::GEAVANCEERDE
FUNCTIES

U LEERT IN DEZE LES:

e Knippen en plakken tussen programma’s.

 Speciale mogelijkheden in de tekstverwerker Writer.

» Gegevens importeren in het rekenbladprogramma Calc.
e Geavanceerde mogelijkheden voor rekenbladen.

e Presentaties interactief maken.

e Speciale opties in het tekenprogramma Draw.
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::14 GEAVANCEERDE FUNCTIES

OpenOffice.org biedt zoveel mogelijkheden dat we ze nooit allemaal in één boek kunnen beschrijven.
Daarom leert u in dit boek vooral de basisfuncties en de belangrijkste mogelijkheden kennen. In deze les
laten we enkele handige geavanceerde functies zien. We beschrijven hoe u gegevens uit het ene pro-
gramma van het pakket rechtstreeks kunt plakken en bewerken in het andere. Daarna gaan we in op voor-
zieningen in Writer voor woordtelling, enveloppen en velden. Ook Calc vergeten we niet. We beschrijven
hoe u gegevens importeert, de invoer controleert en de opomaak automatisch aanpast aan de inhoud. Om
uw presentaties nog handiger te bedienen, beschrijven we hoe u ze interactief maakt. Het veelzijdige
Draw kan worden gebruikt om een bitmap om te zetten in een lijntekening. Als u op die manier een logo
converteert, kunt u het vergroten zonder kwaliteitsverlies.

OBJECTEN PLAKKEN

Gegevens uit het ene programma van OpenOffice.org kunt u gebrui-
ken in een ander programma, door ze te plakken als object. Dit is een
speciale manier van plakken.

Het voordeel is dat alle mogelijkheden van het oorspronkelijke pro-
gramma beschikbaar blijven. Zo kan een driedimensionaal object uit
het tekenprogramma Draw nog worden gedraaid om alle assen in de
tekstverwerker Writer. Met gewoon kopiéren en plakken krijgt u een
‘platte’ afbeelding.

=] ingesloten object.odt - bpenofﬁcieu'g Wit

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak “Extra Wizigen Venster Help Afbeeldlng 14.1
ErBH= 28 VE Kuned B- @ @ 0. Een tekenobject in de tekst-
: iﬂ-t; @ ol iinzi@tbaalj‘ 0,00cm |2 !- Zwart |Z|] & |Kleur :ID Blauw 7 :I (™. verwerker_

Pagina's x| e S S - S T w—— —" .- FoneDe codeaads coBannBeg f devnie

i

Plak gegevens uit een
ander programma als

object, als uze nog

~ uitgebreid wilt kunnen
bewerken.

Dial =

- - Besturingselementer
¥ -

Gegevens als object plakken doet u als volgt:

1 Selecteer de gegevens in het oorspronkelijke programma en kies
Bewerken, Kopiéren.

2 Start het programma waarin u de gegevens wilt invoeren en kies
Bewerken, Plakken speciaal.

3 Selecteer in het vak Keuze dezelfde optie als wordt vermeld achter
Bron. Dit is normaliter de bovenste optie in de lijst. Voor tekenin-
gen uit Draw is dat bijvoorbeeld Draw 8.

4 Klik op OK om de gegevens te plakken.
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Afbeelding 14.2

Een tekening kopiéren in Draw.

B Geen titel 1 - OpenOffice.org Writer

Bestand Beelg Invoegen Opmaak Tabel Extra Ner

B ontwerpen.odg - OpenOffice.org Draw
Eeftand Beeld Invoegen Opmaak Extra Wijzigen Menster Help
Hi—— | I5) Ongedaan maken:3D-scene verplaatsen Ctri+Z & I3 - @ @ &[G - e

= Herstellen niet mogelijk CirlY =
R ' S ﬂ A |Bitmap En \flechtwerlB ™ T
&% Knippen Ctrl+X =
E o L 6 e i e 1B ) BR: e M 8o I B oo B
E5  Plakken Ctrl+V
Plakken speciaal... Ctrl+5Shift+V
! |Z£]  Alles selecteren Ctrl+A
@ Zoeken envervangen.. Ctrl+F
Dupliceren... Shift+F3
E Punten F&
& Plakpunten
= Vormovergang.,
Velden...

B Geen titel 1 - OpenOffice.org Writer

Bestand Bewerken Beeld Inwvoegen Opmaak Tabel Extra Venster Help
T-BHe  BE0 YE XKLL ¢ B -8 Wmnec@EsTQ 0
o [le== gy @z 8 #8f&-0-=-a-,

L v . 1 . 2 ' 3 ' 4 ' 5 : 3 ' 7 ' 8

= | aan maken niet mogelijk Ctri+Z | B
o Her en niet mogelijk Ctrl+ ¥
@ |9 S 12
Herhalen Ctrl+Shift+Y E
X -
it Cirl+X o 1
Kopiére Ctrl+C
E5  Plakken Ctrl+V
PWEHMIBBLR Ctrl+Shift+V
Tekst selecteren Ctrl+Shift+]
Selectiemodus 3
[£]  Alles selecteren Ctrl+A
Wijzigingen *
Document vergelijken...
@ Zoeken envervangen... Ctrl+F
A% AutoTekst., Ctrl+F3

Afbeelding 14.3
Speciaal plakken in Writer.

Afbeelding 14.4
Het geplakte object in Writer.

Afbeelding 14.5

Een object verplaatsen op de pagina.
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Afbeelding 14.4

GEPLAKTE OBJECTEN BEWERKEN

Selecteer een geplakt object om het op de gebruikelijke wijze te ver-
plaatsen of de eigenschappen van het kader aan te passen.
Dubbelklikt u op het object, dan wordt het verschil duidelijk met gege-
vens die gewoon zijn geplakt. In de titelbalk ziet u nog de naam van het
huidige programma, bijvoorbeeld Writer.

" OLE

A EEE 2 28d-0-=-G-,

2 3 d 4 i 5 : 6 U 7 i i




Maar u kunt beschikken over de menu’s, werkbalken en alle functies
van het oorspronkelijke programma. Verdraai bijvoorbeeld een drie-
dimensionaal object of wijzig de belichting.

s @ = ‘Onzwchtbaa@l 0,00cm = |-Zwart IZ” & ‘Bitmap Dm VlechtwerE =]

Pagina's P

-

g F ] % e f BG83 osa @Ee ¢ u[EAE SR 5 W aW g

b

m

paged

Klik buiten het object om terug te keren naar het document en de bij-
behorende werkbalken en menu’s.

WOORDTELLING IN WRITER

Misschien wilt u bij het schrijven van een opstel of in andere situaties

weten hoeveel woorden uw tekst bevat. Dat hebt u zo opgezocht:

1 Kies Extra, Woorden tellen. De woordtelling wordt getoond in een
apart venster.

Opmaak Tabel m Venster Help
Q%

%% Spelling en grammatica.. F7 | (=

Taal
=5 Mew Roman

T Hoofdstuknummering...

Regelnummering...

Voet-/Eindnoten..,

Galerij

idi  Mediaspeler
Literatuurlijstdatabase

Assistent Standaardbrief...

Bijwerken b

Macro's 3

Extensiebeheer...

Afbeelding 14.7

2 Onder Heel document ziet u hoeveel woorden en tekens het docu-

ment bevat.

Als u eerst een tekstfragment selecteert, wordt het aantal woorden en

Woarden tellen

Huidige selectie
Woorden:
Tekens:

Heel document
Woorden: [%

Tekens:

32
169

128
620

L8 J| tew

Afbeelding 14.8

tekens in dat fragment vermeld onder Huidige selectie.

Afbeelding 14.6

Een object bewerken.

Afbeelding 14.7

Kies de menuopdracht.

Afbeelding 14.8
Bekijk de gegevens.
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Afbeelding 14.9

Kies de menuopdracht.

Afbeelding 14.10

Typ de adresgegevens.

Afbeelding 14.11

Voeg speciale tekens in met het

snelmenu.

Afbeelding 14.12

Kies het type envelop.
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Meer documentgegevens
Kies Bestand, Eigenschappen en ga naar het tabblad Statis-
tiek voor uitgebreidere informatie. Het tabblad Algemeen
bevat ook interessante gegevens, zoals de Grootte van het
bestand. Verder ziet u hier de Totale bewerkingstijd van
het bestand en door wie het is gewijzigd. Klik op de knop
Herstellen om deze gebruikersgegevens te wissen. Deacti-
veer de optie Gebruikersgegevens toepassen als u niet wilt
dat uw naam bij de eigenschappen zichtbaar is.

ENVELOPPEN MAKEN MET WRITER

De tekstverwerker Writer biedt een functie om snel enveloppen te
maken. Deze functie gebruikt u als volgt:

VUELLEKSL 12
Voet-/Eindnoot...

Bijschrift...

ﬁ Bladwijzer...

%_ Kruisverwijzing...

) Notitie Ctrl+Alt+N
Script...

Inhoudsopgave en registers »

=
EH Tabel.. Ctrl+F12

Herizontale lijn... ng
Afbeelding r

Film en geluid

Object

Zwevend kader

20

Afbeelding 14.9

lerdam

Envelop

9

ardam

' Envelop Formaat | printer I
|

Geadresseerde

Provider
Klachtenafdeling
‘Waalpad 395a

[¥] Afzender
BEDRLUF

Afbeelding 14.10

1 Kies Invoegen, Envelop en ga naar het tabblad Envelop.

r
Envelop

I Envelop |Fo rma;;.i-Printer |
Geadresseerde

ProviderX
Klachtenafdeling
lWaaIpad 3953

»

Ctrl+Z

[}3 Ongedaan maken
Plakken Ctri+V
$ Alles selecteren Crl+A
; Speciaal teken invoegen... Ctrl+Shift+5
[¥] Afzender
: rd a m \BfEODORF?NFAAM ACHTERMAAM E
ADRES

Afbeelding 14.11

Afzender

Positie

Grootte

l Formaat
Breedte

Hoogte

pIvE

vanaf boven 570cm =

vanaf links

vanaf links 5.70cm -

1,00cm =

vanaf boven 1,00ecm =

Legal
Tabloid

86 (150)

C4 Envelope

C6 Envelope
~|C6/5 Envelope
Mieuw doc,

Invoegen

m

Opmaa

Opmaa

‘ Annulel

N heh ik intarnat via de kahel vz

Afbeelding 14.12



2 Typ de gegevens van de geadresseerde in het vak Geadresseerde.
Als u een speciaal teken wilt invoegen, klikt u met rechts in het vak
voor het snelmenu.

