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Kontorpakken OpenOffice.org

OpenOffice.org er en fri kontorpakke for alle.

Pakken indholder folgende elementer:

Writer (tekstbehandler og HTML-redigerer).

Calc (regneark).

Draw (vektorbaseret tegneprogram).

Impress (prasentationsprogram).

Formel-redigerer.

Database-modul (er under udvikling, du bliver negdt til selv at installere en selv-
steendig database som f.eks. MySQL, PostgreSQL, Microsoft Access, Oracle eller
lignende).

I denne handbog er det i1 forste omgang kun writer det galder.

Nér det geelder funktionalitet og brug, er OpenOffice.org sammenlignelig med kendte,
ikke frie kontorpakker s som Microsoft Office.

Du kan indlase de fleste Microsoft Office-dokumenter (Word, Excel, Powerpoint) uden
storre problemer, &ndre dem og gemme dem i OpenOffice.org's eget format eller hvis
onskeligt 1 det oprindelige format.

Den storste begrensning er, at OpenOffice.org ikke kan kere VBA-makroerne i disse
dokumenter. Men de er dog bevaret (som kommentarer), s& de kan bruges igen, hvis de
@ndrede dokumenter skal benyttes under Microsoft Office igen.

Det er faktisk noget af en praestation, da der ikke er nogen officiel beskrivelse af Micro-
soft Office-filformater (Microsoft offentliggerer dem ikke). Hvis du har et Microsoft
Office-dokument, som ikke dbner korrekt i OpenOffice.org, sd giv venligst udviklerne
besked ved at sende en fejlrapport til OpenOffice.orgs fejlrapporteringssystem
Issuezilla. P4 den made kan funktionen blive forbedret.

Du ma ogsa tage med i overvejelserne, at OpenOffice.org ikke er "ferdigt" (hvilket intet
kompliceret software nogensinde vil blive). Det indeholder stadig en rakke fejl og
uhensigtsmaessigheder. Men selve applikationerne (nér man ser bort fra oversattelsen til
dansk) er 1 mange tilfelde udmerket til de flestes brug.

Det kan vaere vaerd at overveje StafOffice 6.0, hvis det ikke er et problem, at det koster
licensafgifter. StarOffice er nemlig i det store hele baseret pa den samme kildekode som
OpenOffice.org.

Forskellen mellem StarOffice og OpenOftice.org er, at StarOffice har nogle flere dele

med f.eks. begrenset WordPerfect-filter, stort antal skabeloner, clipart og skrifttyper
samt database og flere funktioner til at hdndtere databaser.

OpenOffice.org - writer 6



L]
OpenOfficeorg
OpenSource, OpenOffice og tekstbehandling.

Tekstbehandling

Dette afsnit er taget fra bogen "Friheden til at valge kontorprogrammer" der er en af
begerne (som er gratis) omhandlende det gode og frie styresystem "Linux".

Selvom afsnittet er skrevet til begyndere 1 Linux, kan det ogsa bruges som en orientering
til Windows-brugere, samtidig er det en lille oversigt (introduktion) til hvad du bl.a. kan
fa til Linux, og igen "det er gratis, og s@rdeles gode programmer der nevnes".

Standarden inden for tekstbehandling sattes i dag af Microsoft Word. Det skyldes dels,
at Word teknologisk set er forende pa de fleste omrader, men is@r ogsa, at der er s
mange, der bruger Word, at Word's dokumentformat 1 praksis er en defacto-standard til
udveksling af tekstbehandlingsdokumenter.

Netop derfor bliver et af de primere beslutningsparametre ved valget af et frit program
til tekstbehandling, om programmet understotter Words filformat. Det er selvfolgelig
underordnet, hvis du lever 1 en fuldstendig fri verden, hvor alle dine venner og dine
forretningsforbindelse sender tekst i ASCII-format, men det er jo trods alt de feerreste af
0S, SOm ger ;0).

Der er mange frie og grafiske programmer til tekstbehandling for eksempel KWord fra
KDE og Abi-Word som er en del af Gnome, som det bliver interessant at folge udvik-
lingen af, men der er desvaerre endnu noget tid til, at disse programmer bliver relle alter-
nativer til Microsoft Word. Derimod er kontorpakkerne StarOffice (Closed Source) og
OpenOffice.org (Open Source) mere interessante som direkte alternativer, da de har
vasentlig bedre understottelse af Word og de andre kontordokument-formater fra
Microsoft.

OpenOffice.org er udviklet oven pa den del af kildeteksten fra StarOffice, som Sun
havde mulighed for at frigive under Open Source 1 oktober 2000. OpenOffice.org er
dobbeltlicenseret under baide LGPL og SISSL, hvor den sidstnevnte gor det muligt for
Sun at bruge OpenOffice.org kildeteksten som basis for kommende udgaver af den
lukkede kontorpakke StarOffice.

OpenOffice.org og StarOffice 6.0 findes til Windows, Linux/Intel, Linux/PowerPC og
Solaris. OpenOffice.org arbejder dog ogsa pa at f4 udviklet udgaver til (listet efter
feerdighedsgrad): Mac OSX, Linux/Alpha, Linux/Arm, Irix, FreeBSD, Tru64,
NetBSD/Sparc, OS/2, VMS og BeOS.

Dermed har vi ikke taget stilling til det fornuftige 1, at Word-formatet er de factostan-
darden. Faktisk finder vi det overordentlig uheldigt, at et proprietart og lukket filformat
som Word-formatet kan fungere som en de factostandard, da det jo star Microsoft frit til
enhver tid at endre filformatet. Men sddan er den verden vi lever i, og OpenOffice.org
er et godt bud pa at omga dette.
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1. Generelt om tekstbehandling

1.1. Hvad er tekstbehandling? Ikke en skrivemaskine!

Mange opfatter et tekstbehandlingsprogram som en avanceret skrivemaskine. Selvom
det umiddelbart lyder tilforladeligt er det faktisk en darlig sammenligning. Et
tekstbehandlingsprogram bygger pa nogle helt andre begreber end en skrivemaskine.
Formélet med denne handbog er at leere dig disse begreber, specielt med henblik pa
OpenOffice.org Writer (kaldes herefter blot Writer).

Grundleggende omfatter tekstbehandling to forskellige ting, nemlig redigering og
formattering. Som de fleste andre tekstbehandlingsprogrammer arbejder Writer efter
WYSIWYG (What You See Is What You Get) princippet, hvor redigering og
formattering klares i samme arbejdsgang, s& dokumentet hele tiden fremstar som det vil
gore pa papir, men her forklares forskellen pa de to begreber:

Redigering vil sige at indskrive, slette, kopiere og flytte tekst. Hertil herer ogsé
redskaber som stavekontrol, segning, brevfletning, automatisk registrering af
@ndringer mm.

Et program, som kan redigere en tekst kaldes en teksteditor. Det der er sarligt for et
tekstbehandlingsprogram er, at det ogsa kan formatere teksten:

Formatering vil sige den typografiske del af tekstbehandling: Teksten skal sattes
med forskellige skrifttyper. Herunder skal den ombrydes i linjer og sider.
Formattering er det arbejde, som en typograf lavede for i tiden med héndkraft (du
skal dog ikke forvente bogtrykkvalitet af et almindeligt tekstbehandlingsprogram).
Dette arbejde gor Writer automatisk efter dine anvisninger!

1.2. Om effektiv brug af tekstbehandling

WYSIWYG princippet giver en intuitiv arbejdsform, da du umiddelbart kan se resultatet
af det, du laver. Ulempen er, at du tvinges til at teenke pa flere ting samtidigt. Se f.eks.
pa dette skeermbillede:

Om effektiv brug af tekstbehandling

WYTETWTY G principet giver en intuitiv arbejdform da man umiddelbart
kan se resultaten af det man laver. Ulempen er, at man tvinges til at

tenke pa flereting samtidit. Se feks pd dette skermbilled:

Her skal du teenke pa mindst tre ting pa én gang:

Tekstens indhold; hvad skal jeg skrive?

Tekstens udseende; jeg skal veelge den rigtige skrifttype til overskriften og en anden
til bradteksten. Hvilken linjeafstand skal jeg skrive med og skal der vare lige
hgjremargen osv...

Stavningen; hvorfor er ordene mon understreget med redt? Er de stavet forkert eller
er det bare stavekontrollen som ikke kender dem?
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Det er ikke hensigtsmaessigt; en skriveproces fungerer bedst nir du kun skal teenke pa én
ting ad gangen! Nogle gode rad er derfor:

Start med at skrive los; begynd med det, der passer dig bedst.

Rediger bagefter. Med et tekstbehandlingsprogram kan du @ndre, slette, indsette og
flytte tekst som det passer dig.

Lad vere med at have lgbende stavekontrol (rede understregninger) slaet til hele
tiden. Lav stavekontrol bagefter eller nogle gange undervejs 1 stedet.

Tenk ikke pa formateringen nér du skriver, teenk pa indholdet. En strategi for at
undgé at teenke pa tekstens udseende mens du skriver er at skrive forst og formatere
bagefter. Det kan fungere udmaerket, men moderne tekstbehandlingsprogrammer
indeholder nogle faciliteter som gor at du kan formatere teksten automatisk mens du
skriver. Dette gores ved hjeelp af typografier, som omtales i kapitel 17.

Et ekstra rad: Det er svaert at overskue en tekst pa mere end 1-2 sider pa skermen.
Lav derfor en udskrift nir du synes du har néet et punkt hvor det geelder om at fa
overblik. Den afsluttende korrekturlasning laves ogsé bedst nar teksten star pa papir.

1.3. Begreber 1 tekstbehandling

For at kunne bruge tekstbehandling effektivt skal du forsta de begreber, der indgéar. Her
er nogle af de vigtigste.

Tegn, afsnit og sider

P& en skrivemaskine skriver du én linje ad gangen og skifter derefter linje. Det gor du
ikke 1 et tekstbehandlingsprogram! I tekstbehandling skriver du ikke linjer, men afsnit.

Der foregdr nu en arbejdsdeling mellem brugeren og programmet:

Brugeren skriver et antal afsnit (redigering) og giver instruktioner til programmet om,
hvordan teksten skal vises pd skaermen/printeren (formatering).

Programmet inddeler afsnittene i linjer og placerer linjerne pa en eller flere sider. Det
er altsd (normalt) programmet og ikke brugeren der bestemmer hvor der skal skiftes
linje og side.

Pa grund af WY SIWIG princippet sker dette hver gang brugeren laver den mindste
@ndring.

Programmet laver altsa det typografiske arbejde, men ud fra brugerens instruktioner:

Hird og bled formatering

De formaterings instruktioner du kan give, inddeles i tre grupper:

Formatering af fegn, f.eks. ,,denne tekst skal vaere med fed skrift”. Se kapitel 6.
Formatering af afsnit, f.eks. ,,dette afsnit skal centreres®. Se kapitel 7.

Formatering af siden, f.eks. ,,denne side skal have en venstremargen pa 2cm®. Se
kapitel 8.

Der skelnes desuden mellem 4drd formatering og blod formatering.

Hard formatering handler om, at du formaterer et bestemt stykke tekst/afsnit. Hvis du
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nu f.eks. har 10 overskrifter 1 din tekst, sa skal du formatere alle disse 10 overskrifter
hver for sig.

Alternativet er at bruge blod formatering, hvor du én gang for alle angiver hvordan
f.eks. en overskrift skal se ud i stedet for at skulle gare det samme arbejde 10 gange.

Redskabet til at lave bled formatering kaldes #ypografier, Se kapitel 17.

Felter

Felter bruges til at indsette specielle tekster som for eksempel sidetal, datoen,
krydsreferencer, hvor det er praktisk at programmet kontrollerer indholdet. For

eksempel gar det ikke at du selv skriver ,,se side 3%, for nar du redigerer teksten kan det

jo veere at det pludselig skulle vere side 4. Ved hjlp af felter kan du {4 Writer til at
opdatere tallet automatisk.

Felter er ogsa nyttige i sidehovedet/sidefoden. For eksempel kan du indsatte et sidetals-

felt i sidefoden; s vil det rigtige sidetal automatisk blive vist pa alle sider.
Felter beskrives 1 kapitel 20.

Fodnoter og slutnoter

Kommentarer til teksten placeres normalt nederst pa siden (fodnoter) eller pa en side for

sig selv (slutnoter). I selve teksten er der s& en henvisning (et nummer) til
fodnoten/slutnoten. Writer styrer selv nummereringen.

Fodnoter og slutnoter beskrives i kapitel 12.

Punktopstilling, spalter, tabeller

Normalt skrives teksten (afsnittene) en linje ad gangen under hinanden indtil siden er

fuld, hvorefter den fortsaetter pa naste side. Du kan opsatte teksten pa andre mader, for

eksempel:

Du kan lave punktopstilling (lister), hvor afsnittene opsattes i nummererede punkter

eller med punkttegn, som denne opstilling. Se kapitel 10.

Du kan lave tabeller, hvor hver celle sd indeholder et eller flere afsnit. Se kapitel 11.

Du kan lave spalter, enten ved at inddele hele siden i spalter eller ved at lave et
omrade med spalter. Se kapitel 8 og 9.

Grafik, billeder og rammer

Udover selve teksten kan du have brug for at indsatte figurer, for eksempel et billede,

grafik, en graf, eller noget tekst som skal sté for sig selv. Fellesbetegnelsen for disse er
rammer. Rammer indsattes pd tvaers af teksten, og teksten forleber s& udenom rammen.

Se kapitel 13 og 14.
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2. OpenOffice.org brugerfladen

Dette kapitel forteeller om opbygningen af brugerfladen (skeaermbilledet) i
OpenOffice.org og hvordan du tilpasser det til dine gnsker.

2.1. Elementer pé skermbilledet

Skermbilledets udseende afth@nger af, hvilket modul du arbejder med. Her ses det med
et tekstdokument som det aktive dokument.

ES test.saw - OpenOffice.org 1.1.4 mEEE
Filer Rediger Wis' Indssst Formater  Furkhioner Windue Hijsslp b4
IC:'l,Dokumenter'l,test.sxw :” EET = E || §| JL @l = "_"v| + it E@ |
|5tandard | [rimes new romar ¥ 112:] E : U |§ = = | = E = +E| Pl
= O A T - T S S ST O T e T R E O R DO OO 12l
@
o
2 OpenOffice.org
o
HELC .
I Dette er et skeemmbillede fra OpenOffice.org I
AEC Dette er enlille test pd OO0, for at se om filen kan overfares uden widere fra Linuz
— til Windows og omvendt,
] Det slulle den jo geme kunne.
[
? Det viser sig at det kunne den selvfalgelig godt.
B
i}
)
4 | :
Side 11 Standard [100% (o [sT00 Hve 7 |

Fuld skeerm
Skeermbilledet ser anderledes ud hvis du vaelger:
+ Vis/Fuld skzerm (ell. Ctrl-Skift-J) fjerner flest mulige elementer fra skaermen, si

tekstomradet bliver steorst muligt. Der vendes tilbage til normal visning ved at klikke
(venstre museknap) pa teksten "Fuld skeerm" i det lille vindue der abner sig.

Nedenfor gennemgés de forskellige dele af skeermbilledet.

Menuerne
Overst findes menulinjen:
Filer Rediger Yis Indssst Formater Funktioner Yindue Hjeslp
Menulinjen skifter athangigt af hvilken type dokument du arbejder med, men her er en
oversigt som gealder for tekstdokumenter. Der vil sa vere storre eller mindre @ndringer

ved andre typer dokumenter.
- Filer indeholder kommandoer til at oprette, dbne, gemme og udskrive dokumenter.
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Rediger indeholder kommandoer til at redigere dokumentet.
Vis indeholder kommandoer til at tilpasse skermbilledet.

Indszet indeholder kommandoer til at indsette specielle elementer i dokumentet,
f.eks. sidetal, fodnoter, grafik osv.

Formater indeholder kommandoer til at formatere teksten, herunder typografier.

Funktioner indeholder kommandoer til stavekontrol, orddeling, synonymordbog,
kapitel- og linjenummerering samt diverse indstillingsmuligheder.

Vindue indeholder kommandoer til at administrere skeermbilledet nar du har flere
dokumenter abne. Til at skifte mellem dokumenterne er det lettere at bruge windows
proceslinje.

Hjeelp indeholder (merkeligt nok) hjelpefunktionerne. Bemerk at hjelpen er péd
engelsk. Endvidere mulighed for registrering, samt oplysninger om OpenOffice.org.

Ikonlinjerne

Under menuerne kommer ikonlinjerne, som indeholder knapper til nogle af de
funktioner, du kan nd med menuerne samt nogle flere.

@verst er funktionslinjen, som er den samme uanset hvilken OpenOffice.org komponent
du bruger.

IC:'I,DDkumenter'l,test.sxw j| EEIV = H || §| J‘L @| =1 -'_-"v| '1L ﬁ"’ [h |

Her findes bl.a. knapper til at starte et nyt dokument, dbne, gemme, udskrive og redigere
et dokument samt eksportere et dokument som PDF fil.

Hyperlinklinje

Hyperlinklinjen er ikke synlig som standard (heller ikke pa skarmbilledet ovenfor). Den
bruges i HTML-dokumenter til at lave hyperlinks:

skibshistarie j URL: Ihttp:mwwskibhist.dk j @'| & o a‘iri’|

Objektlinjen skifter udseende athangigt af hvilket modul, du bruger. Nar du bruger
tekstbehandlingsmodulet ser den sddan ud som standard.

