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@ opmerking

Tijdens het maken van dit hoofdstuk werd de pictogrammenset Klein — Tango gebruikt.
De pictogrammen kunnen eenvoudig aangepast worden via Extra > Opties >
LibreOffice > Weergave en dan uw keuze maken bij Pictogramgrootte en stijl.

Opmerking voor gebruikers van Mac

Sommige toetsaanslagen en menu-items zijn anders op een Mac dan in Windows en Linux. De
tabel hieronder geeft enkele algemene vervangingen voor de instructies in dit hoofdstuk. Voor een
meer gedetailleerde lijst, bekijk de Help van deze toepassing.

Windows/Linux Equivalent voor Mac Effect

gs?i:;ielectle Extra > LibreOffice > Voorkeuren Toegang tot instellingsopties
Control+klik of met rechts

Klik met rechts klikken, afhankelijk van de Contextmenu openen
computerinstellingen

Ctrl (Control) # (Command) Gebruikt met andere toetsen

F5 Shift+3#8+F5 De Navigator openen

F11 F+T Het venster Stijlen en opmaak openen
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Inleiding

Dit hoofdstuk beschrijft enkele veel gebruikte aanpassingen die u misschien wilt gebruiken.

U kunt menu's in LibreOffice aanpassen, werkbalken en sneltoetsen aanpassen en toevoegen,
maar ook macro's aan gebeurtenissen toewijzen. U kunt echter geen contextmenu's (die
verschijnen door met rechts te klikken) aanpassen.

Andere aanpassingen zijn eenvoudig aan te brengen door het installeren van extensies. Deze kunt
u installeren vanaf de LibreOffice website of van andere aanbieders.

@ opmerking

De menubalken in LibreOffice 5.1 Writer, Calc en Impress zijn gereorganiseerd om het
gebruik van de toepassing te verbeteren. De meest gebruikte opdrachten van de
toepassing zijn achtereenvolgend samengevoegd onder de menu's Opmaakprofielen,
Bladen en Dia.

‘ Opmerking
Aanpassingen aan menu's en werkbalken kunnen opgeslagen worden in een sjabloon.
U doet dit door ze eerst op te slaan in een document en daarna het document op te
slaan als een sjabloon, zoals beschreven in Hoofdstuk 3 Opmaakprofielen en
Sjablonen.

De inhoud van een menu aanpassen

In aanvulling op het aanpassen van het lettertype van een menu (beschreven in hoofdstuk 2), kunt
u items aan de menubalk toevoegen en rangschikken, opdrachten aan de menu's zelf toevoegen
en andere wijzigingen toepassen.

Om menu's aan te passen:
1) Kies Extra > Aanpassen
2) In het dialoogvenster Aanpassen kiest u voor het tabblad Menu's. (Afbeelding 1).
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3)

4)

5)

6)

7

8)

Aanpassen X

Menu's Toetsenbord Werkbalken Gebeurtenissen

LibreOffice Writer Menu's

Menu Bestand e Nieuw...

Menu hd

Menu-inhoud

. ~
entries e, - Toevoegen.

Openen...
=1 Open extern bestand... Aanpassen | Y
Recent geopende documenten
# Sluiten
[ Assistenten
Sjablonen »

& Opnieuw laden
Versies...
E Opslaan

Op externe server opslaan
X .

Opslaan in |L|'breOf'ﬁce Writer w

Beschrijving

Een nieuw LibreOffice-document maken.

Afbeelding 1. Het tabblad Menu van het dialoogvenster Aanpassen

Kies in de keuzelijst Opslaan in of u het gewijzigde menu wilt opslaan in de huidige module
(bijvoorbeeld Writer) of alleen voor het geselecteerde document.

Selecteer in het gedeelte LibreOffice < naam van de module (bijvoorbeeld: Writer)- Menu's,
het menu dat u wenst te wijzigen in de keuzelijst Menu. De lijst bevat alle hoofd- en
submenu's (menu's die in een ander menu zitten). Bijvoorbeeld, behalve Bestand,
Bewerken, Beeld enzovoort is er Bestand > Verzenden en Bewerken > Wijzigingen
bijhouden. De beschikbare opdrachten voor het geselecteerde menu worden in het
centrale deel van het dialoogvenster weergegeven.

