I gang med...

Kapitel 5
Opscetning af
OpenOffice.org

At veelge de indstillinger som passer dig bedst

OpenOffice.org



Rettigheder

Dette dokument er beskyttet af Copyright © 2005 til bidragsyderne som er oplistet i
afsnittet Forfattere. Du kan distribuere og/eller @&ndre det ifelge reglerne 1 enten GNU
General Public License, version 2 eller senere (http://www.gnu.org/licenses/gpl.html),
eller Creative Commons Attribution License, version 2.0 eller senere
(http://creativecommons.org/licenses/by/2.0/).

Alle varemarker 1 dette dokument tilhegrer deres legitime ejere.

Forfattere
Originaludgaven Dansk udgave
Jean Hollis Weber Leif Lodahl
Daniel Carrera Finn Gruwier Larsen
Kurt Lundskov
Tilbagemelding

Dansk vedligeholdelse: Leif Lodahl
Kommentarer og forslag til forbedring af dette dokument bedes sendt til leif@lodahl.dk

#2M

Publiceringsdato og aktuel softwareversion
Publiceret.6. januar 2007. Baseret pa OpenOffice.org 2.1.

OEEEOffice.urg


mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
mailto:leif@lodahl.dk
http://creativecommons.org/licenses/by/2.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/2.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/2.0/

Indhold

Indhold

INANOLA. ¢ttt ettt st ettt il
Generelle indstillinger 1 OpenOffiCe.0TG.......coviiiiiiiiiiieie e 1
Indstillinger - Brugerdata............ooouii ittt e 1
IndsStillinger - GENETEIL.........ccoiiiiiiiieeiieieee ettt et eaee s 2
Indstillinger - HUKOMMEISE..........ooiuiiiiiiiiiiieiee e 4
INASHIINEZET = VIS .uiiiiiiiieiie ettt e e tae e et e e s aeeessaeeessseeesneeenes 5
IndStillinger - UdSKIIV.......oooiiiiiiiiieiiecie ettt et 6
INAStIINEET = STET....cotiiiiieiie ettt ettt ettt e bt e sateebee e 7
INASHIINEET = FAIVET...cc.iiiiiiiiecieeee ettt e s e e es 8
IndStillinger = SKITTHEYPET....c.vieieiieiieie ettt 9
Indstillinger - SIKKEThed.........ccuoiiiiiiiiii e 9
Indstillinger - UdSEENdE..........coeviiieiiieiie ettt eseaeeeavee e 10
Indstillinger - Tilgaengelighed...........cccoeiiiiiiiiiiiieee e 12
INAStIINGET = JAVA...cciiiiiiiiii ettt ettt et e eas 13
Indstillinger for INAIE®S 0 ZEM.......eeiiiiiiiiiiiecie e e e 14
Generelle indleese-/gemmeindstillinger...........coovieiiieriiiiieiieeeee e 14
VBA-egenskaber - Indlaes/gem indstillinger.............coceevieniiiiiiiniiiiiiceeeee 15
Microsoft Office — Indlas/gem indstillinger..........ccovveeeiiieniiiiiiiie e 16
HTML-kompatibilitet — Indlees/gem indstillinger...........ccceeeeieriieiiienieeiiieieeeeiees 17
INdStIlIINGET fOT SPTOZ.....vieuiieiieiie ettt ettt ettt et e saeeeas 18
Installer de nedvendige OrdbGZET...........coeiiiiiiiiieiieeeece e 18
Lokalitets- og sprogindstillinger............cccuviriieiiiiriieiieeie e 18
Indstillinger for skrivehja@Ip.........oooueiiiiiiii e 20
Indstillinger for AUtOKOTTEKLUT.........c..oiiiiiiiiieeieeee e 21
Programindividuelle indStillinger............ccocueeiiiiieiiieieeie et 22
Indstillinger for OpenOffice.org Writer, Writer/Web, Base og Diagrammer................. 22
Indstillinger fOr INtEINET........ccocuiiieiieeeiie et e e e e e 22
PO Y ettt ettt et e et e et e e abee et eeeabeeeabee s 22
N USRS 23
MOZITA-PIUZ-IN. et et e et e st e e s e e s taeesteeensseeessaeenseeennns 25
St OTASTEEISTRT. ... ettt ettt ettt ettt et ettt e et e st e eteeesbeeseeenbeenseesnseenseennnas 25

Opseaetning af OpenOffice.org iii



Generelle indstillinger i OpenOffice.org

Generelle indstillinger i OpenOffice.org

Dette afsnit deekker nogle af de indstillinger som har indflydelse pé alle komponenter i
OpenOffice.org. Der findes flere indstillinger end dem der er beskrevet her. Du kan finde
flere oplysninger 1 OpenOffice.org Hjalp.