3 Markeer het selectievakje Afzender om afzendergegevens af te
drukken op de envelop. Wijzig de gegevens in het bijbehorende vak
als dat nodig is.

4 Ga naar het tabblad Formaat en selecteer het type envelop in de
keuzelijst Formaat. Het type staat meestal vermeld op de verpak-
king van de enveloppen. Meet anders de envelop op en geef de
maten op in de vakken Breedte en Hoogte.

5 Wijzig eventueel onder Geadresseerde of Afzender de afdruk-
positie. Het voorbeeldvak rechtsonder toont het resultaat. Klik op
de knop Bewerken om de tekstopmaak aan te passen.

[ Enveiop =) Afbeelding 14.13
Fiop|formest [Binte . _ Pas afdrukpositie of tekstopmaak
Geadr.e;.seerde II februarl :
Positie aan.
wanaf links 11.45em -5 Opmaak Ee‘werken X

Teken...

vanaf boven 810cm
Afzender
Positie

Alinea...

- vanaf links 1.00cm = Opmaak Bewerken |+ ‘
ing e
a Grootte

sterdam Formeat [cs Envelop[7]

vanaf boven 1,00cm

6 Ga naar het tabblad Printer en geef aan hoe u de envelop invoert
en of de onderkant of bovenkant wordt bedrukt. Klik op het plaatje
dat overeenkomt met de invoermethode bij uw printer. Vaak staat
bij de invoerlade van uw printer een soortgelijk plaatje. Kies met de
knop Configureren eventueel een andere papierlade (bijvoorbeeld
voor handinvoer) als uw printer die heeft.

Afdrukken vanaf onderkant Afbeeldlng 14 14
Envelop N h: 0,00 . .
——— RELL = Kies de invoermethode voor uw
Envelop | Formaat | Printer Maar beneden 0,00cm B
Envelopinvoer Huidige printer printer.
= = = [ Il Iu] Samsung ML-2010R
&l 2] Ls] Lol (2151 !
@ Afdrukken vanaf bovenkant Afbee|d|ng 14.15
Afdrukken vanaf onderkant .
De envelop toevoegen als nieuw
Maar rechts 0,00cm
document.
Maar beneden 0,00cm v )U | Mieuw doc, [H Invoegen ‘ ‘ Annule
Huidige printer \
m Semsung ML-20108 0 heb ik internet via de kabel ve

aliteit van het geleverde.

Afbeelding 14.14 Afbeelding 14.15
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7 Klik op Nieuw doc. om de envelop als nieuw document in te voegen
of op Invoegen om de envelop als eerste pagina toe te voegen aan
het huidige document.

Populaire formaten
C5is het formaat voor een dubbelgevouwen vel A4. Vouwt

u het vel nogmaals dubbel, dan moet u C6 selecteren. DL
is het formaat van zogeheten bankenveloppen (waarin
acceptgiro’s en dergelijke worden verstuurd).

;;;;;;;;;;;;;;;;;

Afbeelding 14.16 VELDOPDRACHTEN IN WRITER

De envelop is gereed. Met veldopdrachten vraagt u bepaalde gegevens op uit een document
of van de computer, zoals het aantal pagina’s of de datum. De inhoud
van een veld kan automatisch worden bijgewerkt, zodat de gegevens
blijven kloppen.

eld meaak Tabel Extra Venster Help
J]__ Hondmatig cinde.. b ot o ( Eenveldopdracht voegt u als volgt in:
= Velden ' T Datum - -
88 Speciale tekens.. @ T [ 1 Plaats de cursor op het punt waar u het gegeven wilt invoegen.
= Opmaakmarkerin vl (2 aginanummer H . . . .
L = Spt 2 % i;mpaw,s 2 2 Kies Invoegen, Velden en kies welk gegeven u wilt invoegen.
@ Hyperlink =| Onderwerp
. , B T . . .
i | s De veldopdracht wordt ingevoegd en in de tekst ziet u het gegeven,
« o & Oveige.. Ceisk2 bijvoorbeeld de datum. Als de wisseloptie Beeld, Veldarceringen is
& Bladuizer.. : | geactiveerd, wordt achter velden een grijze achtergrond getoond. Zo
%. Kruisverwijzing... 5 .. . .
. T i e MS/1: kunt u velden gemakkelijk herkennen. Deze arceringen worden niet
Script.., 'o-
Inh:gdsnpga\fe en registers » S. afged ru kt'
Afbeelding 14.17
Kies het gegeven.
Afbeelding 14.18
Een datumveld is ingevoegd. Afbeelding 14.18 Afbeelding 14.19

Afbeelding 14.19

Kiest u Beeld, Veldnamen, dan wordt de eigenlijke veldopdracht
Hier worden veldopdrachten

getoond in plaats van de gegevens. Hebt u de veldopdracht Datum of
Tijd ingevoegd, dan ziet u dat deze twee gegevens vast zijn. Wilt u een
veldopdracht voor de datum of tijd die automatisch kan worden bijge-

getoond.

werkt, ga dan als volgt te werk:

1 Kies Invoegen, Velden, Overige. Het dialoogvenster Velden ver-
schijnt.

2 Ga naar het tabblad Document en selecteer onder Type de optie
Tijd of Datum.

3 Klik onder Selecteren op Tijd of Datum en selecteer vervolgens
onder Notatie de gewenste notatie.
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elggpmaak Tabel Extra Venster Help

E Handmatig einde... h@-: B - I Velden
ff Dat
e —— Document | KniEveniigingen [Foncies [Decume
g Speciale tekens... @ Tijd =
= - = [ Type Selecteren
q Opmaakmarkering *| [#] Paginanummer 7 A o . L
- = | Afzender
1 [8 Sectie |"] Aantal pagina's = Auteur Datum
@ Hyperlink | Onderwerp Bestandsnaam
Kogtekst | B Titel :iuqfdstuk
Auteur s i
Vgettekst L & il Sjablonen
Voet-/Eindnoot,.. Statistiek
Bijschirift... Tijd
Q Bladwijzer...
% Kruisverwijzing...
¥ Motitie Ctrl+Alt+N
Script...
Inhoudsopgave en registers »
Afbeelding 14.20 Afbeelding 14.21

4 Klik op Invoegen om de veldopdracht in te voegen. Klik op Sluiten
om het dialoogvenster te sluiten.

Selecteren Notatie Selecteren MNotatie

| Datum (vast) [31-12-99 » Datum (vast) |31'12'9 -
31.12.1099 ' I TR
31 dec99 31 dec99

I 31 dec 1999 31 dec 1999
31. dec.1999 31, dec. 1999
31 december 1999 X 31 december 1999 )
31. december 1999 = 31, december 1999 T
vr31 dec99 wr31 dec 99
vr 31-dec 99 wr31-dec 99
vr 31 december 1999 vr 31 december 1999
vrijdag 31 december 1999 wrijdag 31 december 1999
12-31 X 12-31 I
99-12-31 99-12-31
1999-12-31 199g-12-31
12-99 12-93
31-dec = 31-dec X
Verschuiving in dagen Verschuiving in dagen
a = 0 =

| Invoegen | I Sluiten ] | Help | Invoegen '\U Sluiten I | Help
1
Afbeelding 14.22 Afbeelding 14.23

Variabele velden worden automatisch bijgewerkt als u het document
opent of afdrukt. Druk op F9 om meteen de velden in het document bij
te werken, zodat de huidige gegevens worden getoond.

VELDOPDRACHTEN IN ANDERE PROGRAMMA'’S

In het presentatieprogramma Impress en het tekenprogramma Draw
voegt u veldopdrachten ook in met het submenu Invoegen, Velden.
De keuze is beperkter dan in de tekstverwerker Writer, maar u kunt
wel meteen een variabele datum of tijd kiezen. Zelf bijwerken van
variabele velden doet u door het beeld te laten vernieuwen, bijvoor-
beeld door te zoomen.

In rekenbladen van Calc gebruikt u functies in plaats van veldopdrach-
ten. Zo vindt u in de categorie Datum&Tijd de functies NU en
VANDAAG. Bij het bewerken van de koptekst of voettekst in Calc (zie
les 8) ziet u knoppen voor bepaalde veldopdrachten, bijvoorbeeld
voor het paginanummer.

Afbeelding 14.20

Kies de menuopdracht.

Afbeelding 14.21
Selecteer het type veld.

Afbeelding 14.22

Selecteer niet het vaste veld.

Afbeelding 14.23

Klik op Invoegen.
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Afbeelding 14.24
Veldopdrachten in het presentatie-

programma.

Afbeelding 14.25

Knoppen voor veldopdrachten.

&:J Opslaan als

Opglaanin:| || C@shfiow V3.4 | i

Naam Gewijzigd op Type Grootte
bmpass

bmpman

bmpview

Import

Bestandsnaam: |bankposten E
A

Opslaan als

Afbeelding 14.26
Gegevens exporteren uit een ander

programma.

Afbeelding 14.27

Selecteer het juiste bestandstype.

Afbeelding 14.28

Open het geéxporteerde bestand.
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Middenbereik

|l = Blad1

Rechterbereik

:alggpmaak Extra Presentatie Venster Help
BEs Dia <&

1€ Dia dupliceren = o
I

Dia ten -
= e verzicht | Natities ;Hand—out
Paginanummer... -

Datum en tijd...
Velden \ *
%] Motitie Ctrl+AltEN

Datum (vast)
Datum (variabel) |BladL ]

Tijd (vast)
A] @)@ 2)E] e

Tijd (variabel)
=
1de het lettertype te wijzigen of velden zoals datw ijd inte

svoeE E Speciale tekens...

Opmaakmarkering v

@ Hyperlink g, Auteur
— Geanimeerde afbeelding... Paginanummer
Aantal pagina's
Afbeelding %

Tabel... |

Bestandsnaam

*_JT Film en geluid

Afbeelding 14.24 Afbeelding 14.25

DATA IMPORTEREN IN CALC

Veel programma’s waarin gegevens worden bijgehouden, bijvoor-
beeld programma’s voor telebankieren, bieden de mogelijkheid om
die gegevens te exporteren. Onder de exportindelingen vindt u bijna
altijd de optie ‘komma gescheiden bestand’ of een omschrijving die
daar op lijkt. In het Engels heet dit formaat CSV (Comma Separated
Values).

Bij deze tekstindeling bevat elke tekstregel informatie over één item
(bijvoorbeeld een banktransactie) en worden de gegevens binnen een
regel gescheiden door komma’s. Dergelijke lijsten kunt u in het reken-
bladprogramma Calc importeren om de gegevens bijvoorbeeld te sor-
teren of te filteren (zie les 9). Dit biedt ook de mogelijkheid om dia-
grammen te maken of berekeningen uit te voeren op de gegevens.