Het geselecteerde menu past u aan door op de knop Aanpassen te klikken. Gebruik de
pijlen omhoog en omlaag om het geselecteerde menu-item naar een andere positie te
verplaatsen.

In de keuzelijst Opslaan in kunt u kiezen om dit aangepaste menu op te slaan voor de
toepassing (bijvoorbeeld voor LibreOffice Writer) of voor een geselecteerd document
(bijvoorbeeld VoorbeeldDocument.odt).

Als u klaar bent met al uw wijzigingen klikt u op OK (niet in de afbeelding getoond) om
deze wijzigingen op te slaan.

U kunt ook opdrachten aan een menu toevoegen door op de knop Toevoegen te klikken.
Deze handelingen worden in de volgende secties beschreven.

Een nieuw menu maken

In het tabblad Menu’s van het dialoogvenster Aanpassen klikt u op Nieuw om een dialoogvenster
te verkrijgen zoals in Afbeelding 2 wordt getoond.

1)

Typ een naam voor uw hieuwe menu in het veld Menunaam.
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2) Gebruik de pijlen omhoog en omlaag om het nieuwe menu naar de gewenste positie op de
Menubalk te verplaatsen.

3) Klik op OK (niet in de afbeelding getoond) om dit op te slaan.

Het nieuwe menu verschijnt nu in de lijst van menu's in het aangepaste dialoogvenster. (Het zal op
de menubalk zelf verschijnen nadat u uw aanpassingen heeft opgeslagen.)

Nadat u een nieuw menu heeft gemaakt moet u er nog opdrachten aan toevoegen. Dit wordt
beschreven in Een opdracht aan een menu toevoegen op pagina 10.

Mieuw menu X

Menunaam:

h\lieuw menu 1

Menupositie:

Bestand
Bewerken
Beeld
Invoegen
Opmaak
Opmaakprofielen 1
Tabel ¥
Extra

WVenster

Help

Mieuw menu 1

Afbeelding 2: Een nieuw menu toevoegen

Bestaande menu's wijzigen

Om een bestaand menu aan te passen, zowel een door de gebruiker aangemaakt als een
ingebouwd menu, selecteer dit in de menu-lijst en klik op de knop Menu om een lijst van mogelijke
aanpassingen te krijgen: Verplaats, Hernoem, Verwijder. Niet al deze aanpassingen kunnen op alle
items in de lijst worden toegepast. Hernoem en Verwijder, bijvoorbeeld, zijn niet beschikbaar voor
de geleverde menu's, en Verplaats is niet beschikbaar voor submenu’'s.

Om een menu (zoals Bestand) te verplaatsen, kies Menu > Verplaats. Een dialoogvenster, gelijk
aan dat in Afbeelding 2 getoond wordt, opent (maar zonder het veld Menunaam). Gebruik de pijlen
omhoog en omlaag om het menu naar de gewenste plaats te verplaatsen.

Om submenu's (zoals Bestand > Verzenden) te verplaatsen, selecteer het hoofdmenu (Bestand)
in de lijst met menu's en selecteer dan het submenu (Verzenden), in het gedeelte Menu-inhoud
van het dialoogvenster en gebruik de pijltoetsen omhoog en omlaag om het omhoog of omlaag te
verplaatsen. Submenu's zijn gemakkelijk herkenbaar in de lijst met items, door een kleine zwarte
driehoek rechts van de naam.

In aanvulling op naamwijzigingen kunt u een letter in het aangepaste menu aanduiden, welke dan
onderstreept wordt en gebruikt kan worden als een sneltoets, die het mogelijk maakt het menu te
selecteren door Alt+ deze letter in te drukken. Van bestaande submenu's kan de letter die
standaard gebruikt wordt voor de sneltoets gewijzigd worden.
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1) Selecteer een aangepast menu of submenu in de lijst Menu.
2) Kies Menu > Hernoem.

3) Voeg een tilde (~) toe voor de letter waarvan u wilt dat die als accelerator wordt gebruikt.
Bijvoorbeeld: om de opdracht Verzenden te selecteren bij het drukken op (Alt+D (na het
openen van het menu Bestand met behulp van Alt+B). Dit wijzigt het van de standaard
'Alt+Z'.

