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Tack!

Tack till alla som hjélpt till med bidrag, sammanstéllning och granskning av denna
dokumentation f6r OpenOffice.org 2.x!

Tack dven till Sun Microsystems AB och Motala kommun f6r deras mycket speciella
bidrag.

Ett speciellt tack till Lars Noodén for ledning av arbetet med OpenOffice.org i
Sverige.



Fragor och synpunkter

Om du har fragor om eller synpunkter pa detta dokument, vénligen kontakta
OpenOffice.orgs svenska sprakgrupp pa:

http://sv.openoffice.org/



http://sv.openoffice.org/

Forord

OpenOffice.org 2 Anvindarmanualbeskriver anvandning av kontorssviten
OpenOffice.org. Den ér utarbetad for version 2, men kan i manga fall dven vara
anvindbar for anvidndare av tidigare versioner.

Da OpenOffice.org édr en kontorssvit som forekommer i manga utgévor, dir exempel
vérda att ndmnas ar utgévor fran Novell och KDE, kan utseendet pa ikoner som
forekommer pa verktygsrader och menyer avvika. I de fall dar dessa skillnader finns
bor texter och andra tecken hjélpa till.

Olika kéllor av information ir tillgéngliga via e-postlistan users@openoffice.org,
OpenOffice.org-nyhetsgrupperna for support tillhandahéllna av gmane.org och de
senaste nyheterna om OpenOffice.org tillgdngliga pa http://www.openoffice.org/.

Dir skillnader forekommer i vissa funktioner mellan operativsystem som stddjs av
denna manual, forklaras dessa skillnader. Om funktioner och kommandon som
forklaras hir inte ar tillgéngliga pa en viss plattform, ar detta en systemrelaterad
begransning orsakad av plattformen som anvénds.

Relaterade bocker

Foljande bocker ger ytterligare information om &mnen som berdr OpenOffice.org
2.x:

m OpenOffice.org 2.x Setup Guide
http://documentation.openoffice.org/setup guide2/

m OpenOffice.org 2.x User Guide
http://documentation.openoffice.org/manuals/

m OpenOffice.org XML File Format Technical Reference Manual
http://xml.openoffice.org/xml specification.pdf

Komma at dokumentation via Internet

Webbplatsen for dokumentation ger dig tillgang till teknisk dokumentation via
Internet. Du kan bldddra i arkivet eller soka pa en specifik titel eller ett omrade.

Webbplatsen nés pé http://documentation.openoffice.org/.
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Typografiska konventioner
Foljande tabell beskriver de typografiska skillnader som férekommer i denna bok.

Teckensnitt eller symbol

Betyder

Exempel

termer med betoning.

AaBbCc123 Namn p& kommandon, Redigera din . | ogi n-fil.
filer och kataloger och Anvind | s - a for att
skdrmens utdata. visa alla filer.

AaBbCc123 Vad du skriver, machi ne_nanme% su
kontrasterad mot skirmens | Passwor d:
utdata.

AaBbCc123 Text p4 menyer och Ange behorighet och tryck
knappar och liknande som | pa OK.
hinvisas till.

AaBbCcl23 Boktitlar, nya termer och | Lis Kapitel 6 i User

Guide.

Genomfor en patch-
analys.

Spara inte filen.

Skalprompter 1 kommandoexempel
Foljande tabell beskriver de systemprompter som anvénds i kommandoexempelen.

Skal

Prompt

C-skalsprompt

maski nnam%

C-skalsptompt som

maski nnam#

skalsprompt som
superanvandare

superanvindare

Bourne-skal och Korn- $
skalsprompt

Bourne-skal och Korn- #
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Arbeta med OpenOffice.org

OpenOffice.org dr en intuitiv kontorsproduktivitetssvit for hemmabruk, féreningar
och dven for stora och sma organisationer och foretag.

OpenOffice.org ér indelat i moduler. Det innebér att OpenOffice.org 4r ett enda
program som é&r indelat i flera delar (moduler) som representerar varsitt program.
Foljande tabell beskriver de moduler som OpenOffice.org bestar av.

Ikon Modul Anvindningsomrade

E Writer Ordbehandlare

£l Cal Kalkylblad

i'_‘L[ Impress  Presentationer

% Base Databashantering

f Draw Ritprogram

i" |  Math Matematiska ekvationer

Detta kapitel beskriver allmén anvindning av kontorssviten och de element som
forekommer i samtliga moduler, sdsom menyer, verktygsrader och fonster. Kapitlet
beskriver d&ven hur programmet startas och avslutas pa rétt satt.

Starta programmet
Information saknas.

Fonstret

Nér OpenOffice.org ér dppet visas huvudfonstret. Dess innehall och utseende
varierar beroende pa vilken modul som #r 6ppen. Ar ingen modul dppen visas ett
minimalistiskt huvudfonster. Ett exempel pa hur Writer i standardutférande ser ut
visas i f6ljande bild:
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Exportera som PDF

En av OpenOffice.orgs manga importerings- och exporteringsfunktioner ar att kunna
exportera ett dokument direkt som PDF. Ett dokument kan exporteras till PDF pa tva
sétt:

Exportera som PDF direkt

Detta innebér att exportering sker direkt utan att nagra fragor stélls. Exportering sker
med OpenOffice.orgs standardinstéllningar.

For att exportera pa detta sétt klickar du pa knappen med denna ikon i
verktygsraden Standard:

Exportera som PDF

Detta val innebdr att exportering sker med mojligheten att gora olika val for
exporteringen.