Een dergelijk bestand opent u als volgt:

1 Open een leeg Calc-document en klik op de knop Openen in de
functiebalk.

2 Selecteer in de lijst Bestandstypen de optie Tekst CSV.

OpenOffice org 1.0 Werkblad Sjabloon {"stc)
Data Interchange Format (*.dif)

dBASE {"dbf)

Microsoft Excel §7/2000/XP ("xds;”dc;”dm;”xdw)
Microsoft Excel 97/2000/%P Siabloon {*xit) |'_
Microsoft Excel 4x - 5.0/ 55 " ds." xdc;" xdm;*xdw)

Microsoft Excel 4x - 5.0 / 35 Sjablonen {"xdt)

Rich Text Format (OpenCffice org Calc) (" rtf) 4
StarCalc 3.0- 5.0 (".sdc) B ~
StarCalc 3.0 - 5.0 Sjablonen {".vor}
StarCalc 1.0 " sdc)

SYLK ("slk]

Gewijzigd op Type Grootte Labels

F\.“.

Jkosten transacties.csv

ekst CSV ("csvi "t
HTML Document (OpenCffice.org Cale) (*html:* htm)
Microsoft Excel 2007 Binair (~xdsb)
Microsoft Excel 2007 XML (" xdsm:” sz

Microsaft Excel 2007 XML sisbloon (*2dtm:dbx) Gewijzigd op: 19-4-2006 10:47

Lotus 1-2-3 ("wk1."wks;™.123} : Office Excel Grootte: 2,56 kB
yﬁ:fﬂm&ﬁﬁ?a 1 oy Aanmaakdstum: 6-7-2009 10:19
Quattro Pro 6.0 (".wb2)
Unified Office Format spreadsheet (" uos;” uof) sen-lezen
+  [Acbestanden () - 1 T e :
= ctes csv v [TwcsVeowo -
-
J | Openen | \MI Version 'l | Openen % ‘ Annuleren |

Afbeelding 14.27 Afbeelding 14.28



3 Blader naar het geéxporteerde bestand, selecteer het en klik op
Openen. Het dialoogvenster Tekstimport verschijnt.
4 Selecteer het keuzerondje Gescheiden en daaronder de gebruikte

scheidingstekens (gewoonlijk alleen Komma).

In het voorbeeldvak

onder in het dialoogvenster ziet u hoe de gegevens bij de gekozen
instellingen worden geimporteerd. Gebruik de schuifbalken om

meer van de gegevens te zien.

Opties voor scheidingstekens
Vaste breedte
@ Gescheiden

[ Tabulator 7] Andere

| Spatie

["] Scheidingstekens samenvoegen

| Puntkomma
Tekstscheidingsteken

Andere opties

7| Veld met aanhalingstekens als tekst

| Detecteer speciale getallen

Tekstimport - [transacties.csv] &J 1
Importeren |T‘
Tekenset ‘West-Europa (Windows-1252/WinLatin 1) |Z|\ i ——————
I | Annuleren ‘
Taal ‘Standaard - Nederlands (NL) |z|i —
Vanafrij 1 | Help ‘

5 Eventueel kunt u in het voorbeeldvak een kolom selecteren door
op de kolomkop te klikken. U kunt dan in de keuzelijst Kolomtype
een specifiek gegevenstype kiezen. Kies bijvoorbeeld Tekst voor

een kolom met telefoonnummers als u de

voorloopnullen wilt

behouden of kies een datumnotatie om datums goed te laten her-

kennen.

Andere opties
|| Yeld met aanhalingstekens als tekst

| Detecteer speciale getallen

Velden
Kolomtype

|Standaard |Standaard

|

aam / Omachrijving Rekening Tegenrekening
6561 INTRATUIN MALDEN>MALDEN 12345672 110508440
21 PRIMERAR DUKENBURG>NIJMEG 12345678 586289437
960053 TANKS NIJMEGEN-NIJMEGEN> 12345678 6816866803
[L315641 ALBERT HEION 1218>NIJMEG 12345678 192200
4.H.T. DEN TEULING 12345678 345687901
-T. den Teuling 12345678 345687901

m

6 Paseventueel andere opties aan totdat het voorbeeld er bruikbaar

uitziet. Klik tot slot op OK om de gegevens te importeren.

Afbeelding 14.29
Selecteer het gebruikte scheidings-

teken.

Afbeelding 14.30
Een kolomtype kiezen in het voor-
beeldvak.
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Afbeelding 14.31

Kies de menuopdracht.

Afbeelding 14.32

Kies het toegestane gegevenstype.
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Punt of komma?
Voor bedragen in kommagescheiden gegevens wordt soms

een punt als decimaalteken gebruikt. Dergelijke gegevens
kunt u niet meteen opmaken met de knop Getalnota-
tie:valuta. Selecteer eerst in het rekenblad de kolom en
gebruik Bewerken, Zoeken & vervangen om de punten
door komma'’s te laten vervangen.

GEGEVENS GOED (LATEN) INVOEREN

Voorkom dat in rekenbladen van Calc verkeerde gegevens worden in-
gevoerd door in te stellen welke gegevens geldig zijn. Zo zorgt u er bij-
voorbeeld voor dat in een kolom alleen datums worden ingevoerd die

na een bepaalde datum liggen. Of u zorgt er in lijsten voor dat geen

item wordt overgeslagen.

De geldigheid bepaalt u als volgt:

1 Selecteer de cellen waarvoor u de geldigheid wilt instellen.
2 Kies Gegevens, Geldigheid en ga naar het tabblad Criteria.

cegen Opmaak E)jtrayenster Help
EE.LI IB .an} Asc Bereik definiéren...

Bereik selecteren...
10 Vv ¢
E |Z| Sorteren...

2 = |Eindstand Eitter

i00 1849
49 1985
185 2145
45 2367
78 2598

Meerdere bewerkingen...

Tekst naar kolommen...
Consolideren...
Groeperen en overzicht maken »

Draaitabel v

Ba

% %
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J4d EAr,1£
Geldigheid

Criteria Invoerhulp |Foutmelding |

Elke waarde
Decimaal
Datum

Tijl
Celbereik
Waarde Lijst
Tekstlengte

Afbeelding 14.32

3 Selecteer in de keuzelijst Toestaan welk type gegevens mag wor-
den ingevoerd. De optie Lege cellen toestaan bepaalt of er in de

cel(len) ook niets mag worden ingevoerd.

4 Selecteer in de lijst Gegevens de voorwaarde waaraan de invoer
moet voldoen, bijvoorbeeld groter dan. Geef vervolgens op met
welke Waarde de invoer moet worden vergeleken. Kiest u bij Gege-
vens de optie tussen of niet tussen, dan moet u twee waarden

opgeven.

5 Ga naar het tabblad Foutmelding en markeer het selectievakje.



Geldigheid Geldigheid

itriterka E_Invoerhulp_j Foutmelding | |Criteria |Invoerhulp |Foutmelding

Toestaan Geheel getal |z|i Toestaan |GEhEE| getal E”
[/] Lege cellen toestaan [/] Lege cellen toestaan

Gegevens Gegevens |grnter dan E”

Waarde Minimum U\
klginer dan of g&lukaan k
groter dan of gelijk aan
niet gelijk aan
[tussen
niet tussen

Afbeelding 14.33 Afbeelding 14.34

6 Selecteer in de keuzelijst Handeling wat er moet gebeuren als een
ongeldige waarde wordt ingevoerd. Kies de optie Stoppen om
ervoor te zorgen dat foutieve invoer altijd wordt verworpen! Er ver-
schijnt dan bij foute invoer een waarschuwingsvenster dat u met
OK moet sluiten. De inhoud van de cel wordt niet gewijzigd. Bij de
optie Waarschuwing of Informatie kunnen de gegevens met
een knop OK toch worden ingevoerd of met Annuleren worden
verworpen.

7 Typ eventueel in de invoervakken Titel en Foutmelding een titel en
tekst voor het waarschuwingsvenster.

fiteria | Invoerhulp |Foutmelding | Inhoud

Handeling iWaar;chuwing |z||
|¥] Foutmelding bij invoer van ongeldige gegevens weergeven
Titel Controleer de invoer
Inhoud
Handeling Foutmelding Geef een geheel getal op, groter dan nul‘
Titel
Foutmelding
‘ OK ,\¢ | Annuleren ‘
Afbeelding 14.35 Afbeelding 14.36

VOORWAARDELUKE OPMAAK IN REKENBLADEN

Voor een beter overzicht van de gegevens in een werkblad van Calc,
gebruikt u voorwaardelijke opmaak. Dat is het automatisch aanpassen
van de celopmaak op basis van de inhoud. Geef daarmee bijvoorbeeld
cellen waarin de waarde een bepaald maximum overschrijdt een fel-
gekleurde achtergrond. Handig om in uw huishoudboekje snel de
grote uitgaven terug te vinden!

Afbeelding 14.33

Kies een voorwaarde.

Afbeelding 14.34

Voer een of meer waarden in.

Afbeelding 14.35
Kies het type foutmelding.

Afbeelding 14.36
Typ titel en tekst.

Afbeelding 14.37
Een foutmelding van het type

Waarschuwing.

1544 349 €9/.02

1985 136 € 38.08

2145 160 €44.80

2367 222, € 62,16

2598 120 £ 33.60
26104

Controleer de invoer @

Geef een geheel getal op, groter dan nul!

[ ok [k

Afbeelding 14.37
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Afbeelding 14.38

Kies de menuopdracht.

Afbeelding 14.39

Stel een voorwaarde in.

Afbeelding 14.40

Kies of maak een opmaakprofiel.
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U stelt voorwaardelijke opmaak als volgt in:

1 Selecteer de cellen waarvoor de voorwaardelijke opmaak moet
worden ingesteld. Dat kan bijvoorbeeld een kolom zijn of een heel
databasebereik.

2 Kies Opmaak, Voorwaardelijke opmaak.

3 Stel met de bovenste rij keuzelijsten onder Voorwaarde 1 in waar-
aan de celinhoud moet voldoen. In het meest rechtse vak mag u
een waarde opgeven of een celverwijzing.