1) Velg Funktioner > Indstillinger. Listen 1 boksen til venstre varierer alt efter
hvilket program du har abent. Illustrationerne i dette kapitel viser de muligheder
der er vist, hvis intet dokument er dbent eller hvis et tekstbehandlingsdokument er
abent.

2) Klik pa + til venstre for overskriften OpenOffice.org i venstre boks. En liste over
underpunkter viser sig nu.

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

Indstillinger - Brugerdata

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

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

Indstillinger - Generelt

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

2) For afsnittet OpenOffice.org — Generelt (Figur 2), er indstillingerne beskrevet
herunder.
Indstillinger - OpenOffice.org - Generelt E
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Figur 2:Generelle indstillinger for OpenOffice.org

Hjeelp - Tips

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

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

Hjeelpeagent

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

Formattering af Hjaelp

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

Abn/Gem-dialoger

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

Udskrivning seetter status for "Dokument sendret”

Vealg om udskrivning af et dokument taeller som a&ndring af dokumentet. Hvis denne
markering er sat, vil dokumentet blive opdateret (endret) hver gang du udskriver det. Du
vil derfor ogsa blive spurgt om @&ndringerne skal gemmes, nér du vil lukke dokumentet.

Tocifrede arstal

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

Indstillinger - Hukommelse
- I dialogen Indstillinger, vaeelg OpenOffice.org > Hukommelse (Figur 3):

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

- For at hente Hurtig start (et ikon pa dit skrivebord og i1 din proceslinje — kun
Windows) nér du starter din computer, skal du velge “Indlaes OpenOftfice.org
ved systemstart”. Dette gor at OpenOffice.org starter hurtigere op, men
konsekvensen er at OpenOffice.org bruger hukommelse selv nar du ikke bruger
programmet.

Indstillinger - OpenOffice.org - Hukommelse (X
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Figur 3:Veelg hukommelsesindstillinger for OpenOffice.org-programmerne
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Generelle indstillinger i OpenOffice.org

Indstillinger - Vis

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

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

2) Pé siden OpenOftice.org — Vis (Figur 4), kan du sette indstillingerne sa de passer
til dine egne behov. Nogle af indstillingerne er beskrevet herunder.
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Figur 4:Veelg Indstillinger -Vis for OpenOlffice.org programmer

Skalering af brugergreensefladen

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

Brug systemets skrifttype til brugergraenseflade

Hvis du foretreekker at benytte operativsystemets skrifttyper (standardskrifttyper pa din
computer) i stedet for OpenOffice.org's brugergrenseflade, skal du valge denne
indstilling.

Menu - Vis inaktive menupunkter

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

Skrifttyper - Forhandsvisning af skrifttyper

Nar du vaelger denne indstilling, ser listen med skrifttyper ud som , til venstre, med
skrifttypens navn vist med skrifttypen. Hvis du afmarkerer denne indstilling, vil
skrifttypelisten vise skrifttypernes navne uden at forhdndsvise udseendet (, til hgjre).
Skrifttyperne som fremgér af listen, er de typer, som er installeret pd dit system.
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Figur 5:(Venstre): Skrifttyper med forhdndsvisning. (Hojre): Uden forhandsvisning

Skrifttypelister - Vist skrifttypehistorik

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

Gendan - Redigeringsvisning

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

Gendan - Abne vinduer

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

3D-visning
Disse indstillinger benyttes af Draw og Impress. For yderligere information, se Hjeelp >
OpenOffice.org Hjzelp eller serskilt dokumentation for disse programmer.

