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Forord

Programmer til pc’en kan veere dyre, og i
mange tilfeelde ender du med at betale lige
sd meget for programmerne, som du betalte
for selve pc’en. Mange brugere betaler flere
tusinde kroner for Microsoft Office, selv om
der findes gratis kontorpakker, der er lige s&
brugbare.

I dette haefte giver vi dig en introduktion til
OpenOffice. Denne kontorpakke er et glim-
rende alternativ til Microsoft Office, og den
indeholder programmer til tekstbehandling,
regneark, praesentationer, databaser og gra-
fik. Vi koncentrerer os her om de forste tre
programmer.

Hvem er haftet skrevet til?

Heeftet er skrevet til brugere, der ikke ned-
vendigvis har erfaring med hverken Open-
Office eller Microsoft Office. Du behover
ingen specielle forkundskaber, ud over at du
har grundleeggende erfaring med at betjene
Windows-programmer.

Opbygning og indhold

Viindleder med en gennemgang af bruger-
fladen i OpenOffice. Vi ser péa, hvordan kon-
torpakken adskiller sig fra Microsoft Office.
Du far noget at vide om dokumentformater
og hvordan du sikrer, at andre brugere kan
leese dine dokumenter, ogsa selv om de ikke
bruger OpenOffice.

Derefter gennemgér vi programmerne til
tekstbehandling, regneark og preesentatio-
ner.

Eksemplerne i haeftet tager udgangspunkt

i OpenOffice version 3.1, men du kan ogsa
bruge heeftet til version 3.2. Skeermbilleder-
ne kan variere, alt afheengigt af den version,
som du anvender. Forskellene er dog ikke
storre, end at du kan folge eksemplerne pa
din egen pc.

Vi haber, at du far gleede af heeftet.
Kurt Lekanger



1. Kom godt i gang med OpenOffice

I dette kapitel giver vi dig en gennemgang
af de forskellige programmer, som OpenOf-
fice bestar af, og af hvordan programpakken
adskiller sig fra Microsoft Office. Vi gen-
nemgar brugergreensefladen og menuerne
og viser, hvordan du opretter, gemmer og
udskriver dokumenter. Vi forteeller dig ogsa,
hvordan du sikrer, at dokumenterne kan
leeses af andre brugere, selv om de benytter
andre programmer end OpenOffice.

Download og installer
OpenOffice

Pa de officielle hjemmesider til OpenOffice
kan du downloade den seneste version af
programpakken. Hjemmesiderne indehol-
der ogsa dokumentation og et brugerforum,
hvor du kan diskutere med andre OpenOffi-
ce-brugere. Du far OpenOffice pa din pc pa
folgende made:

1. Start din browser, og indtast da.openoffice.
org i adresselinjen.

2. Programmet findes bade til Windows og
Linux. De fleste anvender Windows.

3. Nar programmet er downloadet, abner
du installationsfilen (dobbeltklikker pa
den) og felger installationsvejledningen
pa skeermen.

4. Du kan ogsa downloade den danske
stavekontrol. Den finder du pa samme
hjemmeside. Vi gennemgar senere i dette
heefte, hvordan du leegger stavekontrol-
len ind.

Start programmet

1. Klik pa Start-knappen nederst til venstre
pa Windows’ proceslinje.

2. Veelg Alle programmer = OpenOffice.org #
= OpenOffice.org.

Hyvis du starter hovedprogrammet Open-
Office, vises en menu, hvor du kan vaelge,
hvilket slags dokument du ensker at oprette
(for eksempel tekstdokument, regneark eller
preaesentation). Du kan ogsa vealge at starte
tekstbehandlingsprogrammet eller regne-
arksprogrammet direkte fra Windows’ start-
menu. I det tilfeelde veelger du OpenOffice.
org Writer, OpenOffice.org Calc eller OpenOffice
Impress.

