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Hvad er Writer?

Hvad er Writer?

Writer er tekstbehandlingsdelen i OpenOffice.org (OpenOffice.org), som indeholder de
sedvanlige funktioner i et tekstbehandlingsprogram (stavekontrol, orddeling, synony-
mordbog, autokorrektur, seg & erstat, automatisk generering af tabeller med indhold og
indekser, brevfletning og andet), Writer indeholder disse vigtige funktioner:

Skabeloner og typografier

Flotte layoutsider, inklusiv rammer, spalter og tabeller
Indlejring eller kaedet grafik, regneark og andre objekter
Indbyggede tegnefunktioner

Hoveddokumenter

Registrering af @ndringer i et dokument
Databaseintegration, inklusiv litteraturdatabase
Eksporter som PDF, inklusiv bogmeerker

Disse funktioner er beskrevet i detaljer i Writer Guide.

Writers brugerflade

Menuer og veerktgjslinjer

Menuer er placeret pa tvaers i toppen af Writers vindue. Nér du klikker pé en af hovedme-
nuernes navne, vil en relateret liste med indstillinger blive vist.

Writer har adskillige typer af vaerktejslinjer: fastgjort og flydende. Fastgjorte verktojs-
linjer kan flyttes til forskellige omréde eller laves om til flydende, og flydende verktojs-
linjer kan blive fastgjort.

Den gverste fastgjorte verktejslinje (standardposition) bliver kaldt Standardveerktojslinje.
Standardvarktejslinjen er ensartet pa tvaers af alle programmer 1 OpenOffice.org. Den an-
den vaerktejslinje 1 programmets top kaldes Formateringsveerktajslinje.

Eiler Rediger Yis Inds=t Formster  Tabel  Funkfioner  AddOns Vindwe  Hislp

2L ESR V= R-& H- &HE-v HEoEETQ ®

i by |oO0TexBody Sz EE A-W-d-

=
=T =

| | Times New Raman A

Figur 1:Writers veer.

Veagktgjslinjen
Formatering

Vagktgjdlinjen
Standard

For mere information se kapitlet “Menuer og varktejslinjer”.
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/Endre visninger for dokument

AEndre visninger for dokument

Writer har adskillige mader at vise et dokument pa: Udskriftslayout, Weblayout,
Fuldskaerm og Zoom. For at fa adgang til disse muligheder skal du velge Vis i menulinj-
en. Indstillinger for dokumentvisningen er kun begranset til en zoom-funktion.

Brug af Navigator

Navigatoren viser alle objekter, som dokumentet indeholder. Det giver muligheder for en
meget bekvem made at flytte rundt i dokumentet pa samt at finde elementer hurtigt. Navi-
gatorknappen er placeret pa standardveerktojslinjen. Du kan ogsa fa vist Navigatoren ved
at veelge Rediger > Navigator eller taste /5. For mere information om Navigatoren, se
kapitlet “Menuer og varktejslinjer”.

Navigatoren viser lister af overskrifter, tabeller, tekstrammer, grafik, bogmerker og andre
elementer. Klik pa + tegnet for at fa vist indholdet af listen.

Note Navigator ser anderledes ud i et hoveddokument. Se kapitlet om Hoved-
dokumenter i Writer Guide for at fa mere information.

Navigatoren hjelper dig med at {4 fat i objekterne hurtigt. Dobbelt-klik pa et objekt 1
Navigatoren for at hoppe direkte til den objektplacering i dokumentet, som vist i .

OpenOffice.org O - HH B | @ -
Vil ¢ BE S E

OpenOffice.org er et gratis alten & =

. EoH Tabeller =
Writer Tekstbhehandling [ Tekstramme

Calc Regneark By Grafik
Impres FPresentation <2 OLE-objekter

Inavngivetl (akkivg

Figur 2:Brug af Navigator for at navigere hurtigt til en overskrift
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Brug af Navigator

Arrangere kapitler ved brug af Navigator
Du kan arrangere kapitler og flytte overskrifter ved at bruge Navigatoren.
1) Klik pa ikonet Navigator
2) Klik pa overskrifter

3) Traek overskriften til en ny placering i Navigatoren eller klik pa overskrift og mar-
ker en overskrift du vil flytte med hjlp af ikonerne Kapitel op eller Kapitel ned.

%]

-

V\¢ Kapitel ned

s——— - Kapitel op

o OpenOFfice.org
EH Tabeller

] Tekstramme

By Grafik =
OLE-objekker
Bogmeerker

L+
B
i
il @

4w

Sekkioner

Inavngivet]l {akkiv

Oprette et nyt dokument

Du kan oprette et nyt tomt dokument 1 Writer pa flere mader:

Tast Ctrl+N . Nér du taster Ctr/+N, far du et nyt tomt dokument. Hvis du allerede
har et abent dokument, vil det nye dokument komme til syne i et nyt vindue.

Brug Filer > Ny(t) > Tekstdokument. Resultatet er det samme, som da du brugte
tasterne Ctrl+N .

Klik pé ikonet Ny(t) pa vaerktejslinjen ‘ o

Oprette et dokument fra en skabelon

Du kan bruge skabeloner til at oprette nye dokumenter i Writer. Skabeloner danner grund-
lag for ensartet udseende og funktionalitet 1 dine dokumenter. For eksempel er alle doku-
menter 1 denne brugerguide baseret p4 samme skabelon. Dette gor, at alle dokumenter
kommer til at se ens ud; de har samme sidehoved og -fod, samme skrifttyper osv.

Desvarre indeholder en ny OpenOftice.org-installation ikke mange skabeloner. Det er
muligt at tilfeje nye skabeloner til din installation og bruge dem til nye dokumenter. Dette
er beskrevet 1 kapitlet “Arbejde med skabeloner”. Mange flere skabeloner kan findes pa
internettet.
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Oprette et nyt dokument

Sa snart du har skabeloner pa dit system, kan du oprette nye dokumenter baseret pa dem
ved at bruge Filer > Ny(t) > Skabeloner og dokumenter. Et vindue bliver ébnet, og du
kan valge en skabelon, som dit nye dokument skal baseres pa.

