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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 > Beeld 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 die 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

gg?itézelectle Extra > LibreOffice > Voorkeuren Toegang tot instellingsopties

Klik met rechts Control+klik Contextmenu openen

Ctrl (Control) 3 (Command) Gebruikt met andere toetsen

F5 Shift+38 +F5 De Navigator openen

F11 ¥} +T Het venster Stijlen en opmaak openen
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Inleiding

Een sjabloon is een documentmodel dat u gebruikt om andere documenten te maken. U kunt
bijvoorbeeld een sjabloon maken voor zakelijke rapporten dat het logo van uw bedrijf op de eerste
pagina heeft staan. Nieuwe documenten die op basis van dit sjabloon zijn gemaakt, zullen dan
allemaal het logo van uw bedrijf op de eerste pagina hebben staan.

Sjablonen kunnen alles bevatten dat gewone documenten kunnen bevatten, zoals tekst,
afbeeldingen, een set van opmaakprofielen en de gebruikerspecifieke informatie over instellingen,
zoals maateenheden, taal, de standaard printer en aanpassingen in de werkbalk en het menu.

Alle documenten in LibreOffice zijn op sjablonen gebaseerd. Als u niet expliciet een sjabloon
opgeeft wanneer u een nieuw Writer-document begint, dan is het document op de
standaardsjabloon voor tekstdocumenten gebaseerd. Als u geen standaardsjabloon hebt
gespecificeerd, gebruikt Writer de blanco sjabloon voor tekstdocumenten die samen met
LibreOffice is geinstalleerd. Zie Een standaardsjabloon instellen op pagina 12 voor meer
informatie.

LibreOffice levert slechts een paar door de gebruiker te selecteren sjablonen. U kunt sjablonen uit
andere bronnen toevoegen (zie pagina 11) en uw eigen sjablonen maken (zie pagina 8).

Een sjabloon gebruiken om een document te maken

Een document maken vanuit het dialoogvenster Sjablonen

Om een document op basis van een sjabloon te maken:

1. Kies Bestand > Nieuw > Sjablonen op de Menubalk om het dialoogvenster Sjablonen te
openen.

2. Selecteer bovenaan het dialoogvenster, uit de keuzelijst Filter Documenten. U kunt ook
een categorie kiezen. Sjablonen in die map worden op de pagina weergegeven.

3. Dubbelklik op de gewenste sjabloon. Een nieuw document op basis van de geselecteerde
sjabloon wordt geopend in Writer. U kunt het nieuwe document vervolgens bewerken en
opslaan, net zoals u met elk ander document zou doen.

De sjabloon waarop het document is gebaseerd, wordt weergegeven in Bestand >
Eigenschappen > Algemeen. De verbinding tussen de sjabloon en het document blijft bestaan tot
de sjabloon is gewijzigd en de volgende keer dat het document wordt geopend, kiest u ervoor om
deze niet bij te werken, zodat deze overeenkomt met de sjabloon. Of, als u het document kopieert
of verplaatst naar een andere computer, waarop geen exemplaar van die sjabloon is geinstalleerd,
is de verbinding verbroken.

Een sjabloon gebruiken om een document te maken | 7
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Afbeelding 1: Dialoogvenster Sjablonen

Een document maken van een sjabloon in het Startcentrum

U kunt een document maken vanuit de sjabloonweergave van het Startcentrum, dat zichtbaar is
wanneer er geen ander document geopend is.

Om het dialoogvenster Sjablonen vanuit het Startcentrum te openen, klikt u op de knop
Sjablonen in het linker paneel. De knop is ook een vervolgkeuzelijst om de sjablonen van een
bepaald type document te selecteren. De optie Sjablonen beheren in de lijst opent het
dialoogvenster Sjablonen.

Een sjabloon maken

U kunt uw eigen sjablonen op twee manieren maken: van een document of met een Assistent.

