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Abne filer

Abne filer

For at dbne et eksisterende dokument skal du veelge Filer > Abn... eller klikke pa ikonet
Abn p4 standardlinjen. Du kan ogs4 benytte tastaturet CTRL + o .

[Eiler Rediger Vis Indsat Formater Tabel Funktioner Vindue Hjalp
B gl gt B¢ b0 BE v KO

AEC

i

Dialogboksen Abn fremkommer. Figur 1 Viser dialogboksen pad Windows XP.

Abn PIX)
= o« B E

Seqr | ) Kam inganag med

£010155-HvadEr0do odt

&

Seneste
dokumenter

£/0102G5-StartO00.odt
£10103G5-Fihaandtering.odt
— £/0104GS-Merueraerktoe]. odt

£/0110GS-StartvedBase odt
£/0111G5-StartMedVath,odt
"% £0112G5-ArbejdeMedSk abeloner .odt

£10114G5-Arbejdel
£/0115GS-Startve
£/0116GS-BrughfF
£/0117G5-Oprette’

i‘E?D 105G5-OpsastringafO00. odt =] 1000020 1000004
Skiivehord E*D 106G5-Stardviedriter odt = ArbejdelvedGalle
. £10107G5-StartMedCale.odt T ArbejdeMedskat
) E*DioeGs-Staru‘ﬂedDraw.odt *] Check .gif
D ckumenter £/0109G5-StartMedl mpress odt ®lCheckmark.jpg

& Dokurnentation. b
Z favicon.ico
§G5-Master .odm

[ Sknvebeskyttet

Denne computer | §70113GS-ArbeideMed Typografier.odt T HvadErO00 . pdf
@ = >
Metvesrkssteder  Filnavn: | - Abn |
Filtype: |&le filer 7] =] Annuller
Wersion: | ﬂ

Figur 1. Dialogen Abn pd Windows XP

Velg filen som du vil bne og tryk pa Abn.

Note Pé Microsoft Windows er det muligt at vaelge mellem OpenOffice.org dbn- og
gemdialoger eller standarddialoger fra Microsoft Windows. Se side 19.
Filformater

OpenOffice.org kan importere Microsoft Office-filer. Microsoft Office kan dog ikke
importere OpenDocument-formatet, som benyttes i OpenOffice.org. Hvis du vil sende en
fil til en person som benytter Microsoft Office, kan du gemme dokumentet i Microsoft
Office-format eller 1 .rtf. Herunder ser du en oversigt over de forskellige dokumenttyper.
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Abne filer

OpenDocument-typer Program Filtilfojelse MS Office
Tekst Writer odt doc
Tekstskabelon Writer ott dot
Hoveddokument Writer odm doc
Regneark Calc ods xsl
Regnearkskabelon Calc ots xst
Tegning Draw odg N/A
Tegningsskabelon Draw otg N/A
Praesentation Impress odp ppt
Praesentationsskabelon Impress otp pot
Formular Math odf N/A
Diagram Chart odc N/A
Database Base odb mdb
Standardfilformat

OpenOffice.org gemmer filer i formatet OpenDocument medmindre du angiver andet.
Standardindstillingen kan @ndres, f.eks. hvis du hellere vil benytte Microsoft Office-

filformat. For at @ndre indstillingerne skal du gere folgende:

1) Velg Funktioner > Indstillinger > Indlaes/gem > Generelt. ( seFigur 2).

2) I sektionen ”Standardfilformat” skal du veelge en dokumenttype til venstre (f.eks.

Tekstdokument) og det tilsvarende filformat til hejre fra listen ”Gem altid som...”.

3) Gentag for flere dokumenttyper om nedvendigt.

4) Tryk OK for at gemme de nye indstillinger.

2

Note Hyvis standarden er sat til formatet OpenDocument og en Microsoft Office-fil
gemmes, vil der blive vist en advarsel om evt. tab af formatering.