Et eksempel er vist i Figur 3 hvor en skabelon med titlen "Bog” er valgt fra skabelonmap-
pen "Litteratur”. Et nyt dokument er baseret pa de formater, som er defineret i skabelo-

nen.
Gitbalunar v o aiar - Ligiarsir Lﬂl
« =, =N
== E:fl 1 AR
ﬂl =l Jgrgen Madsen
Pk du:ukunl'|enI: Sterrelse:
9330 Bytes
----------------- 1:;“ Dato:
{{-I 058-10-2005, 22:45:43
| Skabeloner | Type:

OpenDocument-tekstskabelon

@ FEndringsdato:

09-10-2005, 00:01:07

Dokumenter
fndret af:
Jgrgen Madsen
Eksempler B
[ Administrer. .. ][ Rediger ] [ &bn H annuller ] [ Hijz=lp

F igur 3:Oprette et dokument fra en skabelon

Gem et dokument

Du gemmer Writer-dokumenter pa samme méade som andre dokumenter. For mere infor-
mation, se kapitlet med titlen “Filh&ndtering”.

Gem som Microsoft Word-dokument

Du kan blive nedt til at dele dokumenter med andre personer, som ikke har
OpenOffice.org installeret, men som bruger Microsoft Word i stedet for. Heldigvis kan

OpenOffice.org bdde lase og skrive Microsoft Word-filer. For at gemme et dokument som
en Microsoft Word-fil skal du gere folgende:

1) Gem forst dit dokument 1 OpenOffice.org-format. Hvis du ikke forst gemmer i

OpenOffice.org-format, vil de seneste @ndringer i dokumentet kun blive gemt i
Microsoft Word-format (*.doc).

2) Klik herefter Filer > Gem som. Et vindue som (Figur 4) fremkommer.
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Gem et dokument

3) I Filtype klikker du pa pilen til hgjre og en undermenu fremkommer. Her velger
det Word-format, du vil gemme dokumentet 1.

4) Klik Gem.

Fra dette tidspunkt vi/ alle cendringer kun blive gemt i Word-format fordi du har tildelt
dokumentet et nyt navn. Hvis du ensker at arbejde videre med OpenOffice.org-versionen,

ma du abne det igen.

TIP Vil du have dine OpenOffice.org-dokumenter gemt i Microsoft Word-format som
standard, skal du g til Funktioner > Indstillinger > Indlees/Gem > Generelt.
Her er en sektion med navnet ”Standardfilformat”. Under “Dokumenttype” skal
du veelge “Tekstdokument” og under “Gem altid som” markerer du dit foretrukne

filforma

t.

SISO

Gem i |

U

Recent

Skrivebord

\S

Dokumenter

Denne computer

.

M etvaerk ssteder

[} Diakumenter

) Aarbejde
|[C)Breve
[ZJData
|[ZJFrikid

Filhaw:

Filbype:

| e & e E-

OpenDocument-tekst [odt)

OpenD ocument-tekstsk abelon [ ott)
QpenDffice.org 1.0-tekstdokument [ saw]
QpenDffice.org 1. 0-tekstdokumentzkabelon [.stw]

Microzoft Ward 95 [ doc)
Microzoft wWiord B.0 [.doc)

Rich Texst Format [.rtf]

Starwriter 5.0 [ sdw]

Starwfiter 5. 0-skabelon [war]
Starwinter 4.0 [ sdw]

Starwfriter 4. 0-zkabelon [var]
Starwfriter 3.0 [ sdw]

Starwriter 3.0-zkabelon [vor]
Tekst [.txt)

Tekst indkodet [ tt)
HTML-dokument [Dpenlffice. org Writer] [.htrl)
Microzoft wWiord 2003 XL [xml]

| Micrasoft word 37/200044F [.doc) ~|

[v Automatisk, filendelse

r
r

2]x)

Gem
Annuller

Figur 4:Gemme en fil i Microsoft Word-format
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Arbejde med tekst

Arbejde med tekst

Writer arbejder med tekst (markere, kopiere, indsatte, flytte) pd samme made som i man-
ge andre programmer. Writer har ogsé bekvemme mader at markere elementer, som ikke
lige er i nerheden, flytte afsnit hurtigt og indsette uformateret tekst.

Markere elementer som ikke er sammenhangende
For at markere usammenh@ngende elementer (som vist 1 Figur 5) med brug af mus:

1) Marker det forste stykke af teksten.

2) Hold Ctrl-tasten nede og brug musen til at markere det naeste stykke tekst.

3) Gentag sa mange gange som nedvendigt.

4) Nu kan du arbejde med markeret tekst (kopiere, slette, @ndre typografi eller andet).

Note Macintosh-brugere: I stedet for tasten Ctrl skal du benytte tasten Command.

For at markere usammenhangende elementer med brug af tastaturet:

1) Marker det forste stykke tekst. (For mere information om markering af tekst ved
brug af tastaturet, se emnet “Navigering og markering med tastaturet ”” i Hjelp.)

2) Tast Skifi+F§. Dette satter dokumentet Writer 1 “TLF” tilstand (Tilfej). Ordet TLF
fremkommer pa statuslinjen.

3) Brug piletasterne til at flytte til begyndelsen af det neeste stykke tekst, som skal
markeres. Hold Skift-tasten nede og marker det naste stykke tekst.

5) Gentag s mange gange som nedvendigt.
4) Nu kan du arbejde med den markerede tekst.

5) Tast pa Esc for at komme ud af denne funktion.

The Country of the Blind

Three hundred miles and more from [@iffslserd. one hundred from the snows of Cotopaxl, in the wildest
wastes of |BeIELWEIENTIE:, there |ies that mysterious mountain valley, cut off from all the world of men, the
(@R iNG . [on g vears ago that valley lay so far open to the world that men might come at last
through frightfiul gorges and over an icy pass into its equable meadows, and thither indeed men came, a family
or so of Peruvian half-breeds flecing from the lust and tyranny of an evil EEnIENEgIEET. Then came the
stupendous outbreak of Mindobamba, when it was night m [0J#W for seventeen days, and the water was boiling
at Yaguachi and all the fish floating dying even as far as [BiEVETUN: everywhere almw slopes there
were land-slips and swift thawings and sudden floods, and one whole side ofthe old crest slipped and
came down in thunder, and cut off the [@INIWEFYNEIEING for ever from the exploring feet of men. But one of
these early settlers had chanced to be on the hither side of the gorges when the world had so terribly shaken
itself, and he perforce had to forget his wife and his child and all the friends and possessions he had left up

Figur 5:Markere elementer som ikke er ved siden af hinanden
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Arbejde med tekst

Klippe, kopiere og indszette tekst

I Writer klipper og kopierer du tekst pa samme made som i andre programmer. Du kan
bade bruge musen og tastaturet til disse funktioner.

