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Inledning

StarOffice™ 8 &r ett fullmatat kontorsprogrampaket med kraftfulla fristiende program
som ocksda kan 6ppna, redigera och spara Microsoft Office-dokument. Oavsett om du
skriver ett brev, utfér avancerade berdkningar, skapar en presentation eller ritar
teckningar finns det du behover i StarOffice 8.

Med denna StarOffice 8Startbok blir det enklare att installera och anvanda
StarOffice-programpaketet. StarOffice 8 innehéller foljande program:

Writer — ett ordbehandlingsprogram dér du skriver brev och skapar webbsidor
Calc — ett kalkylprogram for berdkningar och diagram

Impress — ett presentationsprogram for fargstarka presentationer

Draw - ett bildredigeringsprogram for linjebaserade bilder

Bas — ett databasprogram for skrivbordet

Math — ett verktyg dar du utformar och infogar grafiska formler i dokument

Vem riktar sig denna bok till?

Den hér boken &r en grundbok fér de som vill installera och borja anvanda StarOffice 8
direkt. Om du inte far alla svar som du vill ha fran den hér handboken, vinder du dig
till onlinehjdlpen som finns i respektive StarOffice 8-program.



Sa har hittar du i den har boken

Kapitel 1 innehéller en 6versikt 6ver hur du installerar StarOffice 8.

I kapitel 2 beskrivs hur du startar StarOffice 8 och vad som visas pa skdrmen.

I kapitel 3 beskrivs de olika programmen i StarOffice 8-paketet.

I bilagan finns en lista 6ver vilka kortkommandon som du kan anvénda i StarOffice 8.

I ordlistan finns definitioner av de termer som du kanske inte kdnner igen.

Obs! — Bilderna som anvéinds i den hiar handboken anvander standardtemat fran
Microsoft Windows XP. Objekten i bilderna kan se annorlunda ut pa din dator.

Ytterligare dokumentation

Foljande bocker innehaller kompletterande information om det som tas upp i
StarOffice 8 Startbok och onlinehjilpen for StarOffice.

m  StarOffice 8 Administrationshandbok for systemadministratoren, om flera
installationer

m  StarOffice 8§ Migration Guide f6r systemadministratdren, om konvertering fran andra
program

®  Sun Java Desktop System Configuration Manager, Release 1.1 Administrationshandbok
for systemadministratdren, om anvédndar- och programinstillningar

m  StarOffice 8 Developer’s Guide for utvecklaren, om fjarrstyrning av och med
programmet

m  StarOffice 8Basic Guide for anvandare med programmeringskunskaper, om
makroskrivning
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Lasa Suns onlinedokumentation

P& webbplatsen docs.sun.com®™ hittar du teknisk onlinedokumentation frén Sun. Du
kan bladdra igenom arkivet pa docs.sun.com och soka efter boktitlar och &mnen.
URL:en ar http://docs.sun.com.

Bestdlla dokumentation fran Sun

Sun Microsystems erbjuder utvald produktdokumentation i tryck. En lista Gver
dokument och hur du bestéller dem finns pa "Kop tryckt dokumentation” pa
http://docs.sun.com.

Typografiska konventioner

Foljande tabell beskriver de typografiska dndringar som anvands i den hir
handboken.

TABELL P-1 Typografiska konventioner

Teckensnitt eller

symbol Innebérd Exempel

AaBbCc123 Namn pa kommandon, filer och Redigera . login-filen.
kataloger, utdata pa skdrmen

AaBbCcl23 Vad du skriver i jaimforelse med vad som |dator_namn% su
visas pa skdarmen .

Loésenord:

AaBbCc123 Kommandoradens platshallare: ersatt Kommandot for att ta bort en
med verkligt namn eller varde fil &r rm filnamn.

AaBbCc123 Boktitlar, nya termer och termer som ska | Las kapitel 6 i

framhéavas Anvindarhandboken.



http://docs.sun.com
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KAPITEL 1

Installera StarOffice 8

I det hir kapitlet beskrivs hur du installerar och tar bort programpaketet StarOffice 8 i
Windows, Solaris och Linux.

Varning! — Innan du installerar StarOffice ska du ldsa filen Readme i katalogen som
innehaller installationsfilerna. Filen Readme innehaller viktig information som inte
finns med i den hir handboken.

Om du ar systemadministrator laser du StarOffice 8 Administrationshandboken dar det
finns mer information om de verktyg du kan anvénda for att distribuera StarOffice i
ett ndtverk.

Obs! - Installationsprogrammet f6r StarOffice installerar ocksa Adabas D-databasen
och Java Runtime-systemet. Om du inte vill installera Adabas D eller Java
Runtime-systemet véljer du en anpassad installation i installationsdialogrutan.

Installera StarOffice 8 i Windows

I f6ljande avsnitt beskrivs hur du installerar, reparerar, uppdaterar och tar bort
StarOffice 8 fran en dator som kor operativsystemet Microsoft Windows.

Systemkrav for Windows

®  Information om systemkraven finns i filen Readme

1
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Las detta
forst

Steg

Las detta
forst

Steg

Installera StarOffice i Windows

Du kan installera StarOffice fran en CD-skiva eller fran en nedladdad
installationsuppséattning.

Sa hér installerar du StarOffice 8 i Windows

Du maste ha administratorsbehorighet for att installera StarOffice 8 i Windows.

1. Letareda pa katalogen som innehaller installationsfilerna for StarOffice 8.
2. Dubbelklicka pa programmet Setup.

3. Folj installationsinstruktionerna.

I installationsprogrammet far du en fraga om du vill installera for flera anvandare
eller en enskild anvandare. Om du vdljer att installera for flera anvandare far varje
anvandare de ikoner som startar StarOffice 8.

De kommandon och ikoner som startar Writer, Calc, Impress och Draw laggs till pa
Start-menyn i Windows.

Reparera, modifiera och ta bort en
StarOffice-installation i Windows

Du kan anvénda installationsprogrammet fér StarOffice nédr du utfor foljande atgérder.
For att kunna utfora dessa atgarder maste du ha administratérsbehorighet.

m  Reparera - aterstéller filassociationer och installerar de filer som saknas.
®m  Modifiera - ldgger till eller tar bort filer, filter och moduler.

m  Ta bort - tar bort StarOffice 8 fran datorn. Dokumenten tas inte bort.

S& har reparerar du, modifierar eller tar bort StarOffice i
Windows

Obs! - I f6ljande steg beskrivs hur du 6ppnar installationsdialogrutan {6r StarOffice i
Windows XP. I andra Windows-system kan proceduren se annorlunda ut.

Avsluta alla StarOffice-program, inklusive snabbstarten i Aktivitetsfaltet i Windows.

1. I Windows klickar du pa Start och pa Kontrollpanelen och sedan dubbelklickar
du pa Lagg till eller ta bort program.
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Steg

2. Klicka pa StarOffice 8 i listan 6ver program.
3. Om du vill reparera eller modifiera StarOffice klickar du pa Andra.

4. Om du vill ta bort StarOffice klickar du pa Ta bort.

Installera StarOffice 8 i operativsystemen
Linux och Solaris

I foljande avsnitt beskrivs hur du installerar och tar bort StarOffice 8 pa en dator som
kor operativsystemet Linux eller Solaris.

Systemkrav

®  Information om systemkraven finns i filen Readme

Installera och ta bort StarOffice i Linux och Solaris

Sa har installerar du StarOffice 8 i Linux och Solaris

1. Oppna ett skal- eller terminalfonster.

2. Aktivera grafikvisning for superanvandaren.
Som normal anvandare anger du féljande kommando:

xhost +

3. Bli superanvindare.

Skriv su - for att bli superanvéndare.

4. Ange variabeln DISPLAY till att peka pa din dator.
Skriv f6ljande kommando:
export DISPLAY=your machine name:0.0

eller ange motsvarande kommando for din skalmiljo.
5. Byt till katalogen som innehaller installationsprogrammet for StarOffice 8.

6. Starta installationsskriptet.

Kapitel 1 ¢ Installera StarOffice 8 13



Skriv foljande kommando:

./setup

7. Folj instruktionerna.

V¥ Sa& har tar du bort StarOffice 8 i Linux och Solaris

Steg 1. Oppna ett skal- eller terminalfonster.

2. Aktiva grafikvisning for superanvandaren.
Som normal anviandare anger du f6ljande kommando:

xhost +

3. Bli superanvindare.

Skriv su - for att bli superanvandare.

4. Ange variabeln DISPLAY till att peka pa din dator.
Skriv foljande kommando:
export DISPLAY=your machine name:0.0

eller ange motsvarande kommando for din skalmiljo.

5. Byt till installationskatalogen for StarOffice 8.

Det ar som standard /opt/staroffices.

6. Starta installationsskriptet.
Skriv foljande kommando:
./setup

7. Vilj att avinstallera pa den forsta skarmen.

8. Folj instruktionerna.

14  StarOffice 8 Startbok ® November 2004



KAPITEL 2

Komma igang med StarOffice

I det hir kapitlet beskrivs hur du startar StarOffice 8 och hur du identifierar de
element som &dr gemensamma for alla StarOffice-program.

Starta StarOffice 8

Hur du ska starta StarOffice 8 &r beroende av vilket operativsystem du anvénder.

¥ Sa har startar du StarOffice i Windows

Steg 1. Klicka pa Start i Aktivitetsfaltet.
2. Vilj Alla program.

3. Klicka pa det StarOffice-program som du vill starta.

v Sa har startar du StarOffice i Linux och Solaris

Steg 1. Gor nagot av foljande:
»  Oppna en terminal och skriv soffice.
m  Vilj Program - StarOffice 8 om det gar.
®  Dubbelklicka pé ikonen StarOffice 8 pa skrivbordet, om det gar.

2. Vilj Arkiv - Nytt i StarOffice-fonstret och den typ av dokument som du vill
skapa.

15



Anvanda menyer, verktygsrader och
kortkommandon

Du kan anvianda menykommandon, verktygsrader, kortkommandon eller en
kombination av alla tre metoder ndr du utfor atgarder i StarOffice 8. Med ikonerna i en
verktygsrad eller kortkommandon kan det ga snabbare att utféra vanliga uppgifter, till
exempel kopiera och klistra in text i ett dokument.

Menyer

Pa menyraden hogst upp i StarOffice 8-fénstret visas de kommandon som du kan
anvanda for markerade objekt. Klicka pa ett menynamn och sedan pa det kommando
som du vill anvdnda. Om ett kommando inte gér att anvdnda visas det i gratt.

"; namnlds1 - StarOffice Writer

arkdv Redigera Wisa [nfoga [UGUEd Tabell Verkyg Fdnster Hidp
B-2Ha Standardformatering  Ctrh+Skit+Blanksteq
: Tecken..
I { Ay Teden s
T stycke. . -
v [ X1 i punkiuppstaliingstecken. . LS

sida... l:
findra skifthige .
Kolumner..,

{nd Eormatmallar och formatering F11

Autoformat

Firankra

Textanpassning

=}
¥

Justering
Placera
Spegelvand

Gruppera

Objekt

Tips! — Du kan ocksa vilja ett kommando genom att trycka pa en tangentkombination.
Om du till exempel vill 5ppna ett dokument trycker du pa Ctrl+O, det vill sdga haller
ned Ctrl-tangenten och trycker pa O.

Ett annat sitt att anvanda StarOffice-kommandona dr med hjélp av snabbmenyerna.
Du 6ppnar en snabbmeny genom att markera ett textstycke eller ett objekt i
dokumentet och hogerklicka.
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Verktygsrader

En verktygsrad bestar av en uppséttning ikoner som representerar vanliga
kommandon. Du anvander dessa kommandon genom att klicka pa ikonen for
respektive kommando i verktygsraden.

