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ORDBEHANDLIG MED Open Office.org

Svensk version

PRINCIPER

Lat programmet skota om radbyte. Du behdver radbyte <Enter> endast vid tom rad eller
nytt stycke. Om du trycker <Enter> vid varje radslut, fungerar inte marginalinstallningar
och indrag.

Du kan skriva in din text "som sadan” = brodtext. Nar allt &r inskrivet, kan du stélla in
marginaler, sidnumrering., radavstand mm.

Spara dokumentet ofta! Programmet och datorn kan krangla, och da forlorar du allt.
Manga program kan automatspara, men nar olyckan ar framme sa........

STARTA PROGRAMMET

Starta programmet fran ikonen for OpenOffice.org som
finns pa skrivbordet, startmenyn, aktivitetsfaltet eller
Office-balken. Nar du dubbelklickar pa ikonen startar
programmet med de forinstallda varden som bestamts vid
installationen.

ARBETSINSTALLNINGAR
x|
OBS! De hér bor du gora nér du ar i bérjan av g a— D
dokumentet. Enklast kommer du dit e S
med Ctrl+Home L G e b
Usnster [oum =1 | sdayout
Heger oo = | romst
Use [opon = | T Redst
Marginaler tlre ] | |
oK Aubryt Hislp Sterstal
stiller du via Format/Sida/Sida ' —

MFgrma: Tabell Werktyg Fonster Hidp

Sidnumrering Manuell brytring... | B 5 B - &
- Faltkommando *
. ) . . " | 1z =
staller du forst via Infoga/Sidhuvud _ 88 Speciabecken.. | — '~ =
| Formateringsmarkde » [ 4 .
- @ Hyperlink
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Och sedan
Infoga/Faltkommando/Sidnummer

Radavstand

stéller du med Format / Stycke... - fliken
Indrag och avstand

VISNINGSLAGEN

I menyn Visa kan du valja mellan att se
sidan i Utskriftslayout och Webblayout.

SPARA DOKUMENT

MFQJM Tabell Werkbyg FEnster Hidp
tanuel brytning. ., | W S ouf | -

Faltkammanda -|l Datum
28 Speciatecken.., 7} Elockslag
Formateringsmarkdy + (= Sidoummer
% Sidaokasl
= Omehide... et
£
Bakgrund
Indrag ach avstand | lustering | Textfitde | Numrering | Tabulator | Anfanger | Invamning |
Indrag
Etre text 0,00cm 3:
Efter text: 0,00cm 3:
Firsta raden 000m = | E—
—
I™ fukomatisk:
—
Avstind
wer shycke 0,00cm 3:
Under stycke [ooom =
Erkelc ~] med =
Register
I™ Tahansyn il
oK Aot Hislp Herstal

amyh‘uga Format Tabell Werkiyg
EJEJ Lieskr Ftslanout

- By  webblayout

Det lonar sig att spara texten ofta. |
menyn finns spara under Arkiv/Spara
(Ctrl+S). Genom att valja Spara som

i

Microsoft Whord 97/ 20005F [ doc]
Microsoft Wiord 95 [.dac)
Microeoft VWiond B0 [ doc

Mal for DpenUthce ong 1.0 bextdokument | st L

SkarwWnbar 2.0 [ adve]
Starwiiter 50-mall [ vworl

(Ctrl+Shift+S) far du upp en

noggrannare beskrivning av sparandet. For att vara saker pa att dokumentet skall kunna
Oppnas i aldre versioner av Word och andra i andra program, kan du anvanda RTF-
format (*.RTF) eller Microsoft Word 6. Om du inte anger nagot tillagg, ger OpenOffice

automatiskt tillagget *.ODT

AVSLUTA

Man avslutar med att véilja Arkiv/Stang (Alt+F4), | SssliEieEs =
Om dokumentet &r osparat, anmarker programmet @ Dokumentet "namnldst” har andrats.

om detta. Du far en fraga, om du skall spara

andringar i dokumentet. Genom att svara Spara

sparar du texten och avslutar.

Skall &ndringarna sparas?

Sparal Ignioretra | Awbiyt |
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Du kan hdmta dina sparade dokument
med Arkiv/Oppna. Du ser innehdllet
i den arbetsmapp som programmets
arbetsinstallning for dig till.

FORHANDSGRANSKNING

Innan du skriver ut texten, kan du
forhandsgranska ditt alster. Om du gillar
det du ser kan du skriva ut.