Velkommen til

OpenOffice.org

Opret et nyt dokument

Tekstdokument i:* Regneark
= )
Preesentation ‘l Tegning
Database Farmel

Skabeloner...

Abn et dokument...
el

Figur 1.1 Startmenuen i OpenOffice.

Du kan ogsé veelge at abne dokumenter, du
tidligere har gemt, fra velkomstmenuen, og
du kan dbne oversigten over installerede
skabeloner. Skabeloner kan veere praktiske,
hvis du ensker en bestemt formatering i

et dokument eller en praesentation og ikke
onsker at udfere de samme handlinger flere

gange.

Menulinjen og veerktejslinjen

Menulinjen og verktejslinjen (figur 1.2)
overst pa skeermen er forholdsvis ens, uan-
set hvilken type dokument du veelger at
oprette. OpenOffice er lavet sadan, at du kan
veelge at oprette for eksempel et regneark
fra menuen Filer, ogsa selv om du arbejder
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Figur 1.2 Menulinjen og veerktejslinjen i Open-
Office. Linealen nederst viser hvilke margener og
tabulatorer, der geelder for dit dokument.

i tekstbehandlingsprogrammet Writer eller
praesentationsprogrammet Impress.

Fra veerktgjslinjen kan du udfere forskellige
handlinger i dokumentet som for eksempel
at eendre formatering af teksten, indsaette
tabeller eller billeder osv.

Hvis du ensker at zendre placeringen af
vaerktejslinjerne, skal du klikke pa den prik-
kede linje helt til venstre i vaerktejslinjen,
holde museknappen nede og treekke vaerk-
tojslinjen derhen, hvor du ensker det.

Oprette, abne og gemme
dokumenter

Som neevnt kan du oprette et dokument di-
rekte fra startmenuen, der vises, nar du star-
ter hovedprogrammet OpenOffice. Du kan
imidlertid ogsa oprette dokumenter direkte
fra for eksempel tekstbehandlingsprogram-
met. Det gor du pa felgende méde:

1. Veelg Filer = Ny(t).

2. Nar du holder markeren over Ny(t), vises
en undermenu, hvor du kan veelge, hvil-
ket slags dokument du ensker at oprette.
Du kan veelge mellem Tekstdokument,
Regneark, Praesentation, Tegning eller Da-
tabase. Derudover har du nogle special-
valg, bl.a. til at lave etiketter og visitkort.

3. Klik pa den type dokument, du ensker at
oprette.

4. Du kan ogsa trykke pa Ny(t)-knappen pa
veerktejslinjen.

FORLAGET LIBRIS

Tastaturgenvej

Tast Ctrl-N for hurtigt at oprette et nyt
dokument i det OpenOffice-program, du
arbejder med lige nu.

== Rediger Vis Funktioner Vindue Hjz=lp
Nyft) {2 Tekstdokument  Ctrl+N
Abn... Ctrl+0O “Tﬁ Regneark
Seneste dokumenter » a Prassentation
= N
Guider b 8 TsZpmg
i@ Datahase
(@ Luk
" - {2 HTML-dokument
Gemn Ctrl+5
D i ] 2  XML-formulardokument
Gem som... Ctrl+5Skift+5
T ﬁ Howveddokument
Gem alle
5 a Formel
Dokument som e-mail... —
Skabeloner » g il
2 Visitkort
Egenskaber...
E Skabeloner og dokumenter
i=y  Udskriv... Ctrl+P
o Udskriftsindstillinger...
= Afslut Ctrl+Q

Figur 1.3 Fra menuen Filer/Ny(t) kan du velge,
hvilken type dokument du ensker at oprette.

Filer Rediger Vis Indsat Formater ~

@ |Standard

‘EfE e
Tekstdokument
Regneark

|Z|| |Times
B &5

Praszentation
Tegning
Databaze

HTML-dokument
AML-formulardokument

Hoveddokument

Formel
Etiketter
Visitkort

Y@ EY B B ED | B 2BV ED &Y

(ui!