Mus

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

Indstillinger - Udskriv

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

1) I dialogen Indstillinger; veelg OpenOffice.org > Udskriv (Figur 6),
2) Se pa Printeradvarsler nederst i dialogen

3) Her kan du valge om du vil advares, hvis papirsterrelsen eller papirretningen i dit
dokument ikke matcher printerens evner. Ved at have disse advarsler slaet til, kan
du fa en ganske god hjlp, specielt hvis du udskriver dokumenter, som andre
personer har udferdiget.
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Indstillinger, - OpenOffice.org - Udskriv {Zl
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Figur 6:Valg af generelle udskriftsindstillinger geelder for hele OpenOffice.org

Indstillinger - Stier

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

1) I Indstillinger, veelg OpenOffice.org > Stier (Figur 7)

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

Tip Du kan benytte listen i OpenOffice.org — stier til at danne en liste over
filplaceringer, som der skal tages backup af, eller som skal synkroniseres med en
server.
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Indstillinger - OpenDffice.org - Stier
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Figur 7:Visning af stier til filer som benyttes af OpenOlffice.org
Indstillinger - Farver

I dialogen OpenOffice.org — Farver (Figur 8) kan du veelge farver som bruges i
dokumenter. Du kan valge en farve fra en farvetabel, @ndre en eksisterende farve eller
definere en helt ny farve. Farverne i farveskemaet vil vere tilgeengelige i farvevalg i

OpenOffice.org.

Indstillinger, - OpenOffice.org - Farver
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Figur 8:Definition af farver til farvepaletten i OpenOffice.org.
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Indstillinger - Skrifttyper

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

1) I Indstillinger, vaelg OpenOffice.org > Skrifttyper (Figur 9)
«  Vealg ”Anvend erstatningstabel”

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

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

2) Fluebenet til hojre for “Erstat med” bliver nu gront. Klik pa fluebenet for at tilfoje
denne erstatning til listen nedenunder. En ny reekke med dine informationer. Vealg
nu ”Altid” og/eller ”Skaerm” for at afgere i hvilket tilfaelde erstatningen skal
gennemfores.

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

Indstillinger, - OpenOffice.org - Skrifttyper,

B Openffice.org

Erugerdata Anvend erstatningstabel
Generelt
Hukormmelse Skriftrype Erstat med
Wis - .
Udskriv Haettenschweiler ¥ | |Comic Sans M5 hd %
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Haettenschweiler Comic Sans M3
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Tilgangelighed

Java
Indlesfgem
Sprogindstillinger 3
OpenOffice. org Writer
CpenOffice. org Writer/Webh
OpenOffice.org Base
Diagramrmer Skrifthyper
Internet

Skriftoppeindstillinger for kildetekster med HTML og Easic

HEEEHEBE
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Sterrelse 10 v

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

Figur 9:Definition af en skrifttype som skal erstatte en anden skrifitype.

Indstillinger - Sikkerhed

Benyt fanen Sikkerhed (Figur 10) for at veelge sikkerhedsindstillinger for at gemme
dokumenter og for at abne dokumenter som indeholder makroer.
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Indstillinger - OpenOffice.org - Sikkerhed

B OpenOffice.org
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Figur 10:Velg sikkerhedsindstillinger.

Indstillinger - Udseende

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

Pé siden OpenOftice.org — Udseende (Figur 11) kan du specificere hvad der skal vises og
hvad der skal skjules, samt hvilke farvekombinationer, der skal benyttes til de forskellige
objekter.

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

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

o

For at ®ndre standardfarven for et objekt, skal du klikke pa ”’Pil ned” 1 kolonnen
Farveindstillinger ud for navnet pa objektet. Vaelg sa en farve fra popup-boksen.

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

Indstillinger - OpenOffice.org - Udseende

B OpenOffice.org
Erugerdata Farveskemna
Generelt Skema OpenOffice.org V| l Sem... l
Hukommelse
s Brugerdefinerade f
Udskriv rugerdefinerede farver
Stier Til |Brugergrzensefladeslementer |Farueindsti|ling |Forha°nd5\risr|ing |
Farver Generelt ~
Skrifttyper =
Sikkerhed Dokumentbaggrund el
ldseendel I:lAutomatlsle 3
Tilgazngelighed [] Tekstaranser [ Autarmatisk v
Jawa I—I
Indles/gem Frogrambaggrund -
Sprogindstillinger )
OpenOffice. org Writer [¥] Objekmgraenser [ Automatisk »
OpenOffice. org WriterfWeb
OpenOffice.org Base [ Tabelgranser [ Autamatisk »
Diagrammer .
I T WO oY PO 1 s
[ [6]:4 ] l Annuller l l Hielp l l Tilbage l