Een sjabloon van een document maken

Naast opmaak kunnen alle instellingen, die kunnen worden toegevoegd aan of gewijzigd in een
document, worden opgeslagen in een sjabloon. U kunt bijvoorbeeld ook printerinstellingen en
algemeen gedrag opslaan via Extra > Opties, zoals Paden en Kleuren.

Sjablonen kunnen ook vooraf gedefinieerde tekst bevatten, zodat u niet elke keer hoeft te typen als
u een nieuw document maakt. Een briefsjabloon kan bijvoorbeeld uw naam, adres en aanhef
bevatten.

U kunt ook menu- en werkbalkaanpassingen opslaan in sjablonen; zie Hoofdstuk 21, Writer
aanpassen, voor meer informatie.
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Om een sjabloon van een document te maken en het in Mijn Sjablonen op te slaan:

1. Open een nieuw of bestaand document waarvan u een sjabloon wilt maken
(tekstdocument, werkblad, tekening of presentatie).

2. Voeg de gewenste inhoud toe die u wilt weergeven in elk document dat u maakt met de
nieuwe sjabloon, bijvoorbeeld een bedrijfslogo, copyrightverklaring, enzovoort.

3. Maak of wijzig opmaakprofielen die u in de nieuwe sjabloon wilt gebruiken.

4. Kies Bestand > Sjablonen > Opslaan als sjabloon op de Menubalk. Het dialoogvenster
Als sjabloon opslaan (Afbeelding 2) geeft de bestaande categorieén weer en een
tekstvak om een naam in te voeren voor de nieuwe sjabloon.

5. Selecteer de map Mijn Sjablonen.
6. Klik op het pictogram Opslaan en het dialoogvenster sluit.

Als sjabloon opslaan X

Sjabloonnaarm

Sjabloon-categorie

Geen
Mijn sjablonen
Andere zakelijke documenten

MediaWiki
Oprnaakprofielen

Presentaties
Privé-correspondentie en -docurmenten
Zakelijke correspondentie

[ Als standaardsjabloon instellen

Help Opslaan Annuleren

Afbeelding 2: Dialoogvenster Als sjabloon opslaan

Een sjabloon met een Assistent maken

U kunt Assistenten gebruiken om Witer-sjablonen voor brieven, faxen en agenda's te maken.
Bijvoorbeeld, de Assistent Fax leidt u door de volgende keuzes:
¢ Soort fax (zakelijk of persoonlijk).

* Document-elementen, zoals datum, onderwerpregel (zakelijke fax), aanhef en aanvullende
afsluiting.

* Opties voor informatie over afzender en ontvanger (zakelijke fax).
* In de voettekst op te nemen tekst (zakelijke fax).

Om een sjabloon met een Assistent te maken:
1. Kies Bestand > Assistenten op de Menubalk en kies het gewenste type sjabloon.

2. Volg de instructies op de tabbladen van de Assistent. Dit proces is enigszins verschillend
voor elk type sjabloon, maar de indeling is voor allemaal gelijk.
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3. In het laatste deel van de Assistent kunt u de naam voor de sjabloon, die in het
dialoogvenster Sjablonen getoond wordt en ook de naam en locatie, van het bestand
waarin de sjabloon wordt opgeslagen, specificeren. De twee namen kunnen verschillend
zZijn, maar het kan verwarring geven als u voor twee verschillende namen kiest. De
standaardlocatie is uw sjablonenmap, maar u kunt voor een andere locatie kiezen als u dat
wilt.

4. Het selecteren van de knop om de bestandsnaam in te stellen en eventueel de map te
veranderen, zorgt ervoor dat het dialoogvenster Opslaan als opent. Definieer de gewenste
bestandsnaam en klik op Opslaan om het dialoogvenster te sluiten.

5. Tenslotte heeft u de optie om direct een nieuw document op basis van uw sjabloon te
maken of de sjabloon handmatig te veranderen, door op Voltooien te klikken. Voor
toekomstige documenten kunt u weer gebruik maken van de door de Assistent gemaakte
sjabloon, net zo als u elk ander sjabloon zou gebruiken.

