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Kom i gang med StarOffice Writer 6.0

Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter et tekstdokument i StarOffice fra en
ikon pa skrivebordet eller fra Startmenuen, vil et nyt
dokument veaere klar til at skrive i.
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Flere dokumenter dbne pa en gang

I StaEOffice Writer kan du arbejde med flere dokumen-
ter pa en gang.

Du begynder pa et nyt dokument pa folgende made:

o  Veelg Filer|Ny(t)| Tekstdokument.

Normalt vil kun ét dokument veere fremme pa skaermen
ad gangen. Hvis du veelger Vindue i menulinjen, kan du
se, hvilke dokumenter der er 3bne:
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N&r du klikker pa et af dokumenterne i menuen, vil det
traede frem i forgrunden, og du kan arbejde i det.

P& proceslinjen vil du ogsd kunne se, hvilke dokumen-
ter der er dbne:

EE‘Startl J ﬁ @ EI e J Yejledning, sxw - StarOFFi...l Myt sz - Stardffice 6.0

Navnet p& dokumentet vises i knappen. Et klik pd
knappen viser dokumentet pa skarmen, sad du kan ar-
bejde i det.

Ret, mens du skriver
Mens der skriver, kan man benytte fglgende funktioner:

-— E -

Backspace Delete Enter

o Backspace sletter det bogstav/tegn, man netop har
tastet. Et tryk pa tasten sletter bogstavet til ven-
stre for markgren. Den kan ogsa bruges til at slette
funktioner, fx linjeskift eller tabulator

e Delete sletter bogstavet til hgjre for markgren. Kan
ogsa slette funktioner, fx linjeskift eller tabulator

. Enter indsaetter afsnitstegn/linjeskift. Brug af En-
tertast indleder et nyt afsnit pa en ny linje.
Shift+Enter ("blgdt linjeskift") seetter ikke noget
afsnitstegn, men giver blot en ny linje.

Tilfgje tekst

Hvis man vil skrive noget inde i en tekst, placerer man
markgren i teksten, hvor man gnsker at zendre eller
tilfgje. Herefter skriver man videre i teksten.

Flytte rundt i tekst

Markgren kan placeres et vilkarligt sted i teksten med
musen.

Piletasterne kan ogsd bevaege
markgren rundt i teksten. Det kan

=[] [=]
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vaere en fordel, hvis man er lidt usikker med musen.
Piletasterne anbefales ogsa frem for musen for at und-
ga belastningsskader.

Gem dokument

Gem som

Den tekst, man arbejder med, gemmes som en kopi pa
computerens harddisk eller netvaerkets server saledes:

e Velg Filer|Gem som.

Fglgende dialogboks kommer frem, og her skal du
navngive dit dokument:

21
Gem i I'ﬁ Skoledokumenter j - £k -

% Arbejdsseddel

Dagsu:urden

Mindmap med layout

Mindmap
Her skriver du navnet pa @nsker du at gemme dokumentet
dit dokument. Brug et som en anden filtype - fx Rich
navn, der fortzeller noget Text Format eller Word - veelg da
om indholdet. fra denne menu.

Filnanr: I I} -EII:IE:I:ITI:IET'I. S j Gem

Filbypee: IStaerfice 6.0 Textdokument j Annuller |

¥ Automatizk filtypenavn
[~ Gemmed adgangskode

. Klik p@ Gem for at gemme dokumentet

e Dialogboksen Gem som kan ogsa aktiveres med
genvejstasten F12.

Placering af dokument

Herunder kan du se, hvordan computerens harddisk
kan veere opdelt i forskellige mapper. Mapperne er an-
fgrt til venstre under harddiskens betegnelse (C:). Map-
pernes navne er fx Acrobat3, Dokumenter, Games,
Skoledokumenter osv.

Dokumentet fra fgr gemmes i undermappen Skole-
dokumenter. Man kan se, at ikonen for mappen er
dben, og til hgjre kan man se, at der er fire breve i
mappen:
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Husk, hvor du gemmer dine ting. Det er en god idé at
lave mapper til forskelligt indhold, fx en til arbejde, en
til personlige breve osv.

Opret ny mappe til dine dokumenter

Som standard er StarOffice Writer indstillet til at gem-
me i mappen Dokumenter.

Hvis I er flere, der deles om mappen, eller du gerne vil
oprette undermapper til forskellige arbejdsomrader,
kan du gverst til hgjre i dialogboksen Gem som vaelge
ikonen Opret ny mappe.

[

Gem & ESkEﬂEdeumEnter j . £ | EQ-
I,
.ﬁ.rbejdsseddel.sxw Oi¥et en ny mappe
Dagsnrden.sxw

Ny standardmappe

I Funktioner|Indstillinger kan du én gang for alle a&ndre
den mappe, der som standard gemmes i:

e I venstre del af vinduet vaelges StarOffice|Stier
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Indstillinger - StarOffice - Stier

B starOffice
Brugerdata S ERI
Generelt Type | sti
Arbejdshukommelze Add-Ins C:% Programmer s Star Office6.0% progranm
Wizning Arbejdsrnappe C:% Documents and Settings Erik Bachmz
Ldskriv Autakarrektur C: Programmer s Star OfficeB.0% share au
leeprngrammer AutoTekst C:% Programmer s, Star OfficeB.0% share L ay
BEASIC C:% Programmer Star Offices.0% share bz
Farver _ Brugerkonfiguration  C:% Programmmer, Star OfficeB 0 user \car
Sﬁrlfttypeerstatnlng Brugerordb@ger C:% Programmer s Star OfficeB.0% user vwo
Sikkerhed Ookumentskabeloner  C:% Programmer ' Star Officef.0% share' te
Indlz=s/gem Filter C: Programmer s Star OfficeB.0% program’®
sprogindstillinger Gallery C:% Programmer s Star Office6.0% share.gz
Internet Grafik C:% Programmer s Star OfficeB.0% share gz
Tekstdokument
HTML-Dokurment
Regneark. Lirugviztik. C:% Programmer s Star Office6.0% share s di
Prezsentation Midlertidige filer C:% OOCUME~1 % ERIKBA~1 % LOKALE~14
Tegning
Farmel 4| |
Diagram
Datakjlder Staﬂdar’d
Ok Annuller
e Til hgjre vaelges Arbejdsmappe
. Klik pa knappen Rediger (kan ikke ses i billed-
. . o .
udsnittet) - eller dobbeltklik pa Arbejdsmappe
e Vealg ny mappe - og godkend valget.
Gem pa diskette — A:drev
Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan
[*] .
det vaere en fordel at gemme den pa en diskette. Gem
altid p@ harddisken, inden du gemmer pa diskette.
I dette tilfeelde vaelges diskettedrevet som bestemmel-
o .
sessted. Derefter gemmes pa normal vis.
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Se alle tilgengelige drev og
mapper ved at 3bne rullemenu-
en.

_

] Skoledokumenter 1-|‘

-
& skrivebord =
5 Mmoo ke

Eiinavn: iﬂpgavaark
Filtype: |StarOffice B.0 Testdakument

Gem

Mens du arbejder, er det en god idé jeevnligt at gemme
dit dokument med en af fglgende kommandoer:

e Velg Filer|Gem eller
o  Ctrl+s eller
e Ikonen for Gem pa veerktgjslinjen:

ya—
7 W &

Herved gemmes den nyeste kopi af dit arbejde under
det navn, du allerede har givet det. Den gamle kopi
overskrives.

