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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 categorieén. 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
Al nhoud tabel 0.

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 i Op ma a k 0

[Inhoud tabel v

Opmaak wissen
Inhoud tabel

(Erm—

Kop 3
JStandaard L
Tekstblok
Voettekst
Meer...

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

Selecteer de tekst.

tekst, bijvoorbeeld fAHO
Klap links in de opmaak-wer kbal k de keuzeli]j
open en kies v'Eopl" hi

toepasseno

Herhaal deze werkwijze telkens je een nieuwe hoofdstuktitel in een
document invoegt.

Stap 2. Een profiel kiezen met de Stylist

Inhoud tabel

¥ | |Times New Rol
: )

[v)|[A] & [ [E @ B -
1e regel inspringen -~
1e reqgel uitspringen
K.anttekeningen
kop
kop 10
kKop 2
kop 3
kKop 4
Ko 5 b
Autarnatisch "
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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-wer kbal k op de knop
of gebruik de sneltoets F11.
Het venster AStijlen en

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:

© D=l l=

Controleer ook de lijst onderaan. Standaard staat
de instellihnhgchp. AMUBBEM
kiezen voor fAAll e opmaa
profiel dat je wenst toe te passen niet in het
overzicht voorkomt.

Dubbel klik in dit wvoorhb
profiel toe te passen op de geselecteerde alinea.
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Opmaakprofielen meerdere malen toepassen in
T een document.
aaaaaa R0 EE :.- .
Le regel inspringen ~ Selecteer in de tekst het gewenste profiel en klik
xxxxfx Oy Kenihenneen 2 >
5 op de knop AStijlen en
Kop 10 opmaak-werkbalk.
op
Ko Klik in de overzichtslijst éénmaal op de naam van
Knn & b/ . . .
[automatisch v het profiel, in dit voorbeeld "Kop 1".
Klik vervolgens bovenaan rechts op de knop met

een fAiverfpotjeo.

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
fop 1] F| |arial v | |16,1 Selecteer de alinea waarvan je het profiel wenst te
Opmaak wissen y - R wissen.
1 2 3
- - Kies in de keuzelijst in de opmaak-werkbalk het
iStandaardo profi el
XXX XX XXX XXX

Stap 4. Een bestaand profiel wijzigen

S — I Klik op de alinea waarvan je het profiel wenst te
Xxxxxxxxx_ wijzigen.

w® 00 B @ B -
1e regel inspringen -
1e reqgel uitspringen o L.
Kanttekeningen Open het venster AStijl er
%'Meuw,,, onder AEen profiel kiezer
Kop
Kop
Kop 4 .y .
ko 5 = In het venster staat het huidige profiel geselecteerd.
Aukomatisch b . .

Klik eropmetderec ht er mui sknop eu.n

Lut Ronsmans
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Alinea-opmaakprofiel: Kop 1 E‘

Positie MHummering Tabs Initialen Achtergrond Randen
Beheren | Inspringingen en afstanden Lithining | Tekstverloop | Letkertype | Teksteffecten

Naarm Kop 1 [] auton. bijwerken
Yolgend opmaakprofiel | Tekstblok v
Gebaseerd op Kop ~

Tekstopmaakprafislen

Bevat
‘Westerse tekst:115% + wet + Nummeting{Outline)

Stijlen en opmaak

HHNODEE &l
- Kop & Higuw opmaskprofiel it selectie
Kop @

Opmaakprofiel bijwerken

L\'st\ns&rmgmg

Ondergetekends
i

Opmaakprofielen laden...

Lut Ronsmans
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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 @ANi euwe opr
hieronder.

Na het instellen van de gewenste opmaak bevestig je
door op de fAOKO knop te k
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
AiStijlen en Opmaako.

Het opmaakprofiel van de huidige alinea staat
geselecteerd in de lijst.

Kies via de knop bovenaar
bijwerkeno.

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
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Stap 1. Een nieuw profiel maken rechtstreeks vanuit de tekst

P2
Lijstnspringing
an nde

Slotformule

Tekstblok
Tekstblok Inspengen

Automatisch bs

Opmaakprofiel maken

Maam opmaakprafiel

openoffice-titel]

Annuleren

Skandaard | | Times Mew Raman w12

Cpmaak wissen

kop 1 | X & =) .
Hkop 2
Kop 3 g 1 o2 o3

Standaard
Tekstblok,

Meer...

OpenOffice org

Lut Ronsmans

Typ de tekst en geef hem de gewenste opmaak.
Selecteer de tekst.

Klik uiterst links in de opmaak-werkbalk op de
knop AStijlen en opmaak
ondertussen geselecteerd blijven staan).
Selecteerlinksbovenaan het pici
opmaakprofielo.

Kl'ik in het venster MfASt
bovenaan op de knop en
opmaakprofi el uit selec

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.



OpenOffice.org TekstverwerkingVriter

Stap 2. Een nieuw opmaakprofi el mak en

KlI'i k op de knop AStijl e

Inhaud tabel W | | Times New Rol vooral voor dat er niets geselecteerd staat.

Stijlen en opmaak £ Selecteer links bovenaa
DD E S opmaakprofielo.
— Klik in de lijst met de rechtermuisknop op de stijl
kop & . ~ N . o~ .
kKop 9 . iStandaardo en kies fNi
Lijskinspringing
mijrikitel ) o
Ondergetekende De nieuwe stijl die je gaat maken zal daardoor

SlotFormule
Standaari
Tekstblok
Teksthlok. wijzigen. ..

Aubormatisch L |
Vul een naam invoor het profel

gebaseerd worden op de bestaande stijl
"Standaard".

</

Positie Mummering Tabs Initialen Achtergrond R4

Beheren| Inspringingen en afstanden Uitlijning | Tekstwerloop || Lett] B | J ﬁ V 0 I g en d 0 p ma a k p r o f
Hean Ineushootisiok | awtom. b moet volgen na het huidige profiel, m.a.w. je kiest
] | welke opmaak je wenst te krijgen als je via de
Eaihs [stenceerd ENTER-toets de alinea begindigt.
Categorie igen opmaakprofielen
Bewvat

B Let op met de optie fAAu
[ &utam. bijwerken 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.

Postie | Nummerng | Tabs | Inkiden | Achtergrond | Randen | Yoorwaarde
‘Beheren| Tnspringingen en afstanden | Uitlining | Tekstverloop | Lettertype | Tebateffecten

Lut Ronsmans



OpenOffice.org TekstverwerkingVriter

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 gedetaill eerd aan bod in de mo

Stap 1. Opmaakprofielen uitwisselen tussen twee documenten

== T Open het document waarin het profiel staat dat je
wenst te kopiéren naar een ander document = het
brondocument.

Bron P Doel Open het document waarnaar je het profiel wenst
te kopiéren = het doeldocument.

Ga naar het menu ABesta

(2] bron.doc [ bron.dec vervolgens fiBehereno.

*+] Opmaakprofielen =] doel.dac

IIJ Standaard g E-opmaskprofielen

", ijnkitel 1] Skandaard . . . . .

I[j tandeerd Iﬁjmi?nnutaefr Kies in de keuzelijsten onderaan aan beide zijden
=] doel.d Standaard ~ N . L.
R o L Standaer fiDocument eno heahetgrefelivanmet
B kprofislen.d = kprofielen.d .

e FrrASpEEEn A éne naar het andere document wenst te kopiéren.
Documenten L Docurnenten w

Dubbelkiik links op de naam van het

Suten brondocument, dubbelklik vervolgens er vliak onder

Opmaakprofielen

i) Sendeard = op AOpmaakprofielend. D
1) miintitel ———————— [1] Standaard .

Dt s het brondocument wordt zichtbaar.

= s £ oo Dubbelklik rechts op de naam van het

=| opmaakprofielen.doc =] opmaskprofielen.doc .
doeldocument. Dubbelklik vervolgens er viak
onder op AOpmaakprofiel

van het doeldocument wordt zichtbaar.

Cocurerten % [pomerten v Sleep de naam van het gewenste profiel (in dit
voorbeeld fAmijntit eteril
je de CTRL-toets ingedrukt houdt.

LET OPIN

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.

Lut Ronsmans
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Als je nu via de knop JL”"J de lijst met stijlen

WA O EE 5~ opent, staat je opmaakprofiel (in dit voorbeeld
Lijstinspringing -~ Aimi jntitel 0) in het doe
Lijsktitel
Literatuurlijst 1
_ 1 Zodra je het éénmaal hebt gebruikt in het
ummering ) .

Murnmering 1 begin doeldocument staat het eveneens in de lijst met
Mummering 1 einde :
Mummering 1 wervolg opmaakproflelen. —
Mummering 2 _ L
Blummerinn 7 henin b Cprnaak. wissen

kop 1
Alle oprmaakprofielen W kop 2

kop 3

Standaard
Teksthblok
Meer...

Stap 2. Opmaakprofielen opslaan in een standaardsjabloon

Wanneer je in Writer een nieuw document opent, dan is dit leeg document gebaseerd op het
pagina-o pmaakpr of i el AiStandaardo.

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:

Sjablonen Open een nieuw document en stel de gewenste

Nisuwe sjabioan opmaak in. Maak je eigen opmaakprofielen of
mifrrmodel wijzig de bestaande profielen naar eigen wens.
Sjablonen Van dit document zal je nu een sjabloon maken
Categorizén Siablenen dat telkens geopend wordt als in Writer een nieuw
tergronden leeg document geopend wordit.
Presentaties Ga naar het menu fBest a

kies vervolgens fAiOps!| aa
Geef een herkenbare naam aan het sjabloon (in dit
voorbeeld fAmijnmodel 0) .
bewaard in de categori e
deknop fAOKO.

Het sjabloon zal nu in de lijst onder "Sjablonen"
komen te staan.

Lut Ronsmans
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S5jablonen beheren

=+ Miin sjablonen
=] handleiding openoffice

naamloosl
oprmaakprofiel

[ o]

(i

W ijd 5
[:| Presentatie Lerwijderen HPRr
[ Presentatie Bewerken

Sjabloon importeren...

Sjabloon exporteren...
Frinterinstelingen. ..

Eijwerken

Als standaardsjabloon instellen

Sjablonen w | |Documenten

Tekstverwerkingvriter

Nu moet je van je eigen sjabloon een
standaardsjabloon maken.

Ga opnieuw naar
iSjabl oneno, ki

het
es

me n
vervo

Controleer in de keuzelijst onderaan links of je wel
degelijk op fiSjabl oneno
Dubbel kli k dan bovenaan
Je krijgt een lijst van alle zelfgemaakte sjablonen.
Klik met de rechtermuisknop op het gewenste
sjabloon (in dit voorbe
delij st AAls standaardsj al
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:

iSjabl oneno,

Ga naar het menu fABestando, Kkies
5jablonen beheren
2 Mgn sjabloren _:: nazmhosl
() Fresentatisachtergrondsn |=] comaakprofielan.dac
7] Presentaliss L
Priterirstelingsn...
Bt
Standaardsisblaon berstellen  +| 8 Tekstdocument
KI'i k aan de rechterkant de

vervolgensumérkét do

Lut Ronsmans

knop AOpdrachteno

ki e

open
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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 fAopmaken van een doc
fdocumentopmaako vinden. De opmaak van de pagina word
opmaakprofiel.

