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Hvad er OpenOffice.org ?

Hvad er OpenOffice.org ?

OpenOffice.org er en gratis og fuldt funktionsdygtig kontorpakke. Dette kapitel beskriver:
Komponenterne i OpenOffice.org og hvordan de sammenlignes med andre
kontorpakker.

Nogle af forbedringerne og nye funktioner 1 version 2.

Hvordan OpenOffice.org fungerer, sammenlignet med andre kontorpakker.
Hvordan du kan fa hjelp.

Hvordan OpenOftice.org er licenseret.

Svar pé nogle ofte stillede spergsmél om OpenOftice.org.

Note Da andre har rettigheder til varemarket “OpenOffice” er det korrekte navn for
savel open-source projektet og programmet “OpenOffice.org”.

OpenOffice.org (OO0) er bade et softwareprodukt og et feellesskab af frivillige som
producerer og supporterer programmet.

Enhver har lov til at videredistribuere OOo, takket veere open source licensen (se
“Licensbestemmelser” pa side 17).

Hvis du ikke kender til OOo, open source-software eller det miljo, som udvikler og
supporterer det, ber du lase dette kapitel.

000 2.0 er en starre opgradering af den eksisterende kontorpakke. Hvis du tidligere har
benyttet OOo version 1.x, ber du kigge i afsnittet “Nye funktioner i1 version 2” pa side 11.

Hvad indeholder OpenOffice.org ?

Kontorpakken OpenOffice.org 2.0 indeholder folgende komponenter:

Writer (tekstbehandling)

P2 = ||| B S R Writer et et funktionsrigt verktej til
: tekstbehandling, f.eks. brevskrivning,
- |dnd | | OC0Contents1 ¥ | | Times New Ror bgger, rapporter, nyhedsbreve, brochurer
L 2L 1235 BT og andre tekstdokumenter. Du kan indsatte
Trowlan OpeCTee org T grafik og objekter fra andre OOo-
. Hvordan du ken & bislp. komponenter 1 Writer. Writer kan
. Hvoran OpernOffice.org er lice - €ksportere filer til HTML, XHTML, XML,
2 Adobe’s Portable Document Format (PDF)
og adskillige andre formater, f.eks.
[nJ([A) &) [ 5 Microsoft Word filer. Du kan ogsa fa
Brugerindeks 1 [% adgang direkte til dit e-postprogram.
Brugerindeks 10
Brugerindeks 2
| = T R RN PP e
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Hvad indeholder OpenOffice.org ?

Calc (regneark)
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Calc har alle de avancerede analyse-, diagram-, og
beslutningsverktgjer som forventes af et moderne
regnearksprogram. Calc indeholder mere end 300
funktioner bl.a. til finansielle, statistiske og
matematiske beregninger. Specielle funktioner som
Scenarier tilbyder “Hvad hvis...”-analyser. Calc
genererer 2D- og 3D- diagrammer, som kan indsettes 1
andre OOo-dokumenter. Du kan ogsa dbne dokumenter
som er oprettet med Microsoft Excel og gemme dem 1
Excel-format igen. Calc kan eksportere regneark til
Adobe’s Portable Document Format (PDF).

Impress (preaesentationsgrafik)

Diassortering | | Cpgaver
~ ||+ Masterside
preesentat
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Draw (vektorgrafik)
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Impress tilbyder alle de almindelige multimedia-
praesentationsvearktejer, sdsom specielle eftekter,
animationer og tegnevarktejer. Impress integrerer de
avancerede grafiske funktioner fra OOo Draw og OOo
Math. Praesentationerne kan yderligere krydres med
FontWorks' specielle teksteffekter samt lydeffekter og
videoklip. Impress er kompatibel med Microsofts
PowerPoint-filformat, og kan derudover gemme dit
arbejde 1 flere forskellige grafiske filformater,
herunder Macromedia Flash (SWF).

Draw er et vektorgrafikvaerktej som kan producere alt
fra simple diagrammer eller flowcharts til 3D-kunst.
De smarte forbindelseslinjer tillader dig at definere
dine egne forbindelsespunkter. Du kan skabe tegninger
til brug i andre OOo-komponenter, og du kan skabe
dine egne cliparts og tilfeje dem til Galleriet. Draw kan
importere billeder fra mange gengse formater og
gemme 1 mere end 20 forskellige formater, herunder
PNG, HTML, PDF og Flash.
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Base (database)
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Hvad indeholder OpenOffice.org ?

Base tilbyder alle de verktajer du skal bruge i dit
daglige databasearbejde, pakket ind i en let forstaelig
brugergraenseflade. Med Base kan du oprette
formularer, rapporter, forespergsler, tabeller, oversigter
og relationer, s handtering af en forbundet database
sker pa samme méade som 1 mange andre
databaseprogrammer. Base tilbyder flere funktioner
sasom muligheden for at analysere og redigere
relationer fra en diagramoversigt. Base bruger

Tabeler

HSQLDB som standard-relationsdatabasemotor. Du
kan ogsé benytte dBASE, Microsoft Access, MySQL,
Oracle eller en hvilken som helst ODBC- eller JDBC-
kompatibel database. Base understotter ogsé en del af
ANSI-92 SQL Base.

Math (formelredigering)

Math er OOo0's formelredigering. Du kan bruge Math
a7 til at skabe komplekse formler som indeholder
x= bEvb —dac symboler eller karakterer som ellers ikke er
2 tilgeengelig 1 normal tekstbehandling. Math benyttes
pl f>al< lj' fdu normalt til at bygge formler i andre dokumenter, som
X f.eks. Writer eller Impress dokumenter. Math kan
ogsa bruges som stand-alone varktej. Du kan
gemme formler i standardformatet Mathematical
Markup Language (MathML) til indszattelse pa
hjemmesider og andre dokumenter som ikke er
oprettet med OOo.

Fordele ved OpenOffice.org

Her er nogle af fordelene ved at benytte OpenOffice.org sammenlignet med andre
kontorpakker:

Ingen licensomkostninger. OOo er gratis at bruge for alle. Mange af de
funktioner, som i andre kontorpakker kan tilkebes, er indbygget i OOo. F.eks. er
eksport til PDF-format indbygget som funktion i OOo. Der er ingen skjulte
fremtidige omkostninger forbundet med brugen af OOo.

Open source. Du kan distribuere, kopiere og @ndre programmet sa meget du har
lyst til, ifelge OOo's Open Source licenser.

Flere platforme. OOo 2.0 kan afvikles 1 adskillige hardwarearkitekurer og pa flere
operativsystemer, f.eks. Microsoft Windows, Linux og Sun Solaris.

Veludviklet sprogunderstettelse. OOo's brugergranseflade er tilgaengelig pa flere
end 40 sprog, og OOo-projektet tilbyder stavekontrol, orddeling og synonym-
ordbgger pé flere end 70 sprog og dialekter. OOo tilbyder endvidere understottelse
for bade Complex Text Layout (CTL) og hgjre mod venstre (RTL) sprog-
understottelse (f. eks. hebraisk).
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Fordele ved OpenOffice.org

Konsistent brugergranseflade. Alle komponenter har et ensartet udseende,
hvilket gar programmet let at beherske.

Integration. Komponenterne i OpenOffice.org er godt integreret med hinanden.

Alle komponenter deler en felles stavekontrol og andre verktejer, som
benyttes konsistent pa tvaers af OpenOffice.orgs komponenter. For eksempel er
tegnevarktejerne fra Draw tilgengelige fra Writer og Calc, men med ekstra
funktionalitet i Impress and Draw.

Du behover ikke vide hvilke programdele der blev brugt til at oprette en
specifik fil (for eksempel kan du abne en Drawfil fra Writer).

Valgfrihed. Hvis du skifter indstillinger 1 OOo, vil indstillingerne normalt have
effekt 1 alle komponenter. Du kan dog @ndre indstillinger for de enkelte
komponenter og endda for det enkelte dokument.

Filkompatibilitet. OOo indeholder mulighed for PDF- og Flasheksport, savel som
support for at laese og skrive til filer i en lang raekke almindelige formater, herunder
Microsoft Office-, HTML-, XML-, WordPerfect- og Lotus 123-formater.

Ingen forhandlerafhaengighed. OOo 2.0 benytter et XML(eXtensible Markup
Language)-filformat, som er udviklet som en industristandard af OASIS
(Organization for the Advancement of Structured Information Standards). Disse
filer kan let abnes og lases af ethvert tekstbehandlingsprogram.
Udviklingsverktejerne er dbne og offentligt tilgaengelige.

Du har indflydelse. Udvidelser, programrettelser og udgivelsesdatoer er drevet af
et feellesskab. Du kan blive en del af fellesskabet og bidrage til udviklingen,
hvorved du har indflydelse pa produktets udvikling.

Du kan lase mere om OpenOffice.org, vores mission, historie, licensregler og andre
organisatoriske informationer her: http://www.openoftice.org/about.html.

Hvordan klarer OpenOffice.org en sammenligning?

OpenOffice.org kan méle sig med sine konkurrenter. P4 visse funktioner slar den
endvidere de nermeste konkurrerende kontorpakker. Denne tabel viser
hovedkomponenterne i OOo og sammenligner med de tilsvarende funktioner i to
konkurrerende kontorpakker, Microsoft Office 2003 (MSO) og WordPerfect Office 12

(WP).

Funktion OOo MSO wp
Tekstbehandling Writer Word® WordPerfect®
Regneark Calc Excel® Quattro Pro®
Vektorgrafik Draw nej nej
Praesentation Impress PowerPoint® Presentations®
Database Base Access® ! Paradox® 2
Math eller Formula Math ja nej

Editor

! Kun professionel version.
? Kun professionel-, student- eller leererversioner.
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Fordele ved OpenOffice.org

Funktioner

Den folgende tabel viser nogle vigtige funktioner i OpenOffice.org og sammenligner med
to ledende kontorpakker, Microsoft Office 2003 (MSO) og WordPerfect 12 (WP).

Typografier og formatering

Funktion 000 MsO wP
Navigator ja begranset’ nej
Typografier og formateringsvindue ja ja nej
Tastaturunderstottelse af afsnitstypografi ja ja nej
Understottelse af side-, ramme- og ja nej nej
listetypografier

Autofuldferelse ja Kun Excel nej
Stavekontrol og sprogmoduler 70+ 80+2 25
Formelredigering ja ja nej

'“Disposition” i Word tilbyder en lille del af de funktioner som findes i OOo's Navigator.
* Forudseetter tilkeb af licens til Multilingual User Interface Pack.

Integration
Funktion OOo MSO wp
PDF-eksport ja nej ja
Flasheksport ja nej ja
XML-eksport ja ja ja
OpenDocument XML-format ja nej nej
Import/Eksport Microsoft Office- ja ja ja
filer
Import WordPerfect-filer ja ja ja
Import Lotus 123-filer ja ja ja
Forbinde til eksterne databaser ja ja ja
(MySQL, Oracle, Access, 0sV.)
Tilgengelige sprog 40+ 35+ 24
Understottede oprativsystemer Windows, Mac OS kun kun

X, Linux, Solaris Windows! Windows

Understettelse af Unicode sprog ja ja nej

' Microsoft Office: Mac er ikke funktionskompatibel med Microsoft Office 2003.
Programmering

Makroer er programmer som automatiserer opgaver, og som kan indlejres 1 dokumenter.
Denne tabel viser programmeringssprog, som kan bruges til makroudvikling i hver enkelt
kontorpakke.

10
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Fordele ved OpenOffice.org

Sprog OOo MSO wpP
Basic-lignende sprog OpenBasic VBA VBA
Beanshell ja nej nej
Java ja nej nej
JavaScript ja nej nej
Python ja nej nej

Udover simple makroer kan nogle kontorpakker udvides med nye funktioner. Denne
mulighed forekommer normalt som plug-ins. I tilfeldet OpenOffice.org, kan det ske ved
@ndring 1 kildekoden.

Funktion OO0o MSO wp
C and C++ ja ja ja
Java ja nej nej
Python ja nej nej
Tilgzengelig kildekode! ja nej nej
Sikkerhed

Funktion

Digital signatur ja ja ja
Sterk kryptering ja ja ja
Sikkert miljo for afvikling af makroer ja ja nej

Nye funktioner i version 2

OpenOffice.org 2.0 indeholder hundredevis af forbedringer og nye funktioner. Her
beskrives nogle af de vigtigste udvidelser:
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Fordele ved OpenOffice.org

Enkel installation. Installationen udferes nu vha. operativsystemets indbyggede
installationsprocedure uden brug af saerlige endringer pa operativsystemets
indstillinger ved flerbrugerinstallation. Du kan nu ogsa selv, ved OOo's
installation, endre hvilken version af Java, der skal benyttes.

Ny database. I det nye stand-alone databaseprogram kan du oprette formularer,
rapporter, forespoargsler, tabeller, oversigter og relationer. OOo inkluderer nu
HSQLDB, som er en lille hurtig relationsdatabasemotor som understotter dele af
ANSI-92 SQL, sammen med en let anvendelig brugergraenseflade. Hertil kommer,
at det nu er endnu lettere at anvende andre databasesystemer (dBASE, MySQL,
Oracle, m.fl.).

Nyt filformat. OOo 2.0 benytter det nye OpenDocument standard XML filformat
(fra OASIS) som standardfilformat. Dette nye filformat benyttes ogsa af
StarOffice, IBM Workplace og KOffice, og vil fremover blive understettet af endnu
flere produkter.

Naturlig integration med OS. For yderligere at integrere OpenOffice.org med det
underliggende operativsystem (f.eks. Windows XP) ser alle brugergrenseflade-
elementer (f.eks. knapper og rullepaneler) ud som i programmer udviklet til
operativsystemet. OpenOffice.org har derfor forskelligt udseende pa forskellige
platforme.

Digitale signaturer. Digitale signaturer tilbyder garanti
for autentisk forfatter og redakter af et dokument. Denne
funktion fungerer ogsd under afvikling af makroer.
OpenOffice.org understeatter Digital underskrift 1
Danmark. | xxxxxxxxxx

Indtast adgangskode

Indtast adgangzkade for TOC test

Steerk kryptering. Implementering af den nye XML m
(eXtensible Markup Language) krypteringsalgoritme Digital Signatur
betyder yderligere muligheder for dokumentsikkerhed.

Tilgzengelighed forbedret. Varktojslinjerne er endret, s& de er mere tilgengelige,
og viser nu kun de valgte verktejer samt relevante muligheder. Tilgeengeligheden
til menuerne i Funktioner > Indstillinger er blevet forbedret. Adskillige
funktioner er omdebt for bedre at passe til de evrige kontorprogrammer der er 1
markedet (for eksempel: “AutoPilot” hedder nu “Guide”).

Forhédndsvisning. Det er nu muligt at {4 vist en forhdndsvisning af et dokument fra
00o0. De mest brugte operativsystemer understatter denne mulighed: Nautilus
(Gnome), Konqueror (KDE), og Microsoft Windows.

Import og eksport filtre
Forbedret PDF-eksport indeholder nu bogmaerker, PDF-noter og meget mere.

Import og eksport af Microsoft Office 95 og Office 97 rulleknapper og
rullebjaelker er tilfejet til Wordfilteret.

Importfilteret for Microsoft PowerPoint dokumenter opretter nu tekstobjekter
med skrifttypeuathaengig linjeafstand sat.

Udvidet eksport til HTML producerer valid “XHTML 1.0 korrekte”
dokumenter. XHTML-eksport kan nu ogsa bruges fra Calc, Draw og Impress.

12
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Fordele ved OpenOffice.org

Du kan nu &bne kodeordsbeskyttede dokumenter fra Microsoft Office.
Nye importfiltre til WordPerfect og Lotus 123.

Sende dokumenter som e-post. OO0 2.0 gor det lettere at bruge dit e-postprogram
til at sende det aktuelle dokument som vedheaftet fil.

Udvidet brevfletningsfunktion. Udvidelsen indeholder forbedret handtering af
databaser, og man kan nu gemme i en enkelt fil.

Traek-og-slip markering for at skabe typografier. Traek-og-slip en tekst-
markering ind i Typografier og formateringsvinduet for at oprette en ny afsnits-
typografi eller formatering.

Formularkontroller. Formularkontroller kan indlejres i alle OOo-dokumenttyper
som understetter formularlag.

Nye tastaturgenveje. Du kan nu benytte tastaturet til at udfere handlingerne under
Rediger > Indsaet speciel... Flere markerede ark i et regneark kan afmarkeres vha.
tastaturet. Afsnit og andre typografier kan tilknyttes vha. tastaturkombinationer.

Automatisk gendanelse af filer og arbejdsomriade. OOo's fejlhdndteringsverktoj
og funktionen dokumentgendannelse er kombineret. Hvis OOo gér ned, vil det
aktive dokument blive gemt. Du kan automatisk gendanne dokumentet og sende en
fejlrapport.

Udvidede funktioner i Calc. Disse udvidelser indeholder bl.a. forbedret
talgenkendelse, en forbedret Hyperlink() -funktion, betingede omréder, storre
udvalg af foruddefinerede sidehoveder og sidefodder, flere muligheder for at
definere udskrivning af regneark, ny mulighed for Datapilotens funktioner, og
understottelse af hojre-mod-venstre skriftsprog.

Calcs rekkebegraensning foreget. Antallet af reekker 1 regneark er foraget til
65536, det samme antal som i Microsoft Excel.

Udvidet multimedia. Multimedieprasentationer benytter W3C’s standard
'Synchronized Multimedia Integration Language' (SMIL). Impress kan nu afvikle
nasten alle de animationseffekter, som Microsoft PowerPoint kan. To nye
opgavepaneler tilbyder adgang til former og diasovergange (effekter).

Programmerbar kontrol over menuer og vaerktejselementer. Tredieparts
udviklere kan udvikle plug-ins som kan manipulere menuer og verktejslinjers
udseende efter behov. Udviklere kan indsatte, fjerne og @ndre 1 menuelementer,
hejreklik-menu og varktejslinjer 1 kerselsgjeblikket.

Rammesystem til skripts. Rammesystemet til afvikling af skripts tillader dig at
skrive makroer 1 andre sprog end OOo Basic. Du kan tilknytte makroer til
menupunkter eller tastaturkombinationer, programmer og dokumenthandlinger,
formularkontroller i dokumenter og en lang raekke objekter inde i dokumenterne.

Du kan se en komplet liste ved at laese OpenOffice.org 2.0 Office Suite, Guide to New
Features” pa Internettet: http://marketing.openoffice.org/2.0/featureguide.html#enduser
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Forudseaetninger

Forudseetninger

OpenOffice.org 2.0 forudsatter et af folgende operativsystemer:

Microsoft Windows 98, Windows ME, Windows 2000 (Service Pack 2 eller
hgjere), Windows XP eller Windows 2003

GNU/Linux Kernel version 2.2.13 og glibc 2.2.0 eller nyere
Solaris version 8 eller hgjere
Yderligere operativsystemer (Mac, FreeBSD) vil blive understottet i fremtiden.

Enkelte OpenOffice.org-funktioner (Guides og databasekomponenterne) benytter Java.
For at benytte disse funktioner ma du have et Java Runtime Environment (JRE) installeret
pa din computer. Du kan f.eks. fa den seneste version fra http://www.java.com.

For flere detaljer (og aktuel liste) med forudsaetninger, se:
http://www.openoffice.org/dev_docs/source/sys_reqs.html

Fa fat pa programmet

Du kan fa fat p4 OpenOffice.org installationspakke pé flere forskellige méder:
Download en kopi fra projektets hjemmeside http://www.openoffice.org.

Download en kopi vha. en Peer to Peer klient, BitTorrent. Las instruktionerne pa
denne adresse: http://distribution.openoffice.org/p2p/download.html.

Kabe en kopi pd CD-ROM eller anden digital form fra tredjeparts distributer.
Projektet vedligeholder en liste over distributerer. Disse distributerer er ikke en del
af det frivillige open source-projekt:
http://distribution.openoffice.org/cdrom/sellers.html. Det at en distributer er pd
listen er ikke udtryk for anbefaling fra OpenOffice.org.

OpenOffice.org Porting Project har links til versioner af programmet som er, eller
er 1 gang med at blive, flyttet til et utal af operativsystemer.
http://porting.openoffice.org/index.html.

Installere OpenOffice.org

For at fa information om installation og opsatning af OpenOffice.org pa flere
operativsystemer kan du hente Setup Guide fra:

http://documentation.openoffice.org/setup guide2/index.html

Danske udgaver af disse vejledninger kan findes pa http://da.openoffice.org sé snart de er
ferdigskrevet.
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Hjeelp !

Hjeelp !

Hjeelpesystem

0OOo leveres med et udbygget hjelpesystem. Dette er din primare hjelp til at bruge OOo.

For at i vist det fulde hjelpesystem kan du altid trykke pa F1-tasten eller veelge Hjaelp >
OpenOffice.org Hjaelp i menulinjen. Hertil kommer, at du kan valge at i vist ”Tips” og

”Udvidet tips” samt hjelpeagenten (Brug Funktioner > Indstillinger > Generelt).

Hvis Tips er sléet til, placer markeren over et ikon, og du vil se en kort beskrivelse af
ikonets funktion. For at f4 en uddybende beskrivelse, valg Hjeelp > Hvad er dette ? og

placer spergsmaélstegnet over ikonet.

Gratis online support

OpenOffice.org samarbejdet ngjes ikke med at udvikle software, men tilbyder ogsé gratis
og frivillig support. Brugere af OOo kan opnd hejt kvalificeret onlinesupport fra

specialister via nyhedsgrupper, forums og postlister. Der findes ydermere et utal af
hjemmesider som vedligeholdes af brugere som tilbyder dig hjlp, tips og vejledninger.

Gratis OpenOffice.org support

Brugerhjaelp — OSS Projekt

Bruger postlister

Dokumentationsprojekt
(manualer 0.s.v.)

Lokale sprogprojekter

Mac Support

The OpenOffice.org Forum

OSS, information, viden:
Engelsk: http://user-faq.openoffice.org/

Dansk: http://oooforum.dk

Gratis support tilbydes af et netvaerk af erfarne
brugere. Du skal tilmelde dig postlisterne.

Engelsk: users-subscribe@openoffice.org Arkiv:
http://www.openoffice.org/servlets/SummarizeList
? listName=users

Dansk: users-subscribe@da.openoffice.org

Skabeloner, brugermanualer, Kom i gang med...,
og anden dokumentation.

Engelsk: http://documentation.openoffice.org/
Dansk: dansk-subscribe@da.openoffice.org
Information, ressourcer, og postlister.

Engelsk:
http://projects.openoffice.org/native-lang.html

Dansk: dansk-subscribe@da.openoffice.org
http://da.openoffice.org

Support til installation og brug pa Mac OS X (X11
baseret).

Engelsk:
http://porting.openoffice.org/mac/support.html

Udvidet diskussionsforum for OpenOffice.org
emner fra installation til programmering.

Engelsk: http://www.oooforum.org/
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Hjeelp !

Gratis OpenOffice.org support

Dansk: http://oooforum.dk

0OOo KnowledgeBase En samling af spergsmal og svar som du som
(Videndatabase) bruger kan sgge i (Engelsk):
http://mindmeld.cybersite.com.au/

Laes mere om supportmuligheder til OpenOftfice.org pa:

http://da.openoffice.org
http://support.openoffice.org/index.html

Betalt support og kursustilbud

Alternativt kan du betale for support. Supportkontrakter kan kebes af forhandlere og
konsulentvirksomheder som har specialiseret sig i open source software og
OpenOffice.org.

OOo supporteres af Sun Microsystems, Inc. under Sun Software Support program, som
indeholder to niveauer af support som daekker udvidet arbejdstidssupport og 24 timers
support for mere kritiske installationer.
http://www.sun.com/service/support/software/openoffice/index.html

En liste over uathangige konsulent-, og uddannelsesfirmaer og deres tilbud kan ses pa
OpenOffice.org hjemmesiderne http://da.openoftfice.org og
http://bizdev.openoffice.org/consultants.html

Andre ressourcer og tilfgjelser

Adskillige hjemmesider tilbyder yderligere gratis ressourcer og tilfgjelser som udvider
OpenOffice.org. Her kan du se en liste over de vigtigste:

Gratis OOo skabeloner, grafik m.m.

OOExtras Skabeloner, eksempler og makroer pa flere sprog.
http://ooextras.sourceforge.net/

OOoMacros Makroer og tilfgjelser samt dokumentation af
makroprogrammering. http://www.ooomacros.org/

Open Clip Art Library Et arkiv over grafik og clipart som kan benyttes
gratis. http://www.openclipart.org/

En kort historie om OpenOffice.org

OpenOffice.org har sine redder 1 StarOffice - en kontorpakke hvis udvikling startede i
midten af 1980'erne 1 Tyskland. Sun Microsystems kebte rettighederne til StarOffice 1
1999. StarOffice 5.2 blev udgivet i juni 2000 og version 6.0 udkom i maj 2002.

Det specielle ved udviklingen af StarOffice 6.0 er, at den hovedsageligt foregar gennem
open source projektet OpenOffice.org. For at gore dette muligt, frigav Sun Microsystems
kildekoden til StarOffice (dog med undtagelse af enkelte moduler, som Sun Microsystems
ikke selv havde udviklet) og startede projektet OpenOffice.org.
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En kort historie om OpenOffice.org

Dette betyder dog ikke, at Sun Microsystems har overladt al udvikling til frivillige - det
meste af arbejdet udferes stadig af ansatte hos Sun Microsystems, men alle er velkomne
til at deltage. Desuden betaler Sun Microsystems for driften af netstedet OpenOffice.org.

Alt dette betyder, at der ud fra OpenOffice.orgs kildekode bliver lavet to produkter:
StarOffice, der indeholder leveranderejede og lukkede moduler, og det gratis
OpenOffice.org, der allerede indeholder open source alternativer til flere af modulerne.
OpenOffice.org er derfor et lige s& fuldstendigt produkt som StarOffice i naesten alle
henseender.

Laes mere om OpenOffice.org's historie og organisation pa:
http://www.openoffice.org/about.html

Information om StarOffice kan findes pa:
http://wwws.sun.com/software/star/staroffice

Licensbestemmelser

OpenOffice.org distribueres under dobbelt Open Source licenspolitik. Du kan vaelge
mellem to licenser godkendt af Open Source Initiativet (OSI): ”The Sun Industry
Standards Source License” (SISSL) eller ”Lesser General Public License” (LGPL).

For mere detaljeret information om OOo’s licensbestemmelser, se venligst:
http://www.openoffice.org/license.html.

Hvad er “Open Source”?

Ideen bag OpenSource programmer kan forklares med fire grundleeggende principper,
som ogsé gér igen 1 "Free Software Foundation's General Public License (GPL)”:

Retten til at benytte programmet til alle formal.
Frihed til at videredistribuere programmet gratis eller mod betaling.
Adgang til den komplette kildekode til programmet.

Retten til at &ndre enhver komponent i programmet eller benytte komponenter i
andre programmer.

En anden indgangsvinkel til denne filosofi kommer fra ”Open Source Definition”:

“Den basale idé bag Open source er ganske simpel: Nar programmerer kan lese,
videredistribuere og a@ndre kildekoden til et stykke software, er dette medvirkende til,
at disse personer vil udbrede, forbedre og reparere det. Og dette kan ske i en hastighed
som, hvis man er vant til konventionel softwareudvikling, kan tage pusten fra en.

For yderligere information om Gratis og Aben Kildekode, bespg disse hjemmesider:
Open Source Initiative (OSI): http://www.opensource.org

Free Software Foundation (FSF): http://www.gnu.org
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Ofte stillede spargsmal (OSS)

Ofte stillede spagrgsmal (OSS)

Sporgsmal Svar

Er OpenOffice.org en demoversion med
begrensninger ?

Ma jeg kopiere programmet og foraere
det til andre ?

Hvor mange computere ma jeg
installere programmet pa ?

Ma jeg salge programmet ?

Ma jeg benytte OpenOffice.org i mit
professionelle liv (pa arbejde) ?

Kan jeg finde OpenOffice.org pa mit
sprog ?

Hvordan kan det lade sig gare, at det er
gratis ?

Hvad nu, hvis jeg far brug for teknisk
hjelp ?

Hvem ejer programmet ?

Betyder det at de kan fjerne
programmet igen ?

Jeg skriver selv programmer. Ma jeg
benytte programkode fra
OpenOffice.org i mit program ?

Hvorfor er de vigtige funktioner fra
StarOffice ikke tilgeengelige i
OpenOffice.org ?

Hvorfor er det nedvendigt at have Java
til at kare for at afvikle
OpenOffice.org ? Er programmet
skrevet i Java ?

Nej. Dette er en fuld funktionsdygtig version
uden begreensninger.

Ja, gerne.

Sa mange som du har lyst til.

Ja
Ja.

Ja. OpenOffice.org er oversat til mere end 40
sprog (herunder Dansk), sa du kan sikkert
ogsé finde dit sprog. Hertil kommer, at der
findes mere end 70 stavekontrol-,
orddelings-, og synonymordbgger for sprog
og dialekter. Ordbeggerne kan du finde pa:
http://lingucomponent.openoffice.org/downl
oad_dictionary.html

En stor del af udviklingen og det meste af
supporten leveres af Sun Microsystems. Der
er ogsa mange frivillige og ulennede som
arbejder for projektet.

Laes afsnittet “Hjeelp !” 1 dette dokument.

Rettighederne deles mellem Sun
Microsystems og alle de frivillige som har
bidraget.

Nej. Licenserne, som OOo udvikles og
distribueres under, kan aldrig blive forringet,
sd programmet kan ikke blive fjernet.

Det kan du, inden for reglerne i SISSL og
LGPL. Las om licenserne pé:
http://www.openoffice.org/license.html

Funktionerne er sandsynligvis
tredjepartstilfgjelser som ikke kan
distribueres indenfor OpenOffice.org.

0Oo er ikke skrevet i Java. Det er skrevet i
sproget C++. Java er et af flere sprog som
kan benyttes til at udvide programmet. Java
JDK/JRE er kun nedvendig for enkelte
funktioner. Den vigtigste er HSQLDB
relationsdatabasemotoren.

Bemeerk: Java er tilgeengelig uden
omkostninger. Hvis du ikke ensker at benytte
Java, kan du fortsat benytte nasten alle dele
af OpenOffice.org.
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Ofte stillede spargsmal (OSS)

Sporgsmal

Hvordan kan jeg bidrage til
OpenOffice.org ?

Du kan hjelpe til med udviklingen af OOo
pa mange mader. Du behover ikke vere
programmer. Begynd med at kigge her:
http://www.openoffice.org/contributing.html
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Ofte stillede spargsmal (OSS)

Kapitel 2
Start af OpenOffice.org
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Start fra systemmenuen

Brug af systemmenuen er den mest brugte méde at starte OpenOffice.org. Systemmenuen
er standardmetoden til at aktivere programmer. I Windows kaldes menuen Startmenuen.
I GNOME kaldes den Programmenuen. I KDE aktiveres menuen ved at klikke pa KDE-
logoet. Pa Mac OS X er det Programmenuen.

Da OpenOffice.org blev installeret, blev der ogsa oprettet nogle nye punkter pa din
systemmenu. Den ngjagtige betegnelse og placering er athengig af den grafiske
brugergraenseflade. Dette afsnit omhandler Windows, GNOME og KDE. Konceptet kan
overfores til alle operativsystemer.

Start fra et eksisterende dokument

Du kan starte OOo automatisk ved simpelthen at dobbeltklikke p& en OOo-fil i et
filsystem (f.eks. Windows stifinder). Den tilsvarende OOo-komponent vil starte, og det
aktuelle dokument vil blive abnet.

Windows

P& Windows er OpenOffice.org's menu placeret under Start > Alle programmer >
OpenOffice.org 2.0

-'"’2.', OpenOffice.org 1,9,123 OpenOffice. org Base
Open2ffice, org Calc

Alle programmer .‘ OpenOffice, org Draw

OpenOffice. arg Impress

i ot ot et N ot

OpenOffice, arg Math

| OpenOffice. org Writer

Figur 1:Start OpenOffice.org pa Windows

Linux

GNOME

GNOME installationer adskiller sig fra den ene distribution til den anden. De fleste nyere
distributioner har allerede installeret OpenOffice.org fra starten. Du vil da finde
OpenOffice.org under Programmer > Kontor.
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Start fra systemmenuen

EXT
@ Lyd og video
ﬁ Programmering
@ Praferencer

I‘%'I Diagrammer med Dia
[ @ OpenOffice.org Calc
y 35!’ OpenOffice.org Draw
_ i 1 OpenOffice.org Impress
| 3y =
@ P | 7% | OpenOffice.org Math

[ @ Systemindstillinger 3 @ OpenOiffice.org Writer
% Systemvaerktajer

| & Tilbehar
_ Hiemmemappe
E @ Hj=lp

| E& MNetvaerksservere

! {_}3 Printerkonfiguration for OpenOffice.org
1 % VWaerktaj til projektstyring

{E} Kar program...

[ @ Sag efter filer...
[y Abn seneste *

@ Las skazrm

¢2 Log ud
AL Hg o

Figur 2:OpenOffice.org pd GNOME
Fedora/Red Hat Enterprise Linux leveres med OpenOffice.org installeret. PA GNOME-
desktoppen kan OOo findes under Hovedmenu > Kontor. Hvis du har installeret en
nyere version af OOo, vil du finde den under Hovedmenu > Kontor > Flere
kontorprogrammer. Hvis du har installeret OpenOffice.org fra en CD eller downloadet
en version fra Internettet, kan du finde programmet under Hovedmenu > Andet.
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Start fra systemmenuen

KDE
I KDE er OpenOffice.org installeret i sin egen menu, Start > programmer > Kontor.

Nogle distributioner af Linux installerer OpenOffice.org i en Kontor-undermenu. Det
gelder f.eks. Mandrake. I dette tilfaelde skal du gere folgende for f.eks. at starte Writer:

Vezlg Kontor > Tekstbehandling > OpenOffice.org Writer.

Start fra et eksisterende dokument

Du kan starte OOo automatisk ved simpelthen at dobbeltklikke p& en OOo-fil i et
filsystem (f.eks. Konqueror eller Nautilus). Den tilsvarende Ooo-komponent vil starte, og
det aktuelle dokument vil blive abnet. Hvis den ikke starter, eller starter med en anden
version end den du ensker, kan du indstille filassociationer 1 Konqueror under Opsetning
— Indstil Konqueror, og i Nautilus ved at hejreklikke pa filen, veelge Abn med — Andre
Programmer, og benytte den dialogboks der kommer frem.

Oftest brugte programmer

‘f_‘; Totem vide_:;-slp-nlilleE
@M Konfigurér din maskine
@ Xine

F;i K windue fotagrafi
[ 3k

Alle programmer

e Kontorprograrmmer b= Tekstbehandlere (3 ,ﬁ COpenOffice.org Writer
g Internet » 7] Regneark v [E) OpenOffice.org Math
E] Multimedie » &3] Pressentationer r B

l_lj System ¥ =1 Teagning 3

&+ Flere programmer 3 E. Grafer ¥

%‘ Hegm i Publicering >
—— HEndinper | /| Opgave-behandler >

» Find * [ Tidsbehandler »

* Nylige dokumenter » ﬁ BlreeeE b \
'3:;_:_: Kar kommando... -‘ag Kommunikationer ¥
ﬁ? Start ny session it Tilbeher >
B L&s skaerm
E Log af...

A om o
Figur 3:OpenOffice.org pa KDE

Brug af 'Hurtig start’

Hurtig start er et ikon som placeres i Windows proceslinjen, nar du starter Windows. Det
betyder at en lille del af OOo er indlast i computerens hukommelse allerede ved
systemstart, og at OQOo er klar til brug. Derved reduceres starttiden for OOo med ca.
halvdelen. Til gengaeld optager OOo en mindre del af hukommelsen, selv ndr OOo ikke er
1 brug.

Brug af Hurtig start-ikonet
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[;%;* Tekstdokument
& Regreark

b Prasentation
By .

./ Tegning

B Datsbase

*= Fra skabelon

7= fbn dokurment

v Indzs OpenOffice org ved systemstart

Brug af 'Hurtig start'

Hojreklik pa Hurtig start-ikonet pd proceslinjen for at &bne en popupmenu, hvorfra du kan
starte et nyt dokument, abne dialogen ’Skabeloner og dokumenter” eller vaelge et
eksisterende dokument, som du vil &bne. Du kan ogsa dobbeltklikke pd Hurtig start for at
gé direkte til dialogen “’Skabeloner og dokumenter .

Afslut Hurtig start E

Figur 4:Hurtigstart

Sla Hurtig start fra

For at lukke Hurtig start kan du hejreklikke pa ikonet Hurtig start og vaelge ”Afslut Hurtig
start” 1 popupmenuen. Naeste gang du starter din computer, vil Hurtig start igen vere
aktiv.

Hvis du ikke onsker, at Hurtig start skal aktiveres hver gang, du starter computeren, skal
du afmarkere punktet “Indlaes OpenOffice.org ved systemstart”. Dette er relevant, hvis du
ikke ensker, at OOo skal optage computerens hukommelse, nar du ikke bruger OOo.

Genaktivering af Hurtig start
Hvis Hurtig start er sldet fra, kan du genaktivere pa denne made:

Velg Indlces OpenOffice.org ved systemstart 1 Funktioner > Indstillinger >
OpenOffice.org > Hukommelse.

Aktivér Hurtig start uden at genstarte Windows ved at keare programmet
quickstart.exe i filsystemet under {installpath}\program.

Forhandsabne 000 under Linux

Under Linux kan du benytte KDocker til at forhdndsabne OOo, sa programmet er klar til
brug efter opstart. KDocker er ikke en del af OOo, men kan hentes pa
http://kdocker.sourceforge.net/. Det virker med KDE, GNOME og flere window
managers, og er praktisk, hvis du ofte benytter OpenOffice.org.
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Starte fra en kommandolinje

Starte fra en kommandolinje

Maske har du brug for at starte OpenOffice.org fra kommandolinjen, fordi du pa den
made har kontrol over, hvad der sker nar OOo starter. F.eks. kan du starte Writer, abne et
dokument og udskrive dokumentet med det samme, hvis du bruger kommandolinjen. Du
kan ogsa starte Ooo uden at vise opstartsskaermbilledet.

Note De fleste brugere vil aldrig f& brug for dette.

Der er flere forskellige mader at starte OOo fra en kommandolinje pé, athengig af om du
benytter en tilpasset version eller en standardversion af OOo.

Hvis du benytter en standardversion, kan du starte Writer ved at taste dette i din
kommandolinje::

soffice -witer eller switer

Writer vil starte og oprette et nyt dokument. P4 samme made kan du starte de ovrige
OOo-komponenter fra kommandolinjen:

Dokumenttype Komponent Indstilling
Tekstbehandling Writer -witer
Regneark Calc -cal c
Tegning Draw -draw
Prasentation Impress -i npress
Formel Math -math
Internetsider Writer -web

Herunder er en liste over de mest almindelige indstillinger.

Indstilling Beskrivelse

-hel p Fa vist en oversigt over alle muligheder

- nol ogo Vis ikke opstartsskeermen.

-show <sxi-file> Start praesentationen med det samme.

-vi ew <docunent s Abn dokumentet i visningstilstand (Kun visning).

L>

-m nimzed Start OO0 minimeret.

-norestore Undertryk genstart/gendan efter fejl eller nedbrud.

-invisible Ingen opstartsskaerm, intet standarddokument, ingen
brugergranseflade. Benyttes f.eks. ved tredieparts-
produkter som benytter funktioner fra OOo.
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Starte fra en kommandolinje

Kapitel 3

Filhandtering i
OpenOffice.org
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Abne filer

For at 4bne et eksisterende dokument skal du velge Filer > Abn... eller klikke pa ikonet
Abn p4 standardlinjen. Du kan ogsé benytte tastaturet CTRL + o .

[{iler Rediger Vis Indsat Formater Tabel Funktioner Vindue Hjalp

T E . N Y
Rl 5 =MIkanet Aon

REC

i

B-¢ -

BE-» WO

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

PIX

Abn

&

Seneste
dokumenter

3\

Skrivebord

\$

Dokumenter

_.-‘1-3

Denne computer

<

Metveerkzsteder

Seqr | ) Kam inganag med

£/0101G5-HyvadErCO0,odt
£/0102G5-StartO00 odt
£/0103G5-Flhaandtering.odt
£/0104GS-MenuerVaerktoej.odt
£10105G5-OpsaetningafO00 odt
£10106G5-Stardviediriter odt
£10107G5-StarfvedCale.odt
£10108G5-StarfviedDraw odt
£/0109GS-StartvedImpress.odt
£/0110GS-StartvedBase odt
£/0111G5-StartvledMath.odt

i‘:‘_'“”[] 112G5-ArbejdeMedSkabeloner odt
£/0113G5-ArbejdeMed Typografier odt

x| & ® e Er

£10114G5-Arbejdel
£0115G5-Startvie
£0116GS-BrughfF
£/0117G5-Oprette’
=] 1000020100000
= ArbejdelMedGale
= ArbejdelMedSkat
=) Check gif

B Checkmark.jpg
& Dokurnentation b
Z favicon.ico

T G5-Master.odm
F HvadErOCo . pdf

< »
Filnavn: | | Mn |
Filtype: |sle fler [* %) = Annuler
Wersion: | |

[~ Sknvebeskyttet

Figur 1. Dialogen Abn pd Windows XP

Velg filen som du vil 4bne og tryk pa Abn.

Note P& Microsoft Windows er det muligt at vaelge mellem OpenOffice.org dbn- og

gemdialoger eller standarddialoger fra Microsoft Windows. Se side 42.
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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.

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
Prasentation Impress odp ppt
Prasentationsskabelon 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 andres, f.eks. hvis du hellere vil benytte Microsoft Office-
filformat. For at &ndre indstillingerne skal du gere folgende:

1) Valg Funktioner > Indstillinger > Indlzes/gem > Generelt. ( seFigur 2).

2) I sektionen “’Standardfilformat” skal du vaelge 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.

Note Hvis 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 pakravet for at benytte
filtre til mobile enheder til f.eks. Palm, Pocket Word og Pocket Excel.
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Indstillinger - Indlzes/gem - Generelt Eﬁl
B 0OpenOffice.arg
Erugerdata Inell =5
Cenerelt Indlees brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet
Hukormmelse
\is Cem
Udskriv []Eediger dokumentegenskaber far der gemmes
Stier Opret altid sikkerhedskopi
Farver
Skriftyper [¥] Gem autarnatisk gendannelsesinfarmation hvert 15 2| . minut
Sikkerhed
W 1 —
Udseende Optirner starrelse for XML-format
Tilgengelighed Advar nar der ikke gernmes | OpenDocurment—formatet eller standardformatet
Java
B Indles/gem L
7y mm— Gem URL'er relativt til
WEA-egenskaber Filsystem Internet

Microsoft Office

HTML-kampatibilitet Standardfifformat

Sprogindstillinger Dokumenttype Cem altid som
OpenOffice. org Writer
OpenOffice. org Writer/Web Tekstdokument » "
OpenOffice. org Ease Eemaerk: Hvis OpenDocument ikke bruges som =
Diagrammer farmatering eller indhald. OpenDocument-tekstskabelon
Internet OpenOffice.org 1. 0-tekstdokument
OpenOffice.org 1. 0-tekstdokumentskabelon
[ oK l l Annullpg ket Word
Eich Text Format v

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 PSW
WordPerfect .wpd

WPS 2000/Office 1.0 WpS

Simpel tekst 1tf, .txt, .csv
DocBook xml

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

Program Filtilfojelse

Microsoft Excel 97/2000/XP xls og .xIw

Microsoft Excel 97/2000/XP Template xlt

Microsoft Excel 95 xls og .xIw

Data Interchange Format .def

dBase .dbf

Rich Text Format atf

Text CSV .CSV 0g .txt

Lotus 123 wk1 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 OpenOffice.org (.odg and .otg), kan filer fra
OpenOffice.org 1.x (.sxd .std) og felgende grafikformater &bnes:
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BMP JPEG PGM RAS TGA
DXF MET PLT SGF TIFF
EMF PBM PNG SGV WMF
EPS PCD PPM StarDraw XBM
GIF PCX PSD SVM XPM

Abning af formelfiler

Ud over de filformater som benyttes af OpenOffice.org, kan filer fra OpenOffice.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 i Funktioner > Indstillinger > Indlzes/gem > Microsoft Office.

Gemme filer

For at gemme et nyt dokument:
1) Valg Filer > Gem som

2) Nar dialogen Gem som vises (Figur 3), skal du indtaste filnavnet og bekrafte
filtypen om nedvendigt.

For at gemme et abent dokument med det nuvarende filnavn skal du velge Filer > Gem.

Dette vil overskrive den allerede gemte udgave af dokumentet.

Kapitel 3 Filhandtering i OpenOffice.org
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Gemme filer

Gem som dled
Gem i |:_;K.mingangrred ﬂ : CE EA*
G £ 0101G5HvadErO0a odt £ 0114G5-ArbejdeMedGaler
E% E0102GS-StartD00 . odt £ 0115G5-StartviedMakroer
et [E10103GS-Fihaandtering, odt £10116G5-Brugafrontwork ¢
= i‘:_'*cl 104GS-Menueryaerkton].odt £ 0117G5-OpretteWebsider
L‘} £0105G5-Opsasningaf000 .odt
Skivebord |0 106GS-StartMeciriter odt
£10107G5-StartMedCale odt
9 £ /0108G5-StartMedDraw . odt
g £/0109GS-StartMedlmpress. odt
£0110G5-SartecBase odt
£10111G5-StartvedMath.odt
£ 0112G5-ArbejdeMedSkabeloner odt
Denne computel | £70113G5-ArbejdeMed Typografier odr
e { }
Metvasrksstedsr Filmzr: IZI1IZIEEE-Fih-aan:tE-rir'- L Gem
Fillype: | 0perD ocument tekat | odt) =] e |
| Butomatick fiendelze
[ Gemmed adgangskodes
-

Figur 3. Gemme en ny fil

Beskytte med adgangskode

Du kan beskytte et helt dokument fra, uautoriseret, at blive laest. 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 OpenOftice.org 1.x formater.

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

Indtast adgangskode

X

Adgangskode

Bekraeft

| Annuller ‘

T

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. Nar du vil abne dokumentet, bliver du bedt om at angive
adgangskoden. Kun hvis adgangskoden indtastes korrekt, kan du fa lov til at laese

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

Gemme dokumenter automatisk

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

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

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

minutintervallet.
Indstillinger. - Indlaes/gem - Generelt FZ]
B OpenOffice.arg
Erugerdata Incllzes
Cenerelt Indlees brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet
Hukommelse
is Cem
Udskriv [ Rediger dokumentegenskaber far der gemmes
Stier Dpret altid sikkerhedskopi
Farver
Skriftyper Qem automatisk gendannelsesinformation huert SI = . minut
Sikkerhed
Ulds:;n.zle Optimer starrelse for XML-format
Tilgzengelighed Advar ndr der ikke gemmes | OpenDocurment—formatet eller standardformatet
Java

Bl Indlzsfgem o
Cenerel Cem UEL'er relativt til
VEA-egenskaber Filsystem Internet
Microsoft Office

HTML-kompatibilitet standardfilformat

Sprogindstillinger Dokumenttype Cem altid som
OpenOffice.org Writer
Tekstdok t v Q ] t-tekst hd

OpenOffice.org Writer/Web ERSTHORUMEN penorumentTtets
QOpenOffice.org Ease Bernerk: Hvis OpenDocument ikke bruges som standardformat, kan det fordrsage tab af
Diagrammer formatering eller indhald.
Internet

QK l l Annuller l l Hiz=lp l l Tilhage

Figur 4. Veelg Gem automatisk
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Writer kan gemme i disse formater

Udover OpenOffice.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. Ver opmerksom pa, at med dette format mister du en
del formatering, herunder baggrundsbilleder og indsatte billeder. Derfor ber

andre formater benyttes i stedet.
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Calc kan gemme i disse formater

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

formater:

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 pakraevet 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

OpenOftice.org 1.x Impress .SX1
OpenOffice.org 1.x Impress Skabelon st

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP .ppt, .pps
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Skabelon .pot

StarDraw, Starlmpress .sda, .sdd, .vor

Impress kan ogsa 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:
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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 (OpenOffice.org Writer/Web) txt

Tekst Encoded (OpenOffice.org Writer/Web) txt
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Fileksport

Eksport til XHTML

OpenOftice.org kan eksportere filer til XHTML. Velg Filer > Eksport. I dialogen
Eksport skal du velge XHTML 1 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.

. . . e =]
Du kan eksportere direkte til PDF ved at benytte ikonet pa varktejslinjen eller ved at
valge 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.

PDF -indstillinger X
Orrnrdde
e
.
Eilleder

(@] Tabsfri komprimering
Ii?)JPEC—kor‘m:nrir‘ﬂering
Eoralitet a0

4

Eeducer billedoplssning 150 ORI v

Generelt

Qprmeerker PDF

[] Eksporter nater

Indsende formularer i formater: FOIF v

Figur 5. PDF-indstillinger ved eksport til PDF

PDF-indstillinger

Omrade
+ Alle: Eksporter hele dokumentet
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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

Opmezrket PDF: Medtager opmerkning fra dokumentet og skaber tilsvarende
opmerkning i PDF-dokumentet. Dette kan gge filstorrelsen markant. Opmarkning
er f.eks. indholdsfortegnelser, bogmerker, Internetlinks og kontrolelementer, f.eks.
indtastningsfelter

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

Brug overferselseffekter: Medtager Impress-prasentationsovergange 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 OpenOffice.org. Det er ikke muligt at
klippe/kopiere-klistre fra dialogerne 1 OpenOffice.org

For at omdebe en fil i OpenOffice.org skal du gere felgende:
1) Velg Filer > Abn og find filen
2) Hejreklik pa filen og veelg Omdeb. Filnavnet vil nu vare fremhevet.

