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Handleiding Word-import

1. Inleiding
In de volgende applicaties kunt u een dossier aanmaken door een Word-document te importeren,
ook wel de Word-import genoemd:

- DROP
- Verkeersbesluiten

In deze handleiding leggen we uit hoe de Word-import werkt en hoe u de tekst opmaakt in de

speciale Word-template.

2. Hoe gebruikt u deze handleiding?

Is Word-import nieuw voor u? Lees dan eerst hoofdstuk 3 t/m 7 door.

Bepaal met welke template u aan de slag gaat en ga direct naar het bijbehorende hoofdstuk:

- DROP Compleet besluit > hoofdstuk 8
- DROP Zakelijke mededeling > hoofdstuk 9
- Verkeersbesluit > hoofdstuk 10

In deze hoofdstukken laten we zien welke stijlen in het genoemde template voorkomen en hoe u
deze gebruikt.

In hoofdstuk 11, 12 en 13 behandelen we de onderwerpen opsommingen, afbeeldingen en tabellen.
In hoofdstuk 14 laten we zien hoe u de template kunt aanpassen aan de huisstijl van uw organisatie.

In hoofdstuk 15 leest u hoe u de vaakst voorkomende foutmeldingen zelf kunt oplossen.

3.  Welke templates zijn er?
De recentste templates vindt u op onze website koopoverheid.nl

In DROP kunt u Word documenten importeren die gemaakt zijn met de volgende templates:

1. OP Stijl Compleet Besluit v2.5 dotx
2. OP Stijl Zakelijke Mededeling v2.0 dotx

In Verkeersbesluiten maakt u uw Word-document met de volgende template:

3. OP Stijl Verkeersbesluit dotx

Op onze website vindt u ook een voorbeelddocument met dummytekst op basis van het template
voor compleet besluit.

4. Wanneer gebruikt u welk template?

DROP

Welke template u gebruikt, is afhankelijk van het publicatiedoel:
Volledige tekst: OP Stijl Compleet Besluit v2.5 dotx
Zakelijke samenvatting: OP stijl Zakelijke Mededeling v2.0 dotx



https://www.koopoverheid.nl/
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2018/01/24/op-stijl-compleet-besluit-v2.5-dotx
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2018/01/24/op-stijl-zakelijke-mededeling-v2.0-dotx
https://www.koopoverheid.nl/documenten/instructies/2018/06/19/op_stijl-verkeersbesluit
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2018/04/05/voorbeeld-structuurdocument-wordimport-2.0
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2018/01/24/op-stijl-compleet-besluit-v2.5-dotx
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2018/01/24/op-stijl-zakelijke-mededeling-v2.0-dotx
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Publicatiedoelen

Naar welk blad wilt u publiceren?
Maak een keuze:

() Volledige tekst in het Gemeenteblad
() Zakelijke samenvatting in het Gemeenteblad

@® Volledige tekst in het Gemeenteblad en geconsolideerde tekst in de Decentraleregelingenbank

Verkeersbesluiten

Voor de Verkeersbesluiten gebruikt u de template OP Stijl Verkeersbesluit dotx

5.  Waarom een speciaal template?

In de template komen andere opmaakstijlen voor dan in een standaard Word-document. Deze
opmaakstijlen zorgen voor:

a. structuur
b. eeninhoudsopgave

a. Structuur
Tijdens het importeren van het Word-document wordt de tekst opnieuw gestructureerd. De
template is een hulpmiddel voor het opmaken van de tekst van het besluit en/of de regeling. De
opmaakstijlen zorgen voor de volgorde waarop de tekst uiteindelijk in het besluit terecht komt.

De volgorde waarin de stijlen worden geimporteerd, is:

OP_Titel

OP_Aanhef
OP_Hoofdstuk_Titel,
OP_Paragraaf_Titel,
OP_Artikel_Titel
OP_Ondertekening
OP_Bijlage_Titel
OP_NotaToelichting_Titel

O NV A WNR

b. Inhoudsopgave
Door de stijlen te gebruiken wordt in het besluit een automatische inhoudsopgave aangemaakt. Deze
inhoudsopgave is alleen zichtbaar op www.officielebekendmakingen.nl en
zoek.officielebekendmakingen.nl en zorgt ervoor dat het besluit beter leesbaar en te doorzoeken is.

Voorbeeld van een inhoudsopgave

Maakt u gebruik van de opmaakstijlen dan wordt automatisch een inhoudsopgave gemaakt bij de
bekendmaking.

Dit kunt u bijvoorbeeld zien in de volgende bekendmaking:

https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2019-114876.html

De stijlen die in dit voorbeeld zijn gebruikt, zijn:
e OP_Titel


https://www.koopoverheid.nl/documenten/instructies/2018/06/19/op_stijl-verkeersbesluit
http://www.officielebekendmakingen.nl/
file:///C:/Users/annevenema/Downloads/zoek.officielebekendmakingen.nl
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2019-114876.html
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e OP_Aanhef
o OP_Artikel_Titel
e OP_Ondertekening

De inhoudsopgave ziet er dan als volgt uit.

> Inhoudsopgave

Aanhef >
BLichaam >
Artikel 1 Begripsomschrijving >
Artikel 2 Algemene bepalingen >

Artikel 3 Toekennen studiefaciliteiten >
Artikel 4 Vergoeding opleidingskosten >
Artikel 5 Studieverlof >
Artikel 6 Inspanningsverplichting >

Artikel 7 Bekend maken van resultaten >

Artikel 8 Terugbetaling >
Artikel 9 Voorbehoud wijzigingen en >
uitvoering

Artikel 10 Onvoorziene gevallen >

Artikel 11 Citeertitel en inwerkingtreding>

Ondertekening >

6. Voordat u aan de slag gaat met de template
U heeft voor het werken met de template een Office-pakket nodig met Word.

a. Template downloaden en opslaan
e Download het recentste template van de website (zie: hoofdstuk 3. Welke templates zijn er?)
e Klik op ‘Bewerken inschakelen’
e Sla de template op uw eigen computer op (‘Opslaan als’) als een Word-document (docx-
bestand).
Sla de template niet op als een Word-sjabloon. Het document kan dan niet geimporteerd
worden.

Let op! De template is een leeg document met speciale opmaakstijlen.

b. Conceptweergave inschakelen

U bekijkt uw document in Word waarschijnlijk in de Afdrukweergave. Dit is namelijk de standaard
weergave in Word. Wij adviseren u om het document te bekijken in de conceptweergave. In de
conceptweergave worden de gebruikte opmaakstijlen aan de linkerkant van het document getoond
in een apart deelvenster. Dit is een handig hulpmiddel bij het opmaken van uw document.

Gebruikt u voor de eerste keer de conceptweergave? Pas dan eerst de breedte van het deelvenster
aan. Standaard is de breedte namelijk ingesteld op 0 cm. U hoeft dit maar één keer te doen.
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a) Deelvenster Concept aanzetten

Klik in het Word-document op tabblad BEELD
Klik vervolgens op Concept.

m H ¢ o0 - Template Compleet Besluit - Word
BESTAND START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIJZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS
= D [=] overzicht (V] Liniaal q '”L_*) [E] eén pagina FT g [—\ [ Naast elkaar weergeven
| l 7= |
= H Concept Rasterlijnen [0 Meerdere pagina's O T Synchroon schuive
Leesmodus Afdrukweergave Weblay- In-/ 100% Nieuw Alle Splitsen
out | Navigatievenster  jizoomen ‘& Paginabreedte venster vensters
Weergaven Weergeven Zoomen Venster
5 2 1 X 1 2 3 4 S 6 T 8
Aaidamasia - ¥ o

U ziet in de kantlijn aan de linkerkant een deelvenster met de gebruikte opmaakstijlen.
b) Breedte van het deelvenster aanpassen

Stap 1

Klik op BESTAND

BESTAND JEEYPF::38 INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD
Stap 2

Klik op Opties

Deze staat meestal onderaan zoals hieronder is afgebeeld

©

- Info

Nieuw

Template Compleet Besluit

Openen Documenten » Documents » Documents » Handige docut
Opslaan Document beveiligen
/‘ Bepaal welke typen wijzigingen anc
Opslaan als Document
beveiligen ~
Afdrukken
Delen A Document controleren
lj Houd er rekening mee dat het best
Exporteren Controleren op Eigenschappen van document
problemen ~ s
Sluiten
77 Versies
A t
i O\ 1 Erzijn geen vorige versies van
Versies
Opties beheren ~

Stap 3

Klik op Geavanceerd

=
= ?

