Inleidende Gids

Hoofdstuk 5
OpenOffice.org instellen

Opties aanpassen aan uw werkwijze

OpenOffice.org



Auteursrecht

Op dit document is het auteursrecht © 2005 van toepassing. De medewerkers aan dit
document staan vermeld in de hieronder weergegeven paragraaf Auteurs. U mag het
verspreiden en/of wijzigen zolang u zich houdt aan de voorwaarden van ofwel de GNU
General Public License, versie 2 of later (http://www.gnu.org/licenses/gpl.html) ofwel de
Creative Commons Attribution License, versie 2.5 of later.
(http://creativecommons.licenses/by/2.5)

Alle handelsmerken vermeld in deze gids behoren toe aan hun rechtmatige eigenaars.

Auteurs

Jean Hollis Weber
Daniel Carrera
Agnes Belzunce

Vertaling
Vertaald door Jo

Proefgelezen door Henk van der Burg en Leo Moons
Uiteindelijke versie opgemaakt door Leo Moons

Reacties

Onderhoud: Jean Hollis Weber
Gelieve alle commentaar of suggesties over dit document te richten aan:
authors@user-fag.openoffice.org

Woord van dank

Grote delen van dit hoofdstuk zijn samengesteld uit materiaal dat voordien gepubliceerd werd
in Taming OpenOffice.org Writer 1.1, van Jean Hollis Weber, © 2003.

Publicatiedatum en softwareversie
Gepubliceerd op 5 april 2006. Gebaseerd op OpenOffice.org 2.0.2
Vertaald op 11 october 2006

——
i
U U Uautho rs U kan een te wijzigen versie van dit document vinden op

http://oooauthors.org/en/authors/userguide2/published/


mailto:authors@user-faq.openoffice.org
http://oooauthors.org/en/authors/userguide2/published/

Inhoud

Inhoud

AULEUISTECRE ...ttt b ettt et sbe ettt et e sbeesbe e b e enteeas il
AAULEUTS.....eeivieeeiiee ettt e et e e et e e e teeeetteeeetaeesaaeeeasseeessseeaassaeaassaeeassseeassseeessseeansseeeassaeenssaeesssseenssnaens il
Y3 721 1 T3PS i
REACHIES ..ottt et et b ettt eh b bt et et e st e at e sa e sht e b e sbe et e eteea il
WOOTd VAN AANK....c..viiiiiiiiciieecee ettt e et e e te e e s e e e e sta e e e stb e e e e abe e e nraeeenraaeenraeeas il
Publicatiedatum en SOftWATEVEISIC. ...c...eiuiiriiiiieiieiiiee e i
INROUA. ..ottt ettt e a e sttt b e bttt ettt sttt nae s 1
Opties die invloed hebben op de hele OO0-0MEEVING........ccccvviiiiiiieeiiieeeeie e e 3
GEDTUIK TS ZEZEVENSOPLICS. . veeeuvrieeireeeiieeeiteeeiteesteeeeeteeetreeesseeessseesssseeesnseeeansseeensseessseeessseeeanes 3
ALZEIMEINE OPLICS. ..eeuvieeuiieeiiieitieetieeteetieetteetteeetteebeessaeesseeenseeasseenseesnseeenseesseeenseassseasseeseesnseensean 4
GeheUZENINSTEIIINZEN......eiiiiiieeiie ettt e e et e e e tae e e ebeeeetaeeesabeeeesssaeesssaeaansseeenes 6
I T ZAVEOPLICS. ..eeuetieeiiieeeiiieesiteeeiite e ettt e esstaeeessateeeessteeeasseaeansseeesssseesanssaeennseesensseesanssaeensseeenses 7
ATATUKOPLIES. ...ttt ettt ettt e et e et e e st e eabeeenbeesaeeenseeenbeesaeeseeenseennsean 9
o 16 1o T 013 1SRRI 10
KICUIENOPLICS. .. evveeeiieeetie ettt et e et e ettt e et e e aeeeebeeetaeeensaeeassseessseeensseeensseeensseeensseesnsseennns 11
| TS 157 4 011 B0 01 (SO RURPPURUSRRT 12
a1 e 1S T 0] o1 1SRRI 13
YOI ZEVINZSOPIICS. .. veeeuerreenirreeriteeeeiteeetteesstteeeseeeessseeessseeessseeesssseesssseesnssseessseesnnseeesnsseeenseesns 14
ToeganKeli T KhEIdSOPLIES. ... .eeuiieiieeiiieeie ettt ettt ettt e e b e e beesabeessaeeaee s 15
T B e o1 1SS PSSR UPPPP 16
Instellingen voor het laden en opslaan van documenten.............coocveeeciieeenieeeniieeniee e 16
Algemene Laden/Opslaan-instellingen..........c.ccecieiiiieiiiiiiiieiiiie e e 16
VBA-eigenschappen Laden/Opslaan-opties.........oouieriieriieiiiiniieiiesieesie e 18
Microsoft Office Laden/Opslaan OPties.......cccuveeervieeeiuiieiriieeesiiee ettt e svee e e e sraeeesneaeeens 19
HTML-compatibiliteit Laden/Opslaan-0pties.........cceerieeiieriienieerieeiee et 21
TAQINSTEIIINZEI. ..ttt ettt et e et e s b e st e et e ssee e saeeeeneeenseesnees 22
Installatie van de benodigde woordenboeken.............cccvvveriiiiiiiiiiieiiiecee e 22
Wijzigen van lokale en taalinStellingen.............cccueeiieiiiiiiiiniieiieie e 22
Het kiezen van spellingscontroleopties. ......couuiiruiririieiiiieiiiesiieesie et 24

OpenOffice.org instellen 1



Kiezen van internetopties

Controle van O0O0’s Auto

COITECTIE TUNCIIES. .- ettt e e e e e e e e e e e e eeeaaeeaees

OpenOffice.org instellen



Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Opties die invioed hebben op de hele OOo-
omgeving

Deze sectie behandelt een aantal instellingen die op alle OOo-modules invloed hebben. Voor
informatie over instellingen die hier niet behandeld worden, kan u terecht in de meegeleverde
hulpfunctie.

1) Klik op Extra > Opties. De lijst aan de linkerkant varieert athankelijk van welke
module van OOo actief is. De illustraties in dit hoofdstuk tonen de lijst zoals deze is
wanneer geen document geopend is. (Bijvoorbeeld, als er een Writer-document geopend
is, verschijnen er bijkomende opties voor OpenOffice.org Writer en OpenOftfice.org
Writer/Web in de lijst.)

2) Klik op het +-teken links van OpenOffice.org aan de linkerkant. Een lijst van subsecties
verschijnt.