Figur 11:Vise og skjule tekstobjekter og tabelafgrensninger
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Generelle indstillinger i OpenOffice.org

Indstillinger - Tilgaengelighed

Tilgengelighed indeholder mulighed for at vaelge, om beveagelig grafik skal vere tilladt,
og hvor leenge hjelpetips skal blive stiende pa skermen. Endvidere er der nogle
muligheder for at veelge at i vist hgjkontrast og en méde at @ndre skrifttypen 1
OpenOffice.org's brugergranseflade (Se Figur 12).

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

Indstillinger - OpenOffice.org - Tileaengelighed

Bl OpenOffice. org
Andre indstillinger

Erugerdata

Generelt [ understat hizlpemidler (genstart af programimet nadvendigt)

Hukommelse i L

Vis [1Brug marker til tekstmarkering i skrivebeskyttede tekstdokumenter

UqSkriU [ Tillad animeret grafik

Stier

Farver [“] Tillad animeret tekst

Skrifttyper

Sikkerhed [l Hizelpetips forsvinder efter 4 % | sekunder

Udseende
Ti|l -EEr'||E|il hed!

Indstillinger til visning i hej kontrast

Java [¥] Detekter automatisk operativsystemets hsj kontrast-tilstand.
Indlzsfgem
Sprogindstillinger (] Erug automatisk skriftfarve pd skaarmen.
CpenOffice. org Writer o .
DpenOffice. arg WriterfWeh Erug systemets farver til vis udskrift

OpenOffice.org Ease
Diagramrmer
Internet

HEEEBHEHBE

0K ] l Annuller l l Hizlp l l Tilbage

Figur 12:Valg af tilgeengelighed
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Generelle indstillinger i OpenOffice.org

Indstillinger - Java

Hvis du installerer eller opdaterer et Java-afviklingsmilje/Java Runtime Environment
(JRE) efter installation af OpenOffice.org, eller hvis du har mere end et JRE installeret pd
din computer, kan du bruge Indstillinger > OpenOffice.org > Java (Figur 13) til at
vaelge hvilken JRE, OpenOffice.org skal benytte.

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

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

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

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

Indstillinger, - OpenOffice.org - Java

B Openlffice.arg . .
Brugerdata Java-indstillinger
Cenerelt Arvend et |ava-afviklingsmiljs (Java Runtime Environment - JRE)
Hukommelse
Vis Allerede installerede Java-afviklingsmiljger (Java Runtime Environment - |RE):
qukri\.f | |Lenerandﬁr |‘-‘ersion |Funk‘tiona|iteter | Tilfsj...
Stier ™ Sun Microsystems Inc. 1.5.0_04
Far?.rer " Sun Microsystemns Inc. 1.5.0_02
Skrlftt\,rper " Sun Microsystermns Inc. 1.5.0_01 -
Sikkerhed IEM Carporation
Udseende o
Tilgzngelighed
Indleesfgem
Sprogindstillinger
OpenOffice.org Writer
OpenOffice. org Writer/Wekb
OpenOffice.org Ease
Diagrammer
Internet
£ >
Placering:C:%\Program FilesYIEMY Javal4 1Y jre
[ o]'4 I l Annuller ] ’ Hizelp ] [ Tilbage

Figur 13:Valg af Java afviklingsmiljo

Du kan leese mere om brugen af Java under Hjeelp > OpenOffice.org Hjzelp.
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Indstillinger for indlaes og gem

Indstillinger for indlaes og gem

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

Generelle indleese-/gemmeindstillinger

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

2) Valg Indlaes/Gem > Generelt

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

'Indstillinger - Indl=es/gem - Generelt

CpenOffice.org

B Indlezs/gem Indllzes
Cenereld Indlzees brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet
WEA-egenskaber
Microsoft Office Gem
HTML-kampatibilitet [JRediger dokumentegenskaber far der gemmes

Sprogindstillinger
OpenOffice. org Wiriter
OpenOffice. org Writer/Webh Qem automatisk gendannelsesinfarmation hvert 15 : . minut
8:;;:2::':”2:@ Base Optimer starrelse for XML-format

Internet Advar ndr der ikke germmes | OpenDaocument—formatet eller standardformatet

Opret altid sikkerhedskaopi

HEHBEEBE

Gem URL'er relativt til

Filsystem Internet
Standardfilformat
Dokumenttype Cem altid som
Tekstdokument A CpenDocument-tekst A

Bemaerk: Hvis OpenDocument ikke bruges som standardformat, kan det forirsage tab af
formatering eller indhold.