Note Et Java-afviklingsmiljo (Java Runtime Environment) er pakraevet for at benytte
filtre til mobile enheder til f.eks. Palm, Pocket Word og Pocket Excel.
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Abne filer

Indstillinger - Indl=s/gem - Generelt Eﬁl
B OpenOffice.arg
Erugerdata Ind|zes
Cenerelt Indlzes brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentat
Hukommelse
is Cerm
Udskriv [J Rediger dokumentegenskaber far der gemmes
stier Opret altid sikkerhedskopi
Farver
Skriftyper Qem automatisk gendannelsesinformation huert 15 % | . minut
Sikkerhed
L | —
Udsesnde Optimer sterrelse for XML-format
Tilgengelighed Advar ndr der ikke germmes | OpenDocurment—formatet eller standardforrmatet
Java
B Indlesfgem o
[ m— Gem URL'er relativt til
WEA-egenskaber Eilsystem Internet

Microsoft Office

HTML-kampatibilitet standarciilformat

Sprogindstillinger Dokumentype Cem altid som
QpenOffice. org Writer
OpenOffice. org Writer/Web Tekstdokument =4 = :
OpenOffice. org Base Bernaerk: Hyis OpenDocument ikke bruges som/e enDocurnent-tekst
Diagrarmrmer formatering eller indhald. OpenDocument-tekstskabelon
Internet Openiffice.org 1. 0-tekstdokument
Openffice.org 1.0-tekstdokumentskabelon
[ OK l l Annulllp g ek et Word
Fich Text Format A

Figur 2. Veelg standardfilformat ved gem

Abning af tekstformater

Ud over de filformater som benyttes af OpenOffice.org (.odt and .ott) kan filer fra
OpenOffice.org 1.x (.sxw, .stw) dbnes.

Denne oversigt viser formaterne:

Program Filtilfojelse

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) .doc, .dot
Microsoft Word 2003 XML xml
StarWriter formater .sdw, .vor
AportisDoc (Palm) .pdb

Pocket Word psSw
WordPerfect .wpd

WPS 2000/Office 1.0 .WpS

Simpel tekst axtf, .txt, .csv
DocBook xml

Ved abning af .htm- eller .html-filer (websider), tilpasses OpenOffice.org Writer til
arbejdet med websidefiler.
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Abne filer

Abning af regneark

Ud over de filformater som benyttes af OpenOffice.org (.ods and .ots), kan filer fra
OpenOffice.org 1.x (.sxc, .stc) og folgende regnearksformater abnes:

Program Filtilfojelse

Microsoft Excel 97/2000/XP xls og .xlw

Microsoft Excel 97/2000/XP Template xlt

Microsoft Excel 95 xls og .xlw

Data Interchange Format .def

dBase .dbf

Rich Text Format atf

Text CSV .CSV 0g .txt

Lotus 123 .wkl og .wkl

StarCalc formats .sdc og .vor

Sylk

Pocket Excel pxl

.htm and .html files including Web page queries .htm, .html
Note Et Javaafviklingsmilje (Java Runtime Environment) er pékrevet for at benytte

filtre til AportisDoc (Palm), Pocket Word og Pocket Excel.

Abning af praesentationer

Ud over de filformater som benyttes af OpenOffice.org (.odp and .otp), kan filer fra
OpenOffice.org 1.x (.sxi, .sti) og felgende prasentationsformater abnes:

Program Filtilfojelse

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP .ppt og .pps
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template .pot

StarDraw, Starlmpress .sda, .sdd, .sdp, .vor
CGM - Computer Graphics Metafile .cgm

Abning af grafikfiler

Ud over de filformater som benyttes af OpenOftfice.org (.odg and .otg), kan filer fra
OpenOffice.org 1.x (.sxd .std) og felgende grafikformater dbnes:
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Abne filer

Grafikformater

BMP
DXF
EMF
EPS
GIF

JPEG
MET
PBM
PCD
PCX

PGM
PLT
PNG
PPM
PSD

RAS
SGF
SGV
StarDraw
SVM

TGA
TIFF
WMF
XBM
XPM

Abning af formelfiler

Ud over de filformater som benyttes af OpenOffice.org, kan filer fra OpenOftice.org 1.x
(.sxm), StarMath (.smf) og MathML (.mml) filer &bnes.

Ved ébning af et Worddokument, som indeholder et indlejret redigeringsobjekt, vil
objektet blive konverteret til et OpenOffice.org Math-objekt forudsat at editoren er

markeret 1 Funktioner > Indstillinger > Indlzes/gem > Microsoft Office.

