Inhoudstafels maken
1. Open een nieuw Worddocument.

2. Zoek in Encarta een artikel over de nieren.

3. Kopieer de tekst van het gehele artikel en plak het in je Worddocument.

4. Sla je Worddocument op in de map “2° jaar”, in de submap “jouw voornaam”. Geef dit bestand de naam “basis van de nefrologie”.

5. Verwijder alle bestaande opmaak uit dit document. Een zet alles in een Times New Roman, tekengrootte 12.
a. Klik met je cursor in de tekst en druk “CTR+A”. Nu is je tekst volledig geselecteerd.
Klik bij opmaakprofielen (in de werkbalk opmaak) op “Standaard”.

b. Klik met je cursor in de tekst en druk “CTR+A”. Nu is je tekst volledig geselecteerd.
Klik in het menu opmaak (in de menubalk) en kies bij “lettertype…” als lettertype voor: Times New Roman, tekenstijl: standaardtekengrootte 12

c. Als je goed kijkt (met je verborgen tekens aan) zie je dat alle titels in je Wordbestand eigenlijk in een tabel zitten. Om deze tabelstructuur te verwijderen moet je ze eerst selecteren en kan je dan kiezen voor: tabel naar tekst converteren (via het menu tabel). Het meest eenvoudig is te opteren voor: tekst scheiden door alineamarkeringen.

6. Selecteer de titels die in DRUKLETTERS staan en geef aan deze titels het opmaakprofiel “KOP1”, bij opmaakprofielen (in de werkbalk: opmaak).

7. Selecteer de subtitels en geef aan deze titels het opmaakprofiel “KOP2”, bij opmaakprofielen (in de werkbalk: opmaak).

8. Selecteer de titels onder de subtitels (subsubtitels) en geef aan deze titels het opmaakprofiel “KOP3”, bij opmaakprofielen (in de werkbalk: opmaak).

9. Zet uw cursor achter het woord nier en tik 2 keer enter (= 2 alinea’s), kies: menu invoegen, verwijzing, index en inhoudsopgave, tabblad inhoudsopgave, paginanummers weergeven, paginanummers rechts uitlijnen, opmaak: van sjabloon, 3 niveaus.
10. Vervang de titel nier door: “De basis van de pathologie is de anatomie” kies zelf lettertype, grootte 18, gecentreerd, markeerstift: geel
11. Laat tussen de inhoudstafel en de eerste titel 1 blanco alinea TNR, 12pt.
12. Zet de paginamarges op 2,5 cm. Kop- en voetteksten staan op 1,25 cm vanaf rand.
13. Knip de bronvermelding en plaats hem in een eindnoot. Zet daarvoor eerst je cursor vlak na de titel.
14. Wis alle blanco alinea’s in je tekst.

15. Sla je werk op.

