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1. Inleiding

kantoorpakketten ,,OpenOffice.org® en ,,StarOffice* bevatten een
geheel van uiterst moderne programma's:

een tekstverwerker (Writer),

een spreadsheet (Calc),

een databank, (enkel in StarOffice, Base)
een presentatieprogramma (Impress),
een tekenprogramma (Draw) en

een HTML-programma.

Deze handleiding “OpenOftice.org/StarOffice Tekstverwerking” is een
stapsgewijze inleiding tot de mogelijkheden van tekstverwerking, met
talrijke afbeeldingen. Het werd ontwikkeld als een leerboek voor scholen en
wil zowel de leerlingen, als de docenten bij het onderricht ter hulp komen.
Met OpenOffice.org en StarOffice kunnen overigens probleemloos
documenten bewerkt worden, die met een ander kantoorpakket werden
aangemaakt.

1.1. Ontstaansgeschiedenis

In 1985 verbleef de Duitse student Marco Borries, toen 16 jaar oud, in het
kader van een uitwisselingsprogramma in Silicon Valley. Hij werd zo
enthousiast door het hele technologie-gebeuren, dat hij in Hamburg het
bedrijf Star Division oprichtte (1986). Dit bedrijf ving aan met de
ontwikkeling van StarOffice. Star Division werd in 1999 door Sun Micro-
systems voor 73,5 miljoen US Dollar opgekocht.

Het project OpenOffice.org werd op 13 oktober 2000 door Sun opgericht om
een toonaangevend internationaal kantoorpakket te ontwikkelen. Dit
kantoorpakket diende op alle belangrijke besturingssystemen te werken. Sun
Microsystems heeft zelfs de broncode van het programma vrijgegeven.
OpenOffice.org kan gratis gebruikt worden, zowel door particulieren als
door bedrijven. StarOffice 6 heeft wel een prijskaartje, maar biedt ook meer.
Beide producten werken onder Linux, Solaris, Windows en binnenkort ook
Mac OS X. OpenOffice.org bestaat uitsluitend uit open onderdelen, terwijl
in StarOffice bepaalde door Sun gelicentieerde onderdelen (b.v. de databank
Adabas D) aanwezig zijn.

1.2. Ondersteuning (Support)

Ondersteuning voor StarOffice wordt op de volgende website verstrekt:
<http://support.staroffice.com>.
Ondersteuning voor OpenOffice.org vind je hier:
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<http://nl.openoffice.org/index.html>.
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2. Verklaring omtrent de gebruikte iconen

éj Opgave:
@ Opgelet: I

3. Beginnen met de tekstverwerking

Je begint met de tekstverwerking door met de linkermuisknop te klikken
op het icoon OpenOffice.org of StarOffice. Alternatief kan je het “Start-
menu” openen door er met de linkermuisknop op te klikken en dan naar het
“Openoffice.org”-menu te gaan. Je klikt dan met de linkermuisknop op het
icoon “StarOffice/OpenOffice.org Writer”.

4. Een overzicht van de belangrijkste balken

4.1. De titelbalk Venster maximaliseren

Venster minimaliseren a\

% Yertaling handleiding writer DE NL_sxw - OpenOffice.org 1.0.1

Venster sluiten

e titelbalk duidt aan in welk programma je momenteel werkt en welk
bestand je momenteel bewerkt.

Met de knop “VEnsTER sLUITEN” kan je het programma afsluiten. Met de
knop “VENSTER MINIMALISEREN” verdwijnt het programma in de taakbalk,
zonder dat het programma echt afgesloten wordt.

De knop “VENSTER MAXIMALISEREN” vergroot het venster over het gehele
beeldscherm.

&
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42.D d, h $ i
Menute)alk E - & h -
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Bestand Bewerken -Eeelgl 1nvnegeﬁ Qﬁmaak Ezxtra Henster“ _ﬂ_elp
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De menubalk omvat commando's waarmee je een aantal belangrijke
opdrachten en functies kan uitvoeren. De menubalk zal er anders uitzien,
naargelang het programma dat je hebt geopend.

4.3. De functiebalk

[ ERONEIRE- 2SI =

3

De functiebalk bevat iconen waarmee je een aantal belangrijke opdrachten
en functies kunt uitvoeren.

Een meer gedetailleerde uiteenzetting over de verschillende iconen volgt
later.

4.4. De objectbalk(en)

De objectbalk heeft tot doel bijzondere opties met betrekking tot de opmaak
te wijzigen. De objectbalk bevat iconen voor de volgende functies (van links
naar rechts): opmaakprofiel, lettertype, lettergrootte, vette letters, schuine
letters, onderlijning, uitlijning (links, gecentreerd, rechts en uitvullen),
opsommingen (genummerd of met opsommingstekens, inspringen,
tekenkleur, tekenachtergrond en alinea-achtergrond.

Standaard

= [Thomdale s v e oll=

1
E:

=+ AAB 4]

Het is belangrijk te beseffen dat de objectbalk zich aan de omgeving
aanpast. Zo zal de objectbalk er anders uitzien wanneer de cursor in een
tabel of in een opsomming staat. In dat geval kan je de verschillende
objectbalken wisselen door met de linkermuisknop op het icoon met de
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blauwe driehoek (helemaal rechts in de balk) te klikken.