For att exportera pa detta sétt viljer du Exportera som PDFE... pd Arkiv-menyn.
Direfter fragar programmet var du vill spara PDF-filen. Nir du bestdmt var filen
skall sparas och klickat pa Exportera... visas foljande dialogruta:



PDF-alternativ

Allmant IStartw I Anvandargranssnitk I Sakerhet I

omréde

£ Sidor I

" Markering

Bilder
™ Férlustfri komprimeting
¥ JPEG-komprimering

krvalitet I'.:JIII"'.-"o 3:
™ Minska bildupplésning |3|:u:| DRI ‘I

Allmant
[~ Taggad PDF
| Exportera ankeckningar
¥ Exportera bokmarken
I¥ Skapa POF-Formular
Skicka Farmular | formatet; FOF e

¥ Exportera automatiskt infogade tomma sidor

Exportera I Bvbryk | Hialp

Dialogrutan erbjuder bl.a. foljande mdjligheter:

Losenordskydda dokumentet

Ett 16senordsskydd innebér att endast anvandare som anger ett korrekt l16senord kan

Oppna dokumentet.

Gor s hir:

1. Under fliken Sikerhet, kryssa i Kryptera PDF-dokumentet och klicka pa
knappen Ange 6ppningslosenord.... Dialogrutan Ange 6ppningslosenord

visas.

2. Ange det 16senord som du vill att PDF-dokumentet skall skyddas med i

béada l6senordsfilten. Klicka pd OK.

Begriinsa behorighet

Med begrinsad behorighet ger du viss behdrighet endast till de anvdndare som anger
ett korrekt 16senord. For att begrénsa behorighet till vissa anvéndare foljer du

foljande steg:

Gor sa har:

1. Under fliken Sékerhet, kryssa i Begrinsa behorighet, och klicka pa



knappen Ange behorighetslésenord. Dialogrutan Ange
behorighetslosenord visas.

2. Ange det 16senord som du vill skall begrdnsa behorigheten i PDF-
dokumentet. Klicka pa OK.

Nér du gjort de val som du onskar, klickar du pa knappen OK for att exportera
dokumentet som PDF.



Ordbehandling 1 Writer

OpenOffice.org Writer dr OpenOffice.orgs kraftfulla ordbehandlare. Med Writer
skapar du allt fran enkla anteckningar till avancerade dokument med hundratals
sidor, bilder, diagram och avancerade forteckningar.



Kalkylblad 1 Calc

OpenOffice.org Calc dr OpenOffice.orgs kraftfulla modul for att skapa och arbeta
med kalkylblad. Modulen bistar med...



Presentationer i Impress



Teckningar 1 Draw



Databaser 1 Base



Ekvationer 1 Math



Anpassa OpenOffice.org



Basic och makron



Probleml6sning



Bilaga A: Lista over verktygsfalt

Denna bilaga ger en oversikt 6ver de verktygsfalt som férekommer i
OpenOffice.org. Informationen &r tankt att finnas néra tillhands, och ar dérfor
ordnad i bokstavsordning.

3D-instéllningar

Ikon Namn Beskrivning
Eg Extrusion pd/av  Kopplar pa och av 3D-effekter for markerade objekt.
ﬂ Luta nedét Vrider det markerade objektet nedat med fem grader.
e Luta uppat Vrider det markerade objektet uppéat med fem grader.
cP Luta at vénster Vrider det markerade objektet at vanster med fem
grader.
Lty Luta 4t hoger Vrider det markerade objektet 4t hoger med fem
grader.
'ﬁ? Djup Oppna fonstret Extrusionsdjup.
ﬁf Riktning Oppnar fonstret Extrusionsriktning.
& Belysning Oppnar fonstret Extrusionsljus.
[ Yta Oppnar fonstret Extrusionsyta.
g 3D-farg Oppnar verktygsraden Extrusionsfirg.
Bild
Ikon Namn Beskrivning
B Frén fil... Infogar en bild i det aktuella dokumentet.
oy Filter Oppnar verktygsraden Grafikfilter dir du kan anvinda

olika filter for det markerade grafikobjektet.

£ Grafikldge Visar visningsattribut for det markerade
grafikobjektet. Det inbdddade eller lankade
grafikobjektet i filen paverkas inte, utan bara hur
objektet visas.



Ikon Namn

Beskrivning

m Farg

¢ Transparens

ol Spegelvand
horisontellt

a Spegelvand
vertikalt

() Ramegenskaper

Blockpilar

Ikon Namn

Anger objektets genomskinlighet.

Spegelviander den markerade bilden végritt.
Spegelviander den markerade bilden lodrétt.

Andrar storlek, placering och andra egenskaper for
den markerade bilden.

Vinsterpil
Hogerpil
Uppatpil
Nedatpil

Fyrvégspil

FrpPrreldead

Delningspil

&

Femhorning
V-form
Bildtext hoger
Bilxtext vénster
Bildtext upp
Bildtext ned

Fyrvigsbildtext

S ERoagDnaLEDgdL

Bégformad

Streckad hogerpil
V-formad hogerpil

Vinster- och hogerpil
Uppat- och nedatpil

Uppat- och hogerpil
Uppat-, hoger- och nedatpil

Hoérnformad hogerpil

Bildtext vénster och hoger
Bildtext ovan och ned

Bildtext upp och hoger



Ikon

Namn

T
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Hoger- och vénsterpil

S-formad pil

Egenskaper for ritobjekt

Ikon Namn Beskrivning
m Linje... Anger formateringsalternativ for den markerade
linjen.

e Linjeslutsstil Oppnar verktygsraden Linjeslut. Anvéiind de symboler
som visas for att definiera stil pa &nden av den
markerade linjen.