Het kan voorkomen dat u het dialoogvenster Sjablonen moet openen en onder Instellingen op
Vernieuwen moet klikken om eventuele nieuwe sjablonen in de lijsten weer te gegeven.

Een sjabloon bewerken

U kunt de opmaakprofielen en de inhoud van een sjabloon bewerken en deze vervolgens, indien u
dat wenst, opnieuw toepassen op documenten die op basis van deze sjabloon gemaakt zijn. U
kunt inhoud niet opnieuw toepassen.

Om een sjabloon te bewerken:

1. Kies Bestand > Nieuw > Sjablonen beheren op de Menubalk of druk op Ctrl+Shift+N. Het
dialoogvenster Sjablonen opent.

2. Ga naar de sjabloon die u wilt bewerken. Klik er met rechts op, om de
bedieningselementen voor bestandsbeheer te activeren (zie Afbeelding 1). Klik op
Bewerken. De sjabloon wordt in LibreOffice geopend.

3. Bewerk de sjabloon net zoals elk ander document. Om uw wijzigingen op te slaan, kiest u
Bestand > Opslaan op de Menubalk.

Een document bijwerken aan de hand van een aangepast sjabloon

Als u wijzigingen aanbrengt in een sjabloon en de bijbehorende profielen, wordt de volgende keer
dat u een document opent, dat is gemaakt met de sjabloon voér de wijzigingen, een
bevestigingsbericht weergegeven.

Een document bijwerken:

1. Selecteer in het bevestigingsbericht Opmaakprofielen bijwerken om de gewijzigde
opmaakprofielen van de sjabloon op het document toe te passen.

2. Selecteer Oude opmaakprofielen behouden als u gewijzigde opmaakprofielen van de
sjabloon niet op het document wilt toepassen (maar zie de waarschuwing hieronder).

Waarschuwing

Als u Oude opmaakprofielen behouden kiest, is het document niet langer verbonden
met de sjabloon, ondanks dat de sjabloon nog wordt weergegeven onder Bestand >
Eigenschappen > Algemeen. U kunt nog steeds opmaakprofielen vanuit de sjabloon
importeren, maar om deze opnieuw te verbinden met de sjabloon, moet u deze naar
een leeg document kopiéren op basis van de sjabloon.
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Sjablonen uit andere bronnen toevoegen

LibreOffice verwijst naar bronnen voor sjablonen als opslagplaatsen. Een opslagplaats kan lokaal
zijn (een map op uw computer waarnaar u sjablonen hebt gedownload) of op afstand (een URL
waarvan u sjablonen kunt downloaden).

U kunt de officiéle opslagplaats van sjablonen openen door de knop door online-sjablonen
bladeren aan de linkerkant van het dialoogvenster Sjablonen te gebruiken, zoals weergegeven in
Afbeelding 3, of door https.//extensions.libreoffice.org/templates in het adres van uw browser te

typen.

Op andere websites kunt u verzamelingen sjablonen vinden die zijn verpakt in bestanden met
extensie (.oxt). Deze worden een beetje anders geinstalleerd, zoals hieronder beschreven.

Doer enline-sjablonen blad:r:nl

G-l

erplaatsen Exporteren = Importeren

Help Openen Annuleren

Afbeelding 3: Meer sjablonen krijgen voor LibreOffice

Individuele sjablonen installeren

Om individuele sjablonen te installeren:
1. Download de sjabloon en sla het ergens op uw computer op.

2.

Importeer de sjabloon in een sjablooncategorie door de instructies van Een sjabloon
Importeren op pagina 15 uit te voeren.
Tip

(Voor gevorderde gebruikers) U kunt handmatig nieuwe sjablonen naar de
sjablooncategorieén kopiéren. De locatie is afhankelijk van het besturingssysteem van
uw computer. Ga naar Extra > Opties > LibreOffice > Paden om uit te zoeken waar
de sjablooncategorieén op uw computer worden opgeslagen.

