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Indledning

Indledning

Med OpenOftice.org har du mulighed for at oprette henvisninger fra et sted 1 dokumentet til et
andet. Det er specielt praktisk, hvis du arbejder med store dokumenter, hvor laseren dermed har
mulighed for at navigere rundt i dokumentet.

I dette dokument ser vi pd indholdsfortegnelsen, et indeks og krydshenvisninger.

Indholdsfortegnelse

Det forste vi skal kigge pa er en indholdsfortegnelse. Indholdsfortegnelsen er et skelet af
overskrifter, som er udtryk for dokumentets struktur af overskrifter og under-overskrifter. I alt ti
niveauer kan du benytte. Det kan dog ikke anbefales at benytte mere end f.eks. tre eller fire
niveauer.

Typografier

Du kontrollerer indholdsfortegnelsens indhold ved hjelp af afsnitstypografier. Det letteste er at
benytte de typografier, som er indbygget i OpenOffice.org fra begyndelsen. De hedder Overskrift
1, Overskrift 2, ...

Du benytter typografierne ved at markere det afsnit, som du ensker skal vere en overskrift. Du
vaelger sd typografien enten 1 typografivaerktejet pa vaerktojslinjen eller ved at abne dialogen
Typografier og formatering.

Typografivaelgeren kan du se pa varktejslinjen.

J"»vj @ﬁdtekst vDTimes Mew Foman w12 v

Figur 1:Typografiveelger

Dialogen Typografier og formatering kan du abne ved at trykke pd F11.

[n){[A) &) [ [=

Afzender A
Billadtekst

Brugerindeks 1

Brugerindeks 10

Brugerindeks 2

Brugerindeks 3

Brugerindeks 4

B morimdalie S

Figur 2:Typografier og formatering

Du kan fa flere oplysninger om typografier i Vejledningen Kom i gang med Writer.
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Indholdsfortegnelse

Disposition

Strukturen i dit dokument er som udgangspunkt baseret pa, at de 10 afsnitstypografier definerer
dispositionen. Dette har du mulighed for at &ndre, hvis du f.eks. vil benytte nogle andre
typografier.

Ve&lg Funktioner > Dispositionsnummerering.

Dispositionsnummerering

Nummerering |Placering

Niveau Numrmerering
Afenitstypografi 0O0oHeading1
] )
3 D0oHeading L b 00oHeading2
© e JESMMMMMNS |OOoHeading:
3
& Tegntypografi O0oChaphumber v
7 Overskrift 5
g .
g Overskrift 6
10 Skilletegn Overskrift 7
1-10 Foran Overskrift 8

Efter Overskrift 9
Begynd med 1 - Overskrift 10
[ oK, H Forrat H Annuller H Hizelp ” Mulstil l

Figur 3:Dispositionsnummerering

Niveau

Klik pa dispositionsniveauet, som du vil &ndre, og angiv s& nummereringsindstillingerne for
niveauet.

For at anvende nummereringsindstillingerne, undtagen for afsnitstypografi pa alle niveauer, klik
n 1_ 1 OH X

Nummerering
Angiv formateringen for det valgte dispositionsniveau.
Afsnitstypografi

Velg den afsnitstypografi, som du vil tildele til det markerede dispositionsniveau. Hvis du
klikker "Ingen", bliver det markerede dispositionsniveau ikke defineret.

Nummer

Velg den nummereringstypografi som du vil anvende pa det markerede dispositionsniveau.

Udvalg Beskrivelse

A,B,C, .. Store bogstaver
a,b,c, .. Sma bogstaver

LI, 100, ... Romertal (store)
1, 11, 1ii, ... Romertal (sma)
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Indholdsfortegnelse

1,2,3, .. Arabertal

A,...AA,... Alfabetisk nummerering med identiske store bogstaver, hvor antal af

AAA,... bogstaver angiver kapitelniveau. For eksempel er det andet tal pa niveau
tre "BBB".

a,... aa,... Alfabetisk nummerering med identiske smé bogstaver, hvor antal

aaa,... bogstaver angiver kapitelniveau. For eksempel er det tredje tal pa niveau
to "cc".

Ingen Intet nummereringssymbol. Kun tegnet eller symbolet, der er defineret i
feltet Skilletegn vises 1 begyndelsen af den nummererede linje.