Hent dokument

En kopi af et dokument hentes ind i tekstbehandlingen
pa folgende made:

e  Veelg Filer| Abn.

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0 Side 7 af 42



© UNIeC

Denne dialogboks kommer frem:

Gem i Ia Skoledokumenter j = EF EH-

2l x|

Arbejdsseddel
Dagsorden

Mindmap med layout

Mindrmap

Drokumenter

Filnawn:

e =
T Filpe:

Gem

Anrller i

IStarDﬂice 6.0 Textdokument
ﬁ Automatizk fillypenavn
[~ Gem med adgangskode

Her skriver du navnet pa Klik pa pilen i rulnedmenuen, hvis du
dit dokument. Brug et gnsker at gemme dokumentet som en
navn, der fortzeller noget anden filtype - fx Rich Text Format
om indholdet. eller tekstformat.

Veelg det dokument, du vil have dbnet ved at klikke pa
get, sa det bliver markeret, og klik derefter pa knappen
bn.

En genvej: Et dokument kan ogsa abnes ved at dob-
beltklikke pa filnavnet i dialogboksen.
Udskriv dokument

Vis udskrift

Inden du skriver dit dokument ud p& papir, skal du
kontrollere, at udskriften ser ud, som du havde taenkt
dig:

e  Veelg Filer|Sidevisning/Sideudskrift.

Du kan nu se, hvordan dokumentet ser ud. I vaerktgjs-
linjen lige over dokumentet har du forskellige vaerk-
tojer:

1. Du kan her hurtigt gennemse siderne i dit dokument
2. Veelg, hvor mange sider du vil se ad gangen

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0
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3. Udskriv dit dokument
4. Vend tilbage til arbejdsskaermen.

B ikke-navngivet1 - StarOffice 6.0

Filer Eediger “i= Seetind  Formater  Funktioner “indue Hizelg
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Udskriv

Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

e  Veelg Filer|Udskriv.

Et klik pa OK vil resultere i, at dit dokument skrives ud i
ét eksemplar, safremt printeren er tilsluttet og teendt.
Udskrift af det dokument, der er aktivt, kan ogsa veel-
ges fra veerktgjslinjen:

—

| S | = Klik pa printerikonen

Knappernes navne og betydning

Under menulinjen i StarOffice Writer er der to veerktgjs-
linjer med en raekke funktioner, vist ved ikoner. Disse
er forklaret nedenunder.

Ikoner med en lille grgn trekant, Q, kan udfoldes ved
at holde venstremuseknap nede p3 ikonen. Herved
kommer yderligere funktioner for dagen.

Tip!
Det er ikke alle funktioner, der vises i veerktgjslinjerne,
men du kan selv tilfgje knapper, du skal bruge.

Veelg Vis|Ikonlinjer|Rediger.

Abn Giver mulighed for at 8bne et Sta-
rOffice Writerdokument.
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Gem Gemmer det &bne dokument under
det navn, der star i mappens gverste
venstre hjgrne. Hvis dokumentet
endnu ikke er forsynet med et navn,
far man mulighed for at skrive det.

—==| Stavekontrol Gennemgar dokumentet for stave-
fejl.

{\

Klip Klipper en kopi af det markerede til
udklipsholderen. Det markerede
forsvinder fra dokumentet.

¥

Kopier Kopierer det markerede til udklips-
holderen. Dokumentet beholder sit
oprindelige udseende.

7

Seet ind Indseetter indholdet af udklips-
holderen pa markgrens plads.

&

Fortryd Giver mulighed for at fortryde de
seneste handlinger. Ved at holde
venstre museknap ned kan man kal-
de en oversigt over disse handlinger

i

frem.
=5| Annuller for- Giver mulighed for at annullere den
tryd operation, der lige er blevet fortrudt.
Indseet Indseetter et hyperlink.
hyperlink

Indsaet tabel Indsezetter en tabel. Du markerer,
hvor mange raekker og kolonner,
tabellen skal indeholde.

B

Sgg og erstat Her kan sgges efter ord i dokumen-

i
tet.

Fed Formaterer markeret afsnit — eller
det ord, markgren star i - til fed
skrift.

Kursiv Formaterer markeret afsnit - eller
det ord, markgren star i - til kursiv
skrift.

Understreg-  Formaterer markeret afsnit — eller
ning det ord, markgren star i - til under-
streget tekst.

=]

Venstre- Justerer markeret afsnit - eller det
justeret ord, markgren star i - til venstre.
Kaldes ogsa venstrejustering.
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Centreret

Hajre-
justeret

Lige venstre-
og hgjremar-
gen

Opstilling
med tal eller
bogstaver

Opstilling
med punkt-
tegn

Fyldfarve

Skriftfarve

Markerer
stavefejl

Vis alle tegn

Justerer markeret afsnit — eller det
ord, markgren star i - til centre-
ring.

Justerer markeret afsnit - eller det
ord, markgren star i - til hgjre.
Kaldes ogsa hgjrejustering.

Justerer det afsnit markgren star i
(eller de markerede afsnit) til lige
venstre- og hgjremargener.

Opstiller i punktform med numme-
rerede afsnit.

Opstiller i punktform med punkt-
tegn.

Forsyner den markerede tekst med
baggrundsfarve. Hold venstre mu-
setast ned pa ikonen og veelg farve
i paletten.

Veelg tegnfarve. Hold venstre mu-
setast ned pa ikonen og veelg farve
i paletten.

N&r funktionen er valgt, foretages
stavekontrol Igbende.

Viser alle tegn i et dokument. Bl.a.
linjeskift, mellemrum, tabulato-
rindryk osv.

Formatering og layout

Markering af tekst
Skriv en tekst eller find et dokument, du kan arbejde

med i det fglgende.

Hvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at
ggre det ved at stille musemarkgren et eller andet sted
i teksten og sa trykke Ctrl+a ned samtidigt (Ctrl-tasten
ligger under Shifttasten pa tastaturet. Det er Shift-
tasten, du bruger, nar du skal skrive et stort bogstav).

P& skaermen vil din tekst blive “malet over”. Det bety-
der, at du nu er i stand til arbejde med den markerede
tekst:

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0
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Billedanalyse

irte Lelkt?

Hvis du skal bearbejde en del af teksten, kan du valge
mellem at markere tekstdelen vha. musen eller vha.
piletaster + Shift- og/eller Ctrl-tasten.

Markering vha. musen

Placer musemarkgren til venstre for den linje, hvor du
vil pdbegynde din markering. Bemaerk, hvordan muse-
markgren zndrer udseende fra det normale (en lodret
streg) til en pil, der peger mod hgjre, ndr du bevaeger
den ud over venstre margen.

Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du
vil pdbegynde din markering i, og den har form som en
pil pegende mod hgjre, kan du markere linjen ved at
klikke pa venstre musetast.

N&r du skal markere enkelte ord eller dele af en linje,
placerer du musemarkgren foran/bagved det eller de
ord, du vil markere, klikker pa venstre musetast og
holder den nede, samtidig med at du bevaeger markg-
ren hen over det, du gnsker markeret.

Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere mu-
semarkgren i ordet og dobbeltklikke.

Markering vha. piletaster + Shift/Ctrl

Placer markgren yderst til venstre i den linje, hvor du
vil pdbegynde din markering. N&r du trykker Shift-
tasten ned og holder den nede, samtidig med at du
trykker pa Pil-ned, vil du kunne markere en linje ad
gangen. Hvis du bruger Pil-op tasten vil du markere en
linje ad gangen opad i teksten.