Opmerking De Terug-knop heeft op alle pagina's van het dialoogvenster Extra > Opties
hetzelfde effect . Het zet de opties terug naar dezelfde waarden als wanneer
OpenOffice.org geopend werdEl

Gebruikersgegevensopties

OOo markeert uw wijzigingen met commentaren zoals uw naam en/of initialen, zoals deze
opgeslagen zijn onder Gebruikersgegevens. Het is wenselijk om te controleren of deze daar
correct vermeld staan. Zo kunt u deze bekijken en/of verbeteren:

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties, op OpenOffice.org >
Gebruikersgegevens.

2) Vul het formulier in of verwijder eventuele onjuiste gegevens.

Opties - OpenOffice.org - Gebruikersgegevens

Adres

zebruikersgegevens)

Algemeen Bedriff

Geheugen

Wieergave Woor-fachternaarm)Initialen Leo Moons LM
afdrukken

Paden Straat

Kleuren

Lettertypen Paostcode/Plaats |

‘weiligheid

Yarmgesing Land

Toegankelijkheid

Java
LadenjOpslaan o3 "
Taalinstelingen Tel. (Privé/zakeliik)
OpenOffice, org Writer

Titel/Functie

F -rnail
OpenOffice. arg WriterWeb ax/fe-mai

OpenOffice. org Base
Ciagrammen
Internet

HEEHEBEEH

[ QK l [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 1. Invullen van de gebruikkersgegevens
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LM, 26-09-06
Mogelijk dat de tekst hier zelfs moet zijn:
Het zet de opties terug naar de standaardinstellingen van OpenOffice.org.

Misschien heb je wel gelijk, maar de Engelse versie spreekt van toen OOo geopend werd.

---- LM, 29-09-2006, 22:10 ----



Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Algemene opties
1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Algemeen.
2) Op de OpenOftice.org — Algemeen-pagina (), worden de opties hieronder beschreven.

Opties - OpenOffice.org - Alzemeen

B Openoffice.org |
Gebruikersgegevens Help
falgemeen Tips
Geheugen ' .
Weergave Litgebreide Help
Afdrulden Help Agent
Paden
Kleuren Herstellen
Lettertypen
vellgheid Help-opmaak Standaard v
Yormgeving
Toegankelijkheid Dialoogvensters openen/opslaan
lava [] opencffice. org-disloogvensters gebruiken
Laden/Opslaan
Taalinstelingen Documentstatus
OpenOffice. org Base [ Door het afdrukken wordr de status op "document gewijzigd" gezst
Diagrarmmen
Inkernet Jaartallen (bwee cijfers)
Interpreteren als jaren tussen 1930 & | en 2029
[ OF, ] [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 2. Algemene opties instellen voor OpenOffice.org

Help - Tips

Als Help Tips actief zijn, verschijnen er één of meerdere woorden, wanneer u over een
pictogram of veld van het OOo-hoofdvenster gaat met de muisaanwijzer. Deze instelling heeft
ook invloed op het tonen van tips: indien zowel Help Tips en Uitgebreide Tips uitgeschakeld
zijn, dan ziet u de inhoud van een helptip niet wanneer u er met de muisaanwijzer overheen
beweegt.

Help - Uitgebreide Help

Als Uitgebreide Help geactiveerd is, verschijnt er een korte beschrijving van een bepaald
pictogram of commando of er verschijnt een veld op een dialoogvenster wanneer u er met de
muisaanwijzer overheen beweegt.

Help Agent

Om de Help Agent (vergelijkbaar met de Office-assistent van Microsoft ) uit te schakelen,
vinkt u het selectievakje uit. Om terug te keren naar de standaard werking van de Help Agent,
klik op Herstellen.
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Help-opmaak

Hoog contrast is een instelling van het besturingssysteem die het kleurschema aanpast om de
leesbaarheid te verhogen. Om Help in hoog contrast weer te geven (indien het ondersteund
wordt door uw besturingssysteem), kan u één van de hoog-contrast stijlbladen kiezen uit de
lijst.

Dialoogvensters openen/opslaan

Om de standaard dialoogvensters Openen en Opslaan van uw besturingssysteem te
gebruiken, vinkt u het selectievakje OpenOffice.org-dialoogvensters gebruiken uit. Als dit
vinkje aanstaat, worden de dialoogvensters Openen en Opslaan van OpenOffice.org gebruikt.
(Voor meer informatie over dialoogvensters Openen en Opslaan zie het hoofdstuk
“Bestanden beheren met behulp van O00”.)

Documentstatus

Geeft aan of het afdrukken van een document al of niet wordt aangemerkt als een wijziging
van het document. Als deze optie aanstaat, dan wordt de volgende keer dat u het document
afsluit na een afdrukopdracht, de afdrukdatum opgeslagen in de documenteigenschappen als
een wijziging en wordt u gevraagd of u het document opnieuw wenst op te slaan, ook als u
geen andere wijzigingen aanbracht.

Jaartallen (twee cijfers)

Specifieert hoe een jaar, uitgedrukt in twee cijfers, geinterpreteerd moet worden. Bijvoorbeeld
als het jaartal is ingesteld met een opmaak in 2 cijfers op 1930 en u geeft een datum als volgt:
1-1-30 of later in uw document, dan wordt deze datum geinterpreteerd als 1-1-1930 of later.
Een “vroegere” datum wordt geinterpreteerd als zijnde in de volgende eeuw, m.a.w. 1-1-20
wordt geinterpreteerd als 1-1-2020.
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Geheugeninstellingen
1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Geheugen.
2) Hou in dit dialoogvenster rekening met het volgende():

- Het toewijzen van meer geheugen kan er voor zorgen dat OpenOffice.org vlotter en
gebruiksvriendelijker werkt (bijvoorbeeld, meer stappen voor ongedaan maken
verbruiken meer geheugen); maar dan is er wel minder geheugen over voor de
andere applicaties en is het mogelijk dat er een tekort aan geheugen ontstaat.

« Om de Snelstarter te laden (een pictogram op het bureaublad of in de systeem balk —
enkel onder Windows) bij het opstarten van uw computer, selecteert u het vinkje
onderaan het dialoogvenster. Hierdoor start OpenOffice.org sneller op; OOo
verbruikt dan echter ook geheugen als het niet in gebruik is.