[ o || annuter || Hiwke || Tibage

Figur 14:Velg Indlces/gem indstillinger

Indlaes brugerspecifikke indstillinger sammen med dokumentet

Néar du gemmer et dokument, gemmes ogsa visse indstillinger sammen med dokumentet.
F.eks. dine valg (i dette tilfelde indstillinger for Writer) for hvordan opdatering af kaeder
pavirkes af ”Indlaes brugerspecifikke indstillinger...”. Nogle indstillinger (printernavn,
datakilde som er keedet til dokumentet) indlases altid med dokumentet, uanset om denne
indstilling er markeret.

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

Rediger dokumentegenskaber for der gemmes

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

Gem automatisk gendannelsesinformationer hvert

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

Optimer stgrrelsen for XML-format (uden Pretty Printing #Hvad er
det?#)

OpenOftice.org-dokumenter er XML-filer. Nar du valger at markere denne indstilling,
skriver OpenOffice.org data uden indrykninger og linjeskift. Hvis du vil kunne lese
XML-filen i f.eks. en teksteditor i struktureret form, mé& du afmarkere denne indstilling.

Standardfilformat

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

VBA-egenskaber - Indlaes/gem indstillinger
1) Velg Indles/gem > VBA-egenskaber (Figur 15)

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

« Huvis du veelger ”Gem original Basic-kode igen”, vil makroen ikke fungere 1
OpenOffice.org, men vil derimod blive holdt i Microsoft Office-format.

+ Hvis du veelger ”Indles Basic-kode til redigering”, vil makroerne blive gemt
som makroer i OpenOffice.org, men kan ikke senere benyttes i Microsoft

Office.
Indstillinger - Indl=s/gem, - YBA-egenskaber E]
B OpenOffice.arg .
Brugerdata Microsoft Word 9772000
Generelt Indlas Basic-kode til redigering
Hukommelse
Vis Cem original Basic-kode igen
Udskriv
Ster Microsoft Excel 972000
Farver Indlzs Basic-kode til redigering
Skriftyper
Sikkerhed Cern ariginal Basic-kode igen
Udseende
Tilgaengelighed Microsoft PowerPoint 97 /2000
Java Ihdlzes Basic-kode til redigering
B Indlzsfgem
Generelt Cem original Basic-kode igen
BA-egenskaber
Microsoft Office
HTML-kompatibilitet

F igur 15: Veelg VBA-egenskaber
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Indstillinger for indlaes og gem

Microsoft Office - Indlees/gem indstillinger
1) Valg Indles/gem > Microsoft Office (Figur 16),

2) Du kan vaelge hvad der skal ske, nar du importerer og eksporterer Microsoft Office
OLE-objekter (lenkede eller indlejrede dokumenter som f.eks. regneark eller
tilsvarende).

Velg [I] i valgboksen for at konvertere Microsoft OLE-objekter til det tilsvarende
OpenOffice.org OLE-objekt, nar et Microsoft-dokument indlases til
OpenOffice.org (forkortelse: “I”” for “Indlaes og konverter objektet”).

Velg [G] 1 valgboksen for at konvertere OpenOffice.org OLE-objekter til det
tilsvarende Microsoft OLE-objekt, nér et dokument gemmes i et Microsoft-format
(forkortelse: “G” for “Konverter og gem objektet”).

