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Forord

Det du nu héller 1 din hand 4r det samlade verket av hundratals
personer som alla hjélpts at med att skapa en guide till
OpenOftice.org. Den viljan av att samarbeta for att skapa nagot visar
pé den skapandekraft som finns bakom OpenOffice.org, dir
hundratals, om inte tusentals, personer arbetar tillsammans for att
skapa nagot varaktigt. Det ar var forhoppning att den hér guiden pé
samma sétt ska fortsatta att utvecklas och forbattras av dig som ldser
den.

En av styrkorna med OpenOffice.org dr ndmligen att vem som helst
kan bidra med forbattringar, och vi vill att detta ska gélla dven {for
den hdr boken. Det hér &r mojligt eftersom OpenOffice.org dr sd
kallad fri programvara, vilket dr ett nyskapande sitt att utveckla
programvara som alla ménniskor kan ta del av, och pa det sittet
skapa ett demokratiskt samhélle dér tekniska hinder, sa som
tillgdngen pa programvara, inte star ivdgen for ménniskors torst efter
kunskap. P4 samma sétt dr den hir boken ocksa fri och vi inbjuder
dig till att delta i arbetet med att gora den hér boken bittre.

I forsta hand vénder sig den hér guiden till dig som inte har nagon
erfarenhet av kontorsprogram tidigare och ar tiankt att anvéndas
tillsammans med Kom igdng med OpenOfffice.org - Ovningsbok som
innehéller ett antal 6vningar i1 vilka det ingar ménga av de moment
som finns beskrivna i den hér boken.
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Aven personer med erfarenhet av OpenOffice.org eller andra
kontorsprogram tidigare kan dock ha stor nytta av den hir boken,
och manga av dvningarna i 6vningsboken gar igenom mer
avancerade delar av OpenOffice.org.

Den hir boken har sin grund i dess engelska forlaga Getting started
with OpenOlffice.org, men har sedan omarbetats till ett nytt format
och sprék samt reviderats for OpenOffice.org version 3.0. Sedan vi
borjade med boken i december 2006 har mycket hént pa marknaden
och med OpenOffice.org som idag innehaller minga spidnnande
funktioner (se Nya funktioner i version 3 pa sidan 12).

Tack till .SE som gjort det hér arbetet mdjligt, de ldrare och
OpenOffice.org-entusiaster som varit med i var referensgrupp, Lars
Noodén och dvriga i1 svenska OpenOffice.org-gruppen samt givetvis
alla som hjalpt till med oversittningar och korrekturlésning!

Henrik Sandklef
Jonas Oberg

Goteborg, september 2008
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Kapitel 1 - Vad ar
OpenOffice.org?

OpenOftice.org ér en fritt tillgénglig, komplett kontorssvit. Detta
kapitel beskriver:

De ingéende komponenterna i OpenOffice.org

Nagra av tilldggen 1 version 3

Hur OpenOftice.org jamfor sig med andra kontorssviter
Hur du far hjilp

Hur OpenOftice.org ir licensierad

Svar pa vanliga fragor

OBS  Eftersom en tredje part dger varumérket OpenOffice, ar det
korrekta namnet for bada projektet och dess programvara
OpenOffice.org.

OpenOffice.org dr bade en programvaruprodukt och en community
bestaende av frivilliga som producerar och stodjer programvaran.

Alla ir fria att vidaredistribuera OpenOffice.org tacka vare att
programmet &r licenserat som fri programvara (se “Licensen for
OpenOftice.org” pa sidan 19).

Vad ér OpenOffice.org? 1



Vad dr OpenOffice.org?

Om du &r inte kénner till OpenOffice.org, dess utveckling eller
communityn som producerar och stdder den, skall du ldsa detta

kapitel.

OpenOffice.org 3.0 &r en betydande uppgradering frén de tidigare
versionerna som redan hade mangder med funktioner. Om du anvéint
tidigare versioner av OpenOffice.org , titta pd avsnittet “Nya
funktioner i1 version 3” pé sidan 12.

Vad ingar i OpenOffice.org?

Kontorssviten OpenOftice.org inkluderar f6ljande komponenter.

Writer (ordbehandlare)

1| [Rubrik 1 v | [Arial Writer ér ett verktyg med méanga
- el Yol 2 Bt St funktioner som hjélper dig att
mEmome Skapabrev, bocker, rapporter,
: Bridtext nyhetsbrev och andra dokumeqt.
4 Drain forstare  Du kan 14gga till grafik och objekt
[ DOrain hela sty o .
- Haisningstras  {ran andra komponenter i1 dina
Lorem ipst :\T]:rrg‘i%gfatfted di)kument,. eller fran helt andra
: Consectemer aqy Megativtindra  kéllor. Writer kan exportera filer
‘ ultricies convalli till HTML, XHTML, XML,
- adipiscing elit B R am 5
Adobe’s Portable Document
Format (PDF) och flera versioner
av Microsoft Word. Den kan
ocksa koppla sig till databaser for
att gora massutskick av brev.
2 Vad dr OpenOffice.org?



Vad ingdr i OpenOffice.org?

Calc (tabelldokument, kalkylblad)

[D 10 ~| fw ¥  Calc har alla avancerade analys-,
graf- och beslutstodsfunktioner

A B C som forvantas fran ett avancerat
% B | users kalkylprogram. Den inkluderar
3 54 R0% £3,90% 61,00% over 300 funktioner for
4 2270% 2430% 2370%  ekonomiska, statistiska och
5 matematiska operationer.
_6 | Scenario-hanteraren
L tillhandahaller en “what if”-

analys. Calc genererar 2D- och
3D-grafer, som kan integreras 1
andra OpenOffice.org-dokument.
Du kan 6ppna och arbeta med
Microsoft Excel-dokument och
spara dem igen 1 Excel-format.
Calc kan exportera tabeller till
PDF och till HTML.

Impress (presentationer)

—_ Impress tillhandahéller de

Uppgifter verktyg du behover for att skapa
~| || Huvudsidor multimediapresentationer,
< Layouter exempelvis specialeffekter,

animering och ritverktyg. Den
integreras med de avancerade
grafiska mojligheterna hos
OpenOffice.org-komponenterna
Draw och Math. Bildskdrmspel
kan utokas med specialeftekter
pa texterna med Fontwork, sd
vil som med ljud- och
videoklipp. Impress ar
kompatibelt med Microsoft
PowerPoint och kan spara dina

Vad ér OpenOffice.org? 3



Vad ingar i OpenOffice.org?

Draw (vektor-grafik)
Sidor

1

AL,

Base (databas)

[[] Skapa tabell i di
Skapa tabell me
Skapa vy...

Sokningar

arbeten 1 en rad olika grafiska
format, inklusive Macromedia
Flash (SWF).

Draw ér ett vektorbaserat
ritverktyg som kan producera
allting fran enkla diagram eller
flodesscheman till 3D-
konstverk. Dess smarta
kopplingsfunktioner gor att du
kan definiera dina egna
kopplingspunkter. Du kan
anvinda Draw for att skapa
teckningar som du anvénder 1
andra delar av OpenOffice.org
och du kan skapa din egen
ClipArt och ldgga till denna i
galleriet. Draw kan importera
grafik fran ménga andra vanliga
format och spara dem 1 6ver 20
format, inklusive PNG, HTML,
PDF och Flash.

Base tillhandahaller verktyg for
enklare databasjobb. Den kan
skapa och redigera formulir,
rapporter, sokningar, tabeller,
vyer och relationer sa att
hanterandet av en uppkopplad
databas ér likadant som att géra
detta i andra kénda
databasprogram. Base
tillhandahdller manga nya
funktioner, s som mojligheten

Vad dr OpenOffice.org?



Vad ingdr i OpenOffice.org?

att analysera och redigera
relationer fran en diagramvy.
Den kan ocksa anvinda
dBASE, Microsoft Access,
MySQL eller Oracle, eller andra
ODBC- eller JDBC-kompatibla
databaser. Base tillhandahdller
ocksa stod for en delmingd av
ANSI-92 SQL.

Math (formelredigeraren)

Math ér en formel- och
— b+ b2 dac ekvationsredigerare. Du kan

== 5 anvéanda den for att skapa

| komplexa ekvationer som

ul f >o<}§—f fdu innehéller symboler eller tecken

@ som inte finns tillgingliga i

vanliga teckensnitt. Trots att den
vanligen anvénds for att skapa
formler i andra dokument, som
Writer och Impress, kan Math
ocksé fungera som ett fristdende
program. Du kan spara formler i
standardspraket Mathematical
Markup Language (MathML) for
inkludering 1 hemsidor och andra
dokument som skapas av
OpenOffice.org.

Fordelarna med OpenOffice.org

Har dr nagra av fordelarna med OpenOffice.org jaimfort med andra
program:
Inga licenskostnader. OpenOffice.org ar fritt for alla att anvidnda
och distribuera utan kostnad. Ménga funktioner som finns

Vad ér OpenOffice.org? 5
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tillgéngliga till merkostnad 1 andra kontorssviter (som att
exportera till PDF) finns med OpenOffice.org.
Fri programvara. Du kan distribuera, kopiera eller modifiera
programvaran sd mycket du vill i enlighet med programvarans
licens.
Kors-plattform. OpenOffice.org gér att kora pa flera olika
hérdvaruarkitekturer och pé flera operativsystem, sdsom
Microsoft Windows, Mac OS X, GNU/Linux och Sun Solaris.
Utforligt sprakstod. Anvindargranssnittet finns tillgangligt 1
over 40 sprak och projektet tillhandahaller sprakstdd, avstavning,
ordbocker for over 70 sprék och dialekter. OpenOffice.org
tillhandahéller ocksa stdd for sprak med layouterna Complex Text
Layout (CTL) och Right to Left (RTL) (sdsom Hindi, Hebreiska
och Arabiska).
Konsistent anvindargrinssnitt. Alla ingdende komponenter har
ett liknande “look and feel” vilket gor de litta att anvinda och
bemastra.
Integration. OpenOffice.org-komponenterna dr val
integrerade med varandra.

Alla komponenter delar flera gemensamma funktioner,
exempelvis sprakkontroll. De teckningsverktyg som finns
1 Writer ar ocksé tillgéingliga i Calc och liknar
funktionerna i1 Impress och Draw.

Du behover inte veta vilket program som anvéndes for att
skapa en viss fil (till exempel kan du 6ppna en Draw-fil
frdn Writer).

Granularitet. Om du dndrar en instillning kommer detta
vanligen att paverka alla komponenter. Men instillningar i
OpenOffice.org kan ockséa goras per komponent eller per
dokument.

Fil-kompatibilitet. OpenOffice.org inkluderar PDF- och Flash-
exportering och kan dven Oppna och spara filer i manga vanliga
format som Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect och
Lotus 123.

Ingen leverantors-inlasning. OpenOffice.org lagrar alla filer i
formatet OpenDocument, ett filformat baserat pA XML
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Fordelarna med OpenOffice.org

(eXtensible Markup Language) som togs fram som en
industristandard av OASIS (Organisation for the Advancement of
Structured Information Standards). Dessa filer kan enkelt packas
upp och lédsas av vilken textredigerare som helst och deras
ramverk &r publicerat och Gppet.

Du har en rost. Tilldgg, programfixar och datum for nya
versioner drivs av communityn. Du sjdlv kan ta del 1 detta och
paverka den riktningen hos produkten du anvénder.

Du kan ldsa mer om OpenOffice.org, dess vision, historia,
licensiering och annan organisatorisk information hér:
http://www.openoffice.org/about.html

Vad ér OpenOffice.org? 7
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Hur jamfor sig OpenOffice.org med
andra?

OpenOftice.org matchar och dvertrdffar méngder av funktioner hos
andra konkurrerande kontorssviter. Fljande tabell listar
OpenOffice.orgs huvudkomponenter och jamfér dem med deras
motsvarighet i tva ledande kontorssviter, Microsoft Office 2003
(MSO) och WordPerfect Office X3 (WP).

Funktion

Ordbehandlare Writer Word® WordPerfect®

X3
Tabell/kalkylbla Calc Excel® Quattro Pro®
d X3
Vektorgrafik Draw nej nej
Presentations- Impress PowerPoi Presentations
grafik nt® ™ X3
Databas Base Access® Paradox® *

1

Matematik eller Math ja nej
formel-
redigerare

! Professionell version.
? Endast Professionell version och Student and Teacher version.
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Funktioner

Foljande tabeller listar ndgra viktiga funktioner hos OpenOffice.org
(O00) och jamfor dem med tvé ledande kontorssviter, Microsoft
Office 2003 (MSO) och WordPerfect X3 (WP).

Formatmallar och formatering

Funktion

Navigator ja begrinsad nej
1

Formatmallar och format- ja ja nej

fonster

Tangentbord-stdd for ja ja nej

Styckeformatmallar

Stod for Sid-, Ram' och ja nej nej

Listformatmallar

Ordkomplettering ja Endast nej
Excel

Stavnings- och 70+ 50+ 25

sprakrittningsmoduler

Formel- eller ja ja nej

ekvationsverktyg

"“Dispositionsvy” i Word erbjuder en delmingd av funktionerna hos
OpenOffice.orgs Navigator.
* Kriver en ytterligare licens for Multilingual User Interface Pack.

Vad ér OpenOffice.org? 9



Fordelarna med OpenOffice.org

Interoperabilitet

Funktion

PDF export-funktionalitet
Flash export-funktionalitet
XML export-funktionalitet

OpenDocument XML
format

Importera/Exportera
Microsoft Office-filer

Importera WordPerfect-
filer

Importera Lotus 123-filer

Koppla upp sig mot extern
databas (MySQL, Oracle,
Access, etc.)

Tillgéngliga sprak
(localizations)

Operativsystem som stods

Unicode-spréakstod

ja ja! ja

ja nej ja

ja ja ja

ja nej nej

ja ja ja

ja ja ja

ja ja ja

ja Jja ja

40+ 35+

30

Windows, Mac Enda Endas
OS X, Linux, st t

Solaris Wind Wind

ow’ ows

ja ja nej

' Kréver ytterligare tredjepartsprogramvaror, sisom PDF Writer eller

PDF Converter.
? Microsoft Office: Mac ir inte funktionellt kompatibel med
Microsoft Office 2003.
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Programmerbarhet

Makron dr program som automatiserar uppgifter och kan baddas in i
dokument. Foljande tabell listar de sprak som finns tillgdngliga for

Fordelarna med OpenOffice.org

makro-utveckling 1 varje kontorssvit.

Sprak som ér Basic-derivat

Beanshell
Java
JavaScript

Python

OpenBa
sic

ja
ja
ja

ja

VBA

nej
nej
nej

nej

VBA

nej
nej
nej

nej

Bortom enkla makron kan en del kontorssviter utokas till att inkludera
nya funktioner. Denna egenskap dr ofta i form av en insticksmodul. I

fallet med OpenOffice.org kan det ockséd goras genom att dndra i

kéllkoden.

Funktion

C and C++
Java
Python

Killkod tillginglig!

ja
ja
ja

ja

ja
nej
nej

nej

ja
nej
nej

nej

Vad ér OpenOffice.org?
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Sakerhet

Funktion

Digitala signaturer ja ja ja
Stark kryptering ja ja ja
Sdkra sokvéger for exekvering ja ja nej
av makron

Nya funktioner i version 3

OpenOffice.org 3 kommer med hundratals forbattringar och nya
funktioner. Hér dr négra av de stora tilldggen.

Mac OS X. Med version 3.0 kan OpenOffice.org anvédndas pé
Mac OS X utan ytterligare tillaggsprogram. OpenOffice.org
beter sig ddrigenom som andra Aqua-program i Mac OS X
och har alla funktioner som kan forvéntas fran
OpenOffice.org.

ODF 1.2. I den nya versionen stodjer OpenOffice.org redan
delar av den framtida standarden ODF 1.2 och inkluderar nya
modeller baserade pa andra standarder fran organisationen
W3C, bland annat RDF och OWL.

Importfilter for Microsoft Office. OpenOffice.org 3.0
stodjer importering av dokument fran de nya
dokumentformaten i Microsoft Office 2007. Tack vare det kan
anvindare av OpenOffice.org ldsa dokument skapade av
anvéandare av Microsoft Office 2007, och det tillater en stegvis
migration av en arbetsplats ddr ndgra anvéndare behaller
Microsoft Office 2007 nér andra uppgraderas till
OpenOffice.org.

12
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+ Problemldsare. I Calc finns nu en ny funktion for att 16sa
problem dér optimala vérden for en viss cell 1 ett
tabelldokument maste berdknas utifran virden i andra celler.

- Nya grafer. Minga anvindare har efterfrdgat mer avancerade
funktioner 1 Calc for att skapa mer avancerade grafer,
exempelvis grafer for regressionsekvationer eller grafer som
innehdller felmarginaler. De har funktionerna finns nu med 1
nya versionen av OpenOffice.org.

- Beskirning av bilder. Funktionerna i Draw och Impress for
att beskira bilder var 1 tidigare versioner av OpenOffice.org
inte speciellt tydliga. I version 3.0 har denna funktion arbetats
om och &r nu betydligt léttare att anvinda.

+ Dela tabelldokument. Det dr nu enklare dn nédgonsin att
samarbeta med andra kring tabelldokument tack vare den nya
funktionen “Dela dokument” som gor att flera anvindare kan
arbeta med samma tabelldokument.

+ Fler kolumner. I tidigare versioner av Calc var antalet
kolumner begrénsat till 256. I den nya versionen &r detta
andrat till 1024 kolumner. Calc klarar alltsa av att hantera
betydligt storre méngder data.

+ Se flera sidor samtidigt. I Writer gir det nu att anvidnda en ny
zoom-funktion fOr att se inte bara den sidan du for tillféllet
arbetar med utan dven foregdende och ndstkommande sida.

- Nya anteckningar. OpenOffice.org 2 inkluderade funktionen
for att infoga anteckningar 1 dokument, men anteckningarna
visades bara med sma ikoner. I OpenOffice.org 3 har
anteckningarna fatt betydligt mer utrymme och varje
anteckning visas nu i sidans marginal. Anteckningar frén olika
anvandare far ocksé olika farger vilket gor anteckningarna
betydligt enklare och tydligare att arbeta med.

Ny grafik. OpenOffice.org 3 har en néstan helt ny uppsittning
med ikoner och grafik vilket gor programmet trevligare att
arbeta med.
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Startcenter. Nir du startar OpenOffice.org utan att vélja om
du vill arbeta med Calc, Writer eller kanske Impress sd
vilkomnas du av OpenOftfice.org startcenter som ger dig hjilp
med att komma igédng och végleder dig till de olika
komponenterna som ingér.

Tabeller i Impress. Tidigare var det endast mojligt att infoga
tabeller 1 Impress med hjilp av att infoga objekt frin Calc. Det
ar nu mojligt att istdllet ha tabeller direkt i Impress.

Utokad XML och XSLT-stod. OpenOftice.org stodjer nu fler
an sex nivaers fotnoteringar och rubriker vid exportering till
XHTML och genom en éndring i filnamns-suffixet till .html
sé kan dven Internet Explorer ldsa dessa filer.

Minimi-krav

OpenOftice.org 3 kriver ett av foljande operativsystem:

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

GNU/Linux Kernel version 2.2.13 och glibc 2.2.0 eller nyare

Mac OS X 10.3.x (10.3.5 rekommenderas), Mac OS X 10.4.x,
X11 kravs

Solaris version 8 eller hogre

Négra OpenOffice.org-funktioner (guider och databasmotorn
HSQLDB) kréver att Java Runtime Environment (JRE) installeras pa
din dator. Aven om OpenOffice.org kommer att fungera bra utan
Javastod kommer en del funktioner inte att finnas tillgéngliga. Du
kan ladda ned den senaste versionen fran http://www.java.com/ eller
ladda ner eller installera en version av OpenOffice.org som redan
innehaller Java-stod.

14

Vad dr OpenOffice.org?



Fa tag i programvaran

Fa tag i programvaran

Du kan fa tag i OpenOffice.org pa ndgot av foljande sitt:

Ladda ned en kopia fran projektets hemsida:
http://www.openoffice.org.

Ladda ned en kopia genom att anvidnda ett Peer to Peer-
program, BitTorrent. Instruktioner finns hér:
http://distribution.openoffice.org/p2p/.

Ko6p en kopia pa CD-ROM eller annan digital form fran en

tredjeparts-leverantor. Projektet underhaller en lista Gver
distributioner; men dessa distributioner dr inte
sammankopplade med eller godkidnd av OpenOffice.org:
http://distribution.openoffice.org/cdrom/sellers.html.

Hur du far hjalp

Hjalpsystem

I OpenOffice.org medfdljer ett utforligt hjalpsystem. Detta dr din
forsta kélla for hjilp nir du anvander OpenOffice.org och de flesta
fragor kan besvaras genom att lasa

hj élp en. :’.Tlﬂlﬂgj U.".IIT.U‘&LQ“-Q‘-

@ OpenOffice.org Higlp  F1 il
#h Vad &r detta?

For att visa hjilpsystemet, tryck F1 &
eller vilj OpenOffice.org Hjalp 2l

frdn hjdlpmenyn. Dessutom kan du bk Registrering...

vilja mellan att aktivera tipshjilp, Stk efter uppdateringar...
utokade tips och hjédlpagenten (med Om OpenOffice.org
Verktyg > Alternativ >

OpenOffice.org > Hjilp). Hjdlp-menyn

Vad ér OpenOffice.org?

15
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Om tipshjélp &r aktiverade, placera muspekaren dver ndgon av
ikonerna for att se en liten box (“tipshjilp”) med en kort forklaring
over ikonens funktion. For en mer detaljerad beskrivning, valj Hjilp
> Vad ér detta? och héll pekaren 6ver ikonen.

Fri online-support

OpenOffice.org-communityn utvecklar inte bara programvara utan
tillhandahaller dessutom stdd fran frivilliga. Som anvéndare av
OpenOffice.org kan du fa utférlig online-support fran communityn
genom exempelvis nyhetsgrupper, forum, och epost-listor. Det finns
ocksa flera webbplatser som drivs av anvindare som erbjuder fria
tips och handledningar.

Fri OpenOffice.org-support

FAQs information, kunskapsbas.
http://user-faq.openoftice.org/mnew-
fag/index.html

User Help — FAQ
Project

Fri community-support som
tillhandahélls av ett natverk
bestaende av hundratals erfarna
anvéndare (pa engelska). Du méste
prenumerera for att kunna skicka
epost. For att prenumerera, skicka ett
tomt ebrev till users-
subscribe@openoffice.org

Anvéndarepostlistor

Mallar, anvéndarguider, how-to och
annan dokumentation.
http://documentation.openoffice.org/

Documentation
Project

Native Language Information, resurser och epostlistor
Project pa ditt sprak.
http://projects.openoffice.org/native-

16
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Fri OpenOffice.org-support

lang.html

Support for att installera och anvénda
Mac OS X (X11 based)-porteringen.
http://porting.openoffice.org/mac/sup
port.html

Mac Support

Utforlig diskussions-forum for
OpenOffice.org-fragor frén setup till
avancerade
programmeringsfunktioner.
http://www.oooforum.org/

The OpenOffice.org
Forum

En samling av fragor och svar som
anvindare kan soka i.
http://mindmeld.cybersite.com.au/

OpenOffice.org
KnowledgeBase

Las mer om stédet for OpenOffice.org hér:
http://sv.openoffice.org/support/

Andra resurser och tillagg

Flera webbplatser tillhandahdller ytterligare fria resurser och tilligg
for att forbattra OpenOffice.org. Foljande tabell listar nagra av dessa
webbplatser.

Fria mallar, ClipArt, tillagg och andra resurser

OOExtras Tillhandahéller mallar, smakprov och
makron pa flera sprak.
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Fria mallar, ClipArt, tillagg och andra resurser

http://ooextras.sourceforge.net/

Ett forrdd f6r OpenOffice.org-makro
och tilldgg och dokumentation om
OOoMacros hur man skriver makron eller utokar
OpenOffice.org.
http://www.ooomacros.org/

Ett arkiv med clipart som kan
Open Clip Art Library anvéndas fritt oavsett syfte.
http://www.openclipart.org/

Andrew Pitonyak, forfattaren av the
OpenOffice.org Macros Explained,
underhaller denna webbplats som
OpenOffice.org tillhandahéller utforlig

Macro Information dokumentation om mdjligheterna
med OpenOffice.orgs makron .
Maénga bra lankar finns ocksa: http://
www.pitonyak.org/oo.php

Historia over OpenOffice.org

OpenOffice.org-projektet borjade ndr Sun Microsystems sldppte
kéllkoden for sin StarOffice®-programvara till communityn ar 2000.
Detta gjorde att Sun kunde anvinda teknisk expertis och snabba
utvecklingstider i ett projekt for utvecklingen av sin egen
programvara. Alla nyligen sldppta versioner av Suns StarOffice
anvéinder kdllkod som utvecklats av OpenOffice.org-communityn.
Men produkterna tillhandahéller inte exakt samma funktioner pa
grund av upphovsritt hos en tredjepart som inte dr kompatibel med
OpenOffice.orgs licensiering.

18

Vad dr OpenOffice.org?



Historia 6ver OpenOffice.org

Lias mer om OpenOffice.orgs historia och organisation hér:
http://about.openoftice.org/

Information om StarOffice finns hér:
http://www.sun.com/software/star/staroffice/

Licensen for OpenOffice.org

OpenOftice.org distribueras under den av Free Software Foundation
(FSF) utvecklade och godkinda licensen Lesser General Public
License (LGPL).

LGPL kan ses pa foljande webbplats:
http://www.openoffice.org/licenses/Igpl license.html

For mer generell general information OpenOffice.orgs licensiering
hinvisar vi till: http://www.openoftice.org/license.html

Vad ar “fri programvara”?

Idealen bakom fri programvara kan forklaras med de fyra
rattigheterna, som beskrivs i1 Free Software Foundations General
Public License (GPL):

Friheten att anvdnda programmet, oavsett syfte.

Friheten att vidaredistribuera programmet gratis eller for en
avgift

Atkomst till killkoden for programmet.

Raétten att modifiera vilken del som helst av kéllkoden eller
anvinda delar av det 1 andra program.

En annan syn pa denna filosofi kommer frén Oppen Killkods-
definitionen:
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Vad dar “fri programvara’?

“The basic idea behind open source is very simple: When
programmers can read, redistribute, and modify the source code
for a piece of software, the software evolves. People improve it,
people adapt it, people fix bugs. And this can happen at a speed
that, if one is used to the slow pace of conventional software
development, seems astonishing.”

For mer information om Fri Programvara och Oppen Killkod
vénligen titta pa foljande webbplatser:

Open Source Initiative (OSI): http://www.opensource.org

Free Software Foundation (FSF): http://www.fsf.org

Frequently asked questions

Ar denna programvara en
“demoversion”?

Nej, det dr en fullt fungerande
programsvit.

Far jag ge bort OpenOffice.org till
vem som helst?

Ja.

Hur méanga datorer far jag
installera den pa?

Sa manga du vill.

Fér jag sdlja den?

Ja.

Fér jag anvianda OpenOffice.org i
en affarsrorelse?

Ja.

Finns OpenOffice tillgdngligt pa
mitt sprak?

OpenOffice.org har 6versatts till
over 40 sprék, sa ditt sprak har
formodligen stdd. Dessutom finns
det 6ver 70 stavningskontroller,
avstavningsfunktioner, och
ordbocker tillgéngliga for sprak
och dialekter som inte har versatt
program-granssnitt.

Hur kan du gora programmet

En stor del av utvecklingen och

20
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Frequently asked questions

gratis?

mycket av supporten for projektet
stods eller tillhandahalls av Sun
Microsystems. Det finns manga
andra méinniskor som arbetar
frivilligt med OpenOffice.org.

Vad gor jag om jag behdver
teknisk support?

Las avsnittet som heter “Hur far
jag hjilp”.

Vem édger programvaran?

Upphovsritten delas mellan Sun
Microsystems och alla de frivilliga
som har bidragit.

Betyder detta att de kan ta bort
programvaran?

Nej. Licenserna under vilka
OpenOffice.org utvecklas och
distribueras kan inte atertas, sa den
kan inte tas bort.

Jag skriver ett program. Kan jag
anvéanda programmeringskod fran
OpenOffice.org i mitt eget
program?

Det kan du, om du f6ljer de krav
som stills i LGPL. Lis licensen:
http://www.openoffice.org/license.
html

Varfor dr min favoritfunktion fran
StarOffice inte tillgénglig i
OpenOffice.org?

Den funktionen ar formodligen en
tredjeparts-tilligg som Sun inte
kan distribuera med
OpenOffice.org.

Varfor behdver jag Java for att
kdra OpenOffice.org? Ar det
skrivet i Java?

OpenOffice.org ar inte skrivet i
Java; det dr skrivet i spraket C++.
Java ér ett av flera sprak som kan
anvéndas for att utoka
OpenOffice.org. Java JDK/JRE
krévs endast for nagra funktioner.
Den mest noterbara funktionen &r
relationsdatabasmotorn HSQLDB.

OBS: Java finns tillgéngligt utan
kostnad. Om du inte vill anvanda
Java, kan du fortfarande anvinda
néstan alla funktioner 1
OpenOffice.org.

Vad ér OpenOffice.org?
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Frequently asked questions

Hur kan jag bidra med hjélp till Du kan hjilpa till med

OpenOffice.org? utvecklingen av OpenOffice.org pa
manga sitt och du behdver inte
vara en programmerare. Till att
borja med, se pa denna webbsida:
http://www.openoffice.org/contribu
ting.html

Vad ar haken? Det finns verkligen ingen; 1ds
licenserna:
http://www.openoftice.org/license.
html
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Kapitel 2 - Starta
OpenOffice.org fran
systemmenyn

Att anvinda systemmenyn &r det vanligaste sittet att starta
OpenOffice.org. Systemmenyn dr standardmenyn fran vilken de
vanligaste programmen startas. PA Windows kallas den Start-menyn.
I Gnome kallas den Program-menyn. I KDE identifieras den av
KDE-logotypen. I Mac OS kallas den for Program-menyn.

Nér OpenOffice.org installerades lades en menyrad till i din
systemmeny. Det exakta namnet och placeringen av denna beror pa
den dator du anvénder. Detta kapitel utgar fran Windows, GNOME,
KDE pa Linux och Mac OS X. Koncepten skall vara motsvarande pa
andra operativsystem ocksa.

Windows

I Windows finns OpenOffice.org-menyn under Program >
OpenOffice.org 3, dir “3” motsvarar versionsnumret hos
OpenOftice.org. Figur 1 visar en vanlig installation av
OpenOffice.org 2.1 pd Windows XP. Vilj OpenOffice.org Writer
for att starta Writer med ett tomt dokument.
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Starta OpenOffice.org fran systemmenyn
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Figur 1: Starta OpenOffice.org fran startmenyn i Microsoft Windows
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Starta OpenOlffice.org fran systemmenyn

Linux/GNOME

GNOME-installation skiljer sig fran en distribution till en annan. De
flesta moderna distributioner kommer har redan OpenOffice.org

installerat. Du hittar OpenOffice.org under Program > Office. Se

Figur 2.

@ Accessories

@ Games ¥
@ Graphics 4
@ Internet ¥
= office »
% Preferences ¥
m Programming ¥
[[3) Sound & Video  »
Q System Settings
% System Tools 4

-

% File Browser

@ Help

% MNetwork Servers

;’ Address Manager

31 Dia Diagrams

\.5) KOrganizer

@ OpenOffice.org Calc
F;J OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
@ OpenOffice.org Math
@ OpenOffice.org Writer
ﬁl Project Planner

@ | (@ The CIMP | & Layers, Channels,

Figur 2: Starta OpenOffice.org fran GNOME
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Starta OpenOlffice.org fran systemmenyn

I Fedora eller Red Hat Enterprise Linux dr OpenOffice.org redan
installerat. PA GNOME-skrivbordet hittar du OpenOffice.org under
Huvudmeny > Kontor. Om du installerat en nyare version av
OpenOftice.org kommer du hitta denna under Huvudmeny >
Kontor > Fler Kontorsprogram.

Om OpenOffice.org laddades ned fran hemsidan
http://www.openoffice.org aterfinns den under Huvudmeny >
Ovriga.

Linux/KDE

I KDE installeras OpenOffice.org i sin egen meny som kallas
“Kontor” (Figur 3).
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i Graphics »
&) Internet
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£ Run Command...

® Lock Session
i Logout...

‘a @ i

Figur 3: Starta OpenOffice.org fran KDE

Négra Linux-distributioner installerar OpenOffice.org i en

undermeny till kontors-menyn. Mandrake &r en sadan distribution. I
detta fall véljer du tex Kontor > Ordbehandlare > OpenOffice.org

Math for att starta OpenOffice.org Math. Figur 4 illustrerar detta.

Starta OpenOffice.org frén systemmenyn
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Starta OpenOlffice.org fran systemmenyn

A Amusement
Ed| applications
@ Configuration
g Documentation
R) Multimedia
@A Networking
i Office
B Terminals
@ Home
Recent Documents

[E) Lock Screen
[@) Logout "ooe"...

K b .
A
Bt Accessories

3 ﬂ AddressBooks 3
» ;ﬁ&" Graphs 3
» [#3] Presentations »
» D Spreadsheets 3

» [ Tasks management 3

v [& Time management
* Wordprocessors 3

5 57 TEEIER e
Figur 4: Starta OpenOffice.org Writer fran Mandrakes KDE-

meny

Mac OS X

Ga till katalogen dér du installerat OpenOffice.org. Du skall kunna

B OpenOffice.org Math

OpenOffice.org Writer

se dess ikon 1 Program-mappen (Figur 5). For att starta

OpenOftice.org dubbelklickar du pa dess ikon.

806

- )E=o)lo]

A Applications

Q

@ Network
]_,:é Macintosh HD
OpenOffice.org2 =
E Desktop
| 8 e

/-

=N
| ||Hj: Documents

ot
% Movies

Music

G

[ Pictures

)

| MPlager

W

MPlayer 05 X 2 MyMind
NeoOffice) Nvu

@ -

OpenOffice.org2.0 PHP Function Index

PsyncX

Preview

7=
|
MySQL BackUp 1.1

OpenBase

07

Poseidon for UML

o

QuickTime Player

86 items, 9.89 GB available

Figur 5: Starta OpenOffice.org fran Program-katalogen
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Starta fran ett befintligt dokument

Starta fran ett befintligt
dokument

Du kan starta OpenOffice.org automatiskt genom att dubbelklicka pé
ett OpenOffice.org-dokument i en filhanterare som Windows
Explorer. OpenOffice.org kommer att startas och dokumentet laddas.

For Windows-anvandare

Filassociationer anvands for att 6ppna vissa typer av filer
automatiskt med OpenOffice.org. Nér du installerar OpenOftice.org
kan du vélja att associera Microsoft Office-filer med OpenOffice.org.
Om du viljer att gora detta kommer ett .doc-dokument (Microsoft
Word) att 6ppnas 1 OpenOffice.org Writer, ett .xls-dokument
(Microsoft Excel) att 6ppnas 1 OpenOffice.org Calc och ett .ppt-
dokument (Microsoft Powerpoint) att 6ppnas i OpenOftice.org
Impress.

Du kan anvénda en annan metod for att 6ppna .doc-filer i
OpenOftice.org och spara i .doc-format frdn OpenOffice.org. Se
Kapitel 3 (Filhantering i OpenOffice.org) for mer information.

Anvanda Snabbstart under
Windows

Snabbstart dr en ikon som &ir placerad i Windows systemtray under
startup. Den indikerar att OpenOffice.org har laddats och &r redo for
att anvéndas. (Snabbstart laddar de .DLL-bibliotek som
OpenOftice.org behdver vilket kortar ner start-tiden for
OpenOftice.org till ungefar hilften).
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Anvinda Snabbstart under Windows

Anvanda Snabbstart-ikonen

Hogerklicka pa Snabbstartikonen i systemtray for att Oppna ett nytt
dokument, 6ppna Mallar och Dokument-dialogen eller vilj ett
befintligt dokument att 6ppna. (Se Figur 6.) Du kan ockséa
dubbelklicka pa Snabbstart-ikonen for att visa Mallar och
Dokument-dialogen.

Avaktivera Snabbstart

For att stinga Snabbstart hogerklickar pa ikonen i systemtray och
klickar dérefter pd Avsluta Snabbstart i popup-menyn. Nésta gdng
datorn startar kommer Snabbstart att laddas igen.

For att forhindra att OpenOffice.org laddas under uppstart
avmarkerar du Ladda OpenOffice.org under uppstart i popup-
menyn.

E‘i' Text Document
E‘i’ Spreadsheet
E‘i' Presertation
{F' T Drawing

.F;ﬁ' Database

= From Template

E Open Dacument

v Load OpenCffice.org During Syskem Stark-LUp

Figur 6: OpenOffice - Popup-meny.
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Anvinda Snabbstart under Windows

Ateraktivera Snabbstart

Om Snabbstart har avaktiverats kan du ateraktivera den genom att
vélja Ladda OpenOffice.org under uppstart-kryssrutan under
Verktyg > Anpassa > OpenOffice.org > Arbetsminne.

Anvanda Snabbstart under Linux

En del installationer av OpenOffice.org pa Linux har en Snabbstart som
ser ut som och beter sig som den som beskrevs for Windows (kryssrutan
pa arbetsminne-sidan har titeln Aktivera snabbstart i systemtray).
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Kapitel 3 - Filhantering 1
OpenOffice.org

Oppna filer

For att Sppna ett existerande dokument, vilj Arkiv > Oppna, klicka
pa Oppna-ikonen pa verktygsraden eller tryck Ctri+O.

Oppna dokument

- B = 2 @ o- & M-

..... [ PR——— - Ay - L

Dialogrutan Oppna framtriider. Figur 7 visar GNU/Linux-versionen
av denna dialogruta.
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Oppna filer

= Gppnal B
/homefjonas/Bilbao “ |E| |@|
MNamn ‘Typ |Stor\ek ‘Andrmgsdatum
@

B bilbao_dec_en.doc MS Word dokume 250,5 kB 2005-11-11, 19:14:21
[ bilbao_dec_en.pdf PDF-Fil 31,4 kB 2005-11-13, 10:34:11
Filnamn: [62269426_8608727a4b_o_d Jpg [~] Bppna
Wersion: | =] ‘ Avoryt |
Filtyp: |ala filer +*) ]

ST
[ Bara l&sning

Figur 7. Dialogrutan Oppna

Vilj fil och klicka direfter pA Oppna.

Filfformat

OpenOftice.org kan importera Microsoft Office filer. Ddremot, kan
inte Microsoft Office importera filer i OpenDocument-formatet som
anvinds av OpenOffice.org. Om du vill skicka en fil till en Microsoft

Office-anviandare behover du spara filen i ett Microsoft Office
format. Nedan foljer ett diagram for snabb dverblick 6ver vad
filerna heter 1 de olika applikationerna.

34

Filhantering i OpenOffice.org



Program

Suffix

Oppna filer

Microsoft
Office

Text

Textmall
Huvud-dokument
Kalkylblad
Kalkylbladsmall
Draw

Draw-mall
Presentation
Presentationsmall
Formel

Grafik

Databas

Writer
Writer
Writer
Calc
Calc
Draw
Draw
Impress
Impress
Math
Chart

Base

odt
ott
odm
ods
ots
odg
otg
odp
otp
odf
odc

odb

doc
dot
doc
xsl
xst
Finns ej
Finns ¢j
ppt
pot
Finns e¢j
Finns ej

mdb

Forvalda filformat

OpenOffice.org sparar filer i det forvalda OpenDocument formatet,
savida nigot annat inte véljs aktivt. Detta forval kan dndras om du
exempelvis alltid vill spara dokument som Microsoft Office filer. For
att dndra det forvalda filformatet:

1) Ga till Verktyg > Alternativ > Ladda/Spara > Allmént. (se

Figur 8.)

Filhantering i OpenOffice.org
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Oppna filer

2) I sektionen “Standardfilformat” pa denna sida véljer du en
dokumenttyp (till exempel, “Textdokument”) och ett filformat
fran Spara alltid som listan.

3) Repetera for varje dokumenttyp, enligt dina behov.
4) Klicka OK for att spara dina dndringar.

OBS Om alternativet “Varna nér filen inte sparas i ODF eller
standardformat” &r kryssad i dialogrutan (Figur 8) s& kommer
en varningsdialog att visas om du forsoker spara en fil i nagot
annat format. I de flesta fall kommer ingen forlust av
formatering att intriffa, s& du kan finna denna varning
irriterande och kan d& vélja att inaktivera varning.

= Alteinativ - ladda/spara -~ Almant &)
# OpenOffice.org
Ladda
& Ladda/spara
. Ladda anvandarspecifika instéliningar med dokumentet
VBA-egenskaper Ladda skrivarinstaliningar tillsammans med dokumentet
Microsoft Office Spara

HTML+kompatibilitet

3 Redigera egenskaper innan
Sprékinstallningar 5] 9 g per

=

@ OpenOffice.org Writer [ Skapa alltid sékerhetskopia

& OpenOffice.org Writer/Web Spara &terstallningsinformation var [15 @ minut
# OpenOffice. org Base " P —

@ Diagram Spara URL:er i relation till filsystemet.

® Internet Spara URL:er i relation till Internet

Standardfilformat och ODF-instélliningar
ODF-formatyersion 1.2 (rekommenderas)

<>

Storleksoptimering fér ODF-format
Varna nar filen inte sparas | ODF- eller standardformat.

Dokumenttyp Spara alltid som

2 OpenDocument-textdokument 2
Textdokument 2
HTML dokument L
Kalkylblad | .
Presentation Avbryt Halp Tillbaka
Tecknina

Figur 8. Val av de forinstdllda formaten att s'para filer i.

Oppna textdokument

Utover OpenDocument-formaten kan Writer 6ppna formaten som
anvinds av tidigare versioner av OpenOffice.org och dom foljande
textdokumentformaten:
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Microsoft Word 6.0/95/97/2000/
XP) (.doc och .dot)

Microsoft Word 2003 XML
(.xml)

Microsoft WinWord 5 (.doc)

StarWriter formats (.sdw, .sgl,
och .vor)

AportisDoc (Palm) (.pdb)
Pocket Word (.psw)

Oppna kalkylblad

Oppna filer

WordPerfect Document (.wpd)
WPS 2000/Office 1.0 (.wps)

DocBook (.xml)
Ichitaro 8/9/10/11 (jtd och .jtt)

Hangul WP 97 (.hwp)
1tf, .txt, och .csv

Utover OpenDocument-formaten sé kan Calc 6ppna formaten som
anvands av tidigare versioner av OpenOffice.org och de foljande

kalkylbladsformaten:
Microsoft Excel 97/2000/XP
(xIs, .xlw, och .xIt)

Microsoft Excel 4.x-5.0/95 (.xls,
xIw, och .xlt)

Microsoft Excel 2003 XML
(.:xml)

Data Interchange Format (.dif)
dBase (.dbf)

.htm och .html filer

Quattro Pro 6.0 (.wb2)

Rich Text Format (.rtf)
Text CSV (.csv och .txt)

Lotus 1-2-3 (.wkl, .wks, och .
123)

StarCalc formats (.sdc och .vor)
SYLK (.slk)
Pocket Excel (pxl)

Filhantering i OpenOffice.org
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Oppna filer

Oppna presentationer

Utover OpenDocument-formaten sé kan Impress 6ppna formaten
som anvénds av tidigare versioner av OpenOffice.org och de
foljande presentationsformaten:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt, .pps, och .pot)
StarDraw och StarImpress (.sda, .sdd, .sdp, och .vor)
CGM — Computer Graphics Metafile (.cgm)

Oppna bildfiler

Utover OpenDocument-formaten (.odg och .otg), sa kan Draw 6ppna
formaten som anvinds av OpenOffice.org 1.x (.sxd och .std) och
OpenOftice.org 2.x, samt de foljande bildformaten:

BMP JPEG, JPGPCX PSD SGV WMF
DXF MET PGM RAS SVM XBM
EMF PBM PLT SDA TGA XPM
EPS PCD PNG SDD TIF, TIFF

GIF PCT PPM SGF VOR

Oppna formelfiler

Utéver OpenDocument-formaten for formler sa kan OpenOffice.org
Oppna formaten som anvénds av tidigare versioner av
OpenOftice.org samt StarMath (.smf) och MathML (.mml).

Under Verktyg > Alternativ > Ladda/Spara > Microsoft Office
kan ett val goras for att formler i Microsoft Word-dokument
automatiskt skall konverteras till OpenOffice.org Math-objekt.

Spara filer

For att spara en ny fil:
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Spara filer

1) Vilj Arkiv > Spara som.

2) Nir Spara som-dialogrutan framtréder, skriv in filnamnet och
tryck pa “Spara”.

For att spara ett befintligt dokument med det nuvarande filnamnet,
vilj Arkiv > Spara. Detta kommer att skriva dver den senast
sparade versionen av filen.

Losenordsskydd

For att hindra ett helt dokument frén att vara ldsbart utan ett 16senord
finns ett alternativ i Spara som dialogrutan for att 16senordsskydda
ett dokument. Detta alternativ dr endast tillgéngligt for filer sparade 1
OpenDocument-format.

1) I Spara som-dialogrutan, bocka for kryssrutan vid sidan av
Spara med losenord, och klicka sedan Spara. Du kommer att
fa upp en ruta:

a Matainilosenond ®

Lésenord | ‘
Avbryt
‘ ry

Bekrafta |

Hialp

2) Skriv in samma l6senord 1 Losenord-filtet och Bekrifta-
féltet, och klicka pa OK. Dokumentet sparas da
l6senordsskyddat.

OBS Losenord méste minst innehédlla 5 tecken. Tills dess du skrivit
in 5 tecken, forblir OK knappen inaktiv.

Spara ett dokument automatiskt

Du kan vilja att fa OpenOftfice.org att spara filer at dig automatiskt.
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Spara filer

1) Vilj Verktyg > Alternativ > Ladda/spara > Allméint. (Se
Figur 8.)

2) Markera Spara aterstdllningsinformation var, och stéll in
tidsintervallet.

Exportering av filer

Exportera till XHTML

OpenOffice.org kan exportera filer till XHTML. Vilj Arkiv >
Exportera. I dialogen som da visas, vilj XHTML i Filformat listan.

Exportera till PDF

Varje applikation kan exportera direkt till PDF. Detta filformatet &r
idealt for att skicka filer till ndgon annan som inte behdver fordndra
dokumentet.

Du kan exportera direkt till PDF med PDF-knappen 1 verktygsfaltet
eller genom att védlja Arkiv > Exportera som PDF.

Om du anvénder Arkiv > Exportera som PDF, blir du fraigad om
filnamn for PDF filen och dérefter 6ppnas dialogrutan PDF-
Alternativ (Figur 9) dir du kan géra mer avancerade instéllningar for
den skapade PDF-filen.

OBS  Om du anvinder Exportera som PDF-knappen blir du ocksa
ombedd att fylla i filnamnet for PDF-Filen men du kan inte
vilja bildkompression, eller gora andra val i PDF-Alternativ.
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Exportering av filer

mStar‘tvy Anvandargranssnitt | Lankar | Sakerhet
Omrade
® Allal
 Sidor
Bilder

2 Forlustfri kormprimering

@ |PEG-komprimering

Kvalitet S0% El
[ Minska bildupplésning 300 DOPI
Allmant
[ PDF/A-1

[ Taggad PDF
Skapa POF-formular

<)

Skicka formuléar i formatet: FDF
Exportera bokmarken
[ Exportera anteckningar

] Exportera automatiskt infogade tormma sidor

Exportera Avbryt Hialp

Figur 9. Specificering av alternativen for PDF-export

PDF Alternativ

Omrade

« Alla: Exporterar det fullstindiga dokumentet.

« Sidor: For att exportera ett spann av sidor, anvidnd formatet 3-6
(sidorna 3 till 6). For att exportera enstaka sidor,anvdnd formatet
7;9;11 (sidorna 7, 9, och 11).

Bilder

+ Forlustfri komprimering: Bilder sparade utan forlust av
kvalitet. Tenderar till att skapa stora filer nir det anvinds med
fotografier. Rekommenderas till andra typer av bilder.

« JPEG-komprimering: Tillater en varierande grad av kvallitet. En
instéllning pa 90% tenderar till att fungera vil med fotografier
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Exportering av filer

(liten filstorlek, med en minde antydningsbar kvalitetsforlust).
Minska bildupplésning: Bilder med ldgre DPI (punkter per tum)
far lagre kvallitet.

Allmant

PDF/A-1: Sparar PDF-filen i filformatet PDF/A-1 som é&r en ISO-
standard.

Taggad PDF: Inkluderar i PDF-filen bland annat
innehallsforteckningar och hyperlankar.

Exportera anteckningar: Exporterar anteckningar i Writer och
Calc dokument.

Anviind overgingseffekter (Impress): Inkluderar
overgangseffekter (om sddana finns) i Impress-filer.

Skicka formulér i format: Om du har tillverkat ett dokument
med formulédr som du vill att anvéndaren ska kunna fylla i1 sin
PDF-ldsare kan du hér vilja det format som ska anvéndas for att
overfora den information som anvéindaren skriver in. Det finns ett
antal vanliga instéllningar som dr anvéndbart: PDF (skickar hela
dokumentet), FDF (skickar endast den information anvdndaren
skrivit in), HTML, och XML.

Radera och dopa om filer

Du kan dopa om eller radera filer 1 dialogrutorna i OpenOffice.org,
precis som i en vanlig filhanterare. Ddremot kan du inte kopiera eller
klistra in filer 1 dialogrutorna.

Dopa om en fil
Att dopa om en fil ndr man anvdnder OpenOffice.org:
1) Vilj Arkiv > Oppna och bliddra till den dnskade filen.

2) Hogerklicka pé filnamnet och vilj Byt Namn. Filnamnet
kommer att bli valt.

3) Skriv in ett nytt namn.

42
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Radera och dopa om filer

= =]

/home/jonas/sv-translations/oo =EEE)
Namn [Tve Storlek [Andringsdatum

= CVsS Mapp 2008-04-03, 10:33:07 2
[ orig Mapp 2008-04-03, 10:33:07

[ pics Mapp 2008-08-07, 16:28:36

[F] 0101GS-WhatlsOOo.odt OpenDocumentt 235,5 kB 2008-05-08, 12:21:37 L
%] 0102GS-StartingCOo.odt OpenDocument+t 570,9 kB 2008-05-08, 12:23:39 1
[L] 0104GS5-MenusAnd | Radera ocument-t 404,1 kB 2008-04-03, 10:31:59

[Z 0105GS-SettingUpCl =0 e Ll Jocurment+ 934,2 kB 2008-04-03, 10:32:08
[Z] 0106GS-GettingStartedWith' OpenDocumentt 667,4 kB 2007-02-20, 13:57:35
[Z] 0107 GS-GettingStartedWitht OpenDocument-t 405,3 kB 2008-04-03, 10:32:12
[%] 0108GS-GettingStartedWithl OpenDocument-t 1015,7 kl 2008-04-03, 10:32:21
%] 0108GS-GettingStartedWithl OpenDocumentt 555,2 kB 2008-04-03, 10:32:27
[Z] 0110GS-GettingStartedWithl OpenDocumentt 623,7 kB 2008-04-03, 10:32:33 ~

Filnarmn [OlO3GSfFiIeMar\agement odt | "’| Sppna

Wersion: |Aktuell version < | [

Avbryt ‘

Filtyp: [Alla filer (*.%) ¢ |

Hialp \

[ Bara lasning

Radera en fil
Att radera en fil medan man anviander denna dialogruta:
1) Hogerklicka pa filnamnet.
2) Klicka Ta bort.
3) Klicka OK i den dialogrutan som visas for att bekrifta valet.

OBS I stillet for att hogerklicka och viélja Ta bort sa kan du enbart
trycka pa Delete tangenten.
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Skapa nya filer

Skapa nya filer

Olika sétt for att skapa ett nytt dokument:
Arkiv > Nytt och vilj typ av dokument.

Anvind pilen intill Nytt knappen 1 verktygsfaltet. En meny
med alternativ (Figur 10) félls ner; vélj den typ av dokument
som skall skapas.

B e 28 %
Textdokument
Kalkylblad

=R

Teckning
Databas -

HTML dokument
AML-formulardokument
Samlingsdokument

Formel
Etiketter
Visitkort

3

E ol OEE | @ e &

o Mallar och dokument

- |
Figur 10. Menyn Nytt fran verktygsfiltet

Tryck Control+N pa tangenbordet.

Anvénd Arkiv > Guider for vissa typer av dokument. (Se
Figur 11.)
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Skapa nya filer

Figur 11. Skapa en fil med en Guide

Redigera Wisa Infoga Format Tabell Verktyg Fonster Hjalp
O iy » O & 2E -
& Oppna... Ctrl+0
Senaste dokument PrRoman ~ [12 o
| @ Ere_v..._ T ”_
]
X Stang & Fax
5
& Sparasom... Ctrl+Skift+5 Presentation...
Webbsida...
O .I:adda panytt Dokumentkonverteraren...
Versioner... Eurokonverteraren...
Exportera. . Adressdatakalla. .
Exportera som PDE...
Skicka »
[5] Egenskaper...
Digitala signaturer...
Dokumentmall »
Foérhandsgranskning | webblasare
[1& Foérhandsgranskning
= Skriv ut... Ctri+P
4 Skrivarinstélining...
gl Avsluta Ctrl+Q
[~ I

Anvandandet av dialogboxarna till
Oppna och Spara som

Denna sektion diskuterar OpenOffice.org Oppna och Spara som
dialogrutor. Se figur 12 och 7 f6r exempel pd dessa dialogrutor.

De tre knapparna dverst till hdger i dialogrutan for Oppna (Figur 12)
ar, fran vanster till hoger:

G4a Uppat i mapp/katalog hierarkin.

Skapa ny mapp.

Filhantering i OpenOftice.org
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Anvindandet av dialogboxarna till Oppna och Spara som

- Ga till hemkatalogen.

= Gppna &
/hemefjonas (=RENY
Namn |Typ Storlek ‘Amdrlngsdatum
O  MACOSX Mapp 2003-12-15, 08:26:13 =
2007 Mapp 2007-12-23, 17:20:54 Iil
B abs Mapp 2007-07-27, 14:14:28
£ alsa-driver-1.0,13rcl Mapp 2008-08-31, 10:09:132
[ amsn_received Mapp 2007-03-12, 11:14:086
3 Ancient Mapp 2008-02-03, 17:05:54
) ant Mapp 2006-02-15, 17.50:08
B Archive Mapp 2008-08-13, 21.55:54
) Arkiv Mapp 2008-02-03, 17:13:30
[ asterisk-1.2.10.dfsg Mapp 2006-07-24, 13:57:02
[ asterisk-1.2.12.1.dfsg Mapp 2006-10-13, 19:30:54
[ audacity-1.3.3 Mapp 2007-07-26, 14:11:36
[ Azureus Downloads Mapp 2008-01-23, 16:48:08 -
Filnamn: [ |v\ Bppna
Version: | 2 | Avbryt ‘
Rl e | 3 [P

L OpenDocument-textdokument (*.odt) L

[J Bara lasning OpenDocurmnent-textdokurmentmall (*.ott) 1

CpenOffice.org 1.0 textdokument (* sxw)
Mall for OpenOffice.org 1.0 textdokument (*.stw)

Microsoft Word 97/2000/XP-mall (*.dot)

Microsoft Word 6.0/95 (*.doc)

Microsoft Word 95-mall (*.dot)

Rich Text Format (*.rtf) v

Figur 12. Dialogboxen Oppna i OpenOffice.org, visar ndgra av de
filformat som kan oppnas

Anvind filtyp-faltet for att specificera typen av fil som skall 6ppnas
eller det format som filen skall sparas i.

Checkrutan Bara lasning Oppnar filen for enbart lasning eller
utskrift. Darfor forsvinner de flesta verktygsfilten och de flesta
menyalternativen dr blockerade nédr du 6ppnar en fil for endast
lasning.

Det dr mojligt att 6ppna filer fran Internet genom att ange en URL i
stillet for ett filnamn.
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Anviindandet av dialogboxarna till Oppna och Spara som

(23

Spara som =

/homefjonas @
Namn |Typ Storlek |Andrmg5datum
[ __ MACOSX Mapp 2003-12-15, 08:26:13 @
[ 2007 Mapp 2007-12-23, 17:20:54
[ abs Mapp 2007-07-27, 14:14:28
[ alsa-driver-1.0.13rcl Mapp 2006-08-31, 10:09:13
[} amsn_received Mapp 2007-03-12, 11:14:.06
[ Ancient Mapp 2008-02-03, 17:05:54
[ ant Mapp 2006-02-15, 17:50:08
[ Archive Mapp 2008-08-13, 21:55:54
B Arkiv Mapp 2008-02-03, 17:13:30
[ asterisk-1.2.10.dfsg Mapp 2006-07-24, 13:57:02
[ asterisk-1.2.12.1.dfsg Mapp 2006-10-13, 19:30:54 o
— Lo TR ‘e R
Filnamn: [Ny Writer | v] Spara
Filtyp: [OpenDacument—textdukument (.odt)
StarWriter 3.0 (.sdw) =
StarWriter 3.0-mall {.vor) Higlp
Text (.txt)
[J Spara med 8sen | &< - kodad Loxt)
“HTML dokument (OpenOffice.org Writer) (.html)
I EERl=a = Ap ortisDoc (Palm) (.pdb)
DocBook (.xml)

Microsoft Word 2003 XML (. xml)
Pocket Word (.psw)
Unified Office Format text (.uot) ~|

Figur 13. Spara som dialogboxen i OpenOlffice.org, visar nagra av
formaten for att spara i.
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Kapitel 4 - Menyer och
verktygsrader

Menyer

Menyraden (Figur 14) ér placerad pd den 6vre delen av skidrmen
under titel-raden. Huvudvalen i menyn dr Arkiv, Redigera, Visa,
Infoga, Format, Tabell, Verktyg, Fonster och Hjélp. Nar du véljer
en av dessa menyer visas en undermeny som visar andra alternativ.

Arkiv Redigera \isa Infoga Format Tabell Verktyg Fonster Hjalp

Figur 14. Menyrad

Arkiv innehaller kommandon som giller for hela dokumentet, sa
som Oppna, Spara, och Exportera som PDF.

Redigera innehéller kommandon for att redigera dokumentet sa
som Angra och S6k & Ersiitt.

Visa innehéller kommandon for att kontrollera hus dokumentet
visas, s& som Zoom och Dispositionslige.

Infoga innehéller kommandon for att infoga olika delar i ditt
dokument sa som Sidhuvud, Fotnoter och Bilder.
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Format innchaller kommandon, som Formatmallar and
Formatering och Autoformat for att formatera ditt dokuments
layout.