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

38 Kapitel 3 Filhandtering i OpenOffice.org



Slette og omdabe filer

R i S i e e A B B

=] 1000020 100000ASCO0000D7 A4CSIAL
Skivebord | 22 ArbejdeMedGalleriet pdf
T ArbejdeMedSkabeloner pdf
: = Check .gif
~ H Checkmark jpg
Dakumenter !
& Dokumentation.htmi
- ZF favicon.ico
% ﬂ G5-Master.odmill
Denne camputer |5 HyadErOCio pdf

@

Slette filer
For at slette en fil ved hjalp af dialogboksen 1 OpenOffice.org, skal du gere felgende:

1) Hejreklik pa filen
2) Vealg Slet, hvorefter du vil se en bekraftelsesdialog

Note I stedet for at hegjreklikke og vaelge slet, kan du trykke pa Delete-tasten.
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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 1 Figur 6.

i OpenOffice.org 1.9. 125 - Installation Wizard
Filtype

Veelg de filbyper, som skal dbnes med OpenOffice.org 1.9.125,

OpenOffice.org 1.9.125 vil automatisk Abne falgende filbyper:

0 Microsoft Word-dokumenter:

[ Microsoft Excel-ragneark

[ Microsoft PowerPoint-praesentationer

< Tibage ” MNaeste = J l Annuller ]

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) Pé siden Programvedligeholdelse i installationsguiden skal du valge Andre og
klikke pa Neeste.

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

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

Note Athangigt af hvilket operativsystem du benytter, kan der via operativsystemet
vaere lettere mader at eendre 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.)

e |
=i
[E‘, Tekstdakument
f:;, Eeaneark
ff:-, Prasentation
. Tegning
I.El, Datahase

(7 HTML-dokument
1= EML-formulardokument

o Howveddokument

{;, Forrmel

E’, Etiketter

2 Visitkort

i'_ﬂ', Skabeloner og dokumenter

Figur 7. Lang-klik pd Nyt(t)

. Brug “Hurtigstart”. For eksempel har Microsoft Windows-versionen af
OpenOffice.org et Hurtigstart-ikon i systemmenuen.

« Tryk CTRL+N pa tastaturet, nr OOo er startet

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

G

io)
I-‘j:‘.l
[
io|

Dagsarden. ..

Prasentation. ..
Webside. ..

Cokumentkonvertering. ..

Euro-ormregner...

Adressedatakilde. .

Installer flere ordbsger...

Installer skrifthyper fra internettet. ..

Figur 8. Opret dokument med guide
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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 i dit operativsystem, f.eks. Microsoft Windows. For at se eller
a@ndre hvilken type dialog OpenOffice.org skal benytte, skal du gere folgende:

1) Valg Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Generelt.
2) Velg 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 Settingshleloda’Dokumenterh, 000 ErugermanualKom ingang med
Titel |T3,rpe |Stszrre|:e |£ndringsdato

fg‘, 010155-HvadErOOo. odt OpenDocurment-tekst 212,8KE 23-08-2005, 22:01:35 Lt
ff, 010205-5tartD 00, odt QOpenDocument-telkst 405,2 KE 23-08-2005, 22:40:23
5

[= 0103G5-Filhaandtering. on OpenDocurment-tekst 4715,0 KE 071-05-2005, 20:02:48
= 2104G05-MenuerVaerktoe OpenDocument-tekst 207,33 KE 16-08-2005%, 19:59:11
[= D10505-0psaestningafd0 OpenDocument-tekst 541,7 KE 28-08-2005, 22:41:3a
[= 0106CG5-5tartMediriter ¢ OpenDocurment-tekst 1,65 ME 23-0B-2005, 20:06:23
[?, 0107 05-5tartMedCalc.od OpenDocument-tekst a83,1 KE 16-08-2005, 10:08:41

E, O108CE-5tartMedDraw. on OpenDocument-tekst 551,3 KEG 16-08-2005, 100505
[:f, 010905 -5tartMedimpres: OpenDocument-tekst 340,9 KE 16-08-2005, 10:09:409
ff, 0110C5-5tartMedBase.oc OpenDocument-tekst 467,3 KE 16-08-2005, 11214 .
[ - - —— - - . —_—— e - —_— e e
Filnawvh: W j@n
e -
Filtwpe: Alle filer %) i

Hjzlp
L Skrivebeskytet

Figur 9. 000's dialog Abn

De tre knapper overst til hejre (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 OpenOftice.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 abne 1
leesetilstand.
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Brug af 8bn- og gemdialoger

Note Microsoft Office-dokumenter kan kun abnes 1 nuverende version.

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

Markeringsfeltet Skrivebeskyttet &bner dokumentet uden mulighed for at gemme. Du kan
kun lase og udskrive. Som konsekvens heraf forsvinder mange af redigeringsikonerne fra
vaerktejslinjerne. 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
ChDocuments and settingshlelodalDokumenter), 000\ ErugermanualtKom ingang med
Titel |T3,rpe |St5rre|se |£ndringsdato

=£, 010155 -HvadErD00. odt  OpenDocument-tekst 212,8KE 23-08-2005, 22:01:35 L
[?, 010255 -5tar00o. odt OpenDocurment-tekst 4052 KE 23-08-2005, 22:40:23
[?, 0103 55-Filhaandtering.or OpenDocument-tek st 415 0 KEE 01-09-2005, 20:02:48
[?, 01045 -MenuerVaerktoe OpenDocument-tekst 207,3 KE 16-08-2005, 155511
[?, D10505-0psaethingafQD OpenDocument-tek st 64%? KE 28-08-2005, 22:41:36
E‘, 010805 -5tartMedWriter.c OpenDocument-tekst 1,65 ME 23-08-2005, 20:06:23
?, D107 G5 -5tartMedCalc.od OpenDocument-tekst GE3,1 KE 16-08-2005, T0:08:41
[?, 0108305-5tartMedDraw. or OpenDocument-tekst G551,3 KE 16-08-2005, 10:0%:05

= N1Nors—Srartadimnras: Mnenlacnment—rak ot 4N 0 KR TA-NE-7NN5 1M NG 45 b/

Filhawn: (0103 G5-Filhaandtering v Cem

Filtype: OpenDocument-tekst {odo hd
Hizlp

[ Gem med adgangskode Automatisk filendelse

Figur 10. OO0's dialog Gem som
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Kapitel 4

Menuer og veerktajslinjer

Tilpasning og brug af generelle OpenOffice.org-menuer og
-veerktojslinjer
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Menuer

Menuer

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

Filer Eediger Mis Inds&a&t Formater Tabel Funktioner  Windue Hijz=lp
Figur 11. 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 saisom
Zoom og Weblayout.

Indszet indeholder kommandoer til at indsatte elementer 1 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 indsattelse og redigering af tabeller.
- Funktioner indeholder funktioner sisom Stavekontrol, Tilpas og Indstillinger.
« Vindue indeholder kommandoer til visning af vinduer.

+ Hjezelp indeholder links til OpenOffice.org Hjelp, Hvad er dette? og andre
hjelpeelementer.
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Menuer

Tilpasning af menuindhold

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

3) Valg Funktioner > Tilpas...
4) Pa dialogen Tilpas..., velg fanen Menuer (Figur 11).

5) I afsnittet OpenOffice.org Writer-menuer skal du velge i dropdown-menuen,
hvilken menu du ensker at tilpasse.

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

7) Du kan tilfgje kommandoer i menuen ved at klikke pé& knappen Tilfaj....
8) Du kan oprette en ny menu ved at trykke pa knappen Ny....

Tilpas X
Menuer |Tastatur Yeerktsjslinjer | Hendelser
QOpenOffice. arg Writer-menuer
Menu Fler o [ My... |
[ Menu - l
Menuindhold
Elementer [ Tilfsj I
= Abn..
Seneste dokumenter [ Modificer - l
Guider .
5 Luk
Cem
Gem som...
Gem alle
— . v
< >
Gem i OpenOffice. arg Writer hd
Eeskrivelse
Opretter et iyt OpenOffice.ong-dokument.
| o || annuller || Hizlp || mulsi

Figur 12. Fanen Menuer i dialogen Tilpas
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Veerktajslinjer

Veerktgjslinjer

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

Den naste verktejslinje nedenunder (standardposition) er verktejslinjen Formatering.
Formatering er en situationsathaengig verktejslinje, som viser de relevante verktejer, som
svarer til markerens position i dokumentet. Hvis du f.eks. stir i en tabel, vil denne
vaerktejslinje indeholde verktojer til bade tekstformatering og tabelformatering.

Friler  Eediger s [ncsat  Formater  Tabel Funkbioner Vedye Hislp

R-F B

SHEH-v HoBmIQ @

B =R SR B W -
gl | CO0T ext % [Times Mew Boman (12 « B J U | EZE=2m T A-¥-a-_
-I.- TRy ' ;.;.4.:.:-;N.|1-|: [F O PR

P i a i i & = -

N
YV aerktajslinien Standard

-...." . . . -
Waerktajslinien Formatering

Langklik-knapper og veerktgjspaletter

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

% -
[1C] ¢ Indtastning: "'
il Slet 'To move ...ation.."
LA Indtastning: 'placering'
0 Indtastning: '’
Indtastning: 'nye'
- Indtastning: *'
Indtastning: 'den’
Fortryd 2 handlinger

Varktejspaletter er altid flydende og kan ikke fastgeres til kanterne. Hvis du vil flytte en

vaerktajspalette, kan du treekke i overskriften.

Vise og skjule vaerktgjslinjer

For at vise eller skjule en bestemt varktejslinje, skal du vaelge Vis > Varktejslinjer og
klikke pé pilen. Derved vises en undermenu med alle tilgeengelige varktejslinjer. Aktive
(synlige) verktojslinjer er markeret med et flueben ved navnet. Du kan @&ndre

markeringen direkte i menuen.

Flytte veerktgjslinjer

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

veaerktejslinjen til den nye placering.
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Veaerktajslinjer

=3 E=NEIN-

Y s rktajslinjens handtag

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

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

- Klik pé den lille pil leengst til hejre pa den aktuelle varktojslinje og vaelg Tilpas
veerktejslinje....

- Velg Vis > Vearktgjslinjer > Tilpas i menulinjen.
- Vealg Funktioner > Tilpas i menulinjen

Pé fanen Verktejslinjer (Figur 13) skal du i feltet Vaerktejslinje valge den vaerktejslinje,
du ensker at &ndre, og sa klikke pd knappen Modificer.

Tilpas 3
Menuer | Tastatur |Veaerktsjslinjer | Haendelser
OpenOffice. org Writer-varktsjslinjer
Weerktsjslinje Standard l My... l
l Veerktsjslinge b ]
Weerkts]slinjeindhold
Kommandoer Y A [ Tikisj... |
V| L ht
r : Myt dokument fra skabelon l Madificer v ]
M | = Abn..
v Gern
I Gern sam. ..
W | 4 Dokument som e-rmail...
™
W | [ Rediger fil
W | o ____
v .%: Eksporter direkte som FDF %
< »
Cem i OpenOffice.ong Writer hd
Beskrivelse
Indleser et dokument angivet ved en UREL Du kan skrive en ny UEL eller
velge en, der allerede er registreret.
I QK H Annuller ” Hieelp H Mulstil ]

Figur 13. Fanen Verktajslinjer 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
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Veerktgjslinjer

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

Oprette en ny veerktgjslinje
Du kan oprette en ny varktejslinje ved at:
1) Abne Fanen Verktejsliner i dialogboksen Tilpas

2) Klik pé knappen Ny. Der oprettes en ny varktejslinje med navnet Ny veerktajslinje
1.

3) Ret navnet og tilpas varktejslinjen som beskrevet herover.

Vinduer - flydende eller fastgjorte

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

For igen at frigere vinduet fra kanten skal du treekke vinduet veek fra kanten pa normal
Vis.

Navigatoren

Navigatoren viser alle elementer i dit dokument pa en overskuelig made, og giver dig et
meget brugbart vaerktej til at manevrere rundt i dit dokument. Ikonet Navigator er placeret
pa vaerktejslinjen Standard.

Navigator

Brola R BSR(vE|ire-d e e 8=- v HOBETQA| D,

Navigatoren (Figur 12) viser en oversigt over alle overskrifter, tabeller, tekstrammer,
billeder, bogmarker med mere. Klik pa + for at udvide/a@bne indholdet i listen.

Hvis du kun ensker at se indholdet af en enkelt kategori i listen, kan du markere
kategorien og klikke pé ikonet Vis indhold.
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Navigator [x]

-

O -5 HE (10 3| L -
IEI‘[&"‘ BEHRIE

EH Tabeller -
] Tekstr
M Grafik
& OLE-objekter
# Bogmaerker
= Sektioner
@9 Hyperlinks
== Henvisninger

=] Indekser v
L | >

Ikonet Visindhold

0104G5-MenuerVaerktoej.odt {akt v

Figur 14. Navigatoren

Navigatoren
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Navigatoren

Kapitel h]
Opscetning af
OpenOffice.org

At veelge de indstillinger som passer dig bedst
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Generelle indstillinger i OO0

Dette afsnit deekker nogle af de indstillinger som har indflydelse pé alle komponenter i
0O0o. Der findes flere indstillinger end dem der er beskrevet her. Du kan finde flere
oplysninger i OpenOffice.org Hjlp.

4) Vzlg Funktioner > Indstillinger. Listen i boksen til venstre varierer alt efter

hvilket program du har abent. Illustrationerne i dette kapitel viser de muligheder
der er vist, hvis intet dokument er dbent eller hvis et tekstbehandlingsdokument er

abent.

5) Klik pa + til venstre for overskriften OpenOffice.org 1 boksen til venstre. En liste
over underpunkter viser sig nu.

Note Tilbageknappen har samme funktion i alle sider af Indstillinger. Den nulstiller
indstillingerne til vardierne fra da du startede OpenOffice.org.

Indstillinger - Brugerdata

Pé grund af at OOo's &ndringssporing markerer dine @&ndringer og kommentarer med
navn eller initialer som er gemt i Brugerdata., ma du sikre dig at dit navn og initialer er
registreret rigtigt:

1) I Funktioner > Indstillinger, velg OpenOffice.org > Brugerdata.
2) Udfyld formularen og slet i gvrigt eventuelle forkerte felter.

Indstillinger - OpenCffice.org - Brugerdata

B Opendffice.or 2
m fresce

Ger el =i
HUomrese
iz Farnavn/Efternava/Initialer Leif Lodahl L
ik
Stier Gade
Farver
Skrifttyper Dectrr (B
Sikkerhed Marker et elernert for at redigere. |
Ldseends T rTTacs
Tilgazngeliched ) }
Java Tizel/Stling
Indaes/ger o ;
Sprogindstiinger TF. {privat/arbejce)

CpenOffice.org Wrter i
OEenOfﬁce.org W ter A eb Fax/=-ma
OpenOffice.ong Dase

Ciigrarriner

Interret

HEEHEBHBBEZA

£

aK | amuer || wep || Dbeee

Figur 15. Udfyld brugerdata
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - Generelt
1) I dialogen Indstillinger, vaelg OpenOffice.org > Generelt.
2) For afsnittet OpenOffice.org — Generelt (Figur 15), er indstillingerne beskrevet

herunder.
Indstillinger - OpenOffice.org - Generelt
B OpenOffice org _
Brugerdzta Hizep
m ¥ Tips
HLkomrrelse ; ;
Wiz Il dvideds tins
Ucskry ¥ Hyelpeagen:
Stiar
g:r’i}xtpt.;fper hulstl | aslpeagenten
Skkered Eormatering af Hijselp Standzrd v
Ucseends
Tigaengelighed Apn,Gem-dialoger
I ji;’;_"?w[ [ Arvend OpenCffics org-dialoger
Sprogndstilinger Cokurmentstatus
R OpeniOffice org Wr!ter . [ Ucskrivning saetmer stanus for "Dokument andret”
Cipeniffice. org Writer Alveh
OpenGffice org Bese Taocirede Arstal
.
Ii)r;a_g;sg;mer Forlok zorr & rreler 1930 3| oy 2029
[ O, ‘ l Arnullar l l Hizelp l l Tibage

X

Figur 16. Generelle indstillinger for OpenOffice.org

Hjaelp - Tips

Nér Hjeelp — Tips er aktiveret, vil et eller to ord vise sig, nar du flytter markeren hen over
et ikon eller et felt i hovedvinduet. Denne indstilling har ogsa effekt i visning af
kommentarer. Hvis bade Hjaelp — Tips og Udvidede tips er slaet fra, vil du ikke se
indholdet af kommentarer, nar du flytter markeren hen over kommentaren.

Hjaelp - Udvidede tips
Nér Udvidede tips er aktiveret, vil en kort beskrivelse af funktionen, ikonet eller
menukommandoen blive vist ndr du flytter markeren hen over elementet.

Hjeelpeagent

For at slukke for Hjelpeagenten (svarer til Assistenten i Microsoft Office), skal du
afmarkere denne valgboks. For at gendanne den oprindelige Hjelpeagent skal du trykke
pa knappen “Nulstil Hjelpeagenten”.

Formattering af Hjzelp

Hoj kontrast er en indstilling som galder for operativsystemet. Systemfarverne @ndres for
at forbedre laesbarheden. For at se hjelpen med hej kontrast (hvis dit operativsystem
understotter dette) skal du vaelge en af indstillingerne for Hoj kontrast fra listen.
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Generelle indstillinger i OO0

Abn/Gem-dialoger

For at benytte standarddialoger fra dit operativsystem, skal du deaktivere markeringen
”Brug OpenOffice.org-dialoger”. Nar denne markering er sat, vil Abn- og Gemdialogerne
fra OpenOffice.org blive benyttet. (Se kapitlet “Filhandtering” for yderligere information
om 0O00's Abn- og Gemdialoger.)

Udskrivning seetter status for "Dokument aendret”

Velg om udskrivning af et dokument teller som @&ndring af dokumentet. Hvis denne
markering er sat, vil dokumentet blive opdateret (eendret) hver gang du udskriver det. Du
vil derfor ogsé blive spurgt om @ndringerne skal gemmes, ndr du vil lukke dokumentet.

Tocifrede arstal

Angiver hvordan tocifrede drstal fortolkes. Hvis f.eks. det tocifrede arstal er sat til 1930,
og du derefter indtaster datoen 1/1/30 eller senere, fortolkes datoen som 1930. En
tidligere dato fortolkes som det folgende arhundrede. 1/1/29 fortolkes som 1/1/2029.
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - Huko

mmelse

- I dialogen Indstillinger, veelg OpenOffice.org > Hukommelse (Figur 17):

«  Mere hukommelse kan gore OpenOffice.org hurtigere og mere behagelig (for
eksempel kraver flere fortrydtrin mere hukommelse af computeren); men
konsekvensen er mindre hukommelse til radighed for andre programmer, og du

kan risikere at computeren lgber tor for hukommelse.

- For at hente Hurtig start (et ikon pa dit skrivebord og i din proceslinje — kun

Windows) nér du starter din computer, skal du velge ’Indlaes OpenOffice.org
ved systemstart”. Dette gor at OpenOffice.org starter hurtigere op, men
konsekvensen er at OOo bruger hukommelse selv nar du ikke bruger

programmet.

Indstillinger - OpenOffice.org - Hukommelse,

B OpenOffice.org
Brugerdata
Generelt
HUkomimelse;

Vis
Udskry

Ster

Farve:

Skrifttyper

Sikkeried

Udseends
Tilgeengelighed

Java

Indias/gem

Sprogindstlinger

CipenCttice.org Writer

OpenCffice.org Writer eb

OpenCffice.org Base

Diagrammer

Internet

=

H &#H

HEEHBH

Fortryd

Antal trin 100 $
Grafikmellemlager

Arwvend til OpenOffice org 9 s VB

Hukommelse per objskt 2.4 S| MB

Fiern fra hukommelse eftsr 0010 3| tmm
Melermlager for indsatte objekter

Antal objekter 20 Fy
OpenOffice org Hurtig start

Indlzs CpenOffice org ved systemstart

[ 0K ‘ l Annuller ] l Hijael ] l Tibage

Figur 17. Veelg hukommelsesindstillinger for OpenOffice.org-programmerne
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Indstillinger - Vis

Generelle indstillinger i OO0

Valgene i Indstillinger — Vis har indflydelse pd, hvordan dokumentvinduet vises og

opforer sig.

1) I dialogen Indstillinger, vaelg OpenOffice.org > Vis

2) Pa siden OpenOffice.org — Vis (Figur 18), kan du sette indstillingerne s& de passer
til dine egne behov. Nogle af indstillingerne er beskrevet herunder.

Indstillinger - OpenOffice.org - Vis
B Openiffice.on
v Elrugerdatag Brugergranseflade Gendan
Generelt Skalering BO0%: & Redigeringsvisning
Hukornmelse '
Ikonstgrrelse [ &bre vinduer
Uelskriv Lile v .
Stier 3D-visning
Farver Brug =ysternets skrifttype til
! v 2 v
Skrifttyper brugergrenseflade Anwvend OpenGlL
Sikkerhed Ophirmeret output
Udseende M )
Tilgaengelighed o . Anvend farvereducering
Java Mis Ikener | menter [] Ohiektopdatering ved interaktian
Indlaesfgemn Yis inaktive menupunkter -
Sprogindstilinger "
OpenOffice.org Writer Skrifttypelister s
gpengmce.org ;\friterf Web Eorhandsvisning af skrifttyper Musplacering
+] . N
Diggpamnﬂc:rﬂrg 38 Wis skrifttypehistarik Ingen automatisk placering
Internet Midterste museknap
Automnatisk rulning
I 2K, ] [ Annuller l [ Hizeln ] [ Tibage

Figur 18. Veelg Indstillinger -Vis for OpenOffice.org programmer

Skalering af brugergraensefladen

Hvis teksten 1 hjelpefilerne og i menuerne i OO0's brugergranseflade er for lille eller for
stor, s kan sterrelsen @ndres ved at angive en skaleringsfaktor. I nogle tilfeelde kan
@ndring af denne indstilling affede uforudsete resultater, alt athaengig af hvilke skrifttyper
der er tilgengelige i dit system. Det har ikke indflydelse pa den reelle skriftstorrelse i

teksten du skriver.

Brug systemets skrifttype til brugergraenseflade

Hvis du foretraekker at benytte operativsystemets skrifttyper (standardskrifttyper pé din
computer) i stedet for Ooo's brugergreenseflade, skal du veelge denne indstilling.

Menu - Vis inaktive menupunkter

Velg denne indstilling, hvis du vil have inaktive menupunkter vist (med gra skrift).
Afmarker hvis du ikke vil se de inaktive menupunkter i menuerne.

Skrifttyper - Forhandsvisning af skrifttyper

Nar du vaelger denne indstilling, ser listen med skrifttyper ud som Figur 19, venstre, med
skrifttypens navn vist med skrifttypen. Hvis du afmarkerer denne indstilling, vil
skrifttypelisten vise skrifttypernes navne uden at forhdndsvise udseendet (Figur 19, hgjre).
Skrifttyperne som fremgér af listen er de typer, som er installeret pa dit system.
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Generelle indstillinger i OO0

[irmes Mew Bomar Rl BT E i U | |g| = [ires Mew Boman e I'II:I j B

28 Arial iir!a:m | =
i . . I - Anal Alternatie

A hrial Aemative. | 2CT e U0 . Arnial Alkernative Spmbol

£ Aiial emative Symbol [ D | Bglan0 Arial Black

= Arial Marrow

‘EAA_"E“ Elack Arial Marrow Special G1

A5 Arial Marrow Arial Harrow Special G2

£ Arial Nanow Special G1 12T evad - Arial Rounded MT Bald =

Figur 19. (Venstre): Skrifttyper med forhdndsvisning. (Hajre): Uden
forhdndsvisning.

Skrifttypelister - Vist skrifttypehistorik

Nar du veelger denne indstilling, vil de seneste fem benyttede skrifttyper blive vist gverst i
skrifttypelisten.

Gendan - Redigeringsvisning

Velg denne indstilling, hvis du ensker at dokumentet skal abne med markeren placeret
det sted i dokumentet hvor du senest forlod dokumentet. Afmarker hvis du hellere vil
abne dokumentet pé forste side.

Gendan - Abne vinduer

Velg denne indstilling hvis du ensker at alle dokumenter og abne vinduer skal gendannes
naeste gang du starter OpenOffice.org

3D-visning
Disse indstillinger benyttes af Draw og Impress. Foor yderligere information, se Hjaelp —
OpenOffice.org hjelp eller serskilt dokumentation for disse programmer.

Mus

Benyt dissse valgmuligheder for at definere hvordan musemarkeren placeres i nydbnede
dialoger samt for at vaelge funktionen for den midterste musetast.

Indstillinger - Udskriv

Seaet disse indstillinger sa det passer til din standardprinter og din hyppigst brugte
udskriftsmetode. Du kan @ndre indstillingerne pa et hvilket som helst tidspunkt, enten via
dialog eller direkte i udskriftsprocessen (ved at klikke pa knappen “Indstillinger” i
dialogen “Udskriv”.

1) I dialogen Indstillinger; veelg OpenOffice.org > Udskriv (Figur 35),
2) Se pa Printeradvarsler nederst i dialogen

3) Her kan du velge om du vil advares, hvis papirsterrelsen eller papirretningen 1 dit
dokument ikke matcher printerens evner. Ved at have disse advarsler sléet til, kan
du fi en ganske god hjelp, specielt hvis du udskriver dokumenter, som andre
personer har udferdiget.
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Indstillinger - OpenOffice.org - Udskriv

B Openiffice.org
Erugerdata
Cenerelt
Hukommelse

Skrifyper
Sikkerhed
Udseende
Tilgeengelighed
Java
Indlees fgem
Sprogindstillinger
OpenOffice org Writer
Opendiffice. org Writer/Web
Opendffice. org Ease
Diagrammer
Internet

HHHEHEEBE

Generelle indstillinger i OO0

Reducer udskriftsdata

Indstillinger for @) Printer O Skriv il fil

Printer

| Feducer transparens [l Reducer farvegradueringer

[ reducer hitrmaps P Konverter farver til grataner

200 DFI (standard) ~ |

Printeradvars|er

il Papirstarrelse Transparens

| Fapirretning

[ 0K l l Annuller I l Hiz=lp I l Tilbage

Figur 20. Valg af generelle udskriftsindstillinger geelder for hele OpenOlffice.org

58

Kapitel 5 Opseetning af OpenOffice.org




Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - Stier

Du kan @ndre placeringen af filerne som herer til eller benyttes af OpenOffice.org, sa
placeringen passer til dig og din arbejdssituation. I Windows kan du f.eks. satte
dokumentplaceringen til at vere et andet sted en "Mine dokumenter”, eller du kan
indstille placeringen af skabeloner til et felles netvaerksdrev.

1) I Indstillinger, veelg OpenOffice.org > Stier (Figur 21)

2) For at @ndre indstillinger, skal du markere et punkt i listen og trykke pd knappen
”Rediger”. I dialogen ”Velg sti” (ikke vist), kan du tilfeje eller fjerne mapper efter
behov og klikke OK for at returnere til dialogen “’Indstillinger”. Bemerk, at naesten
alle punkter 1 listen har to eller flere indstillinger: En for felles filer (kan vare
placeret pa et netveerksdrev) og en anden for personlige filer (normalt placeret pa
den lokale computer).

Indstillinger - OpenOffice.org - Stier,

Bl OpenOffice.arg

Erugerdata Standard

Generelt Type El

Hukommelse AutoKorrektur C:hProgrammert,OpenOffice.ong 1.9.12 3 sharehau
Vis AutoTekst C:hProgrammert,OpenOffice.ong 1.9. 123 sharehaw
Udskriv BASIC C:\ProgrammeriOpendffice.org 1.9.123share\ba

S Lier

Brugerkonfiguration

C:hDocuments and Settings'lelodal\Application Date

Farver Erugerordbsger C:hDocuments and Settings'lelodal\Application Date
Skrifttyper Dokumenter C:ADocuments and Settingshlelodal\Dokumenter
Sikkerhed Galleri C\Programmery,Openffice.org 1.9. 123 share\gal
ldseende Grafik C:hProgrammert,OpenOffice.ong 1.9.12 34 sharegal
Tilgaengelighed lkoner C:4Programmert,OpenOffice.ong 1.9. 123 sharecor
Java Midlertidige filer CADOCUME~TY lelodal LOKALE~ T4 Temp
Indlzs/germ Ordbager C:hProgramrmertOpenOffice.org 1.9.123 sharewo
Sprogindstillinger Paletter C:ADocuments and Settingslelodal\Application Date
OpenOffice.org Writer Sikkerhedskopier C:AhDocurments and SettingslelodalApplication Date
OpenOffice.arg Writer/Web Skabeloner C:hProgrammert,OpenOffice.ong 1.9.12 3 shareter
OpenOffice.org Base Skrivehjelp C:4Programmert,OpenOffice.ong 1.9. 123 share dic
Diagrammer
Internet I3 >

I QK l l Annuller l l Hizlp l [ Tilbage

Figur 21. Visning af stier til filer som benyttes af OpenOffice.org

Tip Du kan benytte listen i OpenOffice.org — stier til at danne en liste over
filplaceringer, som der skal tages backup af, eller som skal synkroniseres med en
server.
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Indstillinger - Farver

Generelle indstillinger i OO0

I dialogen OpenOftice.org — Farver (Figur 22) kan du veelge farver som bruges i
dokumenter. Du kan valge en farve fra en farvetabel, &ndre en eksisterende farve eller
definere en helt ny farve. Farverne i farveskemaet vil vere tilgaengelige i farvevalg i OOo.

Indstillinger, - OpenOffice.org - Farver,

B OpenOffice.arg
Erugerdata
Generelt
Hukommelse
Wis
Udskriv
Stier
Farver
Skrifttyper
Sikkerhed
Udseende
Tilgaengelighed
Java

Indlasfgem

Sprogindstillinger

OpenOffice. org Writer

OpenOffice. org WriterfWeb

OpenOffice.org Base

Diagrammer

Internet

HEEEHEEHE

Egenskaber

Mavn

Earve

s |
CHE ]
Farvetabel
HEEEREERN -

HE N
HEEET 55 3]
EEEEEEEE
EEEN B
EEEER=-] : s :
SEEEEEER
HEEETES 0

|
HEREEN v
[ 0K l ’ Annuller l l Hjz=lp l [ Tilbage

Ed

Figur 22. Definition af farver til farvepaletten i OpenOffice.org.
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - Skrifttyper

Du kan erstatte enhver skrifttype som forekommer i dine dokumenter. Hvis du modtager
et dokument fra en anden person, som indeholder skrifttyper som ikke er installeret pd din
egen computer, vil OpenOffice.org automatisk erstatte skrifttyperne som ikke findes. Du
kan selv afgere hvilke skrifttyper der skal benyttes som erstatning.

1) I Indstillinger, vaelg OpenOffice.org > Skrifttyper (Figur 23)
- Vealg ”Anvend erstatningstabel”

- Udvelg eller skriv navnet pa den skrifttype, som skal erstattes, 1 feltet
Skrifttype (Hvis skrifttypen ikke findes pé din computer vil den ikke fremga
af listen og du mé skrive navnet pa skrifttypen i feltet).

- I feltet ”Erstat med” skal du velge en passende skrifttype fra listen som skal
erstatte den forste skrifttype.

2) Fluebenet til hgjre for ”Erstat med” bliver nu grent. Klik pa fluebenet for at tilfoje
denne erstatning til listen nedenunder. En ny reekke med dine informationer. Vealg
nu ”Altid” og/eller ”Skarm” for at afgere 1 hvilket tilfeelde erstatningen skal
gennemfores.

3) I den nederste sektion af dialogen kan du @&ndre skrifttypeindstillinger for visning
af kildekode, f.eks. HTML og Basic (i makroer).

Indstillinger - OpenOffice.org - Skrifttyper

B OpenOffice.org
Brugerdata Anvend erstatningstabel
Generelt
Hukommelse Skriftoype Erstat med
Wiz
Udskriv Haettenschweiler * | |Cormic Sans M5 hd x

Stier - -
Altid Skzerm Erstat med

Haettenschweiler Comic Sans M5

Sikkerhed

Udseende

Tilgzngelighed

Jawa
Indlzsfgem
Sprogindstillinger
OpenOffice. org Writer
OpenOffice. org WriterfWeb
CpenOffice.org Ease
Ciagrammer Skriftyper
Internet

Skrifttypeindstillinger for kildetekster med HTML og Easic

HHEEHBHEBE

Kun ikke-propartionelle skrifttyper

Starrelse 10 v

[ aK H Annuller H Hjzln H Tilbage

Figur 23. Definition af en skrifttype som skal erstatte en anden skrifttype.

Indstillinger - Sikkerhed

Benyt fanen Sikkerhed (Figur 24) for at vaelge sikkerhedsindstillinger for gemning
dokumenter og for at abning dokumenter som indeholder makroer.
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger, - OpenOffice.org - Sikkerhed

B OpenOffice.ong
Sikkerhedsindstillinger

Erugerdata

Generelt Advar, hvis dokurment indeholder registrerede sndringer, versioner, skjulte
Hukommelse informationer eller kommentarer:

Wis

Udekriv [ M&r du gemmer eller sender Yed signering

Stier []ved udskrivning []ved oprettelse af FDF-filer
Farver

[ Fiern persanlig information ved lagring

il Anbefal adgangskodebeskyttelse ved lagring

Tilgzngelighed
HEEngE Makrosikkerhed

Java
Indlas/gem Juster sikkerhedsniveau for udferelse af makroer og angiv
Sprogindstillinger betroede makroudviklere.

OpenOffice. org Writer Makrosikkerhed...
OpenOffice. ang Writer/Web L - —
OpenOffice. org Base Fildelingsindstillinger for dette dokument

Diagrammer i E‘«bn dette dokument | skrivebeskyttet tilstand
Internet

HEHEHEBHBE

[] Registrer zndringer

[ oK H Annuller H Hizlp H Tilbage

Figur 24. Veelg sikkerhedsindstillinger.

Indstillinger - Udseende

Skrive-, redigerings- og sideudseende er ofte lettere at beslutte sig for, nar du kan se se
meget som muligt af det du er 1 gang med at lave. Du ensker maske at gore ting synlige,
sasom teksttabeller og sektionsafgrensninger (i Writer-dokumenter), sideskift (i Calc) og
hjelpelinjer 1 Draw eller Writer. Hertil komer, at du maske foretreekker andre
farvekombinationer (anderledes end dem OOo normalt benytter) for elementer som f.eks.
noter og feltskygger.

Pé siden OpenOffice.org — Udseende (Figur 25) kan du specificere hvad der skal vises og
hvad der skal skjules, samt hvilke farvekombinationer, der skal benyttes til de forskellige
objekter.

1) I dialogboksen Indstillinger, vaelg OpenOffice.org > Udseende

2) For at vise eller skjule et objekt, f.eks. tekstafgraensninger, skal du vaelge eller
fravaelge valgboksen ved siden af navnet.

For at @ndre standardfarven for et objekt, skal du klikke pa Pil ned i kolonnen
Farveindstillinger ud for navnet pa objektet. Valg sa en farve fra popupboksen.

3) For at gemme dine nye farveindstillinger som et farveskema skal du give dit nye
farveskema et navn og velge Gem overst 1 vinduet.
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - OpenOffice.org - Udseende

B OpenOffice.org
Brugerdata Farveskema
Lenerelt Skema OpenOffice.org V| l Gem... ]
Hukommelse
Wiz .
Udskriv Brugerdefinerede farver
Stier Til |Brugerarznsefladeslementer |Farueindsti|ling |Forha"nd5\risr|ing |
Farver Generelt ~
Skriftyper 3
Sikkerhed Dokumentbaggrund ikl
Ll eende [ automatisk \—I 3
Tilgengelighed [#] Tekstgrenser Autornatisk v
Jawa D \—I
Indles/gem Frogrambaggrund -
Sprogindstillinger )
OpenOffice. org Writer Objekigraenser [ Automatisk »
OpenOffice. org WriterfWeb
OpenOffice.org Base [ Tabelgranser [ Autamatisk »
Diagrammer .
[ R R = ¥
[ Ok ] l Annuller l l Hizelp l l Tilbage l
Figur 25. Vise og skjule tekstobjekter og tabelafgreensninger
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - Tilgaengelighed

Tilgengelighed indeholder mulighed for at vaelge om bevagelig grafik skal vere tilladt,
og hvorlenge hjelpetips skal blive staende pa skeermen. Endvidere er der nogle
muligheder for at veelge at i vist hgjkontrast og en méde at @ndre skrifttypen i OO0's
brugergraenseflade (Se Figur 26).

1) I dialogboksen Indstillinger, vaelg OpenOffice.org > Tilgaengelighed
2) Vealg til eller fra i de enkelte valgmuligheder efter behov.

Indstillinger, - OpenOffice.org - Tilg=ngelighed

B Openffice.org
Andre indstillinger

Erugerdata

Generelt [Junderstat hizlpemidler (genstart af programmet nadvendigt)

Hukommelse . o

Vis [1Brug markar til tekstmarkering i skrivebeskyttede tekstdokumenter

UFJskri\.r [“] Tillad animeret grafik

Stier

Farver [¥] Tillad animeret tekst

Skrifttyper

Sikkerhed [¥] Hizlpetips forsvinder efter 4 % | sekunder
Udseende

Indstillinger til visning i hej kontrast

Java Qetekter automatisk operativsystermets haj kontrast-tilstand.
Indlesfgem
Sprogindstillinger []Brug automatisk skriftfarve pi skeermen.
OpenOffice. org Writer o .
OpenOffice. arg Writer/Weh Erug systemets farver til vis udskrift

OpenOffice.org Base
Diagrammer
Internet

HEEEHEBE

0K ] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 26. Valg af tilgeengelighed
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Generelle indstillinger i OO0

Indstillinger - Java

Hvis du installerer eller opdaterer et Java-afviklingsmilje/Java Runtime Environment
(JRE) efter installation af OpenOffice.org, eller hvis du har mere end et JRE installeret pa
din computer, kan du bruge Indstillinger > OpenOffice.org > Java (Figur 27) til at
veelge hvilken JRE, OOo skal benytte.

Hvis du er systemadministrator, udvikler eller af en eller anden grund har brug for at
tilpasse JRE-installationen, kan du benytte mulighederne Parametre og Klassesti (ved at
trykke pd knapperne) til at angive disse informationer.

1) I dialogboksen Indstillinger, veelg OpenOffice.org > Java

2) Hvis du ikke ser noget i vinduet i midten af billedet, skal du vente et par sekunder.
OOo seger efter et JRE pé din computer.

3) Hvis OOo finder et eller flere installationer af JRE, vil disse blive vist. Du kan nu
vaelge Anvend et Java-afviklingsmilje og valge hvilket miljo, der skal benyttes til
afvikling af Java.

Indstillinger, - OpenOffice.org - Java

B OpenOffice.org
Java-indstillinger

Brugerdata

Cenerelt Anvend et Java-afviklingsmiljs {Java Euntime Environment - JEE)

Hukommelse

is Allerede installerede Java-afviklingsmiljser {Java Euntime Environment - JEE):

Un?iskri\.r | |Le\nerandm |‘.fer'sior| |Funktior|a|iteter | Tilfaj. ..

Stier T Sun Microsystems Inc. 1.5.0_04

Far?.rer " Zun Microsystems Inc. 1.5.0_02
Skrlftt\,rper " Sun Microsystems Inc. 1.5.0_01 —

Sikkerhed IEM Corporation
Udseende —

Tilgangelighed

Indlesfgem
Sprogindstillinger
OpenOffice. org Writer
CpenOffice. org Writer/Webh
OpenOffice.org Base
Diagramrmer

Internet

HEEEHEAHE

< ¥

Placering:C:\Program Filesh|EMY Javal 414 jre

[ 0K ] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 27. Valg af Java afviklingsmiljo

Kapitel 5 Opsaetning af OpenOffice.org 65




Indstillinger for indlaes og gem

Indstillinger for indlees og gem

Du kan velge hente- og gemmeindstillingerne som det bedst passer dig.

Generelle indleese-/gemmeindstillinger

1) Hvis dialogen Indstillinger ikke er dben skal du veelge Funktioner > Indstillinger.
Klik pé plustegnet til venstre for Indlees/gem

2) Velg Indlzes/Gem > Generelt

De fleste valgmuligheder 1 dialogboksen Indstillinger > Indlaes/gem > Generelt (Figur
28) svarer meget til indstillingerne 1 andre kontorpakker. Enkelte af indstillingerne er
beskrevet nedenunder.

'Indstillinger - Indl=s/gem - Generelt

OpenOffice. org

B Indlesfgem Indllz=s
Cenereld Indlzes brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet
WEA-egenskaber
Microsoft Office Gern
HTML-kompatibilitet ] Eediger dokumentegenskaber far der gemmes

Sprogindstillinger
CpenOffice. org Writer
OpenOffice. org Wiriter /b [¥] Gem autamatisk gendannelsesinformation hvert 15 % . minut
CpenOffice.org Ease
Diagrammer

Opret altid sikkerhedskaopi

Optirmer starrelse for XML-format

HEHEHBEEBE

Internet Adcvar ndr der ikke germmes | OpenDocument-formatet eller standardformatet

Cem URL'er relativt til

Filsystem Internet
Standardfilformat
Dokumenttype Gem altid som
Tekstdokument A OpenDocument-tekst A

Eemaerk: Hwis OpenDocument ikke bruges som standardformat, kan det forarsage tab af
formatering eller indhold.

X

[ QK l l Annuller l l Hizelp l l Tilbage

Figur 28. Veelg Indlces/gem indstillinger

Indlzes brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet

Nér du gemmer et dokument, gemmes ogsé visse indstillinger sammen med dokumentet.
F.eks. dine valg (i dette tilfeelde indstillinger for Writer) for hvordan opdatering af kaeder
pavirkes af ”Indles brugerspecifikke indstillinger...”. Nogle indstillinger (printernavn,
datakilde som er kadet til dokumentet) indlaeses altid med dokumentet, uanset om denne
indstilling er markeret.

Hvis du valger denne indstilling, har de brugervalgte indstillinger prioritet over
dokumentets indstillinger. Hvis du fravaelger denne indstilling, vil brugerspecifikke
indstillinger ikke overtage kontrollen over indstillingerne i dokumentet.

Rediger dokumentegenskaber fgr der gemmes

Nar du veelger denne indstilling, vil dialogen Dokumentegenskaber dukke op ferste gang
du gemmer dokumentet, eller hvis du efterfolgende gemmer med "Gem som”.
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Indstillinger for indlaes og gem

Gem automatisk gendannelsesinformationer hvert

Bemerk, at den automatiske gendannelse 1 OpenOffice.org overskriver den originale fil.
Har du ogsa valgt Opret altid sikkerhedskopi, vil den originale fil overskrive backupfilen.
Hvis du har valgt denne indstilling, vil genskabelse af et dokument efter systemnedbrud
vaere enklere, men genskabelse af en tidligere version vil vare vanskeligere.

Optimer stgrrelsen for XML-format (uden Pretty Printing)

OpenOffice.org-dokumenter er XML-filer. Nar du velger at markere denne indstilling,
skriver OOo data uden indrykninger og linjeskift. Hvis du vil kunne l&ese XML-filen i
f.eks. en teksteditor i struktureret form, ma du afmarkere denne indstilling.

Standardfilformat

Hvis du rutinemeassigt deler filer med brugere af Microsoft Word, kan du a&ndre
standardfilformatet til et af Wordformaterne via ’Gem altid som”-egenskaben for
tekstdokumenter.

VBA-egenskaber - Indlaes/gem indstillinger
1) Valg Indlzes/gem > VBA-egenskaber (Figur 16)

2) Du kan vaelge om du vil gemme eventuelle makroer i MS Office-dokumenter som
abnes med OpenOffice.org.

+ Huvis du veelger ”Gem original Basic-kode igen”, vil makroen ikke fungere i
000, men vil derimod blive holdt 1 MS Office-format.

 Hvis du veelger "Indles Basic-kode til redigering”, vil makroerne blive gemt
som makroer 1 OOo, men kan ikke senere benyttes i MS Office.

Indstillinger - Indl=s/gem, - YBA-egenskaber
B OpenOffice.org _
Brugerdata Microsoft Word 5772000
Cenerelt Indlzs Easic-kode til redigering
Hukommelse
Wis Gem ariginal Easic-kode igen
Udskriv
Stier Microsoft Excel 8772000
Farver Indlzes Basic-kode til redigering
Skriftyper
Sikkerhed Gem original Basic-kode igen
Udseende
Tilgengelighed Micrasoft PowerPoint 9772000
lava Indlzs Easic-kode til redigering
B Indlzs/gem
Cenerelt Gem original Basic-kode igen
WEA-egenskaber
Microsoft Office
HTML-kompatibilitet
Figur 29. Veelg VBA-egenskaber
Microsoft Office - Indlees/gem indstillinger
1) Velg Indles/gem > Microsoft Office (Figur 29),
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Indstillinger for indlaes og gem

2) Du kan valge hvad der skal ske, nér du importerer og eksporterer Microsoft Office
OLE-objekter (leenkede eller indlejrede dokumenter som f.eks. regneark eller

tilsvarende).

Velg [1] 1 valgboksen for at konvertere Microsoft OLE-objekter til det tilsvarende
OpenOftice.org OLE-objekt, nér et Microsoft-dokument indlaeses til OOo
(forkortelse: “I” for “Indlaes”).

Velg [G] 1 valgboksen for at konvertere OpenOffice.org OLE-objekter til det
tilsvarende Microsoft OLE-objekt, ndr et dokument gemmes 1 et Microsoft-format
(forkortelse: “G” for “Gem”).

' Indstillinger - Indlaes/gem, - Microsoft Office

B OpenOffice.org
Brugerdata
Cenerelt
Hukommelse
Wis
Udskriv
Stier
Farver
Skrifttyper
Sikkerhed
Udseende
Tilgzngelighed
Java

B Indlesigem
Generelt
WEA-egenskaber

Microsoft Office

HTML-kampatibilitet

Sprogindstillinger

OpenOffice. org Writer

CpenOffice. org Writer/Webh

CpenCffice.org Base

Diagrammer

Internet

HEEEHEHBEA

MathType til OpenOffice. arg Math / OpenOffice. org Math til MathType
r I windhiard til OpenOffice. arg Writer [ OpenOffice. org Writer til WinWaord
r I Excel til OpenOffice.arg Cale ¢ OpenOffice.ong Calc til Excel
r 7 PowerPoint til Opendffice.org Impress § OpenOffice.org Impress til PowerPo

[1]: Indlzes og konverter objektet

[G]: Konverter og gem objektet

[ 0K

] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 30. Veelg Indlces/gem indstillinger for Microsoft Office
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Indstillinger for indlaes og gem

HTML-kompatibilitet - Indlaes/gem indstillinger

De valg du ger pa siden Funktioner > Indstillinger > Indlaes/gem > HTML-kompatibilitet
(Figur 30), har indflydelse pA HTML-dokumenter, som importeres til OpenOffice.org og
for dokumenter som eksporteres som HTML fra OOo.

. Indstillinger - Indlzes/gem - HTML-kompatibilitet

Bl OpenOffice. org
Erugerdata
Cenerelt
Hukommelse
Wiz
Udskriv
Stier
Farver
Skrifttyper
Sikkerhed
Udseende
Tilgengelighed
Java

Bl Indlazs/gem
Generelt
WEA-egenskaber
Microsoft Office

HTML-kompatibilite
Sprogindstillinger
CpenOffice. org Writer
CpenOffice. org Writer/Webh
OpenOffice.org Ease
Diagramrmer
Internet

HEEEHA

Skriftsterrelser

Starrelse 1|7 F i
Starrelse 2|10 £
Starrelse 3|12 F i
Starrelse 4
Starrelse 5 |18 F i
Storrelse & |24 F i

Starrelse 7

Importer

Dlmpor‘ter ukendte HTML-koder som felter

[Jignarer skriftopeindstillinger

Eksporter

[] 0pendiffice.org Basic

Vis advarsel
O Udskriftslayout

Eopier lok al grafik til internettet

Tegnsaet Yesteuropa Windows-1252; %

[

o

] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 31. Veelg indstillinger for HTML-kompatibilitet
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Indstillinger for sprog

Indstillinger for sprog

Du kan foretage adskillige indstillinger for sprog:
« Installere yderligere ordbeger
- /Zndre lokalitets- og sprogindstillinger

-+ Vezlge staveindstillinger

Installer de ngdvendige ordbgger

0OO0o 2.0 installerer muligvis ordbeger allerede ved programinstallationen. For at tilfoje
yderligere ordbager skal du velge Filer > Guider > Installer flere ordbeger. Du dbner
nu et tekstdokument med kader til forskellige sprog. Felg vejledningen i dokumentet.

Lokalitets- og sprogindstillinger

Du kan @ndre flere detaljer for sprog, som OOo bruger, i alle dokumenter eller for et
enkelt specifikt dokument.