Tegntypografi

Velg formatet for nummereringstegnet. Hvis nummereringstegnet skal vere det samme som
teksten skal du vaelge Ingen.

Vis underniveauer

Vealg antal niveauer i dispositionen som skal inkluderes i1 kapitelnummereringen. Valg for
eksempel "3" for at vise tre niveauer af kapitelnummereringen: 1.1.1

Skilletegn Foran

Indtast den tekst, som du vil vise for kapitelnummeret. Skriv for eksempel "Kapitel " for at fa
"Kapitel 1".

Skilletegn Efter

Indtast den tekst, som du vil vise efter kapitelnummeret. Skriv for eksempel et punktum (.) for at
fa "1.". Under alle omstendigheder er det praktisk at indsette et mellemrum, for at fa afstand
mellem nummereringstegnet og teksten.

Begynd med

Indtast det tal som du vil genstarte kapitelnummereringen med.

Eksempel

I dette eksempel er det angive,t at niveau tre skal HYERETIg)

identificeres ved afsnitstypografien OooHeading3. Afsnitstypografi

Afsnittet skal nummereres med arabertal (1, 2, 3, ...) og 000Heading3 v

Vis underniveauer 3. Tilsvarende er det for OooHeading?2

. . Mummer 1,2 3, .. w
bestemt, at der skal vises 2 underniveauer. =

Tegntypografi Ingen b

4

Yis underniveauesr |3

Figur 4:Eksempel pa nummereret
disposition

Indholdsfortegnelse

Nu er du parat til at oprette din indholdsfortegnelse. Placer markeren det sted i dokumentet hvor
du gerne vil have indholdsfortegnelsen til at vaere. Valg Indszet > Indekser og oversigter >
Indeks/oversigt.
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Indholdsfortegnelse

Indeks/oversigt |Elementar | Typografier |Spaler | Baggrund

Type og titzl
Titel [ridhioldsfortegrelse
Type Indhaldsfartegnelse hd

Beskythet mod manuelle andringer
Cpret indeks/oversigt

for Hele dokumentat w | Ewaluer indtil niveau 02
Opret ud fra
Digposition @

[ vderligere typagrafier

Indeksmarkeringer

Figur 5:Dialogen Indeks og Indholdsfortegnelse

Nér du trykker OK bliver der oprettet en indholdsfortegnelse. Hvis du senere ensker at @ndre
visningen, kan du hejreklikke pa indholdsfortegnelsen og vaelge Rediger 1 hojreklikmenuen.

Pé fanen Elementer kan du for hvert enkelt niveau opbygge, hvordan indholdsfortegnelsen skal
se ud. Hvis du har valgt nummerering i dispositionen (se afsnittet om disposition pa side 2),
bliver afsnitsnummeret indsat ved E#.

Niveau
Velg niveauet, som du vil definere.
Struktur og formatering

Strukturlinjen viser koden for indholdsfortegnelsen til det valgte overskriftsniveau. For at @ndre
udseendet af et overskriftsniveau kan du indtaste koder eller tekst i de tomme bokse pd denne
linje. Du kan ogsa klikke i en tom boks eller pa en kode, og sa klikke pa en kodeknap.

Strukhr

Figur 6:Strukturlinjen

- For at slette en kode fra Strukturlinjen skal du klikke pd koden og derefter trykke pa
Delete-tasten.

« For at erstatte en kode fra Strukturlinjen, klik koden, og klik sd pa en kodeknap.

- For at tilfeje en kode til Strukturlinjen, klik i en tom boks, og klik sa pa en kodeknap.
De folgende koder er tilgaengelige:

Kapitelnummer (E#)

Indsatter hele kapiteloverskriften inklusiv kapitelnummeret, hvis det er tilgeengeligt. For at
tildele kapitelnummerering til en overskriftstypografi skal du velge Funktioner -
Dispositionsnummerering.

Elementtekst (E)

Indsatter teksten fra kapiteloverskriften.
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Indholdsfortegnelse

Tabulatorstop (T)

Indsatter et tabulatorstop. For at foje indledende prikker til tabulatorstoppet skal du markere et
tegn 1 feltet Fyldtegn. For at @ndre placeringen af tabulatorstoppet skal du indtaste en verdi i
feltet Tabulatorposition eller markere atkrydsningsfeltet Hajrejusteret.

