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Introduktion til felter

Introduktion til felter

Felter er meget nyttige i Writer. Felter benyttes til informationer, som @ndres undervejs,
sasom dato eller antal sider. Dette kapitel forklarer om nogle af de muligheder, du har for
at benytte felter i Writer.

TIP  Felter kan fremhaves med gra baggrund nér, du ser dokumentet pa skaermen. Velg
Vis > Feltskygger. Du kan ogsa @&ndre udseendet af felter under Funktioner >
Indstillinger > OpenOffice.org > Udseende. Denne szrlige baggrund vises ikke,
hvis du udskriver dokumentet, eller hvis du eksporterer til PDF.

Du kan skifte mellem feltskygger og ikke feltskygger med Ctri+F38.

Opret felter hurtigt og let

Du kan hurtigt indsatte de almindelige felttyper i et dokument ved at vaelge Indsaet >
Felter og derefter vaelge felttype fra listen som vist i1 Figur 1.

IpleEal Formater  Tabel  Funktioner  Yindue  Hjzlp

Maruelt skift. .. .
3 oo
88 Specialtegn... £ Elokkeslet
Formateringsmarke E Sidetal
—= . ,ﬁ' Sideantal
E5| Sektion...
. % Emne
.;g;. Hyper link _
@ Titel
Sidetioved v % Forfatter
Sidefod 3 —
= Andre... Cir+F2
Frrdnnta

Figur 1:Indscet almindeligt felt.

Informationer i Dokumentegenskaber

Ethvert dokument indeholder dokumentegenskaber pa fanen Beskrivelse (Figur 2) og
fanen Brugerdefineret (Figur 3), som du kan bruge til at indsatte i dit dokument, specielt
hvis det er information, som kan @ndre sig under arbejdet. For at vise
dokumentegenskaber skal du velge Filer > Egenskaber.

Senere 1 dette kapitel kigger vi pa, hvordan du kan benytte disse informationer 1 et
dokument. Du kan altid vende tilbage til dokumentegenskaber og @ndre informationen i
felterne. Nér du ger det, vil referencerne i dokumentet automatisk @ndre sig. F.eks. hvis
du har &ndret 7itel i egenskabsboksen, vil dokumentets titel ogsa @ndre sig.
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Informationer i Dokumentegenskaber

rEgenskaber for Arbejde med felter

Generelt |Beskrivelse | Brugerdefineret || Internet || Statistik

Titel | arbejde med felter

Emne |

MNegleord |

Kommentarer

[*

\

R T L I e B S | A s,

e BT e

Figur 2:Fanen Beskrivelse pa dokumentets egenskabsboks

Fanen Brugerdefineret tilbyder fire felter, som du kan benytte efter behov. Du kan ogsa

omdgebe felterne, sa feltnavnet svarer til det indhold, du har taenkt dig at putte 1 feltet.
Eksemplet i Figur 3 viser fire felter, hvor titlen er @ndret.

Egenskaber for Arbejde med felter @

| Generelt | Beskrivelse |Brugerdeﬁneret |Internet | Statistik |

1: Chapter subtitle

2: Chapter nurmber

14 |

3: Name of guide

riter |

4. License info for source files

|enten GMU General Public License, version 2 eller senere {htm:,f,fwww.gnu.Drg;’licensesfgpl.htn‘

| mifelter.. |

K. Hﬁmnuller ” Hi=lp ” Bulstil ]

Figur 3:Fanen Brugerdefineret

For at @ndre felternes navne kan du klikke pa knappen Infofelter... i dialogboksen.
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Andre felter

Andre felter

En made hvorpa du kan udnytte felternes evne til at holde oplysninger er, at de
oplysninger som kan @ndre sig over tid placeres i felter. For eksempel navnet pa
projektets leder og maske endda firmaets navn. Det gor vedligeholdelsen af dokumenter
meget lettere. Hvis oplysningerne er indsat i felter, kan oplysningerne meget hurtigt
@ndres uden at skulle soge hele bredteksten igennem. Alle steder hvor informationen
fremgar 1 dokumentet vil automatisk blive opdateret.

Writer tilbyder flere steder at opbevare oplysninger, som senere kan benyttes i dokumentet
som felter. Her kigger vi pa nogle eksempler:

Der er umiddelbart syv dokumentinformationer (Tid, Dato, Titel, Emne, Forfatter, Sidetal
og Sideantal) i menuen Indsaet > Felter (Figur 1). For at indsatte en af disse skal du blot
valge fra menuen.

@vrige dokumentegenskaber finder du pé fanerne Dokument og Dokumentinformation i
dialogen Felter (Figur 4 og Figur 5). Indszt > Felter > Andre...

For at indsatte et af disse felter, skal du forst vaelge fra Type og derefter fra Udvalg. Til
sidst skal du veelge Format og klikke pa knappen Indsaet.

