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KaPITEL 1

Dokumentation och hjalp i StarOffice

Det finns olika satt att fa information om att arbeta med StarOffice:

» StarOffice anvandarhandbok - Innehaller svaren pa de flesta frdgor om att
arbeta med StarOffice.

= StarOffice-hjalpen - alltid tillgdnglig via F1, menyn Hjalp eller via
hjalpkommandoknapparna. Har far du utforliga svar pa alla dina fragor. Du
hittar information om hur du anvander StarOffice-hjalpen fran sidan 25.

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

Anvanda handboken

Den hér boken vander sig till anvandare som redan behérskar datorns
grundfunktioner.

Anvéandarhandboken beskriver i forsta hand de funktioner som ar tillgangliga i
Windows-versionen av StarOffice. Vissa funktioner kan skilja sig at i andra
operativsystem och plattformar.

Handbokens struktur

Kapitel 1: Dokumentation och hjélp i StarOffice
Inledningen till handboken och StarOffice-hjéalpen.
Kapitel 2: Arbeta med StarOffice

Overblick 6ver allmanna &mnen som géller hela StarOffice.
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Kapitel 3: Textdokument med StarOffice Writer

Anvisningar till ordbehandling i StarOffice Writer.

Kapitel 4: Tabelldokument med StarOffice Calc

Instruktioner for att anvanda tabelldokument i 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 datakallor, Gallery och kopiering
mellan olika programmoduler.

I Bilaga finns ytterligare information for specifika anvandargrupper, plus en lista
over alla kortkommandon. | slutet av handboken finns ett sakregister dar du kan
soka efter nyckelord.

Anvanda symboler och konventioner

Symboler i hjalpen

De tre symbolerna anvands for att géra dig uppmaérksam pa ytterligare
information som du kan ha nytta av.

! Symbolen "Viktigt!" anger att det rér sig om information som géller data- och
& systemsakerhet.
# Symbolen "Info" anger att det ror sig om extra information: t.ex. alternativa satt
att uppna ett visst mal.

Symbolen "Tips" anger att det ror sig om tips som kan hjalpa dig att arbeta
= effektivare i programmet.

Namnen pa menykommandon, ikoner, dialogrutor och andra element i StarOffice
ar tryckta i fetstil.
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For att snabbt beskriva stegen nar du 6ppnar dialogrutor anvands ett sarskilt
system. Om det t.ex. star "Valj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Anvandardata”,
sa betyder det att du forst véljer Verktyg-menyn pa menylisten, sedan vaéljer
Alternativ pa den meny som visas, sedan valjer StarOffice i dialogrutan och
slutligen Anvandardata.

Anvanda StarOffice-hjalpen

Det finns olika typer av hjalp i StarOffice. Du kan vélja steg-for-steg-instruktioner i
StarOffice-hjélpen, tipshjalp som visas bredvid muspekaren eller mer detaljerade
instruktioner i den aktiva hjalpen, som &r snarlik tipshjalp.

StarOffice-hjalpen

Du kan aktivera StarOffice-hjalpen med menykommandot Hjalp - Innehall, eller
genom att klicka pa Hjalp-knapparna i de olika dialogrutorna

&34 StarOffice-hjalp - Hjalp till StarDffice Writer (=13
Wi il St ice wiviker | | 4= = O} ‘ & 1

Innehill | index | Stk | Bokmarken -

Valkommen till StarOffice Writer-
s hjilpen

Egr=xt 0o
€ HTML Do
6 Formulas
P Presentations and Drawings
€ Charts and Dingrams

&P spreadshests

€@ Macros and Programming Hjalp fér StarOffice Writer

& Instaliation Anvisningar fir StarOffice Writer

€6 Common Help Topics Funktioner i StarOffice Writer

48 Datanase Functionality Diagram i StarOffice

DatakéliGversikt

Menyer

Symbollister

Kortkommandon fir StarOffice Writer

Om hjalpen
Med hjdipsystemet i StarOffice 75r du snabbt bligdng & infarmalion och hislo
vid probiem. Du kan soka effer eff visst npckelord i indexaryn [ hidlpmiliin, gdrs

en texlsdkning under fiten SAK eler leta igenom en hisrarkisk lista érer
Aranen uncer mker INdex

Hidilpfénstret i StarOffice

Help Agent. tipshiélp och aktiv higlp

Index - nyckelordssdkning i hidlpen

Siika - textsiikningen

Administrera bokmérken

Innehsll - huvudémnena i hisipen

o4

Kapitel 1  Dokumentation och hjalp i StarOffice 25



StarOffice-hjéalpen &r sammanhangsanpassad. Det innebéar att om du vill ha hjalp
om ett tabelldokument i StarOffice Calc s dppnar du forst ett tabelldokument
innan du aktiverar hjalpen, eller véljer den hjélp du vill ha i kombinationsfaltet
hogst upp i hjalpfonstret. Kombinationsfaltet hogst upp i hjalpfonstret begransar
sokfunktionen till det aktuella programmet.

Du kan visa instruktioner som hjalper dig fa ut det mesta méjliga av StarOffice-
hjalpen genom att trycka pa F1 i StarOffice-hjalpfonstret.

Tips

Du rekommenderas att behalla Tips aktiverat (markera menykommandot Hjalp -
Tips).

ClEEEn

b
Infn:nga—l

Om du for muspekaren till t.ex. en ikon och later muspekaren vila dar visas
ikonens namn. Men du ser dven tips pa manga andra stallen i StarOffice: t.ex.
kolumnen eller raden i tipshjalpen néar du rullar genom en tabell.

Satta pa och stéanga av tipshjalpen

= VAlj Hjalp - Tips.

Aktiv hjalp
Du rekommenderas att ha Aktiv hjalp aktiverad tills du &r bekant med StarOffice.
@E |3...2...1 "'x."1j_"2'
'?, O du Kickar och haller ned dppnas en svavande
lizt med olika funktioner for att infoga ramar,

grafik, tabeller ach andra objekt. Om du bara
klickar aktiverar du det werkiyg som ikonen visar.

-
il
=,

= I

Den aktiva hjalpen ger en kort beskrivning av alla element pa bildskarmen om du
for muspekaren till respektive element och later den vara kvar dar ett 6gonblick.
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Satta pa och stéanga av den aktiva hjalpen

= Valj Hjalp - Aktiv hjalp nar du vill satta pa eller stanga av visningen
av den aktiva hjéalpen. Det finns en markering bredvid
menykommandot nar den aktiva hjalpen ar pa.

%r) = Tryck pa Skift+F1 om du vill satta pa den aktiva hjalpen tillfalligt.
Bredvid markdren finns nu ett fragetecken. Den aktiva hjalpen visas

for varje element pa bildskarmen dar du flyttar muspekaren. Nar du

klickar pa musen eller en tangent visas den normala markoren igen.

Help Agent

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

Help Agent visas som regel i 30 sekunder. Néar du klickar pa den dppnas ett
hjalpfonster med information om det aktuella &mnet.

Om du ignorerar eller stanger Help Agent till samma problem upprepade ganger,
i stallet for att klicka pa den, visas Help Agent inte igen till det har problemet.
Genom att aterstalla Help Agent aterfar du den status som Help Agent hade néar
du precis hade installerat StarOffice.

Satta pa och stéanga av Help Agent

= Om det finns en bockmarkering bredvid menykommandot Hjalp - Help
Agent, visas Help Agent nar du utfor vissa atgarder i StarOffice.

= Under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Allmant kan du aktivera eller
aterstalla Help Agent och stalla in visningstiden.
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KAPITEL

2

Arbeta med StarOffice

Det har kapitlet inleds med en allman genomgang av de vanligaste funktionerna
nér du anvander StarOffice, som symbollister, svavande lister och férankringsbara
fonster.

Sedan foljer information om funktioner som kan anvandas i nastan alla moduler i
StarOffice, som utskrift, rattstavningskontroll samt sdk och ersatt.

Programgranssnittet

StarOffice erbjuder ett antal funktioner som inte finns i andra program:

= Nagra av StarOffice-funktionerna kommer du at genom att hogerklicka pa ett
objekt.

= Nagra av ikonerna pa symbollisterna i StarOffice expanderar till ett fonster
med flera ikoner nar du klickar pa dem och haller ned musknappen.

= Nagra dialogrutor visas nar du dragit och slappt ett objekt med musen.

Starta StarOffice

Nar du har installerat programmet under Windows aterfinns gruppen StarOffice 7
pa Start-menyn under Alla program. Om du vill borja med ett tomt textdokument
i StarOffice Writer klickar du pa Textdokument. Om du vill borja med ett tomt
tabelldokument i StarOffice Calc klickar du pa Tabelldokument, och sa vidare. |
andra operativsystem beror placeringen av de ikoner och lankar som startar
StarOffice pa vilken fonsterhanterare som anvands.
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™ I Windows kan du anvanda Snabbstart StarOffice 7. P4 aktivitetsfaltet i
Windows finns en ikon som du kan hogerklicka pa sa att snabbmenyn
Oppnas. Du kan ocksé dubbelklicka pa den.

Om du hogerklickar pa snabbstart-ikonen 6ppnas en undermeny fran vilken du
t.ex. kan 6ppna ett nytt dokument. Om du dubbelklickar pa snabbstart-ikonen
Oppnas dialogrutan Mallar och dokument (se sidan 38).

StarOffice-fonstret

Ett textdokument visas och redigeras i StarOffice Writer-fonstret. Ett
tabelldokument, en presentation eller en teckning visas i ett liknande fonster, det
ar bara menyerna och ikonerna som automatiskt &ndras beroende pa

sammanhanget.
EnNamnlds1 - Staroffice 7 17 x]
Arkiv Redigera ‘fisa Infoga  Format  Verktya Forster Hidp x

| decae|as|ybaEs<|oLalb
IStandard j IThomdaIe j 12~ F |k U |§ == = e {§| Av Qvg
T - B

H=

1 2.0.3-.]4 5 - 0 e 12 1 1h e 15
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)
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8
|
Sida 171 Standard 100% [INFGa [sTO [Hvp f |
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Listerna i StarOffice-fonstret

3 Titellist 5 Horisontell linjal

2 Menylist 6 Verktygslist

3 Funktionslist D Vertikal rullningslist

4 Obijektlist 8 Statuslist
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 p& menylisten och tryck pa den vanstra musknappen. Menyn 6ppnas
och du kan vilja ut en post av de visade undermenyposterna genom att klicka pa
den.

Menyerna ar ordnade efter grundlaggande funktioner. P4 Redigera-menyn finns
t.ex. de funktioner som anvéands for att redigera det aktuella dokumentet (klippa
ut, kopiera, klistra in, angra andringar 0.s.v.), medan Visa-menyn innehéller

funktioner som anvands for att kontrollera 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 anvanda om dokumentet ar
Oppet och aktivt. Aktivt innebar har att dokumentet maste vara i forgrunden pa
bildskarmen. Om du vill anvanda kommandon till ett objekt i dokumentet maste
objektet vara markerat.

Menyerna dr sammanhangsberoende. Detta innebér att vilka menyposter som
visas beror pa vad du arbetar med. Om markéren star i text visas de
menykommandon som behdévs for att redigera text. Om du har markerat grafik i
ett dokument visas de menyposter som anvéands for att redigera grafik.

Du ser alltid bara de menyposter som gar att anvanda. De andra inaktiva
menyposterna ar dolda. Om du vill se de inaktiva menykommandona i gratt kan
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du vélja Verktyg - Alternativ - StarOffice - Vy och markera rutan Inaktiva
menyposter.

Menylisten kan du andra och anpassa efter dina 6nskemal i StarOffice. Det
samma galler for madnga symbollister och statuslisten (valj Verktyg - Anpassa, se
sidan 389).

Symbollisterna

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

ll Direkt ovanfor ett dokument finns alltid objektlisten. Den innehaller
hjalpmedel som ar anvéandbara i det aktuella sammanhanget. Om till
exempel en normal text &r markerad ser du andra ikoner &n om markdren
star i en punktuppstallning 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.

| vanstra kanten av dokumentet finns verktygslisten. Den ar sammansatt pa olika
satt beroende pa dokumenttyp (text, tabell, presentation, teckning eller formel).

Det ar latt att &ndra symbollister. Om du t.ex. hellre vill ha verktygslisten i
dokumentets hdgerkant i stallet for i vansterkanten, sa haller du ned Ctrl och drar
verktygslisten dit. Om du vill andra ordning pa ikonerna pé en list kan du dra
dem till en annan plats medan du trycker ned Alt (i Windows-versionen). Du
hittar mer information om hur du kan anpassa StarOffice med bérjan pa sidan 389.

Manga ikoner 6ppnar svdavande lister. De har ikonerna har sma trianglar som
anger att du kan 6ppna den svavande listen genom att klicka och halla ned
knappen. Ikonerna fungerar olika beroende pa om du bara klickar pa dem eller
om du haller ned musknappen.

Anvanda svavande lister

Ikonen Infoga finns upptill pa verktygslisten i ett textdokument. Klicka pa ikonen
och héll ned musknappen. Atgarden 6ppnar en svavande list som innehaller
ytterligare ikoner.

32 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Nu har du féljande val: Antingen klickar du pa den ikon du vill aktivera, eller
ocksa klickar du pa den svavande listens titellist och drar den bort fran
verktygslisten medan du haller ned musknappen. Du maste forst slappa
musknappen, annars kan du inte dra titellisten med musen.

Lagg marke till ikonen upptill pa verktygslisten som du anvande for att ppna
den svévande listen. Ikonen representerar alltid den svévande list som anvandes
senast. Om du klickar pa ikonen Infoga grafik sa visas i stallet den ikonen upptill i
verktygslisten. En vanlig klickning 6ppnar den direkt synliga funktionen, och om
du klickar och haller ned knappen 6ppnas den svavande listen 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. | 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 férklaringar om
detta i StarOffice-hjalpen.

Fonster som kan forankras

Vissa fonster i StarOffice, till exempel Stylist, Navigator och Gallery, ar
"forankringsbara”. Du kan flytta de har fonstrena, &ndra deras storlek eller
forankra dem vid en kant. P& varje kant kan du forankra flera fonster ovanpa eller
bredvid varandra. Sedan kan du dndra fonstrets relativa proportioner genom att
flytta inramningslinjerna. Du kan upphéva en forankring och férankra igen genom
att dubbelklicka i ett tomt omrade i fonstret medan du trycker ned Ctrl. | Stylist
kan du ocksa dubbelklicka pa ett gratt omrade i fonstret bredvid ikonerna.

Om du vill visa eller dolja ett forankrat fonster klickar du pa pilikonen. Om du vill
vaxla fran eller till svavande lage klickar du pa haftstiftet. Ett svavande forankrat
fonster kan ligga dver delar av dokumentet. Ett férankrat fonster som inte svavar
skymmer inte dokumentet.

Ett fonster som forankrats till vénster har féljande ikoner:

Kapitel 2  Arbeta med StarOffice 33



Visa

ﬂ Klicka pa ikonen Visa for att 0ppna ett forankrat fonster.
Dtj.lj

ﬂ Klicka pa ikonen Dolj for att stanga ett forankrat fonster.
Fi)éera

$ Klicka pa ikonen Fixera for att fasta ett svavande forankrat fonster.

Svavande

Klicka pa ikonen Svavande for att véxla ett fixerat svavande fonster till ett

5_9_‘ svavande forankrat fonster.

Pa alla fonsterkanter dar ett annat fonster ar forankrat visas tva knappar som du
kan anvanda for att visa, d6lja och fixera fonstret.

=  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 fonsterramen kan du aktivera
funktionen AutoHide. Med funktionen AutoHide kan du tillfalligt visa ett dolt
fonster genom att klicka pa dess kant. Nar du flyttar pekaren utanfor fonstret
déljs det igen.
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Oppna och spara dokument

Det finns flera olika satt att ladda och 6ppna dokument. Du kan t.ex. vélja
dialogrutan Oppna och dialogrutan Mallar och dokument. Om du vill spara det
aktuella dokumentet trycker du pa Ctrl+S. Om du vill anvanda det aktuella
dokumentet som mall anvander du menykommandot Arkiv - Dokumentmall -
Spara.

Oppna dokument

= Nar du 6ppnar ett dokument som &r sparat tidigare har du flera
mojligheter. Du kan valja Arkiv - Oppna, klicka pé ikonen Oppna fil pé
funktionslisten eller anvanda kortkommandot Ctrl+O.

Dialogrutan Oppna visas. Under Windows visas en systemdialogruta automatiskt
nar du éppnar och sparar StarOffice-dokument. Valj Verktyg - Alternativ -
StarOffice - Allméant och markera Anvand StarOffice-dialogrutor. D& visas de
StarOffice-dialogrutor som beskrivs i den har handboken.

x|

T WINNT | I‘_“i‘l @l
Mamn % |Typ |Storlek |Andringsdatum

[:| addins Mapp 26052003, 10:54:43
[:| AppPatch Mapp 26052003, 10551
[:| Config Mapp 26052003, 10550
[:| Connection Wizard happ 26/05/2003, 10540
[:| Cursors happ 26/05/2003, 14054
[:| Debug happ 0262003, 12271
[:| Downloaded Program Files happ 26052003, 15:49.3 i
Filnarnn: || j | fippna I
Wersian:

= I j Avbryt |
Filtyp: Alla filer (%) el

I J Higlp
I™ Bara ldsning
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Den hér dialogrutan beskrivs utforligt i StarOffice-hjalpen. Har foljer bara ett par
upplysningar:

Du kan andra storleken pa dialogrutan genom att dra i kanterna.

El Du kan véxla direkt till din arbetskatalog genom att klicka pa ikonen
—— Till standardkatalogen. Du valjer vilken katalog som ska vara
standardkatalog under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvagar.
=7| Det gar att klicka kort eller lange pa ikonen med namnet Upp en niva.
—1 Genom att klicka kort kommer du en katalog hégre upp, genom att

klicka lange éppnar du en undermeny déar du kan vélja bland
overordnade kataloger.

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

Anvanda Microsoft Office och StarOffice

| StarOffice kan du dppna och spara dokument i Microsoft Office-filformat.

Oppna en Microsoft Office-fil
= Vilj Arkiv - Oppna. Markera en Microsoft Office-fil i dialogrutan Oppna i

StarOffice.
MS Office-filen... ...0ppnas i StarOffice-modulen
MS Word, *.doc StarOffice Writer
MS Excel, *xlIs StarOffice Calc
MS PowerPoint, *.ppt, *.pps StarOffice Impress
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Spara som en Microsoft Office-fil
1. Valj Arkiv - Spara som.

2. Markera ett Microsoft Office-filformat i rutan Filtyp.

Spara alltid dokument i Microsoft Office-format

1. Valj Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmant.

2. Under Standardfilformat markerar du férst en dokumenttyp och markerar
sedan den filtyp som du vill anvanda nar du sparar.

Om du sparar ett dokument i fortsattningen kommmer filtypen att vara den du
nyss valde. Du kan naturligtvis fortfarande markera en annan filtyp i dialogrutan
Spara.

Oppna alltid Microsoft Office-filer i StarOffice

Féljande galler bara for Microsoft Windows;

1. Auvsluta StarOffice och snabbstarten av StarOffice.

2. Kor installationsprogrammet for StarOffice.

3. | StarOffice Setup markerar du alternativet Andra och klickar pd Nésta.
4. | nasta dialogruta klickar du p& knappen Andra.
5

. | nasta dialogruta markerar eller avmarkerar du filtyperna. Klicka pa OK och
slutfor installationsprogrammet for StarOffice.

Konvertera flera Microsoft Office-filer till StarOffice-filer

Genom att anvédnda AutoPiloten Dokumentkonverterare kan du konvertera alla
Microsoft Office-filer i en mapp till StarOffice-dokument. Du kan ange vilken
mapp som ska lasas och vilken mapp som de konverterade filerna ska sparas i. Du
kan begransa konverteringen till vissa filtyper, t.ex. Word-filer eller bara
dokumentmallar.

= Vilj Arkiv - AutoPilot - Dokumentkonverterare om du vill starta AutoPiloten.
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Makron i Microsoft Office och StarOffice

Du kan inte kdra samma makrokod i Microsoft Office och StarOffice. Microsoft
Office anvander VBA-kod (Visual Basic for Applications) och StarOffice anvander
StarBasic-kod baserad pé StarOffice APl (Application Program Interface). Aven
om det &r samma programmeringsprak sa ar objekten och metoderna olika.

Om du anvéander makron i nagot av programmen och vill ha tillgang till samma
funktioner i de andra programmen maste du redigera makrona. StarOffice kan
ladda de makron som finns i Microsoft Office-filer sa att du kan visa och redigera
makrokoden i Basic IDE-redigeraren i StarOffice.

Du kan vélja att bevara eller ta bort VBA-makron

Oppna ett Microsoft Office-dokument som innehéller VBA-makrokod. Andra bara
det vanliga innehallet (text, celler, grafik) och redigera inte makrona. Spara
dokumentet som en Microsoft Office-filtyp. Om du 6ppnar filen i Microsoft Office
kors VBA-makrona precis som tidigare.

Du kan ta bort VBA-makron frdn Microsoft Office-filer nar du laddar eller sparar.

= VAlj Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - VBA-egenskaper om du vill stélla in
hanteringen av VBA-makron i StarOffice.

Dialogrutan Mallar och dokument

Dialogrutan Mallar och dokument anvands for att hantera dina mallar och
exempeldokument.

Du 6ppnar dialogrutan via Arkiv - Nytt - Mallar och dokument eller via
tangentkombinationen Skift+Ctrl+N. | Windows racker det att dubbelklicka pa
snabbstartikonen for StarOffice 7 pa aktivitetsfaltet.

= VAlj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument.
= Tryck pa Skift+Ctrl+N.

= Dubbelklicka pa ikonen StarOffice 7-snabbstart pa aktivitetslisten.
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Mallar och dokument - Mallar x|
8| &
amn
* DL (0] Affrskorrespondens
[Z] Andra affarsdokument
Myt dokument | Diverse
(2] Ekonomi
(Z7 Formulér och kontrakt
[Z] Presentationer
[Z] Presentationsbakgrunder
D Privat korrespondens och privata dokument
[Z7 standard
@ (2] Utbildning
Mina dokument
Exernpel
Administrera... | Redigera | Cpphia I Awbryt | Hidlp |

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

vanstra faltet:

= Nytt dokument - detta &r en av méjligheterna att skapa nya tomma dokument.

= Mallar - vélj bland de férdefinierade dokumentmallarna som du kan anvanda

direkt.

= Minadokument - har far du snabbt tillgang till dokumenten i din

arbetskatalog. Du véljer vilken katalog som ska vara standardkatalog under

Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvagar.

= Exempel - exemplen visar vad som ar mojligt att géra med StarOffice.
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Spara dokument

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

Nar du sparar ett nytt dokument forsta gdngen visas en dialogruta dar du kan
valja var du vill spara filen.

x|
C:%MUCH Star OfficeT | fjil @ |
Marmn % |Typ IStorIek |ﬁndringsdatum
[:| help Mapp 02/06/2003, 11:37:14
[:| programm happ 02/06/2003, 11:358:50
[:| share hlapp 02062003, 11:36:35
[:| uzer happ 020672003, 11:35:55

Filrvarni: I j Spara I
Filtwp: |star Office 5.0 textdokument (sxm) j Avbryt |

Hidlp

[~ Spara med lGsenord ¥ Automatiskt firamnstiliog

Du anger ett namn for textdokumentet forsta gdngen du sparar det. Vélj vilket
namn du vill som haller sig inom operativsystemets begransningar.

Spara dina dokument regelbundet medan du redigerar dem. Det enklaste sattet att
spara det aktuella dokumentet ar att trycka pa Ctrl-tangenten+S. Da ersatts
dokumentet p& datamediet av det aktuella dokumentet.

Exportera dokument till PDF

Du kan exportera ett dokument som en Adobe PDF-fil (Portable Document
Format). Det har formatet sékerstaller att formateringen bibehaller sitt utseende
aven om anvandaren dppnar dokumentet pa en annan dator med ett annat
operativsystem.

En PDF-fil kan 6ppnas med Adobes PDF-l&sare, som ér tillgénglig for alla
operativsystem dar du kan kdra StarOffice. Du kan inte dppna en PDF-fil i
StarOffice, men du kan exportera StarOffice-dokumentet till PDF.
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Om du vill exportera ett dokument till PDF véljer du det lampligaste alternativet
av foljande:

= Klicka pé ikonen Exportera som PDF direkt pa funktionslisten.

= Valj Arkiv - Exportera som PDF. Ange ett namn och klicka p& Exportera. En
dialogruta 6ppnas med olika alternativ.

Andra rubrik pa ett dokument

Det aktuella dokumentets namn visas i titellisten i StarOffice.

Om du skapar och sparar ett nytt dokument &r rubriken identisk med filnamnet.

Sa har andrar du rubriken pa det aktuella dokumentet
1. Valj Arkiv - Egenskaper. Dialogrutan Egenskaper for 6ppnas.

2. Klicka pa fliken Beskrivning.

3. Skriv den nya rubriken i rutan Rubrik och klicka pd OK.

Spara dokument i andra format

1. Valj kommandot Arkiv - Spara som. Dialogrutan Spara som 6ppnas.
2. llistrutan Filformat véljer du ett format.
3. Ange ett namn i faltet Filnamn och klicka pa Spara.

Om du alltid vill spara dina StarOffice-dokument i ett annat format valjer du ett
format med Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmént under
Standardfilformat.

Andra arbetskatalog

Nar du 6ppnar en dialogruta for att dppna eller spara ett dokument visas din
arbetskatalog. Om du vill &ndra den har katalogen gor du sa har:

1. Valj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvagar.

2. Klicka pd Mina dokument och klicka pa knappen Redigera eller dubbelklicka
pa Mina dokument.
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3. I dialogrutan Valj ut sokvag valjer du den arbetskatalog som du vill anvanda
och klickar pa OK.

Du anvander samma procedur nar du andrar vilken katalog som visas i StarOffice
nar du vill infoga grafik. Vélj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sékvagar -
Grafik och f6lj sedan steg 3.

Spara dokument automatiskt

Sa har gor du for att skapa en sékerhetskopia varje gang du
sparar ett dokument:

1. Valj Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmant.
2. Markera rutan Skapa alltid sékerhetskopia.

Om alternativet Skapa alltid sdkerhetskopia ar markerat, sparas den gamla
versionen av filen i katalogen fér sakerhetskopiering nar den senaste versionen av
filen sparas. Om det har alternativet inte &r markerat skrivs den gamla versionen
odver med den senaste versionen.

= Katalogen for sékerhetskopiering ar {installpathf\user\backup. Du kan &ndra
katalog for sékerhetskopiering genom att vélja Verktyg - Alternativ -
StarOffice - S6kvégar, och sedan andra sokvéag for Sakerhetskopior i
dialogrutan.

= Sakerhetskopian har samma namn som dokumentet, men far filnamns-tillagget
.BAK. Om det redan finns en sékerhetskopia i mappen som innehaller
sékerhetskopior kommer den att skrivas 6ver utan varningsmeddelande.

Spara automatiskt var n minut
1. Valj Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmant.
2. Markera rutan Spara automatiskt var och vélj tidsintervall i rotationsféltet.

3. Markera Bekréafta fore spara om du vill bli tillfrdgad om att spara ett
dokument innan det sparas automatiskt.

Det har kommandot sparar det aktuella dokumentet om du trycker Ctrl+S. Om
dokumentet har sparats tidigare skrivs den gamla versionen 6ver med den nya
versionen.
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XML-filformat

Standardfilformatet foér att ppna och spara dokument i StarOffice ar ett XML-

filformat.

Namnen pa XML-filformaten

StarOffice anvander foljande XML-format:

Anvandning 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 *.SXm
Samlingsdokument *.SXg

Dessa filnamnstillagg gor det enklare att hitta ratt fil om det finns manga olika
filtyper i en katalog. Tillagget visar ocksa att filen innehaller komprimerade XML-
filer som maste packas upp innan de kan lasas.

Om du vill arbeta permanent med ett annat filformat kan du definiera det som

standard. Du kanske t.ex. inte vill anvanda *.sxw-formatet som standard for att
Oppna och skriva i StarOfficeWriter utan ett *.doc-format. Under Verktyg -
Alternativ - Ladda/spara - Allmant kan du vaélja alternativa filformat for alla

StarOffice-dokumenttyper.
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XML-filens struktur

XML-filformaten i StarOffice &r 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).

Maiie | Type | path B |
HML Docurnent

B reka. xml #ML Documnent:

mimetype File

@ sekkings .l aML Document

@ skyles. =l 2ML Document

@ manifest, xml #ML Document reta-inf,

Dokumentets textinnehall finns i content.xml.

For att minimera tiden det tar att dppna och spara dokumentet, lagras
content.xml som standard utan formateringselement som t.ex. indrag eller
radbrytningar. Under fliken Verktyg - Alternativ - Ladda/spara - Allmant kan
du aktivera anvandningen av indrag och radbrytningar genom att avmarkera
kryssrutan Storleksoptimering for XML-format (utan snygg utskrift).

Filen meta.xml innehaller metainformation om dokumentet. Du kan mata in
den har informationen under Arkiv - Egenskaper.

Om du sparar ett dokument med l6senord krypteras alla XML-filer utom
meta.xml.

Filen settings.xml innehaller ytterligare information om instéllningarna for det
har dokumentet.

| styles.xml, hittar du de formatmallar som anvénts i dokumentet och som kan
visas i Stylist.

Filen meta-inf/manifest.xml beskriver XML-filens struktur.

Ytterligare filer kan ingd i ett komprimerat filformat. Illustrationer kan t.ex. finnas
i en underordnad katalog som heter Bilder, Basic-kod i en underordnad katalog
som heter Basic och lankade Basic-bibliotek i ytterligare underordnade kataloger
till Basic.
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Definition av XML-formaten

DTD (Document Type Description)-filerna finns i {installpath}\share\dtd. Tank
pé att formaten &r licensbelagda. Information om licenserna finns i bérjan av DTD-
filerna. Detaljerad information finns pd OpenOffice.org-webbsidan.

Visa filegenskaper

Genom att anvanda filegenskaper, t.ex. forfattarnamn, &mne och nyckelord, kan
du hantera och identifiera dokumenten. | StarOffice kan du ocksa fora filstatistik,
t.ex. antalet ord och sidor i ett dokument och automatiskt lagga till statistiken som
en del av filegenskaperna.

Du kan visa filegenskaperna for det aktuella dokumentet eller for ett dokument i
dialogrutan Oppna.

Sa har visar du filegenskaperna for det aktuella dokumentet:

= Vilj Arkiv - Egenskaper.

Sa har visar du filegenskaperna for ett dokument som listas i
dialogrutan Oppna (endast Windows):

1. Valj Arkiv - Oppna.
2. Markera en fil i listan.

3. Hogerklicka och vélj Egenskaper.

Skicka dokument som e-post

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

StarOffice startar ditt standardprogram fér e-post. Om du vill skicka
dokumentet med ett annat e-postprogram kan du valja ett program under
Verktyg - Alternativ - StarOffice — Hjalpprogram. StarOffice 6ppnar ditt
standardprogram fér e-post.

2. | ditt e-postprogram anger du mottagaren, ett &mne och skriver text om du vill
det. Skicka e-postmeddelandet.
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Skriva ut dokument

StarOffice erbjuder flera alternativ for att skriva ut det aktuella dokumentet.

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

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

skrivet x|
Skrivare
Egenskaper... |

Marnn

Statuz Standardskrivare
Typ wirzpool
Plats Meo:

kammentar

[ skriv ut il fil

Utskriftsomrade kopior

o At Exemplat |1 3:
£ Sidor |1 I I I
- [~ sarteta

" Markering

Fler... | Ok I Awbiryt | Hidlp |

I den hér dialogrutan kan du vélja skrivare (om du har installerat mer &n en
skrivare). Under Utskriftsomrade kan du bestimma hur manga sidor som ska
skrivas ut (eller bara vissa sidor) och hur méanga kopior du vill ha.

# Som standard anvander StarOffice en "virtuell skrivare" for att sdkerstalla att
sidorna pa bildskarmen ser ut som de utskrivna sidorna. Du kan stalla in att
StarOffice ska anvanda den installerade skrivarens matt i stallet for den "virtuella
skrivaren" for varje dokumenttyp. Valj Verktyg - Alternativ - (dokumenttyp) -
Allmant.

Om du anvander skrivarmatt definierar den valda skrivaren tecknens bredd och
ho6jd och darmed ocksa rad- och sidbrytningar.
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Valj utskriftsalternativ for det aktuella utskriftsjobbet genom att klicka pa knappen
Alternativ i dialogrutan Skriv ut. Du kan definiera alternativ som ska galla for
alla kommande utskriftsjobb genom att vélja VVerktyg - Alternativ -
(dokumenttyp) - Utskrift.

Du kan skriva ut ett dokument "till fil". Nar du skriver ut till en fil blir all
information som annars skulle skickas till skrivaren forst skriven till en fil. Filen
kan sedan péa en annan dator kopieras direkt till den skrivare som ar ansluten till
datorn.

Forhandsvisning av utskrift

1. Valj Arkiv - Férhandsgranskning/sidutskrift.

2. Du férminskar eller forstorar visningen av sidan genom att anvanda
zoomikonerna pa objektlisten.

0 ER
3. Du rullar genom dokumentet genom att anvanda pilikonerna pa objektlisten.

Ed G [ b

Forminskade utskrifter av dokument

I forhandsgranskningslage kan du skriva ut flera sidor pa ett ark.
1. Valj Arkiv - Férhandsgranskning/sidutskrift.

2. Gor nagot av foljande:

713 Omdu vill skriva ut tvd sidor sida vid sida p& samma sida klickar du pa
ikonen Forhandsgranskning: Tva sidor pa objektlisten.

& Om du vill skriva ut flera sidor pa samma sida, klickar du pa ikonen

Utskriftsalternativ forhandsgranskning pa objektlisten och anger de
alternativ som du vill anvanda.

3. Klicka pa ikonen Skriv ut forhandsgranskning.

Kapitel 2  Arbeta med StarOffice 47



Skriva ut i svartvitt

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

3. Vaélj alternativet for att skriva ut i svartvitt. Mer information finns i skrivarens
anvandarhandbok.

4. Bekrafta dialogrutan Egenskaper och klicka pa OK i dialogrutan Skriv ut.

Det aktuella dokumentet skrivs ut i svartvitt.

Skriva ut i StarOffice Impress och StarOffice Draw

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

2. Klicka pa Skriv ut.

3. | omradet Utmatningskvalitet véljer du ett av alternativen Graskalor eller
Svartvitt och klickar pa OK.

Nar nagot av de hér alternativen ar markerat skrivs alla presentationer och
ritobjekt ut utan farg. Om du bara vill gora den aktuella utskriften svartvit
markerar du alternativet i Arkiv - Skriv ut - Fler.

Graskalor omvandlar alla farger till 256 olika gra nyanser mellan svart och vitt.
All text skrivs ut i svart. Om du har stéllt in en bakgrund med Format - Sida -
Bakgrund skrivs den inte ut.

Svartvitt omvandlar allting till de tva vardena svart och vitt. Alla kanter runt
objekt skrivs ut i svart. All text skrivs ut i svart. Om du har angett en bakgrund
med Format - Sida - Bakgrund kommer den inte att skrivas ut.

Bara skriva ut text i svartvitt

| StarOffice Writer kan du vélja att skriva ut fargformaterad text i svartvitt. Du kan
valja det har alternativet for alla senare textdokument som ska skrivas ut, eller
endast for den aktuella utskriften.
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Skriva ut alla textdokument med svartvit text

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

2. Klicka pa Skriv ut.
3. Markera Svart utskrift under Innehall och klicka pa OK.

Alla text- och HTML-dokument skris ut med svart text.

Skriva ut det aktuella textdokumentet med svartvit text
1. Valj Arkiv - Skriv ut. Dialogrutan Skriv ut 6ppnas.

2. Klicka pa Fler. Dialogrutan Skrivaralternativ 6ppnas.

3. Markera Svart utskrift under Innehall och klicka pa OK.

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

Utskrift av broschyrer

StarOffice-textdokument som &r l&ngre an en sida kan skrivas ut automatiskt som
en broschyr. Tva sidor i ett textdokument férminskas och skrivs ut bredvid
varandra pa en sida med liggande (horisontellt) format. Pa de flesta skrivare
maste du ta ut papperet nar den forsta halvan ar utskriven och mata in det igen
med den tomma sidan uppat. StarOffice ordnar automatiskt sidorna sa att du kan
lasa dem som en broschyr.

StarOffice ordnar automatiskt sidorna sa att du kan lasa texten lopande om du
lagger ihop sidorna, viker dem pa mitten och héaftar ihop dem.

=  Om du vill anvénda den har funktionen foér det aktuella dokumentet véljer du
Arkiv - Skriv ut. Klicka pd kommandoknappen Fler i dialogrutan. Markera
rutan Prospekt.
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Rattstavningskontrollen

StarOffice har en automatisk rattstavningskontroll som kan vara aktiv medan du
skriver, eller startas vid en senare tidpunkt.

Automatisk rattstavningskontroll

Du kan koppla av och pé& automatisk rattstavningskontroll genom att vélja
Verktyg - Rattstavning - Kontrollera automatiskt. StarOffice Writer och Calc har
en ikon pa verktygslisten. Nar automatisk rattstavningskontroll ar aktiverad
framhéavs patraffade felaktiga ord med en vagig réd understrykning.

Ett ord framhavs med en understrykning om samtliga féljande villkor uppfylls;

= Ett sprdk maste vara tilldelat ordet, styckeformatmallen eller det dokument
som innehaller ordet.

= En rattstavningsmodul maste vara installerad och aktiverad for det sprak ordet
tillhor.

= Ordet finns inte i rattstavningskontrollens huvudmodul.
= Ordet finns inte i ndgon aktiverad anvandarordlista.

Du kan skapa sa manga anvandarordlistor du vill. Du skapar och aktiverar en
anvandarordlista pa fliken Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Lingvistik.

Nar du granskar texten visar de vagiga understrykningarna var det kan finnas
stavfel. Sa lange automatisk rattstavningskontroll ar aktiverad visas de roda
markeringarna pa bildskarmen, men de skrivs inte ut.

le han kdnna e
ranai att stanna, Han sdg
bt winde han sig 1 hdger  pattctavring.
fen thulhwdida sopfunnan . Ligg il

blev firskrdelt: Tvdligen f

Tn foormeni

fr. amum ¥ r33ne;

handballarnz

Igniorera alla

handbollarna
e dESpE?'ua T TICE L L o I o

Autokorrigering
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Det &r enklast att korrigera rodmarkerade ord genom att klicka med hoger
musknapp. D4 ser du en snabbmeny som kan innehalla alternativ som du kan
vélja. Om du klickar pa ett av alternativen ersatts det rocdmarkerade ordet med
alternativet. Det ar ocksa mojligt att via snabbmenyn lagga till det rcdmarkerade
ordet i din anvandarordlista darfor att det ar korrekt skrivet.

Nar du ersatter ett ord som har réd understrykning med ett alternativt ord fran
snabbmenyn, sa lagras ersattningsordet i minnet under resten av arbetspasset. Om
du upprepar samma skrivfel ersatter StarOffice automatiskt det felskrivna ordet
med det ord som ar lagrat i minnet.

Kontrollera flersprakiga texter

StarOffice Writer kan hantera rattstavningskontroll, plus synonymordlista och
avstavning, pa flera sprak. | installationsprogrammet for StarOffice kan du valja
vilka sprdkmoduler du vill installera under "Anvandardefinierad installation”, och
senare med alternativet "Modifiera".

Standardsprak for textdokument anges i Verktyg - Alternativ -
Sprékinstallningar - Sprak. Du kan ocksa begransa sprakinstallningarna till det
aktuella dokumentet genom att markera Bara for det aktuella dokumentet. Du
kan ocksa koppla en sprakinstallning till en styckeformatmall (genom att t.ex.
hogerklicka i stycket, valja Redigera styckeformatmall och 6ppna fliken
Teckensnitt). For enskilda ord kan du ange ett sprdk med en teckenformatmall,
eller med menykommandot Format - Tecken.

Under Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Lingvistik kan du markera
alternativet Kontrollera alla sprak. Réattstavningskontrollen tar da hansyn till alla
installerade sprak. Ord som &r rattstavade pa nagot av de installerade spraken
betraktas som korrekta, oavsett vilket sprak de tillhor.

| flersprakiga texter erbjuder den automatiska rattstavningskontrollen annu ett
alternativ. Pa snabbmenyn for ett ord med rod understrykning som anger att ordet
ar felaktigt, kan du ange att ordet eller hela stycket ska tilldelas ett annat sprak.
Spraket for de understrukna orden eller alla ord i stycket tilldelas automatiskt som
ett direktformaterat attribut.

Starta rattstavningskontrollen

Om du vill soka igenom hela texten efter stavfel gar du till Verktyg-menyn och
véljer Réttstavning - Kontrollera. Dialogrutan Réttstavning visas bara om texten
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innehaller ord som inte ar bekanta for rattstavningsmodulen. De olika alternativ
som finns i dialogrutan Réattstavning beskrivs i detalj i StarOffice-hjalpen.

Réttstavning {svenska (Swerige)) EI
Original Ikuillvrakta lgnorera
ord (%} t&l lgnorera alltid |

. Ersdtt
Firslag
Er=dtt alltid |

Autokartigering |
Synonymordlista... |
z HEL, i i
Sprak I W svenska (verige) j Alternativ.. |
Drdlista [soffice 1ata1 =l Lga til | [ Bakit

Okdnt ord. Hidlp | Sting |

Nar du befinner dig i dialogrutan Rattstavning och lagger till ett obekant ord i en
anvandarordlista, kan du samtidigt bestamma var bindestreck far placeras vid
automatisk avstavning. Ange bindestreckets plats i ordet som ett likhetstecken (=).
(Obs! Om du placerar likhetstecknet i slutet av ett ord innebér det att ordet aldrig
avstavas automatiskt.)

Sa utesluter du en text fran rattstavningskontrollen

Om du inte vill att vissa omraden, ord eller tabeller ska kontrolleras av
rattstavningsfunktionen, t.ex. for att de ar pa ett frammande sprak som du saknar
modul for, anger du [Inget] som sprak. Du kan antingen gora det har med
direktformatering (markera texten och vélj Format - Tecken - Teckensnitt), eller
dndra motsvarande formatmall for texten (6ppna snabbmenyn och vélj Redigera
styckeformatmall).

Valja dokumentsprak

Det sprak du valt for dokumentet avgor vilken ordlista som anvands for
stavningskontroll, synonymlexikon och avstavning, decimalkomma och
tusentalsavgransare samt standardvalutaformat.
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Det sprak du viljer galler hela dokumentet.

Men inom dokumentet kan du tilldela varje styckeformatmall ett eget sprak.
Det har hogre prioritet an spraket for hela dokumentet.

Inom ett stycke kan du tilldela utvalda textdelar ett spradk, antingen som direkt
formatering eller via en teckenformatmall. Den har tilldelningen har hégre
prioritet an styckeformatmall och dokumentsprak.

Valja sprak for hela dokumentet

1.
2.

Vilj Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Sprak.

Under Standardsprak for dokument viljer du vilket sprak som ska anvandas
for alla nya dokument. Om du markerar Bara for det aktuella dokumentet
kommer spraket endast att galla det dokument som du arbetar med. Stang
dialogrutan genom att klicka pa OK.

Valja sprak for en styckeformatmall

1.
2.

Placera markoren i stycket vars styckeformatmall du vill redigera.

Oppna snabbmenyn och vilj Redigera styckeformatmall. Dialogrutan
Styckeformatmall 6ppnas.

Klicka pa fliken Teckensnitt.
Valj Sprak och klicka pa OK.

Alla stycken som ar formaterade med den aktuella styckeformatmallen
kommer att fa det sprak du anger.

Tilldela markerad text sprak direkt

1.
2.
3.
4.

Markera texten som du vill tilldela ett sprak.

Vélj Format - Tecken. Dialogrutan Tecken dppnas.
Klicka pa fliken Teckensnitt.

Valj Sprak och klicka p& OK.

I StarOffice Calc valjer du Format - Cell och gor p&d samma sétt.
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Valja sprak for teckenformatmall
1. Oppna Stylist och klicka p& ikonen Teckenformatmallar.
2. Klicka pa namnet pa teckenformatmallen som ska fa ett annat sprak.

3. Oppna snabbmenyn i Stylist och valj Andra. Dialogrutan Teckenformatmall
oppnas.

4. Klicka pa fliken Teckensnitt.
5. Valj Sprak och klicka pa OK.

Nu kan du tilldela den markerade texten teckenformatmallen.
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Anvandning av automatiska funktioner

StarOffice innehaller flera assistenter som hjalper dig med ditt arbete, och som alla
har namn som bdrjar med "Auto".

I den héar introduktionen presenterar vi ndgra autofunktioner. Det finns utforliga
beskrivningar i StarOffice-hjalpen.

Sa anvander du AutoKorrigering och AutoFormat

StarOffice kan formatera dokument medan du skriver och korrigera eventuella
skrivfel du gor. N&r du har vant dig vid att anvidnda funktionerna AutoFormat
och AutoKorrigering medan du skriver kommer du att kunna skapa dokument
betydligt effektivare. Har foljer ett par exempel:

AutoKorrigeringsfunktionen korrigerar din skrivna text. Den hjalper dig om du
alltid gér om samma skrivfel. Om du till exempel ofta rakar skriva dven den andra
bokstaven stor nar du inleder en mening, s véljer du den funktion i
AutoKorrigeringen som korrigerar sddana fel medan du skriver.

AutoFormat formaterar dina texter. Till AutoFormat-funktionerna hor att stycken,
som borjar med ett minustecken foljt av en tabb eller blanksteg, automatiskt
formateras om till en punktuppstélining. Den har automatiska
punktuppstallningen galler for de efterféljande 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 satts pa och stangs av med menykommandot
Format - AutoFormat. P& undermenyn kan du markera kommandot Under
inmatningen om AutoFormat skall vara aktivt redan nar du skriver. Du véljer
Anvand om du vill formatera hela dokumentet eller den aktuella markeringen
automatiskt i efterhand.

Med kommandot Anvand och redigera andringar raknar revideringsfunktionen
upp alla dndringar som anvandningen av AutoFormat i dokumentet medfér.
Sedan kan du vélja att acceptera eller avbja alla andringar tillsammans, eller att
bedéma varje andring enskilt.

Du anger alternativ i Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat. AutoKorrigering
erbjuder manga funktioner som du kan koppla av och pé individuellt nar du
skriver och gor efterbearbetning. Listorna Ersatt och Undantag varierar beroende
pa textens sprak.
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AutoKorrigering x|
Etsatthing och undartag for sprak: Isvenska LAverige) 'I

Ersdtthing | Undantag Nternativl Typografizka ahfiringstecken I Ordkarnplettering |

............ - stabel —
v v lorrigera tva versaler i Bdrjan av ordet I
¥ ¥ Edirja varje mening med stor bokstay
¥ W Automatisk #fetx och_understruken_
|7 |7 Kinn igen URL
¥ W Ersitt engelska ordningstal 15t med 1 st
¥ ¥ Ersitt 12 .med %..
¥ ¥ Ersitt tankstreck
7 ¥ Radera mellanslag ach tabbar | birjah och slutet av stycke
v [V Radera mellanslag och tabbar mellan slutet ach bérjan pa rad
- lgnorera dubbla blanksteg
V¥ anvind numrering - symbal; =
¥ anvind inramning —
¥ Skapa tabell
[T Anvind mallar
[ Ta bort tomma stycken
v Ersdtt anwindardefinierade formatmallar ﬂ
[El: autoformat under redigering i efterhand
[II: autoformatautokorrigering under inmathingen

ok | bt | Hidlp | Aterstl |

Observera funktionerna som visas i dialogrutan. Detaljerade beskrivningar av alla
funktioner finns i StarOffice-hjalpen. Férutom de funktioner som visas har kan du
ocksa vilja Typografiska anforingstecken. Det innebér att alla citationstecken
som du skriver genom att trycka pa Skift+2 automatiskt omvandlas till
typografiska anféringstecken. Du kan vélja vilka tecken som ska anvéndas for det
har andamalet.

Stanga av automatisk URL-igenkanning

Nar du skriver text kdnner StarOffice automatiskt igen om ordet kan vara en URL
och ersétter det har ordet med en hyperlank. StarOffice formaterar hyperlanken
med direkta teckenattribut (farg och understrykning) vars egenskaper hamtas fran
vissa teckenformatmallar.

Om du inte vill ha den automatiska URL-igenké&nningen finns det flera mojligheter
att ta bort den:
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Angra URL-igenkanning

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

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

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

Om du vill &ndra URL-igenké&nningen for textdokument éppnar du ett
textdokument.

2. Vélj Verktyg - AutoKorrigering. (I StarOffice Writer heter kommandot
Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.)

3. I dialogrutan AutoKorrigering klickar du pa fliken Alternativ.

4. Om du avmarkerar Kann igen URL ersétts ord inte langre automatiskt med
hyperlankar.

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

Fler AutoKorrigering-funktioner

Under fliken Ersattning i dialogrutan AutoKorrigering finns det flera texter som
kan ersattas automatiskt. Har kan du lagga in de ord som du ofta skriver fel och
lata AutoKorrigering ersatta dem automatiskt med det riktiga ordet. Men det
géller aven tecken som tar langre tid att mata in via tangentbordet. Om dui till
exempel skriver (C) sa blir det genast till ett copyrighttecken om du har markerat
rutan Anvand ersattningstabell under fliken Alternativ.

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 for du in
"resp." som undantag sa undviker du detta.
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Om du har valt alternativet att den andra bokstaven automatiskt ska omvandlas
till en liten bokstav om det star tva versaler efter varandra i borjan av ett ord, sa
kan du ange orden som skall skrivas med tva stora bokstéver har, som t.ex. PC och
CD.

De har undantagen kan ocksa tas med automatiskt under fliken. Om du vill géra
det anvander du falten Lagg till automatiskt under fliken Undantag. Om du har
gjort de hér installningarna och sedan anvander ett uttryck som korrigeras
automatiskt fast det inte ar felaktigt, sa trycker du omedelbart pa kortkommandot
for att angra en atgard, Ctrl+Z. Nar du gor detta dngras den automatiska
korrigeringen, och korrigeringen i fraga gors inte langre automatiskt.

Automatisk ersattning av ett ord med ett annat kan visserligen ocksa anvandas till
att till exempel ersatta "MVH" med texten "Med vanliga héalsningar", men for
sddana &ndamal ar det battre att anvanda AutoText-funktionen i StarOffice.

Sa skapar du en brevmall med AutoPiloten

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

# Titta bland de fordefinierade mallarna om du behéver ett brev i standardformat!
Anvand tangentkombinationen Skift+Ctrl+N eller vélj Arkiv - Nytt - Mallar och
dokument.

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

AutoPilot Brey x|

Vilken typ av brevmall vill du skapa?

@ Affarshrey!
" Privat brev

*ilken stil will du anvanda?
* Modern
" Kassisk
" Eegant

Hidlp | Avbryt | <= Tillbaka | Mizta => | Eardigstal |

I den hér korta introduktionen accepterar du alla standardinstéllningar i
AutoPiloten. Om du vill kan du klicka pa Nasta i alla dialogrutor for att bekanta
dig med AutoPiloten.

58 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Las igenom AutoPilotens sidor om att skapa en brevmall. Du behdver inte ange
data eller andra alternativ pa varje sida, men om du vill kan du gora det. Pa varje
sida kan du gora andringar efter dina 6nskemal. Avsandarens och mottagarens
adress kan naturligtvis ocksa anges manuellt.

Din avsandare hamtas automatiskt fran uppgifterna som du angav vid
installationen. Du kan alltid &ndra de har uppgifterna genom att valja Verktyg -
Alternativ - StarOffice - Anvdndardata och fora in de nya uppgifterna dar.

Du behover inte ga 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 ivag. Men det huvudsakliga syftet med AutoPiloten &r att den
skall vara till hjalp nér du vill skapa skrdddarsydda dokumentmallar.

AutoPiloten skapar en dokumentmall som du kan fortsatta att redigera om du vill
och sedan anvanda som dokumentmall for dina brev. P4 det har sattet ar det
sakert att alla brev alltid har samma utseende. Detsamma galler fér andra
dokumenttyper, som till exempel fax, som ocksa gar att skapa med AutoPiloten.

Infoga hyperlank

Det finns tva satt att infoga hyperlankar: som text eller som en knapp. | bada fallen
kan den text som visas skilja sig frdn URL-adressen.

1. Duvisar listen Hyperlank genom att vélja Visa - Symbollister -
Hyperlanklist. Skriv den text som ska visas i faltet till vanster och den
fullstandiga URL:en i faltet till hoger, inklusive http:// eller file://.

2. Placera textmarkoren i dokumentet dar du vill infoga hyperlanken. Klicka pa
ikonen Hyperlank pa hyperlanklisten eller klicka pa Acceptera i dialogrutan
Hyperlank. Hyperldnken infogas som text.

3. Om du vill infoga hyperlanken som en knapp klickar du och haller ned ikonen
Hyperlank och markerar Som knapp i undermenyn. Du kan dven markera
Knapp pa formularlisten i dialogrutan Hyperlank.

Om du vill kan du anvénda dialogrutan Hyperlank i stallet for listen

Hyperlénk for att definiera hyperlanken. Du 6ppnar dialogrutan genom
att klicka pa ikonen pa Funktionslisten.
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Om du vill hoppa till ett annat stélle i samma textdokument skapar du ett
= bokmarke pa den positionen (Infoga - Bokmaérke). Om du vill ga till en cell i
tabellen anger du ett namn for cellen (Infoga - Namn - Definiera).

I kombinationsrutan Samlingsbox till webbadresser anger du bara det korta
URL-formatet nar du hoppar inom samma dokument: Om bokmaérket heter Mal
anger du Mal. Om du vill hoppa till andra dokument anger du hela URL:en.

| StarOffice kan du fa automatiskt hjalp med att skriva en URL: Genom att mata
in C:\Docu\Filel.sdwi#Target, infogar StarOffice automatiskt korrekt satt att
skriva - file:///C:/Docu/Filel.sdw%?23Target.

Hyperlankar kan du aven infoga genom att dra och slappa dem fran Navigator.
=] Hyperlédnkarna kan hanvisa till referenser, dverskrifter, grafik, tabeller, objekt,
forteckningar eller bokmarken.

= Om du vill infoga en hyperlank som hénvisar till Tabell 1 drar du posten
Tabell 1 fran Navigator till texten. Du maste ha valt dralaget Infoga som
hyperlank i Navigator.

Redigera hyperlankar

Sa har andrar du hyperlanktexten

= Mojlighet 1: hall ner Alt-tangenten och klicka pa hyperlanken.

= Mojlighet 2: klicka pa faltet HYP pa statuslisten sa att SEL star dar.
= Mojlighet 3: flytta markéren till hyperlanken med piltangenterna.

Nu kan du redigera texten utan att hyperlanken utfors.

Sa héar andrar du en hyperlanks URL

= Mojlighet 1: flytta markéren till hyperlanken och 6ppna Hyperléank-dialogrutan
(ikon pa funktionslisten).
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= Modjlighet 2: 6ppna Hyperlénklisten (Visa - Symbollister - Hyperlanklist).
Klicka pa hyperlanken, slapp inte musknappen och dra hyperlanken till
hyperlanklisten. Muspekaren visar var du kan slappa hyperlanken. Redigera
URL:en pa hyperlanklisten och tryck pa Retur.

Andra alla hyperlankars attribut.

Redigera farg och formatering for hyperlankarna i dokumentet genom
teckenformatmallarna "Internetlank" och "Anvand Internetlank" i Stylist.
Redigera en hyperlankknapp

Om hyperléanken har formen av en kommandoknapp, sa klickar du pa kanten,
eller s& haller du ner Alt-tangenten nar du klickar pa kommandoknappen. Den
markeras da, och du kan 6ppna dialogrutan Egenskaper: Kommandoknapp via
dess snabbmeny. Dar kan du redigera den synliga texten under "Etikett" och
URL:en under "URL".

Stang av den automatiska igenkdnningen av hyperlankar

De automatiska igenkanningen av hyperlankar stanger du av och satter pa under
Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat - Alternativ i rutan Kann igen URL.
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SOk och erséatt

Dialogrutan Sk och ersatt i StarOffice Writer, Calc, Impress och Draw kan hitta
varianter av sokorden, eller begransa sokningen till vissa platser i dokumentet,
som t.ex. bérjan av ett ord eller slutet av ett stycke.

Soka ett ord i en text

Du aktiverar sékfunktionen med Ctrl+G. Skriv det ord du vill séka efter och tryck

o
pa Retur.
siik och ersgtt =
Sk efter | | Sk alla | Sk I
Ersdtt alla | Ersatt |
Attribut.. | Stang |
Erstt med | j
Format... | Higlp |
Inget format: |
Alternativ
[~ Bara hela ord [~ Exakt sékning [~ Lkhetssékning " |
[ Baklinges [ Bara matkering
[~ Reguijrt uttryck [~ sbkefter formatmallar

StarOffice startar nu sékningen i dokumentet med bdrjan vid markdrens aktuella
position. Nar sokningen har natt fram till slutet av dokumentet, tillfragas du i en
dialogruta om du vill fortsatta med sokningen i borjan av dokumentet. Tryck pa
returtangenten for att bekréafta. Om ordet hittas i texten visas soktraffen genom att
det hittade ordet markeras.

Dialogrutan S6k och ersatt forblir 6ppen. Du behdver inte sténga dialogrutan och
kan flytta den till ndgon annan plats pa bildskarmen.

En mycket anvandbar funktion &r multimarkering som ar tillganglig i StarOffice
och kan anvéndas tillsammans med knappen Sok alla. Anta t.ex. att du vill visa
alla forekomster i texten av ordet "fet" med fet stil. Skriv ordet i rutan Sok efter
och klicka pa Sok alla. Alla forekomster ar nu markerade och du kan klicka pa
ikonen Fet i textobjektlisten.
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Bara soka hela ord

Markera rutan Bara hela ord, sa hittas bara egna ord som stammer 6verens med
sokordet. Om sokordet som du anger under Sok efter ar "av", sa hittas alla stéllen
i texten dar "av" eller "Av" star som eget ord. Ord som "gav" eller "krav" hittas inte
nar den héar rutan ar markerad. Nar du soker efter reguljara uttryck eller
formatmallar gar det inte att valja det har alternativet.

Exakt s6kning

Nar den har rutan ar markerad s 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.

Anvanda jokertecken vid textsokningar

Du kan anvanda jokertecken nar du séker och ersatter text i ett dokument. Om du
t.ex. skriver "st*I" hittar du bade "stol" och "stil".

1. Oppna dialogrutan Sok och ersitt, t.ex. med Ctrl+G.
Markera kryssrutan Reguljart uttryck.

I rutan SOk efter skriver du sokordet och jokertecknet som du vill anvénda.

> wn

Klicka pa Sok eller Sok alla.

Exempel pa reguljara uttryck
Det gar bara att anvanda reguljara uttryck inom stycken.

= Jokertecknet for alla tecken &r en asterisk (*). Till exempel: om du skriver

"kom*" hittar du exempelvis "kom", "komplett" och "komplettera".

= Jokertecknet for ett enda tecken ar en punkt (.). Det motsvarar jokertecknet ?
nar du soker efter filnamn.

= Jokerteckenkombinationen for flera tecken efter varandra ar .* (punkt och
asterisk). Detta motsvarar jokertecknet * i filnamn.

= Jokerteckenkombinationen for slutet pa ett stycke ar dollartecknet ($), medan
jokerteckenkombinationen for forsta tecknet i borjan av ett stycke ar cirkumflex
och en punkt (™)
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SOka baklanges

Om du vill soka efter ett specifikt ord som forekommer ofta i en viss del av en lang
text kan du ange ordet under Sok efter och hoppa éver de andra delarna av texten
genom att klicka upprepade ganger pa knappen Sok. Du kan emellertid klicka pa Sok
en gang for mycket av misstag. | sa fall kan du aterga till den tidigare patraffade
forekomsten genom att vilja Baklanges och klicka pa Sok igen.

Bara sbka i markering

Markera alternativet Bara markering om du inte vill s6ka igenom hela
dokumentet. S6kningen begrénsas till den markerade texten. Om du markerar en
text innan du aktiverar kommandot S6k begransas sékningen automatiskt till det
markerade omradet.

Soka efter formatmallar

Det har alternativet ar lampligt om du snabbt vill formatera om alla eller nagra
textstallen, som till exempel &r formaterade med styckeformatmallen "Overskrift
2", med styckeformatmallen "Overskrift 3" i stallet. Du véljer da
styckeformatmallen som du vill séka efter under Sok efter och under Ersatt med
valjer du formatmallen som skall anvandas i stéllet.

Starta erséattningen med kommandoknappen Ersatt. Nu visas alla traffar efter
varandra och du kan varje gang bestaimma om du vill ersatta det hittade
textstéllet, den har och alla andra traffar eller avbryta aktiviteten.

Soka efter sarskilda format

Om du trycker pad 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 s6ka efter dem via dialogrutan Textattribut (S6Kk).

Om du vill ersatta det hittade attributet med ett annat, placerar du férst markéren
i faltet Ersatt med och klickar sedan pa kommandoknappen Format. Valj sedan
attributet som ska ersatta det hittade. De valda attributen visas nedanfor falten
Sok efter och Ersatt med. Om du inte specificerar vad de hittade attributen ska
ersattas med, anvands standardinstéllningarna automatiskt.

Endast format som ar angivna direkt kommer att hittas. Om formaten ingar i en
formatmall hittar du dem bara om du har markerat rutan Inklusive mallar.
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KAPITEL 3

Textdokument med StarOffice Writer

Det har avsnittet beskriver StarOffice Writer, ordbehandlingsmodulen i StarOffice.
Forst kommer grundlaggande information, sedan information om mer avancerade
funktioner.

Du kan fa mer information om hur du arbetar med texter i StarOffice Writer om
du laser:

= Avsnittet "Programgranssnittet” i kapitel 2 pa sidan 29. Det har avsnittet
beskriver menyer, fonster, svavande lister m.m. i StarOffice.

= Kapitel 7, "Mer information om att arbeta med StarOffice ", pa sidan 359. Det
har kapitlet innehéaller information om hur du anpassar anvandargréanssnittet i
StarOffice, arbetar med datakallor (t.ex. for standardbrev) och om
revideringsfunktionen.

Funktioner i StarOffice Writer

Med StarOffice Writer kan du formge och framstélla textdokument som innehaller
grafik, tabeller och diagram. Du kan sedan spara dokumenten i en mangd olika
format, t.ex. Microsoft Word, HTML eller t.o.m. i Adobes PDF-format.

Skriva

Du kan anvanda StarOffice Writer for att skriva enklare dokument, till exempel
PM, faxmeddelanden, brev, meritférteckningar och standardbrev, eller for att
skapa langre och komplexa dokument med litteraturférteckningar,
referenstabeller och sakregister.
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StarOffice Writer innehaller aven andra anvandbara funktioner, till exempel en
rattstavningskontroll, en synonymordlista, AutoKorrigering och automatisk
avstavning samt mallar for nastan alla behov. Du kan ocksa skapa egna mallar
med autopiloterna.

Utforma och strukturera

| StarOffice finns manga olika satt att utforma dokument. Du kan anvanda fonstret
Stylist for att skapa, anvanda och andra formatmallar for stycken, enskilda tecken,
ramar och sidor. Dessutom kan du anvanda fonstret Navigator for att snabbt ta
dig mellan olika stallen i dokumentet eller for att lasa igenom texten i
dispositionslage och halla reda pa de olika objekt som finns i dokumentet.

Du kan ockséa skapa olika register och tabeller i textdokument. Du kan definiera
strukturen och utseendet pa sakregister och innehallsforteckningar sa att de passar
dina behov. Du kan anvanda aktiva hyperlankar och bokmaérken for att hoppa
direkt till motsvarande stéllen i texten.

Desktop Publishing med StarOffice Writer

| StarOffice Writer finns flera olika layout- och ritverktyg som du kan anvéanda fér
att skapa dokument med mer avancerad formatering, som broschyrer, nyhetsbrev
och inbjudningar. Du kan formatera dokumenten i flera spalter och med
textramar, grafik, tabeller och andra objekt.

Gora berdkningar

| StarOffice finns en integrerad raknefunktion for textdokument, med vilken du
aven kan utféra komplicerade berékningar eller framstélla logiska samband.
Tabellen som behdévs for berékningar skapar du snabbt och enkelt i
textdokumentet.

Skapa teckningar

StarOffice Writer innehaller ritverktyg som du kan anvanda for att skapa
teckningar, bilder, forklaringar och andra typer av grafiska element direkt i texten.
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Infoga grafik

I ett textdokument kan du lagga in grafik i olika format, t.ex. JPG och GIF. Det gar
bra att redigera bilderna direkt i ordbehandlingsdokumentet med programmet fér
bildredigering. Dessutom hittar du ett stort antal clip art-bilder ordnade efter olika
teman i Gallery.

Flexibelt programgranssnitt

Programmets granssnitt har utformats sa att du ska kunna konfigurera det efter
dina egna behov, dven nar det galler att anpassa ikoner och menyer. En del
programfdnster, t.ex. Stylist och Navigator, kan du placera som svavande fonster
pa skarmen. Vissa fonster kan du dven forankra i arbetsomradets kant.

Dra-och-slapp

Med dra-och-slapp kan du snabbt och enkelt arbeta med text i StarOffice. Du kan
t.ex. dra och slappa objekt, till exempel Gallery-grafik, fran en plats till en annan i
samma dokument, eller mellan olika StarOffice-dokument.

Omfattande hjalpfunktioner
Anvand det omfattande Hjalp-systemet om du behdéver hjalp med nagot

StarOffice-program eller anvisningar for hur du utfor saval enkla som
komplicerade aktiviteter.
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StarOffice Writer-fonstret
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Mata in och formatera text

Du behover inte arbeta i ndgon sarskild ordning nar du skriver eller formaterar
text. Du kan formatera text medan du skriver (med t.ex. kursiv stil) eller efterat.
Du kan t.o.m. dela in ett textavsnitt i tva kolumner. Du behover aldrig radera eller
skriva om text for att &ndra formateringen.

Om du vill redigera text markerar du den och véljer lampligt kommando, t.ex.
klickar pa ikonen for kursiv stil pa objektlisten. Det finns flera sétt att markera
text i ett dokument: du kan halla ned Skift medan du trycker pa en piltangent,
eller halla ned vanster musknapp och dra med musen 6ver den text du vill
markera. Det finns ofta ocksa flera satt att valja ett kommando, t.ex. genom att
valja ett menykommando, klicka pa en ikon i en symbollist eller anvanda
tangentbordets kortkommandon.

Vaxla mellan infogningslage och
overskrivningslage

Med tangentbordet:

Tryck pa Infoga om du vill vaxla mellan 6verskrivningslage och infogningslage.
Det aktuella laget visas pa statuslisten.

Med musen:
Klicka pa& det omrade pa statuslisten som visar det aktuella laget for att vaxla lage:
= INFOGA

Infogningslaget ar aktiverat. Textmarkoren ar ett blinkande lodratt streck.
Klicka med musen i faltet for att aktivera dverskrivningslaget.

« OVER

Overskrivningslaget ar aktiverat. Textmarkoren &r ett blinkande block. Klicka
med musen i féltet for att aktivera infogningslaget.
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Mata in text var som helst pa en sida

Med direktmarkoren kan du mata in text var som helst pa en sida.

Om du vill ange direktmarkdrens beteende valjer du Verktyg - Alternativ -
Textdokument - Formateringshjalp.

1. 1 Klicka pa Direktmarkér pa/av pa verktygslisten.

2. Klicka pa en tom yta i textdokumentet. Muspekaren andras efter
den justering som anvands for texten som du skriver.

‘} Vansterjusterat
{‘} Centrerat

{‘ Hogerjusterat
3. Skriv texten. | StarOffice infogas det nédvandiga antalet tomma

rader automatiskt och, om alternativen ar aktiverade, tabbar och
blanksteg ocksa.

Navigera och markera med tangentbordet

Du kan navigera genom ett dokument och géra markeringar genom att anvanda

tangentbordet.
Tangent Funktion + Ctrl-tangent
Piltangenter Flyttar markéren ett Flyttar markéren ett ord till
héger/vanster tecken till vanster eller  véanster eller hoger.
hoger.
Piltangenter upp/ned Flyttar markdren upp en (Ctrl+Alt) Flyttar det aktuella
rad eller ned en rad. stycket uppat eller nedat.
Home Flyttar markéren till Flyttar markéren till bérjan av
borjan av den aktuella ~ dokumentet.
raden.
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Tangent Funktion + Ctrl-tangent

Home Flyttar markoéren till Flyttar markéren till bérjan av
i en tabell bérjan av innehallet i innehallet i den aktuella cellen.
den aktuella cellen. Tryck igen om du vill flytta

markéren till den forsta cellen i
tabellen. Tryck igen om du vill
flytta markdren till bérjan av

dokumentet.
End Flyttar markoéren till Flyttar markéren till slutet av
slutet av den aktuella dokumentet.
raden.
End Flyttar markéren till Flyttar markéren till slutet av
i en tabell slutet av innehallet i den innehallet i den aktuella cellen.
aktuella cellen. Tryck igen om du vill flytta
markdren till den sista cellen i
tabellen. Tryck igen om du vill
flytta markéren till slutet av
dokumentet.
Page Up Rullar upp en sida. Flyttar markéren till
sidhuvudet.
Page Down Rullar ned en sida. Flyttar markéren till sidfoten.
Infoga specialtecken

Med den har funktionen kan du infoga specialtecken, till exempel
bockmarkeringar, rutor eller telefonsymboler i texten.

= Om du vill visa alla tecken véljer du Infoga - Specialtecken.

= Klicka pa ett eller flera tecken efter varandra i det stora urvalsfaltet. 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 S6k och ersétt-dialogrutan 0.s.v.)
genom att trycka Skift+Ctrl+S.
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Infoga skyddade blanksteg, bindestreck och
villkorliga avgransare

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 nar du gor mellanslaget. Det ar
anvandbart mellan "t" och "e" (i t ex) eller mellan titeln "Dr" och personens namn.

Skyddat bindestreck

Ett exempel &r ett foretagsnamn som A-O. | det hér fallet &r det knappast énskvart
att A star i slutet p& en rad och att O star i borjan pa nasta rad. Tryck pa Skift+Ctrl
- d.v.s. hall ner skifttangenten och Ctrl-tangenten och tryck pd minustangenten.

Bindestreck, tankstreck

Om du vill mata in langre streck kan du anvénda alternativet Ersatt tankstreck
som du hittar via Verktyg - AutoKorrigering /AutoFormat - Alternativ. Under
vissa villkor kan du anvanda det har alternativet for att ersatta ett eller tva
minustecken med ett langt streck (se StarOffice-hjalp).

For andra ersattningar anvander du erséattningstabellen under Verktyg -
AutoKorrigering /AutoFormat - Ersattning. Har kan du bland annat ange att en
forkortning som du bestammer automatiskt ska ersattas av ett valfritt bindestreck
vid inmatningen, t.0o.m. i ett annat teckensnitt.

Anvandardefinierat bindestreck

Om du vill stédja den automatiska avstavningen genom att sjalv mata in
bindestrecken i orden, anvander du tangentkombinationen Ctrl+minustecknet (-).
Ordet avstavas da pa det angivna stallet i radslutet &ven om den automatiska
avstavningen inte ar aktiv for det hér stycket.
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Framhava text

Har foljer nagra exempel pé& hur du framhaver text i ett dokument:
s Markera texten och anvand ett annat teckensnitt eller en effekt, t.ex. fet.

= Hogerklicka i ett stycke, vélj Stycke, ange alternativen som du vill anvénda,
t.ex. bakgrundsfarg och klicka sedan pa OK.

= Markera texten och vélj Infoga ram.

Anvand textverktygen pa den svavande listen Ritfunktioner pa
verktygslisten tillsammans med Fontwork. Du 6ppnar fonstret Fontwork
genom att vélja Format - Fontwork.

Andra textfarg

Om du klickar pa ikonen Teckenfarg och haller ner musknappen visas en
svavande list dar du kan vélja bland fordefinierade farger.

A Teckenfarg

& Foljande galler bara StarOffice Writer: Om du klickar pa ikonen med en
kort klickning nar ingen text ar markerad sa d&ndrar muspekaren utseende
och visas som en fargburk. Du kan hélla ned musknappen och anvanda
fargburkssymbolen for att dra over ett textomrade. Textomradet far den
valda fargen. Funktionen forblir aktiv sa lange ikonen visas intryckt, tills
du klickar utan att dra eller tills du trycker pa Escape-tangenten.

Féljande galler for alla moduler (Writer, Calc, Draw, Impress): Markera texten som
ska fa en annan farg och klicka sedan pa den dnskade fargen pa den svavande
listen.
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Markera text med pensel

" Teckenbakgrund

Det finns tva olika metoder.

Om du klickar och haller ned musknappen pa ikonen Markering visas den
svavande listen dar du kan vélja mellan de tillgédngliga bakgrundsfargerna. Nar
du har markerat en farg visas den som bakgrund for ordet vid markdrens position.
Den for tillfallet markerade fargen ar ikonens farg.

Om du klickar normalt pa ikonen blir muspekaren en fargburk. En gra vertikal
linje visas under den som du kan anvanda for att markera ett textomrade, som om
den vore en markor. Omradet markeras automatiskt med den farg som valts som
bakgrund pa den svavande listen Markering. Funktionen ar aktiv sa lange som
ikonen Markering ar aktiv eller tills du trycker pa Esc.

Om du markerar posten Transparent pa den svavande listen Markering tas
bakgrundsfargen bort fran den markerade texten.

Rotera text
Du kan bara rotera text som ingar i ett ritobjekt.

2 L Oppna den svavande listen Ritfunktioner pa verktygslisten.
T 2. Vaélj nagot av verktygen under Text.

3. Rita textobjektet genom att dra i dokumentet, och skriv sedan texten.

(s 4 Klicka p& kanten av objektet och sedan pd ikonen Objekt-
rotationslage.

5. Drandgot av textobjektets hornhandtag.

Du kan ocksa hogerklicka i textobjektet, vélja Position och storlek, klicka pa fliken
Rotation och sedan ange en rotationsvinkel eller en ny position for objektet.
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Definiera inramningar for sidor

Du definierar inramningar for sidformatmallar, inte for enskilda sidor. Alla
andringar galler for alla sidor som den dndrade sidformatmallen anvands for.
Tank pé att sidformatmallsandringar inte kan angras via funktionen Angra i
StarOffice.

Stalla in en fordefinierad inramningsstil

1.
2.
3.

Vélj Format - Sida - Inramning.
Markera en av standardinramningsstilarna i omradet Standard.

Markera en linjestil och farg for den markerade inramningsstilen i omradet
Linje. De har installningarna galler alla inramningslinjer som ingar i den
markerade inramningsstilen.

Markera avstandet mellan inramningslinjerna och sidinnehallet i omradet
Avstand till innehall.

Klicka pa OK om du vill anvanda dndringarna.

Stalla in en egen inramningsstil

1.
2.

Vélj Format - Sida - Inramning.

I omradet Anvandardefinierad markerar du kanterna som du vill ska visas i
en vanlig layout. Klicka pa en kant i férhandsgranskningen om du vill vaxla till
markeringen.

Markera en linjestil och farg for den markerade inramningsstilen i omradet
Linje. De har installningarna galler alla inramningslinjer som ingar i den
markerade inramningsstilen.

Upprepa de sista tva stegen for varje inramningskant.

Markera avstandet mellan inramningslinjerna och sidinnehallet i omradet
Avstand till innehall.

Klicka p& OK om du vill anvanda dndringarna.
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Definiera inramningar for stycken

Stalla in en fordefinierad inramningsstil
1. Placera markéren i stycket som du vill definiera en inramning for.
Vélj Format - Stycke - Inramning.

Markera en av standardinramningsstilarna i omradet Standard.

>~

Markera en linjestil och farg for den markerade inramningsstilen i omradet
Linje. De héar installningarna galler alla inramningslinjer som ingar i den
markerade inramningsstilen.

5. Markera avstandet mellan inramningslinjerna och sidinnehallet i omradet
Avstand till innehall. Du kan &ndra avstandet till kanter som har en
definierad inramningslinje.

6. Klicka pad OK om du vill anvanda andringarna.

Stalla in en egen inramningsstil
1. Valj Format - Stycke - Inramning.

2. | omradet Anvandardefinierad markerar du kanterna som du vill ska visas i
en vanlig layout. Klicka pa en kant i forhandsgranskningen om du vill vaxla till
markeringen.

3. Markera en linjestil och farg for den markerade inramningsstilen i omradet
Linje. De héar installningarna galler alla inramningslinjer som ingar i den
markerade inramningsstilen.

4. Upprepa de sista tva stegen for varje inramningskant.

5. Markera avstandet mellan inramningslinjerna och sidinnehallet i omradet
Avstand till innehall. Du kan dndra avstandet till kanter som har en
definierad inramningslinje.

6. Klicka pad OK om du vill anvanda andringarna.
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Definiera inramningar for tabeller och tabellceller

Stalla in en fordefinierad inramningsstil
1. Markera de tabellceller som du vill &ndra.

2. Oppna fonstret Inramning genom att klicka pé ikonen Inramning pa
tabellobjektlisten.

Om ikonen inte &r tillganglig ar kanske objektlisten i fel sammanhang.
Hogerklicka pa objektlisten och markera Tabellobjektlist i menyn eller klicka
pa pilikonen langst till hoger pa objektlisten.

3. Klicka pa en av de fordefinierade inramningsstilarna.

Den markerade stilen 1&ggs till i den aktuella inramningsstilen for
tabellcellerna. Markera den tomma inramningsstilen langst upp till vanster i
fonstret Inramning om du vill avmarkera alla inramningsstilar.

Stalla in en egen inramningsstil
1. Markera de tabellceller som du vill &ndra.
2. Vélj Format - Tabell - Inramning.

3. I omradet Anvandardefinierad markerar du kanterna som du vill ska visas i
en vanlig layout. Klicka pa en kant i férhandsgranskningen om du vill vaxla till
markeringen.

4. Markera en linjestil och farg for den markerade inramningsstilen i omradet
Linje. De har installningarna galler alla inramningslinjer som ingar i den
markerade inramningsstilen.

5. Upprepa de sista tva stegen for varje inramningskant.

6. Markera avstandet mellan inramningslinjerna och sidinnehallet i omradet
Avstand till innehall.

7. Klicka pd OK om du vill anvanda andringarna.
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Definiera inramningar for objekt

Du kan definiera inramningar runt OLE-objekt, plug-ins, diagram, grafik och
ramar. Vilken meny som anvands beror pa vilket objekt som markerats.

Stalla in en fordefinierad inramningsstil

1.
2.

Markera objektet som du vill definiera en inramning for.

Oppna fénstret Inramning genom att klicka pa ikonen Inramning pa
objektlisten.

Om ikonen inte ar tillganglig ar kanske objektlisten i fel sammanhang.
Hogerklicka pa objektlisten och markera ratt objektlist i menyn eller klicka pa
pilikonen langst till hoger pa objektlisten.

Klicka pa en av de fordefinierade inramningsstilarna. Den aktuella
inramningsstilen for objektet med den markerade stilen ersatts.

