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1 Werken met Opmaakprofielen 

Met behulp van opmaakprofielen kan je een document snel consistent opmaken. In een 

opmaakprofiel bewaar je een aantal opmaakinstellingen, zoals vet, cursief, lettertype, enz.... Heb 

je dezelfde opmaak nogmaals nodig in een document, dan kan je die opmaak in één keer laten 

toepassen door te kiezen voor het gewenste opmaakprofiel.  

 

Opmaakprofielen zijn onmisbaar voor het vormgeven van een document. Ze zijn onderverdeeld 

in meerdere groepen en per groep zijn er verschillende categorieën. Er zijn reeds heel wat 

opmaakprofielen aanwezig in Writer. Een opmaakprofiel kan je wijzigen of je kan nieuwe 

opmaakprofielen toevoegen. 

 

Sommige profielen worden door Writer automatisch toegepast wanneer je een bepaalde opmaak 

instelt voor een document. Als je bijvoorbeeld een tabel invoegt, krijg je automatisch het profiel 

ñInhoud tabelò. 

 

 

1.1 Soorten opmaakprofielen in Writer 

 

 

Alinea-opmaakprofiel 

Dit profiel bevat opmaakeigenschappen die van toepassing zijn op de ganse alinea. 

Tevens kan je in het profiel bepalen welke opmaak op de volgende alinea zal moeten 

worden toegepast. 

 

 

Teken-opmaakprofiel 

Bevat opmaakeigenschappen die van toepassing zijn op één of meerdere tekens. 

 

Frame-opmaakprofielen 

Bevat opmaakeigenschappen die van toepassing zijn op een frame. 

 

 

Pagina-opmaakprofielen 

Deze profielen gebruik je om je document te structureren en paginanummers toe te 

voegen. 

 

 

Lijst-opmaakprofielen 

Deze profielen gebruik je voor het maken van opsommingen met nummers of met 

opsommingstekens. 
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1.2 Werken met bestaande opmaakprofielen 

Stap 1. Een profiel kiezen met de werkbalk ñOpmaakò 

 

Je wenst alle hoofdstuktitels in een document  dezelfde opmaak te 

geven. Hiervoor kan je een bestaand profiel kiezen in de werkbalk 

opmaak. Dit gaat als volgt: 

Typ de tekst, bijvoorbeeld ñHoofdstuk 12ò. 

Selecteer de tekst. 

Klap links in de opmaak-werkbalk de keuzelijst ñOpmaakprofiel 

toepassenò open en kies voor het gewenste profiel, vb. "Kop 1". 

Herhaal deze werkwijze telkens je een nieuwe hoofdstuktitel in een 

document invoegt. 

 

Stap 2. Een profiel kiezen met de Stylist 

 

Selecteer de tekst (net zoals in het voorbeeld 

hierboven maken we een hoofdstuktitel) die je 

wenst op te maken en klik uiterst links in de 

opmaak-werkbalk op de knop ñStijlen en opmaakò 

of gebruik de sneltoets F11. 

 

 

Het venster ñStijlen en opmaakò geeft je een 

overzicht van alle bestaande profielen in Writer. 

In dit voorbeeld wens je een hoofdstuktitel op te 

maken. Controleer de kleine knopjes bovenaan: 

het alineaprofiel moet geselecteerd staan:  

 

 

Controleer ook de lijst onderaan. Standaard staat 

de instelling op ñAutomatischò. Misschien moet je 

kiezen voor ñAlle opmaakprofielenò indien het 

profiel dat je wenst toe te passen niet in het 

overzicht voorkomt. 

 

Dubbelklik in dit voorbeeld op ñKop 1ò om het 

profiel toe te passen op de geselecteerde alinea. 
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Opmaakprofielen meerdere malen toepassen in 

een document. 

 

Selecteer in de tekst het gewenste profiel en klik 

op de knop ñStijlen en Opmaakò links in de 

opmaak-werkbalk. 

Klik in de overzichtslijst éénmaal op de naam van 

het profiel, in dit voorbeeld "Kop 1". 

Klik vervolgens bovenaan rechts op de knop met 

een ñverfpotjeò. 

 

Ga in het document naar de alinea waarop je het 

profiel wenst toe te passen. De cursor heeft nu de 

vorm van een verfpotje. 

Klik éénmaal op de alinea, het opmaakprofiel 

wordt onmiddellijk toegepast. Herhaal dit indien je 

deze opmaak ook op andere alinea's wenst toe te 

passen. 

 

Stap 3. Een opmaakprofiel wissen 

 

Selecteer de alinea waarvan je het profiel wenst te 

wissen. 

 

Kies in de keuzelijst in de opmaak-werkbalk het 

ñStandaardò profiel. 

 

Stap 4. Een bestaand profiel wijzigen 

 

Klik op de alinea waarvan je het profiel wenst te 

wijzigen. 

 

Open het venster ñStijlen en opmaakò (zie hierboven 

onder ñEen profiel kiezen met de Stylistò). 

 

In het venster staat het huidige profiel geselecteerd. 

Klik erop met de rechtermuisknop en kies ñWijzigenò. 
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Dit venster beschikt over meerdere tabbladen waar je 

alle mogelijke opmaak voor een profiel kan instellen. 

Deze opties worden gedetailleerd beschreven onder 

het hoofdstuk ñNieuwe opmaakprofielen makenò 

hieronder.  

 

Na het instellen van de gewenste opmaak bevestig je 

door op de ñOKò knop te klikken. 

Niet enkel de huidige alinea wordt onmiddellijk 

aangepast, maar ook alle alinea's in de tekst die op dit 

profiel gebaseerd zijn. 

 

 

Gaat het slechts om kleine opmaakwijzigingen dan 

kan je onmiddellijk via de tekst het profiel wijzigen als 

volgt: 

Wijzig rechtstreeks in de tekst de opmaak van een 

alinea. Laat de selectie aanstaan en klik op de knop 

ñStijlen en Opmaakò. 

Het opmaakprofiel van de huidige alinea staat 

geselecteerd in de lijst. 

Kies via de knop bovenaan rechts ñOpmaakprofiel 

bijwerkenò. 

 

Niet enkel de huidige alinea wordt onmiddellijk 

aangepast, maar ook alle alinea's in de tekst die op dit 

profiel gebaseerd zijn. 
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1.3 Nieuwe opmaakprofielen maken 

 

Stap 1. Een nieuw profiel maken rechtstreeks vanuit de tekst 

 

Typ de tekst en geef hem de gewenste opmaak. 

Selecteer de tekst. 

 

 

 

Klik uiterst links in de opmaak-werkbalk op de 

knop ñStijlen en opmaakò (de tekst moet 

ondertussen geselecteerd blijven staan). 

Selecteer links bovenaan het pictogram ñAlinea-

opmaakprofielò. 

 

Klik in het venster ñStijlen en opmaakò rechts 

bovenaan op de knop en kies ñNieuw 

opmaakprofiel uit selectieò. 

 

 

 

 

 

Kies een naam voor het profiel en bevestig door 

op "OK" te klikken. 

 

 

 

 

 

Het profiel staat nu in de lijst met profielen. 

 

Als je dezelfde opmaak achteraf nog eens nodig 

hebt in een document selecteer je de tekst die je 

wenst op te maken en kies je in de keuzelijst je 

zelfgemaakte profiel. 

Dit profiel wordt enkel opgeslagen in het huidige 

document. 
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Stap 2. Een nieuw opmaakprofiel maken met ñStijlen en Opmaakò 

 

Klik op de knop ñStijlen en Opmaakò. Zorg er 

vooral voor dat er niets geselecteerd staat. 

 

Selecteer links bovenaan het pictogram ñAlinea-

opmaakprofielò. 

Klik in de lijst met de rechtermuisknop op de stijl 

ñStandaardò en kies ñNieuwò. 

 

De nieuwe stijl die je gaat maken zal daardoor 

gebaseerd worden op de bestaande stijl 

"Standaard". 

 

Vul een naam in voor het profiel. 

 

Bij ñVolgend opmaakprofielò kies je welk profiel 

moet volgen na het huidige profiel, m.a.w. je kiest 

welke opmaak je wenst te krijgen als je via de 

ENTER-toets de alinea beëindigt. 

 

Let op met de optie ñAutomatisch bijwerkenò. 

Als je deze optie aanstipt, kan dat soms tot 

ongewenste effecten leiden.  

 

Als je via de opmaak-knoppenbalk éénmalig de 

opmaak wijzigt in één alinea die op je eigen profiel 

gebaseerd is, zullen onmiddellijk alle alinea's die 

op dit profiel gebaseerd zijn in het ganse document 

bijgewerkt worden. 

 

 

Kies de gewenste opmaak voor het profiel door 

gebruik te maken van de verschillende tabbladen. 
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1.4 Opmaakprofielen uitwisselen tussen documenten en sjablonen 

Standaard worden opmaakprofielen enkel bewaard in het huidige document. Om 

opmaakprofielen ook te kunnen gebruiken in andere documenten maak je best een sjabloon aan. 

Dit onderwerp komt gedetailleerd aan bod in de module ñWerken met sjablonenò. 

 

 

Stap 1. Opmaakprofielen uitwisselen tussen twee documenten 

 

Open het document waarin het profiel staat dat je 

wenst te kopiëren naar een ander document = het 

brondocument. 

 

Open het document waarnaar je het profiel wenst 

te kopiëren = het doeldocument. 

 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñBeherenò. 

 

Kies in de keuzelijsten onderaan aan beide zijden 

ñDocumentenò aangezien je hier het profiel van het 

éne naar het andere document wenst te kopiëren. 

 

 

 

Dubbelklik links op de naam van het 

brondocument, dubbelklik vervolgens er vlak onder 

op ñOpmaakprofielenò. De lijst met profielen van 

het brondocument wordt zichtbaar.  

Dubbelklik rechts op de naam van het 

doeldocument. Dubbelklik vervolgens er vlak 

onder op ñOpmaakprofielenò. De lijst met profielen 

van het doeldocument wordt zichtbaar. 

Sleep de naam van het gewenste profiel (in dit 

voorbeeld ñmijntitelò) van links naar rechts terwijl 

je de CTRL-toets ingedrukt houdt. 

 

 

LET OP!!!  

Als je het profiel gewoon versleept zonder de CTRL-toets ingedrukt te houden, wordt het profiel 

verplaatst. Je bent het dan kwijt in het brondocument. Het wordt enkel verplaatst naar het 

doeldocument, niet gekopieerd. 
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Als je nu via de knop      de lijst met stijlen 

opent, staat je opmaakprofiel (in dit voorbeeld 

ñmijntitelò) in het doeldocument. 

 

Zodra je het éénmaal hebt gebruikt in het 

doeldocument staat het eveneens in de lijst met 

opmaakprofielen. 

 

 

 

 

 
 

Stap 2. Opmaakprofielen opslaan in een standaardsjabloon 

Wanneer je in Writer een nieuw document opent, dan is dit leeg document gebaseerd op het 

pagina-opmaakprofiel ñStandaardò.  

Dit standaardprofiel kan je aan je eigen wensen aanpassen en vervolgens het document als een 

standaardsjabloon opslaan zodat voortaan alle nieuwe documenten hierop gebaseerd zijn. 

 

Je kan in dit standaardsjabloon meerdere eigen profielen opslaan zodat ze voortaan overal in 

alle nieuwe documenten beschikbaar zijn in Writer. 

 

Dit doe je als volgt: 

 

 

Open een nieuw document en stel de gewenste 

opmaak in. Maak je eigen opmaakprofielen of 

wijzig de bestaande profielen naar eigen wens. 

Van dit document zal je nu een sjabloon maken 

dat telkens geopend wordt als in Writer een nieuw 

leeg document geopend wordt. 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, 

kies vervolgens ñOpslaanò. 

Geef een herkenbare naam aan het sjabloon (in dit 

voorbeeld ñmijnmodelò). Het sjabloon wordt 

bewaard in de categorie ñMijn sjablonenò. Klik op 

de knop ñOKò. 

