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KAPITEL 1

Dokumentation och hjalp i StarOffice

Det finns olika séatt att f information om att arbeta med StarOffice:

= StarOffice-handboken - den innehaller det viktigaste som du behover veta nér
du ska arbeta med StarOffice. Det finns en 6verblick 6ver dispositionen och
innehallet i StarOffice-handboken fran sidan 23.

= StarOffice-hjdlpen - alltid tillganglig via F1, menyn Hjilp eller via
hjalpkommandoknapparna. Har far du utforliga svar pa alla dina fragor. Du
hittar information om hur du anvander StarOffice-hjalpen fran sidan 26.

= Det finns mer information, supportdiskussionsgrupper och StarOffice-nyheter
pd www.sun.com.

Anvanda handboken

Den hér boken vinder sig till anvdndare som redan behérskar datorns
grundfunktioner.

Handboken beskriver i forsta hand funktioner som ér tillgdngliga i Windows-
versionen av StarOffice. Det kan finnas avvikelser vid vissa funktioner nér det
géller andra operativsystem. Om funktioner som beskrivs hér inte dr tillgdngliga
pa din plattform ar det alltsd en systemrelaterad inskrdnkning pa grund av den
plattform som du anvéander.
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Handbokens struktur

Kapitel 1: Dokumentation och hjilp i StarOffice
Inledningen till handboken och StarOffice-hjédlpen.
Kapitel 2: Arbeta med StarOffice

Overblick éver allmédnna dmnen som géller hela StarOffice.
Kapitel 3: Textdokument med StarOffice Writer
Anvisningar till ordbehandling i StarOffice Writer.
Kapitel 4: Tabelldokument med StarOffice Calc
Anvisningar till kalkylprogrammet StarOffice Calc.
Kapitel 5: Presentationer med StarOffice Impress
Anvisningar till presentationer i StarOffice Impress.
Kapitel 6: Teckningar med StarOffice Draw
Anvisningar till teckningar i StarOffice Draw.

Kapitel 7: Mer information om att arbeta med StarOffice

Bland annat anvisningar till anvandning av datakéllor, Gallery och kopiering
mellan olika programmoduler.

Bilaga: Har hittar du 6vrig information och i slutet av den hédr handboken finns ett
sakregister.
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Anvianda symboler och konventioner

Symboler i hjdlpen

I den hidr dokumentationen kommer du ofta att se tre olika symboler. De hanvisar
till textavsnitt som innehéller mer information. Har foljer en beskrivning av de
enskilda symbolerna och deras betydelse.

OBS! Den hiér symbolen hianvisar till ett textavsnitt som innehaller viktig
information om data- och systemséakerhet.

Info! Den hir symbolen hédnvisar till ett textavsnitt som innehaller mer
information. Det kan t.ex. beskriva ett annat sétt att gora samma sak.

Tips! Den hédr symbolen visar att det finns ett tips om hur du kan arbeta annu
snabbare och effektivare med programmet.

Namnen pa menykommandon, ikoner, dialogrutor och andra element i StarOffice
ar tryckta i fetstil.

Nar du ska 6ppna dialogrutor anvands ett forkortat skrivsatt. Nar det till exempel
ror sig om en dialogruta och det star Verktyg - Alternativ - StarOffice -
Anvindardata betyder detta att om du vill 6ppna dialogrutan méste du 6ppna
menyn Verktyg pa menylisten, sedan vilja kommandot Alternativ och sedan
Oppna posten StarOffice - Anviandardata i dialogrutan.
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Anvanda StarOffice-hjdlpen
Det finns olika typer av hjélp i StarOffice. Valj mellan steg-fér-steg-anvisningar

och en komplett referens i StarOffice-hjalpen och tipshjélpen eller de utforligare
texterna i den aktiva hjdlpen.

StarOffice-hjalpen

Du 6ppnar StarOffice-hjilpen via menyn Hjilp eller via kommandoknapparna
Hjilp i de enskilda dialogrutorna.

”f\ StarDffice hjalp - Hjalp till StarDffice Writer

IHjﬁIp till Star Office Wiriter j

0SS

Innehall | Ihdesx | SUKI EBokmarken

Vilkommen till StarOffice Writer-

@ Hislp til StarOffice Math
& Hidlp til Star Office Impress
@ Hidlp till Star Office Draw
@ Hidlp till Star Office Calc

@ Higlp till Star Office Basic Hjﬁ|p till StarOffice Writer
Anvisningar fir StarOffice Writer
Funktioner i StarOffice Writer
Menyer

Symbollister

Kortkommandon fir textdokument
Diagram i StarOffice
Datakélloversikt

hjélpen

Hijalp till hjdlpen
Hialpfonstret i StarOffice
Help Agent, tipshjdlp och aktiv hidlp
Index - nyckelordssdkning i hidlpen
Siika - textsikningen
Administrera bokmarken
Innehéll - huvudimnena i hidlpen

StarOffice-hjdlpen dr ssmmanhangsanpassad. Det betyder att om du behdver hjalp
till ett tabelldokument i StarOffice Calc maste du forst 6ppna ett tabelldokument
och sedan 6ppna hjélpen. Du kan ocksa vilja hjalp i kombinationsféltet uppe i
Hjalp-fonstret. Da stalls sokfunktionen in pd det aktuella omradet.
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Tipshjalp

Tipshjdlpen bor alltid vara aktiverad (menyn Hjalp, markering bredvid Tips).
I~
’=-Ifoga

Om du fér muspekaren till t.ex. en ikon och later muspekaren vila dar visas
ikonens namn. Men du ser &ven tips pad manga andra stillen i StarOffice: t.ex.
kolumnen eller raden i tipshjdlpen nir du rullar genom en tabell.

Sdtta pa och stdnga av tipshjilpen
= Vidlj Hjilp - Tips.

Aktiv hjilp

Vi rekommenderar att du aktiverar den Aktiva hjdlpen atminstone de forsta
veckorna du arbetar med StarOffice.

‘@H [

Y= O du Kickar nagot lEngre dpphas en
utrullningslist med olika funktioner for infogning
av ramar, grafikobjekt, tabeller o.s.v. Om du klickar
kort aktiveras werktyget som visas som ikon.

Den aktiva hjidlpen ger en kort beskrivning av alla element pé bildskdrmen om du
for muspekaren till respektive element och later den vara kvar dar ett 6gonblick.
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Sdtta pd och stanga av den aktiva hjilpen

= Vidlj Hjdlp - Aktiv hjdlp nar du vill sitta pa eller stinga av
visningen av den aktiva hjdlpen. Det finns en markering bredvid
menykommandot nér den aktiva hjilpen ar pa.

[%Q « Tryck pa Skift+F1 om du vill sitta pa den aktiva hjidlpen;

tillfalligt; bredvid markoren finns nu ett fragetecken. Den aktiva
hjélpen visas for varje element pa bildskdrmen dér du flyttar
muspekaren. Nar du klickar pa musen eller en tangent visas den
normala markoren igen.

Help Agent

| %| Ndr du utfor vissa atgarder i StarOffice visas Help Agent
* automatiskt i form av ett litet fonster i ett horn av dokumentet.

Help Agent visas normalt i 30 sekunder. Om du klickar pa den ersitts den av ett
hjélpfonster som visar en text om det aktuella problemet.

Om du ignorerar eller stinger Help Agent till samma problem upprepade génger,
i stillet for att klicka péd den, visas Help Agent inte igen till det hér problemet.
Genom att aterstilla Help Agent aterfar du den status som Help Agent hade nér
du precis hade installerat StarOffice.

Sétta pa och stanga av Help Agent

» Med menykommandot Hjilp - Help Agent definierar du om Help Agent ska
visas eller inte. Om det finns en markering framfér kommandot sa visas Help
Agent automatiskt vid en del atgérder i StarOffice.

= Under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Allmant kan du aktivera eller
aterstdlla Help Agent och stélla in visningstiden.
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KAPITEL 2

Arbeta med StarOffice

Det hér kapitlet innehéller en allmén beskrivning och férklaring av
kontrollelementen som forekommer i StarOffice, t.ex. symbollisterna,
utrullningslisterna och de férankringsbara fonstren. Sedan fljer information om
funktioner som kan anvandas i alla eller ndstan alla programmoduler i StarOffice.

Programgranssnittet

I StarOffice finns inte bara de element som du kanner till fran andra program, som
menyer och ikoner, utan ocksa en rad funktioner som ar speciella fér StarOffice.
Manga av dem startar du till exempel via snabbmenyn som du 6ppnar genom att
klicka med den hogra musknappen 6ver ett markerat objekt. Andra ar tillgdangliga
med dra-och-slapp (Drag&Drop).

Starta StarOffice

Nar du har installerat StarOffice (se separat installationshandbok) finns det en
StarOffice 6.0-grupp pa Startmenyn/Program i Windows. Klicka pa posten
Textdokument om du vill starta ett tomt textdokument i StarOffice Writer. Om du
vill starta ett tomt tabelldokument i StarOffice Calc klickar du pa Tabelldokument
och sé vidare.

%5 1 Windows kan du anvinda Snabbstart StarOffice 6.0. Pa aktivitetsfaltet i
Windows finns en ikon som du kan hogerklicka pa sa att snabbmenyn
oppnas. Du kan ocksa dubbelklicka pa den.

Om du hégerklickar pa snabbstart-ikonen 6ppnas en undermeny fran vilken du
t.ex. kan 6ppna ett nytt dokument. Om du dubbelklickar p& snabbstart-ikonen
Oppnas dialogrutan Mallar och dokument (se sidan 36).
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StarOffice Writer-fonstret

Ett textdokument visas och redigeras i StarOffice Writer-fonstret. Ett
tabelldokument, en presentation eller en teckning visas i ett liknande fénster, det
dr bara menyerna och ikonerna som automatiskt dndras beroende pa

sammanhanget.
B namnlos1 - StarDffice 6.0 =] E3
Arkiv  Redigera Misa [Infoga  Format  “erktyg  Fdnster  Hidlp
| RO e T =
IStandard _'J IThorndaIe j |12 j F |k O | == = = |iE E = *§| A A B
El"" X 12| o340 8] G-z 5 g 10+ 11+ 12+ 13-+ 141 15 + 16 L=
-
&
& =
2
&
I 3 L
e )
# )
o
‘ "
«—® —
=
¥ 5
0| | » =
[sids 141 Standard [100% [imFca [sTo [Hre & |
Listerna i StarOffice-fonstret
1) Titellist 5) Horisontell linjal
2) Menylist &) Verktygslist
3) Funktionslist Z) Vertikal rullningslist
4) Objektlist 8) Statuslist
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Titellisten

Pa titellisten ser du forutom StarOffice-namnet som regel ocksa filnamnet pa det
aktuella dokumentet. Om du har gett dokumentet en rubrik under Arkiv -
Egenskaper - Beskrivning ser du den i stéllet for filnamnet.

Menylisten

Uppe i StarOffice-fonstret hittar du menylisten. Peka med musen pa ett
kommando pa menylisten och tryck pa den vianstra musknappen. Menyn 6ppnas
och du kan vélja ut en post av de visade undermenyposterna genom att klicka pa
den.

Du kan ocksa ga till menylisten genom att trycka pa Alt-tangenten pa
tangentbordet.

Menyerna dr ordnade efter grundfunktioner. Under menyn Redigera hittar du till
exempel funktioner som du behéver for att redigera det aktuella dokumentet
(kopiera och Klistra in, klippa ut, &ngra dndringar och liknande). Under menyn
Visa finns funktioner som anvénds till att styra visningen av element pa
bildskarmen.

Kommandona for att till exempel redigera, se, placera, formatera och skriva ut ett
dokument eller dokumentets innehall, gar bara att anvinda om dokumentet &r
Oppet och aktivt. Aktivt innebédr hér att dokumentet maste vara i férgrunden pé
bildskdarmen. Om du vill anvdnda kommandon till ett objekt i dokumentet maste
objektet vara markerat.

Menyerna dr sammanhangsanpassade. Det betyder att alltid de
menykommandon star till forfogande som dr relevanta i respektive
sammanhang. Om markdren befinner sig i en text, &r samtliga menykommandon
tillgéngliga som behovs till textredigering. Om till exempel ett grafikobjekt dr
markerat i dokumentet, hittar du alla menykommandon som anvénds till att
redigera grafik.

Du ser alltid bara de menyposter som gar att anvanda. De andra inaktiva
menyposterna dr dolda. Om du vill se de inaktiva menykommandona i gréatt kan
du vélja Verktyg - Alternativ - StarOffice - Vy och markera rutan Inaktiva
menyposter.
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Menylisten kan du &dndra och anpassa efter dina 6nskemal i StarOffice. Det samma
gdller for manga symbollister och statuslisten (vdlj Verktyg - Anpassa, se
sidan 414).

Symbollisterna

Under menylisten ser du funktionslisten. Den har listen visar ikoner for nagra
viktiga kommandon och funktioner som du kan anvinda i StarOffice, till exempel
Oppna ett dokument eller skriva ut det aktuella dokumentet.

4 | Direkt ovanfor ett dokument finns alltid objektlisten. Den innehéller
hjédlpmedel som &r anvédndbara i det aktuella sammanhanget. Om till
exempel en normal text &r markerad ser du andra ikoner 4n om markoren
star i en punktuppstéllning eller i en texttabell. Om markoren t.ex. star i en
punktuppstéllning i en texttabell kan du byta objektlist med en ikon som
finns i hogerkanten av objektlisten.

I vanstra kanten av dokumentet finns verktygslisten. Den dr sammansatt pa olika
sétt beroende pa dokumenttyp (text, tabell, presentation, teckning eller formel).

Andra symbollister som alternativlisten och farglisten beskrivs langre fram.

Det ar latt att dndra symbollisterna: Om du t.ex. hellre vill ha verktygslisten i den
hogra kanten av dokumentet i stéllet for den vanstra kanten, kan du bara halla ner
Ctrl-tangenten och dra verktygslisten dit. Om du vill 4ndra ikonernas ordning pa
en list haller du ner Alt-tangenten och drar dem (i Windows-versionen) till deras
nya plats. Det finns mer information om att anpassa StarOffice fran sidan 414.

Manga ikoner 6ppnar sa kallade utrullningslister. Sddana ikoner har sma
trekanter som visar dig att du kan 6ppna en utrullningslist om du klickar lite
langre pa dem. De hér ikonerna reagerar olika beroende pa om du klickar kort
eller linge pa dem (se sidan 33).
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Anvanda utrullningslist

Pa verktygslisten till ett textdokument ser du ikonen Infoga langst upp. Klicka lite
langre pa den hér ikonen. Du ser att ett fonster ppnas som innehéller fler ikoner.

‘|@EZI?Q EHEEZa®E= w4
=

S EEEEETEE

Du kan nu vilja att antingen klicka pa ikonen som du vill aktivera, eller att placera
musen pa utrullningslistens titellist och dra bort den fran verktygslisten med
nertryckt musknapp (du maste slippa musknappen en gang innan, annars kan du
inte placera musen pa titellisten).

Lagg marke till ikonen pé verktygslisten med vilken du 6ppnade utrullningslisten.
Dir ser du alltid den ikon som du har anviant senast. Om du t.ex. klickar pa ikonen
Infoga grafik visas den hir ikonen dven pa verktygslisten. Om du klickar kort pa
ikonen aktiverar du den funktion som &r direkt synlig, om du klickar langre
6ppnas utrullningslisten igen.

Dokumentfonstret

I 6vre och vénstra kanten pa dokumentfonstret ser du symbollisterna som du
behover till det aktuella dokumentet. Deras utseende varierar efter dokumenttyp
och sammanhang. I undre kanten finns statuslisten.

Pa statuslisten hittar du falt som visar olika information beroende pa dokument.
Med nagra av de har falten kan du aktivera specialfunktioner, antingen genom att
dubbelklicka eller via respektive snabbmeny. Det finns narmare forklaringar om
detta i StarOffice-hjdlpen.

Fonster som kan forankras

Somliga fonster i StarOffice kan forankras, t.ex. Stylist, Navigator och Gallery. Du
kan flytta de hér fonstren, dndra deras storlek eller férankra dem vid en kant. Vid
varje kant kan du forankra flera fonster over eller bredvid varandra. Du kan dndra
den plats som varje forankrat fonster upptar genom att flytta kantlinjerna.

Nar du vill ta bort férankringen och férankra igen dubbelklickar du i fonstret och
haller ner Ctrl-tangenten. Dubbelklicka pa det hér séttet pa ett tomt omrade i
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fonstret. I Stylist dubbelklickar du pa ett gratt stélle i fonstret, t.ex. bredvid
ikonerna.

Med pilsymbolen doljer respektive visar du fonstret. Med den andra symbolen
véxlar du mellan fixerat och €] fixerat ldge. I ett j fixerat ldge svavar fonstret over
arbetsomradet pa ett sadant sétt att fonster som ligger under det delvis tacks. Om
du inte vill att det ska vara sa véxlar du over till det fixerade laget, dar det
forankrade fonstret visas bredvid arbetsomradet.

Om fonstret forankrats vid arbetsomradets vénstra sida visas foljande symboler,
beroende pa vilket ldge som stéllts in:

Visa

ﬂ Fonstret ar dolt. Visa fonstret genom att klicka en gang pa pilknappen.
ﬁélj

ﬂ Fonstret visas. Do)j fonstret genom att klicka en gang pa pilknappen.

Fixera

g Fonstret svavar fritt. Fixera det genom att klicka en gang pa den har
kommandoknappen.

Svavande

Fonstret dr fixerat. Gor det fritt svivande genom att klicka en gang pa den
hédr kommandoknappen.

Vid varje fonsterkant med forankrade fonster finns det tvda kommandoknappar
med vilka du kan visa/dolja eller fixera fonstren.

=  Om du anvander pilknappen i fonsterkanten for att visa fonstret, visas det tills
du doljer det igen med samma knapp.

= Om du visar fonstret genom att klicka pa fonsterkanten, aktiverar du
funktionen AutoHide. Det doljs d automatiskt igen.

Ta tag i ett fonster i titellisten eller i ett fritt omrdde och flytta fonstret 6ver
bildskdrmen. Om du héller ner Ctrl-tangenten nér du flyttar fonstret, kan fénstret
forankras vid kanterna.

Om du vill forankra ytterligare ett fonster till ett som redan ar forankrat, kan du
gora det bredvid, ovanfér eller under det. Ligg maérke till hur fonsterkanten
dndras. Andringen visar var och med vilken storlek fonstret kommer att forankras.
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Oppna och spara dokument

Det finns olika méjligheter att ladda eller 6ppna ett dokument, till exempel
dialogrutan Oppna och dialogrutan Mallar och dokument.

Oppna dokument

= Omdu vill 5ppna ett dokument som har sparats pa harddisken eller ett
annat datamedium, véljer du Arkiv - Oppna. Du kan ocksé klicka pa
ikonen Oppna fil pa funktionslisten eller anvanda tangentkombinationen
Ctrl+O.

Nu ser du dialogrutan Oppna. I Windows &r det standard att en systemdialogruta
visas ndr StarOffice-dokument 6ppnas och sparas. Under Verktyg - Alternativ -
StarOffice - Allmint kan du markera rutan Anvind StarOffice-dialogrutor. D
ser du de StarOffice-dialogrutor som visas i den har handboken.

F:%0fficeB0_01 Suser ﬁl @I
Marnn % ITyp IStorIek Iindringsdatum

[:| autacary Mapp 2002401-23, 09:41:1 =
[:| autotext Mapp 200240123, 05163
1 backup Wapp 2002-01-23, 05150
1 basic Wapp 2002-01-23, 09:333
[:| config Mapp 2002-01-23, 05:52:3
[:| databaze Mapp 2002-401-23, 05:15:0
[:| gallery Mapp 2002401-23, 08151
[:| plugin Mapp 2002401-23, 05150
[0 stare Wapp 2002-01-23, 09:33:4;|

Filhvarnr: I j | Oppna I
Wersian: I j Aosbryt |

Filtyp: IAJIa filer (%% [ |

Hislp

[ Bara lEsning

Den hir dialogrutan beskrivs utforligt i StarOffice-hjalpen. Har foljer bara ett par
upplysningar:

Du kan dndra storleken pé dialogrutan genom att dra i kanterna.

Kapitel 2  Arbeta med StarOffice 35



36

Du kan véxla direkt till din arbetskatalog genom att klicka pa ikonen Till
standardkatalogen. Du viljer vilken katalog som ska vara standardkatalog
under Verktyg - Alternativ - StarOffice - S6kvigar.

|

== Det gar att klicka kort eller lange pa ikonen med namnet Upp en niva.
Genom att klicka kort kommer du en katalog hogre upp, genom att klicka
lange 6ppnar du en undermeny dér du kan vilja bland 6verordnade
kataloger.

|

Mata in ett namn med platshéllare i kombinationsfaltet Filnamn och tryck sedan
pé returtangenten, om du bara vill se filer med namn som motsvarar det har
monstret. Med monstret *.txt visas t.ex. bara de filer vars filnamnstillagg ar txt.
Med monstret s* visas bara filer vars namn borjar med bokstaven s.

Dialogrutan Mallar och dokument

Dialogrutan Mallar och dokument kan ses som en slags kommandocentral for
StarOffice-dokument. Hér har du tillgang till din arbetskatalog och
exempeldokumenten. Har finns ocksé alla dokumentmallar, de som medféljde
StarOffice och de som du sjélv har skapat.

Du 6ppnar dialogrutan via Arkiv - Nytt - Mallar och dokument eller via
tangentkombinationen Skift+Ctrl+N. I Windows rédcker det att dubbelklicka pa
snabbstartikonen for StarOffice 6.0 pé aktivitetsfaltet.
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Mallar och dokument - Mallar x|

&

£T

)

Mytt dokument

Mamn

(]| Affdrskorrespondens

a

(C] Andra afférsdakument
(Z] Diverse

(Z] Ekenami

[Z1 Formuldr och kantrakt
(Z1 Presentationer

Tlallar [Z7 Presentationsbakgrunder
[Z7 Privat korrespondens och privata dokument
- [C] Standard
(Z] Utbildning
tdina dokurmert
Exempel
Administrera.. | hedigera | e ) I Avbryt | Hidlp |

Dialogrutan innehaller féljande omraden som du viljer genom att klicka i det

véanstra faltet:

= Nytt dokument - detta 4r en av mojligheterna att skapa nya tomma dokument.

= Mallar - vilj bland de férdefinierade dokumentmallarna som du kan anvinda

direkt.

= Mina dokument - hir far du snabbt tillgang till dokumenten i din
arbetskatalog. Du viéljer vilken katalog som ska vara standardkatalog under

Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvigar.

= Exempel - exemplen visar vad som dr mojligt att gora med StarOffice.
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Spara dokument

[ For attspara det aktuella dokumentet valjer du Arkiv - Spara eller klickar
pa ikonen Spara dokument pé funktionslisten, eller trycker pa Ctrl+S.

Nér du sparar en ny fil visas en dialogruta dédr du kan valja var filen ska placeras.

Spara som
Fofficef0_01 | £ | 1] |
Mamn % |Typ IStDrIek Iﬁndringsdatum
1 help Mapp 2002-01-23, 081621
[:| program Mapp 2002-01-23, 0g:20:11
[:| share Mapp 2002-01-23, 031509
[:| user Mapp 2002-01-23, 085851
Filbamr: I j | Spara I
Filtyrp: [starDffice 6.0 textdokument N Avbryt |
Higlp |
r Spara med l&senard v Automatiskt filhamnstilliag

Ge textdokumentet ett namn. Namnet kan du vélja relativt fritt - hér géller bara de
begrénsningar som ditt operativsystem har. Nar du vill 6ppna det arkiverade
dokumentet igen senare kan du kidnna igen det pa namnet.

Spara dina dokument regelbundet medan du redigerar dem. Det enklaste séttet att
spara det aktuella dokumentet dr att trycka pa Ctrl-tangenten+S. D4 ersatts
dokumentet p& datamediet av det aktuella dokumentet.
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Andra arbetskatalog

Om du 6ppnar dialogrutan for att 6ppna ett dokument i StarOffice, ser du forst
din arbetskatalog dér. Du kan dndra vilken katalog StarOffice visar har pa foljande
satt:

1. Vilj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvagar.
2. Dubbelklicka pa posten Arbetskatalog.

3. Idialogrutan Vilj ut sokvag véljer du katalogen som du vill anvdanda som
arbetskatalog och klickar pa Vilj ut. Avsluta den andra dialogrutan med OK.

Du gor ungefir likadant ndr du byter ut katalogen som StarOffice visar ndr du ska
infoga ett grafikobjekt: 4ndra sokvagen for posten Grafik.

Spara dokument automatiskt

Spara en sdakerhetskopia varje gdng du sparar
1. Oppna dialogrutan Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmint.
2. Markera rutan Skapa alltid sikerhetskopia.

Om du sparar det aktuella dokumentet med Arkiv - Spara eller Ctrl+S och
anvander filnamnet och sokvigen som du har 6ppnat dokumentet ifrén, skrivs
den gamla versionen &ver av den nya. Om rutan Skapa alltid sakerhetskopia ar
markerad kopieras den gamla versionen forst till Backup-katalogen.

= Backup-katalogen heter st ar of f i ce6. O\ user\ backup. Du kan édndra den i
dialogrutan Verktyg - Alternativ - StarOffice - S6kvagar vid
"Sékerhetskopior".

= Kopian har samma namn som dokumentet men filtilligget . BAK. Om det redan
finns en fil med det namnet i Backup-katalogen, skrivs den 6ver utan
kontrollfraga!
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Spara automatiskt var n minut
1. Oppna dialogrutan Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmint.
2. Markera rutan Spara automatiskt var och vélj tidsintervall i rotationsféltet.

3. Med rutan Bekrifta fore spara definierar du att en dialogruta visas innan ett
dokument sparas automatiskt. I dialogrutan kan du bestdimma om du vill spara
eller inte.

Det hdr kommandot sparar det aktuella dokumentet, som om du t.ex. hade tryckt
pa Ctrl+S. Om dokumentet redan har sparats innan skrivs den gamla versionen
over av den aktuella!

Om du har aktiverat bade Skapa alltid sdkerhetskopia och Spara automatiskt
var, skrivs filen 6ver var n minut och samtidigt ersatts siakerhetskopian med den
senaste versionen.

XML-filformat

Standardfilformatet for att ppna och spara dokument i StarOffice &r ett XML-
filformat.

Namnen pa XML-filformaten

Om du inte véljer ndgon annan filtyp i dialogrutorna fér att spara och 6ppna
StarOffice-dokument, anvander StarOffice foljande XML-filformat:

Anvindning Filnamnstillagg
StarOffice Writer * . SXW
StarOffice Writer-mallar * . stw
StarOffice Calc * . SXc
StarOffice Calc-mallar * stc
StarOffice Impress * . sXi
StarOffice Impress-mallar * sti
StarOffice Draw * . sxd
StarOffice Draw-mallar * . std
StarOffice Math * . osxm
Samlingsdokument *.sxg
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De hér filnamnstilldggen gor att det ar lattare att skilja ménga filer med olika
filtyper at i en katalog. Dessutom talar beteckningen om att det ror sig om
komprimerade XML-filer som forst maste dekomprimeras innan t.ex. en
textredigerare kan ldsa dem.

Om du vill arbeta permanent med ett annat filformat kan du definiera det som
standard. Du kanske t.ex. inte vill anvdnda *. sxw-formatet som standard for att
Oppna och skriva i StarOfficeWriter utan ett *. doc-format. Under Verktyg -
Alternativ - Ladda/spara - Allmdnt kan du vélja alternativa filformat for alla
StarOffice-dokumenttyper.

XML-filens struktur

XML-filformaten i StarOffice 4r komprimerade enligt ZIP-metoden. Anvand ett
valfritt dekomprimeringsprogram for att "packa upp" innehallet i en XML-fil med
dess underordnade kataloger. En struktur visas som ser ut ungefar sa har (se bild).

| Tupe | Path
#ML Document
File
ML Document
ML Document
ML Dacument
*ML Document Basich,
*ML Document BasichStatndard',
#ML Document rneta-inf

= Textinnehallet i dokumentet star i content.xml. Du kan t.ex. titta p4 den hér
filen med en ren textredigerare.

Standard &r att content.xml sparas utan indrag i borjan av raden sa att det inte
tar sa lang tid att spara och 6ppna. Under Verktyg - Alternativ - Ladda/spara -
Allmint kan du dndra detta sa att raderna sparas med indrag.

« I meta.xml star bl.a. metainformationen om dokumentet. Du kan mata in den
hér informationen under Arkiv - Egenskaper.

Om du sparar ett dokument krypterat &r meta.xml den enda filen som inte
krypteras.

= Isettings.xml finns det mer information om instillningar for det har
dokumentet, t.ex. om skrivaren, om registrering av &ndringar, den anslutna
datakallan med mera.

= Istyles.xml kan du se vilka formatmallar som har definierats fér dokumentet.

« Filen meta-inf/manifest.xml beskriver XML-filens struktur.
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Det kan finnas fler filer i ett komprimerat filformat. Illustrationer star t.ex. i en
underordnad katalog som heter Pictures, Basic-kod i en underordnad katalog som
kallas Basic och anslutna Basic-bibliotek finns i andra underordnade kataloger till
Basic.

Definition av XML-formaten
DTD (Document Type Description)-filerna finns i st ar of f i ce6. 0\ shar e\ dt d.

Téank pa att formaten &r licensbelagda. Information om licenserna finns i borjan av
DTD-filerna. Detaljerad information finns pd OpenOffice.org-webbsidan.

Skicka dokument som e-post
Du kan skicka det aktuella dokumentet som bilaga till ett e-brev.
1. Vilj Arkiv - Skicka - Dokument som e-post.

StarOffice 6ppnar ditt standardprogram for e-post. Om du vill anvédnda ett
annat program, véljer du ut det under Verktyg - Alternativ - StarOffice -
Hjilpprogram.

2. Iditt e-postprogram anger du en mottagare, ett amne och skriver mer text om
du vill och skickar ivédg e-brevet.

Skriva ut dokument

Nér du har avslutat arbetet med ditt dokument kan du skriva ut det pa papper
med en skrivare. Det ar visserligen en tendens att fler och fler dokument skapas
som inte &r tdnkta for papper, som t.ex. sidorna i StarOffice-hjalpen, grafik for
Internetsidor, presentationer eller liknande dokument. Men dven i sidana fall kan
det vara praktiskt att inte behdva kontrolldsa texten pé bildskdrmen utan att skriva
ut den.

Det aktuella dokumentet skriver du antingen ut direkt med en skrivare eller "till
en fil". Nar du skriver ut till en fil skrivs all information, som annars skickas till
skrivaren, forst till en fil. Den hér filen kan sedan kopieras till den anslutna
skrivaren pé en annan dator.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



4

-

g

StarOffice Writer formaterar alltid sina dokument sa att de skrivs ut optimalt
med den valda skrivaren. Darfor maste alltid en standardskrivare vara installd,
dven om du inte har nagon skrivare.

Du skriver ut det aktuella dokumentet direkt utan vidare dialogfragor om
du klickar pé ikonen Skriv ut fil direkt pd funktionslisten.

Utskriften styr du i forsta hand i dialogrutan Skriv ut som du 6ppnar genom att
vélja Arkiv - Skriv ut eller med tangentkombinationen Ctrl+P.

Skriv ut

Skrivare
Egenzkaper... |

Mamt

Status Standardskrivare; Redo
Typ Herow: DocuPrint M24/M32/MA0 P52
Plats lpr

kommertar

™ Skriv ut il fil |

Utskriftzomrade Kopior

& At Exemplat |1 3:
" Sidor Il

= 7| sorters
) tarkering @l

Fler... | Ok I Aocbryt | Hizlp |

I den hér dialogrutan kan du vélja vilken skrivare du vill anvdanda (om du har
installerat flera skrivardrivrutiner). Har bestimmer du om du vill skriva ut hela
dokumentet eller bara delar av det. Du kan ocksa vélja hur manga kopior du vill
skriva ut.

Det finns ménga olika typer av skrivare med olika egenskaper. Dérfor kan
funktionerna skilja sig at vid utskrift beroende pa vilket operativsystem, vilken
skrivardrivrutin och vilken skrivarmodell som anvéands.

Den valda skrivaren bestimmer tecknens bredd och héjd och ddrmed ocksa rad-
och sidbrytningarna. StarOffice Writer och Calc formaterar alltid sidorna s som
de kommer att se ut pa skrivaren.

Foérutom de ndmnda allménna utskriftsalternativen kan du gora sarskilda

forinstéllningar for de enskilda dokumenttyperna i StarOffice. Du kan t.ex. styra
utskriften av innehall eller sidor i dokumentet. Du definierar de hir
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utskriftsalternativen for det aktuella utskriftsjobbet genom att klicka pa
kommandoknappen Fler i dialogrutan Skriv ut. Du kan gora generella
instdllningar under Verktyg - Alternativ - (namn pa dokumenttypen) - Skriv ut.

Forhandsvisning av utskrift

Innan du skriver ut ett textdokument kan du titta pa en férhandsvisning av
utskriften sa att du t.ex. kan anpassa marginalbredd eller optimera sidbrytningar.

1. Vixla till dokumentet som du vill férhandsgranska.

2. Vilj Arkiv - Férhandsgranskning/sidutskrift.

3. B Anpassa skalan for vyn med hjalp av ikonerna pa
— objektlisten.

4. ®BEEn R Bladdra i dokumentet med hjilp av piltangenterna eller
B— ikonerna pa objektlisten och kontrollera utskriften.

Skriva ut dokument i forminskat format

Om du vill skriva ut ett textdokument i forminskat format for att spara papper
véljer du Arkiv - Forhandsgranskning/sidutskrift. Dar kan du stélla in om du vill
ha tva, fyra eller ett valfritt antal dokumentsidor per utskrivet papper bredvid och
over varandra.

Sa hér skriver du ut tva sidor bredvid varandra pa ett papper

1. Vélj kommandot Arkiv - Féorhandsgranskning/sidutskrift.

2.y !forhandsgranskningen visas tvé sidor bredvid varandra. Om fler eller
farre sidor visas klickar du pa ikonen Forhandsgranskning: tva sidor pa
objektlisten.

3. g Klicka pa ikonen Skriv ut forhandsgranskning. Bekréfta
utskriftsdialogrutan med OK.

4. zm OmduKklickar pa ikonen Utskriftsalternativ forhandsgranskning
Oppnas en dialogruta dir du kan gora instéllningar for forminskad
utskrift.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



Skriva ut i svartvitt

Om du har en fargskrivare men bara vill skriva ut i svartvitt finns det foljande
mojligheter:

Skriva ut text och grafik i svartvitt
1. Valj Arkiv - Skriv ut. Dialogrutan Skriv ut 6ppnas.
2. Klicka pa Egenskaper. Egenskapsdialogrutan for din skrivare 6ppnas.

3. Vailj alternativet for att skriva ut i svartvitt. Det finns mer information i hjalpen
eller handboken till din skrivare.

4. Bekrifta dialogrutan och klicka pa OK i dialogrutan Skriv ut.

Det aktuella dokumentet skrivs ut i svartvitt.

Skriva ut i StarOffice Impress och StarOffice Draw

1. Vilj Verktyg - Alternativ - Presentation respektive Verktyg - Alternativ -
Teckning.

2. Klicka pa Skriv ut.

3. I omrédet Utmatningskvalitet véljer du ett av alternativen Graskalor eller
Svartvitt och klickar pad OK.

Sedan skrivs alla presentationer respektive teckningar ut utan farg. Om du
bara vill avsté fran farg ndr du gor den aktuella utskriften, véljer du
alternativet under Arkiv - Skriv ut - Fler.

Nér du véljer alternativet Standard fér utmatningskvaliteten skrivs farger ut
igen.

Graskalor omvandlar allt till maximalt 256 steg fran svart till vitt.

Svartvitt omvandlar allt till de tva vardena svart och vitt.
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Bara skriva ut text i svartvitt

I StarOffice Writer kan du vélja att text som dr formaterad i farg skrivs uti
svartvitt. Du kan vélja mellan att definiera detta i forinstdllningarna for alla
kommande textdokument som skrivs ut eller bara for en utskrift av det aktuella
textdokumentet.

Skriva ut alla textdokument med svartvit text

1. Vilj Verktyg - Alternativ - Textdokument eller Verktyg - Alternativ - HTML-
dokument.

2. Klicka pa Skriv ut.
3. Markera rutan Svart utskrift i omrddet Innehall och klicka pa OK.

Alla textdokument eller HTML-dokument skrivs nu ut med svart text.

Skriva ut det aktuella textdokumentet med svartvit text

1. Vaélj Arkiv - Skriv ut. Dialogrutan Skriv ut 6ppnas.

2. Klicka pa Fler. Dialogrutan Skrivaralternativ 6ppnas.

3. Markera rutan Svart utskrift i omradet Innehall och klicka pa OK.

Textdokumentet eller HTML-dokumentet som nu skrivs ut har svartvit text.

Utskrift av broschyrer

Med StarOffice ar det majligt att automatiskt skriva ut flersidiga textdokument
som broschyrer. Det innebar att tva sidor av ett textdokument férminskas och
placeras bredvid varandra pa en sida med liggande format och utskriften sker
sedan pa bada sidor av papperet. (Vid de flesta skrivare méste du ta ut papperet
igen fran skrivaren nar halften har skrivits ut och ldgga in det igen med den andra
sidan upp.)

StarOffice ordnar automatiskt sidorna sa att du kan ldsa texten l16pande om du
lagger ihop sidorna, viker dem pa mitten och haftar ihop dem.

»  Om du vill anvdnda den hér funktionen for det aktuella dokumentet viljer du
Arkiv - Skriv ut. Klicka pd kommandoknappen Fler i dialogrutan. Markera
rutan Prospekt.
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Réttstavningskontrollen

StarOffice har en automatisk réattstavningskontroll som antingen kan vara aktiv
medan texten skrivs eller 6ppnas separat.

Automatisk kontroll

Den automatiska rattstavningskontrollen som pagar medan texten skrivs kan du
stdnga av och sitta pa med ikonen Automatisk kontroll pa verktygslisten. Nar
den automatiska kontrollen &r aktiv stryks ord, som identifieras som felaktiga,
under med en rod korrekturlinje.

Ett ord identifieras som felaktigt om alla f6ljande villkor uppfylls: en
rattstavningsmodul ar installerad for ordets sprak, den ar aktiverad, ordet finns
inte med dér och det finns inte heller med i ndgon ordlista som é&r aktiverad.

Du kan skapa ett valfritt antal anvandarordlistor. En anvdndarordlista skapar du
under Verktyg - Alternativ - Sprakinstillningar - Lingvistik.

Nar du tittar igenom din text en gang till gors du uppmaérksam pa méjliga stavfel
genom korrekturlinjerna. Det utesluter naturligtvis inte att din text innehéller
andra fel som rakar utgora korrekt skrivna ord (t.ex. om du har skrivit "ram" i
stéllet for "dam"). Den réda markeringen ar synlig pa bildskdarmen sé lange den
automatiska kontrollen &dr pa, men skrivs inte ut.

lag rmitt pa gatan. Hanm st Forelo_ciz Foown _oonom mérkret och b
detingen amman utvdg fén d e ipphingen som han ko

kom allt ndrmre och han sag f?rk?EEt t hérnet, Hans #gon il
mérk er efter en wig ut War ¢ forgoket 1, hade han gjort alla ar
forberedelser forgdves? Han | Rattstavning.. dggen bakom sig och b
skulle synas ndr en dorr pléts LEoa til v paka 1 vinden med ett kn
Funde det vara vara enutvig lonoreraalla sig tétt langs med vige

Skulle den hér dérren bl har JEERGIRGET forsdkte
forkipet
forzdket
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Det &r enklast att korrigera rodmarkerade ord genom att klicka med hoger
musknapp. Da ser du en snabbmeny som kan innehélla alternativ som du kan
vilja. Om du klickar pa ett av alternativen ersitts det rédmarkerade ordet med
alternativet. Det dr ocksa mojligt att via snabbmenyn ldgga till det rédmarkerade
ordet i din anvdndarordlista darfor att det ar korrekt skrivet.

En sarskilt stor hjalp nar det géller vanliga skrivfel dr att ersitta ett rodmarkerat
ord med ett forslag fran rattstavningskontrollen via snabbmenyn. Klicka pa
forslaget sa ersitter StarOffice inte bara det rodmarkerade ordet med forslaget
som du har klickat pa, utan kommer ocksa ihag ersdttningen sa linge du arbetar
med StarOffice den hir gangen. Sa fort du upprepar samma skrivfel ersétter
StarOffice automatiskt det felaktiga ordet med det ord som du anvénde forra
gangen.

Kontrollera flersprakiga texter

StarOffice Writer kan administrera en réttstavningskontroll (plus synonymordlista
och avstavning) for flera sprak. I setupprogrammet for StarOffice kan du valja
vilka sprakmoduler som du vill installera om du gor en "Anvéandardefinierad
installation" och senare med alternativet "Modifiera".

Du valjer spraket for hela ditt textdokument under Verktyg - Alternativ -
Sprakinstallningar - Sprak. Markera eventuellt rutan Bara for det aktuella
dokumentet. For alla stycken som &r formaterade med samma styckeformatmall,
kan du tilldela ett sprak via styckeformatmallen. For enstaka ord kan du vélja
sprak via teckenformatmallar eller direkt via Format - Tecken.

Under Verktyg - Alternativ - Sprakinstillningar - Lingvistik kan du markera
rutan Kontrollera alla sprak. Nu kommer rattstavningskontrollen att ta hansyn till
alla installerade sprak. Ord som ar rétt skrivna pa nagot av de installerade
spraken, giller oberoende av sina sprakattribut som korrekta.

Den automatiska kontrollen som du aktiverar med ikonen pa verktygslisten ger
dig en intressant valmgjlighet i flersprakiga texter. Pa snabbmenyn till ett ord som
identifieras som fel och dr roédmarkerat kan du definiera att ordet eller hela stycket
finns i ett av de andra installerade spraken. Spraket for de understrukna tecknen
eller alla tecken i stycket tilldelas automatiskt som direkt teckenformat.
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Starta rattstavningskontrollen

Om du vill kontrollera om din text innehaller rattstavningsfel pa "klassiskt satt" sa
véljer du Verktyg - Rittstavningskontroll - Kontrollera. Funktionerna i
dialogrutan Rattstavning beskrivs utforligt i StarOffice-hjdlpen. Du ser bara
dialogrutan om det finns ord i texten som ar okédnda for rattstavningskontrollen.

Rattstavning [svenska [Sverige]]

DOriginal attstanna lgnarera

Q = lanarera alitid |
--

Férslag
Ersatt alltid |

AutaEarrgeting |
Synonymordlista.. |
= [1: i i
Sprak. I v Swenska (verige) j Alternativ... |
Ordlista [soffice tara | Lagg il | [ Bakat

Okant ord. Higlp | sting |

Ord

Om du lagger till ett okédnt ord i en anvéndarordlista i rattstavningsdialogrutan,
kan du ocksa definiera de tilldtna avstavningsstéllena for den automatiska
avstavningen. Ange avstavningsstillena genom att placera ett likhetstecken (=) i
ordet. (Ett litet proffstips: Om du placerar likhetstecknet vid slutet av ordet,
betyder det att det hér ordet aldrig ska avstavas automatiskt.)

Sa utesluter du en text fran rattstavningskontrollen

Om du vill utesluta vissa omraden, ord eller tabeller i en text fran
réattstavningskontrollen, eftersom de t.ex. innehdller fraimmande ord som du inte
har installerat ndgon rittstavningsmodul for, kan du tilldela texten "Inget" som
sprak. Du kan antingen anvinda den direkta formateringen (markera text, vilj
sedan Format - Tecken fliken Teckensnitt) eller &ndra formatmallen for texten pa
motsvarande sitt (t.ex. snabbmeny - kommando Redigera styckeformatmall).
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Anviandning av automatiska funktioner

StarOffice ger dig stod i ditt arbete med flera intelligenta assistenter som alla har
en beteckning som inleds med "Auto".

I den hér introduktionen presenterar vi nagra autofunktioner. Det finns utforliga
beskrivningar i StarOffice-hjdlpen.

Sa anvander du AutoKorrigering och AutoFormat

StarOffice kan formatera ditt aktuella dokument at dig medan du skriver det, eller
vid en senare tidpunkt, och korrigera din text. Om du vénjer dig vid AutoFormat-
och AutoKorrigeringsfunktionerna medan du arbetar kan du gora dina
dokumentutkast snabbare och effektivare. Har dr ndgra exempel:

AutoKorrigeringsfunktionen korrigerar din skrivna text. Den hjélper dig om du
alltid gor om samma skrivfel. Om du till exempel ofta rakar skriva 4ven den andra
bokstaven stor nédr du inleder en mening, sa véljer du den funktion i
AutoKorrigeringen som korrigerar sddana fel medan du skriver.

AutoFormat formaterar dina texter. Till AutoFormat-funktionerna hor att stycken,
som bdrjar med ett minustecken foljt av en tabb eller blanksteg, automatiskt
formateras om till en punktuppstéllning. Den hir automatiska
punktuppstéllningen galler for de efterfoljande styckena. Om du inte skriver in
nagon text i ett nytt stycke utan bara trycker pa returtangenten, avslutar du den
automatiska punktuppstéllningen.

AutoFormat for textdokument sdtts pa och stdngs av med menykommandot
Format - AutoFormat. P4 undermenyn kan du markera kommandot Under
inmatningen om AutoFormat skall vara aktivt redan nédr du skriver. Du véljer
Anvind om du vill formatera hela dokumentet eller den aktuella markeringen
automatiskt i efterhand.

Med kommandot Anvdnd och redigera dndringar rdknar revideringsfunktionen
upp alla &ndringar som anvindningen av AutoFormat i dokumentet medfor.
Sedan kan du vélja att acceptera eller avbdja alla d&ndringar tillsammans, eller att
beddma varje dndring enskilt.

Alternativen kan du stélla in under Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.
AutoKorrigeringen har ménga funktioner som du kan aktivera och deaktvera
enskilt, delvis ocksé separat for inmatning och redigering i efterhand. Ersattnings-
och undantagslistor dr sprékberoende. Det innebér att StarOffice forst sdker i den
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listan som giller for textens sprak, sedan i en lista for den 6verordnade
sprakfamiljen, slutligen i alla installerade sprak (alltsa t.ex. férst i "Engelska (US)",
sedan i "Engelska (GB)", sedan i "alla sprak").

AutoKorrigering x|
Ersattning och undattag fior sprak: Isvenska [averige) 'I

Erzattning I Undantag Alternativl Typografiska anfaringstecken I Ordkomplettering |

Lol i 111

KOrrigera tva wersaler i BOrjan av ordet
Eéirja varje mening med stor bokstay
Automatisk #et® och_understruken_
Kann igen URL

Ersdtt engelska ordningstal 15t med 1 st

Ersdtt 172 med %..

Er=dtt tankstreck

Radera mellanslag och tabbar i borjan och slutet av stycke

Radera mellanzlag och tabbar mellan sutet och bivjan pa rad

Igriorera dubbla blanksteg

Arrvind numrering - symbal: «

Arvvand inramning —
Skapa tabell

Arnvand mallar

Ta bort tomma stycken

Ersdtt anvdndardefinierade formatmallar Ll

[E]: autaformat under redigering i efterhand
Redigera. |
[Il: autoformat/autakarrigering under inmatningen
Ok I Awbryt | Hidlp | Aterstil |

Lagg mairke till funktionerna i dialogrutan pa bilden. Det finns en detaljerad
beskrivning av varje funktion i StarOffice-hjdlpen. Férutom funktionerna som
visas vid Typografiska anféringstecken, kan du vélja att alla citattecken som du
matar in som datortecken med tangenterna Skift+2 automatiskt omvandlas till
korrekta typografiska citattecken. Du kan sjélv vélja vilka tecken som skall
anvéndas.

REREREEE

ORERONRERRERE

=IO

Inaktivera URL-igenkdnning med AutoKorrigering

Naér du skriver text kdnner StarOffice automatiskt igen om ordet kan vara en URL
och ersitter det hiar ordet med en hyperldank. StarOffice formaterar hyperldanken
med direkta teckenattribut (firg och understrykning) vars egenskaper hamtas fran
vissa teckenformatmallar.

Om du inte vill ha den automatiska URL-igenkdnningen finns det flera méjligheter
att ta bort den:
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Angra URL-igenkinning

»  Om du haller pa att skriva och en text just har omvandlats automatiskt till en
hyperlank kan du angra den hér formateringen genom att trycka pa
tangentkombinationen Ctrl+Z.

=  Om du forst senare mirker att texten har omvandlats markerar du hyperlanken
och viljer Format - Standard.

Stanga av URL-igenkédnning
1. Ladda ett dokument av den typen som du vill &ndra URL-igenkdnningen for.

Om du vill andra URL-igenkdnningen for textdokument 6ppnar du ett
textdokument.

2. Vi]j Verktyg - AutoKorrigering. (I StarOffice Writer heter kommandot
Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.)

3. I dialogrutan AutoKorrigering klickar du pa fliken Alternativ.

4. Om du avmarkerar Kdnn igen URL ersétts ord inte léngre automatiskt med
hyperlénkar.

I StarOffice Writer finns det tva kryssrutor framfér Kann igen URL: rutan i den
forsta kolumnen géller for senare redigering och rutan i den andra kolumnen
géller for AutoKorrigering under textinmatningen.

Fler AutoKorrigering-funktioner

Under fliken Ersdttning i dialogrutan AutoKorrigering finns det flera texter som
kan erséttas automatiskt. Har kan du lagga in de ord som du ofta skriver fel och
lata AutoKorrigering ersdtta dem automatiskt med det riktiga ordet. Men det
géller &ven tecken som tar lingre tid att mata in via tangentbordet. Om du till
exempel skriver (C) sa blir det genast till ett copyrighttecken om du har markerat
rutan Anvind ersdttningstabell under fliken Alternativ.
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Bland teckensnitten som medféljer StarOffice finns eurotecknet med. Om du
arbetar med andra teckensnitt, kan du infoga eurotecknet fran ett annat
teckensnitt med hjalp av AutoKorrigering: Vdlj Infoga - Specialtecken... i ett
textdokument. Sok efter eurotecknet och klicka pa OK.

Markera eurotecknet i textdokumentet. Valj Verktyg -
AutoKorrigering/AutoFormat. I textfdltet med under fliken Ersdttning ar det
markerade eurotecknet redan infogat (du kanner kanske inte igen det om
systemteckensnittet som anvénds i dialogrutor inte innehaller det har tecknet).

Mata nu t.ex. in eu i textféltet Ersatt. Rutan Bara text far inte vara markerad.
Klicka pa Nytt. Stang dialogrutan. Nar du sedan skriver tecknen eu i din text foljt
av ett mellanslag eller vid slutet av en mening, sitts ett eurotecken in.

Under fliken Undantag kan du fora in undantag for tva typer av automatisk
korrigering:

Om du har valt alternativet att varje mening automatiskt ska borja med stor
bokstav sa skulle t.ex. ett litet "d" bli till ett stort "D" efter ett "resp.". Men f6r du in
"resp." som undantag sa undviker du detta.

Om du har valt alternativet att den andra bokstaven automatiskt ska omvandlas
till en liten bokstav om det star tva versaler efter varandra i bérjan av ett ord, sa
kan du ange orden som skall skrivas med tva stora bokstaver hér, som t.ex. PC och
CD.

De hir undantagen kan ocksé laggas till automatiskt pa listan. Till detta anvands
rutorna Lagg till automatiskt under fliken Undantag. Om de &r markerade och du
skriver ndgot som korrigeras automatiskt trots att det ar rétt, kan du direkt trycka
pa Ctrl+Z. Da angrar du inte bara den automatiska korrigeringen, utan ser ocksa
till att den hér korrigeringen inte lingre sker automatiskt i framtiden.

Automatisk ersédtining av ett ord med ett annat kan visserligen ocksé anvéndas till
att till exempel ersdtta "MVH" med texten "Med vénliga hélsningar", men for
sddana dndamal &r det béttre att anvdnda AutoText-funktionen i StarOffice.
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Sa skapar du en brevmall med AutoPiloten

Nar du skriver privata brev har du ingen storre nytta av att anvdanda AutoPiloten
och standardtextblock, men nar du skriver officiella brev, vare sig du gor det
professionellt eller privat, kan det spara tid.

‘? Titta bland de fordefinierade mallarna om du behdver ett brev i standardformat!
Anviand tangentkombinationen Skift+Ctrl+N eller valj Arkiv - Nytt - Mallar och
dokument.

Starta AutoPiloten for brev genom att vélja Arkiv - AutoPilot - Brev...

AutoPilot Brey x|

Wilken typ av brevmall will Du skapa?

|y -
—_ & Affarshrey]
l:l l:l i Privat brey

l— Wilken stil vill Du anvdnda?
& Modern
' Kassisk
o Elegant

Hidlp | Avbryt | === )l EakE | Mista == | Fardigstall |

I den hér korta introduktionen kommer du att anvédnda alla forinstillningar i
AutoPiloten och till slut skriva ut resultatet. Du kan alltsa redan nu klicka pa
kommandoknappen Firdigstall. Men det &r béttre om du forst klickar pa Nista pa
alla sidor sa att du har sett alla sidor i dialogrutan en gang.

Du ser AutoPilot-sidorna dar du kan utforma din brevmall efter varandra. Du
behover inte mata in data pa alla sidor eller dndra alternativ. Men 6verallt kan du
gora anpassningar efter dina egna énskemal om hur ett affdarsbrev skall se ut. Till
uppgifterna som du kan mata in hor naturligtvis avsandarens och mottagarens
adresser, men du kan ocksa vélja vilka av brevelementen som du vill anvanda till
ditt brev.

Din avsdndare hdmtas automatiskt fran uppgifterna som du angav vid
installationen. Du kan alltid &ndra de hdr uppgifterna genom att vélja Verktyg -
Alternativ - StarOffice - Anvindardata och féra in de nya uppgifterna dar.
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Du behover inte gé igenom alla steg i AutoPiloten igen for varje brev. AutoPiloten
skapar visserligen ocksa ett dokument som du genast kan fylla med innehall,
skriva ut och skicka ivdg. Men det huvudsakliga syftet med AutoPiloten &r att den
skall vara till hjalp ndr du vill skapa skrdddarsydda dokumentmallar.

AutoPiloten skapar en dokumentmall som du kan fortsitta att redigera om du vill
och sedan anvidnda som dokumentmall for dina brev. Pa det hér séttet ar det
sakert att alla brev alltid har samma utseende. Detsamma galler for andra
dokumenttyper, som till exempel fax, som ocksa gar att skapa med AutoPiloten.

Tack vare AutoPiloten behover du alltsa inte borja fran noll, utan kan dra nytta av
delar som redan finns nar du skapar dina egna dokumentmallar, oavsett om det ar
for affarsbrev, fax, PM eller andra dokument.

SOk och ersatt

En funktion som ér till stor hjélp ndr man arbetar med dator &r att det finns
mdojlighet att snabbt hitta vissa stdllen i en text igen. Nar du anvander
sokfunktionen i StarOffice Writer, Calc, Impress och Draw kan du dven hitta
varianter av sokord eller begrénsa stkningen till vissa stéllen i dokumentet, som
borjan av ord eller styckeslut.

De hittade stéllena i texten kan automatiskt ersdttas med andra texter med eller
utan bekriftelse. Ibland kan det emellertid vara nédvandigt att gora en
efterbearbetning for hand eftersom till exempel genus inte anpassas automatiskt.
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Soka ett ord i en text

Anta att du har en ldng text déar du har last eller sjalv skrivit ordet "Holland". Nu
vill du tillbaka till det stillet men kan inte langre komma ihag exakt var det finns. I
det har fallet kan du helt enkelt aktivera sokfunktionen, till exempel med Ctrl+G.
Mata in det sokta ordet och tryck pa returtangenten.

Sk och ersatt (x|

sik efter | I 5tk ala 56k |

Efsatiialla Ersatd:

Ersitt meg I j Attribut.. Stang
Format... Higlp
Iraet fiarmat: |
Alternativ
[ Barahela ord [ Exakt sdkning I Likhetzzdkning _l
r Eakldnges I~ Eara Imarkering
r Reguljgrt uttryck [ sikefter formatrmallar

StarOffice startar nu sokningen i dokumentet med borjan vid markorens aktuella
position. Nar sokningen har natt fram till slutet av dokumentet, tillfragas duien
dialogruta om du vill fortsdtta med sokningen i borjan av dokumentet. Tryck pa
returtangenten for att bekrafta. Om ordet hittas i texten visas soktrdffen genom att
det hittade ordet markeras.

Sokdialogrutan forblir 6ppen; du behover inte stinga den och kan flytta den vart
du vill pa bildskdarmen. Om du stanger dialogrutan kommer den ihdg de inmatade
orden. Nasta gang du vill soka behover du inte gora ndgra nya inmatningar utan
kan valja bland sokorden i kombinationsfaltet.

En mycket anvdndbar funktion dr kombinationen av multimarkering och
kommandoknappen Sok alla. Om du till exempel vill att alla ord "Fet" ska ha
fetstil, sd matar du in ordet under S6k efter och sedan klickar du pa Sok alla. Alla
traffar 4r nu markerade och du kan till exempel klicka pé ikonen Fet pa
textobjektlisten for att formatera alla forekomster med fetstil samtidigt.

Som du ser i dialogrutan finns det ndgra intressanta majligheter att styra
sokningen i omradet Alternativ under kommandoknapparna. Vi visar ett exempel
for varje alternativ.
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Bara soka hela ord

Markera rutan Bara hela ord, sa hittas bara egna ord som stimmer 6verens med
sokordet. Om sokordet som du anger under Sok efter dr "av", sa hittas alla stéllen
itexten dar "av" eller "Av" star som eget ord. Ord som "gav" eller "krav" hittas inte
ndr den hér rutan ar markerad. Nar du soker efter reguljara uttryck eller
formatmallar gér det inte att vélja det har alternativet.

Exakt sokning

Nar den hér rutan dr markerad sé tar sokningen hansyn till stor eller liten bokstav.
Om du alltsa soker efter "av" sa hittas bara det och inte "Av". Du kan kombinera
den exakta sokningen med sokalternativet Bara hela ord.

Soka text med jokertecken

1. Oppna dialogrutan Sék och ersitt, t.ex. med Ctrl+G.

2. Markera rutan Reguljart uttryck.

3. Mata in s6kordet med eventuella jokertecken och klicka pa Sok.

De reguljdra uttrycken anges i en form som bor vara bekant for Unix-anvdndare.

= En stjarna efter ett tecken fungerar som platshallare for ett obestdmt antal av
tecknet. Exempel:

Om du anger "Hawai*" som sokord sa betyder det att ett obestimt antal "i" far,
men inte behover, st efter "Hawa". Orden "Hawa", "Hawai", "Hawaii" hittas.

= En punkt fungerar som platshéllare for exakt ett tecken. Detta motsvarar
jokertecknet ? i filnamn.

= For flera tecken som foljer direkt efter varandra fungerar kombinationen .*
(punkt och stjarna) som platshallare. Detta motsvarar jokertecknet * i filnamn.

= Ett styckeslut hittas med dollartecknet ($), det forsta tecknet i borjan av ett
stycke med kombinationen caret och punkt (*.).

= Det gar bara att anvidnda reguljdra uttryck inom stycken.

Det gér att anvinda flera andra jokertecken som finns i en tabellarisk uppstillning
i StarOffice-hjalpen.
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Soka baklanges

Om ett visst ord forekommer ofta i en lang text och du vill hitta det pa ett visst
stille, kommer du antagligen att ange ordet under Sok efter och sedan "klicka
forbi" alla oonskade traffar genom att trycka pa kommandoknappen S6k. Da ar
det latt hant att du trycker en gang f6r mycket pa S6k. Markera i sé fall rutan
Baklinges och klicka pa Sok en gang till for att komma tillbaka till foregaende
traff.

Bara s0ka i markering

Om du inte vill soka igenom hela dokumentet markerar du den hér rutan.
Sokningen begrédnsas da till det markerade omradet i dokumentet. Sokningen sker
bara automatiskt i markeringen om du har markerat ett textomrade innan du
anvéander Sok-kommandot.

Soka efter formatmallar

Det hér alternativet ar lampligt om du snabbt vill formatera om alla eller nagra
textstillen, som till exempel &r formaterade med styckeformatmallen "Overskrift
2", med styckeformatmallen "Overskrift 3" i stillet. Du véljer da
styckeformatmallen som du vill soka efter under Sok efter och under Ersitt med
véljer du formatmallen som skall anvidndas i stéllet.

Starta ersédttningen med kommandoknappen Ersitt. Nu visas alla tréffar efter
varandra och du kan varje gdng bestimma om du vill ersétta det hittade
textstéllet, den hdr och alla andra tréffar eller avbryta aktiviteten.
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Soka efter attribut

Med kommandoknappen Attribut 6ppnar du en dialogruta dér du kan vilja ut
bestamda texteffekter som du vill soka efter i dokumentet. StarOffice hittar da alla
attribut som avviker fran formatet i styckeformatmallen.

Attribut

Ursal
(0]:4 I
[ pasition :I

[ radavstand

[ register Avbryt
[ Relief
[ Rotation Hilp
[ sidformatmall

[ skalring
[ skuggad
O sprik

[ Tabulatorer
[ Teckenbakgrund
[ Teckenfirg
W Teckensnitt

:

A

Markera till exempel rutan Tjocklek i den har dialogrutan, sa kan du hitta alla ord
som har en fetare stil &n normalt. Det 4r ord som du har formaterat direkt eller
indirekt med attributet Fet. Men det géller d&ven ord med teckensnitt som redan
som sddana ar definierade med fetstil, som t.ex. teckensnitt vars namn innehaller
"Bold" eller "Black".

Det ar standard att bara de direkta attributen soks. Men du kan markera rutan
Inklusive mallar (den ersitter rutan Sok efter formatmallar) i S6k och ersatt-
dialogrutan nér du har valt ut attributen. Da soks inte bara de direkta attributen
utan dven de indirekta, alltsd attribut som har satts med mallar.

Soka efter sarskilda format

Om du trycker pa kommandoknappen Format kan du vélja vilka format du vill
sOka efter i en dialogruta. Om du till exempel har centrerat nagra rader i din text
for hand, kan du soka efter dem via dialogrutan Textattribut (S6k).

Om du vill ersitta det hittade attributet med ett annat, placerar du férst markoren
i faltet Ersatt med och klickar sedan pa kommandoknappen Format. Vilj sedan
attributet som ska ersitta det hittade. De valda attributen visas nedanfér falten
Sok efter och Ersdtt med. Om du inte specificerar vad de hittade attributen ska
ersdttas med, anvands standardinstillningarna automatiskt.

Kapitel 2  Arbeta med StarOffice 59



LikhetssOkning
Med den hir funktionen kan du inte bara soka efter sokordet utan dven efter

liknande ord. Grad av likhet kan du bestdmma sjalv om du klickar pa
kommandoknappen bredvid "Likhetssokning'".
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KAPITEL 3

Textdokument med StarOffice Writer

Har finns information om ordbehandlingsmodulen i StarOffice, StarOffice Writer.
Inledningsvis &r den hir informationen av grundlédggande slag, i form av enkla
anvisningar, och successivt beskrivs mer avancerade specialfunktioner. I slutet av
kapitlet beskriver vi sedan nagra av de férdefinierade mallarna och
exempeldokumenten.

Det finns mer viktig information om hur du arbetar med texter i StarOffice Writer
i de andra kapitlen i den har handboken.

= Den allmédnna anvdndningen av menyer, fonster, utrullningslister och sa vidare
beskrivs i kapitlet "Programgranssnittet” fran sidan 29.

= Information om att anpassa StarOffice-granssnittet, om att anvdnda datakallor,
till exempel for standardbrev (kopplad utskrift), och om
revideringssfunktionen (redlining) finns i ett eget kapitel "Mer information om
att arbeta med StarOffice" frén sidan 385.

Funktioner i StarOffice Writer

Har far du en kort 6verblick 6ver nagra viktiga funktioner i StarOffice Writer.

Skriva

Med StarOffice Writer kan du skapa textdokument av alla slag. Du kan skapa
privatbrev, standardbrev (kopplad utskrift), broschyrer, faxmeddelanden eller
professionella handbdcker. Dokument som du ofta anvdnder kan du spara som
mall, t.ex. for ett fakturaformulér. Du fér hjilp av stavningskontrollen och
synonymordlistan. Om du vill kan du anvdnda automatisk korrigering och
avstavning medan du skriver.
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I StarOffice kan du skapa textdokument som kan vara ndstan hur langa som helst;
med Navigator hittar du d&nda snabbt och enkelt dit du vill i dokumentet.

StarOffice Writer levereras med ett stort antal dokumentmallar for alla
upptankliga dandamal. Med hjélp av AutoPiloterna kan du dessutom enkelt skapa
egna skrdddarsydda mallar.

Utforma och strukturera

Programmet innehéller manga majligheter for att utforma dokument. Med Stylist
kan du skapa, tilldela och dndra mallar for stycken, tecken, ramar och sidor. Med
Navigator kan du dessutom snabbt och enkelt gora en disposition av texten och
snabbt dndra dispositionen vid behov, t.ex. genom att flytta stycken.

Vidare kan du skapa forteckningar av olika slag, t.ex. innehéllsférteckningar, i
textdokument. Du kan da i stor utstrdackning sjédlv bestimma hur de ska
struktureras och se ut. Via hyperldnkar och bokméarken kan du hoppa direkt till ett
textstélle.

Desktop Publishing med StarOffice Writer

I StarOffice Writer finns en rad funktioner som hjélper dig att skapa perfekt
utformade textdokument. Du kan sétta texter i flera kolumner och integrera
textramar, grafik, tabeller med mera. Textramarna kan du ldnka till varandra kors
och tvérs och dver sidgranserna som du vill, vilket du har stor nytta av om du vill
skapa en tidningslayout. Funktioner som radregister, konturfléde runt och genom
bilder och valfri fargldggning av tecken, stycken och tabeller gor det d&nnu lattare
att skapa dokument med ett professionellt utseende.

Gora berdakningar

I StarOffice finns en integrerad raknefunktion for textdokument, med vilken du
dven kan utfora komplicerade berakningar eller framstélla logiska samband.
Tabellen som behovs f6r berdakningar skapar du snabbt och enkelt i
textdokumentet.
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Skapa teckningar

Med hjilp av ett ritverktyg kan du skapa teckningar, grafik, forklaringar och
mycket annat direkt i ett textdokument.

Infoga grafik

I ett textdokument kan du ldgga in grafik i olika format, t.ex. JPG och GIF. Det gér

bra att redigera bilderna direkt i ordbehandlingsdokumentet med programmet f6r
bildredigering. Dessutom hittar du ett stort antal clip art-bilder ordnade efter olika
teman i Gallery.

Flexibelt programgranssnitt

Programgrénssnittet dr utformat sé att alla anvandare kan konfigurera det
individuellt. Du kan flytta de olika fonstren (Stylist, Navigator m.fl.) fritt pa
bildskdrmen och delvis kan du férankra dem. Dessutom gar det att anpassa ikoner
och menyer.

Dra-och-slapp

Med hjélp av dra-och-slapp (Drag&Drop) kan du arbeta snabbt och intuitivt med
textdokument i StarOffice. Du kan t.ex. dra grafikobjekt direkt fran Gallery till det
aktuella dokumentet.

Omfattande hjalpfunktioner

Programmet har en omfattande hjalpfunktion dér det finns en beskrivning av
programelementen i StarOffice och en médngd anvisningar f6r bade enkla och lite
svarare uppgifter.
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Fonster i StarOffice Writer

1) Utrullningslisten Infoga

Infoga faltkommandon med
undermeny

3) Utrullningslisten Infoga objekt

4) Utrullningslisten Ritfunktioner
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B) Navigator-fonstret

J) Stylist-fonstret

8) Navigation-fonstret




Mata in och formatera text

Har far du veta hur du matar in text och formaterar den. Det finns ingen bestamd
ordning som du maste gé efter: Du kan mata in text, till exempel stryka under eller
kursivera den i efterhand eller redan medan du matar in den. Du kan ocksa
bestamma direkt eller senare att du vill dela upp ett textomrade pa tva kolumner.
Du maste i alla fall inte radera texten och skriva om den bara darfor att du vill
dndra formateringen.

Nar du redigerar en text giller i allmédnhet att du forst markerar texten och sedan
viljer kommandot som t.ex. formaterar texten kursivt. Det finns flera
markeringsmetoder, till exempel att halla ner skifttangenten och anvédnda
piltangenterna eller att halla ner musknappen och anvianda musen. Det finns ocksa
ofta flera mojligheter att valja ett kommando, till exempel via meny, ikon frdn en
av symbollisterna eller genom att anvdnda en tangentkombination.

Mata in ny text

S& hdr matar du in ny text:
1. Oppna ett textdokument eller skapa ett nytt.
2. Mata in text via tangentbordet.

Om du vill anvédnda specialtecken som inte finns pa ditt tangentbord valjer du
Specialtecken pa menyn Infoga och valjer tecken i dialogrutan.

3. Tryck pa returtangenten nér du ska borja ett nytt stycke.

Radslut

Du behover inte bekymra dig om radsluten eftersom programmet automatiskt styr
radbrytningen. Du trycker bara pé returtangenten nér du vill inleda ett nytt
stycke.
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Korrigera automatiskt

StarOffice Writer kan genomféra automatisk korrigering redan medan du skriver.
Det innebér t.ex. att alla meningar automatiskt borjar med stor bokstav.

Komplettera ord

Du har ocksa hjilp av den automatiska kompletteringen av ord nér du skriver:
Om du skriver in ett ldngre ord upprepade génger, foreslar StarOffice Writer det
hér ordet. Tryck pa returtangenten for att acceptera forslaget.

Infoga text

1. Oppna ett dokument som redan finns.

2. Placera markoren med hjalp av musen eller med piltangenterna pa det stélle
dar texten ska ldggas till och mata sedan in ny text.

Textdokumentet ar som regel i infogningsldge; texten som kommer efter
infogningsstallet flyttas framat nar du skriver den nya texten. Om du vill att
texten som kommer efter infogningsstallet ska skrivas 6ver av den nya texten
véljer du overskrivningslaget.

Viaxla mellan infognings- och 6verskrivningslage

Med tangentbordet:

Tryck pa Insert for att byta mellan 6verskrivnings- och infogningslage. Det
aktuella laget visas pa statusraden.
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Med musen:

Klicka pa faltet med det aktuella liget (INFGA eller OVER) pa statuslisten och
vixla mellan respektive lage:

INFGA

Infogningslaget dr aktiverat. Textmarkoren ar ett blinkande lodrétt streck.
Klicka med musen i faltet for att aktivera overskrivningslaget.

OVER

Overskrivningslaget ar aktiverat. Textmarkoren dr ett blinkande block. Klicka
med musen i féltet for att aktivera infogningslaget.

Inmatning av text pa valfritt stille

Med direktmarkoren kan du skriva in text var som helst pa sidan i ditt
textdokument.

1.

Klicka pa ikonen (Direktmarkor pa/av) pa verktygslisten.

Med den hir ikonen sétter du pa och stanger av direktmarkéren. Om
ikonen dr intryckt visar det att direktmarkoren aktiverad.

Klicka pa ett tomt stille i textdokumentet. Muspekarens form visar hur den
inmatade texten justeras.

p Vinsterjusterat 4|p Centrerat 4| Hogerjusterat

Mata in den 6nskade texten. StarOffice sdtter automatiskt in det antal tomma
rader, tabbar och mellanrum som behovs.
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Markera och radera text

Radera ett tecken

»  Om markoren star efter tecknet som ska raderas, trycker du pa
backstegstangenten (ovanfor returtangenten). Den hdr tangenten raderar ett
tecken till véanster om markoren.

»  Om markoren star framfor tecknet som ska raderas trycker du pa Delete-
tangenten (ovanfor piltangenterna). Den hér tangenten raderar ett tecken till
hoger om markoren.

Radera texter

Markera texten som ska raderas med musen
1. Klicka med vénster musknapp pa det forsta tecknet som ska raderas.
Hall ner musknappen och dra till det sista tecknet som ska raderas.

Slapp musknappen.

L

Tryck pé Delete-tangenten for att radera den markerade texten.

Markera texten som ska raderas med tangentbordet
1. Placera markoren framfor det forsta tecknet som ska raderas.
2. Tryck pa skifttangenten.

3. Flytta markéren med hjilp piltangenterna och placera den efter det sista
tecknet som ska raderas.

4. Slapp skifttangenten. Texten markeras.

5. Tryck pé Delete-tangenten for att radera den markerade texten.
Om du inte raderar texten med Delete-tangenten utan med

7 tangentkombinationen Ctrl+X, klipps texten ut och placeras i urklippet. Du kan
da klistra in den pé andra stillen igen, t.ex. med tangentkombinationen Ctrl+V.
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Radera texter som inte hdanger ihop
1. Tryck pa Ctrl-tangenten och hall ner den.

2. Klicka med den vdnstra musknappen pa det forsta tecknet i den forsta texten
som ska raderas.

Hall ner musknappen och dra till det sista tecknet i den hér texten.
Slapp musknappen och Ctrl-tangenten.

Upprepa steg 1 till 4 f6r varje text som ska raderas.

A L

Tryck pé Delete-tangenten for att radera de markerade texterna.

Navigera och markera med tangentbordet

Anvind piltangenterna och tangenterna Home, End, Page Up och Page Down nar
du navigerar och markerar med tangentbordet. Nagra tangenter har olika
funktioner beroende pa om bara de anvédnds eller om de anvénds tillsammans
med Ctrl-tangenten. Foljande tabell dr en 6versikt 6ver tangenternas funktioner for
navigering.

Tangent Funktion +Ctrl-tangent

Piltangenter ga ett tecken at vinster ett ord &t vénster eller hoger
hoger /vénster eller hoger

Piltangenter gd en rad uppat eller nedat flytta det aktuella stycket uppéat
upp/ned eller nedat

Home g till borjan av den g till borjan av dokumentet

aktuella raden

Home g till borjan av den 1. ga till borjan av den aktuella

aktuella cellen cellen
ien tabell

2. gatill borjan av tabellen

3. ga till borjan av dokumentet

End g till slutet av den g till slutet av dokumentet
aktuella raden
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Tangent Funktion +Ctrl-tangent

End ga till slutet av den 1. ga till slutet av den aktuella

aktuella cellen cellen
ien tabell

2. ga till slutet av tabellen

3. ga till slutet av dokumentet

Page Up bladdra en bildskdrmssida byta till sidhuvudet och tillbaka
uppat

Page Down bldddra en bildskdrmssida byta till sidfoten och tillbaka
nedat

Infoga specialtecken

Sé har infogar du specialtecken (t.ex. bockar, rutor, telefonsymboler) i din text.
= Vilj Infoga - Specialtecken sé att du kan vélja bland alla tecken.

= Klicka pé ett eller flera tecken efter varandra i det stora urvalsfiltet. Tecknen
visas vid den undre kanten av dialogrutan. Stang dialogrutan med OK sa
infogas alla visade tecken med det valda teckensnittet i det aktuella
dokumentet.

= Dialogrutan Specialtecken kan du 6ppna i alla textinmatningsfalt (t.ex. i URL-
faltet pa funktionslisten, i inmatningsfalten i Sok och ersitt-dialogrutan o.s.v.)
genom att trycka Skift+Ctrl+S.

Infoga fast mellanrum, bindestreck, villkorligt
skiljetecken

Fast mellanrum

Om du vill att ett mellanrum som ligger mellan tva ord vid radslutet inte skall
leda till en radbrytning, haller du ner Ctrl ndr du gor mellanslaget. Det &r
anvéandbart mellan "t" och "e" (i t ex) eller mellan titeln "Dr" och personens namn.
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Skyddat bindestreck

Ett exempel ar ett foretagsnamn som A-O. I det hir fallet dr det knappast énskvirt
att A stér i slutet pa en rad och att O star i bérjan pa nésta rad. Tryck pa Skift+Ctrl
- d.v.s. hall ner skifttangenten och Ctrl-tangenten och tryck pad minustangenten.

Bindestreck, tankstreck

Om du vill mata in ldngre streck anvdnder du alternativet Ersatt tankstreck under
Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat - Alternativ. Det har alternativet ersétter
under vissa omstiandigheter ett eller tvd minustecken med ett ldngre tankstreck (se
StarOffice-hjalp).

For andra ersdttningar anvander du ersattningstabellen under Verktyg -
AutoKorrigering/AutoFormat - Ersittning. Hiar kan du bland annat ange att en
forkortning som du bestimmer automatiskt ska ersattas av ett valfritt bindestreck
vid inmatningen, t.o.m. i ett annat teckensnitt.

Anvandardefinierat bindestreck

Om du vill stddja den automatiska avstavningen genom att sjdlv mata in
bindestrecken i orden, anvander du tangentkombinationen Ctrl+minustecknet.
Ordet avstavas dé pa det angivna stéllet i radslutet &ven om den automatiska
avstavningen inte ar aktiv for det hér stycket.

Framhava text

Du har ménga olika mojligheter att framhéva text. Har ndmner vi nagra:

= Anvand de "normala" formateringarna (t.ex. med ikonerna pa textobjektlisten):
Utforma texten i fetstil eller i ett annat teckensnitt, 4ndra textens farg och
bakgrund, centrera texten, bara for att nimna négra av mdjligheterna.

=  Om du vill framhava ett helt stycke optiskt, Sppnar du snabbmenyn och viljer
Stycke och t.ex. fliken Inramning. Har kan du vélja ut en inramning som
ramar in stycket, med skugga om du vill det. Andra eventuellt avstanden
mellan inramning och stycketext i omradet Avstand till innehall.
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= Satt texten i en textram: texten kan nu ocksa fa en kant, flyttas ut fran den
ovriga texten och placeras vid sidmarginalen. Du kan ldnka samman
textramarna om texten skall 16pa vidare frdn en ram till nista.

» Tilldela stycket en bakgrundsfiarg (via Format - Stycke - Bakgrund).

T Anvénd ritfunktionen Text: med ikonen Text pa utrullningslisten
Ritfunktioner (till vinster pa verktygslisten) ritar du upp en ram och
infogar text. Den har texten kan du placera var du vill, rotera den i valfria
vinklar eller placera den i kurvor med Format - FontWork och tippa
bokstdverna.

Andra textfirg

Om du klickar pa ikonen Teckenfarg och haller ner musknappen visas en
utrullningslist dar du kan vélja bland férdefinierade farger.

A Teckenfdrg

Ay Teckenfirg (andra moduler)

Foljande géller bara for StarOffice Writer: Om du klickar kort pé ikonen utan att
nagon text &r markerad, d&ndrar muspekaren utseende och ser ut som en lutande
fargburk. Med den hir symbolen drar du 6ver ett textomrdde samtidigt som du
haller ner musknappen. Det hir textomradet far da den valda fargen. Funktionen
dr aktiv sa lange ikonen &r "intryckt", eller tills du bara klickar utan att dra eller
trycker pa Esc-tangenten.

Foljande géller for alla moduler (Writer, Calc, Draw, Impress): Markera texten som
ska fa en annan farg och klicka sedan pa den dnskade fargen pé utrullningslisten.
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Rotera text

Om du vill rotera text matar du in den i en textteckenram:

L Oppna utrullningslisten Ritfunktioner pa verktygslisten.

2. T Klicka pé ikonen Text pd utrullningslisten. Muspekaren visar att du kan
rita upp en textteckenram.

®

Rita upp en textteckenram, slapp musknappen och mata in texten.

-

Klicka pa kanten av textteckenramen. Teckenobjektlisten visas pé vilken
ikonen Objekt-rotationsldge finns. Klicka pa ikonen.

5. Om du nu klickar pa ett av handtagen i hornorna pa textteckenramen och drar
musen roteras hela ramen med texten.

Pa snabbmenyn till textramen kan du 6ppna dialogrutan Position och storlek dar
fliken Rotation finns. Har kan du definiera rotationsvinkeln.

Definiera inramning

Du kan definiera inramningar av sidor, tabeller och andra objekt pa tva stillen:
= Meny Format - (Objektnamn) - Inramning

= Utrullningslist Inramning pé objektlisten nér objektet &r markerat (géller inte
for alla objekt).

Meny Format, anvand fliken Inramning

Du kan dven ldgga in en inramning genom att anvanda ikonen Inramning pa
objektlisten. Da 6ppnas en utrullningslist dar du kan vélja bland fordefinierade
inramningar.

Ikon pa objektlisten:

[0 Utrullningslisten Inramning
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Inramningen férhandsvisas i det undre féltet.

De fyra ytterkanterna markeras med sma vinklar i det hér faltet. Om du vill
redigera en ytterkant klickar du pa motsvarande stille mellan de sma vinklarna.

Nér en tabell 4r markerad finns det dven sma vinklar mitt pa sidorna. De
representerar de horisontella och vertikala linjerna mellan cellerna. Om du klickar
exakt mitt i férhandsvisningen av ramen kan du markera bade de inre horisontella
och vertikala linjerna samtidigt.

De element i inramningen som markerats pad detta sétt framhédvs med svarta
trianglar. Om du nu véljer en linjestil eller farg galler dandringen for de markerade
elementen i inramningen.

=, Om du viljer en tom linje i férhandsvisningen, d.v.s. "ingen linje" visas i stéllet
= for "linje" eller "gra linje", s& betyder det att den motsvarande delen i
inramningen raderas.

Under fliken Inramning kan du véxla cykliskt mellan tre olika tillstdnd genom att
klicka pa ett element upprepade ganger:

Elementet visas som linje Om du avslutar med OK ges elementet den
hér formateringen.

Elementet visas som tjock, gra Om du avslutar med OK é&ndras inte
linje elementet.
Elementet visas inte Om du avslutar med OK raderas elementet.
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Anvand utrullningslisten Inramning

Anta att du vill anvanda foljande tabellinramning i ett dokument:

Berlin MNew York London
e rrrany =& (Great Britain
Spee Hudson Themse
Capital Buwiness Centre Capial
=3 Ivlio. Citizers =7 Ivin. Citizers =6 M. Citizers

1. Stall markoren pé det stélle i dokumentet déir tabellen ska infogas.

2. Oppna dialogrutan Infoga tabell med menykommandot Infoga - Tabell och
infoga en tabell med 6nskad storlek, t.ex. 3 kolumner och 5 rader.

3. g Markera hela tabellen, tryck pa tangentkombinationen Ctrl+A tvé
ganger, och klicka pa ikonen Inramning. Pa utrullningslisten klickar du
pa ikonen som finns uppe till vdnster och som symboliserar "Ingen
inramning".

4. Markera nu hela den forsta raden med musen och 6ppna dialogrutan
Tabellformat med snabbmenykommandot Tabell.

5. Klicka pa fliken Inramning.
6. Vilj linjetjocklek i faltet Linje, t.ex. 2,50 pt.

7. Klicka en gadng pa omradet mellan de bada undre vinklarna (se illustration) i
det stora féltet Linjeplacering och sedan pa OK.
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8.

10.
11.

12.

13.

StarOffice 6.0

T abellformat (x|

Tabell | Textfldde | Kolumner  Inramning | Bakgrund |

Linjeplacering Linje Aystand till innehall

IE E E Ii - Ingen - — Winster ID,I fcm 3

0.05 pt

——— 1.00pt Hiiger |D,1Dcm 3:
|_ 4,00 pt Lppe ID,IDcm 3’

— .00 0t

Mere ID,1Dcm 3:
— 1.10pt

2,60 pt ¥ synkronisera
—— 2
[ 5vart ]
Skugga
poston BREEE
Distans ==
Féa | cratt =]

Ok I Awbryt | Hidlp | Aterstil

Markera nu kolumnen i mitten av tabellen och 6ppna dialogrutan
Tabellformat igen via snabbmenykommandot Tabell.

Klicka pa omrddena som representerar den hogra och vénstra linjen under
Linjeplacering, se illustration.

Definiera linjetjockleken i faltet Linje och klicka pa OK.

Markera den understa raden i tabellen och 6ppna dialogrutan Tabellformat
igen via snabbmenykommandot Tabell.

Vilj linjetjocklek i faltet Linje, hittills 2,50 pt, och klicka sedan pa omradena
som representerar den 6vre och undre linjen under Linjeplacering.

Klicka sedan pa OK sa idr tabellen fardig.
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Upphdojd och nedsankt text

Det finns foljande majligheter att hoja och séanka text:

Anviand kortkommandona Ctrl+H och Ctrl+T.
Anviand kommandot Format - Tecken - Position.

Anvind ikonerna: 6ppna snabbmenyn pa textobjektlisten, valj kommandot
Synliga knappar och markera kommandona Nedsankt och Upphdjt pa
undermenyn. Nu visas ikonerna pa textobjektlisten.

Sa har hojer eller sdnker du text medan du skriver

Du vill skriva 1 m? med upphdjd tvaa:

1.

2.

Skriv 1 m2. Efter 2 trycker du pa mellanslagstangenten eller en annan tangent
som definierar ett ordslut.

Av m?2 blir det automatiskt m? om det har ersattningsparet finns under fliken
Ersattning under Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat. Du kan utvidga
listan s mycket du vill.

Fortsétt att skriva normalt efter den automatiska ersattningen.

Du vill skriva H,O med nedsiankt tvaa:

1.
2.

Skriv H:et.

Tryck pa Ctrl+T.

Ctrl+T ar kortkommandot f6r nedséankt text, Ctrl+H for upphdjd text.
Skriv 2.

Tryck pé kortkommandot igen.

Om du skriver i slutet av ett stycke finns det ett enklare alternativ: tryck en
gang pa hoger piltangent.

Skriv O.
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Formatera text upphdjd eller nedsédnkt i efterhand

Du vill t.ex. omvandla texten H20 till H,O med nedsankt tvaa i efterhand.
Anvand tangentkombinationen som beskrivs ovan eller gor pa foljande sitt:

1. Markera tecknet som du vill h&ja eller sdnka. I det har exemplet markerar
du 2:an.

2. Vilj Format - Tecken. Dialogrutan Tecken 6ppnas.
3. Kilicka pa fliken Position.
4. Viélj alternativet Nedsankt och klicka pa OK.

2:an ar nu nedsankt.

Skriva text med stora eller sma bokstaver

Hur kan text formateras om till bara stora eller sma bokstaver?

Du har f6ljande méjligheter att formatera om text till stora eller sma bokstaver.
Bestdm om texten bara ska fa en teckeneffekt for visning och utskrift eller om
tecknen ska ersdttas permanent:

= Stora bokstdver: markera text, vélj Format - Tecken, klicka pa fliken
Teckeneffekt och vilj effekten Versaler.

= Sma bokstdver: markera text, vdlj Format/Tecken, klicka pa fliken
Teckeneffekt och vilj effekten Gemener.

» Omvandla till stora bokstaver: markera text, vélj Format - Bokstidver/tecken -
Stora bokstaver.

» Omvandla till sma bokstdver: markera text, vilj Format - Bokstidver/tecken -
Sma bokstaver.
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Flytta textavsnitt i dokument

1. Markera texten som du vill flytta.
2. Peka pa den markerade texten, tryck sedan pa musknappen och hall ner den.

3. Dra bort musen en bit. Du ser en symbol bredvid pekaren som visar att det
markerade omréddet flyttas. Dessutom visas en grd markor i texten. Markdren
foljer pekaren och antyder malet for forflyttningen.

Muspekare - form Betydelse

L‘\\‘: Flytta
P y

Kopiera

Om du inte vill flytta texten utan bara kopiera den, haller du ner Ctrl-tangenten
medan du gor dra-och-slapp. Muspekaren visar detta med ett plustecken. Du kan
trycka ner och sldppa Ctrl-tangenten s ofta du vill - det ar tillstdindet som rader
ndr man slapper musknappen som galler.

Aterstilla teckenattribut under inmatningen

Nar du skriver text och anvander direkta formateringar kan du aterstélla alla
formateringar om du vill skriva text i standardformat i stillet.

Skriv texten med de direkta teckenformateringarna, tryck sedan en gang pa
piltangenten (Hogerpil) for att byta tillbaka till standardformatet for stycket.
Forutsattningen for att detta ska fungera ar att du skriver i slutet av det aktuella
stycket.

