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In deze presentatie:

Maak je kennis met de startpagina van LibreOffice;
Open je het tekstverwerkingsprogramma Writer;
Leer je de onderdelen van het programmavenster van Writer herkennen.
Ontwerp je een briefhoofd;

Stel je een brief op in Writer;

Bewerk je de gemaakte brief;

Voeg je een afbeelding in een tekst in;

Maak een opsomming en of nummering;

Ontwerp je een tabel;

Bewerk je de opmaak van de tabel;

Voeg je gegevens in.

We beginnen met het opstarten van het Openingsscherm van Libre Office




We klikken op het Windows startvenster links op de taakbalk:

2

Jouw telefoon Productiviteit

NOS

K
Nieuwsbrief
g Kaarten - De eerste

corona-gode |

® Knippen en aantekenen Mail

-
LibreOffice 6.3 ‘- m v

LibreQffice Microsoft Edge 3 Microsoft To...

L

LibreOffice (veilige modus) Verkennen

e We kiezen voor
- LibreOffice 6.3 en klikken
= L op LibreOffice

UibreOffice Base
LibreOffice Calc

LibreOffice Draw Microsoft Store Amsterdam

d ooy NTRADD
LibreOffice Impress ) B s ">

Je kunt ook direct op het
pictogram LibreOffice
Writer klikken.

LibreOffice Math

rPropPpProP® ™

LibreOffice Writer

=

P Mail
D Microsoft Edge

Belarc Advisor
| DT nft Oifica

m e = 8 1 B UbeOfficetekstoptx.. l @ B @D



Links vinden we de link naar een tekstdocument van Writer. Wanneer je al in Writer
gewerkt hebt, vind je de laatste documenten in het venster van de kubussen. Klik op
Tekstdocument. Het Writer-venster opent zich.

[ LibreOffice - m] X

estand Extra Help

EOp

Externe bestanden

N
Tekstdocument
N\
Werkblad
3 .
Presentatie
= X -
figkening Plaats hier een document of kies een programma aan de linkerzijde om er één te maken.
N
Formule
o v
Database

Help Extensies

Welkom bij LibreOffice.
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We zien het programmavenster van Writer:

£ Geen titel 1 - LibreOffice Writer
Bestand  Bewerk

= =] X
Beeld | g Opmaak  Qp fielen Tabel Formulier Extra Venster Help
iB-wm-H-IQ &3 o - & - ANVIE-WiIAEHB-Q- OGRS
ESlondurd v /‘@ A+ Avial il 112 |¥ V C Q *S' )(2 X2 _A, A' s _: ; % E iz 'Z 'Z =v _y
5 1 b4 2 d < 5 7 X e
4 ] . : £ I
| A
o
| 3
VPagina1vanl 0 woorden, 0 tekens Standaard Nederlands (NL) ol 8
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De le balk is de titelbalk:

‘@GeentiteH-LibreOfficeWriter - 0 X ’

De 2e balk is de menubalk:

Bestand Bewerken Beeld |Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra Venster Help X[

De 3e balk is de standaard werkbalk:

i8-='8-0&nR Bl & ool TIE-WhEH
De 4e balk is de opmaak werkbalk:
| Standsard v| Ao Ap ||l Y| eEVCOS X A lATZ|[NIE=E=»
Onderaan het beeldscherm staat de statusbalk:
T Pagina1van1j 0woorden,0tekens§ Standaard | | oI | | | DDD @M [ — i +_' 100%_.

| ] 1 = |

De grote witte ruimte in het programma heet het bewerkingsvenster. Dit is de plaats waarin
de tekst getypt kan worden. Links boven in dit venster staat de cursor, aangegeven door
een knipperend verticaal streepje. De cursor wordt ook wel het invoegpunt genoemd.
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We starten het opstellen van de brief met het maken van een briefhoofd.
Daartoe gebruiken we een koptekst. Een koptekst is een tekst, die bovenaan elke

pagina verschijnt.