Felter E|

Dokument | Henvisninger | Funktioner Dokumentinformation |Variable | Database

Tvpe Udvalg Eormat
Emne Forfatter
Info Klokkes |zt 31-12-1999
Kommentarer 31, dec 92
Megleord 31, dec 1999
Oprettet 31, dec. 1999
Revisionsnummer 31, decermber 1999
Sarmlet redigeringstid 21, december 1999
Senest udskrevet fre T, der 09
fre 31-dec 09
fre 31, decernber 1999
fredag 31. december 1999
12-31
09-12-31
1999-12-31
12-99
31-dec
december I

[ Fast indhold

[ Indsaet H Luk H Hijzlp l

Figur 4:Indscetter oplysninger om hvornar et dokument senest er cendret.
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Felter

Type

Dokument |Hemrisninger Funktioner | Dokumentinformation || Yariable | Database

Andre felter

3

Format
afsender Filhan
Diato Filhavn uden filendelse
St
Forfatter Stifilnavn
Kapitel
Klokkeslaet
Side
Skabeloner
Statistik

[IFast indhald

[ Indsat H Lk ” Hij=lp ]

Figur 5:Indscet f.eks. filnavn fra fanen 'Dokument’.

Nogle af disse oplysninger hentes fra Brugerdata under Funktioner > Indstillinger. Det
er derfor vigtigt at oplysningerne er korrekte.

TIP

Selvom disse felter ofte indeholder oplysninger som @ndres, kan du gere
oplysningerne faste ved at markere Fast indhold (Se f.eks. Figur 5), nar du

indsatter feltet. Du kan altid fjerne markeringen igen for at gere oplysningerne
variable igen.

Autotekst til de mest brugte felter

Hvis du benytter de samme felter i flere forskellige ssammenhaenge, kan du lave en let

made at indsette dem pa. Brug AutoTekst til dette forméal. For at oprette en AutoTekst for
felter skal du gere folgende:

1) Indsat et felt i et dokument som beskrevet tidligere

2) Velg

feltet og klik pa Rediger > AutoTekst (eller tryk pa Ctrl+F3)

3) I dialogen AutoTekst (Figur 6) skal du velge hvilken gruppe, du ensker at gemme
din nye AutoTekst 1, f.eks. My AutoText. Giv din AutoTekst et navn og ret evt. den
foreslaede genvej, hvis du ensker.

4) Klik pd knappen AutoText og valg Ny(t) for at oprette den nye Autotekst som felt.
Du skal ikke valge Ny (kun tekst). Klik nu pa Luk for at lukke dialogen.

5) Nér du ensker at indsatte et felt af den type, du lige har oprettet som AutoTekst,
skal du blot trykke pa den valgte genvejstast efterfulgt af F3.
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Autotekst til de mest brugte felter

Autotekst

D Wis resten af navnet som Forslag under skrivning

Hawn Figur iaenvej |F

kur til skabeloner »~

Stndard
Wisitkort, arbejde (90 = 50 mm)

t

My (ko tekst)

Irmporter...

Gem kazder relativt bl
D Eilzystem D Internet D Forhindswisning

Figur 6.:0prette en ny Autotekst

Definer talsekvens

Det kan veere vaerdifuldt at kunne definere sin egen talsekvens i situationer, hvor du ikke
kan ngjes med de standardfunktioner, der findes i OpenOffice.org. Du kan fa fuldstendig
kontrol over talsekvenserne.

Dette emne beskriver hvordan du kan oprette og bruge talsekvens ved hjelp af et felt af
typen “Sekvensnummerering”.

Oprette variabel til sekvensnummerering

For at oprette en variabel til sekvensnummerering med arabertal (1, 2, 3) skal du gere
folgende:

1) Set markeren i et tomt afsnit 1 dit dokument.
2) Valg Indsaet > Felter > Andre og velg fanen Variable (Figur 7).

3) Under Type skal du velge Sekvensnummerering. Under Format skal du velge
Arabisk (1 2 3). Skriv hvad du vil 1 feltet Veerdi. I dette tilfeelde har vi oprettet
Trin som variabel.

4) Klik Indszet. Navnet pd variablen (Trin)optreeder nu i udvalgslisten og et talfelt
(viser 1) er nu indsat i dit dokument. Dialogboksen Felter forbliver dben, s& du
skal maske flytte dialogen for at se resultatet i dokumentet.

5) Bevaeg musemarkeren hen over talfeltet for at se beregningsformlen
Trin = Trin+1. Hvis du klikker flere gange pd knappen Indsaet i dialogboksen, vil
tallene 2, 3, 4, og sa videre blive indsat i dokumentet.

6) Nu ensker du méske at oprette et nyt felt for at genstarte sekvensen Trin fra 1. Du
kan benytte det samme sekvensnavn igen i samme dokument.
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Felter

Dokument | Henwisninger

Definer talsekvens

X

Funktioner | Dokumentinformation |"||'ariah|e |Data|:-ase

Tvpe Udwalg Format
Crefiner wariabel 3 A B C A
Wis wariabel abc —
DDE-felt Figure A A8 L AAA,
Indszst Farmel Illustraticn & .83 . 333
Indtastmingsfelt Tabel Fomertal (T IT IIT)
Sekvensnurnmarararing Tegning Forertal (i i i)
Defirer sidevariabel Tekst Arabisk [1 2 3] —
Wiz sidewv arizbel A8, B, B3, 860, .. 0(bg)
Brugerdefineret Felt a, B, ., 33, 38, .. ()
8,6, ., B3, B6, ... (bg) 3
a. b aa. fb ha’
Kapitelvis nummerering
hiveau
Mawr Vaardi
Trin | | Trin=1 |
[ Inds=at ] [ ] [ Hij=lp

Figur 7:Definer en variabel til sekvensnummerering

7) For at oprette et nyt felt, skal du dbne dialogen Felter pa fanen Variable. Du skal
sikre dig at variabelnavnet Trin fremgér af listen Udvalg. I feltet Vaerdi skal du
skrive Trin=1 som vist i Figur 7. Klik pa Indszet. Hvis du nu bevager musen hen

over feltet, vil du se Trin=Trin=1.

