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Kapitel 1
Vad dr OpenOffice.org?

Vad ar OpenOffice.org?

OpenOffice.org dr ett gratis och 6ppet kontorspaket for textbehandling, kalkylblad, diagram,
presentation och databashantering. Det dr ldtt att anvdnda, speciellt ndr det géller stilmallar och
langre dokument som noveller, romaner, C-uppsatser och avhandlingar.

OpenOffice.org dr fritt att ladda ner, installera, anvinda och kopiera.

OpenOffice.org har dversatts till fler an 60 olika sprak och anvdnds mycket i hem, skolor,
myndigheter och privata féretag runt om i virlden.

Vad OpenOffice.org paketet innehaller?
OpenOffice.org innehdller foljande kontorspaket:

Ordbehandling (Writer)

Hir kan du skriva enklare textdokument som ex PM, brev, nyhetsbrev,
meritforteckningar och standardbrev men ocksa ldngre och stérre dokument som
litteraturforteckningar och sakregister. Du kan formge och framstédlla dokument som
innehdller grafik, tabeller och diagram. Du kan spara i olika format t ex. Word,
HTML och PDF-format.

<
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Presentation (Impress)

... I Presentation kan du skapa professionella presentationer som innehéller diagram, ritobjekt,
o/ text, multimedia och manga andra objekt. Animationer, diabildsvixling och multimedia 4r
Impess  ndgra av de funktioner som du kan anvénda i din presentation. Du kan ocksd importera och

andra Powerpoint presentationer.



Teckning (Draw)

—_.. Med Teckning kan du skapa enkla eller komplicerade teckningar, flddesdiagram och
£ enklaritningar. Du kan infoga diagram, tabeller och objekt som &r skapade i
D teckningsdokument i andra OpenOffice program.

Kalkyl (Calc)

ﬂ Kalkyl ar ett kalkylprogram som du kan anvinda for att berdkna, analysera eller

Gab:; hantera din data.

Vad iar bra med OpenOffice?
Som namnet antyder dr OpenOffice det 6ppna (Open Source) kontorsprogram paketet:
* inga kommersiella licenser eller kompatibilitets problem att oroa sig for.
* inga sprakbarridrer - om det dnnu inte finns pa ditt sprak ar chansen stor att det snart gor det.
» Kkorbart i alla vanliga operativsystem.
» det forsta kontorspaketet att anvinda OASIS OpenDocument-format.

» programmets killkod ar fritt tillganglig under en komplett OSI-certifierad licens.

Vad ar Open Source?

Open Source dr en mjukvara som har gjorts tillganglig under en speciell licens som tillater
4ndringar och vidare distribution. Oppen programvara ger anvindaren frihet att distribuera, dndra,
forbattra och kopiera programvaran.

Det typiska for oppen kidllkod dr att arbetet och underhallet skots av ett antal personer, foretag och
organisationer som koordinerar sitt arbete via Internet.



Kapitel 2
Ordbehandling

Funktioner i Ordbehandling (Writer)

I ordbehandling kan du formge och framstilla textdokument som innehdller grafik, tabeller eller
diagram.

Du kan:

Skriva

Anvind ordbehandling for att skriva enkla dokument, PM, brev eller meritforteckningar, eller for att
skapa langre och mer komplexa dokument.

Ordbehandling innehdller dven rittstavningskontroll, autokorrigering och automatiskt avstavning.

Utforma och strukturera

Du kan utforma och skapa dokument pd manga olika sdtt. Du kan skapa register och tabeller och du
kan skapa sakregister eller innehallsforteckningar och definiera utseendet pa dessa.

Berédkningar

Det finns en integrerad rdknefunktion for textdokument som du kan anvénda for att utféra
komplicerade berdkningar eller for att visa logiska samband.

Skapa teckningar

Det finns ritverktyg som du kan anvinda for att gora teckningar, forklaringar eller bilder

Infoga grafik

I ordbehandlingen kan du 14gga till grafik i JPG och GIF format men det finns dven ett stort antal
ClipArt bilder under olika teman i Gallery.



1 Starta programmet

For att starta OpenOffice ordbehandling klickar du pad K-meny (gron knapp i vénstra hornet) och
vidlj Kontor och Ordbehandling.

2 Programfonster Writer

& namnlos1- OpenOffice.org Writer <
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Namnrad

Namnraden finns hogst upp i fonstret och innehéller programmets namn, dokumentets namn och
knappar for att maximera, minimera och aterstilla dokumentfonstret.

Menyrad

Menyraden hittar du under namnraden och hér hittar du dven de menyer med funktioner som &r
anvandbara ndr du arbetar med ditt dokument. Det finns ett sammanhang mellan menyerna som
innebdr att de dndras beroende pa vad du arbetar med i dina dokument, t ex

* Redigera. Innehdller funktioner som gor det mdjligt att redigera ditt dokument (klipp ut,
kopiera, klistra, &ngra mm)

* Visa. Innehaller funktioner som tilldter kontroll av funktioner som finns pa skdrmen.
Kommandona som anvénds for att redigera, visning, formatering och utskrift av ett dokument
kan endast anvdndas nir dokumentet dr 6ppet och aktivt.

Det finns tva stycken symbolrader:



Funktionsrad (symbolrad)

Den innehdller knappar med funktioner som du kan anvdnda nér du arbetar med ditt dokument, till
exempel finns det funktioner for forhandsgranskning, kopiera, dngra, galleri, exportera som PDF
direkt och réttstavning.

Objektrad (symbolrad)

Innehaller funktioner for textbehandling som till exempel teckensnitt, formatmall och formatering,
justering och teckenfdrg.

Statusrad

Finns langst ned pa fonstret. Den ger dig information om dokumentet som du arbetar med, du kan
se vilken sida du arbetar med, om dokumentet ir forstorat eller forminskat mm.

Linjal
Linjalen kan anvindas om man vill placera ut text i bestimda positioner genom att anvinda
tabbstopp.

Sviavande verktygsfalt

Pa vissa ikoner, till exempel Teckenfdrg finns det sma trianglar som visar att det finns fler
funktioner att tillgd. Om du klickar snabbt pa knappen appliceras en teckenfdrg pa texten men om
du istdllet haller ner musknappen langre 6ppnas en svivande list med fler funktioner.

3 Nytt dokument

Nir du vill skapa ett ordbehandlingsdokument véljer du bara Arkiv - Nytt - Textdokument eller
sd kan du klicka pa knappen Nytt som finns i funktionsraden.

Text

Nu dr det bara att sitta igdng och skriva in text i ditt dokument, radbrytningen kommer att ske
automatiskt.

For att {4 ett nytt stycke i texten trycker du Enter sa flyttas markoren till nésta rad.

Ett stycke kan innehélla en eller flera rader

Specialtecken
Specialtecken dr de tecken som inte finns pa tangentbordet och for att komma &t dem

véljer du att 6ppna Infoga - Specialtecken, dar kan du vilja vilket tecken du vill anvdnda.




4 Autokorrigering

I OpenOffice registreras de ord som du anvédnder ofta nér du skriver i ett dokument. Nér du skriver
de fOrsta tre bokstdverna i ett av dessa ord kommer resten av ordet att fyllas i automatiskt.

Anvind ordkomplettering

For att godkdnna ordkomplettering som foreslas trycker du Enter men vill du inte anvdnda ordet
som fortsétter du bara att skriva.

Stinga av ordkompletteringen

Vill du inte anvdnda denna funktion kan du stdnga av den genom att vilja Verktyg —
Autokorrigering — Ordkomplettering och av markera Aktivera komplettering av ord.

5 Spara
For att spara ditt dokument gor du f6ljande:
1. Klicka pd Arkiv - Spara Som - Hemkatalog
2. Du kan spara i olika kataloger men f6r privat bruk bor du spara i katalogen Mina dokument.
Katalogerna Gemensam Pers och Gemensam Elev sparar du i om du vill att ditt dokument
ska vara tillgéngligt for personalen och eleverna pa din skola.
Vill du spara ditt dokument pa antingen en diskett eller ett USB minne véljer du katalogen
Thindrives. (Floppy = diskett.)

3. Skriv in namnet pa dokumentet i rutan Plats. Undvik 4, &, 6 och mellanslag i filnamnen och
anvdnd inte for langa namn.

4. OK

Spara och Spara Som

Forsta gdngen ndr du ska spara ditt dokument kommer dialogrutan Spara som... att ppnas
automatiskt. Om du gor en dndring i dokumentet och sedan sparar det igen kommer originalet att
skrivas Over och ersdttas med det dndrade dokumentet. For att undvika att férlora arbete bér man
spara sitt dokument med jaimna mellanrum.

Spara funktionen kan du anvdnda ndr du har sparat ditt dokument en gang och namngett det och
sedan gjort ndgon dndring.

Ett Tips dr att anvdnda Spara knappen (diskett) i funktionsraden




Skapa en ny katalog i Hemkatalogen.

Oppna hemkatalogen och vilj katalogen som du vill skapa den nya i. Antingen skapar du direkt i
hemkatalogen eller s& skapar du den i Mina dokument.

Vilj Redigera - Skapa Ny - Katalog och namnge den nya katalogen.
Klicka OK.

6 Stinga/Oppna dokument
OBS! Kom ihag att spara ditt dokument innan du stanger det.

For att stinga ditt dokument viljer du antingen att klicka pa krysset i hogra 6vre hornet eller s
viljer du Arkiv och Avsluta.

Om du inte vill spara dina dndringar véljer du Ignorera ndr frdgan kommer upp om du vill spara och
om du angrar dig och inte vill stinga viljer du Avbryt.

For att dppna ditt arbete vilj Arkiv - Oppna eller klicka pa Oppna knappen (bld mapp) i
funktionsraden. Vilj katalogen dir ditt arbete finns, markera dokumentet och klicka pa OK

Vill du 6ppna ett dokument fran en diskett viljer du katalogen Thindrives - Floppy.

7 Redigera text

Du kan markera hela texten i dokumentet eller bara delar av den, du kan radera eller kopiera och du
kan dven flytta texten till ett annat stélle i dokumentet.

Markera text

For att du ska kunna redigera texten maste den forst markeras (visa vilken del av texten som ska
goras andringar pa).

For att markera text kan du gora pa olika sitt:
* HAll ned vinster musknapp och dra med musen over texten som ska markeras.
* For att markera endast ett ord dubbelklickar du pa ordet.
* For att markera en rad klickar du tre gdnger pa raden.
* Markera ett helt dokument, 6ppna Redigera - Markera allt.

* For att av markera markerad text klickar du bara ndgonstans i dokumentet.

Ett Tips ar for att markera fler dokument pa en gang. Tryck ned Skift-tangenten och

klicka pa dokumenten.

Om du &ngrar dig nir du har raderat eller dndrat en text finns Angra knappen i Funktionsraden. (En
bla tillbaka pil)



Redigera text

‘_
For att radera text anvdnds Delete- eller Backsteg tangenterna. For att radera text till
hoger om markoren anviander du Delete tangenten och Backsteg tangenten for att radera text till
véanster om markoren.

Insert tangenten anvands for att ersétta text pa ett snabbt sitt. Placera markoren framfor texten
du vill ersitta tryck pa Insert tangenten och skriv in den nya texten.

For att avsluta tryck pa Insert tangenten igen.

Flytta text

For att flytta text i dokumentet anvinds kommandot Klipp ut, texten/objektet som klipps ut lagras i
Klipper. Klipper dr ett klippbordsverktyg, en lagringsplats dir texten eller objektet som har klippts
ut hamnar i.

For att flytta och klistra in text:

1. Markera texten som ska flyttas.

2. Antingen viljer du Redigera - Klipp ut for att klippa ut den markerade texten.
eller
Klicka pa knappen Klipp ut (saxen) i funktionsraden
eller
Kortkommandot Ctrl+X

3. Stdll markdren dér texten ska klistras in

. Oppna Redigera - Klistra in for att klistra in texten
eller
Klicka pé knappen Klistra in i funktionsraden
eller

Kortkommandot Ctrl+V.

Kopiera text

For att kopiera text anvinds kommandot Kopiera och texten/objekt som har kopierats lagras i
Klipper.

For att kopiera och klistra in text:
1. Markera texten som ska kopieras
2. Oppna Redigera - Kopiera for att kopiera texten
eller
Klicka pa knappen Kopiera i funktionsraden
eller

anvind kortkommandot Ctrl+C



3. Stéll markdren dér texten ska klistras in

4. Oppna Redigera — Klistra in
eller
Klicka pé knappen Klistra in i funktionsraden.
eller

anvand kortkommandot Ctrl+V.

et Angra anvinds for att 4ngra den senaste dndringen.

Aterstill anvinds for att terstilla 4ndringen

8 Avstavning

Om ett ord dr for 1dngt och inte ryms pa en rad flyttas det ner till en ny rad i stdllet for att avstavas.
For att undvika att det flyttas ner kan du anvdnda automatisk - eller manuell avstavning.

Automatisk avstavning.

Nir du anvdnder automatisk avstavning infogas ett bindestreck dér det behovs i ett stycke men
alternativet dr bara tillgdngligt i enskilda stycken och i styckeformatmallar.

GoOr sa hér for att automatisk avstava text i ett stycke.
» Hogerklicka i stycket och vilj Stycke.
* Kilicka pa fliken Textflode.
* Markera kryssrutan Automatisk som finns under Avstavning.
* OK

Manuell avstavning.

Du kan infoga ett bindestreck vart du vill pa en rad men du kan ocksa 1ata OpenOffice soka efter
ord som kan avstavas.

Du kan snabbt infoga ett bindestreck genom att klicka i det ord dir du vill 14gga till ett bindestreck
och trycka Ctrl + Bindestreck.

Gor sd hir for att avstava en text manuellt i ett stycke.
* Markera texten som du vill avstava.

* Vilj Verktyg — Sprak — Avstavning



Nir OpenOffice soker efter ord som kan avstavas och patriffar ett sddant kan ndgot av foljande
alternativ goras:

* Acceptera den foreslagna avstavningen genom att klicka pd Avstava.

* Infoga bindestrecket ndgon annanstans i ordet med hjdlp av piltangenterna.

9 Formatera

Du kan formatera text for att framhiva delar av den battre eller for att strukturera upp den. Du kan
gora fordndringar som att dndra teckensnitt, teckenfdrg eller storlek, du kan lagga till
understrykningar eller om vill ha din text fet och kursiv.

Text

Du formaterar text i dokumentet for att det ska se snyggare ut, vara ldttldsta och for att
uppmdrksamma enstaka ord eller kanske delar av texten. Du kan till exempel vélja olika teckensnitt,
andra teckenstorlek och anvédnda olika stilar pa texten.

For formatering av text kan du anvdnda knapparna i objektraden, teckensnittsnamn, teckenstorlek,
fet, kursiv eller understrykning. Det finns dven knappar som du kan anvédnda for att styra hur texten
ska vara placerad, vdnsterjusterat, centrerad eller hogerjusterad och du kan ocksa dndra teckenférg.

Om du endast vill formatera enstaka ord maste du stilla markoren i det aktuella ordet och direfter
kan du vilja vilken formatering du vill gora t ex. Times New Roman, storlek 10, fet och fargen rod.

Andra teckensnitt och teckenstorlek

Teckensnittet som anvdnds som standard i OpenOffice dr Thorndale. Namnet pa teckensnittet ser du
i rutan pa textobjektraden och om du vill byta till en annat teckensnitt klickar du pa pilen bredvid
teckensnittnamnet och véljer det du vill anvinda dig av.

Aktuell storlek pd texten visas i textobjektraden och for att dndra storlek klicka pa pilen brevid
rutan.

Andra stil och firg pa texten

Textstilen kan dndras och kan goras fet, kursiv eller understruken .

Klicka pé ndgon av knapparna som finns i objektraden for att vélja dessa alternativ.
*  Kursiv stil, knappen Kursiv stil i textobjektraden eller kortkommandot Ctrl+I.
* Enkel understrykning, knappen Understruken i textobjektraden eller kortkommandot Ctrl+U.
* Fet stil, knappen Fet i textobjektraden eller kortkommandot Ctrl+B.

For att dndra farg pa texten som du har skrivit gor du sa hér:

1. Markera texten du vill dndra farg pa och klicka pa knappen for Teckenfdrg. En svdvande list
Ooppnas med alla farger som du kan vilja mellan.

2. Klicka pa den farg du vill anvdnda och sting.
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OBS! Foljande gdller bara for Ordbehandling:

Om du klickar pa ikonen for teckenféarg, ingen text ska vara markerad, dd kommer muspekarens
utseende att dndras och visas som en fargburk. Hall ned musknappen och dra fargburken 6ver ett
textomrade och det kommer att dndra farg till den valda fargen.

Funktionen forblir aktiv sd 1ange ikonen halls intryckt eller tills du klickar utan att dra. Du kan
ocksd avsluta genom att trycka pa ESC- tangenten.

Dialogrutan Tecken
For att gora flera dndringar pa en gang anvinds dialogrutan Tecken.
1. Oppna Format - Tecken
2. Under fliken Teckensnitt kan du formatera texten.
Vilj Teckensnitt, teckenstil eller teckenstorlek.
3. Fliken Teckeneffekt innehaller:
Vilj typ och farg pd Understrykning.
I listrutan Teckenfdrg kan du vélja textféarg.

For att fa olika effekter pa texten, som till exempel VERSALER maste du klicka pa pilen
brevid listrutan Effekter.

I Relief kan du vilja mellan alternativen Upphdjt eller Graverat.
Kontur, Skugga, Blinkande eller dold kan kryssas i for att ge olika effekter pa texten
4. Fliken Position styr textens position, for upphdjd eller nedsdnkt text
5. Fliken Hyperldnk anvéinds for att skapa en hyperldnk.
6. Fliken Bakgrund dndrar textens bakgrundsfarg.
7. Ok

11



10 Stycken

Stycken kan formaters pa en mangd olika sdtt och med hjélp av styckestilar kan du snabbt formatera
stycken som rubriker och underrubriker. Du kan ocksa justera stycken genom att gora indrag i
texten eller skapa en numrerad- eller en punktlista.

Att formatera ett stycke menas att hela stycket dar markdren befinner sig kommer att &ndras och fa
dom dndringarna som du har gjort. Om du har valt att skapa en punktlista s& kommer stycket att
formateras till en punktlista osv.

Justera text

Du kan gora textjusteringar enkelt med hjilp av ndgon av textobjekt knapparna som finns i
objektraden. Stdll markoren dér du vill att det nya justeringen ska gélla och vdlj justering.

* For vénsterjusterad text klicka pa knappen Vinsterjusterat eller kortkommandot Ctrl+L
* For centrerad text klicka pa Centrerat eller kortkommandot Ctrl+E
* Hogerjusterad text klicka pa Hogerjusterat eller kortkommandot Ctrl+R

* Marginaljustering eller kortkommandot Ctrl+J for att fa rak vadnster- och hogermarginal.

Andra indragen

Linjalen, som finns hogst upp i dokumentfonstret kan anvdndas for att dndra indragen i ett stycke.
Styckets indrag visas med indragsmarkdrer ( visas som tre trekanter pa den horisontella linjalen)
och om du vill 4ndra ndgot av indragen sa drar du i ndgon av markorena och flyttar dem dit du vill
ha dem.

For att skapa ett nytt indrag i ett stycke placerar du markoren i stycket och gor nagot av féljande
alternativ:

* For att 4ndra hoger eller vinster styckesindrag anvdnder du den nedre trekanten och drar den
at hoger respektive vénster.

* Den 6vre trekanten kan du dra till vdnster for att skapa ett indrag for den forsta raden i ett
stycke.

* Du kan ocksé dndra indragen i dialogrutan Stycke (Format — Stycke).

