GRATIS KONTORPAKKE

Kursus i
LibreOffice

De danske skove

En skov er et plantesamfund eller en hiotap, hvorl tieer udgar hovedbestanddelen. Endvidene ma
det krieves, at der er tale om et storre areal, minimum 0,5 hektir og en minimumshredde pa 20
moeter med ineer hojere end 5 meter og at inekronerne dekker mere end 10 %. Skov forekommer
naturligt overalt pa Jorden, bortset fra omrader med for lav temperatur eller for tert klima. Klimaet

2

| andet afsnit ser vi
pa tekstbehandlings-
programmet LibreOffice
Writer, som er pakkens
funktionsrige flagskib.
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er afgerende for, hvilken skovtype, der udvikles.

Skoven producerer bioaerosoler og
pavirker skydannelse, tigedannelse
o nedbaren vesentlipt — og
dermed bide vejret og klimaet.

En mindre skov kaldes for en lund.

| overfont betydning bruges ordet
“skov" ogsd til at angive en storme
samling af ensartede individer eller
emner f.eks. en skov af hiler eller
mennesker.

Ohosystem
Skove forekommer hvor det ikke er

1 dnecsar Laartn Eramt

Tekst og grafik spiller bedst sammen i Writer, hvis du bruger de rette varktojer.

Skriv perfekte
dokumenter
pa din pc

LibreOffice Writer giver
dig alt det, du behgver
for at skrive tekster

og layoute dem pd en
indbydende made.

£

Et ordentlig program til tekstbehand-
ling er vigtigt, hvis du vil skrive gode
tekster, som ogsd er behagelige at lee-
se for andre. I dette afsnit af serien
om den gratis kontorpakke LibreOf-
fice, ser vi pd programmet Writer, som
er bade solidt og sa tilpas funktions-

Journalist
Steffen Nielsen

rigt, at du ikke vil savne nogle veerk-
tgjer overhovedet.

LibreOffice giver dig varierede red-
skaber til at formatere teksten og ind-
rette grafikken i dine dokumenter. I
Writer har du sdledes rige muligheder
for at indsaette fotos og gelejde dem
preecist pd plads, s& de passer med
den omkringliggende tekst. Bade tekst
og grafiske elementer er lige vigtige
for at levere et godt slutprodukt.

Writers brugerflade er domineret af
let genkendelige menuer som Filer,
Rediger, Vis og Indsaet. Det er enkelt
at finde frem til veerktgjerne — iseer
hvis du kender Word i forvejen. Dansk
stavekontrol fuldender det gode ind-
tryk af programmet, hvis grundlaeg-
gende funktioner vi viser her.



r‘" LibreOffice

Fa professionel hjelp til tekstbehandling,
regneark og preesentationer med en steerk
kontorpakke til computeren.

Sprog
Dansk

Virker med
Windows 10 og 11

Hent programmet
pa vores
hjemmeside:

komputer.dk/2415

Sadan abner
og gemmer du

dokumenter

Vi fortzeller dig her, hvordan du opretter og
gemmer dokumenter i LibreOffice Writer.

Bedste match

= LibreOffice Writer E
App

Sgg pa internettet

L writer - Se flere segeresultater

O writer download

O writer ai
_ O writerduet

O writer

Dagens tip: 10/225

Vidste duf

Kan du ikke se al teksten i en
inputlinjen i formularlinjen, s3

B is tps ved opstart Nesstetip || okED

BSkove forekommer hvor det ikke er for koldt og hvol
temperaturen). Hvis der falder for lidt regn forekom
stor hgjde eller koldt klima er varigheden af vakstsa
€N Vis gennemsnitstemperatur findes en traagranse, g
enkelte, ofte forkrgblede, traer.

Skove udger komplekse gkosystemer, og de kan i ng
skosystem. Efter oceanerne er skovene de omrader g
Skovene binder store mangder kuldioxyd (CO2) og
klimaet lokalt - og maske ogsd globalt. Blandt skove
gkosystemer (tropisk regnskov) og gkosystemet med
regnskov).