Linjestil Vilj den linjestil du vill anvinda.
Linjebredd Vilj en bredd for linjen.
Linjeférg Vilj en farg for linjen.

& Yta... Ange fyllningsegenskaper for det markerade

il

Ytstil/-fyllning

Rotera

Visa raster
Fiast mot raster
Hjalplinjer vid
forflyttning

Textanpassning
av

Sidanpassning

Optimal
sidanpassning

Textanpassning
vanster

Textanpassning
hoger

Textgenomflode

Konturanpassning

pa

I forgrunden

ritobjektet.

Markera den typ av fyllning som du vill tilldela det
markerade ritobjektet.

Roterar det markerade objektet.
Anger om rastret ska visas eller inte.

Anger att du bara kan flytta objekt mellan
stodpunkter.

Anger om stodlinjer ska visas nér ett objekt flyttas.

Placerar objektet pa en egen rad i dokumentet. Texten
i dokumentet visas over och under objektet men inte
pa objektets sidor.

Visar texten pa alla fyra sidorna om objektets kant.

Bryter automatiskt texten till vanster, hoger eller pa
alla fyra sidorna om objektets ram. Om det utrymmet
mellan objektet och sidmarginalen &r mindre &n 2 cm,
kommer texten inte att brytas alls.

Placerar objektet framfor texten.

Anpassar texten runt objektets form. Alternativet &r
inte tillgdngligt for textanpassningen Genomflode
eller for ramar.

Flyttar det markerade objektet framfor texten.



Namn

Beskrivning

I bakgrunden

Léangst fram

Léangst bak

Justering

Byt forankring
Upphéav
Gruppera

Fler kontroller

Flyttar det markerade objektet bakom text.

Flyttar det markerade objektet langst upp i
staplingsordningen, sé att det befinner sig framfor de
andra objekten.

Flyttar det markerade objektet langst ned i
staplingsordningen, sé att det befinner sig bakom de
andra objekten.

Andrar justeringen av markerade objekt.

Delar upp den markerade gruppen i enskilda objekt.

Grupperar de markerade objekten sa att de fungerar
som ett kombinerat objekt.

Ikon Namn Beskrivning
= Rotationsknapp Skapar en rotationsknapp.
3 Rullningslist Skapar en rullningslist.
B Grafisk kommandoknapp  Skapar en knapp som visas som en bild.
=i Grafiskt kontrollfalt Skapar ett grafiskt kontrollfilt. Det kan bara
anvindas for att lagga till bilder frén en
databas.
] Datumfalt Skapar ett datumfilt.
0 Tidsfalt Skapar ett tidsflt.
.E Filurval Skapar en knapp som mojliggor filurval.
122 Numeriskt falt Skapar ett numeriskt falt.
) Valutafilt Skapar ett valutafilt.
[tH] Maskerat falt Skapar ett maskerat falt.
= Grupperingsram Skapar en ram som visuellt grupperar flera
kontroller.
B Tabellkontrollfalt Skapar en tabellkontroll som visar en
databastabell.
]| Navigeringsrad Skapar en navigationsrad.
Flodesschema
Ikon Namn Beskrivning




Ikon  Namn Beskrivning

Fontwork
Ikon  Namn Beskrivning
A Fontwork-galleri  Ikonen dppnar Fontwork-galleriet frén vilket du kan
infoga grafiska textbilder i dokumentet.
?,:7" Fontwork-form
Ad Samma hojd pd&  Byter teckenhdjd pa de markerade Fontwork-objekten

Fontwork- frén normal till samma hdjd for samma objekt.
bokstéver



Ikon  Namn Beskrivning

= Fontwork- Oppnar fonstret Fontwork-justering.
justering

AY Fontwork- Oppnar fonstret Fontwork-teckenavsténd.
teckenavstand

Fontwork-form

Ikon Namn

Vanlig text

Vag

Bred mitt

Stopp

B6j uppat

B6j nedat

Triangel uppat

Triangel nedat

Tona inat

Tona utat

Tona uppat

Tona nedét

Luta uppat

Luta nedét

V-form uppat

V-form nedat

V-form uppat

V-form nedat

Uppatgaende bage (upprat)
Nedatgaende bage (upprit)
Vinstergdende bage (upprét)
Hogergaende bage (upprit)
Cirkel (upprét)

Oppen cirkel (upprit)
Uppatgéende bage (liggande)
Nedatgaende bage (liggande)
Vinstergdende bage (liggande)

vAal()dOOvn(DLYANINAD ATV 4> TALO 02

Hogergaende bage (liggande)



Ikon

Namn

O

Cirkel (liggande)

Oppen cirkel (liggande)

~
Formatering

Ikon Namn Beskrivning

.‘Ih,,-_f' Formatmallar och Anger om fonstret Formatmallar och formatering ska

o

=

ER

™ g

formatering

Anvénd mall

Teckensnittsnamn

Teckenstorlek

Fet

Kursiv

Understruken

Upphojt
Nedsénkt

Vinsterjusterat

Centrerat

Hogerjusterat

Marginaljustering

Vinster-till-hoger

Hoger-till-vanster

Radavstand: 1

visas eller doljas. I fonstret kan du tilldela och
organisera formatmallar.

Anvinds for att ange en formatmall for det aktuella
stycket eller ett markerat objekt. Om du vill visa fler
formatmallar véljer du Format - Formatmallar och
formatering.

Gor att du kan markera ett teckensnittsnamn 1 listan
eller ange ett direkt.