H 2 ‘ ’:4]' Pagina-einde

Meer einden »
X A | 2 aesiding.. [' VCOS

A ' 1) ¥ Diagram...
] Media
Object
Y Verm
Sectie...
Tekst uit bestand...

A Tekstvak
Notitie Ctrl+Alt+C
Erame

? Fontwork...

4 Hyperink... Ctrl+K
Bladwijzer...
Kruisverwijzing...

Q Speciale tekens...
Opmaakmarkering

Horizontale lijn

Voet- en eindnoot
Inhoudsopgave en index »

#+ Paginanummer
Veld
Koptekst en voettekst  » Koptekst

Voettekst

Envelop...
7 ¥ Kop-/voettekstmenu gebruiken

Ondertekening-regel

» |
|

‘ Standéafd
’ PL
v

J
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Kies Invoegen, Koptekst en
Voettekst, Koptekst,
Standaard

Voor het bewerken van de
koptekst kiezen we Opmaak,
Pagina, tabblad Koptekst.




Door het vinkje bij Zelfde inhoud als op de eerste pagina weg te halen, wordt
de koptekst niet herhaale”op de volgende pagina’s. Andere instelling blijven
onveranderd.

Pagina-opmaakprofiel: Standaar

Dezelfde inhoud op linker en rechter pagina's
[ Zelfde inhoud op de eerste pagina

Linkermarge: 0,00 cm =
Rechtermarge: 000cm 3
Afstand: 0,50 cm -
[C] Dynamische afstand gebruiken

Hoogte: 0,10 cm }
Hoogte dynamisch aanpassen

Meer...

Help Herstellen Toepassen Annuleren
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We kunnen nu een briefhoofd maken.

» Kies eerst een lettertype en een lettergrootte door te klikken op de driehoekjes
naast Lucida Handwriting en 18. Het standaardlettertype en —grootte kunnen
bij jullie afwijken varflde hier wggrgegeven instellingen: Kies je eigen lettertype
en —grootte naar smijlak.

[ Voorbeeldbrief 3.0dt - LibreOffice Writer

= (m} X
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak i Tabel Formulier Extra Venster Help

= B0 @ €~ R[RTVIT E-WhESB-Q-& [# 3

Koptekst v| Ay A ||ucidaHandwitinv] (14 V|| C O S X2 X | A A7 == = ===~ = <
=
il 0
A
Jawn Joansen Wiboutsweg 124 8708 KJ Amerfort 067 3-459876 5
(o)

Adres geadresseerde
t.a.v. functionaris
Postbus 8888

8888 AA Soestdijk

Type je eigen adresgegevens in. Pas de lettergrootte en/of de marges in het
document aan als het niet op één regel past



We maken plek voor de adressering op de brief. Zorg ervoor de adresgegevens van de

geadresseerde zo in te passen dat het ook zichtbaar is in een vensterenvelop.
Bijvoorbeeld:

Koptekst v /‘@ A+ Lucida Handwritin v
S S &
» Geef een aantal harde returns (=Enter) om een
aantal witregels in te voegen en de eerste regel
i van het adres op de juiste hoogte te krijgen
~+ Type vervolgens het adres zoals hiernaast als
Jaw Jonsen Wi voorbeeld weergegeven
: Adres geadresseerde /
il t.a.v. functionaris .
Postbus 8838 » Controleer zo nodig de hoogte met behulp
8888 AA Soestdijk van afdruk en een envelop.
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» Voeg een tweetal Witregels in door drie keer Enter te geven
« Klik op de knop uitlijnen rechts
* Type Woonplaats en datum

* Kilik op de knop uitlijnen links

« Voeg twee Witregels in

@] Voorbeeldbrief 3.odt - LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra Venster

i -m 'l Qe R & -1 a%T B S -Q- 2 L0
E.Standaard |v /‘@ A+ Liberation Serif || |12 |v| V C Q —3' X2 X2 _Af A pa == E EE E _:E S EEE il P
L [+ 7 + X « i « 2 + 3 1 4 58 4 6 1 7 i B L9 10 T:.. s 7 Sfr 1 e W A G :