Dit profielkan j e openen via het menu fAOpmaako, vervolge

iStandaar do i s-ogmaakprofiehie Writer.pagi na

I n de eigenschappen v aopmadkprofiel Staat irgesteld darodkade pagi n a
volgende pagina gebruik moet makenvanditfist andaar do profi el . Zo Kriij
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.

Standaard

“tardaard Behal ve het ns tommaakadiel beschikh a gi na

And3ar

- _ Writer over enkele kant-en-klare ingebouwde profielen.

Eerste pagina

Linke i . . . L . .

<A Om het huidige paginaprofiel te wijzigen kan je gebruik

Rechterpagina . . o
makenvande St yl i st (zi e modul e fAWerke

Envelop . . .
opmaakprofielend) of je kan met

Indesx profielnaam klikken in de statusbalk.

HTML

Yaetnoot Lees hierover meer in de volgende voorbeelden.

Eindrionk

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

Stap 1. Opmaak voor een volledig document wijzigen

Lut Ronsmans
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Paginaopmaakprofiel: Standaard E‘
Beheren |Pagina ‘ Achtergrond | Kaptekst | voettekst |Randen | Kolommen || Yoetnoot

Papierfarmast

Eormaat v

Ereedte

Richting (@) graand

 Liggend Papierlade

Marges Layout-instelingen

Rechts Opraak. 1,23 .. v

Boven [ 1n reqister

Beneden ‘ ‘

[ oK ] [ Annuleren ] [ Help ] [ Herstellen ]

Stap 2. Een titelpagina maken

Standaard |
Linkerpagina
Rechterpagina
Envelop
Index
HTML
Voetnook
Eindriook
Standaard
Stijlen en opmaak X

LEOBE o9b-

erste paging

Eindniook;

Envelop

HTML

Index

Linkerpagina

Rechterpagina

Standaard

Voeknook

Alle w

Lut Ronsmans
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De plaats van de cursor in het document speelt
geen rol.

Ga naar het menu fAOpmaa
AfPaginao.

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.

Om een afwijkende titelpagina te maken beschikt
Writer over een ingebou
paginado.

Plaats de cursor aan het begin van het document.
Klik met de rechtermuisknop in de statusbalk op
iStandaardo en kies in

Het paginapr of i e |l AEerste pag
toegepast op de huidige pagina. Je kan het
controleren op de statusbalk onderaan.

Eerste pagina

Ook via het venster van de stylist kan je het
pagina-opmaakprofiel kiezen. Gebruik de sneltoets
F11 ofwel de knop

o

Als je hierna een nieuwe pagina invoegt, zal die
automatisch het profi el

12
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Beheren |Pagina | Achtergrond | Kopkekst | Woettekst | Randen | Kol pagina op te maken.

Papietformaat Ki es VerVOIgenS i n het
Eormaat AT AiPaginad. Maak de pagin
Breedte 21,00m (% gebruik te maken van de verschillende tabbladen.
Hoogte 79,70cm &
Richting (#) Staand TIP
) Liggend Papierlade [Lit pind . .
Dubbel kli k in de status
je krijgt meteen het opmaakmenu.
TIP

Een titelpagina met een correcte paginanummering!

Rugkant Eerste oneven Eerste even

e Titel pagina pagina

Als je een aparte titelpagina maakt, moet je met volgende zaken rekening houden:
1 De paginanummering zal niet meer kloppen. De eerstvolgende pagina na de titelpagina
krijgt nummer 2 terwijl deze pagina eigenlijk nummer 1 zou moeten hebben.
1 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:

Einde invoegen E|
Type
(") Regelsinde
() Kalomeinde
(%) Pagina-sinde
Oprnaakprofiel

- erste pagina

D Paginanurmmer wijzigen

F
N

Plaats de cursor onderaan op de titelpagina.
Ga naar het menu Al nvoegend en kies fAHandmat |

Kies bij type voor i P a gé inrad e 0 .

Kies bij opmaakprofieli Eer st e pagi nao.

Lut Ronsmans
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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

opni euw een

finHkaen leiriStandagrd” epmaablpeofiel en wijzig het

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

I n

de moden ev di&Ktopekst en

pl aat seno -duekensnaleremeh o €

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.

Stijlen en opmaak X

Eindrioot
Envelop
HTML
Inde:x

W OB|E

Eerste pagina

Linkerpagina

RechterEagina
Voeknook
Wijzigen. ..

&t

alle

Paginaopmaakprofiel

Beheren |Pagina | Achtergrond || Koptekst | Voettekst | Randen

Maam

Yalgend opmaakprol

iZategorie

Eevat

liggendepagina

fiel |Standaard

Eigen opmaakprofielen

Lut Ronsmans

Het pagi napn drakee:l ALi gg:t

Open de stylist met F11 of met de knop J"&l’l

Selecteer bovenaan het pictogram
fiPagi naopmaakprofiel o.

Klik met de rechtermuisknop op het profiel
iStandaardo en kies ANi

Sel ecteer het tabblad
Geef een herkenbare naam aan het profiel, in dit
voorbeeld fAliggendepagi

Volgend opmaakprofiel:
Al s je hier eveneens Al
het ganse document liggend geplaatst worden.

Kies je voor AStandaard

pagina van het document liggend geplaatst
worden.

14
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Paginaopmaakprofiel

Beheren |Pagina |.ﬂ.chtergrnnd koptekst
Papierfarmaat
Formaat |.ﬁ.4 b |
Breedte 29,70cm &
Hoogte Z21,00cm &
Richting {3 gtaand
® Liggend: Pa

Einde invoegen

Tvpe
) Regeleinde

(%) Pagina-einde

Opmaakprofiel

|:| Paginanummer wijzigen

L &

Paginaopmaakprofiel

Beheren |Pagina Achtergrond | Koptekst | Yoettekst | Randen

Maam | liggendepagina

Yolgend opmaakprofiel |Standaard

Categarie |Eigen opmaakprofielen

Eevat

Lut Ronsmans
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Kl'ik op het tabblad fAPa
Kies voor. oLiggend

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.

Pl aats de eerste pagina
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 Al nvoe
eindeo.

Kies in de keuzelijst het opmaakprofiel
filggendepagi nao.

Klik op "OK".

De volgende pagina wordt liggend geplaatst.
Aangezien bij filiggende
het volgend profiel t,ea
de volgende pagina automatisch weer staand
geplaatst worden.

Stel je bij ili ggendepaginabo

profiel eveneens dl i,dage
zullen alle vervolgpagina's liggend ingesteld staan.
Je zal dan terug een fAH

15
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i nvoegen om het profiel
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 viahetmenufiBest ando, ki es

kies vervolgens fABehereno. Meer wuitleg hieromtren

opmaakprofieleno.

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

alle nieuwe documenten die je maakt. GanaarhetmenufiiBest ando, ki es fASjabl ol

vervolgens fiBehereno. Meer uitleg hieromtrent
opmaakprofieleno.

Lut Ronsmans
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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...

Sjabl onen kunnen ook profielen bevatten (zie modu

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

Stap 1. Een sjabloon maken en gebruiken

& Vaniror Fiirs Open een nieuw tekstdocument en geef het de
i gewenste opmaak en basistekst.
In dit voorbeeld wordt briefpapier gemaakt.

Opslaan van het sjabloon doe je als volgt:
Ga naar het meinaus fiB®jsd alr
vervolgens fAOpsl|l aano.

Geef het sjabloon een herkenbare naam en sla het

Mieuwe sjabloon . . ~ . .
] op in de categorie AMiij1
Siablonen

Categorieén Siablonen .

DS T— Klik op "OK". Het venster wordt gesloten.

Presentaties

.E briefpapiersjabloon - OpenOffice.org Writer Controleer nog even bo.venaan 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 fABestar

[ Siablonen en documenten

Lut Ronsmans
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Sjablonen en documenten - Mijn sjablonen
s

Tikel

= "E', briefpapier
{ | [":E', handleiding
Mieuw document

Sjablonen

Stap 2. Een sjabloon wijzigen

Sjablonen beheren

IE:: Ml]n S]ablnnen

hanu:lleu:llng
7] Presentatieachtergronden
71 Presentaties

=l

Eerwiju:leren

Sjabloon importeren. .

[l

Lut Ronsmans
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vervolgens ASjabl onen et

Writer opent de sjablonenmap. Dubbelklik op het
gewenste sjabloon (in di

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:

B naamloos1 - OpenOffice.ong Writer

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.

Ga naar het menu fiBestar
fiBeher eno

Dubbel kli k op de map @ Mi
in de lijst het sjabloon dat je wenst te bewerken (in
dit voorbeeld Abriefpapi

KI'i k aan de rechterkant
kies nBewer keno.

Het originele sjabloon wordt nu geopend. Breng de
gewenste wijzigingen aan.

KIl'i k op de knop AOpsl aar
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:

Sjablonen

Miguwe sjablaan

mijnskandaard

Sjablonen
Cateqgorieén

1Mijn sjablonen

Presentatieachtergronden
Presentaties

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.

Siablonen

handlziding

Sjablonen beheren

@_Mijn sjablornen
2 briefpapier
handleiding

naamloos1
sjablonen. doc

[ Tur]

= EEEEET
[ Presentatieacht Verwijderen Suppr
[ Presertaties Bewerken

Sjabloon imporkeren. ..

Sjabloon exporteren. ..
Printerinstelingen. ..

Bijwerken

Als skandaardsjabloon instellen

Sjablonen W Docurnenten

Open een nieuw tekstdocument en geef het de
gewenste lay-out en standaardtekst.

Ga naar het menu fiBest ar
vervolgens fiOpsl aano.

Geef het sjabloon een herkenbare naam (in dit
voorbeeld fAmijnstandaar
categorie fAMiIi jn sjabl ont
Klik op "OK" om het venster te sluiten.

Vervolgens stellen we het sjabloon in als
standaardsjabloon als volgt:

Ga opnieuw naar het ment
iSjabl onenod, kies vervol

Dubbel kli k op de map @ Mi
het gewenste sjabloon (in dit voorbeeld
fimi jnstandaar do) .

Klik op het sjabloon met de rechtermuisknop en kies
iAls standaardsjabl oon i

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.

Lut Ronsmans
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Sjablonen beheren

[ g ijn sjablonen
[ Presentatieac]  Hisuw
[ Presentaties Verwijderen

Printerinstelingen. ..

Bijwerken

Sjabloon imparteren. .

Standaardsjabloon herstellen

| 15 naamlanet

Ins b

Suppr

(1011

Stap 5. Gepersonaliseerde sjablonen

naar het
gens

Ga
vervol

KI'i k met
sjablemekioe
kies vervol

de

S

gens

menu
ABeher

r

Tekstverwerkingvriter

fiBest ar

N

eno.

echter mui sl
iStandaards
fTekst dc

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

enz...