Brug AutoText til at indsaette et sekvensnummer

som felt

Du ensker bestemt ikke at gennemga alle elementer (Trin), hver gang du indsetter eller
fjerner et trin. I stedet skal di oprette to nye AutoText elementer, et 7Trin = Trin=1 og en
anden for the 7rin = Trin+1. Se “Autotekst til de mest brugte felter” pé side 4.

Du har mulighed for at oprette lignende felter for deltrin eller andre sekvenser, som du har
brug for. Du kan ogsé lave sekvenser med bogstaver (a, b, ¢), Romertal (i, ii, iii), eller
andre typer. I dialogen Felter kan du valge det passende format i listen Format.

TIP Hvis en brugerdefineret variabel ikke benyttes i dokumentet, er sletteikonet
aktivt i dialogen ved siden af Veerdi. Du kan slette variablen ved at klikke pa
dette ikon. For at kunne slette en variabel som er i brug i dokumentet, md du forst
slette alle forekomster i dokumentindholdet.
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Automatisk krydshenvisning

Automatisk krydshenvisning

Hvis du indseatter referencer til andre dele af dokumentet, risikerer du at disse referencer
foreldes, hvis du f.eks. @ndrer en overskrift, indsetter eller @ndrer en tegning. Benytter
du derimod automatiske krydshenvisninger, vil senere @ndringer i dokumentet automatisk
blive opdateret, s& overskrifter og sidetal forbliver korrekte. Fanen Henvisninger i
dialogen Felter (Figur 8) viser nogle af de muligheder s& som Bogmarker og
brugerdefinerede henvisninger. Andre elementer som f.eks. overskrifter vises ikke.

Felter Ed
Dokurnent |Henvisninger |Funktinner Dokurmentinformation | Variable | Database
Type Udwalg Farrnat
o e ]
Indszet henwvisning Figur 2 K.apitel
Figure Figur 2 Herizning
Figur 4 Over funder
Bogrnzerker Figur & Son sidebypografi
Figur & Kategori og nurnmer
Figur 7 Eilladtek:st

Murnrmerering

| Figur 1 |

st | [ wk [ dee ]

Figur 8:Fanen Henvisninger i dialogen Felter

Forberede mal for krydshenvisning

For du kan indsatte krydshenvisninger til noget, som ikke automatisk vises i
udvalgslisten sd som overskrifter, md du forst forberede malpunktet med Scet henvisning
pa overskriften, som du vil henvise til. Du kan enten bruge Scet henvisning eller
Bogmcerker.

Brug bogmeaerker

Bogmarker vises 1 Navigatoren og kan bruges direkte derfra med et enkelt klik med

musen. | HTML dokumenter bliver bogmaerker oversat til ankre, som du kan flytte til med
kaeder.

1) Marker teksten som du ensker skal vare et bogmerke. Klik Indszet > Bogmeaerke.

2) I dialogen Indscet bogmeerke (Figur 9) vises alle tidligere oprettede bogmaerker i det
store felt. Indtast et navn for det nye bogmarke i det forste felt og klik pa OK.
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Automatisk krydshenvisning

Indsaat bogmaerke

Boagmzerker
| oK |

Eogrnzerkepunkk

usedocproperties Annuller

Figur 9:Indscette et bogmcerke
Saette henvisning
1) Klik Indszet > Krydshenvisning...

2) Pé fanen Henvisninger i dialogen Felter (Figur 10) skal du markere Set reference i
listen Type. Udvalgslisten viser alle de henvisninger, der allerede er oprettet.
Du kan lade dialogen sta &ben, mens du satter flere henvisninger.

3) Klik 1 dokumentet og marker den tekst 1 overskriften, som du vil bruge som mal for
din krydshenvisning. Klik i1 dialogboksen Felter. Den markerede tekst vil nu vise
sig 1 feltet Veerdi 1 nederste hojre del af dialogen. I feltet Navn kan du skrive en kort
tekst for at identificere krydshenvisningen.

4) Klik Indszet. Teksten, som du indtastede 1 feltet Navn, fremgar nu af udvalgslisten.
5) Gentag trin 3 og 4 efter behov.