’ Opmerking
Het is mogelijk om een letter te gebruiken die al in de menulijst in gebruik is
(bijvoorbeeld, in het menu Invoegen is de letter 'd' als accelerator in gebruik voor

Velden en Document). Als het mogelijk is zou u een ongebruikte letter moeten
gebruiken, om het eenvoudiger te maken om te navigeren.

Een opdracht aan een menu toevoegen

U kunt opdrachten toevoegen aan de geleverde menu's en aan de menu's die u zelf gemaakt
heeft. Selecteer in het dialoogvenster Aanpassen het menu in de keuzelijst Menu en klik op de
knop Toevoegen in het gedeelte Menu-inhoud van het dialoogvenster.

Selecteer in het dialoogvenster Opdrachten toevoegen (Afbeelding 3) een categorie, dan een
opdracht en klik dan op Toevoegen. Het dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere opdrachten
kunt selecteren. Klik op Sluiten wanneer u alle opdrachten heeft ingevoerd. Terug in het
dialoogvenster Aanpassen, kunt u de pijltjestoetsen omhoog en omlaag gebruiken om de

opdrachten in de gewenste volgorde te plaatsen.

Opdrachten toevoegen *
Selecteer de categorie en dan de opdracht om een opdracht aan een menu toe te voegen. U kunt ook de
opdracht naar de lijst Opdrachten van de tabpagina Menu's in het dialocgvenster Aanpassen slepen,
Sluiten
Categorie Opdrachten
Help
w Afsluiten
Sjablonen Alles opslaan
Weergave Assistent: Gegevensbron voor adressen
BE"‘fEVkE” Assistent: Presentatie
Opties [24, Assistenten
S Audio of Video
[nvoegen i Help
Documenten
fliee Help over de Help
Np 1 # Help voor LibreOffice
avigeren ~ Hoofdd At
Besturingselementen et
Tahel HTML-document maken
Tekening Info aver LibreOffice]
Afbeelding LibreOffice Dankbetuigingen
Gegevens Licentie-informatie
Frame Literatuurlijstdatabase
Tekst Macra's bewerken
Mummering Mediaspeler
Wijzigen ] Mieww
Intern hlisinae nrecentatis
Beschrijving
Geeft algemene programma-informatie weer, zoals versienummer en copyrights,

Afbeelding 3: Een opdracht aan een menu toevoegen
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Menu-items wijzigen

Behalve het wijzigen van de volgorde van een menu of submenu, kunt u submenu's toevoegen, de
naam van items wijzigen of ze verwijderen en scheidingslijnen toevoegen.

Om te beginnen, selecteert u het aan te passen menu of submenu, bovenaan het tabblad Menu's
in het dialoogvenster Aanpassen. Selecteer dan het item in de lijst /tems onder Menu-inhoud. Klik
op Aanpassen en kies de gewenste actie uit de keuzelijst.

De meeste acties spreken voor zich. Scheidingsteken toevoegen voegt een scheidingslijn toe na
de geselecteerde ingang.

Werkbalken aanpassen

U kunt werkbalken op verschillende manieren aanpassen, zoals welke pictogrammen zichtbaar zijn
en het vergrendelen van een vastgezette werkbalk, zoals beschreven in Hoofdstuk 1 Kennismaken
met LibreOffice. U kunt ook pictogrammen, in de lijst van beschikbare pictogrammen van de
werkbalk, toevoegen en verwijderen en ook nieuwe werkbalken maken. Dit gedeelte beschrijft hoe
u nieuwe werkbalken kunt maken en hoe u pictogrammen in bestaande werkbalken kunt
toevoegen en verwijderen.

U kunt het dialoogvenster om werkbalken aan te passen (Afbeelding 4) op één van de volgende
manieren openen:

¢ Kilik met rechts ergens in de werkbalk en kies Werkbalk aanpassen.
* Kies Beeld > Werkbalken > Aanpassen op de Menubalk.
* Kies Extra > Aanpassen op de Menubalk en kies dan het tabblad Werkbalken.
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Afbeelding 4: Het tabblad Werkbalken van het dialoogvenster Aanpassen

Menu's Contextmenu's Toetsenbord Werkbalken Gebeurtenissen

LibreOffice Writer Werkbalk

Werkbalk

Inhoud werkbalk

Opdrachten

@
D Mieuw

|| 5jablonen beheren

EI Cpenen...

