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1. Inleiding

penOffice.org bevat een krachtige werkbladmodule, Calc
genoemd. Calc biedt vele functies, die in de zakelijke omgeving

nodig zijn. Allerlei statistische en database functies staan tot je
beschikking. 

O
De tabellen laten zich gemakkelijk in de vorm van grafieken visueel
presenteren. In dit werkboek zullen de grondbeginselen van de functies
van het werkbladdocument besproken en beoefend worden. 

Deze handleiding bouwt voort op het boek "Tekstverwerking", wij
gaan ervan uit dat je enige basis functies beheerst, zoals het openen en
opslaan van de bestanden.

Dit boek is voor alle Nederlandstaligen samengesteld. In Nederland en
België gebruikt men als decimaalteken de komma, in sommige andere
landen echter een punt. 

De verschillen tussen OpenOffice.org en StarOffice zijn in het boek
"Tekstverwerking" verklaard. In deze handleiding ga ik uit van de
versie OpenOffice.org 1.1, in vele opzichten zal het gebruik
overeenkomen met StarOffice.

1.1. Ondersteuning (Support) 

Op de volgende websites wordt ondersteuning geboden:

Support voor OpenOffice.org vind je hier: 
http://nl.openoffice.org/index.html

Support StarOffice:
http://support.staroffice.com
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2. Verklaring gebruikte iconen

Opgave: Hier wordt een opgave uitgewerkt.

Let op: Dit tekstgedeelte dien je in elk geval te bestuderen,
want hier worden handige tips gegeven.
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3. Het beeldscherm

adat het werkbladdocument gestart is, wordt op het scherm een
leeg werkblad zichtbaar. Alvorens je echter meteen van start gaat,

moet je je met de afzonderlijke elementen vertrouwd maken. 
N
Laat je niet door de veelheid van symbolen, werkbalkknoppen en
lettertekens verwarren. Je zult zien, de werkbladmodule van
OpenOffice.org is niet moeilijk te bedienen.
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3.1. De objectbalk

De objectbalk toont symbolen voor de belangrijkste functies, die voor
het werken met tabellen nodig zijn, bijvoorbeeld: invoegen en
verwijderen van rijen en kolommen, inspringen van cellen of het
veranderen van de lijnstijl.

3.2. De rekenbalk

De rekenbalk stelt verschillende reken- of wiskuindige functies ter
beschikking.
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3.3. De werktuigbalk

Met de werktuigbalk kun je een object op allerlei manieren invoegen
in het document, veelvuldig benodigde functies kun je snel gebruiken.
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3.4. De statusbalk

Aan de onderrand van de OpenOffice.org-vensters bevindt zich de
statusbalk. 

In het rechter deel van de statusbalk bevindt zich informatie over het
bewerkte document, de datum en tijd.

Met een dubbelklik op de inzoomfactor kun je de factor vergroten of
verkleinen.
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3.5. Navigatietoetsen in Calc

Sneltoetsen Effect
Pijl naar rechts/links Verplaatst de muiswijzer een cel naar rechts/links

Pijl naar
beneden/omhoog

Verplaatst de muiswijzer een cel naar beneden/omhoog

TAB Verplaatst de muiswijzer een cel naar rechts

Shift + TAB Verplaatst de muiswijzer een cel naar links

Home Verplaatst de muiswijzer in de A-kolom van de actueel
geselecteerde rij .

End Verplaatst de muiswijzer in de laatste kolom die
gegevens bevat in de actueel geselecteerde rij, indien
geen gegevens zijn ingevoerd wordt de muiswijzer niet
verplaatst.

Ctrl + Home Verplaatst de muiswijzer in cel A1

Ctrl + End Verplaatst de muiswijzer naar de rechter onderhoek van
het actieve werkblad, het gedeelte dat gegevens bevat.
Als de laatste rij die gegevens bevat rij 15 is en de
laatste kolom waarin waarden worden gevonden kolom
D is, zal de muiswijzer in cel D15 worden geplaatst.

Ctrl + Pijl Links Zoekt de scheiding op tussen gevulde en lege cellen.
Gaat naar de laatste gevulde kolom links van het huidige
bereik of gaat naar het voorgaande bereik. Als een
bereik niet bestaat, dan gaat naar de muiswijzer de
eerste kolom (A).

Ctrl + Pijl Rechts Zoekt de scheiding op tussen gevulde en lege cellen.
Gaat naar de laatst gevulde kolom rechts van het actueel
geselecteerde bereik of gaat naar het volgende bereik.
Als een bereik niet bestaat dan gaat de muiswijzer naar
de laatste kolom (IV).

Ctrl + Pijl Omhoog Zoekt de scheiding op tussen gevulde en lege cellen.
Gaat naar de laatst gevulde bovenste rij van het actueel
geselecteerde bereik of gaat naar het voorgaande bereik.
Als een bereik niet bestaat, dan gaat de muiswijzer naar
de eerste rij (1).
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Ctrl + Pijl Omlaag Zoekt de scheiding op tussen gevulde en lege cellen.
Gaat naar de laatst gevulde onderste rij van het huidige
bereik of gaat naar het volgende bereik. Als een bereik
niet bestaat, gaat het naar de laatste rij (32000).

Ctrl + PgDn Gaat naar het volgende werkblad.
In de pagina-voorbeeldweergave: Springt naar de
volgende af te drukken pagina.

Ctrl+ PgUp Gaat naar het voorgaande werkblad
In de pagina-voorbeeldweergave: Springt naar de
voorgaande af te drukken pagina.

Alt + PgUp Schuift één schermpagina naar links

Alt + PgDn Schuift één schermpagina naar rechts

Ctrl + *
(op het numerieke
toetsenbord)

Selecteert het gehele bereik waarin de muiswijzer zich
bevind. Een bereik is een aaneengesloten gebied van
cellen die gegevens bevatten.
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3.6. Functietoetsen in Calc

Sneltoetsen Effect
F2 Schakelt naar Bewerken-modus
Ctrl+F2 Opent de Functie-AutoPiloot
F3 Voegt namen in
Ctrl+F3 Opent het Namen definiëren dialoogvenster
F4 Gegevensbronnen (toont/verbergt de actuele database)
Shift+F4 Herschikt de relatieve/absolute verwijzingen in het

invoerveld: (A1, $A$1, $A1, A$1)
F5 De Navigator
Shift + F5 Doelcel aangeven - Spoor naar opvolger
F7 Start spellingcontrole
Shift + F7 Broncel aangeven - Spoor naar voorganger
Ctrl + F7 Thesaurus - synoniemenfunctie
F8 Aanvullende selectie aan/uit
Shift+F8 Selectie uitbreiden aan/uit
Ctrl+F8 Waarde-accentuering
F9 Opnieuw berekenen
Ctrl+F9 Diagram actualiseren
F11 Stylist
Shift+F11 Creëert sjablonen
Shift+Ctrl+F11 Sjablonen vernieuwen
F12 Groep aan
Ctrl+F12 Groep uit
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4. Nieuw werkbladdocument instellen

1. Ga met de muiswijzer naar de menuoptie Bestand en klik eenmaal
met de linker muisknop.

2. Klik met de muiswijzer de optie Nieuw aan. Een volgend menu
wordt opengeklapt.

3. Beweeg de muiswijzer naar de optie Werkbladdocument en
bevestig deze optie met een klik op de linker muisknop.
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5. Werkbladdocument bewerken

5.1. Inhoud invoeren

Als je een nieuw werkbladdocument gestart hebt, wordt automatisch
een nieuwe lege werkmap geopend. In de werkmap worden standaard
drie lege werkbladen aangemaakt. Bij het opslaan van het bestand,
wordt de werkmap in het geheel weggeschreven, dus inclusief alle
werkbladen in de werkmap.