Ander  Macro's
venster ~

Macro's

9 10 11

ONTWIKKELAARS
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Algemeen ’
Weergave

Controle

Opslaan

Taal

Geavanceerd

Lint aanpassen

Werkbalk Snelle toegang
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

Stap 4

In het gedeelte Weergeven vult u bij Breedte van deelvenster met opmaakgebied in de concept- en
overzichtsweergave een waarde in. U mag zelf bepalen wat u daar invult, bijvoorbeeld 4 cm.
Klik vervolgens op OK

4t @ Van [inks naar rechts =
emeen
9 Lettertypen gebruiken die zijn opgeslagen op de printer
Weergave
‘ . Lettertype vervangen... |
Canitrole Alle kopteksten uitvouwen wanneer u een document opent ()
Opslaan
Weergeven
Taal
Dit aantal onlangs geopende documenten weergeven: 25 EJ @
£ Snel toegang krijgen tot dit aantal onlangs geopende documenten: |4 L%]
Lint aanpassen 2 i -
Dit aantal losgemaakte recent bekeken mappen weergeven: 5 =
Werkbalk Snelle toegang 24 i g \__ti]
Afmetingen weergeven in eenheden van: u
Invoegtoepassingen g8 y | o
Breedte van deelvenster met opmaakgebied in de concept- en overzichtsweergave: L3,68 cm

|

Ventaadenscentonn Pixels weergeven voor HTML-voorzieningen

Sneltoetsen weergeven in Scherminfo

Horizontale schuifbalk weergeven

Verticale schuifbalk weergeven
Linkerschuifbalk

Verticale liniaal weergeven in de afdrukweergave

Rechterliniaal weergeven in de afdrukweergave
Tekenpositionering voor indeling optimaliseren i.p.v. leesbaarheid
Hardwareversnelling uitschakelen voor afbeeldingen
Documentinhoud bijwerken tijdens het slepen

Positionering van subpixels gebruiken voor vloeiende lettertypen op het scherm
Afdrukken

Conceptkwaliteit gebruiken
Afdrukken op de achtergrond )
["] Pagina's in omaekeerde volaorde afdrukken i

[ OK ] [ Annuleren
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7.  Aande slag met de template

a. Tekst kopiéren naar de template
Wij gaan er in deze handleiding vanuit dat u de tekst van het besluit heeft ontvangen in een
standaard Word-document. U gaat vervolgens deze tekst overzetten in de speciale template.

e Open een leeg template die u heeft opgeslagen op uw computer
(zie hoofdstuk 6.a.)

e Zet de conceptweergave in uw document aan (zie hoofdstuk 6.b.)

o Kopieer de tekst uit het standaard Word-document. Dit doet u als volgt:
o Selecteer alle tekst met de toetsencombinatie Ctrl + A
o Kopieer de tekst met de toetsencombinatie Ctrl + C

e Plak de tekst in de template met de plakoptie ‘Alleen tekst behouden (T)'.
(v IR O C

BESTAND START INVOEGEN

alla

Plakken
= N Opmaak kopiéren/plakken

Plakopties
O  On e (s

'
2, 3 LA

-
Plakken speciaa

tandaard plakken instellen

Gebruik niet de toetsencombinatie Ctrl + V. U kopieert dan opmaakstijlen uit het
oorspronkelijke document mee en dat is niet de bedoeling.

Let op: Alleen de speciale opmaakstijlen in de template zijn toegestaan. Kopieer daarom geen andere
stijlen naar het document. Het document kan niet geimporteerd worden als er andere stijlen in het
document voorkomen. Plak de tekst dus altijd in de template met de plakoptie ‘Alleen tekst
behouden (T)'.

U ziet nu dat alleen de tekst is gekopieerd naar de template. Bevat het document ook afbeeldingen
en tabellen? U leest verderop in deze handleiding hoe u deze in het document kunt opnemen.

b. Tekst opmaken met de opmaakstijlen
Zet de conceptweergave aan.

Als u de tekst heeft gekopieerd zoals hierboven beschreven, ziet u in het deelvenster aan de
linkerkant alleen de stijl ‘Standaard; Alinea’.

Standaard;Alinea

Standaard;Alinea
Standaard:Alinea
Standaard:Alinea
StandaargAlinea

Standaard;Alinea

OP_Titel is de enige verplichte stijl. De overige stijlen zijn optioneel. De stijlen zorgen echter voor een
bepaalde structuur en voor een inhoudsopgave bij de bekendmaking op

10
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www.officielebekendmakingen.nl. Wij raden u daarom aan om zoveel mogelijk ook de overige stijlen
te gebruiken.

Hoe past u de stijlen toe?

1. Selecteer de tekst waarop u de stijl wilt toepassen.
2. Klik in de Stijlen op de stijl naar keuze.

AsBbCcDG AsBbCDE AaBbCc AaBb( AaBb( assccoc AaBb( asesceoe Azsbc] A A B
1l Alinea T OP_Aan.. TOP_Artik.. TOP_Bijla.. TOP_Hoo.. TOP_Lid TOP_Not.. TOP_Ond.. TOP_Para..] T OP_Titel

Stijlen

c. Enkele aandachtspunten

1) Word kent veel opmaakmogelijkheden die bij het importeren van het document verloren gaan. U
kunt deze mogelijkheden wel gebruiken in de template, maar houd er rekening mee dat het
document er na importeren anders uit kan zien. Dit voorkomt teleurstellingen achteraf.

Denk aan:

o Kleuren en symbolen: gekleurde letters worden veranderd in zwarte letters. In een tabel
worden gekleurde vlakken zonder kleur weergegeven. Symbolen, zoals een smiley,
worden verwijderd.

e Harde pagina-eindes of sectie-eindes: deze worden verwijderd. De Word-import maakt
namelijk een eigen pagina-indeling.

e Tabs: tabs worden verwijderd. Hierdoor kan de opmaak er na importeren anders uitzien.

e |nvulvelden: Invulvelden worden verwijderd, inclusief de in het veld ingevulde tekst.

e Opsommingstekens anders dan bolletjes: van streepjes, sterretjes en andere
opsommingstekens worden bolletjes gemaakt.

e Handmatig uitlijnen van tekst of opsomming: de Word-import negeert dit en houdt de
standaard uitlijning aan.

2) Pas de opmaak van de stijlen niet aan:

e Pas het lettertype of de lettergrootte niet aan. OP_Titel, bijvoorbeeld, heeft grote letters.
Na het importeren zult u zien dat de letters minder groot zijn. Maakt u de letters in de
template kleiner dan kunt u het document niet importeren.

e Wijzig de opmaak van de titels niet.

De titels hebben een standaard opmaak. Ze zijn vetgedrukt of cursief of juist niet. Pas dit
niet aan. U kunt een titel ook niet onderstrepen.

Standaard alineatekst kunt u uiteraard wel vet of cursief maken of onderstrepen. Het
gaat om de volgende titels: OP_Titel, OP_Hoofdstuk_Titel, OP_Artikel Titel,
OP_Paragraaf_Titel, OP_Bijlage_Titel, OP_NotaToelichting_Titel.

Hoe u de opmaak van de template wel kunt aanpassen, bijvoorbeeld aan uw eigen
huisstijl, leest u in hoofdstuk 14. Aanpassen stijl template aan eigen huisstijl.