ZI Open extern bestand...

E Opslaan
Opslaan als...
Q Document als e-mail...

O OO0”O~MORD

[ll Direct exporteren als PDF
B Afdrukken...
@ Direct afdrukken

OR A

Opslaanin |LibreCIFFi ce Writer b

Beschrijving

“

Mieuw...

Werkbalk |~

Toevoegen...

Aanpassen |v

Laadt een document dat wordt gespecificeerd door een ingevoerde URL. U kunt een nieuwe URL
invoeren, een URL bewerken of er één selecteren uit de lijst. Toont het volledige pad van het

huidige document.

Bestaande werkbalken aanpassen

Om werkbalken aan te passen:

1)
2)

3)

4)

5)

Kies Extra > Aanpassen op de Menubalk en kies dan het tabblad Werkbalken.

Kies in de keuzelijst Opslaan in voor de module (bijvoorbeeld Writer) of alleen voor het
geopende document om de gewijzigde werkbalk op te slaan.

Selecteer in de keuzelijst Werkbalk in de sectie LibreOffice <naam van het programma

(voorbeeld: Writer)> werkbalken, de werkbalk die u wenst aan te passen.

Klik op de knoppen Werkbalk of Aanpassen en voeg opdrachten aan de werkbalk toe
door op de knop Toevoegen te klikken. U kunt ook een nieuwe werkbalk maken door op de
knop Nieuw te klikken. Deze acties worden hieronder beschreven.

Als u klaar bent met alle wijzigingen, klikt u op OK om de wijzigingen op te slaan.

Een nieuwe werkbalk aanmaken

Om een nieuwe werkbalk te maken:

1) Kies Extra > Aanpassen > Werkbalken op de Menubalk en kies dan het tabblad

Werkbalken.
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2) Kilik op Nieuw. Typ de naam van de nieuwe werkbalk in het veld Werkbalknaam
(Afbeelding 6) en kies, in de keuzelijst Opslaan in, waar u dit gewijzigde menu wilt opslaan:
voor de toepassing (bijvoorbeeld, Writer) of alleen voor het geopende document.

3) Kilik op OK.

De nieuwe werkbalk verschijnt nu in de lijst met werkbalken in het dialoogvenster Aanpassen.
Nadat u de werkbalk gemaakt heeft, moet u enkele opdrachten toevoegen, zoals hieronder
beschreven.

Naam x

MNaam werkbalk:

Miewwe werkbalk 1

Opslaan in:

|LibreOf‘ﬁce Writer v

Help OK Annuleren

Afbeelding 5: Een nieuwe werkbalk benoemen

Opdrachten aan een werkbalk toevoegen

Wanneer de lijst met beschikbare knoppen voor een werkbalk niet alle gewenste opdrachten
bevat, kunt u opdrachten toevoegen. Wanneer u een nieuwe werkbalk maakt, moet u opdrachten

toevoegen.

1) Selecteer op het tabblad Werkbalken van het dialoogvenster Aanpassen de werkbalk in de
lijst Werkbalk en klik op de knop Toevoegen in het gedeelte Inhoud werkbalk.

2) Het dialoogvenster Opdrachten toevoegen is hetzelfde als voor het toevoegen van
opdrachten in menu's (Afbeelding 3). Selecteer een categorie en dan een opdracht en klik
op Toevoegen. Het dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere opdrachten kunt
selecteren. Klik op Sluiten wanneer u klaar bent. Als u een item invoegt dat geen
pictogram heeft, zal de werkbalk de volledige naam tonen: Het volgende gedeelte beschrijft
hoe u een pictogram kunt kiezen voor een opdracht in een werkbalk.

3) Terug in het dialoogvenster Aanpassen kunt u de pijlen omhoog 4 en omlaag ¥
gebruiken om de opdrachten in uw gewenste volgorde te rangschikken.

4) Klik op OK wanneer u klaar bent.

Pictogrammen voor werkbalk opdrachten kiezen

Knoppen in een werkbalk hebben meestal een pictogram, geen tekst, maar niet alle opdrachten
hebben een bijhorend pictogram.