In de actieve cel kun je getallen, woorden, zinnen, datums, tijden en
formules invoeren.

Op deze plaats gaan we een eenvoudige tabel invoeren, om vervolgens
de functies te oefenen. 

WERKWIJZE

1. Indien de actieve cel niet A1 is, moet je de muiswijzer naar deze
plaats bewegen en eenmaal op de linker muisknop drukken. De
actieve cel wordt met een dikke zwarte lijn omgeven.

2. Neem nu het volgende werkblad exact over in je
werkbladdocument. Nadat je een gegeven hebt ingetypt, druk je op
de <TAB> of de <ENTER> toets.
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Let erop, om de voorbeelden in deze handleiding te volgen is het
van belang, dat alle coördinaten (celaanduidingen) precies
aangehouden worden. 
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 Open een nieuw werkbladdocument.
 Voer het boven afgebeelde werkblad exact in in je

werkbladdocument.
 Sla de werkmap op onder de naam "ZAKGELD". Klk in

de menubalk op Bestand  Opslaan als.

 Je komt in de volgende cel met de <pijltjestoetsen>
of door op de <TAB> of <ENTER> toets te drukken.
De gegevens worden tevens in de cel geplaatst.
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5.2. Formules invoeren

Het doel van een werkbladdocument is op de eerste plaats het
berekenen van getallen.

OpenOffice.org laat vele berekeningsmethode toe van heel eenvoudig
tot heel gecompliceerd. De eenvoudigste berekening is de optelling,
die we in dit hoofdstuk zullen oefenen.

Formules kunnen op twee manieren ingegeven worden:

✗ Met de operatoren + - * / (optellen, aftrekken, vermenigvuldigen en
delen
bijvoorbeeld =a1+a2+a3+a4

✗ Met functienamen en een celbereik,
bijvoorbeeld =Som(A1:A25)

De formules en functies start je altijd met het =teken. Meer over
functies later in hoofdstuk 14.

WERKWIJZE

1. Klik met behulp van de muis op de cel met de coördinaten B10. Pas
als de cel dik omrand is, is de cel geactiveerd.

2. Klik op de knop Som in de rekenwerkbalk. Zowel op de
rekenwerkbalk als ook in de actieve cel verschijnt de volgende
melding: =SOM(B5:B9).

3. Deze melding zegt niets anders dan: tel alle getallen op (=SOM),
die zich in de cellen met de coördinaten B5 tot en met B9 (B5:B9)
bevinden.

4. Beëindig de berekening met een klik op de knop Accepteren of
een druk op de <TAB>-Toets.

5. In cel B10 verschijnt het resultaat van de berekening. Ga je met de
celwijzer op B10 staan, dan zie je de ingevoerde formule terug in
de rekenbalk.
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6. Om de berekening voortijdig af te breken is een klik op de
Verwerpen-knop voldoende.
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 Open de werkmap  "ZAKGELD".
 Bereken met behulp van de somfunctie de optelling

voor iedere maand afzonderlijk.
 Verander de invoer in individuele cellen en bekijk of

het resultaat ook verandert.
 Probeer met behulp van de somfunctie uit te vinden,

wat je in de loop van de maand alleen door kranten
rondbrengen verdiend hebt. 

 Sla de gewijzigde werkmap op. 



OpenOffice.org 1.1 - Werkbladdocument

5.3. Formules kopiëren

Er bestaat een eenvoudige truc om enkele berekeningen gelijktijdig uit
te voeren.

1. Bereken de som voor de maand januari, zoals boven beschreven is.
Activeer de cel met het resultaat (totaalbedrag januari).

2. Beweeg de muiswijzer over het kleine vierkantje rechtsonder van de
geactiveerde cel, de zgn. Vulgreep. 

3. Druk de linker muisknop in en houd deze ingedrukt.

4. Trek de muiswijzer met ingedrukte muisknop horizontaal naar
rechts, totdat alle maanden bereikt zijn.

5. Laat de muisknop los. De formule wordt nu gekopieerd en
tegelijkertijd aan de nieuwe kolomaanduidingen aangepast.
Op deze wijze kan een formule ook naar beneden gekopieerd
worden. 
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 Op de plaats van de somfunctie kun je de formule ook als
volgt ingeven:
=b5+b6+b7+b8+b9

 Dit leidt tot het zelfde resultaat als de functie:
=Som(B5:B9)

Vulgreep
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6. Cellen opmaken

nze tabel ziet er nu al heel goed uit. Niettemin kunnen de getallen
aanzienlijk beter worden gepresenteerd.O

Wij zullen de getallen van het werkblad "Zakgeld" - de valuta-notatie
toekennen, daar het zich bij de afzonderlijke getallen om geldbedragen
gaat.

6.1. Valuta-notatie via menubalk toewijzen

WERKWIJZE

1. Klik een cel, waarin een bedrag ingevuld staat, met behulp van de
muis aan.

2. Open het celattributen-dialoogvenster, doordat je in de menubalk
achtereenvolgens de opties Opmaak  Cel... kiest.

3. Klik op het tabblad Getallen. 
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Tabblad
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4. Klik in het kader Categorie op de optie Valuta.

5. Kies in het kad
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2. Ken aan de geselecteerde cellen een valuta-notatie toe, zoals boven
beschreven is.
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 Open het werkblad "ZAKGELD".
 Ken eerst een cel het valuta-notatie toe.
 Verander de valuta-notatie, doordat je verscheidene

mogelijkheden in het kader Notatie kiest.
 Selecteer alle cellen die een getal bevatten, en ken

deze cellen een valuta-notatie toe.
 Sla het werkblad op en sluit het af.

 Er bestaat een snellere manier om het Celattributen-
dialoogvenster te openen.
Selecteer een of meer cellen en klik met de rechter
muisknop in de selectie.
In het nu verschenen snelmenu kies je de optie
Cellen opmaken ...

 Cellen selecteren kun je ook uitsluitend met het
toetsenbord doen.
Activeer de eerste cel van het bereik. Houd nu de
Shift-toets ingedrukt en gebruik tegelijkertijd de
pijltjes-toetsen.
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6.4. Cellen omkaderen (Omranding)

Ook als de tabellen in het werkbladdocument met een lichtgrijze rand
omkaderd zijn, zal dit raster niet zonder meer geprint worden. Je kunt
de cellen in het werkblad omkaderen met verschillende lijnen. Zie ook
par. 6.5 Tabellenraster bij afdrukken.

WERKWIJZE

1. Selecteer de cellen, die een kader moeten krijgen.

2. Klik met de muis de knop Omranding op de objectbalk aan. Een
zwevende werkbalk met voorgedefinieerde randen klapt uit.

3. Kies met behulp van de muis een rand uit. Bijvoorbeeld
rechtsonder waarmee eveneens de binnenlijnen van de selectie
worden getekend.

