
Standaard huisstijl-programma in OpenOffice.org
Deze brochure geeft een overzicht van de mogelijkheden van een 
Nou&Off  huisstijl-programma.

Waarom een huisstijl-programma?
Nou&Off levert huisstijl-programma's om dagelijkse werkzaamheden te 
vereenvoudigen en veel voorkomende problemen te vermijden. 

U kent vast ook zaken die maar wat vaak mis gaan bij het werken met 
tekstdocumenten:

● Verkeerde of onhandige opmaak, verschuivende tekst/afbeeldingen

● Niet-actuele gegevens of gegevens van een verkeerde medewerker

● Afdrukken op verkeerde papier

● Geen handige manier om een document netjes te mailen

● Lastig te onderhouden standaardbrieven

Dit soort problemen is eenvoudig te voorkomen met een huisstijl-
programma van Nou&Off. En in combinatie met bijvoorbeeld Workplace 
van O3Spaces, beschikt u over een moderne oplossing voor 
versiebeheer en samenwerken aan documenten.

Voordelen van een Nou&Off huisstijl-programma 
Deze folder geeft een overzicht van de mogelijkheden van een Nou&Off 
huisstijl-programma. De afbeeldingen zijn afkomstig uit enkele van de 
gerealiseerde projecten.

Documenten en andere functies makkelijk starten
Al de functies van het huisstijl-programma zijn via een menu of 
werkbalk te starten.
In die eigen werkbalk of dat eigen menu, vinden de gebruikers altijd 
makkelijk de nieuwe documenten. Ook andere functies van de huisstijl, 
zoals export en opslagmethoden, zijn op dezelfde plaats te vinden.
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Tekstdocumenten en werkbladen in één venster te benaderen
Het huisstijl-programma kan zowel in Writer als in Calc worden 
gebruikt. Met het menu of de werkbalk kunnen net zo makkelijk 
tekstdocumenten als werkbladen worden gestart. Keuze van document, 
locatie, afdeling, en taal zijn veel gebruikte mogelijkheden.

Handig en snel

Documentvenster met standaardwaarden, controle, keuzelijsten
Voor elk type document zijn er bijbehorende invulvelden. Daarin 
kunnen al gegevens worden aangeboden, bijvoorbeeld datum of 
behandelaar. Ook keuzelijsten voor bijvoorbeeld de aanhef zijn 
mogelijk. Uw medewerkers kunnen zo vlot werken en de kans op het 
maken van vergissingen wordt een stuk kleiner. 

Het beheer van de velden, standaardwaarden en lijsten is erg 
eenvoudig. Verderop in deze brochure wordt daar dieper op in gegaan.
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Veilig en goed

Delen documenten beveiligd
Vaste gegevens, afbeeldingen, adres, ingevulde waarden, kunnen niet 
direct in het document worden aangepast: ze zijn beveiligd.

Gegevens makkelijk bewerken
De gebruikers kunnen ingevoerde gegevens echter eenvoudig en 
foutloos bewerken via het documentvenster, dat ook werd gebruikt bij 
het starten van het document.

Juiste gegevens medewerkers
De persoonlijke gegevens van de behandelaar worden automatisch 
ingevuld. Ook kan een apart venster worden getoond voor het kiezen 
van bijvoorbeeld de ondertekenaar en/of behandelaar. Een koppeling 
aan veel typen gegevensbronnen is mogelijk.

De praktijk leert dat hierbij details voor iedere organisatie verschillen. 
Daarom zorgt Nou&Off in samenwerking met u voor het realiseren van 
uw wensen en eisen op dit gebied.
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Koppeling aan gegevens relaties
Het invoeren van gegevens van de relatie kan via een koppeling aan 
diverse gegevensbronnen (databases) worden gedaan.

Slimme export naar PDF en in andere formaten
Het per e-mail verzenden van documenten naar derden vraagt om 
enige aandacht. Zenden we het direct als open document (ODF), als 
pdf, of als Word-document?

In een Nou&Off huisstijl-programma zijn deze keuzen direct 
beschikbaar en in detail uitgewerkt. Zo zal een gemaild pdf-document 
netjes de logo's van uw bedrijf tonen. Et cetera.

Het uitwisselen van documenten met andere partijen wordt zo een 
eenvoudige, beheerste handeling.

Mogelijkheden PDF en afdrukken goed benutten

Printen op juiste papier
Het huisstijl-programma zorgt er voor dat de documenten op de 
standaardprinter van de gebruiker wordt afgedrukt. En dat daarbij voor 
ieder type document de juiste papiersoort wordt gebruikt.

De logo's die wél worden afgebeeld op pdf-documenten, worden niet 
geprint als ze al op het briefpapier zijn gedrukt.

Voor het afdrukken op een andere printer, wordt een venster getoond 
waarin simpel de juiste papiersoort kan worden gekozen.
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Verder standaardiseren

Automatische naam en opslag mogelijk
Direct na het starten van een nieuw huisstijldocument, wordt in het 
venster "Opslaan als" een naam-voorstel gedaan. 

Zowel naam als locatie zijn apart te definiëren, afhankelijk van 
gegevens van het document. Daarbij kunt u denken aan zaken als 
datum, opsteller, onderwerp, relatie. Ook volgnummers zijn mogelijk. 
Alles in een door u te bepalen volgorde.