' Indstillinger - Indlaes/gem, - Microsoft Office

Bl OpenOffice.org
Erugerdata
Generelt
Hukommelse

MathType til OpenOffice.org Math / OpenOffice.org Math til MathType

Vi I [ WinWord tl OpenOffice. org Writer / OpenOffice. org Writer til WinWord

s - [ Excel til Openiffice.org Calc § Openiifice.org Cale til Excel
r r

Udskriv
Stier
Farver
Skrifttyper
Sikkerhed
Udseende
Tilgengelighed
Java

B Indlasfgem
Generelt
VEA-egenskaber

PawerPoint til OpenOffice.arg Impress [ OpenOffice.org Impress til PowerPao

HTML-kormpatibilitat
Sprogindstillinger v
CpenOffice.org Writer
QpenOffice.org Writer feb
OpenOffice.org Ease
Diagrammer
Internet

[1]: Indlees og konwverter objektet

[G]: Konverter og gem objektet

HEEEHA

[ OK l l Annuller l ’ Hizlp l [ Tilbage

Figur 16:Velg Indlces/gem indstillinger for Microsoft Olffice
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Indstillinger for indlaes og gem

HTML-kompatibilitet - Indlaes/gem indstillinger

De valg du ger pé siden Funktioner > Indstillinger > Indlzes/gem > HTML-
kompatibilitet (Figur 17), har indflydelse pa html-dokumenter, som importeres til
OpenOffice.org og for dokumenter som eksporteres som html fra OpenOftfice.org.

- Indstillinger - Indlaes/gem - HTML-kompatibilitet

Bl QpenOffice.org
Erugerdata
Generelt
Hukommelse
Wiz
Udskriv
Stier
Farver
Skrifttyper
Sikkerhed
Udseende
Tilgangelighed
Java

Bl Indlasfgem
Cenerelt
WEA-egenskaber
Microsoft Office

HTML-kompatibilite
Sprogindstillinger
CpenOffice.org Writer
CpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagrammer
Internet

HEEEEEHA

Skriftstarrelser

Sterrelse 1|7 x
Starrelse 2|10 F i
Starrelse 3|12 1
Starrelse 4|14 s
Sterrelse 5 |18 -

Starrelse & |24 F i

Sterrelse ¥ |36 1

Importer

O Importer ukendte HTML-koder som felter
[ lgnarer skrifttypeindstillinger

Eksporter

[] 0pendffice.arg Basic

Wis advarsel
[] Udskriftslayaut

Kopier lokal grafik til internetter

Tegnseet Westeurapa Windows-1252) %

[

(=)

H Annuller ” Hjzln H Tilbage

Figur 17:Velg indstillinger for html-kompatibilitet
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Indstillinger for sprog

Indstillinger for sprog

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

+ Vealge staveindstillinger

Installer de ngdvendige ordbgagger

OpenOftice.org 210 installerer muligvis ordbeger allerede ved programinstallationen. For
at tilfoje yderligere ordbeger skal du valge Filer > Guider > Installer flere ordbeger.
Du abner nu et tekstdokument med keder til forskellige sprog. Folg vejledningen i
dokumentet.

# Maske lidt mere hjelpe-forklaring ? — det sperges der ofte til i OOo-Forum #

Lokalitets- og sprogindstillinger

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

1) I dialogen Indstillinger, velg Sprogindstillinger > Sprog (se Figur 18)

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

Indstillinger - Sprogindstillinger. - Sprog

CpenOffice. org

Indlzsfgem Sprog for
=] Sprglndstllllnger Brugeraranseflade Standard 4
E.':Il'l:ll
Skrivehjzlp Lokalitetsindstilling Standard 4
OpenOffice. org Writer
OpenOffice. org Writer/Web Decimaltegn Samme som |okalitetsindstilling , 3
OpeniOffice.org Ease
Diagramrmer Standardvaluta Standard v

Internet
Standardsprog for dokumenter

Westlig % Dansk hd
[Ingen]

[Ingen]

[T Kun for det nuvarende dokument

Udvidet sprogunderstasttelse

[ Aktiveret til asiatiske sprog

[ Aktiveret til Complex Text Layout {CTL)

[ QK H Annuller H Hizln H Tilbage

Figur 18:Indstillinger > Sprogindstillinger > Sprog
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Indstillinger for sprog

3) Hvis du ensker, at det aktuelle valg (ordbog) kun skal gelde for det aktuelle
dokument frem for at gaelde for OpenOffice.org generelt, skal du velge ”Kun for
det nuverende dokument .