6.5. Tabellenraster bij afdrukken

Als je de lijnen alleen voor het afdrukken wilt hebben, dan kun je de
optie Tabellenraster toe passen. Je doet dat als volgt:

1. Klik op de optie Opmaak in de menubalk en vervolgens op
Pagina.

2. Klik het tabblad Werkblad aan, in het kader Afdrukken schakel je
de optie Tabellenraster in door op het vierkantje te klikken. 

3. Klik op OK.

Het raster zal alleen op de afdruk zichtbaar zijn.
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6.6. Tekens opmaken

Het opmaken van tekens is ons reeds bekend uit het tekstverwerken.
Ook in het werkbladdocument kun je het lettertype en lettergrootte
veranderen, tekststijlen vet, cursief of onderstrepen instellen en veel
meer.

WERKWIJZE

1. Selecteer de cellen met behulp van de muis, waarvan het
schrifteffect veranderd moet worden.

2. Klik in de objectbalk de knoppen voor opmaken van tekst of
getallen aan.
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7. Rijen en kolommen invoegen

7.1. Rijen en kolommen invoegen via de
menubalk
Het kan het noodzakelijk zijn het overzicht te vergroten, door lege
kolommen en rijen in het bestaande werkblad in te voegen.
Bijvoorbeeld: omdat men iets vergeten heeft of een kolom voor het
totaal wil gebruiken.

WERKWIJZE

1. Plaats de muiswijzer daar, waar je een nieuwe kolom of rij in wilt
voegen en klik de kolom of rij aan. Deze is nu geactiveerd. 

2. Via Menubalk  Invoegen  Rijen wordt een lege rij ingevoegd,
alle daaronderliggende rijen zullen naar beneden worden verplaatst.

3. Via Menubalk  Invoegen  Kolom wordt een lege kolom
ingevoegd, alle kolommen rechts van de ingevoegde kolom zullen
naar rechts worden verplaatst.
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7.2. Rijen en kolommen invoegen via de
werktuigbalk

1. Klik op de knop Cellen invoegen op de werktuigbalk en houdt de
linker muisknop ingedrukt.

2. Een zwevend werkbalkje verschijnt: Cellen invoegen

3. Klik op de knop Rijen invoegen of op de knop Kolommen
invoegen. 

4. Het laatst gebruikte knopje van de werkbalk Cellen invoegen
wordt actief op de werktuigbalk.
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Cellen invoegen naar rechts

Rijen invoegen
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 Open het werkblad "ZAKGELD".
 Omkader alle cellen waarin geldbedragen staan

afgebeeld.
 Maak het woord "Totaal" en alle berekenden

totaalbedragen Vet.
 Centreer de namen van de maanden.
 Geef het woord "Aanname" een ander lettertype

en een andere lettergrootte.
 Voeg voor januari een nieuwe kolom in, geef deze

kolom het kopje "Aanname voorjaar" en omkader
de cellen.

 Voeg tussen de namen van de maanden en de
geldbedragen en vervolgens tussen de
geldbedragen en de totaalbedragen een nieuwe rij
in.

 Oefen verder met behulp van deze pagina's, sla
het bestand tenslotte op en druk het af.
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8. Kolommen en rijen selecteren

n het voorgaande hoofdstuk hebben we geleerd, hoe bepaalde
bereiken van een werkblad met behulp van de muis geselecteerd

kunnen worden. Je leert nu enige tips en trucs voor het selecteren.
I
Complete kolommen en rijen kun je veel gemakkelijker selecteren.

8.1. Hele rijen selecteren

WERKWIJZE

1. Klik met de muis op het rijnummer van de rij, die geselecteerd
moet worden. 

2. Moeten meer rijen tegelijkertijd geselecteerd worden, dan moet je
de muiswijzer met ingedrukte linker muisknop over de rijnummers
slepen. 

3. De selectie wordt opgeheven, als je willekeurig ergens in het
werkblad klikt.

8.2. Hele kolommen selecteren

WERKWIJZE

1. Klik met de muis op de kolomletter van de kolom, die geselecteerd
moet worden.
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Rijnummers
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2. Moeten meer kolommen tegelijkertijd geselecteerd worden, dan
moet je de muiswijzer met ingedrukte linker muisknop over de
kolomletters slepen.

8.3. Rijen en kolommen onafhankelijk
selecteren

WERKWIJZE

1. Klik met de muis op het eerste rijnummer van de rij of de eerste
kolomletter van de kolom, die geselecteerd moet worden.

2. Houd de CTRL-toets ingedrukt en klik andere rijnummers of
kolomletters aan.

3. Als alle benodigde rijen en kolommen geselecteerd zijn, dan laat je
de muisknop en de CTRL-toets weer los.
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Kolomletter
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8.4. Hele werkblad selecteren

WERKWIJZE

1. Klik met de muis op de Alles selecteren knop.

2. Klik willekeurig in het werkblad om de selectie ongedaan te
maken.
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„Alles selecteren“-knop
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9. Paginarichting

ie kent het niet: Nauwelijks is de tabel geplaatst en met alle
denkbare opmaak gevormd, bereidt de eerste afdruk een wrange

teleurstelling. De tabel is te breed en past niet op het papier.
W
De oplossing: Men kan de tabel dwars afdrukken of de weergave
verkleinen of vergroten.

9.1. Liggend formaat instellen
Wat onder "Staand en liggend formaat" verstaan wordt, werd reeds
uitvoering in "Handleiding - Writer" behandeld. In principe bestaat er
tussen tekst en werkbladdocumenten in dit opzicht geen verschil.

WERKWIJZE

1. Roep het Pagina-opmaakprofiel dialoogvenster op via Menubalk
 Opmaak  Pagina.....

2. Open het tabblad Pagina.
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3. Kies in het vak Papierformaat het keuzeveld Liggend.

9.2. Werkbladdocumenten schalen

WERKWIJZE

1. Open het Pagina-opmaakprofiel dialoogvenster.

2. Kies het tabblad Werkblad.

3. Klik in het kader Op schaal op het keuzeveld Afdruk
verkleinen/vergroten.  
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Paginarichting

Tabeluitlijning
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Verkleinen/vergroten

 Als je zelf invloed op de schaal van je werkblad wilt
uitoefenen, dan moet je de waarde veranderen. Een
kleinere waarde dan 100% verkleint en een grotere
waarde dan 100% vergroot het werkblad bij het
afdrukken. Daarbij wordt in het tweede geval het
werkblad over meer pagina's verdeeld.

 Moet het gehele werkblad op een pagina
verschijnen, dan kun je het keuzeveld
Afdrukpaginanummer aanpassen inschakelen. Stel
het pagina-aantal in op "1". 
Als je hier een grotere waarde ingevoerd hebt, dan
wordt het werkblad over meer pagina's verdeeld.
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9.3. Werkblad uitlijnen

Hoe wil je het werkblad afdrukken: links, boven of toch gecentreerd?

WERKWIJZE

1. Open het Pagina-opmaakprofiel dialoogvenster.

2. Kies het tabblad Pagina.

3. Klik rechtsonder bij Uitlijning tabel, schakel het keuzevak bij
Horizontaal en Verticaal naar believen in.

4. In het voorbeeldvenster rechtsboven kun je de positionering van het
werkblad op de pagina volgen.
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9.4. Marges instellen
Een andere methode om een werkblad op een pagina aan te passen, is
het veranderen van marges. Onder marges wordt overigens verstaan de
afstand tussen de tekst en de rand van het papier.