Het sjabloon zal nu in de lijst onder "Sjablonen" 

komen te staan. 
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Nu moet je van je eigen sjabloon een 

standaardsjabloon maken. 

Ga opnieuw naar het menu ñBestandò, kies 

ñSjablonenò, kies vervolgens ñBeherenò. 

 

Controleer in de keuzelijst onderaan links of je wel 

degelijk op ñSjablonenò staat. 

Dubbelklik dan bovenaan links op ñMijn sjablonenò. 

Je krijgt een lijst van alle zelfgemaakte sjablonen. 

Klik met de rechtermuisknop op het gewenste 

sjabloon (in dit voorbeeld ñmijnmodelò) en kies in 

de lijst ñAls standaardsjabloon instellenò. 

Vanaf nu zal Writer opstarten met je eigen 

sjabloon. Telkens je een nieuw document vraagt, 

zal je eveneens je eigen sjabloon te zien krijgen. 

 

Stap 3. Het standaardsjabloon terug herstellen 

Wens je Writer terug in te stellen met de originele instellingen, dan ga je als volgt te werk: 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies vervolgens ñBeherenò. 

 

Klik aan de rechterkant de knop ñOpdrachtenò open, kies ñStandaardsjabloon herstellenò, kies 

vervolgens ñTekstdocumentò. 



OpenOffice.org  Tekstverwerking - Writer  

 

 

Lut Ronsmans 

10  
 



OpenOffice.org  Tekstverwerking - Writer  

 

 

Lut Ronsmans 

11  
 

2 Pagina-opmaakprofielen voor complexe pagina-

opmaak. 

Writer beschouwt een document niet als één geheel, maar als een opeenvolging van pagina's. 

Alle pagina's zijn opgemaakt met een pagina-opmaakprofiel. Ga dus niet zoeken naar een 

standaard-document zoals dat bestaat in Microsoft Word onder de naam normal.dot. 

 

Doordat in Writer het begrip ñopmaken van een documentò niet bestaat, zal je ook geen menu 

ñdocument-opmaakò vinden. De opmaak van de pagina wordt bepaald door het pagina-

opmaakprofiel. 

Dit profiel kan je openen via het menu ñOpmaakò, vervolgens ñPaginaò. 

 

ñStandaardò is het basis pagina-opmaakprofiel in Writer.  

In de eigenschappen van dit ñstandaardò pagina-opmaakprofiel staat ingesteld dat ook de 

volgende pagina gebruik moet maken van dit ñstandaardò profiel . Zo krijg je dus een 

aaneenschakeling van pagina's die allemaal hetzelfde pagina-opmaakprofiel gebruiken en 

bijgevolg dus ook dezelfde paginalay-out hebben. 

Wanneer je bijvoorbeeld de marges wijzigt in het pagina-opmaakprofiel zal dat gelden voor alle 

pagina's van het document. De plaats van de cursor speelt hierbij geen rol. 

 

De naam van het paginaprofiel van de pagina waarin de cursor staat kan je onderaan aflezen in 

de statusbalk. 

 

Wens je in eenzelfde document verschillende pagina-opmaak toe te passen (bijvoorbeeld zowel 

staande als liggende pagina's), dan zal je verschillende pagina-opmaakprofielen moeten 

toepassen. 

 

Behalve het ñstandaardò pagina-opmaakprofiel beschikt 

Writer over enkele kant-en-klare ingebouwde profielen.  

 

Om het huidige paginaprofiel te wijzigen kan je gebruik 

maken van de Stylist (zie module ñWerken met 

opmaakprofielenò) of je kan met de rechtermuisknop op de 

profielnaam klikken in de statusbalk.  

 

Lees hierover meer in de volgende voorbeelden. 

 

 

 

Voor complexe pagina-opmaak zal je zelf pagina-opmaakprofielen moeten aanmaken. 

 

 

Stap 1. Opmaak voor een volledig document wijzigen 
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De plaats van de cursor in het document speelt 

geen rol. 

 

Ga naar het menu ñOpmaakò, kies vervolgens 

ñPaginaò. 

 

Stel de gewenste wijzigingen in via de tabbladen 

Pagina, Achtergrond, Koptekst, Voettekst, enz... 

Klik op "OK". 

 

De wijzigingen zullen in het ganse document 

doorgevoerd worden. 

 

De wijzigingen gelden enkel in het huidige 

document. 

 

Stap 2. Een titelpagina maken 

 

 

 

 

 

Om een afwijkende titelpagina te maken beschikt 

Writer over een ingebouwd paginaprofiel ñEerste 

paginaò. 

 

Plaats de cursor aan het begin van het document. 

Klik met de rechtermuisknop in de statusbalk op 

ñStandaardò en kies in de lijst ñEerste paginaò. 

 

Het paginaprofiel ñEerste paginaò wordt nu 

toegepast op de huidige pagina. Je kan het 

controleren op de statusbalk onderaan. 

 

 

 

Ook via het venster van de stylist kan je het 

pagina-opmaakprofiel kiezen. Gebruik de sneltoets 

F11 ofwel de knop  

 

 

 

 

Als je hierna een nieuwe pagina invoegt, zal die 

automatisch het profiel ñStandaardò krijgen. 



OpenOffice.org  Tekstverwerking - Writer  

 

 

Lut Ronsmans 

13  
 

 

Plaats de cursor in de eerste pagina om deze 

pagina op te maken. 

Kies vervolgens in het menu ñOpmaakò voor 

ñPaginaò. Maak de pagina naar wens op door 

gebruik te maken van de verschillende tabbladen. 

 

TIP 

Dubbelklik in de statusbalk op ñEerste paginaò en 

je krijgt meteen het opmaakmenu. 

 

TIP 

Een titelpagina met een correcte paginanummering! 

 

 
Als je een aparte titelpagina maakt, moet je met volgende zaken rekening houden: 

¶ De paginanummering zal niet meer kloppen. De eerstvolgende pagina na de titelpagina 

krijgt nummer 2 terwijl deze pagina eigenlijk nummer 1 zou moeten hebben. 

¶ Na de titelpagina moet een blanco pagina ingevoegd worden zodat de tekst van het 

document niet onmiddellijk op de keerzijde van de titelpagina verschijnt. 

Deze problemen kan je als volgt oplossen: 

 

 
Plaats de cursor onderaan op de titelpagina. 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñHandmatig eindeò. 

 

Kies bij type voor ñPagina-eindeò. 

 
Kies bij opmaakprofiel ñEerste paginaò. 
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Op deze wijze wordt alweer een nieuwe eerste pagina toegevoegd. Dit wordt dan de rugzijde van 

het titelblad. Na deze rugzijde krijgt de volgende pagina het standaard pagina-opmaakprofiel. Voeg 

dus opnieuw een ñHandmatig eindeñ in, kies het "Standaard" opmaakprofiel en wijzig het 

paginanummer in nummer 1. Dit wordt de eerste oneven pagina, of de eerste rechterpagina. 

 

In de module ñKop- en voetteksten plaatsenò lees je hoe je een correcte lay-out kan maken met 

afwisselende kop- en voetteksten voor even en oneven pagina's. 

 

 

 

Stap 3. Staande en liggende pagina's in eenzelfde document 

Writer beschikt niet over een kant-en-klaar paginaprofiel om een pagina liggend in te stellen. Je 

zal dit profiel zelf moeten maken. 

 

 

Het paginaprofiel ñLiggendò maken: 

 

Open de stylist met F11 of met de knop  

 

Selecteer bovenaan het pictogram 

ñPaginaopmaakprofielò. 

 

Klik met de rechtermuisknop op het profiel 

ñStandaardò en kies ñNieuwò. 

 

 

 

 

 

Selecteer het tabblad ñBeherenò. 

 

Geef een herkenbare naam aan het profiel, in dit 

voorbeeld ñliggendepaginaò. 

 

Volgend opmaakprofiel: 

Als je hier eveneens ñliggendepaginaò instelt, zal 

het ganse document liggend geplaatst worden. 

 

Kies je voor ñStandaardò dan zal enkel de eerste 

pagina van het document liggend geplaatst 

worden. 
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Klik op het tabblad ñPaginaò. 

 

Kies voor òLiggend". 

 

Klik op de knop "OK". 

 

Het profiel is nu klaar. 

 

Standaard wordt het nieuwe profiel enkel op de 

eerste pagina van het document toegepast. 

 

Ook al staat de cursor op een willekeurige pagina, 

bij het kiezen van het nieuwe profiel wordt die 

opmaak enkel toegepast op de eerste pagina van 

het document en niet op de pagina waarop de 

cursor staat. 

 

 

Wisselen tussen verschillende paginaformaten. 

 

Plaats de eerste pagina terug op ñStandaardò. 

Gebruik hiervoor ofwel de stylist ofwel de 

statusbalk onderaan. 

 

In dit voorbeeld wens je pagina 5 liggend te 

plaatsen. 

Plaats de cursor op het einde van pagina 4. 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñHandmatig 

eindeò. 

 

Kies in de keuzelijst het opmaakprofiel 

ñliggendepaginaò. 

 

Klik op "OK". 

 

 

 

De volgende pagina wordt liggend geplaatst. 

Aangezien bij ñliggendepaginaò ingesteld staat dat 

het volgend profiel terug ñStandaardò moet zijn, zal 

de volgende pagina automatisch weer staand 

geplaatst worden. 

 

Stel je bij ñliggendepaginaò in dat het volgend 

profiel eveneens ñliggendepaginaò moet zijn, dan 

zullen alle vervolgpagina's liggend ingesteld staan. 

Je zal dan terug een ñHandmatig eindeò moeten 
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invoegen om het profiel ñStandaardò te kunnen 

selecteren. 

 

Als je achteraf per ongeluk de pagina-einden 

verwijdert, zullen ook de paginaprofielen wijzigen! 

 

 

Stap 4. Het pagina-opmaakprofiel beschikbaar maken in alle 
documenten 

Een opmaakprofiel is enkel beschikbaar in het huidige document. 

 

Je kan het profiel uitwisselen met andere documenten via het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, 

kies vervolgens ñBeherenò. Meer uitleg hieromtrent vind je in de module ñWerken met 

opmaakprofielenò. 

 

Je kan het huidige document opslaan als standaardsjabloon. Het profiel is dan beschikbaar in 

alle nieuwe documenten die je maakt. Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñBeherenò. Meer uitleg hieromtrent vind je in de module ñWerken met 

opmaakprofielenò. 
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3 Werken met sjablonen 

Sjablonen zijn modelformulieren. Ze worden ook vaak templates genoemd. Ze zijn onmisbaar in 

een bedrijf om de briefwisseling te standaardiseren. In een sjabloon wordt de lay-out en vaak ook 

een gedeelte tekst vastgelegd. De gebruiker kan enkel de niet-beveiligde gedeelten en/of de 

tekstvelden invullen. 

 

Sjablonen worden vooral gebruikt voor briefpapier, bestelformulieren, verslagen, reclamefolders, 

enz... 

 

Sjablonen kunnen ook profielen bevatten (zie module ñWerken met opmaakprofielenò). 

 

Een sjabloon wordt in de sjablonenmap van Writer opgeslagen met de extensie *.ott 

 

 

 

 

Stap 1. Een sjabloon maken en gebruiken 

 

Open een nieuw tekstdocument en geef het de 

gewenste opmaak en basistekst. 

In dit voorbeeld wordt briefpapier gemaakt. 

 

Opslaan van het sjabloon doe je als volgt: 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñOpslaanò. 

 

 

 

 

Geef het sjabloon een herkenbare naam en sla het 

op in de categorie ñMijn sjablonenò. 

 

Klik op "OK". Het venster wordt gesloten. 

 
Controleer nog even bovenaan links in het 

programmavenster: Writer heeft het document 

opgeslagen als een sjabloon. Sluit het document. 

Het document is nu als sjabloon beschikbaar. 

 

 
Open het briefpapier als volgt: 

Ga naar het menu ñBestandò en kies ñNieuwò, kies 
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vervolgens ñSjablonen en documentenò. 