Adres geadresseerde
t.a.v. functionaris
Postbus 8888

8888 AA Soestdijk

Almelo. 09 maart 202d

 We maken het kopje Betreft: voegen we zo nodig het onderwerp van de brief toe




* Voeg (zo van toepassing) na een kopje Bijlage(n) welke bijlagen er worden meegestuurd
« Maak een kopje Referte: voor de verwijzing naar een gevoerd telefoongesprek of eerdere
brief
Almelo. 09 maart 202(]
Betreft: Indiening schadeformulier
Bijlage: Schadeformulier d.d. 22 januari 2018
Referte: ons telefoongesprek d.d. Uw brief nr d.d.

= Geachte mevrouw, mijnheer,

= Uw tekst is natuurlijk afhankelijk van de soort brief en het onderwerp daarvan. Bovendien is het
gebruikelijk in de tekst te verwijzen naar eventueel eerder gevoerde telefoongesprekken of eerder
ontvangen brieven of formulieren.

Het behoeft geen betoog dat hier de tekst zo lang moet zijn als nodig. Denk er bij
zakelijke brieven aan dat je geen enkel aspect vergeet ook al lijkt het noemen van
details soms erg triviaal.

Als u de verantwoordelijkheid van een gang van zaken bij de geadresseerde wilt
leggen moet u dat expliciet vermelden. Dus niet denken ze begrijpen het wel. Dat is
meestal juist niet het geval.




Met een welgemeende vriendelijke groet kunt u dan de meest vreselijke brieven
vriendelijk eindigen.

* Voeg na de tekst een witregel in en type een afsluiting
* Na een paar witregels type je jouw naam

Een Dolfijn en bijvoorbeeld een hond zien er heel verschillend uit. Neem bijvoorbeeld de neus van
een hond en een dolfijn. Een hond heeft zijn neus voor op zijn kop zitten. Een dolfijn niet, hij heeft
hem bovenop zijn hoofd zitten.

De neus van een dolfijn wordt geen neus genoemd, maar een blaasgat.

In afwachting van uw reactie,

groetend,
' J. Jansen
n v
,(,, - > Ll
Pagina 1van 1 ‘ 283 woorden, 1.764 tekens ‘ Standaard Nederlands (NL) ‘ ol ‘ B ‘ popbM | = ———t—m-—ma-yt |
L

a




De opdracht hieronder is bedoeld om zelf het tot nu toe geleerde in de praktijk te

brengen:

Maak een opzegbrief voor het abonnement op Het Algemeen Dagblad.

« De opzegtermijn is 1 maand en je wilt het abonnement per eerstkomende
valutadatum opzeggen

* Het adres is: Wibautstraat 208, 1008 AB Amsterdam

» Geef als reden voor je opzegging dat je ondanks telefonische klachten over de
gebrekkige bezorging het nog regelmatig zonder krant moet doen

* Leg er de nadruk op dat je uit hun administratie moet worden verwijderd




Afbeelding

Zo kunt u met uw tekstverwerker gemakkelijk felicitatiekaarten, visitekaartjes,
uitnodigingen, aankondigingen of verenigingsblaadjes maken. U kunt op veel
verschillende manieren aan afbeeldingen komen:

« Afbeeldingen kunt u kant en klaar kopen. Er zijn hele collecties van alle mogelijke
thema’s op redelijk goedkope cd’s te verkrijgen.

» Met een digitale camera of scanner kunt u uw eigen foto’s op de computer zetten,
bewerken en gebruiken in uw creaties

« Op internet staat een enorme collectie afbeeldingen tot uw beschikking

Afbeelding invoegen

We gaan leren hoe je een afbeelding in kunt voegen.




Afbeelding invoegen

We gaan leren hoe je een afbeelding in kunt voegen. Je doet dit via de optie
Invoegen, Afbeelding in de menubalk.