Opties - OpenOffice.org - Geheugen

B Opendffice.org
Gebruikersgegevens Ongedaan maken
% fantal stappen oo =
Weergave Afbeeldingencache
png;l;unkken Gebruiken voor OpenCffice.org ] * | MB
Elaitl;??ypen Opslagruimte per object 2,4 * | MB
:Bi“ghEiE! Liit geheugen verwijderen na o010 & | wazmm
ormgeving
Toegankelijkheid Cache voor ingevoegde objecten
Lade:::la,l'\gpslaan Aantal objecten 20 =
Taalinste_llingen Opencffice.org SnelStarter
gilgeg:?nif_:f:aﬂrg Base OpenOffice. org laden bij opstarten
Inkernst
[ Ok ] [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 3. Het kiezen van geheugenopties voor de OpenOlffice.org toepassingen
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Weergaveopties

De keuzes in het dialoogvenster voor de weergaveopties beinvloeden hoe uw document eruit
ziet en zich gedraagt.

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Weergave

2) Selecteer de opties die uw persoonlijke voorkeur genieten. Enkele opties worden
hieronder beschreven

Opties - OpenOffice.org - Weergave EI
B Opendffice.
Degebrlsieorrsggegevens Gebruikersinterface Herstellen
Algemeen 0Op schaal brengen 0 & Bewerkingsmodus
Geheugen
m& Grootte en stijl van pickogram [[] zeopende vensters
Afdruklen Klzin | |Adtomatisch A
Paden 3D-weergave
Kleuren Gebruik systeemlettertype voor p
Lettertypen gebruikersinterface [] opencl gebruiken
Weiligheid
Warrngeswing Menu

Toegankelijkheid Dithering toepassen
Pictogrammen in menu's weergeven

Java [ Beeld vernieuwen tijdens interactie

Ladeniopslaan Inactieve menuopties weergeven
Taalinstelingen . Muis
OpenOffice.org Writer Lettertypelijsten i B
Openoffice.org Writer/\Wweb [] ¥oorbeeld van lettertypen weergeven Muis positioneren
OpenOffice.org Bass | e em D rEErmsEm Geen automatische positionering i
Diagrammen = ¥P g
Internet Middelste muisknop
Automatische scroll w
[ QK ] ’ Annuleren ] ’ Help ] ’ Terug

ur 4. Het kiezen van weergaveopties voor de OpenOlffice.org toepassingen

Gebruikersinterface - Op schaal brengen

Als de tekst in de hulpbestanden en in de menu's van OOo te groot of te klein is, kan dit
worden aangepast d.m.v. het instellen van een schaalfactor. Soms kan een wijziging hier
onverwachte resultaten tot gevolg hebben, afthankelijk van de beschikbare schermlettertypes
op uw systeem. Het heeft geen invloed op de eigenlijke lettergrootte van de tekst.

Gebruikersinterface - Grootte en stijl van de pictogrammen

Het eerste selectievakje specifieert de grootte van de pictogrammen in de werkbalken (Klein,
Groot of Automatisch; de optie Automatisch gebruikt de instellingen van uw
besturingssysteem. Het tweede vakje bepaalt de set pictogrammen (thema): hier gebruikt de
optie Automatisch een set pictogrammen die te combineren is met uw besturingssysteem en de
keuze van uw bureaublad: bijvoorbeeld KDE of Gnome onder Linux

Gebruikersinterface - Gebruik een systeemlettertype voor
gebruikersinterface

Indien u er de voorkeur aan geeft om het systeemlettertype (standaard systeemlettertype voor
uw computer en besturingssysteem) te gebruiken in plaats van het lettertype dat OOo voor de
gebruikersinterface gebruikt, selecteer dan dit vinkje.
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LM, 28-09-06
In mijn versie 2.0.2 bevindt zich in de sectie "Menu" nog een instelmogelijkheid "Inactieve menuopties weergeven".
Tevens bevindt zich boven de sectie "3D-weergave" nog een sectie "Herstellen" met 2 instelmogelijkheden.
De eerste optie wordt overigens wel  besproken in dit document op het volgende blad.
---- HCB, 28-09-2006, 00:10 ----
Is aangepast
---- LM, 11-10-2006, 21:51 ----



Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Menu - Inactieve menu-onderdelen weergeven

Selecteer deze optie als u wenst dat inactieve menu-onderdelen zichtbaar blijven in de menu's,
echter lichtgrijs weergegeven.. Deselecteer deze otpie om ervoor te zorgen dat ze niet (meer)
getoond worden.

Lettertypelijsten - Voorbeeld van lettertypen weergeven

Als u deze optie selecteert, ziet de lettertypelijst eruit zoals in Figuur 5, links, met de namen

van de lettertypes als voorbeeld van het lettertype; als het vinkje uitstaat, dan worden slechts

de namen van de lettertypes weergegeven, niet hun opmaak (Figuur 5, rechts). De lettertypes,
die u ziet zijn degene die op uw systeem geinstalleerd staan.

imes Mew Roman v Y O
Tew Foman o
55
AlTrebuchet M5 addied
AITUHQE Adolescence
Agency FB
AlTw Cen MT algerian
AITw Cen T Condensed andarra
AlTw Cen MT Condensed Extra Bold Antigoni
Antigoni Light
ATTWENTIETH ENTURY POSTERI Antigoni Med
.ﬂI“I’IpEGt ir!tiigcuniEid
AtvanDale 1997 (000 arid Black
Atverdana iria: Rouneid HT Bold
rial F.ounde [u]
Alverdana Ref oI xtBol
At CFomr w AucoinLight hd

Figuur 5. (Links) Lettertypelijst met weergave van de lettertypes, (Rechts) lettertypelijst
zonder weergave van de lettertypes

Lettertypelijsten - Lettertypenhystorie weergeven

Als u deze optie selecteert, worden de vijf meest recent gebruikte lettertypes, toegewezen aan
het huidige document, bovenaan de lettertypelijst getoond.

Herstellen - Bewerkingsmodus

Selecteer deze optie indien u een document wenst te openen op de plaats waar de cursor zich
bevond toen het werd afgesloten. Deselecteer deze optie om het document steeds op de eerste
pagina te openen.

Herstellen - Geopende vensters

Selecteer deze optie als u zwevende vensters (zoals de Navigator of Stijlen en Opmaak) weer
op dezelfde plaats geopend wilt zien als tijdens de vorige OOo-sessie.

3D-weergave

Deze opties worden gebruikt in Draw en Impress. Voor meer informatie, zie de online hulp of
andere documentatie over deze applicaties.
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Muis

Gebruik deze opties om te kiezen waar de muis gepositioneerd staat in nieuw geopende
dialoogvensters en om aan te geven welke functie moet worden toegewezen aan de middelste
muisknop.

Afdrukopties

Stel de afdrukopties in, zodanig dat deze overeenstemmen met uw standaardprinter en de
manier waarop u meestal afdrukt. U kan deze instellingen steeds wijzigen ofwel m.b.v. het
dialoogvenster ofwel tijdens het afdrukprocess (door te klikken op Overige-knop in het
dialoogvenster Afdrukken).