WERKWIJZE

1. Open het Pagina-opmaakprofiel dialoogvenster.

2. Kies het tabblad Pagina.
3. In het vak Marges kun je de waarde van alle vier marges

veranderen.

4. Een klik op de OK-knop legt de nieuwe waarden vast.
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 Open het werkblad "ZAKGELD".
 Voeg aan het einde van het werkblad minstens 3 nieuwe

kolommen in en voer in de cellen nieuwe geldbedragen
in.

 Verander de pagina oriëntatie van "Staand" naar
"Liggend".

 Bekijk het resultaat met behulp van het Afdrukvoorbeeld.
 Schaal je werkblad zo, dat het op een pagina past.
 Plaats het werkblad verticaal en horizontaal gecentreerd

op de pagina.
 Test het resultaat met behulp van het Afdrukvoorbeeld

en druk het werkblad af.
 Experimenteer een beetje met de schaal, als je

procentueel vergroot of verkleind. Bekijk daarbij met
behulp van het Afdrukvoorbeeld wat er verandert.

 Als je in het vak Marges nieuwe waarden ingeeft, dan
voer je "cm" niet in, dit wordt automatisch door Calc
toegevoegd als je op OK klikt.
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10. Werkblad automatisch opmaken

en bijzondere optie van het werkbladdocument is de functie
AutoOpmaak. Het gaat om voorgedefinieerde opmaak

mogelijkheden, die op ieder werkblad toepasbaar zijn.
E

WERKWIJZE

1. Selecteer alle cellen, die met AutoOpmaak automatisch opgemaakt
moeten worden.

2. Klik op de knop AutoOpmaak op de werktuigbalk.

3. Klik links in het kader Opmaak een voorgedefinieerde opmaak
aan. In het voorbeeldvenster kun je de nieuwe opmaak van je
werkblad bekijken. 

4. Klik op de knop OK, om je keuze vast te leggen.

Met de knop Overige kun je bepaalde opmaak in- en uitschakelen.
Probeer het eenvoudigweg uit, tot de opmaak van het werkblad je
bevalt.
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 Als je keuze toch niet aanspreekt, een klik op de
knop  Ongedaan maken is genoeg om het werkblad
weer terug te brengen naar de oorspronkelijke
opmaak.
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 Open de werk "ZAKGELD".
 Verander de grootte van de marges en bekijk wat er

gebeurt.
 Zet de marges op hun oorspronkelijke waarde terug.
 Verander de opmaak van het werkblad met behulp van

de optie AutoOpmaak.
 Schakel enige opmaakmogelijkheden in en uit, en bekijk

wat er verandert aan je werkblad opmaak.
 Controleer het werkblad met behulp van het

afdrukvoorbeeld en druk het af. Sluit het werkblad, maar
sla de wijzigingen niet op.
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11. Diagrammen instellen
edereen die een keer op een verkiezingsdag de verdeling van de
zetels in het parlement gevolgd heeft, kent deze diagrammen. De

getallen worden visueel voorgesteld.
I
11.1. Diagram via de werktuigbalk

WERKWIJZE

1. Selecteer de gegevens, die je in een diagram grafisch wilt
weergeven. Vergeet daarbij niet de kolom- en rijkoppen mee te
selecteren.
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KolomkoppenRijkoppen
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2. Klik op de knop Object invoegen op de werktuigbalk, houdt de
linker muisknop daarbij iets langer ingedrukt.

3. Een zwevende werkbalk wordt geopend. Klik op de knop Diagram
invoegen.

4. In plaats van een normale muispijl verschijnt nu een andere
muiswijzer, waarmee je de positie en de grootte van het diagram op
het werkblad kunt vastleggen.

5. Beweeg de muiswijzer naar de plaats op het werkblad, waar het
diagram moet verschijnen.

6. Druk de linker muisknop in en houdt die ingedrukt.

7. Beweeg de muiswijzer van linksboven naar rechtsonder. Aan de
hand van het ontstane diagramkader kun je de grootte en de positie
van het diagram bepalen.

8. Laat de muisknop weer los. Het dialoogvenster AutoOpmaak
diagram verschijnt.
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Object 
invoegen

Veranderde 
muiswijzer

Diagram-
kader

Diagram invoegen
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Grootte en positie van het diagram kun je achteraf nog
wijzigen.

Het dialoogvenster AutoOpmaak diagram helpt ons het diagram
verder in te stellen.

9. Neem de voorgestelde waarde over en schakel de opties Eerste rij
als kop en Eerste kolom als kop in door op de vierkantjes te
klikken. Klik op de knop Volgende.

10. Een keuzevenster met verschillende diagramtypen verschijnt.
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Eerste rij/eerste kolom
 als koppen 
aangeven

Naam en coördinaten van 
het geselecteerde bereik

Legenda en koppen
in het voorbeeldvenster

in- en uitschakelen
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11. Kies een geschikt Diagramtype uit voor je doel. Je kunt bij
Gegevens in aangeven of de gegevensreeksen in rijen of
kolommen weer gegeven moeten worden.

12. Klik op de knop Volgende.

13. In het volgende venster kun het gekozen Diagramtype nog
preciezer aangeven.

15. Kies een aansprekende Diagramvariant uit en geef aan welke
rasterlijnen getoond moeten worden.
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gekozen Diagramvariant

Rasterlijnen
in- en uitschakelen

Rasterlijnen
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16. Klik op de knop Volgende.

17. In het laatste (vierde) venster kun je titels, legenda en andere
opschriften ingeven.

18. Als je diagram een titel of de assen een bijzondere titel nodig
hebben, dan schakel je het keuzevakje voor de betreffende optie in.
Klik om in- en uit te schakelen op het kleine vierkantje, als de
optie ingeschakeld is, verschijnt er een afvinkteken in het
keuzevakje.

19. Het tekstvak achter het ingeschakelde keuzevakje wordt actief.
Type een passende titel in.

20. Klik op de knop Voltooien.
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)))
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11.3. Het diagram verplaatsen

WERKWIJZE

1. Klik met de linker muisknop op je diagram.

2. Als je met je muiswijzer op het diagram gaat staan, dan verandert
de muiswijzer in vier pijlen. Klik opnieuw op het diagram en houdt
de linker muisknop ingedrukt.

3. Beweeg de muiswijzer heen en weer, het diagram volgt je
bewegingen.

4. Laat de muisknop weer los, als het diagram zich op de juiste plaats
bevindt.

11.4. Diagram bewerken
Men wil altijd wel iets wijzigen. Met behulp van de werktuigbalk
kunnen de meeste componenten van het diagram bewerkt worden. De
afzonderlijke opties zijn voor het grootste deel verklaarbaar en zullen
daarom kort aangeduid worden. Ik stel voor, dat je eenvoudigweg wat
gaat experimenteren. 

