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Menuer

Menuer

Menuerne er placeret pa tvers af skaermen, gverst i programmet. Hovedmenuen indeholder
folgende punkter: Filer, Rediger, Vis, Indszt, Formater, Tabel, Funktioner, Vinduer og
Hjeelp. Nar du veelger et af menupunkterne, vises en undermenu for yderligere valg.

Eiler Eediger Mis Indsat Formater Tabel Funktioner  Windue Hizlp
Figur 1. Menulinjen

Filer indeholder kommandoer, som har indflydelse for hele dokumentet, f.eks. Abn, Gem,
og Eksporter som PDF....

Rediger indeholder kommandoer til redigering af dokumentet, f.eks. Fortryd og Seg og
erstat.

Vis indeholder kommandoer til at kontrollere udseendet/visning af dokumenter sasom
Zoom og Weblayout.

Indszet indeholder kommandoer til at indsatte elementer i1 dit dokument s som
Sidehoved, Sidefod og Billede.

Formater indeholder kommandoer sa som Typografier og formatering samt
Autoformat til formatering af udseendet af dit dokument.

Tabel viser alle kommandoer til indsettelse og redigering af tabeller.
Funktioner indeholder funktioner sisom Stavekontrol, Tilpas og Indstillinger.
Vindue indeholder kommandoer til visning af vinduer.

Hjeelp indeholder links til OpenOffice.org Hjaelp, Hvad er dette? og andre
hjzlpeelementer.
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Tilpasning af menuindhold

Tilpasning af menuindhold

Der er mulighed for at tilpasse menuindholdet i OpenOftfice.org. For at tilpasse menuerne
skal du gere folgende:

1) Vzlg Funktioner > Tilpas...
2) Pa dialogen Tilpas..., velg fanen Menuer (Figur 2).

3) I afsnittet OpenOffice.org Writer-menuer skal du valge 1 dropdown-menuen,
hvilken menu du ensker at tilpasse.

4) Du kan tilpasse hver enkelt menu ved at valge menuen og trykke pa listeknappen
Modificer.

5) Du kan tilfeje kommandoer i menuen ved at klikke pa knappen Tilfaj....
6) Du kan oprette en ny menu ved at trykke pa knappen Ny....

Tilpas X
Menuer |Tastatur Yeerktsjslinjer | Hendelser
QOpenOffice. org Writer-menuer
Menu Fler o | M. |
[ Menu hd ]
Menuindhold
Elementer ' ”","I::t::l [ Tilfzj... ]
= Abr...
Seneste dokumenter [ Modificer b ]
Guider =
(7 Luk @
Gem
Cem som...
Germ alle
—~ . v
< >
Gemi OpenOffice. org Writer hd
Eeskrivelse
Qpretter et nyt OpenOffice.orng-dokument.
I (0] 4 l [ Annuller ] ’ Hj=lp l [ Mulstil

Figur 2. Fanen Menuer i dialogen Tilpas
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Veerktajslinjer

Vaerktgjslinjer

Den gverste vaerktejslinje (standardposition) hedder Standardveerktajslinjen. Standard-
veaerktejslinjen indeholder fortrinsvis funktioner, som er fzlles for alle dokumenttyper. Hver
dokumenttype har sin variant af Standardvarktejslinjen, men sé leenge man arbejder med en
bestemt dokumenttype, er Satndardvaerktejslinjen statisk.

Den naste vaerktejslinje nedenunder (standardposition) er verktejslinjen Formatering.
Formatering er en situationsafthengig varktejslinje, som viser de relevante varktejer, som
svarer til markerens position i dokumentet. Hvis du f.eks. star i en tabel, vil denne

vaerktejslinje indeholde verktojer til bade tekstformatering og tabelformatering.
Filer ERediger ¥is |ndset Formater Tabkel Furktioner Vindye Hislp

- Ra | & &R Ve B-@ - SH-» HemmTa @,
e COoTeR ¥ | Times New Roman * 12 o B J U (EEIE FIEEE A-Y-8-
1 R+ T ;N e | RIS Th: = <04: 0 1F

Yaerktajslinien Standard YWiaerktajslinjen Formatering

Langklik-knapper og veerktgjspaletter

L

Knapper som har en lille trekant tilhgjre for ikonet kan vise en undermenu, en varktejspalette
eller en anden form for menu, som du kan valge fra.

ol
ﬁ y nan ']
= 0 U Indtastning: 'placering’
n Indtastning: *'
Indtastning: 'nye'
I - Indtastning: '’
Indtastning: 'den’ .
Fortryd 2 handlinger

Verktojspaletter er altid flydende og kan ikke fastgeres til kanterne. Hvis du vil flytte en
vaerktejspalette, kan du traekke 1 overskriften.