12



Skapa indrag med knapparna.
Det finns dven knappar i textobjektraden som du kan anvinda for att skapa indrag.
 Oka indrag gor texten blir indragen frdn vinstermarginalen.

* Minska indrag, flyttar tillbaka texten mot vdnstermarginalen.
™ g -

11 Rittstavningskontroll

Raittstavningskontrollen letar igenom det aktuella dokumentet efter stavfel, den kommer att borja
vid markorens position och fortsitta fram till slutet av dokumentet. Kontrollen letar efter felstavade
eller okdnda ord och nér ett sddant ord pétraffas 6ppnas dialogrutan for rattstavning dar du antingen
andrar stavningen eller ignorerar den.

Automatisk rattstavningskontroll

Du kan 1ata OpenOffice automatiskt kontrollera stavningen medan du skriver, och stryka under
eventuellt felstavade ord med en rod végig linje. Hogerklicka pd ett av dessa ord och vilj sedan
nagot av ersdttningsorden som foreslas men skulle det inte finnas nagot foreslaget ord kan du vilja
att 1agga till ordet sjdlv i den personliga ordlistan. Nar ordet &r tillagt kommer den rdda linjen att
forsvinna.

Du aktiverar kontrollen genom knappen Kontrollera Automatiskt| #8¢ i funktionsraden.

Réttstavning manuellt

Du kan ocksd kontrollera stavningen manuellt. Stdll markdren ndgonstans i dokumentet och vilj
Verktyg — Rittstavning, om ett felstavat ord patriaffas i texten 6ppnas dialogrutan Réttstavning och
ett stavningsalternativ féreslds. Du kan vilja att dndra stavningen av ordet eller ignorera den.

12 Sok och ersitt text

Funktionen Sok & ersitt dr ett bra och snabbt alternativ som du kan anvinda dels for att leta upp
text och ersétta den med en annan text och dels for att s6ka upp ord i stycken. Du soker pa text
genom att skriva tecken eller ord som forekommer i dokumentet.

* Redigera - Sok och ersitt
eller
* Klicka pd Sok och ersitt i verktygsraden .- E

Skriv texten som du vill soka efter, sokalternativet visas i omradet Alternativ i
dialogrutan.

Skriv en ersittningstext som du vill ersdtta orden/ordet med.

Vill du endast soka efter text lamnas “Ersitt med” filtet tomt.
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Eha gher

Ersit med

Exakl sdkring

Bara hela celler

Firre ghernaty, £ Hidlp Sking

| kAt
1 Reguidra ytiryck
1 Likhetssokning

| 5ok efter formatmalar
Chk | Formler -

Shirkining u Rader
Kalyminer

20k | alla tabeler

Olika instédllningar som du kan gora:
Endast hela ord, om du vill soka efter hela ord som &r identiska med soktexten.
Bakliinges, sokningen borjar vid markoren och gar bakat till borjan av dokumentet.
Reguljért uttryck om du vill s6ka med hjdlp av jokertecken.
Exakt sokning, skiljer mellan sma och stora bokstédver.
Bara markering, soker endast i den markerade texten.

Likhetssokning, soker efter ord som liknar texten som du har angett i SOk efter.

13 Andra sidformat

Du kan gora formatinstdllningar som géller for hela dokumentet eller for delar av ett dokument. Du
kan dndra marginaler eller fa en liggande eller stdende justering av sidan. Alla dessa dndringar gor
du i dialogrutan Sidformatmall, (Format - Sida).

OBS! Vill du ha ett liggande dokument dndrar du bara instdllningen fran staende till liggande under
fliken Sida. Fliken Sida innehaller alternativ for papperformat, stiende eller liggande sida och matt
for sidmarginaler.

Sidhuvud och sidfétter

Sidhuvud och sidf6tter 4r de omraddena som finns ldngst upp respektive ldngst ned i dokumentet.
Nar du viljer att 1dgga till antingen sidhuvud eller sidfot sd 1aggs dom till automatiskt pa alla sidor
som finns i dokumentet och dven pd dom sidorna som tillkommer senare.

I sidhuvuden eller sidfotter kan du infoga ”fdlt”, fdlt innehaller information som automatiskt kan
uppdateras t ex. Datum och sidnummer, i ett textdokument.

For att lagga till ett sidhuvud eller en sidfot véljer du:
Infoga — Sidhuvud/Sidfot och markerar Standard.
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Sidnummer
For att infoga sidnummer i ett dokument:

* Vilj Infoga — Faltkommando — Sidnummer

For att infoga faltkommandot Datum vilj Infoga - Faltkommando - Datum

Sidbrytning
Vid stora dokument dir texten loper dver fler sidor kan det vara bra att géra manuella sidbrytningar.
e Stédll markoren i dokumentet dir du vill ha din sidbrytningar och tryck Ctrl+Enter

Du kan angra eller ta bort en sidbrytning genom att du placerar markdren precis efter sidbrytningen
pd den nya sidan och sedan trycker Backsteg knappen ¢

14 Inramning

Vill du framhéva en text pa ett snyggt och effektivt sitt kan du ldgga till linjer runt stycken och
sidor, du kan ocksa ldgga till skuggor for att ytterligare framhdva inramningen. Du kan vélja mellan
olika tjocklek pa linjerna eller om du vill ha en annan firg och om du vill ha linjerna till vinster,
hoger, upptill eller nertill om stycket.

8 Stycke =
[ Indrag och avstand | Justering | Textfléde | Numrering | Tabulator | Anfanger Inramning| Bakgrund
Linjeplacering Linje Awvstand till innehall
S o B
arenr - Ingen - (=]
0,05 pt I :@
Anvandardefinierad ——————————050pt
— toop [oooem ]
—— 4,00 pt
500 pt @
—_— 110 nt
Férg
l- Svart |‘]
Skugga
Position
alulala e - )
Egenskaper

[¥/ Sammanfoga med nasta stycke

| OK | Avbryt | Higlp || Aterstal

GOr sé hir:
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* Placera markdren i stycket som du vill skapa en inramning for.

* Vilj Format — Stycke — Inramning for att rama in stycket ( for att rama in en sida véljer du
Format - Sida )

* Vilj ndgon av inramningsstilarna under Standard

* Du kan vilja skuggvariant vid Position och i rutan Distans viljer du hur langt bakom rutan
skuggan ska placeras.

* Du kan vdlj utseende pa linjen under Stil
* Om du vill byta farg pa linjen sa kan du gora det under Farg.

* Anvindardefinierad anvdnds ndr man sjilv vill bestimma vart linjerna ska placeras.

15 Tabeller

En tabell kan anvindas for att presentera fakta pa ett snyggt sétt och ddr man kan styra hur man vill
att texten i dokumentet placeras.

Skapa tabeller
Placera markoren i dokumentet dar du vill att tabellen ska infogas.
Vilj Tabell — Infoga — Tabell.

Namnge tabellen och vilj hur mdnga kolumner och rader du vill att den ska besta av. Vill du ligga
till fler rader och kolumner gar det att gora i efterhand.

Under alternativ finns det olika kryssrutor:

Overskrift och Upprepa Overskrift, om tabellen 16per dver fler sidor s kommer dversta raden att
fungera som en dverskrift pa alla sidor.

Dela inte tabell, sidbrytningar kommer att undvikas sa 1angt det gar men far tabellen inte plats
kommer den att flyttas till ndsta sida.

Inramning, ar kryssrutan markerad kommer tabellen fa linjer runt om och om den inte dr markerad
kommer inga linjer att synas vid utskrift.

Autoformat, innehdller olika format som du kan anvinda pa din tabell

Text i tabeller

Du skriver text i tabeller precis som vanligt. Du kan vilja placering péd din text genom att anvanda
dig av vinsterjustering, centrering eller hogerjustering. Vill du flytta markoren framét mellan
cellerna i tabellen anvinder du Tab tangenten och for att flytta markéren bakat anvander du Skift
+Tab
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Infoga rader och kolumner
Du kan infoga rader och kolumner i tabellen genom att vélja

Tabell — Infoga — Rader eller kolumner. Vilj hur mdnga rader/kolumner som du vill infoga och
var du vill placera dem, antingen framfo6r eller bakom markoérens position.

Du kan infoga en ny rad ldngst ned i tabellen genom att stilla markdren i sista cellen och trycka pd
Tab tangenten.

Markera rader och kolumner

For att dndra i tabellen maste du markera raden, kolumnen eller cellen. Placera markdren i borjan av
omradet som du vill markera, tryck ned musknappen och dra 6ver de celler som ska markeras.

Ta bort rader och kolumner

Du kan dven ta bort rader och kolumner fran tabellerna:
* Still markdren i den rad eller kolumn som du vill ta bort
* Vilj Tabell - Radera

* Vilj antingen om du vill radera rader eller kolumner.

Andra storlek pa kolumner, rader och celler.
Du kan @ndra hdjd och bredd for kolumner, rader och celler i en tabell.
For att andra kolumnbredd, gor ndgot av foljande:
* Stdll markdren pa en kolumngrins s att den blir en dubbelpil och dra linjen till en ny plats.

e Stéll markoren i cellen du vill 4ndra bredden pa. Hall ned Alt tangenten och anvind ndgon av
piltangenterna for att dndra storlek.

* Dukan dven 6ppna Tabell - Tabellegenskaper fliken Kolumner och dir kan du dndra
kolumnbredd genom att klicka pd pilarna bredvid matten.

For att 4ndra bredden pa cellen:
* HAll ned Ctrl+Alt och vilj antingen vénster- eller hogerpil tangenten.
For att andra hojden for en rad:

* For att dndra radens hojd maste du placera markoren i en cellen i raden du vill &ndra. Hall
ned Alt och anvind ndgon av upp- eller ner pilarna for att justera hdjden.
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Inramning runt tabeller
Rama in din tabell:

* Tabell - Tabellegenskaper och fliken Inramning. Hér kan du vilja vilken slags
linjeplacering du vill ha, om du vill ha skugga, vilken stil pa linjen och vilken farg du vill ha
pa linjen.

* Viljer du fliken Bakgrund kan du vilja vilken bakgrund du vill ha pa antingen cellen, raden
eller tabellen, men for att &ndra maste den forst vara markerad.

Sammanfoga tabeller

Man kan sammanfoga flera tabeller sd att de blir en enda tabell. Tabellerna maste dock finnas intill
varandra och det fér inte finnas ett tomt stycke mellan dem.

Vilj Tabell - Sammanfatta tabell

Sammanfoga celler

Du kan sammanfoga 2 eller flera celler som finns pd samma rad till en enda cell. Du kan till
exempel sammanfoga flera celler i vagrdt riktning och pa detta sitt skapa en rubrikrad som I6per
over fler kolumner.

Markera de celler som du vill sammanfoga och hogerklicka och vilj Cell - Sammanfoga eller sa
kan du vilja Tabell - Sammanfoga celler

Vill du dela en cell antingen horisontellt eller vertikalt s& maste du markera cellerna och
hogerklicka och vilja Cell — Dela. En dialogruta 6ppnas dir du far vilja hur manga ganger som
cellen ska delas och om den ska delas horisontellt eller vertikalt. Du kan ocksa vilja alternativet
Tabell — Dela cell.

16 Numrering och punktuppstillning

I OpenOffice finns det en automatiskt numrering eller punktlista som du kan anvinda medan du
skriver eller enkelt ldgga till punkter och numrering till befintliga textrader.

Att skapa listor

Du kan snabbt ldgga till numrering eller punkter i ditt dokument genom att anvdnda Numrering eller
Punktuppstdllnings knapparna som finns i objektraden. Still markdren dér du vill att listan ska
infogas och tryck pa ndgon av knapparna.

For att skapa en lista medan du skriver gor du sa héar:

Skriv 1. och mata in ett mellanslag och ddrefter skriver du in texten och tryck Enter. Det nya stycket
kommer att automatiskt inledas med ett nummer.

Vill du diaremot gora en punktlista skriver du antingen * eller -, mata in ett mellanslag och infoga
texten. Ndr du trycker Enter kommer det nya stycket att inledas med en punkt istéllet for symbolen
* eller med ett bindestreck.

Om du vill att punkten eller siffran ska bli indragen s anviander du dig av Tab tangenten

For att avsluta listan, tryck Enter.
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For att skapa en lista i efterhand

For att skapa en lista i efterhand i ett dokument maste du markera stycket som ska bli en lista och
klicka pa antingen Numrering eller Punktuppstéllningen.

For att avsluta listan trycker du Enter.

Andra uppstillning

Om du vill ha ett annat utseende pa listorna kan du dndra det under Format — Punktuppstallnings-
tecken.

Markera de stycken som du vill formatera och 6ppna som ovan och vilj en ny stil.

17 Tabbar

Tabbar anvénds for att stilla upp och visa texter i kolumner. P4 den horisontella linjalen, som finns
ovanfor dokumentet, visas Tabbarna som sma upp och nervinda T:n.

For att flytta markéren mellan tabbstoppen anvdnds Tab-tangenten.
For att dndra tabbar pa linjalen:

* For att dndra tabbstopp for alla stycken, hogerklicka i dokumentet och vilj Redigera
styckeformatmall - Tabbar.

* For att infoga ett tabbstopp, vdlj Format — Stycke — Tabulator eller klicka pa linjalen.

Mer om tabbar

Det dr enkelt att infoga tabbstopp genom att klicka pa linjalen men det gar ocksa att skapa tabbar
genom att anvdnda dialogrutan Stycke. Under fliken Tabulator far du tillgdng till fler alternativ och
du far ocksé en bra 6verblick 6ver tabbstoppen som giller for stycket.

* Vilj Format - Stycke och klicka pa fliken Tabulator.
* Fylli var du vill infoga tabben.

* Vilj den tabbtyp du vill ha genom att markera nagon av alternativ knapparna Vinster, Hoger,
Centrerad eller Decimal under rubriken Typ.

*  Om du vill infoga utfyllnad tecken kan du markera nagon av alternativen under rubriken
utfyllnad tecken.

* Klicka pd Ny for att stélla in tabben.
* Upprepa punkt 3-6 om du vill stélla in fler tabbar.
* Klicka pd OK
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Kapitel 3
Presentation

Funktioner i Presentation ( Impress)

Med OpenOffice Impress kan du skapa professionella presentationer med diagram, ritobjekt, text,
multimedia och en rad andra objekt. Du kan importera och dndra Powerpoint presentationer.

Det finns olika funktioner ex animationer, multimedia och dialbildsvédxlingar som dr anviandbara nér
du vill gora presentationer pa din bildskarm.

Du kan skapa Vektorgrafik, vektorsgrafik bestdr av punkter, linjer, cirklar och dylikt som
tillsammans beskriver en bild och minga av funktionerna som anvénds for att skapa vektorsgrafik i
Teckning aterfinns ocksa i Presentation.

Du kan skapa, utveckla, publicera och gora presentationer.

I OpenOffice finns det ndgra mallar som dr till hjdlp ndr du vill skapa presentationer som har ett
professionellt utseende och det finns dven olika dynamiska effekter som till exempel animationer
och olika véxlingseffekter. Du kan ocksa stdlla in tidtagning for bildskdmspresentationen

Du kan publicera sidorna pa skarmen, som HTML-dokument eller som flygblad.

Du kan ocksa vilja om du vill kora din presentation automatiskt eller manuellt.
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1 Presentationsguiden

Guiden hjélper dig att skapa en presentation och den kommer att ta dig stegvis genom
designelementen dar du kan vélja mellan olika redigeringsalternativ.

For att 6ppna guiden:
Vilj Arkiv - Guider - Presentation

Presentationsguiden startas automatiskt nar du 6ppnar en ny presentation.

Steg 1
& openoffice - OpenOffice.org Writer -8 X
Arkiv Redigera Visa Infoga Format Tabell Verktyg FEonster Hjalp x
= - B Gn a — = d - fd
@'@da‘) Yo Pl LD o @RV RL2E ;
Brodtext IThom:!ateAMT - F KU |E I YN =5 aa B-
it Y @eooe eu-
b Dra in forsta raden
Dra in hela stycket
- Halsningsfras
- Typ Indrag lista
£ ® Tom presentation Marginalanteckning
X N namnids1
: O Fran mall Negativt indrag av forsta raden
m ) Oppna en redan befintlig presentation g:am;:e
= Underskrift
- | Overskrift
. :| Overskrift 1
0 :| Overskrift 10
5 Overskrift 2
0 Overskrift 3
8 - it Overskrift 4
~ & Forhandsyisning Overskrift 5
. Overskrift 6
@© Overskrift 7
. z — Overskrift 8
a Hjalp | [ Avbryt I Nasta >> l [ Eérdigstall l j Overskrift 9
: -
B|
- o
: Ed
a | ] GED) |}\utomati5kt |'l
Sida 39739 Standard 90% INFG# STD HYF |*
©38 " 1_“[{" openoffice - OpenOffice. "® 10:05,
= |_ﬂ OpenOffice.org-hjalp - Op« | 07/07/06

Pa varje guidesida kan du ga tillbaka till foregdende sida, dndra eller hoppa over redigeringsstegen.

Om du helt hoppar 6ver redigeringsstegen pa en sida anvander guiden standardinstillningarna.
Typ. Hér bestimmer du typ av presentation.
» Tom presentation. Skapar en ny (tom) presentation.

»  Fran mall. Oppnar en listruta med olika redigerbara presentationer.

Oppna en redan befintlig presentation. Visar en lista med tidigare skapade presentationer. Du
kan ladda en presentation som finns pa en annan del av harddisken genom att dubbelklicka

pa Annan position. Dialogrutan Oppna visas.
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Lista dver mallarna (tillgdnglig endast frdan alt. Fran mall) Visar de tillgdngliga
mallkategorierna for presentationer.

Lista éver befintliga presentationer (tillgiinglig endast frdn alt. Oppna redan befintlig
presentation) Visar de presentationer som du har skapat och sparat i t ex hemkatalogen. Om
du vill redigera layouten och formateringen i en presentation med guiden markerar du
presentationen och klickar sedan pa Nasta.

Férhandsvisning. Anger att mallar ska visas i forhandsgranskningsfonstret.

Steg2
Vilj Bakgrund och Medium for presentationen

& openoffice - OpenOffice.org Writer -8 X
Arkiv Redigera Visa Infoga Format Tabell Verktyg FEonster Hjalp x
. B [On = — »
B-ead[frevdx ¢i4hd-& ¢~ @R-VR+=E 1 .
Brodtext ~| [Thomdale AMT ~| [12 - FKU|E X2 N 2.3 & a1 &- "
' " @BeeoEe -
'__ Dra in forsta raden
Dra in hela stycket
Halsningsfi
e Véljj en sidformatmall IM;r;r;gfaras
: [Presentationsbakgrunder [+ MArgaieriactab
namni
'j‘ <Original> Negativt indrag av forsta raden
- Ishav openoffice
- Mérkbla Standard
Underskrift
- | Overskrift
: ;| Overskrift 1
0 Valj ett presentationsmedium | Overskrift 10
B O @ Bildskarm Overskrift 2
o - Overskrift 3
s O Qverhead Obia s — Overskrift 4
" - Férhandsyisning Overskrift 5
4 O Papper Overskrift 6
© Overskrift 7
: Hidlp ‘ [ Avbryt | [ << Tillbaka ] [ Nasta>> | [ Fardigstal | E g:g:ﬁmg
e
= | | [Atomatiskt -]
Sida 39/ 39 Standard 90% INFG#|STD HYF |*
=g ° 1 "|[ openoffice - OpenOffice. | " 10:05
@ \5 8 |i OpenCffice.org-hjalp - Op« | - g

Vilj en sidformatmall.