IStandard | ITimes Mew Romar ¥ | |12 | B i O |§

1= = ij§+:§|£fﬁ'_:*,’

Denne bruges til at formatere tegn og afsnit, herunder at veelge afsnitstypografi. Der
herer specielle objektlinjer til f.eks. grafik, tabeller og punktopstilling.

Vearktejslinjen
By [ venstre side er vaerktgjslinjen (her er kun vist et lille udsnit). Denne skifter ogsé
— afhangigt af modulet. De fleste teksbehandlingsprogrammer har mange
=2 varktejslinjer, som kan velges til og fra. I OpenOffice.org er der i stedet samlet
& mange funktioner i én vaerktejsbjelke. De knapper, hvor der er en gron pil
# indeholder underpunkter, som i nogle tilfeelde kan traekkes ud som en flydende
=) veerktejslinje. I denne handbog bruges varktejslinjen ikke ret meget.

3
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Linealen

W1 2.3 45 B 7.8 &40 1 4243 14 15

Linealen viser den vandrette position i cm. Du kan ogsé bruge linealen til at lave
indstillinger, f.eks. indrykning af afsnit, tabulatorstop og sette hgjre og venstre margen.

Du kan vise/skjule linealen med Vis/Lineal.

Statuslinjen

IND |STD HvP & |

Side 1/ 1 Standard 108%

Statuslinjen viser forskellige oplysninger, f.eks. sidetal (her side 1 af'i alt 1), méalestok
(her 108%) og om dokumentet er @ndret siden sidst det blev gemt (vist med *).

Nogle af felterne er aktive, dvs. de reagerer pa klik, dobbeltklik eller hojreklik.

Du kan vise/skjule statuslinjen med Vis/Statuslinje.

2.2. Visning af tekstdokumenter

Du kan fa vist forskellige ting i dit tekstdokument, som ikke udskrives, men hjalper
undervejs 1 skrivningen.

Vis/Tekstmargener fjerner/viser de linjer pd skaermen, som omkranser tekstomrédet
pé siden samt sidehoved og sidefod.

Vis/Markeringer fjerner/viser den gra baggrund til de elementer i teksten, hvor
Writer kontrollerer indholdet, f.eks. punkttegn i punktopstilling, fodnotehenvisninger
samt til felter som f.eks. sidetal, krydsreferencer mm. (Tastatur: Ctrl-F8).

Vis/Felter viser navn i stedet for indhold pé felter, som f.eks. sidetal, krydsreferencer
mm. (Tastatur: Ctrl-F9).

Vis/Kontroltegn fjerner/viser de tegn som ellers er skjult, f.eks. nyt afsnit (),
mellemrum og tvungent linjeskift. (Tastatur: Ctrl-F10).

Skaermbillederne viser forskellene: Her er alle fire punkter tilvalgt:
Sidehoved-sidehoved-sidehove d q|
En-punktopstillingq]
Ela-bla-bla-bla-bla -Blablabla q

Elablabla-blaf]
FKlokken-erElokkeslzet- (fast)
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Her er alle fire punkter fravalgt, sd udseendet svarer til udskriften:
Sidehoved sidehoved sidehoved.

En punktopstilling:
Ela bla bla blabla. Blablabla
Ela bla bla bla.

Klolkdken er 10:50.

Malestok

Sterrelsen af teksten pa skeermen justeres med menupunktet Vis/Malestok. Alternativ:
Hejreklik eller dobbeltklik pé procentangivelsen i statuslinjen.

Normalt vises dokumentet 1 storrelse 100%, som omtrent svarer til naturlig sterrelse -
athengigt af skermens storrelse og oplesning. Det kan vere en god idé at aendre det
til Optimal: Velg Vis/Mailestok og s@t markeringen ved Optimal. Det giver den
bedst mulige udnyttelse af skaermens bredde.

Skalering kan velges til et antal procent af ,,naturlig sterrelse®. Bemaerk at 100%
ikke svarer praecis til storrelsen pa papir; det athaenger af skaermens storrelse og
oplesning.

Optimal betyder teksten fylder mest muligt, idet der kun vises et lille stykke af
margen. Denne indstilling anbefales, da den udnytter skaermen bedst muligt!

Sidebredde betyder, at hele papirets bredde vises, inklusiv margen.

Hele siden betyder, at hele papiret vises i bade bredden og hgjden. Det er kun nyttigt
til at skabe overblik, men det kan du ogsé fa pad anden made, se under udskrivning
(vis udskrift).

2.3. Generelt om betjening af OpenOffice.org
Som i de fleste moderne programmer er der flere mader at ni en bestemt funktion:

Tastaturet, hvor mange funktioner kan nds med genvejstaster.
Menuerne.
Klik pa en knap pé en ikonlinje eller andre steder i skaermbilledet.

Hojreklik pa det element du vil @&ndre. Dette abner den sékaldte kontekstmenu med et
udvalg af funktioner du kan anvende.

I denne handbog er der de fleste steder naevnt mere end én mulighed, men ikke
nedvendigvis alle mulighederne!
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3. Dokumenter og filer

Dette kapitel forteeller om, hvordan du administrerer dine dokumenter pa
harddisken.

3.1. Starte et nyt dokument

Du starter et nyt dokument med Filer/Ny(t). I undermenuen skal du vaelge dokumentets
type, f.eks. Tekstdokument, Regneark, Presentation, Tegning eller HTML-
dokument.

Du kan have flere dokumenter d&bne samtidigt, ogsa af forskellige typer. Hvert dokument
har en knap 1 windows proceslinje. For at skifte til et dokument skal du blot trykke pa
den tilsvarende knap.

Imens du arbejder med et dokument kan du abne (lave) et nyt i writer med Ctrl-N pa
tastaturet.

3.2. Gemme et dokument
For at gemme et dokument er fremgangsmaden sadan:

1. Valg Filer/Gem eller klik i funktionslinjen (tastatur: Ctrl-S).
2. Forste gang du gemmer kommer der en fildialog, hvor du skal udvelge drev og
mappe:

Geni: |'ﬂ Dokurnenter j ﬁi

|1 Atikler Fregatzkibet Creale, sxw
] L Guanafart. s

[ Sundtaldregnzkaber @ opskrifter. sxw

|1 Setartshistorie best s

1 Yin

@ Brev-hred. sew

Filnavn: Iher skriver du dit filnavn Gem

Filtype: I OpenOffice.org 1.0-tekstdokument [ sxw] _‘J Annuller

v Automatisk filtypenian
[~ Gem med adgangskode

[ Bedigerfitenrdsillinges

7

Overst til venstre vises stien til den aktuelle mappe, her C:\dokumenter. Nedenunder
vises indholdet (filer og undermapper) i denne mappe.

Overst til hojre er der 5 knapper, de 2 forste bruger du til at navigere rundt pa hard-
disken med.
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3. Den rigtige mappe pa harddisken velges:
4. Og derefter skriver du et filnavn 1 boksen Filnavn og trykker pd knappen Gem (eller
Enter pa tastaturet).

Naeste gang du gemmer bliver dokumentet gemt under samme navn. Hvis du vil gemme
under et nyt navn velges Filer/Gem som. Sa dbner fildialogen igen sa du kan indtaste et
nyt navn.

Husk at gemme jeevnligt, sd du ikke mister din tekst, nar Windows bryder ned!

3.3. Abne et eksisterende dokument
For at dbne et dokument er fremgangsmaden sadan:

1. Vlg Filer/Abn eller klik & funktionslinjen (tastatur: Ctrl-O).
2. Udveelg drev, mappe og filnavn vha. fildialogen (se afsnittet om at gemme).

3. Naér du har fundet den rigtige fil skal du enten dobbeltklikke pé den eller klikke pa
den (afmarke) og trykke Abn (Enter pi tastaturet).

3.4. Import/eksport

Writer er fodt til at hdndtere dokumenter (filer) i sit eget format (filerne far endelsen .
SXW) og 1 HTML-format.

Du kan desuden importere dokumenter lavet med en lang raekke andre
tekstbehandlingsprogrammer, bl.a. StarWriter og Microsoft Word. Disse indlases pa
samme made som dokumenter lavet med Writer; de bliver derefter automatisk
konverteret til Writer formatet. Endvidere kan du indlase f.eks. MS PowerPoint og
diverse kendte billedformater.

Muligheden for eksport til andre tekstbehandlingsprogrammer er mere begranset. Valg
Filer/Gem som. I fil-dialogen skal du under filtype finde det format, du ensker:

MS Word 97/2000, MS Word 95, MS WinWord 6.0 er forskellige versioner af
Microsoft word.

Rich Text Format er et format som de fleste tekstbehandlingsprogrammer kan
indleese. Det anbefales hvis du vil eksportere til et andet program end Microsoft
Word.

HTML er formatet til World Wide Web dokumenter og vaelges hvis du har et
dokument i Writer format som skal konverteres til HTML-format.

Det er ikke sikkert at dokumentet bevarer sit udseende fuldstendigt nar du importerer
eller eksporterer. Det kan skyldes forskellige muligheder i de forskellige formater, men
ogsa at ikke alle dokumentformater er fuldsteendigt dokumenterede, f.eks. Microsofts
formater.
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4. Udskrivning

4.1. Start udskrivning

Du udskriver ved at velge menupunktet Filer/Udskriv (tastatur: Ctrl-P). Herved dbnes
en dialogboks, hvor du kan angive hvilke sider, der skal udskrives, antal eksemplarer
0SV.:

Udskriv x|

Prirter

Marvn

Egenskaber, .. |

Status Standardprinter; Klar
Type HF LaserJet ITIF
Placering LPT1:

Kaommenkar

[ Uidlskrift il fil

Lidskriftsomrde Kopier

& ik finkal kopier |1 g
" Sider ||1 T

. : [ Sammenlian
£ Matkerng |j_ll @ @I d

Indskilinger ... | ok I Annuller. | Hizzlp |

I feltet Egenskaber... kan du bl.a. velge papirsterrelser.

I feltet Udskriftsomrade kan du valge:
Alt, dvs. alle sider udskrives.
Sider, hvor du kan skrive hvilke sider du vil have. Siderne adskilles af
semikolon og du kan fa et interval af sider ved at skrive en bindestreg: Skriver
du f.eks. 2; 4; 7-10, sa udskrives siderne 2, 4, 7, 8, 9 og 10.

I feltet Kopier kan du skrive hvor mange eksemplarer du vil have.

Knappen Indstillinger... giver mulighed for flere indstillinger, se skaermbilledet
(afsnit 4.3.) under brochureudskrift.

Slut med OK eller tast Enter.

4.2. Vis udskrift

Inden udskriften kan du fa et overblik over dokumentet ved at vaelge Filer/Vis udskrift.
Der kan vises en eller flere sider pa skermen pa én gang.

Objektlinjen

Bl A W [ | ol i} EE| ) allg‘% "'I =5 @l Luk eksempel

Folgende er en oversigt over mulighederne i objektlinjen:

1. Forrige side

2. Naste side

3. Til dokumentets begyndelse
4. Til dokumentets slutning

OpenOffice.org - writer 17



Sidevisning: to sider
Sidevisning: flere sider
Forster
Formindsk
9. Malestok sidevisning
10.Fuldskerm til/fra
11.Udskriv sidevisning
Pas pé- udskriver hele dokumentet f.eks. som nedenstaende skaermbilled viser
med 8 sider pa et A 4 ark.
12.Udskriftsindstillinger sidevisning
13.Luk eksempel

PN

E Haandbog-2-2a_sxw - OpenOffice.org 1.1.4

Filer Rediger Wis Indsset Formater Funkfiomer Windus Hissip L
IC:'l,Dokumenter'l,Haandbog-2-2a.sxw ﬂ] % = B | §| ,,"L & | = -!_:| "?— ﬁ"% | ﬁ
E Elg [ E| EIBEE| Q a_llg% 'I El % §| Ln‘kudskﬁlél\:.wisrdng

[mer o

HANDES
1
TERS TRENA MDLING

MED

fgmtilice g

Ede1)77 70 | N I

Slut Vis udskrift med knappen Luk eksempel i objektlinjen eller vaelg menupunktet i
Filer/Vis udskrift igen for at komme tilbage til det oprindelige skaermbillede.

4.3. Brochureudskrift

Du kan ogsé udskrive dit dokument som en brochure; det betyder at du fér det skrevet
ud, sé det kan foldes og heftes pa midten til en brochure (et hafte):

Hvis din printer kan skrive pa begge sider geor du sadan:

1. Abn printerdialogboksen ved at vaelge menupunktet Filer/Udskriv (tastatur:
Ctrl-P).
2. Tudskriv dialogboksen valges nederst Indstillinger...

3. I dialogboksen for printerindstillinger (se naste side) settes hak (flueben) ved
Brochure.

4. Klik OK.
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5. Start derefter udskriften ved at klikke OK 1 printerdialogboksen.

Printenndstillinger B

Indhcld Sider Maker
v Grafik [v Venstre sider * Ingen \LI
v Tabeller IV Huire sider " Kun noter anrnuller I
¥ Tegringet [ Omvend: ' Dokumentets slutning =
v Eontrolelementer ¥ Brochure: ' Sidens slutning —‘
v Baggrund
[ Ldskriv sart

findet
[ Opret enkelte printeriob
[~ Papirbakke fra udskriftsindstilingerne

Fax <Ingen :_l

Hyvis din printer kun kan skrive ud p4 én side skal du skrive ud i to omgange:

1. I forste omgang satter du hak ved Venstre sider, men ikke Hgjre sider i felterne
der er vist ovenfor.

2. Derefter leegger du papiret 1 printeren igen og gor det samme; men denne gang er
det Heojre sider, der skal vare hak ved. Hvordan du skal laegge papiret i igen
athenger af din printer — prov dig frem med et testdokument pé fire sider!

« Huvis sidestorrelsen 1 dit dokument er sat til A4, sa bliver siderne formindsket til
A5 storrelse ved brochure udskrift.

« Hvis du vil lave en A5 brochure er det bedre at satte sidestarrelsen til A5 —sa
beholder dokumentet sin naturlige storrelse.

« Huvis du har en A3 printer, sa kan du tilsvarende lave en A4 folder ved at s&tte
sidestorrelsen til A4.
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5. Redigering

Dette kapitel handler om de grundlaeggende redigeringsredskaber, som gar
mere eller mindre uezendrede igen i de fleste windowsprogrammer, som arbejder
med dokumenter - og i alle moduler i OpenOffice.org.

Til stgrre dokumenter er Navigatoren nyttig; den omtales i kapitel 18.

5.1. Indtaste tekst og specialtegn

Nar du skriver tekst skal du ikke selv skifte linje, det tager Writer sig af. Derimod
skal du selv skifte afsnit, det gores med Enter tasten.

Hvis du alligevel vil fremtvinge linjeskift et bestemt sted tastes Skift-Enter. Det kan
undertiden vare nyttigt.

Tilsvarende kan du lave et tvungent sideskift med Ctrl-Enter og et spalteskift med
Ctrl-Skift-Enter. Du kan ogsd bruge menupunktet Indszet/Manuelt sideskift m.m.

Tegn med accenttegn som f.eks. 4, €, 0, ii, fi fAs ved forst at taste accenttegnet (vises
ikke pa skaermen) og sa taste bogstavet. Hvis du vil have accenttegnet i sig selv skal
du taste accenttegnet efterfulgt af mellemrum.

Tegn som ikke findes pé tastaturet kan fas sadan:
Vealg Indszaet/Specialtegn. Klik pa de/det enskede tegn og vaelg OK.

Tast Alt plus tegnets nummer pd det numeriske tastatur. Her er nogle eksempler:

Tast Alt-0231 Alt-0199 Alt-0161 Alt-0191  Alt-0223
Giver ¢ C i b B3

Nar du skriver et lengere ord vil du opdage, at Writer til tider kommer med et forslag
til, hvordan ordet kan afsluttes (funktionen kaldes ordkomplettering). Hvis forslaget
ikke er korrekt skriver du blot videre, hvis det kan bruges trykker du Enter og kan sa
fortsaette med naeste ord. Du kan ogsé trykke Ctrl-Tab; sa kommer Writer med sit naste
forslag.

5.2. Blokmarkering

Blokmarkering bruges hvis du vil gere noget bestemt ved et stykke tekst, f.eks. slette
det, flytte det, formatere det.

Du markerer en tekst ved at treekke hen over teksten med musen (venstre musetast
holdes nede) eller med Skift plus piletaster.

Du kan markere et ord ved at dobbeltklikke pa det; du kan markere en linje ved at
klikke tre gange.

Du kan markere flere adskilte omrdder hvis du holder Ctrl tasten nede og
dobbeltklikker med venstre musetast pd ordet (ordene):

Blabla[l bla. Bla blabla bla
Blablabla Bla bla[3B bla
BlapERE blabla bla.
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5.3. Slette tekst

Tasten Delete sletter tegnet til hojre for markeren. Tasten Backspace (over Enter)
sletter tegnet til venstre for markeren.

Ctrl-Delete og Ctrl-Backspace sletter et helt ord.
Hvis du markerer en tekst, sa sletter Delete og Backspace hele den markerede tekst!
Hvis du markerer en tekst og begynder at skrive, s slettes den markerede tekst!

