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Indledning

Indledning

Dette kapitel deekker brugen af formularer i Writer. De fleste funktioner som beskrives her geelder
ogsé for formularer i andre komponenter i OpenOffice.org, men der er dog visse forskelle mellem
de forskellige komponenter.

Dette kapitel praesenterer oplysninger om brugen af formularer i fire hovedafsnit: Opsatning af
en grundformular, et eksempel, kaede en formular sammen med en datakilde og til slut nogle
avancerede funktioner.

Formularer 1 OpenOffice.org dekker over mange ting og ikke alt deekkes i1 denne vejledning.
Blandt andet dekkes ikke brugen af formularer i HTML, makroprogrammering med formularer
og formularer i PDF.

Hvornar bruge formularer

Et almindeligt tekstdokument viser informationer: Et brev, en rapport eller en brochure. Laseren
ma typisk redigere 1 dokumentet som helhed eller ogsa ma han/hun ikke redigere noget. En
formular har visse omréder som der ikke kan redigeres i og andre som er indrettet til at laeseren
gerne ma redigere i. F.eks. har et sporgeskema en indledning og spergsmal (som ikke ma andres)
og felter hvor svarene kan skrives.

OpenOffice.org tilbyder flere forskellige méder at udfylde information p4, 1 en formular. Her kan
navnes afkrydsningsfelt, alternativknap, tekstfelt, rulleliste og kombinationsfelt.

Formularer bruges til tre forskellige formal:

For at oprette et simpelt dokument, som modtageren kan feerdiggere, s som et
spargeskema, som sendes til en gruppe af personer. Disse personer udfylder felterne,
gemmer dokumentet og returnerer det.

For at kade til en database eller en datakilde og tillade brugerne at indtaste informationer.
F.eks. kan en person som modtager bestillinger, indtaste bestillingerne i formularen,
hvorved bestillingen gemmes i en database.

For at fremvise informationer fra en database eller en datakilde. En bibliotikar kan have
behov for at hente informationer om forskellige boger.

Brug af formularer til at tilgd en database tilbyder en hurtig og let mdde at bygge en kompleks
grafisk brugergraenseflade. Din formular kan ikke alene indeholde felter som kades sammen med
en datakilde, men ogsa tekst, billeder, tabeller, tegninger og andre elementer.

Alternativer til at bruge formularer i Writer

I OpenOffice.org version 1.x, var formularer den eneste méade, hvorpa du kunne tilgé datakilder. I
version 2.0 tilbyder Base en anden méde at opnd dette. Der er en lang reekkes ligheder mellem
formularer 1 Base og Writer, men ofte er den ene mulighed bedre end den anden i en specifik
opgave. Base egner sig ofte bedst til formularer som skal tilga data i en datakilde. Base bruges
ikke til simple formularer

OpenOffice.org indeholder et databaseprogram — Base. Du kan oprette
Nyt i version 2.0 databaser, tabeller og formularer i Base.
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Hvornar bruge formularer

De fleste andre OpenOffice.org komponenter - Calc, Impress og Draw — tilbyder ogsa
understottelse af formularer, nasten pd samme made som Writer gor.

Oprette en simpel formular

Dette afsnit forklarer hvordan du opretter en simpel formular uden kede til datakilder eller
databaser og uden avanceret tilpasning.

Opret et dokument

Der er ikke noget specielt som skal geres for at oprette en formular. Opret et nyt dokument i
Writer, f.eks. ved hjelp af Filer > Ny(t) > Tekstdokument.

Veerktgjslinjer

To vearktejslinjer kontrollerer oprettelsen af formularer: Kontrolelementer og Formulardesign.
Velg Vis > Varktejslinjer > Kontrolelementer og Vis > Verktejslinjer > Formulardesign for at
vise begge verktejslinjer. Se “Oversigt over kontrolelementer” pa side 5 for at se en oversigt over
funktionerne 1 de to varktejslinjer.

TIP Verktejslinjen Formulardesign kan og &bnes fra verktejslinjen Kontrolelementer. Nogle
af de sjeldent brugte kontrolelementer er placeret pa en tredje varktejslinje: Flere
kontrolelementer, som ogsa abnes fra verktgjslinjen Kontrolelementer.

Kontrolelementer v X

Ly | bt 7 FE E

& j pec % o

FAere kontrolelemefM... = X% FHere kontrolelemef\ = X

1 1850 2 i1 mEgAO

& 122 b [ p2 B omw || (W 122 B G2 OEH

Figur 1:De tre veerktajslinjer til formulardesign
Verktejslinjen Kontrolelementer har en knap som svarer til hver af den mest benyttede typer af
kontrolelementer.

Note I OpenOffice.org er kontrolelementer de tekstbokse, alternativknapper og andre objekter
som kontrollerer formularen.

Designtilstand

Nér du opretter en formular vil du naturligvis gerne have at alle dele af formularen fungerer efter
hensigten. Hvis designtilstand er sléet fra, vil formularen opfere sig som nér en laser skal udfylde
formularen. Knapper kan trykkes pa, afkrydsningsfelter kan vaelges o.s.v.. Hvis designtilstand
derimod er slaet til, vil kontrolelementerne kunne andres

Brug af formularer i Writer 2



Oprette en simpel formular

Klik p& knappen Designtilstand pa varktejslinjen Kontrolelementer for at sla
@ designtilstand til og fra.