Du kan vilja en bilddesign for presentationen som du valde pa forsta sidan i guiden. I den dvre

listrutan, Sidformatmall, kan du vilja mellan tvd olika typer av bilddesign, presentationsbakgrunder

eller presentationer. I den nedre listrutan finns det tva stycken mallar, ishav eller morkbld, som du

kan anvinda for din presentation.

Vilj ett presentationsmedium
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* Original. Anvander mallens ursprungliga sidformat.

* QOverhead. Om du vill skriva ut presentationen pa overhead film. Presentationen fyller ut

papperet utan kant.

*  Papper. Om du vill skriva ut presentationen pa papper. Presentationen fyller nistan ut

papperet, det dterstar en smal kant runt om.

*  Bildskdrm. Det hir alternativet utformar presentationen med sidmattet 4 x 3, som en

bildskarm.

* Dia. Det hir alternativet utformar presentationen med sidmattet 36 x 24, som en diabild.

Steg 3
2 openoffice - OpenOffice.org Writer - 8 X
Arkiv Redigera Visa Infoga Format Tabell Verktyg FEonster Hjalp x
B-oadlreva $Eisbd-& e eR-VR+=09 :
[Brodtext______[-] [Thomdaie AMT [0z 1) F KU (6|3 o m i aa Q-
2 " @TecoE -
'__ Dra in forsta raden
Dra in hela stycket
* | vl en diabildsvixing mﬁmﬂ”‘s
| e ogenctiest | Vargnaineckning
namni
'? Hastighet Negativt indrag av forsta raden
- openoffice
£ Vilj typ av presentation 3‘:;:‘;’:m
-« (® Standard Overskrift
n O Automatisk ; g:::zmlo
5 (—"E{ Overskrift 2
- 2 Overskrift 3
. - S Overskrift 4
: [ B ronmmumg ey
- Overskrift 6
© Overskrift 7
5 - = - o] krift 8
B s . | St
H :
- 2
= a
H : -
al [ | @1 [kulomahs kt | 'l
Sida 39739 Standard 90% INFGE# STD HYF |*
- * 1 “/[ openoffice - OpenOffice. | .| 10:06
@ \$ 8 = OpenOffice.org-hjalp - Op: | L3 »

Vilj en diabildsvixling.

07/07/06

Tilldelar presentationen specialeffekter och bestimmer deras hastighet.

» Effekt: Anger effekter for presentationen.
* Hastighet: Bestimmer effektens hastighet.
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Vilj typ av presentation

Hir betstimmer du hur tidtagningen for presentationen ska se ut. Du kan dndra dessa
instdllningarna senare under Presentations menyn.

* Standard. Genomf0r presentationen som en helskdrms presentation med standard hastighet.

* Automatisk. Kor presentationen automatiskt och startar om den efter en paus.

» Tid per sida. Definierar visningstiden for varje presentationssida. Du kan sjdlv bestdimma hur

lange varje sida ska visas.

* Paustid. Definierar pausen mellan varje presentation. Bestdm sjilv hur linge pauserna ska

vara.

* Klicka pa fardigstall.

OBS! Har du i steg 1 valt en tom presentation avslutas guiden hdr men har du istédllet valt
alternativet Frdn mall fortsétter guiden till steg 4.

Steg 4
i namnlés1 - OpenOffice.org Impress =
Arkiv Redigera Visa |[nfoga Format Verktyg Bildskarmspresentation Fonster Hjalp
— - L == h < /‘ - - 1 =
- RES R > CEldBD-d oA LUDEG  $9-0@ T
2 ¥« Gl-| [000cm 2] (MM sSvat |- £ [Fag |-[[JBins  |-] O}
Bilder B Presentationsguide (Pr ntation av nyhet) = Viia
1 R
4, - ==
Beskriv dina grundidéer ] —
Vad &r ditt namn eller ditt foretags namn?
Vilket tema har din presentation? i
Eler idéer som borde némnas?
B
| Hialp [ Aoyt || <cTwbaka |[ Nasa>>| || Farcigstan |

Hir kan du ange namnet pa ditt foretag, presentationens @mne och de huvudpunkter du tinker ga

igenom.

Beskriv dina grundidéer

Ditt namn eller Ditt foretags namn, vilket tema Din presentation har och vilka fler idéer som bor

finnas med.
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Steg 5

a namnlés1 - OpenOffice.org Impress

Arkiv Redigera Visa Infoga Format Verktyg Bildskarmspresentation FEonster Hjalp
F-RES R > PELIAD-A A LUDE T $Q-Q) ]
=WEE D e

.ﬁlldlr

|
|1

Valj de dnskade sidorna

@

B M Mal pa lang sikt

BV Kundonskemal

B W Uppfylla kunddnskemal
BF Analys av kostnaderna
B W Fordelar

B W Néasta steg

Presentation av nyhet

LI N

B3¢ Forhandsyisning
["] Skapa sammanfattning .

Hidlp H Avbryt H << Tillbaka ] Nésta >

T Y - s i ™~ :
- |p Anpassad animering ]
K o |» Bildvaxling

Hér kan du bestdimma vilka sidor som ska tas med i presentationen.

Vilj de 6nskade sidorna

I listrutan visas alla sidor som tillhér den valda presentationsmallen och alla sidor som har sina
namn forbockade kommer att tas med i den skapade presentationen. Om du inte vill ta med en sida

av markerar du kryssrutan framfér namnet. Klicka pé det lilla plustecknet bredvid sidnamnet for att
visa tillhorande sidor

Skapa sammanfattning
Skapar en sammanfattning av allt presentationsinnehall.
Klicka pa fardigstall.
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2 Nya presentationer
For att skapa nya presentationer gor du pa nagot av foljande sitt:
» Oppna Start — Kontor - Presentation
eller
* Har du redan ett dokument &ppet viljer du Arkiv — Nytt — Presentation.

Presentationsguiden startas sa fort du Oppnar en ny presentation.

Arbetsfonstret

(-

& namnlos1- OpenOffice.org Impress |

Arkiv Redigera Visa |nfoga Format Verktyg Bildskarmspresentation Fonster Hjalp
S @2ES B > PELIBD-A A LUBE T $Q-@Q ) T |
2 & G[-] [000cm [5] (M@Svat [-] © [Fag  [-[EDBavs [-] @ _
Bilder x| ormal| Disposition | Anteckningsvy | Flygblad | Bildsortering | Umﬂhr Visa - x
[4 =l 12 14 16 18 20 22 24 26 28~ P Huvudsidor
| Lagg till rubrik genom att klicka i — ley_ou‘_hr
~ =
RS allon S ” Lagg till rubrik genom att klicka — —
- * — ==
Sida1 ||[® — —
e
N Klicka for att 1agga till text —_—
= ollloD
® ﬁ_=_ =
&
- |» Anpassad animering A
ol [» Bildvaxiing ]

Om du viljer att skapa en presentation utan mall kommer presentationen att visa en vit sida med
layouten tom diabild.

Bilden ovan visas med layouten rubrikdiabild och till hoger finns aktivitetspanelen aktiverad och till
hoger finns aktivitetspanelen aktiverad med layouter, anpassad animering och bildvixling.
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3 Presentations vyer

Det finns olika vyer eller arbetsomrdden som man kan védxla mellan ndr det géller hur din
presentation ska visas. Till exempel dr normalvyn den bdsta att arbeta med ndr det géller utseendet
pa din presentation och ndr du vill strukturera upp sidorna ar det lattast att arbeta i bildsortering.
Det finns fem olika vyer som du kan vixla mellan.

Normal

Redigeringsvyn. Anvinds vid formgivning av en presentation.

Dispositions vy

Hir far du en bra 6verblick av innehéllet i presentationen. Du kan flytta texter fram och tillbaka och
andra ordningen pa bilder pa ett snabbt och smidigt sitt.

Antecknings vy

Hir visas en sida i taget och varje sida kommer att ha en textram ddr du kan 14gga till egna
anteckningar for den aktuella bilden. Anteckningarna kommer att vara dolda f6r dhorarna under
presentationen men kommer att synas ndr presentationen skrivs ut.

Flygblads vy

Ett flygblad &r en utskrift som visar en eller flera sidor av presentationen pa en sida.

Bildsortering

I denna vy féar du en 6verblick 6ver hur din presentation ser ut, vilka bilder som ingar. Har kan du
ocksa flytta om ordningen pé bilderna.

For att flytta en bild klickar du pd den och drar den till rdtt position.

Om du vill radera en bild markerar du den och trycker pa Delete-tangenten och for att markera flera
bilder pd samma géng héller du ned Skift tangenten och klickar pd bilderna som ska markeras.
Klicka direfter pa Delete.

4 Sidlayouter

Varje bild i en presentation har en layout och den kommer att bestimma hur en sida ska se ut och
vad den ska innehdlla. Den kommer bestimma hur objekten ska ordnas och hur texten och
rubrikerna ska placeras. Nir du skapar din presentation se till att du véljer den layout som passar
bést for just din presentation.

En layout kan innehdlla text, punktlistor, tabeller, diagram och bilder men det finns dven en tom
layout som du kan vilja och da bestimmer du sjdlv var hur bilder och text ska placeras.

For att dndra layout sd klickar du pa ett av de andra alternativen som finns i kolumnen till hdger och
om aktivitetspanelen inte skulle synas 6ppnar du den genom att vilja:

Visa — Aktivitetspanel
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5 Fler sidor i presentationen

Nar du skapar en presentation sé far du alltid en sida automatiskt, det dr din forsta sida och for att
lagga till fler sidor i presentationen gor du pa foljande sitt:

* Vilj Infoga - Bild
eller
* Vilj knappen Bild i funktionsraden

P4 vénstra sidan ser du forhandsgranskningen av din presentation, dir kan du se alla fordndringar du
gor och du har 6verblick over alla dina sidor.

Kom ihag att alltid markera den sidan du vill arbeta med.

Anvéand Duplicera (Infoga — Duplicera) for att gora en kopia av en sida i presentationen.

Infoga sidor fran andra presentationer
Du kan infoga sidor fran andra presentationer till din presentation.
Infoga en sida/sidor fran en annan presentation:

1. Vilj Infoga — Fil.

2. Leta ritt pd presentationen som innehdller sidan som du vill infoga, markera och klicka pa
OK.

3. Dialogrutan Infoga sidor/objekt 6ppnas. Klicka pd plustecknet intill presentationsfilens ikon
for att 6ppna och vilj de diabilder som du vill infoga.

4. Klicka pa OK.

6 Text i presentationen

Det dr ingen skillnad att skriva text i en presentation dn fran att skriva text i ett vanligt
ordbehandlingsdokument men om du anvdnder dig av layouterna sa kommer texten att skrivas i
textramar, dessa ramar kommer att placeras i bestimda positioner.

Ligga till en textram
1. Klicka pa ikonen Text (T) och flytta markoren till det stdlle ddr texten ska skrivas.

2. Rita upp en begrdansningsram med musen, den kommer att ange positionen och bredden pa
textomrddet i dokumentet. Textramen kan vdxa i riktning nedat for att all text skall fa plats
om texten skulle bli fér ldng men ramen kan aldrig bli mindre 4n texten.

3. Skriv eller klistra in texten i textramen.

For att gora dndringar pd texten som till exempel dndra farg eller storlek s maste du dubbelklicka
pa texten for att markera den och sedan utfora dndringarna. Om du vill dndra storlek pa ramen
madste du stdlla markoren pa ndgon av storlekshandtagen och sedan dra antingen uppét eller nedat.
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Markera text

Det finns olika sitt att markera text:
* HAll ned vdnster musknapp och dra med musen 6ver den text som du vill markera.
*  Dubbelklicka pa ordet du vill markera

» Trippelklicka for att markera hela raden

Kopiera text
Markera texten i ordbehandlingsdokumentet.
1. Kopiera texten till Urklipp (Redigera — Kopiera).
2. Klicka pd sidan eller bilden dér du vill klistra in texten.
3. Klistra in texten med hjilp av Redigera - Klistra in eller Redigera - Klistra in innehall.

Med Klistra in innehdll kan du vilja vilket textformat som ska klistras in. Beroende pa
formatet kan du kopiera olika textattribut.

Importera text
1. Klicka pa sidan eller bilden dér du vill importera texten.
2. Vilj Infoga — Fil.

3. Markera en textfil (*.txt) eller en HTML-fil och klicka pé Infoga. Dialogrutan Infoga text
oppnas, infoga texten genom att klicka pa OK.

Zooma med tangentbordet

Du kan anvdnda dig av rdknesittens symbolerna for att snabbt forstora eller forminska visningen av
en sida.

* Tryck pd + tecknet om du vill zooma in
* Tryck pd — tecknet om du vill zooma ut

* For att forstora sidan sa att den passar i den aktuella vyn trycker du pa * tecknet.

Andra textfirg

Klicka pa pilen bredvid ikonen Teckenfarg for att aktivera verktygsrad som du sedan kan vilja firg
pa.

Skuggad text

For att 1dgga till en skugga pa texten eller pa ett ord maste markoren befinna sig i ordet darefter
klickar du pé skuggnings knappen (beteckningen S i objekt listen)
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7 Punkter

En presentation med en punktuppstillning anvdnds med fordel ndr man har ndgot man vill
informera om, den anvinds lite som en stodlista.

For att gora en eller flera punktlistor vdljer du den layout som passar bdst, t ex Rubrik, text. Nar du
har valt 1amplig layout sé 4r det bara att skriva in texten vid forsta punkten och sedan klicka Enter
for att skapa en ny punkt. Nar du ar fardig och vill se resultatet maste du klicka utanfor textramen
for att av markera ramen.

For att stdnga av funktionen och inte anvdnda punkter klickar du pa Punktuppstillning pa/av ikonen
som finns i objektlisten.

Punktnivaer
Det finns olika punktnivéer for att kunna strukturera upp innehallet i listan pa ett snyggt sitt.

For att dndra nivéa pa ndgon punkt, om du vill sdnka punkten en niva eller dndra punkten till ett
streck kan du klicka pa ndgon av pilarna i objektraden

* Niva uppat
* Nivd nedat
* Uppit
* Nedat

Formatera punkter i punktlistor
Standard punkten i listor dr en svart ifylld cirkel men du kan dndra utseende pa dem.
Gor foljande:

* Markera de punkter som du vill 4ndra utseende pa

+ Oppna Format - Punktuppstillning eller klicka p& knappen Punktuppstillning

* Vij bland de olika punkt uppséttningarna eller vilj ndgon av punkterna under fliken Grafik.

Fler saker som du kan gora i dialogrutan f6r Numrering och Punktuppstilining.

Under Numreringstyp kan du védlja nummer istillet f6r punkter.

Under Position kan du bestimma hur punkter eller siffror ska placeras gentemot texten.
Under Alternativ kan olika val goras, farg, storlek eller specialtecken.
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8 Bakgrund

Bakgrunderna i presentation dr som standard vit om du inte har valt ndgon av de mallar som finns.
Om du vill dndra bakgrundsfargen gor du foljande:

«  Oppna Format - Sida och vilj fliken Bakgrund.
+ I listrutan som finns under Fyllning innehaller fem alternativ:

Ingen. Anviander ingen fyllning och om det skulle finnas ndgon fyllning sa tas den bort frdn
objektet.

Firg. Vilj den farg som du vill ha som bakgrundsfirg.
Gradient. Bakgrunden kommer att tonas i olika farger.
Skraffering. Bakgrunden far ett monster.
Bitmap. Olika bilder som kan infogas som bakgrund.

« Nir du gjort dina val klicka pa OK.

Om du vill att alla dina sidor ska innehdlla samma bakgrundsinstédllningarna klickar du JA annars
viljer du Nej om du bara vill ha instillningarna for den aktuella sidan.

9 Bildskarmspresentation

Din presentation kommer att visas pa datorn som en bildskdarmspresentation och for att starta
presentationen gor du ndgot av foljande alternativ:

+ Klicka pa ikonen Bildskdrmspresentation pa verktygsraden Bildskdrmspresentation
» Hogerklicka pa en sida i normalvyn och vilj Bildskdrmspresentation.
+ Tryck pa F5.

For att presentationen ska starta fran forsta bilden mdste den vara markerad annars kommer det att
starta ifrdn den bild som &r aktiv.

Du kan vilja att vixla mellan bilderna pa olika sdtt antingen genom att klicka med musen eller
genom att stdlla in ett tidsintervall s att det automatiskt vixlar efter ett visst antal sekunder men du
kan ocksa vixla bilder genom att trycka pa ndgon av tangenterna pa tangentbordet.

Presentationen kommer att fortsitta tills den sista sidan men for att avbryta innan tryck pd ESC-
tangenten.

Presentationsinstillningar

For att definierar instdllningar for presentationen, som till exempel pa vilken sida visningen ska
borja eller om du endast vill visa de tre forsta sidorna kan du ange det under
presentationsinstdllningar. Har kan du dven vilja hur du vdxlar mellan bilder, presentationens typ
och pekaralternativ.
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For att anvanda presentationsinstillningar viljer du:

Bildskdarmspresentation — Presentationsinstallningar och i rutan finns det ndgra alternativ att
vilja mellan:

Omfang
Alla diabilder. Inkluderar alla sidor i presentationen.
Fran diabild. Vilj vilken sida visningen ska borja pa.

Individuell presentation: Har kan du vilja kora en individuell presentation som du har skapat i
Bildskdrmspresentation — Individuell bildskdrmspresentation.

Typ. Hur presentationen ska se ut.

Standard. Sidorna visas pd helskdrm och efter presentationens sista sida visas en svart bild som
indikerar att presentationen ir slut.

Fonster. Presentationen kors i OpenOffice programfonster och inte i fullskdrmslage.

Auto. Markeras om du vill att presentationen ska starta om efter att sista sidan har visats.
Presentationen kommer att starta efter det tidsintervall som du har angett i rutan.

For att avbryta visningen anviand Esc-tangenten.

Alternativ

Byt bilder manuellt. Markera denna ruta om du vill védxla bilder enbart med hjélp av en manuell
tryckning

Visa Muspekare. Visar muspekaren under en bildskdrmspresentation

Muspekare som penna. Muspekaren dndrar utseende till en penna som du kan anvdnda for att rita pa

bilderna under presentationen men det som du skriver eller ritar kommer inte att sparas, och
kommer att forsvinna ndr du avslutar presentationen. Pennans firg gar inte att dndra.

Navigator synlig. Med hjélp av navigatorn kan du snabbt bldddra och hoppa mellan alla sidor som

ingdr i presentationen.

Tillat animationer. Detta alternativ maste vara markerat for att alla animationer ska visas i
presentationen.

Diavixling vid klick pd bakgrunden. Hoppar till ndsta sida i presentationen nir du klickar pa
bakgrunden i en sida.

Presentation alltid i forgrunden. Presentation visas alltid overst.
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Diabildsvaxling

Det finns en mingd olika effekter som du kan anvéinda for att vixla mellan bilderna i din
presentation, som till exempel svep uppat, schackbride over eller plus men det finns ménga fler
effekter att vdlja mellan. Alla effekter finns i aktivitetspanelen under fliken bildvaxling.

Markera en sida och vilj ndgon av effekterna som finns i rutan. Effekterna kan bara laggas till pa
markerade bilder sd du maste markera en ny bild for att 1dgga till ytterligare en effekt.

Effekter. Vilj den vaxlingseffekt som ska anvdndas for sidan.

Andra bildvixling. Ange egenskaper for bildvixlingen som hastighet och ljud.
Hastighet. Stéll in vilken hastighet vixlingen ska ha.

Ljud. En lista med ljud som kan spelas upp vid bildvaxlingen.

Loopa till nista ljud. Om du vill spela upp ljudet upprepade génger tills ett annat ljud borjar.