Skabeloner og dokumenter

Figur 1.4 Knappen Ny(t) pi vaerktejslinjen.
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Abne et dokument

Du kan &bne et dokument, som du tidligere
har gemt, ved at veelge Filer = Abn, eller ved
at taste Ctrl-O. Du kan ogsa trykke pa Abn-
ikonet pa vaerktgjslinjen.

Veelg Filer = Seneste dokumenter for hurtigt
at dbne et af de dokumenter, du senest har
arbejdet med.

Gemme et dokument

Nar du er tilfreds med dit dokument, kan du
gemme det.

1. Velg Filer = Gem for at gemme doku-
mentet med samme navn som tidligere.
Hvis dokumentet ikke har veeret gemt
for, bliver du bedt om at angive et fil-
navn. Hvis dokumentet har veeret gemt
tidligere, vil den forrige version blive
overskrevet med den nye version.

2. Veelg Filer ® Gem som, hvis du vil gemme
dokumentet med et andet navn.

3. Nar du veelger at gemme et nyt doku-
ment, far du vist en dialogboks, hvor du
kan bladre dig frem til den mappe, som
du ensker at gemme dokumentet i. Det
er en god idé at have et godt system over,
hvor du gemmer dine dokumenter, og et
system for, hvad du kalder filerne. Du far
derved lettere ved at finde dem igen.

4. Hvis du ikke kan finde en egnet mappe,
klikker du pa ikonet “Ny mappe”, og
giver mappen et beskrivende navn.

Tastaturgenvej

Tast Ctrl-S for at gemme dokumenter el-
ler Ctrl-Shift-S for at gemme dokumentet
under et nyt navn.

2 Gem som =)

arinz b Dokumenter » ~ [ ][ seg o]

Endringsdato  Type Stomelse  Mamrker
_ARTIKLER
-BOGER

Favoritlinks Navn

. -FIRMA

v
| Flere »
| Adope

Bluetooth Soft =
[E| Dokumenter [
_ARTIKLER

| Adope o

Filnavr:  Unavngivet1 -

Filtype: | ODF-tekstdokument (.odt] -

[] Auto Extension
[F]Password
Filter Options

~ Skjul mapper

Figur 1.5 Klik pi ikonet “Ny mappe” for at
oprette en ny mappe, hvor du kan gemme dit
dokument.

Lidt om filformater

OpenOffice gemmer i filformatet ODF
(Open Document Format) som standard.
Dette er et abent filformat, som kan bruges
af andre programmer ogsa, men i praksis er
det sddan, at mange andre brugere kun kan
abne filer, som er gemt i Microsoft Words
DOC-format. Hvis du skal sende dine doku-
menter til andre, ber du derfor veaelge Micro-
soft Word 97/2000/XP (.doc) som filtype.

Hvis du ofte har brug for at udveksle doku-
menter med andre brugere, som benytter
Microsoft Office, og som ikke har mulighed
for at abne OpenOffice-filer, kan du overveje
at indstille OpenOffice til altid at gemme i
Microsoft Office-format. Det gor du pa fel-
gende made:

1. Veelg Funktioner = Indstillinger.

2. Klik pa plustegnet ved siden af Indlees/
gem, og tast Generelt.

3. Under Dokumenttype veelger du Tekstdo-
kument. Derefter veelger du Microsoft Word
97/2000/XP under valgmuligheden Gem
altid som.

4. Udfer eventuelt den samme handling for
dokumenttyperne Regneark og Praesenta-
tion.
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Ver opmeerksom p4, at formateringen af
komplicerede dokumenter af og til kan blive
@ndret en del, hvis du ikke gemmer i Open-
Offices standardformat (ODF). Hvis du vil
veere et hundrede procent sikker pa, at de
dokumenter, du skal sende til andre, ikke
endrer formatering, kan du gemme dem i
formatet PDF (Portable Document Format).
Sadanne dokumenter kan dog ikke redigeres
efterfolgende.