Selecteer een opdracht en klik Aanpassen > Pictogram wijzigen (bijvoorbeeld Internet op de
werkbalk Extra) om een pictogram voor een opdracht te kiezen. In het dialoogvenster Pictogram
wijzigen kunt u door de beschikbare pictogrammen scrollen, er één selecteren en op OK klikken
om het aan de opdracht toe te wijzen (Afbeelding 6).
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Afbeelding 6: Het dialoogvenster Pictogram wijzigen

U kunt een gebruikergedefinieerd pictogram gebruiken door het in een grafisch programma te
maken en het dan in LibreOffice te importeren. Klik daarvoor op de knop Importeren in het
dialoogvenster Pictogram wijzigen. Deze pictogrammen moeten 16 x 16 pixels groot zijn en
mogen niet meer dan 256 kleuren bevatten om de beste kwaliteit te verkrijgen.

Voorbeeld: Een Faxpictogram aan een werkbalk toevoegen

U kunt LibreOffice aanpassen, zodat u met €én klik op een pictogram het huidige document als fax
verzendt.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Zorg ervoor dat een fax stuurprogramma is geinstalleerd. Raadpleeg de documentatie van
uw faxmodem voor meer informatie.

Kies Extra > Opties > LibreOffice Writer > Afdrukken. Het dialoogvenster in Afbeelding 7
opent.

Selecteer het fax stuurprogramma uit de keuzelijst Fax en klik OK.

Klik met rechts op de werkbalk Standaard. Kies in het contextmenu Werkbalk aanpassen.
Het dialoogvenster Aanpassen verschijnt (Afbeelding 4). Klik op Toevoegen.

Kies in het dialoogvenster Opdrachten toevoegen (Afbeelding 8) Documenten in de lijst
Categorie. Selecteer daarna Standaardfax verzenden in de lijst Opdrachten. Klik op
Toevoegen en daarna op Sluiten. Nu kunt u het nieuwe pictogram zien in de lijst
Opdrachten.

Klik naast de lijst Opdrachten op de knoppen pijl omhoog 4 of pijl omlaag¥ om uw
pictogram op de gewenste plaats te zetten. Klik op OK en dan op Sluiten.

Uw werkbalk heeft nu een nieuw pictogram om het huidig document als fax te verzenden.
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Opties - LibreOffice Writer - Afdrukken
LibreOffice Inhoud Pagina’s Notities
Laden/Opslaan . . ) .
Taalinstellingen Afbeeldingen en objecten Linkerpagina's ® Geen
= LibreOffice Writer Besturingselementen formulieren Rechterpagina's ) Alleen notities
Algemeen Pagina achtergrond [ Brochure ) Documenteinde
Weergave O Zwart afdrukken van tekst ) Pagina-einde
Opmaakhulp
Raster [ Verborgen tekst ) In marges
Standaardlettertypen (Wes{ [ Tijdelijke aanduiding tekst
Afdrukke .
Tabel Overige
Wijzigingen [ Lege pagina's automatisch ingevoegd bij afdrukken
Vergelijking [ Papierlade uit printerinstellingen
Compatibiliteit
Automatisch bijschrift
Standaardbrief E-mail
LibreOffice Writer/Web \\DESKTOP-EKLFNHG\HP ENVY 4500 series
LibreOffice Base Fax
Diagrammen Microsoft Print to PDF
Internet Microsoft XPS Document Writer
Afbeelding 7: LibreOffice instellen voor het verzenden van faxen
Categorie Opdrachten
Toepassing ~ Kopie opslaan ~
Sjablonen B Op externe server opslaan
Weergave & Opnieuw laden
Bewerken H opslaan
Opties Opslaan als
BASIC Overzicht naar Klembord
Invoegen Overzicht naar presentatie
£ Printerinstellingen
Opmaak ¥ Sluiten
Mavigeren [, Standaardbrief
Besturingselementen Standaardfax verzendeny
Tabel Versies
Tekening Verzenden via Bluetooth
Afbeelding v
Gegevens A >

Afbeelding 8: De opdracht Standaardfax verzenden toevoegen aan een werkbalk

Sneltoetsen toewijzen

U kunt de ingebouwde sneltoetsen (in Bijlage A opgesomd) gebruiken, maar daarnaast kunt u er
zelf definiéren. U kunt sneltoetsen toewijzen aan standaardfuncties van LibreOffice of aan uw
eigen macro's en deze opslaan voor gebruik in het volledige LibreOffice pakket.
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0 Waarschuwing

Wees voorzichtig wanneer u sneltoetsen van uw besturingssysteem of
voorgedefinieerde sneltoetsen van LibreOffice opnieuw toewijst. Veel sneltoetsen
worden universeel gebruikt, zoals F1 voor Help en worden altijd verondersteld een
bepaald resultaat te geven. Alhoewel u een toetsaanwijzing makkelijk naar de
standaard LibreOffice instelling kunt herstellen, kan het wijzigen van veel gebruikte
sneltoetsen verwarring veroorzaken; zeker als andere personen uw computer
gebruiken.

