
Een tekst mooi opmaken doe je zo 
 
Wanneer je een tekst hebt die volledig achter elkaar geschreven is, zonder op de juiste 
plaatsen witte spaties, dikkere titteltjes, kleuren, lettertypen en / of foto’s te gebruiken is de 
tekst saai, moeilijk te lezen en niet uitnodigend om gelezen te worden.  
 
We gaan nu een saaie tekst omvormen tot een aangenaam te lezen tekst.  Je krijgt een 
tekst met in het kort het verhaaltje van Roodkapje.  Tover de saaie tekst tot een leuk verhaal 
zoals in het voorbeeld is weergegeven. 
 
Als je graag ziet hoe men vb foto’s invoegt bekijk dan filmpjes op volgende website 
http://onderwijs.tervuren.be/index.php/3-leerjaar/3-hulp-tekstv 
Vooral filmpje     “Afbeeldingen” en “Tekst opmaken” zijn hier nuttig 
 
Haal hier de tekst op 
Kopieer de tekst vanuit je “met U gedeelde map” naar je map tekst 
open je tekst 
geef de tekst een naam  met vermelding van je naam zodat de juf weet van wie deze 
tekst is vb “sprookje jan” 
deel de tekst met je juf. 
 
Maak een titel :  (zie voorbeeld) 

zet U voor het eerste woord. 
klik 2 x op enter 
ga 2 x naar boven  
typ de tekst  :   Roodkapje : het verhaal 

 
Maak de titel groter en in het rood 

- selecteer de titel (zet U op de eerste letter, houd de linker muis ingedrukt en sleep tot 
de laatste letter van de tekst.  Nu is er een blauwe achtergrond dit wil zeggen dat de 
tekst geselecteerd is.  Alles wat je nu veranderd zal op de tekst (titel) uitgevoerd 
worden. (zorg dat je nergens anders klikt !! als je toch ergens anders klikt moet 
je opnieuw selecteren)). 

- Ga bovenaan links naast de B op het pijltje naar beneden drukken en kies 24.  De 
titel zal nu groter zijn 

- Indien de titel nog steeds geselecteerd is mag je op de letter A drukken en de rode 
kleur kiezen.  De titel zou nu rood moeten zijn. 

 
Verdeel het verhaal in paragrafen (zie voorbeeld) 

Zet U op de plaats waar je de nieuwe paragraaf wil beginnen en druk op enter  
(zie dat je ze allemaal gedaan hebt - 6 maal) 

 
Maak de tekst alsof hij met de hand geschreven is 

- Selecteer de tekst (zie hoger) ga naar lettertype (4° vakje in menubalk) 

http://onderwijs.tervuren.be/index.php/3-leerjaar/3-hulp-tekstv


- Kies een lettertype (ik gebruikte courgette) Als het lettertype er niet tussen staat klik 
je bovenaan naar op meer lettertypen en kies je uit de lijst het lettertype dat je mooi 
vind. 

 
Markeer wat roodkapje zegt groen 

- selecteer de tekst die je groen wil maken klik bovenaan op het pennetje naast A en 
kies groen (zie voorbeeld) 

- selecteer de volgende zin die roodkapje zegt en maak deze ook groen (in totaal 4 x) 
 
Markeer wat de wolf zegt rood en maak de tekst geel 

- selecteer de tekst die je rood wil maken en klik bovenaan op het pennetje naast A en 
kies rood.  druk daarna op A en kies geel. 

- selecteer de volgende zin die de wolf zegt en doe hetzelfde (in totaal 4 x) 
 
 
 
 
 
Nog een paar fotootjes om de tekst aantrekkelijker te maken 

- klik bovenaan op invoegen 
- kies vervolgens Afbeeldingen → Zoeken op internet 
- tik rechts in het zoekvensterjte (waar het lijntje knippert) wat je zoekt. In dit geval 

roodkapje. 
- dubbelklik op de foto die je graag hebt en ze zal in je tekst komen staan. 
- maak de foto kleiner door in de rechterbovenhoek op het blauwe kadertje te gaan 

staan, de linker muisknop in te drukken en vervolgens de muis naar het midden van 
de foto te schuiven totdat je de juiste maat hebt. 

- Zorg dat je de foto op de juiste plaats zet door op de foto te klikken en onderaan 
“tekstomloop” te klikken.  Als je nu op de rand van de foto gaat staan, de linker 
muisknop indrukt en ingedrukt houd kan je de foto verslepen totdat ze op de juiste 
plaats staat. 

- Je kan, als je dat wil, de foto’s nog even schuin zetten (zie voorbeeld foto’s 
onderaan).  Dit doe je door op de foto te klikken en vervolgens op het blauwe rondje 
boven op de foto te klikken en ingedrukt te houden.  Nu kan je door met de muis te 
bewegen links of rechts draaien. 

 
 
 