 

Writer opent de sjablonenmap. Dubbelklik op het 

gewenste sjabloon (in dit voorbeeld ñbriefpapierò). 

 

Bij het openen neemt Writer een kopie van het 

sjabloon en opent deze kopie als een gewoon 

tekstdocument.  

Dat merk je bovenaan in het programmavenster: 

 

 

Dit document kan je, zoals ieder tekstdocument, 

gewoon bewerken en als tekstdocument opslaan. 

Het origineel sjabloon blijft ongewijzigd en je kan het 

voortdurend opnieuw gebruiken. 

 

 

 

 

 

Stap 2. Een sjabloon wijzigen 

 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

ñBeherenò. 

 

 

Dubbelklik op de map ñMijn sjablonenò en selecteer 

in de lijst het sjabloon dat je wenst te bewerken (in 

dit voorbeeld ñbriefpapierò). 

 

 

 

Klik aan de rechterkant de knop ñOpdrachtenò en 

kies ñBewerkenò. 

 

Het originele sjabloon wordt nu geopend. Breng de 

gewenste wijzigingen aan. 

 

Klik op de knop ñOpslaanò. 

Het origineel sjabloon wordt overschreven door het 

huidige sjabloon. 

Sluit het sjabloon. 

Alle nieuwe documenten gebaseerd op dit sjabloon 

zullen deze nieuwe opmaak krijgen. De reeds 
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bestaande documenten blijven ongewijzigd. 

 

Stap 3. Het standaardsjabloon van Writer wijzigen 

Dit heeft enkele belangrijke gevolgen: 

- Als je voortaan een nieuw document opent zal dit steeds je eigen standaardsjabloon 

zijn. Je krijgt dus nooit meer een gewoon blanco leeg blad. 

- Als je dit document doorstuurt naar iemand anders zal het document niet meer 

correct weergegeven worden op die andere computer, tenzij die persoon precies 

hetzelfde standaardsjabloon gebruikt als jij. 

 

 

Open een nieuw tekstdocument en geef het de 

gewenste lay-out en standaardtekst. 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñOpslaanò. 

 

Geef het sjabloon een herkenbare naam (in dit 

voorbeeld ñmijnstandaardò) en sla het op in de 

categorie ñMijn sjablonenò. 

Klik op "OK" om het venster te sluiten. 

 

 

Vervolgens stellen we het sjabloon in als 

standaardsjabloon als volgt: 

 

Ga opnieuw naar het menu ñBestandò, kies 

ñSjablonenò, kies vervolgens ñBeherenò. 

 

Dubbelklik op de map ñMijn sjablonenò en selecteer 

het gewenste sjabloon (in dit voorbeeld 

ñmijnstandaardò). 

 

Klik op het sjabloon met de rechtermuisknop en kies 

ñAls standaardsjabloon instellenò. 

 

 

Als je voortaan een nieuw document opent, zal dit sjabloon gebruikt worden. Je kan slechts één 

sjabloon als standaardsjabloon instellen. 

Wens je de standaardinstellingen van Writer te herstellen, lees dan hieronder stap 4. 

 

Stap 4. Het standaardsjabloon herstellen. 
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Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñBeherenò. 

 

Klik met de rechtermuisknop op de map ñMijn 

sjablonenò en kies ñStandaardsjabloon herstellenò, 

kies vervolgens ñTekstdocumentò. 

 

 

Stap 5. Gepersonaliseerde sjablonen 

Dit zijn sjablonen met gepersonaliseerde gegevens zoals bijvoorbeeld bedrijfsnaam, adres, 

enz... 

Eerst zal je deze gegevens moeten inbrengen in Writer als volgt: 

 

Ga naar het menu ñExtraò, kies vervolgens ñOptiesò. 

Kies links onder ñOpenOffice.orgò de ñGebruikersgegevensò. Vul in het rechtervenster de 

gegevens in. 

 

 

 

Vervolgens kan je het gepersonaliseerde sjabloon maken. 

 

Open een nieuw tekstdocument. 

Om de persoonlijke gegevens te laten invullen, moeten velden geplaatst worden in het 

document. 

 

 
 

 

Plaats de cursor in het document op de plaats waar 

je het eerste gegevensveld wenst in te voegen. 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò, kies ñVeldenò, kies 

vervolgens ñOverigeò. Je kan ook de sneltoets F2 

gebruiken om onmiddellijk het venster met velden 

op te roepen. 

 

Kies in de linkerkolom onder ñTypeò voor 
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ñAfzenderò. 

 

Selecteer vervolgens in de rechterkolom het 

gewenste veld. Bij dubbelklikken op het veld komen 

de gegevens in het document te staan. 

Plaats telkens eerst de cursor op de gewenste 

plaats vooraleer het volgende veld in het document 

in te voegen. 

 

 Geef het sjabloon een herkenbare naam en sla het 

op in de categorie ñMijn sjablonenò (zie stap 1 

hierboven). 

Sluit het document. 

 

 

Open het briefpapier als volgt: 

Ga naar het menu ñBestandò en kies ñNieuwò, kies 

vervolgens ñSjablonen en documentenò. 

 

Writer opent de sjablonenmap. Dubbelklik op het 

gewenste sjabloon. 

Alle persoonlijke gegevens staan meteen ingevuld 

in het document. 

Het document is voortaan gekoppeld aan je 

persoonlijke gegevens. 

Indien je via het menu ñExtraò je persoonlijke 

gegevens wijzigt, zullen die gegevens ook 

aangepast worden in alle documenten die eraan 

gekoppeld zijn.  

De documenten moeten als *.odt Writer-document 

worden opgeslagen. Indien je het document als een 

*.doc Word bestand opslaat, gaan de koppelingen 

verloren. 

 

Stap 6. Een sjabloon verwijderen 

 

 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñBeheren". 

Dubbelklik op de map ñMijn sjablonenò en selecteer 

het sjabloon dat je wenst te verwijderen. 

Kies aan de rechterkant onder de knop 

ñOpdrachtenò de opdracht ñVerwijderenò. 

Bevestig door in het volgende venster op de knop 

ñJaò te klikken. 

Sluit het venster met de knop ñSluitenò. 

 

 

Stap 7. Een sjabloon beveiligen 
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Een sjabloon maken is vaak een hele klus vooraleer alles heel precies naar wens is ingesteld. Je 

wil dan ook niet het risico lopen dat jij (of iemand anders) nadien de basisopmaak en basistekst 

van het sjabloon wijzigt.  

 

Writer voorziet een mogelijkheid om sjablonen gedeeltelijk te beveiligen zodat de gebruiker 

enkel die gedeelten kan invullen die daarvoor voorzien zijn. 

 

 

Open een nieuw tekstdocument en geef het de 

gewenste opmaak. 

 

 

In dit voorbeeld bestaat het document uit 3 

gedeelten. 

Deel 1 en deel 3 bestaan uit vaste tekst. Hierin 

mogen nadien geen wijzigingen kunnen 

aangebracht worden. 

 

In deel 2 mag de gebruiker wel tekst kunnen typen. 

 

 

Selecteer deel 1. 

Ga naar het menu ñInvoegenò, kies ñSectieò. 

Typ in de linkerkolom een herkenbare naam, 

bijvoorbeeld ñdeel1ò. 

Stip aan de rechterkant aan dat je de sectie wil 

beveiligen met een wachtwoord en typ het 

wachtwoord. Je krijgt enkel *-tekens te zien en je zal 

uit veiligheid het wachtwoord tweemaal op identieke 

wijze moeten invoeren. Het wachtwoord moet uit 

minstens 5 tekens bestaan. 

Bevestig met "OK" en klik in het vorige venster op 

de knop ñInvoegenò. 

De sectie wordt nu beveiligd in het document. Je 

kan niets meer wijzigen in deel 1.  

Doe hetzelfde voor deel 3. 

 

 Ga naar het menu ñBestandò, kies ñSjablonenò, kies 

vervolgens ñOpslaanò. Geef het sjabloon een 

herkenbare naam en sla het op in de categorie ñMijn 

sjablonenò. 

Klik op "OK". Het venster wordt gesloten. 

 

 

Probeer het sjabloon uit als volgt: 

Ga naar het menu ñBestandò en kies ñNieuwò. Kies 

vervolgens ñSjablonen en documentenò. 

 

Writer opent de sjablonenmap. Dubbelklik op het 

gewenste sjabloon. 
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Zodra je probeert in een beveiligd gebied te typen, 

krijg je een foutmelding. Je kan enkel tekst typen in 

het niet-beveiligde gedeelte. 
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Stap 8. Een mappenstructuur maken voor je sjablonen 

Ben je van plan veel met sjablonen te werken dan kan je hiervoor een duidelijke 

mappenstructuur aanbrengen. 

 

Jammer genoeg kan je in de versie OpenOffice.org 2.0.3 zelf geen pad ingeven voor je 

sjablonen via het menu "Extra" ï "Opties". Het is dus met deze versie niet mogelijk om een 

gedeelde netwerkmap te maken om iedereen met dezelfde sjablonen te laten werken. Dit zou in 

de vorige versie wel gekund hebben en het zou ook in een volgende versie opnieuw mogelijk 

zijn. 

Je kan dit tekort niet oplossen met snelkoppelingen te maken naar een eventuele gedeelde map. 

 

Je kan wel op je locale pc een mappenstructuur aanbrengen voor al je sjablonen. 

 

 

Kies in het menu ñBestandò voor ñSjablonenò, en 

vervolgens ñSjablonen beherenò. 

Klik in de linkerkolom met de rechtermuisknop op 

een willekeurige map en kies ñNieuwò. 

Typ een naam voor de nieuwe map. 

 

Na het aanmaken van de mappenstructuur (zie dit 

voorbeeld) kan je dan de nieuwe sjablonen in de 

gewenste map bewaren. 

 

Om mappen te verwijderen klik je met de 

rechtermuisknop op de map en kies je in het 

snelmenu ñVerwijderenò. 

 

 

Sjablonen die bewaard worden in de map ñMijn sjablonenò worden bewaard in de submap ñUserò 

in de map openoffice.org2 (althans in de versie OpenOffice.org 2.0.3). 

Als je zelf een mappenstructuur aanbrengt (zie hierboven) worden dit submappen in de map 

ñUserò. 
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4 Werken met afbeeldingen 

4.1 De Writer-galerij 

 

Stap 1. Een figuur invoegen uit de Writer-galerij 

 Writer beschikt over een galerij met kant-en-klare afbeeldingen. De 

keuze van de afbeeldingen is zeer beperkt, maar je kan er zelf wel 

eigen afbeeldingen aan toevoegen. 

Open de galerij met de knop ñGalerijò of via het menu "Extra", 

vervolgens ñGalerijò. 

Om nadien de galerij terug te sluiten, klik je nogmaals op de knop 

ñGalerijò. 

 

 

De galerij verschijnt vlak boven het liniaal. 

 

Aan de linkerkant verschijnt een lijst met onderwerpen. Telkens je 

een onderwerp aanklikt, krijg je in het overzicht rechts de 

overeenkomende afbeeldingen te zien. 

 

Via de schakelknoppen kies je of je de afbeeldingen als pictogram 

of als detail wenst te zien. 

 

Als je dubbelklikt op een afbeelding, wordt die éne afbeelding 

vergroot weergegeven. Als je nogmaals dubbelklikt op de 

afbeelding, krijg je opnieuw de ganse categorie te zien. 

 

 

 

In dit voorbeeld kies je aan de linkerkant voor de categorie 

"Homepage". 

 

Plaats de cursor in het document op de plaats waar de afbeelding 

mag ingevoegd worden. 

Klik met de rechtermuisknop op de gewenste afbeelding en kies: 

ñInvoegenò. 

Kies vervolgens ñKopieò. 
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Wat is het verschil tussen "Kopie" en "Koppeling"? 

 

Kopie 

Deze optie plaatst een kopie van de afbeelding in je document.   

