'
Serrd.  Logius
AL .o . .
~ === Ministerie van Binnenlandse Zaken en
- Koninkrijksrelaties

Word-import &
DROP

Regiobijeenkomst Zuidwest

14 april 2026

Bas van der Hoff - Implementatieadviseur




Word-import workshop: doelen
en opdracht

Hoe maak je een document klaar voor import via Word-
import in DROP?

Tekst bewerken

Tabellen invoegen

Afbeeldingen invoegen

Wat zijn veel voorkomende foutmeldingen?

Aan de slag; twee documenten
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Word-import en DROP-
wat i1s het en wat doet het?



Van eerste concept naar publicatie met Word-import
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Word-import is een functionaliteit binnen DROP

En is in het leven geroepen om het invoeren van lange en complexe documenten
gemakkelijker te maken. KOOP heeft hiervoor een template gemaakt met vooraf
gedefinieerde opmaakstijlen. Deze stijlen beginnen met ‘OP’,

Je kunt eenvoudig vooraf ontvangen document bewerken tot ‘importeerbare’ documenten.

 Template Compleet besluit - bijv. beleidsregels, verordeningen, mandaatbesluiten

Voordelen:

» Publicaties op officielebekendmakingen.nl hebben een gelijke opmaak. Dit is
overzichtelijker en makkelijker te lezen

 Door de OP stijlen kan bijvoorbeeld de inhoudsopgave automatisch worden aangemaakt.

Voorbeeld: Gemeenteblad Nijkerk, Afwegingskader functieveranderingsbeleid 2024



https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-compleet-besluit
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-compleet-besluit
https://www.officielebekendmakingen.nl/
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2025-179653.html

Werkwijze DROP - document uploaden voor Word-import




Document invoeren via Word-import in DROP

DROP

Voorkeuren

Help

> Vertegenwoordiging beéindigen
Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken ) Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken >

1 Actie 2 Soort publicatie 3 Type publicatie 4  Publicatiedoel = = Aanmaken

» Groep werkvoorraad

> Mijn werkvoorraad U wilt 2en nieuwe publicatie van soort besluit van algemene strekking van het type ander besluit van

] . algemene strekking voor publicatie in het Gemeenteblad voorbereiden.
Nieuwe publicatie

Bekendmaking

Hoe wilt u de tekst aanmaken?

Tk wil: | Selecteer ... v

Selecteer ...

Ik wil hierna direct het werk Starten met een leeg document
De tekst van een sjabloon overnemen

Een bestaand document kopiéren

Importeren vanuit een Word document




Word-import templates



Opmaakstijlen OP_

- OP_Tite| —eeoiiooooooooooee IDe stijl OP_Titel wordt 1 keer gebruikt om de titel van een document aan te duiden

- OP_Aanhef ———————————————|De stijl OP_Aanhef wordt 1 keer gebruikt om de aanhef van een document aan te duiden

« OP Hoofdstuk Titel =-———————————————————|De stijl OP_Hoofdstuk_Titel wordt gebruikt om de titel van een hoofdstuk aan te duiden

« OP_Artikel Titel De stijl OP_Artikel_Titel wordt gebruikt om de titel van een artikel aan te duiden

+ OP_Paragraaf Titel = | De stijl OP_Paragraaf_Titel wordt gebruikt om de titel van een paragraaf aan te duiden

. OP Ld —————— | De stijl OP_Lid wordt gebruikt om een lid aan te duiden, met automatisch opsommingsteken

« OP_NotaToelichting_Tite| = | De stijl OP_NotaToelichting_Titel wordt gebruikt om de titel van een toelichting aan te duiden

- OP_Bijlage_Tite| =————————————————|De stijl OP_Bijlage_Titel wordt gebruikt om de titel van een bijlage aan te duiden

- OP_Ondertekening De stijl OP_Ondertekening wordt 1 keer gebruikt om de ondertekening van een document aan te duiden

De stijl OP_Tussenkop wordt gebruikt om een koptitel aan te duiden

 OP_Tussenkop



Compleet besluit

Dit template gebruikt u voor een document dat ingedeeld is in meerdere hoofstukken, artikelen, paragrafen,

toelichtingen en/of bijlagen.
Voorbeelden hiervan zijn: Beleidsregels, Verordeningen, Mandaatbesluiten
Voorbeeld publicatie: Uitvoeringsprogramma Gemeente Oostzaan, 2024

Bijbehorende opmaakstijlen:

1.