Standardverktygsraden finns under menyerna hogst upp i respektive
StarOffice-programfonster. I bilden nedan visas verktygsraden Formatering, som
innehéller formateringsverktyg, under Standard-verktygsraden. Verktygsraden Tabell
representerar en frikopplad eller svivande verktygsrad som dppnas ndr markoren
placeras i en tabell.

E-2H = ESQR V= B-& - &= -
fnd | Tabelloverskrit ~ | | Tharndale v|[z2 W [B|fU ==|== &
N R A T T S-S T BT I-

Tabell X
H-l[f-m-0-2- HH®H
= | e W =

Tips! - Om du vilar muspekaren 6ver en verktygsradsikon, visas namnet pa
kommandot som den ikonen representerar i en gul ruta. Om du vill visa aktiv hjalp
trycker du pa Skift+F1.

Visa och dolja verktygsrader

De flesta verktygsrader Oppnas och stings baserat pa dina atgarder. Nar du till
exempel klickar i en tabell i ett textdokument, 6ppnas verktygsraden Tabell. Nar du
klickar utanfor tabellen sténgs verktygsraden automatiskt.

StarOffice haller reda pa verktygsradernas status, storlek och placering. Nar du
stdnger en svavande verktygsrad 6ppnas den inte forrdn du véljer Visa -
Verktygsrader - och namnet pa verktygsraden.

V¥ Sa hér visar och déljer du en verktygsrad

Steg @ Vilj Visa - Verktygsrader och klicka pa verktygsradens namn.

Kapitel 2 « Komma igdng med StarOffice 17
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Flytta och dndra storlek pa verktygsrader

Naér du vill flytta en verktygsrad drar du i handtaget i vanstra kanten pa en forankrad
verktygsrad eller i titelraden pa en svdavande verktygsrad till en annan plats pa
skdrmen. Om du vill férankra verktygsraden drar du den till programmets
fonsterkant.

i
1]

E-Q-w-B- -1 | KB B B F- R0 =82 EBEEE8E8 =

Bilden innehéller tva verktygsrader som &r férankrade bredvid varandra.

Om du vill 4ndra storlek pé en svdvande verktygsrad drar du i verktygsradens kant.
Du kan till exempel dra den horisontella Tabell-verktygsraden sa att den blir vertikal.

Om du vill lagga till eller ta bort ikoner i en verktygsrad, klickar du pa pilen i slutet av
verktygsraden, viljer Synliga knappar och markerar en knapp. Om du vill ldgga till
fler kommandon i verktygsraden, klickar du pa pilen i slutet av raden och véljer sedan
Anpassa verktygsrader.

Kortkommandon

Du kan utféra vanliga atgarder i StarOffice med hjélp av kortkommandon.
Kortkommandon bestér av en eller flera tangenter som du trycker ned pa
tangentbordet for att utféra en uppgift. Du trycker exempelvis pa Ctrl+S nér du vill
spara det aktuella dokumentet. I bilagan finns en lista 6ver alla kortkommandon.

Anvanda guider

En guide bestar av en serie dialogrutor som hjélper dig att skapa ett dokument, till
exempel ett brev. Du startar en guide genom att vélja Arkiv - Guider i valfritt
StarOffice-program.
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Brevpuiden &‘
Steq vilj en brevtyp och siddesign

@) affarsbrey

Siddesign Elegant -
3. Tryckka obiekt [1 arvand papper med brevhuyud
4. Mattagare och avsandare (3 el e
5. sidfot Elegant
6. MNamn och adress (@ Bty
Eottle
@ Med den har guiden F&r du hjalp att skapa en brevmall. Du kan sedan anvanda
mallen som bas nér du skriver brev,
Hilp wasta x| [ Fadgstal | [ bt

Obs! — Vissa guider startar automatiskt, till exempel ndr du skapar ett databasformulér
eller nér du exporterar ett kalkylblad till HTML-format.

Anvanda mallar

I StarOffice anvédnds mallar for att lagra layout och formatmallar f6r dokument. Du
kan formatera ett nytt dokument med hjdlp av ndgon av de ménga specialmallar som
finns i StarOffice. Mer information om hur du anvander mallar finns i “Sa har skapar
du ett nytt dokument fran en mall” pa sidan 29.

Anvianda Gallery

Gallery innehaller grafik, animationer och ljud som du kan ldgga till i ett dokument.
Mer information om hur du anvéander Gallery finns i “Légga till grafik i bilderna”
pa sidan 57.
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Arbeta med dokument

I foljande avsnitt beskrivs hur du skapar, Oppnar, skriver ut och sparar dokument i
StarOffice.

Vv Sa hédr skapar du nya dokument

Steg @ Vilj Arkiv - Nytt i valfritt StarOffice-program och klicka sedan pa den
dokumenttyp som du vill skapa.

Vv Sa hdr oppnar du ett befintligt dokument

Steg 1. Vilj Arkiv - Oppna i valfritt StarOffice-program.

2. Leta reda p4 dokumentet som du vill 5ppna och klicka sedan pa Oppna.

Du kan ocksa 0ppna dokument som inte dr i StarOffice-format, till exempel
Microsoft Excel-format (. x1s).

Tips! — I StarOffice visas en lista 6ver de senast sparade filerna pa Arkiv-menyn. Du
Oppnar dessa filer genom att valja Arkiv — Senaste dokument och klicka pa
filnamnet.

¥ Sa har skriver du ut ett dokument

Steg 1. Vilj Arkiv - Utskrift i valfritt StarOffice-program.

Obs! — Om du inte behover ange utskriftsalternativ f6r dokumentet klickar du pa
ikonen Skriv ut fil direkt i Standard-verktygsraden.

2. Ange utskriftsalternativ i dialogrutan Utskrift.
3. (Valfritt) Klicka pa Alternativ om du vill ange fler utskriftsalternativ.

4. Klicka pa OK.
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Steg

Steg

Sa hdr sparar du ett dokument

I StarOffice kan du spara i manga olika format, bland annat Microsoft Office-format.

1. Vilj Arkiv - Spara i valfritt StarOffice-program.

2. Skriv ett namn pa dokumentet i rutan Filnamn.

Obs! - Om du vill spara dokumentet med ett annat namn viljer du Arkiv - Spara
som.

3. (Valfritt) Markera i rutan Filtyp det format som du vill spara dokumentet i, till
exempel Microsoft Word-format.

4. Klicka pa Spara.

Sa hdr exporterar du ett dokument till ett annat
format

Nér du exporterar ett dokument konverterar StarOffice det markerade innehallet och
sparar det i ett annat filformat. Du kan till exempel exportera ett objekt fran ett
Draw-dokument till en JPEG-bild.

Andra exportformat 4r Macromedia Flash SWF och HTML-dokument.

Obs! - For att ingen information ska forsvinna, ska du ocksé spara det aktuella
dokumentet i filformatet OpenDocument.

1. Vilj Arkiv - Exportera i valfritt StarOffice-program.
2. Skriv ett namn pa dokumentet i rutan Filnamn.

3. Markera formatet for det exporterade dokumentet i rutan Filtyp, till exempel
HTML-dokument.

4. Klicka pa Exportera.
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Steg

Steg

Sa har exporterar du det aktuella dokumentet som
PDF

1. Vilj Arkiv - Exportera som PDE
2. Skriv ett namn pa dokumentet i rutan Filnamn.
3. Klicka pa Exportera.

4. Ange alternativ i dialogrutan PDF-alternativ och klicka pa Exportera.

Sa har skickar du det aktuella dokumentet som en
e-postbilaga

® Klicka pa ikonen Dokument som e-post. = i Standard-verktygsraden.

Standard-e-postprogrammet for operativsystemet 6ppnas och visar ett tomt
meddelande med dokumentet som bilaga.
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Flytta over fran Microsoft Office

Om du har anvént andra kontorsprogrampaket tidigare, kommer du att kunna borja
arbeta med StarOffice direkt. I StarOffice blir 6vergangen enkel eftersom du kan 6ppna
och spara dokument som har sparats i ett annat format, till exempel Microsoft
Office-format.

Ndgra ord om Microsoft Office-dokument

I Microsoft Office anvands ett speciellt binart filformat ndr dokument sparas. I
StarOffice 8 anvdnds dédremot filformatet OpenDocument, ett Sppet och standardiserat
format ndr du sparar data. I StarOffice kan du emellertid 6ppna och spara dokument i
Microsoft Office-format. Du kan lédtt utbyta dokument med anvandare som arbetar
med Microsoft Office.

Obs! — For att all information ska bevaras i ett dokument, bor du alltid spara en kopia
av dokumentet i OpenDocument-formatet.
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Dokument som innehdller Microsoft Visual Basic-makron

I StarOffice gar det inte att kora Microsoft Visual Basic-makron. Om du vill anvanda
makron i StarOffice maste du skriva om dem i StarOffice Basic, JavaScript eller Java.
Om du bara vill redigera ett Microsoft Office-dokument som innehaller makron, kan

du 6ppna, redigera och spara dokumentet i Microsoft Office-format, utan att paverka

makrot.

Hitta StarOffice-funktioner med hjalp av Microsoft

Office-namn

Aven om StarOffice paminner om Microsoft Office &r inte alla termer och begrepp
desamma. Till exempel bestdms formatering och layout av Microsoft Word-dokument
med en * . dot-mall. I StarOffice Writer definieras formatering och layout av
dokument med hjélp av formatmallar. Formatmallar &r mer flexibla och ger storre
kontroll 6ver dokumentens utseende dn Word-mallarna.

I f6ljande tabell jamfors Microsoft Office-begreppen med motsvarande
StarOffice-begrepp. En mer omfattande lista finns i onlinjehjélpen till StarOffice.

Begrepp i Microsoft Office XP

Autoformer
Kommentarer
Dokumentoversikt
Formelgranskning
Rad- och sidbrytningar
Markering

Pivottabell

Uppdatera data

Skriv over befintlig text
Spara andringar
Arbetsbok

Kalkylblad

Begrepp i StarOffice
Gallery-objekt och former
Kommentar

Navigator

Detektiv

Textflode

Redigera — Andringar — Visa
Dataguiden

Arkiv - Ladda pa nytt
AutoKorrigera

Redigera — Andringar — Datapost
Kalkylblad

Tabell

Kapitel 2 « Komma igdng med StarOffice
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Anpassa menykommandon, verktygsrader och
kortkommandon

Om du vill, kan du anpassa menyer, verktygsrader och kortkommandon i StarOffice sa
att du kdnner igen arbetsmiljon.

Du anpassar sddana objekt genom att vélja Verktyg - Anpassa. Nér du vill anpassa en
verktygsrad klickar du pa pilen i slutet av verktygsraden och viljer sedan Anpassa
verktygsrad pad undermenyn.

Tips! - Om du vill ldgga till eller ta bort en knapp klickar du pa pilen i slutet av
verktygsraden, véljer Synliga knappar och klickar pa ett knappnamn.
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Visa hjalp
StarOffice 8 innehaller flera hjdlpsystem som du kan anvédnda nér du arbetar:

Onlinehjalp

Help Agent

Tipshjalp

Aktiv hjalp
Funktionsrelaterad hjilp

Du kan 6ppna StarOffice-hjilpen pa flera sétt:

®  Vilj menykommandot Hjalp - StarOffice Hjdlp eller tryck pa F1.