Hvis du bruger Pil-til-hgjre-tasten vil du markere et
tegn ad gangen mod hgjre, og bruger du Pil-til-venstre
tasten, vil du markere et tegn til venstre ad gangen.
Husk at holde Shifttasten nede, mens du bevaeger dig
rundt med piletasterne.

Du kan markere et ord ad gangen ved at placere mar-
kgren foran/bagved det ord, du gnsker at markere,
trykke og holde Shift+Ctrl nede, samtidig med du bru-
ger Pil-til-hgjre- eller Pil-til-venstre-tasterne.

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0
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Tip!
Du kan markere adskilte omrader ved at holde Ctrl-
tasten nede:

Du kan QEICE =t ord ad FERealved at Elacere

markgren ErdaErr=Eldet ord, du at markere,
W= ]og holde Shift+Ctr] nede, samtidig med du

Formatering af tekst

Der er flere mader at foretage formatering pa, bl.a.
tegnformatering og afsnitsformatering.

Formatering af tegn handler om at give enkelte ord
eller tegn bestemte egenskaber: en saerlig skrifttype
eller et bestemt udseende, fx stgrrelse eller skriftsnit
(fed, kursiv, understreget).

Andre formateringer - justering, linjeafstand, indryk-
ning m.m. — geelder kun for hele afsnit.

Tegnformatering

Skrifttyper og -stgrrelser har noget med formater at

gare. Veerktgjerne til disse sendringer findes fgrst og

fremmest i Objektlinjen (se ill. med udsnit nedenfor).

I menupunktet Formater finder du ogsa disse vaerktgjer
sammen med flere andre valgmuligheder, der vedrgrer
formatering af tekst.

standard j I'I'lmes Mew Romarn j |12 j S Ty

Typografi Skrifttype Stgrrelse Skriftsnit

FEndring af skriftstgrrelse

Skriv en tekst eller find et dokument, du kan arbejde
med i det fglgende.

. Markér de fgrste tre afsnit af teksten
e Klik pa Stgrrelse i vaerktgjslinjen.

Du kan fa flere tal frem ved at klikke pa pilen i rulned-
menuen. Veelg et andet tal. Leeg meerke til aendringer-
ne.
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Du kan opna det samme ved at vaelge menupunktet Forma-
ter| Tegn og veelge fanebladet Skrifttype.

I den dialogboks, der fremkommer, far du oplysninger om
skrifttypen, typografien og stgrrelsen, der er anvendt. Under
Stgrrelse kan du se en lodret reekke tal. Ved at vaelge et an-
det tal, andrer du skriftstgrrelsen. £Andringen ses nederst i
dialogboksen. Klik pa forskellige tal.

Nar du klikker OK, vil det markerede omrade af din
tekst fa den skriftstgrrelse, du har valgt.

. Markér andre dele af din tekst og foretag sendrin-
ger af skriftstgrrelsen

. Markér hele teksten, saet skriftstgrrelsen til 12 og
gem dokumentet med et nyt navn. Du skal bruge
det i neeste afsnit.

FAEndring af skrifttype

Skrifttypen har stor betydning for, hvor laesbar en tekst
er. Derfor er det vigtigt, at du er opmaerksom p3 at
bruge den rigtige skrifttype, nar du skriver:

e  Abn dokumentet, som du ovenfor gemte med
skriftstgrrelse 12

. Markér igen de tre fgrste afsnit af teksten

e  Klik pa Skrifttype i ikonlinjen (eller 8bn menupunk-
tet Formater|Tegn og klik pa Skrifttype).

Du kan fa flere skrifttyper frem ved at klikke pa pilen i

rulnedmenuen.

e Vealg en anden skrifttype
. Laeg maerke til &ndringerne

e  Skriv en overskrift, veelg skrifttypen til Arial og saet
stgrrelsen til 16

. Markér de to naeste afsnit i teksten og veelg skrift-
typen Times New Roman.

Afsnitsformatering

Ethvert dokument er inddelt i afsnit. Hver gang du
trykker pd Entertasten, indsaetter StarOffice Writer et
afsnitstegn. Hvis du vil se disse afsnitstegn, kan du
klikke pa Kontroltegn til/fra, Y, i veerktgjslinjen til ven-
stre.

Ovennavnte formateringer kommer altsa til at geelde
alt, der er inden for to afsnitstegn. For at kunne afggre,
hvordan teksten skal formateres, kan det derfor veere
nyttigt indimellem at aktivere Kontroltegn til/fra.

Linjeafstand

Du kan bade justere afstanden mellem afsnit og linjer.
Afstanden mellem linjer kaldes ogsa skydning.

Valget af linjeafstand har bl.a. betydning for en teksts
laesbarhed. En god linjeafstand giver en mere laesbar

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0
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tekst. Star linjerne derimod meget taet, bliver det svae-
rere at overskue og laese teksten. Linjeafstanden bgr
generelt vaere ca. 120-125% af den skriftstgrrelse, der
er valgt.

Linjeafztand

pa
EE @
HEHaWanden
Dobbelt
Propoartional
— Mindst
Skydring
Fazt

Andring af linjeafstand sker pa falgende made:
. Placer markgren i et afsnit eller markér flere afsnit

e Vealg menuen Formater|Afsnit|Indrykning og mel-
lemrum

e Vealg under overskriften Linjeafstand.

Valget Proportional giver mulighed for at indstille linje-
afstand i forhold til den valgte skriftstgrrelse.

Afstand mellem afsnit

Afstand mellem afsnit bgr ikke laves ved at bruge En-
tertasten, sa der indsaettes tomme linjer pa siden. Vaelg
i stedet at indstille skydningen mellem afsnit.

. Placer markgren i et afsnit eller markér flere afsnit

¢ Valg menuen Formater|Afsnit|Indrykning og mel-
lemrum

e Vealg under overskriften Afstand og indstil (af-
stand) Foroven og (afstand) Forneden.
AEndring af linjelaengde

Vha. linealen er det meget nemt at andre linjelaeng-
den. Musemarkgren placeres i pilespidsen til hgjre,
venstre musetast trykkes ned og holdes nede, og du
kan flytte pilespidsen.

Venstremargen indstilles p@ samme made:

e Indlaes den tekst, du arbejdede med fgr
e Markér et afsnit i teksten

e /ndr linjeleengden i det markerede afsnit

e Gentag gvelsen, sa du far flere forskellige linje-
laengder i teksten

e Veelg et uddrag af teksten og lav linjeleengden pa
ca. 8 cm. Print teksten ud og vurder, hvordan laes-
barheden er andret.

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0
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Justering

Du kan justere din tekst pa fire mader: venstrejuste-
ring, centrering, hgjrejustering og lige margener.

. Markér eller saet markgren i det afsnit, du gnsker
at formatere

e Veelg pa vaerktgjslinjen (se ill.) eller veelg menuen
Formater|Afsnit.

= | = | E
1a- -
Yenstrejusteret

Tip!

Du kan ogsa bruge genvejstaster til at foretage juste-
ring:

Ctrl+1 = venstrejustering

Ctrl+e = centrering

Ctrl+r = hgjrejustering

Ctrl+j = lige margener

Flytte et tekstafsnit

Et markeret tekstafsnit kan gemmes i computerens
hukommelse pd to mader:

Klip

Klik p& symbolet med saksen pa veerktgjslinjen.

