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Introduktion

Open Office bestar af en reekke selvsteendige programmer.

1. Tekstbehandling Writer
2. Prasentation Impress
3. Database Base
4. Regneark Calc
5. Tegning Draw
6. Matematiske formler Math

Med disse programmer kan man stort set det samme, som man kan, hvis man kaber Microsofte
Officepakke.

Hvad skal man sa betale for denne omfangsrige programpakke, og hvordan anskaffes den?

Ja, hvis du keber Microsofte Officepakke med de samme muligheder, sa skal du af med et par
tusinde kroner. Det overraskende er, at du kan fa denne pakke helt gratis. Den koster ikke en krone.
Den er udviklet af frivillige programmagrer over hele Verden. Mange arbejder fortsat pa at forbedre
programmerne. Nogen har brugt tid og kraefter pa at oversatte programmerne til dansk.

Den seneste version har versionsnummeret 3.0.0

venOff iceorg 3

Hvordan far man sa fat i OpenOffice-pakken?
Du skriver denne adresse i sggefeltet i din browser http://da.openoffice.org/
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Dette er et udpluk af hjemmesiden.



Rul lidt ned pa siden, sa du kan se disse valg:

Hent dansk OpenOffice.org 3.0.0

En detaljeret PESKFWEEE af de nye features i denne version kan findes M
Med nedenstaende links kan du hente den seneste version af Knnmrpakken_
& Windows

X Mac 0S X (Intel)

O Linux (x86 - deb)

O Linux (x86 - rpm)

O Linux (x86-64 - deb)

A Linux (x86-64 - rpm)
Andre downloads

Da du jo sikkert bruger Windows som dit styresystem, klikker du her.

Derefter skal du blot falge de vejledninger, der toner frem pa skaermen sa som Kgr m. m.
OpenOffice-pakken vil sa blive installeret pa din PC med dette ikon pa skrivebordet.

Velkommen til

OpenOffice.org

Opret et nyt dokument

F=|| Iekstdokument IEZ Regneark
= o i :
ln Pras=sentation l_ Tegning
= —n

l@ Database l;,: Formel

Skabeloner...
Ebn et dokument...
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Nar programmet er startet, skal du vaelge, hvilken del af pakken, du vil arbejde med.
Denne vejledning omhandler tekstbehandling, sa klik pa Tekstdokument.

Uden en gre pa lommen kan man altsa godt komme langt i den digitale verden!!

| det falgende gives nogle tips til, hvordan programmet virker.



Elementer i tekstbehandling

Disse 5 punkter er grundleeggende elementer for brug af tekstbehandlingsprogrammer:

1. Valg af skabelon, sideopsatning mv.
2. Indskrivning af tekst

3. Redigering af teksten

4. Formatering opsetning

5. Udskrivning

ad.1  Man arbejder altid ud fra en skabelon. En skabelon er en bestem opsatning af siden
ad. 2 Det er selvfglgelig den vigtigste del af det dokument, man laver.
ad. 3 Under redigeringen tilpasses teksten i afsnit. Ord udskiftes, tastefejl rettet m. m.

ad. 4 Her formes tekstens layout med overskrift, kursiv og fed skrift, tabulering osv.
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Statuslinie Proceslinien Rullepaneler

Titellinien

Her findes navnet pa det dokument, du arbejder med. Hvis du endnu ikke har gemt et dokument,
star der blot “Unavngivet 17, “ Unavngivet 2” osv.
Er isaer nyttigt, nar du arbejder med flere dokumenter pa én gang.



Menulinie
Filer Rediger Wis Indszet Formater Tabel Funktioner Vindue Hiselp

Fra menulinien har du adgang til alle de veerktgjer, der er indbygget i programmet.
Under hvert menupunkt findes et varieret antal undermenupunkter. De kan fremkaldes pa 3
forskellige mader:

1. KIlik med musens venstretast.

2. Alle menupunkter har et understreget bogstav. Hold Alt-tasten pa tastaturet nede, og tryk
samtidig pa det understregede bogstav, sa fremkaldes undermenuen.

3. Tryk F10 og derefter et af de understregede bogstaver i menuen. Alle valg ophaves ved at
trykke ESC-tasten

Undermenupunkter kan sa veelges, igen med at klik med musen, eller via piltasterne pa tastaturet.
Nar markeringen er pa det gnskede sted trykkes pa Enter.tasten.

Veerktgjslinjer

Under menulinien findes verktgjslinjerne.