Det har kommandot 6ppnar StarOffice-hjdlpen dér du kan soka efter ett
hjéalpavsnitt.
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LY StarOffice-hjdlp - StarOffice Writer

StarOffice Writer v S S M
Innehl [Index Sk | Bokmarken ~
Stkord - . w
f " StarOffice Writer-hjalp
2D-diagramsurval ~
3D text craation Arbeta med StarOffice Writer
3D-diagram
infoga Funktioner i StarOffice Writer
:;\ia Anvisningar fér Staroffice Writer
30wy Anvanda diagram i StarOffice
Absolut sparands av URL-adrasser Using Databases in StarCffice Base
absolute hyperlinks
accents
accessibilty Menyer, verktygsrader och kommandon
shorteuts
Activet-kontrol Lenyver
add-ons, see UND components Symboellister
adding Kortkomrmandon fér StarOffice Writer

automatic captions
buttons in toolbars

conmand buttons Fa hjélp
conditions for XForm items
dra objacts Hjalpfanstret for Staroffice
items in Diaka Navigator Help Agent, tipshjslp och aktiv hjslp
namespaces in AForms Index - nyckelordssskning i hjalpen
obiscts from Gallery ok n

adidress labels From databases Scka - textskningen

Administrera Administrera bokmarken
dokumentmalar (guide) Innehall - huvudémnena i hjslpen
Farmatmallar

ADC-datahaser ¥| || Support

)<

m  Klicka pa knappen Hjilp i en dialogruta om du vill 6ppna hjélpavsnittet for den
dialogrutan.

m  Klicka pa Help Agent som visas automatiskt ndr du utfér en svarare uppgift.

Help Agent 6ppnar hjalpavsnittet for uppgiften.
! i

m  Placera musen over ett menykommando eller en ikon om du vill visa tipshjélpen.

Om du vill visa en kort beskrivning av vad kommandot eller ikonen utfor, trycker
du pa Skift+F1 sd att aktiv hjdlp visas.

I u
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.
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B
. 3%‘
ir den markerade texten fet. Om markiren
befinrer sigi et ord biir hiela ardet Fetstit, Om
markeringen eller ordet redan ar fetstilk tas
) Formateringen bort.

[
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KAPITEL 3

Anvianda programmen i StarOffice 8

StarOffice 8 bestar av foljande huvudprogram:

m  Writer - ett ordbehandlingsprogram dar du kan skapa brev, rapporter, webbsidor
och andra textdokument

m  Calc - ett kalkylprogram dér du kan hantera och utféra berdkningar av data samt
skapa diagram

®  Impress - ett presentationsprogram dér du kan skapa bildskdrmspresentationer
med animationer och andra effekter

®  Draw - ett ritprogram for streckbilder och bitmappsgrafik

m  Bas - ett program dar du kan hantera databaser fran StarOffice

Alla StarOffice-program ser ut pa ungefar samma sétt och har likartade kommandon.
Du kan 6ppna alla dokument fran valfritt StarOffice-program, bara filtypen stdds av
StarOffice. Du kan till exempel vilja Arkiv — Oppna i Calc och vilja ett Microsoft
Word-dokument sa 6ppnar StarOffice det automatiskt i Writer. Alla 6ppna
StarOffice-dokument anges pa Fonster-menyn pa menyraden i StarOffice.

Foljande kommandon &dr gemensamma for alla StarOffice-program:

Arkiv — Oppna Oppnar ett dokument i ritt StarOffice-program om dokumentets
filtyp stods av StarOffice.

Arkiv — Nytt Skapar ett nytt StarOffice-dokument av den typ du viljer.

Arkiv — Spara Sparar det aktuella dokumentet.

Arkiv — Skriv ut  Skriver ut det aktuella dokumentet efter att du har angett
utskriftsalternativ.

Arkiv - Stang Stanger det aktuella dokumentet och uppmanar dig att spara det

om du har dndrat i det.
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Arbeta med text StarOffice Writer

StarOffice Writer ar ett ordbehandlingsprogram dar du kan skapa dokument som breyv,
meritforteckningar, bocker och onlineformulér. I det hér kapitlet finns en introduktion
till hur du skapar, redigerar och sparar ett Writer-dokument.

Oppna ett exempeldokument i Writer

StarOffice 8 innehéller manga exempeldokument. Du kan anvénda dessa
exempeldokument nér du ldr dig vad du kan gora i Writer.

V¥ 5S4 hdr oppnar du ett exempeldokument i Writer

Steg 1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument i ett valfritt StarOffice-program.
2. Klicka pa Exempel i det vanstra fonstret.
3. Dubbelklicka pa mappen Textdokument i det mellersta fonstret.

4. Markera ett exempeldokument och klicka pa Oppna.
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Skapa ett nytt Writer-dokument

I Writer kan du skapa ett nytt textdokument pa flera sétt.

V¥ Sa hédr skapar du ett nytt dokument fran en mall

Steg 1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument i ett valfritt StarOffice-program.

2. Klicka pa ikonen Mallar i det vinstra fonstret i dialogrutan Mallar och
dokument.

3. Dubbelklicka pa en mallkategori i det mellersta fonstret.

Obs! — Klicka péd den vanstra pilen hogst upp i dialogrutan nar du vill lamna en
mallkategori.
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4. Markera den mall som du vill anvinda och klicka sedan pa Oppna.

5. Ersdtt innehallet i de gra platshallarna med text, bilder eller objekt.

V¥ 54 hér skapar du ett nytt textdokument med en guide

Steg 1. Vilj Arkiv - Guider i valfritt StarOffice-program och vilj sedan Brev, Fax eller
Agenda.

2. Fdlj instruktionerna.

En guide skapar ett malldokument som du kan anvdnda som grund fér nya
dokument.

Lagga till och redigera text

Du kan lagga till text i dokumentet pa foljande stt:

m  Skriva text med tangentbordet
m  Kopiera och klistra in text fran ett annat dokument
®m  Importera text fran en fil

Skriva text

Det enklaste sittet att infoga text i ett dokument &r att skriva den. Nar du skriver text
korrigeras vanliga skrivfel automatiskt av verktyget Autokorrigering, till exempel
"ocg" byts ut mot "och".

Som standard samlas langa ord som du skriver automatiskt in av verktyget
Ordkomplettering. Nar du borjar skriva samma ord igen kompletteras det
automatiskt i StarOffice. Tryck pa Retur eller fortsdtt skriva om du godkénner ordet.

Tips! - Om du vill stdinga av ordkompletteringen och ersittningsverktygen, soker du i
onlinehjélpen efter foljande ord:

Autokorrigering, funktion
Autoinmatning, funktion
Ordkomplettering
Taligenkdnning
Autoformat, funktion
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Markera text

Du kan markera text med bade musen och tangentbordet.

Markera text med musen

Du markerar ett textstycke genom att klicka i borjan av stycket, halla ned vanster
musknapp och sedan dra till slutet pa texten.

Du kan ocksa klicka framfor stycket, flytta musen till slutet av texten, hélla ned
Skift och sedan klicka igen.

Du markerar en hel mening genom att trippelklicka ndgonstans i meningen.
Du markerar ett enstaka ord genom att dubbelklicka ndgonstans i ordet.

Om du vill lagga till mer an ett textstycke i ett avsnitt, markerar du stycket, haller
ned Ctrl och markerar sedan det andra textstycket.

Markera text med tangentbordet

Du markerar hela dokumentet genom att trycka pa Ctrl+A.

Om du vill markera ett enstaka ord pé endera sidan av markoren héller du ned
Ctrl+Skift och trycker sedan pa vénsterpilen « eller hogerpilen —.

Om du vill markera ett enstaka tecken pa endera sidan av markdren haller du ned
Skift och trycker sedan pa vénsterpilen <« eller hogerpilen —. Om du vill markera
flera tecken fortsdtter du att halla ned Skift medan du trycker pa piltangenten.

Om du vill markera resten av texten pa raden till vanster om markéren, haller du
ned Skift och trycker sedan pa Home.

Om du vill markera resten av texten pa raden till hoger om markoren, haller du
ned Skift och trycker sedan p& End.

Kopiera, klistra in och radera text

Du kan kopiera text fran en plats till en annan i samma dokument eller mellan
dokument.

Kapitel 3 « Anvénda programmen i StarOffice 8 31



32

V¥ Sa hér kopierar och klistrar du in text

Steg 1. Markera texten som du vill kopiera och gor nagot av foljande:

Vilj Redigera — Kopiera.
Tryck pa Ctrl+C.
Klicka pa ikonen Kopiera i verktygsraden Standard.

Hogerklicka pa den markerade texten och vilj Kopiera.

Texten finns kvar i Urklipp tills du kopierar en annan text eller ett annat objekt.

2. Kilicka eller flytta markoren till den plats dar du vill klistra in texten. Gor sedan
nagot av foljande:

Vilj Redigera — Klistra in.
Tryck pa Ctrl+V.
Klicka pa ikonen Klistra in i verktygsraden Standard.

Hogerklicka dir du vill klistra in texten och vilj Klistra in.

V¥ Sa har raderar du text

Steg 1. Markera texten som du vill radera.

2. Gor nagot av foljande:

Vilj Redigera - Klipp ut eller tryck pa Ctrl+X.

Texten raderas fran dokumentet och placeras i Urklipp, sa att du kan klistra in
den nagon annanstans.

Tryck pa Radera eller Backsteg.

Obs! — Du kan ocksa anvinda de hir tangenterna nédr du raderar enstaka
tecken.

Om du vill 4ngra en radering viljer du Redigera - Angra eller trycker pa
Ctrl+Z.
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V¥ Sa hédr infogar du ett textdokument

Du kan infoga innehéllet i valfritt textdokument i ett Writer-dokument, om filformatet
ar kant for StarOffice.

Steg 1. Klicka i Writer-dokumentet dar du vill infoga texten.
2. Vilj Infoga - Fil.

3. Letareda pa filen som du vill infoga och klicka sedan pa Infoga.

Soka och ersatta text

Du anviander funktionen Sok & ersitt i StarOffice Writer nar du vill soka efter och
ersitta ord i ett textdokument.

V¥ Sa& har soker du efter och ersatter text

Steg 1. Vilj Redigera - Sok & ersitt.
Dialogrutan Sok & ersatt 6ppnas.

2. Skriv den text som du vill soka efter i dokumentet i rutan Sok efter.

Obs! — Du kan ocksa markera ett ord eller en fras som du vill soka efter i
textdokumentet, och sedan vélja Redigera - S6k& ersitt. Den text som du markerar
anges automatiskt i rutan Sok efter.

3. Skriv ersdttningsordet eller -frasen i rutan Ersitt med.
4. Starta sokningen genom att klicka pa Sok.
5. Nair den forsta forekomsten av ordet eller frasen hittas gor du nagot av foljande:

®  Om du vill ersitta den hittade forekomsten med det som du har skrivit i
rutan Ersitt med klickar du pa Ersitt.

®  Om du vill ersitta alla forekomster med det som du har skrivit i rutan Ersatt
med klickar du pa Ersitt alla.

®  Om du vill hoppa dver den hittade texten och fortsitta sokningen klickar du
pa Sok nésta.
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6. Klicka pa Stang nir du dr klar med s6kningen.

Kontrollera stavningen

I Writer kan du kontrollera stavningen allt eftersom du skriver eller i hela
dokumentet.