Sidetal (#)
Indsatter sidenummeret for elementet.
Hyperlink (HB og HS)

Opretter et hyperlink til den del af elementet, som du omgiver af HyperlinkBegyndelses- (HB) og
HyperlinkSlutmerkater (HS). P& Strukturlinjen, klik i den tomme boks foran den del, som du
vil oprette et hyperlink til og klik s pd denne knap. Klik i den tomme boks efter den del, som du
vil hyperlinke, og klik s& p4 denne knap igen.

Alle

Anvender de nuvarende indstillinger pa alle niveauer af indholdsfortegnelsen.
Tegntypografi

Angiver typografien for den valgte del pa Strukturlinjen.

Rediger

Abner en dialog hvor du kan redigere den valgte tegntypografi.

Fyldtegn

Velg det tegn som du ensker at vise frem til tabulatorstoppet.
Tabulatorposition

Indtast den afstand som skal efterlades mellem venstre sidemargen og tabulatorstoppet.
Hgjrejusteret

Justerer tabulatorstoppet til hojre sidemargen.

Format

Tabulatorernes position relativ til indrykningen fra afsnitstypografien

Placerer tabulatorstoppet i forhold til veerdien "indryk fra venstre" defineret i den afsnitstypografi,
der er valgt pd fanebladet Typografier. Ellers bliver tabulatorstoppet placeret relativt til venstre
tekstmargen.

Bemark at indholdsfortegnelsen vises med gré baggrundsfarve. Det er for at indikere at dette
afsnit ikke er redigerbart men automatisk opdateret. Det samme gor sig gaeldende med felter o.s.v.
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Indholdsfortegnelse

Indholdsfortegnelse
L INALEANING. .. ..ot 1
2 Indholdsfortegnelse. .. ————————— 1
Typografi b
2.1 Typografier.........c.cournne. Justering Pl tuntasseneses st s s st n bt 1
. . Linjeafstand b
22DBPOSHION. ..o e ————————— 2
STORE/smd og tegn b
2.3 Eksempel...........cce..e.. Cpdeer Idlsforarsgt [ 3
2.4 Indholdsfortegnelse........ Rediger indeks/oversiat [N R 4
Slet indeks/ov Redigerer det aktuelle indeks eller
B3 Indeks......ooooeeieieeeens den kil mversigh, e 4
Rediger afanitreppesrem r
A KIVASNENVISIIE, ......c..vvoeceteeeeceeceeeieee e eeceeeseeeencaneeeneseneanseseeseseanseseseeseasseneseessaesenesesesesencees 4

Figur 7:Indholdsfortegnelse med hajreklikmenu

Indeks - Stikordsregister

Et indeks kaldes nogle gange et stikordsregister. Med OpenOffice.org kan du vedligeholde et
stikordsregister automatisk.

Et indeks laver du ved hjlp af to dele:
1. Indeksord i teksten markeres

2. Indeks oprettes 1 dokumentet

Markere ord som indeksord

Marker et ord eller en del af et ord.

Velg Indsat > Indekser og oversigter > Indekselement

Indsat indekselement

Lidvalg
Indeks Stikordsregister | [E
Element Tabulator
1. nggle

[ Hovedelermant

[ arwend p& alle lignende tekster,

Figur 8:Dialogen Indscet indekselement

Element er det ord, du markerede i teksten. Du kan redigere ordet. Det kan vare relevant, hvis
ordet du markerede, indgér i en sammenhang som et sammensat ord eller hvor ordet optraeder i
en variant, og du gerne vil vise en anden variant. F.eks. hvis ordet Tabulatorstop optreder i
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Indeks - Stikordsregister

teksten, men du gerne vil have, at ordet 7Tabulator fremgér af stikordsregistret. Da skal du rette i
feltet Element. Desuden er det en god ide at markere alle ord pd samme méde med hensyn til
store og sma bogstaver. F.eks. kan du velge at alle indekserede ord skal vare med smé bogstaver.

Du behover ikke lukke dialogen fra gang til gang. Find blot det naste ord som du vil markere og
fortsaet: Marker ordet, st markeren i dialogen og klik pa Indsat-knappen.