Collecties sjablonen installeren

Extensiebeheer biedt een eenvoudige manier om collecties van sjablonen, die als extensies zijn
verpakt, te installeren. Volg deze stappen:

1.

2.

Download het extensiepakket (OXT-bestand) en sla het ergens op uw computer op. Pak de
collectie uit als de collectie een zip-bestand is.

Selecteer, in LibreOffice, Extra > Extensiebeheer op de Menubalk. Klik In het
dialoogvenster Extensiebeheer op Toevoegen om een venster van de bestandsverkenner
te openen.

Zoek en selecteer het pakket met sjablonen dat u wilt installeren en klik op Openen. Het
pakket begint de installatie. U kan worden gevraagd om een licentie-overeenkomst te
accepteren.

Herstart LibreOffice als de installatie van het pakket voltooid is. De sjablonen beschikbaar
voor gebruik, door middel van Bestand > Sjablonen > Sjablonen beheren en Bestand >
Nieuw > Sjablonen en de extensie wordt weergegeven in het dialoogvenster
Extensiebeheer.
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Zie Hoofdstuk 21, Writer aanpassen, voor meer informatie over Extensiebeheer.

Een standaardsjabloon instellen

Als u een document maakt met Bestand > Nieuw > Tekstdocument in de Menubalk, maakt
Writer het document op basis van de standaardsjabloon voor tekstdocumenten. U kunt echter ook
een aangepast sjabloon als de standaard instellen. U kunt de standaard later herstellen, als u wilt.

Een sjabloon als standaard instellen

De meeste standaardinstellingen, zoals paginaformaat en paginamarges, kunnen worden
gewijzigd in Extra > Opties, maar deze wijzigingen zijn alleen van toepassing op het document
waaraan u werkt. Als u deze wijzigingen wilt aanbrengen in de standaardinstellingen voor dat
documenttype, moet u de standaardsjabloon vervangen door een nieuwe.

U kunt elk sjabloon in het dialoogvenster Sjablonen instellen als standaard voor dat
documenttype:
1. Kies Bestand > Sjablonen > Sjablonen beheren op de Menubalk om het dialoogvenster
Sjablonen te openen.
2. Open, in het dialoogvenster Sjablonen, de map die het sjabloon bevat dat u als
standaardsjabloon wilt instellen en selecteer dat sjabloon.
3. Klik met rechts op het geselecteerde sjabloon en selecteer Als standaard instellen in de
keuzelijst (Zie Afbeelding 4).

Sjablonen it

Zoeken... Filter |Documenten V| |A|Iecatagorién ~

Openen

u
w
b
-
w
-
-
k¥
x
u
-
-
el

Bewerken

Als standaard instellen

Sjabloonmaster Default

Naam wijzigen

Verwijderen

Afbeelding 4: Een sjabloon instellen als standaardsjabloon voor documenten

De volgende keer dat u een document maakt door Bestand > Nieuw te kiezen, zal het document
vanuit dit sjabloon worden gemaakt.

Het standaardsjabloon herstellen
LibreOffice’s ingebouwde standaardsjabloon opnieuw instellen als standaard voor een
documenttype:

1. Kilik, in het dialoogvenster Sjablonen (Afbeelding 5) op het pictogram Instellingen.

2. Gain het contextmenu naar Standaardsjabloon herstellen en klik op Tekstdocument.

Deze keuze verschijnt alleen als een aangepast sjabloon als standaard is ingesteld, zoals in het
voorgaande gedeelte beschreven is.
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De volgende keer dat u een document maakt door Bestand > Nieuw te kiezen, zal het document
worden gemaakt op basis van het in LibreOffice ingebouwde standaardsjabloon voor dat
documenttype.