Tasten Insert skifter mellem indscetning (ny tekst skubber den gamle fremad) eller
overskrivning (ny tekst sletter den gamle). I statuslinjen vises henholdsvis IND eller
OVR.

5.4. Navigere 1 teksten
Du flytter rundt i teksten med tasterne:

Piletasterne flytter mod venstre/hgjre/op/ned.

Ctrl plus hejre/venstre pil flytter et helt ord

Home og End flytter til start/slut af linjen.

Ctrl-Home og Ctrl-End flytter til start/slut af dokumentet.
PageUp og PageDown flytter en skaeermfuld op/ned.

Du kan ogsé bruge rulleskakten i hejre side af skermen.

5.5. Windows klippebordet

Windows klippebordet kan indeholde tekst og/eller grafik, som skal bruges senere, evt. i
et andet dokument eller et andet program. Brug af klippebordet til grafik kommer 1
kapitel 13.

Du klipper tekst ud med Rediger/Klip (Tastatur: Ctrl-X, knap $ ). Den markerede
tekst flyttes til windows klippebordet.

Du kopierer tekst med Rediger/Kopier (Tastatur: Ctrl-C, knap ). Den markerede
tekst kopieres til windows klippebordet.

Du indscetter tekst med Rediger/Szet ind (Tastatur: Ctrl-V, knap &), Teksten i
windows klippebordet sattes ind ved markeren (den slettes ikke fra klippebordet).

Eksempel. Kopiering fra din browser, f.eks. Firefox, Mozilla ell. Opera: Marker teksten
i browseren, tryk Ctrl-C, skift til OpenOffice.org og tryk Ctrl-V.

Du kan ogsé bruge kontekstmenuen (hojreklik).

Hvis du veelger Rediger/Indsaet Speciel kan du velge hvordan du vil indsatte
teksten, f.eks. som formateret tekst (rtf) eller uformateret tekst.

5.6. Flytte og kopiere med trek og slip
Du kan kopiere og flytte tekst ved at treekke og slippe med musen:
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Flytning: Marker den tekst, der skal flyttes og trek med musen til den nye position
(hold venstre museknap nede). Musemarkeren skifter udseende nar der treekkes.

Kopiering: Samme fremgangsméde som flytning; blot skal du holde Ctrl tasten nede.
(Slip musen for Ctrl-tasten). Musemarkeren far et lille + i hjernet nar du kopierer pé
denne méde.

5.7. Flytte afsnit

Du kan flytte et afsnit op og ned pa en simpel méde med tastaturet.

Placer markeren 1 afsnittet og tast Ctrl-Pil Op eller Ctrl-Pil Ned.

Du kan flytte flere afsnit pa en gang hvis du ferst markerer dem helt eller delvist.

5.8. Fortrydfunktionen

Du kan fortryde en handling med Rediger/Fortryd (Tastatur: Ctrl-Z, knap # ). Du kan
fortryde flere handlinger ved at veelge fortryd flere gange (standardindstillingen er 20

gange).

Hvis du fortryder at du har fortrudt (!) kan du velge Rediger/Gendan (knap *=).

5.9. Seg og erstat
Segefunktionen startes med Rediger/Seg og erstat (tastatur: Ctrl-F).

I boksen Seg efter indtastes den tekst du vil finde.

Knappen Seg finder den naste forekomst (efter markerens position), som automatisk
bliver markeret.

Knappen Seg alle finder alle forekomster, som alle bliver markeret.

Hvis du vil erstatte den sogte tekst med noget andet gores sadan:
I boksen Erstat med skrives den tekst, som du vil erstatte med.

Knappen Erstat erstatter den naste forekomst (efter markerens position).
Knappen Erstat alle erstatter alle forekomster.

5.10. Streger

For at fi en streg tvars over hele siden hehgver du kun at taste tre bestemte tegn og
derefter Enter.

Flg. er en oversigt over de forskellige streg-typer.
-—- (bindestreg) + Enter giver tykkelse pa 0.5 pkt. som enkelt streg.
___ (understreget)+ Enter giver tykkelse pa 1.0 pkt. som enkelt streg.
=== (lighedstegn) + Enter giver tykkelse pd 1.1 pkt. som dobbelt streg.
*%%* (stjerne) + Enter giver tykkelse pa 4.5 pkt. som dobbelt streg.
### (havelage) + Enter giver tykkelse pa 9.0 pkt. som dobbelt streg.
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OBS At flerne disse streger igen kan drille. Men- folgende er effektivt, placer markeren
pa stregen, hgjre klik og valg Standard.

5.11. Statistik/ordoptelling

Velg menupunktet Filer/Egenskaber, fanebladet Statistik for at f4 en oversigt over
antal tegn, antal afsnit mm. i dokumentet.

OBS: Feltet Separator skal indeholde tegnene () \t\n\xff for at optaellingen bliver
korrekt.

Writer kan kun lave sddan en statistik for hele dokumentet. Hvis du vil lave optallingen

for en del af dokumentet ma du kopiere denne del over i et nyt dokument og lave
optellingen der.

OpenOffice.org - writer 23



6. Tegn, skrifttyper og farver

Dette kapitel handler om at lave hard formatering pa tegnniveau, hvor det hand-
ler om at veelge skrifttype, dvs. bestemme hvordan tegnet skal se ud, samt
hvordan du saetter farver. Blgd formatering med tegntypografier gennemgas i
kapitel 17.

6.1. Teori: Tegn og skrifttyper

Det er nedvendigt at forstd nogle grundlaeggende begreber indenfor skrifttyper (der ses
tit det engelske ord font 1 stedet).

Som regel inddeles skrifttyper i familier, dvs. en samling af skrifttyper, som er
variationer over den samme form. Tre eksempler pa familier er:

Times New Roman: Dette er en proportional skrift, dvs. tegnene har forskellig bredde.

Arial: Dette er en proportional, sans serif skrift, dvs. uden serifer, dvs. uden
de sma tvaerstreger, som findes hvor bogstavernes kurver ender

Courier: Dette er en skrift nmed fast bredde, dvs. alle
tegn har sanme bredde |igesom pa en skrivemaski ne.

Indenfor en familie findes der sa forskellige variationer:

Formen. Der skelnes mellem opretstaende tegn, som disse tegn og kursive tegn, som
disse tegn. For nogle skriftfamilier (isar sans serif) bruges skratstillede bogstaver 1
stedet for kursiv. F.eks: Skratstillede bogstaver i skrifttypen arial.

Veegten henviser til tykkelsen af de kurver, som udger bogstaverne.
Standardtykkelsen kaldes normal, som disse tegn. Hvis veagten er storre kan du have
fed skrift, som disse tegn. Nogle skriftfamilier har ogsa lys, halvfed osv.

De forskellige karakteristikker kan kombineres, sd du f.eks. far fed kursiv, som disse
tegn.

Skriftgraden eller starrelsen henviser til hgjden af bogstaverne. Sterrelsen angives
som regel i enheden punkter, hvor et punkt er 0,3759 mm. En 10 punkts skrift er altsa
ca. 3,8 mm hgj, men det er den samlede udstrekning fra bunden af de dybeste tegn
(f.eks. g) til toppen af de hojeste tegn (f.eks. A). Det er vist pa figuren:

Q 3 benri II} b C]Zg)

Bemark at bogstaverne star pa en linje; den kaldes basislinjen. Nogle tegn (f.eks. g)
gér under basislinjen.

Ud over at bruge en bestemt skrifttype kan du bruge effekter som understregning, "
skrift
OSV.

Utrolig mange laver den fejl at bruge fed og understregning samtidig for at fremhaeve et
eller flere ord.

Der bruges fed for at fremhave et ord eller s@tning, og det samme med understregning,
men- ikke samtidig, der fremhaves ikke noget der er fremhavet.

Det er god tone indenfor layout ikke at bruge for mange forskellige skrifttyper i et
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dokument. Writer bruger som standard (i afsnitstypografierne) kun to: Times New
Roman til bredtekst og Arial til overskrifter.

Bemark ogsa, at f.eks. to 10 punkts skrifttyper ikke nedvendigvis kan bruges

sammen; storrelsen af de sma bogstaver kan vere forskellig og har ogsé stor

. betydning for udseendet. Her er vist nogle sma x'er fra forskellige
XXX skrifttyper med samme punktsterrelse:

Bemark ogsa, at hvis du bruger ,,eksotiske* skrifttyper og giver dit dokument til en
anden, sé bliver de erstattet af andre skrifttyper hvis modtageren ikke har din
skriftype installeret pa sit system.

6.2. Tegnformatering med objektlinjen og tastaturet
Dette eksempel viser de to grundleggende mader at aendre skrifttype.

Eksempel: Fed skrift nir teksten er skrevet

Hyvis teksten er skrevet er fremgangsmaden sidan:

1. Marker den tekst, som skal vaere fed.

2. Velg fed skrift ved at klikke pa ikonen Fi objektlinjen eller taste Ctrl-B pa
tastaturet.

Eksempel pa skermbillede:

slerift

Her slial Jeyctrlit:-rsi:t

!

Hear slzal skrives med fed slnft

Hyvis det kun er et enkelt ord der skal skrives med fed er det nok at placere markeren i
ordet (markering er ikke nedvendigt).

Eksempel: Fed skrift mens teksten skrives
Hvis teksten ikke er skrevet endnu kan du slé fed skrift til/fra mens du skriver. F.eks.:

Skriv: Her skal ' E skrives med fed E skrift.
Eller sadan: Her skal Ctrl-B skrives med fed Ctrl-B skrift.

Dette er den letteste made at bruge fed skrift, men virker bedst nér du tilfojer tekst til
slutningen af et afsnit.

Og HUSK du bruger fed for at fremhave et ord eller s@tning, og det samme med
understregning, men- ikke samtidig, du fremhaver ikke noget der er fremhavet, og
understregning er ikke god at bruge, se pa ovenstiende understregede tekst hvad der
sker med bogstavet g.

I slutningen af et afsnit kan du altid taste hejrepil for at vende tilbage til
standardskrift.

Du kan vende tilbage til standardformateringen for en markeret tekst ved at vaelge
Formater/Standard (findes ogsd i kontekstmenuen).

OpenOffice.org - writer 25



Ovrige muligheder

P4 samme made bruges folgende:

. Skrifttypen valges i feltet. ITimes few Foman _ﬂ

« Skriftsterrelsen (i punkter) vaelges i feltet. l12 3

+ Du kan ogsé ege/mindske skriftstarrelsen med knapperne A 4" 0Bs: Knapperne er
ikke synlige som standard.

+ Du kan velge/fravaelge fed skrift med knappen F (tastatur Ctrl-B).
- Du kan veelge/fraveelge kursiv skrift med knappen ‘% (tastatur Ctrl-I).

+ Du kan vaelge/fravaelge understreget skrift med knappen O (tastatur Ctrl-U) eller
vaelge Ctrl-D for dobbelt understregning.

6.3. Tegnformatering generelt

Du fér adgang til alle formateringsmulighederne ved at vaelge Formater/Tegn. Der
fremkommer en dialogboks med fem faneblade:

Tegn

Skriﬂ:l:ypEi Skrifteffekter I Placering I Hywperlink I Bagagrund i

Skrifttype Twpograf Skgrrelse

Inurmal

iTimes Mew Roman

Times Mew Roman

Tw Cen MT Condensed i Fed korsiy
Tw Cen MT Condensed Extra Bold
=
Sprog
I“-.'ﬁ*‘ Danisk, L‘

Tines Mew Eoman

Denne skriftbyvpe vil blive brugt b3de p& skaermen 0g pd printeren.

2K annuller | Hijzlp Pulstil

Pa fanebladet Skrifttype velges skrifttype og sprog, mens du kan velge forskellige
specielle effekter pa fanebladene Skrifteffekt og Position (f.eks. lodret skrift, hevet
skrift, @ndret afstand mellem bogstaverne, rotation mm.). Du kan valge
baggrundsfarven pa fanebladet Baggrund. Detaljerne gennemgas ikke i denne handbog.

+ Du kan ogsé finde mange af formateringsmulighederne 1 kontekstmenuen (hgjreklik).
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6.4. Farver

Knapperne til at vaeelge farver fungerer lidt andreledes:

Du kan veaelge farvet skrift med knappen. A

Du kan valge farvet baggrund med knappen. &
Disse knapper kan bruges pa flere mader
Et kort klik giver den sidst brugte farve til den markerede tekst.

Et langt klik abner en flydende vaerktejslinje, hvor du kan veelge farve:

| Austomatisk

EEEEEENEN -
FESCEN [
EEEEC T
 FREREER
EEEEEERE
ENREEER
fEEEEERR
EREEAT EmET—
EmRE ! | |
EREEEEE -

Marker teksten og klik pa den farve, du ensker.

Hvis du ikke har markeret en tekst nar du veelger farve, sa skifter musemarkeren
til en malerbgtte. Du kan nu male med farven ved at treekke med musen henover
de tekstomrader, du vil have farvet. Slut med Esc.
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7. Afsnit

Dette kapitel handler om hard formatering af afsnit, f.eks. linjeafstand, indryk-
ning osv. Blgd formatering med afsnitstypografier gennemgas i kapitel 17.

7.1. Teori: Afsnit

Afsnitsformateringen bestemmer, hvordan teksten ombrydes til linjer. Dvs. hvordan
linjerne deles og hvordan de placeres i forhold til hinanden.

Figuren viser de vigtigste sterrelser: Indrykning til venstre og hgjre (i forhold til
sidemargen/spalte-margen), afstand foroven og forneden (1 forhold til forrige/neeste
afsnit), indrykning af forste linje 1 afsnittet.

Derudover kan afsnittet formateres med en bestemt justering og en bestemt linjeafstand,
og du kan dekorere afsnittet med baggrundsfarve, rammer, skygger mm.

bla bla. Bla bla bla. Elahla bla. Bla bla bla. Bla blabla. Bla bla bla. Blabla bla. Bla bla bla. Bla bla
bla. Blablabla Blablabla Blabla Blablabla blabla bla blabla blabla

1 cm afstand foroven

Bla bla bla Blablabla Blablabla. Blabla bla Blabla bla
Bla bla bla. Bla blabla. Bla bla bla. Blabla bla. Bla bla bla. Bla blabla. Bla
bla bla. Bla bla bla. Blabla bla. Bla bla bla. Bla blabla Bla bla bla. Blabla
bla BEla blabla Bla blabla Bla bla bla. Blabla bla Bla bla bla. Bla blabla.
Bla bla bla Bla blabla Bla bla bla. Blabla bla

1 cm afstand formeden

2 cm indrykning til venstre
allay | BuiusAdpun wa z

Ela bla bla Blabla bla Blabla bla. Bla bla bla. Bla blabla BEla bla bla. Bla bla bla. Bla bla bla. Bla
bla bla. Bla bla bla. Bla bla bla. Bla bla bla. Bla bla bla. Bla bla bla Bla bla bla Bla bla bla Bla bla

- Justeringen bestemmer hvad der skal ske med de ekstra mellemrum, som
programmet er nadt til at sette ind for at fa linjerne til at passe med bredden af
afsnittet. Afsnittet kan veere venstrestillet, hojrestillet, centreret eller med lige
margener .

I det sidste tilfeelde fordeles mellemrummene jevnt mellem ordene. Hvis du aktiverer
orddeling kan du mindske behovet for ekstra mellemrum, det er is@r vigtigt hvis du
bruger lige margener. Se kapi-tel 15, afsnit 15.5. om orddeling.

« Linjeafstanden er afstanden mellem de basislinjer, som tegnene placeres pa; se
figuren i forrige ka-pitel.

«  Maed enkelt linjeafstand sattes linjeafstanden lig storrelsen af tegnene (f.eks.
10 punkter ved 10 punkts skrift). Det er altsd den mindst mulige linjeafstand,
hvis tegnene ikke skal over-lappe. Navnet er et levn fra skrivemaskinens tid;
faktisk giver det ikke helt mening da en linjes hgjde jo ikke er fast.

«  Med halvanden eller dobbelt linjeafstand sattes linjeafstanden til 1,5 eller 2
gange sa meget. (Pa figuren er afsnittet med halvanden linjeafstand).
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7.2. Afsnitsformatering med objektlinjen og tastaturet

Eksempel: Centreret afsnit

For at centrere et afsnit er metoden:

1. Placer markeren et sted 1 afsnittet, som gerne ma vere tomt. (Hvis du vil centrere
flere afsnit pa én gang, sa skal du markere dem helt eller delvist.)

2. Valg centreret afsnit ved at klikke pa = i objektlinjen eller taste Ctrl-E pa

Ovrige muligheder

tastaturet.

P& samme made bruges folgende:

Du kan venstrestille et afsnit med knappen = (tastatur Ctrl-L).

Du kan centrere et afsnit med knappen = (tastatur Ctrl-E).

Du kan hgjrestille et afsnit med knappen

Du kan vaelge Lige Margener med knappen.

er slaet til, se kapitel 15.5.

Du kan veaelge enkelt linjeafstand med knappen

er ikke synlig som standard.

Du kan vaelge halvanden linjeafstand med knappen

Knappen er ikke synlig som standard.

Du kan valge dobbelt linjeafstand med knappen

Knappen er ikke synlig som standard.

= (tastatur Ctrl-R).