I =) Geen titel 1 - LibroWgfice Writer

Bestand Bewerken Beel Opmaak Opmaakprofielen Ta

[é . . E v ij V= a-einde Ctrl+Enter 4
. \nden |
d: | Standaard v /‘@ D Afbeelding... K V
- I« Diagram.
[ Media »
Object »
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Het venster Afbeelding invoegen wordt geopend.

[ Afbeelding invoegen X

g )

Mt « Roaming » LibreOffice > 4 > user > gallery v O O Zoeken in gallery

§  Organiseren v Nieuwe map

v | 0

Naam Gewijzigd op Type Grootte

~
3 Snelle toegang

B Bureaublad Geen zoekresultaten.
‘ Downloads
@ Documenten #
[&] Afbeeldingen #
Cursusfotobc #
LibreofficeEtiket
powerpoint
Schermopnamel

Tekstverwerken

[ ] Toepassingskoppe A

[] Koppelen

Bestandsnaam: l| vl ‘<Alle afbeeldingen> (*.bmp;*.c |

Stijl:jAfBeelaingen v | ‘ Annuléren
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* Navigeer naar de map waar de gewenste foto is opgeslagen:
B Afbeelding invoegen
1 > Dezepc > Henk(C:) » Foto > Delden10102004 v 0 O Zoeken in Delden10102004 #
R R Selecteer een gewenste foto

(je ziet hier pictogrammen)
Klik op Openen

0 .

.—w

[ Deze pc e SO

|

_J 3D-objecten

i [&] Afbeeldingen dewijklandschap[ dewijk k[11j d | doorl
1lirg Pg

B Bureaublad

{11
P9

C:] Documenten

& Downloads

b Muziek DSC00566.JPG DSC00567.JPG DSC00568.JPG
| B video's p .
| ., Henk (C) { -’

A it 2 .

| [JKoppelen

Bestandsnaam: lDSC00573JPG

Stijl: | Afbeeldingen

De foto wordt opgenomen in het LibreOffice tekstdocument op de plaats
van de cursor




De fi opgenomen op de plaats van decury

@ = (53]

« We kunnen met linker muisknop klikken op de kleine vierkantjes in de rand
van de foto: er verschijnt een pijltje.

» De muisknop ingedrukt houden en dan schuiven en zo het formaat van de
foto wijzigen.

Wanneer je een afbeelding invoegt in Writer, krijgt deze afbeelding automatisch de
indeling Geen omloop. Deze indeling houdt in, dat er geen tekst naast de afbeelding
blijft staan, maar alleen boven en onder de afbeelding. We gaan dat wijzigen.




Selecteer de foto

de manier waarop de foto in de tekst wordt geplaatst kunnen we kiezen.

Klik in de menubalk op Opm, Omlpbop en kies een manier waarop de tekst om

Opmaak Opnfilbkprofielen Tabel Formulier Extra Venster Help

Tekst
Afstand

de foto wordt weergegeven

Uitlijnen
Lijsten

< Gietermor s opmaken

Kies bijv. Omloop Links
Het resultaat zie je op de
achtergrond

orDe foto wordt

NP I

A

Standaard "1\ "g ‘\ \ &£

(-

opgenomen op de plaats van de cursorDe foto wordt
cursorDe foto wordt opgenomen op de plaats van de
op de plaats van de cursorDe foto wordt opgenomen op
ordt opgenomen op de plaats van de cursor

g Ar hd : B Omloop uit
Jornime &= Paginaocmloop
Watermet &  Dynamische paginaomloop
ches., B Omloop links
M Afbeeld 8= Omloop rechts
g ¥ Doorl
A Tekstvak gllvorm == oeorooe
. achtergrond
[Z] Frame en L E-object p achterg
Naam. % Contour
Beschrijy ;J Contour bewerken...
f Anker Eerste alinea
E Omloop » ‘ Bewerken...
. Schikken »
45 Drasien of spiegelen »
=

Crnnnavan
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Eenzelfde resultaat bereik je door op de geselecteerde foto met de rechter
muisknop te klikken en te kiezen voor Omloop

er geen tekst naast de afbeelding blijft staan, maar alleen boven en
onder de afbeelding. We gaan dat wijzigen.