Stalla in en egen inramningsstil

1.
2.

Markera de tabellceller som du vill &ndra.
Vélj Format - (objektnamn) - Inramning.
Erséatt (objektnamn) med namnet pa objekttypen som du markerat.

| omradet Anvandardefinierad markerar du kanterna som du vill ska visas i
en vanlig layout. Klicka pa en kant i forhandsgranskningen om du vill vaxla till
markeringen.

Markera en linjestil och farg for den markerade inramningsstilen i omradet
Linje. De héar installningarna galler alla inramningslinjer som ingar i den
markerade inramningsstilen.

Upprepa de sista tva stegen for varje inramningskant.

Markera avstandet mellan inramningslinjerna och sidinnehallet i omradet
Avstand till innehall.

Klicka pd OK om du vill anvanda &ndringarna.
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Anvanda upphdjd och nedsankt text

1. Markera texten som du vill géra upphdjd eller nedséankt.
2. Gor nagot av foljande:
= VAalj Format - Tecken - Position och markera Upphojd eller Nedsankt.

= Tryck Ctrl+Skift+P om du vill géra texten upphojd, och Ctrl+Skift+B
om du vill gora texten nedséankt.

Skriva text med stora eller sma bokstaver

Du kan &ndra skiftlage for text, formatera text med kapitéler eller bérja varje ord i
en markering med stor bokstav.

Sa& har omvandlar du text till stora bokstaver:
1. Markera den text du vill omvandla till stora bokstaver.
2. Gor nagot av foljande:
= VAlj Format - Bokstdver/tecken - Stora bokstaver.

= Valj Format - Tecken, klicka pa fliken Teckeneffekt och vélj sedan typ
av effekt i rutan Effekter. "Versaler" gor alla bokstaver i markeringen
stora. "Titel" &ndrar den forsta bokstaven i varje ord i markeringen till
stor bokstav. "Kapitéler" &ndrar alla bokstaver i markeringen till stor
bokstav, men i forminskad storlek.

Sa hér andrar du text till sma bokstéver:
1. Markera den text du vill andra till sm& bokstaver.
2. Gor nagot av foljande:
= Valj Format - Bokstaver/tecken - Sma bokstaver.

= Valj Format - Tecken, klicka péa fliken Teckeneffekt och vilj sedan
"Gemener" i rutan Effekter.
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Flytta och kopiera text i dokument

1. Markera texten som du vill flytta eller kopiera.
2. Gor nagot av foljande:

= Om du vill flytta den markerade texten drar du texten till en annan
plats i dokumentet och slapper. Medan du drar laggs en gra ruta till i
muspekaren.

= Om du vill kopiera den markerade texten haller du ned Ctrl medan du
drar. Ett plustecken laggs till muspekaren.

Muspekare - form Betydelse

% Flytta

bnd
Kopiera

Aterstalla teckenattribut

= Du kan snabbt avsluta manuell formatering genom att trycka pa hdger
piltangent. Om du t.ex. har tryckt pa Ctrl+F for att anvanda fetstil i texten som
du skriver, sa kan du aterga till styckets standardteckenformat genom att
trycka pa hogerpilen.

= Du kan aterstalla all direktformatering i befintlig text genom att markera texten
och sedan valja kommandot Format - Standard.
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Ordna ett dokument med Navigator

Du kan flytta sidhuvuden och underordnad text uppat eller nedat i dokumenttext
med hjalp av Navigator. Du kan ocksa flytta dverskriftsnivaer uppat eller nedat.
Om du vill anvénda den har funktionen formaterar du dokumentets rubriker med
nagon av de fordefinierade styckeformatmallarna for rubriker. Om du vill
anvanda en anvandardefinierad styckeformatmall i en rubrik valjer du Verktyg -
Kapitelnumrering, markerar formatmallen i rutan Styckeformatmall, och
dubbelklickar sedan pa ett nummer i listan Nivaer.
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Du kan snabbt flytta textmarkdéren till en déverskrift i dokumentet genom att
dubbelklicka pa 6verskriften i Navigator-listan.
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Sa har flyttar du en 6verskrift uppat eller nedat i dokumentet:
1. Klicka pa ikonen Navigator pa funktionslisten.

2. Klicka pa ikonen Vaxla innehallsvisning i Navigator.
] Vaxla innehallsvisning.

3. Gor nagot av foljande:
= Draen dverskrift till en ny plats i Navigator-listan.

= Klicka pa en overskrift i Navigator-listan, och sedan pa ikonen Kapitel
uppat eller Kapitel nedat.

# Du kan flytta en 6verskrift utan den underordnade texten om du haller ned Ctrl
medan du drar och klickar pd ikonerna Kapitel uppat eller Kapitel nedat.

Sa har flyttar du en 6verskriftsniva uppat eller nedat:

= Klicka pé en overskrift i Navigator-listan, och sedan pa ikonen En niva upp
eller En niva ner.

Du kan forankra Navigator genom att halla ned Ctrl och dra namnlisten till kanten
av arbetsomradet. Om du vill ta bort férankringen av Navigator haller du ned Ctrl
och dubbelklickar i ett ledigt omrade i ikonomradet.

S& har andrar du antalet 6verskriftsnivaer som visas:

Klicka pa ikonen Visade 6verskriftsnivaer och valj ett nummer i listan.
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Snabb anvandning av styckeformatmallar

Du kan snabbt anvanda samma styckeformat i tva intilliggande stycken med
tangentbordet.

Sa har anvander du det forsta styckets styckeformatmall i det
andra stycket:

1. Klickai slutet av det forsta stycket.

2. Tryck pa tangenten Delete tills det andra stycket laggs till i slutet av det forsta
stycket.

3. Tryck pa returtangenten.

Sa har anvander du det andra styckets styckeformatmall i det
forsta stycket:

1. Klicka i bdrjan av det andra stycket.

2. Tryck pa backstegstangenten tills det andra stycket laggs till i slutet av det
forsta stycket.

3. Tryck pa Retur.

Anvanda omraden

Omraden ar namngivna textblock, inklusive grafik och objekt, som du kan
anvanda pa flera olika satt:

=  Om du vill forhindra att text redigeras.
= Om du vill visa eller dolja text.
= Om du vill dteranvanda text och grafik fran andra StarOffice-dokument.

= Om du vill infoga textomraden som anvander en annan kolumnlayout &n den
aktuella sidformatmallen.

Ett omrade bestar av minst ett stycke. Nar du markerar en text och skapar ett
omrade, infogas en styckebrytning automatiskt i slutet av texten.
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Du kan infoga omraden fran ett annat textdokument eller infoga ett helt
textdokument som ett omrade i ett annat textdokument. Du kan aven infoga
omraden fran ett textdokument som lankar i ett annat eller samma textdokument.

# Om du vill infoga ett nytt stycke omedelbart fore eller efter ett omrade, klickar
; du framfor eller efter omradet och trycker pa Alt+Retur.

Omréaden och kolumner

Du kan infoga omraden i ett befintligt omrade. Du kan t.ex. infoga ett omrade som
innehaller tva kolumner i ett omrade som innehaller en kolumn.

En omradeslayout, t.ex. antalet kolumner, har hégre prioritet &n den sidlayout
som definierats for en sidformatmall.

Infoga omraden

Du kan infoga nya omraden eller lankar till omraden i andra dokument i det
aktuella dokumentet. Om du infogar ett omrade som en lank andras lankens
innehall nar du andrar kalldokumentet.

Sa har infogar du ett nytt omrade:

1. Klicka i dokumentet dar du vill infoga ett nytt omrade eller markera texten
som du vill konvertera till ett omrade.

Om du markerar text i ett stycke konverteras texten automatiskt till ett nytt
stycke.

2. Vilj Infoga - Omrade.
3. Ge avsnittet ett namn i rutan Nytt omrade.

4. Ange alternativen foér omradet och klicka pa Infoga.
Sa har infogar du ett omrade som en lank:

Innan du kan infoga ett omrade som en lank maste du forst skapa omraden i
kalldokumentet.
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Nar du 6ppnar ett dokument som innehaller lankade omraden i StarOffice
uppmanas du att uppdatera omradenas innehall. Om du vill uppdatera en lank
manuellt valjer du Verktyg - Uppdatera - Lankar.

Du kan ocksa ha omraden som filer i HTML-dokument. De infogade omradena
uppdateras automatiskt nar StarOffice laddar HTML-dokumentet igen.
Webblasare visar innehallet i omradena som det sag ut nar innehallet sparades
som ett HTML-dokument.

Klicka i dokumentet dar du vill infoga det lankade omrade.
Vilj Infoga - Omrade.

Ge avsnittet ett namn i rutan Nytt omrade.

A w0 poE

Markera kryssrutan Lank under Lank. I Windows kan du dven markera
kryssrutan DDE om du vill uppdatera omradets innehall automatiskt nar
innehallet i kalldokumentet dndras.

5. Klicka pa knappen bladdra (...) intill rutan Filnamn.

6. Leta ratt pa dokumentet som innehaller omradet som du vill lanka till och
klicka pa Infoga.

7. I rutan Omrade markerar du omradet som du vill infoga.

8. Klicka pa Infoga.

Redigera omrade

Du kan skydda, délja och konvertera omraden till normal text.

1. Vaélj Format - Omraden.
2. | listan Omrade klickar du pa omradet som du vill andra.
3. Gor nagot av foljande:
= Om du vill konvertera ett omrade till normal text klickar du pa Ta bort.

= Om du vill skrivskydda ett omrade markerar du kryssrutan Skyddat
under Skrivskydd.

= Om du vill délja ett omrade markerar du kryssrutan D6lj under Dolj.

4. Ange andra alternativ som du vill anvanda och klicka pa OK.
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Utforma texter med eller utan mallar

Anvand formatering for att strukturera text eller framhéva vissa ord, citat eller
referenser.

Direkt eller indirekt formatering

Du kan tilldela textattribut som fet stil, kursiv stil, teckensnitt och teckenstorlek
med hjalp av direktformatering eller med formatmallar. Direktformatering utférs
genom att ett visst attribut anvands direkt i ett textomrade. Genom att klicka pa
t.ex. ikonen for fet stil pa textobjektlisten tilldelar du direkt formatet fet stil i ett
markerat textomrade. Genom att anvanda formatmallar kan du indirekt tilldela
attribut i text. En formatmall &r en namngiven uppsattning instéllningar fér
textformatering.

Direktformatering passar att anvanda vid enstaka tillfallen. Om du t.ex. vill géra
ett ord fetstilt placerar du markdéren i ordet och klickar pa ikonen for fet stil.

Med formatmallar kan du tilldela samma format i markerade textblock eller hela
dokumentet. Nar det ar mojligt bor du alltid formatera dokument med
formatmallar i stéllet for direktformatering. Nar du &ndrar formateringen i en
formatmall andras ocksé formateringen av all text dar den formatmallen anvands.

Anta t.ex. att du har formaterat rubrikerna i ett dokument med 24-punkters
Helvetica. Om du vill &ndra teckensnitt i alla rubriker i dokumentet till 20-
punkters Times och fet stil s& kan det ta ganska lang tid med direktformatering.
Anvand i stallet ngot av de fordefinierade rubrikformaten, t.ex. "Overskrift 1", i
rubrikerna i dokumentet. Du kan sedan uppdatera formateringen av alla rubriker
dar den har formatmallen anvands genom att andra formateringen i formatmallen
"Overskrift 1",

Mallkonceptet i StarOffice

Formatmallar for tecken, stycken, ramar, numrerade listor och sidor (eller celler i
tabelldokument) sparas alltid med dokumentet. Om du vill kan du kopiera
formatmallarna i ett textdokument till ett annat textdokument (se sidan 98).

Du kan férvandla ett dokument och de tecken-, stycke-, ram-, numrerings- och
sidformatmallar det innehaller till en dokumentmall (se de féljande sidorna). Du

86 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



kan sedan anvanda de hér formatmallarna nar du skapar ett nytt dokument som
ar baserat pa dokumentmallen.

Nar du startar StarOffice forsta gangen anvands vissa fordefinierade formatmallar
i alla dokumenttyper. Om du t.ex. skapar ett nytt textdokument genom att vélja
Arkiv - Nytt - Textdokument, sd anvands formatmallarna i
standarddokumentmallen. De formatmallar som finns i standarddokumentmallen
ar tillgangliga for alla nya dokument. Om du vill kan du ange ett dokument som
standardmall (se sidan 94).

| féljande tabell hittar du ett urval av formatmallarna.

Typ av formatmall Urval av attribut

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

Teckenformatmallar teckensnitt, teckenstorlek, sprak

Ramformatmallar position, férankring, inramning

Sidformatmallar sidhuvud, sidfot, marginaler, spalter

Numreringsformatmallar numreringstyp, disposition, punkter, tilldelning av
numreringsteckenformatmallar
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Mallar i Stylist

Oppna Stylist genom att valja kommandot Stylist pd Format-menyn, genom att
trycka pa F11 eller genom att klicka pa ikonen Stylist pa funktionslisten. Alla
Stylist-funktioner férklaras i StarOffice-hjalpen.

2 2
.@uuu@ww@; u.uuu&wm

Chverskrift 1 - Platzhdllare -]
Civerskrift 10 Punkiuppztalningztecken
Crverskrift 2 Radmurmrering
Civerskrift 3 Fubyrtext
Civerskrift 4 Sakreqgister huvudpost
Civerskrift 5 SidnLmmer
Overskrift 6 Slutnotsankare
Civerskrift 7 Slutrotstecken
Owverskrift & E5tandard
Civerskrift 9 Starkt betonad
Wariabel
Underskrift ;I Yertikala nurnreringstecken ll

|;sut.:.matiskt =l Iﬁdla |

Hogst upp i Stylist finns ikoner dar du véljer den formatmallstyp du vill visa. De
ar, fran vanster till hoger: Stycke-, tecken-, ram-, sid- och numreringsformatmallar.
Huvudomradet i Stylist visar tillgangliga formatmallar for den valda
formatmallstypen. Endast de formatmallar visas som tillhér den aktiva
formatmallskategorin som anges i listrutan nedtill i Stylist.

Om det till exempel star "Automatiskt” i listrutan langst ner forsoker StarOffice s&
gott det gér, att utifran det aktuella sammanhanget avgéra vilka formatmallar du
kan ha anvandning for. Om du vill se alla formatmallar av en typ véljer du "Alla
mallar" i listrutan.

Styckeformatmallar

T Du kan visa en lista éver tillgangliga styckeformatmallar genom att klicka
pé ikonen Styckeformatmallar i Stylist.

Om du vill tilldela en styckeformatmall klickar du i det stycke som ska formateras
och dubbelklickar sedan pa en post i listan med styckeformatmallar i Stylist. Om
du vill tilldela ett annat format i stycket dubbelklickar du pé& en annan
styckeformatmall.
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Sa& har formaterar du ett stycke som en dverskrift:
1. Klicka i det stycke du vill formatera som en dverskrift.
2. Oppna Stylist genom att vilja Format - Stylist eller trycka pa F11.

3. Klicka pa ikonen Styckeformatmallar och dubbelklicka sedan p& nagot av
overskriftsformaten i listan, t.ex. "Overskrift 1".

Om du vill visa eller &ndra de formateringsattribut som tillhor ett
overskriftsformat s hogerklickar du pa formatmallens namn i Stylist, och valjer
sedan Andra. De andringar du gor av en formatmall implementeras i alla stycken
som anvénder det formatet.

Du kan ocksa gora formateringsandringar av styckeformatmallar for verskrifter i
den hierarkiska vyn i Stylist. Du &ndrar till hierarkisk vy genom att vélja
"Hierarkiskt" i den nedre listrutan i Stylist. Om du andrar formatet i en
overskriftsmall i den har vyn, 6vertas formateringsdndringarna automatiskt till
alla 6verskriftsmallar som &r Iagre i hierarkin. Men &ndringar som du gor direkt i
en formatmall asidosétter Gvertagna installningar for en formatmall. Under fliken
Administrera i dialogrutan Styckeformatmall finns namnet pa den formatmall
som den aktuella formatmallen ar baserad pa i listrutan Lankad med.

Teckenformatmallar
Teckenformatmallar kan tilldelas enstaka ord eller ett markerat textomrade.

Du kan anvanda och @ndra fordefinierade teckenformatmallar, eller definiera och
anvanda anvandardefinierade formatmallar. Det bésta sattet att skapa en ny
teckenformatmall ar att hogerklicka pa en befintlig formatmall i Stylist och sedan
valja Ny. Du kan sedan &ndra formatmallen och ge den ett annat namn.

Hierarkiska formatmallar

Formatmallar kan lankas hierarkiskt till varandra, d.v.s. du kan skapa en
formatmall utifran en befintlig formatmall, och sedan gora andringar i den nya
formatmallen. Nar du dndrar den ursprungliga formatmallen uppdateras den
lankade formatmallen automatiskt.

Styckeformatmallen "brodtext” anvander t.ex. teckensnittet 12 punkters Times, och
den anvandardefinierade formatmallen "indragen text" har samma
teckendefinition och avviker bara genom ett vansterindrag. Om du andrar
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teckensnittet i "brodtext" till 14 punkters Thorndale, sa andras aven teckensnittet i
formatmallen "indragen text" till 14 punkters Thorndale. Om du déremot &ndrar
vansterindraget i "brodtext” sa paverkas inte det vanstra indraget i "indragen text",
eftersom ett ndrmare kopplat format alltid har foretrade.

Numreringsformatmallar

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

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

Skapa ny tecken- eller styckeformatmall
Sa har skapar du en ny formatmall som ar baserad pa en befintlig formatmall:

1. Tilldela den formatering som du vill anvanda i en formatmall till en
textmarkering genom att anvénda t.ex. textobjektlisten, eller genom att vélja
Format - Tecken eller Format - Stycke.

2. Klicka i stycket eller ordet som innehaller den formatering du har tilldelat, eller
markera ett tecken som du har formaterat.

3. Klicka pa ikonen for styckeformatmallar eller teckenformatmallar éverst i
Stylist, beroende pa vilken typ av formatmall du vill skapa.

4, Overst i Stylist klickar du pé ikonen Ny formatmall av markering. Dialogrutan
Skapa formatmall 6ppnas.

5. Mata in ett namn pa den nya formatmallen och klicka p&d OK.

Den nya formatmallen laggs till i gruppen "Anvéandardefinierade formatmallar” i
Stylist.

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

1. Klicka pa ikonen for styckeformatmallar eller teckenformatmallar dverst i
Stylist, beroende pa vilken typ av formatmall du vill skapa.

2. Hogerklicka i Stylist och vélj Ny.

3. Valj formateringsalternativ for den nya formatmallen och klicka sedan pa OK.
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Féljande exempel visar hur du kan definiera en styckeformatmall for en
underrubrik. En forutsattning ar att det finns flera underrubriker i texten som du
vill formatera med en anvindardefinierad styckeformatmall.

1.

Klicka i ett stycke i den text som du vill formatera med den nya
styckeformatmallen.

Dubbelklicka pa en styckeformatmall i Stylist, t.ex. "Overskrift 1".
Markera hela stycket.

Tilldela eventuell direktformatering som du vill anvanda i éverskriften, t.ex.
genom att valja Format - Tecken - Teckensnitt, eller klicka p& ndgon av
formateringsikonerna pa objektlisten.

I Stylist klickar du pa ikonen Ny formatmall av markering, anger ett namn pa
den nya formatmallen i dialogrutan, t.ex. "Overskrift 1", och klickar sedan pa
OK.

Standard

Ll Om du vill tilldela en styckeformatmall klickar du

i stycket och dubbelklickar sedan pa ett
formatmallsnamn i Stylist. Om formatmallen redan
anvéands i dokumentet kan du ocksa klicka i
stycket och sedan markera formatmallen i rutan
Anvand mall pa objektlisten.

Skapa dokumentmall

Du kan skapa en mall som du anvéander som grund fér nya textdokument.

1.

Skapa ett dokument och lagg till det innehall och de formatmallar som du vill
anvanda.

Du kan aven ladda mallar fran andra textdokument genom att vélja Format -
Mallar - Ladda.

2. Vélj Arkiv - Dokumentmall - Spara.

3. Ge dokumentmallen ett namn i rutan Ny dokumentmall.
4.

5. Klicka pa OK.

Markera en mallkategori i listan Kategorier.

Om du vill skapa ett dokument baserat pa mallen véljer du Arkiv - Nytt - Mallar
och dokument, markerar mallen och klickar pa Oppna.
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Fordelarna med Stylist

Ovan har du last hur du anvander 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 latt och snabbt anvanda en dnskad formatering i
ditt dokument. Men i Stylist finns det annu fler mojligheter.

Formatering av flera stycken

| arbetsmomenten som beskrivs i det har avsnittet har du forsett flera stycken med
samma styckeformatmall, "Over1". Med hjalp av Stylist kan du spara mycket tid
nar du tilldelar en formatmall:

1. | Stylist valjer du styckeformatmallen som du vill anvénda till flera
stycken. Klicka t.ex. en gang pa mallens namn.

& 2. Klicka pé ikonen Tilldelningslage uppe i Stylist. Muspekaren
andrar utseende.

3. I dokumentet klickar du en gang i varije stycke som du vill
formatera med den markerade mallen.

4.  Till slut klickar du en gang till pa ikonen "Tilldelningslage" eller
trycker pa Escape-tangenten for att stanga det har laget igen.

Enkel &ndring av en mall

I det har avsnittet har du formaterat alla dina éverskrifter med den nya mallen
"Overl". Nu vill du att alla dverskrifter ska ha sparrad stil, alltsa latt forstorade
mellanrum mellan bokstaverna. Vélj ut den langsta 6verskriften och spérra den s
langt att den fortfarande passar in pa raden utan brytning. Alla andra 6verskrifter
ska se likadana ut. Du kommer alltsé att andra ett stycke som &ar formaterat med
mallen "Overl" och sedan éverfora den har andringen till mallen, sa att den blir
giltig for alla stycken av den hér typen.

1.  Markera den langsta éverskriften som du har formaterat med
mallen "Overl" i texten. Klicka tre ganger i dverskriften for att
markera hela raden.
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2. Gor den 6nskade andringen. For att 6ka teckenavstanden som i det
har exemplet, véljer du Format - Tecken eller Tecken pa
snabbmenyn till den markerade raden. Klicka pa fliken Position,
oppna listrutan Avstand och valj "Sparrat". Oka sedan avstandet
mellan tecknen med rotationsknapparna sa att éverskriften blir lite
bredare. Stédng dialogrutan med OK.

3. Du har nu gjort en direkt formatering av en av dverskrifterna som
formaterats med mallen "Overl". Summan av den direkta och
indirekta formateringen ska nu éverforas till styckeformatet
"Overl". Styckeformatet "Overl1" ar fortfarande markerat i Stylist.

&J 4.  Klicka pa ikonen Uppdatera formatmall i Stylist. Nu formateras
alla dverskrifter som har formaterats med "Overl1" p& nytt med den
andrade formatmallen.

Nar du skapar en ny formatmall kan du gora sa att den anpassar sig automatiskt
till andringar. | formatmallens dialogruta for egenskaper klickar du pa fliken
Administrera och markerar Autom. uppdatering. Om du nu andrar
formateringen av t.ex. ett stycke som ar formaterat med den har formatmallen, sa
andras automatiskt aven formateringen av alla andra stycken som anvander
samma formatmall.

Sidformatmallar: sammanfattning

Nar du tilldelar tecken- eller styckeformatmallar markerar du t.ex. férst texten
som ska formateras med mallen och dubbelklickar sedan pa formatmallens namn i
Stylist. Vid sidformatmallar ar arbetssattet nagot annorlunda:

En sidformatmall &r alltid en egenskap for det forsta stycket pa en sida. Det kan
vara det forsta stycket pa den aktuella sidan eller det forsta stycket pa en av de
foregéende sidorna. Det forsta stycket pa en sida har inte alltid attributet
Sidformatmall. StarOffice Writer soker alltsa efter den aktuella sidans
sidformatmall genom att understka om varje forsta stycke pa en sida, fran
markdorens aktuella position och bakat mot dokumentets borjan, har en
sidformatmall som attribut.

Du kan t.ex. tilldela en annan sidformatmall via snabbmenyn i statuslistens félt,
som visar vilken sidformatmall som anvéands for nédrvarande. Om du gor det sdker
StarOffice Writer bakat tills det forsta stycket i borjan av en sida hittas, dar den
aktuella sidformatmallen satts. Det stycket far sedan den nya sidformatmallen som
du har valt. Den nya sidformatmallen galler for alla sidor fran det har stallet i
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riktning mot slutet av dokumentet, tills slutet av dokumentet har uppnatts eller
tills det forsta stycket i bérjan av en sida hittas med en annan sidformatmall.

Andra standardmallen

Standardmallen innehaller standardformateringsinformation for nya
textdokument. Om du vill kan du skapa en ny mall och anvdnda den som
standardmall.

1. Skapa ett dokument med det innehall och de formatmallar som du vill
anvéanda.

Valj Arkiv - Dokumentmall - Spara.

Ge dokumentmallen ett namn i rutan Ny dokumentmall.

| listan Kategorier markerar du "Standard" och klickar sedan pa OK.
Vélj Arkiv - Dokumentmall - Administrera.

| kategorilistan dubbelklickar du pa mappen "Standard".

N o g ~ w DN

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

8. Klicka pa Stang.

Sa har aterstéller du standardmallen:
1. Valj Arkiv - Dokumentmall - Administrera.

2. Hogerklicka p& en mapp i kategorilistan, valj Aterstall standardmall -
Textdokument.

3. Klicka pa Stang.
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Dokumentmallar och formatmallar

En dokumentmall ar ett dokument som kan innehdlla specifika formatmallar,
grafik, tabeller, objekt och annan information. En dokumentmall kan anvandas
som bas nar du skapar andra dokument. Du kan t.ex. definiera styckeformatmallar
och teckenformatmallar i ett dokument, spara dokumentet som en dokumentmall
och sedan anvanda dokumentmallen for att skapa nya dokument med samma
formatmallar.

Om inget annat anges baseras alla nya StarOffice-textdokument pa
dokumentmallen "Standard".

StarOffice innehéller ett antal fordefinierade dokumentmallar som du kan
anvanda for att skapa olika typer av textdokument, som t.ex. affarsbrev.

Visa och administrera formatmallar i dokumentmallar
1. Vaélj Format - Mallar - Katalog och klicka sedan pd Administrera.
2. Dubbelklicka pa en mapp i kategorilistan.

3. Dubbelklicka pa en dokumentmall och sedan pa Mallar.

Administrera dokumentmallar x|
[ standard i’ =] Mamnilis1 Stéing I

[T Affarskorrespondens

[ andra afférsdokument (&) standard Kommandan v |

=+ Diverse mp] Standard

'; Bk, |_p] Standard Hilp |
l_tJ Mallar

[&) standard

|&) Fotnotstecken

|£5‘J Sidnummer

(&) Bildtesttecken

|§‘J Anfangstecken

(&) Mumreringstecken

[&) Punktuppstainingstect +

4 | | » Adreszbok... |
IDokumentmaIIar j IDokument j Fil.. |

Du kan ocksa anvanda dialogrutan Administrera dokumentmallar for att kopiera
format mellan dokumentmallar, mellan dokument eller mellan dokumentmallar
och dokument.

= Du kopierar en formatmall genom att dra den till en annan dokumentmall eller
ett dokument.
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Skapa nya formatmallar av markering

Du kan snabbt skapa en ny mall fran en befintlig mall som du har anvant manuell
formatering for.

1. Valj Format - Stylist.
2. Klicka pa ikonen for den formatmallstyp som du vill skapa.

3. Klicka i dokumentet dar du vill kopiera mallen fran, t.ex. i ett stycke dar du har
anvant manuell formatering.

4. Klicka pa ikonen Ny formatmall av markering.
BJ Ny formatmall av markering.

5. Skriv ett namn i rutan Formatmallens namn.

6. Klicka pa OK.

Sa har skapar du en ny formatmall genom att dra och slappa:
1. Valj Format - Stylist.
2. Klicka pa ikonen for den formatmallstyp som du vill skapa.

3. Markera minst ett tecken eller objekt i mallen som du vill kopiera. Om det
galler sid- eller ramformatmallar markerar du minst ett tecken eller objekt pa
sidan eller i ramen.

4. Dra tecknet eller objektet till Stylist-fonstret och slapp.
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Anvanda mallar i tilldelningslage

Du kan snabbt anvanda mallar, t.ex. stycke- och teckenformatmallar i dokumentet
genom att anvanda tilldelningslage i Stylist.

1. Vaélj Format - Stylist.
2. Klicka pa ikonen for den formatmallstyp som du vill anvanda.

& 3.  Klicka pa mallen och klicka sedan pa ikonen Tilldelningslage.

4.  Flytta muspekaren till platsen dar du vill anvanda mallen i
dokumentet och klicka. Om du vill anvdnda mallen for mer &n ett
objekt drar du och markerar objekten och slapper.

6.  Tryck pa Esc nar du ar fardig.

Uppdatera formatmall fran markering

1. Valj Format - Stylist.
2. Klicka pa ikonen for den formatmallstyp som du vill uppdatera.

3. Klicka i dokumentet dar du vill kopiera den uppdaterad mallen fran, t.ex. i ett
stycke dér du har anvant manuell formatering.

4. Klicka pa mallen som du vill uppdatera i Stylist.

5. Klicka pa ikonen Uppdatera formatmall.

BJ Uppdatera formatmall.
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Anvanda formatmallar fran andra dokument eller
dokumentmallar

Du kan importera formatmallar fran ett annat dokument eller dokumentmall till
det aktuella dokumentet.

1. Valj Format - Mallar - Ladda.

Ladda mallar
Kateqorier Mallar

0K

Affarskorrespondens

Avbiryt
Andra af farsdokument

Hidlp

Formuldr ach kantrakt
Fresentationer
Presentationsbakgrunder j

i)

W Text [ fam [~ Sidar [~ Mumreting [™ Skriv dver Frn fi..

2. Anvand kryssrutorna nedtill i dialogrutan for att vélja de formatmallstyper
som du vill importera. Du kan ersatta formatmallar i det aktuella dokumentet
som har samma namn som de du importerar genom att valja Skriv 6ver.

3. Gor nagot av foljande:

= Klicka paen post i listan Kategorier, klicka sedan pa dokumentmallen
som innehaller de formatmallar som du vill anvanda i listan
Dokumentmall, och sedan pa OK.

= Klicka pa Fran fil, leta ratt pa filen som innehaller de formatmallar som
du vill anvanda, klicka p& namnet och klicka sedan pa Oppna.
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Mata in och formatera text automatiskt

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

Stanga av automatiska andringar

I StarOffice autoformateras texten medan du skriver och manga vanliga skrivfel
korrigeras automatiskt. Om du snabbt vill &ngra en automatisk korrigering eller
komplettering, trycker du pa Ctrl+Z. Om du vill stinga av de har funktionerna
helt véljer du Format - AutoFormat - Under inmatningen.

Sa har tar du bort ett ord fran listan AutoKorrigering:
1. Valj Verktyg — AutoKorrigering/AutoFormat.

2. Klicka pa fliken Ersatt.

3. I listan AutoKorrigering markerar du ordparet som du vill ta bort.

4. Klicka pa Radera.

Sa héar stoppar du ersattning av citattecken:
1. Valj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.
2. Klicka pa fliken Typografiska anforingstecken.

3. Avmarkera kryssrutan/kryssrutorna Ersatt.

Sa héar stoppar du att forsta bokstaven i en mening automatiskt
far stor bokstav:

1. Valj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.
2. Klicka pa fliken Alternativ.

3. Avmarkera kryssrutan Bdrja varje mening med stor bokstav.
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Sa héar stoppar du att en linje ritas nar du skriver tre identiska
tecken:

StarOffice ritar automatiskt en linje nar du skriver tre stycken av féljande tecken
och trycker pA Retur: - _=*~#

1. Valj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat.
2. Klicka pa fliken Alternativ.

3. Avmarkera kryssrutan Anvand inramning.

Automatisk rattstavningskontroll

Du kan lata StarOffice automatiskt kontrollera stavningen medan du skriver, och
stryka under eventuellt felstavade ord med en rod, vagig linje.

Sa har kontrollerar du stavning automatiskt medan du skriver:

1. Valj Verktyg - Rattstavning - Kontrollera automatiskt, eller klicka pa ikonen
AutoRattstavning pa/av pa verktygslisten.

2. Hogerklicka pa ett ord med en rod, vagig understrykning, och valj sedan nagot
av de ersattningsord som foreslas i listan, eller frdn undermenyn
AutoKaorrigering.

=  Om du valjer ett ord fran undermenyn AutoKorrigering sa laggs det
understrukna ordet och ersattningsordet till i listan i AutoKorrigering for det
aktuella spraket. Du kan visa listan i AutoKorrigering genom att vélja Verktyg
- AutoKorrigering/AutoFormat och sedan klicka péa fliken Ersatt.

= Du kan ocksa lagga till det understrukna ordet i den personliga ordlistan
genom att valja Lagg till.

Utesluta ord fran rattstavningskontrollen

1. Markera de ord som du vill undanta.

2. Hogerklicka och valj Tecken.

3. I dialogrutan Tecken klickar du pa fliken Teckensnitt.
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Anvanda textblock som AutoText

HF\G | StarOffice Writer kan du lagra text, text med grafik, tabeller och falt
som AutoText, sd att du snabbt kan infoga dem i dokument senare. Om
du vill kan du aven lagra formaterad text.

Skapa en AutoText-post

1. Markera texten, texten med grafik, tabellen eller féltet som du vill spara som en
AutoText-post. Grafik kan bara lagras om den forankras som ett tecken och det
finns minst ett texttecken fore och efter den.

2. Vilj Redigera - AutoText.
3. Markera kategorin dar du vill lagra AutoTexten.

4. Skriv ett namn som ar langre an fyra tecken. Detta gor att du kan anvanda
AutoText-alternativet Visa resten av namnet som tips vid inmatningen. Om
du vill kan du dndra den féreslagna forkortningen.

5. Klicka pad AutoText och vilj sedan Nytt.

AutoText x|
¥ iza resten aw namnet som tips vid inmatningen -
" . . Sténg

Mamr II svartvitt, med fimremsa Edirkartning | 5WF
| swvartyitt, lodrit linje - Hidlp |
| swvartvitt, med filmremsa
I swartyitt, med initialer AutoText -
| svartvitt, med reservoarpenna —
I svarkvitt, modern [l ﬂl
I swartwitt, schema —
| swartwitt, teknisk, SRy
| svartvitt, vinterlandskap i
Twd namn, | Firg, modern
Twa namn, | svartvitt, elegant ;I

Spara [ankar relativt
[T Ifilsystemet [~ Pd Internet [V “iza férhandsvisning

Det finns féljande mojligheter att infoga AutoText:
1. Klicka i dokumentet dar du vill infoga en AutoText-post.
2. Vélj Redigera - AutoText.

3. Markera AutoTexten som ska infogas och klicka pa Infoga.
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Du kan &ven skriva forkortningen fér en AutoText-post och sedan trycka F3, eller
klicka pa ikonen Redigera AutoText pa verktygslisten, halla ned musknappen
och sedan valja en AutoText-post.

Om du snabbt vill mata in en matematisk formel skriver du "FN" och trycker pa
= F3. Om du infogar mer an en formel numreras formlerna sekventiellt. Om du vill
infoga blindtext skriver du "BT" och trycker pa F3.

Skriva ut AutoTexter
1. Valj Verktyg - Makron - Makro .
2. | listan Makro fran dubbelklickar du pa "Gimmicks".

3. Markera "AutoText" och klicka sedan pa Kor. En lista 6ver aktuella AutoText-
poster genereras i ett separat textdokument.

4. Valj Arkiv - Skriv ut.

AutoText i natverk
Du kan lagra AutoText-poster i olika kataloger i ett natverk.

Du kan t.ex. lagra skrivskyddade AutoText-poster for foretaget pa en central
server och anvandardefinierade AutoText-poster i en lokal katalog.

Om du vill visa sbkvagarna till de aktuella AutoText-katalogerna véljer du
Verktyg - Alternativ - StarOffice - Sokvéagar, markerar AutoText och klickar pa
Redigera.

Tva kataloger listas har. Den forsta posten finns pa serverinstallationen och den
andra finns i anvandarkatalogen. Om det finns tvd AutoText-poster med samma
namn i bada katalogerna anvands posten i anvandarkatalogen.
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Visa AutoText som tipshjalp

Du kan visa en AutoText-post som tipshjalp om du skriver tre bokstéaver i boérjan
av ett ord som matchar ett namn i listan AutoText.

1. Vélj Redigera - AutoText och sedan Visa resten av hamnet som tips vid

AutoText x|
¥ iza resten aw namnet som tips vid inmatningen -
" . . Sténg

Mamr II svartvitt, med fimremsa Edirkartning | 5WF
| swvartyitt, lodrit linje - Hidlp |
| swvartvitt, med filmremsa
I swartyitt, med initialer —— . AutoText -
| svartvitt, med reservoarpenna —
| swartwitt, moderm J Omrider..
I swartwitt, schema —
| swartwitt, teknisk, SRy
| svartvitt, vinterlandskap i
Twd namn, | Firg, modern
Twa namn, | svartvitt, elegant ;I

Spara [ankar relativt
[T Ifilsystemet [~ Pd Internet [V “iza férhandsvisning

2. Skriv de forsta tre bokstaverna i ett ord som matchar ett namn i AutoText-
listan, och infoga sedan den visade AutoText-posten genom att trycka pa Retur.

Om mer &n ett AutoText-namn matchar de bokstaver du skriver kan du bladdra
framat i listan med tillgangliga AutoText-poster genom att trycka pa Ctrl+Tabb.
Du kan bladdra bakat i listan genom att trycka pa Skift+Ctrl+Tabb.

Lagga till undantag i AutoKorrigering-listan

Du kan férhindra att AutoKorrigering korrigerar vissa forkortningar eller ord som
blandar stora och sma bokstaver.

Du kan snabbt dngra en AutoKorrigering-ersattning genom att trycka pa Ctrl+Z.
Atgarden lagger ocksé till ordet eller férkortningen du skrev i AutoKorrigerings
undantagslista.

Sa har lagger du till ett undantag i AutoKorrigerings
undantagslista

1. Valj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat och klicka sedan pa fliken
Undantag.
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2. Gor nagot av foljande:

= Skriv forkortningen féljd av punkt i rutan Férkortningar efter vilka
ingen stor bokstav foljer.

= Skriv ordet i rutan Ord som boérjar med tva stora bokstaver.

Se aven funktionerna for automatisk numrering av overskrifter fran sidan 120.

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 majligheter att utforma utseendet individuellt:

Infoga, redigera och lanka textramar

En textram ar en behallare for text och grafik som du kan placera var som helst pa
sidan. Du kan dven anvanda en ram for att tillampa en kolumnlayout pa texten.

Infoga textram

1. Markera texten som du vill inkludera i ramen.

2. Klicka pa ikonen Infoga pa verktygslisten, hall ned musknappen och lat
muspekaren vila pa ikonen Infoga ram manuellt.

3. | féorhandsgranskningen for kolumnen flyttar du muspekaren och markerar det
antal kolumner som du vill anvénda i ramen och klickar.

4. Rita ramen genom att dra i dokumentet.

Redigera textram

Om du vill redigera innehallet i en textram klickar du i ramen och dndrar det som
du vill &ndra.
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Om du vill redigera en ram markerar du ramen, hdgerklickar och véljer sedan ett
formateringsalternativ. Du kan aven hogerklicka pa den markerade ramen och
vélja Ram.

Om du vill andra storlek pa en textram klickar du pa ramens kant och drar i en
kant eller ett horn. Hall ned Skift medan du drar sa behaller du ramens
proportioner.

A
»

Placering 3 I

Farankring * =0¢ Centrerat
Textanpaszhing b =0 Higer
m Ram... E Lverst
v Bildtext.. & Centrerat
& Mipp ut Ctrl+ fi Nederst
E5 Kopiera Ctrl+C
B Wistrain Chrl+y

Dolja text fran att skrivas ut

Alla textramar kan stéllas in sa att texten visas pa skarmen men inte skrivs ut.
1. Markera textramen (atta handtag visas).

2. Vaélj Format - Ram - Alternativ.

3. Under Egenskaper avmarkerar du kryssrutan Skriv ut och klickar pa OK.
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Lanka textramar

Du kan lanka textramar sa att innehallet automatiskt flodar fran en ram till en
annan.

1.  Klicka pa kanten pa en ram som du vill lanka. Markeringshandtag
visas pa ramens kanter.

@n 2. Klicka pé ikonen Lanka pé objektlisten.

3. Klicka pa ramen som du vill lanka till.

Du kan bara lanka ramar om:

Malramen &r tom.
Malramen inte &r lankad till en annan ram.

Kall- och malramarna ar i samma omrade. Du kan t.ex. inte lanka en
sidhuvudram till en sidfotsram.

Kéallramen inte har en nasta lank.

Mal- eller kallramen inte ar inneslutna i varandra.

Nar du markerar en lankad ram visas en linje som kopplar ihop de lankade
ramarna.

# Du kan bara andra hojden pa den senaste ramen i en serie av lankade ramar.

Centrera text pa en sida genom att anvanda en ram

1.

o g ~ w N

Markera texten som du vill centrera pa sidan.

Vélj Infoga - Ram.

Under Forankring markerar du Vid sidan.

Under Storlek anger du ramens matt.

Under Position markerar du "Centrerat" i rutorna Horisontellt och Vertikalt.

Klicka pad OK.
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2

Om du vill délja ramens kantlinjer markerar du ramen och valjer Format - Ram.
Klicka pa fliken Inramning och klicka sedan i rutan Ingen inramning under
Linjeplacering.

Om du vill andra storlek pa ramen drar du i ramens kanter.

Anvanda animerad text

Du kan bara animera text som finns i ritobjekt, t.ex. rektanglar, linjer eller
textobjekt. Du kan skapa en textbehallare med nagot av verktygen pa den
svavande listen Ritfunktioner.

A W poE

Markera ritobjektet som innehaller texten som du vill animera.
Valj Format - Text och klicka pa fliken Animerad text.
I rutan Effekt markerar du animeringen som du vill anvénda.

Ange egenskaperna for effekten och klicka pa OK.

Rita linje i text

Du kan ta med linjer i texten med vinklar, bredder, farger och andra attribut.

Skapa en horisontell linje genom att anvénda styckeformatmallen Horisontell
linje. Placera markdren pa en tom rad och dubbelklicka pa mallen Horisontell
linje i fonstret Stylist. Om posten for horisontella linjer inte visas i listan
Styckeformatmallar, vaxlar du vyn i fonstret Stylist fran "Automatiskt" till "Alla
mallar"”.

Du kan rita en linje ovanfor, vid sidan av eller under ett stycke genom att valja
Format - Stycke - Inramning.

Om du ska definiera linjeattribut och riktning anvander du ritobjektet Linje s&
hér:

2 L Oppna den svavande listen Visa ritfunktioner pa verktygslisten

och klicka pa ikonen Linje. Muspekaren blir till ett harkors med en
linje.
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2. Klicka i dokumentet dér linjen ska borja. Hall ned musknappen och
dra till den punkt dar linjen ska sluta. Om du haller ned Skift-
tangenten kan du endast rita lodréta, vagrata eller diagonala linjer.

[ 3. 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 den svavande
listen Visa ritfunktioner.

4.  Nar du har klickat pa ikonen Urval kan du markera alla linjer
samtidigt genom att halla ned Skift-tangenten nar du klickar pa
varije linje. Om du markerar flera linjer samtidigt kan du tilldela alla
linjerna samma farg, bredd eller andra attribut.

De linjer och évriga ritobjekt som du infogar i text ar inte definierade i HTML
och kan darfor inte exporteras direkt till HTML-format. | stallet exporteras
objekten som grafik.

Redigera textobjekt med Fontwork

Med Fontwork-kommandot kan du anpassa text till en
rad olika former, t.ex. en cirkelbage eller en lutning. Du
kan &ven justera och andra position for texten liksom
lagga till skuggning och skapa konturer. Du kan bara
anvénda Fontwork for text som finns i ett text- eller
ritobjekt. Effekterna anvands for alla tecken i objektet.

1. Markera ett textobjekt i dokumentet.
2. Vélj Format - Fontwork.
3. Gor nagot av foljande:

= Om du vill &ndra textens form klickar du pa en
baslinje i den 6vre rutan. Klicka sedan pa en
anpassningsmall i den 6versta knappraden.

= Anvand knapparna i den nast 6versta raden om du 0 |'3'—'3"3':m 3:

vill andra justeringsalternativen for texten, 0 Im
textflodets orientering eller om du vill andra textens
storlek s& att den passar i objektsramen. |I:I Lusgratt j
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Om du vill andra avstandsalternativen for texten anger du nya varden i
rutorna Avstand och Indrag.

Om du vill anvanda andra texteffekter, inklusive skuggor, anvander du
knapparna i dialogrutans nedersta rad.

Du kan andra textobjektets storlek genom att dra i ett av handtagen pa
objektsramen.

Justera text till en rad

Sa har justerar du text till en frihandslinje:

1.

o ~c D>

Oppna den svavande listen Ritfunktioner fran verktygslisten och klicka pa
verktyget Frihandslinje.

Markera linjen som du vill justera texten till genom att dra den.
Dubbelklicka pa raden och skriv in eller klistra in text.
Vélj Format - FontWork.

I den forsta knappraden klickar du pa Rotera.

Sa har justerar du text till en rak linje:

1.

4.

Oppna den svavande listen Ritfunktioner fran verktygslisten och klicka pa
verktyget Linje.

Markera linjen som du vill justera texten till genom att dra den.
Dubbelklicka pa raden och skriv in eller klistra in text.

I rutan Linjestil pd objektlisten véljer du "Osynlig".

Kapitel 3  Textdokument med StarOffice Writer 109



Navigator

Med Navigator kan du snabbt hoppa till specifika delar eller objekt i ett dokument
och fa information om dokumentets innehdll pa ett tydligt och begripligt satt.

| textdokument tillhandahaller Navigator fullstandiga listor 6ver alla objekt (t.ex.
grafik), ramar, omraden och tabeller i dokumentet. Om du vill hoppa till ett
element i dokumentet dubbelklickar du pa det i Navigator.

Navigator kan géra mer an bara navigera. | texter med overskrifter kan du andra
ordning pa kapitel och underordnade kapitel genom att dra motsvarande ikoner i
Navigator.

.1 Aktivera Navigator genom att klicka pa ikonen i funktionslisten.

Vaxla till en viss sida

En av funktionerna i Navigator ar att du snabbt kan hoppa till en viss sida i ett
langt dokument. Det kan du gora d&ven om Navigator inte ar 6ppen - dubbelklicka
pa det aktuella sidnumret i statuslisten sd 6ppnas Navigator. Skriv sidnumret for
den sida som du vill ga till i rutan och tryck pa Retur. Du stanger Navigator
genom att dubbelklicka pa det aktuella sidnumret i statuslisten en gang till. Du
kan ocksa 6ppna Navigator genom att trycka pa Ctrl+Skift+F5 och placera
markdren i sidnummerrutan.

# Du behover inte trycka pa Retur nar du har angett ett sidnummer. | stéllet anger
; du numret och vantar ett par sekunder sa 6ppnas sidan.

Vaxla mellan temporara bokmarken

I Navigator kan du ange temporéra bokmarken som forblir aktiva tills du stéanger
dokumentet. Den har metoden gor det enkelt att flytta mellan olika platser i
dokumentet, om du t.ex. vill leta upp eller lagga till ndgot senare.

1. Placera markdren i texten dar du vill placera det temporara bokmérket.

2. Klicka pa ikonen Satt temporart bokmarke i Navigator. Det temporara
bokmarket ar inte synligt i dokumentet.
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3. Om du vill hoppa till ett temporért bokmarke markerar du posten Temporért
bokmarke i navigationsfonstret (se foljande avsnitt). Du kan nu flytta mellan
de temporara bokmarkena genom att klicka pa pilarna Foregdende och Nésta.

Véaxla mellan objekt i en text

Nar du klickar pa navigationsikonen i Navigator eller i den vertikala
rullningslisten dppnas navigationsfonstret. Det fungerar som en sorts
"mininavigator" som du t.ex. kan anvanda for att flytta fran ett grafiskt objekt till
nasta eller foregaende i dokumentet. Du gor navigationspilarna synliga genom att
dra navigationsfonstrets namnlist ut ur Navigator. Klicka pa ikonen "Grafik" och

sedan antingen pa pilen Foregaende grafik eller Nasta grafik. Det har fungerar
ocksa for tabeller, ramar, omraden o.s.v.

K|

EoOn@ @ w2

=S =284 EEET
Tabell

I navigationsfonstret klickar du pa den objekttyp du vill hoppa till, och

sedan pa nagon av pilikonerna for att ga till foregaende eller nasta objekt av
samma typ i dokumentet.

Ad| (e

Om navigationspilarna i rullningslisten (i det nedre hégra hornet) visas i
svart, kan du rulla genom sidorna i dokumentet. Om pilarna visas i blatt kan

du rulla till alla objekt i samma kategori som du markerade senast (t.ex. till
alla tabeller eller bokmarken).

I Navigators huvudomrade ser du fler poster for éverskrifter, OLE-objekt,
hyperlankar, referenser och kategorier. Om ett plustecken star framfor en av
posterna i Navigators huvudomrade, betyder det att det finns motsvarande objekt
i det valda dokumentet. Genom att klicka pa plustecknet eller dubbelklicka pa
posten kan du se listan 6ver objekt av den har typen. Om du dubbelklickar pa ett
av objektnamnen visas objektet i dokumentet och markdren placeras dar.
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Fler funktioner i Navigator

Navigator kan vara till hjalp om du t.ex. har en HTML-sida 6ppen. | Navigator ser
du snabbt vilka hyperlankar sidan innehaller.

Innehallsvisningen i Navigator hjalper dig att ordna och flytta kapitel och
underordnade kapitel, om de &r formaterade med 6verskriftsformat. Mer
information finns i StarOffice-hjalpen.

Forteckningar i StarOffice Writer

Du kan integrera manga fordefinierade eller fritt definierade forteckningar i dina
StarOffice Writer-dokument, till exempel innehallsforteckning, sakregister,
illustrationsforteckning, litteraturférteckning.

Definiera forteckningsposter

Definiera forteckningsposter

1. Klickai ett ord eller markera orden i dokumentet som du vill anvanda som
forteckningsposter.

2. Vilj Infoga - Forteckningar - Post och gor nagot av féljande:

= Om du vill &ndra texten som visas i forteckningen skriver du texten
som du vill anvanda i rutan Post. Texten som du skriver in har erséatter
den markerade texten i dokumentet.

= Om du vill lagga till en férteckningsmarkering for liknande ord i
dokumentet markerar du Anvand pa alla liknande texter.

= Om du vill ta med orden i en egen forteckning klickar du pa ikonen Ny
anvandardefinierad férteckning i dialogrutan Infoga
forteckningspost. Du ser en dialogruta dar du kan ange forteckningens
namn. Det har namnet blir senare férteckningens rubrik. Du kan andra
rubriken for en forteckning utan att innehallet i forteckningen
paverkas.
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Definiera innehallsforteckningsposter

Det basta sattet att skapa en innehdllsforteckning ar att anvanda den
fordefinierade styckeformatmallen for rubriker, t.ex. Overskrift 1, for de stycken
som du vill inkludera i innehallsforteckningen. Du kan dven anvanda
anvandardefinierade styckeformatmallar férutsatt att de tilldelas en av de
fordefinierade dispositionsnivaerna.

Sa har anvander du en anvandardefinierad styckeformatmall som en
innehallsforteckningspost:

1. Valj Verktyg - Kapitelnumrering och klicka pa fliken Numrering.

2. Markera styckeformatmallen som du vill inkludera i innehallsforteckningen i
rutan Styckeformatmall.

3. Klicka pa den hierarkiska niva som du vill anvanda for styckeformatmallen i
listan Niva.

4. Klicka pd OK. Nu kan du anvanda mallen for éverskrifterna i dokumentet och
inkludera dem i innehallsférteckningen.

Redigera eller radera forteckningspost

Forteckningsposter infogas i dokumentet som falt. Om du vill visa félten i
dokumentet véljer du Visa och ser till att Markeringar &r markerad.

1. Placera markdren direkt framfér forteckningsposten i dokumentet.

2. Vailj Redigera - Forteckningspost och gor nagot av féljande:
=  Om du vill &ndra en post skriver du in annan text i rutan Post.
= Om du vill ta bort en post klickar du pa Radera.

Om du vill vaxla mellan forteckningsposterna i dokumentet klickar du pa pilen
nésta eller tidigare i dialogrutan Redigera forteckningspost.
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Skapa innehallsforteckningar

Det béasta sattet att skapa en innehdllsforteckning ar att anvanda den
fordefinierade styckeformatmallen for rubriker, t.ex. Overskrift 1, for de stycken
som du vill inkludera i innehallsforteckningen. Nar du har anvant en av de har
mallarna kan du skapa en innehallsforteckning.

1. Klicka i dokumentet dar du vill skapa innehallsforteckningen.

2. Vilj Infoga - Forteckningar - Forteckningar och klicka sedan pa fliken
Forteckning.

3. Markera "Innehallsforteckning" i rutan Typ.
4. Markera ett alternativ som du vill anvédnda.
5. Klicka pa OK.

Om du vill anvanda en annan styckeformatmall som en innehallsforteckningspost,
markerar du kryssrutan Ytterligare mallar i omradet Skapa fran och klickar sedan
pa knappen (...) intill rutan. Klicka pa formatmallen i listan och klicka sedan pa
nagon av knapparna >> eller << i dialogrutan Tilldela mall om du vill definiera
kapitelnivan for styckeformatmallen.

Uppdatera en innehallsforteckning
Gor nagot av foljande:

= Hogerklicka i innehallsforteckningen och vélj Uppdatera forteckning.

» Valj Verktyg - Uppdatera - Alla férteckningar.

Skapa sakregister
Klicka i dokumentet dar du vill infoga en férteckning.
Vilj Infoga - Férteckningar - Férteckningar.

Markera "Sakregister" i rutan Typ under fliken Forteckning.

A w0 npoRE

Om du vill anvanda en konkordansfil markerar du Konkordansfil under
Tillagg, klickar pa Fil och letar sedan upp en befintlig fil eller skapar en ny
konkordansfil.
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Ange formateringsalternativen for forteckningen, antingen under den aktuella
fliken eller under ndgon av de andra flikarna i den har dialogrutan. Om du t.ex.
vill anvanda enbokstavsoverskrifter i forteckningen, klickar du pa fliken Poster
och markerar Alfabetiskt skiljetecken. Om du vill &ndra
formateringsnivaerna i forteckningen klickar du pa fliken Mallar.

Klicka p&d OK.

Om du vill uppdatera forteckningen hégerklickar du i férteckningen och valjer
Uppdatera forteckning.

Anvandardefinierade forteckningar

Du kan skapa hur manga anvandardefinierade forteckningar som helst.

Skapa en anvandardefinierad forteckning

1.

Markera ett eller flera ord som du vill lagga till i den anvandardefinierade
forteckningen.

Vélj Infoga - Forteckningar - Post.

Klicka pa knappen Ny anvandardefinierad forteckning intill rutan
Forteckning.

Skriv forteckningens namn i rutan Namn och klicka pa OK.
Klicka pa Infoga om du vill lagga till de markerade orden i forteckningen.

Klicka pa Stang.

Infoga en anvandardefinierad forteckning

1.
2.
3.

Klicka i dokumentet dar du vill infoga forteckningen.
Vélj Infoga - Forteckningar - Forteckningar.

Markera namnet pa den anvandardefinierade forteckningen som du skapade i
rutan Typ under fliken Férteckning.
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Infoga férteckning x|

Forteckning | poster | taler | Kotumner | Bakgrund |

Anvindardefinierad férteckning Typ och rubrik

Rubrik IAnvEr\dardeﬂmerad forteckning

Overskrift 1
. e T Arivi -]
P ¥ Skyddad mot manuella dndringar
i 1 Skapa firteckning
Overskrife 1.2 Fép Hela dokumentet -
Dette i s e it 12 Dt sbichoed i ereTmcvenipost. .
Skapa frin
[~ Mallar [~ Tabeller [~ Textramar
— — —— — |
[ | | [ [ | [¥ Firteckningsmarkeringar [ Grafik [~ OLE-objekt
mal szl
El I~ Nivé fran ursprungskapitel
=
e

oK | Avbryt | Hidlp | Aterstal [¥ Férhandsvisning

4. Markera ett alternativ som du vill anvanda.
5. Klicka pa OK.

Om du vill anvanda en annan styckeformatmall som en innehallsforteckningspost,
markerar du Mallar och klickar sedan pa knappen (...) intill rutan. Klicka pa
formatmallen i listan och klicka sedan pa nagon av knapparna >> eller << om du
vill definiera dispositionsnivan for styckeformatmallen.

Skapa litteraturforteckning

En litteraturférteckning ar en lista dver arbeten som du anvander som referenser i
ett dokument.

Lagra litteraturinformation

| StarOffice lagras litteraturinformation i en litteraturdatabas eller i ett enskilt
dokument.

Sa har lagrar du information i en litteraturdatabas:

1. Valj Verktyg - Litteraturdatabas.

2. Valj Infoga - Datapost.

3. Skriv in ett namn for litteraturposten i rutan Kort beteckning och lagg sedan
till ytterligare information i de évriga rutorna.

4. Stang fonstret Litteraturdatabas.
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Sa har lagrar du litteraturinformation i ett enskilt dokument:

=

Klicka i dokumentet dar du vill 1agga till litteraturférteckningsposten.
Vélj Infoga - Forteckningar - Litteraturférteckningspost.
Markera Fran dokumentinnehall och klicka pa Ny.

Skriv ett namn for litteraturposten i rutan Kort beteckning.

o > N

Markera postens publiceringskélla i rutan Typ och lagg sedan till ytterligare
information i de 6vriga rutorna.

Klicka p&d OK.

7. Idialogrutan Infoga post i litteraturforteckning klickar du pa Infoga och
sedan pa Stang.

e

Nar du sparar ett dokument som innehaller litteraturposter sa sparas automatiskt
tillhorande data i ett dolt falt i dokumentet.

Infoga litteraturposter fran litteraturdatabasen

1. Klicka i dokumentet dar du vill lagga till litteraturforteckningsposten.

2. Vaélj Infoga - Forteckningar - Litteraturférteckningspost.

Infoga post i litteraturforteckning x|

Post
% Fran litteraturdatabas

Infoga

:

™ Fran dokumentinnehal 5téng

Forfattare Hidlp
Barges, Malte; Schurmacher, Jdrg

Titel

I

Star Office 6.0 Kompendium Redigera

Kiort beteckning

BORDZa [~

3. Markera Fran litteraturdatabas.

4. Markera namnet pa den litteraturpost som du vill infoga i rutan Kort
beteckning.

5. Klicka pa Infoga och sedan pa Stang.
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Uppdatera redigera och ta bort forteckningar

1. Placera markéren i forteckningen.
Om du inte kan placera markdren i forteckningen valjer du Verktyg -
Alternativ - Textdokument - Formateringshjalp och markerar sedan Tillat
under Markor i skyddade omraden.

2. Hogerklicka och vélj ett redigeringsalternativ i menyn.

Du kan &ven gora &ndringar direkt i en forteckning. Hogerklicka i férteckningen,
vélj Redigera forteckning, klicka pa fliken Forteckning och avmarkera sedan
kryssrutan Skyddad mot manuella &ndringar.

Formatera en forteckning

| dialogrutan Infoga forteckning kan du anvanda olika styckeformatmallar,
tilldela poster hyperlankar och dndra layout och bakgrundsféarg for forteckningen.

Sa héar andrar du styckeformatmall for en forteckningsniva:

. Hogerklicka i forteckningen och vélj sedan Redigera forteckning.
. Klicka pa fliken Mallar.
. Klicka pa en forteckningsniva i listan Niva.

1
2
3
4. Klicka pa mallen som du vill anvanda i listan Styckeformatmall.
5. Klicka pa tilldelningsknappen <.

6

. Klicka pa OK.

Firtedwing Poster |balar | Koluner | Bakarund |

|n“gh5||g'ﬂne':k"i“g Biva Struktur och formatering
e , iy a3
: ;

Kapitelne | Posttevt | Tabulator | Scinr | Huper Ak |

Teckenformatmall Intemetiank - Redigera

Overskrift 1

Overstrie 1.0

TR )

a

Orerskri 1.2
‘Dt v i e 12, Do i e hanayost.

Farmnatering
[V Tabbarnas position refativ til indraget fran styckeformatmalen

oK byt Hislp Eterstsl ¥ Farhandsvisnin a
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Sa har tilldelar du poster i en forteckning hyperlankar:

Du kan tilldela en korshanvisning som hyperlank till en posti en
innehallsforteckning.

1.

© g > w D

Hogerklicka i innehallsforteckningen och vélj sedan Redigera forteckning.
Klicka pa fliken Poster.

Klicka pa den overskriftsniva som du vill tilldela hyperlankar for i listan Niva.
Under Struktur klickar du i rutan framfor E# och klickar sedan pa Hyperlank.
Klicka i rutan bakom E och klicka sedan pa Hyperlank.

Upprepa detta for varje 6verskriftsniva som du vill skapa hyperlankar for eller
klicka pa knappen Alla om du vill anvanda formateringen for alla nivaer.

Forteckningar over flera dokument

Det finns flera satt att skapa en forteckning som spanner éver flera dokument.

Skapa en forteckning i varje enskilt dokument, kopiera och klistra in
forteckningarna i ett enda dokument och redigera dem sedan.

Markera en forteckning, vélj Infoga - Omréade och ange ett namn pa
forteckningen. Gor likadant for varje forteckning. | ett separat dokument valjer
du Infoga - Omrade, markerar Lank och klickar pa knappen bladdra (...).
Leta sedan upp och infoga ett forteckningsomrade som du gett ett namn.

Skapa ett samlingsdokument, 1&gg till filerna som du vill inkludera i
forteckningen som deldokument och valj sedan Infoga - Forteckningar -
Forteckningar.

Det finns mer information om samlingsdokument fran sidan 128.
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Overskrifter och numreringar

I langa textdokument kan du utnyttja de automatiska funktionerna for 6verskrifter
och numrering.

Numrering och numreringsformatmall

Du kan tilldela numrering i ett stycke manuellt eller med en styckeformatmall.

= Om du vill tilldela numrering manuellt klickar du i stycket och sedan pa
ikonen Numrering pa/av pa objektlisten.

# Du kan inte tilldela manuell numrering i stycken som finns i listan "Formatmallar
; specialomraden” i Stylist.

Sa har tilldelar du numrering med en styckeformatmall:

Styckeformatmallar ger dig stérre kontroll 6ver numrering som du anvander i ett
dokument. N&r du andrar formatmallens numreringsformat uppdateras alla
stycken som anvander den formatmallen automatiskt.

1. Valj Format - Stylist och klicka sedan pd ikonen Styckeformatmallar.

2. Hogerklicka pa den styckeformatmall dar du vill tilldela numrering och valj
sedan Andra.

3. Klicka pa fliken Numrering.

4. Valj vilken typ av numrering som du vill anvanda i rutan
Numreringsformatmallar.

5. Klicka pa OK.

6. Anvand formatmallen i de stycken dar du vill 1agga till numrering.
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Lagga till punktuppstalining
1. Markera stycket eller styckena déar du vill lagga till en
punktuppstéallning.
= 2. Klicka pa ikonen Punktuppstallning pé/av pa textobjektlisten.
4 Om du vill &ndra formatering och hierarki for punktlistan klickar du

i listan och klickar sedan pa véansterpilen pé textobjektlisten.
Numreringsobjektlisten visas.

Om du vill ta bort en punktuppstallning, markerar du styckena med punkter och
klickar sedan pa ikonen Punktuppstallning pé/av pa textobjektlisten.

Formatera punkter

Om du vill andra punktlistans formatering klickar du pa ikonen Redigera
numrering pd numreringsobjektlisten, eller valjer Format -
Numrering/punktuppstéallning.

Om du t.ex. vill &andra symbolen i punktuppstallningen klickar du pa fliken
Alternativ, klickar pa knappen bladdra (...) intill Tecken och markerar ett
specialtecken. Du kan aven klicka pa fliken Grafik och sedan klicka pa en
symbolformatmall under Urval.

Numrering/punktuppstallning ﬂ
Punkter I Murnrerings typ I Dizposition Grafikl Pozition I Alternativ I
Ural
-
- Hl| + a k-
@ i+ a =
@ il » a EY
=5 =) > a
= - ] * a
= = ] * -
ko =+ - *
* =+ - *
* =+ - *
=]
I~ Lénka grafik
ak I Ta bort: Avbryt Higlp | Aterstal |
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Lagga till numrering

Markera stycket eller styckena dar du vill lagga till numreringen.

1.
2. Klicka pa ikonen Numrering pa/av pa textobjektlisten.

Hr

4 Om du vill &ndra formatering och hierarki fér en numrerad lista
klickar du i listan och klickar sedan pa vansterpilen pa
textobjektlisten. Numreringsobjektlisten visas.

# Om du vill ta bort numreringen, markerar du de numerade styckena och klickar
; sedan pa ikonen Numrering péa/av pa textobjektlisten.

Formatera en numrerad lista

Om du vill andra den numrerade listans formatering klickar du pa ikonen
Redigera numrering pa numreringsobjektlisten, eller valjer Format -
Numrering/punktuppstéallning.

Om du t.ex. vill &ndra numreringstyp valjer du Format -
Numrering/punktuppstallning, klickar pa fliken Numreringstyp och klickar
sedan pa den numreringstyp som du vill anvanda.

Kapitelnumrering

Du kan andra dverskrifternas hierarki eller tilldela en niva i hierarkin till en
anvandardefinierad styckeformatmall. Du kan ocksa lagga till kapitel- och
avsnittsnumrering i styckeformatmallar for 6verskrifter. Styckeformatmallen
"Overskrift 1" befinner sig som standard hogst i kapitelhierarkin.

Sa har lagger du till automatisk numrering i ett
overskriftsformat:

1. Valj Verktyg - Kapitelnumrering och klicka sedan pa fliken Numrering.

2. Vélj det overskriftsformat dar du vill 1agga till ett kapitelnummer i rutan
Styckeformatmall.

3. Valj den numreringsformatmall som du vill anvédnda i rutan Nummer, och
klicka pa OK.
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Kapitelnumrering x|

Mumrering | Pazition |

Iiva Mumrering

Styckeformatrall Oyerskrift 1

5 — - .

- |Clverskrlft1 j Cverskrift 2

a Hummer Ilngen vl Owerskrift 3

= - )

3 Teckenformatrall Ilngen 'l Overskrirt 4

N _ Svarskrift 5

] Fullstandig I E i & krift &

X i verskri

10 Skifietecken Gverskrift 7

1-10 framfar I Gverskrift 8
bakom I Cwerskrift 9

Biria med |_1 3; Swerskrift 10

ak I Format | Avbryt | Hidlp | Aterstil |

Sa har anvéander du en anvandardefinierad styckeformatmall
som overskrift:

1. Vaélj Verktyg - Kapitelnumrering och klicka sedan pa fliken Numrering.
2. Vélj den anvandardefinierade formatmallen i rutan Styckeformatmall.

3. Klicka pa den oéverskriftsniva som du vill tilldela den anvédndardefinierade
styckeformatmallen i listan Niva.

4. Klicka pa OK.
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Sa har placerar du om overskrifter i ett textdokument:

Du kan snabbt placera om overskrifterna eller &ndra dverskriftshierarkin i ett
textdokument med Navigator. Du kan vélja att ta med eller utelamna
underordnad text som tillhoér en dverskrift nar du andrar hierarkin.

Navigat 5

£l
T
¥
.

i3y

4

e [ 111171
i
(TR

1. Oppna ett befintligt textdokument.
2. Klicka pa ikonen Navigator pa funktionslisten.
3. Gor nagot av foljande:

= Om du vill andra plats i ordningen for en 6verskrift drar du den till en
annan plats i listan.

= Om du vill flytta en 6verskrift en niva nedat i hierarkin klickar du pa
ikonen En niva ner.

= Om du vill flytta en 6verskrift en niva uppat i hierarkin klickar du pa
ikonen En niva upp.

= Om du vill flytta en 6verskrift till borjan av dokumentet klickar du pa
ikonen Kapitel uppat.

= Om du vill flytta en 6verskrift till slutet av dokumentet klickar du pa
ikonen Kapitel nedat.

Numreringen av de aktuella 6verskrifterna uppdateras automatiskt.
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Automatisk punktuppstallning/numrering

I StarOffice kan du anvanda numrering eller punktlistor automatiskt medan du
skriver.

Sa har aktiverar du automatisk numrering och punkter:

1. Valj Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat, klicka pa fliken Alternativ och
markera Anvand numrering - symbol..

2. Valj Format - AutoFormat, och kontrollera att Under inmatningen ar
markerad.

Sa har skapar du en punktlista eller en numrerad lista medan du
skriver:

1. Skriv 1., i. eller I. for att starta den numrerade listan. Skriv * eller - for att starta
en punktlista. Du kan aven skriva en hégerparentes efter numret i stallet for en
punkt, t.ex. 1) eller i).

2. Mata in ett blanksteg, skriv texten och tryck pa Retur. Det nya stycket inleds
automatiskt med nasta nummer eller en punkt.

3. Tryck pa Retur igen om du vill avsluta listan.

Du kan starta en numrerad lista med vilket nummer som helst.

Lagga till kapitelnummer till bildtexter

Du kan inkludera kapitelnummer i bildtexter.

Kontrollera att texten i dokumentet &r organiserad i kapitel och att en av de
fordefinierade formatmallarna for styckerubriker anvands for kapitel- och
avsnittsrubrikerna. Du maste ocksa ge formatmallen ett numreringsalternativ.

1. Markera det objekt som du vill l1agga till en bildtext for.
2. Vélj Infoga - Bildtext...
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7.

Markera en bildtext i rutan Kategori och markera en numreringstyp i rutan
Numrering. Du kan &ven mata in en bildtext i den hér dialogrutan. Om du vill
kan du mata in text i rutan Bildtext.

Klicka pa Alternativ.

| rutan Niva markerar du antalet rubriknivéer som ska inkluderas i
kaptitelnumret.

Skriv tecknet som du vill avskilja kapitelnumret fran bildtextnumret med i
rutan Avgransare och klicka sedan pa OK.

| dialogrutan Bildtext klickar du pa OK.

| StarOffice kan du lagga till en bildtext automatiskt nér du infogar grafik, ett

=] objekt eller en tabell. Valj Verktyg - Alternativ - Textdokument - Allmant och
markera Automatisk i omradet Bildtext. Klicka pa knappen ... intill
Objekturval, markera de objekt som du vill att StarOffice ska infoga en bildtext
for och klicka pa OK.
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Definiera nummersekvenser

Du kan numrera liknande objekt automatiskt i dokumentet, t.ex. citat.
1. Skriv texten som du vill numrera, t.ex. "Citat nr".
2. Vilj Infoga - Faltkommandon - Andra och klicka sedan pa fliken Variabler.

Faltkommandon x|

Dokument: | Referenser | Funktioner I Dokumentinfo  Wariabler I Databas I

Falttyp Urval Format

S8kt variabel ABC

“iza variabel llustration abc

DOOE-falt Tabell AL RS AR

Infoga formel Teckning 3. aa . a3

Inmatnings falt Text Romerska siffror ¢ 111

S8tt sidvariabel

Fomerska siffror (i i)
i)

“viza sidvariabel

Anvandarfalt
Murmrering kapitelvis
Miva Ilngen - l
Skilletecken I
Marnn Warde

Citat vl xl
Ihfoga I Sténg | Hidlp

3. Klicka pd "Nummersekvens" i listan Falttyp.
4. Skriv "Citat" i rutan Namn.
5. Gor nagot av féljande:

= Skriv ett nummer i rutan Varde eller 1at rutan vara tom om du vill anvanda
automatisk numrering.

= | rutan Niva markerar du den kapitelniva dar du vill att numreringen ska bérja
om.

6. Klicka pa Infoga och sedan pé Stang.
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Anvanda samlingsdokument och deldokument

Med ett samlingsdokument kan du hantera stora dokument, t.ex. en bok med
manga kapitel, genom att det fungerar som en behéllare fér enskilda StarOffice
Writer-filer. De enskilda filerna kallas deldokument. Du kan &ven dela ett stort
dokument som flera personer arbetar med i flera deldokument och sedan lagga
ihop dem till ett samlingsdokument.

Nar du lagger till en befintlig fil som ett deldokument i ett samlingsdokument eller
skapar ett nytt deldokument, skapas en lank till deldokumentet. Du kan inte
redigera innehallet i ett deldokument i ett samlingsdokument.

Sid-, bildtext-, fotnots-, slutnots- och manga andra numreringar som du anvant i
deldokumenten dverfors till samlingsdokumentet. Om t.ex. den sista fotnoten i det
forsta deldokumentet &r fotnot 6, kommer den forsta fotnoten i nésta deldokument
att vara fotnot 7.

Formatmallar som anvands i deldokumenten, exempelvis styckeformatmallar,
importeras automatiskt till samlingsdokumentet nér du sparar det. Nar du andrar
formatmallen i samlingsdokumentet paverkas inte formatmallen i deldokumentet.

Anvand samma dokumentmall fér samlingsdokumentet som fér deldokumenten.
= Nar du andrar eller skapar en formatmall bor du lagga till den i
dokumentmallen. Ladda sedan om samlingsdokumentet s att formatmallen
anvands aven i deldokumenten.

Nar du skriver ut ett samlingsdokument skrivs innehéllet i alla deldokument,
forteckningar och all text som du har matat in ut.

Du kan skapa innehallsforteckning och index i samlingsdokumentet for alla
deldokument.

Sa har skapar du ett samlingsdokument:
1. Gor nagot av féljande:
Valj Arkiv - Nytt - Samlingsdokument.

Oppna ett befintligt dokument och vélj Arkiv - Skicka - Skapa
samlingsdokument.

2. Om du skapar ett nytt samlingsdokument bér den forsta posten i Navigator
vara en textpost (se illustrationen). Skriv en inledning eller mata in lite text. Pa
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sa satt forsakrar du dig om att formatmallarna som du definierar i
samlingsdokumentet ar giltiga i deldokumenten.

Klicka pa ikonen Infoga i Navigator och hall ned musknappen. Gér nagot av
foljande:

Om du vill infoga en befintlig fil som ett deldokument valjer du Fil. Leta reda
pa filen som du vill inkludera och klicka pa OK.

Om du vill skapa ett nytt deldokument véljer du Nytt dokument, skriver ett
namn for filen och klickar pa& Spara.

bt
£

y
"y

Innehallsfarteckning
kapitel 1
Fapitel 2
= kapitel 3
|E| Sakregister

Vélj Arkiv - Spara.

Arbeta med samlingsdokument

Ordna om och redigera deldokumenten i samlingsdokumentet genom att anvanda
Navigator.

Vill du veta lanken for ett deldokument? Placera muspekaren pa deldokumentets
namn i Navigator. Sokvéagsinformationen for det ursprungliga dokumentet visas i
ett litet fonster. Om filen inte langre kan hittas via den ursprungliga sokvagen
visas forutom s6kvagen varningen Filen hittades inte i rott.

Om du vill 6ppna ett deldokument for redigering hogerklickar du pa
deldokumentet i Navigator-listan och véljer Redigera.

Om du vill lagga till text i ett samlingsdokument hogerklickar du pa ett objekt i
Navigator-listan och véljer sedan Infoga - Text. Ett textomrade dar du kan
skriva in valfri text infogas fore det markerade objektet i samlingsdokumentet.
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= Om du vill ta bort ett deldokument fran samlingsdokumentet hogerklickar du
pa deldokumentet i Navigator-listan och véljer Radera. Kéllfilen paverkas inte
av det har kommandot.

= Om du vill ordna om deldokument i samlingsdokumentet, drar du ett
deldokument till en ny plats i Navigator-listan. Du kan dven markera ett
deldokument i listan och klicka pa ikonen Flytta nedat eller Flytta uppat.

=  Om du vill lagga till ett index, t.ex. en innehallsforteckning, i
samlingsdokumentet hogerklickar du pa ett deldokument i Navigator-listan
och véljer sedan Infoga - Forteckningar. Ett index infogas fore det markerade
deldokumentet i samlingsdokumentet.

Om du vill uppdatera ett index i ett samlingsdokument, markerar du detta
index i Navigator och klickar sedan pé ikonen Uppdatera.

Sa har startar du varje deldokument pa en ny sida:

1. Setill att varje deldokument borjar med en 6verskrift frdn samma
styckeformatmall, t.ex. "Overskrift 1"

2. Valj Format - Stylist i samlingsdokumentet och klicka sedan pa ikonen
Styckeformatmallar.

S n

Hogerklicka pa "Overskrift 1" och valj Andra.
Klicka pa fliken Textflode.

Markera Tillat under Brytningar och markera sedan Sida i rutan Typ.

o o ~ ©w

Om du vill att varje deldokument ska bérja pa en udda sida markerar du Med
sidformatmall och markerar "Hdégersida" i rutan.

7. Klicka pa OK.

Sa héar sparar du ett samlingsdokument som ett StarOffice-
textdokument:

1. Klicka pa ikonen Vaxla i Navigator.
2. Dubbelklicka pa "Omraden" i Navigator-listan.

3. Hogerklicka pa ett omradesnamn och vélj Redigera.
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4. Markera alla omraden i listan Omrade och klicka sedan pa Upphav.
5. Klicka pa OK.

6. Valj Arkiv - Spara som, ange filtypen till "StarOffice 7 textdokument" och
klicka sedan pa Spara.

Andra kapitelnivan for numrerade listor och
punktuppstallningar

= Du kan flytta ned ett stycke med en numrering eller punktuppstéallning en
kapitelniva genom att klicka i borjan av stycket och sedan trycka pa Tab.

= Du kan flytta upp ett stycke med en numrering eller punktuppstéllning en
kapitelniva genom att klicka i borjan av stycket och sedan trycka pa Skift+Tab.

= Om du vill infoga en tabulator mellan numret eller punkten och styckets text
klickar du i borjan av stycket och trycker pa Ctrl+Tab.

Andra numreringen i en numrerad lista

Du kan ta bort numreringen fran ett stycke i en numrerad lista eller &ndra numret
som den startar med.

Sa har tar du bort numret fran ett stycke i en numrerad lista:
1. Klicka framfor det forsta tecknet i stycket som du vill ta bort numreringen fran.
2. Gor nagot av foljande:

= Om du vill ta bort numreringen samtidigt som du behaller styckets
indrag trycker du pa backsteg.

= Om du vill ta bort nummer och indrag for stycket klickar du pa ikonen
Numrering pé&/av pa objektlisten. Om du sparar dokumentet i HTML-
format skapas en separat numrerad lista for de numrerade stycken som
foljer efter det aktuella stycket.

Sa har andrar du numret som en numrerad lista borjar med:

1. Klicka var som helst i den numrerade listan.
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2. Valj Format - Numrering/punktuppstallning och klicka sedan pa fliken
Alternativ.