BB | B R [s - D - SEH-w HA2@EE TAU .
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o Indsset Formater Tabel Funktioner Vindue Higelp
Du teender/slukker verktgjslinier under | Uoscifisayout : BB -

menupunktet Vis, hvor du velger ieblayout
Veerktgjslinier D r o1

Et flueben sattes og fjernes med et klik Findstiinger

med musen v Statuslinje Billede

Fontwork

ey . i F teri
Normalt er varktgjslinjerne “Standard” og ¥ ™= v TR

« - Formulardesign
Formatering” fremme, men du kan selv w  Tekstgreenser e

bestemme, hvor mange veerktgjslinjer du

vil have pa skaermen.

Personlig har jeg ogsa altid veerktgjslinjen Tegning fremme. v Tegning

Knapperne pa varktgjslinjerne er genveje til dine valg pa menulinien.

Margener —

Er de omrader pa papiret, hvor man ikke "
kan skrive almindelig tekst.

Se senere under Sideopseetning. -




Linealer

Linealer er nyttige at have teendt. Med dem opnar man et langt bedre overblik over ens dokument.
Desuden er de ngdvendige, nar man vil &ndre pa tabuleringsmarker m. m. Se evt. anden vejledning.
Aktiver Vis pa menulinien, og teend/sluk et flueben ved Lineal.

Statuslinien
Gde 6/ 16 Standard Dansk s | sm || BEOEG ||@—e—@) s
Her gives oplysninger om den aktuelle side og antallet af sider i dokumentet. ﬁ

Under Standard kan valges forskellige indstillinger.
Under Dansk kan veelges en anden ordbog. Helt til hgjre kan man @ndre maden, man ser sit
dokument pa skaermen.

Rullepaneler

Det er det lodrette rullepanel, der oftest er i brug. Normalt kan man kun se en mindre det af det
dokument, man er i gang med at skrive. Med rullepanelet kan arket flyttes op eller ned pa skeermen.
Et klik pa pilknapperne vil flytte teksten en linje ad gangen. Mellem de to pile findes en bevagelig
knap. Nar man griber fat om den med musen, sa kan teksten flyttes vilkarligt med musen.

Proceslinie

M= r
"é Writer vejledning ar... ﬁ Skrivebord : PMC

Hver gang du starter et nyt dokument, sa placeres der en knap pa Proceslinien, der beerer
dokumentets navn. Hvis du har brug for hurtigt at skifte mellem forskellige dokumenter, sa gares
det let ved blot at klikke pa den tilhgrende knap pa Proceslinien.

Hjeelp .
Under Hjaelp pa menulinien kan du finde hjzlp til alt,
hvad Writer har at byde p&. Hjalpen finder du her. ——» @) Open0ffce org Hieeh F1

Et tryk pad F1-tasten fremkalder hjelpen direkte. Q}; Husd er dette?

Brugerhjeelp
Reqistrering. ..

0Om OpenOffice.org




Her valges vejledning til det program, der benyttes.

|O|:uen01"ﬁce.n:lrg Writer
|Indhu::|-:| |1I1dEk5 |Sﬁjg | Bogmazerker |

Sggeord

0ls |5 ipsholder
ubrudte bindestreger
udfare

SOL-kommandoer
| sagefeltet skriver du blot det ord, du haber at fa hjelp til.
Her i eksemplet har jeg blot skrevet ‘udk’, systemet giver forslag til at fuldfere skrivningen af det,

der sgges efter.
Nar du dobbeltklikker pa det markerede sggeord, eller trykker pa Enter-tasten, sa fremkaldes

hjelpen i hgjre side af skeermen.
Hjeelpen kan lukkes ved at klikke i den rade knap med det hvide kryds.

|®




| gang med tekstbehandling

Nar du starter Writer, kan du med det samme ga i gang ns&d\a dit dokument.
Er det et dokument, der er gemt, og som man gnsker at hentenganfae at kunne skrive det ud,
eller for at aendre det, sa skal det farst hentes ind i computageménemory. Det ggres med Abn.

Abn

Du kan hente et dokument pa 3 mader:

1. ved at trykke paAbn” knappen i vaerktgijslinien,
2. ved at veelgeFiler, Abn...” i menulinien
3. ved at trykkeCtrl+O.
(Ctrl findes nederst, helt til venstre pa tastaturet. Holtt&ten nede, og tryk pa O-tasten)

Her veelges den mappe, hvor du gemmer dine filer.

|

|

Prav selv at ga pa opdagelse her blandt de 5 valgmuligh¢der.
Her skriver du navnet pa den fil, du vil hente frem. Klik derpAipa.
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