Felter X

Dokument |Henvisninger |Funktin:rner Dokurnentinformation | Yariable || Database

Type Udvalg

Szt hanvizning apply condition .
Indsz=t henvisning auka x-ref ==
Figure change walue

Figur choose bypes of cc
Bogmzerker conwvert bo baxt

create number range var
create variable

define number seq
develop conditional conts
fields Far ch numbers
headers footers

insert nurmber range feld
insert x-ref

keyboard shartouts Mawr
lock unlack

plan cc | |
prepare for x-ref

tricks For warking with fie

use autobext : | |

Figur 10:Scette tekst som bruges som mal for krydshenvisning
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Automatisk krydshenvisning

Indsaet krydshenvisninger
For at indsatte en krydsreference til en overskrift eller anden tekst, skal du gere folgende:
1) Placer markeren det sted 1 dokumentet hvor du vil have krydshenvisningen.

2) Hvis dialogboksen Felter ikke er aben skal du vaelge Indszet > Krydshenvisning.
P& fanen Henvisninger (Figur 11), valg Indsaet henvisning 1 listen Type eller
Bogmearker (afth@ngig af hvordan du velger referencer).

Du kan efterlade siden aben mens du indsatter flere krydshenvisninger.

3) Klik pa det passende valg i listen Udvalg som viser de bomarker og henvisninger
som er blevet defineret. I listen Format kan du valge hvordan henvisningen skal
vises. Sedvanligvis vil dette vaere Henvisning (for at indsette den fulde tekst for
referencen eller bogmeerket.) eller Side (for at indsette sidenummeret). Klik pa
Indsaet nér du er ferdig.

Dokument Henwisninger |Funktioner | Dokumentinformation | Yariable | Database

Type Udvalg Eormat

Szt henwvisning apply condition A | |Side
Indszet henvisning auto x-ref Kapitel
Figure change value Henvisning
Figur choose types of oo Crver funder
Bogmaerker convert to text Som sidetypografi
create number range var
create variable
define nurmber seq
develop conditional conte
fields for ch numbers
headers footers
insert nurmber range fiel:
ingert x-ref
keyboard shortcuts
lock unlack
plan cc create variable
prepare for x-ref
fricks for working with fie
Lise autohext w

W=V

I Indsast H Luk ” Hijzlp l

Figur 11:Indscet krydshenvisning til en overskrift

For at indsatte en krydshenvisning til et element (s& som en figur eller et diagram) som
du tidligere har indsat i dokumentet som et nummereret element.:

1) Placer markeren der hvor du ensker din krydshenvisning. Hvis ikke dialogboksen
Indsat felter er dben, skal du velge Indszet > Krydshenvisning.

2) Pa fanen Henvisninger skal du valge Figur i listen listen med Typer.

3) Klik pé det enskede element i listen Udvalg som viser alle figurer som er indsat
(og navngivet) i dokumentet. Listen Format kan du velge mellem forskellige
mader at henvise til. Seedvanligvis vil det veere Side og Nummer.

4) Klik pa knappen Indseet.
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Felter i sidehoved og sidefod

Felter i sidehoved og sidefod

Du kan indsztte felter i sidehoved og sidefod pa samme méde som tidligere beskrevet:

* For at indsette sidetal, dokumenttitel, forfatter, dato eller antal sider skal du bruge
dokumentegenskaber (se side 1).

* Du kan indsatte krydshenvisning til et bogmarke eller en indsat henvisning.

* Hvis du har brugt Overskrift 1 for dine kapiteltitler, kan du benytte et dokumentfelt til
at vise det aktuelle kapitels navn i sidehovedet, sa kapitelnavnet skifter fra kapitel til
kapitel. Se Figur 12. Her ses kapitlets navn indsat. Hvis du ogsé ensker at indsatte
kapitlets dispositionsnummer kan du ogsé gere dette.

Felter [Z|

Dokument |Her‘wisninger Funktioner | Dokumentinformation | Yariable | Database

Type Format

afsender K apiteinayn

Dato Kapitelnummer

Filnavn Kapitelnummer og navn
Forfatter Kapitelnummer uden skilletegn
Klokkes|at

Side

Skabeloner

Statistik

Lag
1 2l
I Indsat H Luk ” Hijzlp I

Figur 12:Indscet kapitelnavnet i dit dokument

* Du kan inds@tte krydsreferencer til andre overskrift niveauer ved at angive en anden
veerdi 1 feltet Lag. Lag 1 = Overskrift 1, Lag 2 = Overskrift 2 o.s.v.

Et krydsreferencefelt i sidehoved fanger den forste overskrift pd den pagaldende side
(evt. overfort fra foregdende side) og i sidefod fanges den sidste.

* For at indsatte kapitelnummer med sidetal, skal du placere markeren lige for feltet
side, som du har indsat. Klik derefter Indsaet > Felter > Andre. Pa fanen Dokument

skal du veelge Kapitel i Tipe og Kapitelnummer uden skilletegn i kolonnen Format.
Klik Indszet. Se Figur 12.

G4 til dit sidehoved (eller din sidefod) hvor du indsatte feltet og skriv et tegn, du ensker
der skal vises mellem de to tal. f.eks. bindestreg (-) , et mellemrum () eller en skrastreg

).
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Felter i sidehoved og sidefod

Indholdsfortegnelsen vil ikke automatisk fange disse kapitelnumre, s& du bliver nedt til
at endre lidt i menupunktet Indeks/oversigt, som beskrevet i Kapitel 12, ”Oprette
Indhold, indeks og litteraturliste™.