Gor att du kan vilja mellan olika teckenstorlekar fran
listan eller ange en storlek manuellt.

Gor den markerade texten fet. Om markdren befinner
sig i ett ord blir hela ordet fetstilt. Om markeringen
eller ordet redan éar fetstilt tas formateringen bort.

Gor den markerade texten kursiverad. Om markoren
befinner sig i ett ord blir hela ordet kursiverat. Om
markeringen eller ordet redan har kursiv stil tas
kursiveringen bort.

Lagger till eller tar bort understrykning i den
markerade texten.

Justerar markerat stycke/markerade stycken mot
vénster sidmarginal.

Centrerar markerat stycke/markerade stycken pa
sidan.

Justerar markerat stycke/markerade stycken mot
hoger sidmarginal.

Justerar markerat stycke/markerade stycken mot
hoger sidmarginal. Om du vill kan du ocksa ange
justeringsalternativ for den sista raden i ett stycke
genom att vélja Format - Stycke - Justering.

Texten skrivs in frén vénster till hdger.

Text som ar formaterad i ett sprak med komplex
textlayout skrivs in fran hoger till vénster.

Tilldelar enkelt radavstand i det aktuella stycket. Detta
dr standardinstéllningen.



Ikon

Namn

Beskrivning
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Radavstand: 1,5
Radavstand: 2
Numrering pa/av

Punktuppstillning
pa/av

Minska indrag

Oka indrag

Forstora tecken
Forminska tecken

Teckenfarg

Teckenbakgrund

Bakgrundsfarg

Markera allt
Tecken

Stycke

Stiller in radavstandet i det aktuella stycket till en och
en halv rad.

Stéller in radavstandet i det aktuella stycket till tva
rader.

Lagger till eller tar bort numrering i markerade
stycken.

Tilldelar de markerade styckena
punktuppstillningstecken eller tar bort dem fran
punktuppstillda stycken.

Klicka pé ikonen Minska indrag om du vill minska
vénsterindraget for det aktuella stycket eller
cellinnehallet och stélla in det pa det tidigare
tabbliget.

Okar vinsterindraget for det aktuella stycket och
stdller in det till nésta tabb.

Klicka om du vill anvinda den aktuella
teckensnittsfargen pa de markerade tecknen. Du kan
dven klicka hir och sedan dndra textfirgen genom att
dra en markering. Klicka pa pilen bredvid ikonen for
att dppna verktygsraden Teckenfarg.

Anvinder den aktuella markeringsfargen som
bakgrund for en textmarkering. Om du inte har
markerat ndgon text klickar du pa ikonen
Teckenbakgrund gor den textmarkering du vill
framhédva och klickar sedan pa ikonen
Teckenbakgrund igen. Om du vill 4ndra
markeringsfargen klickar du pé pilen bredvid ikonen
Teckenbakgrund och klickar sedan pa 6nskad farg.

Klicka for att 6ppna en verktygsrad dir du kan vélja
en bakgrundsfarg for ett stycke genom att klicka.
Férgen anviands som bakgrundsfarg i det aktuella
stycket eller de markerade styckena.

Markerar allt innehdll i den aktuella filen, ramen eller
textobjektet.

Andra teckensnitt och teckenformatering for de
markerade tecknen.

Andrar formatet pé det aktuella stycket, till exempel
indrag och justering.



Formulirfilter

Ikon Namn Beskrivning
Formulirkontroller
Ikon Namn Beskrivning
L Urval Har kan du markera objekt i det aktuella dokumentet.
M Utkastlage pa/av
M Designldge pa/av  Véxlar mellan designldge av och pa. Funktionen
anvénds for att snabbt vixla mellan designldge och
anvindarldge. Aktivera alternativet om du vill
redigera formuldrkontrollerna, och deaktivera det om
du vill anvénda formulédrkontrollerna.
ﬁ(rli' Kontrollfalt Oppnar en dialogruta dir du kan redigera egenskaper
for ett markerat kontrollfilt.
m Formulér I den hér dialogrutan kan du bland annat ange
datakilla och hiandelser for hela formularet.
[+] Kryssruta Skapar en kryssruta.
[REE Textfalt Skapar en textruta.
EN Formaterat falt Skapar ett formaterat falt.
- Kommandoknapp Skapar en kommandoknapp.
(¥ Alternativfalt Skapar ett alternativfalt.
B Listruta Skapar en listruta.
HE| Kombinationsfdlt Skapar ett kombinationsfalt.
REC Etikettfalt Skapar ett filt som visar text.
i = Fler kontroller Oppnar verktygsraden Fler kontroller.
Formuldrutkast ~ Oppnar verktygsraden Formulirutkast.
Guider pé/av Anger om guiden ska startas automatiskt nir en ny
kontroll infogas.
Formulirnavigator

Ikon Namn

Beskrivning




Ikon Namn Beskrivning

Formuléarutkast

Ikon Namn Beskrivning




Ikon Namn Beskrivning
Farg
Ikon Namn Beskrivning
A Andel rott Anger virdet for det markerade objektets roda RGB-
komponent.
o Andel gront Anger virdet for det markerade objektets grona RGB-
komponent.
o Andel blatt Anger virdet for det markerade objektets bla RGB-
komponent.
Ljusstyrka Anger det markerade objektets ljusstyrka.
0 Kontrast Anger kontrasten for visningen av den markerade
bilden.
? Gamma Anger det markerade objektets gammavarde.
Gammaviérdet paverkar ljusstyrkan pa mellannivaer.
Forhandsgranskning
Ikon Namn Beskrivning
E3| Foregédende sida  Flyttar bakat till foregdende sida i dokumentet.
B Naésta sida Flyttar framat till nésta sida i dokumentet.
k] Till borjan av Flyttar till dokumentets forsta sida.
dokument
BT} Till slutet av Flyttar till dokumentets sista sida.
dokumentet
[ Foérhandsgranskni Visar tva sidor i fonstret Férhandsgranskning.
ng: tva sidor
EE Forhandsgranskni Definierar antalet sidor som visas pa skdrmen. Klicka
ng: flera sidor pa pilen bredvid ikonen for att 6ppna ett raster dar
man kan vélja antalet sidor som ska visas som rader
och kolumner i férhandsvisningen.
i} Forhandsgranskni Markera detta alternativ om du vill visa den forsta
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ng av bok sidan pa hoger sida i forhandsgranskningen.