Gemme filer

For at gemme et nyt dokument:

1) Valg Filer > Gem som

2) Nér dialogen Gem som vises (Figur 3), skal du indtaste filnavnet og bekreefte

filtypen om nedvendigt.

For at gemme et dbent dokument med det nuvarende filnavn skal du valge Filer > Gem.

Dette vil overskrive den allerede gemte udgave af dokumentet.
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Gemme filer

Gem som 71X
Gemi |_}K.:rnirgangn'ed j & cf B~
5 £0101G5HvadEr000 odt £ 01145G5-ArbejdeMedGaler
LG £/ 0102G5-Start000 odt £101156G5-StartMedMakroer
e EI0103G5-Fihaandtering.odt F10116G5-BrughfFontwork «
o £/ 0104GS-Menueryaerktos].odt £ D117GS-OpretteWebsider
Lf} £ 0105G5-OpsastningafO0o. odt

Skivebord |10 106GS-StartMedWriter .adt
£ 0107G5-StartMedCale odt
%) F0108GS5-StartedDraw ode
£ 0109G5-StartMed mpress, odt
£10110G5-StartMedBase odt
— £ 0111G5-5tartMedMath.odt
jj £ 0112G5-ArbejdeMedSkabeloner odt
Denne computer 701 13G5-ArbejdeMed Typoarafier .odt

Dok umenter

£ >
Hetvarksstedsr  Filnavn: [I1III:E=I.'1'5 Fikaandteri ﬂ | Gem I
Fillype: | OpenDocument-tekat |.odt) =] Anne |

[ futomatisk filendelze
[ Eem med adgengskode
-

Figur 3. Gemme en ny fil

Beskytte med adgangskode

Du kan beskytte et helt dokument fra, uautoriseret, at blive lest. Det er et valg du ger nér
du gemmer vha. dialogen Gem som. Dette er kun muligt for dokumenter med formatet
OpenDocument og de &ldre OpenOffice.org 1.x formater.

1) I dialogen Gem som (Figur 3) skal du atkrydse Gem med adgangskode, hvorved
du far mulighed for at angive en adgangskode:

Indtast adgangskode rzl
Adgangskode
Bekrasft ‘ Annuller ‘
‘ Hjelp ‘

2) Indtast adgangsdkoden i feltet Adgangskode og igen i feltet Bekrzeft. Afslut med
OK.

Hvis adgangskoden passer (de to felter), vil dokumentet blive gemt med
adgangskode. Néar du vil abne dokumentet, bliver du bedt om at angive
adgangskoden. Kun hvis adgangskoden indtastes korrekt, kan du f2 lov til at leese
dokumentet.

Filhdndtering i OpenOffice.org 9



Gemme filer

Note Adgangskoden skal indeholde mindst 5 karakterer. Indtil du har angivet 5
karakterer, forbliver OK-knappen inaktiv.

Gemme dokumenter automatisk

Du kan valge at lade OpenOffice.org gemme dokumenter automatisk. Automatisk gem
overskriver, som alm. Gem, det senest gemte dokument. For at satte automatisk gem, skal
du...

1) velge Funktioner > Indstillinger Indlaes/gem > Generelt. (Se Figur 4.)

2) markere ”Gem automatisk gendannelsesinformationer hvert...” og angive

minutintervallet.
Indstillinger - Indl=es/gem - Generelt Fﬁ_l
Bl QOpenOffice.arg
Erugerdata Indllz=s
Cenerelt Indlees brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet
Hukommelse
is Gem
Udskriw [JEediger dokumentegenskaber far der gemmes
Stier Qpret altid sikkerhedskopi
Farver
Skriftyper Qem automatisk gendannelsesinformation hvert SI | . minut
Sikkerhed
w i -
Udseende Qptirer starrelse for XML-format
Tilgengelighed Advar nar der ikke gemmes | OpenDocurment-formatet eller standardformatet
Java

B Indlasfgem
Cenerel
VEA-egenskaber Filsystem Internet
Microsoft Office
HTML-kompatibilitat