* Du kan tilfoje en sideteller til sidefoden, f.eks. ”Side 9 af 17”. Skriv teksten ”Side” og
et mellemrum foran feltet sidetal. Tast herefter endnu et mellemrum og valg sa Indszet
> Felter > Sideantal. Vaer opmarksom pa, at sideantal altid angiver det fysiske antal
sider 1 dokumentet, hvilket ikke altid er det samme som det nummererede sidetal (f.eks.
er det almindeligt at forsiden ikke teller med i sidetallet)

Brug af felter frem for
Dispositionsnummerering til kapitelnumre

Teknikken 1 “Felter i sidehoved og sidefod” pa side 10, kombineret med
Dispositionsnummererede kapiteloverskrifter (beskrives 1 kapitel 7, “Arbejde med
Typografier”), fungerer fint s l&nge du ensker, at feltet skal vise information fra det
aktuelle kapitel. Men hvad hvis du ensker at benytte krydshenvisninger, som peger pé et
andet kapitel ? Du kan ikke markere eller lave en reference til kapitelnummeret ved hjelp
af Dispositionsnummerering.

TIP Hvis du benytter denne teknik, er der visse andre features som ikke fungerer. Dette
skyldes at Writer ikke genkender feltet som kapitelnummer. Du kan f.eks. ikke
indsatte kapitelnumre med sidenumre i sidehoved og sidefod eller bruge
indholdsfortegnelse ved hjelp af teknikken, som er beskrevet i “Felter i sidehoved
og sidefod” pa side 10.

For at fa kapitelnummerering som opdateres automatisk, og som kan bruges til
krydshenvisninger, skal du benytte en talsekvens.

1) Definer din talsekvens som beskrevet 1 afsnittet “Definer talsekvens” pa side 5. Jeg
har kaldt variablen Chapter.

2) For at indsaette dette felt i din Overskrift 1 skal du skrive Kapitel<space>. Valg si
Indszet > Felter > Andre... . P4 fanen Variable skal du valge Talsekvens,
Chapter, Arabisk (1 2 3). Klik pa Indszet. Du skal udfere dette manuelt for hver
enkelt Overskrift 1.

3) Vealg (marker) hele teksten 1 Overskrift 1 inklusiv ordet “Kapitel” og
kapitelnummeret og st en henvisning.

4) Du kan nu oprette en krydshenvisning til denne overskrift et andet sted i
dokumentet.
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Brug af felter frem for Dispositionsnummerering til kapitelnumre

Felter X

Dokument | Henvisninger | Funktionar | Dokumentinformation  |Yariable | Database

Tvpe Udvalg Eormat
Definer varishel & BC -~
Wig variabel abc
DOE-felt Figure A AL L BAA
Indsast formel Tlustration .33, 333
Indtastingsfelt Tabel Ramertal {1 II 1)
[Sekvensnummerarering Teqgning
Definer sidevariabel Tekst )
Wis sidevariabel , B, , A6, ... (bg) —
Brugerdefineret fielt 2,6 . , ... (bg) | Angiv | lister

&, 6, . ... (b bliver indsat

g tal.
0 FAL (bg)
Kapitelvis nummerering
Miveau Ingen hd
MNawn Yeaerdi
Chapter b4
[ Indsaat l [ Luk ] ’ Hijzlp ]
Figur 13:Indscette kapitelnummer
Tip Du kan ogsé benytte denne teknik for lettere at hdndtere nummerering af bilag

(appendix). Hold din overskrift for bilagsnummer i typografien Overskrift 1.
Definer en separat talsekvens for bilagsnummerering (velg “A,B,C” for
talformatet), og skriv Bilag<space><indszet feltet bilagsnummer> i afsnittet
Overskrift 1. S& kan du benytte den samme sidetypografi til kapitler og bilag og det
samme felt i sidehoved/sidefod i kapitler og bilag.

Tips om felter

Tastaturgenveje for felter

Her er nogle genvaejstaster pa dit tastatur, som du kan bruge, nér du arbejder med
felter:Here are some handy keyboard shortcuts to use when working with fields:

Ctrl+F2  Abner dialogen Felter
Ctrl+F8  Feltskygger (til/fra)
Ctrl+F9 Feltnavne (vis/skjul)
F9 Opdater felter

Fastfryse indhold af felter

Du kan angive "Fast indhold” for mange elementer under Dokument og
Dokumentinformation, sé feltets indhold ikke opdateres hele tiden. Hvis du f.eks. har et
felt, som viser dokumentets oprettelsesdato, skal feltet ikke opdateres senere. Et andet
sted har du maske brug for et felt, som viser seneste @ndringsdato. Dette felt skal derimod
beregnes, hver gang dokumentet gemmes, og Fast indhold skal derfor ikke markeres.
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Tips om felter

Konvertere felter til tekst

Writer tilbyder ingen let metode til at konvertere feltindhold til tekst. For at gere dette ma
du kopiere feltindholdet og klistre det ind igen som ufomatteret tekst. Det er ikke en
optimal metode, hvis du har mange felter. I dette tilfaelde mé det anbefales at lave en
makro for at automatises processen.