Sjabloonmaster Businesscard-with-loge mediawiki Default

: ] Briefsjabloon Henk v Resume
Mieuwe categorie

Categorie verwijderen

Vernieuwen

: a v
Standaardsjabloon herstellen  » @ Tekstdocurnent }

P r
B v IQ;) Verplaatsen Exporteren  =¥| |mporteren

Help Openen Annuleren

Afbeelding 5: De standaardsjabloon terugzetten

Een document aan een ander sjabloon koppelen

Het kan voorkomen dat u een document aan een ander sjabloon wilt kunnen koppelen of
misschien werkt u met een document dat niet vanuit een sjabloon is gestart.

Een van de grote voordelen van het gebruiken van sjablonen is het gemak van het bijwerken van
opmaakprofielen in meerdere documenten, zoals beschreven in hoofdstuk 9, Werken met
opmaakprofielen. Als u opmaakprofielen in een document bijwerkt, door het laden van een nieuwe
set van opmaakprofielen uit een ander sjabloon (zoals beschreven in hoofdstuk 9), heeft het
document geen associatie meer met het sjabloon van waaruit de stijlen werden geladen —
waardoor u deze methode niet kunt gebruiken. Wat u daarvoor moet doen is het document met de
andere sjabloon associéren.

Voor de beste resultaten zouden de namen van de opmaakprofielen in het bestaande document
hetzelfde moeten zijn als in de nieuwe sjabloon. Als ze dat niet zijn, moet u Zoeken en vervangen
gebruiken om de oude door de nieuwe opmaakprofielen te vervangen. Zie Hoofdstuk 2, Werken
met tekst (basis), voor meer informatie over het vervangen van opmaakprofielen.

1. Gebruik Bestand > Sjablonen > Beheren. Dubbelklik in het dialoogvenster Sjablonen op
de sjabloon dat u wilt gebruiken. Een nieuw document dat alle voorgedefinieerde tekst en
afbeeldingen bevat die in de sjabloon aanwezig zijn, wordt geopend.

2. Verwijder alle ongewenste teksten of afbeeldingen uit dit nieuwe document.
Open het document dat u wilt wijzigen (het opent in een nieuw scherm).

4. Gebruik Bewerken > Alles selecteren of druk op Ctrl+A om alles in het document te
selecteren.

w
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5. Klik in het lege document dat in stap 1 gemaakt is. Ga naar Bewerken > Plakken of druk
op Ctrl+V, om de inhoud van het oude document in het nieuwe document te plakken.

6. Als er een inhoudsopgave is, werk die dan bij. Sluit het oude document zonder het op te
slaan. Ga naar Bestand > Opslaan als om het nieuwe bestand op te slaan met de naam
van het bestand waar vanuit de inhoud werd gekopieerd. Bij de vraag of het oude bestand
moet worden overschreven antwoordt u met Ja. Of, u wilt het nieuwe bestand opslaan
onder een nieuwe naam en het oude bestand onder de originele naam behouden.

Waarschuwing

Alle wijzigingen die worden bijgehouden (gevolgd) in het document gaan verloren
tijdens dit proces. Het resulterende document bevat alleen de gewijzigde tekst.

Sjablonen beheren

Writer kan alleen sjablonen gebruiken die in LibreOffice sjablooncategorieén staan. U kunt echter
nieuwe sjablooncategorieén voor LibreOffice maken en die gebruiken om uw sjablonen te beheren.
U kunt bijvoorbeeld een sjablooncategorie voor rapportsjablonen hebben en een andere voor
briefsjablonen. U kunt ook sjablonen importeren en exporteren.

Kies, om te beginnen, Bestand > Sjablonen > Sjablonen beheren om het dialoogvenster
Sjablonen te openen.

Een sjablooncategorie maken

Zo maakt u een sjablooncategorie:
1. Klik op de knop Instellingen in het dialoogvenster Sjablonen.
2. Klik op Nieuwe categorie in het contextmenu (Afbeelding 6).
3. Type in het nieuwe venster een naam voor de nieuwe map en klik op OK.