BRODTEXT

4
] frives owhoran 5] 12 =] & U] = | =]=] =[] E)

| Oppna HE
T Letai [0 Mina dokument B G| B [ = [za ]| B
|1 EXCEL kalkyler Uppria
|20 Schedule
|Z1wORD dokument
Eul |3 w/P dokument Installningar...
|21 Gamla PowerPaint-dakument
5ok nu
My saki
Sk efter filer som matchar dessa kiiterier: =T
Filnamn: ' d Text eller egenskap: T
Filfarmat: IW’ord—dokumaml [*.doc) j Senast andrad, nhar som helst -
RE [0 filfen) funna.
e T Anclrar sndra arheteinctallninmar waliar Tin
¢/ Hedgera Yiga lntoga ke

8] S&%| &|==[
,I|F'I|jrhand3granskalm_n

Nar du skriver in ra brodtext behéver du endast iaktta stéllet for nytt stycke. Skrivfel
som du marker genast, kan du korrigera genom att backa med Backsteg- tangenten
Med Delete-tangenten raderar du felaktigt tecken omedelbart till h6ger om
insattningspunkten. Normalt ar programmet i Infoga-lage, vilket betyder att befintlig
text skuffas framat fran insattningspunkten. Om du onskat att ett tecken skrivs éver,
andrar du till Over-laget med -tangenten. P& nedre statusraden ser du i vilket lage du

arbetar.
EEE
G4 Aws 44  |[vidS5cm Ra7 Kel1  [JNEF [WAK [UTV [BVER [W/FH | OF
!I-“f"l.__l.llml.l' fon_r ] T m....L!LI_J -l I

ATT FLYTTA SIG | BEFINTLIG TEXT

Du flyttar dig i text antingen med att klicka med musen, eller med tangenter och

kombinationer.
Piltangenter
Ctrl+Pil hoger
Ctrl+Pil vanster
Home
End
Page up
Page down
Ctrl+Home
Ctrl+End

ett tecken i pilens riktning
till borjan av foljande ord
till borjan av foregaende ord
till radens borjan

till radens slut

en ruta upp i texten

en ruta ner i texten

till dokumentets borjan

till dokumentets slut
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ATT KOPIERA OCH FLYTTA TEXT

En av de viktigaste funktionerna i ett ordbehandlingsprogram ar mojligheterna att flytta
och kopiera textblock. Du kan flytta inom ett dokument, mellan
olika textdokument och mellan olika program. Du bérjar med att
markera det 6nskade blocket, antingen med att “dra och mala” med i
musmarkdren, eller genom att halla in Shift-tangenten och flytta .}E | | El %
insattningspunkten med tangent-kommandon enligt foregaende _
stycke. Nar markeringen &r Klar, valjer du Redigera/Kopiera, yr=y— A
flyttar dig till den plats dér en kopia av textblocket skall hamna och véljer
Redigera/Klistra in. Om textblocket skall flyttas, véljer du Redigera/Klipp ut
respektive Redigera/Klistra in. Samma sak gar att géra med motsvarande knappar pa
knappraden, eller med tangentkombinationerna Ctrl+C = kopiera, Ctrl+V = klistra in
och Ctrl+X = klipp ut.

Intoga  Format

|| % |m@=|@l<] |-

TYPSNITT (FONT) OCH STORLEK

Timez Mew Boman 12

—[E Dutch =
Typsnitt och storlek valjer du fran formateringsfaltets B EngraversGothic BT E—
fonster. Typsnittens antal beror pa installerade T Garamond |

. " . T GeoSlab703 LLET
program. Exempelvis ritprogram lagger till ett stort T Hasttenschweiler
antal typsnitt. Ju fler typsnitt - desto langsammare P Humanst521 Cn BT
dator T Humanst521 LEET

Bl LinePrinter -

FET, KURSIV OCH UNDERSTRUKEN TEXT

Texten kan formateras med att markera och vélja ifragavarande
snabbknapp. Motsvarande tangentkommandon ar Ctrl+B = | F | Fd | 1] | A
fetstil, Ctrl+1 = kursiv och Ctrl+U = understruken. Givetvis —

fungerar ocksa har menyval, valj Format/Tecken och darifran
Onskat typsnitt och storlek.