V¥ Sa hér stavningskontrollerar du allt eftersom du skriver

Du kan fa en varning om eventuella stavfel medan du skriver. Om du vill stinga av
och sétta pa den har funktionen klickar du pa ikonen Autorédttstavning i
verktygsraden Standard. Nar funktionen ar aktiv visar en réd vagig linje pd eventuella
stavfel.

agit del @ Dina ans&kning shandl:
wervin. | gy
Fidinter s,
efen Ag
inner I
hirmed
ons har| Rattstavning...
Yroattta  Laggtil
terkor  gnoreraalla

Autokprrigering

Steg 1. Hogeklicka pa ett ord med en rod vagig understrykning.
2. Gor nagot av foljande:

®  Vilj nagot av de foreslagna ersattningsorden fran den 6vre delen av
snabbmenyn.

Det felstavade ordet ersdtts med det ord du viljer.

®  Vilj nagot av ersdttningsorden pa undermenyn Autokorrigering.

Det felstavade ordet ersdtts med det ord du valjer. Bada orden laggs
automatiskt till i listan Ersdtt i verktyget Autokorrigering. Néasta gang du gor
samma skrivfel korrigeras det automatiskt.

®  Vilj Rittstavning sa att dialogrutan Réttstavning 6ppnas.

Dialogrutan Réttstavning beskrivs i “Sa hir kontrollerar du stavningen i hela
dokumentet” pé sidan 35.

®  Om du vill lagga till ord i ndgon av ordlistorna viljer du Ligg till och klickar
sedan pa ordlistans namn.
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Obs! — Antalet poster i en anvandarordlista dr begransat, men du kan skapa sé
manga anvandarordlistor som du vill.

V¥ 54 har kontrollerar du stavningen i hela dokumentet

Steg

Om du inte vill kontrollera stavningen allt eftersom du skriver, anvander du verktyget
Rattstavning for att kontrollera skrivfelen manuellt. Verktyget Réttstavning borjar vid
markorens position eller i bérjan av den markerade texten.

1. Klicka i dokumentet eller markera den text som du vill kontrollera.

2. Vilj Verktyg - Rittstavning.

3. Nar ett eventuellt stavfel hittas visas ett korrigeringsforslag i dialogrutan
Rittstavning,.

Rittstayning: (Svenska (Sverige))

Inte i ordistan

Edrslag

pliitsligen
pliitsliga
pliitslig
platsbiljett:

Qrdlistans sprak

Plottsligt sdg han den smala Gppningen.

# Svenska (Sverige)

v

Ignorera en gng

Ignorera alla

Laggtll  ~

findra:
findra alla

Autokorrigera

Alternativ...

| [ e | [ e

)

Sténg

4. Gor nagot av foljande:

®  Godkinn korrigeringen genom att klicka pa Andra.

m  Skriv over det felstavade ordet i den ovre rutan med det ritta ordet och klicka
sedan pa Andra.

®  Om du vill ignorera det aktuella ordet en gang och fortsatta med
stavningskontrollen klickar du pa Ignorera en gang.

®  Om du vill ignorera det aktuella ordet i hela dokumentet och fortsitta med
stavningskontrollen klickar du pa Ignorera alla.
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Formatera text

I Writer kan du formatera text manuellt eller med hjélp av formatmallar. Med bada
metoderna kan du kontrollera storlek, teckensnittstyp, farg, justering och avstand. Den
storsta skillnaden ar att manuell formatering bara anvands pa den text som du
markerar, medan formatering med formatmallar anvinds 6verallt ddr formatmallen
finns i dokumentet.

Formatera text manuellt

Vid enkel formatering, till exempel att d&ndra storlek och farg pa texten, anvéander du
ikonerna i verktygsraden Formatering. Om du vill kan du ocksé anvanda
kommandona p& Format-menyn och kortkommandon.

iy | Standar | [Thorndste vz ~ B ru

,
L}
i
3
§

[e

Markera texten som du vill &ndra och gor négot av foljande:

Om du vill 4ndra typen av teckensnitt som anvands markerar du ett annat
teckensnitt i rutan Teckensnittsnamn.

Om du vill andra textens storlek markerar du en storlek i rutan Teckenstorlek.

Om du vill &ndra textens teckenstil klickar du pa ikonen Fet, Kursiv eller
Understruken.

Du kan dven anvéanda foljande kortkommandon: Ctrl+B for fetstil, Ctrl+I for kursiv
stil och Ctrl+U for understruken. Om du vill aterstélla till standardteckenstilen,
markerar du texten igen och klickar pa samma ikon eller trycker pa samma
kortkommando.

Om du vill 4ndra textens justering klickar du pé ikonen Vénsterjustera, Centrera,
Hogerjustera eller Marginaljusterad.

Om du vill lagga till eller ta bort punkter eller nummer frén en lista klickar du pa
ikonen Numrering pa/av eller Punktuppstéllning pa/av.

Om du vill dndra textens indrag anviander du indragsikonerna.
Om du vill 4ndra textens farg klickar du pa ikonen Teckenfarg.

Om du vill dndra textens bakgrundsfarg klickar du pa ikonen Bakgrundsfirg eller
Teckenbakgrund.

Tips! — I onlinehjalpen finns information om skillnaderna mellan dessa tva ikoner.
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Formatera text med formatmallar

I Writer gor du standardformateringen av tecken, stycken, sidor, ramar och listor med
formatmallar. En formatmall bestar av en uppséttning formateringsalternativ, till
exempel teckensnittstyp och teckenstorlek. En formatmall definierar det allménna
utseendet pa texten samt dokumentets layout.

Du kan vilja nagra vanliga formatmallar, och alla tillimpade formatmallar, i listrutan
Anvand mall i formateringsraden.

Ett enkelt sdtt att tillimpa en formatmall &r att anvdnda fonstret Formatmallar och
formatering. Du 6ppnar fonstret Formatmallar och formatering genom att vélja
Format — Formatmallar och formatering.

HREDEHE aE-

Neiatwt indrag av Férstaraden A

Underskrift
Qvershrift,
Swverskrift 1
Qvershift 10
Srverskrift 2
Qvershrift 3
Srverskrift 4
Qvershrift 5
Sverskrift &

Aukamatiskt

®  Om du vill dndra formateringen av ett stycke klickar du i stycket, klickar pa ikonen
Styckeformatmallar hogst upp i fonstret Formatmallar och formatering och
dubbelklickar sedan pé en formatmall i listan.

®  Om du vill ndra formateringen av en text inuti ett stycke markerar du texten,
klickar pa ikonen Teckenformatmallar hogst upp i fonstret Formatmallar och
formatering och dubbelklickar sedan pa en formatmall i listan.

®  Om du vill 4ndra layout for alla sidor som anvédnder den aktuella sidformatmallen,
klickar du péa ikonen Sidformatmallar hogst upp i fonstret Formatmallar och
formatering och dubbelklickar sedan pa en formatmall i listan.

Anvanda Navigator

I Navigator visas foljande kategorier av objekt i dokumenten:

Rubriker
Tabelldokument
Tabeller
Textramar
Grafik
OLE-objekt
Avsnitt
Hyperldankar
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m  Referenser
m  Forteckningar (index)
m  Kommentarer

O -HEE 1 | @~
T e BEE | E-
= Overshrifter

Bl £ Tabeller
Tabeliz

[ Textram
W Grafk

OLE-abjekt
Bokmarken
Referenser

=] Frteckningar
anteckningar

W Ritobjek:

)
)

namnist (aktiv) v

®  Om du vill visa innehéllet i en kategori klickar du pa plustecknet framfor
kategorinamnet.

®  Om du vill visa innehéllet i en enskild kategori i Navigator markerar du kategorin
och klickar sedan pa ikonen Innehéllsvisning.

Obs! — Om du vill visa allt innehall klickar du pé ikonen Innehallsvisning igen.

®  Om du snabbt vill flytta till en viss plats i dokumentet dubbelklickar du pa en post
i Navigator-féltet.

®  Om du vill redigera ett objekts egenskaper hogerklickar du pa objektet.
Du kan forankra Navigator vid nagot av dokumentfonstrets kanter. Nar du vill frigéra

Navigator frén fonsterkanten dubbelklickar du pa det gra omradet i det férankrade
Navigator. Du dndrar storlek pa Navigator genom att dra i kanterna pa fonstret.

Tips! - I ett textdokument kan du anvanda laget Innehallsvisning for rubriker om du
vill dra och sldppa hela kapitel till andra platser i dokumentet . Mer information om
Navigator finns i onlinehjélpen.
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Anvanda tabeller i Writer-dokument

Du kan anvénda tabeller nar du vill visa och strukturera viktig information i rader och
kolumner s4 att informationen blir lattare att lasa. Skarningspunkten mellan en rad
och en kolumn kallas for cell.

Sa& hér infogar du en tabell i ett Writer-dokument

1. Vil Tabell - Infoga - Tabell.
2. Ange antal rader och kolumner for tabellen i omradet Storlek.

3. (Valfritt) Om du vill anvinda en fordefinierad tabellayout klickar du pa
Autoformat, markerar ett format och klickar sedan pa OK.

Autoformat
Farmat
Gratt ~
Gronk; Ayt
it Fn Fb Mx | Summ
Swart 1
N 600l 700l 200k (21,00
Cvart 2 for X L X | Higlp
Turkost Mitten. 14,000 12,000k 15,00k |36,00
Waluta Lag til
waluta 30 Sider 16,00k 17,000 18,00k [S1,00 ke
Walita grétt Summa 3000k 35,00k 39,00k | 10800k
Waluta burkost v Fler

4. Ange andra alternativ i dialogrutan Infoga tabell, till exempel tabellnamn, och
klicka sedan pa OK.

Sa hér infogar du en rad eller kolumn i en tabell

1. Klicka pa en rad eller kolumn i tabellen.

2. Klicka pa Infoga kolumn eller Infoga rad i verktygsraden Tabell.

Tabell v X
EB-r--0-2- FEH#-
B EHEE =
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V¥ Sa har raderar du en rad eller kolumn i en tabell

Steg 1. Klickairaden eller kolumnen som du vill radera.

2. Klicka pa Radera kolumn eller Radera rad i verktygsraden Tabell.

Arbeta med tal i StarOffice Calc

StarOffice Calc ar ett kalkylprogram dér du kan strukturera och redigera data som
innehaller text-, tal-, datum- och tidsvarden, med mera, for till exempel en privat
budget.

Vv Sa hdr 6ppnar du ett exempeltabelldokument i
Calc

Steg 1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument i ett valfritt StarOffice-program.
2. Klicka pa Exempel i det vinstra fonstret.
3. Dubbelklicka pa mappen Tabelldokument i det mellersta fonstret.

