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Dokumentindstillinger

I et tekstbehandlingsprogram er et dokument ikke bare
en tekst. Nar vi veelger forskellige indstillinger for vores
dokument - for dele af teksten eller for enkelte ord -
sa arbejder vi med dokumentet i dens enkelte dele.

Nar vi taler om at formatere et dokument, sa bestar et
dokument af én eller flere sektioner (i StarOffice Writer
kaldet omrader). Hvert omrade bestar af afsnit, og
hvert afsnit bestar af tegn.

Hver af disse dele kan formateres, som du gnsker det.

Omrader

Opdeling af et dokument i omrader giver mulighed for
at give de enkelte dele en individuel formatering. Fx
kan der veere forskellig sideopsaetning og spalteopsaet-
ning i dokumentets enkelte omrader. Der kan desuden
kun laves ét szt sidehoveder i samme omrade.

Et dokument bestdr af mindst ét omrade. Du kan altid i
statuslinjen se, hvilket omrade du befinder dig i.

Du bestemmer selv, hvor mange omrader du inddeler
dit dokument i. I nogle tilfaelde indszetter StarOffice
Writer selv omrader, fx nar du arbejder med spalter. I
andre situationer ma du ggre det selv.

Det ggres ved at vaelge Saet ind|Omrader:

Omrade | kinlonner | Baggrund | Fod-/slutnoter I

Myt omrade kaede
Ormrade [ Ked

I~/ DoE

Eiltawr I

Omrade I

Skrivebeskyttet
- Beskyt

r edadgangskade

Skl
™ akjul

hied betingelze

Ind=z=t Arnuller | Hizlp

Tilbage
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Sidens opsaetning

I menulinjen vaelger du Formater|Side og far en dialog-
boks med alle hdnde muligheder for at formatere siden.
Her kan du bestemme sidens stgrrelse, margenindstil-
linger, papirretning, farver, rammer, spalteindstillinger,
0g meget mere.

Sidens grundlaeggende indstillinger findes i fanebladet
Side:

Sidetypografi: Standard _ il
Administrer  Side | Baggrund | sidehoved | Sidefod | Rammel Kolonner | Fodnote |
Papirfarmat
Forrmat Al -
Eredde IELEIEI::m 3:
Haijde IEEL?IIIu:m 3:
|ustering ¥ Stiende
(8 Liggende Papirkilde I[Fra udzkriftzindztilingerne] j
Sidemargener Layoutind=Lillinger
Wenstre |2,IZIIZI|:m 3: Sidelayout IH;zijre og venstre j
Haijre |2,nncm = Format PR e
Top [200cm 3] I Hoid register
Bund Im Reference-afsnitstypografi
[Bradtekst =l
(0] Arnuller Hizlp | Tilbage
Her kan du fgrst og fremmest veelge sidens stgrrelses-
format, papirretning og bestemme margener.
Mht. sidens stgrrelse kan du vaelge mellem faste, ind-
. " o .
lagte formater eller selv indskrive stgrrelsen pa papiret.
o . . . .
Vaer opmaerksom pa, at disse informationer sendes vi-
dere til din printer. Veelges stgrrelser, som printeren ik-
ke kender, kan det give problemer.
I andre faneblade kan du veelge en baggrundsfarve til
siden (fx hvis du laver websider), aktivere sidehoved og
sidefod eller vaelge en bestemt spalteopsaetning til din
side (kolonner).
Typografier
Hver gang du udformer et stgrre dokument, traeffer du
en raekke valg vedr. skrifttype, skriftstgrrelse, skrift-
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snit, justering, udformning af punktopstilling, afsnits-
formatering osv.

Disse valg kan du standardisere ved at bruge typografi-
er. N&r du arbejder med laengere dokumenter, kan an-
vendelsen af typografier lette dit arbejde og sikre, at dit
layout bliver konsistent.