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Afdrukken.

2) Onderaan het dialoogvenster dat nu verschijnt(Figuur 6), kan u de
Printerwaarschuwingen nakijken.

3) Hier kan u kiezen om gewaarschuwd te worden als het papierformaat of de oriéntatie
gespecifiéerd in uw document niet overeenstemt met het papierformaat of de oriéntatie
van uw printer. Deze waarschuwingen kunnen zeker van pas komen, vooral als u vaak
met documenten werkt die gemaakt werden door mensen uit andere landen, waar het
standaardpapierformaat afwijkt van hetgeen u normaal gebruikt.

Opties - OpenOffice.org - Afdrukken g|
B Openoffice.org
Gebruikersgegevens Afdrukgegevens reduceren
Algemeen Instellingen voor (%) Printer () afdrukken naar bestand
Geheugen )
\Weesrgave Printer
m Transparantie reduceren: Kleurovergangen reduceren
Eﬁecilergn (%) Automatisch (%) Strepen in Keurovergangen | 64 %
Lettertypen () Geen transparantie () Tussenkleur
veiligheid
Yormgeving Bitrmaps reduceren |:| Kleuren naar grijswaarden converteren
Toegankelijkheid
lava () Goede afdrukkwaliteit
Laden/Opslaan o
Tasinstelingen (%) Normale afdruklawaliteit
OpenCffice.org Base ) Resolutie 200 DPT {standaard’
Diagrammen i -
Inkernet Inclusief transparante objecten
Printerwaarschuwingen
|:| Papiergrootte
[ afdrukstand
[ Ok ] [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug ]

Figuur 6. Instellen van algemene afdrukinstellingen die voor alle OOo-modules gelden

Tip Als uw afdrukken verkeerd uit uw printer rollen of als er stukken tekst aan de
bovenkant, onderkant of de zijkanten ontbreken of als de printer weigert te printen,
heeft dat zeer waarschijnlijk te maken met onjuiste instellingen van het
papierformaat.
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Padenopties

U kan de locatie van bestanden geassocieerd met of gebruikt door OpenOffice.org aanpassen
aan uw eigen werksituatie. Op een Windowssysteem, bijvoorbeeld, kan het voorkomen dat u
documenten standaard wenst op te slaan op een andere locatie dan Mijn documenten.

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Paden.

2) Om iets te wijzigen, selecteert u een item in de lijst, zoals getoond in Figuur 7 en klikt u
op Bewerken. In het dialoogvenster Paden bewerken (niet getoond), voegt u mappen
toe of verwijdert u deze en u klikt dan op OK om weer terug te komen naar het
dialoogvenster Extra > Opties. Merk op dat vele items minstens twee paden bevatten:
€én naar een gedeelde map (die zich op het netwerk kan bevinden) en één naar een
gebruikersspecifieke map (normaal gesproken op de computer van de gebruiker).

Opties - OpenOffice.org - Paden

EH Opendffice.org
Gebruikersgegevens Standaard
Algemeen Lettertype |Pad
Geheugen Afbeeldingen C:\Program Files\OpenCffice.org 2.0\sharelgallery
Weergave Galerij C:\Program Files\OpenCffice.org 2.0\sharelgallery; C:\Docume
J
.Afdrukken Mijn documenten C:\Documents and SettingsiEigenaar BureaubladiLeo
: Reservekopisgn CA\Docunents and SethingsiLeo. GEBRIUIKE-29F 20 Applicatior
Kleuren Tijdelijke bestanden CADOCUME~ 1YL EG1, GEEYLOCALS~1|Temp
Lettertypen
Weiligheid
Yarmgeving
Toegankelijkheid
Java
Laden/Opslaan
Taalinskelingen
CpenCffice,org Base
Diagrammen
Inkernet
< >
[ a4 ] [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 7. De paden, gebruikt door OpenOlffice.org, bekijken

Tip U kan de ingangen in het dialoogvenster OpenOffice.org > Paden-gebruiken om een
lijst met bestanden samen te stellen, zoals bijvoorbeeld waar AutoText wordt
opgeslagen, om veiligheidskopieén te maken.
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Kleurenopties

In het dialoogvenster OpenOffice.org > Kleuren (Figuur 8), kan u kleuren specifiéren om in
0OO0Oo-documenten te gebruiken. U kan een kleur selecteren uit een kleurtabel, een bestaande
kleur wijzigen of nieuwe kleuren definiéren. Deze kleuren zullen dan beschikbaar zijn in de
kleurenselectiepaletten van OOo.

Opties - OpenOffice.org - Kleuren

B Openoffice.org )
Gebruikersgegevens Eigenschappen
Geheugen = | e | Loevosgen
Weergare deur | Blaun & v
Kleurentabel
SEmCEE
erwijderen...
Yormoeving LB | RGH A Pt
Toegankelijkheid . . . . R 153 -
Java EEEEEEEE
Laden/Opslaan a
Taalinstelingen . . . . . . . . &
OpenOffice.org Base BEEEEED .D B 265
Diagrammen =
Inkernet SEENEEEn
EERETEE 3
L]
EEEEEED .
[ Ok ] [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug ]

Figuur 8. Het definiéren van kleuren voor gebruik in paletten van kleurenselectie van OOo
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Lettertypen-opties

Het is mogelijk om lettertypen die in uw documenten kunnen voorkomen te vervangen door
andere lettertypen. Als u van iemand anders een document ontvangt, dat lettertypen bevat die
niet beschikbaar zijn op uw systeem, dan zal OpenOffice.org deze lettertypen vervangen door
lettertypen waarover uw computersysteem wel beschikt. Wellicht wilt u andere lettertypen dan
degene die OOo kiest.

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Lettertypen.
2) In het dialoogvenster OpenOffice.org > Lettertypen:
+ Plaats een vinkje in het selectievak Vervangingstabel toepassen .

« Selecteer of typ de naam van het lettertype dat moet worden vervangen in het
Lettertype-veld. (Als dit lettertype niet beschikbaar is op uw systeem, zal het niet
verschijnen in de uitgeklapte lijst in dit veld, dus moet u het zelf intypen.)

+ In het Vervangen door-veld, selecteert u een geschikt lettertype uit de uitgeklapte
lijst met lettertypen, die geinstalleerd staan op uw computer.

3) Het vinkje aan de rechterkant van het Vervangen door-veld wordt groen. Klik hierop. nu
verschijnt er een rij met nieuwe informatie in het grotere veld onder de invoervelden.
Selecteer de vinkjes onder Altijd en Scherm.