1) I dialogen Indstillinger, vaelg Sprogindstillinger > Sprog (se Figur 31)

2) Indstil Lokalitetsindstilling og Standardvaluta samt Standardsprog for dokumenter.
I dette eksempel er standardsproget valgt til Dansk. Flaget ”Standard” betyder, at
oplysningerne nedarves fra operativsystemets tilsvarende indstillinger

Indstillinger, - Sprogindstillinger, - Sprog

CpenOffice.org

Indlesigem Sprog for
g Sprglndstllllnger Erugergranseflade Standard hd
Salyele;
Skrivehjzlp Lokalitetsindstilling Standard v
OpenOffice. org Writer
OpenOffice. org Writer ffeb Decimaltegn Samme som lokalitetsindstilling (, 3
CpenOffice.org Ease
Diagrammer Standardwvaluta Standard e

Internet
Standardsprog for dokumenter

Vestlig "% Dansk hd
[Ingen]

[Ingen]

[IKun for det nuverende dokument

Udvidet sprogunderstattelse

[ Aktiveret til asiatiske sprog

[ Aktiveret €l Complex Text Layout (CTL)

[ 0K ] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 32. Indstillinger — Sprogindstillinger - Sprog

3) hvis du ensker, at det aktuelle valg (ordbog) kun skal galde for det aktuelle
dokument frem for at gaelde for OOo generelt, skal du valge ”Kun for det
nuvarende dokument ™.
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4) Hvis du har behov for det, kan du markere valgboksene ”Aktiveret til asiatiske
sprog” (kinesisk, japansk og koreansk) og ”Aktiveret til Complex Text Layout
(CTL)” (Hindi, Thai, hebraisk og arabisk. Hvis du veelger en af eller begge disse
indstillinger, vil du naste gang, du &bner dialogboksen, se nogle flere valg.

5) Klik OK for at gemme dine @ndringer og lukke dialogboksen.

Indstillinger - Sprogindstillinger. - Sprog

Bl OpenOffice.org
Brugerdata Sprog far
Generelt Brugergraenseflade |Standard Vl
Hukommelse
Vis Lokalitetsindstilling standard v|
Udskriv
Stier Decimaltegn Samme sam lokalitetsindstilling (, )
Farver
Skriftyper Standardvaluta |Standard hd |
Sikkerhed
Udseende Standardsprog for dokumenter
Tilgzngelighed Westlig "% Dansk Vl
Jawa =
Indlesfgem L
= };fr‘ogindstillinger _“‘\‘ Heliiil, | Japansk vl
[ Sfalgle; B
Shrivehislp CTL | Bengalsk (ndien) v|
Segeindstillinger for japansk [J Kun for det nuvasrende dokument
| Asiatisk layout .
\ Udvidet derstattel
\_Complex Text Layout (CTI:),/I e
CpenOffice. org Writer Aktiveret til asiatiske sprog
CpenOffice. org WriterfWeb
CpenOffice.org Ease Aktiveret til Complex Text Layout (CTL)
Diagrammer
Internet
[ QK ] ’ Annuller ] ’ Hielp ] ’ Tilbage

Figur 33. Ekstra sprogindstillinger ndr udvidet sprogunderstottelse er valgt
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Indstillinger for skrivehjaelp
For at vaelge indstillinger for stavekontrol skal du gere folgende:
1) I dialogboksen Indstillinger, veelg Sprogindstillinger > Skrivehjeelp (Figur 32)

2) Vzlg de indstillinger, som passer til dig og det arbejde du skal udfere. Her er nogle
overvejelser, som du ber gore:

« Hvis du ikke onsker stavekontrol mens du skriver, skal du afmarkere
”Kontroller stavning mens du taster” og vaelge "Marker ikke fejl”. (Denne
mulighed kan du finde ved at rulle nedad 1 listen).

+ Hvis du benytter en ordbog som indeholder ord med STORE bogstaver og tal
(f.eks. AS/400), skal du veelge "Kontroller ord med STORE bogstaver” og
”Kontroller ord med tal”

- Kontroller specialomrader stavekontrollerer ogsa i sidehoved/sidefod samt
rammer.

+ Du kan valge hvilke brugerdefinerede ordbeger, der skal vere aktive som
standard. Du kan ogsa tilfeje nye.

Indstillinger, - Sprogindstillinger, - Skrivehjzelp

CpenOffice.org

Indlasfgem Skrivehjzlp
B sprogindstillinger Tilgzengelige sprogroduler
Sprog

o b OpenOffice.org MySpell SpellChecker
:-l=..r|'.':h|-:v:|;_l v ALTL LibH h *
OpenOffice. org Writer ¥ 0 Ig::: : nJN \,rpT:na or
OpenOffice. org Writer fiWeb pEMTICe. arg Hew Thesauras

Eediger...

OpenOffice.org Ease

HHEHEBH

Diagrarnmmer Erugerordbager

Internet standard [Alle] Ny...
W soffice [Alle] =5
W sun [Alle]

Eediger...
W IgnoreddiList [Alle] e

i

Slet

Indstillinger

Kontroller stavning mens du taster
- Kontroller ord med STORE bogstaver
- Kontraller ord rmed tal
i~ Kontroller store og smé bogstaver
i~ Kontroller | specialornrader
—

[E Y T FRP SNy | PP,

[ 0K ] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 34. Valg af sprog, ordboger og indstillinger for stavekontrol
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Indstillinger for Autokorrektur

Mange mennesker finder funktionen Autokorrektur lidt irriterende, fordi det du skriver,
bliver @ndret. Men der er ogsd mange som synes, at denne funktion er meget brugbar.
Hvis du valger at benytte funktionen Autokorrektur, skal du kigge pa indstillingerne. Hvis
du oplever uforklarlige og forkerte @ndringer, mens du skriver, er dette det rigtige sted at
finde forklaringen og rette fejlen.

For at abne dialogen Autokorrektur, skal du klikke Funktioner > Autokorrektur. Du skal
have et dokument &bent for at se menupunktet.

I Writer har dialogen fem faner (som vist i Figur 33). [ andre dele af OOo har dialogen
kun fire faner (Figur 34).

AutoKorrektur X
Dansk

Erstat | Undtagelser Indstillinger | Typografiske anfsrselstegn Ordfuldferelse

v v  REt andet EQgstav i ORd til lille
[ ¥  Farste bogstav i s&tninger med stort
v v Automatisk *fed® og _understreget_
[v ¥  UEL-gerkendelse
v W  Erstat 1st... med 14st...
[v W  Erstat 1/2 ... med¥: ..
v Iv  Erstat tankestreger
[ ¥  Slet mellemrum og tabulatorer ved afsnitsstart og -afsluthing
v v  Slet mellemrum og tabulatorer ved begyndelse og slutning af linje
[ lgnorer dobbelte mellemrum
v Arvend nummerering - ikon:*
W  Anvend kant
v  COpret tabel
[T Anvend typografier
I Fiern tomme afsnit
[ Erstat brugerdefinerede typografier ~

[E]: Erstat under redigering af eksisterende tekst

[5]: AutoFormatfAutokorrektur under skrivhing

| ok || annutier || Hiep || Huisi

Figur 35. Autokorrektur i Writer viser fem faner og nogle af indstillingerne
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AutoKorrektur X
Erstatninger og undtagelser for sprog: Dansk W
Erstat | Undtagelser | Indstillinger Typografiske anfsrselstegn
Erstat med:
()
R - T
a fde af de
a fden af den
a fdet af det
afen af en
a fet af et
a fnogen af nogen
a fnoget af noget

Figur 36. Autokorrektur i Calc viser fire faner

Programindividuelle indstillinger

Indstillinger for OpenOffice.org Writer,
Writer/Web, Base og Diagrammer

Disse indstillinger er beskrevet i dokumentationen for de respektive programmer.

Indstillinger for Internet

Proxy

Indstillinger
Definerer indstillingerne for proxy-serveren.

Proxy-server
Angiver typen af proxy.
Ingen

Tilgér internettet uden en proxy-server. Giver dig mulighed for at satte en forbindelse op
direkte fra din computer til en internetudbyder, som ikke bruger en proxy-server.

Manuel

Giver dig mulighed for at indtaste proxy-serveren manuelt. Angiv proxy-serverne i
overensstemmelse med din internettjeneste. Sperg din systemadministrator efter hvilke
proxyer og porte, der skal indtastes.

Skriv servernavne uden protokollens prafiks. Skriv for eksempel www.sun.com, ikke
http://www.sun.com.
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System

Til Windows- eller UNIX-systemer, der bruger GNOME, forteller denne indstilling
OpenOffice.org, at systemindstillingerne skal bruges. Du skal genstarte OpenOffice.org
for at initiere denne indstilling.

HTTP-proxy
Skriv navnet pé proxy-serveren til HTTP. Skriv porten i feltet til hojre.

FTP-proxy
Skriv navnet pa proxy-serveren til FTP. Skriv porten i feltet til hojre.

Ingen proxy for

Angiver navnene pé de servere, som ikke krever forbindelse via proxy-server, adskilt af
semikolon. Dette kan for eksempel vere servere i dit lokale netveerk og servere brugt til
streaming af video og lyd.

Du kan ogsé bruge pladsholdere for navnene pa vartsmaskiner og domaner. Skriv for
eksempel *.sun.com for at tilga alle veertsmaskiner i domenet sun.com uden proxy-server.

Port

Indtast porten for den tilsvarende proxy-server. Den maksimale veardi for et portnummer
er fastsat til 65535.

Sag
Brug dette faneblad til at angive indstillingerne for segning pa internettet.
Ve&lg Funktioner > Indstillinger > Internet > Sog

Sog i

Specificerer segemaskinen og dens tilherende konfiguration.

Soegemaskiner

Viser de tilgengelige sogemaskiner. Velg en segemaskine for at vise dens konfiguration i
de tilstedende tekst- og indstillingsbokse.

Navn

Viser navnet pa den valgte segemaskine. Dette er navnet, som vil blive vist 1
undermenuen for ikonet Seg pa hyperlinket linje.

Type
Setter de avancerede sogepraferencer (og, eller, eksakt) sdvel som maden, hvorpa
resultaterne er defineret og vist.

Hyperlinks til Og, Eller samt Eksakt kan bruges.

Preaefiks

Denne tekstfelt viser URL'en og den forste del af foresporgslen til en sogemaskine. En
URL kan ogsé indtastes direkte.
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Suffiks

Segeordet bliver videresendt mellem preefiks og suffiks. Suftiks giver
kommandosekvensen, der sendes ved slutningen af en segning.

Skilletegn

Hvis du indtaster mere end ét ord under en segning, vil disse ord blive adskilt af tegnet,
der er specificeret her. De fleste sogemaskiner kraever tegnet "+".

For at afgere hvilke praefikser, skilletegn og suffikser, der skal bruges, nar man definerer
en ny segemaskine:

1. Aktiver sogemaskinen og udfer en segning med mindst to ord.
2. Kopier URL'en fra din browsers URL-felt og indsat det 1 et tomt dokument.

3. Modificer betingelserne for segningen i sogemaskinen, hvis den tilbyder dig
valget.

4. Kopier igen indholdet af feltet URL.

5. Sammenlign URL'erne med eksemplerne pd URL'er i felterne for denne dialog og
skriv en note om hvilke prafikser, suffikser og skilletegn, der bruges.

STORE/sma

Bestemmer matchningen af store og sma bogstaver til udferelse af en segning. Listen
indeholder folgende elementer: Ingen,Store bogstaver samt Smé bogstaver. Det indtastede
sogeord konverteres ifolge din markering.

Segemaskiner handterer forespoargsler forskelligt alt efter maden, hvorpa de er
konstrueret. For eksempel skelner nogle mellem store og sma bogstaver, og nogle gor
ikke. Derfor er det bedst at valge Ingen som indstilling.

Ny

Brug denne knap for at inkludere en ny segemaskine. Ny sletter alle vigtige indtastninger
til elementet sdsom "Navn" og "Suftiks". Indtast den nye sogemaskine sammen med alle
de nedvendige detaljer. Sa snart du accepterer dine indtastninger med Tilfgj, vises den nye
sogemaskine i listen over sogemaskiner under Seog i. Luk dialogen med knappen OK.

Tilfaj
Klik pa denne knap for at fgje en ny konfiguration til listen.

Modificer

Klik pa denne knap for at anvende de andringer, der er foretaget pa en eksisterende
konfiguration.

Slet

Klik pa denne knap for at slette den valgte segemaskine fra listen. Du vil ikke blive bedt
om at bekrefte dit valg.

Mozilla-plugin

Angiver om der skal benyttes en speciel Mozilla-plugin til visning af OpenOffice.org-
dokumenter.
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Nér du klikker pé et hyperlink til et OpenOffice.org-dokument i din Mozilla- eller
Netscape-browser vil der ske folgende:

Browseren sparger om du vil gemme dokumentet pa din disk, eller om du vil
bruge et program til at abne dokumentet med. Denne dialog vises som standard,
ndr du klikker pd et hyperlink til et OpenOffice.org-dokument-forste gang.

Browseren henter dokumentet til et midlertidigt bibliotek, og beder dit system
starte OpenOffice.org og dbne dokumentet i OpenOffice.org. Dette er standarden,
nar du undlader at aktivere Mozilla-plugin

Browseren abner et nyt browservindue, som viser nogle af OpenOffice.org-
ikonerne, og viser dokumentet i browserens vindue. Dette er standarden, nar du
undlader at aktiver Mozilla-plugin. Nér du klikker pa ikonet Rediger fil, overfores
en kopi af dokumentet til et midlertidigt bibliotek péd din disk. OpenOftice.org
starter og indleser kopien for at redigere.

Visning af OpenOffice.org i Mozilla/Netscape plugin er aktiveret

Aktiver Mozilla-plugin for at vise OpenOffice.org-dokumenter i et browservindue.
Marker, klik OK og genstart si din browser. Klik pa en keade til et OpenOffice.org-
dokument i browserens vindue .

Dette plugin forudsatter en version af Mozilla 1.x, Netscape 6.x, eller Netscape 7.x
installeret pa dit system. Andre browsere, bl.a.. Firefox, understattes ogsa.
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Kapitel 6
Kom i gang med Writer

Tekstbehandling med OpenOffice.org
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Hvad er Writer?

Writer er tekstbehandlingsdelen i OpenOffice.org (OOo0), som indeholder de sedvanlige
funktioner i et tekstbehandlingsprogram (stavekontrol, orddeling, synonymordbog,
autokorrektur, sog & erstat, automatisk generering af tabeller med indhold og indekser,
brevfletning og andet), Writer indeholder disse vigtige funktioner:

Skabeloner og typografier

Flotte layoutsider, inklusiv rammer, spalter og tabeller
Indlejring eller keedet grafik, regneark og andre objekter
Indbyggede tegnefunktioner

Hoveddokumenter

Registrering af @ndringer 1 et dokument
Databaseintegration, inklusiv litteraturdatabase

Eksporter som PDF, inklusiv bogmeerker

Disse funktioner er beskrevet i detaljer i Writer Guide.

Writers brugerflade

Menuer og veerktgjslinjer

Menuer er placeret pa tvaers 1 toppen af Writers vindue. Nér du klikker pé en af
hovedmenuernes navne, vil en relateret liste med indstillinger blive vist.

Writer har adskillige typer af verktejslinjer: fastgjort og flydende. Fastgjorte varktejs-
linjer kan flyttes til forskellige omréde eller laves om til flydende, og flydende verktojs-
linjer kan blive fastgjort.

Den overste fastgjorte veerktajslinje (standardposition) bliver kaldt Standard
vaerktejslinje. Standardvaerktejslinjen er ensartet pa tvers af alle programmer 1
OpenOffice.org. Den anden varktejslinje 1 programmets top kaldes Formaterings-
varktojslinje.

Standard toolbar
Formatting toolbar

File Edit Wiew Insett Format Table Tools Window Help
I ER == -
B = B S &R| V| =

|M| Defaul: | |Times New Roman

s A T T
|'- g & N 1 N N

Figur 37. Writers veerktaojslinjer o
For mere information se kapitlet “Menuer og varktejslinjer”.
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AEndre visninger for dokument

Writer har adskillige mader at vise et dokument pa: Udskriftslayout, Weblayout, Fuld
skeerm og Zoom. For at f4 adgang til disse muligheder skal du valge Vis i menulinjen.
Indstillinger for dokumentvisningen er kun begrenset til en zoom-funktion.

Brug af Navigator

Navigatoren viser alle objekter, som dokumentet indeholder. Det giver muligheder for en
meget bekvem made at flytte rundt i dokumentet pa samt at finde elementer hurtigt.
Navigatorknappen er placeret pa standardvceerktojslinjen. Du kan ogsa fa vist Navigatoren
ved at velge Rediger > Navigator eller taste /5. For mere information om Navigatoren,
se kapitlet “Menuer og verkteajslinjer”.

Navigatoren viser lister af overskrifter, tabeller, tekstrammer, grafik, bogmerker og andre
elementer. Klik pa + tegnet for at fa vist indholdet af listen.

Note Navigator ser anderledes ud i et hoveddokument. Se kapitlet om Hoved-
dokumenter i Writer Guide for at fa mere information.

Navigatoren hjelper dig med at {4 fat i objekterne hurtigt. Dobbelt-klik pa et objekt 1
Navigatoren for at hoppe direkte til den objektplacering i dokumentet, som vist i Figur 37.

]
OpenOffice.org |_|° " g -
TE e BED E-
= pm—

CpenOffice org er et gratis alten

: E=H Tabeller
Writer Telstbehandling [ Tekstramme

Calc Regneark B Grafik
Impres Prassentation Q OLE-cbjekter

<If[<]

Unavngivetl (akkiv

Figur 38. Brug af Navigator for at navigere hurtigt til en overskrift
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Arrangere kapitler ved brug af Navigator

Du kan arrangere kapitler og flytte overskrifter ved at bruge Navigatoren.

3) Klik pé ikonet Navigator
4) Klik pé overskrifter

5) Traek overskriften til en ny placering i Navigatoren eller klik pa overskrift og
marker en overskrift du vil flytte med hjelp af Kapitel op eller Kapitel ned.

-

-

il @

Opendffice.org
EH Tabeller
[] Tekstramme

o
=
[x1]
-
=

OLE-objekker
Bogmeaerker
Sektioner

i@

Inavngivet]l {akkiv

%]

o=l

—— Kapitel ned

Kapitel op

Oprette et nyt dokument

Du kan oprette et nyt tomt dokument i Writer pa flere mader:

Tast CTRL+N . Nar du taster CTRL+N, far du et nyt tomt dokument. Hvis du
allerede har et &bent dokument, vil det nye dokument komme til syne 1 et nyt

vindue.

Brug Filer > Ny(t) > Tekstdokument. Resultatet er det samme, som da du brugte

tasterne CTRL+N .

Klik pé knappen Ny(t) pa verktejslinjen L .

Oprette et dokument fra en skabelon

Du kan bruge skabeloner til at oprette nye dokumenter 1 Writer. Skabeloner danner
grundlag for ensartet udseende og funktionalitet i dine dokumenter. For eksempel er alle
dokumenter i denne brugerguide baseret pd samme skabelon. Dette gor at alle dokumenter
kommer til at se ens ud; de har samme sidehover- og fedder, samme skrifttyper o.s.v.

Desverre indeholder en ny OpenOffice.org-installation ikke mange skabeloner. Det er
muligt at tilfeje nye skabeloner til din installation og bruge dem til nye dokumenter. Dette
er beskrevet i kapitlet “Arbejde med skabeloner”. Mange flere skabeloner kan findes pa

internettet.
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Sa snart du har skabeloner pa dit system, kan du oprette nye dokumenter baseret pd dem
ved at bruge Filer > Ny(t) > Skabeloner og dokumenter. Et vindue bliver &dbnet, og du
kan velge en skabelon, som dit nye dokument skal baseres pa.

Et eksempel er vist i Figur 39 hvor en skabelon med titlen "Bog” er valgt fra

skabelonmappen “Litteratur”. Et nyt dokument er baseret pa de formater, som er defineret
i skabelonen.

S E DIETRO e DR e LETa S ETE LTy af

aen S =]

Tikel f
#h E Eog Af:

E Jergen Madsen
|

Myt dokurment Sterrelse:
9330 Bytes
r- Dato:
| 05-10-2005, 22:45:43
Skabeloner Type:

OpenDocurnent-tekstskabelon

@ fEndringsdato:

09-10-2003, 00:01:07

I e

Dokumenter
fEndret af:
@ Jgrgen Madsen
Eksempler
[ Administrer, ., ] [ Rediger ] [ &b ] [ annuller ] [ Hjzzlp

Figur 39. Oprette et dokument fra en skabelon

Gem et dokument

Du gemme Writer-dokumenter pd samme made som andre dokumenter. For mere
information, se kapitlet med titlen “Filhandtering”.

Gem som Microsoft Worddokument

Du kan blive nedt til at dele dokumenter med andre personer, som ikke har OOo
installeret, men som bruger Microsoft Word i stedet for. Heldigvis kan OOo béade laese og

skrive Microsoft Word-filer. For at gemme et dokument som en Microsoft Wordfil skal du
gore folgende:

1) Gem forst dit dokument i Ooo-format.Hvis du ikke forst gemmer i Ooo-format, vil
de seneste @ndringer i dokumentet kun blive gemt i Microsoft Wordformat.

2) Klik herefter Filer > Gem som. Et vindue som (Figur 40) fremkommer.

3) I Filtype klikker du pa pilen til hgjre og en undermenu fremkommer. Her velger
det Word-format, du vil gemme dokumentet 1.
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4) Klik Gem.

Fra dette tidspunkt vil alle cendringer kun blive gemt i Word-format fordi du har tildelt
dokumentet et nyt navn. Hvis du ensker at arbejde videre med Ooo-versionen, ma du édbne

det igen.

TIP Vil du have dine Ooo-dokumenter gemt i Microsoft Wordformat som standard,
skal du gé til Funktioner > Indstillinger > Indlees/Gem > Generelt. Her er en
sektion med navnet ”Standardfilformat”. Under “Dokumenttype” skal du velge
“Tekstdokument” og under “Gem altid som” markerer du dit foretrukne
filformat.

SETTEO] _J j
Gem i |"_| Dokumenter ﬂ Sl cf B
) Arbejde
[C)Breve
Recent |)Data
e [CSiFritid
Skrivebord OpenDocument-tekst [odt)
OpenDocument-tekstsk abelon [.ott)
r OpenDffice.org 1. 0-tekstdokurment [ sxw]
..-—/ OpenDffice.org 1. 0-tekstdokumentskabelon [ stw)
Dokumenter
Microzoft Ward 95 [ doc)
e Microzoft Word 6.0 [ .doc)
> Rich Text Format [.rtf]
Denne computer Starwfriter 5.0 [ sdw]
- Startwfriter 5. 0-zkabelon [ vor]
\‘] Staiwiiter 4.0 sdn]
- Starwiiter 4. 0-skabelon [ war]
Metvaarkssteder Starwriter 3.0 [sdw)
Starwfriter 3.0-zkabelon [ var]
Tekst [.t=t]
Tekst indkodet [.txt)
i HTHML-dokument [Dpenlffice. org 'Wwiter] [.htrml] Gem
- Microzoft Wiord 2003 XML [ xml] —
Filtype: |Miu:m$nft whard 97/20004%F [.dac) ﬂ Annuller
[v Automatizk filendelze
-
r

Figur 40. Gemme en fil i Microsoft Wordformat

Arbejde med tekst

Writer arbejder med tekst (markere, kopiere, indsatte, flytte) pd samme made som 1
mange andre programmer. Writer har ogsé bekvemme mader at markere elementer, som
ikke lige er i naerheden, flytte afsnit hurtigt og indsaette uformateret tekst.

Markere elementer som ikke er sammenhaengende

For at markere usammenh@ngende elementer (som vist i Figur 41) med brug af mus:

1) Marker det forste stykke af teksten.
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2) Hold Ctrl-tasten nede og brug musen til at markere det naste stykke tekst.
3) Gentag s mange gange som nedvendigt.

4) Nu kan du arbejde med markeret tekst (kopiere, slette, @ndre typografi eller andet).

Note Macintosh-brugere: I stedet for tasten CTRL skal du benytte tasten Command.

For at markere usammenhangende elementer med brug af tastaturet:

1) Marker det forste stykke tekst. (For mere information om markering af tekst ved
brug af tastaturet, se emnet “Navigering og markering med tastaturet 1 Hjaelp.)

2) Tast Skift+F8. Dette satter dokumentet Writer 1 “TLF” tilstand. Ordet TLF
fremkommer pa statuslinjen.

3) Brug piletasterne til at flytte til begyndelsen af det neste stykke tekst, som skal
markeres. Hold Skifttasten nede og marker det naste stykke tekst.

5) Gentag sa mange gange som ngdvendigt.
4) Nu kan du arbejde med den markerede tekst.
5) Tryk pa Esc for at komme ud af denne funktion.

The Country of the Blind

Three hundred miles and more from [@iifssliferds, one hundred from the snows of Cotopaxi, in the wildest

C =, there lies that mysterious mountain valley, cut off from all the world of men, the
(@SN OtREIiNT . [ong vears ago that valley lay so far open to the world that men might come at last
through frightful gorges and over an icy pass into its equable meadows, and thither indeed men came, a family
or so of Peruvian half-breeds fleeing from the lust and tyranny of an evil EEIERENET. Then came the
stupendous outbreak of Mindobamba, when it was night in [@JW] for seventeen days, and the water was boiling
at Yaguachi and all the fish floating dying even as far as [€ENERI: everywhere almw slopes there
were land-slips and swift thawings and sudden floods, and one whole side of the old crest slipped and
came down mn thunder, and cut off the [@UINTWERUEREINNG| for ever from the exploring feet of men. But one of
these early settlers had chanced to be on the hither side ofthe gorges when the world had so terribly shaken
itself, and he perforce had to forget his wife and his child and all the friends and possessions he had left up

Figur 41: Markere elementer som ikke er ved siden af hinanden
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Klippe, kopiere og indszette tekst

I Writer klipper og kopierer du tekst pA samme méade som i andre programmer. Du kan
bade bruge musen og tastaturet til disse funktioner.

Klip: Brug Rediger > Klip eller brug genvejstasterne pa tastaturet CTRL+X
eller "’klip-ikonet”pd vaerktejslinjen.

Kopier: Brug Rediger > Kopier eller brug genvejstasterne péa tastaturet By
CTRL+C eller "kopier-ikonet”. -

Seet ind: Brug Rediger > Szt indeller brug genvejstasterne pa tastaturet &
CTRL+V eller brug ”indsat-ikonet”.

Hvis du blot klikker pa ikonet set ind”, vil hele formatteringen (f.eks. som fed eller
kursiv) bevares. For at f4 den uformateret tekst indsat i dit dokument, skal du klikke pé
trekanten til hojre for ikonet ”Set ind” og marker Uformateret tekst i menuen (Figur 42).

% i @ - - (% BH - 2
Opendffice.org Writer
DOE link
HTML (HyperText Markup Language)
Formatted text [RTF]
Unformatted kexk

Figur 42: Indscet-menu

Flyt afsnit hurtigt
1) Placer markerer i afsnittet.
2) Tast og hold CTRL+AIt tasterne nede, mens du trykker pé pil op eller pil ned.

Afsnittet vil nu flytte sig op eller ned mellem de enkelte afsnit i dit dokument. For at flytte
flere afsnit ad gangen, skal du markere flere afsnit for du taster CTRL+A/t+pil op.

Hvis du er bruger Solaris som operativsystem, bruges tasterne CTRL+AltGr+pil op/ned.

TIP Hvis dine afsnit pludselig hopper fra et sted til et andet, er det hejst sandsynligt
fordi du er kommet til at at taste en af ovenstdende tastekombinationer.
Flytningen kan let fortrydes med &

Sog og erstat tekst

Writer har en Seg- og erstatfunktion som automatiserer segningen af tekst 1 dokumentet.
For at sege og erstatte ord og vendinger kan du gere folgende:

Brug regulaere udtryk (wildcards) for at finindstille segningen (se hjelpen for
detaljer).
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+ Seg og erstat erstatter specifik formatering (se Writer Guide for mere information).

- Soeg og erstat afsnitstypografier (se Writer Guide for mere information).

For at vise Sog og erstat-dialogen (Figur 43), brug tastaturets genvejstaster CTRL+F eller

vaelg Rediger > Sog og erstat.

1) Tast teksten som du ensker at soge efter i feltet Seg efter.

2) For at erstatte teksten med en anden tekst, skal du indtaste den nye tekst i feltet

Erstat med.

3) Du kan markere forskellige indstillinger sésom STORE og sma bogstaver, kun hele

ord, eller lave en segning pé forskellige ord.

4) Nér du har udfyldt felterne i sogningen, klik Seg. For at erstatte tekst, klik Erstat 1

stedet for..

Smg efter
il
a

S@g alle

Erstat med
i Erskak

Erstat alle

[ ] STORE og sm& bogstaver

[ kun hele ord
[ Flere indstillinger + ] [ Hizelp ] [ Luk
Figur 43: Sog og erstat-dialog
TIP Hvis du klikker pa Seg alle vil OO0 markere alle tilfelde af ord i dokumentets

tekstsogning. Klikker du Erstat alle, vil alle sogte ord blive erstattet.

Advarsel Brug Erstat alle med forsigtighed. En fejltagelse med Erstat alle kan ende
f med at du manuelt mé sgge ord for ord for at genskabe dokumentets indhold.
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Indsaettelse af specielle tegn

Specialtegn findes ikke altid pa et dansk standardtastatur. For eksempel © % X ¢ 1 er alle
specialtegn. For at indsatte et specialtegn:

1) Placer markeren hvor du ensker tegnet skal skrives.
2) Klik Indszet > Specialtegn for at abne vinduet med specialtegn (Figur 44).

3) Marker de tegn som du vil indsatte i rekkefolge og klik OK. De markerede tegn er
vist 1 specialtegnets vindue nederst 1 hgjre side sammen med en numerisk kode.

Note Forskellige skrifttyper indeholder forskellige specialtegn. Hvis du ikke finder et
serligt specialtegn, skal du preve at markere en anden skrifttype.

Suzelilizgi Lﬂ]
skrifttype | Times New Roman Delmasngde  kyrillisk
AIMIN|E|O|D|P|E|T|Y|®|X|¥|R|I|Y
gle | M| i|0|a|Blv|dfle]lE&|m|[B ]|t |x]|A
Lilvw|E&lo|m|plglalt|v|lp|yx |y |w|i]|d
gl |a|E|B|T sl T[T (BB |R|E|F
I|A|B|B|T|A|E|H|3|H|H|K|I|M|H|O -
n|elcelt|v|e|x|ululw|o|s|e|b |3 |10 €
Alal|l6 || |mgle|x|ls|B|HB || D |M|H]|O
n|plc|T|v|d|x|o|g|w|m|s || |3 |0 U+0404
| Teqn: Hul"Ell
Figur 44: Vindue hvor du kan indscette specialtegn.
TIP Alle tegn kan ses i den valgte raekkefolge nede 1 venstre side af vinduet.

Indstilling af tabulatorer og indrykninger

Den vandrette lineal viser bade standard tabulatorstop og dem, du selv har defineret. For
at sette malenheder og mellemrum pa standardtabulatorerne, skal du benytte Funktioner
> Indstillinger > OpenOffice.org Writer > Generelt.

Du kan ogsé satte eller @ndre mélenheder ved at hojreklikke pa linealen for at dbne en
liste med enheder, som vist 1 1 Figur 45. Klik pa en af dem for at @ndre enhederne pa
linealen.
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Figur 45: Standard tabulatorenheder pad linealen

Dobbeltklik pa den blanke del af linealen for at
abne fanebladet Indrykning og afstand i afsnits-
dialogen. Dobbeltklik pa linealen for at abne
Tabulatorer 1 Afsnits-dialogen (Figur 46) og finstil
herefter dine enskede tabulatorer.

Stavekontrol

Writer giver mulighed for stavekontrol pa flere mader.

P E @ ] e 5

1...J-.....J-2...

\ Klik pa linealens

tomme omrade

|nac Automatisk stavekontrol checker hver ord, der skrives, og viser en rad belget
“I understregning under forkert stavede ord, eller ord, den ikke kender i
stavekontrollen. Lige sa snart ordet er rettet, forsvinder den belgede linje.

aec.  For at udfere stavekontrol i et dokument (eller tekstmarkering), skal du klikke pa
& stavekontrollens ikon. Herefter checker den ordene i dokumentet eller den
markerede tekst. Stavekontroldialogen kommer frem pé skarmen, hvor de forkert

stavede ord vises.

Her er flere funktioner i stavekontrollen:

Du kan @ndre sproget i stavekontroldialogen (f.eks. fra dansk til engelsk, tysk eller

fransk).

Du kan tilfgje ord til ordbogen. Klik pa Tilfej 1 stavekontroldialogen og veelg

ordbog for at tilfoje.

Stavekontrollen har flere indstillingsmuligheder, f.eks. ord med tal, ord med store
og sma bogstaver. Indstillingerne giver dig ogsad mulighed for at have en
brugerordbog, hvor du kan tilfaje og slette ord, ligesom du har mulighed for flere

ordbgger.

Pa fanen Skrifttyper 1 dialogen tegnformatering kan du markere et afsnit som et
andet sprog. Afsnittet vil sd blive stavekontrolleret mod en anden ordbog end det
ovrige dokument. Se kapitlet “Typografier” i vejledningen Writer Guide for

yderligere information.

Brug af autokorrektur

Writer’s autokorrektur-funktion har en lang liste af almindelige stavefejl og fejltastninger,
der bliver korrigeret automatisk. For eksempel “adlrig” vil blive @ndret til “aldrig”. Velg
Funktioner > Autokorrektur for at &bne Autokorrektur-dialog. Der kan du definere

hvilke tekststrenge, som skal redigeres og hvordan.
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TIP Autokorrektur er som standard sléet til. For at sl Autokorrektur fra, skal du
fjerne fluebenet ved Formater > Autoformat > Under skrivning.

- For at stoppe Writer 1 at erstatte en specifik stavemade, brug Indstillinger >
Autokorrektur > Erstat, marker ordparret og klik herefter slet.

- For at tilfeje en ny korrekt staveméde indtast i felterne ”Erstat” og "Med” felter og
klik Ny.

+ Se de andre faneblade i dialogboksen for at udforske de mange muligheder for
finindstillinger af Autokorrektur.

TIP Autokorrektur kan bruges til at indsette specialtegn pa en hurtig méde. For
eksempel vil ”(c)” blive erstattet af Autokorrektur med ©. Du kan tilfgje dine

egne specialtegn.

Brug af ordfuldforelse

Hvis ordfuldferelse er aktiveret, vil Writer forsege at gatte hvilket ord, du er i gang med
at indtaste og tilbyder at fuldende ordet for dig. For at acceptere det foreslaet ord, tast
Enter. Ellers skal du blot taste videre.

TIP Mange personer foretraekker ikke at bruge ordfuldferelse. Hvis du ikke ensker at
bruge det, marker Indstillinger > Autokorrektur > Ordfuldferelse og fjern
fluebenet ved Aktiver ordfuldforelse.

Du kan tilpasse ordfuldferelse fra Indstillinger > Autokorrektur > fanen
Ordfuldferelse:

- Tilfgj (tilleeg) et automatisk mellemrum efter et accepteret ord.

- Vis det foresléet ord som et tip (kredse over ordet) hellere end at fuldfere ordet,
som du taster.

- Andre det maksimale antal ord, som ordfuldferelse skal have i hukommelsen og
leengden af det mindste ord, der skal huskes.

- Slet specifikke forslag fra ordlisten.

- /ZEndre tasterne, som accepterer et foreslaet ord - — indstillingerne er Hajre pil,
End, Enter, og Mellerum.

Note Automatisk ordfuldferelse af et ord forekommer forst gang du benytter ordet i et
dokument.

Brug af Autotekst

Autotekst tillader dig at tildele tekst, tabeller, grafik og andre elementer til
tastekombinationer. Hvis du f.eks. ofte benytter begrebet ”Senior management”, kan du
oprette en Autotekst, s du fremover kun behover at taste ”sm” efterfulgt af F3. Eller du
kan gemme en formateret kommentar (ligesom den her pé siden) som Autotekst og sa
indstte en kopi ved at taste "kommentar” og F'3.
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For at tildele noget tekst til en genvej i Autotekst:
1) Tast teksten i dit dokument.
2) Marker teksten sé den er fremhavet.
3) Marker Rediger > Autotekst (eller tast CTRL+F?3).

4) Indtast et navn for din genvej. Writer vil foresla “et-ord-genvej”, hvilket du kan
andre.

5) Klik pa knappen Autotekst til hgjre og velg Ny (kun tekst) fra menuen.
6) Klik Luk for at returnere til dit dokument.

TIP Hvis den eneste indstillingsknap i Autotekst er importer, har du enten ikke
indtastet et navn til din Autotekst, eller der ikke er noget markeret tekst i dit
dokument.

Autotekst er specielt et steerkt varktej, nar det overfores til felter. Se kapitlet “Arbejde
med felter” 1 Writer Guide for mere information.

Formatere tekst

Brug af typografier

Brugen af typografier er noget af det centrale i Writer. Typografier giver dig mulighed for
pa en nem og konsekvent made at formatere dit dokument og @&ndre formatet med
minimale anstrengelser. Ofte, nar du formaterer dit dokument i Writer, bruger du
typografier uden at du altid er bevidst om det. Writer definerer adskillige typer af
typografier med forskellige typer af elementer: Afsnit, tegn, sider, rammer og fortegnelser.
Brugen af typografier er beskrevet i1 detaljer 1 kapitlet “Introduktion til typografier” og
“Arbejde med typografier” 1 Writer Guide.

Formatering af afsnit

Du kan anvende mange formater af afsnit ved at bruge knappen “Typografier og afsnit” pa
varktejslinjen Formatering. Figur 45 Viser formateringsvartejslinjen, som kan tilpasses,
sd den kun viser knapper for afsnitsformatering.

TIP Det anbefales staerkt at du bruger afsnitstypografier fremfor at lave
afsnitstypografien manuelt i sterre dokumenter. For information om fordelene
ved typografier, og hvordan de kan bruges, se kapitlet “Arbejde med typografier”
og kapitlet om typografier i Writer Guide.

Figur 47 viser eksempler af forkellige justeringsindstillinger.
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Formatering T X
JL}.J OoaTextBody ¥ | | Times Mew Foman w12 w
B /U |s=== [Eiz¢«<#&# A--0 -~

Figur 46: Formateringsveerktajslinjen viser knapper for afsnitsformatering

Left aligned text.
Centered text.
Right aligned text.

Justified text inserts spaces in between words to make the text reach from margin to
margin.

Justified text inserts spaces in between words to make the text reach from margin to
margin.

Figur 47: Forskellig tekstjustering

Formatering af tegn

Du kan anvende mange formater af tegn ved at bruge knappen “Typografier og afsnit” pa
formateringsvarktejslinjen. Figur 47 Viser formateringsvartejslinjen, som kan tilpasses,
sa den kun viser knapper for tegnformatering.

TIP Det anbefales staerkt at du bruger tegntypografier fremfor at lave tegntypografien
manuelt i storre dokumenter. For information om fordelene ved typografier, og
hvordan de kan bruges, se kapitlet “Arbejde med typografier”i denne vejledning
og kapitlet om typografier i Writer Guide.

Formatering v X
JL,,.J OCoTextBody ¥ | | Times Mew Foman ¥ | |12 v
B/ U|=E===|iEizEE=E A-¥-2 -
Figur 48: Veerktojslinjen formatering viser knapper for
tegnformatering
TIP For at fjerne manuel formatering, marker teksten og klik Formater >
Standardformatering, eller hgjreklik og marker Standardformatering fra pop-
up menuen.
Autoformatering

Du kan fa Writer til automatisk at formatere dele af et dokument alt efter de valg, du laver
1 indstillingsdialogen for Autokorrektur Funktioner > Autokorrektur > Indstillinger.

TIP Hvis du oplever uventet formatteringseendringer i dit dokument, er det her du
forst ber kigge efter arsagen.
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Nogle felles uonskede og uventede formateringsendringer:

Vandrette linjer. Hvis du taster tre eller flere bindestreger (---), understregninger
(__ ) eller lighedstegn (===) pa en linje og herefter taster Enter, bliver afsnittet
forsynet med en vandret linje tilpasset sidens bredde. Linjen placeres under det

foregaende afsnit.

Punktegn og nummererede punkttegn. En punktegnsliste bliver oprettet, nar du
taster en bindestreg (-), stjerne (*), eller plustegn (+), efterfulgt af af mellemrum
eller tab i begyndelsen af et afsnit. Nummereret liste bliver oprettet, ndr du taster et
nummer efterfulgt af et punktum (.), et mellemrum eller tab i begyndelsen af et
afsnit. Automatisk nummerering bliver kun tilfojet til afsnit standardformateringen,
Text body eller Text body med indrykket afsnittypografi.

For at sla autoformatering til eller fra, ga til Format > Autoformat (Figur 48) og valg
eller slet elementerne i undermenu.

Oprette nummerering- og punkttegn
Der er adskillige méde at oprette nummererede og punktlisters:
Brug autoformatering som beskrevet ovenfor.

Brug lister (nummereret) typografier, som beskrevet i kapitlet “Arbejde med
typografier” i Writer Guide.

Brug Nummerering- og punktegnsikonerne i formateringsvarktejslinjen (se Figur
45). Denne metode er beskrevet her.

For at oprette nummererings- og punkttegnslister, skal du markere afsnittetlisten, og
herefter klikke pa det tilsvarende ikon pa vaerktejslinjen.

Note Det er et spergsmal om personlige preeferencer om du foretraekker den ene
metode frem for den anden.

Brug af veerktgjslinjen punktegn

Du kan oprette set af lister (hvor en eller flere lister af elementer har en underliste som en
disposition ) ved at bruge knapperne pa verktejslinjen Punktopstilling (Figur 59). Du kan
flytte elementer op og ned, eller du kan oprette underlister eller &ndre punkternes
typografi. Brug Vis > Varktejslinjer > Punktopstilling for at fa vist veerktejslinjen.

Punktopstilling T X
= F 2T 4o I GE IR
Figur 49: Verktojslinjen Punktopstilling

I
I

Orddeling

For at sld orddeling til og fra:
1) Tast F'11 for at &bne typografier og formateringsvinduet (Figur 50).
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Typografier og formatering [x]

=0 EE ot~

~
Bro__ ... =
Firs

Hzengende indrykning
Opstillingsindrykning
Cverskrift
Crverskrift 1
Cwverskrift 10
Cwverskrift 2
Cverskrift 3

W

|.-'1'-.L,I1J:I matisk

9

Figur 50: Modifisering at typografier
2) I vinduet Typografier og formatering veelg Afsnitstypografier, hgjreklik pa
”Standard” (eller en anden typografi som du ensker at @&ndre) og vaelg Modificer....

3) I vinduet Afsnitstypografi, klik pa fanen Tekstforlob (se Figur 51).

4) Under Orddeling, tilfej eller fjern flueben ved Automatisk og klik OK for at
gemme.

Note Ved at at slé orddeling til standard i afsnitstypografi vil alle afsnit andre afsnit
blive berert at denne funktion. Du kan individuelt eendre andre typografier, sa
orddeling ikke er aktivt. For eksempel vil du ikke have orddeling i dine
overskrifter. Typografier, som ikke er baseret pa standardtypografien, bliver ikke
berert. For mere information om afsnitstypografier, se kapitlerne “Introduktion
til typografier” og “Arbejde med typografier” i Writer Guide.

ﬁsnitstypngraﬁ: O0oTextBody

Placering Mummerering || Tabulatorer || Uncialer Baggrund || Kanter |
|R§jm|nlstratu:ur‘| || Indrykning og afstand || Justering |Tekstfurlp:ih |Skr|&t:.fpe || Skrifteffekter
Crddeling
Automatisk
2 v | Tegn ved linjens sluting
2 % | Tegn ved linjens begyndelse
] = | Maksimalt antal orddelinger i fraek

Figur 51: Aktiver automatisk orddeling

Du kan ogsé indstille orddeling gennem Funktioner > Indstillinger >

Sprogindstillinger> Skrivehjzelp. Indstillingerne for orddeling findes i bunden af
dialogboksen (se Figur 52).
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Indstillinger veret

Minimal ordlaengde for orddeling: 5 ~
Teqgn far linjeskift: 2
Tegn efter linjeskift: 2
™ Delord uden forespgrgsel ved
VW Delord i specialomrader

Figur 52: Indstillinger for orddeling

For at indtaste en bestemt orddeling i et ord, skal du taste CTRL+minus. Ordet bliver
orddelt i den postion, hvor det er ved linjeafslutningen, ogsa selv om automatisk
orddeling er slaet fra.
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Fortryd og gendan sendringer

For at fortryde sidste @ndring, tast CTRL-Z, eller klik pa ikonet Fortryd - pa
standardvarktejslinjen, eller marker Rediger > Fortryd fra menulinjen.

Redigeringsmenuen viser de seneste @ndringer som kan fortrydes, som vist i Figur 53.

Wis Indsset Formaker Tabel Fur

*} Fortryd: Slet 'glimrende’ iCkrl+2
ﬁ' aendan: slet 'Opendffice’ Crrl+y

Figur 53: Rediger > fortryd

Klik pé den lille trekant til hejre for Fortryd-ikonet for at {4 en liste over alle @ndringer,
som kan fortrydes (Figur 54). Du kan valge flere @ndringer og fortryde dem samtidigt.

b-e-BEH-
Slet 'glimrende’

Indtastning: '

Indtastning: 'm'

Slet 'n'

Indtastning: ‘progran’
Indtastning: '’

Indtastning: 'glimrende’

Fortryd 0 handlinger

Figur 54: Liste af cendringer, der kan fortrydes

Efter at @ndringerne er sket, bliver Gendan aktiv. For at @ndre Gendan, velg Rediger >
Gendan, eller tast CTRL+Y eller klik pa gendan-ikonet & - Ligesom med Fortryd, kan

du klikke pa trekanten til hejre for ikonet for at fa en liste med muligheder for at
gendanne.

For at modificere et bestemt antal @ndringer, kan dette indstilles i Funktioner >
Instillinger > OpenOffice.org > Hukommelse og under "Fortryd” @ndres antal trin.
Vear opmarksom pa at antal flere trin stiller sterre krav til computerens hukommelse.

Efterspore aendringer i et dokument

Du kan bruge mange forskellige metoder til at efterspore a@ndringer i et dokument.
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1) Lav en kopi af dine @ndringer i dokumentet (placeret i en anden mappe eller med
et andet filnavn, brug herefter Writer til at kombinere de to foldere for at vise
forskellene. Klik Rediger > Sammenlign dokument. Denne teknik er sardeles
brugbar, hvis du er den eneste person, der arbejder med dokumentet, da andre
metoder er arsag til storre filsterrelser og indviklethed.

2) Gem versionerne, som er gemt som en del af den originale fil. Denne metode kan
skabe problemer péd grund af indviklethed og store filsterrelser, iseer hvis man har
gemt mange versioner af dokumentet. Undgé denne metode hvis det er muligt.

3) Brug Writer’s @ndringsmarkeringer (ofte kaldt “redlines” eller
“revisionsmarkeringer”) for at vise hvad du har tilfgjet eller slettet af indhold eller
@ndret af formatering. Senere kan du og andre personer godkende eller afvise hver
&ndring.

TIP Ikke alle @ndringer bliver registreret. For eksempel bliver endringer af
tabulatorstop, venstre og hejejustering og @ndring af formler eller kaedet grafik
ikke registreret..

Registrering af eendringer

Se kapitlet “Opsatning af Writer” 1 Writer Guide for flere oplysninger om opsatning af
visning af @ndringer.

1) For at registrere @ndringer, Klik Rediger> Andringer > Registrer.

For at vise eller skjule @ndringer, Klik Rediger > Andringer > Vis.

TIP Mangvrer musemarkeren over en registreret &ndring; du vil se Hjcelpe-tip med
typen af @ndring, forfatter, dato, tiden for endringen. Hvis Udvidet tips er slaet
fra, vil du stadigvaek se kommentarer til &ndringerne.

2) For at indtaste en kommentar til en endring, skal du placere markeren i det
omréde, hvor @ndringen er og herefter klikke Rediger > Andringer >
Kommentar. (Se Figur 55.) Ud over at blive vist som udvidet tip, bliver
kommentaren ogsa vist i listen af accepterede og afviste @ndringer.

Du kan flytte fra en markeret @ndring til en anden ved at bruge piletasterne..
Tekstfeltet er tomt hvis der ikke er nogen kommentarer til @ndringen,

3) For at stoppe registrering af @ndringer, klik Rediger > Andringer > Registrer
igen.
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Kommentar: Sletning @

Indhold

Forfather Leif Lodahl, 05-11-2005 23:15 Ok
M
Hjeep
W
£ >
Indsaet

Figur 55: Indscette kommentar ved cendring i dokumentet
Indseette kommentarer
For at indsatte en kommentar, som ikke er tilknyttet med en registreret &ndring:

1) Placer markeren pd det sted 1 teksten 1 teksten, hvor du vil tilknytte en kommentar.
Klik herefter Indszt > kommentar.

2) I vinduet Indscet kommentar (Figur 56), indtast din kommentar. Klik Forfatter for
at indsette dine initialer, dato og tidspunkt.

. . |
IS RROMEN

Indhold
Forfatter Jr, 30-10-2005
Tekst Annuller

Endrindring i dokurmentet er godkendd

i I ¥

Indsaek [ Forfatker ]

Figur 56: Indscettelse af kommentar

For at fa vist en kommentar, skal du trekke musemarkeren over det gule kommentar-
mearke, som er vist som et gult rektangel. Writer viser noten som et tip ovenover teksten.
Du kan ogsé dobbeltklikke pd kommentar-feltet for at redigere eller tilfoje kommentarer.
Hvis du har problemer med at {4 vist kommentar pa denne made, kan du bruge Navigator
i stedet for: Klik F5. Ved "kommentarer” kan du udvide listen, og markere kommentaren
du ensker, hojreklik pa den, og marker Rediger for at fi vist dialogen “Rediger
kommentar”.