Hvis du ikke har behov for at sende filer
til andre, anbefaler vi, at du gemmer dem
i OpenOffices eget ODF-format til daglig.
ODF-formatet er et abent format, som ogsa
understottes af andre programmer. Micro-
soft har indfert understotning af ODF i de
seneste opdateringer til Microsoft Office
2007.

Bomer 5 T &
GOU 1/ v Kerina » Dokumenter »
L]

~ | 44 || Seq L

Favoritlinks Navn Endringsdato | Type Storrelse  Masrker
%5 Seneste steder SR
|\ -BOGER
B Swivebord i
Flere » g
|/ Bluetooth Exchange
Mapper 4 . Downloads

! Bluetooth Softwar ~
IE Dokumenter

I Mine meldinger

| Mine modtagne filer

J| ARTIKLER [ 1. My Playlist

I Adope | My Roboform Data
|\ Bluetooth Exchay || OneNote Notebook
li -BAGER ! privat

li Downlozads  [ODF.tekstdokument (.odt)

I, -FIRMA ODF-tekstskabelon (.ott)

|| Mine melding OpenOffice.org 1.0-tekstdokument {sxw)
OpenOffice.org 1.0-tekstdokumentskabelon (.stw)

|| Mine medtagi

Microsoft Word 97/2000/XP (doc)
I\ MyPlaylist  Microsoft Word 95 (.doc)
I My Roboform Microsoft Word 6.0 (doc)
|| OneNote Not¢ Rich Text Format (.rtf)
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~= StarWriter 5.0-skabelon (vor)
[E Favoritter StarWriter 4.0 (:schw)
W Gemte spil StarWiriter 4.0-skabelon (-vor)
W Hentedefiler | StarWriter 3.0 (sdw)
StarWriter 3.0-skabelon (vor)
W Hyperlinks Tekst (o)
[ Kontakipersone Tekst indkodet ()

B Musik HTML-dokument (OpenOffice.org Writer) (.html)
: AportisDoc (Palm) (.pdb)
Skrivebord
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E Segninger Microsoft Word 2003 XML (.xml)
Pocket Word (.psw)
Filnavn: | unified Office Format text Luot)
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[E] Password
Filter Options
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Figur 1.6 OpenOffice kan gemme i en raekke
forskellige formater. Hvis du skal udveksle doku-
menter med andre brugere, bor du veelge “Mirco-
soft Word 97/2000/XP (.doc)”.

Udskrive et dokument

Uanset hvilket af programmerne i OpenOf-
fice du anvender, sa finder du udskrifts-
funktionen samme sted. Du udskriver et
dokument pa folgende made:

1. Velg Filer = Udskriv, eller tryk pa ud-
skriftsikonet pa vaerktejslinjen. Doku-
mentet vil da automatisk sendes direkte
til den printer, som du har valgt som
standardprinter.

2. Hvis du har markeret et omrdde og tryk-
ker pa udskriftsikonet, vil du fa spergs-
malet, om du ensker at udskrive hele
dokumentet eller bare det markerede
omrade. Dette kan vaere praktisk, hvis
du kun ensker at udskrive en lille del af
dokumentet.

Udskriver markeringen o]

@ Vil du udskrive det markerede eller hele dokumentet?

E?__M.arkerin ] [ Alt ] [ Annuller ]

3. Hvis du anvender kommandoen Udskriv
fra menuen Filer, far du vist en dialog-
boks, hvor du blandt andet kan veelge
printer, antal udskriftskopier og hvilke
dele af dokumentet, du ensker at ud-
skrive. Hvis du trykker pa Egenskaber
ved siden af printerens navn, far du
mulighed for at 2endre indstillingerne for
selve printeren, f.eks. udskriftskvalitet og

papirtype.