Nar du har markeret et ord som indeksord fremhaves ordet med gra baggrundsfarve.

Med OpenOffice.org har du mulighed for at oprette henvisninger fra et sted i dokumentet til et
andet. Det er specielt praktisk hviz du arbejder med store dokumenter, hvor l&eseren dermed har
mulighed for at navigere rundt i dokumentet.

I dette dokument ser vi pa indholdsfortegnelsen, et indeks og krydshenvisninger.

Figur 9:Indeksord markeres med grd baggrund

Det er vigtigt, at du tenker ngje over, hvilke ord du velger at markere som stikord. Det er ofte en
fordel, at vente med at markere stikord til du er helt feerdig eller naesten feerdig med at skrive
dokumentet. Det kan vere et s@rdeles stort arbejde at lave et godt stikordsregister.

Oprette et stikordsregister

Placer markeren det sted 1 dokumentet hvor stikordregistret skal indsattes. Valg Indsaet >
Indekser og indholdsfortegnelser > Indeks/Indholdsfortegnelse. Valg type = Stikordsregister.

Krydshenvisning

Ofte er det nyttigt at henvise fra et sted 1 dokumentet til et andet sted. Problemet opstar, hvis du
manuelt refererer til et kapitelnavn eller sidetal, og der senere sker @ndringer 1 dokumentet. Sa
passer din henvisninger ikke leengere. Dette kan undgés ved at benytte en sékaldt
krydshenvisning.

En henvisning bestar af to dele:
1. MaAI — Det sted du henviser til
2. Kilde — Det sted i teksten hvor der star en henvisning

Du kan lave henvisninger til alle felter. Felter er alle de automatisk opdaterede informationer,
f.eks. sidenummer, figur o.s.v. Du har mulighed for at oprette et bogmaerke, hvis der ikke 1
forvejen er et punkt, du kan henvise til. Du indsatter et henvisningspunkt sddan:

1. Seat markeren det sted du ensker at henvise til
2. Vezlg Indset > Krydshenvisning

3. Marker 'Szt henvisning' og indtast et navn for dette henvisningspunkt (husk det for vi skal
bruge navnet senere).
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Krydshenvisning

X

Felter

Dokument |Henvisninger |Funkti0ner Dokurnentinfor mation | Variable | Database

Type Udvalg

Sat henvisning
Indsaet henvisning
Figur

Bograerker

Mawn

Walg formatet, som du vil bruge til
det valgte henvisningsfelt.

—

Disposition |

Figur 10:Scet henvisning (Mdl)

Nu skal vi oprette henvisningen.
1. Seat markeren det sted i teksten, hvor du ensker at henvise til et andet sted.
2. Velg Indsat krydshenvisning
3. Marker Indsat henvisning
4. Vealg mellem de forskellige henvisningspunkter (méal)
5. Velg hvordan henvisningen skal fremsta, f.eks. 1 form af et sidetal eller kapitelnavn.

Hvis du i stedet vil henvise til f.eks. en figur, kan du veelge figur i stedet for Indsat henvisning.
Der er mange forskellige muligheder for krydshenvisninger. Emnet vil ikke blive uddybet mere
her, men der er god hj&lp 1 on-line hjelpen (F1).
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Felter

Type

Dokument [Henvisninger |Funkti0ner Dokumentinformation | Yariable | Database

X

Udvalg

Szt hervisning
Indsast henvisning

Figur
Bogmeerker

Format
e ]
Kapitel

Henvisning

Over funder

Sorn sidetypografi

Mann

|Dispositi0n |

[ Indsast H Luk ” Hijeelp ]

Figur 11:Krydshenvisning som sidetal

Hoveddokument / underdokument

Krydshenvisning

Hvis du arbejder med hoveddokumenter og underdokumenter, kan du lave en

indholdsfortegnelse, som daekker flere dokumenter. I dette tilfeelde er det overordentlig vigtigt, at
du benytter de samme typografier i alle underdokumenter.

Det er ogsd muligt at oprette et indeks, som daekker ord fra flere underdokumenter.

Det er s vidt vides ikke muligt at oprette krydshenvisninger fra dokument til dokument.
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Stikord

Stikord
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