Det gaelder fx arbejdet med overskrifter. Der skal veere
konsekvens i valget af overskrifttyper igennem hele
teksten. Hovedafsnitsinddeling skal have én stgrrel-
se/type, delafsnit en anden, mens mellemoverskrifter
far en tredje. Og der skal ikke anvendes for mange for-
skellige skrifttyper og —stgrrelser.

Det er besveerligt at skulle formatere teksten, hver
gang en overskrift skal laves. Derfor er der i tekst-
behandlingsprogrammet en funktion, hvor man forud
kan definere en raekke typografier, fx:

1. overskriftsniveau

2. overskriftsniveau

3. overskriftniveau

I formateringen af overskrifter kan det fx defineres, at
der skal veere et halvt linjespring inden overskriften.
Indryk af afsnit mv. kan ogsa defineres.

StarOffice Writer bruger bl.a. overskriftstypografierne,
nar der laves automatisk indholdsfortegnelse, og nar
dokumenter vises i Navigatoren (se senere).

Du kan kun anvende disse funktioner, hvis du har an-
vendt typografier i din formatering af tekstens over-
skrifter.

Det vigtigste vaerktgj til at handtere typografier er Sty-
listen (typografier kaldes “styles” pa engelsk). Stylisten
er et vindue, hvor du kan indstille alle typografier, fx
vedrgrende side, afsnit og tegn.

Stylisten 8bnes og lukkes med Formater|Stylist (F11-
tastem) eller med ikonen i funktionslinjen:

[

Du kan minimere/lukke Stylisten med de to knapper i
gverste hgjre hjgrne:
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Afznitztypografier

mMEDDRE e

Erugerindekz 10
Brugerindeks 2
Brugerindeks =
Brugerindekz 4
Brugerindeks S
Brugerindeks &
Brugerindeks 7
Brugerindeks &
Brugerindeks 9
Erugerindeks owverskrift
[Er@dtekst
Bradtekzt indrykning
Citat

Figuroversigt 1
Figuroversigh averskrift
Fodnaote
Forudformateret tekst
Farzte linjes indrykning
Heerigende indrykning
llustration

Indek=
Indhaldsfortegrelse 1

lnAdkmldcfartannalea 10

=l
Iﬁdle skabeloner j

(T} l_l
| Bl

Tegntypografier

I det fglgende tekststykke gnsker vi at fremhaeve nogle
navne:

Skrifttyperne (eng.=fonte) deles i dag i to store grup-
per:

Antikva er en fzellesbetegnelse for skrifter forsynet med
seriffer. De mest kendte er Baskerville (ca. 1770), Cen-
tury (ca. 1890), Garamond (1544), Palatino (ca. 1950)
og Times (1932).

Grotesk er skrifter uden seriffer: Helvetica, Gill, Uni-
vers, Arial. De blev fgrste gang anvendt til tryk i be-
gyndelsen af 1800-tallet, men blev fgrst for alvor popu-
laere 1900-tallet.

Nu vil du gerne fremhave navnene pa skrifttyperne
med fed skrift og rgd farve.

Fgrst formateres "Baskerville”:
e Vealg Formater|Tegn
e Velg fed og rgd.

I stedet for at ggre det samme med de gvrige skrift-
typenavne kan du nu bruge Stylisten til at kopiere for-
materingen og oprette en typografi:
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o Markér den tekst, du vil kopiere formateringen fra
(her Baskerville), eller placer blot markgren midt i
ordet

e Abn Stylisten og klik p& ikonen Tegntypografier

o Klik pa ikonen Ny typografi fra markeringen (alter-
nativt Shift+F11)

e Indtast et navn i dialogboksen (fx "Skrifttype-
navn”)

e  Klik pa ikonen Fyldmodus
. Musemarkgren skifter til en malerbgtte

. Marker efter tur de omrader, som skal formateres.
N&r det kun er enkeltord, kan du ngjes med at
klikke i ordet

e  Slut med Esc eller klik pa ikonen Fyldmodus igen.
Alle skrifttypenavnene ser nu ens ud.