Beeld Invoegen Extra Gegevens Venster Help i E—};?}‘(:r;‘w

2 andaardopmaa Tl Autokost
| ER= Seperprk A E;oods?h:;pen
Cellen... ol —— di \ilonen
=] i Rij EEE Voorwaardelijke opmaak
] AE = EIQEI:"] : A B voommeardei
: B Cellen samenvoegen j: 1t .mlj‘ cijcaan 8]
Bedrag Categori elijk aan

11 A% Pagina... Vona Celopmaakprofiel uwnpmaakpmf\s

|1; 41,' Afdrukbereiken b Boodsch; —— % _

1| 34| = Benzinek ol | [ Voorwaarde 2 k'E'"ErdEnge' e

" 115, Teken. Autokost gruter dﬂan of gelijk aan

11| 12, Alinea.. Cosmetic :.I:EegnEIUk aan

:1 ;é Hoofdlettergebruik % EStI'(DI':(ennst Celopmaakprofiel [niet tussen suw opmaakprofie

" 48 &) stijlen en opmaak Fi1 Hoodsch:

11| 1, AutoOpmaak... Waonen "] Voorwaarde 3

11| 19, Cosmet "

|1; 14 MME:W Hg?;:: * |Celwaarde is ‘ |:_\s!|_|\' aan

1 45, Verankering 3 Kleding A 1

Afbeelding 14.38

Afbeelding 14.39

4 Selecteer in de keuzelijst Celopmaakprofiel het opmaakprofiel dat
moet worden toegepast op cellen waarin aan de voorwaarde wordt
voldaan. U kunt vanuit het dialoogvenster een eigen opmaakprofiel
maken met de gewenste kenmerken met de knop Nieuw opmaak-
profiel.

- T~

i I-\4’morwaardelukeo;:rmaak &J

broodjes ]

[¥] Voorwaarde 1 ‘T|

SR Celwaarde is EI 1grotsrdan EI 100 |@ ‘ Anbulsies

:]kt Celoprnaakprofiel {Standaard IZH |auwopmaakprofie|

s i3

ii. diversef | []Voorwaarde2

L Celwaarde is | ‘;IE\::! aan |

:rzd Celopmaakprofiel ‘_}-an:na‘-.n:! | zuw opmaakprofie

an [ Voorwaarde 3

?;erlng Celwaarde is | ‘;l—:!-il aan I

ing branddll  cejopmaakprofiel |Standaard suw opmaakprofie

5 Activeer eventueel Voorwaarde 2 of Voorwaarde 3 en stel ze in.
Pas als een voorwaarde niet geldt, wordt naar de volgende voor-
waarde gekeken.

6 Klik op OK om de conditionele opmaak toe te passen. Voldoet de cel-

inhoud aan geen enkele voorwaarde, dan verandert de opmaak niet.



o uuuusuia ppen
g brand/j ML L L I I L "
Voorwaardelijke opmaak u 7
roodjes 1
Voorwaardel oK
rremn. |Ce\waarde|s |Z|| ‘groterdan |Z|| 100 i
t Celopmaakprofiel ‘Opvallendl |z|| [:uwopmaakproﬁf E
=}
ipel W= = P 3
diversed | || Voorwaarde 2 3
t
|cetweardeis [ [geliik an | 3
id Celoprnaakprofiel zuw opmaakprofie |
i "1 Voorwaarde 3 : %
ering = S Fiar :
: |Cetwaardeis -] [gelijk aan | )
g brand Celopmaakprofiel etw opmaakprofie L

T ———

Afbeelding 14.41

INTERACTIE IN PRESENTATIES

U kunt objecten in presentaties van Impress laten reageren op een

muisklik. Zo kunt u bijvoorbeeld knoppen op de dia plaatsen om door

de presentatie te bladeren. Handig voor de bediening of om een inter-

actief plaatjesboek voor kinderen te maken.

Koppel als volgt acties aan objecten in Impress:

1 Klik met de rechtermuisknop op het gewenste object en kies Inter-
actie in het snelmenu. Het gelijknamige dialoogvenster opent.

F23 =] & B =
A | B [ ic

1 Datum Bedrag ‘Omschrijving
228 02-01-2011 44549 € Huur
B 03-01-2011 41,20 € Supermarkt
| 4 | 05-01-2011 34.39€ Tanken
ET 06-01-2011 115,00 €  Autoverzekering
| 06-01-2011 12.45€ Shampoo, scheerme
Bz 07-01-2011 12,00 € Lot januari
[ 08-01-2011 3500€ Wegenbelasting
|2 | 08-01-2011 48,95 € Supermarkt
| 10 | 08-01-2011 14.50 € Verzekering brand/in
| 11 | 10-01-2011 19,00 € Kapper
| 12 | 10-01-2011 14,00 € Koffie en broodjes
B 10-01-2011 4500 € Trui
| 14 | 12-01-2011 29.59€ Tanken
| 15 | 14-01-2011 18.45€ Dvd-r's + muismat
| 16 | 16-01-2011 52,35 € Supermarkt
o3| 16-01-2011 44 95€ Schoenen

18 17-01-2011 39.00 € Software, spel

Afbeelding 14.42

Afbeelding 14.41
Klik op OK.

Afbeelding 14.42
Cellen krijgen automatisch een

andere opmaak.

Spiegelen v

Converteren b
Beschrijving...
Maam...

o Aangepaste animatie...

hs

Opmaakprofiel bewerken...

. %% Knippen
i Ey  Kopigren

Plakken

[m]

Afbeelding 14.43

Gebruik het snelmenu.
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:TIPS EN TRUCS

U LEERT IN DEZE LES:

* Praktische tips.
e Handige trucs.
* Sneltoetsen gebruiken.
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::15 TIPS EN TRUCS

OpenOffice.org is een uitgebreid pakket en het is onmogelijk om alle mogelijkheden in één boek te
beschrijven. U zou een hele boekenkast kunnen vullen met alle mogelijkheden van de tekstverwerker
Writer alleen. We hebben ons in dit boek dan ook gericht op de populairste onderdelen (tekstverwerker,
rekenbladprogramma, presentatie- en tekenprogramma) en geleerd hoe u deze gebruikt voor alledaagse
dingen. In deze les geven we tips en trucs om het pakket nog beter te gebruiken. Dit zijn handigheidjes
waar u zelf misschien niet aan denkt of die u anders alleen bij toeval zou ontdekken. We geven eerst
algemene tips die voor alle onderdelen bruikbaar zijn, daarna krijgt u specifieke tips voor de verschillende
programma’s. En om nog sneller te werken, geven we een aantal toetsencombinaties voor veelgebruikte

functies.

ALGEMENE TIPS

De volgende tips zijn niet gericht op een enkel programma, maar op
het hele pakket.

MAXIMAAL AFDRUKKEN

De meeste printers kunnen niet het hele papier bedrukken, maar han-
teren vaste marges. Als u bij de paginaopmaak in het pakket kleinere
marges opgeeft, kan dat ertoe leiden dat de printer niet alles afdrukt.
U krijgt dan bij het instellen een waarschuwing.

Klik in dit geval op Nee om alle te kleine marges automatisch op het
minimum voor de printer te laten instellen. Zo wordt in het voorbeeld
de marge voor de onderkant automatisch aangepast. Klik onder Mar-
ges in het invoervak voor een marge en druk op de toets Page Down
om zelf de waarde voor een marge op het minimum in te stellen.

Hoogte 29,70crn [T na |Achtergrond | Koptekst | Voettekst |Randen [Kolommen [Voetnos
Richting (@ Staand at
) Liggend Papierlade iz |Z|
Marges - Lay-outinstellir ol
Links 2,00cm = Paginalay-ou 2070cm =)
OpenOffice.org 3.3 |£|
Rechts 2,00cm = Opmaak " . Tl
De marge-instellingen vallen buiten het afdrukbereik. | fllir
= | In registe
Bovenkant 0.50em v Oin reg Wilt u deze instellingen toch toepassen?
Onmask
Onderkant 0,20km 2 ~pmask le
t 0.50cm = [Fin register
| oK + 0,20cm - Opmaakprofiel Verwijzing
Afbeelding 15.1 Afbeelding 15.2

Afbeelding 15.1
Marges instellen bij de pagina-

opmaak.

Afbeelding 15.2
Klik op Nee.

Afbeelding 15.3

De waarde wordt automatisch

aangepast.
Hoogte 2070cm =
Richting @ Staand
7 Liggend Papierlade

Marges Lay-outinstellingen
Links 2,00ecm = Paginalay-out
Rechts 2,00em = Opmaak
Bovenkant 0,50cm [7]1n register
Onderkant 042em Opmaakprofi

ok ][+

Afbeelding 15.3
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::15 Tips en trucs

Zichtbare knoppen

' 'kﬂﬂlcbalk 3anpasser...
Werkbalk vastzetten
Alle werkbalken vastzetten
Werkbalkpositie vergrendelen
Werkbalk sluiten

Afbeelding 15.4
Kies de opdracht.

Afbeelding 15.5

Klik op de knopnaam.

Afbeelding 15.6
Klik op de pijltjes.
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WERKBALKEN AANPASSEN
In les 3 hebt u geleerd hoe u knoppen verbergt of toevoegt. Met de
volgende methode past u de positie van de knoppen aan:

Afbeelding 15.5

Aznpassen Z' veoo ; == Zizees A-W
‘Menu‘slTuetsEnhurd |Werkbalke1l Gebeurtenissen ‘ -
——
OpenOffice.org Writer werkbalken _— —
nbord | Werkbalken | Gebeurte
Werkbalk |Opmaak |z|| nbor ebeurtenissen |
rg Writer werkbalken
Inhoud werkbalk ‘Opm“k E” | i
Opdrachten [7] = Regelafstand:15 - Wer
[[1 = Regelafstand: 2
I alk —
[¥] i= Nummering aan/uit [ |_| = Regelafstand:15 - Toe
Fl "= Opsojamingstekens aan/uit [Z] = Regelafstand: 2 =
e e L S KT Wi
[¥] &= Inspringjing verkleinen [ !
i} -9;: Inspringing vergroten |E| W 2= f
[7] [i§ Tekensvergraten N [#] iZ Nummering aan/uit ‘:&g
[7] [I& Tekens verkleinen [¥] &= Inspringing verkleinen £
7 — i [¥] 4E Inspringing vergroten |E |

Afbeelding 15.6

Klik op het pijltje op het einde van de werkbalk en kies Werkbalk
aanpassen. Het gelijknamige dialoogvenster verschijnt. In het tab-
blad Werkbalken is de desbetreffende werkbalk al geselecteerd.
Selecteer in de keuzelijst Opdrachten de knop die u wilt verplaat-
sen. Klik op de naam van de knop, niet in het selectievakje!

Klik op de pijltjes rechts van de keuzelijst om de positie van de knop
aan te passen. U ziet het resultaat meteen in de werkbalk.