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

Ga naar
Kies 1|
gegevens in.

het
nks

menu
onder

AEXtrao, ki

AROpenOf fice.

es
or

Adres
Algemeen Bedrijf
Geheugen
Wesrgae Woor-fachternaarnInitialen
Afdrukken
Paden Straat
Kleuren
Lettertypen Postcade)Plaats
Yeiligheid
Wormgeving Land
I‘:\?‘Eankﬁh]kheld TitelfFunctie

LadenOpslaan
Taalinstelingen
OpenOffice.org Writer
CpenOffice.org Wiiterweb
OpenOffice.org Base

Tel. {Privéfzakelijk)

Faxje-mail

vervol
go de

gens

Opties - OpenOffice.org - Gebruikersgegevens

|Janssens o

|Jan

| | Janssens

| Beukenlaan 108

| Z000 | | Brussel

|[0475 123456

| | jan.janssens@telenst. be

AOpti es

AGebrui ker sg

Diagrammen
Internet

HEHHEEEH

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.

WGEREGN Opmaak  Tabel Extra
Handmatig einde. ..
Yelden

88 speciale tekens...
Cpmaskmarkering

Sectie...

(g) Hypetlink,

Koptekst
‘oettekst

Mookrmnb

Yenster  Help

b . ot -
E Daturmn
3 Tid
E Paginanummer
R i
%] Aantal pagina's
% onderwerp
W] Titel
4 & Aukeur

tige. ..

Lut Ronsmans

Ctrl+Fz

Plaats de cursor in het document op de plaats waar
je het eerste gegevensveld wenst in te voegen.

naar het
gens

Ga
vervol

op te roepen.

Kies in de

menu

i

AOverigeo. J
gebruiken om onmiddellijk het venster met velden

nker kol om
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Janssens & co

Jan Janssens
Beukenlaan 108
2000 Brussel

0475 123456
jan.janssensidtelenet.be

Janssens & Co
Jan Janssens
Beukenlaan 108
2000 Brussel
0475 123456

jan janssens(@telenet.be

Stap 6. Een sjabloon verwijderen

Sjablonen beheren

B sjablonen, doc

=l

= Miin siablonen
3 briefpapier
=| handleiding
;ES mijnstandaard
3
(7 Presentatieachtergronden
[ Precen Faties

Stap 7. Een sjabloon beveiligen

Lut Ronsmans
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ifiAf zender o.

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 cat egor(tiestagidMi j 1
hierboven).

Sluit het document.

Open het briefpapier als volgt:
Ga naar het menu fiBestar
vervolgens ASjabl onen el

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.

I ndien je via het menu i
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.

Ga naar het menu fABestar
vervol gemn. fiBehe

Dubbel kli k op de map @ Mi
het sjabloon dat je wenst te verwijderen.

Kies aan de rechterkant onder de knop
AOpdrachtend de opdracht
Bevestig door in het volgende venster op de knop
fJao te klikken.
Sluithetvenst er met de knop i
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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.

HKXICUCOOCUC X000 Ho0 00 K000 Uo00oT
KX I0OCOD00C X000 X000 N00I0000IN
HHICUCOOOOoNODNo

RAIOTICLOTK

XXIOOCOOXIOG00K.  OCXI0C0000NOCIT000000

Sectie | Kolormen | Inspringingen | Achtergrond | Yoet-feindnoten
Nisuve sectie Koppeling
Deelt [koppeing

schrifbeveliging
Beveligen

et wachtwoard ]

Wachtwoord invoeren

Wachtwoord [+

Bevestigen okkok Annuleren

OO SOOI I SOOI N XN ONATY
e e e e e OpenOffice.org 2.0

)9.0.9,0.0.0:9 o Alleen-lezen kan niet gewijzigd worden,
........ ‘Wijzigingen worden niet worden geaccepteerd.
XK o seaeer

Lut Ronsmans

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 mekiue il MYecet(
Typ in de linkerkolom een herkenbare naam,
bijvoorbeeld fAdeel 10.

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 Al nvoegeno.

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 fABestar
vervolgens fiOpsl|l aano. G¢
herkenbare naam en sl a
sjabl oneno.

Klik op "OK". Het venster wordt gesloten.

Probeer het sjabloon uit als volgt:
Ga naar het menu fABeXKiear

vervolgens ASjabl onen el

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" i "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.

S5jablonen beheren

(R sjablone-
(7] Presentatiea
(7 Presentaties

Tiew

Verwijderen Suppr

Sjabloon imparteren, ..

r

S5jablonen beheren

([ Mijn sjablornen

[ bestelformuliersn

[ Facturatie

[C7J briefpapier

(7 Presentatieachtergronden
(7] Presentaties

Sjabl onen di e

bewaard

Kiesinhetmenui Best andd voor
vervol gens fASjabl onen

Klik in de linkerkolom met de rechtermuisknop op
en

een willekeurige
Typ een naam voor de nieuwe map.

ma p

i
b ¢

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
snel menu

worden in de map AMi|j

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

AfUser o.

Lut Ronsmans

AVer wi jdereno.

n
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4 Werken met afbeeldingen

4.1 De Writer-galerij

Stap 1. Een figuur invoegen uit de Writer-galerij

S

= | ad - Muffy-grey (C:\Prograt

| Gpsommingstekens | | pem

Mieuw onderwerp. ..

B Achtergronden

é| Eigen onderwerp
ﬂ Geluiden

ﬂ Homepage

ﬂ Linialen

ﬂ Opsommingstekens

Achtergronden - ice-light (C:\Pro

Invoegen 3 Kopie

Koppelin
Yoorbeeld =oppeing

Achbaroron Vel

Lut Ronsmans

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 gal eri|j met de kftErt@", AG
vervolgens fAGalerijo

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

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:
Al nvoegeno.

Kies vervolgens fAKopieo.
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Eopie
Koppeling
= o Koppeling
Bestandsnaam
[zeen]
=} o
s a || xoeeing
Bestandsnaam
File1fJ/C: {Program Files/OpenOffice org 2.0)share fgallery jrmd
s
| |BB|EE nomepage - gimbome {C\Program

X' ‘A "L

% EEENEERE

P
®

Lut Ronsmans

Tekstverwerkingvriter

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
tabbl ad AAfbeel dingo.

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
tabbl ad AAf beel dingo.

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 kopiéren. 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.

Mieuw onderwerp...

ﬂ Achtergronden
@ Eigen onderwerp
ﬁl Geluiden
Homepage

ﬂ Linialen
ﬂ Opsommingstekens

Eigenschappen van Nieuw onderwerp

Algemeen | Bestanden

o
D | | reclamefolder|

Algemeen |Bestanden |

Bestandstype | <alle bestanden= (*.*) hd | [ Bestand

<faeen bestanden = Ta

Pad selecteren

Kies een map.

| foto

i) dats
) Films
i) fos
=)
{0 googleweb
150 kruiden
iC5) kunstfatos

ﬂ Achtergronden
@ Eigen onderwerp
ﬂ Geluiden

ﬂ Homepage

ﬂ Linialen

ﬂ Opsommingstekens

Lut Ronsmans

Maak in "Verkenner" een nieuwe map (noteer het
pad) en plaats er al je afbeeldingen in.

Kl'ik Iinks in de gal eri
onder wer po

Kl'ik op het tabblad Al

Typ de gewenste naam voor het onderwerp, in dit
voorbeeld fAr.ecl amefol de
Writer geeft zelfgemaakte onderwerpen een groen
pictogram.

KIl'i k op het tabblad fABe
Kl'i k vervolgens op de Kk

Ga naar de map met afbeeldingen die je zopas
hebt gemaakt en selecteer de map door er
éénmaal op te klikken.

KIl'i k op de knop. AAI Il es
De afbeeldingen staan nu in de bestandenlijst.
KIl'i k op AOKO.

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

P W Ga naar het menu fAlnvoe
AAf beel di ngo

Kies f
Ki es AULt bestando
BE ldiovsesen Blader naar de map waarin de afbeelding staat.
Zoeken in; |,ﬂ Miin afbeeldingen j i i
. % Oriangs geopend Dubbelklik op de gewenste afbeelding.
ﬁ Bureaublad
B Miin docurnenten
S;;lgzaz [g Miin afbesldingery
. ¢ Deze computer
LSB 3 38-inch diskettestation (4]
I 1=l 1okt i |

4.3 Bewerkingen met afbeeldingen

Stap 1. Een afbeelding selecteren

o ‘ m = 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

. 0 de formaatgrepen. Een lichte kaderlijn geeft de afmetingen van de
figuur weer.
Klik je buiten de figuur dan verdwijnen de formaatgrepen. Om

=] s

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 hij tekst.

Stap 2. Het formaat van een afbeelding wijzigen

o o o Selecteer de afbeelding.
\ ‘ ,/ Plaats de muiscursor op een formaatgreep (groen blokje). De
all cursor is nu een dubbele pijl.
Hou de linkermuisknop ingedrukt terwijl je de formaatgreep
versleept. Laat de muisknop los bij de gewenste afmetingen.
! i Als je de afbeelding breder of hoger maakt, zal de verhouding niet
meer kloppen en wordt de afbeelding vervormd.

o

Lut Ronsmans
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@

\‘DI/

¥.

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

Tekstverwerkingvriter

hoogte/breedte verhouding dezelfde.

Stap 3. Een afbeelding verplaatsen

\\7,°
/"
D\\Dl/ 1 -----------------
¥ By @

Lut Ronsmans

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.
Kl'ik in de

knoppenbakhodoop

de

k1

Plaats de cursor op de plaats waar je de afbeelding wenst (dit kan
ook in een ander document zijn).

KI'i k op de

Gevorderde gebruikers zullen misschien liever de sneltoetsen
CTRL + X (= knippen) en CTRL + V (= plakken) gebruiken. Meer

uitleg hier

knop

over

APl akkeno.

vind je ook

n
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Stap 4. Een afbeelding kopiéren

Selecteer de afbeelding. Plaats de muiscursor op de afbeelding.

D\ \DI/ ! Hou de CTRL-toets ingedrukt en versleep de afbeelding terwijl je
all [}“: de linkermuisknop ingedrukt houdt.
I 1 De muiscursor wijzigt in een pijltie met een plusteken.
Laat de linkermuisknop los op de gewenste plaats. De afbeelding is
o m nu gekopieerd.
Als je de afbeelding over een grote afstand wenst te kopiéren, of
"*; Fu E“_; als je de afbeelding naar een ander document wenst te kopiéren,
zal je niet kunnen werken met verslepen zoals hierboven.
/_{ Ga dan als volgt te werk:

Selecteer de afbeelding.

KIl'i k in de knoppenbal k op de ki
Plaats de cursor op de plaats waar je de afbeelding wenst (dit kan
ook in een ander document zijn).

KI'i k op de knop fiPl akkeno.

Gevorderde gebruikers zullen misschien liever de sneltoetsen
CTRL + C (= kopiéren) en CTRL + V (= plakken) gebruiken. Meer
uitleg hierover vind je ook in

4.4 Afbeeldingen en tekst

Stapl. De afbeelding verankeren met de tekst

[ a0 X NN Als je een afbeelding invoegt, wordt die afbeelding standaard
t\;t:\ FENVY \;:_“\ verankerd aan het begin van de alinea waarin ze werd ingevoegd.
XXKKKKKK SO Als je de afbeelding selecteert, kan je dit ankerteken ook zien
XXX XKXK XXX staan.