(tastatur Ctrl-5). OBS:

(tastatur Ctrl-2). OBS:

Du kan mindske/oge indrykningen i venstre side med knapperne. = *=

Du kan indstille indrykningen i hejre og venstre side (to nederste trekanter) samt

indrykningen af forste linje (overste trekant) ved at treekke i1 trekanterne i linealen:

|-‘|:|-2-|

.:4...5..J\.

7.3. Afsnitsformatering generelt

Du far adgang til alle formateringsmulighederne ved at valge Formater/Afsnit. Der
fremkommer en dialogboks med otte faneblade:

Afsznit
Kanter Baggrund I
Indrykning og afstand I Justering | Tekstforleb | Mummerering | Tabulatorer | Uncialer |
Indrvk
Fait tekst |D,chm E:
Efter tekst |EI,DEIcm 5:
Fairste linje |D,DDcm 3: ==——
[ Aukamatisk.
]
Afstand
Orver afsnit ID,DDcm E:
Under afsnit |E|J|I|cm 5;
Linjeafstand
IEnkeIt vl g | 5:
Hold register
[~ aktiver
oK I Annuller Hiz=lp Hulstil
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P& fanebladet Indrykning og afstand velges alle afstande, mens du kan vaelge
justeringen pa fanebladet Justering.

Du kan ogsé finde mange af formateringsmulighederne i1 kontekstmenuen (hgjreklik).

7.4. Tabulering

Tabulatorstop er et levn fra skrivemaskinens dage. Nar du trykker pé tabulatortasten
(under tasten 2) flyttes markeren mod hgjre til det nermeste tabulatorstop. Den letteste
made at lave tabulatorstop er at klikke pa et sted i linealen. I eksemplet er der to
venstrestillede tabulatorstop:

|><...1...2...3...4...5...5:..}'..

Tabulatorstop kan bruges til simple tabeller:

Frugt Fhle Pere
Farve Eod e

Du kan ogsé bruge tabulatorstop til at lave f.eks. en indholdsfortegnelse (se side 3) eller
en oversigt. Som standard er der sat venstrejusterede tabulatorstop for hver 1,25 cm.

O S R SRR - R - R - RN SR RTINS R KRR IS Rt R C RS

L L L L L L

Yderst til venstre kan du skifte tabulatortype ved at klikke med musen pa typen, i dette
tilfeelde er det typen for venstretabulatorstop der vises

7.5. Tabulatorstop

Der findes 4 forskellige typer tabulatorstop som du aktiverer ved: Formater/Afsnit.../
der fremkommer 8 faneblade, velg fanebladet for Tabulatorer

Placeting ——— Type Fyldtegn
b, 00cr ¥ Yenstre % o
@ Huijre - ' AT

™ Centreret L { Ry
" Dedimal & {

=i, I_ i Teqgn |_

Her kan der sé vaelges:

Placering: dvs. hvor tabulatorstoppet skal sattes,

Type: om det skal vere venstre, hojre, centreret ellet decimal tabulatorstop,
Fyldtegn: samt tilsidst om der skal vaere fyldtegn.

Venstretabulering Teksten skrives til hgjre for tabulatorstop
Hejretabulering Teksten skrives til venstre for tabulatorstop
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Centreringstabulering Teksten centreres 1 forhold til tabulatorstop
Decimaltabulering Decimaltegn (komma) placeres ved tabulatorstoppets
position.

Folgende uddrag af en skibsliste fra Aabenraa er et eksempel der viser alle fire typer
samt fyldtegn.

Nemlig: Venstre, Decimal, Venstre, Centreret og Hejrestillet med punktegn.

Skibslister ar: 1825

Skib Kmcl. Skipper Byggested Ar
Ospra 65,5  Bruhn, Chr. Fr. Boston.........ccceeeuveenneen. ?
Haabet 53,5  Petersen, Nis 2 e ?
Flora 71,0  Eskelsen, Peter Jessen Kiel......coovvnnnnnnn. 1805
Cicilia Sophia 80,0  Jebsen, Michael 2 e ?
Creole 143,0  Bendixen, Jacob Aabenraa................. 1825
Speculation 5,0  Petersen, Peter Svenne Y ?
Paulina 13,5  Jessen, Peter Tasinge......ccceevvevevennen. ?

Hvis ovenstaende tabel var lavet med mellemrumstasten havde kolonnerne stéet og
sejlet under hinanden, s& brug altid tabulatorstop.

7.6. Slet tabulatorstop
Ved hjzlp af dialogboksen kan du slette et eller flere tabulatorstop.

1. Placer markeren og afmaerk pé enten linien eller hele afsnittet med de
relevante stop.

Vzlg Formater/Afsnit...

Velg fanebladet Tabulatorer.

Klik pé det enskede stop i listen Placering.

Klik pé knappen Slet.

Hyvis flere stop skal slettes, gentag pkt. 4-5.

Klik tilslut pd OK

Nk LD

Nogle gange kan det vere bedre at bruge ,,rigtige* tabeller, se kapitel 11.
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8. Sideformatering

Dette kapitel handler om formatering af siden, dvs. margener, sidehoved osv.

8.1. Teori: Sider

Siden bestér af flere dele, som vist pa figuren nedenfor.

Tekstomradet, som er det store midterste omrade, hvor teksten star. Nederst 1
tekstomradet kan der blive reserveret plads til fodnoter. Tekstomradet kan inddeles i
spalter; pa figuren er der to spalter.

Sidehoved og sidefod, som er de to omrader over og under tekstomradet. Den tekst,
som skrives her gar uaendret igen pa alle sider. De kan derfor bruges til at placere
informationer, som skal med pé alle sider, f.eks. forfatter eller sidetal.

Margen, som er det blanke omrade pé begge sider og over og under teksten.

topmargen
Sidehovedet
Afstand tl sidehovedet
g Tekstomradet -
Bl =
= =
E T
o =
= =
w Ly [*]
5 [y
D =
Afatand til sidefoden
Sidefoden
bundmargen

Som standard gaelder indstillinger for sideformatet for hele dokumentet. Hvis du vil
have flere forskellige typer sider skal du bruge sidetypografier, som gennemgas 1
slutningen af kapitlet.

8.2. Sidestorrelse og margen

Indstillingerne for sideformateringen fis med Formater/Side.

Der fremkommer en dialogboks med 8 faneblade:

1. Administration
Side

Baggrund
Sidehoved
Sidefod

Kanter

SN ol

OpenOffice.org - writer 32



7. Spalter
8. Fodnote

I den fremkomne dialogboks valger du fanebladet Side.
Sidetypografi: Standard I

Administration  Side I Baggrund i Sidehoved I Sidefl:n:ll Kanker I Spalter I Fl:n:lncutei

Papirformat

Forrmat

Eredds |2 1,00cmm E:
Hajde IEQ,?Dcm a:

Retninig * stdende
i~ Liggende Papirbakke I[Fra udskriftsindstillingerne] j

Margener Layvoutindstilinger

Yeriskee |21EIIIIn:m 5: Sidelawaut IHﬁijre 0g venskre _:_l
Heire [z,00m =] Format 1, 2,3, .. |
Top IZ,EIEIcm 3: [ Hold register

Bund m II'~I EfErEnteky EErat _]

Ik Annfler | Hiz=lp | Mulsil

+ Under Papirformat indstilles, hvor stort papiret er (normalt A4) samt om papiret
skal vaere stdende (hejformat, portraetformat) eller liggende (tvaerformat,
landskabsformat).

 Den korrekte grafiske betegnelse er henholdsvis hgjformat og tvaerformat.
« Under Margener indstilles margensterrelsen hele vejen rundt.

+ Under Layoutindstillinger kan du indstille sddan:
I listen Sidelayout kan du velge Spejlvendt, hvis indstillingerne for hgjre og venste
side skal vaere spejlvendinger af hinanden (det kan veare relevant hvis du bruger
begge sider af papiret og hojre og venstre margen ikke er ens).
Du kan valge hvordan sidetallene skal se ud i listen Format.

8.3. Spalter

Under fanebladet Kolonner kan du inddele siden i spalter:

Klik pé et af symbolerne, eller indtast det enskede antal spalter.

Farudindstilinger

kolonner 7 T2
3 = =
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Nederst i1 dialogboksen kan du vaelge at fa spalterne adskilt af en lodret linje:

Skillelinje

1.00pt >

Type I

8.4. Sidehoved og sidefod

Under fanebladene Sidehoved og Sidefod indstilles starrelsen af sidehoved og sidefod.

Boksene Aktiver sidehoved/sidefod skal afkrydses for at vise sidehoved/sidefod. (Det
kan ogsa geres ved at vaelge Indsaet/Sidehoved og Indszet/Sidefod).

Sidehovedet og sidefoden er inddelt i tre sektioner vha. tabulatorer:
Venstre IvTxdten Hjre

Det anvendes sadan: Skriv venstre del, tast Tab, skriv midterdelen, tast Tab, skriv hgjre

del.

Sidetal indsattes bedst i sidehovedet eller sidefoden, da du sa automatisk far det med pa

alle sider.
Sidetal indsattes ved at vaelge Indszet/Felter/Sidetal.

Antal sider i alt indsettes ved at vaelge Indszet/Felter/Sideantal.

I begge tilfelde vises tallene pd en gra baggrund pa skaermen (ikke pa udskriften). Det
betyder, at Writer kontrollerer indholdet, og tallene bliver automatisk tilpasset til den
side de star pa og det antal sider der er. Eksempel:

Side 3 af 4

8.5. Streg 1 sidefod

For at adskille sidens indhold og sidefoden kan der indsettes en streg.

Vealg: Formater/Side... valg fanebladet Sidefod valg Flere... derefter kan der valges
en streg, tryk OK og igen OK.

8.6. Undga sidehoved og sidefod pa forsiden

For at udelade sidehoved/sidefod pé forsiden af et dokument gor du felgende
1. Placer markeren pd din forside

2. Abn Stylisten med Formater/Stylist eller F11

3. Velg ikonen for sidetypografier og dobbeltklik derefter pa Ferste side som vist

nedenfor:

'_:lilji':tj,n'l:ujgraﬁr._-r

m & O|oE 2

in

| Fodhote
Hriire <ide
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9. Spalter/kolonner

Dette kapitel handler om, hvordan du kan opdele en sektion/omrade (dvs. et
eller flere afsnit) i spalter (kolonner).

9.1. Oprette spalter

I stedet for at inddele hele siden i spalter/kolonner kan du oprette en sektion (omrade)
bestaende af et eller flere afsnit i spalter/kolonner.

Her er et eksempel pé en sektion (omréde) med tre spalter:

Her er nioget telst.

Derrie tekst er 1tre spalter. Dierme tekst er 1tre spalter. Derme tekst er 1tre spalter.
Derre tekst er 1 tre spalter. Dierme tekst er 1tre spalter. Drerme tekst er 1tre spalter.
Denne tekst er 1 tre spalter. Dienne tekst er 1tre spalter. Denne tekst er 1 tre spalter.

Herefter fortsztter teksten normalt.
Fremgangsmaden er sadan:

Hvis du allerede har skrevet teksten skal den markeres forst.

Vezlg Formater/Kolonner...

Velg antal spalter/kolonner enten ved at skrive tallet eller klikke pa en af ikonerne.
Ved Skillelinje kan du velge tykkelse pa en skillelinje, samt hgjde og placering.
Tryk derefter OK

SNk W=

Kolonner

Indstillinger
kolonner =
Annuller I

2 =
Hizelp I

Bredde og afstand anvend pd

Kalanne ij = z 3 L‘ iSidetprgraFi: 3 'I
Eredde ifi.?Ei-:m :j !-’:’-:?5:!’:'. j I :j
#fskand IIZI,IZIIZIcm ::j I ﬂ
[ futomatisk bredde
Skillelinje
Linje iIngen :J
Hide {1002 —
Elatering IT:up :]

Bemcerkning: Hvis sektionen/omradet stér forst i dokumentet og du vil indsatte et afsnit
for sektionen/omradet gor du sadan: Flyt markeren til starten af sektionen/omradet og
tast Alt-Enter. Tilsvarende hvis sektionen/omradet star til sidst i dokumentet.

Tip: Det er en fordel at vente til teksten er skrevet med at indfere spalter, da spalter er
uoverskuelige pd skermen.

Eventuelt kan du midlertidigt @ndre antal spalter til 1.
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9.2. Endre spalteindstillinger

1. Flyt markeren til omradet.

2. Velg sé Formater/Kolonner, sa kan antal spalter @ndres.

9.3. Ophave en sektion (et omrdde) med spalter

1. Flyt forst markeren til sektionen (omradet).

2. Vzlg sd Formater/Kolonner... og valg 1 pd knappen Kolonne og OK. Sa bliver

teksten 1 sektionen (omrédet) til almindelig tekst uden spalter.

Her kan du ogsa ophave de andre sektioner (omrader), men det du har placeret
markeren i bliver automatisk valgt.
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10. Punktopstilling/nummerering

Dette kapitel handler om punktopstilling og Nummerering.

10.1. Simpel punktopstilling

En punktopstilling (liste) bestér af et antal afsnit markeret med punkter, som f.eks.
herunder. Alternativt kan du lave en nummereret liste.

Knapperne 2= = seetter og sletter nummerering/punkttegn. Tastatur: F12
nummerering til/fra. Skift-F12 punkttegn til/fra.

Naér du skifter afsnit (med Enter) bliver det naste afsnit automatisk udstyret med
samme nummerering/punkttegn.

Nér markeren stir umiddelbart til hajre for punkttegnet, sé kan du gere sédan:
Tast Enter for at atbryde punktopstillingen.
Tast Backspace for at slette punkttegnet, sa du har flere afsnit under samme
punkt.
Tast Tab for at gé et niveau ned, s& du fér et underpunkt.
Tast Shift-Tab for at g et niveau op.

Nummereringsobjektlinjen

Nar et afsnit er udstyret med punkttegn dukker knappen *| op til hejre i objektlinjen Her
kan du skifte mellem den s@dvanlige objektlinje og en Nummereringsobjektlinje, hvor
du finder diverse vaerktejer til at indstille punktopstillingen.

e o =

=] 8 P & | 2

Her folger en kort oversigt over de 12 valgmuligheder i nummereringsobjektlinjen:

Deaktiver nummerering

Et niveau op

Et niveau ned

Flyt opad med underpunkter
Flyt nedad med underpunkter
Indszet element uden nummer
Flyt opad

Flyt nedad

. Flyt opad med underpunkter
10 Flyt nedad med underpunkter
11.Start nummerering forfra
12.Rediger nummerering

R LN S

10.2. Formatering af punktopstilling

Formatering af en punktopstilling klares ved at placere markeren et sted 1
punktopstillingen og velge menupunktet Formater/Nummerering/Punkttegn.

Der er seks faneblade at vaelge imellem:

1. Punktegn
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Nummereringstype
Disposition

Grafik

Placering
Indstillinger

AR ol

Pé fanebladene Punkttegn, Nummereringstype, Disposition og Grafik kan du velge
mellem forskellige standard punktopstillinger.

Hvis du ikke er tilfreds med at bruge én af disse, sd kan du selv indstille nummereringen
pa fanebladet Indstillinger. Fremgangsmaden er sddan:

1. I'listen Niveau klikkes pa det niveau i listen du vil nummerere (hovedpunkterne 1,
underpunkterne 2, osv. op til 10).

2. I'listen Nummerering velges nummereringstypen (tal, romertal, bogstaver osv.).

3. I feltet Fuldsteendig angives hvor mange niveauers numre, der skal med. Standarden
er 1 niveau, men det kan du satte op.

4. 1 felterne For og Efter skrives den tekst der skal std for og efter nummeret (f.eks.
parenteser, punktum, kolon...).

5. Nar alle niveauer er nummereret klikkes OK.

Hvis du i stedet for nummerering vil have et punkttegn eller et billede, sa valger du
Punkttegn eller Grafik i listen Nummerering. S& kommer der en knap, hvor du kan
veelge hvilket tegn hhv. hvilket billede du vil bruge.

Her er vist et eksempel, hvor det er det andet niveau, der er vist. Bemerk, at 1 hojre side
af dialogboksen kan du se, hvordan punktopstillingen kommer til at se ud i praksis.

Nummerenng/punktopztilling ]

Punkttean | Murnmereringskype ! Disposition IGraFikI Placering Indsl:illingerl

Formak
Miveau
;1 L 1230 =l 1. Preview
3 Far | 1. Preview
4
5 EFter | 1. Preview
6 v
. Tegntypagrafi !Ingen :_-I 1. Preview
=} A : - i
3 Yis underniveausr !1 :Ei 1. Freview
:D - Begyndelse ved !1 =] 1. Freview
1. Preview
1. Preview
1. Freview
Slle niveauer )
[T Fortlgbende MUMMErEring 1. Preview

I I =] annuller | Hijz=lp | Pkl

+ Huvis du vil have et mellemrum mellem tallet og teksten kan du skrive det i feltet
Efter.

Punktopstillinger kan endvidere styres med typografier, der selvfolgelig hedder
nummereringstypografier se kapitel 17.15.
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11. Tabeller/skabeloner

Dette kapitel handler om, hvordan du opretter, manipulerer og formaterer en
tabel, samt hvordan du opretter og gemmer en skabelon.