OP_Titel

OP_Aanhef

OP_Hoofdstuk_Titel

OP_Artikel Titel

OP_Paragraaf_Titel

OP_Lid

OP_NotaToelichting_Titel

OP_Bijlage_Titel

OP_Ondertekening

Deze stijl mag maar 1 keer voorkomen in een document

De stijl OP_Lid wordt gebruikt om een lid aan te duiden, met automatisch opsommingsteken

10


https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2024-472689.html

Zakelijke mededeling

Dit template gebruikt u voor kennisgevingen.

Om koptitels aan te duiden in een zakelijke mededeling kan de stijl OP_Tussenkop gebruikt
worden.

Voorbeelden: Vergunningen of beschikkingen
Voorbeeld publicatie: Aanvraag voor een Bed & Breakfast vergunning John Franklinstraat 17-2 in AMSTERDAM

Bijpbehorende opmaakstijlen:
1. OP_Titel

2. OP_Tussenkop

3. OP_Ondertekening
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https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2023-118043.html
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2023-118043.html
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2023-118043.html
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2023-118043.html
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/gmb-2023-118043.html

Document opmaken met de
conceptweergave



Hoe schakel ik de conceptweergave in?

Om te kunnen zien welke opmaakstijlen gebruikt zijn in het document kunt u het volgende doen:

1. Klik op Bestand
2. Klik op 'Opties’ (Kan ook ‘Opties voor Word’ zijn)

3. Klik op Geavanceerd

4. Scrol in de rechterscherm naar beneden tot het stuk 'Weergave’

5. Vul bij "Breedte van deelvenster met opmaakgebied in de concept- en overzichtsweergave” 3 cm in en klik

daarna op OK.

Als u in het tabblad '‘BEELD’ op Concept klikt, kunt u aan de linkerkant van het document zien welke stijlen u
heeft gebruikt. Op deze manier kunt u zelf uw document controleren.

Voorbeeld




Conceptweergave inschakelen - 1

Goedemorgen
(o] Start ~ Nieuw
|-_h| MNieww
= Openen Eeni
rendleiding
volgen
Infa -+
Leeg document Welkom bij Word
Opslaan
Opslaan als Meer sjablonen —*
Opslaan als 2 Zoeken
Adobe PDF
Afdrukken Recent  Vastgemaakt  Gedeeld met mi)
Delen |—_h| Maam Gewijzigd op
Exporteren % 2 u geleden
Transformeren
% di om 14:13
Sluiten
@ di om 14:06
@ di om 14:02
% di om 14:00
di om 13:57
| di om 13:37
Account } e
Opties @" di om 13:36

| [




Conceptweergave inschakelen - 2

Algemeen
Weergave
Controle
Opslaan
Taal

Toegankelijkheid

Geavanceerd

Lint aanpassen

Werkbalk Snelle toegang

Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

Lettertype vervangen...

goteksten uitvouwen wanneer u een document opent 0

Dit aantal recente documenten weergeven: 50 O

|| Snel toegang krijgen tot dit aantal recente documenten:

Dit aantal losgemaakte recent bekeken mappen weergeven:

Centimeters -

Afmetingen weergeven in eenheden van:

Ereedte van deelvenster met opmaakgebied in de concept- en overzichtsweeNgave: | 3,00 cm
|| Pixels weergeven voor HTML-voorzieningen

Bd Sneltoetsen weergeven in Scherminfo

B Horizontale schuifbalk weergeven

B Verticale schuifbalk weergeven

B Verticale liniaal weergeven in de afdrukweergave

|| Tekenpasitionering voor indeling optimaliseren i.p.v. leeshaarheid
B Documentinhoud bijwerken tijdens het slepen 0]

B4 Position ering van subpixels gebruiken voor vloeiende lettertypen op het scherm

B2 Pop-upknoppen voor het toevoegen van rijen en kolommen in tabellen weergeven

Afdrukken

|| Conceptkwaliteit gebruiken

Bd Afdrukken op de achtergrond 0]

|_| Pagina's in omgekeerde volgorde afdrukken

] AML-codes afdrukken

|| Veldcodes in plaats van hun waarden afdrukken

Bd Velden met bijgehouden wijzigingen bijwerken voordat u afdrukt

|| Voorzijde van vel bedrukken ten behoeve van dubbelzijdig afdrukken

[~]