TIP Hvis knappen Designtilstand ikke er tilgengelig, kan du i stedet prove at trykke pa
markeringsvarktejet. Dette aktiverer de fleste af kontrolelementikonerne pé de tre
verktejslinjer.

Indsaet kontrolelementer

1) For at indsatte et kontrolelement i dokumentet skal du klikke pé det |
tilsvarende ikon pa verktejslinjen. Musemarkeren @ndrer sig nu til et =
sigtepunkt:

2) Klik 1 dokumentet der hvor du ensker at indsatte kontrolelementet. (Du kan flytte det
senere hvis det bliver nedvendigt.)

3) Mens du holder venstre museknap nede, kan du trekke kontrolelementet til den rette
storrelse.

4) Kontrolelementknappen forbliver i fokus, s& du kan indsette flere kontrolelementer af
samme type uden at du skal tilbage pa vaerktejslinjen.

5) For at skifte til et andet verktej, skal du klikke pa det tilsvarende ikon pd varktejslinjen.

For at afbryde indsattelse af kontrolelementer, skal du klikke pa valgikonet pa
vaerktejslinjen Kontrolelementer eller klikke pa en af de andre kontrolelementer som [::1.‘
du netop har indsat. Musemarkeren @ndres nu tilbage til normalt udseende.

TIP Ved at holde Shift nede mens du opretter et kontrolelement bliver kontrolelementet
kvadratisk. Hvis du holder Shift nede mens du @ndrer storrelsen pa et kontrolelement
holdes proportionerne de samme.

Note Nar du indsetter et gruppefelt, en rulleliste eller et kombinationsfelt eller en rulleliste,
vises en guide som hjelper dig igennem de enkelte trin. Hvis du foretraekker ikke ——
at 4 vist guiderne, kan du klikke pa ikonet Guide til/fra pé verktejslinjen
Kontrolelementer.. -

Tilpasse kontrolelementer

Efter at have indsat kontrolelementer pa din formular, kan du have behov for at tilpasse de
enkelte elementers udseende og egenskaber. Hojreklik pa et kontrolelement i1 dit dokument og
velg Kontrolelement fra menuen der viser sig.

Dialogen Kontrolelement (Figur 2) har tre faner: Generelt, Data og Heendelser. For de fleste typer
af kontrolelementer pa simple formularer er det kun fanen Generelt der har interesse. Pa denne
fane kan du satte egenskaber for kontrolelementet udseende.

Nogle kontrolelementer har nogle yderligere brugbare egenskaber:

- Nogle kontrolelementer har en synlig etiket. Dette gaelder f.eks. knapper og
afkrydsningsfelter. Etiketten kan @ndres.

 Rulleliste, kombinationsfelt og andre kontrolelementer indeholder en liste med
valgmuligheder. Du kan angive disse under Listeelementer.
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Oprette en simpel formular

TIP Du kan ébne egenskabsdialogen for et kontrolelement ved at dobbeltklikke pa

elementet.

genskaber: Kombinationsfelt
|
(]
Maks. tekstlasngde.......... |D s |
aktiverat.... |J~5| b |
Skrivebeskyttiet. .., |NEJ 4 |
Lhskriv. e Ja i
Tabulatorstop....o.e Ja >
Tabuleringsrakkefalge. ... |D £ | E
| |
Standardtekst................. | B|
Skriftype...oo |
Justering. ..o |‘-"EHSU'E i |
Baggrundsfarve. ... |5'E~5lf'"316""2J b | E
(4= PP |3D—desigr‘| e |
|Standard |

Figur 2:Dialogen Egenskaber for kontrolelement

Brug af formularen

For at kunne benytte formularen, skal du forlade designtilstand ved at klikke pa ikonet &.

Designtilstand til/fra.

En hyppig brugt méade at benytte denne type formular pa:
1) Du designer din formular og gemmer den nér du er ferdig.
2) Du sender filen til en anden (f.eks. via e-mail).
3) Formularen returneres til dig 1 udfyldt tilstand.

4) Du abner formularen og aflaser resultatet (svarene).

TIP Ved at benytte en datakilde eller satte formularen til at opdatere via internettet kan du
automatisk indsamle informationerne. Begge disse metoder er dog noget mere komplekse

end dette eksempel and you might prefer to keep things simple.
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Oprette en simpel formular

Oversigt over kontrolelementer

Veerktgjslinjen Kontrolelementer

[:.i Velg (marker) Vealg/marker et kontrolelement for at udfere en anden handling.

M Designtilstand Skifter mellem designtilstand (redigere formularen) og brugstilstand

= til/fra (bruge formularen).

Ft."'_ﬁl Egenskaber Abner dialogen egenskaber for det markerede element. Dialogen kan
holdes &ben mens du markerer forskellige elementer.

m Formular Abner dialogen egenskaber for formularen. Her kan du kontrollere
egenskaberne for formularen som helhed, sa som at angive en datakilde
som formularen skal vaere forbundet til.

[~ Afkrydsningsfelt | Et felt som kan vare markeret eller ikke markeret. Du kan angive en
etiket.