4) Hvis du har behov for det, kan du markere valgboksene ”Aktiveret til asiatiske
sprog” (kinesisk, japansk og koreansk) og ”Aktiveret til Complex Text Layout
(CTL)” (hindu, thai, hebreisk og arabisk). Hvis du valger en af eller begge disse
indstillinger, vil du naste gang, du abner dialogboksen, se nogle flere valg.

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

Indstillinger. - Sprogindstillinger. - Sprog

B OpenOffice.arg

Erugerdata

Generelt

Hukommelse

Wis

Udskriv

Stier

Farver

Skrifttyper

Sikkerhed

Udseende

Tilgengelighed

Javwa
Indlesfgem
Sprogindstillinger >
{3 prog; \'u
Skrivehjelp
Segeindstillinger for japansk
| Asiatisk layout y
“_Complex Text Layout (CTL) -
OpenOffice. org Writer
OpenOffice. org Writer/Webh
OpenOffice.org Ease
Diagrammer
Internet

omE

HEHBHEBBE

Sprog for
Erugergraenseflade
Lok alitetsindstilling
Decimaltegn
Standardvaluta

Standardsprog for dokumenter

Vestlig
Asiatisk

CTL

Udvidet sprogunderststtelse

Aktiveret til asiatiske sprog

Aktiveret til Complex Text Lavout (CTL)

Standard -

Standard o

Samme som lokalitetsindstilling (, )

Standard e
"% Dansk e
Japansk b
Eengalsk {Indien}) e

[T Kun for det nuvarende dokument

[ [o]:4

Annuller l l Hizlp ] l Tilbage

Figur 19:Ekstra sprogindstillinger ndr udvidet sprogunderstottelse er valgt
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Indstillinger for skrivehjzelp

Indstillinger for sprog

For at vaelge indstillinger for stavekontrol skal du gere folgende:

1) I dialogboksen Indstillinger, veelg Sprogindstillinger > Skrivehjeaelp (Figur 20)

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

« Hvis du ikke ensker stavekontrol, mens du skriver, skal du afmarkere
”Kontroller stavning mens du taster” og vaelge "Marker ikke fejl”. (Denne

mulighed kan du finde ved at rulle nedad 1 listen).

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

- ”Kontroller specialomrdder” stavekontrollerer ogsé i sidehoved/sidefod samt

rammer.

« Du kan valge hvilke brugerdefinerede ordbeger, der skal vare aktive som
standard. Du kan ogsé tilfeje nye.

Indstillinger, - Sprogindstillinger, - Skrivehjzalp

CpenOffice.org
Indlasfgem
Bl Sprogindstillinger

CpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writerfteb
OpenOffice.org Ease
Diagrammer

Internet

HEEHBHE

Skrivehjzelp

Tilgeengelige sprogmuoduler

OpenOffice.org MySpell SpellChecker
W ALTLinux LibHrj Hyphenator
¥ OpenOiffice.org Mew Thesaurus

Eediger...

Erugerordbsger

standard [Alle]

¥ soffice [Alle]

¥ sun [Alle]

W Ignoreslilist [4lle]

Eediger. ..

il

Slet

Indstillinger

Kontroller stavning mens du taster
r Kaontroller ord med STORE bogstaver
r Kontroller ord med tal
v Kaontroller store og sma bogstaver
Iv Kontroller i specialormrider
—

[ RPUNY [ RRP SNy | PO,

IE:4

I oK l ’ Annuller

l [ Hi=lp ] [ Tilbage

Figur 20:Valg af sprog, ordboger og indstillinger for stavekontrol
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Indstillinger for Autokorrektur

Indstillinger for Autokorrektur

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

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

I Writer har dialogen fem faner (som vist i Figur 21). I andre dele af OpenOffice.org har
dialogen kun fire faner (Figur 22).

AutoKorrektur _FZ_I
|Dansk |
Erstat | Undtagelser |Indsti|linger | Twpografiske anfarselstegn Ordfuldfsrelse
R T ; e, =
v W  REt andet EQgstav i ORd til lille
v ¥  Farste bogstav i sestninger med stort
v W  Automatisk *fed® og _understreget_
v v  UEL-genkendelse
[ W Erstat 1st.. med T#st..
v v  Erstat 1/2 ... rmed ¥ ...
v ¥  Erstat tankestreger
v v  Slet mellemrum og tabulatorer ved afsnitsstart og -afsluthing
v W  Slet mellemrum og tabulatorer ved begyndelse og slutning af linje
[ Ignorer dobbelte mellemrum
W Anvend nummerering - ikon:®
W Anvend kant
W  Cprettabel
[ Anvend typografier
r Fiern tomme afsnit
v Erstat brugerdefinerede typografier LV
[E]: Erstat under redigering af eksisterende tekst
[5]: AutoFarmat! Autokorrekrur under skrivhing

| ok || annutler || Hielp || Huist

Figur 21:Autokorrektur i Writer viser fem faner og nogle af indstillingerne
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Indstillinger for Autokorrektur