Germ UEL'er relativt til

Standardfilformat

Sprogindstillinger Dokumenttype Cem altid som
OpenOffice.org Writer
Tekstdok T v s} [n] t-tekst i

OpenOffice.org Writer/Web Elstopkumen pEn-otumEntTieks
OpenOffice.org BEase Bemaerk: Hvis OpenDocument ikke bruges som standardformat, kan det forirsage tab af
Diagrammer farmatering eller indhald.
Internet

Ok l l Annuller l l Hijz=lp l l Tilbage

Figur 4. Veelg Gem automatisk
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Gemme filer

Writer kan gemme i disse formater

Udover OpenOftice.org 2.0's egne formater (.odt og .ott) kan Writer gemme i folgende

formater:

Format Filtilfojelse

OpenOffice.org 1.x Tekst SXW
OpenOffice.org 1.x Tekstskabelon .Stw
Microsoft Word 6.0, 95 og 97/2000/XP .doc
Microsoft Word 2003 XML xml

Rich Text Format atf
StarWriter 3.0, 4.0, 5.0 Tekst .sdw
StarWriter 3.0, 4.0, 5.0 skabelon .vor

Tekst txt

Tekst encoded txt

HTML .html; .htm
DocBook xml
AportisDoc (Palm) .pdb
Pocket Word psw
Note Formatet .rtf er et generelt format til at overfore formateret tekst mellem

forskellige programmer. Var opmerksom pé, at med dette format mister du en
del formatering, herunder baggrundsbilleder og indsatte billeder. Derfor bar

andre formater benyttes i stedet.

Filhandtering i OpenOffice.org

11



Calc kan gemme i disse formater

Udover OpenOftice.org 2.0's egne formater (.ods og .ots) kan Calc gemme i folgende

formater:

Gemme filer

Format Filtilfojelse

OpenOffice.org 1.x Regneark .SXC
OpenOffice.org 1.x Regnearkskabelon .stc
Microsoft Excel 97/2000/XP xls og .xlw
Microsoft Excel 97/2000/XP Skabelon xlt
Microsoft Excel 5.0, 95 xls og .xlw
Data Interchange Format dif

dBase .dbf

SYLK slk

Tekst CSV .CSV 0g .txt)
StarCalc 3.0, 4.0, 5.0 .sdc , .vor
HTML .html, .htm
Pocket Excel pxl

Note Et Javaafviklingsmilje (Java Runtime Environment) er pékrevet for at benytte

filtre til AportisDoc (Palm), Pocket Word og Pocket Excel.

Impress kan gemme i disse formater

Udover OpenOffice.org 2.0's egne formater (.odp, .otp, .odg), kan Impress gemme i

folgende formater:

Format Filtilfojelse

OpenOftfice.org 1.x Impress
OpenOftice.org 1.x Impress Skabelon
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP

StarDraw, StarImpress

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Skabelon

.SX1

.sti

-ppt, .pps

.pot

.sda, .sdd, .vor

Impress kan ogsé eksportere til Macromedia Flash (.swf) og alle de grafikformater som er

vist for Draw herunder.

Draw kan gemme i disse formater

Draw kan gemme 1 OpenDocuments format for tegning (.odg and .otg), OpenOffice.org

1.x formaterne (.sxd and .std) og StarDraw formaterne (.sda, .sdd, .vor).

Draw kan dog eksportere til folgende formater:

Filhandtering i OpenOffice.org
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Gemme filer

Grafikformater

BMP
MET
PPM
WMF

EMF
PBM
RAS

XPM

EPS
PCT
SVG

GIF
PGM
SVM

JPEG
PNG
TIFF

Writer/Web kan gemme i disse formater

Format Filtilfojelse

HTML document .html og .htm
OpenOffice.org 1.0 HTML Skabelon .Stw
StarWriter/Web5.0 og 4.0 .vor

Tekst (OpenOftice.org Writer/Web) txt

Tekst Encoded (OpenOffice.org Writer/Web) txt

Filhdndtering i OpenOffice.org 13



Fileksport

Fileksport

Eksport til XHTML

OpenOffice.org kan eksportere filer til XHTML. Vealg Filer > Eksport. I dialogen
Eksport skal du vaeelge XHTML i listen filformat.