Tabell visar alla kommandon for att infoga och redigera en tabell
1 ett textdokument.

Verktyg innehaller funktioner som Stavningskontroll, Anpassa
och Alternativ.

Fonster innehaller kommandon for visningsfonstret.

Hjélp innehaller ldnkar till hjalpfunktionen i OpenOffice.org.

Anpassa menyteckensnittet

Om du vill 4andra menyns teckensnitt fran det som kom med
OpenOffice.org till ditt operativsystems system-teckensnitt, gér du sa
hér:

1) Vilj Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org > Visa.

2) Kontrollera Anvind systemteckensnitt for
anvandargrinssnitt.

3) Klicka OK.

Anpassa menyinnehallet

Det dr mojligt att anpassa menyer 1 OpenOftice.org. For att anpassa
menyer:

1) Vilj Verktyg > Anpassa.
2) Pa Anpassa-dialogen, vilj fliken Menyer (Figur 15).

3) I rullgardinslistan Spara i vélj om du vill spara denna dndrade
meny for programmet (t ex Writer) eller for ett valt dokument.

4) 1 Menyer, vélj den meny du vill anpassa i rullgardinslisten
Meny.
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5) Du kan anpassa varje meny genom att klicka pa Meny eller
Kommando-knappar.

6) Du kan lagga till kommandon i en meny genom att klicka pa
Liégg till-knappen.

7) Du kan skapa en ny meny genom att klicka pa Nytt-knappen.

a &
Menyer| Tangentbord | Verktygsrader | Handelser
Menyer i OpenOffice.org Writer
Meny ; E | NytE... |
| Meny hd ‘
Menyinnehall
Poster \ = | Lagg till kernrmandon... ‘
E Oppna...
Senaste dokument | Kommando A ‘
Guider
X Stang | ‘ |
[ Spara
Spara som...
Spara allt
&l Ladda p& nytt
Spara i \OpenOfﬂce.org Writer 2
Beskrivning
Skapar ett nytt OpenOffice.org dokument.
| ok || avbryt |[ Halp || Acerstal |

Figur 15. Fliken Menyer i Anpassa-dialogen

Verktygsrader

Den 6vre verktygsraden kallas for Standard-verktygsraden.
Standard-verktygsraden &r samma for alla OpenOffice.org-
programmen.
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Den andra verktygsraden, under standard-verktygsraden, ar
Formatera-verktygsraden. Det dr en meny som visar relevanta
verktyg beroende pa markdrens nuvarande placering i dokumentet.
Till exempel, ndr markdren ar Gver ett grafiskt objekt finns verktyg i
menyn for att formatera grafiska objekt. Nar markoren ar 1 text visas
verktyg for att formatera text.

[Standardj ﬂ:ormateringj |

Arkiv Redigera Viga |efega Farmal Tabell Werkryd £hrares Haa

Fal
L

LS R

Svavande verktygsrader

Writer inkluderar flera verktygsrader vilka som standard visas som
sa kallade svdvande verktygsrader beroende pa markorens nuvarande
position eller urval. Till exempel, ndr markdren &r 1 en tabell visas en
flytande Tabell-verktygsrad och ndr markdren &r i en numrerad eller
punktlista visas Punkt och numrerings-verktygsrad. Du kan forankra
dessa verktygsrader till 6vre, nedre eller vid sidan av fonstret om du
sé onskar (se “Flytta verktygsrader” pa sidan 53).

Lang-klicks-knappar och tear-off-
verktygsrader
Knappar med en liten svart _

o a 8 P &4 ®

triangel bredvid dem visar
. OpenOffice.org 2.4 Text Document | |
undermenyer, tear—off —| |_

verktygsrader och andra sitt | HTML (HyperText Markup Language)
att vélja saker med ett langt Formaterad text [RTF]
klick beroende pa knapp. 7 Oformaterad text I~

Figur 16: Exempel pad en

Figur 21 visar undermenyn undermeny

Klistra in.
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Figur 17 visar en tear-off-verktygsrad frdn Tecknings-verktygsraden.

Tear-off-verktygsrader kan vara svdvande eller forankrade till en
kant pé skdrmen eller i en existerande verktygsrads omrade, drag
den med hjélp av Titel-raden. Se “Flytta verktygsrader” pé sida 53.

1
Elackpilar bl
F | @ B e f

o = 0
F ] w
1 = @ =
L
= i L7 yout { Tantras J MEtmE 7

v

Figur 17: Exempel pd en tear-off-verktygsrad

Visa eller dolj verktygsrader

For att visa eller dolja verktygsrader, vélj Visa > Verktygsrader och
klicka ddrefter pa namnet pd en verktygsrad i listen.

Flytta verktygsrader

For att flytta en forankrad verktygsrad, placera mus-pekaren dver
verktygsradens handtag, hill ned den vénstra musknappen, dra
verktygsraden till den nya positionen och sldpp dérefter
musknappen.

For att flytta en svivande verktygsrad, klicka pé dessa titelrad och
dra den till sin nya position.
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Handtag —_—

Standara

™ 1

Figur 18: Handtaget i en forankrad menyrad

Anpassa en verktygsrad

Det finns tre huvudsitt att f4 fram dialogrutan for att anpassa
verktygsraden:

Pa verktygsraden, klicka pa pilen i slutet pd verktygsraden och
vilj Anpassa Verktygsrad.

Vilj Visa > Verktygsrader > Anpassa frdn menyraden.

Vilj Verktyg > Anpassa frdn menyraden. P4 Verktygsrader-
fliken (Figur 19), vélj de verktygsrader du vill anpassa och klicka
pa Verktygsrad eller Kommando-knappen.

54 Menyer och verktygsrader



Verktygsrader

)
Menyer Tangentbord Verktygsrader| Handelser

Verktygsrader i OpenOffice.org Writer

Verktygsrad |Standard & ‘ Nytt... |

‘ Verktygsrad A |

Inneh&ll i verktygsrad

Kommandon

& Ladda URL ‘ L&gg till kommandon... |
O] Nytt

[7] Nytt dokurment frén mall ‘ Kommando - |
& Gppna... S
= Spara |‘.‘ ‘
& Spara som... —
=) Dokument som e-post... |i‘

R O®R

Redigera fil
Exportera som PDF direkt
(=) Skriv ut fil direkt

SR T P T,

JRREEAERCD

Spara | |OpenOffice.org Writer ol

Beskrivning

Laddar ett dokurment som angetts med en URL. Du kan ange en ny URL eller valja en URL som
redan &r registrerad. | OpenOffice.org konverteras sékvagarna automatiskt till URL.

. OK || Avbryt || Higlp || Aterstall |

Figur 19. Fliken Verktygsrader i Anpassa-fonstret

OBS  Det finns ingen inbyggd redigerare for verktygsknappar. For
att anvinda en anpassad ikon, spara den till katalogen
{installationssdkvag}/share/config/symbol
i formatet *.bmp. OpenOffice.org soker automatiskt i denna
katalog varje gdng Anpassa knappar-dialogen 6ppnas.
Anpassade ikoner maste vara av storlek 16 x 16 eller 26 x 26
pixlar och kan inte innehalla mer &n 256 farger.

Skapa en ny verktygsrad
For att skapa en ny verktygsrad:
1) Vilj Verktyg > Anpassa > Verktygsrader fran menyraden.
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2) Klicka Nytt. Detta skapar en verktygsrad som kallas “Ny
Verktygsradl”.

3) Anpassa verktygsraden enligt ovan.

Anvand forankrade/svavande
fonster och verktygsrader

Verktygsrader och nigra fonster, som Navigator och formatmallar-
fonstret, &r mojliga att forankra. Du kan flytta, dndra storlek eller
forankra dem till en kant.

For att forankra ett fonster eller verktygsrad, gor nagot av foljande:

Klicka pé den lilla titelraden vid sidan om det svivande
fonstret och dra den till sidan tills du ser yttre kanterna av en
ruta visas 1 huvudfonstret, slédpp dérefter fonstret.

Hall Control-tangenten nedtryckt och dubbelklicka pa en
ledig yta pa det svidvande fonstret for att forankra det till sin
senaste position.

For att ta bort forankringen for ett fonster, hdll Control-tangenten
nedtryckt och dubbelklicka pa en ledig yta pa det forankrade
fonstret.

OBS Formatmall och formaterings-fonstret kan ocksa
forankras genom att anvénda Control+dubbelklick pa
den gré ytan bredvid ikonerna 6verst pa fonstret.

Anvand Navigatorn

Navigatorn visar alla objekt som finns i dokumentet. Den
tillhandahaller ett véldigt behdndigt sitt att flytta sig runt 1 ett
dokument och hitta foremal i det. Navigator-knappen finns pa
Standard- Verktygsraden.
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Mavigatorn |

Frg Wiriksr.ort - OpanOFfice.org Wrikesr |_Jlo
a Fomnar Tabell wWerktyg  Sanetas Salp
e

& FE o-a EE-P R E 1R B
[ rres Mew Harman = |1z - F & U |El== u [i]lE L]kl
$3od G Fog BB Lp oAl tE o1F Qds 13 16, 4 18

Navigatorn (Figur 20) visar en lista med Rubriker , Tabeller,
Bokmaérken, Grafiska objekt, Textramar och andra foremal. Klicka
pa tecknet + vid ndgon av listorna fOr att visa innehallet i listan.

Om du endast vill se innehdllet i en viss kategori, framhav kategorin
och klicka pé ikonen Innehall Visa.

=

&2 0 [
@ea &

(<)

®
&

il

-
-

=

[ Tabeller
[F] Textramar

® Grafik

@ OLE-objekt

4" Bokmaéarken
[=| Kategorier

= Hyperlankar
[E2l Referenser

=l Forteckningar
8 Anteckningar
F Ritobjekt

Ny Writer (aktiv) <

Figur 20. Navigatorn
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Navigatorn hjdlper dig att hitta objekt snabbt. Dubbelklicka pé ett
objekt for att direkt hoppa till det objektets position i dokumentet, sa
som det visas 1 Figur 21.

@ 0104GS-MenusAndToolbars.odt - OpenOffice.org Writer
Arkiv Redigera Wisa Infoga Format Tabell Verktyg Fonster Hjalp

BE-BLe |[H B % 0- = aE-P &
S| [OOoHeadingl |v|[BitstrecE 'Na'virgatm — =)
2 T2 1R L2030 ®-&0° Efﬂ'
| B0 @ Tea @ -
Feedback e

Tillk&nnagivanden
Publiceringsdatum and wversioner |
Menyer
— ] Anpassa menyteckensnittet

verk sra Anpassa menyinnehallet

Den ¢évre verktygst

™ verktygsraden ar sa

Svavande verktygsrader
] ] Lang-klicks-knappar och tear-off v
Den andra verktyg: \isa eller dblj verktygsrader

kontext-kanslig me '
Wnﬁ Flytta verktygsrader N

Lr:) for att formatera gr Anpassa en verktygsrad

- verktyg for att forn Skapa en ny verktygsrad

© Anvand f&rnkradPITvévande fonste™
{ 1 ¥

" |0104GS-MenusAndToolbars (aktiv) N

Figur 21. Anvind Navigatorn for att hoppa snabbt till en rubrik i
Writer

Arrangera kapitel med Navigatorn

Du kan arrangera kapitel och flytta rubriker i ett Writer-dokument
genom att anvinda Navigatorn.

1) Klicka Innehall Visa-ikonen.
2) Klicka pa rubriken du vill flytta.
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3) Dra rubriken till en ny position pa Navigatorn eller klicka pa

rubriken i Navigator-listan samt darefter Kapitel uppat eller
Kapitel nedat.

Kapitel uppat

Kapitel nedat

=
HE-& 9 |'-2 E o E [
BB 8 folsla) E-) EE
ﬁ Headings

UIppFiwar att

Farrattars

Feedback

Tillkannagivanden

Fubliceringsdatum and versioner
B Manyer
B Werktygsmader

Suiivande verkbygsrader
Ldrg-klicks-knappar och tear-off vertygarade

visa eller adl) verktygarade

Fhytta werktygsrader
Arpassa en werktygsrad
Skapa en ny varktygsrad
B Aamvand fomkradersvavande fanster ach varkty

i |
I'.'J 104G5-Menuws ArndToolbass (actwe)

==
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Kapitel 5 - Installningar
for OpenOffice.org

Denna del ticker nigra av de instdllningar som ticker samtliga
komponenter i OpenOffice.org. For information om instillningar
som inte tas upp hér, se online-hjélpen.

1) Klicka Verktyg > Alternativ. Listan i vinstra rutan varierar
beroende pé vilken OpenOffice.org-komponent som ar aktiv.
Exempelvis, nér ett Writer-dokument dr 6ppnat vissa
ytterligare alternativ for OpenOffice.org Writer och
OpenOffice.org Writer/Webb, och nér ett Calc-dokument &r
Oppnat visas alternativ for OpenOffice.org Calc.

2) Klick pé plustecknet till vinster om OpenOffice.org i den
vénstra delen. En lista av undermenyer visas.

OBS  Knappen Tillbaka har samma funktion pa alla sidor. Den
aterstiller alternativen till de virden som fanns innan du
gjorde dndringar. Har du dock accepterat dndringarna genom
att trycka OK sa gér dina tidigare instédllningar forlorade..
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Anvandardata

Eftersom OpenOffice.orgs versionhanteringssystem kan markera och
lagra de dndringar som genomfors 1 ett dokument, tillsammans med
namn eller initialer pa den person som gjorde dndringarna &r det bra
att skriva in ditt eget namn och initialer i sektionen f6r anvidndardata.
For att gora detta:

1) I Alternativ-dialogen, klick OpenOffice.org >
Anvandardata.

2) Fyll i formuléret pa OpenOffice.org Anvindardata sidan
(Figur 43), eller ta bort befintlig och felaktig information.

Online-uppdatering
= Ladda/spara
Allmant
VBA-egenskaper
Microsoft Office
HTML-kompatibilitet
& Sprékinstaliningar
& OpenOffice.org Writer
® OpenOffice.org Writer/Web
# OpenOffice.org Base
& Diagram
& Internet

Thn (priv Jarb.)

£ A 5 )
& OpenOffice.org Adress

Allmant Foretag [ |

Arbetsminne

Wy Fér-/Efternamn/Initialer Jonas Gberg 16

Skriv ut - [ ‘ [ ‘ |

Sk agar Gatuadress [ J

Farger

Teckensnitt Postnr/Ort [ il |

Sakerhet

Visning Land/Region [ |

Hjzlpmedel

Java Titel/Befattning [ [ |
l |
l |

Fax/e-post

J{

OK Avbryt Hialp Tillbaka

Figur 22. Fyll i Anvindardata

Allmanna alternativ
1) I Alternativ-dialogen, klicka pa OpenOffice.org > Allmént.

2) Pa OpenOffice.org — Allmént-sidan(Figur 23), beskrivs
alternativen som foljer nedanfor.
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a Sinative Org JAllmany B

= OpenOffice.org
Anviandardata Halp
lllnnEnie Tips
Arbetsminne
Vy [ Utdkade tips
Skriv ut
Sokvagar
Farger
Teckensnitt
Sékerhet
Visning
Hjglpmedel Oppna/spara-dialogrutor
Java Anyand OpenOffice.org-dialogrutor
Online-uppdatering

® Laddafspara Dokumentstatus

& Sprékinstéliningar [0 Utskrift sétter status "Dokument andrat"

© OpenOffice.org Writer .

@ OpenOffice.org Writer/Web Ar (tvé siffror)

® O Offi B N fa3xn 12l

B D‘paegr:am\ce org Base Talka som ar mellan ﬂg och 2029

® Internet

Hjélpassistenten
Aterstall Hjalpassistenten

Hjalp for formatering Standard C

| oK J Avbryt Hilp Tillbaka

Figur 23. Sdtta allmdna alternativ for OpenOlffice.org

Hjalp - Tips
Niér Tips ar aktiv visas ett eller tvd ord nér du ror musen over en ikon
eller ett falt 1 OpenOffice.org.

Hjalp - Utokade tips
Nér Utékade tips aktiveras kommer en kort beskrivning av

funktionen hos en ikon, ett meny-kommando eller ett filt att vissa
nér du rér musen over foremalet.

Hjalpassistent

For att sla av Hjélpassistenten (Liknande Microsofts Office
Assistant), avaktivera denna funktion. For att aterstélla beteendet pa
hjélpassistenten s& som det var frin borjan, klicka pa Aterstill
Hjélpassistenten.

Hjalp for formatering

Hogkontrast dr en operativsystems-instéllning som éndrar systemets
farg-schema for att forbéttra ldsbarheten. For att visa Hjilp med
Hogkontrast (om din dators operativsystem stoder detta), vélj en av
Hogkontrast-stilarna fran listan.
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Oppna/spara-dialoger

For att anvédnda ditt operativsystems standarddialoger for Spara och
Oppna, avmarkera Anvdnd OpenOffice.org dialoger-checkboxen. Néar
denna checkbox ir markerad kommer Oppna- och Spara-dialogerna
som kommer med OpenOffice.org att anvindas. Se Kapitel 3 (Fil-
hantering) for mer information om Oppna- och Spara-dialoger i
OpenOffice.org.

Dokumentstatus

Vilj huruvida att skriva ut ett dokument rdknas som att d&ndra
dokumentet. Om denna egenskap ér vald kommer datumet nér du
skrev ut dokumentet att lagras 1 dokument-egenskaperna som en
dndring och du kommer att fragas om du vill spara dokumentet igen
dven om du inte gjorde nagra fordndringar.

Ar (tva siffror)

Specificerar hur &r med tvd siffror skall tolkas. Till exempel, om tva
siffror dr stillt till 1930 och du skriver ett datum 1/1/30 eller senare 1
dokumentet tolkas datumet som 1/1/1930 eller senare. Ett “tidigare”

datum tolkas som att tillhora kommande arhundrade; alltsa 1/1/20
tolkas som 1/1/2020.

Alternativ for arbetsminne

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Arbetsminne.
2) P4 OpenOffice.org — Arbetsminne-dialogen (Figur 24):

Mer minne kan gora OpenOffice.org snabbare och mer
lattanvént (till exempel kraver fler &ngra-steg mer minne);
men nackdelen &r att detta medfor mindre minne over till
andra program och du kan fa slut pa minne.
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X

=1
= OpenOffice.org A

Anvéndardata e
Allmant Antal steg
vy ) Grafikcache
Skriv ut
Sokvagar Anvénd for OpenOffice.org
Farger Mi biekt
Teckensnitt Hinne per eble
Sakerhet Ta bort fr&n minnet efter
Visning -
Hjalpmedel Cache for infogade objekt

Java .
Online-uppdatering (il el
® Ladda/spara

& Sprékinstaliningar

@ OpenOffice.org Writer

= OpenOffice.org Writer/Web

@ OpenOffice.org Base

® Diagram

& Internet

100

20 [ m8
5.2 MB
oo [Z] hhimm

TS

][ aeye || Hap || Tibaka

Figur 24. Vilj Arbetsminne-alternativ for OpenOlffice.org-

programmen

Alternativ for Visa

Valen for alternativ for Visa paverkar séttet som dokumentfonstret

ser ut och hur det beter sig

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Vy.

2) Pa OpenOffice.org — Visa-sidan (Figur 25), gor alternativ sa
att de passar dig. Nagra alternativ vissa nedan.
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a Alternativie oTgISVy) =)

B OpenOffice.org

Anvindardata Anvandargranssnitt 3D-wvy

Allmant Skalning [roo% 2] ] Anvand OpenGL

Arbetsminne —

w lkonstorlek och -format

Skriv ut Liten 2| [Automnatisk (Crystal) 1 Anvand ditrering

Sokvagar o

Férger Anvand systemteckensnitt fér ] Full visning vid interaktion

Teckensnitt anvandargranssnitt

Sekerhet |&mna ut bildskarmsteckensnitt

Visning

Hjalpmedel fran B [2] pixel

Java

Online-uppdatering Meny Mus
© Ladda/spara . a )

2 Visa ikoner p& menyer Musplacerin
@ Sprakinstaliningar = . P V! B g
& OpenOffice.org Writer Tl el Ingen automatisk placering &
© OpenOffice.org Writer/Web sckensnittsiistor _
& OpenOffice.org Base Visa forhandsgranskning av teckensnitt Musknapp | mitten
& Diagram Visa teckensnittshistorik Klistra in urklipp <
® Internet
| oK | Avbryt Hislp Tilbaka

Figur 25. Alternativ for Visa for OpenOffice.org-program

Anvandargranssnitt - Skalning

Om texten 1 Hjdlp-filerna och pd menyerna i anvindargranssnittet ar
for liten eller for stora kan de éndras hér. Ibland kan en &ndring har
far ovéntade resultat beroende pé de fonter som finns tillgdngliga pa
ditt system. Inga instillningar hér paverkar font-storleken pé din text.

Anvandargranssnitt - lkonstorlek och format

Den forsta rullgardinslisten specificerar storleken pa verktygsradens
ikoner (liten, stor eller automatisk); instdllningen automatisk
anvinder ikonstorleken fran ditt operativsystem (storleken kommer
alltsa att vara densamma som i andra program). Den andra
rullgardinslisten anger ikongruppen (tema); hédr anvdnder
instéllningen automatiskt en ikongrupp som ar kompatibel med ditt
operativsystem.

Anvandargranssnitt - Anvand systemteckensnitt for
anvandargranssnitt

Om du foredrar att anvdnda systemteckensnitt (standardteckensnittet
for din dator och operativsystem) istéllet for teckensnittet som
tillhandahalls av OpenOftice.org skall du kryssa for denna ruta.
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Anvandargranssnitt - Jamna ut
bildskarmteckensnittet

Kryssa for ruta for att jamna ut skdrmutseendet for text. Skriv in det
minsta teckensnitt for att anvdnda antialiasing, vilket kan gora att
texter ser béttre ut och ser mjukare ut 1 grianssnittet.

Meny - Visa ikoner i menyn

Vilj denna instéllning om du vill att ikoner sa vél som ord skall vara
synliga i menyer.

Teckensnittslistor - Visa forhandsgranskning av
teckensnitt

Nar du véljer denna instéllning kommer teckensnittslistan se ut som
till vénster i figur 26 med teckensnittsnamnen visade som ett
exempel pa teckensnittet. Om rutan inte dr forkryssad visas endast
teckensnittsnamnet och inte dess utseende (Figur 26 till hoger).
Teckensnitten du ser i listan dr de som dr installerade pé ditt system.

~ |12 v| F XU 1B &2 | ~| |12 | F
| MSansQuotations = -'I:fzeratf"” ';'"”U =
H s r =Liberation Sans —
A LMTypewriter10 Liberation Serif
-8 TLMTypewriterVarwd10 - -LMRomanl10 —
=53 LMSans10
(DS 2 LMSansQuotation8
BO~>ZL LMTypewriter10
agmsbm10 LMTypewritervVarwd10
a8New Century Schoolbook Marked Fool
msam10
Nthawcenturyschlbk EI mebm10 ﬂ
A3Nimbus Mono L New Century Schoolbook
& Nimbus Roman No9 L Newcenturyschibk
- Nimbus Mono L
ANimbus Sans L Nimbus Roman NoS L
A2OpenSymbol K K4 @O
APalatino |  OpenSymbol
Palatino -

Figur 26. (Vinster) teckensnittslistan som visar
forhandsgranskning; (Hoger) teckensnittslistan utan
forhandsgranskning

Teckensnittslistor - Visa teckensnittshistorik

Niér du véljer denna instédllning visas de fem senaste anvénda
teckensnitten dverst pa teckensnittslistan.
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3D-vy
Dessa alternativ anvénds i Draw och Impress. Fore mer information
se online-Hjélp eller annan dokumentation for dessa program.

Mus

Anvinda dessa alternativ for att vdlja hur musen placeras 1
nyOppnade rutor och for att vélja funktionen for musens
mittenknapp.

Alternativ for Skriv ut

Ange instillningar for utskrift sa att de passar din skrivare och den
vanligaste metoden for att skriva ut. Du kan dndra dessa alternativ
ndr som helst, antingen genom denna dialog eller nér du skriver ut
(genom att klicka péd Alternativ-knappen i Skriv ut-dialogen).

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Skriv ut.

2) Pa OpenOffice.org — Skriv ut-dialogen (Figur 27), titta pa
Skrivarvarningar-delen i1 nedre delen.

3) Hir kan du vélja om du vill varnas om pappersstorlek eller
pappersorientering som specificerats i ditt dokument inte finns
tillgangligt hos din skrivare.

4) Storlek eller orientering for din skrivare. Att ha dessa
varningar paslagna kan hjélpa speciellt om du arbetar med
dokument som skapats av personer i andra lander dér
standardstorleken pé papper skiljer sig fran din.

OBS  Om dina utskrifter blir felaktigt placerade pa pappret eller
kapas av 1 ovre, undre delen eller sidorna eller om skrivaren
végrar att skriva ut beror det formodligen pa att storleken pa
ditt dokument inte stimmer med storleken pa skrivarens

papper.
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= org - Skriv Ut @)
= OpenOffice.org )
Anvandardata Reducera utskriftsdata
Allmant Instéliningar for ® Skrivare Skriv ut till fil
Arbetsminne
vy Skrivare
______ [J Reducera transparens [ Reducera farggradienter
Stkvagar
Farger ® ® 4 [J
Teckensnitt
Sakerhet
Visning [J Reducera bitmaps () Omyandla farger till graskalor
Hjalpmedel
Java
Online-uppdatering
® Laddafspara
= Sprékinstéliningar 200 DPI (férinstalining)
© OpenOffice.org Writer
& OpenOffice.org Writer/Web 5
= OpenOffice.org Base
® Diagram Skrivarvarningar
© Internet [ Pappersstorlek Transparens
() Pappersorientering
| oK | Avbryt Halp Tillbaka

Figur 27. Vilj allmdna alternativ for utskrift for att applicera pa

alla OpenOffice.org-dokument.

Alternativ for sokvagar

Du kan édndra placeringen av filer som associerats med eller anvénts
av OpenOftfice.org for att passa din arbetssituation. I ett Windows-
system kan du till exempel spara dokument pa en annan plats som
standard &n Mina Dokument.

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Sokvigar.

2) For att gora dndringar, vilj ett foremadl fran listan som visas 1

figur 28 och klicka Redigera. P4 Sokvégar-dialogen (visas
inte), lagg till eller ta bort kataloger efter behov och klicka

dérefter OK for att ga till baka till Alternativ-dialogen. Notera
att mdnga foremal har dtminstone tva sokvégar listade: en for
en delad katalog (som kan vara pa ett nitverk) och en for en

anvéndar-specifika katalog (normalt pd anvindarens egen

dator).
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a
= OpenOffice.org o .

Anvéandardata Stkvagar som anvands av OpenOffice.org

Allmant Typ [Sékvag

Arbetsminne [Autokorrigering /homefjonas/.openoffice.org/3/user/autocorr

Vy

Skriv ut D okumentmallar J/homefionas/.openoffice.org/3/user/template
Galleri /homefjonas/.openoffice.org/3/user/gallery

Férger Grafik /homefjonas/.openoffice.org/3/user/gallery

Teckensnitt Mina dokument J/homefjonas/Desktop

Sakerhet Sikerhetskopior /homefjonas/.openoffice.org/3/userfbackup

Visning [Temporara filer Jftmp

Hislpmedel

Java

Online-uppdatering
@ Ladda/spara
= Sprékinstaliningar
= OpenOffice.org Writer
#© OpenOffice.org Writer/Web
@ OpenOffice.org Base

# Diagram —

® Internet

3

| Standard ‘ ‘ Redigera...

[ oK ] [ avbryt ] ( Hialp |[  Tibaka

Figur 28. Visa sokvdger eller filer som anvdnds av OpenOlffice.org

Fargalternativ

I OpenOffice.org — Férg-dialogen (Figur 29) kan du ange farger som
skall anvindas i OpenOffice.org-dokument. Du kan vélja en férg fran
en fargtabell, redigera en befintlig farg eller ange nya féarger. Dessa
farger blir sedan tillgéingliga att anvéinda som férger i dina dokument.

= Alternativ=0penoffice ong =IEsrger

& OpenOffice.org
Anvandardata Egenskaper

Allmant Narmn Bl&tt 1
Arbetsminne

Wy Farg [/ &) -

Lagg till

Skriv ut Aodia

Stlvagar Fargtabell

Teckensnite N I -
-

Sakerhet Radera...

\
\
‘ Redigera..
\

Visning
Hjalpmedel
lava
Online-uppdatering
# Laddafspara
® Sprékinstalningar
# OpenOffice.org Writer
@ OpenOffice.org Writer/Web
# OpenOffice.org Base
@ Diagram
@ Internet

@ o 1@
H@
& @) @B

[ oK ] | Aot I Hialp || Tilbake

Figur 29. Ange firger for anvindning i firg-paletter i
OpenOffice.org.
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Alternativ for teckensnitt

Du kan definiera erséttningar for all teckensnitt som kan visas 1 dina
dokument. Om du tar emot ett dokument fran ndgon annan som
innehaller teckensnitt som du inte har tillgdngliga pa ditt system
kommer OpenOffice.org byta ut till passande teckensnitt for de som
den inte kan hitta. Du kanske foredrar att specificera ett annat
teckensnitt ditt program viljer.

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Teckensnitt.
2) Pa OpenOffice.org — Teckensnitt-dialogen (Figur 30):
Vilj Anvind erséttningstabell.

Vil;j eller skriv namnet pa det teckensnitt som skall
ersittas 1 Teckensnitt-rutan. (Om du inte har detta
teckensnitt pa ditt system kommer det inte att visas i
rullgardinslistan i denna ruta s& da behover behover du
skriva in det med text)

I Ersétt med-rullgardinslistan véljer du ett passande
teckensnitt fran rullgardinslistan dver teckensnitt som
finns pa din dator.

3) Kryssrutan till hoger om Ersétt med-rutan dndrar férg till
gron. Klicka pa denna kryssruta. En informationsrad visas nu i
den storre rutan nedanfor inmatningsrutorna. Vilj de
kryssrutor under Alltid och Endast skirm.

4) I den nedre delen av dialogen kan du éndra teckensnitt och
storlek for det teckensnitt som anvénds for att visa kéllkod
som HTML och Basic (i makron).

Instéllningar f6r OpenOffice.org 71



Instdllningar for OpenOlffice.org

-Openofficelong|-

= OpenOffice.org
Anvéandardata
Allmant
Arbetsminne
vy
Skriv ut
Sokvagar
Farger

Sékerhet

Visning

Higlpmedel

Java

Online-uppdatering
Ladda/spara
Sprékinstaliningar
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagram
Internet

BEEEEEE

®

Anvand ersattningstabell

Teckensnitt Ersatt med
[Arial [~| [Bitstream Charter [~ %
[alltid |Endast skarm [ Teckensnitt | Ersatt med
i
Teckensnittsinstallningar for HTML- och Basic-kalltexter
Teckensnitt [ S
Bara teckensnitt som inte &r proportionella
Storlek (12 2]
[ oK ] [ Aot | { Hialp || Tibaka

Figur 30. Definiera ett teckensnitt som skall erdtta ett annat
teckensnitt

Sakerhetsalternativ

Anvind OpenOffice.org — Sikerhet-sida (Figur 31) for att vilja

alternativ for sidkerhet ndr du sparar dokument som innehaller
makron.

= OpenOffice.org
Anvéndardata
Allmant
Arbetsminne
vy
Skriv ut
Stkvéagar
Farger
Teckensnitt

Visning

Hjélpmedel

Java

Online-uppdatering
Laddalspara
Sprakinstallningar
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagram
Internet

EEEEEE

2

Sékerhetsalternativ och varningar

Anpassa sakerhetsrelaterade alternativ och definiera varningar for
dold infermation i dokument.

Alternativ
Losenord fér webbanslutningar
[ Spara lsenord permanent som skyddas av ett huvudlésenord
Losenorden skyddas av ett huvudldsenord. Du blir ombedd att
ange det en gang per session om OpenOffice.org hdmtar ett
|osenord fr&n den skyddade listan med Iésenord.
Makrosékerhet
Anpassa sékerhetsnivan fr kérning av makron och ange
tillforlitliga makroutvecklare
| Makrosskerhet... |
Fildelningsalternativ fér det har dokumentet
[ Rekommendera att 8ppna dokumentet med skrivskydd
[ Registrera andringar | Skydda...
( oK J[ awet [ Hap |[ Tibaka |

Figur 31. Vilj siikerhetsalternativ for att Oppna och Spara

dokument
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Visningsalternativ

Skriva och redigera sidor &r ofta enklare att géra om du kan se sa
mycket som mdjligt av vad som pagér i ditt dokument. Du kan vilja
visa saker som text, tabeller och inramningar av omraden (i Writer-
dokument), sidbrytningar i Calc och rasterlinjer i Draw eller Writer.
Dessutom kanske du foredrar andra farger (jamfort med
standardfédrgerna) for saker som anteckningar eller bakgrunder.

Pa OpenOffice.org — Visnings-sidan (Figur 32) kan du ange vilka
foremédl som skall vara synliga och vilka farger som skall anvidndas
for att visa olika foremal.

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Visning.

2) For att visa eller dolja foremal som textinramningar, aktivera eller
avaktivera kryssrutorna bredvid féremélen.
For att dndra standardfargen pé att foremal klickar du pé pilen i
Fdrginstdllning-dialogen samt véljer en farg fran rullgardinslisten.

3) For att spara din dndringar som ett fargschema, klicka Spara och 1
Spara schema-dialogen klickar du OK.

= ‘Alternativ-l0penoffice ong - Visning! =)
5 OpenOffice.org
Anvéndardata Féargschema
Allmant Schema OpenOffice.org B Spara...
Arbetsminne
vy " i m
Sicriv Ut Anvandardefinierade farger
Sékvagar P& |Element p anvandargranssnittet [Farginstalining Forhandsvisning
Férger AutoR&ttstavning sk =
I e Jhutomatsi3
Sakerhet Smarta etiketter T auomatis2 | [N
.Hj'a\pméde\ Textdokument H
Java
Online-uppdatering Raster [ ] Automatisk ¢ l:l
& Ladda/spara .
& Sprékinstalningar Féltbakgrund [ ] Automnatisk & I:l
@ OpenOffice.org Writer
@ OpenOffice.org Writer/Web Férteckningsbakgrund JAutomatisks ] [ |
@ OpenOffice.org Base Skriptindikat ~
% Cpenom rosindikstor Cavoretcs | (I
& Internet Inramningar av omréden 1 Automnatisk & I:l
Sid- ach kaliirmnhndtninaar e~ | I |
[ oK | Avbryt Hizlp Tillbaka

Figur 32. Visa eller gomma text, objekt och tabellramar.
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Alternativ for Hjalpmedel

I alternativ for hjdlpmedel ingar huruvida animerad grafik eller text
skall tillatas, hur lange hjilptips skall visas, alternativ for
hogkontrast mer mera (se Figur 33).

a ‘Alternativi= O penofficelorgiHjalpmedel (z3)
= OpenOffice.org . N
Anvandardata Ovriga alternativ
Allmant [0 Anvénd markdr for textmarkering i skrivskyddade textdokument
Arbetsminne .
Vy Till&t animerad arafik
Skriv ut Till&t animerad text
Stkvagar
Farger Tipshjalp farsvinner efter la E\ sekunder
Teckensnitt —
32’;?;2“ Alternativ for hdgkontrastvisning
i K&nn igen operativsystemets hogkontrastlage automatiskt
Ja\/§ [0 Anvénd automatisk teckenfarg for bildskarmsvisning
Online-uppdatering
= Ladda/spara Anvénd systemfarger for forhandsgranskning
& Sprékinstaliningar
= OpenOffice.org Writer
& OpenOffice.org Writer/Web
@ OpenOffice.org Base
& Diagram
B Internet
| OK | Avbryt Hislp Tillbaka

Figur 33. Vilja alternativ for hjdlpmedel
1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Hjilpmedel.

2) Aktivera eller avaktivera de alternativ som onskas.

Alternativ for Java

Om du installerar eller uppdaterar en Java Runtime Environment
(JRE) efter att du installerat OpenOftice.org, eller om du vill ha fler
installationer av JRE pa din dator kan du anvédnda Java-alternativ-
sidan(Figur 34) for att vélja vilken JRE som skall anvédndas.

Om du ér systemadministrator, programmerar eller ndgon som
anpassar JRE-installationer kan du anvénda parametrarna och
klassokvég-sidorna (som nds fran Java-sidan) for att dndra den
informationen.

1) I Alternativ-dialogen, klicka OpenOffice.org > Java.

2) Om du inte se nagot listas i mitten av sidan, vinta ett par minuter
medan OpenOffice.org letar efter JRE-installationer pa
harddisken.
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3) Om OpenOffice.org hittar fler &n en JRE-installationer, kommer
den att visa dem hér. Du kan markera Anvénd en Java-
kortidsmiljo och (om nédvindigt) vilja en av de listade JRE-
installationerna.

Fl Altern org)-Javal ]

E OpenOffice.org .
Anvandardata Alternativ for Java
Allmant Anvand en Javakértidsmiljs
Arbetsminne
v |RE {Java runtime environments) ar redan installerat:
Skriv ut
Sokvagar B
Farger
Teckensnitt
Sékerhet

[Ceverantor [Verson [Funicioner J Lagg till..

Sun Microsystems Inc. 1.6.0_03

Parametrar...
Free Software Foundation, | 1.5.0

Visning Klassokvag...
Higlpmedel

Online-uppdatering
® Laddafspara
B Sprakinstaliningar
& OpenOffice.org Writer
® OpenOffice.org Writer/Web
# OpenOffice.org Base
& Diagram
[ Internet

< i [ >
Plats: fusrflibfjvm/java--sun-1.6.0.06/jre

| oK J Avbryt Hizlp Tillbaka

Figur 34. Vilj en Java-kortidsmiljo

Alternativ for Online-Uppdaterings

Pa sidan for Online-uppdatering (visas inte hér) kan du vélja om och
hur ofta du vill att OpenOffice.org kollar for att se om det finns
nyare versioner av OpenOffice.org tillgéngliga.

Valja alternativ for att ladda och
spara dokument

Du kan stilla in Ladda/Spara-alternativen sé att de passar dig.
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Allmanna Ladda/Spara-alternativ

1) Om Alternativ-dialogen inte dr 6ppnad, klicka Verktyg >
Alternativ. Klicka pa plustecknet till vanster om Ladda/Spara
for att se dess undermenyer.

2) Vilj Ladda/Spara > Allmént.

De flesta alternativen i1 Alternativ — Ladda/Spara — Allmént-dialogen
(Figur 35) ar bekanta for anvdndare av andra kontorsprogram. Nagra
intressanta detaljer beskrivs nedanfor.

- ‘Alternativ- Laddafspara = Allmant ]

# OpenOffice.org

= Ladda/spara Ladda ) .
Ladda anvandarspecifika installningar med dokumentet
WBA-egenskaper Ladda skrivarinstaliningar tillsammans med dokumentet
Microsaft Office Spara

HTML-kompatibilitet

Redi ki i |
® Sprékinstallningar & Redlgera egenskaper innan;

# OpenOffice.org Writer [ Skapa alltid s&kerhetskopia

# OpenOffice.org Writer/Web Spara terstéliningsinformation var [15 E\ rninut
® OpenOffice.org Base . " —

& Diagram Spara URL:er i relation till filsystemet,

B Internet Spara URL:er | relation till Internet

Standardfilformat och ODF-instéliningar
ODF-formatversion 1.2 (rekommenderas) &
Storleksoptimering for ODF-fermat
Varna nar filen inte sparas | ODF- eller standardformat.

Dokumenttyp Spara alltid som
Textdokument < OpenDocument-textdokument ]
\ oK | Avbryt Hialp Tillbaka

Figur 35. Vilj Ladda och Spara-alternativ

Ladda anvandarspecifika installningar med
dokumentet

Niér du sparar ett dokument sparas viss instdllningar med det. Till
exempel ditt val (i alternativen f6r OpenOffice.org Writer) om hur du
uppdaterar ldnkar paverkas av Ladda anvindarspecifika
instillningar. Négra instdllningar (skrivarnamn, datakélla som
lankats till dokumentet) laddas alltid med ett dokument, oavsett om
denna kryssruta dr markerad eller inte.
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Om du véljer detta alternativ kommer dessa dokuments installningar
att dsidosittas av de anvédndarspecifika instéllningarna hos den
person som Oppnar dokumentet. Om du avmarkerar detta alternativ
kommer anvidndarens personliga instéllningar inte att dsidositta
instéllningarna i dokumentet.

Redigera dokumentegenskaper innan

Niér du véljer detta alternativ kommer dokumentegenskaps-dialogen
att be dig skriva in relevant information forsta gangen du sparar ett
nytt dokument (eller nédrhelst du anviander Spara som).

Spara aterstallningsinformation

Notera att Aterstillning i OpenOffice.org skriver dver originalfilen.
Om du ocksa har valt Skapa alltid sdkerhetskopia kommer
originalfilen att skriva dver sdkerhetskopian. Om du har valt detta
kommer aterskapandet av dina dokument efter en krasch att vara
lattare; men dterskapande av en tidigare version kan bli svarare.

Storleksoptimering for ODF-format

OpenOffice.org-dokument dr sa kallade XML-filer. Nér du viljer
detta alternativ skriver OpenOffice.org filerna utan radbrytningar.
Om du vill kunna ldsa XML-filerna i en text-redigerare pa ett
strukturerat sétt, avmarkera detta alternativ. Detta ar oftast endast
relevant for utvecklare och vildigt avancerade anvéndare.

Standardfilformat

Om du ofta byter dokument med Microsoft Word-anvindare kanske
du vill andra Spara alltid som for text-dokument 1
standardfilformat-delen till en av Microsofts dokumentformat.

VBA-egenskaper Load/Save-alternativ
1) Vilj Ladda/Spara > VBA-egenskaper.

Instéllningar f6r OpenOffice.org 77



Vilja alternativ for att ladda och spara dokument

2) Pé Alternativ — Ladda/Spara — VBA-egenskaper-dialogen
(Figur 36) kan du vélja om du vill spara makron i Microsoft
Office-dokument som dppnas i OpenOffice.org.

«  Om du véljer Spara original-Basic-kod, kommer
makrona inte att fungera men behdlls om du sparar filen
1 Microsoft Office-format.

+  Om du véljer Ladda Basic-kod, kommer den éndrade
koden att sparas i ett OpenOffice.org-dokument men
behalls inte om du sparar till ett Microsoft-format.

= Alternativi- ladda/spara s VBAegenskape =)
# OpenOffice.org .
= Laddalspara Microsoft Word 97/2000/XP
Allmant Ladda Basic-kod
Microsoft Office Spara original-Basic-kod
HTML-kompatibilitet
# Sprékinstallningar Microso ft Excel 97/2000/XP
# OpenOffice.org Writer Ladda Basic-kod
= OpenOffice.org Writer/Web
# OpenOffice.org Base [ Kérbar kod
= Diagram .
& Internet Spara original-Basic-kod
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP
Ladda Basic-kod
Spara original-Basic-kod
| oK J Avbryt Hialp Tillbaka

Figur 36. Vilj Ladda/Spara VBA-egenskaper

Microsoft Office Ladda/Spara-
egenskaper

1) Vilj Ladda/Spara > Microsoft Office.

2) Pa Alternativ— Ladda/Spara — Microsoft Office-dialogen
(Figur 37) kan du vélja vad du vill gora nir du importerar och
exporterar Microsoft Office OLE-objekt (lankade eller
inbdddade objekt eller dokument som tabelldokument eller
ekvationer).
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3) Vilj kryssrutorna i kolumnen [L] for att konvertera Microsoft
OLE-objekt till motsvarande OpenOffice.org OLE-objekt nér
ett Microsoft-dokument laddas in i OpenOffice.org (kom ihég:
“L” som1 “ladda”).

Vilj kryssrutorna 1 kolumnen [S] for att konvertera
OpenOffice.org OLE-objekt till motsvarande Microsoft OLE-
objekt ndr ett dokument sparas 1 Microsoft-format (kom 1 hag:
“S” som i “spara”).

F )
& OpenOffice.org
& Ladda/spara S G| |
Allmant w w
VBA-egenskap ] [J  WinWord till OpenOffice.org Writer/OpenOffice.org Writer till WinWord
: u} O Excel till OpenOffice.org Calc/OpenOffice.org Calc till Excel
HTML-kompatibilitet [} [J  PowerPoint till OpenOffice.org Impress/OpenOffice.org Impress till PowerPoin|

® Sprékinstaliningar

© OpenOffice.org Writer

@ OpenOffice.org Writer/Web
© OpenOffice.org Base

© Diagram

= Internet

[L]: Ladda och konvertera objektet
[S]: Konvertera och spara objektet

[ oK. | Avbryt Hialp Tillbaka

Figur 37. Vilj Ladda/Spara Microsoft Office-egenskaper

HTML-kompatibilitet Ladda/Spara-
egenskaper
De val som gors 1 Ladda/Spara — HTML-kompatibilitets-dialogen

(Figur 38) paverkar HTML-sidor som importeras till OpenOffice.org
samt de som exporteras fran OpenOffice.org.
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= ernativi- ladda/spara - FTMI-Kompatibilite =)

® OpenOffice.org

& Ladda/spara Teckenstorlekar Import
Cgr:amt ) Stoek1l [ |3 O Anvand instaliningen "Engelska (USA)" for siffror
-egenskaper .
Microsoft Office Storlek 2 EE‘ O Importera ok&nda HTLM-taggar som falt
& Sprakinstallningar . :12 @ [ Ignorera teckensnittsinstaliningar
® OpenOffice.org Writer - Export
@ OpenOffice.org Writer/Web Storlek 4 [14 A
® OpenOffice.org Base - :D &
& Diagram Storlek 5 [18 3
® Internet [ ] OpenOffice.org Basic

Storlek 6 [24 <
orlek 5 :D Visa varning
Storekz (5 [ D) Utskriftslayout

Kopiera lokal grafik till Internet

Teckenuppsattning Vasteuropa (ISO-8859-1) 2

OK Avbryt Hjalp Tillbaka

Figur 38. Vilj HTML-kompatibilitetsegenskaper

Valj sprakinstallningar

Du kan behova gora flera saker for att gora de sprakinstéllningar som
du vill:

+ Installera nédvandiga ordbocker
- Andra nigra sprakvariant- och sprakinstillningar

- Vilj stavningskontroll

Installera onskade ordbocker

OpenOftice.org installerar automatiskt flera ordbocker med
programmet. For att 14gga till ytterligare ordbocker, anvdnda Arkiv
> Guide > Installera nya ordbocker. Ett OpenOffice.org-dokument
kommer att 6ppnas med lénkar till olika sprak som du kan installera.
Folj instruktionerna fOr att installera dem.
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Andra nagra sprakvarianter och
sprakinstallningar

Du kan dndra nagra detaljer i sprakvarianten och sprakinstillningen
som OpenOffice.org anvinder for dokument.

1) I Alternativ-dialogen, Klicka Sprékinstillningar> Sprak.

2) P& hogersidan (som visas i1 Figur 39), dndra sprakvariant,
standardvaluta och standardsprdk som du vill. I exemplet viljs
Standard som sprakvariant och Standard som standardvaluta
(detta betyder att spréakvariant och valuta kommer att hdmtas fran
det sprak som datorn i 6vrigt anvidnder). Ordboken Svenska
(Sverige) har valts som Standardsprak for dokument.

= gansprak (3)

@ OpenOffice.org o o
@ Ladda/spara SIS
] Sp,_ré!(i_r_’]_sté\\mimgar

Anvandargranssnitt Svenska (Sverige)
Lingvistik Sprékvariant Standard
# OpenOffice.org Writer
® OpenOffice.org Writer/Web Decimaltecken Samma som sprékvariant ()
® OpenOffice.org Base
® Diagram Standardvaluta Standard
® Internet
Standardsprak for dokument

Vastligt Svenska (Sverige)
[Ingen]
[Ingen]

[ Bara for det aktuella dokumentet
Forbattrat sprékstad

[ Aktiverat for asiatiska sprak

[ Aktiverat for komplex textlayout (CTL)

| oK Avbryt Higlp Tillbaka

Figur 39. Vilj sprak-egenskaper

3) Om du vill att sprakinstdllningarna skall gilla endast pa
nuvarande dokument istillet for att vara standard for alla nya
dokument vilj kryssrutan med titeln Bara for det aktuella
dokumentet.

4) Om nodvéndigt, vilj kryssrutorna for att aktivera stod for
Asiatiska sprak (Kinesiska, Japanska, Koreanska) och stdd for
CTL (komplex textlayout) 1 sprak som Hindi, Thai, Hebreiska och
Arabiska. Om du véljer ndgon av dessa kryssrutor kommer du att
se extra val under Sprakinstédllningar nasta gdng du 6ppnar den
hér dialogen. Dessa val (sokning i Japanska, Asiatiska layouter
och CTL-layout) tas inte upp hér.
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5) Klicka OK for att spara dina &dndringar och sting dialogen.

Valj stavningsalternativ
For att vélja alternativ for sprakkontroll:

1) I Alternativ-dialogen, klicka Sprakinstillningar> Lingvistik.
2) I Alternativ-delen i Sprakinstéllningar - Lingvistik-dialogen
(Figur 40), vilj de instdllningar som &r anvéndbara for dig.
Négra detaljer att beakta:

Om du inte vill ha stavningskontroll under tiden du
skriver, avmarkera Kontrollera stavningen medan du
skriver och vélj Délj felmarkering. (For att hitta den andra
instéllningen, rulla ned 1 listan.)

Om du anvénder en anpassad ordbok som innehéller ord
som alla ar versaler och ord med siffror (till exempel, AS/

400), valj Kontrollera ord med versaler och Kontrollera
ord med siffror.

Kontrollera specialomrdden innebir att dven rubriker,
fotnoter, ramar och tabeller kontrolleras.

Haér kan du ocksa kontrollera vilken anvéndardefinierad
ordbok som &r aktiv som standard och ldgga till eller ta
bort ordbdcker genom att klicka pé Ny- eller Radera-
knapparna.
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= PAITEr et e P Ak ns I g AN U nGUSHR =)

= OpenOffice.org

@ Ladda/spara Hinguistik

= Sprakinstallningar Tillgéngliga sprékmoduler

Sprék
Lbh hen Hyphenat: Redigera...
ibhyphen Hyphenator

& OpenOffice.org Writer

& OpenOffice.org Writer/Web M OpenOffice.org New Thesaurus

@ OpenOffice.org Base . .

& Diagram Anvéndarordlistor

& Internet Ny
WIsoffice [Alla] =
“ignoreAllList [Alla] Redigera
Alternativ
~
1 Kontrollera ord med versaler U
[ Kentrollera ord med siffror
Kontrollera stor och liten bokstav
Kontrollera specialomréden
M KAntrallars ails enell =

OK Avbryt Halp Tillbaka

Figur 40. Vilja sprak, ordlistor och alternativ for sprakkontroll.

Internet-alternativ

Anvind Internet-alternativen-sidorna for att definiera sokmotorer
och spara proxyinstéllningar for anvdandning i OpenOffice.org.

Om du anvénder en Netscape- eller Mozilla-browser (som t ex
Firefox), kan du aktivera Mozilla-insticksmodulen sa att du kan
Oppna OpenOffice.org-filer i din webblisare.

Om du anvénder ett Unix- eller Linux-baserat operativsystem
(inklusive Mac OS X)) finns en ytterligare sida tillgédnglig med e-
postalternativ. P4 denna sida kan du ange vilket e-postprogram som
skall anvindas nér du skickar dokument som e-post (Figur 41).
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= TAlternativ -Internet - E-post (z3)

@ OpenOffice.org . ’

@ Ladda/spara Skicka dokument som e-postbilagor
& Sprékinstaliningar
& OpenOffice.org Writer E-postprogram  |evolution
# OpenOffice.org Writer/Web

@ OpenOffice.org Base

& Diagram

= Internet

Proxy
Skning

Mozilla-insticksmodul

oK Avbryt Hijalp Tillbaka

Figur 41: Internet-alternativ, visar Epost-sidan tillgdnglig for
Linux-anvindare

Kontrollera korrigerings-

funktioner

OpenOftice.org innehéller verktyg for att korrigera text under tiden
du skriver den vilket ibland kan vara véldigt anvéndbart. Du kan
stédlla in exakt vilken text som ska korrigeras och pé vilket sétt.

For att 6ppna Autokorrigeringsdialogen, klicka Verktyg >
Autokorrigering. (du behdver ha ett dokument dppet for att denna
meny skall visas.)

I Writer har den hér dialogen fem flikar som visas i figur 42.
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Ers&ttning och undantag fir sprak: \Svenska (Swerige) |2 |

[Erséttning ] Undantag |Alternativ| Typografiska anforingstecken ] Ordkemplettering }

T

0]
[ Anvénd erséttningstabell [~
KOrrigera tva versaler | BOrjan av ordet
Borja varje mening med stor bokstav
Automatiskt *fet* och_understruken_
[<ann igen URL
Ersétt engelska ordningstal 1st... med 17st...
Ersatt 1/2 ... med 1/2 ...
Ersatt tankstreck
Radera mellanslag och tabbar i bérjan och slutet av stycke
Radera mellanslag och tabbar mellan slutet och biétirjan pé rad
lgnorera dubbla blanksteg
Anvand numrering - symbol: *
Anwvand inramning
Skapa tabell
[ Anvand mallar
Ta bort tornma stycken
Ersétt anvandardefinierade formatmallar ]

AEERAEEEEEE

FERAEONNRERARNEE

180

[E]: autoformat under redigering i efterhand

[11: autoformat/autokorrigering under inmatningen

[ ok || Avbryt || Halp || Aerstal |

Figur 42. Autokorrigerings-dialogen i Writer som visar de fem
flikarna och nagra av valen
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AltoKorrigerning

Ersittning och undantag for sprék; \Svenska (Swerige) |Z |

[Erséttning ] Undantag |Alternativ| Typografiska anféringstecken

Anvand ersattningstabell

WIKOrrigera tvé versaler | BOrjan av ordet

W Bérja warje mening med stor bolstav

M Automatiskt *fet* och_understruken_

M Ké&nn igen URL

I Ersatt engelska ordningstal 1st... med 17st...
W Ersatt 1/2 ... med 1/2 ...

W Ersatt tankstreck

[[Jlgnerera dubbla blanksteg

[ ok || avbryt || Hialp || Aterstal |

Figur 43. Autokorrigerings-dialogen i Calc med fyra flikar och
Alternativ-fliken
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Kapitel 6 - Kom 1gang med
Writer

Vad ar Writer?

Writer dr en ordbehandlare som 4r en av de ingéende delarna i
OpenOftice.org. Forutom de vanliga funktionerna i en ordbehandlare
(rattstavning, ordbocker, sok och ersitt, index, med mera), sé
erbjuder Writer ocksa foljande viktiga funktioner:

Mallar och formatmallar

Kraftfulla layout-funktioner, med ramar, kolumner och
tabeller

Infogning av bildobjekt, kalkylblad och en mangd andra
objekt

Inbyggda ritverktyg

Samlingsdokument

Andringar mellan versioner av ett dokument

Integration med databaser, inklusive bibliografiska databaser
Exportering av ett dokument till PDF, inklusive bokmérken
Mycket, mycket mer...
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Granssnittet till Writer

Den huvudsakliga arbetsytan visas i figur 44. Menyerna och
verktygsfilten beskrivs 1 kapitlet “Menyer och verktygsfélt” i den hér
boken. Andra funktioner i granssnittet till Writer beskrivs i det hér
kapitlet.

IG Ny Writer.odt - OpenOffice.org Writer @&
Arkiv Redigera Visa Infoga Format Tabell Verktyg Fonster Hijalp
S@® Y 0- 3 . &
v | [Helvetica v \_12 v ’_’
L L‘3";4"5;"}\ 7-.-8.0.9.+10 11+~
, Meny Standard Formatering
: |
—-
: Status
~
- v
a
<r b
< i | »
Sida1/1 "Vstandard Svenska (Sverige) INFGA | STD |* K|

Figur 44: Huvudsidan i Writer

Andra dokumentvisning

Writer har flera sitt att visa ett dokument: Utskriftslayout,
Webblayout, Hela bildskdrmen och Skala. For att komma at de olika
visningarna, gé till Visa-menyn. Den enda dokumentvisningen med
en undermeny ar Skala.
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Skapa ett nytt dokument

Du kan skapa ett nytt, tomt, dokument 1 Writer pa flera olika sitt:

Tryck Control+N. Ett nytt dokument 6ppnas. Om du redan har ett
dokument Oppet s& Oppnas det nya dokumentet i ett nytt fonster.
Anvind Arkiv > Nytt > Textdokument. Resultatet blir detsamma
som om du trycker Control+N.

Klicka pad Ny-knappen i verktygsfiltet.

Skapa ett nytt dokument fran en mall

Du kan anvénda mallar for att skapa nya dokument 1 Writer. Mallar
fungerar som grunden for en samling med dokument och ser till att
alla dokument som skapas utifrdn samma mall far motsvarande
utseende. Till exempel sa baseras alla dokument i den hér
anvandarguiden pa samma mall. Genom att gora det sé far alla
dokument samma utseende: de har samma sidhuvud, sidfot, anvander
samma font, och sa vidare.

En helt ny OpenOffice.org-installation innehdller inte s4 ménga
mallar. Det dr ddremot mojligt for dig att sjilv skapa egna mallar och
anvanda dem for dina dokument. Hur du gor det beskrivs i kapitlet
“Att arbeta med mallar”. Ménga mallar kan ocksé laddas ner fran
Internet.

Nér du har mallar tillgdngliga kan du skapa ett nytt dokument baserat
pa en mall genom att anvinda Arkiv > Nytt > Mallar och
dokument. Det hir 6ppnar ett nytt fonster dar du kan vilja den mall
du vill basera ditt dokument pa.

Exemplet som visas i figur 45 anvinder en mall vid namn
“Rekommendation av en strategi” i Mallar-biblioteket. Nér du véljer
den genom att trycka pa Oppna-knappen skapas ett nytt dokument
baserat pa den mallen.
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& MEllaroch dokument -IBresentationer =)
€ & el
Namn 2
|5 Presentation av nyhet Namn:
|l B | Rekommendation av en strategi
Nytt dok. ..
Av:
llko Hopping
L
Mallar Datum:
2000-09-29, 15:25:22
=] "
s Andrat av:
Mina dok... llko Hépping
Ba Andringsdatum:
— 2004-08-03, 17:39:59
Exempel
=] Levivimnineas 4
Hémta fler mallar online. .
Administrera... Avbryt Hialp

Figur 45. Skapa ett nytt dokument fran en mall

Arbeta med text

Arbeta med text (markera, kopiera, infoga, flytta) i Writer gors pa
samma sétt som i andra program. OpenOffice.org har ocksa ett antal
smidiga sdtt att markera stycken som inte &r bredvid varandra, flytta
stycken snabbt och infoga text.