= Mieuwe categorie

Categorie verwijderen

Yernieuwen

Standaardsjabloon herstellen » |
e /.--.;

Afbeelding 6: Een nieuwe
sjablooncategorie maken

U kunt geen submap binnen een sjablooncategorie in LibreOffice maken

Een sjablooncategorie verwijderen

U kunt geen sjablooncategorieén verwijderen die met LibreOffice zijn meegeleverd. U kunt ook
geen categorieén verwijderen die in Extensiebeheer zijn toegevoegd, tenzij u eerst de extensie
hebt verwijderd die deze heeft geinstalleerd.
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U kunt echter een categorie verwijderen die u hebt gemaakt. Selecteer het en klik op de knop

Verwijderen. Wanneer een bericht verschijnt waarin u wordt gevraagd om het verwijderen te
bevestigen, klikt u op Ja.

Een sjabloon verplaatsen

Als u een sjabloon van de ene sjablooncategorie naar de andere wilt verplaatsen, selecteert u
deze in het dialoogvenster Sjablonen en klikt u op de knop Verplaatsen onder in het midden van

het dialoogvenster (zie Afbeelding 7). Selecteer de gewenste categorie in de keuzelijst en klik op
OK.

o T

Categorie selecteren *

Kies uit Bestaande categorie

Geen

Mijn sjablonen

Andere zakelijke documenten
MediaWiki

Opmazkprofielen
Presentaties

Privé-correspondentie en -documenten
Zakelijke correspondentie

of Een nieuwe categorie aanmaken

Help OK Annuleren

_'_‘} x @ ‘s’f Verplaatsen ij Exporteren

Afbeelding 7: Sjabloon verplaatsen naar een andere map

Een sjabloon verwijderen

U kunt geen sjablonen verwijderen die met LibreOffice zijn meegeleverd. U kunt ook geen

sjablonen verwijderen die in Extensiebeheer zijn toegevoegd, tenzij u eerst de extensie hebt
verwijderd die deze heeft geinstalleerd.

U kunt echter sjablonen verwijderen die u hebt gemaakt of geimporteerd:

1. Selecteer, in het dialoogvenster Sjablonen, de map die de sjabloon bevat die u wilt
verwijderen.

2. Selecteer het sjabloon dat u wilt verwijderen.

3. Klik met rechts op het sjabloon en klik op Verwijderen. Een berichtenvenster verschijnt
waarin u wordt gevraagd om de verwijdering te bevestigen. Klik op Ja.

Een sjabloon importeren

Voordat u een sjabloon in LibreOffice kunt gebruiken, moet deze zich in een van de mappen voor
het sjabloonpad bevinden in Extra> Opties> LibreOffice> Paden:

1. Klik in het dialoogvenster Sjablonen rechtsonder op de knop Importeren. Het
dialoogvenster Categorie selecteren wordt weergegeven.
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Zoek en selecteer de map waarin u de sjabloon wilt importeren en klik op OK. Er wordt een
standaard bestandsbrowservenster geopend.

Zoek en selecteer de sjabloon die u wilt importeren en klik op Openen. Het venster van de
bestandsbrowser wordt gesloten en de sjabloon verschijnt in de geselecteerde map.

Een sjabloon exporteren

Om een sjabloon uit een sjabloonmap te exporteren naar een andere locatie op uw computer of

netwerk:
1. Zoek in het dialoogvenster Sjablonen naar de categorie die de sjabloon bevat die moet
worden geéxporteerd.
2. Selecteer de sjabloon die u wilt exporteren.
3. Kilik op de knop Exporteren rechtsonder in het dialoogvenster. Het venster Pad selecteren
wordt geopend.
4. Zoek de map waarin u de sjabloon wilt exporteren en klik op OK.
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