KODTECKEN

OpenOffice lagger in tecken for ny rad, tabulator, indrag mm. 3__-| 1"‘ E
genom att anvanda knappen Visa /ddl] it

ANGRA - ==

De flesta funktioner och atgarder kan angras genom att vélja J _u_
Redigera/Angra eller knappen Angra.
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Infoga och andra tabulatorer
Pa den horisontella linjalen visas tabbstoppen for det aktuella stycket. Om du vill dndra
tabbstopparna bor du forst bestdmma i vilken omfattning tabbstopparna ska andras:

« Andra standardtabbstoppar for alla dokument: Anvand menyn Verktyg -
Alternativ - OpenOffice.org Writer - Allmant.

« Andra tabbstoppar for alla stycken som anvénder aktuell styckeformatmall:
Hogerklicka pa stycket for att 6ppna snabbmenyn, vélj Redigera
styckeformatmall och klicka pa Tabbar.

« Andra tabbstoppar for ett eller flera stycken: Markera styckena och klicka sedan
i linjalen.

Nedan finns instruktioner for atgarderna som beskrivs ovan.

Du kan infoga en tabulator genom att klicka pa linjalen eller genom att vélja Format -
Stycke - Tabulator. Bada metoderna paverkar det aktuella stycket eller alla markerade
stycken.

Om du klickar med musen pa linjalen sa satts en vansterjusterad tabulator. Om du
klickar med hoger musknapp direkt pa en tabulator pa linjalen visas en snabbmeny dar
du kan andra typ av tabulator.

Om du t.ex. vill satta flera decimaltabbar efter varandra finns det ett forenklat satt att
gora det: klicka sa ofta pa tabulatorsymbolen till vanster bredvid linjalen tills den
onskade tabulatortypen visas och sétt tabbarna genom att klicka pa linjalen.

Urval |Beskrivning:

L Satta vansterjusterad tabb

4 Satta hégerjusterad tabb

x S&tta decimaltabb

i Satta centrerad tabb

Genom att dubbelklicka pa linjalen 6ppnar du dialogrutan Stycke.

Dubbelklicka pa det vita omradet i linjalen for att ange en tabulator. Dialogrutan Stycke
Oppnas med fliken Tabulator aktiv.

Flytta tabbarna pa linjalen

e En enskild tabulator flyttar du pé linjalen genom att dra med musen.

e Om du vill flytta flera tabbar pé linjalen trycker du pa skifttangenten och
haller ner den. Om du haller ner skifttangenten och drar en tabulator flyttas
tabulatorn och alla tabbar som ligger till hbger om dem. Avstandet mellan
sjélva tabbarna andras inte.

e Tryck pa Ctrl nar du drar i en tabb pa linjalen om du vill flytta den och alla
andra tabbar som finns till hdger om den. D& dndras avstandet mellan
tabbarna proportionellt mot avstandet fran marginalen.

Andra egenskaperna for en tabulator

Om du vill &ndra tabbtyp klickar du pa den tabb som du vill &ndra pa linjalen, och
hogerklickar sedan for att 6ppna snabbmenyn.

Radera en tabulator

Om du vill ta bort en tabulator haller du ned musknappen nar du drar tabulatorn utanfor
linjalen.
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STAVNINGSKONTROLL

Synonymordlista

Du kan soka efter synonymer och nérliggande ord i synonymordlistan.
1. Klicka i det ord som du vill soka pa.
2. Vilj Verktyg - Synonymordlista eller tryck pa Ctrl+F7.

3. Vvalj en definition som motsvarar ordets ——
sammanhang i listan Betydelse. Horisanted [rie. . ‘
4. Valj ersattningsordet i listan Synonym. & Bl
5. Klicka pa OK. 5 i och fud Sharna +
Ohielt '
GRAFIK

Vilj Infoga/Bildobjekt. Vélj harifran Fran fil.

UTSKRIFT

Skriv ut ditt alster med att valja Arkiv/ Skriv ut. Om du har flera skrivare, véljer du forst
den du onskar. Vid alternativet Sidintervall har du foljande alternativ:

Allt skriver ut hela dokumentet.
Sidor: har kan du valja sidor enligt modell 1 - 5
Skivot x|
Skrivare
Mamn Egenskaper. .. |
Skatus Standardskrivare; Redo
Tvp HF Photosmart DE100 series
Plats USEOD1
Kornrnentar
™ Skriv uk &l £l
Likskriftsonr&de Kiopiar
= alle Ezemplar [ =

[ E’:_d::ering . uﬁ \_lzﬁ\_l??ii ™ sortera
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