Markera stycken som inte ar bredvid
varandra

For att markera stycken som inte dr bredvid varandra (som visas i
figur 46) genom att anvinda musen:

1) Markera det forsta stycket.

2) Hall Control-knappen nedtryckt och anvind musen for att
markera det andra stycket.

3) Upprepa s ménga ganger som behdvs
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4) Du har nu skapat en sé kallad multimarkering och kan arbeta
med den markerade texten som du vill (kopiera, radera, dndra
formatmall, med mera).

OBS  Macintosh-anvindare anvander istillet Command-tangenten
dér det hér kapitlet sdger att anvéinda Control-tangenten.

For att markera stycken som inte ar bredvid varandra med hjélp av
tangentbordet:

1) Markera det forsta text-stycken (for mer information om hur
du anvinder tangentbordet for att markera text, se “Navigera 1
text med tangentbordet” i hjdlpen)

2) Tryck Shift+F§. Det hér gor att Writer gér in 1
Kompletteringsldge. “TLF” upptrédder 1 statusraden.

3) Anvind piltangenterna for att flytta till nésta stycke som ska
markeras. Anviand Shift-tangenten och vélj stycket.

4) Upprepa sa ofta som det behovs.
5) Du kan nu arbeta med den markerade texten.

6) Tryck Esc for att ga ur kompletteringsliget.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas quis orci. Maecenas et leo et
sem condimentum egestas. EREVEENESIoERWEIEERICEEINE D onec condimentum, juste a imperdiet
tempor, justo libero laoreet elit, 1d consequat justo sapten quis turpis. [ W Pellentesque
at eros. diam. In hac habitasse WEWE dictum st Nam semper. Nullam luctus nunc ac dut
IMaccenas turpis. ISk tincidunt neque non REIREIINIE e Sed non nunc. Quisque blandit.
Vivamus at augue ac mi porttitor venenatis. Sed hendrenit nunc vitae tortor. Mullam vitae odio eget
quam elementum convallis. MMaecenas consequat, leo in accumsan sagittis, augue ipsum bibendum
erat, eu hendrerit necque mi in purus.

Suspendisse commodo, elit sed vehicula tempus, lorem dolor interdum tortor, nec accumsan odio
urma ullamcorper libero. Phasellus eget metus. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per

Figur 46: Viilja texter som inte dr bredvid varandra
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Klipp ut, kopiera och infoga text

Klipp ut och in text i Writer gors pa liknande sitt som i andra
program. Du kan anvidnda musen eller tangentbordet for att utgora
dessa kommandon.

Klipp ut: Anvind Redigera > Klipp ut eller
= snabbkommandot Control+X, eller ikonen for Klipp ut i
verktygsfiltet.

-

Kopiera: Anvind Redigera > Kopiera eller
snabbkommandot Control+C, eller ikonen for Kopiera i
verktygsfaltet.

= Klistra in: Anvind Redigera > Klistra in eller
snabbkommandot Control+V, eller ikonen for Klistra in i
verktygsfaltet.

Om du anvénder ikonen for Klistra in sd kommer texten du klistrar in
att behalla sin formatering, exempelvis fetstil eller kursivstil. Om du
vill att den text du klistrar in ska fa samma formatering som den
kringliggande texten sé kan du klicka pa den triangel som finns till
hoger om ikonen for att Klistra in. Du véljer dar att klistra in som
Oformaterad text fran den meny som da visas (Figur 47).

Ods ¢ -0- 2B -0 &> &
E| OpenOffice.org Writer ||
d HTML (HyperText Markup Language)
Formaterad text [RTF]
Oformaterad text

Figur 47: Klistra in

Flytta stycken snabbt

1) Placera markoren ndgon stans i stycket du vill flytta.
2) Tryck och héll ner Control-tangenten samtidigt som du trycker pé
pil upp eller pil ner for att flytta stycket.
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Stycket kommer att flyttas uppat och placeras innan det féregdende
stycket, eller nedat och placeras efter efterfoljande stycke 1
dokumentet. For att flytta mer 4n ett stycke kan du markera delar av
flera stycken innan du trycker pa Control- och piltangenterna.

Om du anvénder operativsystemet Solaris sa ska du istéllet anvinda
kombinationen Control+AltGr samtidigt som piltangenterna.

Tips Om dina stycken plotsligt hoppar upp eller ned é&r det troligt
att du av misstag rékat trycka pa Control och en piltangent.

Soka och ersatta text och formatering

Writer-funktionen S0k och ersitt automatiserar processen att soka
efter text 1 ett dokument. Forutom att soka och ersétta ord och fraser
kan du dven:

« Anvinda reguljdra uttryck (jokertecken) for att detaljstyra din
sokning (se hjdlpen for mer information).

+ Soka och ersitta specifik formatering.
+ Soka och ersitta styckesformatmallar.

For att visa dialogrutan for S6k och ersitt (Figur 48), anvind
snabbkommandot Control+F eller vilj Redigera > Sok och ersiitt.

1) Skriv den text du vill hitta i rutan for Sok efter.

2) For att ersitta texten med en annan text, skriv den nya texten i
rutan for Ersétt med.

3) Du kan vilja flera olika sdkalternativ, till exempel att
genomfora en exakt sokning (skiljer pa versaler och gemener),
soka efter hela ord eller liknande ord.

4) Nir du har gjort dina val, tryck pa Sok. For att ersitta text,
tryck istéllet pa Ersiitt.
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& [S6koch ersatt B
Sok efter | SHik |
a e —

| Stk alla |
Ersatt med |W|
b [ R —
| Ersatt alla |
[ Exakt sokning
[J Endast hela ord
Hizlp | | Stang
[ Bakat
Format...
] Reguljara uttryck =
[J Likhetssékning
[ Sék efter formatmallar

Figur 48: Sok och ersdtt-dialog med fler alterantiv

Tips Om du trycker pa Sok alla s& kommer OpenOffice.org att
markera alla platser dér den sokta texten finns i dokumentet.
Pé liknande sitt kommer Ersétt alla att ersitta alla instanser
av texten i dokumentet.

Tips Anvind Ersétt alla med viss forsiktighet. Annars riskerar du

att fa ett dokument med roliga (och ibland vildigt pinsamma)
misstag. Ett fel vid anvdndningen av Ersétt alla kan leda till
att du manuellt, ord for ord, maste ritta felet.
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Ett specialtecken ér ett tecken som normalt inte gar att skriva in pa
tangentbordet. Till exempel dr © % ¢ 43 % ® exempel pa

Arbeta med text

specialtecken. For att infoga ett specialtecken 1 ett dokument:

1) Placera markoren dér du vill att specialtecknet ska infogas.

2) Tryck Infoga > Specialtecken for att 6ppna dialogrutan for

specialtecken (Figur 49).

3) Vilj det tecken du vill infoga och tryck OK. De valda
tecknena visas i det nedre vénstra hornet av dialogrutan. Nar
du véljer ett tecken visas det speciella tecknet i det nedre

hogre hornet, tillsammans med dess numeriska kod.

OBS  Olika fonter innehaller olika specialtecken. Om du inte hittar
det tecken du vill ha kan du prova att byta font.
= Specialtecken) ()
Teckensn. Times New Roman | Omrade Arabiskt presentationsfo © QK |
3 L | =] = - 5 4 | & | & | 3 s|la|al s B Avbryt
Slzlela|=|clel=>|¢cla|>|2]2]2]2 Hip
Sl ool d|le|le|m|w|ld|lo|a]as|loaloa|=
m|palpala|alb|b|bh|b|s|L|b|5|ls|a]= Bagerz
PO I = N (RS- (U O S| F | a || s
Sid|d Y el =l=]olals]a]s]|=]2» (.é
]3| 5| e|e|e| 2|2 R|Y |—|
o | 1 U+FEDS
Tecken: 3
Figur 49: Fonstret med specialtecken ddr du kan infoga
specialtecken
Tips Observera att de tecken du valt visas i det nedre vénstra
hornet av dialogrutan.
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Tabulatorer och indentering

Den végrita linjalen i dokumentet visar bade de tabulatorstopp som
finns 1 dokumentet som standard och de tabulatorstopp som du sjilv
har valt. For att vdlja méttenheter och standardmattet for
tabulatoravstind, g till Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org
Writer > Allméint.

Du kan ocksa sitta och dndra mattenheten genom att hogerklicka pé
linjalen och dér vilja en ny méttenhet (visas i figur 50).

1 %1023 4056071808
[ Millimeter
Centimeter

: L[] Tum

S0 |
y [] Pica

: I

Figur 50: Linjaler med tabbstopp och lista for val av mattenhet

Dubbelklicka pa en tom del av linjalen for att 6ppna dialogrutan
for Indrag och Avstind. Dubbelklicka pé sjdlva linjalen for att
Oppna dialogrutan for Tabulatorer (Figur 51) dér du kan finjustera
tabbstoppen.
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a Siycke 59
Bakgrund
Indrag och avstdnd | Justering | Textfléde | Numrering | Tabulator | Anfanger | Inramning
Position Typ
- Ny
| ‘ @ VWanster L
O Héger 4 Radera alla
O Centrerad n
O Decimal 2
Utfyllnadstecken
@ |nga
O Tecken
oK Avbryt Hialp Aterstall

Figur 51: Andring av tabulatorer

Rattstavning

Writer tillhandahéller ett verktyg for rittstavning som kan anvéndas
pé tvé olika sitt:

AutoRittstavning kontrollerar varje ord i takt med att du skriver det
och visar en vidgformad rdd linje under felstavade ord. Nir ordet har
korrigerats forsvinner linjen.

For att utfora en separat réttstavning av dokumentet (eller en
F.g} markerad text), tryck pa knappen for rattstavning. Det hir
kontrollerar dokumentet eller den markerade texten och
Oppnar dialogen for rattstavning om néagra felstavade ord patriffas.

Haér &r en lista pa ytterligare funktioner i rittstavningen:
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+ Du kan éndra sprak for rittstavningen (till exempel Svenska,
Tyska, Engelska, Franska) 1 dialogrutan for Réttstavning.

+ Du kan infoga ord 1 ordlistan. Ligg till 1 dialogrutan for
Rittstavning och vilj den ordlista du vill infoga ordet i.

+ Genom att vilja Alternativ i dialogrutan for Réttstavning
kan ett antal olika alternativ véljas, exempelvis for att
precisera ifall réittstavningen ska kontrollera ord i versaler,
respektive ord med nummer. Alternativ later dig d&ven
bestimma vilka ordlistor du vill anvénda dig av, samt ta bort
och lagga till ord i dem.

+ Under fliken Teckensnitt i dialogrutan for Styckeformat kan
du vélja att ett visst stycke i texten ska réttstavas med ett visst
sprak som skiljer sig fran resten av dokumentet.

Anvanda Autokorrigering

Writers funktion for Autokorrigering har en lang lista med vanliga
felstavningar och felskrivningar som den korrigerar automatiskt. Till
exempel kan “orginal” automatiskt korrigeras till “original”.
Forutom felstavningar sé kan autokorrigering anvindas for att gora
vissa vanligt forekommande texter ldttare att skriva. Till exempel kan
“m2” automatiskt korrigeras till “m*”. Anvind Verktyg >
AutoKorrigering for att 6ppna dialogrutan for autokorrigering. Du
kan dir bestdimma vilka texter som ska korrigeras och hur. I de flesta
fall sa duger de korrigeringar som finns dir som standard.

Tips Autokorrigering dr paslaget som standard i ett nytt dokument.
For att sld av det, vilj bort Format > Autoformat > Under
inmatningen.

« For att hindra Writer fran att korrigera en viss stavning,
anviand Verktyg > AutoKorrigering > Ersittning. Markera
den stavning som inte ska rittstavas och tryck Radera.
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- For att lagga till en ny text som ska korrigeras, skriv in texten
1 faltet for Ersitt, och texten som den ska ersittas med i faltet
Med. Tryck sedan Nytt for att infoga korrigeringen 1 listan.

« Studera de olika flikarna i dialogboxen for AutoKorrigering
for att se alla de val som kan anvéndas for att finjustera
funktionen.

Tips AutoKorrigering kan anvéndas som ett snabbt sitt att infoga
specialtecken med. Exempelvis kan (c) automatiskt
korrigeras till ©, och du kan dven ldgga till egna
specialtecken att automatiskt korrigera.

Anvanda ordkomplettering

Om ordkomplettering &r paslaget s& kommer Writer att forsoka gissa
sig till vilket ord du skriver och erbjuda mgjligheten att komplettera
ordet at dig. For att acceptera ett forslag pa komplettering trycker du
Enter. Om du inte vill acceptera forslaget sa fortsétter du skriva som
vanligt.

Tips Manga foredrar att inte anvinda Ordkomplettering. Om du
inte vill anvinda det, vilj Verktyg > AutoKorrigering >
Ordkomplettering och vilj bort Aktivera komplettering av
ord.

Du kan anpassa ordkomplettering fran fliken Verktyg >
Autokorrigering > Ordkomplettering:

- Tillfoga mellanslag efter ett accepterat ord.

+ Visa det foreslagna ordet som en tipshjilp (hdngande 6ver
order), i stallet for att komplettera texten i dokumentet medans
du skriver.

- Vilj antalet ord som Writer ska komma 1hdg att anvinda for
ordkomplettering, och lingden péd det minsta ordet som ska
kommas ihag.
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- Radera specifika kompletteringar fran ordlistan.

- Byta den tangent som accepterar en foreslagen komplettering.
Du kan vilja mellan Hogerpil, End-knappen, Enter och
Mellanslag.

OBS  Forst efter att du har anviént ett ord en gang i ett dokument
kommer den automatiska ordkompletteringen att foresla det
ordet som en komplettering.

Anvanda AutoText

AutoText gor det mojligt for dig att knyta text, tabeller, grafik eller
andra objekt till en tangentkombination. Till exempel, i stéllet for att
skriva “supercalifragilisticexpialidocious” varje gdng du anvénder
den frasen kan du med AutoText gora sé att du bara behdver skriva
“super” och trycka F'3 for att infoga hela den texten. AutoText &r inte
begrinsad till text, utan du kan vélja att infoga hela stycken, tabeller,
grafik eller vilken annan typ av objekt som helst som Writer stodjer.

For att vilja ett stycke text att anvinda med AutoText:
1) Skriv in texten i dokumentet.
2) Markera den text som du vill anvéinda.
3) Vilj Redigera > AutoText (eller tryck Control+F3).

4) Skriv in ett namn for den valda texten. Writer kommer
automatiskt att foresla en enbokstavsforkortning, men du kan
sjlv vélja vilken forkortning du vill anvénda.

5) Tryck p& AutoText-knappen till hoger och vilj Ny (endast
text) fran menyn.

6) Tryck Sting for att dterga till dokumentet.

Tips Om det enda val som finns att géra under AutoText ar
Importera, s& har du antingen inte skrivit in ndgot namn for
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texten, eller s& har du inte markerat ndgon text i dokumentet.

Infoga bindestreck och skyddade
tecken

Du kan infoga ett bindestreck eller tankestreck genom att anvénda
dialogrutan for Specialtecken, eller genom att anvanda
Autokorrigering. (For mer information om Autokorrigering, se
“Anvinda Autokorrigering” pa sidan 98 1 det hér kapitlet).

— ar ett kortare bindestreck med samma bredd som tecknet “n” i det
teckensnitt du anviander. Du kan infoga det med hjilp av
Autokorrigering genom att skriva minst ett tecken, mellanslag,
tva bindestreck, ytterligare ett mellanslag, minst ett tecken och
mellanslag. De tvé bindestrecken kommer da att erséttas med ett
kortare bindestreck.

— ar ett langre bindestreck med samma bredd som tecknet “m” i det
teckensnitt du anvander. Du kan infoga det med hjilp av
Autokorrigering genom att skriva minst ett tecken, tva
bindestreck, minst ett tecken till och sedan mellanslag. De tva
bindestrecken kommer da att ersittas med detta ldngre,
sammanhéngande, bindestrecket.

Skyddade tecken anvinds for att hindra Writer frin att avstava en
viss text, exempelvis ett telefonnummer. Genom att anvianda
skyddade mellanslag i ett telefonnummer eller i en annan text sé
kommer den text som innehéaller sadana mellanslag att alltid hamna
pd samma rad. Du infogar ett skyddat mellanslag genom
tangentkombinationen Control+Mellanslag.

Forutom skyddade mellanslag gar det dven att infoga skyddade
bindestreck. De infogas genom tangentkombinationen
Control+Bindestreck.
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Anvanda formatmallar

Formatmallar dr viktiga i Writer och gor det mojligt for dig att enkelt
formatera ditt dokument pé ett sammanhéingande sétt, och dndra
formatering 6ver hela dokumentet pa ett enkelt sétt. Till exempel kan
du vilja att alla citat 1 ditt dokument hor till en speciell formatmall.
Genom att dndra den formatmallen, dndrar du ockséd formateringen
pa samtliga citat i dokumentet. Véldigt ofta ndr du anvénder Writer,
anvinder du ocksa formatmallar utan att tinka pé det.

En formatmall dr en uppsittning formatval for en text som har fatt ett
speciellt namn. Till exempel skulle formatmallen for alla citat i ett
dokument kunna heta “Citatmall”. Writer har flera olika typer av
formatmallar, for olika delar av ett dokument: enskilda tecken,
stycken, sidor, ramar och listor.

Formatera stycken

Du kan anvinda manga olika formatval i ett stycke genom att
anvinda knapparna i verktygsfaltet. Figur 52 visar verktygstiltet
som en flytande verktygslada innehallande de knappar som kan
anvindas for att formatera ett stycke.

Tips Det ar rekommendera att du anvénder styckesformatmallar i
stéllet for att manuellt dndra varje stycke, speciellt for langre
eller standardiserade dokument. For information om hur du
anvander formatmallar, se kapitlet “Arbeta med
Formatmallar” i den hir boken.
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Punktuppstéllningstecken v X

Y STy

12 3 4567 8 91011121314

1 Punktlista 8 Infoga onumrerad rad

2 Numrerad lista 9 Flytta upp

3 Ingen lista 10 Flytta ner

4 Flytta upp en niva 11 Flytta hela nivan ett steg upp
5 Flytta ner en niva 12 Flytta hela nivan ett steg ner
6 Flytta hela nivan ett steg upp 13 Aterstarta numreringen fran 1
7 Flytta hela nivan ett steg ner 14 Punkter och numrering

Figur 52: Punktuppstdllningsverktygslddan

Figur 53 visar exempel pé olika justeringar for en text.

W anster
Centrerat
Héger

Lerem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Mascenas quis orct. Maecenas et leo et
sem condimentum egestas. Aenean porta magna nec tellus. Donec condimentum, justo a imperdiet

Figur 53: Olika justeringar (vinster, centrerat, héger och marginal)
for ett stycke

Formatera tecken

Du kan formatera tecken pd ménga olika sétt genom att anvdnda
knapparna 1 verktygsfiltet. Figur 54 visar verktygsfiltet som en
flytande verktygslada, anpassad for att visa endast de knappar som
kan anvéndas for att formatera tecken.

Tips Det ar rekommenderat att du anvénder teckenformatmallar i
stéllet for att manuellt formatera tecken.
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6 8 10 12 14
Formatering # ¢ T X
Brodtext ~ | |Times New Roman ~|[12 F £ U : =] E
1 2 3 4 5 7 9 11 13 1516 17 18
1 Oppna fonstret Format 5 Fetstil 10 Hégerjusterat
och Stilar 6 Kursiv 11 Marginaljusterat
2 Val;j stilmall 7 Understruket 12 Numrering péa/av
3 Teckensnitt 8 Vansterjusterat 13 Punktuppstallnin pa/av
4 Teckenstorlek 9 Centrerat 14 Minska indrag
15 Oka indrag 16 Teckenfarg 17 Teckenbakgrund

18 Bakgrundsfarg
Figur 54: Formateringsverktygsladan

Tips For att ta bort eventuell manuell formatering pa en text,
markera texten och vilj Format > Standardformatering,
eller markera texten och tryck Control+Shift+Mellanslag.

Autoformatering

Du kan anpassa Writer for att automatiskt formatera delar av ett
dokument enligt de val som gjorts under fliken for Alternativ 1
Autokorrigering (Verktyg > Autokorrigering > Alternativ).

Tips Om du uppticker oférutsedda dndringar av formateringen i
ett dokument s& bor du forst studera Autokorrigering for att
se om det kan vara anledningen till &ndringen.

Négra vanliga dndringar med Autoformatering ér:
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- Vagrita linjer: Skriv tre eller fler bindestreck (---),
understrykningstecken () eller likhetstecken (===) pa en
rad och trycker Enter. Stycket innan modifieras for att fa en
vagrat linje under sista raden, som stricker sig over hela
sidan.

+  Onumrerade och numrerade listor. En onumrerad lista skapas
automatiskt ndr du skriver ett bindestreck (-), stjarna (*), eller
ett plustecken (+), foljt av ett mellanslag eller tabb i1 borjan av
ett stycke. En numrerad lista kapas om du skriver ett nummer
och en punkt (.) foljt av ett mellanslag eller tabb i1 borjan av ett
stycke.

For att sld pa eller av autoformatering, gé till Format > Autoformat
och vilj bort eller sla pa den formatering du 6nskar fran
undermenyn.

Skapa numrerade eller onumrerade
listor

Det finns flera sitt att skapa numrerade och onumrerade listor:
+ Anvind autoformatering, som beskrivs ovan.
+ Anvénd list-formatmallar.

« Anvind Numrerings och Punktuppstéllnings-ikonerna i
verktygsfaltet (Figur 52). For att skapa en numrerad eller
onumrerad lista, vdlj de stycken som listan ska innehélla och
tryck pa ikonen for numrerad eller onumrerad lista 1
verktygsfiltet.

OBS Om man skriva informationen forst och sedan skapar en lista
av den, eller om man viljer listan forst, och sen skriver
informationen, &r helt upp till dig som forfattare. Bada sitten
fungerar lika bra.
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Anvanda verktygsfaltet for Numrering och
Punktuppstallning

Du kan skapa hierarkiska listor (dér en eller flera punkter har
ytterligare listor under sig) genom att anvénda knapparna pé
verktygsfaltet for Numrering och Punktuppstéllning. Du kan flytta
punkter upp och ner i listan, skapa hierarkiska listor, eller dndra
formatmall pa punkter. Anvind Visa > Verktygsrader >
Punktuppstillningstecken for att se verktygsfiltet.

Avstava ord

For att sla pa eller av automatisk avstavning av ord:

1) Tryck F11 for att 6ppna dialogrutan for Formatmallar och
formatering.

2) Ilistan over styckesformatmallar, hogerklicka pa Standard och vilj
Andra.
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= Formatmallarioch formatering|

X

i ) & 0

i Nyt

Drai

Halsningsfras
Indrag lista
Marginalanteckning
MNegativt indrag av forsta raden
Rubrik

Rubrilc 1

Rubrilk 10

Rubrik 2

Rubrik 3

Rubrik 4

Rubrik 5

Rubrik &

Rubrik 7

Rubrik 8

Rubrik 9

Standard
Underskrift

By 1= -~

|Automatisk

Figur 55: Andra en formatmall

Formatera text

3) I dialogrutan for Styckeformatmall, vilj fliken for Textflode.

4) Under rubriken Avstavning, kryssa i eller ur rutan for
Automatisk avstavning. Klicka OK for att aterga till

dokumentet.

OBS

Genom att sla pa avstavning i Standard-formatmallen sé
paverkas ocksé alla andra formatmallar som ar baserade pa
Standard-formatmallen. Du kan &ndra 6vriga formatmallar
separat for att sld av avstavning i till exempel rubriker.
Formatmallar som inte baseras pa Standard paverkas inte av
en dndring av Standard-formatmallen. Fér mer information
om formatmallar, se kapitlet “Introduktion till Formatmallar”.
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Stycke!

&

Bakgrund

Awstavning
Automatisk

2 E‘ tecken i slutet av raden
2 E\ tecken i borjan av raden

0 @ hégsta antal bindestreck efter varandra

Brytningar
[ Infoga Sida Fére

B

Tillagg
[ Dela inte stycke

[J Hall ihop stycken

Indrag och avstdnd | Justering |Textfléde | Numrering Tabulator | Anfanger | Inramning

[ Kontroll av enstaka rader underst 2 |:|
[ Kontroll av enstaka rader éverst 2 |:|
oK Avbryt Higlp Atrerstall

Figur 56: Slé pé automatisk avstavning

Du kan ocksa vélja alternativ for avstavning genom Verktyg >
Alternativ > Sprakinstéllningar > Lingyvistik. Under rubriken
Alternativ, gd ner i listan tills du hittar alternativen for avstavning
(Figur 57).

Alternativ

O

Minimal ordlangd for avstavning: 5
Tecken fore radbrytning: 2

Tecken efter radbrytning: 2
Automatisk avstavning

Avstava specialomraden

Figur 57: Instdllningar for avstavning

OBS

De alternativ som sitts 1 Sprékinstillningar anvénds endast
om avstavning dr paslaget for respektive styckesformatmall i
dokumentet.
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Du kan sjdlv bestimma att ett ord ska avstavas pa slutet av en rad,
dven om avstavning for den styckesformatmallen dr avslagen. Det
g0r du genom att 1 ordet infoga ett avstavningstecken. Ett
avstavningstecken infogar du med hjélp av Control+Bindestreck.
Om ordet placeras pa slutet av en rad s& kommer det da att avstavas,
oavsett om avstavning for styckesformatmallen &r paslaget eller ej.

Angra och aterstalla éndringar

For att angra den senaste édndringen, tryck Control+Z, klicka pa
ikonen for Angra i verktygsfiltet eller vilj Redigera > Angra i
menyraden.

Redigera-menyn visar den senaste dndringen som kan angras, vilket
visas i figur 58.

B Ny Writer-odt -'Open0ffice.or|
grkivl lViga Infoga Format Tabell Verktyg Fonster Hijalp
E
e ﬂ @ Senaste kommando: Ta bort 'Lorem ip...g elit.'" Ctrl+Skift+Y |
1

Figur 58: Angra senaste kommandot

Klicka pa den lilla triangeln till hdger om Angra-ikonen for att fi en
listan 6ver alla dndringar som kan angras (Figur 59). Du kan vilja
flera dndringar och dngra dem samtidigt.
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aE-PD &>-rm@ 9 a .

_ Skriva: 'Hoger'
MNytt stycke
Skriva: 'entrerat’ ™)

Angra 4 &tgarder

Figur 59: Lista o6ver dndringar som kan
dangras

Efter att indringar har dngrats sa blir kommandot for att Aterstilla
tillgangligt. For att aterstilla det du just dngrat, vélj Redigera >
Aterstiilla, tryck Control+Y eller klicka p4 Aterstilla-ikonen & -

Precis som med Angra, si kan du klicka pa den lilla triangeln till
hoger om ikonen for att fi en lista 6ver de dndringar som kan
aterstéllas.

OpenOffice.org hiller ett antal dndringar 1 minnet. Du kan dndra
antalet dndringar som OpenOffice.org ska halla i minnet genom att
vélja Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org > Arbetsminne och
indra Angra antal steg. Tink p4 att OpenOffice.org kommer att
utnyttja mer av datorns minne desto fler &ndringar du ber den
komma ihag.

Registrera andringar i ett
dokument

Det finns flera olika metoder for att hélla koll pa vilka dndringar som
gors 1 ett dokument.
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1) Gor dina dndringar i en kopia av dokumentet (sparad 1 ett
annat bibliotek eller under ett annat namn) och anvind
funktionen fOr att jamfora tva filer med varandra och visa
skillnaderna. Vilj Redigera > Jimfor dokument. Den hér
metoden &r speciellt limplig om du dr den enda personen som
arbetar med ett dokument, eftersom det undviker 6kningen av
filstorleken och komplexiteten med de andra metoderna.

2) Anvénd Writers revideringsfunktion for att visa var du har lagt
till, dndrat eller tagit bort text, eller andrat formatering. Senare
kan du sjélv eller en annan person ga igenom dndringarna steg
for steg och godkénna eller ignorera dem individuellt.

OBS  Alla dndringar sparas inte. Till exempel sd sparas inte
dndringar i tabulatorstop, matematiska ekvationer eller
lankade bilder.

Registrera andringar

1) For att registrera &ndringar som gors till ett dokument, vél]
Redigera > Andringar > Registrera.

For att visa eller d6lja dndringarna, vilj Redigera >
Andringar > Visa.

Tips Om du héller muspekaren 6ver en markerad &ndring sa
kommer du att se information om vilken typ av dndring som
avses, vem som gjorde dndringen samt det datum och tid som
andringen gjordes.

2) For att infoga en kommentar till en dndring, placera markoren
i den text som har #ndrats och vilj Redigera > Andringar >
Kommentar. Nir du eller ndgon annan gar igenom
dokumentet och véljer vilka dndringar att acceptera eller
ignorera s& kommer kommentaren att visas tillsammans med
andringen.
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Du kan infoga kommentarer till flera &ndringar enkelt genom
att 1 dialogrutan for kommentarer flytta till nésta eller
foregdende dndring genom att anvinda pilarna i rutan.

Om det inte finns ndgon kommentar till en viss dndring s ar

textfaltet tomt.

3) For att sluta registrera andringar, vilj Redigera > Andringar

> Registrera igen.

inte wvar grammatiskt korrekt.

€ 1 »

Infoga

= ]
Innehall
Forfattare Jonas Oberg, 2008-039-08 14:3€ oK
Text ‘ Avbryt
Raderade det har stycket eftersom det £ ‘ Hialp

Figur 60: Infoga en kommentar

Infoga anteckning

For att infoga en anteckning som inte hor samman med en
registrerad dndring av dokumentet:

1) Placera markoren vid den text som du vill kommentera och

vélj Infoga > Anteckning.

2) I marginalen visas da en ruta dér du kan skriva din anteckning

(Figur 61).
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quis turpis. Quisque bl'mdﬂ: Pellenteﬁq\\e ‘\t eros. Cras sed diam. In hac habitasse platea dictumst.
Mam semper. Hulk pts. Fusce tincidunt neque non tellus. Nullam
arcu. Sed non nunc Q\\nq\\e blandit Vivamus at augue ac mi portttor venenatis Sed hendrerit
nunc vitae torter. MNullam vitae odio eget quam elementum convallis. Maecenas consequat, leo in
accumsan sagittis, angue ipsum bibendum erat, eu hendrerit neque mi in pums

Ska vi inte skriva ndgot
om nullam vitaeo odio
eget har istallet?

Suspendisse commode, clit sed wehicula tempus, lorem dolor interdum tortor, nec accumsan odio
uma ullamcorper libero. Phasellus eget metus. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per

Figur 61: Infoga en anteckning

Dialogrutan for Andra Anteckning ser precis ut som dialogrutan for
Infoga Anteckning, men har dven tva pilar for att gé framét eller
bakét i dokumentet, om det finns fler anteckningar att se.

Tips Du kan éndra férgen pé anteckningarna genom att vélja
Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org > Visning och dir
byta farg pa anteckningar.

Acceptera eller ignorera andringar och
kommentarer

1) Vilj Redigera > Andringar > Acceptera eller ignorera.
Detta 6ppnar dialogrutan for Acceptera eller ignorera
andringar.

2) Nér du viljer en dndring i dialogrutan sa visas dndringen 1
dokumentet, sa att du kan se vad forfattaren dndrade.

3) Vilj Acceptera eller Avboj for att acceptera eller avboja den
foreslagna dndringen. Du kan ocksa vilja Acceptera Alla
eller Avbdja Alla om du inte vill granska @ndringarna
individuellt.
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al ‘Accepteralellerignoreralandringar =
Lista| Filter

Atgard ‘Forfattare |Datum |Beskrwning |
Radering Jonas Oberg 2008-08-08 14:3¢ Tog bort det har eftersom det inte uppfylc
Infogning Jonas Oberg 2008-08-08 14:3¢ Tycker det har |&t battre
Radering Jonas Oberg 2008-09-08 14:3<
i i ___Jonas Oberg 2008-09-08 14:3¢

< w [ >

Acceptera Avbi) Acceptera alla Avbidj alla

Figur 62: Dialogrutan for att acceptera och ignorera dndringar

Andringar som inte har blivit varken accepterade eller ignorerade
visas i listan. Accepterade dndringar raderas fran listan och visas i
dokumentet utan nagon speciell markering.

For att visa dndringar endast av vissa forfattare eller endast dndringar
en speciell dag kan du anvénda fliken Filter i dialogrutan. Efter att ha
angett ett filter kan du aterga till fliken med listan 6ver dndringar,
som nu kommer att visa endast de dndringar du valt att filtrera.

Formatera sidor

Writer erbjuder flera olika sétt for att styra sidutformning:
- Sidformatmallar
+ Kolumner
- Ramar
- Tabeller

- Sektioner
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Tips Det ar ofta enklare att arbeta med sidlayout om du véljer att
visa inramning for text, objekt, tabeller och sektioner. Du
viljer detta i Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org >
Visning. Du kan ocksa vilja att visa styckes-slut, tabbar och
andra viktiga detaljer i Verktyg > Alternativ >
OpenOffice.org Writer > Formateringshjélp.

Att valja metod for layout

Det bista sittet att vélja layout beror pa hur det slutgiltiga
dokumentet ska se ut, och vilken sorts information som ska finnas

med. Hér dr ndgra exempel:

For en bok i stil med den hér
anvindarguiden, med en kolumn av
text, ndgra figurer utan text och
nagra figurer med text sé kan du
anvinda sidformatmallar for den
grundlidggande layouten, och
tabeller for att placera figurer
bredvid en beskrivande text dir s
behovs.

Format
-erat
som

tabeller
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For ett index, eller ndgot annat
dokument med tva kolumner Titeln &r
med text, dir texten i den en

f—

Loag ielived page nrls

vénstra kolumnen fortsétter i enkel-
den hogra kolumnen sa kan du kolumn
anvinda sidformatmallar (med
tva kolumner). Om titeln p& den [ ayout
forsta sidan ska fylla upp hela en ari
sidbredden, anvénd en sektion tva
med endast en kolumn. kolumn
er

For ett nyhetsbrev med en
komplex layout, tva eller tre
kolumner pé en sida, och nagra

artiklar som fortsétter fran en - i
sida till en plats senare i Lankad
dokumentet, anviand ram med
. . text som
sidformatsmallar for den fortsatte
grundldggande layouten. rpaen
Placera artiklarna i ldnkade annan
ramar och forankra bilderna till sida

bestdmda positioner pa sidan.

116 Kom igang med Writer



For ett dokument med
Oversattningar och liknande
information som upptrider sida-
vid-sida, anvind en tabell for att
strukturera innehallet.

Formatera sidor

Tabell
utan
ramar dar
varje
ordpar ar
paen
egen
kolumn
och varje
ordien
egen cell
i tabellen.

.....

E‘g"i']'EE?E,Ef,g*lfiii%?!fé

|33
!YE‘
1

Pageditle across

enzine page

i

IS IHEIS TR

Skapa sidhuvud och sidfotter

Ett sidhuvud &r ett omrade som finns dverst pa en sida. En sidfot

finns ldngst ner pa en sida. Sidhuvud och sidfétter innehaller normalt

information om sidnummer, forfattare, kapitelnamn och sa vidare.

Informationen som visas dr densamma pa alla sidor som har samma

sidformatmall.
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Skapa sidhuvud och sidfétter

For att infoga ett sidhuvud, vélj Infoga > Sidhuvud > Standard
(eller den sidformatmall du vill infoga ett sidhuvud for, om det inte
ar Standard-mallen). Det hér visas 1 figur 63.

[ ] Format Tabell \Verktyg FEdnster Hjal
Manuell brytning. .. 3 > & E
Faltkommando 3

¥ Specialtecken...
Formateringsmarkér » 8- 8-+

Omrade...
“[]&l Hyperlank
| [] Standard

Sidfot »
Fotnot...

L 1341

BB .

o
o
@
o
-

=

Figur 63: Infoga sidhuvud

o

Information som dokumentrubrik och kapitelnamn laggs bist till som
falt 1 sidhuvud eller sidfot. Genom att ldgga till informationen som
falt, s uppdateras sidhuvud och sidfot automatiskt om till exempel
ett kapitel byter namn. Har &r ett vanligt exempel:

For att infoga dokumentrubrik i sidhuvudet:

1) Vilj Arkiv > Egenskaper > Beskrivning och skriv en rubrik
for dokumentet.

2) Lagg till ett sidhuvud (Infoga > Sidhuvud > Standard).
3) Placera markoren i sidhuvudet.

4) Vilj Infoga > Filtkommando > Titel. Rubriken har nu blivit
infogad i sidhuvudet med en grd bakgrund (bakgrunden syns
inte vid utskrift).

5) For att dndra rubriken for hela dokumentet, gé tillbaka till
Arkiv > Egenskaper > Beskrivning och skriv en ny rubrik.

Forutom rubrik sa gar det dven att infoga féaltkommandon for
exempelvis forfattare, sidnummer, totalt antal sidor 1 dokumentet,
klockslag, datum och en rad andra.
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Sidnumrering

Sidnumrering

For att automatiskt numrera sidor:
1) Infoga ett sidhuvud eller en sidfot enligt tidigare instruktion.

2) Placera markoren i sidhuvudet eller sidfoten dir du vill att
sidnumret ska infogas och vilj Infoga > Filtkommando >
Sidnummer.

Infoga det totala antalet sidor

For att d&ven infoga det totala antalet sidor (exempelvis “sida 1 av
12”):

1) Skriv “sida” och mellanslag, foljt av sidnumret enligt ovan.

2) Skriv mellanslag, “av”, mellanslag och vélj sedan Infoga >
Filtkommando > Sidantal.

OBS Faltkommandot for sidantal infogar det totala antalet sidor i
dokumentet, som det visas i statistikfliken av dokumentets
Egenskaper (Arkiv > Egenskaper). Det dr mojligt att borja
sidnumreringen pa en annan sida &n 1, eller att borja om med
numreringen frdn 1 ndgon stans i dokumentet. Om detta sker
sd kommer inte sidantalet att stimma &verens.

Andra sidnumrering

Ibland ar det 6nskvért att &ndra sidnumreringen, exempelvis for att
borja pé sidan 1 igen efter en titelsida. Det ar ocksd mojligt att man
vill ha de inledande sidorna numrerade annorlunda (exempelvis med
romerska tecken) &n resten av dokumentet. Att &ndra numrering pa
sidorna gar att gora pa tva sitt:

Metod 1 (rekommenderas):

1) Placera markdren i den forsta paragrafen pa den nya sidan.
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Sidnumrering

2) Vilj Format > Stycke.
3) Pa fliken for Textflode, vilj att infoga brytningar (Figur 56).

4) Vilj Med sidformatsmall och den sidformatsmall som ska
anvéndas.

5) Vilj det sidnummer som numreringen ska borja med och tryck
OK.

6) Sidor fran och med det stycket kommer nu att anvinda den
valda sidformatsmallen och riknas fran det sidnummer som
valdes.

Tips Metod 1 dr ocksé anvindbar for att dndra numreringen pa
forsta sidan av ett dokument till ndgot annat &n 1. Om du
exempelvis skriver en bok, med de individuella kapitlen i
olika filer s& kan det vara onskvért att lata kapitel 1 starta pa
sidan 1, medans kapitel 2 startar pa sida 25 och sa vidare.

Metod 2:
1) Vilj Infoga > Manuell brytning.

2) Som standard sa dr Sidbrytning valt i dialogrutan for Infoga
Brytning (Figur 64).
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Sidnumrering

a infogalbrytning =
T

" | | oK |
) Radbrytning
Z Kolumnbrytning | Avbryt |
@ Sidbrytning
Formatmall | HiZe |
| <)
Andra sidnummer
Lok

Figur 64: Andra sidnummer efier en sidbrytning
3) Vilj den Formatsmall om ska anvéndas.
4) Vilj Andra sidnummer.

5) Ange det sidnummer som ska inleda brytningen och tryck
OK.

Andra marginaler

Du kan éndra en sidas marginaler pa tv4 sétt:

« Anvind linjalerna pé sidan—snabbt och enkelt, men dr svér
att finjustera.

. Andra sidformatsmallen—du kan ange marginalerna
numeriskt med stor precision.

OBS  Om du dndrar marginalerna med hjilp av linjalerna sa
kommer de nya marginalerna att paverka sidformatsmallen.
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Andra marginaler

For att &ndra marginalerna med linjalerna:

1) De gré sektionerna av linjalen &r marginaler (Figur 65).
Placera muspekaren pa linjen mellan det vita och grd omradet.
Muspekaren ska dndras till en pil som pekar at tvd héll
(vénster och hoger, eller upp och ner).

2) Hall ner vanster musknapp och dra musen at ndgot héll for att
justera marginalen.

L ...]_...g...li..-

W anster

Figur 65: Marginaler

OBS  De sma pilarna pa linjalen &r avsedda for att indentera stycken.
De ir ofta pa samma stélle som sidomarginalerna, s du méste
vara forsiktig sé att du flyttar pa marginalen, och inte pilarna.
Placera muspekaren mellan pilarna och, nir pekaren dndras till
en pil om pekar &t tva hall, sa kan du 4ndra marginalen.

For att 4ndra marginalerna 1 sidformatmallen:
1) Vilj Format > Sida.

2) Under fliken Sida 1 dialogrutan, skriv in de 6nskade
marginalerna under rubriken Sidmarginaler.
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Kapitel 7 - Kom 1gang med
Calc

Vad ar Calc?

Calc &r kalkylblads-komponenten i OpenOffice.org. Du kan skriva in
data, vanligen numerisk data, i ett kalkylblad och dérefter
manipulera detta for att generera vissa resultat.

Alternativt kan du skriva in data och direfter anvinda Calc pé ett
“Men om...”-sétt genom att dndra pa lite data och observera
resultatet utan att behdva skriva om hela dokumentet.

Tabelldokument, tabeller och
celler

Varje dokument i Calc bestér av ett antal individuella sa kallade
tabeller, som var for sig innehaller ett antal celler arrangerade i rader
och kolumner.

Dessa celler innehaller de individuella elementen—text, nummer,
formler, etc—vilka utgdr data som kan visas eller manipuleras.
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Tabelldokument, tabeller och celler

Varje dokument kan ha ménga tabeller och varje tabell kan ha manga
individuella celler. Varje tabell 1 Calc kan ha maximalt 65,536 rader
och maximalt 1024 kolumner..

Calc-fonstrets olika delar

ol Ny Galc.ods - Open@ffice.ong Calc SEEE
Arkiv Redigera Wisa Infoga Format Verktyg Data Fdnstee—2

b -BLaeldbEsSs S &0 ]
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Tabell1/3 Standard 100% sTD Summa=0

Figur 66: Calc-fonstrets delar
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Calc-fonstrets olika delar

Formelrad

Till vénster om formelraden (Figur 67) finns en liten textbox, som
kallas Namnrutan, med bokstavs- och nummer-kombinationer i,
sasom D7. Detta representerar den valda kolumnen och radnumret,
dven bendmnt cellreferensen for den nuvarande cellen.

Al -

Funktionsguide

A
Figur 67. Formelrad Summ

Till hoger om Namnrutan finns Funktionsguiden, Summa- och
Funktions-knappar.

Om man klickar p4 Funktionsguiden 6ppnas en dialog fran vilken
du kan soka i en lista 6ver tillgdngliga funktioner. Detta kan vara
valdigt anvandbart eftersom guiden ocksa visar hur funktionerna
skall skrivas.

Summa-knappen ldgger till en formel till den nuvarande cellen som
summerar talen i cellerna ovanfor, eller till vinster om den om det
inte finns ndgra nummer ovanfor, den nuvarande cellen.

Funktion-knappen légger till ett likhets-tecken till den valda cellen
och Inmatningsraden och gor dirmed cellen redo for inmatning av en
formel.

Nir du skriver in data 1 en cell kommer Summa- och Likhets-
knapparna éndras till Ignorera- och Overta-knappar.

Innehallet i den nuvarande cellen (data, formel eller funktion) visas i
Inmatningsraden, den resterande delen av formelraden. Du kan
redigera cellens innehall 1 Imatningsraden eller i den nuvarande
cellen. For att redigera i Inmatningsraden, vénsterklicka pd lamplig
del av omridet i Inmatningsraden och skriv in dina &ndringar. For att
redigera direkt i cellen, dubbelklicka pa cellen.
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Calc-fonstrets olika delar

Individuella celler

Huvuddelen av skdrmen visar de individuella cellerna i form av ett
rutsystem med varje cell i en skdrningen mellan en speciell kolumn
och rad.

Overst i varje kolumn och pa vinstra kanten av raderna finns en serie
med rutor som innehéller bokstiaver och nummer. Dessa dr kolumn-
respektive rad-rubrikerna. Kolumnerna startar pa A och gér vidare till
hoger och raderna startar pa 1 och gar vidare nedat.

Tabell-flikar

Underst pa rutsystemet av celler finns tabell-flikarna (Figur 68).
Dessa flikar mojliggdr atkomst till alla individuella tabeller, med den
synliga eller aktiva tabellens flik markerad som vit.

Om man klickar pa en annan flik visas den tabellen och dessa flik
blir vit. Du kan ocksé vilja flera flikar pa en ging genom att halla
ned Control-tangenten under tiden du klickar pa4 namnen.

19
20
21
v Tnaktiv Tk b Aktiv flik /Tapend | <

Tabell 2/ 3 Standard
Figur 68. Tabell-flikar
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Filhantering

Filhantering

Pabérja nya tabelldokument

Ett nytt tabelldokument kan 6ppnas oavsett vilken annan
OpenOffice.org-komponent du anvander for tillféllet. Till exempel
kan ett nytt tabelldokument Sppnas frdn Writer eller Draw.

Fran menyraden—Klicka Arkiv och vilj sedan Nytt >
Tabelldokument.

Fran verktygsraden—Anvénd Nytt Dokument-knappen pa
standard-verktygsraden. Klicka pa rullgardinsmeny-pilen for
ett vélja vilken typ av dokument du vill 6ppna (textdokument,
tabelldokument och sé vidare). Klicka pa knappen direkt for
att skapa ett nytt dokument av samma typ som du for tillféllet
ar Oppnat (om ett tabelldokument ar 6ppet kommer ett nytt
tabelldokument att skapas).

Fran tangentbordet—Om du redan har ett tabelldokument
oppnar kan du trycka Control+N for att 6ppna ett nytt
tabelldokument.

Oppna befintligt tabelldokument

Ett tabelldokument kan ocksd 6ppnas oavsett vilken OpenOffice.org-
komponent du anvinder.

Fran menyraden—Klicka Arkiv och vilj sedan Oppna.

Fran verktygsraden—Klicka pa Oppna-knappen pa
verktygsraden.

Fran tangentbordet—Anvénd tangentkombinationen
Control+O.

Var och en av dessa alternativ visar Oppna-dialogen dér du kan hitta
det tabelldokument du vill 6ppna.
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Filhantering

Spara tabelldokument

Tabelldokument kan sparas pa tre sétt.
Frén menyraden—klicka Arkiv och sedan vélj Spara.

Frén verktygsraden—klicka pd Spara-knappen pa
verktygsraden.

Fran tangentbordet—Anvénd tangentkombinationen
Control=+S.

Om tabelldokument inte har sparats tidigare kommer samtliga av de
ovan nimnda alternativen att ppna Spara som-dialogen. Hér kan du
vilja namn pa tabelldokumentet.

Navigera inom tabelldokument

Ga till en speciell cell

Anvanda musen
Placera mus-pekaren over cellen och vinster-klicka.

Anvanda en cell-referens

Klicka pa den svarta triangeln till hoger om Namnrutan (Figur 67).
Den existerande cell-referensen kommer att framhévas. Skriv in
cellreferensen till den cell du vill ga till och tryck Enter. Eller klicka
helt enkelt i Namnrutan samt tryck backspace dver den existerande
cell-referensen och skriv in den cellreferens du vill na.

Anvanda Navigatorn

Klicka pa Navigator-knappen i standardverktygsraden (eller tryck
F5) for att visa Navigatorn. Skriv in cell-referensen i de tva dvre
falten, med kolumn, och rad, samt tryck Enter. I figur 69 skulle
Navigatorn vilja cell F5.
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Navigera inom tabelldokument
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Figur 69. Calc-Navigatorn

Flytta fran cell till cell

I tabelldokument har en cell, eller en grupp av celler, normalt
morkare kanter. Dessa morkare kanter indikerar var fokus ar
nagonstans (Figur 70).
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Figur 70. (Vinster) En vald cell samt (hoger) en grupp av valda

celler
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Navigera inom tabelldokument

Anvand Tab- och Enter-tangenterna
Om du trycker Enter eller Shift+Enter flyttar sig fokus upp
respektive ned.

Om du trycker 7ab eller Shift+Tab flyttas fokus hoger
respektive vénster.

Anvanda piltangenterna

Om du trycker ned pil-tangenterna pa tangentbordet flyttas fokus i
pilens riktning.

Anvanda Home, End, Page Up och Page Down
Home flyttar fokus till borjan av raden.

End flyttar fokus till den kolumn léngst till hoger som
innehéller data.

Page Down flyttar fokus ned en hel skdrm och Page Up flyttar
fokus upp en hel skdrm.

Kombinationer av Control och Alt tillsammans med Home,
End, Page Down, Page Up, och pil-tangenterna flyttar fokus
frén nuvarande cell pa andra sétt.

Tips Om du haller ned A/t samtidigt som du trycker pa en
piltangent dndras storleken pa en cell.

Flytta fran tabell till tabell

Varje tabell i ett tabelldokument 4r oberoende av de andra dven om
de kan liankas med referenser fran en tabell till en annan. Det finns
tre sitt att navigera mellan tabeller i ett tabelldokument.

Anvanda tangentbordet

Om du trycker Control+Page Down flyttas en tabell till hoger och
om du trycker Control+Page Up flyttas en tabell till vénster.
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Navigera inom tabelldokument

Anvanda musen

Om du klickar pé en av tabellflikarna (Figur 68) nederst pa
tabelldokumentet viljs den tabellen.

Om du har manga tabeller kan nigra tabeller ggmmas bakom den
horisontella rullningslist nederst pa skdrmen. Om detta &r fallet kan
fyra knappar till vinster om tabellen anvindas for att flytta tabellen
sa att den syns. Figur 71 visar dessa navigeringspilar.

=]

19
20 Navigeringspilar
21
i +)(+1n/ 7 Tabeli2  Tabell3 { Tabelld 7/ Tabals 7714 |«

Tabell 377 Standard 100%

Figur 71. Navigeringspilar

Observera att tabeller inte behover numreras péa nigot speciellt sétt,
och kan ocksd namnges helt som du sjédlv 6nskar.

OBS  Navigeringspilarna som syns i figur 71 visas endast om du
har en tabell-flik som inte kan ses. Annars visas de
nedtonade.

Valja foremal i en tabell eller
tabelldokument

Valj celler

Celler kan véljas med ett antal kombinationer och med olika
kvantiteter.

Enstaka celler

Vinsterklicka i cellen. Resultatet kommer att se som den vénstra
sidan i figur 70. Du kan verifiera ditt val genom att titta i Namnrutan.
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Vilja foremal i en tabell eller tabelldokument

Ett omrade av intilliggande celler

Ett omrade av intilliggande celler kan viljas med tangentbordet eller
musen.

For att vdlja ett omrdde av celler genom att dra musen:
1) Klicka i en cell.
2) Tryck ned samt héll den vénstra musknappen nedtryckt.
3) Flytta musen runt skdrmen.

4) Nir det 6nskade mangden av celler r markerat, slapper du
musknappen.

For att vilja ett omréde celler utan att dra musen:
1) Klicka i en cell som skall vara hornet av raden av celler.
2) Flytta musen till den andra sidan av raden av celler.
3) HAll ned Shift-tangenten och klicka.
For att vdlja ett omrdde celler utan att anvdnda musen:
1) Vilj den cell som skall vara ett av hornen i raden av celler.

2) Medans du héller ned Shifi-tangenten, anvinder du
piltangenterna for att vilja resten av cellerna.

Resultatet frdn ndgon av dessa metoder kommer att se ut som den
hogra sidan 1 figur 70.

Tips Du kan ocksé vilja ett omrade av celler direkt genom att
anvénda namnrutan. Klicka pa Namnrutan som beskrivs i
“Anvinda en cell-referens” pa sidan 128. For att vélja ett
omrade med celler, skriv in cellreferensen for den Gvre
vénstra delen av omrédet foljt av ett kolon (:) och dérefter for
den nedre vénstra cellen. Till exempel, for att vilja ett
omrade av celler som gar frén A3 till C6, skriver du in
A3:C6.
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Vilja foremal i en tabell eller tabelldokument

Omraden av icke-intilliggande celler

1) Vilj en cell eller ett omrade av celler genom att anvinda
nagon av metoderna ovan.

2) Flytta muspekaren till borjan av nésta omrade eller enstaka
cell.

3) Hall ned Control-tangenten och klicka eller klicka-och-drag
for att vélja ett omrade.

4) Repetera om nodvindigt..

Valj kolumner och rader

Hela kolumner och rader kan viljas vildigt snabbt i OpenOffice.org
med nedanstdende metoder.

Enstaka kolumn eller rad

For att vdlja en enstaka kolumn, klicka p& kolumnbokstaven(Figur
66). For att vdlja en enstaka rad, klicka pé radsiffran (Figur 66).

Flera kolumner eller rader
For att vélja flera kolumner eller rader som ér intilliggande:

1) Klicka pa den forsta kolumnen eller raden i gruppen.
2) Hall ned Shift-tangenten.
3) Klicka pa den sista kolumnen eller raden 1 gruppen.
For att vilja flera kolumner eller rader som inte dr intilliggande:
1) Klicka pa den forsta kolumnen eller raden i1 gruppen.
2) Hall ned Control-tangenten.

3) Klicka pa alla efterfoljande kolumner eller rader medans du
haller Control-tangenten nedtryckt..
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Vilja foremal i en tabell eller tabelldokument

Hela tabeller

For att vilja hela tabellen, klicka pa den lilla boxen mellan rubriken
for kolumn A och rubriken for rad 1. Du kan ocksa anvidnda
tangentbordet for att vélja hela tabellen genom att trycka Control+A.

g B | ¢ |

Vilj allt

5
Figur 72. Vilj allt-boxen

s [Lad D

Arbeta med kolumner och rader

Infoga kolumner och rader

Kolumner och rader kan infogas pé ett flertal olika sétt och i olika
mangder.

Enstaka kolumner eller rader
En enstaka kolumn eller rad kan ldggas till genom att anvénda
Infoga-menyn:

1) Vilj den kolumn eller rad dér du vill infoga den nya kolumnen
eller raden.

2) Vilj antingen Infoga > Kolumn eller Infoga > Rad.

OBS  Nir du infogar en enstaka ny kolumn infogas den till vénster
om den markerade kolumnen. Nir du infogar en enstaka ny
rad infogas den ovanfor den markerade raden.

En enstaka kolumn eller rad kan ocksa ldggas till genom att anvinda
musen:
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Arbeta med kolumner och rader
1) Vilj den kolumn eller rad dér du vill att den nya kolumnen
eller raden skall infogas.
2) Hogerklicka pé rubriken.
3) Vilj Infoga rad eller Infoga kolumn.

Flera kolumner eller rader

Flera kolumner eller rader kan léggas till pa en géng istdllet for att
infoga dem en at géangen.

1) Markera det 6nskade antalet kolumner eller rader genom att
halla vanstra musknappen nedtryckt pa den forsta och sedan
dra genom det dnskade antalet av rader eller kolumner.

2) Fortsitt som vid infogande av en enstaka kolumn eller rad
ovanfor.

Ta bort kolumner och rader

Kolumner och rader kan tas bort individuellt eller 1 grupper.

Enstaka kolumner eller rader

En enstaka kolumn eller rad kan endast tas bort genom att anvdnda
musen:

1) Vilj den kolumn eller rad som skall tas bort.
2) Hogerklicka pa kolumnens eller radens rubrik.

3) Vilj Ta bort kolumn eller Ta bort Rad frin menyn.

Fler kolumner eller rader

Fler kolumner eller rader kan tas bort pa en gang istéllet for att ta
bort dem en at gangen.
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Arbeta med kolumner och rader

1) Markera det 6nskade antalet kolumner eller rader genom att
halla ned den vinstra musknappen péa den forsta och dra
dérefter musen tills det 6nskade antalet kolumner eller rader ar
markerat.

2) Fortsitt som ndr man tar bort en enstaka kolumn eller rad
ovanfor.

Arbeta med tabeller

Som vilket annat Calc-element som helst kan tabeller infogas, tas
bort och bytas namn pa.

Infoga nya tabeller

Det finns ménga sétt att ldgga till en ny tabell. Det forsta steget for
alla sitt dr att vilja de tabeller som den nya tabellen skall infogas
bredvid.

Klicka pd Infoga-menyn och vilj tabell, eller
Hogerklicka pé dess flik och vilj Infoga tabell, eller

Klicka pé en tom yta i slutet av tabellens rad av tabell-flikar
(Figur 73).

15

16
17 Klicka hér for att infoga

18 ny tabell
19
20
21

wi[+)[ || { Tabelld J Tabells { Tabells 7 Tabell7 ¢
Tabell 3/7 Standard 100%

Figur 73. Infoga en ny tabell
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Arbeta med tabeller

Varje metod kommer att 6ppna Infoga tabell-dialogen (Figur 74).
Hér kan du vilja om den nya tabellen skall infogas fore eller efter
den valda tabellen och hur ménga tabeller du vill infoga. Om du
infogar endast en tabell kan du vilja namn pa den.

F Infogaitabell =)
Placering
R oK
® Fore aktuell tabell
O Efter aktuell tabell Avbryt
Tabell Hijalp
@ Skapa ny
Antal 1 E\
Namn [Tabells

O Skapa frén fil

Figur 74. Infoga tabell-dialog

Ta bort tabeller

Tabeller kan tas bort individuellt eller 1 grupper.

Enstaka tabell

Hogerklicka pa fliken for den tabell du vill ta bort och vélj Ta bort
frdn menyn.

Flera tabeller

For att ta bort flera tabeller, vélj dem som beskrivits tidigare,
hogerklicka pa en av flikarna och vilj Ta boert frdn menyn.
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Arbeta med tabeller

Byt namn pa tabeller

Tabellers standardnamn ar “tabellLX”’, dar X ar ett nummer. Detta
fungerar for sma tabelldokument med endast ett fatal tabeller, men
det blir snabbt jobbigt nér det 4r manga tabeller.