4. Markera ett exempeltabelldokument och klicka pa Oppna.
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"5 FruitDe pot-dataanalys.sxc - StarOffice Calc

frkiv Redigera Wisa Infoga Format Verkiyg Data Fonster Hialp X
e = EY=) = e »
E-cHo (R EE% P= Eha g b- &UH dv HOBEA ]
b [abany vii[o ¥ B IU ==== s g oo i

Pa—

1[2]a]4] alelc] D [ E | F [ G I H [ifaf e[ 75

i &
2 |
3 Fruit Depot Dataanalys med delsummor
L+
5|
& |
7 F drsaliningss ektor Kyartal Artikel Farsalining Cmsattning |
===l | & Mord Firsta kvartalet Bananer 411 Enheter
9 Mord Firsta kvartalet Karnfrukt 700 Enheter
10 Mard Firsta kvartalet Stenfrukt 550 Enheter)
11 Mord Firsta kvartalet Windruvar 148 Enheter,
12 Mard Firsta kvartalet Citrusfrukter 438 Enheter)
iy Férsta kvartalet Summa
=l 14 Mard Andra kvartalst Bananer 408 Enheter)
i5 Mord Andra kvaalet Karnfrukt 750 Enheter
16 Mard Andra kvartalst Stenfrukt 571 Enheter)
17 Mord Andra kvaalet Windruvar 155 Enheter,
18 Mard Andra kvartalst Citrusfrukter 435 Enheter)
19 ‘Andra kvartalet Summa
=l 20 Mard [Tredie kvartalet Bananer 363 Enheter)
21 Mord Tredie kvartalet Karnfrukt 816 Enheter)
22 Mard [Tredie kvartalet Stenfrukt 578 Enheter)
23 Mord Tredie kvartalet Windruvar 1352 Enheter|
24 Mard [Tredie kvartalet Citrusfrukter 473 Enheter)
25 Tredje kvartalet Summa
£ 26 Mard Fiarde kvartalet Bananer 368 Enheter)
27 Mord Fidrde kvartalet Karnfrukt 748 Enheter
28 Mord Fiarde kvartalet Stenfrukt 557 Enheter| v
', Dataanalys med delsummar /_Datenanalyse FruiDepot Datenpiat 1123 )|
Tabell 1/ 4 Standard 0% ST || * Summa=0

Grunderna for tabelldokument

Vanligtvis bestar ett tabelldokument av tre tabeller: Tabell1l, Tabell2 och Tabell3.

Varje tabell delas in i hogst 65 536 rader och 256 kolumner. Radernas etiketter bestar
av siffror och kolumnernas av bokstédver. Skdarningspunkten mellan en rad och en

kolumn kallas for cell.

En cell identifieras med en referens som bestar av cellen kolumnbokstav f6ljt av
radnumret. Referensen till en cell vid exempelvis skdrningpunkten mellan kolumn A
och rad 2 blir A2. Referensen till cellomridet i kolumnerna 2 till och med C och

raderna 1 till och med 5 blir A1 :CS5.

A | B C

[ o I

1 SI 35!
2 10
3 20
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Obs! — Du kan ocksa ta med filnamn och bladnamn i en referens till en cell eller ett
cellomrade. Du kan tilldela ett namn till en cell eller ett cellomrade sa att du kan
anvanda namnet i stdllet for kolumn- eller nummerreferens. Om du vill ha mer
information soker du i onlinehjdlpen efter ordet referens.

Skapa ett tabelldokument

Du kan skapa ett nytt tabelldokument fran valfritt StarOffice-program genom att valja
Arkiv - Nytt — Tabelldokument.

Flytta i en tabell

Du kan anvanda bade musen och tangentbordet nir du flyttar i en Calc-tabell eller
markerar objekt i tabellen. Om du har markerat ett cellomradde stannar markoren kvar
i omradet nér du flyttar den.

V¥ 54 har flyttar du i en tabell med musen
Steg @ Anvind den horisontella eller vertikala rullningslisten om du vill flytta upp
eller ned i en tabell eller i sidled.
m  Klicka pa pilen pa den horisontella eller vertikala rullningslisten.
m  Klicka pa ett tomt omrade i rullningslisten.

®  Dra rutan i rullningslisten.

Tips! - Om du vill flytta markéren till en viss cell klickar du i cellen.

V¥ Sa hér flyttar du i en tabell med tangentbordet

Steg ® Anvind foljande tangenter och tangentkombinationer nir du flyttar i en tabell:
®  Om du vill flytta en cell ned i en kolumn trycker du pa nedpilen eller Retur.

®  Om du vill flytta en cell upp i en kolumn trycker du pa upp-pilen.
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®  Om du vill flytta en cell at hoger trycker du pa hogerpil eller Tabb.

= Om du vill flytta en cell at vanster trycker du pa vinsterpil.

Tips! — Om du vill flytta till den sista cellen som innehéller data i en kolumn eller
rad, haller du ned Ctrl nér du trycker pa respektive piltangent.

Markera celler i en tabell

Du kan anvénda bade musen och tangentbordet ndr du markerar celler i ett
Calc-tabelldokument.

®  Om du vill markera ett cellomrade med musen, klickar du i en cell och drar musen
over de andra cellerna.

®  Om du vill markera ett cellomrade med tangentbordet placerar du markoren i en
cell, haller ned Skift och trycker pé en piltangent.

Skriva eller klistra in data

Det enklaste sittet att infoga data i en tabell dr att skriva, eller att kopiera och klistra in
data fran en annan Calc-tabell eller fran ett annat program.

Sa hér skriver du eller klistrar in data i ett tabelldokument

1. Klicka i cellen dir du vill infoga data.

2. Skriv data.
Om du vill klistra in data fran Urklipp i cellen, véljer du Redigera - Klistra in.

3. Tryck pa Retur.

Du kan ocksé trycka pa en piltangent néar du vill infoga data och flytta till nésta cell
i pilens riktning.

Tips! - Om du vill skriva text pa flera rader i cellen, trycker du pa Ctrl+Retur i
slutet pa varje rad och sedan pa Retur nér du ar klar.
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V¥ Sa hédr infogar du snabbt l6pande datum och tal

I Calc finns en fyllningsfunktion sé att du snabbt kan infoga 16pande serier med data,
till exempel datum, dagar, manader och tal. Innehallet i dessa sammanhéangande celler
i serien tkas i steg om ett. 1 6kas till 2, MAndag Okas till Tisdag, och sa vidare.

Steg 1. Klickai en cell och skriv den forsta posten i serien, till exempel Mandag. Tryck
pa Retur.

2. Klickai cellen igen sa att fyllnadshandtaget — en liten svart ruta, visas i cellens
nedre hogra horn.

3. Dra fyllnadshandtaget tills du har markerat cellomradet dir du vill infoga
serien.

4. Sldapp upp musknappen.
De 16pande posterna i serien infogas automatiskt i de markerade cellerna.

Tips! - Om du vill kopiera utan att 4ndra vardena i serien, trycker du pa Ctrl
medan du drar.

Redigera och radera cellinnehall

Du kan redigera innehallet i en cell eller ett cellomrade.

V¥ 54 har redigerar du cellinnehdll i en tabell

Steg 1. Klickai en cell eller ett cellomrade.
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Tips! — Om du vill markera ett cellomrade klickar du i en cell. Dra sedan med
musen tills du har markerat hela cellomradet. Om du vill markera en hel rad eller
kolumn klickar du pa rad- eller kolumnetiketten.

2. Om du vill redigera innehallet i en enskild cell dubbelklickar du pa cellen,
andrar innehallet och trycker sedan pa Retur.

Obs! — Du kan ocksa klicka i cellen, skriva &ndringarna i inmatningsraden i
vertygsraden Formel och sedan klicka pa den grona bockmarkeringsikonen. Du
kan dock inte anvidnda radbrytningar i inmatningsraden.

3. Duraderar innehallet i cellen eller cellomradet genom att trycka pa Backsteg
eller Del.

a. Markera alternativ i dialogrutan Radera innehall.

b. Klicka pa OK.

Formatera tabelldokument

I Calc kan du formatera tabeller manuellt eller med hjélp av formatmallar. Den stora
skillnaden &r att manuell formatering bara kan anvéndas pa celler som du har
markerat. Formatmallsformatering anvands 6verallt ddr formatmallar anvands i ett
tabelldokument.

Anvanda Autoformat

Det enklaste sittet att formatera ett cellomrade ar att anvianda funktionen Autoformat.

V¥ 54 har tillimpar du automatisk formatering pa ett
cellomrdde

Steg 1. Markera det cellomriade som du vill formatera.

Markera minst ett omrade pd 3 x 3 celler.

2. Vil Format - Autoformat.
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Dialogrutan Autoformat 6ppnas.

3. Klicka pa det format som du vill anvinda i listan 6ver format och klicka sedan
pa OK.

Formatera celler manuellt

Om du vill tilllimpa enkel formatering pa en cell, till exempel &dndra textstorlek,
anvander du ikonerna i verktygsraden Formatera objekt.

V¥ 54 hér formaterar du celler med verktygsraden Formatera
objekt

Med verktygsraden Formatera objekt kan du snabbt tillimpa format pa enskilda celler
eller cellomraden.
Steg 1. Markera de celler eller cellomraden som du vill formatera.

2. Klicka pa den ikon i verktygsraden Formatera objekt som motsvarar
formateringen som du vill anvidnda.

Obs! - Du kan ocksa vilja ett alternativ i rutan Teckensnittsnamn eller
Teckenstorlek.

Formatering

b | Albany v|[lio ~ B 7 U

i
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V¥ Sa hér tillimpar du manuell formatering med dialogrutan
Formatera celler

Om du behover fler alternativ &n vad som finns i objektraden, anvénder du
dialogrutan Formatera celler.

Steg 1. Markera cellen eller cellomradet som du vill formatera och vilj Format - Celler.

Dialogrutan Formatera celler 6ppnas.

2. Klicka pa nagon av flikarna och vilj formateringsalternativ.
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Fliken Tal
Fliken Teckensnitt

Fliken Teckensnittseffekter

Fliken Justering
Fliken Inramning
Fliken Bakgrund
Fliken Cellskydd

3. Klicka pa OK.

Andrar formateringen av tal i celler, till exempel
antalet decimaler som visas

Andrar teckensnitt, teckenstorlek och typsnitt som

anvands i cellen

Andrar firg pa teckensnittet, understrykning,
genomstrykning eller upphojningseffekter pa
texten

Andrar textjustering och textorientering i celler
Andrar inramningsalterntiv for celler
Andrar bakgrundsfyllningen i cellerna

Skyddar cellinnehall i skyddade tabeller.

Formatera celler och tabeller med formatmallar

I Calc gors standardformateringen av celler och tabeller med formatmallar. En
formatmall bestar av en uppséattning formateringsalternativ som definierar bade
cellinnehallets utseende och tabellens layout. Nar du dndrar formateringen i en
formatmall, tillimpas dndringarna 6verallt ddr formatmallen anvands i

tabelldokumentet.

Sa har tillimpar du formatering med fonstret
Formatmallar och formatering

1. Vilj Format - Formatmallar och formatering.

2. Om du vill dndra cellformatering klickar du i en cell eller ett markerat

cellomrade.

a. Klicka pa Cellformatmallar hogst upp i fonstret Formatmallar och

formatering,.

b. Dubbelklicka pa en formatmall i listan.

3. Om du vill dndra layout pa en tabell klickar du ndgonstans i tabellen.

a. Klicka pa Sidformatmallar hégst upp i fonstret Formatmallar och

formatering.

b. Dubbelklicka pa en formatmall i listan.
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Anvanda formler och funktioner
Du kan infoga formler i ett tabelldokument som utfor berdkningar automatiskt.

Om formeln innehéller referenser till celler, uppdateras resultatet automatiskt ndr du
dndrar innehallet i cellerna. Du kan ocksd anvdnda ndgon av de manga fordefinierade
formlerna eller funktionerna Calc i ndr du utfér berdkningar.

Skapa formler

En formel inleds med ett likhetstecken (=) och kan innehalla varden, cellreferenser,
operatorer, funktioner och konstanter.

V¥ 5S4 har skapar du en formel

Steg 1. Klickai den cell dir resultatet av formeln ska visas.

2. Skriv = och sedan formeln.

Om du till exempel vill addera innehallet i cell A1 med innehéllet i cell A2, skriver
du =A1+A2 i en annan cell.

3. Tryck pa Retur.

Anvinda operatorer

Du kan anvénda f6ljande operatorer i formlerna:

TABELL 3-1 Operatorer som du kan anvénda i Calc-formler

Operator Namn Exempel Resultat
+ Addition =1+1 2

- Subtraktion =2-1 1

* Multiplikation =7*9 63

/ Division =10/2 5

% Procent =15% 15,00 %
A Exponentiering =372 9

= Lika med =8=8 SANT

> Storre an =7>9 FALSKT
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TABELL 3-1 Operatorer som du kan anvanda i Calc-formler (forts.)