Rediger kommentar ligner meget Indset kommentar, og der er mulighed for at manevrere
op og ned for at se forskellige kommentarer i dokumentet.
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TIP Du kan @ndre farven pa kommentarmarkeringen ved at bruge Funktioner >
Indstillinger > OpenOffice.org > Udseende.

Accepter eller afvis af eendringer og kommentarer

1) Klik Rediger > Andringer > Accepter eller afvis. Accepter eller afvis @ndringer-
dialog (Figur 58) ébner.

2) Nar du velger en @&ndring i dialogboksen, bliver den aktuelle tekst fremhavet i
dokumentet,sa du kan se, hvad der er blevet &ndret.

3) Klik Accepter eller Afvis for at acceptere eller afvise den markerede @ndring. Du
kan ogsa klikke Accepter alle eller Afvis alle, hvis du ikke ensker at lave
@ndringerne enkeltvis.

%]

Aveayizp allapafyls e ndringar
Liste |Filker
Handling |F|:urFaI:ter Drato Kommentar |
Indszettelse Jergen Madsen 31-10-2005 15:11
Indsaettelse Jgrgen Madsen 31-10-2005 15:11
Sletning Jargen Madsen 31-10-2005 15:11
[ Accepker ] [ Afvis ] [ accepker alle ] [ Afyis alle

Figur 57: Liste med cendringer i Accepter eller afvis-dialogen

Andringer, som ikke er blevet accepteret eller afvist, bliver vist i listen. Accepterede
@ndringer bliver fjernet fra listen og kommer til syne 1 teksten uden nogen markering.

NOTE Huvis du har andringer i acceptlisten som ikke er enten afvist eller accepteret kan

du ikke eksportere til PDF med opmaerkning. Opmarkningen vil 1 sa fald blive
A fejlbehaftet. Listen med bogmaerker vil vere forkert.

For at vise a@ndringer fra forskellige personer, eller @ndringer lavet en bestemt dag, eller
diverse andre begrensninger, brug fanebladet filter i Accepter eller afvis cendring-
dialogen. Efter at have tilpasset filtret, returner til listen for at se hvilke @ndringer, som
passer til dine kriterier.
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Sideformatering

Writer serger for pa forskellige méder at kontrollere sidelayouter:

- Typografier

 Spalter
« Rammer
. Tabeller

- Sektioner

For mere information, lees “Formatiering af sider” i Writer Guide.

TIP Sidelayout er seedvanligvis lettere, hvis du fér vist tekst, objekt, tabel og
sektiongraenser i Indstillinger > OpenOffice.org > Udseende, og
afsnitsslutning, tabulatorer, skift, og andre elementer i Indstillinger >
OpenOffice.org Writer > Formateringshjzlp.

Hvilken layout-metode skal veelges?

Den bedste layoutmetode afthanger af, hvad det endelige dokument skal ende med at se
ud, eller hvilken form for information, som dokumentet skal indeholde.

Her er nogle eksempler:

For en bog af samme slags som denne B iy
brugerguide med en enkelt spalte med Bl e

tekst, figurer uden tekst ved siden af, og ' =
nogle figurer med beskrivende tekst, skal
du bruge sidetypografi som basislayout, og

tabeller til at placere grafik ved siden af | Elementer

beskrivende tekst, hvis dette er plaC?rEt :
. en tabe P . s o e henes b e - s o4
ngdvendlgt' What does dpeeddice.ory inchude?

Kapitel 6 Kom i gang med Writer

99



For et indeks eller andre dokumenter med
to spalter, hvor teksten fortsattes fra
venstre spalte over i hgjre spalte , og igen

til naeste side 1 reekkefolge (ogsé kendt som

“Avisspalter” af tekst), skal du bruge
sidetypografi (med to spalter). Hvis
dokumentets titel (pa forste side) fylder
hele sidens bredde, skal du placere
overskriften i en enkelt spaltesektion.

For en avis med kompliceret layout, der
har to eller tre spalter pé siden, eller en
artikel, som fortsatter pa en anden side i
avisen, bruges grundlaeggende
sidetypografier. Placer artiklerne i kaedet
rammer og forankre grafik til bestemte
steder, hvis dette er nedvendigt.

For et dokument med udtryk og
oversattelser, som skal sta side ved side,
er det mere hensigtsmessigt at bruge en
tabel frem for spalter. P4 den méde

kommer ordene til at st pa samme raekke,

og du kan indtaste i1 begge kolonner.

Titel
placeret i
en enkelt

spalte

Basis-
layout i to
spalter

Sideformatering

P

Leag wvvelved page nrle azzoss 2 colnns

Mgy vl M 'N-I'Wr o
s i s

Pt o el e

T T i e

e | Yo g, e o et
T, para e s B
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ixt e

Teconar D et o ke

o
e e
qx)::-hﬂ-l.rw\--ucp E"
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Disse
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til andre
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Page tiths poross entire pags
ez
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Det er en
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Oprette sidehoveder og sidefadder

Oprette sidehoveder og sidefgdder

Et sidehoved er et omrade, som tilherer toppen af siden. Sidefoden tilherer bunden af
siden. Information — f.eks. sidenummer indsat i sidehovedet eller sidenfoden, der vises
pa dokumentets sider.

For at indsatte sidehoved, Klik Indszet > Sidehoved > Standard (eller sidetypografi,
hvis standard ikke vises).

Formakter Tabel Funkkior

r Manuelt skift, .. 1

Felter .l

45 Specialteqgn...

Sekkion...

.;%. Hyperlink.

Sidehoved C
Sidefod C

Figur 58: Indseettelse af sidehoved og sidefodder

Anden information sdsom dokumenttitler og kapiteltitler er ofte indfejet 1 sidehovedet og
sidefoden. Disse elementer tilfojes bedst som felter. P4 den made bliver @ndringer 1
sidehovedet og sidefoden automatisk opdateret. Her er nogle eksempler:

For at indsatte dokumenttitel i sidehovedet:
1) Klik Filer > Egenskaber > Beskrivelse og indtast titel til dit dokument.
2) Tilfej sidehoved (Indsaet > Sidehoved > Standard).
3) Placer markeren i sidehoveddelen pa din side.

4) Marker Indszet > Felter > Titel. Titel kommer til syne pa en grd baggrund (hvilket
ikke bliver vist pa en udskrift, og funktionen kan slas fra).

5) For at @ndre titlen for hele dokumentet, ga tilbage til Filer > Egenskaber >
Beskrivelse.

Felter er beskrevet i detaljer 1 kapitlet “Arbejde med felter” i Writer Guide.

For mere information om sidehoved- og fedder, se kapitlet “Formatering af sider” og
“Introduktion til typografier” 1 Writer Guide.
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Sidenummerering

Sidenummerering

For automatisk at nummerere sider:

1) Indset et sidehoved eller sidefod som beskrevet i “Oprette sidehoveder og
sidefadder” pa side 101.

2) Placer markeren 1 sidehovedet eller sidefoden hvor du ensker sidenummeret
tilfgjet, klik Indszet > Felter > Sidetal.

Indseette samlet sideantal
For at indsatte det totale sideantal (som “side 1 af 12”):
1) Skriv ordet “side” og et mellemrum, indset sidetal som beskrevet ovenover

2) Tast mellemrum en gang, indtast ordet “af”” og et mellemrum. Klik herefter Indszet
> Felter > Sideantal.

Note Feltet Sideantal viser det totale antal sider i dokumentet som vist under Statistik
i dokumentets egenskabsside (Filer > Egenskaber). Hvis du genstarter
sidenummereringen i dokumentet vil sideantallet ikke passe til sidetallet. Se
afsnittet “Formatering af sider” i vejledningen Writer manual for yderligere
indformation.

Genstarte sidenummerering

Nogle gang har du behov for at genstarte sidenummereringen fra side 1. For eksempel
hvis du ensker en forside og en side med indholdsfortegnelse som ikke skal indga i
nummereringen. Desuden har nogle dokumenter en “kolofon” som nummereres med
romertal og resten af dokumentet som nummereres med arabertal begyndende med 1.

Du kan genstarte nummereringen pé to mader.
Metode 1 (anbefalet):

1. Placer markeren i det forste afsnit pa din nye side.

2. Klik Formater > Afsnit.
3. P4 fanebladet Tekstforleb i afsnitsdialogen (Figur 47 pé side 91), marker Skift.
4. Marker Med sidetypografi og angiv typen, du vil bruge.
5. Angiv sidetal, som du vil starte fra, klik OK.
TIP Metode 1 er ogsa brugbar for nummerering af den forste side af et dokument

med et sidenummer sterre end. For eksempel er du ved at skrive en bog med
hvert kapitel i separate filer. Kapitel 1 skal starte med side 1, men kapitel 2
kunne begynde med side 25 og kapitel 3 med side 51.
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Metode 2:
1. Indsget> Manuelt skift.
2. Som standard er Sideskift markeret i Indsat skift-dialogen (Figur 60).

lpiegaai ginifi 31
Tvpe
() Linjeskift
() Spalceskift
(%) Sideskift
Typografi Hizlp
Standard
Madficer sidetal;
1

Figur 59: Genstart sidenummerering efter manuelt sideskift

3. Veelg den obligatoriske typografi.

4. Marker Modificer sidetal.

5. Angiv det sidenummer, som du vil starte fra
6. Klik OK.

Andring af sidemarginer

Du kan @ndre sidemarginer pa to mader:

« Brug sidens linealer — nemt og hurtigt, men man har ikke
finindstillingskontrollen.

- Brug Sidetypografidialogen — Kan angive marginer med to decimaler.

Note Hvis du bruger linealerne til at 2endre marginer, vil de nye marginer forst tage
effekt og blive vist i Sidetypografi-dialogen naeste gang, den abnes.

Andre marginer ved brug af linealerne:

1) Den grd markering pa linealerne er marginer (se Figur 38). Flyt musen hen til
omridet mellem den gré og hvide farve. Markeren danner en dobbelthovedet pil.

2) Hold venstre museknap nede, mens du traekker for at flytte margin.
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TIP De smé pile pa linealen bruges til at indikere afsnit. De er ofte de samme steder
som sidemarginer, si du skal vere forsigtig, nér du flytter marginer-markeringen
og ikke pilene. Placer musens marker mellem pilene, og nar markeren viser en
dobbelthovedet pil, kan du flytte marginer (den indrykkede pil flytter med den).

Zndre marginer ved brug af Sidetypografi-dialogen:
1) Hojreklik et tilfeeldigt sted pa siden og marker Side pd pop-up menuen.

2) Péa fanebladet Side, indtast veerdier i marginer-felterne.
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Kapitel /
Calc:

Regneark med OpenOffice.org
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Hvad er Calc?

Hvad er Calc?

Calc er regneark-delen af OpenOffice.org . Du kan skrive data (ofte som tal) ind i et
regneark, og derefter foretage udregninger med disse tal.

Eller du kan skrive dine data ind, og sa bruge Calc som et "Hvad nu hvis ..” verktej ved
at ®ndre dine data og straks se resultatet uden at skulle skrive alle talene ind hver gang.

Regneark, ark og celler

Calc arbejder med elementer kaldet regneark. Regnearks bestér af et antal individuelle
ark, som hver indeholder celler arrangeret i reekker og kolonner.

Disse celler indeholder de forskellige elementer - tekst, tal, formler osv. , som tilsammen
udger de data ,der skal vises og benyttes til udregninger.

Hvert regneark kan have mange ark, og hvert ark kan have mange celler. Hvert ark i Calc
kan have maksimalt 65.536 raekker og 245 kolonner (A til IV). Dette giver 16.056.320
individuelle celler for hvert ark.

Antallet af reekker er oget fra OpenOffice.org 1.x til 2.0.

e Tidligere var der kun 32.000 reekker til radighed.
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Dele af hovedvinduet i Calc

Nér Calc startes op, ser hovedvinduet nogenlunde ud som Figur 61.

| Unavngivetl - OpenOffice.org Calc

Eler Redger Yis [ndssst Formater Funktioner Datsetlffops Fieep

B-eclae R BESA VR IR -¢d v-- QU Qv HeoeBmMQ @ |
|| A vio & B JU EEZaEH HU2ae E& O0-9-A
a1 |

£ n\ B I C I D I E I F | G H I 1 | ] I
1

—z;

3

4 .
5 [y pograli naterin =
g ENR B3
& Orverskrift

Orvershriftl

k) Resutat

10 Resulkat?

1 5t anidard]

12
13

14

RaekkehovederI

Figur 61. Udsnit af Calc vinduet

Formellinje

Til venstre pd formellinjen (se Figur 62) er der en lille tekstboks som kaldes navnboks.
Det indeholder en kombination af et bogstav og et tal, f.eks. D7. Dette er den aktuelle
celles kolonnebogstav og raekketal, kaldet en cellereference.

;|g§“nml (o & B I U|

e AT
III a | % = D E | F | G H |
Funktions- Knappen

guiden Sum

Knappen howm | == |
Funktion A

Figur 62. Formellinje
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Til hegjre for navnboksen er knapperne Funktionsguide, Sum, og Funktion.

Med knappen Funktionsguide abnes en dialogboks, hvor man kan sege i en liste af
tilgaengelige funktioner. Dette kan vare en stor hjalp, fordi det ogsa viser hvordan
funktionerne formateres.

Knappen Sum indsatter en formel i den aktuelle celle. Denne formel sammenteller alle
celler der er oven over den aktuelle celle. Hvis disse celler er tomme, sammentelles i
stedet alle celler til venstre for den aktuelle celle. Resultatet vises 1 den aktuelle celle.

Knappen Funktion indsatter et lighedstegn 1 den aktuelle celle, og i indtastningslinjen,
og dermed er cellen klar til indtastning af en formel.

Nér du skriver data ind i en celle, der allerede indeholder data, skifter knapperne Sum og

Funktion til to nye knapper: Annuller og Accepter X v

Indholdet af den aktuelle celle (data, formel eller funktion) er vist i Indtastningslinjen,
som ogsé er Formellinjen. Du kan @ndre indholdet af den aktuelle celle, enten her eller
ved at rette direkte i den aktuelle celle. For at @ndre data i Indtastningslinjen skal du
blot venstreklikke der hvor du vil rette. Hvis du vil a&ndre data direkte i cellen,
dobbeltklikker du pa den celle de vil rette i.

Individuelle celler

Hovedvinduet viser alle cellerne i et gitter, hvor hver enkelt celle krydses af en bestemt
kolonne og raekke.

Oven over kolonnerne og til venstre for reekkerne, er der en serie gra bokse der indeholder
bogstaver og tal. Det er kolonne- og reekkehoveder. Kolonnerne begynder med et A og
fortsetter ud til hgjre. Rekkerne begynder med 1 og fortsetteer nedad.

Arkfaner

I bunden af cellegitteret er der nogle arkfaner (se Figur 63). Disse faner giver adgang til
hvert ark, og fanen for det aktive (synlige) ark er hvid.

Hvis du klikker pa en anden fane bliver dette ark synligt, og fanen bliver hvid. Du kan
ogséd markere flere ark ved at holde Ctrl-tasten nede mens du klikker pa fanerne.

3
27

\ Inakfive Ark ' Aktive Ark | Inaktive arkz [ U(

Ark z 3 Standard
Figur 63. Ark-faner
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Filhandtering

Oprette nyt regneark

Du kan &bne et nyt regneark, uanset hvilke andre komponenter af OOo du bruger. F.eks.
kan du abne et nyt regneark, mens du benytter Draw.

Fra Menulinjen — klik pé Filer og derefter pa Ny(t) > Regneark.

Fra Verktejslinjen — klik pa knappen Ny(t) dokument g - pa verktejslinjen
Standard.

Med tastaturet — hvis du allerede har et regneark abent kan du trykke Ctr/+N for at
abne et nyt regneark.

Abne eksisterende regneark
Du kan ogsé abne et regneark uanset hvilke komponenter af OOo du benytter.
Fra Menulinjen — klik p4 Filer og derefter pA Abn.

Fra Varktgjslinjen — klik p4 knappen Abn dokument = pa verktejslinjen
Standard.

Med tastaturet — anvend tastekombinationen Ctri+O.

Hver af disse muligheder vise en Abn fil dialogboks, hvor du kan valge det regneark du
vil dbne.

Gemme regneark
Regneark kan gemmes pé tre méder.
Fra Menulinjen — klik pé Filer og derefter pa Gem.

Fra Veaerktejslinjen — klik pa knappen Gem dokument (@l pa vaerktejslinjen
Standard.

Med tastaturet — anvend tastekombinationen Ctr/+S.

Hvis regnearket ikke har varet gemt for, vises en Gem som dialogboks. Her kan du
angive regnearkets navn og hvor det skal gemmes.
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Navigere i regnheark

Ga direkte til en bestemt celle

Ved hjzelp af musen
Placer musemarkeren over cellen og venstre-klik.

Brug af cellereference

Klik pa den lille sorte trekant lige til hgjre for navnboksen (Figur 62). Den aktuelle
cellereference bliver fremhaevet. Skriv cellereferencen for den celle som du vil ga til og
tryk Enter. Eller klik direkte i navnboksen, slet den eksisterende cellereference og skriv
den nye.

Brug af Navigator

Klik pé knappen Navigator ') { Standard vaerktejslinjen (eller tryk F5) for at fa vist
Navigatoren. Skriv cellereferencen i de gverste to felter, kolonne og rakke, og tryk Enter.
Navigatoren valger derefter den cellen, i dette tilfeelde F5.

Mavigator @

Kolonne k :| B B 38
Rakke S |Z| % @
Efork
B Oomridenavne
DatabaseornrSder
Sammenkzedede omrider
By Grafik

CLE-ohijekker
kommentarer

By Tegneobijekter

IInavngivet? (akkiv) W

Figur 64. Calc Navigator
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Navigere i regneark

Bevaege sig fra celle til celle

I regnearket har en celle, eller en gruppe af celler, normalt en sort ramme. Denne sorte
ramme viser hvor fokus er (se Figur 65).

B&

. |— B3:C10 v | fpg B =

A | B [ c A | B [ C

I—

(7=T =T I I = T, I S T R e

—
=

11
12
13

13
Figur 65. (Venstre) Enkelt markeret celle og (hajre) et markeret celleomrdde

Brug af tasterne Tab og Enter, piletaster samt Home, End, Pageup og
Pagedown

Hvis du trykker Enter eller Skift+Enter flytter du fokus hhv. ned og op.
Hvis du trykker 7ab eller Skift+1Tab flytter du fokus hhv. til hgjre og venstre.
Hvis du bruger piletasterne pa tastaturet, flytter du fokus i pilens retning.
Home flytter fokus til starten af rekken.

End flytter fokus til den kolonne laengst til hejre der indeholder data.

Page Down flytter visningen et helt skaermbillede ned, og Page Up flytter
visningen et helt skermbillede op.

Kombinationer af Ctrl og Alt med Home, End, Page Down, Page Up, og
piletasterne flytter fokus fra den aktuelle celle pa andre mader. Du kan finde et
samlet overblik over genvejstasterne 1 on-linehjelpen (F1 eller Hjeelp >
OpenOffice.org Hjzlp) .

TIP

Kombinationen A/t+Piletast endrer sterrelse pa en celle.

Bevaege sig fra ark til ark

Hvert ark 1 et regneark er uathengigt af de andre, men de kan bindes sammen af
referencer mellem de forskellige ark. Der er tre mader man kan benytte til at navigere
mellem de forskelige ark 1 et regneark.

Brug

af tastaturet

Kombinationen Ctri+Page-Down flytter ét ark til hejre, og Ctri+PageUp flytter et ark til
venstre.

Kapitel 7 Calc:

111



Navigere i regneark

Brug af mus

Ved at klikke pé en af arkfanerne(se Figur 63) i bunden af regnearket kan du velge et
bestemt ark.

Hvis du har mange ark, er nogle af arkene skjult bag den vandrette rullebjeelke i bunden af

skermbilledet. Hvis det er tilfaeldet, er der fire sma knapper til venstre for arkfanerne der
kan rulle fanerne frem og tilbage. Figur 66 viser hvordan det fungerer.

Gartil det farste ark

Gar et ark til venstre

Gar et ark til hajre

Gar til sidste ark

f e Arlc-faner

(D0 arka ' arks { arke {arks /]| €

Ark g [ 6 Standard

Figur 66. Knapper til at vise arkfaner

Bemerk at arkene ikke er er i nummerorden, da du kan nummerere arkene som du vil.

Note Arkpilene som du kan se i Figur 66 kommer kun frem hvis der er nogle arkfaner
der ikke kan ses. Ellers er pilene inaktive som i Figur 63.

112 Kapitel 7 Calc:



Markere enheder i et ark eller regneark

Markere enheder i et ark eller regneark

Markere celler
Celler kan markeres i forskellige kombinationer og antal.

Enkelt celle

Venstreklik pa cellen. Resultatet vil se ud som pé venstre side af Figur 63. Du kan sikre
dig at den rigtige celle er valgt ved at se 1 navnboksen.

Omrade med sammenhangende celler
Et omrade med celler kan markeres med tastaturet eller med musen.
Hvis du vil markere et omrade ved at treekke med musen:
3) Klik pé en celle.
4) Hold venstre museknap nede.
5) Bevag musen rundt pa skaermen.
6) Nar det onskede omrade med celler er markeret slipper du musetasten igen.
Hvis du vil markere et omrade uden at treekke med musen:

1) Klik pa den celle som skal vaere i det ene hjerne af det omride af celler du vil
markere.

2) Flyt musen til det modsatte hjerne af det omréde du vil markere.
3) Hold Skift-tasten nede og klik med venstre museknap.
To select a range of cells without using the mouse:

1) Velg den celle som skal vaere i det ene hjerne af det omrade af celler du vil
markere.

2) Mens du holder Skift-tasten nede bruger du piletasterne til at veelge resten af
omradet.

Resultatet af en hvilken som helst af disse metoder vil se ud som den hejre side af Figur
63.

TIP Du kan ogsa markere et celleomrade direkte ved at bruge navnboksen. Klik i
navnboksen som beskrevet i “Brug af cellereference” pa side 110. For at markere
et celleomréde skal du skrive cellerefencen for den everste venstre celle: i
omréadet efterfulgt af et kolon (:), og derefter referencen for den nederst hojre
celle i omradet. Eksempel: For at markere omradet fra A3 til C6 skal du skrive
A3:C6.

Omrade af ikke-sammenhaengende celler
1) Valg en celle eller et celleomrade som beskrevet i en af metoderne ovenfor.

2) Flyt musepilen til starten af det naeste celleomrade eller enkeltcelle.

3) Hold Ctri-tasten nede og klik eller klik-og-traek for at markere et omrade.
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4) Gentag om nedvendigt.

Nér du markerer ikke-sammenhangende celler i OOo 2.0 behgver
den forste markering ikke at vere et celleomrade. 1 OO0 1.x
skulle man markere mere end én celle som den forste del af en
samling af ikke-sammenhangende celleomrader.

Nyt i version 2.0

Markere kolonner og raekker

Hele kolonner og raekker kan markeres nemt og hurtigt i OOo.

Enkelt kolonne eller raekke

For at vaelge en enkelt kolonne, klik pé kolonnehovedet. For at valge en enkelt reekke,
klik pa rekkehovedet (se Figur 61).

Flere kolonner eller raekker
For at vaelge flere ssmmenhangende kolonner eller raekker:

1) Klik pa den ferste kolonne eller reekke i gruppen.
2) Hold Skift-tasten nede.
3) Klik pa den sidste kolonne eller raekke i gruppen.
For at vaelge flere ikke-sammenhangende kolonner eller rakker:
1) Klik pa den forste kolonne eller reekke i gruppen.
2) Hold Ctri-tasten nede.
3) Klik pé alle de folgende kolonner eller reekker mens du holder Ctri-tasten nede.

Hele ark

For at markere et helt ark skal du klikke pd den lille boks mellem kolonnehoved A og
rekkehoved 1.

Al b

Veelg alt

3
Figur 67. Boksen Veelg Alt

Du kan ogsd markere et helt ark ved at trykke Ctri+A.

Arbejde med kolonner og reekker

Indseette kolonner og raekker

Man kan indsatte nye kolonner og reekker pa flere mader og i forskelligt antal.
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Enkelt kolonne eller raekke
Man kan indsette en enkelt kolonne eller rekke med menuen Indsaet:

1) Velg den kolonne eller rekker hvor den nye kolonne eller reekke skal indsattes.

2) Vzlg enten Indsat > Kolonne eller Indsat > Rakke.

Note Nar du indsetter en enkelt ny kolonne, indsettes den til venstre for den
fremhavede kolonne. Nar du indsatter en enkelt ny raekke, indsattes den over
den fremheavede raekke.

Man kan ogsé indsatte en enkelt kolonne eller reekke med musen:
1) Marker den kolonne eller reekker hvor du vil indsatte den nye kolonne eller raekke.
2) Hejre-klik pa hovedet.
3) Valg Indszt Raekker eller Indszet Kolonner.

Flere kolonner eller raekker

Flere kolonner eller reekker kan med fordel indsette pa én gang i stedet for at indsatte
dem enkeltvis.

1) Marker det antal kolonner eller reekker, du vil indsette, ved at holde den venstre
museknap nede mens du trekker musen henover det enskede antal.

2) Du kan valge Indszet Raekker eller Indszet Kolonner nar du hejreklikker.

Slette kolonner og raekker
Kolonner og raekker kan slettes enkeltvis eller 1 grupper.
Enkelt kolonne eller reekke
En enkelt kolonne eller reekke kan kun slettes med musen:
1) Marker den kolonne eller rekke du vil slette.
2) Hojreklik pa kolonnens eller reekkens hoved.
3) Velg Slet Kolonne eller Slet Raekke fra popup-menuen.
Flere kolonner eller raekker
Flere kolonner eller reekker kan man slette pa én gang i stedet for at slette dem enkeltvis.

1) Marker de onskede kolonner eller reekker ved at holde den venstre museknap nede
mens du treekker musen henover kolonnerne eller raekkerne.

2) Valg Slet Kolonne eller Slet Rekke fra menuen der kommer frem nar du
hegjreklikker.

Arbejde med ark

Ligesom de andre Calc elementer kan ark indsattes, slettes og omdebes.
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Indseette nye ark

Der er flere méder at indsatte nye ark pa. Felles for dem alle er at du skal begynde med at
markere det ark som det nye ark skal indsattes ved. Dernast kan du valge en af de

folgende metoder.
Klik pd menuen Indszet og velg Ark, eller
Hojreklik pa arkets fane og vaelg Indszet ark, eller
Dobbeltklik pa det tomme omrade lige til hejre for arkfanerne (se Figur 68).

Klik her for at
oprette nyt ark

31

e

Inaktive Arkz

Inakkive Ark . Aktive Ark
arkz /3 Standard
Figur 68. Indscette et nyt ark

Uanset metode vil dialogen Indsget ark dukke op (Figur 69). Her kan du vaelge om det
nye ark skal indsattes til hgjre eller til venstre for det markerede ark, og hvor mange ark

der skal indsettes.

Indsat ark E|
Flacering
© Ea s
() Efter nuvesrende ark
(%) Myt ark
ankal ark, 1 -
Mawn |.ﬁ.rk4 |
) Fra fil

Figur 69. Dialogen Indscet ark

Slette ark
Ark kan slettes enkeltvis eller 1 grupper.
Heajreklik pa fanen af det ark som du vil slette, og vaelg Slet ark fra popup-menuen.

For at slette flere ark, markerer du dem som tidligere beskrevet, hgjreklikker pa en af
fanerne og velger Slet ark fra popup-menuen.
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Omdgbe ark

Standardnavn for nye ark er “ArkX”, hvor X er et tal. Det virker fint i et lille regneark,
men bliver lidt besvarligt at holde styr pd hvis der er mange ark.

For at give nye ark et mere meningsfuldt navn kan du gere folgende:
 Enten skrive det nye navn i dialogen nar du indsetter et nyt ark, eller

« Hgjreklikke pa en arkfane, velge Omdeb ark fra popup-menuen og erstatte det
navnet med et bedre navn.

Note Arknavne skal begynde med enten et bogstav eller et tal; andre karakterer er ikke
tilladt, selvom mellemrum kan benyttes mellem ord. Hvis du prevet at give et ark
et ugyldigt navn kommer der en fejlmeddelelse.

Visning i Calc

Fryse raekker og kolonner

Frysning laser et antal raekker i toppen af arket eller i venstre side af arket — eller begge
dele. Nar man derefter beveager sig rundt pa arket forbliver de kolonner eller reekker man
har frosset, synlige hele tiden

Figur 70 viser nogle frosne raekker og kolonner. Den sorte vandrette streg mellem rekke 3
og 14 og sorte lodrette streg mellem kolonner C og H afgranser de frosne omrader.
Rakkerne 4 til 13 og kolonnerne D til G er rullet ud af vinduet. Men fordi de forste 3
reekker og kolonner er frosne, forbliver de synlige.
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':"iinfdrag oqg frivaerdi - OpenOffice.org Calc

Filer Rediger Wis Indssst Formaker Funktioner Data  Windue Hisslp

B-ecHa [ BSR VE LB -0 - 1 HBUH Db

R Wi W B L U|====FH|. k35 %% iz 18|
|Hz1 > fm = = |=E21*100j4F42
A | B = H | I | J | K | L
mkostninger er fratrukket

i Rest
3 Afdrag | % total || % prméned  Maned nr, eftermd, nr. Rest %
14 2012 19 16,5835 0,1783 14 7437 B85 25
15 2013 18 19,1546 0,1893 12 191546 B0 54
16 2014 17 21 5650 0,200 191546 B0 54
17 2015 113] 24 1234 02132 215650 V845
18 2016 15 2R 5387 02263 241234 VA E7E
19 2017 14 297207 02402 265387 V3e
20 2013 13 327795 02545 297207 027
21 2019 12 36 ,EIEEEIL 02705 12 Jb 0260 B3 97
22 2020 11 39 35965 0,2805 a8 0260 0,73
23 2021 10 42 9404 02953 39 35965 0717
24 2022 9 4R 5273 0,2985 42 9404 0 B5t
25 2023 g a0 2006 0,2061 46 5273 0 B5:
26 2024 7 od 0035 03165 &0 2006 0 BEt
27 2025 B a7 ou2d 03241 A4 0035 0 B4t
26 2026 ] 61,7391 0,3205 &7 BH29 0 B3
29 2027 4 Bo 7149 03313 B1,7391 0Bt
30 2028 3 b5, 7149 0,0000 b5, 7149 0 B0:
21 N7 7 RA 7149 M nnnn RE 7149 a=E

Figur 70. Frosne reekker og kolonner

Du kan fastfryse ved en raekke, ved en kolonne, eller ved en kombination af rekke og
kolonne, se Figur 70.

Fryse enkelt raekke eller kolonne
1) Klik pa hovedet af den raekke lige under det sted du vil fryse, eller pa hovedet for
den kolonne det er umiddelbart til hejre for det omrade du vil fryse.
2) Velg Vindue > Frys.

En sort streg viser det frosne omréde.

Fryse en raekke og en kolonne
1) Klik 1 den celle der er lige under den rakke du vil fryse, og umiddelbart til hejre
for den kolonne du vil fryse.
2) Velg Vindue > Frys.

To streger pa skeermen markerer omradet du har frosset (de to streger fremkommer lige
over og lige til venstre for den celle du markerede. Nar du nu ruller rundt 1 billedet vil du
se at det frosne omrade forbliver péa skeermen.

Ophaeve frosset omrade

For at ophave frysning af reekker eller kolonner, velg Vindue > Frys. Fluebenet ved
Frys forsvinder nu.
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Opdeling af vinduet

Du kan ogsé @ndre visningen ved at opdele vinduet — ogsé kaldet opdele skaermen.
Skaermen kan opdeles enten vandret, lodret eller begge dele. Dette giver mulighed for at
fa vist helt op til fire udsnit af arket pd en gang.

Og hvad skal det s& vere godt for? Forestil dig, at du har et stort ark, og at en af cellerne
har et tal der bruges af tre formler i andre celler. Ved at opdele skeermen kan du placere
cellen der indeholder tallet i den ene del af skaermen, og de celler med formler i de andre
udsnit. S& kan du @ndre tallet og se hvordan resultatet af de tre formler @ndrer sig.

EQ B iz = |

A B | ¢ |
Beta =| 3.2000
A0= 01000

Al= Beta®™A0*(1-A00 | 0.2820
AlZ= Beta®A1*(1-A1) | 0.6562
Ad= Beta®™A2*(1-AZ | 07419
Ad= Beta®A3*(1-A3) | 06424
g [AS5= Beta*Ad*(1-A4) | 0.7351
10 |AB= |Beta*As*(1-A5) | 0.6231
11 |A7T= Beta®AE*(1-AB | 0.7515
12 |A8= Beta®AT*(1-AT) | 0.5975
15 |A9= Beta®AS*(1-A3) | 0.7696
14 |A10= Beta®A8*(1-A9) | 0.5675
15 |A11= Beta*A10%(1-A10) 0.7854
16 |A12= Beta*A11%(1-A11) 0.5343
17 |A13= Beta*A12*%(1-A12) 0.7951
15

o0 | =] (O (O @D

Figur 71. Eksempel pa opdelt skcerm

Vandret opdeling af skeermen
For at opdele skeermen vandret:

1) Flyt musepilen til den lodrette rullebjelke til hojre 1 skermen, og placer den pé den
lille knap everst (med en lille sort pil 1).

2 F
\ Opdel vindue

markar

Figur 72. Opdelingsmeerke pd den lodrette rullebjcelke

2) Umiddelbart over denne knap er der en tyk sort streg (Figur 72). Flyt musepilen
hen over denne streg, hvorved musepilen bliver til en dobbelt pil (Figur 73).
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=t
1 & \ Opdel vindue

markear

Figur 73. Opdelingsmcerke med dobbelt pilemarkor

3) Hvis du holder venstre museknap nede kan du se en gré linje g pé tvers af arket.
Traeek musen nedad, den gré linje folger med.

4) Nar du slipper museknappen, opdeles skarmen i to dele, hver med sin egen
rullebjelke.

Bemark 1 Figur 71, at verdierne ‘Beta’ og ‘A0’ befinder sig i den gverste del af vinduet,
og beregningerne i1 den nederst del. Du kan rulle frem og tilbage i den egverste og nederste
del uathaengigt. Hvis du @ndrer verdierne ‘Beta’ og ‘A0’ kan du se resultaterne i den
nederste halvdel af billedet.

Du kan ogsé opdele vinduet lodret efter beskrivelsen nedenfor — med det samme resultat,
at du kan rulle begge halvdele af vinduet uathaengigt. Med bdde vandret og lodret
opdeling kan du rulle 1 4 forskellige vinduer.

Lodret opdeling af skaermen
For at opdele skeermen lodret:

1) Flyt musepilen til den vandrette rullebjaelke i bunden af skaermen, og placer den pa
den lille knap leengst til hgjre (med en lille sort pil 1).

o Opdel vindue

3 Iﬁ markgr

Figur 74: Opdelingsmcerke pd den vandrette rullebjcelke

2) Umiddelbart til hgjre for denne knap er der en tyk sort streg (Figur 74). Flyt
musepilen hen over denne streg, hvorved musepilen bliver til en dobbelt pil.

3) Hvis du holder venstre museknap nede kan du se en gré linje ned over arket. Treek
musen til venstre, og du vil se at den gra linje folger med.

4) Nar du slipper museknappen opdeles skermen i to dele, hver med sin egen
vandrette rullebjelke.

Note Opdeling af skeermen vandret og lodret pa samme tid giver fire udsnit, hver
med sine egne lodrette og vandrette rullebjaelker.

Fjerne opdeling af vinduet
Dobbeltklik pd hver opdelingslinje, eller

Klik pa og trek opdelingslinjerne tilbage pa deres pladser, eller
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Velg Vindue > Opdel. Dette vil fjerne alle opdelinger pa samme tid.

TIP Du kan opdele skermen efter de samme procedurer som under frysning af
reekker og kolonner pa side 118. Hvis du felger denne vejledning skal du i stedet
for Vindue > Frys benytte Vindue > Opdel.

Skrive data ind i et ark

Skrive tal

Marker cellen og skriv tallene med det numeriske tastatur eller tallene fra den gverste
reekke pé tastaturet.

For at skrive et negativt tal skal du enten skrive et minustegn (—) foran, eller satte det i
parenteser (). Tal er som standard hgjrejusteret, og minustegn er foranstillet.

Skrive tekst

Marker celle og skriv teksten. Tekst er som standard venstrejusteret.

Skive tal som tekst

Hvis et tal skrives 07481, vil Calc droppe det forste 0. Hvis du vil bevare det forste 0,
f.eks. hvis det er forvalg til et telefonnummer, skriver du en lille apostrof foran tallet:
'01481. Nu bliver tallet imidlertid fortolket som tekst, og kan ikke benyttes til
matematiske beregninger. Hvis du forseger pé det bliver indeholdet enten ignoreret eller
frembringer en fejlmeddelelse.

TIP Tal kan have foranstillede nuller og bliver genkendt som tal hvis cellen gives et
passende format. Hojreklik pa cellen, vaelg Formater celler > Tal. Juster antallet
af foranstillede nuller.

Skrive datoer og tidspunkter

Marker cellen og skriv datoen eller tidspunktet. Du kan opdele datoen med en skréstreg
(/) eller en bindestreg (—), eller benytte tekst som f.eks. 10 Okt 05. Calc genkender flere
forskellige datoformater. Du kan opdele tidspunkter med kolon, f.eks. 10:43:45..

Udskrivning

OpenOftice.org Calc har et staerkt udskrivningssystem der har mange indstillings-
muligheder. Mange detaljer kan tilvaelges eller fravaelges i udskrivningen. Du kan
bestemme hvilken rackkefolge arkene udskrives i og hvor store de skal vare. Bestemte
raeekker eller kolonner kan udskrives pa alle ark, ligesom der er mulighed for at definere
udskriftsomrader.
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Udskrive et regneark

For at udskrive et regneark til printer eller fil veelger du Filer > Udskriv.
Udskriftsdialogen (Figur 75) giver mulighed for at @ndre printerinstillinger. Du kan
hurtigt definere hvad det er du vil have udskrevet: hele dokumentet, sarlige ark eller
grupper af valgte celler. Antallet af kopier og satvis udskrivning defineres ogsé her. Valg
OK for at starte udskrivning.

Udskriftsindstillinger

Indstillinger for udskrivning kan settes enten for det aktuelle dokument, eller for alle
regneark. Hvis det kun skal gelde i det aktuelle dokument, skal du i udskriftsdialogen
klikke pd knappen Indstillinger nederst til venstre. Skal indstillingerne gelde for alle
regneark velg Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org Calc > Udskriv. | begge
tilfeelde ligner dialogboksene hinanden. Se Figur 67.

Udskriv x|

Prinker
M hip LaserJet 1300 PCL 6 v || Egenskaber... |

Skatus Klar

Twpe hp LaserJet 1300 PCL &
Placering IP_192.165.1.191
Kormmentar

[ Shriw kil Fil

Udskriftsomrdde kopier
OF:1; antal kopiet 1

() Sider
[ Ok l[ Annuller ] [ Hiz=lp

Figur 75. Udskrivningsdialogen

4

Veaelge ark til udskrivning

Du kan markere et eller flere ark for udskrivning. Det kan isaer vare nyttigt, hvis du har et
stort regneark med mange ark, og kun ensker at udskrive nogle fi af dem. Et eksempel
kunne vare en bogholder der noterer udgifter over en periode, hvor hver méined har sit
eget ark. Hvis han skal udskrive November-arket skal han gere som folger.

1) Marker de ark der skal udskrives (hold Ctri-tasten nede mens du klikker pa hver
arkfane.)

2) Velg Filer > Udskriv og valg Indstillinger.

Note Knappen Indstilinger er forskellige fra knappen Egenskaber. Egenskaber handler
om printerens ops&tning, mens Indstillinger handler om OpenOffice.orgs
ops&tning.
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3) Set flueben i Udskriv kun markerede ark.

4) Klik pa OK.

Udskriv
all printerindstilli ngern
Sider L e ]

il [ Ignorer output af tomme sider b4
W [ Udskriv kun markerede ark .
{

i
{
]
]

Figur 76. Dialogen Printerindstillinger
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Indstille udskriftsomradet

Udskrive raekker eller kolonner pa hver side

Hvis et ark skal udskrives over flere sider, kan man fa bestemte rackker eller kolonner til
at gentages pa alle sider.

Hvis du f.eks. ensker at de to everste raekker og kolonne A udskrives pd alle side skal du
gore folgende:

1) Vzlg Formater > Udskriftsomrader > Rediger.

2) Dialogen Rediger udskriftsomrader kommer frem (Figur 64) . Klik pa - ingen - til
venstre for omradet Raekker der skal gentages, og valg - brugerdefineret -.

3) I tekstboksen i midten skriver du de reekker der skal gentages, for de to gverste
raekker fra eksemplet skriver du $/:82. Ofte vil man kunne skrive disse raekker ind

direkte uden forst at veelge - brugerdefineret -.
4) Kolonner kan ogsa gentages efter sammen opskrift.
5) For at gentage kolonne A, skriv $A4.
6) Klik pa OK.

Rediger udskriftsomrader [5__<|

Udskriftsarne Sde
k.
e A ) 7]

Rakker der skal gentages
-ingen- | | //' &

Kolonner der skal gentages

|-in|;|en- V| | / |

Klik her for at sammentraekke
dialogen

Fesultatet ses herunder

Rediger udskriftsomrader: Razkker, der, skal gentages

Figur 77. Dialogen Rediger udskriftsomrader

Note Man behgver ikke at markere hele de omréde af raskker der skal udskrives.
Det er nok at vadge en enkelt celle i hver rakke.
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Definer et udskriftsomrade

Brug denne indstillingsmulighed til at @ndre eller definere et udskriftsomrade. Det kan
vare nyttigt hvis du kun har behov for at udskrive et lille omrade af et stort regneark.

For at definere et udskriftsomrade:
1) Fremhav det omrade af celler som skal udgere udskriftsomradet.
2) Valg Formater > Udskriftsomrader > Definer.

Sideskift bliver nu synlige pa skarmen.

Note Du kan tjekke udskriftsomradet ved at veelge Filer > Vis udskrift. OOo vil
kun vise de celler der er inde i1 udskriftsomradet.

Tilfoje til udskriftsomradet

Efter at have defineret et udskriftsomrade, kan du tilfeje flere celler til det. Dette giver dig
mulighed for at udskrive flere, ikke-sammenhaengende omrader fra det samme ark, uden
at udskrive hele arket. Nar du har defineret et udskriftsomride:

1) Fremhav det omrade af celler der skal tilfgjes til udskriftsomradet.
2) Velg Formater > Udskriftsomrader > Tilfej.
Dette vil tilfgje de ekstra celler til udskriftsomradet.

Sideskift vil ikke leengere vaere synlige pa skermen.

Note Det nye udskriftsomrade bliver udskrevet pa et nyt stykke papir, ogsa selvom
begge udskriftsomrader er pa samme ark.

Fjerne et udskriftsomrade

Det kan bliver nodvendigt at fjerne et allerede defineret udskriftsomréde, f.eks. hvis hele
arket senere skal udskrives.

For at fjerne et udskriftsomradet vaelger du Formater > Udskriftsomrader > Fjern.
Dette vil fjerne alle definerede udskriftsomrader fra arket.

Efter at udskriftsomraderne er fjernet, vil standard sideskift igen kunne ses pd skaermen.

Kapitel 7 Calc: 125



Indstille udskriftsomradet

Kapitel ]

Draw:
Vektorgrafik og tegninger i OpenOlffice.org
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Indledning

Draw er et vektorbaseret tegnevaerktej. Draw tilbyder en lang raekke sterke vaerktejer,
som gor dig i stand til at skabe mange typer af grafik. Vektorbaseret betyder, at tegningen
gemmes som vektorer (to punkter forbundet med en linje) frem for en samling af pixels
(prikker pa skeermen). Vektorgrafik er lettere at gemme og kan hurtigt skaleres uden tab af
kvalitet. Til gengald er vektorgrafik ikke egnet til fotografisk gengivelse.

Draw er fuldsteendigt integreret med resten af OpenOffice.org, og det gor det meget let at
benytte tegninger i de ovrige komponenter, f.eks. i et regneark eller et tekstdokument. Du
skal blot kopiere tegningen fra Draw ind i det dokument, hvor du ensker at benytte den.
Du kan ogsé benytte tegnefaciliteterne direkte, f.eks. i Writer, hvor du kan fa verktejerne
fra Draw til radighed direkte i tekstbehandling.

Funktionerne i Draw er meget udbygget. Selv om Draw aldrig har veret ment som en
konkurrent til egentlige tegneprogrammer, har det vist sig, at funktionaliteten sagtens kan
klare en sammenligning med professionelle vektorgrafiske verktejer. Og sammenlignet
med andre kontorpakker, kan Draw sagtens klare sig 1 konkurrencen med selv de bedste.

Et par eksempler pa de funktioner kan méske vaekke din appetit: Handtering af flere lag,
magnetisk gitter, linealer, forbindelser til organisationsdiagrammer og flowcharts, 3D
funktioner, typografier og Beizerkurver for blot at neevne nogle fa.
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Arbejdsomradet

Hovedkomponenterne i Draws brugergraenseflade vises i Figur 78 herunder.

@ Unavngivet1 - OpenOffice.org Draw
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Figur 78. Tegnevinduet

Det store omrade i midten af skeermbilledet er der, hvor du tegner dine tegninger. Det
omgives af verktejslinjer og informationsomrader. Den ngjagtige placering af de enkelte
elementer og hvilke elementer der vises, athanger af din opsatning. Du kan selv flytte
rundt pa f.eks. vaerktejslinjer ved hjelp af treek-og-slip. P4 den made kan du selv tilpasse
dit eget arbejdsomrade.
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Veerktgjslinjer

De forskellige verktejslinjer i Draw kan vises eller skjules efter behov.

. . Flere af de flydende verktejslinjer i version 1.x er blevet
Nyt i version 2.0 veerktejslinjer i version 2.0.

Note Enhver verktejslinje kan tilgés ved hjelp af Vis > Varktejslinjer.

For at vise eller skjule en varktejslinje, valg Vis > Varktgjslinjer. I menuen som
fremkommer kan du markere hvilke verktejslinjer du ensker vist.

Du kan ogsé selv valge hvilke knapper, der skal vises pa de forskellige verktejslinjer.
Velg Vis > Varktejslinjer > Tilpas og velg fanen Verktejslinjer (se Figur 79), og valg
sa de enskede knapper. Hver enkelt vaerktejslinje har forskellige lister at vaelge knapper
fra.

Mernuer Tastarer Veerktsjslinger Heandelser
OpenOifice. org Draw-vaerkajslinjer
Varktajslinje v | Ny |
| Vearkrajslinje b l
Vearkrsjzlinjeindhold
Kommandoer M| T Tekst ~ I Titfaj J
W | Lodrer tekst
B | liiaaere s e | Modificer - l
|2 Eurve ]
M | *ls Forbindelse ]
W | — Streger og pile 3 !'
I~ | @ 3D-objekter ]
W | <r Sirmple figurer b
[+ :J Symbolfigurer ]
W | <> Blokpile r
M | [ Rutediagrammer -
< »
Gem i Openlifice ong Draw v
Beskrivelse
Giver dig mulighed for at veslge objekrer i det aktuelle dokument
I OK | | Annuller ]I Hisdp ][ Mulstl |

Figur 79. Tilpasse en veerktajslinje

Flere vaerktojslinjer er markeret med en lille pil ved siden af knappen. Pilen indikerer at
denne knap har flere funktioner. Klik pé pilen for at fa vist en undermenu eller en
flydende verktojslinje, som viser de tilherende funktioner (se Figur 80).
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Figur 80 En pil ved siden af
knappen indikerer flere funktioner.

Tilsvarende kan du klikke pa trekanten i1 overskriftslinjen pa en flydende varktejslinje for
at vise yderligere funktioner (se Figure 81).

Zoom v X

PR oo knapper O Forstor |
Tilpas vaerktejslinje... « E4 Formindsk
Fastger vaerktejslinje e Zoom 10084
Fastger alle vaerktejslinjer # Forrige visning

* Naeste visning
 [% Hele siden
% Sidebredde
« di Optimal
« i1+ Objektzoom

v M Ryk
Figur 81. En pil pa en flydende veerktajslinje angiver flere funktioner

Maske onsker du, at undermenuen forbliver synlig pa skaermen, men et andet sted. Du kan
gore en undermenu til en selvstendig flydende vaerktejslinje. For at gere dette, skal du
klikke pd undermenuens titellinje, treekke med musen vak fra den oprindelige placering
og slippe museknappen.

Note De fleste knapper, som har en pil, kan blive til en flydende vaerktojslinje. De
flydende vaerktejslinjer har samme egenskaber som i resten af OpenOffice.org.