E Tekstfelt Et felt hvor der kan indtastes tekst.

F Formateret felt Felt hvor der kan angives numerisk formatering. Du kan f.eks. angive

: mindste og starste veerdi eller angive talformat (decimalantal,
videnskablig, valuta, ...).
Trykknap Opretter en knap som kan kades til en makro. Etiketten er den tekst der

— star pa knappen.

(e Alternativknap Opretter en valg- eller radioknap. Nar flere knapper grupperes, kan kun en
(Radioknap) veere valgt af gangen. Den letteste made at gruppere flere knapper, er at
benytte grupperingsvaerktajet pd vaerktejslinjen Flere kontrolelementer
med Guide slaet til.

:| Rulleliste Opretter en liste med valgmuligheder som en rulleliste som brugeren kan

- veelge fra. Hvis Guide er slet til, vil Guiden Rulleliste blive startet. Denne
guide er kun nyttig, hvis formularen er keedet sammen med en datakilde.
Hvis formularen ikke er keedet til en datakilde, kan du sla guiden fra og
oprette en tom liste. Efterfolgende kan du manuelt indtaste valg-
mulighederne i dialogen egenskaber.

T Kombinations- Som med rullelisten, kan du oprette et felt med valgmuligheder. @verst

EE felt vises det markerede eller brugeren kan frit indtaste veerdier som ikke

g
fremgér af valgmulighederne.
Ellers fungerer et kombinationsfelt som en rulleliste.

G Etiketfelt En tekst etiket. Forskellen mellem denne mulighed og blot at indtaste tekst
direkte 1 formularen er, at du kan keaede en etiket til en makro. Derved kan
du programmere hvilken reaktion der skal ske ved en handelse (ved klik,
eller musen over).

e Flere Abner varktojslinjen Flere kontrolelementer.

1o kontrolelementer

Formular design Abner vaerktojslinjen Formulardesign.

Guide til/fra Nogle kontrolelementer har tilknyttet en guide. Hvis du ikke ensker at

guiden skal starte nar du opretter denne type kontrolelementer, kan du sl&
guiden fra.
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Oprette en simpel formular

Flere kontrolelementer

]
x|

Rulleknap

Rullebjelke

Billedknap

Grafisk
kontrolelement

Datofelt
Klokkeslat
Filvaelger
Numerisk felt
(tal)

Valuta

Monster

Gruppering

Tabelfelt

Navigationslinje

En rulleknap tillader brugeren at veelge et tal ved at gennemga
mulighederne trinvis. Angiv minimum, maksimum , standardverdi samt
trin mellem tallene.

Dette kontrolelement bruges normalt ikke i Writer, da tallet ikke vises. I
Calc derimod, vises en datafane i Kontrolelementets egenskaber, hvor du
kan kaede tallet til en celle.

Opret en rullebjeelke med et antal valgmuligheder for at angive den
precise fremtraden.

Dette kontrolelement bruges normalt ikke 1 Writer, da tallet ikke vises. I
Calc derimod, vises en datafane i Kontrolelementets egenskaber, hvor du
kan kade tallet til en celle.

Opforer sig fuldsteendigt som en knap, men vises som et billede.

Benyttes KUN nér en formular et keedet til en datakilde som kan tilknyttes
et billede. Du kan tilknytte et nyt billede til databasen eller fremvise
billeder som er opbevaret i databasen..

Holder en dato. Angiv tidligste og seneste dato som feltet kan acceptere.
Du kan tilknytte en rulleknap.

Holder et klokkeslaet. Angiv tidligste og seneste tidspunkt som feltet kan
acceptere. Du kan tilknytte en rulleknap.

Giver brugeren mulighed for at veelge en fil. Enten ved at indtaste sti- og
filnavn eller ved at klikke p& Gennemse ... for at veelge filen fra et drev.

Holder et tal. Angiv formatering, maksimal veerdi, minimumsverdi og
standardveerdi. Du kan tilknytte en rulleliste.

Holder et tal. Angiv formatering, maksimal veerdi, minimumsverdi og
standardveerdi. Du kan tilknytte en rulleliste.

Et felt med menster er praktisk nar formularen er keedet til en datakilde.
Angive Redigeringsmaske og Tegnmaske for at sikre at indtastningen
overholder de regler, som gelder for tabellen. Endvidere kan du angive
hvad brugeren skal se fra tabellen 1 datakilden.

Gruppering fungerer forskelligt afhaengigt af, om Guide er sléet til eller
fra.

Guide slaet til: Guiden &bnes. Dette danner en gruppe med
alternativknapper (hvor kun en ma vare valgt). I de fleste tilfaelde er
gruppering den bedste méde at oprette alternativfelter pa.

Guide slaet fra: Der oprettes en visuel kasse som grupperer forskellige
kontrolelementer.

Et tabelfelt er kun relevant i forbindelse med en kaedet datakilde. Hvis du
ikke har valgt en datakilde, vil du blive bedt om at angive en i tabel en
guide.

Du kan nu veelge hvilke felter (kolonner) du vil vise fra tabellen. |
visningstilstand vil data fra datakilden blive fremvist. Det er muligt at
bladre gennem dataposterne.

