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1. Korte uitleg van de Kluwer Creator voor T&C 
Kluwer Creator is dé omgeving waar u teksten kunt bewerken en nieuwe kopij kunt aanleveren. Kluwer Creator is een zeer complete omgeving. Alles wat u nodig heeft om 
T&C te maken, zit erin. Deze handleiding laat de schermen van de Creator zien. Deze instructie is echter niet volledig. Indien u zaken niet terug vindt, dan kunt u de online 
handleiding raadplegen. Deze online handleiding vindt u op het startscherm (zie pagina 6 van deze instructie). Komt u er toch niet uit, neem dan even contact op met uw 
contactpersoon bij Wolters Kluwer.  

 
2. Webbrowser 
De Creator is in eerste instantie ontwikkeld voor gebruik in de browser Google Chrome. Daarin wordt de werking van de applicatie gegarandeerd. Indien u nog niet over 
Google Chrome beschikt, kunt u deze gratis downloaden via www.google.com/chrome.   
De Creator kan ook in andere browsers worden geopend, zoals Internet Explorer (alleen versie 10 en hoger), Firefox en Safari. Het is wel mogelijk dat er in deze browsers 
kleine afwijkingen merkbaar zijn in de Creator, bijvoorbeeld dat schermen er net niet helemaal hetzelfde uitzien als in Google Chrome.  
 

Belangrijk: Kluwer verstuurt e-mails met de melding dat er flows klaar staan. Daarin staat een hyperlink naar de Creator. Met een klik op die hyperlink opent de Creator in uw 
standaardbrowser. Als uw standaardbrowser Internet Explorer is, dan svp de hyperlink niet gebruiken! 

 

3. Inloggen 
Inloggen doet u op https://creator.kluwer.nl. Onderstaand inlogscherm zal verschijnen. 

 

 
 
Vul nu uw gebruikersnaam en wachtwoord in dat u van Kluwer heeft ontvangen. Zet een vinkje voor ‘Ik wil ingelogd blijven’, zodat u bij een volgend bezoek automatisch 
ingelogd wordt. Klik vervolgens op ‘Inloggen’. 

http://www.google.com/chrome
https://creator.kluwer.nl/


                Instructie Kluwer  voorTekst & Commentaar, juni 2014 
 

6 

 

4. De interface 
Op pagina 7 ziet u een afbeelding van het startscherm met daarbij markeringen. Hieronder ziet u uitleg bij die markeringen. 
 
 

1) Overzicht werk: als u op ‘Overzicht werk’ klikt dan krijgt u een lijst te zien van acties die u in dit menu kunt uitvoeren. De belangrijkste zijn: 
a. Overzicht werk: als u hierop klikt, dan gaat u terug naar het startscherm, waarbij u een overzicht ziet van uw openstaande flows; 
b. Opstarten werk: via deze optie kunt u zelf werk opstarten. Voor T&C niet van toepassing, omdat Kluwer het werk voorlopig zal opstarten; 
c. Instellingen: hier kunt u het aan de Creator gekoppelde e-mailadres vinden en eventueel het wachtwoord veranderen. Check de gegevens svp goed, want 

naar het weergegeven e-mailadres worden de berichten vanuit de Creator gestuurd. Ook in geval u het wachtwoord kwijt bent geraakt wordt naar dit e-
mailadres een nieuw wachtwoord gestuurd. Klopt het e-mailadres niet, dan hier graag aanpassen. 

 
2) Tabblad ‘Mijn werk’: onder dit tabblad vindt u een overzicht van alle flows die voor u zijn klaargezet. 

 
3) Tabblad ‘Alle werk’: onder dit tabblad vindt u een overzicht van alle openstaande flows binnen uw uitgave. Hier kunt u dus zien welke auteurs, redactie of Kluwer 

redactie welke flows onder zich hebben. 
 

4) Kolommen instellen: als u op het tandwiel klikt kunt u de instellingen van uw kolommen aanpassen. U doet dat door vinkjes te plaatsen bij die velden die u wenst 
terug te zien. U sluit af door de wijzigingen op te slaan. 

 
5) Bewerkingseenheid (flow): door te klikken op de flownaam opent u de bewerkingseenheid. Wilt u eerst meer informatie hebben over deze bewerkingseenheid dan 

kunt u klikken op . Klikt u opnieuw op , dan verdwijnt de informatie weer. 
 

6) Status: hier kunt u de status van de bewerking bekijken. Als u met de cursor over het plaatje schuift, dan verschijnen er extra details. 
 