Sidviixling. Ange hur du ska flytta till nista bild. Antingen via:
Vid musklick. Du vixlar till nista bild genom att klicka med musen.

Automatiskt efter. Du vaxlar till nista bild automatiskt efter ett visst antal sekunder, som du
sjalv bestimmer.

Anvind i alla bilder. Anvind bildvéaxlingen pa alla bilder i presentationen.
Spela upp. Visar bildvdxlingen som en férhandsgranskning.
Bildskdrmspresentation. Borja presentationen fran markerad bild.

Automatisk forhandsgranskning. Om du vill visa bildvdxlingarna automatiskt.

Samma effekt pa mer dn en bild

Om du vill anvdnda samma vixlingseffekt pd mer dn en bild maste du véxla till Bildsorteringsvyn,
markera bilderna och vilj effekt.

Skapa en individuell bildskirmspresentation

For att skapa en anpassa presentation, tex om du bara vill anvinda dig av vissa sidor och ddlja
resten, gor du sa har:

1.

Vilj Bildskidrmspresentation - Individuell bildskdrmspresentation.

2. Klicka pa Ny och ange ett namn pa presentationen i rutan Namn.

3. Markera de sidor som ska inga i presentationen under Presentationens sidor och klicka pa >>

knappen for att flytta over.

Du kan byta ordningen pd sidorna i presentationen genom att dra och sldppa sidorna under
Individuell presentation.

Starta en individuell bildskirmspresentation

Vilj Bildskidrmspresentation — Individuell bildskdrmspresentation

Markera presentationen som du vill starta i listan och klicka pd Starta.
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Visa en presentation med tidtagning
Du kan anpassa langden pa bildvéxlingarna i presentationen.
For att 1agga till tidtagning mellan bilderna gor du f6ljande:
1. Oppna din presentation och vixla till Bildsortering.
2. Starta presentationen med ikonen Bildskdrmspresentation med tidtagning {+'

3. Den forsta sidan kommer att visas med ett stoppur langst ned och klockan kommer att borja
ticka. Nar det dr dags att ga vidare till ndsta sida klickar du pa stoppuret, tiden kommer att
nollstédllas och sedan bérja om igen. Fortsdtt pd samma sétt med alla sidor i presentationen.
OpenOffice sparar visningsldngden pd alla sidor. Spara presentationen.

4. Om du vill att hela presentationen ska repeteras automatiskt, 6ppnar du dialogrutan
Bildskdarmspresentation — Presentationsinstéallningar, klicka pd Auto och sedan pa OK.

Animera objekt i presentationsbilder

Du kan anvénda olika animationseffekter for objekten pd sidorna. Effekterna dr samma effekter som
du anvénder for att stdlla in 6vergangarna mellan sidorna.

For att anvdnda en animationseffekt pa ett objekt gor s har:
1. Oppna en bild i Normal vy och markera det objekt som ska animeras.
2. Vilj Anpassad animering i kolumnen till hoger och vilj Lagg till.

3. Vilj en effekt i rutan Anpassad animering. Det finns 4 stycken flikar, Ingdng, Betonad,
Avsluta och Rorelsebanor, med olika alternativ som kan anvindas.

4. Om du har markerat ett ritobjekt, till exempel en rektangel, som innehdller text, kan du
anvdnda en effekt for objektet och ndgon annan effekt for texten.

Forst maste du markera ritobjektet och ddrefter klicka pd Lagg till och vilj effekten du vill
anvdnda for objekten. Markera dérefter texten, klicka pa Lagg till och vilj effekten du vill
anvinda fOr texten.

For att ta bort en animationseffekt fran ett objekt:
1. Oppna en bild i Normal vy och markera objektet vars effekt ska tas bort.
2. Klicka pa Ta bort i aktivitetspanelen.
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10 Skriva ut presentationer

For att skriva ut hela din presentation véljer du Arkiv - Skriv ut eller anvénd ikonen =)
Skriv ut fil direkt i funktionsraden.

& Skrivut™=}

Skrivare

Namn

Status Standardskrivare
Typ CUPS:nearest
Plats

Kommentar

(] Skriv ut till fil
Utskriftsomrade Kopior
® Allt Exemplar 1 I%_'
- | | BEE

! Fler... OK | Ayt || Hjalp !

I dialogrutan Skriv ut som 6ppnas kan du gora instdllningar for hur din utskrift ska utforas, dels kan
du vilja vilken skrivare du vill anvdnda, vad som ska skrivas ut och hur manga kopior du vill ha.

Skrivaralternativ
(Denna dialogruta far du fram genom att klicka pa knappen Fler... i dialogrutan Skriv ut)

Hir finner du fler egenskaper som du kan vidlja till din utskrift t ex om du vill skriva ut
presentationens anteckningar, om du vill skriva ut som flygblad eller disposition. Har kan du vélja
om du vill att sidans namn ska skrivas ut, datum, dolda sidor, om du vill skriva ut i svartvitt och hur
sidalternativet ska se ut.

Nir du ar fardig klicka pa OK.

Innehall Utmatnings kvalitet
% Teckning ® Standard

(] Anteckningar O Graskalor | Avbryt |
(] Flygblad O Svartvitt ‘ Hidlp
[C) Disposition -
Skriv ut Sidalternativ
() Sidnamn @ Standard
[ Datum O Anpassa till sidstorlek
O Tid O Sidor sida vid sida
X Dolda sidor O Prospekt

[] Pappersfack fran skrivarinstalining
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Innehdll. Anger vilka delar av dokumentet som ska skrivas ut.

Teckning. Om det finns grafiskt innehall pd sidorna som ska skrivas ut.
Anteckningar. For att inkludera anteckningar i utskriften.
Flygblad. Om flygblad ska inkluderas i utskriften.

Disposition. Om en disposition ska skrivas ut.

Utmatningskvalitet

Standard. For att skriva ut med originalfargerna.
Graskalor. For att skriva ut som graskala.

Svartvitt. Om dokumentet ska skrivas ut i svartvitt.

Skriv ut. (OBS. En del element kan inte véljas om du har markerat Prospekt i omradet Sidor.)

Sidnamn. Om namnet pa en sida i dokumentet ska skrivas ut.
Datum. For att skriva ut aktuellt datum.
Tid. Om aktuellt klockslaget ska skrivas ut.

Dolda sidor. Om dolda sidor i presentationen ska skrivas ut.

Sidalternativ.

Standard. Att sidorna inte ska skalas vid utskrift.

Anpassa till sidstorlek. Om objekt som ligger utanfér marginalerna ska minskas
proportionellt for att 4 plats pa papperet.

Sidor sida vid sida. Vilj detta om du vill skriva ut sidorna sida vid sida.

Prospekt (Broschyr). Vilj alternativet Prospekt om du vill att dokumentet ska skrivas ut i
broschyrformat. Du kan dven vilja om framsidan, baksidan eller kanske bada sidorna av
broschyren ska skrivas ut.

Pappersfack fran skrivarinstillning. Att papperskillan som anvdnds dr den som redan har
definierats i skrivarinstdllningarna.
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Skriva ut enbart vissa sidor av din presentation.
Om du enbart vill skriva ut vissa sidor av din presentation gor du foljande:
1. Vilj Visa — Bildsorteringsvyn
2. Hall ned Skift-tangenten och klicka pa dom sidorna som du vill skriva ut.
3. Vilj Arkiv — SKkriv ut.
4. Under utskriftsomrdde markerar du ringen for Sidor.

5.  Nar sidnumren for dom sidor som du har markerat visas i rutan klickar du OK

11 Bilder

I OpenOffice finns det ett galleri med massor av olika ClipArt bilder som kan anvdndas i
presentationen men du kan dven inkludera egna bilder.

& namnlos1 - OpenOffice.org Impress =

Arkiv Redigera Visa |nfoga Format Verktyg Bildskarmspresentation Fonster Hjdlp

G REd B >d PELIADA A UD 4+ - @) Tl |
[Abany AMT [ G2 HFKU_}._J_J_J*iifi ALE &

al| Disposition | Anteckningsvy |Flygblad | Bildsortering | Uppglﬂcr Visa - x
[t71918)17161514131211109 8 7 6 5 4 3 2 1 |¥},2 3456 7 8 9 191115131415161?151@ ’HL‘W:"::W '

ST

Layout for bild

1234

Lagg til objekt genom att dubbelidicka

- ]
* har kan man lagga till

db =
text — —

[*1161514131211109 8 76 5 4 3 2 1

'+ |» Anpassad animering
|[» Bildvaxling

oD
R/~ BT ¢ L D@ ofP A X7 wa/ OB -%- @&,

Bildlayout

Det finns olika layouter som du kan anvdnda dig av ndr du arbetar med bilder t ex en layout som
heter "Rubrik, ClipArt, text”. Det smidigast r att anvinda sig av en autolayout som redan fran
forsta borjan har plats for bade bild och text.

For att andra layout klickar du bara pa den som du vill anvédnda dig av.
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Infoga bilder
Om du vill infoga en egen bild i din presentation gor du pa foljande sitt:
» Dubbelklicka i ramen med texten: ”Lagg till grafik genom att dubbelklicka”.

- Dialogrutan Infoga bild kommer upp. Leta reda pé bilden som du vill infoga, markera den
och vilj Oppna.

Du kan anvdnda dig av bilder och objekt som finns i andra presentationer och dven
iandra typer av objekt.

Enklast dr det om du anvinder kopiera & Kklistra in funktionerna. Kopiera objektet, vaxla
till presentationen och klistra in.

Gallery

I galleriet som foljer med OpenOffice finns det manga bilder som du kan anvdnda dig av i dina
presentationer. Du klickar pa bilden som du vill anvinda dig av och drar den sedan ned till
dokumentet och sldpper den, du kan justera den och flytta runt den sd ldnge den 4r markerad.

Pilen i bilden pa foregdende sida visar var du hittar ikonen for Gallery.
For att 6ppna Gallery:
« Verktyg - Gallery eller knappen Gallery som finns i verktygsraden Teckning.

« I kolumnen till védnster finns det en lista med olika teman och under varje tema finns det ett
antal olika bilder.

« Markera bilden du vill anvdnda och dra den ner till presentationen och slapp.

For att stinga Gallery klickar du pd ikonen Gallery, du 6ppnar och stinger med samma ikon.

Andra storlek
For att andra storlek pa din bild gor du sa har:
1. For att du ska kunna redigera en bild maste du markera den (klicka pd den)

2. Det finns 8 stycken handtag runt om bilden som du kan anvinda for att dndra storlek. Om du
stiller markoren pd nadgot av handtagen kommer den att dndra sig till en dubbelsidig pil.

3. Draindgot av handtagen for att dndra storlek pa bilden. Om du haller ned Skift tangenten
samtidigt som du drar sd dndras bilden proportionerligt.

Beskira

Nir du beskar en bild si kapar du kanterna bdde i lodrat och vagrat riktning pa objektet. Du behdller
endast den del av bilden som du gillar och tar bort resten. Du kan ocksd ldgga till en vit ram runt om
objektet.
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Dialogrutan Beskir innehaller foljande:

Bibehdll skalning. Har dndras bara storleken pa objektet men dom ursprungliga
proportionerna behalls.

Bibehdll bildstorlek. Storleken pa objektet andras men de ursprungliga proportionerna
behalls.

Viinster (Om bibehdll skalning dr markerad). Ange ett positivt varde for att beskdra védnstra
kanten, eller ett negativt varde om du vill 1dgga till ett vitt utrymme till vianster om objektet.

(Om bibehdll bildstorlek dr markerad). Om du anger ett positivt vdrde 6kar du det grafiska
objektets horisontella skalning och ett negativt varde om du vill minska skalningen.

Hoger ( Bibehdall skalning dr markerad). Ange ett positivt virde om du vill beskdra objektets
hogra kant, eller ett negativt varde for att lagga till ett vitt utrymme till hoger om objektet.

(Bibehall bildstorlek dr markerad). Om du anger ett positivt viarde 6kar du objektets
horisontella skalning och ett negativt varde om du vill minska skalningen.

Uppe (Bibehall skalning dr markerad). Ange ett positivt varde om du vill beskira objektets
ovre kant eller ett negativt varde for att 1agga till ett vitt utrymme ovanfor objektet.

(Bibehall bildstorlek dr markerad). Om du anger ett positivt varde dkar du objektets vertikala
skalning och ett negativt varde om du vill minska den vertikala skalningen.

Nere (Bibehdall skalning dr markerad). Ange ett positivt virde for att beskdra objektets nedre
kant eller ett negativt varde for att ldgga till ett vitt utrymme under objektet.

(Bibehall bildstorlek dr markerad). Om du anger ett positivt varde dkar du objektets vertikala
skalning och ett negativt varde for att minska den vertikala skalningen.

Skalning

Hir kan du dndra objektets bredd och héjd i procent och dndrar du hér sker det en proportionell
andring automatiskt i omradet Bildstorlek.
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Bildstorlek

Andrar storlek pa det markerade grafiska objektet i centimeter. Sker det en @ndring i bildstorlek s&
dndras det automatiskt i skalning.

* Bredd. Ange en bredd for objektet.
* Hojd. Ange en hojd for objektet.

Forhandsvisningsfilt, visar en forhandsvisning av objektet.
Originalstorlek, om du dngrar dig kan du aterstilla objektet till dess ursprungliga storlek.

Flytta bild

For att flytta en bild gor du pa foljande sitt:
1. Markera bilden.
2. Stdll markdren ndgonstans pa bilden.

3. Markoren dndrar utseende och blir som ett kors med pilar. Antingen flyttar du bilden genom
att dra med musen eller s& anvdnder du piltangenterna for att flytta bilden.

Fontwork

—
Fontwork-galleri =3

Du kan anvédnda Fontwork nér du vill skapa | vai en Fentworkformatmal:
text som ar vagig, bojd eller ndgon annan
form. il | Pt ook Gl
A Tkonen hittar du pa verktygsraden
Teckning.

Gor sa har for att skapa ett Fontwork ot A\ ol ot
objekt..

1. Markera en av mallarna och klicka pé o ; "
OK och Fontwork-objektet infogas i Wﬁw 4 W W

dokumentet.

2. Du maste dubbelklicka pa texten for

att kunna redigera. Fonfyock L N/ Fontwork

3. Radera Fontwork texten och skriv in
din egna text.

0K Avbryt Hjalp

4. Klicka ndgonstans utanfor det markerade omrdadet eller tryck pa Esc for att avsluta
redigeringsldget.
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Verktygsraden Fontwork. Oppnas nir du markerar ett
Fontwork-objekt och innehdller féljande funktioner:

»  Fontwork-galleri. Oppnar Fontwork-galleriet dir du kan Fontwork TX
vdlja en annan av mallarna. Al ¥ -aa =-Av-

*  Fontwork-form. Hir kan du vilja om du vill ha en annan
form pa texten.

NnoI1t;

* Samma hojd pd Fontwork-bokstdver. Byter teckenhdjd = O?E = fﬁ ce
sd att alla bokstdver i objektet far samma hojd.

»  Fontwork-justering. Justera om du vill ha texten hdger, centrerad eller vanster stilld.

o Fontwork-teckenavstdnd. Andrar teckenavstandet pa texten fran titt till egen instillning.

12 Infoga och redigera Bitmap

Bitmap dr en grupp av lagringsformat for digitala bilder och bestér av ett rutnir av fyrkantiga
bildelement som kallas pixlar.

Fordelen att lagra bilder som Bitmap ar att man inte tappar ndgon information men nackdelen &r att
det krdvs mycket mer utrymme for att lagra dem. Vanliga format for Bitmap filer & BMP, GIF och
JPEG.

Infoga Bitmap
1. Vilj Infoga - Bild - Fran fil.
2. Leta upp bilden och markera den.
3. Klicka pad OK {or att infoga bilden.

Redigera Bitmap

Nér du markerar din bild 6ppnas verktygsraden Bild som innehaller verktyg som du kan anvdnda
for att redigera bilden med.

% " [standard -] @ Dlow 3 L & O *

Oppna verktygsraden Grafikfilter, den innehéller olika filter som kan anvindas for att
redigera bilder.

Filter:

E Invertera. Inverterar fargvirdena i en fargbild, eller ljusstyrkan i en bild med graskalor.

s Utjamning. Utjimnar konstrasten i bilden och gor den lite mjukare.
-~
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Skirpa. Okar skérpan i bilden.

Ta bort brus. Tar bort enstaka pixlar frdn en bild.

Solarisering. En effekt som gor att bilden ser ut som om det har varit ljuslickage vid
framkallningen, och fargerna blir delvis inverterade.

Aldrande. Hir kan du goéra bilden morkare och firgerna kan bli graare eller brunare.

Aldringsgrad. Visar intensiteten for aldrandet, i procent. Ett hogre virde gor att bilden
aldras mer.

Poster. En effekt som gor bilderna att ser ut som malningar.

Popkonst. En effekt som konverterar en bild till popkonstformat.

Kolteckning. Visar bilden som en kolteckning.

Relief. Skapar reliefer och du kan vilja placeringen av en ljuskilla for att skapa skuggor i
reliefen. Det dr ljuskéllan som avgor hur bilden ser ut i relief.

Mosaik. Sammanfogar grupper med bildpunkter till rektanguldra ytor av sammafdrg. Ju
storre de enskilda rektanglarna ar, desto farre detaljer visas i bilden.
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13 Diagram

Ett diagram 4r en grafisk framstéllning av sifferméssiga- eller funktionssamband mellan olika
variabler och grundtanken med ett diagram dr att de 1itt ska visa de data som de representerar.

Ett diagram ska vara enkelt att forstd samtidigt som det ska vara rent och inte innehdlla massa
onddiga data. Du ska kunna jimfora data visuellt och dven visa trender.

Niér du arbetar med diagram finns det autolayouter som du kan anvdnda som dr anpassade for
diagram och dessa hittar du i aktivitetspanelen.

Infoga diagram

Nir du vill infoga ett diagram véljer du lamplig layout, direfter dubbelklickar du pa diagramsbilden
for att {4 upp ett diagram.

Arkiv Redigera Visa lrl Format Verktyg Ednster Hjalp

B aadd B X b o cELCEN 25 caFMa

| Disposition | Anteckningsvy | Flygblad | Bildsortering |
-2-1‘\‘1-2-3‘4-5‘E‘?‘8-9‘10-11-12‘13‘14-15‘15‘1?-“!‘19‘20‘21-22‘23-24‘25‘25‘2?-28‘29‘311-:{3

Lagg till rubrik genom att klicka

©Bt5eodoe3ee

e Lagg till disposition | Huvudrubrik
genom att klicka

=]

Ik

9
8
7
6
5
4
3
2
1
)

Rad1 Rad2 Rad3 Rad4

+20+19 1817+ 1615+ 141312+ 1110 :-9-+- 8-+
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For att du ska kunna gora dndringar i diagrammet maste det vara markerat och s fort du ar klar
klickar du utanfor diagrammet s av markeras diagrammet och du kan fortsdtta att jobba med
presentationen.

For att markera och gora dndringar dubbelklickar du pd diagrammet och for att dndra storlek eller
flytta klickar du endast en gang.

Nir diagrammet dr markerat 6ppnas verktygslisten.

=EIUOEL & =2 &2 3 (E) (At a:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

. Rubrik pd/av 10. Data irader

. Forklaring pa/av 11. Data i kolumner

. Axelrubrik pd/av 12. Textskalning

. Axlar pé/av 13. Ordna diagrammet pa nytt
. Horisontellt gitter pa/av

. Vertikalt gitter pa/av

. Diagramtyp

. Autoformat

. Diagramdata

O 00 1O Ul W=

Med hjélp av knapparna i verktygslisten kan du vilja mellan olika diagrams alternativ t ex om du
vill att rubriker, forklaringar och axlar ska synas i diagrammet eller om du vill visa data i rader eller
i kolumner.