Klik op OK om het dialoogvenster te sluiten en de instellingen toe te
passen.

Om de oorspronkelijke volgorde in een werkbalk te herstellen klikt u
na stap 1 op de knop Werkbalk en kiest u Standaardinstellingen her-
stellen.

MENUOPTIES TOEVOEGEN
U kunt ook zelf menuopties toevoegen, bijvoorbeeld functies uit een
vorige versie van OpenOffice.org die in de nieuwe versie verstopt zijn.

1

Kies Beeld, Werkbalken, Aanpassen en ga naar het tabblad
Menu'’s.

Selecteerin de keuzelijst Menu het menu waarin u de opdracht wilt
plaatsen.

Klik op de knop Toevoegen. U ziet dan het dialoogvenster Opdrach-
ten toevoegen.

Klik onder Categorie op de gewenste categorie en vervolgens in de
keuzelijst Opdrachten op de gewenste opdracht. Zo vindt u bijvoor-
beeld in de categorie Opmaak de oude functie Fontwork. Als u een
opdracht aanwijst, ziet u een sneltekst met een korte beschrijving.



H L

Menu |

k Toevoegen..,

,,,,,,,,,,

Afbeelding 15.7

Aanpassen

Menu’s | Toetsenbord | Werkbalken | Gebeurtenissen |

OpenOffice.org Writer-menu's

Menu pmaai( ﬂ

Inhoud van menu

Items

Pagina..,

Hoofdlettergebruik »

Afbeelding 15.8

Aanpassen

OpenOffice.org Writer-menu's

Menu's Toetsenbord | Werkbalken

Gebeurtenissen

Cpdrachten toevoegen

Selecteer de categorie en dan de opdracht om een opdracht aan een
menu toe te voegen. U kunt ook de opdracht naar de lijst Opdrachten
van de tabpagina Menu's in het dialoogvenster Aanpassen slepen.

Lategorie Opdrachten

Weergave - Eén naar achteren - [ Toevoegen

Bewerken Eén naar voren

Opties T Elk woord met een hoofdlett
= uite

BASIC L= = B

Invoegen L g Gamma —

D‘-'—'”‘e”te” 5 = Gecentreer| Bewerkt de Fontwork-effecten van

m el leli Gecentreer het geselecteerde object dat is

Ba\;lgf:ren I & Gecentreer gemaakt met het vorige

T:Z::”"gse i tl Getalnotat| disloogvenster Fontwark.

FhRSELE,

i Getalnotati am i

m

Eﬁ MNummering/opsommingstekens,| |

5 Klik op de knop Toevoegen en vervolgens op Sluiten.
6 Klik eventueel op de pijltjes om de plaats van de opdracht in het

menu te wijzigen.

7 Sluit het dialoogvenster Aanpassen met de knop OK.

nu's | Toetsenbord | Werkbalken | Gebeurtenissen |

JpenOffice.org Writer-menu's

Menu ‘meaak E”

ahoud van menu -

Items Standaardopmaak *
"I’(

&5 Nummering/opsommingstekens.,
Pagina...
Hoofdlettergebruik 3
Agziatische fonetiekgids..,
Kolommen... =

< | m | b

Afbeelding 15.10

¢

roegen QPRBEIK Tabel Extra Venster Help

a EE i Standaardopraak Ctri+ M
300cm Fekens: [ Blauw 8
| Alinea... -
3 Nummering/opsommingstekens... R A
% Fontwork
Pagina
Hoofdlettergebruik 3
Kolommen...
Secties..
@ Stijlen en opmaak F11
AutoCorrectie »
Verankering 3
Omloop »
Ei# Uitlijning »
Schikken .

Afbeelding 15.11

Afbeelding 15.7

Klik op Toevoegen.

Afbeelding 15.8

Selecteer het aan te passen menu.

Afbeelding 15.9
Selecteer een categorie en een

opdracht.

Afbeelding 15.10

Pas eventueel de volgorde aan.

Afbeelding 15.11

De opdracht is toegevoegd.
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Menu’s vereenvoudigen

U kunt menuopties verwijderen die u écht nooit gebruikt.
Selecteer in het tabblad Menu’s onder Menu-inhoud de
overbodige optie. Klik daarna op de knop Wijzigen en kies
Verwijderen.

STANDAARDINSTELLINGEN HERSTELLEN

Wijzigt u de positie van vensters, werkbalken en dergelijke en krijgt u

de oorspronkelijke situatie niet meer hersteld? Of zijn er andere pro-

blemen met de instellingen? Ga dan als volgt te werk:

1 Kies Extra, Opties.

2 Ga in de categorie OpenOffice.org naar het onderdeel Paden. U
zult zien dat de paden op de meeste regels veel op elkaar lijken.
Gebruik indien nodig de horizontale schuifbalk om het hele pad te
kunnen lezen. In het voorbeeld komt in het pad steeds de map
C:\Users\Marco\AppData\Roaming\OpenOffice.org\3\user terug.

-
Opties - OpenOffice.org - Paden u

Afbeelding 15.12
=l OpenOffice.org

Kijk welke map u moet hebben. Gebruikersgegevens Paden in gebruik bij OpenOffice.crg —

Algemeen

Geheugen Afbeeldingen  ChUsers\Marco\AppData\Roaming\OpenOffice.org\J\usergallery |
Weergave AutoCorrectie ChiUsers\MarcoAppData\Roaming\OpenOffice.org\3\user\autoco
Afdrukken AutoTekst ChlUsers\Marco\AppDataiRoaming\OpenOffice.org'3\user\autotes|
Padei m Galerij ChUsers\MarcotAppData\Roaming\OpenOffice.orgh\3\user\gallery |
Kleurel Mijn documenten ChUsers\Marco\Documents

LEtte_"FYFe” Reservekopiegn ChUsers\MarcotAppData\Roaming\ OpenOffice.org'\3\user\backup
Beveiliging Sjablonen C:\Users\Marcol AppData\ Roaming\ OpenOffice.org\J\useritempla|
Vermgeving Tijdelijle bestanden  C:\Users\Marco\AppData‘Local\Temp

Toegankelijkheid

Java

Online-update

Programma voor verbeteringen
B Laden/Opslaan
& Taalinstellingen
#  OpenOffice.org Writer
& OpenOffice.org Writer/Web
& OpenOffice.arg Base < 1 | b
& Diagrammen -
[ Internet | Standaard ‘ | Bewerken...

3 Sluit alle onderdelen van het pakket, inclusief de SnelStarter.

4 Blader naar de map die u bij stap 2 hebt gevonden. In die map
wordt uw persoonlijke configuratie bewaard. Bij een Nederlands-
talige Windows moet u niet beginnen in C:\Users maar in
C:\Gebruikers. Als u de map niet ziet, moet u verborgen bestanden
en mappen laten weergeven.

5 Open de submap config.

6 Selecteer de submap soffice.cfg en druk op F2. Hernoem de map
soffice.cfg naar soffice.cfg.bak.

Bij opnieuw starten van een onderdeel worden de map soffice.cfg en

relevante submappen en bestanden in die map opnieuw gemaakt,
met de standaardinstellingen.
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Bestand Bewerken Beeld Exira Help

Organiseren » -4 Openen Delen met = Branden Nieuwe map d= = [l l@
4 || Gebruikers Ik T Naam Gewijzig =
b 4 Default -
soffice.cfg 16-9-201|
443 Marco B it ] e
| arrowhd_nl 21-5-201|
a AppData . —
| autotbl.fmt 21-5-201]
> (i Local -
| classic_nl 21-3-201]
Locallow « e
= L| emyk 21-5-201
4 || Roaming 3
i | gallery 21-5-201|
b Acronis = b
¥ | | hatching_nl 21-5-201
. DonationCoder E Frr
L html 21-5-201
> L FastStone - e .
i =] javasettings_Windows_x86 16-9-201]
Identities g - —
. i __| modern_nl 21-5-201]
. LibreOffice n e

Afbeelding 15.13

Noodoplossing

Als u problemen hebt die niet worden opgelost door het
hernoemen van de map config, kunt u proberen de submap
registry te verwijderen of zelfs de bovenliggende map user.
Hierdoor worden echter ook allerlei andere gebruikers-
gegevens verwijderd, zoals woordenlijsten, herstelgege-
vens enzovoort. Doe dit dus alleen in noodgevallen!

OBJECTEN TOEVOEGEN AAN DE GALERHI

Voeg afbeeldingen die u vaker gebruikt, bijvoorbeeld een logo of pas-

foto, toe aan de Galerij. Ze zijn dan eenvoudig in te voegen in een
(ander) document door ze vanuit de Galerij te verslepen.

Doe meer met de Galerij

Ook lijntekeningen en andere afbeeldingen kunt u in de
Galerij bewaren. Zelfs tekstvakken (compleet met tekst en
opmaak) en driedimensionale objecten!

U voegt een afbeelding in een document als volgt toe aan de Galerij:

1 Selecteer de afbeelding.

2 Laat de Galerij weergeven met de knop in de functiebalk en selec-
teer Eigen onderwerp in de lijst links.

3 Klik op de geselecteerde afbeelding en houd de muisknop enkele
seconden ingedrukt. Als u de muisaanwijzer nu verplaatst naar de
Galerij, moet er naast de pijl een gestippelde rechthoek zichtbaar
zijn.

4 Laat de muisknop los in het grote vak van de Galerij. U ziet dan een
voorbeeld verschijnen in het vak.

copnemen ¥ Delen met = »

‘ >
Naam

L] arrowﬁd_nl
| autothl.fmt
= || classic_nl
|| emyk
| gallery
| _| hatching_nl

| html

= javasettings_Windows_x86
|| modern_nl

|| palette_nl

|| scribus

Afbeelding 15.14

Afbeelding 15.13

Blader naar de map.

Afbeelding 15.14

Hernoem de map.

Nieuw onderwerp... |

B Achtergronden
il

B Geluiden

B Homepage “

[ Linialen | P

[ Opsommingstekens

o @
Gewijzig‘_‘_
17-2-201
21-5-201
21-5-201)
21-5-201)
21-5-201
21-5-201 =
21-3-201
21-5-201)
16-9-201)
21-5-201)
21-5-201)
21-5-201 4

| Eigen onderwerp - dd2000 (Gl

Afbeelding 15.15

Brahhalt

Selecteer een categorie in de Galerij.
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@ E Eigen onderwerp - dd2000 (C:\Users\Marco\AppData\Roaming\OpenOffice.org\3\user\gallery\dragdrop\dd 2000.png)

] | Bgen onderwerp - dd2001 (C\I

B Achtergronden -

B Geluiden

B Homepage “
B Linialen »
B Opsommingstekens

Afbeelding 15.16

Sleep de afbeelding naar de Galerij.