Exempel

Du vill skriva texten "Detta &r skrivet i fetkursiv" och formatera ordet "fetkursiv"
motsvarande nér du skriver. Du skriver "Detta dr ", sedan klickar du pa ikonerna
Fet och Kursiv pd textobjektlisten. Du skriver "fetkursiv". I stéllet for att klicka pa
de bdda ikonerna igen trycker du en gdng pa hoger piltangent. Sedan fortsitter du
att skriva i standardformatet for det aktuella stycket.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 79



Kapitel i Navigator

Det ar latt att fa en 6verblick 6ver langa dokument i Navigator. Har kan du dndra
ordningen pa kapitel eller deras niva i hierarkin av kapitel och underordnade
kapitel. Det enda villkoret for att detta ska fungera ar att du har forsett
kapitelrubrikerna med styckeformatmallarna for 6verskrifter (eller ange de
styckeformatmallar som du har valt for 6verskrifterna under Verktyg -
Kapitelnumrering).

Navigator som fritt fonster eller forankrat

= Hall ner Ctrl-tangenten och dubbelklicka pé det graa omradet i kanten av
Navigator, t.ex. bredvid eller under ikonerna.

Navigator forankras i fonsterkanten eller blir till ett fritt fonster igen, vars storlek
och placering du kan bestimma genom att dra med musen. Placering och storlek
registreras automatiskt. Du vaxlar mellan forankrat och fritt Navigatorfonster
genom att dubbelklicka.

© ot f 1]

EEIIEEEE

B F
Registrering
53 hdr fungerar registreringen

Efter inztallationen av StarOffice
Registrera som Star Of fice-anvandar
Registreringsdialog
Installation av StarOffice
Allmdnna installationsanvisningar
Arwizhingar Tér anvdndning av anvind
Starta StarOffice under Windows
Starta StarOffice under Unix

-
Inztallatinner d-ns jnmehall
| f 3

[ mstaliationshandnok StarOffice Gaktiv) |

a

=  Om du dubbelklickar pa en 6verskrift i Navigator placeras textmarkdren pé
motsvarande stélle i texten.

= Du kan &ndra placeringen av kapitel med dra-och-slapp. Du kan ocksa
anvanda ikonerna Kapitel uppat och Kapitel nedat. Kapitlens innehdll och
deras underordnade kapitel flyttas naturligtvis ocksa.
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Om du haller ner Ctrl-tangenten nér du drar och sldpper kan du flytta
kapiteloverskrifterna utan deras innehall. (Ikonen Draladge paverkar bara dra-
och-slapp mellan Navigator och dokument). Nédr du anvander den har
funktionen bor sa manga overskriftsnivder som mdojligt visas sa att du ser vad
som hander i dokumentet. Du stéller in detta med ikonen Visade
overskriftsnivaer i Navigator.

Snabb formatering med intilliggande styckeformat

Om du har tva stycken som kommer efter varandra med olika styckeformat och
vill formatera bada samtidigt sa gar det snabbast om du gor sa har:

1. Radera styckeslutstecknet mellan de bada styckena.

2. Tryck pa returtangenten.

Béda styckena har nu samma format med samma formatmall.

Om du gér till slutet av det forsta stycket for att radera och trycker pa Delete-
tangenten dér, dras det andra stycket ihop med det forsta stycket ("Radera at
hoger"). Det andra stycket 6vertar det forsta styckets format nar du skapar tva
stycken igen genom att trycka pé returtangenten.

Om du gér till borjan av det andra stycket for att radera och trycker pé
backstegstangenten (ovanfor returtangenten), fixeras det andra stycket
("Radera till vdnster"), och nar du har tryckt pa returtangenten har du tva
stycken med formatet fran det andra stycket.

Anvanda omraden

Omradena i textdokument anvands till att markera textavsnitt for speciella
andamal.

Det finns foljande omréden:

Omraden som textavsnitt med ett annat antal kolumner dn den 6verordnade
texten

Omréden som &r skyddade for fortsatt redigering

Omraden som bara ska visas nér vissa villkor uppfylls eller inte alls
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»  Omraden som ska infogas i ett dokument som filer eller delar av filer

»«  Omraden som nidr som helst ska 6verforas till andra textdokument med sin
aktuella redigeringsstatus via DDE

Ett omréde bestar alltid av minst ett stycke. Om du markerar en text och definierar
den som omréde, avslutas den automatiskt med en styckebrytning.

I ett textdokument kan du infoga ett annat textdokument som omrade. Det gar
dven att infoga ett omrade fran ett annat textdokument som omrade. Omraden
kan ocksa lankas till andra stdllen inom ett och samma dokument.

Om du vill infoga ett nytt stycke direkt fore eller efter ett omrade placerar du
markoren allra forst eller sist i omradet och trycker pa tangenterna Alt+Retur.

Omraden och kolumner

=«  Omrade med flera kolumner: Ett omrade kan i sin tur innehalla fler omraden.
Denna egenskap gor t.ex. att man kan skapa ett omrade pa en textsida med tva
kolumner, och definiera ett omrdde med tre kolumner inuti det har omradet.

» Sida med flera kolumner: Sidformateringen, som alltid géller fr alla sidor
med den aktualla sidformatmallen, géller oberoende av omraden (Format -
Sida - Kolumner).

» Ram med flera kolumner: Dessutom kan du infoga ramar, som kan flyttas fritt
pé sidan, med textkolumner (verktygslist, utrullningslist Infoga, ikon Infoga
ram manuellt). For de hdar ramarna kan du t.ex. vélja att texten i ramen ska ha
ett visst avstand till ramens kanter (meny Format - Ram, fliken Inramning).
Aven texten utanfor ramen kan tilldelas ett avstdnd (meny Format - Ram,
fliken Textanpassning).

Infoga omrade

1. Placera markoren pa det stille dédr du vill infoga ett nytt omrade, eller markera
texten som ska bilda ett omrade.

2. Vilj Infoga - Omrade. Du kan goéra fler instillningar fér omradet i dialogrutan.
3. Klicka pa Infoga.

Du kan infoga andra dokument eller omrdden frdn andra dokument. D4 maste
rutan Lanka markeras. I textfaltet kan du ange ett filnamn, eller sa klickar du pa
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." och letar efter en fil i dialogrutan Infoga. I kombinationsfiltet Omrade kan du
vilja ett omrade i det valda dokumentet.

Nar ett dokument 6ppnas som innehaller lankade omraden, tillfragas du om du
vill uppdatera omradena. Om du svarar med Ja, sa lases de lankade omradena in
pa nytt.

Under Windows kan du dven anvdanda DDE-mekanismen for att stindigt
uppdatera infogade omrdden sa att de har samma status som ursprungsfilerna.

Omraden som filer ar mdjliga &ven i HTML-dokument. De infogade omradena
uppdateras automatiskt nér StarOffice laddar HTML-dokumentet igen.
Webblasare visar omradenas innehall sa som det var nir det sparades som HTML-
dokument.

Redigera omrade

Du kan redigera omradena i ett textdokument genom att vélja Format - Omraden.
I den hér dialogrutan kan du skydda omraden, frige skyddade omréden, gora
dolda omraden synliga, dndra villkor och upphédva omraden, d.v.s. omvandla dem
till normal text igen.

Utforma texter med eller utan mallar

En text utan ndgon sérskild formatering gor ofta ett trakigt helhetsintryck. For att
latta upp en ldngre 16pande text kan man t.ex. dela in den, framhiva enstaka ord,
citat eller kdllangivelser.

Direkt eller indirekt formatering

I StarOffice kan du vélja mellan direkt och indirekt formatering nér det géller
textattribut som t.ex. fet, kursiv, direkt val av teckensnitt och teckenstorlek. En
direkt formatering innebér att man direkt tilldelar ett textomrade ett textattribut,
alltsa t.ex. genom att klicka pé ikonen Fet pa textobjektlisten. En indirekt
formatering uppstar ndr man tilldelar text en formatmall. Formatmallen &r en
samling instéllningar f6r hur texten skall formateras.
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Det ar bast att anvdnda de direkta formateringarna till "snabbformatering". Om du
t.ex. vill att ett ord skall ha fetstil rdcker det att placera markoren i ordet och klicka
pé ikonen Fet.

De indirekta formateringarna via mallar &r alltid att féredra om du vill utforma
omfattande texter enhetligt. Mallar kraver mer organisation i férvag. Du maste
forst skapa mallen och sedan tilldela texten mallen. Detta gor du med Stylist.

Téank dig att du har formaterat alla 6verskrifter for sig med teckensnittet Helvetica
i storlek 24 i en langre text. Men nu maste du formatera alla 6verskrifterna med
teckensnittet Times i storlek 20 med fetstil. Att d&ndra allt det for hand skulle ta tid.
Men om du har definierat formateringen som mall, t.ex. med namnet "Over1" och
tilldelat overskrifterna mallen i dokumentet, behover du bara dndra den sa
anpassas de har 6verskrifterna automatiskt ratt.

Mallkonceptet i StarOffice

Formatmallarna for tecken, stycken, ramar, numreringar och sidor (eller celler vid
tabelldokument) sparas alltid med dokumentet. Du kan kopiera mallarna fran ett
textdokument till ett annat (se sidan 103). Du kan da vélja om formatmallarna
skall skrivas 6ver med samma namn eller om de inte skall ersittas.

Du kan gora varje dokument med alla tecken-, stycke-, ram-, numrerings- och
sidformatmallar till en dokumentmall (se sidan ). Om du sedan 6ppnar ett nytt
dokument som baserar pa den har dokumentmallen, stdr de ndmnda
formatmallarna till férfogande.

Nar StarOffice har startats forsta gangen galler bestimda definitioner f6r mallarna
for alla dokumenttyper. Ett nytt tomt dokument skapas med de hér fasta
instédllningarna som dr sammanfattade som Standardmall, om du t.ex. Oppnar ett
nytt textdokument via Arkiv - Nytt - Textdokument. Du kan gora vilket
dokument du vill till standardmall (se sidan 99). Da géller alltid dina egna
definierade formatmallar som finns i den har standardmallen {&r alla nya
dokument.
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Mallar i Stylist

Oppna Stylist med kommandot pa Format-menyn eller genom att trycka pa F11
eller med ikonen pa funktionslisten. En ingaende beskrivning av alla funktioner i
Stylist hittar du i StarOffice-hjadlpen.

Styckeformatrnallar Teckenformatmallar

i 8] £1 O £ 7> %= B 9= =
Erodtext - Murnreringstecken :I
Ora in fidrsta raden Platzhillare

Orain hela stycket Punkiuppstiliningstecken

Halsningsfras Radnumrering

Ihdrag lista Rubytext

Marginalanteckning Sakregister huvudpost

Megativt indrag av forsta raden Sidnurmmer

Standard] Slutnotzankare
Underzkrift Slutnotstecken

Overskrift

Grwerskrift 1 Starkt betonad

Cverskrift 10 | Wariabel ¥
[automatiskt M Jta |

Uppe i Stylist ser du ikoner som du kan anvénda till att vaxla visad typ av
formatmall, fran vanster till hoger: stycke-, tecken-, ram-, sid- och
numreringsformatmallar. I Stylists huvudomrade visas en lista 6ver tillgdngliga
formatmallar for respektive typ av mall. Du ser alltid bara formatmallarna i den
aktuella formatmallskategorin som dr angiven i listrutan i undre kanten av Stylist.

Om det till exempel star "Automatiskt" i listrutan langst ner forsdker StarOffice s&
gott det gar, att utifran det aktuella sammanhanget avgora vilka formatmallar du
kan ha anvindning fér. Om du vill se alla formatmallar av en typ véljer du "Alla

mallar" i listrutan.

Styckeformatmallar

Aktivera visningen av styckeformatmallar, om den inte redan &r aktiverad,
genom att klicka pa ikonen i Stylist. Du ser sedan en lista &ver
styckeformatmallarna.

Dubbelklicka pa en post i listan 6ver styckeformatmallar. Nu formateras stycket
dar markoren stdr med styckeformatmallen. Om du dubbelklickar pd en annan
styckeformatmall i Stylist s4 dndras formateringarna motsvarande i det aktuella
stycket.
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Om du t.ex. vill formatera ett stycke som &verskrift, gér du s& har:

1. Skriv stycket, alltsa 6verskriften och tryck pa returtangenten sa att slutet av
stycket ar definierat.

2. Placera markoren i stycket.
3. Oppna Stylist, t.ex. genom att trycka pa F11.
4. Dubbelklicka pa styckeformatmallen "Overskrift 1".

Nu har det hr stycket fatt styckeformatet "Overskrift 1". Om du vill veta vilka
attribut som finns i det hér styckeformatet, kan du klicka pa "Overskrift 1" i Stylist
och sedan ppna snabbmenyn (genom att klicka med héger musknapp). Med
kommandot Andra... 5ppnar du dialogrutan Styckeformatmall: Overskrift 1 som
ger dig omfattande information om alla egenskaper for det hir styckeformatet.

Stidng dialogrutan med kommandoknappen Avbryt om du inte vill gbra ndgra
andringar av styckeformatet. Om du vill &ndra, gér du dndringarna och sténger
dialogrutan med kommandoknappen OK. Nu paverkas instillningarna for alla
stycken som du har formaterat och kommer att formatera i det aktuella
dokumentet med styckeformatmallen "Overskrift 1".

Dessutom kan dndringarna péverka alla styckeformatmallar som har sitt ursprung
i styckeformatmallen "Overskrift 1". Styckeformatmallarna "Overskrift 1" till
"Overskrift 10" dr alla hierarkiskt baserade p4 styckeformatmallen "Overskrift".
Om du stéller om Stylist till hierarkisk vy genom att vélja "Hierarkiskt" i den nedre
listrutan i Stylist, ser du direkt vilken mall som dr 6ver- eller underordnad en
annan mall.

Genom att &ndra det vénstra indraget till 2 cm i styckeformatmallen "Overskrift"
kan du till exempel dndra det vinstra indraget till 2 cm f6r alla formatmallar frén
"Overskrift 1" till "Overskrift 10". Andringar som du gor direkt i en av
formatmallsdialogrutorna, har hégre prioritet i férhédllande till egenskaperna som
har 6verforts frdn 6verordnade formatmallar. Om du klickar pa fliken
Administrera i dialogrutan Styckeformatmall kan du se i listrutan Lankad med
fran vilken dverordnad formatmall den aktuella formatmallen kommer.

Teckenformatmallar

Pa den foregdende bilden ser du Stylist till hoger med en lista 6ver
teckenformatmallarna. De dndrar inte hela stycket utan det enskilda ordet dar
markdren star, eller ett markerat textomrade. Experimentera med de har
formatmallarna ocksa.
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Du kan anvénda eller dndra de fordefinierade formatmallarna eller sa kan du
definiera egna formatmallar och anvianda dem. Det dr bast om du forst viljer ut en
formatmall i Stylist (genom att klicka en gang) och anvinder den som
utgangspunkt ndr du skapar din egen formatmall. D4 behover du bara ange de
dndrade egenskaperna i forhallande till "formatmallen till din formatmall"
eftersom de andra attributen 6verfors fran den formatmallen.

I foljande tabell hittar du ett urval av formatmallarna.

Typ av formatmall Urval av attribut

Styckeformatmallar indrag och avstand, justering, avstavning, tabbar,
tecken, sprak, initialer

Teckenformatmallar teckensnitt, teckenstorlek, sprak
Ramformatmallar position, forankring, inramning
Sidformatmallar sidhuvud, sidfot, marginaler, spalter

Numreringsformatmallar numreringstyp, disposition, bullets, tilldelning av
numreringsteckenformatmallar

Hierarkiska formatmallar

Formatmallarna &r hierarkiskt linkade med varandra. Du kan avleda en
formatmall som du har definierat frdn en annan sa att bara dndringarna i
forhéllande till "grundformatmallen" finns med i den nya formatmallen. Om du
sedan dndrar "grundformatmallen" kan dven texten paverkas som ar formaterad
med den avledda formatmallen.

Ett exempel: din styckeformatmall "Brodtext" tilldelar bl.a. teckensnittet "Times" i
storleken "12". Frdn den har du avlett och skapat en formatmall "Dra in hela
stycket" dédr du har definierat ett ytterligare indrag till vinster men utan att &ndra
teckensnittet eller teckenstorleken. Nar du senare dndrar teckensnittet i "Brodtext”,
dndras automatiskt dven teckensnittet i "Dra in hela stycket".

Men om du definierar om det vénstra indraget i "Brodtext" i det hdr exemplet,
skulle det inte paverka stycken som du har formaterat med "Dra in hela stycket".
Den formatering som ligger ndrmare har ndmligen alltid hogre prioritet i
hierarkin.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 87



Numreringsformatmallar

Punktuppstéllningar och numreringar i dina textdokument kan du tilldela med
motsvarande ikoner pé objektlisten. Men precis som vid ikonerna for Fet, Kursiv
o.s.v. tilldelar du dé direkta formateringar som alltsé inte styrs av en formatmall.

Om du vill arbeta med formatmallar kan du anvinda numreringsformatmallarna i
Stylist. Du tilldelar dem genom att t.ex. dubbelklicka pa deras namn.

Skapa ny tecken- eller styckeformatmall
Sé har skapar du en ny formatmall pa basen av en existerande formatmall:

1. Tilldela forst valfria tecken eller ett valfritt stycke en ny direkt formatering som
ska bli en formatmall. Till det kan du antingen anvinda textobjektlisten eller
vélja Format - Tecken resp. Stycke.

2. Markera texten eller stycket som innehédller den nya formateringen. Nér det
gdller ord eller stycken ricker det att placera markdoren i respektive ord eller
stycke.

3. Klicka pa ikonen Styckeformatmallar i Stylist om du vill skapa en ny
styckeformatmall. Klicka pa ikonen Teckenformatmallar om du vill skapa en
ny teckenformatmall.

4. Klicka pa ikonen Ny formatmall av markering uppe i Stylist. Du ser
dialogrutan Skapa formatmall.

5. Mata in ett namn pé den nya formatmallen och klicka pd OK.

Som du kan se i Stylist, har du skapat en ny formatmall i formatmallgruppen
"Anvindardefinierade formatmallar". Din nya formatmall kan du nu anvanda till
indirekt formatering i ditt dokument.

Du kan ocksa skapa en ny formatmall utan att utga fran en befintlig formatmall:

1. Valji Stylist om du vill skapa t.ex. en stycke- eller teckenformatmall genom att
klicka pa respektive ikon i Stylist.

2. Oppna snabbmenyn i Stylist (klicka med héger musknapp).
3. Vilj Nytt...

4. Mata in data for den 6nskade mallen och avsluta dialogrutan med OK.
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Har visar vi med ett exempel hur du definierar en styckeformatmall for en
underrubrik. Vi antar att du anvdnder nagra underrubriker i din text och att du
vill formatera dem med en egen styckeformatmall:

1.

Placera markoren i texten i ett stycke som skall formateras med den nya
styckeformatmallen.

Tilldela stycket en styckeformatmall som utangsformatering sa att du inte
maste definiera alla attribut sjdlv. Dubbelklicka t.ex. pa styckeformatmallen
"Overskrift 1" i Stylist.

Stycket dr nu formaterat som "Overskrift 1" men du vill t.ex. anvinda en kursiv
teckenstil till dina underrubriker.

1.
2.

Markera hela stycket. Det visas omvént.

Andra teckenstilen genom att vilja ett kursivt teckensnitt i dialogrutan Tecken
eller genom att klicka pa ikonen Kursiv pa textobjektlisten.

Klicka pé ikonen Ny formatmall av markering i Stylist och ange ett namn pa
den nya mallen i dialogrutan, i det hiar exemplet "Over1". Klicka pa OK.

Kommer du fortfarande ihdg hur du anvinder en

fsancad [ styckeformatmall? Placera markéren i stycket och
dubbelklicka pa mallens namn i Stylist. Om den 6nskade
mallen redan finns i texten kan du ocksa vilja ut den i
kombinationsfiltet Anvand mall pa objektlisten.

Skapa dokumentmall

For att dina anvandardefinierade stycke- eller teckenformatmallar ska vara
tillgangliga d4ven i andra dokument skapar du en dokumentmall.
Dokumentmallen innehaller alla formatmallar som finns i det aktuella
dokumentet.

1.

2.

Om du vill kan du radera alla texter fran det aktuella dokumentet sa att bara
mallarna finns kvar.

Du kan anvanda formatmallarna fran ett textdokument i ett annat
textdokument: meny Format - Mallar - Ladda.

Vilj Arkiv - Dokumentmall - Spara.
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3. I dialogrutan Dokumentmall viljer du kategorin dar dokumentmallen skall
sparas. I textfdltet Ny dokumentmall anger du namnet pa dokumentmallen.
Klicka pa OK.

Senare kan du 6ppna en dialogruta under Arkiv - Nytt - Mallar och dokument
dér du kan vilja ut din dokumentmall. Ett nytt dokument 6ppnas som &r en kopia
av dokumentmallen. Dina stycke- och teckenformatmallar &r tillgdngliga i det nya
dokumentet.

Fordelarna med Stylist

Ovan har du last hur du anvdnder formatmallarna i Stylist pa din text och du vet
ocksa hur du skapar dina egna mallar. Férdelen med mallar &r att de inte standigt
maste definieras pa nytt. Du kan ldtt och snabbt anvdnda en 6nskad formatering i
ditt dokument. Men i Stylist finns det &nnu fler méjligheter.

Formatering av flera stycken

I arbetsmomenten som beskrivs i det hdr avsnittet har du forsett flera stycken med
samma styckeformatmall, "Overl". Med hjilp av Stylist kan du spara mycket tid
nédr du tilldelar en formatmall:

1. IStylist véljer du styckeformatmallen som du vill anvinda till flera stycken.
Klicka t.ex. en gang pa mallens namn.

2. Klicka pa ikonen Tilldelningslige uppe i Stylist. Muspekaren dndrar
utseende.

3. Idokumentet klickar du en gang i varje stycke som du vill formatera med den
markerade mallen.

4. Till slut klickar du en géng till pa ikonen "Tilldelningsldge" eller trycker pa
Escape-tangenten for att stinga det hér laget igen.
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Enkel dndring av en mall

I det har avsnittet har du formaterat alla dina 6verskrifter med den nya mallen
"Over1". Nu vill du att alla 6verskrifter ska ha sparrad stil, alltsa litt forstorade
mellanrum mellan bokstdverna. Valj ut den ldngsta 6verskriften och sparra den sa
langt att den fortfarande passar in pa raden utan brytning. Alla andra verskrifter
ska se likadana ut. Du kommer alltsa att 4ndra ett stycke som ar formaterat med
mallen "Overl" och sedan dverfora den hir dndringen till mallen, sa att den blir
giltig for alla stycken av den har typen.

1. Markera den ldngsta verskriften som du har formaterat med mallen "Overl"
i texten. Klicka tre ganger i 6verskriften for att markera hela raden.

2. Gor den 6nskade d@ndringen. For att 6ka teckenavstdnden som i det har
exemplet, véljer du Format - Tecken eller Tecken pa snabbmenyn till den
markerade raden. Klicka pa fliken Position, 6ppna listrutan Avstand och vélj
"Sparrat". Oka sedan avstdndet mellan tecknen med rotationsknapparna sa att
overskriften blir lite bredare. Sting dialogrutan med OK.

3. Du har nu gjort en direkt formatering av en av 6verskrifterna som formaterats
med mallen "Overl". Summan av den direkta och indirekta formateringen ska
nu dverforas till styckeformatet "Overl". Styckeformatet "Overl" &r
fortfarande markerat i Stylist.

4. g Klicka pd ikonen Uppdatera formatmall i Stylist. Nu formateras alla
overskrifter som har formaterats med "Overl" pd nytt med den dndrade
formatmallen.

Det dr ocksa mojligt att redan nar man skapar formatmallen definiera att den ska
anpassas automatiskt till varje dndring. I egenskapsdialogrutan till formatmallen
kan du klicka pa fliken Administrera och kryssa for rutan Autom. uppdatering.
Om du nu dndrar formateringen av t.ex. ett stycke som har formaterats med den
hér styckeformatmallen, d&ndras formateringen av alla andra stycken med samma
styckeformatmall automatiskt.

Sidformatmall och sidnummer

Du vill forst ha en titelsida utan sidnummer i ett textdokument, sedan flera sidor
till innehallsforteckningen med smé bokstdver som sidnummer (hur lang
innehallsférteckningen kommer att bli vet du inte an) och forst sedan kommer
sidan 1 med siffror som numrering.

Arbeta med olika sidformatmallar. Olika sidformatmallar 4r motsvarigheten i
StarOffice Writer till "avsnittsbrytningar" i andra textprogram.
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Det ar bést att placera sidnumren i sidfotter eller sidhuvuden, inte i den 16pande
texten, sa att sidnumrens position inte &ndras nir text infogas och raderas. Gor pa
foljande sétt:

1. Skapa nya sidformatmallar
2. Tilldela sidorna sidformatmallar
3. Redigera sidformatmallar

4. Formatera sidnumren i styckeformatmallen f6r sidfoten om du vill.

Skapa sidformatmallar

1. Ladda dokumentet som du vill ange eller dndra sidnummer for. Du kan ocksa
borja med ett helt nytt textdokument, men da bor du forst fylla nagra sidor
med text och gora nagra sidbrytningar, sa att du kan tillimpa arbetssattet som
beskrivs har.

2. 4% Oppna Stylist.

3. Vil]j vyn sidformatmallar i Stylist.

Sidformatmallar

nEooa P az i

Rlywtt.

Andra..

Fadeta.
Hogersida
Kurvert
Slutnot
Standard
“anstersida

IAJIa |

4. Oppna snabbmenyn till en av sidformatmallarna och vilj Nytt...

Du ser dialogrutan Sidformatmall med fliken Administrera. Markdren stér i
textfdltet Namn och du kan ange namnet pa den forsta nya sidformatmallen
direkt.
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Sidformatmall

Administrera | Sida | Bakgrund | Sidhwud | Sidfot | Invamning | Kolumner | Fotnot |

Mamn Iﬁtelsida

Masta formatmall Inamnlﬁsl j
Linfad med | 7]
Kategori Imvﬁndardeﬁnierade farmatmallar j
Innehaller

Bredd: 21,59cm, fast héjd: 27.94cm + Uppifran 2,.0cm, Medifran 2,.0cm + Sidbeskriviing:
Arabisk, 3taendeVdnster + inget register

Ok I Avbryt | Hislp | Aterstal |

5. Ange Titelsida och tryck pa returtangenten. Egenskaperna fér de nya
sidformatmallarna dndrar du senare.

6. IStylist véljer du nu Nytt... igen via snabbmenyn och definierar en
sidformatmall med namnet Innehallsférteckning.

7. Upprepa samma procedur en tredje gang fér den nya sidformatmallen
Huvudtext. De hdr namnen &r naturligtvis bara exempel - du kan anvinda
vilka namn du vill.

Nu har du skapat tre nya mallar.
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Tilldela sidformatmall

1.

Placera markoren pa den forsta sidan i ditt dokument. Dubbelklicka pa
Titelsida i Stylist.

Déarmed har du tilldelat den forsta sidan den hér sidformatmallen. Som en
bekréftelse pa detta ser du namnet Titelsida i faltet Sidformatmall nere i
statuslisten. Du kan ocksd tilldela sidformatmallar som redan finns via
snabbmenyn till faltet Sidformatmall i statuslisten och 6ppna dem for
redigering genom att dubbelklicka med musen.

Nér du bldddrar vidare i dokumentet kommer du eventuellt att mérka att
sidformatmallen Titelsida nu géller for alla sidor i dokumentet. Om t.ex. alla
sidor hade sidformatmallen Standard innan, har alla sidor nu den nya mallen
efter tilldelningen av en ny sidformatmall. Sidformatmallar géller alltid for alla
intilliggande foregaende och foljande sidor i bada riktningar, tills du gor en
sidbrytning med byte av sidformatmall i ditt dokument.

Om du f6r in en Nésta formatmall till en sidformatmall under fliken
Administrera, bestimmer du att nédsta formatmall giller som sidformatmall
efter en sidbrytning (oberoende av om du gor den manuellt eller om den gors
automatiskt). Du kan alltsé valja Innehallsforteckning som nésta formatmall
till sidformatmallen Titelsida i exemplet som beskrivs har. Da far nésta sida
efter titelsidan i varje fall sidformatmallen Innehallsforteckning. I det har
fallet behover du inte gora detta via dialogrutan Manuell brytning som
beskrivs nedan.

Men du bor bara vilja Innehallsforteckning som nésta formatmall till
sidformatmallen Innehallsforteckning, eftersom du inte kan veta i forvédg hur
manga sidor innehallsforteckningen kommer att ha.

Placera nu markdren i bérjan av sidan dar innehallsforteckningen ska borja.
Haér ska du ange en manuell brytning med byte av sidformatmall.

Vilj Infoga - Manuell brytning. Dialogrutan Infoga brytning 6ppnas.

Vilj alternativet Sidbrytning som Typ. I listrutan valjer du sidformatmallen
Innehallsférteckning som skall gélla frdn och med har. Klicka p&d OK.

Placera markoren i borjan av den forsta raden i huvudtexten.

Vilj ocksa hér Infoga - Manuell brytning.... Dialogrutan Infoga brytning
Oppnas.
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Infoga brytning

Typ
" Radbrything

B
]’ I
 Kplumnbrytring Awbryt |

' Sidbrytning
Hidl
Formatmall iy

IHuvudtext j
W

7. Vdlj alternativet Sidbrytning som Typ. [ kombinationsféltet vdljer du
sidformatmallen Huvudtext som skall gélla fran och med hér. Markera Andra
sidnummer och vélj det nya sidnumret 1. Klicka pa OK.

Om du vill att sidhuvudena eller sidf6tterna ska ha olika innehall pa vénster- och
hogersidor, racker det att avmarkera Samma innehall till hoger/vanster.

Under Format - Sida - Sida kan du vélja sidlayouten "Spegelvant". D& kan du
bl.a. definiera en inre och yttre marginal for texten.

Ofta har hoger- och vénstersidorna i huvudtexten olika sidformatmallar sa att
t.ex. vénstersidorna har ett sidhuvud men inte hégersidorna. Det finns redan
sidformatmallar med namnet Vinstersida och Hogersida. Du kan anvinda dem
i stillet for Huvudtext. Den forsta sidan i din huvudtext ar sida 1 och innehaller
formatmallen Hogersida. Tilldela sedan sidformatmallen Vanstersida som nésta
formatmall till Hégersida och tvdrtom. Det gor du i Stylist via snabbmenyn till
Vinstersida resp. Hégersida dir du viljer Andra.... Under fliken Administrera
véljer du ndsta formatmall.

Redigera sidformatmall

Din nya sidformatmall med namnet Huvudtext ska ha sidnummer placerade mitt
i sidfoten. Sa har gor du:

1. IStylist viljer du posten Huvudtext, Sppnar snabbmenyn och viljer Andra...
Dialogrutan Sidformatmall: Huvudtext 6ppnas.

2. Klicka pa fliken Sidfot. Markera rutan Sidfot pa. Klicka pa OK.
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dér genom att klicka med musen.

Nu ser du en tom sidfot pé sidan i ditt dokument. Du kan placera markéren
stycket.

Nér markoren star i sidfoten, véljer du Infoga - Faltkommando - Sidnummer. Du
framfor faltkommandot och matar in texten.

Sidbrytning som styckeformat

ser sidnumren som visas i gratt pa bildskdrmen eftersom det ar ett filtkommando.
Om du vill att texten "Sida" skall sta framfor sidnumret, placerar du markoren
Klicka pa ikonen Centrerat pa objektlisten for att centrera det aktuella

Att texten automatiskt ska borja med det nya sidnumret 1 har automatiskt forts in

som direkt styckeformatering i huvudtextens forsta stycke. Det géller &ven om det

dnnu inte star ndgon text pd den nya sidan efter den manuella brytningen. For att

kontrollera detta kan du 6ppna snabbmenyn till det forsta stycket efter den

manuella brytningen och vélja Stycke (inte Redigera styckeformatmall eftersom
Stycke

det ror sig om ett direkt formateringsattribut till exakt det hir ena stycket).
Avstavhing

Ed
Eakgrund
Indrag och avstand I Justering Textflode | Murnrering I Tabulator I Anfanger | Inramning
|- Autormatizk firaty m Tecket islutet oy radet
fitaty m Lechen ot ay raden
m Hagsta attal Bifdestieck efter varandra
Tillagg
v Brytning o Sida . Kolumn
& Fére ' Efter
¥ Med sidformatmall Sidnurnmer Il 3‘
[ el inte stycke
[™ Hallihop stycken
[~ Ankekontroll Iﬂ rader
| Horungekontroll Iﬂ =18[=
Ok I Aobryt | Hidlp | Aterstil
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Om du vill att ett stycke ska std pa en ny sida med en ny sidformatmall &r detta en
egenskap for det hdr stycket. Du anger den hér egenskapen under Format - Stycke
under fliken Textflode.

Andra format pa sidnummer

Aven formatet pa sidnummer kan du bestamma direkt eller indirekt (som
egenskap for sidformatmall) precis som andra textattribut. Den direkta
formateringen bor du bara anvénda i undantagsfall. Du redigerar ett
faltkommando direkt vid den direkta formateringen:

1. Dubbelklicka pa faltkommandot med sidnumret. Du ser dialogrutan Redigera
filtkommando: Dokument.

Redigera faltkommando: Dokument

Fdlttyp Lp=a Format

Sidnurmmer 3. 73 .. 383
A AR ABRA Awbryt |
abc

4B C i
Arabiska siffror (1 2 3) ol

Kiarrigering

Jo

2. Vil]j formateringen for faltkommandot. Klicka pa OK.

Men normalt definierar du formateringen av sidnumren som egenskap till en
sidformatmall:

1. Oppna snabbmenyn pa sidan och vilj kommandot Sida. Du ser da t.ex.
dialogrutan Sidformatmall: Standard. I stéllet for "Standard" star namnet pé
den aktuella sidformatmallen i dialogrutans rubrikrad.

2. Klicka pa fliken Sida.
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3. I kombinationsfaltet Numrering definierar du hur numreringen skall se ut pa
alla sidor med den hir formatmallen. Sting sedan dialogrutan med OK.

4. Nu viljer du formatet Som sidformatmall f6r faltkommandot som visar
sidnumret (se foregdende beskrivning av den direkta formateringen).

Om du vill andra fler av sidfotens egenskaper, t.ex. teckensnittet, bor du redigera
styckeformatmallen Sidfot sa att &ndringen galler for alla sidfotter:

« Placera markéren i sidfoten. Oppna snabbmenyn och vilj Redigera
styckeformatmall.

Om du vill 6ka sidfotens avstand till texten s ar det ett formatattribut i
sidformatmallen.

. éndra sidformatmallen i Stylist via sidformatmallens snabbmeny dér du viljer
Andra... I dialogrutan Sidformatmall kan du stélla in sidfotens avstand och
hajd.

Anviand inte korrigeringsvardet som finns under fliken Dokument i dialogrutan
"Faltkommandon" som du 6ppnar via Infoga - Filtkommando - Andra for att
dndra sidnumret pa en sida. Det hdr véardet dr bara till for att t.ex. visa numret pa
foljande sida i slutet av en sida, alltsa bara for korrigering av visningen och inte
for andring av sjdlva sidnumret.

Sidnumret som du har bestdmt pé en sida (till skillnad fran automatiskt satta
sidnummer) dr en egenskap for den aktuella sidan. Egenskapen definieras som
direkt formatering vid forsta stycket pa den hér sidan.

Sidformatmallar: sammanfattning

Naér du tilldelar tecken- eller styckeformatmallar markerar du t.ex. forst texten
som ska formateras med mallen och dubbelklickar sedan p& formatmallens namn i
Stylist. Vid sidformatmallar dr arbetsséttet ndgot annorlunda:

En sidformatmall ar alltid en egenskap for det forsta stycket pa en sida. Det kan
vara det forsta stycket pa den aktuella sidan eller det forsta stycket pd en av de
foregaende sidorna. Det forsta stycket pa en sida har inte alltid attributet
Sidformatmall. StarOffice Writer soker alltsé efter den aktuella sidans
sidformatmall genom att undersoka om varje forsta stycke pa en sida, fran
markorens aktuella position och bakdt mot dokumentets borjan, har en
sidformatmall som attribut.
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Du kan t.ex. tilldela en annan sidformatmall via snabbmenyn i statuslistens flt,
som visar vilken sidformatmall som anvéands fér ndrvarande. Om du gor det sdker
StarOffice Writer bakat tills det forsta stycket i borjan av en sida hittas, ddr den
aktuella sidformatmallen sétts. Det stycket far sedan den nya sidformatmallen som
du har valt. Den nya sidformatmallen géller for alla sidor frén det hér stéllet i
riktning mot slutet av dokumentet, tills slutet av dokumentet har uppnatts eller
tills det forsta stycket i borjan av en sida hittas med en annan sidformatmall .

Definiera standardmall

Om du mirker att du maste dndra formateringarna i dina nya dokument varje
gang for att anpassa utseendet pa sidorna efter dina dnskemal kan du anvénda en
egen mall, den sé kallade Standardmallen. Den hir standardmallen anvands alltid
om du Oppnar ett nytt textdokument, t.ex. via Arkiv - Nytt - Textdokument.

1. Skapa eller Oppna ett dokument som innehaller alla formatmallar med de
formateringar som du foredrar.

2. Om du vill kan du radera innehéllet i dokumentet sa att bara formatmallarna
och andra installningar finns kvar.

3. Spara dokumentet som mall med Arkiv - Dokumentmall - Spara i kategorin
Standard.

Da sparas dokumentet som mall i katalogen staroffice6.0\user\template.
4. Vilj Arkiv - Dokumentmall - Administrera.

5. Dubbelklicka pa "Standard" i den vinstra listrutan dédr dokumentmallarna &r
listade. Under posten "Standard" ser du nu namnet pad malldokumentet som du
har sparat. Klicka pa den.

6. Vilj Definiera som standardmall pa snabbmenyn. Sting dialogrutan. Nu
anvands malldokumentet som ny standardmall.

Aterstilla standardmall

1. Vidlj Arkiv - Dokumentmall - Administrera.

2. Oppna snabbmenyn i en av listrutorna eller ppna undermenyn till
kommandoknappen Kommandon.
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3. Vilj Aterstill standardmall. D& ppnas en undermeny dér alla dokumenttyper
finns angivna for vilken du har valt en egen standardmall. Vélj den
dokumenttyp som du vill tilldela den forinstdllda standardmallen igen.

Dokumentmallar och formatmallar

Dokumentmallarna i StarOffice ar filer som du kan anvénda som utgédngspunkt
for dina egna dokument. Dokumentmallarna kan innehalla texter, logotyper,
andra grafiska objekt med mera. Dessutom innehaller varje dokumentmall ett
flertal formatmallar som du kan titta pa i Stylist. For varje dokumenttyp (text,
tabell, teckning, presentation o.s.v.) 4r en dokumentmallsfil definierad som
Standardmall(sfil). Standardmallen anvands alltid nar du skapar ett nytt (oftast
tomt) dokument via t.ex. Arkiv - Nytt.

Det finns malltyper for nédstan alla dokumenttyper. I StarOffice-hjalpen till
textdokument finns det en lista med de olika mallarna for textdokument,
motsvarande géller f6r mallarna till presentationsdokument och tabelldokument.

Om du véljer Format - Mallar - Katalog visas en dialogruta som erbjuder olika
formatmallar for redigering beroende pa av vilken typ det aktuella dokumentet ar.
Om du t.ex. har 6ppnat ett textdokument och viljer det har kommandot, ser
dialogrutan ut s& hér:

Styckeformatmallar

M E0E 7> %= iH

Brodtext -
Ora in fdrsta raden

DOra in hela stycket

Halsningsfras

Indrag lista

Har kan du, ungefar som i Stylist, vélja typ av formatmall i en listruta, &ndra
mallarna som hor till den hér typen, radera mallar som du sjélv har skapat och
skapa nya mallar. Men du kan ocksé klicka pa Administrera. D& visas en
dialogruta med ett innehall som liknar innehallet pa foljande bild:
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Administrera dokumentmallar x|
7 standard Installationzhandbok, Star Office: stihg I

£3 Affirskarrespondens ramnlds1

[ Andra affirsdokument Kommandon b |

£ Diverse
3 koo Hidlp |
£3 Formulir ach kantrakt

3 Presentationer

3 Presentationsbakgrunder

23 Privat korrespondens och privat:
£3 Uthildning

1 | | ﬂ Adressbok.. |
IDokumentmaIIar j IDokument j Fil.. |

I den hir dialogrutan kan du kopiera formatmallarna, som finns i en viss
dokumentmall eller i ett visst dokument, en och en till ett annat dokument. Titta
pa bilden. Om du dubbelklickar pa ett mappnamn i det vénstra fonstret visas alla
dokumentmallar som finns i mappen. Om du dubbelklickar pa en sadan fil ser du
de bdda omradena Mallar och Konfiguration. Aven hir kan du ppna respektive
lista med objekt genom att dubbelklicka. Men f6r ett dokument ser du bara
mallarna som verkligen anvénds i respektive dokument.

Om du drar element frdn en dialogsida till en annan med dra-och-slépp, ser du
hur muspekaren signalerar var du kan placera innehallet. Antingen &r
muspekaren en genomstruken cirkel - da kan du inte placera innehallet pa
muspekarens plats - eller sa har muspekaren en infogningslinje som anger platsen
dér innehallet placeras nar du slapper musknappen.

Skapa ny formatmall av markering
S& hir skapar du en ny formatmall som kopia av en existerande mall:
1. Oppna Stylist.

2. Markera en formaterad text eller ett formaterat stycke vars format du vill
anvéanda som formatmall.

3. Klicka pa ikonen i Stylist:

H
1

Ny formatmall av markering

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 101



102

Du kan ocksé skapa en ny formatmall av markeringen med dra-och-slépp.

1. Vilj typ av formatmall (styckeformatmallar, teckenformatmallar 0.s.v.) genom
att klicka pa motsvarande ikon 6verst i Stylist.

2. Markera en del av ett stycke eller en text eller ett objekt vars formatering ska
ligga till grund for den nya mallen.

3. Dra den hir delen till huvudomradet i Stylist och slapp musknappen 6ver ett
tomt omrdde, d.v.s. nédr du inte ser nagon infogningslinje i Stylist.

Overfora format i tilldelningslaget

Sé har tilldelar du en ny formatmall i tilldelningslaget:
1. Oppna Stylist.

2. Markera formatmallen som du vill kopiera i Stylist.
3. Klicka pa ikonen Tilldelningslige.
4

. Peka med musen pa objektet som du vill tilldela formatmallen och tryck pa
musknappen.

Det finns ett undantag fran den hdr metoden: Om du tilldelar en
teckenformatmall i tilldelningsldget héller du ner musknappen niar du markerar
tecknen med musen i stillet for att klicka.

Nér du vill lamna tilldelningsldget klickar du pa ikonen igen eller trycker pa Esc.

Om symbolen for fargoverstrykning (fargburken) eller tilldelningsldge ar
aktiverad kan du dngra genom att klicka en gdng med den hégra musknappen
nagonstans i dokumentet. Den hér funktionen har du nytta av om du vill
upphédva den senaste tilldelningen med symbolen {6r fargoverstrykning
(fargburken) eller tilldelningsldge. Men du kan ocksa dngra andra steg av
misstag om du inte ser upp med var du klickar.
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Uppdatera formatmall frdn markering

S& hir uppdaterar du en formatmall:
1. Oppna Stylist.

2. I dokumentet markerar du en formaterad text eller ett formaterat stycke vars
format du vill anvédnda som formatmall.

3. IStylist markerar du formatmallen som ska uppdateras (klicka enkelt,
dubbelklicka inte!)

4. Klicka pa ikonen i Stylist:
g8 Uppdatera formatmall

Du kan ocksa uppdatera formatmallen med dra-och-slapp.
1. IStylist markerar du mallen som du vill uppdatera.

2. Markera en del av texten i stycket vars format du nu vill anvanda till mallen
som dr markerad i Stylist.

3. Dra textdelen till huvudomradet i Stylist och slapp musknappen 6ver en post,
d.v.s. ndr du ser infogningslinjen i Stylist.

Styckeformatmallen som stér direkt ovanfor infogningslinjen far det nya formatet.

Kopiera formatmallar i dokument
Du kan ladda formatmallarna fran ett annat dokument i det aktuella dokumentet.

Ladda mallar %]

Reandard
Affarskorrespondens
Andra affarsdokument

Prezentationer
Presentationsbakgrunder ;l

v Text [ Ram [ sidor [ mMumrering [ Skriv éver Fran fil.. |
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Vilj Format - Mallar - Ladda och vilj ett dokument. Vilj om du vill 6verfora
textformatmallar (det &r styckeformatmallar och teckenformatmallar),
ramformatmallar, sidformatmallar och/eller numreringsformatmallar och om
mallarna i det aktuella dokumentet ska skrivas 6ver av de nya mallarna.

Om du klickar pa kommandoknappen Fran fil... 5ppnas en dialogruta dir du kan
vélja mall pa samma sitt som under Arkiv - Nytt - Mallar och dokument.

Mata in och formatera text automatiskt

I det hdr avsnittet informerar vi dig om nagra automatiska funktioner som hjalper
dig ndr du matar in och formaterar text.

Stanga av automatiska andringar

I forinstallningen korrigerar StarOffice Writer ett stort antal vanliga skrivfel. Du
kan angra varje automatisk dndring direkt, t.ex. med Ctrl+Z.

Har foljer stédllena i StarOffice dar du stdnger av automatiska dndringar (och sdtter
pa dem igen):

Citatationstecken ersétts med typografiska anforingstecken
1. Oppna ett textdokument.
2. Vi]j Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.

3. Kilicka pa fliken Typografiska anféringstecken. Avmarkera Ersitt.

Mening borjar alltid med stora bokstaver
1. Oppna ett textdokument.
2. Vi]j Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.

3. Kilicka pa fliken Alternativ. Avmarkera Borja varje mening med stor bokstav.
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Ord ersétts med ett annat ord
1. Oppna ett textdokument.
2. Vilj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.

3. Klicka pa fliken Ersittning. Leta upp ordparet och radera det.

Av tre lika tecken blir en hel linje

Om du matar in tre av de foljande tecknen i borjan av ett nytt stycke och sedan
trycker pa returtangenten blir det en hel linje av dem med olika styrka: - _ =* ~ #

1. Oppna ett textdokument.
2. Vilj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.

3. Klicka pa fliken Alternativ. Avmarkera Anviand inramning om du inte vill ha
den hir automatiska omvandlingen.

Linjen dr en inramning av det féregdende stycket. Under Format - Stycke kan
du redigera eller radera den.

Automatisk rattstavningskontroll

= Aktivera ikonen Automatisk kontroll pé verktygslisten i ett textdokument.
Alla ord som identifieras som felaktiga av réttstavningskontrollen stryks da
under med en réd linje.

= Du kan klicka med hoger musknapp pa de understrukna orden. Da visas en
snabbmeny.

= Pa snabbmenyn finns det i manga fall forslag pa ord och du kan klicka p3 ett
dem. D3 ersatter forslaget ordet som dr understruket med rott.

Om du ersitter det felskrivna ordet via AutoKorrigering pa snabbmenyn laggs
ordparet in i AutoKorrigeringens erséttningstabell. Du kan 6ppna
ersdttningstabellen via Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat och fliken
Ersittning.

Om det understrukna ordet ar rétt kan du lagga till det i en anvandarordlista med
kommandot Lagg till.
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Utesluta ord fran rattstavningskontrollen

1. Markera orden.

2. Oppna snabbmenyn till ett av orden.

3. Vilj Tecken.

4. 1 dialogrutan Tecken klickar du pa fliken Teckensnitt.
5. Vidlj [inget] sprak.

Anvanda textblock som AutoText

fg StarOffice Writer innehaller en AutoText-funktion som gor att du kan
sammanstélla hela texter for brev, fax och valfria andra dokument genom
att mata in forinstdllda férkortningar eller forkortningar som du sjalv
definierar.

Det finns foljande mojligheter att infoga AutoText:
= Ange forkortningen for ett AutoText-block och tryck pa F3.

I programmet ingar flera fardiga AutoTexter: Om du t.ex. skriver BT och
trycker pa F3, infogas en typisk blindtext, ett stycke nonsenstext som kan hjilpa
dig att bedoma utseendet pa en sida som ska vara fylld med text (och andra
objekt). Om du t.ex. skriver FN och trycker pa F3, infogas en StarOffice Math-
formel med fortlopande numrering i marginalen.

= Vilj Redigera - AutoText.
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AutoT ext

Marnn I Protokoll: Beslut dagordningspunk

Infoga

Stin
Férkartrhing I M ST

=] EBara fir mallar

Protokoll Redogdrande dagordningspunkter

Sidhureud broschyr

Sidhuvud festhifte

Sidhwreud forsta sidan broschyr
Sidhuvud firsta sidan festhdfte
Sidhuud farsta sidan nyhetsbrey
Sidhuvud nyhetsbrey

Sidhueeud till hoger broschyr

Hisilp
AutoText v

DOmrader...

dladill

Sokyag...

Spara lankar relativ

™ | filsystemet ™ P Intermet

¥ isa forhandswisning

I dialogrutan AutoText finns det ett antal AutoTexter. Du kommer att mérka att
textblocken till och med kan innehdlla grafik och tabeller.

Klicka lange pa ikonen AutoText pa verktygslisten och vilj en AutoText.

Anvind tipshjdlpen med AutoComplete om du vill. Det finns anvisningar i

StarOffice-hjalpen.
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Tl

Py
REL

Wizitkort, arbete (35 x 500 3

Wizitkort, arbete (35 x 542 3
f}i Wisitkort, privat (85 x S00 b
Wisitkort, privat (85 x 543 b

REC

&4 EBara for mallar % b

Ad - Ansokan: Avslag

ABM - Anzdkan: Bekrdftelze om mottagning
Al - Anzokan: Inbjudan Lill interwju

AMS - Anzdkan: Platzanzdkan

AMY - Anzdkan: Avzlag med dnskan o my kontakt
BT - Blindtext

B% - Betalningsvillkor

FM - Formelnumrering

LIC - Licensavtal programyara

m*H - hed vanlig hilsning

P1 - 1:a paminnelsen

P2 - Z:a paminnelsen

UA - Uppsagning. allman

UL - Upphotestatt, litteratur

For muspekaren till textblocket som du vill infoga vid markoérens position i texten.

Nér du sldpper musknappen infogas texten.

Definiera AutoText

Skriv den 6nskade texten. Den kan innehalla formateringar och inbdddad grafik.

Markera texten. Nu klickar du kort pa ikonen Redigera AutoText pa

verktygslisten. Valj kategori (t.ex. "standard") i den stora listrutan, namnge det nya
textblocket i textfaltet och korrigera eventuellt forkortningen. Nu kan du spara

textblocket med AutoText - Nytt och sedan stinga dialogrutan.

AutoText i natverk

Du kan anvanda AutoTexter fran olika kataloger. Ett exempel med en typisk

natverksinstallation av StarOffice:
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I en katalog pa servern kan foretagets skrivskyddade AutoTexter std medan du
skriver och ldser dina egna, anviandardefinierade AutoTexter i ditt eget filomrédde.

= Vilj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvigar. Dubbelklicka pd posten
AutoText.

Har &r redan tva sokvagar angivna. Den forsta sokvagen géller AutoTexterna fran
serverinstallationen, den andra sokviagen AutoTexterna fran din userkatalog. Om
tva AutoTexter fran olika kataloger har samma namn anvéander StarOffice
AutoTexten fran din userkatalog.

Skriva ut AutoTexter

Om du vill skriva ut en lista 6ver alla AutoTexter kan du anvdnda ett fardigt
makro som du hittar i Basic-biblioteket "Gimmicks" i StarOffice. D4 listas alla
namn och férkortningar for AutoTexterna i ett nytt textdokument. Vélj Verktyg -
Makro..., dubbelklicka pd "Gimmicks" i listan till hoger i dialogrutan Makro,
markera "AutoText" och klicka pa Kor.

AutoText med AutoComplete

1. Markera rutan Visa resten av namnet som tips vid inmatningen i dialogrutan
AutoText.

Infoga

Stdng

<
=
g
m
2
&
m
=
a
=
=
g
E]
=
m
il
@
[=]
E]
=
=)
B
<
(=%
=
E
5
=
2
=
0
m

Marmn IProtokoII: Beslut dagordningspunt Férkortning |PT1

[ Bara fér mallar - Higlp

Protokoll: Beslut dagordningspunkier
Protokoll: Redogérande dagordningspunkter AutoText b 4
Sidhuvud broschyr —
Sidhuvud festhifte

iy = k DOmraden...
Sidhuvud forsta sidan broschyr

Sidhurvud forsta sidan festhifte

Sidhuvud forsta sidan nyhetsbrey

Sidhuvud nyhetsbrey

Sidhuyvud till hager broschyr j

s

Sokyag...

Spara lankar relativt
I | filsystemet [ Internet ¥ visa fdrhandsvisning

2. Skriv ett ord som finns som AutoText-namn. Frdn och med den tredje likadana
bokstaven visas en tipshjalp med hela namnet fran AutoText.

3. Duinfogar AutoText-blocket genom att trycka pa Retur.
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Om det finns flera AutoText-namn som bérjar likadant i tipshjdlpen kan du
bladdra framat bland AutoText-namnen med Ctrl+Tab och bakat med
Skift+Ctrl+Tab.

Undantagslistan i AutoKorrigering

Du kan aterstilla ett ord som korrigerats av AutoKorrigeringen med Angra-
funktionen. Ordet ldggs da till i undantagslistan for AutoKorrigeringen, under
forutsattning att funktionen "Lagg till automatiskt" ar aktiverad i dialogrutan
AutoKorrigering. (Forinstédllningen ar att den dr aktiverad.)

Exempel

AutoKorrigeringen korrigerar automatiskt ord som borjar med tva stora bokstiaver
enligt standardinstillningen. Men det kan vara meningen att produktnamn eller
liknande ska skrivas sa:

Din nya produkt heter "ESt". Men AutoKorrigeringen gor automatiskt om det till
"Est".

» Tryck pa Ctrl+Z.

Den automatiska ersattningen aterstalls och "ESt" laggs automatiskt till i
undantagslistan i dialogrutan AutoKorrigering.

Se dven funktionerna for automatisk numrering av 6verskrifter fran sidan 129.
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Placera text fritt, rita linjer

Om du inte bara tycker att textinnehallet i ett textdokument ar viktigt, utan ocksa
hur det ser ut, finns det manga mdjligheter att utforma utseendet individuellt:

Infoga, redigera och ldanka textramar

Infoga textram

Sétt texten i en textram. Anvédnd ikonen Infoga ram manuellt pd utrullningslisten
Infoga

TR EEERIOBE= &

Om du vill fora 6ver text till en textram gor du pa foljande satt:

1. Markera texten som ska vara i ramen.

~= Flytta muspekaren till den forsta ikonen pa utrullningslisten Infoga. Den

" heter Infoga ram manuellt. Slipp musknappen direkt pa ikonen eller
klicka kort pé ikonen nér du ser utrullningslisten som fénster. Om du héller
ner musknappen och drar neréat frdn ikonen kan du fortsitta att halla ner
musknappen och vilja ett antal kolumner. Slapp musknappen nir du har valt
ut dnskat antal kolumner.

3. Nar du nu flyttar muspekaren i textdokumentet har den &ndrat sin form till ett
harkors. Det visar att du nu kan rita upp en ram. Om du inte vill gora det
trycker du pa Esc-tangenten for att forvandla muspekaren till en markdor igen.

4. Anviand hérkorset for att rita upp en ram som visar den nya platsen for
stycket.

Den markerade texten klipps nu automatiskt ut fran den normala texten och
Klistras in i textramen.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 111



112

Du kan klicka pa textramens kant om du vill markera den. En markerad textram
kanner du igen pa de atta handtagen, fyra i hornen och en i mitten av varje
ramlinje.

Redigera textram

Om en textram dr markerad, kan du férdndra den genom att halla ner
musknappen och dra. Om du drar i kanten utanfér ett handtag s flyttas hela
ramen. Om du drar i ett av handtagen, dndras ramens storlek. Det motsatta hornet
eller den motsatta sidan till handtaget stannar kvar pa sin plats. Genom att dra i
ett handtag pa en sida stracker eller krymper du textramen i bara en riktning,
medan du kan forstora eller férminska den i bada dimensioner genom att dra i ett
handtag i ett hérn. Om du héller ner skifttangenten nir du drar i ett av de atta
handtagen, dndras ramens storlek proportionellt, alltsd med samma
sidférhallande.

Du kan gora fler instéllningar genom att ppna snabbmenyn till den aktiverade
textramen.

=]

|

Placering + I
7 O+ Yanster
Férankring v +0¢ Centrerat
Textanpasshing v —+0 Higer
o o # Fam.. B Overst
vie Bildtext.. & Mitten
+
& Kipp ut Strgey O bederst

Kopiera Strg+C |

Pa snabbmenyn till en textram kan du till exempel vilja Justering i férhallande till
andra ramar, ritobjekt och grafik med mera. Med undermenyn Textanpassning
viljer du om och pa vilken sida av textramen den normala l6pande texten finns i
ditt dokument. Om du klickar pd Ram pa snabbmenyn, motsvarar det
menykommandot Format - Ram. Det 6ppnar en dialogruta som gor alla
egenskaper for ramen tillgangliga.

I textramen stdr samma funktioner till férfogande som vid textdokument:
textramar kan till exempel forutom texten d@ven innehalla grafik, ha flera kolumner
och sé vidare.
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Lanka textramar

Du kan koppla ihop flera textramar med varandra, dven pa olika sidor i
dokumentet. Da 16per texten automatiskt fran en ram till nésta.

1. Om du vill linka ihop ramar, klickar du pa kanten pa den ram som du vill
lanka ihop med en annan ram. Atta handtag visas pa kanten.

5 ‘@ Klicka paikonen Lanka pa objektlisten.

3. Klicka pa ramen som ska ldankas.

Om en ldnkad ram ar markerad visas lankningarna med en linje pa bildskérmen.

Nar en ram ldnkas ihop med en efterfdljande ram sa fixeras hojden automatiskt.
Hojden anpassas sedan inte mer till ramens innehall automatiskt. Det &r bara den
sista ramen i en kedja som kan anpassa sin hojd till textinnehéllet.

Nar du har markerat en ram och klickar pa ikonen Lanka pa objektlisten, dndras
muspekarens utseende. Den kan nu visa tva symboler: en kedja med pil om det &r
mojligt att lanka ihop tva ramar med musen, eller en kedja med stoppskylt om det
inte dr mojligt att lanka ihop ramar vid den aktuella positionen. I statuslisten visas
alltid en informationstext, t.ex. varfor det inte ar majligt att lanka.

@n Det dr bara mojligt att gora en lankning frén en ram till ndsta. Det betyder
att en ram som redan &r ldnkad till en annan ram inte kan ldnkas ihop med
ytterligare en ram. Darfor kan ikonen "Lankning" inte aktiveras om en ram
redan har en f6ljande ram. Dessutom &r det bara majligt att 6ppna
lankningen av tva ramar frdn den féregdende ramens hall med ikonen Los
upp linkning.

Att lanka ihop ramar &r inte tillatet om féljande villkor &r uppfyllda:

= Malet ar inte tomt. En (automatiskt) etiketterad ram éar inte tom och kan darfor
inte vara mal for en lankning.

= Malet har redan en foregdende ram.

« Kailla och mal star i olika omraden, t.ex. en ram i ett sidhuvud och en ram i en
sidfot.

= Kaéllan har redan en foljande ram.

« Kailla och mal ar identiska.
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= Slutna kedjor eller kedjor inifran och utét eller utifrdn och inat &r inte heller
tillatna. Ett exempel pa det sistndmnda dr om du har infogat en ram i en annan
och vill lanka ihop dem med varandra.

Anvanda animerad text

I det foljande exemplet visas en anvandning med fargglad animerad text som
lampar sig for en enkel webbsida. Gor sa har:

1. Oppna ett nytt tomt StarOffice Writer-dokument.

2. Vilj en bakgrund for hela sidan under Format - Sida.

3. mm Oppna utrullningslisten Ritfunktioner pa verktygslisten och klicka pa
ikonen Rektangel.
4. Rita upp en rektangel mitt pa sidan:

Ritfunktioner |

hvn@mEeit L& TLE

@ Linje... |

Text..
+i§l+ Pasition ach starlek...

Placering
Justering
Textanpaszsning

r *r T T

Forankring
v Bildtext..

Grupp 3

% Hipp ut Strg+
kopiera atrg+C
R Klistrain Strg+Y

5. Oppna snabbmenyn till det markerade ritobjektet.
6. Valj Yta for att ge rektangelns yta en annan farg.

7. Vdlj alternativet Farggradient till vanster under fliken Yta och vélj till exempel
"Farggradient 4". Stang dialogrutan med OK.
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8. Oppna snabbmenyn igen och vilj Linje.... Har kan du bestimma
egenskaperna for rektangelns inramning.

Linje
tinje | Linjestiar | Linjesiut |
Linjeegenskaper Linjeshut

Stil stil

I— Genomgdende j I— ingen - j I—ingen - j

Firg Eredd

| I tjusriit | rosem 0 fuosem 3

Eredd I Lentrerat [ Centrerat

Transparens

Im r Syhkranizera sluk

Ok I Avbryt | Hislp | Aterstal |

9. Vilj en farg och bredd for linjen. Sting dialogrutan med OK.

10. Dubbelklicka i mitten av rektangeln. Nu kan du skriva in en text. Det gor
ingenting om texten &r bredare dn rektangeln.

11. Klicka pa kanten av rektangeln igen sa att den markeras. Oppna sedan
snabbmenyn och vélj Text.

12. T dialogrutan Text klickar du pa fliken Animerad text. Vilj alternativet
"Genomldpa" i kombinationsféltet i omradet Effekter animerad text. Under
fliken Text kan du stélla in avstdndet fran ramen till vanster och hoger.
(Ramens kant gar till hilften indt och till hilften utat.) Klicka pa OK.

13. Nu behéver du bara avmarkera rektangeln genom att klicka pa ett annat stélle
i dokumentet. Texten borjar genast att rulla.

14. Om du vill &ndra storleken pa den animerade texten, markerar du rektangeln
igen och dubbelklickar i mitten. Nu kan du markera texten och till exempel
tilldela den en storre teckenstorlek. Vlj ocksd en passande textfdarg via Tecken
pa snabbmenyn.
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Du kan férstora vyn genom att antingen vélja Visa - Skala... eller genom att
Oppna snabbmenyn till faltet som visar skalan i statuslisten (eller dubbelklicka i

faltet). Om bildskarmsvisningen skall uppdateras anvinder du
tangentkombinationen Skift+Ctrl+R.

Rita linje i text

Du kan latt forse dina texter med négra linjer. Linjerna kan ha valfri form, bredd
och farg och andra attribut.

En horisontell linje som &r lamplig f6r webbsidor skapar du genom att tilldela
ett tomt stycke det medfoljande styckeformatet Horisontell linje. Placera
markoren i det tomma stycket och dubbelklicka sedan pa Horisontell linje i
Stylist. Om du inte hittar den bland styckeformaten i Stylist kan du valja "Alla
mallar" i stillet for "Automatiskt".

En linje direkt ovanfor, bredvid eller under ett stycke ritar du med Format -
Stycke - Inramning. Den har funktionen forklaras utforligt i StarOffice-hjalpen.

Men om du vill definiera attributen och riktningen for en linje sjalv, s&
anvander du ritobjektet Linje pa foljande sétt:

N Oppna utrullningslisten Visa ritfunktioner pa verktygslisten och
klicka pa ikonen Linje. Muspekaren blir till ett harkors med en
linje.

Klicka pa startpunkten for linjen i dokumentet, hall ner musknappen och dra
tills du har natt slutpunkten f6r linjen. Om du héller ner skifttangenten
samtidigt, kan du bara rita horisontella, vertikala och diagonala linjer.

[ Slapp musknappen nér linjen har den riktning och langd som du vill ha.
Du kan rita fler linjer direkt. Avsluta funktionen via Esc-tangenten eller
genom att klicka pa ikonen Urval pa utrullningslisten Visa ritfunktioner.

Nar du har klickat pa ikonen Urval kan du hélla ner skifttangenten och
markera alla linjer samtidigt for att sedan till exempel tilldela dem en farg,
bredd eller andra attribut.

De hir linjerna och andra ritobjekt som du infogar i texter, dr inte definierade i
sidbeskrivningsspraket HTML for Internet und kan darfor inte exporteras direkt

till HTML-format. De kan i stéllet exporteras som grafik.
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Redigera text med FontWork

Du kan skapa grafiska texteffekter med programmodulen FontWork. Gor sa har:

1. Oppna utrullningslisten Ritfunktioner pa verktygslisten och klicka pa
ikonen Text.

2. Rita upp en textram och skriv sedan in en text, till exempel "FontWork".

3. Vilj Format - FontWork. Du ser FontWork-fonstret diar du véljer effekter:

4. Klicka pa ikonen uppe till vanster med halvcirkeln som ar b6jd uppéat. Texten
visas i bagform.

5. Bland alternativen for skugga klickar du pa Lodratt. Stall in vardet "2,00mm" i
faltet med rotationsknapparna for att 6ka skuggan pa X-axeln. Texten ser
redan nu nédstan ut som pa bilden.

6. Eftersom det ar svart att se den forsta och sista bokstaven matar du in tva
mellanslag fore och efter texten. Du behover bara dubbelklicka pa texten,
redigera den och sedan klicka utanfor objektet.

7. Om du markerar FontWork-objektet genom att klicka med musen, ser du atta
handtag. Du kan dra en av dessa handtag med musen och dédrigenom andra
hela objektets storlek och form. Det fardiga objektet kan du kopiera via
urklippet och klistra in i andra dokument, &ndra storleken dédr och sa vidare.
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Justera text langs linje

Justera text langs frihandslinje

1. Rita frihandslinjen (utrullningslist Ritfunktioner).

2. Dubbelklicka pa linjen.

3. Skriv den 6nskade texten eller kopiera den fran urklippet.
4. Viélj Format - FontWork.
5

. Klicka t.ex. pa ikonen Rotera.

Justera text langs rét linje

Om du vill snedstélla en text sa att den loper exakt fran en punkt pa textsidan till
en annan, gor du sa har:

1. Rita en rét linje frdn den ena punkten till den andra med hjalp av
ritfunktionerna.

2. Vilj linjenstilen "Osynlig" i listrutan pé objektlisten.

3. Dubbelklicka pa den nu osynliga linjen (de bdda punkterna i varje &nde syns
fortfarande: dubbelklicka precis mittemellan dem).

4. Mata in texten och klicka sedan utanfor linjeobjektet.

Navigator

Forutom Stylist, som hjdlper dig vid formatering av dokument (se sidan 85), ar
ocks& Navigator till stor hjalp i StarOffice. A ena sidan kan du anvinda Navigator
for att komma direkt till speciella stdllen i ditt dokument, & andra sidan visar
Navigator mycket information om dokumentets innehall pa ett oversiktligt satt.

Vid textdokument visar Navigator utforliga listor 6ver alla illustrationer och
tabeller i ditt textdokument, och du kan hoppa direkt till ett visst stalle i
dokumentet genom att dubbelklicka pa posten i listan i Navigator.
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Men du kan gora mycket mer med Navigator. Du kan t.ex. dndra ordningsfljden
och hierarkinivaerna i hela kapitel och underordnade kapitel i texter som du har
strukturerat med 6verskrifter, bara genom att klicka pa de motsvarande ikonerna i
Navigator.

< Aktivera Navigator genom att klicka pd kommandot i menyn Redigera.

Du kan férankra Navigator vid en fonsterkant genom att halla ner Ctrl-tangenten
och dra i titellisten. Genom att hélla ner Ctrl-tangenten och dubbelklicka i ett fritt
omrade i Navigator véxlar du mellan férankrat och fritt fonster.

Viéxla mellan objekt i en text

Genom att klicka pa ikonen Navigation uppe i Navigator ppnar du den "lilla
navigatorn". Du kan t.ex. anvdnda den till att hoppa fran ett grafikobjekt till nasta
eller foregdende grafikobjekt i ditt dokument. D4 klickar du forst pa ikonen Grafik
och klickar sedan p& ndgon av ikonerna Foregdende grafik eller Nasta grafik.
Motsvarande giller for tabeller, ramar, kategorier, temporédra bokmérken med
mera.

Med hjdlp av Navigator kan du hoppa till vilket objekt du vill i ditt
dokument. En annan mgjlighet att hoppa till objekt ar att anvanda
Navigationsikonen (den "lilla navigatorn") nedanfor den vertikala
rullningslisten i dokumentfonstret. Det dr en utrullningslist som du kan
placera var du vill pa bildskdarmen. I navigationsfonstret klickar du pa
objekttypen som du vill hoppa till och klickar pa ndgon av pilsymbolerna. Sa
kommer du till foregaende eller nasta objekt av den hér typen i ditt
dokument varje gang du klickar.

Ad| o [mp

Nér navigationspilarna i fonsterkanten dr svarta, bladdrar du med dem
genom dokumentets sidor. Om pilarna &r bla, bladdrar du med dem: till
nésta traff av samma typ som du har valt ut i Navigator, alltsd t.ex. till nédsta
tabell eller bokmarke eller till nésta traff av sokordet.

I Navigators huvudomréade ser du fler poster for 6verskrifter, OLE-objekt,

hyperldnkar, referenser och kategorier. Om ett plustecken star framfor en av
posterna i Navigators huvudomrade, betyder det att det finns motsvarande objekt
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i det valda dokumentet. Genom att klicka pa plustecknet eller dubbelklicka pa
posten kan du se listan 6ver objekt av den hér typen. Om du dubbelklickar pa ett
av objektnamnen visas objektet i dokumentet och markéren placeras dar.

Du kan ocksa @ndra namnen pa objekt i Navigator: pa snabbmenyn (klicka pa
hogra musknappen) till ett namn hittar du kommandot {6r att byta namn.

Viaxla mellan temporédra bokmaéarken

I Navigator kan du ocksa sétta ut temporara bokmérken som giller tills
dokumentet stings. Pa det har sdttet dr det enkelt att vaxla till vissa stallen i
dokumentet nér du t.ex. vill sla upp nagot dar senare eller infoga nagot.

1. Placera markoren pa stillet i texten dar bokmaérket skall infogas.

2. Klicka pa ikonen Sitt tempordrt bokmarke i Navigator. Bokmarket &r inte
synligt i dokumentet.

3. Om du senare vill véxla till ett temporart bokmaérke sé klickar du pé ikonen
Temporirt bokmarke i "den lilla navigatorn". Nu kan du hoppa bland
bokmairkena genom att klicka pa ikonerna Foregaende temporara bokmarke
och Nista temporira bokmairke.

Vaxla till en viss sida

En av funktionerna i Navigator ar den snabba véxlingen till bestimda sidor i langa
dokument. Det finns till och med en sérskilt praktisk 16sning for det hdar &ndamalet
nér Navigator inte har 6ppnats dn: Du behover bara dubbelklicka pa visningen av
det aktuella sidnumret pa statuslisten och Navigator 6ppnas. Du stanger
Navigator genom att dubbelklicka pa visningsfiltet pa statuslisten igen.

Uppe i Navigator ser du ett falt med rotationsknappar ddr du kan ange numret pa
den 6nskade sidan. Nar du har angivit sidnumret trycker du pa returtangenten.
Da placeras markdren automatiskt pa den har sidan.

Det finns naturligtvis ocksa en genvég for detta: Tryck péd tangentkombinationen
Ctrl+Skift+F5. Dé placeras markoren direkt i faltet med rotationsknapparna dar
du kan ange ett nytt sidnummer. Ange det nya sidnumret och tryck pa
returtangenten.
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Du behéver inte vaxla till den nya sidan med markoren. Ange bara ett
sidnummer i rotationsfaltet i Navigator och vanta en sekund. Motsvarande sida
visas. Ange ett annat sidnummer och efter en sekund visas den andra sidan.
Forst ndr du trycker pa returtangenten placeras dven markoren pa den visade
sidan.

Fler funktioner i Navigator

Sarskilt for langre dokument ar Navigator till stor hjalp nér du vill fa information
om objekten som dokumentet innehéller. Om du till exempel har laddat ner en
HTML-sida, sa ser du snabbt i Navigator vilka hyperlankar som finns pa sidan.
(Aven eventuella dolda hyperlinkar utan referenstext visas.)

Dispositionsvyn i Navigator hjdlper dig att ordna och flytta hela kapitel med deras
underordnade kapitel, under férutsédttning att du har formaterat dem med
mallarna som ar definierade for kapitelnumrering. Det finns en utforlig
beskrivning i StarOffice-hjdlpen.

Forteckningar i StarOffice Writer

Du kan integrera manga fordefinierade eller fritt definierade foérteckningar i dina
StarOffice Writer-dokument, till exempel innehdllsférteckning, sakregister,
illustrationsférteckning, litteraturférteckning.

Definiera forteckningsposter

Innan du skapar en forteckning definierar du posterna som ska tas med i
forteckningen. Det dr enklast med poster i en innehéllsforteckning: tilldela dina
overskrifter styckeformatmallarna "Overskrift 1" till "Overskrift 10", beroende pa
hierarkiniva. Innehallsférteckningen kan da skapas automatiskt. (Du kan dven
lagga till stycken som &r formaterade med andra styckeformatmallar i
innehallsforteckningen, se Skapa innehallsforteckning .)

Poster for andra forteckningar definierar du férst som poster i dokumentet.

1. Markera det eller de ord som skall tas med i férteckningen. Du kan halla ner
skifttangenten och markera flera ord om de stér efter varandra, eller halla ner
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Ctrl-tangenten nédr du markerar om orden ar utspridda. Vid ett enstaka ord
racker det att stdlla markoren i ordet.

2. Ta med de markerade orden i en férteckning med Infoga - Forteckningar -
Post. I faltet Post anger du det som ska sta i forteckningen. Du kan t.ex. skriva
"Lexikon, definiera" medan det bara star "Lexikon" i texten.

Du definierar alla likadana ord i en text som poster om du markerar rutan
Anvind pa alla liknande texter i dialogrutan Infoga - Forteckningar - Post.

Om du vill ta med orden i en egen forteckning klickar du pa ikonen Ny
anviandardefinierad forteckning i dialogrutan Infoga forteckningspost. Du ser en
dialogruta dir du kan ange forteckningens namn. Det hdr namnet blir senare
forteckningens rubrik. Du kan dndra rubriken for en forteckning utan att
innehallet i forteckningen péaverkas.

Redigera eller radera forteckningspost

De forteckningsposter som du definierat 4r markerade med gratt i dokumentet for
att de skall vara lattare att hitta. Markeringarna skrivs inte ut. Om du inte heller
vill att de ska visas pé bildskdrmen kan du ta bort dem via Visa - Markeringar.

Infoga fonteckningspost Ed

Iarkering
. Infoga I
Feirteckning er |

Stang

Post I Civerskrift 4|

Sorteringskod 1 I j Hidlp

sortetingshod 2 I j
[ Hurudpost
™ anvind pa alla liknande texter.

[ Excaket: siitining

™ | Bara hela ord

1. Om du vill redigera en post placerar du markéren omedelbart framfor eller i
den aktuella posten.

2. Sedan viljer du Redigera - Forteckningspost.
3. Du kan édndra texten i textfaltet Post.

4. Du kan radera den hér posten fran listan med kommandoknappen Radera.
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Om du dndrar den visade texten i posten kommer den dndrade texten att infogas i
den genererade forteckningen. Pa postens stille i dokumentet visas da bara en
smal gra markering. Om du vill redigera en sddan post placerar du markdren
omedelbart bakom markeringen och viljer Redigera - Forteckningspost.

Med pilknapparna i dialogrutan Redigera forteckningspost vaxlar du till ndsta
eller féregdende post av samma forteckningstyp.

Skapa innehallsforteckning

1.
2.

Placera markoren dar innehallsférteckningen ska skapas.

Vilj Infoga - Forteckningar - Forteckningar. Dialogrutan Infoga forteckning
visas. Under fliken Forteckning véljer du typen "Innehallsférteckning” (forsta
gangen dialogrutan 6ppnas ér fliken och typen redan forvald).

Klicka pa OK nar du vill generera innehallsforteckningen av 6verskrifterna och
de forteckningsmarkeringar som du har definierat.

Om du vill ta med fler stycken med andra styckeformatmallar i
innehallsférteckningen kan du markera féltet Ytterligare mallar och klicka pa
ikonen efter faltet. Da 6ppnas en dialogruta déar du kan definiera {or varje
styckeformatmall i dokumentet om den ska visas i innehallsférteckningen och
pa vilken niva.

Om du dndrar dverskrifterna senare, dndrar deras ordningsfoljd eller fogar in nya
kapitel maste du uppdatera innehallsférteckningen.

Placera textmarkéren i innehéllsforteckningen. Oppna snabbmenyn och vélj
Uppdatera forteckning.

Du kan ocksa vilja Verktyg - Uppdatera - Alla férteckningar for att uppdatera
alla férteckningar samtidigt.
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Skapa sakregister

1. Placera markoren pa stillet i texten dar sakregistret ska skapas.
2. Vilj Infoga - Forteckningar - Férteckningar.
Dialogrutan Infoga férteckning visas.
3. Klicka pa fliken Forteckning och vilj typen "Sakregister".
4. Klicka pa OK om du vill generera sakregistret med standardinstéllningarna.

Du kan t.ex. vélja om de bokstdaver under vilka poster star skall framhdvas som
mellanrubriker ("Alfabetiskt skiljetecken” under fliken Poster), eller om det skall
goras skillnad mellan stora och sma bokstdver och mycket annat.

Om du vill andra formateringen av de enskilda raderna i forteckningen &r det béast
om du redigerar styckeformatmallarna i Stylist. Alla direkta formateringar skrivs
over vid nésta uppdatering.

Anvanda konkordansfil

Om du vill kan du ldgga till uppslagsord fran en konkordansfil. I en konkordansfil
ar ett antal uppslagsord fortecknade och det finns uppgifter om hur de har
uppslagsorden ska visas i sakregistret.

1. Vilj Infoga - Forteckningar - Forteckningar.
2. Under fliken Forteckning véljer du typen Sakregister.
3. Markera rutan Konkordansfil.

Genom att klicka pa kommandoknappen Fil kan du nu vélja om du vill 6ppna
en konkordansfil, skapa en ny eller redigera en konkordansfil. Det finns mer
information om konkordansfilens struktur i StarOffice-hjalpen.
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Skapa anvandardefinierade forteckningar

Du kan skapa hur ménga egna forteckningar som helst. I dialogrutan Infoga
forteckningspost kan du klicka pa ikonen Ny anvindardefinierad forteckning
och sedan ange namnet pa den nya forteckningen. Sedan liagger du till posterna
for den nya forteckningen. Slutligen kan du skapa férteckningen i ditt dokument:

1.

Infoga forteckning x|

Placera markoren pa det stille i texten dédr den anvandardefinierade
forteckningen ska skapas.

Vilj Infoga - Forteckningar - Forteckningar... Dialogrutan Infoga forteckning
visas. Klicka pa fliken Forteckning och vélj typen "Anvandardefinierad". Om
du har gett den egna forteckningen ett namn véljer du namnet i listrutan Typ.

Klicka pa OK nér du vill skapa foérteckningen av markeringarna for
forteckningen som visas i listrutan Typ.

Forteckning | Posterl Ma\larl Kboluriter I Bakarund |

Anvandardefinierad forteckning

Overskrift 1
Dieta irtecten Exdin det Firsta apiflet. Dt i en, amndantirte cuingspost

Cversicrife 1.1
Dt atexcten, frin kapilet 1.1 Detta & en post Al innehallsEizteckninge.

Oversirife {2
Dt rtescten Erdn Tagilet 1.2, Dt stchad i e Jourudpost

Typ och rubrik,

Ruibrik. IAnvéndardafinierad firteckning

Typ
v Skyddad mot manuella dndringar

Skapa farteckning

Far. IHeIa dokumentet 'l

Skapa fran
. [ Tabeller

r Mallar
V' Férteckningsmarkeringar I™ Grafik

r Textramar

[ OLE-objekt

Tubem 2 Tet i &R I Mivé fran ursprungskapitel

Buctaton 1: Dettz & Murathn
2

oK I Avbryt | Hislp | Aterstall | I Firhandsvisning

4.

Markera Mallar och klicka pad kommandoknappen .... Vilj sedan nagon av de
mallar som anvénds i dokumentet, om du vill skapa forteckningen av alla
stycken som dr formaterade med den hér mallen.

Markera de andra rutorna i omradet Skapa fran om du vill skapa
forteckningen av alla objekt av en viss typ.

Ge forteckningen ett passande namn i faltet Titel. (Du kan ocksa dndra namnet
direkt i dokumentet men da skrivs det 6ver nédr forteckningen uppdateras ndsta

gang.)

I férteckningen visas objektens namn som du har tilldelat objekten under fliken
Tillagg i respektive egenskapsdialog.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 125



126

Skapa litteraturforteckning

En litteraturforteckningspost kan t.ex. se ut sa hér i text: "Smith [Smith 1995] har
ocksa studerat denna fraga ingaende". Lasaren vet da att han kan hitta ndrmare
uppgifter (forfattarens fullstindiga namn, boktitel, férlag 0.s.v.) i
litteraturforteckningen under stickordet [Smith 1995].

Under fliken Poster i dialogrutan Infoga forteckning (typ "Litteraturforteckning')
kan du sjdlv vilja vilka uppgifter som ska sta i litteraturférteckningen.

Du behover andra uppgifter i t.ex. poster for tidskriftsartiklar &n i poster for
bocker. Darfor ar litteraturdatabasen indelad i olika typer av litteraturkéllor.

Nér du vill redigera litteraturdatabasen véljer du Verktyg - Litteraturdatabas.

Du kan ocksa skapa en datapost i dialogrutan Infoga post i litteraturfoérteckning
(med kommandoknappen Ny). Men dessa "ad hoc"-dataposter sparas bara i det
aktuella dokumentet och inte i litteraturdatabasen. De sparas dessutom bara om
du verkligen infogar den nya posten.

Naér ett dokument med litteraturforteckningsposter sparas, sparas all information
som hor till posterna automatiskt i ett dolt faltkommando. Pa det sdttet
vidarebefordras alla data om du t.ex. skickar vidare ett dokument pa diskett. Det
sker oberoende av om litteraturforteckningen skapades i dokumentet eller ej.
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1. Du skapar litteraturforteckningsposterna i texten genom att placera markoren
dér posten ska sta och sedan vilja Infoga - Forteckningar -
Litteraturforteckningspost. Foljande dialogruta visas:

Infoga post 1 litteraturforteckning

Post
' Frin litteraturdatabas

Infoga

" Fran dokumentinnehsl SEE)

Ll

Fotfattare Hislp
Sautter, Karlheinz

Titel N
Der bhe Coach. Star Office 5.0 Fedigera
Kort beteckning

SAU9G =l

2. Bestdm forst om du vill vélja posten fran dataposterna i litteraturdatabasen
eller frén posterna som finns i det aktuella dokumentet (och som kan skilja sig
fran likalydande poster i litteraturdatabasen).

En post i dokumentinnehéllet kan vara likadan som en post i
litteraturdatabasen. Posten i dokumentet har hogre prioritet.

3. Om den dnskade posten redan finns som datapost véljer du den i listrutan Kort
beteckning och klickar pa Infoga.

Om den dnskade posten inte finns &n skapar du en ny post.

Om du anvénder kommandoknappen Ny kan du definiera en ny datapost, som
bara &dr kind i det aktuella dokumentet.

Om dataposten ska finnas med i din litteraturdatabas, valjer du Verktyg -
Litteraturdatabas, anger den nya dataposten ddr och infogar sedan
litteraturforteckningsposten i dokumentet.

Uppdatera, redigera eller radera forteckning

1. Placera markéren i forteckningen och 6ppna snabbmenyn.

2. P& snabbmenyn finns kommandon for att uppdatera, redigera eller radera den
aktuella forteckningen.
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Forteckningar dr skyddade mot dndringar i férinstdllningen. Du kan bara
placera markoren i forteckningen om rutan Markor i skyddade omraden -
Tillat under Verktyg - Alternativ - Textdokument - Formateringshjalp ar
markerad.

Om du vill redigera forteckningen 6ppnar du snabbmenyn pé forteckningen
och viljer Redigera forteckning. I dialogrutan klickar du pa fliken Forteckning
och avmarkerar rutan Skyddad mot manuella dndringar.

Redigera forteckningsformat

I dialogrutan Infoga forteckning kan du dven redigera forteckningens format
under fliken Poster. Har kan du bl.a. 4ndra hur poster, tabbar och sidnummer ar
placerade. Under fliken Mallar kan du tilldela andra styckeformatmallar. Det
finns mer information i StarOffice-hjdlpen.

Infoga forteckning x|

Férteckning Poster | Mlallar | Kolumnter | Eakgrund I

Innehdlisférteckning e STy

Owemrlift 1 1 ) L ox
B 1 F ﬂl it I 23 I E I IT I I# I ﬂ Ala nivaer |
ot 1
Overie 2 i Eapitelhr | Postiext | Tabulztar | Sidrr | Hiypetlank |

Guerskrift 1 5 :

Deta s teten trin det ia Dt s en it ot s Teckenformatmall |<Ingen> j Redigsral. |

Oversirife 11 g

Tt i tevten frdn Tt 1.1 Dt iy em post ol inmehlefivte chningen. ?D

Sverskrift 1.2 Farmatering

Dt et i Tagilt 1 2. Dot ickoed e enfourudgost [V Tabhatras position relativ til indraget fran styckeformatmallen

Bucromin 2: IR G Qusvon

oK I Avbryt | Hislp | Aterstal | I¥ Firtandsvisning

Du kan automatiskt tilldela posterna i innehallsforteckningen hyperléankar.

= Klicka pé fliken Poster, placera markdren i raden framfor posten <E#> och
klicka pad kommandoknappen Hyperlink. Placera sedan markoren efter <BE>
och klicka en géng till pa Hyperlink.

I dokumentets innehallsférteckning kan du sedan klicka pa en hyperlank for att
komma direkt till den forsta soktraffen. For att den hér funktionen skall fungera
maste innehallsforteckningen vara skapad av overskrifter.
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Forteckning over flera dokument

Om du vill skapa en forteckning over flera dokument, finns det flera mojligheter:

= Du kan skapa en férteckning i varje enskilt dokument och kopiera
forteckningarna till ett dokument och redigera dem.

= Ett dnnu battre sdtt dr att markera varje enskild forteckning som omrade
(Infoga - Omrade) och infoga dessa omraden som ldnk i ett gemensamt
forteckningsdokument.

= Om du arbetar med ett samlingsdokument kan du skapa gemensamma
forteckningar 6ver samtliga deldokument.

Det finns mer information om samlingsdokument fran sidan 136.

Overskrifter och numreringar

I stora textdokument kan du dra nytta av de automatiska funktionerna for
overskrifter och numreringar.

Numrering och numreringsformatmall

Du kan antingen tilldela numreringarna i dina texter som direkt formatering eller
som mall - pa samma sdtt som andra styckeattribut, t.ex. "Marginaljustering" eller
"Radavstdnd". Ikonerna pa numreringsobjektlisten och alternativen i dialogrutan
Format - Numrering/Punktuppstillning tilldelar direkta formateringar. Aven vid
automatisk anvandning av en numrering via AutoFormat/AutoKorrigering-
funktionen anvénds direkta formateringar.

De automatiska numreringarna fran AutoKorrigering anvinds inte pd mallarna
som finns i kategorin "Formatmallar specialomréden" i Stylist.

Du kan tilldela vissa styckeformatmallar en viss Numreringsformatmall eller
tilldela styckena numreringsmallen direkt. I de hér fallen kan du utnyttja
fordelarna med mallkonceptet 4ven f6r numreringar:

Om du dndrar numreringsformatmallen formateras alla numreringar automatiskt
om som du har skapat med den hér formatmallen. Numreringsformatmallarna
beskrivs i StarOffice-hjdlpen.
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Satta pa/stanga av punktuppstéllningar

Sa sdtter du pa och stanger av en punktuppstéllning

1. Placera textmarkoren i ett stycke som ska markeras med ett
punktuppstéllningstecken eller markera flera stycken.

2. =
3. =
4 &

Klicka pa ikonen Punktuppstillning péd/av pa textobjektlisten. Stycket
eller styckena formateras som punktuppstéllning.

Om du klickar pa ikonen Punktuppstillning pd/av i en
punktuppstéllning formateras styckena som normal text igen.

I en punktuppstéllning kan du byta till numreringsobjektlisten med
ikonen langst till hoger pa objektlisten. Aven pa snabbmenyn till

objektlisten kan du vélja vilken list som ska visas.