Deze speciale werktuigbalk verschijnt alleen, als het diagram met een
dubbelklik geselecteerd wordt. 
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 Open het werkblad "ZAKGELD"
 Selecteer de maandelijkse geldbedragen met de rij en

kolomkoppen.
 Voeg met behulp van de optie  Diagram invoegen een

kolommendiagram met volledige opschriften in.
 Wijzig de grootte van het diagram, tot de voorstelling

je bevalt.
 Herhaal de procedure en produceer een cirkel en een

staafdiagram. 
Let op: bij de cirkeldiagram kun je alleen de gegevens
van één maand gebruiken.
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11.5. Diagram verwijderen

WERKWIJZE

1. Klik eenmaal op het diagram.

2. Druk op de Delete-toets en het diagram is verdwenen. 
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Hoofdtitel in- en uitschakelen

Legenda in- en uitschakelen

Assentitels in- en uitschakelen

Horizontale rasterlijenen
in- en uitschakelen

Assenkoppen
in- en uitschakelen

Verticale rasterlijnen
in- en uitschakelen

Diagramtype wijzigen

Gegevensreeksen in Rijen
(de Kolomkoppen staan
als kopjes op de X-as) Gegevensreeksen in kolommen

(de Rijkoppen staan
als kopjes op de  X-as)

AutoOpmaak opnieuw starten
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12. Kolombreedte wijzigen

n het voorbeeld zijn de kolommen relatief smal. Langere teksten
bijvoorbeeld passen meestal niet in de cel en lijken in de

aangrenzende cellen te zijn geplaatst. Alleen als deze aangrenzende
cellen leeg zijn, lijkt dit zo, anders wordt de tekst eenvoudigweg
afgesneden. 
Getallen met vele plaatsen achter de komma verliezen, als ze niet
helemaal in de cel passen, schijnbaar een paar getallen. Hele getallen
worden daarentegen in de vorm van een E-notatie(11,1E016) of als een
serie hekjes (####) voorgesteld in het geval dat de getallen niet genoeg
plaats hebben.

I

WERKWIJZE

1. Plaats de muiswijzer op de scheidingslijn rechts van de kolomletter.
De muiswijzer verandert in een verticaal streepje met een dubbele
pijl.

2. Druk de linker muisknop in en houd de knop ingedrukt.

3. Beweeg de muis naar links of naar rechts. De kolombreedte wordt
afhankelijk van de beweging vergroot of verkleind.
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Scheidingslijn

Veranderde muiswijzer
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4. Aan de hand van de verticale loodrechte lijn kun je de wijziging
van de kolombreedte volgen.

5. Is de kolombreedte tot je tevredenheid, dan laat je de muisknop los.
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Opgave van de actuele kolombreedte

Loodrechte controle lijn

 Ook als het werkbladdocument ogenschijnlijk tekst of
getallen, die uit de cel gaan, afsnijdt, de informatie
gaat toch niet verloren. Intern onthoudt het
programma de complete inhoud. Weldra als de
kolom voldoende verbreed is, komt de informatie
weer te voorschijn. 

 Als je op de scheidingslijn van de kolomkop snel
dubbelklikt, zal de breedte automatisch op de langste
invoer van de kolom ingesteld worden.

 Net als de kolombreedte kun je ook de rijhoogte
aanpassen. Daarvoor plaats je de muiswijzer op de
scheidingslijn onder het betreffende rijnummer. Ook
hier zal de muiswijzer veranderen in een streepje
met dubbele pijl.
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 Open het werkblad "ZAKGELD".
 Type in de cel A6 "Kranten rondbrengen" en in de cel

A8 "Huiswerkhulp".
 Wijzig de kolombreedte op de hierboven beschreven

wijze, zodat de hele tekst te lezen is.
 Sluit het werkblad af.
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13. Celinhoud verwijderen

jé, we hebben met grote moeite een werkbladdocument gemaakt,
maar helaas moeten er toch nog bepaalde delen uit verwijderd

worden.
O
Daar een werkblad uit verschillende delen zoals tekst, opmaak, tabel of
diagram kan bestaan, moeten er ook verschillende manieren zijn om te
verwijderen.

Heel eenvoudig: Als een actie gedurende het werk meteen ongedaan
gemaakt moet worden, gebruik je de knop Bewerken ongedaan
maken.

13.1. Verwijderen en wijzigen van tekst,
getallen en formules

WERKWIJZE

1. Activeer de cel, wiens inhoud je gedeeltelijk of volledig wilt
verwijderen.

2. De tekst verschijnt in de Rekenbalk

3. Klik met de muis eenmaal in de rekenbalk. De cursor wordt
zichtbaar.

4. Wijzig de celinhoud of verwijder deze met de Delete-Toets.

5. Bevestig de invoer/wijziging met een klik op de knop Accepteren
of een druk op de Enter-toets.
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13.2. Verwijderen rijen en kolommen

WERKWIJZE

1. Selecteer een rij of een kolom, doordat je op het rijnummer of de
kolomletter klikt.

2. Via Menubalk  Bewerken  Cellen verwijderen zal de rij of
de kolom worden verwijderd.
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 Een snellere mogelijkheid, om aan de optie Cellen
verwijderen te komen, biedt de rechter muisknop: het
zgn. snelmenu.

 Selecteer zoals boven een rij of kolom.
 Klik met de rechter muisknop in het werkblad. Er

verschijnt een nieuw keuzemenu.
 Klik met de linker muisknop op de optie Cellen

wissen. Klaar!
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13.3. Rij- en kolominhoud wissen

Deze wisfunctie verschilt van de vorige, bij deze optie wordt niet de
gehele rij of kolom verwijderd, maar de rij of de kolom blijft bestaan
en alleen de inhoud wordt gewist. 

WERKWIJZE

1. Selecteer een rij of kolom.

2. Via de Menubalk  Bewerken Inhoud wissen kom je in het
dialoogvenster Inhoud wissen, of door eenvoudigweg alleen de
<Delete>-Toets in te drukken.

3. Klik de optie "ALLES WISSEN" aan.

4. Met een volgende klik op de OK-knop wordt de opdracht
uitgevoerd.
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Inhoud volledig wissen

 Je hebt ook de mogelijkheid, alleen bepaalde inhoud
van een werkblad te wissen. Wij nemen aan, dat
bijvoorbeeld alleen datums uit een of meer cellen
gewist moeten worden. Dan moet je alle opties
uitschakelen en alleen het keuzevakje bij "DATUM &
TIJD"  inschakelen. Tot slot klik je op OK.
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13.4. Opmaak wissen

Stel je voor, je hebt twee weken geleden met behulp van de
AutoOpmaak-functie je werkblad een bijzondere opmaak gegeven. Je
stelt nu echter vast, dat die hele opmaak het lezen van de cijfers in het
werkblad bemoeilijkt en je wilt het werkblad zonder enkele opmaak
herstellen.

WERKWIJZE

1. Selecteer alle kolommen en rijen van je werkblad, waarvan
de opmaak gewist moet worden.

2. Open het dialoogvenster Inhoud wissen.

3. Klik de optie Opmaakprofielen aan. In het keuzevakje moet
een afvinkteken staan. 

4. Bevestig je keuze met een klik op de OK-knop.
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Opmaakprofielen wissen
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 Open het werkblad "ZAKGELD".
 Oefen het wissen van verschillende elementen tot

het werkblad geen opmaak meer laat zien.
Wis ook tekst, bedragen en formules.

 Wis ook het diagram.
 Sluit het document zonder op te slaan! 
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14. Formules en functies

et OpenOffice.org kunnen zeer gecompliceerde berekeningen
doorgevoerd worden. Daarvoor stelt het programma een hele

verzameling functies ter beschikking. Je kent zulke functies allicht van
je rekenmachientje.