Data kan tilfajes, endres og slettes via dette kontrolelement.
En Navigationslinje er det samme som en Formularnavigation (Vis >

Vearktejslinjer > Formularnavigation), men en navigationslinje kan
placeres hvor du ensker det og kan skalleres.
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Oprette en simpel formular

Formular design

g dH # K| &~

1
—_—

Velg (marker)

Designtilstand
til/fra

Egenskaber

Formular

Formular-
navigator

Tilfoj
databasefelt

Tabulerings-
rekkefolge

Abn i
designtilstand

Automatisk
kontrolelement-
fokus

Placering og
storrelse

Forankring

Justering

Vis gitter

Fastger til gitter

Hjeelpelinjer
(ved flytning)

Velg/marker et kontrolelement for at udfere en anden handling.

Skifter mellem designtilstand (redigere formularen) og brugstilstand
(bruge formularen).

Abner dialogen egenskaber for det markerede element. Dialogen kan
holdes aben mens du markerer forskellige elementer.

Abner dialogen egenskaber for formularen. Her kan du kontrollere
egenskaberne for formularen som helhed, sa som at angive en datakilde
som formularen skal vaere forbundet til.

Formularnavigatoren er en udmerket funktion, som viser et overblik over
alle formularens kontrolelementer, med mulighed for at navigere rundt,
samt slette og redigere kontrolelementerne.

Hvis du benytter Formularnavigatoren er det en god idé¢ at navngive
kontrolelementerne (i egenskaber). Navnene viser sig i
Formularnavigatoren. Det gor det lettere at skelne de forskellige
kontrolelementer fra hinanden.

Tilfej databasefelt er kun relevant hvis du har tilknyttet formularen til en
datakilde. Hvis der ikke er tilknyttet en datakilde vil der vise sig en tom
kasse.

Hvis du har angivet en datakilde, vil Tilfej databasefelt abne en liste med
alle felter i den angivne tabel, som du kan treekke ind i siden. Felterne
placeres pa siden med feltnavnet foran

Dette er en hurtig og let made at oprette en formular fra en datakilde.

Giver dig mulighed for at angive rekkefolgen for tabulering mellem
felterne. Du kan kontrollere reekkefolgen ved at vaelge designtilstand fra
og tabulere igennem felterne.

Abner den aktuelle formular i designtilstand (for at redigere formularen i
stedet for at indtaste data).

Hvis der er markeret automatisk fokus, vil formularen abne med markeren
stdende i det forste felt.

Abner dialogen Placering og storrelse, hvor du kan angive pracise
vaerdier frem for at traekke 1 kontrolelementet. Du kan ogsa fastlase
storrelse eller placering, sé de ikke endres ved en fejl. For nogle kontrol-
elementer kan du ogsa angive rotation og s&tte andre parametre.

Kontrolelementer kan, som ved andre objekter, forankres til siden,
afsnittet, tegnet eller forankres som et tegn.

Justering er kun aktiv hvis kontrolelementet er forankret som et tegn. Du
kan justere et kontrolelement pé forskellige mader, f.eks. kontrol-
elementets gverste kant flugter med teksten.

Viser et gitter eller prikker pa siden. Dette er for at hjelpe dig med at
placere kontrolelementerne i forhold til hinanden.

Placerer kontrolelementerne nejagtigt pé et gitterpunkt. Dette er for at
hjzlpe dig med at placere kontrolelementerne i forhold til hinanden.

Nar et kontrolelement rykkes eller flyttes, vil der vise sig hjelpelinjer pa
skeermen og pé linealerne. Dette er for at hjelpe dig med at placere
kontrolelementerne i forhold til hinanden.
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Eksempel: En simpel formular

Eksempel: En simpel formular

Opret dokumentet

Opret et nyt dokument i Writer. Det er en god id¢ at notere en disposition eller opbygning af

dokumentet uden kontrolelementer.

Speraeskema o Former

Tak. fordi du vil deHase | denne rundsperae Om
favoritforner. Ldiyd veniast formaularen o retumer
den +il pmia. 4 fortdnd tak.

MNawny

s

Favoritiorm:

Andre former sOnn e peneg

Figur 3:Startdokument uden felter

Tilfgj kontrolelementer
Neaste trin er at tilfgje kontrolelementer til dokumentet. Vi vil né frem til fire felter:
Navn er et tekstfelt
Ken er to alternativknapper: Mand eller Kvinde
Favoritform er en liste med valgmuligheder.
Andre former er en serie af afkrydsningsfelter.
Du skal gore folgende:

1) Velg Vis > Varktejslinjer > Kontrolelementer for at vise verktejslinjen
Kontrolelementer.

2) Hvis vaerktegjsikonerne ikke er aktive, skal du klikke pé ikonet Formularnavigator (pa
verktejslinjen Kontrolelementer) for at aktivere dem. Hvis det er nedvendigt, skal du ogsé

klikke pa Designtilstand til/fra.

3) Klik pa ikonet Tekstfelt. Klik s& i dokumentet og, ved hjelp af venstre musetast,
traek formen pa tekstfeltet til den rette storrelse.