Klip: Brug Rediger > Klip eller brug genvejstasterne pa tastaturet Ctr/+X
eller "klip-ikonet”’pa varktejslinjen.

Kopier: Brug Rediger > Kopier cller brug genvejstasterne pé tastaturet By
Ctrl+C eller ’kopier-ikonet”. B

Scet ind: Brug Rediger > Szt ind eller brug genvejstasterne pé tastaturet B
Ctrl+V eller brug "indsat-ikonet”.

Hvis du blot klikker pa ikonet ”Set ind”, vil hele formateringen (f.eks. som fed eller kur-
siv) bevares. For at f4 den uformateret tekst indsat i dit dokument, skal du klikke pé tre-
kanten til hgjre for ikonet ’Set ind” og marker Uformateret tekst i menuen (Figur 6).

B¢ - BE--
OpenCffice, org Writer
DOE link
HTML {HyperText Markup Language)
Formatted text [RTF]
Lnformatted bext

Figur 6:Indscet-menu

Flyt afsnit hurtigt
1) Placer markerer i afsnittet.
2) Tast og hold Ctrl+Alt tasterne nede, mens du klikker péd Pil op eller Pil ned.

Afsnittet vil nu flytte sig op eller ned mellem de enkelte afsnit i dit dokument. For at flytte
flere afsnit ad gangen, skal du markere flere afsnit for du taster Ctrl+Alt+Pil op.

Hvis du er bruger Solaris som operativsystem, bruges tasterne Ctr/+AltGr+Pil op/ned.

TIP Hvis dine afsnit pludselig hopper fra et sted til et andet, er det hegjst sandsynligt
fordi du er kommet til at at taste en af ovenstédende tastekombinationer.
Flytningen kan let fortrydes med &

Sag og erstat tekst

Writer har en Seg- og erstat-funktion, som automatiserer sogningen af tekst i dokumentet.
For at sege og erstatte ord og vendinger kan du gere folgende:

Brug regulare udtryk (wildcards) for at finindstille segningen (se hjelpen for de-
taljer).

Kom i gang med Writer 7



Arbejde med tekst
+ Seg og erstat erstatter specifik formatering (se ”Writer Guide ”” for mere informa-
tion).
- Soeg og erstat afsnitstypografier (se ”Writer Guide” for mere information).

For at vise Seg og erstat-dialogen (Figur 7), brug tastaturets genvejstaster Ctr/+F eller
vaelg Rediger > Seg og erstat.

1) Skriv teksten som du ensker at sege efter i feltet Sog efter.

2) For at erstatte teksten med en anden tekst, skal du skrive den nye tekst i feltet Er-
stat med.

3) Du kan markere forskellige indstillinger sdisom 'STORE og smi bogstaver', 'Kun
hele ord', eller lave en sogning pé forskellige ord.

4) Nar du har udfyldt felterne i segningen, klik pa Seg. For at erstatte tekst, klik pa
Erstat i stedet for.

SEEOPETELAL:

5@ efter
Tulsl
a

S@q alle

Erstat med
SoEl T Erstat

Erstat alle

[] 5TORE og smé& bogstaver
[ ] kun hele ord

| Lo
=
-

[ Flere indstilinger ] [ Hizlp ]

F igur 7:Sog og erstat-dialog

TIP Hvis du klikker pa Seg alle vil OpenOffice.org markere alle tilfaelde af ord i
dokumentets tekstsegning. Klikker du Erstat alle, vil alle sggte ord blive
erstattet.

Advarsel Brug Erstat alle med forsigtighed. En fejltagelse med Erstat alle kan ende
f med, at du manuelt ma sgge ord for ord for at genskabe dokumentets indhold.
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Arbejde med tekst

Indsaettelse af specielle tegn

Specialtegn findes ikke altid pa et dansk standardtastatur. For eksempel er © % X ¢ fi alle
specialtegn. For at indsatte et specialtegn:

1) Placer markeren hvor du ensker tegnet skal skrives.
2) Klik Indszet > Specialtegn... for at &bne vinduet med specialtegn (Figur 8).

3) Marker det eller de tegn som du vil indsatte i reekkefolge og klik OK. De markere-
de tegn er vist i specialtegnets vindue nederst i hgjre side sammen med en nume-
risk kode.

Note Forskellige skrifttyper indeholder forskellige specialtegn. Hvis du ikke finder et
serligt specialtegn, skal du preve at veelge en anden skrifttype.

Suzelilizd le
Skrifttype  Times New Roman Delmzengde  kyrilisk
salumlwlz|olole|zs|t]v|e|x|e|alily
Gl e ML D] e T O = ¢ T < O I o)
Llw|&]o|m|p gl T |||y |y|lw|i]|G
alo|al|E|[B|T |1 |7 | |B|R|E|T
ulalele|rgle|x[zluldle|nlm|a]0 :
n{er|c|t|v|e|x|y|u|w|u|s|e|b|2|w €
Alal|lb6 || |og|le|lx|lz|v|f8|x|n|m|E|o0
n|plc|T|v|d|x|o|g|w|lm|s || |3 |8 L0404
|Tegn: Hul"Ell
Figur 8:Vindue hvor du kan indscette specialtegn.
TIP Alle tegn kan ses i den valgte rekkefolge nede i venstre side af vinduet.
TIP Hvis der er et tal i nederste hgjre hjerne i parentes, kan du f& indsat dette tegn

ved at taste Alt+tallet. Du skal altid taste fire cifre, og du skal bruge det
numeriske tastatur. Star der fx (149), skal du taste A/t+0149, og du far tegnet °

Indstilling af tabulatorer og indrykninger

Den vandrette lineal viser bade standard tabulatorstop og dem, du selv har defineret. For
at sette malenheder og mellemrum pa standardtabulatorerne, skal du benytte Funktioner
> Indstillinger > OpenOffice.org Writer > Generelt.