Afbeelding 15.17

De afbeelding is toegevoegd.

3esturingselementen _,(’Maatllmanf U 4 Punten (F&)
@@ re-E-Pra- @y BeE

11 518 712,64

Afbeelding 15.18
Klik op de knop.

Afbeelding 15.19

Versleep de punt.

Afbeelding 15.20

De rechthoek is afgerond.
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Afbeelding 15.17

HOEKEN AFRONDEN
De hoeken van een rechthoek kunt u achteraf afronden. Ga als volgt te
werk:

1
2

Selecteer de rechthoek door erop te klikken.

Laat de werkbalk Tekening weergeven (Beeld, Werkbalken, Teke-
ning) als die nog niet getoond wordt.

Klik op de knop Punten. Op de rand van de rechthoek verschijnen
blauwe punten. Bij de linkerbovenhoek ziet u een grotere punt met
een dubbele rand.

=

i a a

Lay-out / Besturingselementen {Maatliinen U <
W W@ e -FE-@-%- (& &

EUSH]

-out { Besturingselementen {Maatlijnen U i
e E@ e E-P -k K]S o

NESAR [

djzigen (0,55cm)

Afbeelding 15.19 Afbeelding 15.20

Plaats de muisaanwijzer op deze punt, zodat de vorm verandert in
een hand. Als de muisaanwijzer een andere vorm krijgt, moet u de
aanwijzer nog iets verplaatsen totdat u wel een hand ziet.

Klik en versleep de punt om de hoeken af te ronden. Een stippellijn
geeft tijdens het slepen de nieuwe vorm aan. Laat de muisknop los
als de gewenste afronding is bereikt.

Dit werkt alleen bij rechthoeken die zijn ingevoegd met de knop
Rechthoek.



NOG SNELLER ZOEKEN OP INTERNET

Als de hyperlinkbalk zichtbaar is, kunt u in het vak URL-naam woorden
typen die u wilt zoeken op internet. Met de volgende methode gaat
het nog sneller: dubbelklik op een woord in de tekst om dit meteen te
kopiéren naar het vak URL-naam. Klik vervolgens op de knop Zoeken
en kies de gewenste zoekmachine.

AUTOMATISCHE RESERVEKOPIE VAN BESTANDEN

Als extra garantie tegen het verlies van gegevens, kunt u automatisch

een reservekopie laten maken van alle bestanden die u opslaat. Dat

stelt u als volgt in:

1 Kies Extra, Opties.

2 Vouw de categorie Laden/Opslaan uit en selecteer het onderdeel
Algemeen.

3 Markeer onder de kop Opslaan het selectievakje Altijd een reser-
vekopie maken.

4 Klik op OK om de instelling toe te passen.

Opties - Laden/Opslaan - Algemeen lﬂ
& OpenOffi [
% Geelians
m Gebruiker-specifieke instelingen samen met document laden
VBA-eigenschappen [ Printerinstellingen samen met document laden
Microsoft Office Opslaan

HTML-compatibiliteit
Taalinstellingen S i )
OpenOffice.org Writer ..'.Eu.d..ssv. reservekopie maken,
i1 OpenOffice.org Writer/Web [/ ButoHerstel-informatie opslaan elke 15 || minuten
& OpenOffice.org Base =
[# Diagrammen
# Internet [/] 5la URL's relatief op naar internet

| Documenteigenschappen bewerken véér opslaan

E @

[/] Sla URL's relatief op naar bestandssysteem

Standaard bestandsindeling en ODF-instellingen
versie ODE-indeling |1.2 Uitgebreid {aanbevolen) E“

|¥] Grootte optimaliseren voor ODF-indeling
|¥] Waarschuwen bij niet opslaan in ODF- of standaard indeling
Documenttype Altijd opslaan als

|Telutducument | |ODF—tekstdotument |

Opties - OpenOffice.org - Paden lﬂ

= OpenOffice.org

Gebruikersgegevens Paden in gebruik bij OpenOffice.org —

Algemeen Type |Pad

Geheugen | Afbeeldingen Ch\Users\Marco\AppData\Roaming\OpenOffice.org B\USEr\gaIIE
Weergave AutoCorrectie CiUsers\Marco\AppData\Roaming)\ OpenOffice.org’3\userauton
Afdrukken AutoTekst C:\Users\Marco\AppDataiRoaming\OpenOffice.org'3\userautol
P Galerij CvUsers\Marco\AppData\Roaming\ OpenOffice.org'\3\userigalle|
Kleuren | Mijn documenten C:\Users\Marco\Documents |
Lettertypen Pleenckonen. |
Be\reihgin.g | Sjablonen k © \Users\MarcU\AppData\Ruammg\OpenOf‘ﬁcE UTQ\3\USE|’\tEV’T‘IF;
Varmgeving Tijdelijke bestanden ChUsers\Marco\AppDatatLocal\Ternp |
Toegankelijkheid

Java

Online-update

Programma voor verbeteringen
Laden/Opslaan
Taalinstellingen
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base Tl T (3
Diagrammen

Internet Standaard | | Bewerken...

HEEBEBB

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Ve
BB EH® BER ¥ K&

[#  Standaard |z| TimP_:;T\mEsNewRumarE 12
Restocoupon E| URL:
'- iR T gt : 10 ! 1

» de Restocoupon op.Het huidi,

itomatische verlenging. Graag

Afbeelding 15.21
Dubbelklik op het woord.

Afbeelding 15.22

Laat reservekopieén maken.

Afbeelding 15.23

Hier vindt u de kopieén.
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Een reservekopie van elk bestand wordt voortaan standaard opgesla-
gen in de submap \user\backup. Kies Extra, Opties en ga in de catego-
rie OpenOffice.org naar het item Paden. Achter Reservekopieén ziet
u nu de locatie van deze map. U kunt die aanpassen om reserve-
kopieén eenvoudiger terug te vinden.

De reservekopie heeft dezelfde naam als het originele bestand, maar
dan met .bak als extensie. Reservekopieén opent u op de normale
wijze vanuit het pakket.

PADEN WIZIGEN

OpenOffice.org bewaart allerlei bestanden en instellingen op uw
vaste schijf. Ook als u een bestand opent of een afbeelding invoegt,
zoekt OpenOffice.org in eerste instantie op een bepaalde locatie.
Deze paden waar OpenOffice.org dingen bewaart of zoekt, kunt u
wijzigen. Zo laat u bijvoorbeeld bij het invoegen van afbeeldingen

(s e meteen zoeken in de map waarin u al uw foto’s bewaart.
5 OpenOffice.org o Kies Extra, Opties en selecteer in de categorie OpenOffice.org het
Gebruik 2ee . .. . .
Algemeen +: onderdeel Paden. U ziet een lijst met locaties, met vermelding van het
Geheugen Afb
Weergave an type en Pad.
Afdrukken | Aut . . . . P
m Gal In de tabel ziet u locaties waarvan het misschien handig is de paden te
| Vi
Lenerypen Fe wijzigen.
ging ISjal
e ™ Een pad wijzigt u als volgt:
J . . . P
Online-update 1 Klik op de regel die u wilt wijzigen. De regel wordt gemarkeerd.
Programma voor verbeteringen .
#  Laden/Opslaan 2 K||k Op de knOp Bewerken.
#  Taalinstellingen X "
& OpenOffice.org Writer 3 Inhetdialoogvenster dat verschijnt, selecteert u de gewenste map.
=) OpenOf‘f!ce.orgerterﬂ"Jeh . . . . .
# OpenOffice.org Base ¢ Gebruik de horizontale en verticale schuifbalk om de lijst goed te
Afbeelding 15.24 bekijken.
Ga naar de instellingen. 4 Klik op OK om de wijzigingen toe te passen.

Selecteer een regel en klik op de knop Standaard om het oorspronke-
lijke pad weer in te stellen.

fice.org - Paden S|

Afbeelding 15.25 —

X -iklersggegevens Paden in gebruik bij OpenOffice.org

Klik op de knop. 1een Type Pad
i P T S AT Sl
jave | AutoCorrectie CUsers\Marco\AppData\Roaming\ OpenOffice.org\3\userautoco
:(kE” AutoTekst ChUsers\Marco\AppDatatRoaming\ OpenOffice.org'3\userautotex
| Galerij ChUsers\Marco\AppData\Roaming\ OpenOffice.org'\3\user\gallery
i Mijn documenten ChUsers\Marco\Documents
typen Reservekopiegn CiUsers\MarcotAppData\Roaming\ OpenOffice.org'3\user\backup
iging Sjablonen C:\Users\Marco\AppData'\Roaming! OpenOffice.org\3\useritempla
FEVENG Tijdelijke bestanden  C:\Users\Marco'\AppData\Local\Temp
inkelijkheid
z-update

amma voor verbeteringen
islaan

lingen

ce.org Writer

ce.org Writer/Web

ce.org Base l m o 2

1en
Standaard I l Bewerken.., m_]
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Pad selecteren —— g

Kies een map.

Foto's E
4 £, Lokale schiff {c:) -
+ | 1dde279232des74d5a7e3653cke2 OF
3955b1621e76320 10181 —| [/hor
|| 6c1a27c5f8a78ccd7435f9fe4s ‘E
|| 7883079f62ef213168 L
53608042 765a85498d838a705¢cca
Foto's
| Mijn back-ups
|| MsDCache x
| _n ] ’

o gy (e |

Afbeelding 15.26

Paden in gebruik bij OpenOffice.org —

C:\Foto's

AutoCorrectie Ch\Users\Marco\AppData'Roarming! Open
AutoTekst Ch\Users\Marco\AppDataiRoaming'Open
Galerij ChUsers\Marco\AppDataiRoaming' Open
Mijn documenten ChUsers\Marco\Documents
Reservekopiegn Ch\Users\Marco\AppData'Roaming! Open
Sjablonen Ch\Users\Marco\AppData'Roaming Open
Tijdelijke bestanden  C\Users\Marco\AppData'Local\ Temp

Afbeelding 15.27

Mapnaam Functie

Afbeeldingen

Dit pad bepaalt waar OpenOffice.org begint

met zoeken als u een afbeelding invoegt.

Reservekopieén
waard.

Sjablonen

Tijdelijke bestanden

Hier worden eventuele reservekopieén be-

Hier worden de sjablonen bewaard.