Eksport til PDF

Hver enkelt program kan eksportere til PDF-format direkte. Denne de facto-standard for
dokumentvisning er ideel nar du skal sende dokumenter til andre. PDF-dokumenter kan
vises med Acrobat Reader og andre tilsvarende programmer.

Du kan eksportere direkte til PDF ved at benytte ikonet pd vaerktejslinjen eller ved at
vaelge Filer > Eksporter som PDF....

Hvis du benytter menuvalget Filer > Eksporter som PDF..., vil du blive bedt om at
angive et filnavn og derefter udfylde PDF-indstillingerne (Figur 5).

Note Hvisduvadger at eksporteretil PDF ved hjadp af ikonet (vist ovenfor), vil du blive
bedt om at angive et filnavn for PDF-filen. Du vil derimod ikke blive bedt om at
udfylde PDF-indstillinger.

Eksporter

Annuller

Hiz=lp

Eilleder

O Tabsfri komprimering
@JPEG—kDmprimEring

Eoralitet I=1Ts}

4

Eeducer billedoplssning 150 DFI v

Generelt

Opmarket PDF

|l Eksporter noter

Indsende farmularer i formater: FOF v

Figur 5. PDF-indstillinger ved eksport til PDF

PDF-indstillinger

Omrade
« Alle: Eksporter hele dokumentet
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Fileksport

Sider: For at udskrive et omrade skal du bruge formatet 3-6 (side 3 til 6). For at
eksportere enkeltsider skal du bruge formatet 7;9;11 (Siderne 7, 9 og 11).

Billeder

Tabsfri komprimering: Billeder gemmes uden tab af kvalitet. Hermed bliver
filsterrelsen forholdsvis stor hvis der er fotos i dokumentet. Andre billedtyper
fylder normalt ikke meget.

JPEG-komprimering: Gor det muligt at komprimere (med tab) alt efter behov.
Kvalitet 90% giver normalt acceptabelt resultat, ogsé for fotografier. Voldsom
komprimering medforer lav kvalitet og lav filsterrelse.

Reducer billedoplesning: Lavere DPI (dots per inch, punkter per tomme) giver
dérligere kvalitet.

Generelt

Opmerket PDF: Medtager opmarkning fra dokumentet og skaber tilsvarende
opmerkning 1 PDF-dokumentet. Dette kan oge filstorrelsen markant. Opmaerkning
er f.eks. indholdsfortegnelser, bogmarker, Internetlinks og kontrolelementer, f.eks.
indtastningsfelter

Eksporter noter: Overforer noter i Writer/Calc til noter i PDF.

Brug overferselseffekter: Medtager Impress-presentationsovergange til PDF-
overgange.

Indsende formularer i format: Valg hvilket format indsendte formularer skal
overfores med. Der er kun en enkelt indstilling for hele PDF-dokumentet:

* PDF — sender hele dokumentet

* FDF sender feltindholdet

* HTML og XML.

Normalt benyttes PDF.

Slette og omdgbe filer

Du kan omdebe og slette filer fra dialogerne i OpenOftfice.org. Det er ikke muligt at
klippe/kopiere-klistre fra dialogerne i OpenOffice.org

For at omdaebe en fil i OpenOffice.org skal du gere folgende:
1) Velg Filer > Abn og find filen
2) Hejreklik pa filen og veelg Omdeb. Filnavnet vil nu vere fremhaevet.

3) Indtast (overskriv) navnet med det nye navn, eller bevag markeren hejre/venstre
med piletasterne for at flytte til en anden position i filnavnet.

Filhdndtering i OpenOffice.org 15



Slette og omdwbe filer

i ] e e I

] 1000020 100000ASCO000007 A4C59AC
Skivebord | o2 ArbejdeMedGalleriet. pdf
_ T ArbejdeMedSkabeloner pdf
y | Check gif
- = Checkmark jog
& Dokumentation. html
— Z favicon.ico
3 ﬂ [55-Master .odm :|
Denne computer | T HyadErOCo pdf

@

Dakumetter

Slette filer

For at slette en fil ved hjalp af dialogboksen 1 OpenOffice.org, skal du gere folgende:
1) Hojreklik pa filen
2) Valg Slet, hvorefter du vil se en bekraftelsesdialog

Note I stedet for at hegjreklikke og vaelge slet, kan du trykke pa Delete-tasten.