Det markerede klippes ud af originalen og gemmes i
computerens udklipsholder.

Originalen har saledes sendret udseende.

Kopier
En kopi af det markerede gemmes i computerens ud-

klipsholder.
Originalen har saledes bevaret sit udseende.

Seet ind

Indholdet af udklipsholderen indsaettes pa det sted,
hvor markgren star.

Indholdet kan indsaettes flere gange.
Udklipsholderens indhold skiftes farst ud, nar der igen
veelges klip eller kopier.

Flytte og kopiere med traek og slip

Du kan kopiere og flytte tekst ved at traekke og slippe
med musen:

o Flytning: Markér den tekst, der skal flyttes, og
traeek med musen til den nye position (hold venstre
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museknap nede). Musemarkgren skifter udseende,
nar der traekkes

o Kopiering: Samme fremgangsmade som flytning;
blot skal du holde Ctrl-tasten nede. (Slip musen far
Ctrl-tasten).

Musemarkgren far et lille + i hjgrnet, nar du kopierer
pa denne made.

Sadan kommer du i gang FontWork

FontWork er et program, der laver grafikobjekter, som
du kan laegge ind i fx et tekstbehandlingsdokument. Du
kan sammenligne det med, at du laver en tegning, som
du leegger ind i din tekst.

Med FontWork kan du manipulere tekst. Det giver dig

mulighed for at fa teksten til at fremtraede pa mange

forskellige mader: med forskellige skygger, pa skra,

bagjet, bglget osv.

e  Klik pa Vis Tegnefunktioner i venstre side af
skarmbilledet

Her vaelges Vis arridale iz = F
Tegnefunktioner.

V2304050 B0 -F
— Her vaelges Tekstboks

y%\-iﬁxﬁgttTiﬂ

-

o Klik pa Tekstboksen i den nye objektlinje. Ved at
holde venstre musetast nede pa den &bne side
tegnes en tekstboks, hvor du kan skrive din tekst,
fx "Projektopgave”. Teksten bgr vaere kort:

@
(Frojaktope w:{

= |

Tekstboks

e Vezlg derefter i menulinjen Formater|FontWork.
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Herefter far du et skaermbillede med de forskellige
muligheder, FontWork tilbyder:

Fontyiork

EI-Tch Jed
I:Ijl(—lT Ll Her vaelges form.

L Tekst pd en kurve - med og

él I@ Dflt}rl Q’l a uden streg.
E| A,

1]
Iin
il
I

k3 ||:|,n|:|cm 3:

ad ! ||:|,n|:|cm 3:

- k
+|%#| [0 a|o|

4’

||:|,n|:|cm 3:

|'1'3"3"3m 3 <« Skyggerne kan tildeles farve.

||:| Lyseqrs j

| Der kan laegges skygge pa.

Skyggerne kan flyttes/aendre
form.

&Osektop 8 4 L
@,

P& skaermen vil du nu kunne se, hvordan teksten tager
sig ud. Teksten kan ogsd manipuleres ved at traekke i
markeringshandtagene, som du kan se, nar du klikker
pa tekstboksen.

N&r tekstboksen er markeret, kan grafikkens egenska-
ber yderligere indstilles i menuen Formater:
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Furktioner “indue Hizlp

RSyl Formater
{0 Lnje..
= 3 Flade.
— Tekst.

IR +ii§|+ Stilling og sta@rrelze..

lall < @ [ =

spejlyend 3
Placering 3
Justeting 3
Forankring 3
Tekstombriydning 3
Gruppe k

w3 Fontiork

Indsaet et billede

Nar du indsaetter et objekt, fx FontWork eller et billede,
har du flere muligheder for at placere tekst og objekt i
forhold til hinanden:

Abn evt. et nyt dokument og indskriv fem-seks
linjers tekst

I menulinjen veelger du Seet ind|Grafik|Fra fil:
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Indsaet grafik

Segi: [ Billeder ~| &« ®B ek -
:L'_‘] anirn. gif Li_l_] lag.kif i' ke
E; bas.png Li_ﬂ rnal, kif i te:
L_!_!] bjoernez.jpg L!‘j marion.jpg i' ke:
@j bjoerne3. jpg 'L‘] palet, qif
Llﬂ bjoerne.jpg Li_l:] rgbd1 . kif
[ thlomster. JG SC PR
L_T."] criyk01 biF L.!.‘] rgh03.ipg
Li_lj Flag. tif |__l_1] rgb04.jpg
Lﬂj Fylddl.jpg L_l:ﬂ s2a.jpg
L'_-ﬂ Fyld0Z Lif Ll:ﬂ seamiss2. jpg
'Li_lj aranit. Lif L.!.‘] seamiss. jpg
t‘] Imagel . gif L!‘J] sejlads.jpg
E; Imagez. png L_Iﬂ skarp.jpg
L_!ﬂ katklar.jpa L_!}] solsikke.jpg
L.!.‘] katten.jpg L_!ﬂ somrfugl.jpg
1] | 2
Filnawr: II::I::umster.JF'G j b I
Filtype: I <Alle Farmater: j Anruller |
Typografi |Grafik |
[~ ked
W TEMpe
¥ Eksempel

Du skal p& computeren eller pa nettet finde den fil, du
gnsker at indsaette.

I ovenstdende eksempel er valgt et billede fra mappen
Billeder.

Billedet kan ses i miniature, hvis du veelger at markere
feltet Eksempel nederst i vinduet.

e Velg Abn.

Billedet er nu indsat i dit dokument, og du skal beslut-
te, hvordan teksten skal std i forhold til billedet.
Tekstombrydning

De indstillinger, der foretages for at fa tekst og grafik til
at samarbejde, kaldes tekstombrydning. Som standard
kan tekst fx ikke placeres ved siden af et billede, men
det kan den, hvis vi foretager tekstombrydning.

e  Placer markgren et sted inde i dit billede. Hgjreklik
med musen, mens markgren er inde i dit billede

e Veelg Grafik|Ombrydning:
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x|
Type | Supplerende  Ombrydning | Hyperlink | Grafikl Bieskaar | Fearnrne | Baggrund | hdakro |
Forudindztillinger
|§|:| [E | (=
Ingen Wenstre Hgijre Gennerm Dynamisk.
Afztand Ind=tillinger
venstre IIII,IIIIIIcm 3: ™| Egrste afsnit
Haire Im ™ [ bagorunden
< [T Kontur
Fverst IIII,IIII:II:m 3 F -
kL yderside
Mederst IIII,EIEIcm 3:
(0] Arnuller Hizlp Tilbage