U past de sneltoetsen aan uw wensen aan, met het dialoogvenster Aanpassen, zoals hieronder
beschreven.

1) Selecteer Extra > Aanpassen. Het dialoogvenster Aanpassen opent. Selecteer het
tabblad Toetsenbord.

2) Selecteer LibreOffice (rechtsboven) om een sneltoets in alle onderdelen van LibreOffice
beschikbaar te hebben.

3) Selecteer vervolgens de gewenste functie in de lijsten Categorie en Functie.

4) Selecteer nu de gewenste sneltoetsen in de lijst met Toetsen en klik op Aanpassen
bovenaan rechts.

5) Klik op OK om de wijzigingen te aanvaarden. Nu zal de gekozen sneltoets de functie, die u
in stap 3 hierboven gekozen heeft, uitvoeren als er op gedrukt wordt.

@ opmerking

Alle bestaande sneltoetsen voor de huidig geselecteerde functie worden vermeld in het
selectievak Sneltoetsen. Als dit vak leeg is, betekent dit dat de toetsencombinatie vrij
is. Indien dit niet het geval is en u wilde een toetsencombinatie toewijzen die reeds in
gebruik is, moet u deze bestaande functie verwijderen. Sneltoetsen in het grijs in de
lijst van het dialoogvenster Aanpassen, zoals F1 en F10 zijn niet beschikbaar om toe
te wijzen.

Voorbeeld: Opmaakprofielen toewijzen aan sneltoetsen

U kunt sneltoetsen maken om snel opmaakprofielen in uw document toe te passen. Sommige
sneltoetsen zijn voorgedefinieerd, zoals Ctrl+0 voor het alinea-opmaakprofiel Text body, Ctrl+1
voor opmaakprofiel Kop 1 en Ctrl+2 voor Kop 2. U kunt deze sneltoetsen wijzigen en uw eigen
sneltoetsen maken.

1) Kies Extra > Aanpassen en klik op het tabblad Toetsenbord. Het tabblad Toetsenbord van
het dialoogvenster Aanpassen (Afbeelding 9) opent.
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Menu's Toetsenbord Werkbalken Gebeurtenissen

Sneltoetsen O LibreOffice
Ctrl+1 Kop 1 ~ | @ Writer
Ctrl+2 Kop 2
Ctrl+3 Kop 3 SALEEEL
Ctrl+4 Kop 4 -
Ctrl+5 Kop 5 Verwijderen
Ctrl+6
Ctrl+7
Ctrl+8
L
Ctri+A '

Ctrl+B Vet Opslaan...
Ctrl+C v
’2"' - Dottt ot e 3 Herstellen
Functies
Categorie Functie Toetsen
Frame | |Kop inhoudsopgave ~ m
Tekst Koptekst
Nummering Koptekst links
Wijzigen Koptekst rechts
Intern Lijst
LibreOffice-macro's
= Opmaakprofielen Lijst 2
Teken Lijst 3
Alinea Lijst 4
Frame Liist 5

Afbeelding 9. Sneltoetsen voor opmaakprofielen definiéren

2)

3)

4)

5)

6)

7

Selecteer bovenaan rechts de naam van de module om een sneltoets alleen beschikbaar
te maken voor die module (bijvoorbeeld, Writer). Selecteer die module in de rechter
bovenhoek van het tabblad; selecteer anders LibreOffice om de sneltoets in elke module
beschikbaar te hebben.

Kies de sneltoets waaraan u een opmaakprofiel wilt toewijzen. In dit voorbeeld hebben we
voor Ctrl+9 gekozen. Dit maakt de knop Aanpassen actief.