& Forstora Zoomar in och ger en nérbild av dokumentet.

Skala sidvy Definierar antalet sidor som visas pa skdarmen. Klicka
pa pilen bredvid ikonen for att 6ppna ett raster dér
man kan vélja antalet sidor som ska visas som rader
och kolumner i forhandsvisningen.

S, Zomma ut Zoomar ut och visar mer av dokumentet i en mindre
storlek.

(] Hela bildskdrmen Visar eller doljer menyer och verktygsrader i Writer
och Calc. Avsluta helskidrmsléget genom att klicka pa
knappen Helskdrm pé/av.

& Skriv ut Oppnar dialogrutan Skriv ut s att

forhandsgranskni  férhandsgranskningen kan skrivas ut. Ange

ng utskriftsskala och andra egenskaper for utskrift med
hjélp av ikonen Utskriftsalternativ
forhandsgranskning.

,ﬁﬁ Utskriftsalternativ. Oppnar en dialogruta dér du kan gora instillningar for

forhandsgranskni  utskrift av ett dokument.

ng

Sting Visar en forhandsgranskning av den utskrivna sidan

forhandsgranskni eller stdnger forhandsgranskningen.

ng

Forklaringar

Ikon Namn Beskrivning

Grafikfilter

Ikon Namn Beskrivning

[ Invertera Inverterar fargvérdena i en fargbild, eller ljusstyrkan i
en bild med graskalor.

Cj Utjamna Mjukar upp kontrasten i bilden.

i) Skérpa Okar kontrasten i bilden.

5. Ta bort brus Tar bort enstaka pixlar frén en bild.
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o Solarisering
| Aldra

— Poster

. Popkonst
& Kolteckning
= Relief

b Mosaik
Grundformer

Oppnar en dialogruta for att definiera solarisering.

Oppnar en dialogruta for att definiera effekten
Aldrande.

Oppnar en dialogruta for att ange antalet posterfirger.
Konverterar en bild till popkonstformat.

Visar bilden som en kolteckning.

Visar en dialogruta for att skapa reliefer.

Sammanfogar grupper med bildpunkter till
rektanguléra ytor av samma farg.

Ikon Namn




Helskdrm
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Infoga

Ikon Namn Beskrivning

EEH Tabell Infogar en tabell i dokumentet. Du kan
ocksa klicka pé pilen, dra for att markera
antalet rader och kolumner i tabellen och
sedan klicka i den sista cellen.

[ Infoga ram manuellt Infogar en ram dir du drar med musen i
dokumentet. Klicka pa pilen bredvid ikonen
for att vélja antalet kolumner i ramen.

Wy Fil Infogar en textfil pd den plats diar markoren

el 2 p p

Star.
Ry Frén fil... Infogar en bild i det aktuella dokumentet.
“}'_T‘T Film och ljud Infogar en film- eller ljudfil i ett dokument.

il

-

Qs

Infoga fotnot direkt

Infoga slutnot direkt

Specialtecken

Formel

Omrade

Post

Infoga
faltkommandon

Diagram

Infogar en fotnot eller en slutnot i
dokumentet. Forankringspunkten for noten
infogas pé det stille ddr markdren star i
dokumentet.

Infogar en forankringspunkt for en slutnot
pa den plats dar markoren star i dokumentet
och lagger till en slutnot i slutet av
dokumentet.

Infogar specialtecken frén de installerade
teckensnitten.

Infogar en formel i det aktuella dokumentet.

Infogar ett textomrade pé den plats dir
markdren star i dokumentet. Du kan ocksa
markera ett textblock och sedan vilja
kommandot for att skapa ett omrdde. Du kan
anvinda omraden for att infoga textblock
frén andra dokument, for kolumnlayouter,
eller for att skydda eller dolja textstycken
om ett villkor dr uppfyllt.

Skapar en post i en forteckning av den
markerade texten.

Klicka for att 6ppna dialogrutan Félt. Klicka
pa pilen bredvid ikonen om du vill 5ppna en
undermeny.

Skapar ett diagram i det aktuella
dokumentet. Om du vill anvénda ett
cellomrade som datakélla for diagrammet
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Férkeckningar

FEG

markerar du cellerna och véljer det har
kommandot.

Infoga objekt Oppnar verktygsraden Infoga objekt.

Kontroller Med ikonen Formuldrkontroller ppnas en
verktygsrad med de verktyg och funktioner
som behdvs for att skapa ett interaktivt
formular.

Forteckningar Infogar en forteckning vid markdrens
position.

AutoText Skapar, dndrar eller infogar autotext. Du kan
lagra formaterad text, text med grafik,
tabeller och félt som autotext. Om du snabbt
vill anvénda en autotext-post, skriver du
forkortningen for posten i dokumentet och
trycker pé F3.