3) Bevat het document tabellen of afbeeldingen? Tabellen en afbeeldingen veroorzaken vaak een
foutmelding. Importeer eerst het document zonder deze tabellen of afbeeldingen. U weet dan
zeker dat de rest van uw document in orde is.

4) Bekijk uw document eerst. Wat is de structuur? Bevat de tekst hoofdstukken, artikelen, leden?
Houd dan rekening met de toegestane structuur. Zie verderop in deze handleiding.

11
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5) Heeft u het document succesvol kunnen importeren? Sla dit document op voor een volgende

8.

keer.

OP Stijl Compleet Besluit: uitleg per stijl

In de template OP Stijl Compleet Besluit komen de volgende stijlen voor:
e OP_Titel

OP_Aanhef
OP_Hoofdstuk_Titel
OP_Artikel_Titel
OP_Paragraaf Titel
OP_Lid

e OP_Ondertekening

OP_Bijlage_Titel
OP_NotaToelichting_Titel

e Alinea

Dit ziet er in het document als volgt uit:

AsBbCcD A=BbCcDE AaBbCc AaBb( AaBb( asescos AaBb( asesceos Azsbce AdDB
T Alinea T OP_Aan... TOP_Artik.. TOP_Bijla.. TOP_Hoo.. TOP_Lid TOP_Not.. TOP_Ond.. TOP_Para.. TOP_Titel

OP_Titel

Stijlen

De stijl OP_Titel is de enige stijl die verplicht is. U kunt er dus voor kiezen om alleen deze stijl
te gebruiken en de rest van de tekst op te maken in de stijl Standaard;Alinea. Er wordt dan
geen inhoudsopgave gemaakt. Een inhoudsopgave maakt het besluit leesbaarder en beter
doorzoekbaar. Wij raden u daarom aan om ook de overige stijlen te gebruiken.

OP_Titel

U ziet nu in de conceptweergave dat de stijl OP_Titel is gebruikt.

Wat kan niet in de titel

‘ Verordening

De titel vetgedrukt, schuingedrukt maken of onderstrepen

Het lettertype en de lettergrootte van de titel aanpassen

De stijl OP_Titel meerdere keren gebruiken in het document

Een zachte enter (Shift + Enter) in de titel gebruiken. Het document kan dan niet
geimporteerd worden. Wilt u dat een bepaalde tekst in de titel op een nieuwe regel
begint, doe dit dan met een gewone Enter. Overigens wordt deze Enter bij het
importeren van het document weggelaten

Een harde pagina-einde (Ctrl + Enter) in de titel

12
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e OP_Aanhef

De aanhef komt direct onder de titel.
Selecteer de volledige tekst van de aanhef. Klik op de stijl OP_Aanhef.

In het Word-document is de tekst met de stijl OP_Aanhef te herkennen aan een verticale
stippellijn naast de tekst. Hoe u deze stippellijn kunt weghalen leest u in hoofdstuk 14:
aanpassen stijl template aan eigen huisstijl.

Wat kan wel in de aanhef
- Opsommingen. Selecteer eerst de tekst, pas de stijl OP_Aanhef toe
Voeg daarna pas de opsomming toe. De opsomming verdwijnt als u dit in een andere
volgorde doet
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen

Wat kan niet in de aanhef
- Tabellen: de tabellen worden in de voettekst geplaatst
- Afbeeldingen

e OP_Hoofdstuk Titel, OP_Artikel Titel, OP_Paragraaf_Titel

Bij deze stijlen moet u rekening houden met de toegestane structuur in het document.

Welke structuur is mogelijk?
- Alleen hoofdstukken
- Alleen artikelen
- Hoofdstukken met artikelen
- Hoofdstukken met paragrafen en artikelen
- Hoofdstukken met leden
- Artikelen met leden

Welke structuur is niet mogelijk?
- Paragrafen zonder artikelen
- Paragrafen met leden
- Leden zonder artikelen of hoofdstukken
- Bijlage of Nota toelichting met hoofstukken, paragrafen, artikelen, leden

Wat kan niet in de titel van een hoofdstuk, artikel of paragraaf?
- Detitel vetgedrukt of schuingedrukt maken of onderstrepen
- Het lettertype of -grootte aanpassen
- Eenzachte enter (Shift + Enter) in de titel. De zachte enter wordt genegeerd.
- Een harde pagina-einde (Ctrl + Enter) in de titel. Zorg er altijd voor dat een harde
pagina-einde in de standaard alineatekst staat

Opmaak van de titel
Selecteer de titel van het hoofdstuk, artikel of de paragraaf en klik op de gewenste stijl.

Tips voor een snellere opmaak van de titels
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Stel u heeft in uw document 10 hoofdstukken:
Hoofdstuk 1 inleiding

Hoofdstuk 2 begripsomschrijving

Hoofdstuk 3 citeertitel

Enz.

De titels van deze hoofdstukken wilt u de stijl OP_Hoofdstuk_Titel geven. U kunt dan elke titel
apart selecteren en daarna op de betreffende stijl klikken.

U kunt dit ook als volgt doen:
Tip 1: de optie Opmaak Kopiéren/plakken

- Ganaar de eerste titel en selecteer de juiste stijl, bijvoorbeeld OP_Hoofdstuk_Titel.
- Dubbelklik nu op Opmaak kopiéren/plakken.

B ES O0O-

Sl START | INVOEGEN On

Plakken
- ¥ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord IF

- De cursor verandert in een kwastje.

- Ga nu naar de volgende titel en klik met de cursor/het kwastje in de titel. De titel
krijgt nu dezelfde opmaak als de vorige titel.

- Druk op ESC om te stoppen met Opmaak kopiéren/plakken

Tip 2: de optie Vervangen

Ga rechtsboven naar Vervangen

#% Zoeken ~

2ac Vervangen

AaBbCcDe AaBbCc

T0OP_Ond.. TOP_Para.. |< f
= = . Selecteren ~

Bewerken

- Typinhetveld ‘Zoeken naar’: Hoofdstuk

- Laat hetveld ‘Vervangen door’ leeg

- Klik op ‘Meer’ om de rest van het menu uit te klappen
- Zet eenvinkje bij ‘identieke hoofdletters/kleine letters’
- Klik op ‘Opmaak’

- Klik op ‘Stijl’

- Selecteer de stijl OP_Hoofdstuk_Titel

- Klik op ‘Volgende zoeken’ en daarna op ‘Vervangen’.

Kiest u voor ‘Alles vervangen’ dan kan het voorkomen dat niet alleen de stijl van de
titel wordt aangepast maar ook de stijl van de standaard tekst waar het woord
‘hoofdstuk’ in voor komt.
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Vervangen Stijl ? X
Vervangen door stijl

v OP_Bijlage_Titel

9 OP_Hoofdstuk_Titel

v OP_Lid
9 OP_NotaToelichting_Titel

Beschrijving

o]

Annuleren

v OP_Artikel_Titel ~

Y OP_Ondertekening v

Zoeken Vervangen Ga naar

Zoeken naar: Hoofdstuk

Opties:

Vervangen door:

<< Minder Vervangen
Zoekopties

Zoekrichting: | Omlaag v

@ ldentieke hoofdletters/kleine letters

D Heel woord

E] Jokertekens gebruiken

Vervangen

Opmaak ~ Speciaal ~

Herhaal dit met het woord Artikel en de stijl OP_Artikel_Titel.

Naar beneden zoeken, Ident. hoofd-/kl. let.

Alles vervangen

Herhaal dit met het woord Paragraaf en de stijl OP_Paragraaf Titel.

Annuleren

Volgende zoeken

D Identieke begintekens
D Identieke eindtekens

[ interpunctie negeren
[:] Spatietekens negeren

Let op: dit werkt alleen als het woord Hoofdstuk, Artikel of Paragraaf in de titels voorkomen.

e OP_Lid

Hoe gebruikt u OP_Lid?