Pa numreringsobjektlisten finns bl.a. ikoner for att flytta numrerade stycken.

I dialogrutan Format - Numrering/Punktuppstillning kan du gora fler
instéllningar for den aktuella punktuppstillningen dar markoren finns.

Mumrering/punktuppstillning B2

Punkter I Mumreringstyp I Dizposition Grafikl Position | Alternativ |
Ural
-
@ +* o
@ | + *
@ |+ s *
=5 = ] *
=5 o *
Ll ) *
i £ *
* & *
* & +*
|
[T Lénka grafik
Ok I T ot Awbryt Hidlp | Aterstil |
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Om du vill ha ett annat punktuppstéllningstecken kan du vélja det under Format -
Numrering/Punktuppstillning - Alternativ via kommandoknappen med tre
punkter som dppnar dialogrutan Specialtecken. Den hdar kommandoknappen
visas bara om du har valt posten "Punkt" i kombinationsfdltet Numrering.

Sétta pd/stdnga av numreringar

S4 satter du pa och stanger av en numrering

1. Markera styckena som ska numreras.

2. Klicka pa ikonen Numrering péd/av pa textobjektlisten. Styckena

formateras som numrering.

1
z

Om du klickar pa ikonen Numrering péd/av i en numrering formateras
styckena som normal text igen.

P

Det &r bast att stdlla in numreringar, precis som punktuppstéllningar, via ikonerna
pa Numreringsobjektlisten. Om du flyttar en numrering en nivé nedat borjar
numreringen som kommer efter pa den hédr nivdn med ett igen. I faltet Fullstindig
kan du vélja vilka foregdende nivaer som numreringen ska visa. De hér
alternativen finns under Format - Numrering/Punktuppstillning - Alternativ.

Exempel

1. Rad ett
2. och rad tva
1. och en underordnad niva till rad 2

I det har exemplet visas inte numreringen fullstindigt. Den sista raden med den
underordnade nivan till 2. skulle numreras med 2.1. om numreringen var
fullstandig.
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Kapitelnumrering

Pa meny Verktyg - Kapitelnumrering kan du ldta numrera dina 6verskrifter
automatiskt. I forinstdllningen &r den 6versta nivan i kapitelnumreringen tilldelad
styckeformatet "Overskrift 1".

»  Om du viljer en numreringstyp i kombinationsfaltet Nummer, sitts ett
16pande nummer framfor alla stycken som har formatet "Overskrift 1" i ditt

Skilietecken Cverskritt 7

-10 framfér I Gverskritt 8
bakom I Cverskritt 9

Béitja med |1 3: Gverskritt 10

=1

dokument.
Kapitelnumrering x|
Numreringl Position |
Mivd Murrering

S S Gverskrift 1
o [cversiaiet | bverswritt 2
4 Rummer Ilngen 'I Cverskritt 2
S = .
12 Teckenf ormatmal Iingen VI Overskrift 4
7 _ Overskrift 5
o Flil| st i I 3. . .
q Owerskrift &
1
1

akl I Format | Aobryt | Hidlp | Aterstil |

Om du har gjort egna styckeformatmallar som du vill anvdnda for 6verskrifter,
kan du tilldela de enskilda nivaerna mallarna i den har dialogrutan.

1. Om du t.ex. har gjort en styckeformatmall som heter "Headl" och som anvands
for overskrifterna pé niva 1, valjer du 1 under Niva och Head1 i
kombinationsfiltet Styckeformatmall.

2. Klicka pa OK.

Nu listas alla stycken som formateras med Head1 i Navigator under
"Overskrifter".
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Du kan placera om kapitlen i Navigator om du vill &ndra deras ordning eller niva i
hierarkin och pa s sdtt &ven numreringen:

=
Lol

ry
LT [
LTTRLLT
Il }L [

= Klicka pa en av ikonerna Kapitel uppat, Kapitel nedat, En niva upp och En
niva ner, eller

= flytta kapiteloverskriften i Navigator med musen.

Numreringen av alla berérda kapitel anpassas automatiskt.

Automatisk punktuppstallning /numrering

Om du aktiverar menyalternativet Format - AutoFormat - Under inmatningen
kdnner StarOffice automatiskt igen punktuppstillningar och numreringar medan
du skriver. Aven romerska punktuppstillningar resp. numreringar kanns igen och
fullféljs. Din numrering/punktuppstéllning kan borja pé valfritt stélle i serien, den
behover med andra ord inte borja med t.ex. 1. eller I.

Ett exempel pa numrering med romerska siffror:

1. Skriv ett I. (med punkt), foljt av ett blanksteg och lite text. I stéllet f6r punkten
kan du dven vélja en parentes.

2. Tryck pé returtangenten for att skapa ett nytt stycke.

3. Det nya stycket borjar med II., romersk tvaa. Skriv lite text och tryck pa
returtangenten, sa inleds nésta stycke med IIL. och sé vidare.

Du kan lata din romerska numrering borja med vilket tal som helst, t.ex. ci
(motsvarar 101), foljt av cii (102) och sa vidare.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 133



134

Numrera bildtexter efter kapitel

Om du vill numrera alla illustrationer i dokumentet kapitelvis sa att
illustrationerna i det forsta kapitlet t.ex. har bildtexterna "Illustration 1.1",
"Tllustration 1.2" 0.s.v., och bilderna i det andra kapitlet "Illustration 2.1",
"Illustration 2.2" 0.s.v., gor du sa hér:

1. Dela upp dokumentet i kapitel, om du inte redan har gjort det. Vilj Verktyg -
Kapitelnumrering... och tilldela kapiteléverskrifterna, som du t.ex. har
formaterat med styckeformatmallen "Overskrift 1", en numrering. I listrutan
viljer du mallen "Overskrift 1" som styckeformatmall, och i listrutan nedanfor
véljer du alternativet "1, 2, 3" under Nummer.

2. Vid]j den forsta illustrationen som du vill numrera.
3. Vidl]j Infoga - Bildtext...

4. 1den dialogruta som nu visas véljer du posten Illustration som kategori och
"Arabiska siffror (1 2 3)" som numrering. Har kan du ocksa skriva bildtexten.

5. Klicka pa Alternativ. I dialogrutan Sekvensalternativ kan du bestimma hur
den kapitelvisa numreringen ska goras. I exemplet véljer du alternativ "1"
under Niva och anger ett skiljetecken for den kapitelvisa numreringen.
Bekréfta med OK.

6. Om du nu slutligen bekriftar dialogrutan Bildtext med OK numreras
illustrationen efter sitt kapitel.

Gor likadant med alla andra illustrationer i dokumentet.

Numreringen gors automatiskt: Alla illustrationer pa en och samma kapitelniva
numreras lopande. I dialogrutan Sekvensalternativ anger du mellan vilka
kapitelnivaer numreringen ska véxla.

Under Verktyg - Alternativ - Textdokument - Allmént kan du markera rutan
Bildtext - Automatiskt. Om du nu klickar pa kommandoknappen bredvid
Objekturval visas dialogrutan Bildtext. Har kan du definiera att t.ex. alla
illustrationer ska fa en automatisk bildtext i textdokument i framtiden.
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Definiera nummersekvenser

Om du vill numrera flera element som hor ihop i ett textdokument, till exempel
alla kommentarer, alla varningsmeddelanden, alla citat o.s.v., kan du definiera en
egen nummersekvens for varje grupp.

Exempel
1. Skriv texten "Citat nummer " framfor det forsta citatet.
2. Vilj Infoga - Filtkommando - Andra....

Faltkommandon

Dokument I Referenser I Funktioner I Dokumentinfo  Wariabler | Databas I

Félttyp Urval Format

Satt variabel _ 6L

viza variabel luztration abc
DOE-falt Tabell A b AAA
Infoga farmel Teckning @ .33 . 333

Inmatningsfalt Text

Romerska sitfrar (111D

S8t sidvariabel
iz sidvariabel

Arvandarfalt
Murnrering kapitelvis
v Ilngen - |
Shiletecker I
Mammt “arde

Citat “ | x |
Infoga I Stang | Hidlp |

3. Vilj falttypen "Nummersekvens" under fliken Variabler. Skriv det nya namnet
"Citat" under Namn.

4. Klicka pa Infoga och sting dialogrutan.

Nu har du definierat en ny nummersekvens, "Citat", med vilken du kan rdkna alla
citat automatiskt. I faltet Varde kan du definiera ett nytt startvarde for hela

nummersekvensen. Det kan t.ex. vara praktiskt om det ror sig om ett dokument i
en serie av sammanhorande dokument.
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Dina nummersekvenser och bildtexter kan dven borja om for varje kapitel. I
dialogrutorna Infoga bildtext och Faltkommando hittar du en urvalslista dar du
kan valja pa vilken kapitelnivd numreringen ska borja om.

Anvianda samlingsdokument och deldokument

Du kan vilja mellan att skapa ett nytt tomt samlingsdokument (Arkiv - Nytt -
Samlingsdokument) eller att skapa ett samlingsdokument utifran ett befintligt
dokument via Arkiv - Skicka - Skapa samlingsdokument.

Du 6ppnar ett nytt samlingsdokument genom att vélja Arkiv - Nytt -
Samlingsdokument. Det nya samlingsdokumentet Sppnas som ett tomt
textdokument och samtidigt visas Navigator i samlingslage.

5]
= |nnehllsfarteckning
Kapitel 1

Kapitel 2

Kapitel 3

= Sakregizter

Navigator i samlingsldge har bland annat funktioner som du anvander for att
navigera och redigera. Du laddar ett dokument for redigering genom att
dubbelklicka pa det i Navigator.

Lagg marke till filnamnstillagget ".sgl" ndr du 6ppnar ett befintligt
samlingsdokument. "Normala" StarOffice Writer-dokument har filnamnstillagget
".sxg". Ett exempel pa ett samlingsdokument finns bland StarOffice-exemplen.

Lagg in text, t.ex. for dverskrifter, eller infoga deldokument genom att

2
~ Kklicka pé ikonen Infoga och vélja 6nskad post Text eller Fil.

Du kan ocksa infoga ett nytt dokument via posten Nytt dokument. I s& fall anger
du forst ett namn och var det ska sparas. Sedan redigerar du dokumentet och

sparar det.

Styckeformatmallar som du definierar och anvédnder i deldokumenten tas
automatiskt upp i samlingsdokumentet. Om du sparar samlingsdokumentet efter
det dr de har formatmallarna tillgdngliga i alla delar av samlingsdokumentet.
Formatmallar som har definierats i samlingsdokumentet har hdgre prioritet 4n
formatmallarna med samma namn i deldokumenten.
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Det bésta dr att basera alla deldokument och sjalva samlingsdokumentet pa en
och samma dokumentmall. Om du behover en ny formatmall i dokumenten
infogar du den bara i dokumentmallen och laddar samlingsdokumentet pa nytt.
Du kan automatiskt 6verféra den nya formatmallen till alla dokument.

Om alla deldokument ska bérja pa en ny sida (kanske t.o.m. alltid pa en ny
hogersida) kan du arbeta med sidformatmallar. Det finns en fardig sidformatmall
som heter "Hoger sida" som du t.ex. kan koppla till styckeformatmallen
"Overskrift 1". Om du tilldelar styckeformatmallen "Overskrift 1" en sidbrytning
hamnar alla "Overskrift 1" alltid 6verst pa en hdgersida. Som nésta formatmall
tilldelar du sidformatmallen "Hogersida" "Vianstersida" och tvartom.

Styckeformatmall: Overskrift 1 x|
Position I Murrering I Tabulatorer | Anfanger I Eakgrund I Inramning
Administrera | Indrag och avstand I Justering  Textflade | Teckenznitt I Teckeneffekter
Aystavning

firarn |2 3: Leckenislitelay raden
fitat |2 3: = O ) e e =

IEI 3: Hogsta antal bindestreck enter waratdra
Tillagg
V¥ Brytning & Sida  Kolumn
&+ Fire " Efter

¥ Med sidformatmmal Héger sida = Sidnurnmet 0 5
2l Q) I

[~ Delainte stycke

[V Hillihop stycken

[~ dnkekontroll |2 3: rater
[ Horungekaontroll |2 3: fader

Ok I Awbiryt | Hialp | Aterstil | Standard |

Nér markoren star i en text i ett samlingsdokument &r posten Text nedtonad
eftersom texter som stér i f6ljd alltid sammanfogas till en enda text. Du kan infoga
ny text mellan enskilda infogade dokument. Nya dokument eller texter infogas
alltid ovanfor den aktuella posten. Men du kan létt &ndra ordningsfoljden genom
att dra och sldppa eller genom att klicka pa ikonerna Flytta nedat respektive Flytta

uppat.
Dokument infogas som skyddade omraden i samlingsdokumentet. Det innebér att

du inte kan redigera dokumenten i samlingsdokumentet. Men du kan bldddra i
dokumenten for att ldsa dem.
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Alla forteckningar skapar du direkt i samlingsdokumentet, d.v.s. i *.sxg-filen.
Forteckningarna omfattar automatiskt alla deldokument.

by Omduéndrar ett eller flera deldokument nér du har skapat en férteckning
maste du uppdatera forteckningarna i samlingsdokumentet. Klicka pa
ikonen Uppdatera i Navigator for samlingsdokument och vilj vad du vill
uppdatera pa undermenyn.

Referenser fungerar mellan samlingsdokument och deldokument samt inom
deldokument om de &r enhetliga i alla dokument som finns med. Om bilderna i ett
deldokument dr numrerade fran "Bild 1" till "Bild 10" ska bilderna fortsatta med
"Bild 11" i ndsta deldokument.

Om du vill kan du spara samlingsdokumentet med alla delar som ett StarOffice
Writer-dokument. Vlj Arkiv - Spara som och vilj ett "normalt" StarOffice Writer-
format i listrutan Filtyp.

Nér du skriver ut ett samlingsdokument skrivs alla deldokument, texter och
forteckningar ut.

Vill du veta om det finns en ldnk for alla deldokument? Hall muspekaren 6ver
den aktuella posten i Navigator. Sokvagen till originaldokumentet visas i ett litet
fonster. Om filen inte finns kvar pa den ursprungliga platsen visas, forutom
sokvigen, meddelandet Filen har ej hittats i rott.

Importera en punktuppstallning fran andra
ordbehandlingsprogram

Alla ordbehandlingsprogramm har sina egna sétt att administrera
punktuppstéllningar och numreringar internt. Om importfiltret i StarOffice inte
skulle utviardera den hér informationen korrekt, gor du sa hér.

1. Importera dokumentet fran det andra programmet (Arkiv - Oppna - listrutan
Filtyp). Om punkterna inte importeras korrekt, kan du forséka spara
dokumentet i RTF-format i det andra programmet och importera dokumentet
igen.

2. Markera och kopiera strangen, som nu star i borjan av varje punktuppstallning,
till urklippet. Det kan t.ex. vara en stjarna * fljt av en tabb.

3. Oppna dialogrutan Sék och ersitt.
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Klistra in urklippets innehall i faltet Sok efter.

Du kan se till att soktexten bara hittas i borjan av stycken genom att infoga ett
A framfor soktexten och markera rutan Reguljart uttryck.

Klicka pa Sok alla. Nu markeras alla importerade punktuppstillningar. Stang
inte dialogrutan Sok och ersitt an.

Klicka pa ikonen Punktuppstillning péd/av pa textobjektlisten. Nu omvandlas
alla importerade punktuppstillningar till StarOffice-punktuppstillningar.

Klicka pa Ersitt alla i dialogrutan S6k och ersitt. Eftersom féltet dr tomt,
raderas alla markerade strdngar med t.ex. stjirna * och tabb.

I dialogrutan Format - Numrering/Punktuppstillning kan du definiera typ av
punkter for punktuppstéllningarna.

Andra numrering via tangentbordet

Om du vill flytta en numrering ett steg langre ner (eller flytta den &t hoger) i
hierarkin placerar du markoren i bérjan av det numrerade stycket och trycker
pa tabbtangenten.

Med skifttangent plus tabbtangent flyttas en punktuppstéllning eller
numrering med indrag upp ett steg (at vénster) igen.

Om du vill infoga en tabb i bérjan av en numrerad rad, anvinder du
Ctrl+Tabb.
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Avbryta och fortsatta numrering

I en rad automatiskt numrerade stycken ska ett stycke inte ha nagot nummer, som
i foljande exempel:

1. forsta stycket.

2. andra stycket.

Ett stycke utan nummer.
3. stycke nummer tre.

Du kan vilja bland foljande metoder:

Radera automatisk numrering

1. Markera styckena 1 till 4 och klicka pa ikonen Numrering pé/av.
2. Placera markoren framfor det forsta tecknet i det tredje stycket.
3. Radera ett tecken at vanster med backstegstangenten.

Stycket ar fortfarande indraget men har inte kvar sitt nummer. Det fjarde stycket
blir nummer 3. Den hédr metoden leder till att utseendet inte dndras nar
dokumentet sparas i HTML-format.

Formatering av stycket

1. Markera styckena 1 till 4 och klicka pa ikonen Numrering pé/av.
2. Placera markoren i det tredje stycket.

3. Klicka pa ikonen Numrering pd/av igen.

Det tredje stycket har inte kvar sitt nummer och &r inte indraget. I HTML-format
uppstar tva oberoende numrerade listor p.g.a. avbrottet.
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Fortsdtta numrering med nytt startvarde
1. Numrera styckena 1 till 2 med ikonen Numrering pd/av.
Placera markoren i det fjarde stycket.

Vilj Format - Numrering/Punktuppstillning och klicka pa fliken Alternativ.

L

Vilj posten "1, 2, 3 ..." i kombinationsféaltet Numrering. Vélj startvéardet i
rotationsfiltet Borja med - i det hiar exemplet &r det 3. Klicka pa OK.

Numrera rader

= Du bestdmmer egenskaperna for radnumreringen under Verktyg -
Radnumrering.

Med radnumreringen kan du forse raderna i ett dokument med nummer. Du kan
definiera for hela dokumentet om tomma rader och om rader i textramar ska
réknas. Du kan bestimma med vilka intervall en numrering ska goras och infoga
avgrédnsare for identifiering av ett visst radnummer mellan de hér intervallerna.
Radnumreringarna visas pa bildskdrmen och skrivs ut.

Du kan gora fler instéllningar for radnumrering i stycket (Format - Stycke -
Numrering) eller i styckeformatmallen. Den héar mdjligheten garanterar ytterligare
flexibilitet, eftersom du kan utesluta ett stycke frdn radnumreringen eller borja om
numreringen vid ett stycke med ett valfritt startvarde.

Radnumrering for alla stycken
1. Vilj Verktyg - Radnumrering.
2. Markera rutan Numrering pa.

Nu numreras alla stycken i dokumentet.
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Radnumrering bara for ndgra stycken

1.
2.
3.

Aktivera radnumreringen for alla stycken, som beskrivet ovan.

Oppna Stylist och klicka en géng pa styckeformatmallen Standard.

Oppna snabbmenyn genom att klicka med hogra musknappen och vilj Andra.
Dialogrutan Styckeformatmall: Standard visas.

Klicka pa fliken Numrering.

Ta bort markeringen framfor Rakna med raderna i det har stycket.

Eftersom alla styckeformatmallar bygger pa Standard numreras inget stycke
nu (om inte en underordnad styckeformatmall har dndrats).

Markera alla stycken som ska numreras i dokumentet.

Vilj Format - Stycke - Numrering, markera rutan Rdkna med raderna i det
hir stycket och klicka pd OK.

Tabeller i texter, rakna i texter

Ditt textdokument kan ocksa innehalla tabeller. Du kan vélja mellan "normala”
texttabeller & ena sidan och t.ex. tabeller som dras till texten med dra-och-slapp
frén StarOffice Calc eller fran en datakillvy & andra sidan.

Infoga tabell

Det finns olika sétt att infoga en tabell i ett textdokument:

Infoga en tom tabell med musen

1.
2.
3.

Placera markéren pa det stille i texten dir du vill infoga tabellen.
Peka med musen pé ikonen Infoga tabell pa utrullningslisten Infoga.

Tryck pa musknappen och dra musen nedat och at hoger tills du har markerat
s& manga rader och kolumner som du behover i forhandsvisningsfaltet.

Slapp sedan musknappen. (Om du vill avbryta processen drar du musen uppat
eller at véinster innan du sldpper musknappen tills du ser att det star Avbryt i
férhandsvisningsféltet.)
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Infoga en tom tabell via dialogruta
1. Placera markoren pé det stélle i texten dér du vill infoga tabellen.

2. Klicka kort péa ikonen Infoga tabell pa utrullningslisten Infoga. Dialogrutan
Infoga tabell visas.

Infoga fran StarOffice Calc via urklippet

1. Oppna ditt textdokument och ett StarOffice Calc-dokument som innehaller ett
cellomrdde som du vill klistra in i textdokumentet.

2. Markera ett cellomrade i tabelldokumentet. Kopiera det till urklippet, t.ex. med
Ctrl+C.

3. Byt till textdokumentet. Nu har du olika méjligheter att klistra in cellomradet:

= Om du viljer det "normala" kommandot Redigera - Klistra in eller Ctrl+V
Klistrar du in cellomrddet som OLE-objekt. Du kan dubbelklicka pa OLE-
objektet och sedan redigera det med verktygen och kommandona fran
StarOffice Calc. Klicka utanfor objektet nir du vill lamna redigeringslaget.

= Om du véljer Redigera - Klistra in innehall 6ppnas dialogrutan Klistra in
innehall dér du véljer bland flera mdjligheter. Samma mdjligheter finns ocksé
pa undermenyn till ikonen Klistra in pa funktionslisten:

Urval Klistras in som...

"StarOffice 6.0-tabell" resp. "Star =~ OLE-objekt - som med Ctrl+V eller dra-och-

Embed Source" slapp

GDI-metafil Grafik

Bitmap Grafik

HTML HTML-tabell

Oformaterad text Bara text, tabbar som avgriansare
Formaterad text [RTF] Texttabell

DDE-ldnk (bara i Windows) Tabellstruktur och innehall, utan

formatering. Med uppdatering
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Klistra in fran StarOffice Calc med dra-och-slapp

1.

Oppna ditt textdokument och ett StarOffice Calc-dokument som innehéller ett
cellomrade som du vill klistra in i textdokumentet.

Markera ett cellomrade i tabelldokumentet. Klicka p& det markerade
cellomradet och hall ner musknappen. Fortsitt att hdlla ner musknappen och
vénta ett 6gonblick.

Dra det markerade cellomradet till textdokumentet utan att slappa
musknappen. Om textdokumentet inte &r synligt maste du forst fora
muspekaren till textdokumentets symbol pa aktivitetsféltet och vanta ett
ogonblick tills textdokumentet 6ppnas. I textdokumentet foljer en gra
infogningsmarkdr muspekaren och visar var tabellen kan placeras.

Slapp musknappen nir den graa infogningsmarkoren visar var tabellen ska
klistras in.

Radera tabell

Om du vill radera en hel tabell i ett textdokument har du féljande méjligheter:

Markera fran slutet av stycket fore tabellen till borjan av stycket efter tabellen.
Tryck pa Delete-tangenten eller backstegstangenten.

Eller satt markoren i tabellen, markera alla celler, t.ex. med Ctrl+A, 6ppna
snabbmenyn och vélj Rad - Radera. Den hdr metoden gar ocksa att anvianda i
borjan eller slutet av dokumentet.

Infoga stycke ovanfor tabell i borjan av sidan

Har du infogat en tabell i borjan av ett textdokument eller direkt efter en fast
sidbrytning och vill nu infoga text framfor den hér tabellen?

1.

Placera markoren i den forsta cellen i tabellen, alldeles i borjan av det
eventuella innehéllet i den hér cellen.

Tryck pa returtangenten dar.

Tabellen flyttas en rad ner.

Om du vill radera den har raden framfor tabellen satter du textmarkoren i den
(tomma) raden och trycker pa Delete.
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Bearbeta tabell i textdokument

Om du infogar en tabell i ett textdokument kan du anvdnda nagra speciella
formateringsmdailigheter.

Infoga tabeller i textdokument

1. Oppna ett nytt, tomt textdokument till det har exemplet via Arkiv - Nytt -
Textdokument.

2. Placera markoren pa stallet i textdokumentet dér tabellen skall infogas.

3. Pa verktygslisten hittar du ikonen Infoga. Den &ppnar en utrullningslist dar
ikonen Infoga tabell finns. Dra utrullningslisten till ditt dokument.

Avbryt

4. Peka med muspekaren pa ikonen Infoga tabell, tryck pa musknappen och dra
nerat och at hoger medan du haller ner musknappen, tills du ser de 6nskade
matten (kolumn- och radantal) for tabellen i det lilla fonstret. Slapp sedan
muspekaren. Tabellen infogas i ditt dokument.

Formatera tabell i textdokument

Nar en ny tabell har infogats i ett textdokument dr tabellen redan forformaterad:
Den forsta raden har styckeformatmallen "Tabelloverskrift”’, de andra raderna har
formatmallen "Tabellinnehall". Nar du matar in text i den forsta raden blir den
automatiskt fet och centrerad. Men hur du kan formatera texter har du ju redan
sett; nu tittar vi pa formateringarna som bestammer tabellens yttre form.

Observera till att borja med att inte alla celler méste ha en storlek enligt det
allménna rastret av rader och kolumner i textdokumentens tabeller. Du kan utan
vidare foéra samman angransande celler till en enda cell eller dela upp enstaka
celler horisonellt eller vertikalt. Ikonerna for att gora detta &r Sammanfoga celler
och Dela cell pa tabellobjektlisten. Bara detta ger manga utformningsmojligheter.
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Formateringen av din tabell styr du i dialogrutan Tabellformat som du antingen
Oppnar via Format - Tabell eller alternativt genom att vélja Tabell pa tabellens
snabbmeny.

Om du till exempel vill 4ndra bakgrunden till en tabell, gor du pa foljande sétt:

1. Markera cellerna som du vill ge en sérskild bakgrundsfirg.

2. Valj Format - Tabell eller vilj Tabell pa snabbmenyn till de markerade
cellerna.

3. Du ser dialogrutan Tabellformat dar du klickar pa fliken Bakgrund.

T abellformat x|

TabeIII Textflode | Kolurmrner I Inramning Bakgrundl

Fér IEeII i

Bakgrundsfarg

Transparent
EEEEEENN B -
SN [ EEET
[ [ INEEEE
HEENY NEEN
EEEEENE O
EEEEET

=;Frrrr
T[] e
Flrrlrlllr_

Trahsparent

Ok I Awbryt | Hidlp | Aterstil |

Observera hir framfor allt de bada listrutorna vid 6vre kanten. I den vénstra
listrutan kan du vélja om du vill tilldela en farg eller ett grafikobjekt och i den
hogra listrutan om den/det ska gélla som bakgrund till de markerade cellerna,
hela raden eller hela tabellen. En cellformatering har hogre prioritet 4n
radformatering.

4. Klicka pa OK nér du har gjort ditt val.
Du kan gora dina tabeller &nnu mer 6vertygande genom att anvinda bakgrunder

som passar till innehéllet. Fargerna och bilderna i bakgrunden ligger alltid bakom
texterna och virdena som utgdr det "egentliga innehallet” i tabellen.
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Du kan ocksé ladda grafik och andra objekt i tabellen.

1. Da placerar du markoren i den cell dér du vill ldgga in objektet.

Om du vill infoga grafik i en tabell véljer du Infoga - Grafik - Fran fil.
Vilj den 6nskade grafikfilen i dialogrutan Infoga grafik. Klicka pa Oppna.

L

Du kan klicka pa det infogade grafikobjektet och sedan vélja Grafik pa
snabbmenyn (eller dubbelklicka pa grafikobjektet). Du ser dialogrutan Grafik
dér du kan gora méanga instéllningar for grafikobjektet och grafikobjektets
funktioner i dokumentet.

Det gar till exempel att definiera textanpassning som bestdimmer om och pa vilken
sida texten skall 16pa bredvid grafikobjektet. Du kan ocksé definiera en hyperlank
som laddas nar man klickar pa grafikobjektet i textdokumentet. Vidare kan
grafikobjektet kombineras med diverse hdndelser med hjélp av ett makro. Som
erfaren anviandare har du till exempel méjlighet att fa ljud att spelas upp redan
ndr musen passerar over grafikobjektet eller att programmera liknande funktioner.

Réakna i ett textdokument

Du kan goéra berdkningar i textdokument, bade i 16pande text och i tabeller som du
har skapat i textdokumenten.

= Formellisten visas om du trycker pa funktionstangenten F2 i en tabellcell eller
nagonstans i texten.

« I en tabell racker det om du skriver ett likhetstecken.

Detta signalerar att du vill mata in en matematisk formel. Du doljer formellisten
igen genom att trycka pa F2 eller pa Esc.

S3a har raknar du direkt i texten
= Du skriver t.ex. foljande text: "$10000 per ar, det dr $ i manaden."

= Placera markoren pa den plats dér du vill infoga resultatet och tryck pa F2.

Formellisten visas och markoren &r redan placerad dar.

= Mata in 10000/12 och tryck pa Retur.

Resultatet av berdkningen infogas i texten.
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Berdkning i text

1.

2
3.
4

Placera markoren pa det stélle i texten dér resultatet skall fogas in.

. Visa formellisten genom att trycka péa F2.

Mata in den 6nskade formeln, t.ex. (4+6)*100.

. Infoga resultatet genom att trycka pé returtangenten eller klicka pa ikonen

Overta.

Om du ska genomfora en mer komplicerad berdkning kan du anvédnda ikonen
Formel. Nar du klickar pé den 6ppnas en undermeny dér du véljer en formel.
Formeln infogas vid markdrens position pa formellisten. Du kan véxla mellan att
ange formler och vdrden med tangentbordet eller med ikonen Formel.

Som ett exempel pa en litet mer komplicerad berdkning i texten beraknar vi
medelvérdet av tre tal.

1.
2.

Oppna formellisten med F2.
Oppna undermenyn till ikonen Formel.

Valj Medelvarde under Statistiska funktioner. Pa inmatningsraden star det nu
=mean.

Mata in det forsta talet, och sedan listavgrdnsaren (1), d.v.s. ett lodrétt streck.

Mata in det andra talet, ytterligare en listavgrdnsare och sedan det tredje talet.
P& inmatningsraden kan det nu t.ex. sta: =mean 12122 |34

Tryck pé returtangenten sa visas resultatet i texten. Det har infogats i form av
ett faltkommando.

Om du vill redigera ett faltkommando dubbelklickar du pa det.
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Rikna med formler som star i text

Om det redan finns en matematisk formel i texten kan du kopiera berdkningen av
resultatet till texten utan att anvdnda formellisten:

1. Markera den matematiska formeln i texten som inte far innehdlla nagonting
annat &n siffror, raknekommandon och eventuella valutabeteckningar.
Exempel: 12 + 24 * 2

2. Tryck pa Ctrl+ (plustecknet), eller vilj Verktyg - Berdkna.
Resultatet av berdkningen finns nu i urklippet.

3. Placera markdren pa det stille ddar du vill klistra in resultatet av berdkningen.
Tryck pa Ctrl+V, eller vilj Redigera - Klistra in.

I exemplet infogas 60. Om formeln fortfarande d4r markerad nér resultatet
Klistras in ersatter det formeln.

Rakna med tabeller i textdokument

Du kan gora berdkningar i tabeller i StarOffice Writer. Vid berdkningar som gér
utanfor den aktuella tabellen fungerar tabellnamnet som entydig identifikation av
tabellen.

Om du t.ex. multiplicerar den forsta cellen i Tabelll med den forsta cellen i Tabell2
och vill spara resultatet i cell A2 i den aktuella tabellen, placerar du markoren i
cell A2 iden aktuella tabellen, trycker pa F2 och skriver sedan féljande kommando
pa berdkningsraden:

=<Tabel | 1. A1> * <Tabel | 2. A1>

Med hjilp av Navigationslisten kan du forflytta dig mellan tabellformlerna i
dokumentet.

Om det finns en referens till en ogiltig tabellcell i en tabellformel, visas
meddelandet "**Felaktigt uttryck**" i cellen. Ogiltiga tabellceller dr raderade
celler eller celler som innehaller fel.
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Om du vill addera innehallet i cellerna B1:B10 i Tabelll och fa resultatet i den
encelliga Tabell2, som ska placeras nadgonstans i texten, gor du sa hér:

1.
2.

Skapa texten och Tabelll. Skriv den text dar resultatet ska visas.

Infoga nu en ram (med menykommandot Infoga - Ram). I dialogrutan Ram
véljer du férankringen Vid tecken och tar bort inramningen.

Avmarkera ramen genom att klicka utanfor den, och klicka sedan mitt i den
som nar du ska skriva text i den. Ramen far inte vara markerad; daremot ska
textmarkoren std inuti ramen.

Infoga den encelliga Tabell2 i ramen (Infoga - Tabell). Vilj en rad och en
kolumn och klicka pa OK. Inmatningsmarkoren star i Tabell2.

Definiera nu en berdkningsformel genom att skriva ett likhetstecken.
Formellisten visas.

Markera de celler dér posterna, som ska summeras i formeln, star i Tabelll
genom att halla ner musknappen och féra muspekaren frén den forsta till den
sista cellen. Formeln for berdkning av summan av cellerna B1 till B10 lyder:
=<Tabell1.B1:B10>

Stang formeln genom att klicka pa ikonen Overta pa formellisten. Resultatet
visas i Tabell2.

Om du dndrar de summerade talen kan du uppdatera resultatet genom att
trycka pa funktionstangenten F9.

I stéllet for att forst infoga ramen och sedan infoga en tabell i den, kan du forst
infoga en encellig tabell, markera den - i det hér fallet gar det bara med
tangentkombinationen Ctrl+A - och sedan klicka pé ikonen Infoga - Ram.
Ramen omger da automatiskt tabellen (detta fungerar for 6vrigt dven for
textavsnitt). Nu kan du stélla in férankringen Vid tecken, klippa ut det hela till
urklippet och klistra in det pa dnskad plats, ta bort inramningarna fran ram och
tabell och gora fler instéllningar.

Berdkningar i flera tabeller

Foga in tva tabeller med flera rader och kolumner i ett textdokument.

Mata in négra tal i tabellerna. Men lat minst en cell vara tom.
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Tabellerna kallas automatiskt for "Tabelll" och "Tabell2". Du kan ocksa ge en tabell
ett eget namn (Format - Tabell, fliken Tabell, textfdltet Namn). Anvind inga
andra tecken dn bokstdver och siffror i namnet.

1. Placera markoren i en tom cell.
2. Tryck pa F2. Formellisten visas.
3. Skriv SUM som exempel.
4

. Nu kan du klicka i cellerna med tal i bada tabellerna. Varje gang du har klickat
skriver du ett plustecken (+). Sedan klickar du pa nésta cell med ett tal.

5. Slutligen klickar du pa ikonen Overta pa formellisten. Om du t.ex. vill
summera de bada forsta cellerna i varje tabell och summan skapas i Tabell2, 4r
formeln =sum <Tabelll.A1> + <Al>.

Beriakna summor av tabellceller

1. Foga in en tabell med flera rader i ett tomt textdokument (Infoga - Tabell).

2. Mata in flera talviarden under varandra i en kolumn. Limna den nedersta
cellen i kolumnen tom.

3. Placera markoren i den nedersta tomma cellen under talen. Klicka sedan pé
ikonen Summa pé tabellobjektlisten.

4. Nu visas formellisten. P4 inmatningsraden stdr summaformeln med cellerna
som star ovanfor den héar cellen, i form av en lista med summander. Mellan de
enskilda summanderna finns listavgréansaren i form av ett lodstreck ().

5. Bekrifta genom att trycka pa returtangenten eller klicka pa Overta pa
formellisten. Summan visas i den nedersta cellen.

Nar du andrar talen i texttabellen uppdateras summan automatiskt. Om du t.ex.
vill formatera talen i valutaformat, markerar du motsvarande celler och véljer
Talformat pa snabbmenyn. Dialogrutan Talformat visas, dar du kan vélja alla
format.
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Forbinda och dela celler

Du kan markera celler som ligger intill varandra tillsammans och sedan
sammanfoga dem till en enda cell. Omvant ar det mojligt att dela upp en stor cell
som har sammanfogats av flera celler till enskilda celler igen.

Kommandona ar olika i StarOffice Writer och Calc:

Sammanfoga celler i StarOffice Writer

1. Markera de intilliggande cellerna.

2. Viélj Format - Cell - Foérbind.

Dela cell i StarOffice Writer
1. Placera markoren i cellen som ska delas.
2. Vilj Format - Cell - Dela.

I en dialogruta kan du vilja om du vill dela cellen i tvd eller fler celler i
horisontell eller vertikal riktning.

Sammanfoga celler i StarOffice Calc
1. Markera de intilliggande cellerna.

2. Vilj Format - Sammanfoga celler - Definiera.

Upphédva sammanfogade celler i StarOffice Calc
1. Placera markoren i cellen som ska delas.

2. Vilj Format - Sammanfoga celler - Upphav.
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Infoga eller radera rader/kolumner via
tangentbordet

Om du vill infoga eller radera rader och kolumner via tangentbordet gor du sa
hér:

Om du vill infoga en ny kolumn eller rad véxlar du forst till infogningslaget for
tabeller med tangentkombinationen Alt+Insert. Detta géller i tre sekunder, och
under den tiden kan du trycka pa respektive piltangent for att infoga en ny rad
eller kolumn till hoger, véinster, ovanfor eller nedanfor den aktuella raden eller
kolumnen. Om du dessutom haller ner Ctrl-tangenten samtidigt som
piltangenten, sa delas den intilliggande cellen.

Om du vill radera en kolumn eller rad véxlar du forst till raderingsldget for
tabeller med tangentkombinationen Alt+Delete. Detta géller i tre sekunder, och
under den tiden kan du trycka pa respektive piltangent for att radera en rad
eller kolumn till hoger, véinster, ovanfor eller nedanfor den aktuella raden eller
kolumnen. Om du haller ner Ctrl-tangenten samtidigt som piltangenten, sa
sammanfogas den aktuella cellen med den intilliggande cellen till en cell.

Upprepa flera 6verskriftsrader i tabeller

Om du vill att mer 4n en rad ska upprepas automatiskt i en tabell vid sidbrytning
gor du sa har:

1.
2.
3.

Markera hela den forsta raden i tabellen.
Oppna snabbmenyn och vilj Cell - Dela.

I dialogrutan Dela celler véljer du "horisontellt" som riktning. Ange antalet
rader som ska upprepas och bekréfta med "OK".

Efter en sidbrytning upprepas nu alla rader som har skapats pa det hér séttet i
borjan av tabellen.
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Forstora och forminska celler i en texttabell

Du kan dndra bredden och hojden pa rader och kolumner via tangentbordet,
genom att dra med musen eller genom att anvidnda kommandon péd snabbmenyn.
Kolumnbredden kan ocksa dndras numeriskt via en dialogruta.

% Du uppnér dessutom en jaimn fordelning med ikonerna pé utrullningslisten
Optimera pé tabellobjektlisten.

Med hjdlp av musen kan du d@ndra raderna och kolumnerna i tabellen eller pa
linjalerna. Peka pé en skiljelinje i tabellen, sa blir muspekaren till en skiljesymbol.
Hall nu ner musknappen och dra sé flyttas linjen. (Eventuellt maste du klicka en
gang utanfor tabellen innan den har metoden fungerar.) Pa samma satt kan du
flytta de skiljelinjer som ar synliga pa linjalerna.

Nér du forstorar och féorminskar med hjélp av tangentbordet maste du alltid halla
ner Alt-tangenten. Trycker du dessutom péa en av de fyra piltangenterna, sa
forstoras eller férminskas den aktuella kolumnen eller raden. Hur mycket kan du
stdlla in separat for rader och kolumner i dialogrutan Verktyg - Alternativ -
Textdokument - Tabell i omrddet Tangentbordshantering.

Den aktuella raden eller kolumnen forstoras eller forminskas i hogra eller nedre
kanten. Tryck pa Alt-tangenten och skifttangenten samtidigt, sa flyttas den véanstra
eller 6vre kanten. Tva exempel:

« Satt markoOren mitt i en storre texttabell.

= Hall ner Alt-tangenten och tryck pa den hogra piltangenten. Den aktuella
kolumnen blir s& mycket bredare som &r instéllt vid Flytta/Kolumn under
Verktyg - Alternativ - Textdokument - Tabell. Kolumnens vénstra kant
stannar kvar pa sin plats, hogra kanten flyttas.

= Hall ner Alt-tangenten tillsammans med skifttangenten och tryck pa den hogra
piltangenten. Nu stannar hogra kanten kvar pa sin plats och véanstra kanten
flyttas at hoger. Kolumnen foérminskas alltsa.

For riktningen uppat/nedat géller motsvarande, men raderna ar enligt
forinstallningen redan minimalt hoga, vilket innebar att du forst maste forstora
dem innan du kan se en effekt som liknar den hos kolumnerna.

Om du dessutom haller ner Ctrl-tangenten, géller forstoringen eller
férminskningen bara for den aktuella cellen istillet f6r hela raden eller kolumnen.
Matten for hela tabellen forblir nu fasta.
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Anpassa tabellbredd

Tabellens beteende paverkas av tabellens forinstdllning, som du gor i dialogrutan
Verktyg - Alternativ - Textdokument - Tabell eller genom att klicka pa
motsvarande ikoner pa tabellobjektlisten. Du kan hér vélja mellan fast,
fast/proportionell och variabel.

Tabellédge fast innebér att ndr man gor en cell bredare blir den intilliggande
cellen i motsvarande man smalare. Andra celler paverkas inte, tabellbredden
forblir densamma.

Tabelldge fast och proportionell innebér att samtliga intilliggande celler i
motsvarande riktning forminskas, breda celler proportionellt mer &n smala.
Tabellbredden forblir densamma.

Tabelldge variabel innebér att hela tabellens bredd ar variabel - hela tabellen
blir helt enkelt bredare nér en cell gérs bredare.

Aven vid infogning och radering avgor tabelldget hur intilliggande celler, rader
eller kolumner ska paverkas. I fast ldge infogas bara nya rader och kolumner om
det finns plats.

Kopiera tabellomrade till textdokument

1.
2.
3.

Oppna textdokumentet och tabelldokumentet.
Markera det tabellomrade som du vill kopiera.

Peka i det markerade omradet, tryck pa musknappen och hall ner den, vanta
ett 6gonblick och dra sedan omradet till textdokumentet.

Om dokumenten inte &r synliga bredvid varandra, drar du forst muspekaren
till méldokumentets kommandoknapp. Fortsétt att halla ner musknappen!
Dokumentet aktiveras och visas och du kan féra muspekaren till dokumentet.

Slapp musknappen sé snart textmarkoren antyder platsen dér du vill infoga
tabellomradet. Tabellomradet infogas som OLE-objekt.

Du kan nér som helst markera och redigera OLE-objektet.
Om du vill redigera OLE-objektet racker det att dubbelklicka pa det.

Alternativt kan du markera objektet och vélja Redigera - Objekt - Redigera
eller Redigera pa snabbmenyn. Objektet redigeras i en egen ram i
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textdokumentet, men du ser ikonerna och menykommandona som anvands for
tabelldokument.

7. Du 6ppnar OLE-objektets killdokument med kommandot Oppna.

Bilder, teckningar, clip art, fontwork

Foga in bilder, grafik, teckningar, clip art i ditt textdokument eller ge din text en
annan form med fontwork.

Placera objekt

Objekten pé en textsida, som t.ex. grafikobjekt och textramar, kan du férankra pé
olika satt. Har presenteras de olika mdjligheterna med en ram som exempel:

Foérankring Effekt

som tecken Ramen star som ett tecken i texten och péverkar alltsa radhdjd
och brytning.

vid tecken Ramen ar fast knuten till ett tecken med sina X- och Y-

koordinater, t.ex. alltid vid sidmarginalen i X-riktningen och
alltid pa tecknets hojd i y-riktningen (Marginalram). Ramen
ska ha instillningen "Genomflode".

vid stycke Ramen ar fast knuten till ett stycke och placeringen rattas
efter stycket.

vid sida Ramen har alltid samma placering i forhallande till
sidmarginalerna.

vid ram Ramen har en fast placering innanfér den éverordnade
ramen.

Det gar ocksa att vélja placeringen i forhallande till férankringen med olika
alternativ. Det dr t.ex. majligt att sdtta ramen vid en fast position i forhéllande till
sidmarginalen, styckemarginalen, textomrédet och s vidare.

Rampositionen kan spegelvdandas automatiskt pa jamna sidor sa att en fast
position i forhallande till den hogra sidmarginalen blir en spegelvand position vid
den vénstra sidmarginalen. P& det hér séttet kan du t.ex. alltid placera ett
grafikobjekt vid den inre kanten av sidans yttre marginal. Om grafikobjektet t.ex.
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ar en pil som pekar pa texten, dr det praktiskt att spegelvdanda den automatiskt pa
jamna sidor. D& anvédnder du alternativet spegelvand pa jamna sidor under fliken
Typ i dialogrutan Grafik (meny Format - Grafik).

Bildtexter och nummersekvenser

I textdokument kan du skapa separata bildtexter med l6pande numrering for
illustrationer, tabeller och ritobjekt.

Du kan definiera ett valfritt antal egna nummersekvenser.

Bildtexterna dr kopplade till illustrationerna, tabellerna eller ritobjekten i en ram.
Markera ramen om du flyttar objektet.

Definiera bildtexter

1. Markera illustrationen eller objektet eller placera markdren i den tabell for
vilken du vill infoga en bildtext.

2. Vilj Infoga - Bildtext. Dialogrutan Bildtext visas.

3. Idialogrutan ser du i en férhandsvisning hur bildtexten ser ut. Du kan lagga
till fler texter i faltet Bildtext. Klicka pa OK.

Om du vill ha ett tabbsteg mellan den automatiska bildtexten av typen
"Illustration 1" och din tilldggstext, kan du infoga detta i dokumentet i efterhand.
Tryck pa Ctrl+Tabb for att infoga en tabb i borjan av ett stycke.

Styckeformatet fér den automatiskt infogade bildtexten hdmtas fran
styckeformatmallen "Illustration"”, "Tabell", "Teckning" eller "Text". De har
styckeformatmallarna baserar alla péa styckeformatmallen "Bildtext". Om du alltsa
vill att alla bildtexter alltid ska visas i gront, behdver du bara géra motsvarande
andring i styckeformatmallen "Bildtext" i Stylist. Anvand vyalternativet "Alla
mallar” eller hierarkisk visning i Stylist.
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Redigera eller radera bildtext
Bildtexten ar normal text som star tillsammans med objektet i en gemensam ram.
= Redigera bildtexten som normal text.

« Radera bildtexten som normal text.

Infoga objekt i en nummersekvens

I ditt dokument ér till exempel illustrationer infogade som lankade grafikobjekt
och har fatt bildtexter i nummersekvensen "Illustration”. Utoka den automatiska
nummersekvensen "Illustration” pa foljande sétt:

1. Skriv ett stycke under den nya illustrationen. Tilldela stycket
styckeformatmallen "Illustration". Styckets innehall kan besta av ordet
"Illustration " med ett féljande blanksteg.

2. Oppna sedan dialogrutan Filtkommandon, t.ex. med Ctrl+F2.

3. Vilj falttypen "Nummersekvens" under fliken Variabler. Under Urval véljer du
"Illustration".

4. Klicka pa Infoga och sting dialogrutan.

Om du vill flytta illustrationer med deras bildtexter f&r hand sa att
ordningsfoljden dndras, maste du eventuellt uppdatera visningen av nummer
med F9.

Numrera bildtexter efter kapitel

Om du vill numrera alla illustrationer i dokumentet kapitelvis sa att
illustrationerna i det forsta kapitlet t.ex. har bildtexterna "Illustration 1.1",
"Illustration 1.2" 0.s.v., och bilderna i det andra kapitlet "Illustration 2.1",
"Illustration 2.2" 0.s.v., gor du sa hér:

1. Dela upp dokumentet i kapitel, om du inte redan har gjort det. Vilj Verktyg -
Kapitelnumrering... och tilldela kapiteldverskrifterna, som du t.ex. har
formaterat med styckeformatmallen "Overskrift 1", en numrering. I listrutan
viljer du mallen "Overskrift 1" som styckeformatmall, och i listrutan nedanfor
véljer du alternativet "1, 2, 3" under Nummer.

2. Vil]j den forsta illustrationen som du vill numrera.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



3. Vilj Infoga - Bildtext...

4. 1den dialogruta som nu visas véljer du posten Illustration som kategori och
"Arabiska siffror (1 2 3)" som numrering. Har kan du ocksa skriva bildtexten.

5. Klicka pa Alternativ. I dialogrutan Sekvensalternativ kan du bestdimma hur
den kapitelvisa numreringen ska goras. I exemplet véljer du alternativ "1"
under Niva och anger ett skiljetecken for den kapitelvisa numreringen.
Bekréfta med OK.

6. Om du nu slutligen bekraftar dialogrutan Bildtext med OK numreras
illustrationen efter sitt kapitel.

Gor likadant med alla andra illustrationer i dokumentet.

Numreringen gors automatiskt: Alla illustrationer pa en och samma kapitelniva
numreras lopande. I dialogrutan Sekvensalternativ anger du mellan vilka
kapitelnivaer numreringen ska véxla.

Under Verktyg - Alternativ - Textdokument - Allmant kan du markera rutan
Bildtext - Automatiskt. Om du nu klickar pa kommandoknappen bredvid
Objekturval visas dialogrutan Bildtext. Har kan du definiera att t.ex. alla
illustrationer ska fa en automatisk bildtext i textdokument i framtiden.

Infoga grafik

Det finns flera olika sitt att infoga ett grafikobjekt i ett textdokument:

Infoga ett grafikobjekt per dialogruta

1. Placera markdren pa det stille i dokumentet ddr du vill infoga grafikobjektet.
2. Vilj Infoga - Grafik - Fran fil. Dialogrutan Infoga grafik 6ppnas.

3. Vilj ut ett grafikobjekt och klicka pa Oppna.

I standardinstallningen infogas grafikobjektet centrerat ovanfor det aktuella
stycket.
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Infoga grafik fran StarOffice Draw eller Impress

Om du vill infoga ett grafikobjekt fran ett dokument i ett annat dokument, kan du
kopiera grafikobjektet genom att anvdnda dra-och-slapp. Om du vill publicera ditt
dokument bor du folja lagen om upphovsritt och inhdmta tillstdnd fran
forfattarna till originalsidan for sdkerhets skull.

1.
2.
3.

Oppna dokumentet dir du vill infoga grafikobjektet.
Oppna dokumentet som du vill kopiera grafikobjektet fran.

Hall ner Alt-tangenten och klicka pé grafikobjektet sa att det markeras, men
utan att en hyperldnk som eventuellt 4r kopplad till det aktiveras.

Hall ner musknappen och vinta ett 6gonblick medan grafikobjektet kopieras
till urklippet.

Dra grafikobjektet till det andra dokumentet. Om dokumenten inte ar synliga
bredvid varandra, drar du férst muspekaren till maldokumentets
kommandoknapp. Fortsitt att hdlla ner musknappen! Dokumentet aktiveras
och visas och du kan féra muspekaren till dokumentet.

Slapp musknappen sé snart den graa textmarkdren antyder den plats dédr du
vill infoga grafikobjektet. En kopia av grafikobjektet infogas.

Om grafikobjektet dr kopplat till en hyperldank infogas hyperldanken i stéllet for
grafikobjektet.

Infoga ett grafikobjekt fran Gallery med dra-och-
slapp

Dra ett grafikobjekt frdn Gallery till ett text-, tabell- eller presentationsdokument,
sa infogas grafikobjektet dar.

Om du sldpper grafikobjektet direkt pa ett ritobjekt géller foljande:

Om du drar utan tilliggstangent (det finns inget tilliggstecken vid
muspekaren) Sverfors bara teckenattributen fran Gallery och tilldelas
ritobjektet pé vilket du slapper musknappen.

Om du haller ner Ctrl-tangenten nédr du drar (du ser ett plustecken vid
muspekaren) infogas grafikobjektet som objekt.
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Om du haller ner Skift+Ctrl-tangenterna (du ser en lankningspil vid
muspekaren) ersitts ritobjektet av grafikobjektet fran Gallery, men det ersatta
ritobjektets position och storlek bibehalls.

Infoga ett grafikobjekt med skanner

Forutsattningen for att du ska kunna skanna i StarOffice dr att du har installerat en
skanner med ldmpligt drivrutinsprogram i ditt system.

I Windows understodjer StarOffice TWAIN-standarden. I Unix understodjer
StarOffice SANE-standarden.

1.
2.

Placera markoren pa det stélle i dokumentet dédr du vill infoga grafikobjektet.
Vil]j Infoga - Grafik - Skanna.

Pa undermenyn finns ett kommando som 6ppnar en dialogruta dédr du kan
vilja skanningskalla.

Vilj kommandot som startar skanningen pa undermenyn.

Skanningsdrivrutinen Sppnar sitt fonster dar du féljer skannertillverkarens
anvisningar. Nér skanningen &r avslutad har bilden infogats i StarOffice-
dokumentet.

Infoga ett diagram fran StarOffice Calc

Dra och slappa en kopia av ett diagram

1.
2.
3.

Oppna StarOffice Writer-dokumentet dar du vill infoga ett diagram.
Oppna StarOffice Calc-dokumentet som innehéller diagrammet.

Markera diagrammet genom att klicka pa det en gang. Diagrammet far atta
handtag.

Om du dubbelklickar pa diagrammet av misstag, sitts det i redigeringsldge
vilket du kan se pa den grda kanten. Klicka en gdng utanfér diagrammet for att
lamna redigeringslaget.

Dra diagrammet till StarOffice Writer-dokumentet.
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Om StarOffice Writer-dokumentet inte ar synligt direkt, kan du ordna fonstren
forst. Om ditt operativsystem eller din fonsterhanterare har ett aktivitetsfalt,
kan du férst dra diagrammet till kommandoknappen for StarOffice Writer-
dokumentet pa aktivitetsfaltet, fortsatta att halla ner musknappen och vénta
dér tills StarOffice Writer-fonstret Sppnas i forgrunden och sedan dra till
dokumentet.

5. I StarOffice Writer-dokumentet placerar du diagrammet eller &ndrar storleken,
precis som med andra objekt. Om du vill d&ndra data i diagrammet i efterhand,
dubbelklickar du pé det och redigerar sedan data och andra egenskaper.

Diagram med ldnkade data

Om diagrammet har infogats enligt metoden som beskrivs ovan uppdateras det
inte om data dndras i StarOffice Calc-dokumentet. Om det &r viktigt att
diagrammet standigt uppdateras kan du gora sa har:

1. Kopiera cellomradet, som du vill skapa diagrammet av, frdn Calc-dokumentet
till urklippet.

2. Vaixla till Writer-dokumentet och klicka lange pa ikonen Klistra in pa
funktionslisten. P4 undermenyn véljer du "DDE-lank".

Uppgifterna finns nu i en texttabell i Writer-dokumentet och ar hela tiden
lankade till kalldata i Calc-dokumentet via DDE.

3. Satt markoren i texttabellen i Writer-dokumentet. Klicka pa ikonen Infoga
diagram pa utrullningslisten Infoga objekt pa verktygslisten.
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Infoga horisontell linje

Via menykommandot Infoga - Horisontell linje 6ppnar du en dialogruta dar du
kan valja linjer.

Infoga horisontell linje

Ursal

0K I

Linjerna &r grafikobjekt som ar forankrade vid det aktuella stycket och som ar
centrerade mellan sidmarginalerna.

Linjerna finns ocksé i ett tema i Gallery. Om du vill anvénda en linje frdn Internet,
lagger du till den till motsvarande tema i Gallery. Sedan gar det att vélja linjen i
den hér dialogrutan.

Sidhuvuden, sidfotter och fotnoter

Utoka dina textsidor med sidhuvuden och sidfotter. Infoga fotnoter eller slutnoter.

Information om sidhuvuden och sidfotter

Sidhuvuden och sidfotter ar alltid kopplade till sidformatmallen. Samtliga sidor
med samma sidformatmall har automatiskt samma sidhuvuden och sidfétter. Du
kan infoga variabla innehall i textdokument, t.ex. sidnummer och
kapiteloverskrifter, med hjalp av faltkommandon i sidhuvuden och sidfotter.

= Om du vill ha ytterligare skillnader i sidhuvudenas och sidfétternas innehall &r
det bést att skapa olika sidformatmallar och tilldela sidorna dem.

= Under Infoga - Sidhuvud eller Infoga - Sidfot kan du valja for vilken
sidformatmall du vill infoga eller ta bort sidhuvuden eller sidftter.
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= Idialogrutan Format - Sida kan du ocksa vélja om du vill ha sidhuvuden eller
sidfotter i den aktuella sidformatmallen. Har finns det ocksa en ruta som heter
Samma innehall till hdger/vianster och om den inte dr markerad, kan du
formatera olika sidhuvuden och sidfétter pa vénster- och hogersidor.

Om det bara ar en enda sida som skall fa ett annat sidhuvud, kan du ocksa tacka
sidhuvudet med en textram. Den hér textramen ska forankras vid sidan och ha
textanpassningen "Textgenomflode". Bakgrunden skall ha pappersfargen "Vit".

Information om sidhuvuden och sidfotter i HTML-format

Négra av kommandona for sidhuvuden och sidfotter ar ocksa tillgangliga for
HTML-dokument. Eftersom sadana sidhuvuden och sidfétter inte ar gjorda for
HTML-definitionen exporteras de som speciella taggar. De utvarderas korrekt
nir en HTML-sida laddas med StarOffice. Webblasare visar sidhuvudets eller
sidfotens innehall i form av den text som stod dédr ndar HTML-exporten gjordes,
medan StarOffice fogar in ett filtkommando igen och uppdaterar det vid behov.
(Forfattare och avsdandare fogas dock bara in som faltkommando om det dr du
sjalv som ar forfattare eller var den som dndrade dokumentet senast.)
Sidhuvuden och sidfotter exporteras till HTML-dokument om de aktiverats i
laget onlinelayout.

Infoga sidnummer i sidfot

1. Infoga en sidfot. Vélj Infoga - Sidfot och vilj pa undermenyn for vilken
sidformatmall du vill ha sidfoten. Markdren star nu i sidfoten.

2. Vil]j Infoga - Filtkommando - Sidnummer. Du ser sidnumret som
faltkommando i sidfoten.

3. Markera sidnumret och klicka pd ikonen Centrerat pé objektlisten.
Om du vill ha sidfotstexten i form av "Sida 9 av 12", gor du sa har:
1. Skriv texten "Sida " fore faltkommandot och " av " efter faltkommandot.

2. Vilj Infoga - Filtkommando - Sidantal.
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Infoga kapitelinformation i sidhuvud.

I ett dokuments sidhuvud kan du t.ex. infoga falt som innehaller filnamnet, datum
och klockslag och rullande kapiteloverskrifter.

1.

Skriv ett langre dokument dar du anvénder styckeformatmallarna
"Overskrift 1" for kapitelnamnen.

Aktivera sidhuvuden for dokumentet (Infoga - Sidhuvud eller Format - Sida -
Sidhuvud).

Placera markoren i sidhuvudet genom att klicka en gdng med musen.
Skriv "Kapitel: "

Vilj Infoga - Filtkommando - Andra.

Faltkommandon E3
I]nkumentl Referenser | Funktioner I Dokurnentinfo | Wariabler I Databas I
Félttyp Ll Farmnat
Arrvdndare Kapitelramn
foesdndare Kapitelnurirmer
Daturm Kapitelhummer ach tamn
Dokurmentoall Kapitelhummer utan skiljetecken
Filnamn
Klockslag
Sida
Statistik

Miva

I F
Infoga I Stdng | Higlp |

I dialogrutan Faltkommandon klickar du pa fliken Dokument och véljer
falttypen Kapitel och formatet Kapitelnamn. Om du inte vill citera stycken
som ir formaterade med Overskrift 1, utan med Overskrift 2, anger du 2
under Niva.

Klicka pa Infoga for att infoga kapitelnamnet och sting dialogrutan.
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Nu visas den 6nskade kapiteldverskriften automatiskt i sidhuvudet pa varje sida i
ditt dokument .

Pa liknande sétt kan du till exempel infoga sidnummer eller datum. Du hittar egna
menykommandon till det under Infoga - Filtkommando. Dar viljer du bland
kommandona Datum, Klockslag, Sidnummer, Sidantal, Amne, Titel och
Forfattare. Alla ytterligare faltkommandon véljer du under kommandot Andra.

Definiera olika sidhuvuden

Ett definierat sidhuvud (och sidfot) géller for alla sidor som tilldelats
sidformatmallen. Men ofta kanske du behéver olika sidhuvuden for den forsta
sidan och for jamna och ojamna sidor. Pa de vanstra (jamna) sidorna kan t.ex.
namnet pa kapitlet std och pa de hogra (udda) sidorna namnet pa det forsta
underordnade kapitlet. Eftersom sidhuvudena &r en egenskap fran
sidformatmallarna maste du definiera olika sidformatmallar och tilldela sidorna
dem. Det finns redan fordefinierade sidformatmallar for Forsta sidan,
Vinstersida och Hogersida, som du kan anpassa efter dina behov.

Sidformatmallen for vanstersidor kan t.ex. ha olika sidmarginaler for invandig och
utvdndig marginal, och formatmallen f6r hogersidor har samma marginaler, fast
spegelvianda. Om du inte behover olika sidhuvuden och sidfétter kan du ocksa
vélja en spegelvand sidlayout (i listrutan med samma namn under fliken Sida).

Bytet mellan jamna och ojamna sidformatmallar och mellan Forsta sidan och
Vinstersida sker automatiskt om du definierar en Néasta formatmall. Om du
definierar sidformatmallen med nédsta formatmall och tilldelar den forsta sidan
den nya sidformatmallen for den forsta sidan, tilldelar StarOffice automatiskt de
foljande sidorna rétt sidformatmallar.

1. Oppna ett nytt tomt textdokument
2. Klicka pa ikonen Sidformatmallar i Stylist.

3. Markera formatmallen Forsta sidan, som du anvénder som utgangspunkt for
din egen sidformatmall.

4. Oppna snabbmenyn och vilj Nytt.

5. Klicka pa fliken Administrera i dialogrutan Sidformatmall. Ge din
sidformatmall ett namn, t.ex. "Sidal". Vilj "Vianstersida" som Nasta formatmall.

6. Vailj ocksa "Hogersida" som Nasta formatmall for "Vianstersida" och
"Vénstersida" som Nésta formatmall f6r "Hogersida".
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Infoga foljande sidas sidnummer

Infoga forst en sidfot via Infoga - Sidfot. Placera sedan markoren i sidfoten och
vilj Infoga - Faltkommando - Andra.... Klicka pa fliken Dokument och valj
falttypen "Sida" och under Urval "Nasta sida". Valj "Som sidformatmallen” under
Format och klicka sedan pa Infoga for att infoga faltkommandot i sidfoten for det
aktuella dokumentet.

I ditt dokument kommer nu sidnumret pé nésta sida att visas pa varje sida, utom
pa den sista sidan naturligtvis.

Om dessutom ordet "Sida" ska visas framfor sidnumret infogar du helt enkelt
ytterligare ett filtkommando av samma typ, men i ett annat format: Satt markoren
framfor faltkommandot som du precis har infogat och 6ppna dialogrutan
Filtkommando igen. Vélj ett faltkommando av typen "Sida" igen, vélj "Nésta sida"
igen under Urval och sedan "Text" under Format. I textfiltet Varde kan du nu
mata in en text som ska visas nér det finns en sida till. Mata in "fortsétter pa sida"
(med ett mellanslag) och klicka sedan pa Infoga.

I stédllet for "sida" kan du givetvis &ven mata in andra tecken, t.ex. ".../" for att
markera att numret pa foljande sida star har.

Infoga linje under sidhuvud

Sidhuvudenas utseende kan du styra direkt i sidhuvudet (klicka med musen pa
det redan skapade sidhuvudet, formatera texten tecken for tecken eller som
stycke). Du har dessutom méjlighet att anvinda ytterligare egenskaper om du
Oppnar dialogrutan Format - Sida och klickar pa fliken Sidhuvud.

Forsta gangen du definierar ett sidhuvud f6r dokumentet kan du ocksa gora det
under fliken Sidhuvud. Markera da rutan Sidhuvud pa. Nar du stanger
dialogrutan med OK skapas ett sidhuvud som du sedan kan fylla med innehall i
dokumentet.

= Om du klickar pa kommandoknappen Fler under fliken Sidhuvud kan du gora
fler installningar av sidhuvudets inramning och bakgrund.
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Inramning/ Bakgrund x|

Inramning | Bakgrund I

Linjeplacering Linje Aystand till innehall
IE IW E ||_ - Ingen - - Winster ID,DDcm 3:
—————— 1.00pt Higer |D,nncm 3:
— 2 50 y lm
— 400 it =ppe bt N
| =
=.00 pt Mere ID,DDcm 3.
== 1.10pt
2,60pt V¥ syrkronisera
—— .00 pt =
| N 7 i - L
I- Swart j

Skugga

Paosition IEEIEIE
[ijstars |D,1 gem 3:

Fitg |- Gratt M

Ok I Aobryt | Hidlp | Aterstil |

» Du definierar en linje under sidhuvudet genom att klicka pa fliken Inramning
och dar klicka mellan de bada nedre vinkelmarkeringarna i den undre rutan i
omradet Linjeplacering.

Under den hér fliken definierar du dven stilen pa linjen och avstandet mellan
texten i sidhuvudet och linjen.
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Fotnoter och slutnoter

I ditt textdokument kan du visa fotnoter i slutet av sidan (eller av kolumnen vid
layout med flera kolumner) eller i slutet av dokumentet. Instdllningarna valjer du
med Verktyg - Fotnoter.

Foljande information géller 4ven for slutnoter. Slutnoter dr fotnoter som samlas i
slutet av ett dokument i stéllet for lingst ned pa sidan.

Fotnotsinstalining x|

Fotnoter | Slutroter I

Autornatizk numrering

RURAF Ering i, i, il ... Bdtja med I‘ 3:
Réknitig IPer dokument "l
Framfér I Bakom I

Placering

o Dokumentsiut

Formatrmallat Teckenformatmallat

Stycke IFotnot j Textomtade IFotnotsankare & I
Sida IFotnUt j Fotnotsomrade IFDtnDtStEEkEn & I

Hanwizningstext for flersidiga fothoter

Wid shutet av fotnoten I

P3 filliande sida |

Ok I Aoyt | Hidlp |

Du kan enkelt hoppa fran ett fotnotsankare i dokumentet till fotnotstexten genom
att klicka pa fotnotsankaret. Med tangenten PageUp kommer du tillbaka till texten
fran fotnoten.

= Du kan paverka fotnoternas format genom att dndra styckeformatmallen
"Fotnot", som automatiskt anviands for fotnoterna.

=  Om du vill radera en fotnot racker det att radera fotnotsmarket i texten.
Fotnotstexten raderas da automatiskt.
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Infoga och redigera fotnoter

Du kan infoga en fotnot pa tva sitt, med hjalp av en ikon eller med en dialog.

S4 hér infogar du en fotnot med en ikon

1. Placera markoren pa det stille i texten dar fotnotsankaret ska visas.

2. B Oppna utrullningslisten Infoga pé verktygslisten.

3. = Klicka pd ikonen Infoga fotnot direkt.

Sa har infogar du en fotnot med en dialogruta
1. Placera markoren pa det stille i texten dar fotnotsankaret ska visas.
2. Vid]j Infoga - Fotnot. Dialogrutan Infoga fotnot 6ppnas.

Nér du infogar en fotnot med ikonen anvinds en automatisk fotnotsnumrering,
medan dialogrutan Infoga fotnot innehéller méjligheter att géra instéllningar for
fotnoten.

Information om hur du arbetar med fotnoter
»  Om du vill redigera texten i en fotnot, klickar du pa den och dndrar den.

= Du kan hoppa frén fotnotsomradet till fotnotsankaret i texten med Page Up-
tangenten.

= Om du vill redigera egenskaperna for en infogad fotnot, placerar du markéren
omedelbart framfor fotnotstecknet i dokumentet och viljer Redigera - Fotnot
eller dubbelklickar omedelbart framfoér fotnotstecknet.

= Idialogrutan Fotnotsinstillning som du 6ppnar via Verktyg - Fotnoter gor du
allméngiltiga instdllningar som ska anvéndas automatiskt for fotnoter i
dokumentet.

= Formateringen av fotnotsomradet gors via sidformatmallen. Vilj Format -
Sida... - Fotnot.
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Pa sidor med flera kolumner infogas fotnoten i kolumnen dér fotnotsankaren
finns.

@ Du kan dven hoppa fran fotnotsankaret till fotnoten med musen.
Muspekaren byter utseende ndr du pekar pa fotnotsankaret.

Avstand mellan fotnoter

Om du vill ha ett storre avstdnd mellan enskilda fotnoter eller slutnoter kan du
lagga till en osynlig (vit) linje som undre inramning till motsvarande styckeformat:

1. Placera markoren i en fotnot.
Oppna Stylist.
Klicka pa styckeformatmallen som ska dndras (Fotnot).

Oppna snabbmenyn och vilj Andra.

AR

Klicka pa fliken Inramning och vélj en 6vre och undre linje. Ge bada fargen
vitt.

*

I omradet Avstand till innehall tar du bort markeringen i rutan Synkronisera.
7. Hoj vérdet for det 6vre och undre avstandet.

8. Klicka pa OK.

Réttstavning, ordlistor, avstavning

Kontrollera réttstavningen i dina texter.

Dialogruta for rattstavningskontroll

Ofta gar det bara att 6ppna dialogrutorna for rattstavningskontroll med ett trick.
Dialogrutan 6ppnas namligen inte om du véljer Verktyg - Rattstavning -
Kontrollera eller trycker pa F7 och det inte finns nagot okéant ord i ditt dokument.
Da maste du stava ett ord fel eller skriva ett okdnt ord med avsikt.
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Rattstavning [svenska [Svenge]] |
Original gttstanna Ignarera |
Ord stanha e 2 Ignorera alltid |

..
Forslag
Ersatt alltid |

Autakarrigeting |
Syharyrmordlista.. |

Sprék I“.cl svenska (Sverige) j Altermativ..
Drdlista [sotfice L4l N Lsag il | I Baiat
Okdnt ord. Hialp | Stdng |

Dialogrutan Réttstavning visas om du startar rattstavningskontrollen manuellt via
menyn eller F7-tangenten. Den hédr metoden har den fordelen att du kan markera
en text innan du 6ppnar dialogrutan och da bara kontrollera stavningen i den hér
texten. Dialogrutan Réttstavning beskrivs utforligt i StarOffice-hjadlpen.

Den manuellt startade rattstavningskontrollen borjar alltid vid markdrens
position. Men detta géller inte om text har markerats, da borjar namligen
kontrollen i borjan av den markerade texten och slutar dar den markerade texten
slutar. Om rattstavningskontrollen inte borjar i borjan av dokumentet och nér
slutet pa dokumentet, tillfrdgas du i en dialogruta om du vill fortsatta kontrollen i
borjan av dokumentet.

Forst soks alltid de registrerade anvandarordlistorna igenom. Om ordet inte hittas
dér, soks huvudordlistan igenom. Om ordet inte finns dar heller, ser du den
avbildade dialogrutan dédr du kan ersétta ordet. Skriv det rétt i textfaltet eller valj
ett i listan med alternativ och klicka sedan pé Ersitt.

Du kan ldgga till ordet som stér i textféltet Ord i en anvandarordlista permanent,
genom att forst vélja anvdndarordlistan i kombinationsféltet Ordlista och sedan
klicka pa kommandoknappen Ligg till.

REE Om du har ersatt ordet i textfaltet med ett annat kan du kontrollera det
andra ordet genom att klicka pa Kontrollera ord.

Om du vill kan du automatiskt lagga till alla okdnda ord i en text i en aktiverad
anvandarordlista. Det finns en beskrivning i StarOffice-hjadlpen.
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Automatisk rattstavningskontroll

Aktivera ikonen Automatisk kontroll pé verktygslisten i ett textdokument.
Alla ord som identifieras som felaktiga av rattstavningskontrollen stryks da
under med en rdd linje.

Du kan klicka med héger musknapp pa de understrukna orden. D4 visas en
snabbmeny.

Pa snabbmenyn finns det i manga fall férslag pa ord och du kan klicka pa ett
dem. D4 ersitter forslaget ordet som &r understruket med rott.

Om du ersitter det felskrivna ordet via AutoKorrigering pa snabbmenyn liggs
ordparet in i AutoKorrigeringens ersittningstabell. Du kan 6ppna
ersdttningstabellen via Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat och fliken
Ersittning.

Om det understrukna ordet ar rétt kan du lagga till det i en anvéndarordlista med
kommandot Lagg till.

Utesluta ord fran rattstavningskontrollen

1.

S R

Markera orden.

Oppna snabbmenyn till ett av orden.

Vilj Tecken.

I dialogrutan Tecken klickar du pa fliken Teckensnitt.

Vilj [inget] sprak.

Ta bort ord fran anvandarordlista

Vilj Verktyg - Alternativ - Sprakinstillningar och sedan Lingvistik.
Markera anvdndarordlistan och klicka pa Redigera.

Nu visas dialogrutan Redigera anvandarordlista dédr du kan soka igenom en
lista i alfabetisk ordning.

Markera ordet och klicka p& Radera.
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Avstavning

Du kan gora avstavningen i textdokument automatiskt eller manuellt.

= Den automatiska avstavningen &r ett attribut i stycken och styckeformatmallar.
Det betyder att du kan satta pa eller stdnga av avstavningen for ett stycke eller
for ett styckeformat och vilja egenskaper for avstavningen.

» Den manuella avstavningen gor det mgjligt att styra individuellt hur ord
avstavas, men tar darfor ocksa mycket tid.

Den automatiska avstavningen
Standardinstillningen &r att den automatiska avstavningen ar aktiverad.

1. Om du vill aktivera avstavningen for ett eller flera markerade stycken, 6ppnar
du snabbmenyn och viljer Stycke.

Om du vill aktivera avstavningen for alla stycken som dr formaterade med en
viss styckeformatmall, Sppnar du snabbmenyn pé ett sddant stycke och valjer
Redigera styckeformatmall.

Om du vill anvédnda avstavningen for alla stycken redigerar du
styckeformatmallen Standard som de andra styckeformatmallarna bygger pa.

2. Idialogrutan som 6ppnas klickar du pa fliken Textflode.

3. I omradet Avstavning markerar du rutan Automatisk.

Den manuella avstavningen

=  Om du vill géra en manuell avstavning, placerar du textmarkdren pa det stille
i ordet ddr det ska avstavas och trycker pa Ctrl-.

Ordet avstavas om det &r mojligt, &ven om den automatiska avstavningen dr
avstangd for stycket.

Om du har matat in en avstavning manuellt anvander StarOffice inte de f6ljande
automatiska avstavningarna i det hir ordet. Anta att ordet Antarctica avstavas pa
foljande sétt: An-tarcti-ca. Du vill nu avstava ordet pa foljande sétt: Ant-arc-ti-ca.
Du matar in alla tre avstavningarna manuellt, &ven den sista framfor "ca".
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Det finns ett snabbt sitt att utesluta ett visst ord fran avstavningen (och
réttstavningskontrollen):

= Markera ordet, valj Format - Tecken, klicka pa fliken Teckensnitt och vilj
spraket Inget.

Om du vill utesluta ett ord fran den automatiska avstavningen for alltid, s att
det aldrig delas, matar du in det med ett likhetstecken efterat i en aktiverad
anvéandarordlista:

1. Vilj Verktyg - Alternativ - Sprakinstdllningar - Lingvistik
2. Vilj ut en Anvandarordlista och klicka pa kommandoknappen Redigera.

Om du inte har ndgon anvindarordlista kan du skapa en via
kommandoknappen Ny.

3. Idialogrutan Redigera anvandarordlista som 6ppnas, matar du in ordet t.ex.
som "foretagsnamn=" (utan citattecknen) och stdnger dialogrutorna med
Stang och OK

Ordet "foéretagsnamn"” avstavas sedan aldrig.

Du behéver inte soka i texten efter kandidater {6r manuell avstavning sjalv. Valj
kommandot Verktyg - Avstavning. Da ser du alla ord, som kan avstavas enligt
radbrytningen som géller, efter varandra i en dialogruta.

Avstavning [svenzka [Sverige]]

Ord Austava

Ian =vin=daromBadet,

*|7]

Avbryt

Masta

Ta bort

Higlp

b

Stéllet dér ordet bdst kan delas vid aktuell radbrytning dr markerat. Med
kommandoknappen Vénsterpil flyttar du markeringen at vanster om ordet ska
delas langre fram. Nar du klickar pa Avstava, delas ordet vid markeringen och
nédsta ord visas som kan avstavas.

Om ordet &r ként i rattstavningskontrollen visas de registrerade
avstavningsstéllena dven dar.
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Synonymordlista
I synonymordlistan kan du sl& upp synonymer till ord.

Synonymordlizta [svenska [5verige]) E3

Watiationer
. oK I
Ord Erzitt
_ : |ren J— |
Betydelse Sy RO 513 upp |
wagkant a
ren 2) dikeskant Al |

grisrand
Hilp |

1. Markera ordet som du vill hitta synonymer till.
2. Vilj Verktyg - Synonymordlista eller tryck pa Ctrl+F7.

En dialogruta 6ppnas dér du kan klicka i de bada undre listrutorna tills du
hittar ett lampligt ord. Om du stianger dialogrutan med OK, ersétts det
markerade ordet med ordet som star i textfaltet Ersatt.

f Synonymordlistan &r inte tillgdnglig pa alla sprak for vilka en
L réattstavningskontroll &r installerad.

Om du letar efter alternativ till ett ord pa ett annat sprék for vilket en
synonymordlista dr installerad, t.ex. for ett engelskt ord, markerar du ordet i
texten och 6ppnar synonymordlistan. Byt till "Engelska (UK)" eller "Engelska (US)"
via kommandoknappen Sprak. Klicka sedan pa Sla upp.

Synonymordlizta [engelska [USA]) E3

Wariatiohar
Ok I
Ord Ersitt
: I syt |
EBetydelse Synonym Sla upp |
Anact of drinking or the amount | I:EITK j p— |

To proceed in a dilatory fashion
To exert force =0 as to move some draft

To hang or cause to hang down am = =ip
(T aduwznea cloasduo
quaff
LI_I < 1atll ;I

Hidlp
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Om du har givit de engelska orden i din text det engelska spraket som attribut
(Format - Tecken, fliken Teckensnitt, kombinationsféltet Sprak) tar
réattstavningskontrollen, synonymordlistan och avstavningen automatiskt hansyn
till det hdr spréket. Du kan ocksa tilldela styckeformatmallarna ett sprak pa
motsvarande stt.

Standardbrev, visitkort och etiketter

Skriv standardbrev. Utforma dina visitkort och utforma etiketter vars data hamtas
fran en datakalla eller som har l16pande numrering.

Skapa standardbrev

Har foljer en snabb och en utforlig beskrivning av hur standardbrev (kopplad
utskrift) skapas:

Snabb beskrivning (f6r snabbt resultat)

1. Registrera en adressdatakalla i StarOffice om du inte redan har gjort det.
Det finns en beskrivning under sokordet Adressbok i StarOffice-hjdlpen.

2. Oppna en av mallarna for standardbrev (kopplad utskrift) med Skift+Ctrl+N.
Mallen Klassiskt brev i kategorin Affarskorrespondens &r lamplig.

3. Vilj ut eller mata in adresserna som ska anvéandas till standardbrevet.

4. Lat StarOffice skapa och skriva ut standardbreven med kopplad utskrift.

Utforlig beskrivning (med bakgrundsinformation)

Till ett standardbrev behéver du dels mottagarnas adresser, som bor vara i form
av en databastabell, dels ett textdokument. Det star filtkommandon pa de stéllen i
texten dér adressen och tilltalet skall skrivas ut i standardbrevet. Filtkommandona
refererar till motsvarande databasfilt och kan definieras i dialogrutan
Filtkommando som du 6ppnar med Infoga - Filtkommando - Andra....
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Féaltkommandon &r en typ av platshallare i ditt dokument. De kan antingen fyllas
med aktuella data forsta gdngen faltkommandot infogas eller ndr dokumentet
Oppnas eller skrivs ut. Du kan dven utféra en uppdatering for hand, t.ex. med
tangenten FO.

Fasta och variabla fialtkommandon

Faltkommandon som bara fylls med innehall en gang, ndmligen nér
faltkommandot infogas i dokumentet, dr "fasta" falt. Du anvénder t.ex. ett fast
datum om du skriver en faktura som baserar pa en fakturamall. I samma
ogonblick som du skapar fakturadokumentet, infogas det aktuella datumet dar
faltkommandot &r placerat och dndras sedan inte mer, eftersom fakturadatumet
redan ar definierat.

Faltkommandon x|

[Iokumentl Referenser I Funktioret I Dokurnentinfo I “atiabler I Databas I

Filttyp Lryval Farmat
Anvdndare Daturn fast) =
Awsdndare Datum 19959-12-31
51 ec 99
Dakurnentriall 51 dec 1999
Filrarnr 51, dec. 1599
kapitel 51 december 1993
Klockslag 1. december 1999
Sida frden 31 dec 99
Statistik Tt 31-dec 99
frden 31 december 1999
fredag 31 december 15999
12-31 =
99-12-31
1999-12-31
99-12
dec 31 LI
Korrigering i dagar
o =

Ihfoga I Stang | Hidlp |

Ett variabelt datum uppdateras ddremot varje gang dokumentet 6ppnas och skrivs
ut. Om du uppdaterar faltkommandon fér hand, t.ex. med funktionstangenten F9,
stalls ett datum in som infogades som faltkommando "variabelt datum" for den
aktuella dagen.

Om du t.ex. vill infoga ett datum som faltkommando i ditt standardbrev, maste du
bestaimma om det skall infogas som fast eller variabelt fadltkommando:
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= Vidl]j det fasta datumet om det inte skall &ndras igen, alltsd om du hade kunnat
skriva datumet som klartext (utan faltkommando). Vad ar fordelen med
faltkommandon? Du kan spara standardbrevet som dokumentmall senare och
om du definierar ett nytt standardbrev som baserar pa den har
dokumentmallen vid en &nnu senare tidpunkt, har du redan automatiskt
aktuellt dagsdatum i det nya standardbrevet.

= Om du viljer det variabla datumet som faltkommando, satts aktuellt datum in
varje gang dokumentet 6ppnas och skrivs ut.

Forutom datum finns det ett stort antal andra faltkommandon som du kan ha
mycket anvandning for i standardbrev. De viktigaste filtkommandona &r
naturligtvis de som definierar var i brevet vilka delar av mottagaradressen skall
infogas. De hér faltkommandona skapar en direkt forbindelse till databastabellen
som innehaller dina mottagaradresser. For varje 6nskat datafalt (t.ex.
LASTNAME, ADDRESS, CITY) infogas ett eget faltkommando i
standardbrevdokumentet. Nar dokumentet skrivs ut sétter StarOffice Writer in de
onskade datafélten i faltkommandona for varje datapost.

Om du vill skapa ett helt nytt dokument som innehaller filtkommandona for
standardbrev, kan du gora det med dra-och-slapp: Oppna textdokumentet och
visa den 6nskade databastabellen med F4. Nu kan du peka med musen pa ett
kolumnhuvud och dra det med nertryckt musknapp till dokumentet.
Faltkommandot som anvands till att infoga det har faltet fran databastabellen
placeras ut automatiskt.

= Viélj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument och ppna ett dokument som baserar
pa dokumentmallen Klassiskt brev i kategorin Affarskorrespondens.

Ett standardbrev som baserar pa dokumentmallen "Klassiskt brev" visas. Det
innehdller redan flera filtkommandon for adress, datum, avsiandare och s vidare.

= Dialogrutan Anvindning av den hir mallen visas automatiskt. Vélj
alternativet Flera mottagare (adressdatabas).

= Eftersom adressdatabasen redan &r ldnkad till dokumentmallen "Klassiskt
brev", har adresstabellen dppnats automatiskt i datakéllvyn. Om det inte skulle
vara sd, kan du 6ppna datakéllan till det aktuella dokumentet genom att trycka
pa F4.

= Markera dataposterna for vilka du vill skriva ut standardbrev i omradet med
radhuvuden. Du kan anvdnda tangenterna Skift och/eller Ctrl nar du klickar,
precis som ndr du markerar i andra listor. Om du vill skriva ut standardbrev
for alla dataposter i tabellen, klickar du bara pa det lilla faltet utan text ovanfor
radhuvudena.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 179



= Klicka nu pa ikonen Kopplad utskrift p& databaslisten uppe i datakallvyn.
Du ser dialogrutan Kopplad utskrift dar du valjer vad du vill skicka till
skrivaren eller som e-brev. Hér kan du vélja igen om du vill skriva ut de
markerade dataposterna, alla dataposter eller ett visst omrade. Om du vill
skriva ut ett visst omrade, t.ex. dataposterna nummer 1 till 5, bér du se till
att numren motsvarar ordningsféljden som visas i datakéallvyn.

$4 Vid behov kan du sortera eller filtrera dataposterna i datakallvyn genom
att klicka pa ikonerna pa databaslisten. Placera markdren i ett datafélt som
du vill anvénda till sortering. For att till exempel sortera alla dataposter
efter postnummer, placerar du markéren i en valfri datapost i dataféltet
POSTALCODE och sedan klickar du pé ikonen Sortera stigande.

Nu &r standardbrevet fardigt.

Undvika tomma stycken

Om du har valt COMPANY som félt f6r kopplad utskrift i ditt mottagarfalt, kan
det handa att raden &ar tom vid utskrift. Det sker om databasfaltet COMPANY ér
tomt i databasen. Men det gar att undvika de hdr tomma styckena.

Placera markt')re;.n framfor faltet for kopplad utskrift, COMPANY, i ditt
textdokument. Oppna dialogrutan Faltkommandon. Klicka pa fliken Funktioner
och valj falttypen Dolt stycke.

For nu in f6ljande text i faltet Villkor (utan citationstecken)
not ( COMPANY)

Om databasfialtet COMPANY nu ar tomt, skrivs inte raden COMPANY ut, och de
resterande félten flyttas en rad uppét.
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Skapa och skriva ut etiketter och visitkort

Utforma visitkort via dialogruta

Om du valjer Arkiv - Nytt - Visitkort 6ppnas en dialogruta med flera flikar dar
du kan vélja hur dina visitkort ska se ut.

Utforma etiketter och visitkort

Det finns ett annat sitt att utforma visitkort: om man ser visitkort som ett
specialfall av etiketter. Visitkort dr i allmédnhet likadana. Etiketter kan ha olika
innehall fran en databas eller I6pnummer.

1.
2.

Vilj Arkiv - Nytt - Etiketter, dialogrutan Etiketter 6ppnas.
Klicka pa fliken Etiketter och definiera etikettformatet i omradet Format.

StarOffice Writer innehaller manga format fran ark som finns att kdpa fardiga
med etiketter, visitkort och sa vidare. Du kan lagga till anvandardefinierade
format.

Under fliken Etiketter viljer du etiketternas paskrift i omradet Paskrift.

Det ar ofta databasfélt sa att du kan skriva ut etikettsidorna med skiftande
innehall som "Standardbrev” (kopplad utskrift), men du kan ocksé skriva ut
samma text pa alla etiketter.

I kombinationsfélten véljer du ut databasen och tabellen som datafélten himtas
ifrdn. Med pilknappen 6verfor du det valda dataféltet till paskriftsomradet. Du
kan infoga en radbrytning med returtangenten och dessutom kan du mata in
mellanslag och andra valfria fasta texter.

Under fliken Format kan du definiera egna etikettformat som inte finns med
bland de férinstdllda formaten. Férutsdttningen for detta &r att du har stéllt in
etikettypen "Anvéndare" under fliken Etiketter. Under fliken Tilldgg
bestimmer du om alla etiketter eller bara vissa etiketter ska skapas.

Rutan Synkronisera innehall under fliken Tillagg &r viktig. Om du markerar
den behover du bara mata in och redigera en etikett som stindigt aterkommer
en gang (i etiketten uppe till vanster).

Naér du klickar pa Nytt dokument Sppnas ett litet fonster med
kommandoknappen Synkronisera etiketter. Mata in den forsta etiketten. Nar
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du klickar pd kommandoknapppen kopieras den aktuella enskilda etiketten till
alla andra etiketter pa arket.