Betinget indhold

Betinget indhold er tekst eller grafik, som vises eller skjules athengigt af en betingelse,
som du angiver.

Et simpelt eksempel er en pamindelse eller rykker. Forste og andet brev har méske
overskriften “Pdmindelse”, mens tredje brev skal have overskriften “Rykker” og et
anderledes slutafsnit.

Et mere komplekst eksempel er en softwaremanual til et produkt, som findes i to
versioner: Pro and Lite. Produkterne har meget til felles, men Pro-versionen indeholder
features, som ikke findes i Lite-versionen. Hvis du benytter Betinget indhold, kan du
vedligeholde et enkelt dokument med informationer om begge produkter og udskrive
(eller danne on-line hjelp) individuelt for den enkelte produktversioner. Du behover ikke
at vedligeholde to dokumenter, men kan bruge et enkelt dokument.

Bestemme typen af betinget indhold

Dette afsnit beskriver flere forskellige mader, du kan benytte til at designe og
vedligeholde betinget indhold. Du kan bruge en eller flere af disse metoder i samme
dokument.

Betinget tekst

Med betinget tekst kan du benytte to forskellige udgaver af samme tekst (et ord eller en
setning). En tekst vises og udskrives, hvis betingelsen er opfyldt, men en anden tekst
vises, hvis betingelsen ikke opfyldes. Du kan ikke benytte grafik eller &ndre teksten, med
mindre du @ndrer i feltdialogen (ikke i tekstindholdet). Du kan endvidere ikke formatere
dele af teksten (f.eks gore et enkelt ord med fed skrift), men du kan formatere feltet sa
hele indholdet formateres (f.eks. hele indholdet skrives med fed skrift). Du kan ikke
benytte krydshenvisninger eller andre variable 1 indholdet af betinget tekst.

Skjult tekst

Med skjult tekst (et ord eller en s@tning) kan du kun have to valgmuligheder: Vis eller
skjul. Hvis betingelsen er opfyldt vil teksten blive skjult, men hvis betingelsen ikke er
opfyldt, vil indholdet blive vist. Ulemperne er de samme som for betinget tekst: Du kan
ikke benytte grafik eller &ndre teksten, formatere dele af teksten eller benytte felter og
variable i indholdet.

Skjult afsnit

Skjulte afsnit fungerer som alle andre afsnit, men du kan angive en betingelse for, hvornar
afsnittet skal vises eller udskrives. Et tomt afsnit kan ogsa vere skjult, f.eks. hvis et
databasefelt er tomt. Det er ganske praktisk ved brevfletning, hvis du har to linjer til
adressen og det ene er tomt for enkelte adresser. Du kan da undga at der vises en tom linje
1 adressen.
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Betinget indhold

Du kan benytte grafik, felter og formateret tekst i et skjult afsnit.

Skjult sektion

Skjulte sektioner er ofte den mest brugbare metode, fordi du kan benytte grafik,
formattering og variabelt indhold, f.eks. felter i sektionen. En sektion kan ikke besta af
mindre end et afsnit, sd du kan altséd ikke benytte metoden for enkelte ord eller fraser i dit
dokument. Indholdet af en skjult sektion opferer sig ngjagtigt som indholdet af den
ovrige del af dokumentet, bortset fra at du kan angive en betingelse. Betingelsen er
afgerende for, om sektionen vises eller skjules. Du kan ogséa vaelge at vise sektionen (pa
skaermen) men ikke udskrive sektionen. Du kan ogsa beskytte en sektion med et kodeord.

Planlaeg betinget indhold

Betingelser er det som programmerer kalder logiske udtryk. Du skal formulere et logisk
udtryk for hver enkelt betingelse, fordi en betingelse altid resulterer i SAND eller FALSK.
Du kan bruge den samme betingelse flere steder 1 dit dokument for forskellige typer af
betinget indhold.

For at fa betinget indhold til at fungere skal du:
1) Valge eller definere en variabel
2) Formulere et logisk udtryk (betingelse) som bruger den valgte variabel.
Veelg eller definer en variabel
Du kan bruge folgende typer af variable i1 dine betingelser:
Brugerdefinerede variable

Foruddefinerede OpenOffice.org variable, som bruger statistikvaerdier fra
dokumentegenskaber

Brugerdata
Databasefelt-indhold—for eksempel fra din adressebog

Du kan ikke benytte interne variable, f.eks. sidetal eller kapitelnumre, til at formulere
betingelser.

Definere logisk udtryk (betingelse) med variable

Betingelsen sammenligner en specifik fast vaerdi med indholdet af en variabel eller et
databasefelt.

For at formulere en betingelse skal du bruge de samme elementer, som hvis du vil oprette
en formel: operatorer, matematiske- og statistiske funktioner, talformater, variable og
konstanter. De mulige operatorer kan du finde 1 online hjlpen; se i1 indekset under
”operatorer; 1 formler”. Du kan formulere temmelig komplekse udtryk men ofte vil simple
betingelser lose opgaven.