De afbeelding wordt samen met het tekstdocument opgeslagen als 

één geheel. Er ligt geen koppeling meer tussen het tekstdocument 

en de afbeelding in de galerij. Kies zeker deze optie als je het 

document achteraf op een andere computer wil bekijken. 

Koppeling 

De afbeelding en het tekstdocument worden als twee verschillende 

bestanden opgeslagen. Tussen beide documenten ligt een 

koppeling.  Het voordeel van een koppeling is dat het tekstbestand 

minder opslagruimte nodig heeft. Op deze wijze kan je 

bijvoorbeeld een bedrijfslogo koppelen aan de hoofding van je 

briefpapier. 

 

Voeg een afbeelding in als "Kopie". 

Dubbelklik met de linkermuisknop op de afbeelding en kies het 

tabblad ñAfbeeldingò. 

Deze afbeelding wordt gekopieerd naar het tekstdocument. Er ligt 

geen koppeling naar de oorspronkelijke figuur. 

 

Voeg een afbeelding in als "Koppeling". 

Dubbelklik met de linkermuisknop op de afbeelding en kies het 

tabblad ñAfbeeldingò. 

Deze afbeelding wordt gekoppeld aan het tekstdocument. Er ligt 

een koppeling naar de oorspronkelijke figuur. Je kan de plaats 

aflezen waar de figuur op de harde schijf bewaard wordt. Je mag 

de oorspronkelijke figuur niet verwijderen of van plaats veranderen 

op de harde schijf, want dan wordt de koppeling verbroken. 

 

 

Je kan een figuur ook rechtstreeks slepen vanuit de galerij naar het 

document. 

 

Je kan dan niet kiezen tussen koppelen of kopiëren. De figuur 

wordt op deze wijze altijd gekopieerd. 
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Stap 2. Onderwerpen toevoegen aan de Writer-galerij 

Als je bepaalde afbeeldingen regelmatig nodig hebt, dan kan je beter een eigen onderwerp 

toevoegen aan de galerij en daarin je eigen afbeeldingen plaatsen. 

 

 

 
 

Maak in "Verkenner" een nieuwe map (noteer het 

pad) en plaats er al je afbeeldingen in. 

Klik links in de galerij op de knop ñNieuw 

onderwerpò. 

 

 
 

Klik op het tabblad ñAlgemeenò. 

 

Typ de gewenste naam voor het onderwerp, in dit 

voorbeeld ñreclamefolderò. 

Writer geeft zelfgemaakte onderwerpen een groen 

pictogram. 

 

 

 

Klik op het tabblad ñBestandenò. 

 

Klik vervolgens op de knop ñBestanden zoekenò. 

 

Ga naar de map met afbeeldingen die je zopas 

hebt gemaakt en selecteer de map door er 

éénmaal op te klikken. 

Klik op de knop ñAlles toevoegenò. 

De afbeeldingen staan nu in de bestandenlijst. 

Klik op ñOKò. 

 

 

Alle afbeeldingen staan nu in de galerij en je kan 

ze snel en makkelijk in je document invoegen. 
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4.2 Een afbeelding uit een bestand invoegen 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò.  

Kies  ñAfbeeldingò. 

Kies  ñUit bestandò. 

 

 

Blader naar de map waarin de afbeelding staat. 

 

Dubbelklik op de gewenste afbeelding. 

 

4.3 Bewerkingen met afbeeldingen 

Stap 1. Een afbeelding selecteren 

 

Als je een afbeelding in een document invoegt, staat die afbeelding 

automatisch geselecteerd. 

Dat merk je aan de groene vierkantjes rond de afbeelding. Dit zijn 

de formaatgrepen. Een lichte kaderlijn geeft de afmetingen van de 

figuur weer. 

Klik je buiten de figuur dan verdwijnen de formaatgrepen. Om 

nadien de figuur opnieuw te selecteren, klik je er éénmaal op met 

de linkermuisknop. 

Je kan een figuur enkel bewerken als die geselecteerd staat, net 

zoals bij tekst. 

 

Stap 2. Het formaat van een afbeelding wijzigen 

 

Selecteer de afbeelding. 

Plaats de muiscursor op een formaatgreep (groen blokje). De 

cursor is nu een dubbele pijl.  

Hou de linkermuisknop ingedrukt terwijl je de formaatgreep 

versleept. Laat de muisknop los bij de gewenste afmetingen. 

Als je de afbeelding breder of hoger maakt, zal de verhouding niet 

meer kloppen en wordt de afbeelding vervormd. 
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Je kan de afbeelding ook met een hoek-formaatgreep verslepen. 

Dan zal zowel de hoogte als de breedte in één keer wijzigen. 

Om te vermijden dat de afbeelding vervormd wordt, kan je beter 

de SHIFT-toets ingedrukt houden tijdens het slepen. Zo blijft de 

hoogte/breedte verhouding dezelfde. 

 

Stap 3. Een afbeelding verplaatsen 

 

Plaats de muiscursor op de geselecteerde afbeelding. De 

muiscursor is nu een kruispijl. 

 

Hou de linkermuisknop ingedrukt en versleep de afbeelding naar 

de gewenste plaats. 

 

Tijdens het verslepen geeft een kaderlijn de nieuwe positie aan. 

Laat de linkermuisknop los op de gewenste plaats. 

 

Als je de afbeelding over een grote afstand wenst te verplaatsen, 

of als je de afbeelding naar een ander document wenst te 

verplaatsen, zal je niet kunnen werken met verslepen zoals 

hierboven. 

Ga dan als volgt te werk: 

Selecteer de afbeelding. 

Klik in de knoppenbalk op de knop ñKnippenò. 

Plaats de cursor op de plaats waar je de afbeelding wenst (dit kan 

ook in een ander document zijn). 

Klik op de knop ñPlakkenò. 

 

Gevorderde gebruikers zullen misschien liever de sneltoetsen 

CTRL + X (= knippen) en CTRL + V (= plakken) gebruiken. Meer 

uitleg hierover vind je ook in de module ñTekst bewerkenò. 
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Stap 4. Een afbeelding kopiëren 

 

Selecteer de afbeelding. Plaats de muiscursor op de afbeelding. 

Hou de CTRL-toets ingedrukt en versleep de afbeelding terwijl je 

de linkermuisknop ingedrukt houdt. 

De muiscursor wijzigt in een pijltje met een plusteken. 

Laat de linkermuisknop los op de gewenste plaats. De afbeelding is 

nu gekopieerd. 

 

Als je de afbeelding over een grote afstand wenst te kopiëren, of 

als je de afbeelding naar een ander document wenst te kopiëren, 

zal je niet kunnen werken met verslepen zoals hierboven. 

Ga dan als volgt te werk: 

Selecteer de afbeelding. 

Klik in de knoppenbalk op de knop ñKopi±renò. 

Plaats de cursor op de plaats waar je de afbeelding wenst (dit kan 

ook in een ander document zijn). 

Klik op de knop ñPlakkenò. 

 

Gevorderde gebruikers zullen misschien liever de sneltoetsen 

CTRL + C (= kopiëren) en CTRL + V (= plakken) gebruiken. Meer 

uitleg hierover vind je ook in de module ñTekst bewerkenò. 

 

4.4 Afbeeldingen en tekst 

Stap1. De afbeelding verankeren met de tekst 

 

Als je een afbeelding invoegt, wordt die afbeelding standaard 

verankerd aan het begin van de alinea waarin ze werd ingevoegd. 

Als je de afbeelding selecteert, kan je dit ankerteken ook zien 

staan. 

 

Als je het ankerteken versleept (met ingedrukte linkermuisknop) 

naar een andere alinea zal ook de afbeelding verplaatst worden 

naar die andere alinea. 

 

 

Als je de alinea opschuift, zal de afbeelding mee opgeschoven 

worden. 

Zorg dan wel dat je net vóór het ankerteken staat vooraleer je de 

alinea opschuift. 

 

Het ankerteken zorgt ervoor dat de tekst steeds verbonden blijft 

met de bijhorende afbeelding. 
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In uitzonderlijke situaties kan je zelf bepalen hoe de afbeelding 

moet verankerd worden. Klik met de rechtermuisknop op de 

tekening en kies ñVerankeringò. Maak een keuze uit:  

"aan pagina": aan de pagina verankerd  

"aan alinea": aan begin van huidige alinea verankerd 

"aan teken": aan één bepaald teken verankerd 

"als teken":  in de tekstlaag verankerd. 

 

Stap 2. Tekst en afbeeldingen schikken 

Meestal wordt een afbeelding ook vergezeld van tekst. De tekst kan op verschillende manieren 

geschikt worden rond de afbeelding. Dit wordt ñtekstomloopò genoemd. 

 

 

Klik met de rechtermuisknop op de figuur en kies ñOmloopò. 

Standaard plaatst Writer deze optie op ñGeen omloopò, dat wil 

zeggen dat er geen tekst rond de figuur kan lopen. De tekst loopt 

enkel boven en/of onder de figuur. 

Je kan zelf een andere tekstomloop instellen. De pictogrammen in 

de lijst geven je al een beeld van de mogelijkheden. 

 

 

ñPagina-omloopò: 

de tekst loopt aan alle vier de kanten rond de afbeelding. 

 

 

ñDynamische pagina-omloopò: 

de tekst loopt ofwel links ofwel rechts van de afbeelding, 

afhankelijk van de horizontale positie van de afbeelding. 

 

ñDoorloopò: 

de afbeelding staat vóór de tekst.  
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ñOp achtergrondò: 

de afbeelding staat achter de tekst. 

Meer geavanceerde mogelijkheden over bewerkingen met afbeeldingen vind je in de module 

ñGeavanceerde mogelijkheden met afbeeldingenò. 
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5 Woordafbreking 

Als een woord niet meer op één regel past, wordt het ganse woord automatisch door Writer 

verplaatst naar de volgende regel.  

 

Tekst die uitgevuld wordt (de tekst loopt zowel aan de linkermarge als aan de rechtermarge over 

een rechte lijn) geeft soms té grote openingen in de tekst. Writer zal de spaties tussen de 

woorden moeten aanpassen om de tekst correct te kunnen uitlijnen aan beide kanten.  Deze 

grote spaties geven een slordig en onnatuurlijk effect. Woordafbreking zal een woord dat niet 

meer op dezelfde regel past, proberen te splitsen met een afbreekstreepje. 

 

Woordafbreking is enkel mogelijk in alinea's. 

In deze tekst staat geen woordafbreking 

ingesteld. De spaties in sommige zinnen 

worden lang uitgerekt om de tekst links en 

rechts te kunnen uitvullen. 

 

Hier werd een automatische woordafbreking 

ingesteld. Waar mogelijk worden woorden 

aan de rechterkant met een afbreekstreepje 

afgebroken. 
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Stap 1. Woordafbreking instellen voor één bepaalde alinea 

 

 

Plaats de cursor op een willekeurig plaats in de 

alinea. 

 

Ga naar het menu ñOpmaakò, kies ñAlineaò. 

 

Klik op het tabblad ñTekstverloopò. 

 

Stip bij de functie ñWoordafbrekingò 

ñAutomatischò aan. 

De afbreekstreepjes zullen automatisch in de 

alinea geplaatst worden waar nodig. 

 

 

Tekens aan regeleinde: 

Geef het minimum aantal tekens in dat aan het 

einde van de regel gelaten moet worden 

voordat er een afbreekstreepje ingevoegd mag 

worden. 

 

Tekens aan regelbegin: 

Geef het minimum aantal tekens in dat aan het 

begin van de regel na het afbreekstreepje moet 

verschijnen. 

 

 

Max. aantal opeenvolgende afbreekstreepjes: 

Geef het maximum aantal opeenvolgende 

regels in dat afgebroken mag worden. Zo kan je 

te veel afbreekstreepjes in een document 

vermijden. 
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Stap 2. Woordafbreking op alle alinea's in het document toepassen 

 

Wijzig het opmaakprofiel als volgt: 

Open de stylist en klik met de rechtermuisknop op 

het huidig alinea-opmaakprofiel. 

 

Kies ñWijzigenò. 

 

Kies het tabblad ñTekstverloopò. 