Wat kan wel met OP_Lid

Wat kan niet met OP_Lid

importeert.

Is de opsomming een lid dan kunt u de stijl OP_Lid gebruiken.
Een lid is altijd een opsomming met nummers of cijfers.
Een opsomming met bolletjes of streepjes is geen lid.

- Selecteer eerst de tekst en klik op de stijl OP_Lid
- Voegdaarna via de opsommingsbuttons de opsomming toe

- Opsomming met cijfers (1,2,3) en letters (a,b,c |, I, 1ll)
- Opsommingen met meerdere niveaus

- De stijl OP_Lid gebruiken op een tekst zonder opsomming
- Desstijl Op_Lid gebruiken bij een opsomming met bullets, streepjes en andere tekens
- Destijl Op_Lid gebruiken in een paragraaf zonder hoofdstukken en artikelen

- Destijl OP_Lid gebruiken in een tekst zonder hoofdstukken en artikelen

- De stijl OP_Lid gebruiken in de Bijlage of Nota toelichting

Als u eerst de opsomming maakt en daarna de stijl OP_Lid toepast, zal de opsomming
verdwijnen. Als dat gebeurt dan kunt u daarna alsnog de opsomming toevoegen.

In bovenstaande gevallen zult u een foutmelding krijgen als u het Word-document
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OP_Ondertekening

De ondertekening komt onderaan de hoofdtekst.
Selecteer de volledige tekst van de ondertekening. Klik op de stijl OP_Ondertekening.

In het Word-document is de tekst met de stijl OP_Ondertekening te herkennen aan een
verticale ononderbroken streep naast de tekst. Hoe u deze streep kunt weghalen leest u in
hoofdstuk 14: aanpassen stijl template aan eigen huisstijl.

Na de ondertekening komt alleen nog de Bijlage (OP_Bijlage_Titel) en de Nota toelichting
(OP_NotaToelichting_Titel).

Wat kan wel in de ondertekening
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen

Wat kan niet in de ondertekening
- Tabellen: de tabellen worden in de voettekst geplaatst en zijn hierdoor niet leesbaar
- Afbeeldingen
- Standaard tekst onder de ondertekening. Deze tekst wordt tijdens het importeren
boven de ondertekening geplaatst

Op_Bijlage_Titel

De bijlage komt onder de ondertekening.
Dit gedeelte gebruikt u als de bijlage een integraal onderdeel uitmaakt van het besluit.

Selecteer de titel van de bijlage en klik op de stijl OP_Bijlage_Titel.

Wat kan wel in de Bijlage
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen
- Standaard opsommingen
- Afbeeldingen
- Tabellen

Wat kan niet in de Bijlage
- De volgende stijlen kunt u niet in de Bijlage gebruiken:
OP_Hoofdstuk_Titel
OP_Artikel_Titel
OP_Paragraaf Titel
OP_Lid

OP_NotaToelichting_Titel

De Nota toelichting komt onder de ondertekening en na de bijlage.

Selecteer de titel van de Nota toelichting en klik op de stijl OP_NotaToelichting_Titel.
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Wat kan wel in de Nota toelichting
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen
- Standaard opsommingen
- Afbeeldingen
- Tabellen

Wat kan niet in de Nota toelichting
- Devolgende stijlen kunt u niet gebruiken:
OP_Hoofdstuk_Titel
OP_Artikel_Titel
OP_Paragraaf_Titel
OP_Lid

OP Stijl Zakelijke Mededeling: uitleg per opmaakstijl

In de template OP Stijl Zakelijke Mededeling komen de volgende stijlen voor:

e OP_Titel

e OP_Tussenkop

e OP_Ondertekening
e Alinea

Dit ziet er in het document als volgt uit:

AaBbCcDd AaBbCcDd AaB AaBbCcD
TAlinea @ TOP_Ond.. TOP_Titel TOP_Tuss.. |s

Stijlen I

Let op: In deze template mogen geen tabellen worden opgenomen.

OP_Titel

De stijl OP_Titel is de enige stijl die verplicht is. U kunt er dus voor kiezen om alleen deze stijl
te gebruiken en de rest van de tekst op te maken in de stijl Standaard;Alinea. Er wordt dan
geen inhoudsopgave gemaakt. Een inhoudsopgave maakt het besluit leesbaarder en beter
doorzoekbaar. Wij raden u daarom aan om ook de overige stijlen te gebruiken.

Wat kan niet in de titel

- Detitel vetgedrukt, schuingedrukt maken of onderstrepen

- Hetlettertype en de lettergrootte van de titel aanpassen

- De stijl OP_Titel meerdere keren gebruiken in het document

- Een zachte enter (Shift + Enter) in de titel gebruiken. Het document kan dan niet
geimporteerd worden. Wilt u dat een bepaalde tekst in de titel op een nieuwe regel
begint, doe dit dan met een gewone Enter. Deze Enter wordt bij het importeren van
het document wel weggelaten.

- Eenhard pagina-einde (Ctrl + Enter) in de titel.
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OP_Tussenkop

Selecteer de tussenkop en klik op de stijl OP_Tussenkop.

Wat kan niet in de tussenkop

- Detitel vetgedrukt, schuingedrukt maken of onderstrepen

- Het lettertype en de lettergrootte van de titel aanpassen

- Een zachte enter (Shift + Enter) in de tussenkop gebruiken. Het document kan dan
niet geimporteerd worden. Wilt u dat een bepaalde tekst in de tussenkop op een
nieuwe regel begint, doe dit dan met een gewone Enter. Overigens wordt deze Enter
bij het importeren van het document weggelaten

- Een harde pagina-einde (Ctrl + Enter) in de tussenkop. Zorg er altijd voor dat een
harde pagina-einde in de standaard alineatekst staat

OP_Ondertekening

De ondertekening komt onderaan de hoofdtekst.
Selecteer de volledige tekst van de ondertekening. Klik op de stijl OP_Ondertekening.

In het Word-document is de tekst met de stijl OP_Ondertekening te herkennen aan een
verticale ononderbroken streep naast de tekst. Hoe u deze streep kunt weghalen leest u in
hoofdstuk 14: aanpassen stijl template aan eigen huisstijl.

Wat kan wel in de ondertekening
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen

Wat kan niet in de ondertekening
- Afbeeldingen
- Standaard tekst onder de ondertekening. Deze tekst wordt tijdens het importeren
boven de ondertekening geplaatst

OP Stijl Verkeersbesluit: uitleg per opmaakstijl

In de template OP Stijl Verkeersbesluit komen de volgende stijlen voor:

e OP_Titel

e OP_Aanhef

e OP_Tussenkop

e OP_Bezwaarschrift
e OP_Ondertekening
e Alinea

Dit ziet er in uw document als volgt uit:

AaBbCeDd AaBbCecDd AaBbCc¢ AaBbCcDd AaB AaBbCcD
T Alinea TOP Aan.. TOP Bez. TOP Ond.. TOP_Titel TOP_ Tuss.. =

Stijlen F

18



Handleiding Word-import

Let op: in dit template mogen geen tabellen worden opgenomen.

e OP Titel

De stijl OP_Titel is de enige stijl die verplicht is. U kunt er dus voor kiezen om alleen deze stijl
te gebruiken en de rest van de tekst op te maken in de stijl Standaard;Alinea. Er wordt dan
geen inhoudsopgave gemaakt. Een inhoudsopgave maakt het besluit leesbaarder en beter
doorzoekbaar. Wij raden u daarom aan om ook de overige stijlen te gebruiken.