OK

Annuleren
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Microsoft Word lint (Office 365)

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help Acrobat Afbeeldingsindeling | = Opmerkingen | 8 Delen
4 Knippen || - LA A% | Ag~ e aaae e S |A ' - | PZoeken ~ N 8 el
ﬁ”:] (13 Kopiéren A | LucidaSansUnicvj9 v AT A" Aav (Ao | iz~ =~ fnv (=2 32 3] 9| aagbcene | AsBbccde AaBbCc AaBb( AaBb( . Vervangen k! = \,J i Al
Plakken P Gegevens B I U+ x ¥| A" e BN g e | R g o e TAlinea | TOP_Aan.. 7OP_Artik.. TOP_Bijla.. TOP_Hoo... ¢ Adobe PDF Vragen om Dicteren | Vertrouwelijkheid Bestanden
v <¥ Opmaak kopiéren/plakken | aanpassen T " - il B = = . - - - [ Selecteren~ | 112ken en delen handtekeningen - hergebruiken
Kiembord 5/ Digidoc Lettertype E Alinea & Stijlen &l Bewerken Adobe Acrobat Spraak | Vertrouwelijkheid | Bestanden hergebruiken
Stijlen ¥ X

Pl A i e —

Platte tekst eerste insprinia

Platte tekst eerste insprinfa
Platte tekst inspringen 1@
Platte tekst inspringen2 ¥/
Platte tekst inspringen 3 1@
Rapport Kop1
Rapport kop2
Rapport Kop3
Rapport Kop4
Rapport Kop5
Rapport Kop8
Regelnummer
Speciaal 1
Speciaal 2
Standaard vast
Standaard vast + rechts [
Standaard vast + rechts + [
| Standaard Alinea T

| Voorbeeld weergeven
__| Geen gekoppelde stijlen

SR R P R R R

A+ /‘q A Opties...




Voorbeeld conceptweergave

OP Titel

OP_Aanhef

OP_Hoofdstuk_Titel

OP_Paragraaf Titel
OP_Artikel_Titel

Standaard:Alinea

OF_Artikel_Titel
COF_Lid

OP _Lid

Lijstalinea

Lijstalirea

Lijstalirea

Titel van het besluit

» Lprem insum delar sit amss. senssstsiur adinissing slis- Phassllus fsuaias soim ac diam pesuers,

i W Pellgntesaue habitant morh), tristique, sensciug et netys et malesuada fames ac turpls,

| egestas. Cras fringilla volutpat ipsum. Ipterdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

! MNam ac pisl sed eros tempus mellis- Pellentesaus pharetra massa id klandis 1aculis. Aenean vitae magna
| yelis. Donec gge juste dignissim delor sagittis malesuada. Proin quam terter. feugiat ac nisi et, yolutpat
: vestibulum grat. Quisaus a magna purys. Bellentssaus vivgora nisl vitae arcu plassrat, ut intsrdum tupis
! blandis. Nam yiyerra laorest congue.

Hoofdstuk 1 Titel hoofdstuk 1

Paragraaf 1 Titel paragraaf |
Artikel 1 Artikel met tekst

Lorem ipsum dolor sit ames. sensecterur adipissing elit- Ehasellus feugiat enum ac diam posyere,
vlputate. Rellentesgus habitant morb), tristique, senectus et petus et malgsuada fames ac gurpis,

Artikel 2 Artikel met leden en opsommingen

1. Erassent cursus ante a pellentesays lobortis. Nullam a tertor eros. Aliquam scelenisaus neg
augus sik amess ullameerese Etiam pulvinar turpis vitae fringilla suscipis. Ut faugihus, miut
luctus sasstas, ante dolor tempar sl 55 amet bibendum metus velit neg ante.

2. Deneg finlbhys maurs in arou tristiqus, et molgstis, augus ulamearpsr Vestibulum et libere

mauns- 2ed ey placerat elit. Aengan g5t eres, commodo ut dictum gget, malestie, ac delor Marhbi
allguam slit at nlbh impsrdiss Sristigus

* [rassent cursus ante a pellentesque lohortis. Nullam a tortor eros. Aliguam scelenisque, neg
auaus st amst wllameorpsr. Eriam pulvinar turpls, vitae fringilla suscipis. Ut faucibus, mi ut
luctus sgaestas. ante dolor tempor nisk. 518 amet bibendum metus velit neg ante.

