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Kladde Veerktajslinjer

Vaerktgjslinjer

I OpenOffice.org kan du ikke bruge ALT tasten til at treekke veerktejslinjer. De gvrige
metoder til at tilpasse vaerktejslinjer i OpenOffice.org er tilsvarende Microsoft Office. De
konkrete tiltag forklares herunder.

Tilpasse veerktgjslinjer
Du kan finde tilpasningsmenuen pé to mader:
 Funktioner > Tilpas fanen Veerktejslinjer

- Vis > Varktejslinjer > Tilpas fanen Varktejslinjer (samme som Microsoft
Office).

Men i stedet for at treekke knapperne hen til vaerktejslinjen, som krevet i Microsoft
Office, skal du i OpenOffice.org benytte dialogen Tilpas:

Tilpas X]

Menuer | Tastatur |Vaarktnj5|injer |Haendelser
CipenOffice.org Writer—varktajslinjer
Wearktajslinje T ek stfeltformatering ’ My... l
’ Varktajslinje b l
Verktajslinjeindhold
Kommandoer V| T Kursiv - ’ Til faj... l
W | U Understreg
W | AY Havet skrift ’ etk - l
M | Af Sanket skrift
W | o ___
M | = venstrejusteret @
W | = Centreret
W | = Hajrejusteret
M | = Lige margener
WV | @ @&@———————
W | T wenstre mad haire v
£ >
Gem i OpenOffice.org Writer b
Beckrivelse
Giver dig mulighed for at walge et skrifttypenavn fra listen eller
indtaste et skrifttypenawn direkte.
Ok l [Annuller I l Hj=lp ] [ Muls=til I

Figur 1:Tilpas veerktajslinjen

1) OpenOffice.org Veerktejslinjer: Aktiver dropdownlisten for at vaelge den
konkrete verktojslinje
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Kladde Veerktajslinjer

2) Varktejslinjens indhold: Checkboksen afger om en knap vises eller ikke
3) Knapperne Flyt op eller Flyt ned @ndrer rekkefolgen

4) Hvis den funktion, du ensker at indsatte, ikke allerede er 1 vaerktejslinjen, skal du
trykke pa Tilfej for at indsatte funktionen

5) Brug Modificer til at &ndre et ikon eller omdebe en funktion.

Note Der er ikke indbygget en ikon-editor. Nye ikoner skal have sterrelsen 16 x 16
pixels.

Oprette en ny veerktgjslinje
For at oprette en ny verktejslinje skal du:
1) Valg Funktioner > Tilpas > Vearktejslinjer

2) Klik pé Ny for at vise en dialogboks hvor du kan navngive den nye varktejslinje.
Klik OK.

3) Tilpas nu den nye varktejslinje som beskrevet ovenfor.

Menuer

At tilpasse menuerne i OpenOffice.org er ikke serlig forskellig fra Microsoft Office. De
specifikke trin beskrives herunder. Du kan endda definere skrifttypen for menuerne

AEndre menuindholdet
For at tilpasse indholdet i en menu skal du gere folgende:

Funktioner > Tilpas > Menuer
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Tilpas

Menuer | Tastatur | VWarktsjslinjer | Handelser

Opin Office.org Writer =maruer

Menuer

k3

v 2

Kontrollérer Stavning manuel.

’ i - |
Ierwindhold
L I ~ ’ Tilfaj... |
Sorner
Beregn [ Moadificer - |
Opdater k
Mlakroer L3 E]
Pakkeadminiztration...
ndstillinger for XML-filter ...
Tilpasz...
Indstillinger...
v |
£ >
Gem | Openifice org Writer w
Baskrivelse

| ok || sowler || mimp || sl

Figur 2:Tilpas menuer

For at tilfeje funktioner skal du gere folgende:
1) Menu: Velg hvilken menu (eller undermenu) der skal tilpasses.

2) Klik pé knappen Tilfej.

3) Velg fra dialogboksen Tilfej kommando for at angive hvilken nu funktion der

skal tilfgjes.
4) Klik pé Tilfej for at indsaette funktionen til menuen. Klik pa Luk.

Tilpasse skrifttypen

Skrifttypen, som bruges i menuerne i OpenOffice.org, er forskellig fra Microsoft Office,
som benytter systemskrifttypen. Hvis du ensker at a&ndre skrifttypen for menuerne i

OpenOffice.org, skal du gaere folgende:
1) Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Vis.
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Kladde Menuer

2) Vazlg Brug systemet skrifttype til brugergrzaensefladen
3) Klik OK.

Tilpasse tastaturgenveje

Tilpasning eller @ndring af tastaturgenveje er anderledes 1 OpenOffice.org sammenlignet
med Microsoft Office.

Tilpas X

Meruer | Tastatur | Veerktgjslinjer | Haendelser
iaenvejstaster {:} OpenOifice.org
~
Fz Farrmel —
Fz Udfer Autotekst- =
F4
FE& MHawigatar
F7 Stavekontrol
F& Aktiver udwidet |
Fa Felter
F11 Typografier og F
Fiz2 Murarmerering il
Fil Med Til linje medenun ™
£ [ >
Funktioner
Kategori Funktion Taster
A A
Wiz = Autopilot: Adress —
Skabeloner Autopilat: Prazser
Rediger Brugerhij=lp .
Indstilinger Filer
BASIC Filrn og lyd
Indszet Gem alle [ e ]
Dok urnente Guider
Forrnat Hjz=lp til Hjzelp [ Germn... ]
| LY D [ Dy UL = T [ P —
g = 4 = | Mulsti |
[ Ok ] [ Annuller ] [ Hiz==lp ] [ Mulstil ]

Figur 3:Tilpasning af tastaturgenveje

I OpenOftice.org skal du benytte fogende procedure:
1) Funktioner > Tilpas > fanen Tastatur.
2) Valg den onskede genvej overst i skermbilledet i feltet Genvejstaster
3) Velg Kategori for kommandoen og derefter Funktion i listboksen.