Du kan ogsé satte eller @ndre malenheder ved at hejreklikke pé linealen for at abne en li-
ste med enheder, som vist 1 1 Figur 9. Klik pé en af dem for at @&ndre enhederne pa linea-
len.
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Arbejde med tekst
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Tarmmer
Punkk
. Fica
Figur 9:Standard tabulatorenheder pd linealen

Dobbeltklik pd den blanke del af linealen for at Mo E o @ E B e o
abne fanebladet Indrykning og afstand i afsnits-dia-
logen. Dobbeltklik pa linealen for at abne Tabula-

torer 1 Afsnits-dialogen (Figur 9) og finstil herefter

dine onskede tabulatorer.

\ Klik pa linealens

tomme omrade

Stavekontrol

Writer giver mulighed for stavekontrol pa flere mader.

Automatisk stavekontrol tjekker hvert ord, der skrives, og viser en rad belget un-
derstregning under forkert stavede ord, eller ord, den ikke kender i stavekontrollen.
Lige sa snart ordet er rettet, forsvinder den belgede linje.

REC

aec.  For at udfere stavekontrol i et dokument (eller tekstmarkering), skal du klikke pa
stavekontrollens ikon. Herefter checker den ordene i dokumentet eller den markere-
de tekst. Stavekontroldialogen kommer frem pa skaermen, hvor de forkert
stavede ord vises.

Her er flere funktioner i stavekontrollen:

Du kan @ndre sproget i stavekontroldialogen (f.eks. fra dansk til engelsk, tysk eller
fransk).

Du kan tilfgje ord til ordbogen. Klik pa Tilfej i stavekontroldialogen og veelg ord-
bog for at tilfeje.

Stavekontrollen har flere indstillingsmuligheder, f.eks. ord med tal, ord med store
og sma bogstaver. Indstillingerne giver dig ogsad mulighed for at have en brugerord-
bog, hvor du kan tilfgje og slette ord, ligesom du har mulighed for flere ordbeger.

Pa fanen Skrifttyper 1 dialogen tegnformatering kan du markere et afsnit som et an-
det sprog. Afsnittet vil s blive stavekontrolleret mod en anden ordbog end det ov-
rige dokument. Se kapitlet “Typografier” i vejledningen Writer Guide for yderligere
information.

Brug af autokorrektur

Writer’s autokorrektur-funktion har en lang liste af almindelige stavefejl og fejltastninger,
der bliver korrigeret automatisk. For eksempel “adlrig” vil blive @&ndret til “aldrig”. Vealg
Funktioner > Autokorrektur for at &bne Autokorrektur-dialog. Der kan du definere hvil-
ke tekststrenge, som skal redigeres og hvordan.
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TIP Autokorrektur er som standard sléet til. For at sl Autokorrektur fra, skal du
fjerne fluebenet ved Formater > Autoformat > Under skrivning.

- For at stoppe Writer 1 at erstatte en specifik stavemade, brug Indstillinger >
Autokorrektur > Erstat, marker ordparret og klik herefter Slet.

- For at tilfeje en ny korrekt staveméde indtast i felterne “Erstat” og "Med” felter og
klik pa Ny.

+ Se de andre faneblade i dialogboksen for at udforske de mange muligheder for fi-
nindstillinger af Autokorrektur.

TIP Autokorrektur kan bruges til at indsatte specialtegn pa en hurtig made. For
eksempel vil ”(c)” blive erstattet af Autokorrektur med ©. Du kan tilfgje dine

egne specialtegn.

Brug af ordfuldforelse

Hvis ordfuldferelse er aktiveret, vil Writer forsege at gatte hvilket ord, du er 1 gang med
at indtaste og tilbyder at fuldende ordet for dig. For at acceptere det foreslaet ord, tast En-
ter. Ellers skal du blot taste videre.

TIP Mange personer foretrackker ikke at bruge ordfuldferelse. Hvis du ikke ensker at
bruge det, marker Indstillinger > Autokorrektur > Ordfuldferelse og fjern
fluebenet ved Aktiver ordfuldforelse.

Du kan tilpasse ordfuldferelse fra Indstillinger > Autokorrektur > fanen Ordfuldfe-
relse:

- Tilfej (tilleeg) et automatisk mellemrum efter et accepteret ord.

+ Vis det foresléet ord som et tip (kredse over ordet) hellere end at fuldfere ordet,
som du skriver.

- Andre det maksimale antal ord, som ordfuldferelse skal have i hukommelsen og
leengden af det mindste ord, der skal huskes.

- Slet specifikke forslag fra ordlisten.

- /ZEndre tasterne, som accepterer et foreslaet ord - indstillingerne er Hajre pil, End,
Enter, og Mellemrum.

Bemeaer Automatisk ordfuldferelse af et ord forekommer forst gang du benytter ordet i et
k dokument.

Brug af Autotekst

Autotekst tillader dig at tildele tekst, tabeller, grafik og andre elementer til tastekombina-
tioner. Hvis du f.eks. ofte benytter begrebet ”Senior management”, kan du oprette en Au-
totekst, sd du fremover kun behover at taste ”sm” efterfulgt af 3. Eller du kan gemme en
formateret kommentar (ligesom den her pa siden) som Autotekst og sa indsatte en kopi
ved at taste "kommentar” og F3.
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For at tildele noget tekst til en genvej i Autotekst:
1) Skriv teksten i dit dokument.
2) Marker teksten sé den er fremhavet.
3) Marker Rediger > Autotekst (eller tast Ctr/+F3).
4) Skriv et navn for din genve;j.
5) Klik pé knappen Autotekst til hgjre og vaelg Ny (kun tekst) fra menuen.
6) Klik pé Luk for at returnere til dit dokument.

TIP Hvis den eneste indstillingsknap i Autotekst er 'Importer', har du enten ikke
skrevet et navn til din Autotekst, eller der er ikke noget markeret tekst i dit
dokument.

Autotekst er specielt et sterkt varktej, nar det overfores til felter. Se kapitlet “Arbejde
med felter” 1 Writer Guide for mere information.