Wat kan niet in de titel

- Detitel vetgedrukt, schuingedrukt maken of onderstrepen

- Het lettertype en de lettergrootte van de titel aanpassen

- De stijl OP_Titel meerdere keren gebruiken in het document

- Een zachte enter (Shift + Enter) in de titel gebruiken. Het document kan dan niet
geimporteerd worden. Wilt u dat een bepaalde tekst in de titel op een nieuwe regel
begint, doe dit dan met een gewone Enter. Deze Enter wordt bij het importeren van
het document wel weggelaten

- Een harde pagina-einde (Ctrl + Enter) in de titel. Zorg er altijd voor dat een harde
pagina-einde in de standaard alineatekst staat

e OP_Aanhef

De aanhef komt direct onder de titel.
Selecteer de volledige tekst van de aanhef. Klik op de stijl OP_Aanhef.

In het Word-document is de tekst met de stijl OP_Aanhef te herkennen aan een verticale
stippellijn naast de tekst. Hoe u deze stippellijn kunt weghalen leest u in hoofdstuk 14.
Aanpassen stijl template aan eigen huisstijl.

Wat kan wel in de aanhef
- Opsommingen. Selecteer eerst de tekst, pas de stijl OP_Aanhef toe. Voeg daarna pas
de opsomming toe. De opsomming verdwijnt als u dit in een andere volgorde doet
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen

Wat kan niet in de aanhef
- Afbeeldingen

e OP_Tussenkop

Selecteer de tussenkop en klik op de stijl OP_Tussenkop.

Wat kan niet in de tussenkop
- Detitel vetgedrukt, schuingedrukt maken of onderstrepen
- Het lettertype en de lettergrootte van de titel aanpassen
- Een zachte enter (Shift + Enter) in de tussenkop gebruiken. Het document kan dan
niet geimporteerd worden. Wilt u dat een bepaalde tekst in de tussenkop op een
nieuwe regel begint, doe dit dan met een gewone Enter. Deze Enter wordt bij het
importeren van het wel document weggelaten
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- Een hard pagina-einde (Ctrl + Enter) in de tussenkop. Zorg er altijd voor dat een hard
pagina-einde in de standaard alineatekst staat

e OP_Bezwaarschrift

Selecteer de titel of de eerste regel van het bezwaarschrift en klik op de stijl
OP_Bezwaarschrift.

Wat kan niet in de kop van het bezwaarschrift

- Detitel vetgedrukt, schuingedrukt maken of onderstrepen

- Het lettertype en de lettergrootte van de titel aanpassen

- Een zachte enter (Shift + Enter) in de tussenkop gebruiken. Het document kan dan
niet geimporteerd worden. Wilt u dat een bepaalde tekst in de tussenkop op een
nieuwe regel begint, doe dit dan met een gewone Enter. Deze Enter wordt bij het
importeren van het wel document weggelaten

- Een hard pagina-einde (Ctrl + Enter) in de tussenkop. Zorg er altijd voor dat een hard
pagina-einde in de standaard alineatekst staat

e OP_Ondertekening

De ondertekening komt onderaan de hoofdtekst.
Selecteer de volledige tekst van de ondertekening. Klik op de stijl OP_Ondertekening.

In het Word-document is de tekst met de stijl OP_Ondertekening te herkennen aan een
verticale ononderbroken streep naast de tekst. Hoe u deze streep kunt weghalen leest u in
hoofdstuk 14. Aanpassen stijl template aan eigen huisstijl.

Wat kan wel in de ondertekening
- Tekst vetgedrukt, schuingedrukt maken en onderstrepen

Wat kan niet in de ondertekening
- Afbeeldingen
- Standaard tekst onder de ondertekening. Deze tekst wordt tijdens het importeren
boven de ondertekening geplaatst

11. Opmaken van een opsomming

Heeft u, zoals aanbevolen in deze handleiding, de tekst gekopieerd en geplakt zonder opmaak (alleen
tekst behouden)? Dan is de opsomming in uw document weggevallen. U zult de opsommingen weer
opnieuw moeten opmaken.

Ziet u nog wel een nummering in uw document? De opsomming is dan waarschijnlijk opgemaakt
door de nummers handmatig te typen. Als u op deze manier de opsomming opmaakt dan wordt deze
na het importeren van het document niet goed uitgelijnd. Het kan ook voorkomen dat de
opsomming helemaal wegvalt.
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Maak de opsomming daarom altijd op met de opsommingsbuttons van Word, zie afbeelding

hieronder.

Alinea P

De opsommingen krijgt de stijl Lijstalinea.
Heeft u de opsomming handmatig gemaakt dan heeft de opsomming de stijl Standaard;Alinea.
U kunt dit zien door het document in de conceptweergave te bekijken.

a. Welke opsommingen zijn wel mogelijk?

e Ongenummerde opsommingen met een bullet ()

e Genummerde opsommingen met een cijfer (1, 2, 3), Romeijns cijfer (i, ii, iii), Romijns cijfer in
hoofdletters (1, II, lll), letters (a, b, c) en hoofdletters (A B, C)

e QOpsommingen met meerdere niveaus

b. Welke opsommingen zijn niet mogelijk?

e Handmatige opsommingen. Deze krijgen de stijl standaardalinea. De handmatige nummering
kan na het importeren wegvallen

e Ongenummerde opsommingen met een ander teken dan een bullet, bijvoorbeeld met
streepjes (-). Deze tekens worden na het importeren vervangen door een bullet ()

e Opsommingen in tabellen. Deze worden omgezet naar losse regels

e Genummerde opsommingen met 1 of 1). De opsomming wordt na het importeren
weergegeven als 1

e Doornummeren vanuit een eerdere opsomming

e Opsommingen starten met een hoger getal dan 1

c. Hoe maak ik een eenvoudige opsomming?
Selecteer de tekst. De tekst heeft nu nog de stijl Standaard;Alinea

Standaard:Alinea opsomming -1 1|
Standaard:Alinea Opsomming -2y
Standaard:Alinea Opsomming -3§
Standaard;Alinea Opsomming 49

Kies de gewenste opsomming, bijv. 1.2.3
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Il
1
I
Ll
T
1
W
i

A
2L T | paBbceDd Aak
Onlangs gebruikte nummeropmaak

Bibliotheek Nummering

1. 1)

Geen 2. 2)

3 3)

L A a)
I B. b)
. C. o)

De opsomming ziet er als volgt uit. De stijl is Lijstalinea.

Lijstalinea 1.- Opsomming-19]
Lijstalinea 2.~ Opsomming-2ﬂ
Lijstalinea 3.-» Opsomming:39|
Lijstalinea

4.+ Opsomminguﬂh]

U kunt alle opsommingen uit de Bibliotheek Nummering gebruiken.
De nummering krijgt na importeren echter wel een standaard uiterlijk.

Dit geldt ook voor de opsommingen uit de Bibliotheek Opsommingtekens. U kunt in het Word-
document alle opsommingstekens gebruiken. Na importeren worden deze tekens als een bolletje
getoond (rood omcirkeld).

L —

*:i— v a—~

=3= 2 1 | aaBbCc Aal

Onlangs gebruikte opsommingstekens

©

Bibliotheek Opsommingstekens

Geen — ® O ] +

&
0’0 ) o \/
Documentopsommingstekens

Mieuw opsommingsteken definiéren...

d. Hoe maak ik een opsomming met meerdere niveaus (geneste opsomming)?
De volgende opsomming is standaard:
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1.+ Opsomming-11]
2.-+ Opsomming-21]
a.— Opsomming-31|
b.-+ Opsomming-41
i.+ Opsomming-51|
ii.— bpsnmming-ﬁﬂ]

Stap 1
Selecteer eerst de volledige opsomming van Opsomming 1 tot en met Opsomming 6

Selecteer de opsommingstekens 1, 2, 3

Standaard;Alinea Opsomming-19
Standaard;Alinea Opsomming -2
Standaard;Alinea Opsomming -3
Standaard:Alinea Opsomming 419
Standaard:Alinea Opsomming -5
Standaard;Alinea Opsomming 61

De opsomming ziet er als volgt uit:

Lijstalinea 1.- Opsomming -1
Lijstalinea 2.-+ Opsomming -2
Lijstalinea 3.+ 0Opsomming -3
Lijstalinea 4.+ Opsomming 49
Lijstalinea 5.+ 0Opsomming -5
Lijstalinea 6.-+ Opsomming 6
Stap 2

Ga nu met de cursor voor Opsomming 3 en Opsomming 4 staan.