Afsnitstypografier

P& samme made som du kan oprette og anvende en

tegnformatering, kan du ogsa oprette og anvende en

afsnitstypografi:

. Placer markgren i det afsnit, du vil bruge som en
ny afsnitstypografi

e« Abn Stylisten|Afsnitstypografi|Ny typografi fra
markeringen:

Afznitstypografier

i E
& Sl

Brugerindeks 10 af
Brugerindeks 2
Brugerindeks 3
Brugerindeks 4
Brugerindeks S
Brugerindeks &
Brugerindeks 7
Brugerindeks 2
Brugerindeks 9
Brugerindeks overskrift
Bradtekst

|N3.-' typografi fra markeringen

e  Skriv et navn i dialogboksen.

Nar den nye afsnitstypografi er valgt optraeder den pa
listen over afsnitstypografier og kan hele tiden veelges.
Du kan ogsa bruge Fyldmodus (vaelg ikonen) til at for-
matere hele afsnit med dine valg.

Bemeerk, at en afsnitstypografi indeholder bade afsnits-
formatering (fx venstrejusteret afsnit med indrykning)
og tegnformatering (fx kursiv).

Afsnitstypografierne kan ogsa vaelges p@ en anden ma-
de. Efterhdnden som typografierne anvendes i et do-
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kument fgjes de til listen over typografier i objektlinjen

og kan s3 vaelges herfra (fx Brgdtekst):

E ikke-navngivet1 - StarOffice 6.0

Filer Rediger “i= S:tind Formater Funktioner “indueg
| 5

IEr;ziu:Itekst j I'I'lmes Mew Roman j |12 j
@IE'|"'1"'X"'1'"2-"'3"'4'-"5"'5"-'-

Indbyggede afsnits- og tegntypografier

Der er indbygget en stribe typografier i StarOffice Wri-
ter, som bestemmer opsaetningen af dit dokument.

Afsnitstypografien Standard er fx den typografi, som al-
le andre bygger pa. En aendring af Standard vil derfor

pavirke alle afsnit.

Disse standardtypografier kan a&ndres som alle andre

typografier.

Andring af standard for side:

e Vealg i Stylisten|Sidetypografi

e Veelg Standard pa listen

e Hgjreklik og vaelg Modifcer

e Foretag dine andringer og godkend.

P& samme made kan afsnitstypografien Standard sen-

dres.

Hvis du vil aendre den forvalgte skrifttype, ma du imid-

lertid g en anden vej:
e Vealg Funktioner|Indstillinger

e Vealg Tekstdokument|Grundlaeggende skrifttyper:

Indstillinger - Tekstdokument - Grundlzeggende skrifttyper (vestlig)
Star Office . i
Indlees/gem Standardzkrifttypetr CWestlig)
Sprogindstilinger Standard |-|—".|.|ES Mews Roman
Internet
E TEkSthkaEnt g\ferskrift I.I':"”al
Generelt
Visning Liste ITrEI:uuu:het M5
Formateringzhjzlp
Gitter )
Lrundleeggende skrift Billedtekst ITrEt'u':hEt M3
dzkriv
Tabel Indeks ITreI:uuu:het 5
Andringer
HTM L-Dokumert I kEun det aktuelle dokurment
Fegneark,
Praezentation
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Ud over de foruddefinerede typografier kan du lave di-
ne egne, ligesom du kan modificere de eksisterende.

Anvende en typografi

Enhver typografi kan anvendes pa to mader: Enten ved
at bruge Fyldmodus - som tidligere naevnt - eller ved
at markere den tekst eller de tekstafsnit, der skal for-
materes, og siden dobbeltklikke pa den gnskede
typografi i Stylisten.

FAEndre en typografi

Det er nemmest at andre en typografi pa denne made:
e Abn Stylisten og klik pa den typografi, du vil sendre
o Hojreklik pa stylisten og veelg Modificer

e Lav sa andringerne pa de relevante faneblade.