De sma billeder viser, hvordan billede og tekst vil blive
placeret i forhold til hinanden.
e Vealg en af mulighederne - fx Parallel - og klik OK
e Indstil evt. Afstand, som angiver afstanden mellem

tekst og billede
e  Ggr billedet aktivt ved at flytte markgren ind i bil-

ledet, sa markgren skifter udseende, og klik én

gang med venstre museknap, sa der kommer

handtag rundt om billedet
. Hold venstre museknap nede, mens du bevaeger

musen. Billedet flytter med. Laeg maerke til, hvor-

dan tekst og billede placerer sig i forhold til hinan-

den
e Skaler billedet ved at gribe i et af handtagene
o Hgjreklik igen i billedet - veelg en anden ombryd-

ning
e Afprgv de forskellige muligheder.
Indszet en tekstboks
En tekstboks kan vaere god til at fremhave tekst. Den
kan desuden placeres, hvor pa siden du matte gnske
det - ogsa inden i en anden tekst vha. tekstombryd-
ning. Du bestemmer selv, om boksen skal have en syn-
lig ramme, og kan i gvrigt veelge forskellige stregtyper
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og farver til rammen. Boksen kan ogsé udfyldes med
farve (raster), som giver teksten en baggrund:

e Velg Tegneveerktgj i veerktgjslinjen til venstre. Ved
at holde venstre museknap nede pa ikonen foldes
en menu med ikoner ud (se ill. nedenfor)

e Vealg ikonen for Tekst:

IF'IainText . Iﬁ-rial . |1n ~| F

EIE‘#...1...x...1...2.l..3...4..I.5..
— Uet er kke mere end 1000 ar siden
=t tardenen. Mar han karte i sinvogn

- og tordnede. | dag har vi en anden |
O o ——— ufter
@%x.tﬁ/@gttTTlm
= | gennem lufter. Det er Ij,rn )

Markgren er nu forandret til et kryds.
e Tegn en ramme et sted pa siden

e Szt markgren i rammen ved at klikke og skriv tek-
sten til tekstboksen.

Yderligere indstillinger vedr. rammen: rammer, udfyld-
ning af fladen (baggrund), tekstombrydning m.m. fore-
tages saledes:

o Klik uden for boksen, s& den kraftige ramme fjer-
nes

e Klik igen pa teksten
o Hojreklik i den nye ramme - eller pd teksten
e Velg dine indstillinger.

Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet
. Hent et dokument med meget tekst
e Velg i menulinjen Formater|Kolonner:
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Kolonner

Forudindztillinger

Kolonner

=

Bredde og afstand

Kaolonne il

—
[k

|LEA)

Bredde I :I I :I I

Afstand | | =

¥ sutomatizk bredde

Skillelinje
Tupe Jingen =l
Haide f100% =
Placering [Foraven =l

Du kan enten veelge det antal spalter, du gnsker, eller
veelge et af de faerdige sidelayout, der er afbilledet. Ved
at klikke pa de forskellige knapper kan du veelge det
forudindstillede spalteantal og fordeling.

Veer opmaerksom pa at indstille afstanden mellem spal-
ter. StarOffice Writer saetter som standard ingen af-
stand mellem spalterne. Generelt er ca. 0,5-0,6 cm
passende - jo flere spalter jo mindre afstand.

Forskelligt antal spalter i samme dokument

Forskellige omrader kan formateres med forskellige
antal spalter og layout. Det kraever blot at de forskelli-
ge tekstdele er delt op i omrader (se mere om omrader
i vejledningen til Tekstbehandling 2).

e Hent et dokument med meget tekst og markér en
del af teksten

e Veelg Seet ind|Omrader for at indseaette (definere)
et nyt omrade, fx Omrade 2.

Vandrette streger viser omradeinddelingen pa siden.
e  Formatér teksten til to spalter

e Veelg et andet omrade i teksten og formatér med
fx tre spalter.

Eksperimentér ogsa med forskellige spaltebredder.

Punktopstilling

Sadan ggr du, ndr du vil lave en opstilling med punkt-
tegn - det kaldes ogsa en liste:
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Metode 1

e  Stil markgren, hvor du vil begynde opstillingen

) Klik pa& knappen Opstilling med punkttegn i veerk-
tgjslinjen Formatering . Der kommer nu en marke-
ring, fx et rundt punkttegn som i denne opstilling

. Fortsaet med at skrive punkterne, indtil du er feer-
d|g Tryk pd Entertasten efter det sidste punkt og-
sa, sa computeren er klar til et punkt mere

e Nar du ikke gnsker punktopstilling leengere, klikker
du pa knappen for punktopstillingen igen - derved
forsvinder punktmarkeringen.

Metode 2

o Markér det tekstafsnit, hvor du vil lave punktopstil-
lingen. Hvert afsnit skal udggre et punkt i opstillin-
gen

Laycutet skal vise l2seren:

o Klik pa knappen for punktopstilling.

Layoutet skal vise l22seren:
L der herer sammen — og hvad der er adslalt

. rad der er vigtigst — og hvad der kommer 1 anden og tredje raekke

Samme fremgangsmade, hvis du vil lave nummererede
lister — her vaelger du blot knappen Opstilling med tal
og bogstaver.

Formatering af punkttegn eller tal til lister fas ved at
veelge Formater|Nummering/Punkttegn.

Tabulatorer

Indryk - tabulator

Med tabulatoren kan du lave et indryk i fgrste linje i et
afsnit.
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Med tabulatortasten indsaetter du et indryk
— i starten af fgrste linje. Ved at bruge tabu-
latortasten sikrer du, at det er samme af-
—_ stand hver gang, du laver et indryk.

Tabulatorindrykket er stillet til en standardvaerdi.

I StarOffice Writer er tabulatorindstillingerne en del af
afsnitsformateringen. Indstillingerne findes derfor i me-
nuen Formater|Afsnit| Tabulator.

Xl
Rarnrme | Baggrund I
[ndrykning o0 melemrum I Justering I Tekztretning | mummerering  Tabulator | Initialer I
Placering Type Fyldtegn .

|i24tm = Wenstre ' g Ihgen e

 Hare L e Slet: alle

3.03cm

4 53 (& LCentreret L [ —— Slet

gfg;':m " Decimal x [

L34
11.04cm Tegn I_ = Tean I_
13.26cm
(0] Arnuller Hizlp Tilbage

Nar man trykker pa tabulatortasten, rykker markgren
et stykke ind pa linjen. Hvor langt den rykker ind,
afhaenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren
i StarOffice Writer indstillet til at rykke 2,3 centimeter,
hver gang der trykkes p& tabulatortasten.
Du kan bruge standardindstillingerne, nar du skal lave
en enkel kolonneopstilling, hvor kolonnen skal have en
lige venstrekant.
Lav en venstrestillet kolonne
Top 10-tegneserien
1 Steen og Stoffer
2 Anders And
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3 Radiserne
4 Asterix
5

Skal du lave en opstilling som ovenstdende, ggr du sa-
ledes:

. Efter overskriften skriver du 1 pa fgrste linje, hvor-
efter du trykker pd tabulatortasten

o Markgren er nu rykket frem pa linjen - til afstan-
den 2,3 cm fra venstre margen (standardindstil-
ling)

e  Fgrste titel skrives

e Skift linje og gentag, indtil alle titler er skrevet.

Indstilling af tabulator

I det ovenstdende eksempel brugte du standardtabula-
torindstillingen. Du kan imidlertid ogsa selv indstille
tabulatorerne.

Du ggr saledes, nar du skal indstille en almindelig ven-
strestillet tabulator:

e Vealg Formater|Afsnit|Tabulator

Placering Type

= i yepstre -

1.24¢cm
5.05cm
4.830m
6.67Cm
G820
11.04cm Tean I_
13.26Cm

" Hgire a
i LCentreret L

" Decimal .

Skriv her, hvor stort tabulatorind-
rykket skal vaere — angives i cm,
evt. med brug af komma.

e  Klik pd OK for at fa tabulatoren sat.

