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MICROSOFT WORD 2007 – BOEK 3 

3.2 DIE GEBRUIK VAN STYLE 

Bl.106 

DIE GEBRUIK VAN BESTAANDE STYLE 

Die Styles-groep kan op die Home-tab gevind word. 

 

 

Aktiwiteit 1 Bl. 108 

Skep ‘n nuwe dokument deur gebruik te maak van die  Styles-groep op die Home-tab. 

Maak die dokument MusicGenres oop. Hierdie dokument se hoofopskrif, paragraafopskrifte en gewone ‘body’ teks 

is met behulp van style geformateer. 

 

 

 

As jy die muis op ‘n 

sekere plek in die 

dokument plaas, of 

die gedeelte 

selekteer, sal jy sien 

volgens watter styl 

die gedeelte 

geformateer is.  

 

 

Verken die dokument en let op na die style wat gebruik is. 

  

Quick style gallery 
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FORMATEER ‘N DOKUMENT M.B.V. BESTAANDE STYLE 

Aktiwiteit  2 Bl. 109 

Maak die dokument CompHistoryUnformatted oop. Maak gebruik van Word 2007 se style om dit soos aangedui, te 

formateer. Dit kan gevind word in die ‘Change Styles button: Style Set’. 

Merk die paragraaf wat jy wil formateer 

en klik op die betrokke styl. 

Stoor die dokument as 

CompHistoryFormatted. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERANDER DIE STYL VAN ‘N PARAGRAAF 

Aktiwiteit 4 Bl 110 

Werk nou verder met die dokument CompHistoryFormatted. Gestel jy besluit om in plaas van Heading 1 eerder  

Word 2007 Subtitle te gebruik: 

• Klik op die eerste subparagraafopskrif waarvan die styl  Heading 1 is.  

• Regsklik, kies Styles, en kies dan Select Text with Similar Formatting. 

• Al die opskrifte met Heading 1 is nou gekies. Kies Subtitle en al die opskrifte is geformateer volgens die  

Subtitle style! 
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DIE SKEP EN VERANDERING VAN STYLE 

Om ‘n styl in Word 2007 te skep, doen die volgende: 

Klik op die pyl in die regterkantste hoek op die Styles-groep. Die styles taakpaneel maak oop. 

Klik op die New Style icon.  

Die volgende venster  verskyn:  

• Tik ‘n beskrywende naam in vir die styl wat jy wil skep. 

• Kies alle opsies wat jy vir die spesifieke styl wil hê 

• Klik OK. 

 

Aktiwiteit  5 Bl. 112 

 

 

 

 

Jy kan ook die hele style-stel verander of slegs die kleure of font van jou bestaande style-stel. 

Change Styles in die Styles-groep.  

Verander die style kleur van die style wat in gebruik is. 

Verander die style-stel wat in gebruik is na ‘n nuwe style-stel. 

 

Aktiwiteit  6 Bl. 112 

 

Jy kan ook ‘n styl verander. Dit is juis wat die gebruik van style so kragtig maak – indien jy ‘n styl verander, is al die 

betrokke gedeeltes in die lêer dadelik verander. 

• In die Styles-groep op die Home-tab, regsklik op die styl wat jy wil verander. 

• Klik op Modify… 

• Doen die nodige veranderinge. 

Aktiwiteit  7 Bl. 113 

 

Aktiwiteit  8 Bl. 113 
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FORMATEER DIE GESELEKTEERDE TEKS NA DIE OPSIES WAT JY BENODIG VIR HIERDIE STYLE 

(HEADING 1). 

In die Styles-groep, klik regs op die styl wat jy wil verander en selekteer  Update to match selection. Al die 

opskrifte in die styl wat jy verander het, sal opdateer na die nuwe instellings. 

 

 

 

 