| | =] £

S Knippen Ctrl+X B Omloop uit
{2 Kopiéren Ctr+C | B Paginaomloop
™ Plakken Ctrl+V B Dynamische paginaomloop
[f Bisiiden =8 Omloop links
Bewerken met een extern hulpmiddel B Omloop pechts
[ Vervangen.. # Doorloop
[:.: Comprimeren... Op achtergrond
¢ i E Opslaan... Contok
anneer je een afbeel &  anker & Contour bewerken...
automatisch de indelin’ & omioop  Eerstealinea

er geen tekst naast de |5 uitiijnen

onder de afbeelding. V| . schikken

v v - v

ralleen boven en

e -

Het loont de moeite om met de verschillende keuzes uit Omloop te experimenteren
voor het beste resultaat.
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Een opsomming

De regels springen dan een beetje in en ze worden voorafgegaan door een streepje,
bolletje of nummer. Hieronder ziet u twee voorbeelden van opsommingen:

Boodschappenlijstje Cursusaanbod
o 1 liter melk 1. Basiscursus 1
e 20ns kaas 2. Basiscursus 2
e 2 o0ns ossenworst 3. Emailcursus
e 1fles cola light 4. Internetcursus 1
e volkorenbrood 5. Gevorderdencursus

De beste manier om snel een opsomming te maken, is met behulp van de knoppen in
de werkbalk Opmaak. Selecteer de tekst die in de opsomming moet komen en klik:

= Opsommingstekens aan/uit.

= v Nummering aan/uit.




Writer maakt opsommingen en nummeringen op basis van alinea's. Dat houdt in, dat je

van alle regels of stukjes tekst die je in een opsomming of nummering wilt hebben, een

alinea moet maken; dat betekent: afsluiten met een Enter. Eén alinea wordt één element

van de opsomming of nummering, dus €én alinea krijgt €én opsommingsteken of nummer.
Hieronder zijn entertekens weergegeven in een stukje tekst.

AAVALAECALALLI S AANAES Y LAdE Vi S A A g e RAAA L LAALEAALS WA L L e LALGEE SAA L AE L LU TV AEE S AE Y LA LAL AN A LS ¥ OLAd 4 da M aaa e

gegevens.f
Nieuwe'leden-wordtverzocht'-om-naast-een-aanmeldingsformulier-ook-een-akkoordverklaring te
ondertekenen.f

1
L eden -kunnen-hun-eigen-gegevens-inzien -en ten-allen ‘tijde ‘wijzigingen-aan-laten-brengen  Dit'in-

ﬁ‘fﬂl‘]ﬁﬂ ‘m pf-r]n-hphnprr]pr-vnn 'Hﬂ'ﬂﬂﬂﬂ‘lﬂnq q

Als we op Opsommlngstekens aan/mt drukken krugen we het volgende beeld

e e T S T S Sees ! o R

genoemde {gegevens q
* 2 Nieuwe'leden‘wordt-verzocht:-omnaast-een-aanmeldingsformulier-ook-een-
akkoordverklaring-te-ondertekenen.q|
e - ﬂ

* 2 Leden kunnen-hun-eigen-gegevens-inzien en-ten-allen tijde-wijzigingen-aan-laten-brengen.|

Je ziet de opsomtekens verschijnen; ook in de witregel. Die kunnen we met de toets
Backspace weer verwijderen.




We kunnen ook beginnen met het aanklikken van de knop Opsommingstekens
aan/uit of Nummering aan/uit. Daarna typen we de tekst. Elke alinea sluiten we af

met een Enter. Op de nieuwe regel verschijnt dan automatisch een nieuw opsomteken
of nummer.

Door op het driehoekje rechts in de knop Opsommingstekens aan/uit of

Nummering aan/uit te klikken kan je kiezen welk teken of welke nummering je
toepast.