Med LibreOffice installeret pa din

computer skriver du Writer H i
Windows’ segefelt, og klikker sa pa
LibreOffice Writer H.

Hvis du ikke gnsker at lzese tips
til programmet, skal du fjerne
markeringen B og klikke pd OK @.

Programmet dbner med et blankt
dokument. Skriv nu din tekst
i Writer &.

é Unavngivet 1 — LibreOffice Writer
Filer @Rediger Vis Indsaet Formater Typografier
O Ny » mel A
~ Abn.. Ctrl+0
Abn ekstern... Liberation Serif
(D Seneste dokumenter »
B Luk ]
Guider ¥
[1 Skabeloner »
B Gem Ctrl+5S
Gem ekstern...

Musik #2 Ny Internetgenvej
Overfarsler 2415
Skrivebord [E Sy

- s0 2414
Videoer

Ny mappe

Min pe (C) I
inlintakar ¥ %

Filnavn: | Referat.odt El

Filtype: |ODF-tekstdokument (*.odt)

ODF-tekstdokument (*.odt)
QODF-tekstskabelon (*.ott)
Fladt XML ODF-tekstdokument (*fodt)

Unified Office Format-tekst (*.uot)

Word 2010-365 Dokument (*.docx) 10
Word 2010-365 Skabelon (*.dotx)
Word 2007 (*.docx)

Eilermﬁediger Vis  Indsaet
O Ny v Bl &

~Apn.® E
Liberation Seri

Formater Typografier|

Abn ekstern...

Seneste dokumenter v
[6 Luk

Guider 3
Skabeloner 3

G

' |

Genindlees
Versioner...

[E Gem

B Gemsom..
Gem ekstem...
Gem en kopi ...

Gem alle

Ctrl+S
Ctrl+Skift+S

Nar du i denne omgang er feerdig
med arbejdet i Writer, vaelger
du Filer @ fulgt af Gem som... .

Giv dokumentet en placering H
og et navn H. Veelg formatet
*.docx @, hvis dokumentet skal leeses
af andre, som bruger et andet program

end Writer. Veelg til sidst Gem.

Nar du vil arbejde videre pa

dokumentet, vaelger du Filer
fulgt af Abn... @. Abn det i Stifinder-
vinduet. Du kan typisk ogsé finde det
via Seneste dokumenter E.

KOMPUTER FOR ALLE 15 W 2024
WWW.KOMPUTER.DK

41



42

GRATIS KONTORPAKKE

Sadan aendrer du
skrift og formatering

Dokumenter ser bedre og mere troveerdige ud, hvis de er
formateret med passende skrifttyper og et sammenhangende
layout. Vi fortaeller om Writers formateringsveerktgjer.

rmater Typografier Tabel Formular Funktioner Vindue Hjelp
Bl & D A% T E-BihE =HB-Q- &0 O RE&{[
A |Liberation Serif E1 V2peBM] B I U5 ¥ %4 AT ===
——
R 1, 2,3 4 3 6.7 & 3 % f 0 B @ G GO

lDe danske skove

Skove forekommer hvor det ikke er for koldt og hvor der er et vist minimum af nedbar (afhengig af
temperaturen). Hvis der falder for lidt regn forekommer i stedet savanne, steppe eller tundra. For
stor hgjde eller koldt klima er varigheden af veeksts®sonen afggrende. I en given hgjde eller under
en vis gennemsnitstemperatur findes en wregrense, og over denne kan der ikke vokse skov - kun
enkelte, ofte forkreblede, traser

Skove udggr komplekse gkosystemer, og de kan 1 nogen omrader vare det mest produktive land-
gkosystem. Efter oceanerne er skovene de omrader, der har starst indflydelse pa det globale klima
Skovene binder store mzngder kuldioxid (CO2) og preducerer ilt. Skowve er med il at balancere