Udskriv PP P, |
Printer
Navn Canon MP140 series Printer B Egenskaber...
Status Standardprinter; Klar
Type Canon MP140 series Printer
Placering USBO0L
Kommentar
[ Skriv til il
Udskriftsomrade Kopier
© Alle sider Antal kopier 1 =
@) Sider 3 3 3
3 3 Sestyis
Markering ﬂﬂ IjEI
Indstillinger... E 0K i I Annuller ] [ Hizlp I

Flgur 1.7_-L.Idskr1ftsdial(-)éboksen i OpenOffice
Writer.



2. OpenOffice Writer: Tekstbehandling

Det, vi har gennemgaet indtil nu, er for-
holdsvist ens for de forskellige programmer
i OpenOffice. Vi skal nu se lidt neermere pa
tekstbehandlingsprogrammet OpenOffice
Writer.

Start OpenOffice Writer.

Skrive og redigere tekst

1. Begynd med at oprette et nyt dokument
ved at veelge Filer = Ny(t) = Tekstdokument
eller trykke pa knappen Ny(t).

2. Du kan nu begynde at skrive teksten.

Nar du skriver, ber du ikke anvende tvung-
ne linjeskift i et afsnit. OpenOffice Writer
veelger automatisk linjeskift i slutningen af
en linje. Enter-tasten skal du kun bruge, nar
du skal have et nyt afsnit. Arsagen til, at du
ikke skal bruge Enter-tasten inde i et afsnit,
er, at teksten automatisk skal kunne justeres
og tilpasse sig, hvis du senere sendrer mar-
gener i dokumentet.

Slette tekst

Hyvis du skriver forkert, kan du bruge slet-
tetasten til at slette til venstre for markeren.
Hyvis du star midt i en seetning eller i et ord
og ensker at slette tegnet til hojre for marke-
ren, bruger du Delete-tasten.

Fortryde en handling

Hvis du laver en fejl, kan du nemt fortryde
din handling.

1. For at fortryde den sidste handling tryk-
ker du pa knappen Fortryd.

2. Hvis du ensker at fortryde flere handlin-
ger, trykker du pa den lille sorte nedad-
vendte pil ved siden af knappen Fortryd.

Derefter klikker du sa langt ned i listen,
som du ensker at fortryde.

Hvis du kommer til at bruge Fortryd-knap-
pen forkert, eller hvis du fortryder det, som
du har fortrudt, kan du trykke pa knappen
Gendan, som du finder ved siden af Fortryd-
knappen.

Tastaturgenvej
Du kan ogsa taste Ctrl-Z for at fortryde.

- @E-v HeEE W
J[Brvend bpografier Overskits |

JlIndtastning: * '
Indtastning: 'pa’
Indtastning: '
Indtastning: ‘trykke'
Indtastning: * '
Indtastning: "du’ -

[m] »

Handlinger, der kan fortrydes: 1

Figur 2.1 Fortryd flere handlinger ad gangen.

Markere tekst

Det kan ofte vaere nyttigt at markere tekst.
Det geelder for eksempel, hvis du vil eendre
formateringen af kun dele af teksten, eller
hvis du ensker at flytte eller kopiere dele af
teksten til et andet sted.

For at markere et omrade i teksten gor du
som felger (se figur 2.2):

1. Klik i teksten der, hvor du ensker at be-
gynde markeringen.

2. Hold venstre musetast nede, og bevaeg
musen hen over den del af teksten, du
onsker at markere. Hvis du hellere vil
bruge tastaturet, kan du holde Shift-
tasten nede og bruge piletasterne til at
markere teksten med.
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enige om, eaktarer selv e styring en nog emled, siger Garfors. . . ; o oL

v o e e S P o Figur 2.3 Disse ikoner pd veerktojslinjen bruges
fillends indholdet ud gratis — eventuet reklsme finansieret. Dette bekrfies ogsd af DVE Projscl, som netopmener, at detie er en ., , . )

e D e i til at (fra venstre) klippe, kopiere og indseette.
Figur 2.2 Markering af tekst.