Anteckning Infogar en anteckning pé den plats dir
markoren befinner sig. Om du vill visa eller
redigera innehallet i en anteckning markerar
du anteckningen och véljer det hér
kommandot.

Bokmirke Infogar ett bokmérke pa den plats dér
markoren star. Du kan sedan anvinda
fonstret Navigator for att snabbt gé till den
markerade platsen.

Infoga objekt

Ikon

Namn

Beskrivning

Justera

Ikon

Namn

Beskrivning

M+

=+

=0

Vinster Justerar de markerade objektens vénsterkant. Om bara

ett objekt har markerats i Draw eller Impress justeras
véansterkanten pa objektet langs med den vénstra
sidmarginalen.

Centrerat De markerade objekten centreras vagrétt. Om bara ett

Hoger

objekt har markerats i Draw eller Impress centreras
mitten av objektet kring den vagrita mittpunkten pa
sidan.

Hoégerjusterar hdgerkanterna pa de markerade
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objekten.
p Overst Justerar de dvre kanterna pa de markerade objekten
vagrétt. Om bara ett objekt har markerats i Draw eller
Impress justeras den dvre kanten pa objektet langs
med den Ovre sidmarginalen.
= Mitten De markerade objekten centreras lodrétt. Om bara ett
objekt har markerats i Draw eller Impress centreras
mitten av objektet kring den lodréta mittpunkten pa
sidan.
a Underst Justerar nederkanterna pa de markerade objekten
vagrétt. Om bara ett objekt har markerats i Draw eller
Impress justeras nederkanten péa objektet langs med
den nedre sidmarginalen.
Mediauppspelning
Ikon Namn Beskrivning
OLE-objekt
Ikon Namn Beskrivning
Optimera
Ikon Namn Beskrivning

Punktuppstillningstecken

Ikon Namn Beskrivning




Ikon Namn Beskrivning
Ram
Ikon Namn Beskrivning

Anvénd mall

Textanpassning
av

Sidanpassning

Optimal
sidanpassning

Textanpassning
vénster

Textanpassning
hoger

Textgenomflode

Placera till
vénster

Centrera
horisontellt

Placera till hoger

Placera vid
Overkant

Placera vertikalt
centrerat

Placera vid
underkant

Anvinds for att ange en formatmall for det aktuella
stycket eller ett markerat objekt. Om du vill visa fler
formatmallar viljer du Format - Formatmallar och
formatering.

Placerar objektet pa en egen rad i dokumentet. Texten
i dokumentet visas 6ver och under objektet men inte
pa objektets sidor.

Visar texten pa alla fyra sidorna om objektets kant.

Bryter automatiskt texten till vanster, hoger eller pa
alla fyra sidorna om objektets ram. Om det utrymmet
mellan objektet och sidmarginalen dr mindre &n 2 cm,
kommer texten inte att brytas alls.

Placerar objektet framfor texten.

Justerar de markerade objektens vénsterkant. Om bara
ett objekt har markerats i Draw eller Impress justeras
viansterkanten pa objektet lings med den vénstra
sidmarginalen.

De markerade objekten centreras lodrétt. Om bara ett
objekt har markerats i Draw eller Impress centreras
mitten av objektet kring den lodréta mittpunkten pa
sidan.
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Inramning

Linjestil

Ramlinjeférg

Bakgrundsfarg

Ram

Léangst fram

Langst bak

Byt forankring
Léanka
Las upp lankning

Redigera punkter

Nar du klickar pa ikonen Inramning 6ppnas
verktygsraden Inramning dér du kan &ndra inramning
for ett tabellomrade eller ett objekt.

Nér du klickar pa den héar ikonen 6ppnas
verktygsraden Linjestil ddr du kan &ndra
inramningens linjestil.

Nér du klickar pa ikonen Ramlinjefarg 6ppnas
verktygsraden Inramningsfarg dér du kan 4ndra ett
objekts inramningsfarg.

Klicka for att 6ppna en verktygsrad dar du kan vélja
en bakgrundsfarg for ett stycke genom att klicka.
Férgen anvinds som bakgrundsfarg i det aktuella
stycket eller de markerade styckena.

Oppnar en dialogruta dér du kan dndra egenskaperna
for det markerade objektet, till exempel storlek och
namn.

Oppnar en dialogruta dir du kan @ndra egenskaperna
for det markerade objektet, till exempel storlek och
namn.

Flyttar det markerade objektet langst upp i
staplingsordningen, sé att det befinner sig framfor de
andra objekten.

Flyttar det markerade objektet langst ned i
staplingsordningen, sé att det befinner sig bakom de
andra objekten.

Léankar den markerade ramen till ndsta ram.

Bryter lanken mellan tva ramar.

Ikon

Namn

Beskrivning

Punkter

Flytta punkter
Infoga punkter
Radera punkter
Dela upp kurva

Omvandla till
kurva

Sétt hornpunkt
Jamn 6vergang

Symmetrisk



Ikon Namn Beskrivning
Overgang
Slut Bézier
Reducera punkter
Standard
Ikon Namn Beskrivning
& Ladda URL Laddar det dokument som anges av en URL. Du kan
skriva en ny URL eller markera en URL som é&r
registrerad.
_: Nytt Skapar ett nytt OpenOffice.org dokument.
: Nytt dokument Om du vill skapa ett dokument frdn en dokumentmall
fran mall véljer du Nytt - Mallar och dokument
= Oppna... Oppnar eller importerar en fil.
Spara Sparar det aktuella dokumentet.
= Spara som... Sparar det aktuella dokumentet pa en annan plats,
eller med ett annat filnamn eller som en annan filtyp.
=] Dokument som e- Oppnar ett nytt fonster i ditt standardprogram for e-

e

By

[

ge
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@

post...