SOOI 3000

XOXK XXX ® SO0

SRR SO000K X0 3000 Als je het ankerteken versleept (met ingedrukte linkermuisknop)

SN SOOOOOKN X000 X000 . .
naar een andere alinea zal ook de afbeelding verplaatst worden

naar die andere alinea.

Als je de alinea opschuift, zal de afbeelding mee opgeschoven

B e e S o worden.

— N /_.::‘\‘ Zorg dan wel dat je net voor het ankerteken staat vooraleer je de
XNXY o o alinea opschuift.

LGS 650,44 X

:"k::\\\\}:":\ " ‘j? Het ankerteken zorgt ervoor dat de tekst steeds verbonden blijft

met de bijhorende afbeelding.

Lut Ronsmans
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Fl o s In uitzonderlijke situaties kan je zelf bepalen hoe de afbeelding
Y kering Aan pagina . .
rmlocp | Aan alnea moet verankerd worden. Klik met de rechtermuisknop op de
Aan teken . . ~ . Y
_ Abeelna i ok tekening en kies AVerankeringo.
L Biischrift... —_—

"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

geschi kt worden rond de afbeelding. Dit wordt fite
D\\D,/D Kl'i k met de rechtermuisknop op

ol Standaardpl aat st Writer deze ,dgiwili e

P 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

o Werankering
o O
RN Abeeking...
XeXAKXY D agechrift. ..

ymanische paginaomloop

el [ meain oy de lijst geven je al een beeld van de mogelijkheden.

3 3OO0 OO K 30000 XX 300

KOO XKNX |y |} 1 NN XK hPa gom lao:o po

F XXX XXX XX de tekst loopt aan alle vier de kanten rond de afbeelding.
e MO XK RN N
R X NEXXX SO O
o AN XK SRR XA
3RO Y haien e gibie

K AR RN XXX X R R RN

;_\Z‘Z\AIX.\A'X‘XX.\':\Z‘;{_'{_\I;{_'{_\;_\IX:X_\I:\IX_\I:XA_'\'.'{X:'\;.'\'.'{_ ﬁ D y na ml sC I:DHnI poangl On a
V], de tekst loopt ofwel links ofwel rechts van de afbeelding,
MV soooe Xaoorsooe o . . o )
O N KN XY afhankelijk van de horizontale positie van de afbeelding.

_'\ZX_\I_'\I!X‘X\L\IX'XI\ZXX‘Z\
RO OO 3
KOO0 OO XX N
RO OO 3]
O 3O OO X3 30 XU SO0 SO0 XK

K SO N OO - X fiDoor:l oopo
\"X\'—‘i—‘i'!&‘\'—t\'}?‘ﬁi‘-‘i‘ﬁi&t de afbeelding staat voor de tekst.
XXX XK XN

ORI XE OO NN
(e XREOT SO0 X
O OO0 RO R OO
I XN~ SOOI XN OO

LTLY, N xrgrar xryrir .

Lut Ronsmans
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[ 3OO SO X OO N SO XK
.\'_\xx-X_\'_\'x‘x\'_h'}\)'_\'x‘x_\x:\'_\'_\:
K XX IR KK X
$.9.0.0.0.0.0.0:0 XXX K X0
XK XX XX KKK X KKK X
I SOOI X0 RN XXX
R0 X X XXX XX XX

x

Tekstverwerkingvriter

AOp acht:ergrondo
de afbeelding staat achter de tekst.

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

fiGeavanceerde

Lut Ronsmans

mogelijkheden met afbeeldingeno.
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Woordafbreking
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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.

De Provence is één der meest

authentieke streken in
Frankrijk. Prachtige
landschappen, warme

kleuren,oude sfeervolle dorpjes.
Vandaar dat de Provence een
geliefde plaats is wvoor talrijke
kunstenaars, zoals schilders,
beeldhouwers, pottenbakkers,
enz...

De Provence is één der meest au-
thentieke streken in Frankrijk.
Prachtige landschappen, warme
kleuren,oude sfeervolle dorpjes.
Vandaar dat de Provence een ge-
liefde plaats is voor talrijke kun-
stenaars, zoals schilders, beeld-
houwers, pottenbakkers, enz...

In deze tekst staat geen woordafbreking
ingesteld. De spaties in sommige zinnen
worden lang uitgerekt om de tekst links en

rechts te kunnen uitvullen.

Lut Ronsmans

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

Woordafbreking
2

tekens aan regeleinde

i

z tekens aan reqelbeqgin

Ak |4

i} Max. aantal opeenvolgende afbreekstreepjes

2 % | tekens aan regeleinde

Z %= | tekens aan regelbegin

i} ¥ | Max, aantal opeenvolgende afbreekstreepies

Lut Ronsmans

Plaats de cursor op een willekeurig plaats in de
alinea.

Ga naar het menu AOpma

KIl'i k op het tabblad AT

Stip bi]j de functie AV
iAut omati scho 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
T i= @ -

|E| NED B 9 & het huidig alinea-opmaakprofiel.

kop ¥ s

kop & . - .o . N
kop 9 Kies fAWijzigeno.
Lijstinspringing

Ondergetekende ) .
SlakFormule Kies het tabblad ATekst

Standaard

Teksthlof  Miguw... 3 Stip bi]j de functie 0@ Wo
aan (zie stap 1 hierboven).
Aukornak -

Stap 3. Woordafbreking handmatig instellen voor één woord

Met een fAzacht afbreeks
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.

sfeervolle

oude F:feervc)]le darpj ess. Van Hier past het woord nog op de regel en het wordt

1: 1 1. " niet afgebroken.
kleufe—n,oude sfeer- Hier past het woord niet meer op de regel en het
volle dorpjes. Van- wordt afgebroken op het zacht afbreekstreepje.
Een woord met een afbreekstreepje negeert de inst
Lees meer over de mogelijkheden met speciale markeringen voor woordafbreking in de module
fiSpeciale takkmarkpepropmen invoegeno.

Lut Ronsmans
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Stap 4 . Woordafbreking handmatig instellen voor de ganse alinea

streken
FPrachti

Woordafbreking (Nederlands (ML)}

authentieke
landschap
kleuren,o
Vandaar
geliefde p
kunstenaa
beeldhou

Wwoord
Frank®ijk,

De Provence is één der meest

111
0C

Afbreken

annuleren

Verder

WYerwijderen

Help

Plaats de cursor in de alinea.
Ga naar het menu

Kies vervolgens fAWoor

AExtra

da

Wanneer Writer een woord wil afbreken kan je zelf
bepalen hoe en waar er moet afgebroken worden.

Stap 5. Woordafbreking van bepaalde woorden uitschakelen

= Taalinétéllingen
Talen

Woord

peperbolletjesmolen=

Ga naar het menu AEXt

Kies bij fiTaalinstel!l
Selecteer een woordenlijst in de lijst met
gebruikerswoordenlijsten en klik op de knop

iBewer keno.

Typ in het vak onder
meer mag gesplitst worden, na het woord typ je
een = teken.

Voorbeeld: peperbolletiesmolen=

ra

i n

nw

KIl'i k op de knop ANi euwo
ASI Uiten
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
- Klik op
- Ga naar

Lut Ronsmans

het
het

menu

tabbl ad

AOpmaakodo en Kkies
ALettertypeo

heelkt 0 setdceeer i Ge e n O
Dit woord zal in deze tekst niet afgebroken worden.

fiTekeno
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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

Achtergrond

Inspringingen en afstanden Uitljning || Tekstwerloop | Mummering | Tabs |Initialen |Randen
Instellingen

Intislen weergeven D

[ Heel woord

Aantal tekens 1 >

Regels 3 >

Afstand tok tekst 0,00cm 5
Inhoud

Tekst D

Tekenopmaakprofiel Geer] w

€ provence is één

Prachtige landsch

dorpjes. Vandaar
talrijke kunstenaars, zoals
enz... |

Stap 2. Initiaal verwijderen

Achtergrond
Inspringingen en afstanden Uitlijning | Tekstverloop | Mummerin

Instelingen

i

Lut Ronsmans

Typ de gewenste tekst en plaats de cursor voér de
eerste letter van de alinea.

Ga naar het menu AOpmaa

KIl'i k op het tabblad Aln
Stip Alnitialen weergev

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
inhette k st vak onder Al nhou

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.
Plaats de cursor véor de initiaal.

Ga naar het menu AOpmaa

KIi k

op het tabblad #Aln
Stip dl

nitialen weergeyv
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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

Kolommen 3
Instelingen
T
Kolommen
-
Breedte en afstand

Ioepassen op

Kalam
Paginaopmaskpl ¥
Breedte 5,670 5,67t 5,67cm
afstand 0,000m % 0,00cm
Automatische breedte
Stheidingslin
Lijn Geen v

100%

Boven

33000 20000 HEKIONE 30000 0CKXAKR KHLXKK ot oA TN
300 20000000 00000 E30000 0000 00X L annne o000 000000
3000 2000000 00000 EI0000 000N 0K (0008 YOCO00E 000000

30000 0000 -0
300K 200K HEKIONL
3000 2000 K000

1l

300000 0CERKKN KKK
30000 0CKXAKR -KHLXKK
E300000 000000 KKK

SLIN0ON HRCCRITO0R SO0
Pbes s desseensedesosed
et |

Sectiel

Foom o mamna JEnasK
e pores s
0000 - IO J00S
fiteeta R resiessdrben
I NI XX
Sy EEXEENY SEANTX

Hoonmo: TReERER BEREE

Sectie 1

TR TN TAATN XTAATE

standaard

P Bt e s £
ey - DR RN
v B et e
NI TR ORI
AT OO DY IO
Kamex ooreees meezes

Lut Ronsmans

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 fAOpmaa
Kies het gewenste aantal kolommen. In dit
voorbeeld werd gekozen
breedt eo. Alzdlen hidrdodr everme n
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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KREXKK RERE I EHEKIX KRKKKK
HHEX X EREEER EEEEER HERX

3{xx EXEX MKEKKK ZXEEEX KEEEZ
D HXEX WEHXK XNXERN KXEEX
3{xx EXEE MEKKK ZXEEEX KEEEZ
DX EXEX KEXKXK XXXEXX EKXEEX
5{xx EEHE HEHHH EHEEEX EEEEZ

DlrxrEax XHEXXX AREE MXXIIXE MEXREE ZXEE JOMKREX EXEEXEX  EXEX JODOIXEK XEXX KX KEEX

e[ an iy XEXE ¥EXK NEEXEEX KX KXXX RXEX
HEE B s s REEEEE XEEREEE HEXHEH HEEE JEERERE

D{HREEX KREXHXK AREE NXXIIXK MEXREE ZXZE JOOIKEEE EXREXE

00 MK XAXKH XX XIUKK
0w K EIHEY XIHEEE NXEKE
Jlmx XXKK XEXKE KEKKXX XXEXK
X=¥ ¥R KEXKR XXKEKE KKEEK

EEXZXE KKK

xx ZEXX KEXKX EXREXE XEREE
xx ¥HXE WEXKE ¥EEEXE YXXKR
Hxx ZEXX KEXKX EXREXE XEREE
Jxx XXX XXXXE XEEEXX XXXXX
em mmmm x
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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

iKol omopmaak?o.

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 voor de cursor staat, zal in kolommen worden geplaatst.