Klik op Inspringen vergroten of op de Tab-toets.

iz-lr == 8T

De opsomming ziet er nu als volgt uit:
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Lijstalinea 1.-+ Opsomming -1
Lijstalinea 2.+ Opsomming -2

Lijstalinea a.—+ Opsomming -3
Lijstalinea b.+|0psomming 49
Lijstalinea 3.+ Opsomming-519

Lijstalinea 4.+ Opsomming 619

Stap 3

Selecteer nu de onderste opsommingen: Opsomming 5 en Opsomming 6.
Klik tweemaal op Inspringen vergroten of de Tab-toets.

De opsomming ziet er als volgt uit:

Lijstalinea 1.5 Opsomming 19

Lijstalinea 2.+ Opsomming -2

Lijstalinea a.—+ Opsomming 31

Lijstalinea b.-+ Opsomming 49
Lijstalinea .=+ Opsomming 5
Lijstalinea ii.~Opsomming 61
Stap 4

Stel u wilt bolletjes in plaats van i, ii:
Ga dan met de cursor voor de betreffende opsomming staan.
Klik nu op de Opsommingsteken bolletje.

De opsomming ziet er dan als volgt uit:

Lijstalinea 1.+ Opsomming-11

Lijstalinea 2.+ 0Opsomming -2

Lijstalinea a.— Opsomming -39

Lijstalinea b.—» Opsomming 41

Lijstalinea -—erSbmming S5
Lijstalinea

«+Opsomming 6

Ons advies is om niets te veranderen aan de afstand waarop ingesprongen wordt.

e. Opsomming uitlijnen
e Standaard uitlijning aanpassen

U kunt de uitlijning in het Word-document handmatig aanpassen, maar na het importeren
wordt de uitlijning weer teruggezet naar de standaard uitlijning
e Nieuwe regel beginnen binnen een opsomming

Wilt u een nieuwe regel beginnen maar geen nieuw opsommingspunt? Gebruik dan de
toetsencombinatie SHIFT + Enter
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12. Invoegen van een afbeelding
U kunt op drie manieren een afbeelding invoegen:

1) Via kopiéren en plakken vanuit uw andere Word-document
e Selecteer de afbeelding uit uw document. Kopieer deze naar uw klembord
e Ga met uw cursor op de juiste plek in het nieuwe document staan. Plak hier de
afbeelding

2) Afbeeldingen invoegen via Microsoft Word
e Slade afbeelding op uw computer op.
e Toegestane formaten zijn .png en .jpeg. jpg
e Ganaar het Word-document en klik op het tabblad INVOEGEN
e Klik op Afbeeldingen
e Selecteer de afbeelding die u wilt invoegen

EEH SO ; test Zakelijke Mededeling - Word
START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS
B Voorblad ~ [— . g 5 0 & Hyperlink
- s o D 7 : ) 4 : I I ﬂ + o Store W i - > Bladwijzer i
"= Pagina-einde T,xl'k‘\ Afbeeldingen Onlineafbeeldingen \,'mr'm-r\ SmartArt Grafiek Sc m"'n.xv't‘u‘mml'(j, > Mijn apps ~ Wikipedia Onlinevideo 39 Kruisverwilzing Opmerking
Pagina Tabeller llustratie Invoegtoepa jer Media Koppelinger Opmerkingen
e Kies bij de indelingsopties voor ‘In de tekstregel’
’ | INDELINGSOPTIES
In tekstrogel
~
Met tekstterugloop
™ ~ ~
™ s
Bij de andere opties verschijnt namelijk een anker . Documenten met een anker

kunnen niet geimporteerd worden

Let op: in de conceptweergave is de afbeelding niet zichtbaar. U ziet een wit vlak. Bekijk uw
document in de Afdrukweergave om de afbeelding te kunnen zien.

U kunt geen afbeelding toevoegen via de optie kopiéren en plakken. U krijgt dan een
foutmelding bij het importeren van het document.

3) Afbeeldingen invoegen via de SDL Xopus Editor
e Importeer eerst het Word-document zonder de afbeelding.
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e Klik op Dossier bewerken. U komt terecht in de SDL Xopus Editor.

Kies een illustratie bron

Afbeeldingen

Afbeelding”

Geimporteerdetemplate.PNG]

Naam® IVoorbeeId Foto [
Breedte” l15,9¢;m [

De breedte moet opgegeven worden als getal (eventueel met een .
voor de het decimaalteken) direct gevolgd door de eenheid cm.
Gebruik bijvoorbeeld 2.5cm om de afbeelding 2,5 cm breed te
maken.

Invoegen

e Plaats uw cursor op de plek waar u de afbeelding wilt invoegen. Let op dat u uw cursor
niet in de aanhef of ondertekening plaatst.

e Klik in het scherm op het icoon voor de Afbeelding (rood omcirkeld in bovenstaande
schermprint):
o Afbeelding: Klik op Bladeren, zoek de afbeelding op en selecteer deze
o Naam: Geef de afbeelding een naam. In de naam mag geen punt (.) voorkomen
o Breedte: Geef de gewenste breedte op. De maximale breedte van een afbeelding

mag 15,9 centimeter zijn. Dit kunt u aanduiden door 15.9cm (met punt en zonder
spatie) in te voeren

e Klik vervolgens op invoegen

13. Invoegen van een tabel
Een tabel kan op meerdere manieren worden gemaakt.

1) Wat kan wel in een tabel
o Afbeeldingen

2) Wat kan niet in een tabel

e Opsommingen. Deze worden omgezet naar losse regels.
e Tabellen in voetnoten
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e Tabellen in tabellen

e Tabellen in de aanhef of ondertekening

e Gekleurde vlakken of letters. Het document kan geimporteerd worden, maar de kleuren
vallen weg

e Symbolen, zoals een emoticon. De Symbolen worden niet geimporteerd

3) Tabel kopiéren en plakken zonder opmaak

In hoofdstuk 7.a hebben we uitgelegd dat u bij het kopiéren van tekst uit het originele document het
beste kunt kiezen voor de plakoptie ‘Alleen tekst behouden (T)'. Het gevolg van deze plakoptie is dat
alleen de tekst overblijft. Hoe maakt u hier weer een tabel van?

Tabel uit het originele document

Kolom 1 Kolom 2 Kolom 3
Tekst 1 Tekst 2 Bedrag 1
Tekst 3 Tekst 4 Bedrag 2

Tabel na plakken met de optie ‘Alleen tekst behouden (T)’

Kolom-1 -+ Kolom-2 - Kolom-39
Tekst-l»Tekst-Z»Bedrag-lh]

Tekst-3-Tekst-4-Bedrag-29

Hoe maakt u hier weer een tabel van?

U ziet dat alle randen zijn verdwenen en er alleen tekst over is. Tussen de tekst staan tabs

Kolom:1 - Kolom:2

e Selecteer de tekst die een tabel moet worden
e Ganaar tabblad INVOEGEN en kies Tabel
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e Kies voor de optie ‘Tekst naar tabel converteren’
B EH S Navigatievenster =
START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWDZINGEI

B OH= BE ks @ T 1

Voorblad Lege Pagina- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek
23 pagina einde 34 ¥

ol Pagina’s Tabel invoegen Tllustraties

Tabel invoegen...
Tabel tekenen
Tekst naar tabel converteren...

Excel-werkblad
Tekst naar tabel converteren

i I o I |

Snelle tabellen

Eén tekstkolom splitsen in meerdere
kolommen.

U kunt bijvoorbeeld een kolom met
volledige namen verdelen in aparte
kolommen voor voormamen en
achternamen.