N&r du efterfglgende trykker p& tabulatortasten, vil ind-
rykket veere pa 5 centimeter i stedet for 2,3 cm. Stan-
dardtabulatorerne fgr de 5 cm slettes automatisk. Tryk-
ker du pa tabulatortasten efterfglgende, vil den vaere
pa 2,3 centimeter.

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

Under fanebladet Tabulator kan du ogsa definere fgl-
gende tabulatorindstillinger:

Hgjrestillet tabulator
Lgn 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350
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Centreret tabulator

Fodbold middel

Squash haj

Jogging lav

Decimaltabulator - komma under komma
60 meter 9,6 sek

100 meter 12,56 sek
400 meter 58,9 sek

Et eksempel

Du vil gerne have sat en hgjrestillet tabulator, der star
helt ude ved hgjre margen.

Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og
tabulatorstoppet.

Indledning ...ooeoeiieii e side 2
Kapitel L. i side 3
Afsluttende kommentarer ........cccvvvivvvinnenn side 56

e Vealg Formater|Afsnit|Tabulator

. Beregn, hvor tabulatoren skal std, ved at lsegge
bredden af margenerne sammen og traekke dem
fra papirets bredde: Fx 21 - (4+2,5)

o Indskriv tallet i rubrikken Position
e  Markér, at det skal vaere en hgjrestillet tabulator
e  Markér udseendet af fyldtegn:

Placering Type Fyldtegn
145 [ Wenztre L i Ingen
1.24cm ¥ Hgijre o o
3.03cm
Y- i Centreret o [ty
B.B7em " Decimal = i
5.52cm
11.04cm Tedr I_ " Tegn
13,26Cm

e Tabulatoren saettes ved at klikke pa OK

o N&r teksten i begyndelsen af linjen er skrevet,
trykkes pa tabulatortasten

e Sidste del af teksten skrives — bemaerk at der "fyl-
des" mod venstre.
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Tabeller

En tabel bruges fx til at lave skemaer eller opstillinger
af enten tal eller tekst. En tabel bestar af en raekke
kolonner, som du kan udfylde med tekst og grafik. Ta-
beller bruges ofte til at skabe en overskuelig praesenta-
tion af oplysninger.

Sadan ggr du, ndr du skal lave en tabel.

e Anbring markgren pa det sted, tabellen skal place-
res

e Vezlg Saet ind|Tabel

Mavh ITaI:uEH

Tabelst@rrelze

Enlonner |3 3:
Faskker |2 3:

Ind=tillinger
¥ Dverskritt

V¥ Gentag pa hver side
[~ Opdel tabel ikke

v Famme

e Angiv, hvor mange kolonner (lodret) og raekker
(vandret), der skal veere i tabellen

e Klik pd OK og tabellen oprettes som nedenstaende:

] 1

N&r du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i
den celle (et felt i tabellen), du gnsker at skrive i. Der
skiftes til ny linje ganske som i tekstbehandling, hvis
teksten ikke kan vaere pa en linje.

Du kan flytte rundt i tabellen ved at klikke med musen i
den celle, du vil til. Du kan ogsa bruge piletasterne eller
Tab-tasten til at komme rundt med.

En ny ikonlinje
Nar der er tegnet en tabel, skifter formateringsmenuen

udseende. Her kan du nu veelge en reekke funktioner til
tabeludformningen:
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Thorndale

=z = =

Bl

Her kan bl.a. indsaettes ny reekke og ny kolonne. Hold
musen over en ikon, og du kan lzese om funktionen.

En ny menu

Hvis du hgjreklikker pa tabellen far du en helt ny me-
nu:

Standard

A skrift 3
A atarrelse k
Typografi 3
Ju=tering »
Linjeafztand 3

S5 Tegn.
S Afanit..

Tabel...
Opdel tabel
Talformat...
LCelle 3
Reekke 3
Kalonne 3
piw Billedtekst..
o Tabelgraenze
v Talgenkendelze

& St ind Chrl+W

Her gives en lang raekke muligheder for at formatere
tabellen. Celler, reekker og kolonner kan indsaettes og
formateres i stgrrelse m.m.

Her kan ogsa foretages indstillinger for hele tabellen:
Veelg Tabel.
Fjern linjerne i tabellen - layout

Tabelveerktgjet kan ogsa bruges til opstilling af tekst,
uden at man gnsker skillelinjerne udskrevet.

De fjernes saledes:
e  Hgjreklik pa tabellen.
e Velg i menuen Tabel|[Ramme|Ingen|OK.
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&
- .
4o rek®
X
Tabel | Tekstretning | kolonner Ramme | Baggrund |
Linjeplacering Linje Afstand til indhold
I_ IE E IE Iﬁ Yenstre IIII,1 Dcrin 3:
4 L L Hijre: IEIJ Ocrm 3:
Top [oiom 2]
- . |
L] ‘
=.00 pt Bund Ill1 Qcm 3
1.10pt
L T r — 2E0pt V¥ symkroniser
3.00 pt lI
I Y - L
I- Sort j

Hvis du gerne vil kunne se tabellens omrids, mens du
arbejder, skal du a&ndre programmets standardindstil-
ling.

e Vealg Funktiner|Indstillinger|Tekstdokument|Visning

e Scet flueben i Tabelgraenser til hgjre under Hjzelpe-
linjer:

Indstillinger - Tekstdokument - ¥isning

Star Office P
Indlzzssgem IE=ipElirEr
sprogind=tilinger v Tekstmargener
Internet
B Tekstdokument IV Tabelgraznser
Lenerelt IV Omradegranser
Wzhibg
Formateringzhjzzlip I Higglpelinjer ved flytning
Gitter q
W
Grundlzeagende skrift I Enkelte I
dskriv [T store hindtag
Tabel
Andringer Wis
HTM L-Dokurnemt ' )
W
Regneark v Grafik og objekter
Praezentation ¥ Tabeller
Tegning
Farmel v Tegninger og kontrolelementer
Diagranm ¥ F
eltnavhe
Datakilder -
v Maoter
(]34
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Nu antydes tabellens kanter i tekstbehandlingen; men
de kommer stadig ikke med pa printet. Du kan forvisse
dig om dette ved at veelge Filer|Sidevisning.

Din persordige liste vil ogsd komarne til at indeholde specielle ord somn stedniavme, fagn dtryk oo, da
disse typiskikke stiri den ordbog, der folger med StarCffice

Skygger pa celler i tabellen

Vil man fremme overskueligheden i en tabel, kan man
laegge en skygge pa nogle af cellerne.

Det kan ggres saledes i en enkel tabel.

1998 7909 2000 20071 2007
1. arg. 28 34 34 32 a3
2.4y 27 36 a8 28 a0
3. arg 28 26 38 32 a3

e  Markér de celler, der skal have en skygge

e  Veelg menuen Formater|Tabel (eller hgjreklik pa
cellerne og vaelg Tabel)

e Vzlg Fanebladet Baggrund.
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Tabel | Tekstretning | kKolonner | Rarnrne Baggrundl

Baggrund=farve

|Ingen fyld

EEEEEENN .-

SNNEEEEEEE
HEEN | | [ EN

HEEEEEENTT
Flrrlrlllr_

Gra 20%

Ok Annuller Hizelp Tilbage

Andre funktioner

Sidefod
En sidefod laves saledes:
e Vealg Sat ind|Sidefod|Standard.

Sidefoden fremstar nu som et markeret omrade, og du
vil nu kunne designe, hvordan din sidefod skal se ud.