3. Skriv in numret som du vill att listan ska bdrja med i rutan Borja med.

4. Klicka pa OK.

Lagga till radnummer

StarOffice innehaller en automatisk raknefunktion som lagger till radnummer for
rader i ett helt dokument eller for markerade stycken i dokumentet. Radnummer
inkluderas nar du skriver ut dokumentet, men inte nar du sparar det som HTML.
Du kan ange radnummerintervall, vilket nummer som numreringen ska bérja med
och om tomma rader eller rader i ramar ska réknas. Du kan &ven lagga till en
avgransare mellan radnumren.

Radnumrering for alla stycken
1. Valj Verktyg - Radnumrering.

2. Markera Numrering pa och markera sedan alternativen som du vill anvanda.

3. Klicka pa OK.

Radnumrering bara for nagra stycken
1. Valj Verktyg - Radnumrering.
2. Markera Numrering pa.

3. Oppna Stylist genom att trycka pa F11 och klicka sedan pa ikonen
Styckeformatmall.

4. Hogerklicka péa styckeformatmallen "Standard" och vélj Andra.

# Alla styckeformatmallar baseras pa mallen "Standard".

5. Klicka pa fliken Numrering.

6. Avmarkera kryssrutan Rdkna med raderna i det har stycket under
Radnumrering.
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7. Klicka pa OK.

8. Markera stycket eller styckena dar du vill lagga till radnumren.
9. Valj Format - Stycke och klicka sedan pé fliken Numrering.

10. Markera Rakna med raderna i det héar stycket.

11. Klicka pa OK.

Du kan &ven skapa en styckeformatmall som inkluderar radnumrering och
anvanda den for stycken som du vill 1agga till radnummer for.

Sa har anger du vilket nummer som numreringen ska borja
med:

1. Klickai ett stycke.

Valj Format - Stycke och klicka sedan pa fliken Numrering.
Markera kryssrutan Rdkna med raderna i det har stycket.
Markera kryssrutan Borja om vid detta stycke.

Ange ett radnummer i rutan Bérja med.

o o o~ w N

Klicka p&d OK.
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Tabeller i texter, rakna i texter

Du kan ha tabeller och tabelldokument i textdokument. Du kan antingen valja
vanliga texttabeller, eller importera tabelldokument fran StarOffice Calc med dra-
och-slapp eller fran en datakéllvy.

Infoga tabell

Det finns flera satt att skapa en tabell i ett textdokument. Du kan infoga en tabell
fran den svavande listen Infoga, via ett menyalternativ eller fran en StarOffice
Calc-tabell.

Sa har gér du om du vill infoga en tabell fran den svavande
listen Infoga:

1. Placera markéren i dokumentet dar du vill infoga tabellen.

2. Klicka pa den svéavande listen Infoga péa verktygslisten och hall ned
musknappen.

3. Vila muspekaren ovanfor ikonen Infoga tabell tills tabellgittret visas.

4. Dra och markera antalet rader och kolumner som du vill ha i tabellgittret och
slapp sedan.

Om du vill avbryta drar du uppat eller till vanster tills Avbryt visas i gittrets
granskningsruta.

Sa har infogar du en tabell med ett menyalternativ:
1. Placera markéren i dokumentet dar du vill infoga tabellen.
Vélj Infoga - Tabell.

Under Storlek anger du antalet rader och kolumner.

> v

Markera alternativen som du vill anvanda och klicka pa OK.
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Infoga fran StarOffice Calc via urklippet

1. Oppna tabelldokumentet for StarOffice Calc som innehéller cellintervallet som
du vill infoga.
2. Markera cellerna i tabelldokumentet genom att dra med musen.
3. Vélj Redigera - Kopiera.
4. | textdokumentet gor du nagot av foljande:
= Vilj Redigera - Klistra in. Cellomradet klistras in som ett OLE-objekt. Om du
vill redigera innehallet i cellerna dubbelklickar du pa objektet.
= Om du viljer Redigera - Klistra in innehall 6ppnas dialogrutan Klistra in
innehall dar du véljer bland flera mojligheter. Samma majligheter finns ocksa
pa undermenyn till ikonen Klistra in pa funktionslisten:
Urval Klistras in som...
"StarOffice 7-tabell" eller "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 avgransare
Formaterad text [RTF] Texttabell
DDE-lank (bara i Windows) Tabellstruktur och innehall, utan

formatering. Med uppdatering.

Dra och slapp ett cellomrade fran ett StarOffice Calc-tabelldokument

1.

Oppna tabelldokumentet for StarOffice Calc som innehaller cellintervallet som
du vill infoga.

Markera cellerna i tabelldokumentet genom att dra med musen.
Klicka i de markerade cellerna och véanta en liten stund.

Dra de markerade cellerna till textdokumentet.
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Ta bort tabeller eller innehallet i en tabell

Du kan ta bort en tabell fran dokumentet eller ta bort innehéllet i tabellen.
Du tar bort en tabell genom att géra nagot av féljande:

= Markera fran slutet av stycket fore tabellen till borjan av stycket efter tabellen
och tryck sedan pa Delete eller Backsteg.

= Klicka i tabellen, tryck pa Ctrl+A och vilj sedan Format - Rad - Ta bort.

Om du vill ta bort innehallet i en tabell klickar du i tabellen, trycker pa Ctrl+A och
trycker sedan pa Delete eller Backsteg.

Infoga text fore en tabell i borjan av en sida

Om du vill infoga text fore en tabell som befinner sig i borjan av sidan, sa klickar
du i tabellens forsta cell, framfor eventuellt innehall i cellen, och trycker sedan pa
Retur.

Bearbeta tabell i textdokument

Om du infogar en tabell i ett textdokument kan du anvanda nagra speciella
formateringsmajligheter.

Infoga tabeller i textdokument

1. Oppna ett nytt, tomt textdokument till det har exemplet via Arkiv - Nytt -
Textdokument.

2. Placera markoren pa stéllet i textdokumentet dar tabellen skall infogas.

3.  Oppnaen svavande list som innehéller ikonen Infoga tabell genom att
klicka pa ikonen Infoga pé verktygslisten och hélla ned knappen. Dra den
svavande listen till dokumentet.

136 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



w4 = BEET S

Awbryt

4.  Peka med muspekaren pa ikonen Infoga tabell, tryck pa musknappen och
dra nerat och at héger medan du haller ner musknappen, tills du ser de
onskade 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 &r tabellen redan férformaterad:
Den forsta raden har styckeformatmallen "Tabelléverskrift", 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.

Det forsta man ska tanka pa nar det géaller tabeller i textdokument ar att alla celler
inte maste storleksanpassas efter det vanliga rutnatet av rader och kolumner. Du
kan enkelt ssmmanfoga celler intill varandra till en enda cell, eller dela upp
enskilda celler horisontellt eller vertikalt. Ikonerna for dessa kommandon,
Sammanfoga celler och Dela celler, finns pa tabellobjektlisten.

Formateringen av din tabell styr du i dialogrutan Tabellformat som du antingen
Oppnar via Format - Tabell eller alternativt genom att valja Tabell pa tabellens
snabbmeny.

Om du till exempel vill andra bakgrunden till en tabell, gor du pa féljande sétt:

1.  Markera cellerna som du vill ge en sérskild bakgrundsfarg.

2. ValjFormat - Tabell eller valj Tabell pa snabbmenyn till de markerade
cellerna.

3.  Du ser dialogrutan Tabellformat dar du klickar pa fliken Bakgrund.
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Observera har framfor allt de bada listrutorna vid 6vre kanten. | den
vanstra listrutan kan du vélja om du vill tilldela en farg eller ett grafikobjekt
och i den hogra listrutan om den/det ska galla som bakgrund till de
markerade cellerna, hela raden eller hela tabellen. En cellformatering har
hogre prioritet &n radformatering.

4.  Klicka pd OK néar du har gjort ditt val.

Du kan gora dina tabeller &nnu mer 6vertygande genom att anvanda bakgrunder
som passar till innehallet. Fargerna och bilderna i bakgrunden ligger alltid bakom
texterna och vardena som utgor det "egentliga innehallet” i tabellen.

Du kan ocksa ladda grafik och andra objekt i tabellen.
1. Da placerar du markoren i den cell dar du vill 1agga in objektet.
Om du vill infoga grafik i en tabell valjer du Infoga - Grafik - Fran fil.

Vilj den dnskade grafikfilen i dialogrutan Infoga grafik. Klicka pa Oppna.

A won

Du kan klicka pa det infogade grafikobjektet och sedan valja Grafik pa
snabbmenyn (eller dubbelklicka pa grafikobjektet). Du ser dialogrutan Grafik
dar du kan géra manga installningar for grafikobjektet och grafikobjektets
funktioner i dokumentet.
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Berakningar i textdokument

Du kan infoga en berakning direkt i ett textdokument eller i en tabell i ett
textdokument.

1. Klicka i dokumentet dar du vill infoga berakningen och tryck sedan pa F2. Om
markdren ar i en tabellcell skriver du ett likhetstecken (=).

2. Skriv in berakningen som du vill infoga, t.ex. "=10 000/12", och tryck pa Retur.

Du kan aven klicka pa ikonen Formel pa formellisten och sedan vélja en funktion
for formeln.

Berdkna komplicerade formler i textdokument

Du kan anvanda fordefinierade funktioner i en formel och sedan infoga resultatet
av berdkningen i ett textdokument.

Du kan t.ex. berdkna medelvérdet av tre tal. Gor sa har:
1. Klicka i dokumentet dar du vill infoga formeln och tryck sedan pa F2.
2. Klicka pa ikonen Formel och vilj "Medelvarde" i listan.

3. Skriv det forsta talet foljt av ett lodratt streck (]), och gor likadant for det andra
och tredje talet.

4. Tryck pa returtangenten sa visas resultatet i texten. Det har infogats i form av
ett faltkommando.

Om du vill redigera en formel dubbelklickar du i faltet i dokumentet.

Berdkna och klistra in resultat av en formel i ett
textdokument

Om texten redan innehéller en formel, t.ex. "12+24*2", kan du i StarOffice berakna
och sedan klistra in resultatet av formeln i dokumentet utan att anvanda
formellisten.

1. Markera formeln i texten. Formeln far bara innehalla tal, operatorer och
valutasymboler och far inte innehalla blanksteg.

2. Valj Verktyg - Berdakna eller tryck pa Ctrl+Plustecken (+).
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3. Placera markdren dar du vill infoga resultatet av formeln och vélj Redigera -
Klistra in eller tryck pa Ctrl+V.

Om formeln &r markerad ersétts den av resultatet.

Utfora berdkningar med tabeller i textdokument

Du kan utféra berakningar i celler i en tabell och visa resultatet i en annan tabell.

1. Oppna ett textdokument, infoga en tabell med flera kolumner och rader och
infoga sedan en annan tabell som bestar av en enda cell.

Mata in tal i ndgra av cellerna i den stora tabellen.
Placera markoren i tabellen med en cell och tryck pa F2.

Ange funktionen som du vill utféra, t.ex. "=SUM", i formellisten.

o &~ 0D

Klicka i en cell i den stora tabellen som innehaller ett tal, tryck pa plustecknet
(+) och klicka sedan i en annan cell som innehaller ett tal.

6. Tryck pa Retur.

Du kan formatera tabellen med en cell sa att den visas som vanlig text. Forankra
tabellen som ett tecken sa att den foljer med intilliggande text nar du infogar eller
tar bort text.

Berdakna over tabeller

Du kan utféra berdkningar som spanner éver flera tabeller i ett textdokument.

1. Oppna ett textdokument, infoga tva tabeller och skriv in tal i nagra celler i bada
tabellerna.

Placera markoren i en tom cell i en av tabellerna.
Tryck pa F2.

Ange funktionen som du vill utféra, t.ex. "=SUM", i formellisten.

o &~ w0 Dd

Klicka i en cell som innehaller ett tal, tryck pa plustecknet (+) och klicka sedan i
en annan cell som innehaller ett tal.

6. Tryck pa Retur.
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Berakna summan av celler i tabeller

1. Valj Infoga - Tabell och infoga en tabell med en kolumn och mer @n en rad i ett
textdokument.

2. Skriv in ett tal i varje cell i kolumnen, men 1t den sista cellen vara tom.

3. Placera markdoren i kolumnens sista cell och klicka sedan pa ikonen Summa pa
tabellobjektlisten.

Formellisten visas i StarOffice och en formel som berdknar summan av
vardena i den aktuella kolumnen infogas. Enskilda celler avgransas med ett
lodrétt streck ().

4. Om formeln &r korrekt trycker du pa Retur eller klickar pa Anvand pa
formellisten. Summan av vardena i den aktuella kolumnen matas in i cellen.

Om du matar in andra tal ndgonstans i kolumnen uppdateras summan
automatiskt. Du anvander samma metod om du snabbt vill berdkna summan av
en rad med tal.

Sa héar beraknar du summan av en serie med tabellceller:

1. Klickaien tom cell i tabellen.

2. Klicka pa ikonen Summa pa formellisten.

3. Klicka i den férsta cellen i serien, dra till den sista cellen och slapp.

4

. Tryck pa Retur.

Sammanfoga och dela celler

Du kan markera intilliggande celler och sammanfoga dem till en cell. P4 samma
satt kan du dela upp en sammanfogad cell i individuella celler.

Kommandona éar olika i StarOffice Writer och Calc:

Sammanfoga celler i StarOffice Writer
1. Markera de intilliggande cellerna.

2. Vélj Format - Cell - Sammanfoga.
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Dela cell i StarOffice Writer

Placera markoéren i cellen som ska delas.
Vélj Format - Cell - Dela.

| en dialogruta kan du vélja om du vill dela cellen i tva eller fler celler i
horisontell eller vertikal riktning.

Sammanfoga celler i StarOffice Calc

1.
2.

Markera de intilliggande cellerna.

Vélj Format - Sammanfoga celler - Definiera.

Upphéava sammanfogade celler i StarOffice Calc

1. Placera markdren i cellen som ska delas.

2. Vélj Format - Sammanfoga celler - Upphav.

Lagga till eller ta bort en rad eller kolumn i en
tabell med tangentbordet

Du kan lagga till eller ta bort rader eller kolumner i tabeller liksom dela upp och
sammanfoga tabellceller med tangentbordet.

Om du vill infoga en ny rad i en tabell placerar du markéren i en tabelicell,
trycker Alt+Ins och trycker sedan pa uppatpil- eller nedatpiltangenten. Du kan
aven flytta markoren till den sista cellen i tabellen och trycka pa Tab-tangenten.

Om du vill infoga en ny kolumn placerar du markéren i en tabellcell, trycker
Alt+Ins och trycker sedan pa vansterpil- eller hégerpiltangenten.

Om du vill dela en tabellcell i stallet for att lagga till en kolumn, trycker du
Alt+Ins och haller ned Ctrl medan du trycker pa vansterpil- eller
hdgerpiltangenten.

Om du vill ta bort en rad placerar du markéren i en tabellcell, trycker Alt+Del
och trycker sedan pa uppatpil- eller nedatpiltangenten.

Om du vill ta bort en kolumn placerar du markdren i en tabellcell, trycker
Alt+Del och trycker sedan pa vansterpil- eller hogerpiltangenten.
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Om du vill ssmmanfoga en tabell till en angransande cell placerar du markéren
i cellen, trycker Alt+Del, haller ned Ctrl och trycker sedan pa vansterpil- eller
hdgerpiltangenten.

Upprepa en tabelléverskrift pa en ny sida

Du kan upprepa en tabelloverskrift pa varje ny sida som tabellen spanner Gver.

1.

> v

Vélj Infoga - Tabell.
Markera kryssrutorna Overskrift och Upprepa 6verskrift under Alternativ.
Markera antalet rader och kolumner for tabellen.

Klicka p&d OK.

Sa har upprepar du flera tabelloverskriftsrader:

1.

> v

Markera den forsta raden i tabellen.
Hoégerklicka och valj Cell - Dela.
Under Dela anger du hur manga rader som du vill inkludera i 6verskriften.

Under Riktning klickar du i rutan Horisontellt. Om du vill att raderna ska ha
lika héjd markerar du kryssrutan Dela jamnt.

Klicka pa OK.

Andra storlek pa rader och kolumner i en tabell

Du kan &ndra bredd och hojd for celler, kolumner och rader i en tabell.

= Du kan &ven gora en jamn fordelning av rader och kolumner genom att

anvanda ikonerna pa den svavande listen Optimera pa tabellobjektlisten.
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Andra bredd for kolumner och celler

S& har andrar du bredden for en kolumn:
Gor nagot av féljande:

» Vila muspekaren ovanfér kolumndelningslinjen tills pekaren blir en
avgransarsymbol och dra sedan linjen till en ny plats.

= Vila muspekaren ovanfor kolumndelningslinjen pa linjalen tills pekaren blir en
avgransarsymbol och dra sedan linjen till en ny plats.

= Placera markoren i en cell i kolumnen, hall ned Alt och tryck sedan pa
vansterpil- eller hégerpiltangenten.

= Om du vill 6ka avstandet fran vanster kant av sidan till kanten pé& tabellen,
haller du ned Alt+Skift och trycker pa hogerpil.

# Du kan ange beteendet for piltangenterna genom att vélja Verktyg - Alternativ -
; Textdokument - Tabell och markera alternativen som du vill anvanda under
Anvandning av tangentbordet.

S& har andrar du bredden for en cell:

= Hall ned Alt+Ctrl och tryck sedan pa vansterpil- eller hogerpiltangenten.

Andra hojden for en rad

= Om du vill andra héjden for en rad placerar du markdren i en cell i raden,
haller ned Alt och tryck sedan pa uppatpil- eller nedatpiltangenten.

Andra rad- och kolumnbeteendet for tabeller

Nor du infogar eller tar bort celler, rader eller kolumner i en tabell bestdammer
alternativen Effekt av andringar hur angransande element paverkas. Du kan t.ex.
bara infoga nya rader och kolumner i en tabell med fasta rad- och kolumnmatt om
utrymmet ar tillrackligt.
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Om du vill ange alternativen Effekt av &ndringar for tabeller i textdokument,
vdljer du Verktyg - Alternativ - Textdokument - Tabell, eller anvander ikonerna
Fast, Fast, proportionell eller Variabel pa tabellobjektlisten. Det finns tre
visningsléagen for tabeller:

Fast - Endast angransande celler paverkas och inte hela tabellen. Nar du t.ex.
breddar en cell férblir tabellens bredd konstant, men angransande celler blir
smalare.

Fast, proportionell - Hela tabellen paverkas och breda celler forminskas mer an
smala. N&r du t.ex. breddar en cell forblir tabellens bredd konstant, men
angransande celler blir proportionellt smalare.

Variabel - Tabellens storlek paverkas. Nar du t.ex. breddar en cell 6kar
tabellens bredd.

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 dgonblick och dra sedan omradet till textdokumentet.

Om dokumenten inte ar synliga bredvid varandra drar du forst muspekaren
till knappen for maldokumentet. Hall ned musknappen. Dokumentet visas och
du kan flytta muspekaren i dokumentet.

Slapp musknappen sa snart textmarkoren antyder platsen dar 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
textdokumentet, men du ser ikonerna och menykommandona som anvands for
tabelldokument.

Du 6ppnar OLE-objektets kalldokument med kommandot Oppna.
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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

Du kan anvanda ankare for att placera objekt, grafik eller ramar i ett dokument.
Ett forankrat objekt ar kvar pa sin plats eller flyttas nar du andrar dokumentet.
Foljande forankringsalternativ ar tillgangliga:

Forankring Effekt

som tecken Forankrar det markerade objektet som ett tecken i den aktuella
texten. Om det markerade objektets hojd ar stérre &n den
aktuella teckensnittsstorleken, 6kas hojden for den rad som
objektet befinner sig pa.

vid tecken Forankrar det markerade objektet till ett tecken.

vid stycke Forankrar det markerade objektet till det aktuella stycket.
vid sida Forankrar det markerade objektet till den aktuella sidan.

vid ram Foérankrar det markerade objektet till den omgivande ramen.

Nar du infogar objekt, grafik eller ramar visas en ankarikon dér objektet férankras.
Du kan placera ett forankrat objekt genom att dra det till en annan plats. Om du
vill &ndra férankringsalternativen for ett objekt, hogerklickar du pa objektet och
valjer sedan ett alternativ pa undermenyn Férankring.

Lagga till bildtexter

| textdokument kan du lagga till bildtexter med 16pande numrering for grafik,
tabeller och ritobjekt.

Du kan redigera texten och nummersekvenserna for olika bildtexter.

Nar du infogar en bildtext placeras det markerade objektet och bildtexten i en ram.
Om du vill flytta bade det markerade objektet och bildtexten markerar du ramen
och drar den. Om du vill uppdatera numreringen for bildtexten efter att du har
flyttat ramen trycker du pa F9.
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Definiera bildtexter
1. Markera det objekt som du vill lagga till en bildtext for.
2. Vélj Infoga - Bildtext.

3. Markera alternativen som du vill anvanda och klicka pa OK. Om du vill kan
du &ven mata in annan text i rutan Kategori, t.ex. "Figur".

Du kan redigera bildtexter direkt i dokumentet.

En bildtext formateras med den styckeformatmall som stdmmer éverens med
namnet pa bildtextens kategori. Om du t.ex. anvander en Tabell-bildtext anvands
styckeformatmallen "Tabell" for bildtexten.

I StarOffice kan du l&gga till en bildtext automatiskt nér du infogar grafik, ett
objekt eller en tabell. Valj Verktyg - Alternativ - Textdokument - Allméant och
markera Automatiskt i omradet Bildtext. Klicka pa knappen ... intill
Objekturval, markera de objekt som du vill att StarOffice ska infoga en bildtext
for och klicka pa OK.

1. Oppna sedan dialogrutan Faltkommandon, t.ex. med Ctrl+F2.

2. Klicka pa Infoga och stang dialogrutan.

Lagga till kapitelnummer till bildtexter

Du kan inkludera kapitelnummer i bildtexter.

Kontrollera att texten i dokumentet ar organiserad i kapitel och att en av de
fordefinierade formatmallarna for styckerubriker anvands for kapitel- och
avsnittsrubrikerna. Du maste ocksa ge formatmallen ett numreringsalternativ.

1. Markera det objekt som du vill lagga till en bildtext for.
2. Vélj Infoga - Bildtext...

3. Markera en bildtext i rutan Kategori och markera en numreringstyp i rutan
Numrering. Du kan dven mata in en bildtext i den hér dialogrutan. Om du vill
kan du mata in text i rutan Bildtext.

4. Klicka pa Alternativ.
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5. | rutan Niva markerar du antalet rubriknivaer som ska inkluderas i
kaptitelnumret.

6. Skriv tecknet som du vill avskilja kapitelnumret fran bildtextnumret med i
rutan Avgransare och klicka sedan pa OK.

7. | dialogrutan Bildtext klickar du pa OK.

; | StarOffice kan du lagga till en bildtext automatiskt nar du infogar grafik, ett
=] objekt eller en tabell. Valj Verktyg - Alternativ - Textdokument - Allmant och
markera Automatisk i omradet Bildtext. Klicka pa knappen ... intill
Objekturval, markera de objekt som du vill att StarOffice ska infoga en bildtext
for och klicka pa OK.

Infoga grafik

Det finns flera satt att infoga grafiska objekt i ett textdokument.

Infoga grafik fran en fil

1. Klicka i dokumentet dar du vill infoga grafiken.

2. Vilj Infoga - Grafik - Fran fil.

3. Leta ratt pa grafikfilen som ska infogas och klicka pa Oppna.

Som standard centreras grafiken som du infogar ovanfor det stycke dér du
klickade.

Infoga grafik fran StarOffice Draw eller Impress

1. Oppna dokumentet som du vill infoga objektet i.

2. Oppna Draw- eller Impress-dokumentet som innehéller objektet som du vill
kopiera.

3. Hall ned Alt och klicka och hall objektet.
4. Dra till dokumentet som du vill infoga objektet i.

Om objektet ar fast till en hyperlank i det ursprungliga dokumentet infogas
hyperlanken i stallet for objektet.
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Infoga grafik fran Gallery genom att dra-och-sléappa

Du kan dra och slappa ett objekt fran Gallery till ett textdokument,
tabelldokument, teckning eller presentation.

Om du vill ersatta ett Gallery-objekt som du infogat i ett dokument haller du ned
Skift+Ctrl och drar sedan ett annat Gallery-objekt ovanpa objektet.

Infoga ett grafikobjekt med skanner

Om du vill infoga en skannad bild maste skannern vara ansluten till systemet och
drivrutiner for skannern maste vara installerade.

Skannern maste ha stod for TWAIN-standarden.
1. Klicka i dokumentet dar du vill infoga den skannade bilden.
2. Vilj Infoga - Grafik - Skanna och vélj skanningskaélla frdn undermenyn.

3. Folj anvisningarna fér skanningen.

Infoga ett diagram fran StarOffice Calc

Infoga en kopia av ett Calc-diagram i ett textdokument
1. Oppna textdokumentet som du vill kopiera diagrammet till.
2. Oppna tabellen som innehéller diagrammet som du vill kopiera.

3. Markera diagrammet genom att klicka pa det en gang. Diagrammet far atta
handtag.

4. Dra diagrammet fran tabellen till textdokumentet.

Du kan andra storlek pa och flytta diagrammet i textdokumentet, som med vilket
annat objekt som helst. Om du vill redigera diagramdata dubbelklickar du pa
diagrammet.

Diagrammet uppdateras inte nar du dndrar diagramdata i tabellen som
innehaller det ursprungliga diagrammet.
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Lanka ett diagram till data i en tabell

Nar du infogar diagramdata som en lank till en tabell uppdateras diagrammet
automatiskt nar tabellen andras.

1. Oppna en tabell och kopiera cellomrédet som du vill anvanda for de
diagramdata du arbetar med.

2. Oppna en textdokument, klicka pa ikonen Infoga och hall ned musknappen
och vélj sedan DDE-lank.
Lankade data infogas som en tabell i textdokumentet.

3. Satt markdren i texttabellen i Writer-dokumentet. Klicka pa ikonen Infoga
diagram pa den svavande listen Infoga objekt pa verktygslisten.

4. Vailj Infoga - Objekt - Diagram.

5. Folj anvisningarna och klicka sedan pa Skapa.

Infoga horisontella linjer

1. Klicka pa den plats i dokumentet dar du vill infoga linjen.
2. Vélj Infoga - Horisontell linje.

Infoga horisontell linje =
Urval
oK I

Enkel p— |

| v

Hidlp

| =

3. Klicka pa den linje som du vill infoga i listan Urval.
4. Klicka pa OK.

Den infogade linjen forankras vid det aktuella stycket och centreras mellan
sidmarginalerna.

Du kan ocksa infoga en av de har linjerna genom att dra den fran mappen Linjaler
i Gallery till det aktuella dokumentet.
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Sidhuvuden, sidfotter och fotnoter

Lagg till sidhuvuden och sidfotter i textsidorna. | sidhuvudet kan du t.ex. infoga
ett falt som visas aktuell kapiteléverskrift, och i sidfoten kan du infoga ett falt som
visar sidnummer. Lagg till kommentarer till texten genom att infoga fotnoter och
slutnoter.

Om sidhuvuden och sidfotter

Sidhuvuden och sidfétter ar omradena i de 6vre respektive nedre
sidmarginalerna, dar du kan lagga till text och grafik. Sidhuvuden och sidfotter
laggs till i den aktuella sidformatmallen. Det sidhuvud och/eller den sidfot som
du lagger till anvands automatiskt for alla sidor som formatmallen anvands for.
Du kan infoga féalt, t.ex. sidnummer och kapitelrubriker, i sidhuvuden och
sidfotter i ett textdokument.

=  Om du vill lagga till ett sidhuvud pa en sida véljer du Infoga - Sidhuvud och
markerar sidformatmallen for den aktuella sidan i undermenyn.

= Om du vill lagga till en sidfot pa en sida véljer du Infoga - Sidfot och markerar
sidformatmallen for den aktuella sidan i undermenyn.

Sidformatmallen for den aktuella sidan visas pa statuslisten.

= Du kan dven vélja Format - Sida, klicka pa fliken Sidhuvud eller Sidfot och
sedan markera Sidhuvud pa eller Sidfot pd. Avmarkera kryssrutan Samma
innehall till hoger/vanster om du vill anvanda olika sidhuvuden och sidfotter
for udda och jamna sidor.

= Om du vill anvanda olika sidhuvuden och sidfotter i dokumentet maste du
lagga till dem i olika sidformatmallar, som du sedan anvander for de sidor dar
du vill att respektive sidhuvud och sidfot ska visas.

Sidhuvuden och sidfotter i HTML-dokument

En del av alternativen for sidhuvuden och sidfétter ar aven tillgéngliga for HTML-
dokument. Sidhuvuden och sidfétter stéds inte i HTML och exporteras i stallet
som speciell kod for att de ska kunna visas i en webblasare. Det gar bara att
exportera dem i HTML-dokument om de &r aktiverade i onlinelayoutldge. Nar du
Oppnar dokumentet i StarOffice igen visas sidhuvuden och sidfétter liksom alla
falt som du infogat som de ska.
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Infoga sidnummer i sidfot

1. Valj Infoga - Sidfot och markera den sidformatmall som du vill lagga till
sidfoten i.

2. Vélj Infoga - Féaltkommando - Sidnummer.
Om du vill kan du justera faltet Sidnummer som text.
Om du vill ha sidfotstexten i form av "Sida 9 av 12", gor du sa har:

1. Klicka framfor faltet Sidnummer och skriv "Sida ", klicka efter faltet, mata in ett
blanksteg och skriv "av ".

2. Vaélj Infoga - Faltkommando - Sidantal.

Infoga kapitelnamn och kapitelnummer i ett
sidhuvud eller en sidfot

Innan du kan infoga kapitelinformation i ett sidhuvud eller en sidfot maste du
forsta ange kapitelnumreringsalternativ fér styckeformatmallen som du vill
anvanda for kapitelrubrikerna.

Sa har skapar du en styckeformatmall for kapitelrubriker:

1. Valj Verktyg - Kapitelnumrering.

2. | rutan Styckeformatmall markerar du styckeformatmallen som du vill
anvénda for kapitelrubriker, t.ex. "Overskrift 1".

3. Markera numreringsmallen for kapitelrubrikerna i rutan Nummer, t.ex.
"1,2,3..".

4. Skriv "Kapitel" foljt av ett blanksteg i rutan framfor.
5. Mata in ett blanksteg i rutan bakom.

6. Klicka pa OK.
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Sa har infogar du kapitelnamn och kapitelnummer i ett
sidhuvud eller en sidfot:

1. Anvand styckeformatmallen som du definierat for kapitelrubriker for
kapiteloverskrifterna i dokumentet.

2. Vaélj Infoga - Sidhuvud eller Infoga - Sidfot och markera sedan
sidformatmallen for den aktuella sidan i undermenyn.

3. Placera markoéren i sidhuvudet genom att klicka en gang med musen.

4. Vilj Infoga - Faltkommando - Andra.
|

Dukumentl Referenser | Funktioner I Dokurnentinfo I Wariabler | Databaz I

Falttyp Upwal Farmat

Anvindare
Avzdndare
Datum

EI-:ZZ-': pitelnurnmer och namn
Dakumerntrmall kapitelnurmer utan skijetecken
Filnamn

Klockslag
Sida
Statistik

v

[ =
Infoga I Stang | Hialp |

5. Klicka pa "Kapitel" i listan Falttyp och "Kapitelnummer och namn" i listan
Format.

6. Klicka pa Infoga och sedan pé Stang.

I sidhuvudet pa varje sida som den aktuella sidformatmallen anvands for visas

kapitelnamn och kapitelnummer.

Du kan aven infoga andra falt i sidhuvudet eller sidfoten, t.ex. datum, tid,
sidnummer, sidantal, &mne, titel och forfattare.
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Definiera olika sidhuvuden och sidfotter

Du kan anvanda olika sidhuvuden och sidfétter pa olika sidor i dokumentet, bara
olika sidformatmallar anvands for sidorna. | StarOffice finns flera olika
fordefinierade sidformatmallar, t.ex. Forsta sidan, Vanstersida och Hogersida.
Dessutom kan du skapa en anvandardefinierad sidformatmall.

Du kan &ven anvanda den spegelvénda sidlayouten om du vill 1agga till ett
sidhuvud i en sidformatmall som har olika inre och yttre sidmarginaler. Om du
vill anvénda det hér alternativet for en sidformatmall véljer du Format - Sida,
klickar pa fliken Sida och véljer Spegelvéant i rutan Sidlayout under
Layoutinstallningar.

Du kan t.ex. anvanda sidformatmallar for att definiera olika sidhuvuden och
sidfotter for jAmna respektive udda sidor.

Oppna ett nytt tomt textdokument.

Valj Format - Stylist och klicka pa ikonen Sidformatmallar i Stylist.
Hogerklicka p& "Hogersida" i listan éver sidformatmallar och vélj Andra.
Klicka pa fliken Sidhuvud i dialogrutan Sidformatmall.

Markera Sidhuvud och klicka pa fliken Administrera.

| rutan Nasta formatmall markerar du "Vanstersida".

Klicka p& OK.

Hogerklicka pa "Vanstersida" i listan 6ver sidformatmallar i Stylist och valj
Andra.

9. Klicka pa fliken Sidhuvud i dialogrutan Sidformatmall.

© N o gk~ w0 E

10. Markera Sidhuvud och klicka pa fliken Administrera.
11. 1 rutan Nésta formatmall markerar du "Hégersida".
12. Klicka pa OK.

13. Dubbelklicka pa "Hogersida" i listan dver sidformatmallar sa att formatmallen
anvands for den aktuella sidan.

14. Mata in text eller grafik i sidhuvudet for formatmallen Vanstersida”. Efter att
nasta sida har lagts till i dokumentet matar du in text eller grafik i sidhuvudet
for formatmallen "Hodgersida”.
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Infoga sidnummer for féljande sidor

Du kan enkelt infoga néasta sidas sidnummer i en sidfot med hjalp av ett
faltkommando.

Sidnumret visas bara om den féljande sidan existerar.

1. Valj Infoga - Sidfot och markera den sidformatmall dar du vill 1agga till
sidfoten.

Placera markdren i sidfoten och vélj Infoga - Faltkommando - Andra.
Klicka pa fliken Dokument i dialogrutan Faltkommandon.

S n

Klicka pa "Sida" i listan Falttyp och "Nasta sida" i listan Urval.

o > w0 N

Klicka pa ett numreringsformat i listan Format.

Om du viljer "Text" i listan Format sa visas bara text som du anger i rutan
Varde i faltet.

6. Infoga faltet med sidnumret genom att klicka pa Infoga.

Formatera sidhuvuden och sidfotter

Du kan anvanda direktformatering for text i ett sidhuvud eller en sidfot. Du kan
aven justera avstadndet mellan texten och ramen runt sidhuvudet eller sidfoten
eller anvénda en inramning.

1. Vaélj Format - Sida och klicka pa fliken Sidhuvud eller Sidfot.
2. Ange de avstandsalternativ som du vill anvanda.

3. Om du vill lagga till en inramning eller en skugga for sidhuvudet eller sidfoten
klickar du pa Fler. Dialogrutan Inramning/bakgrund 6ppnas.
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Inramning, Bakgrund x|

Inramning | Bakgrund |

Uppe ID,DScm 3
—— ' 50 Dt e
—— 00 O Mere |0,25cm 3,

— =00 Pt r
Synkronisera
j=——=1.10pt hd|

Linjeplacering Linje Awestand till innehall
Standard atil wanster ID,DScm 3:
- - Ingen - - -
I_ Iﬁ Iﬁ E Il_ Héger ID,DScm 3,
Anvandardefinierad 1,00 pt -

Farg

CEs 7
Skugga
Position Iﬁ Iﬁ Iﬁ Iﬁ
Distans =
Firg |- Gritt |

K I Avbryt | Hidlp | FEterstal |

= Om du vill lagga till en avgransande linje mellan sidhuvudet eller sidfoten och
innehallet pa sidan, klickar du pa den nedre kanten av rutan i fonstret
Linjeplacering. Klicka pa en linjestil i rutan Stil och markera en linjefarg.

= Om du vill justera avstandet mellan innehallet i sidhuvudet eller sidfoten och
linjen, avmarkerar du rutan Synkronisera och anger ett varde i rutan Nere.

Infoga och redigera fotnoter och slutnoter

Fotnoter ger referensinformation om ett amne langst ned pa sidan och slutnoter
ger referensinformation i slutet av dokumentet. | StarOffice numreras fotnoterna
som du infogar i dokumentet automatiskt.

Sa har infogar du en fotnot eller slutnot:
1. Klicka i dokumentet dar du vill placera notens férankring.
2. Vaélj Infoga - Fotnot. Dialogrutan Infoga fotnot dppnas.

3. Under Numrering markerar du formatet som du vill anvdnda. Om du
markerar Tecken klickar du pa knappen bladdra (...) och markerar tecknet som
du vill anvénda for fotnoten.
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2

4. Markera Fotnot eller Slutnot under Typ.
5. Klicka pad OK.

6. Skriv noten.

Du kan aven infoga fotnoter och slutnoter genom att klicka pa ikonen
Infoga pa verktygslisten och halla ned musknappen, och sedan klicka pa
ikonen Infoga fotnot direkt.

Pa sidor som anvander flerkolumnslayout ar fotnoten placerad langst ner i den
kolumn som innehaller fotnotens ankare.

Redigera fotnoter och slutnoter

=  Om du vill redigera texten i en fotnot eller slutnot klickar du i noten eller
klickar pa ankaret for noten i texten.

Du kan aven hoppa fran fotnotsankaret till fotnoten med musen.
Muspekaren byter utseende nar du pekar pa fotnotsankaret.

= Om du vill &ndra fotnotens format klickar du i fotnoten, 6ppnar Stylist genom
att trycka pé F11, hogerklickar p& "Fotnot" i listan och valjer Andra.

= Om du vill hoppa fran fotnots- eller slutnotstexten till notens ankare i texten,
trycker du pa PgUp-tangenten.

= Om du vill redigera numreringsegenskaperna for en fotnot eller
slutnotsankare, klickar du framfor ankaret och valjer Redigera - Fotnot.

=  Om du vill 4ndra formateringen som anvands for fotnoter och slutnoter i
StarOffice véljer du Verktyg - Fotnoter.

= Om du vill redigera egenskaperna for fotnoterns eller slutnoternas
textomraden, véljer du Format - Sida och klickar pa fliken Fotnot.

=  Om du vill ta bort en fotnot tar du bort fotnotens ankare i texten.

Avstand mellan fotnoter

Om du vill 6ka avstandet mellan en fotnots- och slutnotstext, kan du dra en 6ver-
eller underkant till motsvarande styckeformatmall.
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1. Klicka i fotnoten eller slutnoten.
2. Oppna Stylist.

3. Hogerklicka pa den styckeformatmall som du vill andra, t.ex. "Fotnot" och valj
Andra.

4. Klicka pa fliken Inramning och vélj en 6vre och undre linje. Ge bada fargen
vitt.

5. Klicka pa ikonen Rita bara 6vre och nedre kant under Standard.
6. Under Linje klickar du i rutan Formatmall.

7. Markera "Vit" i rutan Farg. Om sidans bakgrund inte ar vit markerar du den
farg som béast stammer dverens med bakgrundsfargen.

8. | omradet Avstand till innehall tar du bort markeringen i rutan Synkronisera.
9. Ange ett varde i rutorna Uppeoch Nere.
10. Klicka pa OK.

Sidnummer med olika formatmallar

Anta att du vill skapa ett textdokument utan sidnummer pa titelsidan, med

romerska siffror (1, I1, l11, IV, 0.s.v.) i innehdllsférteckningen (du vet annu inte hur
manga sidor), och sedan vill du borja sidnumreringen med arabiska siffror (1, 2, 3,
0.S.V.).

Det ar bast att ha sidnummer i sidfotter eller sidhuvuden, sa att sidnumren inte
andrar plats nér text infogas eller raderas.

Om du vill ha olika sidnummerformat pa sidorna maste du anvanda olika
sidformatmallar och tilldela dem olika sidor.

1. Skapa sidformatmallar.
2. Tilldela sidformatmallar.

3. Redigera sidformatmallar.

Skapa sidformatmallar

1. Oppna det dokument déar du vill infoga eller &ndra sidnummer.
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W 2 Oppna Stylist.

B 3. Vaélj vyn Sidformatmallar i Stylist.

4. Oppna snabbmenyn for ndgon av sidformatmallarna och valj Nytt.

Dialogrutan Sidformatmall 6ppnas. Klicka pa fliken Administrera.
Ange ett namn for den nya sidformatmallen i textrutan Namn.

Sidformatmall x|

Administrera | Sida | Bakgrund | Sidhuvud | Sidfot | Inramning | Kolumner | Fotnot |

Marnty I'ﬁtle Page

Masta formatmall INamnIDs1 j
Lankad med [ =
Kategori IAnvandardeflnlerade formatmallar j

Innehaller

Bredd: 21,59 cm, fast hdjd: 27,94 o + Uppifran 2,0 cm, Medifran 2,0 cm + Textriktning vinster-
til-héger thorisantelt) + Sidbeskrivning: Arabisk, Stdende vinster + inget register

Ok I Awbryt | Higlp | Aterstal |

5. Ange Titelsida och tryck pa Retur. Du kan dndra egenskaper for den
nya sidformatmallen senare.

6. Pasnabbmenyn i Stylist klickar du pa Nytt igen och definierar annu
en ny sidformatmall med namnet Innehallsforteckning.

7. Upprepa proceduren igen och skapa den nya sidformatmallen
Huvudtext. Namnen som anvands har &r naturligtvis bara exempel.
Skriv de namn du sjélv vill anvanda.

Du har skapat tre nya sidformatmallar och kan tilldela dem i ett dokument.

Tilldela sidformatmall

1.  Placera markoren pa dokumentets forsta sida. Dubbelklicka pa posten
Titelsida i Stylist.
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Du har nu tilldelat forsta sidan den har sidformatmallen. Du kan bekréafta
det genom att se om Titelsida visas i faltet Sidformatmall i statuslisten
langst ned.

Om du nu rullar genom dokumentets sidor kanske du marker att
sidformatmallen Titelsida har tilldelats alla sidor. Om sidformatmallen
Standard tidigare anvandes for alla sidor sa anvéands dar nu den nya
formatmallen Titelsida. Sidformatmallar anvéands alltid pa alla foregaende
och féljande sidor tills en sidbrytning med byte av formatmall patraffas.

2. Om du anger nasta formatmall fér formatmallen Titelsida under fliken
Administrera, sd innebér det att efter en sidbrytning (vare sig du anger den
manuellt eller den infogas automatiskt) anvands nésta formatmall som
sidformatmall. | det exempel som beskrivs har kan du for sidformatmallen
Titelsida vélja Innehéallsforteckning som nasta formatmall.
Sidformatmallen Innehallsforteckning anvands da alltid pa den sida som
foljer pa titelsidan.

3. Ange att formatmallen Innehallsforteckning ska vara nasta formatmall
under fliken Administrera for formatmallen Innehallsforteckning.
Innehallsférteckningen kan vara pa mer &n en sida.

4.  Placera markoren i borjan av forsta raden i huvudtexten.

5. Vélj Infoga - Manuell brytning .

Infoga brytning x|
Typ o
" Radbrytning l_l
' Knlumnbrything Avbryt |

& Sidbrytring
Hiil
Fatrmatrmall e

IHuvudtext j

6. Ange Typ till Sidbrytning. Markera sidformatmallen Huvudtext i rutan
Formatmall. Markera Andra sidnummer, &ndra vardet i rutan till 1 och
klicka pa OK.
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Redigera sidformatmall

Om du vill redigera sidformatmallen Huvudtext sa att den far en sidfot som
innehaller ett centrerat sidnummer gor du sa har:

1. Markera posten Huvudtext i Stylist, 5 ppna postens snabbmeny och valj Andra.
Du ser nu Sidformatmall: Huvudtext.

2. Gatill fliken Sidfot. Markera kryssrutan Sidfot pa. Klicka p&d OK.
En tom sidfot visas langst ned pa sidan.

Placera markoren i sidfoten och vélj Infoga - FaAltkommando - Sidnummer.
Sidnumret visas i ett gratt falt. Om du vill att ordet "Sida" ska sta framfor
sidnumret placerar du markdren framfor féaltet och skriver "Sida"

= Centrera stycket genom att klicka pa ikonen Centrerat pa objektlisten.

Sidbrytning som styckeformat

Nar du infogade den manuella brytningen i det forsta stycket i huvudtexten
sparades informationen automatiskt som ett formatattribut for det forsta stycket.
Du kan kontrollera det har for det forsta stycket efter den manuella brytningen
genom att valja Format - Stycke - Textflode och granska omradet Brytningar.

srvake x|
Bakgrund
Indrag och avstand I Justering  Textflade | Murnrering | Tabulator | Anfanger | Inrarnning I

Awstavning
[ Awtomatisk

|2 3: tecken i slutet av raden
|2 3: tecken i bitjan awv rader

ID 33 higsta antal bindestreck efter vatandra

Brytningar

v Tilat Typ ISida 'l Position IFﬁre ‘l
[V Med sidformatmall H Sidrummner |1 3:

Tilldgg
[ Delainte stycke

[ Hill ihop stycken

I Ankekontrol |2 3: tader
[~ Horungekontrall |2 33 rader

QK I byt | Higlp Fiterstal
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Andra format i sidnummer

Du kan ange sidnummer som direktformatering eller som ett attribut i en
sidformatmall. Om du vill anvanda direktformatering gor du sa har:

1. Dubbelklicka pa faltet med sidnumret. Dialogrutan Redigera
faltkommando: Dokument visas.

Redigera faltkommando: Dokument x|
Falttyp Ursal Farmat

Sidhurnmer 3 .. 3@ . 333

ERT T Awbryt |
abc

AELC .

Arabiska siffror (1 23) LI

Fomnerska siffror (i i)
iRomel Fror (111111
som sidformatrall

Kiarrigering

Ja

2. Vailj 6nskat faltformat och klicka pa OK.

Anvéand inte rutan Korrigering i Infoga - Faltkommandon - Andra - Dokument
for att &ndra sidnummer. Korrigering anvands t.ex. i slutet av en sida for att visa
sidnumret for nasta sida, alltsa for att korrigera visningen.
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Rattstavning, ordlistor, avstavning

Kontrollera rattstavningen i dina texter.

Kontrollera stavning manuellt

Du kan kontrollera stavningen manuellt i ett markerat textomrade eller i hela

dokumentet.

Rattstavningskontrollen borjar vid markérens aktuella position, eller i bérjan av

det markerade textomradet.

1. Klicka i dokumentet eller markera den text som du vill kontrollera.

2. Vailj Verktyg - Réattstavning - Kontrollera eller tryck pa F7.

3. Nar ett mojligt stavfel patraffas dppnas dialogrutan Rattstavning, och
StarOffice foreslar en korrigering.

StarOffice soker forst igenom anvandardefinierade ordlistor, och sedan
standardordlistorna i StarOffice.

Réttstavning (svenska (Sverige)) ll

leLillvrakta

Original

Ord

Q &I Igniorera alltid |

FEiirslag

Insc

Sprak

W svenska [Sverige)

-

Ordlista Isoffice [Ala]

| Ligg il | I Bakit

Er=zdtt alltid |

Autaborrigering |

Synonymardiista...

Alternativ.. |

Okint ord.

Hislp |

Stang |

4. Gor nagot av foljande:

Om du vill acceptera korrigeringen klickar du pa Ersatt.

Skriv en korrigering i rutan Ord, och klicka sedan pa Ersétt.
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rez.  Du kan kontrollera stavningen av det ord du har skrivit genom att klicka
pa knappen Kontrollera ord.

= Lagg till ordet i en anvandarordlista genom att klicka pa Lagg till.

Du kan 6ppna dialogrutan Rattstavning i ett dokument som inte innehaller
= nagra felstavade ord, genom att skriva ett felstavat ord och sedan vélja Verktyg -
Rattstavning - Kontrollera eller trycka pa F7.

Automatisk rattstavningskontroll

Du kan lata StarOffice automatiskt kontrollera stavningen medan du skriver, och
stryka under eventuellt felstavade ord med en rod, vagig linje.

Sa har kontrollerar du stavning automatiskt medan du skriver:

1. Valj Verktyg - Rattstavning - Kontrollera automatiskt, eller klicka pa ikonen
AutoRattstavning pa/av pa verktygslisten.

2. Hogerklicka pa ett ord med en réd, vagig understrykning, och vélj sedan nagot
av de ersattningsord som foreslas i listan, eller fran undermenyn
AutoKorrigering.

=  Om du valjer ett ord fran undermenyn AutoKorrigering sa laggs det
understrukna ordet och ersattningsordet till i listan i AutoKorrigering
for det aktuella spréket. Du kan visa listan i AutoKorrigering genom
att valja Verktyg - AutoKorrigering/AutoFormat och sedan klicka pa
fliken Ersatt.

= Du kan ocksé lagga till det understrukna ordet i den personliga
ordlistan genom att valja Lagg till.

Utesluta ord fran rattstavningskontrollen
1. Markera de ord som du vill undanta.
2. Hogerklicka och vélj Tecken.

3. I dialogrutan Tecken klickar du pa fliken Teckensnitt.

164  StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Ta bort ord fran en anvandarordlista
1. Valj Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Lingvistik.

2. Vélj den anvandardefinierade ordlista som du vill redigera i listan
Anvandarordlistor och klicka sedan pa Redigera.

3. Markera det ord du vill radera i listan Ord och klicka sedan pa Radera.

Avstavning

StarOffice flyttar som standard ord som inte ryms pa en rad till nasta rad. Om du
vill undvika det har kan du anvanda automatisk eller manuell avstavning:

Den automatiska avstavningen

Automatisk avstavning infogar bindestreck dar det behdvs i ett stycke.
Alternativet &r bara tillgangligt for styckeformatmallar och enskilda stycken.

Sa har avstavar du automatiskt text i ett stycke:

Lo

Hoégerklicka i stycket och valj Stycke.

2. Klicka pa fliken Textflode.

3. Markera kryssrutan Automatisk i omradet Avstavning.
4

. Klicka pa OK.

Sa har avstavar du automatiskt text i flera stycken:

Om du vill avstava mer &n ett stycke automatiskt anvander du en
styckeformatmall.

Du kan t.ex. aktivera alternativet for automatisk avstavning for
styckeformatmallen "Standard", och sedan anvéanda styckeformatmallen i de
stycken som du vill avstava.

1. Vaélj Format - Stylist och klicka sedan pa ikonen Styckeformatmallar.
2. Hogerklicka pa den styckeformatmall du vill avstava och valj sedan Andra.
3. Klicka pa fliken Textflode.
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4. Markera kryssrutan Automatisk i omradet Avstavning.
5. Klicka pa OK.
6. Anvand formatmallen i de stycken som du vill avstava.

Den manuella avstavningen

Du kan infoga ett bindestreck var du vill pa en rad, eller lata StarOffice stka efter
ord som ska avstavas och sedan foresla en avstavning.

= Du kan snabbt infoga ett bindestreck genom att klicka i det ord dar
bindestrecket ska laggas till och trycka pa Ctrl+Bindestreck(-).

Om du infogar ett manuellt bindestreck i ett ord sa blir ordet bara avstavat vid
det manuella bindestrecket. Ingen automatisk avstavning laggs till i det
manuellt avstavade ordet. Nér ett ord avstavas manuellt ignoreras de
instéllningar som &r gjorda under fliken Textflode.

Sa har avstavar du text manuellt i ett stycke:
1. Markera den text som du vill avstava.

2. Valj Verktyg - Avstavning.

Avstavning (svenska {Sverige))

Ord Auwstava

INEir=va='ancle

«|9]

Arbryt

Masta

il

Ta bort

Higlp

3. Nar StarOffice patraffar ett ord som ska avstavas gor du nagot av féljande:

= Du kan acceptera den foreslagna avstavningen genom att klicka pa
Avstava.

= Du kan infoga bindestrecket nagon annanstans i ordet med hjalp av
pilknapparna.
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Forhindra avstavning av specifika ord

1. Valj Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Lingvistik

2. Valjen ordlista i listan Anvandarordlista, och klicka sedan pa Redigera.
Om listan ar tom kan du skapa en ny ordlista genom att klicka pa Ny.

3. Skriv det ord du vill undanta fran avstavning i rutan Ord, foljt av ett
likhetstecken (=), t.ex. "pretentios=".

4. Klicka pa Ny och sedan péa Stang.

Du kan snabbt undanta ett ord fran avstavning genom att markera ordet, vélja
Format - Tecken, klicka pa fliken Teckensnitt, och vélja "Inget” i rutan Sprak.

Synonymordlista

Du kan stka efter synonymer och narliggande ord i synonymordlistan.

1. Klicka i det ord som du vill s6ka pa.

2. Valj Verktyg - Synonymordlista eller tryck pa Ctrl+F7.

3. Vélj en definition som motsvarar ordets sammanhang i listan Betydelse.
E

Yariationer
. Ok I
Ersatt
Summa I Awbryt |
Betydelze SYnOrym Sla upp |
additionsresultat Sordk. |
surmma (2 slutsiffra e
totalbelopp
antal Hidlp

4. Valj ersattningsordet i listan Synonym.

5. Klicka pa OK.
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# Om du vill sla upp ordet pa ett annat sprak klickar du pa Sprak i dialogrutan

; Synonymordlista, viljer ndgot av de installerade spraken, och klickar sedan pa
OK. Klicka pa Sla upp i dialogrutan Synonymordlista. Synonymordlistan
kanske inte ar tillganglig for alla installerade sprak. Synonymordlistan kanske
inte ar tillganglig for alla installerade sprak.

Om du har anvant en annan sprakinstallning for vissa ord eller stycken, s&
anvands synonymordlistan for det spraket.

Standardbrev, visitkort och etiketter

Du kan skriva standardbrev och skicka dem till en skrivare eller till filer. Designa
visitkort och skapa etiketter. Skaffa data fran en datakalla som &r registrerad i
StarOffice, eller ange data direkt med hjalp av AutoPilotens dialogrutor.

Skapa ett standardbrev

Om du vill skapa ett standardbrev maste du ha ett malldokument som innehaller
en eller flera platshallare och ha tillgang till en datakélla. Du skapar ett
standardbrev i tre steg:

1. Skapa ett malldokument.
2. Ange en datakalla och infoga platshallare.

3. Skapa utfiler eller utskrifter genom att sammanfoga data med platshallarna.

Skapa ett malldokument

Du maste skapa ett dokument som fungerar som mall for standardbrevet och som
innehaller standardbrevets innehall och platshallarna for datavardena, exempelvis
namn och adress.

Sa har skapar du en mall for ett standardbrev:

1. Gor nagot av féljande:
= Valj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument och vélj en mall.
= VAlj Arkiv - Nytt - Textdokument.

= Vilj Arkiv - Oppna och markera det textdokument som du vill
anvanda som standardbrev.
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2. Lagg till eller redigera brevets innehall och justera brevets layout.

3. Valj Arkiv - Spara, men stang inte dokumentet.

Ange en datakalla och infoga platshallare

Platshallarfalten som du infogar i standardbrevet ersatts med text fran datakallan
nar du skriver ut brevet.

Forsta gangen du anvander en av de medfoljande mallarna for standardbrev visas
AutoPilot for adressdatakéallor automatiskt. Nagra klick senare har adressboken
registrerats med StarOffice. Om du vill registrera en adressbok manuellt valjer du
Arkiv - Autopilot - Adressdatakélla och féljer anvisningarna. Du behdver bara
registrera en adressbok en gang.

Sa har infogar du platshallare fran en datakalla i ett standardbrev:

1. Vaélj Visa - Datakallor eller tryck pa F4. Ett visningsfonster for datakéllor
Oppnas Overst i dokumentfonstret.

2. Dubbelklicka pa den datakéalla som du vill anvanda for standardbrevet i den
vanstra rutan i visningsfonstret.

3. Dubbelklicka pa Tabeller om du vill visa listan éver tabeller for datakallan.
Du kan aven anvanda en s6kning som datakalla.

4. Markera namnet pa den tabell som innehéller de data som du vill anvanda for
standardbrevet. Tabelldata visas pa hoger sida i visningsfonstret for datakallor.

5. Dra ett kolumnhuvud for faltet som du vill anvanda som en platshallare till
den plats dar den ska visas i standardbrevet, och slapp. Upprepa det har steget
for varje falt som du vill lagga till.

Du kan aven lagga till platshallare fran fliken Databas i dialogrutan Falt.

6. Valj Arkiv - Spara, men stdng inte dokumentet.

Skapa filer eller utskrifter

De sista stegen nar du skapar ett standardbrev ar att sammanfoga
malldokumentet med data fran databasen och skriva ut brevet.
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Sa har anger du de data som ska inkluderas i utskriften:
1. Valj Verktyg - Kopplad utskrift for att 6ppna dialogrutan Kopplad utskrift.

2. Markera dataomradet som du vill inkludera i standardbrevet under
Dataposter.

3. Om du bara vill inkludera en delméngd av dessa data i standardbrevet klickar
du pa motsvarande radhuvuden. Om du vill kan du aven filtrera de data som
du anvander i standardbrevet.

S& har skriver du ut ett standardbrev:

= Markera Skrivare under Utdata och klicka sedan p& OK. Standardbreven
skickas till skrivaren som ett utskriftsjobb. Om du vill skicka varje
standardbrev till skrivaren som ett separat utskriftsjobb, markerar du Skapa
enstaka utskriftsjobb.

Sa héar sparar du ut ett standardbrev:

1. Om du markerar Fil maste du ange sokvagen for standardbrevsfilerna i faltet
Sokvéag. Varje brev utgor en enskild fil. Filnamnen genereras sd som angetts
under Generera filnamn fran.

2. | rutan So6kvag anger du var vill spara standardbrevsfilerna.
3. Gor nagot av foljande:

| rutan Generera filnamn fran markerar du ett falt som ska anvandas for
filnamnet.

Skriv in ett namn i textrutan Manuell instéllning. StarOffice genererar
automatiskt ett sekvensnummer och lagger till numret i slutet av filnamnet.

4. Klicka pa OK. En separat fil skapas for varje standardbrev.
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Skapa och skriva ut etiketter och visitkort

Utforma visitkort via dialogruta

Vaélj Arkiv - Nytt - Visitkort om du vill 6ppna dialogrutan Visitkort dar du kan
valja hur visitkorten ska se ut.

Utforma etiketter och visitkort

Du kan designa bade etiketter och visitkort i dialogrutan Etiketter.

1.
2.

Vélj Arkiv - Nytt - Etiketter, dialogrutan Etiketter dppnas.
Klicka pa fliken Etiketter och definiera etikettformatet i omradet Format.

I StarOffice Writer finns manga versioner av kommersiellt tillgangliga etiketter,
namnskyltar och visitkort. Du kan &ven lagga till egna, anvandardefinierade
versioner.

Under fliken Etiketter véljer du etiketternas paskrift i omradet Paskrift.

Detta inkluderar ofta databasfalt sa att etiketterna kan skrivas ut med olika
innehall, nar du anvander Standardbrev t.ex. Det gar daven att ha samma text
pa alla etiketter.

Markera databasen och tabellen som du vill hamta datafélten fran i listrutorna
Databas och Tabell. Klicka pa pilknappen om du vill 6verféra det markerade
datafaltet till paskriftsomradet. Tryck pa Retur om du vill infoga en
radbrytning. Du kan &ven mata in blanksteg och annan fast text.

Pa fliken Format kan du definiera egna etikettformat som inte finns bland de
fordefinierade formaten. Om du vill géra detta markerar du "Anvandare" i
listrutan Typ. Pa fliken Tillagg kan du ange om du vill att alla etiketter eller
bara vissa ska skapas.

Se till att rutan Synkronisera innehall ar markerad under fliken Tillagg. Om
den ar markerad behéver du bara mata in (etiketten langst upp till vénster) och
redigera etiketten en gang.

Nar du klickar pd Nytt dokument 6ppnas ett litet fonster med
kommandoknappen Synkronisera etiketter. Mata in den forsta etiketten. Nar
du klickar pa kommandoknapppen kopieras den aktuella enskilda etiketten till
alla andra etiketter pa arket.

Klicka pa Nytt dokument for att skapa ett nytt dokument med installningarna
som du har gjort.
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Skriva ut adressetiketter

Sa har skriver du ut adressetiketter:

1.
2.

8.

Oppna via Arkiv - Nytt - Etiketter dialogrutan Etiketter.

Valj formatet for etikettarken som du vill skriva ut. Tank pa att rutan
Synkronisera innehall maste vara forkryssad under fliken Tillagg. Stang
dialogrutan med Nytt dokument.

Nar du ser etikettdokumentet 6ppnar du datakallvyn genom att trycka pa
F4. Klicka pa nalsymbolen i kanten av datakallvyn om den tacker den forsta
etiketten.

Vilj tabellen fran din adressdatakalla i datakallvyn.

Dra datafalten som behdévs i adressen en och en till etiketten uppe till
vanster. Klicka t.ex. p4 kolumnhuvudet NAME, hall ner musknappen och
dra till etiketten. Ett faltkommando infogas. Placera faltkommandona for
den fullstandiga adressen pa den forsta etiketten uppe till vanster.

Satt markoren vid den sista textpositionen (efter det sista faltkommandot) pa
den forsta etiketten.

Oppna dialogrutan Faltkommandon genom att trycka kortkommandot
Ctrl+F2 och ga till fliken Databas.

Faltkommandon x|
anumentl Referenser I Funktioner | Dokumentinfo I “Jariabler Datahasl
Falttyp Databazurval
Databaznamn B & Adresser i
Dataposthummer mfoF Contatos

+2 Biblograpl
+5 Dataksla 1

Mllkor
TRUE Format:
Datapostnummer & Frih databas
| Arandardefinisrat IStandard -

infoga | sting | Hidlp |

Valj falttypen Nasta datapost, klicka pa Infoga och Stang.
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9. Du kan nu synkronisera etiketterna. Klicka pa knappen Synkronisera
etiketter i det lilla fonstret.

10. | datakallvyn markerar du dataposterna som du vill ha pa adressetiketterna

genom att klicka pa radhuvudena. Anvand Skift- eller Ctrl-tangenten pa det
vanliga sattet for att markera flera dataposter tillsammans.

11.
12.

Klicka pa ikonen Data i falt pa databaslisten.

Sedan kan du spara och/eller skriva ut etikettdokumentet.

Tidning

Det hér avsnittet beskriver hur du kan anvanda ett textdokument for att skapa en
tidning eller ett nyhetsbrev.

oo forsts racen =] [hormae =] |11 =

R

For aft Du ska kurna anvends
den har mallen dll ait siapa et

F k U|=

R AR R AR
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vara mellar 04 ock 0, 7 for ait
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texter och naturiignis dven bil-
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spalterslayout eftersom tre spal-
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Skapa tidning av en mall

Vélj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument. Véalj mallar till vanster, 6ppna sedan
posten Diverse genom att dubbelklicka. Oppna sedan Tidningsmall genom att
dubbelklicka.

I en dialogruta kan du nu vilja vilken typ av tidning du vill géra. Beroende pa vad
du véljer fordefinieras nagra variabler olika, t.ex. for verskriften till din tidning.

Vélj om du vill formatera tidningen foér enkelsidig eller dubbelsidig utskrift.
Vanster- och hogermarginalerna dimensioneras sa att det finns plats for haftning,
beroende pa vad du viljer.
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Dokumentet innehaller flera element som du kan ha anvandning for i tidningen.
Det innehaller t.ex. ett automatiskt sidnumreringssystem och ett falt med fast
datum. Du kan se hur du anvander lankade textramar och hur du integrerar en
ram for en innehallsforteckning.

Nu kan du mata in text och placera ut grafik.
Text med gra markering ar variabler som du kan dndra genom att dubbelklicka.
Nar du ar fardig med att skapa dokumentet kan du spara det och skriva ut det.

Du kan ocksa anvanda sidformatmallar for att andra tidningens layout.

Skapa sidformatmallar

Om du vill ha med stora grafiska objekt i dokumentet bér du skapa en separat
sidformatmall.

B Oppna Stylist och klicka pa ikonen Sidformatmallar. Oppna dialogrutan
Sidformatmallar genom att valja Nytt pa snabbmenyn. Tilldela
formatmallen ett beskrivande namn under fliken Administrera.

Klicka sedan pa fliken Sida och definiera har sidformat och marginaler. Markera
rutan Register och vélj Brodtext som referensstyckeformatmall.

# Alternativet Register justerar baslinjen for alla stycken som anvander

; formatmallen Brodtext sa att baslinjerna for alla stycken med register har samma
relativa position pa sidan nar du gor en dubbelsidig utskrift. Du kan aktivera
register for en annan styckeformatmall genom att 6ppna styckeformatmallens
dialogruta for egenskaper. Vilj t.ex. Andra p& snabbmenyn i Stylist, klicka pa
fliken Indrag och avstdnd och markera Aktivera i faltet Register.

Redigera sidhuvud

Om du vill redigera ett sidhuvud klickar du i sidhuvudféltet i dokumentet. Oppna
dialogrutan Sidformatmallar med snabbmenyn Sida. Klicka pa fliken Sidhuvud
och valj Fler. Vilj en bakgrundsfarg i dialogrutan Inramning/Bakgrund, klicka pa
OK och bekrafta foljande dialogruta ocksa.

Redigera kolumner

Om du vill &ndra antalet kolumner eller skapa en skiljelinje mellan kolumnerna,
oppnar du dialogrutan Sidformatmall via kommandot Sida pa snabbmenyn.
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Klicka pa fliken Kolumner. Andra antalet kolumner i rutan Kolumner, och dndra
avstandet mellan kolumnerna i rutan Avstand. Se till att rutan Automatisk bredd
ar markerad.

Om du vill skapa en skiljelinje valjer du en smal linje i listrutan Typ under
Skiljelinje, bestammer Hojd till 75 % och definierar positionen som Centrerat.
Stang dialogrutan genom att klicka pa OK.

x|
Administrera I Sidal EBakgrund I Sidhusud I Sidfotl Ihtamhing  Kolumner | Fotnotl
Firinstallningar
Enlumner
Bredd och avstand
kalumn ﬂ 1 Z 3 ll
Bredd s H 0 [5seem HI O [5oem H
Awstand fboem 3 foooem o
v Automatisk bredd
Skilielinge:
Tvp | 0,05 pt 'I
Hajd 75% 5
Position Im
Ok I Avbryt | Higlp | Bterstil |

Med en textram kan du lagga till dverskrifter eller underrubriker som &ar
bredare &n en kolumn i en text som ar flera kolumner bred. Textramen kan
skalas och placeras fritt pa sidan.

|—_‘|“' Du kan infoga en ram med ikonen Infoga ram i den svavande listen
Infoga. Om du vill kan du visa textramens inramning.

Redigera styckeformatmall

Om du inte tycker om teckensnittet, klickar du pa ikonen Styckeformatmallar i
Stylist. Markera styckeformatmallen som du vill &ndra och 6ppna dialogrutan
Styckeformatmall via kommandot Andra pa snabbmenyn. Hér finns flera flikar
med olika installningsmajligheter.
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Experimentera med olika teckeneffekter, t.ex. anfang. Klicka pa motsvarande flik
och markera Visa anfanger. Du kan &ven tilldela en formatmall till anfangerna i
listrutan Teckenformatmallar under Innehall.

# For en tidning eller ett nyhetsbrev kréavs en rad huvudrubriker, underrubriker
och textanpassning for att den ska kannas lattlast. Darfor ar det en bra ide att
skapa flera lampliga styckeformatmallar i dialogrutan Styckeformatmall pa
snabbmenyn i Stylist (ga till Stylist - snabbmeny - klicka p& Nytt).

Arbeta med ramar

En ram som ar placerad pa en eller flera kolumner forbattrar helhetsintrycket. En
sadan ram kan innehalla text, grafik eller ett diagram.

Klicka pa ikonen Infoga sa 6ppnas den svavande listen med samma namn. Klicka
har pa ikonen Infoga ram manuellt. Muspekaren far formen av ett litet kors och
du kan anvanda den till att rita upp en ram och placera den 6éver en eller flera
kolumner.

Utforma ram

Satt sedan textmarkoren i ramen (Du maste forst upphava markeringen av ramen
och sedan klicka i den), mata in texten eller infoga ett grafikobjekt. Ramens
utseende och egenskaper kan naturligtvis andras. Markera ramen genom att klicka
pa kanten, 6ppna snabbmenyn och véalj Ram.... Sedan visas dialogrutan Ram med
flera flikar. Dar kan du t.ex. tilldela ramen en skugga i farg under fliken
Inramning.

Forankra ramar

Klicka pa fliken Typ i dialogrutan Ram och markera den typ av férankring du vill
anvanda under Férankring. Om ramen alltid ska finnas pa samma sida - vilket ar
viktigt for t.ex. en innehallsforteckning - valjer du Sida. Om du vill att ramen ska

folja med texten, t.ex. for sma symboler som alltid ska visas i marginalen bredvid

ett visst ord i texten, véljer du Vid tecken. Om du vill att ramen ska félja med i
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I6pande text som ett tecken véljer du Som tecken. Om du vill att ramen ska
forankras till ett visst stycke valjer du Vid Stycke.

Du kan ocksa definiera typ av forankring 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 loper runt ramen. Klicka pa 6nskad typ och vélj 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 I6per runt grafikobjektet nar ett grafikobjekt star mellan tva
stycken.

Definiera konturanpassning

Om du vill gora tidningen mer attraktiv med objekt och grafik kan du gora sa att
texten l6per runt objektet. Rita t.ex. en polygon med ikonen Polygon pa den
svavande listen Ritfunktioner. Placera polygonen 6ver texten och vélj
Textanpassning - Kontur pa polygonens snabbmeny.

3D-objekt som du sjalv 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 vl
Textanpassning - Kontur

Pa snabbmenyn for ett objekt med konturanpassning heter kommandot
Textanpassning - Redigera kontur. Det har kommandot 6ppnar
konturredigeraren dar du kan redigera den automatiska konturen manuellt. Mer
information om hur du anvander det har kommandot finns i StarOffice-hjalpen.

Lanka samman textramar for I6pande text

Om texten skall fortsatta fran en ram pd sidan 1 i en ram péa sidan 4, i samma stil
som i de stora tidningarna, och texten ska fortsétta automatiskt fran ram till ram,
s& kan du anvanda de lankade ramarna.
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Skapa tva (eller flera) ramar genom att 6ppna den svavande listen Infoga, klicka
pa Infoga ram manuellt och markera den forsta ramen (klicka pd ramens kant).

@9 Klicka pa ikonen Lanka pé objektlisten. Klicka pa den andra ramen.

Nar du vill mata in text i de lankade ramarna satter du bara markdéren i den forsta
ramen och skriver in texten eller klistrar in den fran urklippet.

Om du vill att text fran en fil ska sattas in i de lankade ramarna, satter du forst
textmarkdéren i den forsta ramen (klicka forst i den "normala” texten for att
upphéava markeringen av ramen och klicka sedan i ramen).

Du kan infoga text i ram som en kopia eller som lank till en fil (lankad text
uppdateras automatiskt nar kéallfilen &ndras). Om du bara vill infoga en kopia av
kalltexten valjer du menykommandot Infoga - Fil.

x|
Dmrédel Kalurnher | Eakgrund | Fat-sslutnater |
Mytt omrade Lk,
Omradel v Linka
— [~ DDE
Filnarnt Ifile:mt:fstarfoice.-’SEREENE _I
Omrade I j
Skrivskydd
¥ Skydda
I~ Medlésenord _I
Dl
[ Dal
Ied|villkar:
Infoga I Avbryt | Hidlp | Bterstal |

Om ett lankat textomrade ska infogas fran en annan fil valjer du Infoga - Omréade.
Klicka pa Lanka i dialogrutan Infoga omrade, klicka p& knappen ..., leta rétt pa
den fil du vill lanka till och klicka pa Infoga.
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Anvanda bakgrundsfarg

Om du vill tilldela en bakgrundsfarg i ett stycke placerar du markdéren i det
aktuella stycket och klickar pa ikonen Styckebakgrund pa objektlisten. Klicka pa
den farg du vill anvanda i den svavande fargpaletten.

Du kan tilldela en bakgrundsfarg i en styckeformatmall och sedan anvédnda
formatmallen i stycken dar du vill 14gga till bakgrundsféarg.

Du kan ocksa anvanda ett grafikobjekt som bakgrund i stallet for farg. Du kan
ange bakgrund for ett stycke antingen i en styckeformatmall (bakgrunden anvands
i alla stycken som anvénder formatmallen), eller via Format - Stycke (fér enskilda
stycken). | bada fallen véljer du grafik genom att klicka pa fliken Bakgrund och
valja "Grafik" i listrutan som.

Skapa innehallsforteckning

En innehallsforteckning kan naturligtvis ocksa skapas "for hand". Men om
innehallet andras, maste aven innehallsforteckningen andras. Darfor ar det battre
att lata programmet skapa en innehallsférteckning.

Det basta sattet att skapa en innehallsforteckning ar att anvanda den
fordefinierade styckeformatmallen for rubriker, t.ex. Overskrift 1, for de stycken
som du vill inkludera i innehallsforteckningen. Nar du har anvant en av de har
mallarna kan du skapa en innehallsforteckning.

1. Klicka i dokumentet dar du vill skapa innehallsforteckningen.

2. Vilj Infoga - Férteckningar - Forteckningar och klicka sedan pa fliken
Forteckning.

3. Markera "Innehallsférteckning” i rutan Typ.
4. Markera ett alternativ som du vill anvanda.
5. Klicka pa OK.

Om du vill anvanda en annan styckeformatmall som en innehallsférteckningspost,
markerar du kryssrutan Ytterligare mallar i omradet Skapa fran och klickar sedan
pa knappen (...) intill rutan. Klicka pa formatmallen i listan och klicka sedan pa
nagon av knapparna >> eller << i dialogrutan Tilldela mall om du vill definiera
kapitelnivan for styckeformatmallen.
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Mer information
e Anvénda den automatiska avstavningen. Nar man arbetar med kolumner &r det
=] praktiskt att aktivera den automatiska avstavningen for varje styckeformat

(6ppna dialogrutan Styckeformatmall - fliken Textfléde via snabbmenyn -
Andra i Stylist). For in "3" med rotationsknapparna i falten tecken i slutet av
raden och tecken i borjan av raden. Vélj 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 ar.

Det finns tva olika satt att skapa ett brev:
= Anvand ndgon av de manga medféljande brevmallarna.

= Anvand AutoPiloten och skapa en brevmall som ar anpassad till dina
onskemal.

Anvanda en fardig brevmall

1. Tryck pa Skift+Ctrl+N for att 6ppna dialogrutan Mallar och dokument:

Mallar och dokument - Mallar x|
G 6| @
amn
* DL (0] Affrskorrespondens

[Z] Andra affarsdokument

L
Myt dokument | Diverse
(2] Ekonomi

(Z7 Formulér och kontrakt
[Z] Presentationer
[Z] Presentationsbakgrunder

D Privat korrespondens och privata dokument
[Z7 standard
(2] Utbildning

Mina dokument

3

Exernpel

Administrera... | Redigera | Cpphia I Awbryt | Hidlp |

2. Vilj en av mallarna, t.ex. frdn kategorin Privat korrespondens och privata
dokument.

3. Ange de data som efterfragas via olika platshallare, t.ex. for mottagaradressen.
Mata &ven in den resterande texten.

Mallarna anvander dina anvéandardata som du kan ange och &ndra under Verktyg
- Alternativ - StarOffice - Anvandardata.
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Sa har skapar du en brevmall med AutoPiloten

1.
2.

Du startar AutoPiloten genom att vélja Arkiv - AutoPilot - Brev.

Vailj Privat brev och klicka pa Nasta. En andra sida visas med ytterligare
alternativ.

Vilj Ingen logotyp och klicka pa Nasta. En dialogruta visas dar du kan ange
information om avsandaren. Avsandarens adress visas pa sidan.

Vilj Ja under Visa avsandare? Klicka pa den 6vre hogra symbolen i omradet
Position och storlek och klicka sedan pa Nasta.

Om inmatningsfaltet inte innehaller ndgon avsdndare kan inte brevet skapas av
AutoPiloten. | sa fall klickar du pa Avbryt, véljer Verktyg - Alternativ -
StarOffice, klickar pad Anvandardata och anger nédvandiga data.

Klicka pa Nasta tills du kommer till sidan med alternativ for sidfotter.
Avmarkera kryssrutan Sidfot pa och klicka tva ganger pa Nasta. P4 den sida
dar mallen ska sparas skriver du mallens namn i faltet Namn. Skriv eventuell
ytterligare information i informationsféltet.

Mallen sparas i mallmappen under det namn du anger.

1.

2.

Klicka p& Nasta igen. Ange pappersfacken om du vill anvanda olika
pappersfack for den férsta sidan och de féljande sidorna. Det héar ar
anvandbart om du vill skriva ut den forsta sidan med brevhuvud.

Klicka pa Fardigstall.

StarOffice sparar dokumentmallen i mallmappen och éppnar ett nytt namnldst
dokument som &r genererat fran den har 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 stdnga dokumentet utan att spara och folja féljande anvisningar.
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Sa héar skapar du ett kuvert

I det har avsnittet beskrivs hur du skapar en mall for ett kuvert och du far tips om
hur du kan férbattra designen av en mall.

Eftersom ett kuvert bor sparas tillsammans med sin mall, maste du forst 6ppna
brevmallen.

1. Valj Arkiv- Dokumentmall - Redigera, leta rétt pa den brevmall du just
skapade och 6ppna den. Mallarna finns i katalogen {installationssokvag}
\user\template.

2. Vélj Infoga - Kuvert.

3. Bestam nu kuvertformatet och var avsindare/mottagare ska placeras pa
kuvertet med flikarna Kuvert och Format. Under fliken Skrivare stéller du in
de nddvéndiga skrivaralternativen.

kweert x|
Kuvert | Formatl Skrivarel
Mottagare Databaz
- I j
Tabell
| [
= Databasfalt
i i~ ] [
¥ Avsindare
Sun Microsystems, Inc. -
_ [ ]
1 [¥
Bytt diak. I Andra | Awbryt | Hidlp | Bterstil |
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Sa har fogar du in kuvertet i dokumentet

Klicka pa Infoga. Kuvertet infogas fore den forsta sidan i det aktiva dokumentet (i
det har fallet infogas kuvertet fore forsta sidan i mallen for privata brev).

Om du vill redigera kuvertets format hogerklickar du pa kuvertet, valjer Sida och
klickar sedan pa fliken Sida. Dialogrutan Sidformatmall: Kuvert 6ppnas, dar du
kan gora dina andringar.

Sa har anpassar du skrivaren till utskriften

Metoden for att skriva ut kuvert beror pa vilken typ av skrivare du anvander.
Vissa skrivare kréver en sarskild kassett medan andra har pappersfack som kan
mata kuvert. Om du &r oséker kan du lésa i skrivarens handbok.

Om du vill ange utskriftsalternativ for kuvertet hogerklickar du pa kuvertet, véljer
Sida och klickar sedan pa fliken Sida. Ange utskriftsalternativ i omradet
Pappersformat och stdng sedan dialogrutan Sidformatmall: Kuvert.

Sa har skapar du och skriver ut brevet med kuvert

Nar du har utformat en skraddarsydd brevmall for dina privata brev, vill du
sdkert aven skriva och skriva ut ett sddant brev.