6. Klicka pa Nytt dokument {or att skapa ett nytt dokument med instéllningarna
som du har gjort.

7. Skriv ut det nya dokumentet.

Skriva ut etiketter med l6pande nummer

Om du t.ex vill skriva ut lotter eller intrddesbiljetter med 16pande nummer, gér du
sa har:

1. Valj Arkiv - Nytt - Etiketter. Dialogrutan Etiketter 6ppnas.

2. Vi]j ett format som du vill skriva ut under fliken Etiketter i omradet Format.
De fardiga etikettarken eller rullarna som finns att kdpa bestar oftast av
starkare papper som ar perforerat, eller av sjilvhéftande lappar.

Om du vill bestimma formatet sjdlv kan du gora detta under fliken Format.
3. Markera rutan Synkronisera innehall under fliken Tilldgg.
4. Klicka pa Nytt dokument.

Det skapas nu ett nytt dokument med uppdelningen som du har valt. Du
behover bara redigera etiketten uppe till vanster och sedan trycka pa
kommandoknappen Synkronisera etiketter sa att alla etiketter ser likadana ut.
Kommandoknappen &r bara synlig om du har kryssat fér rutan Synkronisera
innehall under fliken Tilldgg.
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. Mata in text pa etiketten uppe till vanster och formatera teckensnittet som du
vill.

Du far ett 16pande nummer genom att infoga ett faltkommando. Satt markoéren
pa det stdlle ddr numret ska visas. Tryck pa Ctrl+F2 eller vélj Infoga -
Filtkommando - Andra.

. I dialogrutan Faltkommandon klickar du pa fliken Variabler.
. Vidlj félttypen Satt variabel om den inte redan dr markerad.
. Mata in ett valfritt namn for raknevariabeln i filtet Namn, t.ex. Nummer.

. For att variabeln skall hojas med 1 for varje etikett, matar du in f6ljande formel
i textfaltet Varde: Nummer+1.

10.Klicka pé Infoga och sting dialogrutan Faltkommandon.
11.Klicka pé& Synkronisera etiketter.

Nu kan du spara och skriva ut det fairdiga dokumentet.
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Skriva ut etiketter med adresser

Om du vill skapa adressetiketter, t.ex. for standardbrev (kopplad utskrift) som inte
passar i fonsterkuvert, gor du sa hér:

1. Oppna via Arkiv - Nytt - Etiketter dialogrutan Etiketter.

2. Vil formatet for etikettarken som du vill skriva ut. Tank pa att rutan
Synkronisera innehall maste vara forkryssad under fliken Tilligg. Stang
dialogrutan med Nytt dokument.

3. Nir du ser etikettdokumentet ppnar du datakéillvyn genom att trycka pa F4.
Klicka pa nalsymbolen i kanten av datakdllvyn om den tacker den forsta
etiketten.

4. Vilj tabellen frédn din adressdatakilla i datakallvyn.

5. Dra datafilten som behovs i adressen en och en till etiketten uppe till vénster.
Klicka t.ex. pa kolumnhuvudet NAME, hall ner musknappen och dra till
etiketten. Ett filtkommando infogas. Placera faltkommandona foér den
fullstindiga adressen pa den forsta etiketten uppe till vanster.

6. Sétt markoren vid den sista textpositionen (efter det sista faltkommandot) pa
den forsta etiketten.

7. Oppna dialogrutan Filtkommandon, t.ex. med tangentkombinationen
Ctrl+F2, och klicka pa fliken Databas.
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8. Vilj falttypen Nasta datapost, klicka pa Infoga och Stang.

9. Nu kan du synkronisera etiketterna. Klicka pd kommandoknappen
Synkronisera i det lilla fonstret.

10. I datakallvyn markerar du dataposterna som du vill ha pa adressetiketterna
genom att klicka pa radhuvudena. Anvand Skift- eller Ctrl-tangenten pa det
vanliga sdttet for att markera flera dataposter tillsammans.

11. .5 Klicka pé ikonen Data i filt pad Databaslisten.

12. Sedan kan du spara och/eller skriva ut etikettdokumentet.

Efter den sista etiketten pé en sida utférs kommandot Nasta datapost
automatiskt! Infoga alltsa inte det hdar kommandot manuellt efter den sista

etiketten pa en sida.
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Tidning

Har beskriver vi hur du skapar en tidning som textdokument. Du kan ha nytta av

den hidr mojligheten om du till exempel vill skapa en foretags- eller
foreningstidning eller ett hdfte som ska anvandas vid ett speciellt tillfalle.

= VR |E|

ﬁ

@R =0

B

[-2

skulle han kanna handklovamna runt sina handleder?
Han kunde redan hira hur ndgon uppmanade honom
att stanna. Han sdg sig oroligt omkring. Platsligt sig
han den smala dppningen. Blictsnabbt winde han sig I

T4 15 16 IR

C 18-

T ol BT, VTR Iget

Gwer my, hade han gjort alla anstréngningar och for-
beredelser {orgaves? Han pressade sig hart mot vig-
gen bakom sig och hoppades att han inte skulle

Fortstiitrang pa side 4

Hur fungerar den har
mallen?

For att Du skakunna anvinda der.
hér mallen Il att skapa ett eget

nyhetsbrev, en broschyr eller ett

festhifte maste Du ftirst raders
allt innehdll, d.v.s. alla texter ock

naturlighvis dven bilder. Sidfor-
materingama piverkas natuligt-

wis inte och Dukan anvinda der.

fir att ghra Ditt egen innehdll
Mallen har en tre-spalterslayout
eftersom tre spalter passar battre

in pd en Ad-sida &n tvd eller fyrs

spalter.

Men Du kan &nd4 anpassa lay-
outen enligt Dina egna tnskemdl
genom att dndra respektive sid-
formatmall. I sa fall maste Du

andra  sidformatmallarna for
“Firsta sidan”, “Wanstersida”,
"Higersidd” och “Standard”
Aystindet mellan spalterna bér
vara mellan 0,4 och 07cm for ati

Det ar bast att bdrja med
att skissa pa ett papper.

Om Du har gjort de eventuella
dndringarna eller om Du 4r ndjd
med wara virden kan Du sits

ighng nu. Gr forst ett par skisser

pa papper med motsvarande for-
mat fijr att kunna bedtma layou-
ten rétt. Rita enmall som inmehdl-

ler marginaler och spalter ock

ge en bra optik. Var standardin-
stdllning fir det hir dokumentet
dr 05 o Detta motsvarar i prin-
cip det vanliga avstandet for en
cicern

Annu en text i tva linkade ramar

Han hérde tysta steg bakom sig. Dt
bidade e godt, Vem gick ofer
honom mit! { nattsy, §em av ds
tringa grindama i hamvarteran

varma rund sina handleder? Han
Femdis redan fora kur rdgon uppma-
rads honom it starma, Han sdg sig
orligt omiring Plstsligt g han

skapa sedan ditt dokumnent mec

blverts p& den. Dukan radera pre-
cis hur mycket Du vill och experi-

mentera med placeringen av text

och bild Firstk att skapa lite

spanning. Létta upp Dina texter

med fristdende gafik och diagram,
foton och underrubriker. Ténk ps

att inte fritta ut lisaren Det ar

inte svért att integrera grafik mec
vart Office. Betrakta Din firdiga
ralayout pa awstand och kontrol-
lera att uppdelingen ser bra ut!

Néar Du dr ngjd kan Du sedar

bérja pa datorn.

o Ak

Skapa tidning av en mall

Valj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument. Vilj mallar till vénster, 6ppna sedan
posten Diverse genom att dubbelklicka. Oppna sedan Tidningsmall genom att
dubbelklicka.

I en dialogruta kan du nu vélja vilken typ av tidning du vill gora. Beroende pa vad
du véljer fordefinieras nagra variabler olika, t.ex. for 6verskriften till din tidning.

Dokument innehaller redan nagra element som du kan ha anvandning for i din

tidning. Det finns till exempel en automatisk sidnumrering och ett faltkommando
med fixerad datumangivelse.

Nu kan du mata in text och placera ut grafik.
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Klicka pa overskriften. Den hér texten &r ett inmatningsfilt. Du kan dndra den
existerande rubriken i en dialogruta.

En del andra texter med gra bakgrund &r variabler som du kan dndra om du
dubbelklickar pa dem.

Nar du ar fardig med dokumentet, kan du spara och skriva ut det.

Men om du vill ge din tidning en intressantare layout bor du fortsitta att redigera
ditt dokument.

Skapa sidformatmall

Om du till exempel behover en sida som inte bara skall innehélla text, utan 4ven
flera storre grafikobjekt, kan du skapa en sdrskild sidformatmall till det.

Oppna Stylist och klicka pa ikonen Sidformatmallar. Oppna dialogrutan
Sidformatmall via kommandot Nytt pa snabbmenyn. Under fliken
Administrera for du in ett beskrivande namn som t.ex. "Grafiksida" i faltet
Namn.

Klicka sedan pa fliken Sida och definiera hir sidformat och marginaler. Markera
rutan Register och vilj Brodtext som referensstyckeformatmall.

Om du har aktiverat Register, justeras alla baslinjer i styckeformatmallen
Brodtext exakt sa att de stdr pa samma hdjd i varje kolumn och pa varje sida i
forhéllande till sidan. Néar du skriver ut pa bada sidor finns alltsa alla baslinjer i
stycken med register pa samma hojd. Som styckeformatmall tar man som regel
den som anvands nir den egentliga texten skapas. Om ytterligare en
styckeformatmall skall ta hdnsyn till register, 5ppnar du egenskapsdialogen till
den hér styckeformatmallen. Du kan t.ex. Sppna den i Stylist via
styckeformatmallens snabbmeny med kommandot Andra. Klicka pa fliken
Indrag och avstand och markera rutan Ta hédnsyn till i omrddet Register.

Redigera sidhuvud

Nar du vill redigera ett sidhuvud, klickar du i sidhuvudet och 6ppnar dialogrutan
Sidformatmall via snabbmenyn - Sida. Klicka pa fliken Sidhuvud och klicka pa
Fler. Du ser dialogrutan Inramning/Bakgrund. Vd]j till exempel en
bakgrundsfarg, klicka pa OK och bekrifta dven foljande dialogruta.
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Redigera kolumner

Om du vill andra antalet kolumner eller skapa en skiljelinje mellan kolumnerna,
Oppnar du dialogrutan Sidformatmall via kommandot Sida pa snabbmenyn.

Klicka sedan pa fliken Kolumner. Med rotationsknapparna vid féltet Kolumner
for du t.ex. in "2" i stdllet f6r "3" och dndrar avstandet mellan kolumnerna med
rotationsknapparna for Avstand vid behov. Se till att rutan Automatisk bredd &r
markerad.

Om du vill skapa en skiljelinje véljer du en smal linje i listrutan Typ, 75% i
listrutan H6jd och Centrerat som position i omradet Skiljelinje. Klicka sedan pa
OK.

Sidformatmall: Standard x|

Adrministrera I Sida I Bakgrund | Sidhusud | Sidfat I Inraribing  Kolumner I Fotnotl

Férinztalningar

Kolumner

EBredd och avstand

Kolumn ﬂ 1l Z 3 il
Bredd fseeem EH sesem [H s [FH]
Avwstind | DET [ =

¥ Automatisk bredd
Skilielinje
Typ lm
Haijd 75% =

Position IEentrerat i I
Ok I Aobryt | Hidlp | Aterstil |

Om du vill placera ut underrubriker eller 6verskrifter som dr bredare dn
en kolumn vid texter i flera kolumner, ar det bast att satta dem i
textramar. Du kan skala och placera en textram fritt pa sidan. Textramar
infogas med ikonen Infoga ram manuellt pa utrullningslisten Infoga.
Textramarna kan, men maste inte, ha en inramning.

i

Y
P a
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Redigera styckeformatmall

Om du inte tycker om teckensnittet, klickar du pa ikonen Styckeformatmallar i
Stylist. Markera styckeformatmallen som du vill d&ndra och 6ppna dialogrutan
Styckeformatmall via kommandot Andra pa snabbmenyn. Har finns flera flikar
med olika instillningsmojligheter.

Till en "hogtidlig" tidning finns funktionen Anfanger. Klicka pa fliken med
samma namn och markera Visa anfanger. Du kan till och med férse anfangern
med en teckenformatmall (omrade Innehall - listrutan Teckenformatmall). Da
kan t.ex. anfangern ha ett sirligt teckensnitt, medan den &vriga texten visas med
det vanliga teckensnittet.

En tidning behover ett flertal huvudrubriker, underrubriker och typer av 16ptext
for att den skall vara latt att 1dsa. Det dr darfor praktiskt att skapa flera
motsvarande styckeformatmallar via dialogrutan Styckeformatmall (Stylist -
snabbmeny - Nytt...).

Arbeta med ramar

En ram som ar placerad pa en eller flera kolumner foérbéttrar helhetsintrycket. En
sddan ram kan innehalla text, grafik eller ett diagram.

TR EBE=I®E=H

Klicka pa ikonen Infoga sa dppnas utrullningslisten med samma namn. Klicka har
pa ikonen Infoga ram manuellt. Muspekaren far formen av ett litet kors och du
kan anvdnda den till att rita upp en ram och placera den 6ver en eller flera
kolumner.
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Utforma ram

Sétt sedan textmarkoren i ramen (Du maste forst upphdva markeringen av ramen
och sedan klicka i den), mata in texten eller infoga ett grafikobjekt. Ramens
utseende och egenskaper kan naturligtvis d&ndras. Markera ramen genom att klicka
pé kanten, 6ppna snabbmenyn och vilj Ram.... Sedan visas dialogrutan Ram med
flera flikar. Ddr kan du t.ex. tilldela ramen en skugga i farg under fliken
Inramning.

Forankra ram

Klicka pa fliken Typ i dialogrutan Ram och valj ut typ av forankring i omradet
Forankring. Om ramen alltid skall finnas pa samma sida, vilket ar viktigt t.ex. for
innehallsférteckningen, viljer du Vid sidan. Om ramen skall f6lja med texten, t.ex.
sma symboler som alltid skall finnas pa samma hdjd i sidmarginalen som ett visst
ord i texten, véljer du Vid tecken. Om ramen star i I6pande text och skall f6lja
med texten som ett tecken, valjer du alternativet Som tecken. Om du vill att
ramen skall hora ihop med stycket valjer du stycke.

= Du kan ocksé definiera typ av foérankring via snabbmenyn. Med ikonen Byt
forankring (pa objektlisten) kan du ocksa snabbt byta typ av forankring.

Definiera raminramning

Klicka pa fliken Textanpassning i dialogrutan Ram (snabbmeny - Ram) for att
definiera hur texten 16per runt ramen. Klicka pa 6nskad typ och vilj de enskilda
avstanden mellan ram och text i omradet Avstand. Markera sedan Forsta stycket.

Rutan (eller menykommandot pa snabbmenyn) Forsta stycket gor att bara det
forsta stycket Ioper runt grafikobjektet nér ett grafikobjekt star mellan tva
stycken.
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Definiera konturanpassning

Om du vill latta upp din tidning med grafik eller ritobjekt, kan du lata texten 16pa
exakt runt objekten. Rita forst en polygon med hjilp av verktyget med samma
namn pa utrullningslisten Ritfunktioner. Placera polygonen &ver en text och valj
Textanpassning - Kontur pa polygonens snabbmeny.

3D-objekt som du sjdlv har skapat kan du tilldela en kontur-textanpassning. Skapa
ett 3D-objekt i StarOffice Draw, kopiera det till urklippet och klistra in det i ditt
textdokument. Oppna snabbmenyn till det infogade objektet och vélj
Textanpassning - Kontur

Pa snabbmenyn till ett objekt med konturtextanpassning hittar du ocksa
kommandot Textanpassning - Redigera kontur som 6ppnar konturredigeraren.
Har kan du redigera den automatiska konturen manuellt i efterhand. Det finns
anvisningar i StarOffice-hjalpen.

Lanka samman textramar for l6pande text

Om texten skall fortsdtta frdn en ram pa sidan 1 i en ram pa sidan 4, i samma stil
som i de stora tidningarna, och texten ska fortsdtta automatiskt fran ram till ram,
sd kan du anvidnda de linkade ramarna.

Skapa tva (eller flera) ramar (utrullningslist Infoga - Infoga ram manuellt).
Markera den forsta ramen (klicka p& ramens kant).

s Klicka pé ikonen Linka pa objektlisten. Klicka pa den andra ramen.

Nar du vill mata in text i de linkade ramarna satter du bara markoren i den forsta
ramen och skriver in texten eller klistrar in den fran urklippet.

Om du vill att text fran en fil ska sittas in i de lankade ramarna, satter du forst
textmarkoren i den forsta ramen (klicka forst i den "normala" texten for att
upphéva markeringen av ramen och klicka sedan i ramen).

Nu maste du bestdmma om texten i ramarna skall vara en kopia eller om den skall
ha kvar en ldnk till originalfilen (i sa fall skulle texten alltid ha samma status som
originalfilen). Om texten bara skall tas 6ver som kopia, véljer du Infoga - Fil.
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Om texten skall vara ett omrade som é&r lankat till en annan fil, sa véljer du Infoga
- Omrade Klicka pa Lanka i dialogrutan Infoga omrade och valj sedan den
onskade filen med hjalp av kommandoknappen ... Klicka pa kommandoknappen
Infoga.

Anvianda bakgrundsfarg

Om du vill ge ett stycke en bakgrundsfarg, satter du markoren i motsvarande
stycke och klickar pa ikonen Styckebakgrund pa objektlisten. En utrullningslist
visas med en fargpalett dar du kan vélja ut en farg genom att klicka en gang med
musen.

Om du ofta vill tilldela ett visst stycke en bakgrundsfarg, dr det bast att gora
detta permanent via motsvarande styckeformatmall.

Du kan ocksé vélja bakgrundsgrafik i stéllet for en bakgrundsfarg. Du tilldelar ett
stycke ett grafikobjekt antingen via styckeformatmallen (sedan far alla stycken
med den hér formatmallen samma bakgrundsgrafik), eller genom att redigera
stycket via meny Format - Stycke.... Vdlj "Grafik" i listrutan som under fliken
Bakgrund. Klicka pd kommandoknappen Vilj ut for att vélja ut ett grafikobjekt.
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Skapa innehallsforteckning

En innehallsforteckning kan naturligtvis ocksa skapas "fér hand". Men om
innehallet andras, maste dven innehallsforteckningen dndras. Darfor dr det battre
att lata programmet skapa en innehallsférteckning.

= Nair du har skrivit texten och vill skapa en innehallsforteckning pa titelsidan till
"din" tidning, gor du sa hér: Rita forst upp en ram manuellt pa titelsidan och
vdlj Vid sidan som forankring. Tryck pa Esc-tangenten sé att textmarkdren
syns i ramen.

« Oppna dialogrutan Infoga férteckning (vilj Infoga - Forteckningar -
Forteckningar). Klicka pa fliken Forteckning och vélj "Innehallsférteckning”
som Typ. For in en lamplig 6verskrift, t.ex. "I det hdr numret" i faltet Rubrik.

Om innehallsférteckningen ska skapas med 6verskrifterna som utgédngspunkt
(standardinstéllning) valjer du till vilken nivd med rotationsknapparna till faltet
Utvirdera till niva.

Du maste ha tilldelat éverskrifterna en av styckeformatmallarna som &r
definierade for kapitelnumrering. Du kan definiera formatmallarna under
Verktyg - Kapitelnumrering, i férinstédllningen dr det formatmallarna
"Overskrift 1" till "Overskrift 10".

Om du har anvant andra egna styckeformatmallar f6r 6verskrifterna kan du dven
anvinda dem till innehéllsforteckningen. Satt i sa fall en markering i rutan
Ytterligare mallar i omradet Skapa fran under fliken Forteckning i dialogrutan
Infoga forteckning. Sedan klickar du pa kommandoknappen ... till hger om
faltet. Dialogrutan Tilldela mall visas.

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 193



194

Tilldela mall ' X|
Iallar
QK |
Inte tildelat [1 2 3 & [ s [ [ o9 [0 ]
Avbryt |
Famninnehall
Standard Hidlp
Tabellinnehal
Tabelldwerskrift
Orverskrift
Grerskrift 1
Crerskrift 2
Overskrift 3
<«

Haér kan du definiera till vilken niva formatmallen ska anvandas till
innehallsforteckningen for varje formatmall som anvands i dokumentet.

Du kan gora fler instédllningar under flikarna Poster och Mallar. Klicka pa OK sa
skapas innehéllsforteckningen.

Nér du har skapat din tidning kan du spara och skriva ut den.

Mer information

Anvinda den automatiska avstavningen. Nar man arbetar med kolumner ar det
praktiskt att aktivera den automatiska avstavningen for varje styckeformat
(0ppna dialogrutan Styckeformatmall - fliken Textflode via snabbmenyn -
Andra i Stylist). For in "3" med rotationsknapparna i falten tecken i slutet av
raden och tecken i borjan av raden. Vilj sedan Marginaljustering som
textjustering pa grund av kolumnerna (under fliken Justering).
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Brev med kuvert

Du kan skapa ett brev i en handvandning med StarOffice Writer. Vi visar hur latt
det &r.

Det finns tva olika sitt att skapa ett brev:
= Anvind en av de médnga fardiga brevmallarna eller

» anvand AutoPilot Brev och skapa en skraddarsydd brevmall.

Anvianda en fardig brevmall

1. Tryck pa Skift+Ctrl+N for att 6ppna dialogrutan Mallar och dokument:

Mallar och dokument - Mallar x|
& B
Mamn

7 ] (]| Affdrskorrespondens

[C] Andra afférsdakument
Mytt dokument | [ Diverse

(ZJ Ekonhami
o [Z1 Formuldr och kantrakt
ﬂi [Z7 Presentationer
hfallar [:| Presentationsbakgrunder

[:| Privat korrespondens och privata dokument
- [C] Standard
[Z] Utbildning
tdina dokurmert
s

Exempel

Administrera.. | hedigera e ) I Avbryt | Hidlp |

2. Vilj en av mallarna, t.ex. frdn kategorin Privat korrespondens och privata
dokument.

3. Ange de data som efterfrdgas via olika platshallare, t.ex. for mottagaradressen.
Mata dven in den resterande texten.

Mallarna anvédnder dina anvdndardata som du kan ange och dndra under Verktyg
- Alternativ - StarOffice - Anvandardata.
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Sa har skapar du en brevmall med AutoPiloten

1. Valj Arkiv - AutoPilot for att starta AutoPiloten. Ga till Brev pa undermenyn,
sedan ser du forsta sidan i AutoPiloten for brev.

2. Vilj alternativet Privat brev och klicka pa Nasta. En andra sida med fler
instédllningsalternativ visas. Vélj alternativet Ingen logotyp och klicka pa
Nasta. Du ser nu dialogrutan dar du matar in avsandaren.

3. Du ser redan din avsdndaradress pa den hér sidan. Vid alternativet Visa
avsandare? viljer du Ja. Klicka sedan pa symbolen Uppe till hoger i omradet
Position och storlek och sedan pa Nasta.

Om inmatningsfiltet inte innehéller ndgon avsdndare, saknar programmet de har
uppgifterna. Klicka i sa fall pa Avbryt, vélj Verktyg - Alternativ - StarOffice -
Anvindardata och for in de nodvandiga uppgifterna. Sedan kan du 6ppna
AutoPiloten igen och upprepa instéllningarna enligt beskrivningen. Visserligen
kan du mata in din avsidndaradress direkt i inmatningsfiltet i AutoPiloten; men
om du inte for in uppgifterna under Anvindardata maste du gora om detta for
varje ny mall som du skapar med hjélp av AutoPiloten.

4. Klicka pa Nista fram till sidan med sidfotsalternativen. Deaktivera rutan
Sidfot pa pé sidan med sidfotsalternativen, klicka sedan tva génger pa Nista.
Skriv nu in mallens namn i inmatningsfaltet Namn pa sidan déar du anger hur
du vill att mallen ska sparas. Vid behov kan du fora in mer information i faltet
Info.

Mallen som du har skapat arkiveras i mallmappen med namnet som du har
tilldelat.

5. Klicka pa Nasta och mata in pappersfacken pé nésta sida, om du vill anvanda
olika papperskallor for den forsta sidan och de foljande sidorna. Men det &r
som regel inte nédviandigt, i alla fall inte for privatbrev dér ju den forsta sidan
inte skrivs ut pa foretagspapper. Klicka nu pa kommandoknappen Fardigstall.

Nér du har klickat pd kommandoknappen Fardigstill, skapar StarOffice en
dokumentmall och arkiverar den i mallkatalogen. P4 bildskdrmen visas samtidigt
ett nytt namnldst dokument som har skapats som kopia av den héir mallen.

Nu skulle du alltsa kunna borja skriva text, skriva ut dokumentet och spara det.
Men om du vill arbeta vidare pa mallen eller skapa ett personligt kuvert till, bor
du stinga dokumentet utan att spara och f6lja f6ljande anvisningar.
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Sa har skapar du ett kuvert

Har beskriver vi hur du skapar en mall for ett ytterligare kuvert nédr din brevmall
ar fardig. Dessutom ger vi nagra tips hur du kan fortsitta att utforma din(a)
mall(ar).

Eftersom ett kuvert bor sparas tillsammans med sin mall, maste du férst ppna
brevmallen.

1. Vilj Arkiv - Dokumentmall - Redigera. En dialogruta visas dir du kan soka
efter brevmallen som du har skapat och 6ppna den. Mallarna hittar du under
starof fice6.0\user\tenpl ate.

2. Vilj Infoga - Kuvert nir du har 6ppnat mallen, s ser du en dialogruta med
samma namn.

3. Bestdm nu kuvertformatet och var avsdndare/mottagare ska placeras pa
kuvertet med flikarna Kuvert och Format. Under fliken Skrivare stéller du in
de nodvéndiga skrivaralternativen.

Kuvert | Format I Skrivare I

Mottagare Databas
- I j
Tabell
| =
= Databasfalt
4] > 4 | | |
I Avsdndare
Sun Microsystems. Inc. -
= N
_ [ ]
1] |»

ytt dokl Infoga | Aobryt | Hidlp | Aterstil |
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Sa har fogar du in kuvertet i dokumentet

Kuvertet infogas framfor den forsta sidan av det aktuella dokumentet nir du
klickar pa kommandoknappen Infoga i dialogrutan Kuvert (i det hdr exemplet
fore den forsta sidan i den privata brevmallen).

Om du vill redigera ditt kuvert ytterligare, t.ex. dndra formatet i efterhand, Sppnar
du dialogrutan Sidformatmall: Kuvert (du viljer Sida... pa kuvertets snabbmeny
och klickar sedan p4 fliken Sida).

Sa hdr anpassar du skrivaren till utskriften

Hur kuvert skrivs ut beror pa skrivartypen. En del skrivare behver en speciell
kassett, andra har ett fack som bl.a. kan anvandas till kuvert. Titta i
dokumentationen till din skrivare.

Sjalva instillningarna gor du i dialogrutan Sidformatmall: Kuvert. Den har
dialogrutan visas ndr du 6ppnar snabbmenyn pa ett tomt stille pa kuvertet och
véljer Sida.... Klicka pa fliken Sida. I omradet Pappersformat definierar du alla
instdllningar.

Anvanda olika teckensnitt

Om du vill andra teckenstorleken och teckensnittet i alla stycken med ett visst
styckeformat permanent, maste du dndra styckeformatmallen. Placera forst
markoren i det textomrdde som du vill dndra och vélj Redigera styckeformatmall
via snabbmenyn.

Du ser dialogrutan Styckeformatmall med ett antal flikar. Klicka pa fliken
Teckensnitt och definiera teckensnittets typ, storlek och stil.

Om du senare vill framhéva en passage i texten i ett brev, markerar du bara
texten och klickar pa ikonen Fet eller Kursiv. Néar det géller ett enskilt ord racker
det till och med att placera markdren nadgonstans i ordet, innan du klickar pa Fet
eller Kursiv.

Gor ytterligare dndringar vid behov, klicka till slut pa ikonen Spara dokument
och stang din dokumentmall.

Skriv inte in ndgon speciell brevtext i en mall. En mall anvénds till att definiera
den allménna layouten. Du kan skriva in brevtext i dokumenten som baserar pa
den hér mallen.
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Sa har skapar du och skriver ut brevet med kuvert

Nar du har utformat en skraddarsydd brevmall f6r dina privata brev, vill du
sdkert aven skriva och skriva ut ett sddant brev.

1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument.
2. Idialogrutan som &ppnas viljer du ut din nya mall och klickar p4 Oppna.

StarOffice skapar ett dokument som dr baserat pd den nya mallen. Sjdlva
mallen paverkas inte ndr du d&ndrar dokumentet.

3. Mata in texten till ditt brev i dokumentet.
4. Kontrollera mottagaruppgifterna pa kuvertet.

5. Spara det hdar dokumentet vid behov (om du vill skriva ut det en gang till eller
redigera det senare).

6. Lagg ett kuvert i din skrivare, valj Arkiv - Skriv ut och skriv ut sidan 1 (alltsa
kuvertet).

7. Lagg normalt brevpapper i din skrivare, valj Arkiv - Skriv ut igen och skriv ut
sidan 2. Om ditt brev har mer &n en textsida, s matar du till exempel in 2-4 vid
Sidor for att skriva ut sidorna 2 till 4.

Sammanfattning

For att skapa ett dokument som baserar pa en bestaimd mall, 6ppnar du
dialogrutan Nytt (vélj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument), markerar den
onskade mallen och klickar pa Oppna.

For att redigera en mall véljer du Arkiv - Nytt - Mallar och dokument, markerar
en mall och klickar p& Redigera.
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kapTEL 4

Tabelldokument med StarOffice Calc

StarOffice Calc dr det omfattande kalkylprogrammet i StarOffice. Det har alla
funktioner som du behover péd det ekonomiska omradet, manga
finansmatematiska eller statistiska funktioner och dessutom databasfunktioner
med mera.

Funktioner i StarOffice Calc

Har far du en kort 6verblick 6ver nagra viktiga funktioner i StarOffice Calc.

Réakna

StarOffice Calc ar i forsta hand ett kalkylprogram. Det har tabeller i vars celler du
kan mata in texter, tal och formler och genomféra enkla och komplexa
berdkningar. Du far hjélp av ett stort antal automatiska funktioner i StarOffice
Calc.

Forutom de grundldggande raknesatten erbjuder StarOffice Calc manga
berdkningsfunktioner som du kan mata in interaktivt med hjalp av
Funktionsautopiloten. Du kan &dven skriva in texter och ordna cellerna flexibelt.
Med StarOffice Calc kan du dérfér bekvamt utforma, fylla i, berdkna och skriva ut
alla de formulédr som du sjalv har skapat.

Disponera data

Du kan ordna data i 6versiktliga listor och visa dem i en viss ordning. Du behover
bara klicka nagra ganger med musen, sa ordnas visningen sa att t.ex. data i vissa
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omraden visas eller doljs, formateras enligt speciella villkor eller del- och
totalsummor berdknas.

Databasfunktioner

Om dina data kan sammanfattas i dataposter, som t.ex. adresser, lagersaldon,
kundorder eller dylikt, sa kan du dven forvalta dem med StarOffice Calc. Aven om
du inte vill berdkna nagot, kan du t.ex. snabbt sortera databasomrédet och scka
efter vissa kdnnetecken i dina data som maximal- eller minimivarden.

En tabell i StarOffice Calc kan du dessutom anvénda som datakilla nar du skapar
standardbrev (kopplad utskrift) i StarOffice Writer.

Undersoka data och gora prognoser

Det finns ménga olika sdtt att understka data som finns i StarOffice Calc-tabeller.
StarOffice Calc ar t.ex. ett effektivt hjalpmedel for alla som skriver ett
examensarbete eftersom programmet dven har flera statistiska funktioner som
regressionsberdkning. Och &ven i vardagsarbetet har du hjdlp av de inbyggda
finansmatematiska funktionerna eftersom du t.ex. kan skriva ut utforliga tabeller
for de 16pande krediterna och lanen med dem.

Vad-hdnder-om-berdkningar

Sarskilt intressant dr majligheten att éndra enstaka faktorer i en berdkning som éar
sammansatt av flera faktorer och sedan direkt se hur resultatet férdndras av detta.
Du kan t.ex. gora enkla dndringar av tidsperioden, rantesatsen eller
avbetalningssummorna i en kreditberdkning och direkt se hur andra faktorer
péverkas.

Dessutom kan du forvalta mera omfattande tabeller i olika scenarion som utgar
fran sinsemellan olika villkor.

Dynamiska diagram

Med StarOffice Calc ar det latt att strukturera data i tabellen pa ett dskadligt satt.
Du markerar helt enkelt motsvarande data och klickar pa ikonen Infoga diagram.
Rita upp en ram pa det énskade stéllet och gor instéllningar for visningen av
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diagrammet i den dialogruta som Sppnas. Diagrammet infogas pa det valda stéllet
och uppdateras dynamiskt nér de data som diagrammet baserar pa éndras.

Dataimport och dataexport

Du kan importera data fran andra kalkylprogram, redigera dem i StarOffice Calc
och vid behov dven exportera dem igen i andra exportformat.

Datareferenser lokalt och i natverket

I stéllet for ett fast védrde eller en matematisk formel som refererar till andra celler i
tabellen, s& kan varje cell i StarOffice Calc dven innehélla en referens till innehallet
i andra dokument. De hir dokumenten behover inte ens ligga pa harddisken i din

dator, de kan finnas pa en annan dator i ndtverket eller ndgonstans pa Internet.
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StarOffice Calc-fonstret
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Strukturen i ett tabelldokument

Ett tabelldokument bestar av enstaka tabeller. Varje tabell innehéller olika celler
som dr ordnade i rader och kolumner. Varje cell kan innehalla en matematisk
formel, en text (av néstan valfri langd) eller ett varde.

Du kan ange en direkt berdkning som formel, som t.ex. =4 + 5. Men meningen
med ett kalkylprogram dr snarare att anvdanda formler som refererar till andra
celler. En sadan formel skulle till exempel kunna vara =SUMMA(A1:A8). Detta
betyder att summan av viardena i cellerna Al till A8 automatiskt berdknas och fors
in i den cell dar den hér formeln star. I cellerna Al till A8 kan det ocksa in sin tur
std formler som refererar till andra celler och deras innehall och sa vidare. Du anar
sakert redan att det gar att rakna igenom mycket komplexa sammanhang pa det
hér sattet.

Oppna ett nytt, tomt tabelldokument, till exempel genom att vélja Arkiv - Nytt -
Tabelldokument. Det heter "namnlos1" tills du sparar det med ett annat namn.
Nar du tittar pa det nya, &nnu tomma dokumentet hittar du ndgra karakteristiska
element:

Rader och kolumner

I tabelldokumentet hittar du ett antal rader som &r numrerade frén 1 till 32000 och
ett antal kolumner som har bokstavsbeteckningar fran A till Z, AA till AZ och sa
vidare; den sista kolumnen har bokstavsbeteckningen IV. Pa det hér sittet kan
varje cell f& en entydig beteckning genom att kolumn och rad anges. Cell A1 &r
t.ex. den forsta cellen till vanster uppe i tabellen.

Beteckningarna star i kanten av fonstret: I radhuvudena star radernas nummer och
kolumnhuvudena innehaller beteckningarna pa kolumnerna. Om du klickar pa ett
av de hér falten, markerar du hela raden eller kolumnen. Du kan markera hela
tabellen genom att klicka pa det tomma faltet i skdrningspunkten mellan rad- och
kolumnhuvudena.

Mata in en text i cellen A1l. Medan du skriver, ser du att texten visas i bade cellen
och pd inmatningsraden pa formellisten. Du méarker dessutom att du kan mata in
mer text &n vad som verkar passa in i cellen.

Det ar faktiskt sa att varje cell kan innehélla langre texter; texten visas och skrivs
ut i hela sin lingd under forutséttning att cellerna direkt till hdger dr tomma. Om
cellen till héger inte ar tom, ser du en liten trekant i kanten av cellen. Trekanten
indikerar att det finns mer text i cellen dn vad som kan visas. (Du kan deaktivera
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de hér trekanterna under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy i
kryssrutan Textspill.)

. = | [
A | B | c T E | F
:

1 1000 1000000 1000000000 ##ﬂi
ubbelklick pa

linjen mellan D
2 och E staller in
den optimala
kolumnbredden.

ML e ER

Nar ett tal inte kan visas helt i en cell pa grund av sin laingd eller formatering, t.ex.
i valutaformat, ser du "###" dar. D& maste du 0ka kolumnbredden. Det enklaste ar
att sdtta kolumnbredden till "optimal” vilket du ldtt kan gora genom att
dubbelklicka pa den hogra féltavgransaren (linjen) i kolumnhuvudena.

Du kan redigera texten med de vanliga funktionerna. Observera att piltangenterna
hégerpil och vénsterpil flyttar cellmarkdren nédr du arbetar i det enkla
inmatningsldget (d.v.s. ndr du har klickat en gang pa en cell och borjat mata in
tecken). Om du har dubbelklickat pa en cell eller klickat pa inmatningsraden resp.
tryckt pa F2 dr du i cellredigeringsldget dér piltangenterna hogerpil och vansterpil
flyttar skrivmarkoren. Om du trycker pé returtangenten, arkiveras texten i cell Al
och cellmarkoren placeras i cell A2. Cellmarkdren markerar alltid den aktuella
cellen ddr inmatningar och dndringar kan utféras.

Flera tabeller i ett dokument

I den undre fonsterkanten av tabelldokumentet finns det tre flikar . Med dem kan
du vixla mellan de olika tabellerna i ditt dokument. I ett nytt, tomt
tabelldokument ser du forst tre tabeller som alla har namnet "TabellX", varvid X ar
numrerat fran 1 till 3.
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Infoga tabell

1. Peka med musen pa tabellfliken i den undre fonsterkanten.

2. Oppna snabbmenyn. Du ser kommandon fér att redigera tabellerna.

PRadera... k

Bt nam...
== Flyttakopiera..
35 Markera alla tabeller
37 % Kipput Strg+¥
32 Kopiera Strg+C
|| e Fifs Taben £ Tabel2 £ Tabels £ 1]
Tabell 1 /3 |standard

3. Vilj Infoga. Dialogrutan Infoga tabell 6ppnas.

4. Vilj position och antal tabeller som ska infogas och klicka pa OK.

Byta namn pa en tabell
1. Klicka pé tabellnamnet som du vill d4ndra, t.ex. pa "Tabelll".

2. Oppna snabbmenyn och vilj Byt namn. Du ser en dialogruta dar du kan mata
in ett nytt namn for tabellen.

3. Mata in det nya namnet pa tabellen och klicka pa OK.

4. Alternativt kan du ocksé halla ner Alt-tangenten och klicka pa ett tabellnamn
och sedan mata in det nya namnet direkt.

Namnet pa tabellen far bara best& av bokstaver och siffror. Det far innehélla
mellanslag.

Namnet pd en tabell dr inte beroende av namnet pa tabelldokumentet. Namnet pé
tabelldokumentet matar du in nédr du sparar det som fil férsta gangen.
Dokumentet kan innehdlla upp till 256 enskilda tabeller som har olika namn.
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Varden och formler som innehall i celler

De enskilda cellerna i en tabell kan innehalla texter, tal, datumangivelser eller
formler. Det ar latt att bestamma eller dandra innehéllet i cellerna och du kan alltid
berdakna om dina formler med aktuella data.

Med varden menas i tabeller tal, datum- och tidsangivelser och resultat av formler.
Du kan vilja att varden skall framhévas genom att markera Framhiv varden pa
menyn Visa. Under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy kan du ocksa
markera den har rutan. Da géller den har funktionen permanent f6r det aktuella
dokumentet och for alla nya dokument som skapas framéver (andra redan
existerande dokument behaller sina instédllningar). Om den har funktionen ar
aktiverad, visas tal- och datumangivelser automatiskt i blatt och varden i celler,
som innehaller formler, i ljusgront. Texter forblir svarta. Om Framhiv varden inte
dr markerat kan du fritt formatera innehallet i tabellerna i vilka farger och pa
vilket sétt du vill.

Du har redan sett att du kan skriva en text i en cell, &ven om den verkar vara for
lang for cellen. Mata nu in ett mycket langt tal. Om talet blir f6r langt for att passa
in i cellen, ser du spilltecknet ### i cellen. Du kan stélla in en optimal bredd
automatiskt genom att dubbelklicka pa den hogra kanten av kolumnhuvudet till
den hér kolumnen.

Faltet till hoger nere pa statuslisten innehaller alltid information som ar till hjalp i
StarOffice. I ett tabelldokument kan det hdr visningsfaltet alltid visa summan av
alla markerade celler. Om du vill kan du ocksa vélja att visa andra varden som du
dr intresserad av, till exempel det maximala vérdet av de markerade cellerna. Du
staller in visningen pa snabbmenyn till faltet. Om det skulle finnas ett fel i tabellen
visas feltexten i det hér féltet pa statuslisten.
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Réakna i tabeller

Foljande enkla procentrakningsexempel visar hur du kan rakna i ditt

tabelldokument:

1. Placera cellmarkoren i cellen A3.

2. Skriv in talet 150 och tryck pa returtangenten. Cellmarkoren véxlar nerat till
cell A4.

3. Mata in talet 16 i cell A4. Tryck inte pa returtangenten den hir gangen, utan pa
tabb-tangenten. Cellmarkéren viaxlar at hoger till cellen bredvid, B4.

4. Icell B4 matar du in foljande:
=A3* A4 /100"

Om du inleder en inmatning med ett likhetstecken, sa visar du att du vill mata
in en formel. Du ser formeln pa inmatningsraden pé formellisten.

[6a &8 5 = |-a3msnm

o A | B | C | D

2 [

& [ s 150

|2 e 24|

w5

5. Tryck pé returtangenten for att avsluta formeln. Resultatet av berdkningen,
ndmligen 16 procent av 150 ser du som innehall i cell B4.

6. Klicka i cell A3, mata in 200 och tryck pa returtangenten. Du ser att resultatet
av berdkningen har anpassats automatiskt.

7. Klicka i cell B4 och sedan vid slutet av formeln pd inmatningsraden pa
formellisten. En blinkande textinmatningsmarkdr visar att du kan géra en ny
inmatning.

8. Tillfoga "+ A3" (utan citationstecken) vid formelns slut och tryck pé

returtangenten. I cell B4 ser du nu det nya berdknade vardet av formeln: de
tidigare berdknade 16 procenten av vardet frdn A3 plus innehallet i A3.

Nu har du redan lart dig det viktigaste for att kunna arbeta med tabeller: Utveckla
och mata in formler for berdkning, mata in data (text och tal), fa resultat, férandra
data eller formler och se resultat som baseras pa nya data eller formler.
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I StarOffice finns det ménga fardiga rdkneark som du kan fylla med dina egna
data. Bland de medfoljande mallarna och exemplen finns det ndgra dokument som
dr enkla att fylla i och anvénda.

Forutom de fyra rdknesdtten kan du mata in fler operatorer, kapslade parenteser
och ett flertal funktioner. Nar du ska mata in funktioner far du hjalp av
funktionsautopiloten.

Anvinda en funktion med exemplet euro-
omrakning

Om du matar in en formel som =4+5 eller =A3%*A4/100 i en cell och trycker pa
returtangenten, ser du resultatet av berakningen i cellen. Du kan ocksa ldgga in
funktioner i formeln. Ett exempel ar =SIN(1) som visar dig sinus for 1 som resultat
(avrundat till tva decimaler).

Manga fler funktioner &r tillgdngliga i StarOffice Calc och du kan sjélv ldgga till
fler funktioner med hjélp av StarOffice Basic eller genom add-ins. StarOffice-
hjélpen visar dig hur du gor detta. Men i de flesta fall ricker de medféljande
funktionerna langt. Vi presenterar hir funktionen med syntaxen

OMRAKNA (argument) som exempel.

Om du vill rdkna om 500 kr till euro kan du skriva féljande formel i en cell:
=OMRAKNA (500;"SEK";"EUR")

Som resultat far du antalet euro f6r 500 kronor. Beloppet som ska omrédknas stér
alltsa alltid forst i parentesen. Det kan anges direkt, som hér, eller som referens.
Om t.ex. beloppet stér i cell D2 kan du ange D2 som forsta del av funktionen i
formeln. De andra delarna i funktionen ar beloppets enhet och enheten som
beloppet ska omréknas till. Alla tre delarna i funktionen avgransas med
semikolon.

Med formeln =OMRAKNA (50;"EUR";"SEK") far du veta hur ménga kronor 50
euro ar varda.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



Om du har ett antal SEK-belopp under varandra i kolumn D fran D2 till D20 och
vill ha samma belopp i euro i kolumn E fran E2 till E20, gor du sa hér:

1. Klicka i cell E2.
2. Mata in féljande: =OMRAKNA(

3. Klicka i cell D2. Nu ar D2 definierad som forsta del av funktionen. Markoren
star fortfarande pa D2 i formeln.

4. Mata in foljande text: ;"SEK";"EUR"

(skriv texten med bada semikolon och citationstecknen) och tryck pa
returtangenten.

5. Darmed ar hela formeln avslutad; den lyder =OMRAKNA(D2;"SEK";"EUR"). I
cellen E2 stdr nu resultatet av berdkningen.

6. Klicka i cell E2, sedan i den lilla kvadraten ldngst ner till hdger i cell E2 och hall
ner musknappen och dra nerét till cell E20. Slapp musknappen dér.

7. Nu har du kopierat formeln frdn E2 till E20. Referenserna har automatiskt
anpassas sa att de alltid hanvisar till den angrdnsande cellen till vanster.

Vad kan en cell innehalla?

Som du redan har sett i exemplen, kan celler innehalla olika element. Har foljer en
presentation av alla.

Texter

Nar du matar in en text i en tabellcell 4r nédstan alla redigerings- och
formateringsmdaijligheter tillgdngliga, som ocksa finns i textdokument. Du kan till
exempel dubbelklicka pa ett ord pa inmatningsraden eller i en cell for att markera
det. Om du sedan viljer ett annat teckensnitt eller andra attribut pa
textobjektlisten, sd galler de hir dndringarna bara for det markerade ordet.

A1 | =X
| 1

| | | I | | |

Kapitel 4 Tabelldokument med StarOffice Calc 211



212

= Med tangentkombinationen Ctrl+Retur infogar du en manuell radbrytning nér
du skriver. Den hir tangentkombinationen fungerar bara direkt i cellen, inte pa
inmatningsraden.

Om texten ska brytas automatiskt i den hogra kanten av cellen gor du sa har:
1. Markera alla celler dir texten ska brytas i den hégra kanten.

2. Vilj Format - Cell - Justering och markera rutan Radbrytning. Klicka sedan pa
OK.

Du kan "rdkna" d@ven med texter. Mata till exempel in en texti cell Al ocheni A2,
sd kan du infoga formeln "=SAMMANFOGA (A1;A2)" i cell A3 {or att foga
samman de bada texterna med varandra, d.v.s. rada upp dem efter varandra.

Du kan ocksa mata in tal i formatet "Text". Formatera ett omrade av celler med
formatet "Text" (snabbmeny Formatera celler - flik Tal, kategori Text) och mata
sedan in siffror i de hér cellerna, sa tolkas de genast som texttecken. De hir "talen"
justeras till vanster enligt standard, precis som andra texter. Det géar inte rdkna
med tal som omvandlats till texttecken!

Om du redan har matat in normala tal i celler och sitter formatet pé cellerna till
"Text" i efterhand, forblir talen tal och konverteras alltsd inte. Det dar bara om du
matar in nya siffror eller redigerar de redan inmatade talen som de omvandlas till
texttecken.

Om du vill mata in ett tal som texttecken direkt, inleder du inmatningen med
apostrof ('), som t.ex. for arsangivelserna i kolumnéoverskrifter '1999, 2000 och
'2001. Det hér tecknet &r inte synligt i cellen, bara pa inmatningsraden. Apostrofen
signalerar att inmatningen ska behandlas som text. Den hédr inmatningen &r t.ex.
praktisk om du matar in ett telefonnummer eller ett postnummer som borjar med
en nolla. I normalt talformat skulle det inte vara méjligt att anvinda inledande
nolla.

Tal

Du kan visa ett och samma tal pd ménga olika sitt - men internt forblir det alltid
samma tal.

K T =
=B 95 % ok wed || EET S

Mata till exempel in 12345,6789. I tabellen ser du tal i standardvisningen med tva
decimaler. Du ser alltsa 12345,68. Men internt behaller talet sin exakthet.
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Du kan dven ange ett brék i en cell och rdkna med det:

= Matain "0 1/5"ien cell (utan citationstecknen) och tryck pé returtangenten. Pa
inmatningsraden ser du vérdet 0,2 som anvands for berdkningen.

Om du skriver "0 1/2" ersétter AutoKorrigeringen de tre tecknen 1, / och 2 med
ett enskilt tecken. Liknande géller for 1/4 och 3/4. Den hér ersattningen definieras
under meny Verktyg - AutoKorrigering, fliken Ersdttning.

Om du vill kunna se flersiffriga brak som "1/10", méste du stédlla om cellformatet
till visningen flersiffriga brak (snabbmeny till cellen, kommando Formatera
celler). Du kan sedan ange braken 12/31 eller 12/32 - men braken kortas
automatiskt av sd att du skulle se 3/8 i det sista exemplet.

Fler visningsalternativ hittar du om du véljer Format - Cell. Under fliken Tal finns
alla fordefinierade format. Forhandsvisningen visar hur resultatet kommer att se
ut. I den hér dialogrutan kan du definiera egna format som du kan anvénda pa tal
eller annat innehall i dina tabeller.

Det finns f6ljande méjligheter om du vill mata in heltal med inledande nollor:

=  Mata in talen som text. Det dr enklast om du matar in talet med ett inledande
apostroftecken (t.ex. '0987). Apostroftecknet 6vertas inte i cellen och talet
formateras som text. Du kan dock inte rdkna med det utan vidare.

= Du formaterar cellen med ett talformat som kan se ut sa hér: \0000. Det har
formatet (mata in under Format - Cell, i faltet Formatbeskrivning under fliken
Tal) definierar visningen i den hér cellen som "alltid en nolla férst och sedan
heltalet, minst tresiffrigt, fyllt med nollor fran vénster".

Om du i stillet t.ex. har importerat en hel kolumn med tal i "textformat", alltsa i
form av "000123", och nu vill géra "riktiga" tal av dem igen utan inledande nollor i
form av "123", gér du sa hér:

1. Markera kolumnen dar talen i "textformat" star. Satt kolumnens cellformat till
”tal”

2. Valj Redigera - Sok och ersitt

3. I faltet So6k efter matar du in: [0-9]
4. Vid Ersitt med matar du in: &

5. Markera Reguljart uttryck

6. Markera Bara markering

7. Klicka pa Ersitt alla.
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Celler i valutaformat

g I StarOffice Calc kan du ge tal ett valfritt valutaformat. Om du klickar pa
ikonen Talformat: valuta pa objektlisten for att formatera ett tal, far cellen
det standardvalutaformat som &r instillt under Verktyg - Alternativ -
Sprakinstillningar - Sprak i StarOffice.

Detta kan leda till missforstdnd vid internationellt utbyte av StarOffice Calc-
dokument. Tank dig att ditt StarOffice Calc-dokument laddas av en annan
anvandare som anvénder ett annat standardvalutaformat.

I StarOffice Calc kan du definiera att ett tal som du t.ex. har formaterat som
"1 234,50 €" anges som euro dven i ett annat land och inte som t.ex. dollar.

Cellattribut x|
Tal I Teckenshitt | Teckeneffekt I Justering I Inrarnning I Bakgrund I Cellzkydd |
kateqari Format Sprak.
4l “| € svenska (Sverige) j Istandard j
Arvindarde finierad e =
-1 234,00 €
-1 234 €
-1 254 —€
-1 234,00 EUR
1 254,00 EUR j ‘ 1234500 € ‘
Alternativ
Antal decirmaler |2 3: v Megativa virden i pdtt
Inledande nollar |1 3: il Tusentalsavgransare
Farmatbeskrivhing
# ##0,00 [($€-41 DL[RED]3 ##0,00 [$£-410] “l %l X|
Arrvandardefinierad
Ok I Aobryt | Hidlp | Aterstil |

Du kan paverka valutaformatet i dialogrutan Cellattribut (meny Format - Cell -
flik Tal) med tva landsinstillningar. I listrutan Sprak viljer du grundinstéllningen
for valutatecken, decimaltecken och tusentalsavgréansare. I listrutan Format véljer
du eventuella avvikelser i valutatecknet fran formatet som definieras genom
spraket.

= Om spréket till exempel &r instéllt till "Standard" och du anvéander en tysk
sprakvariant, dr valutaformatet "1.234,00 €". For att gruppera siffrorna i
tusental anvdnds punkt och framfoér decimalerna ett komma. Om du viljer
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"$ Engelska (US)" som valutaformat i listrutan Format far du foljande format:
"$ 1.234,00". Som du ser dr decimaltecknen desamma. Bara valutatecknet har
dndrats och placerats om, men formatet som ligger till grund for talets skrivsatt
ar sa som det har definierats genom sprakvarianten.

=  Om du stéller om spraket for cellerna till "Engelska (US)" fran borjan, anvands
dven den engelska sprakvarianten for avgransarna och standardformat for
valuta 4r nu "$ 1,234.00". Aven hir kan du dndra formatet, t.ex. till "1,234.00 €".
Det har skrivséttet for tal &r mer bekant f6r en anvidndare av ett amerikanskt
system.

Rakna med formler

Alla formler borjar med ett likhetstecken. I formlerna kan tal eller texter sti. Aven
andra element dr mojliga, som till exempel formatangivelser som bestimmer hur
talen skall formateras. Formler kan naturligtvis ocksa innehalla rakneoperatorer,
logiska operatorer eller funktioner.

Téank pa att 4ven de fyra raknesatten kan anvandas med sina formeltecken +, -, *
och / i formler, enligt regeln "punktrakning fore streckrakning". I stillet for
=SUMMA(A1:B1) kan du skriva: =A1+B1.

Aven parenteser dr méjliga. Formeln =1+2*3 returnerar ndgot annat dn =(1+2)*3.

Har foljer nagra exempel pa StarOffice Calc-formler:

=A1+10 Visar innehallet i A1 plus 10.

=A1*16% Visar 16 procent av innehallet i Al.

=A1*A2 Visar resultatet av multiplikation i A1 och A2.

=AVRUNDA(AL;1) Avrundar innehallet i A1 till en decimal.

=EFFRANTA (5%;12) Berdknar effektiv rdnta pa 5% érligen och 12
betalningar.

=B8-SUMMA (B10:B14) Berdknar summan av B10 till B14 och

subtraherar vardet fran B8.

=SUMMA (B8;SUMMA (B10:B14)) Berdaknar summan av B10 till B14 och adderar
vardet till BS.
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Du kan dven skjuta in funktioner i formlerna som visas i exemplet. Det dr ocksa
mojligt att skjuta in olika funktioner. I stillet for =AVRUNDA(A1;1) kan du alltsa
till exempel d@ven berdkna formeln =AVRUNDA(SIN(A1);2). Funktionsautopiloten
hjélper dig vid inskjutna funktioner.

Rakna med datum och tid

I tabelldokument kan du inte bara se datum och tid (de 6vertas fran systemtiden
pa din dator). Du kan ocksé rdakna med datum- och tidsangivelser. Om du vill fa
reda pa hur gammal du &r i sekunder eller timmar, sa gor du pa foljande sétt:

|43 = 2 = [=nuo-ar

5 A | B | C | D |
1 £4-04-04

2] 2 | Sedan dess har det gatt

@[3 13803,43Eagar =M A

e 33128227 Timmar etk s

@ 5 198764935 93| Minuter A0

— E 1192616155 62 Sekunder “AS RO

1. Oppna ett nytt tomt tabelldokument. Skriv in ditt fodelsedatum i cell A1, till
exempel 64-09-04.

2. Mata in foljande formel i A3: =NU()-Al.

3. 54 fort du trycker pa returtangenten eller klickar pad kommandoknappen
Overta (den grona bocken) ser du resultatet som automatiskt dr formaterat som
datum. Eftersom du vill se differensen mellan tva datumangivelser som antal
dagar, maste du formatera cellen A3 som tal.

4. Placera markoren i cell A3 och formatera cellen som tal. For att gora det Sppnar
du snabbmenyn i cell A3 (tryck pa hégra musknappen) och véljer Formatera
celler...

5. Du ser dialogrutan Cellattribut med fliken Tal dar kategorin Tal &r forinstalld.
Formatet dr "Standard" vilket bland annat innebar att resultatet av en
berdkning med datumangivelser visas som datum. Om du vill framtvinga
visning som tal sétter du talformatet till t.ex. "-1.234" och stanger dialogrutan
med OK.

6. Icell A3 ser du nu antalet dagar mellan dagens datum och det inmatade
datumet.
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7. Mata dven in de andra formlerna om du vill: =A3*24 {or timmar i A4, =A4*60
fér minuter i A5 och =A5*60 for sekunder i A6 och bekréfta inmatningen som
beskrivet ovan.

Du ser nu att tiden sedan din fodelsedag har beraknats och forts in i de olika
enheterna. Vérdet i sekunder refererar till tidpunkten da du bekraftade din formel
icell A6 med t.ex. returtangenten. Det hér vardet uppdateras inte trots att "nu”
standigt fortsatter. PA menyn Verktyg finns visserligen kommandot Cellinnehall -
Automatisk berdkning som &r aktiverat enligt standard, men den har
automatiken paverkar inte funktionen NU: din dator skulle i sa fall bara vara
upptagen med att uppdatera tabellen.

Men for skojs skull kan du trycka pa funktionstangenten F9 upprepade ganger for
att berdkna tabellen pa nytt. Lat fingret vila pa F9 och se hur tiden rinner ivag.

Det dr bara meningsfullt att deaktivera den automatiska berdkningen nir du har
tabeller med valdigt mycket data eller komplicerade formler, som du vill &ndra pa
olika satt innan du gor utvarderingen och tittar pa resultatet. Ju storre och mera
komplext ditt tabelldokument &r, desto mer tid behovs for varje ny berdkning.

Infoga och redigera anteckningar

Varje cell kan innehélla en anteckning som du infogar via menypunkten Infoga -
Anteckning. En liten rod kvadrat indikerar att cellen innehaller en anteckning.

= Anteckningen visas nédr du pekar med musen pa cellen, under forutsattning att
du har aktiverat Tips eller Aktiv hjdlp pa menyn Hjalp.

= Om du markerar cellen kan du vélja Visa anteckning pa cellens snabbmeny.
Da visas anteckningen hela tiden tills du upphédver kommandot Visa
anteckning pé cellens snabbmeny.

= Duredigerar en anteckning som alltid visas genom att klicka i den. Om du
raderar hela anteckningstexten raderas anteckningen.

= Du kan ocksé radera en anteckning i dialogrutan Redigera - Radera innehall
som du 6ppnar med tangenten Delete.

= Du kan visa och dolja anteckningsmarkéren under Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument - Vy.

Kapitel 4 Tabelldokument med StarOffice Calc 217



218

Arbeta med flera tabeller

Nér du arbetar med ett tabelldokument &r du inte begréansad till att arbeta med en
enda tabell utan kan anvédnda flera tabellark. Varje ark, alltsa varje tabell, har ett
eget namn som visas pa en flik nere i fonstret.

31
32
33
i | | M mew vark Yy London Auckiand £ Ber] | 4]

Du kan bifoga fler tabeller i ditt dokument eller infoga tabeller framfér den
aktuella tabellen genom att 0ppna snabbmenyn i omradet med tabellflikar och
sedan vélja motsvarande kommando. Du kan ge varje tabell ett annat namn
genom att valja Byt namn pa snabbmenyn.

Visning av flera tabeller

Hla]r|r] Med kommandoknapparna for navigation bladdrar du bland
registerflikarna for alla tabeller. Om du klickar pa
kommandoknappen ldangst till hdger i den hér gruppen forskjuts
visningen av flikar si att du kan se namnet pa den sista tabellen. For
att visa sjdlva tabellen klickar du pa namnet péa tabellen.

Om platsen inte rdcker till i fonsterkanten for att visa tabellflikarna, kan du
forstora den. Du gor det genom att dela upp den tillgingliga platsen mellan
tabellflikar och horisontell rullningslist. Peka pa strecket mellan rullningslist och
tabellflikar, tryck pd musknappen och dra med nertryckt musknapp at hoger.

Arbeta med flera tabeller

Varje tabell kan anvindas oberoende av de andra tabellerna i samma dokument.
Men du kan ocksa anvdnda samma data i flera tabeller. Om du till exempel vill
mata in en text och flera tal pd samma stélle i de forsta tre tabellerna, behdver du
bara gora det en gang. Markera alla tre tabeller samtidigt och mata sedan in dina
data i en av tabellerna.

Om du vill markera flera tabeller samtidigt haller du ner Ctrl-tangenten och
Klickar pa flikarna till tabellerna. Alla markerade tabeller har vita flikar, i motsats
till de omarkerade tabellerna som har gra flikar. For att avmarkera en tabell haller
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du ner Ctrl-tangenten och klickar pé fliken igen. Om du haller ner skifttangenten
och klickar pa fliken till den aktuella tabellen markeras bara den.

Om du har matat in tabellreferenser har du kanske redan markt att StarOffice Calc
tar 6ver namnet pa tabellen i referensen. I stéllet for $A$1 refererar StarOffice Calc
alltsa till exempel till $Tabelll.$A$1.

= Om du vill adressera den forsta cellen fran tabellerna 1 och 2 i en gemensam
referens, t.ex. summera dem, lyder 3D-formeln =SUMMA (Tabell1.A1:
Tabell2.A1). Summafunktionen har en summand héar, ndmligen omrédet fran
Tabell1.A1 till Tabell2.A1. I det har omrddet ligger tva celler (s& lange inte fler
tabeller infogas mellan Tabelll och Tabell2). Den enkla, icke-3D-formeln skulle
bara rakna upp bada summander: =SUMMA (Tabell1l.A1;Tabell2.A1).

=  Om du dven skulle vilja ta med tabeller som har infogats i efterhand mellan
Tabell 1 och Tabell 2 lyder formeln =SUMMA (Tabell1l.A1:Tabell2.B2).

En cells fullstindiga adress innehéller aven den kompletta sokvagen och filnamnet
till tabelldokumentet; referensen till cell Al i Tabelll i dokumentet "namn.sxc" pa
enhet C har alltsa den fullstandiga formen "='file:// /c:/namn.sxc'#$Tabell1.A1".
Lagg marke till de enkla citattecknen som omger filbeteckningen och #-tecknet
som beskriver platsen i sjdlva filen enligt URL-skrivséttet.

Skriva ut tabeller

Om du klickar pa ikonen Skriv ut fil direkt pa funktionslisten skrivs alltid
hela dokumentet ut med alla tabeller. Det géller inte om du har definierat
utskriftsomraden, dé skrivs bara deras innehall ut. Utskriftsomraden
definierar du genom att markera cellerna som skall skrivas ut och sedan
vilja Format - Utskriftsomraden - Definiera. Det finns mer information om
utskriftsomraden i StarOffice-hjélpen.

Om du bara vill skriva ut den aktuella tabellen, viljer du Arkiv - Skriv ut. I
dialogrutan Skriv ut véljer du alternativet Markering och klickar pa OK. Da
skrivs bara den aktuella tabellen ut under férutséttning att inga celler dr
markerade i den aktuella tabellen. Om celler 4r markerade, skrivs bara de ut och
bara i den kolumnbredd som ar synlig i tabellen.

Om du vill skriva ut flera tabeller samtidigt, t.ex. Tabelll och Tabell2, markerar du
dem bada forst. Klicka pa tabellflikarna nere i arbetsomradet samtidigt som du
haller ner Ctrl-tangenten. Alla tabeller som har vita tabellflikar 4r markerade.
Oppna dialogrutan Skriv ut och vélj alternativet Markering for att skriva ut de
markerade tabellerna. Nar du har skrivit ut bor du klicka pé tabellfliken till den
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aktuella tabellen samtidigt som du haller ner skifttangenten, sa att bara den ar
markerad (annars skulle d&ndringar av den aktuella tabellen automatiskt gélla alla
markerade tabeller).

Formatering av tabell

Det finns knappast nagon tabell som anvands utan formatering. Bade cellinnehall,
som texter och tal, och cellerna sjdlva har bestimda format. For cellerna gar det att
stalla in olika farger, kanter och andra attribut.

Du kan antingen sjélv definiera talens format eller anvdnda de fordefinierade
talformaten. Det finns &ven manga cellformatmallar f6r formatering av celler. Du
kan ocksé definiera egna formatmallar pa samma sdtt som textformatmallar.

Du kanske vill framhéva vissa varden i dina tabeller. I en tabell med omséttningar
kan till exempel alla virden som ligger ver genomsnittet markeras med grént och
alla som ligger under genomsnittet med rétt. Detta kan du géra med den
villkorliga formateringen fér tabelldokument (se sidan 286).

Formatera tal

Mata in ett tal i tabellen, till exempel 1234,5678. Det hér talet visas i
standardformatet for tal, d.v.s. med tva decimaler. Du ser darfor 1234,57 nar du
bekréaftar din inmatning. Men internt behéller talet sina fyra decimaler efter
decimaltecknet och avrundas bara nar det visas i dokumentet.

1. Placera markoren pé talet och 6ppna nu dialogrutan Cellattribut genom att
vilja Format - Cell.

2. Klicka pa fliken Tal. Nu ser du ett urval av talformat. Nere till hdger i
dialogrutan ser du en férhandsvisning av hur ditt aktuella tal skulle se ut om
du viljer ett visst format.

3. I dialogrutan kan du férutom talformaten ocksa bestimma andra attribut som
skall gélla for de markerade cellerna eller det markerade cellinnehéllet. Under
fliken Teckensnitt kan du t.ex. definiera teckensnitt, -storlek och -farg.

= Om du bara vill &ndra antalet visade decimaler ar det enklast att anvianda
ikonen Talformat: lagg till decimal respektive Talformat: radera decimal
péa objektlisten.
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Som du kan se i listan dver alla alternativ, kan du bland annat dven formatera
datum- och tidsangivelser enligt dina 6énskemal.

Artal i datumangivelser anges ofta med tv4 siffror. Internt administreras &rtalen
med fyra siffror av StarOffice sa att resultatet vid berakningen av differensen
mellan 99-01-01 och 01-01-01 blir ratt, d.v.s. tva ar.

= Under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Allmint kan du stélla in till vilket &r
ett tvasiffrigt artal "xx" ska visas som "20xx".

Det betyder att om du anger datumet 30-01-01. eller hogre, behandlas det internt
som 1930-01-01 eller hogre. Alla mindre artal géller i foljande drhundrade,
20-01-01 omvandlas t.ex. till 2020-01-01.

Formatering av celler och tabeller

Skillnaden mellan direkta och indirekta formateringar for textdokument géller
dven for formatering av celler. Du har till exempel mdjlighet att formatera en
tabellcell direkt i en viss teckenstorlek eller att definiera en mall med den 6nskade
teckenstorleken for att anvianda den pa cellen. For alla dokument som ska
underhallas och administreras kontinuerligt dr det bast att arbeta med mallar. Det
ar daremot inte nodvandigt for dokument som bara ska skrivas ut snabbt och
kanske inte ens sparas.

Anvanda AutoFormat for tabell

=+ En snabb méjlighet att formatera en tabell eller ett cellomrade finns i

= funktionen Format - AutoFormat. Markera forst cellerna som skall
formateras automatiskt, inklusive kolumn- och radhuvudena och eventuell
summarad eller -kolumn. Minst 3x3 celler maste vara markerade innan den
hiar menypunkten aktiveras. Sedan éppnar du dialogrutan AutoFormat.
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I forhandsvisningsomradet ser du ett exempel pa hur respektive formatering som
du véljer i faltet Format skulle se ut. Klicka pa OK f{or att anvdnda formateringen
pé det markerade omradet i tabellen.

Om du inte ser firgandringar av cellinnehallet, 4r det mgjligt att Framhav
virden ar markerat under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy - Visa
eller pa menyn Visa. [ sé fall anvédnds de forinstéllda fargerna.

Du kan definiera dina egna formateringar som AutoFormat:
1. Formatera en tabell som du vill

2. Markera hela den formaterade tabellen, genom att t.ex. klicka pa
kommandoknappen utan text till vinster ovanfér radhuvudena.

3. Oppna dialogrutan AutoFormat och klicka dir pa Ligg till. Du definierar
sedan ett namn for det nya formatet i en dialogruta.

I framtiden kan du dven anvédnda det egna AutoFormatet som du har definierat
till andra tabeller. Du kan skapa mycket tilltalande tabeller f6r automatisk
formatering genom att vilja en lamplig bakgrundsfarg for tabellcellerna.

Om du klickar pa kommandoknappen Fler utokar du dialogrutan med négra fler
alternativ. Har kan du vilja vilka av det valda formatets egenskaper som skall
undantas fran den automatiska formateringen. Om du till exempel tar bort
markeringen i féltet Teckensnitt, paverkas inte teckensnitt vid automatisk
formatering med AutoFormat.
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Layout i en tabell

Dina tabeller maste inte alltid ha det férvalda standardutseendet. Det finns manga
olika sdtt att ge tabeller en interessant layout. Vi presenterar nagra majligheter att
optiskt strukturera bade tabelldokument och tabeller som hor till textdokument.

Utforma tabelldokument 6versiktligt

I StarOffice finns det ett flertal mojligheter att utforma tabeller snabbt utan mycket
arbete. Som exempel visar vi hér tre olika versioner av samma tabell som bara
skiljer sig at i formateringen:

A | B | C | D E | F |

1

2 Omsdtining 2002

3 januari februari mars

4 Mew work 1234 2338 4325

5 Londan 1024 312 256

B Auckland 299 833 777

7 Berlin 1233 2337 4324

g

9 Summa 44380 6135 9682

[

Har ser du en exempeltabell utan ndgon formatering, vilket motsvarar
standardutseendet.

A | B | c | o | E | F

1

2 Omsiitming 2002 |

3 Januari februari mars

4 Wew York 123400€ 2398 00€ 4325008

5 London 102400€ 512 00€ 256,00 €

6 Auckland 999,00 € BB 00€ T77700€

7 Berlin 1233,00€ 2397 00€ 4324008

g

] Summa 4 490,00 € £ 19500€ 9 63200

Om samma tabell bara formateras med ett av AutoFormaten far man utan vidare
efterbearbetning en snygg bild.
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L7

Omsiiinmg 2002

Januari febrari mars
Wew ¥ ork 123400€ 239800 432500£
London 102400€  51200€  256,00€
Auckland 999,00€  8BBODE  T777,00£
Berlin 1233,00€ 239700€ 432400£
Summa 4 430,00 € £ 19500€ 9 652,00 €

Hér har exempeltabellen formaterats med négra cellattribut i dialogrutan Format -
Cell. Dessutom har visningen av gitterlinjer och tabellhuvuden tagits bort via
Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy och en grafikfil har laddats som
bakgrundsbild via Format - Sida - Bakgrund.

En bild som du laddar via Format - Sida - Bakgrund é&r bara synlig pa en utskrift
och via menykommandot Arkiv - Férhandsgranskning,.

Om du vill ha en bakgrundsbild dven pa bildskdrmen, infogar du ett grafikobjekt
via Infoga - Grafik - Fran fil och placerar sedan grafikobjektet bakom cellerna
via snabbmenykommandot Placering - I bakgrunden.

Anvand Navigator om du vill markera det har grafikobjektet i bakgrunden igen
senare.

Sa hir formaterar du text i ett tabelldokument
1. Markera texten som du vill formatera.

2. Vid]j textattributen pa tabellobjektlisten eller vélj Format - Cell. Du ser da
dialogrutan Cellattribut dar du kan vélja textattribut, framfor allt under fliken
Teckensnitt.

Sa har formaterar du talvisningen i ett tabelldokument
1. Markera cellerna dér du vill 4ndra talvisning.

2. Om du vill formatera talen i standard-valutaformat eller som procenttal hittar
du motsvarande ikoner pa tabellobjektlisten. Fér andra format véljer du Format
- Cell. Under fliken Tal kan du vélja ut formaten och definiera egna format.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



Sa har formaterar du kanter och bakgrund for celler och sidor

= Som regel géller att du kan tilldela varje grupp av celler ett format genom att
forst markera cellerna (om du haller ner Ctrl-tangenten kan du gora
multimarkeringar) och sedan 6ppna dialogrutan Cellattribut via Format - Cell.
Vilj sedan till exempel inramning och bakgrund.

= Om du vill formatera hela utskriftssidan véljer du Format - Sida. Du kan sedan
till exempel mata in sidhuvud och sidfot som visas pé varje sida vid utskrift.

Adressera celler

Celler kan adresseras direkt via deras koordinater i matrisen av kolumner och
rader. Du kan antingen anvidnda absoluta eller relativa referenser eller tilldela
cellomraden egna namn.

Adresser och referenser, absoluta och relativa

Relativ adressering

Med Al adresseras cellen i kolumn A och rad 1. Ett omrade av intilliggande celler
adresserar du genom att ange det védnstra 6vre hornet av omradet och sedan sétta
ett kolon. Ange slutligen den hogra undre cellen av omradet. Det kvadratiska
omradet av de fOrsta fyra cellerna i htrnet uppe till vanster heter da A1:B2.

Vid den hér typen av adressering av ett omrdde ar referensen till A1:B2 en relativ
referens. Relativ betyder hér att referensen till det hdar omrédet anpassas nir du
kopierar formlerna.

Absolut adressering

I'motsats till relativ adressering finns den absoluta referensen som skrivs pa
foljande satt: $A$1:$B$2. Det stér alltsa ett dollartecken framfor varje angivelse
som skall anvandas absolut.
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Om du trycker pa Skift+F4 kan StarOffice skriva om den aktuella referensen dar
markoren star i inmatningsraden fran relativ till absolut och tillbaka. Om du
inleder med en relativ adress som A1, géller foljande: Forsta gangen du trycker
satts rad och kolumn till absolut ($A$1), ndsta gang du trycker bara raden (A$1),
sedan bara kolumnen ($A1) och sedan blir referensen relativ i bada riktningar
igen (Al).

StarOffice Calc visar referenserna till en formel. Om du t.ex. klickar pa formeln
=SUMMA(A1:C5;D15:D24) i en cell, markeras de bada referensomradena i
tabellen i farg. Formeldelen "A1:C5" kan till exempel visas i blatt och det aktuella
cellomradet dr inramat med samma blaton. Néasta formeldel "D15:D24" kan vara
markerad pa samma sétt i rott.

Nar anvands relativa och nar anvands absoluta referenser?

Vad utmaérker en relativ referens? Vi antar att du vill berdkna summan av cellerna
i omradet A1:B2 i cell E1. Formeln som du matar in i E1 skulle allts& vara
=SUMMA (A1:B2). Nu bestimmer du dig senare for att infoga en kolumn till
framfér kolumn A. Elementen som du vill summera, star sedan plotsligt i B1:C2
och formeln star inte langre i E1, utan i F1. Du maste alltsé kontrollera och
korrigera alla formler i tabellen - och eventuellt i andra tabeller - nédr du har
infogat den nya kolumnen.

Som tur dr gor StarOffice det hir arbetet at dig nér rader infogas och raderas.
Formeln =SUMMA (A1:B2) korrigeras automatiskt till =SUMMA(B1:C2) om en ny
kolumn A har infogats. PA motsvarande sétt skulle ocksa radnumren anpassas
automatiskt om en ny rad 1 har infogats. De absoluta och relativa referenserna
anpassas alltid automatiskt i StarOffice Calc nér referensdataomradet forskjuts.
Men du maste se upp ndr du kopierar formler: da anpassas ndmligen bara de
relativa referenserna och inte de absoluta.

Absoluta referenser sitter du in nédr berdkningar refererar till exakt en cell i din
tabell dér t.ex. ett procentvarde star. Om en formel, som refererar till just den har
cellen, kopieras relativt nerat, forskjuts referensen ocksa nerat om du inte har satt
cellkoordinatorerna absolut.

Foérutom nar nya rader och kolumner infogas, kan referenser ocksa dndras néar du
har matat in en formel som refererar till bestimda celler och sedan kopierar den
hér formeln for ett annat omrade i tabellen. Tank dig att du har matat in summan
av de ovanstaende cellerna i formeln =SUMMA(A1:A9) pa rad 10. Om du nu
ocksa vill berdkna summorna i kolumnerna som star bredvid till hoger, kan du
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helt enkelt kopiera den hér formeln at hoger. For kopian av formeln som star i
kolumn B, hittar du sedan den automatiskt korrigerade formeln =SUMMA (B1:B9).

Det finns flera satt att kopiera en formel, gor t.ex. sd har:
1. Markera cellen som innehaller formeln.

2. Vilj Redigera - Kopiera. Du kan ocksa anvédnda tangentkombinationen Ctrl+C
for kopiering.

3. Markera cellen som formeln skall kopieras till.

4. Valj Redigera - Klistra in eller anvand tangentkombinationen Ctrl+V. Formeln
anpassas korrekt i den nya cellen.

Det finns ett mycket enkelt och snabbt sétt att kopiera till angransande
cellomrédden om du vill kopiera en formel till flera celler:

1. Markera cellen som innehdller formeln.

2. Klicka nere till hoger i den framhévda ramen som omger cellen och héll ner
musknappen. Muspekaren blir till ett harkors.

3. Dra nerat eller till hoger med nertryckt musknapp 6ver cellerna som du vill
kopiera formeln till.

4. Slapp musknappen. Formeln kopieras till cellerna och anpassas automatiskt
korrekt.

Om vidrden och texter inte skall anpassas automatiskt, haller du ner Ctrl-tangenten
samtidigt som du drar med musen. Formler anpassas alltid.

Adressering med namn

En elegant 16sning for att gora referenserna till celler och cellomréden i formler
mer ldsbara &r att ge omradena namn. Kalla t.ex. omradet A1:B2 for Start. Du kan
sedan helt enkelt skriva "=SUMMA (Start)" i formeln. StarOffice tilldelar de
namngivna omradena korrekt d&ven ndr du har infogat eller raderat rader och
kolumner. Omradesnamn far inte innehalla mellanslag.

Om du till exempel har utvecklat en formel for berdkning av mervardesskatt, sa ar
det sdkert lattare att lasa om du skriver "= Belopp * Skattesats" i stdllet for till
exempel "= A5 * B12". Hér skulle du ha kallat cell A5 for "Belopp" och cell B12 for
"Skattesats".

Namnen {6r omradena definierar du genom att markera det énskade omradet och
sedan vélja Infoga - Namn - Definiera (det gar snabbast med
tangentkombinationen Ctrl+F3). Mata in namnet pa det forsta omradet och klicka
pa Lagg till. I dialogrutan kan du dven definiera fler namn genom att forst mata in
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namnet i textféltet och sedan markera cellerna som skall ha namnet i tabellerna.
Anvénd dven dialogrutan Definiera namn till att definiera formler eller delar av
formler som du ofta anvdnder med ett namn. Stiang dialogrutan med OK.

Kénna igen namn som adressering

StarOffice kan i stor utstrdckning tilldela omrdden namn sjélvstandigt under
forutséttning att du har angett rad- och kolumnetiketter. Se f6ljande tabell:

£ | @ = = |-summacsDe)

e A [ B [ C [ D \ E | F 5
| 1 |omsatming 2002

i | 2 | juli augusti septemhber

& [ 3 [Mew vork 123400 € 239,00 € 432500 € 7 957,00 €

o % |London 102400 € 512,00 € 256,00 € 179200 €

gy 5 muckiany 999.00 € 888,00 € TITO0E 2 664.00 €

= [6 [Berin 1233006 2397.00€ 432400

;|8 [summa 4 490,00 € 619500 € 9 662,00 €

Den automatiska namnidentifieringen gor det majligt att mata in formeln
=SUMMA (juli) i cell B8 i vart exempel. Den hér formeln kan du sedan kopiera at
hoger. I cell C8 blir den till =SUMMA (augusti) och i D8 till =SUMMA (september).
Den har hjédlpen fungerar dven i horisontell riktning: Mata till exempel in formeln
=SUMMA (London) i cell E4. Raden for New York utgor ett specialfall. Eftersom
det har namnet innehaller mellanslag, méste det omges med enkla citationstecken
(apostrofer): =SUMMA('New York').

Den automatiska identifieringen arbetar inte med formler. Du kan alltsa inte mata
in formeln =SUMMA (Summa) i cell E8 men daremot =SUMMA (B8:D8) eller
=SUMMA (E3:E6). Den sistndmnda formeln sétts for 6vrigt &ven in om du placerar
markoren i cell E8 och helt enkelt klickar pa summaikonen pa formellisten.

Funktionen &r aktiverad som standard. Du kan deaktivera den under Verktyg -
Alternativ... - Tabelldokument - Berdkna. Ta bort markeringen i faltet S6k
kolumn-/radetiketter automatiskt.

Om du vill ha mer kontroll 6ver namnen definierar du dem sjdlv med kommandot
Infoga - Namn - Etiketter....

For att namn skall identifieras automatiskt som beteckningar maste de besta av
alfanumeriska tecken och det forsta tecknet maste vara en bokstav. Om du dven
vill anvanda icke-alfanumeriska tecken, inklusive mellanslag, maste du skriva
namnet med enkla citationstecken ('). Om en apostrof {érekommer i namnet, som
t.ex. ijan '97, maste ett omvant snedstreck sta framfor det hér tecknet (jan \'97).
Denna typ av referens &r inte kompatibel med tidigare versioner av StarOffice.
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StarOffice identifierar automatiskt ett omrdde av sammanhingande celler som vi
hér kallar for "block". Det &r latt att se vilka celler som hor till ett sddant block om
du sétter cellmarkoren i omrédet och trycker pa tangenterna Ctrl+*. Anvand *-
tangenten pa den numeriska delen av tangenbordet. Blocket markeras.

Bara kopiera synliga celler

Anta att du har dolt ndgra rader eller kolumner i ett cellomrade. Nu vill du bara
kopiera de celler som fortfarande ar synliga till ett annat stélle.

StarOffice hanterar celler olika beroende pa hur du har dolt cellerna och vad du
vill gbra med dem.

Metod Resultat

Celler har filtrerats bort med Bara cellerna som fortfarande &r synliga
AutoFilter, standardfilter eller kopieras.

specialfilter.

Du kopierar de synliga cellerna, t.ex.
med kommandona Kopiera och Klistra
in via urklippet eller med musknappen i
mitten eller med dra-och-slapp
samtidigt som du haller ner Ctrl-
tangenten.

Celler har filtrerats bort med Alla celler, &ven de dolda, flyttas.
AutoFilter, standardfilter eller
specialfilter.

Du flyttar de synliga cellerna, t.ex. med
kommandona Klipp ut och Klistra in via
urklippet eller med dra-och-slapp.

Celler har dolts manuellt med Alla celler, d&ven de dolda, kopieras eller
kommandot Délj pa snabbmenyn till ~ flyttas.

radhuvudena eller kolumnhuvudena

eller genom en disposition.

Du kopierar eller flyttar de synliga
cellerna.

Kapitel 4 Tabelldokument med StarOffice Calc 229



230

Styra markoren med tangentbordet

Du kan snabbt vaxla till en annan cell med piltangenterna pa tangentbordet. Det
finns en lista 6ver alla mojliga kortkommandon i StarOffice-hjalpen.

Tangentkombination Effekt

Ctrl+Home Placerar markoren i cell A1l

Ctrl+End Placerar markoren i den sista cellen som innehaller data i
det aktuella tabelldokumentet. Om den sista raden med
data 4r rad 10 och den sista kolumnen med varden ar
kolumn F, placeras markéoren i cell F10.

Home Placerar markoren i kolumn A pa den aktuella raden.

End Placerar markoren i den sista kolumnen med data pa den
aktuella raden.

Ctrl+x Markerar hela blocket dar markoren star. Ett block ar ett

‘hp sammanhédngande omrade av celler som ar fyllt med

multiplikationstecknet
pa den numeriska
delen av tangentbordet

data.

Retur i ett markerat
block

Placerar markoren i nésta cell inne i ett block. Markorens
riktning kan stéllas in under Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument - Allmant.

Ctrl+Vansterpil

Hopp till den vanstra kolumnen i det aktuella blocket
eller hopp till féregaende block. Om det inte finns nagot
block, hopp till den forsta kolumnen, A.

Ctrl+Hogerpil

Hopp till den hogra kolumnen i det aktuella blocket eller
hopp till nédsta block. Om det inte finns nagot block, hopp
till den sista kolumnen, IV.

Ctrl+Uppatpil

Hopp till den 6versta raden i det aktuella blocket eller
hopp till féregédende block. Om det inte finns négot block,
hopp till den forsta raden, 1.

Ctrl+Nedatpil

Hopp till den understa raden i det aktuella blocket eller
hopp till nédsta block. Om det inte finns nagot block, hopp
till den sista raden, 32000.

Ctrl+Page Up

Hopp till féregaende tabellark

I férhandsgranskningen: hopp till féregaende
utskriftssida.
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+Page Down Hopp till nésta tabellark

I férhandsgranskningen: hopp till nista utskriftssida.
Alt+Page Up Rullar en bildskédrmssida at vanster
Alt+Page Down Rullar en bildskdrmssida at hoger

Anvandning av referenser i formler

Hittills har du fatt veta en del om formler som innehdll absoluta varden, absoluta
och relativa referenser och referenser till namngivna omraden. Vi har redan
hénvisat till Funktionsautopiloten flera ganger. Har hittar du nu ett exempel pa
anvandning av referenser i formler dar Funktionsautopiloten anvéands.

Titta pa exemplet i det férra avsnittet igen. Nu foljer ett exempel dér vi berdknar
medelvérdet av manadsomséttningarna och till det dr det bast att anvénda
Funktionsautopiloten:

A | B | C | i | E —
é 1 |Omsatiming 2002
2 Jjanuar ehnruan mars
. februa
w |3 |Mew York Funktionsautopilot x|
|4 |London
=+ |5 |Auckland Funktioner | Struktur I Delresultat I
— | & |Berlin .
=+ [ Kategori MEDEL
8 |Medelviirde | B MEDELCtal 1:tal 2. 3
i —
'l% T Funktion
LINAYSKR -
e || 01 " Berdknar medelvirdet fiir ett stickproy.
12
= LOG
il LOG10
|14 | LOGINY
15 LOGHNORMFORD
15 LUTMING
17 LANGD =
LOFTID
LBPTIO_ADD
MAYRINDA E— Resuitat [Err520
MAY —
MAKA B =
MOETERM
=
I tatris Hiip | byt | e ek | Mista == | oK I
1. Placera till exempel markoren i cell B8. Oppna Funktionsautopiloten genom att

klicka pa ikonen med samma namn pé formellisten.
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2. Vil]j funktionen MEDEL. Om du inte vet i vilken kategori den har funktionen

finns, kan du bara vélja kategorin "Alla" dér funktionerna star i
bokstavsordning och vélja ut medel bland dem som borjar med M.

Klicka pa Nasta i Funktionsautopiloten. I den hogra delen av
Funktionsautopiloten visas ett annat omrade dar du kan ange argument f6r
funktionen.

B8 o s = [ meoe ED
< A [ B [ C \ D | E |
o 1_|Omsatning 2002
=N . m— P
e} T ew Yark Funklionsautopilot
|4 |London Funktioner | Sl | MEDEL Delresuitat |1 122,50 €
= | Auckland
— || & [Berln kategari Berdknar medelvirdet for ett stickprov.
=7 IStatistik -
8§ |Medelvirde " .
Tty a E Rl tal 1 (abligatoriskt)
ﬁ? 10 GEOMEAN - tal 1; tal 2;.. & 1 till 30 numeriska argument: som utgdr ett stickpray frin en
1 HARMMEDEL population
3 | HYPGEOMFORD a
2 | E—l |
BER KONFIDENS tal 1A | [B=e6 =
o KORREL w2 A l— =
14 | \OVAR J _I _I
15 KRITEINCIM tal 3 )‘il [
e IR DANY
17 K ARTIL tal 4 A& | £ =l
LOGINY
LOGHORMFERD Eormel Resultat |1 12250 €
LUTHING = —
e =MEDELGEES) s
AR
[ - |
parmrerr ~
Lets Higip | Avbryt | <= Tilbhaka | flistales | oK I

Klicka i textfaltet som du vill mata in varden for, i det har fallet alltsa i faltet
med namnet "tal 1". Nu kan du antingen mata in "B3:B6" eller "juli", eller
markera omradet i tabellen med musen. Klicka pa den forsta cellen, alltsa B3,
hall ner musknappen och dra till B6, dar du sldpper musknappen.

