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    ICT 

Paginaformaat veranderen en  marges maken 
 

Marges 
Marges zijn de “witte randen” om de tekst. Het kan noodzakelijk zijn om het papier beter te benutten. 
Dan moeten de marges kleiner worden. Standaard zijn de marges 2,5 cm. breed. 
Aangezien de meeste printers het papier tot bijna aan de rand kunnen bedrukken, kunnen de marges 
een stuk smaller gemaakt worden. Zelfs als de melding verschijnt dat de tekst “buiten het 
afdrukgebied” valt, hoeft dat nog geen problemen op te leveren. 
 
De instelling van de marges is te bereiken via het menu: 
 <Bestand> <Pagina-instelling>   
 

We krijgen dan het scherm te zien dat hier links staat. 
Boven, Onder, Links en Rechts verwijzen naar de normale 
marges. 
De rugmarge is alleen belangrijk als de bladen ingebonden 
moeten worden.  
 
1 Open het bestand Paddenstoelen 1.doc van de cursus Word 
deel 1. 
2 Kijk hoe het eruit ziet in het Afdrukvoorbeeld. 
3 Verander de marges Links en Rechts in 1 cm. Klik op OK en 
kijk hoe het eruit ziet in het Afdrukvoorbeeld. 
(<Bestand> <Afdrukvoorbeeld> 
 
Op die manier past er dus meer tekst op het blad 
 
Soms is het handig om een liggend formaat te kiezen. 
Bijvoorbeeld in het geval dat er een tabel met veel kolommen 

wordt gebruikt. Dan is de Afdrukstand een geschikte optie (zie de afbeelding hiernaast). 
 
4 Klik op “Liggend”.  
5 Kijk bij het Afdrukvoorbeeld en zie het resultaat. Omdat in deze voorbeeldtekst geen “Enters” zijn 
gebruikt, vullen de regels helemaal uit.  
 
Papierformaat 
Het meest gebruikte papierformaat is A4. Maar er bestaan ook kleinere formaten. A5 is precies de 
helft van A4. A3 daarentegen is precies tweemaal zo groot als A4. 

 
Sommige printers (of printende kopieerapparaten) 
ondersteunen het grotere A3 formaat.  
 
Voor grote Excelbladen, tabellen of posters is A3 heel 
geschikt. 
 
Als je ooit op A3 gaat werken, stel dan eerst dat formaat in, 
vóór je met de tekst gaat beginnen. 
 
Wil je meer weten over papierformaten, kijk dan eens op: 
http://nl.wikipedia.org/wiki/Papierformaat  
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