Standaard j IThomdaIe j |12 j YV ¢ O ||g

1= *
2= #

I
I
+
1L
+
i
>
>
al

‘Wisselen van objectbalk]

Als je de cursor in een opsomming plaatst, ziet de objectbalk er als volgt uit:

IStandaard j IThomdaIe j |12 j

|2 ¢ %=1 & 9 & vt Rl

Als je de cursor in een tabel plaatst, ziet de objectbalk er als volgt uit:

[Tabelkop =1/ [Themdaie Az s@e 0@ ESEEE ORS Kl

4.5. De werktuigbalk

De verticale balk die zich aan de linkerkant van het scherm bevindt, is de

werktuigbalk. In deze balk bevinden zich iconen voor werktuigen, waarover
later meer.

=L &M |
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AEE
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5. Nieuwe documenten aanmaken

Na het opstarten van het programma zie je een blanco document, zodat
je onmiddellijk kan beginnen met werken. Om een nieuw document
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aan te maken volg je de hieronder beschreven stappen.

5.1. De aanmaak via de menubalk

Stappen

1. Verplaats de muisaanwijzer over het woord “Bestand” en klik er eenmaal
op met de linkermuisknop. Het menu “Bestand” zal openvouwen.

2. Verplaats de muisaanwijzer over het woord “Nieuw”. Een nieuw
menuvenster zal openvouwen.

3. Verplaats de muisaanwijzer over het woord “Tekstdocument” en klik er
eenmaal op met de linkermuisknop.
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5.2. Tekst invoeren en opslaan

Na deze korte inleiding kunnen we ons concentreren op het invoeren
van tekst. In onze oefening zullen we een persoonlijke brief schrijven.

(B ] 1 7

% $ s s e s

Een wordt aangemaakt door op de <Enter>-toets te drukken.
In een alinea hoef je de <Enter>-toets niet te benutten. Het programma zal
aan het einde van een regel automatisch verdergaan op de volgende regel.

Als je je vergist hebt of als je een tikfout hebt gemaakt, plaats je de cursor
achter het gedeelte dat je wilt ** en gebruik je de <Backspace>-toets.
Vervolgens voer je de tekst opnieuw in.

Een ) kan je typen door tegelijkertijd de <Shift>-toets en de
betreffende letter in te drukken.
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Voor we de verschillende opmaakmogelijkheden uiteenzetten, is het handig
om de brief op te slaan. Dit heeft als voordeel dat je de brief volgende week
opnieuw kan laden om hem te bewerken of nog, vermijd je dat je de brief
opnieuw moet tikken wanneer de computer uitvalt ten gevolge van een
plotselinge stroomuitval.

Save

3 9
e
L ] LAl $
LA R A | LR} L ]
' h3 &
Save jf_’i-sl =5 Wertaling handleidingen j ‘@ ﬁl
:IAfbeEIdingen

:E' Wertaling handleiding vwriter DE NL

File name:  [Brief 2an Sabine Bave |
Save as bpe: ]Dpeanlice.mg 1.0 Tekstdocument _'_J Cancel

w 'F‘Mbrdmisclvv\‘.vm\'aﬁtsn&ann‘jﬁens\e

™ Met wachtwoord opslaan
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6. Opmaak

m de aandacht te vestigen op bepaalde tekstfragmenten, kun je de
tekstfragmenten op een opvallende manier opmaken. Daartoe bevat
StarOfﬁce/OpenOfﬁce verschillende mogelijkheden. Je kunt de tekst
! weergeven, schuin drukken of onderstrepen. Je kunt ook de
lettergrootte en het lettertype wijzigen.

6.1. Tekstfragmenten selecteren en vetgedrukt weergeven.

Stappen

1. Verplaats de muisaanwijzer voor het tekstfragment dat je wil selecteren.

2. Sleep de muisaanwijzer tot aan het einde van het tekstfragment. Je sleept
de muisaanwijzer door de linkermuisknop ingedrukt te houden en dan de

muisaanwijzer te bewegen. |DEFENS SHIse (s SRIs SR TRV fue S 1K)
een zwarte achtergrond}

3. Laat de linkermuisknop nu los.

4. Klik nu met de linkermuisknop op het icoon V (! ) dat je in de
objectbalk vindt.

Standaard j I Thorndale

s v e o=

I‘III
[l
[l
il
i
4,
i
¥
i
I
I
i

Icoon voor vetgedrukt ':/«

QQ

Soms is het moeilijk om tekstfragmenten met de muis te selecteren. Wie
tekstfragmenten liever niet met de muis selecteert, kan als volgt te werk
gaan.
1. Verplaats de cursor met behulp van de pijltjes-toetsen voor het
tekstfragment dat je wilt markeren.
2. Houd de Shift-toets ingedrukt.
3. Verplaats de cursor met behulp van de pijltjes-toetsen tot aan het
einde van de tekst die je wilt selecteren.
4. Laat de Shift-toets los.
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6.2. Tekstfragmenten onderstrepen

Dit doe je op net dezelfde manier als tekstfragmenten vetgedrukt weergeven.

Nadat je het betreffende tekstfragment hebt geselecteerd, klik je met de
linkermuisknop op het icoon O (onderstreept).

Standaard j IThomdaIe j |12 j YV ¢ O ||g

6.3. Tekstfragmenten cursiveren.
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Hiertoe markeer je het betreffende tekstfragment en klik je vervolgens met
de linkermuisknop op het icoon ¢ (cursief).