1. Vvalj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument.

2. Markera den nya mallen och klicka pa OK.
StarOffice skapar ett dokument baserat pa mallen (mallen dndras inte nar du
arbetar i dokumentet).

3. Mata in texten till ditt brev i dokumentet.
4. Kontrollera mottagaruppgifterna pa kuvertet.

5. Spara det har dokumentet vid behov (om du vill skriva ut det en gang till eller
redigera det senare).

6. Placera ett kuvert i skrivaren.
7. Valj Arkiv - Skriv ut och skriv ut sidan 1, d.v.s. kuvertet.

8. Lagg normalt brevpapper i din skrivare, vélj Arkiv - Skriv ut igen och skriv ut
sidan 2. Om ditt brev har mer an en textsida, s& matar du till exempel in 2-4 vid
Sidor for att skriva ut sidorna 2 till 4.
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Sammanfattning

For att skapa ett dokument som baserar pa en bestamd mall, 6ppnar du
dialogrutan Nytt (vélj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument), markerar den
onskade mallen och klickar p& Oppna.

Du kan redigera en mall genom att vélja Arkiv - Nytt - Mallar och dokument,
markera den mall du vill anvanda och klicka pa Redigera.
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kapTEL 4

Tabelldokument med StarOffice Calc

StarOffice Calc ar kalkylmodulen i StarOffice. Dér finns alla nédvéandiga
funktioner for avancerad anvéandning, massor av finansiella funktioner, statistiska
funktioner, databasfunktioner och mycket mer.

StarOffice Calc-funktioner

StarOffice Calc ar ett kalkylprogram som du anvander for att berdkna, analysera
och hantera dina data. Du kan &ven importera och &ndra Microsoft Excel-
kalkylblad.

Berakningar

StarOffice Calc erbjuder olika funktioner, inklusive statistk- och finansfunktioner,
som du kan anvanda for att skapa formler och utféra komplexa berakningar pa
dina data.

Du kan ocksa anvanda AutoPiloter som hjalp nar du skapar formler.

Vad-hander-om-berakningar

En intressant funktion ar att du direkt kan visa resultaten efter att en faktor
andrats i berakningar som bestar av flera faktorer. Du kan t.ex. visa hur en dndrad
tidsperiod i en ldneberakning paverkar rantor och amorteringar. Dessutom kan du
hantera storre tabeller genom att anvanda olika fordefinierade scenarion.
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Databasfunktioner

Anvand tabelldokument for att ordna, spara och filtrera data.

Med StarOffice Calc kan du dra och slappa tabeller fran databaser, eller anvanda
ett tabelldokument som datakélla nar du skapar standardbrev i StarOffice Writer.

Disponera data

Med nagra fa musklickningar kan du andra ett tabelldokument sa att vissa
dataomraden visas eller doljs, formatera omraden enligt speciella villkor och
snabbt berékna delsummor och totalsummor.

Dynamiska diagram

Med StarOffice Calc kan du presentera tabelldata i dynamiska diagram som
uppdateras automatiskt med dndrade data.

Oppna och spara Microsoft-filer

Du kan anvanda filtren i StarOffice for att konvertera Excel-filer eller for att 6ppna
och spara i en rad andra format.
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StarOffice Calc-fonstret
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Lister och fonster i StarOffice Calc

Svéavande listen Infoga
Svavande listen Infoga celler
Svavande listen Infoga objekt
Svéavande listen Ritfunktioner

Svavande listen
Formuléarfunktioner
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Svéavande listen Inramning
Svéavande listen Bakgrund
Navigator-fonstret

Stylist-fonstret
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Strukturen i ett tabelldokument

Ett tabelldokument bestar av enskilda tabeller. Varje tabell innehéller celler
ordnade i rader och kolumner. Varije cell kan innehalla en formel, en text eller ett
vérde.

En berdkning kan anges direkt som en formel, t.ex. =4 + 5. Men det viktigaste
skalet att anvanda tabelldokument &r att dess formler kan referera till andra celler.
Ett exempel pa en sadan formel ar =SUM(A1:A8). Formeln berdknar summan av
vardena i cellerna Al t.o.m. A8, och visar resultatet i den cell som innehaller
formeln. Ytterligare formler kan ocksa anges i cellerna Al t.o.m. A8, som refererar
till andra celler och deras innehall, och s& vidare.

Oppna ett nytt tabelldokument med kommandot Arkiv - Nytt - Tabelldokument.
Det heter "Namnlds 1" tills du sparar det med ett annat namn. Om du tittar pa det
nya, tomma dokumentet ser du flera typiska element som diskuteras i de féljande
avsnitten.

Rader och kolumner

| ett tabelldokument ar raderna numrerade fran 1 till 32000, och kolumnerna &r
tilldelade bokstaverna A till Z, AA till AZ o.s.v. Den sista kolumnen har etiketten
IV. Varije cell i tabellen har en unik referens som bestar av radnummer och
kolumnbeteckning. Cell Al &r t.ex. den forsta cellen i tabellens dvre vanstra hérn.

Beteckningarna star i kanten av fonstret: | radhuvudena star radernas nummer och
kolumnhuvudena innehaller beteckningarna pa kolumnerna. Om du klickar pa ett
av de har falten, markerar du hela raden eller kolumnen. Du kan markera hela
tabellen genom att klicka pa det tomma faltet i skarningspunkten mellan rad- och
kolumnhuvudena.

Mata in en text i cellen Al. Medan du skriver, ser du att texten visas i bade cellen
och pa inmatningsraden pa formellisten. Du marker dessutom att du kan mata in
mer text 4n vad som verkar passa in i cellen.

Det ar faktiskt sa att varje cell kan innehalla langre texter; texten visas och skrivs
ut i hela sin 1angd under forutsattning att cellerna direkt till h6ger &r tomma. Om
cellen till hoger inte &r tom, ser du en liten trekant i kanten av cellen. Trekanten
indikerar att det finns mer text i cellen &n vad som kan visas. (Du kan deaktivera
de har trekanterna under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy i
kryssrutan Textspill.)
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Om ett tal ar for langt for att visas i en cell sa visas i stallet "###". | sa fall behover
du 6ka kolumnbredden. Du kan stélla in bredden till "Optimal” genom att
dubbelklicka pa den hdgra avgransaren i kolumnhuvudet.

Du kan anvanda vanliga textredigeringsfunktioner. Observera dock att héger- och
vansterpilarna flyttar cellmarkaéren till nasta cell. Om du dubbelklickar pé en cell
eller trycker pa F2 kommer du till redigeringslaget. Hoger- och vansterpilarna
flyttar nu textmarkdoren inne i cellen. Du bérjar pé en ny rad i cellen genom att
trycka pa Ctrl+Retur.

Nar du trycker pa Retur avslutas texten i cell Al och markéren flyttar till cell A2.
Den aktiva cellen ar alltid den cell dar cellmarkéren befinner sig, och dar kan du
gOra inmatningar och andringar.

Flera tabeller i ett dokument

| tabellens nedre kant finns tabellflikar som du anvander for att vaxla mellan de
olika tabellerna i dokumentet.

Anvanda flera tabeller
Som standard visar StarOffice = Infoga tahell
tre tabeller, "Tabell1" till = Fiadera tabE_II---
"Tabell3" i varje nytt = Byt namn pa tabell..
tabelldokument. = Etytta/kopiera tabell.
35 Markera alla tabeler
= X Hipput Ctrl+X
37 oo
Infoga tabeller = = Kopiers Chri+C
Klistrain Ctrl+%
Anvand kommandot Infoga 01 1 13 ”r\“"ﬂﬂ'%mmﬂm_ﬂ"'l‘
tabell p& snabbmenyn for att ~ Teel 143 Standard

infoga en ny tabell eller en tabell frdn en annan fil.
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Markera flera tabeller

Fliken for den aktuella tabellen visas alltid i vit farg framfor de andra flikarna. De
andra flikarna ar grd om de andra tabellerna inte a&r markerade. Du kan markera
fler tabeller genom att klicka péa deras flikar och samtidigt halla ner Ctrl-
tangenten.

Upphava markering

Om du vill angra att du markerat en tabell klickar du pa fliken for tabellen
samtidigt som du haller ned Ctrl-tangenten. Du kan inte ta bort markeringen for
en tabell som du visar for tillfallet.

Skriva varden i flera tabeller samtidigt

Om du har markerat flera tabeller infogas alla varden som matats in i den aktiva
tabellen automatiskt i de andra markerade tabellerna. Data som t.ex. har matats in
i tabell 1, cell Al infogas automatiskt i samma cell i tabell 2.

Funktionsberdkning dver flera tabeller

Skriv in foljande formel: =MEDEL(Tabell1.A1:Tabell50.Al). | formelcellen visas nu
medelvérdet for alla Al-celler i 50 tabeller.

Byta namn pa tabeller

1. Klicka pa namnet pa tabellen som du vill &ndra.

2. Oppna snabbmenyn och vélj Byt namn. En dialogruta visas dar du kan ange ett
nytt namn.

3. Mata in det nya namnet pa tabellen och klicka pa OK.

4. Du kan aven halla ned Alt-tangenten, klicka pa ett tabellnamn och skriva in det
nya namnet direkt.

# Namnet pa tabellen far bara besta av bokstaver och siffror. Det far innehalla
; mellanslag.

Namnet pa en tabell &r oberoende av namnet pa tabelldokumentet. Du anger
tabelldokumentets namn forsta gdngen du sparar det som en fil. Dokumentet kan
innehalla upp till 256 enskilda tabeller som alla kan ha olika namn.
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Varden och formler som innehall i celler

Enskilda celler kan innehalla text, tal, datum eller formler. Du kan ange eller d&ndra
cellinnehall, och uppdatera cellinnehallet nar som helst genom att omberakna
formlerna med aktuella data.

Rutan langst ned till hdger i statuslisten visar alltid anvandbar information. I ett
tabelldokument kan den héar rutan anvandas for att visa summan av alla
markerade celler. Du kan ocksa visa andra varden, som t.ex. det hogsta vardet
bland alla markerade celler. Du andrar vilket varde som ska visas i den har rutan
med hjalp av snabbmenyn. Om ett fel skulle uppsta visar rutan ett felmeddelande.

Rakna I tabeller

Féljande enkla procentrakningsexempel visar hur du kan rékna i ditt
tabelldokument:

1. Placera cellmarkoren i cellen A3.

2. Skriv in talet 150 och tryck pa returtangenten. Cellmarkéren vaxlar nerat till
cell A4,

3.  Matain talet 16 i cell A4. Tryck inte pa returtangenten den har gangen, utan
pa tabb-tangenten. Cellmarkdren véaxlar at hoger till cellen bredvid, B4.

4. 1cell B4 matar du in féljande:

=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 pa formellisten.

IB-'-I ] = = [ =a3%a0100

b A | B | C |
R =
=40 BB
YIIE 150
b 4 el 24
W .

5. Tryck pa returtangenten for att avsluta formeln. Resultatet av berakningen,
namligen 16 procent av 150 ser du som innehall i cell B4.
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6. Klickai cell A3, mata in 200 och tryck pa returtangenten. Du ser att
resultatet av berdkningen har anpassats automatiskt.

7. Klickai cell B4 och sedan vid slutet av formeln pa inmatningsraden pa
formellisten. En blinkande textinmatningsmarkor visar att du kan gora en
ny inmatning.

8. Tillfoga "+ A3" (utan citationstecken) vid formelns slut och tryck pa
returtangenten. I cell B4 ser du nu det nya berdknade vardet av formeln: de
tidigare beraknade 16 procenten av vardet fran A3 plus innehallet i A3.

| StarOffice finns det manga exempeltabeller och mallar som du kan fylla med
dina egna data. Bland de medféljande mallarna och exemplen finns det nagra
dokument som ar enkla att fylla i och anvanda.

Forutom de fyra raknesatten kan du ocksa ange andra operatorer, sammanflatade
parenteser och manga andra funktioner. Funktionsautopiloten hjalper dig att
mata in funktioner.

Vad kan en cell innehalla?

Som du redan har sett i nagra exempel kan celler ha flera olika typer av innehall. |
de foljande avsnitten far du mer information om cellinnehall.

Texter

Nar du matar in en text i en tabellcell &r nastan alla redigerings- och
formateringsmajligheter tillgangliga, 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 véljer ett annat teckensnitt eller andra attribut pa
textobjektlisten, sa galler de har andringarna bara for det markerade ordet.

Jar EES LAl

= Med tangentkombinationen Ctrl+Retur infogar du en manuell radbrytning nar
du skriver. Den héar 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 dar texten ska brytas i den hdgra kanten.

2. Markera alternativet Automatisk radbrytning i Format - Cell - Justering och
klicka pa OK.
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Du kan "rédkna" aven med texter. Mata till exempel in en text i cell A1 och eni A2,
sa kan du infoga formeln "=SAMMANFOGA(AL1;A2)" i cell A3 for att foga
samman de bada texterna med varandra, d.v.s. rada upp dem efter varandra.

| StarOffice Calc kan du formatera tal som text. Oppna snabbmenyn for en cell
eller ett cellomrade och vélj Formatera celler - Tal. Markera sedan "Text" i listan
Kategori. Alla tal som matas in i det formaterade omradet tolkas som om det vore
text. Talen visas vansterjusterade precis som all annan text.

Tal som ar formaterade som text kan inte anvandas i berédkningar och formler.

Om du redan har matat in vanliga tal i celler och i efterhand &ndrar formatet for
dem till "Text", fortsatter talen att vara vanliga tal. De konverteras inte. Endast tal
som du matar in efterat eller tal som redigeras efterat blir texttal.

Om du bestammer dig for att mata in ett tal som text direkt, anger du en apostrof
(") forst. For artal i kolumnhuvuden, t.ex., kan du ange '1999, '2000 och '2001.
Apostrofen syns inte i cellen, den indikerar bara att posten ska kénnas igen och
behandlas som text. Detta ar anvandbart t.ex. om du skriver in ett telefonnummer
eller ett postnummer som boérjar med noll (0), eftersom noll i bérjan av en
siffersekvens tas bort i vanliga talformat.

Tal

Du kan visa ett och samma tal pd méanga olika satt - men internt forblir det alltid
samma tal.

=B oog E% L 4= 5
Mata till exempel in 12345,6789. | tabellen ser du tal i standardvisningen med tva
decimaler. Du ser alltsd 12345,68. Men internt behaller talet sin exakthet.

Fler visningsalternativ hittar du om du véljer Format - Cell. Under fliken Tal finns
alla fordefinierade format. Férhandsvisningen visar hur resultatet kommer att se
ut. | den har dialogrutan kan du definiera egna format som du kan anvanda pa tal
eller annat innehall i dina tabeller.

Det finns foljande mdojligheter om du vill mata in heltal med inledande nollor:
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= Mata in talet som text. Det lattaste sattet ar att mata in talet med en apostrof
(t.ex. '0987). Apostrofen visas inte i cellen och talet formateras som text.
Eftersom talet &r i textformat kan du dock inte anvénda det for berédkningar.

= Formatera en cell med talformat som t.ex. \0000. Det har formatet kan tilldelas
i faltet Formatbeskrivning under fliken Format - Cell - Tal, och definierar
cellvisningen som "placera alltid en nolla férst och sedan heltalet, med minst
tre siffror och fyll ut med nollor till védnster om antalet siffror ar farre an tre".

Om du vill anvanda ett numeriskt format fér en kolumn med tal i textformat (t.ex.
att texten "000123" blir talet "123"), gor du sa har:

1. Markera kolumnen dar talen i "textformat" star. Satt kolumnens cellformat till
"tal",

Vélj Redigera - S0k och ersatt .

| faltet SOk efter matar du in: ~[0-9].
| rutan Ersétt med skriver du &.
Markera Reguljért uttryck.

Markera Bara markering.

N o g ~ w DN

Klicka pa Ersatt alla.

Celler i1 valutaformat

B I StarOffice Calc kan du anvanda alla valutaformat. Nar du klickar pa
ikonen Valuta pa objektlisten for att formatera ett tal, far cellen
standardvalutaformatet som stéllts in i StarOffice under Verktyg -
Alternativ - Sprakinstallningar - Sprak.

Det internationella utbytet av StarOffice Calc-dokument kan leda till missférstand
om StarOffice Calc-dokumentet 6ppnas av en anvdndare som anvénder ett annat
standardvalutaformat.

I StarOffice Calc kan du bestamma att ett tal som du har formaterat som "1 234,50
€", fortsatter att vara i euro i ett annat land och inte forvandlas till t.ex. dollar.
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Formatera celler x|

Tal | Teckenznitt I Teckeneffekt | Justering | Inramning I Eakgrund I Cellskydd

kategori Format: Sprak.
Alla = e - Isvenska (Gverige) j
Anvandardefinierad 1 230,00 5EK =
Tal
Procent 234 by
-1 234,00 kr

Datum R Rl
Tid -1 234,00 kr —
etenskap hd [ Bl ct e B 1 2857 5EK
Alternativ

Antal decimaler ] = v Megativa virden i ritt

Inledande nollar 1 =

Formatbeskrivhing

v Tuzentalsavgrinsare

# ##&0,00 [FSEKL[RED]-# ##0,00 [$5EK]

v| ¥ x|

Ok I Avbryt | Hidlp | Aterstil |

Du kan &ndra valutaformat i dialogrutan Formatera celler (Vélj fliken Format -
Cell - Tal) genom tva landsinstallningar. Markera grundinstallningarna for
valutasymbol, decimaler och tusentalsavgransare i kombinationsrutan Sprak. |
listrutan Format kan du markera mdjliga variationer av standardformatet for det
aktuella spréket.

Om du t.ex. har angett spraket som "Standard" och du anvander svenska
sprakinstallningar, blir valutaformatet "1 234,00 Kr.". Tusentalsavgransaren &ar
ett mellanrum och decimaler féljer efter ett komma. Om du markerar ett
underordnat valutaformat "$ engelska (USA)" i listrutan Format far du foljande
format: "$ 1 234,00". Som du ser anvidnds samma avgrénsare. Bara
valutasymbolen har &ndrats och konverterats, men det underliggande formatet
ar detsamma som i sprakvarianten.

Om du konverterar celler till "engelska (USA)" under Sprak, éverfors dven den
engelska sprékvarianten och standardvalutaformatet dndras till "$ 1,234.00".
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Rakna med formler

Alla formler borjar med ett likhetstecken. Formler kan innehalla tal eller text.
Andra data ar ocksa mojliga, t.ex. formatinformation. Formlerna innehaller aven
aritmetiska operatorer, logiska operatorer eller funktionstarter.

Téank pa att aven de fyra raknesatten kan anvandas med sina formeltecken +, -, *
=] och / i formler, enligt regeln "punktrakning fore streckrakning”. | stéllet for
=SUMMA(A1:B1) kan du skriva: =A1+B1.

Parenteser kan ocksa anvandas. Resultatet av formeln =(1+2)*3 ger ett annat
resultat &n =1+2*3.

Har foljer nagra exempel pa StarOffice Calc-formler:

=A1+10 Visar innehallet i Al plus 10.

=A1*16% Visar 16 procent av innehdllet i A1.

=Al* A2 Visar resultatet av multiplikation i Al och
A2,

=AVRUNDA(AL;1) Avrundar innehallet i A1 till en decimal.

=EFFRANTA(5%;12) Beraknar den effektiva rantan for en arlig
nominell ranta pa 5 % med 12 amorteringar
per ar.

=B8-SUMMA(B10:B14) Beraknar B8 minus summan av cellerna B10
till B14.

=SUMMA(B8;SUMMA(B10:B14)) Berdknar summan av B10 till B14 och adderar
vardet till BS.

=SUMMA(B1:B32000) Summerar alla tal i kolumnen B.

Det ar ocksd mojligt att sammanflata funktioner i formler, vilket visades i
exemplet. Du kan dessutom sammanflata funktioner i funktioner. Med
AutoPiloten for funktioner far du hjalp med de sammanflatade funktionerna.
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Berakna med datum och tid

I StarOffice Calc kan du gora mera an bara visa datum och klockslag (bada tas fran
datorns interna klocka). Du kan t.ex. utféra berdkningar med datum och tid. Om
du exempelvis vill ta reda pa exakt hur gammal du ar i sekunder eller timmar, gor
du sa har:

[3 | fo = o= [Nowoa
b A | B | c | i E

hb | 97-08-17
B [ 2 [Sedan dess rar det gatt
'b" 3 2 089, 26)dagar =WNOWR-ATY
‘?_éb | 4 | 50 144,73 Himmar TAIEILY

N T 203 473,53 minutar TALREDT
=1 72 208 411,96 sekunder  "AS%60"

7

1. Oppna ett nytt tomt tabelldokument. Skriv in ditt fodelsedatum i cell A1, till
exempel 64-09-04.

o

Mata in foljande formel i A3: =NU()-Al.

w

Nar du trycker pa Retur visas resultatet i datumformat. Eftersom du ville se
skillnaden mellan tva datum i antalet dagar maste du formatera cell A3 for tal.

4. Placera markoren i cell A3 och formatera cellen som tal. For att géra det 6ppnar
du snabbmenyn i cell A3 (tryck pa hogra musknappen) och véljer Formatera
celler...

o

Dialogrutan Formatera celler visas. Under fliken Tal visas kategorin Tal
markerad. Formatet har angetts till "Alla" vilket bl.a. orsakar att resultatet av en
berdkning som innehaller datum ocksa visas som ett datum. Om du vill visa
resultatet som ett tal anger du t.ex. talformatet "-1,234" och stanger dialogrutan
med OK-knappen.

6. I cell A3 ser du nu antalet dagar mellan dagens datum och det inmatade
datumet.

7. Mata aven in de andra formlerna om du vill: =A3*24 for timmar i A4, =A4*60
for minuter i A5 och =A5*60 for sekunder i A6 och bekréfta inmatningen som
beskrivet ovan.

Du ser nu att tiden sedan din fédelsedag har beraknats och forts in i de olika
enheterna. Vardet i sekunder refererar till tidpunkten da du bekraftade din formel
i cell A6 med t.ex. returtangenten. Det har vardet uppdateras inte trots att "nu"
standigt fortsatter. P4 menyn Verktyg finns visserligen kommandot Cellinnehall -
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Automatisk berdkning som &r aktiverat enligt standard, men den hér
automatiken paverkar inte funktionen NU: Din dator skulle i sa fall bara vara
upptagen med att uppdatera tabellen.

Infoga och redigera anteckningar

Varje cell kan innehalla en anteckning som du infogar via menypunkten Infoga -
Anteckning. En liten rod kvadrat indikerar att cellen innehaller en anteckning.

= Anteckningen ar synlig nar muspekaren ar ovanfor cellen forutsatt att du har
aktiverat Hjalp - Tips eller - Aktiv hjalp.

= Om du markerar cellen kan du valja Visa anteckning pa cellens snabbmeny.
Da visas anteckningen hela tiden tills du upphéaver kommandot Visa
anteckning pa cellens snabbmeny.

= Du redigerar en anteckning som alltid visas genom att klicka i den. Om du
raderar hela anteckningstexten raderas anteckningen.

= Du kan visa och délja anteckningsmarkéren under Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument - Vy.

Om du vill visa tipshjalp fér en markerad cell anvéander du Data - Validitet -
Inmatningshjalp.

Arbeta med flera tabeller

Nar du arbetar i ett tabelldokument &r du inte begransad till bara en tabell. Du kan
faktiskt anvanda upp till 256 tabeller ovanpa varandra. Varje tabell representeras
av sitt namn pé en tabellflik nedtill i fonstret.

16
ﬂﬂ Ik | Ak |Nl\hluntreal,(Paris ,( [ew York, ,( Hamburg H 1 |

Du kan lagga till ytterligare tabeller eller infoga dem framfér den aktuella tabellen.
Oppna tabellflikens snabbmeny och vélj motsvarande kommando. Om du vill byta
namn pa en tabell valjer du Byt namn pa tabell pa snabbmenyn.
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Navigera genom tabellflikar

W] 4|» ¥ Anvand navigeringsknapparna for att visa alla tabeller i
tabelldokumentet. Om du klickar pa knappen langst till vanster
eller hoger visas den férsta respektive sista tabellfliken. Med
mellanknappen kan du rulla framéat och bakat mellan tabellflikarna.
Om du vill visa tabellen klickar du pa tabellfliken.

Om det inte finns tillrackligt med utrymme for att visa alla tabellflikar kan du 6ka
det genom att peka pa avgransaren mellan rullningslisten och tabellflikarna, halla
ned musknappen och dra &t hoger. Nar du gor detta kommer det tillgangliga
utrymmet mellan tabellflikarna och den horisontella rullningslisten att delas.

Arbeta med flera tabeller

Varje tabell kan anvandas oberoende av de andra tabellerna i samma dokument.
Men du kan ocksa anvanda 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, behéver du
bara gora det en gang. Markera alla tre tabeller samtidigt och mata sedan in dina
data i en av tabellerna.

Du kan markera flera tabeller tillsammans genom att klicka pa tabellernas
tabellflikar medan du trycker pa Ctrl. Alla markerade tabeller har nu vita
tabellflikar, medan omarkerade tabeller har gra tabellflikar.

Om du har matat in tabellreferenser har du kanske redan markt att StarOffice Calc
tar 6ver namnet pa tabellen i referensen. | stéllet for $A$1 refererar StarOffice Calc
alltsa till exempel till $Tabell1.$AS$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.Al:Tabell2.Al). Summafunktionen har en summand hér,
namligen omradet fran Tabell1.Al till Tabell2.A1. | det har omradet ligger tva
celler (sa lange inte fler tabeller infogas mellan Tabelll och Tabell2). Den enkila,
icke-3D-formeln skulle bara rékna upp bada summander:
=SUMMA(Tabell1.A1;Tabell2.A1).

= Om du aven skulle vilja ta med tabeller som har infogats i efterhand mellan
Tabell 1 och Tabell 2 lyder formeln =SUMMA(Tabell1.Al:Tabell2.B2).

En cells fullstandiga adress innehaller &ven den kompletta sékvagen och filnamnet
till tabelldokumentet; referensen till cell Al i Tabelll i dokumentet "namn.sxc" pa
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enhet C har alltsa den fullstandiga formen "="file:///c:./namn.sxc'#$Tabell1.A1".
L&gg maérke till de enkla citattecknen som omger filbeteckningen och #-tecknet
som beskriver platsen i sjalva filen enligt URL-skrivsattet.

Skriva ut tabelldokument

= 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, da skrivs bara deras innehall ut.
Utskriftsomraden definierar du genom att markera cellerna som skall
skrivas ut och sedan vélja Format - Utskriftsomraden - Definiera. Det
finns mer information om utskriftsomraden i StarOffice-hjalpen.

Om du bara vill skriva ut den aktuella tabellen gar du till menykommandot Arkiv
- Skriv ut. | dialogrutan Skriv ut véljer du alternativet Markering och klickar pa
OK. Bara den aktuella tabellen skrivs ut. Om du daremot har markerat ett omrade
med celler skrivs bara de markerade cellerna ut, och bara med den kolumnbredd
som visas 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 &r markerade.
Oppna dialogrutan Skriv ut och valj alternativet Markering for att skriva ut de
markerade tabellerna. Nar du har skrivit ut bor du klicka pa tabellfliken till den
aktuella tabellen samtidigt som du haller ner skifttangenten, sa att bara den ar
markerad (annars skulle &ndringar av den aktuella tabellen automatiskt gélla alla
markerade tabeller).
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Formatering av tabell

Du kan alltid snygga till ett tabelldokument genom att formatera cellinnehallet.
Text och siffror kan fa vissa format, och sjalva cellerna kan formateras med olika
farger, inramningar och andra attribut.

Du kan antingen definiera formatet sjalv, eller anvanda ndgot av de manga
fordefinierade formaten. For celler finns ett brett utbud av cellformatmallar och du
kan ocksa definiera egna cellformatmallar pa samma sétt som textformatmallar.

Du kan vilja framhava vissa varden sarskilt i ett tabelldokument. | en tabell 6ver
omsattningssummor kan du t.ex. visa alla varden éver medelvardet med grént,
och alla varden under medelvardet med rott. Detta kan goras med villkorlig
formatering (se sidan 264).

Formatera tal med decimaler

Mata in ett tal i tabellen, till exempel 1234,5678. Det har talet visas i
standardformatet for tal, d.v.s. med tva decimaler. Du ser darfér 1234,57 nar du
bekraftar din inmatning. Men internt behaller talet sina fyra decimaler efter
decimaltecknet och avrundas bara nar det visas i dokumentet.

Sa har formaterar du tal med decimaler:

1. Placera markdren vid talet och vélj Format - Cell for att 6ppna dialogrutan
Formatera celler.

2. Klicka pa fliken Tal. Nu ser du ett urval av talformat. Nere till hoger i
dialogrutan ser du en férhandsvisning av hur ditt aktuella tal skulle se ut om
du véljer ett visst format.

i~ Om du bara vill &ndra antalet visade decimaler ar det enklast att anvédnda
' ikonen Talformat: 1agg till decimal respektive Talformat: radera decimal
pa objektlisten.

Formatera datum och tid

Som du ser i listan med alternativ fran foregaende exempel kan du formatera
datum och tid pa manga olika séatt.
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1. Placera markoren i den cell som innehaller datumet eller klockslaget och 6ppna
dialogrutan Formatera celler genom att véalja Format - Cell.

2. Visa ett urval fordefinierade talformat genom att klicka pa Datum eller Tid i
listrutan Kategori. Till hdger i mitten av dialogrutan ser du en férhandsvisning
av hur datumet eller klockslaget ser ut med ett visst format.

Formatera ar

Artalet i en datumpost anges ofta med tva siffror. Internt hanteras &rtal av
StarOffice som fyrsiffriga, sa nar skillnaden mellan 99-01-01 och 01-01-01 berédknas
blir resultatet tva ar som det ska.

= Under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Allmént kan du bestdmma vilken
tidsrymd som anvands nar du anger ett artal med tva siffror. Standard ar 1930
till 2029.

Det betyder att om du skriver in ett datum som &r 30-01-01 eller hgre kommer
det internt att hanteras som 1930-01-01 eller senare. Alla laga tvasiffriga artal
anvands for 2000-talet. 20-01-01 konverteras t.ex. till 2020-01-01.

Formatering av celler och tabeller

Skillnaden mellan direkta och indirekta formateringar for textdokument galler
aven for formatering av celler. Du har till exempel méjlighet att formatera en
tabellcell direkt i en viss teckenstorlek eller att definiera en mall med den 6nskade
teckenstorleken for att anvanda den pé cellen. For alla dokument som ska
underhallas och administreras kontinuerligt ar det béast att arbeta med mallar. Det
ar daremot inte nédvandigt for dokument som bara ska skrivas ut snabbt och
kanske inte ens sparas.
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Anvanda AutoFormat for tabell

) Ett snabbt satt att formatera en tabell eller ett cellomrade &r att anvanda
funktionen AutoFormat. Markera forst de celler som du vill
autoformatera i tabellen, inklusive kolumn- och radhuvuden och
eventuella summeringsrader eller kolumner. Du maste markera minst 3x3
celler for att du ska kunna anvanda det har kommandot. Sedan éppnar
du dialogrutan AutoFormat genom att valja Format - AutoFormat.

Autoformat

Ok

Auwbryt

il

Horr § 7 g 21 Hislp

Mitten 11 12 13 3
Laga tillk.

Edder 14 7 15 31

ul

Radera
Summa 33 kL) i 108

Fler ==

| férhandsvisningsomradet ser du ett exempel pa hur respektive formatering som
du véljer i faltet Format skulle se ut. Klicka pa OK for att anvanda formateringen
pa det markerade omradet i tabellen.

Om du inte ser fargandringar av cellinnehdllet, ar det mojligt att Framhav varden
ar markerat under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy - Visa eller pa
menyn Visa. | sa fall anvands de forinstallda 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 vanster ovanfér radhuvudena.

3. I dialogrutan AutoFormat klickar du pa Lé&gg till. En dialogruta visas dar du
ger det nya formatet ett namn.

Det nya formatet kan sedan anvéndas i andra tabelldokument.

Anvéand knappen Fler om du vill visa ytterligare alternativ i dialogrutan. | det
omrade som da visas kan du valja vilka egenskaper for det valda formatet som
inte ska inga i den automatiska formateringen. Om du t.ex. tar bort markeringen
framfor Teckensnitt paverkas inte teckensnitt av Autoformat.
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Layout i en tabell

Tabeller behover inte ha det utseende som ar definierat i StarOffice. Det finns olika
satt att tilldela en annan layout for tabelldokument och aven for tabeller i
textdokument.

Designa tabelldokument

| StarOffice finns det ett flertal méjligheter 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 | i | E
1
_ 2 | Fdrsdiining 2007
_ 3 september  Ditober Movember
_ 4 e York 1234 2398 4325
5 | London 1024 ir2 256
_ 6 | Auckiand 998 680 7
7 Setiin 1299 2397 4324
g
N Totait 4556 5687 9662
10

Har ser du en exempeltabell utan ndgon formatering, vilket motsvarar
standardutseendet.

September Oktoher MNovermber
1 23400 SEFR] 2 398,00 SEF] 4 325,00 SEF
102400 5EF] 512,00 SER] 256,00 SEF

Q99,00 SEXR| 680,00 SEK) 777,00 SEF
1 233,00 SEFR] 239700 SER] 4 324,00 SEF

LU T e Iy I 3 I O R O O B N ey

4 490,00 SER] 5 28700 SER| 9 682,00 SEF

]

Du kan formatera tabellen med ett AutoFormat. Du behéver inte géra nagon
ytterligare redigering.
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Sepfember Oktaber Meavember
123400 5K 239800 5EK 452500 5
102400 55K 51200 55K 256,00 5E

QU000 SERK 68000 SEK. FIF005E
1 235,00 SER 2 397,00 55K 432400 5E

449000 SER 5 28700 55K 9682,00 58

Har har exempeltabellen formaterats med nagra cellattribut i dialogrutan Format -
Cell. Dessutom har visningen av gitterlinjer och tabellhuvuden tagits bort via
Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - VVy och en grafikfil har laddats som
bakgrundsbild via Format - Sida - Bakgrund.

En bild som du éppnar med Format - Sida - Bakgrund syns bara vid utskrift
eller i Arkiv - Forhandsgranskning.

Om du vill ha en bakgrundsbild som visas pa skarmen ocksa infogar du den via
Infoga - Grafik - Fran fil. Satt sedan bilden bakom cellerna genom att anvanda
snabbmenyn Placering - Till bakgrunden.

Anvéand Navigator om du vill markera det har grafikobjektet i bakgrunden igen
senare.

Formatera text i ett tabelldokument

1. Markera texten som du vill formatera.

2. Vilj textattributen pa tabellobjektlisten eller vélj Format - Cell. Dialogrutan
Formatera celler visas dar du kan vélja olika textattribut under fliken
Teckensnitt.

Formatera tal i ett tabelldokument
1. Markera cellerna dar du vill &ndra talvisning.

2. Om du vill formatera tal i standardvalutaformatet eller som procent anvander
du ikonerna pa tabellens objektlist. Nar det galler andra format valjer du
Format - Cell. Du kan vélja ett forinstéllt format eller definiera ett eget under
fliken Tal.
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Sa har formaterar du kanter och bakgrund for celler och sidor

= Du kan anvénda ett format pa en grupp celler genom att forst markera cellerna
(du markerar flera celler genom att halla ned Ctrl-tangenten nar du klickar) och
sedan 6ppna dialogrutan Formatera celler med kommandot Format - Cell. |
den har dialogrutan kan du valja mellan olika formateringsattribut, till exempel
skuggning eller bakgrund.

= Om du vill formatera hela utskriftssidan véljer du Format - Sida. Du kan sedan
till exempel mata in sidhuvud och sidfot som visas pa varje sida vid utskrift.

Adressera celler

Cellerna kan refereras till direkt med hjélp av respektive rad- och
kolumnbeteckning. Du kan anvénda absoluta eller relativa referenser, eller ge
cellomraden egna namn.

Adresser och referenser, absoluta och relativa

Relativ adressering

Med A1l adresseras cellen i kolumn A och rad 1. Ett omrade av intilliggande celler
adresserar du genom att ange det vanstra dvre hornet av omradet och sedan sétta
ett kolon. Ange slutligen den hdgra undre cellen av omradet. Det kvadratiska
omradet av de forsta fyra cellerna i hdrnet uppe till vanster heter da A1:B2.

Vid den héar typen av adressering av ett omrade ar referensen till A1:B2 en relativ
referens. Relativ betyder héar att referensen till det har omradet anpassas nar du
kopierar formlerna.

Absolut adressering

| motsats till relativ adressering finns den absoluta referensen som skrivs pa
foljande satt: $A$1:$B$2. Det star alltsa ett dollartecken framfor varje angivelse
som skall anvéndas absolut.
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Om du trycker pa Skift+F4 kan StarOffice skriva om den aktuella referensen dar
markdren star i inmatningsraden fran relativ till absolut och tillbaka. Om du
inleder med en relativ adress som AL, galler foljande: Forsta gdngen du trycker
sétts rad och kolumn till absolut ($A$1), nasta 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 ar inramat med samma blaton. Néasta formeldel "D15:D24" kan vara
markerad pa samma satt i rott.

Nar anvands relativa och nar anvands absoluta referenser?

Vad utmarker 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 alltsd vara
=SUMMA(A1:B2). Nu bestammer du dig senare for att infoga en kolumn till
framfor 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 alltsa kontrollera och
korrigera alla formler i tabellen - och eventuellt i andra tabeller - nar du har
infogat den nya kolumnen.

Dessbattre gor StarOffice arbetet at dig. Nar du har infogat en ny kolumn A
uppdateras formeln =SUMMA(A1:B2) automatiskt till =SUMMA(B1:C2).
Radnummer justeras ocksa automatiskt nar en ny rad 1 infogas. Absoluta och
relativa referenser justeras alltid i StarOffice Calc nar ett referensomréade flyttas.
Om du kopierar formler bér du vara aktsam eftersom endast de relativa
referenserna justeras, inte de absoluta.

Absoluta referenser anvands nar en berékning refererar till en viss cell i tabellen.
Om en formel som refererar till exakt den har cellen kopieras relativt till en cell
nedanfor den ursprungliga cellen, flyttas aven referensen nedat om du inte
definierar cellkoordinaterna som absoluta.

Bortsett fran nar nya rader och kolumner infogas kan referenser andras ocksa nar
en befintlig formel som refererar till vissa celler kopieras till ett annat omrade i
tabellen. Anta att du matade in formeln =SUMMA(A1:A9) i rad 10. Om du vill
berdkna summan fér kolumnen néarmast till hdger kopierar du bara den har
formeln till cellen till héger. Kopian av formeln i kolumn B justeras automatiskt till
=SUMMA(B1:B9).
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Det finns flera satt att kopiera en formel. En rekommenderad metod &r foljande:
1. Markera cellen som innehaller formeln.

2. Vailj Redigera - Kopiera. Du kan ocksd anvanda 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.

Om du vill kopiera en formel till flera celler finns det ett snabbt och enkelt satt att
kopiera till intilliggande cellomraden:

1. Markera cellen som innehaller formeln.

2. Klicka nere till hoger i den framhavda ramen som omger cellen och hall ner
musknappen. Muspekaren blir till ett harkors.

3. Dra nerat eller till héger med nertryckt musknapp ver cellerna som du vill
kopiera formeln till.

4. Slapp musknappen. Formeln kopieras till cellerna och anpassas automatiskt
korrekt.

Om varden och texter inte skall anpassas automatiskt, haller du ner Ctrl-tangenten
samtidigt som du drar med musen. Formler anpassas alltid.

Adressering med namn

Ett bra satt att gora referenser till celler och cellomraden i formler lasbara ar att ge
dem omradesnamn. Du kan t.ex. ge omradet A1:B2 namnet Start. Du kan sedan
skriva en formel som lyder "=SUMMA(Start)". Aven om du senare infogar eller tar
bort rader eller kolumner identifieras omradet fortfarande av StarOffice.
Omradesnamn far inte innehalla blanksteg.

Om du till exempel har utvecklat en formel for berakning av mervardesskatt, sa ar
det sdkert lattare att lasa om du skriver "= Belopp * Skattesats" i stallet for till
exempel "= A5 * B12". Har skulle du ha kallat cell A5 foér "Belopp" och cell B12 for
"Skattesats".

Namnen for omradena definierar du genom att markera det 6nskade omradet och
sedan vélja Infoga - Namn - Definiera (det gar snabbast med
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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
namnet i textfaltet och sedan markera cellerna som skall ha namnet i tabellerna.
Anvéand aven dialogrutan Definiera namn till att definiera formler eller delar av
formler som du ofta anvander med ett namn. Stang dialogrutan med OK.

Kéanna igen namn som adressering

StarOffice kan korrelera namn med omraden automatiskt bara du har angett rad-
och kolumnkoordinaterna. Foljande illustration visar hur:

IEE ] fe = = | =5OMME CBeriin’)
i 4 | B | 3 | i | E
» 1 |Farsdfining 2007
m:l 2 Seplember Mctober Novermber
A3 |New York T 234,00 SER 2398,00 SEK| 432500 SER| 7957,00 5E
22 4 |London T 024,00 SER 512,00 SEK| 256,00 SER| 1 792,00 5E
R 5 |Auckiand 998,00 SER 680,00 SEX F7F00 SER 2 456,00 5E
=N IEEET T 233,00 S3EK 2 397,00 3EK 432400 SEKI 725400 5E
17
B | &8 |Toralt 4 490,00 SER 5 987,00 SER| 9 682,00 SER
L

Med den automatiska formeligenk&nningen kan du ange t.ex. formeln
=SUMMAC(juli) i cell B8. Du kan sedan kopiera formeln at hoger. I cell C8 visas
automatiskt formeln =SUMMA (augusti), i cell D8 =SUMMA(september) osv. De
hér funktionen fungerar &ven for horisontella berékningar. Forsok ange formeln
=SUMMA (London) i cell E4. New York-posten &r ett specialfall: Eftersom namnet
innehaller ett blanksteg maste det sattas inom enkla citattecken: =SUMMA\('New
York").

Automatisk igenkanning fungerar inte for formler. Du kan inte skriva formeln
=SUMMA(summa) i cell E8. | stallet maste du skriva =SUMMA(B8:D8) eller
=SUMMA(E3:E6). Den senare formeln kommer ocksa att infogas automatiskt om
du placerar markéren i cell E8 och klickar pa ikonen Summa i formellisten.

Den hér funktionen ar aktiv som standard. Om du vill kan du stdnga av den under
Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Berdkna. Avmarkera kryssrutan Sok
kolumn-/radetiketter automatiskt.

Du kan ocksa definiera namnen sjalv via Infoga - Namn - Etiketter.
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For att namn skall identifieras automatiskt som beteckningar maste de bestd av
= alfanumeriska tecken och det forsta tecknet maste vara en bokstav. Om du aven
vill anvanda icke-alfanumeriska tecken, inklusive mellanslag, maste du skriva
namnet med enkla citationstecken (). Om en apostrof férekommer i namnet, som
t.ex. i jan '97, maste ett omvéant snedstreck sta framfor det har tecknet (jan \'97).
Denna typ av referens ar inte kompatibel med tidigare versioner av StarOffice.

StarOffice kanner automatiskt igen ett omrade med celler som hér ihop. Om du
vill se vilka celler som ingar i ett visst omrade klickar du i omradet och trycker pa
Ctrl och sedan * pa det numeriska tangentbordet. Omradet markeras.

Kopiera endast synliga celler

Anta att du har dolt nagra rader eller kolumner i ett cellomrade. Nu vill du bara
kopiera de celler som fortfarande ar synliga till ett annat stalle.

StarOffice hanterar celler olika beroende pa hur du har dolt cellerna och vad du
vill géra med dem.

Metod och atgard Resultat

Celler filtrerades med AutoFilter, standardfilter eller Bara cellerna som

specialfilter. fortfarande ar synliga
kopieras.

Kopiera de celler som syns med kopiera och klistra
via urklippet, med mittenknappen pa musen eller
dra och slapp samtidigt som du haller ned Ctrl-
tangenten.

Celler filtrerades med AutoFilter, standardfilter eller Alla celler, aven de dolda,
specialfilter. flyttas.

Flytta de synliga cellerna med urklipp eller genom
att dra och slappa.

Celler som dolts manuellt med kommandot D6lj pa  Alla celler, aven de dolda,
snabbmenyn for rad- och kolumnrubriker, eller med kopieras eller flyttas.
en disposition.

Du kopierar eller flyttar de synliga cellerna.
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Anvandning av referenser i formler

Hittills har du bekantat dig med formler som innehaller varden, absoluta och
relativa referenser och referenser till namngivna omraden. Vid nagra tillfallen har
aven Funktionsautopiloten namnts. Har foljer ett exempel pa referenser som
anvands i formler med hjalp av Funktionsautopiloten.

Titta pa exemplet i det forra avsnittet igen. Nu foljer ett exempel dar vi beraknar
medelvardet av manadsomsattningarna och till det ar det bast att anvanda
Funktionsautopiloten;

A | B | c | i | E | F | s | H !
1_|Fersafining 2001
B Septen DT >
_3 |New Yorix SFR T Funkti | Delresultat
T loror SFr y  Funktioner | skt |
5 lAuckiand SEr LKategori GEOMEAN
& |Beriin SFrl =
— a GEOMEANCtal 1:tal 2:.. )
B |Genomsnift : Euniction
9 FTEST B
5 CAMMARORD Berdknar det geometriska medehvrdet av et stickprov,
i GAMMAINY
12 GAMMALN
i GAUSS
7 GEMENER
B | GRADER
15| HARMMEDEL
| 17| HELTAL
18 HEXTILLBIN Farmel Resultat [Er520
13 HEXTILLDEC —
20 HERTILL OKT B =
E HITTA
= HOGER =
I Matris wap | wewt | i | wstes | o« |

1. Placera till exempel markéren i cell B8. Oppna Funktionsautopiloten genom
att klicka pa ikonen med samma namn pa formellisten.

Valj funktionen MEDEL.

3. Klicka pa Nasta i Funktionsautopiloten. | den hogra delen av
Funktionsautopiloten visas ett annat omrade dar du kan ange argument for
funktionen.
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Jhd RS e | =GEOMEAN ETE

KORREL

A [ w T e [ o ] £ [ ¢ [ & [T w ]
| |Féirsdlining 2007
2 Septer Funktionsautopilot x|
3 |vew vork SF. 1
b i GEOMEAN Delresultat [1116.36
+ |ondon sy, 1 Funktoner | skt |
i Auckiand Rlal | i Bersknar det geometrisks medelvirdet av ett stickprow
;—Eem SEET atistic =
3 |Genomsnitt | Funktion tal 1 obligatoriskt)
i FISHER = tal 1; tal 2. d 1 til 30 numeriska argument som utgr ett stickprow
ol FISHERINY
I FTEST ﬂ
2 GAMMAFORD tal 1 & | [B385 =
3] GAMMAINY J ]|
7 GAMMALN A =l
= e _ 5
£ HARMMEDEL 4 A = -
| HYPGEOMFERD
2 ONFIDENS Farmel Resultat [1116,35
5 o
0
L
- |
3

KOWAR =GEOMEAN (EJZ =
KRITEINOM

KW ADAYY ﬂ

I biatris N e e o e

4. Klicka i inmatningsfaltet, i det har fallet det falt dar det star "tal 1". Skriv
antingen "B3:B6" eller "januari”, eller markera omradet i tabellen med musen.
Det gor du genom att klicka i den forsta cellen B3, halla ned musknappen
och dra till B6.

Medan du drar musen for att markera det 6nskade omradet minimeras
dialogrutan AutoPilot automatiskt, sa att bara det aktiva inmatningsfaltet ar
synligt. Du kan ocksa forminska eller forstora dialogrutan manuellt genom
att klicka pa knappen Forminska/Forstora till hoger om inmatningsfaltet.

5. Stang AutoPiloten genom att klicka p& OK. Formeln beréknas och det
slutliga resultatet visas i cell B8.

Referenser till andra tabeller och URL-referenser

Du kan gora en referens till en cell i en annan tabell synlig i en tabellcell.

1. Oppna ett nytt tomt tabelldokument.

2. Folj exemplet och skriv foljande formel i cell Al i Tabelll:
=Tabell2.Al

3. Klicka pa fliken Tabell 2 langst ned i tabelldokumentet. Stall markoren i cell Al
och mata in text eller tal.
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4. Om du vaxlar tillbaka till Tabelll, ser du dar samma innehall i cell Al. Nar
innehallet i Tabell2.Al 4ndras, andras dven innehallet i Tabell1.Al.

P& samma satt gar det att referera till en cell fran ett annat dokument. Oppna
ytterligare ett tabelldokument. Spara det aktuella tabelldokumentet som fil om du
inte redan har gjort det.

1. Om exemplen finns med i din installation kan du t.ex. 6ppna dokumentet Biol
fran tabellexemplen via kommandot Arkiv - Oppna.

2. Byt tillbaka till det ursprungliga tabelldokumentet. Stall markéren i en ledig
cell och skriv in ett likhetstecken for att indikera att du vill bérja en formel.

3. Vaxla nu till dokumentet Biol. Klicka dar i cell C3.

4. Véxla tillbaka till det ursprungliga tabelldokumentet. | berdkningsraden kan
du se att StarOffice Calc har lagt till referensen till formeln. Om du har anvént
det tidigare exemplet kommer féljande att finnas dar:

='file:///C] /{installpath}
/share/samples/swedish/spreadsheets/Biol.sxc'#$Biobesok.C3

5. Bekrafta formeln genom att klicka pa den gréna bocken.

Referensen till en cell i ett annat dokument innehaller namnet pa det andra
dokumentet inom enkela citattecken (), sedan ett bradgardstecken (#), sedan
namnet pa tabellen i det andra dokumentet f6ljt av en punkt och namnet pa
cellen. Namnet pa cellen far automatiskt ett inledande dollartecken ($) eftersom
tabellen har en absolut adress.

Om du understker namnet pa det andra dokumentet i formeln ser du att det ar
skrivet som en URL. Det betyder att du ocksa kan ange en webbadress fran
Internet. Om du t.ex. har hittat en sida pa Internet som innehaller aktuell
aktieinformation i tabelldokumentceller, kan du éppna den hér sidan i StarOffice
Calc med féljande procedur:

1. Placera markdren i den cell dar du vill infoga externa data i ett StarOffice Calc-
dokument.

2. Vilj Infoga - Externa data. Dialogrutan Externa data visas.

3. Mata in URL for ett dokument eller en webbsida i dialogrutan. Anvand
foljande fullstandiga URL-skrivsatt; (fiktivt exempel) http://www.min-
bank.com/tabell.html. Du kan ocksad mata in ett filnamn fran det lokala
filsystemet eller fran ett natverks filsystem pa det har sattet, som i en Oppna-
fil-dialogruta.
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StarOffice laddar webbsidan eller filen i bakgrunden, dvs. utan att visa den. |
den stora listrutan i dialogrutan Externa data visas namnen pa alla tabeller
eller namngivna omraden som du kan valja bland.

4. Markera en eller flera tabeller eller namngivna omraden. Du kan dven aktivera
den automatiska uppdateringsfunktionen varje "n" minuter och klicka pa OK.

Innehallet infogas som lank i StarOffice Calc-dokumentet.

5. Spara ditt tabelldokument. Nar du 6ppnar det igen senare kommer StarOffice
Calc att uppdatera innehallet i de lankade cellerna efter en bekréaftelsefraga.

6. Under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Allméant kan du valja att
lankar i tabelldokumentet alltid, pa begaran eller aldrig skall uppdateras
automatiskt néar du éppnar det. Uppdatering kan utlésas manuellt i
dialogrutan Redigera - Lankar.

Anvanda diagram

Data fran tabelldokument kan aterges grafiskt i ett diagram. Du kan valja den
diagramtyp bland ett stort antal som bést illustrerar dina data.

1. Oppna ett tabelldokument och skriv lite data med rad- och
kolumnrubriker i en tabell.
2. Markera uppgifterna tillsammans med 6verskrifterna.

9 3. Klicka pa ikonen Infoga diagram pa den svavande listen Infoga
objekt pa verktygslisten. Markaren blir till ett hdrkors med en
diagramsymbol.

4. | tabelldokumentet ritar du upp en rektangel som anger platsen och
storleken for diagrammet. Bada gar att andra i efterhand.

5. Né&r du sldpper musknappen visas en dialogruta déar du kan géra fler
inmatningar. Du kan ocksa skapa ett diagram med
standardinstallningar genom att klicka pa knappen Fardigstall.
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Alder wnder 12 1223 2640 Sver 40 Arliga biobesd! - o
Bastad 39 5] E iE rliga per innevanare

3 Falkenberg 23 175 12, 52 Vast- ach ostkusten

10 Géteborg 35 55 432 0.4

i Halmstad 45 187 97 2,1

iz Helsingbor, 3.1 5 42 15|

[E} Héganas 47 89 45 1.3

[ Landskrona 52 16 53 0.2

s Stromstad 21 54 EE] 0,7

16 Uddevalla 19 9§ [ 09

17 arbery 32 [¥] 1.7

18 Angelholm 21 E; 59 1

13 W 3 41 7 5| 2,

20 Hynashamn 53 B7 7, 42

21 &} 6,1 35 45 1

2 Oxelgsund 51 93 B 3

£ Kalmar 34 139 7, 15

24 75 105 E7 31

= Vastenik 5| K] 53 1.2

%

Fil [ st | 1] Eil 3,0] 0,2

ES) | Genomsmite | 4,52| 9,05 5,87 7,93

= [ Mavimum | 7.5 18,7| 12,3] 5.2

30

Vi visar hér ett exempel (dokument Biol.sxc i exempelmappen) dar du kan se
antalet biobesdkare i olika aldersgrupper for olika stader.

Om du hellre vill ha stader an aldersgrupper pa den horisontella axeln kan du
"vanda" pa diagrammet: Nar diagrammet ar markerat innehaller verktygslisten
ikonerna Data i kolumner och Data i rader. Klicka pa en av ikonerna.

Det ar mojligt att gora fler andringar av de enskilda elementen i diagrammet. Du
kan antingen dubbelklicka pa de enskilda delarna i diagrammet eller valja de
enskilda alternativen pa menyn Format vid aktiverat diagram. Om du till exempel
dubbelklickar pa fargforhandsvisningen i forklaringen s& kan du automatiskt
formatera alla tillhorande datapunkter pa nytt. Om du daremot klickar pa
bakgrunden i rutan med forklaringen s formaterar du bakgrunden till
forklaringen.

Om du har skapat diagrammet med data fran en StarOffice Calc-tabell markeras
dataserierna i tabellen nar du klickar pa dem i diagrammet.

.# Antaatt du har placerat diagrammet i en StarOffice Calc-tabell i
bakgrunden och undrar hur du ska markera det for ytterligare redigering.

[ Oppna den svavande listen Visa ritfunktioner och markera det forsta
verktyget, markeringspilen. Du kan nu markera diagrammet genom att
klicka pa det.

Det ar mojligt att flytta en dataserie framat eller bakat i ett diagram i StarOffice

Calc. Du kan placera serierna pa ett sddant satt sa att de lagsta 3D-visningarna star
langst fram och de hégre langre bak. For att andra placeringen i diagrammet
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anvander du ett kommando pa snabbmenyn till en dataserie resp. under Format -
Placering. Utgangsdata i StarOffice Calc-tabellen placeras inte om.

= Nar du infogar ett diagram i en presentation eller ett teckningsdokument via
= symbollisten Infoga objekt - Infoga diagram visas diagrammet med en
uppsattning exempeldata. Nar du infogar ett diagram i en tabell markerar du
forst de celler i tabellen vars véarden ska 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 &ndra vardena i ett diagram med exempeldata genom att
dubbelklicka pa diagrammet och sedan vélja Redigera - Diagramdata. Om du
vill &ndra vardena i ett diagram som bygger pa markerade data, maste du
andra vardena i tabellens celler. Om det rér sig om ett diagram i ett
textdokument, trycker du pa F9 for att uppdatera diagrammet.

= Ett enkelt satt att &ndra siffrorna i ett diagram ar att anvanda dra-och-slépp:
markera ett tabellcellomrade och dra och slapp det sedan i diagrammet.
Diagrammet uppdateras med de nya vardena.

= Du har ocksad mojlighet att andra 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.

Du kan &ndra diagramtypen i efterhand. | dialogrutan som 6ppnas nar du har
dubbelklickat pa diagrammet och valt Format - Diagramtyp kan du valja bland de
olika typerna.
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Diagramtyp

Diagramtyp: Hilp |

Diagramkategati ——————————— _
& 20 Arital linjer |1 3
r 30 Awbryt |

= & P

Staplar

L] & |l |[E]
?

ariant:

ad) [=E] [E] |kl P

Kombiratiohsdiagram: linjer och staplar

Prova pa de olika alternativen i dialogrutan Diagramtyp. Du kan ocksa vaxla
mellan 2D- och 3D-representation. Med diagramtypen Staplar kan du vélja ett
Kombinationsdiagram med bade linjer och staplar.

De tredimensionella visningarna gor att det &r mgjligt att anvanda sérskilda
effekter. For 3D-diagram kan du till och med stélla in belysning,
omgivningsljus och fargfilter.

3D-diagram kan du rotera och tippa interaktivt med musen for att justera dem
optimalt.

Genom att vélja Infoga - Statistik kan du anvanda statistiska indikatorer av
typen "XY-diagram". Indikatorer inkluderar standardavvikelser, med
regressionskurvor m.m. Har kan du &ven ange en enkel eller dubbel
logaritmisk representation av axlarna.

I linjediagram kan du arbeta med olika symboler som du antingen kan lata
StarOffice satta in automatiskt eller valja ut fran grafikfiler eller Gallery.

Oppna binara StarOffice-diagramfiler

Det finns ett speciellt skrivskyddat lage som du anvander nar du éppnar bindra
diagramfiler som sparats i tidigare versioner av StarOffice. Dubbelklicka pa filen i
filhanteraren eller ange det fullstindiga namnet inklusive filnamnstillagget .sds i
dialogrutan Oppna fil. Sedan kan du granska och skriva ut diagrammet.
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Gor sa har om du vill hamta eller redigera diagramdata for en StarOffice Chart
.sds-fil:

1.
2.
3.

Oppna ett StarOffice Calc-dokument.
Vilj Infoga - Objekt - OLE-objekt.

Klicka pa Skapa fran fil i dialogrutan. Klicka pa knappen Sok och markera
filen .sds. Diagrammet infogas och markeras.

Diagramdata kan hamtas eller redigeras efter att du har klickat pa ikonen
Diagramdata pa verktygslisten.

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

Sa har redigerar du en diagramrubrik som du har infogat i ett StarOffice-
dokument:

1.

Dubbelklicka pa diagrammet.
Diagrammet far graa kanter och menylisten visar nu kommandon for
redigering av objekt i diagram.

Dubbelklicka pa standardrubriktexten. Texten far en gra kant och du kan andra
den. Med returtangenten skapar du en ny rad.

Om du klickar enkelt pa rubriken i stéllet for att dubbelklicka kan du flytta den
med musen.

Om du vill &ndra formateringen fér huvudrubriken véljer du Format - Rubrik -
Huvudrubrik. Dialogrutan Rubrik éppnas.

Markera en av de tillgdngliga flikarna i dialogrutan om du vill géra &ndringar.

Klicka pa OK. Klicka utanfor diagrammet i dokumentet om du vill avsluta
diagramredigeringslaget.

Redigera diagramforklaring

Sa har redigerar du en diagramforklaring:

1.

Dubbelklicka pa diagrammet.
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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 foérklaringens bakgrund. Valj
Farggradient i kombinationsfaltet och vélj en farggradient pa listan.

Om du vill markera forklaringen dubbelklickar du forst pa diagrammet (se steg
1) och klickar sedan pé forklaringen. Du kan nu flytta forklaringen inuti
diagrammet med musen.

Om du har flyttat forklaringen 6ver ett annat objekt i diagrammet kan du inte
langre dppna forklaringens egenskapsdialog genom att dubbelklicka. Nar du vill
Oppna egenskapsdialogen anvander du antingen menyn Format eller klickar en
gang pa forklaringen och sedan dppnar du snabbmenyn och valjer
Objektegenskaper. Motsvarande géller for alla andra objekt i diagrammet.

Forse diagramstaplar med textur

Du kan lagga till en textur pa staplarna i ett diagram (i stallet for
standardféargerna) genom att anvanda en bitmapbild:

1. Vaéxlatill redigeringslaget genom att dubbelklicka pa diagrammet.

2. Dubbelklicka pa motsvarande stapel (alla staplar med den héar fargen ar nu
markerade).

3. Vilj Objektegenskaper pa snabbmenyn, sedan fliken Yta.

4. Klicka pa Bitmap. | listrutan kan du nu vélja ut en bitmap som textur for den
har stapeln. Genom att klicka pd OK évertar du instéllningen.

Redigera diagramaxel
Sa har redigerar du axlarna i ett diagram som du infogat:

1. Dubbelklicka p& diagrammet.
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Diagrammet far graa kanter och menylisten visar nu kommandon for
redigering av objekt i diagrammet.

2. Valj Format - Axel och markera axeln (eller axlarna) som du vill redigera. En
dialogruta visas.

3. Vilj bland de tillgangliga omradena och gor de dndringar som behdvs
(markera t.ex. fliken Skala om du vill &ndra axelns skala).

4. Klicka pad OK. Klicka utanfor diagrammet i dokumentet om du vill avsluta
diagramredigeringslaget.

Databasfunktioner i StarOffice Calc

Tabelldokument i StarOffice Calc kan ocksa hantera poster som bestar av flera falt,
som i en databas. Tank dig att varje rad i StarOffice Calc-tabelldokumentet &r en
post vars félt har ordnats i enskilda kolumner. Du kan sedan t.ex. sortera eller
gruppera StarOffice Calc-databasen efter rader, soka pa nyckelord eller berakna

summor.
# Databasomradena i StarOffice Calc-tabelldokument har inget att géra med de
; databaser och tabeller som du kommer &t via Verktyg - Datakallor och redigerar

i datakallvyn (F4).

= | StarOffice Calc arbetar du med tabelldokument som kan innehalla flera
tabeller. Du kan kombinera flera rader intill varandra i en tabell till ett
databasomrade, och t.ex. sortera dem tillsammans. Du kan ocksa importera
externa filer, t.ex. filer i dBase-format, till ett StarOffice Calc-tabelldokument.
Posterna fran dBase-filen blir d& rader och datafalten blir kolumner i ett
StarOffice Calc-tabelldokument.

= | datakallvyn redigerar du daremot dBase-tabeller direkt (eller ndgon annan
datakalla), och du kan t.ex. utféra SQL-s6kningar.

Definiera databasomraden

| ett StarOffice Calc-tabelldokument kan du ocksa hantera poster som bestar av
flera falt, som i en databas. Ett databasomrade bestar av posterna som valts ut i
detta syfte. Tank dig att varje rad i tabelldokumentet ar en post vars falt har
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ordnats i enskilda kolumner. Du kan sedan sortera eller gruppera posterna efter
rader, soka efter nyckelord eller berdkna summor.

Databasomradena i StarOffice Calc-tabelldokument har inget att goéra med de
databaser och tabelldokument som du adresserar i Verktyg - Datakéllor och
redigerar i datakallslasaren.

| datakallslasaren kan du redigera dBase-filer (och andra datakallor) direkt och
utféra SQL-sdkningar.

1. Markera omradet som ska definieras som databasomrade genom att valja Data
- Definiera omrade.

2. Skriv ett namn for omradet och klicka pa Fler.

3. Setill att markera kryssrutan Innehaller kolumnetiketter sé att den forsta
raden tas med korrekt. Klicka pad OK for att stanga dialogrutan.

Definiera databasomrade

Marnn

OK

Databas

Irpart 1 Avbiryt

Irnport2
Hilp

Ldgg till

L,

Radera

Omrade

|$Tabelll FA51:5F530

Alternativ
¥ Inrehdller kolumnetiketter

I~ Infogaitadera celler
I Behdll formatering
I~ Sparainte importerads data

Killa:

Operationer:

Det markerade omradet definieras som ett databasomrade. Du kan uppdatera
sorteringslistor och filter som du definierat for databasomrédet.
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Sortera databasomraden

Markera ett cellomrade och definiera det som databasomrade genom att vélja
Data - Definiera omrade.

Placera markoren i databasomradet och 6ppna dialogrutan Data - Sortera. Dar
valjer du kolumnen som ska sorteras, t.ex. "Belopp", som sorteringskriterium och
klickar pa OK.

sortera x|

Sorteringskriterierl Alternativ I

Sortera efter
%' Stigande

' Fallande

Sedan efter
' Stigande
I— adefinierad - j ~

Fallande

Sedaty efter
& Stigande
I— adefinierad - j s

Fallaride

K I Avbryt | Hidlp | FEterstal |

Du kan ange ytterligare tva kriterier for sorteringsfunktionen, den ena foljer efter
den andra. Du kan t.ex. forst sortera utgifter efter datum och sedan efter artikel
om de har samma datum, och sedan efter storlek om bade datum och artikel ar
samma.

Filtrera databasomraden

Om du vill filtrera vissa poster sa att du kan &ndra dem anvéander du
tabelldokumentets filtreringsfunktion. Du kan valja mellan att ange kriteriet exakt
genom att anvanda en dialogruta (da dven omradesdefinitioner ar mojliga), eller
genom att skapa ett AutoFilter som du kan anvanda da du vill filtrera enligt vissa
varden eller text.
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Du kan t.ex. vilja visa bara de poster i en lista som registrerades efter 2000-01-02
och som innehaller en summa pa mer &n 100 valutaenheter.

= Placera markoren i databasomradet och vélj Data - Filter - Standardfilter.
Mata in foljande: datum > 2/1/2000 OCH belopp > 500.

Som du ser kan du latt valja ut datafaltens innehdll i kombinationsfalten, men du
kan ocksd mata in beloppet 500 direkt.

x4
Filterkriterier

Operator Filtnamn “llkar “arde lLI

[patum =k x| [z000031 | Aubryt |

Jock x| [summa =l x| oo | Hisip |

— ) T— | — 4w |

Nar du klickar pd OK ser du bara dataposterna som uppfyller alla kriterier.
Aterstall visningen igen med menykommandot Data — Filter - Ta bort filter.

Om du bara vill visa poster med ett visst innehall genom att anvanda AutoFilter
gor du sa har:

1. Placera markoren i databasomradet.

2. Klicka pa ikonen AutoFilter i verktygslisten. Kolumnhuvudena i
databasomradet innehaller nu sma knappar.

3. Klicka pa knappen bredvid det dnskade faltet och markera ett kriterium i
listan. Bara de poster som innehdller detta kriterium visas.

Aterstall visningen med ikonen AutoFilter pd verktygslisten.

Gruppera databasomrade och berédkna delsummor

Om du vill utoka exempeldata i syfte att anvanda dem vill du formodligen ocksa
sammanfatta och skriva ut dem i summor och totalsummor. Det kan du gora i
nagra fa enkla steg:

1. Placera markoren i databasomradet.

2. Vélj Data - Delresultat. Du ser dialogrutan Delresultat.
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3. Mata in de 6nskade alternativen for berédkning av delsummor: Gruppera
delresultat efter "Datum" (det innebar att en ny delsumma berdknas sa snart ett
nytt datum bdrjar) och berdkna dem for "Belopp" med berdkningsregeln
"Summa" (alltsd summera delresultatens belopp).

Delresultat x|

Grupp 1 | Grupp 2 I Grupp 3 I Alternativ |

Gruppera efter

IDatum j

EBerdkna delresultat for Berdkningsregler

[ Daturn Summa

v Antal
Medelvdrde
hia
Min

Produkt

Antal (endast tal)
Stddw (stickprow)
Stddw P (population)
Warians (stickprow)
“Warians (population)

Ok I Avbryt | Higlp | Aterstil | Badera |

Sa snart du trycker pé returtangenten eller klickar pa OK ser du effekterna:
tabellen grupperas efter delresultat. For varje grupp med samma datumposter
beréknas en delsumma. Den totala summan visas langst ner.
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12]3 A | E | C |
1 |Datum Artikel Summa

==l 2 03-01-02 Blomrmar T2,80 SER

3 03-07-02 0 12,80 SEK

=l 4 37624 Frkost 2,48 SER

] 37624 o 2,48 SEK

._ﬂ 5 03-01-04 Programuars 48,50 5EX

7 03-07-04 0 49,50 SEK

=l g8 37626 Tidning 0,60 SEX

a3 37626 [ 0,60 SEK

=T 03-01-06 Fisketur 22,50 SER

11 03-07-06 0 22,50 SEK

=z 37628 Hatt 6,25 SER

13 37628 [ 6,25 SEK

=T 03-01-08 Skar 99,40 SER

15 03-07-08 0 9940 SEK

16 021021 0| 193.53 SEH|

Lagg marke till styrelementen till vanster om radhuvudena. Dar kan du se igen
vilka dataposter (= rader) som har sammanfattats. Om du klickar pa ett
minustecken visas bara den sammanfattande resultatraden. Men det &r enklast att
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 datakalla till ett
tabelldokument

Du kan overfora alla tabeller fran datakallvyn till ett StarOffice Calc-
tabelldokument.

Det finns tva olika metoder for att 6verfora data. Du kan 6ppna en databasfil i
dBase-format eller textformat direkt med dialogrutan Arkiv - Oppna och
importera hela databastabellen till ett StarOffice Calc-tabelldokument, eller ocksa
kan du anvénda dra-och-slapp.

Oppna en databasfil i StarOffice Calc

Du kan 6ppna en fil i dBase-format eller textformat som ett StarOffice Calc-
tabelldokument.
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1. Vilj Arkiv - Oppna...

2. I dialogrutan gar du till mappen dar 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 véljer du filtypen "Text
CSv".

3. Nar du importerar frdn dBase visas en dialogruta dar du kan vélja
teckenuppsattning for filen.

DBaseimpork

Teckenuppsattning

“asteuropa (épple Macintozh) ;l
Wasteuropa (ASCIAUS)

K

Aovbryt

il

nHsteuropa o 2-5350/Anternationell)

\a"éisteuropa (00505 2-560/por tugisisk)

Hidlp

hAActeurnna MOSMS2 2R Acdbnd<l j
4. Nar du har bekréaftat den har dialogrutan med OK sa 6ppnas databasfilen i

StarOffice Calc-tabelldokumentet.

Den forsta raden innehaller information om typ och langd pa de enskilda
datafélten. Den hér informationen visas som dBase-huvud i filen.

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

Metoden fungerar med alla format, och du kan vélja mellan att éverfora alla
poster eller bara markerade poster till ett tabelldokument. Om du vill anvanda
den har metoden maste du forst registrera datakallan i StarOffice.

1. Valj Verktyg - Datakallor.
2. Dialogrutan Administrera datakallor 6ppnas. Klicka pa Ny datakalla.

3. Registrera en dBase-databas genom att markera "dBase" i faltet Databastyp.
Klicka pa knappen ... och markera den mapp som innehaller databasfilerna i
* dbf format. Klicka pa OK.

4. Mata in ett namn i faltet Namn som skall visas for datakallan.
5. Klicka pa Anvand. Klicka pa fliken Tabeller. Placera en bockmarkering

bredvid namnen pa de tabeller som du vill visa i datakallvyn. Klicka pa OK.
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6. Oppna datakallvyn genom att trycka pa F4.

7. Oppna visningen av tabellerna som finns i databasen genom att klicka pa
plustecknet till vanster om "Tabeller". | en dBase-databas ar varje *.dbf-fil en
egen tabell i katalogen.

8. Klicka pa tabellens namn. Dataposterna visas i datakéallvyn.

BlHsdxveFv|E|EHis]za
B 3 Adress TIEL | FORNAMN | EFTERNAMN [ TITEL2 | FORETAG | AVDELNING | AORESS | STAD | REGION | POSTHUMMER | LAND [ POSTION
I.mks [ ) [ Fatrica Fisher FTH TV 2345 13t St Washingt: DT 200013455 UsA Secretary

Queries M. Alan Brown Houseware In Ekonomi 123 Main Sti Kissimmes FL 347422354 Usa Manager
BB Tables Ms. Julie Clark. Icm
M. Peter Smith Motor Warks | Farsalning 1234 Amste New York MY 10025-1234 Usi Sales Wanagef

4 | | [pecora [of 4 N I3 T I | »

P e e = o |

Du kan markera de har dataposterna och infoga dem i det aktuella
tabelldokumentet.

1. Du kan manuellt markera en datapost som du vill éverfora till
tabelldokumentet genom att klicka pa datapostens radhuvud (det gra faltet
utan text till vanster). Du kan klicka pa den forsta och sista datapostens
radhuvud i ett sammanhangande omrade med dataposter medan du trycker
ned Skift, eller ocksa kan du halla ned Ctrl och klicka pa de enskilda dataposter
du vill anvénda.

2. Dra de markerade dataposterna till de radhuvuden i StarOffice Calc-
tabelldokumentet dar dataposterna ska infogas. Slapp sedan musknappen.

Om du automatiskt bara vill 6verfora vissa dataposter fran en databas till ett
tabelldokument kan du anvanda filtren i datakallvyn:

1. Placera markdren 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 innehéller texten "Main Street".

4. Markera dataposter med adressen Main Street och dra dem till
tabelldokumentet. SIapp musknappen i den cell déar du vill att det forsta faltet
ska visas.
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Utvardera data med StarOffice Calc

StarOffice Calc innehaller flera kraftfulla verktyg for utvardering av data. Med
datapiloten kan du utféra alla typer av utvardering av dina data. Du kan
analysera data med konsolidering, malsokning och multipla operationer.

Datapilot

Med Datapiloten kan du kombinera, jamféra och analysera stora dataméangder. Du
kan visa olika kalldatasammanfattningar och visa detaljer for intressanta omraden
och skapa rapporter.

En tabell som har skapats med Datapiloten &r en interaktiv tabell. Du kan ordna,
ordna om eller sammanfatta data efter olika utgangspunkter.

Vi sager att du har en dataanalystabell som innehaller foretagets
forsaljningssiffror. Inte bara for specifika produktgrupper utan &ven for varje
avdelning och ar. Med Datapiloten kan du snabbt hitta de data som du vill ha

fram.
A | B | c | D | E | F |
Férsiljning |

2
| 3 | Artikel Omrade Séljare 1998 1999 2000
| 4 [Bild Mew York Fisher 200 000,00 SEK| 197 000,00 SEK] 220 000,00 SEK
| 5 [Ljud Mew York Figher 350 000,00 SEK|  235000,00 SEK] 420 000,00 SEK
| & [Tillbehdr Mew York Fisher 50 000,00 SEK 50 000,00 SEK 70 000,00 SEK
| 7 |[Bild Mew York Fisher 300000,00 SEK) 180000,00 SEK] 310 000,00 SEK
| 8 [Ljud Mew York Fisher 270000,00 SEK| 200000,00 SEK] 270 000,00 SEK
| 9 [Tillbehir Mew York Fisher 25 000,00 SEK 50000,00 SEK 40 000,00 SEK
| 10 (Bild Mew York Fisher 189 000,00 SEK 320 000,00 SEK 234 000,00 SEK
| 11 [Ljud Mew York Fisher 210000,00 SEK|  240000,00 SEK, 250 000,00 SEK
| 12 [Tillbehdr Mew York Fisher 100 000,00 SEK 80 000,00 SEK 90 000,00 SEK
| 13 |Bild Miami Brown 150 000,00 SEK, 160 000,00 SEK 180 000,00 SEK
|14 [Ljud Miarmi Brown 210000,00 SEk| 250 000,00 SEK] 300 000,00 SEK
| 15 [Tillbehdr Miami Brown 10 000,00 SEK 20 000,00 SEK 15 000,00 SEK
| 16 [Bild Kissimmee Clark 250000,00 SEk| 300 000,00 SEK] 340 000,00 SEK
| 17 |Ljud Kissimmee Clark 250 000,00 SEK 290 000,00 SEK 350 000,00 SEK
| 18 [Tillbehdr Kissimmee Clark 100 000,00 SEK 120 000,00 SEK, 130 000,00 SEK
| 19 [Bild Washington Stnith 200 000,00 SEK|  220000,00 SEK, 250 000,00 SEK
| 20 [Ljud Washington Smith 240000,00 SEK| 260 000,00 SEK] 300 000,00 SEK
| 21 [Tillbehdr Washington Stnith 80 000,00 SEK 90 000,00 SEK B0 000,00 SEK

22

25 |Filter |

24

25 [Summa- 15998 Omrade [

2 |artikel Kigsimmee Miami MNew York Washington Totalt resultat
| 27 [Tillbehdr 100 000,00 SEK 10000,00 SEK 175 000,00 SEK 80000,00 SEK] 365 000,00 SEK
| 28 |Ljud 250000,00 SEK 210000,00 SEK B30 000,00 SEK| 240 000,00 SEK] 1530 000,00 SEK

23 |Bild 260 000,00 SEK 150 000,00 SEK B85 000,00 SEK 200 000,00 SEK] 1289 000,00 SEK

30 [Totalt resultat 600 000,00 SEK 370 000,00 SEK__ 1694 000,00 SEK__ 520 000,00 SEK| 3 184 000,00 SEK

31
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Skapa datapilottabell

1. Markera dataomréadet for en tabell tillsammans med rad- och
kolumnhuvudena.

2. Vélj Data - Datapilot - Starta. Dialogrutan Valj ut kalla visas. Valj alternativet
Aktuell markering och bekréafta med OK. | dialogrutan Datapilot visas
tabellens kolumnhuvuden som kommandoknappar, som du fritt kan placera
med hjalp av dra-och-slapp i layoutomradena "Kolumn", "Rad" och "Data".

3. Dra 6nskade falt till ett av de tre omradena. Faltet placeras dar.

Datapilot x|
Layout
K I
Artikel s
Koluran Awbryt
Ort
ot} summa - Ar Artikel Hilp
Arital sdida
Ta bort
Omsttning
Fad Data Alternativ...
Dra félten pa den higra sidan till Gnskade omraden med musen. {2

Om kommandoknappen placeras i omradet Data far det en etikett som dven visar
formeln som anvéands for att skapa data i dataomradet.

= Genom att dubbelklicka pa ett av falten i omradet Data 6ppnar du dialogrutan
Datafalt.

Har kan du valja den funktion som anvands for visning av data i dataomradet. Du
kan valja flera funktioner genom att halla ner Ctrl-tangenten nar du klickar med
musen.
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Datafilt

Funktion

Arrtal

lledeldrde

Ilax

Min

Produkt

Antal iendast tal)
Stdédw (stickprow)
Stday P (population)
Wariahs (stickproy)
WariansP (population)

Ar

Mamr:

il

Avbryt

Hislp

att flytta dem inom omradet med musen.

de andra kommandoknapparna med musen.

Du kan nar som helst d&ndra ordningsfoljden pd kommandoknapparna genom
Du lagger tillbaka en kommandoknapp genom att flytta den fran omradet till

Om du dubbelklickar pa en av kommandoknapparna i omradet Rad eller

Kolumn, 6ppnas dialogrutan Datafélt. Har kan du vélja om och i vilken
omfattning StarOffice ska rdkna ut och visa delresultat.