Opties - OpenOffice.org - Lettertypen

B Opendffice.org
Gebruikersgegevens [ wervangingstabel toepassen
Algemesn
Geheugen
Weergave
Afdrukken
Paden
Kleuren
fLetterbypen
Veiligheid
Yarmgeving
Toegankelijkheid
Java

Laden/Opslaan

Taalinstelingen

OpenOffice.org 'Writer

Opendffice,org YWriter fweb

Opendffice,org Base

Diagrammen Lettertypen Automatisch ~

Internet

Letterkype-instelingen woor HTML en Basic broncode

HEFEHBREHE

Alleen niet-proportionele lettertypen

Grookke 10 w

[ K, l [ Annuleren l [ Help l [ Terug ]

Figuur 9. Een lettertype definiéren dat moet worden vervangen door een ander lettertype

4) In het onderste stuk van het dialoogvenster, kunt u het lettertype en de grootte wijzigen
om bijv. broncode zoals HTML en Basic weer te geven (in macro's).
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Veiligheidsopties

Gebruik het dialoogvenster OpenOffice.org > Veiligheid (Figuur 10) om veiligheidssopties,
voor het opslaan van documenten en voor het openen van documenten waarin macro's zitten,
in te stellen.

Opties - OpenOffice.org - Veiligheid

B Open0ffice.org Beveiligingsopties

Gebruikersgegevens
Algemeen WWaarschuwen als document vastgelegde wijzigingen, versies, verborgen gegevens of notities
zeheugen hewvat:
Weergave
AF druEan D Bij opslaan of werzenden Bij ondertekenen
Eizdjgn [ Bij afdrukken [ Bij maken van PDF-bestandsn
Lettertga&n [ Persoonlijle infarmatie verwijderen bij opslaan
Wormgeving [ wachtwoordbeveiiging aanraden bij opslaan
Toegankelikheid G
Java Macrobeveiliging
Laden/Opslaan Pas het beveiligingsniveau aan voor het uitvoeren van macra's en
Taalinstelingen specificeer vertrouwde macro-onbwikkelaars,

OpenOffice.org 'Writer Macrobeweliging. ..

Opendffice, org YWriter fweb
OEEEOFF:EE.EE Barsl:r'll " Opties voor delen wan bestanden vaar dit document

HEHREREHE

Diagrammen [ it document in alleen-lezen modus openen
Internet
[ 28 I [ Annuleren l [ Help l ’ Terug

Figuur 10. Kiezen van veiligheidsopties voor het openen en opslaan van documenten
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Vormgevingsopties

Het schrijven, wijzigen van tekst en het opmaken van een pagina zijn vaak eenvoudiger als er
zoveel mogelijk zichtbaar is van wat er gebeurt in uw document. Het zou kunnen dat u zaken,
zoals tekst, tabellen en sectie-grenzen (in Writer documenten), waar pagina's ophouden in Calc
en rasterlijnen in Draw of Writer, wenst te kunnen zien. Daarenboven, verkiest u wellicht
andere kleuren (dan de standaard OOo-kleuren) voor zaken als notitie-aanwijzer of
veldarceringen.

In het dialoogvenster OpenOffice.org > Vormgeving (Figuur 11), kan u aangeven welke
items zichbaar zijn en in welke kleuren de verschillende items worden weergegeven.

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Vormgeving.
2) Selecteer of deselecteer de vinkjes naast de namen om items te tonen of te verbergen.

Om een andere kleur dan de standaardkleur van een item te kiezen, klik het naar-
beneden-pijltje in de kleureninstelling-kolom ter hoogte van de naam van het item en
selecteer een kleur uit het scherm dat verschijnt.

3) Om uw kleurenwijziging(en) op te slaan als een kleurschema, klik op Opslaan, geef het
schema een naam en klik op OK.

Opties - OpenOffice.org - Vormgeving

B Opendffice.org q h

Gebruikersgegevens A=)

Algemesn Schema OpenOffice, org W

Geheugen

:‘;3?:%‘2;2 Gebruikerskleuren

Paden #fan |Elementen van gebruikersinterface |Kleureninstelling |Vonrbeeld |

Kleuren Algemeen ”

Letkertypen

Yeiligheid Documentachtergrond [ Autamatise I:l

Toggapledddaid [¥] Tekstbegranzingen Automatisc ¥

lava | Selecteer een item voor bewerking, I . L] Automatisc I:I
Laden/OpsTsam T Toepassingsachtergrond [ autamatise -
Taalinstelingsn ) ]
OpenOffice, arg Writer Ubjectbegrenzingen [ Automatisc » I:I
OpenOffice,org YWriter web )
CpenOffice.org Base Tabelbegrenzingen [ Automatisc » I:I
Diagrammen
Internet Tekstheur [ Automatisc v -

[ miet bezochte koppelingen [ Automatisc s -
[ Beecbibo i, — e
[ Ok l [ Annuleren l [ Help l ’ Terug ]

Figuur 11. Het tonen of verbergen van tekst, object en tabelgrenzen
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Toegankelijkheidsopties

Toegankelijkheidsopties hebben betrekking op het al dan niet tonen van geanimeerde
illustraties of tekst, hoe lang hulptips getoond worden, evenals instellingen voor hoog-
contrast-modus en een manier om het lettertype te wijzigen voor de gebruikersinterface van
het OpenOffice.org-programma (zie Figuur 12).

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Toegankelijkheid.

2) Selecteer of deselecteer de gewenste opties.

Opties - OpenOffice.org - Toegankelijkheid

B Openiffice.org

Gebruikersgegevens (Qrierige opties

Algemeen [] suppart voor ondersteunends kechnologietoals (herstarten programma vereist)
\,G\,-eeh:r:aig [ Gebruik tekstselectiecursor n alleen-lezen documenten

;\‘;illreunkken Sta geanimeerde afbeeldingen toe

Kleuren Sta geanimeerde tekst tos

biflil:gdpen Help-tips verdwijnen na 4 % Seronden

War,

Opties voor hoogoonkrast weergave

Java
Laden/Opslaan
Taalinstelingen [] cebruik, altijd automatische bekstkeur voor schermweergave

OpenOffice, org Wit
OEEEOFF:E:?:S W::tg: feh Gebruik systeemkleuren voor afdrukvoorbeelden

Bubomatisch hoogoontrast-modus wan het besturingssysteem deteckeren

CpenCffice.org Base
Diagrarnmen
Internet

HEEEHEHEE

[ 44 l [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 12. Het kiezen van toegankelijkheidsopties
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Opties die invloed hebben op de hele OOo-omgeving

Java-opties

Als u een Java Runtime Environment heeft geinstalleerd of bijgewerkt nadat u
OpenOffice.org installeerde of als u meer dan één JRE op uw computer geinstalleerd heeft
staan, kan u gebruik maken van de Java-opties pagina (Figuur 13) om te kiezen welke JRE
door OO0 gebruikt wordt.