Standaard j IThomdaIe j |12 j YV ¢ O ||g
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6.4. Lettergrootte en lettertype wijzigen

De objectbalk bevat twee velden met informatie over het gebruikte lettertype
en de lettergrootte. Aan het einde van deze twee velden bevindt zich een
knop (met een omgekeerde drichoek). Als je op deze knop klikt met de
linkermuisknop, dan zal een venster openvouwen waaruit je andere
lettertypes of een andere lettergrootte kunt kiezen.

BN S

Standaard j IThomdaIe j |12 j YV ¢ Q ||§

Veld openvouwen l/

Je kan het lettertype en de lettergrootte wijzigen door het betreffende

tekstfragment te selecteren en dan de gewenste grootte of het gewenste type
te kiezen.

I
I
+
1L
+
1
I»
I
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6.5. Opmaak verwijderen

Om de opmaak (vetgedrukt, schuingedrukt, onderstreept) weer te
verwijderen, kun je de tekst weer markeren en op de betreffende iconen (V,

¢, O) klikken.
oy
L zelfstandige naamwoorden vetgedrukt
2.
3.
4.1 6 ' $
.n e Il% & <
=g $ =

7. Documenten afdrukken

7.1. Het afdrukvoorbeeld

Voor je documenten afdrukt, gebruik je het best eerst het afdrukvoorbeeld.
Zo kan je op het beeldscherm nagaan hoe de tekst er uiteindelijk op papier
zal uitzien.

Op deze wijze kan je voor de afdruk eventuele problemen opmerken en
oplossen of de Lay-out controleren. Zo spaar je onnodige tijd en kosten uit.

Het “Afdrukvoorbeeld” kan op verschillende wijzen worden weergegeven.
Je kunt bijvoorbeeld verschillende pagina's tegelijkertijd laten weergeven,
zodat je een totaalbeeld van je werk krijgt.
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Stappen
1. Klik op het menu “Bestanp” in de menubalk.
2. Verplaats de linkermuisknop naar “AFDRUKVOORBEELD / AFDRUKKEN" en

klik nogmaals met de linkermuisknop.

Bestand Bewstken Besld Invosgen Opmssk Eshia Wenster Help

OpenOfficeorg 14 ! BusDitoe 64 Tokmivararking

5. Hieuwe documenten aanmaken
maae o 93 bl peco werbeanad,

cpummaa
4 ettty gea O e
der buathravae auppee.

1.8} EtarDHiae 60

imbenas 1 o o ke volg 3 de brsroe:

44 De chjecthal en]

# - < A
len gl apee o m Ee e ne
# I:/v
- >@ 9 I

Met behulp van de verschillende functies kan je eenvoudig door het hele

document bladeren.
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@ B )

2. # ' b &

7.2. Documenten afdrukken

Om je tekst af te drukken zonder bijzondere instellingen klik je met de

=) linkermuisknop op het icoon Bestand direct afdrukken. Let er wel op dat
je printer aangesloten is en dat je er voldoende papier hebt ingevoerd.
Als je echter bijzondere instellingen wilt maken, zoals bijvoorbeeld het
afdrukken van meerdere exemplaren of het afdrukken van bepaalde
bladzijden, dan moet je anders te werk gaan:
Via het menu “Bestann” in de Menubalk kan je het menu “AFDRUKKEN”
kiezen.
Het volgende dialoogvenster zal verschijnen:

Afdrukken E3

Printer. A - "
= T = e ok Sl ]
aam [Minolta Pagerorks/Hro TTUU = a_glgenscﬁhappen... ‘ 5
batus Standaardprinter; Flaar T
ype Minolka Pagetsfarks/Fro 1100 m
laatz LPT1: [
orrmentaar B i P
drukken in bestand
.-i'-.fu:lruk_l
sereik - K.opiegn & i
........ : Exemplaren CF
*agina Tl i e
iEleche | 1H1 2]_]2 !_3]_]3
. a
WEMNTE. .. k. | Annuleren J Help |
|

Stappen

1. Indien je slechts bepaalde bladzijden wilt afdrukken, dan moet je de
betreffende paginanummers gescheiden met een komma in het veld
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Pagina invullen. Een voorbeeld: indien je enkel de bladzijden 3 en 14
wil afdrukken, dan geef je het volgende in: 3,14. Indien je meerdere
opeenvolgende bladzijden wilt afdrukken, bijvoorbeeld van bladzijde 5
tot 9 dan geef je de paginanummers in met een koppelteken: 5-9

2. Klik op de OK-knop om de afdruk te starten.

8. Een document openen

I I et voordeel van opslaan ligt daarin, dat je een opgeslagen document
op een later ogenblik weer kunt openen om het af te drukken of te
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wijzigen.

Stappen

Bij dit overzicht gaan we ervan uit dat OpenOffice.org/StarOffice reeds
werd opgestart.

1. Klik met de linkermuisknop op het icoon Bestand openen..., dat zich in
de functiebalk bevindt (of kies Bestand > Openen...).

2. Selecteer het te openen bestand door er éénmaal met de linkermuisknop
op te klikken.

Open 3. Klik dan op “Open”.