Vearktejerne pa de forskellige varktojslinjer forklares her:

Veerktgjslinjen Standard

Verktojslinjen Standard ser sddan ud:

B CHO R BSI VIR 90 B8 @G D,

Denne vearktejslinje er ens 1 alle moduler 1 OpenOffice.org.
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Veaerktgjslinjen Streg og fyld

Verktejslinjen Streg og fyld lader dig arbejde med hovedelementerne i din tegning.
Ikonerne, der vises pé linjen, varierer efter hvilket objekt der er markeret i din tegning.

fhd s+ Usynlig v|0,00cm 3 I Sort v| & Farve vI[_IBla g v| O -

I eksemplet herover kan du e&ndre farve i stregen samt fyldfarven o.s.v. For det objekt, der
er markeret. Hvis det markerede er tekst, vil linjen se ud som herunder

i
;

;.C\rial W |18 ~ B 7 U A.

b
-

= Al A~

Veerktgjslinjen Tegning

Verktojslinjen Tegning er den vigtigste af alle verktejslinjer 1 Draw. Den bestar af alle de
nedvendige tegneredskaber til at lave tegninger. Geometriske figurer og frihdndsformer.

iR/ oEmOT|2 WG O -0 0O % RS ARE G-I

Tegn en lige linje

Lad os begynde med at tegne den simpleste form: En ret linje. Klik pa knappen Linje A
pa vaerktejslinjen Tegning og placer musemarkeren der hvor du vil starte din linje. Traek
musen mens du holder museknappen nede. Slip museknappen nér du vil stoppe linjen.

Et blat eller gront handtag viser sig 1 hver ende af linjen, hvilket viser, at dette objekt er
det aktive objekt pa tegningen. Farven afthenger af standardmarkeringsmetoden. Gron
betyder simpel markering, og bla betyder pege-redigere tilstand.

—

Startpimkt

Figur 82: Tegne en lige linje

Hold Skift tasten nede for at tegne en lige linje med en vinkel delelig med 45° i forhold til
vandret.
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Normalt vil en linje, der tegnes 'fanges' af gitterpunkterne hvis “Fastgor til gitter” er
aktiveret. Hvis du holder Control (Ctrl pa PC) nede, kan du tegne linjen helt frit. Hvis
“Fastgor til gitter” ikke er aktiveret, kan du benytte Ctrl-tasten til at fa hjaelp af
gitterpunkterne mens du tegner.

Hvis du holder Alt tasten nede, tegnes linjen i l&ngderetningen uden at pavirke vinklen.
Dette lader dig tegne en ret linje fra midten af linjen.

Linjen, som du tegner, vil have standardegenskaberne (farve og linjetype). Hvis du vil
@ndre egenskaberne for linjen, klikker du pé den for at markere den, hejreklikker og
valger Streg. Du kan nu @&ndre egenskaberne fra dialogen.

Tegn et rektangel
At tegne rektangler er stort set som at tegne linjer bortset fra, at du benytter knappen
Rektangel [ pé vaerktejslinjen Tegning.

/ Startpunkt
N

Figur 83: Tegne et rektangel

Hold Skift-tasten nede for at tegne et kvadrat. Hold Alt-tasten nede for at tegne et
rektangel fra centrum.

Tegne en cirkel

Brug knappen Ellipse @ pa veerktejslinjen tegning for at tegne en ellipse eller cirkel. En
cirkel er det samme som en ellipse, hvor to vinkelrette akser er lige lange.

/ Startpunkt

Figur 84: Tegne en cirkel

Der er ogsé andre former tilgeengelige pé verktejslinjen Tegning. I
tidligere versioner af OpenOffice.org var disse former udvidelser til
ellipse. Nu er mange af dem selvstendige former.

Nyt i version 2.0
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Der er tre mader at tegne en cirkel eller ellipse:

> Hold Skift-tasten nede for at beholde forholdet mellem akserne (dette giver som
resultat en cirkel).

> Hold Alt-tasten nede for at tegne en symmetrisk ellipse eller cirkel fra centrum (modsat
at trekke fra hjorne mod hjerne).

> Hold Ctrl-tasten nede mens du tegner for at lade cirklen 'fange' et gitter (gitteret kan
vaere synligt eller usynligt). Emnet gitter behandles senere i denne vejledning.

Note Hvis du ferst trykker (og holder) Ctrl-tasten, for du klikker pa en af disse
knapper (Linje, rektangel, ellipse eller tekst), oprettes med det samme en figur
med standard sterrelse, form og farve. Du kan senere @ndre disse egenskaber.

Tekst

Brug tekstvearktojet T for at skrive tekst og veelge skrifttype, farve, storrelse og evrige

egenskaber. Klik péd et tomt omrade i arbejdsomradet for at skrive tekst pa det sted. Hvis
du klikker pa et objekt, vil teksten blive placeret i midten af objektet og blive bundet til

objektet. Objektets kanter bliver tekstens afgraensning.

Nar du er faerdig med at skrive din tekst, skal du klikke inden i tekstrammen. Tryk Enter
for at ga til tekstlinjen. Dobbeltklik pa teksten for igen at &bne teksten for redigering.

Nar du skriver tekst, vil den everste verktojslinje indholde de sedvanlige tekst-
formateringsverktojer, f.eks. indrykning, justering og tabulatorstop.

Du kan @ndre formatering af skriften for alle tekster. Vinduet Typografier og formatering
virker ogsd her, (vaelg Format > Typografier og formatering eller tryk /7 for at abne
dialogen), s& du kan oprette typografier, som du kan genbruge i andre tekstrammer
ngjagtigt pd samme méde som i f.eks. Writer..

Tekstrammer kan ogsa have fyldfarve, skygger og andre egenskaber, som andre objekter i
Draw. Du kan rotere rammen og derved skrive teksten pa skra eller i vinkel. Disse
egenskaber er mulige ved at hejreklikke pé objektet.

6o - Brug vaerktejet Forklaringer som findes pa varktejslinjen Tegning for at oprette
talebobler af forskellig slags.

Farvelinjen

For at fa vist denne linje, skal du valge Vis > Varktejslinjer > Farvelinje. Herved vises
farvelinjen 1 bunden af arbejdsomrédet.

AANEEEEEN E [ ] EER SEEENEEEEEENEEEEEEEEEEN
SREEEEEEEEEEE EEEEEEEN | ECEEN

Med denne varktejslinje kan du let og hurtigt vaelge farve til et objekt 1 din tegning. Den
forste boks 1 linjen angiver ingen farve eller transparent (gennemsigtig).

Farvepaletten, som er vist som standard, kan @&ndres ved hjelp af Formater > Flade som
vist 1 Figur 85. Valg fanen Farver.
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Hvis du klikker pa knappen Abn (markeret med en cirkel), kan du vha. filvelgeren hente
en ny palette (filendelse .soc). Adskillige paletter er leveret sammen med OpenOffice.org.
For eksempel paletten web.soc ,som er en palette specielt velegnet til at tegne billeder,
som skal bruges pd internettet, idet disse farver altid kan vises pracist og korrekt i en
webbrowser med skarmoplesning med 256 farver.

Flade VJ

|Flade | Skygge | Transparens |Farver | Farvegradueringer | Skravering | Bitmaps |

Egenskaber

nen (3D |

S TIC ]
Tabel: standard
lll.llll*
" l- RGE v

g [153 B

EEEEEEEE ¢ > ¢
...-...D g |255 5

[ ok | [annulter|[ Hjeip |[ mulsti |

Figur 85. £ndre farvepaletten.

Boksen farvevalg lader dig ogsa valge individuelle farver ved at @ndre eller justere de
numeriske vaerdier 1 felterne til hgjre. Du kan ogsé klikke pa Rediger for at vise en
dialogboks (vist1 Figur 86):

Farve !
_;aalp

Turkis :- - -

Magertarad 20% 3| Red 153 3 Tone [210 @]

Gul '0%' ;- Gran |204 :_ Matning [ :

Sort \% s | g2 [255 2| Lysstyrke/ [100 2|

L7 £
Y Farveskemaer )

Figur 86. Definere farveskemaer

Du kan benytte farveskemaerne CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black), RGB (Red,
Green, Blue) eller HSB (Hue, Saturation, Brightness).
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Vaerktgjslinjen Indstillinger

Denne vearktojslinje giver dig mulighed for at aktivere eller deaktivere forskellige
tegneverktajer. Varktojslinjen vises ikke som standard, men kan findes ved hjelp af Vis
> Vearktejslinjer > Indstillinger.

Indstillinger T X

N R e il ] R e s PN AR

Ikonerne pa denne verktejslinje kan inddeles i tre grupper: Det magnetiske gitter,
gribelinjer og gribepunkter. For at gribe et gitter, linjer eller punkter kraever tre trin:

3) Vis gitter, linjer eller punkter.
4) Klik pé den korrekte gribe- eller fangeikon
5) Trzk objektet tet hen til det sted du vil fastgere objektet til.

Det magnetiske gitter

Det magnetiske gitter reprasenterer et gitter som bestar af punkter som objekter kan
fastgores til. Klik pa knappen Vis gitter for at vise gitterpunkterne, klik sé pd Fastgor til
gitter for at aktivere. Arbejdsomradet fyldes nu af sma prikker som vist i Figur 84.

Nér gitteret er aktiveret, kan former let placeres ved at bruge gitteret som hjelp. I det
folgende eksempel er objektets handtag placeret pracist pd prikkerne i gitteret.

Afstanden mellem de enkelte prikker i gitteret kan defineres 1 Gitterindstillingerne:
Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org Draw > Gitter.
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Figur 87. Arbejdsomrade med et gitter
Med dialogen i Figur 83 kan du foretage folgende indstillinger:

- Vertikal og horisontal afstand mellem punkterne i gitteret. Du kan ogsé angive
maleenhed.

« Oplesning er storrelsen af kvadrater eller rektangler 1 gitteret. Hvis oplesningen er
1 cm horisontalt og 2 cm vertikalt, vil gitteret besta af rektangler, som er 2 cm hgje
og 1 cm brede.

« Inddeling er yderligere punkter, som viser sig langs siderne pa hvert rektangel i
gitteret. Objekter fastgeres til inddelinger sével som til gitterpunkterne.

- Billedpunkter i Fangomrade angiver, hvor tet du skal placere objektet til et punkt
for at fastgere det til punktet.
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Indstillinger - OpenOffice.org Draw - Gitter

B CpenOffice.org ;
IE3] lndlaﬁp'gem Gitter
B Sprogindstillinger [] Fastgar til gitter
B OpenOffice.org Impress :
8 OpenOffice.org Draw Synlige gitter
Generelt
Vis Oplesning Inddeling
Vandret 1,00cm > Wandret 1 » | punkter
Udskriv :
@ OpenOffice.org Base Lodret 1,00cm - Lodret 1 + | punkier
B Diagrammer :
& Internet CIsynkroniser gkser
Fastger Fastgerings pasition
I Til fanglinjer Wed oprettelse eller fiytning af objekter
Til s{demargenerme Langere kantl&ngde
[ Til objektramme Ved rotation 15, 00grader s
LI Til objektpunkrer Bunktreduktion 15, 00grader >
Fangomrade |sEilleHpu %
Ok I | annuller | [ Hjalp | | Tilbage

Figur 88. Indstillinger for gitter

Linealerne

Du ser linealerne overst og pé venstre side af arbejdsomridet (se Figur 82). De viser dig
storrelsen pa de enkelte objekter. Linealerne viser herudover musens placering, for at du

bedre kan placere objektene preacist.

Sidemarginer vises ogsa pa linealerne. Du kan @ndre marginer direkte pa linealerne ved at
treekke 1 dem med musen. For at @ndre maleenheden for linealerne skal du hejreklikke og

vaelge en ny maleenhed.

[ar)

<+

far]

]
—

Fl:gur 89. Linealer i en tegning

= 12 g 45
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De to linealer kan have forskellige méleenheder.

Linealerne benyttes ogsa til at hdndtere hindtag og fanglinjer, hvilket gor placering af
objekter lettere.

Statuslinjen

Statuslinjen finder du nederst i1 vinduet. Det midterste omrade er specielt relevant i
OpenOffice.org Draw.

300/ 4,50 5 3,50%3,50 |[126% v Dias 1/ 1 (Layout) | Standard

Sterrelser angives i den aktuelle méleenhed (ikke at forveksle med méleenheden pa
linealerne). Denne maleenhed settes i Funktoner > Indstillinger > OpenOffice.org
Draw > Generelt. Her kan du ogsé indstille mdlestoksforholdet for siden. En anden made
at @ndre mélestoksforholdet er at dobbeltklikke pa tallet i statuslinjen.

Avancerede funktioner

Draw her flere forskellige avancerede funktioner, som er vardifulde 1 serlige tilfelde.

Dupliker

Denne funktion duplikerer en form samtidig med, at du @ndrer en eller flere egenskaber
for duplikaterne.

For at starte duplikering skal du markere et objekt (eller en gruppe af objekter), vaelg sa
Rediger > Dupliker.

Denne dialogboks vises:

Dupliker e
H-akse 1,00cm z
¥-akse 1,00cm -
it p—
Forstarrelse
Eredde 0,00cm i
Hojde 0,00cm v
Farwver
Start - Sun 1 »
Slut Il cun v

Figur 90:Dialogboksen Dupliker
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Du kan veaelge:
Antal kopier.
Forskydning langs X og Y akser mellem to kopier.
Vinkel for rotation mellem to kopier.
Forskydning af sterrelsen mellem to kopier.
Farven for forste og sidste kopi.

Eksempel:

Slutresultatet af en duplikering er en ny gruppe.

Ton over...

Ton over... transformerer en form til en anden. Resultatet er en ny objektgruppe.

For at udfere en overtoning skal du ferst markere to objekter (hold skift-tasten nede mens
du veelger begge objekter efter tur) og vaelg s Rediger > Ton over... Folgende dialogboks

viser sig:
Ton over £|
Indstillinger
| oK |
Trin e -
Tan attributter over | Annuller |
[“]samme retning | Hjzeln |

Her er et eksempel:

Vi starter med to figurer:
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...og udferer en overtoning for at opna folgende effekt:

Udveksle objekter med andre programmer

For at gemme en tegning fra Draw i et andet format, skal du valge Filer > Eksporter.
Standardvalget for at eksportere er HTML-formatet ved hjelp af konverteringsguiden.

Guiden opretter sa mange websider, som der er sider 1 dit Drawdokument. Du kan
eventuelt vaelge at vise websiderne i frames (rammer) med en navigationsmenu og kan
oprette en indexside '.

Nér du bruger denne guide, kan du til enhver tid velge at oprette websiden ved at klikke
pa knappen Opret.

1 Denne guide er ngjagtig den samme som i OpenOffice.org Impress.
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Velg et design for siderne,
enten ved at vaelge et
eksisterende design eller ved
at oprette et nyt.

Velg hvordan du vil
navigere pa websiderne:
Standard, frames eller
kodede sider (ved hjelp af
ASP eller Perl; Desvarre har
0Oo ikke understottelse af
PHP).

Du kan ogsé oprette en
indeksside.

Afger hvordan billederne
skal gemmes (GIF eller
JPEQG) og tilherende
parametre.
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Avancerede funktioner

Indtast detaljer vedrerende
forfatteren.

Velg navigationsknapper.
Hvis du ikke vealger en
knaptype, vil OOo oprette
tekstbaseret navigation

Angiv farveskema for de
oprettede sider. Du kan
gemme skemaet, s du kan
bruge det en anden gang. S&
fremkommer det 1 listen pa
guidens forste side.

P& eksportersiden benyttes standardverdien, hvis du ikke angiver en anden verdi. OOo
understotter flere forskellige vektorbaserede- og bitmapformater.
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Kapitel 9
Impress:

Preesentationer i OpenOlffice.org
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Hvad er Impress ?

Impress er OpenOffice.org’s prasentationsprogram. Du kan oprette prasentationer som
indeholder mange forskellige elementer, herunder tekst, punktopstillinger, tabeller,
illustrationer og diagrammer. I Impress kan du ogsé benytte stavekontrol, synonymordbog
og autokorrektur pd samme made som i tekstdokumenter.

Dette kapitel er en introduktion med skeermbilleder og hjelp, som kan guide dig i gang
med at bruge Impress til at oprette dine egne prasentationer

Opret en ny praesentation

Dette afsnit forteller dig hvordan du opretter en ny prasentation.

Begynd med Praesentationsguiden

6) Start OpenOffice.org Impress. Preesentationsguiden abner. (Figur 91).

Praesentationsguide ¥
7

{;_'.3' Tom prasentation
i) Fra skabeton [%

i -Ej-n eri ek fiiterende priesentaton

[+ Forh&ndswisning

[ \is ikke denne guide igen

l Himlg J | Annllee ] | ﬂm‘w = | | Opret

Figur 91. Brug Preesentationsguiden til at veelge preesentationstype

7) Velg en af folgende som Type:

Tom Preesentation opretter en prasentation helt fra bunden.

Fra skabelon bruger et skabelondesign, som allerede er oprettet som grundlag
for nye praesentationer. Guiden skifter til en oversigt over tilgengelige
skabeloner.

Abn en eksisterende preesentation fortsatter arbejdet med en skabelon ,som
blev oprettet tidligere. Guiden skifter til en oversigt over tilgengelige
prasentationer.
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Opret en ny praesentation

TIP

Lad fluebenet ved Forhdndsvisning st for at {4 vist et billede af skabeloner,
prasentationsdesign og praesentationsovergange. Det gor det lettere for dig at

veelge. Hvis du ikke ensker, at guiden skal starte hver gang, du starter
Impress, skal du markere Vis ikke denne guide igen.

8) Klik pa Naeste. Praesentationsguiden trin 2 vises. Figur 92 viser guiden, som den

ser ud, hvis du valgte Tom praesentation i trin 1.Hvis du valgte et af de andre valg,
vil du se et eksempel i Forhandsvisning.

Praesentationsguide

Yeelg et diasdesign

‘Praesentatiunsbaggrunde

< Qriginal=
Markebld med orange
Syrenfarvet med tre elementer

Welg et output-medie

Driginal (&) Skaerm
O Overhead O i
vemes =1as [+] Farh&ndsvisning
O Papir
[ Hislp l [ Annuller l [ << Tilbage ] Dpret

Figur 92. Valg af diasdesign med Preesentationsguiden.

9) Velg et design 1 Velg et diasdesign. Vaelg <Original> hvis du ensker en blank

preesentation.

10)Veelg hvordan preesentationen skal bruges i Vealg et output-medie. Oftest laves

prasentationer som Skaerm.

11)Klik Neeste for at fortsette.
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Prasentationsguide X

Valg en diasovergang
Effeke .rng:n effeicr L
Hysughed Mididel v |
Vel proesentationstype

%) Standarg

} futomatsk

[#] FarhEndswsning

[ Hielp | I Anmuller | | << Tilbage |

Figur 93. Valg af diasovergang, effekt og hastighed.
Disse valg vil geelde som standard for alle overgange i hele preesentationen. Du kan siden
hen enkeltvis eendre de enkelte diasovergange.

12)Velg den enskede Effekt.

13)Velg den enskede Hastinghed for overgangen mellem de enkelte dias i
preesentationen.

14)Klik pa Opret. En ny prasentation bliver oprettet.

TIP Der er altid en god idé at gemme og navngive prasentationen sa snart den er
oprettet. Derved undgar du at skulle igennem guiden igen, hvis noget gar galt.
Husk ogsé at gemme prasentationen med jevne mellemrum.

Note Hvis du valgte Fra skabelon i guidens trin 1, vil knappen Nezeste vere aktiv i
trin 3. De efterfolgende trin i guiden er ikke beskrevet her.
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Arbejdsomradet

Figur 94 viser Impress' arbejdsomrade. Omradet diasdesign i midten af arbejdsomradet
med forhdndsvisning af alle dias til venstre og opgavepanelet til hgjre. I det viste
eksempel ses de tilgeengelige layouts 1 opgavepanelet.

8 Unavrghvet] - Opentifice. arg Impress
Bler Eedezer Vi jndist Formater Fonhbessr Prasentabos Vindige Hesds

BrgMae O B8 Pdnhfi-o - IS @R P Ve s | G e

PR w o0oem [T s % O Few »[Eeiz ¥ @ L

Diax X w URL v @ 0 M Dpgawer L
s ¥ Maiterider

| - Dripposition | Moter | Uddelingakopi | Disprorering o
r I & & & & & & & 6D 70 I} BR OE BE NG OP 10 ER M I H]lh]’!.‘izi‘.""
"

I -
L
B
: M| B
f — fr—
F i P | [——
- BE| [Sd
- —= —
2 =i (b=
- — e
R is ‘e
= —— —
= = i,
=z s I Bruerded s et afarmatisn
© ¥ |+ DiaFevergang
il =BT L% -C-Bra-O-0O-f- & B b %t}
o aeeraar b aoosam . st | 1Y fa=sard

Figur 94. Impress' arbejdsomrade

Impress har fem visningsmuligheder for arbejdsomradet, som du kan vealge i mellem.
Hver enkelt visning bruges til et bestemt formal og er indrettet netop til dette formal.

+  Normal er hovedvisningen, hvor du arbejder med de enkelte dias i1 din
presentation. Her kan du formatere og opbygge de enkelte dias.

- Dispeosition viser overskrifter og punktopstillinger for hver enkelt dias som en
disposition. I denne visning er det let for dig at organisere det indhold, som du vil
presentere pd den bedst mulige méde.

« Noter lader dig tilfaje sma notater til hver enkelt dias. Notaterne vises ikke
sammen med praesentationen, men du kan udskrive dem som et manuskript. Tilfoj
noterne 1 det nederste vindue. Notevinduet kan gores starreeller mindre blot ved at
treekke 1 kanten.

+ Uddelingskopi reducerer diassets storrelse, sa du kan have flere dias pa en A4
side. Det er praktisk, hvis du vil uddele kopier af praesentationen til publikum. Du
kan rekkefolgesn af dias ved hjelp af traek-og-slip..
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Diassortering viser en lille forhandsvisning af hvert dias i reekkefelge. Du kan
bruge denne visning til at @ndre rekkefolgen af dine dias til en ny rekkefolge, lave
en tidsstyret praesentation (selvkerende) eller tilfoje diasovergange og eftekter.

Skifte mellem visninger

For at skifte mellem de forskellige visninger skal du bruge de smé visningsfaner lige over
hovedarbejdsomradet.

e I bR T = a_‘—"\ Dl

2
[% Normal | Disposition |Noter | Uddelingskopi | Diassortering yj_
2722

=

1_! 1 2 3 4 5 68 7 8 9 10711127131714151617 1819202122254
- [

Figur 95. Valg af visning

Sidepanelerne (dias og opgaver) kan let skjules ved at klikke pé den lille trekant i midten
af afgreensningslinjen. Klik igen pé trekanten og panelet vises. Pa denne made kan du
hurtigt tilpasse dit arbejdsomrade, sa du har plads til at arbejde.
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Formatering

Endre et dias

1) Valg diaset fra diaspanelet til venstre

2) Ret layoutet ved at vaelge et nyt layout fra layoutpanelet til hojre.

Indseet et nyt dias

Et nyt dias indsettes altid lige efter det aktive eller valgte dias. Du skal ikke bekymre dig
om at fa reekkefolgen helt rigtig fra starten, for det er meget let at &ndre diassets placering
senere.

1) Valg Indszt > Dias fra menuen. Et nyt dias fremkommer nu 1 dit arbejdsomrade.
Dette dias har samme layout som det foregéende dias

2) Du kan rette layoutet ved at veelge et nyt layout fra layoutpanelet til hejre.

TIP En anden made at indsatte et nyt dias er at benytte knappen Dias pa
varktojslinjen Praesentation. Denne varktejslinje indeholder de mest
almindelige funktioner, som bruges i dias og prasentationer.

Prasentation v X
EDias || Diaslayour Diasdesign I%Dupliker dias 22 Udvid dias @Pra&sentatiun

Der er adskillige andre méder at indsatte et nyt dias pd. Prov f.eks. at
markere et diaslayout 1 layoutpanelet 1 hojre side. Hojreklik og vaelg Indsget
dias.

Slette et dias

1) Marker et dias 1 diaspanelet til venstre

2) Valg Rediger > Slet dias
eller tryk pa delete-tasten

TIP Du kan ogsa slette et dias fra diaspanelet. Hojreklik pé et dias du ensker at slette.
Velg Slet dias fra menuen.
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Omdgbe et dias

1) I diaspanelet til venstre kan du hejreklikke pé et dias og vaelge Omdeb dias.
Herved ébnes en dialog

Mawvn I K I
l Annuller l
Dias 1 l Hjeelp l

2) I dialogen kan du skrive et nyt navn og trykke OK.

Omarrrangere dias
Omarrangere dias 1 en prasentation er lettest at gore fra Diassortering.

1) Klik pé fanen Diassortering.

2) Hvis du foler, at der er praktisk, kan du @ndre antal dias per reekke i visningen.
Derved kan du bedre danne dig et overblik over hele prasentationen

3) Lav om pé raekkefolgen af dias ved at trekke dem fra en placering til en anden. En
sort lodret streg angiver hvor dias placeres.

4) For at flytte flere dias pd en gang, kan du holde venstre musetast nede, mens du
treekker en ramme omkring de dias, der skal handteres samlet. Nar du slipper
musetasten, vil du se at flere dias er markeret. Traek nu de valgte dias hvorhen, du
vil have dem placeret. Du kan ogsé valge flere dias pd en gang ved at holde
CTRL- eller SKIFT-tasten nede, mens du vaelger med musen.

Afvikle en praesentation (diasshow)

1) Valg Praesentation > Praesentation
eller tryk pa F5
eller klik pé ikonet G .

2) Brug piletasterne pé tastaturet til at mangvrere frem og tilbage i praesentationen. Du
kan ogsa bruge musen eller mellemrumstasten til at gd videre til neeste dias.

3) Nar du er forbi det sidste dias vil du se en tom side, hvor der kun star KIlik for at
afslutte praesentationen. Klik med musen eller tryk pa en vilkérlig tast for at
lukke praesentationsfremvisning og vende tilbage til Impress.
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Afvikle en praesentation (diasshow)

Kapitel 10
Base:

Introduktion til databaser
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Introduktion

Dette kapitel er en kortfattet introduktion til brugen af databaser i OpenOffice.org's
databasemodul: Base. Kapitlet beskriver hvordan du opretter en meget simpel database,
hvordan du far vist indholdet af en database og redigerer det, samt hvordan du kan
generere en udskrift fra databasen. Kapitlet kreever ingen serlige forkundskaber med
hensyn til databaser, idet det samtidig kan ses som en introduktion til begrebet databaser.

Version 2.0 af OpenOffice.org, som denne vejledning er baseret pa, er den forste version,
som har et egentligt databasemodul pa niveau med de evrige hovedmoduler Writer, Calc,
Impress og Draw. De tidligere versioner af OOo havde dog ogsé databasefunktionalitet,
men den tog primart sigte pa at gere det muligt at indsette data fra en ekstern database i
tekstdokumenter og regneark. Denne funktionalitet findes stadig i version 2.0. Databaser
brugt pa denne made kaldes i OOo for datakilder, og er ikke behandlet i dette kapitel; der
henvises 1 stedet til hjelpeteksten.

Base's datafiler har filendelsen .odb. Hvis databasen er oprettet i Base, indeholder denne
fil alt, hvad der vedrerer den pagaeldende database; d.v.s. data, formularer, rapporter m.m.
(formularer og rapporter forklares 1 afsnittet Databasens bestanddele). Hvis databasen
ikke er oprettet med Base, men er en ekstern database (f.eks. en ORACLE- eller MySQL-
database), indeholder .odb-filen ikke data, men kun formularer, rapporter m.m.

OBS OpenOffice.org Base kraeever Sun’s Java JRE eller en JRE fra en anden
producent. Hvis du ikke har det pa din computer, skal du hente det fra
www.java.com og installere det ifelge instruktionerne pa websitet. Derefter skal

& du i OpenOffice.org bruge Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org >
Java for at registrere Java.

Oprette en database

Vi vil oprette en meget simpel database. Databasen skal indeholde adresser, telefonnumre
og e-mailadresser pa venner og familiemedlemmer.

Oprette en ny database

Databaser oprettes med Databaseguiden, som du starter ved at vaelge Filer > Ny(t) >
Database.

Det forste trin i databaseguiden indeholder et spergsmél med to svarmuligheder: Opret en
ny database eller Forbind til en eksisterende database. Valg Opret en ny database. Klik
derefter pd Neaeste.

I det naeste trin vaelger du Ja, registrer databasen for mig. Valgboksen Abn databasen for
redigering skal vaere markeret. Klik pd Afslut.

Note Hvis databasen ikke er registreret, vil den ikke vaere tilgengelig for andre OOo-
komponenter som Writer og Calc. Hvis databasen er registreret, har andre
komponenter i OOo adgang den som en datakilde.
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Oprette en database

Guiden beder dig nu om at gemme din nye database. Gem den under navnet
FamilieOgVenner. Til sidst vil guiden dbne databasen for dig, og du har nu et vindue pa
skermen med titlen FamilieOgVenner — OpenOlffice.org Base (se Figur 96).

3 FamilieOgVenner- OpenOffice.org Base E|@|E|
Filer Rediger Yis Indsset Funktioner Yindue Hislp
B E-1® 4 .
2] Opret formular i desigrnvisning... Beskrivelse _
EE &1 Brug guide til at oprette formular.. Opret en formular ved at angive

datapostkilden, kontrolelermenter og

Tabeller
- kontrolelermentegenskaber.

£

Faorespergsler

il

Ingen -

[

R.apporter

Indlejret database HS0L-databasernaskine
Figur 96: Databasens hovedvindue

TIP Hver gang databasen Eksempel dbnes, vil du se vinduet FamilieOgVenner —
OpenOffice.org Base. Dette vindue kaldes databasens hovedvindue, og det er her,
du opretter og abner databasens forskellige komponenter.

Databasens bestanddele

I venstre side af hovedvinduet ses en kolonne med navnet Database indeholdende 4
ikoner: Tabeller, Foresporgsler, Formularer og Rapporter. Dette er de fire grundlaeggende
objekttyper, som Base arbejder med.
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Hvis du klikker pa de fire ikoner i Database-sektionen ét efter ét, vil du se, at sektionen
Opgaver ®&ndrer sig. I denne sektion vil du se ikoner for opgaver, som er knyttet til
objekttypen valgt i Database. Den sidste sektion i vinduet er for gjeblikket tom; her vil de
forskellige objekter af den valgte type vise sig, efterhdnden som de bliver oprettet.

Tabeller

Den grundleggende bestanddel 1 en Base-database er tabeller. Til syvende og sidst ligger
al information 1 tabellerne — de ovrige bestanddele er blot forskellige mader at anskue
tabeldata pa. Hver tabel bestér af en antal reekker og kolonner. Hver raekke indeholder
informationer om en bestemt ting eller person; hvis f.eks. du laver en tabel, som er en
oversigt over dine musik-CD'er, sa vil hver rakke 1 tabellen svare til én bestemt CD.
Rakkerne kaldes ogsé dataposter. Pa den anden led har vi kolonnerne, hvor hver kolonne
modsvarer en bestemt egenskab ved tingen eller personen; i CD-tilfzldet vil der maske
vere én kolonne hvor du skriver CD'ens titel, én med musikerens eller orkesterets navn
0.S.V.

Note  Her vil leseren maske indvende, at CD-oversigter, adresselister og lignende jo ogsa
kan laves i et regneark — s hvorfor egentlig lave det i en database? Det kan
umiddelbart vere noget mere besvarligt at oprette en database end et regneark.
Mens regneark er udviklet med det primare formal at lave beregninger, er databaser
udviklet med det primaere formal at opbevare data. Har du ferst dine data i en eller
flere databasetabeller, kan du vaelge at fa dataene vist pa forskellige mader i
formularer og rapporter — og vel at merke uden at du skal @ndre eller kopiere data.

Forespgorgsler

En foresporgsel er et spargsmal, du kan stille databasen, og som resulterer i et svar i form
af data. Typiske forespergsler handler om at udvalge bestemte data fra databasen og fa
dem sorteret i en bestemt raekkefolge. Foresporgsler vil ikke blive behandlet 1 denne
introduktion; der henvises i stedet til hjelpeteksten.

Formularer

Formularer giver en flot og brugervenlig adgang til segning og redigering i databasens
data. Felter, etiketter og andre elementer kan anbringes frit i hele formularvinduets areal,
og der kan desuden bruges avancerede kontrolelementer som rullegardinmenuer,
valgbokse m.m. Det er ogsa muligt at lave underformularer i formularer. Den ydre
formular kan f.eks. omhandle en husstand, og den indre formular de enkelte personer 1
husstanden. Formularer er ogsa gode, nar du vil sege efter bestemte informationer 1
databasen; f.eks. kan du sege pé et personnavn, og s fa vist alle personer med det
pagaldende navn. Teknisk set er formularer en form for Writer-dokumenter.

Rapporter

Rapporter er uddata fra databasen, og er beregnet til udskrivning pé en printer. Base
anvender Writer som rapportgenereringsmodul, sa rapporter genereret med Base kan
umiddelbart gemmes som almindelige tekstdokumenter. Vi vil i denne vejledning oprette
en rapport til “pan” udskrivning af vore venners og familiemedlemmers data.
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Tabeller

Vi vil oprette en tabel kaldet Personer. Denne tabel vil danne grundlag for de gvrige
ovelser 1 “Kom i gang med Base”. Ganske vist kommer databaser forst til deres fulde ret,
nar du begynder at udnytte mulighederne i at have flere tabeller i samme database, men til
denne introduktion er det nok med én enkelt tabel.

- = Opret tabel i designvisning... | Beskrivelse
ER B Brug guide til 3t oprette tabel Opret en tabel ved at angive felthavnene
Taheller Opret visning og egenskaber s&vel som datatyper,

Farespergsler

Figur 97: Oprette tabeller

Oprette tabel med Tabelguiden

Klik pé ikonet Tabeller 1 Databasesektionen (Figur 97). I sektionen Opgaver ser du nu tre
ikoner. Klik pa ikonet Brug guide til at oprette tabel. Dette starter Tabelguiden.

Trin 1: Velg felter

Du kan valge imellem to kategorier af tabelforslag: Forretning eller Personlig. Hver
kategori indeholder en raekke forudoprettede provetabeller, som du kan bruge som model.
Hver provetabel indeholder en raekke felter, som er relevante 1 den pigaldende type af
tabel. Vi vil bruge prevetabellen Adresser 1 kategorien Personlig som udgangspunkt for
vores tabel.

1) Kategori: Valg Personlig. Rullelisten med provetabeller viser nu
valgmulighederne 1 kategorien Personlig.

2) Provetabeller: Vaelg Adresser. Vinduet Tilgeengelige felter endres, sé det
afspejler listen over tilgaengelige felter 1 denne provetabel.

3) Tilgeengelige felter: Flyt de folgende felter fra vinduet Zilgeengelige felter over i
vinduet Valgte felter ved hjelp af “>"-knappen i denne reekkefolge: AdresselD,
Fornavn, Efternavn, Kaldenavn, Telefonnummer, Mobilnummer,
Emailaddresse, Adresse, Postnummer, By, StatEllerProvins samt
LandFEllerRegion.

4) Hvis der gér kludder i reekkefolgen, sa klik pa det feltnavn som er i en forkert
position for at markere det. Brug op- og nedpilene til hgjre for vinduet Valgte
felter for at flytte feltnavnet til den korrekte position.

5) Klik pa Neeste.
Trin 2: Szt felttyper og formater.

I dette trin tildeler du felterne egenskaber. Efterhdnden som felterne vaelges i listen til
venstre, vises egenskaberne for det aktuelle felt 1 hgjre side. Du kan sa @ndre
feltegenskaberne efter behov. (Figur 98.)

Kapitel 10 Base: 155



Tabeller

OBS Under listen Valgte felter er der to knapper markeret med + og —. Disse knapper
bruges til at tilfoje og fjerne felter fra listen Valgte felter. Ver forsigtig med
& “minus”-knappen, for den sletter det aktuelle felt uden mulighed for at fortryde.

P& hejre side af listen Valgte felter er der to knapper markeret med pil op og pil ned.
Disse flytter det aktuelle felt op eller ned pa listen.

Definer felttyper og formater

Yalgte feler Feltinfor mation

AdresselD Felmavn AdresselD
Fornavn

Efternavn Felttype Heltal [ INTEGE
Kaldenawn Automatisk vaerdi e w

Telefonnurmrmer
Mobilnurmmer
Emailadresse Langde 10

Figur 98: Andre egenskaber for felter i tabel

Indtastning pakravet 1a w

Note Hvis du synes nogle af felterne altid skal indeholde en verdi (d.v.s. ikke ma vere
tomme), sa sat egenskaben Indtastning pdkreevet til Ja. Hvis f.eks. Fornavn har
Indtastning pdkreevet sat til Ja, betyder det, at du ikke kan have en person i
tabellen uden at personens fornavn er angivet. Et forseg pé at indtaste en person
uden at angive et fornavn vil i sa fald resultere i en fejlmeddelelse.

- AdresselD: Scet Automatisk veerdi til Ja.

«  Fornavn: S&t Lengde til 30. Dette burde vare nok til at sikre at alle personens
fornavne kan vere i dette felt (alle andre navne end det sidste betragtes her som
fornavne).

«  Efternavn: Leengde = 20.

«  Kaldenavn: Lengde = 20.

«  Telefonnummer: Leengde = 20).
«  Mobilnummer: Lengde = 20.

«  Emailaddresse: E-mailadresser kan i nogle tilfelde vare meget lange. Lad derfor
vardien for Lengde vaere 50 som foreslaet.

«  Adresse: Leengde = 50.

«  Postnummer: Leengde = 10.

«  By: Lengde = 20.

«  StatEllerProvins: Leengde = 30.

«  LandEllerRegion: Lengde = 30.
Klik pé Neeste, nar du er ferdig.

Note Du bemerkede maske, at hvert felt ogsa har en Felttype. Typerne omfatter bl.a.
Tekst, Heltal, Dato og Decimal. Til felter, der skal indeholde tekstinformation,
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bruges standardtypen Tekst. Til felter, der altid kun vil indeholde tal, vil en af
taltyperne vare det rigtige valg. Guiden vealger selv de rigtige typer til felterne.

Trin 3: Definer primarneogle.

En tabel skal normalt have en primarnegle i form af et eller flere felter, som tilsammen
identificerer en datapost entydigt. Det simpleste er at bruge et heltal, som blot taelles 1 op
for hver ny datapost. Den metode vil vi bruge her.

1) Opret en primcernogle skal vere markeret.

2) Velg Brug et eksisterende felt som primcernogle.
3) Velg feltet AdresselD i rullelisten.

4) Marker Automatisk veerdi.

5) Klik pa Neeste.

Trin 4: Opret tabellen.
1) Navngiv tabellen Personer.

2) Pé spergsmaélet Hvad vil du gare som det neeste? vaelger du muligheden Modificer
tabeldesignet.

3) Tabelguiden slutter nu af med at vise dig tabellen i Designvisning. Her kan du se
og redigere alle tabellens felter og deres egenskaber. Nar du er blevet god til
tabeldesign, kan du oprette nye tabeller ved at ga direkte Designvisning i stedet for

at bruge guiden

4) Luk vinduet Tabeldesign. Du er nu tilbage ved databasens hovedvindue med
oversigten over tabeller, foresporgsler, formularer og rapporter. Under Tabeller er
der nu kommet et ikon, som reprasenterer din tabel, Personer. Der er endnu ingen
data i tabellen, men det kommer der i neste afsnit.

Tilfeje data til tabel i dataarkvisning

Vi skal nu have fyldt nogle data i tabellen.

1) Klik pa Tabeller i Databasepanelet (det er muligt, at dette ikon allerede var
markeret). Hojreklik pa Adresser og valg Abn fra genvejsmenuen. Et nyt vindue
med navent FamilieOgVenner: Personer abnes (se Figur 99). Dette vindue viser
tabellen Personer i skikkelse af et dataark. Dataarket kan bruges til indtastning og
redigering af tabeldata, nar du ikke vil lave en formular (se naste afsnit).
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= FamilieOgVenner: Personer - EX]
S Rediger Wiz Furkbioner Vindue Hij=lp
2| ¥ B Q- .

Adreszell |Foma1.rn| Eftermawn | Ealdenawn |TeleFonnummerlMobilnummer Erailadresze Adresselpostnummer By
¥e |=AutoFelt=

IDatastt |1 | af 1 £ >
Figur 99: Dataark

2) Indtast data for den forste person. ID-feltet skal du ikke taste ind i, da feltets

indhold genereres automatisk. Tryk pa 7ab-tasten for at skifte til neste felt.

3) Nér du er néet til sidste felt i en datapost, kommer du automatisk videre til den
naste datapost ved at trykke 7ab igen.

4) 1 dataarket kan du til enhver tid @ndre pad hvormeget den enkelte kolonne skal fylde
1 bredden. Det gare pa folgende mide: Flyt markeren op i den gra bjelke med
feltnavnene, og anbring den lige efter et feltnavn. Markeren forvandles nu til et
symbol bestaende af en lodret streg og to vandrette pile. Klik nu med musen, hold
knappen nede. Du kan nu trekke den hejre kant af et felt til en anden position. Slip
museknappen. Feltet har nu faet @ndret storrelse, og de gvrige felter er flyttet
tilsvarende.

Nér symbolet for kolonnejustering er synligt, kan du ogsa dobbeltklikke pa det for
at fa feltstorrelsen justeret automatisk i forhold til den leengste dataforekomst.

5) Du behover ikke at gemme. Hver datapost gemmes automatisk, nér du skifter til
naste datapost.

6) Indtast nogle fa dataposter og luk vinduet.

Note Ofte vil flere af dine venner og familiemedlemmer bo pa den samme adresse. Du
kan selvfolgelig kopiere og klistre adressedata fra én datapost i dataarket til en
anden, og det er en udmeerket losning til en simpel, lille database som denne.
Men i en starre database vil du normalt vere interesseret i at undga problemet
med at skulle gemme flere kopier af ens data. Det kan geres ved at oprette flere
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forskellige tabeller (i det aktuelle eksempel én tabel til personer og en anden til
adresser), og derefter knytte relationer imellem tabellerne. Det er muligt at
oprette relationer imellem tabeller i Base, men det ligger udenfor det omrade,
som denne introduktion deekker.
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Formularer

En formular er et vindue i den grafiske brugerflade, hvori data kan indtastes, redigeres og
soges. | modsatning til et dataark kan en formular indeholde supplerende tekst, grafik,
rullelister og andre grafiske elementer, som kan gere indtastning og redigering af data
mere brugervenlig. En formular er altid baseret pé en eksisterende tabel eller forespergsel.

Oprette formular med formularguiden
Databasze

Tabeller

Forespgrgsler

Fapporter

Figur 100:
Databasekomponenterne

Klik pé Tabeller i Databasepanelet vist 1 Figur 100, hgjreklik pd en tabel 1 sektionen
Tabel 1 vinduet og vaelg Formularguide fra menuen. Guiden kan ogsé aktiveres ved at
klikke pd Formularer i Databasepanelet og valge Brug guide til at oprette formular.
To nye vinduer &bnes nu: det ene er et Writer-vindue, 1 hvilket “begyndelsen” til
formularen vises, og det andet og everste er vinduet for selve guiden.

Note Base bruger Writer som verktej til formulardesign. En formular i en Base-
database er derfor i virkeligheden en form for tekstdokument. Men i modsatning
til et almindeligt tekstdokument er en Base-formular ikke en selvstaendig fil, men
et objekt, som er indkapslet i databasedokumentet.
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Velg Tabel: Personer fra rullegardinmenuen Tabeller eller foresporgsler (Figur 101). Herved
bliver felterne fra denne tabel indsat i rullelisten 7Tilgeengelige felter.

Formularguide

Trin

e

Yaalg fEIterTg i din formular

Tabeller eller forespergsler

|Tabe| Personer w

Tilgaengelige felter

Felter i formularen

AdresselD ”
Fornawvn

Efternavn

Kaldenavn

Telefonnumrmer

rabilrrarer

Emailadresse

Adresse

Postummer

m.

b

Binzere felter er altid listet og kan valges fra venstre liste,
om muligh tolkes de som billeder,

X

Annuller

Figur 101: Formularguide

1) Eftersom felterne allerede stér i den reekkefolge, du vil bruge dem i, kan du

klikke pa >> for at flytte alle felterne til Felter i formularen pa én gang.

Tip

Pileknapperne mellem rullelisterne Tilgeengelige felter og Felter i formularen
flytter felterne frem og tilbage mellem de to lister. Enkeltpilknapperne flytter

kun det valgte felt, og dobbeltpilknapperne flytter alle felter fra den ene liste til
den anden i uendret reekkefolge. Op- og nedpilene pé hejre side af listen Felter i
Jformularen flytter det valgte felt op og ned.

2) Klik pd Neeste.

3) Denne formular skal ikke have en underformular. Klik pa Neaeste.

4) Arranger kontrolelementer pd din formular: Valgene er fra venstre mod hgjre: /
kolonner — etiketter til venstre, I kolonner — etiketter overst, Som dataark samt
1 blokke — etiketter overst. Velg I kolonner — etiketter overst og klik pa Neeste.

5) Veelg tilstand for dataindtastning: Velg Formularen kan vise alle data. Undlad
at markere valgboksene. Klik pa Neeste.
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6) Anvend typografien pa din formular: Listen indeholder 10 forskellige
typografier, du kan anvende pé din formular. Velg en af dem; f.eks. Isbld.
Under Feltkant veelger du hvordan felternes kanter skal se ud; f.eks. far 3D
udseende felterne til at se ud som om de ligger lidt dybere end baggrunden.
Klik pa Neeste.

7) Definer navnet pad formularen: Som standard velges navnet pa tabellen, som
formularen er baseret pa. Af og til er det mere hensigtsmaessigt at valge et
andet navn, men 1 dette eksempel accepterer vi blot navnet Personer. Eftersom
vi om lidt skal foretage @ndringer i formularen, skal du veelge Modificer
formularen under sporgsmalet Hvordan vil du fortscette efter oprettelse af
formularen? Klik dernaest Udfer.

Modificere formular i designtilstand

Fordi vi afsluttede det forrige trin med at vaelge Modificer formularen, er formularen nu i
designtilstand. Det indeberer, at nar du klikker pa et felt, bliver det valgt til bearbejdning.
Det ses ved at feltet far otte gronne kvadrater (kaldet hdndtag) rundt om sig.

Note Bemark, at feltets etiket indgér i det valgte. Hvis du holder Ctri-tasten nede,
klikker med musen og slipper Ctrl igen, vaelges i stedet enten feltet eller
etiketten, men ikke dem begge . Figur 102 viser feltet AdresselD valgt uden
etiketten.

Vi vil forkorte og flytte nogle af felterne. Den feerdige formular skal have fire rekker med
felter. Rekke 1 indeholder feltet AdresselD. Rakke 2 indeholder Fornavn, Efternavn og
Kaldenavn. Rekke 3 indeholder Adresse, By, StatEllerProvins, Postnummer og
LandEllerRegion. Rekke 4 indeholder Telefonnummer, Mobilnummer og Emailadresse.
Endelig vil vi @ndre pé felternes tabuleringsorden om nedvendigt. Tabuleringsordenen er
den rekkefolge, felterne vil modtage fokus i, nar du beveager sig rundt imellem dem ved
hjeelp af Tab-tasten.

adressell
o
o o
Figur 102: Felt valg uden
etiket.

1) Kontrol + klik pa feltet AdresselD. Flyt musemarkeren til det midterste handtag pa
den hejre side. Markeren skifter udseende som vist i Figur 103. Traek handtaget til
venstre for at gore feltet kortere (gor det f.eks. halvt sa stort).

it
Figur 103: Markor ved
vandret storrelses-
cendring af felt.
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2) Gentag processen for hvert af de andre felter. Juster la&engden af hvert enkelt felt til
noget rimeligt. f.eks. kan feltet StatEllerProvins forkortes betydeligt, hvorimod
feltet Adresse, som skal indeholde gadenavn og husnummer m.m. nok ikke skal
gares meget kortere.

OBS Hvis du bruger Ctrl + klik til at udveaelge en etiket eller et felt, sa husk at slippe
Ctrl-tasten igen sa snart du har klikket med musen. Ellers far du aktiveret
& kopieringsfunktionen i stedet, sa du far lavet et kopi af det valgte element.

3) For at flytte et felt inklusive dets etiket: Klik pa feltet og hold musetasten nede.
Musemarkeren kommer til at se ud som vist 1 Figur 104. Traek-og-slip feltet til et
andet sted i formularen.

+

Figur 104: Markor
ved positionering af

felt.

4) Hvis du vil &ndre pa formularens baggrund, kan du ved at hejreklikke pa
baggrunden 4&bne en genvejsmenu, hvor du kan velge Side og derefter fanebladet
Baggrund. Vazlg farven Orange 4 og klik OK.
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AdresselD By

| |

Fornavi StatEllerProvins
| |

Efternavn LandEllerRegion
| |

Kaldenawn

Telefonnummer

| Kontrole... ¥ X

robilnumemer Ly |l
| ] med o
Emailadresse o s
| F j ABC
i% o
[
Adresse
Fostumimer

=

Figur 105: Formularen.

5) Formularen skulle gerne se ud nogenlunde som i Figur 105.

