Helpdesk

DotOffice en Office 2010

Als u overstapt naar Office 2010, zal ook de huisstijltool DotOffice er anders uitzien.

In plaats van de vertrouwde werkbalken krijgt u nu een lint (ribbon). Hiermee kunt u
echter precies hetzelfde doen als vroeger, in Office 2003, met de werkbalken.

Word
In Office 20083 had DotOffice in Word twee

werkbalken, een horizontale en een verticale. In

Office 2010 zijn ze samengesmeed tot het tab-
blad /RUG op het lint:

/RUG Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins.
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Afhankelijk van het soort document zult u Als u DotOffice wilt uitschakelen of wilt kopiéren

daarin soms nog extra knoppen te zien krijgen, naar USB-stick om het elders te gebruiken, vindt

soms ook minder (in niet-huisstijldocumenten).  u daarvoor knoppen op het tabblad Add-Ins.

PowerPoint

Ook in PowerPoint krijgt u een extra tabblad /RUG waarop de huisstijlvoorzieningen staan:
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Excel
In Excel bestaat de voorziening slechts uit één deze knop op het Add-Ins-tabblad:

knop, te weinig voor een apart tabblad. U vindt

Home Insert

/RUG ~

Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Acrobat

Menu Commands

Wat als deze tabbladen ontbreken?
Als deze tabbladen ontbreken, kunt u ze (op- NB: wees erop bedacht dat u in Word het /RUG-
tabblad kunt aan- en uitzetten via de knop op

het Add-Ins-tabblad! DotOffice kan dus beschik-

baar zijn, zonder dat u het /RUG-tabblad ziet.

nieuw) installeren via het UWP-menu:
Microsoft Office 2010, DotOffice

Printen met DotOffice in Office 2010

Het printen met de huisstijltool DotOffice gaat ~ Direct printen (oude printerknopje in de
Office2003-werkbalk)

Het oude printerknopje wordt niet standaard

in Office 2010 iets anders dan voorheen. De

voorzieningen hiervoor zijn als volgt gewijzigd.
weergegeven in Office 2010. U kunt het als
volgt laten zien in de Quick Access Toolbar

(helemaal links bovenaan).

Klik op het neerwaartse pijltje aan het eind
van deze Quick Access Toolbar.

Er verschijnt een lijst van knoppen.
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Vink de knop Quick Print aan. Nu verschijnt
deze knop in de toolbar.

Deze knop werkt als vanouds, zowel voor DotOf-
fice-documenten als voor andere documenten.

Nieuw: printen vanuit het /RUG-tabblad
Alle DotOffice-knoppen staan op het tabblad /
RUG. Daar is ook een printknop bijgeplaatst.
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Instellingen

Deze werkt zoals vroeger File, Print of Ctrl+P, zo-
wel voor DotOffice-documenten als voor andere

documenten.

Printen vanuit het File-tabblad

Deze manier van afdrukken valt NIET onder
de controle van DotOffice, zodat vermoedelijk
het papier ook niet uit de juiste bakken wordt
gehaald. Gebruik deze printwijze alleen als u
buiten DotOffice om wilt werken, wat normaal

gesproken niet nodig zou moeten zijn.
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