* Donec finibus mauris in arcu tristigue. et malestis avgus wllamegrpsr, Vestibulum et libere
maurs- 264 su placerat slit- Asnsan g3t eros, commedo ut dictum gget, malgstis, ac delar
Morbi aliguam elit at nikh imperdiel tistigue.
posuere vulputate. Pellentesgue habitant morhl tnistigue senectus et netus et malesuada
fames ac turpls sasstas. Gras fringilla velutpat insum.

Standaard:Alinea

Standaard:Alinea

OP_Ondertekening
OPF_Ondertekening
OPF_Ondertekening
OPF_Ondertekening
OPF_Ondertekening
OF_Ondertekening

OPF_Ondertekening

OP _Bijlage_Titel

Standaard:Alinea

Standaard:Alinea

Standaard:Alinea

Kop 1 2 3
Rijl GVOP GWVOP
Rij3 GWVOP GVOP GWVOP

Aldus besloten in de openbare vergadering van de raad, gehoudenop...............__.

De griffier,

.........................

Bijlage 1 Titel bijlage

Lorem ipsum doler sit amet. censsctstur adipisicing glit. sed do giusmed temper incididunt ut labore et
delore magna gljgua. Ut gnum ad minmim yeniam. quis nesirud exercitation yllamee laborns nmisit ut aligue
ex 3 cemmede conseguar. Duis gute irure dolor in geprehenderit in yoluptate velir esse cillum dolore gy
fugiar nulla pariatur- Excenteur sint gocascal cupidatat non proident, sunt in culpa qui gfficia dessrunt
mallir anum. id g3t laborum.

Artikel 1 bijlage

Ut gpim. ad minim yeniam. quis nostrud exercitation yllamee laboris. nisi ut aliguip ex g3 commoda |
consequat. Prasesent libero mi, vestibulum sit gmet sedales et, dignissum sed 1psum.
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Werkwijze DROP - document aanpassen obv sjablonen
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Tabellen bewerken of invoegen



Het invoegen van tabellen

Het invoegen van tabellen gaat niet altijd makkelijk wanneer er gebruik wordt gemaakt van de Word-import.

Voor het correct invoegen van tabellen kunt u het volgende doen:

- Kopieer de tabel (dit kan een gedeelte zijn of de gehele tabel) en plak de tabel met behulp van de plakoptie: ‘Opmaak samenvoegen’

Minimale bodembreedte: 0,50m

Taluds 1:1 of flauwer

Boc Plakopties: minimaal 0,50 m beneden het te handhaven

D w i w zomerwaterpeil.

o b 4 A

Door het gebruik van de optie 'Opmaak samenvoegen’ wordt de opmaak van de tabel aangepast naar het Word-import document. U kunt
vervolgens de tabel naar wens nog aanpassen.

Kopieert u een tabel vanuit Excel? Gebruik dan de optie ‘Doelstijlen gebruiken’. Hou er rekening mee dat de lay-out van de tabellen iets
anders kan zijn na het importeren van het document (bijvoorbeeld kleur of regelafstand).

In de volgende sheet wordt het invoegen van tabellen in een filmpje getoond.



Instructievideo: het invoegen van tabellen

@ = O - Flan B Samen Sterk Armoedebeleid Gemeente Midden Drenthe 2022 2026 droptekst.docx - Word HULPMIDDELEN VOOR TABELLEM T HE O — 7 X
GSEind  START | INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING ~ VERWIJZINGEN  VERZEMNDLIJSTEN CONTROLEREN ~ BEELD  ONTWIKKELAARS ONTWERPEN INDELING Microsoft-account ~
Knippen - - o oa . o oW N [, o [ 4 i Zoeken -
Y Ba konieren Lucida Sans | -5 A A Aa- fp =iz -ins =55 BT aspbceDd AaBbCcDd AaBbCcl AaBbC AaBbC Aaebcedd AaBbC AaBbCcDd AaBbCc " r—
KOop 7| | ac
Plakken - 2 <A . A . = === t=. - . . . . -
. ¥ Opmaak kopiéren/plakken B I U ~abe X, X° [~ % -4 = === = T Alinea TOP Aan... TOP_Artik.. TOP_Bijla.. TOP Hoo.. TOPLid TOP_Nota.. TOP.Ond.. TOP_Para... |< % Selacteren =
Klembord F Lettertype F Alinea F Stijlen F Bewerken -~