Der findes ogsé nogle nyttige genveje, som Tastaturgenvej

du kan bruge: Du kan anvende felgende tastaturgenveje
1. Dobbeltklik pa et ord for at markere det. til hurtigt at kopiere eller flytte tekst: Klip

= Ctrl-X, Kopier = Ctrl-C, Indseet = Ctrl-V.
2. Kilik tre gange hurtigt pa en seetning for
at markere hele seetningen.

3. Klik fire gange i et afsnit for at markere Kopiere tekst fra en hjemmeside
hele afsnittet. . .
Det kan ofte vaere nyttigt at kopiere tekst
4. Tast Ctrl-A for at markere hele teksten i og billeder fra internetsider. Dette er enkelt
dokumentet (eller veelg Rediger = Marker at gore, og du kan veelge, om du ensker at
alt fra menuen). beholde formateringen fra hjemmesiden,
du kopierer fra, eller om du kun vil kopiere
Flytte og kopiere tekst selve teksten og billedet.
For at flytte eller kopiere tekst fra et sted til Kopiere et billede:
et andet skal du ferst markere det (se “Mar- 1. Nar du ser et billede i browseren, som du
kere tekst”). onsker at kopiere, hejreklikker du pa bil-

ledet og veelger Kopier (Internet Explorer)

Flytte tekst: eller Kopier billede (Firefox).

1. Marker den tekst, du ensker at flytte.

. 2. Gatil dit dokument i OpenOffice Writer.
2. Veelg Rediger = Klip, eller tryk pa ikonet

th (saksen) pé Vagrktg]shn]en Den 3. Tryk pé knappen Seet ind pév&rkt@]slln-
markerede tekst ser nu, som om den er jen, eller brug tastaturgenvejen Ctrl-V.
forsvundet, men i stedet er der sket det,

) ) Du kan ogsa anvende menuerne og velge
at teksten er flyttet til udklipsholderen.

Rediger = Seet ind.

3. Placer markeren i dokumentet der, hvor

k Se i gvrigt kapitlet “Billeder og grafik i tek-
du ensker at flytte teksten til.

sten” senere i dette heefte.
4. Velg Rediger = Seet ind, eller tryk pa Seet

ind-ikonet pa veerktejslinjen. Kopiere tekst:
1. Marker den tekst, du ensker at kopiere i
Kopiere tekst: netbrowseren, ved at holde venstre mu-
1. Marker den tekst, du ensker at kopiere. setast nede og treekke markeren hen over

teksten. Se figur 2.4.
2. Veelg Rediger = Kopier, eller tryk pa

ikonet Kopier pé veerktejslinjen. Den 2. Klik med hejre museknap i den marke-
markerede tekst bliver nu kopieret til rede tekst, og vaelg Kopier.
udklipsholderen. 3. Hvis du kun ensker at kopiere teksten og
3. Placer markeren i dokumentet der, hvor ikke ensker af fa tekstens formatering og
du ensker at kopiere teksten til. eventuelle hyperlinks med, klikker du pa

. . den lille sorte nedadvendte pil til hejre
4. Velg Rediger = Seet ind, eller tryk pa Seet

ind-ikonet pa veerktejslinjen.
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for Seet ind-knappen pa verktejslinjen.
Velg Uformateret tekst (figur 2.5).

4. Hvis du ensker at kopiere teksten, sddan
som den ser ud pa hjemmesiden, tryk-
ker du pa Seet ind-knappen eller vaelger
Rediger = Seet ind fra menuen. Det er ogsa
muligt at bruge tastaturgenvejen Ctrl-V.

som feks_ indskrivning, form|

eksempelvis opslag, skilte, [ELCTCY
Deltageren kan justere marg| Szetind
tavekontrol saledes at teks|ELLCLEEEL
Udsiaiv..
L1 Vis udskrift...