4) Veelg om genvejen skal gelde for OpenOffice.org generelt eller kun i det aktuelle
program (f.eks. Writer).

5) Klik Modificer og til sidst OK..

Note Alr-tasten er ikke tilgeengelig som genvejstast. En makro (AltKeyHandler.sxw), som
loser dette, er tilgengelig pé internettet: http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo.
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Tilpasning af indtastning og redigering

Autokorrektur og Autoformat

En funktion i OpenOffice.org er evnen til at have afvigelser fra Autokorrektur og
Autoformat-regler. Du kan f.eks. aktivere reglen "REt andet BOgstav i ORd til lille” men
fortsat handtere og acceptere undtagelser, f.eks. OOo. For at sette undtagelser skal du
gore folgende:

1) Funktioner > Autokorrektur
2) Klik pd fanen Undtagelser
3) Udfyld de enskede undtagelser

Autokorrektur

Erstatninger og undtagelser for sprog: Dransk b

X

Erstat |Undtagelser |Indsti|linger Typografiske anfarselstegn | Ordfuldferelse

Forkortelser (efterfalges kke af et stort bogstay)

mia. -
rrio. ]
mil,
fr, =
f.

hidr,
v Inkluder autormatisk

Ll

Ord som BEgynder med to STore BOgstaver

200

Inkluder automatisk

[ 4 Hﬁnnuller ” Hj=lp ” Bulstil ]

Figur 4:Undtagelser

Fortryd og Gendan
For at angive hvor mange skridt “Fortryd” skal huske, skal du gere folgende:

Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Hukommelse > Fortryd - Antal trin.
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Stavekontrol
For at definere stavekontrol indstillingerne skal du gere folgende:
Funktioner > Indstillinger > Sprogindstillinger > Skrivehjalp

Stavekontrol er geldende pa tvars af alle programmer i OpenOffice.org.

Note Til forskel fra de indbyggede ordbager er personlige ordbager ikke
komprimerede. Hvis du bruger for mange personlige ordbeger, eller hvis disse
indeholder for mange ord (mere end 1000), vil OpenOffice.org fungere
langsommere under stavekontrol.

Installation af flere ordbgger

Du kan installere flere ordbeger i OpenOffice.org pa denne méde:

Filer > Guider > Installer flere ordbeger. Et dokument vises. Klik pa et link for det
relevante sprog (Dansk).

DicOOo - 1.5.3 Ed

¥elkommen til DicO0o - ordbogsinstallation til OpenOffice.org

Denne guide vil oprette forbindelse til wwwe. OpenOffice.org og hente en liste over alle
tilgzengelige ordbeger, automatisk orddelingsordbeger og synony mordbeger,
Cu skal have internetforbindelse og de nedvendige rettigheder | CpenCffice.org,

Bemaerk venligst, at du kun ber installere nedvendige ordbeger. For mange
ordbeger vil nedsatte hastigheden

[ offline sprogpakke installation.

O sktuel brugeropsastning
@ pdministratoropsaetning (kraever skriverettigheder)

Skift DicOOn's sprog til: |Dansk v

Fortryd (e} Lonrert: Godard - 2003-2005 [ 'Qaeste i

Figur 5:Installation af ordboger

Folg guiden trin for trin for at installere flere ordbeger. Var opmarksom pi at jo flere
ordbeger du installerer, jo langsommere vil OpenOffice.org virke.

Sikkerhedsindstillinger

For at satte virusbeskyttelse for makroer og Javasikkerhed skal du:

Funktioner > Indstillinger> OpenOffice.org > Sikkerhed
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Kladde Sikkerhedsindstillinger
Yderligere sikkerhedsrelaterede emner kan du finde under Gem med sikkerhedskode og

Indstillinger for privatisering i kapitlet “Generelle forskelle mellem OpenOffice.org og
Microsoft Office”.

Personlige indstillinger

Hvis du vil finde ud af hvor tilpasningerne gemmes, skal du se under:

Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Stier

Dialogen viser at informationen normalt gemmes i en folder kaldet “user”.

Gemme konfiguration i en skabelon

Dette afsnit beskriver, hvordan du gemmer &ndrede menuer, tastatur, statuslinje og
veaerktejslinjer 1 en skabelon, sa tilpasningerne automatisk hentes hver gang du bruger et
dokument, som er baseret pa skabelonen.

1) Opret og gem skabelonen som skal have konfigurationen gemt. Det er en god ide
ogsé at have en kopi af skabelonen uden indstillingerne.

2) Foretag de enskede konfigurationsaendringer. (Se “Menuer” og “Tilpasse
tastaturgenveje” herover). Bemark at alle @ndringer, som du ikke onsker skal vere
standard, skal @ndres tilbage til standard.

3) Funktioner > Tilpas.

4) For hvert trin i tilpasningen, d.v.s. for hver fane i dialogboksen, klik pa Gem og
veelg den enskede skabelon (den du oprettede og gemte under punkt 1).

5) Overskriv filen —Advarslen som vises kan ignoreres.

6) Fortryd de foregdende @ndringer som ikke enskes gemt. (som beskrevet under
punkt 2).
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