Redigera fil

Exportera som
PDF direkt

Skriv ut fil direkt

Foérhandsgranskni
ng
Rittstavning...

Kontrollera
automatiskt

Klipp ut
Kopiera

Klistra in

Formatera
Paintbrush

post med det aktuella dokumentet som en bilaga. Det
aktuella filformatet anvdnds. Om dokumentet &r nytt

och inte har sparats, anvéinds det format som angetts i
Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmént.

Gor att du kan redigera ett skrivskyddat dokument
eller en databastabell.

Exporterar det aktuella dokumentet som PDF direkt.
Inga dialogrutor for instéllningar visas.

Klicka pé ikonen Skriv ut fil direkt om du vill skriva
ut det aktiva dokumentet med de aktuella
standardinstéllningarna for utskrift.

Visar en forhandsgranskning av den utskrivna sidan
eller stanger forhandsgranskningen.

Kontrollerar stavning manuellt.

Kontrollerar stavningen automatiskt medan du skriver,
och stryker under fel.

Tar bort markeringen och kopierar den till urklippet.
Kopierar markeringen till urklipp.

Infogar innehallet i urklipp pa markdrens plats och
ersétter eventuell markerad text eller markerade
objekt. Klicka pé pilen bredvid ikonen for att vilja
format.

Kopierar formateringen av markerad text eller ett
markerat objekt och tillimpar formateringen pa en
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Angra

Aterstill

Hyperlank

Tabell

Visa ritfunktioner

So6k och ersitt...

Navigator

Gallery

Datakillor

Kontrolltecken

Skala...
OpenOffice.org
Hjalp

Vad ér detta?

annan textmarkering eller ett annat objekt.

Angrar det senaste kommandot eller den senaste
inmatningen du gjorde. Klicka pa pilen bredvid
ikonen Angra pé standardraden for att vilja det
kommando som du vill dngra.

Aterstiller den senaste anvindningen av kommandot
Angra. Du viljer vilket Angrasteg som ska aterstillas
genom att klicka pa pilen bredvid ikonen Aterstill pa
standardraden.

Oppnar en dialogruta som du anvinder for att skapa
och redigera hyperlankar.

Infogar en tabell i dokumentet. Du kan ocksé klicka
pa pilen, dra for att markera antalet rader och
kolumner i tabellen och sedan klicka i den sista cellen.

Klicka om du vill 6ppna eller stinga verktygsraden
Ritverktyg, dédr du kan du lagga till former, linjer, text
och forklaringar i det aktuella dokumentet.

Soker och ersétter text och format i det aktuella
dokumentet.

Visar eller doljer fonstret Navigator, som du anviander
for att snabbt ga till ett visst stélle i dokumentet. Du
kan ocksé anvianda Navigator for att infoga element
frén det aktuella dokumentet eller andra 6ppna
dokument och for att administrera samlingsdokument.

Oppnar fonstret Gallery som du anvinder for att
infoga grafik och ljud i dokumentet.

Visar de databaser som &r registrerade i
OpenOffice.org och later dig hantera databasernas
innehall.

Visar kontrolltecken i texten, till exempel
stycketecken, radbrytningar, tabbtecken och
mellanslag.

Gor visningen av OpenOffice.org storre eller mindre.

Oppnar huvudsidan i OpenOffice.org-hjilpen for det
aktuella programmet.

Visar aktiv hjalp under muspekaren tills anvéndaren
klickar igen.

Standard (visningslédge)

Knapparna pé denna verktygsrad harstammar fran verktgygsraden Standard. Se
verktygsraden Standard for information om knapparnas betydelse.



Stjarnor och banderoller
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Explosion
4-uddsstjarna
S-uddsstjarna
6-uddsstjarna
8-uddsstjarna
12-uddsstjérna
24-uddsstjarna

6-uddsstjarna,
konkav

Vertikal
rullningslist

Horisontell
rullningslist

Sigill
Dorrskylt

Symbolformer

Ikon Namn

Uttryckssymbol

Sol

Mane

Blixt

Hjarta

Blomma

Moln

Forbjudet-symbol

Pussel

Dubbel hakperentes
Vinster hakperentes
Hoger hakperentes
Dubbel klammerperentes
Vinster klammerperentes
Hoger klammerperentes
Kvadratisk tavelram

Attakantig tavelram
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Tabell

Rombformad tavelram
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Tabell...

Linjestil

Ramlinjeférg

Inramning

Bakgrundsfarg

Sammanfoga
celler

Dela cell
Optimera
Uppe

Centrerad
(vertikal)

Nere

Infoga rad

Infoga kolumn

Rader

Kolumner

Infogar en tabell i dokumentet. Du kan ocksa klicka
pa pilen, dra for att markera antalet rader och
kolumner i tabellen och sedan klicka i den sista cellen.

Nér du klickar pa den héar ikonen 6ppnas
verktygsraden Linjestil ddr du kan éndra
inramningens linjestil.

Nar du klickar pa ikonen Ramlinjeférg 6ppnas
verktygsraden Inramningsfarg dér du kan 4ndra ett
objekts inramningsfirg.

Naér du klickar pé ikonen Inramning 6ppnas
verktygsraden Inramning dér du kan &ndra inramning
for ett tabellomrade eller ett objekt.

Klicka for att 6ppna en verktygsrad dir du kan vélja
en bakgrundsfirg for ett stycke genom att klicka.
Fargen anvinds som bakgrundsfarg i det aktuella
stycket eller de markerade styckena.