M
De toepassing van de functies is verrassend eenvoudig. Er moeten
slechts de naam van de functie en de daarbij passende argumenten
ingegeven worden. 

14.1. Formules invoeren
Het leuke van een werkbladdocument is, dat de cellen niet alleen data
in de vorm van tekst of cijfers, maar ook hele rekenoperaties kunnen
bevatten. Zulke uitdrukkingen kunnen heel eenvoudig zijn, zoals
=A4+A5-A6. 
Het voordeel is, dat de inhoud van de cellen A4 tot en met A6
gewijzigd kunnen worden en het resultaat vervolgens wordt aangepast,
zonder dat iedere keer weer een nieuwe berekening geplaatst moet
worden.

Wij zullen op deze plaats de methode oefenen en in ons
werkblad"ZAKGELD" de som van de eerste drie maanden berekenen.

WERKWIJZE

1. Open het werkblad "ZAKGELD".

2. Voeg een kolom (een nieuwe E-kolom) in met de kolomkop
"EERSTE KWARTAAL".

3. Activeer de eerste cel onder het nieuwe kopje: "EERSTE KWARTAAL"

4. Type het =teken en type de volgende formule in de cel: 
=b5+c5+d5
Sluit de formule af met een druk op de ENTER-toets
of klik eenmaal in de rekenbalk en type de formule, sluit de
formule af met ENTER of klik op het groene afvinkteken: 
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Een formule begint principieel
met een =teken
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Bij deze coördinaten (celverwijzingen) gaat het om de geldbedragen
betreffende het zakgeld in de maanden januari, februari en maart. Het
kan zijn dat in jouw werkblad de bedragen zich in andere cellen
bevinden. Dan moet je de formule overeenkomstig aanpassen.
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 De invoer van alle formules voor ieder item
(voorbeeld E5 tot en met E9) kun je je besparen, als
je de berekening voor de eerste cel hebt ingevoerd,
dan kun je deze formule doorvoeren naar de andere
cellen met de zgn. vulgreep.
Activeer de cel waarin de formule zich bevindt. Wijs
met de muiswijzer rechtsonder  het vierkantje van de
celwijzer aan, de zgn. vulgreep. Druk je linker
muisknop in en houdt die ingedrukt, sleep de
vulgreep naar beneden (tot en met cel E9). Laat de
muisknop los. Alle cellen zijn nu gevuld met een
aangepaste formule (relatieve celverwijzing).
Klik op cel E9 om de formule te zien in de rekenbalk.

 Open het werkblad "ZAKGELD". 
 Bereken het totaal van het zakgeld in het eerste

kwartaal. Bereken ook voor de andere items de
totalen (op basis van formules).

 Voeg een tweede kolom in (na de maand juni),
"TWEEDE KWARTAAL" wordt het kolomkopje. Bereken de
totalen voor de maanden april, mei en juni.

 Sla de wijzigingen op onder een nieuwe naam en
sluit het werkblad af.

Resultaat Vulgreep

Formule
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14.2. Het gemiddelde berekenen

Einde semester: Tijd voor de rapportcijfers. We moeten de
gemiddelden voor de afzonderlijke vakken berekenen.

Wij herinneren ons: Het gemiddelde wordt berekend, als men de
waarden optelt en dan door het aantal opgetelde cijfers delen.
Hetzelfde doet de functie "Gemiddelde".

We zullen in dit voorbeeld het gemiddelde voor de verschillende
vakken berekenen. Maak onderstaand model na.

WERKWIJZE

1. Maak bovenstaand model na en sla het werkblad op onder de
naam: "RAPPORTCIJFERS".

2. Activeer de cel B10, door op de cel te klikken.

3. Type in B10: =Gemiddelde(b4:b8) en druk ter bevestiging
op ENTER.

4. Voor de berekening van de andere rapportcijfers gebruiken
we weer de vulgreep om de formule door te voeren (te
kopiëren) naar de andere cellen.

5. Klik met een ingedrukte linker muisknop en houd die
ingedrukt op de vulgreep (het kleine vierkantje rechtsonder
van de geactiveerde cel B10). 

6. Sleep de vulgreep naar rechts tot het rode kader de laatste te
berekenen cel bereikt heeft (cel E10). Laat de muisknop los.

Pagina 56

Cel B10

De vulgreep
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14.3. Statistische Functies

We organiseren een marathonloop en we voeren alle looptijden van de
deelnemers in.

We willen graag de tijd van de snelste lopers en de tijd van de
langzaamste lopers weten, het gemiddelde van alle tijden en het aantal
van de deelnemers.

We drukken ook een ranglijst af.

In OpenOffice.org kunnen we de functies MAX, MIN, AANTAL en
GEMIDDELDE gebruiken.

WERKWIJZE 
We gaan uit van het volgende voorbeeld:
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 Maak zoals boven beschreven een nieuw werkblad
en voer de functie Gemiddelde door.

 Probeer op dezelfde manier in cel F10 het
gemiddelde van alle rapportcijfers te berekenen.

 Vergroot de kolombreedte zodat de tekst volledig in
de cel past en maak het geheel naar eigen inzicht
op.

 Wijzig enkele rapportcijfers en bekijk het resultaat
van de berekeningen.

 Sla het werkblad op en druk het af.
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 Maak bovenstaand voorbeeld na en sla het werkblad
op onder de naam "MARATHON".

 het werkbladdocument bemerkt dat het bij de
getallen om tijden gaat en maakt de cellen
overeenkomstig op. Je kan ook zelf het tijdformaat
aanpassen.
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Looptijd berekenen
De gelopen tijden krijgen we, als we de starttijd van de eindtijd
aftrekken.

WERKWIJZE

1. Activeer de cel D5. In het geval dat je je tabel op een andere
plaats hebt ingevoerd, moet je de celcoördinaten aanpassen.

2. Trek nu de inhoud van cel C5 af van de inhoud van cel B5.
Type daarvoor de formule =C5-B5 in in het invoervak van de
rekenbalk.

3. Druk tot slot op de <Enter>-toets of de <TAB>-toets en het
berekende resultaat wordt in de cel getoond.
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=teken niet vergeten!
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Snelste tijd
Wij willen hier natuurlijk de snelste tijd weten. Het klinkt misschien
verwarrend, maar daarvoor gebruiken we de kleinste waarde uit de
kolom "TIJD".

WERKWIJZE

1. Activeer de cel rechts naast de invoer "SNELSTE TIJD:".

2. Maak de cel op, zodat het getal in tijdformaat wordt
weergegeven.

3. Type de volgende functie =MIN(D5:D12) in het invoervak
van de rekenbalk. Mag in kleine letters ingevoerd worden.

4. Druk op de <Tab>- of <Enter>-Toets
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Celverwijzing van de geactiveerde cel

„MIN“ staat voor Minimum
(het kleinste getal in het bereik)

De dubbele punt tussen de celverwijzingen (cellenbereik)
geeft aan dat OpenOffice.org alle cellen beginnend met 
D5 tot en met D12 in de berekening betrekken zal.
Het is hierdoor niet meer nodig om alle tussenliggende
cellen afzonderlijk in te voeren. 