6) Hvis etiketterne er for smé, sa de er svare at laese, kan du oge storrelsen af
skrifttypen:

a) Ctri+klik pa et etiket for at vaelge den til bearbejdning.

b)Hejreklik péd den valgte etiket, og velg Kontrolelement fra genvejsmenuen. Et
vindue med navnet Egenskaber: Etiketfelt fremkommer. I fanebladet Generelt
kan du se og redigere en reekke egenskaber ved etiketfeltet som f.eks.
Skrifttype, Justering, Baggrundsfarve og Kant(Figur 106).

c) Klik pé knappen med de tre prikker ud for egenskaben Skrifttype. Et vindue
med overskriften Tegn vises, hvor du kan @ndre egenskaber for skrifttypen.
Gennemfor eventuelle &ndringer og klik pa OK.

d) Gentag punkterne a) til ¢) for de ovrige etiketter.

e) Pa fuldstendig samme méde kan du @ndre pé felternes skrifttypeegenskaber..
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Egenskaber: Etiketfelt

Generelt | Hendelser |

[T o TOTTTTTUR T | Ibl&dresselD |
Etikat, AdresselD E]
ARTVErEL o |5|~5I ~ |
Udskriveo, Ja b

rifttype | Skrifteffekter

Skrifttype Typografi Star

|Tah|:|ma | |ﬁ3d | |1EI
Figur 106: Andre skrifttype

7) Kontroller tabuleringsraekkefolgen. Som tidligere nevnt er tabuleringsreekkefolgen
den rekkefolge, som kontrolelementerne vil fa fokus i, ndr en bruger bevager sig
rundt imellem dem med 7ab-tasten. I en formular er navigation med 7ab-tasten
normalt veesentligt nemmere og hurtigere end navigation med musen; iser nér der
skal indtastes eller redigeres storre datamangder.

a) Klik pd et af felterne 1 formularen.

b)Klik pa ikonet Aktiveringsreekkefolge 1 verktejslinjen Formulardesign (se Figur
107).

IEREEEREEE TGN T
| E—

Figur 107: Veerktojslinjen Formulardesign med ikonet
Aktiveringsreekkefolge markeret.

c¢)Du fér nu vist et vindue med overskriften Tabuleringsreekkefolge. Listen i
vinduet viser felterne tabuleringsreekkefolge. Foretag eventuelle andringer ved
at veelge felter ud og klikke pa knapperne Flyt opad og Flyt nedad, indtil
raekkefolgen er som du synes, den skal vere. Klik OK, nér du er tilfreds med
tabuleringsraeekkefolgen.

8) Formularen Personer er nu ferdig. Gem og afslut formularen. Dette vil bringe dig
tilbage til databasens hovedvindue, hvor der nu vil vare et ikon for formularen i
sektionen Formularer.
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Navigation, indtastning og redigering i formular

Formularer kan bl.a. bruges til indtastning og redigering af data. du kan selvfelgelig ogsa
indtaste og redigere via dataarket, men med en formular far du mulighed for at tilpasse
den grafiske brugerflade mere specifikt til opgaven. Ved at tilfere avancerede kontrol-
elementer 1 formularen kan du desuden give den sterre brugervenlighed. Et datafelt af
typen Ja/nej (ogsa kaldet Boolean) kan f.eks. vises som en valgboks, som vil svare til
vardien Ja, hvis den er markeret, og Nej, hvis den ikke er markeret. Brug af avancerede
kontrolelementer som valgbokse og rullelister ligger dog udenfor denne manuals omrade.

Abn formularen Personer fra databasens hovedvindue hojreklikke pa dens ikon og velge
Abn fra genvejsmenuen. Du vil se et vindue nogenlunde som Figur 108.

AdresselD By

<pUtoFelt= |Herre|ﬁsel

Farnavn StatEllerProvins

|F'er |

Efternann LandEllerRegion

|ﬁndersen |

Kaldenavn
|F"er

Telefonnummer
07 123 456

robilnummer
120 40 60 80 T

Emailadresse

|Per@ﬂnderaen.urg

Adresse

|Kungeve jen 12

Postummer

9999

Figur 108: Formular i skrivebeskyttet tilstand.

OBS Som det fremgar af vinduesoverskriften, er formularen blevet dbnet
skrivebeskyttet. Dette er den ene af de to méder, en formular kan vaere &bnet pa.
Den anden er designtilstand, som vi brugte, da vi designede formularen. At en
& formular er &bnet skrivebeskyttet betyder ikke at dataene er beskyttet mod
@ndringer; kun at formularen er beskyttet mod @ndringer. Nar du bruger en
formular, er den altid skrivebeskyttet!

I den valgte formulartype vises tabellens data én datapost ad gangen. Ved abning af
formularen vises den forste datapost.

166 Kapitel 10 Base:



Formularer

Nar du abner en formular i Base, vil varktejslinjen Formularnavigation automatisk blive
synlig. Som standard vil den vere placeret langs vinduets nederste kant (Figur 109).

- 4 Datapost 1 af 1 » L W o 4 AT & =

Figur 109: Formularnavigator

Bemark ordet Datapost efterfulgt af et felt med tallet 1. Her ser du at du stdr pa den forste
datapost. Det naste tal (efter Af) viser hvor dataposter der er i datasattet. Dernaest folger
ikonerne Forste datapost, Forrige datapost, Neeste datapost og Sidste datapost. Med dem
kan du navigere rundt i datasattet. Du kan ogsa gé til et bestemt datapostnummer ved at
indtaste et nummer pé en datapost direkte i feltet efter Datapost.

Hvis du klikker pa knappen Ny datapost, tar du en tom formular, hvor du kan tilfgje en ny
datapost. Hvis du stir pa den sidste datapost og klikker pd Neeste datapost, sker der det
samme. Knappen Gem datapost tilfgjer den indtastede datapost til datasattet. Det er dog
ikke nedvendigt at klikke p&d Gem datapost hver gang du har indtastet en datapost. Néar du
navigerer vk fra dataposten med en af navigationsknapperne, vil den datapost, du lige
har indtastet, blive gemt automatisk.

Note Nye dataposter tilfgjes altid til sidst i datasattet. Der er ikke behov for at kunne
indsatte dataposter vilkarlige steder i datasettet. Hvis du ensker at fa dine data
vist i en bestemt reekkefolge, sé se afsnittet om sortering.

Knappen Opdater vil hente den nyeste version af de aktuelle data fra databasen. Det er
kun relevant, hvis du arbejder pd en database, som der ogsa er andre brugere, der arbejder
pa.

Yderst til hejre pa vaerktojslinjen Formularnavigation finder du knappen Datakilde som

tabel. Den viser dig det datasaet, du arbejder pa, i oversigtsform. Ved naste klik forsvinder
oversigten igen.

Sortering og filtrering i formular

Nér du arbejder med databaser, vil du ofte have brug for at udsege bestemte dataposter
samt for at f4 dataposter sorteret 1 en bestemt raekkefolge. Nér en formular bnes, vil
rekkefolgen af dataposterne vere den rekkefolge, de er tastet ind i. Denne raekkefolge er
normalt fuldsteendig vilkarlig, og derfor “uinteressant”.

Sortering

Der er tre knapper til sortering pa vaerktejslinjen Formularnavigation. Disse kan bruge til
at bringe dataposterne i orden efter et eller flere sorteringskriterier.

Den forste knap hedder slet og ret Sorter. Den bringer et vindue frem, hvor det er muligt
at vaelge op til 3 felter, der skal sorteres pé, hvert af dem enten stigende eller faldende.
Velg f.eks. at sortere forst efter efternavn, derefter efter fornavn, og tryk OK.

De to andre sorteringsknapper kan kun sortere efter ét felt (henholdsvis stigende og
faldende), men er til gengeld hurtigere at bruge: anbring blot markeren 1 det felt, du vil
sortere pa, og tryk pa knappen.
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Hvis du vil bringe dataposterne tilbage i den oprindelige orden (indtastningsorden) igen,
kan du blot klikke pa Fjern filter/sortering.

Filtrering

Hvis du har et datasat med flere hundrede dataposter, kan det vaere enskeligt at sortere
nogle fra, sd du kun ser et mindre udpluk.

Hvis du f.eks. kun vil se dem af dine venner og familiemedlemmer, der hedder Jensen til
efternavn, kan du gere folgende:

4) Finde en datapost, hvor Efternavn = “Jensen”.
5) Anbring markeren i feltet Efternavn.
6) Klik pé knappen Autofilter i vaerktejslinjen Formularnavigation.

Du kan nu kun bladre mellem dataposter, hvor Efternavn = “Jensen”. Knappen Anvend
filter er nu trykket ind for at vise, at du arbejder pa et filtreret datasat. Ved hjelp af
knappen Anvend filter kan du sla filteret til og fra. Med knappen Fjern filter/sortering
fjernes filteret helt.

Hvis du har mere avancerede filtreringsbehov, kan du anvende Formularbaserede filtre.
Her far du mulighed for at filtrere pa flere felter samtidig. Formularbaserede filtre har
desuden del fordel, at filtreringen foregar i selve databasen. Det vil iser vere en fordel,
hvis din database er ekstern (f.eks. en ORACLE- eller MySQL-database) og ligger pé en
server, fordi du s kan overlade datafiltreringen til serveren, hvilket is&er med et storre
dataset kan spare din PC for en del arbejde.

Vi vil ikke gennemga formularbaserede filtre naermere her.

Rapporter

En databaserapport er et dokument med information udtrukket fra databasen, ofte opstillet
1 et paent og leesevenligt layout og med dataposterne grupperet og/eller sorteret 1 et eller
flere niveauer.

Grundlaget for en rapport er en eksisterende tabel eller forespargsel. Rapporten kan
indeholde alle felterne fra tabellen eller forespergslen eller kun en del af dem. Rapporter i
Base kan vare statiske eller dynamiske. Statiske rapporter indeholder dataene fra de
valgte felter sddan som de sé ud, da rapporten blev genereret. En dynamisk rapport kan
keares igen og igen, og vil til enhver tid vise de aktuelle data.

Vi vil oprettet en rapport, der viser vore venners og familiemedlemmers adresser,
telefonnumre og e-mailadresser, lige til at heenge pa pa opslagstavlen. Vi vil sortere
rapporten efter adresserne, sd personer med samme adresse star samlet.

Klik p& Rapporter i sektionen Database 1 hovedvinduet. Klik pa Brug guide til at oprette
rapport i sektionen Opgaver. der abnes et Writer-vindue, som indeholder begyndelsen til
rapporten, og endnu et vindue ovenpa dette, som er Rapportguiden.

Som svar pa spergsmalet Hvilke felter onsker du at medtage i din rapport? velger du
Tabel: Personer.

Med >-tasten veelger du felterne Fornavn, Efternavn, Telefonnummer, Mobilnummer,
Emailadresse og Adresse.
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Klik pa Neeste.

Du kan nu @ndre pa etiketterne i rapporten, hvis du ikke ensker at bruge pracis de samme
betegnelser som er anvendt som feltnavne i tabellen. F.eks. kan du forkorte
Telefonnummer til TIf., og Mobilnummer til Mobil. Det vil spare plads i bredden.

Tip I tabellen kunne du kun bruge bogstaver og tal i feltnavnene. Her kan du brug
alle tegn, ogsé f..eks. punktum og mellemrum.

Klik pa Neeste.

Gruppering: Klik pa Adresse og dernast pa > for at gruppere pa adresse. Klik pa Neeste.
Der skal sorteres stigende pa Adresse. Klik pa Neeste.

Layout: Veelg Standard. Klik pa Naeste.

Rapportens titel: Kald den Personer grupperet efter adresse. Veelg Dynamisk rapport og
opret rapport nu. Klik pa Udfer.

Du har nu en rapport, som er klar til at blive skeivet ud og haenge op pa opslagstavlen. Du
kan ogsé vaelge at gemme en statisk kopi af rapporten i f.eks. PDF- eller HTML-format.
Det er maske ikke s relevant med en adresseliste, men kunne vare meget relevant, hvis
rapporten f.eks. var en prisliste udtrukket fra en mindre virksomheds varedatabase.
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Kapitel 11
Math:

Formelredigering med OpenOlffice.org
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Indledning

OpenOffice.org indeholder en komponent til matematiske formler. Formler benyttes ofte
som del af indholdet i et tekstdokument, men kan ogsa bruges som en del af andre
dokumenttyper, eller enkeltstaende. Formler betragtes som objekter, nar de bruges inde i
Writer.

Note Formelredigering bruges til at danne matematiske formler med symboler (som
f.eks. i formel 1). Hvis du ensker at beregne eller evaluere formlen, kan du
benytte Calc.

(M

Kom i gang
Hvis du vil oprette en formel 1 Writer, skal du velge Indszt > Objekt > Formel.

Formelredigering &bner i bunden af vinduet, og en flydende verktejslinje Udvalg viser
sig ogsd. Du ser ogsé en lille boks (med gra kanter) i tekstdokumentet, hvilket er en
pladsholder for din formel. Resultatet af din formel vil vise sig her.

"izln“nl'twtt - OpenOffice.org Writer

Eiler  Eediger ¥iz Formager  Funktiomer Vindye Hisp
B-sHe B4 Xh@ v o D00 e ainy
L AR ] E JRCE SRR R SR TR Sl R R -[n--||‘--12;-1a--*-|4-15-151-3-'-“-- N
: Lidvalg ®
B _ *%h|0tb oA f) Ta
. L]
2 - i & (B A2
L 4 -6 %4 Fa -a
3 a+b a-b axb asb asb
o a-b § asb a/b avb
- ash -
:
4 =]
i >
]
<
o] 1.4

Figur 110. Formelredigering, Vinduet udvalg og resultatmarkering.
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Formelredigering benytter et specielt opmarkningssprog, som reprasenterer formlernes
komponenter, for eksempel vil %beta vise det graeske bogstav beta ( ). Dette
opmarkningssprog er dannet pa baggrund af engelsk, og det er derfor en god id¢ at kende

de engelske udtryk. For eksempel vil, a over b vise folgende: % .

Skriv en formel

Der er tre mader at indtaste formularer pa:
Vealg et symbol fra vinduet Udvalg
Hojreklik i formelredigeringsomradet og valg et symbol fra hejreklik-menuen.
Indtast 'koden' i formelredigeringsvinduet

Hgjreklik-menuen og udvalgsvinduet indsetter den tilsvarende opmerkning for symbolet.
Dermed har du mulighed for undertiden at lere opmarkningssproget udenad.

Note Klik i tekstdokumentet for at forlade formelredigering

Dobbeltklik pa en formel i tekstdokumentet for at abne formelredigering igen.

Vinduet Udvalg

Den letteste méde at indtaste en formel pa er ved hjelp af vinduet Udvalg (seFigur 111).

H:hh asb aeh ) 2a
i E N

+4 -4 a4 Fa -4a

a+b a-m

a—b % azb a/b avb

T~

Kategorier

[T symboler

aab

Figur 111. Symbolerne er opdelt i
kategorier
Udvalgsvinduet er opdelt i to dele.

Overst vises symbolkategorierne. Klik pd en kategori for at vise de tilherende
symboler
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Skriv en formel

+ Nederst vises symbolerne i den kategori, du valgte gverst.

TIP Du kan skjule eller vise vinduet Udvalg med Vis > Markering

Eksempel 1: 5X%X4
I dette eksempel vil vi indtaste en simpel formel, 5X4 .1 Udvalgsvinduet skal du:

7) Valg den gverste venstre kategoriknap (Figur 112).
8) Klik pa symbolet for multiplikation (Figur 112).

Udvalg X

% agb aed -F{:.:) >a
a & a %
Monadiske

[ o0g binare
operationer
+04 -4 *a Fa -a
a+b a-b axb axb asb

a-b % asb a/b Vbt Multiplikation

asb

Figur 112. Monadiske og bincere
operatorer

Nér du veelger multiplikationssymbolet sker der to ting:
 Formelredigering viser koderne: <?> times <?>

« Dokumentets indhold viser i den gra boks resultatet: X<

ST

A kA

4 3

<7 times <7 |

4 3

Figur 113. Multiplikationssymbolet

Symbolet <?> (Figur 113) er pladsholdere, som du kan erstatte med en anden tekst eller et
tal. Formelredigeringen opdateres automatisk, og resultatet vil ligne Figur 114.
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A kA

15%4

4 3

5 times 4|

-

4 3

Figur 114. Resultatet af at indtaste "5" og "4" pa hver side af
"times" operatoren.

TIP Du kan selv valge om OpenOffice.org skal opdatere visningen automatisk. Dette
indstilles i Vis > Opdater automatisk visning.

For manuelt at opdatere visningen kan du trykke F9 eller veelge Vis > Opdater

eller klikke pa dette S ikon:

Hgjreklik-menuen

En anden méde at indsatte matematiske symboler pé er at benytte hgjreklik-menuen 1
formelredigering. Se Figur 115.

Monadiske /binzre operatorer » RS
Relationer |
Maengdeoperationer P +-a
Funktioner ¥ =+a
Operatorer | a+b
Attributter | a-b
Parenteser *  acdotb
Fommer £
Andre * a*b
a over b
adivb
a/b
acircb
a wideslash b
a widebslash b
neg a
aandb
aorhb
Figur 115. Hojreklik-menuen
Note Valgmulighederne i denne menu er ngjagtigt de samme som i Udvalgsvinduet.
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Opmeaerkning

Du kan indtaste opmaerkningen direkte i formelredigering. For eksempel kan du skrive 5
times 4” for at opné resultatet 5X4 . Hvis du kender opmerkningen, vil dette veere den
hurtigste méde at opna et resultat pa.

TIP Du kan maske huske dele af opmerkningen ved at kende de engelske udtryk, idet
alle koder har baggrund i engelsk.

Herunder er en kort liste over nogle almindelige formler og opmarkninger

Vis Opmeerkning Vis Opmeerkning
a=b a=b Ja sqrt {a}
a’ a2 a, an
f f(x)dx int f(x) dx > a, | suman
a<b a<=b o0 infinity
axb atimes b Xy x cdot y

Det graeske alfabet

Det graeske alfabet ( x, B,y ,0 , osv. benyttes ofte i matematiske formler. Disse tegn
indgar ikke i valget i Udvalg og hajreklik-menuen. Heldigvis er det let at indsatte
specielle karakterer ved blot at skrive % efterfulgt af det engelske udtryk for tegnet.

+ For at skrive med sma bogstaver skal navnet skrives med smé bogstaver

- For at skrive med store bogstaver skal navnet skrives med store bogstaver

Eksempler:

Y E] Store
bogstaver bogstaver
%l pha — « YALPHA — 4
%beta — B YBETA — B
Ygamma — y YGAMVA — T
%psi - Y %Sl 4
%ohi ) %PHI - @
% heta —» @ YWHETA —» O

Note En komplet oversigt over det graeske alfabet findes i kapitlet “Mathobjekter” i
”Writermanual”.
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Skriv en formel

En anden méade at indsatte graeske bogstaver pa er at benytte vinduet Symboler. Velg
Funktioner > Katalog eller klik pa det tilsvarende ikon. Katalogvinduet ”Symboler” vises
1 Figur 116. I feltet Symbolsat skal du vaelge ”Grask™ og dobbeltklik pa det bogstav i
listen.

Symboler X
Swmbolseet [ Indszet l
|Graesk V‘

[ ]
AR X A E T A
MNP O® ¥y prT [ Eediger ]
@Y 5 Z B 5 ¢ o
A . L (4 i
oo ‘ l
e

Figur 116. Kataloget Symboler — benyttes til greeske bogstaver

Eksempel 2: T ~ 3.14159

I dette eksempel antager vi at :

Vi gnsker at skrive formlen (med verdien pi afrundet til 5 decimaler).

(139943

pi”.
Vi kender ikke opmarkningen for symbolet =~ .

Vi ved at navnet pa det graeske bogstav er

(13994

pi
Trin 2: Abn udvalgsvinduet (Vis > Markering).

Trin 1: Skriv “%” efterfulgt af teksten . Dette viser det graeske bogstav T .

Trin 3: Symbolet = er en sékaldt relation, sa vi vaelger kategorien Relationer ( “Eb).
Hvis du rerer ved knappen kan du se et tip eller udvidet tip “Relationer” (Figur 117).

-

a

agb aed (e >a

= :
o|Relationer &

+0 -0 x4 Fa -4
a+b a-b axb axb aab
a-b % azb a/b avb
asb

Figur 117. Tips forteeller at
knappen vedrarer
"Relationer”
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Skriv en formel

Trin 4: Slet teksten <?> og tilfej “3.14159” ved slutningen af formlen. Vi ender nu med
opmerkningen “Upi simeq 3. 14159 ”. Resultatet vises i Figur 118.

Pm=3.14159 -

A D e

4 L3

i simeq 3.14159] -

4 L3

Figur 118. Endeligt resultat

Tilpasninger

Formelredigering som et flydende vindue

Som du seri Figur 110, kan formelredigering deekke en stor del af programvinduet. For at
gore formelredigering til et flydende vindue skal du gere folgende:

1) Beror redigeringsrammen med musen som vist i Figur 119.

2) Hold tasten CTRL nede og dobbeltklik
§n 2

Figur 119. Hold tasten CTRL nede og dobbeltklik pd kanten af
formelredigering for at lave et flydende vindue.

e

R

Figur 120 viser resultatet. Du kan gendanne formelredigering fra flydende vindue til fast
ramme pd samme made. Hold tasten CTRL nede og dobbeltklik pd rammen.

Kommandoer _

4 times 5 times EI,5| L

w
£ »

Figur 120. Formelredigering som flydende vindue
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Tilpasninger

Gor formlen storre

Dette er et af de oftest stillede spergsmal om OpenOffice.org Math. Svaret er simpelt men
desvarre ikke intuitivt:

1) Start formelredigering og veelg Format > Skriftsterrelse

Filer Rediger Vis BEejutdl® Funktioner Vindue Hjalp
Skrifttyper...

Skriftsterrelse...

Afstand...
Justering...

Teksttilstand
Figur 121. Andre skrifistorrelse for en formel.

2) Velg en skriftsterrelse under “Basisstorrelse” (everste felt), som vist i Figur 122.

Skriftstarrelser X

Easissterrelse 16 * l QK ‘

Eelative starrelse ’ Annuller ]
Tekst 100% *
Indekser 0% - ’ Standard ]
Funktioner 100% =
Qperatarer 100% =
Graenser G0 *

Figur 122. Rediger "Basisstorrelser"” for at gore
formlen storre.

Resultatet af @ndringen er vist 1 Figur 123.

For: Fi=31415%
Efter: Pi=3.14159

Figur 123. Resultatet af cendret overskriftstorrelse

Formeldesign

Den vanskeligste del af OpenOffice.org er, nar du skal skrive komplicerede formler. Dette
afsnit tilbyder en reekke anbefalinger til, hvordan du skriver komplicerede formler.

Parenteser

OpenOftfice.org Math kender intet til rekkefolgen af operationer. Du kan benytte
parenteser til at afgere reekkefolgen definitivt. Kig pé felgende eksempel
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Formeldesign

Opmeaerkning Resultat
2 over x + 1 2
—+1
X
2 over {x + 2
1} x+1

Formler med flere linjer

Antag at du vil skrive en formel, som dekker mere end en linje, f.eks. : ;231

Din ferste reaktion ville maske vare at trykke Enter for at opna flere linjer, men fordi
opmarkningen deler sig over flere linjer, har dette ingen betydning for formlen. Du mé
indtaste en opmarkning for ny linje. Dette er illustreret herunder:

Opmeaerkning Resultat
X =3 x=3y=1
y =1

X = 3 newine x=3

y =1 y=1
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Typiske problemer

Afgraensninger i summering og integraler

Opmerkningerne “sum” og “int” kan (valgfrit) angives med parametrene “from” og “to”.
Disse parametre benyttes til henholdsvis nedre og evre afgrensninger. Parametrene kan
benyttes hver for sig eller ssmmen

Opmeaerkning Resultat

sumfromk =1 to n n

a_k Zak
k=1

int fromO to x f(t) x

dt ff(t)dt
0

int fromRe f J“f
N

sumto infinity 2°{- N

n} 2.2

Note For yderligere hjlp til integraler, se “Math Objekter” i Writer Manual.

Parenteser i matricer

Forst kigger vi pd en matrice:

Opmeerkning Resultat
matrix {a # b ## c # a b
d} c d
Note Reakker separeres af to havelager #, og enkelte enheder i en reekke afgraenses

med et haveldge #.

Det forste problem i matricer opstar fordi parenteserne ikke 'passer’ i storrelse:

Opmeaerkning Resultat
(matrix { a# b ## c # d a b
}) ()

OpenOffice.org Math tilbyder “skalerbare” parenteser. Det betyder at parenteserne kan
tilpasse sig storrelsen af sit indhold. Brug opmarkningerne lef#( og right) til at lave
parenteser.
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Opmeerkning Resultat
left( matrix { a # b ## ¢ # d } right) a b
c d
TIP Brug left[ og right] for at opnd passende parenteser
Afledte

At lave afledte kan gores med et enkelt trick: Brug broker

Med andre ord skal du bruge opmerkningen “over”. Kombineret med enten bogstavet
“d” (for en fuldstendig afledt) eller opmaerkningen “partial” (for en delvist afledt) for at
opnd effekten af afledte.

Opmeaerkning Resultat

{df} over {dx} df
dx
{partial f} over {partial y} of
dy
{partial~2 f} over {partial t~2} 62f
ot’
Note Bemark at du ma benytte krellede parenteser for at lave afledte.

Nummerering af formler

Nummerering af formler er en af OpenOffice.orgs bedst skjulte muligheder. Trinene er
simple men ulogiske:

1) Start en ny linje 1 tekstdokumentet
2) Skriv ’fn” og tryk F3.

“fh” erstattes af en nummereret formel:

E=mc (2)
Nu kan du dobbeltklikke pa formlen og redigere den. Her er for eksempel Riemann Zeta
funktionen:
0 1 3
c(z)=2, e ©)
n=1

Du kan referere til en formel i dit tekstdokument (“som vist i formel (2)”’) med disse trin:
1) Indsaet > Krydshenvisning.
2) Klik pé fanen Henvisninger tab (Figur 121).
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3) Under Type, veelg Tekst.
4) Under Udvalg, velg formelnummeret
5) Under Format, velg henvisning.

6) Klik Indszet.

Ferdig! Hvis du sidenhen indsatter flere formler for den indsatte formel, vil alle
henvisninger automatisk blive omnummereret og krydshenvisningerne opdateres.

Felter X

Dokurment [Henvisninger ‘ Funktioner || Dokumentinfarmatian " Wariahle || Datahase |

Type Udwvalg Formart

St henvisning Side

Indszt henvisning (2 K apitel

(3 Henvishning
Figure Oyerfunder
Eogmaerker

Som sidetypografi
Kategori og nummer
Billedtek st
Mummerering

[0 |
| |

Lindsee | [ ok [ Himp ]

Figur 124. Indscette en krydshenvisning til et formelnummer

TIP Hvis du vil benytte formelnumre uden parenteser, skal du velge Nummerering i
stedet for Henvisning 1 Format.
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Kapitel 12 Arbejde med skabeloner

Introduktion

Skabeloner er en made du kan bruge til at oprette nye dokumenter. For eksempel kan du
lave en skabelon, som du bruger til forretningsbreve i din virksomhed. Pé den forste side
kan du have firmaets navn, adresse, relevante virksomhedsoplysninger og logo. Hver gang
du &bner denne skabelon, vil fernavnte oplysninger altid fremgé. Du skal derfor ikke hver
gang lave en ny forside.

Skabeloner kan indeholde tekst, grafik, typografier, brugerops@tning, maleenheder, sprog,
standardprinter, vaerktejslinjer og tilpasset brugermenu.

Alle dokumenter i OpenOffice.org (OOo0) er baseret pa skabeloner. Du kan oprette en
specifik skabelon for de enkelte dokumenttyper (tekst, regneark, preesentation og tegning).
Hvis du ikke veelger en bestemt skabelon ved start, bruger du automatisk
standardskabelonen for den pageldende dokumenttype. Har du ikke tilpasset
standardskabelonen, vil siden vare baseret pa den blanke standardskabelon, som er en fast
bestanddel af programmet. Se evt. “Indstilling af standardskabelon” pa side 190 for
yderligere information.

Dette kapitel beskriver:
Brug af skabeloner til at oprette dokumenter.
Oprettelse af skabeloner.
Redigering af skabelon.
Ops@tning af standardskabelon.

Brug af skabeloner til at oprette
dokumenter

Brug af skabeloner for at oprette dokumenter:

1) Fra hovedmenuen, velg Filer > Ny(t) > Skabeloner og dokumenter. Et vindue
med skabeloner og dokumenter dbnes. (Se Figur 125.)

2) I boksens venstre side, klik pé ikonet Skabeloner, med mindre det allerede er
valgt. En liste med skabelonmapper vises i den centrale boks.

3) Dobbeltklik pd den skabelonmappe 1 den centrale boks, der indeholder det emne,
du vil dbne.

4) Klik pa den skabelon som du vil bruge. Du har mulighed for at fa en
forhandsvisning af din valgte skabelon eller se skabelonens egenskaber:

For at se forhdndsvisning, klik pa ikonet forhdndsvisning (se Figur 125 for at
lokalisere ikonet). Forhdndsvisning af skabelonen ses i hgjre boks.

For at se skabelonens egenskaber, klik pd ikonet dokumentegenskab (se Figur
125 for at lokalisere ikonet). Skabelonens egenskaber ses 1 hgjre boks.
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Brug af skabeloner til at oprette dokumenter

5) Dobbeltklik pa skabelonen eller klik pd Abn. Skabelon og dokument-vinduet
lukkes, og et nyt dokument baseret pa den valgte skabelon abnes i OOo. Du kan nu
redigere og gemme dokumentet, som du plejer at gore med andre dokumenter.

Gittiglunar g dogdimaiar - Giaialonar Lzll

@ =(m

Titel |
= (71 Mine skabeloner

Forhandsvisning

e Dokumentegenskaber

Ly

Dokumenter

3

Eksempler

F igur 125. Skabelon og dokument-vindue

Oprette ny skabelon

Du kan oprette nye skabeloner pa to mader:
Fra et dokument.

Ved brug af guider.

Oprette en skabelon fra et dokument
Oprettelse af skabelon fra et dokument:

1) Abn et dokument, som du vil basere din nye skabelon pa (tekst, regneark,
praesentation eller tegning).

1) Tilfej indhold og typografier, som du ensker.

2) Fra hovedmenuen, velg Filer > Skabeloner > Gem. Skabelon-vinduet abnes (Se
Figur 126).

4) I feltet Ny skabelon, indtast et filnavn for den nye skabelon.
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Oprette ny skabelon

5) I boksen Kategorier, klik pd den kategori, hvor skabelonen skal tilfejes.

(Kategorierne er virtuelle mapper”, hvor skabelonerne gemmes. For eksempel
onsker du at gemme skabelonen 1 mappen ”Mine skabeloner”, klik pa kategorien
Mine skabeloner.)

For at leere mere om skabeloner, se “Administration af skabeloner” pé side 191.

6) Klik OK. OOo gemmer den nye skabelon, og vinduet lukkes.

0O0o 1.X brugte tidligere mappen “Standard” til at gemme nye

Nyt i version 2.0

skabeloner i stedet for mappen “Mine skabeloner”.

SHAlEIOTIET
My skabelon

Skabeloner
lategoriar Skabeloner

Annller

Hizlp

Rediger

Adminiskration. ..

F igurl 126. ny skabelon gemmes

Enhver indstilling eller modifikation af dokumentet kan blive tilfgjet og gemt i
skabelonen. For eksempel kan nedenstaende inkluderes i skabelonen til senere brug:

Printerindstilling: hvilken printer, enkeltsidet / dobbeltsidet, papirsterrelse m.v.
Brug af typografier inklusiv afsnit, side, ramme, liste og afsnitstypografier.

Formater og indstillinger indeholdende indekser, tabeller, litteratur-elementer,
tabelindhold.

Oprette skabelon med hjzelp af guide
Du kan bruge guider til at oprette disse typer skabeloner:

Breve

Fax
Dagsorden
Praesentation

Hjemmeside

For eksempel hjelper Faxguiden dig igennem disse valgmuligheder:

Faxtype (forretning eller personlig)
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Oprette ny skabelon

+ Dokument-elementer som dato, emne, start- og sluthilsen
- Indstillinger for afsender- og modtagerinformation

« Tekst inkluderet 1 sidefoden

For at oprette skabelon ved hjelp af guiden:
7) Fra hovedmenuen, valg Filer > Guider > skabelontype (Figur 127).

F;-* navneiverd S penUiicesong W iter
Rediger Wis Indsset Formater Tabel Funktioner Windue Hizlp
L] el 'BS o R P B
= Bn... Chr+0
Seneste dokumenter p [imes Mew Roman 12 B
T oL
19
fo, Fax...
0 Luk .
[o, Dagsorden..,
Gefn SO, .. {6 Prassertation...
f;l webside. ..

f ;I Dokumentkorvertering. ..
=

[0, Euro-omregner...

&y -
L] Eksporter... [0, Adressedatakilde...
Eksporter som PDE. . =5

[o, Installer flere ordbgger. ..

Send ' f;l Installer skrifttyper fra inkernettet, .,

Figur 127. Oprette skabelon ved hjcelp af guider

8) Folg guidens instruktioner. Processen vil vare forskellig athaengig af hvilken type
skabelon du har valgt, men formatet er meget ens.

9) I den sidste dialog i guiden bliver du bedt om at angive et navn for skabelonen.
Dette er det navn, som skabelonen vil blive vist under i vinduerne ”Skabeloner og
dokumenter” og ”Administrer skabeloner”, safremt du gemmer skabelonen i
standard-skabelonmappen. Du har desuden mulighed for at a&endre pa “’placering og
filnavn”. OBS: Det méa frarades at @ndre placeringen. Hvis du placerer skabeloner i
et andet katalog end standard-skabelonmappen, vil du ikke kunne se skabelonerne 1
vinduerne ’Skabeloner og dokumenter” og ”Administrer skabeloner”.

10)Til sidst har du mulighed for straks at oprette et nyt dokument, eller manuelt at
@ndre skabelonen. Du kan bruge skabelonen, som du dannede med guiden, til
fremtidige dokumenter ngjagtig som enhver anden skabelon.

Redigering af skabeloner

Du kan redigere en skabelons typografi og indhold, og hvis du ensker det, kan du
opdatere dokumenter, der blev oprettet ud fra skabelonen, med de @ndrede typografier.
(veer opmaerksom pé at du kun kan genanvende typografier, ikke indhold) .

For at redigere en skabelon:

1) Fra hovedmenuen, velg Filer > Skabeloner > Administrer. Et vindue &bnes, hvor
du kan administrere skabelonerne. (Se Figur 128.)
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Redigering af skabeloner

2) I boksen til venstre dobbeltklikker du pa den mappe, som indeholder den skabelon,
du vil redigere. En liste med alle skabeloner vises under den valgte mappe.

3) Klik pé den skabelon, du vil redigere.
4) Klik pé knappen Kommandoer. Indholdsmenuen vises.

5) Fra indholdsmenuen, velg Rediger. Administrationsvinduet lukkes, og den valgte
skabelon abnes.

6) Rediger skabelonen som om den var et dokument. Velg Filer > Gem fra
hovedmenuen for at gemme @ndringerne

 S— : A
AT ETRsHAE GIET, ﬂ
[=> Mine skabeloner Bafo1 12G5-ArbejdeMedskabelonet- [ Luk, ]
5 myFaxTemplate ';Es'. skabelon-engelsk,
|=] Unavngivetl [ Kommandoer ¥ ]
[ tw=p
€]l i | E [ Adressebog, ., ]
Skabeloner L Dokumenter %] [ Ei... ]

Figur 128. Administrationsvindue af skabeloner

Neaste gang du abner et dokument, der er baseret pa den &ndrede skabelon, far du
folgende meddelelse:

OpenDffice.org 1.9.123

Typografierne | dette dokument svarer ikke il dine nuvaerende

typografier, Skal dine nuvasrende typografier anvendes pa dette
dokument?

ENECET

Figur 129. Meddelelse om de aktuelle typografier skal anvendes i dokumentet

Klik Ja for at anvende skabelonens @ndrede typografier i dokumentet. Klik Nej, hvis du
ikke ensker at anvende skabelonens a&ndrede typografier i dokumentet. Uanset hvilken

mulighed valg du veelger, lukkes meddelelsesboksen, og dokumentet dbnes herefter i
0O0o.
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Indstilling af standardskabelon

Hvis du laver et dokument ved at vaelge Filer > Ny(t) > Tekstdokument (eller
Regneark, Praesentation, eller Tegning) fra hovedmenuen, vil OOo oprette dokumentet
fra standardskabelonen for den type dokument, du valgte. Du kan til hver en tid sette en
brugerdefineret skabelon til at vaere standardskabelon. Du kan senere atter skifte til den
oprindelige standardskabelon.

Indstilling af brugerdefineret skabelon som
standard

Du kan indstille enhver skabelon til at vaere standardskabelon, s& leenge skabelonen er vist
1 skabelonadministrationsvinduet. For at gemme en skabelon i en af disse mapper, gor et
af folgende:

Opret en skabelon som beskrevet 1 “Oprette ny skabelon” pa side 186.

Importer skabelonen til den enskede mappe som beskrevet i “Importere skabelon”
pa side 192.

Anvend brugerdefineret skabelon som standardskabelon:

1) Fra hovedmenuen, velg Filer > Skabeloner > Administrer. Et vindue &bnes, hvor
du kan administrere skabelonerne. (Figur 128).

2) I boksen til venstre, dobbeltklik pd den mappe, der indeholder den skabelon, du vil
have som din standardskabelon.

3) Klik pé den skabelon, som du ensker som din standardskabelon.
4) Klik pa knappen Kommandoer. En indholdsmenu vises.

5) Fra indholdsmenuen, vaelg Anvend som standardskabelon. Naste gang du vil
oprette et dokument af den pagaldende dokumenttype (tekstdokument, regneark...)
ved at veelge Filer > Ny(t), vil dokumentet vil oprettet fra denne skabelon.

Nulstil standardskabelon
For at OOo0’s standardskabelon for en dokumenttype:

1) Fra hovedmenuen, vaelg Filer > Skabeloner > Administrer. Et vindue abnes, hvor
du kan administrere skabelonerne. (Figur 128).

2) I boksen til venstre, klik pd en mappe.
3) Klik pé knappen Kommandoer. En indholdsmenu vises.

4) Fra indholdsmenuen, velg Nulstil standardskabeloner. Valg den relevante
dokumenttype i undermenuen; f.eks. Tekstdokument. Neste gang du vil oprette
et dokument af den pagaldende type ved at vaelge Filer > Ny(t), vil dokumentet
blive oprettet fra OO0’s standardskabelon for denne dokumenttype.
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Administration af skabeloner

Man kan til enhver tid starte et nyt dokument ved at dbne en eksisterende skabelonfil,
uanset hvor denne befinder sig. Det er imidlertid bedst at holde sig til at gemme
skabeloner i de mapper, der kan nés via vinduet ”Administrer skabeloner”. Disse mapper
vil vi fremover referere til som ”skabelonmapperne”. Mapperne 1 ”Administrer
skabeloner” er en virtuel mappestruktur, som ikke er fuldsteendig den samme som
mappestrukturen pa operativsystemniveau.

Du kan til en hver tid oprette nye skabelonmapper via vinduet ”Administrer
skabeloner”’og bruge dem til at organisere dine skabeloner. For eksempel kan du have en
skabelonmappe til breve og en anden til rapporter. Du kan ogsa importere og eksportere
skabeloner. Disse afsnit beskriver, hvordan dine skabeloner administreres:

Opret en skabelonmappe.

Slet en skabelonmappe.

Flyt en skabelon fra en skabelonmappe til en anden mappe.
Slet en skabelon.

Importer en skabelon til en skabelonmappe.

Eksporter en skabelon fra en skabelonmappe.

Oprette en skabelonmappe
Oprette en skabelonmappe:

1) Fra hovedmenuen, velg Filer > Skabeloner > Administrer. Et vindue &bnes, hvor
du kan administrere skabelonerne. (Figur 128).

2) Klik pé en af mapperne i boksen til venstre.
3) Klik pé knappen Kommandoer. En indholdsmenu vises.

4) Veelg Ny(t) fra indholdsmenuen. En ny mappe kaldet Unavngivet vises i
mappelisten.

5) Indtast et navn til den nye mappe, og tast herefter Enter pa tastaturet. OOo gemmer
mappen med det navn, du indtastede.

6) For at lukke vinduet Administrer skabeloner, klik pé luk.

Slette en skabelonmappe
Slette en skabelonmappe:

1) Valg Filer > Skabeloner > Administrer fra hovedmenuen. Et vindue &bners hvor
du kan administrere skabelonenerne. (Figur 128).

2) Klik pa mappen, som du vil slette, i boksen til venstre.

3) Klik pa knappen Kommandoer. En indholdsmenu vises.
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4) Velg Slet fra indholdsmenuen. En dialogboks ébnes og sperger, om du vil slette
mappen.

5) Klik Ja. Dialogboksen lukkes, og den valgte mappe bliver slettet.

Flytte en skabelon
For at flytte en skabelon fra en skabelonmappe til en anden mappe:

1) Velg Filer > Skabeloner > Administrer fra hovedmenuen. Et vindue ébnes, hvor
du kan administrere skabelonenerne (Figur 128).

2) Iboksen til venstre dobbeltklikker du pa den mappe, som indeholder den
skabelon, du vil flytte. En liste med alle skabeloner vises under den valgte mappe.

3) Klik pa den skabelon, du vil flytte, og traek den til den enskede mappe.

Slette en skabelon

Slette en skabelon:

1) Valg Filer > Skabeloner > Administrer fra hovedmenuen. Et vindue &bnes, hvor
du kan administrere skabelonerne (Figur 128).

2) I boksen til venstre dobbeltklikker du pa den mappe, som indeholder den skabelon,
du vil slette. En liste med alle skabeloner vises under den valgte mappe.

3) Klik pé skabelonen, som du ensker at slette.
4) Klik pa knappen Kommandoer. En indholdsmenu vises.

5) Vealg Slet fra indholdsmenuen. En dialogboks dbnes og sperger, om du vil slette
skabelonen.

6) Klik Ja. Dialogboksen lukkes, og den valgte skabelon bliver slettet.

Importere skabelon

Hvis skabelonen, som du ensker at bruge, er i en anden mappe, ber du importere den til
en af O0o0's skabelonmapper.

For at importere en skabelon til en skabelonmappe:

1) Fra hovedmenuen, velg Filer > Skabeloner > Administrer. Et vindue &bnes, hvor
du kan administrere skabelonenerne. (Figur 128).

2) I boksen til venstre dobbeltklikker du pd den mappe, hvor du ensker at importere
skabelonen.

3) Klik pa knappen Kommandoer . En indholdsmenu vises.
4) Fra indholdsmenuen, vaelg Importer Skabelon. Et Abn-vindue 4bnes.

5) Find skabelonen, som du ensker at importere, og klik Abn. Det &bne
skabelonvindue lukkes, og skabelonen ligger nu i den valgte mappe.

6) Hvis du ensker et nyt navn til skabelonen, indtast navn og tast Enter pé tastaturet.
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Eksportere skabelon
For at eksportere en skabelon fra en skabelonmappe til en anden mappe:

1) Fra hovedmenuen, velg Filer > Skabeloner > Administrer. Et vindue &bnes, hvor
du kan administrere skabelonenerne. (Figur 128).

2) I boksen til venstre dobbeltklikker du pa den mappe, som indeholder den skabelon,
som du vil eksportere. En liste med alle skabeloner vises under den valgte mappe.

3) Klik pé den skabelon, du vil eksportere.
4) Klik pa knappen Kommandoer . En indholdsmenu vises.
5) Valg Eksporter skabelon fra indholdsmenuen. En ”Gem som”-dialog abnes.

6) Find den mappe, hvor du vil eksportere skabelonen til, og klik herefter Gem. OOo
eksporterer skabelonen til den valgte mappe og gemmer skabelonen. Vinduet
lukkes herefter.
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Kapitel 13
Arbejde med Typografier:

Introduktion til Typografier
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Hvad er typografier ?

En typografi er et set af formateringer, som du kan knytte til en valgt side, et afsnit, en
sektion eller andet element i dit dokument for hurtigt at &ndre den made, elementet
fremstar. Nar du tilknytter en typografi, tilknytter du en hel gruppe eller samling af
formateringer pa samme tid. OpenOffice.org understotter folgende typografityper:

Sidetypografier bestar af marginer, sidehoveder, sidefodder, kanter og baggrunde. I
Calc kan sidetypografier ogsé indeholder siderakkefolgen for udskrivning.

Afsnitstypografier kontrollerer alle aspekter af et afsnits fremtraeden, sdsom
tekstjustering, tabulatorstop, linjeafstand samt kanter og kan indeholder
tekstformatering.

Tegntypografier pavirker den valgte tekst i et afsnit, sdsom skrifttype og sterrelse
eller fed, kursiv formatering.

Rammetypografier benyttes til at formatere grafik og tekstrammer,
ombrydningstype, kanter, baggrunde og spalter.

Listetypografier tilknytter lignende justering, nummerering, punktopstilling,
tegntype for nummereret og punktopstillede lister.

Celletypografier indeholder skrifttyper, justering, kanter, baggrunde, talformat
(valuta, dato, tal) og cellebeskyttelse.

Billedtypografier i tegninger og preesentationer indeholder linjer, omrade,
skyggevirkning, transparens (gennemsigtighed), skrifttyper, forbindelser og mange
andre ting.

Preesentationstypografier indeholder indstillinger for skrifttyper, indrykning,
afstand, justering og tabuleringer.

Forskellige typografityper er tilgaengelige i forskellige dele af OpenOffice.org som
beskrevet i Tabel 1.

Tabel 1. Typografityper i komponenterne

Type Writer Calc Draw Impress

Side X X

Afsnit X

Tegn X

Ramme X

Lister X

Celle X

Praesentation X X

Billede (indeholdt i X X
rammetypografi)

OpenOftice.org leveres med mange foruddefinerede typografier. Du kan benytte disse
typografier, som der er, @ndre dem eller oprette nye. Denne manual forteller dig hvordan.
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Hvorfor benytte typografier ?

Mange mennesker formaterer afsnit, ord, tabeller, sideopsatninger og andre elementer
manuelt uden at benytte typografier. De er vant til at skrive dokumenter ud fra det fysiske
udseende, f.eks. kan du manuelt angive skrifttype, skriftsterrelse og enhver form for
formatering sdsom fed og kursiv.

Typografier er logiske markeringer. Brug af typografier betyder, at du ikke lengere valger
”Skrifttype Times New Roman sterrelse 14pt fed centreret” men i stedet velger
”Overskrift”. Fordi du pa forhand har defineret, hvordan en overskrift skal se ud. Med
andre ord betyder typografier, at du ikke langere skal fokusere pd, hvordan teksten skal se
ud, men derimod pa hvad teksten er.

Typografier hjelper dig med at holde konsistens (ensartethed) i dit dokument. Men det
gor ogsa @ndringer til udseendet meget lettere, fordi du fra et centralt sted kan andre,
hvordan overskriften skal se ud. Eller hvis du ensker at @ndre indrykningen for
punktopstillinger, skal du ikke gennemgé hele dokumentet for at finde (og @ndre) alle
punktopstillinger. Typografier gar opgaven meget lettere og mere kvalitetssikker.

Herudover benyttes typografier i OpenOffice.org til mange andre ting, selv om du ikke er
opmarksom pé det. F.eks. bruges overskriftstypografierne til automatisk at opbygge en
indholdsfortegnelse.

Tilknytte typografier

OpenOftice.org har flere forskellige méder at vaelge typografier.

Brug af vinduet typografier og formatering

11)Klik pa ikonet typografier og formatering /7 som er placeret til venstre pa

formateringslinjen eller valg Format er> Typografier og formatering eller tryk
pa FI1. Vinduet Typografier og formatering viser de typografier, der er
tilgaengelige for den OpenOffice.org-komponent, som du bruger. Figur 130 Viser
vinduet med Writer- sidetypografier.

12)Du kan flytte vinduet til et passende plads pé skaermen eller fastgore det ved en
kant (hold CTRL-tasten nede og treek vinduet til en kant).

13)KIlik pa et af ikonerne i gverste venstre hjerne i vinduet for at vise typografier af en
bestemt type.

[v) [A) ||

14)For at benytte en eksisterende typografi (bortset fra tegntypografier) skal du
placere indsattelsespunktet i afsnitsrammen eller side og sa dobbeltklikke pé
typografiens navn i en af listerne. For at benytte en tegntypografi skal du markere
tegnene forst.

TIP Nederst i vinduet Typografier og formatering er en drop-downliste (i Figur 130
vises Alle). Du kan veelge at vise alle eller kun et udvalg af typografier.
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LB D DEE &t

Fodnote

Ferste side
HTML

Hsjre side
Indeks
Komvolut
QOoCopyright
D0 oFirst Page
OQoFrontMatter

DO0oTitlePage
Slutnote
Standard
Wenstre side

v

Figur 130. Vinduet Typografier og
formatering i Writer som viser alle

sidetypografier.

Fyldformat tilstand

Denne metode er ganske nyttig, nar du har brug for at formatere mange forskellige afsnit,
celler eller andre elementer med den samme typografi.

1) Abn vinduet Typografier og formatering (Figur 130) og vaelg den typografi du
onsker at benytte.

2) Klik pé ikonet Fyldformat tilstand N . Musemarkeren @ndres nu til dette ikon.
3) Placer ikonmarkeren pa afsnittet du ensker at formatere og klik med musen.

4) Hvis du benytter en tegntypografi, skal du holde musetasten nede mens du
markerer tegnene.

5) For at afslutte Fyldformat tilstand skal du klikke pé ikonet igen eller trykke pa
tasten ESC.

Nar denne tilstand er aktiv, kan du hejreklikke et hvilket som helst sted i dokumentet for
at fortryde den seneste markering. Pas derfor p4, ikke at hejreklikke ved en fejltagelse.

Brug listen 'Anvend typografi'

Nér du har brugt en typografi en gang i et dokument, fremgéar typografinavnet i listen
Anvend typografi (Figur 131) i venstre side af formatlinjen, ved siden af ikonet
Typografier og formatering.