Opret variabel

For at oprette din variabel skal du veelge Indszet > Felter > Andre... Du kan bruge de
valg du ser under fanerne Dokumentinformation, Variable og Database.
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Betinget indhold

Felter fra 'Dokumentinformation’

Afsnittet “Informationer i Dokumentegenskaber” pa side 1 beskriver hvordan du kan lave
brugerdefinerede dokumentegenskaber. Du kan bruge disse dokumentegenskaber som
variable i din betingelse, eller du kan lave nye dokumentegenskaber specielt til formalet.

Brugerdefinerede variabel-felter
For at lave en variabel eller brugerfelt skal du gere folgende:

1) Stil markeren hvor du ensker feltet skal indsattes
2) I dialogen Felter, valg fanen Variable (Figur 14).

3) Valg Definer variabel under Type og Tekst under Format. Indtast navnet for
variablen 1 feltet Navn og tildel evt. en vaerdi i feltet Veerdi. Jeg har valgt at
nanvgive feltet ”ProLite” og angivet vaerdien til ”Lite”.

4) Vealg Usynlig sa feltet ikke vises i dokumentet. Klik Indszet og klik Luk..
Felter E|

Dokument | Henvisninger | Funktioner | Dokumentinformation |Yariable | Database
Type Format

Definer variabel

Yis wariabel Standard

DDE-falt -1234

Indsaet formel -1234,12
Indtastningsfelt -1.234
Sekvensnummererering -1.234,12

Definer sidevariabel Yderligere formater...
Yis sidevariabel

Brugerdefineret felt

[ Usyniig
MNawn Yaerd
FroLite Lite
[ Indsa=t H Lk ” Hjzzlp ]

Figur 14:Dialogen Felter med fanen Variable

5) Et lille grat maerke skulle nu vise sig i1 dit dokument der, hvor du indsatte feltet.
Prov at fore musen hen over det gra maerke, og du vil se feltets formel ProLite =
Lite som alterneativ-tekst. Vi kommer tilbage til dette felt senere.

TIPS  Da det gra felt er meget lille, kan du have sveert ved at finde det igen, specielt hvis
du har flere felter i dokumentet. Du kan veelge at lade feltet veere synligt, sé leenge
du arbejder med dokumentet for senere at gore feltet usynligt.

Du kan altid placere markeren foran feltet og vaelge Rediger > Felter... eller

hajreklikke pé feltet og veelge Felter... I dialogen kan du sa valge Usynlig eller
fravaelge det efter behov.

Arbejde med felter 15



Betinget indhold

Knytte betingelsen til indholdet

Nu, hvor du har defineret variablen, kan du bruge den i et logisk udtryk. Dette afsnit
beskriver nogle af mulighederne

Betinget tekst

Lad os ferst lave en betinget tekst som vil vise “Great Product Lite”, hvis det er Lite-
produktet og “Great Product Pro”, hvis der er Pro-versionen. Du kan benytte dette felt
hver gang, du har brug for at na@vne produktnavnet.

1) Placer markeren der hvor du ensker, teksten skal sti. (Du kan senere flytte, slette
eller kopiere indholdet, hvis det bliver nedvendigt.)

2) Abn dialogboksen Felter ved at velge Indsat > Felter > Andre... , valg fanen
Funktioner, og velg Betinget tekst i listen Type.

3) Som vist1 Figur 15, skal du skrive ProLite EQ "Lite" i feltet Betingelse, Great
Product Lite i Sd og Great Product Pro i Ellers.
EQ er den logiske operator (Equals pé engelsk). Du kan leese mere om operatorer i
F1-hjelpen under betingelser;i felter og sektioner i indekset.

Note Felterne gor forskel pa store og smé bogstaver (case-sensitive) og
gasegjne skal buges rundt om tekstvardier, som f.eks. Lite.

Felter X
Dokument | Henvishinger |Funktioner | Dokumentinformation | Yarishle | Database
Type Betingelse
EL 1 ProLite EQ "Lite"
Indtastingsliste
Indtastningsfelt Sa
Liclfir makro Great Product Lite
Pladshalder
Korbiner tegn Ellers
Skijult tekst
Skjult afenit Gzreat Product Pro

Figur 15:Indscette betinget tekst

4) Klik Indszet for at indsette feltet eller teksten 1 dokumentet og klik Luk for at

vende tilbage til dokumentet. Du ser nu teksten Great Product Lite i dit
dokument.

Tip  Hvis du ensker at bruge dette felt flere steder i dit dokument, hvilket er naturligt for
et produktnavn, kan du oprette en AutoText. Se “Autotekst til de mest brugte felter”
pa side 4 for yderligere oplysninger.
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Skjult tekst

Betinget indhold

Du kan bruge skjult tekst til at skrive enkelte ord eller s@tninger, som beskriver Pro-
versionen men ikke er tilgeengelige 1 Lite-versionen.. Du kan genbruge det samme
variabel-felt 1 flere forskellige situationer i dit dokument ved at kopiere-klistre feltet.

For at oprette et skjult tekstfelt skal du gere folgende:

1) Valg Indszt > Felter > Andre... (eller Ctrl+F2) og velge fanen Funktioner.

2) Vealg Skjult tekst i listen Type som vist 1 Figur 16.