Oprette en ny typografi

e Abn Stylisten og klik pd den typografi, den nye ty-
pografi skal baseres pa (fx Standard)

e  Hgjreklik pa Stylisten og vaelg Ny

e Indtast et passende navn og lav de formateringer,
som gnskes pa de relevante faneblade.

Indholdsfortegnelse

Nar du skal generere en automatisk indholdsfortegnel-
se, henter du fgrst dit dokument. Det forudsaettes, at
du har anvendt overskriftstypografierne til dine over-
skrifter.

Det vil ogsa vaere formalstjenligt, at du har lavet side-
fod eller sidehoved, der viser sidetallet pd siderne.

e  Placer markgren dér, hvor indholdsfortegnelsen
skal sta

e Vea&lg Sat ind|Element|Indeks
OBS! Pga. fejl i den danske oversaettelse er der to
punkter, der hedder Indeks - du skal vaelge hum-
mer to

e Velg i feltet Evaluer indtil niveau (til hgjre), hvor
mange overskriftsniveauer der skal tages med i
indholdsfortegnelsen

e Klik OK for at indsaette indholdsfortegnelsen.

Indholdsfortegnelsen bliver ikke opdateret automatisk,

nar du sendrer overskrifterne. £ndrer du i dokumentet

en overskrift fra fx “StarOffice” til “Star Office Writer”

skal indholdsfortegnelsen opdateres:

o Klik et sted midt i indholdsfortegnelsen (uden at
aktivere indholdsfortegnelsens link)

e Hgjreklik og vaelg Opdatering af bibliotek, hvorefter
indholdsfortegnelsens overskrifter opdateres, her
fra "StarOffice” til "Star Office Writer”.

Formateringen af indholdsfortegnelsen kan andres ved
at andre afsnitstypografierne.
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Korrektur - Noter

For at kunne lzese korrektur pa et dokument er det vig-
tigt dels at kunne indsaette, redigere og slette kommen-
tarer, dels at kunne springe mellem de indsatte kom-
mentarer.

Samarbejdende kolleger har desuden ofte brug for at
kunne ggre opmaerksom pa forslag til &ndringer direkte
i teksten.

Det ggres ved hjeelp af funktionerne Note og Andrin-
ger.

Indsaet kommentarer

. En kommentar kan indsaettes hvor som helst i tek-
sten. Saet markgren hvor du gnsker at placere en
kommentar

e Velg Seet ind|Note
e  Skriv din kommentar i dialogboksen.

Laes en note

Den indsatte note vises i teksten som en meget lille,
rektanguleer, gul boks. Hvis du dobbeltklikker pa bok-
sen, vises indholdet af noten. P& samme made kan du
redigere indholdet af kommentaren.

Du kan ogsa her springe mellem alle noter i dokumen-
tet ved at bruge piletasterne, som nu er at se i dialog-
boksen. Det kan fx veere nyttigt, nar forfatteren eller
eleven skal se korrekturlaeserens eller laererens kom-
mentarer.

Rediger note :'5 ._ x|
Indhald
Ok
Farfatter , 22402-2003
Tekst Arnuller
eg foreslar dette afsnit slettet. - 7
| 53.02-2003. 2150 — — Heelp
“«| »
=
4 | | b |_ Eaorfatter |

FAEndringer i teksten

Inden du foretager endringer, er det vigtigt, at du ak-
tiverer registreringen af dine a&ndringer, da dine sam-

arbejdspartnere ellers vil fa vanskeligt ved at se, hvilke
&ndringer du har foretaget:

e Velg Rediger|/AEndringer|Registrer.
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Alt, hvad du nu efterfglgende foretager af aendringer i
dokumentet, registreres af StarOffice Writer. Dine an-
dringer kan veere skjulte eller blive vist i teksten. Det
afhaenger af, om du har aktiveret Vis i Redi-
ger|/AEndringer|Vis.