&

Losk in: | ‘= Openiffice = B =

1 Mertaling FA0
£3 Yertaling handleidingen

best]
L

File name: |
3 e $ IQ\\i
Files of tupe:!

CpenOffice.org 1.0 Tekstdocurnent

ersie: I j

- dlleen lezen

/

1. 4 <Bestand 9=
@ Begindigen:

2. $

Pagina 21



aent kunt
At met een

Ajltjestoetsen te

smbinaties, om de

on.

avoudige wijze de cursor

e

¢ de cursor naar onder, boven,
o

.atie <Ctrl>+<rechterpijl> verplaats
« begin van het volgende woord.
mbinatie <Ctrl>+<linkerpijl> verp!
ar het begin van het vorige woord.

setscombinatie <CtrI>+<Home> ve
naar het begin van het document.

_t de toetscombinatie <Ctrl>+<En¢
cursor naar het einde van het docur

Met de toets <End> verplaats i-
van een regel en met de toets
cursor naar het begin van ~

Met de toetsen <Page’
de cursor een scherr

Het icoon “Na-

bevindt, bie”
mogelijk*

[ HNIl 1N

~-~ina 99



OpenOffice.org 1.0 / StarOffice 6.0 Tekstverwerking

9.2. Tekst invoegen

&

Wanneer je nieuwe tekst midden in een bestaand document invoegt,
verplaatst OpenOffice.org/StarOffice de bestaande tekst automatisch naar
rechts om plaats te maken voor de nieuwe tekst. De lijnen worden eveneens
automatisch afgebroken.

Wil je tegelijkertijd met het invoegen van de nieuwe tekst de oude tekst
wissen, dan druk je op de toets <Insert>.

Vergeet niet de overschrijf-optie weer uit te schakelen door nog
een keer op de <Insert>-toets te drukken!

In de statusbalk zie je of de invoeg- dan wel overschrijf optie is
ingesteld (INSRT of OVER).

9.3. Tekst wissen

QQ

U

Je kunt de tekst letter voor letter wissen of eventueel de te wissen tekst
selecteren en deze in één keer wissen. StarOffice/OpenOffice.org heeft een
zeer praktische oplossing voor het geval je te veel gewist zou hebben.

Met behulp van de Ongedaan-optie, die je terug kunt vinden in de
functiebalk, kan je de laatste handelingen (en dus niet enkel wissen)
ongedaan maken.

Indien je toch niet alles ongedaan kan maken, omdat je te veel hebt
gewist of om een andere reden, dan kan je dat eventueel nog
oplossen door als volgt te werk te gaan:

1. Sluit het programma af.

2. De vraag ,... Wilt u uw wijzigingen opslaan?* beantwoord je door
op de knop “verwerpen” te klikken.

3. Open het document opnieuw.

Het document wordt geopend in de staat waarin het zich bevond
toen je het de laatste keer opsloeg.
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9.4. Bepaalde letters wissen

1. Plaats de muisaanwijzer bij de letter die je wil wissen en klik eenmaal op
de linkermuisknop. (Als je de precieze positionering met de

muisaanwijzer te moeilijk vindt, dan kan je de cursor verplaatsen met de
pijltoetsen.)

Entf 2. Als de cursor zich voor de te wissen letter bevindt, dan dien je de
Dsl <Delete>-toets in te drukken.

<« I 3. Als de cursor zich achter de te wissen letter bevindt, dan dien je de

<Backspace>-toets in te drukken.

9.5. Tekstfragmenten wissen

1. Plaats de muisaanwijzer aan het begin van het tekstfragment dat je wil
wissen. Selecteer het tekstfragment met behulp van de <Shift>-toets en
de pijltoets of de muis (linkermuisknop klikken, ingedrukt houden en de
muisaanwijzer verplaatsen tot aan het einde van het tekstfragment).

Entf I 2. Druk op de <Delete>-toets.
Del

Delete>9: 8Backspace9:

80ngedaan9

R I S
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9.6. Tekst kopiéren, knippen en plakken

Met een tekstverwerker is het kinderspel om een tekstfragment te kopiéren,
te knippen of te plakken. Het volstaat een tekstfragment te selecteren en de
methoden “Drag&Drop” (slepen) of “Cut&Paste” (knippen en plakken) toe
te passen om de tekst te verplaatsen.

Drag&Drop

Stappen

1. Selecteer een tekstfragment met behulp van de muis of de <Shift>-toets
en de pijltoetsen.

2. Verplaats de muisaanwijzer tot op het geselecteerde tekstfragment, klik
met de linkermuisknop en houd deze knop ingedrukt.

%ﬂé 3. Verplaats nu de muisaanwijzer (die er overigens anders zal uitzien) naar
de plaats waar je het tekstfragment wil verplaatsen. Dit noemt men
“slepen”.

4. Laat de linkermuisknop los.

kopiéren
5D @

=
Cut&Paste
Stappen
1. Selecteer een tekstfragment met behulp van de muis of met de <Shift>-
toets en de pijltoetsen.
¥ 2. Klik met de linkermuisknop op het icoon Knippen, dat je in de
functiebalk kan vinden.
3. Verplaats de cursor naar de plaats waar je de uitgeknipte tekst opnieuw
wil invoegen (d.w.z. plakken).
i 4. Klik met de linkermuis op het icoon Plakken.
5 ” 8CtrI9E8X9
" 8CtrI9E8V9
Q = :
F LB}
LB ] LB AN ? A
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Tekst kopiéren en plakken

Stappen

1. Selecteer een tekstfragment met behulp van de muis of de <Shift>-toets
en de pijltoetsen.

2. Klik met de linkermuisknop op het icoon Kopiéren, dat je kan vinden in
de functiebalk.

3. Verplaats de cursor naar de plaats waar je het betreffende tekstfragment
wil plakken.

& 4. Klik met de linkermuisknop op het icoon Plakken, dat je eveneens in de
functiebalk kan vinden.