11.1. Oprette en tabel

Du indsatter en tabel ved at vaelge Indsaet/Tabel (tastatur: Ctrl-F12). Indtast antal
raekker og kolonner. Du kan desuden valge:

Overskrift hvis gverste rekke skal formateres som en overskrift.

Gentag pa hver side hvis overskriften skal gentages nar tabellen deles over flere
sider.

Opdel tabel ikke hvis tabellen ikke méa deles over flere sider.
Ramme hvis der skal veere rammer mellem cellerne.

Knappen Autoformat er til at vaelge forskellige standardformateringer af tabellen.

En smal tabel kan med fordel placeres i en tekstramme, s& den ovrige tekst kan flyde
udenom. Se kapitel 14.

11.2. Manipulation med en tabel

Nar markeren star 1 en tabel skifter objektlinjen til en sarlig tabelobjektlinje:

FEe DB EEEE O0RS

Du kan skifte tilbage til den sedvanlige objektlinje med knappen *l. Tabelobjektlinjen
indeholder en lang raekke kommandoer til at manipulere med tabellen. Du kan ogsa
manipulere med tabeller ved at vaelge Tabel, Celle, Rzekke cller Kolonne 1
kontekstmenuen (hgjreklik) eller i menuen Formater Her gennemgés kun
tabelobjektlinjen.

b

Rakker og kolonner
Reekker: Du kan indscette en raekke med ¥ og slette en reekke med .

Kolonner: Du kan indseette en kolonne med 8 og slette en kolonne med i3

Cellestorrelse

Du kan @&ndre kolonnebredden ved at treekke med musen 1 de lodrette adskillelser 1
tabellen.

Du kan @ndre cellestorelserne automatisk ved at markere tabellen helt eller delvist og
klikke pa knappen B8 (optimer) og vaelge en af de fire muligheder.

Celler

Fletning af celler: Du kan flette flere celler sammen til én ved at markere cellerne og
klikke pa

Opdeling af celler: Du kan dele en celle i to (eller flere) celler ved at placere
markeren i cellen og klikke pd .
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Slet tabel

Du kan slette en tabel ved at markere alle celler og derefter veelge slet reekke eller slet
sojle.
Hvis du vil beholde teksten kan du istedet veelge Funktioner/Tekst<->Tabel.

11.3 Formatering af tabel

Det overordnede udseende af tabellen kan vaelges med menupunktet
Formater/AutoFormat, nar markeren star i tabellen.

Klik pa et af autoformaterne i venstre side og klik OK nar du har fundet den du vil
bruge.

Du kan definere dine egne AutoFormater, men det gennemgas ikke i denne handbog.
De generelle formateringsmuligheder findes 1 menupunktet Formater/Tabel. Marker
forst de celler du vil formatere. Indstillingsmulighederne gennemgas ikke i denne
handbog.

Teksten 1 tabellens celler formateres med typografierne Tabeloverskrift og
Tabelindhold, sa du kan @ndre formateringen i alle tabeller ved at &endre disse
typografier, se kapitel 17.7.

11.4. Tilfej billedtekst til tabel

Du kan give en tabel et nummer og en billedtekst sadan:

1. Placer markeren i tabellen.
2. Velg Indszet/Billedtekst.
3. Indtast titlen i feltet Billedtekst og klik OK.

Japuar | Februar | Aarts

217kr |334kr  [558kr

Fabel I Farste hvartal

Nummeret vises med gra baggrund pé skermen, da det styres automatisk af Writer. Det
betyder at det opdateres automatisk nar du redigerer dokumentet, f.eks. ombytter to
tabeller.

Der er tale om et sakaldt sekvensnummer felt; lees mere om felter i kapitel 20.

11.5. Oprette en skabelon

En skabelon er et dokument med faste oplysninger der bl.a. kan bruges til grundlaget for
et firmas breve og andre dokumenter sa de altid ser ens ud. Udfra skabelonen kan du sa
skrive et brev uden at skulle skrive standardoplysningerne igen som f.eks. adresse, tlf.
og evt. firmaets logo, det er alt sammen i forvejen lagt ind i en skabelon.

Du opretter en skabelon sédan:

Opret et dokument med den tekst (evt. logo) og de typografier som du skal bruge i din
rapport eller dit brev.

OpenOffice.org - writer 40



Velg Filer/Skabeloner/Gem...

Der fremkommer nedenstdende dialogboks

Skabeloner
My skabelon | 2 I
IEirevhu:weu:I -
Annuller
Skabeloner
K.ateqorier Skabeloner Hizelp

Praesentationer Henligen |
Prassentationsbagorunde

fdrninistratian, ., |

Skriv skabelonens navn (her: Brevhoved) tryk derefter pd OK
Luk derefter filen 1 OOo, og du er nu klar til at skrive dine breve eller rapporter.

Velg Filer/Ny(t)/Skabeloner og dokumenter

i det skeermbilled der nu fremkommer valger du i venstre side Skabeloner,

i Titel vinduet dobbeltklikker du pa Standard,

hvis du har lavet flere skabeloner, valger du den du skal bruge ved at klikke pa den, 1
hejre side far du nu oplysninger om din skabelon (Dokumentegenskaber), ndr du klikker
pé iconet til hojre (Forhdndsvisning) far du et billed af udseendet af din brevskabelon.
Vealg derefter Abn pa knappen forneden og du har nu dit brevdokument klar til at skrive
i det. Nar du har skrevet dit brev gemmer du det bare som en almindelig OOo fil.
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12. Fodnoter og slutnoter

Dette kapitel handler om at indsaette fodnoter og slutnoter.

12.1. Indsatte en fodnote/slutnote

Velg Indsat/fodnote. Velg fodnote eller slutnote og tryk OK. Skriv sa teksten:

1 Herer fodnoten

Fodnoter placeres nederst pa samme side. Slutnoter placeres til sidst i dokumentet pa en
side for sig selv.

I selve teksten kommer en henvisning til fodnoten:

T1l denne telrst ar der en fodnotel

En fodnote/slutnote kan slettes igen ved at slette henvisningen!

12.2. Navigere mellem teksten og fodnoten/slutnoten

Desvarre star noten og henvisningen jo ikke samme sted, men der er indbygget
funktioner i Writer som kompenserer for det (gelder bade fodnoter og slutnoter):

Hvis du klikker pa notens nummer i fodnoten/slutnoten, sé springes til henvisningen.
Hvis du klikker pa henvisningen, sé springes til fodnoten/slutnoten.

Hvis du holder musemarkeren over henvisningen, sa vises fodnoten/slutnoten i en
lille gul boks sddan:

Der horer en fodnotea! t1l denne talzst

|F|:|dn|:|te: Fodnaotenwisesienlille gul boks.
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13. Grafik/billeder og rammer

Dette kapitel handler om, hvordan du kan indszette grafik/billeder (lavet i et
andet program f.eks. Gimp) i dit dokument.

13.1. Teori: Grafik/billeder og rammer

Grafik/billeder indsettes pa tvars af den eovrige inddeling af siden i linjer, som vist pa
figuren her-under:

‘ Dette er telosten. Dette er telosten, Det-
te ef teksten Dette er teksten. Dette er

telesten. Dette er telksten. Dette er tel-
“sten. Drette er telesten. Dette er telesten
Dette er telosten. Dette er telisten, Det-

te er telksten Dette er teksten Dette er telksten. Dette er
telesten. Dette er teksten. Dette er telosten

Sadan en kasse kaldes en ramme.

Hvordan en ramme indgar i teksten afgeres af tre ting: Ombrydningen, forankringen og
den relative placering.

Ombrydning

Ombrydningen bestemmer hvordan teksten leber rundt om rammen.

I starten af afsnittet ses en sideombrydning, hvor teksten lgber ved siden af rammen. Et
alternativ er parallel side-ombrydning, hvor teksten afbrydes af rammen og fortsatter pa
den anden side. I det viste tilfeelde er teksten svaer at leese, men hvis rammen er placeret
mellem to spalter er det velegnet.

Diette er telesten. Dette er telcsten. Dette er telosten. Dette
Er teksten. Dette er teksten. Dette er
stern. Dette er ‘ telesten. Dette er telosten
Dette er tel- “sten. Dette er teksten
Dette er tel- stenn. Dette er teksten

telesten. Dette er telsten. Dette er telc-
Diette er telcsten. Dette er telecsten. Dette er telcsten.

Sa et eksempel uden ombrydning; afsnittet afbrydes og fortsetter forst efter rammen.

Dette er telesten. Dette er telosten. Dette er telosten. Dette
er telesten. Dette er telesten. Dette er telesten. Dette er tele-

v
W

stern. Dette er teksten. Dette er teksten. Dette er telosten
Diette er telesten. Dette er telosten. Dette er telosten, Dette

Sa et eksempel med gennemgaende ombrydning; teksten fortsatter tvaers igennem
rammen. Her foran rammen; den kan ogsa indstilles til at forlebe bag rammen.
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Dette er telosten. Dette er telesten. Dette er telosten. Dette

et telesten. Dette !( e er telesten. Dette er tel-
sten. Dette er telSten, telosten. Dette er telosten.
Dette er tekesten.

Tette er telsten. Dette
er telroten. Dette er®eliotan® aiTe v telrsten. Dette er tel-
stet.

Forankring

En ramme vil altid ,,haenge fast™ i noget. Det har iser stor betydning, nar du redigerer i
teksten. I Writer er der fire mulige forankringer:

 Forankring il et afsnit: Det betyder, at rammen flytter med et bestemt afsnit og
placeres i forhold til det afsnit. Det er standardindstillingen og passer til de fleste
tilfeelde.

« Forankring fi/ et tegn: Det betyder tilsvarende, at rammen flytter med et bestemt tegn
og placeres i forhold til det tegn. Det betyder i de fleste sammenhange det samme
som forankring til et afsnit, men kan gere en forskel hvis du f.eks. deler et afsnit 1 to.

« Forankring fi/ en side: Det betyder, at rammen bliver pa en bestemt side, og altsd ikke
flytter med teksten, nar du redigerer den. Det er nyttigt i nogle tilfelde, hvis rammen
ikke hanger direkte sammen med teksten og du ved hvor mange sider der er (f.eks.
hvis du laver en fire siders folder).

« Forankring som et tegn: Det betyder, at rammen indgar i teksten som ethvert andet
tegn og altsa indgar i den almindelige ombrydning i linjer, hvor rammen i
de andre tilfelde kan streekke sig over mange linjer.

Relativ placering

Rammen placeres relativt til (dvs. i1 forhold til) det, som det er forankret til.

+ Ved forankring til afsnit/tegn/side placeres den i forhold til afsnittet/tegnet/siden.
+ Ved forankring som tegn placeres den i forhold til basislinjen.

I eksemplet overst er rammen placeret gverst til venstre 1 afsnittet. Tilsvarende kan den
placeres til hojre, centreret, 1 en vis afstand fra venstre osv.

13.2. Indsette grafik fra en fil
Du kan indsztte et billede/grafik som du har gemt i en fil med et andet program:

1. Gem grafikken pa en fil med det andet program: Eksempel: I din browser (f.eks.
Firefox, Mozilla ell. Opera) kan du hejreklikke pé et billede og velge Gem billede....

2. Placer markeren det sted (afsnit) i dokumentet, hvor billedet skal placeres.

3. Valg Indszet/Billede/Fra fil og udvelg et billede i fildialogen.
Hvis du setter hak i Eksempel bliver billedet vist i hejre side, nar du klikker pa
filnavnet.
Hvis du satter hak i Kaed vil billedet ikke blive gemt sammen med dokumentet, 1
stedet hentes det hver gang fra den oprindelige fil. Det betyder at dit dokument fylder
mindre; til gengeld skal du have grafikfilen med hvis du f.eks. kopierer dit dokument
til en diskette.

4. Klik Abn.

Skeermbilledet ser s& nogenlunde sddan ud, idet billedet som standard placeres gverst,
centreret i det aktuelle afsnit og uden ombrydning.:
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I dette afsmut inds=ttes et stykdce grafik. T dette afsmut ind-
settes et stykke grafik T dette afsmt indssttes et stykke
grafike. I dette afsmut indsettes et styldee grafil I dette af-

Herefter kan du justere storrelse og placering af billedet, se afsnit 13.5..

13.3. Indsatte grafik fra windows klippebordet
Vha. windows klippebordet kan du indsatte grafik fra andre programmer:

1. Kopier grafikken til klippebordet med det andet program. Eksempel: 1 din browser
(f.eks. Firefox, Mozilla ell. Opera) kan du kopiere et billede ved at hajreklikke pa
billedet og vaelge Kopier billede.

2. Derefter indsettes grafikken ligesom tekst (se under redigering), dvs. enten ved at
vaelge Rediger/Szet ind eller taste Ctrl-V.

Du skulle nu fa et skaeermbillede i stil med afsnit 13.2. forrige afsnit.

13.4. Skifte mellem grafik og tekst

Nér du vil manipulere med et billede skal du ferst markere det ved at klikke pa det.

Sa bliver billedet omgivet af 8 gronne firkanter, som kaldes kontrolhdndtag, se
skaermbilledet ovenfor. Sddan er det nar du lige har sat billedet ind.

For at skrive videre 1 teksten skal du klikke et sted udenfor billedet eller taste Esc. De
gronne firkanter forsvinder.

Nér billedet er markeret skifter objektlinjen udseende til en serlig grafikobjektlinje. Du
kan skifte mellem to udgaver (se nedenfor) af grafikobjektlinjen ved at klikke pa
knappen * | til hajre i objektlinjen.

o fstendrd x| fox H@ow HPos H ifox H O©fos HY o H Sl H (BB ‘ a

|Grafi jEﬁ§|m+m+n|Eé5|Dﬁﬁﬁﬁ|?ﬁ'|ﬂﬂ£|@@

13.5. Formatering af grafik med mus og objektlinje

Nar du har klikket pa et billede, s& det er omgivet af gronne firkanter/kontrolhandtag
kan du manipulere med det. Objektlinjen skifter udseende til en sarlig grafikobjektlinje:

Grafik JZEE oo Rty AEDRER B8 088
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Skalering af billedet

Du kan skalere (dvs. &ndre sterrelse pé) billedet ved at treekke med musen i en af de
gronne firkanter.
Hvis du holder skift nede mens du treekker bevares hgjde/bredde forholdet.

Placering af billedet

Du kan @ndre den relative placering i forhold til ankerpunktet ved at trekke med
musen 1 midteromrddet af billedet. Billedet kan placeres helt frit i forhold til
ankerpunktet, men hvis du flytter ud af afsnittet flytter ankerpunktet med.

O+ +0+ =+0O Q é é‘

Du kan ogsé bruge objektlinjen: Knapperne placerer billedet i

kanten eller centreret i henholdsvis vandret og lodret retning.
Du kan flytte ankerpunktet til et andet afsnit ved at traekke i anker-ikonen.

Ombrydning

Knapperne E = I 1 objektlinjen indstiller ombrydningen til enten ingen
ombrydning, sideombryd-ning eller gennemgéende ombrydning.

Forankring

Knappen J 1 objektlinjen indstiller forankringen. Standarden er forankring til et
afsnit, og det er som regel det bedste.

13.6. Formatering af grafik generelt

Samtlige formateringsmuligheder for et billede fas ved at vaelge Formater/Billede eller
dobbeltklikke pa billedet.

Pa fanebladet Type kan du indstillge skalering, placering og forankring.

Pa fanebladet Ombrydning kan du indstille ombrydningen samt afstanden mellem
rammen og teksten pa alle fire sider.

Pa fanebladet Beskeer kan du valge kun at vise en del af grafikken. Indtast hvor
meget der skal skeres af'i alle fire sider.

13.7. Rammetypografier

Ligesom andre typer formatering kan rammer styres med typografier, der selvfolgelig
hedder rammetypografier.

For at redigere rammetypografierne skal du &bne stylisten og klikke pd knappen

Grafik indsettes altid med rammetypografien Grafik, sé& du kan @&ndre formateringen
af al grafik ved at redigere denne typografi.

For at bruge en rammetypografi skal du markere grafikken og dobbeltklikke pa
typografien i stylisten.

Helt til venstre 1 grafikobjektlinjen finder du en liste med anvendte rammetypografier
(i lighed med listen over afsnitstypografier i tekst).
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13.8. Tilfej billedtekst til grafik

Du kan give grafik et nummer og en billedtekst sddan:

1. Marker grafikken.
2. Valg Indszet/Billedtekst.
3. Indtast titlen i feltet Billedtekst og klik OK.

bla bla bla bla. bla bla bla
la. bla bla bla bla. blabla
la bla. bla bla bla bla. bla
la bla bla. bla bla bla bla
la bla bla bla. bla bla bla
la. bla bla bla bla. blabla
la bla blablablabla bla
bla bla. blabla blabla bla
bla bla blabla blabla bla

Hhlar

bla bla bla. bla bl

b
b
b
Mlustretion 1 b
b
b
a
la bla bla blabla

[=n

Nummeret vises med gra baggrund pé skaermen, da det styres automatisk af Writer. Det
betyder at det opdateres automatisk nér du redigerer dokumentet, f.eks. ombytter to
figurer.

Der er tale om et sakaldt sekvensnummer felt; laes mere om felter i kapitel 20.
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14. Tekstrammer

Dette kapitel handler om, hvordan du kan indseette og bruge en tekstramme.