For att dndra text i ett diagram mdste du dubbelklicka pa texten for att aktivera textrutan dérefter
kan du skriva in den nya texten.

Skriva in data i diagrammet

Nir du skapar ett diagram visas staplar som ar baserade pa data som &r standard och som redan
finns i ett befintligt datablad. For att fylla i egen information i ditt diagram klickar du pd ikonen
Diagramdata som finns i verktygslisten.

Det finns olika alternativ som du kan anvdnda dig av for att infoga eller radera rader eller kolumner.
Nir du ar klar klicka pad Anvidnd i diagram och stiang rutan.

I bilden nedan visas diagramdata med standarddata.

e |

HHIE B EnE s om0
A 1B | & | D ]
| Kowmn 1 |Kolumn 2 |[Kolumin 3
2 |Rad1 @fi |32 |454
3 |Rpei2 <4 B.B .65
4 |Real 370 15 37
E [Rad4 43 0,02 6.2
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Autoformat Diagram

Autoformat diagram dr en guide som gar igenom steg for steg hur du skapar diagram med olika
utseende. For att ppna Autoformat viljer du antingen Format — Autoformat eller Autoformat i
verktygsraden.

Steg 1.

Walj ut en diagramtyp

D = B

||r|

Yior
Wisa lexlobjekl | Datasmrier i: ()R pfer ® Kohamner
feehandsvisning
| Halp [| Ao | Nasta >> [ Earagswa

« Forhandsvisning. Visar en forhandsgranskning av den diagramtyp som du har valt.

« Visa textobjekt i forhandsvisning. Markeras for att visa forklaringar, 6verskrifter och
axelrubriker i forhandsgranskningen.

« Vilj ut en diagramtyp. Markera diagramstypen som du vill anvidnda.

« Dataserier. Vilj om du vill se dataserierna i rader eller kolumner.

@ Autoformat diagram "

Vilj ut en variant

ad | =W (W] |

()

(«I»)

Normal
Gitterlinjer
[ X-axel X Y-axel
0O Visa textobjekt i Dataserier i ) Rader @ Kolumner
forhandsvisning
[ Hjalp [[ Aot ] | <<Tilpaka | [ Nasa>> | [ Eardigstal |

Steg 2 innehdller olika varianter av det diagram som du har valt i steg 1. Du kan vilja om du vill
visa gitterlinjer i X-axeln eller Y-axeln och du dven vilja om du vill visa dataserien i rader eller
kolumner.
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Steg 3

@ Autoformatdiagram ’l

Visning
%) Diagramrubrik |Huvudrubr'rk

% Forklaring

Axelrubrik
[ X-axel [ |

ClY-axel | |

l |

[ Visa textobjekt i Dataserier i: O Rader ® Kolumner
! férhandsvisning

T R

Du far vilja hur du vill att visningen av ditt diagram ska se ut. Om du vill att det ska finnas med en
diagramrubrik eller en forklaring. Du kan vilja om du vill ha en X- eller Y- axelrubrik och d@ven hdr
om du vill visa din dataserie i rader eller kolumner. Nér du har gjort dina dndringar klickar du pa
Fardigstall.

Diagramtyper
Anger diagramtyper bland de fordefinierade alternativen.

Hir kan du vilja om du vill skapa ett tvd- eller tredimensionellt diagram. Markera ett av
alternativen for att fa upp tillgangliga diagramtyperna och varianter.

» 2D, visar att diagrammet dr tvddimensionellt
» 3D, visar att diagrammet dr tredimensionellt.
» Diagramtyper. Visar tillgdngliga datatyper, klicka pa diagramstypen som vill anvinda dig av.

I Variant visas de olika varianterna av diagramstypen som du har valt i rutan ovan.

B Diagramtyp =)

Diagramkategori
®20
03D | Avbryl— |
Diagramtyp: |_ Hijalp

=

Staplar

>
2| =
m

B

Variant:

R Em

Normal

I»

=

(1) [
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Andra diagramtyp

Stapeldiagrammet anvdnds som standard i OpenOffice for att visa diagramdata men du kan dndra
typ genom att klicka pa Diagramtyp i verktygslisten.

Det finns olika typer av diagram som till exempel linje-, cirkel-, eller yt diagram, vilj det diagram
som passar bdst for uppgiften som ska goras.

Redigera diagramrubrik
For att 4ndra diagramrubriken gor du sa har:
1. Du maste dubbelklicka pa diagrammet for att kunna redigera det.

2. Dubbelklicka pé rubriktexten och den kommer att fa en gra kant runt om och da kan du
redigera den.

3. Om du vill dndra utseendet pa rubriken viljer du Format - Rubrik — Huvudrubrik.
4. Dialogrutan for Rubrik 6ppnas.

5. Nér du ar fardig klicka pd OK och for att dtergd till presentationsldget klicka utanfor
diagrammet.

Redigera diagramaxel
For att redigera axlar i ett diagram:
1. Dubbelklicka pa diagrammet for att markera

2. Vilj Format - Axel och markera axeln (eller axlarna) som du vill redigera. En dialogruta
visas dir du kan redigera t ex. linje, tecken och etikett mm.

Redigera diagramforklaring
Redigera en diagramforklaring:
1. Markera diagrammet genom att dubbelklicka pé det.
2. For att dndra forklaringen vilj Format — Forklaring eller dubbelklicka pa forklaringstexten.

3. Dialogrutan Forklaring 6ppnas, den innehdller olika alternativ som du kan anvédnda for att
dndra utseendet pa din forklaring.
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Kapitel 4
Teckning

Funktioner i OpenOffice Teckning (Draw)

I teckning kan du skapa enkla eller komplicerade teckningar och du kan infoga diagram, formler,
tabeller eller andra objekt som dr skapade i andra OpenOffice program till ett teckningsdokument.

3D-objekt
Du kan skapa 3D-objekt som klot, kuber eller cylindrar och dndra objektens ljuskalla.
Visa relationer med sammanbundna objekt

Du kan koppla ihop olika objekt med sdrskilda linjer, ”forbindelser” som visar ett samband mellan
objekt. Forbindelser dr anvindbara ndr du skapar organisationsscheman eller tekniska diagram.

Gallery

Innehéller bilder, ljud, animationer men dven andra objekt som du kan infoga och anvinda i ditt
teckningsobjekt.

Grafiska filformat

Teckning kan exportera till de flesta av de vanliga grafiska filformaten som till exempel BMP, GIF
och JPG.
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1 Programfonster Teckning

I Teckning skapar du teckningar som du kan anvénda i olika OpenOffice dokument. Grafiken du
skapar kallas vektorgrafik, bestdr av matematiskt definierade linjer och kurvor.

Teckning
Om inte verktygsraden Teckning finns langst ner i ditt dokument kan du 6ppna den genom att vélja:

Visa — Verktygsrader och bocka for Teckning.

@ namnlos2 - OpenOffice.org Draw =
Akiv Bedgera Visa Ifoga Format Vertyg Aodra Ednster Hjsp
FEAED D > PELDD-A e UG +IN-0
Sidor I8 7 6 543 21 12345678 91011121314151617 1819202122 2324 252627 28 29 =
1
~
”m
= Foérhandsgransknings-
uy fonster
a1,
™~
o
o
=
~
skal || m
|2
|2
I -
[
@
o
8
~
P Verktygsrad
o Teckning
B Effekter
~
0 Fontwork ~ (Rotera)
Urval & -galleri
~
Text )
&
a
8 ]
1000 . i v ] 0D
R /BT ¢ L — @ P99l PX L7885 A8 0-08-%- 8,
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Tecknings verktygsrad.

Nedan f6ljer ndgra exempel pa vad verktygsraden innehdller:

Urval

Markera objektet i dokument. Vill du markera mer dn ett objekt maste du dra en
E'J markeringsram runt objekten och for att ldgga till ytterligare ett objekt i en markering
trycker du pa Skift och klickar pa objektet.

Ritar en rdt linje ndr du drar med markdren i dokumentet, du kan begrédnsa linjens
/ lutning till jamna 45- gradersintervall genom att halla ned Skift nédr du drar.

Du kan ocksa ange en text pa en linje genom att dubbelklicka pé linjen och skriva in
texten. Textriktningen kommer att motsvara den riktningen som du drog ndr du ritade linjen.

Du kan dolja linjen genom att vdlja Osynlig i rutan Linjestil.

Rektangel
[=# Ritar en rektangel

Ellips
{asd Ritar en oval

Frihandslinje

Diér du drar markoren ritas en frihandslinje och du avslutar genom att slappa
oL musknappen.

Text

-I'- Ritar upp ett textfdlt med horisontell textriktning. Dra textfdltet till 6nskad storlek och
skriv in texten.

Rita med hjilp av ritfunktioner

Ritobjekt som skapas i Teckning kallas vektorsgrafik och genom att spara objekten i olika format

som t ex GIF och JPEG kan du dven anvédnda objekten i fler sammanhang. Alla funktioner som
behovs for att redigera och dndra objekten finns i Teckning verktygsrad.
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Skapa rektanglar och ellips.
Rektangel

For att skapa en rektangel klickar du pa ikonen for rektangel och flytta markoren till den plats pa
teckningsytan ddr du vill infoga den, tryck ned musknappen och dra upp rektangeln. Nir du slapper
musknappen sd infogas rektangeln i dokumentet.

OBS! S4 lange ett objekt dr markerat med grona fyrkanter (storlekshandtag) runt om sa kan du
redigera det.

» Haller du ned Skift-tangenten ndr du drar sd begransas det nya objektet, till exempel begrdansas
en rektangel till en kvadrat.

¢ Om du vill kopiera ett objekt haller du ned Ctrl-tangenten och sedan flyttar du markoren, da
kopieras objektet. Markoren ska dndra utseende till en pil med en liten fyrkant under och ett
litet plustecken for att du ska kunna kopiera.

Ellips, en fylld oval

Det dr lika enkelt att rita en ellips som det dr att rita en rektangel. Klicka pa Ellips ikonen, stdll
markoren i teckningsdokument och dra med musen tills du har fitt 6nskad storlek.

Du kan rita en cirkel genom att hélla ned Skift medan du drar.

Klickar du utanfor ett ritat objekt pd den tomma ytan sd av markeras alla objekt.
Vill du markera ett objekt klickar du med musen pa det och handtagen visas runtom objektet.

RS
For att markera flera objekt pa en gang klickar du pd Urval L'b

och drar en markeringsram runtom de objekt som ska markeras. Du kan ocksa
hélla ned Skift-tangenten och klicka pd de dokument som ska markeras,
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Andra objektets firg och linjer

Du kan formatera och dndra utseende pa objekt som du har skapat och alla funktioner for det finns i
ritobjekt raden. Du kan till exempel dndra farg pa ditt objekt genom att klicka pa listrutan Ytstil/-
fyllning, standardfargen i OpenOffice ar Blatt 8.

For att andra utseende pa linjer klickar du pa pilen brevid listrutan Linjestil, den innehdller flera
olika stilar att vdlja mellan. Du kan ocksa dndra storleken pa linjen genom att dndra i rutan for
linjebredd.

Vill du éndra férg pa linjer klicka pa listrutan Linjefdrg.

&

G+ [000cm |2 MM svat |v] £ [Fag [~ [Bans |+

Det finns fler instdllningar som du kan gora ndr det géller att formatera objekt.

Vilj Format — Yta, hir kan du gora ytterligare instdllningar som till exempel ldgga till
skuggeffekter, Bitmap monster eller anvdanda tonade fyllningseffekter mm.

*tn| Skugga | Trarsparens | Fircer | Farggradientsr | Skrafferingar | Bitmzpmanster |

Fyining
CEETE R -

[T
L Furkost 1
[ Tursost 2
] Turkost 3
Turkost 4
B Turkost 5
I Tursost 6
B Turkost 7
B Turkost 8
Bl GrEnt
Bl Gried 2
] Grtint 3

[+]]

ok || avbmt ] HAlp '[}.mrgmal'

Rotera objekt

Du kan enkelt rotera ett objekt som dr markerat genom att klicka pa ikonen Effekter i @
verktygsraden Ritfunktioner.

Rotationshandtagen visas som rdda kulor runt objektet och om du stédller markéren pa ndgon av
kulorna kommer den att dndra utseende till en rund pil. Rotera i 6nskad riktning och sldpp nér du ar
ndjd. Rotationspunkten finns i mitten av objektet och det &r runt den som objektet kan roteras.

OBS! Handtagen maste vara roda for att du ska kunna rotera.
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2 Tredimensionella objekt, 3D .
Ikonen f6r 3D objekt finns i Ritverktyg. fi

Du kan skapa djup i figurer, linjer eller egna objekt med hjdlp av 3D effekter och skuggeffekter.
Vilj ett av objekten till exempel kuben, rita upp den pa teckningsytan och en tredimensionell kub
skapas men det finns fler alternativ att anvdnda under 3D ikonen, klot, cylinder, kon och pyramid
mm.

Du kan anvédnda skuggfunktionen for att skapa ett djup i objektet och om du inte vill anvinda
standardfdrgen gratt pa skuggan kan du dndra fargen. Vilj Format — Yta och fliken skugga.

Konvertera 2D-objekt till 3D-objekt.
Andra ett vanligt objekt, 2D-objekt, till ett 3D-objekt.
1. Markera objektet
2. Klicka pa Extrusion pa/av eller hogerklicka och vdlj Omvandla — Till 3D

Vill du redigera egenskaperna hos 3D-objektet anvinder du verktygsraden Linje och fyllning och
verktygsraden 3D-instéllningar.

3D-insialiningar

8 e W -4

Tredimensionell text

Rita upp en textruta och skriv in texten eller markera en redan existerande text, hogerklicka och vilj
Omvandla - Till 3D.

3 Text i teckning

Du kan enkelt ldgga till text i dina teckningar genom att klicka pa ikonen Text. Flytta muspekaren
till den yta ddr du att texten ska skrivas och rita upp en begransningsram med musen. Textrutan
visar positionen och bredden pa textomradet.

Om texten blir for 1dng kommer ramen att vdxa nedat for att all text ska fa plats. Du kan vid ett
senare tillfélle flytta ramen med musen och dven dndra storleken pa den men en textram kan aldrig
vara mindre dn sjilva texten.

Om du vill redigera en text eller om du vill formatera om textegenskaperna t ex teckenstorlek eller
teckenfarg sa dubbelklickar du pa texten.

For att redigera objektegenskaper ex inramningsfarg klickar du pa textobjektets inramning
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4 Linjer, kurvor och pilar

Pa verktygsraden Linje och fyllning finns det ikoner och kombinationsfélt som du kan anvéinda for

att vilja linje, linjeslut eller linjefdrg. Det finns nagra alternativ som du kan anvéinda dig av for att
lagga till linjer:

= Infogar en rétlinje.

Frihandslinje. Klicka pa ytan och hall ned vdnster musknapp du kan skriva eller rita och

o - anvdnda den som en vanlig penna. Du avslutar genom att sldppa musknappen.

ﬁ Klicka pa ikonen for att 6ppna dialogrutan Linje

‘ Linjeslut, har kan du vélja hur du vill att linjen ska sluta.

[—— 6l [0.00cm | Vilj linjestil och linjebredd

E Svart |~ Vilj linjeférg till linjen

Dialogrutan Linje

Klicka pa ikonen Linje for att dppna dialogrutan. Hér finns det alternativ som du kan vélja for att
andra utseendet pa linjen.

Linje| Lirjestlzr | Linjesiut |

Linjoegenskaper Linmjzslut
Sl Sl
oo A r— A g
Farg Bresd
[ Svart 1 fozoem FH  [piem H
Bredd L Cantrarat L Centrarat
= [ | Sgnkronisera sl
Transparens Hérndorma1
CTa— Fomanl
[."l.xl:..':'.dud -

ok || Avbet ] HAlp '[.i.w..-ma:'
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Fliken Linje innehéller alternativ for hur linjen ska se ut, vilken fdrg den ska ha och bredden pa
linjen men du kan ocksa bestimma vilken typ av linjeslut linjen ska ha.

Flikarna Linjestil och linjeslut innehdller samma alternativ som finns under Linje.

Forbinda linjer

En forbindelse 4r en linje som sammanfogar fler objekt och som kommer att fortsétta att vara
sammankopplade dven nir objekten flyttas och om du kopierar ett objekt s& kommer dven
forbindelsen att kopieras.

Forbindelselinjer dr bra att anvinda sig av om du vill koppla ihop fler objekt och gora t ex ett
organisationsschema eller floédesschema.

* Rita eller infoga objekten som ska forbindas.

* Vilj ndgon av alternativen som finns under ikonen Forbindelse. Tryck ned musknappen och
dra forbindelsen mellan objekten.

Upprepa dessa steg om du har fler objekt som du vill férbinda.

Anviandare

Rita Kurva o

Klicka pa pilen brevid knappen Kurva for att vdlja mellan de olika alternativen.

1. Klicka dir du vill att kurvan ska borja och dra en kort stracka at det hall du vill att kurvan
ska gd. Om du vill skapa ett rakt linjesegment trycker du pa Skift medan du drar. Slapp ndr
du dr ngjd.

2. Flytta pekaren till det stélle ddr kurvan ska sluta och klicka for att rita kurvan med aktuell
cirkelbage.

3. Du kan lagga till fler linjesegment genom att klicka och dra.

4. Dubbelklicka nér linjen 4r fardigritad. Du kan skapa en sluten figur genom att dubbelklicka
pa linjens startpunkt.

Rita pa frihand

Om du vill rita pa frihand anvander du dig ockséd av Kurva ikonen (se ovan). Klicka pa pilen brevid
ikonen och vilj vilken typ av frihandslinje som du vill anvidnda dig av. Du anvander dig av
markdren som en vanlig penna. Klicka i dokumentet och borja rita eller skiva.
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5 Placera, justera och gruppera objekt

Placera

Alla objekt du placerar i ett dokument kommer att staplas successivt pa foregdende objekt. Genom
att styra placeringen bland objekten kan du ange vilket av objekten som ska placeras ovanpa det
andra, detta gdller ndr minst tva eller flera objekt dverlappar varandra.

Gor sa hir for att dndra stapelordningen for objekten.

* Markera objektet som du vill placera om.

+ Vilj Andra — Placering och nigot av foljande alternativ:
Ldngst fram. Placerar det markerade objektet framfor de andra objekten.
Flytta ldngre fram. Placerar objektet en niva uppat.
Lingre bak. Placerar objektet en niva bakat.
Ldngst bak . Om du vill placera objektet bakom alla andra objekt.
Framfor objektet. Vilj objektet som du vill placera ditt objekt framfor.

Placera ett objekt bakom ett annat. Markera objektet som ska placeras om och vilj Bakom
objektet.

Byt anviands om du vill att tva objekt ska byta placering med varandra.

Justera

For att det ska se snyggt och rakt ut ndr objekten placeras ut i ett dokument si kan du anvédnda dig
av Justering som finns till hjilp. Du kan justera objekten s att de placeras pa olika sitt t ex till
vénster, 6verst eller i mitten.

For att markera fler objekt pad samma géng haller du ned tangenten Skift samtidigt som du klickar pa

objekten.

For att justera objekten:
* Markera objekten som ska justeras.

* Klicka pa knappen Justering |= eller pa pilen brevid Justering for att vdlja ndgot av de
andra justeringsalternativen.
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Justerings alternativ:
* Vinsterjustering. Justerar objekten sa att de far en jimn vansterkant.
* Centrerat. Justerar objekten sa att de far en gemensam mittpunkt.
* Hoger. Justerar si att objekten far en jaimn hogerkant.
+  Overst. Objekten far en jamn 6verkant.
* Mitten. Justerar objekten i mitten.