‘1:: - 6 8CtrI9ESC9
. 8CtrlI9E8V9

&
2. $
3. # $ % $ < H =
4. 1
5. # $ $ $
<+ H- =
6. O "
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9.7. Zoeken en vervangen

Met deze functie kan je om het even welk woord uit een tekst terugvinden.
Daarnaast kan je woorden, waarvan je opmerkt dat ze foutief zijn,
automatisch laten vervangen door andere woorden.

De functie “Zoeken & vervangen” is zeer veelzijdig. We beperken ons hier
tot de basismogelijkheiden.

Zoeken
Stappen
1. Open het dialoogvenster Zoeken & vervangen. Dit doe je via de
menubalk: Bewerken > Zoeken & vervangen.
Zoeken & vervangen
Zoeken naar Ibegrip j Alles zosken | Zoeken I
E —
Alles wervangen | YWerangen I
Attrtter, Sluiten
IWDDIEI ;I | I
Hprmaak... | Help I
# - [FEEr GETaat |
Opties
[ Alleen hele woorden ™ Exact dezelfde tekens v 3 |
[ Achterwaarts [0 Alleer i eeleate
5 Gandbare wtdmkhing 1= FilEriaak pratelen
L
2. In het veld zoeken naar vul je het woord in dat je zoekt.
Zocken 3. Klik zoveel als nodig op de knop Zoeken.
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Zoeken en vervangen

Stappen

Wervangen

Alles vervangen

QQ

1. In het veld “zoeken Naar” vul je het te vervangen woord in.

2. In het veld “vervancen poor” vul je woord in de je in de plaats wil stellen.
3. Klik nu zoveel als nodig op de knop Zoeken.

4. Telkens je het woord vindt, klik je op de knop Vervangen.

5. De knop Alles vervangen zal ervoor zorgen dat

StarOffice/OpenOffice.org alle gevonden woorden automatisch zal
vervangen door het nieuwe woord.

:n ww %F &
CtrI9E8G9
E.; Formaat zoeken & vervangen
$ F
3, overeenkomsten
.‘. aw
$
$ LAl
$

dg Zoeken & vervangen
: % Lo,. ="k
Yt ./, . 4 " $

$

Vervangen
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10. De spellingcontrole

et StarOffice/OpenOffice.org beschikken we over twee middelen om
lastige tik- en spellingfouten te verbeteren.

We kunnen de spellingcontrole doorvoeren nadat de volledige tekst werd
ingegeven. StarOffice/OpenOffice.org kan echter ook tijdens het invoeren
van de tekst de spellingcontrole doorvoeren. Fouten worden dan met een
rode zigzaglijn. Deze functie heet Automatisch controleren.

Het gebeurt wel eens dat de spellingcontrole een woord als fout aanduidt,
terwijl het toch correct geschreven werd. De oorzaak hiervan is dat
StarOffice/OpenOffice.org elk woord vergelijkt met de woorden uit de
woordenboeken (dit zijn woordenlijsten). Ontbreekt het betreffende woord
in het woordenboek, dan kent het programma dat woord niet en zal het
automatisch als fout worden aangeduid.

Stappen
1. Je voert een spellingcontrole uit via het menu Extra > Spellingcontrole
REZ > Controleren of door met de linkermuisknop te klikken op het icoon

“Spelling”, dat zich in de werktuigbalk bevindt (links op het scherm).
“enzter Help

Spelingoontrals #2 Controleren...
AE- ka 1.
an DKL .

W FEC Automatizch contraleren

Het volgende dialoogvenster zal verschijnen:

1= qCo Nz ederland b
Qrigineel arigot Negeren
“ahooid I a f#i Altid negeren

Woorstellen

| Wervangen I

Altijd wervangen

Butalrarest |

_ Thesauns...

Opties. . J

Tosvoegen ] [T Achterwaarts

Help I Sluiten J
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2. Vul het juiste woord in het veld “Woord” in of kies een voorstel uit de
lijst door er met de linkermuisknop op te klikken.

3. Een klik met de linkermuisknop op het veld Vervangen zal ervoor
zorgen dat het foute woord vervangen wordt.

4. Indien het woord correct is, maar toch als foutief wordt aangeduid, dan
klik je op de knop Negeren.

Automatisch controleren

Stappen

1. Je kan de automatische controle aanzetten door met de linkermuisknop te
klikken op het icoon Automatische controle in de werktuigbalk of via
het menu Extra > Spellingcontrole > Automatisch controleren.