14.1. Rammer generelt
Billeder og tekstrammer kaldes under et for rammer-.
Andre eksempler pa rammer er objekter.

Du kan flytte, @ndre storrelse og ombrydning for objekter pa samme méde som for
billeder og tekstrammer.

14.2. Indsatte en tekstramme

En tekstramme fungerer ligesom et stykke grafik (billede), men i stedet for grafik
indeholder en tekstramme noget tekst, som du kan indtaste som normal tekst.

Fremgangsmdden for at indsette en tekstramme er séddan:

1. Placer markeren det sted i dokumentet, tekstrammen skal vare. Hvis du har noget
tekst, som skal med, s markér det.

2. Velg Indszet/Ramme.

3. Vealg f.eks. storrelse pd rammen i fanebladet Type, ialt er der 8 faneblade der kan
veelges til formatering af en tekstramme.

4. Klik pa OK.

14.3. Bruge en tekstramme

Flytte og andre storrelse med mere

For at manipulere med en tekstramme skal du klikke en enkelt gang i1 kanten af
tekstrammen; derefter bliver den omgivet af gronne kontrolhdndtag. S&dan er det nar
du lige har sat tekstrammen ind).

Tekstrammer manipuleres pa samme made som grafik, (billeder). Dvs. du kan flytte
dem, @ndre storrelse og @ndre ombrydningen.

For at skrive videre 1 den normale tekst skal du klikke et sted udenfor tekstrammen
eller taste Esc. De grenne firkanter forsvinder.

Skrive i en tekstramme

For at skrive tekst i en tekstramme skal du klikke 1 det midterste omrade af
tekstrammen. Der mé ikke vare gronne firkanter, nir du ger det.

Normalt tilpasser hgjden sig automatisk efter hvad du skriver, mens du selv skal
@ndre bredden vha. kontrolhdndtagene.
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14.4. Formatering af rammer generelt

Samtlige formateringsmuligheder for en ramme fas ved at veelge Formater og derefter
henholdsvis Billede, Ramme eller Objekt, athengigt af typen.

Pé fanebladet Type kan du indstille storrelsen og placeringen ved at indtaste
dimensionerne. Du kan ogsa indstille forankringen her.

Pé fanebladet Ombrydning kan du indstille ombrydningen samt afstanden mellem
billedet og teksten pa alle fire sider.

Indstillingsmulighederne er meget omfattende og gennemgas ikke her.

OpenOffice.org - writer

49



15. Sprogvearktejer

Dette kapitel handler om de funktioner, som afhaenger af hvilket sprog du
skriver. Dvs. stavekontrol, synonymordbog og orddeling.

15.1. Sddan valges et sprog

For at kunne lave stavekontrol og orddeling pa en tekst samt bruge synonymordbogen

skal du ferst fortelle hvilket sprog, du skriver i. Det er desverre ikke helt oplagt,
hvordan du skal gere det, men her er mulighederne:

+ For at sette sproget for hele dokumentet:
Valg Funktioner/Indstillinger.../Sprogindstillinger/Sprog og velg derefter
sproget 1 listen:

i Indstillinger - Sprogindstillinger - Sprog

OpenCfice.org

Indlaes{gem Sprag kil

= Sprugindstillinger Landestandard |Standard :i
Skrivefjeslp Skandardvaluta =tandard T

Internet = | _I

Tekstdokument Dokumenternes skandardsprog

HTML-dokument

Pregnieark Yestligh |“'i°/ Dansk L!

Prazsentation - :

Teaning e ! [Trigen] j

Formel

Diagram ][5 I [Trigen] ;i

Datakilder

[v kun for det nuveerende dokument

Understgttelse af asiatiske sprog
[ Akkiverst

Inderstettelse af Complay Text Lavouk (CTLY
[ Akkiveret

oK I Annuller | Hizelp | Tilbage |

Sat hak (flueben) ved Kun for det nuvzerende dokument ellers @ndrer du standard
sproget for nye dokumenter.

+ Du kan ogsa definere forskellige sprog til forskellige omrader i dokumentet (F.eks.
hvis du har bade dansk og engelsk tekst).
Marker teksten. (Du kan markere hele teksten med Rediger/Marker alt, tastatur:
Ctrl-A).
Velg s& Formater/Tegn. I fanebladet Skrifttype valges sproget:

Sprog

|'“i¢/ Darisk, _"'_I

Se 1 naeste afsnit, hvordan du kan fa stavekontrollen til at hjelpe dig med at skifte
sprog i et afsnit!

Hvis du bruger typografier kan sproget styres mere elegant, dette beskrives senere 1
kapitlet.
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15.2. Stavekontrol

Stavekontrollen startes med Funktioner/Stavekontrol/Kontroller (tastatur: F7). Du
kan ogsa bruge knappen % i vaerktejslinjen.

Stavekontrollen starter ved markeren og stopper ved alle ord, som ikke findes 1
ordbogen. Det betyder selvfolgelig ikke nedvendigvis, at ordet er stavet forkert!

+  Velg knappen Ignorer for at lade ordet sta som det er.
« Velg knappen Erstat for at erstatte med et af programmets forslag (vaelges i listen).
« Velg knappen Luk for at afslutte stavekontrollen.

15.3. Labende stavekontrol

Et alternativ er at fa understreget forkert stavede ord med en rad belgelinje ved at vaelge
Funktioner/Stavekontrol/Automatisk stavekontrol. Du kan ogsi bruge knappen %=

1 veerktojslinjen.

Du kan nu bruge funktionerne fra stavekontrollen ved at hgjreklikke pa et understreget
ord:

Dette ar en

stavefre)l

stavefes

Stavekontral- -

Tilf i r
lgniorer alle
Autokorrekiur 3

Du kan sd vaelge et af stavekontrollens forslag everst.

+ De rade understregninger gor det lettere at overskue fejlene, men lad veere med at
have lgbende stavekontrol sldet til hele tiden — det forstyrrer skrivningen. Sla det til
nar du ensker at leese korrektur pé din tekst.

Skifte sprog i et afsnit

Lebende stavekontrol giver dig ogsd en let made at skifte sprog i et enkelt afsnit:

Datte er ot afinit pa dansk. Dette er et
afznit pa dansk.

Thiz jeEherageyes. is in Enalish!
paragraf
Deatta ar ot afs:

} i paragrafs
afenit pa dansk

Stavekontral -

Tilf mij ¥
lgnorer alle

Autokorrekiur 3

Ordet er Engelsk (L154)
Afznittet er Engelsk (U5A)
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Haojreklik pa et passende langt ord (sd det er klart hvilket sprog det er) og vaelg derefter
det nederste punkt i kontekstmenuen, som vist.

15.4. Synonymordbog
Hvis du ensker at finde et synonym for et ord er fremgangsmaden sédan:

1. Skriv ordet i teksten og placer markeren i/ved det.
2. Start synonymordbogen med Funktioner/Synonymordbog (tastatur: Ctrl-F7).

3. Valg en betydningskategori i listen Betydning. (Nogle ord har flere betydninger,
f.eks. ordet fyr).

4. Vealg derefter et synonym i listen Synonym og tryk OK.

15.5. Orddeling

Du kan aktivere orddeling for et afsnit (Formater/Afsnit) eller en afsnitstypografi. Det
gores pa fanebladet Tekstretning, hvor du under Orddeling skal afkrydse boksen
Automatisk.

Crddeling
¥ Butormatisk

2 E: Teqgn ved linjens slukning
|2 a: Teqn ved linjens begyndelse
a 5: Maksimalt antal orddelinger i trask

Naér du har aktiveret orddeling kan programmet bedre undgé store hvide omrader 1
teksten; det er isaer vigtigt hvis du har valgt lige margener.

Hvis Writer deler et ord forkert kan du selv angive et delepunkt: Tast Ctrl-Minus.
Delepunktet bliver vist i grat og kommer kun med pa udskriften, hvis ordet faktisk
bliver delt der.

Et eksempel:

Orddaling kan deles to steder!

15.6. Sprog og typografier

Hvis du baserer dit dokument pa typografier (se kapitel 17), s& kan du styre sproget
mere elegant.

Hvis du @ndrer sproget i afsnitstypografien Standard, s& @ndrer du sproget for hele
dokumentet. Det virker fordi alle typgrafier bygger pa denne typografi.

Hvis du skriver i ét sprog, men skal have nogle afsnit pa et andet sprog, sé kan du
oprette en ny typografi. Lav f.eks. en typografi med navnet Italiensk tekst, hvor du
setter sproget til at vaere italiensk.
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16. Noter
Dette kapitel handler om, hvordan du kan indseette noter i et dokument, som

ikke kommer med i udskriften, men henvender sig til dig selv eller dem du
samarbejder med om doku-mentet.

16.1. Indset noter

En note er en tekst/kommentar, som (normalt) ikke kommer med i udskriften, men
markeres pa skeermen med en lille gul kasse. Noter er beregnet til at du kan skrive
oplysninger til dig selv, som f.eks. ,,Dette afsnit skal skrives om*®.

For at indsztte en note et sted i teksten geres sddan:

Placer markeren det enskede sted og vaelg Indsaet/Note.
Skriv noten under Tekst og klik OK.

Noten vises som en lille gul kasse:

Der er en notd til denne telest!

For at laese/redigere en note dobbeltklikkes pa den gule kasse. Noten kommer frem pa
skeermen:

Indz&t note x|
Indhold
| I, I
Faorfatter RL, 07-03-2005
Tekst Annuller
[ethe er en notel — Hizelp
e
| [*]
Indszet Forfatter

Du kan nu lese og redigere teksten. Med pilene kan du hoppe til den forrige/naste note.

Noter slettes ved at slette den gule kasse!
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17. Typografier/stylisten

Sterre dokumenter

Denne del handler om nogle redskaber, som er nyttige i stgrre dokumenter — og
bliver mere uundveerlige, jo la&engere dokumentet er.

Dette kapitel handler om, hvordan du kan fa et ensartet udseende i dit
dokument vha. sakaldt blad formatering med typografier. Typografier

introduceres med udgangspunkt i et praktisk eksempel — hvordan du kopierer
formateringen fra et tekststykke.

17.1. Stylisten

Det centrale verktoj til at handtere typografier er Stylisten (typografier kaldes styles pa
engelsk):

H Afsnitstypografier i E }
| & &= o 2> %= @8 |
Afsender —
Bradteks
Citat
Fodnote
Forudformateret tekst
Listehowed
E | ictaindhalAd j
Iﬂuutum atislk j

Stylisten dbnes og lukkes med Formater/Stylist (F11) eller med knappen @[
i funktionslinjen.

Du kan minimere/lukke stylisten med de to knapper i gverste hgjre hjerne.
Stylisten kan forankres i den ene side.

17.2. Kopiering af tegnformatering

Lad os sige, at du har en tekst, som indeholder en stribe bynavne:

bla bla bla Aalborg bla bla Hjerring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense.

Nu vil du gerne fremhave bynavnene og bestemmer at det skal ske ved at bruge fed
skrift og kapiteler. Formater forst ét af bynavnene:

bla bla bla Aalborg bla bla Hjerring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense.

I stedet for at gore det samme med alle de andre bynavne kan du nu bruge Stylisten til at
kopiere formateringen og oprette en typografi. Fremgangsmaden er:

1. Marker den tekst, du vil kopiere formateringen fra (her Aalborg) — eller placer blot
markeren midt i ordet.
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2. Abn Stylisten og klik p& ikonen Tegntypografier:

3. Klik pa ikonen Ny typografi fra markeringen: ™
Alternativt kan du taste Skift-F11.

4. Indtast et navn i1 dialogboksen (her kunne det f.eks. vaere Bynavn).

5. Klik pa ikonen Fyldmodus: >
Musemarkeren skifter til en malerbette.

6. Marker efter tur de omrader, som skal formateres. Nar det kun er enkeltord (f.eks.
Kebenhavn i modsetning til f.eks. Norre Snede) kan du nejes med at klikke 1 ordet.

7. Slut med Esc eller klik pa ikonen Fyldmodus igen.

Alle bynavnene ser nu ens ud:

bla bla bla Aalborg bla bla Hjerring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense.

Det navn, du skulle indtaste er endnu ikke blevet brugt; det bliver det i naste afsnit!

17.3. Anvende en typografi senere

Lad os sige, at du nu har skrevet flere bynavne i din tekst:

bla bla bla Aalborg bla bla Hjerring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense bla bla
bla Svendborg bla bla bla Frederikshavn

For at f4 de nye bynavne formateret pd samme made som de andre er fremgangsméden
sadan:

1. Abn Stylisten og klik pa ikonen Tegntypografier.
2. Vealg den typografi du ensker i listen (her Bynavne).

Tegntypografier ;

7> %= iH
Standard

|ﬁ-nvenl:lte typografier j

Den er lettest at finde, hvis du ferst veelger Anvendte typografier i rullelisten nederst.

3. Klik pa ikonen Fyldmodus og gor som i forrige afsnit!

De nye bynavne ser nu ogsa ud pa den rigtige made:

bla bla bla Aalborg bla bla Hjerring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense bla bla
bla Svendborg bla bla bla Frederikshavn
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17.4. Opdater en typografi

Lad os til sidst sige, at du har ombestemt dig: Bynavnene skal ikke vaere med fed skrift,
men med kursiv.

Fordi du har brugt en typografi er det heldigvis let. Fremgangsméden er sddan:
1. Marker ét af bynavnene og ret formateringen:

bla bla bla 4alborg bla bla Hjerring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense bla bla
bla Svendborg bla bla bla Frederikshavn

1. Abn Stylisten og klik p4 ikonen Opdater typografi: &g
Alternativt kan du taste Ctrl-Skift-F11.

Alle bynavnene bliver nu @ndret til den nye formatering!

bla bla bla Aalborg bla bla Hjorring bla bla bla Kebenhavn bla bla Odense bla bla
bla Svendborg bla bla bla Frederikshavn

Det skulle nu vaere klart, at typografier kan spare dig en masse arbejde, nar du ensker at
opna et bestemt udseende i dit dokument.

17.5. Afsnitstypografier

P& samme made som du kan kopiere tegnformatering kan du ogsé kopiere
afsnitsformatering — og derved oprette en afsnitstypografi.

Lad os sige, at du i din tekst har nogle citater, og de skal formateres centreret og skrives
med kursiv skrift:

bla bla bla.

Dette er mit citat hvor jeg citerer noget meget interessant fra min kilde.

bla bla bla.

Metoden for at oprette en typografi er som for:

1. Placer markeren i det afsnit, du vil kopiere formateringen fra.

N

. Abn Stylisten og klik pa ikonen Afsnitstypografier:
Klik pd ikonen Ny typografi fra markeringen eller tast Skift-F11.
Indtast et navn i dialogboksen (her kunne det f.eks. vare Citat).
Klik pa ikonen Fyldmodus.

Klik efter tur pa de afsnit, du vil formatere.

N v AW

Slut med Esc eller klik pa ikonen Fyldmodus igen.

Alle dine citater er nu formateret pa samme made.
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Bemark, at en afsnitstypografi indeholder bade afsnitsformatering (her centreret afsnit)
og tegnformatering (her kursiv skrift)!

Metoden til at anvende typografien senere og opdatere typografien er ogsa ligesom for
tegntypografierne.

For afsnitstypografierne er der ogsa en anden méade at anvende en typografi: Hvis du har
brugt en typografi for kan du undvere stylisten, i stedet kan typografien vaelges i listen i
objektlinjen, som vist her:

Fodnote
Chrerskrift

Typografierne tilfojes til listen efterhdnden som de bruges.

17.6. Mere om typografier

I kapitel 17.1 har du set, hvordan typografier kan bruges til at sikre at forskellige dele af
dit dokumet har et ensartet layout uden at skulle lave en masse ,,hdndarbejde*.

De nzste afsnit handler om, hvordan du kan bruge typografier systematisk.

17.7. Teori: Planleegning med typografier

Her er som eksempel et skermbillede fra Writer:

Forste overskrift

Demne telst er bradielsten. Denne telst er brediel-
sten. Denne tekst er brodieksten, Denne tekst er
bradtelzsten. Denne telst er brodtelzsten. Denne
telzst er bredteksten. Denne tekst er brerdtelksten

Detne telst er bradielssten. Denne telzst er broedtalz-
sten. Denne telst er bradielsten. Denne telst er
hradtelsten. Denne telzst er brodtelzsten

Anden overskrift

Detne telst er bradielssten. Denne telzst er broedtalz-
sten. Denne telst er bradielsten. Denne telst er
bredteksten.

Som det fremgér, er der to forskellige slags afsnit i denne tekst, og de er formateret pa
hver sin méade:

De to overskrifter er formateret med en sans serif skrifttype, 1 en stor og fed variant.
Desuden er de udstyret med en ramme i en bestemt tykkelse.
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De tre afsnit med bredtekst er formateret med lige margener, orddeling slaet til og
indrykning i venstre side, paner den forste linje (det kaldes heengende indrykning).
Desuden er der en afstand mellem afsnittene.

Med typografier er det ikke noget problem at opna saddan et layout. Du kunne oprette to
afsnitstypografier, som for eksempel kunne kaldes Overskrift 1 og Bredtekst.

Tilsvarende kan du oprette typografier for alle andre typer af afsnit, som optraeder i din
tekst, f.eks. citater som i eksemplet i kapitel 17.1.