FRler Rediger Vis Typografier

E-E-B-D& R X8G5
Stanclardfafsnitmtypografi '}:J&’ A7 ||Liberation Serif

Ryd formatering

Indseet  Formater

Standard-afsnitstypografi
Body Text

Undertitel
Overskrift 1
Overskrift 2

klimaet lokalt - og maske ogsa globalt. Blandt skove finder man nogen af de mest artsrige B
gkosystemer (iropisk regnskov) og gkosystemet med stgrst biomasse pr. areal (tempereret Overs krlft 3
regnskov). = R 2

Marker den tekst H, der skal formatereres. Nu kan du veelge

skrifttype H, skriftstorrelse H og skriftformatering & som fed
(B) eller kursiv (). Angiv eventuelt ogsa en anden skriftfarve B end
sort og en baggrundsfarve A.

g | rullemenuen Standard-
afsnitstypografi E kan du ogsa
give den markerede tekst en ny typo-
grafi. Du kan fx andre den til titel H.

ular Funktioner Vindue Hjeelp ffice Writer
1 Indseet | Formater {[Typografier Tabel Formular Funl
E T = LJ T, i 1¢ i b n
A g B-BhE =B8-0- e -l
. = [ AT pOR
3 Bpkt. (M[|B|I U~5 | % %|4| 4 Afstand v
3 50607 18 M 1120 1B i Ret tekst ind » Bl |12 pK
IO U U WU T R 20130 14 4

i i} i i a g - i 1 5

De danske skove

Klon formatering
#A» Ryd direkte formatering Ctrl+M

Spotlight 3
nmer hvor det ikke er for koldt og hvor der er et vist minimum af nedbg £s Tegn..
Hvis der falder for lidt regn forekommer i stedet savanne, steppe eller Afsnit...

koldr klima er varigheden af vekstseesonen afperende. I en given hgjd,
snitstemperatur findes en treegreense, og over denne kan der ikke vokse
irkrgblede, traeer.

Lister »
Punktopstilling...
Theme.

jpmplekse gkosystemer, og de kan i nogen omrader vare det mest prody
ter oceanerne er skovene de omrader der har starst indflydelse pd det gl RO
r store mengder kuldioxyd (CO2) og producerer ilt. Skove er med dl a i

t oz maske oosa globalt Blandt skove finder man nogen af de mest arts| |

Spalter

Indstillinger

Anvend pa: |Markering v

Kolonner:

Fordel indholdet jaevnt over alle spalter

Bredde og afstand

Automatisk bredde
Kolonne: 1 2
Bredde: 8,25 am 2| 825cm o
Afstand: 2

Skillelinje

Her har vi tildelt overskriften E n Hvis du vil have teksten i spalter,
typen Titel, som daekker over skal du markere hele teksten
fed skrift i skriftstorrelse 28. med genvejen CTRL + A. Veelg sa
Formater @ fulgt af Spalter... @.
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E | indstillingsboksen veelger du
antallet af spalter & fulgt af OK.
Hele den markerede tekst deles op i
spalter.



Indsaet grafik og
billeder i teksten

Lad billederne komme til deres ret i dine dokumenter.
Laer, hvordan du henter billeder og anden grafik ind i et
dokument, sa teksten stadig ser godt ud.

LibreOffice Writer
Vis 1ndsaetnF0rmaler Typografier Tabel Formula

|
- E»% Sideskift Ctrl+Enter

Ny mappe

~
gang v | dag (1)

Skove forskommer tvor des ikke ex for koldr og hvor der er e vist manemam af nedbor (5
tsmperstunen). Hvis der falder far Bt tegn forekoemmer | stedet savanne, steppe #ler nands|
star hojde elet koldt klima e varigheden of vslotsasonan afgarende | en given hajde o