Operator Namn Exempel Resultat

< Mindre an =5<6 SANT

>= Storre an eller lika =3>=4 FALSKT
med

<= Mindre &n eller lika =42<=63 SANT
med

<> Inte lika med =6<>4 SANT

& Textsammanldnkning ="8én" & "dag" Sondag

EXEMPEL 3-1 Exempel pa Calc-formler
=Al+15 Visar resultatet av att 15 adderas till innehallet i cell A1

=A1*20% Visar 20 procent av innehallet i cell A1

=A1*A2 Visar resultatet av att innehallet i cellerna A1 och A2 multipliceras

Anvinda parentes

I Calc £6ljs operatorordningen nédr en formel berdknas. Multiplikation och division
utfors fore addition eller subtraktion, oavsett var dessa operatorer finns i formeln. For
exempelvis formeln =2+5+5*2 returneras vardet 17 och inte 24.

Redigera en formel

I en cell som innehaller en formel visas bara resultatet av formeln. Formeln visas i
inmatningsraden.

Sa har redigerar du en formel

1. Klicka i cellen som innehaller formeln.

Formeln visas i inmatningsraden i Formel-raden.

al v f E = |=B3tBe*cs

2. Klicka i inmatningsraden och gor dndringarna.

Om du vill radera en del av formeln trycker du pa Del eller Backsteg.
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3. Tryck pa Retur eller klicka pa v i Formel-raden for att acceptera andringarna.

Om du vill &ngra dndringarna som du har gjort trycker du pa Esc eller klickar pa
% i Formel-raden.

Anvanda funktioner

Calc innehaller manga fordefinierade formler eller funktioner. I stéllet for att
exempelvis skriva =A2+A3+A4+A5 kan du skriva =SUMMA (A2:A5) .

V¥ S3a har anvander du en funktion

Steg 1. Klickai cellen dir du vill infoga funktionen.

2. Vilj Infoga - Funktion.
Dialogrutan Funktionsguiden 6ppnas.

3. Markera i rutan Kategori den kategori av funktion som du vill anvinda.
4. Klicka pa den funktion som du vill anvanda i listan Funktioner.
5. Klicka pa Nasta.

6. Ange de virden som behovs, eller klicka pa cellerna som innehaller virdena
som du vill anvanda.

7. Klicka pa OK.

Tips! — Mer information om funktionerna i Calc, tillsammans med exempel, finns i
onlinehjélpen till Calc.

Anvanda diagram

Diagram gor det enklare att visualisera monster och trender i numeriska data.
StarOffice 8 innehaller ett antal diagramformat som du kan anvénda for att visualisera
siffror.

Obs! — Diagram gar inte bara att anvénda i tabelldokument. Du kan ocksa infoga ett
diagram genom att vélja Infoga - Objekt - Diagram i andra StarOffice-program.

50 StarOffice 8 Startbok ® November 2004



V¥ Sa hér skapar du ett diagram

Steg

1.

2.

Markera cellerna, inklusive rubriker, som innehaller diagrammets data.

Vilj Infoga - Diagram.
Dialogrutan Autoformatera diagram Sppnas. Det cellomrade som du har markerat
visas i rutan Omrade.

Obs! - Om du vill ange ett annat cellomrade med data, klickar du p& knappen
Foérminska bredvid textrutan Omrade och markerar sedan cellerna. Klicka pa
knappen Férminska igen nér du &r klar.

Klicka pa Nasta.

Klicka pa den typ av diagram som du vill skapa i rutan Vilj ut en diagramtyp.
Klicka pa Nasta.

Klicka pa den variant du vill anvidnda i rutan Vilj ut en variant.

Klicka pa Nasta.

Skriv namnet pa diagrammet i rutan Diagramrubrik.

Klicka pa Skapa.

Redigera diagram

Nér du har skapat diagrammet kan du gé tillbaka och &ndra, flytta, 4ndra storlek pa
eller radera diagrammet.

Sa har andrar du storlek p4, flyttar eller raderar ett
diagram

Steg @ Klickai diagrammet och gor nagot av foljande:

®  Om du vill dndra storlek pa diagrammet flyttar du muspekaren 6ver
handtagen, haller ned musknappen och drar med musen.

En prickad linje anger konturerna av den nya diagramstorleken medan du drar.
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®  Om du vill flytta diagrammet placerar du muspekaren inuti diagrammet,
haller ned musknappen och drar med musen till en ny plats.

®  Om du vill radera diagrammet trycker du pa Del.

V¥ Sa hdr andrar du diagrammets utseende

Du kan anvianda ikonerna i verktygsraden Standard nér du dndrar utseende pa
diagrammet.

Steg 1. Du visar verktygsraden Standard genom att dubbelklicka pa diagrammet.
Verktygsraden visas bredvid standardverktygsraden i Calc eller Writer.

CEwEEIL &= | = am A .

2. Anvind ikonerna i verktygsraden nir du vill dndra diagrammets egenskaper.

52

Gora en presentation med StarOffice
Impress

StarOffice Impress innehéller olika verktyg som du anvander nar du ska skapa
presentationer och bildskdrmspresentationer. Du kan anvanda Impress bade nar du
vill visa presentationer pa datorn och skriva ut dem. I det hér avsnittet beskrivs de
grundldggande stegen i att skapa och redigera en presentation.

v Sa hdr oppnar du en exempelpresentation i
Impress

Steg 1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument i ett valfritt StarOffice-program
2. Klicka pa Exempel i det vanstra fonstret.

3. Dubbelklicka pa mappen Presentationer i det mellersta fonstret.
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4. Markera en exempelpresentation och klicka pi Oppna.

b FruitDepot-bolapsstamma.sxi - StarOffice Impress.
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Skapa en presentation

Du kan skapa en ny presentation fran valfritt StarOffice-program genom att vilja
Arkiv - Nytt — Presentation.

Anvianda Presentationsguiden

Nér du skapar ett nytt Impress-dokument 6ppnas Presentationsguiden automatiskt.
Guiden tar dig igenom de forsta stegen i att skapa en presentation. Du kan anvédnda

guiden nér du vill skapa en presentation utifrdn en tom presentation, en mall eller en
befintlig presentation.
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V¥ 5S4 hdr skapar du en presentation fran en mall

Steg 1. Klicka pa Fran mall i omradet Typ pa den forsta sidan i Presentationsguiden.

Obs! — Du kanske maste vinta en stund medan mallen hamtas.

2. Markera en mallkategori, till exempel "Presentationer"”, och klicka pa mallen
som du vill anvinda.

3. Kilicka pa Nasta.

4. (Valfritt) Om du vill anvdnda en annan bakgrund for bilderna i presentationen,
klickar du pa en formatmall i listan.

Obs! — Dessa formatmallar dndrar ocksa formatet pa teckensnittet som anvéands i
presentationen.

5. Klicka pa Nasta.
6. For presentationer som du ska kora pa bildskdarm gor du foljande:

®m  Markera i rutan Effekt vilken vixlingseffekt som du vill anvanda nar du
vaxlar fran en bild till en annan.

m  Markera vixlingshastighet i rutan Hastighet.

®  Om du vill att bilderna ska matas fram automatiskt under presentationen,
klickar du pa alternativet Automatiskt i omradet Vilj typ av presentation.

7. Klicka pa Naista.
8. Skriv en beskrivning av presentationen.
9. Klicka pa Nasta.

10. (Valfritt) Om du vill utelimna en bild fran presentationen, klickar du i
kryssrutan framfor namnet pa bilden i listan Vilj de 6nskade sidorna.

11. Klicka pa Skapa.
Nar du har skapat presentationen ersétter du texten med din egen i bilderna.
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Steg

Steg

S4 hdr sparar du en presentation

1. Vil Arkiv - Spara.

Om det ar forsta gdngen som du sparar presentationen visas dialogrutan Spara
som.

2. Skriv namnet pa presentationen i rutan Filnamn.

3. Klicka pa Spara.

Sa hdr exporterar du en presentation till ett annat format

Du kan exportera presentationen till en serie linkade HTML-sidor, en PDF-fil eller en
Flash-fil.

1. Vilj Arkiv — Exportera.

2. Skriv namnet pa presentationen i rutan Filnamn.

3. Markera formatet for den exporterade filen i rutan Filtyp.

4. Klicka pa Exportera.

Redigera bilderna

Du kan dndra layout pa bilderna, textens formatering samt grafik och farg i bilderna.

Anvianda olika vyer

For att det ska bli enklare att redigera och strukturera bilderna i Impress, kan du
anvénda olika arbetsytor eller vyer. Du kan till exempel anvanda vyn Normal nar du
lagger till grafik i en bild. Anvand Bildsortering nar du vill 4ndra ordning pa bilderna
och tilldela vaxlingar. Du kan ocksd anvinda vyn Disposition nir du vill strukturera
och redigera bildrubriker.

Om du vill byta vy klickar du pa vyfliken i det mellersta fonstret.

Flytta mellan bilder i normalvyn

Om du vill flytta mellan bilderna i vyn Normal klickar du i forhandsgranskningen i
det véanstra bildfonstret.
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Steg

Steg

Steg

Steg

Sa har andrar du layout for en bild

Bildlayouten definierar var text och objekt ska placeras i en bild. I Impress dndrar du
layouten for en bild medan du arbetar med den genom att anvdnda det hogra
atgdardsfonstret.

1. Markera bilden som du vill tillimpa den nya layouten pa i normalvyn.

2. Klicka pa den layout som du vill anvinda i atgardsfonstret.

Sa har lagger du till en bild

1. Klicka pa fliken Normal sa att normalvyn visas.

2. Hogerklicka i det vinstra bildfonstret dar du vill lagga till bilden. Vilj sedan
Infoga sida.

Dialogrutan Infoga sida 6ppnas.
3. Skriv namnet pa bilden i rutan Namn.

4. (Valfritt) Om du vill dndra layout f6r en ny bild, klickar du pa en annan
layoutformatmall i rutan Autolayout.

5. Klicka pa OK.

S& har kopierar du en bild

1. Markera bilden som du vill kopiera i normalvyn.

2. Vilj Infoga - Duplicera sida.

Sa har flyttar du en bild

1. Klicka pa bilden som du vill flytta i det vinstra bildfonstret.

2. Dra bilden till en annan plats i det vinstra bildfonstret.
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Steg

Steg

Sa har raderar du en bild

1. Klicka pa bilden som du vill radera i det vinstra bildfonstret.

2. Vilj Redigera - Radera sida.

Formatera text

Med verktygsraden Textformatering kan du snabbt tillimpa format pa texten i
bilderna. Nér du vill anvénda verktygsraden markerar du texten som du vill
formatera och klickar pé en ikon. Du kan ocksa vélja ett alternativ i rutan
Teckensnittsnamn eller Teckenstorlek.

Albany vz ~ B T UMIs=s==s S A, o7 iE A -

Lagga till grafik i bilderna

Grafik kan gora bilderna intressantare. I Impress kan du ldgga till grafik som
fotografier eller teckningar i bilderna.

Sa har lagger du till grafik fran en fil

1. Vilj Infoga - Grafik - Fran fil.
Dialogrutan Infoga bild visas.

2. Leta reda pa grafiken som du vill infoga och klicka sedan pa Infoga.

Sa har lagger du till grafik fradn Gallery

StarOffice Gallery innehaller férdefinierad grafik som du kan infoga i bilder.
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Steg 1. Vilj Verktyg - Gallery.
2. Vilj ett tema i listan till vanster.