I andre tilfelde er det ikke hele afsnit, men mindre tekststykker, der skal formateres pa
en bestemt made — og sé kan du oprette en tegntypografi, f.eks. til bynavnene som i
eksemplet 1 kapitel 17.1

Nér du anvender typografier siger man, at du bruger blod formatering, fordi du forma-
terer pa en made, hvor du ikke skal angive de ,,harde* detaljer direkte.

Hvis du bruger typografier systematisk slipper du for at tenke pé formateringen af din
tekst og kan koncentrere dig om indholdet! Formateringen er klaret én gang for alle — og
kan let laves om hvis du ensker det.

17.8. Indbyggede afsnitstypografier og tegntypografier
Der er indbygget en stribe afsnitstypografier i Writer, f.eks.:

Typografien Standard er den typografi, som alle andre bygger pa. En @ndring af
Standard vil der-for pavirke alle afsnit. Det kan f.eks. bruges til at definere et sprog
for hele dokumentet.

Typografierne Overskrift 1 til Overskrift 10 er til overskrifter i 10 niveauer
(overskrift, underover-skrift osv.). Disse typografier er specielle, idet du kan lave
automatisk kapitelnummerering og indholdsfortegnelse ud fra de afsnit, som er
formateret som Overskrift 1 til Overskrift 10, se kapitel 19.

Typografierne Bredtekst, Brodtekst indrykning, Forste linje indrykning og
Hzengende indryk-ning er fire forskellige typografier beregnet til brodtekst.

Ud over de forud definerede typografier kan du lave dine egne, ligesom du kan modi-
ficere de eksisterende.

Tilsvarende er der indbygget en stribe tegntypografier.

17.9. Anvende en typografi

1. Marker den tekst, der skal formateres.
2. Abn stylisten og vaelg tegntypografier, knappen ¥ hvis det ikke allerede er valgt.

3. Dobbeltklik pd den enskede typografi, sa formateres teksten med den valgte
typografi.
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17.10. ndre en typografi

I kapitel 17.4. leerte du at @ndre en typgrafi ved at vaelge opdatering af typografi fra
markeringen. Det kan vare lettere at kontrollere indholdet af en typografi ved at @ndre
den pa denne made:

1. Abn stylisten og klik pa den typografi du vil @ndre.

2. Hojreklik pa stylisten og velg Modificer.

3. Lav sa &ndringerne pa de relevante faneblade.

Fanebladene er de samme som under Formater/Tegn og Formater/Afsnit. I tilleg er
der fanebladet Administrer (se figuren nedenfor):

Navn er navnet pa typografien (du kan ikke andre navnet pa de indbyggede
typografier).

Neaeste typografi er en typografi, som automatisk bliver tildelt det naeste
afsnit, nar du skifter afsnit ved at taste Enter. Pa figuren kan du se, at efter en
Overskrift 1 folger automatisk en Bredtekst. Dette felt bruges kun i
afsnitstypografier.

Kzedet med angiver den typografi, som den aktuelle typografi bygger pa. Pa
figuren kan du se, at Overskrift 1 bygger pa Overskrift. Dvs. at indholdet 1
typografien Overskrift ogsd har betydning for typografien Overskrift 1; man
siger at indholdet arves.

Under overskriften Indeholder kan du se et resumé af formateringen i denne
typografi. Du kan se, at Overskrift 1 indeholder skrifttypen Arial Black i 20
punkter, fed. Du kan ikke se, hvad der eventuelt er arvet fra typografien
Overskrift.

Afsnitstypografi: Overskrift 1 ) 5[
Skrifteffekter | Placering | Mummetering I Tabulatorer | Initialer l Baggrund I Rarnrme
Administrer | Indrykning og mellemrum | Justering | Tekstretning | skrifttype

Plavh [T Opdater automatisk

Maezte typografi IEr;zithkst

=l
Keedet med | overskrift |
i

[Hmrade ITek: thypografier

Indehalder
“estlig tekst: Arial Black + 20pt + fed

(14 I Annuller Hizlp Tilbage Standard
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17.11. Oprette en ny typografi

I sidste kapitel leerte du at oprette en ny typografi fra en markeret tekst. Du far mere
kontrol over typografien hvis du 1 stedet gor sddan:

1. Abn stylisten og klik pa den typografi, den nye typografi skal baseres pa (f.eks.
Standard).

2. Hejreklik pa stylisten og valg Ny.

3. Indtast et passende navn og lav de formateringer, som enskes pa de relevante
faneblade. (Se forrige afsnit for betydningen af fanebladet Administrer).

17.12. Slette en typografi
Du kan kun slette de typografier, du selv har oprettet. Metoden er sadan:

1. Abn stylisten og klik pa den typografi, der skal slettes.
2 . Hojreklik pa stylisten og veelg Slet.

17.13. Formatér automatisk mens du skriver

Hvis du bruger afsnitstypografier konsekvent kan du formatere teksten (neesten)
automatisk mens du skriver den. Det kraver blot, at du udnytter indstillingen Naeste
typografi i afsnitstypografierne.

Eksempel: Det er almindeligt at lave indrykning i ferste linje af et afsnit, undtaget lige
efter en overskrift. For at opné det automatisk skal du blot @ndre typografien Bredtekst,
sa der under Neeste typografi star Forste linjes indrykning.

Herefter behaver du blot valge Overskrift 1 for at skrive en overskrift. Det naste afsnit
bliver automatisk Bredtekst (uden indrykning) og de neste afsnit bliver Forste linjes
indrykning (med indrykning). Se nedenstdende skermbillede, hvor de skjulte tegn er
vist for tydelighedens skyld:

Overskriftq

Ela-bla-blarbla -Blabla-bla-bla -Bla-bla-bla
hla ‘Bla-klahla-hla -Blablarhlabla -Elahla
bla-bla

Elarbla-hla -Bla-blaskla-bla-Blahlahla
bla -Bla-bla-blabla -Blasbla-bla-bla -Bla-bla
bla-bla -Bla-bla-bla-blaq

Ela-hla-hla -Bla-blabla-bla -Bla-kla-bla
hla -Bla-blahla-bla-Blablarbla-bla -Elahla
bla-bla g

17.14. Sidetypografier

Normalt bliver alle sider formateret pd samme made. Hvis nogle sider, f.eks. forsiden,
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skal formateres anderledes skal du bruge sidetypografier. Her er nogle eksempler pa
brug af sidetypografier.

Eksempel: Szerlig typografi pa forste side.

1. Placer markeren pa forste side i dit dokument.
2. Abn stylisten og vaelg sidetypografier, knappen , hvis det ikke allerede er valgt.
3. Dobbeltklik pé typografien forste side.

Efter den forste side skiftes automatisk til standard sidetypografien.
Nu kan du formatere den forste side anderledes end de andre, f.eks. uden sidehoved.

Eksempel: Enkelt liggende side (tvaerformat)

Hvis du har brug for at en af siderne ligger ned, for eksempel fordi den skal rumme en
bred tabel, kan du gere sadan:

1. Placer markeren pa en ,,normal* side.

Abn stylisten og valg sidetypografier, knappen il , hvis det ikke allerede er valgt.
Klik pa knappen Ny typografi fra markeringen: ¥=..

Indtast et passende navn, f.eks liggende side.

Placer markeren for det sted der skal leegges ned.

Vealg Indsaet/Manuelt sideskift mm....

Vealg Sideskift og vaelg liggende side som typografi.

Placer markeren effer det sted, der skal legges ned.

. Velg Indszet/Manuelt sideskift mm..

10.Velg Sideskift og velg standard som typograﬁ

00N U R WD

Generelt

Som eksemplerne viser er der to méder at skifte sidetypografi:

En sidetypografi kan indeholde et automatisk skift til en anden typografi; det angives
1 feltet Neaeste typografi pa fanebladet Administrer.

Du kan ogsé skifte typografi ved at indsatte et manuelt sideskift.

Indholdet af sidehoved og sidefod herer til sidetypografien, sé alle sider med samme
sidetypografi har samme indhold 1 sidehoved og sidefod.

17.15. Nummereringstypografier

Ligesom andre typer formatering kan punktopstillinger styres med typografier, der
selvfolgelig hedder nummereringstypografier.

For at redigere nummereringstypografierne skal du ébne stylisten og klikke pé
knappen.

For at bruge en nummereringstypografi skal du markere punktopstillingen og
dobbeltklikke pé typografien i stylisten.

Nummereringstypografier gennemgas ikke 1 detaljer 1 denne hdndbog.
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17.16. Rammetypografier

Ligesom andre typer formatering kan rammer styres med typografier, der selvfolgelig
hedder rammetypografier.

For at redigere rammetypografierne skal du &bne stylisten og klikke pd knappen

Grafik indsettes altid med rammetypografien Grafik, sd du kan @ndre formateringen
af al grafik ved at redigere denne typografi.

For at bruge en rammetypografi skal du markere grafikken og dobbeltklikke pa
typografien i stylisten.

Helt til venstre i grafikobjektlinjen finder du en liste med anvendte rammetypografier
(1 lighed med listen over afsnitstypografier i tekst).

Rammetypografier gennemgés ikke i detaljer i denne hdndbog.

17.17. Importere typografier

OBS: Alle ®ndringer vedrerende typografier vedrerer kun det aktuelle dokument! Hvis
du vil bruge en typografi i flere dokumenter skal du bruge skabeloner.

Du kan ogsé valge at importere typogratierne fra et andet dokument:

Vzlg Formater/Typografier/Indlzes.

Sat hak ved de typer typografier, du vil indlaese.

Sat hak ved Overskriv, hvis eksisterende typografier i dit dokument skal oveskrives.
Velg det dokument, du vil indlese typografierne fra i fildialogen.

OpenOffice.org - writer 62



18. Navigatoren

Kapitlet handler om det centrale veerktgj til at finde rundt i starre dokumenter.
Her gennem-gas kun de mest basale funktioner.

18.1. Navigation

Det storste problem ved et stort dokument er at finde rundt i det! Heldigvis har Writer et
redskab, som hjelper med at navigere rundt i et dokument, nemlig Navigatoren.

Navigatoren abnes/lukkes ved at trykke F5 eller veelge Rediger/Navigator:

INovigator —— WE
D @ g |1 3: & :
om0 RE@E = -

BEE

L
&%)
Lhd

w

Det farste kapitel
Det farste underkapitel
Et underunderkapitel
Det neeste kapitel
Det sidste kapitel
FH Tabeller

B &' Billeder
Grafikz
Grafiki
(&* OLE-nhjekter
Tekstmarkeringer
Omrader
Hyperlinks
Referencer
= Indeks
&L Moter

e Bl £

Iikke-n avngivet] (aktiv) j

Navigatoren giver et hurtigt overblik over dokumentets indhold. @verst er alle
overskrifterne (altsa afsnittene med typografierne Overskrift 1 op til Overskrift 10) og
nedenunder findes forskellige specielle elementer 1 et dokument, f.eks. grafik og
tabeller.

Klik pa plus eller minus tegnet i kanten for at vise/skjule indholdet af en liste. Pa
figuren er f.eks. listen af tabeller skjult, mens listen af overskrifter og billeder er vist.

-

Klik p& "= for at valge, hvilke overskriftsniveauer, der skal vises (det kan hjelpe
pé overskue-ligheden at sxtte tallet ned).

Listerne over f.eks. billeder eller tabeller bestar af navne, sa de er mest nyttige, hvis
du har navngivet dem (standardnavnene grafik1 osv. siger jo ikke noget). Det kan
gores direkte fra navigatoren: Hojreklik pa elementet og valg hhv. Billede/Omdeb
eller Tabel/Omdaeb.

Du kan hoppe direkte til et element (f.eks. en overskrift eller en tabel) ved at

dobbeltklikke pa det i navigatoren! Der er mange andre navigeringsmuligheder
indbygget, men de gennemgas ikke 1 denne handbog.
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18.2. Redigering med navigatoren

Abn navigatoren, klik pa teksten Overskrifter og derefter pa ikonen B for at skifte til
,indholdsvisning®, hvor kun overskrifterne er synlige:

Navigator B E

w0 pba [T 3 &
[=1[=1 @Iﬁﬂﬁll =

B = Overskritter

Hr
LTI
[ <I<

e

Det farste kapitel
Det farste underkapitel
Et underunderkapitel

Det neeste kapitel

Det sidste kapitel

I denne visning kan du flytte kapitler blot ved at traeekke overskrifterne rundt 1
navigatoren!

Nér du traekker vil en vandret streg vise, hvor kapitlet vil blive flyttet hen. Her flyttes
,Det forste underkapitel* et kapitel ned:

B = Owverskriter
Detfarste kapitel
Det farste underkapitel
Et underunderkapital
Det naeste kapitel

Det sidste kapitel

Resultatet ser sddan ud:

B = Overskrifter
Det farste kapitel
Det naeste kapitel

Det farste underkapitel
Et underunderkapitel
Det sidste kapitel

Du skifter tilbage til standardvisningen ved at klikke &1 igen.
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19. Overskrifter og indholdsfortegnelse

Dette kapitel handler om, hvordan du automatisk kan nummerere overskrifterne
i dit dokument (kapitelnummerering) og fa lavet en indholdsfortegnelse.

19.1. Teori: Kapitelnummerering

Normalt inddeles store dokumenter i kapitler/hovedafsnit, underkapitler/underafsnit osv.
Det foregér i Writer, som omtalt i kapitel 17, ved at bruge typografierne Overskrift 1,
Overskrift 2 osv.

Writer kan nummerere dine overskrifter automatisk og desuden tilfgje en fast tekst for
og efter nummeret, sd du f.eks. fr Kapitel 1, Kapitel 2 osv. Fordelen ved at lade Writer
nummerere kapitlerne i stedet for at skrive kapitelnumrene selv er, at du kan slette,
indseatte og ombytte kapitler uden at edeleegge nummereringen — den opdateres
automatisk.

Nummereringen af underkapitler (f.eks. Overskrift 2) nulstilles nar der kommer et nyt
overordnet kapitel (f.eks. Overskrift 1). Det er almindeligt, at lade underkapitlerne
vaere nummereret efter de overordnede kapitler. Dvs. hvis kapitlerne er nummereret 1, 2,
3 osv., sa nummereres underkapitlerne 1 kapitel 2 f.eks. 2.1, 2.2, 2.3 osv.

De mest almindelige typer nummerering er:

Arabertal: 1, 2, 3, 4, osv.
Romertal: I, II, III, IV, osv. eller i, ii, iii, iv, OSV.
Bogstaver: a, b, ¢, d, osv. eller A, B, C, D, osv.

19.2. Oprette kapitelnummerering

For at oprette kapitelnummerering gor du sédan:

1. Valg Funktioner/Kapitelnummerering, fanebladet Nummerering.

2. Tlisten Niveau klikkes pa det overskriftsniveau du vil nummerere (1 til 10).
3. I listen Nummer valges nummereringstypen (tal, romertal, bogstaver osv.).
4

. I feltet Fuldstendig angives hvor mange niveauers numre, der skal med. Standarden
er alle niveauer, men det kan du sette ned.

I felterne under Skilletegn velges en tekst der skal st for og efter nummeret.

> o

. Nar alle niveauer er nummereret klikkes OK.

Du behover ikke nummerere alle de overskriftsniveauer, du bruger!
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Her er vist et eksempel, hvor det er det forste niveau, der er vist. Bemark, at i hgjre side
af dialogboksen kan du se, hvordan kapitelnummereringen kommer til at se ud i praksis.

Kapitelnummerering &
Nummerering | Flacering I
—Miveau— —MNummerering —Eksempel
Y EYpE ] Kapitel 1. Overskrift 1
|Overskit 1 =1 overskit 2
Msizes |1f 73 j 1.1.a. Cwerskrift 3
Owerskrift 4
Tegntypografi IIngen j Overskrift 5
Owerskrift B
Eilgseameliz I :I COwerskrift 7
Skilletegn Far Efter Owerskrift 8
IKapiteI I Owerskrift 8
- Oyerskrift 10
Begynd med |1 :I
oK | Eormat | Annuller | Hijzlp | Tilbage |

Det feerdige resultat bliver som vist her (den grd baggrund kommer ikke med pa
udskriften, den viser blot at det er Writer, som kontrollerer teksten).

Kapitel 1. Overskrift niveau 1

1.1. Overskrift niveau 2
1.1.a. Overskrift niveau 3

1.2. Overskrift niveau 2

Kapitel 2. Overskrift niveau 1

2.1. Overskrift niveau 2

19.3. Indholdsfortegnelse

Nér du har formateret dine overskrifter med typografierne Overskrift 1, Overskrift 2,
osv. kan du fa lavet en indholdsfortegnelse automatisk:

1. Placer markeren hvor indholdsfortegnelsen skal indszattes.
2. Valg Indszt/Indeks/Indeks.

3. I feltet Evaluer indtil niveau kan du angive hvor mange overskriftsniveauer, der
skal tages med 1 indholdsfortegnelsen.

4. Klik OK for at indsatte indholdsfortegnelsen.
Indholdsfortegnelsen starter automatisk pa en ny side. Eksemplet (neeste side) viser

indholdsfortegnelsen svarende til overskrifterne vist ovenfor (den gra baggrund kommer
som sedvanligt ikke med pa udskriften):
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Indholdsfortegnelse

Kapitel 1. Owersknift niveau 1. 1
1.1, Owerslarift nivean 2. 1
1.1.a Overslorift naveaw 3. 1

1.2, Owerslarift nivean 2. 1
Kapitel 2. Owversknift niveau 1. 1
2.1, Owerslarft nivean 2. 1

Indholdsfortegnelsen bliver ikke opdateret automatisk nar du @ndrer overskrifterne.
Hojreklik pa indholdsfortegnelsen og valg Opdater indeks. Du kan ogsd velge
Funktioner/Opdater/Alle indeks.