0 vis gennemanitstemperats findes an ragranse, og over Secne kan der ikke vokse skov|
Aeiloalis, of forkrobleds, trmer

o
! Flere slags skift 3 - n
YPoOr L Billede.. 3 =
il Diagram.. e
[ Medie » pnt
OLE-objekt , <
(E8) Figur 3 +
Sektion... gl
Tekst fra fil... .
Tekstfelt 7
1 Kommentar Ctri+Alt+C
faEm= ' Filnavn: |5kov‘png V‘
[F Fontwork... gor karapledrs akorrermen og de kan | noges M e R s mess produkang
| dit tekstdokument veelger du Veelg et foto i Stifindervinduet H, Billedet indseettes i fuld sterrelse.
Indszet | fulgt af Billede... H. og klik p& Abn. Du kan eventuelt fa det til at fylde
Via Indseet-menuen kan du ogsa mindre ved at traekke i hjernerne H.
hente en masse andre typer visuelle
effekter ind i dokumentet.
X Klip Ctr+X tem. B Kopier Ctrl+C Placering og starrelse Indstillingg
& Kopier Ctri+C [ [ S=tind Ctri+V feuiediii
- 1 stillinger
& Setind Cri+V ale klémam ] B Beskar L = —
H  Beskar lznuggs?globalntxslg Rediger med eksternt veerkta) em ﬂ
Rediger med eksternt vaerktaj gnskov) og akesf_ G Erstat.. it O Ombrydning fra
et & Komprimér ETE
B Komprimer B G O Parallel 3]
Gem.. 1. Forankring »
ancere B p Afstand
1. Forankring v | fE  Ombrydning » =
o ,| T [ngen [§ Ret objekter ind 5 Venstre: |050em [l 3
Ret objekter ind v | Z Paraileld &7 Arranger ’ Hjre:
B Ananae v | = Optimal 1= Rotér eller spejlvend 3 Top: :ID 00cm =
l2  Roter eller spejivend v | =8| Foran [ Indszet billedtekst.. B ' =
|E Eter [ Egenskeber. B o Bung:  [000em %]

[ Indszet billedtekst...

Hajreklik pa billedet A, og
veelg Ombrydning @. Velg
fx Parallel H. Sa smyger teksten sig
ned om billedet pa begge sider.

Hvis billedet ligger for teet pa

teksten, kan du oprette en
margen. Hojreklik igen H, og veelg
derpéd Egenskaber... H.

Veelg Ombryd overst, og angiv

fx en margen til venstre M og til
hejre @ for billedet. S& er der ordentlig
afstand mellem foto og tekst.
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Her er Writers bedste vaerktojer

Vi har nu set pa de basale funktioner i Writer, men programmet byder
pa andre vaerktojer, som forbedrer oplevelsen. Vi fortzeller om et par
af programmets vigtige redskaber og giver dig tips undervejs.

° é Referat.odt — LibreOffice Writer S@g og erstat
sadan sgger Filer | Rediger | Vis |Indszet Formater Typografig
+ &/ Fortryd: Anvend attributter Ctri+Z Seg: s

du i Writer Gendan: Anvend attributte Cirl+Y [[1STORE og sma bogstaver [ Kun hele ord

Standd i Gentag: Anvend attributter Ctrl+Skift+Y

5

| Writer er det let at hoppe til et A Rive Bt [k
bestemt ord eller en frase i teksten. St il Ctrl+V

Det klarer programmets sage- % Indstspecels ' e W

wld

funktion, som ogsa hjeelper dig med O Find.. Ctri+F )

automatisk at erstatte tekst, som er S Find og erstat .. Cul+H it

skrevet forkert flere steder i Ga til side.. Crl+G sun det itarkerces LUEmeth

dokumentet. [5 Registrer zndringer b Skriv et spgeord gverst. Sa viser Writer
Du finder spgeveerkigjet i menuen alle forekomster. Nedenfor kan du skrive
Rediger. Vzlg Find og erstat ... et eventuelt erstatningsord.