7) Online handleiding: hier staan alle functionaliteiten (uitgebreid) uitgelegd. Deze papieren handleiding is omwille van de gebruiksvriendelijkheid beperkt 
gehouden, maar in de online handleiding kunt u alles vinden. 
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5. De bewerkingseenheid 
 
Als u op de bewerkingseenheid klikt (punt 5 vorige pagina), dan zal de bewerkingseenheid openen. U kunt nu bewerken. Zie op pagina 9 een afbeelding van een 
bewerkingseenheid. De belangrijkste elementen staan hieronder beschreven. 
 

1) Opmerkingen: hier staan eventueel opmerkingen van de verzender; 
2) Opmerking toevoegen: hier kunt u zelf een opmerking toevoegen voor uzelf of voor de ontvanger van uw werk. U doet 

dat door een tekst in te voeren en vervolgens te klikken op ‘Toevoegen’. 
3) Met deze knop kunt u alle panelen in één keer in- of uitschuiven. Zie ook punt 9; 
4) Hier vindt u een overzicht van uw laatste bewerkingen. Door erop te klikken opent u de bewerkingseenheid; 
5) Status van de bewerking: hier ziet u zowel de huidige status als de vorige stappen en komende stappen; 
6) Inhoudsopgave van de bewerkingseenheid: in dit voorbeeld is Titel 7 van Boek 5 van het Burgerlijk Wetboek opgestart. 

U vindt in de inhoudsopgave alle regelingenonderdelen met daaronder het commentaar. De onderdelen in de 
inhoudsopgave kunnen zijn gekenmerkt door kleuren. Zie hieronder een toelichting: 
 

a. Lichtblauwe markering:  betreft wet- en regelgeving. Deze wordt geleverd door Kluwer en is niet muteerbaar; 
b. Lichtgrijze markering: betreft als context meegestuurd commentaar. Dit kan niet bewerkt worden. 
c. Geen markering: betreft uw commentaar. U kunt dit commentaar bewerken; 
d. Groen margeblokje: betreft de aantekening waarin u uw cursor heeft geplaatst voor bewerking; 
e. Blauw margeblokje: betreft impliciet commentaar. D.w.z. dat het commentaar is geschreven op een oudere 

versie van het regelingonderdeel. Het commentaar kan dus verouderd zijn! 
f. Rood margeblokje: betreft vergrendeld commentaar. Waarschijnlijk is dit commentaar nog in behandeling bij 

iemand anders; 
g. Vlaggetje: betreft commentaar dat een wijziging bevat; 
h. Sterretje: betreft een nieuwe aantekening 

 
7) Knoppenbalk: de editor (tekstverwerker) bevat een knoppenbalk, bestaande uit tabbladen. Elk tabblad bevat een 

hoeveelheid functies waarmee u uw commentaar kunt bewerken of instellingen kunt veranderen. 
8) Tekstverwerker: hier kunt u uw commentaar toevoegen, muteren of schrappen. 
9) Panelen: door te klikken of te schuiven kunt u de panelen verkleinen, waardoor meer ruimte ontstaat voor het 

tekstverwerkingsscherm. Via het knopje van punt 3 is het mogelijk in één keer alle panelen te verschuiven. 
10) Online handleiding: hier vindt u uitgebreide uitleg over de werking van de Creator. 

 

Afbeelding behorend bij punt 6 
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6. De editor (tekstverwerker) 
 
De functies van de knoppenbalk zijn zeer uitgebreid. Het merendeel komt overeen met de knoppen in Word. Om deze instructie handzaam te houden verwijzen we u voor 
de werking van de functies naar de online handleiding (zie punt 10 van de vorige pagina). Als u in de online handleiding  “knoppenbalk” invoert bij ‘Trefwoord’, dan 
beschikt u direct over de benodigde informatie. Hetzelfde geldt bijvoorbeeld voor “opmerking” als u wilt weten hoe u een opmerking bij de tekst kunt toevoegen en voor 
“verplaatsen” als u wilt weten hoe u een aantekening kunt verplaatsen. Zie de bijlage voor uitleg van de meest gebruikte functies. 
 

6.1 Bestaande teksten muteren 

Klik met uw cursor in de tekst. Nu kunt u de bestaande commentaren bewerken. Zie afbeelding hieronder, waarbij een zin is geschrapt en een zin is toegevoegd. 
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6.2 Aantekening verwijderen 
Indien u een aantekening in zijn geheel wilt verwijderen, dan kunt u dat doen in de inhoudsopgave van de bewerkingseenheid. Zie afbeeldingen hieronder. 