Du kan slette en indholdsfortegnelse ved at hgjreklikke og veelge Slet indeks.

Tip: Formateringen af indholdsfortegnelsen kan e@ndres ved at &ndre
afsnitstypografierne Indholdsfortegnelse overskrift og Indholdsfortegnelse 1 til
Indholdsfortegnelse 10.

Eksempel: Hvis du vil have kapiteloverskrifterne (svarende til Overskrift 1) vist med
fed skal du @ndre typografien Indholdsfortegnelse 1 til at bruge fed skrift.
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20. Felter

Dette kapitel handler om at indsaette felter, dvs. tekststumper hvor Writer
kontrollerer indholdet. Det er for eksempel sidetal, dato, krydshenvisninger.

20.1. Sidetal

Sidetal indsattes ved at vaelge Indsaet/Felt/Sidetal.
Antal sider 1 alt indsettes ved at velge Indszet/Felt/Sideantal.

I begge tilfzelde vises tallene pa en gra baggrund pa skaermen (ikke pa udskriften). Det
betyder, at Writer kontrollerer indholdet, og tallene bliver automatisk tilpasset til den
side de stér pa og det antal sider der er. Eksempel:

Side 3 af 4

Tip: Sidetal indsattes bedst 1 sidehovedet eller sidefoden, da du s& automatisk far det
med pa alle sider.

20.2. Start forfra af sidenummerering

Hvis du ensker at starte sidlenummerering forfra geres folgende:

Placer markeren hvor du vil starte nummereringen forfra.
1. Valg Indszet/Manuelt skift og udfyld dialogboksen som vist:

Indsaetskit x|
Twpe
(u]8
 linjeskift |._I

" Spalteskift Annuller
* sideskift

Hizel
Typografi e

|5tandard j

Note: OpenOffice.org vil indsette en blank side hvis det er nedvendigt for at fa ulige
sidetal til at optraede pa ulige sider. Det har kun betydning hvis du bruger begge sider af
papiret.

20.3. Simple felttyper

For at indsatte felter generelt skal du valge Indsaet/Felt/Andre (tastatur Ctrl-F2).
Pé fanebladet Dokument finder du et udvalg af simple felttyper.
I listen Felttype kan du valge en kategori, for eksempel Dato, Filnavn og Side.

b=

I listen Udvalg kan du derefter veelge en undertype, for eksempel Dato (fast) og
Dato.
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5. I'listen Format kan du til sidst vaelge, hvordan feltet skal formateres.
6. Klik Indszet for at indsatte feltet og Luk for at lukke dialogen igen.

Feltet vises pa en grd baggrund pa skermen (ikke pa udskriften). Det betyder, at Writer
kontrollerer indholdet, og opdaterer det hvis det er relevant.

20.4. Krydshenvisninger

Hvis du vil henvise til en bestemt side eller et bestemt kapitel har du det problem, at
sidetallet eller kapitelnummeret kan @ndre sig nar du redigerer teksten. Derfor skal du
ikke selv skrive tallet, men i stedet indsatte et sdkaldt krydshenvisningsfelt.

Udgangspunktet er, at du vil henvise til noget tekst. Forste skridt er at give denne tekst
et navn:

1. Marker teksten og valg Indszet/Krydshenvisning.
2. Under Felttype valges Definer reference.

3. Under Navn indtastes et passende navn.

4. Klik Indszet og derefter Luk.

Teksten vises nu med gra baggrund pd skamen, og hvis du holder musemarkeren over
teksten kommer der en lille gul boks, som viser navnet pé referencen:

Ela bla bla bla. Blabla blabla. Bla bla blabla. Bla blabla bla. Bla bla
bla bla. Bla bla blabla Bla bla bla bla. Bla bla bla bla. Bla bla bla bla.
Ela bla bla bla. Blabla blabla. Bla bla blabla

Denne telst wil vi henvize til.

Elabla bla Bla blﬁ{ﬁeference: Ekaempm[bla. Elabla blabla Blablabla
bla. Bla blabla bla Ela®la bla bla. Bla bla bla bla. Bla bla bla bla.
EBla bla bla bla.

Neaste skridt er sa at indsatte referencen til teksten:

1. Valg Indszet/Krydshenvisning.

2. Under Felttype valges Indszet reference.

3. Under Udvalg vealges navnet, du vil referere til.

4. Under Format velges om du vil henvise til Side (tal) eller Kapitel (nummer).

Referencen (dvs. sidetal eller kapitelnummer) vises nu med gra baggrund pa skarmen,
og hvis du holder musemarkeren over teksten kommer der en lille gul boks, som viser
navnet pa referencen:

me side 1

Sidetallet/kapitelnummeret bliver opdateret automatisk, nér teksten @ndres.
Tip: venstreklik hopper til det sted du henviser til.
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20.5. Krydshenvisninger til tabeller og figurer

Hvis du vil henvise til f.eks. en nummereret tabel eller figur (se kapitel 11 og 13) har du
igen det problem, at nummeret kan @ndre sig, og ogsa her skal du bruge et
krydshenvisningsfelt.

Fremgangsmaden er sadan:

Velg Indsat/Krydshenvisning.

Under Felttype velges den relevante type: Tabel eller Illustration.
Under Udvalg valges det relevante nummer.

Under Format velges Nummer.

Klik Indszet og derefter Luk.

A A e

Nedenfor er vist dialogboksen nar der skal henvises til figur nummer 3 ud af 5.

Felter | |

Diokurnent Referencerl FunktiDnerl Diokurmentinfo | “Yariahler | Database |

Felttype Udhvalg Format
Definer reference llustration 1 Feferencetekst 2]
Ind=aet reference lllustration 2 Oharfunder
llustration dllustration 3 Som sidetypografi
Tekstmarkennger lNustration 4 K.ategori og nummer

lNustration & Billedtekst

(&l &t

Illlustraticun 3

et

|
Indsaet Luk, Hijzzlp
_ndscet |

Referencen (dvs. nummeret) vises nu med gré baggrund pa skermen, og hvis du holder
musemarkeren over teksten kommer der en lille gul boks, som viser hvad, du henviser
til (tabel/illustration).

e llustration 3

MNustration

Nummeret bliver automatisk opdateret, nar der sker endringer.

Tip: venstreklik hopper til den tabel/figur, du henviser til.
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21. Oversigter

Nedenstiende oversigt er oprindelig lavet til StarOffice 5.2 skulle der mod forventning
vaere mangler eller fejl beklager jeg meget, men vil vare utrolig glad for respons sé det

kan blive rettet

Venligst Rolf Larsen

21.1. Genvejstaster 1 OOo 1.1.4 Writer

Kategori Genvejstast

Menupunkter Ctrl-O
Ctrl-S
Ctrl-P
Ctrl-Z
F5
Ctrl-F10
Ctrl-F12
Ctrl-F2
F11
F7
Ctrl-F7

Skrive tekst Enter
Alt-Enter

Skift-Enter
Ctrl-Enter
Ctrl-Skift-Enter

Markere tekst Skift-Piletaster
Ctrl-A

Slette tekst Delete
Backspace
Ctrl-Delete
Ctrl-Backspace
Insert

Klippebordet Ctrl-X
Ctrl-C
(Copy)
Ctrl-v
Flytte markoren Piletaster
Ctrl-Pil hgjre/venstre
Home
End
Ctrl-Home
Ctrl-End

PageUp
PageDown

Tab
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Funktion

Filer/Abn (Open)

Filer/Gem (Save)
Filer/Udskriv (Print)
Rediger/Fortryd
Vis/Navigator
Vis/Kontroltegn

Indsat/Tabel
Indset/Felt/Andre
Formater/Stylist
Funktioner/Stavekontrol/Kontroller
Funktioner/Synonymordbog
Nyt afsnit

Nyt afsnit lige for/efter et
spalteomrade

Indset tvunget linjeskift
Indseet tvunget sideskift
Indsat tvunget spalteskift
Marker tekst

Marker alt

Slet forlaens

Slet baglans

Slet ord forlens

Slet ord baglaens

Skift mellem inds&tning og
overskrivning

Klip til Windows klippebordet
Kopier til Windows klippebordet

Seet ind fra Windows klippebordet
Flyt markeren

Flyt markeren et helt ord

Flyt markeren til linjens start

Flyt markeren til linjens slutning
Flyt markeren til dokumentets start
Flyt markeren til dokumentes
afslutning

Flyt markeren en skermfuld op
Flyt markeren en skeermfuld ned
Flyt markeren til naeste tabulatorstop
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Genvejstaster fortsat
Kategori
Flytte afsnit

Formatere tekst

Formatere afsnit

Punktopstilling

Typografier
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Genvejstast

Ctrl-Pil op
Ctrl-Pil ned
Ctrl-B
Ctrl-1
Ctrl-U
Ctrl-SKkift-P
Ctrl-Skift-B
Ctrl-L
Ctrl-E
Ctrl-R
Ctrl-1
Ctrl-5
Ctrl-2

F12
Skift-F12

Backspace ved punkttegn

Enter ved punkttegn.
Tab ved punkttegn
Shift-Tab ved punkttegn

F11
Skift-F11

Funktion

Flyt afsnit op

Flyt afsnit ned

Fed skrift

Kursiv skrift
Understreget skrift
Hevet skrift

Saenket skrift
Venstrestillet afsnit (Left)
Centreret afsnit
Hojrestillet afsnit (Right)
Enkelt linjeafstand (1)
Halvanden linjeafstand (1,5)
Dobbelt linjeafstand (2)
Nummerering til/fra
Punkttegn til/fra

Slet punkttegn men behold
indrykning

Afbryd punktopstilling
Niveau ned

Niveau op

Vis/skjul stylisten

Ny typografi
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21.2. Stikordsregister

A

Accenttegn 20

Afsnit 9, 10, 12, 13, 20, 22,
23,25, 28,29, 31, 35, 37,
43,44, 45, 46, 50, 51, 52,
55, 56, 57, 59, 60, 71, 72
Afsnitstypografier 28, 46,
56, 57, 58, 60, 62, 67

B

Basislinjen 24, 44
Blokmarkering 20
Brochureudskrift 17, 18
Browser 21, 44, 45
Brugerfladen 11

Bredtekst 8, 25, 58, 59, 60
C

Celler 39, 40

Centrere 9, 28, 29, 30, 31,
44,45, 46, 56, 70, 72

D

Dokumenter 11, 12, 13, 15,
16, 20, 40, 41, 50, 54, 63,
65

E

Erstat 22, 51

F

Farver 24, 27

Fed skrift 9, 24, 25, 26, 54,
56, 67,72

Felter 10, 13, 34, 40, 47, 68
Felttyper 68

Figurer 10, 47, 70

Flytte kapitler 64

Flytte tekst 8, 9, 21

Fodnote 10, 12, 13, 32, 33,
42

Forankring 43, 44, 46, 49
Formatering(en) 8, 9, 10, 24,
25,26, 28,29, 30 32, 37, 39,
40, 45, 46, 48, 49, 54, 58,
59,61, 62, 67

Fortryd 22, 71
Funktionslinje(n) 12, 15, 16,
54

G

Gem(me) 12, 13, 15, 16, 39,
41, 44,71

Genvejstaster 14, 71

Grafik 10, 12, 21, 38, 43-48,
62, 63
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Grafikobjektlinjen 45, 46,
62

H

HTML 6, 12, 15, 16, 73, 75
Hyperlinklinje 12

Haevet skrift 24, 26, 72
Hojformat 33

Hojremargen 8
Hojrestille(t) 28, 29, 31, 72
I

Ikonlinjer 12

Importere 16, 62
Indholdsfortegnelse 3, 30,
58, 65, 66, 67

Indrykning 13, 28, 29, 58,
60, 72

Indset 9, 10, 12, 20, 21, 34,
37,39, 40, 42-48, 53, 61,
66, 68, 69, 70, 71

Indtaste 16, 20, 48, 49, 55,
69

J

Justering 28, 29

K

Kapitelnummerering 58, 65,
66

Klip 21, 71

Klippebordet 21, 45, 71
Kolonne(r) 33, 35, 36, 39
Kopier(e) 8, 17, 21, 22, 23,
44,45, 54, 56,71
Krydshenvisning(er) 68, 69,
70

Kursiv(e) 24, 26, 56, 57, 72
L

Lige Margener 28, 29, 52,
58

Lineal 13, 29, 30
Linjeafstand 8, 28, 29, 72
Linjeskift 13, 20, 71
Liste(r) 10, 37

M

Margen 14, 28, 32, 33
Margener 28, 29, 32, 33,
52,58

Markering(er) 13, 20, 25
Markeringen 14, 55, 56, 59,
61

Malestok 13, 14, 18

N

Navigator(en) 20, 63, 64, 71
Navigere 15, 21, 42, 63
Noter 53

Nummerere overskrifter 65
Nummereret liste 37
Nummereringsobjektlinje 37
Nummereringstypografier
38, 61

(0)

Objektlinje(n) 12, 17, 18,
25, 29,37, 39, 45, 46, 57
Ombrydning 43, 45, 46, 48,
49

Opret(te) 12, 24, 35, 39, 40,
52, 54, 56, 58, 60, 65
Orddeling 12, 28, 29, 50, 52,
58

Ordoptealling 23
Overskrift(en) 8, 10, 25, 39,
57,58, 59, 60, 63, 64, 65,
66, 67

P

Punktopstilling(er) 10, 12,
13, 37,38, 61,72

R

Rammer 10, 28, 39, 43, 46,
48,49, 62
Rammetypografier 46, 62
Redigering 8, 9, 12, 20, 45,
64

Rakke(r) 39, 40

W

Sidefod(en) 10, 13, 32, 34,
61, 68

Sideformatering 32
Sidehoved 10, 13, 32, 34,
61, 68

Sidenummerering 68
Sider 8,9, 10, 17, 18, 19,
32,33, 34, 39, 44, 46, 49,
60, 61, 68

Sideskift 20, 61, 71
Sidetal 10, 12, 13, 32, 34,
68, 69

Sidetypografier 32, 34, 60,
61

Skifte afsnit 20
Skriftsterrelsen 26
Skrifttype(r) 6, 8, 24, 25, 26,
50, 57
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Skrifttypen 24, 26, 59
Skaermbilledet 11, 12, 14,
17, 45

Slette 8, 9, 20, 21, 37, 39,
40, 53, 60, 65, 67, 71
Slutnote(r) 10, 42

Spalter 10, 32, 33, 35, 36,
43

Spalteskift 20, 71
Specialtegn 20

Sprog 26, 50, 51, 52, 58
Statistik 23

Stavekontrol 8, 9, 12, 50,
51,71

Synonymordbog 12, 50, 50,
52
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Saenket skrift 72

Seg 22

T

Tabel(ler) 10, 12, 31, 39,
40, 61, 63, 70, 71
Tabelindhold 40
Tabelobjektlinjen 39
Tabeloverskrift 40
Tabulatorstop 13, 30, 31, 71
Tabulering 30
Tegntypografier 24, 55, 58
Tekstmargener 13
Tekstramme(r) 39, 48
Traek og slip 21
Tvearformat 33, 61
Typografier 9, 10, 12, 38,

40, 46, 52, 54, 55, 57-62, 72

U

Udskrivning 14, 17
Understreget 8, 22, 26, 51,
72

\%

Venstremargen 9
Venstrestille(t) 28, 29, 30,
72

Vis udskrift 14, 17, 18
Verktejslinje(n) 12, 27, 51
W

WYSIWYG 8

A

Abne 12, 15, 16, 46, 61, 62
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21.3. Historik

3. marts 2005 Udgave 2.2

En del nye rettelser.

Tabulatorstop er udvidet.

Sidefod er udvidet.

I kapitel 5.9. Sog og erstat stod der: (tastatur: Ctrl-G) det er rettet til Ctrl-F
Der er lavet vejledning til skabeloner.

Margen er forandret (lavet mindre) af hensyn til laeseligheden.

Bogen er delt op i sektioner, og der er lavet stikordsregister.

Da héndbogen ikke er tilrettet til en bestemt udgave (version) af OpenOffice.org vil den
fremover have sit eget versionsnummer (udgave) der ikke er det samme som
OpenOffice.org. versionsnummer.

11. april 2004. Udgave 2.1

Fuldstendig omskrevet fra 1ste udgave med en del rettelser, endvidere er den udover
som HTML lavet i OpenOffice.org eget format samt offentliggjort bl.a. pad min
hjemmeside www.skibhist.dk under menuen download, pd Alt om Data's DVD
(seernummer juni 2004) pa Klid's hjemmeside www.klid.dk samt pd “Friheden til at
vaelge” begerne der er i SSLUG's regi www.sslug.dk, (Skane Sjelland Linux User
Group).

22. februar 2004. Udgave 1

Iste udgave blev kun lavet som HTML efter Henrik Just's udgave til StarOffice 5.2, og
blev tilrettet til Openoffice.org 1.0.1.
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21.4. Egne notater
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