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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



Word-import en DROP–
wat is het en wat doet het?



Van eerste concept naar publicatie met Word-import
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Word-import is een functionaliteit binnen DROP
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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
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Document invoeren via Word-import in DROP
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Word-import templates



Opmaakstijlen OP_
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• OP_Titel

• OP_Aanhef 

• OP_Hoofdstuk_Titel

• OP_Artikel_Titel

• OP_Paragraaf_Titel

• OP_Lid

• OP_NotaToelichting_Titel

• OP_Bijlage_Titel

• OP_Ondertekening

• OP_Tussenkop

De stijl OP_Titel wordt 1 keer gebruikt om de titel van een document aan te duiden 

De stijl OP_Hoofdstuk_Titel wordt gebruikt om de titel van een hoofdstuk aan te duiden

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

De stijl OP_Paragraaf_Titel wordt gebruikt om de titel van een paragraaf aan te duiden

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

De stijl OP_NotaToelichting_Titel wordt gebruikt om de titel van een toelichting aan te duiden

De stijl OP_Bijlage_Titel wordt gebruikt om de titel van een bijlage aan te duiden

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

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



Compleet besluit
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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

2. OP_Aanhef

3. OP_Hoofdstuk_Titel

4. OP_Artikel_Titel

5. OP_Paragraaf_Titel

6. OP_Lid

7. OP_NotaToelichting_Titel

8. OP_Bijlage_Titel

9. 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

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


Zakelijke mededeling
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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

Bijbehorende opmaakstijlen:

1. OP_Titel

2. OP_Tussenkop

3. OP_Ondertekening

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
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Conceptweergave inschakelen - 2
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Microsoft Word lint (Office 365)

Stijlenvenster

Totaaloverzicht van 
stijlen

Opsommingsfunctie



Voorbeeld conceptweergave
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Werkwijze DROP – document aanpassen obv sjablonen
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Tabellen bewerken of invoegen



Het invoegen van tabellen
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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’

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
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Afbeeldingen invoegen



Het invoegen van afbeeldingen
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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 kopiëren 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.



Instructievideo: het invoegen van afbeeldingen
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Veelvoorkomende 
foutmeldingen



Wanneer krijg je een foutmelding?
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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 ‘...’
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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.



#1: oplossing → Er komt een Word stijl voor in het document, die niet is toegestaan 
volgens de import-specificatie. Het betreft de stijl ‘...’
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Om het bovenstaande te corrigeren kunt u de foutieve stijl selecteren en deze vervangen door in 
het stijlenvenster op de juiste stijl te klikken 



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



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



#3: De stijl OP_Lid bevat onjuiste opmaak: geen of onjuiste volgorde van nummering 
opgegeven.
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Deze foutmelding betekent dat een OP_Lid is toegevoegd zonder nummering. 



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



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



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



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 
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• 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



Stijlen aanpassen (bulk) geavanceerd zoeken & vervangen 
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Extra informatie



Contactgegevens Servicedesk KOOP
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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.

mailto:drop@logius.nl


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 ideeën 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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