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Bonuslessen
Bij dit boek horen twee bonuslessen. Het betreft les 14, Geavanceerde functies, en les 15, Tips

en trucs. U vindt de lessen op de website www.pcsenior.nl. Ga hier naar de pagina Downloads.



::KENNISMAKEN MET

OPENOFFICE.ORG

U LEERT IN DEZE LES:
• Iets over de geschiedenis van OpenOffice.org.

• Welke programma’s het pakket bevat.

• Waar u welk programma voor kunt gebruiken.

• Verschillen en overeenkomsten met andere officepakketten.
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::01 KENNISMAKEN MET
OPENOFFICE.ORG

Tekstverwerkingsprogramma’s behoren tot de meest gebruikte computerprogramma’s. Iedereen moet

weleens een brief opstellen en de computer biedt veel meer mogelijkheden dan een typemachine. Een

tekstverwerkingsprogramma, spreadsheetprogramma en andere ‘kantoorsoftware’ worden vaak gebun-

deld tot één pakket, ook wel officepakket genoemd. OpenOffice.org 3 is een van de nieuwere officepakket-

ten en is een sterk verfraaide en verbeterde versie van het eerste OpenOffice.org-pakket.

DE OORSPRONG VAN OPENOFFICE.ORG
OpenOffice.org is zogeheten opensourcesoftware. Dat wil zegen dat

de broncode vrij beschikbaar is. Met deze broncode kunnen enthou-

siaste en ervaren programmeurs het programma verder ontwikkelen

en het resultaat is opnieuw open source. De website www.open-

office.org is het centrale ontmoetingspunt voor iedereen die aan het

project meewerkt. Speciaal voor Nederland is dat nl.openoffice.org.

Voor u betekent het in ieder geval dat de software gratis is!

OpenOffice.org is ontstaan vanuit een commercieel pakket (Star-

Office) van het bedrijf Sun Microsystems (overgenomen door Oracle).

Het is echter beschikbaar gesteld aan de opensourcegemeenschap en

dat kan niet ongedaan worden gemaakt. Het pakket zal dus gratis blij-

ven en u hoeft niet bang te zijn dat u in de toekomst toch een rekening

gepresenteerd krijgt.

Het laatste nieuws
Bezoek voor meer informatie over de ontwikkeling van

Nederlandstalige versies de website nl.openoffice.org.
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Afbeelding 1.1

De Nederlandstalige website van het

project OpenOffice.org.



LIBREOFFICE
Na de overname van Sun door Oracle hebben andere partijen The

Document Foundation opgericht (www.documentfoundation.org).

Dit is vooral een ideologische afsplitsing. Op basis van dezelfde bron-

code als OpenOffice.org ontwikkelt deze groep het vergelijkbare

LibreOffice (www.libreoffice.org). Dit boek is voor beide pakketten

geschikt. Let op: de namen van de programma’s van beide officepak-

ketten verschillen van elkaar. Wanneer we de tekstverwerker Writer

van OpenOffice.org bespreken, geldt de inhoud ook voor de tekstver-

werker van LibreOffice.

ONDERDELEN VAN OPENOFFICE.ORG
OpenOffice.org biedt – net als LibreOffice – verschillende program-

ma’s, zoals een tekstverwerker, en daarnaast een aantal hulppro-

gramma’s en modules die u kunt gebruiken terwijl u aan een docu-

ment werkt. We noemen ze hier min of meer op volgorde van

populariteit.

TEKSTVERWERKER WRITER
Writer is de tekstverwerker uit het pakket. Als u wel eens met andere

tekstverwerkers gewerkt hebt, zoals Word of WordPerfect, zal het

programma vertrouwd aandoen.
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Afbeelding 1.2

De website van The Document

Foundation.

Afbeelding 1.3

Het uiterlijk van Writer lijkt veel op

dat van andere tekstverwerkers.



U kunt met Writer een eenvoudige brief opstellen, maar bijvoorbeeld

ook een scriptie, compleet met afbeeldingen en tabellen. Het pro-

gramma is zo uitgebreid dat we er een heel boek aan zouden kunnen

wijden.

Doordat Writer allerlei mogelijkheden biedt voor de lay-out, kunt u

het ook gebruiken om zelf ansichtkaarten te maken of andere crea-

tieve bedenksels. De tekenmodule van OpenOffice.org zorgt ervoor

dat u fraaie resultaten kunt bereiken.

In de lessen 4 tot en met 6 gaan we uitgebreid in op de mogelijkheden

van Writer.

REKENBLADPROGRAMMA CALC
Het spreadsheet- ofwel het rekenbladprogramma van OpenOffice.org

is Calc. Met een spreadsheetprogramma kunt u cijfers op een over-

zichtelijke manier bijhouden en presenteren. Dat kan gaan om een

eenvoudige kilometerregistratie, maar ook om een uitgebreid over-

zicht van uw inkomsten en uitgaven. Calc kan allerlei berekeningen en

formules op uw cijfers loslaten en ze bijvoorbeeld presenteren in een

overzichtelijke grafiek.

Daarnaast kunt u Calc ook gebruiken om lijsten (in tabelvorm) bij te

houden van allerlei gegevens. Houd bijvoorbeeld een adressenlijst of

uw muziekverzameling bij in Calc. De lijst kan dan gemakkelijk worden

bijgewerkt, gesorteerd en afgedrukt.

In de lessen 7 tot en met 9 vindt u meer informatie over het gebruik

van Calc.
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Afbeelding 1.4

Met Calc creëert u grafieken op basis

van uw cijfers.