Filhdndtering i OpenOffice.org 16



Filtilknytninger

Filtilknytninger

Filtilknytninger benyttes til automatisk at dbne bestemte dokumenter med
OpenOffice.org. Du har mulighed for at tilknytte Microsoft Office-filer med
OpenOffice.org. Da du installerede OpenOffice.org, blev du spurgt om du ville tilknytte
Microsoft Office-filer med OpenOffice.org som vist i1 Figur 6.

i OpenOffice.org 1.9. 125 - Installation Wizard

Filtype
Veelg de filtyper, som skal dbnes med OpenOffice.org 19,125,

OpenOffice.org 1.9.125 vil automatisk Abne felgende fitbyper:

Ol Microsoft Word-dokumenter:

[ Microsoft Excelregneark

[ Microsoft PowerPoint-prasentationsr

< Tibage H MNaeste = J l Anncller ]

Figur 6. Valg af filtilknytning ved installation af OpenOffice.org

Hvis du ved installationen valgte ikke at tilknytte Microsoft Word-filer med

OpenOffice.org, kan du @ndre det senere ved at rette installationen. For at gere dette skal
du:

1) Finde den mappe, hvor OpenOffice.org er installeret, og starte programmet
Setup.exe.

2) Pa siden Programvedligeholdelse i installationsguiden skal du velge Andre og
klikke pa Neeste.

3) Fortsat gennem installationsguiden indtil du ser skermbilledet Figur 6. Valg de
filtyper, du vil tilknytte til OOo.

4) Klik Nzeste indtil du nér til slutningen af guiden. Tryk afslutningsvis OK.

Note Afhangigt af hvilket operativsystem du benytter, kan der via operativsystemet
veaere lettere mader at @endre filtilknytningen pa.
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Oprette en ny fil

Der er forskellige méder at oprette nye filer pa:

Vealg Filer > Ny og valg dokumenttype.

Benyt ikonet Ny(t) i standardlinjen. Denne knap har lang-klik funktionen, hvor du
kan veelge dokumenttype (se Figur 7.)

B,

=7

fzg, Tekstdokument
="
i Eegneark

. .
5 Presentation
7 Teaning
.

fg, Database

i1 HTML-dokument
Eé, AML-formulardakument
B

o Howveddokument
f;‘, Earrmel
[Fl:-, Etiketter

= Visitkort

Skabeloner og dokumenter

Figur 7. Lang-klik pa Nyt(t)

Tryk CTRL+N pa tastaturet, ndr OOo er startet

Benyt Filer > Guider for visse specielle dokumenter (Se Figur 8.)

Eo, Dagsorden...

{2, Presentation...

[o, Webside. ..

| Dokumentkonvertering. ..

[2, Euro-omregner...

G

y By Y

Adressedarakilde. ..

Installer flere ardbeger. ..

Installer skriftoyper fra internettat, .,

Figur 8. Opret dokument med guide

Brug “Hurtigstart”. For eksempel har Microsoft Windows-versionen af
OpenOffice.org et Hurtigstart-ikon 1 systemmenuen.
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Brug af abn- og gemdialoger

Du kan valge om du vil benytte OpenOffice.org's dialoger for Abn og Gem som eller om
du vil benytte dialogerne 1 dit operativsystem, f.eks. Microsoft Windows. For at se eller
@ndre hvilken type dialog OpenOffice.org skal benytte, skal du gere folgende:

1) Valg Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Generelt.
2) Valg Anvend OpenOffice.org-dialoger.

OpenOffice.org-dialoger

Dette afsnit omhandler OpenOffice.org's indbyggede dialoger for Abn og Gem som. Se
Figurerne 9 og 10 som eksempler.