Instelingen -
Kolommen
R

Bresdte en afstand

Toepassen op

Kalom -
Paginaopmaakp) v
Ereedte 5,660 5,660 5,66cm
Afstand 0,00cm  § 0,00cm
Automatische breedte

Scheidingsliin

Lin Geen v

100

Baven

Elaezor o oo -Hoor
sexor o oo oo oo
o aoc 2LNI00 200 K
Elwor-aor aooe -l
saorx 2o soo oo 2
e wanek N0 00N e
Elor s oo o e
s o oo oo e
s ac - 00e 00 00
Bl o oo -Hoor
s o oo oo e
s oo 200 200 a0
Elwor-aor oo -l
o 2 oo oo -2
ot wa0ck 200 00K KK
Elor s oo o e
s 2o oo oo 2o
s oac -0t 00 Ko
Bl aor oo -Hoor
sexon o ano oo oo
s anc - 00e 00 00
Elwor-aor oo -l
o -2 soo oo -2
e wanek N0 00N e
Flor aor oo oo

soea S oo -2 a0
aone 200y 20000t K00
oot e -2 oo oot
soene 2o o -2
frés @ vss Qe Cere e ersd |
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Ga naar het menu AOpmaa

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
fikrantenkol ommeno.
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Handmatig naar een volgende kolom gaan:

Einde invoegen ) o
Typ de gewenste tekst in de huidige kolom. Op de

WE; s plaats waar je naar de volgende kolom wenst te
O e gaan, moet je een kolomeinde plaatsen.
() Pagina-sinde Dit kan als volgt:
o

via het menu Al nvoegeno
kies fiHandmati g eindeo
kies fiKol omeindebo

OF:

met de toetsencombinatie CTRL + SHIFT +
ENTER

Kolomeinden worden als ﬂ-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:

Sectie invoegen Ga in het document met de cursor op de plaats
Se::ie Kulutr.nmen Inspring\ngsnK A:rhtergrund Woet-feindnoten Staan Waal’ Je met een kolom WenSt te beglnnen.
liewe seckie oppeling
Bectiet [l oppeing Ga naar het menu filnvoe

iSectieo.

il 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
o kolommen) binnen de lijnen van de ingevoegde
sectie.

HIEXI0NE

Sel ecteer de tekst, ga
kiesvervolgens A Kol ommen 0.

Stel de gewenste opmaak in voor de kolommen.

Lut Ronsmans
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Exmmoomxxnx

SO OCNONE X000 K00K

sy ooz

SH0CHE AL X
SN AL K|
SEHCHE A X

Sectie 1

pertedevevesd
SO OCNONE KOO0 KK

SN EHHA

X XK
X XK
X XK
X XK
M KK

‘xxxxx HCCUAN EIAA 2000

partedeeeesd
poese g essesd
pertedevevesd
parte g evevesd

Sectie 2

X KK
XE XX
M KK
X XK

SEHE GOO0E X000 X00E KKK JUNOOG00 JD00CE XM KI00M XI00CNH 00K XIGE KXHKK
AN XIAK KK XXX XXX XXX THEK HHAX KIXXNRK KKK KX

otioer IoO0nNK 00D eeR
DOCEGE MOIOCEKK DMK IR
BOCICCE J00OCENK IDCDIN R
DOCEGE MOIOCEKK DMK IR
BOCOOE MOOCINKERK X

ot K

S ORI KON AINK KKK XIAKNCE XK XIWA KINXX XXX KX KK FIAAL
SO DK X000 KO0 KINN0NT X000E J0000 00K KI0UINK

SOBOKN HO0EK 0K O

bocoE H00CINK DK 00n
POCICKE 00I0CEXK DK K
POCTXEX KRR
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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

ﬁ OLE-object...

(% Inuneatnenassing

OLE-object invoegen

(%) Mieuw () Uit bestand

Objecttype

[opentifice. org 2, 0-werkblad
Cpendffice,org 2,0 Chart
CipenCffice, org 2, 0-tekening

Lut Ronsmans

Typ de gewone tekst in het tekstdocument.
Plaats de cursor op de plaats waar je het Calc-
rekenblad wenst.

Ga naar het menu Al nvoe
en vervol gersbjvecard.AnOLE
In hetvolgendevenster ki es |j e f Ni
"Objecttype" i OpenOf fi ce. org wt
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 kopiéren en plakken

Als je met kopiéren 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.

|

' Blad1 / $ >
1 2 © 3 4
125
75

Het rekenblad invoegen

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 deknop A Kopi[L ]enao

Open het document in Writer en plak de gegevens
als volgt:

Plaats de cursor op de gewenste plaats.

Kies in de werkbal Eie

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.

als gekoppeld OLE-object

Lut Ronsmans
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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.

OLE-object invoegen Open Writer.
) tieww () Ut bestand Ga naar het menu filnvoe
p—, vervol gerbg eft@loe

C:\Dacuments and SettingsiiutiMin documenten!test, ods Gebrui k de kno P AfZoeken

(V] e bestand kappelen Calc-rekenblad, dubbelklik op het gewenste

bestand om het pad te laten invullen.
Stip de o@pnile sataan di AKop |
Het rekenblad is zichtbaar in het tekstdocument.

Koppelingen bewerken Er ligt nu een koppeling tussen het rekenblad

Bronbestand Element; (bronbestand) en het tekstbestand (doelbestand).
Docunent Deze koppeling kan je controleren via het menu

ifBewereRveaamwv ol gens AKoppt

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
zZijn 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.

Lut Ronsmans
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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

contr ol

wailigheid
Yormgeving
Toegankelijkheid
Java

O Laden/Opslaan
Algemeen
WEA-eigenschappen
Microsoft Office
HTML-compatibilitei:

Taalinstelingen

B OpenOffice, org Writer
Faloemeend

Lay-out
Opraakhulp
Raster
Standaardlettertypen (westers)
Afdrukken
o

eren Vvi g

Bijwerken
Koppelingen bij het laden bijwerken
(@) Altijd
O Op aanvraag
) Mooit
Instelingen

Maateenheid

Tabstops

Lut Ronsmans

hveetr vnod ngue nfsE xiitOrpa d e s 0 .

Opties - OpenOffice.org Writer, - Algemeen

Kies in het Ilinkervak A
vervolgens fAAl gemeeno.
Stip in het rechtervak aan dat de koppelingen altijd
moeten bijgewerkt worden bij het laden van een
document.
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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 fABewer

o | T fAut oTekst oof gebrui k d

~ Help

233k (35 x 50)

Kl'i k rechts op de knop

T T T —| i A
B X| Kl'ik op de knop fiToevoe
Paden .

C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0\sharelaut Toevoegen. .. waarin het *bau beStand Staat

C:\Documents and SettingsilutApplication Data

Dihopenoffice

fad.selecteren Het pad wordt toegevoegd aan de bestaande
= Heseen men. paden. Vanaf nu kan je de toegevoegde autotekst-
| fragmenten in alle documenten gebruiken.

Eeergeven

slaan

= Bureaublad ~
D Mijn documenten
=1 Deze computer
g, 3,5-inch diskettestation (A1)
“g Lokaal station (C:)
e DATA (D)
&b Cru-station (E:)

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 ivBlgemse r
AfAut oTeksto of gebruik

K|

s Co ) ik rechts op de knop

Lut Ronsmans
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Cateqorie

msword autotekst ffile: | /{D: fopenoffice

Zoeken in: | = Siablonen ﬂ

_.2_ | otmgarmnal dat

. I,'T—’;Q DagtripArdennen, dot
Onlangs I,'?:Jevalutaties.dot
geopend i

?l-_-

L1Y Marmal dat

Alleen voor sjiablonen

msword autotekst
- PAGINA -

AAMNGETEKEND
Auteur, pagina, datum
Bestandsnaam
Bestandsnaam en pad
Bij woorbaat dank,
Dames en heren,
Dochy Georges

Lut Ronsmans
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Maak een nieuwe categorie aan voor de autotekst-
items. Je kan ook een bestaande categorie
gebruiken.

KI'i k op de knop fNieuwo

Kies de zopas gemaakte categorie.
Kl'i k op de knop AAutoTe

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 heeftWr i t er fikoppeno nodig in
makkelijkste manier is gebruik te maken van de kant-en-klare Kopl, Kop2, Kop3 profielen die
standaard reeds beschi kbaar zijn in Writer. Lees

opmaakprofieleno.

Stap 1. Een eenvoudige inhoudstafel maken met koppen

Geschiedenis van Intemet  —~olll———— KOP 1 Onderdelen van Internet
Ontstaan van Internat www

e
x RO T £z e —— YOI YD 300
HIDEIoDONoOo Bt aied
Groeif van Intemet 1_________ Nieuwsgroepen

sz s

S ———————————— e Kop 2 S ——
FISEISNOU00S Eftatse o ned
Internet in de zakenwereld / Chat
HIDEI0DICND XNI00I00000DII00 DL CID00DE K0T HE Prted fdasisa OO 0 I B0UHDOON B0 00 X 0 0 ND0NN YOO X00 M 000 20NN X000 0D 0 XN N N0
HIEIDDONN0N Ehasas s sied

In deze tekst wordt gebruik gemaakt van de profielen Kopl, Kop2 en Kop3 om de verschillende
hoofdstukken en onderwerpen te structureren.

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

Ganaar het menu fAlnvoegeno el
Envelop... I e registerso. Kies in de very
Itern liceratuurlijst. .. . N
en registerso.

Lut Ronsmans
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Index/inhoudsopgave | Items | Opmaakprofielen | Kolommen | Achtergrond
Type en titel
Tikel Inhoudsopgave
Tvpe Inhoudsopgave ~
Beveiligd tegen handmatige wijzigingen,
Index/inhoudsopgave samenstellen
w00, Volledig document | Aantal niveaus 3 B
Samenstellen uit
Cwerzicht E
[] Extra opmaakprofielen
Indexmarkeringen
[ 0K ] [ Annuleren ] [ Help l [ Herstellen l [¥] ¥oorbeeld
Hdoofdstuknummering
Nummering | Positie
Miveau Mummering
alinea-oprmaakprofiel Kop 1
z
3 Kop 1 . Kop 2
4 Murnmet GEEN 5 Kop 3
5
[ Tekenopraakprofiel |Geen v 1 Kop 4
7 1.1 Kop &
5 111 Kon &
Inhoudsopgave

Geschiedenis van Internet
Ontstaan van IMEIMet. ...
Groel van Intemet.

Internet in de zakenwereld.

Onderdelen van Infermer. ...
WWW.

Hoe veilig is het web
COMPTEEIVITISSEIL ..o
Inbraakmathod,

Inhoudsopgave

Geschiedenis van Internet......................ccccooe..
Ontstaan vag
Groeivan I
Internet in ¢
Onderdelen

OpenOffice.org 2.0

Q

Alleen-lezen kan niet gewijzigd worden.
‘Wijzigingen worden niet worden geaccepteerd, |77 °

Inhoudsopgave

Sda rhiadanie sran Tntarnat
(

Cpmaakprofiel *

ultll]l'lll'lg N O
{ Regelafstand L R
] Hoofdletters/kleine letters * ].d. .....