Alle fout geschreven of onbekende woorden zullen onderstreept worden met

een rode zigzaglijn. Een voorbeeld: gruoot .
groot fl

Spelingcontrale...
Toevoegen

Alle negeren
.-'f-.ut_DEi;'-rr'ei:_Iie

2. Verbeter de fouten.

3. Als je met de rechtermuisknop op een woord klikt, zal het programma
verbeteringen voorstellen.

k|

altijd negeren

b

toevoegen

1.
2. / b
3. b $

Pagina 30



OpenOffice.org 1.0 / StarOffice 6.0 Tekstverwerking

11. Tekstbouwstenen/Autotekst

penOffice.org/StarOffice bevat een autotekstfunctie, die het mogelijk

maakt tekstfragmenten via afkortingen samen te stellen. Deze
tekstbouwstenen maakt het mogelijk steeds wederkerende tekstfragmenten
eenvoudig in te voeren. Stel je voor dat je elke keer ,,Directie van de Dienst
Handelsverrichtingen* zou moeten schrijven. De autotekstfunctie maakt het
mogelijk dit te koppelen aan de afkorting DDH, waarbij de autotekstfunctie
de afkorting zal vervangen door het volledige tekstfragment.

11.1. Tekstbouwsten aanmaken
1. Voer het betreffende tekstfragment in een document in.

2. Selecteer de tekst met behulp van de muis of met de <Shift>-toets en de
pijltoetsen.

3. Roep via het menu Bewerken > AutoTekst of met de toetsencombinatie
<Ctrl>+<F3> het AutoTekst-dialoogvenster op.

#

4. Vul in het veld “Naam” een naam in voor de tekstbouwsteen.

5. StarOffice/OpenOffice.org stelt zelf een atkorting voor, maar het is altijd
beter als je zelf een afkorting invoert die je makkelijk kan onthouden. Als
je deze afkorting invult, zal StarOffice/OpenOffice.org de tekstbouwsteen
invoegen.

AutaTekst W 6. Klik op de knop AutoTekst > Nieuw om de tekstbouwsteen op te slaan.
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£ - | . .

Wegens ziekte kon mijn zoon de lessen niet volgen..

@ " &

W, (G

11.2. Tekstbouwstenen invoegen

Stappen
1. Open het AutoTekst-dialoogvenster.

2. Selecteer de tekstbouwsteen die je in je document wil invoegen.

Irvvoegen 3. Klik op de knop Invoegen.

1.
2. —
Yt &

i
NN EOH
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11.3. Tekstbouwstenen wijzigen

Stappen
1

2.

3.

E 4.

Het is mogelijk dat je op een gegeven ogenblik de inhoud van een
tekstbouwsteen wil wijzigen.

Open het Autotekst-venster.

AutoTekst W |

Via het veld Autotekst > Bewerken zal een nieuw venster worden
geopend, waarin de tekstbouwsteen staat.

Je kan nu zowel de tekst als de opmaak van de tekstbouwsteen wijzigen.

Sla de gewijzigde tekstbouwsteen op.

193 W, . o+ I s8

1 # $
2.1 '
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12. Inspringing

In StarOffice/OpenOffice.org kan je zowel aan de linker- als aan de
rechterzijde een inspringing instellen.

Een inspringing wordt gebruikt om bepaalde alinea's van de tekst af te
lijnen. Een voorbeeld:

12.1. Het wijzigen van de inspringing met de muis

Stappen

1. Plaats de cursor in de alinea waarvan je de inspringing wil wijzigen. Wil
je meerdere alinea's tegelijkertijd een inspringing geven, dan moet je
deze alinea's eerst selecteren.

C

2. Beweeg de muisaanwijzer over de linker schuifregelaar. Klik erop met de
linkermuisknop en houd de knop ingedrukt. Van zodra je de balk
verschuift, verschijnt een verticale stippellijn.

3. Sleep de balk tot je de gewenste inspringing hebt bereikt.

4. Laat de linkermuisknop los.
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12.2. Wijziging van de inspringing via de menubalk

Stappen
1. Open het menu Opmaak > Alinea.

2. Klik op het veld Inspringen en afstanden.

3. Vul in het veld Inspringing in “van Links:” de gewenste afstand in en
bevestig met OK.

“ B ?

12.3. Het wijziging van de inspringing via de objectbalk

Stappen
1. Plaats de cursor in de alinea die je wil laten inspringen.

2. Om een inspringing naar links aan te maken, klik je op het icoon
inspringing vergroten.

na
Il

3. Om een inspringing naar rechts aan te maken, klik je op het icoon
inspringing verkleinen.

_I'*'I_
"l

Met elke muisklik verplaats je de inspringing met een tabstop naar links of
naar rechts. In het hoofdstuk Tabulator verklaren we wat tabstops zijn en
waarvoor je ze kan gebruiken.
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13. Uitlijning

nder uitlijnen verstaat men het ordenen van de lijnen van een tekst aan

de hand van de linkerrand of de rechterrand. In principe wordt tekst
links uitgelijnd, d.w.z. dat de tekst aan de linkerrand aanvangt, doch niet
egaal eindigt aan de rechterrand. Het is ook mogelijk de tekst uit te vullen,
d.w.z. dat de tekst aan de linkerrand zal aanvangen en precies aan de
rechterrand zal stoppen. Om dit te bereiken worden de woorden op een
zodanige afstand van elkaar geplaatst, dat de lijn vol is. Rechts uitlijnen en
centreren worden in principe enkel voor titels, oorkonden, wenskaarten of
andere korte tekstfragmenten gebruikt.