For att ge en tabell tabell ett mer meningsfullt namn, kan du:
« Skriv in namnet i namn-boxen nér du skapar tabellen, eller

- Hogerklicka pa tabellfliken och vilj Byt namn pa tabell fran
popup-menyn och ersitt det befintliga namnet med ett béttre.

OBS Tabellnamn méste inledas med en bokstav eller tal. Andra
tecken ar inte tillatna. Forutom for det forsta tecknet i
tabellnamnet ar foljande tecken tillatna: bokstéiver, tal,
blanksteg och understrykningstecknet. Ett felmeddelande
visas om man forsoker ge en tabell ett icke giltigt namn.

Visa Calc

Fixera rader och kolumner

Fixering laser ett antal rader till toppen av en tabell eller ett antal
rader till vinstra sidan av tabellen. Nar man sedan ror sig inom
tabellen kommer de fixerade kolumnerna och raderna forbli synliga.

Figur 75 visar ndgra rader som fixerats. Den lite starkare horisontella
linjen mellan raderna 3 och 7 markerar gransen mot det frusna
omradet. Raderna 4 till 6 har akt utanfor sidan. Eftersom de tre forsta
raderna dr fixerade forblir de synliga.
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Figur 75. Frysta rader och kolumner

Fixera enstaka rader eller kolumner

1) Klicka pa rubriken hos den rad nedanfor dér du vill ha

fixeringspunkten eller for kolumner till hoger om dar du vill
ha fixeringspunkten.

2) Vilj Fonster > Fixera.

En stark linje visas for att indikera var fixeringen finns.

Fixera en rad och en kolumn

1) Klicka pa cellen som éar direkt nedanfor den rad du vill fixera
och direkt till hoger om kolumnen du vill fixera.

2) Vil Fonster > Fixera.

Du kommer att se tva linjer visas pa skdrmen, en horisontell linje
ovanfor denna cell och en vertikal linje till vanster om denna cell.

Allt eftersom du ror dig runt pa skdrmen kommer allting ovanfor och
till vénster om dessa linjer forbli synliga.

Kom igdng med Calc 139



Visa Calc

Avfixera

For att avfixera rader eller kolumner, vélj Fonster > Fixera.
Kontrollmérket vid Fixera forsvinner ddrmed.

Dela fonstret

Ett annat sdtt att &ndra vyn dr genom att dela fonstret—annars ként
som att dela skdrmen. Skdrmen kan delas horisontellt eller vertikalt

eller bade och. Detta gor att du kan ha upp till fyra delar av tabellen
synlig pa samma géang.

Varfor skulle du vilja gora detta? Téank dig att du har en stor tabell
och en av cellerna har ett tal i sig som anvénds av tre formler i andra
celler. Genom att anvidnda delningstekniken kan du positionera
cellen som innehéller talet 1 en del och cellerna med formler i andra

delar. Darefter kan du andra talet i cellen och se efter hur detta
paverkar varje formel.
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Figur 76. Exempel pd delad skdrm

140

Kom igdng med Calc



Visa Calc

Dela skarmen horisontelit
For att dela skdarmen horisontellt:

1) Flytta muspekaren till den vertikala rullningslisten, pé
hogersidan av skirmen, och placera den dver den lilla Gversta
knappen med en svart triangel.

2) Direkt ovanfor denna knapp kommer du att se en tjock svart
linje. Flytta muspekaren 6ver denna linje och den kommer att
goras om till en linje med tvé pilar.

3) Héll ned den vénstra musknappen sa visas en gra linje som gér
igenom sidan. Dra musen nedat sa foljer denna linje med.

4) Slapp musknappen och skarmen kommer att delas i tvd vyer.
Varje del har sin egen vertikala rullningslist.

Du kan ocksé dela fonstret vertikalt som beskrivs nedan—med
samma resultat, att det &r mdjligt att rulla bdda delarna av fonstret
oberoende av varandra. Med bade horisontell och vertikal delning
har du fyra oberoende vyer som du kan rulla inom.

Dela fonstret vertikalt
For att dela fonstret vertikalt:

1) Flytta muspekaren till den horisontala rullningslisten i nedre
delen av skdrmen och placera den 6ver den 6ver den lilla
knappen med en svart triangel till hdger.

2) Direkt till hoger om denna knapp kommer du se en tjock svart
linje. Flytta muspekaren 6ver denna linje och den kommer att
bli till en linje med tvé pilar.

3) Hall ned den vinstra musknappen och en gré linje upp 6ver
sidan att visas. Dra musen till vdnster och denna linje foljer
efter.

4) Slapp musknappen och skarmen kommer att delas i tvd vyer.
Varje vy kommer att ha sin egen horisontella rullningslist.

OBS Dela fonstret horisontellt och vertikalt p4 samma gang ger
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dig fyra vyer. Varje sddan vy har sin egen vertikala och
horisontella rullningslist.

Ta bort delade vyer
Dubbel-klicka pé varje delat fonster-linje, eller

Klicka pé och drag delat fonster-linjen tillbaka till sina platser
i slutet av rullningslisten, eller

« Vilj Fonster > Dela. Detta kommer att ta bort all linjer pa
samma gang.

Tips Du kan ocksé dela skdrmen genom att anvéinda menyn.
Klicka i en cell som ar direkt nedanfor och direkt till hoger
om det stélle du vill dela skdrmen pa och vilj dérefter
Fonster > Dela.

Skriv in data i en tabell

Skriv in tal

Vilj cellen och skriv in ett tal genom att antingen anvénda ovre
raden pé tangentbordet eller det numeriska tangentbordet.

For att skriva in negativa tal, skriv in ett minus-tecken (—) fore talet.
Som standard ar tal hogercentrerade och negativa siffror har en
inledande minus-symbol.

Skriv in text

Vilj cell och skriv in texten. Texten dr vénstercentrerad som
standard.
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Skriv in tal som text

Om ett tal skrivs in pa formatet 07481 kommer Calc att ta bort den
inledande nollan. For att bevara den inledande nollan, till exempel
som 1 telefonnummer, inled talet med ett anforingstecken, enligt
foljande: '01481. Talet betraktas dirmed som text av Calc. Formler
och funktioner kommer att betrakta posten som vilken annan text
som helst, vilket oftast resulterar i att den blir noll i en formel och
ignoreras 1 en funktion.

OBS  Nir du skriver in ett anforingstecken for att mojliggora en
inledande nolla att visas kommer anforingstecknet inte att
vara synlig i cellen efter det att Enter-tangenten har tryckts
ned under forutsittning att det dr ett vanlig anforingstecken
(inte en “smart quote” apostrof). Typen av anforingstecken
viljs genom Verktyg > Autokorrigering > Typografiska
anforingstecken. Valet av anforingstecken-typ kommer att
paverka Calc och Writer. Om “smart quotes” viljs for
anforingstecken kommer anforingstecknet forbli synlig i
cellen efter att man tryckt pa Enter.

Tips Siffror kan ha inledande nollor och betraktas som tal (till
skillnad fran text) om cellen ar lampligt formaterad.
Hogerklicka pé cellen och vélj Formatera Celler > Tal.
Anpassa de inledande nollorna genom att 14gga till inledande
nollor.

Skriv in datum och tider

Vilj cell och skriv in datum eller tid. Du kan separera
datumelementen med att snedstreck (/) eller ett minustecken (—) eller
anvind text som 10 Okt 2003. Calc kénner igen en uppsjo av olika
datumformat. Du kan skriva in tid med kolon s& som 10:43:45.
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Utskrift

Calc erbjuder ett kraftfullt och hogst konfigurerbart utskriftssystem.
Manga olika detaljer kan véljas for utskrift eller for att inte skrivas
ut. Ordningen som tabeller skrivs ut kan specificeras, sdvil som
deras storlek. Speciella rader eller kolumner kan specificeras for
utskrift pa alla tabeller och utskriftsomradet kan anges.

Skriv ut ett tabelldokument

For att skriva ut ett tabelldokument antingen till en skrivare eller en
fil, vélj Arkiv > Skriv ut. Utskriftsdialogen (Figur 77) mojliggor att
skrivarinstillningarna kan dndras. Vad som skall skrivas ut kan
dndras snabbt hér: hela dokumentet, specifika tabeller eller en grupp
av markerade celler. Antalet kopior och huruvida man skall ordna
kopiorna sitts ocksa 1 dialogen. Vilj OK for att paborja utskrift.

= Skriv ut [3)

Skrivare

MNamn

<»

Egenskaper...
Status

Typ CUPS:ituniv-sv-414-laserl

Plats Chicago

Kommentar 4350dtn

[ Skriv ut till fil

Skriv ut Kopior
O Alla ark Exermnplar |]_ E‘
@ Markerade ark

: |
el B Sort
O Markerade celler 12 2 i Sortera
Utskriftsomréde
@ Alla sidor
C Sidor 1
Fler... | oK ' Avbryt Hialp

Figur 77. Utskriftsdialog
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Utskriftsalternativ

Utskriftsalternativ kan sittas endast for nuvarande dokument eller for
alla dokument. For att vélja for nuvarande dokument, klicka Fler-
knappen. For att sitta egenskaperna permanent ga till Verktyg >
Alternativ > OpenOffice.org Calc > Skriv ut. Dialogerna for bada
ar snarlika.

Valj tabeller for utskrift

En eller fler tabeller kan viljas for utskrift. Detta kan vara
anviandbart om du har ett stort tabelldokument med flera tabeller och
endast vill skriva ut en viss tabell. Ett exempel skulle vara en revisor
som tar upp kostnader per timma dér det finns en tabell per méanad.
Om endast tabellen for November skulle skrivas ut, sd dr foljande
satt lampligt:

1) Vilj November-tabellen. (Om fler &n en tabell skall skrivas ut,
hall ned Control-tangenten under tiden du klickar pa
tabellerna i tabell-fliken.)

2) Vilj Arkiv > Skriv ut och vilj Egenskaper.

OBS Flera-knappen skiljer sig fran Egenskaper-knappen.
Egenskaper hanterar instillningar pa skrivaren och Flera
hanterar OpenOffice.org-instéllningar.

3) Kontrollera att Skriv bara ut markerade ark ir ifylld.
Klicka OK.
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OK || Avbryt

Figure 78. Skrivaralternativ-dialog

Andra utskriftsomradet

Skriv ut rader eller kolumner pa varje
sida
Om en tabell skall skrivas ut pa flera sidor kan vissa rader eller

kolumner sittas upp sa att de repeteras pé varje sida.

Som ett exempel, om de tva dversta raderna i tabellen tillsammans
med kolumn A behdver skrivas ut pé varje sida gér man foljande:

1) Vilj Format > Utskriftsomriade > Redigera.

2) Redigera utskriftsomraden-dialogen (Figur 79) visas.
Klicka pa - Inget- till vinster om Upprepningsrad-omradet
och dndra det till - anvindardefinierad-.
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3) I textinmatningsrutan i mitten skriver du in de rader som skall
repeteras. Till exempel, for att repetera rad ett och tva skriver
du $1:8$2. (Alternativt, klicka i cell A1 och dra till cell A2.)

4) Kolumner kan ocksé repeteras; klicka pa - Ingen- till vanster
om Upprepningskolumner-omrddet och dndra det till -
anvandardefinierad-.

5) I textrutan i mitten skriver du in de kolumner som skall
repeteras. Som exempel, for att repetera kolumn A, skriv in
$A. (Alternativt, klicka i cell Al.)

6) Klicka OK.

= geraltskiittsomraden [z3)

Utskriftsomréde
| K |

-inget - s || &

Avbryt
Upprepningsrad

|

- anvandardefinierad - SREITH | Hialp

Upprepningskolumn

Bl

- anvandardefinierad - SRER J

Figur 79. Redigera utskriftsomraden

OBS Hela omradet med rader som skall repeteras behover inte véljas.
Viljer man en cell i varje rad fungerar det.

Definiera ett utskriftsomrade

Som standard, om inget utskriftsomrade har definierats, skrivs hela
innehallet i arbetstabellen ut. Utover detta kan ett utskriftsomrade
definieras. Anvidnd denna egenskap for att modifiera eller sétta ett
definierat utskriftsomrade. Detta kan vara anvandbart om, i stora
tabelldokument, endast ett specifikt omrade behover skrivas ut.

For att definiera ett utskriftsomrade:
1) Markera omrédet av celler som skall utgdra utskriftsomradet.

2) Vilj Format > Utskriftsomrade > Definiera
utskriftsomrade.
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Sidbrytnings-linjerna visas pa skdrmen.

OBS Du kan ocksé kontrollera utskriftsomradet genom att anvanda
Arkiv > Forhandsgranskning. OpenOffice.org kommer endast
att visa de celler som skall skrivas ut.

Lagg till ett utskriftsomrade

Efter att ha definierat ett utskriftsomrdde kan du ldgga till fler celler
till det. Detta mdjliggor att du kan skriva ut flera, icke
sammanhéngande omraden frdn samma tabell, utan att behovs skriva
ut hela tabellen. Nir du har definierat ett utskriftsomride:

1) Markera omradet med celler som skall 1dggas till
utskriftsomradet.

2) Vilj Format > Utskriftsomraden > Lagg till.
Detta ldgger till extra celler till utskriftsomradet.

Sidbrytningslinjerna kommer inte ldngre att visas pa skdrmen.

OBS Det tillagda utskriftsomradet kommer att skrivas ut som en
separat sida d&ven om bada omradena &r pa samma tabell.

Ta bort ett utskriftsomrade

Det kan komma att bli nddviandigt att ta bort ett utskriftsomrade, till
exempel om hela tabellen behdver skrivs ut vid ett senare tillfille.

For att ta bort ett utskriftsomréade, vélj Format > Utskriftsomriaden
> Ta bort.

Detta tar bort alla definierade utskriftsomraden i tabellen. Efter att
utskriftsomridet dr borttaget kommer standard-sidbrytningarna att
visas pa skdrmen.
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Kapitel 8 - Kom 1gang med
Draw

Vad ar Draw?

Draw ér ett ritprogram for vektorgrafik. Programmet erbjuder en rad
kraftfulla verktyg som gor att du snabbt kan skapa alla mojliga
sorters grafik. Med vektorgrafik lagras och visas en bild som
vektorer (tvd punkter och en linje) snarare dn en médngd pixlar
(punkter pa skdrmen). Vektorgrafik gor det ldttare att lagra och skala
om bilder.

Draw ér integrerat 1 OpenOffice.org, vilket gor att ett utbyte av
grafik mellan alla komponenter i OpenOffice.org &r litt. Till exempel
kan du, efter att ha skapat en bild i Draw, ateranvinda den i ett
Writer-dokument lika ldtt som att kopiera och klistra text. Du kan
ocksé arbeta med bilder direkt i Writer eller Impress genom att
anvinda de funktioner och verktyg som finns i Draw.
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Arbetsytan

Draws huvudkomponent visas i figur 80. Den storre ytan i mitten av
fonstret dr dar du gor dina teckningar. Den omgérdas av
verktygsrader och informationsytor. Du kan variera antalet och
positionerna pa de synliga verktygen. Till exempel placerar manga
anvindare verktygsraden till vinstersidan av arbetsytan och inte i
botten som pa bilden.

Verktygsrader
Draws olika verktygsrader kan visas och dodljas efter behov.

For att visa eller dolja en verktygsrad, klicka Visa ->
Verktygsrader. P4 menyn som visas kan du vélja vilken verktygsrad
du vill visa.

Du kan ocksa vilja vilka knappar som du vill skall visas pé
respektive verktygsrad. Pa Visa -> Verktygsrader-menyn véljer du
Anpassa, klickar pd Verktygsrader-fliken, vilj vilken verktygsrad
du vill dndra pé och sedan viljer du 6nskad knapp for varje
verktygsrad. Varje verktygsrad har olika listor 6ver knappar. Se
kapitlet om “Menyer och verktygsrader” for mer information.
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Figur 80. Forsta ritfonstret

Menyer i verktygsraden dr markerade med en liten pil bredvid
ikonen. Pilen visar ett det finns fler funktioner bakom den ikonen,
och genom att klicka pé pilen visas en undermeny dér alla funktioner
visas (Figur 81).

& o R -8 L

e | e Hall nere
h |F5L & G te musknappen har
2 4

att koppla loss
menyn och goéra en
svavande
verktygsrad av

oy den.

11}

H och dra at sidan for

2 ° aan

Figur 81 En pil bredvid en ikon visar att det finns en
undermeny

Kom igang med Draw 151



Arbetsytan

Du kanske vill fortsétta visa denna undermeny pa din skdrm, men
placerad pa ett annat stdlle. Du kan gora en undermeny till en
svivande verktygsrad. For att gora sa, klicka pa ytan i toppen av
undermenyn, dra den genom skdrmen och sldpp sedan knappen.
Svévande verktygsrader kan dockas pd en av skdrmens kanter eller
inuti en av de existerande verktygsradsytorna i toppen av skidrmen.

OBS  De flesta knapparna markerade med sma pilar kan gors om till
sviavande verktygsrader. De svdvande verktygsraderna ar
gemensamma for all komponenter i OpenOffice.org.

Klicka pé pilen i den svévande verktygsradens titellist for att visa
ytterligare funktioner (figur 82).

Skala T X |

Qe QA Q | ¥]®, Forstora
Anpassa verktygsrad... ¥]&, Zooma ut
Docka werktygsrad ¥]@, Zoom 100%
Docka alla verktygsrader [14, Fbrra bilden

& Nasta bild
VG, Hela sidan
]G, Sidbredd
V& Optimal
V% Objektzoom

V][& Flytta
|

Stang verktygsrad

Figur 82. En pil pd en svivande verktygsrad indikerar ytterligare
funktioner.

De verktyg som finns tillgéngliga i de olika verktygsraderna
forklaras 1 foljande del.

Standardverktygsraden

Standardverktygsraden ser ut s hér:
B-EEHa BEe sE o - . Y- -

Den ser likadan ut for alla delar av OpenOffice.org.
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Linje och fyliningsverktygsraden

Linje och fyllningsverktygsraden gor att du kan &ndra
huvudegenskaperna hos ett ritobjekt. Se sida 173 for mer detaljer.

H A%~ Get | [0,00cm [5] (MM Svart ¢ | & [Farg c|deiges 2| O
Om det valda objektet &r text dndras verktygsraden till en
verktygsrad 1dmplig for text, som visas nedanfor, vilken liknar
formateringsverktygsraden i Writer.

[Arial | [18 v FKUA B8 EHEEE &&F a-,

Teckningsverktygsraden

Teckningsverktygsraden &dr den viktigaste verktygsraden 1 Draw. Den
innehaller alla nodvéndiga funktioner for att rita diverse olika
geometriska figurer och frihandsformer samt organisera dessa pa

sidan.
/> EH T -l > - O -0 -D-%- Q2 £H®<8'E'D'
Farglisten

For att visa férglistan, anvdnd Visa -> Verktygsrader > Firglist.
Listen visas dé langs ner pa arbetsytan.

AAEEEEEN . L 1 ] HER EEEENEEEEEENEEEEEEEEEEN
EEEEER | EEEEEER ] ECEEN

Denna verktygsrad gor att du snabbt kan vélja farg pa objekten i1 din

teckning. Den fOrsta rutan i listen motsvarar Osynlig farg (ingen

farg).

Standardfargspaletten kan dndras genom Format > Yta, som visas i
figur 83. Vilj Fiarger-fliken.
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a Via E
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Figur 83. Andra fiirgpaletten

Om du klickar pd Ligga till-knappen ombeds du via en filviljare att
vilja en fargpalett (med filtilldgget .soc). Flera paletter foljer med
som standard i OpenOffice.org. Till exempel &r web.soc ér en
fargpalett som visas for webb-sidor eftersom fargerna kommer att
visas korrekt pa arbetsstationer med skdrmar som har tminstone 256

farger.

Med féargvalsrutan kan du dessutom dndra vilken farg som helst
genom att modifiera dess numeriska vérde i faltet som tillhandahélls
till hdger om féargpaletten. Om du klickar pa Redigera visas en
dialog (Figur 84) som gor valet av farg léttare.
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Nyclel @ Bl&tt [E Lusstyrka @.

Figur 84. Viilja firg

Du kan hér ocksé vélja farg utifrdn kdnda fargscheman som CMYK
(Cyan, Magenta, Yellow, Black), RGB (Red, Green, Blue) eller HSB
(Hue, Saturation, Brightness).

Alternativ-verktygsraden

Verktygsraden Alternativ gor att du kan aktivera eller avaktivera
vissa teckningshjdlpmedel. Verktygsraden visas inte om den inte
forst viljs. For att visa den, vilj Visa > Verktygsrader > Alternativ.

Alternativ -
ff* 1:[ |: ‘ .......................

X

Anvanda raster

Fast-verktygen delas in i tre grupper: raster, fast mot linjer och fést
mot punkter.
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Draw tillhandahéiller ett raster av punkter pa vilka objekt kan fdstas.
Klicka pa Visa raster-knappen i1 Alternativverktygsraden for att visa
rastret och klicka dérefter pa Fdst mot raster-knappen for att aktivera
det. Ytan kommer att fyllas ut med ett raster. Detta visas 1 figur 85.
Rastret kommer inte att skrivas ut eller visas i1 exporterade filer, som
t ex PDF.

Niér rastret dr aktivt kan former placeras enkelt genom att anvinda
punkterna som en guide. I f6ljande exempel placeras objekten exakt
pa punkterna i rastret.

Figur 85: Med Fdst mot raster arrangeras
objekt mot rastret.

Avstandet mellan punkterna definieras i Raster-dialogen (Verktyg >
Anpassa > OpenOffice.org Draw > Raster).

& Internet

[J Synkronisera axlar

Fast
O Mot stadlinjer
Mot sidmarginalerna
[J Mot objektram
[ Mot objektpunkter

Fastomrade

Eeve 13

= ‘Alternativi- org/Draw - Raster )

® OpenOffice.org
¥ Ladda/spara Raster
& Sprakinstaliningar Anvénd stodraster
E OpenOffice.org Draw

Allrmant [J Synligt raster

vy

Upplésning Indelning

Skeriv ut 1 ~ i =
- Open Ofiee org Base Horisontellt E,OOcm E\ Horisontellt 1 E\ punkter
® Diagram Vertikalt 1,00cm B Vertikalt 1 [2] punkrer

Anpassa till stédraster
[ Né&r objekt skapas och flyttas

Langre kantlangd
[ Vid rotation 15,00 grader D

15,00 grader E\

Punktreduktion

QK.

Avbryt Halp Tillbaka

Figur 86. Stdll in Rasteralternativ
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I dialogen som visas 1 figur 86 kan du sitta foljande parametrar:

« Vertikalt och horisontellt avstdnd mellan punkterna i rastret.
Du kan ocksa dndra méttenheten som anvinds generellt i
Draw-anpassningarna. (Verktyg > Anpassa >
OpenOffice.org Draw > Raster > Allmént).

- Upplosningen ir storleken pé rutorna eller rektanglarna 1
rastret. Om upplosningen dr horisontellt 1cm och vertikalt
2cm bestér rastret av rektanglar 2cm héga och 1em 1 bredd.

+ Indelning &r ytterligare punkter som visas vid sidan av varje
rektangel eller fyrkant i rastret. Objekt fésts mot indelningar
savil som till hornen pa rastret.

« Pixlarnas storlek pa féastytan definieras hur ndra du behéver
fora ett objekt till en fastpunkt eller linje innan den fasts mot

den.

Standardrastrets punkter dr ljusgrd, vilket kan vara svart att se. For
att 0ka synbarheten, gé till Verktyg > Anpassa, sedan
OpenOffice.org > Visning (Figur 87).

-

- org = Visning| ()
= OpenOffice.org N
Anvéndardata Fargschema
Allmént Schema OpenOffice.org & Spara
Arbetsminne
Wy m 0 -
Skriv ut Anvéndardefinierade farger
Sokvagar P& |Element pd anvandargranssnittet [Ferginstalining [Ferhandsvisning |
Farger TTCECRT T ST AR g o [ AUtomatisk T P
Teckensnitt . .
Sakerhet Teckning/presentation
el Raster stomasss] (I
Java N o
Online-uppdatering Markering av Basic-syntax
& Ladda/spara Identifierare ~
= Sprakinstaliningar Cauormatisk ¢ | [ ANEEN
= OpenOffice.org Draw Kommentar ~
llmant [ ] Automatisk & - H
vy Tal Autornatisk &
Wleter | < I
Skriv ut Stréng [ Automatisk &
@ OpenOffice.org Base -
@ Diagram Operator ™ autornatisk~ | [ N -
& Internet
oK Avbryt Higlp Tillbaka

Figur 87: Andra rasterfiirgen

Under Anviindardefinerade firger rulla ner till du ser Teckning /
Presentation. Sedan sétter du rasterfdagen till en morkare farg, tex

svart.
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Linjal
Du bor se linjaler pa den 6vre och vénstra sidan av arbetsytan (se

figur 88). Dessa visar storleken pd objekten pa sidan. Linjalerna visar
markdrens placering for att hjdlpa dig placera objekten mer precist.

2 1 1 2
Millimeter
Centimeter
Meter

Kilometer

Tum
Fot
Pl
Punlt
Fica

[T

1
Oo0OoOodoOorRmO,

w0

|
Figur 88. Linjaler i en teckning

Sidmarginalerna i ritytan visas ocksa pé linjalerna. Du kan &ndra
marginalerna direkt pé linjalerna genom att dra dem med musen. For
att modifiera mattenheten pa linjalerna, hogerklicka pa en av
linjalerna. De tv4 linjalerna kan ha olika enheter.

Statusrad

Statusraden &r placerad i nederkant pa skdrmen. Den mellersta delen
av denna yta (visas nedanfor) ar speciellt relevant for Draw-
modulen.

Sthinjer 1 | n
wr YF el ¢ -F-O-

1 -1,89/-1,49 % 0,00 % 0,00 B6% | * Sidal /1 Standard

-
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Storlekarna &r givna i den nuvarande storleken (vilket inte skall
forviaxlas med enheterna pa linjalerna). Denna enhet sitts 1 Verktyg
> Anpassa > OpenOffice Draw > Allmént, dir du ocksé kan éndra
skalan pa sidan. Ett annat sitt att dndra skalan &r att dubbelklicka pa
den siffra som visas i statusraden.

Grundlaggande teckningsformer

Draw tillhandahiller en rad olika former, placerade i paletten som du
nar via teckningsverktygsraden. Detta kapitel beskriver endast en del
av de grundldggande formerna. Dessa former inkluderar rektanglar,
fyrkanter; cirklar, ellipser och bagar; 3D-objekt; kurvor; linjer och
pilar; text; och forbindelser.

Rita en rak linje

Vi borjar med att rita den enklaste av former: en rak linje. Klicka pa
linjeknappen 1 Teckningsverktygsraden och placera markdren pd den
punkt dir du onskar linjens bdrjan.

Dra musen medans du héller knappen nedtryckt. Slapp musknappen
nér du vill avsluta ritandet av linjen. Ett blatt eller gront handtag
visas pa varje sida av linjen som visar att detta &r det nuvarande
valda objektet.

o surpuk |

Figur 89: Rita en rak linje
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Hall ner Shift-tangenten medan du ritar segmentet for att patvinga
linjen att ritas som en multipel av 45° fran det horisontella planet.

Hall ner Control-tangenten (Commando for Macintosh) for att
tempordrt vixla instéllningar for Fést till Raster

Hall ned Alt-tangenten for att rita linjen symmetriskt fran
startpunkten (linjen utdkas jimnt pa bada sidor fran startlinjen).
Detta gor att du kan rita raka linjer frdn mitten av linjen.

Linjen du ritar kommer att ha standardattributen (sdsom férg och
linjestil). For att andra attributen hos linjen, klicka pé linjen for att
vilja den och anvénd sedan verktygen i Linje och fyllnings-
verktygsraden; eller for battre kontroll, hogerklicka pé linjen och vilj
for att 6ppna Linjedialogen.

Rita en rektangel

Rita rektanglar liknar ritandet av raka linjesegment, forutom att du
anvinder Rektangel-knappen fran Teckningsverktygsraden. Den
(tdnkta) linjen som ritas med musen motsvarar den diagonala linjen
genom rektangeln.

Startpunkt

Figur 90: Rita en rektangel
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Grundldggande teckningsformer

Hall ner Shift-tangenten for att rita en fyrkant. Hall ner A/t-tangenten
for att rita en rektangel fran dess mitt. For att kombinera dessa
effekter, haller ner bade Shift och Alt samtidigt.

Rita en cirkel eller ellips

For att rita en ellips eller cirkel anvénder du Ellips-knappen fran
Teckningsverktygsraden (en cirkel &r helt enkelt en ellips dér de tva
axlarna dr av samma ldngd). Ellipsen som ritas dr den storsta mdjliga
ellipsen som passar inuti den (tédnkta) rektangeln som ritas med
musen.

Startpunkt

Figur 91: Rita en ellips

Det finns tre olika sétt att rita en ellips eller cirkel:

Hall ner Shift-tangenten medan du ritar for att patvinga
ellipsen att bli en cirkel

Hall ner A/t-tangenten medan du ritar for att skapa en
symmetrisk ellips fran mitten istillet for att dra frén horn till
horn

Hall ner Ctri-tangenten medan du ritar for att fasta ellipsen
eller cirkeln till rasterlinjerna.

OBS  Om du forst trycker (och héller nedtryckt) Control-tangenten
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Grundldggande teckningsformer

fore du klickar pa ndgon av dessa knappar (Linje, Rektangel
eller Text) kommer det valda objektet att visas direkt med
standardvirden pa storlek, form och farg. Alla dessa kan
andras.

Skriv text

Anvind Textverktyget for att skriva text och vilja font, farg och
andra attribut. Klicka pa den tomma ytan pa arbetsytan for att skriva
text pé det stéllet eller dra en yta for att skriva inuti den dragna ytan.
Tryck Enter for att sldppa till nésta linje.

Niér du har skrivit fardigt, klicka utanfor ytan. Dubbelklicka pa
texten nérhelst for att ater redigera texten. Nar du skriver text
inkluderar den &vre verktygsraden de vanliga valen for stycken:
indentering, tabbar, med mera.

Du kan dndra stilen pa samtliga delar av texten. Format och
formatmallar-fonstret kan anvéndas hér (vdlj Format -> Format och
formatmallar eller tryck F11 for att starta). Du kan skapa Grafiska
format som du senare kan ateranvénda for andra textrutor. Grafiska
format paverkar alla texter inuti en textruta. For att formatera delar
av texten anvand verktygen i verktygsraden.

Textrutor kan ocksé ha fargfyllning, skuggor och andra attribut
precis som andra teckningsobjekt. Du kan rotera rutan och skriva
texten fran vilken vinkel som helst. Dessa val finns tillgéngliga
genom att hogerklicka pa ett objekt.

Anvind forklaringsverktyget, som finns i Teckningsverktygsraden,
for att skapa forklaringar.

Om du dubbelklickar pa ett objekt eller trycker F2 (eller pa Text
-ikonen i1 Teckningsverktygsraden) nér ett objekt dr valt kommer text
skrivas 1 mitten av objektet och vara kvar inuti objektet. Néstan alla
slags objekt innehéller ett sddant textelement. Dessa texter skiljer sig
fran de 1 textrutor vad géller placering och sammanbinding.
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Grundldggande teckningsformer

Anvanda forbindelser

Forbindelser ér en typ av linjer och pilar vars @ndpunkter fastes till
fastpunkter pa andra objekt. Nér du flyttar det andra objektet flyttas
forbindelserna med det. Draw har en rad olika avancerade
forbindelsefunktioner. Du kan dndra typ av forbindelse genom att
anvinda kontextmenyn.

Forbindelser ér speciellt anvindbara nar man skapar organisatoriska
diagram. Du kan omorganisera diagramblocken och alla forbindelser
behéller sin forbindelse.

Féstpunkter skiljer sig fran handtag (de sma bléa eller grona rutorna
runt ett objekt). Anvind handtagen for att flytta eller dndra storlek pa
ett objekt; anvind fastpunkter for att fasta forbindelser till ett objekt.

Urvalsstilar

Det finns tre urvalsstilar: flytta och dndra storlek, rotera samt
redigera punkter.

Standardstilen for urval beror pd huruvida Punkter-knappen 1
teckningsverktygsraden dr aktiverad (visas upplyst) eller avaktiverad
(visas morkare eller matt).

Nér Punkter-knappen inte dr aktiverad dr standardvérdet for urval
att flytta eller dndra storlek; urvalet indikeras med sma grona
fyrkanter.

Nér Punkter-knappen ar aktiverad &r standardstilen att redigera
valda objekt; de valda objekten indikeras med bla fyrkanter. Urvalet
att ha en eller flera handtag som é&r storre eller med annan farg.
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Urvalsstilar

= =

Urval for rotering indikeras med rdda cirklar och en symbol som
representerar rotationens mitt. For att vélja detta urval, klicka pé
Effekter-rullgardinsknappen 1 Teckningsverktygsraden.

Andra urvalsstil

For att ga fran en still till en annan kan du gora foljande:

+  Om nddvindigt, vixla Punkter-knappen pa
Teckningsverktygsraden for att vixla fran den enkla
urvalsstilen till Punktstil. Du kan ocksa anvénda
snabbkommandot F§ (Punkter).

- Vil Effekt-rullgardinsknappen fran
Teckningsverktygsraden for att aktivera Rotationslidge
for valda objekt.

« Genom att vilja Rotationsliige efter klick pa objekt-
knappen fran Alternativ-verktygsraden kan du vilja
genom att gd igenom rotationsstilar genom att klicka pa
objektet. Detta kan vara mer behidndigt dn att klicka pa
objektet och dérefter pad Rotera-knappen 1
Teckningsverktygsraden.
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Markera objekt

Markera objekt

Direkt markering

For att vdlja ett objekt dr det enklaste sttet att klicka pa objektet. For
objekt som inte dr fyllda behdver du klicka pa objektets ytterkant for
att markera det.

Markering med markeringsram

Du kan vilja flera objekt genom att dra en stor
rektangel runt objekten med Urvals-knappen,
som Vvisas.

For att ett objekt skall markeras méste det
befinns sig helt och héllet inuti rektangeln.

Markera dolda objekt

Nér objekt placeras bakom varandra kan de fortfarande viljas. For
att vilja ett objekt som técks av ett annat, haller ner A/¢-tangenten
och klicka pé objektet. For att vélja ett objekt som técks av flera
objekt, hall ner A/t-tangenten och klicka dig igenom objekten till du
hittar det 6nskade underliggande objektet. For att gé igenom
objekten 1 omvénd ordning, héll ner A/t+Shift-tangenterna néir du
klickar. For att hjélpa till med korrekta val kan du kontrollera antalet
och typen pa det valda objektet som visas till vinster om statusraden.

OBS  Det kan finnas skillnader pa hur A/t-tangenten anvénds pé olika
operativsystem.
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For att vdlja objekt som técks av ett annat men hjélp av
tangentbordet, tryck 7ab for att ga igenom objekten. For att ga
igenom objekten i omvénd ordning, tryck Alt+Shifi-tangenterna.

Det léttaste séttet dr att anvinda Tab-tangenten for att g igenom att
objekten som du vill markera. (Detta kanske inte dr praktiskt om du
har flera objekt i din teckning.) Nér du klickar pa dina valda objekt
visas deras ytterkanter snabbt genom objekten ovanfor det markerade
objektet.

I illustrationen nedanfér markerades fyrkanten bakom cirkeln pa
detta sitt (cirkeln gjordes genomsynlig for att se fyrkanten).

Arrangera objekt

I en komplex teckning kan du ha flera objekt ovanpa varandra. For
att omarrangera sadana objekt, anvdnd ndgon av foljande metoder:

Vilj ett objekt och klicka Andra -> Placering och vilj
lampligt alternativ Flytta lingre fram eller Flytta liingre
bak.

Hogerklicka pé objektet och vilj Placera och vilj lampligt
alternativ Flytta lingre fram eller Lingre bak.
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Markera flera objekt

For att markera eller avmarkera flera objekt, tryck ner Shifi-
tangenten och klicka pa de olika objekten som skall markeras eller
avmarkeras.

Flytta och anpassa ett objekts
storlek

Det finns flera sitt att flytta eller &ndra storleken pa ett objekt.
Metoden som beskrivs har kommer att kallas dynamisk i den
meningen att den utfors med musen.

Nar du dynamiskt dndrar ett objekt, kom ihag att kontrollera den
mellersta ytan pa statusraden pd nedre delen av din skidrm. Denna yta
visar detaljerad information om de pdgdende manipulationerna. Till
exempel ser du medan du dndrar storlek foljande information.
Information dndras nér du rér musen.

Sttlinjer L« | i
wr VP aRmE @ -F -0 .

i -1,88/-1,49 % 0,00 % 0,00 6% | * Sidal/1 Standard

Dynamisk flyttning av objekt

For att flytta ett objekt, vdlj det och klicka inuti objektets kanter och
hall ner den vinstra musknappen medan du rér markoren. For att
slappa objektet pa sin nya position, slapp musknappen. Under flytten
visas objektets form med prickade linjer {or att hjélpa till med
ompositioneringen.
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Flytta och anpassa ett objekts storlek

Dynamisk modifiering av storlek pa
objekten

For att andra storleken pa ett objekt (eller grupp av markerade
objekt) med musen, behover du flytta en av handtagen som aterfinns
runt markeringen. Som visas i foljande illustration, visas ytterkanten
pa det nya objektet som en prickad linje.

Resultatet skiljer sig lite beroende pd vilka handtag du anvénder. Om
du anvinder ett hornhandtag, kommer du att dndra storleken langs
tvd axlar pd samma gang. Om du anvénder ett sidhandtag kommer
objekten endast dndra storlek ldngs en axel.

OBS Om trycker ner Shift-tangenten pa samma gang som du
andrar storlek kommer storleken dndras symmetriskt med
avseende pa de tva axlarna; Detta gor att du kan behaller
forhallandet (hojd/1dngd) pé objektet.
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Specialeffekter

Med Draw kan du applicera effekter pa objekt och grupper av objekt.
Detta stycke beskriver en del av dessa effekter. Andra effekter ar
distorsion, skuggor och transparens.

Rotation

Rotera ett objekt gor att du kan flytta ett objekt runt en axel. For att
gora detta dynamiskt, anvand de réda handtagen, som nér du dndrar
storleken pa ett objekt.

OBS Rotationer fungerar lite annorlunda for 3D-objekt eftersom
rotationerna sker i en 3D-rymd och inte i ett plan.

For att rotera ett objekt (eller en grupp av objekt), dra de roda
hoérnhandtagspunkterna (som tillhor de markerade objekten) med
musen. Markoren formas som en cirkelbage med en pil 1 varje dnda.
Objektets ytterkant, i form av en prickad linje visas och den
nuvarande rotationsvinkeln visas dynamiskt 1 statusraden.

Rotationer gors runt en axel som visas som en liten symbol. Du kan
flytta rotationsaxeln med musen, vilket visas nedanfor.

Rotationsaxel
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Om du héller ner Shifi-tangenten medan du utfor rotationen kommer
rotationen att utforas i steg om 15°.

Lutning

For att luta eller vinkla ett objekt, anvdnda de roda handtagen pa
ndgon av det markerade objektets kanter. Lutningsaxeln
(inklinationsaxeln) visas som det ndrmaste handtaget till motsatta
kanten.

Som i fallet med rotation kan du gora sa att lutningsvinkeln okar i
steg om 15° genom att trycka ner Shift-tangenten medan du flyttar
handtaget.

Duplicering

Denna funktion duplicerar en given form medan du kan éndra
egenskaperna som appliceras pa duplikatet. Resultatet av
dupliceringen 4r en ny grupp.

For att starta duplicering, klicka pa ett objekt (eller en grupp av
markerade objekt) och dérefter vdlj Redigera > Duplicera. Dialogen
1 figur 92 visas.

Du kan vilja:
Antal kopior.

Placering langs X- och Y-axeln mellan tva kopiorna.

170 Kom igdng med Draw



- Rotationsaxeln mellan tva kopior.

. Andra storlek mellan varje kopia.

- Firgen pa start- och slut-kopian.

Specialeffekter

Antal kopior

Placering

K-axel
Y-axel
Vinkel

Férstoring

Bredd

Hajd
Farger

Start

Slut

0,50cm =
10 grader
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Figur 92: Duplicering av ett objekt

Egenskaperna ovanfor applicerade pa en bla rektangel skapar

foljande resultat:
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Tona over

Tona 6ver-transformerar en form till en annan, samt later
OpenOffice.org hantera alla mellanliggande 6vergangar. Resultatet dr
en ny grupp av objekt.

For att tona over, vilj bada objekten (hall ner Shifi-tangenten) medan
du véljer objekten) och dérefter Redigera > Tona over. Foljande
dialog visas.

&)
Installningar
N Lo
Tona tver attribut l Avbryt ‘
Samma grientering l Hjalp I
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Specialeffekter

Hir ar ett exempel pd hur man anvénder det.

Vi borjar med tva former ... ...och fortsétter med att tona

over for att astadkomma

foljande teckning.

Redigera objekt

For att dndra ett objekts attribut (som féarg och linjebredd) kan du
anvinda Linje och fyllning-verktygsraden eller hogerklicksmenyn.

Om Linje och fyllning-verktygsraden inte &r synlig, kan den visas
genom Visa > Verktygsrader > Linje och fyllning. Hirifrdn kan du
redigera de vanligaste attributen.

| B ax- | Ges | [0,00cm |2 (MMsvat  ¢| & [Farg ¢ |[B&rs ¢

D

Nar ett objekt dr markerat kan du hogerklicka pa objektet for att fa
fram kontextmenyn (Figur 93). Posterna med en pil innehéller en
undermeny.
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Redigera objekt

Linje...

 Omrade. .,

Text...

 Position och storlek...
Redigera punkter

e lecken..,
#7 Stycke...
| O Langst fram

|ustering , O Langre fram
Spegelvand » m Langre bak
Konwvertera v & Langst bak
Beskrivning... 0 Framfor objektet
Namnge objekt. .. ® Bakom objektet
Redigera mall...

v Klipp ut

[l Kopiera

Figur 93: Hogerklicka pa ett markerat objekt for att se
kontextmenyn.

Oftast ar linjestilen (genomgéende, streckad eller osynlig) den
egenskap du vill &ndra pd samt linjens farg och bredd. Dessa
alternativ finns tillgdngliga via Linje och fyllningsverktygsraden. Du
kan ocksé redigera dessa egenskaper frén linjedialogen. Vidare kan
du definiera nya linjer och pilstilar.

OpenOftfice.org-termen for insidan av ett objekt dr omrade. Ett
objekts omrade kan vara enfdrgad, gradient eller en bild. Oftast
kommer du att vilja anvénda en av standardfyllningsegenskaperna,
oavsett om det dr farg, gradient eller en bild. Dessa egenskaper finns
alla tillgangliga fran Linje och fyllning-verktygsraden. Du kan ocksé
definiera nya omradesfyllningar.
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Infoga bilder fran andra kdllor

Infoga bilder fran andra kallor

Du kan infoga bilder frin flera olika kéllor:
Galleriet — se kapitel 14
Direkt fran en scanner (Infoga > Bild > Scanna)

Bilder skapade av annat program, vilket inkluderar fotografier
frén digitalkameror (Infoga > Bilder > Fran Fil)

Draw tillhandahaller verktyg for att arbeta med bitmappbilder sdsom
fotografier genom bildverktygsraden och paljetthanteraren for
bitmappbilder.

Exportera objekt och filer

For att spara en Draw-teckning till andra format, anvénd Arkiv >
Exportera. Draw kan spara till manga grafiska format, vilka listas i
kapitel 3.

Du kan ocksé exportera filer till HTML, PDF eller Flash. PDF-
export dr samma som for andra delar av OpenOffice.org, vilket
beskrivs i kapitel 3. Flash-export skapar en fil med filtdgget .swf .

HTML-export anvénder en konverteringsguide som skapar
webbsidor liknande de sidor som aterfinns 1 ditt Draw-dokument. Du
kan, valfritt, vélja att visa sidorna i ramar med en navigator eller
skapa en index-sida.
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Kapitel 9 - Kom 1gang med
Impress

Vad ar Impress?

Impress ér ett presentationsprogram for OpenOffice.org. Du kan
skapa bilder som kan innehélla olika element, sdsom text,
punktuppstéllda och numrerade listor, tabeller, diagram, clipart, samt
en uppséttning andra grafiska objekt. Impress innehéller dessutom
stavningskontroll, ordbodcker, fina bakgrundsbilder och en bra
hjalpmeny som hjélper dig om du kort fast.

Detta kapitel innehaller instruktioner och tips som guidar dig igenom
Impress-programmet medan du skapar en enkel presentation.

OBS Att anvénda Impress for mer 4n vildigt enkla presentationer
kréaver kunskap om vad for element som presentationen
innehaller. Bilder som innehéller text anvédnder formatmallar
for att avgora hur texten skall visas. Bilder som innehéller
objekt skapas pa samma sitt som teckningar skapas i Draw.
Dérfor rekommenderar vi att du ldser kapitlen om
formatmallar och Draw i den hér boken.
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Skapa en ny presentation

Den hir delen visar hur du borjar med en ny presentation.
Instédllningar hir &r generella; de ar tillampbara for alla typer av
bilder. Sektionen “Arbeta med bilder” pa sidan 196 forklarar hur
man anvénder instillningar till specifika bilder.

Planera en presentation

Det forsta du bor gora dr att bestimma dig for vad du vill uppna med
din presentation. Till exempel att 14gga in ett antal digitala
fotografier i en presentation kriver lite planering. A andra sidan, att
anvédnda en presentation for att 6ka andras kunskap om ditt &mne
kraver dn mer planering.

Du behdver frdga och svara pa méinga fragor innan du kan borja
skapa en presentation. Om du inte dr van vid att skapa presentationer,
kommer svaren att bli mer generella. De som skapat en méngd
presentationer tidigare vill ha mer specifika svar.

Vem skall se pa presentationen? Hur skall den anvindas? Vad ér
huvuddmnet? Vad skall finns med 1 6versikt? Hur detaljerad skall
sammanfattningen vara? Skall en ljudfil spelas upp? Ar en animation
att foredra? Hur skall bytet mellan bilder ske? Det hir &r ndgra de
fragor som bor fragas, besvaras och skrivas ner innan presentationen
paborjas.

An en géng, det ir inte alltid nddvindigt att i detta lige ha svar pa
alla fragor. Att gora en Oversikt dr viktigt. Du kanske redan vet exakt
vad en del av bilderna kommer att innehélla. Du kanske har en
generell ide om vad du vill ha med pa en del av bilderna. Du kan
gbra dndringar allt eftersom. Andra din versikt s att den stimmer
overens med de dndringar du gor 1 dina bilder.

Det viktiga &r att du har en ide om vad du vill och hur du skall géra
detta. Skriv ned detta pa papper. Detta gor det mycket enklare att
skapa en presentation.
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Starta Presentations-guiden

Starta OpenOffice.org Impress. Presentationsguiden visas (Figur 94).
Du kan starta Impress pa ett av tva sitt:

« Kilicka pé triangeln till hoger om Nytt-ikonen och vilj
Presentation fran rullgardinsmenyn.

« Vilj Arkiv > Nytt > Presentation fran menyn.

Typ
® Tom presentation

O Frén mall

O Oppna en redan befintlig presentation

Férhandsvisning

[] Visa inte den h&r guiden mer

| Higlp [ Aoyt | [ | [ Fardigstan

Figur 94. Anvind presentations-guiden for att vilja typ av
presentation

3) Vilj Tom Presentation under Typ. Da skapas en tom
presentation.

Tips Lat Forhandsgranska vara vald, sa kommer mallar, bilder,
designer och bildvixlingar att visas i rutan for
forhandsgranskning efter hand du véljer dem. Om du inte vill
att guiden skall starta varje gang du startar Impress, kryssa
for Visa inte den hér guiden mer.
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OBS

Fran mall anvénder en design for mallar som redan skapats
som bas fOr en ny presentation. Guiden éndras till att visa en
lista Gver tillgdngliga mallar. Vélj den mall du dnskar.

Oppna en redan befintlig presentation gor att du kan fortsitta
arbeta med en tidigare skapad presentation. Guiden dndras till
att visa en lista Over befintliga presentationer. Vilj den
presentation du onskar.

4) Klicka Nista. Fonstret for Presentations-guiden steg 2 visas.

Figur 95 visar guiden sa som den visas om du valt Tom
Presentation i det forsta fonstret. Om du valde Fran Mall,
visas mer information i rutan for forhandsgranskning.

= e e

Valj en sidformatmall

\'Presentatiomsbakgrumder s

<Qriginal>
Ishav
Mbrkbl&

\alj ett presentationsmedium

Idskérm

Bi
O ) Dla

o head (
vernea ¥ Férhandsvisning
O Papper

| Hialp [ Avbrye || <<Tibaka H NER H Fardigstall

Figur 95. Vilj en design genom att anvinda
Presentations-guiden

5) Vilj en design under Vilj en sidformatsmall.

Rullgardinsmenyn ger dig tva alternativ:
Presentationsbakgrunder och Presentationer. Var och en av
dessa innehéller en lista av designade bilder. Om du vill
anvianda en annan &n <Original>, klicka pé den for att vilja
den.
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 De olika typerna av Presentationsbakgrunder visas i
figur 95. Genom att vdlja en kommer du att se en
forhandsgranskning i fonstret for forhandsgranskning.
Impress innehéller tre val under Presentationer:
<Original>, Presentation av en nyhet, and
Rekommendation av en strategi.

+ <Original> dr avsedd for en tom bildpresentation.

« Bade Presentation av en nyhet och Rekommendation
av en strategi har sina egna designade och
forinstallerade sidformat. Varje design visas i fonstret
for forhandsgranskning nér det viljes.

OBS Presentation av en nyhet och Rekommendation av en strategi
ar forinstallerade sidformatsmallar. De kan anvéndas for att
skapa en presentation genom att vélja Fran en mall i det
forsta fonstret (figur 94).

6) Vilj hur presentationen skall anvindas genom att vilja nagot
ur listan som presenteras Viilj ett presentationsmedium.
Oftast skapas presentationer for visas pa bildskérmar. Vilj
Bildskdrm.

7) Klicka Nista. Fonstret for Presentationsguiden steg 3 visas
(Figur 96).
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V&l en diabildsvaxling

Effekt Ingen effekt <
Hastighet Medel o]

Wal] typ av presentation
@ Standard

O Automnatisk

00:00:10 B
00:00:10 B Férhandsvisning
¥4}
[ Higlp [[ bt [ <<Tibeka |

Figur 96. Vilj bildsidesvdxlingseffekt och hastighet

8) Gor ditt val i rullgardinsmenyn for Effekt.

Tips Det ar klokt att acceptera standardvérden for bade effekter
och hastighet om du inte ar séker pa hur du anvédnder dessa.
Béda vérdena kan dndras senare nir du arbetar med
presentationen. Dessa bada ér forklarade mer detaljerat
senare i detta kapitel.

9) Vilj onskad hastighet for vixlingen mellan bilder genom att
viélja ett av alternativen i rullgardinsmenyn for hastighet.
Medel ar ett bra val, for tillfillet.

10)Klicka Fardigstill. En ny presentation skapas.

OBS  Om du valt Vilj en sidformatsmall i steg 1 av guiden, kommer
knappen med texten Fardigstill vara aktiv i steg 3 men andra
sidor kommer ocksé att finnas tillgdngliga. Dessa sidor
beskrivs inte hér.
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Anpassa en presentation

Nu f6ljer den del dir du sdtter samman din presentation baserat pa
din sammanfattning. Detta gors genom att anvinda Impress
huvudfonstret (Figur 97). Vi kommer forst beskriva meningen med
alla delar 1 fonstret. Efter detta kommer vi att beskriva hur du sétter
samman presentationen.

Namnlos 1= Grglimpress PEE
Arkiv Redigera Visa Infoga Format WVerktyg Bildsk&rmspresentation Foénster Hijalp
B-BE® B TS 5] & 5 - a R - @, @eid [)Biddesign
Bax-| Ges | [0,00cm 2] (I svart 2| & [Farg c|eiéttes | O
Bl £ Flygblad Bildsortering Uppgifter Visa - x
1 Normal Disposition Anteckningswy b Huvudsidor

«~ Layouter

a1 | | |out] |22

|
> Tabellutkast
~ ||k Anpassad animering

g [E—TE— 5| |CETET
B/ -meT v -L-¢-0-e 0 D -%-Up asl$F-0-
-t 26,57 f 24,41 151 0,00 % 0,00 31% * sidal/1 Standard

Figur 97: Impress huvudfonster

Impress huvudfonster

Huvudfonstret har tre delar: bildpanel, arbetsytan och uppgiftsytan. I
bildpanelen kan du hantera individuella bilder. I arbetsytan jobbar du
med din aktuella bild. Uppgiftsytan innehaller en grupp av fyra
uppgifter som paverkar stilen, layout, animationer och vaxlingen
mellan bilderna i din presentation.
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Tips

Du kan dolja antingen Bildytan eller Uppgiftsytan genom att
antingen klicka pa krysset i 6vre hogra hornet, precis som om
du skulle stinga ett fonster. Detta kan ocksé gdras menyn,
Visa -> Bildpanel eller Visa -> Aktivitetspanel.

For att se bildytan eller uppgiftsytan igen, vilj i menyn Visa -
> Bildpanel eller Visa -> Aktivitetspanel.

Bildytan

Bildytan innehéller minibilder av dina bilder i presentationen. De &r
1 samma ordning som de kommer att visas. Om du klickar pa en
minibild véljs den och visas pa arbetsytan. Medan bilden visas i
arbetsytan kan du gora dndringar pa just den bilden..

OBS

Ordningen pa bilderna kan dndras i arbetsytan. Om ordningen
pa bilderna éndras i arbetsytan éndras ocksa ordningen i
bildytan.

Flera ytterligare aktiviteter kan utforas pé en eller flera bilder via
bildytan:

Skapa en ny bild var som helst i presentationen efter den
forsta bilden.

D6]j en bild sé att den inte visas som en del av presentationen.
Ta bort en bild fran presentationen om den inte ldngre behovs.
D6p om en bild.

Kopiera eller flytta innehallet fran en bild till en annan.
(Kopiera och klistra in respektive klipp ut och klipp in).

Andra bildvixlingseffekten som foljer efter en vald bild eller
efter samtliga bilder i en bildgrupp.

Andra pa bild-designen. (Ett fonster dppnas som later dig ldsa
in din egen design).
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- Andra bild-layout. (Detta kriver att du anviinder Layouter-
sektionen 1 Uppgiftsytan.)

Arbetsytan

Arbetsytan har fem vyer: Normal, Disposition, Anteckningsvy,
Flygblad, och Bildsortering. Dessa fem flikar kallas Vy-knappar
(se figur 98). Det finns ocksé en rad verktyg som kan anvindas for
att skapa en bild. Visa> Verktygsrader visar en lista 6ver vad som
finns tillgidngligt. Bilddesign-delen finns nedanfér Vy-knappar. Det
ar har som du sétter thop de olika delarna av den valda bilden.

Normal| Disposition = Anteckningsvy | Flygblad | Bildsortering

Figur 98: Vy-knappar

Varje vy idr anpassad for att gora utvalda uppgifter enklare.

«  Normalvy dr huvudvyn f0r att skapa separata bilder. Anvand
denna vy om du vill formatera, designa och ldgga till text,
grafik och animerade effekter. Flera av de andra sektionerna 1
detta kapitel beskriver hur man skapar och redigerar 1
Normalvyn.

« Dispositionsvyn visar &mnestitelrader, punktlista och
numrerade listor, for varje bild. Anvénd denna vy for att &ndra
ordningen pa bilden, éndra titelrader och rubriker, dndra
ordning pa element i en lista samt ldgga till nya bilder.

«  Anteckningsvyn. Med denna kan du ldgga till anteckningar till
varje bild som inte ses nir presentationen visas. Klicka bara
pa meningen“‘Lagg till anteckningar genom att klicka” och
borja skriva. Du kan éndra storleken pé textramen genom att
anvianda de grona handtagen och flytta dem genom att placera
markdren pa kanten , klicka och dra. Format-dndringar kan
ocksé gbras genom att F'//-tangenten.
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Bildsorteringsvyn visar en minibild av varje bild i ordning.
Anvind denna vy for att &ndra ordningen pé dina bilder, skapa
en presentation med tidtagning eller ligg till vaxlingseffekter
till bilderna.

Flygbladsvy. Med denna vy kan du skriva ut flygblad. Du kan
vélja en, tvé, tre, fyra eller sex bilder per sida fran
Aktivitetspanel > Layouter. Detta val avgér hur manga
minibilder som skall vara synliga. Du kan ocksa arrangera om
minibilderna 1 denna vy genom att helt enkelt dra och sléppa
sidorna.

Uppgiftsspanelen
Uppgiftspanelen har fyra sektioner :

Huvudsidor: Har definierar du den sidformatsmall som du
skall anvénda i din presentation. I OpenOffice.org Impress
finns fem medf6ljande huvudsidor. En av dem &r tom. De
resterande har en bakgrund.

Tips

F11 kan man anvinda for att 6ppna fonstret for
Formatmallar och formatering. Varje bakgrundsbilds
formatmall kan anpassas sé att den passar dina dnskemal.
Detta kan goras nédr som helst.

Dispositionsvyn: 20 medfoljande dispositioner visas. Du kan
vilja vilken du vill eller vdlja den forsta (tom) och modifiera
den sd som du vill.

Anpassad animering: Flertalet olika animeringar for olika
element 1 en bild listas. Animeringar kan liggas till en bild
och den kan tas bort eller dndras senare.

Bildvdixling: 56 olika vaxlingar finns tillgingliga. Du kan vilja
frén flera olika véxlingar. Du kan vélja vixlingshastighet
(langsam, medel, snabb). Du kan ocksa vilja mellan
automatisk vaxling eller manuell samt hur ldnge du vill att
vald bild skall visas (endast vid automatisk vixling).
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Skapa en presentation

Den hér processen borjar med att besluta vilka elementédra
karakteristiska drag du vill att samtliga bilder skall ha. Dessa drag
bestammer vilka huvudsida du kommer att anvidnda for dina bilder
och vilka anpassningar du kan gora.