Avsluta datapiloten med OK. | tabellen infogas nu - standardpositionen ar under

det markerade omradet - en kommandoknapp som heter Filter och tva rader
langre ned den berédknade datapilottabellen. Den &r omgiven av en tjock linje.
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23 [Filter |
24
25 |Summa - 1998 Omrade
28 |artikel Kigsimmes iz rmi Mew York Washington Totalt resultat
| 27 [Tillbehar 100 000,00 SE 10 000,00 SEK 175 000,00 SEK 00 000,00 SEk| 365 000,00 SEK
| 28 |Ljud 260 000,00 SEK 210 000,00 SEK £30000,00 SEK 24000000 SEK| 13530 000,00 SEK
23 [Bild 260000,00 SEK 150 000,00 SEK 639 000,00 SEK 200 000,00 SEK| 1289 000,00 SEK
30 [Totalt resultat 600 000,00 SEK 370 000,00 SEK 1 694 000,00 SEK__ 520 000,00 SEK| 3 184 000,00 SEK
3




Valja utdataomrade for datapilottabell

Klicka p& kommandoknappen Fler i dialogrutan Datapilot. Dialogrutan utvidgas.

| listrutan Utdata fran kan du valja ett omrade forsett med namn, dar
datapilottabellen ska skapas. Om utdataomradet inte har nagot namn, anger du
adressen for omradets dvre vanstra cell i faltet till hger om listrutan Utdata fran.
Du kan ocksa klicka med musen pa cellen for att mata in cellens adress har.

Om du markerar kryssrutan Ignorera tomma rader tas de inte med i berdkningen
nér datapilottabellen skapas.

Om kryssrutan Identifiera kategorier &r markerad identifieras och tilldelas
kategorierna efter huvudena nar datapilottabellen skapas.

Redigera datapilottabell

Klicka pa en av kommandoknapparna i tabellen som datapiloten har skapat och
hall ner musknappen. Vid muspekaren visas en sarskild symbol.

Genom att dra knappen till en annan position i samma rad kan du &ndra
kolumnernas ordning. Om du drar knappen till tabellens vanstra kant in i
radhuvudomradet kan du &ndra en kolumn till en rad.

Om du vill ta bort en kommandoknapp fran tabellen drar du ut den fran tabellen.
Slapp musknappen nar muspekaren har forvandlats till ett forbudstecken pa
tabellarket. Kommandoknappen &r da raderad.

Om du vill redigera datapilottabellen klickar du pa en cell i datapilottabellen och
Oppnar snabbmenyn. | snabbmenyn finns kommandot Start, som du anvédnder om
du vill visa dialogrutan Datapilot fér den aktuella datapilottabellen.

Om du dubbelklickar pa namnet p3 ett tabellelement visas respektive doéljs de
element som finns under det.

Filtrera datapilottabell

Aven om datapilottabellen i regel skapas efter anvandarens 6nskemaél, kan det
forekomma att inte alla data som finns i tabellen ar av intresse. | sddana fall
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anvander man filter, som med hjalp 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 tabellbladet. Alternativt 6ppnar
du snabbmenyn i datapilottabellen och véljer Filter. Du ser dialogrutan Filter. Har
kan du filtrera datapilottabellen.

Uppdatera datapilottabeller
Om data i kalltabellen &ndras berdknar StarOffice om datapilottabellen. Om du

vill berdkna om tabellerna véljer du Data - Datapilot - Uppdatera. Om du har
importerat en pivottabell frdn Excel till StarOffice Calc gor du likadant.

Radera datapilottabell

Om du vill radera datapilottabellen, markerar du en valfri cell i
utvarderingstabellen. Sedan valjer du Data - Datapilot - Radera.

Konsolidering av data
Vid konsolidering kombineras cellinnehallet fran flera tabeller pa en enda plats.

1.  Vaxla till dokumentet med omradena som ska konsolideras.

2. Vélj dialogrutan Data - Konsolidera. Dialogrutan Konsolidera visas.
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Berdkningsregler

ISumma j

Konsolideringsornraden

Abryt

\_Ili

Hidlp

ldlldatagmrade

Laagq till
|- adefinierad - 7| [$Tabem 43750517 _|

el

.

Fadera
Resultat vid

|- odefinierad - (x| [Tabem $ag1 @l Fler =>

3. | rutan Kalldataomrade markerar du ett kallcellomrade som du vill
konsolidera med andra omraden.

4. Om omradet inte har nagot namn, klickar du i inmatningsfaltet till hoger
om listrutan Kélldataomrade. Da ser du en blinkande textmarkor dar. Skriv
nu referensen till det forsta kalldataomradet med tangentbordet, eller
markera det med musen i tabellen.

5.  Klicka pa Lagg till om du vill infoga det markerade omradet i faltet
Konsolideringsomraden.

6.  Valj nu ut ytterligare omraden med en av de beskrivna metoderna, och
klicka pa Lagg till efter varje omrade.

7. Ange var du vill visa resultatet genom att markera ett malomrade i rutan
Skriv resultat till.

8.  Om malomradet inte namnges klickar du pa faltet intill Skriv resultat till
och skriver in malomradets referens. Du kan dven markera omradet med
musen eller genom att placera markdren i den 6versta cellen till vénster i
méalomradet.

9.  Markera en funktion i rutan Funktion. Funktionen anger hur vardena for
konsolideringsomrédena lankas. Funktionen "Summa" ar
standardinstallningen.

10. Klicka pd OK om du vill konsolidera omradena.
Om du inte vill skapa en ny tabell som ar oberoende av utgangsomradena utan en
tabell dar lankarna till kallomrédena finns kvar, eller om du vill sammanfoga

omraden dar ordningsféljden for rader eller kolumner ar olika, klickar du pa Fler.
Dialogrutan Konsolidera utvidgas.
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Berdkningsregler

ISumma j

konsolideringsorraden

Abryt

Hidlp

killdatagmrade

LB k]

I~ Kolumnetiketter

Lagg il
|- odtefirierad - 7| $Tabem 23750517 @l
Radera
Resultat vid
I- odefinierad - j |$Tabell1 F4%1 ml Fler ==
konsolidera efter —————————  Alternativ
[ Radetiketter ‘ %

1. Markera rutan Referensdata. Nu placeras inte resultaten av berakningen som
varden i konsolideringens malomrade, utan formlerna som har lett till dessa
resultat. P& det har sattet kommer en andring i efterhand i ett av kallomradena
ocksa att &ndra det tillhérande malomradet.

De cellreferenser som hor 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 berakningsregeln.

2. Markera antingen Radetiketter eller Kolumnetiketter under Konsolidera efter
om cellerna i kdlldataomradet inte ska konsolideras efter den identiska
positionen for cellen i omradet, utan efter en matchande rad- eller
kolumnetikett.

Om du vill konsolidera efter rad- eller kolumnetiketter méaste etiketten finnas i
de markerade kallomradena.

# Texten pa etiketterna maste vara identisk om rader eller kolumner ska kunna
matchas korrekt. Om rad- eller kolumnetiketten inte matchar en etikett i
méalomradet laggs den till som en ny rad eller kolumn.

Konsoliderings- och mélomradenas data sparas. Nar du 6ppnar ett dokument dar
en konsolidering har definierats, star dessa data till forfogande igen.
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Anvéanda malvardesstkning

Med hjalp av malvardessokning faststaller du ett varde, vilket som del av en
formel leder till ett resultat som du fordefinierar av formeln. Du definierar allts&
formeln med flera fasta varden och ett variabelt varde och resultatet av formeln.

Det ar lattast att forklara malvardessokning med hjélp av ett exempel.

For att berakna den arliga rantan skapar du en tabell, som av vardena for kapital
(K), antal ar (i) och rantesatsen (p) ger resultatet - rantebelopp per ar (R). Formeln
lyder:

R=K*i*p/ 100

Du kan aven skriva in formeln med variabelnamnen som har angetts i
huvudecellerna:

='Capital (C)' * 'Years (n)" * 'Interest rate (i)' /7 100

Varje namn i formeln maste stavas exakt som i cellen och maste vara inom enkla
citattecken.

IES ] f = = [ =5*a5HCS

3 A \ B | C | D | E F
I
22

| 2 |

k| 3 |Kapital () Ar (n) Réintesats (i) Riéinta

y| 4
Wb 5 (150 000,00 SER 1 7. 50% 11 250,00 S'EK

o

I det har exemplet ar investeringskapitalet 150 000 $ och rantan pa 7,5 % berédknas
resultera i en arlig ranteinkomst pa 11 250 $. (Cellerna formateras efter
berédkningen.)

Starta malvardessokning

Nu utgar vi fran att rantesatsen (7,5 %) och antalet ar (1) inte kan dndras. Men vi
undrar hur mycket kapitalinsatsen maste andras for att vi ska uppna en viss
arsintakt. Vi ska rakna ut hur mycket kapital som ar nédvandigt for att
ranteinkomsten ska uppga till 15 000 €.

1. Satt markéren i faltet E5 i tabellen. Valj Verktyg - Malvardessokning.
Dialogrutan Malvardessokning visas.

2. | féaltet Formelcell &r redan ratt cell angiven.
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3. Satt markoren i faltet Variabel cell i dialogrutan. Peka pa den cell i tabellen
vars varde forandras, d.v.s. A5, och klicka pa den.

4. Skriv in det forvantade resultatet av formeln i textrutan Méalvarde. | det har
exemplet &r vardet 15 000. Klicka pa OK.

5. Du far nu se en dialogruta som talar om att malvardesstkningen lyckats.
Resultatet anges och om du vill kan du éverta det. Klicka pa Ja. Resultatet fors
ini A5.

Anvanda multipel rakneoperation

Multipla rakneoperationer i kolumner eller pa rader

Om ett dataomrade ar ordnat i rader eller kolumner, markerar du dataomréadet
tillsammans med cellen eller cellomradet bredvid eller under det som malomréade.
| faltet Kolumn/rad anger du cellreferensen for den forsta cellen i dataomradet. |
faltet Formel anger du cellreferensen till den cell med formeln som galler for
dataomrédet.

Exempel

Anta att du tillverkar leksaker som du séljer for 100 kr styck. Varje leksak kostar
20 kr att tillverka, och dessutom har du fasta kostnader pa 100 000 kr om aret. Hur
stor fortjanst gor du under ett ar om du saljer ett visst antal leksaker?

Titta pa foljande tabell:

A B C D E F
1 Férséljningspris | 10 Arsforsaljning  Arsvinst
2 Kostnad/styck 2 500 -6000
3 Fasta kostnader 100 000 1000 -2000
4 Antal 2000 1500 2000
5 Vinst =B4*(B1-B2) - B3 2000 6000
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Berdakning med en formel och en variabel

1.

For att berakna vinsten anger du forst ett valfritt tal som antal (antal salda), i
det har exemplet 2000. Vinsten réaknas ut med formeln Vinst=antal *
(forsaljningspris - styckkostnader) - fasta kostnader. Den har formeln skriver
duiB5.

I kolumn D anger du vissa arsforsaljningar under varandra, t.ex. i steg om 500
fran 500 till 5 000.

Markera omradet D2:E11, alltsd varden i kolumn D och de tomma cellerna
bredvid i kolumn E.

Oppna dialogrutan Data - Multipla operationer.
Séatt markéren i faltet Formler och klicka i cell B5.

Satt markéren i faltet Kolumn och klicka i cell B4. Det har innebar att B4
(kvantiteten) ar den oberoende variabeln i formeln, och kommer att ersattas
med kolumnvérden.

Stang dialogrutan med OK. Vinsterna visas i kolumn E.

Berdkning med flera formler samtidigt

1.

N oo g ~ w D

Radera kolumn E.

Mata in foljande formel i C5: = B5/B4. Du beraknar arsvinsten per salt styck.
Markera omradet D2:F11, d.v.s. tre kolumner.

Oppna dialogrutan Data - Multipla operationer.

Placera markdren i faltet Formler och markera cellerna B5 till C5.

Séatt markéren i faltet Kolumn och klicka i cellen B4.

Stang dialogrutan med OK. Arsvinsterna visas i kolumn E och &rsvinsten per
styck i kolumn F.

Multipel operation via kolumner och rader

Med StarOffice kan du gora beroende multipla operationer for kolumner och
rader i s& kallade korstabeller. Formelcellen maste referera bade till dataomradet i
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rader och dataomradet i kolumner. Markera det omradet som definieras av bada
dataomradena och 6ppna dialogrutan Multipla operationer. Skriv in referensen
till formeln i féltet Formel. Faltet Rad anvands for att ange referensen till den
forsta cellen i omradet som ar ordnat i rader, och faltet Kolumn for referensen till
den forsta cellen i omradet i kolumner.

Berakning med tva variabler

Titta pa kolumnerna A och B i exempeltabellen ovan. Nu ska du inte bara variera
kvantiteten i arsproduktionen, utan aven forsaljningspriset med tanke pa vinsten.

Utoka tabellen som visas ovan. | D2 till D11 star talen 500, 1000, o.s.v. till 5000. | E1
till H1 skriver du in talen 8, 10, 15, 20.

A B Cc D E F
1 Forséljningspris 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) - B3 2000 2000 6000
1. Markera omradet D1:H11.
2. Oppna dialogrutan Data - Multipla operationer.
3. Séatt markdren i faltet Formler och klicka i cell BS.
4. Satt markdren i faltet Rad och klicka i B1. Det betyder: B1, forsaljningspriset, ar

den horisontellt angivna variabeln (med vardena 8, 10, 15 och 20).

5. Séatt markoren i faltet Kolumn och klicka i cell B4. Det hér betyder att B4
(kvantiteten) &r den vertikala variabeln.

6. Stang dialogrutan med OK. Vinsterna visas i omradet E2:H11. Eventuellt maste
du forst trycka pa F9 for att uppdatera tabellen.
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Anvanda scenarion

StarOffice Calc-scenarion ar viktiga hjalpmedel nar du skapar tal som ar beroende
av varandra och synliggdr berakningsresultaten. Med hjalp av scenarion kan du
skapa en lista 6ver varden som du valjer fran for en viss cell eller grupp av celler.
Innehdllet i de har cellerna dndras nar du markerar olika poster i listan.

Andra vissa grundlaggande forutsattningar i tabellen och titta pa 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. Valj Akriv - Nytt - Mallar och dokument och 6ppna Exempel.
2. Oppna tabellexemplen.
Du ser nu de medféljande tabelldokumenten.
3. Dubbelklicka pa dokumentet med Recar i namnet.
Du ser nu en exempeltabell dar redan flera scenarion har skapats.

Omraden som scenariona finns i omges av ramar. Markera lampligt scenario i
listrutan som visas hoégst upp i varje ram.

Alternativt kan du vélja ut scenarierna i Navigator:

1. Oppna Navigator, t.ex. med tangenten F5 eller med ikonen Navigator pé
funktionslisten.

2. | Navigator klickar du pa ikonen Scenarion (ikonen med utrops- och
fragetecken).

I Navigator kan du visa de definierade scenariona med de kommentarer som
skrevs in nér de scenariona skapades.

Skapa egna scenarion

Om du vill skapa ett scenario markerar du alla celler som férser scenariot med
data. | exemplet kan du skapa ytterligare ett scenario, kallat "H6g dollarkurs".
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1. Markera alla dataceller som redan framhéavs av det bestdende scenariots ram.
Om uppgifterna inte finns i ett genomgaende omrade, utan ar fordelade over
tabellen, kan du aven géra en multimarkering. Det gér du genom att halla ner
Ctrl-tangenten medan du klickar pa cellerna. Men i vart exempel behover du
bara markera omradet F18:F23.

2. Valj Verktyg - Scenarion. Dialogrutan Skapa scenario visas.

3. Forin"Hog dollarkurs" som namn pa scenariot och 13t standardinstallningarna
sta kvar i falten. Stang dialogrutan med OK. Ditt nya scenario ar automatiskt
aktiverat.

4. Andra vardena i ramarna till vardena som skall gélla for ditt nya scenario.
Andra i det hér fallet dollarkursen och alla varden som enligt din mening kan
paverkas av den, t.ex. ekonomisk tillvaxt och forséljningspriser. Du ser genast
effekterna pa siffrorna.

Spar till eftertradaren. Om du vill veta vilka varden som paverkar vilka andra
varden i scenarierna, valjer du Verktyg - Detektiv - Spar till eftertradaren. Du ser
sedan pilar till cellerna som ar direkt beroende av den aktuella cellen.

Cellinnehallets validitet

Du kan definiera vilken typ av innehall som ar giltig for en cell i forvag for varje
enskild cell. Genom att begransa cellinnehéllet till vissa varden och omraden kan
du hjalpa anvandare med datainmatningen i StarOffice Calc.

Validitetssregeln aktiveras néar ett nytt varde matas in. Om ett ogiltigt varde redan
har matats in i cellen eller om du infogar ett varde i cellen genom att dra och
slappa eller kopiera och klistra in, géller inte validitetsregeln. Du kan nar som
helst valja Verktyg - Detektiv och visa celler som innehaller ogiltiga varden
genom att vélja kommandot Ringa in ogiltiga data.

Det finns detaljerad information om kommandot Data - Validitet i StarOffice-
hjéalpen.

Sa héar arbetar du med giltighet for cellinnehall

1. Markera cellerna som du vill definiera en ny validitetsregel fér. Du kan

markera flera celler genom att klicka pa alla celler medan du haller ned
Ctrl-tangenten.
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Validitetsregeln &r en komponent i cellmallen. Om du vill kopiera
validitetssregeln till andra celler véljer du Redigera - Kopiera och Redigera -
Klistra in innehall och markerar "Format".
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2. Vélj Data - Validitet. Dialogrutan Validitet visas.

3. Klicka pa fliken Kriterier och ange de villkor som vardena i cellen maste
uppfylla. Redan befintliga varden paverkas inte.

4. | faltet Tillat ar "Alla varden" markerat som standard. Om du vill ange
villkor for inmatning i en cell véljer du ett av de andra alternativen i listan.

5. Detta val anger det forsta villkoret. Om du valjer "Heltal" tillats inte
varden som t.ex. "12,5" &ven om de skulle uppfylla de andra villkoren. Om
du valjer "Datum" tillats datuminformation i bade lokalt datumformat och
i form av seriellt datumtal. P4 samma sétt tillats med villkoret "Tid"
tidsvéarden som t.ex. "12:00" eller seriella tidstal. Med "Textlangd" menas
att celler bara far innehalla text.
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6. Nar du har angett det forsta villkoret under Tillat markerar du nésta
villkor under Data. Beroende pa vad du viljer kan ytterligare textfalt
(Véarde, Minimum och Maximum) visas som du kan anvéanda for att
finjustera villkoret.

7. Nagra tankbara villkor som kan formuleras under denna flik ser ut sa har:
"Heltal stérre &n 1", "Decimal mellan 10 och 12,5", "Datum mindre &n eller
lika med 1.1.2000", "Tid inte lika med 00:00", "Textlangd storre &n 2
tecken".

Nar du har bestamt villkoren for cellvaliditeten kan du anvanda de andra tva
flikarna i dialogrutan. Dér skapar du inmatningshjélp och felmeddelanden:

= Under fliken Inmatningshjalp anger du rubriken och texten till den tipshjalp
som ska visas nar cellen markeras.

= Under fliken Felmeddelande véljer du vad som ska hénda vid en felaktig
inmatning.

Om du markerar atgarden "Stopp" accepteras inte ogiltiga inmatningar och det
tidigare cellinnehallet blir kvar.

Om du viljer atgarden "Varning" eller "Information” 6ppnas en dialogruta dar
du kan avbryta inmatningen (cellens gamla varde bibehalls) eller godkanna
den (det nya vérdet accepteras trots att det strider mot giltighetsregeln).

Om du markerar "Makro", kan du genom att anvanda knappen Genomsék
ange ett makro som ska kéras om ett fel intraffar.

# Om du vill visa felmeddelandet markerar du Visa felmeddelande néar ogiltiga
; varden matas in. Om det har alternativet inte &r markerat visas inget
felmeddelande dven om inmatningen &r ogiltig
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Exempelmakro:

Function Exanpl eValidity(CellValue as String, TableCell as

String)

Dimnsg as string

msg = "Qgiltigt varde: " & "'" & CellValue & """
mg = nmsg & " i tabell: " & "'" & TableCell & "'"

MsgBox msg , 16, " Fel neddel ande"
End Function

Om du andrar atgarden 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 manga utskriftsalternativ som du kan anvanda nar du ska skriva ut en
tabell pa papper. Du kan ocksa publicera din tabell i HTML-format pa Internet.

Skriva ut tabelldetaljer

Nar du skriver ut en tabell kan du valja vilka detaljer som ska skrivas ut:

= Radhuvuden och kolumnhuvuden.
= Tabellgitter

= Anteckningar

= Objekt och grafik.

= Diagram
= Ritobjekt
= Formler

GoOr sa har for att valja detaljer:
1. Vaxla till tabellen som du vill skriva ut.
2. Vaélj Format - Sida.
Kommandot visas inte om tabellen ar skrivskyddad. Klicka da forst pa ikonen

Redigera fil pa funktionslisten.
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3. Klicka pa fliken Tabell. Valj detaljerna som ska skrivas ut i omradet Skriv ut
och klicka pa OK.

4, Skriv ut dokumentet.

Bestamma antal sidor for utskrift

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 stéalle som du skulle ha valt, kan du dven
definiera uppdelningen av sidor sjalv:

1. Vaxla till tabellen som ska skrivas ut.
2. Vélj Visa - Férhandsvisning av sidbrytningar.

3. Du ser den automatiska uppdelningen av tabellen pa utskriftssidor.
Utskriftsomradena som har skapats automatiskt ar markerade med blaa linjer,
utskriftsomraden som har definierats av anvandaren med ljusbl3 linjer.
Sidbrytningarna (radbrytningar och kolumnbrytningar) markeras med svarta
linjer.

4. Du kan flytta de blaa linjerna med musen. Pa snabbmenyn finns det fler
mojligheter, bl.a. att lagga till ett ytterligare utskriftsomrade, upphava
utskriftsomraden, upphhava skalning och infoga fler manuella rad- och
sidbrytningar.

Skriva ut tabeller i liggande format

Det finns ett antal interaktiva alternativ tillgdngliga under Visa -
Forhandsgranskning av sidbrytning som du anvander nar du skriver ut en tabell.
Definiera cellomradet som ska skrivas ut pa varje sida genom att dra i
avgransningslinjerna.

Om du vill skriva ut i liggande format fortsatter du sa hér:
1. Gatill tabellen som du vill skriva ut.
2. Valj Format - Sida.

Kommandot visas inte om tabellen ar skrivskyddad. Klicka da forst pa ikonen
Redigera fil pa funktionslisten.
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3. Klicka pa fliken Sida. Valj pappersformatet Liggande och klicka pa OK.

4. Valj Arkiv - Skriv ut. Dialogrutan Skriv ut visas.
Allt efter skrivardrivrutin och operativsystem kan du behova klicka pa
kommandoknappen Egenskaper och stalla om din skrivare till liggande
format.

5. Vilj vilka sidor som ska skrivas ut under Utskriftsomrade i dialogrutan Skriv
ut:

Allt - alla tabeller skrivs ut.

Sidor - ange vilka sidor som ska skrivas ut. Sidorna numreras fran forsta
tabellen och framéat. Om du i forhandsgranskningen ser att tabelll kommer att
skrivas ut dver fyra sidor och du vill skriva ut de tva forsta sidorna av tabell2,
anger du sidorna 5-6 har.

Markering - bara markeringen skrivs ut. Om celler &r markerade skrivs de ut.
Om inga celler &r markerade, skrivs alla tabeller ut vars namn ar markerade
(pa tabellflikarna). Du &ndrar markeringen genom att halla ner Ctrl-tangenten
och klicka pa ett av tabellnamnen.

Om du har definierat ett eller flera utskriftsomraden under Format -
Utskriftsomraden skrivs bara innehallet i dessa omraden ut.

Skriva ut rad eller kolumn pa varije sida

Om du har en tabell som &r s stor att den maste skrivas ut pa flera sidor kan du
stalla in utskriften att repetera vissa rader eller kolumner pa varje sida som ska
skrivas ut.

Om du t.ex. vill skriva ut de tva dversta raderna i en tabell liksom den forsta
kolumnen (A) pa alla sidor, gor du sa har:

1. Vaélj Format - Utskriftsomraden - Redigera. Dialogrutan Redigera
utskriftsomraden visas.

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 forminskade dialogrutan star $1:$2. Raderna 1 och 2 ar nu
upprepningsrader.
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4. Klicka pa ikonen langst till hoger i omradet Upprepningsrad. Dialogrutan
forstoras.

5. Om du aven vill ha kolumnen A som upprepningskolumn, klickar du pa
ikonen langst till htger i omradet Upprepningskolumn.

6. Klicka i kolumn A (inte pd kolumnhuvudet).

7. Klicka pa ikonen langst till hoger i omradet Upprepningskolumn igen och
sedan pa OK.

# Upprepningsrader ar rader fran tabellen. Sidhuvuden och sidfotter som skrivs ut
; pa alla sidor kan du definiera oberoende av dem via Format - Sida.

Spara och 6ppna tabell som HTML

Spara tabell som HTML

| StarOffice Calc sparas alla tabeller i ett Calc-dokument tillsammans som ett
HTML-dokument. | bérjan av HTML-dokumentet 1dggs automatiskt en rubrik och
en lista med hyperlankar till som leder till enskilda tabeller i dokumentet.

Tal skrivs som visat. Dessutom skrivs det exakta interna vardet i HTML-taggen
<SDVAL> sa att du kan rakna med de exakta vardena nar du har 6ppnat HTML-
dokumentet med StarOffice.

1. Om du vill spara det aktuella Calc-dokumentet som HTML véljer du Arkiv -
Spara som.

2. Vélj filtypen "HTML-dokument (StarOffice Calc)" i listrutan Spara som typ i
omradet med andra filter for StarOffice Calc.

3. Ange ett Filnamn och klicka p& Spara.

Oppna tabell som HTML

| StarOffice finns flera filter som du anvander for att 5ppna HTML-filer. Du
markerar dem under Arkiv - Oppna i listrutan Spara som typ:

= Valj att 6ppna filtypen "HTML-dokument (StarOffice Calc)" i StarOffice Calc.
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Alla StarOffice Calc-alternativ ar nu tillgangliga. Alla redigeringsalternativ i
StarOffice Calc kan dock inte sparas i HTML-format.

Vélj att 6ppna filtypen "HTML-dokument" i StarOffice Writer/Web. Detta ar
standardinstallningen fér HTML-dokument i StarOffice.

Du har tillgang till alla méjligheter i StarOffice Writer/Web, t.ex. kommandot
Visa HTML-kalltext.

Vélj att 6ppna filtypen "HTML-dokument (StarOffice Writer)" i StarOffice
Writer.

Du har tillgang till alla majligheter i StarOffice. Men alla redigeringsmdéjligheter
som StarOffice Writer har fér dokument kan inte sparas i HTML-format.

Importera och exportera textfiler

CSV-filer ar textfiler som innehaller cellinnehallet for en enda tabell.
Kommatecken, semikolon och andra tecken kan anvandas som faltavgransare
mellan cellerna. Textstrangar satts inom citattecken, tal skrivs direkt utan
citattecken.

Import av en csv-fil

1.
2.

Vilj Arkiv - Oppna.

| faltet Filtyp véljer du formatet "Text CSV". Vilj filen och klicka p& Oppna.
Om filen har .csv som filnamnstillagg, identifieras filtypen automatiskt.

Dialogrutan Textimport 6ppnas. Klicka pad OK.

Om csv-filen innehaller formler som formler, avmarkerar du rutan Formler (i
Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy) sa att du ser de beraknade
resultaten i tabellen.

Export av formler och varden som csv-fil

1.
2.

Klicka pa tabellen som ska skrivas som en CSV-fil.

Om du vill exportera formlerna som formler, t.ex. i form av =SUMMA(AL1:B5),
gor du sa har:
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= Valj Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Vy.
= Markera kryssrutan Formler under Visa. Klicka pd OK.

= Om du vill exportera resultatet av berédkningar i stallet for formlerna
markerar du inte Formler.

Valj Arkiv - Spara som. Dialogrutan Spara som éppnas.
| faltet Filtyp markerar du formatet "Text CSV".

Ange ett namn och klicka pa Spara.

o 0o ~ ©w

| dialogrutan Textexport som visas markerar du teckenuppséattning, félt- och
textavgransare for de data som ska exporteras. Bekrafta med OK.

Varning: Om du anvander kommatecken som decimal- eller
tusentalsavgransare for tal ska du inte anvanda kommatecken som
faltavgransare. Om texten innehaller dubbla citattecken maste du anvanda
enkla citattecken som textavgréansare.

7. Avmarkera eventuellt rutan Formler igen nar du har sparat sa att du ser de
beréknade resultaten i tabellen igen.

Automatisk ifylining

Du kan kopiera text, varden och annat cellinnehall i ett tabelldokument med
musen. Nar du kopierar flera varden samtidigt skapar StarOffice en logisk serie
utifran de initiala vardena, och om du kopierar viss text i sorteringslistor fortsatter
listan pd samma sétt.

Anvanda sorteringslistor

Med sorteringslistor kan du skriva en typ av information i en cell och sedan dra
den och fylla i en fortlopande lista med objekt.

Skriv t.ex. in texten "jan" eller "januari" i en tom cell. Markera cellen och klicka pa
cellkanten i cellens nedre hdgra horn. Dra sedan den markerade cellen nagra celler
till hoger eller nedat. Nar du slapper musknappen kommer de markerade cellerna
att ha fyllts med manadernas namn.

De fordefinierade serierna hittar du under Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument - Sorteringslistor. Du kan dven skapa egna listor anpassade
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efter dina behov, t.ex. en lista 6ver foretagets filialer. Nar du senare anvander
informationen i de har listorna (som overskrifter t.ex.), anger du bara det forsta
namnet i listan och utvidgar posten genom att dra i den med musen.

Berdkna serier automatiskt

1. Matainetttalien cell.
2. Dradet hogra undre hornet pa cellen nedat med musen.

3. Nar du slapper musknappen fylls cellerna som du har markerat med tal. Det
hér talet 6kas med 1 for varije cell.

Om du har markerat tva eller flera angransande celler som innehaller olika tal och
drar upp dem gemensamt, fortsatter ett eventuellt aritmetiskt monster av talen om
ett sddant gar att kanna igen.

Exempel: Om Al innehaller talet 1 och A2 innehaller talet 3, och du kopierar bada
cellerna tillsammans genom att dra dem nedat, skapas en serie med vardena 5, 7,
9, 11 och sa vidare.

1. Markera forst omradet som du vill fylla i tabellen.

2. I dialogrutan, som du kan 6ppna med kommandot Redigera - Fyll - Serie,
vdljer du serietyp. Du kan till exempel ange 2 som startvéarde, 2 som inkrement
och Geometrisk som Serietyp. Om du gor det far du en lista med alla 2-
potenser.

B | C [ i [ E [ F 5
4 8 16 32
& 16 32 6
ré 32 6 128
32 LZ 128 256
iEs 128 256 572
Frllserie x|
Fiktning Serietyp Tidsenhiet
aK
' Nedit % Aritmetisk %] g |_I
) Hager " Geometrisk ) erkadag Avbiryt
= Uppat " Datum 1 Marad Wi
£ winster ~ AutaFyl i
Startvarde 2
Mayvirde
Inkrement 2

Kapitel 4  Tabelldokument med StarOffice Calc 251



Som du ser i den har dialogrutan kan du ocksa fylla i datum- och tidsserier. Om
du till exempel behover den forsta i alla manader pa aret som radhuvuden, gér du
pa foljande satt:

1. Ange ett datum, till exempel "2003-01-01" i en cell (utan citattecknen).
Markera den har cellen och de 11 angransande cellerna under den.

Valj Redigera - Fyll - Serie.

> w0 D

| dialogrutan véljer du Manad under Tidsenhet. Klicka pad OK.

Den forsta dagen i varje manad visas automatiskt i de markerade cellerna.

FOrvalta aktieportfol]

Den har dokumentmallen ar intressant for alla som ager aktier. StarOffice Calc-
aktieférvaltning ger dig 6verblick éver ditt aktieinnehav, rorelser, kdpkurser,
marknadsvarden med mera. | féljande avsnitt far du veta hur du kan forvalta din
aktieportfolj med StarOffice.

De aktuella dagskurserna for dina aktier kan du naturligtvis hitta i tidningarna,
men de ar mer aktuella om du hamtar kurserna online t.ex. via Internet.

# StarOffice innehaller en mall som du kan fylla med dina data. Du hittar filen
StarOffice Calc Aktieférvaltning under Arkiv - Nytt - Mallar och dokument -
Ekonomi.

Oppna forst StarOffice-mallen StarOffice Aktieférvaltning. Det har dokumentet
redigeras nedan.

Val av portféljvaluta

Vélj den portféljvaluta som du vill anvanda i listrutan VValuta/Bors i dialogrutan
Portfoljvaluta. | den héar dialogrutan bestammer du valuta for din depd, samt
vilken bérs som ska anvandas vid en Internetuppdatering av dina varden.

# Om du vill anvanda mer dn en valuta for din depa skapar du ett dokument till
med mallen.

Bekrafta ditt val med OK.
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Oversikt

Din mall for 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 varden till din depa. Aktierna i Luftfarts AB (vardepappersnr 123456),
képkurs 18 euro, antal 300 anvénds som exempel i den har beskrivningen.

K6pa aktier

Det finns ett bekvamt sétt att dverféra den hér transaktionen till portfoljoversikten
i den har mallen.

1. Klicka pa knappen Kopa aktier.

2. Fyll i falten Aktienamn, Vardepappersnr, Antal och Kurs med
exempelvéardena.

3. Bekréfta inmatningarna med OK.

I portfoljdversikten skapas en ny rad for den héar transaktionen dar alla relevanta
varden visas.

Under tabellfliken Rérelser skapas en ny rad.

| portfoljoversikten kan du ta med aktier med kdpkursen noll (t.ex. gratisaktier)
eller aktier med forsaljningskursen noll. En sarskild dialogruta gor dig
uppmarksam pa dessa aktier.
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Portféljoversikt

| portfoljoversikten far du en aktuell dversikt 6ver alla enskilda poster som finns i

din portfol;j.

Den hér sidan innehaller foljande kolumner:

Kolumnhuvud

Forklaring

Titel I den har kolumnen ser du aktiens namn och/eller
forkortning.

Véarderpappersnr Vardepappersnumret ar ett vardepappers entydiga
nummer.

Antal Aktuellt antal aktier.

Pris per aktie

Har hittar du det genomsnittliga képpriset per aktie med
den betalda provisionen inrdknad. Exempel: Du kdper 10
aktier for 10 EUR styck och betalar 20 EUR provision.
Aktiernas koppris (utan provision) ar da 100 EUR (10
styck*10 EUR). Priset som du verkligen betalar (inklusive
provision) &r 120 EUR (10 styck*10 EUR+20 EUR). Om du
delar det har vardet med antalet kbpta aktier s& kommer
du att se att priset som du betalade per aktie uppgar till 12
EUR.

Aktuell kurs Detta &r den enda kolumnen dar du bor gora en
installning pa den har sidan. Har matar du in den aktuella
dagskursen for aktien.

Koppris Har far du information om de totala kostnaderna for kop

av den aktuella posten inklusive den betalda provisionen.

Forséljningsvarde

I den har kolumnen visas den mgjliga intakten till aktuell
kurs efter avdrag av bankavgifterna.

Majlig vinst (belopp)

Har visas den mgjliga vinsten eller férlusten vid
forsaljning till aktuell dagskurs, provisionen som belopp
och forandringen i % medréknade.

Realiserade vinster

I den har kolumnen kan du se vinster som redan ar
realiserade fran tidigare forsaljningar och erhallna
utdelningar.

ROr muspekaren 6ver tabellens kolumnhuvuden med aktiverad tipshjalp. Da

= visas en kort forklaring av de olika funktionerna.
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Om aktieportfoljen: Aktuell kurs ar den kolumn (vars poster aven har olika farg)
dar du bér &ndra varden. Alla andra kolumner berdknas automatiskt resp. har
fyllts i via inmatningsmaskerna.

I dag har du fatt en ny kurs for Luftfarts AB fran Internet. Eftersom det senaste
aret har haft mycket positiva resultat har man beslutat att hoja utdelningen (som
ocksa utfaller idag) till 1,15 EUR. Kursen har stigit till 37,50 EUR pa grund av den
hér 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 bekraftelsen uppdateras alla varden som hér samman med det
hér vardet. Du kan sedan se alla aktuella uppgifter éversiktligt.

Internet Update

Internetuppdateringen ar ett bekvamt satt att hamta den aktuella kursen. (I det har
exemplet &r detta inte mojligt; prova med riktiga varden i stéllet).

Om du klickar pd kommandoknappen Internet Update uppdateras vardena i din
aktieportfolj. For att kontrollera detta kan du placera muspekaren pa faltet
Aktuell kurs (tipshjalpen maste 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 sjalv véljer.

1. Om du klickar pa 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.

Utdelning

For att ta med utdelningen klickar du pa Utdelning.
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Vilj motsvarande post i listrutan (i vart exempel Luftfarts AB).

| faltet Utdelning per aktie anger du 1,15 EUR eller i féaltet Utdelning totalt 345
EUR (300 aktier * 1,15 EUR).

Bekrafta inmatningarna med OK.

Utdelningen laggs till i kolumnen Realiserade vinster och pa tabellfliken Rérelser
i kolumnen Utbetald utdelning och Realiserad vinst. Detta ar ockséa den aktuella
sidvyn.

For att vaxla till portfoljoversikten klickar du pa tabellfliken med samma namn.

Séalja aktier

Eftersom Luftfarts AB har gatt upp en del bestammer du dig for att sélja 100
aktier. Vi har placerat en saljorder till aktuell aktiekurs hos méklaren, och utgar
fran att den effektueras.

1. Acceptera transaktionen i portfoljvyn genom att klicka pa knappen Sélja
aktier.

2. Valj motsvarande post i listrutan (i vart exempel Luftfarts AB).

3. linmatningsmasken far du alla relevanta varden for Luftfarts AB och en
oversikt 6ver avgifterna som uppstar for den har transaktionen.

4. | faltet Antal andrar du foérinstéallningen till 100. Det totala antalet aktier i
Luftfarts AB i portfoljen uppgar till 300 och det ar bara 100 som skall séljas.

5. Bekrafta inmatningarna med OK.

Vinsten som har uppstatt genom den héar transaktionen laggs till i kolumnen
Realiserade vinster och fors in pa en ny rad pa tabellfliken Rorelser.

Aktiesplit

En aktiesplit &r nar gamla aktier byts mot nya aktier, varvid antalet aktier vanligen
fordubblas i en 1-till-2-split och vardet per aktie halveras. Podngen &r bland annat
att aktien ska verka billigare.

1. For att 6verfora den har operationen till portfoljoversikten, klickar du pa
Aktiesplit.
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Du kommer till inmatningsmasken Aktiesplit.

2. Fyll i falten Aktienamn, Omréakningskurs (gammal-ny) samt

Omréakningsdatum.

3. Bekréfta inmatningarna med OK.

Rorelser

Har far du en 6verblick 6ver alla rérelser som du har initierat pa ditt portféljkonto.

Den hér sidan innehéller foljande kolumner:

Kolumnhuvud

Forklaring

Namn I den har 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. forséljningskostnader.

i % Aktuell provision fér transaktionen beraknad i procent.

Min. Minimum. Minimiprovisionen fér den har transaktionen.

Fast Fasta kostnader for den héar transaktionen.

Betalt Faktisk betald provision for den har transaktionen.

Kostnader Sammanfattning av kostnaderna (antal * kurs + avgifter).

Intakt Forsaljningsintakter (antal *séljkurs — avgifter).

Kop Antal kopta.

Forsaljning Antal sdlda.

Restpost Antal kopta minus antalet redan salda aktier.

Resterande Proportionella kostnader for kdp av restposten.

kostnader

Forséljningsintakt

Forséljningsintdkt efter avdrag av provision.
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Kolumnhuvud Forklaring

Utbetald utdelning  Summa utbetalda utdelningar.

Realiserad vinst I den har kolumnen ser du redan realiserade vinster fran
tidigare forsaljningar eller utbetalda utdelningar.

Bankavgifter

For att kunna kopa och salja aktier maste du ha tillgang till en handelsplats for
aktier (en aktiebors). | USA ar det vanliga att kop- och séljorder gar via méklare
som tar ut en avgift. | madnga andra lander agnar sig aven banker och kreditinstitut
at sddana transaktioner. Vare sig ordern placeras hos en bank eller en méaklare far
du alltid betala en avgift for varje transaktion. Den har sidan tar upp dessa
avgifter. Har hittar du en genomgang av de maklaravgifter som ar aktuella.
Avgiften ar traditionellt en procentandel av transaktionens totala varde, men fasta
avgifter ar numera det vanliga i USA. | vart exempel ar avgiften 1 % av den totala
transaktionen. Ibland tas en minimiprovision ut (i vart exempel 250 kronor). Du
kan fa information om detta fran ditt kreditinstitut eller din méaklare. Slutligen tas
ofta ett fast belopp ut ovanpa andra avgifter (t.ex. telefonkostnader). Alla de har
avgifterna beaktas nar du beraknar den faktiska avkastningen. Pa sa satt kan du
nar som helst se hur mycket du har tjanat eller férlorat, inklusive avgifter.
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Fardigstalla aktiedokument

Dokumentet ar nu fardigt och du kan spara det. | det féljande avsnittet beskriver
vi med hjalp av nagra exempel hur du kan anpassa den héar tabellen ytterligare.

Skydda tabell

Om du vill férhindra att de inmatade vardena andras av ndgon annan, maste du
skydda tabellen. Oppna dialogrutan Skydda tabell (vélj Verktyg - Skydda
dokument - Tabell...). Ange ett I6senord om du vill och klicka pd OK. Du kan
ocksa skydda hela dokumentet, da ar det bara majligt att 6ppna det genom att
ange ett 16senord.

Skydda tabell

Alla celler i ett nytt tabelldokument har attributet "Skyddad". Du stanger av
och satter pa det har attributet under fliken Cellskydd i dialogrutan
Cellattibut som du 6ppnar via Format - Cell... eller via snabbmenykommandot
Formatera celler....

Attributet "Skyddad" kan anges och tas bort for varje cell individuellt. Det
trader dock inte i kraft férran du skyddar hela tabellen och/eller hela
dokumentet. Du kan tilldela det har skyddet med Verktyg - Skydda
dokument - Dokument.

Ok

Lisenard ||
I Aosbryt

Bekrifta

il

Higlp

Du kan definiera ett 16senord for skyddet av tabell och dokument, men du
behdver inte gora det. Om ett I6senord ar definierat, kan skyddet forst
upphévas om det ratta I6senordet matas in. Om inget I6senord &r definierat,
har du anda ett effektivt skydd mot oavsiktliga andringar i ditt dokument.

Skyddet av tabellen forhindrar att den har tabellens innehall &ndras. Skyddet
av dokumentet forhindrar att tabellerna infogas, raderas, sorteras eller déps
om.

Om du har ett dokument med konfidentiella data som du inte vill att obehdriga
personer ska komma at, sa kan du skydda dokumentet med ett I6senord.
Losenordet som skyddar hela dokumentet ar fristdende fran den
skyddsmekanism for celler, tabeller och dokument som beskrivs ovan. Om du
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vill spara ett dokument med ett I16senord véljer du Arkiv - Spara som och
markerar rutan Spara med l6senord.

Skapa referens

Om du vill infoga ett varde, t.ex. resultatet av dina vinster, i en annan tabell eller i
ett annat tabelldokument, méaste du skapa en referens. Markera cellen som skall
innehalla resultatet och mata in "=". Markera nu cellen som innehaller det
ursprungliga resultatet och tryck pa returtangenten. Den hér cellen kan ocksa
finnas pa ett annat tabellark eller i en annan fil. Resultatet infogas automatiskt i
referenscellen och uppdateras ocksa automatiskt vid eventuella andringar.

Du kan ocksa dra innehallet i en cell per dra-och-slapp till en cell i ett annat
dokument. Du kan vélja om du vill éverfora en kopia av cellen som den nu &r till
det andra dokumentet, eller om en lank ska skapas sa att cellen i det andra
dokumentet alltid aterger aktuellt innehall.

Mer information

Skydda dokument

Ett dokument som &ar skapat med den har mallen ar skyddat som standard. For att
kunna redigera cellerna maste du forst deaktivera skyddet med Verktyg - Skydda
dokument - Tabell. Upprepa det har steget for alla skyddade tabeller i
dokumentet, inklusive dolda tabeller.

Infoga en anteckning

Om du vill géra en anteckning som paminner dig om att sélja en viss aktie,
markerar du den aktuella cellen och valjer Infoga - Anteckning. Ett skuggat
omrade visas i dokumentet dar du kan skriva in text. Om du vill att anteckningen
alltid ska vara synlig klickar du i den aktuella cellen (celler som innehaller
anteckningar har en liten réd punkt i hdrnet, under férutsattning att
"Anteckningsmarkor" &r markerat under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument -
Vy), 6ppnar snabbmenyn och valjer Visa anteckning. Annars syns bara
anteckningen nér du flyttar muspekaren ovanfor cellen.
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Infoga en tabell i ett annat dokument

Markera cellomradet och kopiera det till urklippet (ikonen Kopiera pa
funktionslisten). Oppna det dokument dar du vill infoga tabellen (vanligen ett
textdokument) och infoga tabellen (kommandot Klistra in).

Visa formler

Om du vill visa referenserna i dina tabeller véljer du Verktyg - Alternativ -
Tabelldokument - Vy och markerar Formler. Det basta sattet att underséka en
enskild formel ar att klicka pa den cell som innehdller formeln och sedan klicka pa
Funktionsautopiloten pa formellisten.

Anvanda utskriftsomraden

Utskriftsomraden har anvéants i exempeldokumentet for att skriva ut vissa
specifika celler.

Tjanstgoringsschema

Du kan anvanda en rad funktioner i StarOffice for att enkelt skapa ett
tjanstgodringsschema. Ett tjanstgdringsschema ar en utvidgad tidsplan som
kombinerar flera anstalldas scheman till en gemensam tabell.

Tjdnstgdringsschema f6r kalendervecka 2272001

Oversikisschema

Mandag Tisdag Onsdag Torsdag | Fredag Lérdag Sdndag
Morgonskift PO kG FG FG |FM Fiv
Dagskift it ot GR GR |MS GR
Kugliskit M5 GR it PD i S
Nattskint GR D PO s |F G FG

Skapa tjanstgéringsschema med en mall

Oppna ett dokument som baserar pd mallen for tjanstgéringsschema genom att
vélja Arkiv - Nytt - Mallar och dokument. Vélj Diverse och sedan
Tjanstgoringsschema. Klicka till slut pd Oppna sa skapas dokumentet.
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# I exemplet beskrivs dokumentet och inte den dokumentmall som dokumentet &r
baserat pad. Om du vill géra grundlaggande andringar av layouten kan du 6ppna
och redigera dokumentmallen.

StarOffice-mallarna innehéller ofta omraden som &r skyddade for att det inte ska
ga att &ndra dem av misstag. Om du vill géra andringar i en mall maste du forst
deaktivera skyddet. For tabelldokument anvander du menykommandot Verktyg
- Skydda dokument.

Dokumentet bestar av tre tabeller: Oversiktsschema, Personligt schema och
Personal. Klicka forst pa fliken till tabellen Personal. For nu in de anstalldas
initialer och namn i kolumnerna.

Vilj sedan tabellen Oversiktsschema. Fér in de anstédlldas namn i respektive celler
och &ndra de fordefinierade rad- och kolumnnamnen vid behov. Nar
tjanstgéringsschemat ar helt ifyllt, kan du anvanda de sarskilda funktionerna i
tabellen Personligt schema.

For in initialerna for respektive anstélld i cellen till h6ger om cellen Initialer och
tryck pa returtangenten. Du far da en Gverblick 6ver vilka skift t.ex. "Magnusson"
skall arbeta den héar veckan.

# Du kan ocksa anvanda funktionen till att skriva ut ett skiftschema for varje
anstalld.

Infoga en datumrad

Tabellen Oversiktsschema innehaller bara en rad dar veckodagarna star. For att
infoga en rad med respektive datum maste du forst upphava 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 pa 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 réd kant) langs den nya raden fram till kolumnen Séndag.
Nar du slapper musknappen fors datum for respektive dag in i de enskilda
cellerna i den markerade raden.
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Markera kolumner i farg

Eftersom man oftast inte arbetar pa helgen, kan det vara praktiskt att skilja de
dagarna optiskt fran de andra arbetsdagarna. Markera da kolumnerna Lordag och
Sondag, klicka pa ikonen Bakgrundsfarg (objektlisten) och valj en farg pa den
svavande listen som dppnas.

Skapa individuellt tjanstgoringsschema

Eftersom tjanstgdringsscheman ar olika allt efter typ av arbete, beskriver vi har ett
exempel pa hur ett tjanstgéringsschema kan se ut. Dessutom far du veta hur du
kan lagga in fler praktiska funktioner i ditt tjanstgéringsschema.

Oppna ett nytt tabelldokument (valj Arkiv - Nytt - Tabelldokument).

Ange de anstélldas namn i en kolumn. Infoga sedan en rad for tidsperioden (t.ex.
mandag eller 03/04/01). Du kan ocksa infoga tva rader och visa bada typerna av
information.

Om du vill skapa sekvenser i en tabell (t.ex. mé, ti, on) anvander du funktionerna
Fyll serie och Sorteringslistor. Skriv "ma" i en cell i forsta raden och markera
sedan cellen. Flytta muspekaren till nedre hdgra hornet (muspekaren férvandlas
till en liten korssymbol) och dra dver ett cellomrade. Nar du slapper
musknappen fylls omradet med de 6vriga dagarna i veckan. Du kan skapa egna
sorteringslistor under Verktyg - Alternativ - Tabelldokument - Sorteringslistor.

Tilldela sedan cellerna med de anstélldas namn och veckodagarna en bakgrund i
farg, det samma galler for kolumnen med veckodagarna "Lordag" och "Séndag".

Fixera kolumn

Markera kolumnen till héger om de anstalldas namn genom att klicka pa
kolumnhuvudet, och vélj Fixera pa Fonster-menyn. Du kan nu rulla horisontellt
medan omradet till vanster om fixeringslinjen forblir oforandrat. P4 s satt kan du
alltid visa den kolumn som innehaller de anstalldas namn.
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Villkorlig formatering

Den hér funktionen kan du t.ex. anvanda for att visa status for en anstéalld genom
att mata in en bokstav. Du kan alltsd se direkt om en anstalld &r sjuk, narvarande
eller pa semester.

Oppna forst Stylist (klicka pa ikonen pé funktionslisten) och skapa tre
cellformatmallar. Ange lampliga namn for cellformatmallarna som motsvarar den
information du vill visa. | det hér fallet kan du vélja "Sjuk”, "Semester" och
"Narvarande”.

Klicka i Stylist och 6ppna dialogrutan Cellformatmall genom att valja 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 dar den villkorliga mallen skall gilla med musen. Oppna
menyn Format och 6ppna dialogrutan Villkorlig formatering via kommandot
med samma namn.

Vid Villkor 1 definierar du: Cellvéardet ar-lika med-"s" (s=sjuk). I listrutan
Cellformatmall véljer du mallen Sjuk.

, Citationstecken ar nédvandiga for att definiera villkor.

Vid Villkor 2 definierar du: Cellvérdet ar-lika med-"I" (I=ledig). I listrutan
Cellformatmall valjer du darfér mallen Semester.

Som Villkor 3 definierar du: Cellvardet ar-lika med-"n" (n=narvarande). |
listrutan Cellformatmall véljer du darfér Narvarande som mall.

villkorlig formatering x|
W willkor 1 oK I

[Corvardetar | fika med =] [ El ot |
LCellformatmall ISJuk 'l
Hidlp |

W willkar 2

Cebvidet i 7| Jika med RRES @l
Cellfarmatrall Im

¥ wilkar 3

[cemaraet s ] Jika med = Iﬁ EI

Celiformatmall INﬁrvarande 'l
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Om du nu matar in ett "I" 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 saker pa att inga otillatna inmatningar gors i tjanstgéringsschemat 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 tillatna inmatningskriterierna, i det
hér exemplet &r det Textlangd, lika med och 1 i respektive listrutor och falt.

valdicet x|

Kriterierl Inmatningshjslp | Felmeddelande I

Tilt [Fextianga I

[V Tilit tomma celler

Data Ilika rmed j

Wirde |1

Ok I Avbryt | Hidlp | Aterstil |

Klicka sedan pa fliken Felmeddelande. Markera alternativet Visa felmeddelande
nar ogiltiga varden matas in och vélj Stopp i listrutan Atgérd. For sedan in en
lamplig text i faltet Felmeddelande, t.ex. "Det ar bara tillatet att mata in I=ledig,
n=narvarande eller s=sjuk".
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Om en anvéandare nu skulle mata in mer an ett tecken i motsvarande cell i tabellen
visas texten som du har definierat: "Det ar bara tillatet att mata in I=ledig,
n=narvarande eller s=sjuk".

Skapa inmatningshjalp. Du kan skapa en egen hjalpfunktion for ett markerat

= omrade med dialogrutan Validitet. Klicka pa fliken Inmatningshjalp och
aktivera rutan Erbjud inmatningshjalp vid markering av en cell. Skriv sedan en
rubrik i motsvarande inmatningsfélt och hjalptexten i faltet nedanfér. Den har
hjalptexten visas sedan som aktiv hjalp fér anvandaren.

Kalender

Med StarOffice kan du skapa en egen personlig kalender. Allt du behdver géra ar
att ange dina data och klicka pa nagra knappar. StarOffice skoter resten.

november 2003

Datum Viktigt datum Kommentar

16 01 At hedons dag

50 02|

rd 03]

04

on 5]

fo 06|

rr o7

16 03|

50 09

ma 10

wir

o 12

fo 13

frid

16 15|
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Skapa kalender med en mall

Oppna dialogrutan Nytt (valj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument). Valj Mallar -
Diverse och StarOffice ars-/manadskalender.

Klicka sedan pd kommandoknappen Oppna.

Forst bestammer du om du vill skapa en kalender for en manad eller for ett helt ar,
och anger detta under Kalender.

StarDffice-kalender |

Kalender
o

' Manad

Tidzryrnd
Ay |2003 3:
Ianad Ml -

Awbryt | Egna data | Fardigstall I

Om du kanner till nagra viktiga datum i foérvéag, som t.ex. fodelsedagar och andra
tilldragelser, kan du ange dessa datum direkt i kalendern.

Det gor du genom att klicka pd Egna data. Ange en beskrivande text i faltet
Handelse, och ange Manad och Dag med hjalp av knapparna.

Gor texten for en handelse som du sjélv definierar sa kort som mojligt eftersom
den inte kan visas helt i den motsvarande cellen annars.
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StarOffice-kalender x|

Héndelse

Handelse

Dag hianad

= s

Infioga Ta bort

Avebiryt |

Visa handelsen i listrutan genom att klicka pa Infoga. Du kan nu ange andra

datum om du vill. Om du vill ta bort en handelse markerar du den och klickar pa
Ta bort.

Fardigztll |

Nar du har definierat alla handelser klickar du pa Fardigstall och din personliga
kalender skapas och visas.
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KAPITEL 5

Presentationer med StarOffice Impress

Presentationer ar mer &n bara teckningar och grafik. Lanka flera sidor till en
bildskarmspresentation. Animera objekten pa sidorna och tilldela speciella
overgangseffekter mellan sidorna. Ordna sidorna i en hierarkisk struktur med
hjalp av dispositionsvyn.

Det finns olika satt att skapa en presentation:
= Du kan bérja med AutoPilot Presentation.

= Du kan anvanda de fordefinierade mallarna och exempeldokumenten och
andra dem efter dina 6nskemal.

= Du kan ocksa borja med ett helt tomt dokument.

Manga funktioner som du anvéander for att skapa presentationer i StarOffice
Impress finns ocksa i StarOffice Draw. Du rekommenderas att ocksa lasa kapitlet
om StarOffice Draw som borjar pa sidan 307, dar det finns mer information om
funktionerna i StarOffice Impress.

Funktioner i StarOffice Impress

Med StarOffice Impress kan du skapa professionella presentationer med diagram,
ritobjekt, text, multimedia och en rad andra objekt. Om du vill kan du ocksa
importera och andra Microsoft Powerpoint-presentationer.

For bildskarmspresentationer, animation, diabildsvaxling och multimedia &r bara
nagra av de funktioner du kan anvanda for att géra en presentation &nnu
intressantare.
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Skapa vektorgrafik

Manga av de verktyg som anvands for att skapa vektorgrafik i StarOffice Draw ar
tillgéngliga i StarOffice Impress.

Skapa sidor

StarOffice Impress innehaller mallar som du kan anvanda for att skapa sidor med
ett professionellt utseende.

Du kan ocksa anvénda ett antal dynamiska effekter pa sidan, bl.a. animation och
vaxlingseffekter.

Utveckla presentationer

Flera vyer ar tillgangliga nar du utformar en presentation. Diabildsvyn visar t.ex.
en Oversikt av sidorna i miniatyrformat, medan flygbladsvyn innehéller bade
sidan och den text du vill dela ut till 8horarna.

Med StarOffice Impress kan du ocksa stalla in tidtagning for en
bildskarmspresentation.

Publicera presentationer

Du kan publicera sidor pa skarmen, som flygblad eller som HTML-dokument.

Gora presentationer

Med StarOffice Impress kan du kéra en bildskdrmspresentation automatiskt eller
manuellt.
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StarOffice Impress-fonstret
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Lister och fonster i StarOffice Impress

1) Svavande listen Zooma 9) Svavande listen Justering
2) Svavande listen Text 10, Svavande listen Placering
3) Svavande listen Rektanglar 1, Svavande listen Infoga
4) Svavande listen Ellipser 12, Effekt-fonstret

5) Svavande listen 3D-objekt 13) Presentation-fonstret

6) Svavande listen Kurvor 13) Navigator-fonstret

7) Svavande listen Linjer 15) Stylist-fonstret

8) Svavande listen Forbindelse 16) Farglisten

En enkel presentation

Med det har enkla steg-for-steg-exemplet far du veta hur du sjalv kan skapa ett
presentationsdokument och hur du kan anvénda de olika sidorna eller
diabilderna.

Folj den har introduktionen; i StarOffice-hjalpen kan du fa reda pa mer om
dialogrutorna som anvands.

Aven nar du skapar presentationer finns det flera olika méjligheter att valja mellan
for hur du skall borja, precis som nér du skapar textdokument.

= Anvand AutoPilot Presentation. AutoPilot Presentation startar du t.ex. via
Arkiv - AutoPilot - Presentation. Den startas ocksa automatiskt om du skapar
en ny presentation och da kan du deaktivera den har automatiken pa den
forsta sidan i AutoPiloten. AutoPiloten beskrivs utférligt i StarOffice-hjalpen.

= Om du stanger av AutoPiloten under Verktyg - Alternativ - Presentation -
Allmaént, kan du bérja med ett nytt tomt dokument (t.ex. genom att vélja Arkiv
- Nytt - Presentation).

= Du kan ocksé 6ppna ett nytt dokument, &ndra det och spara det under ett
annat namn. De medfdljande exempeldokumenten kan vara lampliga att
anvéanda.
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Du kan ocksa anvanda en av de manga mallarna som du t.ex. kan valja ut i
dialogrutan Mallar och dokument. Tryck t.ex. pa Skift+Ctrl+N for att 6ppna
den hér dialogrutan.

Skapa en presentation med AutoPiloten

1.

Vélj Arkiv - Nytt - Presentation.

AutoPilot Presentation 6ppnas automatiskt. Pa forsta sidan kan du valja att
bdrja med en tom sida, med en av presentationsmallarna eller att fortsatta
redigera en av de senast 6ppnade presentationerna. StarOffice Impress
genomsdker alla mallkataloger efter presentationsmallar och visar dem i en
listruta, om du klickar pa alternativet Fran mall.

Till det har exemplet valjer du mallen "Presentation av nyhet" och klickar
pé Nasta.

Pa sidan tva i dialogrutan AutoPilot kan du vélja en annan sidformatmall
om du vill.

Pa den hér sidan valjer du for vilket presentationsmedium du vill skapa din
presentation: som diabildserie, for overhead, bildskarm eller for utskrift pa
papper. Ditt val paverkar sidformatet.

I det hdar exemplet &ndrar vi inte presentationsbakgrunden och
presentationsmediet. Klicka pa Nésta.

Pa sidan 3 i AutoPiloten kan du gora installningar for diabildsvéxlingen.

Vilj diavaxlingseffekten "Tona 6ver fran vanster” i den forsta listrutan. Lat
forinstallningen "Medel" sta kvar som hastighet for vaxlingen.

Vélj Automatisk som typ av presentation (upprepas med jamna
mellanrum, tills Esc-tangenten trycks).

Med Tid per sida definierar du hur lange 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 bestammer du hur lange pausen skall vara nar presentationen
ar slut, innan den satter igang igen. Rutan Visa logotyp definierar att
logotypen "Created with StarOffice" visas pa paussidan.

| presentationstypen Standard I6per presentationen fran bérjan till slut och
diabildsvéxling sker bara manuellt, t.ex per musklick.
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8.  Klicka pa Nasta.

9. Pasidan 4 kan du mata in fler texter som skall visas i presentationen. Klicka
sedan pa Nasta.

Pa sista sidan i AutoPiloten kan du bestimma hur manga sidor
presentationen ska innehalla. Dar finns ocksa visa en lista med namnen pa
alla sidorna i presentationen. Om du vill ta bort ndgra sidor fran
presentationen avmarkerar du kryssrutan intill sidans namn.
Bockmarkeringen forsvinner, vilket innebar att sidan inte kommer att ingd i
presentationen.

10. Om du klickar pa plustecknet framfor en diabild, visas 6verskrifterna pa
den forsta dispositionsnivan.

11. Om du markerar rutan Skapa sammanfattning skapas ytterligare en sista
sida som sammanfattar alla rubriker pa de foregaende sidorna igen. |
allménhet &r det inte nédvandigt eftersom nastan alla mallar redan
innehaller en sadan sida.

12. Klicka pa Fardigstall. Din presentation skapas.

= Du kan ocksa klicka pa Fardigstall redan pa nagon av de foregaende sidorna.
Du maste alltsa inte alltid ga igenom alla sidor i AutoPiloten.

= Du kan nu fortsatta att redigera, spara, skriva ut resp. anvédnda presentationen.

Nar du vill starta en presentation pa en datorbildskarm trycker du pa
tangenten F9 eller klickar pa ikonen Presentation pa verktygslisten.

Skapa en enkel presentation utan AutoPilot

Har foljer ett enkelt exempel som visar hur du kan skapa en presentation utan
hjalp av AutoPiloten med en av de fordefinierade 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.

= | dialogrutan Mallar och dokument som visas véljer du Mallar till vénster och
Oppnar sedan kategorin "Presentationsbakgrunder” genom att dubbelklicka.
Oppna en av mallarna, t.ex. "Anteckningsblock”, genom att dubbelklicka.

= Du ser ensida dar du kan ersatta den fordefinierade texten med din egna text.
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Om dokumentet befinner sig i bakgrundsvyn nar du har éppnat det, bér du byta
till sidvyn (ikon nere till vanster i kanten av dokumentfonstret). Ett dokument
Oppnas alltid i den vy som det sparades i senast.

Du kan skapa en andra sida genom att vélja kommandot Infoga sida i det
lilla presentationsfonstret. (Om det lilla presentationsfénstret inte ar
synligt klickar du pa ikonen Presentationslist pé/av pa objektlisten.)
Vilj en sidlayout i nasta dialogruta och bekrafta genom att valja OK.

=
™

r';| mfe ]| o |» [pi]s sida 1 /:}éf—

Alternativt kan du klicka i omradet direkt till hdger om registerfliken "Sida 1" for
att direkt och utan urvalsdialogruta skapa en ny sida som har samma sidlayout
som den aktuella sidan.

1.

Du ser sidan 2. Klicka en gdng pa den undre textramen och radera
den, t.ex. med Delete-tangenten.

Klicka i den 6vre textramen och mata in en rubrik. Nu kommer du
att foga in ett 3D-objekt.

Oppna den svivande listen 3D-objekt. Klicka pa Klot.

Rita upp en rektangel pa sidan och slapp musknappen. Du ser ett
klot i 3D.

Dra klotet till sidans mitt och forstora det genom att dra nagot av
hérnhandtagen.

Tilldela klotet en intressant farg eller en farggradient via listrutorna
pa objektlisten. | kapitlet 3D-jordglob pa sidan 347 beskrivs hur du
lagger en bitmap som monster pa ett 3D-objekt, t.ex. en varldskarta
fran Gallery.
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Vi avstar fran fler sidor till att borja med. Du sparar nu din presentation genom att
trycka pa Ctrl+S och vilja ett namn och var presentationen ska sparas.

276  StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



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.

A1) Teckningsvy

i
e

2} Dispositionsv
B—a <7 Y
A3 3) Diabildsvy
g &
=—5) 4) Anteckningsvy
=
= 5) Flygbladsvy

&) Starta bildskarmspresentation

Till vénster om den horisontella rullningslisten finns féljande ikoner (i
teckningsvyn, anteckningsvyn och flygbladsvyn):

E = R
I
3

) Sidvy

2) Bakgrundsvy

3) Nivavy

4) Navigation

Effekter for diavisningen

I diabildsvyn kan du mata in effekter som leder till att den markerade diabilden

visas:

1. Klicka en gang pa den andra diabilden for att markera den.

2. Markera "Automatisk” under Vaxling pa objektlisten, och ange hur lange den
forsta sidan ska visas, t.ex. 00:01:00. Det innebar att den andra sidan kommer

att visas i en minut.
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3. Vilj en effekt i listan Effekt pa objektlisten.

4. Till vanster under den andra diabilden hittar du nu en liten kommandoknapp
som du kan klicka pa om du vill se en férhandsvisning av den valda effekten.

5. Spara presentationen igen genom att trycka pa Ctrl+S.

Visa en presentation

Nu vill du sékert titta pa din fardiga presentation. For att visa den klickar
du pa ikonen Bildskarmspresentation pa verktygslisten. Presentationen
startar automatiskt i standardlaget, alltsa i helskarmslage.

Om du klickar en gang visas den andra sidan (féregdngen av den definierade
effekten fér vaxlingen). Efter den sista sidan visas en svart sida. Avsluta
presentationen genom att trycka pa tangenten Escape (kan ocksd anvandas for att
stoppa presentationen innan den ar slut).

Redigera en presentation

Har ser du hur du kan anvinda StarOffice Impress for att finjustera en
presentation. Manga av de metoder som ér tillgangliga i StarOffice Draw gar
ocksa att anvanda i StarOffice Impress. Du kan mata in text och konvertera den till
3D, vrida objekt till kurvor och polygoner, redigera forbindelser och fastpunkter
0.s.v. Du kan ocksa lasa kapitlet om StarOffice Draw.

Andra bakgrundsfyllningen for en sida

Du kan &ndra bakgrundsfyllningen eller fyliningens farg for den aktuella sidan
eller for alla sidor i dokumentet. Du kan anvanda skrafferingar, gradienter eller
bitmappar som bakgrunder.

[@]a [« «]*[r1] Om du vill andra bakgrundsfyliningen for alla sidor klickar
du pa knappen Bakgrundsvy langst ned till vanster i
arbetsomradet. Om du vill andra bakgrundsfyllningen for
en enstaka sida klickar du pa knappen Sidvy langst ned till
vanster i arbetsomradet.
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Om du anvéander en viss bakgrundsfyllining for en sida asidosatter den fyllningen
instéllningen for sidformatmallens bakgrund. Alla objekt i sidformatmallen
kommer daremot att synas. | StarOffice Impress kan du dolja objekt fran
sidformatmallen p& den aktuella sidan genom att vilja Format - Andra sidlayout
och avmarkera kryssrutan Objekt pa bakgrunden.

Sa har anvander du en farg, gradient eller skraffering for
bakgrunden:
1. Vaélj Format - Sida och klicka pa fliken Bakgrund.
2. Under Fyllning gor du nagot av foljande:

= Klicka pa Farg och klicka pa en farg i listan.

» Klicka pa Farggradient och klicka pa en gradient i listan.

= Klicka pa Skraffering och klicka pa en skrafferingsstil i listan.
3. Klicka pa OK.

Sa har anvander du en sida som bakgrund:

Du kan anvanda en bild som bakgrund till en sida, eller repetera bilden och skapa
ett bakgrundsmonster.

1. Vaélj Format - Sida och klicka pa fliken Bakgrund.
2. Vailj Bitmap under Fyllning och klicka pa en bild i listan.

Om du vill anvanda en egen bild som bakgrund, stanger du dialogrutan Stall in
sida och véljer Format - Yta. Klicka pa fliken Bitmapmonster och klicka pa
Import. Leta ratt pa den bildfil du vill importera och klicka pd Oppna. N&r du
kommer tillbaka till fliken Bakgrund finns den importerade bilden med i listan
Bitmap.

3. Gor nagot av foljande:

= Om du vill anvénda hela bilden som bakgrund avmarkerar du
kryssrutan Sida vid sida under Position och markerar Anpassa.

= Om du vill repetera bilden och skapa ett ménster markerar du Sida vid
sida och anger alternativen Storlek, Position och Foérskjutning.

4. Klicka pa OK.

Den hér &ndringen av formatmallen géller bara for det aktuella
presentationsdokumentet.
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Anvanda en presentationsmall for en
bakgrundssida

En bakgrundsbild bestdmmer textformateringen for rubriker och dispositionen,
samt bakgrundsutseendet pa vissa eller alla diabilder. Du kan andra utseendet pa
bakgrundsbilden genom att anvédnda en annan sidformatmall.

Sa& har anvander du en ny presentationsmall:

1.

> w D

Vélj Format - Formatmallar - Sidformatmall.
Klicka pa Ladda.
Vélj en kategori for sidformatmallar under Kategorier.

Markera en mall under Mallar med den presentationsmall som du vill
anvanda. Om du vill forhandsgranska mallen klickar du pa Mer och markerar
rutan Forhandsgranskning.

5. Klicka pa OK.

Gor nagot av foljande:

Lagg marke till rutan Byt bakgrundssida. Om den ar markerad galler
sidformatmallen som nu har valts for alla sidor i det aktuella dokumentet. Om
den inte &r markerad galler den nya sidformatmallen bara for den aktuella
sidan. Du kan alltsa tilldela en enskild sida en annan sidformatmall och
darmed t.ex. en annan bakgrund.

Om du bara vill anvanda formatmallen for den aktuella sidan avmarkerar du
kryssrutan Byt bakgrundssida och klickar pa OK.
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Presentationsobjektmallar
Tillsammans med sidformatmallen kan du ockséa 4

tilldela sidorna en hel uppsattning IQJ & I}J

presentationsobjektmallar. Nar du dppnar Stylist :

. . . L Anteckningar
visas en lista med fordefinierade formatmallar. Bakgrund =
Du kan modifiera befintliga formatmallar eller Bakgrundsobjekt
skapa nya. Disposi
. . . Oizposzition 2
Med hjalp av formatmallarna Disposition 1 till 9 Dispasition 3

kan du ge 6verskrifterna och punkterna pa dina Dispasition 4

tion 1

diabilder ett enhetligt utseende. Disposition 5
. Dispozition & —
1. Oppna en ny, tom presentation med en Disposition 7
sidlayout som tillater dispositionsnivaer. Disposition &
Sidlayouten "Rubrik, text" lampar sig for det  |Misposition 3 [
har éndamélet. Alla mallar j

2. Aktivera dispositionsvyn genom att vélja
menykommandot Visa - Arbetsomrade - Dispositionsvy, eller genom att
trycka pa F12.

Den sidlayout du valjer bestammer antalet dispositionsnivaer. Om du valjer en
sidlayout som inte tillater dispositioner sa kan du inte anvanda
dispositionsfunktionerna.
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| dispositionsvyn ar det enklast att skapa en ny presentation fran grunden. Du ser
alla rubriker pa diabilderna oversiktligt under varandra, med 6verskrifter och
underordnade teman. Du kan latt &ndra hierarkin av dverskrifter och
ordningsfoljden for diabilderna.

1.

Forhandsvisningsfonstret bor ha dppnats; om inte, kan du éppna det med Visa
- Férhandsvisning. | férhandsvisningsfonstret ser du i férminskad form hur
diabilden kommer att se ut, inklusive text, bakgrund och bakgrundsobjekt. Du
kan forankra forhandsvisningsfonstret vid fonsterkanten om du haller ner Ctrl-
tangenten och drar det dit.

Oppna dessutom Stylist, t.ex. genom att vélja Format - Stylist eller trycka pa
F11.

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.

Om du trycker pa returtangenten ser du en liten symbol for sida 2 pa nasta rad
i dispositionsvyn. Har matar du in rubriken fér den andra diabilden, t.ex.
Andra sidan.

Tryck pa returtangenten. Du skulle nu kunna mata in nasta text pa nasta rad
som bérjar med en liten symbol for sida 3. I och med det skulle du definiera
rubriken for dia 3. Men i det har exemplet skall sida 2 fa en underordnad
punkt, alltsa en 6verskrift under rubriken.

Tryck nu pa tabbtangenten innan du matar in text. Da blir den har textraden
som du matar in till en underordnad punkt pa sidan 2.

Du kan ocksa forst mata in texten for den underordnade punkten och sedan
trycka pa tabbtangenten. | det har fallet - nar text redan star pa raden - ser du
ett meddelande som talar om att du raderar sidan 3 med din atgard och ber dig
att bekréafta. Bekréfta med OK.

Fortsatt ange underrubriker for den forsta nivan pa sidan tvd. Om du trycker
pa Tabb flyttas raden en niva nedat och om du trycker pa Skift+Tabb flyttas
raden en niva uppat. P4 sa satt kan du t.o.m. skapa en ny sida av en
underordnad punkt.

Alla dispositionsnivder som du matar in pa det har sattet far automatiskt
presentationsobjektmallarna Rubrik, Disposition 1, Disposition 2 och sé vidare. De
har formatmallarna kan dndras genom att en annan sidformatmall tilldelas, allts&
t.ex. ett annat teckensnitt, en annan teckenstorlek och -farg. Naturligtvis kan du
ocksa redigera formatmallarna sjalv (t.ex. via snabbmenyn i Stylist).
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Zooma med tangentbordet

Du kan anvanda det numeriska tangentbordet fér att snabbt férstora eller
forminska visningen av en sida.

Om du vill zooma in trycker du pa plustecknet.
Om du vill zooma ut trycker du pa minustecknet.

Om du vill gora sidan sa stor att den passar i den aktuella vyn trycker du pa
gangertecknet.

Med tangenten till vanster (pa de flesta tangentbord: "+") visas det markerade
objektet i full skala.

Kopiera sidor fran andra presentationer

Du kan infoga sidor fran en annan presentation i den presentation du arbetar med.
Du kan ocksa kopiera och klistra in sidor fran en presentation till en annan.

Sa har infogar du en sida fran en annan presentation:

1.
2.
3.

Oppna en presentation och vilj Visa - Arbetsomrade - Teckningsvy.
Vélj Infoga - Fil.

Leta ratt pa presentationen med den sida som du ska infoga, och klicka sedan
pa Infoga.

Klicka pa plustecknet intill presentationsfilens ikon och markera de diabilder
som du vill infoga.

Klicka p&d OK.

Sa har kopierar du sidor mellan presentationer:

1.
2.

3.

Oppna de presentationer som du vill kopiera mellan.

I den presentation som innehdller sidorna du ska kopiera valjer du Visa -
Arbetsomréde - Diabildsvy.

Markera diabilderna och vélj Redigera - Kopiera.
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4. Byt till den presentation dar sidorna ska klistras in och vélj Visa -
Arbetsomréde - Teckningsvy.

5. Markera den sida som ska ligga fore den inkopierade sidan och valj Redigera -
Klistra in.

Diabildsvaxling, effekter och animation

Du kan anvanda diavéxlingsffekter och animation for att fanga publikens
uppmarksamhet vid en presentation.

Diabildsvaxling med effekt

Om du vill presentera flera diabilder, kan du gora 6vergangen mellan diabilderna
intressantare genom att anvanda diavéxlingseffekter. Den aktuella diabilden kan
t.ex. rulla ut fran fonstret och dra den nya diabilden efter sig. Den héar effekten
heter "rulla fran vanster".

Det &r enklast att stalla in diabildsvaxling i diabildsvyn. Klicka pé den tredje
ikonen uppifran ovanfor rullningslisten till hdger om presentationsfonstret, eller
vélj Visa - Arbetsomrade - Diabildsvy.

BiBolagsstimma Recar - StarOffice 7 i =1k
Arkiv Redigera Viza Infoga Format Verktyg Bildskirmspresentation  Fonster  Hidlp

[ermucsstarstresampesssweasnpresersionve] | 6 S W[ B S| % L E| S S| @ P A @
ertekt [lonaiirin 7] [Megel v vaxing [Habvautomatiz] | ERIE =

Micro 1300 GL Medio 1800 City
Andringar 2001 Andringar 2001
e =

B4+

.J | -

Valkommen tiit var
ariga bolagsstémma
2001

:
= O

Effekt

I diabildsvyn finns det en liten kommandoknapp nere till vanster for alla diabilder
med diavaxlingseffekter. Klicka pa den for att spela upp effekten.
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Fonstret Bildskéarmspresentation - Diabildsvéaxling beskrivs utforligt i StarOffice-
hjéalpen.

Effekter for objekt

Objekten pa dina diabilder kan t.ex. rulla in fran véanster pa diabilden, texter kan
byggas upp langsamt, teckningsobjekt kan falla in langs en fritt ritad linje och sa
vidare.

g 1 Allade har effekterna kan tilldelas i teckningsvyn (Visa -
Arbetsomrade - Teckningsvy).

2.  Oppna Effekt-fonstret, t.ex. med ikonen Effekter p& verktygslisten.

)

il 3. lvarje fall markerar du forst objektet som skall ha effekten. Sedan
valjer 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 nér 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 utférligt i StarOffice-hjalpen.

Markera tackt objekt

= Om du vill markera ett objekt som ar tackt av ett annat objekt haller du ned Alt
och klickar pa objektet.

= Om du vill markera ett objekt som ar tackt av flera andra objekt haller du ned
Alt och klickar genom objekten tills du nar det objekt du ska markera. Du kan
ga igenom objekten i omvand ordning genom att halla ned Alt+Skift nar du
klickar.

=  Om du behéver markera ett objekt som ar tackt av ett annat objekt, trycker du
pa Tabb-tangenten for att g& igenom objekten pa bilden. Om du vill g igenom
objekten i omvand ordning trycker du pé Skift+Tabb.
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Skapa en individuell bildskarmspresentation

Du kan skapa en anpassad bildskarmspresentation, som ar utformad speciellt for
din publik, med sidorna i den aktuella presentationen. Du kan skapa hur manga
individuella bildskarmspresentation som helst. Med StarOffice kan du ocksa starta
sidvisningen fran den aktuella sidan eller délja sidor under presentationen.

Sa har skapar du en individuell bildskarmspresentation:

1.
pa Ny.

Ange ett namn for presentationen i rutan Namn.