Du kan dbne listen og klikke en enkelt gang pé den typografi, du ensker at benytte, eller
du kan benytte pil-op og pil-ned for at bevaege dig gennem listen og trykke Enter, nér du
har fokus pa den typografi, du ensker at benytte.
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D00 TextBody |v[

C0oHeading ~
“!  |00aHeading3

D0oPageBreak

Dok ubtitle

Q0oTableCaption
CO0oTableHeader
O0oTableText

|:| |:| |:|T =] ::-::tE: [n] d i
D0oTipfMote fCaution
C0oToCHead

Chverskrift 1

- Overskrift 2
Figur 131. Listen Anvend typografi pa Formatlinjen

Tilknytte typografier til genvejstaster

Nyt i version 2.0 I OpenOftice.org kan du tilknytte genvejstaster til bestemte
typografier i dokumentet.

OpenOffice.org tilbyder en raekke foruddefinerede tastaturgenveje, som giver dig
mulighed for hurtigt at tilknytte typografier, mens du skriver i et dokument. Du kan selv
omdefinere disse genveje eller oprette dine egne:

1) Valg Funktioner > Tilpas > Tastatur.

2) Pa fanen Tastatur i dialogen Tilpas (Figur 132), vaelg den genvej som du ensker at
definere.

3) I afsnittet Funktioner forneden skal du rulle ned til Typografier og veelge den
typografitype, du ensker at abne. Klik pé +.

4) 1 afsnittet Funktion skal du udpege den typografi, du vil tilknytte. I eksemplet ser
du de typografier, jeg bruger 1 dette dokument.

5) For at definere Skift+F10 til OooTextBody skal du valge denne typografi og
derefter klikker pa Modificer. Nu vises Skift+F10 i1 vinduet Taster

6) Klik OK for at lukke dialogen.
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Tilpas 3]
Menuer Tastatur Vaerktojslinjer Heaendelser
Genvejstaster © OpenDffice.org
Skift+F5s Til naeste ramme ~ © Writer
Skift+F7
Skift+F& Aktiver multimark Modifice
Skilt+F9 Beregn tabel
Skift+F 10 00oTextBody | Slet ]
Skift+F11 Ny typografi fra r
Skift+F12 Punkttegn til /fra
Skift+Pil Ned Marker nedad
Skift+Pil Op Marker til toplinje
Skift+venstre Pil Marker tegn til ve
Skift+Hojre Pil Marker tegn til he
Skift+Home Marker til linjens
Skift+End Marker til til slutn ™
< ¥
Funktioner
Kategori Eunktion Taster
Ramme < D0oPageBreak = kift+F 10
Nummerering Q0oScenario
Modificer 00oSubtitle
B OpenOffice.or 0O0oTableCaption
B Typografier D0oTableHeader
Characterst 00o0TableText
Paragraphs [ Indjees... |
FrameStyles 00oTextBodylnde
PageStyles  OOoTip/Note/Cat [ Gem... i
Numbering!..  OOoTitle w
£ 3 £ ’ % [ Hulstil I
[ OK J | Annuller | | Hj=lp | | Nulstil !

Figur 132. Definer tastaturgenveje til oftest brugte typografier

Andring af typografier

OpenOffice.org tilbyder to mader at @ndre typografier pé, bade de foruddefinerede og
dine egne:

+ /Zndre ved hjelp af dialogen Typografi
+ Opdatere typografien fra en valgt tekst

TIP Alle andringer du laver til typografier har kun indflydelse pa det aktuelle
dokument. Andringerne pavirker ikke den skabelon, du evt. benyttede, da du
startede dokumentet. Hvis du ensker, at &ndringen skal sl& igennem pa mere end
det aktuelle dokument, skal du eendre typografien i skabelonen (se kapitlet
“Arbejde med skabeloner”) eller kopier typografien mellem dokumenter som
beskrevet i “Kopiere og flytte typografier pa side 203.
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AEndre typografier ved hjaelp af dialogen
Typografier

For at @&ndre en typografi ved hjelp af dialogen Typografier, skal du abne dialogen
Typografier og formatering, hejreklikke pa den aktuelle typografi og vaelge Modificer... .

Udseendet af dialogen Typografi athanger af, hvilken type typografien har. Hver type har
flere faneblade. Klik pd knappen Hjalp for at fa detaljerede informationer om de enkelte
afsnit og faneblade.

Opdatere en typografi fra en valgt tekst
For at opdatere en typografi fra en valgt tekst skal du...

1) Abne vinduet Typografier og formatering

2) Marker det sted i dit dokument som er formateret.

3) I vinduet Typografier og formatering skal du vaelge den typografi, som du vil
opdatere. Tryk nu pa trekantspilen til hojre for ikonet Ny typografi og valg
Opdater typografi (se Figur 133).

Typografier og formatering  [¥]
JWoBE  aE

Ny typografi fra markeringen
Opdater typografi
Indlaes typografier...

O0oToCHead
Opstillingsindrykning
Overskrift
Overskrift 1
Overskrift 10 w

Alle typografier v

Figur 133. Opdater typografi fra en valgt
tekst.

Oprette ny (tilpasset) typografi

Du ensker méske at tilfoje en eller flere typografier. Du kan gere dette pa to méder:
Oprette en ny typografi fra dialogen Typografier

Oprette en ny typografi fra en markering

Oprette en ny typografi fra dialogen Typografier

For at oprette en ny typografi ved hjeelp af dialogen Typografier skal du hejreklikke 1
listen Typografier og formatering og vaelge Ny... fra menuen.

Hvis du ensker, at din nye typografi skal haftes pa en eksisterende typografi, skal du ferst
markere denne typografi, og so hejreklikke og trykke Ny....
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Hvis du hafter typografierne sammen og efterfolgende @ndrer i grundtypografien, vil alle
haeftede typografier ogsa blive opdateret. I nogle tilfaelde er dette ngjagtigt det, du ensker,
og 1 andre tilfelde ikke. Derfor skal ssmmenkadning af typografier overvejes ngje.

Dialogen og valgene er de samme for bade oprette ny eller @ndre eksisterende typografier.
Laes mere om dette i brugermanualen (F1).

Oprette en ny typografi fra en markering

Du kan ogsé oprette en ny typografi ved at kopiere en eksisterende typografi. Den nye
typografi findes kun i det aktuelle dokument og vil ikke blive fa indflydelse pa
skabelonen.

1) Abn vinduet Typografier og formatering. Fra dropdownlisten forneden, skal du
veelge hvilken type, du ensker at oprette.

2) I dokumentet skal du nu markere et element som du ensker at oprette som
typografi.

3) I vinduet Typografier og formatering (Figur 133) skal du klikke péa trekantspilen til
hejre for ikonet opret typografi, og klikke pa Ny typografi fra markering.

4) I dialogen Opret typografi (Figur 134) skal du skrive et navn for den nye typografi
og trykke pd OK

Opret typografi X
Typografinavn [

Ok ‘

Ny typografi
O0oTableText ” [ Annuller l
O0OoFooter
O0oComputerCode
O0oHeader
0O0oTableHeader
O0oHeadingl
0O0oTextBody
00oTextBodylndent
0O0oHeading2

W

Figur 134. Oprette ny typografi fra en markering

Traek-og-slip for at oprette en typografi

Du kan traekke og slippe en tekstmarkering ind i vinduet

Nyt i version 2.0 Typografier og formatering for at oprette en ny typografi.

Writer
Velg (marker) et stykke tekst og treek teksten ind i vinduet Typografier og formatering.

Hvis afsnitstypografier er valgt i bunden af vinduet, vil der blive oprettet en
afsnitstypografi. Hvis tegntypografi er valgt, vil en ny tegntypografi blive oprettet.

Calc
Traek en valgt celle til vinduet Typografier og formatering for at oprette en celletypografi.
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Draw/Impress

Vealg og trek et tegneobjekt til vinduet Typografier og formatering for at oprette en
tegningstypografi.

Slette typografier

Du kan ikke fjerne (slette) de typografier, som er indbygget i OpenOffice.org fra en
skabelon, selv ikke hvis typografierne ikke er 1 brug.

Du kan fjerne en brugeroprettet typografi, men for du ger det, skal du undersege om
typografien benyttes i dokumentet. Hvis en uensket typografi er i brug, ma du erstatte den
med en anden. At erstatte en typografi (og efterfelgende fjerner den uenskede) kan vere
meget nyttigt, specielt hvis du arbejder med et dokument, som flere forfattere har bidraget
til, og hvor dokumentet er samlet af flere forskellige dokumenter med forskellige
typografier.

For at slette uonskede typografier, skal du i vinduet Typografier og formatering
hejreklikke pé typografien, og velge Slet.

Hvis typografien er i brug, ser du denne meddelelse (Figur 135).

OpenOffice.org 2.0

Du sletter en anvendt typografil
Er du sikker pa, at du vil slette typografi Ny typografi?

(= )[R

Figur 135. Slette en anvendt typografi

Hvis typografien ikke er 1 brug, ser du denne meddelelse (Figur 136).

OpenOffice.org 2.0

Figur 136. Slette en ikke anvendt typografi
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Kopiere og flytte typografier

Du kan kopiere en typografi fra et dokument eller en skabelon til et andet dokument eller
en anden skabelon. Dette kan du gere pa to forskellige méder:

- Brug af dialogen Administrer skabeloner

« Indlase en typografi fra en skabelon eller et dokument

Brug af dialogen Administrer skabeloner
For at kopiere eller flytte en typografi ved hjelp af dalogen Administrer skabeloner:
1) Klik Filer > Skabeloner > Administrer

2) I dialogen Administrer skabeloner (Figur 137) skal du sette listerne til enten
Skabeloner eller Dokumenter. Abn folderne og find den skabelon som du vil
kopiere fra (venstre kolonne) og til (hejre kolonne).

Administrer skabeloner X
= Mine skabeloner | |[2] 0113G5-ArbejdeMedTypogra+ [ Luk l
2] OpenOffice.org @k Tyvpoarafied]
[£] Template How-to [A] Standard -
) Typografier [A] Hyperlink [ Kommandoer I
[A] standard [A] 0QoStrongEmphasis
[A] Hyperlink [A) 00 oEmphasis [ Hjelp l
[A] DDoStrongEmphasis [A] DDoComputerCode
[A] DDoEmphasis [A] D0oDefault
[A] 0OoComputerCode [A] 0OoMenuPath
[A] 0DoDefault [A) ODoKeystroke
[A] 0DDoMenuPath [A] DDoChapNumber
[A] 0DoKeystroke [1] Standard
[A] 0DoChapNumber [1]) Bredtekst
[7) Standard [7] Billedtekst
[1]) Sidehoved [1]) DOoTableText K
[1] DOoTableText 2 | 5 [ Adressebog... l
Skabeloner ~ | |Dokumenter n [ Fil... I

Figur 137. Kopiere typografier ved hjcelp af dialogen Administrer typografier.

3) Dobbeltklik péd skabelonnavnet eller navnet pa dokumentet, og dobbeltklik s&
typografiikonet for at vise de enkelte typografier

4) For at kopiere en typografi, skal du holde CTRL-tasten nede, mens du treekker den
onskede typografi fra listen til venstre over til listen til hojre.

5) For at flytte en typografi, skal du ikke holde CTRL-tasten nede, mens du traekker
den enskede typografi fra listen til venstre over til listen til hgjre.

6) Gentag for hver typografi. Hvis det modtagende dokument (eller typografi) har
mange typografier, kan du muligvis ikke se de nye typografier, med mindre du
ruller op og ned pa listen. Klik Luk for at lukke dialogen.
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Indleese en typografi

Du kan kopiere en typografi ved at indleese den fra en skabelon eller fra et dokument:

1) Abn det dokument du vil indlaese en typografi fil.

2) I dialogen Typografier og formatering, skal du klikke pa trekantspilen til hejre for
ikonet Opret typografi og veelge Indleas typografi (se Figur 133).

3) I dialogen Indlees typografier (Figure 138) skal du finde og valge den skabelon,
du ensker at indlese en typografi fra.

4) Marker valgboksene for kategorier af typografier som skal kopieres. Valg
Overskriv hvis du ensker at erstatte en tilsvarende typografi med samme navn i
méldokumentet .

5) Klik OK for at kopiere typografien. Du vil ikke se nogle @ndringer pa skaermen.

Indl=es typografier

Kategorier

Skabelaner [ oK

Mine skabeloner OpenOffice. org
Praesentationer Template How-ta ’ Annuller l
Preesentationsbaggrunde

BT
Tehst DBamme Diider il Mummerering ngerskri\.r Fra fil...

X

Figure 138. Kopiering af typografi fra en skabelon til et abent dokument

Note

Hvis du i stedet vil indleese fra et dokument, skal du valge knappen Fra fil... for
at abne en filvaelger-dialog, hvor du kan valge et dokument.
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Arbejde med Galleri
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Galleri

Galleriet indeholder objekter (grafik og lyd), som du kan indsatte i dine dokumenter.
Som standard bestar menuen i Galleri af 3D-effekter, baggrunde, punkttegn, hjemmeside,
egne temaer, linealer, og lyde. Du kan oprette nye temagrupper, efter eget valg.

M
For at abne Galleri, vaelg Funktioner > Galleri, eller klik pa Galleri-ikonet £ .

Figur 139 og 140 viser to visningformer af et tema suppleret med OpenOffice.org.

Du har mulighed for at fa vist en oversigt over ikonerne, eller du kan vaelge at fa vist

ikonerne med detaljerede oplysninger. Du kan skjule eller fa vist Galleri ved at klikke pa
knappen ”Skjul”.

H EEE Baggrunde - ice-light {D:",Programmer,0pen0Office20', share'.gallery',www-back'ice-light.jpg)
ﬁ| Animationer [ pmm—

[ faggunde 5]
ﬂ Billeder
ﬂ Computere
ﬁ| Finanser
(il Flag

A
Skl
Figur 139. Oversigt over ikoner i Galleri

Myt tema. .. EE §§§ Baggrunde - ice-light {D:\Programmer',Dpen0ffice20% share'gallery'www-back'ice-light.jpg)

@ Animationer Titel

| St
I =
ﬂ Billeder
ﬂ Computere ice-blue D:\ProgrammeriOpenOffice20isharetgalleryiwew-backlice-blue. jpg
ﬂ Finanser
1 Flag Fluffy-grey D:ProgrammeriOpenCffice20\sharelgalleryiwww-backi Fluffy-grey. jpg

|
Figur 140. Detaljeret oversigt over det samme tema i Galleri

Du kan se et objekt i stor starrelse ved at dobbeltklikke pé det eller ved at hejreklikke og
veelge Forhdndsvisning.

Indsaette objekter i et dokument

Du kan kopiere eller lave en kede til et valgt objekt 1 dit dokument. Forskellen er, at et

kadet objekt kan blive opdateret i1 dit dokument, hvis objektet i galleriet bliver endret,
ved at du opdaterer kaden.

Indszette et objekt:
6) Valg Funktioner > Galleri og velg et tema.

7) Marker et objekt med et enkelt klik, herefter kan du treekke objektet ind 1 dit
dokument. (Se Figur 141.)
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Filer FRediger Wis Indssst Formater Tabel Funkbioner Windue Hiselp
E-VEeHHEESaR VR EB -6 & ¥ £ @ &k
HNyk bema... SS §§§ Punkttegn - coffee_4 (D:'\Programmer'OpenDfficez0t share’ gallery'bullets'.coffee_4.gif)

ﬂ Problemlgsning
ﬂ Prazsentation
= e D D J > d
1| Rutediagrammmer

ﬂ acreen Beans B
IAI Skale og universite

Billede > X
B~ 7 [Standard m Q 0% ul] | ﬂ
=] =]
-
ooo

Figur 141. Kopiering af objekt fra Galleri til et dokument

Du kan ogsé hejre-klikke pa objektet for at 4bne indholdsmenu and herefter markere
Indszet og Kopier.

Indsaette keedede objekter
Indseet et kadet objekt:
1) Valg Funktioner > Galleri og valg et tema.

2) Marker et objekt med et enkelt klik, hold Shift og Ctri-tasterne nede, treek objektet
ind 1 dit dokument.

Indscette et objekt som baggrund
Indsaet et objekt som baggrund til en side eller afsnit:
1) Valg Funktioner > Galleri og marker et tema.

2) Marker et objekt med et enkelt klik, Hojreklik pa objektet og veelg Indsaet >
Baggrund > Side eller Afsnit.

Tilfoje grafik i Galleri

Tilfeje grafik til Galleriet fra et dokument:
1) Vis det tema 1 Galleriet som grafikken skal tilfojes.
2) Marker grafikken med musen og klik en gang med venstre knap.

3) Giv slip pa muse-knappen, hold venstre muse-knap nede igen i mere end to
sekunder (dette kopierer grafikken til den interne hukommelse).

4) Uden at give slip pé venstre muse-knap, treekkes grafikken fra dokumentet op i
Galleri. Grafikken er nu tilfojet dit tema.
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Slette grafik fra Galleri

1) Hojreklik pa objektet i Galleri (ikke i Forhdndsvisning)
2) Klik Slet pa den menu, der bliver dbnet.

Alternativ:
1) Venstreklik pd objektet i Galleri (ikke 1 Forhandsvisning)
2) Tast Delete

Note Naér du sletter et objekt fra Galleri, bliver objektet ikke slettet pa din harddisk
eller anden mappe.

Oprette et nyt tema

Oprette et nyt tema 1 Galleri:
1) Valg Funktioner > Galleri > knappen Nyt Tema > Fanebladet Filer (se Figur

142).
RN EHAETR DTN FINETTH) j
Generelt Filer
Fitype <Al fler> (%) [ e
<Ingen filer= [ Tilf ]
[ a4 ] [ Annuller ] [ Hjeelp l [ Tulskil l

Figur 142. Opscetning af nyt tema i Galleri

2) Klik Seg Filer. Et nyt vindue med mappestrukturen abner. Gennemse den mappe,
der indeholder filerne til den nye tema og klik herefter OK.

3) Fanebladet Filer vises igen. Ved Filtype valger du hvilken type filer, du vil tilfgje.
Herefter kan et objekt tilfojes ved at du veelger tilfej. Skal alle objekter tilfojes,
velger du Tilfej alle. (Se Figur 143.)
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| enerel: |Filer

Eiltype

<Ingen Filer =

iy St

Veelg en mappe.

<l filer > (*.%) ~IN Sgg Filer. ..
| [ Tifsi
TilFg alle
?]%]
Farhéndsvisning

| Jenne compuker

e

= @ Skrivebord
{f:i Dokumenter

a Denne compuker
F-<e@ Lokal disk (C:)
-5 Lokal disk (D:)
s DOK (E2)

#-{C5) Deke dokumenter

.a Metvasrkssteder

[ Hizelp ][ Tulstil

[ ok

i’_ Annuller ]

Figur 143. Veelge filer, som tilfajes det nye tema

4) Klik herefter pa fanebladet Fanebladet Generelt og navngiv dit tema, som vist i
Figur 144. Klik OK for at afslutte.

NS R ET N DTN PN eI
Generelt |Filer |
s
Dl |Nyt kema |

Twpe: Galleritemna

Placering: File: f§ 10 fProgrammer fOpenofficez0/share/galleryi=g39,.sdg

Indhold: 0 Objekker

Endret: 19-05-2005, 21:45:04

Ok i [ Annuller ] [

Hjselp H Taulskil

Figur 144. Navngivning af nyt tema
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acering af Galleri og dets objekter

Grafik og andre objekter, som er vist i Galleri, kan vaere gemt flere steder pd din
computer, server, diskette eller CD-Rom. Alle objekter referer til en filstruktur. Nar du
tilfojer grafik i Galleri, bliver filerne ikke flyttet eller kopieret, men de refererer til deres
lokale placering.

Stammer filerne fra et netvaerk, skal du have adgang til et delt Galleri (hvor du har
autorisation) og et bruger-galleri, hvor du kan tilfeje, @ndre og slette objekter.

Den lokale placering af Galleri er angivet i:

Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Stier.
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Kapitel 15

Makroer:
uddrag fra “OpenOlffice.org Macros Explained”
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Makrosproget i OpenOffice.org

En makro er en sekvens af kommandoer eller tastetryk som er gemt til senere brug. Et
eksempel pa en makro er, at skrive dit navn og adresse. Makroer understotter
kommandoer, som tillader en lang rackke avancerede funktioner, s& som

at indhente oplysninger fra brugeren (Hvad er din saldo)
tage beslutninger (Hvis saldoen er mindre end nul, sa ...)

lokker (Hvis saldoen er storre end nul, sé traek ti fra, hvis saldoen er sterre end nul,
sa treek ti fra, hvis saldoen er storre end nul, sa traek ti fra....)

Nogle af disse kommandoer er baseret pd programmeringssproget BASIC (BASIC er en
forkortelse for Beginner’s All-purpose Symbolic Instruction Code). Der er almindeligt at
tilknytte en makro til en tastaturgenvej, et vaerktejsikon eller et menupunkt.

Makrosproget 1 OpenOffice.org er meget fleksibelt og tilbyder automatisering af bade
simple og komplekse opgaver. Selv om det at lave makroer og l&ere om OpenOffice.org's
indre kan vare sjovt, er det dog ikke altid den bedste tilgang. Makroer er specielt
velegnede, nar du skal udfere den samme opgave igen og igen, eller hvis du ensker, at en
raekke af trin skal kunne udferes ved et enkelt tastetryk eller ved klik pé et ikon. Fra tid til
anden kommer du ud for at lave en makro, som udferer noget, som ikke kan udferes pa
andre mader. Det er dog meget sjeldent, og du ber altid undersege ngje, om der ikke er en
made inden for OpenOffice.org's normale brugergraenseflade, hvor du kan udfere
opgaven.

Eksempel:

Ofte eftersparges en makro, der kan fjerne tomme afsnit i et dokument. Denne funktion
kan laves som en makro, men det er lettere at benytte Funktioner > Autokorrektur >

Indstillinger. Det er ogsa muligt at benytte et regulert udtryk til at sege efter og fjerne
dobbelte mellemrum.

Der er tider, hvor man skal lgse problemet med makroprogrammering, og der er tider hvor
man skal finde andre losninger.

Dette kapitel forbereder dig pa de tidspunkter, hvor makroer er det rette valg af losning.
God forngjelse...

Note OpenOffice.org kan forkortes til OOo. “OpenOffice.org Basic” kan forkortes til
“O0o0 Basic.”

Makrosproget i OpenOffice.org er baseret pa sproget BASIC. OOo Basic afvikles altid
som en og kun en linje (trdd) ad gangen. Du har sandsynligvis ofte brug for mere end blot
én linje for at fa udfert en opgave, og du vil derfor skrive sadkaldte rutiner, ogsa kaldet
procedurer, som bestér af en raekke linjer, som nar alle er afviklet, har udfert en bestemt
opgave for dig.

Eksempel:

Du ensker at lave en makro, som fjerner alle sidehoveder fra en fil og indfejer dit eget
sidehoved. Makroen bestar af et hovedforleb, som gennemsoger et dokument for
sidehoveder samt en rutine (som kan kaldes s& mange gange, der er behov for det) som
erstatter et sidehoved med et andet.
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I OpenOffice.org er rutiner som hanger logisk sammen gemt samlet i et Modul.
Eksempel:

Et modul indeholder rutiner, som finder almindelige fejl i et tekstdokument, som skal
rettes.

Moduler som hanger logisk sammen gemmes i Biblioteker. Programmet OpenOffice.org
kan agere som en biblioteksholder, og det kan alle OOo-dokumenter ogsd. Programmet
savel som dokumenter kan indeholde biblioteker, moduler og makroer.

Note En dialog er et vindue, som vises pé skermen, normalt for at kommunikere med
brugeren og eftersperge oplysninger eller praesentere information. Dialoger
forsvinder fra skaermen, nér oplysningerne er indtastet og brugeren trykker OK.
Dialoger gemmes i dialogbiblioteker pa samme made, som makroer opbevares i
makrobiblioteker. Hvert bibliotek kan indeholde en eller flere dialoger.
Biblioteker kan indeholde bade makroer og dialoger pa samme tid.

Makroer i dokumentbiblioteker

Hvert eneste dokument i OpenOffice.org er en biblioteksholder, som kan indeholde
makroer og dialoger. Nar et dokument indeholder den makro, som benyttes, vil
tilstedevarelsen af dokumentet ogsé betyde tilstedeverelsen af makroen. Dette er en
behagelig made at distribuere og opbevare makroer pa. Send dokumentet til en anden
person eller placering og makroen er tilgaengelig og brugbar for vedkommende.

Den traditionelle méde at introducere et nyt programmeringssprog pa, er ved at skrive et
program, som viser teksten “Hello world”. Der findes hjemmesider, som har det formal at
vise “Hello word” med sa mange forskellige programmeringssprog som muligt. (kig for
eksempel pa http://www?2.latech.edu/~acm/HelloWorld.shtml).

Bryd ikke denne tradition. "Min ferste makro” er en variation over “Hello World.”

Trin 1: Opret et bibliotek

Alle dokumenter i OpenOffice.org, uanset dokumenttype, kan indeholde makroer. For at
tilfgje en makro til et dokument, skal dokumentet vere abent i redigeringstilstand.
Begynd med at &bne et nyt tekstdokument, som kaldes Unavngivetl, forudsat at der ikke
er andre dokumenter dbne, som endnu ikke er gemt. Nér et dokument oprettes, opretter
OpenOffice.org et tomt bibliotek, kaldet Standard. Biblioteket Standard forbliver tomt
indtil der manuelt oprettes et nyt modul. Benyt Makroadministration til at organisere
biblioteker og moduler: Valg Funktioner > Makroer > Administrer makroer >
OpenOffice.org Basic (se Figur 145).
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Listen "Makro fra” viser alle tilgaengelige makrobiblioteksholdere inklusive alle &bne
dokumenter, dine egne makroer og makroer som folger med OpenOffice.org. Dine
personlige makroer vises som ”Mine makroer” (i Figur 145) gemmes typisk i dit
personlige dokumentbibliotek. OpenOffice.org's makroer gemmes typisk i et separat
bibliotek ved OOo's programfiler. Selvom dine egne makroer gemmes adskilt fra de
indbyggede makroer, betragtes begge typer som varende en del af programmet.
Dokumentbiblioteksholderne vises under dokumentets navn. De fleste biblioteksholdere
har et bibliotek kaldet Standard. Dobbeltklik pa et biblioteksikon for at vise indholdet.
Dobbeltklik pé biblioteksholderen for at se bibliotekerne. Dobbeltklik pa bibliotekerne for
at se modulerne.

Note Tidligere versioner af OpenOffice fremviste "Mine makroer” og
”OpenOffice.org makroer” samlet. Den nye made at vise makroerne pé, er mere
intuitivt samtidig med at den oprindelige brugergranseflade er bibeholdt.

OpenOffice.org understetter andre programmeringssprog end BASIC, f.eks.
JavaScript.

OpenOffice.org Basic-makroer, EI

Makronavn

Makra fra Eksisterende makroer i CommaonlLang B3

B =2 Mine makroer f ]
3] Standard Mine egne makroeri

= 0penOffice. org-rakraen [ || Openoffice.org
B 2 011505-StartMedMakroer i
Standard Standard makroer i

OpenOffice.org

[Makroer i dette |
dokument Administration. ..

Hizelp

iI

Figur 145. Brug Administration af makroer til at oprette nye makroer og redigere biblioteker.

Biblioteket Standard blev automatisk oprettet da dokumentet Unavngivetl blev startet.
Dokumentet indeholder pt. Ingen moduler, husk at makroer opbevares i moduler. Selvom
du kan oprette en ny makro her, sa lad vaere. Formalet med dette afsnit er at oprette et nyt
bibliotek.

TIP Gem aldrig dine makroer i biblioteket Standard. Opret altid et nyt bibliotek med
et beskrivende navn og gem dine makroer der. Nar et nyt bibliotek tilfgjes,
overskrives eksisterende biblioteker med samme navn. Hvis du benytter navnet
Standard, kan du derfor ikke flytte eller kopiere et bibliotek fra en holder til en
anden, idet du risikerer at overskrive andre makroer.
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Klik pé knappen Administration... for at d&bne dialogen Administration (se Figur 146).
Som med makrodialogen vises alle biblioteksholdere. I Figur 146 er biblioteket Standard
markeret 1 dokumentet. Rul evt. ned gennem listen for at finde dokumentnavnet.
Dialogen Makroadministration har faner, og den aktuelle fane er Moduler. Som navnet
antyder omhandler denne fane modulerne. Her kan du laese om de forskellige elementer
pa denne fane:

- Knappen Nyt... opretter et nyt modul i det valgte bibliotek.

- Knappen Slet sletter det markerede modul. Knappen er kun tilgaengelig, hvis et
modul er markeret.

Knappen Rediger abner det markerede modul i redigeringstilstand med IDE
(Integrated Development Environment; se side 224). Knappen er kun tilgengelig,
hvis et modul er markeret.

Knappen Luk lukker dialogen "Makroadministration.

OpenOffice.org Basic-makroadministration

Moduler | Dialoger | Biblioteker

Modul

= Mine makroer

= OpenOffice.org-rmakroer Luk

B {2 0115C5-StartedMakroer. odr
“tandarc

Figur 146. Brug Makroadministration til at administrere moduler

Formaélet med dette afsnit er at oprette et bibliotek med et meningsfuldt navn 1
dokumentet. Klik pa fanen Biblioteker for at handtere biblioteker (se Figur 147).
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OpenOffice.org Basic-makroadministration

Maoduler | Dialoger Biblioteker

Placering ’ Rediger ]
011 5C05-5tartMedMakroer. odt bl | —_—

| Luki |
Eibliotek

Yaelo dokumentet
eller programmets
dokumentholder fra ’
drop-downlisten.

Figur 147. Brug Makroadministration til at administrerebiblioteker

Nér denne del af dialogen vises, er biblioteksholderen OpenOffice.org - Mine makroer og
dialoger valgt i feltet Placering. Velg i stedet dit dokument “unavngivetl” s& andringerne
gemmes 1 dokumentet og ikke 1 programmet. Her beskrives de enkelte dele:

Knappen Nyt... opretter et nyt bibliotek i1 det valgte dokument

Knappen Adgangskode giver dig mulighed for at tildele eller &endre en
adgangskode for det valgte bibliotek. Du kan ikke tildele adgangskode til
standardbiblioteket.

Knappen Slet sletter det valgte bibliotek. Knappen er ikke aktiv, hvis du ikke har
markeret et bibliotek.

Knappen Tilknyt... giver dig mulighed for at kopiere et bibliotek fra et andet
bibliotek (dokument eller program) til den biblioteksholder, du har markeret.
Administration af biblioteker beskrives i et senere afsnit.

Knappen Rediger dbner det markerede bibliotek for redigering i IDE. (se side
224).

Knappen Luk lukker dialogen Makroadministration.

Klik nu pé knappen Nyt... for at oprette et nyt bibliotek (se Figur 148). Det nye bibliotek
far navnet Libraryl, hvis du ikke vaelger et andet navn. Det er en god id¢ at navngive
bibliotekerne med et meningsfyldt navn, f.eks. "MitFoersteBibliotek™ eller
”TestBibliotek”. Klik OK for at oprette biblioteket.
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Mawn: [ oK

|MitFDer5tEBibI | Aemull
nnuller

Nyt bibliotek X
l
|

—

Figur 148. Navngive et bibliotek

Makroadministrationen indeholder nu et nyt bibliotek (se Figur 149).

OpenOffice.org Basic-makroadministration

Maoduler | Dialoger |Biblioteker

Placering [ Rediger l
01 1505-5tartMedMakroer odt b |

I Luk. ]
Eibliotek
Standard I Adgangskode. .. ]

MitFoersteEib

I Tilkriyt. . l

ETE

Figur 149. dokumentet indeholder nu et bibliotek

Trin 2: Opret et modul

Makroer gemmes i moduler, s neste trin er at oprette et modul i dit nyligt oprettede
bibliotek. Vi antager, at vi har Makroadministration aben (se Figur 150), veelg fanen
Moduler.
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OpenOffice.org Basic-makroadministration

Moduler |Dialoger | Eiblioteker

Madul I

=7 Mine makroer
= OpenOffice.org-makroer ’ Luk ]
B 2 0115G5-5tartMedMakroer

B [Z3] MitFoersteEib

Standard

’ Slet

Figur 150. Biblioteket indeholder et modul: Modulel.

Det nyligt oprettede bibliotek vises nu i Makroadministration. Velg biblioteket eller
modulet, der findes i biblioteket, og klik pa knappen Nyt... for at oprette et nyt modul (se
Figur 151). Standardnavnet er Modulel, men det er en god ide at give modulet et
meningsfuldt navn. Klik OK nér du er ferdig.

Nyt modul ]

Mawn: Ok

|PlhI1I oerst | |
rinulie

Figur 151. Navngiv et nyt modul

TIP Benyt et meningsfyldt modulnavn for at undgé forvirring. Det er vigtigt nar du
senere skifter mellem forskellige moduler.

En hyppigt foreckommende fejltagelse er at markere den forkerte biblioteksholder 1
Makrodialogen eller 1 makroadministration. Pas pa at du ikke markerer Mine Makroer og
dialoger under OpenOffice.org i stedet for at markere dokumentet. Find dokumentnavnet i
listen. Dokumentnavnet angives i Filer > Egenskaber > Beskrivelse. Hvis dokumentet
ikke har en titel, benyttes filnavnet i stedet.

Note Hvis du har to dokumenter dbnet med samme titel, vil titlerne fremga to gange i
dialogen Makroadministration. Dette kan vaere forvirrende, s prov at undgé
flere dokumenter med samme titel.
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Trin 3: Indtast din makro

Hvis du stadig har dialogen Makroadministration &ben, kan du markere det nye modul og
klikke Rediger. Derved édbner du Basic IDE (se Figur 153). En anden mulighed er at
bruge dialogen Basic-makroer. Valg Funktioner > Makroer > Administrer makroer >
OpenOffice.org Basic for at abne dialogen Basic-makroer (se Figur 152).

OpenOffice.org Basic-makroer X

Makronavn

ES]

Udfer
Main

Luk

Makro fra Eksisterende makroer i; Mitfoers...

= Mine makroe
= OpenOffice.org- oer
B £ 0115G5-StartMedMakroer, odt

B [Z] MitFoersteRib Tildel...

=M itfoerstemodul ~
Z Modulel /" Modulet indeholder

Standard {.__\ en makro: Main B ),

Rediger

Slet

Administration...

Hjzlp

Figur 152. Veelg en specifik makro.
Her er en beskrivelse af knapperne i dialogen Makroer:

- Knappen Udfer korer den valgte makro. Makroen velges i listen til hgjre. Navnet
fremgér ogsa af det gverste felt i venstre side med teksten Makronavn.

« Knappen Luk afslutter dialogen Basic-makroer

- Knappen Tildel... tildeler en makro til en specifik haendelse. Hendelser 1 OO0
omtales 1 et senere afsnit

- Knappen Rediger ébner Basic IDE sa du kan redigere den valgte mako.

- Knappen Slet vil slette den valgte makro. Knappen er kun aktiv hvis du har
markeret et modul. Hvis du markerer et bibliotek eller et dokument @ndres
knappen til Nyt... Denne knap giver dig adgang til at oprette en ny makro i det
valgte bibliotek.

« Knappen Administration dbner dialogen Administration af makroer.
- Knappen Hjalp &bner hjelpesystemet.

Formalet med dialogen Makroer er at behandle de enkelte makroer. Velg
MitfoersteModul og klik pa knappen Rediger for at &bne Basic IDE (Se Figur 153). En
tom delrutine Main oprettes automatisk, nar et nyt modul oprettes. Basic IDE (Figur 153)
blev abnet pa denne made.
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-§ 0115GS-StartMedMakroar. MitFoersteBib - DpenDffice. arg Basic FE®E
Fler Eeciger Mis Furktioner ‘indue Hij=lg { Funkiionslinje Makrolinie
Do ~u
g H S 83 e s @ 5 '}
[011SGS-SthedMakmar].Mit:oersteE;‘L@ kr K IR S O T |
[ [ <++++ DAGTIC *+v= ~

Sk Madin Fortolkning Ker

End Sub

v
Observater: Kommandoer:
[warianel Ve di Ture |
\Illltoerslemodul}; Mcdulel U( Ed

C11EGEStart MedMakr oer MitFoersteBib. Mitfoarstenodul | Lnd4 Kall INDS

Figur 153. Makroer programmeres i IDE.
Indtast folgende kode i1 programmeringsvinduet:
Sub mai n

Hel | oWor | d2()
End Sub
Sub Hel | oWor | d1

Print "Hello World One"
End Sub
Sub Hel | oWor | d2

Print "Hello World Two"
End Sub

IDE'et bestar af en Makrolinje og en funktionslinje som vist i Figur 153. (De vigtigste
ikoner er beskrevet i Figur 157.) Lad din marker hvile over et ikon pa Funktionslinjen et
par sekunder for at laese teksten, som er et tip der herer til ikonet.

Klik pa ikonet Fortolkning for at kontrollere for formfejl. Der vises ingen meddelelse,
hvis der ikke er fejl (se Figur 154). Ikonet Fortolkning behandler kun det aktuelle modul.

REM *+%*#%%* EBASITC *FEx¥

Sub main
HelloWor 1dz ()
End Sub
Zub HelloWorldil
#| Print [Hello World One
End 3ub
Sub HelloWorlds
Print "Hello World Two®™
End 3ub

OpenOffice.org 1.9.128

BASIC-syntaksfejl.
Forventet: "

Figur 154. Fortolkning fandt en fejl. Der mangler en afsluttende tekstafgreenser.

Ret koden 1 ovenstadende eksempel for at demonstrere en fejl. Fjern den afsluttende
tekstafgraenser (gisegjne) fra PRINT-s@tningen i "HelloWorld1 (se Figur 154). Klik sé pé
ikonet Fortolkning. En dialog viser den relevante fejlmeddelelse for den forst fundne fejl.
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Fejlmeddelelsen i Figur 154 indikerer at en teksafgraenser (gaseejne) var forventet men
udeblev. Den begyndende tekstafgreenser er markeret, og en rad pil markerer linjen med
fejlen: Klik pa OK-knappen for at lukke fejlmeddelelsen. Ret fejlen (ved at tilfoje det
manglende gasegjne) og klik igen pa Fortolkning.

Klik pa ikonet Kor for at afvikle den forste rutine i det aktuelle modul. Det er ikke
nedvendigt at klikke pa Fortolkning forst, fordi Ker-ikonet automatisk fortolker alle
moduler i det aktuelle bibliotek. Ved at klikke pa Ker-knappen afvikles kun den aktuelle
rutine i modulet. I eksemplet herover afvikles den forst underrutine, som hedder Main.
Underrutinen Main kalder underrutinen HelloWorld2, som viser dialogen som vises i
Figur 155. Klik OK for at lukke dialogen eller Annuller for at stoppe makroen.

Hello World Two

l DK I [ Annuller ]
Figur 155. Klik OK for at lukke dialogen.

Knappen Kor afvikler altid den forste makro 1 det aktuelle modul. Derfor mé vi benytte en
anden metode for at afvikle HelloWorld1. Du kan benytte en af folgende metoder:

Placer HelloWorld1 1 begyndelsen af modulet og klik ker
Ret underrutinen Main s den kalder HelloWorld1 i stedet for HelloWorld2.

Benyt dialogen Mako (Vist i Figur 152) til at afvikle en hvilken som helst rutine i
modulet.

Tilfej en knap til dit OpenOffice.org dokument som kalder HelloWorld1. Denne
metode behandles i et senere afsnit.

Tilknyt makroen til en tastekombination. For at gare det skal du veelge Funktioner
> Tilpas for at 4bne dialogen Tilpas, og valg sa tastaturgenvejen.
Makrobibliotekerne er i bunden af kategorilisten. Du kan ogsé finde dette ved at
klikke pa Funktioner > Makroer > Administrer makroer > OpenOffice.org
Basic. Valg den enkelte makro og klik sa pd knappen Tildel for at 4bne dialogen
Tilpas. Flere faner i dialogen giver dig adgang til at tilknytte makroen til tastetryk,
menupunkter, vaerktejslinjer eller systemhandlinger.

Tilfej et ikon til vaerktejslinjen som kaldes HelloWorld1.

For at bruge dialogen Makro til at afvikle en underrutine i et modul skal du folge disse
trin:

5) Valg Funktioner > Makroer > Administrer makroer > OpenOffice.org Basic
for at dbne dialogen Makro (se Figur 152).

6) Find det dokument som indeholder modulet i listen "Makro fra”.

7) Dobbeltklik pa et bibliotek for at skifte visning til det aktuelle bibliotek med
moduler.

8) Vealg modulet for at vise alle underrutiner og funktioner i listen “Eksisterende
makroer i: <dokumentnavn>".
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9) Velg underrutinen eller funktionen der skal afvikles — f.eks. HelloWorld1.

10)Klik pa knappen Kor for at kere underrutinen.

TIP Nér du udvikler underrutiner, er det en god id¢ at bruge underrutinen Main til at
styre hvilke(n) underrutine, der skal afvikles ved Kor og i hvilken rekkefolge, de
skal afvikles. Det er lettere end at afvikle de enkelte underrutiner direkte via
dialogen Makro.

Kildekoden fra dette kapitel er tilgeengelig i OpenOffice.org dokumentet
0115GS.StartMedMakroer.odt. Hent og &bn dokumentet. Nar et dokument, som
indeholder makroer, abnes, vil der blive vist en advarsel (se Figur 156). Denne advarsel
hjelper dig til at forhindre at farlige makroer (virus) ved uheld afvikles pé din computer.
Du kan fortsat afvikle makroer manuelt inde fra et dokument, selv om du har valgt
Deaktiver makroer. Knapper i dokumenter, som indeholder makroer, fungerer dog ikke.
Velg derfor Aktiver makroer néar du dbner dokumenter.

TIP Du kan indstille et dokument til automatisk at afvikle makroer, nar dokumentet
abnes. Det er pa den made at makrovira spredes. Hvis du ikke forventer, at et
dokument indeholder makroer, ber du altid velge Deaktiver makroer. Det
forhindrer at makroer aktiveres automatisk nar dokumentet abnes.

OpenOffice.org - Sikkerhedsadvarsel gj

!
ig C:\Documents and Settin... 011565 -StartMedM akroer.odt

Dokumentet indeholder dokumentmakroer.

Makroer kan indeholde vira. Deaktivering af makroer for at
dokument er altid sikkert. Hvis du deaktiverer makroer, kan du
miste funktionalitet fra dokumentmakroerna.

l Aktiver makroer l [D

]

Figur 156. Sikkerhedsadvarsel ndr du dbner et dokument med makroer.

0115GS.StartMedMakroer.odt indeholder (i slutningen af dokumentet) 3 knapper: Main,
Hello world 1 og Hello World 2. Hver knap afvikler de tilsvarende underrutiner. Dog vil
knapperne ikke fungere, hvis du valger Deaktiver makroer, nar du dbner dokumentet.

BT

Det er muligt at tilfeje en filplacering til Betroede filplaceringer. Dokumenter som
gemmes i de filplaceringer, som er "betroede”, vil denne sikkerhedsadvarsel ovenfor ikke
blive vist. Makroer i dokumenter er automatisk godkendt. Du tilfejer filplaceringer ved at
valge Funktioner > Instillinger > OpenOffice.org > Sikkerhed > Makrosikkerhed >
Betroede filplaceringer og der tilfojer filplaceringen, som du ensker skal vere godkendt.

Makroer i biblioteket OpenOffice.org

Programmet OpenOffice.org er selv en biblioteksholder. Dette er en fin méde at opbevare
makroer og dialoger pé, som skal bruges i flere dokumenter. Versionskontrol er lettere at
handtere, hvis makroerne er placeret et bestemt sted.
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Hvis flere dokumenter indeholder den samme makro, vil makroen optage plads i hvert
enkelt dokument, og hvis du laver @ndringer til din makro, skal du rette makroen i hver
enkelt dokument.

For at gemme makroer 1 OpenOftfice.org-bibliotekerne skal du gere det samme, som nér
du gemmer makroer i dokumentet. Denne biblioteksholder er delt op i to afsnit: ”Mine
makroer” og “OpenOffice.org Makroer”. Programmet i sig selv indeholder en lang rakke
makroer, som alle er opbevaret i “OpenOffice.org Makroer”. Du skal altid gemme dine
makroer i "Mine makroer”. Benyt Makroadministration (Figur 147) for at tilfeje nye
biblioteker.

Advarse Afinstallation af OpenOffice.org kan slette de biblioteker som opbevares i
| biblioteket OpenOffice.org. Du ber derfor lave en back-up kopi af de makroer,
du gemmer i OpenOffice.org. Geninstallation og opgradering af
A OpenOffice.org kan i visse tilfeelde overskrive (slette) dine makroer. Ofte vil
dine makroer fortsat findes pa din harddisk, men standardplaceringen flyttes.
Derfor vil det ofte vare muligt at genskabe dine makroer. Se afsnittet
”Biblioteksadministration” i et senere afsnit.

Hvert programbibliotek gemmes i sin egen folder eller mappe. For at afgere hvor
OpenOffice.org gemmer sine makroer, vaelg Funktioner > Indstillinger >
OpenOfice.org > Stier. Linjen Basic viser hvor makroerne opbevares.

For du opgraderer til en ny version af OpenOftice.org eller afinstallerer programmet, bor
du tage en kopi af disse foldere. Hvis du installerer OOo til samme placering som en
tidligere version, vil den nye version overskrive (og dermed slette) indstillingerne for,
hvor dine makroer er opbevaret. Normalt vil makroerne fortsat findes. For at genindlaeste
bibliotekerne skal du bruge fanen Biblioteker i Makroadministration (se Figur 147).
Bekraft at “Mine makroer” er valgt i listen program/dokument og klik sa pa knappen
Tilfej. G4 til folderen med biblioteket du vil tilfoje. Valg filen script.xIb og klik Abn.
Gor dette for hver enkelt bibliotek du ensker at gendanne.

Denne metode kan ogsé bruges til at tilfeje biblioteker fra et dokument til programmet.

TIP Benyt aldrig biblioteket Standard. Brug altid meningsfulde navne. Biblioteket
Standard er specielt: Du kan ikke slette eller overskrive det.

For at gve dig 1 at tilfgje en makro til biblioteket OpenOffice.org kan du &bne
Makroadministration. Bekraft at bibliotektsholderen "Mine makroer” er den aktuelle
holder (Mine Makroer skal vere markeret). Klik pa knappen "Nyt modul” for at tilfgje et
nyt modul 1 OpenOffice.org. For at tilfoje et nyt bibliotek skal du velge fanen Biblioteker.
Bekraft at "Mine makroer” er valgt i program/dokumentlisten og klik s& p& knappen
“Ny”.

Biblioteker, som holdes i1 et dokument, kan tilfojes til biblioteket OpenOffice.org. Nér et
bibliotek tilfojes, vil det overskrive eksisterende biblioteker med samme navn. Det er
derfor vigtigt at bruge meningsfulde navne. Derved undgar du problemer, nar du overforer
biblioteker fra en biblioteksholder til en anden
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Det indbyggede udviklingsmiljo

Et integreret udviklingsmilje (integrated development environment - IDE) indgar som en
del af de programmeringsverktgjer som bruges til at udvikle software. OpenOffice.org
indeholder et IDE med mulighed for at afvikle, redigere og finde fejl i dine makroer. Det
er en god ide at gere sig bekendt med funktionerne. Figur 157 viser IDE'et med
forklaringer til de fleste ikoner og visninger. Det vigtigste omridde er omradet, hvor
makrokoden vises og redigeres. Mange af funktionerne som Stop, Pausepunkt, Enkelt trin
og Observater gor at IDE'et er et simpelt men pa samme tid ogsa et effektivt
udviklingsmilje for makroprogrammering.

Dette afsnit omhandler de vigtigste elementer og standardfunktioner i IDE'et. Det gor ikke
noget, hvis du ikke med det samme forstar alle enkeltheder. Du vil hurtigt lere
funktionerne at kende efterhanden, som du arbejder med dem.

Det forste seet af funktioner benyttes til fejlsegning og senere omtales administration af
objekter i dine makroer, biblioteker og dokumenter. Herunder finder du en beskrivelse af
de enkelte funktioner:

Knappen Fortolker vil fortolke og syntakskontrollere det aktuelle modul. Denne knap
kan du benytte til at kontrollere et modul uden at afvikle koden. Der vises ingen
meddelelser med mindre, der opstar en fejl under fortolkningen. (se Figur 154). Nér der
opstar en fejl, vil der blive vist en dialog, som antyder fejlen, og samtidig vises en red pil
ved pausepunkterne, som angiver pracist, hvor fejlen er opstaet. Den del af koden, som
indeholder fejl, vil blive fremhavet. Klik OK for at lukke fejlmeddelelsen.

Note Fortolkningsprocessen bestér i at oversette makrosproget til maskinkode som
computeren kan forsta og afvikle.

Ikonet Ker fortolker alle moduler i det aktuelle bibliotek og afvikler den forste
underrutine eller funktion i det aktuelle modul. Til forskel fra Fortolker som kun fortolker
det aktuelle modul.
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Chjekatkatalog Waely makro Wealg modul

“# 0115GS-StartMedMakroer. MitFoerst=Bib - Op=n0Office.org Basic

Filer Rediger Yis Funktioner Vintwe Hi=gko Seet pausepunkt
O Administrer
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Sub HelloTlorld:Z
Print "Hello Tlozld Treo!
rnd Bub
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0115G5-5tartMedMakroer MitFoersteBib Mitfoerstemadul | * Ln 3. Kal 1 INDS

Figur 157. Programmeringsveerktajet i OpenOffice.org.