Valja en huvudsida

Tips OpenOffice.org definierar Huvudsida som bildbakgrunden
for presentationen. For en given presentation finns i normala
fall endast en bildbakgrund eller huvudsida. Alla bilder
skapas genom att ldgga till element till bildbakgrunden. En
ytterligare bildbakgrund kan anvéndas for nagra av bilderna
om du 6nskar. Om du senare bestimmer dig for att
huvudbilden du valt inte uppfyller dina krav kan du
fortfarande vélja en annan bildbakgrund utan att forlora
befintligt innehall. Eller sa kan du dndra delar av din
huvudbild. Alla bilder som skapas utgaende fran denna
bildbakgrund kommer &ndras pa samma stt.

Medan du utvecklar din huvudsida och dérefter de
efterfoljande bilderna, anvénd F5 eller F9 regelbundet for att
se efter hur den bild du arbetar med ser ut i fullskdrms-lage.
Direfter kan du trycka FEsc for att ater arbeta med att skapa
din presentation. Du kan hitta fel tidigare pa detta sétt.

Du bor forst bestimma vilken stil du vill ha pé din presentation. Det
finns fem stycken medfdljande Huvudsidor som du kan vilja fran (se
figur 99). Vilj den som &r ndrmast ditt onskemal. Vi kommer senare
att titta p4 hur man anpassar Huvudsidan.
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Uppgifter Visa v X
=« Huvudsidor

ZAnvands i den har
presentationen

= Senast anvanda

Figur 99: Tillgdngliga huvudsidor

OBS

Standardvalet av Huvudsida ér en tom bild med speciell stil

for sidan. De andra fyra huvudsidorna innehéller olika
designer.

For att se vad som dr mgjligt, titta pa hur de medféljande
Huvudsidorna skapades. For att gora detta, Visa > Bakgrund >
Bildbakgrund. Vilj bilden Tomt diabild under Layouter-fliken
under Uppgifter-rutan. Oppna sektionen Huvudsidor. Eftersom
Standardvalet f6r Huvudsida ar Tomt behover du endast beakta de
ovriga fyra tillgingliga Huvudsidorna.

Tips  Visa > Bakgrund > Bildbakgrund gor att du kan dndra din
bildbakgrund. De éndringar du goér kommer att utforas pa alla
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bilder i din presentation.

Visa > Normalt gor att du kan endast arbeta med enskilda
bilder. Genom detta val kan du gora fordndringar i samtliga
bilder. Men ingen av dessa fordndringar kommer att forédndra
Bildbakgrunden.

De fOrsta stegen for att skapa en presentation ar: Vilj den
bildbakgrund som &r ndrmast dina 6nskemal och spara din
presentation. Efter detta kan du redigera din bildbakgrund.

OBS Kom ih4g att spara ofta nir du arbetar med en presentation
for att forhindra att du forlorar information om du nagot
oforutsett intrdffar. Du kan ocksa aktivera
Aterstillningsinformationsfunktionen. (Verktyg >
Alternativ> Ladda/Spara> Allmént). Se till att
Aterstillningsinformation dr kryssad och att du valt ett antal
minuter (jag brukar vélja 5 minuter).

Du kan gor dndringar i Huvudsidan du valt genom att vilja Visa >
Bakgrund > Bildbakgrund. Det flesta dndringar gors med hjilp av
formateringar. Med F'// 6ppnar du fonstret Formatmallar och
formatering. Layoutikonen skall redan vara vald. (Om inte, vdlj den
nu). Fjorton olika layouter finns listade och samtliga av dessa kan
anpassas. Men, inga nya layouter kan laggas till. For att &ndra ndgon
av layouterna kan du hogerklicka pad namnet samt vilja Redigera
frén kontext-menyn.

1) Bakgrunds-fyllningar:
- Ingen betyder att hela bildens bakgrund ar vit
« Farg gor att du kan vilja din egen bakgrundsfarg.

+ Gradient har femton medféljande bakgrunder.
Inkrementering mellan en farg och en annan sitts till ett
standardvirde. Du kan dock éndra detta virde manuellt om
du 6nskar.

Kom igdng med Impress 189



Anpassa en presentation

«  Skaffrering har 10 medf6ljande monster. Fler kan skapas
genom att véilja Format > Yta > Skaffrering (f/ik). En
bakgrundsfirg kan ldggas till Skaftreringen.

+  Bitmap har 20 medfo6ljande monster. Fler bitmappar kan
laggas till listan om de &r 1 de format som OpenOffice.org
forstar. Format > Omride > Bitmappmonster gor att du
kan gora detta. Om du har grafik som du vill vill anvédnda i
dina bilder se till att de &r i ett acceptabelt format. (Se
nedanstaende not for hur du gor for att fa en lista Gver
format som accepteras). Anvind Importera-knappen for
att lokalisera den och ge den ett namn.

OBS

Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org > Firg gor att du
kan skapa dina egna farger. Nar du skapat farg pa detta sétt
kommer den att visas i listan over tillgdngliga bakgrundsférger.

Nya féarggradienter kan skapas och dessa kan anpassas. For att
gora s&, Format > Omrade > Farggradient (flik). Att gora
detta omfattas inte av detta kapitel.

For att se alla grafiska format som OpenOffice.org accepterar
som bitmapmonster vélj Format > Omrade >
Bitmapmonster. Klicka Import. Fil-typer innehaller hela
listan over tillatna grafiska format. Du kan ocksa skapa ditt
eget bitmapsmonster genom att anvénda den vinstra 6vre delen
av Format > Omréde > Bitmapsmonster.

2) Bakgrundsobjektinstdillningar: Anvind dessa nér du vill stilla in
karakteristiken pé alla objekt som du ldgger till Huvudsidan. Gor
de dndringar du behover. Kom ihdg att anvénda F5 efter att du
gjort en dndring fOr att vara siker pa att det blev som du ville.
Genom att anvénda Esc-tangenten efterét tas du tillbaka till ditt
arbete.

3) Observera: Om du vill ha anteckningar bifogade till dina bilder,
hogerklicka pa Anteckningar, vilj Andra och still in den
formatering du vill ha. Var noga med att du har en teckenstorlek
som &r stor nog att lisas. Kom ihdg att denna formatering kommer
att anvéndas pa anteckningarna for varje bild som anvénder
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samma bildbakgrund. Den nedre delen av anteckningsfonstret
innehéller ett exempel pa hur alla dina val ser ut.

OBS For tillfillet kan du inte visa anteckningarna medan du visar
din presentation. Dina anteckningar kan inkluderas i en utskrift
av din presentation.

4) Disposition 1 tom Disposition 9: Med dessa sitts
formateringen for varje nivé av text in textrutorna i
presentationen. Alla dessa har standardvérden som &r ganska
bra. Du kommer férmodligen att lata de flesta, om inte alla,
vara som som de &r. I en enkel presentation anvénds endast en
bildbakgrund varfor alla dndringar som gors kommer att
péverka alla bilder som innehéller den dndrade stilen. T ex,
fem sidor har text med disposition 2. Nér du dndrar
teckenstorleken for disposition 2 fran 20 till 18 kommer denna
andring att goras pa alla fem sidor pa varje stycke som
anvénder disposition 2.

5) Rubrik och underrubrik: Med dessa sitts stilen pd samma sétt
som for Disposition 1 tom Disposition 9. De flesta av dessa
mallar fungerar bra som de &r. De delar som du kan vilja dndra
ar teckensnitt, teckenstil, teckenstorlek samt teckenfarg
(Teckeneffekt-fliken).

6) Nér du ér klar med dina @ndringar, anvind Visa > Normalt.
Eller sa kan du klicka Sting bakgrundsvy i Bildbakgrunds-
verktygsraden.

Skapa den forsta bilden

Den forsta bilden &r vanligen titelbilden. Bestim vilken layout som
passar dina syften for din forsta bild. Forslagsvis gors den ganska
enkel. Nagra enkla layouter dr Rubrikdiabild (innehdller ocksa en del
for en underrubrik) eller Bara rubrik. De resterande layouterna &r
béttre lampade for senare bilder i presentationen eller for mer
komplexa presentationer.
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OBS  For vildigt enkla presentationer kanske du inte behover en
rubrik. Till exempel kan man ibland gruppera nagra bilder
tillsammans. Men i de flesta fallen behdver du anvénda
rubriken pa den forsta bilden.

Lagg till element till Rubriksidan

Alla tre foreslagna bilder innehéller en rubrikdel dverst. For att skapa
en rubrik, klicka pa Klicka for att redigera rubriktextens

format. Skriv in rubriken. Andringar pa formateringen av rubriken
kan goras genom att anvinda F11-tangenten, hogerklicka pa Rubrik
och vilja Andra frén kontextmenyn.

Om du anvénder layouten Rubrikdiabild, klicka pé frasen Klicka for
att ldgga till text. Skriv in underrubrik. Gor de formateringsandringar
du Onskar. Gor detta pd samma sdtt som om du dndrar
rubrikformateringen: anvind F11-tangenten, hogerklicka pa
Underrubrik och vilja Andra frin kontextmenyn. Klicka OK for att
applicera dina dndringar pa underrubriken.

Rubriken, Objekt-layouten kan ocksd anvindas. For att gora detta
krévs kunskap om hur man flyttar och dndrar storlek pé grafiska
bilder (objekt). Lagg till objekt som ett OLE-Objekt. For att gora sa:

1) Dubbelklicka pa det grafiska elementet
2) Valj Skapa frdn fil och klicka pa OK.

OBS  Klicka endast pa Linka med fil om du kommer att behalla
presentationen och filen i samma katalog dir de
ursprungligen skapades. Annars kanske du inte kan komma &t
dina OLE-objekt frén din presentation nir du behdver dem.

3) Klicka Genomsok for att bladdra dig fram till filens plats. Valj
filen och klicka pa Oppna. Direfter klickar du OK.

4) Andra storlek och placering pa objektet sa att den passar
presentationen om s& behovs.
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Lagg till ytterligare bilder

Stegen for att 14gga till ytterligare bilder dr egentligen samma sak
som att vilja Rubriksida. Det dr en process som maéste repeteras for
varje individuell bild. Eftersom du endast kommer att anvénda en
bildbakgrund &r det enda behdver bry dig om nu dr Layout-delen av
Uppgifter-fliken till hoger.

Forst och frimst skall du ldgga till alla de bilder som din disposition
indikerar att du behover. Efter detta skall du borja med att lagga till
specialeffekter som anpassad animation och bildvéxling. (Dessa
behandlas separat i text-delen).

Steg 1: Lagg till en ny bild. Detta kan goras pa en rad olika satt. Vilj
ett av dem:

Infoga > Bild.

Hogerklicka pa den aktuella presentationsbilden och vil Ny
Bild fran kontextmenyn

Klicka pa Bild-ikonen i Presentations-verktygsraden (figur
100).

)Bild []]Bilddesign &1 Bildskérmspresentation _
D L4

= Uppaifter Visa + X

Figur 100: Verktygsfltet for presentation

Steg 2: Vilj den layout-bild som passar dina behov bist.

Om din bild endast bestir av en rubrik med ett grafisk element,
diagram, eller kalkylblad &r det enklast att infoga den som ett OLE-
objekt. Men var uppmirksam pa att detta med ett diagram eller
kalkylblad inte dr enkelt. Det dr en avancerad teknik.
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Steg 3: Andra elementen i bilden. Nu bestar bilden av allting som
finns 1 bildbakgrunden sivil som den valda layouten. Detta
inkluderar borttagande av onddiga element, tilligg av nddvindiga
element (bilder och OLE-objekt) samt infogande av text.

OBS Andringar av nigon av de medfoljande layouterna kan endast
gdras genom att anvidnda Visa > Normalt som &r
standardvalet. Att forsoka gora detta genom att &ndra en
bildbakgrund kommer resultera i ett felmeddelande.
(Bildbakgrunden &ndras genom Visa > Bakgrund >
Bildbakgrund).

1) Ta bort de objekt som du inte behdver

1) Klicka pa objekt och framhév det (fe grona rutorna visar
att det ar framhévt).

2) Tryck pa Delete-tangenten for att ta bort det.

Tips Ibland kommer du att vélja fel layoutbild. Om du tar bort det
objekt eller de objekt som du inte vill ha, kan du klicka pa
den korrekta layouten och fortsétta arbetet.

2) Légg till de objekt du behover till bilden.
1) Légg till bilder pé foljande sitt:
1) Dubbelklicka pa bilden inuti ramen.
2) Bldddra dig fram till ritt bilden
3) Vilj bilden och klicka p4 Oppna.
1) Andra storlek pa bilden om nédvindigt.

2) Légg till bilder fran filer till stdllen skilda fran ClipArt-
ramen

1) Infoga > Bild > Fran fil.
2) Bliddra till filen, vilj den och klicka Oppna
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3) Flytta bilden till ratt stille.
4) Andra storlek pa bilden om nddvindigt.

OBS  Nir du dndrar storleken pa ett grafisk objekt, hogerklicka pa
bilden. Vilj Position och storlek i kontextmenyn. Var noga
med att Anpassa proportionellt ir valt. Dérefter justerar du
hojden eller bredden till det virde du dnskar. (Nér du éndrar
en dimension kommer bada dimensionerna att dndras). Om
du gor fel har kommer bilden att bli forvrangd.

3) Lagg till text till en bild: Om bilden innehaller text, klicka pa
frasen Ldgg till disposition genom att klicka 1 textrutan. Skriv
in texten 1 rutan..

OBS  Text i bilden &r i dispositionsformat: varje niva &r indenterad

mer 4n den tidigare nivan om du ror dig fran niva 1 till niva
10.

1) For att éndra Dispositionsnivder medan du skriver anviander
du vinster- och hoger-pilarna (figur 101).

+ Den vinstra pilen dndrar till féregdende
Dispositionsniva (t ex niva 3 till niva 2)

« Den hégra pilen éndrar till ndstfoljande
Dispositionsniva (t ex niva 2 till niva 3)

K U A Ee=sid+d
Disposition| Anteckningswy | Flygblad

Figur 101: Pilar for justering av
Dispositionsniva
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2) For att dndra ordningen pa styckena, anvind Upp- och
Ned-pilarna.

Upp-pilen flyttar stycket hdgre upp i texten
 Ned-pilen flyttar stycket ldgre ned 1 texten.

OBS  Att flytta runt text krdaver ofta att man anvander en

kombination av dessa tangenter. Till exempel behover ett
stycke flyttas upp och dess Dispositionsniva behover édndras
nedat (ndrmare 1) eller hogra (ndrmare 10).

Steg 4: For att skapa ytterligare bilder repetera steg 1-3.

Arbeta med bilder

Det dr nu dags att gé igenom hela presentationen och svara pé négra
fragor. Kor presentationen atminstone en gang innan du svarar pa
fragorna. Du kanske vill 14gga till ndgra fragor sjélv.

1) Ar bilderna i korrekt ordning? Om inte s behdver nigra av dem
flyttas.

2) Skulle en ytterligare bild gora en special synpunkt klarare. Bilden
behover i sa fall skapas.

3) Skulle anpassad animation hjédlpa nigra av bilderna?

4) Skulle nagra av bilderna ha en annan bildvixling én andra? Da
behover véxlingen for dessa dndras.

5) Verkar nagra av bilderna vara overflodiga? Ta bort bilderna efter
att du kontrollerat att de verkligen &r dverflodiga.
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OBS  Om en eller flera bilder verka vara 6verflodiga, gom den eller
de och titta pa presentationen nagra génger till for att
sdkerstilla. For att gdbmma en bild, hogerklicka pa bilden i
Bilder-fliken. Vélj Délj bild i kontextmenyn. Ta inte bort en
bild forrdn du har gjort detta. Annars kanske du méste skapa
bilden pa nytt.

Niér du har svarat pa dessa och dina egna fragor skall du gora de
nodvindiga dndringarna. Detta gors lattast 1 Bildsorterings-vyn och
kommer att forklaras ddr. Om du behover en eller flera nya bilder,
skapa dem genom att f6lja de steg som listas 1 “Légg till ytterligare
bilder” pa sida 193.

Bildvaxling

Din forsta bild skall formodligen ha samma bildvéxling som alla
andra bilder. Sidvdxling ar satt till Vid musklick som standard. Detta
ar ocksd en lattanvind instillning. Om du vill att varje bild skall
visas en viss tid, klicka Automatiskt efter och fyll i antal sekunder.
Klicka Anvdind i alla bilder.

Tips Bildvéxlingen har ett véldigt anvéndbart virde: Automatisk
forhandsgranskning. Kryssa i kryssrutan. Nér du gor en
andring i bildvéxlingen kommer den nya bilden och
bildvéxlingseffekt en forhandsgranskas i designytan.

Andringar som kan goras pa bildvixling ér:
1) Anvdnd i alla bilder har en lista Gver bildvaxlingar.
a) Var noga med att Automatisk forhandsgranskning ér kryssad.

b) Klicka pé en av elementen i listan under Anvdnd pad
markerade bilder.

- Titta pa effekten hos denna bildvéxling.

+ Vilj den bildvéxling du onskar.
2) Andra bildviixling har tva rullgardinslistor.
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- Vilj Hastighet: 1dngsam, medium eller snabb.
+ Vilj det Ljud fran listan om du vill ha nagot.
3) Nér du gjort dina val, om négra alls, klicka p4 Anvénd i alla
bilder sa att alla bilder har samma véxling.

4) Spela upp och Bildskirmspresentation anvéinds for att visa en
eller flera bilder i presentationen.

« Klicka pa Spela upp har samma effekt som att ha Automatisk
forhandsgranskning kryssad: en bild och dess
bildvéxlingseffekt visas.

- Bildskidrmspresentation borjar presentationen pa den valda
bilden och fortsitter till slutet.

Tips Om du vill anvéinda denna knapp for att spela upp hela
presentationen, klicka p& den Oversta bilen i Bilder-fliken.
Darefter klickar du pé Bildskidrmspresentation under
bildvéxlings-fliken.

Arbetsytan

Du kénner redan till den forsta ytan pé arbetsytan: Normal. Allt ditt
jobb hittills har gjorts i denna ytan, en bild i taget. De andra vyerna
pa arbetsytan gor att du kan gora andra uppgifter.

Normal

Det finns tva sitt att placera ut en bild 1 bilddesignytan under
normalvyn: klicka pa minibilden i Bilder-panelen eller anvinda
Navigatorn. For att ppna Navigatorn, klicka pad Navigator-knappen
1 standardverktygsfiltet. For att vidlja en bild, leta 1 Navigatorlistan
till du hittar och dubbelklicka pa den.

OBS Ett av skilen till att dopa bilderna ar att matcha dem med den
disposition du skapade i borjan. Ett annat skél ar att hjélpa till
med att hitta en speciell bild som du vill &ndra p& med
Navigatorn.
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Disposition

Dispositionsvyn innehaller alla bilder som hor till presentationen,
ordnade efter nummer. Endast texten i varje bild visas. Namnen pé
bilderna &r inte inkluderade.

1) Att gora dndringar 1 texten 1 en bild.

Du kan ligga till samt ta bort text i en bild pd samma sétt som
du skulle 1 Normalvyn.

Du kan flytta text-styckena i den valda bilden uppat eller
nedat genom att anvianda upp- och ned-pilarna

Du kan dndra dispositionsnivan for styckena i en bild genom
att anvdnda vénster- och hoger-pilarna
Du kan bade flytta och dndra dispositionsnivan genom att
anvinda en kombination av dessa fyra pilarna
2) Bilderna kan jaimforas med din disposition. Om du upptacker
utifran din disposition att ytterligare en bild behdvs kan du atergd
till Normalvyn for att skapa denna bild. Efter detta kan du ater
granska alla bilder gentemot dispositionen in dispositionsvyn.

Om en bild inte &r i rétt ordningsfoljd kan du flytta den till
sin rétta plats

Klicka pé ikon en som tillhdr bilden som du flytta.

Drag och slépp den dér du vill ha den.

Anteckningar

Anteckningsvyn anvinds for att 14gga till anteckningar till en bild.
For tillfallet dr anteckningarna inte synliga for den som visar
presentationen. De kan skrivas ut som en del 1 en handout.

For att lagga till anteckningar till en bild:
1) Klicka pa Antecknings-fliken under arbetsytan (figur 102).
2) Vilj den bild som du vill ldgga till anteckningar till.

Dubbelklicka pa bilden i bild-fliken, eller
Dubbelklicka pa bildens namn i Navigatorn.
3) Skriv anteckningarna i textrutan nedanfor.
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Normal | Disposition |Anteckningsvy | Flygblad | Bildsortering

I Lorem ipsum

I + Lorem ipsum dalar sit amet,

- Consectetuer adipiscing elit. Fusce
malesuada nisl alacus.

= Nunc nec ante. In nan lectus

= Nullam a dui. Suspendisse blandit, sapien eu
lacinia

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Fusce malesuada nisl a
lacus. Nunc nec ante. In non lectus.
Nullam a dui. Suspendisse blandit, sapien
eu lacinia facilisis, mauris neque

Figur 102: Anteckningar i en presentation

Bildsorteringsvy

Denna vy innehéller alla minibilder (figur 103). Anvénda denna vy
for att vidlja en grupp av bilder. Du kan ocksé arbeta med endast en
bild.

Andra antalet bilder per rad om du dnskar.

| & 7! [4 diabilder [2]_

[
Figur 103: Bildsorteringsverktygsraden

1) Om man kryssar for Visa > Verktygsrader > Bildsortering syns
Bildsorteringsverktygsraden.

2) Andra antalet bilder.

3) Nér du har dndrat antalet bilder per rad kommer Visa >
Verktygsrader > Bildsortering att ta bort denna verktygsrad fran
vyn.

For att flytta en bild i en presentation 1 bildsorteringsvyn:
1) Klicka pa bilden. Den blir da lite storre.
2) Drag och slapp bilden till det stéille du dnskar.
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Nir du flyttar bilden visas en svart vertikal linje till hoger
pa bilden.

Drag bilden till den svarta vertikala linjen ar pa det stélla
du vill ha bilden pa.

Att vilja en grupp av bilder:
1) Klicka pa den forsta bildens nummer
2) Tryck ner den vénstra musknappen.

3) Dra markoren till den sista minibilden. En streckad disposition av
en rektangel visas nir du drar markdren genom minibilderna. Var
noga med att rektangeln inkluderar alla bilder du 6nskar vilja.

For att flytta en grupp av bilder:
1) Vilj gruppen.

2) Drag och sliapp gruppen till den nya platsen. Samma vertikala
linje visas for att visa dig var bildgruppen hamnar.

OBS Val av en bildgrupp fungerar som en rektangel. Till exempel:
bilderna 1, 2 ,3, 5, 6 och 7 kan véljas, men bilderna 1, 2, 5, 6
och 7 kan inte viljas.

Du kan arbeta med bilder i bildsorteringsvyn precis som i
normalvyn. For att gora dndringar , hogerklicka pa en bild och gor
foljande val i kontextmenyn:

1) Lagg till en ny bild efter den valda bilden
2) Ta bort den valda bilden.

3) Andra layout pa bilden.

4) Andra bildvixling.

1) For endast en bild, klicka pa bilden for att vélja den. Lagg
dérefter till 6nskad véxling.

2) For mer &n en bild, vélj bildgrupp och lagg till 6nskad
bildvéxling.
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5) D6lj den valda bilden. Den kommer att visas i presentationen.
6) Kopiera och klistra in en bild.
7) Klipp och klistra en bild.

. Radera bild
Byt namn pa bild
& Bildlayout
Bildvaxling
7' D#lj bild
oo Klipp ut
[ Kopiera

Figur 104: Arbeta med en bild

Handout

Denna vy anvinds for att justera dina bilders layout for en utskriven
handout. Layout innefattar fem val: en, tv4, tre, fyra eller sex bilder
per sida.
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Uppgifter Visa = X

 Huwvudsidor
~ Layouter

ploall | |E22EC

f
‘ iil ‘

ol

Figur 105: Olika layouter i OpenOffice.org
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For att skriva ut en handout:

1) Vilj bilder med hjélp av bildsortering. (Ga igenom stegen som
listades 1 att vdlja en grupp pé sida 201.)

2) Vilj Fil > Skriv ut eller tryck Control+P.
3) Vilj Fler i det nedre vénstra hornet.

4) Kryssa for Handout och tryck OK.

5) Vilj Utskriftsomrade.

6) Klicka OK Skriv ut-fonstret.

OBS  Genom att vilja en enskild sida dr det mojligt att skriva ut
den och alla anteckningar som den innehéller.
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Visa presentationen

For att visa presentationen, gér nagot av foljande:
Klicka Bildskirmspresentation > Bildskiirmspresentation.
Klicka Bildskdrmspresentation-knappen
Tryck F5 eller F9 for att startat presentationen.

Om bildvéxlingen ér instilld pa Automatiskt efter x sekunder visas
presentation av sig sjilv.

Om bildvéxlingen ir instélld pd Vid musklick, gor ndgot av foljande
for att flytta fran en sida till nista.

Anvinda piltangenterna pé tangentbordet for att ga till naste
eller foregaende bild.
Du kan ocksa klicka med musen.
Tryck pa blanksteg-tangenten pé tangentbordet for att ga till
nésta sida.
For att avsluta presentationen nirhelst, dven vid slutet av
presentationen, tryck pa Esc-tangenten.
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Kapitel 10 - Kom 1gang
med Base

Introduktion

En datakélla, eller databas, dr en informationssamling som kan nés
fran och hanteras genom OpenOffice.org. Till exempel sé ar en lista
med namn och adresser en datakilla som skulle kunna anvindas for
att skapa ett brevutskick. En inventarielista skulle ocksé kunna vara
en datakalla.

OBS  OpenOffice.org anvéinder termerna “datakélla” och “databas”
for att referera till samma sak, som kan vara en databas 1 stil
med MySQL eller PostgreSQL, eller ett kalkylark eller
textdokument som innehaller information.

Det hér kapitlet ticker hur man skapar en databas, visar innehéllet 1
en databas och hur de olika delarna anvédnds av OpenOffice.org. Det
tiacker ocksd anvindandet av Base-komponenten i OpenOffice.org
for att registrera andra datakallor.

OBS  Databasen i OpenOffice.org kréver tillging till ett Java
Runtime Environment (JRE). Anvénd Verktyg > Alternativ
> OpenOffice.org > Java for att ligga till eller andra
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instillningar for JRE.

Skapa en databas

I det hédr exemplet kommer vi att steg for steg gé igenom skapandet
av en ny databas. Den hir databasen kommer att innehalla tva
adressbocker: en for bekanta och en for sléktingar, och tva
informationsdelar: en for bekanta och en for sléktingar.

Skapa en ny databas

= Crpen@iiiiss.crg
[ lF’.gdigera Visa Verktyg FEdnster Hjélp
N [Z Textdokument  Ctrl+N
& Oppna... Ctrl+0 [8 Kalkylblad
Senaste dokument 3 [ Presentation
Guider 3 Teckning
|
X Stang
HTML dokument
[ XML-formuldrdokument

Figur 106: Skapa en ny databas

For att skapa en ny databas, klicka pa pilen vid Ny-ikonen. I den
nedrullningsbara menyn, vilj Databas. Det hiar oppnar
databasguiden. Du kan ocksa 6ppna databasguiden genom att
anvianda Arkiv > Ny > Databas.

Det forsta steget i databasguiden har en friga med tva
valméjligheter: Skapa ny databas eller Oppna en befintlig
databas. I det hiar exemplet kommer vi att skapa en helt ny databas,
vilj darfor Skapa ny databas och klicka Niista.
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Det andra steget 1 guiden har tva fragor med tva val vardera.
Standardsvaret for den forsta fragan ar Ja, registrera databasen at
mig och Oppna databasen for redigering for den andra frigan. Se
till att bada dessa dr markerade och klicka Slutfor.

OBS  Om du viljer att inte registrera databasen sa kommer den inte
att vara dtkomlig fran andra OpenOffice.org-komponenter, sa
som Writer eller Calc. Om databasen ar registrerad sé kan
andra delar av OpenOffice.org komma &t den.

Spara den nya databasen under namnet Information. Det hdr 6ppnar
fonstret Information — OpenOftfice.org Base.

Tips Varje gang databasen Information 6ppnas, dppnas ocksa

fonstret Information — OpenOffice.org Base dér fordndringar
till databasen kan goras.

Skapa databastabeller

OBS  Entabell i en databas ar platsen dér information om en grupp
av saker lagras. Till exempel, en tabell kan innehélla en
adressbok, en inventarielista, en telefonbok eller prislista. En
databas kan ha en eller flera tabeller.

Niér fonstret Information — OpenOffice.org Base 6ppnas ar ikonen
Formuldr markerad. Klicka pd Tabeller for att markera den ikonen
(Figur 106). Vi kommer att skapa tabellen Adresser till bekanta
genom att anvinda tabellguiden, och designlédget for att skapa
tabellen for Information om bekanta. For att skapa motsvarande for
slaktingar kommer vi att klippa och klistra.
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I tabellerna med /nformation kommer vi att ha flera falt som
innehéller manad, exempelvis fodelsedag. For att kunna visa
madnadens namn i stéllet for nummer (1 for januari, 2 {or februari och
s vidare) s& kommer vi dven att skapa en separat tabell som
innehéller manadernas namn. Fran den tabellen kommer vi att himta
manadens namn nér vi visar information om en person.

Ny'd
Arkiv Bedigera Wisa Infoga Werktyg Foénster Hijalp
@ T E = - | & . G E‘ =
[[]Skapa tabell i designvy...

Skapa tabell med hjélp av guiden...
%] Skapa vy...

Stkningar

Formular

Rapporter

Figur 107: Olika sdtt att skapa tabeller

Anvanda guiden for att skapa en tabell

OBS Varje tabell kraver en Primdrnyckel (vad det har féltet gor
kommer att forklaras senare). Vi kommer att anvénda det
hir filtet for att numrera véra poster i tabellen, och vill att
det numret automatiskt 6kas med ett varje gang vi lagger till
en ny person.

Den forsta tabellen vi ska skapa dr en adressbok for bekanta.

208 Kom igdng med Base



Skapa en databas

Klicka Skapa tabell med hjilp av guiden. Det hir dppnar
tabellguiden.

OBS Ett félt i en tabell dr en bit information. Till exempel s& kan
det i en prislista finnas ter olika falt; ett for varans namn, ett
for beskrivning, och ett for priset pa varan. Fler filt kan
laggas till vartefter de behovs.

Steg 1: Viilj fiilt.

Det finns tvd olika kategorier med tabeller: Arbete och Personlig.
Varje kategori innehaller en lista med vanligt forekommande tabeller
for den kategorin. Varje tabell har sedan en lista med de vanligast
forekommande félten for en sddan tabell. Vi kommer att anvdnda oss
av Adress-tabellen i Personlig-kategorin for att vélja falt till var
tabell.

1) Kategori: Vilj Personlig. Listan med Exempeltabeller dndras
och ger en lista ver tabeller 1dmpliga for personliga andamal.

2) Exempeltabeller: Valj Adresser. Listan 6ver Tillgdngliga fdlt
dndras till en lista 6ver de filt som finns att tillga for den hir
sortens tabell.

3) Markerade Flt.: Anvind knappen > for att flytta de filt du
vill ha i din tabell fran 7illgdngliga flt till Markerade filt.
Gor det 1 den hdr ordningen: Adressny, Férnamn, Efternamn,
NamnMakeMaka, Adress, Stad, RegionOmrdde, Postnummer,
LandRegion, Telefonnummer, Mobilnummer, och
Epostadresss.

4) Om du gor ett misstag och lagger till filten i fel ordning kan
du markera det falt du vill flytta pa i listan 6ver Markerade
fdlt och sen anvinda knapparna for Upp eller Ned till hoger
(Figur 119) for att flytta faltet till rétt plats. Tryck Nista.

Kom igdng med Base 209



Skapa en databas

labellguiden B3]

Steqg

2 .Ange typer och format
3.Ange primarnyckel

4, Skapa tabell

Hialp

Markera falt fér tabellen

Den har guiden hjalper dig att skapa en tabell fér databasen. Nar du har valt en
tabellkategori och en exempeltabell, véljer du vilka v&lt som ska ing& i tabellen. Du
kan ta med falt frén fler &n en exempeltabell.

Kategori

C Arbete @® Personlig
Exempeltabeller
Adresser &
Tillgangliga falt Markerade falt
Fodelsedatum = NamnMakeMaka =
Barnnamn = | Adress
Uppdateringsdatum = Stad

> | Regionomréde n

Faxnummer - Postnummer L
Fritidsintressen Landregion 1
Civilst&nd << | Telefonnummer
Smeknamn

Figur 108: Fdltens ordningsfoljd

Steg 2: Ange filttyper och format.

I det hir steget kommer du att gora instéllningar for varje falt. Nar du
markerar olika filt sd dndras informationen till hoger. Du kan dér
gora de dndringar du behover.

OBS  Om du vill kriva att vissa félt fylls i av anvéndaren kan du
sitta Inmatning krdvs till Ja. Om Inmatning krdvs ar satt sa
kommer OpenOffice.org att kriva att nagot fylls i i féltet
innan en post ldggs in i databasen. Till exempel gar det att
sdtta att inmatning kravs pa filtet for fornamn. Att ha poster i
databasen utan fornamn kommer da inte att vara tillatet.

- Adressnr: Andra AutoViirde fran Nej till Ja. Det hiir gor
att virden automatiskt kommer att 6kas med ett varje
gang en ny post laggs in 1 databasen.

o Fornamn:

« Inmatning krdvs: Om du vill krdva att ett férnamn matas
ni for varje post i databasen dndrar du denna instéllning
till Ja, annars later du det vara pa Nej.
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 Ldngd: Langden maste vara minst sd lang som det ldngsta
namnet som kommer att matas in 1 databasen. Om du inte
ar séker pé hur stort det hir vérdet ska vara kan du titta pa
de namn du ska mata in och rékna antalet tecken 1 det
langsta namnet. Vilj sedan ett virde som &r nagot ldngre
an detta fOr att tillata framtida inmatning av namn som ar
langre. Som en tumregel sa dr de flesta namn kortare dn 20
bokstiver.

OBS 1 Base sa maste maxldngden for ett falt anges nér tabellen
skapas. Det &r inte ldtt att dndra det hér senare, sd om du ar
tveksam, vilj ett hogre tal 4n du behdver.

Nar du ar klar, klicka Nista.

OBS  Varje filt har ocksa en Filttyp. I Base s maste faltets typ
anges. De olika typerna inkluderar text, nummer, datum och
decimal. Om filtet ska innehaller generell information (till
exempel ett namn eller en beskrivning) sa vill du anvianda
typen text. Om faltet alltid kommer att innehélla ett nummer
(till exempel ett pris) sé kan du anvénda typen decimal eller
nummer. Guiden véljer rétt falttyp at dig, sa du far en idé om
hur det fungerar genom att se vilka typer som guiden har valt.

Steg 3: Ange primérnyckel.
1) Boxen for Skapa primdrnyckel ska vara kryssad.
2) Valj Anvdind ett befintligt filt som primdrnyckel.
3) I nedrullningsmenyn for Féltnamn anger du Adressnr.
4) Se till att Automatiskt vdrde ar kryssad.
5) Klicka Niista.
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OBS

En primédrnyckel &r en unik identifiering for en viss post i en
tabell. Till exempel sa kan du ha tvd personer som heter
“Anders Andersson”, eller tre personer som bor pa samma
adress, och databasen méste kunna skilja dem at.
Primédrnyckeln dr det vanligaste sittet att skilja personer at
nér de har samma information.

Den enklaste metoden for det dr att ge varje person ett
nummer: den forsta personen i databasen far nummer 1,
andra personen nummer 2, och sa vidare. Varje post har ett
nummer, och varje nummer &r unikt, s det &r enkelt att séiga
“post nummer 17”. Det &r detta som vi anvédnder i det hir
exemplet: Adressnr har ingenting att géra med en riktig
adress; det dr bara ett nummer som fylls i automatiskt av
Base for varje post i databasen.

Det finns flera andra mer komplicerade sétt att gora det hér,
som alla svarar pa fragan “Hur sékerstiller jag att varje post i
min databas kan identifieras individuellt?”

Steg 4: Skapa tabellen.
1) Om du vill kan du i det hér steget dopa om tabellen till ett

namn som dr mer relevant for dig. For det hiar exemplet ska du
byta namn pa tabellen till Adresser till bekanta.

2) Klicka Férdigstéll for att avsluta guiden. Sting fonstret som

Oppnades av guiden och du kommer da att vara tillbaka till
huvudfonstret for databasen med en lista av tabeller, fragor,
formulér och rapporter.

Skapa en tabell genom att kopiera en befintlig tabell

Du ska nu skapa en andra tabell som kommer att vara adressboken
for sldktingar. Eftersom tabellen Adresser till sliktingar liknar
tabellen Adresser till bekanta sa kan vi skapa den genom att gora en
kopia av Adresser till bekanta och sedan modifiera den.

1) Klicka pa ikonen Tabeller i databas-panelen for att se de

befintliga tabellerna.
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2) Hogerklicka pa tabellen Adresser till bekanta och vilj
Kopiera fran menyn som visas.

3) Flytta muspekaren under den hér tabellen, hogerklicka och
vélj Infoga frdn menyn. Nu kommer fonstret for Kopiera
tabell att 6ppnas.

4) Byt namn pa tabellen till Adresser till sliktingar och tryck
Nista.

5) Klicka pa knappen >> for att flytta alla falt fran det vénstra
fonstret till det hogre. Det du gor hir &r att vdlja vilka féalt som
ska ingad i den nya tabellen. Tryck Nista.

6) Eftersom alla félt redan har den korrekta formateringen sa
behover du inte gora ndgra forandringar till dem. Men om du
skulle vilja dndra ndgon formatering s ar det hir du ska gora
det. Tryck sedan Skapa for att skapa den nya tabellen.

OBS Nir en tabell har skapats med hjélp av guiden sé kan bara
vissa detaljer dndras. Den priméra nyckeln kan inte dndras
pa nédgot sitt. Det dr ddremot mdjligt att lagga till falt och ta
bort félt. Det dr mdjligt att dndra falttyp nér ett nytt falt
skapas, och @ven senare sa lange filtet inte r en
primérnyckel. Nir databasen innehéller information sa
kommer information i ett filt att raderas om det filtet tas
bort. Nér du skapar en ny tabell dr det viktigt att fa rétt
namn, ldngd och format redan innan du lagger till
information till databasen.

Skapa tabeller i design-vyn

Design-vyn dr en mer avancerad metod for att skapa tabeller. Den
tillater dig att direkt skriva in information om varje filt i tabellen.

OBS  Aven om filttyp och formatering skiljer sig fran de i guiden
sa ar konceptet detsamma i design-vyn.
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Béde tabellen Information om bekanta och Information om
sldktingar kommer att skapas med den hdr metoden. Bada tabellerna
anvinder samma filt: ID, Férnamn, Efternamn, MakeMakaNamn,
GiftDatumM (méanad for giftermal), GiftDatumD (dag for giftermal),
GiftDatumY (ar for giftermal), MakeFédelsedagM,
MakeFodelsedagD, MakeFodelsedagY (makes fodelsedag, méanad,
dag och ar), HustruFodelsedagM, HustruFédelsedagD,
HustruFédelsedagY (hustrus fodelsedag, manad, dag och ar), Barnl
(4ldsta barnet), BarnlFodelsedagM, BarnlFédelsedagD,
BarnlFédelsedagY (Barnls fodelsedag, mandag, dag och éar).

Tips For det hir exemplet ldgger vi bara in stod for ett barn i

familjen. Ytterligare fdlt kan skapas i tabellen for de som har
bekanta eller sléktingar med fler &n ett barn. Exempelvis, for
ett andra barn kan du ldgga till Barn2, Barn2FddelsedagD och
sa vidare.

Om du foredrar att ha dagen fore ménaden, exempelvis 1
Januari i stéllet for Januari 1, sa kan du ligga varje falt
innehallande en dag fore motsvarande falt for méanad,
exempelvis Barn1FodelsedagD fore Barn1FodelsedagM och
GiftDatumD fore GiftDatumM.

1) Klicka Skapa tabell i designvy.
2) ID filt:
a) Skriv ID som det forsta Fdaltnamnet.
b) Valj Integer[INTEGER] som Filttyp.
¢) Andra Filtegenskaper i den nedre delen.
« Andra AutoVirde fran Nej till Ja.
d) Vilj ID som Primdrnyckel.

« Hogerklicka pa den grona triangeln till vinster om /D.
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Klicka Primdrnyckel i menyn. Det hir placerar en
nyckelsymbol fore /D som indikation pa att faltet &r
valt som primirnyckel.

OBS  Primérnyckeln har bara ett &ndamal (att skilja pa rader i
databasen med liknande information) och faltet for det
behover inte heta ID. Vilket namn som helst for féltet gar bra
att anvénda.

3) Alla andra filt:
a) Skriv in faltnamnet i den forsta kolumnen (Fdltnamn).
b) Valj Fdlttyp for varje falt.

For faltnhamn som avslutas med D eller Y (exempelvis
FodelsedagD eller Fodelsedagy), vilj Liten
Integer[SMALLINT].

Alla andra filt ska anvinda standardinstéllningen
(Text[VARCHAR].

c) Valj Filtegenskaper

Andra Inmatning krdivs frin Nej till Ja endast for de
falt som alltid kommer att innehalla information.

Andra Léngd for att motsvara det lingsta virdet som
forvéntas i faltet (20 brukar racka for de flesta namn).

For mer detaljerad formatering, klicka pa knappen
Formateringsexempel (figur 109).
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= Faltformatering &
Format | justering
Kategori Format Sprék
Alla A Svenska (Sverige) S
Anvandardefinierad -1234
Procent = -1 234
Valuta -1 234,12
Datum -1 234,12
Tid
Wetenskap = 1234,57
Alternativ
Antal decimaler 0 E| [ Negativa varden i rott
Inledande nollor 1 El [ Tusentalsavgransare
Formatbeskrivning
Standard
oK Avbryt Hialp Aterstall

Figur 109: Filtformatering
4) Upprepa dessa steg for varje filt i tabellen.

For att komma at ytterligare formateringsval, klicka pa
knappen till hoger om Format-rutan (Formateringsexempel).

5) Beskrivning kan vara vad som helst, eller kan uteldimnas helt.

6) For att spara och stinga tabellen, vélj Arkiv > Sting. Det
foreslagna tabellnamnet kan lamnas som det dr. Vart exempel
anvander Information om bekanta som dess namn.

Den fjarde tabellen, Information om sliktingar kan skapas genom att
folja samma steg som nér du skapade tabellen for Information om
bekanta. Alternativt sa kan du hogerklicka pé Information om
bekanta och vélja Kopiera frdn menyn. Hogerklicka sedan nedanfor
Adresser till sliktingar och vilj Infoga fran menyn.
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Skapa tabeller for en listbox

Nér samma information anvénds i flera filt kan det vara lampligt att
designa en tabell for den typen av information. Exempelvis, om ett
falt ska innehdlla manader, kan vi skapa en separat tabell som
innehaller information om vilka manader som finns. Varje tabell vi
skapar pé det hér sittet kommer att innehélla tva falt:
informationsféltet och /D, 1 den ordningen.

1) Folj instruktionerna ovan for att skapa en tabell med namnet
Mdnader. 1 tabellen ska du sedan skapa tva falt; namn och ID. Se
till sa att AutoVirde ar satt till Ja for ID-féltet samt att ID &r valt
som primar nyckel.

2) Spara tabellen.

OBS Om du har flera tabeller som du vill skapa med samma falt
kan du forst skapa en tabell och sedan skapa de andra genom
att Kopiera och Infoga.

Lagg till data till list-tabellen

List-tabeller kréver inte ett formular. Istéllet 1dgger man till data
direkt i tabellen. I vért exempel ldgg till manaderna for aret 1
namnfaltet i Ménads-tabellen (Months). AutoVirde-valet for
AddressID-féltet lagger automatiskt till efterféljande nummer till
faltet.

Vi kommer anvinda forkortningar for manaderna i aret som finns i
Nummerformat for Datum: Jan., Feb., Mar., Apr., Maj, Jun., Jul.,
Aug., Sep., Okt., Nov., och Dec.

1) I huvudfonstret, klick pd Tabeller-ikonen. Hogerklicka pa
Moanader och vilj Oppna fran kontext-menyn.
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2) Skriv in namnet pa den forsta manaden Namn-filtet. (Anvéand
forkortningar for manaderna.) Anvind Ned-pilen for att flytta
till den andra raden 1 Namn-filtet. Skriv in namnet pd den
andra manaden. Fortsitt till du har lagt till alla tolv
manaderna.

3) Spara och sting tabell-fonstret.

Tips  Enter-tangenten kan ocksd anvéndas for att flytta fran ett falt-
post till ett annat. Till exempel, skriv in Jan. i det forsta Namn-
faltet. Enter flyttar markoren till ID-féltet. Enter flyttar direfter
markéren till det andra Namn-filtet.

OBS /D-filtet innehéller <AutoField> till du anvénder Ned-Pilen for
att flytta till den andra raden. D& blir den 1. Allt eftersom du
lagger till namnen p& ménaderna och flyttar ned till en annan
rad kommer raderna med /D-falt att &ndras till f6ljande positiva
nummer.

Skapa ett databas-formular

Ett formuldr &r en front-end for data-inskrivning och redigering.
Istéllet for en lista av poster kan ett formuldr innehalla ytterligare
text, grafik, urvals-boxar och ménga andra element.

Anvanda Guiden for att skapa formular

Klicka pa Tabeller i Databas-panelen, och hogerklicka sedan pa
Adresser till bekanta i Tabell-delen i fonstret och vélj
FormuldrGuiden fran kontextmenyn. (Samma Guide kan startas
genom att klicka pa formuldr i Databas-panelen och vélja Anvdind
Guide for att skapa formuldr.)

Steg 1: Skapa formuléret.
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1) Under Tabeller eller sékningar vdlj Adresser till bekanta frdan
rullgardinslistan (Figur 110). Detta skapar félten 1
Tillgdngliga fdlt-listan.

2) Eftersom dessa filt redan &r i1 korrekt ordning, klicka pa >>
for att flytta alla dessa falt Fdlt i formuldret-listan.

Tips Pilknapparna mellan Tillgdngliga fdlt- och Filt i formuldret-
listorna flyttar falt mellan dessa tva fonster. Upp- och ned-

knapparna till hdger om Fdlt i formuldret-fonstret flyttar ett
valt falt upp eller ned.

=l Formulangtiden =

Steg Markera falten i formularet

Tabeller eller sbkningar
Tabell: Adresser

Tillgéngliga falt Falt i formuléret
Adressnr 2

Foérmamn
Efternamn
NamnMakeMaka 3 [~

Adress

Stad
Regionomride
Postnummer
Landregion

mmmmmmmmmmmmm &

Bindra falt anges alltid och kan valjas | den vanstra listan.
De tolkas som bilder, om det gar,

Hialp Avbryt

Figur 110: Formuldrguiden

3) Klicka Nista.

4) Detta formuldr kommer inte att ha nagra underordnat
formulér. Klicka Nista.

5) Placera Kontroller: Val for Placering i huvudformuldret ar
fran hoger till vinster: I kolumner - etiketter till vinster, 1
kolumner - etiketter till héger, I Kolumner - etiketter uppe,
Som tabell , och I Blocketiketter ovan. Vilj Kolumnetikett
over och klicka Nista.

6) Sdtt Ange datapost. Anvind standardvalet: Det hdr formuldret
visar alla data. Klicka Nista.

7) Anvdnd formatmallar: Anvdind formatmallar-fonstret
innehaller tio bakgrunder. Vilj en. Forslag: lat den vara

Beige. Vilj dessutom Filtinramning. Forslag: 3D-look. Klicka
Nista.
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Tips Genom att flytta 6vre delen av Formuldrguiden-fonstret ned
tillrackligt for att se 6vre delen av formuléret kan du se hur
en given formatmall kommer att se ut genom att markera den.
Vilj s manga du vill till du hittar en som passar dig. Detta
fungerar ocksé for for Fdiltinramning .

8) Ange Namn: Ibland skall Formuldrnamnet vara skilt fran
Tabellnamnet som det dr ldnkat med. Detta véljer du.
Forslag: Adresser till bekanta. Eftersom dndringar 1 detta
formuldr kommer att goras harefter, vélj Modifiera
Formuldret under fradgan Hur vill du fortsdtta efter att du
har skapat formuldret? Klicka Fardigstaill

Steg 2: Modifiera formuléret.

Korta ned och flytta falten. Det slutgiltiga formuldret innehéller fyra
rader. Rad 1 innehéaller AddressID ID. Rad 2 innehdller Férnamn,
Efternamn och NamnMakeMaka. Rad 3 innehaller Adress, Stad,
RegionOmrdde, Postnummer och LandRegion. Rad 4 innehéller
TelefonNummer, MobilNummer och EpostAdress. Till sist sitt Tab-
ordning pa félten om ndédvindigt.

Not Nér du klickar pé ett falt markeras det. Den har d& atta grona
fyrkanter (sa kallade handtag) runt omkring.
Control+musklick endast Filtet eller dess Etikett for att vilja
en och inte bada. Figur 111 visar AddressID-Fltet som
markerats men inte AddressID-Etiketten.

|
Stad =

i ‘

Regionomrade

[
Figur 111: Markerat fdilt
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1) Control+klicka pa AddressID Filtet. Flytta muspekaren till
det mellersta handtaget till hoger. Dra handtaget till vinster
for att korta ned féltet. F'érslag: Minska storleken pé faltet till
samma lingd som AddressID-etiketten.

2) Repetera detta for 6vriga filt. Justera langden pa ett filt till
vad som &r rimligt for detta. (Till exempel, RegionOmrdde-
faltet kan kortas ned betydligt medan Adress-faltet behover
forbli som det &r.)

OBS Control + klicka pa etiketten for ett falt for att markera. Detta
gdr att man kan éndra féltet. (Mer detaljer kring detta finns i
avsnittet skapa Design Vyformuldr.)

3) For att flytta ett falt och dess etikett, klicka pé det for att
markera det. Flytta muspekaren till insidan av faltet eller dess
etikett. Dra det markerade omradet till det dnskade stillet 1
formularet.

OBS Hall ned den vénstra musknappen medans du drar det
markerade omréadet.

OBS Anvind inte Control+klicka nér du flyttar ett falt. Detta
flyttar antingen faltet eller etiketten men inte bada. For att

flytta bdda, anvénd ett musklick och dra till den 6nskade
punkten.

4) For att dndra bakgrunden i formuldret, hogerklicka pa
bakgrunden for att 6ppna en kontextmeny och vilj Sida >
Bakgrund. Vilj Firg fran-rullgardinslistan. Férgen kan
dndras genom att klicka pé onskad farg. Forslag: vélj farg
Orange 4. Klicka OK.

5) Genom att dndra Som-fonstret frén Farg till Grafik, kan en
grafisk fil anvindas som bakgrund. (Figur 112 anvénder
flower.gif som bakgrund.)
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a) Klick Avbryt nederst pa Sidformatmall: Standard-fonstret
for att stinga det.

b) Anvédnda Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org >
Sokvigar > grafik for att hitta den katalog som innehéller
flower.gif. (Skriv ned det om ndédvindigt.)

¢) Oppna Sidformatmall: Standard-fonstret igen.
(Hogerklicka pé sidan och vilj Sida > Bakgrund fran
kontextmenyn.)

d) Vilj Som > Grafik och klicka pa Bladdra-knappen.

Blédddra till den katalog som innehéller flower.gif och
vilj den.

Klicka Oppna och klicka dérefter OK i
SIdformatmallar: Standard-fonstret.

6) Det fardiga formuléret skall se ut i still med figur 112.

222 Kom igdng med Base



Skapa en databas

E-BEHe - Bs . %% O-&4- aE-Pecme @,

E [Standard ‘V] [T\mesNewRoman |~| [12 ‘VI F £ U || EEEMEa-S-B -

Kolp2-5304080 L8

ﬁ“ 7 “9 ‘19-11‘-12“_13“14‘15-18‘-17“18‘}9‘29‘21“22-‘23-%4- L

[

9

EEe:umef:EriE |6

18+ 17 +-16+ 15 14+ 13+ 12+ 114 10

<% (lno s |

r[E] < E BB ME o F AR b  me VTR -0 - -8B T
Sida 1/1 Standard INFGA | STD

Figur 112: Adressformuldret

7) Om orden i formulérets etikett dr for sma, dka
teckenstorleken.

a) Control+klick pd en etikett for att markera den.

b)Hogerklicka pa den valda etiketten. Vilj Kontroll frén
kontextmenyn.

c¢) Klicka pé Etikett-knappen for att 6ppna Tecken-fonstret
(Figur 113). Har kan du dndra teckensnitt, dess storlek,
teckenstil och teckeneffekter (anviand teckeneffekter-fliken
for den sista). Gor de dndringar du 6nskar.

d)Upprepa a) till c) for de ovriga etiketterna.

e) Teckensnitten for falten kan &dndras pa samma sitt.
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Justering.............. [Vénster &l

Lodréat justering... [Standard )

Bakgrundsfarg..... [Standard ) D B

REMe i, [Utan ram < ]
Standard

Ordbrytning........ [Nej & [~

Figur 113: Andra egenskaper for en etikett
8) Kontrollera tab-ordning. Tab-ordningen borde vara korrekt
men vi behover sdkerstilla detta.
a) Klicka pé AdressID-faltet for att markera det.

b)Klicka pa Ordningsfoljd for aktivering-ikonen i1 Formuldr-
verktygsraden. (Figur 114.)

Lo @ BB ME OG- EElsE
Sida 1/1 Standard

Figur 114: Formuldrverktygsraden
¢) Om ett filt ar pa fel plats i listan klicka pa faltet for att
markera det.

Om det behover flyttas upp, klicka pa Flytta Upp-
knappen for att placera den dar du vill ha den.
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«  Om den behover flyttas ned, klicka pé Flytta Ned-
knappen for att placera den dér du villa ha den.

+ Naér du behdver dndra ordning, klicka OK {0r att stinga
ned Aktiveringsordningsfoljd-fonstret.
9) Adresser till bekanta-formuléret ar fardigt. Spara och sting
Adresser till bekanta-OpenOffice.org Writer-fonstret for att
aterga till Information — OpenOffice.org Base-fOnstret.

For att skapa Bekanta Adresser-formulér folj samma nio steg som du
just gjorde for Adresser till bekanta-formulidret.

&l ‘Aktiveningsondningsfoljd (=)

Kontrollelerment

Flytta u
EE txtMobilnummer | = PP |

txtEfternamn |
txtEpostadress
[ fxtMNamnMakeMalka l

Flytta ned |

txtTelefonnummer
txtAdress
txtLandregion
txtStad
txtPostnurmmer
txtRegionomride

| oK |

| Avbryt |

T

Figur 115: Aktiveringsordning

OBS Anvind inte kopiera-klistra-metoden for att skapa nya
formulér frén tidigare skapade. Nar ett formuldr skapas
formas en ldnk mellan den och tabellen for vilken den
skapades. Kopiera och att klistra behaller denna lénk till den
ursprungliga tabellen. Varje formuldr som skapas behover
lankas till en separat tabell.

Kom igang med Base 225



Skapa en databas

Skapa formular i Designvy

Denna metod kréver att man anvénder Databaskontroller och
Databasformuldr-designverktygsraden mycket. Dessa tekniker ar
inget som tas upp i detta doukment. Instruktioner for att skapa
formuldr med Designvyn kommer att beskrivas 1 Databasguiden.

Skapa underordnade formular

Aterigen #r detta inget som tas upp i detta dokument. Att skapa
underordnade formuldr kommer att beskrivas 1 Databasguiden.

Skapa en vy for flera tabeller

I huvudfonstret (Information — OpenOffice.org Base), klicka pa
Tabellikonen for att framhdva det. I Uppgifter-delen finns det tre
ikoner. De tvé forsta har vi anvént for att skapa tabeller. Den tredje
heter Skapa vy. Klicka pa denna ikon 6ppnar /31 — OpenOffice.org
Wutkast. Aven om den har ett annat namn, ir funktionen och
utseendet samma som ndr du skapar en sokning 1 S6kningsutkast.

Sokningar kan skapas fran detta fonster genom att folja
instruktionerna som ges i “Skapa sokningar” pa sidan 232. Jag
rekommenderar att ldsa hela avsnittet fore du skapar sokningar.

Du kan ocksa skapa en tabell fran detta fonster som &r en
kombination av den redan skapade tabellen. Eftersom stegen &r
samma som de som anvindes nir man skapar en sokning i Designvy
kan du avvakta med detta tills du last hela avsnittet om hur du skapar
sOkningar.

For att skapa en sadan tabell foljer du de tre forsta stegen 1 “Anvéinda
designvy for att skapa en sokning” pé sidan 237. I slutet av steg 3,
finns en korsreferens som tar dig tillbaka till detta avsnitt. Spara
tabellen med ett namn som du véljer och sting sedan fonstret.
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Tilldela andra datakallor

OpenOffice.org tillater att andra datakéllor anropas och sedan lankas
till OpenOffice.org-dokument. Till exempel kan ett ebrev ldnkas till
ett brev med en kopia av brevet skapat for varje post.

Nir en datakélla vél registrerats kan den anvéndas i vilken annan
OpenOffice.org-komponent som helst (till exempel Writer och Calc)
genom att vélja Vy > Datakillor eller genom att trycka pd F4-
tangenten.

Ny > Databas 6ppnar Databas-Guide-fonstret. Vilj Anslut till en
befintlig databas. Det gor att du kommer &t en lista 6ver datakillor
som kan registreras med OpenOffice.org. Dessa datakéllor kan
kommas at pa samma sétt som en dBase-databas vilket beskrivs i
nista avsnitt.

Tips Mozilla Adressbocker och dBase-databaser (bland andra) kan
kommas &t och poster kan ldggas till. Tabelldokument kan
kommas at, men posterna i tabelldokumentet kan inte dndras

Registrera databaser som skapats med
tidigare versioner av OpenOffice.org

Detta dr en enkel procedur. Verktyg > Alternativ > OpenOffice.org
Base > Databaser. Under Registrerade Databaser finns en lista dver
dessa databaser. Nedanfor listan finns tre knappar: Nya..., Ta bort,
Redigera... For att registrera en databas som skapats med
OpenOffice.org:

1) Klicka Ny.
2) Bliddra till det stélle dir databasen finns.
3) Kontroller att det registrerade namnet &r korrekt

4) Klicka OK.
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Anvanda datakallor i

OpenOffice.org

Efter att ha registrerat datakéllan, oavsett om det ar ett
tabelldokument, textdokument, extern databas eller annan accepterad
datakalla, kan du anvénda den 1 andra OpenOffice.org-komponenter
inklusive Writer och Calc.

Visa datakallor

Oppna ett dokument i Writer eller Calc. For att visa tillgiingliga
datakallor, tryck F4 eller valj Vy > Datakdllor fran
rullgardinsmenyn. En lista over registrerade databaser vissa som
inkluderar Bibliografi och alla andra databaser som registrerats.