(°) - Formular | Funktioner | Vindue Hjeelp

Fa samme tekst vist - S =
2 M ab  Automatisk stavekontrol Skift+F7 T
averSt pa hver SIde i [ Synonymordbog... Ctrl+F7 [ .’i v
Dokumentet far et mere professionelt snit, hvis du Ej SBrog ) 2| [
benytter et sidehoved, alts& den samme korte tekst = fndielling
gverst pa hver side i dokumentet. Du kan ogsa Tllga?ngéllghedsg»elﬁ ‘ Alt+8
lave en sakaldt sidefod i bunden af hver side. ¥| Automatic Accessibility Checking
Aa Autokorrektur 3

Intj_holdsfoj'tegnelse og stikordsregister » {\Utoiem"' Ctrl+F3
[ Page Number., i gher

Felt vl | Masker ans ke
D §ldﬁ‘hﬂ\ﬂ§dﬂgsl.d€fﬂd i D Sidel_)c:md r alt Automasker

Konvolut... [J Sidefod X Standar =

Signaturlinje... ¥ Brug menuen | barste

Venstre
Du redigerer sidehovedet ved at vaelge menuen Indsaet fulgt
af Sidehoved og sidefod, Sidehoved og til sidst Alt. I menuen Funktioner kan du satte Writer til at kare en
stavekontrol (brug eventuelt genvejen F7) eller foretage den
Iebende, mens du skriver (Shift + F7).
steffen nielsen@komputer.dk
Sidehoved (Standard Sidetypografi) T-ek stavn i n en
De dansW J 9

Du bar skrive en tekst, som téler gentagelse pa hver side, fx LibreOffice Writer har naturligvis dansk stavekontrol,
dit navn, din mailadresse eller dokumentets navn. Gem det og du bestemmer, om den skal aktiveres fra start eller
feerdige sidehoved ved at klikke et andet sted i dokumentet. forst assistere, nar du er faerdig med dokumentet.
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To genveje du
skal kende

LibreOffice kan betjenes med
tastaturgenveje, og der er i hvert
fald to, som er veerd at bruge.

i 8 P

Sadan udskriver du

Du skriver dokumentet ud med
genvejen Ctrl + P, som abner en
boks, hvor du kan tilrette
udskrivningen.

o
@0

Sadan indsaetter du
uformateret tekst

Hvis du indsaetter tekst fra
udklipsholder, har du brug for
at rydde formateringen. Ger det
med Ctrl + Alt + Shift + V.

Gendan dokumentet

LibreOffice Writer gemmer ikke automatisk, men hvis
du lukker programmet uden at gemme dit dokument,
far du mulighed for at gendanne det naeste gang, du

abner programmet.

Recover Selected

Valg Recover Selected for at redde et tabt dokument.

k

i { X Kip Ctrl+X
[ Kopier Cirl+C
‘W Seetind Ctrl+V
%] Indseet speciel...
2 Klon formatering
# Ryd direkte formatering Ctrl+M
£ Tean
T Afsnit

= lse

L] Indsset kommentar Ctrl+Alt+C
[} Sidetypografi... Alt+Skift+P

3

4

- o .ml- [N
TR

| A

Punktopstilling...
Ctrl+Skift+F12
Punkttegn = Listetypografi

Ingen liste
Nummerering 123 Listetypografi
Nummerering abc Listetypografi

Nummerering IVX Listetypografi
Nummerering ivx Listetypografi

Et hejreklik giver adgang til diverse typer punktopstillinger.

Sadan laver du en punktopstiling

Dine tekster bliver mere oversku-
elige og indbydende, hvis du bruger
punktopstillinger, nar du vil liste flere
elementer under hinanden. Punktop-
stillinger kan blandt andet vises med
tal fra 1 og opefter eller med bogsta-
ver fra A til A. Hvis programmet selv
bygger en punktopstilling uden din
godkendelse kan du markere den og
rydde formateringen med genvejen
Ctrl + Shift + F12.

MO

Eg
Beg
Birk
Ask
Fil

En punktopstilling af typen ABC — prav
selv med de andre typer.

Fa Writer til at abne dine dokumenter

Writer er et overraskende beskedent og tilbage-
holdende program, Det betyder, at du ikke bliver
spurgt, om det skal veere standardprogram for
tekstdokumenter. Det er imidlertid en god ide at
serge for netop det, s& dokumenter fremover abner i
Writer, nar du klikker p& dem i Stifinder.

Vi har skrevet en lille guide, hvor du kan se, hvordan
du eendrer standardprogram i Windows 10 og 11.
Lees den pa komputer.dk/libreoffice
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