Kombinerar innehéllet i de markerade tabellcellerna
till en enda cell.

Delar upp cellen eller cellgruppen horisontellt eller
vertikalt i det antal celler du anger.

Oppnar en verktygsrad som innehaller funktioner for
att optimera rader och kolumner i en tabell.

Justerar cellens innehall mot dess 6vre kant.

Centrerar cellens innehall horisontellt i cellen.

Justerar cellens innehall mot dess nedre kant.

Infogar en eller flera rader i tabellen, nedanfor
markeringen. Du kan infoga mer 4n en rad genom att
Oppna dialogrutan (Vélj Tabell - Infoga - Rader), eller
genom att markera mer 4n en rad innan du klickar pé
ikonen.

Infogar en eller flera kolumner i tabellen, nedanfor
markeringen. Du kan infoga flera kolumner samtidigt
genom att oppna dialogrutan (vilj Tabell - Infoga -
Kolumner), eller genom att markera flera kolumner
innan du klickar pa ikonen.

Tar bort den markerade raden eller de markerade
raderna fran tabellen.

Tar bort de markerade kolumnerna fran tabellen.
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Y Tabell Markerar den aktuella tabellen.
'_Iﬂ Kolumner Markerar den kolumn som innehéller markoren.
Fﬁ Rader Markerar den rad som innehéller markoren.
EN AutoFormat... Aktiverar summafunktionen. Observera att markoren
maste finnas i den cell dér summan ska visas.
= Tabellegenskaper. Anger egenskaperna for den markerade tabellen, till
. exempel namn, justering, avstand, kolumnbredd,
ramlinjer och bakgrund.
8 Sortera... Sortera de valda styckena eller tabellraderna
alfabetiskt eller numeriskt.
= Summa Aktiverar summafunktionen. Observera att markoren
maéste finnas i den cell dér summan ska visas.
Teckning
Ikon Namn Beskrivning
Urval
Linje
Rektangel
Elips
Polygon
Kurva
Frihandslinje
Ellipsbage
Ellipssektor
Cirkelsegment
Text
Verikal text

Animerad text
Forklaring

Vertikal
forklaring

Grundformer
Symbolformer
Blockpilar
Flodesscheman
Forklaringar

Stjarnor
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Punkter
Fontwork-galleri
Fran fil...
Extrusion pa/av
Textobjekt

Ikon Namn Beskrivning

A Teckensnittsnamn Gor att du kan markera ett teckensnittsnamn i listan
eller ange ett direkt.

A Teckenstorlek Gor att du kan vilja mellan olika teckenstorlekar fran
listan eller ange en storlek manuellt.

F Fet Gor den markerade texten fet. Om markoren befinner
sig i ett ord blir hela ordet fetstilt. Om markeringen
eller ordet redan &r fetstilt tas formateringen bort.

K Kursiv Gor den markerade texten kursiverad. Om markoéren
befinner sig i ett ord blir hela ordet kursiverat. Om
markeringen eller ordet redan har kursiv stil tas
kursiveringen bort.

u Understruken Lagger till eller tar bort understrykning i den
markerade texten.

Al Upphojt

A Nedséankt

= Vinsterjusterat Justerar markerat stycke/markerade stycken mot
véanster sidmarginal.

= Centrerat Centrerar markerat stycke/markerade stycken pé
sidan.

= Hogerjusterat Justerar markerat stycke/markerade stycken mot
hoger sidmarginal.

= Marginaljustering Justerar markerat stycke/markerade stycken mot
hdger sidmarginal. Om du vill kan du ocksé ange
justeringsalternativ for den sista raden i ett stycke
genom att vélja Format - Stycke - Justering.

= Radavsténd: 1 Tilldelar enkelt radavsténd i det aktuella stycket. Detta
ar standardinstillningen.

= Radavstand: 1,5  Stiller in radavstandet i det aktuella stycket till en och
en halv rad.

= Radavstand: 2 Stiller in radavstandet i det aktuella stycket till tva
rader.

A Teckenfirg Klicka om du vill anvinda den aktuella

teckensnittsfargen pa de markerade tecknen. Du kan
dven klicka hdr och sedan dndra textféargen genom att
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dra en markering. Klicka pé pilen bredvid ikonen for
att oppna verktygsraden Teckenfarg.

I Vinster-till-hoger Texten skrivs in fran vénster till hoger.

1. Hoger-till-vanster Text som &r formaterad i ett sprak med komplex
textlayout skrivs in frdn hoger till vénster.

A=

Textriktning frén
vanster till hoger

Textriktning
uppifrén och ned
Markera allt

Tecken...

Stycke...

Textruteformatering

Ikon

Namn

Anger textens horisontella riktning.
Anger textens vertikala riktning.

Markerar allt innehall 1 den aktuella filen, ramen eller
textobjektet.

Andra teckensnitt och teckenformatering for de
markerade tecknen.

Andrar formatet pa det aktuella stycket, till exempel
indrag och justering.

Beskrivning

Teckensnittsnamn
Teckenstorlek
Fet

Kursiv
Understruken
Upphojt
Nedséankt
Vinsterjusterat
Centrerat
Hogerjusterat
Marginaljustering
Vinster-till-hoger
Hoger-till-vanster
Radavstand: 1
Radavstand: 1,5
Radavstéand: 2
Tecken...

Stycke...



Verktyg
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Infoga

Direktmarkor
pa/av

Avstavning...

Synonymordlista.

Grafik pa/av
Webblayout
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