Indexfinhoudsopgave bijwerken

Indexfinhoudsopgave bewerken

Lut Ronsmans

Titel:

Tekstverwerkingvriter

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
inhoudstafel.

knop bij

fiOverzicht

leder 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.

Eeveiligd tegen handmatige wijzigingen.

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 fAlndex/inhoudsopgayv
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Onderdele)
WWW..
Nieuwsg

Webpag

T—Tf\ﬂ '(]'D‘;.!

Oprnaakprofiel b feeen
Uitlijning »
Regelafstand v
Hoofdlettersfkleine letters *

Indexfinhoudsopgave bijwerken

Indexfinhoudsopgave bewerken

thoudsopgar

Alinea-opmaakprofiel bewerken. ..

Tekstverwerkingvriter

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

Al ndex/ inhoudsopgave ver wi,|j

Stap 2. Een genummerde inhoudstafel maken

[ | G 2

Lut Ronsmans

naar het menu Al nvoegendad
Nummering |Fostie registerso. il € $ sitnedeneemny
Miveau Murnrmering . N
n r i r .
[Eo— plinea-opmaakprofisl Hoofdstuk A Kop 1 € € g S t e SO
§ op 1 v | Kop 2
. e Kop3 Kies voor iedere kop de gewenste nummering.
& Tekenopmaakprofiel AlTKopd
I: P
7 A1 Kops i i
5 aermtinmtale ] maeee Controleer bi]j het tabbl ad
cheidingsteken A1 Kop 7 . .
i —— 11111 Kop ingesteld staat tussen het nummeringsteken en de tekst.
Erna 1 1111111 Kap
Beain met 1 ks Kap 10

Inhoudsopgave

[Hoofdstuk AGeschiedenis van Internet

2Groet van Intermet.
3nternet in de zal
[Hoofdstuk BOnderdelen van Intemet...........

Hepen.

[Hoofdstuk CWWW._..........
LSurfen op het Web
2Webpagina's opslaan
3Hoe veilig is het web.
C i L

P

Writer maakt de genummerde inhoudstafel aan.
Ook de koppen in het document zelf krijgen het ingestelde
opsommingsteken.
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Hoofdstuk A Geschiedenis van

1 Ontstaan van Internet

OO NNN NN NN NNAN X NN N XX XN
PO XN O NN NN, NN N NN ]
POOEEEIA XN 300N 3000000 30
POCOOEIOIE

2 Groei van Internet

POCNNN NN NN NN RNNN NN NN RN

Nummeringfopsommingstekens

Opsommingstekens Mummeringsstijl | Owverzicht | Afbeeldingen | Positie | Opti
Faormaat
Miveau
é = Preview
3 Erzecy Preview
4
5 Erng Preview
6 .
7 Tekenopmaakprofiel |Murmmeringssymbolen Preview
g Subniveaus weergey = Preview
Beqgin met 1 = Previe
§ Previe
Deon

Onthou!

Tekstverwerkingvriter

Als je de inhoudstafel verwijdert, blijven de
opsommingstekens in het document staan.

Je zal deze tekens moeten verwijderen via het menu
iOpmaako,
als volgt :

KI i

Zet

Kk

de

n

de

nummer i

v e rmveorl ignegn/sO piisNounmm i

H0apnst fANi veauo 1

ng op AGeeno.

Stap 3. Een inhoudstafel wijzigen en/of verwijderen

Inhoudsopgave

Gd: rhiadamo sran Intarmnmat

Cpraakprafiel *

ultll]l'lll'lg [ LR
{ Regelafstand L R
] Hoofdletters/kleine letters 3 ].d. .....

Indexfinhoudsopgave bijwerken

Indexfinhoudsopgave bewerken

Lut Ronsmans

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

filndex/ inhoudsopgave

bij wer
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Inhoudsopgave
Hoofdstuk AGeschiedenis van Int

]' OIltSta’: meaakprafie.l v
2061 ¥  Uutiining ,
3IIItEI‘11E Regelafstand v
HO Ofdstuk Hoofdletterskleine letkers b
]_WW Indexfinhoudsopgave bijwerken

Tekstverwerkingvriter

Inhoudstafel verwijderen

il ndex/ inhoudsopgave

Indexfinhoudsopgave bewerken

2Nieuw:
3Chat....

Indexfinhoudsopgave verwijderen

Stap 4. Navigeren in de inhoudstafel

B Onderdelen van Internet

O -EE 4 3

17 Www

FE e 3FEF =-

2Groei van Internet ~
3lnternet in de zakenwereld

i B : - . BOnderdelen van Internet [X X000y
SOOI, XN XX L K X
hlismsarospen
SOOI Schat
cn
15urfen ap het Web

2Webpagina’s opslaan v

2

Geschiedenis van Internet (actisf) v

Nieuwsgroef]

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.

b
e

e

=
I]1{fj
I

o
-

Stap 5. Geavanceerde instellingen voor de inhoudstafel

Inhoudsopgave

A Geschiedenis van Internet
1 Ontstaan van Internet
2 Groel van Internet.

3 Internet in de zakenwereld.

Indexfinhoudsopgave invoegen i

Indexfinhoudsopgave  |Ibems | Opmaakprofielen | Kolommen | Achtergrond
Miveau Structuur en opmask
Structur
Inhoudsopgave 2
Tepl 3 Hoofdstuknr, [ Tabstop ][ Paginant. ][ Hyperlink ]
Tapll 1 4
Thm 5
Tepla 1 5 Tekenopmaakprofiel <GEeEn> b
7
Kop 1 g
Dit o kit batesn® Iooflotml. Dirk eonibun wor le qhomdearinles. 9
10

Skruckuur

Lut Ronsmans

Klik met de rechtermuisknop op de inhoudstafel en kies

il ndexdsionphgeaw e bi j wer keno.

Ki es het tabbl ad fAltemso.

Klik met de rechtermuisknop in de inhoudsopgave en kies
ver wij
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Op de regel AiStructuuro kan
toevoegen/verwijderen om de lay-out van de
inhoudsopgave aan te passen.

[_]”:'_L Code om het nummer van het hoofdstuk in te voegen.
::]':i Code om een tabstop in te voegen.
[ s Code om een paginanummer in te voegen.
[ 1 ] Code om de tekst van de titel in te voegen.
Structuur Je plaatst de codes door de tekstknop aan te klikken onder
de regel AStructuuro.
[ Tabstop ] [ Paginanr, ] 9
Een code verwijderen doe je door de codeknop aan te
kli kken en opukkePBELETEO te d
Structuur
Hoofdstuknt. I Tabstop ] [ Pagir

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

Gz )| xooox (S]] () (=]

:] [ Tabstop ] [ Paainant. I
Fructuur en opmask Wens je bij een tabstop voorlooptekens te plaatsen,
Etruckuur =5 | selecteer dan in de lijst het gewenste opvulteken.
Tekenopmaakprofizl LIEEEN =
Dpvulkeken , w

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 fAWerken met sjabl

Lut Ronsmans
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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.

SR KOO0 XD
OO OO KOO0 Sectie 1
XXX XXX XX XXX XX
hesepesng||

O RN~ SO NN X X

Sardaard 141% || INRT STD  HYP  * @

Onderaan op de statusbalk kan je de naam van de sectie aflezen.

Il 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.

Lut Ronsmans
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Stap 1. Een sectie invoegen en beveiligen

[ 3 -3 OO DG 3OO -3 XXy
B o0 SO 000 X
B o0 SO 000 X -
Sectie | Kolommen | Inspringingen | Achtergrond | Woet-feindnoten
T X XX Hieuwe sectie Koppeling
beveligd [ koppeling

Schriffbeveiiging
Beveiligen

et wachtwoord

[0 X KK
B XK - XXX
BN XK KKK X

Wachtwoord invoeren

Wachtwoord [

Bevestigen bk

(620:0:0.0.0.:00.0:0.0:00 0. ¢
ES - 30000 X0

EXRK X NN KKKK S Q
RO O 3OO X0

OpenOffice.org 2.0
= R
Alleen-ezen kan niet gewijzigd worden.

_
\Wijzigingen waorden niet worden geaccepteerd. e

X
X0

......... q
@
Secties bewerken
Sectie Koppeling
Sectiel [ koppeling

Schrijfbeveiliging

[ met wachbwoord

‘erbergen

Ga naar het menu fAlnvoegent
Vervang eventueel de voor ge
een zelfgekozen naam.

Stip onder fASchrijfbeveilic¢

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.

de door

Bevestig secti e

op

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

De sectie wijzigen of verwijderen doe je via het menu
AfOpmaako, vervolgens fASecti

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

hi erover meer i n de

Lut Ronsmans

modul e

ifWer ken met
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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

I 30 X0 SO0 OO0 * 30 SR -
S0 00090900 Sectie invoegen

Sectie | Kolormen | Inspringingen | Achtergrond
Mieuwe sectie Koppeling
...... brongegevens [ koppeling

1A . . ¢
00K XXX XX K]
- 30000 X000

xr

Schrijfbeveiliging

Sectie | Kolommen | Inspringingen | Achtergrond | Yoet-feindnoten
Mieuwe sectie Koppeling
gekoppeld Koppeling
brongegevens [Jooe
Bestandsnaam
Sectie

N RO SR » SO SO SO X N Y
N N AN A O O N XX
Aaaaaaaaaaaaaa aaaaa Aaaaaaaaaaaaag
Aaaaaaaaaaaaaa-aaaaa- Aaaaaaaaaanaas
daaaaaaaaaaa: ﬂﬂﬂﬂ:‘l'ﬂ

N NN N OO O NN X XX
LGSR LRGS0 00.0.0.0. 0.0 0. 0006
SO SO OO OO0 X000y

422222222222 42222 AAAA2aaaa9aaad
Alaaaanaaaaaaaa-aaaaa: Aaaaaaaaaaaaas
Aaaaaaaaaaaaaa-aaaaa-y

LC{_ {0 300X XXX X XXX
Alles bijwerken

Macro's | Melden
Pakketbeheer...

| Filk=rinskallinasn

Lut Ronsmans

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 het Al nvoegent

naar menu

Vervang eventueel de

een zelfgekozen naam.

Vvoor ge

Plaats de cursor op de plaats waar je de gekoppelde sectie
wenst te maken.

Ga naar het menhki éd nVDegteineg
Geef eventueel de nieuwe sectie een naam en selecteer in
de keuzelijst bij AfSectieod
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:

AEXtrao, kies nB

AKoppel i ngeno.

Ga naar het me n u
vervol gens
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Secties koppelen tussen verschillende documenten

Sectie invoegen

8 |Sectie | Kolommen

Inspringingen || Achterg

Mieuwe sectie Koppeling

[ koppel

brongegevens

T ot sectie invoegen
SO XXX
NN XXX
oo

1

Sectie | kolommen htergrand o
Higuwe sedtie Koppeing
Koppeling
[Cloee

Be Filex/ i :jDocuments and sett] [

Sertie

koppeing

X SO RO XSO N XU KOO K XK
besssathtiendienenethCasiehsnentuh G es et ses e
SN DN N0 30NN - SO0 XN OO NN
MXEXEX]

Aaaaaaaaraaaaa- Aaaanaaa-aaaaa Aaaaaaaa-aaaaa Aaaa
Aaaanaaa-ad Gegevens gekoppeld |aaa-aaaaa- Aaaa

Aaaaaaaa-admet het brondbestand. laaa-aaaaa- Aaaa
Aaaaaaaa-aaaaa- Aaaaaaaa-aaaaa- Aaaaaaaa-aaaaa-y

1

OpenOffice.org 2.0

Q

Alleen-lezen kan niet gewijzigd worden,
‘Wijzigingen worden niet worden geaccepteerd.,

OpenOffice.org 2.0

3

@ ‘wilt U alle koppelingen bijwerken?