Medan du drar férminskas dialogrutan automatiskt sa att bara det aktuella
inmatningsfaltet dr synligt. Dar kan du hela tiden se vilket omradde som du
precis har markerat med musen. Du kan f6r 6vrigt ocksa férminska
dialogrutan "fér hand" och forstora den igen genom att klicka pa ikonen
Forminska/Forstora till hoger om inmatningsfaltet.

Klicka till slut pa OK i Funktionsautopiloten. Formeln berdknas med de valda
argumenten och resultatet skrivs i cell BS.
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Referenser till andra tabeller

Du kan gora en referens till en cell i en annan tabell synlig i en tabellcell.

1.
2.

Oppna ett nytt tomt tabelldokument.

Mata in foljande formel i t.ex. cell Al i Tabelll och avsluta inmatningen genom
att trycka pa returtangenten:

=Tabell2.A1

Om du nu klickar pa tabellfliken med beteckningen Tabell2 vid undre
fonsterkanten kommer du till Tabell2 i det aktuella dokumentet. Placera dar
markoren i cell A1 och mata in en text eller ett tal.

Om du véxlar tillbaka till Tabelll, ser du dar samma innehall i cell A1. Nar
innehéllet i Tabell2.A1 dndras, dandras aven innehéllet i Tabelll.A1.

En referens kan pa motsvarande sitt ockséd goras till en cell i ett annat dokument.
Oppna ett annat dokument som redan ar sparat som fil (detta fungerar inte med
dokument som inte har sparats dn).

1.

Om exemplen finns med i din installation kan du t.ex. Sppna dokumentet Biol
fran tabellexemplen via kommandot Arkiv - Oppna.

Vixla till ditt nya, fortfarande nédstan tomma tabelldokument. Placera
markdren i en tom cell och mata in ett likhetstecken som tecken pa att du vill
borja mata in en formel.

Vixla nu till dokumentet Biol. Klicka dér i cell C3.

Vixla tillbaka till det nya tabelldokumentet. P& formellisten ser du nu hur
StarOffice Calc har kompletterat referensen i formeln &t dig. Dar star till
exempel nu:

='file:
///C1 /staroffice6.0/share/samples/swedish/spreadsheets/Biol.sdc'#$Biobes
0k.C3

Bekrifta formeln genom att klicka p& den gréna bocken.

Referensen till en cell i ett annat dokument innehaller alltsd namnet pa det
andra dokumentet med enkla 'citattecken', sedan #-tecknet, sedan namnet pa
tabellen i det andra dokumentet {5ljt av en punkt och namnet pa cellen C3.
Namnet pa tabellen fick automatiskt ett ledande dollartecken, eftersom tabellen
adresseras absolut.
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Om du undersdker namnet pa det andra dokumentet i den hir formeln ser du att
det dr skrivet som en URL. Om du nu tror att du kan ange en webbadress (URL)
fran Internet ocksa, har du ratt. Om du t.ex. hittar en Internetsida med aktuella
borskurser i tabellceller, kan du ladda den héar sidan i StarOffice Calc. GOr s har:

1. Placera markoren i den cell dédr du vill infoga externa data i ett StarOffice Calc-
dokument.

2. Vil]j Infoga - Externa data. Dialogrutan Externa data visas.

3. Mata in URL for ett dokument eller en webbsida i dialogrutan. Anvand
foljande fullstindiga URL-skrivsitt: (fiktivt exempel) http://www.min-
bank.com/tabell. html. Du kan ocksd mata in ett filnamn fran det lokala
filsystemet eller fran ett nitverks filsystem pa det hir sittet, som i en Oppna-
fil-dialogruta.

StarOffice laddar den angivna webbsidan eller filen "i bakgrunden", d.v.s. utan
att visa den. I den stora listrutan i dialogrutan Externa data star namnen pa alla
tabeller eller omraden som du nu kan vélja ifran.

4. Valj ut en eller flera tabeller eller omraden, aktivera den automatiska
uppdateringen var n sekund om du vill och klicka pa OK.

Innehallet infogas som ldnk i StarOffice Calc-dokumentet.

5. Spara ditt tabelldokument. Nér du 6ppnar det igen senare kommer StarOffice
Calc att uppdatera innehallet i de ldinkade cellerna efter en bekréftelsefraga.

6. Under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Allméint kan du vilja att
lankar i tabelldokumentet alltid, pa begéran eller aldrig skall uppdateras
automatiskt ndr du 6ppnar det. Uppdatering kan utldsas manuellt i
dialogrutan Redigera - Lankar.

I exempeltabellerna for StarOffice finns en valutaomvandlare som laddar de
aktuella vaxelkurserna fran Internet.
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Anvanda diagram

Data i dina tabelldokument kan visas i grafisk form med ett diagram. Det finns
manga olika typer av diagram att véilja mellan for olika typer av data.

1. Oppna ett tabelldokument och skriv lite data med rad- och kolumnrubriker i
en tabell.

2. Markera uppgifterna tillsammans med 6verskrifterna.

3. Kilicka pa ikonen Infoga diagram pa utrullningslisten Infoga objekt pa
verktygslisten. Markdoren blir till ett harkors med en diagramsymbol.

4. Itabelldokumentet ritar du upp en rektangel som anger platsen och storleken
for diagrammet. Bada gar att dndra i efterhand.

Nar du sldpper musknappen 6ppnas en dialogruta dar du kan gora fler
inmatningar eller klicka pa kommandoknappen Fardigstill {or att skapa
diagrammet med standardinstéllningarna.

ARE 0 | e | r ] 5 H | |

1 “astkusten Osthkusten

2

3

4

5 Totalstatistik

&

L B”:‘“‘f'd “”“39’5‘2 '°"eDr;‘° Arliga biobestk per innevénare
3sta d g

g Fallciia 5 53 “ast- och ostkusten

10 Gateborg 35 g 0.4

11 Halmstad 45 d 21

12 Helsingharg EX g 15

13 Hilganis 47 i ¢ 1.3

14 Landskrona 5.2 d 0.2

15 Strimstad 21 ; d 0.7

16 Uddevalla 43 J . 08

17 Warberg 32 d 1.7

18 Angelholm 2.1 . : 1

13 Minsterds 4.1 k ! 23

20 Kynéshamn 53 d : 4.2

il Oskarshamn B,1 ] d 12

22 Oxeléisund 51 . 28

23 Kalmar 34 g 15

24 Stockhalm 75 d 3l
25 Yastervik B . g 4.2

27 hinimum 21 . 0.2
28 Genarn shitt 452 i 1.33
29 Maximum ) 5.2

Vi visar hér ett exempel (dokument Biol.sxc i exempelmappen) dar du kan se
antalet biobesokare i olika aldersgrupper for olika stader.
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Om du hellre vill ha stdderna pa den horisontella axeln i stillet for
aldersgrupperna, kan du "tippa" diagrammet i efterhand. Det &r mycket enkelt: S&
lange diagrammet dr markerat hittar du ikonen Data i kolumner pé
verktygslisten. Klicka pa den!

Det ar mojligt att gora fler dndringar av de enskilda elementen i diagrammet. Du
kan antingen dubbelklicka pa de enskilda delarna i diagrammet eller vélja de
enskilda alternativen pa menyn Format vid aktiverat diagram. Om du till exempel
dubbelklickar pa fargférhandsvisningen i forklaringen sé kan du automatiskt
formatera alla tillhorande datapunkter pa nytt. Om du déaremot klickar pa
bakgrunden i rutan med foérklaringen sa formaterar du bakgrunden till
forklaringen.

Om du har skapat diagrammet med data fran en StarOffice Calc-tabell markeras
dataserierna i tabellen nér du klickar pa dem i diagrammet.

Du kanske har stéllt diagrammet i din StarOffice Calc-tabell i bakgrunden
och undrar nu hur du kan markera det for vidare redigering? Oppna
utrullningslisten Visa ritfunktioner och vilj det forsta verktyget,
Urvalspilen. Med den kan du klicka pa diagrammet.

Det ar mojligt att flytta en dataserie framat eller bakat i ett diagram i StarOffice
Calc. Du kan placera serierna pa ett sddant sitt sa att de lagsta 3D-visningarna star
langst fram och de hogre langre bak. For att dndra placeringen i diagrammet
anvander du ett kommando péd snabbmenyn till en dataserie resp. under Format -
Placering. Utgangsdata i StarOffice Calc-tabellen placeras inte om.
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Om du infogar ett diagram via utrullningslisten Infoga - Infoga diagram i ett
presentations- eller teckningsdokument visas det med en uppséattning av
exempeldata. Om du vill infoga ett diagram i ett tabelldokument maste du
markera cellerna i tabellen vars varden skall visas i diagrammet.

Aven i ett StarOffice Writer-dokument kan du infoga ett diagram som bygger pa
data fran en StarOffice Writer-tabell. Om du inte har markerat nagra data i en
StarOffice Writer-tabell infogar menykommandot Infoga - Objekt - Diagram ett
diagram med exempeldata dven i StarOffice Writer.

Du kan dndra vérdena i ett diagram med exempeldata genom att dubbelklicka
pa diagrammet och sedan vilja Redigera - Diagramdata. Om du vill 4ndra
virdena i ett diagram som bygger pd markerade data, maste du dndra vérdena i
tabellens celler. Om det ror sig om ett diagram i ett textdokument, trycker du pa
F9 for att uppdatera diagrammet.

Du har ocksa mdajlighet att &ndra diagramdata om du har kopierat ett diagram
fran t.ex. ett StarOffice Calc-dokument till ett StarOffice Writer-dokument och
sedan dubbelklickar pa det i StarOffice Writer-dokumentet. Men da redigerar du
bara en kopia som inte har nagon forbindelse till de ursprungliga vardena i
tabellen.
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Du kan éndra diagramtypen i efterhand. I dialogrutan som dppnas nir du har
dubbelklickat pa diagrammet och valt Format - Diagramtyp kan du vilja bland de

olika typerna.
Diagramtyp |
Diagrarkategori
Ok
20 o< |
~ 30 Avbryt |
Diagramntyp: Hidlp |

|+

HIRIMIE
NIEIE

staplar

L

wariant:

oll]|[aE) [mE] [l 2

Marmal

Prova alla mojligheterna i den hér dialogrutan. Véxla ocksa mellan 2D- och 3D-
visningarna. Vid typen Staplar kan du vélja Kombinationsdiagram av staplar och
linjer.

= De tredimensionella visningarna gor att det d&r mojligt att anvinda sdrskilda
effekter. For 3D-diagram kan du till och med stilla in belysning,
omgivningsljus och fargfilter.

= 3D-diagram kan du rotera och tippa interaktivt med musen for att justera dem

optimalt.

= XY-diagram kan du férse med statistiska varden via kommandot Infoga -
Statistik, t.ex. felindikatorer for varians, med regressionskurvor och mycket
annat. Aven en enkel eller dubbel logaritmisk visning av axlarna gar att stélla
in hér.

» Ilinjediagram kan du arbeta med olika symboler som du antingen kan lata
StarOffice sdtta in automatiskt eller valja ut fran grafikfiler eller Gallery.
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Om du markerar enskilda dataserier eller datapunkter i diagrammet genom att
klicka pa dem med musen, hittar du manga formateringsalternativ pa deras
snabbmeny.

Redigera diagramrubrik

Anta att du har infogat ett diagram i t.ex. ett StarOffice Calc-dokument och vill
dndra rubriken.

1. Dubbelklicka pa diagrammet.

Diagrammet far graa kanter och menylisten visar nu kommandon f6r
redigering av objekt i diagram.

2. Dubbelklicka pa standardrubriktexten. Texten far en gra kant och du kan dndra
den. Med returtangenten skapar du en ny rad.

3. Om du klickar enkelt péd rubriken i stillet f&r att dubbelklicka kan du flytta den
med musen.

4. Valj Format - Rubrik - Huvudrubrik om du vill redigera formateringen av
huvudrubriken. Dialogrutan Rubrik 6ppnas.

5. Klicka t.ex. pa fliken Tecken om du vill &ndra teckensnittet.

6. Klicka pa OK. I ditt dokument klickar du utanfér diagrammet for att limna
redigeringsldget for diagrammet.

Redigera diagramforklaring

Anta att du har infogat ett diagram i t.ex. ett StarOffice Calc-dokument och vill ge
forklaringen en farggradient.

1. Dubbelklicka pd diagrammet.

Diagrammet far graa kanter och menylisten visar nu kommandon for
redigering av objekt i diagrammet.

2. Valj Format - Forklaring eller dubbelklicka pa forklaringen. Dialogrutan
Forklaring 6ppnas.

3. Klicka t.ex. pa fliken Yta om du vill andra forklaringens bakgrund. Valj
Farggradient i kombinationsfiltet och vélj en farggradient pa listan.
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4. Klicka pa OK. I ditt dokument klickar du utanfér diagrammet for att limna
redigeringsldget for diagrammet.

I StarOffice Draw definierar du egna farggradienter, skrafferingar, bitmaps och
farger.

Om du vill markera férklaringen dubbelklickar du forst pé diagrammet (se
steg 1) och klickar sedan péa forklaringen. Du kan nu flytta férklaringen inuti
diagrammet med musen.

Om du har flyttat forklaringen &ver ett annat objekt i diagrammet kan du inte
langre 6ppna forklaringens egenskapsdialog genom att dubbelklicka. Nér du vill
Oppna egenskapsdialogen anvdnder du antingen menyn Format eller klickar en
gang pa forklaringen och sedan Sppnar du snabbmenyn och viéljer
Objektegenskaper. Motsvarande géller for alla andra objekt i diagrammet.

Forse diagramstaplar med textur

Tilldela en stapeltyp en bitmap (i stéllet for t.ex. en opak farg):
1. Vixla till redigeringsldget genom att dubbelklicka pa diagrammet.

2. Dubbelklicka pad motsvarande stapel (alla staplar med den hir firgen &r nu
markerade).

3. Vilj Objektegenskaper pa snabbmenyn, sedan fliken Yta.

4. Klicka pa Bitmap. I listrutan kan du nu vélja ut en bitmap som textur fér den
hér stapeln. Genom att klicka pa OK o6vertar du installningen.

Redigera diagramaxel

Anta att du har infogat ett diagram i t.ex. ett StarOffice Calc-dokument och vill
dndra skalan for den lodréta Y-axeln.

1. Dubbelklicka pa diagrammet.

Diagrammet far graa kanter och menylisten visar nu kommandon for
redigering av objekt i diagrammet.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



g

2. Valj Format - Axel - Y-axel om du vill redigera Y-axeln eller dubbelklicka pa Y-
axeln. Dialogrutan Y-axel 6ppnas.

3. Klicka t.ex. pa fliken Skalning om du vill &ndra axelns skala.

4. Klicka pa OK. I ditt dokument klickar du utanfoér diagrammet for att lamna
redigeringslaget for diagrammet.

Databasfunktioner i StarOffice Calc

Tabelldokument i StarOffice Calc hanterar 4ven dataposter som bestar av flera
datafdlt, som i en databas. Tank dig varje rad i StarOffice Calc-tabellen som en
datapost vars datafélt star i de enskilda kolumnerna. Sedan kan du till exempel
sortera StarOffice Calc-databasen radvis, gruppera den, soka igenom den efter
nyckelord och berdkna summor.

Databasomradena i StarOffice Calc-tabeller har ingenting gemensamt med
databaserna och tabellerna som du registrerar under Verktyg - Datakillor och
redigerar i datakéllvyn (F4):

I StarOffice Calc arbetar du med ett tabelldokument som kan innehalla flera
tabellark. Du kan sammafatta flera rader som ligger direkt efter varandra i en
tabell till ett databasomrade for att sedan t.ex. sortera dem gemensamt. Du kan
dessutom importera externa filer, t.ex. i dBase-format, till en StarOffice Calc-
tabell. Da blir dataposterna fran dBase-filen till rader och datafélten fran dBase-
filen till kolumner i StarOffice Calc-tabellen.

I datakéllvyn redigerar du daremot dBase-filen (eller en annan datakalla) direkt
och du kan t.ex. genomfora SQL-sokningar.
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Definiera databasomrade

Om du till exempel vill administrera dina hushallskostnader elektroniskt, kan du
mata in dataposterna i ett nytt StarOffice Calc-tabelldokument och definiera
omradet som databasomrade.

Skapa dataposter i tabelldokument
1. Oppna ett nytt, tomt tabelldokument.

2. Skriv rubriken f6r kolumnerna pa den forsta raden, t.ex. "Datum" i cell A1,
"Anviandning" i B1, "Belopp" i C1 och mata in lite data.

A | B | C 0 |

|1 |patum Anvindning  [Belo
| 2] 00-02-01 5l 1280€
| 3] 00-02-02 Frukost 248€
1 4] 00-02-03 Prograrm ara 4550¢€
| 5 | Q0-02-04 Tidning 040¢€
| & | O0-02-03 Utfykt Z2E0E
7 | 0002-06 Missa 6254

i DO-02-07 Skar 9940 €
[ 5 |
| 10|

Om du vill formatera din tabell som pa bilden gor du sa har:

1. ¥ Markera rad 1 genom att klicka pd radhuvudet. Klicka pa ikonen Fet.

2. Markera hela kolumn A genom att klicka p& kolumnhuvudet. Oppna
snabbmenyn och vélj Formatera celler. Vilj ett datumformat for kolumn A
som det visas pa bilden.

3. _g Markera hela kolumn C genom att klicka pa kolumnhuvudet och tilldela
den ett valutaformat. Det rdcker att klicka pa ikonen Talformat: valuta
pa objektlisten.

242  StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



Cellattribut x|

Tal I Teckenshitt | Teckeneffekt I Justering I Inrarnning I Bakgrund I Cellzkydd |

Kategori

Format: Sprak

Alla
Arvdndardefinierad

1993-12-31
31 december 1999

=l

j Istandard

=

1999-12-31

31 dec 98

31 dec 1999
31.dec. 1993

31 december 1999

21 Aderarmbar 1000

020123 ‘

AlLErTEti

Antaldecinialer u] = r MEgativa vatden i ret
|ledande moflor u] = r Tuserbalsay ardtsare
Formatbeskrivhing
i-M-00 ¢'| ®| x|

Hidlp

Ok I Aobryt |

| Aterstil |

Definiera databasomrade

1. Markera omradet med de tre kolumnerna. Definiera det markerade omréadet
som StarOffice Calc-databasomrade genom att valja Data - Definiera omrade.

2. Idialogrutan Definiera databasomrade &dr det markerade omradet redan

registrerat. Markera i varje fall rutan Innehaller kolumnhuvuden sa att den
forsta raden kommer med. Den hér rutan visas om du klickar pa Fler.

3. Mata in ett namn pa omradet och sting dialogrutan med OK.
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Definiera databazomrade B3

Iarnn
ak |
Oatabaze
Impart Avbryt |
Inport2
Higlp |
Lagg till |
Radera |
Omrade

|$Tabelit $4%1:$0832000

Alternativ
¥ Innehaller kolumnhuyuden

r Infogadradera celler
™ EBehall formatering
r Spara inte importerade data

Killa:

Operationer:

Nu har du definierat det markerade omradet som databasomrade, vilket bland
annat innebér att du ldtt kan sortera raderna (= dataposterna). Sorteringar,
filtreringar o.s.v. som du har definierat for databasomradet uppdateras.

Sortera databasomrade

Du har markerat ett cellomrdde och definierar det som databasomrade med Data -
Definiera omrade.

Placera markéren i databasomrédet och 6ppna dialogrutan Data - Sortera. Dar
véljer du kolumnen som ska sorteras, t.ex. "Belopp", som sorteringskriterium och
klickar pa OK.
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Sortera x|

Sorteringskriterier | Alternativ I

Sortera efter
& Stigande

o Fallande

Sedan efter

& Stigande
I- odefinierad - j
" Fallande
Sedaty efter
(%) Stigande
I— adefinierad - j
) Fallande

Ok I Aobryt | Hidlp | Aterstil |

Du kan ange upp till ytterligare tva underordnade sorteringskriterier, till exempel
forst sortera utgifterna efter datum, vid samma datum efter post och vid samma
datum och post efter belopp.

Filtrera databasomrade

Om du bara vill filtrera fram vissa dataposter fran langre datalistor for att fortsatta
att redigera dem, sa kan du anvénda filterfunktionerna i tabelldokument. Du kan
vélja mellan att antingen definiera kriterierna exakt i en dialogruta dér dven
omradesdefinitioner ar majliga eller att skapa ett AutoFilter som sedan alltid
hjélper dig nér du vill filtrera efter bestimda vérden eller texter.

Téank dig till att borja med att utgiftslistan har mer &n 8000 dataposter. Da kan du
inte langre 6verblicka den sjdlv. Nu vill du bara se dataposterna som har
tillkommit efter den 2/1/2000 och som dessutom har ett belopp pa dver 500
valutaenheter.

= Placera markdren i databasomrédet och vilj Data - Filter - Standardfilter.
Mata in foljande: datum > 2/1/2000 OCH belopp > 500.
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Som du ser kan du latt vélja ut datafaltens innehall i kombinationsfélten, men du
kan ocksa mata in beloppet 500 direkt.

Standardfilter E3
Filterkriterier

Operator Falthanin Willkar Varde lLI

{patum =l - x| |zo0002-02 | Aubryt |

IDEH j IBelopp j |:= j |1EIE| j Hisilp |

L] ) RS R R ) 4 e |

Nar du klickar pa OK ser du bara dataposterna som uppfyller alla kriterier.
Aterstill visningen igen med menykommandot Data-Filter-Ta bort filter.

Om du bara vill visa dataposter som har ett bestimt innehall &r det latt att
anvdnda AutoFilter:

1. Placera markoren i databasomradet.

2. Kilicka pa ikonen Automatiskt filter pa verktygslisten. Nu har
kolumnhuvudena i databasomradet fatt sma kommandoknappar.

3. Klicka pd kommandoknappen bredvid Datum och vilj till exempel 00-01-02.
Du ser bara dataposterna med det har datumet.

Genom att klicka pa ikonen Automatiskt filter pa verktygslisten dterstiller du
visningen igen.

Gruppera databasomrdde och berdkna delsummor

Om du vill utéka exempeluppgifterna och anvanda dem som hushdllsbudget vill
du sdkert ocksd sammanfatta och skriva ut utgifterna i del- och slutresultat. Aven
detta dr mojligt med nagra fa steg.

1. Placera markoren i databasomradet.
2. Vi]j Data - Delresultat. Du ser dialogrutan Delresultat.

3. Mata in de 6nskade alternativen f6r berakning av delsummor: Gruppera
delresultat efter "Datum" (det innebér att en ny delsumma berdknas sa snart ett
nytt datum borjar) och berdkna dem for "Belopp" med berakningsregeln
"Summa" (alltsd summera delresultatens belopp).
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Delresultat x|

Grupp 1 | Grupp 2 I Grupp 3 I Alternativ I

Gruppera efter

IDatum j

Berdkna delresultat fér

Berdkningsregler

[t
O Anvindning Al
m Medelvarde

T

din

Produkt

Antal (endast tal)
Stday stickproy)
StdaAvP (population)
“arians (stickpraw)
“arians (population)

akl I byt |

Hidlp | Aterstil | Fadera |

Sé snart du trycker pé returtangenten eller klickar pa OK ser du effekterna:
tabellen grupperas efter delresultat. For varje grupp med samma datumposter
berdknas en delsumma. Den totala summan visas langst ner.

o A [ B | C |
1 |Datum Anvindning Belopp
== |2 00-02-01 Sill 1280 €
3 [00-02-01 Summa 1280€
B | 00-02-02 Frukost 248 €
5 [00-02-02 Summa 248 €
E [ & 00-02-03 Pragramy ara 4450 €
7 |00-02-03 Summa 49,50 €
B | s 00-02-04 Tidhing 0.40 €
9 [00-02-04 Summa 040€
B | 1o 00-02-05 Utfhkt 2250 €
11_|00-02-05 Summa 250E
= [z 00-02-06 Missa 625 €
13_|00-02-06 Summa 625E
ST 00-02-07 Skar 99,40 €
| 15 |00-02-07 Sumina 9920 £
16 _|Totait | 193334

Lagg marke till styrelementen till vianster om radhuvudena. Dér kan du se igen
vilka dataposter (= rader) som har sammanfattats. Om du klickar pé ett
minustecken visas bara den sammanfattande resultatraden. Men det ar enklast att
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styra strukturen med de sma siffrorna i 6vre kanten av grupperingsomradet. Om
du klickar pa den lilla 1:an, sa ser du bara den totala summan; 2:an visar dessutom
delsummorna och 3:an visar allt.

Overfora data fran en datakailla till ett
tabelldokument

Du kan 6verfora enstaka tabeller frén datakallvyn till ditt StarOffice Calc-
tabelldokument.

Nér du ska 6verfora data har du tva olika metoder att vilja mellan. Du kan ladda
den 6nskade databasfilen i dBase- eller textformat direkt via Arkiv-Oppna-
dialogrutan, vilket innebér att du importerar hela databastabellen till ett StarOffice
Calc-tabelldokument.

Oppna en databasfil i StarOffice Calc

Du kan importera en fil i dBase- eller textformat till ett StarOffice Calc-
tabelldokument. Oppna filen som en StarOffice-fil.

1. Vilj Arkiv - Oppna...

2. Idialogrutan gér du till mappen dér databasfilen finns. Mata in namnet pa
filen eller vélj t.ex. typen "dBase” som Filtyp och klicka pa namnet. Klicka pa
Oppna. Om du vill 6ppna ett textdokument viljer du filtypen "Text CSV".

3. Vid dBase-importen ser du forst en dialogruta dédr du kan vilja ut filens
teckensnitt. Databaser som har skapats under DOS anvénder till exempel
andra tecken for vissa bokstédver eller omljud dn databaser som har skapats
under Windows. Formatet dBase IV anvédnder Codepage 437 (US-amerikansk).

DB aseimport B2
Teckenuppsattning
oK I
Kyrillisk, (DO5/052-886A v k)
isteuropa (Apple Macintosh) Avbiryt |

‘Yasteuropa (005/052-437/U5)

asteuropa (005/052-850Antermationell)
asteuropa (005/052-860/nor tugisisk) (il
fEste rana MMIOSOS2AR1 AlEndsk

L1

Le

248  StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



4.

Nar du har bekriftat den hér dialogrutan med OK laddas databasfilen i
StarOffice Calc-tabelldokumentet.

al o [ o [ ¢ | ¢ [ & [ w 1] ) |

PRENFIRSTNPLASTRYTITLE.C 254 COMPANY.C,254 DEPARTMMADDRESS, C.254 CITY,C254 | STAPOSTALCOM

Ms. Patricia Fisher PTHTY 2343 15t St NW Washington DC 20001-3436 |
M. Alan Brown Houseware Inc.  Controllihg 123 Main Street Kissimmee FL 34742-2334 |
Ms. Julie  Clatk [Cht

Mr. Peter  Smith Motor Waorks Ltd. Sales 1234 Amsterdam Ave. New York MY 10025-1234

Pa den forsta raden ser du information om de enskilda datafaltens typ och langd.
Den har informationen finns som dBase-huvud i filen. (Néar en StarOffice Calc-
tabell sparas med filtyp en "dBase" anvdnds den forsta dataraden till att skapa
huvudinformationen.)

Innan vi arbetar med data i tabellen vill vi presentera den andra metoden for att
overfora markerade dataposter fran datakallvyn till en StarOffice Calc-tabell.

Kopiera till tabell med dra-och-slapp

Den hir metoden gar att anvédnda for alla format och du kan valja mellan att
antingen Overfora alla eller bara markerade dataposter till tabelldokumentet. For
att den har metoden ska fungera maste du forst registrera datakallan i StarOffice.

1.
2.
3.

Vilj Verktyg - Datakallor.
Dialogrutan Administrera datakallor 6ppnas. Klicka pa Ny datakailla.

Vilj "dBase" i féltet databastyp nér du ska registrera en dBase-databas. Klicka
pad kommandoknappen ... och vilj mappen som innehéller
databasfilen/databasfilerna i *.dbf-format. Klicka pa OK.

Mata in ett namn i faltet Namn som skall visas for datakallan.

Klicka pa Anvind. Klicka pa fliken Tabeller. Sétt en bock framfér namnet pa
tabellen/tabellerna som ska visas i datakdllvyn. Stang dialogrutan med OK.

Oppna datakillvyn (F4).

Oppna visningen av tabellerna som finns i databasen genom att klicka pa
plustecknet till vanster om "Tabeller". I en dBase-databas ar varje *.dbf-fil en
egen tabell i katalogen.

Klicka pa tabellens namn. Dataposterna visas i datakéallvyn.
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Du kan markera de hir dataposterna och infoga dem i det aktuella
tabelldokumentet.

1. For att manuellt markera en datapost som du vill 6verfora till tabellen, klickar
du pa datapostens radhuvud (det graa faltet utan text uppe till véanster). Du
kan halla ner skifttangenten och klicka pa det forsta och sista datapost-
radhuvudet i ett ssmmanhdngande omréde av dataposter. Du kan ocksa halla
ner Ctrl-tangenten och klicka pa de 6nskade dataposterna en och en.

2. Dra de markerade dataposterna vid radhuvudena till tabelldokumentet och
dér till det stdlle dar dataposterna ska infogas. Dér sldpper du musknappen.

Om du bara vill 6verfora vissa dataposter automatiskt fran ett stort databestand,
kan du ocksd anvénda filtren i datakallvyn:

1. Placera markoren i ett datafélt som skall vara likadant i alla filtrerade
dataposter. Om du till exempel bara vill filtrera alla dataposter som har "Main
Street" som adress, placerar du markoren i ett falt dar "Main Street” star.

2. Klicka sedan pa ikonen AutoFilter.
3. Nu ser du bara de dataposter som innehaller texten "Main Street".

4. Markera Main Street-dataposterna med hjilp av till exempel skifttangenten,
som beskrivs ovan. Dra sedan de markerade dataposterna till

tabelldokumentet, och slapp musknappen pa det stélle dér det forsta faltet
skall infogas.
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Utvardera data med StarOffice Calc

StarOffice Calc har manga hjalpmedel som du kan anvéinda nar du ska utvardera
data. Med datapiloten skapar du flexibelt alla typer av delutvardering av dina
data som egen tabell. Du analyserar dina data genom konsolidering,

malvardessokning och multipla operationer.

Datapilot

Datapiloten ger dig mojlighet att analysera och utvédrdera redan inmatade data.
Den gor det mojligt att skapa olika rapporter utifrdn samma varden, beroende pa
vilken aspekt som star i forgrunden for analysen.

Téank dig t.ex. en dataanalystabell som innehaller ditt foretags forsiljningsdata, for
vissa varugrupper, filialer och ar. Med hjdlp av datapiloten kan du alltid snabbt
genomsoka tabellen efter aktuella, intressanta data.

A B | c D E | F

1 |[Férsaljningsdatg
2
3 Varugrupp Omrade Siljare 1999 2000 2001
4 |Wideo Stockhalm Andersson 200000,00 € 197 000,00« 220 000,00 <
5 |Audio Stockhalm Andersson 350000,00 < 23500000 € 42000000 €
5 [Tillbehdr Stockhalm Andersson a0 000,00 < 60 000,00 € 7000000 €
7 |Wideo Stockhalm Andersson 300 000,00 < 18000000 € 31000000 €
g |Audio Stockholm Andersson 270000,00 € 200000,00€ 270000,00 €
9 [Tillbehdr Stockhalm Andersson 25000,00 € 50000,00< 40 000,00 <
10 Wideo Stockhalm Andersson 189 000,00 € 320000,00€ 234 000,00 £
11 |Audio Stockhalm Andersson 210000,00 < 24000000 € 290 000,00 €
12 [Tillbehdr Stockhalm Andersson 100 000,00 < 80000,00 € 90 000,00 €
13 [Video Gitebory Svensson 150000,00 € 160000,00€ 180 000,00 €
14 |Audio Gitebory Svenssan 210000,00 € 25000000 300 000,00 <
15 [Tillbehdr Gitebory Svenssan 10000,00 £ 20000,00E 14 000,00 £
16 [Wideo I almi Olsson 2450000,00 < 300000,00€ 34000000 €
17 |Audio I almi Olsson 2450 000,00 < 29000000 € 350 000,00 €
18 [Tillbehdr I almi Olsson 100 000,00 < 12000000 € 13000000 €
19 |video Morrkiping Milsson 200000,00 € 220000,00€ 250 000,00 €
20 |Audio Marrkiping Milssan 240000,00 € 260 000,00 € 300 000,00 £
21 [Tillbehdr Morrkéiping Milsson 80000,00 < 60 000,00 € 90 000,00 €
22
23 |Filter
24
25 |Sumima - 1993 Cmrade
26

W arugrupp Giteborg Malmi Morrkiping Stockholm Totalt Resultat
27 |audio 21000000 250 000,00 < 240000,00 < B30 000,00« 1530 000,00 €
28 [Tillbehdr 10 000,00 € 100 000,00 < 80000,00 < 175 000,00 365 000,00 €
23 Mideo 16000000 € 260 000,00 < 200 000,00 € 689 000,00 < 1289 000,00 €
30 [Totalt Resultat 370 000,00 € 600 000,00 € 520 000,00 € 1 694 000,00 € 3 184 000,00 €
31
32
3
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Vad behover du datapiloten till?

En tabell som &r skapad med hjélp av datapiloten &r en interaktiv tabell, vilket
innebar att data kan ordnas, omordnas eller sammanfattas utifrdn olika aspekter.
Denna funktion &r tillaimplig t.ex. vid forsdljningsstyrning. For det forsta kan det
vara viktigt att studera omséttningssiffrorna inom en viss tidsram, for det andra
kan det vara relevant att utvardera forsiljningssiffrorna efter regionala aspekter.

Skapa datapilottabell

1. Markera dataomradet for en tabell tillsammans med rad- och
kolumnhuvudena.

2. Vi]j Data - Datapilot - Starta. Dialogrutan Vilj ut killa visas. Vélj alternativet
Aktuell markering och bekréfta med OK. I dialogrutan Datapilot visas
tabellens kolumnhuvuden som kommandoknappar, som du fritt kan placera
med hjélp av dra-och-slapp i layoutomradena "Kolumn", "Rad" och "Data".

3. Dra onskade falt till ett av de tre omradena. Faltet placeras dar.

Datapilot
Layout
K |
Orrade I KOLUMN Yarugrupp I
“arugrupp Sumnma - 1999
Sdliare
2000
RAD DATA
2001
Dra falten pa den hagra sidan till dnskade omraden med muzen, Fler > |

Om kommandoknappen placeras i omradet Data far det en etikett som dven visar
formeln som anvands for att skapa data i dataomradet.

» Genom att dubbelklicka pa ett av falten i omradet Data 6ppnar du dialogrutan
Datafilt.

Haér kan du vilja den funktion som anvénds for visning av data i dataomrédet. Du
kan viélja flera funktioner genom att hélla ner Ctrl-tangenten nér du klickar med
musen.
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[VETETE x|

Funktion
Ok I
Anital fubiryt |

Medeldrde

T

Min Hislp |
Produkt

Antal (endast tal)
Stdde (stickprovi
StdaAwP (population)
“arians (stickpraw)
“arians P (population)

Mamr: 1999

= Du kan nér som helst dndra ordningsf6ljden pa kommandoknapparna genom
att flytta dem inom omradet med musen.

= Du lagger tillbaka en kommandoknapp genom att flytta den fran omradet till
de andra kommandoknapparna med musen.

= Om du dubbelklickar pd en av kommandoknapparna i omrddet Rad eller
Kolumn, 6ppnas dialogrutan Datafélt. Hir kan du vélja om och i vilken
omfattning StarOffice ska rdkna ut och visa delresultat.

Avsluta datapiloten med OK. I tabellen infogas nu - standardpositionen dr under
det markerade omréddet - en kommandoknapp som heter Filter och tva rader
langre ned den berdknade datapilottabellen. Den &r omgiven av en tjock linje.

25 |Surmma- 1999 Omrade
26 . . - ot

W arugrupp Gitebarg I almi Morrképing Stockholm Totalt R
27 laudio 21000000 € 250 000,00 € 240000,00 £ B30 000,00 § 1530 000,00 £
28 [Tillbehdr 10 000,00 € 100 000,00 € 80000,00€ 175000,00 § 365 000,00 €
23 Mideo 150 000,00 € 250 000,00 € 200000,00 £ £39 000,00 1289 000,00 £
30 [Totalt Resultat 370 000,00 € 600 000,00 € 520 000,00 € 1694 000,00 £ 3 184 000,00 €
31
32
=
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Vilja utdataomrade for datapilottabell
Klicka pa kommandoknappen Fler i dialogrutan Datapilot. Dialogrutan utvidgas.

Ilistrutan Utdata fran kan du vélja ett omrade forsett med namn, dér
datapilottabellen ska skapas. Om utdataomradet inte har ndgot namn, anger du
adressen for omradets 6vre vanstra cell i faltet till hoger om listrutan Utdata fran.
Du kan ocksa klicka med musen pa cellen for att mata in cellens adress har.

Om du kryssar for rutan Ignorera tomma rader, tas inte hdnsyn till tomma rader
nédr datapilottabellen skapas.

Om du kryssar for rutan Identifiera kategorier, identifieras och tilldelas
kategorier med hjélp av 6verskrifterna niar datapilottabellen skapas.

Redigera datapilottabell

Klicka pa en av kommandoknapparna i tabellen som datapiloten har skapat och
hall ner musknappen. Vid muspekaren visas en sdrskild symbol.

Dra kommandoknappen till en annan position pa raden om du vill &ndra
kolumnernas ordningsféljd. Dra kommandoknappen frén raden i tabellens vinstra
kant till radhuvudenas omrade, om du vill goéra en rad av en kolumn. Muspekaren
andrar sitt utseende fran symbol for kolumnhuvud till symbol f6r radhuvud.

Om du vill ta bort en kommandoknapp fran tabellen drar du ut den frén tabellen.
Slapp musknappen ndr muspekaren har forvandlats till ett férbudstecken pé
tabellarket. Kommandoknappen &r da raderad.

Om du dubbelklickar pd namnet pa ett tabellelement visas respektive doljs de
element som finns under det.

Filtrera datapilottabell

Aven om datapilottabellen i regel skapas efter anvéandarens énskemél, kan det
forekomma att inte alla data som finns i tabellen &r av intresse. I sédana fall
anvédnder man filter, som med hjélp av vissa villkor filtrerar bort motsvarande
data fran den befintliga tabellen.

Du 6ppnar inmatningsmasken for filtervillkoren genom att klicka pa
kommandoknappen Filter i datapilottabellen pa tabellarket. Du ser dialogrutan
Filter. Den hir dialogrutan innehaller olika kriterier for dataurval.
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Uppdatera datapilottabell

Om data i grundtabellen dndras, méste StarOffice genomféra berdkningen av
tabellen pa nytt for att uppdatera utvarderingen. Om du vill genomféra en ny
berdkning i tabellen, haller du ner hoger musknapp och klickar pa ett av
kommandoknappfalten och valjer Uppdatera eller Data - Datapilot - Uppdatera.

Radera datapilottabell

Om du vill radera datapilottabellen, markerar du en valfri cell i
utvérderingstabellen. Sedan véljer du Data - Datapilot - Radera.

Konsolidering av data

Vid konsolidering sammanfogas cellinnehallet fran flera tabeller i det aktuella
dokumentet pa ett stélle. Du véljer en berdkningsregel sa att t.ex. summan,
standardavvikelsen eller variansen for data visas i konsolideringsomradet.

1. Vixla till dokumentet med omradena som ska konsolideras.

2. Vilj dialogrutan Data - Konsolidera. Dialogrutan Konsolidera visas.

Konsohdera x|
Berakningsregler K

ISumrna j

Eonsolideringsomraden

Avbiyt

Higlp

Kalldatagmrade
|- odefinierad - j |§Tabe||1 FAFTIERN El
Resultat vid

I- odefirierad - j |$Tabelll FA%14 EI Fler ==

Lagaq il

Radera

e bk

3. llistrutan Kélldataomrade viljer du ett omrdde som du vill utgé ifran och
sammanfoga med andra omraden.
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Om omrédet inte har ndgot namn, klickar du i inmatningsfaltet till h6ger om
listrutan Kdlldataomrade. D4 ser du en blinkande textmarkor dér. Skriv nu
referensen till det forsta kédlldataomradet med tangentbordet, eller markera det
med musen i tabellen.

Klicka pa Lagg till for att lagga till det markerade omradet i faltet
Konsolideringsomraden. Omréadet visas dar.

Vilj nu ut ytterligare omraden med en av de beskrivna metoderna, och klicka
pé Lagg till efter varje omrade.

Bestdm var resultatet ska matas ut genom att markera malomradet i listrutan
Resultat vid.

Om malomradet inte har nagot namn klickar du i inmatningsfaltet till hoger
om listrutan Resultat vid. Anvéand tangentbordet till att skriva in
omradesadressen till malomradet eller adressen till den védnstra ovre cellen i
malomradet. Alternativt kan du ocksd markera méalomradet med musen eller
satta cellmarkoren i malomradets vanstra ovre cell.

Vilj en berdkningsregel, enligt vilken konsolideringsomradenas viarden ska
sammankopplas med varandra. Summafunktionen dr forinstélld for enkel
addition av alla vdrden som hér samman.

10. Klicka pa OK om du vill konsolidera omradena.

Om du inte vill skapa en ny tabell som dr oberoende av utgdngsomradena utan en
tabell dér lankarna till kdllomradena finns kvar, eller om du vill sammanfoga
omraden dar ordningsfoljden for rader eller kolumner dr olika, klickar du pé Fler.
Dialogrutan Konsolidera utvidgas.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



g

Konsolidera x|

Eerdkningzregler oK
Jumma ~

I J Avbryt
Epnsolideringsomraden

$Tabelll $4351:5E510 Higlp

$Tabelz$A31:5E510
$Tabell3 3451 3E510

Kalldataomrade

L

Lagg ill
|- odefinierad - x| [srabeizsasisesio ¥|
Radera
Resultat wid
I- ndefinierad - j |$Tabell1 Fa514 %l
Konzolidera efter ——————————  Alternativ
™ Radetikett [~ Referensdata

[ kolumnhuvuden

1. Markera rutan Referensdata. Nu placeras inte resultaten av berdkningen som
varden i konsolideringens mélomrade, utan formlerna som har lett till dessa
resultat. P4 det hir sittet kommer en dndring i efterhand i ett av kdllomradena
ocksa att dndra det tillhérande mélomrédet.

De cellreferenser som hér samman i malomradet fors in i rader som foljer pa
varandra. Dessa rader delas in automatiskt och doljs, och bara slutresultatet
visas pa en rad enligt den valda berdkningsregeln.

2. Markera antingen Radetikett eller Kolumnhuvuden i gruppen Konsolidera
efter. Nu sammanfogas cellerna i kdllomrddena inte 1:1 enligt cellens position i
omradet, utan enligt samma radetikett eller samma text i kolumnhuvudena.

De hir texterna maste markeras med musen nir kdllomradena markeras.

Texterna maste vara identiska, sa att raderna eller kolumnerna tilldelas korrekt.
Om skrivsittet i en rad eller kolumn avviker fran de andra, bifogas den i slutet
av malomradet som ny rad eller kolumn.

Konsoliderings- och malomrddenas data sparas. Nar du 6ppnar ett dokument dar
en konsolidering har definierats, star dessa data till férfogande igen.
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Anvianda malvardessokning

Med hjdlp av mélvardessokning faststiller du ett varde, vilket som del av en
formel leder till ett resultat som du fordefinierar av formeln. Du definierar alltsa
formeln med flera fasta varden och ett variabelt varde och resultatet av formeln.

Det ar lattast att férklara mélvardessokning med hjdlp av ett exempel.

For att berdkna den arliga rdntan skapar du en tabell, som av védrdena for kapital
(K), antal ar (i) och réntesatsen (p) ger resultatet - rdntebelopp per ar (R). Formeln
lyder:

R=K*i*p /100

Du kan ocksa skriva formeln sa har: Ranteintakt = kapital * ar * rantesats / 100.
Sedan anvédnder du variabelnamnen i foljande exempel, d.v.s. namnet kapital
istéllet for K o.s.v.

£5 vl B 3 = [-aswsis

A [ B c | D | E [ F

Kapital (K) Ar (i Réntesats (p) Rénteintikt

150 000,00 € 1 F50% 11.250,00 €]

m < & R

I exemplet berdknas forst att ranteinkomsten uppgar till 11 250 € per ar med ett
placerat kapital pa 150 000 € och en réntesats pa 7,5 %. (Cellerna har formaterats i
efterhand, A5 och E5 med valutaformat, C5 med procentformat. Sedan har
cellbredderna anpassats.)

Det &r bést att ge cellerna namn sé att de kan anvandas med namn i formeln.

Namnge celler

1. Markera cell A5 i vart exempel, sedan véljer du Infoga - Namn - Definiera.
Dialogrutan Definiera namn visas.

2. Skriv namnet K i textfdltet. Langst ner i dialogrutan ser du referensen
$Tabelll.$A$5 som du kan kontrollera. Klicka pa Lagg till.
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3. Skriv in nédsta namn i textféltet, satt cellmarkoren i cell BS och klicka ater pé
Lagg till.

4. Skriv in p i textféltet, satt cellmarkdren i cell C5 och klicka pa Lagg till igen.
Stang dialogrutan med OK.

5. Du kan nu ocksa skriva formeln i E5 som = K * i * p istéllet for som =A5*B5*C5.

Starta malvardessokning

Nu utgar vi fran att rantesatsen (7,5 %) och antalet ar (1) inte kan dndras. Men vi
undrar hur mycket kapitalinsatsen maste dndras for att vi ska uppna en viss
arsintdkt. Vi ska rdkna ut hur mycket kapital som dr nodvandigt for att
ranteinkomsten ska uppga till 15 000 €.

1. Satt markoren i faltet E5 i tabellen. Vélj Verktyg - Malviardessokning.
Dialogrutan Malvirdessokning visas.

2. Ifaltet Formelcell dr redan rétt cell angiven.

3. Satt markoren i féltet Variabel cell i dialogrutan. Peka pa den cell i tabellen
vars varde fordndras, d.v.s. A5, och klicka pé den.

4. Ange det 6nskade malvérdet, resultatet av formeln, i textfaltet Malvarde i
dialogrutan, i detta exempel 15000. Klicka pa OK.

5. Du far nu se en dialogruta som talar om att malvardessokningen lyckats.
Resultatet anges och om du vill kan du 6verta det. Klicka pé Ja. Resultatet fors
iniA5.

Anvanda multipel rakneoperation

Multipla rakneoperationer i kolumner eller pa rader

Om data i dataomradet ar placerade under varandra (for kolumner) resp. bredvid
varandra (for rader), markerar du dataomradet tillsammans med cellen bredvid
eller nedanfor som malomrade. Mata in cellreferensen till den forsta cellen i
dataomradet i faltet Kolumn/Rad. I filtet Formler matar du in cellreferensen till
formelcellen som refererar till dataomradet.
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Exempel

Du producerar kramdjur som du séljer for 10 € styck. Ett kramdjur kostar 2 € att
tillverka och dessutom har du fasta kostnader pa 100 000 € om aret. Hur stor vinst
gor du per &r om du séljer hur manga kramdjur?

Titta pa foljande tabell:

A B C D E F
1  Forsédljningspris 10 Arsforsaljnin - Arsvinst
8
2 Kostnad/styck 2 500 -6000
3  Fasta kostnader 100 000 1000 -2000
4  Antal 2000 1500 2000
5 Vinst = B4*(B1 - B2) - 2000 6000
B3

Berdkning med en formel och en variabel

1. For att berdkna vinsten anger du forst ett valfritt tal som antal (antal salda), i
det har exemplet 2000. Vinsten rdknas ut med formeln Vinst=antal *
(forséljningspris - styckkostnader) - fasta kostnader. Den hédr formeln skriver
duiB5.

2. Ange négra forsiljningstal i kolumn D, t.ex. i 500-steg frédn 500 till 5000.

3. Markera omradet D2:E11, alltsd varden i kolumn D och de tomma cellerna
bredvid i kolumn E.

4. Oppna dialogrutan Data - Multipla operationer.
5. Med markoren i faltet Formler klickar du i cell B5.

6. Satt markoren i faltet Kolumn och klicka i cell B4. Det betyder: B4, antalet, ar
formelns variabel som ersatts av de markerade kolumnvardena.

7. Stang dialogrutan med OK. Vinsterna visas i kolumn E.
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Berdkning med flera formler samtidigt

1. Radera kolumn E.

Mata in foljande formel i C5: = B5/B4. Du berédknar arsvinsten per salt styck.
Markera omradet D2:F11, d.v.s. tre kolumner.

Oppna dialogrutan Data - Multipla operationer.

Placera markoren i féaltet Formler och markera cellerna B5 till C5.

Satt markoren i faltet Kolumn och klicka i cellen B4.

N o g bk » DN

Stang dialogrutan med OK. Arsvinsterna visas i kolumn E och &rsvinsten per
styck i kolumn F.

Multipel operation via kolumner och rader

I StarOffice kan du utféra multipla rakneoperationer for rader och kolumner
tillsammans i s.k. korstabeller. Formelcellen ska da hanvisa till det dataomrade
som ordnats i bade rader och kolumner. Markera det omrade som avgransats
genom de bada dataomradena och 6ppna dialogrutan for multipla
rakneoperationer. Ange referensen till formeln i faltet Formler. Ange referensen
till den forsta cellen i det omrade som ordnats radvis i faltet Rad. Ange referensen
till den forsta cellen i det omrade som ordnats kolumnvis i faltet Kolumn.

Berdkning med tva variabler

Titta pa kolumnerna A och B i exempeltabellen ovan. Nu ska du inte bara variera
kvantiteten i arsproduktionen, utan dven forséaljningspriset med tanke pa vinsten.

Utodka tabellen som visas ovan. I D2 till D11 star talen 500, 1000, o.s.v. till 5000. I E1
till H1 skriver du in talen 8, 10, 15, 20.

A B CcC D E F
1  Forsdljningspris 10 8 10
2 Kostnad/styck 2 500 -7000 -6000
3  Fasta kostnader 10000 1000 -4000 -2000
4 Antal 2000 1500 -1000 2000
5 Vinst = B4*(B1 - B2) - 2000 2000 6000
B3
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1. Markera omradet D1:H11.
Oppna dialogrutan Data - Multipla operationer.

Placera markoren i faltet Formler och klicka i cellen B5.

L

Satt markoren i faltet Rad och klicka i B1. Det betyder: B1, forsaljningspriset, ar
den horisontellt angivna variabeln (med vardena 8, 10, 15 och 20).

5. Satt markoren i faltet Kolumn och klicka i cellen B4. Det betyder: B4, antalet, &r
den vertikalt angivna variabeln.

6. Sting dialogrutan med OK. Vinsterna visas i omradet E2:H11. Eventuellt maste
du forst trycka pa F9 for att uppdatera tabellen.

Anvanda scenarion

Scenarion ar viktiga hjdlpmedel for att se siffror som dr beroende av varandra och
berdkningarna som de resulterar i.

Andra vissa grundliggande forutsittningar i tabellen och titta p& det nya
resultatet. Du kan ge scenariot som du har skapat ett namn och sedan jamfora det
med andra scenarion.

Anvanda fardiga scenarion
Det finns ett utarbetat exempel med scenarion.
1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument och klicka dér pa Exempel.
2. Oppna tabellexemplen.
Du ser nu de medféljande tabelldokumenten.
3. Dubbelklicka pa dokumentet med Recar i namnet.
Du ser nu en exempeltabell dér redan flera scenarion har skapats.

Omradena dér de olika utgangsvardena beroende pa scenario star, dr inramade.
Du viljer ut respektive giltigt scenario i listrutan som finns i 6vre kanten pa varje
ram.
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Alternativt kan du vélja ut scenarierna i Navigator:

1.

Oppna Navigator, t.ex. med tangenten F5 eller med ikonen Navigator p&
funktionslisten.

I Navigator klickar du pa ikonen Scenarion (ikonen med utrops- och
fragetecken).

Du ser nu de definierade scenarierna i Navigator med kommentarerna som férdes
in dér ndr scenarierna skapades.

Skapa egna scenarion

For att skapa ett scenario maste du markera alla celler som innehaller data for
scenariot. I vart exempel kan du skapa ett ytterligare scenario som t.ex. heter "Hog
dollarkurs". Gor sa har:

1.

Markera alla dataceller som redan framhavs av det bestdende scenariots ram.

Om uppgifterna inte finns i ett genomgaende omrade, utan dr férdelade 6ver

tabellen, kan du dven gora en multimarkering. Det gor du genom att halla ner
Ctrl-tangenten medan du klickar pa cellerna. Men i vért exempel behover du

bara markera omradet F18:F23.

Vilj Verktyg - Scenarion.... Du ser dialogrutan Skapa scenario.

For in "Hog dollarkurs” som namn pa scenariot och lat standardinstéllningarna
std kvar i falten. Stang dialogrutan med OK. Ditt nya scenario dr automatiskt
aktiverat.

Andra virdena i ramarna till virdena som skall gilla fér ditt nya scenario.
Andra i det hér fallet dollarkursen och alla virden som enligt din mening kan
paverkas av den, t.ex. ekonomisk tillvaxt och forsdljningspriser. Du ser genast
effekterna pé siffrorna.

Spar till eftertradaren. Om du vill veta vilka varden som paverkar vilka andra
vdrden i scenarierna, viljer du Verktyg - Detektiv - Spar till eftertradaren. Du ser
sedan pilar till cellerna som &r direkt beroende av den aktuella cellen.
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Validitet for cellinnehall

Du kan definiera for varje cell i forvdg vilken typ av innehdll som ska vara giltigt
for den har cellen. Pé sa sitt gor du det lattare for anvdndarna att anvanda
tabellen pa rétt satt.

Giltighetsregeln anvands nér ett nytt varde anges. Om det redan finns ett (ogiltigt)
vérde i cellen eller om du placerar ett véarde i cellen genom att dra och sldppa eller
kopiera och klistra in géller inte giltighetsregeln. Du kan vilja Verktyg - Detektiv

- Ringa in ogiltiga data for att se om det finns ndgra varden som inte ar giltiga.

Det finns detaljerad information om kommandot Data - Validitet i StarOffice-
hjélpen.

Sa har arbetar du med giltighet for cellinnehall

1. Markera de celler for vilka du vill definiera en ny giltighetsregel. Du kan
ocksa gora en multimarkering genom att klicka pa alla énskade celler,
samtidigt som du haller ner Ctrl-tangenten.

Giltighetsregeln dr en del av en cells format. Du kan kopiera giltighetsregeln
till andra celler med Redigera - Kopiera och Redigera - Klistra in innehall,
urval "Format".
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Vilj Data - Validitet.... Dialogrutan Validitet visas.

Klicka pa fliken Kriterier och ange de villkor som vérdena i cellen maste
uppfylla. Redan befintliga virden paverkas inte.

I listrutan Tillat &r "Alla viarden" forinstédllning. Det innebér att det inte finns
nagra inskrdnkningar. Du kan vélja mellan fler méjligheter: heltal, decimal,
datum, tid och textlangd.
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5. Med detta val anger du det forsta villkoret. Om du véljer "Heltal" ar varden
som t.ex. "12,5" inte tilldtna, 4&ven om de inte skulle strida mot de 6vriga
villkoren. Om du véljer "Datum" ar datumangivelser tillatna bade i form av
"1.1.00" och av ett seriellt datumtal. Liknande galler for "Tid", dar bara
inmatningar av typen "12:00" eller seriella tidstal ar tillatna. Med "Textlangd"
definierar du att enbart text ar tillatet som cellinnehall.

6. Nar du har angett det forsta villkoret under Tillat valjer du nésta villkor under
Data. Beroende pa vilket villkor du har valt visar dialogrutan fler textfalt som
heter Varde, Minimum och Maximum, dér du kan specificera villkoret
ytterligare.

7. Nagra tankbara villkor som kan formuleras under denna flik ser ut sa har:
"Heltal storre dn 1", "Decimal mellan 10 och 12,5", "Datum mindre &n eller lika
med 1.1.2000", "Tid inte lika med 00:00", "Textldngd storre dn 2 tecken".

Darmed har du definierat villkoret for de varden som darefter matas in i denna
cell. Om det skulle forekomma avvikelser visar StarOffice ett
standardmeddelande. Du kan ge anvindaren mer hjilp genom att fylla i mer
information under de bada andra flikarna.

= Under fliken Inmatningshjalp anger du rubriken och texten till den tipshjilp
som ska visas nér cellen markeras.

= Under fliken Felmeddelande valjer du vad som ska hdnda vid en felaktig
inmatning.

»  Om du viljer atgarden "Stopp" gar det inte att gora ogiltiga inmatningar. Det
gamla innehallet i cellen bibehalls.

»  Om du viljer atgarden "Varning" eller "Information” 6ppnas en dialogruta déar
du kan avbryta inmatningen (cellens gamla varde bibehalls) eller godkidnna
den (det nya vdrdet accepteras trots att det strider mot giltighetsregeln).

»  Om du viljer atgarden "Makro" kan du ange ett makro, som utfors vid felaktig
inmatning, med hjilp av kommandoknappen Genomsok.

Exempelmakro:

Function ExanpleValidity(CellValue as String, TableCell as
String)

Dim msg as string

msg = "Ogiltigt varde: " & "'" & CellValue & """

neg = nsg & " i tabell: " &"'" & TableCell & """

MsgBox nsg , 16, " Fel neddel ande"

End Function
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Om du dndrar atgédrden som &r knuten till en cell under fliken Felmeddelande
och avslutar dialogrutan med OK maste du forst markera en annan cell innan
andringen blir verksam.

Skriva ut eller exportera tabell

Det finns ménga utskriftsalternativ som du kan anvédnda nir du ska skriva ut en
tabell pa papper. Du kan ocksa publicera din tabell i HTML-format pa Internet.

Skriva ut tabelldetaljer

Nér du skriver ut en tabell kan du vilja vilka detaljer som ska skrivas ut:

Radhuvuden och kolumnhuvuden
Tabellgitter

Anteckningar

Objekt och grafik

Diagram

Ritobjekt

Formler

Gor sé hir for att vilja detaljer:

1.
2.

Vixla till tabellen som du vill skriva ut.
Vilj Format - Sida.

Kommandot visas inte om tabellen &r skrivskyddad. Klicka da forst pa ikonen
Redigera fil pa funktionslisten.

Klicka pa fliken Tabell. Vilj detaljerna som ska skrivas ut i omradet Skriv ut
och klicka pa OK.

Skriv ut dokumentet.
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Definiera antal utskriftssidor

StarOffice Calc kommer att skriva ut den aktuella tabellen jamt fordelad pa flera
sidor om den &r for stor for en enda utskriftssida. Eftersom den automatiska
sidbrytningen inte alltid sker pa det stille som du skulle ha valt, kan du dven
definiera uppdelningen av sidor sjdlv:

1.
2.
3.

Vixla till tabellen som ska skrivas ut.
Vilj Visa - Forhandsvisning av sidbrytningar.

Du ser den automatiska uppdelningen av tabellen pé utskriftssidor.
Utskriftsomrddena som har skapats automatiskt 4r markerade med blda linjer,
utskriftsomrdden som har definierats av anvindaren med ljusbla linjer.
Sidbrytningarna (radbrytningar och kolumnbrytningar) markeras med svarta
linjer.

Du kan flytta de blaa linjerna med musen. P& snabbmenyn finns det fler
mdjligheter, bl.a. att ldgga till ett ytterligare utskriftsomrade, upphéva
utskriftsomraden, upphhéva skalning och infoga fler manuella rad- och
sidbrytningar.

Skriva ut tabell i liggande format

Nar du ska skriva ut en tabell har du ménga interaktiva méjligheter om du véljer
Visa - Forhandsvisning av sidbrytning. Om du vill skriva ut tabellen pa papper i
liggande format, gor du sa hér:

1.
2.

Vixla till tabellen som du vill skriva ut.
Vilj Format - Sida.

Kommandot visas inte om tabellen &r skrivskyddad. Klicka da forst pa ikonen
Redigera fil pa funktionslisten.

Klicka pa fliken Sida. Vilj pappersformatet Liggande och klicka pa OK.
Vilj Arkiv - Skriv ut. Dialogrutan Skriv ut 6ppnas.

Allt efter skrivardrivrutin och operativsystem kan du behéva klicka pa
kommandoknappen Egenskaper och stdlla om din skrivare till liggande
format.
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5. Vilj vilka sidor som ska skrivas ut under Utskriftsomrade i dialogrutan Skriv
ut:

Allt - alla tabeller skrivs ut.

Sidor - du anger sidorna som ska skrivas ut. Sidorna raknas alltid fran den
forsta tabellen. Om du ser i férhandsvisningen av sidbrytningar att Tabelll
skrivs ut pa 4 sidor, och du vill skriva ut de forsta bada sidorna av Tabell2,
anger du 5-6 har.

Markering - bara markeringen skrivs ut. Om celler &r markerade skrivs de ut.
Om inga celler ar markerade, skrivs alla tabeller ut vars namn ar markerade
(pa tabellflikarna). Du dndrar markeringen genom att hélla ner Ctrl-tangenten
och klicka pa ett av tabellnamnen.

Om du har definierat ett eller flera utskriftsomraden under Format -
Utskriftsomraden, skrivs bara innehallet i de hir utskriftsomréddena ut.

Skriva ut rad eller kolumn pa varje sida

Du har en tabell som skrivs ut pa fyra sidor pa grund av sin omfattning.
Utskriftssidorna ar ordnade pa foljande satt:

Sida 1 Sida 3

Sida 2 Sida 4

De bada 6versta raderna i tabellen ska inte bara skrivas ut pd sidan 1 och 3 utan
dven som Oversta rader pa sidan 2 och 4. Den forsta kolumnen A ska inte bara
skrivas ut pé sidan 1 och 2 utan dven pa sidan 3 och 4.

1. Vélj Format - Utskriftsomraden - Redigera. Dialogrutan Redigera
utskriftsomraden Sppnas.

2. Klicka pa ikonen langst till hoger i omradet Upprepningsrad.
Dialogrutan forminskas sa att du kan se mer av tabellen.
3. Markera de tva forsta raderna genom att t.ex. klicka i cell A1 och dra till A2.

I den férminskade dialogrutan star $1:$2. Raderna 1 och 2 4r nu
upprepningsrader.

4. Klicka pa ikonen langst till hoger i omradet Upprepningsrad. Dialogrutan
forstoras.
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2

5. Om du &ven vill ha kolumnen A som upprepningskolumn, klickar du pa
ikonen langst till hoger i omradet Upprepningskolumn.

6. Klicka i kolumn A (inte pa kolumnhuvudet).

7. Klicka pa ikonen langst till hoger i omradet Upprepningskolumn igen och
sedan pa OK.

Upprepningsrader &r rader fran tabellen. Sidhuvuden och sidf6tter som skrivs ut
pé alla sidor kan du definiera oberoende av dem via Format - Sida.

Spara och 6ppna tabell som HTML

Spara tabell som HTML

StarOffice Calc sparar alla tabeller i ett Calc-dokument tillsammans som HTML-
dokument. I bérjan av HTML-dokumentet infogas automatiskt en 6verskrift och
en lista med hyperldnkar som leder till de olika tabellerna i dokumentet.

Tal skrivs som visat. Dessutom skrivs det exakta interna vardet i HTML-taggen
<SDVALS> sa att du kan rdkna med de exakta vdrdena nér du har 6ppnat HTML-
dokumentet med StarOffice.

1. Om du vill spara det aktuella Calc-dokumentet som HTML viljer du Arkiv -
Spara som.

2. Vid]j Filtyp "Webbsida".

3. Ange ett Filnamn och klicka pé Spara.

Oppna tabell som HTML

HTML-dokument ppnas alltid skrivskyddat. Om du vill redigera ett
oppet HTML-dokument klickar du pa ikonen Redigera fil pa funktionslisten.

StarOffice har olika filter som du kan anvdnda nér du 6ppnar HTML-filer. Du
véljer filter i dialogrutan Arkiv - Oppna i faltet Filtyp (lagg maérke till omradet
eftersom namnet "Webbsida" alltid 4r detsamma):
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Oppna i StarOffice Writer/ Web-filtret "Webbsida" eller med
standardinstéllningen, d.v.s. utan att vélja ett filter.

Du har tillgang till alla méjligheter i StarOffice Writer/Web, t.ex. kommandot
Visa HTML-kailltext.

Oppna i StarOffice Writer-filtret "Webbsida".

Du har tillgang till alla méjligheter i StarOffice. Men alla redigeringsmojligheter
som StarOffice Writer har f6r dokument kan inte sparas i HTML-format.

Oppna i StarOffice Calc-filtret "Webbsida".

Du har tillgang till alla méjligheter i StarOffice Calc. Men alla
redigeringsméjligheter som StarOffice Calc har f6r dokument kan inte sparas i
HTML-format.

Formler och varden som csv-fil

Csv-filer ar rena textfiler dér cellinnehall fran en tabell finns. Som féltavgrénsare
mellan cellerna anvidnds t.ex. komma eller semikolon. Texter satts automatiskt
inom citationstecken, tal skrivs direkt.

Export av formler och viarden som csv-fil

1.
2.

Vixla till tabellen som ska skrivas som csv-fil.

Om du vill exportera formlerna som formler, t.ex. i form av =SUMMA(A1:B5),
gor du sa har:

Vilj Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy.
I omradet Visa markerar du rutan Formler. Klicka pa OK.

Om du vill exportera de berdknade resultaten i stéllet for formlerna, far inte
rutan Formler vara markerad.

Vilj Arkiv - Spara som. Dialogrutan Spara som Sppnas.
I faltet Filtyp valjer du formatet "Text CSV".

Ange ett namn och klicka pa Spara.
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6. Idialogrutan Textexport som 6ppnas véljer du teckenuppséattningen samt falt-
och textavgransare for de data som ska exporteras och bekraftar med OK.

OBS: Om talen innehdller komman som decimaltecken eller
tusentalsavgransare, far du inte vilja komma som faltavgransare! Om det finns
dubbla citattecken i texterna maste du vélja enkelt citattecken (apostrof) som
textavgransare och tvartom.

7. Avmarkera eventuellt rutan Formler igen nar du har sparat sa att du ser de
berdknade resultaten i tabellen igen.

Import av en csv-fil
1. Vilj Arkiv - Oppna. Dialogrutan Oppna visas.

2. I faltet Filtyp valjer du formatet "Text CSV". Vilj filen och klicka pa Oppna.
Onm filen har .csv som filnamnstilldgg, identifieras filtypen automatiskt.

3. Dialogrutan Textimport 6ppnas. Klicka pa OK.

4. Om csv-filen innehaller formler som formler, avmarkerar du rutan Formler (i
Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy) sa att du ser de berdknade
resultaten i tabellen.

Automatisk ifyllning

Det &r latt att kopiera texter, varden och annat cellinnehall i ditt tabelldokument
med musen. Har r det viktigt att tinka pa nagra saker: Om du kopierar flera
varden samtidigt, skapar StarOffice en logiskt uppbyggd serie av de ursprungliga
vdrdena. Nar du kopierar vissa texter som dr inforda i sorteringslistor fortsatter
upprakningen enligt listan.

Anvianda sorteringslistor

Mata in texten "jan" eller "januari" i en tom tabellcell. Dra i hgra hornet pd ramen
runt cellen at hoger eller nerat dver flera celler. Nar du slapper musknappen fylls
de 6verstrukna cellerna med den definierade serien av manadernas namn.

De fordefinierade serierna hittar du under Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument... - Sorteringslistor. Har kan du dven mata in egna
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sorteringslistor, till exempel en lista 6ver ditt féretags filialer. Om du behover den
hér listan senare, t.ex. som tabellrubriker, racker det att mata in det forsta namnet
och utdka inmatningen genom att dra med musen.

Berakna serier automatiskt

1. Mata in ett tal i en cell.
2. Dra det hogra undre hornet pa cellen neddt med musen.

3. Nar du slapper musknappen fylls cellerna som du har markerat med tal. Det
hér talet 0kas med 1 for varje cell.

Om du har markerat tva eller flera angransande celler som innehaller olika tal och
drar upp dem gemensamt, fortsétter ett eventuellt aritmetiskt monster av talen om
ett sadant gar att kanna igen.

Ett exempel: Om talet 1 star i Al och talet 3 i A2 sa fortsatter serien med 5,7, 9, 11
och sé vidare nar du kopierar bada cellerna gemensamt genom att dra nerat.

1. Markera forst omradet som du vill fylla i tabellen.

2. I dialogrutan som du nu kan 6ppna med Redigera - Fyll - Serie, viljer du typ
av seriestruktur. Vélj till exempel 2 som startvirde, 2 som inkrement och den
geometriska serien som serietyp. D4 far du en lista 6ver potenserna av 2.

B | c | D | E | F | 5
4 g 1& 3z
g 1& 3z G4
1& 3z G4 128
32 — PP oy
PRI Fy!l serie x|
128 Fiktring Serietyp Tidsentet:
Ok
=8 & Nedit ' aritmetisk & e |_|
£ Hoaer & Geometrisk 51 enhadag Aubiryt |
' Uppat ' Datum ) hiahad Hilp |
&) Winster  putoFyll )

Startwirde |2
Maxwarde I
Inkrement |i2

Som du ser i den hir dialogrutan kan du ocksé fylla i datum- och tidsserier. Om
du till exempel behéver den forsta i alla manader pé aret som radhuvuden, gér du
pa foljande sétt:
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1. Mata till exempel in "00-01-01" i en cell (utan citationstecknen).
Markera den har cellen och de 11 angrdnsande cellerna under den.

Vilj Redigera - Fyll - Serie.

- » N

I dialogrutan véljer du alternativen Datum och Manad. Klicka pa OK.

Du ser nu datumet for férsta dagen i varje manad.

Forvalta aktieportfol]

Den har mallen dr intressant for alla som har aktier. StarOffice Calc-
aktieforvaltning ger dig en fullstindig 6versikt 6ver din portfoljs virde, ev.
rorelser, kdpkurser, forséljningsvdarden med mera. Har foljer en beskrivning av
hur du létt kan forvalta din egen portfolj med StarOffice.

De aktuella dagskurserna for dina aktier kan du naturligtvis hitta i tidningarna,
men de dr mer aktuella om du hdmtar kurserna online t.ex. via Internet.

;? I StarOffice finns det en mall som du kan fylla med dina data. Du hittar filen
StarOffice Aktieforvaltning under Arkiv - Nytt - Mallar och dokument- i
kategorin Ekonomi.

Oppna forst StarOffice-mallen StarOffice Aktieférvaltning. Det har dokumentet
redigeras nedan.

Val av portfoljvaluta

Vilj den portfoljvaluta som du vill anvédnda i listrutan Valuta/Bors i dialogrutan
Portfoljvaluta. I den hir dialogrutan bestimmer du valuta for din depa, samt
vilken bors som ska anvandas vid en Internetuppdatering av dina vérden.

;? Om du vill anvdnda mer &n en valuta f6r din depé skapar du ett dokument till
med mallen.

Bekrifta ditt val med OK.
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Oversikt

Din mall {6r forvaltning av aktieportfoljer bestar av tre komponenter:
= den egentliga portfoljoversikten

= presentation av de enskilda rorelserna

= och avgifterna for varje transaktion.

For att du ska kunna arbeta med din aktieforvaltning maste du forst 6verfora
nagra vadrden till din depd. Aktierna i Luftfarts AB (virdepappersnr 123456),
kopkurs 18 EUR, antal 300 anvénds som exempel i den hér beskrivningen.

Ko6pa aktier

Det finns ett bekvamt sitt att 6verfora den hir transaktionen till portfoljoversikten
i den har mallen.

Klicka pa Kopa aktier.
Fyll i falten Aktienamn, Vardepappersnr, Antal och Kurs med exempelvardena.
Bekrafta inmatningarna med OK.

I portfoljoversikten skapas en ny rad for den har transaktionen dér alla relevanta
védrden visas.

Under tabellfliken Rorelser skapas en ny rad.

Vid kép och forsiljning av aktier har du méjlighet att ta med aktier till kdpkurs 0
(t.ex. vid utdelning av gratisaktier) eller aktier till férséljningskurs 0 (vilket kan
forekomma vid en totalférlust) i din portfoljoversikt. En separat dialogruta gor
dig uppmarksam pa detta.

Portfoljoversikt

I portfoljoversikten far du en aktuell 6versikt 6ver alla enskilda poster som finns i
din portfol].

Den hér sidan innehaller f6ljande kolumner:
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Kolumnhuvud

Forklaring

Titel

Varderpappersnr

Antal

I den har kolumnen ser du aktiens namn och/eller
forkortning.

Vardepappersnumret ar ett vardepappers entydiga
nummer.

Aktuellt antal aktier

Pris per aktie

Haér hittar du det genomsnittliga kdppriset per aktie med
den betalda provisionen inrdknad. Exempel: Du k&per
10 aktier for 10 EUR styck och betalar 20 EUR provision.
Aktiernas koppris (utan provision) d&r da 100 EUR (10
styck*10 EUR). Priset som du verkligen betalar
(inklusive provision) dr 120 EUR (10 styck* 10 EUR+

20 EUR). Om du delar det hér vardet med antalet kopta
aktier s kommer du att se att priset som du betalade per
aktie uppgér till 12 EUR.

Aktuell kurs

Detta dr den enda kolumnen dér du bor géra en
instdllning pa den hér sidan. Har matar du in den
aktuella dagskursen for aktien.

Koppris

Haér far du information om de totala kostnaderna for kop
av den aktuella posten inklusive den betalda
provisionen.

Forsédljningsvérde

I den hir kolumnen visas den mojliga intakten till
aktuell kurs efter avdrag av bankavgifterna.

Mgijlig vinst (belopp)

Haér visas den mojliga vinsten eller forlusten vid
forséljning till aktuell dagskurs, provisionen som belopp
och férandringen i % medraknade.

Realiserade vinster

I den hér kolumnen ser du (férhoppningsvis) redan
realiserade vinster fran tidigare forsiljningar och
utbetalda utdelningar.

o Ror muspekaren 6ver tabellens kolumnhuvuden med aktiverad tipshjdlp. Da
visas en kort forklaring av de olika funktionerna.
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Om aktieportfoljen: Aktuell kurs dr den kolumn (vars poster dven har olika farg)
dér du bor dndra virden. Alla andra kolumner berdknas automatiskt resp. har
fyllts i via inmatningsmaskerna.

Idag har du fatt en ny kurs {6r Luftfarts AB fran Internet. Eftersom det senaste aret
har haft mycket positiva resultat har man beslutat att hja utdelningen (som ocksa
utfaller idag) till 1,15 EUR. Kursen har stigit till 37,50 EUR pa grund av den har
nyheten.

For att 6verfora den aktuella kursen klickar du med musen i cellen med den
aktuella kursen for Luftfarts AB och matar in det nya vardet. Bekréfta
inmatningen. Efter bekréftelsen uppdateras alla virden som hér samman med det
hér vérdet. Du kan sedan se alla aktuella uppgifter 6versiktligt.

Internet Update

Internetuppdateringen ar ett bekvamt sétt att hdmta den aktuella kursen. (I det har
exemplet dr detta inte majligt; prova med riktiga varden i stillet).

Om du klickar pa kommandoknappen Internet Update uppdateras vardena i din
aktieportfdlj. For att kontrollera detta kan du placera muspekaren pa faltet
Aktuell kurs (tipshjdlpen méste vara aktiverad). Da ser du datum och klockslag
for den senaste uppdateringen.

Historik (bara for USD)

Har kan du titta pa kursutvecklingen for de enskilda aktierna under en period
som du sjdlv viljer.

1. Om du klickar pd kommandoknappen Historik 6ppnas en dialogruta med
samma namn dér du kan ange aktiens namn, start- och slutdatum samt
uppdelningen.

2. Bekrafta med OK.

Ett nytt kalkylark skapas med dina instéllningar.
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Utdelning

For att ta med utdelningen klickar du pa Utdelning.
Vilj motsvarande post i listrutan (i vart exempel Luftfarts AB).

I téltet Utdelning per aktie anger du 1,15 EUR eller i faltet Utdelning totalt
345 EUR (300 aktier * 1,15 EUR).

Bekréfta inmatningarna med OK.

Utdelningen laggs till i kolumnen Realiserade vinster och pa tabellfliken Rorelser
i kolumnen Utbetald utdelning och Realiserad vinst. Detta dr ocksa den aktuella
sidvyn.

For att vaxla till portfoljoversikten klickar du pa tabellfliken med samma namn.

Sélja aktier

Eftersom du har tjanat mycket pengar pa aktierna i Luftfarts AB tanker du nu sélja
100 stycken av aktierna. Vi har lamnat en order om forséljning till aktull dagskurs
till banken (och utgar fran att den verkstalls).

1. Naér du vill 6verfora den hér transaktionen till portfoljoversikten, klickar du pa
kommandoknappen Silja aktier.

2. Vilj motsvarande post i listrutan (i vart exempel Luftfarts AB).

3. linmatningsmasken far du alla relevanta varden for Luftfarts AB och en
oversikt Over avgifterna som uppstar f6r den hér transaktionen.

4. Iféltet Antal dndrar du forinstillningen till 100. Det totala antalet aktier i
Luftfarts AB i portfoljen uppgér till 300 och det &r bara 100 skall séljas.

5. Bekrifta inmatningarna med OK.

Vinsten som har uppstétt genom den hér transaktionen laggs till i kolumnen
Realiserade vinster och f6rs in pa en ny rad pa tabellfliken Rorelser.
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Aktiesplit

En aktiesplit 4r en omvandling av t.ex. en gammal aktie till tva nya aktier. Vid en
split 1 till 2 férdubblas som regel antalet aktier, men deras varde halveras.
Meningen med den har metoden ar bland annat att fa aktien att verka billigare (en
aktie for 150 € &r dyrare dn en aktie for 75 €).

1. For att 6verfora den hér operationen till portféljoversikten, klickar du pa
Aktiesplit.

Du kommer till inmatningsmasken Aktiesplit.

2. Fylli falten Aktienamn, Omriakningskurs (gammal-ny) samt
Omrékningsdatum.

3. Bekrédfta inmatningarna med OK.

I portfoljoversikten uppdateras raden dar de omraknade aktierna star.

Rorelser

Har far du en 6verblick over alla rorelser som du har initierat pé ditt portféljkonto.

Under den hér fliken finns foljande kolumner:

Kolumnhuvud Forklaring

Namn I den hiér kolumnen ser du namnet och/eller aktiens
forkortning

Datum Transaktionsdatum

Antal Kopta aktier motsvarar positiva, salda aktier motsvarar

negativa tal.

Kurs Faktisk kop- resp. saljkurs

Provision Kop- resp. forsaljningskostnader

i% Aktuell provision for transaktionen berdknad i procent
Min. Minimum. Minimiprovisionen for den hér transaktionen
Fast Fasta kostnader for den hér transaktionen
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Kolumnhuvud

Forklaring

Betalt Faktisk betald provision for den hér transaktionen
Kostnader Sammanfattning av kostnaderna (antal * kurs + avgifter)
Intakt Forséljningsintakter (antal *saljkurs - avgifter)

Kop Antal kopta

Forsdljning Antal salda

Restpost Antal kdpta minus antalet redan salda aktier

Resterande kostnader

Proportionella kostnader for kop av restposten

Forsaljningsintakt

Forsaljningsintdkt efter avdrag av provision

Utbetald utdelning

Summa utbetalda utdelningar

Realiserad vinst

I den har kolumnen ser du redan realiserade vinster fran
tidigare forséljningar eller utbetalda utdelningar

Bankavgifter

For att kunna kopa resp. silja aktier maste du ha tillgang till en handelsplats for
aktier (borsen). Eftersom det bara ar mojligt via borsmaklare som till storsta del far
sina order fran banker, ar det oundvikligt att du ger dina respektive kop- resp.
sédljorder till din bank. Banken tar i sin tur ut avgifter for varje transaktion precis
som boérsméklaren. Detta tas upp under den hér fliken. Du hittar héar en
uppdelning av respektive bankavgifter som du maste betala till ditt kreditinstitut.
I de flesta fall berdknas respektive avgifter i % av transaktionsvardet (i vart
exempel dr det 1%). Ofta begdrs en minimiprovision (minimum) (i vart exempel
250 kr). Fraga ditt kreditinstitut om avgifter. Som sista avgiftspost tillkommer
dessutom ofta ett fast belopp (utgifter for telefonsamtal o.s.v.). Har har du aven
mojlighet att ta upp andra utgifter (t.ex. bérsméklaravgifter). Alla de har
avgifterna tas med i berdkningen av den faktiska avkastningen. Pa sa satt har du
alltid mojlighet att rakna ut din faktiska vinst eller forlust inkl. avgifter.
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Fardigstalla aktiedokument

Dokumentet dr nu fardigt och du kan spara det. I det foljande avsnittet beskriver
vi med hjilp av nagra exempel hur du kan anpassa den hér tabellen ytterligare.

Skydda tabell

Om du vill forhindra att de inmatade vardena dndras av ndgon annan, maste du
skydda tabellen. Oppna dialogrutan Skydda tabell (vilj Verktyg - Skydda
dokument - Tabell...). Ange ett I6senord om du vill och klicka p& OK. Du kan
ocksa skydda hela dokumentet, da ar det bara majligt att 6ppna det genom att
ange ett lIosenord.

Alla celler i ett nytt tabelldokument har attributet "Skyddad". Du stanger av
och sétter pa det hér attributet under fliken Cellskydd i dialogrutan
Cellattibut som du 6ppnar via Format - Cell... eller via snabbmenykommandot
Formatera celler....

Attributet "Skyddad" kan séttas eller upphéavas for varje enskild cell. I varje fall
blir det forst verksamt om du skyddar hela tabellen och/eller hela dokumentet.
Du aktiverar det hér skyddet via Verktyg - Skydda dokument - Tabell... resp.
Verktyg - Skydda dokument - Dokument...

Skydda tabell

| x|
Lizenard ||

I Avhiryt

Eekrifta

Hizlp

Du kan definiera ett 16senord for skyddet av tabell och dokument, men du
behover inte gora det. Om ett 16senord dr definierat, kan skyddet forst
upphédvas om det rdtta 16senordet matas in. Om inget l6senord &r definierat,
har du dnda ett effektivt skydd mot oavsiktliga dndringar i ditt dokument.

Skyddet av tabellen férhindrar att den hér tabellens innehall &ndras. Skyddet
av dokumentet forhindrar att tabellerna infogas, raderas, sorteras eller dops
om.

Om du har ett dokument med konfidentiella data som inte skall 6ppnas av
obehdriga personer, kan du spara det med 16senord. Skyddet av hela
dokumentet med ett 16senord &dr oberoende av de ovanndmnda
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skyddsmekanismerna for cell, tabell och dokument. For att spara ett dokument
med l6senord viljer du Arkiv - Spara som och markerar rutan Spara med
I6senord.

Skapa referens

Om du vill infoga ett véarde, t.ex. resultatet av dina vinster, i en annan tabell eller i
ett annat tabelldokument, maste du skapa en referens. Markera cellen som skall
innehalla resultatet och mata in "=". Markera nu cellen som innehéller det
ursprungliga resultatet och tryck pa returtangenten. Den har cellen kan ocksa
finnas pa ett annat tabellark eller i en annan fil. Resultatet infogas automatiskt i
referenscellen och uppdateras ocksé automatiskt vid eventuella &ndringar.

Du kan ocksa dra innehallet i en cell per dra-och-sldpp till en cell i ett annat
dokument. Du kan vélja om du vill 6verféra en kopia av cellen som den nu ar till
det andra dokumentet, eller om en lédnk ska skapas sa att cellen i det andra
dokumentet alltid aterger aktuellt innehall.

Nér du har gjort alla nédvéandiga instdllningar och dndringar kan du spara och
skriva ut dokumentet.

Mer information

Dokumentet som baserar p& den hédr mallen dr skyddat. Innan du kan gora
dndringar i de sparrade cellerna i de skyddade tabellerna maste du upphéva
skyddet: vélj Verktyg - Skydda dokument - Tabell. Detta maste du gora for alla
tabeller som ar skyddade, 4ven de som dr dolda, var for sig.

Infoga anteckning. Om du vill géra en anteckning, t.ex. for att pdminna dig sjalv
om att kopa en viss aktie, markerar du motsvarande cell och véljer Anteckning
(meny Infoga). I dokumentet visas en markerad yta dar du kan skriva in dina
kommentarer. Om du vill att anteckningen alltid skall vara synlig, klickar du pa
cellen (celler med anteckningar innehaller en liten rod prick i hornet, under
férutsattning att "Anteckningsmarkoren" under Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument - Innehall ar aktiverad) och véljer Visa anteckning pa
snabbmenyn. Annars ser du bara anteckningen om du pekar pa cellen med
musen.

Infoga tabell i ett annat dokument. Markera cellomradet och kopiera det till
urklippet (ikon Kopiera pa funktionslisten). Oppna dokumentet dir du vill infoga
tabellen, som regel ett textdokument, och klistra in tabellen (ikon Klistra in).
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Visa formler. Om du vill fértydliga referenserna i dina tabeller, markerar du rutan
Formler (meny Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy). En enskild formel
kan du understka genom att klicka pa motsvarande cell som innehaller formeln
och sedan klicka pé ikonen Funktionsautopilot pa formellisten.

Anvinda utskriftsomraden. I exempeldokumentet har utskriftsomraden anvants
for utskrift av utvalda celler.
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Tjanstgoringsschema

I StarOffice kan du latt skapa ett tjanstgoringsschema med ett flertal funktioner.
Tjanstgoringsschemat dr ett mycket utvidgat schema som for samman flera
medarbetares schema i en gemensam tabell. Genom lankar till andra tabeller gar
det att anvanda och redigera informationen i tjanstgoringsschemat effektivt.

Tjanstgéringsschema fér kalendervecka 4/2002

Oversiktsschema

Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lirdag Sindag
Morgonskitt  (PD FG (R FG F A F A
D ag skift FM FM GR. GR. rS GR
K llskift MS GR. F PD FD S
N attskift GR. PD FD MS FG FG

Skapa tjanstgoringsschema med en mall

Oppna ett dokument som baserar pa mallen for tjanstgoringsschema genom att
vdlja Arkiv - Nytt - Mallar och dokument. Vélj Diverse och sedan
Tjanstgoringsschema. Klicka till slut pA Oppna sa skapas dokumentet.

I det hidr exemplet redigeras dokumentet och inte mallen som dokumentet
baserar pa. Om du vill géra grundlaggande d@ndringar av layouten bor du 6ppna
och redigera sjdlva mallen.

StarOffice-mallarna innehéller ofta skyddade omraden sa att du inte kan dndra
mallarna av misstag. Om du vill 4ndra en mall maste du darfor forst ofta
upphéva skyddet. I tabelldokument valjer du Verktyg - Skydda dokument.

Dokumentet bestar av tre tabeller: Oversiktsschema, Personligt schema och
Personal. Klicka forst pa fliken till tabellen Personal. Fér nu in de anstilldas
initialer och namn i kolumnerna.

Vilj sedan tabellen Oversiktsschema. For in de anstilldas namn i respektive celler
och dndra de férdefinierade rad- och kolumnnamnen vid behov. Nar
tjanstgoringsschemat ar helt ifyllt, kan du anvéanda de sarskilda funktionerna i
tabellen Personligt schema.
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For in initialerna for respektive anstélld i cellen till hoger om cellen Initialer och
tryck pa returtangenten. Du far da en 6verblick 6ver vilka skift t.ex. "Magnusson'
skall arbeta den har veckan.

1

Du kan ocksa anvanda funktionen till att skriva ut ett skiftschema for varje
anstalld.

Infoga datumrad

Tabellen Oversiktsschema innehaller bara en rad dir veckodagarna stér. For att
infoga en rad med respektive datum maste du forst upphéva tabellskyddet med
Verktyg - Skydda dokument - Tabell . Markera sedan cellen Dagskift och vélj
Rader pa menyn Infoga. En ny tom rad infogas under veckodagsraden.

Klicka i cellen nedanfor cellen Mandag, mata in den har mandagens datum och
tryck pé returtangenten. Markera sedan den har cellen och placera muspekaren i
det hogra hornet av cellmarkeringen. Muspekaren far formen av ett litet kors. Rita
nu upp en ram (med rod kant) ldngs den nya raden fram till kolumnen Sondag.
Nar du sldpper musknappen fors datum for respektive dag in i de enskilda
cellerna i den markerade raden.