Spoarthon 120% € 100,- per kind 4 tot 18 jaar
Schoolkostenregeling 120% € 250,- Naar brugklas
brugklas
Schoolkostenregeling 120% € 100,- Z2e klas VO tot 18 jaar
Voortgezet Onderwijs
Gratis zwemles A Ben C | 120% € 725,- (gemiddeld) 5 tot 18 jaar

Standaard:Alinea I
Compensatie niet vergoede 130% € 250,-
zorgkosten
Compensatie eigen risico 130% € 100,-
Vergoeding kosten gehand. 130% € 87,30 (2021)
parkeerkaart
Vergoeding eigen bijdrage 130% €7,-of €8,-p/m
Wmo/Wlz,
Vergoeding maaltijdvoorziening 130% meerkosten
/dieet

Standaard:alinea

Inkomens=grens. bedrag

Uitkering voor activiteiten 120% € 165,- per gezinslid
(volwassenen)
Collectieve 130% € 4,25 /€ 7,50p/m
Ziektekostenverzekering Minima
I msmisnes s v e mman [ Ty IS PRSP | A Nalry Fagis b N = ¥

PAGINA 19 VAN 53 16371 WOORDEN




Afbeeldingen invoegen



Het invoegen van afbeeldingen

Het invoegen van afbeeldingen kan op twee manieren

1. Klik met de linkermuisknop op de locatie waar u de afbeelding ingevoegd wilt hebben.
Klik daarna op het tabblad ‘'Invoegen’ en vervolgens op ‘Afbeeldingen’. Selecteer de
afbeelding die u wilt invoegen en klik op invoegen.

2. Het is ook mogelijk om afbeeldingen te kopiéren en te plakken. Let hierbij goed op dat de
afbeelding geen anker bevat.

Let op: Afbeeldingen kunnen enkel toegevoegd worden op een Standaard;alinea regel.

Toegestane formaten afbeeldingen: .png en .jpeg

In de volgende sheet wordt het invoegen van een afbeelding getoond in een
instructiefilmpje.
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Instructievideo: het invoegen van afbeeldingen

@ H - 0 - Wordimport document_voorbeeld_verkort.docx - Word T HEH — 7 X
BESTAND I INVOEGEM ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLUSTEM CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS Microsoft-account =
ﬁ L myE—
Knippen : - nE B Cm i i oo s A i Zoeken ~
N Lucida Sans | - |9 A A Aa- B iz-i=-hee =32 00 T aaebcedd AaBbCcDd AaBbCc AaBbC AaBbC Aasbccdd AaBbC AaBbCcDd AaBbCc 2 Vervangen
ropleren 2ac
Plakken B I U-aex.x A-W-A- S=== - O-H- | TAlinea | TOPAan.. TOPAtik.. TOPBijla.. TOPHoo.. TOPLid TOPNota.. TOPOnd.. TOPPara.. || | selecteren~

- ¥ Opmaak kopigren/plakken

Klembord I Lettertype F Alinea F Stijlen I Bewerken ~

Regeling Tegemoetkoming eigen
bijdrage kinderopvang Drechtsteden

Het Algemeen Bestuur,

overwegende dat
- het Algemeen Bestuur aan doelgroepouders een tegemoetkoming kan verstrekken in aanvulling op
de kinderopvangtoeslag;

Hoofdstuk 1 Algemene bepalingen

Afbeelding 1| I

Artikel 1 Begripsbepalingen

Beheermarge
Type kunstwerk

Boven Onder
Gemaal 10 10
Beweegbare stuwen | 10 5
Vaste stuwen 0 0

PAGINA 1 VAN 2 243 WOORDEN [[¥ 9



Veelvoorkomende
foutmeldingen




Wanneer krijg je een foutmelding?

DROP

Voorkeuren

Help

> Vertegenwoordiging beéindigen
Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken >

Aanmaken werkdossier

Uitgebreid zoeken >

1 Actie 2 Soort publicatie 3 Type publicatie 4  Publicatiedoel = = Aanmaken

» Groep werkvoorraad

> Mijn werkvoorraad U wilt 2en nieuwe publicatie van soort besluit van algemene strekking van het type ander besluit van

] . algemene strekking voor publicatie in het Gemeenteblad voorbereiden.
Nieuwe publicatie

Bekendmaking

Hoe wilt u de tekst aanmaken?