Internet | Beskyttet tilstand: T

'-.l Seg efter "Deltageren kan benytte basis...”

Figur 2.4 Marker forst den tekst, du onsker at
kopiere i netbrowseren, hajreklik, og veelg deref-
ter “Kopier”. Placeringen af kopier-kommandoen
kan variere fra browser til browser.

" @ B2
HTML-format i
HTML-format uden kemmentarer
Formateret tekst [RTF]
Uformateret tekst

Figur 2.5 Nir du skal indseette tekst fra en
hjemmeside, er det ofte en god idé at saette teksten
ind som “uformateret tekst”.

Ef)¢ = -

Automatisk fuldforelse af ord

Efterhanden som du skriver, vil OpenOf-
fice automatisk foresla lange ord (mindst 10
tegn), som du tidligere har skrevet. Hvis du
leerer at bruge denne funktion, kan det spare
dig for megen tid.

Hyvis de forste bogstaver i et ord, du skriver,
begynder med de samme bogstaver som et
ord, du har skrevet tidligere, vil OpenOffice
vise et forslag til ordet. Hvis forslaget svarer
til det, du har teenkt dig at skrive, trykker
du pa Enter for at godtage forslaget. Hvis
forslaget ikke passer, fortseetter du bare med
at skrive.

Denne funktion bliver mere og mere nyttig,
efterhdnden som du bruger OpenOffice, og
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listen over lange ord bliver mere omfat-
tende.

nabo-‘borger-moder og lignende. Hvis en lodsejer —al
det, kan virkningen fra en antenne pa et bestemt sted i
I evrigt seettes der ikke flere antenner op end nedvend
mobiloperateremes samarbejde om at sette antenner ¢

Figur 2.6 OpenOffice Writer kan automatisk
fuldfore ord for dig.

Endre tekstens formatering

Det at eendre udseendet pa teksten, for
eksempel skrifttypen, kaldes at formatere
teksten. Vi skal her vise nogle af de mest
grundleeggende funktioner til formatering
af tekst.

Du finder funktionerne til formatering af
tekst i menuen Formater i OpenOffice. De
mest brugte funktioner har du ogsa adgang
til direkte fra veerktejslinjen eller ved at
bruge tastaturgenveje.

;@) |Defauit [=] ockmBT+ConduitrTc-L{~] |2

HBruiE===

1 2 3 4 5
Figur 2.7 Formatering af tekst fra veerktojslin-
jen: 1) AEndre typografi. 2) Andre skrifttype. 3)
/AEndre skriftstorrelse. 4) Fremheeve tekst (fed),
saette teksten 1 kursiv og understrege teksten. 5)
/Andre tekstjustering (venstrejusteret, centreret,
hajrejusteret, lige margener).

Ved at bruge formateringsknapperne (se

figur 2.7) pa veerktejslinjen kan du hurtigt
endre skrifttype, storrelse pa teksten eller
gore teksten fremheevet (fed) eller kursiv.

Nér du for eksempel eendrer skrifttype eller
-storrelse, geelder det fra det sted, hvor mar-
koren star i teksten. Hvis du i stedet ensker
at eendre udseende pa tekst, du allerede har
skrevet, skal du forst markere teksten (se
afsnittet “Markere tekst”). Derefter veelger
du den enskede tekstformatering. @nsker
du for eksempel at gore skriften i et helt
afsnit storre, markerer du forst afsnittet og
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veelger derefter den enskede skriftstorrelse
fra veerktojslinjen.

For at eendre farven pa teksten, markerer du
forst teksten og trykker pa den nedadvendte
pil ved siden af knappen “Skriftfarve” pa
veerktojslinjen. Du far nu vist en palet med
alle tilgeengelige farver. Efter du har valgt
en farve, eendres farven pa den markerede
tekst. Hvis du ikke markerer teksten forst,
gelder farvevalget fra der, hvor markeren
stdr, og teksten, du skriver efterfolgende, vil
fa den aktuelle farve. Se figur 2.8.