Indien u een systeembeheerder, programmeur of iemand anders bent die JRE installaties
aanpast, kan u de Parameters en Klassepad pagina's (bereikbaar vanaf de Java pagina)
gebruiken om deze informatie op te geven.

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op OpenOffice.org > Java.

2) Als u niets ziet in het midden van dit venster, wacht dan een paar minuten, terwijl OOo
naar JRE's zoekt op de harde schijf.

3) Als OOo ¢én of meerdere JRE's vindt, worden ze daar getoond. Vink dan het
selectievak Een Java runtime environment gebruiken aan en (indien nodig) selecteer
¢én van de JRE's, die worden voorgesteld.

Opties - OpenOffice.org - Java

B Openiffice.org

Gebruikersgegevens Java-opties

Algemeen Een Java runtime environment gebruiken

Geheugen . .

Weergave Java runtime environment (JRE) gevonden op systesm:

;\‘;illreunkken Fabrikant Yersie Functies Toevoegen...
Kleuren 9 Sun ¥ 5 Iric. 1.5.0 06
Lettertypen Parameters. .
Veiligheid

Yarmgeving Klassepad...
ﬁank&lijkheid

Laden/Opslaan
Taalinstelingen
Opendffice.org Writer
Openidffice, org Writer web
CpenCffice.org Base
Diagrarnmen

Internet

HEEEHEHEE

< >
Lokatie: C:\Program Files)Javalirel 5.0 _06

[ 44 l [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 13. Het kiezen van een Java runtime environment
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Instellingen voor het laden en opslaan van documenten

Instellingen voor het laden en opslaan van
documenten

U kan de instellingen van Laden/Opslaan aanpassen aan uw manier van werken.

Algemene Laden/Opslaan-instellingen

1) Als het dialoogvenster Extra > Opties nog niet openstaat, klik dan Extra > Opties.

Klik op het +-teken links van Laden/Opslaan.
2) Kies Laden/Opslaan > Algemeen.

Met het overgrote deel van de keuzes onder dialoogvenster Extra > Opties > Laden/Opslaan
>Algemeen zal u al vertrouwd zijn als u reeds een ander kantoorpakket gebruikte. Sommige

punten worden hieronder beschreven.

Opties - Laden/Opslaan - Algzemeen

CpenCffice. org

B Ladeni/Opslaan Laden

] Coor gebruiker gedefinieerde instelingen samen met het document laden
YBEA-eigenschappen
Microsoft Office Cpslaan

HTML-compatibiliteit [] Eigenschappen eerst bewetken

Taalinskelingen " .

Alkiid een reservekopie maken
CpenCffice. org Writer HEL) - H
OpenOffice.org YWriter web [] aukaHerstel-informatie opslaan elks 1
CpenCffice.org Base -

W .

Diagrammen Grootke van ¥ML-bestanden optimaliseren
Inkernet Witaarschuwen wanneer niet in OpenDocument- of standaardindeling wordt opgeslagen

IJRL's relatief opslaan naar

Beskandssysteem Internet
Skandaardbestandsindeling
Documentkype Altijd opslaan als
Tekskdocurment A4 DpenDocument Tekst w

I.B: Wanneer OpenCocument niek als standaardindeling wordt gebruike, kan dic tat verlies wan
opmaak of inhoud |eiden.

x|

[ a4 l [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 14. Het instellen van Laden en Opslaan opties

Door gebruiker gedefinieerde instellingen samen met het document
laden

Als u een document opslaat, worden er bepaalde instellingen mee opgeslagen. Zo

bijvoorbeeld, de keuze die u maakte (in de instellingen voor OOo Writer) bij het bijwerken
van doorverwijzingen/koppelingen wordt beinvloed door de Door gebruiker gedefinieerde

instellingen samen met document laden optie. Sommige instellingen (printernaam, databron

verbonden met het document) worden steeds geladen met het document of dit vinkje nu
aanstaat of niet.

OpenOffice.org instellen

17



Instellingen voor het laden en opslaan van documenten

Bij het selecteren van deze optie, worden deze documentinstellingen overgenomendoor de
gebruikersspecifieke instellingen van de persoon, die ze opent.

Documenteigenschappen eerst bewerken voor het opslaan

Als u deze optie selecteert, verschijnt de eerste keer dat u een nieuw document opslaat het
dialoogvenster Documenteigenschappen zodat u relevante informatie kunt invullen.

AutoHerstel-informatie opslaan elke

Merk op dat AutoHerstel in OpenOffice.org het originele bestand overschrijft. Indien u
eveneens koos voor het Altijd een reservekopie maken, dan overschrijft het originele bestand
de reservekopie. Met deze instelling, is het herstellen van een document na een systeemcrash
eenvoudiger; maar het terughalen van een eerdere versie van het document is moeilijker.

Grootte van XML-bestanden optimaliseren (geen mooie afdrukken)

OpenOffice.org-documenten zijn XML-bestanden. Bij het selecteren van deze optie, schrijft
OOo de XML-gegevens zonder inspringingen of regelafbrekingen.. Indien u de XML-
bestanden in een tekst-editor in een gestructureerde vorm wenst te kunnen zien, zet dit dan uit.

Standaardbestandsindeling

Indien u routinematig bestanden uitwisselt met gebruikers van Microsoft Word, is het
misschien handiger om het A/tijd opslaan als-attribuut voor tekstdocumenten in te stellen op
¢én van de Word-documenttypes.

VBA-eigenschappen Laden/Opslaan-opties
1) Kies Laden/Opslaan > VBA-eigenschappen.

2) In het dialoogvenster Opties > Laden/Opslaan > VBA-eigenschappen-(Figuur 15),
kan u kiezen of u macro's wenst te bewaren in MSOffice-documenten die u opent met
0OOo.

+ Indien u kiest voor Original Basic-code weer opslaan, zullen de macro's niet
werken onder OOo maar ze blijven bewaard in het bestand als u opslaat in
Microsoft Office formaat.

« Als u kiest voor Basic-code laden om te bewerken, wordt de gewijzigde code
opgeslagen in een OOo-document, maar wordt ze niet bewaard bij opslaan in een
MSOffice formaat.
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Instellingen voor het laden en opslaan van documenten

Opties - Laden/Opslaan - VBA-eigenschappen

Opendffice.org

B Laden/Opslaan
Algernesn
b/Bii-sigenschappen:

Microsoft Word 97/2000
Basic-code laden om ke bewerken

Microsoft OFfice Qriginele Basic-code weer opslaan
HTML-compatibilitei: :
Taalinstelingen Microsaft Excel 972000
OpenOffice. org iWtiter Basic-code |aden om te bewerken
CpenCffice. org Writer f'eb
OpenOffice.org Base Originele Basic-code weer opslaan
Diagrammen
Inkernet Microsaft PoveerPoint 972000

Basic-cade laden om ke bewerken

Originele Basic-code weer opslaan

Figuur 15. Kiezen van Laden/Opslaan van VBA eigenschappen

Microsoft Office Laden/Opslaan opties
1) Selecteer Laden/Opslaan > Microsoft Office.

