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2. Stijlen, automatische correcties 
en afdrukken  

 

 
Alle teksten in een document worden opgemaakt volgens een stijl. Met standaard 
stijlen bepaalt u de opmaak en indeling van een alinea. Dat kan een kop zijn of een 
alinea die uit meerdere regels bestaat. Stijlen besparen u veel werk, doordat u niet 
voor ieder stuk tekst de opmaak en indeling opnieuw moet instellen. In dit hoofdstuk 
leert u stijlen gebruiken en, indien nodig, ook te veranderen. 
 
Typewerk en correcties kunt u ook besparen door goed gebruik te maken van de 
automatische correctiefuncties van Microsoft Word. Veelvoorkomende fouten 
worden automatisch gecorrigeerd en de grammaticacontrole signaleert taalfouten.  
 
Om de indeling van uw document te verfraaien, kunt u de uitlijning aanpassen en 
lange woorden aan het einde van een regel handmatig of automatisch laten 
afbreken. Zo wordt het tekstbeeld rustiger en beter leesbaar. 
 
Het eindresultaat is een document dat in veel gevallen afgedrukt moet worden. Voor 
u dat doet, is het verstandig het afdrukvoorbeeld te bekijken. U ziet dan soms nog 
kleine indelingsfouten die u anders pas na het afdrukken had gezien.  
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• stijlen aanpassen; 
• de opmaak van een stuk tekst kopiëren; 
• typefouten verbeteren met AutoCorrectie; 
• teksten uitlijnen; 
• woorden automatisch afbreken; 
• woorden ergens anders laten afbreken; 
• verborgen tekens tonen; 
• het afdrukvoorbeeld bekijken; 
• uw document afdrukken. 
 

 Let op! 
Voor de oefeningen in dit hoofdstuk wordt het document gebruikt dat u in 
Hoofdstuk 1 Teksten maken en bewerken heeft gemaakt en opgeslagen. 
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2.1 Stijl wijzigen 
 
Stijlen bepalen de opmaak en indeling van een document. Wilt u een andere opmaak 
of indeling, dan kunt u de stijl wijzigen. Die indeling wordt opgeslagen en nieuwe 
teksten met deze stijl worden zo opgemaakt. 
 

 Open Word 1 
 

 Open een leeg document 4 
 

 Klik op tabblad 

 

 
U ziet de laatst gebruikte 
documenten: 
 

 Klik op 

 
 
 

 HELP! Het document staat er niet 
Als u het document niet ziet, kunt u het openen door te klikken op .  
Vervolgens verschijnt het venster Openen en kunt u het document selecteren in de 
map Documenten. 
 

 Ga naar het einde van het document 5 
 

 Klik op  
 

 Typ: Aanmelding 
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Om een andere stijl te kiezen: 
 

 Klik op tabblad 

 
 

 Plaats de aanwijzer op 
enkele stijlen 

 
U ziet hoe het document 
verandert: 

 
 Let op! 

Een stijl bepaalt de opmaak en indeling voor alle alinea’s in een document. Door een 
andere stijl te kiezen, veranderen het lettertype, de kleur, regel- en alinea-afstand 
van zowel de koppen als de standaardtekst.  
 
Om meer stijlen te zien: 
 

 Klik op  
 
 

 
U ziet de andere stijlen. Als u 
de aanwijzer op de stijlen 
houdt, ziet u de naam van de 

stijl . 
 

 Klik op  
(Gearceerd) 

 
Ziet u deze stijl niet, kies dan 
de stijl Arcering. 
 
De stijl is toegepast op het 
hele document: 
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 Tip 
Standaardstijl 
Kies  om de standaardstijl weer in te stellen.  
 
Op dezelfde manier bekijkt en verandert u de kleurencombinaties, fonts (lettertypen) 
en alina-afstanden. 
 
 
2.2 Opmaak kopiëren 
 
Ook als u een stijl heeft ingesteld, kunt u de opmaak of indeling aanpassen. Dat doet 
u via het tabblad Start: 
 

 Klik, indien nodig, op 

tabblad  
 

 Sleep het schuifblok 
iets omhoog 

 
 Klik op 

 

 
Centreer de kop: 
 

 Klik op  
 
U maakt deze vet: 
 

 Klik op  
 
U ziet de veranderde kop: 

 
Om ook de kop  te wijzigen, kopieert u de opmaak: 
 

 Klik op  
 
 

 