 

Stip bij de functie ñWoordafbrekingò ñAutomatischò 

aan (zie stap 1 hierboven). 

 

Stap 3. Woordafbreking handmatig instellen voor één woord 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Met een ñzacht afbreekstreepjeò wordt het woord 

op het streepje enkel afgebroken indien nodig. 

Past het woord nog op de regel dan wordt het 

gewoon weergegeven zonder het streepje. 

Een zacht afbreekstreepje plaats je met de 

toetsencombinatie CTRL + minteken. Het veld 

wordt gearceerd weergegeven in de tekst. Deze 

arcering wordt niet afgedrukt. 

 

Hier past het woord nog op de regel en het wordt 

niet afgebroken. 

 

Hier past het woord niet meer op de regel en het 

wordt afgebroken op het zacht afbreekstreepje. 

 

 

Een woord met een afbreekstreepje negeert de instellingen bij ñTekstverloopò. 

Lees meer over de mogelijkheden met speciale markeringen voor woordafbreking in de module 

ñSpeciale tekens en opmaakmarkeringen invoegenò. 
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Stap 4 . Woordafbreking handmatig instellen voor de ganse alinea 

 

Plaats de cursor in de alinea. 

Ga naar het menu ñExtraò en kies ñTaalò. 

Kies vervolgens ñWoordafbrekingò. 

 

Wanneer Writer een woord wil afbreken kan je zelf 

bepalen hoe en waar er moet afgebroken worden. 

 

Stap 5. Woordafbreking van bepaalde woorden uitschakelen 

 

 

 

Ga naar het menu ñExtraò, kies ñOptiesò. 

 

Kies bij ñTaalinstellingenò voor ñLinguµstiekò. 

 

Selecteer een woordenlijst in de lijst met 

gebruikerswoordenlijsten en klik op de knop 

ñBewerkenò. 

 

Typ in het vak onder ñWoordò het woord dat niet 

meer mag gesplitst worden, na het woord typ je 

een = teken. 

Voorbeeld: peperbolletjesmolen= 

Klik op de knop ñNieuwò en vervolgens op de knop 

ñSluiten". 

 

 

TIP 

 

Om snel in een document in te stellen dat één bepaald woord niet mag afgebroken worden, kan 

je het volgende doen: 

- Selecteer het woord dat niet mag afgebroken worden. 

- Ga naar het menu ñOpmaakò en kies ñTekenò. 

- Klik op het tabblad ñLettertypeò. 

- Ga naar het ñTaalvakò en selecteer ñGeenò. 

Dit woord zal in deze tekst niet afgebroken worden. 
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6 Initialen maken 

Een initiaal is de eerste letter van een alinea die opgemaakt wordt met een grote hoofdletter. De 

hoofdletter kan meerdere regels in beslag nemen. 

 

Stap 1. Initiaal plaatsen 

 

 

 

Typ de gewenste tekst en plaats de cursor vóór de 

eerste letter van de alinea. 

 

Ga naar het menu ñOpmaakò en kies ñAlineaò. 

 

Klik op het tabblad ñInitialenò. 

Stip ñInitialen weergevenò aan. 

 

Een voorbeeld van de initiaal verschijnt in het 

voorbeeldvenster. 

 

Je kan kiezen tussen het ganse woord of een 

aantal tekens als initiaal laten weergeven. 

Geef de gewenste grootte van de initiaal in (aantal 

regels) en de afstand tot de tekst. 

 

In plaats van het aantal tekens in te vullen, kan je 

in het tekstvak onder ñInhoudò ook het woord typen 

dat je als initiaal wenst weer te geven. 

 

Standaard geeft Writer de initiaal weer in hetzelfde 

lettertype als dat van de alinea.  

 

De initiaal wordt als een gearceerd veld 

weergegeven. Deze arcering wordt niet afgedrukt. 

Stap 2. Initiaal verwijderen 

 

Plaats de cursor vóór de initiaal. 

 

Ga naar het menu ñOpmaakò en kies ñAlineaò. 

 

Klik op het tabblad ñInitialenò. 

Stip ñInitialen weergevenò uit. 
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7 Werken met kolommen 

Kolommen behoren tot het pagina-opmaakprofiel. Als je bij het begin van het document een 

kolomopmaak instelt, geldt dat voor het ganse document. 

Wens je slechts een gedeelte van het document in kolommen te plaatsen, dan zal je met secties 

moeten werken. Soms worden die secties automatisch door Writer geplaatst. 

 

Stap 1. Bestaande tekst in kolommen plaatsen 

 

 

 

 

 

Dit is de makkelijkste manier om kolommen te 

maken. 

Typ eerst de tekst zonder kolomopmaak. 

 

TIP! 

Plaats een extra ENTER-teken na de tekst. Zo heb 

je meteen straks na de kolommen weer de 

normale standaard pagina-opmaak. 

 

Selecteer de tekst, het laatste ENTER-teken mag 

je niet mee selecteren. 

 

Ga naar het menu ñOpmaakò en kies ñKolommenò. 

 

Kies het gewenste aantal kolommen. In dit 

voorbeeld werd gekozen voor ñAutomatische 

breedteò. Alle kolommen zullen hierdoor even 

breed zijn. 

 

Writer verdeelt de geselecteerde tekst meteen 

correct over het aantal gekozen kolommen. 

 

 

 

In dit voorbeeld heeft Writer zelf een sectie 

gemaakt voor de kolommen. 

Dit kan je controleren door de cursor op een 

willekeurige plaats in de kolommen te plaatsen en 

onderaan rechts in de statusbalk het sectienummer 

af te lezen. 

 

 

Door zelf, vooraleer de kolommen op te maken, 

een extra ENTER-teken te plaatsen na de tekst, 

kan je nu meteen verder typen in het standaard 

pagina-opmaakprofiel. 
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Writer maakt voor alle kolommen een aparte 

sectie aan. 

 Als je achteraf tekst toevoegt/verwijdert worden de 

kolommen automatisch herverdeeld. 

 

Je kan achteraf nog wijzigingen aanbrengen in de 

kolomlay-out. Plaats de cursor op een willekeurige 

plaats in de kolommen en open het menu 

ñKolomopmaakò. 

 

Stap 2. Kolomopmaak instellen voor het ganse document 

Als je zelf een kolomopmaak instelt, geldt dit voor het ganse document. Dus ook eerder getypte 

tekst die vóór de cursor staat, zal in kolommen worden geplaatst. 

 

 

Ga naar het menu ñOpmaakò, kies ñKolommenò. 

 

 

Stel de gewenste kolomopmaak in. 

 

Eerst wordt de ganse linkerkolom van de pagina 

gevuld, vervolgens springt de cursor naar de 

bovenkant van de volgende kolom. 

 

Deze opmaak wordt gebruikt in kranten en 

tijdschrift. Vandaar ook de naam 

ñkrantenkolommenò. 
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Handmatig naar een volgende kolom gaan: 

Typ de gewenste tekst in de huidige kolom. Op de 

plaats waar je naar de volgende kolom wenst te 

gaan, moet je een kolomeinde plaatsen. 

Dit kan als volgt: 

OF: 

 via het menu ñInvoegenò 

kies ñHandmatig eindeò 

kies ñKolomeindeò 

OF: 

met de toetsencombinatie CTRL + SHIFT + 

ENTER 

Kolomeinden worden als     -teken weergegeven. 

Als je dit teken verwijdert, wordt de tekst terug aan 

het einde van de vorige kolom toegevoegd. 

 
 

Stap 3. Afwisselend in eenzelfde document kolommen en doorlopende 
tekst gebruiken 

Als je binnen eenzelfde document afwisselend kolommen en doorlopende tekst wenst te 

gebruiken, zal je het document in secties moeten onderverdelen. 

Secties zijn afzonderlijke stukken in het document die hun eigen specifieke opmaak kunnen 

hebben, los van de ingestelde pagina-opmaak voor het ganse document. 

 

Indien je, zoals in stap 1 hierboven, tekst selecteert en daarna in kolommen plaatst, zal Writer 

zelf die secties aanmaken. 

Je kan secties ook zelf manueel invoeren als volgt: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ga in het document met de cursor op de plaats 

staan waar je met een kolom wenst te beginnen. 

Ga naar het menu ñInvoegenò, kies vervolgens 

ñSectieò. 

 

Writer nummert alle secties in een document, 

maar je kan de voorgestelde naam ook vervangen 

door een zelfgekozen naam. 

 

Typ de gewenste tekst (voorlopig nog zonder 

kolommen) binnen de lijnen van de ingevoegde 

sectie. 

 

Selecteer de tekst, ga naar het menu ñOpmaakò, 

kies vervolgens ñKolommenò. 

 

Stel de gewenste opmaak in voor de kolommen. 
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Plaats de cursor onder de sectielijn om verder te 

typen in het standaard pagina-opmaakprofiel. 

 

Herhaal deze werkwijze telkens je een nieuwe 

kolom wenst in te voegen. 
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8 Een Calc-tabel in Writer gebruiken 

Berekeningen maken kan in beperkte mate in Writer, maar de meesten onder ons zullen dat 

liever in een echt rekenprogramma doen, zoals Calc. 

Het is echter ook mogelijk beide programma's met elkaar te combineren door gebruik te maken 

van OLE-objecten. 

 

Zo kan je in een tekstdocument een nieuw Calc-rekenblad invoegen. Je beschikt dan over alle 

rekenkracht van Calc, terwijl je toch in de tekstverwerker over alle lay-outmogelijkheden van 

Writer blijft beschikken. Een ideale combinatie om bijvoorbeeld een prijsofferte voor een klant te 

maken. 

 

Je kan ook een gedeelte van een reeds bestaande Calc-tabel in Writer integreren. 

Dit kan op 2 verschillende manieren: 

 

- Als gewone kopie invoegen, zonder koppeling met het bronbestand. 

De tabel wordt gekopieerd in Calc en vervolgens geplakt in Writer. Er ligt geen 

koppeling tussen beide bestanden. Als de tabel wijzigt in Calc, is dat niet te merken 

in Writer. 

Bij het opslaan wordt de tabel ingesloten in het tekstdocument en als één geheel 

opgeslagen. 

 

- Met een koppeling naar het bronbestand. 

Er ligt een koppeling tussen de oorspronkelijke Calc-tabel en de tabel in Writer. Als 

de gegevens wijzigen in Calc, is dat ook zichtbaar in het document in Writer. Bij het 

opslaan worden beide documenten opgeslagen. 

 

Stap 1. Een nieuw rekenblad invoegen in Writer 

 

 

Typ de gewone tekst in het tekstdocument. 

Plaats de cursor op de plaats waar je het Calc-

rekenblad wenst. 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò, kies voor  ñObjectò 

en vervolgens voor ñOLE-objectò. 

In het volgende venster kies je ñNieuwò en bij 

"Objecttype" ñOpenOffice.org werkbladò. 

Bevestig met "OK". 
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Een leeg rekenblad wordt ingevoegd in het Writer-

document. 

Het rekenblad staat momenteel geselecteerd. Dat 

merk je aan de zwarte blokjes errond. Je kan er 

onmiddellijk gegevens in typen. 

 

Als je in het rekenblad werkt, beschik je bovenaan 

over de formulebalk en over de Calc werkbalken. 

Je werkt dus eigenlijk in Calc binnen een Writer-

venster. 

 

Zodra je buiten het rekenblad klikt, kom je terug in 

het tekstdocument en beschik je bovenaan weer 

over de Writer-werkbalken. 

 

Dubbelklik op het rekenblad telkens je er verder wil 

in werken. 

Bij het opslaan wordt het tekstdocument samen 

met het rekenblad in één geheel als tekstdocument 

opgeslagen. 

 

 

Plaats het rekenblad op de gewenste positie door 

de muiscursor op de rand te plaatsen en het kader 

met ingedrukte linkermuisknop naar de gewenste 

plaats te slepen.  

Laat dan de muisknop los. 