Markera kolumner i farg

Eftersom man oftast inte arbetar pa helgen, kan det vara praktiskt att skilja de
dagarna optiskt frdn de andra arbetsdagarna. Markera da kolumnerna Lérdag och
Sondag, klicka pé ikonen Bakgrundsfirg (objektlisten) och vilj en farg pa
utrullningslisten som &ppnas.

Skapa individuellt tjanstgoringsschema

Eftersom tjanstgoringsscheman ar olika allt efter typ av arbete, beskriver vi hir ett
exempel pa hur ett tjanstgoringsschema kan se ut. Dessutom far du veta hur du
kan ldgga in fler praktiska funktioner i ditt tjainstgoringsschema.

Oppna ett nytt tabelldokument (vélj Arkiv - Nytt - Tabelldokument).

For in de anstédlldas namn under varandra i en kolumn. Infoga sedan tidsperioden
pa en rad, alltsd mandag, tisdag o.s.v. eller 02-12-01, 02-12-02 och sa vidare. Du
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kan naturligtvis ocksé skapa tva rader &ver varandra for att ta med bade datum
och veckodag.

Anvand funktionen sorteringslistor for att utforma en f6ljd som ma4, ti, on. Skriv
"m&" i en cell pa den forsta raden och markera sedan cellen. For sedan
muspekaren till det undre hégra hornet. Muspekaren blir till ett litet kors och
med det ritar du upp en ram. Néar du har slappt musknappen fylls ramen
automatiskt med de andra namnen pa veckodagarna. Du kan ocksa skapa egna
sorteringslistor (vdlj Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Sorteringslistor).

Tilldela sedan cellerna med de anstilldas namn och veckodagarna en bakgrund i
farg, det samma galler for kolumnen med veckodagarna "Lordag" och "Sondag".

Fixera kolumn

Markera kolumnen till hoger om kolumnen med de anstédlldas namn genom att
klicka pa kolumnhuvudet och valj Fonster -Fixera. Nu kan du rulla horisontellt.
Men delen till vanster om fixeringslinjen flyttas inte, sa att du hela tiden ser
kolumnen med namnen. Den hér funktionen ar sérskilt intressant for stora
tabeller.

Villkorlig formatering

Den har funktionen kan du t.ex. anvdnda for att visa status for en anstilld genom
att mata in en bokstav. Du kan alltsa se direkt om en anstilld &r sjuk, ndrvarande
eller pa semester.

Du maéste dppna Stylist till det (ikon pé funktionslisten) och skapa tre
cellformatmallar. Vdlj namn som passar till den status som cellformatmallarna
skall visa, i det hér fallet alltsa: "Sjuk", "Ledig", "Narvarande".

Klicka i Stylist och 6ppna dialogrutan Cellformatmall genom att vélja Nytt pa
snabbmenyn. For in namnet "Sjuk” under fliken Administrera och tilldela
cellformatmallen en farg under fliken Bakgrund. Klicka pa OK och upprepa
samma sak for de bada andra cellformaten.

Markera nu omradet dér den villkorliga mallen skall gélla med musen. Oppna
menyn Format och 6ppna dialogrutan Villkorlig formatering via kommandot
med samma namn.

Vid Villkor 1 definierar du: Cellvardet dr-lika med-"s" (s=sjuk). I listrutan
Cellformatmall véljer du mallen Sjuk.
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-

Det dr absolut nodvéandigt att mata in citattecknen.

Vid Villkor 2 definierar du: Cellvirdet dr-lika med-"1" (1=ledig). I listrutan
Cellformatmall véljer du dérfor mallen Semester.

Som Villkor 3 definierar du: Cellvirdet dr-lika med-"n" (n=nérvarande). I
listrutan Cellformatmall véljer du déarfor Narvarande som mall.

Villkorlig formatering x|
v “illkor 1 oK I

|cemvardet & 7] Jiia med x| s El sbryt |
LCellformatmall ISjuk vI

Hidlp
W willkar 2
[cemvardet i =] ika mea =] [rs E'
Cellformatmall Im
¥ llkor 3
[cemvardet ar | i med | i El

Celliformatmall INérvarande hd I

Om du nu matar in ett "1" i t.ex. en cell i det tidigare markerade omradet (utan
citationstecken) och trycker pa returtangenten eller en piltangent, visas cellen i den
farg som du har definierat.

Du kan maximalt definiera tre villkor.

Definiera giltighet

For att vara sdker pa att inga otilldtna inmatningar gors i tjanstgoringsschemat kan
du definiera en giltighet. Markera cellerna for vilka du vill definiera giltighet och
Oppna dialogrutan Validitet via menykommandot med samma namn (menyn
Data). Under fliken Kriterier definierar du de tilldtna inmatningskriterierna, i det
hér exemplet dr det Textlingd, lika med och 1 i respektive listrutor och falt.
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Yaliditet x|

Kriterierl Ihrnathingshjslp | Felmeddelande |

THst [textianga i
[V Till&t tomma celler

Data fiica med |

“arde I 1

Ok I Aobryt | Hidlp | Aterstil |

Klicka sedan pa fliken Felmeddelande. Markera alternativet Visa felmeddelande
nir ogiltiga virden matas in och vilj Stopp i listrutan Atgérd. For sedan in en
lamplig text i faltet Felmeddelande, t.ex. "Det ar bara tillatet att mata in l=ledig,
n=nédrvarande eller s=sjuk".

Om en anviandare nu skulle mata in mer dn ett tecken i motsvarande cell i tabellen
visas texten som du har definierat: "Det &r bara tillatet att mata in 1=ledig,
n=nérvarande eller s=sjuk".

Mer information

Skapa inmatningshjilp. Du kan skapa en egen hjdlpfunktion for ett markerat
omrade med dialogrutan Validitet. Klicka pa fliken Inmatningshjilp och
aktivera rutan Erbjud inmatningshjalp vid markering av en cell. Skriv sedan en
rubrik i motsvarande inmatningsfalt och hjalptexten i faltet nedanfor. Den har
hjélptexten visas sedan som aktiv hjédlp f6r anviandaren.

Annan anviandning av tabellinformation. Du kan anvédnda informationen som
finns i det har tjanstgoringsschemat pa fler sitt, semesterdagarna kan t.ex.
automatiskt dras av fran den anstélldes semesterkonto via en lank.
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Kalender

Har forklaras hur du kan skapa en personlig kalender. Allt du behover gora ar att
lagga in dina uppgifter och klicka pa nagra kommandoknappar sa gor StarOffice
resten at dig.

januari 2002

Datum Viktigt datum Kommentar

Ti 01| Hyérsdagen

On 02

To 03

Fro4

Ld 05

56 06

Ma 07

Tiog

Onog

To 10

Fr11

Lé12

8613

Ma 14

Ti1%

Skapa kalender med en mall

Oppna dialogrutan Nytt (vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument). Vilj Mallar -
Diverse och StarOffice ars-/manadskalender.
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Klicka sedan pd kommandoknappen Oppna.

Bestdm forst om du vill skapa en manads- eller en arskalender och definiera
motsvarande tidsperiod i omradet Tidsrymd.

StarOffice kalender B3

kalender
& fipstiversikt

' Manad

Tidsryrnd
By

Iatad

Avbryt | Egna data | Fardigstall I

Om du redan vet ndgra viktiga datum, till exempel dina fordldrars guldbréllop,
kan du ocksa fora in det direkt i kalendern via ett makro.

Klicka pa kommandoknappen Egna data. For t.ex. in "Guldbrollop foradldrar” vid
Hiandelse och definiera datumet med rotationsknapparna for féalten Manad och
Dag. Markera rutan Engangsforeteelse och definiera sedan dven dret med
rotationsknapparna till faltet Ar.

Gor texten for en hindelse som du sjélv definierar sa kort som mgjligt eftersom
den inte kan visas helt i den motsvarande cellen annars.
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StarOffice kalender x|

Handelse

Hindelze

I [ Engfngsfaretesise
Dag Mariad iy
= | = | |

Infioga | Ta bt

Firdigstsl

Avbryt |

Klicka pa kommandoknappen Infoga sa visas handelsen i dialogrutans fonster.
Definiera sedan fler handelser vid behov. Om du vill ta bort en hdndelse igen,
markerar du den i fonstret och klickar p& Ta bort.

Nar du har definierat alla hdndelser klickar du pa Fardigstill och din personliga
kalender skapas och visas.

Nar du ar fardig med utformningen av kalendern kan du spara och skriva ut den.
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KAPITEL D

Presentationer med StarOffice Impress

Presentationer &r mer &n bara teckningar och grafik. I en presentation kombinerar
du flera sidor eller diabilder till en helhet. Delarna i en diabild kan animeras och
med 6vergangseffekterna mellan diabilderna véacker du uppmérksamhet hos dina
askéddare. Diabilderna innehéller ofta text som matas in och visas i en hierarkisk
struktur. Du kan alltid strukturera om texten tillsammans med ordningsfoljden av
diabilder.

Det finns olika sétt att skapa en presentation:
= Du kan borja med AutoPilot Presentation.

= Du kan anvanda de fordefinierade mallarna och exempeldokumenten och
andra dem efter dina dnskemal.

= Du kan ocksa borja med ett helt tomt dokument.

I StarOffice Impress finns det ménga mojligheter att utforma en presentation
grafiskt och alla de hir mojligheterna har du dven i StarOffice Draw. Vi
rekommenderar dig darfor att ocksa ldsa kapitlet om StarOffice Draw frén sidan
333 for att fa en fullstindig uppfattning om allt som du kan gora StarOffice
Impress.

Funktioner i StarOffice Impress

Har far du en kort 6verblick 6ver nagra viktiga funktioner i StarOffice Impress.

StarOffice Impress ger dig stod ndr du utformar en presentation i form av en rad
hjalpmedel, som stodlinjer for placering av objekt, automatisk anpassning av
objekt till ett raster och skalnings- och toningseffekter. For kontorsanvdndare ger
StarOffice Impress bra hjdlp. Det gar t.ex. snabbt att skriva in, strukturera och
placera text i ramar, vid objekt, som forklaringar med mera.
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Utforma vektorgrafik

I StarOffice Impress har du tillgang till ndstan alla verktyg som ocksa finns i
StarOffice Draw nédr du ska utforma vektorgrafik.

Diabildsvisning

StarOffice Impress kan hantera nastan hur manga sidor som helst i ett enskilt
dokument. Varje sida motsvarar en dia- eller OH-bild i en presentation.
Mallkonceptet i StarOffice gor det enkelt for dig att ge alla dina diabilder ett
enhetligt utseende.

Bildspelen i StarOffice Impress kan lattas upp med hjalp av ett stort antal effekter.
Vilj bland férdefinierade toningseffekter eller ange en individuell visningstid for
varje enskild dia. Du kan ldgga in en ljudeffekt eller tilldela objekten pa varje sida
en animation och en effekt som du aktiverar genom att klicka pa objektet med
musen.

Utveckla presentationer

Det finns fler hjdlpmedel i StarOffice Impress ndr du skapar presentationer. Du
kan vaxla till dispositionsvyn for att ordna och strukturera dina idéer. I
diabildsvyn ser du en 6versikt av diabilderna och kan gruppera om, kopiera,
klippa ut och infoga dem dven utanfor det synliga omradet genom att dra och
slappa. I anteckningsvyn kan du gora anteckningar som ar viktiga for dig, men
inte ska visas i presentationen. I flygbladsvyn kan du skriva ut &horarkopior.

Om du provkor presentationen kan du anvanda automatisk tidtagning och lagga
in den tid som t.ex. behovs for det du ska sdga for varje enskild dia.

Publicera presentationer

Exportera din presentation med hjélp av en speciell AutoPilot sa att du kan
publicera den pa Internet. Alla konverteringar som dr nddvéndiga utfors
automatiskt. Den exporterade presentationen kan visas med alla moderna
webblésare.
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Framfora livepresentationer

Under presentationens gang kan du rita pa diabilderna med musen {or att betona
viktiga punkter, precis som med en markeringspenna.

I'liveldget kan du dndra och radera objekt pa diabilderna och ldgga till nya objekt
medan presentationen pagar.
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StarOffice Impress-fonstret
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Lister och fonster i StarOffice Impress

Utrullningslisten Zooma Utrullningslisten Justering

-
@

Utrullningslisten Text Utrullningslisten Placering

®
&

Utrullningslisten Rektanglar

®
&

Utrullningslisten Infoga

4) Utrullningslisten Ellipser 12 Effekt-fonstret

5 Utrullningslisten 3D-objekt 3} Presentation-fonstret
&) Utrullningslisten Kurvor 1) Navigator-fonstret
Z) Utrullningslisten Linjer 15 Stylist-fonstret

8) Utrullningslisten Forbindelse 16) Farglisten

En enkel presentation

Med det har enkla steg-for-steg-exemplet far du veta hur du sjdlv kan skapa ett
presentationsdokument och hur du kan anvianda de olika sidorna eller
diabilderna.

Folj den hér introduktionen; i StarOffice-hjdlpen kan du fa reda pa mer om
dialogrutorna som anvéands.

Aven nir du skapar presentationer finns det flera olika mojligheter att vilja mellan
for hur du skall borja, precis som nér du skapar textdokument.

= Anvidnd AutoPilot Presentation. AutoPilot Presentation startar du t.ex. via
Arkiv - AutoPilot - Presentation. Den startas ocksd automatiskt om du skapar
en ny presentation och da kan du deaktivera den hédr automatiken pa den
forsta sidan i AutoPiloten. AutoPiloten beskrivs utforligt i StarOffice-hjélpen.

=  Om du stdnger av AutoPiloten under Verktyg - Alternativ - Presentation -
Allmint, kan du borja med ett nytt tomt dokument (t.ex. genom att vélja Arkiv
- Nytt - Presentation).

= Du kan ocksé dppna ett dokument som du dndrar enligt dina 6nskemal och
sparar med ett annat namn. De fardiga exempeldokumenten &r ldmpliga for
detta.
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Du kan ocksd anvédnda en av de ménga mallarna som du t.ex. kan vélja uti

dialogrutan Mallar och dokument. Tryck t.ex. pd Skift+Ctrl+N for att ppna
den hiér dialogrutan.

Skapa en presentation med AutoPiloten

1. Vadlj Arkiv - Nytt - Presentation.

AutoPilot Prezentation [Presentation a¥ nyhet] x|

J;
-
Typ

e Tom presentation

Presentation av mphet
&' Fran mall

i Oppa en redan befintig presentation

Presentationer N Titel

Koncept ]
Kurs

Myanztald J
Perzanalmdte

Plan fidr marknadsfiring IV Férhandsvisning
Presentation av nyhet ll

Higlp | Avbryt | == Tillzaka | Masta == I Fardigstall |

AutoPilot Presentation 6ppnas automatiskt. Pa forsta sidan kan du vélja att
borja med en tom sida, med en av presentationsmallarna eller att fortsétta
redigera en av de senast Oppnade presentationerna. StarOffice Impress
genomsoker alla mallkataloger efter presentationsmallar och visar dem i en
listruta, om du klickar pé alternativet Fran mall.

Till det hdr exemplet viljer du mallen "Presentation av nyhet" och klickar pa
Nasta.
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AutoPilot Presentation [Presentation av nyhet]
s
——

Wilj en zidformatmall

IPresentationsbakgrunder

Wilj ett presentationsmediumm

%' Origiral " Bildsksirm
" Overhead " Dia 7 e
v Férhandzvizning
" Papper
Hidlp | Avbiryt | < Tillbaka | ihlfsta = Frdigstl |

Du ser sidan 2 i AutoPiloten dér du kan vélja en annan sidformatmall. Urvalet
av presentationsbakgrunder dr mallar fran de tillgéngliga mallkatalogerna.
Som sidformatmallar ser du alla mallar, som pa den forsta AutoPilot-sidan.
Men har dr mallkatalogen "Presentationsbakgrunder” férvald.

Pa den hér sidan véljer du for vilket presentationsmedium du vill skapa din
presentation: som diabildserie, for overhead, bildskdrm eller for utskrift pa
papper. Ditt val paverkar sidformatet.

I det har exemplet dndrar vi inte presentationsbakgrunden och
presentationsmediet. Klicka pa Nasta.
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AutoPilot Presentation [Presentation ay nyhet] x|

<
T

il en diabildswaxling
Effekt Tor o e i Presentation av et
Hasztighet IMEdEl - I
Wil typ av presentation
& Standard e
" futomatisk :
Tl pzr Zidy Iun:uu:1 a 3‘
Paustid 000010 =1 ¥ Férhandsvisning

[# | %isa |ogetym

Higlp | Aosbryt | << Tillbaka | Mazta == I Fardigstall |

Pa sidan 3 i AutoPiloten kan du gora instédllningar for diabildsvaxlingen.

Vilj diavaxlingseffekten "Tona over fran vanster" i den forsta listrutan. Lat
forinstallningen "Medel" sta kvar som hastighet for véaxlingen.

Valj Automatisk som typ av presentation (upprepas med jamna mellanrum,
tills Esc-tangenten trycks).

Nu kan du definiera fler parametrar:

Med Tid per sida definierar du hur linge du vill att varje dia ska visas tills
nésta dia visas automatiskt. Naturligtvis kan du senare definiera tiden per sida
individuellt for varje dia i den fardiga presentationen.

Med Paustid bestimmer du hur lange pausen skall vara nar presentationen &r
slut, innan den satter igdng igen. Rutan Visa logotyp definierar att logotypen
"Created with StarOffice" visas pa paussidan.

I presentationstypen Standard 16per presentationen fran bérjan till slut och
diabildsvéxling sker bara manuellt, t.ex per musklick.

Klicka pa Nasta.

StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



sentation av nyhet)

Beskriv dina grundidéer
“ad &r Ditt namn eller Ditt fretags namn?

Yilket tema har Din presentation?

Fler idéer som borde némnas?

Hidlp | byt | << Tillbaka | Fardig=tall |

9. Pasidan 4 kan du mata in fler texter som skall visas i presentationen. Klicka
sedan pa Nasta.

AutoPilot Presentation [Prezentation av nyhet]

wilj de dnskade sidorna

IZ Presentzbion av aphel
[} Ml pi bing sikt
[ Kundinskemél
[ Uppfylla kundénskemsl

Titel
B Analys av kostnaderna
B Férdelar
IZ Mizta steg
v Eéthandsvishing
r Skapa sammanfatining
Hidlp | byt << Tillbaka asta ==
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Pa sista sidan i AutoPiloten har du mojlighet att bestimma antalet genererade
diabilder. I listan ser du alla namnen pa diabilderna som kommer att finnas
med i presentationen. Om du inte vill att enskilda diabilder skall skapas,
klickar du en gang pa den lilla sidan med den grona bocken framfér namnet.
Bocken forsvinner och diabilden skapas inte. Du kan angra ditt val genom att
klicka pa den lilla sidan igen.

10. Om du klickar pa plustecknet framfér en diabild, visas 6verskrifterna pa den
forsta dispositionsnivan.

11. Om du markerar rutan Skapa sammanfattning skapas ytterligare en sista sida
som sammanfattar alla rubriker péd de foregédende sidorna igen. I allméanhet ar
det inte nédvandigt eftersom néastan alla mallar redan innehéller en sidan
sida.

12. Klicka pa Fardigstill. Din presentation skapas.

= Du kan ocksa klicka pa Fardigstill redan pa ndgon av de foregédende sidorna.
Du maste alltsa inte alltid ga igenom alla sidor i AutoPiloten.

= Du kan nu fortsétta att redigera, spara, skriva ut resp. anvdnda presentationen.

=1 Nar du vill starta en presentation pa bildskdrmen trycker du pa Ctrl+F2
eller klickar pa ikonen Bildskdrmspresentation pa verktygslisten.

Skapa en enkel presentation utan AutoPilot

Har foljer ett enkelt exempel som visar hur du kan skapa en presentation utan
hjélp av AutoPiloten med en av de férdefinierade mallarna som grund:

« Oppna ett nytt presentationsdokument med en av de férdefinierade mallarna
som grund via Arkiv - Nytt - Mallar och dokument eller med Skift+Ctrl+N.

= Idialogrutan Mallar och dokument som visas véljer du Mallar till vinster och
Oppnar sedan kategorin "Presentationsbakgrunder" genom att dubbelklicka.
Oppna en av mallarna, t.ex. "Anteckningsblock", genom att dubbelklicka.

= Duser en sida dir du kan ersitta den fordefinierade texten med din egna text.

Om dokumentet befinner sig i bakgrundsvyn nér du har 6ppnat det, boér du byta
till sidvyn (ikon nere till véanster i kanten av dokumentfonstret). Ett dokument
Oppnas alltid i den vy som det sparades i senast.
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Nu behovs en andra sida. Klicka pa kommandot Infoga sida i det lilla
fonstret Presentation (Om du inte ser det lilla fonstret Presentation kan du
aktivera det med ikonen Presentationslist pa/av pa objektlisten) Du ser
forst en dialogruta déar du kan vélja sidlayout. Bekrafta dialogrutan med
OK.

s

Alternativt kan du klicka i omradet direkt till hoger om registerfliken "Sida 1" for
att direkt och utan urvalsdialogruta skapa en ny sida som har samma sidlayout
som den aktuella sidan.

1. Duser sidan 2. Klicka en gang pa den undre textramen och radera den, t.ex.
med Delete-tangenten.

2. Klicka i den &vre textramen och mata in en rubrik. Nu kommer du att foga in
ett 3D-objekt.

3. Oppna utrullningslisten 3D-objekt. Klicka pa Klot.

4. Rita upp en rektangel pa sidan och slapp musknappen. Du ser ett klot i 3D.

5. Dra klotet till mitten av sidan och forstora det genom att dra i ett av handtagen
i ett av hornen. Hall ner skifttangenten nédr du drar sa att klotet fortsatter att
vara ett klot.

6. Tilldela klotet en intressant farg eller en farggradient via listrutorna pa
objektlisten. I kapitlet 3D-jordglob pa sidan 371 beskrivs hur du lagger en
bitmap som monster pa ett 3D-objekt, t.ex. en varldskarta frén Gallery.
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Vi avstar fran fler sidor till att borja med. Du sparar nu din presentation genom att
trycka pé Ctrl+S och vilja ett namn och var presentationen ska sparas.

Byta vy i presentationer

Till hoger ovanfor den vertikala rullningslisten finns det nagra ikoner som
anvands till att byta vy och starta den aktuella presentationen.

1) Teckningsvy

6o N
B—e 2) Dispositionsvy
é_yy 3) Diabildsvy
E_yé’ 4) Anteckningsvy
N 5) Flygbladsvy

Starta bildskarmspresentation

@
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Till vénster om den horisontella rullningslisten finns f6ljande ikoner (i
teckningsvyn, anteckningsvyn och flygbladsvyn):

== E N
2| @
J @
4 Sidvy
2) Bakgrundsvy
3) Nivavy

4) Navigation

Ordna dior pa diabordet

Viixla till diabildsvyn. Ikonerna hittar du uppe till hdger ovanfér den
hégra rullningslisten. Du ser nu diabordet dar du kan placera om diorna (=
sidorna). Hér tilldelar du ocksé effekterna for 6vergangarna.

I diabildsvyn kan du dra diabilderna med musen och flytta dem till en
annan plats sa att diabildernas ordningsféljd édndras.

Du kan kopiera en diabild med dra-och-sldpp i diabildsvyn om du trycker
pé musknappen och Ctrl-tangenten och haller ner dem lite langre pa
diabilden. Muspekaren visar da ett plustecken. Det dr ocksa mojligt att
anvanda dra-och-slapp fran/till diabildsvyerna i andra StarOffice Impress-
dokument.

Om du 6ppnar snabbmenyn till en markerad dia ser du ocksa kommandot Visa
diabild. Anvand det har kommandot senare for att tillfalligt plocka ut den
aktuella diabilden fran din presentation, utan att radera den fran dokumentet, for
att sedan visa den igen. Namnet pa en diabild som inte visas i presentationen
markeras med gratt i diabildsvyn.
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Effekter for diavisningen

I diabildsvyn kan du mata in effekter som leder till att den markerade diabilden
visas:

1. Klicka en géng pa den andra diabilden for att markera den.

2. Vilj "Automatisk" under véxling pa objektlisten och mata in tiden "00:01:00".
Det betyder att den andra diabilden visas under en minut.

3. Vilj ndgon effekt i listan 6ver effekter pa objektlisten.

4. Till vénster under den andra diabilden hittar du nu en liten kommandoknapp
som du kan klicka p& om du vill se en férhandsvisning av den valda effekten.

5. Spara presentationen igen genom att trycka pa Ctrl+S.

Visa en presentation

=1 Nu vill du sdkert titta pa din fardiga presentation. For att visa den klickar
du pa ikonen Bildskdrmspresentation pa verktygslisten. Presentationen
startar automatiskt i standardléget, alltsa i helskdarmslége.

Om du klickar en gang, véxlar presentationen till den andra diabilden med den
effekt som du har valt. Efter den sista diabilden ser du en svart sida som talar om
att diabildsvisningen ar slut. Avsluta presentationen (om du vill &ven innan den &r
slut) genom att trycka péd Esc-tangenten.

Nu kan du lagga till fler diabilder eller prova andra effekter.

Redigera en presentation

Haér ser du hur anvénder de ménga olika méjligheterna i StarOffice Impress for att
forfina din presentation. Manga metoder som du kan anvénda i StarOffice Draw
géller naturligtvis ocksa for StarOffice Impress. Du kan mata in texter och
omvandla dem till 3D, omvandla objekt till kurvor och polygoner, redigera
forbindelser och fastpunkter och sé& vidare. Du har alltsé ocksa nytta av att titta i
kapitlet om StarOffice Draw.
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Definiera bakgrundsfarg

Bakgrunden pé sidorna i ett tecknings- eller presentationsdokument kan du
antingen rita och utforma i bakgrundsvyn eller sa kan du tilldela sidorna en annan
sidformatmall.

Aktivera bakgrundsvyn med ikonen med samma namn i
B FIER KD & Y

arbetsomradet nere till vanster.

I bakgrundsvyn redigerar du bakgrunden for alla diabilder. Alla objekt, oavsett
om det ar foretagslogotyper, linjer eller texter, som du matar in i den har vyn,
visas i bakgrunden pa alla sidor som anvander den aktuella sidformatmallen
(masterpage). Pa det hér sattet kan du alltsé reproducera sidhuvuden och
sidfotter pa presentationssidor. Objekten, som du infogar i bakgrundsvyn, ar
skyddade mot dndringar i normal sidvy.

Det dr ocksa majligt att ge bakgrunden en likformig struktur utan att
bakgrundsvyn méste aktiveras: Vilj Format - Sida och klicka pa fliken
Bakgrund i dialogrutan som visas. Vilj ut en firg, fairggradient, skraffering
eller bitmap for bakgrunden. Nar du lamnar dialogrutan blir du tillfrdgad om
dndringen skall gélla for alla sidor eller bara for den aktuella sidan. Om du
svarar med "Ja, dndringen skall gélla for alla sidor" dndras
presentationsobjektmallen Bakgrund for den aktuella mastersidan. Alla
diabilder som anvinder samma sidformatmall far den dndrade bakgrunden.
Om du svarar med "Nej" dndras bara bakgrunden pa den aktuella sidan.

I StarOffice Impress kan du ocksd dndra presentationsobjektmallen i Stylist:

1.

Klicka pa ikonen Presentationsobjektmallar i Stylist om den inte redan ar
intryckt. Du ser nu alla existerande mallar av den hér typen i Stylist.

Klicka pa mallen Bakgrund. Oppna snabbmenyn till den hir mallen och vélj
Andra

I dialogrutan som nu visas véljer du en passande farg till bakgrunden pa alla
sidor med den aktuella sidformatmallen. Klicka pa OK.

Den hér dndringen av formatmallen géller bara for det aktuella
presentationsdokumentet.
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Byta sidformatmall

Sidformatmallen bestimmer utseendet pa objekten, inklusive bakgrunden, med
sina underordnade formatmallar. Sidformatmallen kan ocksé kallas for
"masterpage". I StarOffice Impress kan du tilldela varje sida en annan
sidformatmall om du vill.

1.
2.

Viixla till sidan som skall f en annan masterpage.

Vilj Format - Formatmallar - Sidformatmall.... Dialogrutan Sidformatmall
visas.

Klicka pa Ladda.... Dialogrutan Ladda sidformatmall visas.

Vélj en ny sidformatmall i dialogrutan, t.ex. i kategorin
"Presentationsbakgrunder" och bekréfta med OK.

Lagg marke till rutan Byt bakgrundssida. Om den dr markerad géller
sidformatmallen som nu har valts for alla sidor i det aktuella dokumentet. Om
den inte 4r markerad géller den nya sidformatmallen bara f6r den aktuella
sidan. Du kan allts3 tilldela en enskild sida en annan sidformatmall och
dédrmed t.ex. en annan bakgrund.

Den aktuella sidan far den nya bakgrunden som du har valt.

Presentationsobjektmallar

Tillsammans med sidformatmallen tilldelar du d4ven sidorna en fullstindig
uppséattning presentationsobjektmallar. Om du &ppnar Stylist kan du se listan med
fordefinierade formatmallar. Du kan dndra dem (dndringen géller f6r sidorna i det
aktuella dokumentet som anviander den aktuella sidformatmallen) och du kan
skapa nya formatmallar.
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Presentationzobjektrmallar ==

i

Vo 2

Anteckningar
Eakgrund
Bakgrundsobjekt
Disposition 1
Disposzition 2
Disposition 3
Disposition 4
Disposition 5
Disposition &
Disposition 7
Disposition §
Disposition 9
Rubrik,

L

|+

=

IAIIa mallar

[

Med hjilp av formatmallarna Disposition 1 till 9 kan du ge 6verskrifterna och
punkterna pa dina diabilder ett enhetligt utseende.

1.

Oppna en ny tom presentation med en sidlayout som tillater ett storre
dispositionsdjup. Sidlayouten med namnet "Rubrik, text" dr lamplig.

Sidlayouten som du har valt bestimmer hur ldngt ner du kan férgrena
dispositionen. Om du arbetar med en sidlayout som inte tilldter ndgon
disposition, gér det inte att anvdnda dispositionsfunktionerna.

2. Aktivera dispositionsldget, t.ex. genom att valja Visa - Arbetsvy -
Dispositionsvy eller trycka pa F12.

= EEEruajl=====2]=«> ¢ L=k &=
Qll.l\‘2'3'4'5'5‘7'8'9'10'11‘12']3'14'15'15‘17']8'19'20'“_
= ;
== Introducing
Té Tltle Anteckningar = Long-term Goal
-_ Bakgrund
l_= & Long-term Go‘- |__ iEkt + State the intended goal
AA . Dizposition 2
y| @State the intendeqjues:
. ispositi

8 Customer Wis||sn:

Diposition &

gislp?sitinn a j

Alla mallar j

I dispositionsvyn ar det enklast att skapa en ny presentation frdn grunden. Du ser
alla rubriker pa diabilderna 6versiktligt under varandra, med 6verskrifter och
underordnade teman. Du kan l4tt &ndra hierarkin av dverskrifter och
ordningsféljden for diabilderna.
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1. Forhandsvisningsfonstret bor ha Sppnats; om inte, kan du 6ppna det med Visa
- Forhandsvisning. I férhandsvisningsfonstret ser du i férminskad form hur
diabilden kommer att se ut, inklusive text, bakgrund och bakgrundsobjekt. Du
kan forankra férhandsvisningsfonstret vid fonsterkanten om du héller ner Ctrl-
tangenten och drar det dit.

2. Oppna dessutom Stylist, t.ex. genom att vilja Format - Stylist eller trycka pa
F11.

3. Markoren blinkar nu bredvid den lilla symbolen for sida 1. Mata in text, t.ex.
"Forsta sidan". Den texten blir rubriken for sida 1 resp. dia 1.

4. Om du trycker pa returtangenten ser du en liten symbol for sida 2 pa nésta rad
i dispositionsvyn. Har matar du in rubriken for den andra diabilden, t.ex.
Andra sidan.

5. Tryck pa returtangenten. Du skulle nu kunna mata in nésta text pa nésta rad
som bérjar med en liten symbol f6r sida 3. I och med det skulle du definiera
rubriken for dia 3. Men i det hédr exemplet skall sida 2 f4 en underordnad
punkt, alltsa en 6verskrift under rubriken.

6. Tryck nu pé tabbtangenten innan du matar in text. Da blir den hér textraden
som du matar in till en underordnad punkt pé sidan 2.

7. Du kan ocksa forst mata in texten for den underordnade punkten och sedan
trycka pé tabbtangenten. I det hér fallet - ndr text redan stér pa raden - ser du
ett meddelande som talar om att du raderar sidan 3 med din atgdard och ber dig
att bekréfta. Bekrdfta med OK.

8. Nu kan du mata in fler textrader som utgér underordnade punkter pa den
forsta hierarkinivan pa sidan 2. Genom att trycka pé tabbtangenten ordnar du
in raden en niva ner, och med skift+tabb en niva upp. P4 det hir séttet kan du
till och med gora en egen ny sida av en underordnad punkt.

Alla dispositionsnivaer som du matar in pd det hir séttet far automatiskt
presentationsobjektmallarna Rubrik, Disposition 1, Disposition 2 och si vidare. De
hér formatmallarna kan dndras genom att en annan sidformatmall tilldelas, alltsa
t.ex. ett annat teckensnitt, en annan teckenstorlek och -farg. Naturligtvis kan du
ocksa redigera formatmallarna sjilv (t.ex. via snabbmenyn i Stylist).
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Diabildsviaxling, effekter och animation

Utnyttja majligheterna som en presentation pa dator innebar. Genom att anvanda
diavaxlingseffekter och animerade objekt vacker du uppmarksamhet hos
askadarna.

Diabildsvéxling med effekt

Om du vill presentera flera diabilder, kan du gora 6vergangen mellan diabilderna
intressantare genom att anvanda diavaxlingseffekter. Den aktuella diabilden kan
t.ex. rulla ut frdn fonstret och dra den nya diabilden efter sig. Den hér effekten
heter "rulla frén vénster".

Det ar bast att tilldela de hér effekterna i diabildsvyn. Klicka pa den tredje ikonen

fran ovan ovanfor den hogra rullningslisten i presentationsfonstret, eller valj Visa
- Arbetsvy - Diabildsvy.

& Bolagsstimma Recar - StarDffice 6.0 _ (&3] x]
Arkiv Redigera  “iza  Infoga  Format  Verkbyg o Bildskdrmspresentation  Fdnster  Hidlp

[ 5O B e N e e e S A
Fd )
Effekt [lorairifrin 7| [wedel x| Vixling [Halvautomati x| | 3 B @ [ =

SNEAEd

Valkommen till var
arliga bolagsstamma

m— 2001
= | [2¢]

Effekt

ITma - T
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I diabildsvyn finns det en liten kommandoknapp nere till vanster for alla diabilder
med diavéxlingseffekter. Klicka pa den for att spela upp effekten.

Fonstret Bildskdarmspresentation - Diabildsvaxling beskrivs utforligt i StarOffice-
hjélpen.
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Effekter for objekt

Objekten pé dina diabilder kan t.ex. rulla in frén vénster pa diabilden, texter kan
byggas upp langsamt, teckningsobjekt kan falla in ldngs en fritt ritad linje och sa
vidare.

1. g Allade hir effekterna tilldelar du i teckningsvyn (6ppnas t.ex. via Visa -
Arbetsvy - Teckningsvy).

2. % Oppna Effekt-fonstret, t.ex. med ikonen Effekter pa verktygslisten.

3. il I varje fall markerar du forst objektet som skall ha effekten. Sedan véljer
du ut den 6nskade effekten i Effekt-fonstret. Klicka sedan pa ikonen
Tilldela i Effekt-fonstret.

4. Du kan tilldela ett objekt en effekt som objektet visas med ndr du klickar pa
det med musen (kommandoknapp Effekter) och dessutom en effekt som
objektet doljs med igen (kommandoknapp Extra, ikon Gor objekt osynligt).

Effekt-fonstret beskrivs utforligt i StarOffice-hjéalpen.

Markera tackt objekt

»  Om du vill markera ett objekt som &r helt tackt av ett annat objekt haller du ner
Alt-tangenten och klickar pa objektets plats.

» Om det finns flera objekt som ligger ovanpa varandra markerar du ett annat
objekt som finns pa den hér platsen varje gang du klickar och haller ner Alt.
Om du dessutom haller ner skifttangenten gar du igenom objekten i andra
riktningen varje gdng du klickar.

= Du markerar ett objekt med tabbtangenten. Nésta objekt markeras nir du
trycker pa tabbtangenten igen. Med Skift-Tabb byter du riktning bland
objekten.
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Individuell presentation

Du kan visa dina diabilder fran borjan till slut med t.ex. ikonen
Bildskdrmspresentation pa verktygslisten eller med tangentkombinationen
Ctrl+F2.

I normala fall bérjar en presentation alltid med den férsta diabilden. Om du alltid
vill bérja med den aktuella diabilden gor du sa hér:

1. Vdlj Verktyg - Alternativ - Presentation - Allmént.
2. I omrédet Starta presentation markerar du rutan Alltid med aktuell sida.

Téank pa att den hér instéllningen har hogre prioritet &n den individuella
presentationen som beskrivs nedan.

Du har fler mojligheter att bara visa vissa diabilder eller att inte visa diabilder alls:

1. Om du inte vill visa en dia véljer du diabildsvyn (t.ex. via menykommandot
Visa - Arbetsvy - Diabildsvy), markerar diabilden och valjer
Bildskdarmspresentation - Visa diabild.

Namnet pa den markerade diabilden markeras nu med gratt i diabildsvyn. Det
signalerar att den inte visas i presentationen.

2. Vilj Bildskarmspresentation - Visa diabild nér du vill visa diabilden igen.

Det finns en elegantare mojlighet att dolja enstaka diabilder for en viss
presentation i dialogrutan Individuella bildskarmspresentationer. Du 6ppnar
den pa menyn Bildskdrmspresentation.
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1. Klicka forst pa kommandoknappen Ny i dialogrutan Individuella
bildskdrmspresentationer. Dialogrutan Definiera individuell
bildskdarmspresentation 6ppnas.

2. Har kan du ge presentationen ett namn. I den vénstra oversikten 6ver sidorna i
presentationen markerar du en sida som du vill visa i den individuella
presentationen och klickar pd ikonen med pilen at hoger.

3. Sidan infogas i det hogra féltet. Alla sidor i det hogra féltet visas i den
individuella presentationen.

4. Du kan arrangera om posterna i det hogra féltet per dra-och-slapp med musen.
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Exportera, skriva ut och framfora

Det finns flera mojligheter att mata ut fardiga presentationsdokument. Du kan
skapa fardiga presentationer eller skriva ut sidorna i farg, lata fotografera dem i
hog upplosning eller 6verfora dem helt eller delvis till andra program for att
anvinda dem dér. Nar du skriver ut kan du dessutom vélja mellan att skriva ut
ditt dokument direkt pa en skrivare eller forst skriva ut det till en fil som du
kopierar till en skrivare senare. Med StarOffice Impress Player kan du dven gora
din presentation pa en dator dar StarOffice inte &r installerat.

Skriva ut enstaka sidor

& 1StarOffice dr det lattast att skriva ut det aktuella dokumentet genom att
klicka pa ikonen Skriv ut pa funktionslisten. Det skrivs da ut direkt en
gang med standardinstéllningarna, utan att en dialogruta visas. Det finns
ett undantag, t.ex. i textdokument om du har markerat ett textomrade. I sa
fall ser du en dialogruta nédr du har klickat pa ikonen Skriv ut. Dialogrutan
frégar dig om du vill skriva ut den markerade texten eller allt.

Nar du skriver ut via dialogrutan Skriv ut i StarOffice kan du vélja om du bara
vill skriva ut markeringen, nagra sidor, vars sidnummer du anger, eller alla sidor i
dokumentet. Titta pa utskriftsdialogrutan som du kan 6ppna via Arkiv - Skriv ut
eller med Ctrl+P.

Skriv ut

Skrivare
Egenzkaper... |

Mamt

Status Standardskrivare; Redo
Typ Herow: DocuPrint M24/M32/MA0 P52
Plats lpr

kommertar

[~ Skriv ut il fil |

Utskriftsomrade Kopior

& At Exemplat |1 3:
' Sidar |1

= 7| sorters
) tarkering @l

Fler... | Ok I byt | Hizglp |
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Dialogrutan Skriv ut kan se olika ut beroende pé vilken skrivare du anvénder.
Men du kan alltid vélja bland alternativen att skriva ut allt, bara vissa sidor eller
bara markeringen. Dessutom kan du vélja hur manga kopior du vill skriva ut
sammanlagt och hur de skall vara sorterade.

Via kommandoknappen Fler i dialogrutan Skriv ut 6ppnar du en dialogruta med
fler alternativ. Héar kan du bland annat vélja om du vill skriva ut ett prospekt av
flersidiga dokument, nar du skriver ut text-, tecknings- och
presentationsdokument. Sidorna férminskas da och skrivs ut dubbelsidigt med tva
sidor pa varje sida, s att du till slut bara behover héfta ihop hela hogen i mitten
och vika den en gang.

Eftersom presentationsobjekten som regel foreligger som vektorgrafik, kan de
skrivas ut optimalt i varje upplosning som din skrivare eller kopiator tillater. Om
du vill lata skriva ut en sida hos en kopieringsservice eller pa en fargskrivare med
hog upplosning hos ett tryckeri, kan du kryssa for rutan Skriv ut till fil i
utskriftsdialogrutan. Da skrivs en fil ut som du kan ge till kopieringsservicen. Men
du maste forst installera och vélja ut drivrutinen for skrivaren eller kopiatorn som
anvands dar i ditt system. De flesta tryckerier och kopieringsfirmor vill ha filer
som har skapats for en PostScript-skrivare. Du kan installera en PostScript-
drivrutin och skriva ut till en fil med den hér drivrutinen, &ven om du inte har en
PostScript-skrivare.

Exportera presentation som webbsidor

Om du véljer Webbsida som exportfilformat, startar StarOffice Impress
automatiskt en AutoPilot som hjélper dig att skapa en attraktiv HTML-
presentation. Det skapas ett antal HTML-sidor som &r kopplade till varandra via
hyperlankar. Grafiken ar inlagd som GIF- eller JPEG-bilder. Du kan fortsitta att
redigera de hir HTML-sidorna i textmodulen i StarOffice, till exempel ldgga till
overskrifter och fler hyperlankar.

1. Vilj Arkiv - Exportera... for att exportera presentationen till HTML

2. Vi]j filformatet Webbsida.

3. Ange ett filnamn och klicka pa Spara.

4. Du ser AutoPiloten HTML-export. Den beskrivs utforligt i StarOffice-hjalpen.

I AutoPilot HTML-export kan du bland annat vélja om den skapade
Internetpresentationen ska innehdlla ramar, om du vill navigera med grafiska
knappar eller med textldnkar och om originalversionen av StarOffice Impress-
presentationen ska gé att ladda ner via en lank pa startsidan.
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Forutom export av standard-HTML och HTML med ramar kan Impress-dokument
nu ocksa exporteras som WebCast och i automatiskt lage.

Nar du gor en WebCast-export genereras skript for webbservrar automatiskt med
Perl- eller ASP-stéd (exempel finns i

staroffice6. 0\ share\confi g\webcast). En talare (t.ex. vid en
presskonferens via telefon och slideshow via Internet) kan dédrigenom véxla
sidorna i 4horarnas webbldsare.

Den automatiska exporten dvertar instillningarna for de enskilda sidornas tid i
presentationen. Det uppstar en standard-HTML-presentation dér sidorna
automatiskt fortsitter att véxla.

Ljuden som du har valt {for sidvéxling kan ocksa exporteras. Da kopieras
ljudfilerna till malkatalogen och spelas upp nér en HTML-sida laddas.
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Datautbyte via urklippet

De markerade objekten i ett tecknings- eller presentationsdokument kan du ocksa
kopiera via urklippet och infoga igen pa ett annat stélle. Objekt i en teckning eller
presentation arkiveras som vektorgrafik i urklippet.

1. Markera ett objekt i dokumentet och kopiera det till urklippet. Det finns
flera sitt att kopiera, enklast dr tangentkombinationen Ctrl+C.

2. Vaéxla till ett annat program dar du behover det hir objektet.

3 & Klistra in innehallet i urklippet pa det dnskade stéllet, enklast via Ctrl+V.

Verksamhetsberattelse

Har forklarar vi hur du skapar en verksamhetsberittelse for en presentation. I
foljande exempel utgar vi ifrdn att du vill gora presentationen pa datorn.

Skapa en verksamhetsberdttelse i form av en
presentation

Det finns en mall f6r verksamhetsberéttelser dédr du bara behover lagga in dina
egna texter.

= Vilj Arkiv - Nytt - Presentation. Du ser AutoPilot Presentation. P4 den forsta
sidan véljer du alternativet Fran mall. Nu kan du vélja ut "Presentationer" i
listrutan och sedan "Verksamhetsberittelse" i faltet nedanfor. Klicka pa
Fardigstall.

I verksamhetsberéttelsen ersitter du texterna med dina egna texter. Spara
resultatet. Du kan skriva ut verksamhetsberéttelsen eller presentera den pa
bildskdrmen, t.ex. genom att trycka pa Ctrl+F2.

Om du vill bérja med ett helt nytt dokument, gor du sa hér:
1. Skapa ett tomt presentationsdokument (vilj Arkiv - Nytt - Presentation).
Du ser AutoPilot Presentation som beskrivs i StarOffice-hjdlpen.

2. Markera alternativet Tom presentation och klicka pa Fardigstall.
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Du ser nu dialogrutan Andra sidlayout. Har bestimmer du hur startsidan ska
se ut.

3. For in ett namn och vilj en layout, t.ex. Rubrikdiabild.

Andra sidlayout E3

Mamn

0K I
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ollllon | | B
e REE AR IE
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Tom diabild
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v Eakgrund

v Objekt pa bakarunden

4. Nu visas den forsta sidan, "rubrikdiabilden". Klicka pa texten som finns dér

och skriv in din egen text, till exempel: "Energy Software" och "Arsomsattning
2000".

5. Om du vill infoga en sida till klickar du pé den fria ytan bredvid flikarna. Ge
sidan ett namn och vilj layout (t.ex. genom att vilja Andra sidlayout pa
snabbmenyn som du kan 6ppna pa sidans flik).

Vilj inte "Sida2" eller nagot liknande. Om du vill d&ndra ordningen pa diabilderna
senare dr det svart att halla reda pa vad som egentligen stod pa den hér sidan.
Det &r bittre att vilja tydliga namn som "Oversikt" eller "Inledning".

Infoga fler sidor vid behov; deras flikar syns da vid den nedre kanten av
bildskarmen. Klicka pa fliken till den énskade sidan, t.ex. "Oversikt" och
klicka pa ikonen Dispositionsvy ovanfor den hogra rullningslisten.
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Mata in text i dispositionsvyn

Anvand dispositionsvyn for att gora en disposition. Du kan placera resp. flytta en
dispositionspunkt en niva hogre upp eller langre ner med ikonerna pa objektlisten.
Dessutom kan du bestdmma vilka dispositionsnivaer som ska visas med ikonerna
pé verktygslisten.

I dispositionsvyn ser du alla sidor = diabilder under varandra. Overskriften pa en
ny sida dr automatiskt markerad med en sidsymbol.

Mata nu in din text och disponera den genom att klicka pa ikonerna pa
verktygslisten. Du skapar en underordnad punkt pa en sida genom att placera
textmarkoren i borjan av raden och trycka pa tabbtangenten. Du placerar raden en
niva hogre upp i hierarkin med Skift+Tabb. Nar du har disponerat din
presentation textmaéssigt, klickar du pa ikonen Teckningsvy (direkt ovanfor
ikonen Dispositionsvy).

Andra sidlayout

Du maste arbeta i teckningsvyn (6versta ikonen ovanfor den hogra rullningslisten)
for att kunna dndra sidlayouten. Dubbelklicka pa fliken till sidan som ska dndras.
Vilj en av de fordefinierade layouterna.

Utforma diabilder grafiskt

Du maste arbeta i teckningsvyn for att kunna utforma diabilder grafiskt och
dessutom maste urvalsverktyget vara aktiverat.

Om du t.ex. vill dndra storlek och stil pa en 6verskrift, markerar du den och
tilldelar den de 6nskade attributen via listrutorna Teckensnitt och Storlek pa
objektlisten.

Du kan ocksa skapa ramar genom att klicka pa motsvarande stycke och definiera
en ram med listrutorna Linjebredd och Linjestil.

For att kunna tilldela alla diabilder en enhetlig bakgrund, sdsom standigt
aterkommande element (foretagsnamn, tema), klickar du pa ikonen Bakgrundsvy
till vénster om den horisontella rullningslisten. Du behover inte bry dig om
standardtexterna som du ser pd bakgrundsvyn - de hér texterna &r inte synliga pa
diabilderna. Text syns bara pa diabilderna om du sjdlv matar in den. Du kan rita
upp en ram for din bakgrundstext via utrullningslisten Text pa verktygslisten i
den hir vyn.
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Oppna Stylist (ikonen Stylist pa funktionslisten) och klicka dar pa ikonen
Presentationsobjektmallar. Markera namnet pa en bakgrundsmall och 6ppna
dialogrutan for att andra mallen (hdger musknapp, snabbmeny - Andra). Klicka
nu pa respektive flik och gér dndringarna.

Framfor allt genom att &ndra mallen Bakgrund kan du ge bakgrunden pa alla
diabilder samma utseende.

Prezentationzo

=l @

Anteckningar
Eakgrund
Bakgrundsobjekt
Disposition 1
Disposzition 2
Disposition 3
Disposition 4
Disposition 5
Disposition &
Disposition 7
Disposition §
Dizposition 9

|+

e i

Lele |

IAIIa mallar

Det gar alltid att 6ppna bakgrundsvyn. Du kan alltsa alltid gora dndringar i
efterhand.
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Utarbeta bildskdarmspresentation

Du maste utféra nagra fler arbetssteg innan du kan anvinda din presentation.

Definiera eller &ndra ordningsfoljd

Klicka pa ikonen Diabildsvy ovanfor den vertikala rullningslisten for att
dndra ordningsfoljden pa diabilderna. Nu visas diabilderna i forminskat
format. Klicka pa motsvarande diabild med musen och flytta den till det
onskade stillet. Respektive position visas da med en svart, lodrét balk.

k]
B

Skapa toningseffekter

Du maste arbeta i diabilds- eller teckningsvyn for att kunna tilldela
toningseffekter.

Effekt ITona inifran [ IMedeI 7| weing IHaIvautomati: = = %| (Edl |4diabilder =

I diabildsvyn klickar du pé diabilden. Anvédnd de bada listrutorna till vénster f6r
att definiera effekt och tempo for diavéxling som ska gélla for 6vergangen till den
hér diabilden.

Om du befinner dig i teckningsvyn, véljer du Bildskdarmspresentation -
Diabildsvixling. Dialogrutan med samma namn &ppnas dér du kan definiera
effekter for diavéaxlingen.

Vilj alternativet Manuell i listrutan Vaxling. Da véxlar du diabild genom att
klicka med musen eller trycka pé piltangenten (till héger) vid
bildskdrmspresentationen.

322 StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



Starta presentationen

Klicka pa ikonen Bildskdrmspresentation (pa verktygslisten) for att starta
en presentation eller vilj Bildskdarmspresentation -
Bildskdrmspresentation. Presentationen startas direkt.

Instéllningar for presentationen kan du gora under Bildskdarmspresentation -
Presentationsinstillningar....

Bildskarmgpresentation B3
Omfang
ak
' plla diabilder \_I

' Frén dishild fsics 1 2| svbryt |
[ Individuel presentation
Higlp |
[
Tvp Alternativ
v Standard | Matwell diabildsdxling
. Fénster v wisa muspekare
. Auto r Muspekare som penna

|Dn:uu:1 o 3: [~ Mavigator syniig

¥ Tillit animationer

[~ “isa logotyp
: v Diavéxling vid klick pa bakgrunden

[ Presentation alltid i fargrunden:

Definiera presentationens omfattning, markera de 6énskade alternativen och klicka
pa OK.

Mer information

Anvinda mus som pekpinne Om du vill framhédva vissa saker optiskt under
presentationen, markerar du rutan Muspekare som penna i dialogrutan
Bildskdarmspresentation. Da kan du markera diagram eller peka pa viktiga
aspekter med pilar medan presentationen pagar. Du véxlar d& diabild manuellt
genom att dubbelklicka.

Andra symboler i dispositionsvyn. Om du vill andra en dispositionssymbol sétter
du markéren i stycket och klickar pa ikonen Punktuppstillningstecken (bara
synlig pé objektlisten i dispositionsvyn). En dialogruta 6ppnas dér du kan
definiera en annan symbol.
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Produktpresentation

Behover du en imponerande presentation for att introducera en ny produkt? Den
hér beskrivningen férklarar hur du skapar en produktpresentation med en mall.

Skapa en presentation med en mall

Valj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument. Vilj kategorin Mallar, sedan
Presentationer och sedan Presentation av nyhet i listrutan. Klicka sedan p&
Oppna sa 6ppnas dokumentet.

Du kan ocksa vilja en annan, liknande mall, t.ex. "Affarsplan”. Alla
presentationer maste anpassas till syfte och anvandningsomrade.

Skriv 6ver overskriften och lagg till mer text. Infoga ett grafikobjekt vid behov
(valj Infoga - Grafik) och placera det i dokumentet.

Klicka nu vid den undre kanten av bildskdrmen pa namnet pa den andra sidan for
att gora den till aktuell sida och redigera den.

Som regel &r inte alla flikar synliga. Genom att klicka pé piltangenterna bredvid
den vagréta rullningslisten kan du "flytta" flikarna med namnen pa sidorna och
pa det séttet se dem. Du kan ocksa forstora omrédet dér flikarna visas. Flytta
musen till avdelaren vid rullningslisten - muspekaren férvandlas till en dubbelpil
- och hall ner musknappen och flytta avdelaren.

Redigera alla sidor i din presentation efter varandra, och dndra
presentationsbakgrunden vid behov.

Nér du har utarbetat presentationen kan du starta presentationen genom
att klicka pa ikonen Bildskdrmspresentation pa verktygslisten.

Infoga/radera/byta namn pa sidor

Om du vill infoga ytterligare en sida klickar du pé det lediga utrymmet mellan
flikar och horisontell rullningslist. D4 skapas direkt en ny sida med sidlayouten
fran den foregdende sidan. Alternativt véljer du Infoga - Sida. Dialogrutan Infoga
sida 6ppnas dér du kan ge den nya sidan ett namn och bestimma vilken layout du
vill anvidnda.
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Om du vill radera en sida, gor du den till aktuell sida genom att klicka pa sidans
flik i det undre omradet pé bildskdrmen. Oppna sedan snabbmenyn dér. Vilj
Radera sida... Bekréfta fragan i sdkerhetskontrollen med Ja, sa raderas sidan.

For att byta namn pé en sida, gor du den till aktuell sida genom att klicka pa
sidans namn i flikomradet. Tryck sedan pa Alt-tangenten och klicka pa namnet.
Namnet markeras och kan skrivas over.

Skapa och skriva ut flygblad

Om du vill dela ut flygblad som hjidlper publiken att f6lja med i din presentation,
kan du anvénda flygbladsvyn. Flygblad som skapas med den har vyn innehaller
inte bara de enskilda bilderna utan har dven plats for anteckningar och &ar darfor
ett bra hjalpmedel vid presentationer.

sz Klicka pa ikonen Flygbladsvy ovanfor den vertikala rullningslisten. Oppna
dialogrutan Andra sidlayout (snabbmeny - Sida - Andra sidlayout...) och
valj hur manga diabilder som skall skrivas ut per papperssida.

Andra sidlayout E3

I

| Flygblad

Awbiyt |
Wil en Autolayout

1 = we |
D D ]
[— (.
O
==
I -
Fyra sidar =
“iEd
[# Bakarirm

[ | mbjpkt @A bekarurden

Klicka pa OK sa skapas flygbladssidorna enligt dina instédllningar. For att skriva ut
flygbladen viljer du Arkiv - Skriv ut... och klickar p4 kommandoknappen Fler... I
dialogrutan som dppnas kan du bestimma att bara flygbladen skall skrivas ut.
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Forvalta och skriva ut anteckningar

Du kan mata in dina anteckningar till de enskilda diabilderna i anteckningsvyn.
Anteckningsvyn oppnar du t.ex. med ikonen med samma namn ovanfor den
vertikala rullningslisten i dokumentfonstret.

= Du kan mata in och skriva ut en anteckningssida for varje diabild. For att
skriva ut véljer du Arkiv - Skriv ut... och klickar pa Fler... Du ser dialogrutan
Skrivaralternativ.

» I dialogrutan Skrivaralternativ markerar du rutan framfér Anteckningar i
omradet Innehall. Klicka p&d OK. I utskriftsdialogrutan valjer du vilka
diabilder du vill skriva ut (alla eller bara vissa) och klickar pa OK. Ga tillbaka
till dialogrutan Skrivaralternativ ndr du har skrivit ut och ta bort markeringen
framfér anteckningar igen eftersom det aktuella dokumentet alltid skrivs ut
med anteckningar annars.

Instéllningarna som du gor i dialogrutan Skrivaralternativ giller bara for det
o aktuella dokumentet. Om du vill gora instdllningar som ska gélla for alla
presentationer, viljer du Verktyg - Alternativ - Presentation... - Skriv ut.

Mer information

Anvinda Navigator. Du kan snabbt hoppa fran sida till sida genom att 6ppna
= Navigator (F5). Samtliga sidor i din presentation &r listade dar. Genom att
dubbelklicka pa respektive sidsymbol hoppar du till den énskade sidan.

326 StarOffice 6.0 Anvandarhandbok



Organisationsschema

Oavsett om du vill visa strukturen for ditt foretag eller din hemsida: Har foljer en
grundldaggande forklaring av hur det gar till. Det dr till och med latt att gora en
oversikt over komplexa strukturer.

» Ostvisthandels AB: Avdelningar

Féretagsledning

Férsaljning

Inkép

Administration

Sstvisthandels AR # Wygatan 1-3 / 123 45 Stockholm /7 +46-8-12 34 56-0

StarOffice levereras med ett exempeldokument for ett organisationsschema.
Dokumentet Organisationsschema for foretag finns i mappen Exempel -
Presentationer. I det f6ljande exemplet redigeras det hdar dokumentet och du far
veta hur du anpassar det efter dina behov.

Skapa organisationsschema for foretag

Oppna forst exempeldokumentet Organisationsschema for foretag (vilj Arkiv -
Nytt - Mallar och dokument, symbol Exempel, sedan kategorin Presentationer).
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Med hjélp av strukturen och linjerna far du en 6verblick 6ver hur ett
exempelfdretag dr uppbyggt. Den hér strukturen ska nu anpassas till ditt foretag.

Radera forst foretagsnamnet pa bakgrunden till dokumentet (aktivera
bakgrundslédget nere till vinster om rullningslisten) och ersitt det med namnet pa
ditt féretag. Andra ocksé exempeltexten for en foretagsadress i den hogra kanten.
Klicka pa de olika ramarna i organisationsschemat, markera innehallet och skriv
over det med din egen text.

Interaktion

|

Avbiyt

Atgdrd wid muzklick

b 0 -
[ Avdelningar Hiilp
[ Avdelningar (Anteckningar)

[ Faretagsiedning

D Féretagzledning (Anteckningar)

[ Firsslining

[ Firsélining ¢Anteckningar)

M Inkiio LI

:

Sidasobjekt

Flygblad ik

Redigera mal f6r hopp

= | det nedre hornet finns ytor for vilka en interaktion har definierats. Om du
vill redigera eller titta pa interaktionen haller du ner Alt-tangenten och
klickar pa ytan (i bakgrundsldget) och 6ppnar sedan snabbmenyn. Dar
finns kommandot Interaktion.

Py

71 1 Gallery-temat Interaktion finns fler kommandoknappar som du kan dra
y

till dina sidor med musen. Utan att behdva programmera far du interaktiva
objekt pa dina diabilder.

;? Du kan ocksé ldnka dina egna grafiska objekt, 3D-objekt och grupper av objekt
med interaktioner.
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Andra objektstorlek

Om du t.ex. vill dndra storleken pa objekten, drar du en urvalsram runt de
onskade objekten.

Du kan ocksé klicka pa objekten ett och ett och halla ner skifttangenten samtidigt.

Nar du har markerat objekten, 6ppnar du dialogrutan Position och storlek via
snabbmenyn. Under fliken Storlek kan du sedan tilldela alla markerade objekt en
gemensam storlek i omradet Storlek.

Skapa fler objekt

Om du behover fler objekt, kan du kopiera ett objekt och klistra in det om och om
igen. Placera sedan rektanglarna i ditt dokument och justera dem mot stodlinjer.

Du skapar vertikala och horisontella stodlinjer genom att klicka pa respektive
linjal med musen och dra ut en stddlinje med nertrykt musknapp frén linjalen till
det 6nskade stéllet.
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Arbeta med forbindelser

m}p Forutom ramarna ar forbindelselinjerna viktiga delar av ett
organisationsschema eftersom de visar hur organisationen dr sammansatt.
StarOffice har ett flertal olika typer av forbindelser. Du hittar dem genom
att klicka pa ikonen Forbindelse pa verktygslisten. D& 6ppnas en
utrullningslist med de tillgdngliga typerna.

Mo g Ty Oy o Tl Yl

Pig fig Ty bty g By Sy
B B Ty Tyt Ty My
gtz Tyt T

Det finns olika sétt att koppla ihop ramar med forbindelser: "Fran kant-till-kant”
eller fran "Mitt-till-mitt" eller blandat. Har f6ljer en beskrivning av de olika
mojligheterna.

"Kant-till-kant"-forbindelse

Vilj forst den 6nskade forbindelsen genom att klicka pa den och gé med den till
den forsta ramen. Du ser da att en liten symbol visas vid varje sida av ramen. Satt
musen pa en av symbolerna (symbolen far da en liten streckad ram) och tryck pa
musknappen. Hall ner musknappen och dra forbindelselinjen till den 6nskade
ramen. Nar musen kommer i kontakt med ramen, far den ocksa en symbol vid
varje sida. Dra férbindelselinjen till den 6nskade symbolen - den symbolen far da
ocksa en liten svart ram - och slapp musknappen.

Om du flyttar en ram som dr férbunden med en annan ram, kommer du att marka
att forbindelsen ocksa dndrar sin position. En férbindelselinje mellan tva ramar
finns alltid kvar. Nar du gor mindre ramforflyttningar behover du darfér som
regel inte redigera forbindelsen. Men vid storre ramforflyttningar ar det ofta
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nodvéndigt att gora en del efterarbete, eftersom forbindelsen "gar runt horn" flera
ganger.

For att flytta en forbindelse klickar du pa den. Forbindelsen far smé punkter, en
vid forbindelsens startpunkt och en vid slutpunkten. Ga med musen till en av de
hér punkterna - muspekaren visas med en liten fyrkant - tryck pa musknappen
och dra slut- eller startpunkten till den 6nskade ramen.

"Mitt-till-mitt"-forbindelse

Vidl]j en férbindelse fran utrullningslisten Forbindelse och klicka i mitten av en
ram. Hela ramen omges da av en streckad svart kant. Tryck pa musknappen och
hall ner den medan du drar forbindelsen till mitten av den andra ramen, som
ocksa far en svart kant, och slapp musknappen.

Fordelen med den hédr metoden &r att forbindelsen anpassar sig optimalt om du
flyttar ramarna, eftersom borjan och slutet pa forbindelsen ligger i mitten pa
respektive ram. Den hir funktionen &r sdrskilt praktisk om du t.ex. vill byta plats
pa tva ramar. D4 behover du inte gora ndgon efterbearbetning av forbindelsen.

Redigera forbindelse

Om du vill dndra férbindelsens egenskaper, klickar du pa férbindelsen och
Oppnar sedan snabbmenyn. Vilj Férbindelse.... Dialogrutan Férbindelse 6ppnas.

Forbindelse x|
Linjefarskjuthing Avbryt |
Linje 1 [pooem
Higlp |
Life 2
Lt =)

Linjeavstand
Start horizontell 0,50cm = '
Start wertikal 0,50cm =

Slut harisontelt 0,50cm =

AL

Slut wertikalk 0,50cm =
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Du kan vilja typ av forbindelse i listrutan, dar Standardforbindelse &r forinstalld.
Du kan dessutom dndra linjeférskjutningen och linjeavstdndet. Samtliga d&ndringar
visas i det lilla fonstret Forhandsvisning,.

Om du vill tilldela férbindelsen en annan farg markerar du den och véljer Format
- Linje (eller Linje pa snabbmenyn).

Andra teckensnitt och teckenstorlek

Om du vill andra teckensnitt och teckenstorlek, ska du gora det via formatmallen
sa att du bara behover gora den hir dndringen en gang. Klicka i en av ramarna
och &ppna Stylist. Grafikobjektmallen Objekt med skugga dr markerad. Oppna
dialogrutan Grafikobjektmall: Objekt med skugga via Andra pa snabbmenyn.
Klicka pa fliken Teckensnitt och definiera teckensnitt och teckenstorlek har. Nar
du har klickat pa OK, visas texten i alla ramar med dina forinstéllningar.

Andra farg

sty Om du vill tilldela ramen en annan farg, drar du en urvalsram runt
ramarna - men inte runt den stora ramen - med urvalsverktyget och 6ppnar
snabbmenyn. Vilj Yta s& 6ppnas dialogrutan med samma namn.

Vilj ut en farg under fliken Yta. Det finns en annan utformningsmdjlighet om du
klickar pa fliken Farggradienter. Vilj en av de visade farggradienterna. Du kan
redigera och dndra samtliga farggradienter.

Mer information

Anvinda stodraster. Du kan ocksa anvanda stodrasterfunktionen for att kunna
arbeta mer exakt, t.ex. nar du placerar rektanglar ovanfér varandra. Du aktiverar
rastret genom att vilja Verktyg - Alternativ - Presentation - Raster och markera
rutan Anvind stodraster. Du kan ocksa markera Synligt raster som ytterligare
hjélp. Da ar det lattare att placera objekten exakt under varandra i dokumentet.

Redigera fastpunkter. Forbindelserna forankras som regel vid handtagen i
mitten av objektsidorna. Men med hjalp av fastpunkterna kan du fa
forbindelserna att forankras vid alla punkter pa ett objekt. Det finns en detaljerad
beskrivning under "Fastpunkter" i StarOffice-hjalpen.
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KAPITEL 6

Teckningar med StarOffice Draw

Med StarOffice Draw kan du skapa teckningar av skiftande komplexitet, fran en
enkel bild till interaktiva dokument pa flera sidor.

Nar du skapar teckningar och grafik har du tva mdjligheter att vélja mellan:
Antingen Oppnar du ett tomt dokument och utformar samtliga element sjalv eller
sa arbetar du med fordefinierade mallar och exempelgrafik som du t.ex. hittar
under Arkiv - Nytt - Mallar och dokument eller i Gallery.

I StarOffice Draw tecknar och sparar du vektorgrafik. Du kan ockséd exportera den
hér grafiken som pixelgrafik. Det &r alltid mojligt att infoga pixelgrafik (sakallade
bitmaps) pa dina teckningssidor.

Funktioner i StarOffice Draw

Har hittar du en 6verblick 6ver nagra av funktionerna i StarOffice Draw, som &r
modulen for att arbeta med teckningar i StarOffice.

Utforma och publicera vektorgrafik

StarOffice Draw ér ett objektorienterat ritprogram for vektorgrafik. Objekten kan
vara linjer, rektanglar, tredimensionella cylindrar eller andra kroppar och ytor.
Alla objekt har ett antal egenskaper, som storlek, farg for ytor, firg for inramning,
lankade filer, tilldelade funktioner nir du klickar pa dem med mera. Du kan éndra
alla egenskaper nér som helst.

Tack vare vektortekniken kan du rotera objekt hur du vill och &ndra deras storlek
utan att det medfor stérande trappstegseffekter i kanterna. Och eftersom alla
objekt hanteras var for sig, kan du flytta och stapla dem pa eller under varandra.
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Skapa 3D-objekt

I StarOffice Draw &r du inte begréansad till att arbeta med tva dimensioner. Du kan
dven skapa kuber, klot, cylindrar och andra 3D-objekt pa sidan, rotera dem fritt
och till och med belysa varje objekt med en ljuskélla som kan stéllas in pa manga
olika sdtt. I kombination med de fritt definierbara eller férdefinierade
farggradienterna kan du i en handvandning utforma idgonfallande sidor for
presentationer inom foretaget och pa Internet.

Hantera organisationsscheman

StarOffice Draw arbetar objektorienterat. Objekt pa en sida kan t.ex. vara
rektanglar som innehaller text och som &r kopplade till varandra. Om du flyttar
rektanglar pa sidan foljer forbindelserna med automatiskt. Det gor det latt for dig
att rita upp och administrera organisationsscheman for hela foretaget eller
enskilda avdelningar. Forbindelser kan dven séttas fast i fistpunkter som kan
placeras fritt. Detta gor att det ar latt att ta fram tekniska skisser med forklarande
text.

Rita

Du ritar réta linjer, frihandslinjer, bézierkurvor och alla typer av rdtvinkliga och
andra figurer pa vanligt sitt. 3D-funktionerna kan anvindas till att snabbt ta fram
3D-objekt, som t.ex. parallellepipeder, koner, cylindrar, torusar med mera.
Sjalvklart kan du ocksé rotera dina egna tvadimensionella konturer till den tredje
dimensionen. Vilj en fargsattning som kan forses med bitmaptexturer, perspektiv
och belysning. Med hjélp av de hir effekterna skapar du snygga 3D-objekt for
inbjudningskort, broschyrer och visitkort.

Utnyttja det stora urvalet av clipart som finns i Gallery, oavsett om det ror sig om
vektor- eller pixelgrafik, for att lagga till ytterligare element i dina teckningar.

Exportera

Med StarOffice Draw kan du snabbt och enkelt t.ex. utforma knappar och ikoner
for dina webbsidor och exportera dem som GIF, JPG, PNG eller i andra format.
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Konstruera

Det finns manga funktioner som hjalper dig att skapa exakta teckningar. Du kan
definiera ett gitter och anpassa objekt till det ndr du konstruerar och flyttar dem.
Du kan ocksa tillfalligt anpassa nya objekt till de befintliga objektens kanter och
punkter. Objektens storlek kan du nir som helst vélja och férdndra genom att ange
exakta métt i den tillhérande dialogrutan Egenskaper. Aven i teckningen som
sadan ar det latt att infoga mattlinjer, som kan stéllas in pa manga olika satt.

Integrera

Naturligtvis kan du ocksa nar som helst integrera texter, tabeller, diagram eller
formler fran de andra programdelarna i StarOffice i dina teckningar.
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StarOffice Draw-fonstret
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Lister och fonster i StarOffice Draw

1) Utrullningslisten Zooma 9 Utrullningslisten Effekter
2) Utrullningslisten Text 10) Utrullningslisten Justering
3) Utrullningslisten Rektanglar 1 Utrullningslisten Placering
4) Utrullningslisten Ellipser 1) Utrullningslisten Infoga
5 Utrullningslisten 3D-objekt 13) Navigator-fonstret

&) Utrullningslisten Kurvor ) Stylist-fonstret

Z) Utrullningslisten Linjer 15 Alternativlisten

8) Utrullningslisten Forbindelse 16) Farglisten

Rita rektanglar och ellipser, mata in
texter

Teckningsmodulen i StarOffice (StarOffice Draw) har ett stort antal funktioner
som du anvander nir du ska skapa och redigera vektorgrafik. Har presenteras de
mest anvanda funktionerna.

Det finns mer information i StarOffice-hjalpen.
Oppna ett nytt tomt teckningsdokument genom att vilja Arkiv - Nytt - Teckning.

Forutom det tomma teckningsarket ser du verktygslisten till vanster och
objektlisten for teckningar ovanfor det. PA menyn Visa - Symbollister kan du
ocksa vilja att visa alternativlisten i den undre fonsterkanten.

G e |

Om du foljer den hér lilla introduktionen med ett presentationsdokument och inte
med ett teckningsdokument, kommer du att ligga mérke till en av de synliga
skillnaderna mellan StarOffice Impress och StarOffice Draw: Knapparna uppe till
hoger ovanfér rullningslisten (bara i StarOffice Impress) visar att du befinner dig i
teckningsvyn, medan knapparna nere till vénster indikerar att sidvyn &r aktiverad.

I teckningsvyn kan du rita och redigera vektorgrafik. De andra vyerna, som du
bara kan aktivera i StarOffice Impress med knapparna uppe till htger, anvands
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nér presentationer skapas; de beskrivs i kapitlet om StarOffice Impress och i
StarOffice-hjalpen.

I sidvyn redigerar du de enskilda individuella teckningssidorna, medan du kan
definiera en bakgrund som é&r likadan for alla sidor i bakgrundsvyn. Dessutom
kan du aktivera eller deaktivera nivavyn dar till exempel objekt administreras som
inte skall vara synliga standigt.

Verktygslisten innehdller ménga utrullningslister, alltsa ikoner som visar fler
ikoner i ett fonster ndr man 6ppnar dem. Utrullningslisterna dr markerade med
sma trekanter.

1 m Oppna utrullningslisten Rektangel. Klicka dér pa ikonen Rektangel.
Markoren blir till ett hdrkors med en liten trekant.

Rektanglar =

=t

b [ un

2. Rita upp en rektangel. Den har forinstillda attribut, d.v.s. bland annat bla
fyllning och en svart fin linje som kant. Den har atta handtag som du kan dra i
om du vill &ndra storleken pa objektet.

Om du klickar en gang pa ett verktyg, star det till forfogande f6r en uppgift. Om
du dubbelklickar pa ett verktyg ar det aktivt tills du valjer ett annat verktyg.

Du kan &dndra forinstédllningarna, t.ex. blatt som ytfarg: Se till att inget objekt ar
markerat och vilj en annan firg som ny forinstallning pa objektlisten.

3. g Ritaupp fler rektanglar; de kan 6verlappa varandra. Klicka pa ikonen
Ellips och rita upp négra ellipser. Dessutom kan du t.ex. rita ndgra 3D-
objekt som du ser pé bilden (flera exempel &r installerade, t.ex. i filen 3D (Tre
dimensioner)).

4. Klicka nu pa varje objekt och &dndra ytans férg, linjefirgen och linjebredden

med hjélp av listrutorna och ikonerna i objektlisten.
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Rotera objekt

Nar du klickar pa ett objekt forsta gdngen, visas de atta handtagen som du kan
anvinda om du vill &ndra storleken. Du kan ocksa dndra objektets placering pa
sidan genom att dra hela objektet.

Klicka pa ikonen for rotation som du hittar pa verktygslisten Effekter i
StarOffice Draw och direkt pa verktygslisten i StarOffice Impress.

Om du ror med musen 6ver handtagen, s kommer muspekaren att visa att du
kan rotera objektet genom att dra med musen. I mitten av objektet ser du en liten
cirkel som visar rotationspunkten. Den kan flyttas fritt med musen. Om du drar
med musen i handtagen i objektets horn roteras det runt rotationspunkten. Om du
dédremot drar i handtagen pé sidornas mitt sa roteras objektet i den tredje
dimensionen i férhallande till motstaende kant.
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Om du klickar en gang till i objektet ser du de normala atta handtagen igen. Men
om du i stéllet dubbelklickar i objektet fordndras de atta handtagen och du ser en
textmarkor i mitten av objektet. Du kan nu mata in en text som automatiskt &r
knuten till objektet.

Det kan forekomma att enstaka stérningar syns pa bildskarmen. Tryck i sé fall pa
tangentkombinationen Ctrl+Skift+R for att bygga upp bildskdrmen pa nytt.

Placera och justera objekt

Placering av objekt

Om dina objekt 6verlappar varandra och du vill sidtta enstaka objekt i forgrunden
eller i bakgrunden, kan du antingen anvanda snabbmenyn eller ikonerna pa
utrullningslisten Placering.

=]

o

Placeting ]

u
o

= Klicka pé ett objekt vars position du vill &ndra i placeringen framfér/bakom
andra objekt. Klicka sedan pa en av ikonerna i den &vre raden pa
utrullningslisten Placering for att t.ex. placera objektet langst bak. Om du vill
placera det bakom ett objekt, kan du klicka pd ikonen Bakom objektet. Sedan
klickar du pé objektet bakom vilket det aktuella objektet skall placeras. En
effekt ser du naturligtvis bara om objekten 6verlappar varandra nu eller nidr du
har flyttat dem.

= Du kan ocksa markera tva objekt samtidigt (hall ner skifttangenten och klicka
pé bdda objekten efter varandra) och sedan klicka pa Byt. Da byter objekten
plats med varandra.
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Justering av objekt

Objekten kan du dra med musen till varje position. Om du vill placera ett objekt
precis vid ovre sidmarginalen eller tvéd objekt exakt vertikalt centrerade ovanfor
varandra, dr det enklare att anvdnda ikonerna pa utrullningslisten Justering.

— Justering
Sl B E e

= Markera ett enskilt objekt och klicka sedan pa en av ikonerna pa
utrullningslisten Justering. Objektet justeras da vid sidmarginalerna. Om du
har markerat tva eller fler objekt samtidigt justeras de till varandra.

Fordelning X
Harizontell
oK I
@ fngen Bl Y L ot
" wanster ' Witten © Aystand " Hager Anbryt |
wertikal Hisip |
& Ingen o i e i

" Uppe " Witten € pystand " Mere

= Ensdrskild typ av justering ar fordelning av objekt. Om du markerar minst tre
objekt samtidigt, kan du anvdanda kommandot Fordelning. I StarOffice Impress
och StarOffice Draw hittar du kommandot pa snabbmenyn, i StarOffice Draw
dven pa menyn Andra.

De markerade objekten fordelas sa att deras kanter eller mittpunkter har samma
avstand fran varandra. De bada objekten som 4r langst fran varandra horisontalt
resp. vertikalt, géller som ej flyttbara fixpunkter. De andra objekten mellan de
yttre objekten kan flyttas med den har funktionen.

Téank pé att du har en angra-funktion i flera nivaer dverallt i StarOffice. Aktivera
den hér funktionen genom att till exempel klicka pé ikonen Angra pa
funktionslisten eller genom att trycka pa Ctrl+Z. For varje gang du véljer
kommandot dngrar du en funktion.
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Rita sektorer och segment

Pa utrullningslisten Ellipser ser du ocksa ett antal ikoner som du kan anvianda om
du vill rita sektorer och segment. Sektorer ser ut som perfekta "tartbitar". Segment
liknar bitarna som man far om man delar en tarta pa mitten.

Att teckna en ellips- eller cirkelsektor dr en process i flera steg:

L @ Oppna utrullningslisten Ellipser och klicka p& ikonen Cirkelsektor,
ofylld. Markéren blir ett harkors med en liten sektor.

2. Dra med nertryckt musknapp. Konturen av en cirkel foljer musens rorelser.

Forsta gdngen du klickar definierar du det forsta hornet i en
begransningsrektangel som omsluter den ritade cirkeln. Begréansningsrektangeln
kdnner du igen senare nédr du markerar cirkeln pa de atta handtagen i htrnen och
péa sidornas mitt. Om du hellre vill rita cirkeln frdn mitten sa att det forsta klicket
definierar dess mitt, s& haller du ner Alt-tangenten medan du drar.

3. Slapp musknappen nér cirkeln &r sa stor som du vill ha den. Nu ser du att en
radie ritas i cirkeln som fdljer varje musrdorelse.

4. Placera radien sd som den ena kanten av sektorn skall ligga och klicka sedan
en gang.

5. Nar du nu rér musen dr den forsta radien definierad och en andra radie foljer
musens rorelse. Sa fort du klickar igen ar cirkelsektorn fardig.

Du gor likadant nar du ritar ellipssektorer. Genom
20&¢C@o matten pé begransningsrektangeln som du drar
COCLOOCC upp i steg 2, bestimmer du ellipsens matt.

Om du ritar ett segment gor du pa samma sétt som beskrevs ovan for sektorerna.
Den enda skillnaden &r i det sista steget: Det &r inte en andra radie som foljer
musens rorelse utan en sekant genom cirkeln.

Det finns fler ikoner pa utrullningslisten Ellipser som du kan rita ellips- och
cirkelbagar med. Aven detta sker pd samma sétt som beskrivs ovan, men i det hér
fallet ritas bara ellipsens eller cirkelns omfang.
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Mata in texter

Om du vill infoga texter i din teckning, kan du vilja mellan att texterna skall visas
i "normal" formatering, som t.ex. i ett textdokument, eller om du vill behandla
texterna som ett grafikobjekt och t.ex. dra ut, krympa eller rotera dem. Dessutom
kan du mata in en "normal" text i form av en forklaring, alltsd i en ram med en pil.

« Oppna utrullningslisten Text pa verktygslisten.

(Om du har aktiverat stodet for asiatiska sprak under Verktyg - Alternativ -
Sprakinstillningar -Sprak finns hir ikoner som du anvdander om du vill skriva
vertikal text.)

1) Text

2 Anpassa fext il ram
3)

Forklaring

Normal text

L. T En'normal” text infogar du med ikonen Text. Klicka pa ikonen.

2. Rita upp en begrénsningsram med musen. Den anger positionen och den
maximala bredden pa textomradet i dokumentet. Den hér ramen kan véxa
nedat for att all text skall fa plats om texten &r lang. Naturligtvis kan du ocksé
flytta ramen med musen och dndra storleken pé den senare. Men ramen kan
aldrig bli mindre &n sjdlva texten.

3. Mata in texten. Du kan markera den med musen, eller genom att halla ner
skifttangenten och anvénda piltangenterna och sedan dndra t.ex. teckensnitt
och teckenstorlek pd samma sitt som i textdokument.

Om du klickar utanfor texten i dokumentet lamnar du ordbehandlingsldaget. Om
du dérefter klickar en gang i texten markeras den som textobjekt. Nu kan du t.ex.
flytta och rotera objektet.

Om du dubbelklickar i texten kan du redigera den igen, t.ex. radera tecken eller
sdtta teckensnittsattribut.
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Anpassa text till ram

1. @ Med ikonen Anpassa text till ram ritar du upp en begransningsram. Den
anger position och storlek for texten som du sedan kan borja mata in
direkt.

2. Mata in en text och klicka sedan pa ett fritt stélle i dokumentet.

Den inmatade texten dimensioneras automatiskt till h6jd och bredd sé att den
passar in i ramen.

Forklaring

1. =y Med ikonen Forklaring drar du frén den punkt pa vilken
forklaringspilen skall visa till den punkt dar forklaringstexten skall sta.
Nér du slapper musknappen kan du bearbeta storleken pa forklaringsramen.

2. Nar du vill mata in texten i férklaringen, dubbelklickar du pa ramen. Den
breda graa kanten pa forklaringsramen visar att du nu befinner dig i
textbehandlingslaget.

3. Mata in forklaringstexten.

4. Andra linjens egenskaper genom att klicka pa linjen, ppna snabbmenyn och
vélja Linje. Klicka pa fliken Linje och vilj pilspetsar for linjerna i
kombinationsfaltet Stil.
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Omvandla text till 3D

Om en text dr markerad kan du omvandla den till ett tredimensionellt objekt med
snabbmenykommandot Omvandla till 3D. Det skapade 3D-objektet tar upp
utrymmet som du har ritat upp for textramen med musen.

Text

Den tredimensionella texten kan du rotera fritt. Klicka pa ikonen Rotera pa
Effekt-utrullningslisten pé verktygslisten.

Om du klickar innanfor begransningsramen och drar med nertryckt musknapp,
roterar objektet runt alla axlar samtidigt. Om du klickar pa ett av de atta
handtagen och drar med nertryckt musknapp, roterar objektet runt en axel.

Rotationspunkten, som forst visas som en liten cirkel i mitten, kan du flytta med
musen. Om du sedan roterar objektet, roterar det runt den nya rotationspunkten.

& Oppna fonstret 3D-effekter med ikonen 3D-controller. Har tilldelar du 3D-
objektet t.ex. en annan belysning. Fonstret 3D-effekter beskrivs i StarOffice-
hjalpen.
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Rita, redigera och omvandla kurvor och
objekt

Med vektorgrafik i tecknings- och presentationsdokument gar det inte bara att
utforma ellipser och rektanglar, utan dven oregelbundet formade kurvor som
bildar 6ppna eller slutna figurer. I StarOffice Impress och StarOffice Draw ar det
latt att rita och redigera dven ovanliga figurer.

Rita kurvor

1. & Verktygen for att rita kurvor och polygoner hittar du pa utrullningslisten
Kurvor. Dra listen till ett tomt tecknings- eller presentationsdokument.

|-

2. 5 Klicka pa ikonen Kurva. Markdren blir till ett hdrkors med en liten
" symbol som visar den nya funktionen.

3. Nu kan du rita en kurva med nertryckt musknapp. Punkten dér du forst
trycker pa musknappen bestimmer startpunkten. Riktningen till den forsta
punkten dér du sldpper musknappen, definierar riktningen som kurvan har
frén startpunkten. Nu flyttar du musen utan att trycka ner musknappen -
kurvan féljer musens rorelse - och klickar dir den andra punkten i kurvan
skall vara.

Om du nu haller ner musknappen, kan du fortsétta (som nar du hade tryckt
forsta gdngen vid startpunkten) att bestimma kurvans riktning frdn den andra
punkten till ndsta, slippa musknappen och flytta musen vidare till punkt tre,
klicka dér igen och halla ner musknappen och sd vidare.

Men om du sldpper musknappen nar du har klickat pa kurvans andra punkt
och sedan klickar pd ett annat stille pa sidan, definierar du den andra punkten
som hornpunkt. I en hornpunkt dndrar kurvan sin riktning abrupt med ett
horn. Om du dven definierar punkt tre som hornpunkt pa det hér sittet, far du
en réat linje mellan punkt tva och tre.
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Om du haller ner skifttangenten s ar riktningarna begransade till multipler av
45 grader. Om du haller ner Alt-tangenten sa sluts kurvan och du kan rita en
annan kurva som kombineras med kurvan som precis slots till ett gemensamt
objekt.

Om du vill sluta rita kurvor dubbelklickar du pé den sista punkten som ska
sattas. Du kan nu arbeta vidare med andra verktyg.

De ritade kurvorna &r Bézierkurvor. Punkterna pa en Bézierkurva kallas for
stodpunkter.

Varje stodpunkt pa Bézierkurvan kan vara "symmetrisk". Da har kurvan
samma bdojning pa bada sidor om punkten.

Stodpunkten kan i stillet vara "jamn". Da har kurvan olika bojningar pa bada
sidor av punkten.

Om kurvan inte fortsdtter i stodpunkten, utan har en horna eller spets, ror det
sig om en hornpunkt.

Du kan omvandla alla typerna till ndgon av de andra typerna och darmed utéva
stort inflytande pa kurvans form.

Hur kan jag binda samman tvd punkter (t.ex. slutpunkter for linjer)
exakt med linjer?

o For att exakt binda samman tva punkter med linjer, anvénder du
linjeikonen pé verktygslisten. Dessutom maste alternativlisten vara
aktiverad via Visa - Symbollister - Alternativlist. Aktivera ikonen Fast
mot objektpunkter pd den har listen.
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Redigera kurva

5.

Du kan redigera stodpunkterna om de visas som sma rektanglar. Om du
vill redigera en kurva senare, nir den inte langre &r aktiverad, klickar du
pé ikonen Redigera punkter pa Objektlisten och markerar kurvan. Om
objektlisten inte ar synlig klickar du kort pd Urval pa verktygslisten.

. Vilj verktyget Redigera punkter ldngst till vinster pa objektlisten eller pa

alternativlisten.

Klicka en gang pa punkten som du vill redigera. Den visas nu fylld och du ser
bada stodlinjerna med kontrollpunkterna i &ndarna. Vid hérnpunkter som
definierar en rit vinkel ligger kontrollpunkterna direkt pa stodpunkten.

Du kan nu flytta stddpunkten och kontrollpunkterna fritt. Ligg mérke till hur
kurvan dndras motsvarande. Markoren visar med sin respektive dndrade form
vilken funktion du kan utfora.

Pa objektlisten finns det nagra ikoner med vilka du bland annat kan dndra den
markerade stodpunktens typ. En utforlig forklaring hittar du i StarOffice-
hjélpen.

Om du vill omvandla typen av stodpunkt markerar du punkten. Pa objektlisten
ser du sedan typen av punkt: Hérnpunkt, Jimn 6vergang eller Symmetrisk
Overgang.

Klicka pa en ikon for den nya typen.