X

\

Her skrives teksten i sidefoden, og der indszettes fx felt for sidetal, se senere i
denne tastevejledning. Du kan benytte rammer, tabulatorer mv. ganske som i
en traditionel tekst.

Sidehoved
Et sidehoved laves sdledes:
e Vealg Sat ind|Sidehoved|Standard.
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Man kan nu skrive i sidehovedet pd samme made som i
en sidefod.

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

Venstre Ilxiten

Det anvendes sadan:
. Uden Tab - skriver du i venstre side.

o Efter at have tastet Tab 1 gang - skriver du
midterdelen.

. Efter at have tastet Tab 2 gange - skriver du i hgj-
re del.
Indsaet Felt med sidetal, sideantal m.m.

I sidehoved eller sidefod indseettes ofte et felt (plads-
holder), der automatisk saetter det korrekte sidetal eller
sideantal.

. Placer markgren i sidefod eller sidehoved pa det
sted, hvor sidetallet skal vaere

e Vealg Seet ind|Felt|Sidetal.
Herefter indsaettes sidetal automatisk pa hver side:

Hoajre

Stavekontrol

Stavekontrol i et dokument

Du kan lave en stavekontrol i et dokument pa fglgende

méade:

e Velg Funktioner|Stavekontrol|Automatisk Stave-
kontrol.

Vindue  Hizlp

Stavekontrol H..ffc' Kontroller... F7
I:} Synonymordbog... CErl+F7 AEC A tomatizk stavekontrol

Stavekontrollen kan ogsa aktivere pa vaerktgjslinjen til
venstre. Valg ikonen:

AEC

g
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I begge tilfeelde fremkaldes denne dialogboks:

stavekontrol (Dansk) i x|

Oprindelig Haijrestillet lgnorer
Ord I Heirestilzt] 6 ﬁil lgnarer alle

Er=tat
Forzslag

Erztat alle
Autokorrektur
Synonymordbog...

5prog |““~“/ Danzk, j Indstilinger...
Ordbog |soffice [Dansk] | Tifgi I en
Ukendt ard. Hiz=lp Luk

Stavekontrollen Igber nu gennem dokumentet. Den
standser ved ord, der ikke er indeholdt i ordbogen, og
du ma sa vaelge, om ordet skal tilfgjes ordbogen, eller
om det skal erstattes med et ord, som stavekontrollen
foreslar.

I boksen Forslag kan du vaelge mellem de forslag, pro-
grammet giver dig. Markér det forslag, du mener, er
det rigtige, og klik pa Erstat.

Det foresldede ord vil blive indsat pa det forkerte ords
plads, og det naeste ord, der ikke passer i ordbogen, vil
blive markeret.

De ord, som stavekontrollen beder dig kontrollere, er
altsd ikke ngdvendigvis fejl, men blot ord, som stave-
kontrollen ikke kender - endnu!

Saledes tilfgjer du hele tiden nye ord til ordbogen og
ggr den automatiske kontrol stadig mere intelligent.

Veaer derfor altid saerdeles omhyggelig, inden du god-
kender og tilfgjer et nyt ord.

Vis stavefejl, mens du skriver

Dit tekstbehandlingsprogram kan ogsa indstilles til at
markere stavefejl (mere praecist: ord, der ikke findes i
ordbogen), mens du skriver.

Det sker ved, at en rgd bglgestreg saettes under ordet,
hvis det ikke er i ordbogen.
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Den Igbende stavekontrol aktiveres i Funk-
tioner|Stavekontrol:

Vindue  Hizlp

Stavekontrol ﬁ‘c' EI:II"ItI"EI"EI’... F7
I:} Synonymordbog... CErl+F7 AEC A tomatizk stavekontrol

Man kan ogsa klikke pd ikonen i vaerktgjslinjen til ven-
stre.

Ved at hgjreklikke pd de understregede ord kan du fa
adgang til stavekontrollen.
Ret i brugerordbogen

Har du pa fornemmelsen, at du har tilfgjet ord til din

brugerordbog, der ikke er stavet korrekt, kan du kon-

trollere ordene p@ denne made:

e Vealg Funktioner|Indstillinger|Sprogindstil-
linger|Lingvistik:

Indstillinger - Sprogindstillinger - Lingvistik

Star Office

IndlzEzAgem Szl

B sprogindztilingezr Dizponible sprograoduler
|: ik Star Office (standard)

Internet

Tekstdokument

HThAL-Dokumert

Regneark Brugerordbgger

Preesentation standard [#lle]

Teqning soffice [Dansk]

Farmel sun [Alle]

Diagram Ignorealilist [Ale]

Datakilder

I listen Brugerordbgger markerer du én af ordbggerne
(maske ved du ikke, hvilken ordbog ordet star i, s& ma
du prgve én af gangen).

Den generelle ordbog er den markerede: soffice
[Dansk].

Klik sa pa den midterste af de tre knapper ved siden af
listen (Rediger) - s& kan du slette (og tilfgje) ord.
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Rediger brugerordbog 5[
Bog Isu:uffiu:e [Dansk]
aprog IDansk
Ord
stavekontrolen oy I
standardtabulataorindztillingen slet I
Star Office
stavekontrolen
TabPage
tabulatortasten
Taztevejledning
Thielrari
Hizlp Lk,
Find ordet pa listen og slet det, hvis du har opdaget en
fejl pa listen.
Hvis du vil tilfgje et nyt ord, skriver du det i det lille
vindue, hvorefter du kan klikke pa knappen Ny for at
tilfgje ordet til listen.
Automatiske indstillinger i StarOffice Writer
M3ske har du vaeret irriteret over, at StarOffice Writer
laver nogle ting, du ikke gnsker, fx at alle ord efter
punktum far stort begyndelsesbogstav.
Dette er ikke altid hensigtsmaessigt, men automatikken
kan sl3s fra:
e Velg Funktioner|Autokorrektur:
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AutoKorrektur AutoKorrektur

Erstatning og undtagelser for sprog; IDansk Erstatning og undtagelzer far sprog: IDansk

Erztathing | Undtagelser Indstillingerl Erztathing Undtagelserl Indstillinger | Typo

Forkortelzer, efter hvilke der ikke fa@lger stort bogs

.................................. Areert & i e I I

Ord, zom begyndetr med to stare bogstaver
Ignorer dobbelte mellemrun

Armvend nummerering - ikar; 4
Armvend ramme

REt andet bogstay i ORd il l
Farste bogstay i seethinger o adm. il
Automatisk *fed® og _under adr.
Idertificer URL g,
Erstat 1st .. med 1%st .. bect.
Erstat 1/2 .med % .. Ca.
Erztat tarkestreger dec. LI
Slet rellemnrum og tabulatorg liv
Slet mellemrum og tabulatore
Ll
[l

Opret tabel ﬁtGS“ -
Anvend skabeloner BAfOG
O Fiern tomme afsnit COs
Erstat brugertypografier ESt
[El: AutoFormat FI:St G
Rediger... z
[5]: AutoFormat I [

E Ok

I fanebladene kan du markere, hvad du gnsker, der
skal ske, mens du skriver. Det kan kraeve lidt gvelse at
finde den indstilling frem, der passer én bedst. P38 den
anden side er der en mangde muligheder for at kunne
komme til at arbejde hurtigere og mere effektivt, hvis
man skriver meget.