For att visa varje databas, klicka pé +-tecknet till vinster om
databasens namn. Tabeller och S6kningar vissa. Klicka pa +-tecknet
bredvid tabeller for att visa de enskilda databaserna som skapats.
Dubbelklicka nu pa en tabell for att se alla poster som finns i den.

Redigera datakallor

Nagra datakéllor kan redigeras 1 Visa datakillor-dialogen. Ett
tabelldokument kan inte redigeras. En post kan redigeras, ldggas till
eller tas bort. Data visas till hoger om skdrmen. Klicka pé ett falt for
att redigera dess virde.

Under posterna finns fem sma knappar. De fyra forsta flyttar bakat
eller framét genom posterna eller till borjan eller slutet. Den femte
knappen, med en liten stjdrna, lagger till en ny post.

For att ta bort en post, hdgerklicka pa den gra boxen till vinster om
en rad for att markera hela raden och vélj darefter Ta bort rader for
att ta bort de markerade raderna.
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Starta Base for att arbeta med
datakallor

Du kan starta OpenOffice.org Base nér som helst frén Visa
Datakallor-panelen. Hogerklicka pa databasen eller Tabeller eller
sokningar-ikonerna och vilj Redigera Databasfiler. Nir du ér i
Base kan du redigera, ldgga till och ta bort tabeller, s6kningar,
formuldr och rapporter.

Anvanda datakallor i OpenOffice.org-
dokument

For att 14gga till ett falt fran en tabell fran ett dokument (till exempel
ett Calc-tabelldokument eller Writer-dokument) klickar du pa
faltnamnet (den grd rutan hogst upp pa listan over falt) och, med
vanstra musknappen nedtryckt, dra féltet till dokumentet. I ett
Writer-dokument kommer det vissa som <FALT> (dir FALT ar
namnet pa de félt som du drog). I Calc kommer det att vissa som en
text-lada.

Ett vanligt sitt att anviinda en datakélla &r att utfora en kopplad
utskrift. Vilj Verktyg > Guiden kopplad utskrift eller klicka pa pé
Kopplad utskrift-ikonen (ett litet papper och kuvert pa Visa
datakalla-panelen) for att starta Kopplad utskrifts-guiden som stegar
dig igenom processen att skapa en kopplad utskrift.
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Skriv in data i ett formular

Poster anvinds vanligen for att organisera data vi skriver in I ett
formuldr. Skriv in all data som tillhdr varje person som du vill skall
vara med I databasen. Nar du trycker pa Tab-tangenten efter att ha
skrivit in data I sista féltet for den forsta personen kommer alla falt
att rensas utan mdjligen AdressID-féltet. Du har just fardigstallt
forsta posten for Adresser till bekanta. Varje gang du gor detta
kommer du att 14gga till en post. Om markoren dr 1 EpostAdress-
faltet, rensar 7Tab-tangenten alla félt I formularet férutom AdressID-
faltet. Numret I boxen nederst till vinster dndras frén 1 till 2.)

Nere till véinster i formuldret finns ordet Record. Efter detta finns
information om vilken post som visas och hur manga poster som
finns. I detta fall, visas post 1 av 3. Till hoger om detta finns
ytterligare ikoner som gor att du kan flytta fran en post till en annan
(pilarna), ldgga till en ny post, ta bort en post samt fler funktioner.

Syftet med en databas &r att lagra information pa ett sdtt som kan
kommas 4t senare nir sa behovs. Detta avsnitt beskriver hur du
skriver in data si att det kan anvéndas senare. Du behdver vara i
Information — OpenOffice.org Base-fonstret. I vart exempel kommer
vi att skriva in data i Adresser till bekanta-formuldret. Lagga till data
till andra formulér skall goras pd samma sétt.

Om du inte vill anvénda din egen data for att fylla i falt i detta
formulédr, anvind foljande information for fem fiktiva personer. Varje
falt-post separeras med ett semikolon (;). Om ID-fdltet innehaller
<AutoField>, borja skriv in data med Fornamn-filtet. Annars
skriver du in nummerena i /D-filtet: nummer 1 i den forsta posten,
nummer 2 i den andra posten och sd vidare fram till nummer 5 i den
femte posten. (Inte alla poster kommer att ha alla falt ifyllda. Till
exempel har inte Sam & Alice nigra barn.)

1; Sam; Spade; Alice; Aug.; 22; 2000; Apr.; 1; 1980; May; 31; 1982

2; Billy; Appleseed; Ruth; Jul.; 4; 1996; Dec.; 25; 1974; Jan.; 1;
1975; Chad; Feb.; 2; 1998
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3; Junior; Salesman; Deloris; Jul.; 31; 1992; Apr.; 1; 1973; Sep.; 22;
1975; Samantha; Jan.; 5; 1993

4; Jamie; Spencer; Alice; Jan.; 1; 2004; Apr.; 22; 1985; Jun.; 15;
1985

5; Webster; Callahan; Betty; Nov.; 22; 1990; Aug.; 16; 1968; Dec.;
25; 1970; Ed; Jan.; 10; 1991

1) Om formulédr-ikonen inte dr markerad, vélj Formuldr-ikonen
till vinster eller anvind Alt+m. Dubbelklicka pa Information
om bekanta-ikonen.

2) ID-falte:

Om <AutoField> inte finns i ID-filtet, klicka inuti detta
félt och skriv in ett nummer. (Forslag: Skriv in 1.) Tryck
sedan pd Tab-tangenten.

Om <AutoField> finns, klicka i ForNamns-filtet.
3) For resten av filten i formuléret som borjar med ForNamn:

Om ett félt skulle 1dmnas tomt, tryck 7ab-tangenten for
att flytta till ndsta falt.

Annars, skriv in data och tryck 7ab-tangenten for att
flytta till ndsta falt.

For att flytta bakét genom filten. anvidnda Shift+Tab-
kombinationen.

Tryck pd Tab-tangenten i det sista féltet gor att all data
for den posten skrivs in (sparas) och pabdorjar nista post.
(Shift+Tab nar markdren ér 1 forst féltet for en post
skriver in data for denna post (sparar den) och flyttar
fram markdren till sista féltet for den foregédende posten.
Detta fungerar endast for post nummer 2 och dver.)

4) Nér du har skrivit in alla data du behover stanger du ned
Information om bekanta- OpenOffice.org Writer-fonstret.
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Skriv in data 1 Adresser till bekanta-formuldret pd samma sitt.
Notera att de tre forsta falten for detta formulér skall vara samma
som for Information om bekanta-formulédret. Skriv in det dvriga data
korrekt genom att folja samma steg som for Information om bekanta-
formuléret.

Skapa sokningar

Sokningar anvinds for att 1dsa ut specifik information frén en
databas. I var exempeldatabas kan en enkel sokning skapa en lista pa
alla brollopsdagar for en given manad. Vi kommer att gora detta med
hjélp av en Guide. En mer komplex sokning skulle kunna skapa en
lista dver alla fodelsedagar 1 en given ménad. Vi kommer att gora
detta med Vyutkast. Vi kommer att skapa en sokning som soker 1
Adresser till bekanta Informations-tabellen efter all brollopsdagar i
Juli for de par som detta staimmer pa. Sokningen skall innehélla
foljande information: FérNamn, EfterNamn, SpouseName, Adress,
Stad, RegionOmrdde, Postnummer, LandRegion och bréllopsdag
(manad, dag och ar). P4 detta sétt kan vi fa reda pa vilka som har
brollopsdag i Juli, vilken dag i Juli det dr och parets adress sa att vi
kan skicka dem ett kort.

OBS Sokningar suddar ut skillnaderna mellan databas och
datakélla. En databas dr endast en typ av kélla. Men, att soka
efter anvindbar information fran en datakélla kriver en
sOkning. Eftersom sokningen, en del av en databasen gor
detta ter sig datakillan bli en del av databasen: dess tabell
eller tabeller. Sokningsresultaten sjdlva dr speciella tabeller
inuti databasen.
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Anvanda Guiden for att skapa en
sokning

Sékerstill att du &r 1 Information — OpenOffice.org Base-fonstret.
Klicka pa Sokningar-ikonen for att markera den den. I Uppgifter-
delen av fonstret, dubbelklicka pa Anvind Guiden for att skapa en
sokning... -ikonen. Detta 6ppnar Sokningsguide-fonstret (Figur 116).

OBS  Nir du arbetar med an sokning kan fler 4n en tabell
anvindas. Eftersom olika tabeller kan innehalla samma
faltnamn ar formatet for att namnge falten Tabellnamn och
Féltnamn. En punkt (.) placeras mellan tabellnamnet och
faltnamnet. I vart exempel &r tabellnamnet tva ord s& punkten
kommer efter andra ordet i tabellnamnet och fore filtnamnet.
(Till exempel namnges Fornamn-féltet for Adresser till
bekanta-tabellen Adresser till bekanta.ForNamns. FérNamn-
faltet i Information om Bekanta -tabellen namnges
Information om Bekanta.ForNamn.)

= 56k =
Steg Markera falten (kolumnerna) fér sékningen
Tabeller
Tabell: Adresser &
Tillgangliga falt F&lt | min sékning:
Adressnr
Férnamn
Efternamn
NamnMakeMaka
Adress
Stad >

Regiocnomréde
Postnummer
Landregion
Telefonnummer
Mobilnummer
Epostadress

Hialp Avbryt

Figur 116: Forsta sidan i Sokguiden
Steg 1: Vilj filt.
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1) Eftersom mesta delen av informationen vi vill finns 1

Adresser till bekanta, var noga med att denna tabell listas
under Tabeller. Alla filt i Adresser till bekanta-tabellen
listas 1 7illgdangliga falt-fonstret.

Anvind pilarna (>) for att flytta Tillgdngliga fdlt dver till
Filt i sokningen-fonstret: Adresser till bekanta.FérNamn,
Adresser till bekanta.EfterNamn, Adresser till
bekanta.MakeMakaName, Adresser till bekanta.Adress,
Adresser till bekanta.Stad, Adresser till bekanta.Stad,
Adresser till bekanta.Postadress och Adresser till
bekanta.StadEllerRegion.

2) Andra rullgardinsmenyn for Tabeller fran Adresser till

bekanta till Information om Bekanta.

Anvind pilarna (>) for att flytta 7illgdngliga fdlt dver till
Flt i sokningen-fonstret: Information Om
Bekanta.GiftDatumM, Information Om
Bekanta.GiftDatumD, och Information Om
Bekanta.GiftDatumY. Dessa tre filt kommer att visas
under Adresser till bekanta.CountryOrRegion-filtet.

3) Klicka Nasta.

Steg 2: Vilj sorteringsordning.

Upp till fyra filt kan anvéndas for att sortera informationen i din
sokning. Lite enklare logik hjilper till att forsta saker och ting. Vilket
falt ar viktigast? Jag foreslér att du listar datum for ménaden forst
(GiftDatumD). EfterNamn kan bli andra. ForNamn eller
MakeMakeNamn kan bli det tredje féltet att sortera efter. Du kanske
vill sortera dem pa ett annat sétt. Det &r i sa fall bara att gora sa.

1) I rullgardinslistan under Sorterar efter, vilj Information

Om Bekanta.GiftDatumD.

2) I rullgardinslistan under det forsta Sedan efter, vilj

Adresser till bekanta.LastName.

3) I rullgardinslistan under den andra Sedan efter, vilj

Adresser till bekanta.FirstName.
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4) Klicka Nista.
Steg 3: Viilj sokvillkor.

1) Eftersom vi endast sdker efter information i ett falt
kommer standardinstéllningen Matcha allt av féljande
kommer att fungera.

OBS  Maicha ndagot av foljande kan anvindas i en s6kning som
soker efter alla fodelsedagar i April till exempel. Detta
kommer att goras i nésta avsnitt: Skapa en rapport med
Vyutkast.

2) Valj Information Om Bekanta.GiftDatumM fran den Gvre
Falt-rullgardinslistan. Satt villkoret till dr lika med. Skriv
in 7 som vérde. (Juli 4r den sjunde kalendermanaden.)
Klicka Nista nederst i fonstret.

Steg 4: Vilj typ.

Vi vill ha enkel information sa standardinstillningen : Detaljsokning
vill vi anvénda. Klicka Nésta nederst i fonstret.

OBS Eftersom vi har en enkel sokning behovs inte Gruppering och
Villkor for Gruppering . Dessa tvé steg hoppas over i var
sokning.

Steg 5: Tilldela alias om du vill.

Vi vill anvidnda standardinstillningen. Klicka Nésta nederst i
fonstret.

Steg 6: Oversikt.

Namnge sokningen (forslag: S6k_Giftermal). Till hoger om detta
finns tva val. Valj Andra sokning. Klicka Fardigstall.

Steg 7: Andra sokningen.

Sok Giftermal-fonstret Oppnas. Vi vill ldnka dessa tva tabeller sa att
de ser ut som en.
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For att 1dnka de tva tabellerna klickar du pa AdressID-filtet 1
Adresser till bekanta-tabellen och drar musen over till ID-faltet 1

Information Om Bekanta-tabellen. En linje visas som kopplar
AdressID- och ID-filten.

Niér vi vil har ldnkat de tvd tabellerna kan vi kora s6kningen igen.
For att gora s, klicka pa Utfor sokning-ikonen. Tva par gifte sig i
Juli och endast dessa tvé listades med hjélp av de lankade tabellerna.

OBS Nér du dndrar en sokning kan du &ndra storlek och placering
pa tabellerna. Klicka + dra i rubriken for tabellen for att flytta
den. Flytta musen till en kant gor att musen visas som en
dubbel-pil: 6ka eller minska storleken pa tabellen pa samma
sitt som du okar eller minskar storleken pé ett fonster.

Tips Genom att redigera S6k_Giftermél kan vi fa en lista ver
brollopsdagar for vilken given ménad som helst. I
Information — OpenOffice.org Base-fonstret véljer du
Sokningar. Hogerklicka pa Sok_Giftermal-ikonen och vl
Redigera fran kontextmenyn. [ S6k_Giftermal-fonstret
ersétter du '7' med det nummer pa den ménad du vill. (7 &r i
villkorsraden och GiftDatumM kolumn.) Var noga med att
anvénda apostrof fore och efter siffran. Utfor déarefter
sokningen igen.

Du kan skapa ett formulér fran So6k_Giftermal. Hogerklicka
pa Sok_Gifterméal-ikonen och vélj Formulérguiden fran
kontextmenyn. Se “Skapa ett databas-formulér” pa sida 218
for instruktioner.
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Anvanda designvy for att skapa en
sokning

Att skapa en sokning i1 designvy &r inte s svért som det forst verkar.
For vér sokning vill vi veta vem som har fodelsedag i Augusti. G4 till
Uppgifter-delen av Information — OpenOffice.org Base-fonstret. Vilj
Skapa sokning i designvy. Sokningl — OpenOffice.org
Sokningsutkast och Ldgg till en tabell eller fraga-fonstret dppnas.

Steg 1: Ligg till tabeller.

1) Klicka pa Adresser till bekanta och klicka sedan pa Ligg
till.

2) Klicka pa Information Om Bekanta och klicka sedan pa
Ligg till.

3) Klicka Stiing.
Detta 6ppnar dessa tva tabeller.
Steg 2: Linka de tva tabellerna.

Klicka pa AdressID 1 Adresser till bekanta-tabellen och dra musen
till /d 1 Information Om Bekanta-tabellen. Ett linjesegment kopplar
nu ihop dessa tva filt.

Steg 3: Skriv in namnen pa filten i sokningen.

Dubbelklicka pa félten som du vill anvénda i den ordning du vill
anvianda dem. Négra av filtet kommer frén Adresser till Bekanta-
tabellen och nagra filt kommer fran Information Om Bekanta-
tabellen. Om du av misstag lagger till ett fdlt i fel ordning, klicka pa
den graa rektangeln ovanfor faltet och dra hela dess kolumn till rétt
stdlle.

1) Fran Adresser till bekanta-tabellen, dubbelklicka péd dessa
falt 1 denna ordning: ForNamn, EfterNamn,
MakeMakaNamn.
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2) Fran Information Om Bekanta-tabellen, dubbelklicka pa
dessa filt 1 denna ordning: HusBDM, HusBDD, HusBDD,
WifeBDM, WifeBDD, WifeBDY, Chl, Ch1BDM,
Ch1BDD, and Ch1BDY.

3) Fran Adresser till bekanta-tabellen, dubbelklicka pa dessa
falt i denna ordning: Adress, Stad, StadEllerOmrdde,
Postadress, LandEllerRegion.

Tips Stegen ovan kan ocksé anvindas for att skapa en enskild
tabell fran félten fran tva eller flera tabeller. Om detta &r detta
du gor med de tre stegen, var vénlig atergd nu till “Skapa en
vy for flera tabeller” pa sidan 226. Annars kan du strunta i
detta tips.

Steg 4: Skriv in kriterium for sokningen.

Vi skriver in informationen som vi kommer att soka efter i
Kriterium-raden for var sokning(Figur 117). Hur vi placerar denna
information beror pd vad resultaten blir. Om vi vill att tvé eller fler
falt skall ha specifik information pa samma gang skriver vi in all
denna information i Kriterium-raden. Detta hinvisas till som ett Och-
villkor. S6kandet i informationen placeras i Kriterium-raden i
kolumnerna med passande falt-namn. [ vart exempel soker vi efter
alla familjer dir atminstone en av medlemmarna har fodelsedag i
Augusti. Detta dr ett Eller-villkor. (Mannen Eller frun Eller barnet
foddes 1 Augusti.)

OBS  For att fullt ut anvanda sokningar krévs kunskap om
matematik och speciella mdngd-operationer (unioner, snitt,
komplement och alla kombinationer av dessa).
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Falt Férnamn Efternamn MarmnMalkeMalk
Alias
Tabell Adresser Adresser Adresser
Sortering
Synlig
Funktion
Kriterium
eller

eller

eller |
eller

Figur 117: Soknings-instdllningstabell

1) Alla poster i S6knings-instéllningstabellen mast vara pa
formen : 'entry' (en apostrof, posten och en ytterligare
apostrof).

2) Eftersom Augusti dr den dttonde ménaden skall en §
skrivas in i falten. I figur 117 har de fyra raderna nedanfor
Kriterium-raden etiketten Eller. Nér en post finns i
Kriterium-raden och en annan i den forsta Eller-raden
skapas en sokning for alla poster som matchar antingen
informationen i Kriterium-raden eller Eller-raden.

3) Filten vi dr intresserade av é&r HusBDM, WifeBDM och
Ch1BDM.

+ I Kriterium-raden och HusBDM-kolumnen, skriv in '8'
(apostrof 8 apostrof).

« I den forsta Eller-raden och WifeBDM-kolumnen skriv in
8.

« Iden andra Eller-raden och Ch1BDM-kolumnen skriv in
8.

4) Klicka pé Utfor sokning-ikonen.
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5) Spara sokningen, namnge den S0k Fédelsedagar och
stdng fonstret.

Tips Denna sokning kan anvéndas for att ta reda pa vilka personer

som har fodelsedagar for en given ménad. Andra
forekomsterna av 8 till numret pa de olika ménaderna. Var
noga med att en apostrof kommer fore och efter siffran.

Skapa rapporter

Rapporter erbjuder information som finns i databasen pa ett
anvindbart satt. P4 detta sétt dr de lika sokningar. Rapporter
genereras fran databasens tabeller eller sokningar. De kan innehélla
alla tabellens falt eller sokningar eller bara en utvald del av filten.
Rapporter kan vara statiska och dynamiska till sin natur. Statiska
rapporter innehaller data i de utvalda félten fran den tidpunkt da de
skapades. Dynamiska rapporter kan uppdateras for att visa senaste
data.

VI kommer att skapa en dynamisk rapport 6ver Brollopsdagar for en
given ménad. Sokningen So6k Giftermal &r basen for vér rapport:
Manatliga Brollopsdagar. Att redigera sokningen for ménaden vi
soker samt spara dndringarna i sokningen uppdaterar rapporten pa
samma ging.

Steg 1: Start Rapport-guiden pa ett av foljande tva siitt.

« Klicka pé Rapporter-ikonen i Information — OpenOffice.org
Base-fonstret och klicka pa Anvind Guiden for att skapa
rapport.

eller

- Hogerklicka pa en sokning eller tabell och vilj
Rapportguiden i kontextmenyn.

240

Kom igdng med Base



Skapa rapporter

Steg 2: Rapportguiden (Figur 118).
1) I tabellerna i rullgardinslistan, vélj S6kning:
Sok_Giftermal.
Anvind dubbelpilarna (>>) for att flytta alla félt frén
Tillgdngliga fdlt till Félt 1 rapporten.
Klicka Nista.
2) Andra etiketterna for delar av filten.

For etiketter som innehéller fler &n ett ord, lagg till ett
blankstag mellan orden. (Till exempel, ForNamn blir
For Namn, EfterNamn blir Efter Namn och
LandEllerOmrade blir Land Eller Omréde.)

Andra Postadress till Post Adress, GiftDatumM till
Manad, GiftDatumD till Datum och GiftDatumY till
Ar.

Klicka Niista.
3) Gruppering. Vi kommer att gruppera posterna i denna
rapport genom EfterNamn-fiéltet

Klicka pa EfterNamn 1 Fdlt-listan och anvand pilen (>)
for att flytta den till Gruppering-listan.

Klicka Nista.
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=1 R 9 |

Steg Vilka falt ska finnas med i rapporten?

Tabeller eller sékningar

Tabell: Adresser =

Tillgangliga falt Falt | rapporten
Adressnr =
Férnamn

Efternamn

NamnMakeMaka

Adress

Stad

Regionomrade

Postnummer

Landregion

Telefonnummer

[ PN [P

>

Det gér inte att visa bindra falt | rapporten.

Hialp Avbryt

Figur 118. Forsta sidan av Rapportguiden

4) Rapportens layout: Vi kommer att anvinda
standardinstéllningar. Detta inkluderar Landskaps-
orientering i nedre delen av rapporten av Rapportguiden.
Klicka Nista.

OBS  Det kan vara virt att spendera lite tid pa att vélja lite bland de
olika layouterna som finns tillgingliga for att se vilken som
passar dina behov.

5) Skapa rapporten:
+  Ge rapporten namnet S6k_Brollop.
- Vilken typ av rapport vill du skapa? Vélj Dynamisk.

+ Vad vill du gora efter att du skapat rapporten? Vil]
Andra rapportlayout.

+ Klick Fardigstill.
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Skapa rapporter

6) Andra rapporten. Rapporten innehéller en tabell med
information fran sdkningen. Den kan innehalla ord som
inte gér att kinna igen (Figur 107). Vi kommer att &ndra
vertikal justering pa den andra raden.

+ Klicka cellen nedanfor FérName och dra musen till
hoger for att markera den andra raden.

- Hogerklicka ndgonstans i den markerade cellen. Vilj
Cell > Centrera for att stilla in korrekt justering.

+  Om du 6nskar kan du nu dndra bredden pa vilken du
vill av cellerna.

+ Spara och Stiing S6k_Brollop— OpenOffice.org
Writer-fonstret.
Eubnlk:

Skapat av: Jonas Oberg
Datum: 08-09-15

Firnamn Adam
Efternamn Adamsson
| NamnMakeMaka
|Bea

Figur 119: Forsta delen av Rapport-tabellen

OBS Sokningar kan dndras fran Information — OpenOffice.org
Base-fonstret genom att hogerklicka pa den 6nskade
Sokningen och vilja Redigera fran kontextmenyn.

Tips Om en rapport skapas som dynamisk och rapporten &r
baserad pé en sokning kommer rapporten att dndras varje
ging sokningen dndras. (Till exempel om du dndrar
sokningen Sok Fodelsedagar for att leta i April istéllet for
Augusti. Nésta gdng du hidmtar rapporten kommer den att
innehalla information for personer som har fodelsedag i April
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Skapa rapporter

istéllet for Augusti.)
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Kapitel 11 - Kom 1gang
med Math

Vad ar Math?

Math dr OpenOffice.orgs komponent for att skriva matematiska
formler. Det anvénds oftast som en ekvations-editor for text-
dokument, men den kan ocksa anvindas med andra typer av
dokument eller fristdende. Nar det anvénds fran Writer, behandlas
ekvationen som ett objekt inuti texten.

OBS Ekvationseditorn ar till for att skriva ekvationer i en
symbolisk form (som i ekvation 1). Om du vill utféra
berdkningar, se OpenOffice.org Calc.

(1

Kom igang

For att 1agga till en ekvation, gé till Infoga > Objekt > Ekvation.
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Vad dr Math?

Ekvationseditorn 0ppnas i nedre delen av skdrmen och det flytande
Urvals-fonstret visas. Du kommer ocksé att se en liten box (med en

gra ram) i ditt dokument dar din ekvation visas, s& som i figur 120.
Namnlos 1 - Openoffice.ong Writer SDEE]
Arkiv Redigera Visa Format Werktyg Fonster Hijalp
QE¥X, B-BEa ES

= L. Rl 2-;-3 415 6.7, B9 10 A1, 12 13- 14«15 16 1 18- ~

|
— (& Urval x|
— % agb aed Fy Za
: jatb=c} -
- N

+0 -4 ta Fa -a
a+b a:b axb a*b asb
a-b % azb a/b avb =

asb

< n >

*

Figur 120. Ekvationseditorn, Urvalsfonstret och placeringen av
den skapade ekvationen.

Ekvationseditorn anvinder ett uppmérkningsprak for att representera
formler. Till exempel, %beta skapar det grekiska tecknet beta ( 8 ).
Denna uppmaérkning ar designad for att 14sas ungefar som engelska

ndr sa dr mojligt. Till exempel, a over b skapar ett brék: % .

Skriv in formel

Det finns tre sitt att skriva in en formel:

 Vilj en symbol fran Urvalsfonstret.
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Skriv in formel

- Hogerklicka pé ekvationseditorn och markera symbolen fran
kontextmenyn.

« Skriv markup 1 ekvationseditorn.

Kontextmenyn och Urvalsfonstret lagger till uppmérkningen som
motsvarar symbolen. Detta gor att det finns ett enkelt sétt att 14ra sig
Math-uppmairkningar.

OBS  Klicka pd dokumenttexten for att avsluta formeleditor.
Dubbelklicka pé en formel for att starta formeleditorn igen.

Urvalsfonstret

Det enklaste séttet att ldgga till en formel dr Urvalsfonster, som visas
i figur 121.

= Urval )
i agb aeh -F{::] >a

a & (8

+4 -a *a Fa -a
a+b a-b axb axb asb

a-b % azb a/b avb

Figur 121. Symboler delas in i kategorier

Urvalsfonstret delas upp 1 tva huvuddelar.
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Skriv in formel
- Overst visas symbolkategorierna. Klicka pa dessa for att
dndra listan 6ver symboler.

+ Nederst visas de tillgdngliga symbolerna i den nuvarande
kategorin..

Tips Du kan dolja (eller visa) Urvalsfonstret med Visa > Urval.

Exempel 1: 5x4

For detta exempel skall vi skriva in en enkel formel: 5X4 Pa
Urvalsfonster:

1) Vilj den dversta vénstra knappen 1 kategoridelen.
2) Klicka pa multiplikationssymbolen.

Niér du viljer multiplikationssymbolen 1 Urvalsfonstret hdnder tva
saker:

- Ekvationseditor visar uppmarkningen: <?> times <?>

+ Brodtexten av dokumentet visar en gra box med figuren:
dx

(.

|ﬂ] times <7=

Figur 122. The multiplikationssymbol
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Skriv in formel

Symbolerna “ <?> (Figur 122) &r en tillfdllig markering som du
kan ersitta med annan text. Ekvationen kommer automatiskt
uppdateras och resultatet skall likna figur 123.

o
_
5 times M

Figur 123. Resultatet av att skriva in "5" och "4" bredvid times-
operatorn (“gdanger*).

Tips  For att halla ekvationen ifran att uppdateras automatiskt, vilj
Visa > Uppdatera visning automatiskt.

For att uppdatera en formel manuellt tryck F9 eller vilj Visa
> Uppdatera.

Hogerklicks-menyn

Ett annats sétt att komma &t de matematiska symbolerna ar att
hogerklicka pa ekvationseditorn. Detta skapar en meny som 1 figur
124.
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Skriv in formel

| +a
Relationer 3 -a
Mangdoperationer » +-a
Funktioner 3 -+a
Operatorer » a+b
Attribut ’ a-b
Parenteser 3 a cdot b
Eormateringar » atimes b
Owrigt 3 a*b
aoverb
adivb
alb
acirch

a wideslash b
a widebslash b
neg a

aandb

aorb

Figur 124. Hogerklicks-meny

OBS Raderna i denna meny motsvarar exakt de i Urvalsfonster.

Uppmarkning

Du kan skriva uppmérkningen (markup) direkt i ekvationseditorn.
Till exempel kan du skriva “5 times 4” (5 ginger 4) for att & fram
5X4 . Om du kdnner till uppmarkningen kan detta vara det
snabbaste sétt att skriva en formel.

Tips Som hjélp fér minnet kan man tdnka pa att uppméarkningen
liknar séttet som formler skrivs pa engelska.
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Skriv in formel

Nedan finner du en kort lista dver vanliga ekvationer och deras
motsvarande uppméirkning.

Visas Kommando Visas Kommando

a’ a™2 a, an

f F(x)dx | intf(x)dx > a, sum a_n
a<b a<=b 00 infinity
axb a times b Xy x cdot y

Grekiska tecken

Grekiska tecken («, B,y ,0 , etc) dr vanliga i matematiska formler.
Dessa tecken finns inte tillgdngliga i boxen eller hégerklicksmenyn.
Lyckligtvis &r uppmérkningen for grekiska tecken enkel: Skriv ett %-
tecken f6ljt av namnet pa tecknet, pa engelska.

 For att skriva ett tecken med sma bokstaver, skriv namnet pa
tecknet med sma bokstiver.

« For att skriva ett tecken med stora bokstdver, skriv namnet pé
tecknet med stora bokstéver.

Se tabellen ovan for ndgra exempel.
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Skriv in formel

Gemener Versaler

%alpha SALPHA
- - A
sbeta SBETA
- B — B
Fgamma $GAMMA
-y — I
$psi 3PSI

- Y 4
$phi %PHI

- ¢ - ¢
stheta STHETA
- 0 - 0

Ett annat sitt att skriva Grekiska tecken dr genom att anvianda
katalog-fonstret. G4 till Verktyg -> Katalog. Katalogfonstret visas
in figur 125. Under “Symboler” vilj “Grekiska” och dubbelklicka pa
en grekisk bokstav i listan.

= Symbaler: =
Symbolset Bverta |
Grekiska &
Sténg
ABXAEHTI I KEAMN-~Z
Qoo ¥ PEITey:zz Redigera...
[(FX“!.F?Y&K\MT
wo ¢ Ty p ooT v op|E
w e ¢ & EC
delta

Figur 125. Symboler anvinds for att skriva grekiska tecken
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Skriv in formel

Exempel 2: ™ =~ 3.14159

I detta exempel forutsitter vi att:

Vi vill skriva den ovanstaende formeln (vérdet av pi1 avrundat
till fem decimaler).

Vi vet att namnet pa den grekiska bokstaven (“pi”).

Men att vi inte vet vilken uppmérkning som motsvarar
symbolen = .

Steg 1: Skriv “%” foljt av texten“pi”. Detta visar den grekiska
bokstaven 7T .

Steg 2: Oppna Urvalsfonstret (Visa > Urval).

Steg 3: Symbolen =~ &r en relation, sa vi klickar pé relations-

knappen“b. Om du rér musen 6ver denna knapp ser du tooltipet
“Relations” (Figur 126).

= Urnval 2]
:%i az<b aed Fﬁ} >

a o (8) O

a=b a=b amb alb afb
a<b a»b a=b alb alb
asb azb a~b a=b
asb azb asb asb

ﬂﬁb ﬂwb ﬂ$b

Figur 126. "Relations"-knappen.
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Skriv in formel

Steg 4: Ta bort <?>-texten och lagg till “3.14159” pa slutet av
ekvationen. Alltsa far vi uppmarkningen “ $pi simeq 3.14159
. Resultatet visas 1 figur 127.

§r=314159 -

m

{

rﬁpi simeq 3.14159|

Figur 127. Slutgiltigt resultat

Anpassningar

Formeleditorn som ett flytande fonster

Som visas i figur 120 kan formeleditor ticka en stor del av Writer-
fonstret . For att géra om formeleditorfonstret till ett flytande fonster,
g0Or s hér:

1) Ror musen Gver ramen.

2) Hall ner Control-tangenten och dubbelklicka.
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Anpassningar

E=m c2

Figur 128. Hall ner Control-tangenten och dubbelpd kanten av
Matth-editorn for att gora om fonstret till ett flytande fonster.

Figur 129 visar resultatet. Du kan gora om det flytande fonstret till
ett vanligt inbdddat fonster genom att gora foljande steg. Hall ner
Control-tangenten och dubbelklicka pa fonsterramen.

= Kommandon (2

pi simeqg 3.14159 A

4 111 | ¥

Figur 129. Ekvationseditorn som ett flytande fonster

Hur kan jag gora formeln storre?

Detta dr ett av de vanligaste frdgorna som anvéndare fragar om
rorande Math. Svaret dr enkelt, men inte intuitivt:

1) Starta formeleditorn och g till Format > Teckenstorlekar.
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Anpassningar

.-% Namnlds 1 =0 pend

Arkiv Redigera Visa Verktyg Fonster Hjal
ROWCOY G) Teckensnitt... .-

L] 1 5 L. Teckenstorlekar... .
B Avsténd...
A lustering...
- [] Textlage
o
B " r=3.14159 4
(]
)
T

Fpi simeq 3.14159

Figur 130. Andra teckenstorleken i en formel

2) Vilj ett storre typsnitt under “Basstorlekar” (0versta posten),
som visas 1 figur 130.

Teckenstonlekar

Basstorlek: @g l oK ]

Relativa storlekar l Avbryt ]
Index @% l Standard ]
Funktioner @

Operatorer @
Grénser @%

Figur 131. Redigera "Basstorleken" (6verst) for att gora
formeln storre..

Resultatet av denna dndring illustreras 1 Figur 132.
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Anpassningar

Férel mm=~314159
Efter 177~3.14159

Figur 132. Resultatet av att ha dndrat basstorleken.

Formel-layout

Den svaraste delen av att anvdnda Math ar niar man anviander
komplicerade ekvationer. Detta stycke tillhandahaller ndgra rdd om

hur du skriver komplexa formler.

Hakparenteser ar dina vanner

Math vet ingen ting om 1 operationsordning. Du méste anvénda
hakparenteser for att sdga 1 vilken operationsordning. Betrakta

foljande exempel:
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Formel-layout

Uppmarkning Resultat

2 over x + 1 2
—+1
X

2 over {x + 2

1} x+1

Ekvationer som tacker mer an en rad

Antag att du vill skriva en ekvation som ticker mer dn en rad. Till

I x=3
exempel: p=1

Din forsta reaktion kommer formodligen att vara att helt enkelt
trycka pa Enter-tangenten, Men om du trycker pa Enter-tangenten,
dven om uppmérkningen sker péd en ny rad, kommer inte resultatet att
gora sd. Du maste skriva kommandot for ny rad. Detta visas i
tabellen nedanfor.

Uppmarkning Resultat
x =3 x=3y=1
y =1

X = 3 newline x=3

y = 1 y=1
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Vanliga problemomrdden

Vanliga problemomraden

Hur lagger jag till granser till min sum/

integral?

“sum”- och “int”-kommandona kan (om sa onskas) ta tva parametrar
“from” och “to”. Dessa anvinds for under respektive ovre gréins.
Dessa parametrar kan anvéndas enskilt eller tillsammans. Granser for
integraler betraktas vanligen undertext och supertext.

Uppmarkning

Resultat

a_k

int from 0 to x
f(t) dt

or
int 0x f(t) dt

int from Re f

sum to infinity
2°{-n}

sum from k = 1 to n

Hakparenteser med matriser ser fula

ut!

Som bakgrund startar vi med en dversikt 6ver matris-kommandot:
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Vanliga problemomrdden

Uppmarkning Resultat

matrix { a # b ## c # d }

o
QUL

OBS  Rader separeras med tva # och poster inom varje rad
separeras med ett #.

Det forsta problemet som anvindare har med matriser dr att
hakparenteser inte skalar upp med matrisen:

Uppmarkning Resultat

( matrix { a # b ## c # d } a b

) )
c d

Math tillhandahaller “skalbara” hakparenteser. Med detta menas,
hakparenteser som vixer i storlek for att matcha storleken pa
innehéllet. Anvdand kommandot left (vinster) (och right (hoger) for
att skapa skalbara hakparenteser.

Uppmarkning Resultat

left( matrix { a # b ## c #
d } right)

a b
c d
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Vanliga problemomrdden

Tips Anvénd left[ och right] for att fa ritvinkliga parenteser

Hur gor jag derivata?

Att gora derivata brukar goras genom ett trick: Ség &t
OpenOffice.org att det dr ett brak.

Med andra ord, du méste anvdnda “over” (“6ver”)-kommandot.
Kombinera detta med antingen bokstaven “d” (for en total derivata)
eller “partial” (“partiell”) for en partiell derivata for att astadkomma
samma effekt som derivata.

Uppmarkning Resultat
{df} over {dx} i

dx
{partial f} over %
{partial y} oy
{partial”2 f} over azf
{partial t*2} ?

Numrerade ekvationer

Numrerade ekvationer dr en av Maths bést d6ljda funktioner. Stegen
ar enkla, men obskyra:

1) Borja en ny rad.
2) Skriv “fn” och tryck F3.

Texten “fn” ersétts med en numrerad formel:
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Vanliga problemomrdden
E=mc’ (2)

Nu kan du dubbelklicka pa formeln for att redigera den. Som
exempel foljer hir en Riemann Zeta-funktion:

(=3 L

n=1 N

3)

Du kan hinvisa till en ekvation (“som visas i (2)”) med foljande steg:
1) Infoga > Korshinvisning.
2) Under Falttyp, valj Text.
3) Under Urval, vilj ekvationsnumret.
4) Under Infoga referens till, vilj Referenstext.
5) Klicka pa Infoga.

Férdig! Om du senare vill 14gga till fler ekvationer till pappret fore
den hianvisade ekvationen kommer alla ekvationer automatiskt
omnumreras och kors-hinvisningarna kommer att uppdateras.
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Vanliga problemomrdden

Ealtkommandon

[anument Korshénvisningar| Fumkticner] Dokumentinfo } “ariabler ] Databas]

Falttyp Urval

Sétt referens

Infoga referens

Rubriker

MNumrerade stycken

Text

Bokmarken
Infoga referens till Narnn
Sida i1 |
Kapitel ' )
Referenstext Varde
Qwver/under ) 5
Som sidformatmall ‘ |
Kategori och nummer
Bildtext
MNummer

llnfoga H Stang H Hialp l

Figur 133. Infoga en kors-hénvisning till ett ekvationsnummer.

Tips For att infoga ekvationsnumret utan parenteser omkring det,
vélj Nummer istéllet for Referenser under Format.
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Kapitel 12 - Arbeta med
mallar

Vad ar en mall?

En mall 4r en modell som du anvénder for att skapa andra dokument.
Till exempel kan du skapa en mall for affarsrapporter som har ditt
foretags logotyp pa forsta sidan. Nya dokument som skapas utifran
denna mall kommer att ha foretagets namn pé forsta sidan.

Mallar kan innehalla vad som helst som vanliga dokument kan
innehéilla, s& som text, grafik, olika stilar och anvindarspecifika
instéllningsinformation sdsom mattenheter, sprak, standardskrivare
samt verktygsrad- och meny-instéllningar.

Alla dokument i OpenOffice.org dr baserade pd mallar for alla
dokumenttyper (text, kalkylblad, presentation). Om du inte anger en
mall nér du paborjar ett nytt dokument sd dr dokumentet baserat pa
standardmallen for den typen av dokument. Om du inte har
specificerat en standardmall anvéinder OpenOffice.org en tom mall
for den typen av dokument som installeras med OpenOffice.org. Se
“Satt en standardmall” pa sida 274 for mer information.

Detta kapitel visar hur du:

Anvinder en mall for att skapa ett dokument
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Vad dr en mall?

Skapar en mall
Redigerar en mall
Satter en standardmall

Organiserar mallar

Anvanda en mall for att skapa ett
dokument

For att anvdnda mall for att skapa ett dokument:

1) Fran huvudmenyn vélj Arkiv > Ny > Mallar och dokument.
Mallar och dokument-fonstret 6ppnas. ( Figur 134.)

2) I boxen till vinster klickar du pa Mall-ikonen om den inte
redan &r vald. En lista med mappar visas i boxen 1 mitten

3) Dubbelklicka pa den mapp som innehéller den mall du vill
anvéinda. En lista med alla mallar i den mappen visas 1 boxen 1
mitten.

4) Klicka pa den mall du vill anvinda. Du kan férhandsvisa den
valda mallen eller visa mallens egenskaper:

For att forhandsvisa mallen klicka pa forhandsvisa-
ikonen. En forhandsvisning av mallen visas 1 boxen till
hoger.

For att visa mallens egenskaper, klicka pa
Dokumentegenskaper-ikonen. Mallens egenskaper visas
1 boxen till hoger.

5) Klicka Oppna. Mallar och dokument-fonstret stings ned och
ett nytt dokument baserat pd den valda mallen 6ppnas i
OpenOffice.org. Du kan dérefter redigera och spara det nya
dokumentet precis som du skulle gjort med vilket annat
dokument som helst.
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Anvinda en mall for att skapa ett dokument

Mallaroch’ ~Presentatione [
@ =
Mamn

= Presentation av nyhet
=] Rekommendation av en strategl

Nyt dok...

Mallar

[

—_—
Mina dok...

==}

—_—
Exermpel

Hémta fler mallar online...

Administrera... Avbryt Hialp

Figur 134. Mallar och dokument-fonstret

Skapa en mall

Du kan skapa din egen mall pa tva sitt:
Frén ett dokument

Genom att anvédnda en guide

Skapa en mall fran ett dokument

For att skapa en mall frén ett dokument:

1) Oppna ett nytt eller existerande dokument av den typ som du
vill gora till en mall (textdokument, kalkylblad, teckning,
presentation).

2) Légg till det innehéll och format som du vill ha.

3) Frén huvudmenyn, vélj Arkiv > Mallar > Spara. Mall-
fonstret 6ppnas (Figur 135).

4) 1 Ny mall-féltet skriver du in ett namn pa den nya mallen.

Arbeta med mallar 267



Skapa en mall

5) I Kategori-listan, klicka pa den kategori som du vill tilldela
mallen. (Kategorin 4r helt enkelt den mapp som du 6nskar
spara mallen i. Till exempel, {or att spara mallen i “Mina
mallar”’-mappen, klicka pda Mina mallar-kategorin)

For att 1ara mer om mall-mappar, se “Administrera mallar” pa
sida 275.

6) Klick OK. OpenOffice.org sparar den nya mallen och mallar-
fonster stangs ned.

= SRGTERtaIa: @

Ny dokurmentrmall

Avbryt
Mallar L

Kategorier Mallar Hizlp
Presentationer Redigera
Presentationsbakgrunder

Administrera. ..

Figur 135. Spara en mall

De instédllningar som kan laggas till eller modifieras kan sparas i en
mall. Till exempel finns det hiar nedanfor instillningar (dven om de
inte sd uttommande) som kan inkluderas i ett Writer-dokument och
sedan sparas som en mall for senare bruk:

Skrivarinstéllningar: vilken skrivare, enkelsidigt/dubbelsidigt,
pappersstorlek, osv

Format som skall anvindas, inklusive tecken-, sid-, ram-,
numrerings- och styckesformatering

Format och instéllningar betrdffande index, tabeller,
litteraturforteckning, och innehallsforteckning.

Skapa en mall genom att att anvanda
en guide

Du kan anvénda guider for att skapa foljande typer av mallar:
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Skapa en mall

Brev
Fax
Agenda
Presentation
Hemsida (webb-sida)
Till exempel far du i Fax-guiden ga igenom f6ljande val:
Typ av fax (affdrs eller privat)

Dokumentelement sdsom datum, dmnesrad (affarsfax),
hélsningsfras och kompletterade avslutning.

Valmojligheter for information for séndaren och mottagaren
(affarsfax)

Text att 1dgga till sidfoten (affdrsfax)

For att skapa en mall frn en guide:

1) Fran huvudmenyn vélj Arkiv > Guider och sedan den typ av
mall du vill skapa, exempelvis Brev eller Fax. I sista rutan nir
du gatt igenom guiden kommer du att fi mdjlighet att spara
resultatet som en mall (Figur 136).
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Skapa en mall

E Namnios I =-lopenofficerong Writer
[ ] Bedigera Visa Infoga Format Tabell Verktyg Fénster Hjalp
(7 Mytt ' o-2a ° aE-P
E Oppna... Ctrl+0
Senaste dokument » ¢ Roman | ¥ [12 | v F KL
| Er:ev..._ =
@
X Stang iax g
[E Spara Ctri+S £genda...
& Sparasom... Ctrl+Skift+5 Presentation...
Spara allt

Dokumentkonverteraren...
Eurckonwverteraren...

@ @

Exportera...
Exportera som PDE...
Skicka 3

@

Adressdatakélla...
E=mc’
[¥] Egenskaper...

Digitala signaturer...
Dokurnentmall 3

Férhandsgranskning i webbl&sare

[1& Foérhandsgranskning
= Skriv ut... Ctrl+P
4= Skrivarinstallning...

el Avsluta Ctri+Q

Figur 136. Skapa en mall genom att anvinda en guide

2) Folj instruktionerna pa guide-sidan. Denna process skiljer sig
lite for varje typ av mall men formatet &r véldigt likt.

3) I den sista delen av guiden kan specificera namn och placering
for lagring av mallen. Standardstillet dr din anvéndares mall-
katalog men du kan vilja ett annan stélle om du 6nskar.

4) Till sist har du mojligheten att skapa ett dokument direkt fran
din mall eller manuellt &ndra din mall. Fér framtida dokument
kan du ateranvinda mallen som skapades med guiden s& som
du skulle géra med vilken annan mall som helst.
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Redigera en mall

Du kan redigera en malls format och innehéll och sen, om du 6nskar,
ater applicera mallens stil pd dokument som skapades utifrdn denna
mall. (Notera att du endast kan ater mallens stil. Du kan inte ater-
applicera innehallet).

For att redigera en mall:

1) Frdn huvudmenyn véljer du Arkiv > Dokumentmallar >
Administrera. Dokumentmallar-fonstret 6ppnas (Figur 137).

= Administreraldokumentmalian [

L3 Mina mallar Dinamniesl;
[ Presentationer
[ Presentationsbakgrundar

Stang |

Kommandon -

Hialp

Adressbok. ..

Dokumentmallar £ Dokument £ Eil...

v

Figur 137. Administrera dokumentmallar-fonstret

2) I boxen till vinster dubbelklickar du pa den mapp som
innehéller den mall du vill redigera. En lista 6ver alla mallar
som finns i mappen visas under mapp-namnet.

3) Klick pa den mall du vill redigera.
4) Klicka pd Kommando-knappen.

5) Frén rullgardinsmenyn viljer du Redigera. Administrera
dokumentmallar-fonstret stings och den valda mallen 6ppnas.

6) Redigera mallen pad samma sétt som du skulle med ett vanligt
dokument, vélj Arkiv > Spara frdn huvudmenyn.
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Nista gdng du 6ppnar ett dokument som skapats frin denna éndrade
mall kommer ett meddelande att visas som informerar om att
formaten 1 mallen inte 6verensstimmer med aktuella formaten 1
dokumentet.

Klicka Ja for att applicera de dndrade formaten frdn mallen till
dokumentet. Klicka Nej om du inte vill applicera mallen &dndrade
format pa dokumentet. Vad du dn viljer stings meddelande-dialogen
och dokumentet 6ppnas i OpenOffice.org.

OBS  Om du viljer Nej i dialogen kommer inte meddelandet att
visas igen nasta gang du 6ppnar dokumentet efter att ha dndrat
i mallen som det &r baserat pa. Du kommer inte att fa en andra
chans att uppdatera formatet frin mallen, &ven om du kan
anvianda makrot som ges i Noten nedanfor for att ateraktivera
denna egenskap.
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OBS  For att ateraktivera uppdatering fran mall:

1) Anvénd Verktyg > Makron > Ordna makron >
OpenOffice.org Basic. Vilj dokumentet fran listan,
klicka p& + och vélj Standard. Om standard har ett +
bredvid sig klicka pa det och vélj en modul.

2) Namnge makrot. Till exempel kan du kalla det
FixDocument. Om Redigera-knappen ar aktiverad klicka pa
den. Om Redigera-knappen inte &r aktiv, klicka Ny, skriv in
en modul i pop-up-dialogen och klicka OK.

3) I Basic-fonstret skriver du in foljande:

Sub FixDocument
TemplateName =
ThisComponent.DocumentInfo.Template
if TemplateName <> "" then
ThisComponent.DocumentInfo.Template =
TemplateName
end if
End Sub

4) Klicka Kor BASIC-ikonen och dérefter sting ned Basic-
fonstret.

5) Spara dokumentet.

Nésta gang du Oppnar detta dokument kommer du att fa
tillbaka uppdateringarna fran mallen.

Lagg till mallar med Tillagg

Pakethanteraren tillhandahaller ett enkelt sétt att installera samlingar

av mallar, grafik, makron eller andra tilligg som har paketerats till
filer med .OXT-tillagg.

1) Efter att ha laddat ned ett paket, Verktyg > Tilldgg fran

menyraden. I pakethanterar-dialogen (Figur 138), klicka lidgg
till.
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= TillEgg) BEE

2

E}'J French "Classic and Reform 1990" spelling and hyphenati... 2.3.3 Diccllecte

E\p Spanish spelling dictionary 2008.07.01

Hamta fler tillagg har...

Hialp | J= | Sok efter uppdateringar... Stang

Figur 138: Installera ett mall-paket

2) En filhanterings-dialog dppnas. Leta och vilj det mall-paket
som du vill installera och klicka Oppna.

Satt en standardmall

Om du skapar ett dokument genom att vélja Arkiv > Nytt >
Textdokument (eller t ex Tabelldokument, Presentation, or
Teckning) fran huvudmenyn skapar OpenOffice.org dokumentet
fran standardmallen for den typen av dokument. Du kan dndra sétta
en egen mall som standard. Du kan aterstélla standardmallen senare
om du vill.

Satt en mall som standard

Du kan sétta vilken mall som helst som standard sé ldnge den finns i
en av de mappar som visas i Administrera dokumentmallar-fonstret.

For att sitta en mall som standard:
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1) Frdn huvudmenyn, vilj Arkiv > Dokumentmall >
Administrera. Administrera dokumentmallar-fonstret
(Figur 137) 6ppnas.

2) I boxen till vénster, dubbelklicka pa den mapp som innehaller
den mall som du vill sédtta som standard.

3) Klicka pa den mall som du vill sitta som standard.
4) Klicka pd Kommando-knappen.

5) Fréan rullgardins-menyn, vélj Definiera som standard. Nésta
gang du skapar ett dokument genom att vilja Arkiv > Nytt,
kommer dokumentet skapas utifrdn denna mall.

Aterstill standardmallen till den
medfoljande mallen

For att ateraktivera standard-mallen f6r dokument, gor enligt
foljande:

1) Fran huvudmenyn, vélj Arkiv > Dokumentmallar >
Administrera. Administrera dokumentmallar-fonstret
(Figur 137) 6ppnas.

2) I boxen till vénster, klicka pa en mapp.
3) Klicka pa Kommando-knappen.

4) Fran rullgardinsmenyn, vilj Aterstill Standardmall.

Administrera mallar

OpenOftice.org kan endast anvinda mallar som finns 1 mappen for
mallar. Du kan dock skapa nya mappar for mallar och anvédnda dessa
for att administrera dina mallar. Till exempel kan du lata en av
mapparna anvindas for rapport-mallar och en annan {or brev-mallar.
Du kan ocksa importera samt exportera mallar.
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For att borja, vilj Arkiv > Dokumentmallar > Administrera fran
huvudmenyn. Administrera dokumentmallar-fonstret (Figur 137)
Oppnas.

Alla handlingar som utférs med Kommando-knappen i
OBS  Administrerar dokumentmallar-fonstret kan ocksa goras genom
att hogerklicka pa mallar eller mapparna.

Skapa en mapp for mallar

For att skapa en mapp for mallar:

1) I Administrerar dokumentmallar-fonstret, klicka pa valfri
mapp.
2) Klicka pa Kommando-knappen.

3) Frén rullgardinsmenyn, vélj Nytt. En ny mapp med namnet
Untitled visas.

4) Skriv in namnet for mappen och tryck pd Enter-tangenten.
OpenOffice.org sparar mappen under det namn du just angivit.

Ta bort en mapp

Du kan inte ta bor mappar som foljer med OpenOffice.org eller som
installeras med hjilp av Pakethanteraren; du kan endas ta bort de
mappar som du skapat sjélv:

For att ta bort en mapp:

1) I Administrerar dokumentmallar-fonstret, klicka pa den mapp
du vill ta bort

2) Klick pa Kommando-knappen.
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3) Frén rullgardinsmenyn, vélj Ta bort. En dialog visas som ber
dig konfirmera borttagandet. Klicka Ja.

Flytta en mall
For att flytta en mall frdn en mapp till en annan:

1) I Administrerar dokumentmallar-fonstret, dubbelklicka pa den
mapp som innehaller den mall du vill flytta. En lista 6ver alla
mallar 1 den mappen visas under mappnamnet.

2) Klicka pa den mall du vill flytta och dra den till den 6nskade
mallen. Om du inte har réttigheter att ta bort mallar fran kall-
mappen kopierar denna handling mallen istéllet for att flytta
den.

Ta bort en mall

Du kan inte ta bort mallar som foljer med OpenOffice.org eller som
installerats med Pakethanteraren; du kan endast ta bort mallar som
du skapat sjilv.

For att ta bort en mall:

1) I Administrerar dokumentmallar-fonstret, dubbelklicka pa den
mapp som innehaller den mall du vill ta bort. En lista 6ver alla
mallar 1 den mappen visas under mappnamnet.

2) Klicka pa den mall du vill ta bort.
3) Klick pa Kommando-knappen.

4) Frén rullgardinsmenyn, vilj Ta bort. En dialog visas som ber
dig konfirmera borttagandet. Klicka Ja.
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Importera en mall

Om mallen som du vill anvénda finns pa ett annat stille, maste du
importera mallen till en av de befintliga mapparna for mallar.

For att importera en mall till en mapp for mallar:

1) I Administrerar dokumentmallar-fonstret, dubbelklicka pd den
mapp till vilken du vill importera mallen.

2) Klick pa Kommando-knappen.

3) Fréan rullgardinsmenyn, vélj Importera Mall. En filhanterar-
dialog 6ppnas.

4) Leta upp och vélj den mall som du vill importera och klicka
Oppna. Filhanterar-fonstret stings och mallen visas i den
valda mappen.

Exportera en mall
For att exportera en mall frdn en mapp for mallar till ett annat stélle:

1) I Administrerar dokumentmallar-fonstret, dubbelklicka pa den
mapp som innehaller den mall du vill exportera. En lista §ver
alla mallar 1 den mappen visas under mappnamnet.

2) Klick pa den mall du vill exportera.
3) Klick pa Kommando-knappen.

4) Fran rullgardinsmenyn, vélj Exportera Mall. En Spara som-
dialog visas.

5) Leta upp den mapp till vilken du vill exportera mallen och
klicka Spara.
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Kapitel 13 - Arbeta med
formatmallar

Vad ar formatmallar?

En formatmall &r en grupp av format som du kan applicera pé valda
sidor, text eller ramar och andra element i ditt dokument for att
snabbt dndra dess utseende. Nér du applicerar en formatmall
applicerar du hela gruppen av format pa samma géng.

OpenOffice.org stoder foljande typer av formatmallar:

Sidformatmallar inkluderar marginaler, rubriker, sidhuvud,
kanter och bakgrunder. I Calc inkluderar formatmallar ocksé
sekvens for utskrift av sidorna.

Styckeformatmallar kontrollerar all aspekter av ett styckes
utseende, sa som textjustering, tab-stop, linjeavstand och
ramar samt kan inkludera teckenformatering.

Teckenformatmallar paverkar vald text inom ett stycke sa som
teckensnitt och textstorlek, fetstil eller kursiv formatering.

Ramformatmallar anvénds for att formatera grafiska objekt
och textramar, inklusive textflodestyp, kanter, bakgrunder och
kolumner.
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Numreringsformatmallar applicerar liknande justering,
numrering eller punkttecken samt fonter for numrerade listor
eller punktlistor.

« Cellformatmallar inkluderar teckensnitt, justering, kanter,
bakgrunder, format pad nummer (till exempel, valuta, datum,
nummer) samt cellskydd.

«  Grafiska formatmallar 1 teckningar och presentationer
inkluderar linjer, omraden, skuggor, transparens, teckensnitt,
forbindelser, dimensionering och andra attribut.

« Presentationsformatmallar inkluderar attribut for fonter,
indenteringar, avstand, justering och tabulatorer.

Olika formatmallar finns tillgéngliga i olika OpenOffice.org-
komponenter, enligt listan i Tabell 1.

Tabell 1. Formatmallar tillgdngliga i OpenOlffice.org

Writer Calc Draw Impress

Sid

Stycke
Tecken
Ram
Numrering
Cell
Presentation

Grafik

X X
X
X
X
X
X
X X
(finns i
ram-
format-
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Format- Writer Calc Draw Impress

malltyp

mallar)

OpenOftice.org kommer med manga fordefinierade formatmallar.
Du kan anvénda formatmallarna som de tillhandahalls eller
modifiera dem, skapa nya sa som det beskrivs 1 detta kapitel.

Varfor anvanda formatmallar?

Manga formaterar sina stycken, ord, tabeller, sidlayouter och andra
delar av sina dokument manuellt utan att anvéinda formatmallar. De
anvénds for att skriva dokument enligt fysiska attribut. Till exempel
kan du specificera teckensnittsfamlijen, teckenstorleken och annan

formatering som tex Fetstil eller Kursiv.

Formatmallar dr logiska attribut. Att anvédnda formatmallar betyder
att du inte langre sdger “teckenstorlek 14pt, Times New Roman,
fetstil, centrerad” utan istdllet sdger “Title” eftersom du har
definierat en formatmall ,“Title”, som har denna karaktéristik.. Med
andra ord, formatmallar betyder att du dndrar fran att tinka pd vad
texten ser ut som (eller sidan eller andra element) till att tinka pa
texten sjalv.