Valj Bildskarmspresentation - Individuell bildskarmspresentation och klicka

Markera de sidor som ska ingd i presentationen under Presentationens sidor

och klicka pa >>-knappen. Du kan markera flera sidor i foljd genom att halla
ned Skift, eller flera enstaka sidor genom att halla ned Ctrl.

sidorna under Individuell presentation.

sentation [Eslekd—Tds ]
@ Bildskarmspresentation
@ Bildzkarmspresentation med tidtagning

FEI|

Presentationsinstallningar.
Individuel b

Diabild=yaxling

Ijﬁl “iza diabild
Bl Animation Individuella bildskarmspresentationer
5% Effekt
%" Interaktian
2—
Definiera individuell bildskdrmspresentation x|
33—
Barnt INy individuell bildskirmspresentation oK |
Presentationens sidor Individuell presentation Awbryt |
Férlopp ;I “ilkomnande
Micro 1300 GL Férlopp Hislp |
hledio 1500 City Férséliningsutyeckling
Luxo VB
Pronto 3000 R3
T: g=bidrag

Du kan andra ordningen pé sidorna i presentationen genom att dra och slappa

|
Redigera.. |
Radera |
Eopiera |
Hislp |
Starta |
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Sa har startar du en individuell bildskarmspresentation:
1. Valj Bildskadrmspresentation - Individuell bildskarmspresentation.
2. Markera den presentation som du ska starta i listan.

3. Klicka pa Starta.

Om du vill att den markerade presentationen ska starta nar du klickar pa ikonen
Bildskarmspresentation pa Verktygslisten, eller nar du trycker pa F9, markerar
du Anvand individuell bildskéarmspresentation.

Alternativ for att visa en bildskarmspresentation

Om du alltid vill borja presentationen fran den aktuella sidan:
1. Valj Verktyg - Alternativ - Presentation - Allmént.

2. | omradet Starta presentation markerar du rutan Alltid med aktuell sida.

Du ska inte markera det hér alternativet om vill kdra en individuell presentation.

Sa har doljer du en sida:

1. Valj Visa - Arbetsomrade - Diabildsvy och markera den eller de sidor som du
vill dolja.

2. Vaélj Bildskarmspresentation - Visa diabild.
Namnet pa den dolda sidan visas med en gra markering. Sidan kommer inte
att tas bort frdn dokumentet.

Sa har visar du en dold sida:

1. Vaélj Visa - Arbetsomrade - Diabildsvy och markera den eller de dolda sidor
som du vill visa.

Namnet pa en dold sida ar markerat i gratt.

2. Valj Bildskarmspresentation - Visa diabild nar du vill visa diabilden igen.
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Visa en presentation med tidtagning

Med StarOffice kan du fa hjalp med att anpassa langden pa automatiska
diabildsvéxlingar.

Skapa sidorna, starta presentationen med en sarskild ikon och hall presentationen
som du tanker halla den for en riktig publik. Nar du byter sida sparas
visningslangden for varije sida sa att du kan kora presentationen automatiskt nasta

gang.

Sa har spelar du in visningslangden pa sidor:

1. Oppna en presentation och vaxla till Diabildsvy.

b
Bl

0y 2. Starta presentationen med ikonen Bildskarmspresentation med
tidtagning pa objektlisten. Den forsta sidan visas med ett stoppur
langst ned.

3. Nar det ar dags att ga vidare till nasta sida klickar du pa stoppuret.
Fortsatt pa samma satt med alla sidor i presentationen.

4. Programmet har sparat visningslangden pa alla sidor. Du kan andra
tidsvardena pa objektlisten. Spara presentationen.

5. Om du vill att hela presentationen ska repeteras automatiskt, dppnar
du dialogrutan Bildskarmspresentation -
Presentationsinstallningar. Klicka p& Auto och sedan pa OK.
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Exportera, skriva ut och framféra

Det finns flera satt att arbeta med fardiga presentationsdokument. Du kan skapa
presentationer som filer och skriva ut sidorna i farg, skapa transparenser med hdg
upplésning, eller dverféra dem till andra program och anvanda dem déar.

Skriva ut presentationer

Standardinstallningar for utskrift

= Om du vill ange standardalternativ for utskrifter i StarOffice Impress valjer du
Verktyg - Alternativ - Presentation - Skriv ut.

x
Innehall Utmatningskvalitet —
[ Teckning % Standard 2
[~ Anteckningar = Graskalor
I~ Fiygblad © Syartwitt
[ Disposition
Skriv ut Sidalternativ
[~ sidnamn ' Standard
[ Datum = pnpassa till sidstorlek
[ Td " Sidor sida vid sida
¥ Dolda sidar = Prospekt
¥ | Eramsida |V | Baksida
[ Pappersfack fran skrivarinstalining

Ange skrivaralternativ for den aktuella presentationen

1. Valj Arkiv - Skriv ut.
2. Klicka pa Fler och gor skrivarinstéllningarna.

De hér installningarna kommer att anvandas (for den aktuella utskriften) i
stéllet for standardalternativen i Verktyg - Alternativ - Presentation - Skriv ut.
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Skriva ut vissa sidor

1. Valj Visa - Arbetsomrade - Diabildsvy.

Hall ned Skift-tangenten och klicka pa de sidor som du vill skriva ut.
Vélj Arkiv - Skriv ut.

| omradet Utskriftsomrade klickar du pa Sidor.

o M D>

Kontrollera att de markerade sidorna visas i rutan Sidor och klicka pa OK.

= | StarOffice kan du skriva ut det aktuella dokumentet genom att klicka pa
ikonen Skriv ut fil direkt pa funktionslisten. Dokumentet skrivs ut
omedelbart enligt skrivarens standardinstallningar, och utan att ndgon
dialogruta visas.

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.

Anpassa utskrift till papperssida

Du kan forminska en diabilds storlek nar du skriver ut sa att diabilden far plats pa
en utskriven sida.

1. Oppna det dokument du vill skriva ut.
2. Valj Format - Sida i Teckningsvy och klicka sedan pa fliken Sida.

3. Under Layoutinstallningar markerar du kryssrutan Anpassa objekt till
pappersformat.

4. Valj ett Format under Pappersformat.

5. Klicka pa OK. Storleken pa objekten skalas nu och anpassas till den nya
sidstorleken. De relativa positionerna ar desamma.

Exportera presentation som webbsidor

Om du véljer Webbsida som exportfilformat, startar StarOffice Impress
automatiskt en AutoPilot som hjalper dig att skapa en attraktiv HTML-
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presentation. Det skapas ett antal HTML-sidor som &r kopplade till varandra via
hyperlankar. Grafiken &r inlagd som GIF- eller JPEG-bilder. Du kan fortsétta att
redigera de har HTML-sidorna i textmodulen i StarOffice, till exempel l&agga till
overskrifter och fler hyperlankar.

1. Valj Arkiv - Exportera... for att exportera presentationen till HTML.

2. Markera filformatet HTML-dokument (StarOffice Impress).

3. Ange ett filnamn och klicka pa Spara.

4. Du ser AutoPiloten HTML-export. Den beskrivs utférligt i StarOffice-hjalpen.

Du kan vélja bland en rad alternativ i AutoPiloten HTML-export. Du kan t.ex.
vélja om presentationen ska visas i ramar, om grafiska knappar ska anvéndas for
navigation eller om anvandaren ska kunna ladda ned den ursprungliga StarOffice
Impress-presentationen.

att snurra
—

Valkommen till var
arliga bolagsstamma
2001

Forutom att exportera vanliga HTML-dokument och HTML-dokument med
ramar, kan du ocksa exportera Impress-dokument som WebCast och i automatiskt
lage.

Nar du gor en WebCast-export genereras skript for webbservrar automatiskt med
Perl- eller ASP-stdd (exempel finns i {installpath}\share\config\webcast). En
talare (t.ex. vid en presskonferens via telefon och slideshow via Internet) kan
darigenom véxla sidorna i &horarnas webblasare.

Automatisk export innefattar &ven den instéllda visningslangden for varje sida i
presentationen. Resultatet blir en standard-HTML-presentation dar sidorna véxlas
automatiskt.

De ljud som spelas upp vid sidvaxling kan ocksé exporteras. Ljudfilerna kopieras
till malkatalogen och spelas upp nar 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 stalle. Objekt i en teckning eller
presentation arkiveras som vektorgrafik i urklippet.

B 1. Markera ett objekt i dokumentet och kopiera det till urklippet. Det
53
finns flera sétt att kopiera, enklast &r tangentkombinationen
Ctrl+C.

2. Vaxla till ett annat program dar du behéver det har objektet.

‘% 3. Klistra in innehallet i urklippet pa det 6nskade stéllet, enklast via
Ctri+V.
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Verksamhetsberattelse

Har forklarar vi hur du skapar en verksamhetsberattelse for en presentation. |
foljande exempel utgdr vi ifran att du vill gora presentationen pa datorn.

Skapa en verksamhetsberattelse i form av en
presentation

Det finns en mall for verksamhetsberattelser dar du bara behdver lagga in dina
egna texter.

1.
2.
3.

4,
5.

Valj Arkiv - Nytt - Presentation. AutoPilot Presentation 6ppnas.
Markera Fran mall pa forsta sidan.

Markera Presentationer i listrutan och klicka sedan pa Verksamhetsberattelse
i listan med dokumentmallar.

Klicka pa Fardigstall.

Erséatt texten i verksamhetsberéattelsen med din egen text och spara filen.

Du kan ocksa skriva ut presentationen eller trycka pa F9 och kdra presentationen.

Om du vill bérja med ett helt nytt dokument, gor du sa har:

1.

Vélj Arkiv - Nytt - Presentation.
AutoPilot Presentation 6ppnas.
Markera alternativet Tom presentation och klicka pa Fardigstall.

Dialogrutan Andra sidlayout 6ppnas dar du kan definiera utseendet pa den
forsta sidan.

For in ett namn och valj en layout, t.ex. Rubrikdiabild.
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1. "Rubrikdiabilden" 6ppnas. Klicka pa den befintliga texten och ersatt den med
din egen text, t.ex. "Energy Software" och "Arsomsattning 2000".

2. Om du vill infoga en sida till klickar du pa den fria ytan bredvid flikarna. Ge
sidan ett namn och vilj layout (t.ex. genom att valja Andra sidlayout pé
snabbmenyn som du kan 6ppna pa sidans flik).

Ange inte namn i stil med "Sida2". Om du infogar andra sidor senare eller &ndrar
ordning p& dem kan det verka forvirrande. Beskrivande namn som "Oversikt"
eller "Introduktion" ar mer praktiska.

Infoga fler sidor vid behov; deras flikar syns d& vid den nedre kanten av
bildskarmen. Klicka pa fliken till den 6nskade 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 gdra en disposition. Du kan placera resp. flytta en
dispositionspunkt en niva hogre upp eller langre ner med ikonerna pa
objektlisten. Dessutom kan du bestamma vilka dispositionsnivaer som ska visas
med ikonerna pa verktygslisten.

| dispositionsvyn ser du alla sidor = diabilder under varandra. Overskriften pa en
ny sida &r automatiskt markerad med en sidsymbol.

Skriv in 6nskad text och utforma layouten med hjalp av ikonerna i verktygslisten.
Du kan lagga till ett underavsnitt i en sida genom att placera markéren i borjan av
den aktuella raden och trycka pa tangenten Tabb. Om du vill flytta upp raden en
niva i hierarkin trycker du pa Skift+Tabb. Nar du &r fardig med att redigera
presentationens disposition atergér du till teckningsvyn genom att klicka pa
ikonen Teckningsvy (direkt ovanfoér ikonen Dispositionsvy)

Andra sidlayout

Du maste arbeta i teckningsvyn (6versta ikonen ovanfor den hogra
rullningslisten) for att kunna andra sidlayouten. Dubbelklicka pa fliken till sidan
som ska &ndras. Vélj en av de fordefinierade layouterna.

Utforma diabilder grafiskt
Om du vill utforma en sida véxlar du till £

teckningsvyn. @J @ﬂ BJ

Om du t.ex. vill &ndra storlek och utseende pa |’*"*"’CE':**'~ninEIEIr =
tecknen i rubriken, markerar du den med sal:u'ekt
markeringsverktyget och tilldelar nya attribut Disposition 1J
frén falten Teckensnitt och Teckenstorlek pa Disposition 2
objektlisten. Disposition 3

B i L i Dizposition 4
For att kunna tilldela alla diabilder en enhetlig Disposition 5
bakgrund, sdsom standigt aterkommande Dispasition &
element (foretagsnamn, tema), klickar du pa Dizposition 7
ikonen Bakgrundsvy till vanster om den Disposition &
horisontella rullningslisten. Du behover inte bry |Dizpasition 3
dig om standardtexterna som du ser pa ubrikc

Underrubrik,

bakgrundsvyn - de hér texterna ar inte synliga
pa diabilderna. Text syns bara pa diabilderna Alla mallar

L Ll

om du sjalv matar in den. Du kan rita upp en
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ram for din bakgrundstext via den svavande listen Text pa verktygslisten i den
hér vyn.

Oppna Stylist (ikonen Stylist p& funktionslisten) och klicka dar pa ikonen
Presentationsobjektmallar. Markera namnet pa en bakgrundsmall och 6ppna
dialogrutan for att andra mallen (htéger musknapp, snabbmeny - Andra). Klicka
nu pa respektive flik och gor andringarna.

Framfor allt genom att &ndra mallen Bakgrund kan du ge bakgrunden pa alla
diabilder samma utseende.

Utarbeta bildskdrmspresentation

Du maste utfora nagra fler arbetssteg innan du kan anvanda din presentation.

Definiera eller andra ordningsfoljd

Klicka pa ikonen Diabildsvy ovanfor den vertikala rullningslisten for att
andra ordningsféljden pa diabilderna. Nu visas diabilderna i forminskat
format. Klicka pa motsvarande diabild med musen och flytta den till det
onskade stallet. Respektive position visas da med en svart, lodrat balk.

L
nr

Skapa toningseffekter

Du maste arbeta i diabilds- eller teckningsvyn for att kunna tilldela
toningseffekter.

Effekt [Torairifrin ~ v| |Medel | vixing [Habvautomati 7| | = @| Gl [ diabider =]

| diabildsvyn klickar du pa diabilden. Anvand de bada listrutorna till vanster for
att definiera effekt och tempo for diavaxling som ska gélla for évergangen till den
héar diabilden.

Om du befinner dig i teckningsvyn, véljer du Bildskarmspresentation -
Diabildsvéxling. Dialogrutan med samma namn 6ppnas dar du kan definiera
effekter for diavaxlingen.
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Vilj alternativet Manuell i listrutan Véxling. Da vaxlar du diabild genom att
klicka med musen eller trycka pé piltangenten (till hoger) vid

bildskédrmspresentationen.

Starta presentationen

Klicka pa ikonen Bildskarmspresentation (pa verktygslisten) for att starta

en presentation eller vélj Bildskdrmspresentation -

Bildskarmspresentation. Presentationen startas direkt.

Instéllningar for presentationen kan du gora under Bildskdrmspresentation -

Presentationsinstéllningar....

x|

drifang
) plla digbilder \LI
= Frin diabild ISida 1

[ Individuell presentation
Hidlp

[~

j Aoebryt |

Alternativ
[~ Manuell diabildsyvixling

" Fanster
 Auto

|uu:un:1 0 3:

[~ isa lmgotyp

[ wisa muspekare
[~ | Muspekate som perina
[~ Mavigator syrlig
[V Tilat animationer
¥ Diavixling vid Klick pa bakgrunden
[~ Presentation alltid i férgrunden

Definiera presentationens omfattning, markera de énskade alternativen och klicka

pé OK.
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Produktpresentation

Behdéver du en imponerande presentation for att introducera en ny produkt? Den
héar beskrivningen férklarar hur du skapar en produktpresentation med en mall.

Skapa en presentation med en mall

1. Valj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument.

2. Markera kategorin Mallar och dubbelklicka pd mappen Presentationer.
3. Markera mallen "Presentation av nyhet" och klicka p4 Oppna.
4

. Ersétt rubrikens platshallartext med din egen text. Om du vill kan du lagga till
grafiska objekt i dokumentet genom att vélja Infoga - Grafik.

5. Klicka nu vid den undre kanten av bildskarmen p& 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 pa piltangenterna bredvid

; den vagrata rullningslisten kan du "flytta" flikarna med namnen pa sidorna och
pa det sattet se dem. Du kan ockséa forstora omradet dar 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 andra
presentationsbakgrunden vid behov.

Nar du har utarbetat presentationen kan du starta presentationen genom
att klicka pa ikonen Bildskarmspresentation pa verktygslisten.

Infoga/radera/byta namn pa sidor

Om du vill infoga en sida markerar du den sida efter vilken du vill infoga den nya
sidan, och klickar pa det tomma omradet mellan fliken och den horisontella
rullningslisten. Den nya sidan har samma sidlayout som féregaende sida. Du kan
ocksa valja Infoga sida pa snabbmenyn for sidans flik. | dialogrutan Infoga sida
kan du ange ett namn pa den nya sidan och definiera en layout.

Om du vill radera en sida, gor du den till aktuell sida genom att klicka pa sidans
flik i det undre omrédet pa bildskarmen. Oppna sedan snabbmenyn dar. Valj
Radera sida... Bekrafta fragan i sakerhetskontrollen med Ja, sa raderas sidan.
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For att byta namn pa en sida, gor du den till aktuell sida genom att klicka pé
sidans namn i flikomradet. Tryck sedan pa Alt-tangenten och klicka pd namnet.
Namnet markeras och kan skrivas over.

Skapa och skriva ut flygblad

Om du vill dela ut flygblad som hjélper publiken att félja med i din presentation,
kan du anvanda flygbladsvyn. Flygblad som skapas med den har vyn innehaller
inte bara de enskilda bilderna utan har aven plats for anteckningar och &r darfoér
ett bra hjalpmedel vid presentationer.

Klicka péa ikonen Flygbladsvy ovanfor den vertikala rullningslisten.
Oppna dialogrutan Andra sidlayout (snabbmeny - Sida - Andra
sidlayout...) och vélj hur manga diabilder som skall skrivas ut per
papperssida.

Andra sidlayout

[armm

[ Fiygtlad

I

Avbryt
Wil en Autolayout

Higlp

L

NN
D00

L

Fyra sidar

WiEa
¥ | Bakarurid
¥ | Ohiekt pé bekarundet

Klicka pd OK sa skapas flygbladssidorna enligt dina installningar. For att skriva ut
flygbladen valjer du Arkiv - Skriv ut... och klickar pd kommandoknappen Fler... |
dialogrutan som 6ppnas kan du bestdmma 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 ¢ppnar du t.ex. med ikonen med samma namn ovanfor den
vertikala rullningslisten i dokumentfonstret.

Sa har skriver du ut sidanteckningar:
1. Valj Arkiv - Skriv ut och klicka pa Fler.

2. Markera Anteckningar i omradet Innehall i dialogrutan Skrivaralternativ och
klicka pa OK.

3. Markera de sidor du vill skriva ut i dialogrutan Skriv ut och klicka pa OK.

Kom ih&g att avmarkera kryssrutan Anteckningar i dialogrutan Skrivaralternativ
om du inte vill att anteckningarna ska skrivas ut.

Instéllningarna i Skrivaralternativ galler bara det aktuella dokumentet. Om du
=] vill ange specifika instéallningar fér alla presentationer valjer du Verktyg -
Alternativ - Presentation och klickar péa fliken Skriv ut.

Anvanda Navigator Du kan snabbt flytta fran sida till sida genom att 6ppna
=] Navigator (funktionstangenten F5). Nar du dubbelklickar pa en sidrubrik
kommer du till den sidan.

300 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Organisationsschema

Du kan anvanda ett organisationsschema for att visa hur ett féretag ar organiserat
eller hur en hemsida &r strukturerad.

» Ostviasthandels AB:  Avdelningar

Foretagsledning

Forsdljning

Inkop

Administration

dstvdsthandels AB / Nygatan 1-3 /123 45 Stockholm 7 +44-§-12 34 56-0

StarOffice levereras med ett exempeldokument for ett organisationsschema.
Dokumentet Organisationsschema for foretag finns i mappen Exempel -
Presentationer. | det foljande exemplet redigeras det har dokumentet och du far
veta hur du anpassar det efter dina behov.
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Skapa organisationsschema for foretag

Oppna forst exempeldokumentet Organisationsschema for foretag (vélj Arkiv -
Nytt - Mallar och dokument, symbol Exempel, sedan kategorin Presentationer).
Med hjalp av strukturen och linjerna far du en éverblick 6ver hur ett

exempelféretag ar uppbyggt. Den har strukturen ska nu anpassas till ditt foretag.

Radera forst foretagsnamnet pa bakgrunden till dokumentet (aktivera
bakgrundslaget nere till vanster om rullningslisten) och ersatt det med namnet pa
ditt féretag. Andra ocksd 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.

x|

Awbryt |

Atgard vid musklick

Ml Avdelningar

-
Awdelningar (Anteckningar) Hialp |
Féretagsledning

Foretagsledning (Anteckningar)

Férzajning

Férzdning (Anteckningar)

Inkép

Inkdo CAnteckningar LI

o P I L

Sidasobjekt

Aydelningar Sk

Redigera mal for hopp

ﬁ* I 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 bakgrundslaget) och 6ppnar sedan snabbmenyn. Dar
finns kommandot Interaktion.

| Gallery-temat Interaktion finns fler kommandoknappar som du kan dra
till dina sidor med musen. Utan att behdva programmera far du
interaktiva objekt pa dina diabilder.

# Du kan ocksa lanka dina egna grafiska objekt, 3D-objekt och grupper av objekt
med interaktioner.
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Andra objektstorlek

Om du t.ex. vill &ndra storleken pa objekten, drar du en markeringsram runt de
onskade objekten.

Du kan ocksa klicka pa objekten ett och ett och halla ner skifttangenten samtidigt.

Nar du har markerat objekten 6ppnar du dialogrutan Position och storlek pa
snabbmenyn. Du kan tilldela samma storlek for alla markerade objekt i rutan
Storlek under fliken 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 stédlinjer.

Du skapar vertikala och horisontella stodlinjer genom att klicka pa respektive
linjal med musen och dra ut en stodlinje med nertrykt musknapp fran linjalen till
det 6nskade stéllet.

Arbeta med forbindelser

&, Forutom ramarna ar férbindelselinjerna viktiga delar av ett
organisationsschema eftersom de visar hur organisationen ar sammansatt.
StarOffice har ett flertal olika typer av férbindelser. Du hittar dem genom
att klicka pa ikonen Foérbindelse pa verktygslisten. Da 6ppnas en
svavande list med de tillgéngliga typerna.

Kapitel 5 Presentationer med StarOffice Impress 303



k|
"o o "L L "l "l "l

Mg g Ty By g Ty My
i M By By By By S
T2y %25 T2ty %o T, %2

Det finns olika satt att koppla ihop ramar med férbindelser: "Fran kant-till-kant"
eller fran "Mitt-till-mitt" eller blandat. Har foljer en beskrivning av de olika
mojligheterna.

"Kant-till-kant"-forbindelse

Klicka pa 6nskad forbindelse och dra den till den férsta ramen. En liten symbol
visas pa varje kant i ramen. Placera muspekaren pa nagon av symbolerna
(symbolen far en streckad kantlinje). Tryck ned musknappen och dra forbindelsen
till den 6nskade ramen. Sa fort musen vidror ramen visas symboler pé alla kanter
har ocksa. Fortsatt att dra forbindelsen till den 6nskade symbolen - som ocksa far
en liten svart kantlinje - och slapp musknappen.

Om du flyttar en ram som har en forbindelse med en annan ram sa marker du att
aven forbindelsen dndrar position. Férbindelselinjen forblir av samma typ s att i
regel ingen redigering av forbindelsen behévs vid mindre flyttningar av ramarna.
Vid storre forflyttningar ar det daremot ofta nédvandigt att gora en redigering
eftersom férbindelsen kan flyttas till en annan position.

Om du vill &ndra position pa en forbindelse klickar du pa den. Sma punkter visas i
bdrjan och slutet av forbindelsen. Om du haller muspekaren pa nagon av
punkterna visas en liten kvadrat bredvid muspekaren. Tryck ned musknappen
och dra till ramen.
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"Mitt-till-mitt"-forbindelse

Vilj en forbindelse frdn den svavande listen Férbindelse och klicka i mitten av en
ram. Hela ramen omges da av en streckad svart kant. Tryck pd musknappen och
hall ner den medan du drar férbindelsen till mitten av den andra ramen, som
ocksa far en svart kant, och slapp musknappen.

Redigera forbindelse

Om du vill andra forbindelsens egenskaper, klickar du pa forbindelsen och
Oppnar sedan snabbmenyn. Valj Forbindelse.... Dialogrutan Forbindelse 6ppnas.

Firbindelse

Typ QK

')

Linjefdrskjutning ————— Avbryt
lirje 1 Joooem =
_ Hidlp
lirje 2 =
lirje3 lﬁ
Linjeavstand
Start horisontelt m
Start vertikalt m
Slut hatisantellt =
Siut vertikalt lm

Du kan vélja typ av forbindelse i listrutan, dar Standardférbindelse ar forinstalld.
Du kan dessutom andra linjeforskjutningen och linjeavstandet. Samtliga andringar
visas i det lilla fonstret Forhandsvisning. Om du vill tilldela férbindelsen en
annan farg hogerklickar du pa forbindelsen och dppnar dialogrutan Linje pa
snabbmenyn.

Andra teckensnitt och teckenstorlek

Om du vill &ndra teckensnitt eller teckenstorlek kan du anvanda en formatmall.
Andringar i en formatmall tilldelas alla objekt som anvander den formatmallen.
Klicka i nagon av ramarna och dppna Stylist. Grafikobjektmallen Objekt med
skugga markeras. Oppna dialogrutan Grafikobjektmall: Objekt med skugga
genom att vélja Andra p& snabbmenyn, och definiera teckensnitt och teckenstorlek
genom att klicka pa fliken Teckensnitt. Nar du klickar pa OK anvands de nya
textinstéllningarna i alla ramar.
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Andra farg

Om du vill tilldela ramen en annan farg, drar du en markeringsram runt
ramarna - men inte runt den stora ramen - med markeringsverktyget och
dppnar snabbmenyn. Vilj Yta sd 6ppnas dialogrutan med samma namn.

Valj ut en farg under fliken Yta. Det finns en annan utformningsmaéjlighet om du

klickar pa fliken Farggradienter. Vélj en av de visade farggradienterna. Du kan
redigera och dndra samtliga farggradienter.

Mer information

Anvénda stodraster. Om du vill arbeta med storre precision kan du anvédnda

=] stodrasterfunktionen. Du visar ett stodraster genom att markera Anvand
stodraster under Verktyg - Alternativ - Presentation - Raster. Du kan ocksa
markera Synligt raster for att gora det enklare att placera objekten.

Redigera fastpunkter. Som standard férankras forbindelser till handtagen mitt
pa objektets kantlinjer. Med fastpunkter kan du emellertid forankra forbindelser

till valfri punkt i objektet. Mer information om fastpunkter finns i StarOffice-
hjalpen.
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KAPITEL 6

Teckningar med StarOffice Draw

I StarOffice Draw kan du skapa olika ritobjekt alltifran enkla diagram till
interaktiva flersidiga dokument.

Du kan skapa anvandardefinierade ritobjekt och grafiska objekt i ett tomt
dokument, eller arbeta med mallar och den exempelgrafik som féljer med
StarOffice Draw. Om du vill visa alla mallar valjer du Arkiv - Nytt - Mallar och
dokument. Om du vill visa alla grafiska objekt valjer du Verktyg - Gallery.

Du kan rita och spara vektorgrafik i StarOffice Draw. Du kan ocksé exportera de
hér grafiska objekten som pixelgrafik (bitmaps) eller infoga pixelgrafik i
ritobjektet.

Funktioner i StarOffice Draw

Med StarOffice Draw kan du skapa enkla eller komplicerade teckningar och
exportera dem i ett antal vanliga bildformat. Du kan ocksa infoga tabeller,
diagram, formler och andra objekt som &r skapade i StarOffice-program i ett
teckningsdokument.

Vektorgrafik

StarOffice Draw skapar vektorgrafik med linjer och kurvor som ar definierade av
matematiska vektorer. Vektorer beskriver linjer, ellipser och polygoner efter deras
geometri.
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Skapa 3D-objekt

Du kan skapa enkla 3D-objekt som kuber, klot och cylindrar i StarOffice Draw, och
dessutom andra objektens ljuskalla.

Raster och stodlinjer

Raster och stodlinjer erbjuder visuell assistans nar du justerar objekt i ett
teckningsdokument. Du kan ocksa valja att fasta ett objekt mot en rasterlinje,
stodlinje eller kanten pa ett annat objekt.

Visa relationer genom att sammanbinda objekt

Du kan koppla ihop objekt i StarOffice Draw med sarskilda linjer som kallas
"forbindelser” och visar samband mellan objekt. Forbindelser ansluts till
fastpunkter pa teckningsdokument och forblir anslutna nar forbundna objekt
flyttas. Forbindelser ar anvéandbara nar du skapar organisationsscheman och
tekniska diagram.

Visa dimensioner

| tekniska diagram visas ofta dimensionerna for objekten i teckningen. | StarOffice
Draw anvander du dimensionslinjer om du vill berékna och visa linjara
dimensioner.

Gallery

Gallery innehaller bilder, animationer, ljud och andra objekt som du kan infoga
och anvéanda i teckningsdokument liksom i andra StarOffice-program.

Grafiska filformat

StarOffice Draw kan exportera till manga vanliga grafiska filformat, till exempel
BMP, GIF, JPG och PNG.
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StarOffice Draw-fonstret
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Lister och fonster i StarOffice Draw

Svavande listen Zooma Svavande listen Effekter

Svavande listen Text Svéavande listen Justering
Svavande listen Rektanglar Svéavande listen Placering
Svavande listen Ellipser Svéavande listen Infoga
Svéavande listen 3D-objekt Navigator-fonstret
Svavande listen Kurvor Stylist-fonstret

Svavande listen Linjer Alternativlisten

099000006
&EGEEEE®EEE

Svéavande listen Forbindelse Farglisten

Rita rektanglar och ellipser, mata in texter

StarOffice Draw innehaller manga funktioner for att skapa och redigera
vektorgrafik. | det har avsnittet presenteras de vanligaste funktionerna.

Oppna ett nytt tomt teckningsdokument genom att valja Arkiv - Nytt - Teckning.

Forutom ett tomt teckningsark visas verktygslisten till vanster och objektlisten
for teckningar upptill i arbetsomradet. Med kommandot Visa - Symbollister kan
du ocksé visa alternativlisten och farglisten i fonstrets nederkant.

PR AT [ [ = ] ] ] (e s AN EN O

Om du féljer den har lilla introduktionen med ett presentationsdokument och inte
med ett teckningsdokument, kommer du att lagga maérke till en av de synliga
skillnaderna mellan StarOffice Impress och StarOffice Draw: Knapparna uppe till
hdger ovanfor rullningslisten (bara i StarOffice Impress) visar att du befinner dig i
teckningsvyn, medan knapparna nere till vanster indikerar att sidvyn ar aktiverad.

Symbollisterna innehaller flera svavande lister. De har verktygslisterna
innehaller ytterligare relaterade ikoner. Svdavande lister anges med sma trianglar
pa ikonerna och 6ppnas nar du klickar pa motsvarande ikon och haller ned
knappen tills den svavande listen visas. Att listen ar svdvande innebdar att du kan
dra den fran ursprungspositionen till valfri annan plats i arbetsomradet.
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m Ll Oppna den svivande listen Rektangel. Klicka dar pé ikonen
Rektangel. Markdéren blir till ett harkors med en liten trekant.
— |~ B
" [Ere e
€| | oooo
2. Rita upp en rektangel. Den har férinstallda 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 for en uppgift. Om
du dubbelklickar pa ett verktyg ar det aktivt tills du valjer ett annat verktyg. Du
kan andra forinstallningarna, t.ex. blatt som ytfarg: Se till att inget objekt ar
markerat och vilj en annan farg som ny forinstallning pa objektlisten.

@ 3 Rita fler former. Klicka pa ikonen Ellips och rita nagra ellipser. Du
kan ocksa rita nagra 3D-objekt, som i illustrationen.
4. Klicka nu pé varje objekt och andra ytans farg, linjefargen och

linjebredden med hjélp av listrutorna och ikonerna i objektlisten.
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Rotera objekt

Nar du klickar pa ett objekt forsta gangen, visas de atta handtagen som du kan
anvanda om du vill &ndra storleken. Du kan ocksa &ndra 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 rér med musen dver handtagen, s& kommer muspekaren att visa att du
kan rotera objektet genom att dra med musen. | 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
daremot drar i handtagen pa sidornas mitt sa roteras objektet i den tredje
dimensionen i férhallande till motstaende kant.

Om du klickar en gang till i objektet ser du de normala atta handtagen igen. Men
om du i stéllet dubbelklickar i objektet forandras de atta handtagen och du ser en
textmarkdr i mitten av objektet. Du kan nu mata in en text som automatiskt ar
knuten till objektet.

Det kan forekomma att enstaka stérningar syns pa bildskarmen. Tryck i sa fall pa
tangentkombinationen Ctrl+Skift+R for att bygga upp bildskarmen pa nytt.

Placera och justera objekt

Placera objekt

Om dina objekt 6verlappar varandra och du vill satta enstaka objekt i forgrunden
eller i bakgrunden, kan du antingen anvanda snabbmenyn eller ikonerna pa den
svavande listen Placering.

312 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Klicka pa ett objekt vars position du vill andra i placeringen framfor/bakom andra
objekt. Klicka sedan pa en av ikonerna i den dvre raden pa den svavande listen
Placering for att t.ex. placera objektet langst bak. Om du vill placera det bakom ett
objekt, kan du klicka pa ikonen Bakom objektet. Sedan klickar du pa objektet
bakom vilket det aktuella objektet skall placeras. En effekt ser du naturligtvis bara
om objekten dverlappar varandra nu eller nar du har flyttat dem.

Hogerklicka pa ett objekt, valj Placering och ett av foljande kommandon: Langst
fram, Langre fram, Langre bak eller Langst bak.

Sa har placerar du ett markerat objekt bakom ett objekt:

1. Hdégerklicka och valj Placering - Bakom objektet. Muspekaren dndras till en
hand.

2. Klicka pa objektet som du vill placera det markerade objektet bakom.

Du kan ocksa markera tva objekt samtidigt (hall ner skifttangenten och klicka pa
bada objekten efter varandra) och sedan klicka pa Byt. Da byter objekten plats
med varandra.

1. Hall ner skifttangenten och klicka for att markera bada objekten.

2. Hogerklicka och vélj Placering - Byt.

Justera objekt

Objekten kan du dra med musen till varje position. Om du vill placera ett objekt
precis vid dvre sidmarginalen eller tva objekt exakt vertikalt centrerade ovanfor
varandra, ar det enklare att anvanda ikonerna pa den svavande listen Justering.
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Markera ett enskilt objekt och klicka sedan pa en av ikonerna pa den svavande
listen Justering. Objektet justeras da vid sidmarginalerna. Om du har markerat
tva eller fler objekt samtidigt justeras de till varandra.
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= Ensarskild typ av justering ar fordelning av objekt. Om du markerar minst tre
objekt samtidigt, kan du anvanda kommandot Férdelning. | StarOffice Impress
och StarOffice Draw hittar du kommandot pa snabbmenyn, i StarOffice Draw
aven pa menyn Andra.

De markerade objekten fordelas sé att deras kanter eller mittpunkter har samma
avstand fran varandra. De bada objekten som ar langst fran varandra horisontalt
resp. vertikalt, galler som gj flyttbara fixpunkter. De andra objekten mellan de
yttre objekten kan flyttas med den héar funktionen.

Rita sektorer och segment

Pa den svédvande listen Ellipser ser du ocksa ett antal ikoner som du kan anvanda
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 &r en process i flera steg:

(L 1. Oppna den svavande listen Ellipser och klicka pé ikonen
Cirkelsektor, ofylld. Markoéren blir ett harkors med en liten sektor.
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2. Dra med nertryckt musknapp. Konturen av en cirkel foljer musens
rorelser.

Forsta gangen du klickar definierar du det férsta hornet i en
begrénsningsrektangel som omsluter den ritade cirkeln. Begransningsrektangeln
kanner du igen senare nar du markerar cirkeln pa de atta handtagen i hérnen och
pa sidornas mitt. Om du hellre vill rita cirkeln fran mitten sa att det forsta klicket
definierar dess mitt, sa haller du ner Alt-tangenten medan du drar.

3. Slapp musknappen nér cirkeln dr sa stor som du vill ha den. Nu ser
du att en radie ritas i cirkeln som foljer varje musrorelse.

4. Stall markéren dar du vill placera den forsta sektorgrdnsen och
klicka.

Eftersom radien som foljer pekaren &r begrénsad till cirkelgrénserna kan du
klicka var som helst i dokumentet.

5. Nar du nu rér musen ar den forsta radien definierad och en andra
radie foljer musens rorelse. Sa fort du klickar igen ar cirkelsektorn
fardig.

Ellipser B
Yol [CRSN R A

Om du vill rita ett ellips- eller cirkelsegment foljer du instruktionerna for att skapa
en sektor baserat pa en cirkel.

Det finns fler ikoner pa den svédvande listen Ellipser som du kan rita ellips- och
cirkelb&gar med. Aven detta sker p& samma sétt som beskrivs ovan, men i det har
fallet ritas bara ellipsens eller cirkelns omfang.
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Lagga till text

Om du vill infoga texter i din teckning, kan du vélja 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, alltsa i en ram med en pil.

= Du kan lagga till text i en teckning eller en presentation genom att 6ppna den
svavande listen Text pa verktygslisten.

# (Om du har aktiverat stodet for asiatiska sprak under Verktyg - Alternativ -
Sprakinstallningar -Sprak finns har ikoner som du anvander om du vill skriva
vertikal text.)

3 Text

2) Anpassa text £ill

Forklaring

Lagga till en textram

T 1. Klicka pa ikonen Text och flytta muspekaren till den plats dar du
vill skriva in texten.

2.  Rita upp en begréansningsram med musen. Den anger positionen och
den maximala bredden pé textomradet i dokumentet. Den har
ramen kan véxa nedat for att all text skall fa plats om texten ar lang.
Naturligtvis kan du ocksa flytta ramen med musen och dndra
storleken pa den senare. Men ramen kan aldrig bli mindre an sjalva
texten.

3. Matain texten. Du kan markera den med musen, eller genom att
halla ner skifttangenten och anvéanda piltangenterna och sedan
andra t.ex. teckensnitt och teckenstorlek pa samma satt som i
textdokument.

Om du klickar utanfor texten i dokumentet lAmnar du ordbehandlingslaget. Om

du darefter 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 sétta teckensnittsattribut.
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Anpassa text till ram

@ 1. Klicka pa ikonen Anpassa text till ram och flytta muspekaren till den
plats dér du vill skriva in texten.

2. Mata in en text och klicka sedan pa ett fritt stalle i dokumentet.

Den inmatade texten dimensioneras automatiskt till hojd och bredd s& att den
passar in i ramen.

Forklaring
@ 1. Klicka pa ikonen Forklaring och flytta muspekaren till den plats dar
forklaringen ska visas.

2. Nar du vill mata in texten i forklaringen, 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, 6ppna
snabbmenyn och vilja Linje. Klicka pa fliken Linje och valj pilspetsar
for linjerna i kombinationsfaltet Stil.

Omvandla text till 3D

1. Draen markeringsruta med verktyget Urval runt textobjektet som du vill
konvertera till 3D.

2. Hogerklicka och vélj Omvandla till 3D.

Textobjektet konverteras till ett 3D-textobjekt.

Du kan inte redigera texten i ett 3D-textobjekt.
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Sa har roterar du 3D-text:
1. Markera det 3D-objekt som ska roteras.

2. Klicka pa 3D-objektet igen sa att hérnhandtagen visas roda, eller klicka pa
ikonen Rotera pa den svavande listen Effekter pa verktygslisten i StarOffice
Draw, eller pa verktygslisten i StarOffice Impress.

3. Flytta pekaren till ett hérnhandtag sa att pekaren andras till en
roteringssymbol.

4. Rotera objektet genom att dra i handtaget. Tryck pa Skift medan du drar for att
begrénsa rotationen till den horisontella eller vertikala axeln.

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.

Du kan redigera de 3D-effekter som anvands i texten genom att klicka pa

ikonen 3D-controller pa verktygslisten. Mer information om verktyget
3D-effekter finns i StarOffice-hjalpen.

Rita, redigera och omvandla kurvor och
objekt

Med vektorgrafik kan du i teckningar och presentationsdokument utforma ellipser
och rektanglar och éven oregelbundna kurvor till ppna eller slutna figurer.

Rita ett grafikobjekt med ritfunktionerna

Oppna Ritfunktionerna pa verktygslisten.
2 Visa ritfunktioner.

Nar du markerar en funktion visas den relevanta ikonen pa verktygslisten. Du
kan starta om den har funktionen genom att klicka pa den. Om du klickar och
haller ned musknappen 6ppnas den svavande listen dar du kan vélja en annan
funktion.
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Ritobjekt kan du redigera och andra senare. Ritobjekt som skapas pa det har sattet
ar vektorgrafik som du kan skala fritt utan att det paverkar kvaliteten. Dra den
svavande listen ut pa skarmen som ett separat fonster om du vill rita manga
objekt.

Om du vill skapa en rektangel klickar du pa rektangelikonen och flyttar markoren
till den plats i dokumentet dar du vill att ett av rektangelns hérnen ska vara. Tryck
och hall ned musknappen medan du drar till rektangelns motsatta horn. Nar du
slapper musknappen infogas rektangeln i dokumentet. Den &r markerad och du
kan redigera dess egenskaper via snabbmenyn.

= Om du vill 6ppna ritobjekt fran mitten i stallet for att dra fran ett horn till ett
annat héller du ned Alt-tangenten nar du drar. Om du haller ned Skift-
tangenten nar du drar begrénsar du det nya objektet. Till exempel begransas en
rektangel till en kvadrat.

= Nar du ska skala ett objekt borjar du med att markera det med
markeringsverktyget. Nar du gor det visas atta handtag runt objektet. Om du
drar i ett av de fyra hornhandtagen lases det motsatta hornet, och de évriga tre
hornen flyttas. Om du drar i ett sidohandtag lases handtaget pa den motsatta
sidan.

= Om du vill flytta ritobjekt markerar du dem férst. Om du vill markera mer an
ett objekt trycker du pa Skift-tangenten medan du klickar. Du markerar
textobjekt genom att klicka exakt pa textobjektets kant. Medan du héller ned
musknappen drar du objekten till den nya platsen. Om du haller ned Skift-
tangenten medan du drar kan du bara placera objekten pa platser som &r
kompatibla med sidmarginalerna och de andra objekten pa sidan.

= Hall ned Ctrl-tangenten nar du drar for att kopiera objektet.

Om du vill aterga till normalt textlage efter att du skapat och redigerat ritobjekt,
klickar du i ett omrade i dokumentet som inte innehaller nagra ritobjekt eller
andra objekt. Om du ér i ritlage avslutar du det genom att klicka pa ikonen
Markera.
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Skapa runda hérn

Om du infogar en rektangel eller bildtextruta med ritfunktionerna och aktiverar
Redigera punkter visas en liten ram 6verst till vanster i objektet. Ramen indikerar
hur mycket som hérnen ar avrundade. Om ramen &r overst till véanster avrundas
hornen inte alls. Om ramen ar placerad vid handtaget i mitten dverst pa objektet
ar hérnen maximalt avrundade. Du kan justera hur mycket hérnen ska avrundas
genom att flytta ramen mellan dessa tva positioner.

Om du placerar markoren pa rutan dndras den till en handsymbol. Du kan
nu dra rutan om du vill andra rundningen. Konturen ger en
forhandsvisning av resultatet.

Rita kurvor

Verktygen for att rita kurvor och polygoner hittar du pé& den svavande
listen Kurvor. Dra listen till ett tomt tecknings- eller
presentationsdokument.

&,

En bézierkurva ar uppbyggd kring tre typer av punkter:

= Ensymmetrisk datapunkt har samma linjebojning pé varje sida, och tva
kontrollinjer som ror sig tillsammans som en rét linje.

= Enjamn datapunkt har olika linjebojning pa varije sida, och tva kontrollinjer
som ror sig tillsammans som en rat linje.

= Enhornpunkt har en eller tva kontrollinjer och sammanbinder olika

linjesegment.
2, | G
LT

el mpg

_{A 1. Oppna den svavande listen Kurvor och valj verktyget Kurva.

2. Klicka dar du vill att kurvan ska borja och dra ett kort avstand i
kurvans riktning. Om du vill skapa ett rakt linjesegment haller du
ned Skift-tangenten nar du drar.
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3. Slapp upp musknappen.

4. Flytta pekaren till det stalle dar kurvsegmentet ska sluta och gor
nagot av foljande:

= Klicka for att rita kurvsegmentet med den aktuella cirkelbagen.
= Drai en riktning for att definiera kurvans cirkelbage, och klicka.

= Om du vill sluta figuren och fortsatta rita kurvan haller du ned
Alt samtidigt som du klickar. Du kan sedan flytta pekaren till det
stalle dar kurvan ska fortsatta och rita en linje.

5. Om du vill kan du lagga till fler linjesegment genom att klicka och
dra.

6. Dubbelklicka nar linjen ar fardigritad. Du kan skapa en sluten figur
genom att dubbelklicka pa linjens startpunkt.

fi. Om du vill koppla samman en linjes slut- och startpunkt, eller tva olika
linjer, valjer du Visa - Symbollister - Alternativlist och klicka pa ikonen
Fast mot objektpunkter pa Alternativlisten. Valj ett linjeverktyg och dra en linje
fran den ena slutpunkten till den andra. Linjen faster mot varje punkt.

Redigera kurvor

Ett kurvsegment bestar av tva datapunkter (slutpunkter) och tva kontrollpunkter
(handtag). En kontrollinje forbinder en kontrollpunkt med en datapunkt. Du kan
andra kurvans utseende genom att omvandla en datapunkt till en annan typ, eller
genom att dra kontrollpunkterna till en annan plats.

Du kan ocksa andra linjens egenskaper genom att markera linjen och vélja Format
- Linje.

(< Du kan granska de datapunkter och kontrollpunkter som hér till en kurva
genom att markera linjen och klicka pa ikonen Redigera punkter pa
Objektlisten. Datapunkterna representeras av fyrkanter och
kontrollpunkterna av cirklar. En kontrollpunkt kan ligga dver en
datapunkt.
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Sa har justerar du ett kurvlinjesegment:
1. Markera en kurvlinje och klicka pa ikonen Redigera punkter pa Objektlisten.
2. Gor nagot av foljande:

= Du kan &ndra linjens storlek genom att dra i datapunkterna. Om en
kontrollpunkt ligger 6ver en datapunkt drar du kontrollpunkten tills
du kan se datapunkten.

= Draen kontrollpunkt. Kurvan bgjs i den riktning du drar punkten i.

Sa har delar du upp en kurvlinje:
Du kan bara dela upp en linje som har tre datapunkter eller fler.
1. Markera en kurvlinje och klicka pa ikonen Redigera punkter pa Objektlisten.

2. Markera en datapunkt och klicka pa ikonen Dela upp kurva pa Objektlisten.

Sa har skapar du en sluten figur:
1. Markera en kurvlinje och klicka pa ikonen Redigera punkter pa Objektlisten.

2. Klicka pa ikonen Slut Bézier pa Objektlisten.

Sa har gor du for att omvandla en datapunkt pa en kurva:
1. Markera en kurvlinje och klicka pa ikonen Redigera punkter pa Objektlisten.
2. Klicka pa den datapunkt som du vill omvandla och gor nagot av féljande:

= Du kan konvertera datapunkten till en jamn punkt genom att klicka pa
ikonen Jamn 6vergang pa Objektlisten.

= Du kan konvertera datapunkten till en symmetrisk punkt genom att
klicka pa ikonen Symmetrisk dvergang pa Objektlisten.

= Du kan konvertera datapunkten till en hérnpunkt genom att klicka pa
ikonen Satt Hornpunkt pa Objektlisten.

322 StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Sa har lagger du till en datapunkt:
1. Markera en kurvlinje och klicka pa ikonen Redigera punkter pa Objektlisten.
2. Klicka pa ikonen Infoga punkter pa Objektlisten.

3. Klicka pa linjen pa det stélle dar punkten ska laggas till och dra med musen en
kort strécka.

Om en datapunkt inte har en motsvarande kontrollpunkt, markerar du
datapunkten och klicka pa ikonen Konvertera till kurva pa Obijektlisten.

Sa har tar du bort en datapunkt:
1. Markera en kurvlinje och klicka pa ikonen Redigera punkter pa Objektlisten.
2. Klicka pa den punkt som ska tas bort.

3. Klicka pa ikonen Ta bort punkter pa Objektlisten.

Forbinda linjer

Nar du forbinder linjer dras de mellan narliggande slutpunkter.

Sa har forbinder du linjer:
1. Markera tva eller flera linjer.
2. Hogerklicka och valj Andra - Férbind.

Om du vill skapa ett slutet objekt hogerklickar du pa en rad och valjer Slut objekt.

Du kan bara anvanda kommandot Slut objekt pa forbundna linjer,
frihandslinjer och ofyllda kurvor.

Satta samman 3D-objekt

Du kan koppla samman tva 3D-objekt till ett enda objekt, vars konturer ar
summan av de enskilda objekten.
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Sa& har kombinerar du 3D-objekt:

1.

o M w0 D

Infoga ett 3D-objekt i din presentation eller teckning, t.ex. en kub, med hjalp av
den svavande listen 3D-objekt.

Infoga ett andra 3D-objekt, t.ex. en kula, som ar nagot storre an kuben.
Klipp ut det andra objektet, d.v.s. kulan, till urklippet med Ctrl+X.
Ga in i kubens grupp. Klicka pa kuben och tryck pa F3.

Vilj Redigera - Klistra in. Bada objekten ingar nu i samma grupp. Om du vill
kan du redigera de enskilda objekten eller &ndra deras position i gruppen.

Kulan &r nu en del av kubens grupp. Ldmna gruppen, t.ex. med Ctrl+F3.

4? Subtraktioner och snittmangder gar inte att géra med 3D-objekt.

Omvandla bitmapbilder till vektorgrafik

Du kan andra storlek pa vektorgrafik utan att kvaliteten forsamras. | [$officename]
Draw och Impress kan du konvertera en bitmapbild till vektorgrafik.
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Markera den bitmapbild som du ska omvandla.

Gor nagot av foljande:
| |

I StarOffice Impress hogerklickar
Till polygon.

| StarOffice Draw viljer du Andra - Omvandla - Till polygon.

du pa objektet och valjer Omvandla -

Gor installningar for omvandlingen av bilden och klicka pa OK. Se avsnittet
Omvandla till polygon for en beskrivning av alternativen.

Bitmapbilden konverteras till metafilsformat.

x|

Omyvandla till polygon
Instaliningar
N oK I
Antal farger: Ig 3:
Punktreduktion: |2 Piel 3: Aelatpfe |
[~ Fyll hal Hiilp |
Kakelstorlek: |32 Piccel 3: |
Earhandswisting
Origirzlbild: “ektaorizerad bild:

@..

&

Framsteg
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Omvandla texttecken till ritobjekt

Du kan konvertera texttecken till kurvor. Du kan sedan redigera och dndra storlek
pa kurvorna, precis som vilket annat ritobjekt som helst. Nar du har konverterat
texten till ritobjekt kan du inte langre andra textens innehall.

Sa har konverterar du text till ritobjekt:

T 1. Skriv texten eller bokstaven resp. specialtecknet i ett StarOffice Draw-
dokument. Valj en lamplig teckenstorlek och ett lampligt teckensnitt.
Om du vill skriva text klickar du pa ikonen Text pa den svavande
listen Text fran verktygslisten.

» | StarOffice Draw véljer du Andra - Omvandla - Till kurva.

= | StarOffice Impress hogerklickar du pa objektet och valjer
Omvandla - Till kurva.

gul 2. Om texten bestdr av fler an ett tecken blir den omvandlade texten ett
grupperat objekt. Dubbelklicka pa gruppen for att redigera
individuella objekt. Tryck pa Esc nar du ar fardig.

(< 3. Klicka pé ikonen Redigera punkter pa objektlisten. Klicka pa
objektet. Alla bézierpunkter pa objektet visas. Pa objektlisten finns
olika typer av ikoner som du anvander nar du redigerar, infogar och
tar bort punkter.
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Konvertera 2D-objekt till kurvor, polygoner och
3D-objekt

Du kan konvertera tvadimensionella (2D) objekt till andra typer av objekt. Med
StarOffice kan du konvertera 2D-objekt till féljande typer av objekt:

= Kurvobjekt som bygger pa bézierkurvor.
= Polygonobjekt som bestar av raka linjesegment.
= 3D-objekt med skuggning och en ljuskalla.

= 3D-rotationsobjekt med skuggning och en ljuskalla.

Rita upp en rektangel med musen. Den har standardinstallningarna
for farg, linjetjocklek, o0.s.v. och bdr nu vara markerad.

1. Markera ett 2D-objekt pa sidan.

2. Med kommandot Andra - Omvandla - Till kurva omvandlar du rektangeln till
en Bézierkurva. Nu kan du redigera punkterna. Du kan flytta dem, omvandla
dem fran hornpunkt till rundad punkt, radera dem, infoga nya punkter och sa
vidare. Alla mojligheter beskrivs utforligt till sékorden Punkter, redigera och
Bézierobjektlist i StarOffice-hjalpen.

» | StarOffice Draw véljer du Andra - Omvandla - Till kurva.

= | StarOffice Impress hogerklickar du pa objektet och véljer Omvandla -
Till kurva.

Du kan andra objektets form genom att klicka pa ikonen Redigera punkter pa
Obijektlisten och dra i objektets handtag (figur 4). Du kan ocksa dra i
kontrollpunkterna som hor till ett handtag for att &ndra formen pa kurvan (figur 5
och 6).
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Sa har konverterar du ett 2D-objekt till en polygon:
1. Markera ett 2D-objekt pa sidan.
2. Gor nagot av foljande:
» | StarOffice Draw véljer du Andra - Omvandla - Till polygon.

= | StarOffice Impress hogerklickar du pa objektet och valjer Omvandla -
Till polygon.

Du kan andra objektets form genom att klicka pa ikonen Redigera punkter pa
objektlisten och dra i objektets handtag.

Sa har konverterar du ett 2D-objekt till ett 3D-objekt:
1. Markera ett 2D-objekt pa sidan. ’
2. Gor nagot av foljande: .
= | StarOffice Draw véljer du Andra - Omvandla - Till R\\
3D. '

= | StarOffice Impress hogerklickar du pa objektet och valjer Omvandla -
Till 3D.
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Du kan andra 3D-objektets form genom att klicka pa ikonen Redigera punkter pa
objektlisten och dra i objektets handtag. Om du vill &ndra egenskaperna for 3D-
objektet véljer du Format - 3D-effekter.

Sa har konverterar du ett 2D-objekt till ett 3D-rotationsobjekt:

Ett 3D-rotationsobjekt skapas genom att det
markerade objektet roteras runt sin
vertikalaxel.

1. Markera ett 2D-objekt pa sidan.

2. Gor nagot av féljande:

» | StarOffice Draw véljer du Andra -
Omvandla - Till 3D-rotationsobjekt.

» | StarOffice Impress hogerklickar du pa objektet och véljer Omvandla -
Till 3D-rotationsobjekt.

Du kan andra 3D-objektets form genom att klicka pa ikonen Redigera punkter pa
objektlisten och dra i objektets handtag. Om du vill &ndra egenskaperna for 3D-
objektet véljer du Format - 3D-effekter.

Du kan rotera 2D-objektet innan du omvandlar det till ett mer komplext objekt.

Har har vi bara omvandlat elementéra objekt, enkla rektanglar. Det finns manga
fler mojligheter att upptécka, t.ex. vad som hander nar du omvandlar ett komplext
objekt.
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Dra t.ex. ett grafiskt objekt fran Gallery till dokumentet och konvertera det
grafiska objektet till ett 3D-objekt. StarOffice placerar 3D-objektets delar pa olika
3D-nivaer som motsvarar deras plats i det ursprungliga grafiska objektet. | 3D-
format star t.ex. stjarnorna i den europeiska flaggan ut fran den bla bakgrunden.

Du kan omvandla s& gott som alla objekt till 3D:

= Grupperingar omvandlas under forutsittning att de innehaller
omvandlingsbara objekt.

= Bitmaps laggs som textur pa ett rektangelobjekt av passande storlek.

= Ritobjekt med text (t.ex. en rektangel som du har dubbelklickat pa och forsett
med text ) visar texten upphojd dver ytan.
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Arbeta med objekt

De enskilda objekten i ett presentations- eller teckningsdokument kan du markera,
kopiera, radera och infoga igen, ungefar som orden i dina texter. Dessutom finns
det fler funktioner som bara ar tillgangliga fér grafiska objekt: Du kan till exempel
duplicera, tona eller gruppera de har objekten. Som objekt géller har figurerna
som ar placerade pa teckningsytan, t.ex. rektanglar, cirklar, linjer och s vidare.

Duplicera objekt

Duplicering av objekt gor det mojligt 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 behdver en stapel med mynt kan du dra nytta av
dupliceringsfunktionen. Det enda du behdver géra ar att skapa det understa
myntet;

1. Rita en ellips eller en cirkel vid den undre sidmarginalen.

2. Vélj Redigera - Duplicera. Du ser dialogrutan Duplicera.

3. Mata in foljande vérden:
x
Antal kopior E=| ﬁl
Placering Awbryt |
H-axel ID,DDcm i’

Hislp
Y-axel -0,80crm 3:
- Standard
Sinkel 0 grader 3‘

Firstoring

Bredd 0.00cm 3:
Hajd 0,00cm 33
Farger
[~}
start [] 0-z0-1000 'I
Slut [Jo-ose0 'I

Positiva varden skiftar X-axeln till hoger och Y-axeln nedat.

5. Om mynten skall bli mindre langre upp s& matar du in ett negativt tal for
bredd och hoéjd som férstoringsvarde.
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6.  Nu aterstar bara att mata in andringen av fargerna nerifran och upp. Valj
till exempel en ndgot morkare gul som startfarg an for slutfargen.

7.  Klicka p& OK s skapas kopiorna.

# Objekt som skapats med kommandot Duplicera kan inte grupperas.

—Sia
@ 10 12%14 16 18 20

Tona 6ver tva objekt

Med 6vertoning skapas figurer som ar jamnt férdelade mellan tva ritobjekt.

# Kommandot for tona 6ver ar bara tillgangligt i StarOffice Draw. Du kan daremot
kopiera och klistra in objekt som tonats over till StarOffice Impress.

Sa har tonar du 6ver tva objekt:
1. Hall ned Skift och klicka pa varije objekt.
2. Vélj Redigera - Tona over.

3. Ange ett varde som anger antalet objekt mellan start och slut fér toning i rutan
Steg.

4. Klicka pa OK.
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En grupp som innehaller de tva
originalobjekten och det givna antalet
tonade objekt visas.

Du kan redigera individuella objekt i en

tonad grupp genom att klicka pa gruppen
och trycka pa F3. Tryck pa Ctrl+F3 for att ga=
ur gruppredigeringslaget.

Gruppera objekt

Flera objekt kan markeras tillsammans, grupperas, kombineras, sammansmaltas,
subtraheras och skaras.

= Gemensam markering har kortast verkan: Sa fort du klickar pa ett annat stalle
pa sidan upphavs markeringen igen.

= Gruppering och kombination galler tills du upphaver grupperingen eller
kombinationen igen via kommandot pa snabbmenyn eller p& menyn Andra.

Du kan ocksa kombinera de har kommandona, t.ex. sammanfoga flera
grupperingar till en enda grupp, léagga 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 andringar 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 bestar av
dack, falg, ekrar och nav och sedan gruppera de har 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 behover inte upphava en gruppering om du vill redigera ett delobjekt i
grupperingen; det racker om du "gar in" i grupperingen. D& kan du redigera det
onskade objektet och sedan lamna grupperingen igen.
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Gainigrupp

&5 Dugarinien grupp genom att forst markera den (klicka pa den eller
anvand tangentbordet - se vidare ldngre ner). Sedan kan du valja mellan
att anvanda ett (snabb)menykommando eller tangenten F3 eller att
dubbelklicka pa gruppen for att ga in i den. Om du gér in i gruppen
genom att dubbelklicka ar inget objekt i gruppen markerat.

Gy Forattlamna en grupp kan du ocksa vélja mellan att anvanda
menykommando eller tangentkombinationen Ctrl+F3 eller att
dubbelklicka utanfér alla objekt i gruppen. Nar du lamnar en grupp
markeras den, vilket innebar att det ar latt att ga in i gruppen och lamna
den igen via tangentbordet.

Kombinera objekt och skapa former

Kombinerade ritobjekt beter sig som grupperade objekt forutom att du inte kan ga
in i gruppen for att redigera de enskilda objekten.

# Du kan bara kombinera 2D-objekt.

Kombinera 2D-objekt:
1. Markera minst tva 2D-objekt.
2. Vilj Kombinera pa snabbmenyn.

| motsats till grupperingar hamtar ett kombinerat objekt egenskaperna fran
objektet som &r langst ned i stapeln. Du kan dela upp kombinerade objekt men
originalobjektets egenskaper gar forlorade.

Nar du kombinerar objekt upptrader hal dar objekten éverlappar varandra.
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I illustrationen &r de icke-kombinerade objekten placerade till vanster och de
kombinerade objekten till hoger.

Bilda former

Du kan skapa figurer genom att anvanda kommandona Former - Sammansmalt,
Dra ifrdn och Skar av med tvé eller flera ritobjekt.

Formkommandon fungerar bara pa 2D-objekt.

Skapade former hamtar egenskaperna fran det objekt som &r langst ned i stapeln.

Sa héar skapar du en form:

1. Markera minst tva 2D-objekt.

2. Vilj Andra - Former och gér nagot av foljande:
=  Sammansmalt
= Draifran

s Skar av.

Kapitel 6 Teckningar med StarOffice Draw 335



Formkommandon

Pa de foljande bilderna ser du de ursprungliga ytorna till vanster och resultatet av
kommandot bredvid till héger.

Former - Sammansmalt

= B

De markerade polygonerna smélts samman sé att du far ett objekt vars yta ar
summan av alla delobjekt (logiskt ELLER).

Former - Draifran

< 4

Alla andra markerade polygoner dras ifran den polygon som ligger underst.

Former - Skéar av

= 1

De markerade polygonerna sammanfattas till en enda polygon som motsvarar
snittmangden av alla ytor (logiskt OCH).

Bara de ytor blir dver dar alla polygoner 6verlappar varandra.
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Grafikobjekt I presentationer och teckningar

StarOffice Draw och StarOffice Impress anvénder ett vektorgrafikformat. Du kan
ocksa infoga pixelgrafik eller bitmapgrafik i dina presentationer eller teckningar,
och exportera ett dokument eller markerade delar av ett dokument i ett
pixelgrafikformat.

FOrse bitmap med text
Om du t.ex. vill forse en pixelbild i JPEG-format med en text, gor du sa har:

1.  Oppna ett nytt teckningsdokument.
B 2. Infoga pixelbilden genom att vélja Infoga - Grafik.
3. Upphéav markeringen av den infogade pixelbilden genom att klicka
nagon annanstans i dokumentet.

T 4.  Oppna den svavande listen Text p& verktygslisten och vilj
verktyget Anpassa text till ram.

5. Rita upp en ram pa pixelbilden med musen och mata sedan in
texten.

6. Formatera texten.

# Textens bakgrund ar automatiskt genomskinlig.

7.  Markera pixelbilden tillsammans med texten genom att t.ex. rita upp
en markeringsram runt bdda med musen. Pa statuslisten star da
t.ex. "Markerad 2 Ritobjekt".

8.  Valj Arkiv - Exportera. | dialogrutan Exportera véljer du filtypen
"JPEG - Joint Photographic Experts Group" och matar in ett namn.
Markera rutan Markering sa att bara de markerade objekten
exporteras.

9.  Markera ett bildformat och klicka pa Spara. Stéll in bildens
egenskaper, om du ombeds gora detta, och klicka pa OK.

Om du markerar ett bitmapobjekt (t.ex. en infogad GIF- eller JPEG-bild) i
StarOffice Impress eller StarOffice Draw, visas automatiskt grafikobjektlisten.
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Den hér listen kan anvandas for att &ndra bitmapobjektets fargton, ljusstyrka och
kontrast.

Du kan ocksa andra transparensvarde for bitmapobjekt. Vid ett hogre
transparensvarde blir bitmapobjektet genomskinligt och bakomliggande objekt gar
att urskilja. Nar du exporterar ditt arbete i ett grafikformat s exporteras bara
transparensen om den stéds av grafikformatet.

Infoga, redigera och spara bitmaps

Infoga bitmap

En bitmapbild kan infogas i dokument fran StarOffice Writer, StarOffice Calc,
StarOffice Draw och StarOffice Impress.

1. Valj Infoga - Grafik - Fran fil. | StarOffice Draw och StarOffice Impress valjer
du Infoga - Grafik.

2. Markera filen. I rutan Filtyp kan du begrénsa urvalet till vissa filtyper.
3. Markera rutan Lanka om du vill ha en lank till originalfilen.

Om rutan Lank ar markerad kommer bitmapbilden att laddas om varje gang
dokumentet uppdateras. De redigeringssteg du gor i den lokala kopian av
bilden i dokumentet utférs igen och bilden visas.

Om rutan Lanka inte & markerad arbetar du alltid med den kopia som
skapades nar grafikobjektet infogades.

Om du vill badda in grafik som forst har infogats som lankar gar du till
Redigera - Lankar och klickar pa knappen Lds upp.

4. Klicka pa Oppna for att infoga bilden.

Redigera bitmap

Nar du markerar bitmapbilden visas verktyg for att redigera bilden pa
objektlisten. Det ar alltid bara en lokal kopia som redigeras i dokumentet, dven
om du har infogat en bild som lank.
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Obijektlisten kan se olika ut beroende pa vilken modul du anvander. |
illustrationen visas objektlisten i StarOffice Draw:

< |standard T afos H fos H Ao H ovfos H O H o H 2o H K

Det finns ett antal filter pa den svavande listen Filter som du 6ppnar med ikonen
langst till vanster pa objektlisten:

Vissa filter 6ppnar en dialogruta dar du kan viélja t.ex. filtrets Filter -
intensitet. = a9
| StarOffice Draw och StarOffice Image kan du l4gga till text och ~# R
grafik, markera objekten tillsammans med bitmappen och & E =

exportera markeringen som en ny bitmappsbild.

Spara bitmap

Om du vill spara i format som GIF, JPEG och TIFF méaste du markera och
exportera bitmappsbilden. Detta &r bara mojligt i StarOffice Draw och StarOffice
Impress.

1. Markera bitmapbilden. Du kan &ven markera ytterligare objekt, t.ex. text, som
ska exporteras med bilden genom att trycka pa Skift-tangenten medan du
markerar eller genom att 6ppna en markeringsram runt alla objekt.

2. Vélj Arkiv - Exportera. Dialogrutan Exportera 6ppnas.
3. Vélj det filformat du vill anvanda, t.ex. GIF eller JPEG, i faltet Filformat.

4. Om du bara vill exportera de markerade objekten, markerar du rutan
Markering.

Om Markering inte &r markerat kommer hela sidan i dokumentet att
exporteras.

5. Ange ett namn for filen och klicka pa Spara.
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Arbeta med farger

Pa objektlisten kan du vélja ut farg for ett markerat objekt bland en rad foérvalda
farger i en listruta. Det gar att vélja farg for kantlinjen oberoende av fargen pa
ytan.

Farglisten

Du kan visa farglisten i kanten av en teckning eller presentation. Du kan farga ett
markerat objekt genom att klicka pa en farg, eller dra och slappa en farg fran
farglisten pa objektet. Valj Visa - Symbollister - Farglist.

Farglisten visar alla fordefinierade farger med namnen i samma ordning som i
listrutan pa objektlisten. Om du definierar farger visas de i slutet av farglisten
och nedtill i listrutan.

T 51
I [

Faltet uppe till vanster pa farglisten star for fargen "Osynlig".

Definiera egna farger

Du kan definiera ett valfritt antal egna farger, namnge dem och arkivera dem i
fargpalettfiler.

Sa har definierar du en egen farg:

1. Valj Format - Yta och klicka pa fliken Farger. En tabell med fordefinierade
farger visas.

! Andringar av standardfargtabellen 4r permanenta. De sparas automatiskt och
@ gar inte att angra. Det ar inget problem om du bara uttkar fargtabellen med nya
farger. Det kan daremot uppsta problem om du andrar standardfargerna.

2. Né&r en ny farg skall definieras ar det bast att forst vélja ut en farg som liknar
den nya fargen i fargtabellen. Den visas for jamforelse i det 6vre
forhandsvisningsféltet.
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3. llistrutan véljer du sedan fargmodell enligt vilken du vill definiera den nya
fargen. | listrutan finns alternativen RGB och CMYK.

Fargmodellen RGB blandar rott, gront och blatt ljus for att skapa farger pa en
datorskarm. | RGB-modellen ar de tre fargkomponenterna additiva och kan ha
varden mellan 0 (svart) och 255 (vitt). Fargmodellen CMYK (Cyan, Magenta,
Yellow, Black) kombinerar cyan, magenta, gult och svart till farger for utskrift.
De fyra fargerna i CMYK-modellen ar subtraktiva och definieras som
procenttal. Svart motsvarar 100 % och vitt motsvarar 0 %.

4. stall in fargen genom att andra vardena i rotationsfélten. Du kan mata in
varden eller klicka pa pilknapparna for att &ndra de visade vardena. | det
undre férhandsvisningsféltet ser du genast effekten.

Du kan aven skapa en farg genom att anvanda ett fargspektrum. Om du klickar
pé knappen Redigera 6ppnas dialogrutan Farg. Klicka pa en farg och sedan pa
OK. Justera fargvalet genom att anvanda rutorna Farg, Mattnad och Ljusstyrka.

5. Om du tycker om fargen maste du nu bestamma om den nya fargen skall
ersétta ursprungsfargen eller om den skall definieras oberoende av
ursprungsvardet. Klicka p& Andra om du vill ersétta den bestdende fargen som
visas i det dvre forhandsvisningsféltet. Du bor bara gora detta med farger som
du har definierat sjalv.

= Om du vill ersétta fargen i standardfargtabellen som anvandarfargen baseras
pa, klickar du pa Andra.

= FOr att definiera den nya fargen matar du forst in ett nytt namn i faltet Namn,
klickar sedan pa Lagg till och OK.
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Ersatta farger med pipetten

Du kan ersatta farger i bitmapbilder med verktyget Pipett.

a a a
," Firger
I'I Killfarg Tolerans Ersdtt med..
! 0
-
| jrow = [Oz000 7| - \_ﬁ
| jios 3 |Ewos00 7 o /~l\~ o

’

| jios = [Me-i0iz0 7|
r I |1D% il ||:| Trarsparent j

[~ Transparens II:l 0-0-0-0 =

4
%
_-{

=] o =]

Pipetten kan ersatta utvalda farger och liknande farger i ett toleransomrade med

andra farger. Du kan erséatta upp till fyra farger samtidigt. Om du inte tycker om

ersattningen kan du aterstalla allt genom att klicka pa Angra pa funktionslisten.
Anvand pipetten for att t.ex. anpassa fargerna pa olika bitmaps till varandra eller
for att ge en bitmap fargerna fran din foretagslogotyp.

Aven attributet Transparens galler som farg. Du kan ersétta transparensen i en
bild med en farg, t.ex. med vitt. Det kan vara till hjalp om t.ex. din skrivardrivrutin
har problem med att skriva ut transparenta grafikobjekt.

Pa samma satt kan du anvanda verktyget Pipett for att gora en farg i bilden
genomskinlig.

Sa ersatter du farger med pipetten

Infoga en bild i ett bitmap-format (t.ex. BMP, GIF, JPG, TIF) eller i ett
metafilformat (t.ex. WMF). Vélj Infoga - Grafik i StarOffice Draw och StarOffice
Impress.

1. Valj Verktyg - Pipett.

2. Klicka pa pipettikonen uppe till vanster i fonstret Pipett. Muspekaren blir till
en sarskild pekare som du kan anvanda till att peka pa fargen som skall
erséttas i det aktuella dokumentet. Fargféltet i fonstret Pipett visar fargen som
ar under muspekaren.
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3. Klicka med den vanstra musknappen nar du har hittat fargen som skall
erséttas. Den har fargen fors automatiskt in i den forsta av de fyra raderna i
fonstret Pipett.

4. 1 listrutan till hoger pa samma rad valjer du ut den nya fargen som skall ersatta
den markerade fargen i hela bitmapbilden.

Detta ersatter alla forekomster av kallfargen i bilden.

5. Om du vill ersatta en farg till i samma bearbetningssteg, kan du klicka pa rutan
framfor nasta rad, sedan pa pipettikonen uppe till vanster igen och valja en
farg pa nytt. Det ar majligt att redigera upp till fyra farger samtidigt.

6. Klicka pa Ersatt.

Om for ménga liknande farger har ersatts kan du angra steget, t.ex. med Ctrl+Z
och minska fargtoleransen i rotationsfaltet. Sedan klickar du pa Ersétt igen.

Gradienter och monster for objekt och
bakgrund

Objekten i dina teckningar och presentationer behdver inte vara enfargade. De kan
ocksa innehalla farggradienter, transparensgradienter, monster och
skrafferingseffekter. Du kan ocksa definiera en farg, en gradient eller ett monster
som ar synligt pa alla sidor i en presentation.

Skapa gradientfyliningar

En gradientfyllning ar en stegvis blandning av tva olika farger (eller tva nyanser
av samma farg) som du kan anvanda i ett ritobjekt.

Sa har anvander du en farggradient:

1. Markera ett ritobjekt.

2. Vaélj Format - Yta och valj Farggradient under Fyllning.

3. Vilj en farggradient fran listan och klicka pa OK.
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Skapa egna farggradienter

Du kan definiera egna farggradienter, &ndra farggradienter och spara eller ladda
en tabell med farggradienter.

# Du maste inte markera ett objekt nar du ska definiera en farggradient,
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Sa har skapar du en egen farggradient:

1. Valj Format - Yta och klicka pa fliken Farggradienter.
Yta x|

‘.‘tal Skuggal Trahzparens | Farger Fﬁrggradienterl Skraf feringar | Bitmapmdnster I
Egenskaper

Typ ipsoid  >| B Férooradient 5 [= Lo til. |
™ Firggradient &

Centrum X ISD% 3. B ] Linjdr blattvitt Andra.. |
~ B Fadiclit grint/svart
Centrum ¥ |55% 3 [ FRektangulsr rothaditt
[ Kwadratisk guitivitt
kel |3D grader 3 I Livisir violettigrant
L Radera...
N— Im [ Linjar guit/brnt
argina [ Radielt ratt/quit
. | Ellipcid biagradushid
Erén |- Rott 2 | ] dodalt fusrattvitt =
= |
70% =
o

Ok I Avbryt | Hidlp | Bterstal |

2. Valjen gradient som du vill anvanda som utgangspunkt for din nya
gradient i listan med gradienter och klicka pa den.

3. Kilicka pa Lagg till. Du ser en dialogruta dar du kan mata in ett namn for
den nya gradienten. | exemplet har vi matat in "Ufo" och klickat pa OK. |

slutet av listan finns det nu en ny post med det nya namnet som redan ar
markerad for redigering.

4. Klicka p& Andra for att spara d&ndringarna i den nya gradienten. |
forhandsvisningsfaltet ser du hur gradienten kommer att se ut.

5. Klicka pa OK.

Sa har andrar du en farggradient interaktivt

Du kan justera en farggradients egenskaper samt transparensen for ett ritobjekt
med musen.
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Sa hér justerar du farggradienten for ett ritobjekt:

1.  Markera ett ritobjekt med den farggradient som du vill andra.

s 2 Oppna den svavande listen Effekter pa verktygslisten i StarOffice
Draw.

@ 3 Kilicka pa ikonen Farggradient pa den svavande listen Effekter.

Du kan &ndra var gradienten bdrjar, slutar och t.o.m. gradientens vinkel genom att
draen eller flera av slutpunkterna med musen, beroende pa gradient. Om
farglisten ar synlig kan du ocksa dra-och-slappa farger pa slutpunkter.

p o=
&4

#  Om du vill justera genomskinligheten for ett objekt, markerar du objektet
och klickar pa ikonen Transparens pa den svavande listen Effekter. En
linje som kopplar ihop tva genomskinliga slutpunkter (0 % och 100 %) visas
i objektet. Bestam transparensgradienten genom att dra i slutpunkterna.

S4 har administrerar du attributtabellerna

Ikonerna Ladda farggradienttabell och Spara farggradienttabell 6ppnar
dialogrutor déar du kan éppna och spara gradienter. Den aktuella gradientlistan
kan t.ex. innehélla alla gradienter som du har definierat for ett visst projekt. Spara
listan s& att du kan ladda om den senare nar du arbetar med samma projekt igen.
Samma procedur galler nar du laddar och sparar listor med skraffering och
bitmaps.
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3D-jordglob

Du kan enkelt skapa en jordglob med StarOffice. Du kan rotera den fardiga
jordgloben med musen.

x
2|5 |wfYl<|<| (72

Belyshing
Ljuskalla

Qlle @le] [OTour ~m| |® . -
slolslo] o

Orngivhinigsius |- RS1 G102 B153 j -l

S|#a ld o]

Skapa textur i ett 3D-objekt

Tips: Om du bara behéver jordgloben som visas har och inte ar intresserad av att
lara dig hur du sjalv 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 egen 3D-jordglob 6ppnar du forst ett tomt
teckningsdokument, infogar ett klot och anvander sedan bitmappen
worldmap2.wmf fran Gallery som textur for klotet. Du kan sedan justera
belysningen.

1.  Oppna ett tomt teckningsdokument genom att t.ex. vélja Arkiv - Nytt
- Teckning.

&g 2 Oppna den svéavande listen 3D-objekt pa verktygslisten. Valj Klot p&
den svéavande listen.
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3. Duskapar en exakt glob genom att rita en kvadrat. Alla 3D-objekt
skapas pa det har sattet. Om du vill skapa en avlang figur trycker du
ned Skift medan du drar.

4. Oppna Gallery.
B, 5 Klicka pa temat Kartor.

6. Klicka pa varldskartan worldmap2.wmf.

7. Hall ner skift- och Ctrl-tangenten och dra varldskartan till klotet. Pa
det har sattet laggs varldskartan som textur pa klotet.

Gallery-fonstret sa att det inte Overlappar dokumentet. Klicka pa

% 8. Om Gallery-fonstret déljer globen stanger du det. Du kan ocksa fixera
ikonen Fixera/Svavande i kanten av Gallery-fonstret.

Texturen laggs pa klotet i standardstorlek. Eftersom varldskartan inte har samma
storlek som klotet maste storleken andras.