In het gedeelte Functies onderaan het dialoogvenster, scrolt u in de lijst Categorie naar
beneden naar Opmaakprofielen. Klik het teken (meestal een + of een driehoek) om de lijst
Opmaakprofielen uit breiden.

Kies het type opmaakprofiel. (Dit voorbeeld gebruikt alineaopmaakprofiel, maar u kunt ook
de anderen gebruiken.) De lijst Functies zal de namen van de beschikbare
opmaakprofielen voor de geselecteerde categorie tonen. Dit voorbeeld toont enkele van de
voorgedefinieerde opmaakprofielen van LibreOffice.

Om Ctrl+F9 als sneltoets toe te wijzen aan het opmaakprofiel Lijst 1: Selecteer Lijst 1 in de
lijst Functies en klik dan op Aanpassen. Ctr/+F9 verschijnt nu in de lijst Toetsen rechts en
Lijst 1 verschijnt naast Ctr[+F9 in het vak Sneltoetsen bovenaan.

Maak alle gewenste wijzigingen en klik dan op OK om de instellingen op te slaan en het
dialoogvenster te sluiten.
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Wijzigingen in een bestand opslaan

Wijzigingen van toewijzingen aan sneltoetsen kunnen opgeslagen worden in een toetsenbord-
configuratiebestand, dat het mogelijk maakt om, indien nodig, verschillende configuraties te maken
en toe te passen. Om sneltoetsen in een bestand op te slaan:

1) Nadat u sneltoetsen heeft toegewezen, klik op de knop Opslaan, rechts in het
dialoogvenster Aanpassen (Afbeelding 9).

2) In het dialoogvenster Toetsenbordconfiguratie opslaan, selecteer Alle bestanden uit de
lijst Opslaan als type.

3) Voeg een naam in voor de toetsenbordconfiguratie in het vakje Bestandsnaam of selecteer
een bestaand bestand uit de lijst. Blader indien nodig om een bestand op een andere
locatie te vinden.

4) Klik op Opslaan. Een bevestigingsdialoogvenster opent als u een bestaand bestand zou
overschrijven, anders krijgt u geen melding en wordt het bestand opgeslagen.

Een opgeslagen toetsenbordconfiguratie laden

U kunt een opgeslagen bestand van een toetsenbordconfiguratie laden en uw bestaande
configuratie vervangen door op de knop Laden te klikken rechts op het tabblad Toetsenbord van
het dialoogvenster Aanpassen en dan de configuratie te kiezen in het dialoogvenster
Toetsenbordconfiguratie laden.

Sneltoetsen herstellen

Alle sneltoetsen kunnen hersteld worden naar hun standaardwaarden door te klikken op de knop
Herstellen, rechts op het tabblad Toetsenbord van het dialoogvenster Aanpassen. Gebruik deze
functie omzichtig, omdat er geen bevestigingsdialoogvenster wordt getoond. De
standaardinstellingen zullen zonder bevestiging van de gebruiker teruggezet worden.

Macro's aan gebeurtenissen toewijzen

Wanneer er iets gebeurt in LibreOffice zeggen we dat er een gebeurtenis optreedt. Bijvoorbeeld,
een document wordt geopend, een toets wordt ingedrukt of de muis wordt verplaatst. U kunt een
macro aan een gebeurtenis koppelen, zodat de macro steeds loopt zodra de gebeurtenis optreedt.
Het is gebruikelijk om volgend op de gebeurtenis “open document” een macro te laten lopen, die
een aantal instellingen voor het document uitvoert.

Een macro kan aan een gebeurtenis toegewezen worden op het tabblad Gebeurtenissen van het
dialoogvenster Aanpassen. Voor meer informatie, zie Hoofdstuk 13, Kennismaken met Macro's.

Functies door middel van extensies toevoegen

Een extensie is een pakket code dat in LibreOffice geinstalleerd kan worden om een nieuwe
functionaliteit toe te voegen en uw productiviteit met LibreOffice te verbeteren. Sets met sjablonen,
woordenboeken, clipart galerijen, macro's en bibliotheken kunnen worden verpakt als LibreOffice
extensies.