Formatere tekst

Brug af typografier

Brugen af typografier er noget af det centrale 1 Writer. Typografier giver dig mulighed for
pa en nem og konsekvent méde at formatere dit dokument og @&ndre formatet med mini-
male anstrengelser. Ofte, ndr du formaterer dit dokument i Writer, bruger du typografier
uden at du altid er bevidst om det. Writer definerer adskillige typer af typografier med for-
skellige typer af elementer: Afsnit, tegn, sider, rammer og fortegnelser. Brugen af typogra-
fier er beskrevet i detaljer i kapitlet “Introduktion til typografier” og “Arbejde med
typografier” i Writer Guide.

Formatering af afsnit

Du kan anvende mange formater af afsnit ved at bruge knappen “Typografier og afsnit” pa
vaerktejslinjen Formatering. Figur 10 Viser Formateringsvartejslinjen, som kan tilpasses,
sa den kun viser knapper for afsnitsformatering.

TIP Det anbefales sterkt at du bruger afsnitstypografier fremfor at lave
afsnitstypografien manuelt i sterre dokumenter. For information om fordelene
ved typografier, og hvordan de kan bruges, se kapitlet “Arbejde med typografier”
og kapitlet om typografier i Writer Guide.

viser eksempler af forkellige justeringsindstillinger.

Formatering T X
Jh.J QoaTextBody ¥ | | Times Mew Foman w12 »
B / U |s === iz«&+= A-¥-24-
Figur 10:Formateringsveerktajslinjen viser knapper for
afsnitsformatering
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Venstrestillet telost
Blides tillet telost
Hojresmlket relst

I

D kan anvende mange forrater af tegn ved at
truge knappen " Typografier og afenit” pd formate-
ringsvarkiejslinjen  Viser formateringsvartajsling-
en, som kan tilpasses, 53 den kun viser lnapper for
tegnformatering

Figur 11:Forskellig tekstjustering

Formatering af tegn

Du kan anvende mange formater af tegn ved at bruge knappen “Typografier og afsnit” pa
formateringsvearktejslinjen. Figur 12 Viser Formateringsvartejslinjen, som kan tilpasses,
sd den kun viser knapper for tegnformatering.

TIP Det anbefales sterkt at du bruger tegntypografier fremfor at lave tegntypografien
manuelt i storre dokumenter. For information om fordelene ved typografier, og
hvordan de kan bruges, se kapitlet “Arbejde med typografier”’i denne vejledning
og kapitlet om typografier i Writer Guide.

Formatering T X
J‘»-).J DoaTextBody ¥ | | Times Mew Foman w12 V
B / U |s == &+ A-¥-2D -

Figur 12:Verktajslinjen formatering viser knapper for
tegnformatering # Viser den ikke kun afsnitstypografier

TIP For at fjerne manuel formatering, marker teksten og klik Formater >
Standardformatering, eller hgjreklik og marker Standardformatering fra pop-
up menuen.

Autoformatering

Du kan fa Writer til automatisk at formatere dele af et dokument alt efter de valg, du laver
i indstillingsdialogen for Autokorrektur Funktioner > Autokorrektur > Indstillinger.

TIP Hvis du oplever uventet formateringsandringer i dit dokument, er det her du
forst ber kigge efter arsagen.

Nogle felles uonskede og uventede formateringsendringer:

« Vandrette linjer. Hvis du skriver tre eller flere bindestreger (---), understregninger
( ) eller lighedstegn (===) pa en linje og herefter taster Enter, bliver afsnittet
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forsynet med en vandret linje tilpasset sidens bredde. Linjen placeres under det fo-
regéende afsnit.

Punktegn og nummererede punkttegn. En punktegnsliste bliver oprettet, nar du
skriver en bindestreg (-), stjerne (*), eller plustegn (+), efterfulgt af af mellemrum
eller Tab i begyndelsen af et afsnit. Nummereret liste bliver oprettet, nér du skriver
et nummer efterfulgt af et punktum (.), et mellemrum eller Tab i1 begyndelsen af et
afsnit. Automatisk nummerering bliver kun tilfejet til afsnit standardformateringen,
Text body med indrykket afsnittypografi.

For at sla autoformatering til eller fra, ga til Format > Autoformat og valg eller slet ele-
menterne 1 undermenu.

Oprette nummerering- og punkttegn
Der er adskillige made at oprette nummererede lister og punktlister:
Brug autoformatering som beskrevet ovenfor.

Brug lister (nummereret) typografier, som beskrevet 1 kapitlet “Arbejde med
typografier” 1 Writer Guide.

Brug Nummerering- og punktegns-ikonerne i Formateringsvarktejslinjen.

For at oprette nummererings- og punkttegnslister, skal du markere afsnittet Listen, og
herefter klikke pa det tilsvarende ikon pa vaerktejslinjen.

Note Det er et spergsmal om personlige preferencer om du foretraekker den ene
metode frem for den anden.

Brug af veerktgjslinjen punktegn

Du kan oprette szt af lister (hvor en eller flere lister af elementer har en underliste som en
disposition ) ved at bruge knapperne pa verktejslinjen Punktopstilling (Figur 13). Du kan
flytte elementer op og ned, eller du kan oprette underlister eller @ndre punkternes
typografi. Brug Vis > Varktejslinjer > Punktopstilling for at fa vist vaerktejslinjen.

Punktopstilling T X
= CTF[EIT L M EH
Figur 13:Verktojslinjen Punktopstilling

I
I

Orddeling

For at slé orddeling til og fra:
1) Tast 11 for at abne typografier og formateringsvinduet (Figur 14).
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Typografier og formatering E|
B0 E B ot -
H LS
Hazngende indrykning
Opstillingsindrykning 4
Cverskrift
Cverskrift 1
Cwverskrift 10
Cverskrift 2
Cwverskrift 3 w
|x-‘«u13:umati5k v |

Figur 14:Modificering at typografier

2) I vinduet Typografier og formatering vaelg Afsnitstypografier, hojreklik pa ”Stan-
dard” (eller en anden typografi som du ensker at @ndre) og velg Modificer....

3) I vinduet Afsnitstypografi, klik pa fanen Tekstforlob (se Figur 15).

4) Under Orddeling, tilfoj eller fjern flueben ved Automatisk og klik OK for at gem-
me.