* Underst. Objekten far en jimn underkant.

Gruppera

For att visa att fler objekt hor ihop som ett enda objekt kan dom grupperas. Detta gor det ldttare om
du vill flytta eller om du vill dndra storlek pa alla objekt pd en géng.

Gruppering av objekt

Du kan sammanfoga flera objekt till en gruppering genom att markerar objekten och vilja Andra —
Gruppera. Andringar du gor i din grupp kommer att paverka alla objekten som ingar i
grupperingen.

Grupper kan flyttas eller roteras som ett enda objekt.

Du behover inte upphédva en gruppering for att dndra i ett av objekten, du behover bara “géd in” i
grupperingen och gora din dndring och sedan ldmna grupperingen igen.

Ga in i grupp
Om du vill gora en dndring pa ett av dina objekt i gruppen maste du gé in i grupperingen for att
kunna gora utféra dndringen. Gor din dndring och 1dmna sedan gruppen.

For att lamna en grupp klickar du utanfér gruppen eller viljer Andra — Limna.

Upphéva gruppering
For att upphdva grupperingen maste du markera gruppen och vilja:

Andra — Upphiv.
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Kapitel 5
Kalkyl

Funktioner i OpenOffice Kalkyl (Calc).

Kalkyl dr OpenOffice kalkylprogram som du kan anvédnda for att gdra berdkningar, analysera och
hantera din data och det finns funktioner sd att du kan skapa snygga diagram.

Beridkningar

I Kalkyl (Calc) finns det olika funktioner som till exempel databas, matematik, tabell och det finns
ocksa statistik- och finansfunktioner som du kan anvanda for att skapa formler och for att géra
komplexa utrdkningar pa dina data.

Disponera data.

Du kan enkelt dndra ett tabelldokument sa att vissa dataomraden visas eller d6ljs och du kan snabbt
rdkna fram delsummor och totalsummor.

Dynamiska diagram.

Du kan presentera tabelldata i diagram som automatiskt uppdateras om det sker en dndring i datan.
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1 Tabeller i kalkyl.

Programfonstret.

¥ namnlos1- OpenOffice.org Calc =)

Arkiv Redigera Visa Infoga Format Verktyg Data Fonster Hjalp

DB B XY P  D-&ded»»Qhi UWVYRKRSEE |

= [Abany AMT o -] FKU E 3 %8 4_1 %) QW\Q a2 [{-2- ;

Al Jml =] A
Aﬁ[*IDIEAF[GIHI\IT\J[KT

; ‘ Talformat: Infoga

3 Tabell- Inmatnings- ¥aluta diagram

g omrade Summa rad Talformat:

6 Procent Talformat:

; Standard

190 Funktions-  Funktion

11 | guiden

12

13

14

1S

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Formelraden anvander du nar du ska skriva in formler och den innehéaller:

59

Tabellomrdde. Visar namnet pd det markerade cellomradet.
Funktionsguiden. Hér kan du skapa formler

Summa. Lagger automatiskt till virden i det cellomradet som du anger. Klicka i en valfti cell
darefter klickar du summa ikonen och anger ett cellomrade.

Funktion. Klicka pa funktions ikonen och skriv formeln pa inmatningsraden. Formeln
kommer att 1aggas till i den markerade cellen.

Inmatningsrad. Skriv formeln hir som ska ldggas till i den markerade cellen.



2 Tabelldokumentet
For att 6ppna Kalkyl viljer du Start — Kontor - Kalkyl

Varje gang som du startar Kalkyl kommer det som standard att 6ppna ett tomt tabelldokument och
det finns som regel alltid tre tomma tabeller i ett nytt tabelldokument. De tre flikarna du ser langst
ned pa sidan representerar de tre tabellerna, Tabelll, Tabell2, och Tabell3.

Tabelldokumentet bestdr av ett rutndt med horisontella rader och vertikala kolumner, dir varje rad
har ett nummer och varje kolumn har en bokstav som beteckning. Rutorna kallas celler och har ett
namn som bestar av ett radnummer och en kolumnbokstav och i cellerna kan du infoga text, virden
eller formler. Vardena som skrivs in i kalkylbladet kan anvdndas till att gora olika diagram eller
analyser.

Skapa tabelldokument
For att skapa ett nytt tabelldokument kan du:
» Oppna Arkiv - Nytt och Tabelldokument
eller
* Klicka pd pilen brevid knappen Nytt i funktionslisten och vélj Tabelldokument.

* Arbetar du med ett Tabelldokument behdver du bara klicka pa knappen Nytt for att skapa ett
nytt dokument.

Text i tabell

Om du skriver in ett 1dngt ord eller en 1dng text som Overskrider cellens storlek kommer texten att
skrivas over till intilliggande celler. Om det redan finns text i de efterféljande cellerna kommer bara
den texten som fér plats i cellen att visas och du kommer da att se en liten rod triangel 1dngst till
hoger som indikerar att det finns mer text i cellen dn vad man ser.

Om du vill se hela texten maste du bredda kolumnerna.

Mata in information

Niér du skriver in text eller nigon annan information s& kommer det inte bara att synas i cellerna
utan dven i formelraden. Det finns tva ikoner i formelraden som forestéller en bock (6verta) och ett
kryss (ignorera) for att bekrifta inmatningen som du har gjort.
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3 Sok och ersatt

Ett bra hjdlpmedel som finns dr funktionen S6k & Ersitt. Du kan anvinda funktionen for att
antingen soka rdtt pa vissa ord i ett tabelldokument som innehéller mycket information eller sa kan
du anvidnda den till att soka rdtt och ersitta text eller tal i tabellen.

Sok och ersatt

..Suk efter . Sok g I
kalky!| =
Sok alla
Ersaﬂ med Ersatt
Ersatt alla
Exakt sokning
x Bara hela celler
Fler alternativ + Hiélp Stang

GOr sé hir:

* Vilj Redigera - Sok och ersitt eller knappen Sok och ersitt i funktionsraden
(Forstoringsglaset).

» Skriv in det ord eller tal som du vill soka efter i rutan Sok efter.
* Kryssrutan Exakt sokning gor skillnad pa stora och sma bokstiver.

* Bara hela celler kryssas i om s6kningen ska begrdnsas till att bara gilla hela celler.

Klicka pa Fler alternativ for att &ndra sokinstédllning.
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4 Markera celler

Du kan markera celler i en tabell pa flera olika sdtt. Det vanligaste sittet dr att anvinda musen for
att markera men du kan dven markera celler med hjdlp av tangentbordet.

GOr sé hir for att markera:

* Du kan markera hela rader eller hela kolumner genom att klicka pd antingen rad- eller
kolumn etiketterna.

» Stéll markoren i forsta cellen som du vill ha markerad, hdll ned Skift-tangenten och anvind
piltangenterna for att markera resterande celler. Nar du ar klar slapp Skift-tangenten.

* For att markera hela kalkylbladet stdller du markdren i rutan som finns hégst upp i vinstra
hornet, till vanster om kolumn A och ovanfor rad 1.

For att av markera celler behover du endast klicka nagonstans utanfor omradet.

Markera en enskild cell

Klicka pa cellen som du vill markera dérefter haller du ned Skift tangenten och klickar i cellen sa
blir den markerad.

Markera flera utspridda celler
Att markera utspridda celler innebar att flera utspridda omraden blir markerade samtidigt.

Om du vill markera flera celler som finns utspridda i tabelldokumentet maste du halla ner Ctrl
tangenten och sedan klicka pa alla celler som du vill ha markerade.

5 Automatisk ifyllnad

Autoinmatning

Autoinmatning dr en funktion som gor det ldttare for dig om du méste skriva in samma text flera
ganger men den korrigerar &ven manga stavningsfel. Det rdcker med att du skriver in de forsta
bokstiverna i ordet och kdnner programmet igen ordet s& visar Autoinmatning resten av ordet som
markerat. Vill du infoga det foreslagna ordet trycker du Enter men vill du inte anvanda det sa
fortsitter du bara att skriva och ordet som har foreslagits kommer att forsvinna.

For att aktivera funktionen maste du 6ppna Verktyg — cellinnehall och markera Autoinmatning och
for att av aktivera tar du bort bocken.
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Sorteringslistor

Med hjélp av sorteringslistor kan du skriva in data i en cell och sedan dra i fyllningshandtaget for att
fylla pd med objekt i en lista. Fyllningshandtaget visas som ett plustecken om du stiller markoren i
nedre hogra hornet av cellen.

Ett exempel dr manaderna:
e Skriv in Januari i en tom cell och markera den.
* Klicka pd cellkantens nedre hégra horn och dra cellen ndgra rader nerat.
* Sldpp musknappen och manaderna kommer att vara ifyllda.

Det finns fordefinierade serier som du hittar under Verktyg — Alternativ — OpenOffice.org Calc —
Sorteringslistor t ex manader och veckodagar. Du kan dven ldgga till egna listor efter dina
onskningar och behov.

Ett tips ar att om du bara vill kopiera cellen och behalla vardet utan att andra det haller du bara
ned Ctrl-tangenten och drar i det automatiska fyllningshandtaget. T ex star det en 1 i cellen och
du kopierar kommer efterf6ljande celler ocksa innehélla en 1.

6 Formler
Formler dr ekvationer som anvdnds for att berdkna vdrden i ditt kalkylblad.

For att gora berdkningar i kalkyl finns det olika typer av fordefinierade formler som du kan anvédnda
dig av.

Rikna med formler

Alla formler borjar med likhetstecken och alla formler fungerar ungefdr pd samma sitt. Formler kan
innehalla tal eller text men annan data dr ocksd mojliga.

Ett exempel: =Summa(A1:A5). Cellen som innehdller denna formel kommer att visa summan av
véarden i cellerna A1, A2, A3, A4 och A5.

Formeln = A5+B5 ger samma resultat som =Summa(A5:B5)
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Summera

Summaknapp &

Enklaste sattet att summera en rad eller en kolumn med vidrden &r att anvinda knappen Summa.

Fyll i dina vdrden i en kolumn eller i en rad. Markera dérefter cellen som ska innehélla
summan.

Programmet foreslar vilka celler som ska summeras. Ar det ritt celler som har markerats
trycker du Enter men om det dr fel maste du markera rétt celler sjdlv med musen och dérefter
trycka Enter.

Se exempel nedan.

Summera en rad. Summera en kolumn.
L | U | E | ¢t b H : —
1 55 i =SUMNA( 2 2
3 5
] 8
5 Qg

5 15

7 |=summal

]

Summera celler som inte ligger i foljd

For att kunna rdkna ut summan av celler som inte ligger brevid varandra gor du sa har:

1.

2.

3.

Markera cellen som du vill ha summan i.

Skriv ” =",

Klicka pa den forsta cellen som innehdller ett virde som du vill summera.
Skriv ” + 7.

Klicka pé nésta cell med ett virde som du vill ldgga till i summan.

Skriv ” + 7.

Fortsitt tills du har fatt med alla celler som ska finnas med i summeringen. Formelraden
innehaller alla celler som du har lagt till.

Niér du ar fardig trycker du Enter.
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7 Funktioner

Forutom funktionen summa sa finns det manga andra funktioner som &r inbyggda i programmet.
Tvé exempel pa funktioner som finns dr Medel, som berdknar medelvdrdet och Adress som
bestimmer referenser till en cell som text.

En hjilp pa vdgen for att skapa funktioner dr Funktionsguiden, en inbyggd guide som gor det ldttare
att skapa berdkningar.

Funktionsguiden 6ppnar du genom att vélja Infoga - Funktion eller klicka pa ikonen
funktionsguiden i formelraden.

Funktionsguiden innehdller tva flikar:
* Funktioner som anvénds for att skapa formler.

*  Struktur som anvénds for att kontrollera formelns uppbyggnad.

i Flunktionsguiden =)

Funkﬂoﬂar Struktur SUMMA Delresultat |0
Kategori Summerar argumenten.
[Matamatik I-I
Funktion tal 1(obligatoriskt)
PRODUKT (=] tal 1; tal 2.... &r 1 till 30 argument vars summa skall berdknas.
RADIANER

pay w1 7] @E

ROTPI
RUNDA.NER Sie ml I@

RUNDA.UPP a3 s | || @

SERIESUMMA =

SGD lal4| Ilﬂ

SGD_ADD

g::H H Formel Resultat [0

SLUMP =SUMMA(D 2]

SLUMP.MELLAN

CHINALAA LA S E
T e

Fliken Funktioner
Kategori

Innehaller olika kategorier med tillhérande funktioner. Vilj "Alla" om du vill visa alla funktioner i
alfabetisk ordning, oavsett kategori.

Funktion

Visar de funktioner som péatriffades i den valda kategorin. Markera en funktion genom att
dubbelklicka. Om du enkelklickar visas en kort funktionsbeskrivning.
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Skapa en funktion
1. Markera cellen dar funktionen ska infogas
2. Oppna Funktionsguiden
3. Vilj en kategori i listrutan Kategori (Matematik, Statistik eller Text mm)
4. Dubbelklicka pd den funktion som du vill anvénda i listrutan Funktion

5. I dialogrutan till hoger visas olika argument beroende pa vilken funktion som du har valt.
Ange vilka celler som ska berdknas genom att klicka pa knappen Férminska till h6ger om
rutorna for att forminska dialogrutan.

ad | & || &l
| A &l
35| & &l

6. Markera det cellomrddet som ska anvidndas och ndr du ar klar klicka pa knappen Forstora.
7. Upprepa detta for rad 2 om du vill ha fler argument.
8. Klicka OK

8 Redigera tabellens kolumner och rader

Infoga nya rader och kolumner

Nar nya rader infogas kommer dessa att infogas ovanfor den aktiva cellen och de befintliga raderna

kommer att flyttas nerat.

Nir nya kolumner infogas kommer dessa att infogas till vanster om den aktiva cellen och de
befintliga kolumnerna kommer att flytts at hoger.

For att infoga en rad eller en kolumn i ett tabelldokument markerar du en rad eller en kolumn och
Oppna Infoga — Rader eller Kolumner.

For att infoga fler rader eller kolumner s markerar du lika manga rader eller kolumner som ska
infogas, direfter 6ppnar du Infoga — Rader/Kolumner.
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Infoga nya celler
Innan en ny cell infogas i ett tabelldokument méaste du bestimma hur cellerna ska flyttas.
1. Vilj Infoga - Celler
2. Dialogrutan Infoga celler 6ppnas och du kan vilja ndgot av alternativen under Urval:
Flytta celler nedat. Infogar en ny cell och de aktuella cellerna flyttas nedat en rad.
Flytta celler at hoger. Infogar en ny cell och flyttar de dvriga cellerna at hoger.
Infoga hela rader. Infogar en helt ny rad ovanfor cellen som dr markerad.
Infoga hela kolumner. Infogar en ny kolumn till vdnster om cellen som dr markerad.
3. OK.

i

Urval
@ Flytta celler negat

() Fiytta celler & hager Avbryt

f

() Infoga hela rader Hizip

Cam B e B Pl Bl R

Andra kolumnens bredd

For att kunna se all information som finns i den aktuella cellen méste du ibland dndra
kolumnbredden. Standardmattet pa kolumnerna dr 2,27 cm och det fér plats 11 tecken av
standardstorlek i en cell.

For att 4ndra kolumnbredden gor du sa hir:

» Still markdren pa grinslinjen mellan kolumnerna s att markoren blir en dubbelpil. Dra
kolumnen till 6nskad bredd och samtidigt som du breddar kolumnen kommer en gul ruta visa
den aktuella bredden. Ett svart tjockt streck visar vart kolumngransen hamnar.

Vill du ange exakt kolumnbredd kan du hogerklicka pa kolumnetiketten och skriva in 6nskad
kolumnbredd i dialogrutan.

Du kan ocksd vélja Format - Kolumn — Bredd.

Optimal kolumnbredd

Visar den optimala kolumnbredden for den markerade kolumnen och den optimala bredden beror pa
den ldngsta cellinnehdllet som finns i kolumnen, s3 att allt innehall som finns i kolumnen visas.
Standarden for extrautrymmet dr 0,2 cm men du kan sjilv dndra utrymmet.

Vilj Format — Kolumn — Optimal bredd.
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Andra radhéjden

For att dndra radhdjden gér du till vdga pd samma sdtt som ndr du dndra kolumnbredden fast nu drar
du i radgransen under den aktuella raden istéllet. Du kan ocksa vélja Format — Kolumn — Rad.

Standardmadttet pa en rad ar 0,44 cm.

Optimal radhéjd

Den optimala radhdjden beror pé teckenstorleken som anvinds i cellerna och kommer att ga efter
det storsta tecknet. Du kan sjdlv stdlla in hdjden genom att vdlja Format — Rad — Optimal Hojd.

Sammanfoga och dela celler

Om din text inte skulle fa plats i en cell kan du sammanfoga tvd eller flera celler pd samma rad till
en storre cell for att all text ska synas. Du kan pa samma sitt dven dela celler och fa tillbaka
separata celler.

Sammanfoga celler

Markera cellerna som ska sammanfogas och vélj Format - Sammanfoga celler, en bock kommer
att sittas framfor kommandot.

Dela celler

Markera cellen som ska delas och vilj Format — Sammanfoga celler, bocken tas bort framfor
kommandot och cellerna delas nir bocken forsvinner.

9 Formatera tecken och tal

Nér du har skapat en tabell sa finns det manga mojligheter att formatera och snygga till tabellen. Du
kan dndra utseende pa texten, du kan 14gga till kantlinjer eller 1dgga till en annan bakgrundfirg men
du kan dven formatera tal, till exempel sd kan du anvidnda valuta format eller procentformat pa dina
tal.

Formatera tecken

All text och alla tal som skrivs in i tabellernas celler anvinder sig av programmets standardformat. I
Kalkyl sa dr standardformatet Albany AMT 10 punkter.

For att andra tabellens utseende kan du anvédnda dig av dialogrutan Formatera celler (Format —
Celler), dér kan du vélja mellan olika teckensnitt, teckeneffekt, justering, inramning och
bakgrunder.

Formatera tal

Det finns ménga olika format som kan anvédndas for att formatera talen i tabellen. Vanligt talformat
appliceras om du skriver in talet 100 och skriver du in 100 kr anvdnds ett valuta format. Du kan
ocksad skriva 100% och da anvénds ett procentformat.

Du kan dven anvdnda snabbknapparna som finns i objektraden for att applicera valuta-, procent-
eller standardformat.
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I samband med att du skriver in ett tal i tabelldokumentet sd appliceras ritt format automatiskt.

Du kan sjilv dndra format genom att vdlja Format — Celler, dialogrutan innehaller olika alternativ
att vdlja mellan som till exempel procent, valuta, datum och tid.

fal | Teckensnitt | Teckeneffekt | Justering | Inramning | Bakgrund | Celiskydd

Kategori Format Sprak
Alla (=] Standard [«
Anvandardefinierad -1234
123412
Procent -1234
Valuta -1234,12
Datum -1234,12
Tid -
Vetenskap ] 123457
Alternativ
Antal decimaler 0 == Negativa varden i rott

Inledande nollor 1

Jr

Tusentalsavgransare

Formatbeskrivning

Standard v | 8| X

0K Avhrut Hidln Aterctall

Dialogrutan innehéller nagra flikar med olika formateringsegenskaper.
* Tal innehaller kategorier, formatmallar och alternativ.

* Teckensnitt innehdller olika teckensnitt att vdlja mellan om du vill ha texten fet eller kursiv
och vilken storlek den ska ha.

» Teckeneffekt innehdller bland annat alternativ som understrykning och vilken farg strecket
ska ha.

* Inramning. Under inramning kan du vilja inramning och vilken farg och tjocklek linjen ska
ha.