PRESENTATIEPROGRAMMA IMPRESS
Impress is een programma voor het maken van presentaties. Het

resultaat kan bijvoorbeeld een verzameling sheets zijn voor een over-

headprojector. Dat is vooral voor onderwijsinstellingen of bedrijven

interessant. Maar u kunt ook een leuke presentatie maken die op het

computerscherm wordt afgespeeld.

U kunt uw presentatie thuis vertonen of op een cd/dvd branden, maar

het is ook mogelijk om de presentatie op internet te zetten! Op die

manier kunnen uw vrienden en familieleden de presentatie bekijken.

Meer informatie over Impress vindt u in les 10.

TEKENPROGRAMMA DRAW
Draw gebruikt u om tekeningen te maken in OpenOffice.org. U kunt

dit programma afzonderlijk starten om een tekening te maken, maar

het is ook beschikbaar in de andere onderdelen, zoals Calc of Writer.

Tekeningen die u in Draw maakt, kunt u opslaan in alle populaire

afbeeldingsformaten zoals GIF en JPEG.

Behalve tekeningen kunt u ook schema’s opstellen met Draw en pijlen

of andere elementen toevoegen aan uw documenten.

Meer over Draw leert u in les 11.

DATABASEPROGRAMMA BASE
Base is een grafische omgeving voor het opzetten en beheren van

databases en maakt vanaf versie 2 deel uit van OpenOffice.org. Het is

zowel qua mogelijkheden als complexiteit vergelijkbaar met Microsoft

Access en daarom minder geschikt voor beginners. We gaan er in dit

boek dan ook niet verder op in. Voor eenvoudige databases voldoet

Calc prima.
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Afbeelding 1.5

Een webpresentatie, gemaakt met

Impress.

Afbeelding 1.6

Creatief ontwerpen met Draw.



ANDERE MOGELIJKHEDEN
Naast de al genoemde onderdelen, heeft OpenOffice.org nog meer te

bieden. U kunt webpagina’s maken of bewerken met de ingebouwde

HMTL-editor, wiskundige formules vormgeven en allerlei soorten

documenten maken of bewerken. We beschrijven in dit boek enkele

van de meest interessante of opvallende functies. Als u op zoek bent

naar een bepaald onderwerp, raadpleeg dan de inhoudsopgave voor

in dit boek of de trefwoordenlijst achterin.

SPECIALE KENMERKEN VAN OPENOFFICE.ORG
Natuurlijk is het vrij uitzonderlijk dat OpenOffice.org – en LibreOffice –

gratis wordt verspreid, zeker gezien de kwaliteit van de programma’s.

Maar er zijn meer punten waarop OpenOffice.org zich onderscheidt

van andere pakketten.

• OpenOffice.org kan zeer veel bestandstypen van andere program-

ma’s openen en opslaan. Zo kunt u eenvoudig bestanden uitwis-

selen met mensen die andere software gebruiken. U kunt zelfs

‘vreemde’ bestandsindelingen (zoals van Microsoft Office) als stan-

daard instellen.

OpenDocument
OpenOffice.org gebruikt de OpenDocument-standaard

voor de eigen bestanden. De specificaties hiervan zijn

publiek gemaakt en het formaat mag door iedereen vrij

worden gebruikt. U mag er dus op rekenen dat uw docu-

menten altijd toegankelijk blijven. Dit open bestandstype

wordt dan ook verplicht ondersteund door veel over-

heden.

• Het pakket is beschikbaar voor zeer veel besturingssystemen. Het

werkt niet alleen met de nieuwste Windows-versie, maar ook met

oudere versies zoals Windows 2000 en Windows XP. Verder is het

onder andere beschikbaar voor Linux en Mac OS X. U kunt dus een-

voudig bestanden uitwisselen met mensen die andere computers

gebruiken.

• Doordat de eigen bestandsindeling van OpenOffice.org automa-

tisch gecomprimeerd wordt, zijn de bestanden vaak kleiner dan van

andere programma’s. Zo houdt u meer ruimte over op uw vaste

schijf en verstuurt u bestanden sneller via internet.
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Afbeelding 1.7

OpenOffice.org kan met zeer veel

bestandstypen overweg.



LEREN OMGAAN MET OPENOFFICE.ORG
Misschien gebruikt u op het werk Microsoft Office. Of misschien was

op uw (vorige) computer een andere tekstverwerker of een ander

spreadsheetprogramma geïnstalleerd. Veel van de menu’s, knoppen

en dialoogvensters lijken op wat u in dat geval gewend bent. En als u

niet helemaal tevreden bent, kunt u zelfs de werkomgeving naar wens

aanpassen.

Eenvoudiger overstappen
Overstappen van een oudere versie van Microsoft Office

op Office 2007 of 2010 is lastig, omdat die pakketten een

radicaal andere werkomgeving hebben. Overstappen op

OpenOffice.org 3 kan gemakkelijker zijn.

Meer informatie over de werkomgeving vindt u onder andere in les 3.

Of u nu een ervaren Microsoft Office-gebruiker bent of voor het eerst

met een spreadsheetprogramma werkt, met behulp van dit boek voelt

u zich snel thuis bij OpenOffice.org.
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Afbeelding 1.8

Als u gewend bent aan een oudere

versie van Microsoft Office zoals

deze…

Afbeelding 1.9

…is het gemakkelijker wennen aan

OpenOffice.org…

Afbeelding 1.10

…dan aan de hele andere bediening

van de nieuwste Microsoft Office-

versies.



In de volgende les beschrijven we de installatie van OpenOffice.org.

Als OpenOffice.org versie 3 al op uw computer is geïnstalleerd, gaat u

verder met les 3.
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