Tk wil: | Selecteer ... v

Selecteer ...

Ik wil hierna direct het werk Starten met een leeg document
De tekst van een sjabloon overnemen

Een bestaand document kopiéren

Importeren vanuit een Word document
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#1: Er komt een Word stijl voor in het document, die niet is toegestaan volgens de
import-specificatie. Het betreft de stijl ...’

Fouten bij aanmaken werkdossier

& Er komt een Word stijl voor in het document, die niet is toegestaan volgens de import
specificatie. Het betreft de stijl 'Illegalestijl’, aangetroffen in het gedploade document onder: 'Dit is
een illegale stijl'.

Toegestane stijlen zijn: Lijstalinea, OPAanhef, OPArtikelTitel, OPBijlageTitel, OPHoofdstukTitel, OPLid,
OPMNotaToelichtingTitel, OPOndertekening, OPParagraafTitel, OPTitel, OPTussenkop, StandaardAlinea,
Table.

Zie ook de "Handleiding Word-import' te vinden op www.koopoverheid.nl.

Ok »

Er bevindt zich een stijl in het document dat geen onderdeel is van de KOOP-template.
Hierdoor kan het document niet gecontroleerd worden door DROP waardoor er uiteindelijk
een foutmelding optreedt.

Platte tekst inkomensgrens: 120% van het Wettelijk sociaal minimum voor Alblasserdam en Hendrik-ldo-Ambacht,
130% van het Wettelijk sociaal minimum voor Dordrecht, Papendrecht, Sliedrecht en Zwijndrecht;

Platte tekst ouder: degene die juridisch of feitelijk verantwoordelijk is voor de dagelijkse zorg van het kind, waaronder
worden begrepen pleegouder, grootouder en vooqd,

Platte tekst tegemoetkoming: vergoeding in aanvulling op de kinderopvangtoeslag bedoeld als (gedeeltelijke)
compensatie van de wettelijk bepaalde eigen bijdrage in de kosten van kinderopvang en uitgedrukt in een
aan de ouder of kinderopvanginstelling maandelijks beschikbaar te stellen financiéle vergoeding,

Platte tekst vermogen: vermogen zoals omschreven in artikel 34 Participatiewet,




#1: oplossing 2> Er komt een Word stijl voor in het document, die niet is toegestaan
volgens de import-specificatie. Het betreft de stijl ...’

Om het bovenstaande te corrigeren kunt u de foutieve stijl selecteren en deze vervangen door in
het stijlenvenster op de juiste stijl te klikken

28



#2: Er is een anchor object (drawing) gebruikt dat niet is toegestaan

Er bevindt zich een afbeelding in het document die is vastgelegd (verankerd) zodat het niet kan
verschuiven. Hierdoor kan het document niet gecontroleerd worden door DROP.

29



#2: oplossing. Er is een anchor object (drawing) gebruikt dat niet is
toegestaan.

De afbeelding kan hersteld worden door met de linkermuisknop op de afbeelding te klikken. Vervolgens klikt u op
het icoon ‘Indelingsopties’.

Daarna klikt u op 'In tekstregel’. Het anker is nu verwijderd, waardoor de foutmelding niet meer zal voorkomen.
Zie ook video hieronder.

Afbeelding 1

30



#3: De stijl OP_Lid bevat onjuiste opmaak: geen of onjuiste volgorde van nummering
opgegeven.

Deze foutmelding betekent dat een OP_Lid is toegevoegd zonder nummering.

OP_Artikel Titel Artikel 2.2. Bij de aanvraag te verstrekken gegevens
OP_Lid

De in de wet gebruikte definities en begrippen zijn van overeenkomstige toepassing.

OP_Lid De in de wet gebruikte definities en begrippen zijn van overeenkomstige toepassing.
OP_Lid Test




#3: oplossing. De stijl OP_Lid bevat onjuiste opmaak: geen of onjuiste volgorde van
nummering opgegeven.

Om de foutieve OP_Lid opmaak te herstellen, selecteert u eerst de regels met de foutieve opmaak. U klikt
vervolgens op OP_Lid. Nadat u de stijl OP_Lid heeft toegepast, klikt u op de opsommingsfunctie om de
OP_Lid stijl te voorzien van een correcte opsomming.