U kunt kiezen hoe u de kolommen wilt
splitsen: vaste breedte of splitsing na elke

komma, elke punt of elk ander teken.

0 Meer informatie

e Kiesvoor Lijstscheidingsteken ‘Tab’
[

Tekst naar tabel converteren ? X

Tabelgrootte
Aantal kolommen: 3 —

| Werking van AutoAanpassen

»

(®) vaste kolombreedte: Auto

4

(O Autoaanpassen aan inhoud

(O AutoAanpassen aan yenster

Lijstscheidingsteken
O Alineamarkering (O puntkomma's

Q' Tab (.:',' Qverige:

Er wordt automatisch ingevuld hoeveel kolommen en rijen er zijn. Controleer of dit klopt. In
dit voorbeeld zijn er 3 kolommen en 3 rijen.
Klopt dit niet? Controleer dan of er misschien te veel of te weinig tabs staan. Pas dit
eventueel aan.

o Klik op OK

U kunt hierna in het Word-document de tabel aanpassen naar wens. U kunt bijvoorbeeld kolommen
breder of smaller maken. Of kolommen of rijen toevoegen of verwijderen.

4) Tabel kopiéren en plakken met opmaak
Heeft u een grote tabel en vindt u het te veel werk om de tabel opnieuw te maken? Kopieer de
volledige tabel en plak deze met de plakoptie ‘Opmaak bron behouden’ in de template.
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5) Randen tabel zichtbaar maken
De randen van de tabel in het Word-document zijn zichtbaar. Zodra u het Word-document
importeert zult u zien dat de randen (deels) verdwenen zijn.

e Inde document details in DROP ziet u dat de randen een stippellijn zijn.
U ziet ook dat de grootte en breedte van de tabel is aangepast
e In het voorbeeld/ de PDF zijn de randen verdwenen

Weergave tabel in Document details of webversie

Fommmm—m-—- Tommmmmmm—- Tommmmmmmmm- Ll

Kolom 1 Kolom 2 Kolom 3 |

ISR I Fommmmmmemn 5
Tekst 1 Tekst 2 Bedrag 1 |
fmmmm e R Fommmmm e 4

Tekst 3 Tekst 4 Bedrag 2 |

i
i
| [ — S, a

Weergave tabel in Voorbeeld of PDF-versie

Kolom 1 Kolom 2 Koiom 3
Tekst 1 Tekst 2 Bearsg 1
Tekst 3 Tekst 4 Bedrag 2

Let op: met onderstaande stappen voegt u alleen randen toe aan de tabel in het voorbeeld/ de PDF.
De weergave van de tabel in de webversie zal niet veranderen.

e Importeer eerst het document met de tabel
e Klik op bewerken. SDL Xopus editor start nu op
e Klik met de rechtermuisknop op de tabel en selecteer Eigenschappen onderaan de lijst. Aan
de rechterkant verschijnt de eigenschappenlijst waarin u de eigenschappen van de tabel kunt
aanpassen. Het advies is om hier niets aan te wijzigen, behalve het frame onder het kopje
tabel
tabel

colsep

rowsep

tabstyle v

summary

pdf-table-posi... v
= frame all %

tabeltype

tablebreak no v
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Manier 2
Klik met de rechtermuisknop op de tabel en de volgende lijst verschijnt.

P Piakken
Invoegen
Verwijderen
cel
alinea opmaak
alinea type
alinea align
cel valign
cel align
cel thscope
kolom align
nj valign
tabel inhoud valign
tabel groep align
tabel tabstyle
tabel paf-table-positioning »

tabel frame » topbot -
»

n "
tabel tablebreak - all

In beide gevallen selecteert u all, waardoor alle randen worden getoond in het voorbeeld en de
uiteindelijke versie van de publicatie.

*Let op: U zult dit bij elke tabel moeten doen.

14. Aanpassen stijl template aan eigen huisstijl

Zoals u eerder in deze handleiding heeft kunnen lezen, kunt u de opmaakstijlen in de template niet
aanpassen. Wat bedoelen wij hier mee?

Stel u vindt de letters van de stijl OP_Titel te groot. Als u nu in het document de titel selecteert en de
letters kleiner maakt, kunt u het document niet importeren. U krijgt een foutmelding.

De volgende aanpassingen kunt u aan de opmaak doen. Hoe u dit kunt doen wordt hieronder
uitgelegd.

a. Stippellijn bij OP_Aanhef en de streep bij OP_Ondertekening weghalen
b. Opmaakvan de titels aanpassen
c. Logo van uw organisatie toevoegen
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a. Stippellijn bij OP_Aanhef en streep bij OP_ Ondertekening weghalen
Bij de stijl OP_Aanhef ziet u een stippellijn in de kantlijn.

Aanhef
Aanhef

Bij de stijl OP_Ondertekening ziet u een doorgetrokken streep.

Ondertekening

Ondertekening

Deze haalt u als volgt weg:
e Ga met de cursor op de stijl OP_Aanhef of OP_Ondertekening staan

e Klik op de rechtermuisknop en kies voor Wijzigen

CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS

T aasbcede | aaBbeene| AaBbCc AaBb( AaBb( aasbceoc AaBb(
i 1 Alinea 10P.J OP_Aanhef bijwerken om met selectie te laten overeenkomen

4 Wigigen...

x!

1 12 13 Alle 2 item(s) selecteren
Naam wijzigen...
Verwijderen uit galerie Stijlen

Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang
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o Klik op Opmaak en kies voor Rand

Stijl wijzigen
Eigenschappen
Naam: (OP_Aanhef
Type stiji: I Alinea El
Stijl gebaseerd op: [ (geen stijl) EI
Volgende alinea: | 71 OP_Aanhet
Opmaak
lluctda Sans UnltodeE] ;T E[ B I U | | Automatisch zl
B ===\l ==|1242 | &
i Ondertekening--
Lettertype... ‘
Alinga... 7 i o = B o % R
Tabs...
Rand...
Taal... da Sans Unicode, 9 pt, Links
E svende regels voorkomen, Rand:
fame... Auto, 0,5 pt Lijndikte), Stijl: Weergeven in de galerie Stijlen
Nummering... E
Sneltoets: len [[] Automatisch bijwerken
Teksteffecten... O Nieuwe documenten op basis van deze sjabloon
e Selecteer Geen en klik op OK
Randen en arcering ? X
Randen Paginarand Arcering
Instelling: Stijk: Voorbeeld
i ~ Klik op het diagram hieronder
] Geen of gebruik de knoppen om
randen toe te voegen.

Kader || --------e----

o

L
t

Schaduw ARG IRIER 9
Drie-D Kleur: & r
Automatisch
_ET Aangepast Dikte:
L Wpt s
I P EI Toepassen op:

| Alinea EI

[ OK ] | Annuleren |
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b. Opmaak titels aanpassen

Ga met de cursor op de stijl staan, bijvoorbeeld OP_Titel
Klik op de rechtermuisknop en kies voor Wijzigen

Stijl wijzigen ? X

Eigenschappen

Naam: OP_Titel

Type stijk: Alinea v

Stijl gebaseerd op: (geen stijl)

Volgende alinea: 97 OP_Aanhef v
Opmaak

| Lucida Sans Unicode;] 26 EH B I U Automatisch v]

-

v

I th
I T

>

l
I[1f
i
Il

Aanhef

Lettertype: (Standaard) -Koppen (Lucida Sans Unicode), 26 pt, Verbreed met 0,25 pt, Afspatiéren op 14 pt, Links
Regelafstand: enkel, Zwevende regels voorkomen, Stijl: Weergeven in de galerie Stijlen
Volgende stijl: OP_Aanhef

[ Toevoegen aan galerie Stijlen [] Automatisch bijwerken
@ Alleen in dit document O Nieuwe documenten op basis van deze sjabloon

Opmaak ~ Annuleren

Pas de opmaak naar wens aan. Vul bijvoorbeeld een kleiner lettertype in of maakt de titel
vetgedrukt
Klik vervolgens op OK

Herhaal dit eventueel voor de overige titels.

c. Logo organisatie toevoegen aan de template
Op de publicatie wordt automatisch het logo van uw organisatie getoond.

d. Gewijzigde template opslaan
Sla de lege template met de gewijzigde stijlen op uw computer op en gebruik deze voor de opmaak
van het besluit.
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15. Foutmeldingen en problemen oplossen

1) Foutmeldingen

U krijgt een foutmelding bij het aanmaken van het dossier. Hieronder leest u wat de oorzaak is en

hoe u zelf de fout kunt oplossen.