Geef eventueel een ander station op waarop

meer vrije ruimte beschikbaar is.

Mijn documenten

In deze map begint OpenOffice.org bij het

openen of opslaan van bestanden.

BESTANDEN UITPAKKEN

OpenOffice.org-bestanden zijn standaard gecomprimeerd. U kunt ze
ook openen met een programma voor het uitpakken van bestanden
om de inhoud te bekijken. Vertel dit programma dat het alle bestan-
den, waaronder bestanden van OpenOffice.org, mag openen. In het
gratis 1ZArc bijvoorbeeld (zie www.izarc.org) klikt u hiervoor op
Opeen en selecteert u All files in de lijst Bestandstypen.

aenten (leeg)
laar
Deze map is leeg.

n (leeg) ‘

Deze map is leeg.

i | L

All Archives
All CDIma:es

Afbeelding 15.28

IZArc - CAU:

Bestand Beeld Bewerken Gereedschappen Opties Help

2 BB &LO

Mieuw Openen Inpakken Uitpakken Testen  Afsluiten

5
4 Yig Sinterklaasgedicht.odt I T

» 4{2) Configurations2
) METAINE [P 1000000000000....  PNG-aft
LED Pictres 5% 1000020000000....  GIF-afb
3 Thurnbna%

i

Vi i
| Type: 2P Bestanden: 2 Grootte ingepakt: 62,898 Groot

Afbeelding 15.29

Afbeelding 15.26

Selecteer een map.

Afbeelding 15.27
Het pad is gewijzigd.

Afbeelding 15.28

Laat alle bestanden openen.

Afbeelding 15.29

De inhoud van een tekstdocument.
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Afbeelding 15.30

Bekijk de geinstalleerde extensies.

Afbeelding 15.31

Het venster Extensiebeheer.
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De afbeeldingen kunnen apart worden uitgepakt en bewerkt. De XML-
bestanden kunt u bekijken met een teksteditor.

Dit werkt zowel bij de standaardbestandsformaten van Open-
Office.org 3 als bij die van eerdere versies van OpenOffice.org (zie
les 13).

EXTENSIES GEBRUIKEN

U kunt OpenOffice.org uitbreiden door zogeheten extensies toe te
voegen. Een extensie kan inhoud of functies toevoegen, zoals sjablo-
nen, woordenlijsten en spellingcontrole in een andere taal of de
mogelijkheid om PDF-bestanden (zie les 13) te bewerken.

Kies Extra, Extensiebeheer om de geinstalleerde extensies te bekij-
ken. In het venster Extensiebeheer kunt u een extensie selecteren en
die vervolgens uitschakelen, verwijderen of de bijbehorende opties
instellen. Dit kan niet voor de standaardextensies, zoals de Neder-
landstalige spelling en woordafbreking, daar staat een hangslot naast
afgebeeld.

Met de koppeling Hier meer extensies... gaat u naar een (Engelstalige)
website waar u extensies kunt zoeken en downloaden. Installeer ze
door erop te dubbelklikken of met de knop Toevoegen in het venster
Extensiebeheer.

The PDF Import EBxtension allows you to import and modify PDF documents, Best resulis with
100% layout accuracy can be achieved with the "PDF/ODF hybrid file" format, which this
extension also enables. A hybrid POF/ODF file is a PDF file that contzins an embedded ODF

source file. Hybrid PDF/ODF files will be opened in OpenOffice.org as an ODF file without any

layout changes.
Polish spell check dictionary, hyphenation rules and thesaurus 2008.12.06 _;_j
— E
Presentation Minimizer 1.0.3 Oracle Jﬁ] =]
The Presentation Minimizer is used to reduce the file size of the current presentation. Images wi... = ‘
Presenter Console 1.1.0 Oracle & il
@0 The Presenter Console Extension provides maore control over your slide show presentation, such...
Report Builder 1.21 Oracle /0 5
Fout: De status van deze extensie is onbekend

Haal meer extensies Ug;line.‘.
I Toevoegen,.: J [ Controleren op updates... l I Sluiten

Verkeerde extensies
Download alleen extensies die geschikt zijn voor het bestu-
ringssysteem van uw computer. Bij de extensies staat
vermeld met welk pakket ze compatibel zijn. Soms kunt u
kiezen uit verschillende versies voor bijvoorbeeld Win-
dows, Linux of Mac OS X.




TIPS VOOR TEKSTDOCUMENTEN

De volgende tips zijn handig voor het tekstverwerkingsprogramma
Writer.

ONGEWENSTE REGELEINDEN VOORKOMEN

Soms wilt u in een tekst graag twee (of meer) woorden bij elkaar hou-
den. Dat is bijvoorbeeld duidelijker bij namen of titels, zoals in J. Smits
of dr. Versteegh. Als u tekst invoegt of verwijdert, schuift de rest van
de tekst op en kan het gebeuren dat de woorden op verschillende
regels terechtkomen. Ook de delen links en rechts van een koppel-
teken, zoals in ‘s-Hertogenbosch, worden misschien over twee regels
verdeeld. Dat leest niet prettig.

Uitstappen op het Centraal Station van Nijmegen. De geplande aankomst vanuit 's-
Hertogenbosch is 14:07 [s
Op het kaartje hieronder zie Je hoe je vanaf het station moet lopen. Volg de rode stippellijn
naar het café waar we verzamelen (de X op een gele achtergrond).

S\ ¢ éj

—l-.._...

F{’/{if\\

N\

Dit voorkomt u met een harde spatie of vast afbreekstreepje. Een
harde spatie typt u met de toetsencombinatie Shift+Ctrl+spatiebalk.
Een vast afbreekstreepje typt u met de toetsencombinatie Shift+
Ctrl+-. Dergelijke tekens worden gemarkeerd door een grijze achter-
grond als de wisseloptie Beeld, Veldarceringen is geactiveerd. Die
grijze achtergrond wordt niet afgedrukt. In plaats van de toetsencom-
binaties kunt u eventueel het submenu Invoegen, Opmaakmarkering
gebruiken.

Uitstappen op het Centraal Station van Nijmegen. De geplande aankomst vanuit
's-Hertogenbosch is 14.07. l}
Op het kaartje hieronder zie je hoe je vanaf het station moet lopen. Volg de rode stippellijn
naar het café waar we verzamelen (de X op een gele achtergrond).

_/_\/ %.qé*/l M‘“

/\ w:.%....“"'
@7 5N e
L ‘ﬁ\m ]

Afbeelding 15.32
Een koppelteken in

‘s-Hertogenbosch.

Afbeelding 15.33
Een vast afbreekstreepje in

‘s-Hertogenbosch.
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Afbeelding 15.34

Rechtstreeks toegepast opmaak.

Afbeelding 15.35

Standaard wordt de som getoond.

Afbeelding 15.36
Zoek snel het gemiddelde op.
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OPMAAK TIJDENS TYPEN VERWIJDEREN

De opmaak van tekst wijzigt u tijdens het typen door middel van de
werkbalk of met toetsencombinaties. Druk bijvoorbeeld op Ctrl+l en
Ctrl+B om schuine, vette letters te krijgen.

] |12 EQ
_ L7

]
[
15
1t

"2"'6' 8

L L L L L L

=]
[
=
—
—
—
[
—
]

in de tekst i schuinschrift en met vette letters? H|

Wilt u deze rechtstreeks toegepaste opmaak opheffen, dan zou u
opnieuw de toetsencombinaties of knoppen kunnen gebruiken. Maar
een snellere methode is indrukken van de toetsencombinatie Ctrl+M.
Alle tekst die u daarna typt, krijgt de opmaakkenmerken van het
alineaopmaakprofiel. Als u eerst tekst selecteert en vervolgens de
toetsencombinatie gebruikt, krijgt de geselecteerde tekst de stan-
daardkenmerken van het alineaopmaakprofiel.

TIPS VOOR REKENBLADEN

De volgende tips zijn bestemd voor het rekenbladprogramma Calc.

DE STATUSBALK ALS REKENMACHINE

Hebt u een celbereik geselecteerd in een rekenblad, dan kan de sta-
tusbalk als een soort rekenmachine dienstdoen. Rechts in de status-
balk wordt standaard de som getoond van alle waarden in het bereik.

|
|
| 1
|
|

Gemiddelde
Aantal2

Aantal
Maximumwaarde
Minimumwaarde

§om i

Geen i I

Som=183238 € T & @ | 100% | Gemiddelde=67,87 £ e—
A ﬁ
Afbeelding 15.35 Afbeelding 15.36



Klik met rechts op dit deel van de statusbalk om in het snelmenu een
andere functie te selecteren, zoals Gemiddelde of Maximumwaarde.
Aantal levert het aantal waarden op (ook datums), Aantal2 het aantal
niet-lege cellen in het bereik.

AFGERONDE GETALLEN GEBRUIKEN

Zoals in les 7 is beschreven, toont het rekenbladprogramma automa-
tisch afgeronde getallen. Hoeveel cijfers achter de komma zichtbaar
zijn, bepaalt u door middel van de celopmaak. Maar bij berekeningen
gebruikt het programma ook de onzichtbare cijfers achter de komma.
Wilt u dat het rekenbladprogramma met de getoonde getallen verder
rekent, dan stelt u dit als volgt in:

Opties - OpenOffice.org Calc - Berekenen

OpenOffice.org A
Laden/Opslazn Terugkerende verwijzingen Datum
Taalinstellingen [ | Iteraties | @ 30-12-1899 ( Standasrd )

OpenOffice.org Calc = |
Algemeen Stappen 100
Weergave
Sorteerlijsten
Wijzigingen
Raster
Afdrukken
OpenOffice.org Base
Diagrammen
Internet

o EEE

(71 01-01-1900 { StarCalc 1.0)

Min. wijzigingswaarde [q oog | D p1-01-1904

V| Hoofdletters/klgine letters

Drecisie zoals weergegeveni

EHEE

Zoekeriteria = en <> moeten op hele cellen toepashaar zijn
Reguliere expressies in formules mogelijk
Rij- en kolomkoppen automatisch zoeken

Decimalen beperken voor de algemene getals Asntel decimalen (2 | Z]

1 Kies Extra, Opties en ga naar het onderdeel OpenOffice.org Calc,
Berekenen.

2 Markeer het selectievakje Precisie zoals weergegeven.

3 Klik op OK.

PRESENTATIES EN TEKENINGEN

De volgende tips zijn voor het presentatieprogramma Impress en/of
voor het tekenprogramma Draw. Zoals al blijkt uit de bijna identieke
werkbalk, zijn er veel overeenkomsten tussen deze programma’s.