Alle dine sendringer af dokumentet registreres nu, nar
du fx sletter ord, saetninger eller afsnit for at tilfgje
nye:

e Slet fx et afsnit: Markér afsnittet og slet det.

Den markerede tekst er nu overstreget (og bld) som
tegn pa, at du foresldr den slettet. Hvis du har et
forslag til en ny tekst, skriver du den blot. Din a&ndring
er nu markeret tydeligt i teksten:

F [=) . E [=) . i
eh—Elefenaarafia - Cre s eslge i

En typografi indeholder alle de formateringer du har
vlagt at bruge til en given teksttype, N3 valget én gang
er truffet kan du brueg det igen og igen. En typografl
udgar en genve].

NB! £ndringerne registreres kun, nar Rediger|£ndrin-
ger|Vis er valgt.

Accepter eller forkast aendringer

N&r dokumentet med de registrerede aendringer mod-
tages af forfatteren igen, kan han acceptere eller forka-
ste a&ndringerne ved at veelge Rediger|A£ndrin-
ger|Accepter eller forkast.

Han kan ogsa kommentere andringsforslagene ved at
markere de foresldede andringer og vaelge Redi-
ger|AEndringer|Kommentar.

Sammenlign forskellige versioner

Hvis en forfatter ikke har anvendt disse metoder til re-
gistrering af sendringer, men alligevel har bade slettet
og tilfgjet afsnit, sa er der ogsa rad for det. Vi bruger
blot funktionen Sammenlign dokumenter:

e Abn det originale dokument
e Velg Rediger|Sammenlign dokumenter

e I dialogboksen valger du den nye udgave af do-
kumentet.

Nu arbejder StarOffice begge dokumenter ind i dit ori-
ginale dokument. Alle afsnit som er i kopien, men ikke i
dit originale dokument, markeres - som om de er sat
ind som aendringer - og alle tekstafsnit, som mangler,
markeres som afsnit, der skal slettes.

Nu kan alle de foresldede andringer behandles som be-

skrevet ovenfor ved hjaelp af Rediger|/Andrin-
ger|Kommentar.
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Navigator

Navigator er uundvaerlig, ndr man skal redigere lange
dokumenter - alene eller i samarbejde med andre.

Navigator giver overblik over lange dokumenter ved at
vise dig en liste over dokumentets elementer.

Du kan ogsa vaelge kun at se dokumentets overskrifter
pa skaermen. P38 den made far du et overblik over
strukturen i dokumentet og mulighed for at redigere
dokumentet. Afsnit kan let flyttes til nye placeringer:
N&r du flytter en overskrift, fglger de underliggende af-
snit med:

. Hent et dokument, hvor der er anvendt overskrifts-
typografier, fx datafilen Tekst7

e  Aktivér Navigator ved at vealge ikonen i objektlin-
jen:

]

v
S35 +ivhlal s

Sadan anvendes Navigator

OBS! Brug af Navigator forudsaetter, at man har benyt-
tet overskriftstypografier. Navigatoren &bnes ved at
trykke pa F5-tasten eller ved at vaelge Redi-
ger|Navigator.

Navigatoren hjaelper som sagt med at finde rundt i sto-
re dokumenter ved at vise alle elementer i et doku-
ment.

e« Abn Navigatoren (fx tryk pa F5).

@verst ses alle overskrifterne (typografierne Overskrift
1 - Overskrift 10) og leengere nede findes de forskellige
specielle elementer i et dokument, fx grafik og tabeller.

. Klik pa plus eller minus tegnet i kanten for at vi-
se/skjule indholdet af en liste.