Abn X
ChDocuments and Settingstlelodal\Dokumentery, 000 Erugermanuali K om ingang med
Titel |T1_.rpe |St§5rre|se |p{ndringsdato

ff, 010105 -HvadErQDo. odt  OpenDocurment-tekst 212,8 KE 23-0B-2005, 22:01:35 A
fé‘, 0102 C5-5tar000. odt OpenDocument-tekst 405,2 KE 23-08-2005, 22:40:23
[?, 0103 C5-Filhaandtering.or OpenDocument-tekst 47150 KE 071-05-2005, 20:02: 48
[?, 0104G5-MenuerVaerktoe OpenDocument-tekst 297 3 KE 16-08-2005, 192:55:71
[= Q10505-0psaetningaf00 OpenDocument-tekst 641, 7 KE 2B8-0B-2005, 22:41:36
[= 010805 -5tartMedriter ¢ OpenDocument-tekst 1,05 ME 23-08-2005 20:06:23
0107 C5-5tartMedCalc. od Openlocument-tekst aE3,1 KE 16-08-2005%, 1008417
= 0108G5-StartMedDraw. o OpenDocument-tekst 951,33 KEN 16-08-2005, 10:0%9:05
[= 0109G5-5tartMedlmpres: OpenDocurment-tekst 340,9 KE 1a-08-2005, 10:09: 4%
[é, 011005 -5tartMedBase.oc OpenDocurment-tekst 467,35 KE 16-08-2005, 10:10:16 Z

. } o
Filnawn: w bn

Yersion: w
- Annuller

li

Filoype: Alle filer (v i
Hielp

F] Skrivebeskyttet

Figur 9. 00o0's dialog Abn

De tre knapper overst til hojre (Figur 9) er:

« G4 et niveau op i filstrukturen. Der er lang-klikfiunktion hvis du vil ga mere end et
skridt op.

«  Opret ny mappe.
- Standardplacering

For OpenOffice.org-dokumenter, som er blevet gemt med mere end én version, kan du
benytte versionsfeltet. Benyt feltet til at vaelge hvilken version du ensker at dbne 1
leesetilstand.
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Note Microsoft Office-dokumenter kan kun abnes 1 nuvarende version.

Benyt feltet Filtype til at angive hvilken dokumenttype, du ensker at dbne, eller 1 hvilket
format du ensker at gemme.

Markeringsfeltet Skrivebeskyttet &bner dokumentet uden mulighed for at gemme. Du kan
kun leese og udskrive. Som konsekvens heraf forsvinder mange af redigeringsikonerne fra
varktejslinjerne. En knap Rediger fil fremkommer i stedet. Her kan du skifte til
redigeringstilstand.

Det er ogsd muligt at abne filer fra Internettet ved hjelp af URL-adresser.

Gem som X
C:hDocuments and Settingshleloda’Dokumenter, O0o) ErugermanualiKom ingang med
Titel |T3,rpe |St5rre|se |£ndringsdato

[zz‘, 010155 -HvadErD00. odt CpenDocument-tekst 212,BKE 23-08-2005, 22:01:35 L
[?, 10205 -5tartD0o, odt OpenDocument-tekst 4052 KE 23-08-2005, 22:40:23
E‘, 0103 0G5-Filhaandtering.or OpenDocument-tekst 415 0KE 01-09-2005, 20:02:48
[?, 010455 -MenuerVaerktoe OpenDocument-tekst 207, 3 KE 16-08-2005, 19:59:11
[?, 0105305-0psaethingaf00 OpenDocument-tekst 64%? KE 28-08-2005, 22:41:36
[?, 010805 -5tantMedWriter.c OpenDocument-tekst 1,65 ME 23-08-2005, 20:006:23
[?, 0107305-5tartMedCalc.od OpenDocument-tekst 683,11 KE 19-08-2005, 10:08:41
[?, 0108GE-5tantMedDraw. or OpenDocument-tekst G557,3 KE 16-08-2005, 10:059:05

E; N1NGEsS StrartMeadlbnnrez: DMmenllarnimeant—tak =t AN QKR TAR-_NE-2MMES 1M-NG-405 b
Filnawn: 0103 G5 -Filhaandtering ~ Gem
Filtype: - M

TP QpenDocument-tekst ( odt) Annuller

Hizlp

[]Gem med adgangskode Automatisk filendelse

Figur 10. OOo's dialog Gem som
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