AutoKorrektur X
Erstatninger og undragelser for sprog: Dansk hd
Erstat | Undtagelser || Indstillinger Typografiske anferselstegn
Erstat med:
{c)
B -
a fde af de
a fden af den
a fdet af det
a fen af en
a fet af et
a fhogen af hogen
a fnoget af noget

Figur 22:Autokorrektur i Calc viser fire faner

Programindividuelle indstillinger

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

Disse indstillinger er beskrevet i dokumentationen for de respektive programmer.

Indstillinger for Internet

Proxy

Indstillinger
Definerer indstillingerne for proxy-serveren.

Proxy-server
Angiver typen af proxy.
Ingen

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

Manuel

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

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

System

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

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

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

Ingen proxy for

Angiver navnene pa de servere, som ikke kraver forbindelse via proxy-server, adskilt af
semikolon. Dette kan for eksempel vare servere 1 dit lokale netvark og servere brugt til
streaming af video og lyd.

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

Port

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

Sag
Brug dette faneblad til at angive indstillingerne for segning pa internettet.
Vealg Funktioner > Indstillinger > Internet > Seg

Sog i

Specificerer segemaskinen og dens tilherende konfiguration.

Sogemaskiner

Viser de tilgengelige sogemaskiner. Valg en segemaskine for at vise dens konfiguration 1
de tilstodende tekst- og indstillingsbokse.

Navn

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

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

Hyperlinks til Og, Eller samt Eksakt kan bruges.

Preaefiks

Denne tekstfelt viser URL'en og den ferste del af foresporgslen til en sggemaskine. En
URL kan ogsé indtastes direkte.
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Indstillinger for Internet

Suffiks

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

Skilletegn

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

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

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

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

4. Kopier igen indholdet af feltet URL.

5. Sammenlign URL'erne med eksemplerne pd URL'er 1 felterne for denne dialog og
skriv en note om hvilke prafikser, suffikser og skilletegn, der bruges.

STORE/sma

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

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

Ny

Brug denne knap for at inkludere en ny segemaskine. 'Ny' sletter alle vigtige indtastninger
til elementet sdsom "Navn" og "Suftiks". Indtast den nye segemaskine sammen med alle
de nedvendige detaljer. Sa snart du accepterer dine indtastninger med 'Tilfej', vises den

nye segemaskine 1 listen over segemaskiner under 'Segg i'. Luk dialogen med knappen
OK.

Tilfgj
Klik pé denne knap for at foje en ny konfiguration til listen.

Modificer

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

Slet

Klik pa denne knap for at slette den valgte segemaskine fra listen. Du vil ikke blive bedt
om at bekreafte dit valg.
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Mozilla-plug-in

Indstillinger for Internet

Angiver om der skal benyttes en speciel Mozilla-plug-in til visning af OpenOffice.org-

dokumenter.

Nar du klikker pa et hyperlink til et OpenOftice.org-dokument i din Mozilla- eller
Netscape-browser vil der ske folgende:

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

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

- Browseren abner et nyt vindue, som viser nogle af OpenOffice.org-ikonerne, og
viser dokumentet 1 browserens vindue. Dette er standarden, nar du undlader at
aktiver Mozilla-plug-in. Nér du klikker pé ikonet Rediger fil, overfores en kopi af
dokumentet til et midlertidigt bibliotek pa din disk. OpenOffice.org starter og
indleeser kopien for at redigere.

Visning af OpenOffice.org i Mozilla/Netscape plug-in er aktiveret

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

Dette plug-in forudsatter en version af Mozilla 1.x, Netscape 6.x, eller Netscape 7.x
installeret pa dit system. Andre browsere, bl.a. Firefox, understettes ogsa.
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