Formatmallar hjélper till att halla dokumentet konsistent. De kan
ocksa gora storre formateringsandringar enklare att utfora. Till
exempel kan du bestimma dig for att dndra indenteringen for alla
stycken eller dndra teckensnittet for alla titlar. Med ett langt
dokument kan denna enkla dndring utgora ett hinder. Formatmallar
gOr detta jobb enklare.
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Dessutom anvénds formatmallar av OpenOffice.org for minga
processer, dven om du inte kadnner till det. Till exempel anvénder
OpenOftice.org rubrik-formatmallar (eller andra formatmallar som
du specificerar) nér den skapar innehallsforteckningar.

Applicera formatmallar

OpenOffice.org tillhandahéller flera satt for dig att vélja
formatmallar.

Anvand Formatmallar och formatering-
fonstret

1) Klicka Formatmallar och formatering-ikonen som finns till
véanster om objekt -raden, klicka Format > Formatmallar
och formatering, eller tryck F'//. Formatmallar och
formatering-fonstret visas de typer av formatmallar som finns
tillgdngliga for den komponent du anvdmder. Figur 139 visar
fonstret for Writer med Sidformatmallar synlig.

Du kan flytta detta fonster till ett smidigt stille pa skarmen
eller forankra det till en kant (héll ned Ctr/-tangenten och dra
den med titelraden dit du vill ha den férankrad).

2) Klicka pa en av ikonerna i dvre vanstra hornet av
Formatmallar och formatering-fonstret for att visa en lista
over formatmallar for en speciell kategori.

3) For att applicera en befintligt formatmall (férutom
Teckenformatmallar), placera skdrningspunkten i stycket,
ramen eller sidan och dubbelklicka pad formatmallens namn 1
en av listorna. For att applicera en Teckenformatmall, vilj
tecken forst.

Tips Nederst i Formatmallar och formatering-fonstret finns en
rullgardinslista. I Figur 139 visar fonstret Automatisk, vilket
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betyder att listan endast inkluderar formatmallar som
appliceras automatiskt. Du kan vélja om du vill visa alla
formatmallar eller grupper av formatmallar, till exempel
endast anpassade formatmallar.

= Formatmallar ochlformatering| =
i =] £ @ i 8 v

Bridtext

Dra in forsta raden

Drain hela stycket
Halsningsfras

Indrag lista
Marginalanteckning

Megativt indrag av forsta raden
Rubrik

Rubrik 1

Rubril 10

Rubrik 2
Rubrik 3
Rubrilk 4
Rubrik 5
Rubrik &
Rubrilk 7
Rubrilk 8
Rubrik 9

-

Dndersk?ift

|Automatisk 2

Figur 139. Formatmallar och formatering-fonstret for
Writer, som visar Styckeformatmallar
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Anvand Tilldelningslage

Anvind Tilldelningsldge for att applicera en formatmall till manga
olika omraden utan att behdva gé tillbaka till Formatmallar och
formatering-fonstret och dubbelklicka varje gang. Denna metod ar
ganska anvindbar nér du behdver formatera spridda stycken, celler
eller andra saker med samma formatmall.

1) Oppna Formatmallar och formatering-fonstret (Figur 139) och
vélj den formatmall du vill applicera.

2) Klicka Fill Format mode-ikonen. Muspekaren dndrar till
denna ikon.

3) Placera ikonen (som ror sig) pé stycket, sidan eller ramen som
skall fa formatmallen dndrad och klicka pa musknappen.

4) Om du applicerar en Teckenformatmall, hall ned musknappen
nér du viljer dina tecken.

5) For att avsluta Tilldelningsldge, klicka pa Tilldelningsléige-
ikonen igen eller tryck pa Esc-tangenten.

OBS Nar detta lage ar aktivt kommer ett hogerklick ndgonstans
i dokumentet att angra det som senast gjordes i
Tilldelningslidge. Var aktsam sa att du inte av misstag
hogerklickar och dirmed angrar saker som du vill behalla.

Anvand mall-listan

Efter att du anvint en formatmall 4tminstone en gang kommer
formatmallens namn att visas i Anvénd mall-listan (Figur 140) i
vinsterkanten av Formateringsverktygsraden bredvid Formatmallar
och formatering-ikonen.

Du kan 0ppna denna lista och klicka en gédng pa den formatmall du
vill anvinda eller s kan du anvédnda upp- och ned-pilarna for att
flytta dig inom listan och dérefter trycka Enter for att applicera den
markerade formatmallen.
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B

Arkiv Redigera Visa Infoga
E - B =) = o
B | v

Radera formatering
— Bridtext
Rubrik 1

L

- Rubrik 3
— Standard
Mer. ..

Figur 140. Anvdnd mall-listan pd
Formateringsverktygsraden

Tips Vilj Fler... nederst i listan for att 6ppna Formatmallar och
formatering-fonstret.

Tilldela formatmallar till
Tangentkombinationer

OpenOftice.org tillhandahaller en méngd fordefinierade
Tangentkombinationer som gor att du snabbt kan anvénda
formatmallar medan du skriver i ett dokument. Du kan omdefiniera
dessa Tangentkombinationer sjélv.

1) Klicka Verktyg > Anpassa > Tangentbord. Anpassa-
dialogens tangentbord-sidan (Figur 141) 6ppnas.

2) For att fa Tangentkombinationen tillgénglig endast i en
komponent (till exempel Writer) véljer du komponentens
namn i 6ver hdgra hornet: annars viljer du OpenOffice.org-
knappen for att gora det tillgéngligt 1 alla komponenter.
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3) Vilj den Tangentkombinationer-tangenten du vill definiera. I
detta exempel har vi valt Ctr/+9.

4) 1 Funktioner-valet 1 nedre delen av dialogen, rulla ned 1
kategorilistan till Formatmallar och klicka pé tecknet + .

5) Vilj formatmallstyp (vért exempel anvédnder en
styckesformatmall). Funktion-listan kommer att visa namnen
pa de tillgdngliga formatmallarna f6r den valda typen.
Exemplet visar nagra av de fordefinierade formatmallarna.

6) For att gora sa att Ctr/+9 blir Tangentkombinationen for Text
Body-formatmall, valj 7ext Body 1 Funktion-listan och klicka
pa Andra. Ctrl+9 visas nu i Tangenter-listan.

7) Gor eventuella andra dndringar som behdver goras och klicka
OK f{0r att spara dessa instédllningar och sting ned dialogen.
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= IAnpassa (=)
Menyer | Tangentbord | Verktygsrader | Handelser
Tangentkombinationer O OpenOffice.org
Skift+Backsteg Backsteg C) ‘
Skift +Insert ® Writer
Skift+Delete
Ctrl+0
Ctri+1 Rubrile 1 EI
Ctri+2 Rubrik 2 Radera
Ctrl+3 Rubrile 3
Ctrl+4 Rubrile 4
Ctrl+5 Rubrik 5
Ctrl+6 Ladda...
Ctrl+7 =
Ctrl+8 Spara
Chrl+4 "
Ctri+B Fer - Aterst|
Funktioner
Kategori Funktion
Data ~| Bildtext
Ram
Nurmer Citat
Modifiera Ora in forsta raden
# OpenOffice.org-makron Dra in hela stycket
= Formatrmallar Fotnot
CharacterStyles Forformaterad text
Férteckning
FrameStyles =| Horisontell linje
PageStyles Halsningsfras -
NumberingStyles @l = - m >
oK Avbryt Hialp Arerstall

Figur 141. Definiera tangentkombinationer for att anvinda
formatmallar

Andra formatmallar

OpenOffice.org tillhandahaller tva sitt att &ndra formatmallar (bade
fordefinierade formatmallar och anpassade formatmallar som du
skapar):

- Andra en formatmall med Formatmall-dialogen

« Uppdatera en formatmall frdn en markering

Tips Alla dndringar som gors pa en formatmall har effekt endast i
det dokument du arbetar med. Andringarna gér inte in i en
associerad mall. Om du vill att &ndringarna skall appliceras
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pa fler &n ett dokument behover du dndra mallen (se Kapitel
12, Arbeta med mallar) eller kopiera formatmallarna till andra
dokument som det beskrivs i “Kopiera och flytta
formatmallar pa sidan 292.

Andra en formatmall med Formatmall-
dialogen
For att dndra en befintlig formatmall med Formatmall-dialogen,

hogerklicka pa dnskad formatmall i Formatmallar och formatering-
fonstret (Figur 142) och vilj Andra frin popup-menyn.

Formatmall-dialogen visas beroende pa typ av formatmall som valts.
Varje formatmall-dialog har flera flikar. Se kapitlen om formatmallar
1 Anvandarguiden for detaljer.

Uppdatera en formatmall fran en
markering

For att uppdatera en formatmall fran en markering:
1) Oppna Formatmallar och formatering-fonstret.

2) I dokumentet, vilj ett formal som har det format du vill
anvinda som formatmall.

3) I Formatmallar och formatering-fonstret, vilj den formatmall
du vill uppdatera (enkelklicka, dubbelklicka inte). Klicka
dérefter pa piltangenten bredvid Ny Formatmall fran
markering-ikonen och klicka pd Uppdatera Formatmall.
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= Formatmallar och formatering =
i1 §a] {0 D) Ba 1= -
T N .

Dra| =4 |

Drab——ee—s st

Halsningsfras

Indrag lista

Marginalanteckning

MNegativt indrag av firsta raden
Rubrik

Rubrik 1

Rubrik 10

e T SR N

Figur 142. Andra en formatmall

Anvand Automatisk (endast Stycke-
och Ramformatmallar)

Om Automatisk dr valt i Organisera-sidan Styckeformatmallar eller
Ramformatmall-dialogen, kommer anvindning av direkt formatering
av ett stycke eller ram med denna formatmall i ditt dokument att
automatiskt uppdatera formatmallen sjélv.

Tips Om du brukar manuellt kringgé formatmallar i dina
dokument, var noga med att Automatisk inte ar aktiverad.

Uppdatera formatmallar fran andra
dokument eller mallar
Du kan uppdatera formatmallar genom att kopiera eller ladda dem

fran en mall eller ett annat dokument. Se “Kopiera och flytta
formatmallar” pa sida 292.
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Skapa ny (anpassad) formatmall

Du kanske vill ldgga till nagra nya formatmallar. Du kan gora detta
pa tva sitt:
Skapa en ny formatmall med hjdlp av Formatmall-dialogen
Skapa en ny formatmall frdn en markering

Skapa en ny formatmall med hjalp av
Formatmall-dialogen

For att skapa en ny formatmall med hjilp av Formatmall-dialogen,
hogerklicka 1 Formatmallar och formatering-fonstret och vilj Ny fran
popup-menyn.

Om du vill att din nya formatmall skall l&inkas med en befintlig
formatmall véljer du forst formatmallen och sedan och hogerklicka
och vilj Ny.

Om du ldnkar formatmallar och sedan éndrar basformatmallen (till
exempel genom att dndra teckensnittet fran Times till Helvetica)
kommer alla linkade teckensnitt ocksé att &ndras. Ibland ar detta vad
du vill; men vid andra tillfallen vill du inte att &ndringarna skall
appliceras pé alla linkade formatmallar. Det 16nar sig att planera i
forvag.

Dialogen och valen dr samma som nir man definierar nya
formatmallar och nir man &ndrar befintliga formatmallar. Se kapitlen
om formatmallar i Anvéndarguiden for detaljer.

Skapa en ny formatmall fran en
markering
Du kan skapa en ny formatmall genom att kopiera en befintlig

formatmall. Denna nya formatmall appliceras endast pa detta
dokument; den kommer inte att spara in i mallen.
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1) Oppna Formatmallar och formatering-fonstret och vilj den typ
av formatmall som du vill skapa.

2) I dokumentet, vilj det foremal du vill spara som formatmall.

3) I Formatmallar och formatering-fonstret, klicka pa Ny
Formatmall fran markering-ikonen.

4) 1 Skapa Formatmall-dialogen (Figur 143), skriv in namnet pa
den nya formatmallen. Listan visar namnen pa befintliga
anpassade formatmallar for den valda typen. Klicka OK for
att spara den nya formatmallen.

@ Skapal farmatmall )

Formatmallens namn

Avbryt

Figur 143: Namnge en ny formatmall skapad frdn en
markering

Drag och slapp en markering for att
skapa en formatmall

Du kan dra och slidppa ett textmarkering till Formatmallar och
formatering-fonstret for att skapa en ny formatmall.
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Writer

Markera en text och dra den till Formatmallar och formatering-
fonstret. Om Styckeformatmallar dr aktiva kommer
Styckeformatmallen 14ggas till listan.

Calc

Dra en cell till Formatmallar och formatering-fonstret for att skapa
Cellformatmallar.

Draw/Impress

Vilj och dra teckningsobjekt till Formatmallar och formatering-
fonstret for att skapa Grafikformatmallar.

Kopiera och flytta formatmallar

Du kan flytta och kopiera formatmallar frdn en mall eller dokument
till en annan mall eller dokument pa tva sitt:

Anvinda Administrera Dokumentmall-dialogen

Ladda formatmallar fran en mall eller dokument

Anvand Administrera Dokumentmall-
dialogen

For att kopiera eller flytta formatmallar med Administrera
Dokumentmall-dialogen:

1) Klicka Arkiv > Dokumentmallar > Administrera.

2) I Administrera Dokumentmallar-dialogen (Figur 145), sitt
listan nederst antingen till Dokumentmallar eller dokument till
vanster och Dokument till hoger.

Tips For att ladda formatmallar fran en fil som inte ar 6ppen,
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klicka pé Fil-knappen. Nér du kommer du tillbaka till detta
fonster visas bada listorna den valda filen sa vil som alla
nuvarande 6ppna dokument.

Ny Writer T|

Kommandon -

Hialp

Adressbok. ..

P

ie Dokument

<>

Fil...

| Dokumentmallar \

|
Figur 144: Vilj att kopiera formatmallar fran ett dokument, inte en
mall

3) Oppna katalogen och leta upp mallarna fran och till vilka du
vill kopiera. Dubbelklicka pd namnet pd mallen eller
dokumentet och dubbelklicka pd Formatmallar-ikonen for att
visa listan 6ver individuella formatmallar.

4) For att kopiera en formatmall, hall ned Ctrl-tangenten och dra
namnet pa formatmall fran en listan till den andra.

OBS  Om du inte haller ned Control-tangenten nér du drar kommer
formatmall flyttas frén en lista till den andra. Formatmallen
kommer att tas bort fran den lista som du drog den ifran.

5) Repetera detta for varje formatmall du vill kopiera. Om den
mottagande dokumentmallen eller dokument har manga
formatmallar kanske du inte ser dndringar pa skdrmen om du
inte du rullar nedat i listan. Néar du &r klar, klicka Sting.
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2 Mallar
% Standard | Kormmandon = ‘
[ Standard __ -
| Hilp \
| Adressbok... ‘
|Dokurment s | |Dokument 2 | Fil... ‘

Figur 145: Kopiera en formatmall frdn ett dokument till ett annat

Ladda formatmallar fran en mall eller
dokument

Du kan kopiera formatmallar genom att ladda dem frén en mall eller
annat dokument:

1) Oppna det dokument du vill kopiera formatmallarna till.

2) I Formatmallar och formatering-fonstret, lang-klicka pa pilen
bredvid Ny Formatmall fran markering-ikonen och direfter
klicka pad Ladda Formatmallar (se Figur 146).

3) Pa Ladda Formatmallar-dialogen, leta upp och vilj den
dokumentmall du vill kopiera formatmallar fran.

al mallar )
Kategorier Mallar oK
Presentationer [ | Avbryt ‘
Presentationsbakgrunder
T
Text [0 Ram [ Sidor [ Numrering [0 Skriv dver | Fran fil...

Figur 146. Kopiera formatmallar fran en mall till det oppna
dokumentet
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4) Markera kryssrutan for de formatmallskategorier som skall
kopieras. Vilj Skriv éver om du vill att formatmallarna skall
ersitta andra formatmallar med samma namn i dokumentet du
kopierar dem till.

5) Klicka OK for att kopiera formatmallarna. Du kommer inte
att se nagra dndringar pé skirmen.

OBS  For att kopiera formatmallar fran andra dokument, klicka pa
Fran Fil -knappen for att dppna ett fonster fran vilket du kan
vilja det 6nskade dokumentet.

Ta bort formatmallar

Du kan inte ta bort ndgon av de fordefinierade formatmallar fran en
dokumentmall &ven om du inte anvénder dem.

Du kan ta bort vilken anpassad formatmallar som helst; men innan
du gor det skall du sékerstélla att formatmallarna inte anvdnds. Om
en icke dnskad formatmall anvinds kommer du vilja byta ut den med
en ersittningsformatmall.

Byta ut formatmallar (och sedan ta bort de icke dnskade) kan vara
valdigt anvandbart om du hanterar ett dokument som har arbetats
med av flera forfattare eller har skapats genom att kombinera flera
dokument fran olika kéllor.

For att ta bort icke dnskade formatmallar, hogerklicka pa dem (en at
gingen) 1 Formatmallar och formatering-fonstret och klicka Ta bort
pa popup-menyn.

Om formatmallen anviands kommer du fa ett meddelande som varnar
om detta.

OBS  Var noga med att formatmallen inte anvénds fore du tar bort
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den. Annars kommer alla objekt i formatmallen aterga till
sina standardvérden och aterfa manuell formatering. Detta
kan medfSra problem med stora dokument.
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Kapitel 14 - Arbeta med
Galler1

Vad ar Galleri?

Galleri innehéller objekt (grafik och ljud) som du kan infoga i dina
dokument. Galleri finns tillgéngligt for alla komponenter i
OpenOffice.org.

For att 6ppna Galleri, vélj Verktyg > Galleri eller klicka pa Galleri-
ikonen. Om Galleri redan dr 6ppnat stinger dessa val Galleri.

Grafik 1 Galleri grupperas genom teman, som Punkter, Linjaler, och
3D-effekter. Du kan skapa andra grupper eller “teman” som du
onskar.

Boxen till vianster om Galleri-fonstret visar en lista 6ver tillgdngliga
teman. Klicka pé ett tema for att se om dess grafik visad i Galleri-
fonstret.

Figurerna 147 och 148 visar tva vyer av ett av temana som foljer
med OpenOffice.org.

Du kan vilja mellan Symbolvy och Detaljvy for Galleri och du kan
dolja eller visa Galleri genom att klicka pa Dolj-knappen.
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Namnlos 1 - 0pen@fficelong Writ

Arkiv  Redigera \isa Infoga Format Tabell Verktyg FEdnster Hjalp
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® Punkter
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B-BLe 1 Bes%vE . O-4 -0 aBR-p esEE
[ [standard | | [Times New Roman [~] [12 ] F xu E
EE . . . .
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® Egettema . ice-ight /opt/openoffice.org/basis3.0/share/
® Hemsida . )
& Linjaler ~ ice-blue fopt/openoffice.org/basis3.0/share/t
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Figur 148. Detaljerad vy 6ver samma tema i Galleri
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Ldigg till objekt i ett dokument

Lagg till objekt i ett dokument

Du kan kopiera eller ldanka ett objekt frdn Galleri Skillnaden ér att ett
lankat objekt kan uppdateras i ditt dokument om objektet dndras i
Galleri, genom att helt enkelt uppdatera lanken.

For att infoga ett objekt:
1) Vilj Verktyg > Galleri och vilj ett tema.

2) Vilj ett objekt med ett enkelklick och drag sedan objektet till
dokumentet. (Figur 149.)

Namnlos 1= 0penoifice.orgWriter

B
Bild T X yg Fonster Hjélp
w | g - |Standard |5 | B (0% E‘ PP . a8z P & ) 1 a 8
Grafik === Foy B-F--E- o8& -
Nytt tema... 88 |B= Bakgrunder - citrus (Jopt/openoffice.org/basis3.0/share/gallery/www-b ack/c
) = | }JJ J.
® Eget tema 5{9 ’)i
® Hemsida E & : i
=y
® Linjaler == ’ ‘i j‘j,
® Ljud '
® Punkter &
[ 8 7 6 .5 -4 3.2 1 1 2 3 4.5 .86 7 .8
: o o o
:
% =} a
i
m -
8 = = e -
<

F igur 149. Kopiera ett grafiskt objekt fran Galleri till ett dokument

Du kan ocksa hogerklicka pa objektet for att ppna kontextmenyn
och vilja Infoga > Kopiera.

Lagg till objekt som lankar

For att infoga objekt som en lank:
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Ldgg till objekt i ett dokument

1) Vilj Verktyg > Galleri och vilj ett tema.

2) Vilj ett objekt med ett enkelklick och darefter medan Shifi-
och Crri-tangenterna hélls nedtryckta drag och slépp objektet
till dokumentet.

Lagg till ett objekt som bakgrund
For att 14gga till ett objekt som bakgrund till en sida eller ett stycke:
1) Vilj Verktyg > Galleri och vilj ett tema.

2) Vilj ett objekt med ett enkelklick och darefter hogerklicka pa
objektet och vilj Ligg till > Bakgrund > Sida eller stycke.

Hantera Galleri

Standardtemat &r 14st; inga poster kan ldggas till eller tas bort fran
dessa teman. De lasta temana dr ldtta att kinna igen genom att
hogerklicka pa dem; de enda val som finns tillgéngliga i popup-
menyn ar Egenskaper.

I en standardinstallation dr endast Eget tema anpassningsbart, dven
om nya tema kan ldggas till vilket forklaras 1

Lagg till objekt till Galleri
Metod 1 (Vilj en fil):

1) Hogerklicka pa temats namn i listan 6ver teman och vilj
Egenskaper frin popup-menyn.

2) Klicka pa Fil-fliken, om nédvéndigt.
3) Klicka Lagg till.
4) Vilj en fil och klicka Oppna. Bilden liggs till temat.
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Metod 2 (dra och sldpp):

1) Oppna dokumentet som innehéller en bild som du vill ligga
till Galleri och visa Galleri-temat till vilket du vill lagga till
det.

2) Placera muspekaren ovanfor bilben utan att klicka.

3) Om muspekaren @ndrar till en hand-symbol refererar bilden
till en hyperlank. I detta fall, tryck ned A/t-tangenten medan
du klickar pa bilden for att vélja utan att exekvera linken. Om
muspekaren inte dndras till en hand-symbol kan du helt enkelt
klicka pa bilden for att vélja den.

4) Sa fort bilden &r vald, vilket visas genom de grona handtagen
runt om den, sldpps musknappen. Klicka igen pa bilden och
héll musknappen nedtryckt i mer &n tva sekunder. Utan att
sldappa musknappen dras bilden till dokumentet.

5) Slatt musknappen.

Ta bort objekt fran Galleri
For att ta bort ett objekt frén ett tema:

1) Hogerklicka pa den grafiska filens namn eller dess minibild 1
Galleri.

2) Klick Ta bort i popup-menyn. Ett meddelande visas som
fragar om du vill ta bort detta objekt. Klicka Ja.

OBS Ta bort en fils namn fran listan 1 Galleri tar inte bort filen fran
harddisken eller annan plats.

Lagg till ett nytt tema till Galleri

1) Klicka pa Nytt Tema-knappen ovanfor listan dver
teman(Figur 147).

2) Klick pé Allmiint-fliken och skriv in namnet pé det nya temat.
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3) Klicka pa Filer-fliken.

4) Klicka Sok filer. Vilj sokvég-dialogen 6ppnas(Figur 150).

Bldddra till den mapp som innehéller filen med bilden for det
nya temat och klicka OK.

5) Tillbaka till Fil-fliken, klicka antingen pa Ligg till alla for att

installera alla filer till den valda mappen, eller anviand Filtyp
och/eller vélj en eller flera filer fran den visade listan och
klicka pd Lagg till for att installera de valda filerna till det nya
temat.

6) Klicka OK nér du ar klar.

= Egenskaper fér Nytt tema x|
Allmant |Filer
L2
Filtyp [<A\Ia filer> (*.bmp* dxf;*.emf*.eps;*.qif| v Sok filer, —
= Walj sokvag B
<Inga
fhome/jonas/ openoffice.org/3/user/gallery [(=]1=)
Namn \Typ ‘Sturlek ‘Andrmgsdatum
Sbkvag: I/home,’jonasl.openofﬂce‘orgB/usen’galleryf ~ Valj
Avbryt
Hialp

Figur 150. Sdtta upp ett nytt tema i Galleri

OBS

Filerna visas inte i den storre rutan under Filtyp-boxen; och
under Allméant-fliken, Innehall visar “O filer och bibliotek™
men de valda filerna kommer att 14ggas till det nya temat.
Kom ihag att du alltid kan lagga till eller ta bort bild-filer
senare.
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Ta bort ett tema fran Galleri
For att ta bort ett tema fran Galleri:
1) Gatill Verktyg > Galleri.

2) Iden vinstra delen av Galleri, vélj i listan 6ver teman det
tema som du vill ta bort.

3) Hogerklicka pa temat och klicka Ta bort popup-menyn.

Placering av Galleri

Grafik och andra objekt som visas Galleri kan vara placerad var som
helst pa din dators harddisk, pa ett nitverks-disk eller pa en CD-
ROM. Listor i Galleri hdnvisar till placeringen for varje objekt, Nér
du lagget till grafik till Galleri flyttas inte filerna utan kopieras;
endast placeringen av varje nytt objekt laggs till som referens.

I en arbetsgrupp kan du ha tillgang till delade Galleri (dér du inte kan
dndra innehallet sdvida du inte har rattigheter att géra sd) och
anvindar-Galleri dir du kan ldgga till, dndra eller ta bort objekt.

Placeringen av anvandar-Galleri dr specificerad i Verktyg >
Alternativ > OpenOffice.org > Sokvigar. Typiskt dr det ndgot 1 stil
med \openoffice\user\galleri, men den exakta placeringen beror pa
ditt operativsystem. Du kan @ndra denna placering och du kan
kopiera dina Galleri-filer (*.sdv) till andra datorer.

Galleri-innehéll tillhandahéllna av OpenOffice.org lagras pa ett stélle
som \openoffice\share\galleri. Du kan inte dndra denna placering.
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Kapitel 15 - Anvanda
FontWork

Vad ar Fontwork?

Med Fontwork kan du skapa text art-objekt som gor ditt arbete mer
attraktivt. Det finns manga olika instillningar for text art-objekt
(linje, area, position, storlek med mera) s& du har stora
valmojligheter. Du kommer sékert att hitta en som passar dina
dokument.

Fontwork ér tillgdngligt till varje OpenOffice.org-komponent , men
du kommer att se vissa skillnader 1 hur varje komponent visar detta.

Fontworks verktygsrad

Du kan anvénda tva olika verktygsrader for att skapa och redigera ett
Fontwork-objekt.

G4 till Visa > Verktygsrader > Fontwork.
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Fontworks verktygsrad

Fontwork X
B % -A = -4 -

Figur 151. Den svivande Fontwork-
verktygsraden

+  Om du klickar pd ett existerande Fontwork-objekt kommer
Formaterings-verktygsraden éndras till att visa Fontwork-
instdllningarna som 1 Figur 152. Innehéllet i denna
verktygsrad beror pd vilken komponent som anvénds.

Arkiv Redigera Visa Infoga Format Tabell Verktyg FEonster Hjalp

a Gee ) 01" [2) (MMsvert 1C] & [Farg ¢ (MElsver  ¢] € B @ §
BE-BE& Boa 9% 4003 BE-Fea-raEg1a
Figur 152. Formaterings-verktygsraden i Writer ndr ett Fontwork-
objekt dr valt.

- .
<

Skapa ett Fontwork-objekt

1) Pa Tecknings- eller Fontwork-verktygsraden klickar man pa
Fontwork Galleri-ikonen: Om Tecknings—verktygsraden inte

ar synlig anvénds Visa > Verktygsrader > Teckning for att visa
den.

2) I Fontwork-Galleri-dialogen (Figur 153) véljer man en
Fontwork formatmall och klickar déarefter OK. Fontwork-
objektet kommer att visas i ditt dokument. Notera de bla
rutorna runt objektet kanten (som indikerar att objektet ar
valt) och de gula punkterna; dessa diskuteras i “Flytta och
andra storlek pad Fontwork-objekt” pa sida 315.
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Fontworle-galleri

Walj en Fontwork-formatmall:

s Plbwg Pl Gyl

pont#o Y . N FocT ot

e Fuaroseavor 19 s Bl

Fonfyork

[

[ oK ] [ Avbryt ] [ Hialp ]

Figur 153. Fontwork-Galleriet

3) Dubbelklicka pa objektet for att redigera Fontwork-texten.
Skriv in din egen text pa den plats dir den svarta Fontwork-
texten som visas over objektet (Figur 154).

Figur 154. Redigera Fontwork-text

4) Klicka ndgonstans pd en fri yta eller tryck Esc for att applicera
dina dndringar.
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Redigera ett Fontwork-objekt

Nu ndr Fontwork-objektet ar skapat kan du redigera nagra av dessa
attribut. For att gora detta kan du anvdnda Fontwork-verktygsraden,
Formateringsverktygsraden eller menyalternativen som beskrivs i
ndsta stycke.

Anvanda Fontwork-verktygsraden

Var noga med att Fontwork-verktygsraden, som visas i Figur 151, ar
synlig. Om du inte ser den, ga till Visa > Verktygsrader >
Fontwork.

Klicka pa olika ikonerna for att redigera Fontwork-objekt:

Fontwork-form: Redigerar formen hos de valda objektet. Du
v - kan vélja fran en palett av former, vilket visas i figur 155.

Fontwork - X

@ ?}'-'vﬁ Evi&v
=& @b
B Y

Figur 155. Fontwork-verktygsraden visar en palett med
former

Samma hojd pa Fontwork-bokstiiver: Andrar hojden pa
&g tecknen i objektet. Vixlar mellan normal héjd (en del tecken
ar hogra dn andra, till exempel de stora bokstéverna d,h,1 och
andra) och att alla bokstidver har samma hojd. Se figur 156.
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R

Figur 156. Vinster: Normala tecken, héger: samma hdojd pa
bokstdverna

Fontwork-Justering: Andrar justeringen pé tecken. Mojliga
= - val dr vénsterjustering, centrerad, hogerjustering, justera ord,
justera utstrackning. Effekterna av justeringen kan endast ses
om text spanner ¢ver tva eller fler linjer. Vid justera
utstrackning fylls alla rader helt och hallet.

‘Vansterjustera

Centrera

Hogerjustera
Justera ord

& 1

Justera utstrackning

Figur 157: Den utékade justerings-
verktygsraden

Ay .- Fontwork Teckenavstind: Andrar pd avstdndet mellan tecken
och kérnings-egenskaperna. For Eget avstand, skriv in ett
procent-virde: 100% ar normalt avstdnd; mindre dn 100% &r

tatare; mer dn 100% ar glesare.
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=1 Fontwork-teck|]
Mycket tatt
Tatt

# MNormalt
Glest
Mycket glest
Egen...

Kerna teckenpar

Figur 158: Den utokade teckenavstands-
verktygsraden

Anvand Formaterings-verktygsraden

Lat oss nu ga vidare och anpassa Fontwork-objekt med ménga fler
attribut.

Klicka pa Fontwork-objektet. Formaterings-verktygsraden éndras sa
att den visar alla instdllningar for att redigera ett objekt.

Pé formaterings-verktygsraden kan du ha en stor méngd olika
instéllningar for att anpassa ditt objekt. Dessa instéllningar 4r samma
som for tecknings-objekt,

Linje-egenskaper
Linje-ikonen: Oppnar en dialog (Figur 159) med tre flikar: Linje,
Linjestilar, Linjeslut.

Anvind Linje-fliken for att redigera de vanligaste
egenskaperna hos en linje runt ett Fontwork-objekt genom att
vélja frén tidigare definierade attribut. I attributen inkluderas
linjestil, linjefdrg och linjeslut.

Anvind Linjestil- och Linjeslut-fliken for att redigera
egenskaperna hos en linje och linjeslut samt definiera nya
stilar.
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Linjeslut-ikonen: Vilj frin olika linjeslut..

Linjestil-box: Vilj fran de tillgéngliga linjestilarna.

Linjebredd-box: Sitt bredden pa linjen.

Firg-box: Vilj linjens farg.

“ e B
inje| Linjestilar | Linjeslut
Linje | Linjestil Linjesl
Linjeegenskaper Linjeslut
Stil Stil
2 -inget - S| |-inget - >
Farg
Bl Svart & 012" B p,12" B
Bredd
[o,01" E| [ Synkronisera slut
Transparens Hérnformat
[0% E| Formatrmall
. Fogad 2
OK || Avbryt Hialp Aterstall

Figur 159. Dialogen for linjer

Yta-egenskaper

Yta-ikonen: Oppnar en dialog (Figur 160) med sju flikar: Yta,
Skugga, Transparens, Firger, Firggradienter, Skraffreringar,

Bitmapmaonster.

Yta-fliken: Vilj frn den fordefinierade listan av farger,
bitmapmonster, farggradienter, skraffreringar {or att fylla

objektet.

Skugga-fliken: Sitt skugg-egenskaperna hos de valda

objektet.
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« Transparens-fliken: Satt transparens-egenskaperna hos det
valda objektet.

- Firg-fliken: Andra de tillgéingliga firgerna eller ligg till nya
som visas 1 Yta-fliken.

- Firggradient-egenskaper: Andra de tillgingliga
farggradienterna eller ldgg till nya som visas i1 Yta-fliken.

. Skraffrerings-fliken: Andra de tillgéingliga skraffreingarna
eller lagg till nya som visas i Yta-fliken.

- Bitmapmoénster-fliken: Skapa enkla bitmapsmonster och
importera bitmapsmonster sa att de blir tillgdngliga 1 Yta-
fliken.

Ytstil/Fyllning-boxar: Vilj den typ av fyllning for det valda
objektet. For mer detaljerade instédllningar anvind Yta-ikonen.

al Wt )
Yta | Skugga Transparens Férger Farggradienter | Skrafferingar | Bitmapmbnster
Fyllning Steglangd
| <) Automatisk B
[ Farggradient 1 ~

Il Firggradient 2

[l Férggradient 3

[ ] Férggradient 4
I Farggradient 5
™ Farggradient 6
] Linjar blattivitt

B Radiellt grént/svart
[ Rektangulér rétt/vitt
[ ] Kvadratisk gult/vitt
[ Linjar violett/grént
[ Linjar gult/brunt v

o]

~

|| avbryt |[ Hiaip || Aterstal

Figur 160. Yta-dialogen
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Redigera ett Fontwork-objekt
Positionerings-installningar
Rotera-ikonen: Rotera det valda objektet manuellt med musen..
I forgrunden-ikonen: Flyttar det valda objektet framfor texten.
I bakgrunden-ikonen: Flyttar det valda objektet bakom texten.
Justerings-ikonen: Andrar justeringen hos det valda objektet.
Lingst fram-ikonen: Flyttar det valda objektet framfor de andra.
Lingst bak-ikonen: Flyttar det valda objektet bakom de andra.
Byt forankrings-ikonen: Véxla mellan forankrings-instillningarna:

Sida - Objektet behéller samma position i relation till
sidomarginalerna. Det flyttas inte allt eftersom du ldgger till
eller tar bort text.

Stycke - Objektet associeras med ett stycke och flyttas
tillsammans med stycket. Det kan placeras 1 marginalen eller
pa annat stille.

Vid tecken - Objektet associeras med ett tecken men &r inte
med i text-sekvensen. Det flyttas med stycket men kan
placeras i marginalen eller pa annat stille. Denna metod liknar
forankring till stycke.

Som tecken - Objektet placeras 1 dokumentet som ett vanligt
tecken och flyttas med stycket allt eftersom du lagger till eller
tar bort text for objektet.

Upphiiv-ikonen: Upphév grupperingen av valda objekt s att du kan
hantera dessa individuellt.

Gruppera-ikonen: Gruppera valda objekt sa att du kan hantera dessa
som ett enskilt objekt.
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Redigera ett Fontwork-objekt

Anvand menyalternativen

Du kan anvénda nagra av de val som finns i Formaterings-menyn
for att forankra, justera, arrangera och gruppera valda Fontwork-
objekt, lagg det runt om dem och rotera dem horisontellt och
vertikalt.

Du kan ocksd hogerklicka pa ett FontWork-objekt och vélja de flesta
instdllningar som fran popup-menyn. Dessutom tillhandahaller
popup-menyn snabbatkomst till Linje-, Yta-, Text-, and Position och
storlek-dialogerna. Linje- och Yta-dialogerna beskrivs pé sida 311.
Text-dialogen erbjuder endast ett fatal instéllningar f6r Fontwork-
objekt och diskuteras inte har.

P& Position och storlek-dialogen (Figur 161) kan du skriva in precisa
virden vad géller storlek och placering.

= Bositionloch) storlek ]

[Placering och storlek| Rotation | Snedstéll/hérnradie

Storlek Anlkare
Bredd

17,64cm O Till sida
Hajd @ @ Till stycke %

[J Anpassa proportionellt © Till tecken

) Som tecken

Skydda
[] Placering [] Storlek
Placering
Horisontell  |Frén vanster o | efter [1,36cm |:] till  |Stycketextomrdde $ |

[] Spegla pé jamna sidor

Vertikal |Frén dverkante & | efrer [11,67cm |:] till  |Stycketextormrdde S |

[ Folj textflddet

[ ok || averyt || Hiaip || Aterstal |

Figur 161. Position och storleks-dialogen
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Flytta och dndra storlek pa Fontwork-objekt

Flytta och andra storlek pa
Fontwork-objekt

Nar du viéljer ett Fontwork-objekt, visas atta blia rutor (som kallas
handtag) runt kanterna pa objektet, vilket visas i figur 162. Du kan
dra i dessa handtag for att dndra storlek pa objektet.

En gul punkt visas ocksa pa objektet. Denna punkt kan vara ldngs en
kant pa objektet eller sa kan den vara ndgon annanstans; se figur 162
for ett exempel. Om du ror markéren 6ver denna gula punkt dndras
markoren till en hand-symbol. Du kan dra punkten i olika riktningar
dor att dndra objektet.

Figur 162. Gul prick

Att rora pekaren over andra delar av objektet dndrar pekaren till den
vanliga symbolen for att dra objekt till en annan del av sidan.

For exakt kontroll av placering och storlek hos objektet anvdnds
Position och storleks-dialogen (figur 157).
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Kapitel 16 - Skapa
webbsidor fran
OpenOffice.org

Introduktion

Detta kapitel beskriver hur du sparar dokument som Webb-sidor frn
Writer, Calc och Impress.

OBS  Korshdnvisningar blir inte hyperlédnkar i ett HTML-
dokument.

Skapa webbsidor frdn OpenOffice.org 317



Infoga hyperldnkar

Infoga hyperlankar

Niér du skriver text (s& som en webbsajt-adresser eller URL) som kan
skrivas som en hyperlank formaterar OpenOffice.org den
automatiskt, skapar en hyperldnken och applicerar en firg samt
understrykning pa texten. Om detta inte sker kan du aktivera detta
genom Verktyg> Autokorrigering > Alternativ och sedan kryssa
for Kénn igen URL.

OBS

Om du inte vill att OpenOffice.org skall konvertera an specifik
URL till en hyperlink, vilj Redigera -> Angra Infoga i
menyraden eller tryck

Control+Z direkt efter formateringen applicerades.

For att dndra farg pa en hyperlank, gé till Verktyg ->
Alternativ -> OpenOffice.org -> Visning, rulla ner till
Oanvdnda ldnkar och/eller Anvinda ldnkar, kryssa for
checkboxarna, vilj en ny féarg och klicka OK. Varning: detta
kommer att dndra fargen for alla hyperldnkar i alla
komponenter—detta kanske inte dr vad du vill

I Writer och Calc (men inte Draw eller Impress) kan du ocksa
dndra teckenstil pa Internetldnkar eller definiera samt
applicera nya stilar for valda lankar.

Du kan ocksé ldagga till och modifiera lankar med Hyperlidnk-
dialogen(Figur 163). For att visa dialogen, klicka pa4 Hyperlink-
ikonen pa Standardverktygsraden eller vélj Infoga > Hyperlink fran
menyraden. For att gora om en existerande text till en lidnk, framhév
den fore du 6ppnar hyperldnk-dialogen.

Pa vanster sida, vilj en av fyra typer av hyperlénkar:

Internet: en webb-adress, normalt inleds den med http://
Epost & Nyheter: till exempel en epost-adress.

Dokument: hyperlink pekar till ett annat dokument eller pa
en annan plats 1 presentationen.

Nytt dokument: hyperlidnken skapar ett nytt dokument.
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Infoga hyperldnkar

Den oversta delen till hoger av dialogen éndras efter valet av
hyperléankstyp. En fullstindig beskrivning 6ver all val och deras
interaktioner finns det inte utrymme for i detta kapitel. Hér &r en kort
summerings over de vanligaste valen som anvinds 1 presentationer.

For en hyperldnk av typen Internet viljer du typ av hyperlank (vélj
mellan Webb, FTP och Telnet) och skriv in den dnskade webb-
adressen (URL).

For Epost & Nyhetsgrupper specificera huruvida det ar en epost-
eller nyhetsgrupps-lank samt ocks& @mnesrad.

= ypetlank [&3)
qg Typ av hyperlénk
@ Webb O FTP. O Telnet
Internet
; Mal | Y (e
E-post & ... ®
Dokument
D Fler installningar
=]
Ram ~| Form Text &
Nytt dok... = L = € 2
Text | |
Namn | |
‘ Infoga ‘ Sténg Hialp Aterstall

Figur 163. Hyperldnk-dialog som visar detaljer for Internet-ldnkar

For en hyperlidnk av typen Dokument specificerar du sokvigen
(Oppna fil-knappen Sppnar en filbldddrare); limna detta filt tomt
om du vill linka till ett mal i dokumentet (tex en specifik sida).
Klicka pa Mal-ikonen for att 6ppna Navigeringsverktyget dar du kan
vélja mélet eller om du vet namnet pa malet kan du skriva in det i
faltet.

For en hyperldnk av typen Nytt Dokument specificerar du om du vill
redigera det nyligen skapade dokumentet direkt eller bara skapa det
(Redigera senare) samt typen pa dokumentet som skall skapas (text,
tabelldokument etc). For en presentation ér snarare Redigera rétt
val. Vilj Sokvég-knappen Sppnar ett verktyg for att véilja katalog.
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Infoga hyperldnkar

Fler instdllningar-delen i nedre hogra hornet av dialogen 4r vanliga
instdllningar for alla hyperlédnkstyper d&ven om vissa val dr mer
relevanta for vissa typer av lankar.

Satt viardet pa Ram for att bestimma hur hyperlidnken skall
Oppnas 1 en webbldsare.

Form specificerar om ldanken skall presenteras som text eller
som en knapp.

Text specificerar texten som skall visas for anvindaren.

Namn ir anvindbart for HTML-dokument. Det specificerar
text som skall 14ggas till som ett NAME —attribut i HTML-
koden bakom hyperlidnken.

Hiindelser-knappen: denna knapp kommer att aktiveras for att
lata OpenOffice.org reagera pa hindelser till vilka anvdndaren
har skrivit kod (makro). Denna funktion tacks inte i denna
bok.

Redigera hyperlankar

For att redigera en existerande lénk:

1) Flytta markoren till lainken genom att anvinda tangentbordets

piltangenter eller anvind musen for att placera markoren.

2) Klicka Redigera > Hyperlink. Hyperldnk-dialog 6ppnas.

Tips Om du behover redigera flera hyperlankar, kan du lamna
Hyperlidnk-dialogen 6ppnad tills du &r fardig med att
redigera. Var noga med att klicka Verkstill efter varje. Nér
du &r férdig klickar du pé Stéing.
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Spara Writer-dokument som webb-sidor

Spara Writer-dokument som
webb-sidor

Mojligheterna med HTML hos Writer HTML inkluderar att spara
existerande dokument i HTML-format, skapa nya dokument som
HTML och skapa flera olika typer av webb-sidor genom att anvinda
en guide.

Det enklaste séttet att skapa HTML-dokument &r att starta med ett
existerande dokument. Du kan visa det som det kommer att se ut pa
en webb-sida genom att anvdnda Visa > Webblayout.

Spara ett dokument som en enskild
webb-sida
For att spara ett dokument som en enskild webb-sida (HTML-

format) véljer du Spara som fran Arkiv-menyn och specificerar
HTML-dokument som filtyp.

OBS  Writer byter inte ut flera blanktecken i originaldokumentet
med HTML-kod med icke-brytande blanktecken. Om du vill
ha extra blanksteg i din HTML-fil eller webb-sida behdver du
infoga icke-brytande blanktecken. For att gora detta trycker du
Control+Mellanslag istillet for endast Space.

Spara ett dokument som en serie av
webbsidor

Writer kan spara stora dokument som en serie av webbsidor (HTML-
filer) med en innehallsforteckningssida. For att gora detta:

1) Bestam vilka dverskrifter i dokument som skall pédbdrja en ny
sida och var noga med att att dverskrifter har samma stil (till
exempel, Overskrift 1).
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Spara Writer-dokument som webb-sidor

2) Vilj Arkiv > Skicka och klicka pa Skapa HTML-
dokument.

3) I dialogen (Figur 164) skriver du in filnamnet som du vill
spara sidorna som. Specificera ocksa vilken stil som indikerar
ny sida (som bestdmdes i steg 1).

4) Klicka spara for att Skapa ett HTML-dokument med flera

sidor. (For de som ér intresserade ar den resulterande HTML-
koden anpassad till HTML 4 Transitional.)

= HrLE entets namnloch sokvad) =

fhome/jonas/FSCONS [
Namn |Typ Storlek |Andringsdatum
[ 2007 Mapp 2007-12-10, 08:26:0%
Filnarmn: [test e Spara
Formatmallar: 1Ic Avbryt
Filtyp: HTML dokument <

Hialp
Automatiskt filmamnstillagg

Figur 164. Skapa en serie webbsidor fran ett dokument

Skapa webbsidor genom att anvanda
en guide

OpenOftice.org Webb-guide gor att du kan skapa flera typer av
standard-webbsidor. For att anvdnda den:

1) Vilj Arkiv > Guider > Webbsida. P4 forsta sidan 1 guiden
(Figur 165) véljer du instillningar och klickar nésta.

OBS  Om detta ar din forsta webbsida &r det enda tillgéngliga

322 Skapa webbsidor fran OpenOffice.org



Spara Writer-dokument som webb-sidor

alternativet Standardvérden.

2.Dokument

Hislp

Introduktion

Med den har webbguiden far du hjalp med att publicera dokument pé Internet.

Den omvandlar dokumenten sé att de kan visas | en webblésare, Har skapas ockséa
en innehdlisférteckning med lankar s& att det blir enklare att komma &t
dokumenten. | webbguiden kan du ocks& anpassa design och layout for
webbplatsen.

Du kan hélla dokumenten som du publicerar uppdaterade och n&r som helst l4gga
till eller ta bort dokument,

Befintliga installningar for webbguiden

|<standardvérde> = |

e

Figur 165. Webbsida-guiden steg 1

och ldgg till en Rubrik, Sammanfattning och
forfattarinformation sa som det visas i figur 166. Klicka

Nista.

2) Vilj eller bladdra dig fram till det dokument du vill formatera

o

Steg

1.Introduktion

3. Huvudlayout
4. Layoutdetaljer

5. Formatmall

Hialp

6. Webbplatsinformation

7.Forhandsgranskning

Markera de dokument som du vill publicera

Webbplatsinnehall Exportera till filformat:

Dokumentinformation
Rubrik:

Vad &r OpenOffice.org?

Sammanfattning:

Forfattare:

| Laggtin. || Ta bort |

| < Tilibaka \[ Nasta > ] Avbryt

Figur 166. Webbsida-guide steg 2
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Spara Writer-dokument som webb-sidor

3) Vilj layout for webbsidan genom att klicka pa layout-boxarna
som visas i figur 167. Klicka Nista.

Webbguiden E
Steg Valj en layout fér innehéallsférteckningen till webbplatsen
1.Introduktion Layouter:
2. Dokument ——— ———]
o=
3. Huvudlayout EEE EEE

4, Layoutdetaljer

5. Formatmall

6. Webbplatsinformation

7.Férhandsgranskning

Tabell med 2 kolumner

[ <mweke [ tie>
Figur 167. Webbsida-guide steg 3

4) Vilj vilken information som skall listas samt
bildskdrmsupplosning som visas 1 figur 168. Klicka Nista.

Steg Anpassa den markerade layouten

1.Introduktion Ta med fdljande Information for varje dokurment | innehlisfbrteckningen:

2. Dokument

[J Filnamn [J Filformat
3.Huvudiayout Beskrivning lkon for filformat
4 Layoutdetaljer [ Foérfattare [ Antal sidor

[J Skapad Storlek | KB

5. Formatmall [} Senast &ndrad

6. Webbplatsinformation

7.Férhandsgranskning Optimera layouten for bildskarmsuppldsningen:

© 640x480
© 800x600
® 10624x788!

[ <mome ][ o>
Figur 168. Webbsida-guide steg 4

324 Skapa webbsidor fran OpenOffice.org



Spara Writer-dokument som webb-sidor

5) Vilj stil for sidan. Anvénd rullgardinslistan som visas figur
169 {or att vidlja mellan olika stilar och fargkombinationer. Du
kan bldddra dig fram till en bakgrundsbild och
ikonuppsittning fran Galleri. Klicka Nista.

- &
Steg Markera en formatmall for innehéllsfﬁrteckningen
1.Introduktion Formatmall; ‘Vatten ] |
2.Dokument Bakgrundshild: ‘<ingen bakgrundsbild> | WAEl.. |
3.Huvudlayout
Ikonuppsattning: ‘4”95"‘ ikonuppsattning > | VL. |
4. Layoutdetaljer
lkonuppséattningen anvands for presentationer | HTML-
format.
6. Webbplatsinformation
Site title
7.Férhandsgranskning
Document
Creation Date
Last Change Date
Filename
[ Hialp | | <Tillbaks | [ Nasta > Avbryt
Figur 169. Webbsida-guide steg 5
6) Skriv in generell information s& som Rubrik och HTML
Metadata-information, som visas i figur 170. Klicka Nésta.
al W B
Steg Ange allman information fér webbplatsen

1.Introduktion
2.Dokument

3. Huvudlayout
4., Layoutdetaljer

5.Formatmall

7.Forhandsgranskning

T

Rubrik:

HTML-metadata

Beskrivning:
E-post:

Copyright-meddelande:

Testwebbplats ]

Testbeskrivning| ]

[
[ J
[

[os-09-18 -

Skapad den:
Andrad: [o8-09-16 -
| <Tilbaka | [ Nasta >

Avbryt

Figur 170. Webbsida-guide steg 6
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Spara Writer-dokument som webb-sidor

7) Vilj var du vill spara filen och férhandsgranska sidan om du
vill som visas 1 figur 171. Klicka Firdigstall.

F Webbg B
Steg Var vill du publicera webbplatsen?
1.Introduktion Klicka p& Férhandsgranskning om du vill visa en férhandsgranskning | webblésaren:
2.Dokument drhandsgransknin
3. Huvudlayout Publicera den nya webbplatsen:

4, Layoutdetaljer i & Ll AR

|/homefjonas/teston | ‘ |
5. Formatmall —

O Till ett ZIP-arkiv

6. Webbplatsinformation

Publicering via FTP-proxy stods inte.

Spara instaliningar (rekommenderas)

Spara som: ‘\nsté\lningar for webbguidenl ~

Hialp < Tillbaka Fardigstall Avbryt

Figur 171. Webbsida-guide steg 7

For att redigera eller visa dokumentets bakomliggande HTML-kod
klickar du pa Visa > HTML-Killa eller klickar pa HTML-Killa-
ikon pa huvudverktygsraden.

Spara Calc tabelldokument som
webbsidor

Calc kan spara filer som HTML-dokument. Som med Writer
anvander du Arkiv >spara som och viljer HTML-dokument eller
Arkiv > Guider > webbsida.

Om filen innehéller mer 4n en tabell kommer de extra tabellerna att
folja i en annan HTML-fil. Lénkar till varje tabell kommer att
placeras ldngs upp pa varje dokument. Calc tillater ocksa att du
lagger till ldnkar direkt till tabellen genom att anvinda Hyperlénk-
dialogen.
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Spara Impress-presentationer som webbsidor

Spara Impress-presentationer
som webbsidor

Du kan exportera presentationer som Macromedia Flash filer: vilj
Arkiv >Export och vilj Macromedia Flash som filtyp.

Du kan ocksé konvertera presentationer till en serie av flera
webbsidor, sa som det beskrivs ovan.

OBS  Spara som webbsidor (HTML-format) behéller inte
animationer och bildvéxlingar.

1) For att borja, vélj Arkiv >Export samt vidlj HTML-
dokument som filtyp (notera att det finns en skillnad mellan
XHTML och HTML).

2) Skapa en katalog for filerna, ange ett namn for de resulterande
HTML-filerna och klicka spara. HTML Export-guiden
startas.

OBS  Beroende pé storleken pé din presentation och antalet
grafiska objekt som den innehéller kommer HTML-export-
funktionen att skapa ménga HTML-, JPG-, och GIF-filer. Om
du helt enkelt vill spara filerna till dit eget skrivbord (inte en
specifik katalog), kommer dessa separata HTML- och
grafiska filer att sparas Overallt pa ditt skrivbord. S& var noga
med att skapa en katalog for dessa filer.

3) Vilj design for alla sidor antingen fran en existerande design
eller genom att skapa en ny.

Om du inte har en tidigare sparad design kommer inte valet
Existerande design att finns tillgédngligt.
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Spara Impress-presentationer som webbsidor

LIS

Tilldela design

@ Ny design

\f&lj en existerande design eller skapa en ny

Hialp | Avbryt |

] | Eardigstall

4) Klicka nista for att vilja typ pd webbsidor som skall skapas.

Standard HTML: en sida for varje bild, med
navigeringsldnkar for att flytta fran bild till bild.

Standard HTML med ramar: en sida med navigeringsrad
till vénster; anviander bildnamnen som navigeringslankar.
Klicka pé lankar for att visa bilder till hoger.

Automatisk: en sida for varje bild med dir varje sida har
en “Refresh meta tag” s att en webbldsare automatiskt gér
frén en sida till nésta.

WebCast: genererar en ASP- eller Perl-applikation for att
visa bilderna. Tyvérr har OpenOffice.org dnnu inget direkt
stod for PHP.
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FTME-expont

Typ av publicering Alternativ
@ Standard-HTML-format Skapa titelsida
O Standard-HTML med ramar \isa anteckningar

O Automatisk
O WebCast

I Hizlp [ avbyr || <<Tibaka ||

H Fardigstall ]

5) Bestdm hur bilden skall sparas (GIF eller JPG) samt vilken
upplosning som skall anvéndas.

Nar du véljer upplosning, beakta vad flertalet betraktare kan
ha. Om du anvénder en hog upplosning kommer en betraktare
med en skdrm med medelhog upplésning att behova rulla i
sidled for att kunna se hela bilden—f6rmodligen inte
onskvart.

KM -exp ort

Spara grafik som Bildsk&rmsupplésning
@ PNG O L&g upplbsning (640x480 pixel)
O GIF O Mediumupplésning (B00x600 pixel)
O PG @ Hog uppldsning (1024x768 pixel)
@E| Kvalitet
Effekter

Exportera ljud vid sidwaxling

[ Hizlp H Avbryt H << Tillbaka H Nésta >> H Fardigstall ]
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Spara Impress-presentationer som webbsidor

6) Om Skapa rubriksida valdes 1 steg 4, skall information for
detta ges pa nista sida. Rubriken innehaller forfattarens namn,
epost-adress och hemsida tillsammans med ytterligare
information som du vill skall inga.

Denna sida av guiden visar inte huruvida Skapa rubrik-sida
inte valts.

HIMI-export &

nformation for titelsidan

Skapad av IJonas Oberg
E-postadress: I
Din hemsida: Il

|
|
|
Mer information *l

[J Lank till kopia av originalpresentationen

N &S

Hislp I Avbryt || <<mibeka | [ Nasta > | | Eardigstall

7) Vil stil pa navigeringsknappen for att flytta fran en sida till
en annan. Om du inte vill vdlja ndgon kommer
OpenOffice.org att skapa en text-navigator.
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FTME-expont
Walj stil for kormmandoknappar
[ Bara text
Q0000000
WOPNdEAO®
() O ) () () ()
EEHEEEE i
[ Hislp [ Ayt || <<TZibaka || masta>> || Fardigstan

8) Vi) fargschema webbsidorna. Tillgédngliga scheman
inkluderar dokumentets existerande schema, ett baserat pa
webblésare-farger samt ett anviandardefinierat schema. Du kan
spara ett nytt schema si att det visas pa forsta sidan av
HTML-export-guiden.

HIME-expont

Valj fargschema
® Overta fargschema frén dokument
O Anvand webblasarfarger

O Anvand eget fargschema

[ Text ] Text l%
[ Hyperiank | Hyperlznk

[ AtV 1ank ] Aktiv 130k

[ Anvénd lank l Anvand lank

[ Hilp [ awbye || <<Tibaka |[ masta== |
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9) Klicka Skapa for att generera HTML-filer. Om detta r en ny
design kommer en liten popup-dialog visas. Om du vill
ateranvianda denna design kan du ge den ett namn och spara
den. Annars klickar du Spara inte.

a Namnlpa HTMUI-designen X
| |
‘ Spara inte |

Spara Draw-dokument som
webbsidor

Exportera teckningar fran OpenOftice.orgs Draw-program liknar
export fran en presentation i Impress. Anviand Arkiv >Export och
vilj HTML-dokument som filtyp.

Niér du anvinder guiden kan du vilja att Skapa webbsidan nédr som
helst genom att pa Skapa-knappen.
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Kapitel 17 - Arbeta med
makron

Ditt forsta makro

Ett makro dr sparad sekvens av kommandon eller tangenttryckningar
som spara for att anvidndas senare. Ett exempel pa ett enkelt makro &r
ett som “skriver” din adress. OpenOffice.orgs makro-sprak ér véldigt
flexibelt, vilket gor att du kan automatisera bade enkla och komplexa
saker. Makron &r speciellt anvéndbara for att repetera en uppgift om
och om igen.

OpenOftice.org-makron skrivs vanligen i ett sprdk som kallas
StarBasic, eller forkortad Basic. Aven om du kan lira dig Basic och
skriva makron &r det en hog troskel for att 1dra sig skriva makron.
Den vanliga metoden for en nybdorjare ar att anvénda den inbyggda
makron-inspelaren som spelar in dina tangenttryckningar och sparar
dem for senare anvéndning.