@ EP $ $ $

Stappen
1. Indien je de uitlijning van een enkele alinea wil wijzigen, dan volstaat he
de cursor in deze alinea te plaatsen. Wil je echter de uitlijning van
meerdere alinea's wijzigen, dan moet je ze selecteren.

Standaand =] [Thomdale

2. Klik op het gewenste symbool.

Z

bbb
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14. Tabulatoren (Tab)

Met behulp van de tabulator kan je tekstfragmenten op een bepaalde
plaats van een lijn plaatsen. Dit kan van pas komen wanneer men
tekstfragmenten precies onder elkaar wil plaatsen.

L C M
/ C
Iﬁlt >
k mschrijving
-+ N 1% L @
- 5 0
- 5L L5
1 Nt ) 5
! @
1
#

Men onderscheidt vier tabulatoren:

L= Linkertabulator De tekst wordt aan de volgende tabstop links
uitgelijnd.

L Gecentreerde tabulator De tekst wordt links en rechts uitgelijnd

L= Rechtertabulator De tekst wordt rechts van de volgende tabstop
uitgelijnd.
L. Decimaaltabulator Een getal met een komma of een punt wordt link en

rechts van dit teken uitgelijnd.
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14.1. De tabulator plaatsen op het liniaal

Stappen

1. Plaats de cursor in de alinea die je met een tabulator wil uitlijnen. Indien
meerdere alinea's een tabstop moeten bekomen, dan dien je ze eerst te
selecteren.

'

2. Aan de onderkant van het liniaal zijn kleine markeringen zichtbaar. Dit
zijn de basisinstellingen van de tabulator.

3. Kies een tabulator uit door er één of meerdere malen op te klikken. De
linkertabulator is de basisinstelling.

4. Plaats de muisaanwijzer over het liniaal en klik erop met de
linkermuisknop. Een nieuwe tabulator verschijnt.

5. Indien de positie van de tabulator niet goed is, kan je deze verplaatsen
door te slepen. Een verticale stippellijn zal verschijnen, zodat een exacte
positionering mogelijk wordt.

— . Met behulp van de tabulator-toets kan je een tekstfragment, een woord of
— een lijn verplaatsen naar de ingesteld tabstop.

(o3}

. H - | B |
| ﬁonclusm.
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14.2. De tabulator instellen via het dialoogvenster

Stappen
1. Open het dialoogvenster via het menu Opmaak > Alinea.
2. Kies het veld Tab.

Achtergrond :
Inzpringen en afstanden | Uitlijring I Tekstverloop | MNummerng  Tab I |mitialen | Omranding

Positie Type Opvulteken ——————— =
=0 |
|EI,EIEIcm 7+ Links L % Geen i

| " Bechts b L Alle verwijderen P
" Decimaal I e
[ ™ Teken .r-
[ = 1

3. Vul in het veld Afstand de gewenste afstand in. Deze afstand wordt
gemeten vanaf de linkerrand van de pagina.

4. Kies de juiste tabulator uit de lijst Type .

5. Uit de lijst Opvulteken kan je bijkomende tekens kiezen om de afstand
tussen de met tabstops gesplitste tekst op te vullen. Zo kan je
bijvoorbeeld bij inhoudstafels de ruimte tussen de titels en de pagina's
opvullen met punten.

— 1

PP 5

6. Klik op het venster Nieuw of bevestig met de <Enter>-toets.
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$
o $
# " 3 93 $
. 5
Qg " %3 &

1. 1 o
2.
3. -
NV 4 Y=
4. -
5. ; " 5
S e R L G al G
6. ; "
7. 3 A b
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Hummering/opsomming Ed
Opsommingstekens | Nummeringstil | Overzicht | Afbeeldingen | Positie | Dpties |
Selectie

L [ |

* [ |

+ [ |

X v

O R g v
! >
v

[0k | vepeen | Avueen | pep | veine

3. Om de nummering of de opsommingstekens te kiezen, klik je met de
linkermuisknop in het gewilde veld en daarna bevestig je de keuze door
op de knop > te klikken.

15.3. Nummering en opsomming verwijderen

Stappen
1. Plaats de cursor in de alinea met de nummering of de opsomming of
selecteer alle genummerde op opgesomde paragrafen.

2. Klik eenmaal op het icoon Nummering aan/uit of op het icoon
Nummering aan/uit.
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15.4. Nummeringen van een bepaald cijfer laten aanvangen

In principe zal een nummering met 1 aanvangen. Het gebeurt echter dikwijls
dat een voorwerp (b.v. een grafiek of een afbeelding) wordt ingevoegd. De
nummering zal dan herbeginnen vanaf 1. Daarom is het noodzakelijk dat je
de nummering kan instellen zodat de nummering doorlopend is.

Stappen

1. Plaats de cursor in de paragraaf die met een ander nummer dan 1 dient te
beginnen.

2. Open het dialoogvenster Nummering/Opsommingstekens en klik
eenmaal op het veld Opties.

™ Doorlopende nummenng

Hummering/opsomming I
Opzommingztekens I Murnrneringstil I Dverzichtl Afbeeldingen I Fozitie Dptiesl
Farmaat

Miveau
12 Hurnmering [1.2.3... =l | 1 Preview
3 Ervaor [ 7 Preview
; Erachter [ 1 Preview
7 8 | eHeHoprnaak.prone '[g'efen | | oo DR
g Volledig [ = i Preview
10 Eegin met I-I :j 7 Freview
T Preview
7 Preview
_ T Freview
Alle riveaus ‘ 1 Preview ‘

] | \I Annuleren I Help I Warige I .