4) Du skal sikre dig at Guide til/fra er slaet til.
Klik pa ikonet Flere kontrolelementer for at abne endnu en verktejslinje

5) Pa veerktejslinjen Flere kontrolelementer skal du veelge Gruppering. Tegn 7=}
nu en gruppe ud for Ken for at &bne guiden.
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Eksempel: En simpel formular

6) Pa guidens forste side skal du angive de to valgmuligheder og tilfgje dem til listen: Mand
og Kvinde. Klik Nzeste >> nogle gange indtil du kommer til Etiket. Angiv en etiket: Ken

og klik sa pd Afslut.

7) Nu skal du oprette en liste til valg af favoritform. Pa verktejslinjen Kontrol-
elementer skal du nu sl guiden fra. Klik nu pa ikonet Rulleliste og tegn feltet —
det rigtige sted pd formularen. Du vil opnd en tom skal i forste omgang.

8) Opret fire afkrydsningsfelter som det sidste. Angiv for hver hver af dem, en
valgmulighed: Cirkel, Firkant, o.s.v.

Du har nu en formular som ser nogenlunde sddan ud:

Sp#ae:shema Oy FOrmver Fere kontro
Tak. fordl du Vil deltage | denneg rundsparae Onn
pavoritiormer. Ldiyd veniast formularen o et B 2 B
dery "tl[ I"I"]-lﬁ. pé -FD'{"Héﬂd ~+ak. Kontralelemen
s | et
Mlavr | olER
ey Kgn
? Eﬂﬂge Formulardesig
Favoritiorv: I | | Be
Andre pene formner ™ Firkant
I Cirkel
[~ Trekant
I~ Femkant

Figur 4:Dokumentet med kontrolelementer

Konfigurer rullelisten

Yderligere konfiguration er ikke nedvendigt for felterne Navn og Ken. Du kan dog godt
konfigurere yderligere detaljer, f.eks. baggrundsfarve o.l.

Rullelisten har ikke noget indhold endnu, sa det skal du gere. )

1) Markeér rullelisten 1 dokumentet og klik sa pa Egenskaber pa varktejslinjen ﬁ'p#
Kontrolelementer. Valg fanen Generelt.

2) I Listeelementer skal du nu angive de valgmuligheder du vil give (Cirkel, Trekant,
Firkant, o.s.v.). Indtast et element og tryk pd Enter mens du holder SK/FT-tasten nede.
Placér sa markeren ved slutningen af linjen og skriv det naste element. Du skal ende op
med at der i feltet star ”Cirkel”;” Trekant”;”Firkant”;Femkant”.

3) Slé designtilstand fra og luk vaerktejslinjerne. E

Du har nu fuldendt formularen og resultatet ser forhdbentlig nogenlunde sddan ud:
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Eksempel: En simpel formular

Sparcaeskema o Formver

Tak, $ordi du Vil detase | denneg rundsparas ong
favoritiorner Ldiyld veniast formauaran o6 retuméar
den tll mia. 8 fort.dnd tak.

Mlavry |
A a%

Favorri-tiormg:
Andre pEne formner:

I Femkant

Figur 5:Den endelige formular

Finpudsning

Formularen er faerdig, men du er velkommen til at foretage yderligere aendringer. Du kan f.eks.
gruppere afkrydsningsfelterne og leegge en gra baggrund pé alle felter. Hvis spergeskemaet skal
sendes til andre for at blive udfyldt, vil det vaere en god ide at skrivebeskytte dokumentet.
Dermed sikrer du at formularen kann udfyldes med at formularens opbygning og tekstindholdet
ikke kan andres.

For at skrivebeskytte dokumentet, skal du velge Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org
> Sikkerhed > Abn dokumentet i skrivebeskyttet tilstand.

Fildelingsindstillinger for dette dokument
[v]&bn dette dokument i skrivebeskyttet tilstand:

Note Hvis dokumentet er &bnet i skrivebeskyttet tilstand, skal personen som udfylder
formularen veelge Filer > Gem som for at fa lov til at gemme det udfyldte dokument.

PDF-formular

Du har ogsa mulighed for at eksportere formularen til et PDF-dokument med felter.
Dog skal du veere opmarksom pa, at det ikke er muligt at udfylde og gemme et
PDF-dokument med indhold. Denne mulighed kan kun bruges, hvis formularen
skal udskrives og sendes med posten.
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Adgang til datakilder

Adgang til datakilder

Den mest almindelige made at bruge formularer pé, er som forside til en database. Du kan
udvikle en formular som ger det muligt for brugerne at indtaste informationer til en
kontaktdatabase og, fordi det er i et Writerdokument, kan formularen besté af grafik, formateret
tekst og andre elementer. Derved kan du fa formularen til at se ud pracist som du vil. Endnu
bedre: redigering af formularen er sa let som at redigere i et tekstdokument.

OpenOffice.org kan tilgd adskillige datakilder, herunder ODBC, MySQL, Oracle JDBC, regneark
og tekstfiler. Overordnet sagt, sa kan databaser benyttes bade til at leese fra og skrive til,
hvorimod regneark og tekstfiler kun kan bruges til at lese fra.

TIP For at fa vist en komplet liste over understettede datakilder, kan du valge Filer > Ny >
Database. Klik p4 Forbind til en eksisterende datakilde og klik pa trekanten ved
siden af listboksen.