Diverse extensies zijn gebundeld en geinstalleerd met het programma. Deze kunnen alleen
verwijderd worden door de installatie-opties te wijzigen. Anderen kunnen van verschillende
websites gedownload worden. De officiéle verzamelplaats voor LibreOffice extensies is:
http://extensions.libreoffice.org/. Deze extensies zijn gratis.
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Sommige extensies van andere bronnen zijn gratis, voor anderen moet er betaald worden. Bekijk
de beschrijvingen om te zien welke licenties en bedragen van toepassing zijn op de extensies, die
u interesseren.

Extensies installeren

Extensies kunnen op één van de volgende manieren geinstalleerd worden:
* Rechtstreeks vanuit het *.oxt-bestand in uw bestandsverkenner.

* Vanuit uw internetbrowser door dit type bestand vanuit een hyperlink op het internet te
openen.

* Direct vanuit Extra > Extensiebeheer door op Toevoegen te klikken ( ).

Om rechtstreeks vanuit een op uw systeem opgeslagen *.oxt-bestand te installeren, dubbelklik op
het bestand.

Om vanuit een internetbrowser te installeren, klik op de hyperlink en kies Openen met.

In beide gevallen verschijnt, nadat Extensiebeheer opent, een waarschuwingsvenster, om de
installatie te bevestigen en dan door te gaan. Het bestand wordt als alleen gebruiker geinstalleerd
in een multigebruikersysteem.

Om rechtstreeks vanuit Extensiebeheer te installeren:

1) Selecteer, in LibreOffice, Extra > Extensiebeheer op de Menubalk. De optie om de
gebundelde extensie, die met LibreOffice zijn meegeleverd te zien, kan uitgezet worden om
gemakkelijk de extensies te zien die door een gebruiker zijn toegevoegd.

2) KiIik in het dialoogvenster Extensiebeheer ( ) op Toevoegen.
3) Een bestandsverkenner opent. Zoek en selecteer de extensie die u wilt installeren en klik
op Openen.

4) Gebruikers met beheerdersrechten zullen een dialoogvenster te zien krijgen waar gekozen
kan worden om de extensie Voor alle gebruikers (gedeeld) of Alleen voor mij (gebruiker)
geinstalleerd moet worden. Gewone gebruikers zonder deze rechten kunnen alleen hun
eigen (gebruiker)extensies installeren, verwijderen of aanpassen.

5) De extensie wordt geinstalleerd.
In alle drie de gevallen kan tijdens het proces worden gevraagd om de licentievoorwaarden te

accepteren. Als de installatie voltooid is, komt de extensie voor in de lijst in het dialoogvenster
Extensiebeheer.

} Tip

U kunt ook extensies ophalen die op de site van LibreOffice staan door te klikken op de
link Haal meer extensies online in het dialoogvenster Extensiebeheer. Het is niet
nodig ze afzonderlijk te downloaden.
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[ Extensiebeheer - g x

x Duitstalige woordenboeken (Duitsland, Oostenrijk, Zwitserland), regels ... 2015.12.28 a8 ~

x Engelse spelling woordenboeken, woordafbrekingsregels, thesaurus e... 2011.12.05.1 &

fl" Frans spelling woordenboek, woordafbrekingsregels en thesaurus 5.4.1 Dicollecte (3
Dictionnaire «Classique= 54.1 * Synonymes 2.3 » Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajouter o...

gewmn  Mederlands spelling woordenboek en woordafbrekingsregels 2.0.0 OpenTaal &

i

E Oplosser voor Niet-lineair Programmeren 0.9 The Document Foundation (2

Deze extensie wordt geintegreerd in Calc en biedt nieuwe oplossingsmethoden die gebruikt kun...

x Spaans spellingswoordenboek, woordafbreekingsregels en woordenlijst v... 2.1 rla-es &
Ortografia 2.1 - Separacién 0.2 - Sinénimos 24/02/2013 Para notificar errores y solicitar la inclusi...

x Wiki Publisher 1.2.0 The Document Foundation (3

Ma \Wilki Duklichar ctalt 1in ctaat nm Wiki-artikalan tea makean nn badia\Wiki-cenmer rnnder de oumn

Extensies weergeven

Gebundeld met LibreCffice Voor alle gebruikers geinstalleerd Woor huidige gebruiker geinstalleerd

Haal meer extensies online...

Help Toevoegen... Controleren op versie bijwerken...

Afbeelding 10: Een extensie installeren
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