3= I

Alles bijwerken

Macra's 3 Welden
Palketbeheer. .,

#ML-Filkerinstelingen. ..
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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.

KIl'i k op de knop AJaod.

Als de gegevens van het bronbestand gewijzigd worden
terwijl het doelbestand geopend is, dan kan je via het
menu AExtraodo, vervolgens
laten bijwerken.

i E
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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

Bronbestandy]

Selecteer in het bronbestand de gegevens die je wenst te
koppelen. Neem ook het alineateken op het einde van de
asasasasaasaaa brongegevens mee op in de selectie!

Kl'i k op de Kk no pknopgerbak. £ r en o
Doelbestand Ga naar het doelbestand en plaats de cursor op de

gewenste plaats.
Plakken speciaal

Ga naar het menu fABewer keno

Bron: File: J§ 10 jopenofficeftestdocl  odt

Kies DDE-koppeling.
Selectia

CpenCifice,org Wriker

Tekst met opmaak [RTF]

HTML {HyperText Markup Language)
Tekst zonder opmaak
IDDE-koppeling

Doelbestand De gegevens worden gekoppeld in een aparte sectie.
Open0ffice.org 2.0 &l pe gegevens kunnen niet gewijzigd worden in het
X XK KKK o Alle=n-lzzen kan rist gewiigd worden. doelbestand.
‘Wijzigingen worden niet worden geaccepteerd.
RRROS 66 00:0.:0:0.0.

1,0,9,9,0,6,6,9.9,6.9.9.,0,9.0,0,

Stap 2. DDE-koppeling bijwerken

Doelbestand Wijzig de gegevens in het bronbestand.
Ga naar het doelbestand.

S —— De gegevens zijn automatisch bijgewerkt.
aaaaaaaa
RO SRR 000.5.0.0.9.0.:0.9.0.¢

Lut Ronsmans
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ﬁ]' Sluit het doelbestand.

OpenOffice.org 2.0

@ il 0 21 e 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 bi]j te wer ken.

Stap 3. DDEi koppeling bewerken

Doelbestand
Secties bewerken

Sectie Koppeling

OO X XK XK XXX — o0E

Q000000000 DDE-opdracht

OO OO RO RO

Schrijfbeveiliging
EBeveiligd

[ Met wachtwoord E]

Werbergen
[] werbergen

Plaats de cursus in de gekoppelde sectie.
Ga naar het menu AOpmaakd en kies ASecti

Writer plaatst een DDE-koppeling standaard in een beveiligde sectie.
In dit voorbeeld luidt de DDE-opdracht:
soffice D:\openofficel\testdocl.odt DDE_LINK

Om te vermijden dat andere gebruikers de gegevens in de gekoppelde sectie toch zouden
wijzigen, kan je best een wachtwoord inbrengeni n het gedeelte fASchrijfbev

Lut Ronsmans
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Hoofd- en subdocumenten maken
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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.

Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Tabel Extra Wenster Helf Een n i euw h 0 Ofd d ocument m aken .
{?I Tekstdocurment Chrl+H1

(= Openen... Chrl+0

Recent geopende documenten »

Assistenten 3

@ Sluiten

Opslaan

Opslaan als...
&lles opslaan

Ctrl+3

Werkblad

Presentatie

E_'a
2]
=
=
r ’I Tekening

IET: Database. ..

&
£

HTML-document
)

| #ML-Formulierdocument

PR bewerken Beeld Invosgen
Y nieuw
= Openen...

Recent geopende documenten

Chrl+Cr

Assistenten

(£ Sluiten

Opslaan als...
£% Oprieuw laden

(4] Ezporteren...

Exporteren als PDF. ..

[ Eigenschappen...
Digitale handtekeringen. .
Siablonen

[ Afdrukvoorbesld

Opmaak Tahel Extra Venster
(-] &2
» [Mev Roman w | 1z
. i
1oz 3

Ze Voorzien van ee

tp 1. Een hoofd

kan een nieuw hoo

"1 Document sk e-mal...
E-mail a5 OpenDocument T
E-mail as Microsoft Word. . |
Document als PDF-bijlags. .

Hoo aken

HTML-document maksn

Ga naar het
vervol gens

menu

fHoof ddocumen

fiBest an

do,
t o

Een hoofddocument maken van een bestaand

document.

Open het bestaand document of sjabloon.

Ga naar het
vervol gens

menu

fiBestando,

AfHoof ddocument n

Geef een naam en locatie om het hoofddocument te

bewaren.

Stap 2. Subdocumenten toevoegen aan een hoofddocument

AR

Lut Ronsmans

Een subdocument toevoegen aan een hoofddocument

gebeurt via

het

venster

var

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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Navigator
Pt fi
Hoofddoctument %] ot M
Index ’
e document:
Invoegen
Zosken in: | 15 writer j
Ty [Chnieuwedoc E_]paginaopmaakpmf
Lgb' E_]afbeeldingen.doc |E_]de.d0c
Onlangs E_]alinea.doc E_]sjablonen.doc
ot ] autocorrectie, doc ] cpeciale tekens. do
'_'I' E_]autotekst.doc E_]spellingscontrole.d
5 autotekst importeren.dac B starten.doc

3

k=l A RS-

kekst tyvpen.doc
kekst bewerken.doc
kekst afdrukken.doc
= tabellen,doc

OpenDffice.org 2.0

mutomatisc
loorlopen o

Alleen-lezen kan niet gewijzigd worden,
‘Wijzigingen worden niet worden geaccepteerd, |S ﬂl

Bijwerken

Koppeling bewerken

Lut Ronsmans
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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 Al nvoegeno i

knop ng

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.

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 fABewerKk
OF

Dubbelklik met de linkermuisknop op het document dat je
wenst te bewerken.

Breng de nodige wijzigingen aan.
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OpenOffice.org 2.0
Het document "tekst typen” is gewijzigd.
wiilt u de wijzigingen opslaan?

[ \erwerpen ] [ Anndleren

MNavigator

i
£

ol

= &k

Indices

Koppelingen

tabellen.doc

Tekstverwerkingvriter

Bij het sluiten van het document klik je op de knop
AfOpsl aand om de aangebracht

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 fABijwerkeno voor fSel e

Stap 4. Navigeren in het subdocumenten

=l

g
Ed
|

= kolommen. doc

o-aﬂaﬁ ! 8
|g| RENENE

Koppen

Tabellan
Tekstframe
Afbeeldingen
OLE-objecten
Bladwijzers

Secties

tekst typen.doc
tekst bewerken, doc
kekst afdrukken.doc
tabellen. doc
kilommen, doc

T L, Licl

o =
101G [
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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.

Klikophetpl ust eken voor fASecti e
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

Mavigator

=] Bt (] &

5]

Tekst
= hekst bypen.doc
tekst bewerken.doc
st afdrukken. doc
= tahellen.dac Bijwerken
% kolommen, doc Bewetken

Koppeling bewerken

Invoegen

Verwijderen

Index
Bestand

Miew document

X OO OOOOOUIOOOUIOX X
LRS00 000 S 0 000

Tekst afdrukken

Tekstverwerkingvriter

Klik met de rechtermuisknop op een subdocument, kies

i

nvoegeno, ki

es

vervol genscs

De tekstsectie wordt ingevoegd vooér het geselecteerde
subdocument.

In dit voorbeeld werd de tekstsectie ingevoegd voor het
bdocument #ATekst afdrukke

S u

Stap 6. Subdocumenten verwijderen

=] b fa % (] B

Tekst
% tekst typen.doc
= tekst bewerken.dac

Tekst
= tekst afdrukken.doc
tabellan.doc

Bijiwerken

Bewerken

Invoegen

Yerwijderen

Lut Ronsmans

Koppeling bewerken

Klik met de rechtermuisknop op het gewenste document
ki evd jfd\éareno.

en

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.

= tekst bewerken.doc Voeg eerst een tekstsectie toe (zie stap 5 hierboven) en
~ Tekst verplaats in de "Navigator" de tekstsectie naar de
= tekst afdrukken.doc | onderkant van het hoofddocument.
= tabellen.doc
e = kolommen, doc Typ de tekst: "Inhoudstafel”.
[nhoudstafel yP
Maak de inhoudstaf el (zie module Al nhoudstaf el m a
Inhoudsopgave
Tekst typen - basisvaardighedenn ... 1
TekSt DEWETKEIL ... e 3
Tekst aftitKKen) . 5
[Werken met tabellen 6

Stap 8. Een hoofddocument opslaan

Ga naar het menu fiBestando
Sla het bestand op als tekstbestand.

Bestandsnaann: |hcu:ufu:|u:|ocument

Bestandsindeling: | OpenDocument Tekst_ [.odt)

OpenOffice.org 2.0 : Als je nadien het bestand opnieuw opent, worden de
koppelingen bijgewerkt.

@ Wilk u alle koppelingen bijwerken?

CE )

TIP: leder subdocument laten beginnen op een nieuwe pagina

Zorg dat de cursor in het hoofddocument staat.

Open de "Stylist" en kies het alinea-o p maak pr of i el AKoplo (zie-modul e
profielend).
Kl'i k met de rechtermuisknop op het profi el AKopload

Kies het tabblad ATekstverl oopbo.
Kies bej Rédégalrdi ndend voor Al nvoegenodo en vervolger
Kl'i k op AOKO.

Lut Ronsmans
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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/

http:_.-"'..-"'111.ope110fﬁce.|' i

A Letterkbype

Standaardopmaak

Naar OpenOffice. org
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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
fiOngedaan makeno of gebi
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 snel menu fASi
De koppeling met de internetpagina is nu definitief
verwijderd.

Met de werkbal k fAHyperlinko

invoegen in een document.

Maar OpenFfice. org | URL: |hetpeffnl openoffice, org)l

Open de wer kbal k AHyperdodink
vervol gens AWerkbal keno.

Typ in het linkse vak de tekst die in het document moet
komen.
Typ in het rechtse vak de URL.

Druk op AENTERO om de tekst
voegen.
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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 fABewerkeno en kies fAHyperlinko.
Hyperlink [g
r Soort hyperlink
(®) Inkernet O ETP ) Telnet
Internet Doel |http:,l’,l’nl.openoffice.org,l’ v|
(0]
E-mail en nisuws
':éh Andere instellingen
Tekst |http:,l’,l’nl.openoffice.org,l’ |
0
EI Maam | |
iy docurment
[ Toepassen ] [ Sluiten ] [ Help ] [ Terug

Deze hyperlink verwijst naar een websiteadres.