3) Skriv ProLite EQ "Lite" i feltet Betingelse og skriv den athengige tekst 1 feltet
Skjult tekst. Husk at teksten er skjult nar betingelsen er opfyldt.

4) Klik pa Indsat for at indsatte tekstfeltet 1 dit dokument.

X

Felter
Dokument || Henvisninger |Funktinner | Dokumentinformation || Yariable | Database

Type Betingelse
Betinget tekst ProLite EQ "Lite" |
Indtastningsliste _
Indtasmingsfalt Skjult tekst
Ldfer makro |, o syv forskellige farver| |
Pladsholder
Kombiner tegn
Skjult tekst
Skjult afsnit

Figur 16:Oprette betingelse for skjult tekst

Skjulte sektioner

En betinget sektion er skjult hvis betingelsen er opfyldt (sand). For at oprette en betinget

sektion i et dokument skal du gere folgende:

1) Velg den tekst som du gnsker skal indgé 1 den betingede sektion. Du kan senere

redigere teksten.

2) Velg Indszet > Sektion. I dialogboksen Indsat sektion () skal du vaelge Skjul og
skrive betingelsen i feltet Med Betingelse. Du kan ogsa navngive sektionen, hvis
du ensker det. Klik Indszet for at indsatte sektionen 1 dokumentet.

Rediger sektioner

Sektion

‘SkiultSektion

8 Fronttather
ISl jultSektion:

Kaede
[ka=d

Skrivebeskyttelse
1 Beskyttet

Skijul
Skjul

Med betingelse

Frensclabar

ProLite EQ "Pro"

Figur 17:Indscette sektion med betingelse for 'skjult’

IIIII X

K
Annuller
Indstillinger...

Fiern

Hjelp
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Betinget indhold

For at vise sektionen, s& du kan redigere indholdet, skal du gere folgende:
1) Valg Format > Sektioner
2) I dialogboksen Rediger sektion skal du velge hvilken sektion, du ensker at a&ndre.

3) Fjern markeringen Skjul og valg OK. Du kan nu se og evt. redigere indholdet af
sektionen. Efterfolgende kan du igen valge Format > Sektioner og markere Skjul
igen.

For at gore sektionen til en normal del af dokumentet, dvs. flytte indholdet ud af
sektionen, skal du gare folgende:

1) Vis sektionen som beskrevet herover.
2) I dialogboksen skal du valge den relevante sektion 1 listen.

3) Klik pa knappen Fjern. Indholdet er nu en normal del af dokumentet, og er ikke
leengere en del af en sektion.

AEndre veerdien af en variabel
1) Find variablen som du oprettede i “Opret variabel” pa side 14.
2) Klik en gang lige foran feltet og hejreklik og valg Felter i menuen

3) I dialogboksen Rediger felter: Variable (Figur 18) skal du @ndre verdien til f.eks.
Pro.

4) Hvis du har indstillet, at felter skal opdateres automatisk, vil alle de steder, hvor du
har brugt denne variabel blive opdateret gjeblikkeligt

Rediger felter: Variable X
Type Udval Eormat
i o B
Definer variabel Standard
-1234,12
1,234 .
23412

Yderligere formater. ..

Usynlig
Waardi
|ProLite | Lite] |
Figur 18:£ndre veerdien af en variabel
Tip Automatisk opdatering af felter kan aktiveres med Funktioner > Indstillinger >

OpenOffice.org Writer> Generelt. Valg Felter under Opdater automatisk.
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Felter som pladsholder

Felter som pladsholder

Et felt af typen Pladsholder beder brugeren om at indtaste eller indsatte noget (tekst,

tabel, ramme, billede eller objekt). Pladsholdere benyttes ofte i dokumenter, som skal
bruges som skabelon (template).

For at indsatte en pladsholder i et dokument, skal du gere folgende:

1) Pa fanen Funktioner i dialogboksen Felter, skal du valge Pladsholder i kolonnen
Type og velg hvilken slag pladsholder i kolonnen Format.

2) I feltene leengst til hojre under Pladshold kan du skrive en vejledende tekst, som
vises der hvor feltet indsettes

3) I feltet Reference kan du skrive en hjelpetekst, som vises, nar brugeren holder
musemarkeren over feltet.

Figur 19 Viser resultatet af et pladsholderfelt for billeder.

Indsast |DQD her Dokument | Henwvisninger |Funktioner | Dokumentinformation | Variable | Database

Type Format Fladsholder

Betinget tekst Tekst
Indtastningsliste Tabel
Indtastingsfelt Rarmrme Henwisning
Udfgr makro
Pladsholder

Logo

Indszt logo her

Kormbiner tegn
Skjult tekst
Skjult afsnit

Figur 19:Indscet pladsholder

Da feltet <Logo> er en pladsholder for grafik, kan du klikke pé feltet i dokumentet, og

dialogboksen Indszet grafik vil automatisk dbne og bede om at brugeren vaelger et
billede.

P& samme made dbnes dialogboksen Indszet tabel, hvis feltet er en pladsholder for tabel.
Tilsvarende for de andre typer.

Nar pladsholderfeltet udfyldes med den tilsvarende indset-dialogboks, vil feltet blive
erstattet med det indhold, som brugeren har udpeget.
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