Oprette en database

Kapitlet ”’Kom 1 gang med Base” 1 ”Kom 1 gang med OpenOffice.org” dekker mere detaljeret
hvordan du kan skabe forbindelse til en datakilde eller oprette en database med OpenOffice.org
Base.

1) Valg Filer > Ny > Database for at starte guiden Database ().
2) Valg Opret ny database og klik pd Nzeste.

3) Valg Ja, registrer databasen for mig. Registrering betyder at databasen kan benyttes fra
andre komponenter i OpenOffice.org sd som Writer og Calc. Det er vigtigt hvis du vil tilgd
data fra en formular i Writer.

4) Klik Udfer og gem din nye database ved at give den et navn. Modsat andre komponenter 1
OpenOffice.org skal databaser altid gemmes s snart du har oprettet dem.

Databaseguide X

Trin Yelkommen til OpenOffice.org Databaseguide

1. Ya&lg database Brug Databaseguiden for at oprette en ny database, 3bne en eksisterande
databasefil eller for at forbinde til en database pa en server.

Microsoft Access ~
Hwad

Cracle IDBC

o Ysdabas D

O Aregneark

dBASE

Tekst

IDBC

ODBC

A00

Mozilla-adressebog

® d Thunderbird-adressebog

2. Opret IDBC-forbindelse

LDAP-adressebog v

Figur 6:Databaseguide
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Adgang til datakilder

Efter at have gemt databasen ser du hovedvinduet i Base (), som indeholder tre omrader. Venstre
omrade er Database, som indeholder ikoner for Tabel, Forespergsler, Formularer og Rapporter.

Neaste trin er at oprette en tabel. Igen er emnet deekket mere detaljeret i ’Kom 1 gang med Base” 1
”Kom 1 gang med OpenOffice.org”. Her vil vi oprette en lille tabel som eksempel.

1) Velg Tabeller og s& Opret tabel i designvisning.

2) Benyt vinduet Tabeldesign () for at oprette tabelkolonner. Vil vil kun oprette tre felter:
Navn, Adresse og Telefon.

3) Pa forste linje skal du under Feltnavn skrive ID og under Felttype Heltal [INTEGER]. I
den gra boks til venstre skal du hegjreklikke ud for forste linje og vaelge Primarnegle,
hvilket gor, at der vises en negle. I Feltegenskaber i bunden af skeermen er der Automatisk
veerdi. Velg Ja.

TIP At sztte en primernegle med Automatisk verdi er vigtigt. Hvis dette er bliver gjort vil
formularen som du senere skal lave blive meget vanskeligere at fa til at fungere og du
risikerer at der opstéar fejl.

4) Pa de naste tre linjer skal du nu udfylde Feltnavn med Navn, Adresse og Telefon. Alle
felterne skal vaere format Tekst [VARCHAR] som er standard.

5) Gem tabellen (Filer > Gem). Du vil blive spurgt om et navn til tabellen.

6) Til sidst, gem databasen fra hovedvinduet (Filer > Gem).

# Ny database- OpenOffice.org Base

Filer Rediger Wis Indsat Furktioner Windue Hj=lp

‘BB -3 4 )
54 Opret formular | designvisning. .. Beskrivelse
EH [ Brug guide til at oprette formular...
Tabeller
F
EER

Forespgrgsler

Ingen -

il

i

F.apporter

Indlejret database HSOL-databasernaskine

Figur 7:Hovedvinduet i Base
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Adgang til datakilder

= Ny database- OpenOffice.org Base: Tabeldesign

Eiler  Rediger  ¥is  Farkdorer  Vindue  Hjslp
fH Se .
Feltnawn | Felttype | Beshrivelse |:|
2 o Heltal [ IN"EGER ] ~
Mawr Tekst [ VARCHAR ]
Adresse lekst [ Wa<URAR ]
Telefon Tekst [ WALCI AR ]
S L'
< >
Feltogonckabor
Autoratisk vaerd a v 2
‘Auto-increment'-satning IDENTITY
Lengde 10
Format-g<sempel 0 [3
3

Figur 8:Database tabeldesign
Adgang til en eksisterende datakilde

Hvis du har en eksisterende datakilde, f.eks. i form af et regneark eller database, behever du blot
fortelle OpenOffice.org om den. Dette kaldes at registrere datakilden.

Du skal udfere folgende for at registrere en datakilde:
1) Velg Filer > Ny > Database for at dbne guiden Database.
2) Velg Forbind til en eksisterende database og velg hvilken type fra listen.

3) Klik pa Nzeste og folg instruktionerne for at vaelge databasen som skal registreres
(proceduren varierer mellem de forskellige datakilder).

4) 1 trin 3: Gem og fortsat. Kontrollér at Ja, registrer databasen er valgt. Fravaelg Abn
databasen for redigering — du ensker kun at registrere databasen.

Oprette en formular til dataindtastning

Uanset om du har oprettet en database eller allerede har en datakilde, ma den registreres i
OpenOftice.org (se ovenfor). Nér den er registreret, er sammenkadning med din formular simpel.
Folg disse trin for at oprette en ny formular og keede den sammen med en registreret datakilde:

1) Opret et nyt dokument 1 Writer (Filer > Ny(t) > Tekstdokument).
2) Design din formular uden at satte egentlige felter pa (du kommer til dette senere).