Du kan ogsé aendre farven pa baggrun-

den for teksten i et helt afsnit. For at bruge
denne funktion behever du ikke at markere
teksten, for du eendrer baggrundsfarven.
Placer markeren i de afsnit, hvor du ensker
en anden farve, og tryk derefter pa den
nedadvendte pil ved siden af knappen “Bag-
grundsfarve” pa veerktejslinjen. Veelg der-
efter en farve fra paletten, og hele afsnittet
eendrer baggrundsfarve.

Hvis du kun ensker at eendre baggrunds-
farve pa dele af teksten, skal du bruge funk-
tionen “Fremheevelse”. Marker den tekst,

du ensker at fremhzeeve, og tryk derefter pa
den nedadvendete pil ved siden af knappen
“Fremhaevelse” pa vaerktejslinjen. Veelg
derefter den enskede farve fra paletten. Hvis
du er tilfreds med den farve, som allerede er
valgt, trykker du pé selve knappen i stedet
for den nedadvendte pil.

A-w-2-,

Cof T -8

L L

Figur 2.8 Med disse tre knapper pi veerktojslin-
jen kan du eendre farve pd tekst og baggrund eller
fremhaeve vigtig tekst i dit dokument.

Der er ogsa en anden made at eendre forma-
teringen af teksten pa:
1. Velg Formater = Tegn fra menuen.

2. Du far nu vist en dialogboks med flere
faner.
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3. Veelg fanen Skrifttype for at veelge skrift-
type, fed, kursiv eller skriftstorrelse.

4. Velg fanen Skrifteffekter for at eendre far-
ve pa teksten og for at veelge forskellige
effekter til og fra, for eksempel under-
stregning, gennemstregning eller relief.

5. Veelg fanen Baggrund for at fremhaeve
tekst ved at veelge en anden baggrunds-
farve.

Med menuvalget Formater = Afsnit veelger du
formatering af hele afsnittet. I denne dialog-
boks har du ogsa en reekke avancerede valg-
muligheder for eksempel tekstforleb, kant-
linjer, tabulatorer osv. Vi kommer tilbage til
disse valgmuligheder senere i dette heefte.

H\erame'meharbeyams t zeo0 ans}. daemm og datfor md de placeres. hvor folk opholder oz bevager
det vil sige der de brug

friis
Forteller IT o o beifo osiejenfvor de planlzgger € sete antenne cp

Daf rkan styrelsen oplyse 53 det lokalt bl it at planlzzge

eme =ndrer sig imidiertid o ﬁe,f m udvnungm og brugen af mobiltele foni og tridias

Mastelov N — ==
ar plizt ol ot del
pust Skifttype | Skri | Placering | Hyperlink | Baggrund |

;ﬁi‘:::“f‘;:: Overlinjering Overlinje farve
antennes placesin [(wdem) =] [0 Avtomatisc
nabo-borger-mod
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[ ovrigt szttes deg
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Figur 2.9 I denne dialogboks kan du aendre tek-
stens formatering, for eksempel tekstens farve,
baggrundsfarve og skrifttype.

Haevet og sanket skrift

Nogle gange kan det veere nyttigt at an-
vende specialeffekter pa teksten. I afsnittet
“/ZEndre tekstens formatering”, forklarede vi,
hvordan du ger teksten fed, kursiv eller un-
derstreger teksten ved hjeelp af knapperne
pé veerktgjslinjen. @Onsker du at heeve eller
saenke teksten (for eksempel skrive m?), skal
du gere det via dialogboksen for tegnforma-
tering. Det gor du pa felgende made:

1. Velg Formater = Tegn fra menuen. I den
dialogboks, som nu bliver vist, kan du