Note Ved at at sla orddeling til standard i afsnitstypografi vil alle afsnit andre afsnit
blive berort at denne funktion. Du kan individuelt @ndre andre typografier, sd
orddeling ikke er aktivt. For eksempel vil du ikke have orddeling i dine
overskrifter. Typografier, som ikke er baseret pa standardtypografien, bliver ikke
berort. For mere information om afsnitstypografier, se kapitlerne “Introduktion
til typografier” og “Arbejde med typografier” i Writer Guide.

Afsnitstypografi: OOoTextBody

Placering HuUmmerering || Tabulatorer || Uncialer Baggrund || Kanter |
r%jmmmtratmﬂ || Indrykning og afstand || Justering |TEkstfurIEih |5kr|1:ttg.rpe || Skrifteffelter
Crddeling
[¥] Automatisk

2 % | Tegn ved linjens slutning

2 % | Tegn ved linjens begyndelse

] % | Maksimalt antal orddelinger i trazk

Figur 15:Aktiver automatisk orddeling

Du kan ogsd indstille orddeling gennem Funktioner > Indstillinger > Sprogindstil-
linger> Skrivehjeelp. Indstillingerne for orddeling findes i bunden af dialogboksen (se ).
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Not Indstillinger

Minirmal ordlazngde for orddeling: 5 -~
Teagn far linjeskift: 2
Tegn efter linjeskift; 2
Del ord uden forespergsel
Del ord | specialormrader

<171

Figur 16:Indstillinger for orddeling
For at indtaste en bestemt orddeling 1 et ord, skal du taste Ctr/+minus. Ordet bliver ord-
delt 1 den position, hvor det er ved linjeafslutningen, ogsa selv om automatisk orddeling
er sldet fra.
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Fortryd og gendan andringer

For at fortryde sidste @endring, tast Ctrl-Z, eller klik pé ikonet Fortryd b - pa Stan-
dardvearktejslinjen, eller marker Rediger > Fortryd fra Menulinjen.

Redigeringsmenuen viser de seneste &ndringer, som kan fortrydes, som vist i .
Wiz Indsat Formaker Tabel Fur

*ﬁ Fortryd: Slet 'glimrende’ Ckrl+Z
ﬁ" Gendan: Slet '"OpenOffice’  Chrl+y

Figur 17:Rediger > fortryd

Klik pa den lille trekant til hojre for Fortryd-ikonet for at fa en liste over alle &ndringer,
som kan fortrydes (Figur 18). Du kan valge flere @ndringer og fortryde dem samtidigt.
Men du kan kun velge at fortryde @ndringer i reekkefolge, altsa ikke vilkarlige @endringer.

re- 8=

Slet "glimrende’
Indtastning: "'
Indtastning: 'm'

Slet 'n’

Indtastning: 'progran’
Indtastning: '
Indtastning: 'glimrends’

Fortryd 0 handlinger

Figur 18:Liste af cendringer, der
kan fortrydes

Efter at @ndringerne er sket, bliver Gendan aktiv. For at &ndre Gendan, valg Rediger >
Gendan, eller tast Ctr/+Y eller klik pd gendan-ikonet & - Ligesom med Fortryd, kan

du klikke pa trekanten til hegjre for ikonet for at fi en liste med muligheder for at gendan-
ne.

For at modificere et bestemt antal endringer, kan dette indstilles i Funktioner > Indstil-
linger > OpenOffice.org > Hukommelse og under “Fortryd” @ndres antal trin. Var op-
maerksom pé at antallet af trin stiller foregede krav til computerens hukommelse.

Efterspore aendringer i et dokument

Du kan bruge mange forskellige metoder til at efterspore @ndringer i et dokument.

1) Lav en kopi af dine @ndringer i dokumentet (placeret i en anden mappe eller med
et andet filnavn, brug herefter Writer til at kombinere de to foldere for at vise for-
skellene. Klik Rediger > Sammenlign dokument. Denne teknik er s&rdeles brug-
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bar, hvis du er den eneste person, der arbejder med dokumentet, da andre metoder
er arsag til storre filstorrelser og indviklethed.

2) Gem versionerne, som er gemt som en del af den originale fil. Denne metode kan
skabe problemer pé grund af indviklethed og store filsterrelser, is@r hvis man har
gemt mange versioner af dokumentet. Undgd denne metode hvis det er muligt.

3) Brug Writer’s @ndringsmarkeringer (ofte kaldt “redlines” eller “revisionsmarkerin-
ger”) for at vise hvad du har tilfgjet eller slettet af indhold eller @ndret af formate-
ring. Senere kan du og andre personer godkende eller afvise hver @ndring.

TIP Ikke alle eendringer bliver registreret. For eksempel bliver @ndringer af
tabulatorstop, venstre og hgjrejustering og @ndring af formler eller kadet
grafik ikke registreret.

Registrering af sendringer

Se kapitlet “Opsatning af Writer” 1 Writer Guide for flere oplysninger om ops@tning af
visning af @ndringer.

1) For at registrere &ndringer, velg Rediger> Andringer > Registrer.

For at vise eller skjule @ndringer, velg Rediger > Andringer > Vis.

TIP Mangvrer musemarkeren over en registreret endring. Du vil se Hjeelpe-tip med
typen af aendring, forfatter, dato, tiden for endringen. Hvis Udvidet tips er slaet
fra under Funktioner > Indstillinger > OpenOffice.org > generelt, vil du
stadigvaek se kommentarer til @ndringerne.

2) For at indtaste en kommentar (en note) til en a&ndring, skal du placere markeren i
det omrédde, hvor @ndringen er og herefter vaelge Rediger > Andringer > Kom-
mentar. (Se .) Ud over at blive vist som udvidet tip, bliver kommentaren ogsé vist
1 listen af accepterede og afviste andringer.

Du kan flytte fra en markeret @ndring til en anden ved at bruge piletasterne..
Tekstfeltet er tomt hvis der ikke er nogen kommentarer til @ndringen,

Kommentar: Sletning @

Indhold

o
Forfatter Leif Lodahl, 05-11-2005 23:15

Tekst Annuller

Hjzelp

gl

£ >

Indsast

Figur 19:Indscette kommentar ved cendring i
dokumentet
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3) For at stoppe registrering af @ndringer, valg Rediger > Andringer > Registrer
igen.

