Lettertypen (Fonts)
Proportioneel – Monospaced
[bookmark: _GoBack]Wanneer elke letter bij een lettertype dezelfde ruimte inneemt is het een monospaced lettertype, ook wel niet-proportioneel lettertype genoemd. De letter ‘i’ neemt dus evenveel ruimte in als de letter ‘m’. Het bekendste voorbeeld is de ‘typemachineletter’ Courier. Dit soort lettertypes worden vrijwel niet meer gebruikt.
Bij een proportioneel lettertype krijgen de smalle letters, zoals i en l, minder ruimte dan de brede letters als de m en de w.
Sommige mensen vinden monospaced letters handig, omdat ze dan zonder problemen tekst in kolommen kunnen zetten met spaties ertussen (in dit handboek leert u dat veel beter uit te voeren, zowel bij monospaced als bij proportionele letters door tabstops te gebruiken).
Kijk      dat     lukt     met Courier       dus wel
Omdat     elke    letter   evenveel ruimte   inneemt
Kijk      dat     lukt     met Verdana       dus niet
Omdat     niet elke    letter   evenveel ruimte   inneemt
Een van de weinige plaatsen waar nog monospaced lettertypes worden gebruikt is als aanduiding voor iets in een programmeertaal, zoals VBA of HTML.
Dit is een tekst in monospaced lettertype. Zoals u ziet neemt de mmmmm evenveel ruimte in als de iiiii.
Dit is een tekst in proportioneel lettertype. Zoals u ziet neemt de mmmmm meer ruimte in dan de iiiii.
Schreefletters en schreefloze letters
Er zijn lettertypen die een soort ‘vlaggetjes’ bij de letters zetten. Dat worden ook wel schreefletters genoemd. Het bekendste voorbeeld is Times New Roman. Maar ook Courier, Bookman Old Style.
Schreeflozen letters hebben die ‘vlaggetjes’ niet. Het bekendste voorbeeld is waarschijnlijk Arial, maar ook Verdana, Comic Sans (schijnt erg goed te werken bij dyslecten) en Tahoma.
Schreefletters vinden veel mensen qua uiterlijk mooier en het zorgt ervoor dat bij het lezen van grote hoeveelheden tekst, die in drukvorm is uitgebracht de letters beter te herkennen zijn. Echter, een schreefloze letter is strakker van uiterlijk en is beter leesbaar vanaf een beeldscherm. Daarnaast geeft het een modern en zeer professioneel uiterlijk aan de tekst.
Uitwisselbaar
Wanneer u een Word-document maakt en een lettertype gebruikt dat niet op een computer is geïnstalleerd, zal er een vervangend lettertype gebruikt worden. Daardoor kan een document er ineens heel anders uitzien. Om dat te voorkomen, kunt u het beste Arial of Times New Roman gebruiken, want dat is altijd aanwezig. Of u zorgt dat de lettertypen die u gebruikt in het document worden ingesloten: dan beschikt een ander die het document bekijkt er ook over. U regelt dat met Bestand > Opties > Opslaan > (Kwaliteit behouden bij het delen van dit document) Lettertypen in het bestand insluiten (dit staat in lettertype Humanist en zal bij veel mensen er totaal anders uitzien!
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[ eepaen hoe documenten worden opgesiagen.

Documenten opslaan

Bestanden opstaan n deze ndeling: Word-document (docd) =
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® De Office-documentencache
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[] Alleen in het document gebruikte tekens insluiten (beste optie om de bestandsgrootte te verkleinen).
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