 

 

Je maakt het rekenblad groter (voegt rijen of 

kolommen bij) door de muiscursor op een zwart 

blokje te plaatsen en met ingedrukte 

linkermuisknop het kader groter te maken. 

 

Als je slechts éénmaal op het rekenblad klikt, 

verschijnen groene blokjes. 

 

Nu is enkel het kader in Writer geselecteerd. Met 

deze blokjes maak je het kader groter of kleiner. 

Dit heeft geen invloed op het aantal rijen of 

kolommen. 
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Het rekenblad is een onderdeel van het Writer-document en wordt in één geheel als Writer-

document opgeslagen. 

 

Stap 2. Een bestaand Calc-rekenblad invoegen in Writer 

Het rekenblad invoegen met kopiëren en plakken 

Als je met kopiëren en plakken een rekenblad overbrengt van Calc naar Writer ligt er geen 

koppeling tussen het originele bronbestand (in Calc) en het tekstbestand in Writer. 

Als je achteraf wijzigingen aanbrengt in het rekenblad in Calc zal dit niet te merken zijn in Writer. 

 

 

 

 

 

 

Open het rekenblad in Calc. Kopieer het gebied 

dat je wenst over te brengen naar Writer als volgt: 

Selecteer met ingedrukte linkermuisknop alle 

cellen die je wenst over te brengen. Kies in de 

werkbalk de knop ñKopi±renò  

 

Open het document in Writer en plak de gegevens 

als volgt: 

Plaats de cursor op de gewenste plaats. 

Kies in de werkbalk de knop ñPlakkenò  

 

Het gekopieerde gedeelte van het rekenblad wordt 

als rekenblad geplakt in het tekstdocument. 

Dubbelklik erop om het verder te bewerken in 

Calc. Hoe je het blad kan verplaatsen, groter of 

kleiner maken, vind je in stap 1 hierboven. 

 

 

 

Je kan dezelfde techniek gebruik om een gedeelte 

van een Microsoft Excel document over te brengen 

naar je tekstdocument. In dit geval zal het 

rekenblad als gewone teksttabel ingevoegd worden 

i.p.v. als rekenblad. Je kan er dan geen 

berekeningen meer in uitvoeren. 

 

Het rekenblad invoegen als gekoppeld OLE-object 
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Als je bestanden aan elkaar koppelt, worden ze als 2 aparte bestanden opgeslagen. Wanneer er 

wijzigingen worden aangebracht in het bronbestand, zullen deze wijzigingen ook doorgevoerd 

worden in het doelbestand. 

Als je gekoppelde documenten nadien op een andere computer opent, moeten de gekoppelde 

bestanden zich op exact dezelfde locatie bevinden zoals oorspronkelijk bij het koppelen. 

 

Wanneer je een Calc rekenblad wenst te koppelen met een Writer tekstdocument, moet je dat 

tekstdocument opslaan als *.ods bestand. 

 

 

 

 Open Calc. 

Maak een rekenblad aan.  

Sla het bestand op en sluit Calc af. 

 

Open Writer. 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñObject, 

vervolgens ñOle-objectò. 

Gebruik de knop ñZoekenò om te bladeren naar het 

Calc-rekenblad, dubbelklik op het gewenste 

bestand om het pad te laten invullen. 

Stip de optie aan ñAan bestand koppelenò. 

Het rekenblad is zichtbaar in het tekstdocument. 

 

Er ligt nu een koppeling tussen het rekenblad 

(bronbestand) en het tekstbestand (doelbestand). 

Deze koppeling kan je controleren via het menu 

ñBewerkenò en vervolgens ñKoppelingenò. 

 Dubbelklik op het rekenblad en breng er 

wijzigingen in aan. 

Sluit Writer af. Open Calc en controleer het 

rekenblad. De wijzigingen zijn ook in Calc 

doorgevoerd. 

Breng in Calc wijzigingen aan, sla het blad op en 

sluit Calc. 

Open opnieuw het tekstbestand. De wijzigingen 

zijn ook in Writer doorgevoerd. 

 

 

Als het tekstbestand openstaat in Writer, kan je in Calc geen wijzigingen aanbrengen in het 

rekenblad. Je brengt die wijzigingen dan aan door in het tekstbestand te dubbelklikken op het 

gekoppelde rekenblad. 
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Het tekstbestand MOET in Writer als *.ods bestand opgeslagen worden, omdat anders de 

koppeling bij het sluiten verloren gaat. 

 

Indien het Writer-bestand bij het openen niet wordt bijgewerkt, moet je volgende instellingen 

controleren via het menu ñExtraò, vervolgens ñOptiesò. 

 

Kies in het linkervak ñOpenOffice.Writerò en 

vervolgens ñAlgemeenò. 

Stip in het rechtervak aan dat de koppelingen altijd 

moeten bijgewerkt worden bij het laden van een 

document. 

 



OpenOffice.org  Tekstverwerking - Writer  

 

 

Lut Ronsmans 

48  
 

9 Autotekst fragmenten importeren 

Autotekst-bestanden worden opgeslagen als *.bau bestanden in de programmamap van 

OpenOffice.org, in de submappen /user/autotext. 

Je kan autotekst-bestanden op de server op het netwerk opslaan, zodat alle gebruikers er 

gebruik kunnen van maken. 

 

Stap 1. Autotekst bestanden importeren 

 

Ga naar het menu ñBewerkenò, kies vervolgens 

ñAutoTekstòof gebruik de sneltoets CTRL + F3. 

 

Klik rechts op de knop ñPadò. 

 

Klik op de knop ñToevoegenò en selecteer de map 

waarin het *.bau bestand staat. 

 

Het pad wordt toegevoegd aan de bestaande 

paden. Vanaf nu kan je de toegevoegde autotekst-

fragmenten in alle documenten gebruiken. 

 

 

 

 

 

 

Stap 2. Autotekst-items uit MS Word importeren in Writer 

In MS Word worden autoteksten opgeslagen in het standaard sjabloon normal.dot. 

Dit bestand vind je meestal terug in c:\documents and settings\user\application 

data\microsoft\sjablonen. 

Bij twijfel kun je dit best eerst even opzoeken op je eigen computer. 

Vervolgens kan je dit bestand importeren in Writer als volgt: 

 

 

Ga naar het menu ñBewerkenò, kies vervolgens 

ñAutoTekstò of gebruik de sneltoets CTRL + F3. 

 

Klik rechts op de knop ñCategorieò. 
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Maak een nieuwe categorie aan voor de autotekst-

items. Je kan ook een bestaande categorie 

gebruiken. 

 

Klik op de knop ñNieuwò. 

 

 

Kies de zopas gemaakte categorie. 

Klik op de knop ñAutoTekstò en kies ñImporterenò. 

 

 

Selecteer het bestand normal.dot in de 

sjablonenmap van MS Word. 

 

 

 

De autotekst-fragmenten zijn nu eveneens 

beschikbaar in Writer. 
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10 Inhoudstafel maken  

In Writer kan je automatisch een inhoudstafel laten toevoegen aan je documenten. Deze 

inhoudstafel bestaat uit hoofdstuktitels en paginanummers. Je kan de inhoudstafel laten 

bijwerken indien er wijzigingen worden aangebracht in het document. 

 

Om een inhoudstafel te kunnen samenstellen heeft Writer ñkoppenò nodig in het document. De 

makkelijkste manier is gebruik te maken van de kant-en-klare Kop1, Kop2, Kop3 profielen die 

standaard reeds beschikbaar zijn in Writer. Lees hierover meer in de module ñWerken met 

opmaakprofielenò. 

 

 

Stap 1. Een eenvoudige inhoudstafel maken met koppen 

 

In deze tekst wordt gebruik gemaakt van de profielen Kop1, Kop2  en Kop3 om de verschillende 

hoofdstukken en onderwerpen te structureren. 

 

Deze koppen zullen gebruikt worden om de inhoudstafel aan te maken. 

 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñInhoudsopgaven en 
registersò. Kies in de vervolglijst eveneens ñInhoudsopgave 
en registersò. 
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Titel: 
Deze titel zal als kop voor de inhoudstafel gebruikt 
worden. 

Beveiligd tegen handmatige wijzigingen:  
De inhoudstafel mag enkel bijgewerkt worden door 
Writer, zelf kan je er geen wijzigingen in 
aanbrengen. 

Aantal niveaus: 
Bepaalt het aantal koppen dat in de inhoudstafel 
mag opgenomen worden. 

 

Via de knop bij ñOverzichtò bepaal je de weergave van de 
inhoudstafel. 
 
Ieder niveau maakt gebruik van een kop. 
 
In dit eenvoudige voorbeeld wordt geen gebruik gemaakt 
van een nummering. 
Zie daarvoor "Stap 2" hieronder. 

 

De inhoudstafel wordt door Writer gegenereerd. 

 

Als je de inhoudstafel beveiligd hebt, kan je zelf geen 
wijzigingen aanbrengen. 
 
 

 

 

Je kan wel de inhoudstafel door Writer laten bijwerken 
indien er wijzigingen aangebracht werden in het document. 
 
Klik hiervoor met de rechtermuisknop op de inhoudstafel 
en kies ñIndex/inhoudsopgave bijwerkenò. 



OpenOffice.org  Tekstverwerking - Writer  

 

 

Lut Ronsmans 

52  
 

 

Een inhoudsopgave verwijderen doe je eveneens door ze 
aan te klikken met de rechtermuisknop en te kiezen voor 
ñIndex/inhoudsopgave verwijderenò. 

 

Stap 2. Een genummerde inhoudstafel maken 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñInhoudsopgaven en 
registersò. Kies in de vervolglijst eveneens ñInhoudsopgave 
en registersò. 
 
Kies voor iedere kop de gewenste nummering. 
 
Controleer bij het tabblad ñPositieò of er voldoende ruimte 
ingesteld staat tussen het nummeringsteken en de tekst. 

 

 
Writer maakt de genummerde inhoudstafel aan. 
Ook de koppen in het document zelf krijgen het ingestelde 
opsommingsteken. 
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Onthou! 
 
Als je de  inhoudstafel verwijdert, blijven de 
opsommingstekens in het document staan. 
 
Je zal deze tekens moeten verwijderen via het menu 
ñOpmaakò, vervolgens ñNummering/Opsommingstekensò 
als volgt : 
 
 

 

Klik in de lijst ñNiveauò 1-10 aan. 
 
Zet de nummering op ñGeenò. 

 

Stap 3. Een inhoudstafel wijzigen en/of verwijderen 

 

Inhoudstafel wijzigen 
 
Je kan zelf geen wijzigingen aanbrengen in een 
inhoudstafel (zie stap 1). 
 
Indien je wijzigingen hebt aangebracht in het document, 
moet je de inhoudstafel door Writer laten bijwerken. 
 
Klik met de rechtermuisknop op de inhoudstafel en kies 
ñIndex/inhoudsopgave bijwerkenò. 
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Inhoudstafel verwijderen 

 
Klik met de rechtermuisknop in de inhoudsopgave en kies 
ñIndex/inhoudsopgave verwijderenò. 

 

Stap 4. Navigeren in de inhoudstafel 

 

Klik op de navigatorknop in de knoppenbalk: 

  
 
In de "Navigator" kan je dubbelklikken op een titel om de 
cursor onmiddellijk naar de gewenste plaats in het 
document te brengen. 

 
De "Navigator" beschikt over specifieke knoppen om de 
niveaus hoger of lager te plaatsen.  

 
 
 
 

 

Stap 5. Geavanceerde instellingen voor de inhoudstafel 

 

 

Klik met de rechtermuisknop op de inhoudstafel en kies 
ñIndex/inhoudsopgave bijwerkenò. 
 
Kies het tabblad ñItemsò. 



OpenOffice.org  Tekstverwerking - Writer  

 

 

Lut Ronsmans 

55  
 

 
Op de regel ñStructuurò kan je allerlei codes 
toevoegen/verwijderen om de lay-out van de 
inhoudsopgave aan te passen. 

 

Code om het nummer van het hoofdstuk in te voegen. 
 
Code om een tabstop in te voegen. 
 