=== = =T 22 LG (e s
* . . ; v ]: v ;.—-' ’ _—
- = — i
¢ - 1) . L) ]
. . = 2) 2. @) I.
R = ; 3) x3 3) m
> 5 X P A) a) (a) I
B) b) (b)
> ” X v g
Q) c) (c) i,
.= Meer nummeringen...
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Tabel

Wilt u uw gegevens overzichtelijk bij elkaar zetten, dan kan een tabel uitkomst bieden.
Met gegevens in een tabel kunt u sorteren, rangschikken en eenvoudige berekeningen
maken.

Hier leren wij:

« wat rijen, kolommen en cellen zijn;

* rijen en kolommen invoegen;

« een tabel invoegen en weer verwijderen;
* gegevens invoeren in een tabel;

« een tabel opmaken.

KOLOM
KOLOM
KOLOM

RIJ _ RN Rl R R
KOLOM
KOLOM
KOLOM
KOLOM
KOLOM

* In deze tabel zijn 9 rijen en 6 kolommen opgenomen, zodat in de tabel totaal 54 cellen
zitten. In elke cel kan informatie geplaatst worden, zoals tekst en getallen.




Tabel invoegen

Open een nieuw, leeg document.

Kies op de menubalk: Tabel, Tabel invoegen.

Tabel invoegen... Grl+F12

"

Invoegen » Rijen erbove

Verwijderen

( )

| - A

» Rije

~-

Selecteren » I

a
(=]

g aldm

Grootte »

&

Cellen samenvoegen

- olommen,,
Cellen splitsen.

Kolommen links

Kolommen rechts

E,vm Rim m,,,L

i

™r

Tabel samenvoegen

Tabel splitsen.

Cel beveiligen

Celbeveiliging opheffen
AutcOpmaak opmaakprofielen...
Getalnotatie,,

Getalherkenning

Koprijen herhalen op

pagina's

af te breker

Rij om pagina's

Converteren »

Het ondersjlaande venster verschijnt:

Tabel invoegen
Algemeen
Naam: jITabeH
Kolommen: |2 = Rijen: |2
Opties
[ Kop
Koprijen op nieuwe pagina's herhalen
Koprijen: |1 =
(] De tabel niet over pagina's splitsen
Opmaakprofielen
Geen A
Standaardstijl jan |feb | Mrt | Som
Academisch Noord |8 7 |8 |2
Blauwe lijst Mid (11 [12 |13 |28
Groen lijst
% Zuid |16 |17 [18 |51
Rede lijst
Gele lijst gom 138 198 | [ME
Elegant v
Help Annuleren
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Nu kunt u het aantal kolommen en rijen aangeven.

 Geef het aantal kolommen aan: 5.
* Geef het aantal rijen aan: 10.
+ Kies OK.

U heeft nu een tabel met 5 kolommen en 10 rijen gemaakt. In totaal bevinden zich 50
cellen in de tabel.




Rijen en kolommen invoegen

Het is denkbaar dat je bij het maken van een tabel te weinig rijen en/of kolommen hebt
aangegeven. Als de cursor ergens in de tabel staat, verschijnt onderin beeld de
werkbalk Tabel. Hierin de knoppen voor het invoegen van kolommen of rijen. Wij
voegen een rij in met de knop Rijen eronder/erboven invoegen.

& B = Ex = |88 H-F-d % 00 @ | L & 2 fx | &

Pagina 1van 1 0 woorden, 0 tekens | Standaard Nederlands (NL) ol - Tabell:A1

Je kunt ook meerdere rijen invoegen:

« Kilik in de eerste cel linksboven in gemaakte de tabel
« Klik in de menubalk op Tabel

» Kies voor Invoegen

« Kies voor Rijen eronder/Rijen erboven
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Tabel rmulier  Extra  Venster Help

o N T | ,:v:.Jv.

i |

fx

t

Tabel invoegen...
Invoegen
Yerwijderen
Selecteren

Grootte

Cellen splitsen...
abel samenvoegen

Tabel splitsen...

Cel beveiligen

Celbeveiliging opheffen
AutoOpmaak opmaakprofielen...
Getalnotatie...