Hieronder wordt het herstellen van de foutieve OP_Lid getoond in een video.

El E - s Wordimport document_voorbeeld_verkort_foutiefopgemaakt.docx - Word
BESTAND p=qrail INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIJZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS

: = I . A e Ll LT, = 3= A q I'H'EU'E'HE'P'I ®
Lucida Sans (- |9 A A A = E=E| 2 AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcl AaBbC AaBbC Asbccod AaBbC assbcend Aasbca AAdDB . —
| Ll
Pakh{?ﬂ - Z . ﬂ'-}' - - - - P _ rt N - w A . q # T D r i % r i r T Wals] r ; r Do r 5
¥ Opmaak kopiéren/plakken B 1 U " a6 X% x* A - A = | 1= y - [ Alinea OP_Aan.. 1OP Arik.. TOPBijla... 1OP Hoo.. TOPLid TOP Nota. TOP.Ond.. 1OPPara.. 1OP Tite 1
Klembord . Lettertype . Alinea - Stijlen . Bewerken
OP_Artikel_Titel . .
H e Artikel 2.2. Bij de aanvraag te verstrekken gegevens
OP_Lid . i Rl i o : .
- De in de wet gebruikte definities en begrippen zijn van overeenkomstige toepassing.
QP _Lid De in de wet gebruikte definities en begrippen zijn van overeenkomstige toepassing.
OP_Lid Test

Standaard:Alnea
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#4: 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. Het kan
voorkomen dat deze foutmelding wordt veroorzaakt door een foutieve opmaak in een tabel.

Hieronder ziet u een video van een voorbeeld van een foutieve opmaak in een tabel.

@: H ©- O v Wordimport document_voorbeeld_verkort_foutiefopgemaakt.docx - Word
GISANBE  START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS ONTWERPEN INDELING
skl s . . : #% Zoeken
X . o] As |t = gsd= o= | =iz | D q ‘
Corbel 9 A A A~ B == AsBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcl AaBbC AaBbC Asbccod AaBbC Assbcend Aagbca AADB . Vervangen
sac YEIV¢
Plakken B I U-abex,x A-"W- A § = = = = v 1 Alinea TOP Aan.. TOP Artik.. TOP Bijla... 10P Hoo TOP Lid 9YOP Nota.. 10OP Ond 1 OP_Para TOP_Titel | > Selecteren *

¥ Opmaak kopiéren/plakken

P ARk vhe} Artikel 1 Begripsbepalingen

Standaard;Alinea
Beheermar ge
Type kunstwerk
Boven Onder
Gemaal 10 10
Beweegbare stuwen 10 5
Vaste stuwen o 0

Standaard:Alinea



#4: oplossing. Fout bij aanmaken XML inhoud op basis van Word document

Voor deze foutmelding is er helaas geen simpele oplossing. In het onderstaande voorbeeld wordt de foutmelding veroorzaakt
doordat de stijl OP_Lid is toegepast in een cel. Het gebruik van de stijl OP_Lid in een tabel resulteert in deze foutmelding. De
opmaak kunt u herstellen door de foutieve opmaak te selecteren en vervolgens op de stijl ‘Alinea’ te klikken.

Hieronder ziet u daar een video van.

@ e, 3 €@ HULPMIDDELEN VOOR TABELLEN
BESTAND BRI INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS ONTWERPEN INDELING
a -
. v . . 4 k .
Corbel 19 * A A Ad~ B —vai—v - &E IFE #% Zoeken

Sac Vervangen

| | = 20 T | aaBbccDd AaBbceDd AaBbCcl AaBbC AaBbC Asgbcecdd AaBbC Asebeend Aagbca A A B
Plakken I U

- ", .1[‘/ = - = " . - « .} - T D A  Fal' B " T "D ~ T D1 T MDD +  Fal'Xa T DD o T MDD sl
. Taee X; X - o™ A o = = = = Y. B ' Alinea OP_Aan... OP_Artik... OP_Byla.. OP_Hoo OP_Lid OP_Nota... TOP_Ond... OP_Para... OP_Titel - BTH 5
¥ Opmaak kopieren/plakken == ’ A g 2 = i o - - - - G : Selecteren

Klembord . Lettertype . Alinea . Stilen Bewerken

OP_Artkel_Titel

Artikel 1 Begripsbepalingen
Standaard;Alinea

Beheermarge
Type kunstwerk
Boven Onder
Gemaal 10 10
Beweegbare stuwen 10 5
Vaste stuwen 0 0

Standaard:Alinea
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vragen?