2) In het dialoogvenster Extra > Opties > Laden/Opslaan > Microsoft Office (Figuur
16), kan u kiezen wat er moet gebeuren wanneer u Microsoft Office OLE objecten
importeert en exporteert (gelinkte of ingebedde objecten van documenten zoals
rekenbladen of vergelijkingen).

Selecteer de [L] vinkjes om Microsoft OLE objecten om te zetten naar
overeenstemmende OpenOffice.org OLE objecten als een Microsoft-document wordt
geladen in OOo (geheugensteun: “L” voor “Laden”).

Selecteer de [O] vinkjes om OpenOftice.org OLE objecten om te zetten naar
overeenstemmende Microsoft OLE objecten als een document wordt opgeslagen in
Microsoft formaat (geheugensteun: “O” voor “Opslaan”).
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Instellingen voor het laden en opslaan van documenten

Opties - Laden/Opslaan - Microsoft Office

CpenCffice. org
Bl Laden/Opslaan L o
Algemesn [l_] [l_] . .
VBA h = - > it
Sienschappen I n Wanord naar OpenOFFlce org W'riker | OpenOFflce u:urg erter naat Wannrd
g |_ [ Excel naar Opendffice.org Cale | Opendffice.org Calc naar Excel
HTML tblt it
Taallnstellllfuggllsa e |_ [T PowerPoink naar Openffice.org Impress | OpenOFfice.org Impress naar PowerF
CipenCice. org Writer
CipenCice. org Writer f'eb
CpenCffice.org Base
Diagrammen
Inkernet
¥
< >
[L]: Object laden en converteren
[0]: Object converteren en opslaan
[ [0]'8 l [ Annuleren ] [ Help ] [ Terug

Figuur 16. Kiezen van Laden/Opslaan Microsoft Office opties
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Instellingen voor het laden en opslaan van documenten

HTML-compatibiliteit Laden/Opslaan-opties

Keuzes die u maakt in het dialoogvenster Laden/Opslaan > HTML-compatibiliteit (Figuur
17) beinvloeden HTML-pagina's geimporteerd in OpenOffice.org en degene die worden
geéxporteerd vanuit OOo.

Opties - Laden/Opslaan - HTML-compatibiliteit

OpenOffice.org
B Ladenjopslaan Tekengraatten Imparteren

Algernesn Grootte 1 [] onbekende HTML-tags als velden importeren

YBA-eigenschappen

Microsoft OFfice Grootte 2 [ Lettertype-instelingen negeren

EHTML-compatibiliteit

Taalinstelingen Grootke 3 |12 - Exporteren
Opendffice.org Writer B M -
ekscape Mavigatar hd
OpenoOffice. arg Writer/web Grootte 4 | P e
OpenOffice. org Base [ opencffice. org Basic
Diagrammen Grootte 5 =
Internet YWaarschuwing tonen
Grootke 6 |24 £
B = [ afdruk-layout
F
(SEELCEO 5 i Lokale afbeeldingen naar het inkernet kopiéren
Tekenzet West-Europa (Windows-1252/ v |
[ Ok ] [ Annuleren ] [ Help ] l Terug

Figuur 17. Instellen van HTML-compatibiliteitsopties
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Taalinstellingen

Taalinstellingen

Wellicht zijn er verschillende dingen die u moet doen om de taalinstellingen te verkrijgen die u
wenst:

- Installatie van de benodigde woordenboeken
- Aanpassen van een paar lokale en taalinstellingen

- Kiezen van instellingen voor de spellingscontrole

Installatie van de benodigde woordenboeken

OOo 2.0 installeert automatisch een aantal woordenboeken met het programma. Om andere
woordenboeken toe te voegen, gebruikt u Bestand > Assistenten > Nieuwe woordenlijsten
installeren. Een OOo-document wordt geopend met verwijzingen naar de verschillende
beschikbare talen. Volg de aanwijzingen om ze te installeren.

Wijzigen van lokale en taalinstellingen

Het is mogelijk om een aantal van de lokale en taalinstellingen die door OOo gebruikt worden
algemeen voor alle documenten in te stellen of enkel voor specifieke documenten.

1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op Taalinstellingen > Talen. Pas de
rechterkant (zie Figuur 18) de Lokale instelling, de Standaardvaluta en Standaardtalen
van de documenten aan, zoals u dat wilt. In het voorbeeld werd Nederlands (Belgi€)
gekozen als Lokale instelling en de Euro(EUR) als de Standaardvaluta.

Opties - Taalinstellingen - Talen E|

OpenOffice.org |

LadenOpslaan Taal voor

B Taalinstelingen Gebruikersinterface Standaard v
Linguiistiek: Lokale instelling Standaard v

OpenOffice.org 'Writer

Openffice,org Writer fweb Decimale scheidingstosts Zelfde als lokale instelling (, )

Opendffice,org Base

Diagrammen Standaardvaluta EUR £ Mederlands (Belgig) v

Internet
Standaardtalen van de documenten

Westers % Engels (VS) v

[] Alleen voor het huidige document
|itgebreide taalondersteuning

[] ceactiveerd
[] ceactiveerd

a4 l [ Annuleren l [ Help l ’ Terug

Figuur 18.Het kiezen van taalopties
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Taalinstellingen

2) Indien u wenst dat de taal (woordenboek)-instelling enkel geldt voor het huidige
document, in plaats van dat het de standaard wordt voor alle nieuwe documenten,
selecteer dan het vinkje naast Alleen voor het huidige document.

3) Indien nodig, selecteer de vinkjes om ondersteuning in te schakelen voor Aziatische
talen (Chinees, Japans, Koreaans) en ondersteuning voor CTL (complexe scripts)-talen
zoals Hindi, Thais, Hebreeuws en Arabisch. Bij het aanvinken van één van deze opties,
zal er de volgende keer dat u dit dialoogvenster opent, een aantal extra keuzes
beschikbaar zijn onder taalinstellingen, zoals u kunt zien in Figuur 19. Deze keuzes
(Zoeken in het Japans, Aziatische opmaak en Complexe scripts) worden hier niet
behandeld.

4) Klik op OK om uw wijzigingen op te slaan en sluit het dialoogvenster.