 
 
Als u dat gedaan hebt, dan verschijnt onderstaande scherm. Klik vervolgens op “Ja” 
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U hebt op ‘Ja’ geklikt en daarmee is aantekening 10 verwijderd. Zie afbeelding hieronder. U kunt dat overigens weer ongedaan maken, door wederom op  te klikken en 
vervolgens de verwijdering ongedaan te maken. 
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6.3 Nieuwe aantekening toevoegen 

Indien u een nieuwe aantekening wilt toevoegen, dan kunt u dat doen in de inhoudsopgave. U klikt bij het artikelkopje op  en vervolgens op ‘Nieuwe inhoud 
toevoegen’. Let op: dus niet toevoegen aan het regelingonderdeel (blauwe kleur), ook niet aan de laatste aantekening, maar bij het artikelkopje, voorafgaand aan de 
eerste aantekening! 

 

 
 
Vervolgens krijgt u een menu te zien, waarbij u klikt op ‘Nieuwe inhoud toevoegen’. 

 

U klikt dus op  bij het 
artikelkopje om aantekening 11 
toe te voegen. 
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Het onderstaande scherm verschijnt. U kunt nu aangeven waar u de nieuwe aantekening wilt toevoegen. In dit geval voegt u een aantekening 11 toe. Dat doet u door onder 
aantekening 10 een werkblad in te voegen. Wilt u bijvoorbeeld een nieuwe aantekening 7 maken, dan doet u dat onder aantekening 6 een werkblad in te voegen. Zie 
afbeelding hieronder. 

 

 
 
Als u het werkblad heeft ingevoegd, dan wordt in de inhoudsopgave de aantekening ingevoegd. Als u een aantekening hebt tussengevoegd (bijvoorbeeld aantekening 6), 
dan moet u de volgende aantekeningen hernummeren. Aantekening 6 wordt 7, 7 wordt 8, etc. 

Uitleg selecteren op 
deze plek 
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Nu kunt u het aantekeningnummer en de titel invullen. Zie hieronder. 
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Na het invullen van het nummer en de titel met daarna twee keer een enter, dan ziet het er als volgt uit: 

 
 
Na de bewerking kunt u de teksten bewaren via de knop ‘Opslaan en sluiten’. 

 
 
U heeft nu de bewerking opgeslagen. Eventueel kunt u een volgende keer verder gaan met bewerken. U kunt de bewerking nu ook doorsturen naar de meelezend 
redacteur. 
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7. Afronden 
U heeft uw bewerking helemaal afgerond. Nu kunt u uw werk doorsturen naar de meelezend redacteur. Zie hieronder de stappen die u moet doorlopen. 

 
Klik op Afronden  

 
 
Er verschijnt nu een dialoogscherm.  Scherm 1 van het dialoogscherm betreft de actualiteit: vul hier svp de actualiteitsdatum in. Klik vervolgens op ‘Volgende’. 
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Scherm 2 van het dialoogscherm is niet relevant voor T&C. Klik op ‘Volgende’.  

 

 
 
Scherm 3 van het dialoogscherm betreft het doorsturen van de bewerking. Geef hier svp aan wie de meelezend redacteur is en schrijf eventueel een opmerking. Klik 
vervolgens op ‘Afronden’.  

 

 
 
De bewerking wordt nu afgeleverd bij de meelezend redacteur. De bewerkingseenheid is nu verdwenen uit het tabblad ‘Mijn werk’. U kunt uw bewerking wel volgen onder 
tabblad ‘Alle werk’. 
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Bijlage: meest gebruikte functies knoppenbalk 
 

Opmaak: 
Onder tabblad ‘Opmaak’ kunt u opmaak meegeven aan de teksten. De functies komen grotendeels overeen met Word. 
 

Stijlen: 
Onder tabblad ‘Stijlen’ staan veel functies die niet relevant zijn voor T&C. Wel relevant is het aanbrengen van tussenkopjes. Er zijn twee niveaus kopjes: vette kopjes en 
cursieve kopjes. 
 

❖ Een ‘vet’ kopje maakt u als volgt: u klikt op ‘Kop 1’ en vervolgens wordt in de editor toegevoegd [Hoofdstuk][Nr][Titel]. U laat [ Hoofdstuk]  ongemoeid, u typt bij 
[Nr]  een letter (a, b, c, etc) en u typt bij [ Titel] uw inhoudelijke kopje.  

❖ Een cursief kopje maakt u als volgt: u klikt op ‘Kop 2’ en vervolgens wordt in de editor toegevoegd [Paragraaf][Nr][Titel]. U laat [Paragraaf] en [Nr] ongemoeid. Bij 
[Titel]  typt u uw cursieve kopje. 