Iedere functie bestaat uit 3 delen:
1. het =teken
2. de naam van de functie: bijvoorbeeld MIN of SOM
3. argumenten tussen haken (D5:D12), 
de argumenten worden gescheiden door de puntkomma 

De dubbele punt lees je als: tot en met
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Hoogste waarde vinden

WERKWIJZE

1. Activeer de cel rechts naast het gegeven "Langzaamste tijd:".

2. Kies voor de getalopmaak "Tijd".

3. Type de volgende functie in het invoervak van de rekenbalk.

4. Druk op de <Tab>- of <Enter>-Toets.
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„MAX“ staat voor Maximum (het grootste getal)
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Gemiddelde tijd berekenen

Nu willen wij de gemiddelde tijd van alle lopers berekenen.

WERKWIJZE

1. Activeer de cel rechts naast het gegeven "Gemiddelde tijd".

2. Kies voor de getalopmaak "Tijd".

3. Type de volgende functie in het invoervak van de rekenbalk.

4. Druk op de <Tab>- of <Enter>-Toets.
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Wij gebruiken de kolom D, omdat wij het gemiddelde
 van alle gelopen tijden willen berekenen.
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Aantal lopers vinden

WERKWIJZE

1. Activeer de cel rechts naast het gegeven "Aantal lopers:".

2. Type de volgende functie in het invoervak van de rekenbalk.

3. Druk op de <Tab>- of <Enter>-Toets.

 Als argument geef je de cellen in, die numerieke
waarden bevatten (zoals getallen of tijden). 

 Probeer je de namen in kolom A te tellen, dan krijg je
als resultaat 0, omdat dit alfanumerieke gegevens zijn.
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 Open het werkblad "MARATHON".
 Bereken de looptijd, de snelste, de langzaamste, de

gemiddelde looptijd en bereken het aantal lopers.
 Wijzig de start- en eindtijden en bekijk wat er met de

berekende waarden gebeurt.
 Sluit het werkblad af en sla het op onder een nieuwe

zelfgekozen naam.
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15. Met procenten rekenen
eb je een spaarrekening bij een bank? Over het spaargeld ontvang
je aan het einde van het jaar rente van de bank. In de volgende

opgaven zullen we het rekenen met procenten oefenen in het
werkbladdocument.

H

15.1. De jaarrente formule
De renteformule van de jaarrente luidt:

r= k∗p
100

Betekenis:
r rente (in €)
k kapitaal
p percentage (%)

We zullen nu de jaarrente voor het bedrag van € 2350 bij een
rentepercentage van 2% berekenen.

WERKWIJZE

Dit werkblad geeft een mogelijke oplossing:

 Analyseer de renteformule aan de hand van de
variabelen K en P. 
Deze formule heb je nodig voor de volgende
oefeningen.

k = p = 
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De rente van € 5 moet niet in een jaar, maar reeds in een week
opeisbaar zijn. Over welk jaarrentepercentage spreken we?

WERKWIJZE

Een mogelijke oplossing wordt hier getoond:

Werkelijk een afschrikwekkend rentepercentage!

Sandra mag een nieuwe fiets kopen. De fiets kost 
€ 956. 
Wanneer kan zijn de fiets kopen, als vandaag op haar
jeugdspaarrekening een tegoed van € 825 staat en zij op
een rentepercentage van 2,75% rekenen kan?
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16. Werkbladen koppelen

n dit hoofdstuk zullen we oefenen, hoe men gegevens uit
verschillende werkbladen in een nieuw werkblad kan samenvatten

en berekenen. Daarvoor verplaatsen we ons in de rol van een
medewerker van een autoverhuurbedrijf. 
Eerst moeten we de kwartaal-werkbladen opstellen, waaruit wij tot slot
een jaarstatistiek met een diagram zullen berekenen.

I

16.1. Werkbladen opstellen en koppelen

Kwartaal-werkbladen opstellen

WERKWIJZE

Je kunt tegelijkertijd meewerken op de PC en de uitleg namaken.

1. Maak een nieuw werkblad.
Op het eerste werkblad voeren we het eerste kwartaal in, dus
de maanden januari, februari en maart:

2. Wissel nu naar het tweede werkblad door een klik op het
tabblad:
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Verhuur voertuigen 1e. kwartaal
(in dagen)

januari februari maart Totaal
Ford 20 15 22 57

16 14 18 48
VW Golf 17 13 19 49
Opel Astra
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3. Voer nu op het tweede werkblad de volgende tabel in:

4. Ga nu naar het derde werkblad en voer de volgende gegevens
in:

5. Ga nu naar het vierde werkblad. Als je geen vierde tabblad
hebt, klik dan met de rechter muisknop op de tab werkblad3
en kies boven in het snelmenu
"Invoegen ...":

6. Klik de optie: Na huidige werkblad aan en klik op OK. 
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Verhuur voertuigen 2e. kwartaal
(in dagen)

april mei juni Totaal
Ford 14 19 15 48

15 20 16 51
VW Golf 13 19 22 54
Opel Astra

Verhuur voertuigen 3e. kwartaal
(in dagen)

juli augustus september Totaal
Ford 16 22 19 57

13 19 18 50
VW Golf 14 25 17 56
Opel Astra
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7. Nu kan je het vierde kwartaal invoeren.

Kwartaal-werkbladen koppelen

1. Op het vijfde werkblad zullen we nu de jaarstatistiek invoeren.
Misschien moet je weer een nieuw werkblad invoegen, zoals boven
beschreven in punt 6.
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Verhuur voertuigen 4e. kwartaal
(in dagen)

oktober november december Totaal
Ford 20 10 20 50

19 11 22 52
VW Golf 21 12 24 57
Opel Astra
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2. Nu kunnen we de getallen uit de kwartaal-werkbladen overnemen.
Klik in de cel B11 en type het =teken.
Klik nu op de tab Werkblad1 en op de cel B4 (Ford/Januari) en
druk op <Enter>
In de cel B11 staat nu: =Werkblad1.B4

3. Koppel op deze wijze de cellen B11 tot en met E13 aan elkaar in
werkblad5 met de oorspronkelijke cellen op de kwartaal-
werkbladen (Werkblad 1 tot en met werkblad 4).
Hieronder vind je het jaar werkblad dat gereed is.
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4. Stel nu een overzichtelijk diagram samen in het werkblad.

5. Verander enige getallen in de kwartaal-werkbladen en bekijk of er
iets gewijzigd wordt in de jaarstatistiek en het diagram. 
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 Je beheert de kas voor een scouting-groep. Aan het einde van
ieder kwartaal moet een tussenafrekening opgesteld worden.

 Stel zoals boven beschreven drie werkbladen samen voor de
maanden januari, februari en maart. Bouw deze werkbladen als
volgt op: 

 Voer enige inkomsten en uitgaven in.

 Op het vierde werkblad stel je nu een kwartaal afrekening op.

 Stel een diagram samen.
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17. Nawoord

e oorspronkelijke handleiding, waarvan deze handleiding een
vertaling en bewerking is, werd geschreven in het Duits.D

De oorspronkelijke tekst is gedeeltelijk gebaseerd op het StarOffice-
Wordbook version 4 van Hartmut Braun. Oorspronkelijke auteur:
Daniel Dahinden.

Bron van het Duitstalige document:
www.team-computing.ch

De Nederlandstalige website OpenOffice.org
http://nl.openoffice.org/

De Nederlandstalige website van StarOffice
http://www.sun.nl/staroffice

Nawoord vertaler:

Ik besef dat in deze handleiding niet alle onderwerpen aan bod zijn
gekomen. Een aanvulling maken zal een nieuwe uitdaging voor mij
zijn.