Stap 3. Hyperlinks naar een bestand op je eigen pc

Selecteer de tekst waarvoor je een hyperlink wenst

te maken.
Ga naar het menu Al nvoe:
Naar mijn logo
Klik in de linkerkolomop de knop fi L
en blader naar de gewenste locatie om het pad te
laten invullen.
Hyperlink ]
’% Dacument
Pad

Internet

&

E-mnail en nieuws

i

%

Drocument

£
=l
Mieww document

|:,I',I',I’D:,l'openoFFice,l'docbestanden,l’writer,l’nieuwedoc,ffoto,l’test.giF w | @

Doel in document

Doel |

o]

URL file: }}{D: jopenaffice fdocbestandenfwriter fnieuwedocFokoftest. gif

Andere instellingen

Tekst |Naar mijn logo |
Maam | |

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

Lut Ronsmans
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Het maken van een mailing verloopt in verschillende stappen.

1 Gegevens opslaan in een database. Dit kan een database zijn in Calc, Excel, Access,

Outlook, enz...

= =4 =9

Stap 1. Een database maken

A | B \ c \ D [ E
| 1 [Maam Woornaam Straat Postocade Gemeante
|z |Cools Jef Teedijk 176 5380 Zeebrugge
| 3 |Degroote  Ann Kerklaan 50 5000 Brugge
| 4 |Dekorte tia Stationsstraat 20 8500 Kortrijk
| 5 |Dochy Georges Kustlaan 75 8380 Zeebrugge
| 6 |Kriekmans Kurt Bogwey 80 B500 Kartrijk
7 [Vanginder Mia Tulpenlaan 12 8000 Brugge
| & [Vansever Els Berkenstraat 15 8500 Kortrijk
| 9 [Moermans |Pieter Ringlaan 75 5380 Zeebrugge
| 10 [Vanneste  Kristien Steenstraat 45 5000 Brugge
| 11 |Dooms Kathleen Langestraat 152 8500 Kortrijk
| 12 |Konings  Willem MNoardstraat 85 8000 Brugge

Stap 2. De database koppelen

|E OpenOffice, org Base |

S

Welkom bij de assistent Database van DpenOffice.o

Gebruik de assistent Database om een nisuwe database ke
bestaand databasebestand, of open een database die op e

2, Werkbladverbinding
instellen

‘Wat wilk u doen?
() Een nisuwe database maken

() Een bestaand databasebestand openen

Micuwe Database

(3) Met een bestaands database verbindsn

Een yerbinding instellen met werkbladen

Klik op ‘Bladeren...' om een OpenCffice.org-werkblad of Microsoft Excel-werkmap ke
selecteren,
CpenOffice,org opent dit bestand in alleen-lezen modus.,

Locatie en bestandsnaam

Citestiklantenbestand . xls

[ wachtwoord wereist
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Een ODB bestand definiéren dat naar de database verwijst.
Een standaarddocument typen in Writer en hierin de gewenste databasevelden plaatsen.
Het standaarddocument en de database samenvoegen.

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.

ledere rij bevat de gegevens van één bepaalde klant. Zo'n

rij noemt men een
Een database bestaat dus uit velden en records.

firecor do.

Open het programmaonderdeel A Op e n Of f i c e .

Ki es nMet een bestaande
Ki es f Waeaitdelij$t.ad o
KIl'i k op AVol gendeod.

Gebrui k de knop ABI

bestand zijn.

dat

a d heetrbestamd
in te vullen. Dit kan o.a. een Excel, Access of Calc-

69



OpenOffice.org

Beslissen hoe verder te gaan na het opslaan van de database
Wilt u dat de assistent de database in Opendffice.org registreert?

() 1a, de database registreren

() Mee, de database nist registreren

W'ak wilk u doen nadat het databasebestand is opgeslagen?

[ ¢ipen de datahase voor hewerking:

Gebruikerverificatie instellen

Sommige databases vereisen dat u een gebruikersnaam invoert,

Gebruikersnaam
[] wachtwoord versist
Opslaan als
Opstasn i [ o
pstaan in: [ () Min documenten - =5 -
LY (2} Miin sfbeeldingen
\_-.9 Mijn gegevensbronnen
Onlangs  [Z3)Mijn Google Gadgets
geopend () Mifn muziek
" (23 Mijn natitieblok
™ mijn video's
Bureaublad )Nieuwe map
[)5ymantec
Miin documenten
—
58
Deze computer
3
Miin Bestandsnaam:  [adresser] |
netwerklocaties
Dpslaan sls bpe: | DperDocument Database |

=l 4@. adressen

@ QUEry's
= [E Tabellen

= M

4@. Bibliography
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Selecteer de optie
fiJa, de database registrere

Daarvoor zal een bestand met als extensie .ODB
aangemaakt worden.

Dit bestand is een soort doorgeefluik tussen de database
en Writer.

KI'i k op fivol gendeo.

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

KI'i k op fivol gendeo.

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

KI'i k op fivol tooieno.

Open OpenOffice.org Writer.

BE

Klik op de knop of gebruik de functietoets F4 om
de gegevensbronnen te openen.

De database staat geregistreerd onder de naam

fiadr es s e moerwijdtireaar hep @DB-bestand dat
hierboven aangemaakt werd.

i) adressend.odb

Het ODB-bestand bevat de nodige parameters waardoor
Writer verbinding kan maken met de database.
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Kik op het plusteken v-.-r fAadressendo om de | ij st
AfiTabell end om ABl adlo zichtbaar te maken.

Kl'ik op ABl adlo.
De inhoud van de database is nu zichtbaar in de rechterkant van het venster.

= ‘@. adressen flaam Moarnaam Straat Postoode Gemeente Bedrag
L& Query's J |Cools Jef Zeedijk 178350 Zeebrugge 567
= [E Tabellen Degroaote .ﬁ.l.'m KerHaan 58000 Brugg.e 432
|:| Blad1 Dekorte  Mia Skationssky 3500 Korkrijk. A5
(@‘ Bibli H Cochy  Georges Kustlaan 7 8350 Zeebrugge 123
ioAngraphy Kriekmans Kurt Bosweq 8C 8500 Kortrik 576
Yanginder Mia Tulpenlaar 000 Brugge 456
Yansever Els Berkenstrz 500 kortrijk, g5z
Fecord |1 |van 11 [E][E]

cemeente | Met de navigatiepijltjes onder de adresgegevens kan je

Zeebrugge snel bladeren doorheen de database.
Brugge

Deqgroote  Ann

Dekaorte  |[Mia Kartrijk .. " " .
Dochy | Georges : Zeebrugge Een groene pijl voor de kolom "Naam" geeft het huidige
Krigkmans Kurt Boswieq S0 8500 Kartrijk. record aan.

Vanginder Mia Tulpenlaar G000 Brugge

Vansever Els Berkenstrz 8500 Kartrijk.

Record |4 |van 111} [E]E]E][E]

Met de knoppen boven de database kan je snhel de
gegevens sorteren en filteren. Dit heeft enkel effect op de
huidige adressenlijst. De gegevens in de originele

& 8l i 7 7 database blijven ongewijzigd.

Je kan geen adresgegevens wissen en/of wijzigen. Dit kan
enkel in de originele database.

Stap 3. De standaardbrief maken

Lut Ronsmans
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PP TR YIE TR & aEl Sleep de velden naar de gewenste plaats in het

Nzam | Woornaam | Straat | Postcode o tekstdocument.
Zeedijk 1718350

Kerklaan 5 8000

e De velden worden weergegeven als
ustlasn goe

Bosweg 8C 8500

Tulpenlaar SEDE By <V00 nb {Naaln)

TR 0[] o thadl
: IFEEREPC RN SR PR R =Postcode> <Gemeente>

<Voornaam=> <Naam- ) )
<Straat> Typ de verdere gegevens in de brief .
<Postcode> <Gemeente-

Beste Klant,

XXXX_\L‘{XXX.'(XXX_\'_\ZXXX.‘{.\'_‘{_\ZX_‘I]

Stap 4. De samenvoeging maken

Assistent Standaardbrief Je kan enkel de samenvoegin

Deze "Assistent" open je

Stappen OF:via het menu AExtrabo
ver vol gseinsst efints St andaardb
1. Begindocurment selecteran OF: via de knop vlak boven de adreslijst:

2. Documenttype selecteren

3. Adresblok invoeqgen %

4, Aanhef make . . -
Arnet marer Meestal is het handiger om, zoals in dit voorbeeld, vooraf

de basisbrief al volledig af te werken. Kies dan in het

6. Document hewerken venster van de "Assistent" meteen voor stap 8.

7. Document aanpassen

n, afdrukken of

den

P - .. ... ... . 4 Hetdocumentwordt samengevoegd met de database.
Voor ieder adres wordt een apart document aangemaakt.

Assistent Standaardbrief

stappen Het document opslaan, afdrukken of verzenden

Cools Jef
Zeedijk 176 1, Begndocument selecteren | Selectaer sen van ds onderstasnds opties:
8380 Zeebrugge 2. Documenttype selecteren &) Begindocument opglaan

) Samengevorgd document opslaan

© samengavoagd document afdubken

©) samengevoegd dacument als g mal verzenden

3. Adresblol nvoegen
4. Aanhef maken
Beste Klant,

Begndacument opglasn
6. Document I beverken

7, b

Begindocurnent opslaan KIl'i k op de knop fABegindocun
Begindocument opslaan ] naam en Ioca_tle op. . -
= Dit is het begindocument, handig om achteraf de mailing
snel opnieuw te kunnen maken.

Lut Ronsmans
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Het uiteindelijke resultaat is de samenvoeging.
Bestand Bewerken Beeld Inwoegen ©Opmaak Tabel Extra Yenster Help
E-=H= SR V= & - ¢ % - Dit document kan je vervolgens afdrukken en/of op schijf
J‘-yJ Standaard | | Times New Roman ™| |12 v VvV C O beWaren
PEE | K| = =] .
C 1% .1,.2,:53 .4 3.4, 7.8 Leesinde stap hieronder meer over het afdrukken van
= een mailing.
Jef Cools
. Zeedijk 176
T 8380 Zeebrugge
. Beste Klant,
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
I 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.

Lut Ronsmans
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Het basisdocument bestaat uit 1 pagina
, Writer laat tussen ieder document een blanco pagina. Dit
Lege pagina 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:
Lege pagina

o~ \
Ga naar het menu fiBestando,
Printer ~ . N
Haam hp deskjet 990c VH Eigenschappen... ] k n O p n OV e r I g e O .
Status Standaardprinter; Klaay
Type hp deskjet 590c Printeropties . . ~ . \ N
Rees Ve 1 p— r— Stip in de kolom fAPagina'st¢@
Opmerti - ~ . , N
prerng i Clirferpanrat iRechterpagina'so wenst af
[[] afdrukken naar bestand Tabellen Rerhterpaging's f t . |
7] Tekeningen D omgekesrd oneven o1 recto-paginas.
Afdrukbereik.
@ iles Besturingselementen [ rrospectus
©) pagina 1 Achtergrond
[ 2wart afdrukken
Overige
-
E .

Lut Ronsmans
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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 menkifeBe ditAd dd u |
Kl'i k op de knop fAOverigeo.
Stip de optie uit:

fiLege pagina's automatisch

Lut Ronsmans
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