 
Code om een paginanummer in te voegen. 
 
Code om de tekst van de titel in te voegen. 

 

Je plaatst de codes door de tekstknop aan te klikken onder 
de regel ñStructuurò. 

 

Een code verwijderen doe je door de codeknop aan te 
klikken en op ñDELETEò te drukken.  

 

Ook in de kleine vakjes tussen de codes kan je zelf nog 
tekens toevoegen, bijvoorbeeld tekst of een spatie. 

 

Wens je bij een tabstop voorlooptekens te plaatsen, 
selecteer dan in de lijst het gewenste opvulteken. 

TIP 

Als je vaak inhoudstafels met een complexe opmaak moet maken, kan je best een sjabloon 

aanmaken: 

Maak de inhoudstafel aan en voorzie hem van alle gewenste opmaak. 

Sla dit document eerst op als gewoon tekstdocument. 

Verwijder alle tekst in het document, behalve de inhoudsopgave. 

Sla het document op als sjabloon.  

Lees meer hierover in de module ñWerken met sjablonenò. 
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11 Secties en gegevens koppelen  

Wat zijn secties? 

Secties zijn aparte gedeelten in een document. Ze kunnen bestaan uit tekst, afbeeldingen, tabellen, 
kolommen, enz... 
 
Secties kunnen gebruikt worden om: 

 Te voorkomen dat een gedeelte van het document (de sectie) bewerkt wordt. 

 Een gedeelte van het document weer te geven of te verbergen. 

 Tekst en afbeeldingen uit andere OpenOffice.org-documenten opnieuw te gebruiken. 

 Een gedeelte in het document in te voegen dat een andere lay-out heeft dan de huidige 
paginastijl. 
 

Een sectie bestaat uit ten minste één alinea. Wanneer je eerst een tekst selecteert en dan hiervan een 
sectie maakt, wordt er automatisch een alinea-einde aan het einde van de tekst ingevoegd. 

 

 
Onderaan op de statusbalk kan je de naam van de sectie aflezen. 
!!! Staat de cursor nog in de sectie druk dan op ALT+ENTER om de sectie te verlaten en de cursor te 
verplaatsen onder de sectielijn. 
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Stap 1. Een sectie invoegen en beveiligen 

 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñSectieò. 
 
Vervang eventueel de voorgestelde naam ñSectie 1ò door 
een zelfgekozen naam. 
 
Stip onder ñSchrijfbeveiligingò aan dat de sectie moet 
beveiligd worden tegen wijzigen. 
 
Een wachtwoord is verplicht, maar zo vermijd je dat de 
gebruiker de beveiliging nadien weer kan uitschakelen. Het 
wachtwoord moet tenminste uit 5 tekens bestaan. 
 
Bevestig de sectie door op de knop ñInvoegenò te klikken. 

 

Als je probeert tekst te wijzigen in het beveiligd gebied, 
krijg je een foutmelding. 
 
 

 

De sectie wijzigen of verwijderen doe je via het menu 
ñOpmaakò, vervolgens ñSectiesò. 
 
Indien de sectie een wachtwoord bevat, zal je dit 
wachtwoord moeten invoeren vooraleer je wijzigingen kan 
aanbrengen in de sectie. 

 
Deze werkwijze is niet bedoeld als een echte professionele beveiliging. Daarvoor biedt ze onvoldoende 
zekerheid. 
Vaak worden secties gebruikt bij het ontwerpen van modelformulieren (sjablonen) zodat alle gebruikers 
van het bedrijf hetzelfde logo, briefpapier, bestelformulier, enz....gebruiken. Sommige gedeelten worden 
dan beveiligd om te vermijden dat gebruikers per ongeluk vaste tekst zouden wissen of wijzigen. Lees 
hierover meer in de module ñWerken met sjablonenò. 
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Stap 2. Een sectie als koppeling invoegen 

Koppelingen werken enkel met Writer-documenten (*.odt) en niet met Word-documenten (*.doc). 

 

Secties koppelen in eenzelfde document 

 

 

 

Eerst maak je een sectie van de brongegevens. 
Selecteer de tekst die je straks als koppeling in een andere 
sectie wenst in te voegen. 
 
Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñSectieò. 
 
Vervang eventueel de voorgestelde naam ñSectie 1ò door 
een zelfgekozen naam. 
 

 

Plaats de cursor op de plaats waar je de gekoppelde sectie 
wenst te maken. 
 
Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñSectieò. 
Geef eventueel de nieuwe sectie een naam en selecteer in 
de keuzelijst bij ñSectieò de sectie waar de brongegevens 
staan. 

 

De inhoud uit de sectie met de brongegevens wordt 
gekopieerd naar de huidige sectie. 
 
Enkel de gegevens in de bronsectie kunnen gewijzigd 
worden. De gegevens in de gekoppelde sectie zijn 
beveiligd. 
 
Er ligt geen vaste koppeling tussen beide secties. Als de 
gegevens in de bronsectie wijzigen, moet de gekoppelde 
sectie manueel bijgewerkt worden als volgt: 

 

Ga naar het menu ñExtraò, kies ñBijwerkenò, kies 
vervolgens ñKoppelingenò. 
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Secties koppelen tussen verschillende documenten 

 

 

Open het document met de brongegevens. Selecteer de 
brongegevens en maak er een sectie van (zie stap 1 
hierboven).  
Sluit het document. 
 
Open het document waarin je de koppeling wil maken en 
plaats de cursor op de gewenste plaats. 

 

Geef de sectie de gewenste naam. 
Stip aan dat je een koppeling wenst te maken. 
Blader naar de naam van het bronbestand. 
Selecteer vervolgens de gewenste sectie in het 
bronbestand. 

 

De gegevens worden ingevoegd in het doelbestand. 
 
Er ligt geen vaste koppeling tussen beide secties. Als de 
gegevens in de bronsectie wijzigen, moet de gekoppelde 
sectie manueel bijgewerkt worden (zie verder). 

 

De gekoppelde gegevens kunnen niet gewijzigd worden in 
het doelbestand. 
 
Als de gegevens in het bronbestand wijzigen, kan je ze als 
volgt bijwerken in het doelbestand: 

 

Wijzig de gegevens van het bronbestand. Sla dit bestand 
op en sluit het. 
Open het doelbestand. Writer zal zelf voorstellen om de 
koppelingen bij te werken. 
Klik op de knop ñJaò. 

 

Als de gegevens van het bronbestand gewijzigd worden 
terwijl het doelbestand geopend is, dan kan je via het 
menu ñExtraò, vervolgens ñBijwerkenò, de koppelingen 
laten bijwerken. 
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12 DDE-koppelingen 

 

DDE staat voor 'Dynamic Data Exchange'. 

Met een DDE-koppeling worden gegevens via bestandsverwijzingen gekoppeld. Als de gegevens 

in het bronbestand wijzigen, zullen ze ook in het doelbestand aangepast worden. Beide 

bestanden zijn aan elkaar gekoppeld en worden elk apart opgeslagen. 

 

Stap 1. DDE-koppeling maken 

 

 
Selecteer in het bronbestand de gegevens die je wenst te 
koppelen. Neem ook het alineateken op het einde van de 
brongegevens mee op in de selectie! 
 
Klik op de knop ñKopi±renò in de knoppenbalk. 

 

Ga naar het doelbestand en plaats de cursor op de 
gewenste plaats. 
 
Ga naar het menu ñBewerkenò en kies ñPlakken speciaalò. 
 
Kies DDE-koppeling. 

 

De gegevens worden gekoppeld in een aparte sectie. 
 
De gegevens kunnen niet gewijzigd worden in het 
doelbestand. 

 

Stap 2. DDE-koppeling bijwerken 

 

Wijzig de gegevens in het bronbestand. 
Ga naar het doelbestand. 
 
De gegevens zijn automatisch bijgewerkt. 
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Sluit het doelbestand. 
 
Ga naar het bronbestand en wijzig opnieuw de gegevens. 
Bewaar en sluit het bronbestand. 
 
Open het doelbestand. 
Bij het openen van het bestand vraagt Writer om de 
koppelingen bij te werken. Klik op ñJaò. 
 

 

Stap 3. DDEïkoppeling bewerken 

 

Plaats de cursus in de gekoppelde sectie. 

Ga naar het menu ñOpmaakò en kies ñSectiesò. 

 

Writer plaatst een DDE-koppeling standaard in een beveiligde sectie. 

In dit voorbeeld luidt de DDE-opdracht:  

soffice D:\openoffice\testdoc1.odt DDE_LINK 

 

Om te vermijden dat andere gebruikers de gegevens in de gekoppelde sectie toch zouden 

wijzigen, kan je best een wachtwoord inbrengen in het gedeelte ñSchrijfbeveiligingò. 
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13 Hoofd- en subdocumenten maken 

Een hoofddocument is als een soort container die bestaat uit meerdere afzonderlijke subdocumenten. 
Het is een zeer flexibele manier om grote documenten samen te stellen tot één geheel en ze te voorzien 
van paginanummering, kop- en voettekst, inhoudstafel, enz... 

 

Stap 1. Een hoofddocument maken 

Je kan een nieuw hoofddocument maken of een bestaand document wijzigen in hoofddocument. 
Het is makkelijker werken als je voor het hoofddocument hetzelfde documentsjabloon gebruikt als voor 
de subdocumenten.  

  

 

Een nieuw hoofddocument maken. 
 
Ga naar het menu ñBestandò, kies ñNieuwò en kies 
vervolgens ñHoofddocumentò. 

 

 

Een hoofddocument maken van een bestaand 

document. 
 
Open het bestaand document of sjabloon. 
Ga naar het menu ñBestandò, kies ñVerzendenò, kies 
vervolgens ñHoofddocument makenò. 
 
Geef een naam en locatie om het hoofddocument te 
bewaren. 

 

Stap 2. Subdocumenten toevoegen aan een hoofddocument 

 

Een subdocument toevoegen aan een hoofddocument 
gebeurt via het venster van de ñNavigatorò. 
Dit venster krijg je automatisch te zien in het 
hoofddocument. Indien dit niet het geval is, kan je het zelf 
inschakelen met de sneltoets F5 of met de  
knop  
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Het eerste item in het hoofddocument moet een tekstitem 
zijn.  
Voer dus eerst bovenaan in het document een beetje tekst 
in. Deze tekst kan je achteraf nog aanpassen en/of 
verwijderen. 
 
Houd de knop ñInvoegenò ingedrukt en kies ñBestandò. 

 

 
Blader naar het gewenste bestand en dubbelklik op de 
bestandsnaam om het in het hoofddocument in te voegen. 

 

Alle gewenste subdocumenten worden toegevoegd aan het 
hoofddocument. 

 

Stap 3. Subdocumenten openen en bewerken via het hoofddocument 

 

Als je in het hoofddocument probeert tekst van een 
subdocument te wijzigen, krijg je een foutmelding. 
 
Wijzigingen in subdocumenten kunnen enkel via de 
"Navigator" gebeuren als volgt: 

 

Klik met de rechtermuisknop op het document dat je wenst 
te bewerken en kies ñBewerkenò. 
OF 
Dubbelklik met de linkermuisknop op het document dat je 
wenst te bewerken. 
 
Breng de nodige wijzigingen aan. 
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Bij het sluiten van het document klik je op de knop 
ñOpslaanò om de aangebrachte wijzigingen op te slaan. 
 
Je komt automatisch weer in het hoofddocument terecht. 

  

 

De wijzigingen worden niet automatisch doorgevoerd in het 
hoofddocument. 
 
Selecteer het document dat gewijzigd werd en kies met de 
knop ñBijwerkenò voor ñSelectieò. 

 

Stap 4. Navigeren in het subdocumenten 

 Via de schakelknop schakel je heen en weer tussen een 
overzicht van het hoofddocument en een overzicht van 
alle subdocumenten. 
 

  
In het overzichtsvenster van het hoofddocument krijg je 
een lijst van alle subdocumenten te zien. 
 
Dit venster is vooral handig om de volgorde van de 
subdocumenten te wijzigen via de navigatieknoppen. 