De flesta arbetsuppgifter i OpenOffice.org utférs genom att skicka
ett kommando som tolkas och anvidnds. Makro-inspelare spelar in
kommandon som senare skickas (se “Dispatch-ramverket” pa sidan
348).
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Skapa ett enkelt makro

Ténk dig att skriva simpel information om och om igen. Aven om du
kan spara informationen 1 klippbordet (clipboard) s& kommer
innehallet 1 denna att 4ndras om du anvénder det for ndgot annat.
Spara innehéllet som ett makro dr en enklare 16sning. (I vissa fall,
inkluderat de fall som anvénds hér, ar det battre att anvanda
AutoText.)

1) Anvéind Verktyg > Makron > Spela in makro {or att borja
spela in ett makro. Ett litet fonster vissa sa att du vet att
OpenOffice.org spelar in.

= Spelalinin X

Avslutainspelning

2) Skriv in den dnskade informationen eller utfor en passande
serie av operationer. I detta fall, skrev jag in mitt namn,
Henrik Sandklef.

3) Klicka Avsluta inspelning-knappen for att avsluta
inspelningen, spara makrot och visa OpenOffice.org Basic
makron-dialogen (se Figur 172).

334 Arbeta med makron



Ditt forsta makro

= Basic-makron| [
Makronamn
[Main l —
Spara makro i Existerande makron | Modulel | Stang |

= = Mina makron
= [¢ Standard

& = OpenOffice.org-makron | MNytt bibliotek |
# 5] Namnlds 1 |W_|
| Hiae |

Figur 172: Ordna makron-dialog, Modulel-biblioteket dr valt.

4) Var noga med att Gppna biblioteksbehallaren med namnet
Mina makron. Leta upp biblioteket med namnet Standard
under Mina makron. Observera att alla biblioteksbehéllare har
ett bibliotek som heter Standard. Vilj Standard-biblioteket och
klicka Ny Modul for att skapa en ny modul som skall
innehalla ett makro.

MName: [ oK ]

Recorded| ] Cancel

—

Figur 173: Ge din modul ett meningsfullt namn.
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5) Standardnamnet pd moduler & Modulel; vélj ett battre namn.
Aven om det inte ir ett beskrivande namn anvinda jag
inspelat. Skriv ett beskrivande namn och OK f0r att skapa
modulen. OpenOffice.org Basic makron-dialogen vissa igen
och visar den nya modulen.

6) Framhiv den nyss skapade modulen. I det 6vre vénstra hornet
skriver du makro-namnet som skall anvindas, som t ex
“EnterMyName” och ddrefter klicka pa Spara for att spara
makrot.

Om du foljt alla steg kommer Standard-biblioteket ny innehélla en
modul som heter inspelat, som innehéller makrot EnterMyName
Figur 174. Nar OpenOffice.org skapar en ny modul ldgger den
automatiskt till makrot som heter Main; vilket visas i Figur 174.

Kor makrot

Anvind Verktyg > Makron > Kor makro for att dppna
Makroviéljar-dialogen (se Figur 174). Vilj det nyss skapade makrot
och klicka Kor.
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= Makroviljaren =

Markera biblioteket som Innehller det makro som du vill anvanda.
Markera sedan makrot under 'Makronarnn'.

Bibliotek Makronamn
= [ Standard MittNamn
Avbryt
B Hjal
@ [E Namnlos 1 gjalp

¢ w y

Beskrivning

Figur 174: Vilj ditt makro och klicka Kor.

Det finns andra sétt att kora makron. Till exempel, anvind Verktyg >
Makron > Ordna Makron > OpenOffice.org Basic for att dppna
makro-ordnaren som ocksé innehéller en Kor-knapp. Forfattaren,
den person som entusiastiskt skrev makrot, foredrar makro-ordnaren
eftersom dialogen vanligtvis visas snabbare, men processen att vélja
kan vara lite langsammare..

Visa och redigera makrot

Du kan vis och redigera makrot som just skapats. Anviand Verktyg >
Makron > Ordna Makron > OpenOffice.org Basic for att oppna
OpenOffice.org Basic-makron-dialogen (se Figur 174). Vilj det nya
makrot och klicka Redigera for att 6ppna makrot i Basic IDE
(Integrated Development Environment).

Listning 1: Det genererade “EnterMyname ”-makrot.

REM * k k k k BASIC * Kk k k
Sub Main
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End Sub

sub EnterMyName

rem define variables

dim document as object
dim dispatcher as object
rem

rem get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame
dispatcher =

createUnoService ("com.sun.star.frame.Dispatchhjadlper")

dim argsl(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

argsl (0) .Name = "Text"

argsl(0) .Value = "Henrik Sandklef"
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "",
0, argsl())

end sub

Makrot Listning 1 &r inte sa komplicerat som det ser ut vid en forsta
anblick. Att lira sig en del saker hjélper upp forstéelsen av
genererade makron mycket. Diskussionen borjar med egenskaper i
borjan av makro-listningen och beskriver dem. Om du vill undvika
detaljer, byt helt enkelt ut texten “Henrik Sandklef” mot vad du vill
infoga vid markorens nuvarande position.

Kommentarer inleds med REM

Nyckelordet REM, kort version av remark (pa svenska, anmérkning),
inleder en makro-kommentar. All text efter REM (pd samma rad)
ignoreras. Som en genviag kan ett inledade enkelt citationstecken
ocksd anvéndas for att pdborja en kommentar.

Tips StarBasic ar inte kinsligt for skiftlagen for nyckelord, sa
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REM, Rem och rem pébdrjar alla en kommentar. Om du vill
anvinda symboliska konstanter som definierats av API:t &r
det sékrare att anta att namnen é&r kénsliga for skiftliget—om
du forstar detta dr du formodligen for avancerad for att ldsa
detta dokument.

Definiera subrutiner med SUB

Individuella makron lagras 1 subrutiner som definieras med
nyckelordet SUB. En subrutin avslutas med orden END SUB.
Makrot inleds med att definiera subrutinen Main, som ir tom och
inte gér nagonting. Nésta subrutin, EnterMyName, dr den subrutin
som vi dr intresserade av och den innehéller den nyligen genererade
koden.

Tips OpenOffice.org skapar en tom subrutin med namnet Main nér
den skapar en modul.

Det finns avancerad amnen som inte tas upp i detta dokument, men
att veta ndgot om den kan vara intressant:

+ Du kan skriva en subrutin sa att vdrden skickas till makrot nér
det anropas fran ett annat makro. Inspelade makron accepterar
inte argument fran andra makron.

« En annan typ av subrutiner kallas funktioner. En funktion ar
en subrutin som kan returnerar ett vérde till ett anropande
makro. Nyckelordet FUNCTION anvinds istéllet for SUB for
att definiera en funktion. Genererade makron é&r alltid av typen
SUB.
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Definiera variabler med hjalp av DIM

Ett véldigt simpelt makro kan anvidnda hard-kodade vérden for
allting. Tyvirr, dnnu simplare makron som interagerar med
OpenOffice.org maste lagra mellanliggande viarden. Lagra att
mellanliggande vérde liknar att skriva information pé ett papper sd
att du kan titta pa det senare. DIM-uttrycket liknar att lagga undan ett
papper for att anvidnda detta att lagra ett meddelande eller en not.

EnterMyName-makrot definierar variablerna document och
dispatcher som typ object. Andra vanliga variabel-typer inkluderar
string, integer, och date. En tredje variabel som kallas args/ ar
definierad. Args/ dr en vildigt komplicerad typ; det dr en arrarav
vérden pa egenskaper. En variabel av typen array gor att en enskild
variabel kan innehalla flera védrden, liknande att lagra flera sidor i en
enskild bok. Vérden i en array &r vanligtvis numrerade med start fran
noll. Numret inom parentes indikerar det hogsta mojliga numret for
att komma 4t ett lagringsomrade. I detta exempel finns det endast ett
virde och det har numret noll. Detta later konstigt, men for tillféllet
ber vi dig ignorera problemet da fler exempel kommer att klargéra
konceptet.

Satt ihop makrot

Foljande detaljer dr valdigt komplette; det dr inte viktigt att forsta
alla detaljer. Den forsta raden definierar borjan av makrot.

sub EnterMyName

Deklare tva variabler:
dim document as object

dim dispatcher as object
ThisComponent refererar till nuvarande dokument.

CurrentController-egenskapen hos ett dokument refererar till en
tjénst som “kontrollerar” dokumentet. Till exempel &r det den
nuvarande kontrolleraren som noterar nir du skriver nagot.
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Frame-egenskapen hos en kontrollerare returnerar en huvudram till
ett dokument. Dérfor refererar variabeln document till ett dokuments
ram, som mottager skickade kommandon.

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

De flesta arbetsuppgifter i OpenOffice.org astadkoms genom att
skicka ett kommando. Med start i OpenOffice.org version 2.0, finns
ett dispatch-helper-objekt tillgéngligt, vilken underlittar exekvering
av ett dispatcher fran ett makro. Metoden CreateUnoService
accepterar namnet pa en service och forsoker skapa en instans av
denna service. Nar den r fardig innehéller dispatcher-variabeln en
referens till en Dispatchhelper.

dispatcher =
createUnoService ("com.sun.star.frame.Dispatchhjalper")

Deklarera en array av egenskaper. Varje egenskap har ett namn och
ett virde. Med andra ord, det &r ett namn/virde-par. Den skapade
arrayen har en egenskap pa index noll.

dim argsl (0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

Ge egenskapen namner “Text” och vérdet “Andrew Pitonyak”, vilket
ar den text som infogas nar makrot kors.

argsl (0) .Name = "Text"

argsl (0) .Value = "Andrew Pitonyak"

Detta &r dir det magiska hénder. Dispatch-helper skickar en dispatch
till dokumentets ram (lagrat i variabeln med namnet document) med
kommandot ”.uno:InsertText”. Nista tva argument, frame name och
search flags, ar bortom det vi tar upp i detta dokument. Det sista
argumentet dr arrayen av egenskaps-varden som skall anvéndas
under tiden kommandot InsertText kors.

nu
’

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText",
0, argsl())

Till slut, slutet pd subrutinen.

end sub
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Skapa ett makro

Ett inspelat makro repeterar samma arbetsuppgift om och om igen.
Fore du skapar ett inspelat makro brukar jag fraga foljande tva
fragor:

1) Kan uppgiften sammanfattas som en enkelt grupp av
kommandon som inte &ndras?

2) Kan stegen arrangeras sa att det sista kommandot ldamnar
markoren redo for ndsta kommando?

Ett komplicerat exempel

Jag kopierar ofta rader och kolumner av data fran en websajt och
formaterar dem som en tabell i ett textdokument. Forst kopierar jag
tabellen fran websajten till klippbordet (clipboard). For att undvika
konstiga formateringar och fonter klipper jag in texten till ett Writer-
dokument som oformaterad text. Jag formaterar om texten meb
tabbar mellan kolumnerna sa jag kan anvinda Tabell > Konvertera
> Text till Tabell for att konvertera till en tabell.

Jag kontrollerar texten for att se om jag kan spela in ett makro for att
formatera texteb (kom ihdg de tva fragorna ovan). Som ett exempel,
kopierade jag FontWeight-konstantgruppen fran OpenOffice.orgs
websajt. Den forsta kolumnen indikerar det namnet pa konstanten.
Varje namn f6ljs av ett blanksteg och en tab.
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DONTKNOW

specified/known.

THIN
ULTRALIGHT
LIGHT
SEMILIGHT
NORMAL
SEMIBOLD
BOLD
ULTRABOLD
BLACK

Skapa ett makro

The font weight is not

specifies a 50% font weight.
specifies a 60% font weight.
specifies a 75% font weight.
specifies a 90% font weight.

specifies a normal font weight.
specifies a 110% font weight.
specifies a 150% font weight.
specifies a 175% font weight.

specifies a 200% font weight.

Jag vill att den forsta kolumnen skall innehélla det numeriska vérdet,

att den andra kolumnen namnet och den tredje kolumnen
beskrivingen. Det 6nskade jobbet dr enkelt fixat for varje rad
forutom DONTKNOW och NORMAL, vilka inte dr numeriska
virden—men jag vet att virdena dr mellan 0 och 100 sa jag kan
skriva in dessa manuellt.

Datat kan goras rent pa flera sdtt—alla sétten ar ldtta. Det forsta

exemplet anvéinder tangenttryckningar som antager att markoren &r
pa borjan av raden som inleds med texten THIN.

1) Anvind Verktyg > Makron > Spela in makro {or att borja

spela in.

2) Tryck Ctri+Hogerpil for att flytta markoren till borjan av

“specifies”.

3) Tryck Backspace tva ganger for att ta bort tab och blanksteget.

4) Tryck Tab for att lagga till en tab utan ett blanksteg efter

namnet pa konstanten.
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5) Tryck Delete for att ta bort det gemena s:et och sedan tryck S
for att 14gga till S med versaler.

6) Tryck Ctri+Hogerpil tva ganger for att flytta markoren till
borjan av nummretr.

7) Tryck Ctrl+Shifi+Hdégerpil for att vdlja och flytta markoren
till innan %-tecknet.

8) Tryck Ctrl+C for att kopiera den valda texten till klippbordet
9) Tryck End for att flytta markoren till slutet av raden.

10)Tryck Backspace tva ganger for att ta bort tva avslutande
blanksteg.

11)Tryck Home for att flytta markoren till borjan raden.

12)Tryck Ctrl+V {or att klistra in det valda numret till an av
raden.

13)Klistra in vérdet klistrar ocksé in ett extra blanksteg sa tryck
Backspace for att ta bort det extra blanksteget.

14)Tryck Tab for att infoga en tab mellan numret och namnet.
15)Tryck Home for att flytta till bérjan raden.

16)Tryck nedatpil {or att flytta till nésta rad.

17)Avsluta inspelning av makrot och spara makrot.

Det tar mycket léngre tid att 14sa och skriva stegen én det tar att spela
in makrot. Arbeta lugnt och tink igenom stegen du tar under tiden.
Med lite dvning sitter detta i ryggraden

Det genererade makrot har modifierats till att innehélla steg-
nummret for att matcha koden mot stegen ovan.

Listning 2: Kopiera det numeriska virdet till borjan av kolumnen

sub CopyNumToColl
rem

rem define variables
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dim document as object
dim dispatcher as object
rem

rem get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame
dispatcher =

createUnoService ("com.sun.star.frame.Dispatchhjalper")

rem (2) for att flytta Ctrl+Right Arrow to move the cursor
to the start of “specifies”.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord",
"', 0, Array())

rem (3) Press Backspace twice to remove the tab and the
space.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace",
"", 0, Array())

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace",
", 0, Arravy())

rem (4) Press Tab to add the tab without the space after
the constant name.

dim args4 (0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
args4 (0) .Name = "Text"

args4 (0) .Value = CHRS (9)

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "",
0, args4())

rem (5) Press Delete to delete the lower case s

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Delete", "", O,
Array())

rem (5) ... and then press S to add an upper case S.

dim args6(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
args6 (0) .Name = "Text"

args6(0) .vValue = "3s"

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "",

0, args6())

rem (6) Press Ctrl+Right Arrow twice to move the cursor to
the number.
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dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord",
"", 0, Array())

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord",
"", 0, Array())

rem (7) Press Ctrl+Shift+Right Arrow to select the number.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:WordRightSel",
"', 0, Array())

rem (8) Press Ctrl+C to copy the selected text to the
clipboard.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Copy", "", O,
Array())

rem (9) Press End to move the cursor to the end of the
line.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToEndOfLine",
""", 0, Array())

rem (10) Press Backspace twice to remove the two trailing
spaces.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace",
"", 0, Array())

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace",
"", 0, Array())

rem (11) Press Home to move the cursor to the start of the
line.

dispatcher.executeDispatch (document,
".uno:GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (12) Press Ctrl+V to paste the selected number to the
start of the line.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Paste", "", O,
Array())

rem (13) Press Backspace to remove the extra space.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace",

", 0, Arravy())

rem (14) Press Tab to insert a tab between the number and

346 Arbeta med makron



Skapa ett makro

the name.
dim argsl7(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
argsl7(0) .Name = "Text"

argsl7(0) .Value = CHRS (9)
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", ""
0, argsl7())

rem (15) Press Home to move to the start of the line.
dispatcher.executeDispatch (document,
".uno:GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (16) Press down arrow to move to the next line.
dim argsl9(l) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

argsl9(0) .Name = "Count"

argsl9(0) .Value = 1

argsl9(l) .Name = "Select"

argsl9(l) .Value = false

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoDown", "", O,
argsl9())

end sub

Att flytta markoren anvands for alla operationer (till skillnad fran
s0kning). Om man kor raden med DONTKNOW flyttas ordet weight
till bérjan av raden och det forsta “The” &ndras till “She”. Detta ér
inte perfekt, men jag skulle inte ha kort makrot pa rader som inte har
korrekt format; Jag behover redigera dessa rader manuellt.

Kora makrot snabbt

Det ér tidskrdvande att upprepat kora makrot hjilp av Verktyg >
Makron > Koér makro (se Figur 174). Makrot kan koras fran IDE.
Anvind Verktyg > Makron > Ordna Makron > OpenOffice.org
Basic for att 6ppna Basic makro-dialogen. Vilj ditt makro och klicka
redigera for att ppna makrot IDE.

IDE har en Kor Basic-ikon verktygsraden som kor det forsta makrot
i IDE. Om du inte dndrar det forsta makrot ar det det forstra tomma
makrot med namnet Main. Modifiera Main sé att den ldser sa som
det visas 1 Listning 3.
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Listning 3: Modifiera Main for att anropa CopyNumToColl.

Sub Main
CopyNumToColl
End Sub

Nu kan du kéra CopyNumToColl genom att upprepat klicka pa Kor
Basic-ikonen i1 IDEns verktygsrad. Detta &r véldigt snabbt och
enkelt, speciellt for tempordra makron som skall anvidndas ett par
ganger och sedan sléngas.

Nar Makro-inspelaren inte
fungerar

Forsta OpenOffice.org interna detaljer hjélper till att forstd hur och
varfor makro-inspelaren inte fungerar. Den priméra orsaken &r
relaterad till ramverket for dispatch och dess relation till macro-
inspelaren.

Dispatch-ramverket

Syftet med dispatch ramverket ar att tillhandahélla en uniform
atkomst till komponenter (dokument) fér kommandon som vanligtvis
motsvarar ett menyalternativ. Jag kan anvéinda Arkiv > Spara fran
menyn, kortkommandotangeterna Ctr/+S, eller klicka pd Spara-
ikonen i verktygsraden. Alla dessa kommandon &versitts till samma
“dispatch kommando”, vilket skickas till nuvarande dokument.

Dispatch-ramverket kan ocksa anvindas for att skicka “kommandon”
tillbaka till UT (User Interface / anvéndare-granssnitt). Till exempel
ar Arkiv Spara-kommandot avaktiverat efter att det att dokumentet
sparats. S fort som har @ndrats blir Arkiv Spar-kommandot
aktiverat.
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Om du ser ett dispatch-kommando &r det text som .uno:InsertObject
eller .uno:GoToStartOfLine. Kommandot skickas till dokumentets
ram och ramen skickas pd kommandoraden till ett objet hittas som
kan hantera kommandot.

Hur makro-inspelaren anvander
dispatch-ramverket

Makro-inspelaren spelar in det genererade dispatchen. Inspelaren ar
relativt enkel att implementera och samma kommandon som skickas
spelas in for senare anvdndning. Problemet &r att inte alla skickade
kommandon &r kompletta. Till exempel genereras foljande kod nér
man infogar ett objekt:

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertObject",
"", 0, Array())

Det &r inte mojligt att specificera vilken typ av objelt som skall
skapas eller infogas. Om ett objekt laggs till fran en fil kan du inte
specificera vilken fil som skall ldggas till.

Jag spelade in ett makro och anvimda Verktyg > Alternativ for att
Oppna och modifiera konfiguration-poster. Genererade makron spelar
inte in nigra dndringar i1 konfigurationen; faktum é&r att den
genererade koden dr kommenterad sé att den inte ens kommer att
koras.

rem dispatcher.executeDispatch (document,
".uno:0ptionsTreeDialog", "", 0, Array())

Om en dialog 6ppnas kommer formodligen koden for att ppna en
dialog att genereras. Allt arbete som utfors inuti dialogen kommer
formodligen inte spelas in. Exempel pa detta &r makro-ordnar-
dialoger, infoga specialtecken och liknande dialoger. Andra mojliga
problem med makro-inspelaren inkluderar saker som att lagga till
formler, stilla in anvandar-data, stilla in filter 1 Calc, 'actions' i
databasformulér och export av ett dokument till en krypterad PDF-
fil. Du kan dock aldrig sdkert veta vad som kommer att fungera om
du inte provar det. Det du gjorde 1 Sok-dialogen fangas korrekt till
exempel.

Arbeta med makron 349



Ndr Makro-inspelaren inte fungerar

Andra valmojligheter

Nér makro-inspelaren inte kan 16sa ett specifikt problem &dr den
vanliga 16sningen att skriva kod med hjélp av OpenOffice.org-
objekt. Tyvérr dr det en hog troskel att lara sig OpenOffice.org-
objekt. Det dr oftast bist att borja med enkla exempel och darefter
utoka dessa allt eftersom du lar dig mer. Léra sig ldsa genererade
makron dr ett bra sétt att borja.

Om du spelar in Calc-makron och inspelaren kan generera ett makro
finns det ett tilldgg skapat av Paolo Mantovani, som konverterar Calc
makron nér de dr inspelade. Den fardiga koden manipulerar
OpenOffice.org-objekt snarare dn att generera dispatch. Detta kan
vara vildigt anvéndbart for att lara sig objekt-modellen.

Du kan ladda ner makro-inspelaren fran Paolos websajt direkt eller
frdn OpenOffice.org-makron-websajten. Du bor kontrollera bada
stillena for att se vilken som tillhandahéller den senaste versionen.

http://www.paolo-
mantovani.org/downloads/DispatchToApiRecorder/

http://www.ooomakron.org/user.php

Makro-ordnaren

I OpenOffice.org grupperas makron 1 moduler, moduler grupperas 1
bibliotek och bibliotek grupperas i biblioteks-behallare. Ett bibliotek
anvinds vanligen som en storre gruppering for antingen en hel
kategori av makron eller for en hel applikation. Moduler delar
vanligen funktionalitet s& som anvéndares interaktion och
berdkningar. Individuella makron dr subrutiner och funktioner.
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Anvind Verktyg > Makron > Ordna Makron > OpenOffice.org
Basic for att 6ppna OpenOftice.org Basic makron-dialogen (se Figur
175). Alla tillgingliga bibliotek-behallare visas 1 makro fran-listen.
Varje dokument dr en biblioteksbehéllare som kan innehélla flera
bibliotek. Applikationen sjélv agerar som tva behallare, en behéllare
for makron som distribueras med OpenOffice.org, kallade
OpenOffice.org-makron och en behéllare for personliga makron som
kallas Mina makron. Som visas i1 Figur 175 ar endast tvd dokument
Oppna for nérvarande.

= Openoffice.org|Basiczmakion x|
Makronamn
Kar |
|MittNarmn |
Makro frén Existerande makron |: MinaMakron Stang
= = Mina makron Main
= [¢ Standard i

‘

Madulel Tilldela...
E = OpenOffice.org-makron -
® [ Namnlds 1 Redigera

Radera...

Administrera...

Hjélp

Figur 175: Biblioteks-behdllare visas till vinster.

OpenOffice.org-makron lagras tillsammans med applikationens kod,
vilken kanske inte &r redigerbar for dig sdvida du inte &r
administrator. Detta dr nog sa bra eftersom dessa makron inte skall
andras och du skall inte spara dina makron 1 behéllaren.

Sévida inte dina makron &r applicerbara pa ett enskilt dokument och
endast pd detta dokument bor dina makron sparas i Mina makron-
behallaren. Mina makron-behéllaren lagras i1 din anvidndararea eller
hemkatalog.

Om ett makro dr inneslutet i ett dokument kommer att inspelat makro
att forsoka arbeta pa det dokumentet; primért for att det anvénder
“ThisComponent” nér det utfor sitt jobb.
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Varje biblioteks-behéllare innehdller ett bibliotek som heter
Standard. Det ér béttre att skapa dina egna bibliotek med
betydelsefulla namn 4n att anvdnda Standard-biblioteket.
Betydelsefulla namn &r inte bara léttare att hantera, de kan ocksa
importeras till andra bibliotek-behallares vilket inte gdr med
Standard-bibliotek.

OBS  Med OpenOffice.org kan du importera till en bibliotek-

behallare, men den tillater inte att du skriver dver Standard-
biblioteket. Dérfor kan du inte importera dina makron till en
biblioteksbehéllare om du sparar dina makron i Standard-
biblioteket.

Precis som det dr en bra vana ett namnge sina bibliotek pd ett
meningsfullt sétt ar det forstdndigt anvianda meningsfulla namn dven
pa dina moduler. Som standard anvdnder OpenOffice.org namn som
Modulel. Kénn dig fri att anvinda meningsfulla namn.

Allt eftersom du skapar makron méste du bestimma var du vill lagra
dem. Lagra ett makro i ett dokument &r anvindbart om dokumentet
skall delas och du vill att makrot skall vara inkluderat i dokumentet.
Makron som lagras i programmets biblioteks-behédllare Mina Makron
ar globalt tillgidnglig for alla dokument.

Makron ér inte tillgdngliga forrén biblioteket som innehaller makrot
ar laddat. Standard-biblioteket laddas dock automatiskt. Ett laddat
bibliotek vissa annorlunda 4n ett bibliotek som inte dr laddat. For att
ladda ett bibliotek och modulerna som det innehéller, dubbelklicka
pa biblioteket.

Var lagras makron?

OpenOffice.org lagrar anvindar-specifik data i en katalog i
anvindarens hemkatalog. Till exempel, p4 Windows idr detta
C:\dokument och Settings\<name>\Application Data. anvéndar-
makron lagras i OpenOftice.org\user\basic. Varje bibliotek lagras i
sin egen katalog under bas-katalogen.
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Det ér inte viktigt att forstd var makrona lagras for tillfallig
anviandning. Om du 4nd4 vet var de ar lagrade kan du dock skapa en
backup, dela med dig av dina makron eller inspektera dem for att se
om de innehaller fel. Till exempel forsvann alla Mina makron efter
pa en eller flera OpenOffice.org-upgraderingar, Aven om makrona
fortfarande fanns pé disk, kopierades de inte till den nya
installationskatalogen. Losningen var att importera makrona till den
nya installationen.

Anvind Verktyg > Makron > Ordna Dialogrutor for att 6ppna
Ordna OpenOffice.org makro-dialogen. Ett annat vanligt sétt att
Oppna denna &r att anvinda Verktyg > Makron > Ordna Makron >
OpenOffice.org Basic for att 6ppna the OpenOffice.org makro-
dialogen och sedan klicka p4 Ordna-knappen.

= OpenOffice ong|BasiciMacio Onganizer [
Moduler | Dialoger |Bibliotek

Placering Redigera

<»

Mina makron & dialogrutor

Bibliotek

MNytt. ..

Importera

Figur 176: Ordna Makro-dialogen.

Ordna OpenOffice.org makro-dialogen (se Figur 176).tillhandahaller
funktionalitet for att skapa, ta bort, dopa om bibliotek, moduler och
dialoger. Vilj den biblioteksbehallare du vill anvinda och klicka pa
importera-knappen for att importera makro-bibliotekt (se Figur
177).

Tips  Dukan inte importera Standard-biblioteket.
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Tips P& GNU/Linux, dr OpenOffice.org-specifika filer lagrade i en
katalog som boérjar pa med en punkt. Kataloger och filer med
namn som borjar med en punkt visas inte i en normal Vilja-
dialog. For att 6ppna katalogen navigerade jag till
hemkatalogen, skrev in namnet .openoffice.org och sedan
klickade Oppna. Detta 6ppnade katalogen som ursprungligen
inte visades.

= a biblictek: &)
fopt/openoffice.org/basis3 Ofshare/basic/Tuterials E
Namn |Typ |Storlek ‘Amdringsda‘cum
[ dialog . xlb HLBFil 466 Byte 2008-09-04, 13:46:47
[ script.xlb HALB-Fil 552 Byte 2008-08-04, 13:46:47
Filnamn: ~ Cﬁgpma
Filtyp: BASIC & Avbryt
Hialp

Figur 177: Vilj ett makro-bibliotek att importera.

Navigera till katalogen som innehéller biblioteket du vill importera.
Dir finns vanligtvis tva filer att véla, dialog.xlb och script.xlb. Det
spelar ingen roll vilken av dessa du viljer; bdde kommer att bli
importerade. Vilj en fil och klicka pa Oppna for att ga vidare (se
Figur 178).
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= Impontenalbibliotek [z
Filnamn: dialog.xlb Bie: |
L J
Avbryt
Alternativ
[ Infoga som referens (bara lasning)
[J Ersatt existerande bibliotek

Figur 178: Egenskaper vid Vilj bibliotek att
importera

Om biblioteket redan finns, kommer den inte att ersittas savida
Ersiitt befintliga bibliotek &r ikryssad. is checked. Om dédremot
Infoga som referens ir inte ikryssad kommer biblioteket kopieras
till anvindarens makro-katalog.

Makron kan lagras i bibliotek inuti OpenOffice.org-dokument. Vilj
ett dokument istéllet for an katalog pé disk (som visas 1 Figur 177)
for att importera bibliotek finns i ett dokument.

Ladda ned makron for att importera
dem

Makron finns tillgéngliga for nedladdning. Vissa makron finns i
dokumentet, viss air vanliga filer som du maste vilja och importera
medans vissa som makro-text som skall kopieras och klistras in i
Basic IDE; anvénd Verktyg > Makron > Ordna Makron >
OpenOffice.org Basic for att 6ppna OpenOffice.org makron-
dialogen, vélj makrot du vill redigera och sedan klicka Redigera for
att 6ppna makrot Basic-IDEn.

Vissa makron finns tillgéngliga fritt nedladdningsbara pa Internet (se
Tabell 2).
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Tabell 2. Exempel pa platser ddr man kan finna makron.

Beskrivning
http://www.ooomakron.org/ Utmirkt samling av packeterade

makron.
http://www.pitonyak.org/0o.php Referensmaterial om makron.
http://www.pitonyak.org/database/ Referensmaterial om databas-

makron.
http://development.openoffice.org/ Massor av ldnkar om allting.
http://www.oooforum.org/ Manga exempel och hjilp.

Hur man kor ett makro

Ett vanligt sitt att kora ett makro dr som foljer:

1) Anvénd Verktyg > Makron > Kor makro for att 6ppna
makro véljaren-dialog (se Figur 179).

2) Vil;j bibliotek och modul fran listan av bibliotek (vinstra
sidan).

3) Vilj makrot in listan 6ver makron (hoger sida).

4) Klicka Kor for att kora makrot..
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= Malkrovsljaren E

Markera biblioteket som innehaller det makro som du vill anvénda.
Markera sedan makrot under 'Makronarnn'.

Bibliotek Makronamn
B = Makron fér OpenOffice .~
# [¢ Capitalise DeleteCurrentSettings
# [¢ Depot FillDialog e
# [@ Euro FillupTextFields |&‘
# [€ ExportSheetsToHTM InitializeUserFamily .
# [# FormWizard SaveSettings | Hialp ‘
= [@ Gimmicks ScrollControls
[ ScrollTextFieldInfo
= [@ SelectCurrentFields
# [#) ChangeAllChars StartChangesUserfields
[ [@) AutoText StepToRecord
# [¢] ReadDir StopMacro
# [ HelloWorld ToggleButtons

@ [8 Highlight S

Beskrivning

Figur 179. Anvinda makrovdljar-dialog for att kéra makron.

Aven om du kan anviinda Verktyg > Makron > Kor makro for att
kora alla makron, ar detta inte effektivt nar du kor makron frekvent.
Ett vanligare sitt.

En vanligare teknik ar att tilldela ett makro till en knapp pa
verktygsraden. menypost, kortkommando eller en knapp inbyggd 1
ett dokument. Nér du véljer en metod 4r det braom du fragar dig
fragor som:

- Skall makrot finnas tillgéngligt for endast ett dokument eller
globalt for alla dokument?

« Ho6r dokumentet ithop med en specifik type av dokument, som
tex Calc-dokument?

«  Hur ofta kommer makrot att anviandas?
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Hur man kor ett makro

Svaren pa dessa frdgor kommer avgora var du skall lagra makrot och
hur du skall gora det tillgédngligt. Till exempel kommer du
foemodligen inte att ldgga till ett séllan anvédnt makro till en
verktygsrad. For att hjdlpa dig att avgora, se Tabell 3.

Tabell 3. Metoder for att kora ett makro.

OpenOffice.org Dokument

Verktygsrad Nej Ja Ja
Meny Nej Ja Ja
Kortkomm- Ja Ja Nej
ando

Héandelse Ja Nej Ja

For att 14gga till en menypost, kortkammando eller ikon pa
verktygsraden som anropar ett makro anvénd Anpassa-dialogen (se
Figur 180). Oppna denna dialog pa nagot av foljande stt:

Vilj Verktyg > Anpassa fran huvudmenyraden.

Varje verktygsrad har en ikon = som dppnar en meny; vélj
Anpassa verktygsrad.
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B

Menyer Tangentbord |Verktygsrader| Handelser

Verktygsrader i CpenOffice.org Writer

Verktygsrad g i ‘ Nytt... |

‘ Verktygsrad - |

Innehéll i verktygsrad

Koardan W G Ladda URL ‘ Léagg till kommandon... |

[ Nytt

O [ Nytt dokument fr&n mall ‘ Kommando v |
E Gppna... o
E Spara |f|
[ & Spara som... —
= Dokument som e-post... |i|
__________________________________
Redigera fil

= Skriv ut fil direkt

[ N T I JpUS Py pp

Spara i |OpenOffice.org Writer ol

Beskrivning

Laddar ett dokurnent sorm angetts med en URL. Du kan ange en ny URL eller valja en URL som
redan ar registrerad. | OpenOffice.org konverteras sékvagarna automatiskt till URL,

| ok || Avbryt || Haip || Aterstal |

Figur 180: OpenOffice.org Anpassa-dialog.

Tips Att ta upp hela Anpassa-dialogen &r bortom vad vi kan gora i
detta dokument. Klicka hjalp-knappen for att komma at
hjdlp-sidorna som &r inkluderat i OpenOftice.org.

Anpassa-dialogen innehéller flikar {for att konfigurera menyer,
kortkommadon, verktygsrader och hindelser.

Verktygsrad

Makron kan laggas till verktygsrader. For att ldsa mer om att
modifiera verktygsrader, se Kapitel 4 (Menyer and verktygsrader).
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Meny-poster

Anvind Verktyg > Anpassa for att 6ppna Anpass-adialogen och vilj
Menyflik. Du kan modifiera existerande menyer, eller skapa nya
menyer som anropar makron. For att se mer om att modifiera
menyer, se Kapitel 4 (Menyer and verktygsrader).

Kortkommandon

Anvind Verktyg > Anpassa for att Oppna Anpassa-dialogen och vilj
Tangentbords-fliken. Tilldela kortkommandon diskuteras 1 Appendix
A (Kortkommandon).

Handelser

I OpenOffice.org séger vi att en hindelse intraffat nér ndgot hant. Till
exempel, ett dokument 6ppnades, en tangent trycktes ned eller
musen flyttades. OpenOffice.org tillater att handelser att gor att
makron anropas; makrot anropar da en hiandelsehanterare. Att ta upp
alla detaljer kring detta &r inget vi kan gora i detta dokument, men
med lite kunskap om det kan du astadkomma mycket.

OBS  Var forsiktig ndr du konfigurerar en hindelsehanterare. Till
exempel, antag att du skriver en hindelsehanterare som
anropas varje gang en tangent trycks men du gor ett misstag
och héndelsen inte hanteras korrekt. Ett mojligt resultat av
detta &r att din hindelsehanterare kommer att konsumera alla
tangenttryckningar, vilket gor att du méste patvinga ett
avslutande av OpenOffice.org.

Anvind Verktyg > Anpassa for att oppna Anpassa-dialogen och vilj
hindelsefliken(se Figur 181). Hindelserna i Anpassa-dialogen
relaterar till hela programmet och specifika hindelser. Anvénd Spara
i-boxen for att vdlja OpenOffice.org eller ett specifikt dokument.
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Hur man kor ett makro

&

Menyer Tangentbord | Werktygsrader |Handelser

Handelse

Tilldela:

Stang program

Skapa dokument

Oppna dokurment

Spara dokument som
Dolurmentet har sparats som
Spara dokument
Dolumentet har sparats
Stang dokument
Dolumentet stangs

Aktivera dokument
Deaktivera dokument

Skriv ut dokument

Status for "Modiflerad" har &ndre
Skriv ut formular

Andra sidantal

| Makro...

| Ta bort ‘

Sparai

:r\l
P

| ok |[ Aavoryt || Hislp || Acerstal |

Figur 181: Tilldela ett makro till en héndelse pa programnivd.

Ett vanligt sitt ér att tilldela Oppna dokument-héindelsen att anropa
ett specifikt makro. Makrot utfor vissa instéllningar for dokumentet.
Villj 6nskad hindelse och makro-knappen for att 6ppna

makroviljaren (se Figur 182).

Vilj onskat makro och klicka OK for att tilldela makrot till en
hindelse. Hiandelse-fliken visar att hidndelsen har tilldelats till ett
makro (se Figur 173). Nar dokumentet 6ppnas, kors makrot

PrintHello.
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| &

Markera biblicteket som innehéller det makro som du vill anvanda.

Markera sedan makrot under 'Makronamn'.

Bibliotek Makronamn

£ = Makron for OpenOffice.(~
® [ Capitalise = ButtonPressHandler.js
@ 6 Depot HighlightText. showForm |W|
® [# Euro ShowDialog.bsh - |
# [¢] ExportSheetsToHTML ShowDialog .js | il |
® [# FormWizard L jalp |
@ [¢ Gimmicks 1
=] d

&

ImportWizard
% MemorylJsage E
¥ Schedule

| ScriptBindingLibrary
& Termnplate ]
(<]l w | >]

lE3

B &

£

E
BFoEEEE

Beskrivning

Example of handle button press events for the Dialog

Figur 182: Tilldela ett makro till Oppna dokument-héindelsen.

Event |assigned Action Assign:
Start Application
Close Application
Create Document

Open Document O Standard.MyMacros.PrintHello

Save Document As

Figur 183: PrintHello tilldelas Oppna dokument-héindelsen.

Manga objekt i ett dokument kan séttas till att anropa makron nér
héndelser intraffar. Det vanligaste sittet att anvinda detta ar att lagga
till en kontroll-sak, s& som en knapp, till ett dokument. Aven
dubbelklick pa ett grafiskt objekt 6ppnar en dialog inuti en makroflik
som gor att du kan tilldela en héndelse ett makro.
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Tilligg

Tillagg

Ett tilldgg ar ett paket som kan installeras i OpenOffice.org for att
lagga till ny fuunktioaniltet. Tilldgg kan skrivas 1 néstan alla tdinkbara
sprék. Tillagg kan grupperas i foljande kategorier:

Calc-tilldgg, som tillhandahéller ny funktionalitet for Calc,
inklusive nya funktioner som beter sig precis som normala
inbuggda funktioner

Nya komponenter som normalt inkluderar ndgon niva av
interkation med anvindargranssnittet sa som menyer eller
verktygsrader

Data piloter som anvénds direkt i Calc

Graf-tilligg med nya graf-typer

Lingvistiska komponenter s& som stanvninskontroll
Dokument-mallar och bilder

Aven om individuella tilligg kan hittas pa olika stiillen, finns det en
forvaringsplats hér:
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Extensions_repository. To
learn mer om tilldgg, se Kapitel 12 (Arbeta med mallar) i denna bok.

Skriva makron utan inspelaren

Exemplerna som tagits upp i detta har skapats med hjélp av
inspelaren och dispatchern. Du kan ocksa skriva makron som direkt
kommer at de objekt som utgér OpenOffice.org. Med andra ord, du
kan manipulera ett dokument direkt.

Direkt manipulering av OpenOffice.orgs interna objekt dr ett
avancerad dmne som dr bortom vad vi tar upp i denna bok. Ett enkelt
exempel demonstrerar dock hur detta fungerar.
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Listning 4: Ldgg till texten “Hello” till nuvarande dokument.

Sub AppendHello
Dim oDoc
Dim sTextService$
Dim oCurs

REM ThisComponent refers to the currently active
document.
oDoc = ThisComponent

REM Verify that this is a text document

sTextService = "com.sun.star.text.TextDocument"

If NOT oDoc.supportsService (sTextService) Then
MsgBox "This makro only works with a text document"
Exit Sub

End If

REM Get the view cursor from the current controller.
oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor ()

REM Move the cursor to the end of the document
oCurs.gotoEnd (False)

REM Insert text "Hello" at the end of the document

oCurs.Text.insertString(oCurs, "Hello", False)
End Sub

Hitta mer information

Flera resurser finns tillgdngliga som erbjuder hjidlp med att skriva
makron. Anvind Hjélp > OpenOffice.org hjilp for att 6ppna hjilp-
sidor. Det 6vre vénstra hornet pa hjélp-systemet innehéller en
rullgardingslista som bestimmer vliken grupp av hjélp skall visas.
For att se hjdlp om Basic maste rullgardinsmenyn visa Hjdlp om
OpenOffice.org Basic.
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Inkluderat material

Manga excellenta makron ar inkluderade i OpenOffice.org. Anvénd
Verktyg > Makron > Ordna Makron > OpenOffice.org Basic {for
att Oppna makro-dialogen. Veckla ut Verktygsbiblioteket 1
OpenOffice.org biblioteksbehallareen. Inspektera debug-modulen—
nagra bra exempel dr WritedbgInfo(dokument) och
printdbgInfo(tabell).

Online-resurser

Foljande lankar och referenser innehaller information om makro-
programmering:

http://www.openoffice.org (huvudlianken)

http://codesnippets.services.openoffice.org/ (kategoriserade
exempel)

http://www.oooforum.org (om du behdver hjilp med dina
makron dr detta ett bra stille att fraga pa, formodligen en av
de bést undehallna forumen pa webben)

http://api.openoftice.org/docs/common/ref/com/sun/star/modu
le-ix.html (officiell IDL-referens, har hittar du nésta alla
kommandon med hjdlp av en beskrivning)

http://api.openoffice.org/DevelopersGuide/DevelopersGuide.h
tml (officiell dokumentation som innehéller en detlajerad
forklaring)

http://www.pitonyak.org/oo.php (Andrew Pitonyaks makro-
sida)

http://www.pitonyak.org/Andrewmakro.odt (flertalet exempel
pa fungerande makron)

http://www.pitonyak.org/book/ (Andrew Pitonyak skrev en
bok om makron)
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http://www.pitonyak.org/database/ (flertalet makro-exempel
med hjélp av Base)

http://docs.sun.com/app/docs (Sun skrev en bok om makro
programmering—véldigt vélskriven och snygg layout)

http://documentation.openoffice.org (innehall relaterat till
makron)

http://ooextras.sourceforge.net/ (exempel)

http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group 1d=43716
(exempel)

http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/ (flertalt
utsokta makron, sa som hitta koder-makron, tangent-makron
och information om hur man konverterar fran MS Office)
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Appendix A
Kortkommandon

Introduktion

Du kan anvénda OpenOffice.org utan att anvénda ett pekdon, s som
mus eller trackball, genom att anvénda de inbyggda
kortkommandona. Arbetsuppgifter sa skilda som att férankra
verktygsrader och fonster samt ta bort forankringen eller dndra
storlek och placering pé fonster eller objekt kan goras med endast
tangentbord.

OpenOftice.org har en méngd kortkommandon tillgdngliga i alla
komponenter och en komponentspecifik mangd som direkt relaterar
till den komponenten (Writer, Calc, Impress, Draw och Base). Detta
dokument beskriver den generella méngden: den
komponentspecifika kortkommandona beskrivs fullt ut 1 ett appendix
i den relevanta guiden.

For att f& hjédlp med kortkommandon eller anvéinda OpenOffice.org
med endast tangentbord, sok i hjélpen genom att anvinda

“kortkommandon”, “tangentkombination” eller “hjélpmedel”-
nyckelorden.
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lidela kortkommando-tangenter

Utover att anvinda de inbyggda kortkommandona (som listas senare
1 detta Appendix), kan du definiera dina egna. Du kan tilldela
kortkommandon till standardfunktioner eller dina egna makron och
spara dem for att anvinda i hela OpenOffice.org.

OBS Var aktsam nér du atertilldelar dina férdefinierade
kortkommandon f6r operativsystemet eller OpenOffice.org.
Manga tangenter &r universella kortkommandon, tex F'/ for
hjélp, och forvéntas finnas for att tillhandahalla vissa
resultat. Aven om du enkelt kan terstilla kortkommandon
till standardvardena for OpenOffice.org, kan dndringar av
vissa vanliga kortkommandon skapa forvirring, frustration
och eventuell forlust av data eller korrupt data, speciellt om
flera anvéndare delar pa din dator.

For att anpassa kortkommando-tangenter till dina behov anvénda
Anpassa-dialogen, som beskrivs nedanfor.

1) Vilj Verktyg > Anpassa > Tangentbord. Anpassa-dialogen
(Figur 184) vissa.

2) For att fa kortkommando-tilldelningarna tillgéingliga i all
OpenOffice.org-komponenter, vilj OpenOffice.org-knappen.

3) Direfter vilj de nonskade funktionen frén Kategori- och
Funktion-listan.

4) Vilj den 6nskade kortkommando-tangenten i kortkommando-
tangenter-listan och klicka Andra-knappen uppe till hoger.

5) Klicka OK for att acceptera dndringen. Nu kommer den valda
kortkommando-tangenten att kora funktionen 1 steg 3 ovanfor
varje gang de trycks.
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OBS I

Alla befintliga kortkommando-tangenter for den valda
Funktionen listas 1 Tungenter-boxen. Om Tangenter-

listan dr tom indikerar detta att den valda

tangentkombinationen &r ledig och kan anvéndas. Om

den inte &r tom och du vill tilldela en tangentkombination

maste du forst ta bort den befintliga
tangentkombinationen.

Kortkommando-tangenter som é&r grafargade i listan i

Anpassa dialogen, som tex F/ och F10, ir inte
tillgdngliga for omtilldelning.

al ‘Anpassal
Menyer [Tangentbord | Verktygsrader | Handelser
Tangentkombinationer O OpenOffice.org
Esc Avbryt 2 R .
Backsteg Backsteg 9 Wiz
Insert Infogningslage EI
Delete
Skift+F3
Skift+F4 Till nasta ram
Skift+F5 Aterstall redigeringsvy
| Ladda...
Skift+F7
Skift+F8 Multimarkering pé S
Skift+FS Berikna tabell | sees
Skift+F10 .
Skift+F11 Nv formatmall fr&n markerina i | Aterstal
Funktioner
Kategori Funlktion Tangenter
Visa AutoPilot: adressdatakalla 1
Mallar | Avsluta 3
Redigera = Film och ljud
Alternativ Férhandsgranskning i webblas
BASIC Guide: Presentation
Infoga Guider
Dokument Help Agent
Format Hjalp
Kontroller Hjalp till hjalp =
Navigera G =
| ok [ mvbryc |[ Hisip || Aterscal |

Figur 184: Anpassa tangentbord-dialogen
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Spara andringar till fil

Andringar av kortkommandona (och andra konfigurationer) kan
sparas till en konfigurationsfil for tangentbordet for senare bruk,
vilket gor att du kan skapa och applicera olika konfigurationer allt
eftersom behoven uppstar. For att spara kortkommandon till fil:

1) Efter att du skapat din kortkommando-tilldelning, klicka
spara-knappen nere vid nedre hogra hornet av Anpassa-
dialogen (Figur 184).

2) 1 spara tangentbordskonfigurations-dialogen, vélj Alla filer
fran Filtyp-listan.

3) Dérefter skriver du in namnet pa
tangentbordskonfigurationsfilen i Filnamn-box eller vélj en
existerande fil fran listan. Om du behdver kan du bldddra for
att hitta en fil pa en annan plats.

4) Klicka Spara. En konfirmations-dialog kommer att vissa om
du dr pa vig att skriva over en befintlig fil, annars kommer det
inte att ges ndgon feedback och filen sparas.

Lasa in en sparad
tangentbordskonfigurationsfil

For att 1dsa in en sparad tangentbordskonfigurationsfil och ersétta din
befintliga konfiguration, klicka p4 Ladda-knappen vid nedre hogra
hornet av Anpassa-dialogen (Figur 184) och dérefter vilj
konfigurationsfil frin Ladda tangentbordskonfiguration-dialogen.

Aterstill kortkommando-tangenter

For att dterstdlla kortkommandona till sina standardvirden klickar du
pa Aterstill-knappen i det nedre hogra delen av Anpassa-dialogen
(Figur 184). Anvénd denna funktion med forsiktighet eftersom inte
konfirmationsdialog kommer att vissa; standardvdrdena kommer att
sdttas utan nagon ytterligare notis eller input fran anvindaren.
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Kor makron

Du kan ocksa definiera kortkommando-kombinationer som kor
makron. Dessa kortkommando-tangenter dr helt
anvindardefinierade; inga finns inbyggda.

Generella kortkommando-
tangenter for OpenOffice.org

Kortkommando-

tangenter

Enter-tangenten

Esc-tangenten

Spacebar/Blanksteg

Pil-tangenter

Tab

Shift + Tab

Alt+Ned-pil

Del

Resultat

Aktiverar den knapp som har fokus i
dialogen.

Auvslutar funktionen eller dialogen. Om i
OpenOffice.org Hjilp: gd upp en niva.

Vixlar check-boxen i fokus i en dialog.

Andrar det aktiva kontrollféltet i en
egenskaps-del hos en dialog.

Gar vidare med fokus till nédsta del eller
element i en dialog.

Flyttar fokus till den foregaende delen
eller elementet i en dialog.

Oppnar listan 6ver de valda kontrollfilten
i dialogen. Dessa kortkommando-
tangenter applicerar inte enbart pa combo-
boxar utan ocksé ikon-knappar som med
popup-menyer. Sting en ppnad lista
genom att trycka p& Escape-tangenten.

Tar bort de valda posterna och lagger de i
papperskorgen.
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Kortkommando-

tangenter

Shifi+Del

Backspace

Ctrl+Shift+Space

Ctrl + Tab

Enter (om ett OLE-
objekt dr valt)

Enter (om ett
tecknings-objekt dr
valt)

Ctrl + O

Ctrl + S

Ctrl + N
Shift+Ctri+N
Ctrl + P

Ctrl + Q
Ctrl+X
Ctrl+C
Crl+V

Ctrl + Shift + V
Ctrl + A

Ctrl + 7
Cul+Y

Resultat

Tar bort de valda posterna utan att lagga
dem i papperskogren.

Nar en katalog vissa: ga upp en niva (gar
tillbaka).

Tar bort direkt formatering frén vald text
eller objekt (som med Formatera >
Standardformat).

Nar placerad 1 borjan av en rubrik, infogas
en tab.

Aktiverar det valda OLE-objektet.

Aktiverar text-input-lage.

Oppnar ett dokument.

Spara nuvarande dokument.
Skapar ett nytt dokument.

Oppnar Mall och dokument-dialogen.
Skriv ut ett dokument.

Avsluta programmet.

Klipp ut de valda elementen.
Kopiera de valda posterna.
Klipper fran klippbordet.

Oppna Klistra in special-dialogen.
Viljer allt.

Angrar senaste kommandot.

GOr om senaste kommandot.
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Kortkommando- Resultat

tangenter

Ctrl+F Anropa Sok & ersatt-dialogen.

Ctrl+Shift+F Soker efter det senast inskrivna sdktermen.

Ctrl+Shift+J Vixlar vy mellan helskdrmsliage och
normalldge i Writer eller Calc.

Ctrl+Shift+R Ritar dokumentvyn igen.

Shift+Ctri+] Aktivera eller avaktivera markoren for val

i text som &r skrivskyddad.

Ctrl+1 Applicera Kursiv/Italic-attributet pa valt
omrade. Om markdren ar placerad i ett ord
kommer detta ord méirkas som
Kursivt/Italic.

Ctrl+B Applicera Fetstil/Bold-attributet pa valt
omrade.Om markoren dr placerad i ett ord

kommer detta ord méirkas som
Fetstil/Bold.

Ctrl+U Applicera Understrukenpa valt
omrade.Om markoren dr placerad i ett ord
kommer detta ord mirkas som
understruken.
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Kortkommandon med
funktionstangenter

Kortkommando-

tangenter

FI

Shift + F1

Shift+F2

Ctrl+F4 or Alt+F4

F6

Shift+F6
FI0

Shift+F10
Crl+Fl1l1

Resultat

Startar OpenOftice.org Hjélp.

I OpenOftice.org Hjélp: hoppar till
huvudsidan.

Aktiverar Utokade tips for muspekaren,
som 1 sin tur visar ett frigetecken. Flytta
pekaren 6ver en post (kommando, ikon
eller kontroll) for att se det utokade tipset.

Visa ett utokat tips for posten (kommando,
ikon eller kontroll) som ar valt genom att
anvinda tangentboardet.

Stdng nuvarande dokument (avsluta
OpenOffice.org nér det sista dokumentet
stangs).

Sétter fokus pa nésta underfonster (till
exempel, dokument/datakéllor-vyn).

Sétter fokus pé foregdende underfonster.

Aktiverar den forsta menyn
(Arkivmenyn).

Oppnar kontextmenyn.

Oppnar mallkatalog.
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Kortkommando-tangenter i Galleri

Kortkommando-

tangenter

Tab
Shift+Tab

Resultat

Flyttar mellan omriden.

Flyttar mellan omraden (baklénges).

Kortkommando-tangenter i Nytt tema i

Galleri

Kortkommando-

tangenter

Upp-pil
Ned-pil
Ctrl+Enter
Shift+F10
Ctrl+U
Ctrl+R
Ctrl+D

Insert

Resultat

Flyttar det valda omradet Upp.
Flyttar det valda omradet Ned.

Oppnar egenskaper-dialogen.
Oppnar en kontextmeny.
Uppdatera valt tema.

Oppna Ange namn-dialogen.
Tar bort valt tema.

Lagg till ett nytt tema.
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Kortkommando-tangenter i Galleri
forhandsgranskningyta

Kortkommando- Resultat

tangenter

Home Hoppar till forsta posten.

End Hoppar till sista posten.

Viinster-pil Viljer nista Galleri-element till vénster.

Héger-pil Viljer nésta Galleri-element till hoger.

Upp-pil Viljer nista Galleri-element ovanfor.

Ned-pil Viljer nasta Galleri-element nedanfor.

Page Upp Rullar en en skérm.

Page Ned Rullar ned en skérm.

Ctrl+Shift+Insert Infogar det valda objektet i nuvarande
dokument som ett ldnkat objekt.

Ctrl+I Infogar en kopia av det valda objektet till
nuvarande dokument.

Ctrl+T Oppnar Ange namn-dialogen.

Ctrl+P Vixla mellan tema-vy och objektvy.

Spacebar Vixla mellan tema-vy och objektvy.

Enter Vixla mellan tema-vy och objektvy.

Step backward Vixlar tillbaka till huvudoéversikten
(endast i objektvy).
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Valj rader och kolumner i en tabell

Kortkommando- Resultat

tangenter

Spacebar Vixlar val av rad, forutom nér raden &r i
redigera-liage.

Ctrl+Spacebar Vixlar val av rad.

Shift+Spacebar Viljer den nuvarande kolumnen.

Kortkommando-tangenter for
teckningsobjekt

Kortkommando- Resultat

tangenter

Vilj verktygsrad med Infogar ett tecknings-objekt.
F6. Anvind Ned-pil
och Hoger-pil for att
vdlja den onskade
verktygsradsikonen och

tryck Ctrl+Enter

Vilj dokument med Viljer ett teckningsobjekt.
Ctrl+F6 och tryck Tab

Tab Viljer ndsta teckningsobjekt.
Shift+Tab Viljer foregaende teckningsobjekt.
Ctrl+Home Viljer forsta teckningsobjekt.
Ctrl+End Viljer sista teckningsobjekt.

Esc Auvsluta teckningsobjekt-valet.
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Esc (i Markeringsldge)
Upp/Ned/Vinster/Hége

r-pil

Alt+Upp/Ned/Vinster/
Hoger-pil

Spacebar

Shift+Spacebar

Ctri+Tab

Shift+Ctrl+Tab

Ctrl+Enter

Ctrl+Enter i Urvals-
ikonen

Avsluta Markeringslage och gé tillbaka
till Objektmarkeringslage.

Flyttar valda punkter (stodraster-
funktionerna ar tempordrt avaktiverad,
men slutpunkter féster fortfarande mot
varandra).

Flyttar de valda teckningsobjekten en
pixel (i Markeringslage).

Andra storlek p4 ett teckningsobjekt (i
Markeringslage).

Rotera ett teckningsobjekt (i
Roteringslage).

Oppna egenskaper-dialogen for ett
teckningsobjekt .

Aktiverar Punktmarkerings-lége for det
valda teckningsobjektet.

Viljer en punkt i ett teckningsobjekt (i
Punktmarkerings-lége) eller avslutar
markeringen.

De valda punkterna blinkar en gang per
sekund.

Viljer en ytterligare punkt i
Punktmarkerings-lage.

Viljer ndsta punkt i teckningsobjektet
(Punktmarkerings-ldage).

I Roterings-ldge kan centrum for
roteringen ocksa viljas.

Viljer den foregédende punkten i
teckningsobjektet (Punktmarkerings-
lage).

Placera ett nytt teckningsobjektet med
standardstorlek i1 mitten av den
nuvarande vyn.

Aktiverar det forsta teckningsobjektet i
dokumentet.
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Esc

Vilken text eller
numeriska tangenter

Lamnar punktmarkerings-lage.
Tecknings-objektet ar valt.

Redigerar en punkt i ett tecknings-objekt
(Punktmarkerings-lage).

Om ett tecknings-objekt ar valt véaxlar
man till redigera-ldage och placerar
markoren 1 slutet av texten i tecknings-
objektet. En tecken infogas.
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Appendix A Jean Hollis Weber, Peter Hillier-Brook

Svenska versionen for OpenOffice.org 3.0

For den svenska Oversdttningen och anpassningen till nyare versioner
av OpenOftfice.org har Henrik Sandklef (kapitel 1-2, 4-5, 7-9 och 12-
17), Jonas Oberg (kapitel 6, 10, 11) och Daniel Viksporre (kapitel 3)
bidragit. Sammanstillning och typsittning 4r gjord av Jonas Oberg,
som @ven ansvarat for samtliga bilder fran svenska dverséttningen av
OpenOffice.org.
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