 

Invoegen: 
Onder tabblad ‘Invoegen’ kunt u o.a. een tabel, teken of verwijzing invoegen. 
 
Tabel invoegen: klik op ‘Tabel invoegen’.  Er opent een scherm. In dit scherm kunt u aangeven hoeveel koprijen, rijen en kolommen u wilt invoegen. U kunt bovendien een 
bijschrift maken. Nadat u alles heeft ingevuld klikt u op de blauwe knop ‘Invoegen’. De tabel wordt daarmee in de editor gezet. 
 
Teken invoegen: Zet uw cursor op de plaats in de tekst waar het teken moet worden ingevoegd. klik vervolgens op ‘Ó’ en klik op het gewenste teken. Met deze actie wordt 
het teken direct in de tekst gezet. 
 
Verwijzing invoegen:  klik op ‘O Verwijzing’. Er opent nu een dialoogscherm. Voorbeeld: zie hieronder wat u moet invullen als u wilt verwijzen naar Artikel 2:101 BW. 

➢ Vul bij “vrije invoer” de verwijzing in “art. 2:101 BW”. 
➢ Selecteer bij “Verwijzing naar” de soort verwijzing in. In dit geval dus “Wet- en regelgeving”. 
➢ Selecteer bij “Verwijzingstype” het element ‘artikel’. 
➢ Vul bij “Regeling” in “Burgerlijk Wetboek Boek 2”.  
➢ Vul bij “Artikel” in “101”. 
➢ Klik tenslotte op de blauwe knop ‘Invoegen’. 

 
Met bovenstaande actie heeft u een hyperlink gemaakt van de verwijzing. De verwijzing is nu nu blauw en onderstreept. Als u met de cursor op de hyperlink gaat staan, dan 
verschijnt er detailinformatie over de verwijzing. Als de hyperlink ‘valide’ is komt deze aan. U kunt een preview bekijken door de toets ‘Ctrl’ ingedrukt te houden en 
tegelijkertijd op de hyperlink te klikken. Voor Mac gebruikers: kies de knop ‘Preview’ onder tabblad ‘Extra’. 



                Instructie Kluwer  voorTekst & Commentaar, juni 2014 
 

22 

 

Zoeken: 
Onder het tabblad ‘zoeken’ kunt u eenvoudig een zoek- en vervangopdracht doen. U geeft simpelweg aan wat u wilt zoeken en door welk woord het moet worden 
vervangen. Vervolgens klikt u op de blauwe knop “Vervangen”.  
 

Controleren: 
Onder tabblad ‘Controleren’ treft u een aantal handige functies aan. Zie hieronder een overzicht. 
 

Opmerking toevoegen: u zet uw cursor in de tekst waarover u een opmerking heeft. Vervolgens klikt u op  . In de rechter kantlijn verschijnt nu een geel blok. U klikt 
vervolgens één keer op dat gele blok zodat er een tekstveld verschijnt.  Vervolgens typt u uw tekst en klikt u vervolgens op ‘Toevoegen’. De opmerking is nu toegevoegd.  
Let op: deze functie werkt alleen als u de functie ‘Alle wijzigingen’ tonen heeft geactiveerd.  Deze functie wordt direct hieronder uitgelegd. 
 
Alle wijzigingen: via de functie ‘Alle wijzigingen’ tonen kunt u de revisies zichtbaar maken. U heeft een aantal opties, nl: 

1. Alle wijzigingen (alle wijzigingen worden getoond) 
2. Vanaf….. (alle wijzigingen vanaf een bepaalde stap worden getoond) 
3. Geen wijzigingen (er wordt geen enkele revisiemarkering getoond) 

 
Verwijderde tekst: via deze functie kunt u verwijderde tekst wel of niet tonen. Teksten die veel doorhalingen bevatten zijn doorgaans niet goed leesbaar. In dat geval kunt u 
desgewenst de verwijderde teksten niet laten weergeven. 
 
O Verwijzingen: door te klikken op deze knop schakelt u detailinformatie van de verwijzingen in- of uit. 
 

Opmerking: door te klikken op deze knop kunt u alle gemaakte opmerkingen tonen of verbergen. 
 
Metadata: door te klikken op deze knop kunt u de metadata tonen of verbergen. Bij de metadata vindt u informatie over de ‘oude’ bijwerkdatum en toegekende 
vakgebieden. 
 
Spellingcontrole:  door te klikken op deze knop start u de spellingcontrole. 
 

Extra:  

Onder tabblad ‘Extra’ kunt u uw bewerking printen door te klikken op . U kunt uw bewerking opslaan in Word door te klikken op   en u kunt uw editorscherm 

breder/smaller maken via de knop .  