SNELLER ZOOMEN

Zoom sneller in presentaties of tekeningen met toetsen van het cijfer-
blok op uw toetsenbord. Druk op de toetsen + of - om in of uit te
zoomen. Druk op de toets * om de hele pagina te zien in het werk-
venster.

Afbeelding 15.37

Reken met afgeronde getallen.

Afbeelding 15.38

Zoomen met toetsen.
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EEN ACHTERLIGGEND OBJECT SELECTEREN

Als verschillende objecten over elkaar heen liggen, kan het lastig zijn
een achterliggend object te selecteren. Houd in dat geval de linker
Alt-toets ingedrukt terwijl u op het achterliggende object klikt. Her-
haal dit totdat het gewenste object is geselecteerd.

VORMEN VERVEELVOUDIGEN
Voor tekeningen biedt het pakket een speciale kopieerfunctie. Maak

Afbeelding 15.39 daarmee een groot aantal exacte kopieén ineens of maak bijvoor-
Selecteer het achterliggende object. beeld een serie steeds kleiner wordende kopieén. Ga daartoe als volgt
te werk:

1 Selecteer het object en kies Bewerken, Dupliceren. Het venster
Dupliceren verschijnt.

Bestand mﬁee\g Invoegen Opmaak Extra Wijzigen Venster Help

Afbeeldlng 1540 Tl [ I5)  Ongedaan makendnvoegen Yorm Ctrl+Z By I3~ - @ @ @R e
H erstellen ni gelij Ctrl+) i
Kies de menuopdracht. D oo i Y e G[E e R
Paqims‘ %% Knippen Ctrl+X =
By cKopieen orsts Lo g pesgrs cmgis || B8 Sn w9 s A0E wadlE crlPE GEIRE
1 ' B4 Plakken Ctrl+V
Plakken speciaal... Ctrl+Shift+V
E| Alles selecteren Ctrl+A
® = o
&b Zoeken en vervangen... Ctrl+F
Dup
. gz Punten F8
A Plakpunten
Vormovergang...
Velden...
Dia verwiideren...

2 Stel in het vak Aantal kopieén het gewenste aantal in. Klik even-
tueel op de knop naast Aantal kopieén om de afmetingen van het
origineel over te nemen als Verplaatsing en de kleur als Begin.

3 Geef onder Verplaatsing de gewenste afstand op tussen twee
opeenvolgende kopieén (positieve of negatieve waarden). Een
waarde voor Draaihoek zorgt ervoor dat elke kopie gedraaid is ten
opzichte van de voorgaande.

Afbeeldmg 15‘41 Dupliceren Dupliceren
o e e Aantal kopieé 10 . oK Aantal ki g 10 . oK
Stel het aantal kopieén in. S B (£ e |
Verplaatsing Annuler Verplaatsing Annule
A-as 0,50cm = H-as 0,20cm =
Help Helg
Afbeelding 15.42 Yeas 050cm  [5 Yoas 030cm 2
5 3 Standaa 5 e Standa
. . . Draaihoek 0 graden Draaihoek 5 graden >
De instellingen zijn aangepast.
Uitbreiding — Uitbreiding
Breedte 0,00cm = Breedte -010cm =
Hoogte 0,00cm - Hoogte 0,00em -
Kleuren = Kleuren
Begin [ Blauw & Begin [ Blauw8
Einde Einde [T Asuubiaun. B
Afbeelding 15.41 Afbeelding 15.42

282



4 Geef onder Uitbreiding een waarde op om kopieén groter te
maken (positieve waarde) of kleiner (negatieve waarde).

5 Stel onder Kleuren de gewenste beginkleur en eindkleur in. Klikt u
op de knop Standaard, dan worden alle waarden teruggezet en
worden beide kleuren overgenomen van het geselecteerde object.

6 Klik op OK om de vorm te verveelvoudigen.

BITMAP COMBINEREN MET VORM

Combineer een bitmap met een vorm om bijvoorbeeld een uitsnede
te maken. Als voorbeeld gebruiken we een foto en een ellips. Plaats de
vorm (in het voorbeeld de ellips) over de bitmap en selecteer beide
objecten. Kies Wijzigen, Vormen, Doorsnijden in Draw om de bitmap
een vorm te geven. Kies Aftrekken om juist een gat in de bitmap te
maken. In Impress vindt u deze opdrachten in het snelmenu.

Beschrijving...

Maam...

{B] Groeperen Ctrl+Shift+G
Groepering opheffen Ctrl+Alt+Shift+ G
Groepering betreden F3

Groepering verlaten Ctrl+F3

Samenvoegen Ctrl+Shift+K

Splitsen Ctrl+ Alt=Shift=+k

Samenvoegen 7
Aftrekken

Werbinden

Verbreken

Afbeelding 15.44 Afbeelding 15.45

DRIEDIMENSIONALE OBJECTEN COMBINEREN
Driedimensionale objecten kunt u niet combineren door ze gewoon te
verplaatsen. Een object bevindt zich dan altijd in zijn geheel voor of
achter een ander object. Wilt u de objecten echt driedimensionaal
combineren, dan moeten ze deel uitmaken van dezelfde groep.

Dat bereikt u als volgt:

1 Selecteer het eerste object en kies Bewerken, Knippen.

2 Selecteer het tweede object en druk op de toets F3 om de groep
binnen te gaan.

3 Kies Bewerken, Plakken of gebruik de opdracht Plakken in het snel-
menu. Het eerste object wordt in de groep geplakt. Het kan nu echt
worden verplaatst ‘binnen’ het tweede object.

4 U kijkt nu vanuit een ander ‘gezichtspunt’ naar het geplakte object,
waardoor het anders oogt. Pas het op de gebruikelijke wijze aan.
Hoe u een achterliggend object selecteert, hebt u enkele paragra-
fen terug geleerd.

Afbeelding 15.43

De vorm is gedupliceerd.

Afbeelding 15.46

Afbeelding 15.44

Selecteer beide objecten.

Afbeelding 15.45

Kies een opdracht.

Afbeelding 15.46
Bekijk het resultaat.
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Afbeelding 15.47

De buis bevindt zich voor de ring.

Afbeelding 15.48
Plak de buis in de groep.

Afbeelding 15.49
Pas het geplakte object aan.

Afbeelding 15.50

Het nieuwe object wordt geroteerd.
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Converteren

i@ Groepering verlaten

3D-effect:
° a i e | ecten
. | Beschrijving...
| Naam...
‘ Opmaakprofiel bewer
] N Knippen
E5  Kopigren

Piakken

"] ] ] [~}
Afbeelding 15.47 Afbeelding 15.48

Afbeelding 15.49 Afbeelding 15.50

5 Dubbelklik buiten de groep om deze te verlaten. Er is nu een nieuw
driedimensionaal object ontstaan dat als geheel kan worden
bewerkt, bijvoorbeeld door het te roteren.

SNELTOETSEN

Werken met de muis is natuurlijk makkelijk, maar u legt wel hele
afstanden af om iets te bereiken. Ook vanwege mogelijke RSI-klachten
is veelvuldig gebruik van de muis geen aanrader. Gelukkig zijn veel
functies en opdrachten in het pakket te bedienen met speciale toet-
sen of toetsencombinaties, ook wel sneltoetsen genoemd. Kijk hierna
of u een opdracht ziet die u vaak gebruikt en voer die voortaan uit met
de sneltoets. Als u dit elke keer doet voordat u OpenOffice.org start,
bent u zo een toetsenbordtovenaar.

Toetsencombinaties gebruiken

* Een toetsencombinatie gebruiken is eenvoudig. Druk de
toets in die als eerste wordt vermeld en houd deze inge-
drukt. Druk vervolgens de overige toetsen in. De opdracht
of functie wordt uitgevoerd. Laat de overige toetsen los en
laat daarna de eerstgenoemde toets los.




ALGEMENE SNELTOETSEN
De volgende sneltoetsen gelden in alle programma’s. Leer deze als
eerste gebruiken!

Functie

Sneltoetsen

Document openen

Document opslaan

Nieuw document

Document afdrukken (dialoogvenster)
Selectie knippen

Selectie plakken

Alles selecteren

Ongedaan maken

Navigator weergeven/verbergen

Stijlen en opmaak weergeven/verbergen

Ctrl+O
Ctrl+S
Ctrl+N
Ctrl+P
Ctrl+X
Ctrl+V
Ctrl+A
Ctrl+Z
F5

F11

SNELTOETSEN VOOR WRITER

De sneltoetsen voor spellingcontrole en rechtstreekse opmaak
werken ook binnen tekstvakken in de andere programma’s van het

pakket.

Functie

Sneltoetsen

Spellingcontrole

Niet-afdrukbare tekens weergeven/verbergen
Tabel invoegen

Rechts uitlijnen

Links uitlijnen

Centreren

Vet

Cursief

Onderstrepen

Alineaopmaakprofiel maken op basis van
huidige alinea

Alineaopmaakprofiel bijwerken (op basis van
huidige alinea)

F7
Ctrl+F10
Ctrl+F12
Ctrl+R
Ctrl+L
Ctrl+E
Ctrl+B
Ctrl+l
Ctrl+U
Shift+F11

Ctrl+Shift+F11
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SNELTOETSEN VOOR CALC

Functie Sneltoetsen

Alle aangrenzende rijen en kolommen Ctrl+* (van cijferblok)
selecteren waarin zich gegevens bevinden

Celinhoud bewerken F2

Getalopmaak met twee decimalen en Ctrl+Shift+1
scheidingstekens voor duizendtallen

Getalopmaak als datums Ctrl+Shift+3
Getalopmaak als valuta (geldbedragen) Ctrl+Shift+4

aRijhoogte wijzigen (werkt ook voor tabellen in  Alt+pijltoets
Writer) omhoog/omlaag
Kolombreedte wijzigen (werkt ook voor tabellen Alt+pijltoets links/
in Writer) rechts

SNELTOETSEN VOOR IMPRESS EN DRAW

De meeste van de volgende sneltoetsen hebben betrekking op gese-
lecteerde objecten en gelden voor het presentatieprogramma en het
tekenprogramma. Gebruik de + en - van het cijferblok.

Functie Sneltoetsen
Tekst invoeren of bewerken F2

Positie en grootte opgeven F4

Object verder naar voren Ctrl++
Object verder naar achteren Ctrl+-
Object vooraan Shift+Ctrl++
Object achteraan Shift+Ctrl+-
Punten bewerken aan/uit F8

Object verplaatsen Pijltoetsen

Schermpresentatie vertonen (alleen Impress) F5 of Ctrl+F2
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