Vise og skjule veerktgjslinjer

For at vise eller skjule en bestemt varktejslinje, skal du vaelge Vis > Varktejslinjer og
klikke pé pilen. Derved vises en undermenu med alle tilgengelige vaerktojslinjer. Aktive
(synlige) veerktejslinjer er markeret med et flueben ved navnet. Du kan @ndre markeringen
direkte i menuen.
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Flytte veerktajslinjer

Flytte veerktgjslinjer

Hvis du vil flytte en verktejslinje til en anden placering pé skaermen, skal du placere
markeren over varktejslinjens hdndtag. Hold nu venstre musetast nede mens du treekker
veerktejslinjen til den nye placering.

I B ~ = W
Q = =R
Y e rktajslinjens handtag

Du kan fastgere en verktejslinje et andet sted pa skaermen: Traek 1 veerktejslinjens handtag
hen til den nye placering. Hvis du placerer en vaerktejslinje tet ved en kant eller ved en anden
fastgjort vaerktejslinje, vil din vaerktejslinje fastgeres til denne placering.

Tilpasning af veerktgjslinjer
Der er tre mader hvorpd du kan abne dialogboksen Tilpas Verktejslinjer:

Klik pa den lille pil laengst til hgjre pé den aktuelle verktejslinje og velg Tilpas
vaerktgjslinje....

Velg Vis > Varktejslinjer > Tilpas i menulinjen.
Ve&lg Funktioner > Tilpas i menulinjen

Pé fanen Verktojslinjer (Figur 3) skal du 1 feltet Vaerktejslinje valge den varktejslinje, du
onsker at endre, og sa klikke pa knappen Modificer.
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Tilpasning af vaerktgjslinjer

Tilpas X
Menuer | Tastatur |Werktsjslinjer | Heaendelser
OpenOffice. org Writer-veerktsjslinjer
Weerkts)slinge Ty .. l
Weerkts)slinge hd l
Weerkts)slinjeindhaold
Karmrmandoer “x Indlzs UEL Tilfsi... ]
TR
™ | [ Myt dokument fra skabelan Modificer M l
W | = Abn..
M | & Gem
r [E Cem som...
W | <4 Dokurment som e-rmail...
W | o ____
W |5 Rediger fil
W |
3 ,%; Eksporter direkte som POF
< | >
Cern i |Open0ffice.or'g Wiriter hd
Beskrivelse
Indlaser et dokument angivet ved en UEL. Du kan skrive en my URL eller
welge en, der allerede er registreret.
| ok || annuter || dise || musil |

Figur 3. Fanen Verktojslinjer i dialogboksen Tilpas

Note

Der findes ingen indbygget ikon-editor i OpenOffice.org. Hvis du vil benytte dine

egne ikoner, skal du placere dem i mappen "{installpath}/share/config/symbol" i
formatet BMP. OpenOffice.org seger automatisk denne mappe igennem hver gang,
du abner vinduet Tilpas ikon. Ikoner skal have sterrelsen 16 x 16 eller 26 x 26
punkter og ma ikke indeholde mere end 256 farver.

Oprette en ny veerktgjslinje

Du kan oprette en ny verktejslinje ved at:

1) Abne Fanen Verktejsliner i dialogboksen Tilpas

2) Klik pé knappen Ny. Der oprettes en ny verktejslinje med navnet Ny veerktojslinje 1.

3) Ret navnet og tilpas vaerktejslinjen som beskrevet herover.

Menuer og veerktgjslinjer



Vinduer - flydende eller fastgjorte

Vinduer - flydende eller fastgjorte

Nogle af vinduerne i OpenOffice.org kan fastgeres. Du kan flytte, &ndre storrelse og fastgere
disse vinduer til en kant. For at fastgere et vindue til en kant skal du holde CTRL-tasten nede,
mens du traekker 1 vinduets titellinje. Traek vinduet til en placering teet ved en kant.

For igen at frigere vinduet fra kanten skal du treekke vinduet vk fra kanten pd normal vis.

Navigatoren

Navigatoren viser alle elementer 1 dit dokument pa en overskuelig méde, og giver dig et
meget brugbart verktej til at manevrere rundt i dit dokument. Ikonet Navigator er placeret pa
varktejslinjen Standard.

Navigator
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Navigatoren (Figur 4) viser en oversigt over alle overskrifter, tabeller, tekstrammer, billeder,
bogmarker med mere. Klik pa + for at udvide/abne indholdet 1 listen.

Hvis du kun ensker at se indholdet af en enkelt kategori 1 listen, kan du markere kategorien
og klikke pa ikonet Vis indhold.
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Figur 4. Navigatoren
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