Indseette kommentarer
For at indsatte en kommentar (noter), som ikke er tilknyttet med en registreret endring:

1) Placer markeren pd det sted 1 teksten 1 teksten, hvor du vil tilknytte en kommentar.
Klik herefter Indszet > Kommentar...

2) 1 vinduet Indscet kommentar (Figur 20), indtast din kommentar. Klik Forfatter for
at indsaette dine initialer, dato og tidspunkt. Dine initialer hentes fra dine indtastede
brugerdata under >Funktioner >Indstillinger...

| IS SR OTTTTIE LTy j]

Forfatker M, 30-10-2005

Endrindring i dokumentet er godkendd

Indsat [ Forfatker ]

F igur 20:Indscettelse af kommentar

For at fa vist en kommentar, skal du trekke musemarkeren over det gule kommentar-
meaerke, som er vist som et gult rektangel. Writer viser noten som et tip ovenover teksten.
Du kan ogsé dobbeltklikke pd kommentar-feltet for at redigere eller tilfoje kommentarer.
Hvis du har problemer med at fa vist kommentar pa denne made, kan du bruge Navigator
1 stedet for: Tast F'5. Ved "kommentarer” kan du udvide listen, og markere kommentaren
du ensker, hojreklik pa den, og marker Rediger for at fa vist dialogen ”Rediger kommen-

99

tar”.

Rediger kommentar ligner meget Indseet kommentar, og der er mulighed for at manevrere
op og ned for at se forskellige kommentarer 1 dokumentet.

Du sletter en kommentar ved at placere markeren til hgjre for det gule felt, og klikke pa
Retur. Rediger >/Endringer >Registrer skal vere sldet fra, for at du kan slette en kom-
mentar.

TIP Du kan @ndre farven pa kommentarmarkeringen ved at bruge Funktioner >
Indstillinger > OpenOffice.org > Udseende.

Accepter eller afvis af sendringer og kommentarer

1) Valg Rediger > Andringer > Accepter eller afvis. Accepter eller afvis @ndrin-
ger-dialog (Figur 21) abner.
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2) Nar du veelger en &ndring 1 dialogboksen, bliver den aktuelle tekst fremhavet 1 do-
kumentet,sa du kan se, hvad der er blevet a&ndret.

3) Klik pa Accepter eller Afvis for at acceptere eller afvise den markerede @ndring.
Du kan ogsé klikke pd Accepter alle eller Afvis alle, hvis du ikke ensker at lave
@ndringerne enkeltvis.

Aveayiap allapafyis e ring=r ﬂll
Liste |Filker
Handling |F|:urFaI:ter Dato Kommenkar |
Indsattelse Jeirgen Madsen 31-10-2005 15:11
Indszsttelse Jgrgen Madsen 31-10-2005 15:11
Sletning Jergen Madsen 31-10-2005 15:11
[ Accepker ] [ afvis ] [ Accepter alle ] [ afvis alle

Figur 21:Liste med cendringer i Accepter eller Afvis-dialogen

Andringer, som ikke er blevet accepteret eller afvist, bliver vist 1 listen. Accepterede an-
dringer bliver fjernet fra listen og kommer til syne i teksten og @ndringsmarkeringen i
teksten bliver fjernet.

NOTE Huvis du har andringer i acceptlisten som ikke er enten afvist eller accepteret kan
du ikke eksportere til PDF med opmerkning. Opmerkningen vil i sé fald blive
A fejlbehaeftet. Listen med bogmaerker vil vere forkert.

For at vise a@ndringer fra forskellige personer, eller @ndringer lavet en bestemt dag, eller
diverse andre begransninger, brug fanebladet filter i Accepter eller afvis cendring-dia-
logen. Efter at have tilpasset filtret, returner til listen for at se hvilke @ndringer, som pas-
ser til dine kriterier.

Sideformatering

Writer serger for pa forskellige méder at kontrollere sidelayouter:

« Typografier

+  Spalter
« Rammer
- Tabeller
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. Sektioner

For mere information, lees “Formatering af sider” 1 Writer Guide.

TIP Sidelayout er saedvanligvis lettere, hvis du féar vist tekst, objekt, tabel og
sektiongreenser i Indstillinger > OpenOffice.org > Udseende, og
afsnitsslutning, tabulatorer, skift, og andre elementer i Indstillinger >
OpenOffice.org Writer > Formateringshjzlp.

Hvilken layout-metode skal vaelges?

Den bedste layoutmetode athenger af, hvad det endelige dokument skal ende med at se
ud, eller hvilken form for information, som dokumentet skal indeholde.

Her er nogle eksempler:

For en bog af samme slags som denne

(AR . bt i gt st [

brugerguide med en enkelt spalte med Mok I Spertee g

tekst, figurer uden tekst ved siden af, og e =

nogle figurer med beskrivende tekst, skal e T

du bruge sidetypografi som basislayout, og Pl

tabeller til at placere grafik ved siden af | Elementer e R

beskrivende tekst, hvis dette er placeret i o e S
: en tabel DO o T

nﬁdvendlgt. What slou Operddiicn.ory inchud?

ke Lrwrd pras e

v s ks wad o sy amars
s, g, Aovimmar, irstans, v

e [ e Tt T ]

frvepreilivtyety
O e TP ML WL d B
P Svenmans Ve FET

.....

s Mt B . § e e
e pmd et

For et indeks eller andre dokumenter med

St

to spalter, hvor teksten fortseettes fra ven- Titel Long iavehod pige firle acsocs 3. cahumns
stre spalte over 1 hojre spalte , og igen til placeret i e o o
naste side 1 rekkefolge (ogsad kendt som “ | en enkelt '

avisspalter” af tekst), skal du bruge side- spalte

typografi (med to spalter). Hvis dokumen-
tets titel (pa forste side) fylder hele sidens
bredde, skal du placere overskriften i en

enkelt spaltesektion. Basis-
layout i to
spalter

i
el [ —
S i

8 et e e B Tt o ST P SO

. - e e
Miams relpumas. 00 s e e | AT L o i, e M s i
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For en avis med kompliceyet layout, der Dette er -
har to eller tre spalter pé siden, eller en ar- | sidehoved - i
tikel, som fortsaetter pa en anden side i kun pa *AuSTCGwm/F'é/
avisen, bruges grundlaggende side- farste side _ it
typografier. Placer artiklerne i kaedet ram-
mer og forankre grafik til bestemte steder, Rammen
hvis dette er nedvendigt er kaedet il
gt en ramme
pa naeste
side
Disse
rammer er
ikke keedet
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Oprette sidehoved og sidefod

Et sidehoved er et omrade, som placeres i toppen af siden. Sidefoden placeres i bunden af
siden. For eksempel indsettes sidetal 1 dokumentets sidefod eller sidehoved..