Automatisch opslaan op een server-locatie kan ook.

Effectief werken met tekstblokken
OpenOffice.org kent standaard goede mogelijkheden om te werken 
met tekstblokken, standaardteksten.

Een Nou&Off huisstijl-programma biedt een uitbreiding waardoor 
meerdere standaardteksten in één keer kunnen worden geselecteerd 
en geplaatst. 

Dit venster kan 
ook direct na 
het starten van 
een leeg 
document 
worden 
getoond. Op die 
manier maken 
medewerkers in 
een 
handomdraai 
een keurige 
standaardbrief.
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Goede sjablonen
Met onze ervaring kunnen we nagenoeg alle opmaak-wensen voor uw 
documenten op een stabiele manier te verwezenlijken.

Nou&Off verzorgt desgewenst graag de instructie die uw medewerkers 
in staat stelt om uw sjablonen goed te onderhouden of om nieuwe toe 
te voegen. Maar wil ook met alle plezier dat werk voor u doen.

Taalversies
Indien gewenst, kunnen 
documenten in meerdere 
talen worden aangeboden.

Document management en samenwerking

Met behulp van O3Spaces Workplace, wordt OpenOffice.org een 
modern uitgeruste omgeving voor document management en 
samenwerking. Ook een integratie met bijvoorbeeld Alfresco en 
OpenIMS is mogelijk.

Eenvoudig beheer

Eenvoudig onderhouden en uitbreiden
● Eén van de grote voordelen van een Nou&Off huisstijl-programma: 

onderhouden en uitbreiden kunt u eenvoudig zelf. 

● Een wijziging aan een sjabloon is binnen enkele minuten 
doorgevoerd. 

● Ook het beschikbaar maken van nieuwe documenten gaat vlot: het 
sjabloon juist opmaken en de gegevens in een configuratie-bestand 
opnemen, zijn voldoende om het in de huisstijl beschikbaar te 
stellen.

● Lijstjes met standaardkeuzen, papiersoorten voor afdrukken … het 
is voor u allemaal eenvoudig te onderhouden.

Installatie lokaal of op netwerk
Een Nou&Off huisstijl-programma maakt gebruik van de 
OpenOffice.org extensie-functionaliteit. Dat zorgt voor een eenvoudige 
lokale- of netwerk-installatie. Met veel vrijheid ten aanzien van locaties 
van sjablonen, configuratiebestanden etc. 

En meer …
Deze brochure toont u de functies van de standaard huisstijl 
toepassing die Nou&Off de afgelopen 5 jaar heeft ontwikkeld en 
toegepast. Ook voor speciale vraagstukken verzorgen wij oplossingen. 
Wij tonen u graag voorbeelden uit de praktijk.

Nou&Off
Postbus 377

6800 AJ Arnhem
026 32 37 827

www.nouenoff.nl
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Stan-
daard

Imple-
mentatie

Optie

Het starten

Gebruiken van menu of werkbalk √

Invulvenster voor alle documenten √

Documenten en de vensters

Uitbreiding /aanpassing geheel in eigen beheer √

Automatisch opneming in documentvenster √

Combinatie Writer en Calc √

Logo's wel op scherm (printen naar keuze) √

Vaste gegevens documenten beveiligd √

Venster keuzen en mogelijkheden velden

Keuze documenten √

Meertalige documenten √

Keuze vestiging / locatie √

Invulvelden √

Standaardwaarden (als datum) √ √

Controle op geldigheid van gegevens √

Keuzelijsten √

Tabs en scheidingslijnen √

Koppeling gegevens

Gegevensbronnen met relaties √

Keuze in documentvenster √

Via standaard venster gegevensbronnen √

Via Extensie FastNAW √

☑ Geen afhankelijkheid van andere applicaties

☑ Systeem-onafhankelijk, werkt direct in OpenOffice.org

☑ Grote functierijkdom, optimaal gebruik mogelijkheden OpenOffice.org (de UNO-API)

☑ Makkelijke installatie, single of multi-user

☑ Eenvoudig wijzigen of uitbreiden standaarddocumenten

Stan-
daard

Imple-
mentatie

Optie

Koppeling gegevens

Behandelaar gegevens √

Voor/namens anderen opstellen √

Standaardteksten in documenten

Per soort document √

Combinatie sjabloon + stand.tekst in venster √

Opslaan documenten

Standaardpaden en -namen per documentsoort √

Standaardpaden en -namen als configuratie √

Integratie met toepassingen als O3Spaces, Alfresco √

Afdrukken

Logo/vaste inhoud naar keuze/type document √

Standaard afdrukinstellingen √

Keuzevenster papiersoort voor elke printer √

Verzenden

Verzend-functies per e-mail √

als .odt / ods √

als .doc / xls √

als pdf √

Installatie

Single / multi-user √

Paden sjablonen / configuratie √

☑ Volledige vrijheid beheerder voor toevoegen en inrichting standaarddocumenten

☑ Vrijheid voor installatie-paden

☑ Mogelijkheid voor realiseren aanvullende wensen

☑ Uitbreidingen op initiatief van anderen, komen voor minimale kosten beschikbaar

☑ Géén verplichte abonnementskosten, onderhoudscontracten en dergelijke
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Mogelijkheden Nou&Off Huisstijl-programma

Voordelen Nou&Off Huisstijl-programma