3. Vul in het veld Beginnen met het cijfer in waarmee de nummering dient
aan te vangen.

4. Klik op de knop OK.

5. Klik op in het venster Nummering/Opsommingstekens op de OK-
knop.
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16. Tabellen invoegen

In elk OpenOffice.org/StarOffice-document kan je tabellen invoegen. Met
tabellen kan je samenhorende delen van een document, zoals een
uurrooster, overzichtelijk samenvoegen..

/ o
Tijd Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag

Lesuur 1

Lesuur 2

Lesuur 3

Lesuur 4

7
\ Lesuur 5
\ Lesuur 6

16.1. Tabellen invoegen via de menubalk

Stappen

1. Plaats de cursor waar je een tabel wil invoegen.

2. Ganaar het menu Invoegen > Tabel of gebruik de toetsencombinatie

<CtrlI>+<F12>.
Tabel invoegen E3
Maam IiTaI:ueH 0k |
'"""""’/TSEQE}DGtt'E.

Annuleren |
Kolommen l 5 -_‘3
WA | &s |
\ Autolpmaak:. ..

[V Opiedene aaing herhalen

FI ad fudr picdisn \

W Orranding
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3. Onder Tabelgrootte kan je het aantal rijen en kolommen bepalen. Het is
steeds mogelijk het aantal rijen en kolommen aan te passen.

4. Bevestig je keuze door op de <Enter>-toets te drukken of met de
linkermuisknop of de OK-knop te klikken.

16.2. Tabellen invoegen via de werktuigbalk

Stappen

1. Plaats de cursor waar je een tabel wil invoegen.

(= 2. Klik op het icoon Invoegen en houd de linkermuisknop ingedrukt.

3. Er verschijnt een balk met verdere opties.

4. Sleep de muisaanwijzer over het veld Tabel invoegen. Een raster zal
openvouwen. Elke rechthoek stemt overeen met een cel. Houd de
linkermuisknop nog steeds ingedrukt.

5. Sleep de muisaanwijzer nu over het raster tot je het benodigd aantal rijen
en kolommen hebt bereikt.
Deze mogelijkheid is niet beperkt tot de standaard van Srijenen 5
kolommen. Indien je de muisaanwijzer verder sleept, zal je zien dat je
een veel grotere tabel kan aanmaken.

Pagina 46



OpenOffice.org 1.0 / StarOffice 6.0 Tekstverwerking

16.3. Rijen en kolommen invoegen en wissen

Zodra de cursor in een tabel wordt geplaatst, wijzigt de objectbalk. Nieuwe
iconen met betrekking tot tabellen worden zichtbaar.

Tabelkop lehomdaIe jluj E|%EF|EE@|EEE|DEEE ﬂ

=

Rijen en kolommen invoegen

Stappen

1. Plaats de cursor in een cel.

2 Klik in de objectbalk op het icoon Kolom invoegen, om het aantal
kolommen te verhogen.

= 3. Klikin deobjectbalk op het icoon Rij invoegen, om het aantal rijen te
verhogen.

Rijen en kolommen wissen

Stappen
1. Plaatsde cursor in een cel.

w2 Klik in de objectbalk op het icoon Kolom wissen, om het aantal
kolommen te verminderen.

== Klik in de objectbalk op het icoon Rij wissen, om het aantal rijen te
verminderen.
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16.4. Tabellen omranden

Normaal gezien worden nieuw aangemaakte tabellen niet omrand. Zelfs
wanneer de tabel op het beeldscherm met een donkergrijze omranding
verschijnt, wordt deze omranding niet afgedrukt. Als je een tabel omrand
wil zien, moet je dit zelf toevoegen.

Stappen

1. Selecteer de cellen dieje wil omranden. Om dit te doen, klik je met de
linkermuisknop in een cel en houd je de knop ingedrukt. Sleep nu de
muisaanwijzer over de cellen die je wil selecteren. De geselecteerde
cellen hebben een zwarte achtergrond.

2. Klik in de objectbalk op het icoon Omranding. Een klein venster met
verschillende omrandingsopties zal verschijnen.

3. Kies de gewenste omranding door er met de linkermuisknop op te
klikken.

|:_j e
E T

Jd

Uur Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag

5 DI @ o »

bE

|
e
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17. Afbeeldingen invoegen

en beeld zegt meer dan duizend woorden. Wie belangrijke
mededelingen wil doen, kan dit ook met afbeeldingen en foto's doen.

Het invoegen van afbeeldingen is zeer eenvoudig. In de “Gallery”
(afbeeldingengallerij) bevinden zich talrijke kant en klare atbeeldingen en
foto's, die je zo in het document kan invoegen.

17.1. Afbeeldingen invoegen via de menubalk

Stappen

1.
2.

Plaats de cursor waar je een afbeelding wil invoegen.

Open het dialoogvenster Afbeelding invoegen via het menu Invoegen >
Afbeelding > Uit bestand...

. Kies de gewenste afbeelding uit de lijst met bestanden. Daarbij kan je

Open 4.

. De afbeeldi