P& figuren er fx listen af tabeller skjult, mens listen af
overskrifter er vist.

o Klik pa Viste overskriftsniveauer (se ill.) for at vael-
ge, hvor mange overskriftsniveauer, der skal vises
(det hjzelper pa overskueligheden at seette tallet
ned):

It-vaerktgjskassen StarOffice Writer 6.0
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Mavigatar

2
L TR
(LT {I{

W

(i

OB ) EEE

B =
Lange dakumenter
Ggr samarbejdet om teksten lettere
Dizpozitionswvisning
Korrekiur og samarbejde
harkgrpen
kiarmrentarer
Reqgistrere endringer il karrektur
Typografier
Dokumentzkabeloner
Fadnoter
] Tabeller
I Teksthokze
B Grafik
(B* OLE-objekter
=H Tekstmarkeringer
= Omrader
& Hyperlinks
=% Referencer
= |ndek=
&L hoter

ILangE dokumenter @ktiv)

Tip!

Lef Led

Du kan hoppe direkte til et element (fx en overskrift el-
ler en tabel) ved at dobbeltklikke pa det i Navigatoren.
Du kan ggre din navigation lettere ved at navngive dine
elementer. Det kan ggres direkte i Navigatoren:

Hojreklik pa elementet og veelg fx Grafik|Omdgb eller

Tabel|Omdgb.

Redigering med Navigatoren

o Hent et dokument, hvor der er anvendt overskrifts-

typografier, fx datafilen Tekst7
e  Aktivér Navigator

e  Markér i Navigator teksten "Overskrifter” og skift
derefter til Indholdsvisning ved at vaelge ikonen:

Mawvigatar

!EEJ\@@@

It-veerktgjskassen
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I Indholdsvisning er kun overskrifterne synlige. I denne
visning kan du flytte kapitler blot ved at traekke over-
skrifterne rundt i Navigatoren.

Nar du traekker, vil en vandret streg vise, hvor kapitlet
vil blive flyttet hen.

Her flyttes Korrektur og samarbejde. Resultatet ser sa-
dan ud:

Mavigator

1
4

»
3

@ pamt
rmwﬂ@m

B "= Overskrifter =
Lange dokumenter
(gt zamarbejdet om teksten lettere
Dizposzitionzvisning
Typografier
Dakument skabeloner
korrekiur 0g samarbejde
Markgrpen
Kiarrentarer
Regiztrere ahdringer til karrekiur
Fadnoter —

||||i‘|“‘i iy
£

ity

Lange dokurnenter Gaktiv) j

Du skifter tilbage til standardvisningen ved igen at klik-
ke pa ikonen Indholdsvisning.

Fod- og slutnoter

Du laver en fodnote i dit dokument sdledes:
o Placer markgren pa det sted, du vil have fodnoten

e Vzlg Seet ind|Fodnote pa menulinjen
e Vealg Fodnote eller Slutnote.

Indszet fodnote x|

Nummerering

Ok

i~ Tegn I Anruller

Type
{= Fodhote

i~ sluthote

Skriv sa teksten.
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Fodnoter placeres nederst pa samme side. Slutnoter
placeres til sidst i dokumentet pa en side for sig selv.

Registrere eendringer til korrektur

Hvis du modtager et dokument fra en anden forfatter,
som du skal l&@se karrektur p3, kan du lade
tekstbhehandlingsprogrammet registrere samtlige de
zndringer, du laver!, Nar forfatteren igen seri sit
dokument, kan dine ®ndringer ses i en anden farve,
Forfatteren kan nu acceptere eller afvise dine
korrekturforslag et for et

I selve teksten kommer en henvisning (et tal) til fodno-
ten.

En fodnote/slutnote kan slettes igen ved at slette

henvisningen.

Du kan springe mellem fod- eller slutnote og deres

henvisninger pa fglgende made:

o Hvis du klikker p@ notens nummer i fodno-
ten/slutnoten, s& kommer du til henvisningen

e Hvis du klikker pa henvisningen, sa springes til
fodnoten/slutnoten.

Og endnu lettere: Hvis du holder musemarkgren over

henvisningen, sa vises fodnoten/slutnoten i en lille gul
boks.

bejdet rned atlave
mingen af en tekst?

Fodnote: Det kaldez ogzd en zluthote.
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