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Stappenplan 706 Tekst opmaken   

 
LETTERTYPE OPMAKEN 
 

 

1. Selecteer de tekst die je wilt opmaken. 

 

2. Open het tabblad Start in het lint.  

 

3. Klik bij Stijlen op de opmaak aan die jij 
wilt. 

LETTERTYPE EN LETTERGROOTTE AANPASSEN 

 

4. Klik op het pijltje naast het lettertype en 
selecteer een lettertype. 

 

5. Klik op het pijltje naast de lettergrootte 
om deze aan te passen. 
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TEKST VET, CURSIEF OF ONDERSTREEPT MAKEN 

 

6. Klik op de B om de tekst vet te maken. 

 

7. Klik op de I om de tekst cursief te maken. 

 

8. Klik op de U om de tekst te onderstrepen. 

 
 
KLEUR AANPASSEN 
 

 

1. Klik op het pijltje naast de A om de 
letterkleur te veranderen. Kies een kleur 
uit de lijst. 

ALINEA OPMAKEN 

UITLIJNING AANPASSEN 

 

2. Selecteer de tekst die je wilt opmaken.  

 

3. Open het tabblad Start in het lint. 

 

4. Je kunt links uitlijnen, centreren, rechts 
uitlijnen of uitvullen door bij Alinea op 
een van de knoppen te klikken. 
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5. Als je bijvoorbeeld alleen de kop in het 
midden van de pagina wilt hebben, 
selecteer je de kop en klik je op 
Centreren. 

 

OPSOMMING MAKEN 

 

6. Selecteer een deel van de tekst.  

 

7. Klik bij Alinea op de 
Opsommingsknoppen. Je kunt kiezen 
voor cijfers of voor tekens. 

 

8. Je kunt de tekst naar links of naar rechts 
verplaatsen door op de 
inspringingsknoppen te klikken en deze 
naar links of rechts te verslepen. 

 

 