1.  Klicka pa klotet for att markera det.

2. Oppna klotets snabbmeny och vilj Yta... Du ser dialogrutan Yta och fliken
med namnet Yta.

x|
Yta |Skugga| Transparens | Farger | Fargoradienter | Skrafferingar | Bitmapmonster |
Fyllning
= Ingen i i’ .
" Firg O &
ey

" Farggradient # o |

Tornt - Storlek
~ Himmel [ | Drigiral Bredd Iﬂ

B watten

B Grovkornig I~ Relativ Heid | 3:

B iridsrymd

m Metall Pasition

% .. Droppar Yeaffset | 3
Marrmor I

£ 5 Linne e p Voffiset I 3
Sten

Vvicksitver [~ Sida vid sida ¥ Anpassa

EEERE Makadam Firskjutming

H hur =

EE=rr i A — = ) fiad € Kolumn IU% 3

Ok I Awbrywt | Hidlp | Aterstall |

3. Markera alternativet Bitmap och avmarkera rutan Sida vid sida. Stang
dialogrutan genom att klicka pad OK.
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Nu visas varldskartan som textur pa klotet. StarOffice har automatiskt valt en
lamplig projektionsmetod, som du ser nér du roterar globen.

Under Verktyg - Alternativ - StarOffice - Vy stéller du in om du vill flytta 3D-
objekt i full visning.

Anvanda belysning

Nu kan du valja belysning till jordgloben. Valj t.ex. en bla allmé&n belysning sa att
haven far en bla farg och ett gult skarpare ljus som markerar den solbelysta sidan
av jorden.

1. Markera jordgloben eftersom instéllningarna av belysningen alltid
géller det objekt som &r markerat.

] 2. Oppna fonstret 3D-effekter med hjilp av ikonen 3D-controller pé
verktygslisten.

w 3. Klicka pa fliken Belysning i fonstret 3D-effekter. Har kan du andra
den forinstallda ljuskallan till "blatt" och flytta den nedat at vanster.
Klicka sedan pa Tilldela. Sedan kan du lata en andra ljuskalla skina i
"gult" uppe fran hoger pa globen.
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3D-effekter: Favoriter

Har finns nagra sarskilda effekter som du kan
anvanda pa ditt markerade 3D-objekt. Om du
vill spara egna intressanta effekter sa att de
ocksa finns med i urvalet under den hér fliken,
arkiverar du ett motsvarande 3D-objekt i
Gallery, i temamappen 3D-effekter.

3D-effekter: Geometri

| det har omradet kan du bland annat reglera
med vilken kvalitet ytan beréknas och visas
geometriskt. Det uppstar intressanta effekter om
du t.ex. medvetet minskar antalet segment for ett
klot. Du kan bestdamma egenskaperna for 3D-
teckensnitt har som kantens lutning (faser), djup,
och sé vidare.
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3D-effekter: Visning

Har bestammer du skuggningen (Flat, Phong eller £
Gouraud) som 3D-objektet visas med. Gouraud R ¥ V< [2¥]
erbjuder den basta visningen, men behover mest ™™
tld Skugga

kl Fappersiutning |0 grader 33

kamera

Dessutom kan du definiera en skugga for 3D-

objektet och valja kameraavstand och brannvidd. o [250m 2]
Brinnvidd 10,00cm 3:

3D-effekter: Belysning

Belysningen av det markerade 3D-objektet kan du E
styra pa olika satt. Forutom det allmanna S|o|wfil<|e| [2v]
Belysning

omgivningsljuset finns det &tta andra ljuskallor som &5

du kan justera, anpassa fargmaéssigt och sténga av [ @lelel [@ets | ml
och satta pa individuellt. elelele

Omgivningslus I- ES51 G102 B153 »| [EE

3D-effekter: Texturer och Material

Med de har bada omradena styr du utseendet p& 3D-objektets yta. De manga
mojligheterna presenteras utforligt i StarOffice-hjalpen.
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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 féljer en
beskrivning av det har exempeldokumentet.
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Sa utformar du 3D-objekt av skrivtecken

» Oppna dokumentet Exempel/Teckningar/Workshop. Véxla till sidan "Steg 1".

= FOr att kunna géra 6vningen, bor du dessutom dppna ett tomt
teckningsdokument (t.ex. med Arkiv - Nytt - Teckning).

Andra aktivitetsstorleken for det nya tomma teckningsdokumentet, "namnlés1"
och dokumentet "Workshop" sa att du ser bada dokumenten bredvid varandra.

B2 1 | 1 2 3 4 5 6 7 8 3 1011 1213 14 15 15 17 15 19 0 21 22 28] [543 2 0 K123 ;456 7k B B A0 Al 12 13 14 A]

Blehrielalrren =

S 29] 76 27 25 25 28 23 22 21 20 13 18 17 15 15 14 13 12 11 10 8 6 7 6 5 & 3 2 1

BlrhreldlereBF%~
o2

L
1 20 19 18 A7 16 S 0 1321100 G B 7B o5t ge 32l [

steg 1.

Shapa stt textfilt som inmehalfer en enda versal
orma med en el

techernps

400pt

e
ming ock sitt stordekers ) ungefir

Slll# i side 1 ‘ LIJ

Steg 1: Skapa ett textfalt som innehaller en enda stor bokstav. Du formaterar den
med en valfri teckenuppsattning och satter teckensnittets storlek till c:a 400 pt. Den
hér stora storleken &r bara till for kontroll: Nar texten omvandlas till 3D kommer
den att fylla hela utrymmet som du har dragit upp for texten, oberoende av den
valda teckenstorleken.

]« «[»]»1[\ loge’ step 1 {Step 2 fsteps [stepd [steps A« 1 |

= Duritar upp textfaltet med ikonen Text fran den svavande listen med samma
namn pa verktygslisten. Markera bokstaven och mata sedan in 400 for hand i
faltet Storlek pa textobjektlisten. Valj en annan teckenstil om du vill, t.ex. Fet.

Steg 2: Markera textfaltet med bokstaven och valj Andra - Omvandla - Till 3D.
Du kan andra fargen pa objektet genom att vélja Format - Yta. Naturligtvis ar det
ocksa mojligt att tilldela objektet en farggradient eller en bitmapgrafik.

Steg 3: 3D-objektet kan andras pa olika satt. Markera objektet och vilj Format -
3D-effekter. Dér finns bland annat instéllningsmaojligheter for objektets djup samt
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brannvidd och kameraavstand. Dessutom kan du stélla in en individuell
belysnings- och texturmodell.

= Exempelobjektet far sin speciella form darfor att kameran ar installd pa extremt
kort brannvidd.

Steg 4: Logotypen ska nu fa en skrivstil. Infoga ett textfalt med foretagets namn
och formatera den hur du vill. Om texten skall fa en inramning, maste du
omvandla texten till en polygon. Det kan du géra via Andra - Omvandla - Till
polygon. Det gar naturligtvis ocksa att andra ytan pa det nya objektet.

= Om du vill skapa en kantlinje runt varje bokstav i foretagets namn konverterar
du texten till polygoner. Sedan kan du gora kantlinjen synlig pa varje bokstav
genom att markera en linjebredd som &verstiger 0,00 och ett linjeformat som
inte ar lika med "Transparent" pa objektlisten. Du kan sedan tilldela olika
farger i kantlinjen och bokstéaverna.

Steg 5: Du kan skapa ett ritobjekt som bakgrund fér logotypen, t.ex. en ellips.
Placera objektet langst bak genom att valja Andra - Placering.

= Observera att funktionerna ocksa gar att utféra via snabbmenyn i stallet for via
menykommandona.

Detta &r en perfekt 3D-logotyp, skapad med StarOffice med bara 5 enkla steg!
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Konstruktionsritning

Har forklarar vi hur du skapar en konstruktionsritning med StarOffice.

Flygpiansmolor PX- 1362
§
I’ ]
[T BEgmamn HL! |
HArmaummer |_an | E

'? StarOffice innehaller ett exempeldokument for ett konstruktionsschema.
Dokumentet Flygplansmotor finns i mappen Exempel - Teckningar.
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Skapa ett konstruktionsschema

Klicka pa ikonen Rektangel och dra den svéavande listen till din arbetsyta. Klicka
sedan pa Kurva och Linjer och pilar och dra dven de har svavande listerna till din
arbetsyta. Klicka nu pa ikonen som du kan rita upp en lamplig bérjan med, t.ex.
Rektangel. Dra upp en yta som visar den férsta ytan. Rita sedan detaljer som

saknas med linjeverktyget.

Anvanda stodlinjer

Anvand stodlinjer om du vill placera linjer och objekt exakt.

# Stodlinjer ar linjer som bara syns pa bildskarmen och som bara anvands for exakt
placering och justering. Du kan skapa ett obegrénsat antal vertikala och

horisontella stédlinjer.

Du skapar en stodlinje genom att klicka pa en linjal och sedan halla ner
musknappen och dra muspekaren till dokumentet. Du kan flytta en stédlinje igen
genom att ga 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 stodlinje....

Anvanda mattlinje

Du kan infoga mattlinjer direkt i din teckning med StarOffice.

Dra forst stodlinjer fran linjalen till ditt dokument och placera dem sa att
en stodlinje ligger 6ver varije viktig linje pa teckningen. Klicka sedan pa
ikonen Mattlinje pa den svavande listen 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.

fe!

# Du far en méttlinje som loper exakt horisontellt eller vertikalt eller i 45 graders
vinkel om du haller ner skifttangenten nar du drar mattlinjen.

Du kan redigera mattlinjernas utseende genom att markera dem, 6ppna
snabbmenyn och vélja Dimensionering.... Du ser en dialogruta dar du kan

definiera mattlinjernas utseende.
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Dimensionering
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Om du vill 6ka avstandet mellan en mattlinje och det dimensionerade objektet,
flyttar du muspekaren till en av punkterna pa mattlinjen. Muspekaren blir da till
en annan symbol och du kan 6ka eller minska avstandet.

Skydda objekt

Klicka pa nagra objekt och forsok flytta eller skala dem. Du kommer att marka att
det inte fungerar pa vissa av objekten. Vissa av objekten ar namligen skyddade
mot att flyttas eller storleksandras oavsiktligt.

Om du vill skydda ett objekt klickar du pa det, hogerklickar sedan och viljer
Position och storlek pa snabbmenyn. Ange 6nskade alternativ i omradet Skydda
under fliken Position och storlek.

Det finns ett annat satt att skydda objekt. Anvand flera nivaer och ange laget
Sparrad for en niva. Du kan lasa mer om nivaer i nasta avsnitt.

Arbeta med nivaer

Nasta steg ar att placera detaljerna i den ritade motorn. Eftersom vi vill préva flera
olika varianter, ar det praktiskt att anvanda nivafunktionen.
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# Du kan tanka dig nivaer som genomskinliga folier som laggs 6ver varandra och
som pa s satt ger en helhetsbild. Men det ar ocksd majligt att titta pa bara
enskilda folier.

|2| Aktivera férst Nivavyn for att f& en battre 6versikt genom att klicka pa
ikonen till vanster i den undre kanten av arbetsomradet. Alternativt kan du
ocksa valja Visa - Niva (det stdr da en bock framfor kommandot).

Om du vill infoga en ny niva éppnar du dialogrutan Infoga niva. Den kan ocksa
dppnas via snabbmenyn for de flikar som finns nedtill pa bildskarmen. Ange ett
unikt namn, t.ex. Skissl. Upprepa proceduren fér nasta niva och ange namnet
Skiss2.

Klicka nu pa fliken Skiss1 och placera ut innehdllet pa den har nivan, t.ex. genom
att dra 6nskad clip art frdn Gallery till dokumentet.

Nar du har placerat ut innehdllet p& Skiss1 klickar du pé fliken Skiss2 och
arrangerar elementen dar ocksd. Som du mérker kan du se elementen fran Skiss1.
Det kan du &ndra genom att klicka pa fliken Skiss1, aktivera snabbmenyn och
vélja Andra niva. Om du bara vill visa nivderna Layoutoch Skiss2 avmarkerar du
kryssrutan Synlig i dialogrutan Andra niva och klickar pa OK.

Som regel visas alltsé alla nivaer. Om du bara vill se en viss niva, deaktiverar du
Synlig for alla andra nivaer.
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I Layout
Avbryt
Egenskapel
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Nar du ar fardig med din ritning kan du spara och skriva ut dokumentet.
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KAPITEL

v

Mer information om att arbeta med
StarOffice

Det har avsnittet innehaller information av sarskilt intresse for avancerade
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.

Revideringsfunktion

Revideringsfunktionen i StarOffice Writer och Calc markerar &ndringar i
dokument sa att du kan se vem som har andrat vad och nar dndringen gjordes. Du
kan néar som helst vélja vilka &ndringar som ska integreras i dokumentet och vilka
som ska ignoreras.

Registrera och visa andringar

Nar flera forfattare arbetar med samma text eller tabell registreras och visas vem
som gjort de olika &ndringarna med hjalp av med revideringsfunktionen. Nér
dokumentet slutredigeras gar det darfor att granska varje enskild andring och
bestdmma om den ska accepteras eller ignoreras.

Till exempel: Du &r en redaktor och levererar din senaste rapport. Innan rapporten
publiceras maste den lasas av redaktionschefen och korrekturlasaren och bada
lagger till sina &ndringar. Redaktionschefen skriver "Tydligare!" efter ett stycke
och kryssar over ett annat helt och hallet. Korrekturlasaren stavningskontrollerar
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dokumentet och noterar tva fall dar det skulle vara battre att inte namna vilket
kon en tankt person tillhérde.

Du far tillbaka det redigerade dokumentet med badas andringsforslag och kan
godta eller férkasta 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 pa foretaget anvander StarOffice kan du skapa en fardig version av
dokumentet baserat pa versionerna du far tillbaka.

Acceptera eller ignorera andringar

Nar du redigerar ett dokument som andra personer gjort andringar i, kan du
godkanna eller ignorera vissa eller alla &ndringar.

1. Om du har skickat ut flera kopior av dokumentet maste du férst sammanfoga
dem till ett dokument (se Sammanfoga versioner).

2. Oppna dokumentet och vélj Redigera - Andringar - Acceptera eller ignorera....
Dialogrutan Acceptera eller ignorera andringar visas.

3. Markera en dndring under fliken Lista. Andringen markeras och visas i
dokumentet och du kan ange ditt beslut med knapparna.

Om en forfattare har andrat en annan forfattares andringar, kommer bada
adndringarna att visas hierarkiskt med ett plustecken (som dppnar hierarkin).

Acceptera eller ignorera dndringar ﬂ

Lista | Fitter |

Atgird Férfattare

Eeskrivhing

Acceptera Aobdj Acceptera alla Aosbidj alla
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Om listan med andringar ar for lang klickar du pa fliken Filter, dar du sedan kan
ange om du t.ex. bara vill se &ndringar som har gjorts av en viss person eller bara
de dndringar som har gjorts den senaste dagen. Det finns d&ven andra
begrénsningsalternativ.

Fargkodade poster visar resultatet av det aktiva filtret. Poster i svart kan
godkannas eller ignoreras och matchar filtervillkoret. Poster i blatt matchar inte
villkoren sjalva, men innehaller underordnade poster som gor det. Graa poster
kan inte godkénnas eller ignoreras, och matchar inte filtervillkoren. Gréna poster
matchar villkoren men kan inte godkénnas eller ignoreras.

Jamfora dokumentversioner

Kanske har ndgon av de personer som har fatt en kopia av dokumentet gjort
andringar utan att registrera dem med kommandot Redigera - Andringar -
Registrera. Du kan antingen be personen géra om dndringarna och registrera dem
i StarOffice, eller s& kan du sjalv jamféra kopian av dokumentet med originalet.

1. Oppna originaldokumentet och vélj Redigera - Jamfor dokument...

2. En dialogruta for filval visas. Markera kopian av dokumentet i dialogrutan och
bekrafta.

Nu sammanfogar StarOffice bdda dokumenten i originaldokumentet. Alla
textavsnitt som férekommer i originaldokumentet, men inte i kopian, markeras
som infogade och alla textavsnitt som saknas i originaldokumentet markeras
som raderade.

3. Du kan nu godkénna "infogningarna”, vilket innebar att texten behalls i
originalskick, eller godkanna "borttagningarna”, vilket innebér att den
markerade texten i kopian inte infogas i ditt dokument.

Sammanfoga versioner

Nar ett dokument har redigerats av flera personer gar det att satta ihop de
redigerade kopiorna till ett original. Den enda forutsattningen ar att bara de
registrerade dndringarna skiljer dokumenten at. All annan ursprunglig text maste
vara identisk.

1. Oppna originaldokumentet dar du vill ssmmanfoga alla kopiorna.
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2. Vilj Redigera - Andringar - Sammanfoga dokument. En dialogruta for filval
visas.

3. Markera kopian av dokumentet i dialogrutan. Om det inte har gjorts nagra
andringar av originaldokumentet senare sammanfogas kopian med originalet.

Om originaldokumentet har &ndrats visas ett felmeddelande som talar om att
sammanfogningen misslyckades.

4. Efter ssmmanfogningen ser du de registrerade andringarna fran kopian i
originaldokumentet.

Registrera andringar

Granskningsfunktionen ar tillgénglig i textdokument och tabelldokument i
StarOffice. Alla typer av andringar registreras inte. Till exempel registrerar
programmet inte om en tabulator andras fran vanster- till hogerjusterad. Men alla
vanliga andringar som en korrekturlasare gor registreras, till exempel,
kompletteringar, strykningar och textandringar eller vanliga formateringar.

1. Om du vill bérja registrera andringar 6ppnar du det dokument som ska
redigeras och viljer Redigera - Andringar och sedan Registrera.

2. Bodrja nu gora dndringar. Alla nya textavsnitt som du skriver in stryks under
med en farg. All text som du tar bort finns kvar i dokumentet, men &r
genomstruken och far en ny farg.

3. Nar du placerar muspekaren pa en markerad andring visas information om typ
av andring, forfattaren, datum och klockslag i tipshjalpen. Om den aktiva
hjalpen ar aktiverad (pa menyn Hjalp) kan du dessutom se en eventuell
kommentar till &ndringen.

Nar du dndrar i en cell i ett tabelldokument markeras cellen med en réd kant. Om
du sedan pekar med musen pa cellen visas information om andringen i
tipshjalpen.

Du kan forse varje markerad &ndring med en kommentar genom att placera

textmarkoren i det &ndrade omrédet och sedan vilja Redigera - Andringar -

Kommentar. Kommentaren visas forutom i den aktiva hjalpen ocksa i listan i
dialogrutan Acceptera eller ignorera andringar.

Om du vill sluta registrera andringar véljer du Redigera - Andringar - Registrera
en gang till. Markeringen tas bort och du kan spara dokumentet.
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| ett textdokument kan du framhéva alla rader dar du har gjort &ndringar med en
ny fargmarkering. Det kan till exempel vara ett rott streck i marginalen.

Du véljer typ av extra andringsmarkering under Verktyg - Alternativ... -
Textdokument - Andringar eller Verktyg - Alternativ... - Tabelldokument -
Andringar. Har bestammer du hur och med vilken farg som dndringarna ska
markeras, var pa textsidan markeringsstrecket ska vara och sa vidare.

Skydda registrering

Om du vill skydda andringar som gjorts i ett dokument under redigering, véljer
du Redigera - Andringar - Skydda registrering. Om du vill stinga av funktionen
eller acceptera eller ignorera andringar maste du forst ange det ratta losenordet.

1. Valj Skydda registrering. Dialogrutan Mata in I6senord 6ppnas.

2. Ange ett I6senord som omfattar minst 5 tecken och bekrafta det. Klicka pa OK.

Versionshantering

P& menyn Arkiv finns kommandot Versioner. Versionerna gor att du kan spara
flera versioner av samma dokument i samma fil.

Yersioner i Artikel.sxw Artikel.sxw

Iya versioner

Stang

Spara fy Yersion | v &5p

Oppha

Befintliga versioner
Datum och tid Sparad av Eiommentar 5:

0662003, 135556  Star Office User

Fadera

lamfadr

dudidi

Higlp
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Du kan vélja 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.

Datakallor i StarOffice

Du kan registrera olika typer av datakallor i StarOffice. Att "registrera en
datakalla" innebér att instruera StarOffice hur datakallan ska kommas at, vad den
ska kallas i StarOffice och vilka databastabeller du vill tillgang till fran StarOffice.

Du registrerar en datakélla for visning och redigering i StarOffice genom att vélja
Verktyg - Datakéllor. Det har kommandot 6ppnar dialogrutan Administrera
datakallor som beskrivs i detalj i StarOffice-hjalpen.

Administrera datakallor x|
| € woawkila ) | Ammant |bose | Taeller | Sakningar | Linkar |
£ Fibliography
= Marmr: |Bibliography
Firbindelse
Databastyp: Id Baze o l
URL fér datakila Isdbc:dbase: file: A CAMUC s tar Auser Adatabasesbiblia |

Nar du ska registrera en datakaélla i StarOffice klickar du pa Ny datakalla till
vanster i dialogrutan. Du kan sedan vélja typ av datakalla i kombinationsfaltet
Databastyp.

Det finns féljande databastyper - beroende pé operativsystem:

Databastyp Betydelse

Adabas En nagot begransad 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.

364  StarOffice™ 7 Anvandarhandbok



Databastyp Betydelse

MySQL Lank till MySQL-databaser kontaktade via MyODBC eller
Connector/J3.

dBase dBase-filer gar att redigera direkt med drivrutinen for direkt
atkomst i filsystemet.

ADO (Endast Windows) Lank till databaser kontaktade via ADO-
drivrutinen. Den har drivrutinen kan komma at MS Access-
datafiler.

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 Med adressboksdrivrutinen kan du registrera systemets
adressbok eller ndgon annan adressbokskalla (skrivskyddad).

7= Om du vill visa och redigera datakallor inklusive tabeller och s6kningar
valjer du Visa - Datakallor.

Bl#ltisv ity 2= =5k4a

E] % Bibliography identifier | Tupe | Author [ Pages Publisher Title
] Lankar BORO2a 1 Borges, Malte; Schumacher, Jérg 500 Markt & Technik Werlag Star Office 6.0 Kompendium -
Sdkningar [ |earozo 1 Borges, Malte; Schumacher, Jrg 334 Heyne Wilhelm “erlag GmbH  Star Office 6.0 Il
B Tabeller [ |eusoo 1 Busch, David 0. Olsen, | W 704 Sybex Mastering StarOffice 5.2 for Linux
pibiiol : DANDD 1 Dandenel, Malin; Ek, Jesper 423 Pagina Star Office 5.2 for Alla
FACO1 1 Facunda Arena, Hector 216 Mp Ediciones 53 Star Office 5 Libros en 1 con CO-ROM: Manuzles Users, en Espan
[ |caenz 1 Gabler, Rene 350 Computer u. Literatur star Office 6.0
[ |HaB00 1 Habraken, Joe 366 Prentice Hal Star Office 5.2 Calc Handbook,
)y lJanes, Fioyd; Haugland, Solveig Star Office 5.2 Companion
Moz 1 Malla. Ricard 312 Editores Alfaomega Primeros pasos con Star Office: Manual interactico [
RAPOO 1 Rapion, Anne ENI (Bien utiliser) Star Office Writer 5.2 Le traitement de texte de StarOffice
RIMOT 1 Rinne , Karin 256 Franzis ‘erlag Star Office 5.2 echt einfach. Das kinderleichte Computerbuch. LI
Datapost [ [av 13%) WA T 4] | 2+

P [ = |

| datakallvyn visas Explorer for datakallor till vénster och tabellvyn till héger.

Till vanster i Explorer for datakallor 6ppnar du en datakalla genom att klicka pa
plustecknet framfor datakallans namn. P& motsvarande satt 6ppnar du
underordnade behéllare ("containrar") for lankar, sokningar och tabeller. Nar du
klickar pa en sokning eller tabell skapar StarOffice en forbindelse till datakallan.
Nu visas innehallet till hoger i tabellvyn.

Du kan skapa nya tabeller, sokningar och lankar till formulér och rapporter genom
att klicka pa den aktuella posten i Explorer for datakallor och 6ppna snabbmenyn
genom att hogerklicka.
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Registrera adressbok

| StarOffice kan du registrera olika datakallor. Innehallet i datafalten ar sedan
tillgéngliga att anvéandas i olika falt och kontroller. Systemets adressbok ar en
sddan datakalla.

I mallarna och AutoPiloterna i StarOffice anvands faltkommandon for innehallet i
adressboken. Eftersom det &r omgjligt att veta vilken adressbok du anvander i ditt
system anvénds forst allménna faltkommandon i mallarna. De allménna
faltkommandona fylls automatiskt med konkreta faltkommandon som &r
relevanta for ditt system forsta gangen mallarna 6ppnas.

For att du ska kunna gora ersattningen maste du tala om for StarOffice vilken
adressbok som ska anvandas. Dialogrutan som fragar efter denna information
visas automatiskt forsta gangen som du aktiverar t.ex. en affarsbrevsmall. Du kan
ocksa 6ppna dialogrutan genom att folja instruktionerna i listan nedan.

AutoPilot for adressdatakallor

Om du vill anvanda AutoPilot fér adressdatakallor véljer du Arkiv - AutoPilot -
Adressdatakalla. Mer information finns i avsnittet Adressdatakalla i StarOffice-
hjalpen.

Registrera en adressbok manuellt

1. Vélj Arkiv - Dokumentmall - Adressbokskalla. Dialogrutan Mallar:
adressbokstilldelning éppnas.
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Mallar: adressbokstilldelning il

Adressbakskalla

Datakalla IAcIresser_1 j Administrera ... |
Tabell 0P Contatos i
Ealttilldelning

Farnamn IFﬁrnamn 'l Efternamn IEfternamn vI ﬂ

Fiiretan fvdeling ¥

Gatuadress Webbsida @by [0 [ostrr -]
Webbsida (privat)

Ort Fédelsedr tat IDeIstat 5 I
Fédelzemanad

Land Fidelsedag TON priv. ITeIern 'I ;l
Anvindardef. 1

Anvindardef. 2

Avbryt | Hidlp |

I kombinationsrutan Datakalla markerar du systemets adressbok eller den
datakalla som du vill anvdnda som en adressbok.

Om du inte redan har registrerat systemets adressbok som datakalla i
StarOffice klickar du pa knappen Administrera. Da 6ppnas dialogrutan
Administrera datakéllor dar du kan registrera adressboken som en ny
datakalla i StarOffice. Mer information finns i avsnittet Systemets
adressbok som datakalla.

I kombinationsrutan Tabell markerar du databastabellen som du vill
anvanda som adressbok.

Under Félttilldelning matchar du falten som innehaller information om
fornamn, foretag, avdelning och sa vidare med faltnamnen som anvands i
din adressbok.

| varje falt, till exempel "Tfn (privat)" véljer du det falt i din adressbok som
passar bast, till exempel "Hemtelefon". Stdng dialogrutan genom att klicka
pa OK.

Fran och med nu ar din datakalla kand som adressbok i StarOffice. Om du
oppnar en mall fran kategorin Affarskorrespondens kan StarOffice
automatiskt anvanda faltkommandona for ett standardbrev (kopplad
utskrift) pa ratt satt.
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Systemadressbok som datakalla

1. Valj Verktyg - Datakallor om du vill 6ppna dialogrutan Administrera
datakallor. Du kan aven vélja Arkiv - Dokumentmall - Adressbokskalla

och klicka pa knappen Administrera.

2. Klicka pa kommandoknappen Ny datakalla.

Administrera datakéllor

£ tibliography

Allmant |dBase | Tabeller | Sokningar | Lankar |

Administrera datakallor

Ny datakilla | Allmant | Tabeller | Stkningar | Linkar |

Marmi: Iﬁibliography
Firbindelze

Databastyp: Id Base e l

URL fér datakilla Isdbc:dbase: file /¢ CiMUC star Auzer/databaszesbiblio & |

Q Adresser_1 - T
Tamr: atakilla
2. Bibliography I
<illa Firbindelze
Databas byp:
URL féir datakilla Isdbc:address: outlooke:xp - |

Ok I Arwvand Avbryt

Higlp

3. Valj Adressbok under Databastyp.

4. Klicka pa ... for att 6ppna dialogrutan Datakalla.
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Datakilla

“ilj en datakalla:

Ok

LOAP adresshok.

Mozl adressbok,
15 Outlook,
iindows adresshok

il

Avbryt

Hislp

5. Valj datakélla och klicka pa OK.

Om du har valt LDAP adressbok har nu dialogrutan Administrera
datakallor en ny flik som heter LDAP dar du kan ange LDAP-servern och

dess parametrar.

6. Klicka pa fliken Tabeller. Markera tabellerna som ska visas i StarOffice.

7. Under fliken Allmént anger du datakallans namn i faltet Namn. Stang
dialogrutan genom att klicka pa OK.

Import och export av data i textformat

Om du vill utbyta data med en databas som inte har en ODBC-koppling och som
inte tillater ndgon dBase-import och -export, kan du oftast utbyta data genom att

anvanda ett vanligt textformat.

Import av data till StarOffice

FoOr utbyte av data i textformat anvander du import- och exportfiltren fran

StarOffice Calc:

1. Exportera 6nskade data fran kalldatabasen i ett textformat. Textformatet CSV
rekommenderas. | det har formatet separeras datafalt med avgrénsare, t.ex.
kommatecken och semikolon, och poster separeras med radbrytningar.

2. Vilj Arkiv - Oppna och markera "Text CSV" i kombinationsrutan Filtyp.
Markera filen och klicka pa Oppna.

3. Dialogrutan Textimport visas. Bestam vilka data som ska tas med fran

textdokumentet.
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Nar informationen finns i en StarOffice Calc-tabell kan du redigera den efter
behov. Du kan spara data som en StarOffice-datakalla pa tva satt:

= Spara den aktuella StarOffice Calc-tabellen i dBase-format i mappen till en
dBase-databas. FoOr 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 datakéllvyn. Tabellcontainern ar raden "Tabeller" (se
illustrationen) i databasutforskaren. En AutoPilot startas automatiskt.

Elniixlvi:¥r|dZMsa==a
£ 2 Bibliography dentifier | Type | Author [ Pages | Publisher | Title:
] Lankar BORDZa 1 Borges, Malte; Schumacher, J6rg 900 Markt & Technik Yerlag StarOffice 5.0 Kompendium =
Stkningar I 1 Borges, Malte: Schumacher, Jorg 364 Heyne wilhelm verlag GmbH  StarOffice 6.0 il
& 554 Tabeller | [puson 1 Busch, David O.; Olsen, )W, 704 Sybex Mastering StarOffice 5.2 for Linux
biblio) [ |oanoo [ Tandenel, halin: Ek, Jesper [e=) Pagina StarOffice 52 fir Alla
FaCol 1 Facundo Arena, Hector 215 Mp Ediciones 5a StarOffice 5 Libros en 1 con CO-ROM: Manuales Users, en Espan
| |aenz 1 Gabler, Rene 350 Computer u. Literatur Star Office 6.0
[ [naso0 1 Habraken, Joe E) Prentice Hall StarOffice 5.2 Calc Handbook
» Jo g 1144 Prentice Hal StarOffice 5.2 Companion
MOL2 1 Molla, Ricard 312 Editores Alfaomega Primeros pasos con Star Office: Manual interactico [
| [raron 1 Rapion, Anne ENI (Bien utiliser) StarOffice Wiriter 52 Le traitement de texte de StarOffice
: RINO1 1 Rinne . Katin 256 Franzis YVerlag StarOffice 5.2 echt einfach. Oas kinderleichte Computerbuch, LI
[Datapost b [av 1301y w e ] 1 | LI
P O [ = e |

Export till csv-textformat

Den aktuella StarOffice-tabellen kan du exportera i ett textformat som kan lasas av
manga andra program.

1. Valj Arkiv - Spara som.

2. | faltet Filtyp valjer du filtret "Text CSV". Mata in ett filnamn och klicka pa
Spara.

3. Dialogrutan Textexport 6ppnas dar du kan vélja teckenuppséttning,
faltavgransare och textavgransare. Klicka pa OK. Du far information om att
bara den aktuella tabellen har sparats.
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Tabellutkast

Det har avsnittet innehaller information om hur du skapar en ny databastabell i
designvyn. Oppna datakéallvyn (F4). Oppna en datakalla genom att klicka pa
plustecknet framfoér namnet. Tabellcontainern "Tabeller" visas. Oppna
tabellcontainern och klicka pa en tabell. Oppna snabbmenyn genom att
hogerklicka pa tabellnamnet. Skapa en ny tabell genom att valja Nytt tabellutkast.

Du kan nu definiera datafalten i utkastvyn.

4 Tabelluticast:: biblio =

Arkiv  Redigera  Verktyg Fonster  Hilp

EL NSRS

Faltramn | Falttyp | Beskrivhing
¥ |Identifier Text [WARCHAR] =

Type Text [WARCHAR]
Address Text [WARCHAR] —
Annote Text [WARCHAR]
Author Text [WARCHAR ]
Booktitle Text [YARCHAR]
Chapter Text [WARCHAR ]
Edition Text [WARCHAR ]
Editar Text [YARCHAR]
Howpublish Text [WARCHAR ]
Institutn Text [WARCHAR ]
Journal Text [WARCHAR]
Manth Text [WARCHAR]
Mote Text [WARCHAR ]
Mumber Text [WARCHAR]
Organizat Text [WARCHAR]
Panac Tavt [WERCHAR T =

4| |+

Faltegenskaper

Lingd 50 =

Standardvirde [

Formatexenpel I _I

= Nya datafalt matar du in rad for rad uppifran och ned. For varje nytt datafalt
klickar du i cellen langst till vanster och anger ett falthamn.

= | nasta cell till héger bestammer du falttyp. Nar du klickar i cellen visas en
listruta dar du kan vélja mellan olika falttyper.

Ett falt kan bara innehalla data som motsvarar den falttyp som har angetts. Du
kan t.ex. inte mata in text i ett nummerfélt. PM-félt i dBase IlI-format &r
referenser till internt hanterade textfiler som kan innehalla upp till 64 kB text.

Du kan &ven gora en beskrivning till varje datafalt. Beskrivningens text visas i
tipshjalpen for kolumnhuvudena i tabellvyn.
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Faltegenskaper

Har matar du in egenskaper fér varje markerat datafalt. Vilka
inmatningsmojligheter som ar tillgangliga beror pa& databastypen.

Under Standardvarde ger du datafaltet ett innehall som ska finnas i alla nya
dataposter, men som naturligtvis gar att andra.

Under Inmatning kravs anger du om datafaltet far vara tomt eller inte.

Vilka urvalsmgjligheter som ar tillgangliga i listrutan for Faltlangd beror pa vald
falttyp.

# Om du vill andra ett datafalts namn eller typ, far sjalva tabellen inte vara 6ppen
for datainmatning. Oppna tabellen endast i utkastvyn.

Formularutkast

Alla StarOffice-dokument kan goras till ett formular. Foga bara in en eller flera
formul&rfunktioner.

A
@' BFEEEEEEE N e N o=
& ) Se B ) M4 6 S o

= Om du klickar pa ikonen Formuléar och haller ned musknappen éppnas en
svavande list. Den svavande listen innehdller de grundlaggande
funktioner som krévs for att redigera ett formulér. Dessa funktioner finns
ocksa péa objektlisten om du har markerat ett formularelement.

Om du klickar pa ett formularelement i redigeringslage, anpassas
redigeringsfunktionerna pa objektlisten och menyn Format efter det
markerade objektet.

I ett formularutkast kan du infoga kontroll, ange egenskaper for
kontrollerna, definiera formularegenskaper och skapa underordnade
formulér.

Ikonen Formular-Navigator pa objektlisten 6ppnar fonstret Formular-
Navigator.
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Du kan anvanda ikonen Oppna i utkastlage for att spara ett
formulardokument sa att det alltid 6ppnas i redigeringslage.

Om det uppstar ett fel nar du definierar egenskaper for de objekt som finns i
formuléret (t.ex. om du tilldelar ett objekt en databastabell som inte existerar)
visas ett felmeddelande. Felmeddelandet kan innehalla knappen Fler. Om du
klickar pa knappen Fler visas en dialogruta med mer information om problemet.

Skapa, anvanda och redigera databasrapporter

Med hjalp av AutoPilot for rapporter lar du dig steg for steg att skapa rapporter
utifran databastabeller och stkningar. AutoPilot for rapporter leder dig genom en
serie dialogrutor och utifran de val och markeringar som du gor i de har
dialogrutorna bygger du rapporten och fyller den med data.

Skapa en rapport med AutoPiloten

= Starta AutoPilot fér rapporter via menyn Arkiv - AutoPilot - Rapport.
De viktigaste stegen som AutoPilot for rapporter utfor ar foljande:

1. Markera databasen och tabellen eller s6kningen

Om det kravs redigerar du namnen som har angetts for datafalten
Vélj hur databasfélten ska grupperas och sorteras

Vilj en layout fran en av de medfdljande mallarna.

o ~c D>

Rapporten kommer att skapas antingen som en mall eller som en statisk
rapport:

= En rapportmall kan ateranvandas nar som helst med aktuella data.

= En statisk rapport ar en 6gonblicksbild av de data som fanns da
rapporten skapades.

Anvanda en rapport
Rapportmallarna kan nar som helst 6ppnas fran Explorer:

1. Tryck p& F4 om du vill 6ppna datakallvyn.
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2.

3.
4,

| explorer klickar du pa ikonen "+" till vanster om ett databasnamn om du vill

visa databaskomponenterna.

Klicka pa ikonen "+" till vanster om posten Lankar om du vill visa lankarna.

Dubbelklicka pa en av rapportlankarna om du vill ppna rapporten som ett
nytt StarOffice Writer-dokument. AutoPilot for rapporter har lagt till de har
lankarna automatiskt i posten Lankar.

Redigera en rapport

Pa den sista dialogrutesidan i AutoPilot fér rapporter kan du vélja att redigera
rapportmallen innan du anvander den for forsta gangen.

Du kan redigera rapportmallarna senare genom att anvanda snabbmenyn,
under posten Lank i datakallvy.

Du kan alltid redigera sidformatmallarna for den férsta sidan och féljande sidor,
styckeformatmallarna, talformaten, faltetiketterna med mera. Om du inte har
ordentlig kunskap om den databasteknik som anvands bor du dock inte redigera
rapportens SQL-instruktion, databasnamn, de dolda formularkontrollerna och
narliggande information.

Sa har redigerar du kolumnbredden i rapporten:

1.

Oppna rapportmallen i redigeringslage (se foregdende avsnitt om hur du
redigerar en rapportmall).

Klicka i huvudtabellomréadet, som senare kommer att fyllas med datafaltets
innehall.

Oppna snabbmenyn och vilj kommandot Tabell.

I nasta dialogruta markerar du fliken Kolumner och redigerar kolumnbredden.
Stang dialogrutan genom att klicka pad OK.

Spara mallen genom att klicka pa ikonen Spara dokument.
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Soka i tabeller och formulardokument

I tabeller och dokument som du anvander formularfunktioner i, kan du
klicka pa ikonen Sok datapost pa formularlisten om du vill ppna en
dialogruta dar du kan stka efter text och varden.

Du kan stka i ett bestamt datafalt i alla dataposter eller i alla datafélt. Du kan vélja
om texten ska std 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 S6k och ersatt. | StarOffice-hjalpen finns det mer information om
sokfunktionen for databaser.

Soka med ett formularfilter

1.  Oppna ett formulér.

Som exempel kan du 6ppna ett tomt textdokument och trycka pa F4.
Oppna litteraturdatabastabellen biblio i datakallvyn. Hall ned
Skift+Ctrl och dra nagra kolumnhuvuden till dokumentet sa att
formuléarfélten skapas.

2. Sténg av utkastlaget.

@ Om du vill stdnga av utkastlaget 6ppnar du den svavande listen
Formularfunktioner och klickar pa ikonen Utkastldge pé/av.

Hi ek o | 3] 8 3w P 2| B

\? 3. Pa formularlisten klickar du pa ikonen Formularbaserat filter. Det
aktuella formuléret visas med sina infogade formularfunktioner som
tom inmatningsmask. Vid den undre kanten visas Filterlisten.

l

4, Mata in filtreringsvillkoren i ett eller flera falt. Observera att om du
matar in filtreringsvillkor i flera falt ssmmanfogas villkoren med
logiskt OCH.
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Nar du skapar filtervillkor kan du anvénda flera olika operatorer och
kommandon. Bortsett fran relationsoperatorer finns det flera SQL-specifika
kommandon som undersoker innehallet i databasfalt. Om du anvander dessa
kommandon i StarOffice-syntax, kommer kommandona automatiskt att
konverteras till motsvarande SQL-syntax. Du kan ocksa skriva in SQL-
kommandon direkt. Fdljande tabeller ger en 6versikt 6éver operatorer och

kommandon:

Operator Betydelse Villkoret ar uppfyllt nér...

= lika med ... faltinnehallet ar identiskt med det angivna
uttrycket.
Operatorn = visas inte i sokningsfalten; om du anger
ett varde utan operator anvands operatorn =.

<> inte likamed ... faltinnehallet inte motsvarar det angivna uttrycket.

> storre &n ... faltinnehallet ar storre &n det angivna uttrycket.

< mindre &n ... faltinnehallet ar mindre &n det angivna uttrycket.

>= storre an eller ... faltinnehallet ar storre an eller lika med det

lika med angivna uttrycket.
<= mindre &n .. faltinnehallet ar mindre &n eller lika med det

eller likamed angivna uttrycket.

StarOffice- SQL-kommando Betydelse Villkoret ar uppfyllt nér...
kommando
AR TOM IS NULL ar tom ... datafaltet ar tomt. Vid

Ja/Nej-falt med tre tillstand
fragar detta kommando efter
det obestamda tillstandet
(varken Ja eller Negj).

AR INTE TOM IS NOT NULL ar inte tom ... datafaltet ar inte tomt.
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StarOffice- SQL-kommando Betydelse Villkoret ar uppfyllt nér...
kommando
SOM LIKE ardelav ... datafaltet innehaller det
. . . angivna uttrycket.
(I?Iatshallare_* (% platshallgre for Platshallare (*) anger om
for godtyckligt ett godtyckligt antal uttrycket x forekommer i
antal tecken tecken borjan (x*), slutet (*x) eller
Platshallare ?  Platshallare _for inom ett faltinnehall (*x*).
for exakt ett exakt ett tecken) Som platshallare kan du i
tecken) SQL-soknlngal_’ ange SQL-
tecknet % och i StarOffice-
granssnittet kan du ange de
platshallare du ar van vid
frén filsystemet (*).
Platshallaren * eller % star
for ett godtyckligt antal
tecken. FOr exakt ett tecken
anvands i StarOffice-
granssnittet fragetecknet (?)
eller i SQL-s6kningar
understrecket () som
platshallare.
INTE SOM arinteen ... dataféaltet innehaller
del av angivet uttryck.
MELLAN x BETWEEN x AND y liggeri ... datafaltet innehaller ett
OCHYy intervallet varde som ligger mellan de
[x.y] bada vardena x och y
INTE MELLAN NOT BETWEEN x ligger inte ... datafaltet innehaller ett
X OCHYy ANDYy i varde som inte ligger mellan
intervallet de bada vardena x och'y.
[x.y]
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StarOffice- SQL-kommando Betydelse Villkoret ar uppfyllt nér...

kommando

I (a;b;c;..) IN (a, b, c...) innehaller ... datafaltet innehaller ett av
(a,b,c...) deangivna uttrycken a, b, c,

Var noga med .. Ett godtyckligt antal

att semikolon uttryck kan anges.

anvéands som Sokningsresultatet fas fram

skiljetecken i med en Eller-lankning.

alla vardelistor. Uttrycken a, b, c... kan vara

siffror, men dven andra
tecken

INTE I (a;b;c; NOTIN(a, b, c...) innehaller ... datafaltet innehaller inte

") intea, b, ettav de angivna uttrycken
C... a,bec,..

=SANN =TRUE har vardet ... datafaltet har vardet True.
True

= FALSK = FALSE har vardet ... datafaltet har vardet False.
False

Exempel

='Kvinna' returnerar datafalt med faltinnehallet "Kvinna".

LIKE 'g?va’ returnerar faltnamn med faltinnehall som "gava" och

"giva".
SOM 's* returnerar datafalt med faltinnehall som "Sun".

MELLAN 10 OCH 20

returnerar datafalt med faltinnehall med varden
mellan 10 och 20. (Det kan bade rora sig om textfalt
och sifferfalt).

1(1;3,5;7)

returnerar datafalt med vérdena 1, 3, 5, 7. Innehaller
datafaltet t.ex. ett artikelnummer kan du skapa en
sokning som tar fram vissa artiklar med det angivna
numret.

INTE I ('Svensson’)

returnerar datafalt som inte innehaller "Svensson".

Mer information om jokertecken och operatorer finns i S6kningsutkast.
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S Om du klickar pa ikonen Anvand filter pa filterlisten, utfors filtreringen i
databasen. Formularlisten visas igen och du kan navigera mellan
traffarna.

Om du klickar pa knappen Stéang pa filterlisten visas formularet utan
filter.

7 | formularvyn kan du véaxla till filtrerad vy med ikonen Anvand filter.

\}c Filtret som har angetts kan tas bort genom att du klickar pd ikonen Ta bort
filter/sortering.

o Om du vill koppla flera filtreringsvillkor med logiskt ELLER, klickar du pa
ikonen Filternavigation pa filterlisten. Fonstret Filternavigator visas.

Filtervillkoren du har angett visas i fonstret Filternavigator. Nar du har angett
filtret visas en tom filterpost langst ned i fonstret Filternavigator. Du kan markera
den héar posten genom att klicka pa ordet "Eller". Nar du har markerat den tomma
filterposten kan du lagga till fler filtervillkor i formuléret. Villkoren kombineras
med logiskt ELLER med foéregdende villkor.

Varje post i Filternavigator har en snabbmeny. Du kan redigera
filtreringsvillkoren i det har omradet som text direkt. Om du vill kontrollera om
ett falt innehaller nagot eller inte kan du markera filtreringsvillkoren "tom"
(SQL:"Ar tom") eller "inte tom" (SQL: "Ar inte tom"). Det gér ocksa att ta bort
posten genom att anvanda snabbmenyn.

Du kan flytta filtreringsvillkoren i Filternavigator genom att anvanda dra-och-
slapp, eller genom att anvanda tangenterna Ctrl+Alt+Uppétpil eller
Ctrl+Alt+Nedatpil. Om du vill kopiera filtreringsvillkoren haller du ned Ctrl
medan du drar.

Nar du utformat formuléret kan du ange egenskapen "Filterforslag" for textrutor
pa fliken Data i dialogrutan Egenskaper som hor till kontrollen. | senare
sokningar i filterlage kan du valja bland den information som finns i dessa félt.
Faltinnehallet kan sedan viljas med funktionen AutoKomplettera. Observera att
funktionen kraver stérre minnesresurser och tar langre tid, sarskilt om den
anvands tillsammans med stora databaser.
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Kopiera och flytta data med dra-och-slapp

Ett intuitivt satt att kopiera och flytta data i StarOffice &r att dra och slappa med
musen. Det fungerar vanligen inom dokument och fran ett dokument till ett annat.

Flera fonster stoder dessutom dra-och-slapp. Du kan t.ex. dra grafik till och fran
Gallery, dra farger fran farglisten till objekt och kopiera objekt fran ett dokument
till ett annat med Navigator-fonstret.

Dra-och-slapp inom StarOffice-dokument

Det finns manga sétt att flytta och kopiera objekt med dra-och-slapp.
Textomraden, ritobjekt, grafik, formularfunktioner, hyperlankar, cellomraden och
mycket mer kan flyttas och kopieras med musen.

Observera att muspekaren visar ett plustecken nar du kopierar och en pil nar du
skapar en lank eller hyperlank.

Muspekare Betydelse

%WE Flytta
Kopiera

D‘S Skapa en lank
b P

Om du trycker pa Ctrl eller Skift+Ctrl medan du slapper musknappen kan du
styra om objektet ska kopieras, flyttas eller om en lank ska skapas.

Om du drar objekt fran Navigator definierar du pa undermenyn till
ikonen Draldge om objektet kopieras eller om en lank eller en hyperléank
infogas.

e Du kan nér som helst avbryta en dra-och-slapp-operation i StarOffice genom att
= trycka pa Esc-tangenten innan du slapper musknappen.
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Infoga objekt fran Gallery

Du kan infoga ett objekt i ett dokument som en kopia eller som en lank. En kopia
av objektet ar oberoende av originalobjektet. Om du andrar originalobjektet

paverkas inte kopian. En lank ar beroende av originalobjektet. Om du andrar

originalobjektet visas andringarna i lanken.

Infoga ett objekt som kopia

1. Oppna Gallery genom att klicka pa ikonen Gallery pa funktionslisten eller
genom att vélja Verktyg - Gallery.

2. Vilj ett tema i det vanstra omradet.

3. Markera ett objekt genom att klicka pa det en gang.

4. Dra objektet till dokumentet eller ppna snabbmenyn genom att klicka med
héger musknapp och vélj Lagg till och Kopia.

Myt tema.. E=—

1| Fiadesdiagram |
| Fatan

1| Hemsida

1] Interaktion

11| Kalender J
| kartor

| Mimat
Kammunikation

ﬂ kKantor

ﬂ Linjaler

] ud =
4 v

==

d

= D =71}

= =T

@ = |@x|
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Infoga ett objekt som lank

1. Oppna Gallery genom att klicka pa ikonen Gallery pa funktionslisten eller
genom att vélja Verktyg - Gallery.

2. Valj ett tema i det vanstra omradet.
3. Markera ett objekt genom att klicka pa det en gang.

4. Hall ner Skift+Ctrl-tangenterna och dra objektet till dokumentet eller 6ppna
snabbmenyn genom att klicka med héger musknapp och valj Lagg till och
Lank.

Infoga ett objekt som bakgrundsgrafik

1. Oppna Gallery genom att klicka p& ikonen Gallery pa funktionslisten eller
genom att vélja Verktyg - Gallery.

2. Valj ett tema i det vanstra omradet.
3. Markera ett objekt genom att klicka pa det en gang.

4. Oppna snabbmenyn och vélj Lagg till - Bakgrund - Sida eller Stycke.

Infoga ett objekt som textur (monster) for ett andra objekt

1. Oppna Gallery genom att klicka p& ikonen Gallery pa funktionslisten eller
genom att vélja Verktyg - Gallery.

2. Valj ett tema i det vanstra omradet.
3. Markera ett objekt genom att klicka pa det en gang.

4. Hall ner Ctrl-tangenten och dra objektet till det andra objektet i dokumentet.
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Kopiera grafik fran Gallery

Dra ett grafikobjekt fran Gallery till ett text-, tabell- eller presentationsdokument,
sé& infogas grafikobjektet dar.

Om du slapper grafikobjektet direkt pa ett ritobjekt galler foljande:

= Om du flyttar grafiken (dra den utan att trycka in nagon tangent, ingen
ytterligare symbol visas bredvid muspekaren) ar det bara grafikens attribut
som kopieras och anvénds for ritobjektet som du slappte musknappen éver.

= Om du kopierar grafiken (dra den medan du haller ned Ctrl-tangenten, ett
plustecken visas bredvid muspekaren) infogas den som ett objekt.

= Om en hyperlank skapas (hall ner Skift+Ctrl-tangenterna och dra, en lankpil
visas vid muspekaren) ersatts ritobjektet med grafikobjektet fran Gallery, men
det ersatta ritobjektets position och storlek bibehalls.

Lagga till grafik i Gallery

Du kan placera ett grafikobjekt fran ett dokument, till exempel en HTML-sida, i
Gallery genom att dra och sléppa.

1. Visa det Gallery-tema dar du vill placera grafikobjektet.
2. Placera muspekaren ovanfor grafikobjektet men klicka inte.

3. Om muspekaren férvandlas till en handsymbol ar en hyperlank kopplad till
grafikobjektet. | s& fall maste du halla ner Alt-tangenten nar du klickar pa
grafikobjektet fér att markera det utan att hyperlanken aktiveras.

Om muspekaren inte forvandlas till en handsymbol, klickar du helt enkelt pa
grafikobjektet sd att det markeras.

4. Slapp musknappen nar du har markerat grafiken. Klicka pa den grafiska bilden
igen och hall ned musknappen i mer &n tva sekunder. Den grafiska bilden
kopieras till det interna minnet.

5. Dra nu grafikobjektet, utan att slappa musknappen, till Gallery.
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Kopiera grafik mellan dokument

Du kan kopiera grafik fran ett dokument till ett annat med dra-och-slapp. Om du
tanker publicera dokumentet bor du tanka pa att iaktta copyright-lagarna och
erhélla tillstand fran forfattarna.

1.
2.
3.

Oppna dokumentet dar du vill infoga grafikobjektet.
Oppna dokumentet som du vill kopiera grafikobjektet fran.

Hall ner Alt-tangenten och klicka pa grafikobjektet sa att det markeras, men sa
att en hyperlank som eventuellt ar kopplad till det inte aktiveras.

Hall ner musknappen och vénta ett 6gonblick medan grafikobjektet kopieras
till urklippet.

Dra grafiken till det andra dokumentet. Om dokumentet inte syns sida vid sida
flyttar du forst muspekaren till knappen for maldokumentet medan du haller
ned musknappen. Dokumentet i fraga visas och du kan flytta muspekaren till
dokumentet.

Slapp musknappen sa snart den graa textmarkoren antyder onskad plats for
infogning av grafikobjektet. En kopia av grafikobjektet infogas.

Om grafikobjektet ar kopplat till en hyperlank infogas hyperléanken i stéllet for
grafikobjektet.

Kopiera ritobjekt till andra dokument

| StarOffice gar det att kopiera ritobjekt 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.

Véxla till det andra dokumentet och placera markdren dar ritobjektet ska
klistras in.

Klistra in ritobjektet, t.ex. genom att trycka pa Ctrl+V.
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Infoga i ett textdokument

I i £| @B ¢ Ett infogat ritobjekt ar forankrat i det
: aktuella stycket. Du kan andra
B - ., Sida forankringen genom att markera

ritobjektet och klicka pa ikonen Byt
forankring pa objektlisten. Da 6ppnas

Yid tecken N

en popup-meny dar du kan markera
Som tecken . .

forankringstyp.
Barmn

Infoga i ett tabelldokument
Ett infogat ritobjekt &r férankrat i den aktuella cellen. Du kan @ndra

forankringen mellan cellen och sidan genom att markera ritobjektet och
klicka pa ikonen Byt forankring pa objektlisten.

Dra-och-slapp med datakallvyn

Dra-och-slapp &r ett snabbt satt att kopiera fran en datakalla till ett text- eller
tabelldokument, eller skapa formular baserade pa en datakalla.

Kopiera med dra-och-slapp.

Om du vill aterstélla en dra-och-slapp-atgard placerar du markéren i dokumentet
och véljer Redigera - Angra.

Du kan ocksa kopiera fran ett dokument till en datakalla med dra-och-slapp:

= En texttabell eller ett markerat omrade i ett tabelldokument kan dras med
dra-och-slapp till en tabellcontainer i explorer for datakallor.

= Du kan anvanda dra-och-slapp for att kopiera oformaterad text fran ett
dokument till ett datafalt i datakallvyn.
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Overfora data till ett textdokument

Du kan infoga ett databasfalt i ett textdokument genom att dra ett faltnamn fran
kolumnhuvudet i datakallvyn till dokumentet. Detta ar sarskilt anvandbart néar du
skapar standardbrev. Du drar bara falten som du vill anvanda - hemadress, tilltal,
osv - till dokumentet.

Om du vill infoga hela posten markerar du den och drar den in i dokumentet. Nar
du sldpper upp musknappen visas dialogrutan Infoga databaskolumner dar du
kan ange vilka databasféalt som ska anvandas och om informationen ska kopieras
till dokumentet som text, en tabell eller falt. Alla markerade poster kommer att
infogas.

Overfora data till ett tabelldokument

Du kan infoga en eller flera poster i den aktuella tabellen i ett tabelldokument
genom att markera raderna i datakéllvyn och dra och slappa dem till tabellen med
musen. Posterna infogas péa det stalle i dokumentet dar du slapper upp
musknappen.

Infoga kontrollfalt i ett textformular

Nar du skapar ett textformuléar som ar lankat till en databas kan du generera
kontroller genom att anvanda dra-och-slapp i datakallvyn.

Om du drar en databaskolumn till textdokumentet infogas ett faltkommando. Om
du haller ner Skift+Ctrl nar du drar infogas ett textfalt grupperat med ett
tillhérande etikettfalt. Textfaltet innehaller redan all databasinformation som du
behdver till formularet.

Kopiera tabellomrade till textdokument
1. Oppna textdokumentet och tabelldokumentet.
2. Markera det tabellomrade som du vill kopiera.

3. Peka i det markerade omradet, tryck p& musknappen och hall ner den, vanta
ett dgonblick och dra sedan omréadet till textdokumentet.
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Om dokumenten inte ar synliga bredvid varandra drar du forst muspekaren
till knappen for maldokumentet. Hall ned musknappen. Dokumentet visas och
du kan flytta muspekaren i dokumentet.

Slapp musknappen sa snart textmarkoren antyder platsen dar du vill infoga
tabellomradet. Tabellomradet infogas som OLE-objekt.

Du kan nar 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
textdokumentet, men du ser ikonerna och menykommandona som anvands for
tabelldokument.

Du 6ppnar OLE-objektets kalldokument med kommandot Oppna.

Infoga data fran tabeller

Anvand urklipp om du vill kopiera innehallet i en enda cell. Du kan &ven
kopiera en formel fran en cell till urklipp (t.ex. fran inmatningsraden pa
formellisten) sa att du kan infoga formeln i text.

Om du vill kopiera ett cellomrade till ett textdokument, markerar du
cellomradet i tabellen och infogar sedan cellerna i textdokumentet genom att
anvanda antingen urklipp eller dra-och-slapp. Du kommer sedan att hitta ett
OLE-objekt som du kan redigera ytterligare i textdokumentet.

Om du drar tabellcellerna till teckningsvyn i ett presentationsdokument
kommer cellerna att infogas som ett OLE-objekt. Om du drar cellerna till
dispositionsvyn kommer varje cell att bilda en rad i dispositionen. Om du bara
drar cellerna kommer de att flyttas. Cellerna kopieras bara om du haller ned
Skift-tangenten nér du drar.

Nar du kopierar ett cellomrade fran StarOffice Calc till urklipp kopieras aven
alla ritobjekt, OLE-ojekt och diagram i omradet. De kopieras dven nar du
startar en dra-och-slapp-atgard. Objekten infogas dock bara om du slapper
dem i samma dokument.

Om du infogar ett cellomrade tillsammans med ett stangt diagram behaller
diagrammet lanken till kéallcellomradet endast om du kopierar diagrammet och
kéllcellomradet tillsammans.
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Infoga data fran textdokument

Du kan infoga text i andra dokumenttyper, t.ex. tabeller och presentationer.
Observera att det ar skillnad pa om texten infogas i en textram, i en tabellcell eller i
dispositionsvyn for en presentation.

= Om du 6verfor texten via urklippet kan du klistra in den igen med eller utan
textattribut pa onskat stalle. Anvand tangentkombinationerna for Kopiera
Ctrl+C och Klistra in Ctrl+V.

‘% Om du vill markera formatet som ska anvandas nar du klistrar in fran
urklipp, klickar du pa ikonen Klistra in pa funktionslisten och haller ned
den. Du kan aven vélja Redigera - Klistra in innehall och sedan markera
lampligt format.

= Om ett textdokument innehaller dverskrifter som formaterats med
formatmallen for styckerubriker, véaljer du Arkiv - Skicka - Disposition till
presentation. Ett nytt presentationsdokument som innehaller dverskrifterna
som en disposition skapas.

= Om du vill 6verfora varje éverskrift tillsammans med tillhérande stycken,
markerar du kommandot Arkiv - Skicka - AutoUtdrag till presentation. Du
maste ha formaterat dverskrifterna med en motsvarande styckeformatmall for
att kunna se det har kommandot.

Kopiera text med dra-och-slapp

= Om du markerar text och drar den in i en tabell infogas den som text i cellen
dar du slapper musknappen.

= Om du drar text till teckningsvyn i en presentation, infogas ett OLE-objekt som
ett StarOffice-tillagg.

= Om du drar texten till dispositionsvyn i en presentation kommer texten att
infogas pa markorens plats.
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Anpassa och dndra StarOffice-granssnittet

Du har stor frihet att konfigurera menyer, symbollister och tangenter efter dina
behov och 6nskemal. Du kan t.ex. andra symbollisterna for alla textdokument
eller bara for det aktuella textdokumentet. Detsamma géller tabelldokument,
teckningar och presentationsdokument, samt nar du andrar menyer och
tangentkommandon.

Anpassa StarOffice

Du kan skraddarsy 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 s vidare.

= Symbollisterna kan konfigureras fritt. Du kan dra-och-slappa ikoner (i
Windows) medan du héller ned Alt-tangenten.

= Du kan andra tangentkombinationer efter dina dnskemal.

Du kan &ndra dessa genom att valja Verktyg - Anpassa for att 6ppna dialogrutan
Anpassa.

Anpassa symbollister

Sa har flyttar du en knapp pa en symbollist:

= Hall ned Alt-tangenten och dra knappen till en ny plats pa symbollisten.

Sa har kopierar du en knapp till en annan symbollist:

= Om du vill kopiera en symbollistknapp héller du ned Alt-tangenten och drar
knappen till en annnan symbollist.
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Sa har tar du bort en knapp fran en symbollist:

=  Om du vill ta bort en symbollistknapp héller du ned Alt-tangenten och drar
knappen bort frdn symbollisten.

Sa héar infogar du eller tar bort en avgréansare mellan knapparna pa
symbollisten:

= Omdu vill infoga eller ta bort ett streck mellan tva symbollistknappar haller du
ned Alt-tangenten och drar en av knapparna nagot till vanster eller hoger.

Sa har lagger du till en knapp pa en symbollist:

Hogerklicka pa en symbollist och valj Synliga knappar. Markera sedan knappen
som du vill visa.

Du kan &ven redigera listan med Synliga knappar.

Sa har lagger du till en knapp i listan 6ver synliga knappar:

1. Valj Verktyg - Anpassa, klicka pa fliken symbollister och klicka sedan pa
Redigera.

2. | rutan symbollister markerar du symbolisten som du vill &ndra.

3. Markera en knapp i rutan Tillgangliga kommandoknappar och klicka pa Lagg
till.

4. Om du vill kan du ordna om listan Anvénda kommandoknappar genom att
markera ett knappnamn och klicka pa Uppat eller Nedat.

5. Klicka pa OK.
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Infoga, flytta och radera ikoner pa symbollister

Du kommer senare att fa lara dig representera vilken funktion som helst i
StarOffice (inklusive egna makron) som en ikon pa en symbollist.

1.

Oppna ett dokument av den typ som du vill anpassa symbollisten fér. Om du
till exempel vill &ndra textobjektlisten for alla textdokument, 6ppnar du ett
textdokument.

Oppna symbollistens snabbmeny och vilj Anpassa. Dialogrutan Anpassa
visas.

Markera den symbollist som du vill anvénda i listan symbollister.

Vélj en funktionskategori och en funktion ur listan Tillgangliga
kommandoknappar och klicka pa Lagg till.

Om du inte hittar ndgon passande ikon for den har funktionen klickar du pa
Ikoner... och valjer en ikon. Bekrafta med OK.

Den nya ikonen visas i listan Anvanda kommandoknappar. Du kan ange om
ikonen ska visas pd symbollisten genom att markera motsvarande kryssruta
bredvid ikonens namn i listan.

Om du vill flytta ikonen till en ny plats klickar du pd Uppat eller Nedat tills
ikonen finns pa réatt plats.

Klicka pA OK om du vill anvanda andringarna eller klicka pa knappen
Standard om du vill aterstalla symbollisten till den ursprungliga
konfigurationen.

Du kan aven flytta ikonen till en ny plats pa symbollisten genom att halla ned
Alt-tangenten (géaller endast Windows) samtidigt som du drar ikonen till
onskad plats.

Om du vill ta bort en ikon fran en symbollist sa drar du den bort fran
symbollisten medan du haller Alt-tangenten nedtryckt (endast Windows).

Om symbollisten ska forankras vid en annan kant gor du sa har:

1.

2.

Hall ner Ctrl-tangenten och dubbelklicka pa ett gratt omrade pa symbollisten.
Listen andras till ett fritt fonster.

Dra symbollisten till dess nya plats. Om du haller ner Ctrl-tangenten nar du
slapper musknappen och symbollisten ar placerad ovanfor en fonsterkant
forankras symbollisten vid fonsterkanten.
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Spara konfigurationer med dokument

Du kan bestamma en global konfiguration som anvands i alla dokument av den
har typen, eller koppla konfigurationen med ett specifikt dokument som i s fall
maste finnas som fil.

1. Ladda det dokument som du vill koppla konfigurationen till, eller aktivera ett
valfritt dokument av samma typ.

2. Stall 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 installningsmajligheter finns sammanfattade i
dialogrutan Verktyg - Anpassa...

3. Klicka pa kommandoknappen Spara... i dialogrutan Verktyg - Anpassa...
Dialogrutan for att spara konfigurationen visas.

4. | listrutan Filtyp valjer du <Alla>.

5. I den stora listrutan i dialogrutan Spara véljer du sedan den fil som du vill
koppla konfigurationen till.

6. Klicka pa Spara. Du far fragan om du vill ersatta filen eller inte. Den héar fragan
galler endast konfigurationen som ar kopplad till dokumentet, inte innehéllet i
dokumentet.

7. Bekrafta darfor éverskrivningen.

Den aktuella konfigurationen kopplas till dokumentet som du markerade i
dialogrutan Spara.

Sa fort du laddar eller 6ppnar det har dokumentet blir den sparade
konfigurationen aktiv. Den globala standardkonfigurationen aterstélls nar du
laddar eller 6ppnar ett annat dokument som inte innehaller anvandardefinierad
konfigurationsinformation. Du kan nar som helst markera manuella installningar
genom att vélja Verktyg - Anpassa och klicka p& knappen Aterstéll.
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Andra ikonvy

Du kan véxla mellan flata ikoner och 3D-ikoner.

1. Valj Verktyg - Alternativ - StarOffice .

2. Klicka pa Vy och ta bort markeringen framfér Flata ikoner.
3. Klicka pa OK.

Den foregaende proceduren kan dven anvandas for alternativet Stora ikoner, da
du kan andra symbolvyn mellan stora och sma ikoner.

Andra granssnittets utseende

Om du foredrar ett annat operativsystem an det som du fér ndrvarande anvander,
kan du andra utseendet pa dialogrutorna och fonstren i StarOffice sa att det
paminner om ditt favoritsystem:

Vélj Verktyg - Alternativ - StarOffice - Vy. Du kan vélja ett utseende som
padminner om Macintosh, X Window eller 0S/2 i kombinationsfaltet Utseende.
Instéallningen "Standard" ar den som visas i den har handbokens illustrationer. Den
ser ut som ett Microsoft Windows-program.

Valja mattenheter

Du kan vélja mattenhet separat for StarOffice Writer-, StarOffice Writer/Web-,
StarOffice Calc-, StarOffice Impress- och StarOffice Draw-dokument.

1. Valj Verktyg - Alternativ.
2. Klicka pa dokumenttypen som du vill valja méattenhet for.

Klicka p& Textdokument om du vill vélja mattenhet for StarOffice Writer.
3. Klicka pa Allmant.

4. 1 omradet Instéllningar finns ett kombinationsfalt dar du valjer mattenhet.
Stang dialogrutan genom att klicka pa OK.
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Byta objektlister med snabbmeny

Objektlisten ar beroende av sammanhanget. Om markadren t.ex. star i en texttabell
stalls ikonerna for redigering av tabeller automatiskt till férfogande. Om markéren
star i en punktuppstallning innehaller objektlisten ikoner som anvands till
punktuppstéllningar.

Om markoren star i en punktuppstéllning i en tabell kan du byta mellan
objektlisterna sa har:

= Klicka pa den sista ikonen pa den hogra sidan av objektlisten.

= Eller 6ppna snabbmenyn pa objektlisten. Dar finns en lista 6ver de mgjliga
objektlisterna, klicka pa den som du vill arbeta med.

StarOffice kommer ihag vilken objektlist som du har valt i vilket sammanhang
och visar den forst nasta gang.

Andra standardmall

Om du 6ppnar ett dokument fran Arkiv-menyn - Nytt visas ett tomt dokument
som baserar pa en StarOffice-standardmall, det vill sdga t.ex. ett tomt text- eller
tabelldokument. Du kan redigera och &ndra det har dokumentet eller ersétta det
med ett annat dokument, sa att du, nar du 6ppnar ett nytt dokument, omedelbart
far upp ditt personliga dokument.

Andra standardmall

» Oppna forst antingen en befintlig StarOffice-mall och andra den, eller 6ppna ett
nytt, tomt dokument och skapa mallen utifran det dokumentet.

# Du kan definiera dokumentmallar for alla StarOffice-moduler. Nedan beskriver
; vi hur du definierar ett textdokument som mall.

1. Spara dokumentet genom att valja Arkiv - Dokumentmall - Spara och
Ca
spara dokumentet i kategorin Standard.

2. Valj Arkiv - Dokumentmall - Administrera .
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3. Dubbelklicka pa posten Standard i den vanstra listrutan. De
anvandardefinierade dokumentmallarna i katalogen {installpath}
\user\template visas. Markera dokumentet som du just har sparat och

Oppna snabbmenyn eller dppna undermenyn till kommandoknappen
Kommandon.

T [ P [ [ [

4. Valj Definiera som standardmall. Nasta gadng du 6ppnar ett nytt
textdokument kommer det nya dokumentet att bygga pa den nya
standardmallen.

Aterstilla standardmall
Sa har aterstéller du den dndrade textdokumentmallen till standardmallen:
1. Valj Arkiv - Dokumentmall - Administrera.

2. Valj snabbmenykommandot Aterstall standardmall. P4 undermenyn véljer du
dokumenttypen vars forinstallning du vill aterstalla. Nar du sedan éppnar ett
tomt textdokument motsvarar det aterigen StarOffice-standardmallen for
textdokument.
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Sa har anvander du egna dokumentmallar

Det finns nagra olika satt att underlatta arbetet med egna dokumentmallar. En
viktig punkt ar gora mallarna snabbt &tkomliga. Du kan spara de egna mallarna
pa olika stallen i StarOffice; och darfor dppnar du ett nytt dokument som baserar
pa en av dina mallar p4 olika satt.

Mallar i mallmappen

Du kan spara en ny mall via Arkiv - Dokumentmall - Spara eller vélja filtypen
"Mall" i den "normala" Spara-dialogrutan. Nar du sparar mallen i mappen
{installpath}/user/template har du alltid tillgang 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 behdva uppdatera mallvyn i dialogrutan innan du kan se en ny mall. Valj
Arkiv - Dokumentmall - Administrera och i dialogrutan valjer du Uppdatera pa
undermenyn till kommandoknappen Kommandon.

Om du vill &ndra mallen sjéalv kan du 6ppna filen via Arkiv - Dokumentmall -
Redigera och redigera den.

Andra textfarg

Om du klickar pa ikonen Teckenfarg och haller ner musknappen visas en
svavande list dar du kan vélja bland fordefinierade farger.

A Teckenfarg

& Foljande galler bara StarOffice Writer: Om du klickar pa ikonen med en
kort klickning nar ingen text ar markerad sa andrar muspekaren
utseende och visas som en fargburk. Du kan halla ned musknappen och
anvanda fargburkssymbolen for att dra 6ver ett textomrade. Textomradet
far den valda fargen. Funktionen forblir aktiv sa lange ikonen visas
intryckt, tills du klickar utan att dra eller tills du trycker pa Escape-
tangenten.

Foljande géller for alla moduler (Writer, Calc, Draw, Impress): Markera texten som

ska fa en annan farg och klicka sedan pa den énskade fargen pa den svavande
listen.
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Skydda innehall i StarOffice

Foljande avsnitt ar en 6versikt 6ver olika satt att skydda innehall i StarOffice fran
att &ndras, tas bort eller visas.

Skydda alla dokument som sparas

Alla dokument som sparats i XML-format kan sparas med ett I6senord. Det gar
inte att dppna dokument som sparats med ett I6senord utan I6senordet. Innehallet
ar skyddat sa att det inte kan ldsas med en extern redigerare. Detta galler innehall,
grafik och OLE-objekt.

Aktivera skydd Vaélj Arkiv - Spara som, markera rutan Spara med
I6senord. Spara dokumentet.

Avaktivera skydd Oppna dokumentet och mata in rétt l1dsenord. Valj Arkiv -
Spara som, upphav markering vid Spara med lésenord.

Information som finns under Arkiv - Egenskaper krypteras inte. Informationen
innehaller bland annat forfattarnamn och antal ord och tecken.

Skydda granskningsfunktion

Du kan anvanda granskningsfunktionen for att visa vem som gjort en &ndring i
StarOffice Calc och StarOffice Writer. Du kan aktivera funktionen med lésenord sa
att den bara den som kanner till I6senordet kan stdnga av granskningsfunktionen.
Tills funktionen stangs av kommer alla andringar att registreras. Det gar inte att
godkénna eller ignorera andringar.

Aktivera skydd Vilj Redigera - Andringar - Skydda registrering. Ange ett
I6senord som bestar av minst 5 tecken och bekréfta.

Avaktivera skydd Valj Redigera - Andringar - Skydda registrering. Ange
rétt [6senord.
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Skydda cellomraden i StarOffice Calc

| StarOffice Calc kan du skydda enskilda tabeller eller hela dokumentet. Du kan
valja om celler ska skyddas mot oavsiktliga andringar, om formler ska kunna
visas, om celler ska visas eller om celler kan skrivas ut.

Skyddet kan forses med ett I6senord men maste inte ha det. Om du har tilldelat ett
I6senord kan skyddet bara upphéavas nar du har angett det korrekta l6senordet.

Observera att skyddet for celler med attributet Skyddad bara géller om du
skyddar hela tabellen. | standardléget har varje cell attributet Skyddad. Déarfor
maste du ta bort attributet fran de celler som anvandaren ska kunna andra.
Skydda sedan hela tabellen och spara dokumentet.

Aktivera skydd For celler: Markera cellomrade. Valj Format - Cell - fliken
Cellskydd.

For den aktuella tabellen: Valj Verktyg - Skydda dokument -
Tabell.

For tabelldokument; Valj Verktyg - Skydda dokument -
Dokument.

Om du vill anger du ett I6senord som bestar av minst 5
tecken och bekréftar det.

Avaktivera skydd For den aktuella tabellen: Valj Verktyg - Skydda dokument -
Tabell.

For tabelldokument; Valj Verktyg - Skydda dokument -
Dokument.

Om ett 16senord har tilldelats, ange ratt I6senord.
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Skydda textomraden i StarOffice Writer

Alla omraden i ett StarOffice Writer-textdokument kan skyddas mot dndringar
med ett I6senord.

Aktivera skydd Markera textomrade. Valj Infoga - Omrade - Skrivskydd -
Skydda - Med lésenord. (Om omradet redan finns: Format
- Omraden.) Ange ett losenord som bestar av minst 5 tecken
och bekréfta det.

Avaktivera skydd  Valj Format - Omraden - Skrivskydd, upphav markering i
rutan Skyddat. Ange ratt I6senord.

Skydda celler i StarOffice Writer-texttabell

Innehallet i enskilda celler i en StarOffice Writer-texttabell kan skyddas mot
andringar.

Aktivera skydd Satt markoéren 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 -
Formateringshjélp. Valj sedan Format - Cell - Upphav
skydd.

I Navigator markerar du tabellen och véljer sedan Tabell -
Upphav skydd pa snabbmenyn.

Med tangentkombinationen Skift+Ctrl+T upphéver du
skyddet for hela den aktuella tabellen eller alla markerade
tabeller.
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Automatiskt skydd i kataloger

Forteckningar som skapats automatiskt i StarOffice Writer ar alltid skyddade mot
oavsiktliga dndringar.

Aktivera skydd Satt markoren i férteckningen.
Valj Redigera forteckning pa snabbmenyn. Markera
Skyddad mot manuella andringar under fliken
Forteckning.

Avaktivera skydd Satt markdren 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 &ndringar under fliken
Forteckning.

I Navigator markerar du forteckningen och véljer sedan
Forteckning - Upphéav skydd pa snabbmenyn.

Skydda ramar, grafik och OLE-objekt

Du kan skydda innehallet i grafikobjekt, deras placering och storlek. Samma sak
géller for ramar (i Writer) och OLE-objekt.

Aktivera skydd Till exempel for ett infogat grafikobjekt i Writer: Valj Format
- Grafik - fliken Tillagg, omradet Skydda. Markera
Innehall, Position och/eller Storlek.

Avaktivera skydd Till exempel for ett infogat grafikobjekt i Writer; Valj Format

- Grafik - fliken Tillagg, omradet Skydda. Upphav
markeringen framfor nagon eller ndgra av rutorna.
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Skydda ritobjekt och formularobjekt

Ritobjekten som du infogar via den svavande listen Ritfunktioner i dina
dokument kan skyddas mot oavsiktlig flyttning och andring av storleken.
Motsvarande galler for formularobjekt som har infogats via den svavande listen
Formularfunktioner.

Aktivera skydd Vélj Format - Position och storlek - fliken Position eller
fliken Storlek. Markera rutan Skydda.

Avaktivera skydd Valj Format - Position och storlek - fliken Position eller
fliken Storlek. Upphév markeringen i rutan Skydda.

Skydda tillgang till servrar via WebDAV och FTP

Du kan spara vissa lésenord under en session, eller permanent i en fil som
skyddas av ett huvudldsenord. Till exempel lagras I6senord till WebDAV- eller
FTP-servrar permanent om du anger ett huvudlésenord nar du far frdgan om
I6senord. Annars sparas l6senorden endast under den aktuella sessionen.

Du maste ange ett huvudldsenord for att komma at en fil eller tjanst som &r
skyddad av ett sparat I6senord. Du behéver bara ange huvudldsenordet en gang
per arbetspass.

Spela in ett makro

Information om programmering av makron i StarOffice finns i ett annat avsnitt.
% Spela in makro

Du kan lagga till ikonen Spela in makro pa funktionslisten genom att anvanda
kommandot Synliga knappar pa snabbmenyn.

1. Oppna dokumentet som du vill spela in ett makro for.

2. Klicka pa ikonen Spela in makro eller valj menyalternativet Verktyg - Makron
- Spela in makro.

Den lilla dialogrutan Spela in makro som bara innehaller knappen Avsluta
inspelning visas.

3. Utfor atgarderna som du vill spela in.
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Tryck pa tangenten Esc om du vill avmarkera ett objekt. For narvarande spelar
makroinspelaren inte in den har atgarden om den utfors med en musklickning.

4. Klicka pa Avsluta inspelning.
Dialogrutan Makro visas, dar du kan spara och kdra makrot.

Om du vill avbryta inspelningen utan att spara makrot klickar du pa knappen
Stéang i dialogrutan Spela in makro.

5. Om du vill spara makrot markerar du férst objektet, i listrutan Spara makro i,
som du vill att makrot ska sparas i.

6. Om du vill att makrot ska sparas i ett nytt bibliotek eller en ny modul klickar
du pa nagon av knapparna Nytt bibliotek eller Ny modul och anger ett namn
for biblioteket eller modulen.

7. Ange ett namn for det nya makrot i textrutan Makronamn.

8. Klicka pa Spara.

Funktioner i1 StarOffice Math

Har far du en kort dverblick 6ver nagra viktiga funktioner i StarOffice Math.