3. Markera den grafik som du vill infoga, och dra den sedan till bilden.

Obs! — Du kan ocksa skapa egen grafik med verktygen i verktygsraden Teckning.
Mer information om dessa verktyg finns i “Grundformer ” pd sidan 61.

Infoga bildvaxlingar

For en presentation som ska goras pa bildskdarmen, kan du aminiera véxlingen fran en
bild till ndsta med hjilp av effekter.

V¥ 54 hér infogar du en vaxling i en bild

Steg 1. Vilj vyn Bildsortering eller 6ppna vanster bildfonster.

2. Hogerklicka pa en bild och vilj Bildvixling.
Sidan Bildvaxling 6ppnas i atgardsfonstret.

3. Klicka pa en bildvaxlingseffekt.
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Steg

Effekten forhandsgranskas automatiskt i bilden.

Obs! — Alla bildvéxlingar tilllimpas nér du véxlar till en bild. Om du vill ha en
véxling mellan bild 1 och 2, tilldelar du véxlingen till bild 2.

Lagga till animationseffekter i text och grafik

Du kan ange animationseffekter om du vill att texten eller grafiken i bilden ska visas
efter att du har klickat med musen.

Sa& hdr lagger du till en animationseffekt for text eller
grafik

1. Vixlainormalvyn till bilden som innehaller texten eller grafiken som ska
animeras.
2. Klicka i textrutan eller grafiken som du vill dndra.

3. Vilj Bildskdrmspresentation - Animation.

Sidan Animation 6ppnas i atgardsfonstret.
4. Klicka pa Lagg till.

5. Klicka pa den effekt som du vill anvdnda i dialogrutan Animation — Lagg till och
klicka sedan pa OK.

Obs! - Du kan ldgga till ett valfritt antal effekter. Mer information om sidan
Animation finns i onlinehjélpen till Impress.

Kora en presentation

Nér du har skapat en bildskdrmspresentation kan du visa den fér en publik.
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V¥ 5S4 hdr startar du en bildskdrmspresentation

Steg 1. Oppna presentationen som du vill visa som bildskdrmspresentation.
2. Vilj Bildskdrmspresentation - Bildskdrmspresentation.
3. Flytta fram genom bilderna.

®  Nar du vill flytta till nadsta bild trycker du pa Blanksteg eller klickar med
musen.

®  Nar du vill flytta till ndsta bild utan animationseffekt trycker du pa hogerpil.

®  Nar du vill flytta till foregaende bild trycker du pa vinsterpil eller
hogerklickar med musen.

V¥ Sa hér avslutar du en bildskdrmspresentation

Steg @ Tryck pa Esc.

Rita med StarOffice Draw

I StarOffice Draw kan du skapa enkla och mer invecklade teckningar. Du kan
exportera grafiken till vanliga bildformat.

Vv Sa har oppnar du en exempelteckning

Steg 1. Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och dokument i ett valfritt StarOffice-program.
2. Klicka pa Exempel i det vidnstra fonstret.
3. Dubbelklicka pa mappen Teckningar i det mellersta fonstret.

4. Markera en exempelteckning och klicka pa Oppna.
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Skapa en teckning

Du kan skapa en ny teckning fran valfritt StarOffice-program genom att vélja Arkiv -
Nytt — Teckning.

Grundformer

Med verktygen i Draw kan du skapa och éndra frihandslinjer eller exakta linjer, samt
tvadimensionella och tredimensionella former. Dessa verktyg finns i verktygsraden
Teckning.
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V¥ Sa hér ritar du en rektangel

Med ikonen Rektangel kan du latt skapa rektangulédra former.

Steg 1. Klicka paikonen Rektangel i verktygsraden Teckning.

2. Placera muspekaren dar du vill borja rita rektangeln och dra sedan for att rita
formen.

V¥ Sa hér ritar du en ellips

Du kan litt skapa elliptiska former med hjilp av ikonen Ellips.

Steg 1. Klicka pa ikonen Ellips i verktygsraden Teckning.

2. Placera muspekaren dar du vill borja rita ellipsen och dra sedan for att rita
formen.

Rita 3D-former

I Draw kan du skapa tredimensionella (3D) objekt genom att konvertera befintliga
tvadimensionella (2D) objekt.

V¥ 5S4 har konverterar du ett 2D-objekt till ett 3D-objekt

Steg 1. Klicka pa ett 2D-objekt i teckningen.

2. Hogerklicka, vilj Konvertera och markera sedan Till 3D eller Till
3D-rotationsobjekt.

Infoga text i en teckning

Du kan infoga text i en teckning med hjilp av ikonen Text i verktygsraden Teckning.
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V¥ Sa hédr infogar du text i en teckning

Steg 1. Klicka pa ikonen Text i verktygsraden Teckning.
Verktygsraden Formatera text Sppnas.

2. I dokumentet drar du en rektangel dir du vill skriva texten.
3. Skriv texten.

4. Om du vill formatera texten markerar du den och klickar pa ndgon av ikonerna i
verktygsraden Formatera text.

Obs! — Om du vill infoga text i en befintlig rektangel eller ellips, dubbelklickar du
pé objektet och skriver texten.

Redigera en teckning

Du kan &dndra eller radera objekt och dndra textens formatering i en teckning.

Anvianda verktygsraden Formatera grafik

Med verktygsraden Formatera grafik kan du snabbt dndra utseende pé objekten i en
teckning. Om du vill anvinda verktygsraden markerar du objektet eller objekten som
du vill 4ndra och klickar pa en ikon i verktygsraden, eller véljer ett alternativ i ndgon
av rutorna.

L = v| (oo & MEsvat v| P Far ~ | Bl 7 v 3

V¥ 5S4 hadr justerar du objekt i en teckning

Steg 1. Klicka pa ikonen Justera i verktygsraden Teckning.
Verktygsraden Justera 6ppnas.
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Justera v X
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2. Dra for att markera de objekt som du vill justera.

Obs! - Du kan ocksa klicka pa ett objekt och sedan hélla ned Skift medan du
klickar pa de andra objekten.

3. Klicka pa en justeringstyp i verktygsraden Justera.

V¥ 54 hér placerar du objekt i en teckning

Varje objekt som du infogar i teckningen placeras ovanpa det senaste objektet du
infogade. Du kan bara se den hér effekten om objekten 6verlappar varandra. Du
anvander funktionen Placering i Draw nér du vill dndra staplingsordning pa objekten.

Steg 1. Klicka pa ikonen Placering i verktygsraden Teckning. ikon.
Verktygsraden Placering 6ppnas.

Position v X

JofrS DB |

2. Klicka pa det objekt som du vill flytta.

3. Klicka pa en staplingsordning i verktygsraden Placering.

V¥ 5S4 hdr redigerar du text i en teckning

Steg 1. Klicka pa objektet som innehaller texten som du vill redigera.
2. Gor onskade andringar.

®  Om du vill formatera texten viljer du Format - Tecken eller Format - Stycke
och viljer formateringsalternativ.

®  Om du vill dndra texten dubbelklickar du pa objektet, markerar texten och
gor dndringarna.
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®  Om du vill radera hela texten och objektet trycker du pa Del eller Backsteg.

V¥ Sa hér tar du bort objekt fran en teckning

Steg 1. Markera objektet som du vill ta bort.

2. Tryck pa Del.

Fler StarOffice 8-program

I det hér kapitlet finns en kort 6versikt 6ver foljande StarOffice 8-program.

m  Bas - ett program dar du kan hantera databaser fran StarOffice

®  Math - en ekvationsredigerare dér du kan skapa grafiska representationer av
ekvationer och formler

m  Chart - ett plug-in dér du kan illustrera tabelldata grafiskt

I det hir kapitlet finns ocksa nagra tips pa hur du kan anvénda flera
StarOffice-program samtidigt.

Oppna databaser fran StarOffice 8

Du kan visa, redigera, ldgga till och radera data som lagras i databaser fran StarOffice.
Du kan anvénda olika typer av databaser, fran enkla tabelldokument till
serverbaserade databaser som Oracle.

StarOffice 8-databasfil

StarOffice-databasfilformatet lagrar de metoder och layouter som du anvéander for att
hantera en databas. Nér du 6ppnar en databasfil visas foljande fonster:
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StarOffice-databasfilformatet lagrar information om layout eller design av tabeller,
sokningar, formuldr och rapporter. Fér nya databasfiler som anvander databasformatet
HSQLDB, kan dataposterna ocksa vara inbaddade i databasfilen. Detta &dr de viktigaste
databasobjekten:

Tabeller Tabellfalt definierar vad varje datapost bestar av.

Sokningar  En sokning ar en anpassad vy av en tabell. Du definierar en s6kning nér
du vill visa enbart en delméngd av de data som finns i tabellen.

Formular Ett formulér dr en inmatnings- eller utdatamask dar du kan hantera
data pa ett smidigare sitt dn i en tabell eller sokning.

Rapporter ~ En rapport ar det utskrivna resultatet fran en tabell eller sokning

Skapa en StarOffice 8-databasfil

Med Databasguiden kan du ldgga till en ny databasfil och registrera databasen som en
datakalla i StarOffice. Guiden skapar en fil som innehaller information om databasen,
bland annat sdkningar, rapporter och formuldr som dr lankade till databasen.
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V¥ Sa hér lagger du till en ny databas som en
StarOffice-datakalla

Steg 1. Vilj Arkiv - Nytt - Databas.
Databasguiden 6ppnas.

2. Folj instruktionerna och ange alternativ pa varje sida.
3. (Valfritt) Skapa en ny tabell.
a. Vilj att starta Tabellguiden pa den sista sidan i Databasguiden.

b. Ange data i den nya tabellen.

Arbeta med databaser i StarOffice 8 Bas

Du 6ppnar en databasfil med kommandot Arkiv - Oppna.

V¥ 54 hér skapar du en ny databastabell i StarOffice

En databastabell bestar av en méngd dataposter som &r strukturerade i rader och
kolumner. En rad i tabellen representerar en datapost. En kolumn é&r ett filt i posten.

Steg 1. Vilj Arkiv - Oppna nir du vill 6ppna databasfilen dir du ska ligga till en ny
tabell.

Du kan ocksé vélja Arkiv— Nytt- Databas om du vill skapa en ny databasfil.
2. Klicka pa Tabeller i StarOffice Base-fonstret

3. Klicka pa Skapa tabell med hjilp av guiden... i atgardsfonstret.

V¥ Sa hér lagger du till data i en databastabell

Steg 1. Vilj Arkiv - Oppna for att 5ppna databasfilen som innehaller tabellen.
2. Klicka pa ikonen Tabeller i det vinstra fonstret.
3. Dubbelklicka pa namnet pa tabellen dar du vill ldgga till dataposter.

4. Skriv data.
Nér markoren flyttas fran den aktuella dataposten sparas dndringarna automatiskt.
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V¥ 5S4 har skapar du en databasrapport
En databasrapport ar ett textdokument som visar data fran en databas pé det sitt som
du anger. Du kan utforma rapporten till att visa de senaste data eller data fran den
tidpunkt du skapade rapporten.
Steg 1. Vilj Arkiv - Oppna for att 6ppna databasfilen som du vill skapa en rapport for.
2. Klicka pa Rapporter i StarOffice Base-fonstret
3. Klicka pa Skapa rapport med hjilp av guiden....

4. Folj instruktionerna.

Du kan skapa tva typer av rapporter: en statisk 6gonblicksbild av data fran den
tidpunkt da rapporten skapades, eller ett dokument med ”live”-lankar till mest
aktuella data.