Getalherkenning

Koprijen herhalen op pagina's
Rij om pagina’s af te breken
Copverteren

Formule

aorteren,.,

Eigenschappen...

-

v 74 Rijen erboven
-_T_?j Rijen ergnder

’ Rijen...

’ ra Kolemmen links

57 Kolommen rechts

Kolommen...

F2

Het venster Rijen invoegen verschijnt:

Rijen invoegen X
Invoegen =
et i[5 —
Positie —
® Bovenstaande selectie =
O Onderstaande selectie -
Help 0K Annuleren B

Vul achter Getal het aantal gewenste
rijen in en druk op OK

Je kunt analoog zoals hier voor regels beschreven ook kiezen voor het toevoegen
van één of meer kolommen. Zie daarvoor de pictogrammen in de Werkbalk Tabel.

===t - ] — A Al =
| B B B2 58 x| b B e i x = BB H-ZE-Id-[3 %00 @ |6 i 2 fx| &
Pagina 1van 1 ‘ 0 woorden, 0 tekens ‘ Standaard \ Nederlands (NL) ‘ ‘ DI“ B | Tabell:A1
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Rijen en kolommen verwijderen

Je hebt in voorgaande rijen ingevoegd. Ook de manier om kolommen in te voegen is
aangestipt. Het kan nodig zijn om rijen en/of kolommen weer te verwijderen.

Dit gaat niet door de rij of kolom te selecteren en op Delete te drukken. Daarmee
verwijdert u alleen de inhoud van de rij of kolom en niet de rij of kolom zelf.

« Zet de cursor in de rij of kolom die je wilt verwijderen. Je kunt ook meerdere
rijen/kolommen selecteren
» Klik in de werkbalk Tabel op Geselecteerde rijen/kolommen verwijderen
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Een tabel verwijderen

Je kunt de hele tabel in €één keer verwijderen als je de tabel niet meer in het
document wilt hebben. Dit realiseer je door het selecteren van alle rijen en kolommen
en vervolgens op de knop Geselecteerde rijen verwijderen in de werkbalk Tabel
drukken.

— Tabel Formulier Extra Venster Help

. ( HE  Tabelinvoegen.. Qi+F12 |, m i's Az estd 5~
Een tweede manier om een tabel G Jvoegen ; sk it
te verwijderen: klik ergens in de \ T et el SR
tabel en kies vervolgens in de b Groos Tobel

menubalk: Tabel, Verwijd
Tabel.

Cellen splitsen... |

fEE

In het vervolg gaan we de tabel opmaken.




Gegevens in een tabel plaatsen

Als je een tabel hebt gemaakt, dan kunt je daar uiteraard gegevens in zetten. Dit
kunnen zowel letters als cijfers zijn. Het typen in een tabel gaat op dezelfde
manier als typen buiten een tabel. Het enige verschil is dat je goed moet
aangeven in welke cel u de gegevens wilt typen. Dat betekent dat je telkens de
cursor moet verplaatsen naar de cel waarin je gegevens wilt gaan invoeren. De
cursor moet dus knipperen in de cel waarin je wilt gaan typen.

Er zijn verschillende manieren om de cursor te verplaatsen. Je kunt in de cel
waarin je de cursor wilt plaatsen, klikken met de linker muisknop. De cursor
verspringt dan direct naar de cel waarin je klikt. Je kunt ook met behulp van de
Tab-toets of met de pijltjes op het toetsenbord verspringen:

 met de Tab-toets gaat u naar de volgende kolom;

* met de Shift-toets ingedrukt en de Tab-toets gaat je naar de vorige kolom,;
* met het pijltje omhoog, gaat je een rij naar boven;

* met het pijltje naar beneden, gaat je een rij naar beneden.
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Breedte, hoogte aanpassen

Writer past de hoogte van een rij automatisch aan wanneer de tekst te breed wordt
voor een kolom. Je kunt ook zelf de hoogte van een rij of de breedte van een kolom
aanpassen. Als je dat wilt doen, dan moet u gebruik maken van de muis.