StarOffice Math tillhandahaller manga operatorer, funktioner och
formateringshjalpmedel. De ar 6verskadligt ordnade i ett urvalsfonster och du kan
latt infoga dem i ditt arbete genom att klicka p& dem. Detta ar till stor hjalp nar du
ska bygga upp formler. Dessutom innehaller hjalpen en uttémmande referenslista
och manga anvandningsexempel.

Skapa en formel

Formler skapar du, precis som diagram och eventuellt &ven bilder, oftast inne i ett
annat dokument. Om du fogar in en formel i ett annat dokument startas StarOffice
Math automatiskt. Du skapar, redigerar och formaterar formeln som du vill med
hjalp av ett stort antal fordefinierade symboler och funktioner.
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Mata in en formel direkt

Om du redan kan spraket i StarOffice Math, kan du &ven mata in en formel direkt.
Skriv t.ex. om formeln som "a sup 2 + b sup 2 = ¢ sup 2" i textdokumentet.
Markera sedan omskrivningen och vélj motsvarande menypunkt. StarOffice
omvandlar d& automatiskt den héar texten till en formaterad formel.

Det gar inte att berdkna formler i StarOffice Math eftersom det ar en
formelredigerare (som du anvénder for att skriva och visa formler) och inte
rékneprogram. Anvénd tabelldokument om du vill berdkna formler. Om det
géller enkla berédkningar kan du dven anvanda berdkningsfunktionen i
textdokument.

Skapa en formel i kommandofénstret

Anvéand StarOffice Math-kommandofénstret om du vill beskriva och redigera
formler. Allt eftersom du gor inmatningar i kommandofénstret visas de i texten.
Du kan anvanda formelmarkdren pa verktygslisten for att fa en dversikt nar du
skriver langa och komplicerade formler. Nar den har funktionen &r aktiv visas
markdrpositionen i funktionen i kommandofdnstret &ven i textfonstret och
tvartom. Om du klickar pa en specifik plats i ett av fonstrena syns det dven i det
andra.

Individuella symboler

Du kan skapa egna symboler och anvanda tecken fran andra teckenuppséattningar.
Till StarOffice Maths baskatalog dver tillgangliga tecken kan du lagga till ett
valfritt antal nya och &ven sammanstélla egna sérskilda kataloger. Det finns
manga specialtecken (t.ex. halva klammerparenteser) som du kan anvanda.

Anvand snabbmenyerna

Det blir lattare att arbeta med formler om du anvédnder snabbmenyerna som du
Oppnar med en hdgerklickning. Detta géller sarskilt den for kommandofénstret.
Den har snabbmenyn innehaller alla kommandon som finns i urvalsfonstret och
operatorer, som du kan infoga i formeln med en musklickning utan att behdva
anvanda kommandofonstret.
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Bilaga

Skriva uppifran och ned eller fran hoger
till vanster

StarOffice kan anvandas for sprak dar textriktningen skiljer sig fran vasterlandskt
skrivsatt med horisontella rader fran vénster till hoger:

» | vissa sprak kan text skrivas i vertikala kolumner uppifran och ned.
= | vissa sprak kan text skrivas pa horisontella rader fran hoger till vanster.

Bada textriktningarna kan anvéndas tillsammans och blandas med vasterlandskt
skrivsatt i samma dokument.

Sa har aktiverar du olika textriktningar och andra specialfunktioner som ar
tillgangliga for skrivande pa de aktuella spraken:

1. Vaélj Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Sprak.

2. Markera kryssrutan Aktiverat for det sprakstod som ska anvandas och stang
dialogrutan genom att klicka pa OK.

3. Oppna Verktyg - Alternativ - Sprakinstallningar - Sprak igen och markera
det aktuella asiatiska spraket eller CTL-spraket (Complex Text Layout) i
respektive ruta.

Nu visas nagra ytterligare ikoner och flikar pa flera stallen.

Du kan bara skriva pa asiatiska sprak och CTL-sprak om motsvarande
teckensnitt ar installerat pa datorn. Dessutom behover du ett IME-
systemprogram (Input Method Editor) for att skriva icke-ASCII-tecken.
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= Om du vill skriva text i vertikala kolumner éppnar du symbollisten
Ritfunktioner pa verktygslisten och klickar pa ikonen Vertikal text.

= Om du vill skriva text fran hoger till vanster valjer du ett lampligt teckensnitt
och skriver tecknen. StarOffice anvander automatiskt riktningen fran hoger till
vanster.

Du kan fa mer information om du dppnar StarOffice-hjalpen och skriver
"asiatiska" eller "CTL" som stkord.

Felrapporteringsverktyg

Felrapporteringsverktyget startas automatiskt nar en programkrasch intraffar. Om
programmet inte svarar p.g.a. att det befinner sig i en oandlig loop kan du aven
starta felrapporteringsverktyget manuelit.

Felrapporteringsverktyget samlar in all nédvéandig information som kan hjalpa
programutvecklare att forbattra koden. P& sa satt kanske det har felet kan
undvikas i senare versioner. Hjalp oss forbattra programvaran och skicka de
felrapporter som genereras.

Sun Microsystems respekterar behovet av sdkerhet och sekretess online och all
information du skickar till oss som kan identifiera dig personligen hanteras med
lampliga skyddsatgarder. Information om Sun Microsystems sakerhetspolicy finns
pa http://www.sun.com/privacy/.

Starta felrapporteringsverktyget

Nar det galler de flesta programkrascher startas felrapporteringsverktyget
automatiskt. Om programmet verkar ha hangt sig och verktyget inte startat
automatiskt kan du starta det manuelit:

= Ga till programmappen {installpath}\ och starta filen crashrep.exe.

Avsluta rapporten

I huvuddialogrutan for felrapporteringsverktyget kan du ange ytterligare
information som kan hjéalpa utvecklarna att hitta felet. Om felet t.ex. bara intraffar
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nar du har andrat i maskinvaran eller programvarumiljon, eller nar du klickar pa
en knapp, bér du inkludera den héar informationen.

Skicka felrapporten per e-post

Felrapporteringsverktyget anvander protokollet HTTP PUT/SOAP foér att skicka
rapportdata. Om du vill kan du lagga till en beskrivande text som satter in
programkraschen i ett identifierbart sammanhang. Klicka pa knappen Skicka.

Du kommer inte att fa ett svar pa felrapporten. Besok vart Support Forum pa
Internet om du behdéver ytterligare support.

Du kan vélja att svara pa fragor som vara utvecklare har om det inrapporterade
felet. Markera kryssrutan om du tillater att vi kontaktar dig via e-post om vi skulle
behova ytterligare information. Den har rutan ar avmarkerad som standard sa du
far ingen e-post fran oss om du inte markerar den.

Vilka data skickas?

Felrapporten bestar av flera filer. Huvudfilen innehaller information om feltypen,
operativsystemets namn, version, minnesanvandning och den beskrivning du har
angett. Du kan visa det som ska skickas i huvudfilen genom att klicka pa knappen
Visa rapport i felrapporteringsverktygets huvuddialogruta.

Dessutom samlas relevant minnesinnehall och stacksparning in via nagra av
systemets standardverktyg (dbhhelp.dll i Windows, "pstack” i UNIX). Den har
informationen skickas ocksa.
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Exempelmakron

Det finns ett antal fardiga exempelmakron som kan vara till hjalp néar du
programmerar makron. Men de fungerar ocksa som praktiska hjalpmedel som du
kan anvanda direkt.

# Dessa makron ar bara tillgangliga pa engelska.

Oppna exempelmakron

1. Valj Verktyg - Makron - Makro . Dialogrutan Makro visas.

2. | rutan Makro fran dubbelklickar du p& Gimmicks. Modulerna i Gimmicks
visas.

(irnrmic
=5 AutaText
% ChangeAllChars
% LetTexts
=5 ReadOir
% Uzerfields

3. Markera t.ex. modulen AutoText.
4. Om du nu klickar pa kommandoknappen Kér kérs modulen.

5. Avbryt ett makro som kérs genom att trycka pa Skift+Ctrl+Q.

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. Har kan du titta pd programkoden och redigera den.
Foéljande bild visar en anvandardefinierad programkod.
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Anvindningen av Basic-1DE beskrivs i StarOffice-hjalpen. Oppna StarOffice-
hjalpen och vilj posten "Hjalp for StarOffice Basic" i faltet uppe till vanster.

I redigeringsfonstret Basic IDE kan du placera markoren pa ett nyckelord och visa
hjalp om det nyckelordet genom att trycka pa F1.

Exempelmakron

Nar detta skrivs finns féljande exempelmakron i modulen Gimmicks.

AutoText

Det har makrot 6ppnar ett tomt StarOffice Writer-dokument. Sedan fogar det in
texttabeller dar namnen péa alla AutoText-block listas.

Du kan skriva ut det fardiga textdokumentet for att fa en lista 6ver de aktuella
AutoText-blocken.
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ChangeAllChars

Med det har makrot kan du ersatta alla bokstéver och siffror i det aktuella
textdokumentet med tecknen "x" och "X". Detta kan vara till hjalp om du t.ex. vill
anvanda dokumentet som dokumentmall men inte vill att det aktuella
textinnehallet ska ga att lasa.

Om du redigerar makrot kan du &ven mata in andra ersattningstecken i
programkoden.

GetTexts

Det har makrot soker efter innehallet i ett aktuellt textdokument, tabelldokument
eller teckningsdokument och skapar en lista som du kan skriva ut.

Anvéand det har exemplet om du vill lara dig hur objekten kan adresseras i
dokumenten.

ReadDir

Anvéand det har makrot for att se hur en StarOffice-teckning kan fyllas med
innehall och hur innehallet i mappar lases.

En dialogruta ber dig ange en mapp och makrot skapar sedan en grafisk lista 6ver
alla filer och underkataloger.

Userfields

Med det har makrot kan du administrera flera uppséattningar med anvandardata
och véaxla mellan dem. Detta ar praktiskt nar flera personer arbetar med samma
StarOffice efter varandra och varje person vill ha sina egna anvandardata i
faltkommandona.
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Tillganglighet i StarOffice

Foljande tillganglighetsfunktioner ar en del av StarOffice;
= Stod for externa enheter och program.

= Tillgang till alla funktioner via tangentbordet. Tangenterna som ersatter
musaktiviteter listas i StarOffice-hjalpen.

= Forbattrad lasbarhet av skarminnehall.
= Det gar att zooma in skdarmgranssnittet pa menyer, ikoner och dokument.

Anvandargranssnittet ar skalbart via instéllningarna i operativsystemet.
Standardteckenstorleken for dialogrutor ar 12 pt, vilket motsvarar en skala pa
100 %. Du kan andra teckenstorleken for dialogrutor i Verktyg - Alternativ -
StarOffice - Vy. Du kan andra zoomfaktorn for ett dokument i Visa - Skala
eller genom att dubbelklicka pa den zoomfaktor som visas pa statuslisten.

Observera att tillganglighetsstodet forlitar sig pa Sun Microsystems Java-teknik
nar det galler kommunikationen med hjalpprogram fér anvandare med
funktionshinder. Det betyder att programstarten kan fordrojas nagra sekunder
eftersom JRE (Java Runtime Environment) ocksd maste startas.

Hjalpprogram i StarOffice

StarOffice stoder flera hjalpprogram for anvéandare med funktionshinder, som t.ex.
skarmforstorare, skarmlasare och skdrmtangentbord. De flesta av de har
verktygen kommunicerar med StarOffice med hjalp av programvaran Java(TM)
Access Bridge, som anvander Java Accessibility API, en del av JRE (Java Runtime
Environment).

Om du vill anvanda hjalpprogrammen i StarOffice
kravs

= JRE version 1.4.1_01 eller senare eller version 1.4.0_02 med sprakvarianten
"en_us".

= Den senaste versionen av hjalpprogrammet.
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= PaWindows-system kravs Java Access Bridge version 1.0.3 eller senare.

= P& UNIX(R)-system kravs skrivbordsmiljon GNOME 2 med Java Access Bridge
for GNOME.

Hjalpprogram som stdds

Pa Windows-system stoder StarOffice de flesta skarmtangentborden. Ytterligare
stod for hjalpprogram ges via Java Access Bridge. Foljande lista visar en del av de
hjalpprogram som anvander Java Access Bridge vid utbyte av data med
StarOffice:

= ZoomText skarmforstorare (version 7.11 eller senare)(Windows).

= Gnopernicus skarmlésare och forstoringsglas anvander GNOME at-spi
(Assistive Technology Service Provider Interface) och Java Accessibility API.

=  GNOME skadrmtangentbord (GOK) anvdnder GNOME at-spi och Java
Accessibility API.

Inmatningsenheter som stdds

| StarOffice kan du anvanda alternativa inmatningsenheter for atkomst till alla
StarOffice-funktioner.

= Sk&rmforstorare ger anviandare med nedsatt syn mojlighet att arbeta i
StarOffice med textmarkdor och fokussparning.

=  Genom att anvidnda skarmtangentbord kan anvandare utféra de flesta
datainmatningar och kommandon med en mus.

= Skarmlasare ger synskadade anvandare tillgang till StarOffice med text-till-tal
och Braille-visning.

# Nér du aktiverat tillganglighetsstod i StarOffice laddas JRE (Java Runtime
; Environment) och tiden det tar att starta StarOffice Okar.
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Allmanna kortkommandon i StarOffice

Utféra kommando direkt med hjalp av
tangentkombinationer

Du kan starta ett stort antal funktioner i ditt program via tangentkombinationer.
Bredvid Oppna pd 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 darefter bada tangenterna.

Du kan vélja mellan att anvédnda musen eller tangentbordet for nastan alla
funktioner.

Oppna menyer direkt med hjalp av
tangentkombinationer

Pa menylisten &r manga tecken understrukna. Du dppnar de har menyerna
genom att trycka pa det understrukna tecknet och samtidigt halla ner Alt-
tangenten. PA menyn som dppnas hittar du fler understrukna tecken. De har
menykommandona valjer du genom att bara trycka pa det understrukna tecknet.

Dialogstyrning med tangentkombinationer

I dialogrutor framhavs ett element i taget - som regel med en streckad kant. Man
sager att det har elementet, som kan vara en kommandoknapp, ett alternativfalt,
en post i en listruta eller en kryssruta, ar fokuserat. Om det fokuserade elementet
ar en kommandoknapp sa utfors funktionen nar 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 ar
fokuserat vaxlar du till de andra alternativfalten i omradet med piltangenterna.
Med tabbtangenten hoppar du fran ett element eller omrade till nasta. Med
Skift+Tabb hoppar du i motsatt riktning.

Stang en dialogruta med Esc om du inte vill géra nagra dndringar. En fokuserad
kommandoknapp &r 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 stanger dialogrutan med hjélp av
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returtangenten ar det detsamma som att trycka pa den knapp som for tillfallet ar
markerad med kraftigare skugga.

Tangenter i kombination med musoperationer

Nar du anvander dra-och-slapp, markerar med musen eller klickar pa objekt och
namn, kan du komma at ytterligare funktioner genom att anvanda tangenterna
Skift, Ctrl och ndgon gang Alt. De andrade funktioner som ar tillgangliga nar du
haller ned tangenter och utfor dra-och-slapp indikeras av att muspekaren andrar
form. Nar du markerar filer och andra objekt kan tillaggstangenterna utvidga
markeringen - funktionerna férklaras dér det &r tillampligt.

Praktiska textinmatningsfalt

Pa en snabbmeny hittar du de mest anvanda kommandona.

Med tangentkombinationen Skift+Ctrl+S 6ppnar du dialogrutan Infoga
specialtecken.

Med Ctrl+A markerar du hela textinnehallet. Med hdoger eller vanster
piltangent tar du bort markeringen igen.

Nar du dubbelklickar pa ett ord markeras det.
Nar du trippelklickar markeras hela innehéllet.

Med Ctrl+Delete raderar du fran markorens position till slutet pa det aktuella
ordet.

Med Ctrl och hdger eller vanster piltangent hoppar markoren fran ord till ord.
Haller du dessutom ner skifttangenten markerar du orden samtidigt.

Med Insert vaxlar du mellan infogningslage och 6verskrivningslage.
Du kan anvanda dra-och-slapp i och utanfér en textruta.

Med Ctrl+Z angrar du &ndringar steg for steg; texten har dd samma innehall
som innan du gjorde den forsta andringen.

StarOffice innehaller en mycket anvandbar AutoComplete-funktion som
aktiverar sig sjalv i vissa textfalt och listrutor. Om du t.ex. skriver c:\a i URL-
faltet visar AutoComplete-funktionen den forsta filen eller katalogen som
patraffas pa enhet C: och vars namn bérjar med bokstaven "a".
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= Nu kan du bladdra igenom alla andra filer och kataloger med hjalp av
piltangenten Nedpil. Med Hogerpil utékas 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 kdra, 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 makro som haller pa att koras trycker du pa Skift+ Ctrl+Q.
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Lista 6ver allmanna tangentkombinationer i

StarOffice

Kortkommandon visas till hdger om motsvarande menykommando pa menyerna.

Tangentkombination

Effekt

Retur Motsvarar att du trycker paden fokuserade
kommandoknappen i en dialogruta
Esc Avbryter aktiviteten eller dialogrutan. | StarOffice-

hjalpen: Hoppa tillbaka en niva. Markéren star i faltet
URL pa funktionslisten: Markoren placeras i
dokumentet igen. Om en URL ar markerad maste du
trycka tva ganger pa tangenten.

Blankstegstangent

Véaxlar fokuserad kryssruta i en dialogruta

Piltangenter

Vixlar aktivt kontrollfalt i ett alternativomrade i en
dialogruta.

Tab Flyttar fokus till nasta omrade eller element i en
dialogruta.

Skift+Tab Flyttar fokus till foregdende omrade eller till ett
element i en dialogruta.

Alt+Nedatpil Oppnar listan for ett markerat kontrollfalt i en
dialogruta. Den héar tangentkombinationen géller
bade for kombinationsfalt och for ikonknappar med
popupmeny. Med Esc stédnger 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 I en mappvy: Ga upp en niva (tillbaka)

(ovanforreturtangenten)

Ctrl+Tab Véaxlar till nasta 6ppna dokument (utom i bérjan av

ett sidhuvud, da i stallet en tabb infogas)

Skift+Ctrl+Tab

Vaxlar till foregdende 6ppnade dokument

Retur (om ett OLE-objekt Aktiverar det markerade OLE-objektet.

armarkerat)
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Tangentkombination

Effekt

Retur (om ett ritobjekt
ellertextobjekt ar

Aktiverar textinmatningslage.

markerat)

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 markeradeelement.

Ctrl+C Kopierar markerade element.

Ctrl+V Klistrar in fran urklippet.

CtrlI+A Markerar allt.

Ctrl+z Angra

Ctrl+Y Aterstaller densenaste atgarden.

Ctrl+F Oppnar dialogrutan Sok och ersétt.

Ctrl+Skift+F Soker efter det senast angivna sokordet.

Ctrl+Skift+] Véxlar mellan visningi helsk&rmslage/normallége.

Ctrl+Skift+R Ritar om dokumentvyn.

Skift+Ctrl+l Aktiverar eller deaktiverar markdér for textmarkering i
skrivskyddad text eller ivisningsprogrammet for
hjalpen.

Ctri+l Det markerade omradet férses med attributet Kursiv.
Om markéren star i ett ord visas aven det harordet
kursivt.

Ctrl+B Det markerade omradet forses med attributet Fet. Om
markdren star i ett ord visas dven det har ordet i fet
stil.

Ctrl+U Det markerade omradet forses med attributet

Understrykning. Om markaoren star i ett ord blir dven
det har ordet understruket.
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+Skift+O Satter markoren i faltet Ladda URL pa
funktionslisten.

Alt+O Det ord som ursprungligen markerades som
okéant/felaktigt (Original) i dialogrutan Réattstavning
overfors till inmatningsféltet (Ord).

Tangentkombinationer med funktionstangenterna

Tangentkombination Effekt

Starta StarOffice-hjalpen

F1

I StarOffice-hjalpen: Hopp till dversiktssidan.
Skift+F1 Sammanhangsrelaterad hjalp.
SKift+F2 Kopplar pa aktivhjélp for det markerade kommandot,

ikonen eller kontrollen.

Stanger det aktuella dokumentet (stdénger StarOffice

Ctrl+F4 eller Alt+F4 nér det sista 6ppna dokumentet stédngs).

Sétter fokus i nasta delfonster (t.ex.

F6 dokument/datakallvy).

Skift+F6 Satter fokus i foregdende delfonster.

F10 Aktiverar den forsta menyn (Arkiv-menyn)
Skift+F10 Oppnar snabbmenyn.

Ctrl+F11 Oppnar mallkatalogen.

Kortkommandon i Gallery

Kortkommandon Resultat
Tabb Flyttar mellan omraden.
Skift+Tabb Flyttar mellan omraden(bakat).

Kortkommandon i omradet Nytt tema i Gallery:
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Kortkommandon

Resultat

Uppatpil Flyttar markeringen uppat.
Nedatpil Flyttar markeringen nedaét.
Ctrl+Retur Oppnar dialogrutan Egenskaper.
Skift+F10 Oppnar en snabbmeny.

Ctrl+U Uppdaterar det markerade temat.
Ctrl+R Oppnar dialogrutan Ange namn .
Ctrl+D Raderar det markerade temat.
Infoga Infogar ett nytt tema.

Kortkommandon i férhandsgranskningsomradet i Gallery:

Home Hoppar till den férsta posten.

End Hoppar till den sista posten.

Vansterpil Markerar nasta Gallery-element till vanster.
Hogerpil Markerar nasta Gallery-element till hdger.
Uppatpil Markerar nasta Gallery-element ovanfor.
Nedatpil Markerar nasta Gallery-element under.
Page Up Bladdra uppat en skarmhojd.

Er!asigrrri?]g? dét Bladdra nedat en skarmhgjd.

Ctrl+Skift+Insert

Infogar det markerade objektet som ett lankat objekt

i det aktuella dokumentet.

Infogar en kopia av det markerade objektet i det

Crl+l aktuella dokumentet.

Cirl+T Snpfunsrl'ilgialogrutan Ange namn dar du kan dndra
Ctrl+P Véxlar mellan temavy och objektvy.

Blanksteg Véxlar mellan temavy och objektvy.

Retur Vaxlar mellan temavy och objektvy.

Steg bakat (endast
iobjektvy)

Vaxlar tillbaka till huvudéversikt.
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Navigera i StarOffice utan mus

Kortkommandon Resultat
Flyttar markéren fran 6verkant till underkant och

F6 fran hoger till vanster genom varje del av StarOffice-
fonstret.

SKift+F6 Flyttar ma_rkor?n i motsatt riktning genom varje del
av StarOffice-fonstret.

Ctrl+F6 Placerar markoren i dokumentet.
Flyttar markaren fran éverkant till underkant och

Ctrl+Tabb fran hoger till vanster genom varje del av StarOffice-
fonstret.

Skift+Ctrl+Tabb Flyttar markéren i motsatt riktning genom varje del

av StarOffice-fonstret.

Pil &t vanster/Pilat hoger

Flyttar at vansterrespektive hoger till nasta element i
horisontell riktning

Pil uppéat/Pil nedat

Flyttar uppat respektive nedat till nasta element i
vertikal riktning.

Home Flyttar till den forsta posten.
End Flyttar till den sista posten.
Det kommando som &r kopplat till ikonen utférs nar
Retur o
du trycker pa Retur.
Esc Stanger en meny eller en svivande list.

Redigera kortkommandon i dialogrutan Redigera

symbollister

Kortkommandon

Resultat

Plustangent (+)

Oppnar listan Tillgangliga kommandoknapparfér en
knappkategori.

Minustangent (-)

Stanger listan Tillgdngliga kommandoknapparfor en
knappkategori.
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Kortkommandon

Resultat

Véxlar visning av knappar i listrutan Anvanda

Blanksteg kommandoknappar.

Ikonen som &r markerad i den vénstra listrutan 1aggs
Insert S . .

till i den hdgra listrutan.

Tar bort den markerade ikonen fran listrutan
Delete

Anvinda kommandoknappar.

Markera rader oc

h kolumner ien tabell

Kortkommandon

Resultat

Blanksteg

Véaxlar radmarkering, utom nar raden befinner sig i
redigeringslage.

Ctrl+Blanksteg

Véxlar radmarkering.

Skift+Blanksteg

Markerar den aktuella kolumne.n

Kortkommandon for ritobjekt

Kortkommandon

Resultat

Markera symbollisten med Infogar ett ritobjekt.

F6. Markera 6nskad
symbollistikon med
nedatpilen och hogerpilen
och tryck pa Ctrl+Retur.

Markera dokumentet med
Ctrl+F6 och tryck pa Tabb

Markerar ett ritobjekt.

Tabb

Markerar nésta ritobjekt.

Skift+Tabb Markerar foregdende ritobjekt.
Ctrl+Home Markerar det forsta ritobjektet.
Ctrl+End Markerar det sista ritobjektet.
Esc Avslutar markering av ritobjekt.
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Kortkommandon

Resultat

Esc Avsluta handtagsmarkeringslage och aterga till
(ihandtagsmarkeringslage) objektmarkeringslage.
Uppatpil Flyttar det markerade ritobjektet uppat.
Nedatpil Flyttar det markerade ritobjektet nedat.
Vansterpil Flyttar det markerade ritobjektet at vanster.
Hogerpil Flyttar det markerade ritobjektet &t hoger.
Alt+pil Flyttar det markerade ritobjektet en pixel (i
uppat/nedat/atvanster/at markeringslage).
hoger Andrar storlek pé ett ritobjekt (i
handtagsmarkeringslage).
Roterar ett ritobjekt (i rotationslage).
Oppnar en dialogrutadar du anger egenskaper for
ett ritobjekt.
Aktiverar punktmarkeringslage for det markerade
ritobjektet.
Blanksteg Markera en punkt i ett ritobjekt (i

punktmarkeringslage)/Avbryt markering.

Den markerade punkten blinkar en gang per
sekund.

Skift+Blanksteg

Markera ytterligare en.punkt i
punktmarkeringslage.

Ctrl+Tabb

Markera nasta punkt i ritobjektet
(punktmarkeringslage).

| rotationslage kan dven rotationens centrum
markeras.

Skift+Ctrl+Tabb

Markera féregdende punkt i ritobjektet
(punktmarkeringslage).

Ctrl+Retur Ett nytt ritobjekt av standardstorlek placeras i
centrum av den aktuella vyn.
Ctrl+Retur Aktiverar det forsta ritobjektet i dokumentet.

vidmarkeringsikonen
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Kortkommandon Resultat

Esc Lamna punktmarkeringslaget. Ritobjektet markeras
efterat.

Redigera en punkt i ett ritobjekt
(punktredigeringslage).

Pil Flytta den markerade punkten (funktionerna for att
uppat/nedat/atvanster/at fasta mot raster deaktiveras tillfalligt, men

hoger slutpunkter faster fortfarande mot varandra).

Valfri texttangent eller Véxlar till redigeringslage nar ett ritobjekt
numerisk tangent markeras och placerar markdren i slutet av

ritobjektets text. Ett utskrivbart tecken infogas.

Kortkommandon for StarOffice Writer

Du kan anvanda kortkommandon for att utféra vanliga kommandon i StarOffice. |
det har avsnittet finns de kortkommandon som finns som standard i StarOffice
Writer.

Du kan aven anvanda allmanna kortkommandon i StarOffice.

Funktioner i textdokument med
funktionstangenterna

Tangentkombination Effekt

F2 Formellist

Ctrl+F2 Infoga faltkommando.
F3 Expandera AutoText.
Ctrl+F3 Redigera AutoText.
F4 Oppna datakallvy.

F5 Navigator pa/Zav.
Skift+F5 Markera nésta ram.
Ctrl+Skift+F5 Aktivera Navigator.
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Tangentkombination Effekt

F7 Réttstavningskontroll

Ctrl+F7 Synonymordlista

F8 Utvidgningslage

Ctrl+F8 Markeringar pa/av.

Skift+F8 Kompletteringslage

F9 Uppdatera falt.

Ctrl+F9 Visa faltkommandon.
Skift+F9 Berédkna tabell.

Ctrl+Skift+F9 Uppdatera inmatningsfélt.
Ctrl+F10 Kontrolltecken pa/av.

F11 Stylist pa/Zav.

Skift+F11 Skapa formatmall.
Ctrl+Skift+F11 Uppdatera formatmall.

F12 Numrering pa.

Ctrl+F12 Infoga eller redigera en tabell.
Skift+F12 Punktuppstallning pa.
Ctrl+Skift+F12 Numrering/punktuppstéllning av.

Kortkommandon for StarOffice Writer

Tangentkombination Effekt

Ctrl+A Markera allt.

Ctrl+] Marginaljustering
Ctrl+D Dubbel understrykning.
Ctrl+E Centrerad

Ctrl+F Sok och ersétt
Ctrl+Skift+P Upphdjd
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+L Véansterjusterad
Ctrl+R Hogerjusterad
Ctrl+Skift+B Nedséankt

Ctrl+Y Gor om senaste atgard.
Ctrl+1 Enkelt radavstand.
Ctrl+2 Dubbelt radavstand.
Ctrl+5 1,5 radavstand.

Ctrl+Plustecken (+)

Beraknar den markerade texten (om du t.ex.
markerar 3487+3456 berdknas resultatet).
Resultatet kopieras till urklipp och kan klistras in
i dokumentet.

Ctrl+Bindestreck (-)

Anvandardefinierat bindestreck; ett bindestreck
som du har infogat i ordet.

Ctrl+Skift+Minustecken (-)

Skyddat bindestreck (anvénds inte som
bindestreck vid avstavning).

Ctrl+Gangertecken
(*)(numeriskt tangentbord)

Utféra makrofalt.

Ctrl+mellanslag

Fast mellanrum. Fasta mellanrum anvands inte
for avstavning och expanderas inte om texten ar
justerad.

Skift+Retur Radbrytning utan nytt stycke.

Ctrl+Retur Manuell sidbrytning.

Ctrl+Skift+Retur Kolumnbrytning i texter med flera kolumner

Alt+Retur Infogar nytt stycke utan
punktuppstéllningstecken i punktuppstalining.

Alt+Retur Infogar ett nytt stycke direkt fore eller efter ett
omrade eller en tabell.

Vansterpil Insattningspunkten &t vénster.

Skift+Vanster piltangent

Insattningspunkten &t vanster med markering.

Ctrl+Vanster piltangent

Hoppa till ordets borjan.

Ctrl+Skift+Vansterpiltangent Markera ord for ord at vanster.
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Tangentkombination Effekt

Hogerpil Insattningspunkten &t hoger.

Skift+Hdoger piltangent Insattningspunkten at hoger med markering.

Ctrl+Hoger piltangent Hoppa till ordets slut

Ctrl+Skift+Hogerpiltangent  Markera ord for ord at hoger.

Ovre piltangent

Rad uppat.

Skift+Ovre piltangent

Rad uppat med markering.

Nedre piltangent

Rad nedét.

Skift+Nedre piltangent

Rad nedat med markering.

Home Hopp till bérjan av raden.

Skift+Home Markera till radens borjan.

End Hopp till slutet av raden.

Skift+End Markera till radens slut.

Ctrl+Home Hopp till bérjan av dokumentet.
Ctrl+Skift+Home Hopp till bérjan av dokumentet med markering.
Ctrl+End Hopp till slutet av dokumentet.

Ctrl+Skift+End Hopp till slutet av dokumentet med markering.
Ctrl+PageUp Flytta markoren mellan text och sidhuvud.

Ctrl+PageDown

Flytta markoren mellan text och sidfot.

Infoga Infogningslage pa/av.

PageUp Bildskarmssida uppat.

Skift+PageUp Bildskarmssida uppat med markering.
PageDown Bildskarmssida nedat.
Skift+PageDown Bildskarmssida nedat med markering.
Ctrl+Delete Raderar text till ordets slut.

Ctrl+Backsteg

Raderar text till ordets borjan.

Ctrl+Skift+Delete

Raderar text till meningens slut.

Ctrl+Skift+Backsteg

Raderar text till meningens borjan.

Ctrl+Tabb

Vid automatisk ordkomplettering: nasta forslag.
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl+Skift+Tab Vid automatisk ordkomplettering: foregaende
forslag.
Alt+O | dialogrutan Réattstavning: Det ord som

ursprungligen har markerats som
okant/felaktigt(Original) 6vertas pa
inmatningsraden (Ord).

Ctrl+Dubbelklick
ellerCtrl+Skift+F10

Anvand denna kombination om du snabbt vill
forankra eller frigéra Navigator, Stylist eller
andra fonster.

Kortkommandon forstycken och éverskriftsnivaer

Numreringar anpassasautomatiskt

Tangentkombination

Effekt

Ctrl+Alt+Uppaétil

Flyttar upp det aktiva stycket ett stycke.

Ctrl+Alt+Nedatpil

Flyttar ned det aktiva stycket ett stycke.

Tab

Overskriften i formatet "Overskrift X" (X = 1-9)
flyttas ned en niva i dispositionen.

Skift+Tab Overskriften i formatet "Overskrift X" (X = 2-10)
flyttas upp en niva i dispositionen.
Ctrl+Tab I bérjan av en dverskrift: Infogar en tabulator.

Alt+Tabb kan anvandas istallet beroende pa
vilken fonsterhanterare som anvands.
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# For att du ska kunna véxla dverskriftsnivaer med hjalp av tangentbordet, maste
du placera markéren framfor 6verskriften innan du trycker pa tangenterna.

Kortkommandon for tabeller i StarOffice Writer

Tangentkombination

Effekt

Ctrl+A

Om den aktuella cellen ar tom: Markerar hela
tabellen. Annars: Markerar innehéllet i den
aktuella cellen, en férnyad aktivering markerar
hela tabellen

Ctrl+Home

Om den aktuella cellen & tom: Hoppar till bérjan
av tabellen. Annars: Hoppar vid
forstatryckningen till bérjan av den aktuella
cellen, vid nésta tryckning till bérjan av den
aktuella tabellen, vid tredje tryckningen till borjan
av dokumentet.

Ctrl+End

Om den aktuella cellen & 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 tabulator(endast i tabeller). Alt+Tab
kan anvandas i stallet beroende pa vilken
fonsterhanterare som anvéands.

Ctrl+Skift+Ovre piltangent

Ga till borjan av tabellen

Ctrl+Skift+Nedre piltangent

G4 till slutet av tabellen

Alt+Piltangent

Forstorar/foérminskar kolumnen/raden vid
hégra/nedre cellkanten

Alt+Skift+Piltangent

Forstorar/férminskar kolumnen/raden vid
vanstraZovre cellkanten.

Alt+Ctrl+Piltangent

Som Alt, bara den aktuella cellen férandras.

Alt+Ctrl+Skift+Piltangent

Som Alt, bara den aktuella cellen férandras.

Alt+Insert

3 sekunder ilnfogningslage, piltangent infogar
rad/kolumn, Ctrl+Piltangent infogar cell.
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Tangentkombination

Effekt

Alt+Delete

3 sekunder i Raderingslage, piltangent raderar
rad/kolumn, Ctrl+Piltangent sammanfogar cell
medintilliggande cell.

Ctrl+Skift+T

Upphéver cellskyddet i alla markerade tabeller.
Om markoren star nagonstans i dokumentet,
d.v.s. om ingen tabell har markerats, upphéavs
cellskyddet for alla tabeller.

Skift+Ctrl+Delete

Om du inte har markerat nagot, raderas nasta
cellinnehall. Om du har markerat celler, raderas
hela raderna inom markeringen. Om du har
markerat samtliga rader helt eller delvis, raderas
hela tabellen.

Alt+Retur

Infogar ett nytt stycke direkt fore eller efter ett
omrade eller en tabell.

Kortkommandon for att flytta och andra storlek pa
ramar, grafik och objekt

Tangentkombination

Effekt

Esc

Markéren star i en textram och ingen text ar
markerad: Escape markerar textramen.

Textramen &r markerad: Escape avmarkerar
ramen.

F2, Retur eller ndgonannan
tangent som skapar ett
tecken pa skarmen.

Om en textram ar markerad: placerar markdren i
slutet av texten i textramen. Om du trycker pa en
tangent som skapar ett tecken pa skarmen och
dokumentet &r i redigeringslage, laggs tecknet till
i texten.

Alt+Piltangent

Flytta objekt.

Alt+Ctrl+Piltangent

Storleksandring genom att den hégra/nedre
kanten flyttas.

Alt+Ctrl+Skift+Piltangent

Storleksandring genomatt den vanstra/évre
kanten flyttas.
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+Tab Markerar forankringspunkten for ett objekt (i
laget Redigera punkter).

Kortkommandon for tabelldokument

Om du vill fylla det markerade cellomradet med en formel som du skriver in pa
Inmatningsraden trycker du pa Alt+Retur. Du kan anvanda cellformatet fran
inmatningscellen pa hela cellomradet genom att halla ned Alt+Skift+Retur.

Om du vill skapa en matris dar alla element innehaller den information som du
anger pa Inmatningsraden trycker du pa Skift+Ctrl+Retur. Det gar inte att
redigera elementen i matrisen.

Om du vill markera flera celler i olika delar av en tabell haller du ned Ctrl och drar
i de olika delarna.

Om du vill markera flera tabeller i ett dokument haller du ned Ctrl samtidigt som
du klickar pa namnflikarna langst ned i arbetsomradet. Om du bara vill markera
en tabell i en markering héller du ned Skift-tangenten samtidigt som du klickar pa
tabellens namnflik.

Om du vill infoga en manuell brytning i en cell klickar du i cellen och trycker pa
Ctrl+Retur.

Om du vill ta bort innehallet i de markerade cellerna trycker du pa Delete.Nar du
gor det 6ppnas dialogrutan Radera innehall dar du kan ange vilka delar av
innehallet i cellen som ska tas bort. Om du vill ta bort innehallet i de markerade
cellerna utan att en dialogruta visas trycker du pa Backsteg.

Navigera i tabelldokument

Tangentkombination  Effekt

Ctrl+Home Flyttar markéren till den forsta cellen i tabellen (Al).

Ctrl+End Flyttar markéren till den sista cellen i tabellen som
innehaller data.

Home Flyttar markoren till forsta cellen pa den markerade
raden.
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Tangentkombination

Effekt

End

Flyttar markaren till sista cellen pa den markerade
raden.

Ctrl+Vansterpil

Flyttar markéren till vénsterkanten av det aktuella
dataomradet. Om kolumnen till vanster om den cell dar
markdren star ar tom, kommer markoren att flyttas till
nasta kolumn till vanster som innehaller data.

Ctrl+Hogerpil Flyttar markéren till hdgerkanten av det aktuella
dataomradet. Om kolumnen till hdger om den cell dar
markdren star ar tom, kommer markoren att flyttas till
nasta kolumn till héger som innehaller data.

Ctrl+Uppétpil Flyttar markéren till verkanten av det aktuella
dataomradet. Om raden ovanfor den cell dar markoren
star ar tom, kommer markaoren att flyttas till nasta rad
ovanfor cellen som innehaller data.

Ctrl+Nedatpil Flyttar markéren till nederkanten av det aktuella
dataomradet. Om raden nedanfor den cell dar
markdren star ar tom, kommer markoren att flyttas till
nasta rad nedanfor cellen som innehaller data.

Ctrl+Skift+Pil Markerar alla celler som innehaller data i den riktning

som piltangenten anger, fran den aktuella cellen till
slutet pa det kontinuerliga omradet med dataceller. Om
den anvénds for att markera rader och kolumner
tillsammans markeras ett rektangulart cellomrade.

Ctrl+Page Up

Hopp till foregéende tabellark.

| forhandsgranskningen: Gar till foregdende
utskriftssida.

Ctrl+Page Down

Hopp till nésta tabellark.

| forhandsgranskningen: Gar till nasta utskriftssida.

Alt+Page Up

Rullar en bildskarmssida at vanster.

Alt+Page Down

Rullar en bildskarmssida at hoger.
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl+*

dar (*) ar multiplikationstecknet pa det numeriska
tangentbordet.

Markerar det dataomrade dar markdren star. Ett
dataomrade &r ett sammanhangande cellomrade som
innehaller data och som begransas av tomma rader och
kolumner.

Ctrl+/

dar (<) ar divisionstecknet pa det numeriska
tangentbordet.

Markerar det matrisformelomrade dar markéren star.

Retur i ett markerat
block

Flyttar markaoren en cell nedat i ett markerat omrade.
Du kan ange at vilket hall markéren ska flyttas genom
att vélja Verktyg - Alternativ - Tabelldokument -
Allmant.

Tabelldokumentsfunktioner med

funktionstangenterna

Kortkommandon Effekt

Ctrl+F1 Visar den anteckning som hor till den aktiva cellen.

F2 Véxlar till redigeringslage och staller markdren i slutet
av innehallet i den aktuella cellen. Tryck igen for att ga
ur redigeringsléaget.

Om markdren star i en inmatningsruta i en dialog som
har en Minimera-knapp, doljs allt innehall i
dialogrutan utom inmatningsraden. Tryck pa F2 igen
for att visa hela dialogrutan.

Ctrl+F2 Oppnar AutoPiloten for funktioner.

Skift+Ctrl+F2 Flyttar markéren till Inmatningsraden dar du kan
skriva in en formel for den aktuella cellen.

Ctrl+F3 Oppnar dialogrutan Definiera namn.

F4 Visar eller déljer aktuell databas.
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Kortkommandon

Effekt

Skift+F4

Ordnar om de relativa eller absoluta referenserna (t.ex.
Al, $A3%1, $A1, A$L) pa inmatningsfaltet.

F5

Visar eller doljer fonstret Navigator.

Skift+F5

Sparar underordnade.

Skift+Ctrl+F5

Flyttar markoren fran Inmatningsraden till
rutanTabellomrade.

F7 Kontrollerar stavningen iden aktuella tabellen.

Ctrl+F7 Oppnar ett synonymlexikon (om den aktuella cellen
innehaller text).

Ctrl+F5 Spérar 6verordnade.

F8 Véxlar till eller frAn kompletteringslage. | det har laget
kan du anvénda piltangenterna for att utvidga
markeringen. Du kan ocksa klicka pa en annan cell for
att lagga till cellen i markeringen.

Ctrl+F8 Markerar celler som innehaller varden.

F9 Berdknar om alla formler i tabellen.

Ctrl+F9 Uppdaterar det markerade diagrammet.

F11 Oppna fonstret Stylist som du kan anvéanda for att
tillampa en formateringsstil pa innehallet i en cell eller i
den aktuella tabellen.

Skift+F11 Skapar en dokumentmall.

Skift+Ctrl+F11 Uppdaterar mallarna.

F12 Grupperar det markerade dataomradet.

Ctrl+F12 Tar bort gruppering av det markerade dataomrédet.

Alt+Nedatpil Okar hojden pa den aktuella raden.

Alt+Uppaétpil Minskar hojden paden aktuella raden.

Alt+Hogerpil Okar bredden pa den aktuella kolumnen.

Alt+Vansterpil Minskar bredden pa den aktuella kolumnen.

Alt+SKift+Piltangent

Optimerar kolumnbredd eller radhojd baserat pa
innehallet i den aktuella cellen.
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Formatera celler med kortkommandon

Foljande cellformat kan anges med tangentbordet:

Tangentkombination Effekt

Ctrl+Skift+1 (inte pa den numeriska Tva decimaler, tusentalsavgransare.
delen av tangentbordet)

Ctrl+Skift+2 (inte pa den numeriska Standardformat fér exponent.
delen av tangentbordet)

Ctrl+Skift+3 (inte pa den numeriska Standardformat for datum.
delen av tangentbordet)

Ctrl+Skift+4 (inte pa den numeriska Standardformat for valuta.
delen av tangentbordet)

Ctrl+Skift+5 (inte pa den numeriska Standardformat for procent (2
delen av tangentbordet) decimaler).

Ctrl+Skift+6 (inte pa den numeriska Standardformat

delen av tangentbordet)

Anvanda Datapiloten

Tangentkombination Effekt

Tab Flyttar fokus framat genom omradena och
knapparna i dialogrutan.

Skift+Tab Flyttar fokus bakat genom omradena och
knapparna i dialogrutan.

Pil uppat Flyttar fokus ett steg uppat i det aktuella
dialogruteomradet.

Pil nedat Flyttar fokus ett steg nedat i det aktuella
dialogruteomradet.

Pil at vanster Flyttar fokus ett steg till vanster i det aktuella
dialogruteomradet.

Pil at hoger Flyttar fokus ett steg till hoger i det aktuella
dialogruteomradet.
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Tangentkombination

Effekt

Home Markerar det forsta objektet i det aktuella
dialogruteomradet.
End Markerar det sista objektet i det aktuella

dialogruteomradet.

Alt och det understrukna
tecknet i ordet "Rad".

Kopierar eller flyttar det aktuella faltet till
omradet "Rad".

Alt och det understrukna
tecknet i ordet "Kolumn™

Kopierar eller flyttar det aktuella faltet till
omradet "Kolumn".

Alt och det understrukna
tecknet i ordet "Data"

Kopierar eller flyttar det aktuella faltet till
omradet "Data".

Ctrl+Pil uppat

Flyttar det aktuella faltet uppat ett steg.

Ctrl+Piltanget nedat

Flyttar det aktuella faltet nedat ett steg.

Ctrl+Piltangent &t vanster

Flyttar det aktuella faltet ett steg till vanster.

Ctrl+Piltangent &t hoger

Flyttar det aktuella faltet ett steg till héger.

Ctrl+Home Flyttar det aktuella faltet till borjan.
Ctrl+End Flyttar det aktuella faltet till sista plats.
Alt+O Visar alternativen for det aktuella faltet.
Delete Flyttar det aktuella faltet frdn omradet.

Kortkommandon for StarOffice Impress

I den har listan finns de kortkommandon som
finns i StarOffice Impress.

Dessutom géller de allménna
tangentkombinationerna i StarOffice.

Funktionstangenter vid presentationsdokument

Tangentkombination

Effekt

F2

Redigera text.

F3

Ga in i gruppering.
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl+F3 Lamna gruppering.
Skift+F3 Duplicera

F4 Position och storlek.
F5 Navigator

F7 Réttstavningskontroll
Ctrl+F7 Synonymordlista

F8 Redigera punkter.
Ctrl+Skift+F8 Anpassa text till ram.
F9 (eller Ctrl+F2) Bildskarmspresentation
F11 Stylist

F12 Dispositionsvy
Ctrl+F12 Teckningsvy

Kortkommandoni b

ildskdrmspresentationer

Tangentkombination

Effekt

F9 (eller Ctrl+F2)

Bildskarmspresentation

Esc eller Backsteg eller Minus-
tangenten (-) pa det numeriska
tangentbordet

Avsluta presentation.

Blankstegstangenten

Nasta objektanimation resp. nasta diabild.

Retur eller Nedatpil eller N

Ga till nasta diabild

[siffra] - Retur

Ange ett sidnummer och tryck pa Retur for
att ga direkt till den sidan.

Vansterpil eller Uppatpil eller P

Ga till foregaende bild

Hogerpilstangenten

Ga till nasta bild

Home

Hoppa till den forsta sidan i presentationen.

End

Hoppa till den sista sidan i presentationen.
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Tangentkombination

Effekt

Ctrl+Page Up

Véxla till féregéende sida.

Ctrl+Page Down

Ga till nasta bild.

F5 Oppna Navigator.
B Vaxla till svart skarmbild.
W Vaxla till vit skarmbild.

Kortkommandon i Teckningsvy

Tangentkombination

Effekt

Plustangenten (+)

Forstorar vyn.

Minustangenten (-)

Forminskar vyn.

Ganger(x)(numeriskt tangentbord) Anpassa till fonster.

Division( /) (numeriskt
tangentbord)

Zooma in aktuell markering.

Ctrl+Skift+G

Gruppera markerade objekt.

Skift+Ctrl+Alt+A

Upphéav gruppering.

Ctrl+klicka

Oppna en grupp sa att du kan redigera de
individuella objekten i gruppen. Klicka
utanfor gruppen nar du vill ga tillbaka till
normalvyn.

Skift+Ctrl+K

Kombination

Alt+Ctrl+Skift+K

Dela upp det markerade objektet. Den hér
kombinationen fungerar endast om objektet
bestar av tva eller flera kombinerade objekt.

Skift+Ctrl+Plustecken(+)

Langst fram.

Ctrl+Plustecken(+)

Langre fram.

Ctrl+Minustecken(-)

Langre bak.

Skift+Ctrl+Minustecken(-)

Langst bak.
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Kortkommandon for StarOffice Impress

Tangentkombination

Effekt

Piltangent

Flyttar det markerade objektet eller
diabildsvyn i pilens riktning.

Ctrl+Piltangent

Flytta i sidvyn.

Skift+dra

Begransar rorligheten for det markerade
objektet horisontellt eller vertikalt.

Ctrl+dra (med alternativet
Kopiera vid forflyttning aktivt)

Hall ned Ctrl-tangenten och dra for att
kopiera objektet.

Alt

Hall ned Alt for att &ndra storlek pa objekt
genom att dra fran objektets mitt och utat.

Alt+klicka

Markera det objekt som ligger bakom det
markerade objektet.

Alt+Skift+klicka

Markera det objekt som ligger framfor det
markerade objektet.

Skift+klicka

Markera intilliggande objekt eller textstycke.
Klicka i borjan av en markering, ga till slutet
av markeringen och hall ned Skift nar du
klickar.

Skift+dra (nar du andrar storlek)

Du kan bibehalla objektets proportioner nar
du dndrar storlek pa det genom att hélla ned
Skift.

Tabbtangent Markera objekt i samma ordning som du
skapade dem.
Skift+Tabb Markera objekt i omvand ordning som du

skapade dem.

Esc-tangent

Ga ur aktuellt lage.

Retur

Aktivera ett platshallarobjekt i en ny
presentation (endast om ramen ar
markerad).
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Tangentkombination Effekt

Ctrl+Retur Gar till nasta textobjekt pa sidan.

Om det inte finns nagra textobjekt nar du
trycker Ctrl+Retur infogas en ny sida med
samma layout.

Navigera med tangentbordet i Diabildsvy

Tangentkombination Effekt

Escape-tangenten Flyttar fokus till den forsta sidan.
Piltangenter Flyttar fokus till nésta sida.
Mellanslag Aktiverar den sida som har fokus.

Kortkommandon for
teckningsdokument

Har hittar du en lista med tangentkombinationer som du kan anvéanda i
teckningsdokument.

Dessutom géller de allmé&nna tangentkombinationerna i StarOffice.

Funktionstangenter for teckningsdokument

Tangentkombination Effekt

F2 Redigera text.

F3 Ga ini gruppering.

Ctrl+F3 Lamna gruppering.

Skift+F3 Dialogrutan Duplicera.

F4 Dialogrutan Position och storlek.
F5 Navigator
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Tangentkombination

Effekt

F7

Rattstavningskontroll

Ctrl+F7 Synonymordlista

F8 Redigera punkter pd/av
Ctrl+Skift+F8 Anpassa text till ram.
F11 Stylist

Kortkommandon for teckningsdokument

Tangentkombination

Effekt

Plustangent (+)

Forstorar vyn.

Minustangent (-)

Forminskar vyn.

Géngertangent (x)
(numeriskadelen av
tangentbordet)

Zoom pé hela sidan.

Divisiontangent (%)
(numeriska delen av
tangentbordet)

Zoom till den aktuella markeringen.

Skift+Ctrl+G

Gruppering

Skift+Ctrl+Alt+A

Upphév gruppering.

Ctrl+Skift+K

Kombination

Ctrl+Alt+Skift+K

Upphév kombination.

Skift+Ctrl+Plustecken(+)

Langst fram

Ctrl+Plustecken(+)

Langre fram

Ctrl+Minustecken(-)

Langre bak

Skift+Ctrl+Minustecken(-)

Langst bak
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Speciella kortkommandon for teckningsdokument

Tangentkombination

Effekt

Piltangent

Flyttar det markerade objektet i pilens riktning.

Ctrl+Piltangent

Flyttar sidvyn i 6nskad riktning.

Nedtryckt skifttangent och
dra med musen

Det markerade objektet flyttas exakt horisontellt
eller vertikalt i den dnskade riktningen.

Ctrl och dra med musen
med alternativet Kopia vid
forflyttning aktivt

Nar du flyttar det markerade objektet skapas en
kopia.

Ctrl+Retur med
tangentbordsfokus (F6) pa
ett objekt pa verktygslisten

Infogar ett ritobjekt med standardstorlek i mitten
av den aktuella vyn.

Skift+F10

Oppnar snabbmenyn for ett markerat objekt.

F2 Aktiverar textlaget om ett textobjekt &r markerat.

Retur Aktiverar textldget om ett textobjekt &r markerat.

Ctrl+Retur Aktiverar textlaget om ett textobjekt &r markerat.
Om det inte finns nagra textobjekt eller om du har
kommit till det sista textobjektet skapas en kopia
av den aktuella sidan.

Alt Nar du skapar eller andrar storlek pa objekt,

centreras de om du forst trycker pa tangenten Alt.

Alt och klicka med musen
pa objekt

Markering av objekt som 6verlappar varandra.
Objektet som ligger bakom det markeradeobjektet
markeras.

Alt+Skift och klicka med
musen pa objekt

Markering av objekt som dverlappar varandra.
Objektet som ligger framfor det markerade
objektet markeras.

Skifttangent vid markering

Objekt laggs till markeringen om det &nnu inte
markerats eller tas bort franmarkeringen om det
redan varit markerat innan.

Skifttangent vid
forstora/skapa

Objektet forstoras proportionellt mot
ursprungsformen. En rak linje kan bara andras i
sin riktning.
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Tangentkombination

Effekt

Tabbtangent De enskilda objekten markeras i den ordning de
skapades, fran det forsta till det sista objektet.
Skift+Tabb Markering av objekten i den ordning de skapades,

fran det sista till det forsta objektet.

Esc-tangent

Skiftar till markeringsldget om ett ritverktyg ar

aktivt. Avmarkerar ett markerat objekt. Stanger av

textlaget for ett objekt. Objektet fortsatter att vara
markerat.

Kortkommandon for dialogrutan 3D-effekter,

fliken Belysning

Tangentkombination

Effekt

Page Up

Véxlar ljuskalla i forhandsvisningsfonstret.

Page Down

Véxlar ljuskalla i forhandsvisningsfonstret.

Piltangenter

Flyttar den aktuella ljuskallan i pilens riktning.

Blankstegstangent

Aktiverar den aktuella ljuskallan och satter pa och
stanger av den.

Ctrl+Retur

Gar till nasta textobjekt pa sidan.

Om det inte finns nagra textobjekt nar du trycker
Ctrl+Retur infogas en ny sida med samma layout.

Navigera med tangentbordet i Diabildsvy

Escape-tangenten

Flyttar fokus till den forsta sidan.

Piltangenter

Flyttar fokus till nésta sida.

Mellanslag

Aktiverar den sida som har fokus.
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Index

3D-jordglob
skapa 347
3D-objekt
generera 327
satta samman 324
3D-rotationsobjekt
generera 327
3D-text

matain 317
rotera 318

A

Absolut adress
tabell 208

Absolut referens
tabell 208

Adress

absolut/relativ 208
cell 202

Adressbok
registrera 366

Adressering
automatisk 211
i tabell 208
med namn 210

Adressetiketter

skapa 172
Aktiv hjalp

i hjalpen 26
Animationer

i presentationer 284
Ankare

forankra objekt 146
Anmarkningar

om celler 200
Anpassa

sida och utskriftssida 290

StarOffice 389

symbollister 389, 391
Anpassa ord

for text 165
Anteckning

i presentation 300

infoga i cell 260
Anteckningar

hjalptext for celler 242

i celler 200

skriva ut 245, 289

Anvéndardefinierade férteckningar

skapa 115
Anvéandarordlistor
ta bort ord fran 165



Arbetskatalog
andra 41
Assistenter
autofunktioner 55
AutoComplete
inmatningsfalt 414
AutoFilter

kopiera endast synliga celler 212

AutoFormat

Overblick 55

tabell 205

tabeller (quide) 206
AutoKorrigering

kann igen URL 56

lagga till undantag 103
Automatisk adressering

tabell 211
Automatisk avstavning

i text 165
Automatisk numrering

objekt 146
Automatiska diabildsvéxlingar

tidtagning 288
Automatiskt spara

dokument 42
AutoPilot

presentation 273
AutoText

anvidnda 101

anvanda AutoComplete 103

natverk 102

som tipshjalp 103
AutoUtdrag

skicka text till presentationer 388

Avgréansande streck

i symbollister 389
Avgransare

i symbollister 389
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villkorliga 72
Avgransning

avstavning 165
Avsnitt

anmaérkningar 83
Avstavning

avettord 52
i text 165

Avstand
slutnot/fotnot 158
Axel
i diagram 222

B

Bakgrunder

andra 278
sidor 280

Bakgrundssidor

definiera 280
Begransa varden

ange vid inmatning 242
Berakna

formel 190

itext 139

i text med formler 139

i texttabeller 141

over flera texttabeller 140
serier 251

Berakningar

i text 139
Bézierkurvor

rita 320
Bidtexter

automatiska 125, 147
Bilagor

skicka som e-post 45
Bild

etikett 337



Bilder
infoga i text 148
infogar bitmaps 338
redigera bitmaps 338
Bildskarm
bygga upp pa nytt 312
Bildskarmspresentationer
anpassa 286
Bildtexter
definiera 146
numrera 125, 147
objekt 146
redigera 146
ta bort 146

Bitmapbilder

konvertera till polygoner 325
Bitmaps

infoga och redigera 338
Blanksteg

skyddade 72
Bokmarken

samlingsdokument 128
Brev

skapa standardbrev 168
Bygga upp pé nytt

bildskarm 312
Byta

objektlist 394
Byta namn

sjalvstudier om tabeller 192

C

Cell
adress 202
andra format text/tal 196
formatera 203
i talfformat 195
i textformat 194
referens 208, 213

Celler
anpassa bredden for 144
anteckningar 200
AutoFyll 250
berékna serier 251
datumformat 199
definiera inmatningshjalp 242
dela 141
delaupp 137

forstora och forminska i texttabeller 143

Internetreferenser 214
kontrollera cellernas validitet 242
kopiera 212
sammanfoga 137, 141
tidsformat 199
validitet 242
valutaformat 196
Cellnamn
adressera 210
Centrera
text pa sida 106
Cirkelsegment
rita 314
Cirklar
rita 319
Citattecken
andra automatiskt 99
Copyright
mata in tecken 57
csv-filer
tabelldokument 249
CSV-textformat
databaser 369

D
Data

konsolidera 234
Databas

i StarOffice Calc 222
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Databaser
exportera 369
importera 369
textformat 369
Databasomrade
definiera (handbok) 223
filtrera (handbok) 225
gruppera 226
sortera (guide) 224

Databasrapporter

skapa 373
Databastabeller

skapa 371
Datakalla

importera till tabell 227

Oppna i tabell 227

registrera adressbok 366
Datakallor

rapporter 373
Datakallvy

dra-och-slapp 385
Datapilot

filtrera tabell 234

forhindra att data skrivs 6ver 233

infoga kolumn 233

radera tabell 234

redigera tabell 233

skapa och anvidnda 231

uppdatera 234
Datapost

dra till tabell 228
i tabelldokument 222

Dataposter
markera 229
Datatabell
multipel rakneoperation 238
Datum
i celler 199
dBase-data
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infoga i tabelldokument 227

DDE-lank
infoga tabell 134
Delresultat
databasomrade 226
Delsummor
databasomrade 226
Designa
databasrapporter 373
Diabilder

kopiera mellan dokument 283

Diabildsvéxling
i presentationer 284
Diagram
andra vardeni 218
bindra format 220
etikettera 146
infoga i text 149

liggande staplar med textur 221

markera (guide) 217

redigera axel 222

redigera forklaring 221

redigera rubrik 220

statistik 219

vélja 217

véljatyp 218
Direktmarkor

mata in text 70
Disposition

skicka till presentationer 388

Dispositioner
skriva ut 289

Dispositionsvy
presentation 295

Dokument
arbetskatalog 41
dndra rubrik 41
deldokument 128
exportera 41



jamféra 361

mattenhet 393

Oppna 35
samlingsdokument 128
sammanfoga 361

skicka som e-post 45
spara 40

spara automatiskt 42
spara i Microsoft-format 41
spara med konfiguration 392
sprak 53
versionshantering 363

Dokumentmall

anvanda 396

andra standardmall 394
brev 58

definition 86

skapa 91
skréaddarsydd 59
uppdatera 396

Dokumentmallar

skapa fran markering 96

Dolda celler

kopiera inte 212

Dra ifran

polygoner 334

Dra och slépp

muspekare 380
Oversikt 380

Dra-och-slapp

datakallvy 385
Gallery 383
grafik 384
kopiera text 388

Duplicera

objekt 331

E-post

skicka dokument 45

Effekter

animerad text 107

Fontwork 108

i presentationer 284
Egenskaper

filer 45
Ellipssegment

rita 314
Enhet

méttenhet 393
Ersatta

formatmall 64
Etikett

bild 337
Etiketter

frén databas 172

skapa 171
synkroniser 171
Excel
Sparasom 41
Exportera
bitmaps 338
Microsoft Office-dokument 41
tabell i textformat 369
tabeller som text 249
XML 43

Extrusionsobjekt
skapa 328

F
Fel

rapportera krascher 406
Felindikatorer

diagram 219
Felmeddelanden

definiera for felaktig inmatning 242
Felstaplar

diagram 219
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Filer
egenskaper 45
skicka som e-post 45
spara automatiskt 42
sparaiandra format 41
Filformat
andra standard 43
XML 43
Filter
for XML 43
kopiera endast synliga celler 212
Navigator 379
Filtrera
databasomrade (handbok) 225
Fixerade rader eller kolumner
skriva ut 247
Flera dokument
forteckningar 119
Flygblad
skriva ut en presentation 289
Flytta
symbollister 391
textomraden 80
Fontwork
anvanda texteffekter 108
Format
AutoFormat for tabell 205
aterstalla 80
andra text/tal 196
cell 203
direkt/Zindirekt 86
dokumentmallar och formatmallar
(handbok) 95
kopiera och klistra in 97
overféra 92
sidnummer 162
soka 64
tabell 203
tal i tabeller 203
valutaformat i celler 196
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Formatera

med intilliggande styckeformat 83
Formatering

redigera 89

tilldela 89
Formateringsmallar

dokumentmallar och formatmallar 95
Formatmall

andra 92

ersitta 64

exempel pa hur du skapar 91

Stylist 88

soka 64

uppdatera frdn markering 97
Formatmallar

andra 89

importera 98

importera fran filer 98

ladda fran filer 98

skapa frdn markering 96

uppdatera automatiskt 93
Formatstandard

andra 43
Formel

adressera per namn 211

berdkna 190

berédkna direkt i text 139

formellist 190

i tabell 193

i tabellcell 198
Formellist

berakna formel 190

exempel i text 139
Formelredigerare

i StarOffice Math 403
Formler

berdkna i text 139

komplicerade formler i text 139

skriva ut 245

spara som csv-filer 249



visa i tabell 261

Formular
utforma 372
Fotnot
avstand 158
text 151
Fotnoter
allménna instéllningar 157
infoga 156

navigera 156
organisera 156
redigera 156
ta bort 156

Frihandslinjer

justera text med 109
Funktionslist

flytta 391
Funktionslisten

konfigurera 391
Farg

definiera 340

ersatta 342

fargmodell 341

Overstrykning 73, 396

spara och exportera 340
Farger

inte skriva ut 48
Farggradienter

definiera 343
Fastpunkter

forbindelse 306
Foljande sidor

sidnummer 155
Fonster

bygga upp pa nytt 312
Forankra

objekt (quide) 146

ramar 177
Forbinda

linjer 323
Forbindelse
i organisationsschema 303
redigera 305
redigera fastpunkter 306
Férdubbla
objekt 331
Férhandsgranskning
visa 47
Férhandsvisning
skrivaut 47
utskrift 47
Forinstallning
dokument 394
Forklaring
i diagram 221
Forstoringsglas
tillgédnglighet 411
Forteckning
definiera post 112
konkordansfiler 114
redigera eller radera post 113
sakregister 114
Forteckningar
flera dokument 119
redigera 118
redigera forteckningsformat 118
skapa anvandardefinierade férteckningar
115
skapa litteraturférteckning 116
ta bort 118
uppdatera 118

G

Gallery
infoga 381
kopiera 383
lagga till grafik 383

Gemener
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text 79
Giltighet
definiera 265
Gitter
skriva ut 245
Grafik
andra sokvag 41
dra-och-slapp 384
hoppa till nasta 111
infoga 148, 338
infoga fran Gallery 381
infoga fran Gallery till text 149
infoga som tecken 148
infoga via dialogruta 148
redigera 338
rita 318
skanna 149
Grupp
gaini 334
Grupper
objekt 333
Gruppera
databasomrade 226
Grupperingar
objekt 333

H
Handtag
pa objekt 311
skala 319
Help Agent
i hjalpen 27
Hjéalpprogram
StarOffice-tillganglighet 411
Horisontella linjer
infoga 150
HTML

i tabellceller 214
tabell 248
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textomraden 85
HTML-export

ritobjekt 108
Hyperlank

infoga 59
Hyperlankar

automatisk formatering 56

automatisk igenkanning (guide) 60

adndra format 60
formatera 56

i innehallsforteckningar 118
redigera 60

som forteckningsposter 118

Hanvisningslinje
i text 107

Hoérnpunkter
rita 321

Hérnrundning
redigera 320

Ikon
andravy 393
flat/3D 393

stor/liten 393
Illustrationer
infoga 338
infoga i text 148
Importera
bitmaps 338
tabeller i textformat 369
tabeller som text 249
XML 43
Index
samlingsdokument 128
Infoga
bilder 338
cellomrédden 387
diagram fran StarOffice Calc 149



fotnoter 156

fran Gallery till text 149

grafik 148, 338

grafik frdn Draw 148

grafik via dialogruta 148

horisontella linjer 150

hyperlank 59

omraden 84

slutnoter 156

specialtecken 71

stycken fore tabeller 136

tabell i text 134

tabeller fran filer 191

teckning 318
Infogningslage

skriva in text 69
Inmatningshjalp

i celler 266
Innehall

skydda 397
Innehallsférteckningar

hyperlank som post 118

redigera 118

skapa 114

ta bort 118

uppdatera 114,118
Inramning

andra automatiskt 99

pasidor 75
Inramningar

for objekt 78

for stycken 76

for tabeller 77
Interaktiva farggradienter

definiera 343
Internationella valutaformat

tabelldokument 196
Internetadresser

stdnga av igenkénning av 56

J
Jordglob

skapa 347
Justera

objekt (quide) 314
Jamfora

dokument 361

K
Kapitel

information i sidhuvuden 152

namn i sidhuvuden 152
Klisterlappar

frdn databas 172
Knappar

symbollister 389
Kolumetiketter

i databasomraden 223
Kolumn

fixera 263
Kolumner

infoga i texttabeller med tangentbord 142

pa textsidor 83
upprepa vid utskrift 247

Kombinationsdiagram
infoga 219
Kombinera
objekt 334
Kommentar
skriva till andringar 362
Kommentarer
om celler 200
Konfiguration
spara med dokument 392
Konfigurera
symbollister 391
Konkordansfiler
forteckning 114

Index
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Kontrollera

validitet 242
Kontrollera langd

definiera 288
Kontrollpunkter

i bézierkurvor 320
Konvertera

bitmapbilder till polygoner 325

till kurva, polygon, 3D 327
Kopiera

celler 212

diabilder 283

Gallery 383

mallar 97

ritobjekt 319

ritobjekt mellan dokument 384

tabellomrade 145, 386

textomraden 80
Kopplad utskrift

skapa 168
Korrigering

sidnummer 162
Korstabell

multipel operation 239
Kortkommandon

allméant 413
Kryptering

innehall 397
Kurvor

frihandsritning 320

redigera 321
Kvadrater

rita 319
Kéanna igen URL:er

AutoKorrigering 56

L
Layout
tabell 206
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Lexikon
synonymordlista 167
Liggande
skriva ut tabeller 246
Linje
i organisationsschema 303
ritaitext 107
Linjer
forbinda objekt 323

infoga horisontella linjer 150
rita 320

Linjéra serier
berdkna 251
Litteraturforteckning

skapa 116
Logaritmiska axlar
diagram 219
Lagga till
tabeller 191
Langd
kontrollera langd 288
Lank
infoga 59
Lankar
andra format 60
formatera 56
redigera 60
Lasare
tillganglighet 411
Lopande rubriker
sidhuvuden 152
Lésenord
skydda innehall 397

M
Makro

stoppa 415
Makron



exempel 408
kodra med felaktig inmatning 242
spelain 401
Mall
anvanda 396
dndra 92
andra standardmall 394
koncept 86
skapa 90
skapa dokumentmall 91
Stylist 88
typer 87
uppdatera fran markering 97
Mallar
dokumentmallar och formatmallar
(handbok) 95
kopiera 97
ordna (handbok) 95
overfora 97
standardmallar 94
Manuell avstavning
i text 165
Marginalnummer
textsidor 132
Markera
adndringar 359
flera tabeller 201
téckt objekt 285
Markera text
pensel 74
Markeringar
avtext 70
Markor
placera direkt 70
Menylist
Oversikt 31
Microsoft Office
information for nya anvédndare 36
Multipel operation
korstabell 239

Multipel rdkneoperation
anvanda 238
Muspekare
dra-och-slapp 380
Mangfaldiga
objekt 331
Mattenhet
dokument 393

N
Namn
i tabeller 210
som adressering 211
som bildtexter 146
tabeller 192
Namn pa kapitel
i sidhuvuden 152
Naturlig adressering
tabell 211
Navigator
ordna ett dokument 81
Navigering
itext 70
Nedsankt
text 79
Nummer
radnumrering 132
Nummersekvens
definiera egna sekvenser 127
Nummersekvenser
definiera 146
Numrera
automatiskt 146
avbryta 131
kontinuerlig 131
rader 132
textrader 132

Numrering

Index
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automatisk 125 byta 394

hoja nivan 131 Objektlister
numreringsformatmall 90, 120 flytta 391
paochav 122 konfigurera 391
sidor 158 ODBC-data
Narliggande ord infoga i tabelldokument 227
synonymordlista 167 Office
Nasta formatmall Microsoft Office och StarOffice 36
sidformatmallar 154 OLE-objekt
Nést_a5|da infoga tabell 134
sidnummer 155 Omrade
Natverk redigera 85
AutoText 102 sammanfoga 234
Omraden
O fran forbundna linjer 323
Objekt infoga text 84
automatiska etiketter 125, 147 spalter och 83
bildtexter 146 Omvandla
definiera inramningar 78 text till kurva 326
duplicera 331 Ord

flytta med dra-och-slapp 319

forankra 146 avstava inte 165

ft')rbinda_ linjer till 323 forhindra rattstavningskontroll 100, 164
grupperingar 333 soka 62

infoga fran Gallery 381 Ordkomplettering

justera (guide) 314
kombinera 334 AutoText 103

automatisk ersattning pdZav 99

markera 285 Ordlistor

placera (handbok) 313 synonymordlista 167

placering 146 Ordna

rita fran mitten 319 mallar (handbok) 95

rotationspunkt 312 sidhuvuden 81

rotera 312

sammanfoga 334 P

sammanfoga (handbok) 334

skala 319 PDF

skiraav 334 exportera som PDF 40

textning 146 Pensel

tona 6ver tva objekt (guide) 332 kopiera mallar 97
Objektlist markera text 74

Personliga ordlistor
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ta bort ord frdn 165
Pil

ritaitext 107
Pipett

ersatta farg 342
Pivottabeller

importera till datapilottabeller 234
Pixel-grafik

infoga och redigera 338
Placera

objekt (handbok) 313
PM-falt

dBase 371
Polygoner

draifran 334

sammanfoga 334

skdraav 334
Post

definiera forteckningspost 112
Poster

redigera format 118
PowerPoint

spara som 41
Presentation

AutoPilot 273

exporterasom HTML 291

objektmallar 281

skapa 274

StarOffice Impress 269

visa 278
Presentationer

skicka som e-post 45

skriva ut (guide) 289

spara automatiskt 42

sparaiandra format 41

tidtagning 288
Presentationsmallar

dndra 280

sidformatmallar 280

Programmera
exempelmakron 408
Punkter
redigera 321
Punktlistor
avbryta 131
séitta pa och stanga av 121
Punktuppstéallning
automatisk 125

R
Rader
&ndra automatiskt 99
infoga i text med tangentbord 142
justera text med 109
numrera 132
under sidhuvuden 155
upprepa vid utskrift 247
Ram
hoppa till ndsta 111
Ramar
etikettera 146
framhéva text 73
forankra 177
infoga for text 104
lanka 104
runt objekt 78
runt sidor 75
runt stycken 76
runt tabeller 77
Rapporter
skapa databasrapporter 373
Redigera
diagramaxel 222
diagramférklaring 221
diagramrubrik 220
formatmall 92
forteckningsformat 118
grafik 338
hyperlénkar (guide) 60
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kurvor 321 etikettera 146

punkter 321 kopiera 319
symbollister 391 kopiera mellan dokument 384
Redlining rita fran mitten 319
registrera andringar 359 skicka som e-post 45
Referens spara automatiskt 42
absolut/relativ 208 spaoraiandra format 41
i formel 213 sp.rak 53
i tabellformel 198 Rotationspunkt
markera i farg 208 objekt 312
med namn 210 Rotera
till celler 208 objekt 312
till tabeller 201 text 74
Referenser Rubrik
berakna i texttabeller 140 dndra 41
samlingsdokument 128 i diagram 220
URL i celler 214 Rubriker
Registrera numrera 122
adressbok 366 Rubrikrad
andringar (handbok) 362 skriva ut pa alla tabeller 247
Registrering Runda av hérn
skydda 363 redigera 320
Regressionskurvor Rikna
infoga i diagram 219 i tabell 193
Reguljara uttryck med formler 198
soka (guide) 63 Rattstavning
Rektangel dialogruta 163
runda av horn 320 Rattstavningskontroll
Relativ adress automatisk 50, 100, 164
tabell 208 flersprakig 51
Relativ referens forhindra 100, 164
tabell 208 starta 52

undantag 52

Revideringsfunktion
R&d understrykning

jamféra dokument 361

registrera andringar 359 rattstavningskontroll 50
Rita Roda streck

cirkel o.s.v. 314 i marginaler 363
Ritobjekt

begrédnsa 319
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S
Sakregister
skapa 114
Samlingsdokument
bokmarken 128
index 128
Sammanfoga
cellomraden 234
dokument 361
objekt 334
polygoner 334
Sammankoppla
objekt 334
Scenarion
anvanda 241
skapa 241
Segment
rita 314
Sektor
rita 314
Serier
berdkna 251
Sida
anpassa till utskriftssida 290
formatera i tabell 208
nummer och antal 152
vaxla till 110
Sidbrytning
som styckeformat 161
Sidformatmall
andra bakgrund 278
redigera 161
sammanfattning 93
tilldela 160
Sidformatmallar
andra 154
nasta formatmall 154
Sidfot
med sidnummer 152

text 151
Sidfotter
om 151
skriva ut pa tabeller 247
udda och jamna sidor 151
Sidhuvud
text 151
Sidhuvuden
dndra 154
formatera 155
infoga rader under 155
kapitelinformation 152
om 151
ordna 81
skriva ut pa tabeller 247
udda och jamna sidor 151
Sidhuvuden och sidfotter
HTML-dokument 151
Sidnummer
format 162
foljande sidor 155
i sidfot 152
infoga 158
Sidor
bakgrunder 280
definiera inramning 75
foljande sidor 155
kopiera 283
skriva ut 289
Siffror
adndra i diagram 218
Skala
objekt 319
textramar 104
Skanna
grafik 149
Skapa
adressetiketter 172
innehallsforteckningar 114
Skicka
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AutoUtdrag i presentationer 388

dispositioner i presentationer 388

dokument som e-post 45
Skriva ut
anpassa till papperssida 290

begrénsa text som ska skrivas ut 105

detaljer 245
dolja text fran att skrivas ut 105
endast synliga celler 212
flera sidor per tabell 47
formler 245
forhandsvisning 47
forminskat 47
kolumner som tabellhuvud 247
liggande 246
oversikt 47
presentation 289
presentationer (guide) 289
rad som tabellhuvud 247
skriver inte ut text 105
svartvitt 48
tabellantal 246
tabelldetaljer 245
tabelldokument 202
tabeller liggande 246
tabeller pa flera sidor 247
tabellgitter 245
tabellurval 246
till fil 47
valja alternativ 46
Skydda
innehall 397
registrera andringar 363
Skyddade blanksteg
infoga 72
Skyddat innehall
i StarOffice 397
Skéra av
objekt 334
polygoner 334
Skarmforstorare
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tillganglighet 411
Skarmlésare

tillgédnglighet 411
Slutnot

avstdnd 158
text 151

Slutnoter

infoga 156
redigera 156
Sma bokstaver
text 79
Sortera
databasomréde (guide) 224
Sorteringslistor
guide 250
Spalter
text i flera spalter 83
Spara
dokument 40
dokument automatiskt 42
dokument i andra format 41

dokument i Microsoft Office-format 41
konfiguration med dokument 392

tabell som HTML 248
Specialtecken

infoga (sjalvstudiekurs) 71
Spelain

makron 401
Sprak

dokument 53

rattstavningskontroll 51
SQL

platshallare 377
Standard

makroinspelning 401

mallar 94

spela in makron 401

Standardbrev
skapa 168



Standardformat infoga fore tabeller 136

tal i tabeller 203 med punkter (sjalvstudiekurs) 121
Standardmall numrering pa/av 122

andra 394 Stylist
Standardmallar fordelar 92

definiera 94 mall 88

skapa nya formatmallar fran markering 96

Stapeldlagram uppdatera fran markering 97
infoga 219 ) . L
: Stédnga av automatisk korrigering
StarOffice .
Writer 99
anpassa 389 Stédrast
Microsoft Office 36 0 ras"e(rj 306
StarOffice Calc S f?_nvan a
databas 222 uf_':; 3
StarOffice-diagram S : orrE_atkt
Oppna med skrivskydd 220 um;nSOBZ
Statistiska varden S !
diagram 219 urT]mor
. i texttabeller 141
Stavning S ]
synonymordlista 167 vartV|tt_
utskrift 48

Stora bokstaver

andra automatiskt 99 Svévande lister

text 79 anvanda 33
Storlek, andra Svavande rubriker

objekt 311 sidhuvuden 152
Streck Symboler

ersitta 72 omvandla till kurva 326
Stycke Symbollist

formatera gemensamt 92 Gversikt 32
Styckeformat Symbollister

anvanda 83 anpaﬂssa 389

sidbrytning 161 avgrénsande streck 389
Styckeformaterin fIytta_391

y o g flytta ikoner 391

sprak 53 knappar 389
Styckeformatmall konfigurera 391

skapa 90 redigera 391

soka 64 ta bort ikoner 391
Stycken Synkronisera

definiera inramningar 76 etiketter 171
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Synliga celler kopiera 261
kopiera 212 kopiera omrade till textdokument 145, 386
Synonymer layout 206 _
synonymordlista 167 multlpel rékneoperation 238
. rékna 193
Synonymordlista

4 167 sammanfoga 234
synonyma or sammanfoga celler 141

Systemadresshbok som databas 222
registrera 366 Tabellcell

Systemdialogruta referens 213

) for filer 3_5 Tabellceller

Séakerhetskopior forstora i text 143
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