V¥ 54 héar 6ppnar du en databasrapport

Steg 1. Vilj Arkiv - Oppna i valfritt StarOffice-program.
2. Leta reda pa databasfilen som innehaller rapporten och klicka pa Oppna.

3. Klicka pa ikonen Rapporter i StarOffice Base-fonstret.
En lista 6ver rapporterna for den aktuella databasen visas.

4. Dubbelklicka pa rapporten som du vill visa.

Skapa formler i StarOffice Math

Du anvénder StarOffice Math nér du vill skapa och visa en formel i ett textdokument.
Resultatet av formeln berdknas emellertid inte i Math. Om du vill skapa en
fungerande formel anvander du i stéllet Calc.

I Math finns det symboler i en verktygsrad som du kan kombinera med andra tecken
som du skriver for att skapa avancerade formler.
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Steg
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Obs! — Mer information om hur du anvander Math, tillsammans med exempelformler,

finns i onlinehjalpen.

Sa hér infogar du en formel i ett Writer-dokument

1. Vilj Infoga - Objekt - Formel.
Math-fonstret 6ppnas.

2. Skapa formeln med verktygsraden Urval.

m  Klicka pa en symboltyp i verktygsradens 6vre del och klicka sedan pa en

symbol i den nedre delen.

® | kommandofdnstret langst ned i dokumentfonstret ersatter du alla
forekomster av <?> i formeln med vardena eller siffrorna som du vill

anvanda.

m  Klicka i Writer-dokumentet nir du ar klar.
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V¥ Sa hér redigerar du en formel i ett Writer-dokument

Steg 1. Oppna Math genom att dubbelklicka pa formeln.

2. Gor dndringarna och klicka sedan i Writer-dokumentet.

StarOffice Chart

Diagram gor det enklare att visualisera monster och trender i numeriska data.
StarOffice 8 innehaller ett antal diagramformat som du kan anvénda for att visualisera
siffror.

Du kan skapa ett diagram utifran numeriska data i tabellceller i Calc eller Writer. Nar
vdrdena i cellerna dndras, dndras ocksé diagrammet automatiskt.

Als|c| D | E | F G H 1 1

1 WViintkusten

z
3
4
5 Totalstatistik
&
7
&

Alder under 12 N . - . N
Bastad T I ; I Arliga biobestk per innevanare
9 Falkenbergy d d " B Wastk och ostkusten
10 Gatehory

11 Halmstad
12 Helzingbarg

13 Haganas

14 Landskrana

15 Stramstad

16 Uddevalla

17 Warhery

18 Angelhalm

19 Minsteras

20 MNynashamn

21 Oskarshamn

22 Oxeldsund

23 Kalmar

24 Stockholm F
25 Wastervik 5 . . = Genomsnitt
2? Minimum | [ ;! Gvera s T
28 Genomsnitt |

23 MWaximurn |

StarOffice-integration

StarOffice-programmen dr tétt integrerade sa att du ldtt kan anvénda innehallet i ett
program i ett annat. I f6ljande avsnitt finns nagra exempel pa hur du kan utnyttja den
hér integrationen.
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V¥ Sa hédr infogar du ett Calc-cellomrade i ett textdokument

Steg

v

Las detta
forst

Steg

Steg

Du kan infoga ett omradde med Calc-celler i ett Writer-dokument sa att data
automatiskt uppdateras nar du dndrar i tabelldokumentet.

1.

Oppna Writer-dokumentet och Calc-tabelldokumentet som innehaller data.

I tabelldokumentet markerar du cellomridet som du vill visa som en tabell i
textdokumentet.

Vilj Redigera — Kopiera.
Vilj Infoga - Klistra in special i textdokumentet.

Markera DDE-link i dialogrutan Klistra in special och klicka pa OK.

Sa har infogar du en textdisposition i en presentation

Skapa en disposition i ett textdokument. En disposition &dr text som anvénder en eller
flera styckeformatmallar fér standardrubriker, Rubrik 1, Rubrik 2 och sé vidare.

I textdokumentet som innehaller dispositionen viljer du Arkiv - Skicka -
Disposition till presentation.

Ett nytt presentationsdokument skapas dér dispositionen anvands. Varje Rubrik
1-styckeformatmall motsvarar en ny bild. Rubrikformatmallarna som foljer efter
Rubrik 1 i rubrikhierarkin visas som punkter i bilden.

Lagg till mer text i dispositionen eller vixla till vyn Normal dir du kan ligga till
objekt.

Mer information om dispositioner finns i onlinehjalpen i StarOffice.

Sa har kopierar du data med dra och slapp

Du kan anvénda dra och slapp nér du vill kopiera text och objekt mellan
StarOffice-program. Om du till exempel vill kopiera ett cellomrade frén en Calc-tabell
till ett textdokument, gér du sa har:

1.

Oppna textdokumentet och Calc-tabellen som innehéller de data som du vill
kopiera.

I tabelldokumentet markerar du cellomradet som du vill kopiera.

Hall ned Ctrl och dra och slapp det markerade omradet till textdokumentet.
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Varning! — Om du inte haller ned Ctrl flyttas cellinnehallet i stéllet till
textdokumentet.

Cellomradet kopieras som en plug-in. Om du vill redigera innehallet i en kopierad
cell i textdokumentet, dubbelklickar du pé cellen. Calc-menynerna och
-verktygsraderna visas i det hér laget, &ven om du arbetar med ett
Writer-dokument. Klicka utanfér denna plug-in nér du vill avsluta
redigeringslaget.
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BILAGA A

Bilaga

Bilagan innehéller listor 6ver de vanligaste kortkommandona for StarOffice. Oppna
onlinehjalpen om du vill ha en fullstindig lista 6ver alla kortkommandon, och listor
over de kortkommandon som du kan anvdnda om du inte anvander musen.

Obs! — Systemet kanske har en tangentbordsmappning som anvénder vissa tangenter
som annars skulle anvédndas for systematgarder. I sa fall kan StarOffice 8 inte utnyttja
dessa som kortkommandon. I de flesta fall kan du koppla andra tangenter till
antingen systeminstallningarna eller till StarOffice 8.

TABELL A-1 Kortkommandon for alla program

Atgard Kortkommando
Oppnar ett dokument Ctrl+O
Sparar det aktuella dokumentet Ctrl+S
Skapar ett nytt dokument Ctrl+N

Oppnar dialogrutan Mallar och dokument Skift+Ctrl+N

Skriver ut det aktuella dokumentet Ctrl+P
Avslutar StarOffice 8 Ctrl+Q
Klipper ut den markerade texten eller det Ctrl+X

markerade objektet till Urklipp

Kopierar den markerade texten eller det Ctrl+C
markerade objektet till Urklipp

Klistrar in innehallet i Urklipp Ctrl+V

Oppnar dialogrutan Klistra in special Skift+Ctrl+V
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TABELL A-1 Kortkommandon for alla program (forts.)
Atgard Kortkommando
Markerar allt Ctrl+A
Angrar den senaste atgéarden Ctrl+Z
Oppnar dialogrutan Sék och ersitt Ctrl+F
Fortsatter sokningen efter det senaste sokordet Skift+Ctrl+F

TABELL A-2 Kortkommandon f6r Writer
Atgard Kortkommando
Vaxlar till formelraden F2
Fyller i autotext E3
Byter datakallsvy F4
Vixlar till fonstret Navigator F5
Flyttar till sidnummer Skift+Ctrl+F5
Stavningskontrollerar F7
Vixlar till fonstret Formatmallar och F11
formatering

TABELL A-3 Tangentbordstecken i Writer
Teckenatgérd Tangenter
Infogar hart bindestreck Ctrl+(minustecken)

Infogar ett streck (inte ett bindestreck)
Infogar fast mellanslag

Infogar radbrytning i samma stycke
Infogar manuell sidbrytning

Infogar kolumnbrytning i flerkolumnstext

Infogar ett nytt stycke direkt ovanfor eller
efter ett avsnitt eller en tabell

Skift+Ctrl+(minustecken)

Ctrl+blanksteg
Skift+Retur

Ctrl+Retur

Skift+Ctrl+Retur

Alt+Retur
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Ordlista

Ordlistan innehéller de vanligaste termerna som anvéands i handboken och en kort
forklaring till dem.

Program

Snabbmeny

Forankra fonster

Dra och slippa

Gallery

StarOffice 8 bestar av olika moduler eller program som har ett
gemensamt anvdndargranssnitt. Huvudprogrammen som anvands for
att redigera dokument heter Writer, Calc, Impress och Draw. Du valjer
ett program genom att markera dokumenttyp. Anvand till exempel
dialogrutan for Arkiv, Oppna om du vill ppna ett textdokument. D4
visas automatiskt menyerna och verktygsraderna i StarOffice Writer.

Oppna snabbmenyn genom att hogerklicka pa ett objekt i dokumentet.
Pa snabbmenyn visas de kommandon som &r vanligast i det aktuella
sammanhanget.

Fonster som Navigator och Formatmallar och formatering kan
forankras vid ndgon av kanterna i dokumentomradet. Dra och slapp
fonstrets titelrad vid kanten. Om du vill “frigéra” ett forankrat fonster
dubbelklickar du ndgonstans i det grd omradet i fonstret dér det inte
finns nagon ikon.

I StarOffice kan du anvdnda musen nir du vill kopiera eller flytta
markerad text eller markerade objekt. Om du till exempel vill flytta
text markerar du forst texten och klickar sedan i markeringen, haller
ned musknappen och drar markeringen till en ny plats. Slapp upp
musknappen nér insdttningsmarkoren finns dér du vill infoga texten.
Om du haller ned Ctrl nér du sldpper upp musknappen kopieras
texten. Dra och slapp fungerar i allmédnhet ocksa for andra objekt, och
mellan olika dokument.

StarOffice Gallery é&r ett fonster dar du hanterar grafik och ljud som du
vill anvanda i StarOffice. Gallery-objekten ar forsorterade i
temaindelade mappar som kallas fér teman. Du kan skapa egna teman
och infoga objekt i dem. Det &r enklast att anvdnda Gallery genom att
dra och sldppa mellan Gallery och dokumenten.

75



76

Java™-programmeringsmif@va™-programmeringsmiljon (“Java”) innehaller bland annat
programmeringsspraket Java och Java-baserade verktyg och program.
I StarOffice 8 kan du lagga till funktionalitet i arbetsmiljon med hjalp
av egen Java-kod. Mer information finns under “Makron” i
onlinehjilpen.

Makro Naér det géller StarOffice dr ett makro en sekvens med steg som skrivs i
programmeringssprak som StarOffice Basic, Java eller JavaScript. Du
kan anvdnda makroinspelaren eller skriva egen programkod nir du
lagger till makron i StarOffice. I onlinehjdlpen finns mer information,
dven om hur du skapar egna dialogrutor, kopplar makron till
héndelser eller tangenter, med mera.

Markera och redigera I StarOffice markerar du forst ett objekt och véljer sedan kommandot

objekt som du vill anvdnda pa objektet. Markera till exempel forst ett ord i
textdokumentet och vilj sedan kommandot Format - Tecken om du vill
redigera ordets egenskaper.

Verktygsrad Ett litet fonster med ikoner som utfér vanliga uppgifter, till exempel
infogar ett diagram. Verktygsraderna kan placeras var som helst pa
skdrmen i StarOffice. Dra och slapp verktygsradens handtag pa vénster
sida. Klicka pa den lilla triangeln langst till hoger for att ppna en
meny som innehéller fler kommandon.
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