Sgg og erstat

P& samme made vaelger du Rediger|S@g og Erstat, nar
du vil erstatte et bestemt ord eller vending i din tekst.
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S@q efter Iu:u:umputer j 5@q alle
Erztat alle
Attributter..
Erztat med Ip.: j
Format...
Itet farmat

Ihd=tillinger
™ Kun hele ord - Ekzakt s@gning - 2@ lighende
| TilEbage r Eun det markerede
| Regulzert udtryk - S@g efter typografier

. Indtast ordet, der skal erstattes, i Sgg efter

. Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Erstat, og StarOffice Writer vil finde
den fgrste forekomst af ordet, der skal erstattes. Du
bliver s3 bedt om at bekraefte, om du gnsker ordet er-
stattet.

Klikkes pa Erstat alle, vil StarOffice Writer automatisk
erstatte alle forekomster i teksten.

Sgg efter et bestemt ord

e Vzlg Rediger|Sgg og erstat, ndr du skal have
computeren til at finde et bestemt ord eller en be-
stemt vending i din tekst.

Indtast det ord eller den vending, du gnsker, compute-
ren skal finde, og klik pa Sgg.

Indsaet specialtegn

Din pc indeholder mange flere tegn, end der er taster
pa tastaturet. Du har adgang til dem gennem dit tekst-
behandlingsprogram eller gennem programmet Tegn-
tabel, der installeres sammen med Windows (hvis du
vaelger det).

Antallet af tegn athanger af din printer, og hvilke
skrifttyper du har installeret.

Her ses nogle eksempler: 2 € ® B % © 3 ® N? =.

e  Sat markgren, hvor du gnsker at fa tilfgjet et spe-
cialtegn

e Vealg Saet ind|Specialtegn - herved vises dialog-
boksen Specialtegn

e Vealg den skrifttype, du bruger
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e Vzlg det eller de specialtegn, du gnsker at fa tilfo-
jet i din tekst

e Klik pa OK.
Skrifttype I'I'lrnes Mew Roman ~| Omrade ILatin—1 |
Ll f# s v l&| [y * |+ B, il
o1 {234 |s|al|7]a 5" A N R -
wla|lB|C|D|E|F|IG|H|T |J|E|L|M|N|O
PIQI|R|S|T|U |V W[X|TY|Z|[|V]|]]|"]_
albhfc|d]le|flglh|1 |7 |k|]l[m|n]|ao
p|d sltflu|vw|wl=z|vlz|{]|] ]|} ]~
HEAEEEAE A REE @2 |x|=]- |-
3 I TR S B O A E i | A =
Tegr: @§£®

Formeleditor — StarOffice Math

Matematiske formler kan saettes op i StarOffice Math.
Veaerktgjet aktiveres enten fra menuen Saet ind|Objekt|
Formel eller fra veerktgjslinjen til venstre som pa bille-
det:

& ikke-navngivet1 - StarOffice 6.0

Filer Eediger iz 3Seetind Formater  Fuy

IStanu:Iaru:I j IThu:urnu:IaIE

IE' |"'1"'X"'1"'2."'3"'4

ﬁ"ﬁtluil%&l
*

|Indsa=t Star Office Math-objekt |

= L& || m

StarOffice skifter fuldstaendig brugerflade og menu, nar
Math er aktivt. Fgrst og fremmest kan du se paletten
Udvalg, som indeholder vaerktgjerne, og vinduet Kom-
mandoer, hvor du kan fglge formelskrivningen. Det er
faktisk lettest at foretage sine rettelser her, selv om
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skrivningen til at begynde med ser kryptisk ud. Selve
formlen ses pa siden, efterhdnden som du skriver i vin-
duet Kommandoer.

Det er ingen let opgave at indskrive formler i StarOffice
Math; men det lader sig ggre. Og gvelse ggr som be-
kendt mester.

Hvis man vil skrive sine egne formler, ma man kende
reglerne. Nogle grundlaeggende regler er fx:

Potenser skrives med ~. Fx 2x~2=2x2,
Brgker skrives med "over". Fx 3 over 8 = 3,

8
Kvadratrod skrives med "sqgrt". Fx sqrt = /x.

Vinduet Udvalg

Ovenstdende kan fortrinsvist benyttes til enkle formler eller af meget gvede.
Heldigvis er der hjeelp at hente i vinduet Udvalg.

Her kan hentes skabeloner til alle hdnde formal. En ligning kan oprettes ved
at veelge symboler fra paletten:

ldvalg

sin' cos! ton! cof! W

sinh  cosh  tanh coth  Ix|

sinh' cosh! tonh! coth!  x!

Paletten skifter udseende, hver gang du veaelger et af veerktgjerne i de gverste
to raekker (prgv).

Ovenfor ser du paletten, som den ser ud, nar veerktgjet Funktioner er valgt.

De gvrige veaerktgjer giver adgang til diverse operatorer, parenteser — mere
end hundrede matematiske symboler.

Nar du ikke laengere gnsker at bruge Math, klikker du
blot et sted pa siden, og du er med det samme tilbage i
StarOffice Writer.
Et eksempel

o . 2x3
Nedenstaende vises, hvordan formlen f(x)=——
(2x+1)

kan indtastes:
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. Aktiver Math som beskrevet ovenfor
e  Skriv helt almindeligt: f(x)=

Laeg maerke til, at der bade skrives pa siden og i vindu-
et Kommandoer. Vi begynder med brgkstregen og skri-
ver derefter taeller og navner hver for sig.

e Velg vaerktgjet Monadiske/Binzere operatorer

e Paletten skifter udseende, og du kan nu veelge
skabelonen Brgkstreg, som vi skal begynde med:

| o

’%ﬂib fed -Fl::} a
a o (&) [T

Idvalg

+04 -4 +a Fa -4
a+b a-b axb axb asb

a-b % azb a/b avb

ash

I vinduet Kommandoer kan vi se, hvordan formlen skri-
ves:

f{x}l=ﬁ Over <P

Symbolet <?> er en pladsholder, som skal udfyldes.
Flytning til naeste pladsholder sker med F2-tasten. Mar-
keringen angiver, at vi nu skal skrive det, der skal sta i
teelleren. Vi begynder med kvadratrodstegnet.

e Veelg vaerktgjet Funktioner og veelg kvadratrod
. Skriv 2
e Vealg igen Funktioner - nu veaelges Potens

e  Skriv x og tryk pa F2-tasten for at flytte til naeste
pladsholder
e  Skriv her potensen - 3 (pa den hgjre side af tegnet

Formelskrivningen ser nu saledes ud:
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kommandoer

fix)=sqrif2x*3] over <= |

Vi skal nu skrive det, der skal st i naevneren. Tryk igen
pa F2-tasten for at flytte til naeste pladsholder.

Vi begynder med at vaelge veerktgjet Funktioner.
e Vealg symbolet Potens

e Veelg veerktgjet Parenteser; her veelges almindelig
parentes

. Skriv 2x+1
e Tryk F2 for at flytte til naeste pladsholder
. Skriv 2.

Formelskrivningen ser nu saledes ud i vinduet Kom-
mandoer:

=z et 2et 3 ) ovver (2xtl) A2

Formelskrivningen afsluttes ved at klikke et vilkarligt
sted pa siden.

Hvis man vil a&ndre i en indtastet formel, kan man dob-
beltklikke pa formlen. Herved aktiveres StarOffice Math
igen.
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