We gaan de hoogte van een rij en de breedte van een kolom aanpassen. We maken
daarbij gebruik van een eerder gemaakte tabel of je maakt een tabel aan met 5
kolommen en 10 regels.

« Ga met de muis naar de linkerlijn van de linkerkolom, totdat uw muisaanwijzer
verandert in een <—

* Houd de linker muisknop ingedrukt en beweeg de muis langzaam naar rechts.
Er verschijnt een stippellijn op de nieuwe grens van de kolom.




Voor%aam Achite

» Laat de linker muisknop los als de stippellijn op de gewenste breedte staat. De
kolom is smaller geworden.

De hoogte van een rij kunnen we vergroten met de knop Enter.

Voornaam Tussenvoegsel | Naam

Anne De Boer




Tabel opmaken

De tabellen die je tot nu toe hebt gemaakt, zien er steeds hetzelfde uit: witte
achtergrond en zwarte lijnen. Het maakt je tabel nog overzichtelijker wanneer je
kleuren en/of arceringen gebruikt om elementen in de tabel extra te benadrukken.

Eerst gaat je het uiterlijk van de tekst aanpassen. Dit kunt je op dezelfde manier doen
als bij tekst die niet in een tabel staat. In het lint vind je de knoppen om dit te doen.

Animaties Diavoorstelling Controleren

Arial (Hoofdtekst - |16 | A° A7 | B Door te klikken op het pijltje naast Lettertype

n o A opent zich een venster met nog meer
B L T @ beayrodar "'/ mogelijkheden

Indien je een bepaalde rij of kolom wilt opmaken, moet je eerst de betreffende rij of kolom
selecteren om daarna aan te geven welke opmaak toegepast moet worden.




Voorletters

Tussenvoegsel

Naam

Adres Postcode |Woonplaats

Anne

de

Boer

Straatweg 23 |4306 KB Ammerzoden

We gaan de opmaak van de geselecteerde regel nu bewerken:

Klik in de menubalk op Tabel, Tabeleigenschappen
Het venster Tabeleigenschappen opent

I Y Y O =3 I~

Tabeleigenschappen

Randen A

=

Tabell

1700em 5] [JRelatief

0,00 cm
-0,01 cm

0,00 cm

en 0,00 cm

Uitlijning

O Automatisch

O Links
@ Vanlin
O Rechts

O Gecentreerd
O Han: dmatig

Herstellen Annuleren
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We openen het tabblad Randen

en maken een dubbele rand

Vervolgens openen we het tabblad
Achtergrond, klikken Kleur en geven we
lichtgeel als achtergrondkleur




Hieronder zien we de achtereenvolgende tabbladen en keuzes

Tabeleigenschappen X Tabeleigenschappen X
Tabel Tekstverloop Kolommen Randen Achtergrond | Tabel Tekstverloop Kolommen Randen Achtergrond
Lijnschikking Lijn Vulling Cel v Geen Rasterafbeelding
Voorkeuren: Stjk: Links: 0,10em
] =
=5[] ¥ Rechts:  0,10cm Kleuren Actief Nieuw
‘_errunkevgedehmeerd:r Flgeen Boven: 0,10 cm - -
+ + +
|+ - e Onder:  0,10em |
""" s | Synchroniseren r
J R 255
(] [ J G (255
R % (NEEEEERERE
S + + PSS EEEEER 2 B |25
 EEEENEENEEE opd s =
Schaduwstijl SEEEEEEEEEEE - =
Positie: ANEEEEEEEEEE —
5ol P Kiezen (.
E ()] 02020 Recente kleuren
[ N =n
Eigenschappen ) Aangepast palet
%] Azngrenzende lijnstijlen sames
Toevoegen Verwijderen
Help Hergtellen Annuleren Help Herstellen Annuleren
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De tabbladen binnen het venster Tabeleigenschappen geven de mogelijkheid om een
tabel geheel naar eigen keuze op te maken. Het is zeker de moeite waard om hiermee
te experimenteren: de resultaten zijn vaak verrassend.