*  Bakgrund. Under bakgrund far du vélja vilken typ av bakgrund som du vill anvdnda.

10 Diagram

I diagram kan data presenteras grafiskt och gor det ldttare att gora jamforelser och hitta trender i
informationen. Diagram ska tydligt visa data som representeras och det ska ldtt att forsta.

Det finns olika typer av diagram:
* Stapeldiagram ar lampade for berdkningsbara data och varje stapelfarg representerar en serie.

* (Cirkeldiagram, visar endast en dataserie och ar vdldigt anvandbar nér ett viktigt element ska
framhévas. Ett cirkeldiagram visar andelar av totalmangden.

* Linjediagram kan du anvdnda dig av om du ska illustrera data 6ver en tidsserie.
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Du kan dndra diagramstyperna i efterhand.
Bilden nedan visar verktygsraden for diagram.

Forklaring Axlar Vertikalt

pé/al pa/av gitter Autoformat Data,irader Textskalning
pé/ai L L i

cEUCEL & =5 =85 M

Fr ot 1 f 1t

il

Rubrik Axel- Horisontellt Diagram- Diagram- Data i Ordna i
pé/av rubriker gitter pd/av typ data kolumner diagrammet
pa/av pa nytt

Skapa ett diagram

Skriv in informationen i ett kalkylblad med rad- och kolumnrubriker. Markera cellerna som
innehdller informationen som du vill aterskapa i diagrammet och kontrollera att all data dr korrekt
uppstillt.

* Klicka pd ikonen Infoga diagram som finns pa funktionsraden. Markoren kommer att dndra
utseende till ett kors.

» Stéll markoren i tabelldokumentet och dra upp en rektangel, rektangeln visar storleken och
platsen for diagrammet. OBS! Du kan alltid dndra detta i efterhand.

* Dialogrutan Autoformat 6ppnas, i den kan du gora olika val som vilken typ av diagram du
vill ha, om det ska vara rader eller kolumner och vilken variant som ska anvéndas.

Autoformat Diagram

Till din hjélp att skapa diagram finns en inbyggd guide Autoformat Diagram, dir du kan redigera
diagrammets egenskaper.

1. Markera de celler med data som du vill presentera i ett diagram.

2. Vilj Infoga Diagram. I rutan f6r omrade kommer det att std vilket omrade som diagrammet
ska baseras pa. Exempel omrdde A1 till E2. Ar omradet ok klicka ndsta.

3. Vilj en diagramtyp, ett linje-, stapel-, eller cirkeldiagram. Klicka Nésta.

4. Vilj en variant av diagrammet. Denna ruta kan se olika ut beroende pa vilken typ som du har
valt i steget innan. Klicka Nasta

5. Har anger du rubriker och om dataserierna ska ordnas efter rader eller kolumner. Nar du dr
fardig klicka pa Fardigstall.
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Autoformat Diagram =

Urval
Omrade § Tabell1 SAST:SES2 ]
["] Forsta rad som etikett tmat al
X Forsta kolumn som etikett H

Om de markerade cellerna inte innehaller de dnskade uppgifterna, markerar du dataomradet nu.
Ta med de celler som innehaller kolumn- och radetiketter om du vill att de ska visas i diagrammet.

[ Hidlp H Avbryt Tilpa Nésta >> [ Eérdigstal

Redigera diagram

Varje omrdde i ett diagram har egenskaper som kan dndras som t ex. text, bakgrundsfarg och kanter.
For att kunna dndra dessa egenskaper maste diagrammet vara markerat, detta gér du genom att
dubbelklicka pa det.

Huvudrubrik

00,00 kr —

90,00 kr o

80,00 kr " -
— Forklaring
60,00 kr o

50,00 kr - [ Keokme

410,00 kr

30,00 kr o

20,00 kr —

10,00 kr -

0,00 kr

R=al 1 =d 2 R=dA 3

Dataserier
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Dialogruta for omradet Forklaring 6ppnas ndr du dubbelklickar pa forklarings rutan i diagrammet.

Inramning| Yta | Transparens | Tecken | Teckeneffekt | Placering

Linjeegenskaper
Sl
== Geromgécnde &
Earg
B Svart -
Bredd
(0,00cm =
Transparens
o B

| ok |l Avbrut || Higin || Aterstan

Dialogruta for omrddet Dataserie 6ppnas vid dubbelklick pa staplarna.

__I nram ning_ | _Yta. .Tra nsparens |__Tec ken_ _Tec keneffekt I _Dal&eliketl j Statistik 1 Alternativ |
Transparenslage

Transparens =

Gradient

v e 4 ) 4]

3

ok |l Avbrvt || Hialo |l Aterstan

Du kan ocksa klicka en gang pa respektive olika omraddena och vélja Format — Objektegenskaper

for att 6ppna dialogrutorna.

Om du vill géra om hela diagrammet startar du diagramsguiden igen och borjar om.

Klicka utanfor diagrammet for att av markera det och for att kunna fortsitta att jobba med tabellen.
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11 Skriva ut

Nar du ar klar med din tabell och vill skriva ut den finns det olika instéllningar som du kan gora for
att fa din tabell som du vill ha den. Du kan vilja olika papperformat, vilka detaljer som ska skrivas
ut och om du vill ha liggande utskrift.

Tabelldetaljer

Ett tabelldokument bestar av manga olika objekt och du kan vélja vilka objekt som ska skrivas ut,
ex rad- och kolumnhuvuden, tabbelgitter, diagram, formler och anteckningar ar ndgra av
alternativen. Du kan dven vélja sidordningen som din tabell ska skrivas ut i.

Oppna Format — Sida och fliken Tabell.

Administrera | Sida | Inramning | Bakgrund | Sidhuvud | Sidfot [Tabell|

Sidordning
NG T iociadr e i ——
Uppifrén och ned, sedan till hoger @Li Z|§|
(O Fran vanster till hdger, sedan nedat =R =
2 A i
[ Forsta sidnummer
Skriv ut -
[] Rad- och kolumnhuvuden [* Diagram
[[] Tabellgitter (% Ritobjekt
[} Anteckningar [C] Eormler
[* Objekt/grafik [% Nolivarden
Skala -
Skalpingslage
Forminska/forstora utskrift | ‘J Skalningsfaktor 100% s

[ ok || Avbryt || Hialp || Aterstal

Sidans format

Under fliken Sida (Format — Sida) kan du definiera sidlayouten for tabellen, du kan vilja liggande
utskrift, dndra sidmarginalerna och du kan dven justera din tabell horisontellt och vertikalt.

* Vilj typ av Papperformat eller ange ett eget pappersformat i rutorna Bredd och Hojd.
* Vilj om vill har stdende eller liggande utskrift i Justering.
* [ Sidmarginaler kan marginalerna justeras.

* Layoutinstillningar innehdller sidlayout, format och tabelljustering.
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Administrera .Sldaf Inramning | Bakgrund | Sidhuvud | Sidfot | Tabell |

Pappersformat

Fomat (XN -

Bredd 21,00cm

Hojd 29,70cm =

Justering e Staende

Liggande Pappersmatning [Fran skrivarinstalining] ¥

Sidmarginaler Layoutinstallningar

Vanster 2,00cm e Sidlayout Hoger och vanster >

Hoger 2,00cm = Format 1:2:35= -

Uppe 2.00cm : Tabelljustering Horisontellt

Nere 2,00cm = Vertikalt

OK Avbryt Hjélp Aterstall
Forhandsgranska

Nir du gjort alla dandringar och du 4dr n6jd med dina utskriftsinstillningar sa kan du 6ppna
Forhandsgranskning for att se hur din utskrift kommer att bli.

For att forhandsgranska ett dokument dppnar du antingen:
* Arkiv - Forhandsgranskning
eller
* knappen Forhandsgranskning (forstoringsglaset) i funktionslisten.

Dokumentet visas i forminskat format s att du kan fa en 6verblick hur det ser ut. Det finns dven en
symbollist med ndgra knappar for att styra férhandsgranskningen.

For att stinga forhandsgranskningen klickar du bara pé knappen Stiang forhandsgranskning

Skriv ut

Vilj Arkiv — Skriv ut, dialogrutan Skriv ut 6ppnas.

Vilj vilken skrivare du vill skriva ut pa.

Vilj vilka sidor som ska skrivas ut under Utskriftsomrade.
* Allt alla tabeller skrivs ut.
* Sidor. Ange vilka sidor som ska skrivas ut.

* Markering. Endast markeringen skrivs ut. Om det dr celler som dr markerade skrivs dessa ut
och om det inte finns ndgra markerade sd skrivs tabellerna ut vars namn dr markerat pa
tabellflikarna.

Vilj hur ménga kopior som du vill skriva ut.
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Kapitel 6
Guider, ordlista och
kortkommandon

Guider, ordlistor & kortkommandon

I detta kapitel tar jag upp lite saker som &r bra att veta.

Filformat, en lista pa vilka filformat som OpenOffice.org anvinder sig av.
Hur man exporterar ett ordbehandlingsdokument till PDF dokument.

Det finns olika Guider i OpenOffice som hjilper dig att skapa t ex affdrs- eller privata brev, fax
eller dagordningar :

* Brev
e Fax
* Agenda

*  Webbguiden

Ordlista, som innehdller de vanligaste termerna for att underlitta ditt anvandande av OpenOffice.

Det finns listor med tangentkombinationer och kortkommandon for de olika delarna i
OpenOffice.
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1 Filformat

I OpenOffice anvinds foljande format pa dokument.

Dokument format Filnamnstilligg
OpenDocument-text *.odt
OpenDocument-tabell *.0ds
OpenDocument-teckning *.0dg
OpenDocument-presentation *.0dp
OpenDocument-databas *.0db

2 Exportera till PDF ( Portable Document Format)

Spara den aktuella filen i PDF-format. Filen kan visas och dven skrivas ut utan att ursprunget dndras

med fOrutsdttning att ratt programvara anvands

For att exportera till PDF

Arkiv — Exportera som PDF eller vidlj snabb tangenten Exportera som PDF direkt.

Dialogrutan Exportera OpenOffice.org kommer upp. Vilj vilken katalog dokumentet ska exporteras

till, namnge filen och klicka OK.

ikonen.

Vill du exportera ditt dokument utan att f4 upp dialogrutan for alternativ klickar du pa PDF-

PDF-alternativ anger exportalternativen for PDF-filen.

PDFE-alternativ=)

Omrade
® Alla

I |

Avbryt |

O Sidor
Bilder

O Komprimering utan férjust av originaldata

@® JPEG-komprimering

Kvalitet 90% l%:
(] Minska bildupplosning [—ﬁl
Allmant :
(] Taggad PDF
(%) Exportera anteckningar
Skicka formuldr i formatet: FDF [~

[
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Omrade

Alla. Exporterar alla valda utskriftsomrdden och om inget utskriftsomrade anges exporteras
hela dokumentet.

Sidor. Exporterar de sidor som har angivits i rutan.

Markering. Exporterar den aktuella markerigen.

Bilder. Anger PDF- exportalternativ for bilder i ditt dokument.

Komprimering utan forlust av originaldata. Viljer den béasta komprimeringsmetod for bilder
och som gor att ingen data férsvinner.

JPEG-komprimering. Viljer bdsta JPEG-komprimering for bilder och vid en hog
kvalitetsnivd kommer merparten av pixlarna att finnas kvar men vid en 14g kvalitetsniva
kommer en del pixlar att férsvinna.

Kvalitet. Vilj egen kvalitetsniva for JPEG-komprimeringen.

Minskad uppldsning. Viljer att minska bilderna till ett farre antal pixlar per tum.

Allmint. Allménna alternativ for PDF-export
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Taggad PDF. Vissa taggar som exporteras ar innehallsférteckningar, hyperlankar och
kontroller.

Exportera anteckningar. Exportera anteckningar som finns i Ordbehandlings - eller Kalkyl
dokument som PDF-anteckningar.

Anvind overgdngseffekter. Exportera Presentations bildvéaxlingseffekter till respektive PDF-
effekt.

Klicka pa Exportera.



3 Guider

Dessa guider hjdlper dig att skapa affdrsbrev, privata brev, fax, dagordningar, presentationer mm.
Guiderna finns under Arkiv — Guider.

OpenOffice sparar ner dessa dokumentmallar till hemkatalogen och skapar sedan ett nytt dokument
med namnet "Namnlos X" (X stéar for ett Iopande nummer) baserat pa de befintliga mallarna och
visar det i arbetsomradet.

Brev
Startar en brevguide som gar att anvinda till bade privat- och affarskorrespondens.
Vilj Arkiv — Guider — Brev for att 6ppna brevguiden.

I OpenOffice finns det en mall for bade privata brev och for affdrsbrev, den kan anpassas med hjélp
av guiden Autopiloten.

Autopiloten kommer att leda dig steg for steg genom de olika layouterna som finns och de olika
alternativen som finns. Du kan ndrsomhelst dngra steg som du har gjort och ga tillbaka och géra om
eller hoppa dver steg och fardigstilla.

Steg 1

Brevguiden ]
Steg Vilj en typ av brev och siddesign

1. Siddesign @ Affarsbrev

tf Siddesign Elegant [*]

3. Tryckta objekt [J) Anvénd papper med brevhyvud

4, Mottagare och avséndare O Formellt privat brev

5. Sidfot [+

6. Namn och adress OPrivat brev

@ Med den hir guiden far du hjdlp att skapa en brevmall. Du kan sedan anvanda
mallen som bas ndr du skriver brev.

1 1
[BIETEN MEeta ~ | ‘ Carrdinctall | ‘ Akt

Vilj den typ av brev som du vill skapa, affdrsbrev, Formellt privat brev eller ett Privat brev.
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Steg 2

Det skiljer lite om du viljer att skapa ett affarsbrev mot att skapa ett formellt eller privat brev.

1. Siddesign
. Layout for brevhuvud
3. Tryckta objekt

4. Moltagare och avsandare

6. Namn och adress

Ange objekt som redan finns | brevhuvudet

% Logotyp
Haid: 400 3| Avstand till vanstermarginalen: 000 5
Bredd: 500 -+ Avstand till toppmarginalen: 000 3
X Egen adress
Héjd: [4,00 2 Avstand til vanstermarginalen: [600 12
Bredd:  [1500 r5 Avstand til toppmarginalen: o0
X Avsandaradress i kuvertfonster
% Sidfot Hajd: [310 =
<Tilbaka ||  Nasta> Eardigstal Avbryt

”Layout for brevhuvud” aktiveras endast om du véljer Affarsbrev i foregdende steg och kryssar i
rutan for ”Anvand papper med brevhuvud”.

Logotyp infogar en standardlogo.

Steg 3

Bestammer vilka objekt som ska skrivas ut.

z ! L))
Brevguiden =

Steg

1. Siddesign

r brevhuvud
4. Mottagare och avséndare
5. Sidfot

6. Namn och adress

Markera vilka cbjekt som ska skrivas ut

Anvénd eft typiskt brevformat fér det har

landet: Svenska

X Logotyp
X Avsdndaradress i kuvertfonster
X Letter Signs

% Arenderad

%] Halsningsfras |Ki"lra vanner

-

| Vikmarkeringar

% Avslutningshalsning

Med véiniig halsning,

-

X Sidfot

Hidlp | l

< Tillbaka

I[- nasta> | [ Earciostas

|

Avbryt |

Anviind ett typiskt brevformat for det hér landet. Det finns ett antal 1dnder att vélja mellan och
utseendet pd brevet kommer att se annorlunda ut beroende pa vilket land du viljer.

Logotyp, infogar standardlogotypen i brevmallen.
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Avsdndaradress 1 kuvertfonster, infogar en liten returadress i brevmallen.

Brevsymboler eller letter signs, Infogar en rad med referenser till ett affarsbrev i mallen.

Arenderad, infogar drenderad i mallen.

Hiilsningsfras, infogar en hilsning i mallen, vdlj en fran listrutan.
Vikmarkeringar, Infogar en vikmarkering i mallen.
Hiilsningsfras, vdlj en hdlsning i listan och infoga den.

Sidfot, infogar en sidfot i mallen.

Steg 4

Ange information om avsdndare och mottagare.

~ Brevguiden =

Steg Ange information em avséndare och mottagare

1. Siddesign Avsandarens adress
® Anvand anvandardata som avsandaradress
3. Tryckta objekt Ny avsandaradress:

4. Mottagare och avsandare
5. Sidfot

6. Namn och adress

Mottagarens adress
® Anvand platshallare for mottagaradress
Anvand adressdatabas for kopplad utskrift

Hiélp < Tillbaka Nasta > Eardigstall Avbryt

Avsandarens adress

Anvdnd anvindardata som avsdndaradress. Anvander adressdatan som finns in lagd i
Verktyg — Alternativ - OpenOffice.org - Anvdandardata. Om det inte star nat dir blir detta falt tomt i
mallen. Fyll i dina adressuppgifter om du vill infoga dem i mallen.

Ny avsdndaradress, Anviander informationen som finns i fylld i rutorna.

Mottagarens adress, ett filt kommer att infogas i mallen, dir adressen till mottagaren kan skrivas
in.

Anvind adressdatabas for kopplad utskrift, fungerar inte for tillfdllet.
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Steg 5

Ange information for sidfoten.

=" Brevguiden —
Steg Fyll | information fér sidfoten
1. Siddesign Sidfot

3. Tryckta objekt
4. Moltagare och avsandare

6. Namn och adress

_! Infoga bara pa andra sidan och efterfoljande
X Infoga sidnummer

(NI, - Tl VT Py [T —} 1 P ——

Du kan vilja om du vill hoppa 6ver sidfoten pa forsta sidan, kryssa da i rutan for Infoga bara....

Infoga sidnummer kryssar du i om du vill ha sidnummer i brevmallen.

Steg 6

Anger de sista instdllningarna

= Brevguiden
Steg Ange de sista instiliningarna
1. Siddesign Den hér guiden skapar en brevmall som du kan anvanda nér du vill skapa flera
brev med samma layout och instéliningar.
3. Tryckta objekt Mallnamn: |
4. Mottagare och avsandare Sékvag och filnamn:
5. Sidfot ‘ myBusinessLetterTemplate.ott
Hor il du ortsita?
® Skapa ett brev fran den har mallen
_) Gor manuella andringar i brevmallen
@ Om du vill skapa ett nytt brev fran mallen flyttar du bara till mallen och
dubbelklickar pa den.
Hidlp < Tillbaka J Eardigstall Avbryt

Mallnamn, Rubrik for dokumentmall.

Sokvdg och filnamn. Skriv in sokvagen och filnamnet for mallen. For att sjdlv leta upp filen klickar
du pé knappen brevid rutan.
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Skapa ett brev frdan denna mall, Sparar och stdnger mallen och 6ppnar ett nytt namnldst dokument
som dr baserat pd mallen.

Gor manuella dndringar i brevmallen, Sparar mallen men later den vara 6ppen for att du ska kunna
redigera den.

Fax

For att anvdnda faxguiden véljer du Arkiv — Guider — Fax

Steg 1
Ange vilken typ av fax och siddesign du vill skapa.

" Faxguiden =}

Steg Vilja typ av fax och en siddesign
® Affarsfax
2. Objekt att infoga Siddesign Modernt fax B

3. Avséndare och mottagare

4, Sidfot

ersonligt fax
5. Namn och adress e "

@ Med den hir guiden far du hjalp att skapa en faxmall. Du kan sedan skapa fax
med hjdlp av mallen.

Hjdlp Nasta > Eardigstall Avbryt

Bestammer dokumentets siddesign bade nir det géller Affars fax och Personligt fax. Det finns
andra valmgjligheter i listrutorna for att kunna dndra utseende.