Opties - Taalinstellingen - Talen

OpenOFfice.org

Laden/Opslaan Taal vaor
B Taalinstelingen Gebruikersinterface Standaard w
Linguiistiek. Lokale instelling Standaard w
Zoekopties woor Japans
Azigtische lay-ouk Decimale scheidingstosts Zelfde als lokale insteling (, )
Complexe-tekstlayout
OpencFfice. arg Writer Standaardvaluta EUR € Medetlands (Eelgi&) w
OpenOffice,org Writer fweb
OpenoOffice.org Base Standaardtalen van de documenten
Diagrarnmen AEE,
Internet Westers W Engels (VS) w
Aziatisch w
Complexe scripts w

[] alleen voor het huidige document
Uitgebreide taalondersteuning

Geackiveerd
Geactivesrd

[ o] 4 l [ Annuleren l [ Help l [ Terug ]

Figuur 19. Extra taalinstellingen wanneer uitgebreide taalondersteuning opties geselecteerd
werden
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Taalinstellingen

Het kiezen van spellingscontroleopties
Om de opties voor spellingscontrole te kiezen:
1) Klik in het dialoogvenster Extra > Opties op Taalinstellingen > Linguistiek.

2) Kies in het Opties gedeelte van het dialoogvenster Taalinstellingen — Linguistiek
(Figuur 20) de instellingen die bruikbaar zijn voor u. Enkele aandachtspunten zijn:

« Als u niet wenst dat de spelling gecontroleerd wordt terwijl u typt, vink
Spellingcontrole tijdens typen dan uit en selecteer Fouten niet aangeven aan. (De
tweede optie vindt u als u wat naar beneden scrollt in de Opties lijst.)

+ Als u gebruik maakt van een eigen woordenboek waarin woorden staan die uit hoofdletters
bestaan en woorden met nummers erin (bijvoorbeeld AS/400), selecteer dan Hoofdletter
aan woordbegin controlerenEWoorden met cijfers controleren.

- Speciale bereiken controleren neemt ook de kopteksten, de voetnoten, de kaders en
de tabellen mee bij de spellingscontrole.

- Hier kan u eveneens nakijken welke Gebruikerswoordenlijsten standaard actief zijn
en kan u woordenboeken toevoegen of weghalen door op de Nieuw of
Verwijderen-knoppen te klikken.

Opties - Taalinstellingen - Linguistiek

CipenCifice.org

Laden/Opslaan Linguistisk:
B Taslinstelingen Beschikbare tasimadules
; (S T openoffice,org Hunspell SpellChecksr
OpenOFFic g Viriter [ ALTLinux LikHRj Hyphenator =
OpenOFFice:org Wiriter b v Opencffice.org New Thesaurus
OpenOffice.org B
Diig?amr:::norg ase Gebruikerswoordenlijsten
I soffice [Alle] —
" il
v IgnorealList [Alle] =
Werwijderen
Cpkies
M spelling controleren tidens bvpen o
n Hoofdletter aan woordbegin controleren 3

N Woorden met cijfers controleren =
I Hoofdletters kleine letters controleren
v Speciale bereiken controleren w
i Sy | R Ty PR B PRy —
[ a4 l [ Annuleren l [ Help l l Terug

Figuur 20. Selectie van talen, woordenboeken en opties voor spellingscontrole
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HCB, 23-09-06
Ik vind geen vergelijkbaar NL mogelijkheid in de NL GUI

Na installatie van de Engelse taalmodule, blijkt dat het gaat om de 2e regel onder de opties. Op grond daarvan tekst aangepast.

---- HCB, 29-09-2006, 00:30 ----



Kiezen van internetopties

Kiezen van internetopties

Kies de internetopties pagina om zoekmachines te definiéren en de instellingen voor de proxy
server op te slaan voor gebruik in OOo. Indien u Netscape of een Mozilla browser gebruikt
(zoals Firefox) kunt u de Mozilla plug-in activeren zodat u OOo-bestanden kan openen in uw
browser. U kunt ze dan ook afdrukken, opslaan of op een andere manier bewerken.

Controle van 000’s AutoCorrectie functies

Sommige mensen vinden een deel of alles wat de OOo0’s AutoCorrectie-functie doet, vervelend
aangezien er dingen worden veranderd, die zij zo niet bedoeld hadden. Andere mensen
daarentegen vinden een aantal van de AutoCorrectie-functies zeer waardevol; als dat zo is,
selecteer dan de relevante vinkjes. Maar als er onverklaarbare zaken opduiken in uw
documenten, is dit een goede eerste plaats om de reden ervoor te vinden.

Om het dialoogvenster AutoCorrectiete openen, klikt u op Extra > AutoCorrectie. (Er moet
een document geopend zijn, anders verschijnt dit menu item niet.)

In Writer, heeft dit dialoogvenster vijf tabs, zoals te zien is in Figuur 21. In andere onderdelen
van OOo, waar het dialoogvenster slechts vier tabs heeft, is de inhoud zoals t te zien is in
Figuur 22.
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AutoCorrectie
Mederlands (ML) |
Yervangen || Uitzonderingen | Opties Typografische aanhalingstekens | Woordinvulling
aandachtspunten ~
. aangegeven =
[] spatie toevoegen aangepaste El
[] als Help-tip weergeven aangevinkk
aangewezen
Yoorskelen verzamelen aanpassinstellen
Bij het sluiten van een document, de lijst aanxﬂﬂllgnde
voor laker gebruik opslaan, 2anIZINgEn
Accentteken
accentkekens
accepkeren
Accepteren met achtergronden
. afdrukbare
|Entree b afdrukdatum
' Afdrukdialongwensker
i, e lErE e afdrukinstelingen
10 S AfdrukkenPrink
) afdrukopdracht w
Mazx, items —
500 S [ Item verwijderen ]
[ (04 l [ Annuleren ] [ Help ] [ Herstellen ]

Figuur 21. Het dialoogvenster AutoCorrectie in Writer met vijf tabs en een aantal van de
keuzemogelijkheden van de Woordinvulling tab

AutoCorrectie

|Nederlands (] |

Wervangen | Uikzonderingen |l]pties| Typografische aanhalingstekens

Vervangingstabel gebruiken
v Twee hoofdletters aan Wiordbegin corrigeren
[ Elke zin met een hoofdletter beginnen
[v Aukomatisch *veb* en _onderskrespt_
| URL herkennen
¥ le .., vervangen door 1 ..,
v 12 ... vervangen door &...
v Streepies vervangen
[ Dubbele spaties negeren

Figuur 22. Het dialoogvenster AutoCorrectie in Calc met vier tabs en een aantal van
de keuzemogelijkheden van de Opties tab
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