3) Vis veerktejslinjen Kontrolelementer (Vis > Varktaejslinjer > Kontrolelementer).

4) Klik pé ikonet Designtilstand til/fra for at sette dokumentet 1 designtilstand om @
nedvendigt. Hvis designtilstand er sldet fra, vil de fleste ikoner pd varktejslinjen
vare gra. Hvis ikonet Designtilstand til/fra ogsé er gra, kan du valge ikonet Valg
(pegevarktej) for at aktivere det.
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Adgang til datakilder

5) Klik pé ikonet Tekstfelt. Klik i dokumentet og hold venstre musetast nede, mens du
tegner et tekstfelt (f.eks. Navn hvis du vil keede formularen sammen med databasen
som vi oprettede tidligere).

6) Klik pé ikonet Tekstfelt igen for at tegne endnu et felt.

Indtil nu har du fulgt de samme trin som du benyttede da du oprettede en simpel formular. Nu
skal du keede formularen sammen med din database.

1) Abn dialogen Formularegenskaber. Du kan gore det ved at klikke pé ikonet m
Formular pé verktejslinjen Kontrolelementer eller ved at hgjreklikke pa et af
felterne. Ikonet er grat med mindre du har markeret et kontrolelement. Sa snart du
markerer et kontrolelement bliver ikonet aktivt.

2) I dialogen Formularegenskaber skal du valge fanen Data::

- Angiv Datakilde til at vaere den
database du har registreret

ormularegenskaber

Generelt [Data |Hzndelser

- Angiv Indholdstype til at vere e Ny database =
Tabel Indholdstype... o, Tabel v

- Angiv Indhold til at vare navnet pd || ndhold.......ccccooerrenrrrree. Tabell 3
den tabel du ensker at tilga Figur 9:Formularegenskaber, fanen Data

« Luk dialogboksen.

3) For hvert felt skal du abne dialogen Egenkaber. Valg et felt og hejreklik. Velg sa EJ'#
Kontrolelement. Alternativt kan du, nar feltet er markeret, klikke pa ikonet
Egenskaber pa verktojslinjen Kontrolelementer.

4) Vealg fanen Data. Datafelt indeholder en liste over de felter/kolonner der er oprettet 1 den
tabel du valgte i Formularegenskaber ovenfor. Valg det felt (i tabellen), som du ensker
at dette kontrolelement (pa formularen) skal kaeedes sammen med.

£3
Generelt |Data |Handelser

Datafelt............en, Mavn w
Figur 10:Feltegenskaber, Datafelt valgt

5) Gentag denne tilknytning for alle felter pd formularen.

TIP Hvis du i din database valgte Primarnagle og satte Autoveerdi til Ja behover du ikke
lave et kontrolelement pa formularen som er kaedet til dette databasefelt. Hvis du
derimod valgte Nej, skal du oprette et kontrolelement pa formularen, hvor brugeren kan
indtaste et entydigt nummer hver gang en ny indtastning finder sted. Det er normalt ikke
hensigtsmaessigt.

Indtaste data i en formular

Nar du en gang har oprettet en formular og kadet den til en database, er det naturligvis meningen
at du skal bruge formularen til indtastning af data i din database. Eller redigere data i databasen
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Adgang til datakilder

1) Du skal sikre dig at formularen ikke er i designtilstand. P4 varktejslinjen Kontrol-
elementer skal du evt. skifte til brugstilstand ved at klikke pa ikonet Designtilstand E
til/fra. De fleste ikoner pa vaerktejslinjen er grd nar du er 1 brugstilstand.

2) Du skal sikre dig at Formularnavigatoren bliver vist. (Vis > Varktejslinjer >
Formularnavigator). Formularnavigatoren vises oftest i bunden af billedet.

- 4 Datapost 1 af 2 (3 ¢ L AR s A & =t

Figur 11:Formularnavigator

3) Hvis der er data i databasen kan du ved hj&lp af denne navigator kigge dine data igennem.
Du kan @ndre data i databasen ved at @ndre vardierne i formularen. For at gemme
@ndringerne skal du blot trykke Enter nar markeren stér i det sidste felt pa formularen.
Informationen er nu gemt, og du ser den naeste datapost.

4) Hvis der ikke allerede er data, kan du indtaste data i din formular. For at gemme en ny
datapost, skal du blot trykke Enter nar du er ferdig.

5) Andre funktioner kan udferes fra Formularnavigatoren, herunder slette og tilfoje
dataposter.

TIP Der er flere og mere detaljerede oplysninger om de enkelte ikoner pé formularnavigator
i hjeelpen. Find emnet 'Formularnavigationslinje'.

Avanceret formular-tilpasning

Kaede en makro til et kontrolelement

Du kan satten et hvilket som helst kontrolelement (f.eks. en knap) til at udfere en handling nér
det bliver aktiveret. For at se en komplet liste over mulige udlesere, kan du kigge pa
kontrolelementets egenskaber, under fanen Hzendelser. (Figur 12: Hendelser som kan udlese en
handling).

wed fokus
Yed mistet fokus. o,
Tast frykket....... T
Tast sluppet....oooovii e
Mus indenfar......ooo
Musebevagelse ved tastetryk....
Mus iyt
Museknap trykket. e,
Museknap sluppet....oo,

HHEHBBBEEE

MLS LKERTOr.