Naturligtvis kan du ocksé redigera kurvorna pé "konventionellt vis", alltsa dndra
bredd, farg och vid fyllda kurvor dven fyllningen. Alternativen for att andra
attributen hittar du pa objektlisten nar ikonen Redigera punkter inte ar intryckt,
pa snabbmenyn och pa menyerna Format och Andra.

Préva dven de andra ikonerna pa utrullningslisten Kurvor. Om du avslutar en
fylld kurva genom att dubbelklicka, sluts den automatiskt och sedan fylls alla "inre
ytor".
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Vektorisering av en bitmap

Du kan ocksa omvandla pixelbilder, sakallade bitmaps, till vektorteckningar med
StarOffice Impress eller StarOffice Draw. Vektorgrafikobjekt har bland annat den
fordelen att de ser bra ut vid utskrift oavsett vilken skala de har. Vid utskrift av
skalade bitmaps forekommer det ofta fula trappeffekter, grova klossraster eller att
fina linjer saknas.

1. Vilj den bitmap som du vill vektorisera, t.ex. genom att klicka en gang pa
objektet.

2. g Vil Omvandla - Till polygon. I StarOffice Draw hittar du kommandot
under meny Andra, i StarOffice Impress pa snabbmenyn till det
markerade objektet.

Du ser dialogrutan Omvandla till polygon. Hir kan du stélla in nagra
parametrar for omvandlingen och se en férhandsvisning av resultatet.

Omvyandla till polygon x|
Instaliningar

Antal farger: IB 3:

Ok I

Punktreduktion: m Anbryt |

™ Fyllkdl o |
-

Fakelstarieh: |32 Pixel 33
i 1 [ = L

Origitalbild: “Vektorizerad bild:

Framsteg

3. Om du klickar pa OK ersétts den markerade bitmappen med ett
vektorgrafikobjekt som metafil.
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Omvandla texttecken till kurvor

1. Skriv texten eller bokstaven resp. specialtecknet i ett StarOffice Draw-
dokument. Vilj en lamplig teckenstorlek och ett lampligt teckensnitt. Om
du vill skriva text klickar du pa ikonen Text péd utrullningslisten Text fran
verktygslisten.

2. . ~s Lat textobjektet vara markerat och vilj Andra - Omvandla - Till kurva.
Texten omvandlas till en Bézierkurva.

3. & Om texten bestdr av mer dn ett tecken har du nu en grupp av objekt. For
att kunna redigera ett enskilt tecken gar du in i grupperingen. Vilj t.ex.
Ga in i gruppering pa snabbmenyn till gruppen eller tryck péd F3. Klicka
dérefter pa tecknet som du vill redigera.

4. £ Klicka pa ikonen Redigera punkter (uppe till vanster pa bilden). Klicka
pa objektet. Du ser objektets Bézierpunkter. Pa objektlisten finns
ikonerna for redigering, infogning och radering av punkterna.
[2a]a 27| vfFé e b

320 [ T2 3 4§ BT B GedAD AL AZ A3 Ak A5 A6 17 18-

glemy e hwe|LLiReR2 T2 R

2120+ 19 1817 1615 1413 A2 AT 109 57 65 4321

e i A 3 ‘
|ox=-0.41 dy="0.99 1-2.80 63,54 [+:506/427 £ 0,00x0,00 70%

5. & Anvind utrullningslisten Zoom for att forstora vyn. Om skrivtecknens
svarta fyllning stor vid redigeringen dndrar du den tillfalligt till t.ex. 10%
gratt med kommandot Format - Yta.
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Omvandla till kurva, polygon, 3D

Manga objekt kan du redigera mycket effektfullt med en omvandling. Prova sjalv!
Har foljer ett mycket enkelt exempel som visar vad du kan gora.

1. Rita upp en rektangel med musen. Den har standardinstédllningarna for farg,
linjetjocklek, o.s.v. och bér nu vara markerad.

2. Vilj Andra - Omvandla. (I StarOffice Impress hittar du motsvarande
kommando pé snabbmenyn till rektangeln.) Du ser bl.a. féljande kommandon
pa undermenyn: Till kurva, Till polygon, Till 3D, Till 3D-rotationsobjekt.

3. Med kommandot Andra - Omvandla - Till kurva omvandlar du rektangeln till
en Bézierkurva. Nu kan du redigera punkterna. Du kan flytta dem, omvandla
dem frdn hérnpunkt till rundad punkt, radera dem, infoga nya punkter och sa
vidare. Alla méjligheter beskrivs utforligt till sokorden Punkter, redigera och
Bézierobjektlist i StarOffice-hjdlpen.

S

» Med kommandot Andra - Omvandla - Till polygon omvandlar du den
ursprungliga rektangeln till en "polygon med 4 punkter" vilket du kan ldsa
efterat i statuslisten.

Du kan nu t.ex. bryta ner polygonen till sina grundlaggande bestandsdelar.
Kommandot finns pa menyn Andra och heter Bryt ner. Statuslisten visar sedan "4
linjer". De hér linjerna kan du flytta pa en och en.

Dessutom kan du ocksa markera polygonen och dndra punkter, infoga nya o.s.v.
med ikonen Redigera punkter.
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,3 Med kommandot Andra - Omvandla - Till 3D skapar du ett
tredimensionellt objekt av ett tvadimensionellt objekt med en sakallad
extrusion. Polygonen "dras" lodritt i férhallande till sin yta till den tredje
dimensionen.

3D-objektet kan du rotera fritt och redigera med hjélp av fonstret 3D-effekter som
du kan 6ppna fran snabbmenyn.

4 Med kommandot Andra - Omvandla - Till 3D-rotationsobjekt skapar du
ett 3D-objekt med en sdkallad roteringsextrusion. En polygon roteras med
360 grader runt en axel till den tredje dimensionen.

Om du roterar rektangeln nagot innan den omvandlas till ett 3D-rotationsobjekt,
skapar du ett &nnu mer idgonfallande objekt.

Haér har vi bara omvandlat elementédra objekt, enkla rektanglar. Det finns manga
fler mojligheter att uppticka, t.ex. vad som hiander nir du omvandlar ett komplext
objekt.
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Dra t.ex. en teckning fran Gallery till sidan och omvandla den till 3D. Lagg marke
till hur StarOffice placerar objekten som finns pé teckningen i olika 3D-hdjder,
motsvarande deras 2D-placering i nivaer. Stjarnorna pa Europaflaggan i 3D
framtrader t.ex. mycket plastiskt mot den blda bakgrunden pa flaggan.

Du kan omvandla sa gott som alla objekt till 3D:

= Grupperingar omvandlas under forutsittning att de innehaller
omvandlingsbara objekt

= Bitmaps laggs som textur pd ett rektangelobjekt av passande storlek
= Metafiler 16ses upp till en grupp av polygoner och omvandlas sedan

= Ritobjekt med text (t.ex. en rektangel som du har dubbelklickat pa och forsett
med text ) visar texten upphéjd 6ver ytan.
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Arbeta med objekt

De enskilda objekten i ett presentations- eller teckningsdokument kan du markera,
kopiera, radera och infoga igen, ungefdr som orden i dina texter. Dessutom finns
det fler funktioner som bara ar tillgédngliga for grafiska objekt: Du kan till exempel
duplicera, tona eller gruppera de hér objekten. Som objekt géller har figurerna
som dr placerade pa teckningsytan, t.ex. rektanglar, cirklar, linjer och sa vidare.

Duplicera objekt

Duplicering av objekt gor det majligt att enkelt skapa ett definierat antal kopior av
ett objekt, som skiljer sig at i position, orientering, storlek och farg fran en kopia till
en annan.

Om du till exempel behover en stapel med mynt kan du dra nytta av
dupliceringsfunktionen. Det enda du behover gora ar att skapa det understa
myntet:

1. Rita en ellips eller en cirkel vid den undre sidmarginalen.
2. Vilj Redigera - Duplicera. Du ser dialogrutan Duplicera.

3. Mata in foljande vérden:

Duplicera x|
Placering Axbryt |
H-axel ID,DDcm :I
Hidlp |
Y-axel -0,50cm 33
T Standard |
inkel 0 grader 3
Firstoring
Bredd 0,05crm 32
Haid 0.05cm 3:
Férger
Start [ Guit 5 'l
Slut [ Guit 'I
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4. Valj ungefar 30 som antal kopior. X-axeln dr den horisontala axeln fran vanster

till hoger; forskjutning med positiva varden har en forskjutning at hoger till
foljd. Om myntstapeln skall védxa nerifran och upp, sd méste du ange en
negativ forskjutning i Y-rikiningen.

Om mynten skall bli mindre ldngre upp sa matar du in ett negativt tal for
bredd och hojd som férstoringsvéarde.

Nu aterstar bara att mata in d&ndringen av firgerna nerifran och upp. Vdlj till
exempel en nagot morkare gul som startfarg an for slutfargen.

7. Klicka p& OK sa skapas kopiorna.

Kopiorna &r inte automatiskt grupperade; efter operationens slut ar det versta
myntet markerat. Om du vill redigera myntstapeln maste du forst markera alla
mynt samtidigt.

For att markera alla mynt trycker du antingen péa Ctrl+A om inga andra objekt
finns pa sidan eller ritar upp en urvalsrektangel som omsluter alla mynt med
urvalsverktyget.

"ﬂt”s?%|gﬁl

N

5 10 1214 16 18 20 |
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Tona 6ver mellan tva objekt

Det gar bara att tona tva objekt i teckningsdokument i StarOffice Draw och inte i
StarOffice Impress. Om du behover ett objekt med en toning i en presentation kan
du kopiera det fran teckningsdokumentet till presentationsdokumentet via
urklippet.

Vid toning berédknas en 6vergang mellan tva objekt och 6vergéngsnivaerna
placeras pa sidan. I 6vergangsnivaerna anpassas bland annat formen,
orienteringen och fargen pa objekten jamnt till varandra.

1. Rita till exempel ett objekt nere till vanster i ett tomt teckningsdokument och ett
annat objekt uppe till hoger (vilj olika farger).

2. Markera bada objekten.
3. Vi]j Redigera - Tona éver. Du kan nu gora fler instdllningar i en dialogruta.
4. Klicka pa OK.

StarOffice Draw berdknar nu 6vergangsnivaerna och visar dem.

Det hér nya objektet dr en gruppering
som bestar av det ovanndmnda antalet
enskilda objekt. Du kan gd in i
grupperingen (F3) och sedan redigera
de enskilda objekten. Kommandona for
arbete med grupperingar hittar du pa
menyn Andra i StarOffice Draw, under
Format - Grupp eller pa snabbmenyn i
StarOffice Impress. Det finns mer
information i StarOffice-hjdlpen.
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Arbeta med en grupp av objekt

Flera objekt kan markeras tillsammans, grupperas, kombineras, sammansmaltas,
subtraheras och skéras.

= Gemensam markering har kortast verkan: sa fort du klickar pa ett annat stlle
pa sidan upphévs markeringen igen.

= Gruppering och kombination galler tills du upphéver grupperingen eller
kombinationen igen via kommandot pa snabbmenyn eller pd menyn Andra.

Du kan ocksé kombinera de har kommandona, t.ex. sammanfoga flera
grupperingar till en enda grupp, ligga till en kombination och sammanfoga
resultatet som grupp eller som kombination och sa vidare.

Gruppering av objekt

Du kan sammanfoga flera objekt till en gruppering. Du markerar dem och
véljer sedan Gruppera pa snabbmenyn. Alla d&ndringar som du sedan gor
av grupperingen paverkar alla delobjekt i grupperingen. Grupperingar kan
ocksa flyttas, roteras m.m. som ett enda objekt.

Om du till exempel ritar en cykel kan du forst konstruera ett hjul som bestér av
déck, falg, ekrar och nav och sedan gruppera de hér objekten. Nu &r det enkelt att
rotera hjulet, kopiera det och flytta kopian. Sedan ritar du ramen och resten av
cykeln och gor en ny gruppering av detta.

Du behéver inte upphédva en gruppering om du vill redigera ett delobjekt i
grupperingen; det ricker om du "gér in" i grupperingen. Da kan du redigera det
6nskade objektet och sedan ldamna grupperingen igen.

Ga ini grupp

¢ Dugdrinien grupp genom att forst markera den (klicka pa den eller
anvand tangentbordet - se vidare langre ner). Sedan kan du vélja mellan att
anvinda ett (snabb)menykommando eller tangenten F3 eller att
dubbelklicka pa gruppen for att ga in i den. Om du gar in i gruppen genom
att dubbelklicka ar inget objekt i gruppen markerat.
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Lamna grupp

@ Forattlamna en grupp kan du ocksé vélja mellan att anvanda
menykommando eller tangentkombinationen Ctrl+F3 eller att dubbelklicka
utanfor alla objekt i gruppen. Nar du lamnar en grupp markeras den, vilket
innebar att det &r l4tt att ga in i gruppen och lamna den igen via
tangentbordet.

Visning av gruppen

For att gruppen och objekten som den innehaller ska framhévas, visas alla objekt
som inte finns i gruppen (alltsd 4ven andra grupper) i det nya "spoklaget” i bleka
farger. Pa sa satt ar det latt att se vilka objekt som ar tillgangliga for interaktion
och vilka som inte dr det, och om du just ar i en grupp eller inte.

Navigering mellan objekt i en grupp (eller pa en sida)

Du kan markera varje objekt i tur och ordning, framat eller bakat, i en grupp som
du har gatt in i med F3 eller pa en sida, genom att anvinda tangenterna Tabb och
Skift+Tabb. Om du trycker pa tangenterna upprepade ganger och kommer till det
sista objektet at ett hall markeras det forsta objektet igen.

Kombinera objekt och bilda former

I StarOffice Draw och StarOffice Impress kan du kombinera grafiska objekt pa
olika satt. Det gar att skapa nya objekt av flera enskilda objekt genom att anvdnda
logiska mangdoperatorer pa ursprungsgeometrin.

Kombinera objekt
1. Markera flera objekt.
2. Vilj Kombinera pa snabbmenyn.

I motsats till gruppering dér bara enskilda objekt sammanfogas, sammanfogar en
kombination delobjekt till ett enda nytt geometriskt objekt med nya egenskaper.
Kombinationen kan upphévas igen senare, men delobjektens enskilda attribut gar
forlorade.
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Den mest idgonfallande egenskapen hos en kombination ser du nér de enskilda
objekten 6verlappar varandra. I det hér fallet stansas snittméngden ut som "hal"
pa alla stillen dar ett antal objekt 6verlappar varandra. Detta &r ett logiskt
exklusiv-ELLER (XOR).

Pa bilden ser du nagra objekt innan de kombineras till vénster, efter att de har
kombinerats till hoger. Kombinationens attribut hamtas frén det objekt som star
langst bak.

Bilda former

Kommandona Former - Sammansmalt, Dra ifran och Skar av bildar ocksé ett nytt
geometriskt objekt av de ursprungliga objekten. Det nya objektet uppstar genom
att logiska mangdoperatorer anvinds pa den ursprungliga geometrin.

1. Markera flera objekt.

2. Vilj Former péd snabbmenyn. Pa undermenyn valjer du Sammansmailt, Dra
ifran eller Skar av.

Pa de foljande bilderna ser du de ursprungliga ytorna till vanster och resultatet av
kommandot bredvid till hoger.
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Former - Sammansmalt

L= (R

De markerade polygonerna smalts samman sa att du far ett objekt vars yta &r
summan av alla delobjekt (logiskt ELLER).

Former - Dra ifran

= [

Alla andra markerade polygoner dras ifrdn den polygon som ligger underst.

Dé bildas en sammansmaltning av de andra polygonerna, sedan dras den ifran
polygonen som dr placerad langst bak. Det tas hdnsyn till hal. Logiskt motsvarar
den hér operationen foljande formel:

e 12

De markerade polygonerna sammanfattas till en enda polygon som motsvarar
snittméngden av alla ytor (logiskt OCH).

A-(Bl ! ...1Bn)

Former - Skéar av

Bara de ytor blir 6ver dér alla polygoner 6verlappar varandra.
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Anviand t.ex. dven Former - Dra ifrdn och Former - Skar av om du ska skara ut
delar av en bitmapgrafik. Bilden innehéller exempel.

Grafikobjekt i presentationer och teckningar

StarOffice Draw och Impress anvander ett vektorgrafikformat. Men du kan ocksa
infoga pixelgrafik resp. bitmapgrafik i dina presentationer och teckningar och
exportera ett dokument eller markerade delar av ett dokument i pixelgrafikformat.

Forse bitmap med text

Om du t.ex. vill férse en pixelbild i JPEG-format med en text, gér du s har:

1.
2.

Oppna ett nytt teckningsdokument.

gy Infoga pixelbilden genom att vilja Infoga - Grafik.
Upphév markeringen av den infogade pixelbilden genom att klicka ndgon
annanstans i dokumentet .

T Oppna utrullningslisten Text pa verktygslisten och klicka t.ex. pa ikonen
Anpassa text till ram.

Rita upp en ram pé pixelbilden med musen och mata sedan in texten.

Du kan markera texten om du vill och ge den en annan teckenfarg.
Bakgrunden till texten dr automatiskt transparent.

Markera pixelbilden tillsammans med texten genom att t.ex. rita upp en
markeringsram runt bada med musen. Pa statuslisten star da t.ex. "Markerad 2
Ritobjekt".
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8. Vilj Arkiv - Exportera. I dialogrutan Exportera viljer du filtypen "JPEG -
Joint Photographic Experts Group" och matar in ett namn. Markera rutan
Markering sa att bara de markerade objekten exporteras.

9. Klicka pa Spara. I en dialogruta kan du stélla in alternativ for kvaliteten pa
den skapade JPG-bilden. Ju hogre kvaliteten &r, desto storre blir den skapade
filen.

Om ett grafikobjekt (t.ex. en infogad pixelbild) d&r markerat i StarOffice Impress
eller StarOffice Draw, ser du automatiskt grafikobjektlisten. P4 den hér listen kan
du dndra grafikobjektets fargton, ljusstyrka och kontrast.

Dessutom kan du éndra grafikobjektets transparensvarde. Vid ett hogre
transparensvarde blir grafikobjektet genomskinligt och man kan uppfatta objekt
som ligger bakom det. Transparensen sparas nar dokumentet sparas som
StarOffice-dokument. Om du exporterar till ett grafikformat sparas transparensen
bara om grafikformatet understoder den och du aktiverar den hér funktionen vid
exporten.

Infoga, redigera och spara bitmap

Infoga bitmap

En bitmapbild kan infogas i dokument fran StarOffice Writer, StarOffice Calc,
StarOffice Draw och StarOffice Impress.

1. Vilj Infoga - Grafik - Fran fil. I StarOffice Draw och StarOffice Impress heter
kommandot Infoga - Grafik.

2. Vd]j ut en fil. Med féltet Filtyp kan du begrédnsa urvalet till vissa filtyper.
3. Markera rutan Linka om du vill ha en lank till originalfilen.

Om rutan Linka dr markerad laddas bitmapbilden om varje gdng du
uppdaterar och laddar dokumentet, sedan anvédnds redigeringsstegen som du
har gjort pa den lokala kopian av bilden igen och bilden visas.

Om rutan Linka inte 4r markerad, arbetar du alltid bara med kopian som
skapades nér bilden infogades i dokumentet forsta gdngen.

4. Klicka pa Oppna for att infoga bilden.
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Redigera bitmap

Om du markerar bitmapbilden innehéller objektlisten verktygen som du behover
om du vill redigera bilden. Det ar alltid bara en lokal kopia som redigeras i
dokumentet, 4ven om du har infogat en bild som lank.

Objektlistens utseende kan variera nagot beroende pa med vilken modul du
arbetar. Illustrationen visar objektlisten i StarOffice Draw:

=y IStandard I e = ) = e T A TE = ) R I A = 8 = [ 4

Det finns ett antal filter pa utrullningslisten Filter som du 6ppnar med ikonen
langst till vénster pa objektlisten:

Nar du klickar pd nagra av filtren 6ppnas en dialogruta dér du t.ex. kan vélja
intensitet for filtret.

Du kan forse bitmapbilden med text och grafik, markera de hdr objekten
tillsammans och exportera markeringen som en ny bitmapbild.

Spara bitmap

Om du vill spara dndringarna av en bitmapbild som bildfil, t.ex. i filformatet GIF,
JPEG eller TIFF, méste du markera och exportera bitmapbilden. Detta kan du bara
gora i StarOffice Draw och StarOffice Impress.

1. Markera bitmapbilden. Markera eventuellt 4ven andra objekt (hall ner
skifttangenten ndr du markerar eller rita upp en ram runt alla objekt) om du
t.ex. vill forse bitmapbilden med text.

2. Valj Arkiv - Exportera. Dialogrutan Exportera visas.
3. Vilj filformat i faltet Filtyp, t.ex. GIF eller JPEG.

4. Om du bara vill exportera de markerade objekten, markerar du rutan
Markering.

Om Markering inte 4r markerad exporteras hela dokumentsidan.

5. Ange ett namn for filen och klicka pa Spara.
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Arbeta med farger

Pa objektlisten kan du vilja ut farg for ett markerat objekt bland en rad férvalda
farger i en listruta. Det gar att vélja farg for kantlinjen oberoende av fargen pa
ytan.

Farglisten

Du kan visa en farglist i kanten av en teckning eller en presentation. Pa farglisten
finns ett stort urval av farger. Du kan farga ett markerat objekt genom att klicka pa
en farg pa farglisten. Vdlj Visa - Symbollister - Farglist.

Farglisten visar alla fordefinierade farger med namn i den ordning som de har i
listrutan pa objektlisten. Om du definierar farger visas de i slutet av farglisten och
langst ner i listrutan.

DT 5 5511 5
I

Faltet uppe till vanster pa farglisten star for fargen "Osynlig".

Du kan &dndra farglistens storlek med musen. Du kan ocksa halla ner Ctrl-
tangenten och dubbelklicka pa den graa delen av farglisten. Da blir farglisten till
ett fonster som du kan flytta fritt och vars storlek du kan dndra. Du kan sedan
gora med farglisten som med de flesta fonster, till exempel flytta den genom att
dra i titellisten och dndra storleken genom att dra i fonsterkanterna eller i hornen.
Hall ner Ctrl-tangenten och dubbelklicka pa ett gratt omrade pa den fria farglisten
for att forankra fonstret igen.
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Definiera egna farger

Du kan definiera ett valfritt antal egna farger, namnge dem och arkivera dem i
fargpalettfiler.

1. Vélj Format - Yta i ett teckningsdokument. Dialogrutan Yta 6ppnas.
2. Klicka pa fliken Farger i dialogrutan.

Har hittar du allt som du behover for att dndra firgen pé det aktuella objektet,
men du kan ocksé definiera och administrera fler farger har.

Om du vill ge det aktuella dokumentet en ny farg som inte finns med i
fargtabellen annu, maste du forst definiera den hér nya fargen och ge den ett eget
namn.

Andringar av standardfargtabellen dr permanenta. De sparas automatiskt och
gdr inte att dngra. Det dr inget problem om du bara utdkar fargtabellen med nya
farger. Det kan ddremot uppsta problem om du dndrar standardfargerna.

1. Naér en ny farg skall definieras &r det bést att forst vélja ut en farg som liknar
den nya fargen i firgtabellen. Den visas for jamforelse i det 6vre
forhandsvisningsfaltet.

2. Ilistrutan véljer du sedan fairgmodell enligt vilken du vill definiera den nya
fargen. I listrutan finns alternativen RGB och CMYK.

Fargmodellerna RGB och CMYK hor till de mest anvianda modellerna for att
definiera farger. RGB star for Rott-Gront-Blatt och beskriver de motsvarande
fargandelarna, om fargerna pa datorskdrmen sammansitts utifran de tre
grundfargerna. CMYK star for Cyan-Magenta-Yellow-blacK eller Cyan-
Magenta-Yellow-Key och dr fargmodellen som beskriver den subtraktiva
fargproduktionen med utskriftsfarger. Valj fairgmodellen som motsvarar det
onskade utmatningsmediet (bildskdrm eller skrivare). Om du ldmnar bildfiler
for fotografering dr det bést att frdga kopieringsservicen vilken fargmodell och
vilket format de anvinder.

3. Stéll in fargen genom att 4ndra vardena i rotationsfilten. Du kan mata in
védrden eller klicka pa pilknapparna for att &ndra de visade virdena. I det
undre férhandsvisningsfiltet ser du genast effekten.

Om du inte vill bestimma virdena via rotationsfilten utan hellre vélja ut dem i
ett fargspektrum, sa klickar du pa Redigera. Du ser d& dialogrutan Férg. I den
hir dialogrutan dr det dessutom méjligt att bestimma fargen i HSV- eller HSB-
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modellen (Hue-Saturation-Value/Brightness, Farg-Mattnad-Ljusstyrka). Vélj
farg och sting dialogrutan med OK.

4. Om du tycker om fargen maste du nu bestimma om den nya fargen skall
ersdtta ursprungsfargen eller om den skall definieras oberoende av
ursprungsvardet. Klicka pa Andra om du vill ersitta den bestaende fargen som
visas i det 6vre forhandsvisningsféltet. Du bor bara gora detta med farger som
du har definierat sjalv.

5. For att definiera den nya fargen matar du forst in ett nytt namn i faltet Namn,
klickar sedan pa Lagg till och OK.

Din nya férg &r genast tillgdnglig tillsammans med de andra firgerna. Om du
stanger dialogrutan med Avbryt fargas inte det aktuella objektet om, men
dndringarna av fargtabellen galler i alla fall.

Det finns mer information om att spara och ladda fargpaletter och andra palettfiler
i StarOffice-hjalpen.

Ersatta farger med pipetten

Du kan redigera infogade bilder i ett bitmapformat (t.ex. GIF, JPG) och
metafilbilder (t.ex. WMF) med pipetten i StarOffice Draw och StarOffice Impress.
Aktivera pipetten med kommandot Verktyg - Pipett. Du ser sedan fonstret Pipett.

Pipett B

2]

3 =] .\D o
I"I Farger
I|I Kallfarg Tolerans Ersdtt med..
= 7 % o [Dzm1000 |+ y —
oo e g | /l\;) )

e fios 2 [Blo-00030 7]
I I |1D % i’ ||:| Tranzparent j
™ Transparens ||:| 0-0-0-0 vI o o o

\ T | |10% = |-?0-50-0-0 =l

Pipetten kan ersitta utvalda farger och liknande féarger i ett toleransomrdde med
andra farger. Du kan ersitta upp till fyra farger samtidigt. Om du inte tycker om
ersittningen kan du terstalla allt genom att klicka pa Angra pa funktionslisten.
Anviand pipetten for att t.ex. anpassa fargerna pa olika bitmaps till varandra eller
for att ge en bitmap fargerna fran din foretagslogotyp.
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Aven attributet Transparens giller som firg. Du kan ersitta transparensen i en
bild med en férg, t.ex. med vitt. Det kan vara till hjalp om t.ex. din skrivardrivrutin
har problem med att skriva ut transparenta grafikobjekt.

Om du producerar en bild f6r publicering pa HTML-sidor pa Internet, t.ex. en bild
pa en produkt, gor det ofta ett battre intryck om bilden inte ar fyrkantig, utan bara
innehallet ar synligt mot webbsidans bakgrund. Om produkten har en vit
bakgrund pé bilden anvander du pipetten for att ersatta fargen vitt med
transparent och sparar resp. exporterar bilden i ett format som tillater transparens
(som t.ex. GIF). Vid den hédr metoden bor produkten naturligtvis inte ha nagra vita
delar eftersom de skulle bli lika genomskinliga som bildens bakgrund.

54 ersdtter du farger med pipetten

1. Infoga en bild i ett bitmap-format (t.ex. BMP, GIF, JPEG, TIF) eller i ett
metafilformat (t.ex. WMF). Vilj Infoga - Grafik i StarOffice Draw och
StarOffice Impress.

2. Oppna fonstret Pipett via kommandot Verktyg - Pipett.

3. Klicka pa pipettikonen uppe till vanster i fonstret Pipett. Muspekaren blir till
en sarskild pekare som du kan anvinda till att peka pa fargen som skall
ersdttas i det aktuella dokumentet. Fargfaltet i fonstret Pipett visar fargen som
ar under muspekaren.

4. Klicka med den vdnstra musknappen ndr du har hittat fargen som skall
ersittas. Den hér fargen fors automatiskt in i den forsta av de fyra raderna i
fonstret Pipett.

5. llistrutan till hoger pa samma rad véljer du ut den nya fargen som skall ersétta
den markerade fargen i hela bitmapbilden.

6. Om du vill ersétta en farg till i samma bearbetningssteg, kan du klicka pa rutan
framfér nésta rad, sedan pé pipettikonen uppe till vinster igen och vélja en
farg pa nytt. Det dr majligt att redigera upp till fyra farger samtidigt.

7. Klicka pa bitmapbilden eller metafilbilden dar du vill ersatta firgerna sa att
den dr markerad.

8. Klicka pa Ersitt i fonstret Pipett.

Om fér méanga liknande farger har ersatts kan du angra steget, t.ex. med Ctrl+Z
och minska fargtoleransen i rotationsfaltet. Sedan klickar du pa Ersitt igen.
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Gradienter och monster for objekt och
bakgrund

Objekten i dina teckningar och presentationer kan inte bara innehalla jamna farger
utan dven farggradienter, transparensgradienter, monster och skrafferingar. Du
kan dven definiera en farg, en gradient eller ett monster f6r bakgrunden som ar
synlig pa alla sidor eller diabilder i en presentation.

Definiera farggradient

Om du vill tilldela ett objekt en farggradient fran urvalet av redan definierade
farggradienter, gor du sé har:

1. Markera objektet.
2. Vid]j Yta pa snabbmenyn eller pa menyn Format.

3. Vidl]j alternativet Firggradient och sedan véljer du fran listan Gver

farggradienter.
Yta 1]
Yta |Skugga| Transparens | Fﬁrgerl Farggradienter | Skrafferingar | Bitmaprménster |
Fyllning
' Ingen ' skraffeting
" Firg ' Bitmap

[ Firggradient 1 = Steglangd
- Farggradient 2 . =
[l Firooradient 3 V' automatisk. I 3.
| Férgaradient 4
N Firgaradient 5
™ Firgaradient &
B Linér blattsvitt
I Fadiclt grontisvart
[ Rektanguldr rattAvitt
[ | Kvadratisk guitavitt
N Linjsr violett/grint
[ Linjsr guit/brunt

E 3 Radiellt rott/gult =

Ok I byt Higlp Aterstall
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Sa har definierar du en egen farggradient

Du kan definiera en egen farggradient, spara den aktuella farggradienttabellen
som fil eller ladda en annan tabell fran en fil.

Om du har markerat ett objekt och sedan definierar en ny gradient, tilldelas den
nya gradienten genast det markerade objektet. Om du inte vill detta maste du
upphédva markeringen innan du dppnar dialogrutan dér firggradienter definieras.
Klicka med urvalsverktyget pa ett stélle dér det inte finns nagot objekt.

1. Klicka pa fliken Farggradienter i dialogrutan Yta. Har valjer du alternativ for
nya gradienter.

Tta

‘|‘ta| Skuggal Transparens I Farger Fﬁrggradienterl Skrafferingar | Bitmapménster I

Egenskaper

Typ [ ipsoia x| (B Firooradient 5 =] Liga till.. |
[ Firagradient &

Centrum ¥ I 0% 3 B Linjdr blattAitt Andra.. |

I Fadiellt grint/svart

Centrum ¥ |20% [ Rekbanguldr rittAitt
Kxvadratisk guitAditt
“inkel 195 grader - T =

Eadera.. |

Marginal % [ Fadieit rétt/guit

. [ Elipsoid blagrajusbla
Fran 0 Yusturkos 7| ] Asdalt lusrattavitt

mj

100%

o [s

Til ||:| Gt |
100%

!

Ok I Avbryt | Hislp | Aterstal |

2. Vilj en gradient som du vill anvdnda som utgdngspunkt fér din nya gradient i
listan med gradienter och klicka pé den.

3. Klicka pa Lagg till. Du ser en dialogruta dar du kan mata in ett namn f6r den
nya gradienten. I exemplet har vi matat in "Ufo" och klickat pa OK. I slutet av
listan finns det nu en ny post med det nya namnet som redan dr markerad for
redigering.

4. Klicka pa Andra for att spara dndringarna i den nya gradienten. I
forhandsvisningsfaltet ser du hur gradienten kommer att se ut.
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5. Sténg dialogrutan med OK. Du kan bérja anvdnda den nya farggradienten
direkt.

S4 har andrar du en farggradient interaktivt

Du kan dndra farggradienter genom att klicka och dra med musen. Forutsattning
for att kunna definiera en farggradient interaktivt ar att objektet redan har en
farggradient.

1. Markera ett objekt som innehaller en farggradient.

2. C# Oppna utrullningslisten Effekter pa verktygslisten i StarOffice Draw.

3. i@ Klicka pd ikonen Firggradient pa utrullningslisten Effekter.

Du ser nu tva fargobjekt som dr ihopkopplade med en vektor. Beroende pé typ av
farggradient kan du flytta ett eller bada fargobjekten med musen och definiera
ursprung, slut och vinkel for farggradienten. Om du har 6ppnat farglisten, kan du
dra farger till varje fargobjekt per dra-och-slapp for att pé sa sétt definiera start-
och slutfarg.

Pa samma satt kan du definiera transparensen for ett objekt med hjélp av
ikonen Transparens. Har definierar du en gréskalegradient fran svart (0%
transparens, tackande) till vitt (100% transparens, genomskinlig).

Sa har administrerar du attributtabellerna

Med ikonerna Ladda farggradienttabell och Spara firggradienttabell 6ppnar du
dialogrutorna for att ppna och spara. Den aktuella firggradienttabellen kan till
exempel innehélla alla gradienter som du har skapat for ett visst projekt. Spara
tabellen och ladda sedan standardtabellen igen. P& det hér séttet kan du hélla
listan (och minnet) fri frdn resurser som inte behovs. Om du skulle vilja fortsétta
att arbeta med det hér projektet senare, laddar du farggradienttabellen igen.
Motsvarande géller for att ladda och spara skrafferingar och bitmaptabeller.
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3D-jordglob

Har beskrivs hur du skapar en tredimensionell jordglob med StarOffice. Den
fardiga jordgloben kan du rotera som du vill med musen.

3D-effekter
|| & [T =] [7v]
" fustan

e @l%]e]| |3tz <] m|
elefele]

Omgivningsius [ cratt o [ !l

Sa lagger du textur pa ett 3D-objekt

Tips: Om du bara behover jordgloben som visas hir och inte dr intresserad av att
lara dig hur du sjdlv kan skapa en jordglob, finns det en fardig jordglob. Den finns
i Gallery under temat 3D-effekter. Oppna Gallery och dra jordgloben till ditt
dokument.

Om du vill skapa en 3D-jordglob sjdlv 6ppnar du forst ett tomt
teckningsdokument, fogar in ett klot dar och lagger sedan varldskartan
worldmap2.wmf fran Gallery som textur pa klotet. Avslutningsvis kan du reglera
belysningen.
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1. Oppna ett tomt teckningsdokument, t.ex. genom att vélja Arkiv - Nytt -
Teckning. Du ser nu det nya dokumentet och de tillhorande symbollisterna.

2. Oppna utrullningslisten 3D-objekt pa verktygslisten till vinster. P&
utrullningslisten véljer du Klot.

3. Rita upp en rektangel. Pa det har sattet skapar du ett exakt klot. (Alla 3D-
objekt skapas pa det hir sattet. Om du hellre vill rita upp en rugbyboll haller
du ner skifttangenten medan du drar med musen. Detta fungerar omvant for
3D-objekt jamfort med andra objekt som ellipser och rektanglar.)

4. Oppna Gallery. Du ser listan med Gallery-teman som underordnade
kataloger.

5. B, Klicka pd temat Kartor. Gallery visar dig kartorna.

6. Klicka pa den rektanguldra varldskartan med namnet worldmap2.wmf.

7. Hall ner skift- och Ctrl-tangenten och dra varldskartan till klotet. P& det hér
sattet laggs varldskartan som textur pa klotet.

8. 4 Om Gallery-fonstret doljer klotet kan du fixera Gallery-fonstret sa att det
Tl inte ldngre tacker over dokumentet: Klicka pa symbolen Fixera/Svivande
= (ser ut som en nal) som finns pa kanten till Gallery-fonstret.

I forinstdllningen laggs texturen pa klotet i originalstorlek. Eftersom vérldskartan
dr mycket storre dn klotet, ser du bara en liten del som gron yta pa klotet. Det
kommer snart att &ndras.

1. Klicka pé klotet for att markera det.

2. Oppna klotets snabbmeny och vilj Yta... Du ser dialogrutan Yta och fliken
med namnet Yta.
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3. Klicka pa alternativfiltet Bitmap och upphav markeringen framfor Sida vid
sida. Stang dialogrutan med OK.

Nu syns virldskartan som textur pa klotet. StarOffice har automatiskt valt en
lamplig projektionsmetod, som du mérker om du klickar tvé ganger pa klotet och
sedan roterar det.

Under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Vy stéller du in om du vill flytta 3D-
objekt i full visning.

Anvianda belysning

Nu kan du vilja belysning till jordgloben. Vilj t.ex. en bla allmén belysning sa att

haven fér en bla farg och ett gult skarpare ljus som markerar den solbelysta sidan
av jorden.

1. Markera jordgloben eftersom instédllningarna av belysningen alltid géller det
objekt som &dr markerat.

2. g Oppna fonstret 3D-effekter med hjilp av ikonen 3D-controller pa
verktygslisten.
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3. @ Klicka pa fliken Belysning i fonstret 3D-effekter. Har kan du dndra den
forinstallda ljuskallan till "blatt" och flytta den nedét at vanster. Klicka
sedan pa Tilldela. Sedan kan du lata en andra ljuskalla skina i "gult" uppe fran
hoger pa globen.

Mer information

Titta pa fonstret 3D-effekter. De enskilda ikonerna beskrivs utforligt i StarOffice-
hjélpen. Hér foljer bara en kort 6verblick:

3D-effekter: Favoriter

Har finns ndgra sirskilda effekter som du kan anvédnda pa ditt markerade 3D-
objekt. Om du vill spara egna intressanta effekter sa att de ocksa finns med i
urvalet under den hir fliken, arkiverar du ett motsvarande 3D-objekt i Gallery, i
temamappen 3D-effekter.

o|%fa
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3D-effekter: Geometri

I det har omradet kan du bland annat reglera med vilken kvalitet ytan berdknas
och visas geometriskt. Det uppstar intressanta effekter om du t.ex. medvetet
minskar antalet segment for ett klot. Du kan bestimma egenskaperna for 3D-
teckensnitt hdar som kantens lutning (faser), djup, och sa vidare.

Geometri

Furdade Kanter lﬁ
Mjupskalrite I 3:
Sltvinkel =
" o

Segment
Horizontell |24 3: Yertikal |24 3:
Mormaler

4 s

2|
s|3]a
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3D-effekter: Visning

Har bestaimmer du skuggningen (Flat, Phong eller Gouraud) som 3D-objektet
visas med. Gouraud erbjuder den bésta visningen, men behéver mest tid.

3D0-effekter

@ @ [F] o = [7v]
Yishing
Lage IEDuraud j
Skugga
LI Pappersiutning m
Kamera

Avstand ID,EDcm 3:
Branmvidd | 10,00cm 3:

o|%fa

Dessutom kan du definiera en skugga fér 3D-objektet och vélja kameraavstand
och brannvidd.
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3D-effekter: Belysning

Belysningen av det markerade 3D-objektet kan du styra pa olika sitt. Forutom det
allménna omgivningsljuset finns det atta andra ljuskillor som du kan justera,
anpassa fargmaéssigt och stanga av och sétta pa individuellt.

I0-effekter

a | | & [ =] [7v]

Eelysning
Ljuskalla

T olele| Fem = m
elelels]

Omgivningsius [ cratt 6o 2| !l

slaf@ L

3D-effekter: Texturer och Material

Med de hidr bdda omradena styr du utseendet pa 3D-objektets yta. De manga
mojligheterna presenteras utforligt i StarOffice-hjdlpen.
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Logotyp

Har finns en liten introduktion i flera steg som visar hur du anvander 3D-text och
gradienter for att skapa en logotyp.

‘? Dokumentet Workshop finns i mappen Exempel - Teckningar. Har foljer en
beskrivning av det hdr exempeldokumentet.

S& utformar du 3D-objekt av skrivtecken

«  Oppna dokumentet Exempel / Teckningar/Workshop. Véxla till sidan "Steg 1".
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= For att kunna gora évningen, bor du dessutom 6ppna ett tomt
teckningsdokument (t.ex. med Arkiv - Nytt - Teckning).

» Andra aktivitetsstorleken fér det nya tomma teckningsdokumentet, "namnlos1"
och dokumentet "Workshop" sa att du ser bada dokumenten bredvid varandra.
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Steg 1: Skapa ett textfdlt som innehaller en enda stor bokstav. Du formaterar den
med en valfri teckenuppsattning och sitter teckensnittets storlek till c:a 400 pt. Den
hér stora storleken &r bara till for kontroll: nér texten omvandlas till 3D kommer
den att fylla hela utrymmet som du har dragit upp for texten, oberoende av den
valda teckenstorleken.

= Duritar upp textféltet med ikonen Text fran utrullningslisten med samma
namn pa verktygslisten. Markera bokstaven och mata sedan in 400 f6r hand i
faltet Storlek pa textobjektlisten. Vilj en annan teckenstil om du vill, t.ex. Fet.

Steg 2: Markera textfiltet med bokstaven och vilj Andra - Omvandla - Till 3D.
Du kan dndra fargen pa objektet genom att vilja Format - Yta. Naturligtvis ar det
ocksd mojligt att tilldela objektet en farggradient eller en bitmapgrafik.

= Nair du har véxlat till sidan "Steg 2" i dokumentet "Workshop", klickar du i det
andra fonstret igen och markerar bokstaven "S".

Steg 3: 3D-objektet kan dndras pé olika sitt. Markera objektet och vélj Format -
3D-effekter. Dar finns bland annat instdllningsméjligheter for objektets djup samt
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brannvidd och kameraavstand. Dessutom kan du stilla in en individuell
belysnings- och texturmodell.

= Exempelobjektet far sin speciella form darfor att kameran é&r instilld pa extremt
kort brannvidd.

Steg 4: Logotypen ska nu fa en skrivstil. Infoga ett textfalt med féretagets namn
och formatera den hur du vill. Om texten skall fa en inramning, maste du
omvandla texten till en polygon. Det kan du gora via Andra - Omvandla - Till
polygon. Det gar naturligtvis ocksd att dndra ytan péd det nya objektet.

»  Om du vill ha en kant runt féretagsnamnet omvandlar du det till polygoner.
Du kan sedan vilja en linjebredd som ar storre dn 0,00 och en linjestil som inte
ar "Osynlig" pa objektlisten for att gora kanterna runt varje bokstav synliga.

Steg 5: Som bakgrund for logotypen kan du nu skapa ett enkelt ritobjekt, till
exempel en ellips. Sitt objektet langst bak via Andra - Placering. Grattis! Nu har
du skapat en egen logo med StarOffice!

= Observera att funktionerna ocksa gér att utféra via snabbmenyn i stillet for via
menykommandona.

Detta ar en perfekt 3D-logotyp, skapad med StarOffice med bara 5 enkla steg!

Mer information

Anvinda raster. For att kunna arbeta precist, t.ex. ndr du placerar rektanglar
ovanpa varandra, kan du ocksa anvédnda rasterfunktionen. Du aktiverar rastret
genom att valja Verktyg - Alternativ - Teckning - Raster och klicka pa rutan
Anvind stodraster. Har kan du ocksa markera Synligt raster som ytterligare
hjélp. Det ar nu lattare att placera objekt exakt under varandra.
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Konstruktionsritning

Har forklarar vi hur du skapar en konstruktionsritning med StarOffice.

Flygplansmotor PX-1362

| .G

Alrirgre. [MEgd AIrrg=ramn
Eatce m@ ~Taam FiFamn T |!ac==
[Fove Egrann L

AFrg=remmer |mu | L]

StarOffice levereras med ett exempeldokument for ett konstruktionsschema.
Dokumentet Flygplansmotor finns i mappen Exempel - Teckningar. Du kan
anvanda dokumentet for att hitta idéer. Du kan ocksa skriva over det och
anpassa det efter egna behov.
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Skapa ett konstruktionsschema

Klicka pa ikonen Rektangel och dra utrullningslisten till din arbetsyta. Klicka
sedan pa Kurva och Linjer och pilar och dra dven de héar utrullningslisterna till
din arbetsyta. Klicka nu pa ikonen som du kan rita upp en lamplig borjan med,
t.ex. Rektangel. Dra upp en yta som visar den forsta ytan. Rita sedan detaljer som
saknas med linjeverktyget.

Anvianda stodlinjer

Anvand stodlinjer om du vill placera linjer och objekt exakt.

;? Stodlinjer ar linjer som bara syns pa bildskdarmen och som bara anvands for exakt
placering och justering. Du kan skapa ett obegréansat antal vertikala och
horisontella stodlinjer.

Du skapar en stodlinje genom att klicka pé en linjal och sedan halla ner
musknappen och dra muspekaren till dokumentet. Du kan flytta en stodlinje igen
genom att g& med muspilen till stodlinjen. Av muspilen blir en dubbelpil och du
kan flytta linjen med nertryckt musknapp. Om du vill radera en stddlinje, drar du
den tillbaka till linjalen. I StarOffice Draw kan du ocksa placera varje stodlinje
numeriskt exakt via snabbmenykommandot Redigera stédlinje....

Anvianda mattlinje
Du kan infoga méttlinjer direkt i din teckning med StarOffice.

k= Dra forst stodlinjer fran linjalen till ditt dokument och placera dem sd att en
stodlinje ligger Over varje viktig linje pa teckningen. Klicka sedan pa ikonen
Mattlinje pa utrullningslisten Linjer. Muspekaren far formen av ett kors
och du kan dra en mattlinje direkt fran sida till sida, eller rattare sagt: fran
stodlinje till stodlinje.

‘? Du far en mattlinje som 16per exakt horisontellt eller vertikalt eller i 45 graders
vinkel om du héller ner skifttangenten nar du drar mattlinjen.

Du kan redigera méattlinjernas utseende genom att markera dem, 6ppna
snabbmenyn och vélja Dimensionering. Du ser en dialogruta dédr du kan definiera
dimensioneringslinjernas utseende.
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Om du vill 6ka avstdndet mellan en méttlinje och det dimensionerade objektet,
flyttar du muspekaren till en av punkterna pa méttlinjen. Muspekaren blir da till
en annan symbol och du kan 6ka eller minska avstandet.

Arbeta med nivaer

Nasta steg dr att placera detaljerna i den ritade motorn. Eftersom vi vill prova flera
olika varianter, ar det praktiskt att anvédnda nivafunktionen.

Du kan tdnka dig nivaer som genomskinliga folier som liaggs 6ver varandra och
som pa sa sétt ger en helhetsbild. Men det dr ocksa mojligt att titta pa bara
enskilda folier.

5] Aktivera forst Nivavyn for att f4 en battre Gversikt genom att klicka pa
ikonen till véanster i den undre kanten av arbetsomradet. Alternativt kan du
ocksa vilja Visa - Niva (det star d& en bock framfér kommandot).

Om du vill infoga en ny niva, éppnar du dialogrutan Infoga niva. Du dppnar den
via snabbmenyn till flikarna som ocksa finns vid den undre kanten pé
bildskdrmen, Layout, Controls och Mattlinjer. Skriv ett entydigt namn, t.ex.
Forslagl och klicka pa OK. Infoga en niva till och mata in Férslag2 som namn.

Klicka nu pa fliken Férslagl och placera detaljerna pa den hér nivan genom att
t.ex. dra cliparts frdn Gallery till ditt dokument med dra-och-slapp.
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Nér du har placerat detaljerna pa Nival, klickar du pé fliken Forslag2 och
placerar delar &ven hdr. D4 kommer du att mérka att du ser delarna fran Forslagl.
For att dndra det klickar du pé fliken Forslagl, 6ppnar snabbmenyn dér och gar
till Andra niva. Du ser dialogrutan Andra niva. Upphév markeringen i rutan
Synlig och klicka pa OK. D4 ser du bara nivan Layout (den forsta nivan) och
nivan Forslag2.

Som regel visas alltsa alla nivder. Om du bara vill se en viss niva, deaktiverar du
Synlig for alla andra nivaer.

I Layout
Abryt |
Egenskaper
¥ Syniig; Hislp |

¥ Utskrivbar

r Sparrad

Nér du &r fardig med din ritning kan du spara och skriva ut dokumentet.

Mer information

Anvinda en firg per niva. Tilldela detaljerna pa en niva en identisk farg. Det ger
dig en battre 6verblick nar du tittar pa flera nivaer.
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KAPITEL [

Mer information om att arbeta med
StarOffice

Har finns anvisningar som framfor allt dr intressanta for erfarna anvandare av
StarOffice.

Har far du bland annat information om revideringsfunktionen (redlining) i
StarOffice Writer och StarOffice Calc, datakallor i StarOffice och anpassning av
StarOffice-granssnittet.

Datakallor i StarOffice

I StarOffice kan du registrera olika typer av datakéllor.

Vilj Verktyg - Datakillor om du vill registrera datakéllor for att visa och/eller
redigera dem i StarOffice. Det hiar kommandot 6ppnar dialogrutan Administrera
datakéllor som beskrivs utforligt i StarOffice-hjdlpen.

Administrera datakallor

Mydatakila | Allmant |dBase| Tabeller | Sekringar | Linkar |

5 Bibliograpny

Marmn: | Eibliography
Farbindelze
Databastyvp: IdBase ~ l
URL for datakilla |sdbc:dbase: filew/4/n/Star Officet DAz er idatabaszesbiblio -
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Nér du ska registrera en datakalla i StarOffice klickar du p& Ny datakalla till
vénster i dialogrutan. Du kan sedan vilja typ av datakélla i kombinationsfaltet
Databastyp.

Det finns foljande databastyper - beroende pa operativsystem:

Databastyp Betydelse

Adabas En nagot begrinsad version av
relationsdatabassystemet. Adabas installeras med ett
eget setupprogram.

JDBC Anslutning till databaser som anropas via en JDBC-
drivrutin.

ODBC Anslutning till databaser som anropas via en ODBC-
drivrutin.

dBase dBase-filer gér att redigera direkt med drivrutinen for

direkt atkomst i filsystemet.

ADO Anslutning till databaser som anropas via en ADO-
drivrutin.
Text Textfiler, t.ex. kommaseparerade CSV-filer, kan

registreras (bara for lasning).

Tabelldokument Tabeller fran StarOffice Calc och MS Excel kan
registreras (bara for lasning).

Adressbok Den har adressboksdrivrutinen gor att du kan registrera
lasatkomst till systemadressboken eller en annan
adressbokskélla. Den ser ocksa till att datafélten tilldelas
de fordefinierade dokumentmallarna pa réatt sétt, t.ex.
for standardbrev (kopplad utskrift).

I StarOffice-hjalpen finns en beskrivning av hur en ny datakalla av en specifik
databastyp registreras.

Nér du vill titta pa och eventuellt redigera datakéllor med deras tabeller
och sokningar véljer du Visa - Datakallor. Dé visas ett fonster i den 6vre
kanten. Du kan visa och dolja fonstret, flytta det och forankra det vid en
annan kant (se sidan 33).
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I datakéllvyn ser du Explorer for datakallor till vanster och tabellvyn till hoger.

Till vénster i Explorer for datakéllor Sppnar du en datakélla genom att klicka pa
plustecknet framfor datakillans namn. P4 motsvarande sitt ppnar du
underordnade behallare ("containrar”) f6r lankar, sokningar och tabeller. Nar du
klickar pa en stkning eller tabell skapar StarOffice en forbindelse till datakéallan.
Nu visas innehallet till hoger i tabellvyn.

Du skapar nya tabeller, sokningar och linkar genom att klicka pa motsvarande
post i Explorer for datakillor och 6ppna snabbmenyn genom att klicka med hoger
musknapp.

Registrera adressbok

I StarOffice kan du registrera olika datakéllor. Innehéllet i datafdlten ar da
tillgéngliga i t.ex. filtkommandon och kontrollfilt. Adressboken, som du kanske
redan anvander i ditt system, dr en sddan datakélla, t.ex. en LDAP-server eller en
Netscape-adressbok.

I'mallarna och AutoPiloterna i StarOffice anvands faltkommandon for innehallet i
adressboken. Eftersom det d&r omgjligt att veta vilken adressbok du anvénder i ditt
system anvands forst allménna faltkommandon i mallarna. De allménna
faltkommandona fylls automatiskt med konkreta faltkommandon som &r
relevanta for ditt system forsta gangen mallarna dppnas.

For att den har erséttningen ska fungera maste du meddela StarOffice vilken
adressbok du anvéander. Dialogrutan dér du gor det startar automatiskt nar du
t.ex. Oppnar en mall till ett affirsbrev forsta gangen. Du kan ocksa 6ppna
dialogrutan sa har:
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AutoPilot for adressdatakallor

Den har AutoPiloten 6ppnar du genom att vilja Arkiv - AutoPilot -
Adressdatakalla. Den beskrivs i StarOffice-hjalpen.

Registrera en adressbok manuellt

1. Vailj Arkiv - Dokumentmall - Adressbokskilla. Dialogrutan Mallar:
adressbokstilldelning 6ppnas.

Mallar: adressbokstilldelning
Adreszbokskalla

]

Datakilla I Administrera .

Led Lo

Tabell |

Eéittildelning

Farnamn Ie:ingen:s ~ I Efternamn <ingen= - ﬂ
Firetag lm Avdelning <ingen <
Gatuadress lm Paztnr <ingen= -
Ort |<ingen> vI Delstat <ingen:> 7
Land Ie:ingen:s 'I Telefon priv. <ingen= - ;I

Ok I Avbryt | |

2. Vilj systemadressboken i faltet Datakailla eller datakéllan som du vill anvdnda
som adressbok.

I

Hi

1=
o
h=]

Om du inte har registrerat systemadressboken som datakailla i StarOffice &n,
klickar du pa Administrera. Du kommer da till dialogrutan Administrera
datakallor dér du registrerar din systemadressbok som en ny datakélla i
StarOffice. Under Systemadressbok som datakilla nedan kan du ldsa om hur
du gor.

3. [Iféltet Tabell valjer du databastabellen som du vill anvdnda som adressbok.

4. 1omrédet Filttilldelning kan du nu definiera hur de férdefinierade
falthnamnen for foretag, avdelning, fornamn, efternamn och sé vidare ska
anvandas pa de konkreta namnen i din adressbok.
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For en datakalla pa engelska skulle du t.ex. oppna filtet bredvid posten
Foretag och dar t.ex. vilja ut Company. I faltet bredvid Avdelning véljer du
Department och sa vidare. Stang dialogrutan med OK.

Frén och med nu &r din datakélla kdnd som adressbok i StarOffice. Om du
Oppnar en mall fran kategorin Affarskorrespondens kan StarOffice
automatiskt anvinda faltkommandona for ett standardbrev (kopplad utskrift)
pa rétt sitt.

Systemadressbok som datakalla

1.

Dialogrutan Administrera datakallor 6ppnas om du viljer Arkiv -
Dokumentmall - Adressbokskalla och klickar pa Administrera (se
anvisningar ovan) eller om du véljer Verktyg - Datakallor.

Klicka pa kommandoknappen Ny datakalla.

Adminisllela_l:lal.akéillm

My datakalla 1

& Bibliograpry

Allmant |dBase| Tabeller | Sikningar | Lﬁnkarl

arnn: I Eibliography
Firbindelse
Databasztyp: Id Baze v l
URL féir datakslla Isdbc:dbase: file: A4 0/ Skar Of fices 0Auzer Adatabaze hiblio "
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Administrera datakallor B

My datakilla I Allmant | Tabeller | Stkningar | Linkar |
Eibliography
e Hamn: |Datakila 1
47 Datakilla |
Firbindelse
Databastyp:
URL fér datakilla |sdbc:address: outlookexp - |

Ok I Anvand Avbryt Hizlp

3. Vilj Adressbok under Databastyp.
Klicka pa ... for att 6ppna dialogrutan Datakalla.

Datakalla B3

“alj en datakalla:

LOAP adresshak
Mozilla adresshok

Awbryt
1S Outlook

(Windows adressbok.

[t

Hisilp

5. Vilj datakilla och klicka pa OK.

Om du har valt LDAP adressbok har nu dialogrutan Administrera datakillor

en ny flik som heter LDAP dér du kan ange LDAP-servern och dess
parametrar.

6. Klicka pa fliken Tabeller. Markera tabellerna som ska visas i StarOffice.
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7. Under fliken Allmdnt kan du ange ett namn for den har datakéllan i faltet
Namn. Sting dialogrutan med OK.

Import och export av data i textformat

Om du vill utbyta data med en databas, som inte har en ODBC-koppling och inte
tillater nagon dBase-import och -export, sa kan du oftast utbyta data genom att
anvénda ett gemensamt textformat.

Import av data till StarOffice

For utbyte av data i textformat anvander du import- och exportfiltren fran
StarOffice Calc:

1. Exportera énskade data fran killdatabasen i ett textformat. Det dr bést att vélja
CSV-textformat, ddr datafdlten t.ex. dr avskilda med komman och dataposterna
med radbrytningar.

2. Oppna dessa data med hjélp av filfiltret "Text CSV". Du viljer det har filfiltret i
dialogrutan Oppna i listrutan Filtyp. Vilj filen och bekrifta med Oppna.

3. Du ser dialogrutan Textimport. Har kan du i stor utstrdckning stélla in vilka
data du vill anvénda frdn textdokumentet.

Sa snart du har tillgang till dessa data i en StarOffice Calc-tabell, kan du redigera
dem. Det finns tva sdtt att spara data i en StarOffice-datakailla.

= Spara den aktuella StarOffice Calc-tabellen i dBase-format i mappen till en
dBase-databas. For att gora detta véljer du Arkiv - Spara som, sedan véljer du
Filtyp "dBase" och mappen for dBase-databasen.

=  Markera dataomradet i StarOffice Calc-tabellen och dra omradet till en
tabellcontainer i datakdllvyn. Tabellcontainern d&r omradet med beteckningen
"Tabeller" till vanster i databas-Explorer (se bild). En AutoPilot startas
automatiskt.
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4 Bibliography identifier | Type | Address | Annote | Author | Booktitle | Chepter | Edition | Editor | Howpublish | Institutn | Journal | Weonth | Nate
i Linkar REEE 1 Kaarst-Buittg Sautter, ka =
4 sekringar EEN 1 KaarstoBiitt; Seeboerger ]
£ Tabeller [_[soRssa 1 Minchen Borges, Mal

fuiblio} A 1 Minchen Staas, Diets
[ esssaa 1 Disseldor? Esser, Hein:
L 1 Haar Borges, Mal
SEETSE 1 Kaarst-Biittg Seeboerger
[ |6oRssE 1 Haar Borges, Mal
A 1 Minchen Staas, Diete e
DANISS 1 Minchen Dangel, D
[ |sorssc 1 Haar Borges, Mal =
[Datapost [1 aw 13% 0 1 | Ll_l
e e = |

Export till csv-textformat

Den aktuella StarOffice-tabellen kan du exportera i ett textformat som kan ldsas av
maénga andra program.

1. Vilj Arkiv - Spara som.

2. I faltet Filtyp valjer du filtret "Text CSV". Mata in ett filnamn och klicka pa
Spara.

3. Dialogrutan Textexport 6ppnas dér du kan vilja teckenuppséttning,
faltavgransare och textavgransare. Klicka pa OK. Du fér information om att
bara den aktuella tabellen har sparats.
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Tabellutkast

Har ser du hur du skapar en ny databastabell i utkastvyn.

Oppna datakillvyn (F4). Dar éppnar du en datakilla genom att klicka pa
plustecknet framfér namnet. Tabellcontainern som kallas "Tabeller" visas. Oppna
tabellcontainern och klicka pa en tabell. Nu 6ppnar du snabbmenyn genom att
hogerklicka pé tabellnamnet. Skapa en ny tabell genom att vélja Nytt tabellutkast.

Du kan nu definiera datafilten i utkastvyn.

B Tabellutkast: biblio

Arkiv  Redigera  Werktyg Finster  Hidlp

Bl ew= e s>
Faltnarn I Falttyp Eeskrivhing
| P | Identifier Text [WARCHAR ] =
Type Text [WARCHAR ]
[ |adaress Text [WARCHAR ] =
Annote Text [WYARCHAR ]
[ |Awuthor Text [VARCHAR ]
Boaoktitle Text [VARCHAR ]
[ |crapter Text [WARCHAR ]
Edition Text [VARCHAR ]
[ |editor Text [VARCHAR |
Howpublish Text [WARCHAR ]
[ |imstitutn Text [VARCHAR |
Journal Text [WARCHAR ]
[ |Month Text [VARCHAR |
Mote Text [WYARCHAR ]
[ [Mumber Text [VARCHAR |
| |Organizat Text [WARCHAR ] =
Panes Tert [WARCHAR 1
1 [F I_I
Filtegenskaper
Lingd ISD -
Standardwirde I
Formatexempel I _I
=

= Nya datafélt matar du in rad f6r rad uppifran och ned. For varje nytt datafalt
klickar du i cellen ldngst till vanster och anger ett filtnamn.

= Indsta cell till hoger bestdimmer du falttyp. Nar du klickar i cellen visas en
listruta ddr du kan vélja mellan olika félttyper.

Varje enskilt datafalt kan bara innehalla data som motsvarar den falttyp som du
har definierat. Du kan t.ex. inte mata in text i ett talfalt. Memofalt ar
hénvisningar till internt forvaltade textfiler i dBase IlI-format. I dem kan du mata
in upp till 64 kB text.
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Du kan dven gora en beskrivning till varje datafilt. Beskrivningens text visas i
tipshjélpen for kolumnhuvudena i tabellvyn.

Filtegenskaper

Hér matar du in egenskaper for varje markerat datafalt. Vilka
inmatningsmdjligheter som ér tillgéngliga beror pa databastypen.

Under Standardvirde ger du datafdltet ett innehéll som ska finnas i alla nya
dataposter, men som naturligtvis gar att dndra.

Under Inmatning kravs anger du om dataféltet far vara tomt eller inte.

Vilka urvalsmgjligheter som ar tillgangliga i listrutan for Filtlangd beror pa vald
falttyp.

;? Om du vill andra ett datafdlts namn eller typ i efterhand maste du tdnka pa att

tabellen inte far vara 6ppen nér du utfor dndringen. Det ar bara utkastvyn som
far vara oppen.

Formularutkast

Alla StarOffice-dokument kan goras till ett formuldr. Foga bara in en eller flera
formularfunktioner.

Formularfunktioner
O® [ 4 [ el [ B EE DT e b
Y EE EE R

7 |2

Ep Paverktygslisten finns ikonen Formuldr. Den 6ppnar en utrullningslist med
samtliga grundldggande funktioner som behovs for redigering av
formuldret. Manga av de hir funktionerna hittar du d&ven pa objektlisten om
du markerar ett formuldrelement.

Naér du klickar pa ett formuldrelement i redigeringsldget far du tillgéng till
sammanhangsanpassade redigeringsfunktioner pa objektlisten, Format-
menyn och snabbmenyerna.

I formulérutkastet kan du integrera kontrollfalt, tilldela dem egenskaper,
definiera formuldaregenskaper och definiera underordnade formular.
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7 Formuldr-Navigator som du Sppnar via objektlisten eller utrullningslisten
ar ett anvandbart hjalpmedel.

& Med kommandot Oppna i utkastlige kan du spara ett formuliardokument
pa ett sddant sitt att det alltid Oppnas i redigeringsldge.

Om det uppstér ett fel ndr egenskaperna for de objekt som finns i formuléret ska
tilldelas (t.ex. om en icke-existerande databastabell tilldelas ett objekt), s& visas ett
motsvarande felmeddelande. I detta felmeddelande kan det finnas en
kommandoknapp som heter Fler. Klicka pa Fler. Nu 6ppnas en dialogruta som pa
ett oversiktligt sdtt visar information, varningar och fel till det aktuella problemet.

Soka i tabeller och formulardokument

g4 [ tabeller och dokument dér formuldrfunktioner anvéinds, kan du 6ppna en
dialogruta genom att klicka pa ikonen Sok datapost med vars hjalp du kan
hitta valfria texter och varden. Anvand ikonen nere pa formularlisten, inte
ikonen med liknande utseende péa den véanstra verktygslisten.

Du kan soka i ett bestdmt datafalt i alla dataposter eller i alla datafdlt. Du kan valja
om texten ska sta i borjan av ett datafélt, i slutet eller var som helst i faltet.
Dessutom kan du arbeta med jokertecknen ? och * eller med reguljara uttryck som
i dialogrutan Sok och ersitt. I StarOffice-hjadlpen finns det mer information om
sokfunktionen for databaser.

Soka med ett formularfilter

1. Oppna ett formuldr. Sting av utkastldget.

For att snabbt prova funktionen: Oppna ett tomt textdokument, tryck pa

F4, 6ppna litteraturdatabastabellen biblio i datakdllvyn. Hall ner
Skift+Ctrl-tangenterna och dra nagra kolumnhuvuden till dokumentet s att
formularfalt skapas dar.

2. Stdng av utkastlaget.

For att gora det Oppnar du utrullningslisten Formularfunktioner och
klickar pa ikonen Utkastldge pa/av sa att den inte ar intryckt.
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3. Pa formulérlisten klickar du pa ikonen Formulidrbaserat filter. Det aktuella
formuléret visas med sina infogade formuldrfunktioner som tom
inmatningsmask. Vid den undre kanten visas Filterlisten.

4. Du anger filtervillkoren i ett eller flera falt.

Nér det géller formulering av filtervillkor har du tillgang till olika operatorer och
kommandon. Tillsammans med jamforelseoperatorerna finns det SQL-specifika
kommandon som soker innehéllet i databasfalt. Nar du anvander de hér
kommandona i StarOffice-syntax omvandlar StarOffice dem automatiskt till
motsvarande SQL-syntax. Du kan naturligtvis ocksa mata in SQL-kommandot
direkt. De féljande tabellerna ger en dverblick 6ver operatorerna och
kommandona:

Operator Betydelse  Villkoret dr uppfyllt nar...

= lika med ... faltinnehallet dr identiskt med det angivna
uttrycket.

Operatorn = visas inte i s6kningsfilten; om du anger
ett virde utan operator anviands operatorn =.

<> inte lika med ... faltinnehallet inte motsvarar det angivna uttrycket.
> storre an ... faltinnehallet ar storre dn det angivna uttrycket.
< mindre 4n ... faltinnehallet &r mindre &n det angivna uttrycket.
>= storre dan ... faltinnehallet ar storre dn eller lika med det angivna
eller lika uttrycket.
med
<= mindre &n ... faltinnehéallet &r mindre 4n eller lika med det
eller lika angivna uttrycket.
med
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StarOffice- SQL- Betydelse  Villkoret dr uppfyllt nar...
kommando kommando
AR TOM ISNULL ar tom ... dataféltet dr tomt. Vid Ja/Nej-falt
med tre tillstand fragar detta
kommando efter det obestimda
tillstdndet (varken Ja eller Nej).
ARINTE  ISNOT drinte tom ... dataféltet dr inte tomt.
TOM NULL
SOM LIKE dr del av ... datafdltet innehéller det angivna
. . uttrycket. Platshéllare (*) anger om
£P luatshallare (()P la}.tshallare uttrycket x férekommer i borjan (x*),
for . Yo fOr . slutet (*x) eller inom ett faltinnehall
godtyckligt godtyckligt

antal tecken

antal tecken

(*x*). Som platshéllare kan du i SQL-
sokningar ange SQL-tecknet % och i

Platshallare Platshallare StarOfoﬁce—gr'ans"snittet k.an dou ange de
? forexakt _ for exakt platshallare du ar van vid fran
ett tecken)  ett tecken) filsystemet (*).
Platshallaren * eller % stér for ett
godtyckligt antal tecken. For exakt ett
tecken anvands i StarOffice-granssnittet
fragetecknet (?) eller i SQL-s6kningar
understrecket (_) som platshallare.
INTESOM NOT LIKE ér inte en del ... datafdltet innehéller angivet uttryck.
av
MELLAN x BETWEEN x ligger i ... datafdltet innehéller ett viarde som
OCHYy ANDy intervallet  ligger mellan de bada vardena x och y
[yl
INTE NOT ligger intei ... datafdltet innehaller ett varde som
MELLAN x BETWEEN x intervallet inte ligger mellan de bdda védrdena x och
OCHy ANDy [x,y] y.
I(a;b;c...) IN(a,b,c..) innehaller (a, ... datafdltet innehaller ett av de angivna
b, c...) uttrycken a, b, ... Ett godtyckligt antal
Var noga uttryck kan anges. Sokningsresultatet
meq att fas fram med en Eller-lankning.
sem}kolon Uttrycken a, b, c... kan vara siffror, men
anvands dven andra tecken
som
skiljetecken i
alla
vardelistor.
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StarOffice- SQL- Betydelse  Villkoret ar uppfyllt nar...
kommando kommando

INTEI(a;b; NOTIN (a, innehaller ... datafiltet innehaller inte ett av de

G ...) b,c...) intea, b, c... angivna uttryckena, b, c,...
= SANN =TRUE har vardet ... datafdltet har vardet True.
True
= FALSK = FALSE har vardet ... datafiltet har vardet False.
False
Exempel
='Kvinna' ger datafdlt med faltinnehallet "Kvinna".
SOM 'H?llo’ ger datafélt med faltinnehall som "Hallo" och "Hello".
SOM 'S*' ger datafdlt med filtinnehall som "Sun".

MELLAN 10 OCH 20 ger datafélt med filtinnehall med védrden mellan 10 och 20.
(Det kan bade rora sig om textfalt och sifferfalt).

1(1;3;5;7) ger datafdlt med vérdena 1, 3, 5, 7. Innehaller dataféltet
t.ex. ett artikelnummer kan du skapa en sokning som tar
fram vissa artiklar med det angivna numret.

INTE I ('Svensson’)  ger datafélt som inte innehaller "Svensson".

Information om platshéllare och operatorer som du kan anvénda finns i hjdlpen
for sokningsutkast. Om du anger filtervillkor i flera félt, kopplas de ihop med den
logiska operatorn OCH.

= Om du klickar pd ikonen Anvind filter pa filterlisten, utfors filtreringen i
databasen. Formularlisten visas igen och du kan navigera mellan tréaffarna.

Om du klickar pa kommandoknappen Sting pa filterlisten, visas formularet
utan filter.

— [ formuldrvyn kan du vixla till filtrerad vy med ikonen Anvind filter.

Du kan ta bort det satta filtret med ikonen Ta bort filter/sortering.

4

Om du vill koppla ihop flera filtervillkor med ELLER, klickar du pa ikonen
Filternavigation pa filterlisten. Da 6ppnas det foérankringsbara fonstret
Filternavigator.

£
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I Filternavigator visas de satta filtervillkoren. Nar du sétter ett filter visas en tom
filterniva langst ner i Filternavigator. Du kan markera den tomma filternivan
genom att klicka pa "Eller". Sa snart du har markerat den kan du mata in fler
filtervillkor i formuldret. Villkoren kopplas ihop med de redan inmatade med ett
logiskt ELLER.

For varje post i Filternavigator kan du 6ppna en snabbmeny. Hér kan du direkt
redigera filtervillkoren som text. Dessutom kan du vilja filtervillkoren "Ar tom"
(SQL: Is Null) eller "Ar inte tom" (SQL: Is not Null) om du vill understka om ett
falt har nagot innehall eller €j. Via snabbmenyn kan du ocksa radera en post.

Du kan flytta filtervillkoren i ett formulédr i Filternavigator genom att dra och
slappa dem. Om du samtidigt haller ned Ctrl-tangenten kopieras de.

Medan du utarbetar ditt formulér kan du for varje textfalt ange egenskapen
"Filterforslag" under fliken Data i egenskapsdialogrutan f6r formulédret. I sidana
falt kan du da vid en senare sokning i filterldge vélja alla férekommande
faltinnehall i ett kombinationsfalt. Da kan du ocksa bekvamt vélja faltinnehall med
hjalp av AutoComplete. Men tdnk pa att den har funktionen kraver mycket
minnesutrymme och tid, sarskilt for stora databastabeller. Anvand den darfor
sparsamt.
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Kopiera och flytta data med dra-och-
slapp

I StarOffice ar det enklast att kopiera och flytta data med musen (dra-och-slapp).

Dra-och-slapp inom StarOffice-dokument

Det finns manga satt att flytta eller kopiera objekt med dra-och-sldpp. Markerad
text, textomraden, ritobjekt, grafik, kommandoknappar och andra
formulédrfunktioner, hyperldankar, tabellomraden och mycket annat gar att flytta
med musen.

Var alltid uppmarksam pd muspekaren nér du drar. Den visar ett plustecken vid
kopiering och en pil nér en lank eller hyperlank skapas.

Muspekare Betydelse
[:3 Flytta
hod
[:S Kopiera
b\ Skapa en lank

iz

Om du haller ner Ctrl-tangenten eller Skift+Ctrl ndr du sldpper musknappen, kan
du oftast paverka om ett ojekt kopieras, flyttas eller om en lank skapas.

= Om du drar objekt frdn Navigator definierar du pa undermenyn till ikonen
Draldge om objektet kopieras eller om en lédnk eller en hyperldank infogas.

Om du har pabérjat en dra-och-sldapp-aktivitet kan du avbryta den genom att
trycka pa Esc-tangenten innan du sldpper musknappen.
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Infoga ett objekt fran Gallery

Du kan antingen infoga ett objekt som Kopia eller som Liank i ett dokument.
Kopian av ett objekt dr oberoende av det ursprungliga objektet. Andringar av
originalobjektet paverkar inte kopian. Lanken forblir beroende av det
ursprungliga objektet. Andringar av originalobjektet paverkar dven lanken.

Infoga ett objekt som kopia
1. Oppna Gallery.
Vi]j ett tema i det vanstra omradet.

Markera objektet genom att klicka pa det.

L

Dra objektet till dokumentet eller 6ppna snabbmenyn genom att klicka med
hoger musknapp och vilj Lagg till och Kopia.

Infoga ett objekt som lank
1. Oppna Gallery.
Vi]j ett tema i det vanstra omradet.

Markera objektet genom att klicka pa det.

L

HAall ner Skift+Ctrl-tangenterna och dra objektet till dokumentet eller ppna
snabbmenyn genom att klicka med héger musknapp och vélj Lagg till och
Lank.

Infoga ett objekt som bakgrundsgrafik
1. Oppna Gallery.
Vilj ett tema i det vanstra omradet.

Markera objektet genom att klicka pé det.

L

Oppna snabbmenyn och vilj Lagg till - Bakgrund - Sida eller Stycke.
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Infoga ett objekt som textur (monster) for ett andra objekt
1. Oppna Gallery.

2. Vid]j ett tema i det vénstra omradet.

3. Markera objektet genom att klicka pé det.

4

. Hall ner Ctrl-tangenten och dra objektet till det andra objektet i dokumentet.

Kopiera grafik fran Gallery

Dra ett grafikobjekt fran Gallery till ett text-, tabell- eller presentationsdokument,
s& infogas grafikobjektet dér.

B, Mavigation
B, Personer

B2, Pilar

B, Pratbubblor

B2, Presentation

=
[ TN YOOI PPN e Ny

Om du sldpper grafikobjektet direkt pa ett ritobjekt géller foljande:

= Om objektet flyttas (dra utan att halla ner ndgon tangent, inget sarskilt tecken
visas vid muspekaren) 6verfors bara teckenattributen fran grafikobjektet och
tilldelas ritobjektet som du slapper musknappen pa.

»  Om det kopieras (hall ner Ctrl-tangenten och dra, ett plustecken visas vid
muspekaren) infogas grafikobjektet som objekt.

402 StarOffice 6.0 Anvandarhandbok




Om en hyperldank skapas (hall ner Skift+Ctrl-tangenterna och dra, en ldnkpil
visas vid muspekaren) ersétts ritobjektet med grafikobjektet fran Gallery, men
det ersatta ritobjektets position och storlek bibehalls.

Sa hdr infogar du grafik fran ett dokument till
Gallery

Du kan overfora ett intressant grafikobjekt, t.ex. fran en HTML-sida, till Gallery
genom att anvanda dra-och-slapp.

1.
2.
3.

5.

Visa Gallery-temat dar du vill placera grafikobjektet.
Peka pa grafikobjektet med musen utan att klicka.

Om muspekaren férvandlas till en handsymbol &r en hyperldnk kopplad till
grafikobjektet. I si fall maste du hélla ner Alt-tangenten nér du klickar pa
grafikobjektet for att markera det utan att hyperldanken aktiveras.

Om muspekaren inte férvandlas till en handsymbol, klickar du helt enkelt pé
grafikobjektet s& att det markeras.

Nar grafikobjektet 4r markerat sldapper du musknappen ett 6gonblick. Sedan
klickar du pé nytt pa grafikobjektet och haller ner musknappen i minst tva
sekunder utan att flytta p4 musen. Da kopieras grafikobjektet till ett
internminne.

Dra nu grafikobjektet, utan att slippa musknappen, till Gallery.

Ritobjekt som du har skapat med utrullningslisten Ritfunktioner kan inte laggas
till i Gallery.

Kapitel 7  Mer information om att arbeta med StarOffice 403



404

Kopiera grafik mellan dokument

Om du vill infoga ett grafikobjekt fran ett dokument till ett annat dokument, kan
du kopiera grafikobjektet genom att anvanda dra-och-slapp. Om du vill publicera
ditt dokument bor du folja lagen om upphovsritt och inhdmta tillstdnd fran
forfattarna till originalsidan for sdkerhets skull.

1.
2.
3.

Oppna dokumentet dir du vill infoga grafikobjektet.
Oppna dokumentet som du vill kopiera grafikobjektet fran.

Hall ner Alt-tangenten och klicka pé grafikobjektet sa att det markeras, men sé
att en hyperldank som eventuellt 4r kopplad till det inte aktiveras.

Hall ner musknappen och vinta ett 6gonblick medan grafikobjektet kopieras
till urklippet.

Dra grafikobjektet till det andra dokumentet. Om dokumenten inte ar synliga
bredvid varandra, drar du férst muspekaren till maldokumentets
kommandoknapp. Fortsatt att hdlla ner musknappen! Dokumentet aktiveras
och visas och du kan féra muspekaren till dokumentet.

Slapp musknappen sé snart den graa textmarkdren antyder 6nskad plats for
infogning av grafikobjektet. En kopia av grafikobjektet infogas.

Om grafikobjektet dr kopplat till en hyperldank infogas hyperldanken i stéllet for
grafikobjektet.

Kopiera ritobjekt till ett annat dokument

I StarOffice gar det att kopiera ritobjekt direkt mellan text- tabell- och
presentationsdokument.

1.
2.
3.

Markera ett eller flera ritobjekt.
Kopiera ritobjektet till urklippet genom att t.ex. trycka pa Ctrl+C.

Viixla till det andra dokumentet och placera markdren dér ritobjektet ska
klistras in.

Klistra in ritobjektet, t.ex. genom att trycka pa Ctrl+V.
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Klistra in i ett textdokument

w Ett inklistrat ritobjekt dr férankrat i det aktuella

g stycket i ett textdokument. Du kan byta férankring

— genom att markera objektet och klicka pé ikonen
Wid tecken

Byt férankring pa objektlisten. En popupmeny
Oppnas dér du kan vilja mellan olika typer av
férankring.

Sam tecken
A

Klistra in i ett tabelldokument

Ett inklistrat ritobjekt dr férankrat i den aktuella cellen i ett tabelldokument.
Du kan byta férankring mellan cell och sida och tillbaka genom att markera
objektet och klicka pa ikonen Byt férankring.

Dra-och-slapp med datakallvy

Det enklaste och snabbaste séttet att 6verfora data fran en datakalla till ett text-
eller tabelldokument, eller skapa formular baserade pa en datakalla, dr dra-och-
slapp-metoden.

Kopiera med dra-och-slapp

Om du har gjort fel vid dra-och-slapp och vill aterstélla funktionen, satter du
textmarkoren i dokumentet och anvander Angra-funktionen (via Redigera-menyn
eller tangentbordet).

Det gér dven att kopiera at motsatt hall via dra-och-slapp:

= En texttabell eller ett markerat omrade i ett tabelldokument kan dras via dra-
och-sldpp till en tabellcontainer i Explorer for datakallor.

= Enkel text kan kopieras fran ett dokument till ett datafélt via dra-och-slapp.
Anvisningar om detta finns i StarOffice-hjélpen.
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Overfora data till ett textdokument

Du kan infoga ett databasfélt i ett textdokument genom att med musen dra ett
faltnamn fran kolumnhuvudet i datakallvyn till dokumentet. Da infogas ett
faltkommando for det har databasfaltet i dokumentet. Detta 4r mycket praktiskt
nér du skapar standardbrev (kopplad utskrift). Dra 6nskade falt for adress, tilltal
o.s.v. till dokumentet.

Det basta séttet att infoga en komplett datapost ar att markera motsvarande
radhuvud och dra det till dokumentet. Nar du sedan slapper musknappen visas
dialogrutan Infoga databaskolumner. Har kan du bestimma om alla databasfalt
ska tas med och om data ska kopieras till dokumentet i form av text, tabell eller
falt. Alla dataposter som dr markerade infogas.

Overfora data till ett tabelldokument

I ett tabelldokument kan du infoga en eller flera dataposter i den aktuella tabellen
genom att markera raderna i datakéllvyn och dra och sldppa dem i
tabelldokumentet. Data infogas pé den plats dédr du sldpper musknappen.

Infoga kontrollfdlt i ett textformular

Om du utformar ett textformuldr som &r kopplat till en databas kan du skapa
kontrollfalt via dra-och-sldpp fran datakallvyn:

Om du drar en databaskolumn till textdokumentet infogas ett faltkommando. Om
du haller ner Skift+ Ctrl ndr du drar infogas ett textfalt grupperat med ett
tillhérande etikettfalt. Textfaltet innehaller redan all databasinformation som du
behover till formularet.
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Kopiera tabellomrade till textdokument

1. Oppna textdokumentet och tabelldokumentet.
2. Markera det tabellomrade som du vill kopiera.

3. Pekaidet markerade omradet, tryck pd musknappen och hall ner den, vénta
ett 6gonblick och dra sedan omradet till textdokumentet.

Om dokumenten inte &r synliga bredvid varandra, drar du forst muspekaren
till maldokumentets kommandoknapp. Fortsitt att halla ner musknappen!
Dokumentet aktiveras och visas och du kan féra muspekaren till dokumentet.

4. Slapp musknappen sé snart textmarkéren antyder platsen dar du vill infoga
tabellomrédet. Tabellomradet infogas som OLE-objekt.

5. Du kan nér som helst markera och redigera OLE-objektet.
6. Om du vill redigera OLE-objektet racker det att dubbelklicka pa det.

Alternativt kan du markera objektet och vélja Redigera - Objekt - Redigera
eller Redigera pa snabbmenyn. Objektet redigeras i en egen ram i
textdokumentet, men du ser ikonerna och menykommandona som anvands for
tabelldokument.

7. Du 6ppnar OLE-objektets kalldokument med kommandot Oppna.

Klistra in data fran tabelldokument

= Om du bara vill kopiera innehallet (text eller siffror) i en cell gor du detta via
urklippet. Aven formlerna som stér i cellerna kan kopieras fran formellistens
inmatningsrad till urklippet och sedan klistras in i en text.

= Om du vill kopiera ett omrdde med celler som tabell till ett textdokument
markerar du cellerna i tabellen. Anvédnd sedan urklippet eller dra-och-sléapp
och klistra in cellerna i textdokumentet. I textdokumentet hittar du sedan ett
OLE-objekt som du kan fortsitta att redigera som du vill.

= Om du drar tabellcellerna till teckningsvyn i ett presentationsdokument
placeras de som OLE-objekt d&ven dar. Varje tabellcell utgor en rad i
dispositionsvyn. Cellerna flyttas ndr du anvander dra-och-slapp. Det &r bara
om du héller ner skifttangenten nir du drar som de kopieras.
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Klistra in data fran textdokument

Du kan overfora texter till andra dokumenttyper som tabelldokument och
presentationer. Du maste valja om texten ska sdttas i en egen textram eller placeras
i en tabellcell eller i dispositionen till en presentation.

= Om du 6verfor texten via urklippet kan du klistra in den igen med eller utan
textattribut pa dnskat stille. Anvand tangentkombinationerna for Kopiera
Ctrl+C och Klistra in Ctrl+V.

z For att vélja formatet med vilket urklippets innehdll ska klistras in, klickar
du lite langre pa ikonen Klistra in pé funktionslisten. P4 undermenyn
véljer du ut ett format.

» Ett motsvarande urval av format finns under Redigera - Klistra in innehall.

»  Om du utgér frén ett textdokument finns kommandot Skicka - Disposition till
presentation pa Arkiv-menyn. Ett nytt presentationsdokument skapas dar
overskrifterna fran textdokumentet utgor dispositionen. Det hdr kommandot
visas bara om &verskrifterna ar formaterade med en motsvarande
styckeformatmall.

= Om du dven vill anvidnda det férsta underordnade stycket (eller flera stycken)
fran texten viljer du AutoUtdrag till presentation. Det hidr kommandot visas
bara om 6verskrifterna dr formaterade med en motsvarande styckeformatmall.

Kopiera text med dra-och-slapp

=  Om du markerar ett textavsnitt och sedan drar det till ett tabelldokument
infogas det som text i den cell dar du slapper musknappen.

= Om du drar ett textavsnitt till teckningsvyn i ett presentationsdokument
infogas ett OLE-objekt som StarOffice-plug-in.

=  Om du drar texten till dispositionsvyn i en presentation infogas den vid
markdren.
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Revideringsfunktion

Med revideringsfunktionen som ar tillgéanglig i StarOffice Writer och Calc
registrerar du dndringar i dokumentet sa att det gar att se vem som har andrat vad
och nér dndringen gjordes.

Registrera och visa andringar

Nar flera forfattare arbetar pa samma text- eller tabelldokument gar det att
dokumentera vem som gjort vilka dndringar och nér, och gora dessa uppgifter
tillgangliga for alla. Detta gor du med revideringsfunktionen (markering av
andringar, redlining). Nar dokumentet redigeras slutgiltigt kan man ga igenom de
olika d@ndringarna och bestimma vilka som ska tas med och vilka som ska tas bort.

Téank dig att du ar redaktor och ska leverera ett reportage. Innan publiceringen
laser aven chefredaktoren och korrekturldsaren reportaget och var och en skriver
in sina dndringar. Chefredaktdren skriver kanske "vassare formulering har" efter
ett stycke och stryker ett annat helt och héllet. Korrekturldsaren
stavningskontrollerar texten enligt gédllande standard och fragar nar det géller
frimmande ord om du inte hellre vill anvdnda ett svenskt uttryck.

Du far tillbaka det redigerade dokumentet med badas dndringsforslag och kan
godta eller forkasta dem.

Dessutom har du skickat en kopia av dokumentet till en kollega, som redan har
gjort liknande efterforskningar, och bett om nagra tips. Du far tillbaka kopian med
kollegans kompletteringar.

Eftersom alla kollegor och chefer arbetar med StarOffice pé ditt féretag dr det nu
mycket enkelt att gora ett slutgiltigt dokument av resultaten.

Acceptera eller ignorera dndringar

Naér du far tillbaka ett dokument dér andra forfattare har registrerat sina
andringar, kan du godta eller avslad dndringarna en och en eller alla pd en gang.

= Om du har skickat ut flera kopior av dokumentet, sa fogar du férst samman
dem till ett dokument (se Sammanfoga versioner ovan).
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« Oppna dokumentet och vilj Redigera - Andringar - Acceptera eller ignorera....
Dialogrutan Acceptera eller ignorera andringar visas.

» Markera en dndring under fliken Lista i dialogrutan. Andringen markeras och
visas i dokumentet och du kan nu acceptera eller avbdja dndringen genom att
klicka pa motsvarande kommandoknapp i dialogrutan.

Om en forfattare har dndrat en annan forfattares dndring, visas detta i en
hierarkisk uppstillning, som du 6ppnar genom att klicka pé plustecknet.