Viljer du att gora ett Personligt fax sa sldcks steg 3 och 4 och AutoPiloten hoppar direkt till steg 5.

AutoPiloten stanger dven av vissa funktioner i Steg 2 om du viljer personligt fax eller ndgot av de
Ovriga alternativen i Affarsfax, forutom Traditionellt fax.
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Steg 2
Vilj vilka objekt som ska finnas med i faxmallen.

Steg Markera vilka objekt som ska finnas med i faxmallen
. Objekt att infoga X Datum
3. Avsandare och mottagare X Typ av meddelande
4. Sidfot [Nyheter |*
5. Namn och adress % Arenderad
X Halsningsfras
i' Till berorda parter, v
% Avslutningshalsning
[Med vaniig hlsning, -
X Sidfot
Hidlp <Tilbaka ||  Nasta> Eardigstal Avbryt

Logotypen skrivs inte ut.
Det finns alternativ i listrutorna Typ av meddelande, Hélsningsfras och Avslutningshdlsning.

Steg 3-5 innehaller samma instéllningar som i Brevguiden ovan.
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Agenda

Du kan anvédnda agenda for att skapa en dagordningsmall.

Steg 1

Vilj en siddesign och i listrutan for siddesign finns det fler alternativ att vilja mellan. Ar rutan for
Infoga formulér for anteckningar i kryssad skrivs en sida ut dir man skriva anteckningar pa.

Steg Vilj en design fér agendan.

1. Siddesign/
S Siddesign: Elegant -
2. Allman information
X Infoga formuldr for anteckningar.
3. Rubriker att infoga
4. Namn
5. Agendapunkter

6. Namn och plats

@ Med den har guiden far du hjalp att skapa en agendamall. Du kan sedan
anvanda mallen nar du skapar en agenda.

Hialp Nasta > Eardigstall Aybryt

Steg 2

Ange allmin information som Datum, Tid, Namn och Plats.

Steg Ange allmin information fér handelsen.
1. Siddesi
S Datum: | j
2. Allman information
s Tid: |
3. Rubriker att infoga
4. Namn bamn:
5. Agendapunkter
6. Namn och plats Plats:

@ Platshallare anvands i tomma falt. Du kan senare erséatta platshallarna med
text,

Hialp : < Tillbaka | Nasta > Eardigstall Avbryt
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Steg 3

Vilj ndgon eller ndgra av rubrikerna som du vill infoga i mallen.

Steg Markera de rubriker som du vill infoga i agendamallen.

1. Siddesi
lgn [ Typ av méte

2. Allman information Las & fére métet

Oanad
4. Namn (X Kommentarer
5. Agendapunkter

6. Namn och plats

@ Agendamallen innehaller platshallare for markerade punkter.

Hjélp | <Imwaka |[ Nasa> | [ Fadgsm | [ Awm

Steg 4

Vilj namnen som du vill infoga i agendamallen.

Steg Markera de namn som du vill infoga i agendamallen.
1. Siddesi -

e % Kallelse fran
2. Allman information O QrdfSrande
3. Rubriker att infoga [] Sekreterare
I toetsty
5. Agendapunkter (% Deltagare
6. Namn och plats [ Adjungerade

[| Assistenter

@ Agendamallen innehaller platshallare for namnen pa de valda personerna. Nar
du skapar en agenda fran mallen, kan du ersatta dessa platshallare med ratt
namn.

Hidlp | < Tillbaka H Nasta > ]| Eardigstal | Avbryt
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Steg 5

Anger punkter for agendan, vem som dr ansvarig och varaktigheten.

Steg Ange punkter for agendan.
1. Siddesign Agendapunkt Ansvarig Varaktighet
2. Alliméan information M \a
1k |rrm e |
3. Rubriker att infoga
2 |rrm | |
4. Namn ; ) ;
3 | | I
. Agendapunkter
6. Namn och plats | | |
Infoga Ta bort Uppat Nedat
Hidlp < Tillbaka ‘ Nasta > ‘ Eardigstall Avbryt

Steg 6 innehaller samma instéallningar som i steg 6 i brevguiden.

Webbguiden

I webbguiden féar du hjdlp med att publicera dokument pé Internet, guiden omvandlar dokumenten
sé att de kan visas i en webbldsare. En innehdllsforteckning skapas ocksa med lankar for att det ska
bli lattare att komma &t alla dokument. Du kan dven anpassa designen och layouten for
webbplatsen.

Du kan hdlla dina publicerade dokument uppdaterade och du kan ndrsomhelst ldgga till eller ta bort
dokument.

OBS!! Webbguiden 6verfor filer till servern med hjilp av FTP (file transfer protocol). Om du ansluter till

Internet via en proxyserver kan du inte foéra 6ver filer med hjilp av guiden.

86



Steg 1
Introduktion

Steg Introduktion

Med den har webbguiden far du hjalp med ait publicera dokument pa Intemet.

2. Dokument Den omvandiar dokumenten s att de kan visas | en webblisare. Har skapas ocksd en
e innehallsforteckning med kinkar s4 att det biir enklare att komma 4t dokumenten. |

- Huvudiay webbguiden kan du ocks4 anpassa design och layout fér webbplatsen.

% Layoudetages Du kan halla dokumenten som du publicerar uppdaterade och nar som helst ligga til
5. Formatmall eller ta bort dokument.

6. Webbplatsinformation
7. Forhandsgranskning

Belintiga instalningar for webbguiden
<standardvirde>

| S o

Steg 2
Lagg till dokumenten som du vill publicera.

Steg Markera de dokument som du vill publicera
1. Introduktion Webbplatsinnehall
F
Laggtil.. |
Hjalp <Tibaka | Nast t Avbryt

Du viljer ocksa vilket filformat som du vill exportera till. Namnge dokumentet under Rubrik.
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Steg 3

Layout for innehallsforteckningen.

Steg Vilj en layout fér innehallsforteckningen till webbplatsen

1. Introduktion Layouter:

2. Dokument — — — — — ]
oK OF 0E o Il ox 13 mm E E
0K oK oK oK oK oE m

3. Huvudlayout pi = (= = Eﬂmm EEE

4. Layoutdetaljer

5. Formatmall EE EE .

6. Webbplatsinformation

7. Forhandsgranskning

Sicksack

Hjalp [ <Tmaka |[ Nesa> | [ Faciosal | Avbryt

Markera formateringsmallen som du vill anvdnda for layouten av innehdllsforteckningen.

Steg 4

Anpassa layouten.

Steg Anpassa den markerade layouten

1. Intreduktion Ta med foljande information fér varje dokument i innehallsférteckningen:
2. Dokument
Filnamn Filformat
3. Huvudlayout X Beskrivning %) kon for filformat
4. Layouldetaljer Forfattare Antal sidor
Skapad X Storlek i KB
5. Formatmall Senast andrad

6. Webbplatsinformation
7. Féchandsgranskning Optimera layouten fér bildskarmsupplésningen:

640x480
® 800x600
1024x768

Hjalp < Tillbaka | Nasta > Avbryt

Vilj vilken information som ska tas med for varje dokument i innehallsférteckningen, som till
exempel filnamn, beskrivning och bildskdrmsupplosning mm.



Steg 5
Vilj formatmall for innehdllsférteckningen.

Steg Markera en formatmall fér innehallsférteckningen

1. Introduktion Formatmall: Orange &bla ."
2. Dokument Bakgrundsbild: r,,et_jpg Valj...
3. Huvudlayout - r — |
Ikonuppsattning: [Kubisk, 3D, orange & bla | vai |
4. Layoutdetaljer . _ - CETETTE——
Ikonuppsattningen anvands for presentationer | HTML-
format.

6. Webbplatsinformation
Site title

7. Forhandsgranskning J <t

Document
Creation Date

Last Change Date
Filename

Hialp < Tillbaka Nasta > Avbryt

Vilj om det ska vara en bakgrundsbild och hur ikonuppsattningen ska vara ( ikonuppséttningen
anvands for presentationer i HTML-format.)

Steg 6
Allmén information f6r webbplatsen.

Steg  Angeallmiin information fér webbplatsen

1. Introduktion Rubrik: (i |
2. Dokument

3, Huvudlayout HTML-metadata

4. Layoutdetalier Beskrivning: [ |
5. Formatmall E-post ( |
Copyright-meddelande: [ |

7. Férhandsgranskning

Skapad den: 060921 -
Andrad: 060921 -

| Hiab | <Tibaka || Nasta> | ot T

Anger den allmédnna informationen som Rubrik, Beskrivning, E-post och nir sidan skapades eller
ndr den har dndrats.
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Steg 7

Ange var du vill placera webbplatsen. Hér finns det dven en mojlighet att forhandsgranska
webbplatsen.

Steg Var vill du publicera webbplatsen?

1. Introduktion Kiicka pa Forhandsgranskning om du vil visa en forhandsgranskning i webblasaren:

2. Dokument ‘Grhandsgrans knins|

3. Huvudlayout Publicera den nya wébbplaISen:

4. Layoutdetalier %/ Till en Jokal mapp

5. Formatmall |
1 Till et ZIP-arkiv

6. Webbplatsinformation

7. Forhandsgranskning

Publicering via FTP-proxy stods inte.

X Spara instaliningar (rekommenderas)
Spara som: [Instéliningar fér webbguiden1

Hjalp [ < Tilbaka Nast f Avbryt



4 Ordlista

For att underlatta for dig att anvinda OpenOffice innehdller ordlistan ndgra forklaringar av de
vanligaste termerna som du kan stota pa.

Aktivitet

Delar av funktioner och atgdrder i programmen. Alla program som
kors representerar en aktivitet, &ven dina 6ppna dokument rdknas
som aktiviteter.

Bitmap

Definierar ett visningsomrdde och firgen pa varje pixel i omradet.
Bitmap avser i allmédnhet ett pixelgrafikobjekt och vanliga format ar
BMP, GIF & JPEG.

Pixel

En bildpunkt, en term f6r den minsta fargelementet i en digitalbild.
Anvinds ofta ndr man ska beskriva hur hog uppldsning en
bildskdrm har.

Vektorsgrafik & pixelgrafik

Vektorsgrafik bestar av matematiskt definierade linjer, cirklar,
punkter och kurvor som tillsammans beskriver en bild. Bilden
kommer inte att pdverkas av dndringar i storlek eller upplosning.

Pixelgrafik bestdr av smd prickar med olika farger som &r ordnade i
rader och kolumner. Varje pixel kan anta en fdrg bland 16.7
miljoner. Anvdnds ofta eftersom kameror, skannrar och liknande
enheter genererar pixelgrafik.

Markering

Du markerar text genom att trycka ned vdnster musknapp och sedan
drar med markoren Over texten.
For att markera ett objekt klickar du pa det med musen.

Objekt

Ett objekt dr ett element pa en bildskdrm som innehaller
information, anvandningsdata som text eller grafik.
Objekten ar sjdlvstandiga.

Snabbmeny

For att aktivera objektets snabbmeny maste du férst markera
objektet och sedan hogerklicka pa det.
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5 Kortkommandon

Tangentkombinationer

Du kan anvénda de flesta av programfunktionerna med hjdlp av kortkommandon. Kortkommandon
visas till hoger i menyerna, till exempel visas kortkommandot CTRL+S till hoger om Spara i Arkiv
menyn.

Kortkommandon for menyer

I menyraderna sé finns det vissa tecken som dr understrukna som exempel i Tabell, ddr a dr
understruket. Du kan komma at menyerna genom att trycka ALT + det understrukna tecknet.

Tangentkombinationer i dialogrutor

Nir dialogrutor 6ppnas ar det alltid ett element som dr markerat med en streckad kant. Det dr som
regel en kommandoknapp, en kryssruta eller en post i en listruta. Om en knapp dr markerad kommer
en prickad ram att visas runt knappen och skuggan under kommer att bli tjockare och mer markant.

Om du har markerat en kommandoknapp sa kan du anvdnda Enter for att aktivera funktionen. Enter
utfér samma funktion som om du skulle ha klickat med musen pa knappen.

Kryssrutor markeras och av markeras genom att anvanda mellanslagstangenten.

For att viaxla mellan alternativfdlt anvand piltangenterna och med Tab tangenten hoppar du fran en
ruta till en annan. Skift+Tab flyttar markdren bakat.

Esc stdnger rutan utan att spara dndringar.

Praktiska kommandon
* Anvénd Ctrl+A om du vill markera hela texten.
* Dubbelklicka pé ett ord for att markera det.
* Trippelklicka for att markera hela raden.

¢ Ctrl+Delete anvinds om du vill radera allt fran markoren och till slutet av ordet. Raderar hela
ord.

» Hall ned Ctrl och hoger- eller véansterpilen for att hoppa fran ord till ord och haller du
dessutom ned Skift tangenten markeras alla orden.

* Kortkommandot Ctrl+Z dngrar dndringarna stegvis.
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Tangentkombinationer och kortkommandon i OpenOffice.org

Kommando Hindelse

F10 Aktiverar Arkiv-menyn.

Retur Motsvarar att du klickar pd den markerade knappen i en dialogruta.
Esc Avslutar eller stinger dialogrutan.

Tab Flyttar fokus till nésta ruta eller knapp.

Skift+Tab Flyttar fokus till foregdende ruta eller knapp.

Blanksteg Markerar kryssrutor i dialogrutan.

Skift+F10 Visar en snabbmeny.

Nedatpil eller Uppétpil ( nér
menyer visas)

Markerar nista eller féregdende kommando i menyn.

Vinsterpil eller hogerpil

Markerar menyn till hoger eller vénster.

Alt+nedatpil Oppnar den markerade nedrullningsbara listruta.

Delete Raderar.

Backsteg Raderar.

Ctrl+O Oppnar ett dokument.

Ctrl+S Sparar dokumentet.

Ctrl+N Skapar ett nytt dokument.

Skift+Ctrl+N Oppnar dialogrutan fér Mallar och dokument.

Ctrl+P Skriver ut dokument.

Curl+Q Avslutar programmet.

Ctrl+X Klipper ut det markerade objektet.

Ctrl+C Kopierar det markerade objektet.

Ctrl+VvV Klistrar in det markerade objektet.

Ctrl+A Markerar allt i ett textdokument.

Ctrl+Z Angra senaste atgirden.

Ctrl+Y Aterstill senaste atgirden.

Ctrl+F Oppnar dialogruta S6k & Ersitt

Ctrl+Skift+F Soker efter det senaste angivna sdkordet.

Ctrl+Skift+J Vixlar mellan helskdrmsvy och normal vy.

Ctrl+I Det markerade omradet blir Kursivt och om markoren star i ett ord
sd blir ordet kursivt.

Ctrl+B Visar markerat omrade eller ord i fet stil.

Ctrl+U Visar markerat omrade eller ord understruket.
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Kortkommando i Ordbehandling

Kortkommandon som kan anvindas for att utfora de vanligaste atgirderna i ett
ordbehandlingsdokument.

Kortkommando Effekter

Ctrl+A Markera allt.

Ctrl+D Dubbel understrykning.

Ctrl+E Centrerad

Ctrl+L Vinsterjusterad

Ctrl+R Hogerjusterad

Skift+Retur Radbrytning utan nytt stycke
Ctrl+Retur Manuell sidbrytning
Ctrl+Skift+Retur Kolumnbrytning i texter med fler kolumner.
Ctrl+Vansterpil Hoppa till ordets borjan.
Ctrl+Skift+Véansterpil Markerar ord for ord at véanster.
Vinsterpil Inséttningspunkten at vanster.
Hogerpil Insdttningspunkten at hoger.
Ctrl+Hogerpil Hoppa till ordets slut.
Ctrl+Skift+Hogerpil Markera ord till ord till hoger.
Piltangent Upp Rad uppat

Skift+Pil Upp Rad uppédt med markering.

Piltangent Ner Rad nedat.

Skift+Pil Ner Rad nerat med markering

Home Hoppa till bérjan av raden.
Skift+Home Markera till radens borjan.

End Hoppa till slutet av raden.

Skift+End Markera till radens borjan.
Ctrl+Home Hoppa till bérjan av dokumentet.
Ctrl+Skift+Home Hoppa till borjan av dokumentet med markering.
Ctrl+End Hoppa till slutet av dokumentet.
Ctrl+Skift+End Hoppa till slutet av dokumentet med markering.
PageUp Bildskdrmssida uppdt

Skift+PageUp Bildskdrmssida uppat med markering.
PageDown Bildskdrmssida nerat.

Ctrl+Delete Raderar text till ordets slut.
Ctrl+Backsteg Radera text till ordets borjan.
Ctrl+Skift+Backsteg Radera text till meningens borjan.




Kortkommando i Presentation och Teckning.

Kortkommandon som du kan anvinda ndr du arbetar i ett presentations- eller ett

teckningsdokument.

Kortkommando Effekt

F2 Redigera text.

Tab Markera objekt.

Skift+Tab Markerar foregdende objekt.

Ctrl+Home Markerar det forsta objektet.

Ctrl+End Markerar det sista objektet.

Esc Avslutar markeringen av objektet.

Ctrl+Skift+G Gruppera objekten.

Alt+Ctrl+Skift+G Upphév grupperingen.

F3 Redigera grupp

Skift+F3 Duplicera.

F4 Position och storlek.

E7 Rattstavningskontroll.

Plustangenten + Zooma in

Minustangenten - Zooma ut

Piltangenterna Flyttar det markerade objektet i pilens riktning.

Ctrl+Piltangent Flyttar hela sidan i pilens riktning.

Ctrl+Retur. Vixlar mellan textobjekten i dokumentet. Finns det inga
textobjekt s kommer en ny sida att infogas nér du trycker
tangentkombinationen.

Kortkommandon for bildskirmspresentation.

F5 Starta bildskdrmspresentationen

Esc Avsluta presentationen.

Blankstegstangenten Vixlar till ndsta bild eller animerade objekt.

Retur, Neratpil eller N. Vixla till ndsta bild.

(En siffra) & Retur Ange ett sidnummer och tryck pa Retur for att g till den sidan.

Vinsterpil, Uppatpil & P

Ga till foregaende bilder.

Hogerpil Nista bild

Home Hoppar till forsta bilden i presentationen.
End Hoppar till sista bilden i presentationen.
PageUp Gar till foregdende bild.

PageDown G4 till ndsta bild.

B&W Vixla till svart respektive vitskdrmbild.

95




Kortkommandon for teckning.

Kortkommando Effekter

Ctrl+Skift & plustecknet (+) | Placera objektet overst.

Ctrl & Plustecknet (+) Flyttar objektet langre fram.

Ctrl & Minustecknet (-) Flyttar objektet bakat.

Ctrl + Skift & - Placerar objektet langst bak.

Skift+F10 Oppnar en snabbmeny for det objekt som dr markerat.

F2 eller retur

Aktiverar textldget om objektet dr markerat.

Funktionstangenter

Tangentkombinationer

Hiandelse

F1 Startar OpenOffice.org Hjilp.

Skift+F1 Sammanhangsberoende hjilp (Vad dr detta? Finns under hjilp
menyn.)

Alt+F4 Stanger det aktuella dokumentet.

F10 Aktiverar Arkiv menyn

Skift+F10 Oppnar snabbmenyn

Skift+F11 Oppnar dialogrutan for att skapa en formatmall

Kortkommando for ritobjekt

Kortkommando Resultat

Fo6 Markerar Arkiv menyn. Anvind pilarna for att navigera i menyerna
och tryck Ctrl+Retur for att utfora vald atgard.

Tab Markerar nista ritobjekt.

Skift+Tab Markerar foregdende objekt.

Ctrl+Home Markerar det forsta ritobjektet.

Ctrl+End Markerar det sista ritobjektet.

Esc Avslutar markeringen av ritobjektet.

Piltangenterna Flyttar objektet.
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