Knappen Stop stopper en kerende makro. Knappen er kun aktiv, ndr en makro er under
afvikling. Hvis du klikker pa knappen Stop, afbrydes makroen endeligt. Makroen kan ikke
genstartes. Du mé starte makroen forfra. .

Knappen Procedure trin afvikler den aktive procedure. Hvis makroen ikke allerede er
startet, vil makroen starte med den forste underrutine og markerer ved den aktuelle
procedure. Den aktuelle procedure markeres med en pil 1 pausepunktskolonnen, og
markeren flytter til den linje. Men hvis makroen allerede var kerende, vil den aktuelle
procedure kore og den forstkommende procedure vil, forudsat at den kan afvikles, blive
markeret som aktuel. Knappen Procedure trin behandler kald til andre underrutiner som
en enkelt procedure og hopper ikke ind i dem. Bemark at ikonet har en pil som kerer
uden om de krollede parenteser, som reprasenterer en underrutine eller funktionskald.

Knappen Enkelt trin afvikler den aktuelle procedure. Opferslen er den samme som ved
Procedure trin bortset fra at underrutiner og funktioner betragtes som en enkelt procedure.
Hver enkelt procedure i den kaldte underrutine betragtes som en procedure. Underrutiner
og funktioner bliver der tradt ind 1 ved at gere den kaldte rutine eller funktion til den
aktuelle. Bemark at ikonet bestar af en pil som peger ind i de krollede parenteser, som
repraesenterer en underrutine eller funktionskald.

Knappen Trin ud afvikler makroen til slutningen af den aktuelle rutine og treeder sé ud af
den. Resultatet er det samme som gentagne gange at trykke pa knappen Procedure trin,
indtil sidste procedure i den aktuelle underrutine er néet, og sé trykke procedure trin
endnu en gang mere for at treede ud af underrutinen. Proceduren, som folger kaldet til den
aktuelle underrutine, bliver den aktuelle procedure.
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Hvis du fejlagtigt trykker pa Enkelt trin i stedet for Procedure trin, kan du klikke pé Trin
ud en enkelt gang. Bemerk at ikonet bestér af en pil, som forlader de krollede parenteser,
der reprasenterer underrutiner eller funktionskald.

Ikonet Pausepunkt til/fra sztter eller fjerner et pausepunkt ved den kommando hvor
pausepunktet er sat. Et radt stopsignal markerer linjen med pausepunktet. Hojreklik pa
pausepunktkolonnen for at satte eller fjerne et pausepunkt.

Ikonet Administrer pausepunkter abner dialogen Administrer pausepunkter. (se Figur ).

Ret pausepunkter, X
Pausepunkter
#3
#8
[v] Aktiv
Antal gennen 0

Figur 110:Rediger og konfigurer pausepunkter.

Ikonet Aktiver observater antager, at det aktuelle ord (ordet som indeholder ikonet) er en
variabel og tilfgjer variablen til Observater panelet.

Ikonet Objektkatalog abner vinduet Objekter (se Figur 158), hvor du kan skaemme alle
tilgeengelige biblioteksholdere. Benyt dette vindue for at se hvilket bibliotek, modul eller
underrutine, der er tilgeengelige. Dobbeltklik pa en underrutine for at hente det ind 1
IDE'et. Funktionen ligner meget Navigatoren i Writer. Du kan kun finde de moduler i
objektkataloget, som er blevet gemt.

TIP Du kan lade objektkataloget sta dben og bruge det som en navigator, hvor du let
kan hoppe mellem moduler, biblioteker og endda underrutiner i samme modul.
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it

= Mine makroer og dialoger
= OpenDffice.org-makroer og dialoger
B 2 0115GS-StartMedMakroer.odt
B [Z3] MitFoersteBib
g
= Modulel
Standard

Figur 158. Du kan skcemme gennem de tilgeengelige biblioteker og moduler i
objektvinduet.

Ikonet Valg makro dbner dialogen makroer. Ved at vaelge Funktioner > Makroer >
Administrer makroer > OpenOffice.org Basic abner den samme dialog.

Ikonet Vaelg modul abner dialogen Makroadministration. Ikonet har samme effekt som at
veelge knappen Administrer i Makrodialogen (se Figur 146 og 147).

Marker eller placer markeren lige til venstre for en parentes og klik pa ikonet Find
parentes for at finde den modsvarende parentes. Nar parenteser matches, vil alt mellem
de to parenteser blive markeret.

For at abne vinduet Kontrolelementer skal du klikke pa ikonet, mens du er i gang med at
redigere en dialog. Ikonet er ikke aktivt, mens du redigerer makroer. (Mere information
om kontrolelementer kan findes 1 OpenOffice.org Macros Explained kapitel 17, “Dialogs
and Controls”™).

For at oprette en dialog, som kan redigeres, skal du hejreklikke pa fanereekken nederst i
makrobilledet. Valg Indsaet > Basic dialog.

De sidste to ikoner Indsget Basic-kildetekst og Gem Basic benyttes til henholdsvis at
hente og gemme makro-kildetekst som tekst 1 en ekstern fil. Dette er en god made at lave
back-up og fall-back. Forskellen mellem disse ikoner og ikonerne Abn og Gem er, at Abn
og Gem behandler hele biblioteket eller dokumentet, som indeholder modulet.

Brug af pausepunkter

Hvis du indsatter et pausepunkt i koden, vil makroen stoppe ved punktet. Du kan
inspicere variabler, fortsatte afviklingen af makroen eller fortsatte med enkelttrin (afvikle
en kommando af gangen). Dermed kan du folge variabler trin-for-trin. Nir makroen fejler,
kan du vide pracist, hvordan makroen néede til fejlen, og hvordan de forskellige variabler
har udviklet sig. Hvis du har en meget stor makro, er det maske ikke hensigtsmaessigt at
gennemlebe hele makroen et skridt af gangen, s& du kan satte et pausepunkt ved eller taet
ved den linje, hvor problemet opstdr. Programmet afvikles pa normal vis indtil
pausepunktet, hvor det stopper, og du kan gennemga de trin, der ligger umiddelbart for,
problemet opstar og overvage udviklingen.
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Ikonet Pausepunkt til/fra satter et pausepunkt ved den kommando, hvor markeren stér.
Et radt stopsignal markerer linjen 1 pausepunktkolonnen. Dobbeltklik 1
pausepunktskolonnen for at skifte pausepunktet til og fra. Hejreklik for at aktivere eller
deaktivere det.

Ikonet Administrer pausepunkter viser dialogen (se Figur ). Alle aktive pausepunkter i
den aktuelle IDE-dialog vises i den nederste liste. For at tilfgje et pausepunkt, kan du
tilfoje et linjenummer 1 indtastningsfeltet overst og sa trykke pa Ny. For at slette et
pausepunkt skal du markere et pausepunkt i listen og trykke pa knappen Slet.

Nulstil tjekboksen for at deaktivere det markerede pausepunkt uden at slette det. Feltet
Gennemleb indikerer antallet af gange, et pausepunkt skal passeres, for det bliver aktivt.
Hvis Gennemleb er sat til f.eks. fire (4), vil makroen stoppe fjerde gang, linjen passeres.
Dette kan vere nyttigt, hvis en makro fejler efter at vaere kaldt adskillige gange.

Der er to ting, der kan foresage at et pausepunkt ignoreres: Et gennemlgb som ikke er nul
og ved s@rskilt at markere pausepunktet som inaktivt i Administrer pausepunkter. Hvert
eneste pausepunkt har et Gennemlgbstal som reduceres mod nul, hver gang det passeres.
Hvis resultatet af reduktionen er nul (0), bliver pausepunktet aktivt og forbliver aktivt,
fordi gennemlgbstallet forbliver nul derefter. Gennemlebstallet gendannes ikke til den
oprindelige vaerdi, ndr makroen afsluttes eller genstartes.

Det er let at overvage vaerdien af variabler fra IDE'et, mens en rutine afvikles. Placer
markeren ved eller pa et ord 1 vinduet rediger og klik pé ikonet Aktiver observater for at
overfore ordet til Observateren. Observateren viser vardien af de variabler, som lige nu er
1 focus. Teksten “<Out of Scope>" vises for variabler, som ikke er tilgeengelige. En anden
mdde at tilfoje en variabel til Observateren er at indtaste navnet i Observaretvinduet og
trykke Enter.

For at fjerne et variabelnavn fra Observateren skal du markere det 1 Observateren og
klikke pé ikonet Fjern Observter. Klik pa et navn i Observateren for at vise navnet i
Observatervinduet. Mulighedene 1 Observateren er udviklet 1 OpenOffice.org 2.0. Du kan
f.eks. overvage et array (areal) eller objektvariabler, hvilket er imponerende.

Note En variabel som er i focus er lige nu tilgengelig eller synlig. F.eks., hvis varialen
”j” er defineret inde i ”HelloWorld1”, er den ikke synlig (i focus) inde i
HelloWorld2. Dette behandles igen senere.

Biblioteksadministration

Dette afsnit handler om at oprette, overfore og omdebe biblioteker og moduler. Nar vi
tager biblioteksadministration 1 betragtning, er det vigtigt at forstd nogle basale ting, som
allerede er omtalt:

- En biblioteksholder indeholder nul eller flere biblioteker.
- Hvert bibliotek indeholder nul eller flere moduler og dialoger.
« Hvert modul indeholder nul eller flere makroer.

«  Programmet OpenOffice.org er en biblioteksholder med navnene "Mine makroer”
og “OpenOffice.org Makroer”. Biblioteker, som holdes af programmet, er globalt
tilgengelige.
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- Hvert dokument er en biblioteksholder

- Biblioteket Standard er speciel. Det eksisterer altid og kan ikke slettes. Vi
anbefaler at biblioteket Standard ikke benyttes.

- Giv altid biblioteker og moduler, som du opretter, meningsfulde navne. Bibliotek1
og Modul2 er ikke meningsfulde navne. AjaxFaktura er derimod beskrivende og
meningsfuldt.

Hvordan biblioteker gemmes

OpenOffice.org biblioteker gemmes som XML-filer, som let kan redigeres ved hjelp af en
hvilken som helst tekstbehandler. Med andre ord er det let for dig at komme til at
beskadige dine filer. Selv om det betragtes som dumt at redigere i dine filer manuelt,
kender jeg til mindst et tilfelde, hvor det var nedvendigt, fordi OpenOffice.org ikke var i
stand til at abne et modul, som var blevet gemt med en syntaksfejl.

TIP Undlad manuel redigering af OOo-filer med mindre du ved precist, hvad du ger
og naturligvis har sikret dig en backupkopi. Vi kommer senere ind pé, at man
roligt kan smugkigge i filerne.

Biblioteker i OpenOffice.org

Hvert enkelt programbibliotek bliver gemt som en enkelt folder, og hvert modul og dialog
bestér af en enkelt fil. Under Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > Stier kan
du se, hvor de forskellige biblioteker er placeret. De globale biblioteker, som leveres
sammen med OpenOffice.org og som er en del af programmet, er placeret i en felles
folder under folderen hvor programmet er installeret.

C:\ Programer\ OpenOffice. 2. O\share\basic ' W ndowsi nstall ati on

[usr/local / OpenOffice. 2.0/ share/ basic "Li nuxi nstal |l ati on

De biblioteker, som du selv opretter, gemmes 1 forskellige foldere. Pa en
Windowscomputer med en enkeltbrugerinstallation og pa en Linuxcomputer med
flerbrugerinstallation ser placeringerne sddan ud:

C.\ Programer\ QpenOifice.org.2. 0\user\basic 'Wndows
/ home/ andy/ GpenOifi ce. org. 2. 0/ user/ basi c " Li nux

Listen med delte mapper ses en fil for hvert programbibliotek der findes i OOo.
Brugerbiblioteket er straks mere interessant (se Tabel 2).

Indhold Beskrivelse

dialog.xlc XML fil som refererer til hver enkelt dialogfil i OpenOffice.org.

script.xlc XML fil som refererer til hver enkelt biblioteksfil i
OpenOffice.org.

Standard Folder som indeholder biblioteket Standard.

MitFoersteBib Folder som indeholder det bibliotek som er brugt som eksempel 1
denne brugermanual.

MinFoersteDialog Folder som indeholder en dialog som er brugt tsom eksempel.
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Tabel 2. Filer og foldere i user/basic folderen (eksempel).

Note Tabel 2 refererer til folderne MitFoersteBib og MinFoersteDialog.
MitFoersteBib og MinFoersteDialog hanger ikke sammen. Navnesammenfaldet
skyldes at jeg tilfzeldigvis gav disse navne.

Filerne dialog.xlc og script.xlc indeholder en reference til alle dialoger og biblioteker,
som er kendt af Ooo. De synlige biblioteker — som setsi dialogen Makro og
Makroadministration (se Figur 159) — er dannet ud fra filen dialog.xlc og script.xlc. Hvis

disse filer bliver overskrevet,

vil OOo ikke kende til dine egne makroer, selv om de

OpenOffice.org Basic-makroer

Makronavn
main
Makro fra

= Mine makroer
= OpenDffice.org-makroe
B 2 0115G5-5tartMedMakroe
B [&3] MitFoersteBib
)
Z Modulel
Standard

faktisk eksisterer.

' OpenOffice.org Basic-makroadministration

Moduler Dialoger | Biblioteker

Dialog

=7 Mine dialoger

= OpenOffice.org-dialoger

B [Z 0115G5-StartMedMakroer.odt
B [= MitFoersteRib
Standard

Figur 159. Makrodialogen og Makroadministration viser tilgeengelige

biblioteker og dialoger.

Dialogen Makroadministration viser at dialogen MitFoersteBib indeholder ¢n dialog,
nemlig MinFoersteDialog. Valg fanen Moduler for at se makromodulerne. Tabel 3 viser
en oversigt over filerne i1 folderen MitFoersteBib. Bemerk at hvert modul og dialog i et

bibliotek har tilsvarende filer.

Fil

dialog.xIb

script.xlb

Modulel.xba
MinFoersteBasicMakro.xba
MinFoersteBasicDialog.xdl

Beskrivelse

XML fil som refererer til dialogen i dette bibliotek.

XML fil som refererer til modulet i dette bibliotek.
BASIC-kode i modulet som hedder modull.

BASIC-kode i modulet som hedder MinFoersteBasicMakro.

En dialog i modulet.

Tabel 3. Filer i folderen MinFoersteDialog

Filerne dialog.xlc og script.xlc i Tabel 2 refererer til filerne dialog.xIb og script.xlb i Tabel
3. Disse filer ber normalt ikke &ndres manuelt, men 1 nedstilfaelde kan de andres for at
rette op pé evt. fejl. Her er et uddrag af koden 1 Modull.xba:

<?xm version="1.0" encodi ng="UTF- 8" ?>

<! DOCTYPE scri pt: nodul e PUBLIC "-//CpenOifice.org//DID O fi ceDocunment 1.0//EN'
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"modul e. dtd" >

<script: nmodul e xm ns: script="http://openoffice.org/2000/script" script:nane="Mdul el"
scri pt: | anguage="St ar Basi ¢" >&apos; Decl are gl obal object for dial ogue

private oDl g as object
Sub ShowDi al ogue

&apos; Creat e di al ogue
Di al ogLi brari es. LoadLi brary (&quot;|i bl nportDi c&quot ;)
oDl g = CreateUnoDi al og (Di al ogLi braries.|iblnportDic.dlglnportDic)

&apos; Set up conbo box on dial ogue: get DictionaryList UNO service

oLi st = createUnoService
(&quot ; com sun. star.linguistic2.DictionaryLi st&quot;)

&apos; Cet dictionaries array
oDics = oList.CGetDictionaries

oConbo = oDl g. get Control (&quot; cboDi cChooser &quot ;)

&apos; Loop through dictionaries, and add nanmes to conbo box
for i = LBound (oDics) to UBound (oDics)

oConbo. Addl tem (oDi cs (i).Nanme, oConbo. |tenCount)
next i
&apos; Set conbo box text to text of first dictionary
oConbo. Text = oConbo.ltens (0)

Dokumentbiblioteker

Et dokument 1 OpenOffice.org gemmes i standard zipformat. Alle programmer, som kan
leese dette format, kan bruges til at smugkigge 1 dokumentene. Nogle af programmerne
kreever dog at du ferst &ndrer filnavnet til *.zip.
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Bk Aclons Opliors Help
- 2= r“\ = 1 =TT “= Akl A
S ®§ ¢ 8 @ 9 @
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Nar du abner et OpenOffice.org dokument pa denne méde, vil du se at nogle filer
indeholder det egentlige indhold, typografier og indstillinger. Det udpakkede dokument
indeholder ogsé tre foldere. Folderen META-INF refererer alle gvrige filer, sésom
billeder, kodebiblioteker og dialoger. Folderen Dialogs indeholder alle indsatte dialoger,
og Basic folderen indeholder alle indsatte biblioteker. Bemark at biblioteker i
programniveauet opbevares pa en helt anden made end biblioteker, som gemmes i et
dokument.

TIP Pointen i dette afsnit er, at i en nadsituation kan du manuelt inspicere et
dokuments XML-indhold og evt. reparere en fejl. Dette er normalt IKKE den
bedste made at lgse problemer pa.

Brug af Makroadministration

Makroadministration (Funktioner > Makroer > Administrer makroer OpenOffice.org
Basic > Administration ...) tilfredsstiller de fleste brugeres krav vedrerende
administration af makroer, dialoger og moduler. Fanen Moduler (se Figur 159) tilbyder
mulighed for at oprette og slette moduler. Dialogen har ogsa fanen Biblioteker (se Figur
160), som benyttes til at oprette og slette biblioteker. Fanen Biblioteker indeholder en
drop-downliste @verst, som benyttes til at vaelge biblioteksholder. Du kan med andre ord
veaelge et specifikt &bent dokument eller OpenOffice.orgs bibliotek.
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OpenOffice.org Basic-makroadministration X

Moduler Dialoger Eiblioteker
Placering | Rediger |
0115G5-5tartMedMakroer b
[ Luk ]
Bibliotek
MitFoersteBib
[ |
Blblioteksholders | | Tilknyt... |
Biblioteker
i holderen

Figur 160. Brug Makroadmistration til at oprette, tilfoje og slette biblioteker.

Note Et dokuments navn er filnavnet, med mindre dokumentet har faet tildelt en
dokumenttitel i Egenskaber (Filer > Egenskaber > Beskrivelse). Hvis titlen er
udfyldt, er dette benyttet som dokumentets navn i vinduestitlen, i makrodialogen
og 1 Makroadministrationen.

Omdgbe moduler og biblioteker

Du kan @&ndre navnet pa et modul eller et bibliotek fra Makroadministration. Modulnavne
@ndres fra fanen Moduler og biblioteker fra fanen Biblioteker. Nir du @ndrer navnet pd
et modul eller et bibliotek, vil de elementer, som refererer til (peger pd) det det endrede,
ikke blive opdateret. Eksempler pd hvordan der refereres til makroer:

+ Kontrolelementer, som indsattes i dokumenter (formularer), refererer ofte til
makroer vha. haendelser.

- Makroer peger pa dialoger (1 biblioteker)

+ Makroer kan vare kaldt fra programmer udenfor OpenOffice.org.

Advarsel Nir du omdgber et modul eller et bibliotek, vil der ikke blive opdateret i de
f referencer, som peger pa makroerne. Det skal du huske at gere selv.

Det er ikke forbudt at omdebe moduler og biblioteker. Du skal bare huske at a&ndre de
steder, hvor makroerne bliver kaldt fra. Hvis der ikke er noget der peger pd din kode, kan
du roligt &ndre navnet. Andring af navnet sker fra Makroadministrationen og er den
samme for begge:

1) Find modulet eller biblioteket som du vil omdebe (se Figur 159 og Figur 160).
2) Valg modulet eller biblioteket.
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3) Vent et gjeblik og klik pa modulet eller biblioteket. Markeren viser sig for at &ndre
navnet. Denne metode har vist sig at vaere lidt folsom, og 1 visse tilfeelde ma du
klikke et par gange. Pas pa ikke at dobbeltklikke, idet dette vil &bne for redigering.

4) Skriv et nyt navn til modulet eller biblioteket og tryk pé Enter.

Hvis du har et dokument med mange makroer, og du bliver nodsaget til at omdebe
biblioteket eller modulet, sé er det muligt at udpakke OpenOffice.org dokumentet med et
zip-program. Ved hjelp af en tekstbehandler kan du s sege/erstatte det gamle navn med
det nye navn i XML-filerne. Nar du er ferdig, kan du zippe filerne igen.

Advarsel Manuelt redigering i XML-filerne i et OpenOffice.org dokument ved at
udpakke hele indholdet er risikabelt. Hav altid en kopi af dokumentet i
A tilfelde af at det ikke gar godt.

Tilfoj et bibliotek

Knappen Tilknyt (se Figur 160) i Makroadministration abner dialogen Tilfej biblioteker,
hvilket 1 virkeligheden er en filvalger. Her kan du udpege den fil, som indeholder det
bibliotek, som du vil tilknytte. For at tilfeje et bibliotek, som er herer til i et dokument,
skal du starte med at markere dokumentet. Knappen Abn abner en biblioteksvalger (se
Figur 161). Brug denne biblioteksvelger til at se de biblioteker som findes 1 den valgte
biblioteksholder. Velg de biblioteker som du ensker at tilfgje.

Tilknyt biblioteker X

Filnavn:Dic0O0o-1.5.1.5xw [ i ‘
InstallDicO0
¥ Standard l Annuller l
Indstillinger

[JErstat eksisterende biblioteker

Figur 161. Brug dialogen Tilknyt biblioteker til at tilknytte biblioteker til
biblioteksholdere.

Biblioteksvealgeren Tilknyt biblioteker i Figur 161 tillader dig at tilknytte s& mange
biblioteker som du har lyst til. Eksisterende biblioteker bliver ikke overskrevet (erstattet),
med mindre du markerer Erstat eksisterende biblioteker. Markeringsfeltet Indszet som
reference (skrivebeskyttet) er kun tilgaengelig, nir du tilknytter biblioteker, som ikke
herer til i et dokument. Tryk pa OK for at tilknytte bibliotekerne.

TIP Det er ikke muligt at overskrive biblioteket Standard. Det anbefales i gvrigt at
biblioteket Standard ikke benyttes, bl.a. fordi det ikke kan tilknyttes et andet
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dokument.

Biblioteker, som ikke opbevares i1 et dokument, bliver gemt i en serlig folder. For at
tilknytte sddan et bibliotek skal du &bne filvalgeren Tilknyt biblioteker (se Figur 162) og
finde den folder, som indeholder biblioteksfilerne. Det er ligegyldig,t hvor
biblioteksfilerne er gemt. Filerne kan vere pa en diskette eller i den samme folder, som
OpenOffice.org benytter til de indbyggede makroer. Nér du opgraderer OpenOftice.org til
version 2, kan du tilfgje de makroer, du har liggende under den tidligere version. Der
vises to filer: dialog.xlb og script.xlb (se Tabel 3 og Figur 162). Begge filer er pakrevet,
og begge filer vil automatisk blive tilknyttet, hvis du veelger at tilknytte den ene af dem.
Derfor er det ligegyldigt, hvilken af de to filer du markerer

Tilknyt biblioteker, X

C:\ProgrammerOpenOffice.org 1.9.128'share‘basic\Euro

Titel |T\,rpe |Stﬁr se |J‘Endringsdato
.3 dialog.xIb XLB-Fil ytes 08-09-2005, 11:05:58
script.xlb XLB-Fil 42 By 08-09-2005, 11:05:58

Bibliotek
Valg dialog
eller kode

Filnavn: script.xlb i

Abn

Hjeelp

Figur 162. Derfor er det ligegyldigt hvilken af de to filer, du markerer.

TIP Nar du opgraderer OpenOffice.org til version 2, kan du tilfgje de makroer,
du har liggende under den tidligere version. Du kan ogsa overfore
makroer fra en computer til en anden pa denne méde.

Kapitel 16, “Library Management” 1 bogen OpenOffice.org Macros Explained indeholder
informationer og eksempler pa manipulation og tilgang til biblioteker og moduler ved
hjeelp af OpenOffice.org Basic.

Resume

Makroer gemmes i moduler. Moduler gemmes 1 biblioteker og biblioteker gemmes i
biblioteksholdere. Programmet er en biblioteksholder, og det er dokumenter ogsa.
Udviklingsmiljeet kaldet IDE'et og her kan du udvikle og afpreve dine makroer og
dialoger.
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Resume

Du har netop gennemgéet et af de vanskeligste emner inden for OpenOffice.org:
Makroprogrammering. Du er nu parat til at ga i gang med at dygtiggere dig. Kig pa de
makroer der allerede ligger i OpenOffice.org og i de makroer, som kan downloades fra
Internettet. Og skriv s& dine egne makroer.

Husk, at hvis du udvikler makroer, som andre kan have glaede af, kan du frigive dem
under en opensource-licens.

Ifojelse - Makroer

Disse makroer er kun tilgengelige 1 OpenOffice.org

Main Hello World 1 Hello World 2

236
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Kapitel 16
Brug af Fontwork:

Oprette grafiske tekstobjekter
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Introduktion

Med Fontwork kan du lave grafiske tekst-objekter, der gor dit arbejde mere attraktivt. Der
er mange forskellige indstillinger for tekst-objekter (linje, omrade, placering, storrelse
m.m.), s du har mange valgmuligheder. Du vil helt sikkert finde en, der passer til dit
dokument.

Fontwork er tilgeengelig med alle programmoduler i OpenOffice.org (OOo0), men du vil
notere sma forskelle, hvor det vises.

: : Fontwork giver dig endnu flere muligheder i OOo 2.0.
Nyt i version 2.0

Fontworks veerktgjslinje

Du kan bruge to forskellige vaerktojslinjer til at oprette og redigere et Fontwork-objekt.

Ga til Vis > Vearktejslinjer > Fontwork.
FontWork v X
& Y -a =AY

Figur 163. Den flydende Fontwork-
veerktojslinje

Hvis du klikker pé et eksisterende Fontwork-objekt,
Formateringsvearktojslinjen skifter til at vise indstillinger for Fontwork som 1
Figur 164. Indholdet af denne varktejslinje er athaengig af OOo-komponenten.

iy = - |Usynlig v 10,00cm & |l Sort v| & v (&} = e ST IR
Figur 164. Veerktajslinje komme til syne ndr et Fontwork-objekt markeres

Oprette et Fontwork-objekt

5) Pa vaerktejslinjerne Tegning eller Fontwork, klik pa Fontwork Galleri-ikonet: &)
Hvis vaerktejslinjen Tegning ikke er synlig, gé til Vis > Vzerktgjslinjer > Tegning
for at {4 ikonet vist.

6) I Fontwork Galleri-dialogen (Figur 165), marker et Fontwork-typografi, klik OK.
Fontwork-objektet vil vare synligt i dit dokument. Var opmaerksom pé de bld
firkanter rundt om kanten (indikerer at objektet er valgt) og de gule prikker; disse
beskrives 1 “Flytte og @ndre pad Fontworkobjekter” pa side 244.
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FontWork-galleri

9

Valg en FontWork-type:

Gl Pt wk il

ot A\ it

UL WO P ¥

Fogpyork. e Nl Foriouor

| oK [ Annuler || Hjelp |

Figur 165. Fontwork-galleri

7) Dobbeltklik pa objektet for at redigere teksten i Fontwork
8) Tast din tekst pa den sorte “Fontwork”, som tilherer objektet (Figur 166).

0O

0

O t=d [m]
Figur 166. Redigere tekst i Fontwork

9) Klik et sted udenfor objektet og tast Esc for at tilfoje @ndringerne.

Redigere et Fontwork-objekt

Nu hvor du har oprettet et Fontwork-objekt, kan du redigere nogle af dets attributter. For
at gore dette, kan du bruge verktejslinjerne Fontwork og Formatering, eller
menuindstillinger som beskrevet i1 dette afsnit.
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Brug af Fontworks vaerktgjslinje

1) Klik pa Fontwork-objektet. Fontworks vaerktejslinje bliver vist (Figur 163).
Hvis du ikke far den vist, ga til Vis > Vaerktejslinjer > Fontwork.

2) Klik pé de forskellige ikoner for at redigere Fontwork-objektet:
FontWork-galleri: Tilfojer et andet Fontwork-objekt 1 dokumentet.

FontWork-figur: Redigerer figuren af et markeret objekt. Du kan valge fra
en palette af figurer som vist i Figur 167.

Fontwork *
i [ ~[7a | = - 4y -
— e Ol
AVPdavw
L il B R
~nw (C)OZ
~v ()0E

Figur 167. Fontworks veerktojslinje viser forskellige figurer

Fontwork ens bogstavhejde: Andrer hojden af tegnene 1 objektet. Gitre
mellem normal hejde (nogle tegn er hgjere end andre, for eksempel store
bogstaver, d, h, 1 og andre) og alle bogstaver med samme hgjde. Se Figur
168.

Forfewerts FOIMOI:

Figur 168. Venstre: normale bogstaver, hajre:samme hojde pa bogstaver

Fontwork justering: ZAndrer justeringen af tegn. Du kan kan valge
mellem, venstrejusteret, centreret, hgjrejusteret, lige margener og straek lige
margener.

Fontwork tegnafstand: Andrer tegnenes mellemrum og knibling i objektet.

Bruge Formateringsveerktgjslinjen

Nu vil vi tilpasse Fontwork-objektet med en masse andre attributter.

Klik pé Fontwork-objektet. Varktejslinjen Formatering @ndrer indstillinger for at
redigere objektet. (For eksempel vil varktejslinjen, som er vist 1 figur Figur 169 komme
til syne, nar du bruger Fontwork 1 Writer.)
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Pé verktejslinjen Formatering har du mange muligheder for at tilpasse objektet. Disse
valg er de samme som for andre tegneobjekter. Du kan leese om flere detaljer i Hjzelp >
OpenOffice.org Hjzelp under Preesentationer og tegninger.

Linje Linjetype Linjefanve OrrSdestil Rotation Til baagrund Forankring

Flacer hagerst
<—_e( ¥ & - | Af' 1 | PR ] .v
b Bhop S Ba] VH . I8 :%ﬁ.u,k SE|

l S ; N Afrpper |
oA Linjetykkelse mrade Omradefyld Til forqrund  Placer forrest Justering Grupper

Figur 169. Denne veerktojslinje fremkommer, nar du har markeret et Fontwork-objekt.

Linjeindstillinger
Streg-ikon: Abner en dialogboks (Figur 170) med tre faneblade: Streg, Stregtyper og
piletyper.

- Brug fanebladet Streg for at redigere de fzlles egenskaber rundt om om det
markerede Fontwork-objekt ved at vaelge mellem de forhdndsdefinerede attributter
inklusiv stregtype, stregfarve og piletyper.

- Brug fanebladende Stregtyper og Piletyper for at redigere egenskaberne af streg
og piletyper og definere nye typer.

Piletype: Valg mellem forskellige piletyper.
Stregtype : Valg mellem tilgengelige stregtyper.
Stregtykkelse : Indstil bredden pé streger.

Stregfarve : Marker farver pa streger.

Streg X
Streg | Stregtyper | Piloyper
Stregegenskaber Piltyper
Twpografi Sl
Farve Eredde
o v 0,30cm E> 0,30cm >
Eredde il Centreret ] Centreret
0,03cm s [] synkraoniser pilene
Transparens Hjsrnetypografi
0% s Tvpografi
Cering b
| ok || anndter || Hiep || musi |

Figur 170. Indstillingsmuligheder for streger
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Fladeindstillinger

Flade-ikon: Abner en dialogboks (Figur 171) med syv faneblade: Flade, Skygge,
Transparens, Farver, Farvegradueringer, Skravering, Bitmaps.

Flade: Choose from the predefined list a color, bitmap, gradient or hatching pattern

to fill the selected object.
Skygge: Indstil skygge-egenskaber af det valgte objekt.
Transparens: Indstil transparens-egenskaber af det valgte objekt.

Farver: Modificer tilgengelige farver, og tilfeje nye farver som vil blive gemt 1
fanebladet flade.

Farvegradueringer: Modificere tilgeengelige farvegraduanter og tilfgje nye
farvegraduanter som vil blive gemt i fanebladet flade.

Skravering: Modificere tilgaengelige skraveringstyper, og tilfgje nye
skraveringstyper som vil blive gemt i fanebladet flade.

Bitmaps: Oprette simple bitmap-menstre og importere bitmaps for at gere dem
tilgeengelige i fanebladet flade.

Fladestil / -Fyld: Marker typen af fyld for det markerede objekt. For mere
detaljerede indstillinger, brug ikonet Flade.

Flade X

Flade |Sk\,rgge Transparens | Farver | Farvegradueringer || Skrawvering | Bitrmaps

Fiyld

‘ Farve hd |

[ ] Huid ”
Bl cri 50
B cri 7O
B cri 50 E
[ cra 40%
[l crizox
[CJcorazox
[CJaratox
[ El&gra

'}

B Fod| Klik udfyldningen, som du vil anvende pa
det markerede objekt.

[ 0K HAnnuller H Hizlp ][ Mulstil

Figur 171. Indstillingsdialog for flader

Placeringsindstillinger
Roter: Roter det markerede objekt manuelt ved brug af mus eller traek og slip.

I forgrunden: Flytter det markerede objekt foran teksten.
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I baggrunden : Flytter det markerede objekt bagved teksten.
Justering : Modificerer justeringen af de markerede objekter.
Placer forrest : Flytter det markerede objekt foran et andet.

Placer bagerst : Flytter det markerede objekt bagved et andet.

Skift forankring : Skift mellem forskellige forankringsindstillinger:

Til Side -Objektet beholder samme position 1 relation til sidemargener. Det bliver
derfor ikke flyttet, hvis du @ndrer, flytter eller sletter tekst.

Til Afsnit -Objektet er omfattet af et afsnit og flytter med afsnittet. Det skal
placeres 1 margin eller andre steder.

Til Tegn -Objektet er omfattet af tegn, men ikke i tekstsekvensen. Det flyttes med
tegnet. Det skal placeres 1 margin eller andre steder. Denne metode kan
sammelignes med forankring til afsnit.

Som Tegn — Objektet er placeret i dokumentet som ethvert tegn og flyttes med
afsnittet, som tilfgjede eller slettede tekst for objektet.

Ophzyv gruppe : Ophever de markerede objekter, sa du kan arbejde med dem
individuelt.

Detabler gruppe : Grupperer de markerede objekter, s& du kan arbejde med dem som et
enkelt objekt.

Brug af menu-indstillinger

Du kan bruge nogle valg fra Formatmenuen til at forankre, justere, arrangere og gruppere
markede Fonrwork-objekter, ombryde tekst omkring et objekt og spejlvende dem vandret
eller lodret.

Du kan ogsé hejreklikke pa et Fontwork-objekt og velge mange af de samme
indstillinger, som du fik mulighed for, da Fontwork-menuen kom frem pé skarmen.
Desuden giver Fontwork-menuen mulighed for hurtig adgang til Streg, Flade, Tekst og
Placerings- og sterrelsesdialoger. Streg og fladedialoger er beskrevet pa siderne 241 og
242. Tekstdialogen tilbyder kun fé indstillinger til Fontwork og er ikke medtaget her.

I Placering og sterrelsesdialogen (Figur 172), kan du indtaste praecise vardier, som
indeholder storrelse og placering. For mere information, se ”Start med Draw ™.
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Placering og sterrelse fXﬁI
Placering og starrelse |R0tati|:|n Heeldning og hjsrneradius
Starrelse Forankring
Bredde h7.64cm 2 O Til side =
i Eevar starrelsesforhold O il T
@] som tegn
Eeskyt
[ Placering il Starrelse
Placering
WVandret |Fra venstre b | pa ‘O,TTcm = | til |Afsnitstekstu:umr5de » |
[Jspejlvend pa lige sider
Lodret |Fra tppen b | pa ‘6,45cm £ | Tl |Afsnitstekstomr5de b |
E@Ig tekstfarlsh
| ok || annuter || Hise || mus |

Figur 172. Placering og storrelsesdialog

Flytte og sendre pa Fontworkobjekter

Néar du markerer et Fontwork-objekt, otte bla firkanter (kendt som greb) kommer til syne

rundt i kanterne af objektet, som vist 1 Figur 166. Du kan trekke 1 disse greb for at gere
objektet storre eller mindre.

En gul prik kommer ogsa til syne i objektejekter. Denne prik ses i1 kanten af objektet, eller
den er placeret andre steder.; se for eksempel Figur 173. Hvis du holder musen hen over

den gule pris, kommer et hand-symbol til syne. Du kan treekke prikken i forskellige
retninger for at forvride objektet.

Figur 173. Gul prik

Ved at holde musen hen over andre dele af objektet, vises atter de almindelige symboler
for at trekke 1 objektet til andre steder pé siden.
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For at fa en pracis placering af objektet skal du bruge Placering og sterrelsesdialogen
(Figur 172).
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Kapitel 17
Oprette websider:

Gemme dokumenter som HTML-Filer
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Introduktion

Dette kapitel beskriver, hvordan man med Writer, Calc, Draw og Impress kan gemme
dokumenter som hjemmesider. For flere detaljer om brug af Writer til at oprette eller
redigere hjemmesider se Writermanual.

Gem Writer-dokumenter som websider

Writer er i stand til at gemme eksisterende dokumenter i HTML-format, oprette nye
dokumenter som HTML og oprette mange forskellige typer af websider ved brug af
Guiden.

Den nemmeste made at oprette et HTML-dokument pa er at begynde med et eksisterende
Writer-dokument. Du kan se siden som om, det er en webside ved at bruge Vis >
Weblayout.

Indsaette hyperlinks

Du kan indsatte eller &ndre links ved at bruge Hyperlink-dialogen. F& vist

hyperlinkdialogen ved at klikke pa Hyperlink-ikonet & pa vaerktejslinjen eller valg

Indszet > Hyperlink. Ved at skrive eller indsatte en URL 1 et dokument vil det
(athaengigt af Autokorrektur/Autoformat-indstillinger) automatisk blive konverteret til et
hyperlink.

Redigering af et eksisterende link:

3) Flyt markeren hen i linket ved at bruge tastaturets pile-taster, eller @ndre “HYP” til
“SEL” i Statuslinjen (ved at klikke pa bogstaverne HYP eller SEL i statuslinjen
som vist i Figur 174) og brug musen til at placere markeren.

100% | | INSRT || STD | [HyP|[*
HYP eller

SEL
Figur 174. Writers statuslinje

Note Hvis der i statuslinjen stdr HYP og og du venstre-klikker pa et link, vil OOo
prove at abne linket i din standardbrowser. Hvis der star SEL i statuslinjen, vil du
vere i stand til at placere markeren i linket.

4) Klik Rediger > Hyperlink. Hyperlink-dialogen (Figur 175) abner.

5) Fra hyperlink-dialogen kan du vealge linktype, ligesom du har mulighed for at
angive link-adresse, tekst og hvordan det skal vises (for eksempel i et nyt vindue).
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!%’_ Hyperlinktype
48y @ O O
Lemal| 2 Web JETP O Telnet
_, i :
E-mail og... o
Cf ._ Kopier
Dokument
Yderligere indstillinger
; Ramme «»  Formular  Tekst b

Nyt doku... = =1 — e

Tekst ::'htlp.Hdo:.ooolorum.dkl =

Mavn —— —

[ Anvend ] | Luk J I Hjelp J l Tilbage ]

Figur 175. Dialogen hyperlink

For at tilpasse eksisterende tekst til et link, skal du markere det og abne Hyperlink-
dialogen. Kopier teksten ind i malfeltet. Klik Anvend for at indsatte linket i dit dokument
for du lukker dialogen.

Note Krydsreferencer bliver ikke til hyperlinks i et HTML-dokument.

Gemme et dokument som enkelt hjemmeside

For at gemme et dokument som en enkelt webside (HTML-format), skal du veelge Gem
som fra menuen Filer og angiv HTML-dokument som filtype.

Note Writer erstatter ikke flere mellemrum i det originale dokument med HTML-koder
for non-breaking mellemrum. Hvis du ensker at have ekstra mellemrum i din
HTML-fil eller webside, er du nedt til at indsatte et non-breaking mellemrum i
OOo. For at gere dette, tast Ctri+Mellemrum i stedet for kun mellemrum.

Gem et dokument som en serie af websider

Writer kan gemme et stort dokument som en serie af websider (HTML-filer) med en tabel
som indhold pé siden. For at gere dette skal du gore folgende:

1. Beslut hvilke overskrifter der skal begynde en ny side og vare sikker pa, at alle
disse overskrifter har samme typografi (for eksempel Overskrift 1).

2. Marker Filer > Send og klik pd Opret HTML-Dokument.

3. Idialogen (Figur 176), skal du indtaste et filnavn for at gemme siderne. Angiv
ogsé hvilke typografier der indikerer en ny side (som besluttet i trin 1).

4. Klik pa Gem for at oprette flersidet HTML dokument. (For dem der er
interesseret, sd er resultatet altid HTML 4.)
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HIML-dokumentets navn og sti

Gem i |Lf) weh-test j =k B

Recent
€
Skrivebord
Dokumenter
Denne camputer

£

Metvzerk ssteder
Filnawn: |DDD1 ﬂ Gem
Filtype: |HTML-d0kument j Annller
Typogratier: |Elversklift 1 j
-~

Sidehoved

FE LT LT

Figur 176. Oprette en serie pd flere websider fra et dokument

Oprette websider med guiden

000’s Web-Guide giver dig mulighed for at oprette adskillige typer af standard-
hjemmesider. For at bruge Guiden:

1) Marker Filer > Guider > Webside.... Denne Guide ser ud som Figur 177.

Webguide El

Trin Introduktion

1. Introduktion

Cenne Webguide hizelper dig med at udgive dokumenter pd internettet,

2. Dokumenter Deen vil konvertere dokumenterne, s3 de kan vises | en webbrowser, Derudover vil den
generere en indeksside med hyperlinks for at give nem adgang bl dokumenterne,

Webguiden giver dig ogs3 mulighed for at tilpasse design og layout for dit websted,

[ kan ndr som helst opdatere, tilfgje eller Fierne de udgivne dokumenter,

Yaelg indstilinger For Webguiden

webguideindstilinger1 w |

Figur 177. Webguide trin 1

Note Hvis dette er din forste webside, skal du som indstilling kun veelge standard og
klik neeste.
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2) Velg eller gennemse for at finde dokumentet, som du vil formatere og tilfaje Titel,
sammenfatning og forfatter-information som vist i Figur 178. Klik Neeste.

Webguide fg|
Trin ¥aelg dokumenterne, som du vil udgive
1. Introduktion Indhold pd websted Eksporter til Filformat:

webside, odt HTML w

Z. Dokumenter

3. Owerordnet layout
Dokumentinformation

4, Lavoukdetaljer
Titel:

5. Typografi Oprette websider
6. Information om Websted SanimenFatninig:
7. Forhdndsvisning Felter at redigere:

Eorfatter:
[ TilF@j. .. ] [ Fietn ] |Jﬁrgen F. Madsen |

e ) ]
Figur 178. Webguide trin 2

3) Vealg et layout for websiden ved at klikke pa et af de viste layouts som vist 1 Figur
179. Klik Nzeste.

Webguide E|
Trin ¥aelg et layout til indholdsfortegnelsen for dit websted
1. Introdukkion Layout:
2. Dokumenter - —_—
o= o= o= o= o= =
verordnet |ayout D e = | |CE L
0= 0= 0= o= - 0= o=
4, Lavoutdetaljer — —
o= o= 0= 0= o0=
i = o=
5. Typografi o= o= —
6. Information om Websted 1= g = RE

7. Forhdndsvisning

Tabel med 3 kalonner

e )
Figur 179. Webguide trin 3
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4) Velg informationer som skal tilpasses din skermoplesning som vist 1 Figur 180.

Klik Naeste.

Webguide

Trin Tilpas det valgte layout

1. Introduktion

2. Dokumenter

[ Filnavn [] FilFormat

3. Overordnet layout Beskrivelse Filformat-ikon
[ Forfatter [ antal sider
[] oprettelsesdato Starrelse | kB

5. Typografi

[] pato For seneste s=ndring
&, Information om \Websked

7. Forhéndsvisning Optimer layoutet til skaermoplgsning:

() B40xa0
(*) B00xA00
() 1024x765

[ < Tilbage ] I Magste =

Inkluder felgende information Faor hvert dokument §indholdsfortegrelsen:

x]

Annuller

Figur 180. Webguide trin 4

5) Velg en typografi til websiden. Brug drop-downlisten, som vist i Figur 181, for at
veelge forskellige typografier og farvekombinationer. Du kan gennemse

baggrundsbilleder og ikoner fra Galleri. Klik Naeste.

Webguide
Trin ¥zelg en typografi for indekssiden
1. Inkroduktion Typoagrafi: |'\-'and v|
2. Dokumenter Baggrundsbilede: <intet baggrundsbillede =
3. Owerordnet lavout -
Tkon-szet: <inket ikon-saek =
4, Layoukdetalier
Tkonsasttet bruges til praesentationer | HTML-Farmat.,
1 T';.-'|:||:||;]r'E|Fi
6. Information om Websted
7. Forhindsvisning
Document
Creation Date
Last Change Date
Filename
<t ) [ mee>

Figur 181. Webguide trin 5

6) Indtast general information sdsom Titel og HTML-metadatainformation, som vist 1

Figur 182. Klik Neeste.
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X

Webguide
Trin Indtast generel information for dit websted
1. Introduktion Tited: |Test |

2. Dokumenker

3. Owerordnet layout HTML-metadata
4, Layvoutdetaljer Beslyjvelse: || |
5. Typografi E-mail: | |

5. Information om ‘Websted
Motits om ophawsret: |

7. Forh&ndsvisning

Oprettet: 090905 7|
Endret: ge-0s-0s x|

[t ][>

Figur 182. Webguide trin 6

7) Velg hvor du vil gemme filen og fa en forhdndsvisning af siden, hvis du ensker

dette. Se Figur 183.

Webpuide

Trin Hvor vil du udgive dit websted?

1. Introduktion Klik. 'Farh&ndsvisning' For at se en forh3ndsvisning i din browser:
z. Dokumenter Forh&ndsvisning

3, Owerordnet layout Udgiv det nve wehsted:

4, Lavoutdetaljer Til en lokal mappe

. Typografi

Til et zip-arkiv
6. Infarmation om ‘Websked O P

7. Forhandsvisning:
Udgivelse via FTP-proxy er ikke understgttet,

Gem indstilinger (anbefalet)

X

5 | =
| =

(G Sar; |Webguideindsti|linger1

3|

Figur 183. Webguide trin 7

For at redigere eller se dokumentets underliggende HTML-kode, klik Vis > HTML-

kildetekst eller klik pA HTML kildetekst-ikonet pa veerktejslinjen.

Gem regneark som websider

Calc kan gemme filer som HTML dokumenter. Ligesom med Writer, skal bruge Filer >

Gem som og markere HTML-Dokument, eller Filer > Guider > Webside....
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Hvis filen indeholder mere end et ark, vil de enkelte ark blive oprettet som sarskilte
HTML-filer. Links til de enkelte ark vil blive placeret everst i dokumentet. Calc giver
ogsa mulighed for at indsette links direkte ved hjelp af Hyperlink-dialogen.

Gem praesentation som websider

Du kan eksportere prasentationer som Macromedia Flash-filer: marker Filer >
Eksporter og valg Macromedia Flash som filtype.

Du kan ogsé konvertere prasentationer som serier af websider:

l.
2.
3.

9.

Filer > Eksporter > velg HTML-Dokument som filtype.
Velg en placering af filen, tilfgj et navn for HTML-filen, og klik Gem.

I HTML-eksportvinduet skal du markere enten et eksisterende design til
websiderne eller oprette et nyt.

Klik Nzeste for at markere typen af websider, som du vil oprette. Tilgengelige
typer er Standard HTML format, Standard HTML med rammer, Automatisk og
WebCast. Der er ogsa en indstillingsmulighed for at oprette praesentationen samt
andre dias-noter.

Standard HTML genererer en serie af sider, hvor hver side inderholder et dias.
Navigationlinks er tilgeengelige for at navigere fra dias til dias.

«  Automatisk generere serier af sider, hvert seet med genindlaeste metamaerker,
som bruges af browseren til at segge efter informationer 1 websiderne.

«  WebCast genererer ASP eller Perl-program til at vise dias.

Efter markering af publikationstype, marker enten konvertere dias til GIF eller
JPG-filer, og hvilken skarmoplesning, der skal bruges.

Hvis opret en titelside blev valgt i trin 3 ovenover, skal du tilfeje information pa
naeste side. Titlen indeholder et forfatternavn, e-mail-adresse, hjemmeside-adresse
og anden information, som du kan tilfeje.

P& naste side, skal du vaelge mellem tekst og grafik til at navigere mellem siderne
. For grafiske navigationsknapper er der flere typografier at veelge i mellem..

Neste markering er farveskema som skal bruges pa websiderne. Tilgengelige
temaer inklusiv dokumentets eksisterende tema, et baseret pa browserens farver og
endeligt brugerdefinerede temaer.

Klik pa Opret for at generere HTML-filerne.

Note

HTML- og grafikfilerne er placeret i samme mapper, sa det er muligt at oprette
sarskilte mapper til hver prasention.
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Gem tegningsdokumenter som websider

Eksport af tegninger fra OpenOffice.org Draw udferes pd samme made, som man
eksporterer en prasentation fra Impress. Brug Filer > Eksporter og marker HTML-
dokumenter som filtype.
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