Figur 12: Heendelser som kan udlose en handling
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Avanceret formular-tilpasning

For at tilknytte en makro til en haendelse skal du gere folgende:

6) Opret makroen. (Se kapitlet “Kapitel 15: Start med makroer ” i Kom i gang-
vejledningen.)

7) Heojreklik pa det relevante kontrolelement og valg fanen Haendelser.

8) Klik pa ... til hejre for den relevante hendelse, hvilket resulterer i dialogen Tildel makro
(Figur 13).

9) Klik pé knappen Tildel og vaelg makroen.

| [% [ Tildel l I Ok l
Wed fokus
Tast frykket m Annuller
Tast sluppet
Mus indenfor Hj=lp
Musebevagelse ved tastetryk

Mus flythet
rMuseknap trykket
Museknap sluppet
MUs udenfor

Figur 13:Dialogen tildel makro

Makroen kan ogsa tildeles haendelser pa formularen som helhed. Valg da Formularegenskaber i
stedet for Kontrolelementegenskaber.

Skrivebeskyttede dokumenter

Nar du nu har lavet din formular og kadet den sammen med din database, er det meningen at
brugerne kan abne dokumentet og tilgé data men ikke redigere i formularens udseende og
virkemade. Formularen skal vel at merke skrivebeskyttes.

Vzlg Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Sikkerhed > Abn dette dokument i
skrivebeskyttet tilstand.

Finpudse adgange og tilladelser

Som udgangspunkt er det muligt at udfere enhver @ndring, nar en database &bnes fra en formular:
Indtastninger kan tilfojes, slettes eller @ndres. Muligvis ensker du ikke dette. F.eks. er det i1 visse
situationer vigtigt at brugerne kun kan tilfeje, men ikke rette eller slette data.

I designtilstand kan du hejreklikke pé et kontrolelement og velge Formular fra menuen. Pa
fanen Data i Formularegenskaber er der flere valgmuligheder: Tillad tilfejelse, Tillad sletning,
tillad @ndring og Kun tilfoje data. Sat hver af disse til Ja eller Nej for at indstille formularens
kaede til datakilden.

De enkelte felter kan ogsa beskyttes. Dette kan vere praktisk hvis du kun ensker at brugerne kan
redigere enkelte felter pd formularen men alligevel se indholdet af andre felter. F.eks. en
vaerdipapirliste, hvor kursen er fikseret, men brugeren kan indtaste/endre antalsfeltet.
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Avanceret formular-tilpasning

For at gore et enkelt felt skrivebeskyttet, skal du, 1 designtilstand, hejreklikke pa kontrolelementet
(feltet) og vaelge Egenskaber. Velg fanen Generelt og sat Skrivebeskyttet til Ja.

Formatering af kontrolelement

Du har mulighed for at tilpasse miden de enkelte kontrolelementer ser ud. I designtilstand skal du
abne dialogen egenskaber kontrolelementet og valge fanen Generelt.

Angiv en etiket pa kontrolelementet. Nogle kontrolelementer, s som tryknapper og
atkrydsningsfelter har synlige etiketter. Andre, s& som tekstfelter har ikke.

Angiv om kontrolelementet skal medtages ved udskrivning af dokumentet.
Brug skrifttypeindstillinger for felterne

For tekstfelter kan du angive maksimal tekstlengde. Dette er meget brugbart nar du vil
tilfoje data til en datakilde. Alle tekstfelter i databaser har en maksimal leengde, og hvis
formularen tillader tekst der er leengere end de er plads til i databasefeltet, vil
OpenOffice.org vise en fejlmeddelelse. Ved at satte maksimal tekstlengde pa formularen
kan du undga at der opstar fejl.

Du kan satte en standardverdi pa et kontrolelement. Som udgangspunkt er felterne altid
tomme, eller har alle valgmuligheder fravalgt. Du kan vealge at en bestemt valgmulighed
skal vaere valgt pa forhand.

Hvis du benytter et kontrolelement, hvor der skal indtastes kodeord e.l. Kan du valge et
Adgangskodetegn, f.eks. * s kodeordet ikke vises pa skermen.

Du kan tilfeje yderligere information og hjelpetekst pa et kontrolelement.

Flere formateringsmuligheder sd som baggrundsfarve, 3D-udseende, tekstformat,
rullebjelker og kanter gor det muligt at finpudse udseendet af dine felter pa formularen.
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XForms

XForms

Consortium (W3C). OpenOffice.org 2.0 understotter XForms 1.0 aben standard til

XForms er en ny type webformularer som er udviklet under World Wide Web %lﬂ'
f
at danne webformularer med XML. —_—

) ) OpenOffice.org 2.0 understotter XForms 1.0 standarden.
Nyt i version 2.0

Du kan leese mere om Xforms pa www.w3.org.

I OpenOftice.org er XForms en speciel type af Writerdokumenter. XForms benytter de samme
kontrolelementer som almindelige formularer som beskrevet.

Efter at du har oprettet og gemt et XForms dokument, kan du dbne dokumentet, udfylde
formularen og gemme data pa en webserver.

En mere dybdegéende forklaring pa XForms er ud over dette dokuments omréde.
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