For at indsatte sidehoved, vaelg Indszet > Sidehoved > Standard (eller sidetypografi,
hvis standard ikke vises).
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Oprette sidehoved og sidefod

Formater Tabel Funkkior
. Manuelt skift, .
Felter r

8 Specialteqgn. ..

E5| sekkion...

.;ﬁ;. Hyperlink,
Sidehoved r
Sidefod b

Figur 22:Indscettelse af sidehoved
og sidefod

Anden information sdsom dokumenttitler og kapiteltitler er ofte indfejet 1 sidehovedet og
sidefoden. Disse elementer tilfojes bedst som felter. P4 den made bliver @ndringer i side-
hovedet og sidefoden automatisk opdateret. Her er nogle eksempler:

For at indsatte dokumenttitel i sidehovedet:
1) Valg Filer > Egenskaber > Beskrivelse og skriv titel til dit dokument.
2) Tilfej sidehoved (Indsaet > Sidehoved > Standard).
3) Placer markeren i sidehoveddelen pa din side.

4) Vezlg Indszet > Felter > Titel. Titel kommer til syne péd en grd baggrund (hvilket
ikke bliver vist pa en udskrift, og funktionen kan slas fra).

5) For at @ndre titlen for hele dokumentet, ga tilbage til Filer > Egenskaber > Be-
skrivelse.

Felter er beskrevet i detaljer i kapitlet “Arbejde med felter” 1 Writer Guide.

For mere information om sidehoved og -fod, se kapitlet “Formatering af sider” og “In-
troduktion til typografier” 1 Writer Guide.

Sidenummerering

For automatisk at nummerere sider:
1) Indsat et sidehoved eller sidefod som beskreveti “er” pa side .

2) Placer markeren 1 sidehovedet eller sidefoden hvor du ensker sidenummeret tilfo-
jet, veelg Indsaet > Felter > Sidetal.

Indseette samlet sideantal
For at indsatte det totale sideantal (som f.eks. “side 1 af 12”):

1) Skriv ordet “side” og et mellemrum, indsat sidetal som beskrevet ovenover
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Sidenummerering

2) Tast mellemrum en gang, skriv ordet “af”’ og et mellemrum. Klik herefter pa Ind-

szt > Felter > Sideantal.

Note

Feltet Sideantal viser det totale antal sider i dokumentet som vist under Statistik
i dokumentets egenskabsside (Filer > Egenskaber > Statistik). Hvis du
genstarter sidenummereringen i dokumentet, vil sideantallet ikke passe til
sidetallet. Se afsnittet “Formatering af sider” i vejledningen Writer manual for

yderligere indformation.

Genstarte sidenummerering

Nogle gang har du behov for at genstarte sidenummereringen fra side 1. For eksempel
hvis du ensker en forside og en side med indholdsfortegnelse som ikke skal indga i num-
mereringen. Desuden har nogle dokumenter en “kolofon” som nummereres med romertal
og resten af dokumentet som nummereres med arabertal begyndende med 1.

Du kan genstarte nummereringen pé to mader.

Metode 1 (anbefalet):

1. Placer markeren i det forste afsnit pa din nye side.

2. Vealg Formater > Afsnit.

3. P4 fanebladet Tekstforleb i afsnitsdialogen (Figur 11 pé side 13), marker Skift.

4. Marker Med sidetypografi og angiv typen, du vil bruge.

5. Angiv sidetal, som du vil starte fra, klik OK.

TIP Metode 1 er ogsé brugbar for nummerering af den forste side af et dokument
med et sidenummer storre end. For eksempel er du ved at skrive en bog med
hvert kapitel i separate filer. Kapitel 1 skal starte med side 1, men kapitel 2
kunne begynde med side 25 og kapitel 3 med side 51.
Metode 2:
1. Velg Indszet > Manuelt skift.

2. Som standard er Sideskift markeret 1 Indset skift-dialogen (Figur 23).

Lijefssat Sieift
Tvpe

i) Linjeskift
() Spalceskift
(%) Sideskift -
Tywpografi Hizslp
Skandard
Modificer sidetal:

1

x|

Figur 23:Genstart sidenummerering efter
manuelt sideskift
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Sidenummerering

Velg den obligatoriske Typografi.
Marker Modificer sidetal.

Angiv det sidenummer, som du vil starte fra

Klik OK.

N woA W

Andring af sidemarginer

Du kan @&ndre sidemarginer pa to mader:

+ Brug sidens linealer — nemt og hurtigt, men man har ikke finindstillingskontrol-
len.

+ Brug Sidetypografidialogen — Kan angive marginer med to decimaler.

Note Hvis du bruger linealerne til at &ndre marginer, vil de nye marginer forst tage
effekt og blive vist i Sidetypografi-dialogen naeste gang, den &bnes.

Andre marginer ved brug af linealerne:

1) Den grd markering pa linealerne er marginer (se Figur 24). Flyt musen hen til om-
rddet mellem den grd og hvide farve. Markeren danner en dobbelthovedet pil.

2) Hold venstre museknag nede, mens du traekker for at flytte margin.

Figur 24:Flytning af marginer

TIP De sma pile pa linealen bruges til at indikere afsnit. De er ofte de samme steder
som sidemarginer, sa du skal vere forsigtig, nér du flytter marginer-markeringen
og ikke pilene. Placer musens marker mellem pilene, og nar markeren viser en
dobbelthovedet pil, kan du flytte marginer (den indrykkede pil flytter med den).

Andre marginer ved brug af Sidetypografi-dialogen:
1) Hojreklik et tilfeeldigt sted pa siden og marker Side pa pop-up menuen.

2) Pa fanebladet Side, indtast vaerdier 1 marginer-felterne.
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