Foutmelding

Oorzaak

Oplossing

De KOOP-template is niet
gebruikt.

U probeert een standaard
Word-document te
importeren.

U kunt alleen een Word-
document importeren dat is
opgemaakt met de KOOP-
template.

Maak de tekst op met de
KOOP-template. Zie deze
handleiding.

Er is een fout opgetreden.

Het juiste KOOP-template is
niet gebruikt

Maak een nieuw document op
basis van het juiste template.

Eris een algemene fout
opgetreden bij het opslaan van
het dossier, het dossier is niet
aangemaakt.

Het document bevat de stijl
OP_Lid. Deze stijl is
gebruikt op een tekst zonder
opsomming.

Oplossing 1:

Tekst bevat inderdaad geen
opsomming:

Verander de stijl van OP_Lid
naar Standaard Alinea.

Oplossing 2:

Tekst moet wel een
opsomming bevatten:

Voeg de opsomming toe met
de opsommingsbuttons.

Zie uitleg gebruik OP_Lid in
hoofdstuk 8.

Fout bij aanmaken XML inhoud
op basis van Word document.

Er zijn meerdere oorzaken

mogelijk:

1. Erstaat een zachte enter
(Shift + Enter) in een titel,
bijvoorbeeld in
OP_Hoofdstuk_Titel

2. Erstaat een harde pagina-
einde (Ctrl + Enter) in een
titel

1. Zoek de titel op met de
zachte enter. Verwijder de
zachte enter of vervang
hem door een gewone
enter.

2. Zoekhetharde pagina-
einde op en verwijder
deze.

Paragraaf stijl “...." is niet
toegestaan.

Toegestane stijlen zijn:
Lijstalinea, ListParagraph,
OPAanhef, OPArtikelTitel,
OPBijlageTitel,
OPHoofdstukTitel, OPLid,
OPNotaToelichtingTitel,
OpOndertekening,
OPParagraafTitel, OPTitel,

In het document zit een stijl
die niet in de KOOP-template
voorkomt. Alleen de standaard
stijlen van de KOOP-template
zijn toegestaan.

In het eerste deel van de
foutmelding staat tussen de
aanhalingstekens “..." welke stijl
in het document niet
geimporteerd kan worden.

In de foutmelding staat welke
stijl in het document niet is
toegestaan, bijvoorbeeld
‘Kop2'.

Oplossing:

Zoek de tekst met deze stijl op
en vervang deze door een stijl
uit de template.

Zie handleiding.
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Foutmelding

Oorzaak

Oplossing

OPTussenkop,
StandaardAlinea, Table

Tip:

Plak de tekst van het besluit
altijd zonder opmaak in de
template. Hiermee voorkomt u
dat u stijlen mee kopieert die
niet geimporteerd kunnen
worden.

Er is een anchor object
(drawing) gebruikt dat niet is
toegestaan.

Het document bevat een
afbeelding die met een anker
in de tekst is vastgezet.

Eris gekozen voor de
indelingsoptie ‘Met
tekstterugloop’.

Kies bij een afbeelding altijd
voor de indelingsoptie ‘In
tekstregel.’

Zie hoofdstuk 12. Invoegen van
een afbeelding.

De stijl OPTitel bevat onjuiste
opmaak: geen of onjuiste
volgorde van nummering
opgegeven

Deze foutmelding betekent dat
een OP_Lid is toegevoegd
zonder nummering.

Selecteert de regels met de
foutieve opmaak. U klikt
vervolgens eerst op de stijl
Alinea en daarna op OP_Lid.

Fout bij aanmaken XML inhoud
op basis van Word document.

Deze foutmelding heeft te
maken met een fout in het
document die niet eenvoudig
op te lossen is. De fout heeft
vaak met de opmaak te
maken. Denk hierbij aan een
onjuiste opmaakstijl (bijv
OP_Lid in een tabel).

Voor deze foutmelding is er
helaas geen simpele oplossing.
Loop uw document grondig
door en kijk of alle stijlen juist
zijn toegepast. Corrigeer de
fouten.

The element 'titel' has invalid
child element 'plaatje’. List of
possible elements expected:
'tekst.maximaal,
tekst.algemeen, dossierref,
extref, tekst.minimaal, noot,
nootref, inf, nadruk, sup'.

Er staat een plaatje op een
plek die niet is toegestaan.

Verwijder het beeld en plaats
deze op de juiste plek.
Bijvoorbeeld in een paragraaf.

Object van type '..." is niet
toegestaan. Toegestane

objecten zijn: ‘Paragraph’,
‘Table’, ‘SectionProperties’

Er komt een Word stijl voor in
het document, die niet is
toegestaan volgens de import
specificatie.

Zoek de tekst met deze stijl op
en vervang deze door een stijl
uit de template

Er is een object (x) gebruikt dat
niet is toegestaan

Deze foutmelding heeft te
maken met ingevoegde
‘graphics’.

U kunt alleen een afbeelding
invoegen. Geen andere ‘type
graphic’ zoals bijv ClipArt of
een ‘Shape’

2) Opmaak tekst ziet er anders uit na importeren
Omdat bij digitale publicaties het formaat gestandaardiseerd is, worden niet alle functies van Word

overgenomen bij het importeren.

De volgende opmaak gaat verloren bij het importen van het document:
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Invulvelden

Is in het Word-document een invulveld opgenomen dan wordt de
inhoud van het veld verwijderd. Na importeren ziet u op de plek van
het invulveld de onderliggende code gevolgd door \ *
MERGEFORMAT.

Verwijder het invulveld uit het Word-document en importeer het
document opnieuw.

Macro’s

Verwijder de macro’s uit het Word-document

Koppelingen met andere
Officedocumenten op uw
computer

Het document kan geimporteerd worden, maar de koppeling naar
het andere document werkt niet.
Verwijder de koppeling uit het Word-document,

Tabs

Document kan geimporteerd worden, maar de tabs worden
omgezet naar spaties.

Gebruikt u tabs om bepaalde tekst onder elkaar te zetten? Zet de
tekst dan in een tabel.

Gekleurde letters of
tekstmarkering, gekleurde
cellen in tabellen.

Document kan geimporteerd worden, maar de kleuren vallen weg.

Gebruik van super-en
subscript

Document kan geimporteerd worden, maar de tekst wordt zonder
super- of subscript weergegeven.

Inhoudsopgave

Bij de bekendmaking wordt automatisch een inhoudsopgave/index
aangemaakt op basis van de gebruikte stijlen. Het is daarom niet
nodig om een inhoudsopgave in de tekst op te nemen.

Wilt uin de regeling toch een inhoudsopgave opnemen? Verwijder
dan de koppelingen en de paginanummers uit de inhoudsopgave.
De koppelingen veroorzaken namelijk een foutmelding bij het
importeren.

De paginanummering klopt na het importeren niet meer. Verwijder
deze daarom uit de inhoudsopgave.

16. Vragen?

Heeft u nog vragen over de Word-import en het werken met de template? Neem dan contact op met

de Servicedesk KOOP.

E-mailadres:

drop@koop.overheid.nl

verkeersbesluiten@koop.overheid.nl

Telefoonnummer:

070-7000526

Bereikbaar van maandag t/m vrijdag van 08.30 uur tot 17.00 uur.
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