Oefening 1: opmaken van een
publicatie



Opmaken van een publicatie

 Open het document
Wordimport_document_voorbeeld_verkort_nietopgemaakt.docx

« Pas de juiste opmaakstijlen toe



Oefening 2: corrigeren van een
publicatie



Corrigeren van een publicatie

 Log in DROP en maak een nieuwe testpublicatie

 Open
Word-import_document_voorbeeld_verkort_foutiefopgemaakt.docx

« Corrigeer de opmaak van het document (er zitten 2 fouten in)
« Importeer het gecorrigeerde document in DROP

« Gaat het goed? Loopt u ergens tegenaan? We helpen graag!



Tip van team DRP->
Stijlen In bulk aanpassen



Stijlen aanpassen (bulk) geavanceerd zoeken & vervangen

« Zoek bij Stijlen naar de stijl die je zou willen vervangen
« Klik op de rechtermuisknop als je boven de betreffende stijl zweeft
« Je krijgt te zien hoe vaak en waar deze stijl is toegepast

« Klik op een andere stijl, waarvoor je deze stijl wil vervangen

1 AaebCcDd AaBbCcDd AaBbCc AaBb( AaBb( AaBbCcDd A

kopt kopt artikeltitel bywerken om met selectie te laten overeenkomen l

A Wizigen...

Alle 79 item(s) selecteren

Maam wizigen...
Verwijderen uit galerie Stijlen

Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang
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Stijlen aanpassen (bulk) geavanceerd zoeken & vervangen
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Extra informatie



Contactgegevens Servicedesk KOOP

Voor vragen over DROP of de Word-import functionaliteit kunt u altijd contact opnemen.

Servicedesk KOOP

E-mailadres: drop@logius.nl
Telefoonnummer: 070-7000526

Wij zijn bereikbaar van maandag t/m vrijdag van 8.30 uur tot 17.00 uur.
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Extra informatie

Stijlenvenster — MS Wordlint

Template Compleet besluit

Template Zakelijke mededeling

Template Verkeersbesluiten

Handleiding DROP

Handleiding Word-import

E-learning DROP

E-learning Word-import

Wetten.overheid.nl - Aanwijzingen voor de regelgeving

VNG - 100 ideeén voor de gemeentelijke regelgever



https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-compleet-besluit
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-compleet-besluit
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-zakelijke-mededeling
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-zakelijke-mededeling
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-verkeersbesluitenapplicatie
https://www.koopoverheid.nl/documenten/formulieren/2023/06/27/op_stijl-verkeersbesluitenapplicatie
https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/documenten/instructies/2020/09/21/handleiding-drop
https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/documenten/instructies/2020/09/21/handleiding-drop
https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/documenten/instructies/2020/07/28/handleiding-wordimport-v6.0
https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/documenten/instructies/2020/07/28/handleiding-wordimport-v6.0
https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/documenten/instructies/2020/07/28/handleiding-wordimport-v6.0
https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/documenten/instructies/2020/07/28/handleiding-wordimport-v6.0
https://cursus.drop.overheid.nl/
https://cursus.drop.overheid.nl/
https://cursus.drop.overheid.nl/
https://cursus.drop.overheid.nl/
https://cursus.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wordimport.drop.overheid.nl/
https://wetten.overheid.nl/BWBR0005730/#Hoofdstuk3_Paragraaf3.5
https://wetten.overheid.nl/BWBR0005730/#Hoofdstuk3_Paragraaf3.5
https://wetten.overheid.nl/BWBR0005730/#Hoofdstuk3_Paragraaf3.5
https://wetten.overheid.nl/BWBR0005730/#Hoofdstuk3_Paragraaf3.5
https://vng.nl/sites/default/files/2023-10/vng-100-ideeen-voor-gemeentelijke-regelgever.pdf
https://vng.nl/sites/default/files/2023-10/vng-100-ideeen-voor-gemeentelijke-regelgever.pdf
https://vng.nl/sites/default/files/2023-10/vng-100-ideeen-voor-gemeentelijke-regelgever.pdf
https://vng.nl/sites/default/files/2023-10/vng-100-ideeen-voor-gemeentelijke-regelgever.pdf
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