Nolly Toenders
Vertaling en bewerking
Email: n.toenders@ioi.nl

Deze handleiding werd met OpenOffice.org 1.1 samengesteld.
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18. GNU Free Documentation License

Version 1.1, March 2000

Copyright (C) 2000  Free Software Foundation, Inc.

59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA  02111-1307  USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing it is not
allowed.

0. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other written document "free" in the sense of
freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistribute it, with or without modifying it, either
commercially or noncommercially.  Secondarily, this License preserves for the author and publisher a way to get
credit for their work, while not being considered responsible for modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft", which means that derivative works of the document must themselves be free
in the same sense.  It complements the GNU General Public License, which is a copyleft license designed for free
software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software needs free
documentation: a free program should come with manuals providing the same freedoms that the software does.
But this License is not limited to software manuals; it can be used for any textual work, regardless of subject
matter or whether it is published as a printed book.  We recommend this License principally for works whose
purpose is instruction or reference.

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work that contains a notice placed by the copyright holder saying it
can be distributed under the terms of this License.  The "Document", below, refers to any such manual or work.
Any member of the public is a licensee, and is addressed as "you".

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of it, either
copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals exclusively with
the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document's overall subject (or to related
matters) and contains nothing that could fall directly within that overall subject.  (For example, if the Document
is in part a textbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any mathematics.)  The relationship
could be a matter of historical connection with the subject or with related matters, or of legal, commercial,
philosophical, ethical or political position regarding them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of Invariant
Sections, in the notice that says that the Document is released under this License.
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The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-Cover Texts, in
the notice that says that the Document is released under this License.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format whose
specification is available to the general public, whose contents can be viewed and edited directly and
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint programs or (for
drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or for automatic
translation to a variety of formats suitable for input to text formatters.  A copy made in an otherwise Transparent
file format whose markup has been designed to thwart or discourage subsequent modification by readers is not
Transparent.  A copy that is not "Transparent" is called "Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCII without markup, Texinfo input format,
LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-conforming simple HTML
designed for human modification.  Opaque formats include PostScript, PDF, proprietary formats that can be read
and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or processing tools are
not generally available, and the machine-generated HTML produced by some word processors for output
purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are needed to hold,
legibly, the material this License requires to appear in the title page.  For works in formats which do not have any
title page as such, "Title Page" means the text near the most prominent appearance of the work's title, preceding
the beginning of the body of the text.

2. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommercially, provided
that this License, the copyright notices, and the license notice saying this License applies to the Document are
reproduced in all copies, and that you add no other conditions whatsoever to those of this License.  You may not
use technical measures to obstruct or control the reading or further copying of the copies you make or distribute.
However, you may accept compensation in exchange for copies.  If you distribute a large enough number of
copies you must also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display copies.

3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies of the Document numbering more than 100, and the Document's license notice
requires Cover Texts, you must enclose the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts:
Front-Cover Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on the back cover.  Both covers must also clearly
and legibly identify you as the publisher of these copies.  The front cover must present the full title with all words
of the title equally prominent and visible.  You may add other material on the covers in addition. Copying with
changes limited to the covers, as long as they preserve the title of the Document and satisfy these conditions, can
be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones listed (as
many as fit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.
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If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must either include a
machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opaque copy a
publicly-accessible computer-network location containing a complete Transparent copy of the Document, free of
added material, which the general network-using public has access to download anonymously at no charge using
public-standard network protocols.  If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when
you begin distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus
accessible at the stated location until at least one year after the last time you distribute an Opaque copy (directly
or through your agents or retailers) of that edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before redistributing any large
number of copies, to give them a chance to provide you with an updated version of the Document.

4. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sections 2 and 3
above, provided that you release the Modified Version under precisely this License, with the Modified Version
filling the role of the Document, thus licensing distribution and modification of the Modified Version to whoever
possesses a copy of it.  In addition, you must do these things in the Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct from that of the Document, and from those of
previous versions  (which should, if there were any, be listed in the History section of the Document).  You may
use the same title as a previous version    if the original publisher of that version gives permission. 

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship of the
modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors of the Document (all of
its principal authors, if it has less than five). 

C. State on the Title page the name of the publisher of the    Modified Version, as the publisher.

D. Preserve all the copyright notices of the Document.

E. Add an appropriate copyright notice for your modifications  adjacent to the other copyright notices.

F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice  giving the public permission to use the
Modified Version under the terms of this License, in the form shown in the Addendum below.

G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections  and required Cover Texts given in the
Document's license notice.

H. Include an unaltered copy of this License.

I. Preserve the section entitled "History", and its title, and add to it an item stating at least the title, year, new
authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page.  If there is no section entitled
"History" in the Document, create one stating the title, year, authors, and publisher of the Document as given on
its Title Page, then add an item describing the Modified Version as stated in the previous sentence.

J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a Transparent copy of the
Document, and likewise  the network locations given in the Document for previous versions  it was based on.
These may be placed in the "History" section. You may omit a network location for a work that was published at
least four years before the Document itself, or if the original publisher of the version it refers to gives permission.

K. In any section entitled "Acknowledgements" or "Dedications", preserve the section's title, and preserve in the
section all the substance and tone of each of the contributor acknowledgements  and/or dedications given therein.
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L. Preserve all the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles.  Section numbers
or the equivalent are not considered part of the section titles.

M. Delete any section entitled "Endorsements".  Such a section may not be À
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6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this License, and
replace the individual copies of this License in the various documents with a single copy that is included in the
collection, provided that you follow the rules of this License for verbatim copying of each of the documents in all
other respects. 

You may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this License,
provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this License in all other
respects regarding verbatim copying of that document. 

7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or works, in or
on a volume of a storage or distribution medium, does not as a whole count as a Modified Version of the
Document, provided no compilation copyright is claimed for the compilation.  Such a compilation is called an
"aggregate", and this License does not apply to the other self-contained works thus compiled with the Document,
on account of their being thus compiled, if they are not themselves derivative works of the Document. If the
Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if the Document is less
than one quarter of the entire aggregate, the Document's Cover Texts may be placed on covers that surround only
the Document within the aggregate. Otherwise they must appear on covers around the whole aggregate.

8. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Document under the
terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special permission from their copyright
holders, but you may include translations of some or all Invariant Sections in addition to the original versions of
these Invariant Sections.  You may include a translation of this License provided that you also include the
original English version of this License.  In case of a disagreement between the translation and the original
English version of this License, the original English version will prevail.

9. TERMINATION

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for under this
License.  Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document is void, and will
automatically terminate your rights under this License.  However, parties who have received copies, or rights,
from you under this License will not have their licenses terminated so long as such parties remain in full
compliance.

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSEThe Free Software Foundation may publish new, revised
versions of the GNU Free Documentation License from time to time.  Such new versions will be similar in spirit
to the present version, but may differ in detail to address new problems or concerns.  See
http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a particular
numbered version of this License "or any later version" applies to it, you have the option of following the terms
and conditions either of that specified version or of any later version that has been published (not as a draft) by
the Free Software Foundation.  If the Document does not specify a version number of this License, you may
choose any version ever published (not as a draft) by the Free Software Foundation.
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