 
Door te dubbelklikken op een subdocument wordt het 
document geopend en kan je het bewerken (zie stap 3). 

 

Via de schakelknop krijg je een overzicht van alle 
onderdelen van de subdocumenten. 
 
Klik op het plusteken voor ñSectiesò. 
 
Je krijgt nu een volledige lijst van alle subdocumenten. Bij 
het dubbelklikken op één van de subdocumenten wordt de 
cursor onmiddellijk naar de betreffende plaats verplaatst. 
 
Zo kan je makkelijk bladeren van het éne naar het andere 
subdocument.  
 
Ook alle onderdelen zoals afbeeldingen, tabellen, 
enz...kan je zo makkelijk doorbladeren. 
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Stap 5. Tekst toevoegen aan het hoofddocument 

 

Klik met de rechtermuisknop op een subdocument, kies 
ñInvoegenò, kies vervolgens ñTekstò. 
 
De tekstsectie wordt ingevoegd vóór het geselecteerde 
subdocument. 

 

In dit voorbeeld werd de tekstsectie ingevoegd vóór het 
subdocument ñTekst afdrukkenò. 

 

Stap 6. Subdocumenten verwijderen 

 

Klik met de rechtermuisknop op het gewenste document 
en kies ñVerwijderenò. 
 
Het subdocument wordt enkel verwijderd uit het 
hoofddocument. Het eigenlijke bronbestand blijft behouden 
op de harde schijf. 
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Stap 7. Een inhoudstafel toevoegen aan het hoofddocument 

De inhoudstafel wordt steeds ingevoegd in het hoofddocument. 

 

Voeg eerst een tekstsectie toe (zie stap 5 hierboven) en 
verplaats in de "Navigator" de tekstsectie naar de 
onderkant van het hoofddocument. 
 
Typ de tekst: "Inhoudstafel". 

 

Maak de inhoudstafel (zie module ñInhoudstafel makenò). 

 

 

 

Stap 8. Een hoofddocument opslaan 

 

Ga naar het menu ñBestandò en kies ñExporterenò. 
Sla het bestand op als tekstbestand. 

 

Als je nadien het bestand opnieuw opent, worden de 
koppelingen bijgewerkt. 

 

 

TIP: Ieder subdocument laten beginnen op een nieuwe pagina 

 

Zorg dat de cursor in het hoofddocument staat. 

Open de "Stylist" en kies het alinea-opmaakprofiel ñKop1ò (zie module ñWerken met opmaak-

profielenò). 

Klik met de rechtermuisknop op het profiel ñKop1ò en kies ñWijzigenò. 

Kies het tabblad ñTekstverloopò. 

Kies bij ñHarde Regeleindenò voor ñInvoegenò en vervolgens het type ñPaginaò. 

Klik op ñOKò. 
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14 Werken met hyperlinks 

 

Hyperlinks worden vooral gebruikt op internetpagina's. Wanneer je een hyperlink aanklikt, word 

je onmiddellijk verbonden met de informatie die aan de link gekoppeld is. Deze informatie kan 

op eenzelfde pagina voorkomen, maar kan ook op een andere pagina of op een andere website 

voorkomen. 

Ook in Writer is het handig om gebruik te maken van hyperlinks. Ze verbinden je snel met 

informatie op de harde schijf, op het intranet of op internet. 

 

Stap 1. Hyperlinks naar websiteadressen 

 

 

http://nl.openoffice.org/ 

 

Zodra je in een document een webadres typt, maakt Writer 
er automatisch een koppeling van. 
De tekst wordt onderstreept en in blauw weergegeven. 
 
Als je het adres aanklikt, wordt de website weergegeven in 
de browser. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wens je het webadres als gewone tekst weer te geven dan 
kan dat als volgt: 

 
OF: 

Typ het adres gevolgd door een spatie. Writer 
maakt er een hyperlink van. Kies de knop 
ñOngedaan makenò of gebruik de toetsencombinatie 
CTRL+Z. 

OF: 
Typ het adres en laat Writer er een hyperlink van 
maken. Klik met de rechtermuisknop op de link en 
kies in het snelmenu ñStandaardopmaakò. 
De koppeling met de internetpagina is nu definitief 
verwijderd. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Met de werkbalk ñHyperlinkò kan je snel koppelingen 
invoegen in een document. 

Open de werkbalk ñHyperlinksò via het menu ñBeeldò, 
vervolgens ñWerkbalkenò. 
 
Typ in het linkse vak de tekst die in het document moet 
komen.  
Typ in het rechtse vak de URL. 
 
Druk op ñENTERò om de tekst in het document in te 
voegen. 

 

http://nl.openoffice.org/
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Stap 2. Hyperlinks wijzigen en/of bewerken 

Klik met de rechtermuisknop op de hyperlink om de cursor in de hyperlink te plaatsen. 
 
Ga naar het menu ñBewerkenò en kies ñHyperlinkò. 

 
Deze hyperlink verwijst naar een websiteadres. 

 

 

Stap 3. Hyperlinks naar een bestand op je eigen pc 

 

 

 

Naar mijn logo 

 

Selecteer de tekst waarvoor je een hyperlink wenst 

te maken. 

Ga naar het menu ñInvoegenò en kies ñHyperlinkò. 

 

Klik in de linkerkolom op de knop  ñDocumentò 

en blader naar de gewenste locatie om het pad te 

laten invullen. 

 

 

 

 

Deze hyperlink verwijst naar een bestand op mijn eigen harde schijf. 

 

 

http://foto/test.gif
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15 Mailings maken 

 
Het maken van een mailing verloopt in verschillende stappen. 

 

¶ Gegevens opslaan in een database. Dit kan een database zijn in Calc, Excel, Access, 
Outlook, enz... 

¶ Een ODB bestand definiëren dat naar de database verwijst. 
¶ Een standaarddocument typen in Writer en hierin de gewenste databasevelden plaatsen. 
¶ Het standaarddocument en de database samenvoegen. 
 

Stap 1. Een database maken 

 

In dit voorbeeld wordt de database aangemaakt in het 
programma OpenOffice.org Calc. 
 
De eerste rij bovenaan in de database bestaat uit velden. 
Deze veldnamen zullen straks in Writer gebruikt worden 
om te verwijzen naar de werkelijke adresgegevens in de 
database. 
Iedere rij bevat de gegevens van één bepaalde klant. Zo'n 
rij noemt men een ñrecordò. 
Een database bestaat dus uit velden en records. 

 

Stap 2. De database koppelen 

 

 

Open het programmaonderdeel ñOpenOffice.org Baseò. 
 
 
 
 
 
 
 
Kies ñMet een bestaande database verbindenò. 
Kies ñWerkbladò uit de lijst. 
Klik op ñVolgendeò. 

 

Gebruik de knop ñBladerenò om de locatie van het bestand 
in te vullen. Dit kan o.a. een Excel, Access of Calc-
bestand zijn. 
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Selecteer de optie 
ñJa, de database registrerenò. 
 
Daarvoor zal een bestand met als extensie .ODB 
aangemaakt worden. 
 
Dit bestand is een soort doorgeefluik tussen de database 
en Writer. 
 
Klik op ñVolgendeò. 

 

Indien er een gebruikersnaam ingevuld moet worden voor 
het openen van de database, kan je dit hier doen. 
 
Klik op ñVolgendeò. 

 

Geef een naam en locatie op voor het ODB-bestand. 
 
 
 
Klik op ñVoltooienò. 

 

Open OpenOffice.org Writer. 
 

Klik op de knop       of gebruik de functietoets F4 om 
de gegevensbronnen te openen. 
De database staat geregistreerd onder de naam 
ñadressenò. Het pad verwijst naar het ODB-bestand dat 
hierboven aangemaakt werd. 

 

 
 
Het ODB-bestand bevat de nodige parameters waardoor  
Writer verbinding kan maken met de database. 
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Klik op het plusteken v··r ñadressenò om de lijst te openen. Klik vervolgens op het plusteken v··r 
ñTabellenò om ñBlad1ò zichtbaar te maken. 
 
Klik op ñBlad1ò. 
De inhoud van de database is nu zichtbaar in de rechterkant van het venster. 
 
 
 

 

 

Met de navigatiepijltjes onder de adresgegevens kan je 
snel bladeren doorheen de database. 
 
Een groene pijl voor de kolom "Naam" geeft het huidige 
record aan. 
 

 Met de knoppen boven de database kan je snel de 
gegevens sorteren en filteren. Dit heeft enkel effect op de 
huidige adressenlijst. De gegevens in de originele 
database blijven ongewijzigd. 
 
Je kan geen adresgegevens wissen en/of wijzigen. Dit kan 
enkel in de originele database. 
 
 

 

Stap 3. De standaardbrief maken 
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Sleep de velden naar de gewenste plaats in het 
tekstdocument. 
 
De velden worden weergegeven als  

 
 
Typ de verdere gegevens in de brief . 

  

Stap 4. De samenvoeging maken 

 

Je kan enkel de samenvoeging maken via de ñAssistentò. 
Deze "Assistent" open je  
OF:  via het menu ñExtraò 
        vervolgens ñAssistent Standaardbriefò 
OF:  via de knop vlak boven de adreslijst:  
 

 
 
Meestal is het handiger om, zoals in dit voorbeeld, vooraf 
de basisbrief al volledig af te werken. Kies dan in het 
venster van de "Assistent" meteen voor stap 8. 

 

Het document wordt samengevoegd met de database. 
Voor ieder adres wordt een apart document aangemaakt. 
 
 

 

Klik op de knop ñBegindocument opslaanò en geef een 
naam en locatie op. 
Dit is het begindocument, handig om achteraf de mailing 
snel opnieuw te kunnen maken. 
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Het uiteindelijke resultaat is de samenvoeging. 
 
Dit document kan je vervolgens afdrukken en/of op schijf 
bewaren. 
 
Lees in de stap hieronder meer over het afdrukken van 
een mailing. 

 

Onthou! 

Bewaar het begindocument voor de mailing als *.odt bestand en niet als Word-document. Als je 

het document als Word-bestand opslaat, gaat de koppeling met de database verloren en moet je 

bij het openen telkens opnieuw de koppeling maken en de velden plaatsen. 

 

Stap 5. Een mailing afdrukken 

!!! Writer houdt er een verassende werkwijze op na voor het afdrukken van mailings. 

 

Writer benadert het afdrukken vanuit een recto-verso standpunt. Indien je basisdocument uit een 

oneven aantal pagina's bestaat zal Writer telkens een blanco pagina invoegen. 
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Het basisdocument bestaat uit 1 pagina 

 

 

 
Writer laat tussen ieder document een blanco pagina. Dit 
is zo ingesteld voor het geval je printer ingesteld staat op 
dubbelzijdig afdrukken (recto/verso). 
 
In dit geval moet immers de rugzijde van ieder document 
blanco blijven. 
 
 
 
 
 
Om dit document enkelzijdig af te drukken ga je als volgt 
te werk: 

 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñAfdrukkenò, klik op de 
knop ñOverigeò. 
 
Stip in de kolom ñPagina'sò aan dat je enkel 
ñRechterpagina'sò wenst af te drukken. Dit zijn dus de 
oneven of recto-pagina's. 
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 Het basisdocument bestaat uit 2 pagina's. 

 
Druk het document gewoon af met linker en 
rechterpagina's aangestipt. Het document wordt eenzijdig 
afgedrukt. Er worden geen blanco pagina's tussengevoegd. 

 

 

Het basisdocument telt meer dan 2 pagina's 
 
Indien het totaal aantal pagina's oneven is, zal er telkens 
een blanco pagina tussengevoegd worden. 
 
 
 
 
Om te vermijden dat deze blanco pagina's ook afgedrukt 
worden, kan je in het printer-dialoogvenster het volgende 
instellen: 

 

Ga naar het menu ñBestandò, kies ñAfdrukkenò. 

Klik op de knop ñOverigeò. 

Stip de optie uit: 

ñLege pagina's automatisch ingevoegd bij afdrukkenò. 

 