Acceptera eller ignorera andringar x|

Lista | Fiter |
Frgdrd I Férfattare I Datum I Beskrivning
Radering Star User 2001-408-20 0318

Attributering Star User 20010520 0918
Radering Star User 3
it agning Star User

Acceptera | Awbd | Acceptera alla | Awbidj alla |

Om listan med dndringar ar for lang klickar du pa fliken Filter, dér du sedan kan
ange om du t.ex. bara vill se d&ndringar som har gjorts av en viss person eller bara
de andringar som har gjorts den senaste dagen. Det finns dven andra
begréansningsalternativ.

Du kan é&ven filtrera efter beskrivningarna och anvanda platshallare (som vid
reguljara uttryck i Sok och Ersétt-dialogrutan) vid inmatningen av filtret.

I textdokument visas de dndringar som dnnu inte har accepterats i listan.
Accepterade dndringar tas bort fran listan och visas i texten utan extra markering.

I tabelldokument sammanfattas alla accepterade dndringar under en gemensam
post i listan. Pa sa sdtt kan du dven i fortsattningen se vilka dndringar som har
accepterats om du vill.

Posterna dr firgkodade och informerar om resultatet av det instéllda filtret. Svarta
poster kan du acceptera eller avsla och de motsvarar filterkriterierna. Blda poster
motsvarar sjilva inte filterkriterierna, men har underordnade poster som har
registrerats av filtret. Grda poster kan inte accepteras eller avslas och motsvarar
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inte filterkriteriet. De grona posterna motsvarar visserligen filtret men kan dndé
inte accepteras eller avslas.

Jamfora versioner av ett dokument

Kanske har ndgon av de personer som har fatt en kopia av dokumentet gjort
dndringar utan att registrera dem med kommandot Redigera - Andringar -
Registrera. Du kan antingen be personen gora om dndringarna och registrera dem
i StarOffice, eller sa kan du sjdlv jamfora kopian av dokumentet med originalet.

« Oppna originaldokumentet och vilj Redigera - Jimfor dokument...

= En dialogruta 6ppnas dér du véljer kopian av dokumentet. Bekrifta
dialogrutan.

Nu sammanfogar StarOffice bada versionerna i originaldokumentet. Alla
textstédllen som forekommer i originaldokumentet, men inte i kopian markeras
som infogade och alla stéllen som saknas i originalet markeras som raderade.

= Du kan nu acceptera "infogningarna", da finns de motsvarande texterna kvar i
originalet, eller acceptera "raderingarna", da infogas inte den motsvarande
markerade texten, som finns i kopian, i dokumentet.

Sammanfoga versioner

Det &r inte alltid s& att ett och samma dokument dndras av olika férfattare och
skickas vidare fran en forfattare till nédsta. Det dr ofta battre att ge varje forfattare
en egen kopia av dokumentet. D4 far du tillbaka ett antal kopior med olika
dndringar i varje kopia.

De hiar dokumenten kan du sedan enkelt sammanfoga i ditt originaldokument.
Dokumenten far bara skilja sig at nér det géller de registrerade dndringarna - for
ovrigt maste dokumenten vara identiska.

1. Oppna originaldokumentet dir du vill sammanfoga alla kopiorna igen.

2. Vilj Redigera - Andringar - Sammanfoga dokument. En dialogruta 6ppnas
dar du véljer en kopia av dokumentet.

3. Efter sammanfogningen ser du de registrerade dndringarna frdn kopian i
originaldokumentet.
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Registrera andringar

Revideringsfunktionen ér tillgdnglig for text- och tabelldokument i StarOffice. Alla
typer av dndringar registreras inte (t.ex. dndring av en tabulering fran
vénsterjusterad till hogerjusterad registreras inte). Men alla vanliga éndringar som
en korrekturldsare gor registreras, d.v.s. kompletteringar, strykningar och
dndringar av texter, vanliga formateringar och sa vidare.

1. Du aktiverar revideringsfunktionen genom att 6ppna det dokument som ska
redigeras, vilja Redigera - Andringar och markera Registrera.

2. Gor nu dina dndringar. Nar du skriver ny text stryks den under, medan all text
som du raderar finns kvar men stryks igenom och visas i farg.

3. Naér du placerar muspekaren pa en markerad dndring visas information om
typ av dndring, forfattaren, datum och klockslag i tipshjdlpen. Om den aktiva
hjélpen ar aktiverad (pa menyn Hjalp) kan du dessutom se en eventuell
kommentar till &ndringen.

Nér du andrar i en cell i ett tabelldokument markeras cellen med en réd kant. Om
du sedan pekar med musen pa cellen visas information om dndringen i
tipshjéalpen.

Du kan forse varje markerad dndring med en kommentar genom att placera
textmarkoren i det &ndrade omradet och sedan vilja Redigera - Andringar -
Kommentar. Kommentaren visas féorutom i den aktiva hjdlpen ocksa i listan i
dialogrutan Acceptera eller ignorera dndringar.

Du stinger av funktionen for registrering av dndringar genom att vélja Redigera -
Andringar - Registrera pa nytt. Bocken framfor kommandot férsvinner och du
kan nu spara dokumentet och ldamna tillbaka det till den som har bett dig om
dndringarna.

I ett textdokument har du méjlighet att framhéva alla rader dér du har gjort
andringar med en extramarkering. Det kan t.ex. vara ett rott streck i
sidmarginalen.

Du viljer typ av extra dndringsmarkering under Verktyg - Alternativ -
Textdokument - Andringar eller Verktyg - Alternativ - Tabelldokument -
Andringar. Har bestimmer du hur och med vilken firg som dndringarna ska
markeras, var pa textsidan markeringsstrecket ska vara och sd vidare.
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Skydda registrering

I ett dokument kan du registrera dndringar antingen genom att vélja Redigera -
Andringar - Registrera eller Redigera - Andringar - Skydda registrering. Om du
har valt Skydda registrering maste du ange ett 16senord innan du kan stinga av
funktionen eller acceptera eller ignorera dndringarna.

1. Vilj Skydda registrering. Dialogrutan Mata in 16senord 6ppnas.

2. Ange ett 16senord som omfattar minst 5 tecken och bekrifta det. Klicka pa OK.

Versionsadministration

Pa menyn Arkiv finns kommandot Versioner. Versionerna gor att du kan spara
flera versioner av samma dokument i samma fil.

Yerzioner i redline_sdw x|

Mya versioner

Stang
Spara ny version | ¥ spara alitid en version vid sténgning

Oppna

Eefintliga versioner

Datum och tid Sparad av Kommentar

Radera

lamfdr

il

Hilp

Du kan vilja att visa de enskilda versionerna eller visa skillnaderna mellan
versionerna med fargmarkeringar.

Du véljer vilka versioner av ett dokument som du vill 6ppna i en listruta i
dialogrutan Oppna.
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Anpassa och dndra StarOffice-
granssnittet

Du kan i stor utstrackning konfigurera menyer, symbollister och tangenter fritt.

Anpassa StarOffice

Du kan skrdddarsy StarOffice.

= Posterna pa menylisten kan du redigera hur du vill: du kan radera poster,
lagga till nya, kopiera eller flytta poster fran en meny till en annan, byta namn
pé dem och sa vidare.

= Du kan konfigurera symbollisterna som du vill. Ikoner kan du flytta genom att
halla ner Alt-tangenten och anvidnda dra-och-slapp (i Windows).

» Du kan dndra tangentkombinationer efter dina 6nskemal.

Du gor sddana dndringar i dialogrutan som dppnas via Verktyg - Anpassa.

Anpassa tangentbord

Du kan ldgga till alla okédnda ord som finns i ett textdokument i den aktiverade
anvandarordlistan med ett enda kommando. Men du maéste sjdlv lagga
kommandot pa en tangentkombination eller en ikon forst.

1. Oppna ett valfritt textdokument.
2. Vi]j Verktyg - Anpassa... Dialogrutan Anpassa visas.

3. Om du vill tilldela en tangentkombination klickar du pé fliken Tangentbord.
Om du vill ldgga till en egen ikon f6r den hér funktionen pa en symbollist
klickar du pé fliken Symbollister.

4. Har beskriver vi hur du anpassar tangentkombinationer. Hur du placerar en ny
ikon pa en symbollist beskrivs under Skapa en faxikon.

5. Klicka pa fliken Tangentbord och valj funktionsomradet Verktyg i listrutan
Kategori. Markera sedan Lagg till okdanda ord i listrutan Funktion.
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6. SOk nu i den stora listrutan Tangentkombinationer efter en ledig
tangentkombination for det har kommandot (t.ex. F10).

7. Klicka pa Andra och sting dialogrutan med OK.

Genom att trycka pa den tangent eller tangentkombination som du har valt kan du
nu gora sa att en rattstavningskontroll genomfors i det aktuella textdokumentet
och att alla okdnda ord automatiskt laggs till i en aktiverad anvandarordlista.

Foljande villkor maste uppfyllas for att de okdnda orden ska kunna laggas till:
= Anvandarordlistan ska vara aktiverad.

= Anvéndarordlistan far inte vara ndgon negativ-ordlista.

= Spraket i anvindarordlistan maste vara instilld pa "alla".

= Anvéndarordlistans fil far inte vara skrivskyddad.

Anpassa meny

Anmaérkning: For att du ska kunna integrera en skanner krévs en lamplig
skannerdrivrutin som passar ditt operativsystem. For tillfdllet kan TWAIN-
drivrutiner i Windows och SANE-drivrutiner i Unix integreras i StarOffice. Det
exempel som visas hér for att integrera kommandon pé en StarOffice-meny kan
ocksa anvandas for andra funktioner, oberoende av om det ror sig om en skanner
eller inte.

I'modulerna for redigering av grafik har StarOffice &ven menykommandon for
skanning. Dessa fungerar om du har integrerat en TWAIN-kompatibel drivrutin
for din skanner eller din digitala kamera i systemet. Har beskrivs hur du
integrerar skanningskommandon pa Arkivmenyn i ett textdokument.

En TWAIN-drivrutin infogas f6r det mesta pa arkivmenyn. Dar ska vi lagga in
posten "Skanna", som i sin tur ska ha de tvd underordnade posterna "Valj kalla"
och "Skanna in". De respektive dialogrutorna och funktionerna som aktiveras och
utfors nar dessa poster har valts kommer fran TWAIN-drivrutinen. StarOffice
anropar dem bara.

1. Oppna ett textdokument som aktivt dokument.
2. Vilj Verktyg - Anpassa... . Dialogrutan Anpassa visas.
3. Klicka pa fliken Meny.
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4. Iden stora listrutan klickar du pa det kommando under vilket du vill placera
skanningskommandot, t.ex. pa "Versioner".

5. Klicka pa kommandoknappen Ny meny. Under den senast markerade posten
ser du en ny post med namnet "Meny". Den har redan en underordnad post
som &r en skiljelinje.

6. Klicka med hoger musknapp pa den nya posten "Meny" och mata in det nya
namnet "Skanna".

7. Klicka pa den underordnade posten, d.v.s. linjen. Om du nu definierar nya
menyposter fors dessa in som undermenyer till "Skanna".

8. Iden vénstra listrutan véljer du funktionskategorin "Infoga" och sedan i hoger
listruta funktionen "Skanningskalla".

9. Klicka pa Nytt. Det nya menykommandot infogas i den stora listrutan.

10. Vilj funktionen "Bestall en skanning” i den hogra listrutan och klicka aterigen
pa Nytt. Aven den hir posten fogas in.

11.Klicka pé skiljelinjen och sedan pa Radera. Strecket tas bort.

12.0Om du vill kan du ocksa dépa om de bada undermenyposterna (klicka pa dem
med hoger musknapp).

13. Det gar dven att &ndra menyposternas ordningsfoljd. Genom att dra och sldppa
flyttar du om namnen i den stora listrutan.

14. Sténg dialogrutan Anpassa genom att klicka pA OK. Andringarna sparas
automatiskt.

Fran och med nu har du alltid tillgéng till de nya menyposterna.

Andra symbollist

»  Om du t.ex. vill kopiera en ikon fran en objektlist till funktionslisten, sa att
ikonen alltid &r synlig, hédller du bara ner Alt-tangenten och drar ikonen till sin
nya plats. StarOffice kommer automatiskt ihag vad symbollisterna innehaller.

»  Om du vill radera en ikon haller du ner Alt-tangenten och drar den fran dess
symbollist och slapper den utanfér symbollisten.
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= Om du vill ha ett streck pa symbollisten drar du en ikon lite 4t hoger samtidigt
som du héller ner Alt-tangenten. For att radera ett streck haller du ner Alt-
tangenten och drar ikonen till héger om strecket lite &t véanster.

Pa symbollisternas snabbmeny hittar du kommandot Synliga knappar. Med det
Oppnas en undermeny med en lista 6ver de fordefinierade ikonerna. Ikoner som ar
markerade med en bock &r synliga pa symbollisten. Klicka pé en post for att véxla
fran synlig ikon till dold och tillbaka.

Anvind ocksd kommandot Synliga knappar pa en snabbmeny till en symbollist
for att fa en snabb 6versikt 6ver namnen pa ikonerna och deras funktioner.

Infoga, flytta och radera ikon pa symbollist

Har foljer en beskrivning av hur du integrerar en funktion som ikon pé en
symbollist. Beskrivningen géller for alla funktioner som dr mojliga i StarOffice
(inklusive egna makron).

1. Oppna ett dokument av den typ som du vill andra symbollisten for. Om du
t.ex. vill dndra textobjektlisten for alla textdokument Sppnar du ett
textdokument.

2. Oppna symbollistens snabbmeny och vilj Redigera.
3. Vilj kategori och funktion i den nedre delen av dialogrutan.

4. Om du inte hittar ndgon passande ikon f6r den hér funktionen klickar du pa
Ikoner... och viljer en ikon. Bekridfta med OK.

5. Dra nu den valda ikonen med nertryckt musknapp fran dialogrutan till
symbollisten. Slapp musknappen dér du vill placera den nya ikonen. Stang
dialogrutan.

6. Om du vill flytta den hér ikonen till en annan plats, haller du ner Alt-tangenten
och drar ikonen dit du vill ha den (bara mgjligt i Windows).

7. Om du vill ta bort en ikon fran symbollisten héller du ner Alt-tangenten och
drar bort ikonen fran symbollisten (bara mojligt i Windows).

Om symbollisten ska férankras vid en annan kant gor du s hér:

1. Hall ner Ctrl-tangenten och dubbelklicka pé ett gratt omrade pa symbollisten.
Den blir ett fritt fonster.
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2. Dra symbollisten till dess nya plats. Om du haller ner Ctrl-tangenten nér du
slapper musknappen och symbollisten &r placerad ovanfér en fonsterkant
forankras symbollisten vid fonsterkanten.

Sanda fax och konfigurera StarOffice for faxning

Om du vill skicka ett fax direkt fran StarOffice behover du ett faxmodem och en
faxdrivrutin, som tillater program att anvdnda faxmodemet som en skrivare.

Sa har skickar du ett fax via en dialogruta
Skriv ut det aktuella dokumentet med faxen som skrivare.

1. Oppna dialogrutan Skriv ut genom att vilja Arkiv - Skriv ut och vilj
faxdrivrutinen i kombinationsfdltet Namn.

2. Naér du klickar pd OK 6ppnas en dialogruta for faxdrivrutinen diar du kan ange
faxmottagare.

Sa har konfigurerar du StarOffice for faxning via en ikon

Du kan konfigurera faxning fran StarOffice s& att du bara behover klicka pé en
ikon nér du vill skicka ivég ett fax:

1. Oppna Verktyg - Alternativ - Textdokument - Skriv ut.
2. Vidl]j faxdrivrutin i kombinationsfiltet Fax och stdng dialogrutan med OK.
3. Oppna snabbmenyn pa funktionslisten och klicka pa Synliga knappar.

Du ser en lista med ikoner som kan konfigureras direkt for den har
symbollisten. Alla ikoner som visas dr markerade.

4. Markera ikonen Skicka standardfax pa snabbmenyn genom att klicka pa den.

Ikonen &r nu synlig pa funktionslisten. Om du klickar pa ikonen startas
faxdrivrutinen som du angav i steg 2 sa att du kan faxa det aktuella
dokumentet.
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Spara konfiguration med ett dokument

Du kan om du vill definiera en konfiguration globalt (d& géller den alltid ndr du
senare aktiverar ett dokument av samma typ som nér du definierade
konfigurationen), eller ocksé kan du koppla en konfiguration till ett visst
dokument, som i sa fall maste finnas som fil nar du gor det.

1. Ladda det dokument som du vill koppla konfigurationen till, eller aktivera ett
valfritt dokument av samma typ.

2. Stdll in konfigurationen. Valj t.ex. vilka symbollister som ska vara synliga, eller
definiera innehallet pa symbollisterna, posterna pa menyerna eller pa
statuslisten och sa vidare. Alla instillningsmdjligheter finns sammanfattade i
dialogrutan Verktyg - Anpassa...

3. Klicka pa kommandoknappen Spara... i dialogrutan Verktyg - Anpassa...
Dialogrutan for att spara konfigurationen visas.

4. 1listrutan Filtyp véljer du <Alla>.

5. I den stora listrutan i dialogrutan Spara viljer du sedan den fil som du vill
koppla konfigurationen till.

6. Klicka pa Spara... Du far nu en fraga om du vill ersétta den aktuella filen. Den
fragan galler i det har fallet bara den konfiguration som eventuellt redan &r
kopplad till dokumentet och inte dokumentets "egentliga" innehall.

7. Bekrafta darfor overskrivningen.

Nu &r den aktuella konfigurationen kopplad till det valda dokumentet. Du kan
kontrollera detta genom att ladda dokumentet, 6ppna dialogrutan Arkiv -
Dokumentmall - Administrera och dér dubbelklicka pa dokumentet.

Varje gdng som du laddar eller aktiverar dokumentet, aktiveras ocksa den
konfiguration som har sparats tillsammans med det. Om du aktiverar eller laddar
ett annat dokument, som inte innehaller ndgon konfigurationsinformation,
anvands aterigen den globala standardkonfigurationen. Denna kan du alltid stéilla
in for hand genom att 6ppna dialogrutan Verktyg - Anpassa... och klicka pé
kommandoknappen Aterstll.
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Andra ikonvy

Du kan vixla mellan flata ikoner och 3D-ikoner.

1. Vilj Verktyg - Alternativ - StarOffice.

2. Klicka pa Vy och ta bort markeringen framfor Flata ikoner.
3. Kilicka pa OK.

Med rutan Flata ikoner kan du byta mellan flat vy och 3D-vy. Med rutan Stora
ikoner byter du mellan stora och sma ikoner.

Andra granssnittets utseende

Om du foredrar ett annat operativsystem &n det som du fér narvarande anvénder,
kan du dndra utseendet pa dialogrutorna och fonstren i StarOffice s& att det
paminner om ditt favoritsystem:

Vilj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Vy. I kombinationsfaltet Utseende kan du
vélja ett utseende som paminner om Apple Macintosh, X Window eller OS/2.
Installningen "Standard" gor att programmet ser ut som andra program for
Microsoft Windows.

Vilja mattenheter

Du kan vilja mattenhet separat for StarOffice Writer-, StarOffice Writer/Web-,
StarOffice Calc-, StarOffice Impress- och StarOffice Draw-dokument.

1. Vilj Verktyg - Alternativ.
2. Klicka pa dokumenttypen som du vill vilja mattenhet for.

Klicka pa Textdokument om du vill vdlja mattenhet for StarOffice Writer.
3. Klicka pa Allmaént.

4. Under Allméant i omrédet Installningar finns det ett kombinationsfilt dar du
kan vélja mattenhet. Sting dialogrutan med OK.
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Flytta, radera eller kopiera ikoner

=  Om du vill flytta en ikon héller du ner Alt-tangenten och drar ikonen till den
nya platsen. Nar du drar en ikon till en annan plats pa samma symbollist
flyttas den, mellan symbollister kopieras den.

= Om du vill radera en ikon fran en symbollist héller du ner Alt-tangenten och
drar ikonen till en plats dér det inte finns nagon list.

= Om du vill infoga eller radera det vertikala streck som finns mellan vissa
ikoner eller grupper av ikoner anviander du samma metod och drar en ikon lite
at sidan.

Byta objektlister med snabbmeny

Objektlisten dr beroende av sammanhanget. Om markoren t.ex. star i en texttabell
stélls ikonerna for redigering av tabeller automatiskt till forfogande. Om markoren
stdr i en punktuppstéllning innehaller objektlisten ikoner som anvands till
punktuppstéllningar.

Om markdren star i en punktuppstéllning i en tabell kan du byta mellan
objektlisterna sa har:

= Klicka pé den sista ikonen péa den hogra sidan av objektlisten.

= Eller 6ppna snabbmenyn pa objektlisten. Déar finns en lista 6ver de mojliga
objektlisterna, klicka p& den som du vill arbeta med.

StarOffice kommer ihag vilken objektlist som du har valt i vilket sammanhang och
visar den forst nédsta gang.

Infoga och redigera tabulator

Du satter en tabulator genom att klicka med musen pa linjalen. Alternativt kan du
sétta tabbar i dialogrutan Format - Stycke. Bada sétten paverkar det aktuella
stycket eller alla markerade stycken.

Info: Om du vill tilldela den aktuella styckeformatmallen tabbarna, 6ppnar du
dialogrutan Styckeformatmall (snabbmenyn till stycket, vélj Redigera
styckeformatmall) och matar in tabbarna dér.
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Om du klickar med musen pa linjalen s& sétts en vénsterjusterad tabulator. Om du
klickar med héger musknapp direkt péd en tabulator pa linjalen visas en
snabbmeny dar du kan dndra 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 satt tabbarna genom att klicka pa linjalen.

Urval Beskrivning

|E| Sétta vénsterjusterad tabb

|E| Sétta hogerjusterad tabb

|E| Satta decimaltabb

Satta centrerad tabb

Genom att dubbelklicka péa linjalen 6ppnar du dialogrutan Stycke.

Genom att dubbelklicka pa linjallistens vita omrade definierar du forst en
tabulator. Dérefter visas dialogrutan Stycke med fliken Tabulator.

Flytta tabbarna p4 linjalen
= En enskild tabulator flyttar du pé linjalen genom att dra med musen.

=  Om du vill flytta flera tabbar pa linjalen trycker du pa skifttangenten och haller
ner den. Om du héller ner skifttangenten och drar en tabulator flyttas
tabulatorn och alla tabbar som ligger till hoger om dem. Avstdndet mellan
sjdlva tabbarna dndras inte.

= Om du héller ner Ctrl-tangenten i stillet f6r skifttangenten medan du drar en
tabulator pa linjalen, flyttas den hdr tabulatorn och alla tabbar som star till
héger om den. Avstanden mellan tabbarna dndras proportionellt i férhallande
till deras avstand till sidmarginalen.
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Andra egenskaperna for en tabulator

[t % 12 3 A 5B F e
L WEnster -
1 Hoger
&= Decimal
L Centrerat

Nar du har klickat pa en tabulator pa linjallisten kan du 6ppna dess snabbmeny
och sedan dndra tabulatortypen.

Radera en tabulator

Du kan radera en tabulator med musen genom att dra ut den ur linjallisten
samtidigt som du haller ner musknappen.

Andra forinstéllningar

Om du vill 4ndra instéllningen av dina standardtabbar kan du goéra detta under
Verktyg - Alternativ - Textdokument - Allmént.

Med linjallistens snabbmeny kan du dndra den visade enheten till bl.a. centimeter,
tum, punkter eller pica. Dessa dndringar &r bara giltiga tills du avslutar StarOffice
och de giller bara den linjal pa vars snabbmeny du har gjort andringen. Om du
vill &ndra mattenheten for linjaler permanent valjer du Verktyg - Alternativ -
Textdokument - Allmant och dndrar mattenheten dér.

Andra standardmall

Om du 6ppnar ett dokument fran Arkiv-menyn - Nytt visas ett tomt dokument
som baserar pd en StarOffice-standardmall, det vill séga t.ex. ett tomt text- eller
tabelldokument. Du kan redigera och dndra det har dokumentet eller ersitta det
med ett annat dokument, s att du, nir du 6ppnar ett nytt dokument, omedelbart
far upp ditt personliga dokument.

Kapitel 7  Mer information om att arbeta med StarOffice 423



424

2

Andra standardmall

« Oppna forst ett nytt, tomt dokument och utforma det pa ett sdant sétt att det
ser ut pa det sitt som du vill att en mall ska se ut. Andra t.ex. formatmallarna i
Stylist. Om det redan finns ett StarOffice-dokument som uppfyller dina krav
bortfaller den hir punkten naturligtvis.

Du kan definiera dokumentmallar for alla StarOffice-moduler. Nedan beskriver
vi hur du definierar ett textdokument som mall.

1. CL Spara nu dokumentet genom att vélja Dokumentmall - Spara pa Arkiv-
menyn och t.ex. placera dokumentet i kategorin Standard.

2. Vailj Arkiv - Dokumentmall - Administrera

*r\ Administrera dokumentmallar

ramnlds1 sting I

3 standard -
= Affirskorrespondens

[£] W - Eommandon h |
Wlas THyEL Eitifig

klas  Radera Entf Hisip

Mo Redigera

hdoc

Mot Importera mall..
£ Andra Exportera mall...
OO Divers o it
3 Ekomao
3 Faormu
Z7 Preser Uppdatera

Adressbak... |
Definiera som standardmall

I [
IDDkumentl FArerstal statidardrma - il

Skrivarinstallningar...

3. Dubbelklicka pa posten Standard i den vénstra listrutan. De
anvandardefinierade dokumentmallarna i katalogen
staroffice6.0\user\template visas. Markera dokumentet som du just har sparat
och 0ppna snabbmenyn eller 6ppna undermenyn till kommandoknappen
Kommandon.

4. Valj Definiera som standardmall. Det &r allt. Nar du Oppnar ett nytt
textdokument nésta gang motsvarar det nya dokumentet den mall som du har
valt.
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Aterstilla standardmall

Om den dndrade textmallen ska aterstallas till den ursprungliga standardmallen
gor du sa har:

1. Vélj Arkiv - Dokumentmall - Administrera.

2. Vilj snabbmenykommandot Aterstill standardmall. P4 undermenyn viljer du
dokumenttypen vars férinstdllning du vill terstilla. Nar du sedan dppnar ett
tomt textdokument motsvarar det aterigen StarOffice-standardmallen for
textdokument.

Sa har anvander du egna dokumentmallar

Det finns nagra olika satt att underldtta arbetet med egna dokumentmallar. En
viktig punkt dr géra mallarna snabbt atkomliga. Du kan spara de egna mallarna
pa olika stéllen i StarOffice; och dédrfér 6ppnar du ett nytt dokument som baserar
pa en av dina mallar pa olika satt.

Mallar i mallmappen

Du kan spara en ny mall via Arkiv - Dokumentmall - Spara eller vilja filtypen
"Mall" i den "normala" Spara-dialogrutan. Nar du sparar mallen i mappen
staroffice6.0/user/template har du alltid tillgéng till den via Arkiv - Nytt - Mallar
och dokument. Nar du 6ppnar mallen skapas ett nytt namnlést dokument som
baserar pa den har mallen.

Du kan behova uppdatera mallvyn i dialogrutan innan du kan se en ny mall. Vilj
Arkiv - Dokumentmall - Administrera och i dialogrutan véljer du Uppdatera pa
undermenyn till kommandoknappen Kommandon.

Om du vill 4ndra mallen sjdlv kan du 6ppna filen via Arkiv - Dokumentmall -
Redigera och redigera den.

Andra textfirg

Om du klickar pa ikonen Teckenfdrg och haller ner musknappen visas en
utrullningslist ddr du kan vilja bland fordefinierade farger.

A Teckenfirg
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Ay Teckenfirg (andra moduler)

Foljande géller bara for StarOffice Writer: Om du klickar kort pé ikonen utan att
nagon text &r markerad, d&ndrar muspekaren utseende och ser ut som en lutande
fargburk. Med den hir symbolen drar du 6ver ett textomrdde samtidigt som du
haller ner musknappen. Det hir textomradet far da den valda fargen. Funktionen
dr aktiv sa lange ikonen &r "intryckt", eller tills du bara klickar utan att dra eller
trycker pa Esc-tangenten.

Foljande géller for alla moduler (Writer, Calc, Draw, Impress): Markera texten som
ska fa en annan farg och klicka sedan pa den dnskade fargen pé utrullningslisten.

Skyddat innehdll i StarOffice

Haér hittar du en 6versikt 6ver de olika sdtten att skydda innehall i StarOffice mot
redigering, radering och visning.

Skydda alla dokument som sparas

Alla dokument som sparas i XML-format (StarOffice 6.0-format), kan forses med
ett 16senord. Utan 16senordet gér det sedan inte att 6ppna dokumenten. Innehallet
krypteras sa att det inte heller gar att ldsa med en extern redigerare. Detta géller
for innehéll, grafik och OLE-objekt.

Aktivera skydd Vilj Arkiv - Spara som, markera rutan Spara med
16senord. Spara dokumentet.

Avaktivera skydd Oppna dokumentet och mata in rétt 16senord. Vilj Arkiv -
Spara som, upphdv markering vid Spara med 16senord.

f Meta-informationen som du kan mata in under Arkiv - Egenskaper och som t.ex.
< innehaller ditt namn, skapandedatum, antal ord och tecken krypteras inte!
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Skydda revideringsfunktion

Med revideringsfunktionen i StarOffice Calc och StarOffice Writer registreras vid
varje dndring vem som har gjort dndringen. Den har funktionen kan aktiveras med
skydd sa att den bara gar att stinga av om det riktiga l6senordet anges. Sélange
funktionen ar aktiv registreras alla dndringar, att acceptera eller ignorera ar inte
mojligt.

Aktivera skydd Vilj Redigera - Andringar - Skydda registrering. Ange ett
16senord som bestdr av minst 5 tecken och bekréfta.

Avaktivera skydd Vilj Redigera - Andringar - Skydda registrering. Ange
ratt 16senord.

Skydda cellomrédden i StarOffice Calc

I StarOffice Calc kan du skydda hela tabeller och dokumentet i sin helhet. Da
véljer du om cellerna ska skyddas mot oavsiktliga d&ndringar, om formlerna ska ga
att se, om cellerna dr synliga och/eller om cellerna ska kunna skrivas ut.

Skyddet kan férses med ett 16senord men maste inte ha det. Om du har tilldelat ett
losenord kan skyddet bara upphévas nér du har angett det korrekta losenordet.

Téank pé att cellskyddet for de celler som tilldelats attributet Skyddad forst far
effekt nar du skyddar hela tabellen. I férinstédllningen har alla celler attributet
Skyddad. Du upphéver alltsé attributet f6r de celler diar anvandaren fér lov att
gora dndringar. Sedan skyddar du hela tabellen och sparar dokumentet.

Aktivera skydd For celler: markera cellomrade. Vilj Format - Cell - fliken
Cellskydd.

For tabeller: vilj Verktyg - Skydda dokument - Tabell.

For dokument: vilj Verktyg - Skydda dokument -
Dokument.

Om du vill anger du ett 16senord som bestdr av minst 5
tecken och bekriftar det.

Avaktivera skydd For tabeller: vilj Verktyg - Skydda dokument - Tabell.

For dokument: vilj Verktyg - Skydda dokument -
Dokument.

Om ett 16senord har tilldelats, ange ratt 16senord.
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Skydda textomraden i StarOffice Writer

Alla omréden i ett StarOffice Writer-textdokument kan skyddas mot dndringar

med ett 16senord.

Aktivera skydd

Markera textomrade. Vélj Infoga - Omrade - Skrivskydd -
Skydda - Med losenord. (Om omréddet redan finns: Format
- Omraden.) Ange ett 16senord som bestar av minst 5
tecken och bekrifta det.

Avaktivera skydd

Vélj Format - Omraden - Skrivskydd, upphév markering i
rutan Skyddat. Ange rétt l16senord.

Skydda celler i StarOffice Writer-texttabell

Innehallet i enskilda celler i en StarOffice Writer-texttabell kan skyddas mot

dndringar.

Aktivera skydd Satt markdren i en cell eller markera celler. Valj Format -
Cell - Skydda.

Avaktivera skydd Satt markoren i cellen eller markera cellerna. Eventuellt

aktiverar du forst rutan Markor i skyddade omraden -
Tillat under Verktyg - Alternativ - Textdokument -
Formateringshjilp. Vilj sedan Format - Cell - Upphiv
skydd.

I Navigator markerar du tabellen och véljer sedan Tabell -
Upphiyv skydd pa snabbmenyn.

Med tangentkombinationen Skift+Ctrl+T upphédver du
skyddet for hela den aktuella tabellen eller alla markerade
tabeller.
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Automatiskt skydd i kataloger

En innehallsforteckning eller t.ex. ett sakregister som har skapats automatiskt i en
StarOffice Writer-text dr automatiskt skyddat mot oavsiktliga dndringar.

Aktivera skydd Sétt markoren i forteckningen.
Vilj Redigera forteckning pa snabbmenyn. Markera
Skyddad mot manuella dndringar under fliken
Forteckning.

Avaktivera skydd Satt markoren i forteckningen. Eventuellt aktiverar du forst

rutan Markor i skyddade omraden - Tillat under Verktyg
- Alternativ - Textdokument - Formateringshjalp.

Vilj Redigera forteckning pa snabbmenyn. Markera
Skyddad mot manuella dndringar under fliken
Forteckning.

I Navigator markerar du forteckningen och véljer sedan
Forteckning - Upphav skydd péd snabbmenyn.

Skydda ramar, grafik och OLE-objekt

Maénga objekt kan infogas i StarOffice-dokument. Du kan skydda infogad grafik
efter innehall, position och/eller storlek. Motsvarande giller f6r ramar (i Writer)

och OLE-objekt.

Aktivera skydd Till exempel for ett infogat grafikobjekt i Writer: vl
Format - Grafik - fliken Tilldgg, omradet Skydda.
Markera Innehall, Position och/eller Storlek.

Avaktivera skydd Till exempel for ett infogat grafikobjekt i Writer: vl

Format - Grafik - fliken Tilldgg, omradet Skydda. Upphav
markeringen framfor ndgon eller ndgra av rutorna.
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Skydda ritobjekt och formularobjekt

Ritobjekten som du infogar via utrullningslisten Ritfunktioner i dina dokument
kan skyddas mot oavsiktlig flyttning och dndring av storleken. Motsvarande galler
for formuldrobjekt som har infogats via utrullningslisten Formuldrfunktioner.

Aktivera skydd Viélj Format - Position och storlek - fliken Position eller
fliken Storlek. Markera rutan Skydda.
Avaktivera skydd Vilj Format - Position och storlek - fliken Position eller

fliken Storlek. Upphév markeringen i rutan Skydda.

Skydda tillgang till servrar via WebDAV och FTP

En del 16senord kan sparas i StarOffice. Beroende pd sammanhanget kan du
antingen spara ett 16senord sa lange den aktuella StarOffice-sessionen péagar eller
s sparas det permanent i en fil.

» Losenord for atkomst till WebDAV-tjanster och FTP sparas permanent, om du
markerar rutan Spara l6senord i motsvarande dialogrutor och tilldelar ett
huvudlésenord.

»  Om du inte tilldelar nagot huvudlésenord sparas bara losenorden sa ldnge den
aktuella StarOffice-sessionen pagar.

=  Om du sparar permanent i en fil sparras filen med huvudldsenordet. Forsta
gangen du anvénder ett 16senord som har sparats permanent i en ny
StarOffice-session blir du automatiskt férst ombedd att ange huvudlésenordet.
Om du matar in det korrekt dr alla 16senord som har sparats permanent kdnda
i den aktuella StarOffice-sessionen och du behdver inte ange dem igen.
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KAPITEL 8

Bilaga
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Exempelmakron

Det finns ett antal fardiga exempelmakron som kan vara till hjilp ndr du
programmerar makron. Men de fungerar ocksa som praktiska hjialpmedel som du
kan anvanda direkt.

De hir makrona ar bara tillgingliga pa engelska i alla sprdkversioner av
StarOffice.

Oppna exempelmakron

1. Vilj Verktyg - Makro. Dialogrutan Makro dppnas.

2. Irutanimitten av dialogrutan dubbelklickar du pa posten Gimmicks.
Modulerna som finns under Gimmicks visas.

[ Gimmicks
AutaText
ChangeAllChars
GetTexts
ReadDir
Userfields

3. Klicka t.ex. pA modulen AutoText si att den markeras.

4. Om du nu klickar pa kommandoknappen Kor kors modulen.

431



Redigera exempelmakron

1. Gor som beskrivs ovan i "Oppna exempelmakron" men klicka inte pa
kommandoknappen Kor i det sista steget utan pa kommandoknappen
Redigera.

2. Du ser Basic-IDE:n. Hir kan du titta pa programkoden och redigera den.
Foljande bild visar en anvdndardefinierad programkod.

B BASIC - soffice.Standard - StarDffice 6.0 =]
Arkiv  Redigera  “iza  Werktyg Fdnster  Hlp

| Helz ded & ¥ae s 2+ & k| &
[isotficel standard Z] SELS BB O6| e SEEI-A"

[REM ##%#+% BLSTC hhddk

I

Function Vol({Li, L2, L3}
Dim i¥ol as Long

i¥ol = L1 * L2 * L3
ol = iVol

[End Function

1=l

Bewvakare: M Anrop:
> [P Module1 7 [T 3]
koffice Standard hodule1 % [n 1, Kol 1 MFG |

Anviandningen av Basic-IDE beskrivs i StarOffice-hjilpen. Oppna StarOffice-
hjélpen och vélj posten "Hjalp till StarOffice Basic" i féltet uppe till vénster.
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Exempelmakron

Foljande exempelmakron finns i modulen Gimmicks (nédr den har handboken gar
itryck).

AutoText

Det hdr makrot oppnar ett tomt StarOffice Writer-dokument. Sedan fogar det in
texttabeller dar namnen pé alla AutoText-block listas.

Du kan skriva ut det fardiga textdokumentet for att fa en lista 6ver de aktuella
AutoText-blocken.

ChangeAllChars

Med det har makrot kan du erséitta alla bokstaver och siffror i det aktuella
textdokumentet med tecknen "x" och "X". Detta kan vara till hjalp om du t.ex. vill
anvianda dokumentet som dokumentmall men inte vill att det aktuella
textinnehallet ska ga att lasa.

Om du redigerar makrot kan du dven mata in andra ersattningstecken i
programkoden.

GetTexts

Det har makrot soker efter innehéllet i ett aktuellt textdokument, tabelldokument
eller teckningsdokument och skapar en lista som du kan skriva ut.

Anvind det hdr exemplet om du vill ldra dig hur objekten kan adresseras i
dokumenten.

ReadDir

I det har makrot ser du hur en StarOffice Draw-teckning kan fyllas med innehall
och hur innehéllet i kataloger ldses ut.

Du anger en katalog i en dialogruta och sedan skapar makrot en grafiskt utformad
lista 6ver alla filer och underordnade kataloger.
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Userfields

Med det hdr makrot kan du administrera flera uppsittningar med anvandardata
och vixla mellan dem. Detta dr praktiskt néir flera personer arbetar med samma
StarOffice efter varandra och varje person vill ha sina egna anvandardata i
faltkommandona.

Allmanna kortkommandon i StarOffice

Haér ar standard-tangentkombinationerna listade som anvinds i hela StarOffice.

Utfora kommando direkt med hjdlp av
tangentkombinationer

Du kan starta ett stort antal funktioner i ditt program via tangentkombinationer.
Bredvid Oppna pa menyn Arkiv star exempelvis tangentkombinationen Ctrl+O.
Om du vill starta funktionen via tangentkombinationen haller du ner Ctrl-
tangenten och trycker pa tangenten O. Slapp dérefter bada tangenterna.

Du kan vilja mellan att anvanda musen eller tangentbordet f6r néstan alla
funktioner.

Oppna menyer direkt med hjélp av
tangentkombinationer

Pa menylisten &r ménga tecken understrukna. Du 6ppnar de hir menyerna genom
att trycka pé det understrukna tecknet och samtidigt halla ner Alt-tangenten. Pa
menyn som Oppnas hittar du fler understrukna tecken. De hir menykommandona
viljer du genom att bara trycka péa det understrukna tecknet.

Dialogstyrning med tangentkombinationer

I dialogrutor framhévs ett element i taget - som regel med en streckad kant. Man
sdger att det har elementet, som kan vara en kommandoknapp, ett alternativfalt,
en post i en listruta eller en kryssruta, dr fokuserat. Om det fokuserade elementet
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ir en kommandoknapp sa utfors funktionen nér du trycker pa returtangenten,
precis som om du hade klickat p& knappen. Du markerar och avmarkerar en
kryssruta genom att trycka pa mellanslagstangenten. Om ett alternativfalt &r
fokuserat vixlar du till de andra alternativfédlten i omradet med piltangenterna.
Med tabbtangenten hoppar du fran ett element eller omrade till ndsta. Med
Skift+Tabb hoppar du i motsatt riktning.

Stang en dialogruta med Esc om du inte vill gora nagra dndringar. En fokuserad
kommandoknapp dr inte bara omgiven av en streckad kant utan ofta ocksa
markerad med en nagot kraftigare skugga dn de andra kommandoknapparna.
Den kraftiga skuggan betyder foljande: Om du stdnger dialogrutan med hjilp av
returtangenten ar det detsamma som att trycka pé den knapp som for tillfallet ar
markerad med kraftigare skugga.

Tangenter i kombination med musoperationer

Nar du anvédnder dra-och-slapp, markerar med musen samt klickar pa objekt och
namn startar du ytterligare funktioner med tangenterna Skift, Ctrl samt i enstaka
fall Alt. Tillaggsfunktionerna indikeras genom att muspekaren fordandras nar du
samtidigt trycker pa tangenter och anvédnder dra-och-slapp. Tilldggstangenterna
anvinds bland annat till att utdka markeringen da du markerar filer, objekt, delar
av text samt celler, rader och kolumner i tabeller. Funktionerna forklaras vid
respektive beskrivning av de enskilda alternativen.

Praktiska textinmatningsfalt

I alla textinmatningsfalt och kombinationsfilt dér det gér att gora inmatningar
direkt har du tillgang till praktiska redigeringsmdéjligheter. Prova det t.ex. i URL-
féltet pa funktionslisten:

= Pa en snabbmeny hittar du de mest anvdnda kommandona.

= Med tangentkombinationen Skift+Ctrl+S 6ppnar du dialogrutan Infoga
specialtecken.

= Med Ctrl+A markerar du hela textinnehallet. Med hoger eller vénster
piltangent tar du bort markeringen igen.

= Nar du dubbelklickar pa ett ord markeras det.

= Nir du trippelklickar markeras hela innehallet.
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Med Ctrl+Delete raderar du fran markdrens position till slutet pa det aktuella
ordet.

Med Ctrl och hoger eller vanster piltangent hoppar markoren fran ord till ord.
Haéller du dessutom ner skifttangenten markerar du orden samtidigt.

Med Insert vaxlar du mellan infogningsldge och 6verskrivningslage.
Du kan anvanda dra-och-slapp bade innanfér och mellan textfélt.

Med Ctrl+Z angrar du dndringar steg for steg; texten har dd samma innehall
som innan du gjorde den forsta d&ndringen.

I StarOffice finns AutoComplete-funktionen for en del text- och
kombinationsfdlt. Om du t.ex. skriver c:\ i URL-faltet s& visas den forsta filen
eller katalogen pa enheten C: (motsvarande for andra operativsystem) med
hjélp av AutoComplete-funktionen.

Nu kan du bldddra igenom alla andra filer och kataloger med hjilp av
piltangenten Nedpil. Med Hogerpil utokas visningen i URL-féltet till en
eventuell underordnad katalog. En snabbare komplettering far du om du
trycker pa tangenten End sa snart du har skrivit in en del av URL:en. Nar du
har hittat ett program som du vill kéra, eller ett dokument som du vill 6ppna,
trycker du pa returtangenten. Om du vill byta till en markerad katalog trycker
du pa returtangenten.

Avbryta makron

Om du vill avbryta ett aktivt makro trycker du pé Skift+Ctrl+Q.
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Lista over allmédnna tangentkombinationer i

StarOffice

De tangentkombinationer som du kan anvinda i stéllet for menykommandon
visas till héger om menytexterna pa menyerna.

Tangentkombination Effekt

Retur Motsvarar att du trycker pa den
fokuserade kommandoknappen i en
dialogruta

Esc Avbryter aktiviteten eller dialogrutan. I

StarOffice-hjdlpen: hoppa tillbaka en
niva. Markdren stér i faltet URL pa
funktionslisten: markoren placeras i
dokumentet igen. Om en URL éar
markerad maste du trycka tva ganger
pé tangenten.

Blankstegstangent Vixlar fokuserat markeringsfilt i en
dialogruta

Piltangenter Vixlar aktivt kontrollfalt i ett
alternativomrade i en dialogruta

Tab Flyttar fokus till ndsta omrade eller
element i en dialogruta.

Skift+Tab Flyttar fokus till foregdende omrade

eller till ett element i en dialogruta

Alt+Nedpil Oppnar listan for ett markerat
kontrollfdlt i en dialogruta. Den har
tangentkombinationen géller bade for
kombinationsfilt och for ikonknappar
med popupmeny. Med Esc stanger du
listan igen.

Delete Raderar ett eller flera markerade objekt
och placerar det/dem i papperskorgen

Skift+Delete Raderar ett eller flera markerade objekt
direkt (de placeras inte i
papperskorgen)

Backsteg (ovanfor returtangenten) I en mappvy: gd upp en niva (tillbaka)
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl+Tab Vaxlar till nasta 6ppnade dokument
(utom i borjan av en overskrift: dar
infogas en tabulator)

Skift+Ctrl+Tab Vaxlar till foregaende Sppnade
dokument

Ctrl+O Oppnar ett dokument

Ctrl+S Sparar aktuellt dokument

Ctrl+N Skapar nytt dokument

Skift+Ctrl+N Oppnar dialogrutan Mallar och
dokument

Ctrl+P Skriver ut dokument

Ctrl+Q Avslutar programmet

Ctrl+X Klipper ut markerade element

Ctrl+C Kopierar markerade element

Ctrl+V Klistrar in frén urklippet

Ctrl+A Markerar allt

Ctrl+Z Angra

Ctrl+G Oppnar dialogrutan Sék och ersitt.

Ctrl+Skift+G Soker vidare efter det senast angivna
sOkordet.

Ctrl+Skift+] Vaxlar mellan visning i
helskdarmsldage /normalldge

Ctrl+Skift+R Uppdatering av dokumentfonstret

Ctrl+K Det markerade omradet forses med
attributet Kursiv. Om markoren star i
ett ord visas dven det har ordet kursivt.

Ctrl+F Det markerade omradet forses med
attributet Fet. Om markoren star i ett
ord visas dven det hdr ordet i fet stil.

Ctrl+U Det markerade omradet forses med
attributet Understrykning. Om
markoren stdr i ett ord blir &ven det har
ordet understruket.

Ctrl+Skift+O Sétter markoren i faltet Ladda URL pa
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Tangentkombination Effekt

Alt+O I dialogrutan for rattstavning 6verfors
ordet som forst var markerat som
okéant/felaktigt (Original) till
inmatningsraden (Ord).

Tangentkombinationer med funktionstangenterna

Tangentkombination Effekt

F1 Starta StarOffice-hjalpen
I StarOffice-hjdlpen: hopp till Gversiktssidan.

Skift+F1 Sammanhangsrelaterad hjalp

Ctrl+F4 eller Alt+F4 Stanger det aktuella dokumentet (stinger StarOffice
nér det sista Oppna dokumentet stangs)

F6 Satter fokus i ndsta delfonster (t.ex.
dokument/datakallvy)

Skift+F6 Satter fokus i foregdende delfonster

Skift+F10 Oppnar snabbmenyn

Tangentkombinationer inom plug-in-moduler

I plug-in-moduler inom StarOffice géller féljande tangentkombinationer:

Tangentkombination Effekt
F4 Infogar hyperlank
F6 Infogar OLE-objekt
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Kortkommandon for textdokument

Har hittar du en forteckning 6ver tangentkombinationer som du har anvandning
for i textdokument.

Dessutom géller de allménna tangentkombinationerna i StarOffice.

Funktioner i textdokument med

funktionstangenterna
Tangentkombination Effekt

F2 Formellist

Ctrl+F2 Infoga faltkommando

F3 Expandera AutoText
Ctrl+F3 Redigera AutoText
F4 Oppna datakillvy

F5 Navigator pa/av
Skift+F5 Hoppa till ndsta ram
Ctrl+Skift+F5 Aktivera Navigator
F7 Rattstavningskontroll
Ctrl+F7 Synonymordlista

F8 Utvidgningsldge
Ctrl+F8 Markeringar pa/av
Skift+F8 Kompletteringslage
F9 Uppdatera falt
Ctrl+F9 Visa faltkommandon
Skift+F9 Berédkna tabell
Ctrl+Skift+F9 Uppdatera inmatningsfalt
Ctrl+F10 Kontrolltecken pa/av
F11 Stylist pa/av
Skift+F11 Skapa formatmall
Ctrl+Skift+F11 Uppdatera formatmall
F12 Numrering pé
Ctrl+F12 Infoga tabell
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Tangentkombination Effekt
Skift+F12 Punktuppstéllning pa
Ctrl+Skift+F12 Numrering /punktuppstéllning av

Speciella tangentstyrningar for textdokument

Tangentkombination Effekt

Ctrl+A Markera allt

Ctrl+B Marginaljustering

Ctrl+D Dubbel understrykning

Ctrl+E Centrerad

Ctrl+G Sok och ersétt

Ctrl+H Upphojd

Ctrl+L Vénsterjusterad

Ctrl+R Hogerjusterad

Ctrl+T Nedsankt

Ctrl+Y Mallkatalog

Ctrl+1 Enkelt radavstand

Ctrl+2 Dubbelt radavstand

Ctrl+5 1,5 radavstand

Ctrl + Berdknar det markerade omradet (t.ex. 3487+3456).
Resultatet kopieras till urklippet och maste klistras in
darifran.

Ctrl - Anviandardefinierat bindestreck; ett bindestreck som
du har infogat i ordet.

Ctrl+Skift - Skyddat bindestreck (anvédnds inte som bindestreck

vid avstavning)

Ctrl * (bara tecken pa den
numeriska delen av

Utfora makrofalt

tangentbordet)

Ctrl+mellanslag Fast mellanrum. Fasta mellanrum bryts inte i slutet av
raden och marginaljusteras inte.

Skift+Retur Radbrytning utan nytt stycke

Ctrl+Retur Manuell sidbrytning

Ctrl+Skift+Retur Kolumnbrytning i texter med flera kolumner
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Tangentkombination

Effekt

Alt+Retur

Infogar nytt stycke utan punktuppstallningstecken i

punktuppstéllning

Alt+Retur

Vansterpil
Skift+Vanster piltangent
Ctrl+Vanster piltangent

Infogar ett stycke direkt fore eller efter ett omrade
Insdttningspunkten &t véanster
Insédttningspunkten at vanster med markering
Hoppa till ordets borjan

Ctrl+Skift+Vanster Markera ord for ord at vénster

piltangent

Hogerpil Insattningspunkten at hoger

Skift+Hoger piltangent  Insdttningspunkten at hoger med markering
Ctrl+Hoger piltangent Hopp till ordets slut

Ctrl+Skift+Hoger Markera ord for ord at hoger

piltangent

Ovre piltangent Rad uppét

Skift+Ovre piltangent Rad uppat med markering

Nedre piltangent Rad nedat

Skift+Nedre piltangent

Rad nedét med markering

Home Hopp till bérjan av raden

Skift+Home Hopp till bérjan av raden med markering

End Hopp till slutet av raden

Skift+End Hopp till slutet av raden med markering
Ctrl+Home Hopp till bérjan av dokumentet
Ctrl+Skift+Home Hopp till borjan av dokumentet med markering
Ctrl+End Hopp till slutet av dokumentet

Ctrl+Skift+End Hopp till slutet av dokumentet med markering
Ctrl+PageUp Flytta markéren mellan text och sidhuvud
Ctrl+PageDown Flytta markéren mellan text och sidfot

Insert Infogningsldge pa/av

PageUp Bildskdrmssida uppét

Skift+PageUp Bildskdrmssida uppat med markering
PageDown Bildskdrmssida nedat

Skift+PageDown Bildskdrmssida nedat med markering
Ctrl+Delete Raderar text till ordets slut

Ctrl+Backsteg Raderar text till ordets borjan
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl+Skift+Delete Raderar text till meningens slut

Ctrl+Skift+Backsteg Raderar text till meningens borjan

Ctrl+Tabb Vid automatisk ordkomplettering: nista forslag

Ctrl+Skift+Tabb Vid automatisk ordkomplettering: foregaende forslag

Alt+O I dialogrutan Réttstavning: Det ord som
ursprungligen har markerats som okéant/felaktigt
(Original) 6vertas pa inmatningsraden (Ord)

Ctrl+Dubbelklick med Anvédnd denna kombination om du snabbt vill

musen forankra eller frigdra Navigator, Stylist eller andra

fonster.

Flytta stycken och 6verskrifter

Numreringar anpassas automatiskt

Tangentkombination Effekt

Ctrl+Ovre piltangent Flytta aktuellt stycke eller markerade stycken ett
stycke uppat.

Ctrl+Nedre piltangent Flytta aktuellt stycke eller markerade stycken ett
stycke nedat.

Tabb Overskriften i formatet "Overskrift X" (X = 1-9) flyttas
ned en niva i dispositionen.

Skift+Tabb Overskriften i formatet "Overskrift X" (X = 2-10)
flyttas upp en niva i dispositionen.

Ctrl+Tabb I bérjan av en &verskrift: infogar en tabb.

For att du ska kunna vixla 6verskriftsnivaer med hjélp av tangentbordet, maste
du placera markdren framfor 6verskriften innan du trycker pa tangenterna.
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Kortkommandon i tabeller

Tangentkombination Effekt

Ctrl+A Om den aktuella cellen dr tom: Markerar hela tabellen.
Annars: Markerar innehéllet i den aktuella cellen, en
fornyad aktivering markerar hela tabellen

Ctrl+Home Om den aktuella cellen ar tom: Hoppar till borjan av
tabellen. Annars: Hoppar vid forsta tryckningen till
borjan av den aktuella cellen, vid nésta tryckning till
borjan av den aktuella tabellen, vid tredje tryckningen
till borjan av dokumentet.

Ctrl+End Om den aktuella cellen ar tom: Hoppar till slutet av
tabellen. Annars: Hoppar vid forsta tryckningen till
slutet av den aktuella cellen, vid nésta tryckning till
slutet av den aktuella tabellen, vid tredje tryckningen
till slutet av dokumentet.

Ctrl+Tabb Infogar en tabb (bara i tabeller)

Ctrl+Skift+Ovre Borjan av tabellen

piltangent

Ctrl+Skift+Nedre Slutet av tabellen

piltangent

Alt+Piltangent Forstorar /forminskar kolumnen /raden vid
hogra/nedre cellkanten

Alt+Skift+Piltangent Forstorar /forminskar kolumnen/raden vid
vanstra/ovre cellkanten

Alt+Ctrl+Piltangent Som Alt, bara den aktuella cellen férdandras

Alt+Ctrl+Skift+Piltangent Som Alt, bara den aktuella cellen férdandras

Alt+Insert 3 sekunder i infogningsldge, piltangenten infogar
rad/kolumn, Ctrl+piltangent infogar cell

Alt+Delete 3 sekunder i raderingsldge, piltangenten raderar
rad/kolumn, Ctrl+piltangent sammanfogar cell med
granncell till en cell

Ctrl+Skift+T Upphéver cellskyddet i alla markerade tabeller. Om

markdren stdr ndgonstans i dokumentet, d.v.s. om
ingen tabell har markerats, upphéavs cellskyddet for
alla tabeller.
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Tangentkombination Effekt

Skift+Ctrl+Delete Om du inte har markerat nagot, raderas nasta
cellinnehdll. Om du har markerat celler, raderas hela
raderna inom markeringen. Om du har markerat
samtliga rader helt eller delvis, raderas hela tabellen.

Flyttning och storleksandring av ramar/grafikobjekt och objekt

Tangentkombination Effekt

Alt+Piltangent Flytta objekt.

Alt+Ctrl+Piltangent Storleksandring genom att den hogra/nedre kanten
flyttas.

Alt+Ctrl+Skift+Piltangent Storleksdndring genom att den vénstra/dvre kanten
flyttas.

Kortkommandon for tabelldokument

Har hittar du tangentkommandon som ar specifika for tabelldokument.
Dessutom géller de allmédnna tangentkombinationerna i StarOffice.

Du anvénder tangentkombinationen Alt+Retur i tabelldokument for att fylla i ett
markerat omradde med den aktuella cellens innehall. Markera ett omréde i tabellen,
ange ett vérde eller en formel och avsluta med den hir tangentkombinationen.
Hela det markerade omradet fylls i.

Om du anvénder tangentkombinationen Skift+Ctrl+Retur ndr du har markerat ett
omrade och skrivit in ett viarde eller en formel, definierar du ett matrisomrade, dar
alla celler far innehéllet som du har skrivit in. Ett matrisomrade ar skyddat mot
andringar av dess delar.

Du kan anvéinda tangenten Ctrl som funktionstangent ndr du markerar celler med
musen och vill géra en delad markering. De celler som du markerar med musen
ndr du haller ner Ctrl-tangenten utgor en delad markering.

Om du vill redigera eller skriva ut flera tabeller i det aktuella dokumentet
samtidigt kan du markera dem gemensamt: Hall ner Ctrl-tangenten och klicka pa
tabellflikarna nedtill i dokumentfonstret. En ljus tabellflik visar att tabellen ar
markerad och en gra tabellflik att tabellen inte &r markerad. Pa snabbmenyn finns
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dven ett kommando for att markera alla tabeller. Om du héller ner skifttangenten
och klickar pa fliken for den aktuella tabellen markeras bara den aktuella tabellen.

Med tangentkombinationen Ctrl+Retur infogar du en manuell radbrytning direkt i
en cell (inte pa inmatningsraden). Oberoende av det kan du aktivera rutan
Radbrytning under Format - Cell - Justering. Da bryts texten automatiskt i den
hogra kolumnkanten.

Med Delete-tangenten 6ppnar du dialogrutan Radera innehall. Dar viljer du vilket
innehall du vill radera i cellen. Med backstegstangenten (ovanfor returtangenten)
raderar du innehallet i cellen utan dialogruta.

Navigera i tabelldokument

Tangentkombination Effekt
Ctrl+Home Placerar markoren i cell Al
Ctrl+End Placerar markoren i den sista cellen som innehaller

data i det aktuella tabelldokumentet. Om den sista
raden med data ar rad 10 och den sista kolumnen
med vérden dr kolumn F, placeras markdren i cell

F10.

Home Placerar markoren i kolumn A pa den aktuella
raden.

End Placerar markoren i den sista kolumnen med data
pa den aktuella raden.

Ctrl+x Markerar hela blocket dar markoren star. Ett block

. o ar ett ssmmanhédngande omrade av celler som &r
ar multiplikationstecknet fyllt med data.

pa den numeriska delen av
tangentbordet

Retur i ett markerat block  Placerar markoren i ndsta cell inne i ett block.
Markorens riktning kan stéllas in under Verktyg -
Alternativ - Tabelldokument - Allmiant.

Ctrl+Vansterpil Hopp till den vanstra kolumnen i det aktuella
blocket eller hopp till foregdende block. Om det inte
finns nagot block, hopp till den forsta kolumnen, A.

Ctrl+Hogerpil Hopp till den hogra kolumnen i det aktuella blocket
eller hopp till ndsta block. Om det inte finns nagot
block, hopp till den sista kolumnen, IV.
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+Uppatpil Hopp till den 6versta raden i det aktuella blocket
eller hopp till foregadende block. Om det inte finns
nagot block, hopp till den forsta raden, 1.

Ctrl+Nedatpil Hopp till den understa raden i det aktuella blocket
eller hopp till ndsta block. Om det inte finns nagot
block, hopp till den sista raden, 32000.

Ctrl+Page Up Hopp till foregdende tabellark
I forhandsgranskningen: hopp till féregéende
utskriftssida.

Ctrl+Page Down Hopp till nésta tabellark
I forhandsgranskningen: hopp till nasta
utskriftssida.

Alt+Page Up Rullar en bildskdrmssida at vanster

Alt+Page Down Rullar en bildskdrmssida at hoger

Tabelldokumentsfunktioner med

funktionstangenterna

Tangentkombination Effekt

F2 Vixla till redigeringsldge

Ctrl+F2 Oppna Funktionsautopiloten

F3 Infoga namn

Ctrl+F3 Oppna dialogrutan Definiera namn

F4 Visa/dolj aktuell databas

Skift+F4 Vixla mellan relativa/absoluta referenser i
inmatningsfalt (Al, $A$1, $A1, A$l)

F5 Navigator

Skift+F5 Visa spar till eftertradaren

Ctrl+F5 Visa spar till féregangaren

F7 Oppna rittstavningskontrollen

Ctrl Oppna synonymordlistan

F8 Kompletteringsldge pa/av

Skift+F8 Utokningsldge pa/av
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+F8 Framhav véarden

F9 Berédkna pa nytt
Ctrl+F9 Uppdatera diagram
F11 Stylist

Skift+F11 Skapa mall
Skift+Ctrl+F11 Uppdatera mall
F12 Gruppering pa
Ctrl+F12 Gruppering av

Formatering av tabelldokument med
kortkommandon

Foljande cellformat kan stéllas in direkt med kortkommandon:

Tangentkombination Effekt

Ctrl+Skift+1 (inte pd den Tva decimaler, tusentalsavgransare
numeriska delen av
tangentbordet)

Ctrl+Skift+2 (inte pa den Standardformat for exponent
numeriska delen av
tangentbordet)

Ctrl+Skift+3 (inte pa den Standardformat for datum
numeriska delen av
tangentbordet)

Ctrl+Skift+4 (inte pa den Standardformat for valuta
numeriska delen av
tangentbordet)

Ctrl+Skift+5 (inte pd den Standardformat f6r procent (2 decimaler)
numeriska delen av
tangentbordet)

Ctrl+Skift+6 (inte pd den Standardformat
numeriska delen av
tangentbordet)
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+* Markerar det aktuella omradet

*ar
multiplikationstecknet pa
den numeriska delen av

tangentbordet

Alt+Nedatpil Den aktuella raden blir hogre
Alt+Uppatpil Den aktuella raden blir ldgre
Alt+Hogerpil Den aktuella kolumnen blir bredare
Alt+Vansterpil Den aktuella kolumnen blir smalare

Alt+Skift+Piltangent Stéller in optimal kolumnbredd eller radhdjd efter
innehéllet i den aktuella cellen.

Kortkommandon for
presentationsdokument

Har hittar du tangentkombinationer som du kan anvanda i
presentationsdokument.

Dessutom géller de allmédnna tangentkombinationerna i StarOffice.

Funktionstangenter vid presentationsdokument

Tangentkombination Effekt

F2 Redigera text

Ctrl+F2 Bildskdrmspresentation
F3 Ga ini gruppering
Ctrl+F3 Lamna gruppering
Skift+F3 Duplicera

F4 Position och storlek
F5 Navigator

F7 Rattstavningskontroll
Ctrl+F7 Synonymordlista

F8 Redigera punkter
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+Skift+F8 Anpassa text till ram
F11 Stylist

F12 Dispositionsvy

Ctrl Teckningsvy

Tangentstyrning vid presentationer

Tangentkombination Effekt

Esc Avsluta presentation
Blankstegstangenten Naésta objektanimation resp. nésta diabild
Returtangenten Nasta diabild

nn returtangenten

Vixla diabild till den nn:te diabilden

Vansterpilstangenten Vaéxla diabild till féregdende diabild
Hogerpilstangenten Vaxla diabild till ndsta diabild
Home Vaxla diabild till forsta diabilden
End Vaxla diabild till sista diabilden
PageUp Vaxla till foregaende sida
PageDown Viixla till nésta sida

F5 Oppna Navigator
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Tangentstyrning i teckningsvyn

Tangentkombination Effekt

PageUp Vixla till foregdende sida
PageDown Vixla till nésta sida

+ tangent Forstorar vyn

- tangent Forminskar vyn
x-tangent (numeriska Zoom till den aktuella markeringen
tangentbordet)

+-tangent (numeriska Zoom pa hela sidan
tangentbordet)

Ctrl+G Gruppering/Gruppera
Skift+Ctrl+Alt+A Upphév gruppering

Nedtryckt Skift - vdnster
musknapp

Sammanstall gruppering, skifttangenten ska hallas ner
tills markeringen av objekt med musklick har
avslutats.

Nedtryckt Ctrl - védnster
mustangent

Redigera gruppering, d.v.s. markera enskilda objekt i
en gruppering genom att klicka med musen.

Ctrl+K Kombination
Skift+Ctrl+Alt+K Upphédv kombination
Skift+Ctrl och + Langst fram

Ctrl och + Langre fram

Ctrl och - Langre bak
Skift+Ctrl och - Langst bak

Speciella tangentstyrningar vid
presentationsdokument

Tangentkombination Effekt
Piltangent Flyttar det markerade objektet i pilens riktning.
Ctrl och piltangent Flyttar sidvyn i énskad riktning.

Nedtryckt skifttangent och Det markerade objektet flyttas exakt horisontellt eller

dra med musen

vertikalt i den dnskade riktningen.
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl och dra med mus och
aktivt alternativ Kopia vid
flyttning

Nar du flyttar det markerade objektet skapas en
kopia.

Alt

Alt och klicka med musen
pé objekt

Alt+Skift och klicka med
musen pa objekt

Nar objekt skapas eller nér deras storlek dndras,
centreras de efter att tangenten Alt tryckts.

Markering av 6verlappande objekt. Objektet som
ligger bakom det markerade objektet markeras.

Markering av 6verlappande objekt. Objektet som
ligger framfor det markerade objektet markeras.

Skifttangent vid markering Objekt tillfogas markeringen om det &nnu inte

av objekt markerats, eller tas bort frdn markeringen om det
redan varit markerat innan.

Skifttangent vid Objekt forstoras proportionellt mot ursprungsformen.

forstora/skapa En rak linje kan bara dndras i sin riktning.

Tabbtangent Det gors en markering av de enskilda objekten i den
ordning de skapats, frdn det forsta till det sista
objektet.

Skift+tabbtangent Markering av objekten i den ordning de skapades,

fran det sista till det forsta objektet.

Skifttangent ndr musen
dras i laget Redigera
punkter

Gor det mojligt att &ndra en mattlinjes langd.

Esc-tangent

Skiftar till markeringsldget nar ett skapa-verktyg ar
aktivt. Stainger av markeringen nér ett objekt
markerats. Skiftar tillbaka ett objekt, som star i
textinmatningslédget, fran textinmatningslaget.
Objektet fortsdtter att vara markerat
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Kortkommandon {or
teckningsdokument

Har hittar du en lista med tangentkombinationer som du kan anvédnda i
teckningsdokument.

Dessutom géller de allmanna tangentkombinationerna i StarOffice.

Funktionstangenter vid teckningsdokument

Tangentkombination Effekt

F2 Redigera text

E3 Ga ini gruppering
Ctrl+F3 Lamna gruppering
Skift+F3 Dialogrutan Duplicera
F4 Dialogrutan Position och storlek
F5 Navigator

F7 Réttstavningskontroll
Ctrl+F7 Synonymordlista

F8 Redigera punkter pa/av
Ctrl+Skift+F8 Anpassa text till ram
F11 Stylist

Tangentstyrning i teckningsdokument

Tangentkombination Effekt
+ tangent Forstorar vyn
- tangent Forminskar vyn

x-tangent (numeriska delen Zoom pa hela sidan
av tangentbordet)

+-tangent (numeriska delen Zoom till den aktuella markeringen
av tangentbordet)

Skift+Ctrl+G Gruppering
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Tangentkombination Effekt

Skift+Ctrl+Alt+A Upphév gruppering
Skift+Ctrl+K Kombination
Skift+Ctrl+Alt+K Upphédv kombination
Skift+Ctrl+(plustecken) Léngst fram
Ctrl+(plustecken) Léngre fram
Ctrl-(minustecken) Langre bak

Skift+Ctrl-(minustecken) Léangst bak

Speciella tangentstyrningar vid teckningsdokument

Tangentkombination Effekt

Piltangent Flyttar det markerade objektet i pilens riktning
Ctrl+piltangent Flyttar sidvyn i énskad riktning.

Nedtryckt skifttangent och Det markerade objektet flyttas exakt horisontellt
dra med musen eller vertikalt i den énskade riktningen.

Ctrl och dra med musen Nér du flyttar det markerade objektet skapas en
med alternativet Kopia vid kopia.
forflyttning aktivt

Alt Nér du skapar eller dndrar storlek pa objekt,
centreras de om du forst trycker pa tangenten Alt.

Alt och klicka med musen Markering av objekt som Overlappar varandra.

pé objekt Objektet som ligger bakom det markerade objektet
markeras.

Alt+Skift och klickamed ~ Markering av objekt som 6verlappar varandra.

musen pa objekt Objektet som ligger framfor det markerade objektet
markeras.

Skifttangent vid markering Objekt laggs till markeringen om det &nnu inte
markerats eller tas bort frdn markeringen om det
redan varit markerat innan.

Skifttangent vid Objektet forstoras proportionellt mot

forstora/skapa ursprungsformen. En rak linje kan bara dndras i sin
riktning.

Tabbtangent De enskilda objekten markeras i den ordning de

skapades, fran det forsta till det sista objektet.
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Tangentkombination Effekt

Skift+tabbtangent Markering av objekten i den ordning de skapades,
fran det sista till det forsta objektet.

Skifttangent nédr du drar Gor det mojligt att dndra langden pa en mattlinje.

med musen i laget Redigera

punkter

Esc-tangent Skiftar till markeringsldget nar ett skapa-verktyg ar

aktivt. Avmarkerar ett markerat objekt. Stanger av
textinmatningslaget for ett objekt som star i
textinmatningslaget. Objektet fortsitter att vara
markerat
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Index

#i## 1 tabellcell 208
3D-diagram 238
3D-jordglob 371
3D-objekt

skapa 351
3D-rotationsobjekt

skapa 351
3D-tabellreferens 219
3D-teckensnitt, utforma 378
3D-text

matain 345

A
Absolut adress
tabell 225
Absolut referens
tabell 225
Administrera
dokumentmallar 100
Adress

absolut/relativ 225
cell 219

Adressbok
registrera 387

Adressering
automatisk 228

itabell 225
med namn 227

Adpressetiketter, skapa 184
Aktieforvaltning 274
Aktieportfolj 274
Aktiv hjalp 27
Animation 311
Animerad text 114
Ankare

forankra objekt 156
Anmarkning for cell 217
Anpassa

meny 415

StarOffice 414

symbollist 417

tangentbord 414
Anteckning

icell 217

ipresentation 326

infogaicell 282

skrivaut 267
Anvinda bakgrundsfarg 192
Anvinda mattlinje 382
Anvénda raster 380
Anvénda stodlinjer 382
Anvéndardefinierad formatmall

88

457



Anviandardefinierad forteckning
skapa 125
Anvéndarordlista
tabortord 173
Arbetskatalog
dndra 39
Aritmetisk serie
berdkna 273
Assistent
autofunktioner 50
Attribut
soka 59
AutoComplete 109
inmatningsfalt 436
AutoFormat
tabell 221,223
overblick 50
AutoHide
fonster 34
AutoKorrigering
undantagslista 110
URL-igenkdnning 51
Automatisk adressering
tabell 228
Automatisk avstavning 49,174
Automatisk formatering av hyperldnkar 51
Automatisk numrering

objekt 157
Automatisk rattstavningskontroll 47, 105,
173

Automatisk text, ersatta 52
Automatisk URL-igenkdnning 51
Automatisk dndring, stinga av

Writer 104
Automatiska mallar 91
AutoPilot

presentation 298
AutoText
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anvianda 106

niatverk 108

som tipshjalp 109
AutoUtdrag

skicka till presentation
Avsnitt

ordna 80
Avsnittsbrytning 91
Avstavning 174
Avstavningsstéllen 49
Avstand

slutnot/fotnot 171
Axel

idiagram 240

B
Bakgrund
definiera farg 307
for varje enskild dia
dndra for en diabild
Begrénsning
infoga 163
Belysning, anvdnda 373
Berdkning
itext 147,149
serie 273
Bézierkurva
redigera 348
rita 346
Bilaga 431
Bild
etikett 361
infoga 362
infogaitext 159
redigera 362
Bilder 333
Bildskarm

408

308
308

bygga upp pa nytt 340

Bildtext



automatiskt 134, 158
definiera 157
numrera 134, 158
objekt 157
radera 157
redigera 157
Bindestreck 70
Bindestreck som skiljetecken 70
Bitmap
infoga och redigera 362
omvandla till vektorgrafik 349
Block av celler 229
Bokstav
omvandla till kurva 350
Brev

kopplad utskrift 177
standardbrev 177
Brevmall 54
Bygga upp pd nytt
bildskarm 340
Bytnamn 207
Byta
byta overskriftsnivd 443
objektlist 421
sidhuvud 166

Byta namn
tabell 207
C
Cell
adress 219

anpassa bredd 155

berdkna automatiskt 273
block 229

datumformat 216

definiera inmatningshjilp 264
dela 145,152

formatera 220

fylla automatiskt 272
forbinda 152

forstora och forminska i texttabell
italformat 212
itextformat 211

identifiera sammanhangande celler

inramning 73

Internetreferens 233

kontrollera cellers validitet 264

kopiera 229

referens 225,231

sammanfoga 145, 152

tidsformat 216

validitet 264

valutaformat 214

andra format text/tal 213
Cellanteckning 217
Cellformat 211
Cellnamn

adressera 227
Centraldokument 136
Cirkelsegment

rita 342
Citattecken

automatisk dndring 104
Compose-tangent

specialtecken 70
Copyright

mata in tecken 52
Csv-fil 271
Csv-textformat

databas 391

D
Data
konsolidera 255
Databas
exportera 391
i StarOffice Calc 241
importera 391
textformat 391
Databasomrade

Index

154

229
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definiera 242 databasomrade 246

filtrera 245 Dia
gruppera 246 ordna 305
sortera 244 Diabild
Databastabell dndra bakgrund 308
skapa 393 Diabildsvixling 311
Datakalla Diabord
importera till tabell 248 ordna dior 305

registrera adressbok 387

Di
Oppnaitabell 248 lagram

felindikator 238

Datakallvy infogaitext 161

dra-och-slapp 405 liggande staplar med textur 240
Datapﬂot 251 markera 236

anvanda 252 redigera axel 240

filtrera tabell 254 redigera forklaring 239

forhindra att data skrivs over 254 redigera rubrik 239

radera tabell 255 statistik 238

redigera tabell 254 viljatyp 238

uppdatera 255 dndra virde 237
Datapost Direktmarkor 67

dra till tabell 249 Disposition

i tabelldokument 241 infoga i presentation 309

markera 250 skicka till presentation 408
Datatabell Dispositionsvy

multipel radkneoperation 259 presentation 320
Datum Dokument

fast och variabelt 178 arbetskatalog 39

icell 216 deldokument 136
dBase-data jamfora 411

infoga i tabell 248 mattenhet 420
DDE-link samlingsdokument 136

infoga tabell 142 sammanfoga 411
Decimaltabulator Sklc.:ka som e-post 42

. skrivaut 315

infoga 421

spara 38
spara automatiskt 39
spara med konfiguration 419

Definiera konturanpassning 191
Definiera raminramning 190

Delresultat versioner 413
databasomrade 246 oppna 35
Delsummor Dokumentmall
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administrera 100
anvanda 425
brev 54
definition 84
information 100
skapa 89
skraddarsydd 55
standardmall 99
uppdatera 425
dndra standardmall 423
Dolt stycke
kopplad utskrift 180
standardbrev 180
Dra ifrédn
polygoner 358
Dra-och-slapp
datakéllvy 405
Gallery 403
grafik 404
kopiera text 408
muspekare 400
oversikt 400
Dragé&Drop
oversikt 400
Duplicera
objekt 354

E
E-post
skicka dokument 42
Effekt
animerad text 114
FontWork 117
Effekter 311
Egen farg
definiera 365
Ellipssegment
rita 342
Enhet
mattenhet 420

Ersitta
formatmall 58
Etikett
bild 361
Etiketter
fran databas 184
numrerade 182
skapa 181
synkronisera 181

Euro-omrékning
exempel 210
Euro-tecken

ersiatta 53
Exakt s6kning 57
Export

bitmap 362

tabell i textformat 391

tabell som text 271

XML 40
Extrusionsobjekt

skapa 352

F
Fast mellanrum 70
Fast rad eller kolumn
skrivaut 269
Fax
konfigurera 418
sainda 418
Felindikator
diagram 238
Felmeddelande

definiera vid felaktig inmatning 264

Fil
skicka som e-post 42
spara automatiskt 39
Filformat
XML 40
dndra standard 41



Filialdokument 136

Filter
for XML 40
Navigator 398
Filtrera

databasomrade 245
Flera dokument, forteckning 129
Flera sidor, skriva ut i forminskat format 44
Flera tabeller 218
Flersidig visning av dokument 44
Flygblad 325

Flytta
ikon 421
stycke 443

symbollist 417
textavsnitt 79

Font

gar inte att vdlja 43
FontWork

texteffekter 117
Format

anvanda 86

AutoFormat for tabell 221

cell 220

direkt/indirekt 83

kopiera och klistra in 102

med intilliggande styckeformat 81

redigera 86

sidnummer 97

soka 59

tabell 220

talitabell 220

valutaformat 214

aterstilla 79

andra text/tal 213

overfora 90
Formatmall 83

ersatta 58

import 103

information 100
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kopiera 102

skapa fran markering 101

skapa, exempel 89
Stylist 85
soka 58
uppdatera fran markering
dndra 91
overfora 102
Formatstandard
dndra 41
Formel
adressera per namn 228
berdkna 205
berdkna i text
formellist 205
itabell 209
itabellcell 215
kopiera 227
skrivaut 267
spara som csv-fil 271
visa itabell 283
Formellist
berdkna formel 205
exempel i text 147
Formular
utforma 394
Fotnot
administrera 169
avstaind 171
hoppa till fotnotsankare
info 169
infoga 170
instdllningar 170
navigation 170
tips 170
Frihandslinje
justera text 118
Funktionslist
anpassa 417
flytta 417
redigera 421

103

147,148, 149

169



Fyll i automatiskt 272
Faltkommando
fast och variabelt 178
Farg
definiera 365
ersitta 366
fargmodell 365
inte skrivaut 45
spara och exportera 365
overstrykning 72,425

Farga
text 72,425
Farggradient

definiera 368
Farglisten 364
Foljande sida

sidnummer 167
Fonster

AutoHide 34

bygga upp pa nytt 340
Forankra ram 190
Forankring

objekt 156
Forbindelse

i organisationsschema 330

redigera 331

redigera fastpunkt 332
Fordubbla

objekt 354
Forhandsgranskning 44
Forhandsgranskning

visa 44
Foérhandsvisning

utskrift 44
Forinstéllning

dokument 423
Forklaring 344
Forklaring

i diagram 239

Forminskat, skriva ut = 44
Forteckning
definiera post 121
flera dokument 129
radera 127
redigera 127,128
redigera eller radera post 122
redigera forteckningsformat 128
sakregister 124

skapa anvandardefinierad forteckning

125

skapa innehallsforteckning 123
skapa litteraturforteckning 126
uppdatera 123, 127

Forteckningar
i samlingsdokument 138
Forvalt dokument 423

G

Gallery

infoga 401

kopiera 402

lagg till grafik 403
Genvig

tabeller 445
Geometrisk serie

berdkna 273
Giltighet

definiera 287
Gimmicks 431
Gitter

skrivaut 267
Grafik

bildtext 157
dra-och-slapp 404

hoppa till ndsta 119
infoga 159

infoga fran Gallery 160, 401
infoga per dialogruta 159
skanna 161

Index
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dndra sokvdag 39

Grupp
gaini 357
lamna 358

navigera 358
visning 358

Gruppera
databasomrade 246
objekt 357

Gransviarde
ange vid inmatning 264

H
Handtag

pa objekt 338
Help Agent 28

Hitta

kapitel 80
Hjélp, anvianda 26
Hjalptext

definiera vid cellinmatning
Horisontell linje

infoga 163
HTML
tabell 270

till tabellcell 233
HTML och textomraden 83
HTML-export

av ritobjekt 116
Hyperlank

automatiskt 51

formatering 51
i innehallsforteckning 128

Hénvisning

samlingsdokument 138
Hénvisningslinje

itext 116
Hornpunkt

rita 346
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I
Ikon
flat/3D 420
flytta, radera, kopiera 421
integrera 417
stor/liten 420
dndravy 420
Mlustration
infoga 362
infogaitext 159
Import
bitmap 362
punktuppstéllning 138
tabell i textformat 391
tabell som text 271
XML 40
Individuell presentation 313
Infoga
bild 362
diagram 161
fotnot 170
fran Gallery 160
grafik 159
grafik fran Draw 160
grafik per dialogruta 159
linje 163
omrade 82
specialtecken 70
stycke framfor tabell 144
tabell 207
tabell i text 142

text 66
Infogningslage 66
Infotext

till cell 217
Inmatningshjalp

iceller 288
Innehall

skydda 426

Innehallsforteckning



hyperlank som post 128
skapa 123

Inramning
automatisk dndring 104
celler 73
stycke 73
text 71,73
véljastil 73
Interaktion 328
Interaktiv farggradient
definiera 368
Internationellt valutaformat 214
Internetadress
stdnga av igenkdnning 51
Intréddesbiljetter, skriva ut 182

J
Jokerteckensokning 57
Jordglob 371
Justera
objekt 341
Jamfora
dokument 411
versioner 411

K
Kant

stycke 73

text 73
Kapitel

hitta 80

ordna 80
Kapitel och underkapitel 119
Kapitelinformation

sidhuvud 165
Kapitelnamn

isidhuvud 165
Kapitelnumrering 132
Kapitelvis numrering 134, 158

Klippa ut

text 68
Klistra in

tabelldel 407
Kolumn

fixera 286

infoga i texttabell 153

pé textsidor 81

upprepa vid utskrift 269
Kolumner

texter med flera kolumner 81
Kolumnhuvud

i databasomrade 243
Kombinationsdiagram 238
Kombinera

objekt 358
Kommentar

skriva till &ndringar 412
Kommentar till cell 217
Konfiguration

spara med dokument 419
Konkordansfil

sakregister 124
Konsolidera 255

Kontrollera
validitet 264
Kopiera
celler 229
formatmall 102
formel 227
Gallery 402
ikon 421
mallar 103

ritobjekt 404
tabellomrade 155, 407
textavsnitt 79

Koppla ihop
objekt 358
Kopplad utskrift

Index

465



skapa 177
undvika tomma stycken 180

Korrigering
streck i sidmarginal 412
Korrigeringsvérde
sidnummer 98
Korstabell
multipel operation 261
Kortkommando
navigera i tabell 230
Kortkommandon

allmant 434
presentation 449
tabelldokument 445
teckning 453
textdokument 440
Kryptering
innehall 426
Kurva
redigera 348
rita 346
Kuvert 197

L
Layout
tabell 223
Lexikon
synonymordlista 176
Liggande format
skrivaut 268
Likhetssokning 60
Linjal
forinstdllningar 423
mattenhet 423
Linje
automatisk dndring 104
i organisationsschema 330
infoga 163
justera text 118
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rita 346

ritaitext 116

runt text 73

under sidhuvud 167
Linjer

runt text 73
Lista, fylla med data 272
Litteraturforteckning

skapa 126
Logaritmisk visning

diagram 238
Lotter, skrivaut 182
Lank

formatering 51
Lanka

ram 111
Losenord

skydda innehall 426

M
Makro
kora vid felaktig inmatning 264
stoppa 436
Makron
exempel 431
Mall
anvanda 425
import 103
information 100
koncept 84
kopiera 103
ladda 103
redigera 87
skapa 88

skapa dokumentmall 89
skapa fran markering 101
standardmall 99

Stylist 85

typer 87
uppdatera automatiskt 91



uppdatera fran markering

dndra 91

dndra standardmall 423
Mallar och dokument 36
Malldokument 423
Manuell avstavning 174
Marginalnummer

textsidor 141
Marginalram 156
Markera

diagram 236

flera tabeller 218

tabell 218

text 68

tackt objekt 312

andringar 409
Markera kolumner i fairg 285
Markering

av text 69
Markor

placera direkt 67
Masterpage

bytaut 308
definiera 307, 308

Mata in

text 65
Matrisomrade, fyllai 445
Mellanrum

fast 70
Memofilt 393
Meny

anpassa, exempel 415
Menylist

oversikt 31
Multimarkering 56
Multipel operation

korstabell 261
Multipel rakneoperation

anvanda 259

103

Muspekare

vid dra-och-slapp 400
Malvérdessokning 258
Maéngfaldiga

objekt 354
Maéttenhet

dokument 420

linjal 423
Monster 368

N
Namn
itabeller 227

som adressering 228
som bildtext 157
Namn pa en tabell 207
Namn pa kapitel
isidhuvud 165
Naturlig adressering
tabell 228
Navigation
itext 69
Navigator
liten Navigator 119
Nedsankt
text 77
Nummer pa sida, &ndra 91
Nummersekvens
definiera 135, 157
Numrering 129
automatisk 133, 157
avbryta 140
fortsdtta 140
hoja stegvis 139
kapitel 132
numreringsformatmall 88, 129
rad 141
radnumrering 141
sitta pd/stingaav 131

Index
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textrader 141
Nista formatmall 94

sidformatmall 166
Nasta sida

sidnummer 167
Natverk

AutoText 108

O

Objekt
bildtext 157
duplicera 354
flytta 445
forankra 156

forse med bildtext automatiskt 134, 158

gruppera 357
inramning 73
justera 341
kombinera 358
koppla ihop 358
markera 312
placera 156, 340
rotationspunkt 339
rotera 339
sammansmadlta 358
skdraav 358
spegelvand position 156
tona 6ver 356
dndra storlek 445
Objektlist
anpassa 417
byta 421
flytta 417
ODBC-data
infoga i tabell 248
Okénda ord
rattstavningskontroll 414
OLE-objekt
infoga tabell 142
Omrade
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hénvisningar 81

infoga 82

kolumner 81

markera 449

redigera 83

sammanfoga 255
Omvandla

till kurva, polygon, 3D 351
Optimal kolumnbredd 208
Ord

automatisk ersiattning 104

avstava aldrig 174

forhindra rattstavningskontroll

lagga till i rattstavningskontroll

soka 56

Ordbok

synonymordlista 176
Ordersittning

automatisk 110
Ordna

kapitel 80
Organisationsschema 327

P
Pil

ritaitext 116
Pipett

ersdtta fairg 366
Pixelbild

infoga och redigera 362
Placera

objekt 340
Platshallare vid SQL. 397
Polygoner

sammansmadlta 358
skdaraav 358
subtrahera 358

Post
definiera forteckningspost 121

106, 173
414



redigera format 128
PostScript-fil
skapa 316
Presentation
AutoPilot 298
bakgrundsvy 338
exportera som HTML 316
individuell 313
kortkommandon 449
nivavy 338
objektmallar 308
skapa 302
skicka som e-post 42
spara automatiskt 39
StarOffice Impress 293
teckningsvy 337
visa 306
zoom 451
Programmera
exempelmakron 431

Proportionell uppdelning av en tabell
Punkt
redigera 348

Punktlista
importera 138
Punktuppstéllning

automatisk 133
avbryta 140
importera 138

sdtta pad/stingaav 130

R
Rad
infoga i texttabell 153
numrering 141
upprepa vid utskrift 269
Radera
bildtext 157
ikon 421
tabell 144

text 68
Radnummer 141
Ram

bildtext 157
hoppa till ndsta 119
infoga for text 111

lanka 111

stycke 73

text 73
Redigera

diagramaxel 240

diagramforklaring 239

diagramrubrik 239

formatmall 91

forteckningsformat 128

symbollist 416, 417

tabulator 421
Redigera kolumner 188
Redigera sidhuvud 187
Redlining

registrera dndringar 409
Referens

absolut/relativ. 225

iformel 231

i tabellformel 215

markera i firg 225

med namn 227

rékna i texttabeller 150

samlingsdokument 138

till celler 225

till tabeller 219

URLicell 233
Register 187
Registrera

adressbok 387

dndringar 412
Registrering

skydda 413
Regressionskurva

diagram 238
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Reguljart uttryck 57
Relativ adress

tabell 225
Relativ referens

tabell 225
Relativ uppdelning av tabellceller 155
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