KOSTNADSFRITT KONTORSPAKET

6 FORSTKLASSIGA PROGRAM

Ge datorn ett

forstklassigt
S kontorspaket :

| det forsta avsnittet av

kursen talar vi allmént

om LibreOffice och de

sex program som ingér
i paketet.

LibreOffice

LibreOffice ar en vdal genomarbetad samling
spénnande program som inte kostar ett 6re.
Installera dem och bérja anvinda dem redan idag.
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Det dr inte speciellt billigt att ha ett
kontorsprogram pd datorn om man
f6redrar programpaket som kommer
frdn Microsoft. Kontorsprogrammen
i Microsoft 365 kostar 840 kronor och
det ¢r inte en engdngskostnad utan
ett arligt abonnemang som inte alla
har r&d eller lust att betala.

Istallet anvénder mdanga tjdnster pd
webben. Populdra Google Docs ¢ér en
genomarbetad 16sning med fokus pd
tre typer av program som éven finns
hos Microsoft: Ordbehandling, kalkyl-
blad och presentationer. Den stérsta
skillnaden jamfért med Microsoft 365
ar att Googles 16sning dr inte kostar
ndgonting alls.

Att arbeta med viktiga dokument i
en webbldsare ¢r déremot inte ndgot
som faller alla i smaken. Det finns

stérningar frdn andra webbplatser,
och du kanske kénner dig tveksam
till att arbeta med privata dokument
online, det vill sGga att inte arbeta
med en kopia pd din egen dator.

Program som inte kostar nagot
Lyckligtvis finns det 16sningar som
varken kostar pengar eller bara finns
tillgéngliga online. I den hdr och tre
kommande artiklar ska vi underséka
det bdsta av dessa alternativ, vilket
ar LibreOffice. Det hér kontorspaketet
har 6ppen kallkod, vilket innebdr att
det dar fritt fram f6r olika utvecklare
att utveckla programmen och ta fram
sina egna kontorspaket. Faktum dr att
LibreOffice dr en vidareutveckling av
OpenOffice, som vi har skrivit om vid
flera tillfgllen.

Trots att det inte finns ndgra starka
ekonomiska krafter som stdr bakom
LibreOffice, lyckas de konkurrera med
jattarna Google och Microsoft. Det tar



ingen ldng stund innan man inser att
LibreOffice inte Gr resultatet av glada
amatdrers helgpysslande, utan att det
handlar om ett stort och omfattande
arbete som utférs av héngivna och
professionella utvecklare.

Tre klassiska kontorprogram

Det primdra innehdllet i LibreOffices
kontorspaket bestdr av tre klassiska
program: Writer {6r ordbehandling,
Calc for kalkylblad och Impress for
presentationer. Det hdr ér sannolikt
de program du kommer att anvédnda
mest. Alla kan behova arbeta med text
och layout, géra berdkningar, eller
presentera ndgot f6r andra i form av
en foéreldsning.

Nér du 6ppnar de tre programmen
kommer de sdkert att kédnnas som
gamla bekanta, eftersom de f6ljer en
valdigt l1ang tradition av hur kontors-
program ska se ut. Till skillnad frén
Microsoft 365 och nyare versioner av
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Office har programmen inte det vél-
kdnda menybandet hégst upp, utan
istgllet klassiska menyer med meny-
alternativ. Var gissning ér att manga
anvdndare féredrar den stilen.

De 6vriga tre programmen i paketet
&r svdra att jdmiéra med Googles och
Microsofts valkdnda produkter. Inte
f6r att de skulle vara sémre, utan fér

Det finns flera bra skalatt vilja

ett kostnadsfritt Officepaket och !

installera det pa datorn.

¢ Koll pa dokumenten

Alla dina dokument i LibreOffices
program lagras uteslutande pa din
dator, vilket ger dig full kontroll &ver
all information och dessutom 100
procents sakerhet.

att jattarna helt enkelt inte erbjuder
ndgot liknande. Du kan ldsa om dessa
program fér matematik, databaser och
diagram i slutet av den hdr férsta
delen av var LibreOffice-serie.

Slutligen har vi en god nyhet till.
Alla sex programmen i paketet &r
naturligtvis pd svenska, och de har
svensk stavningskontroll.

¢ Vilkand design
Anvandargranssnittet i LibreOffice
liknar pd manga sétt det som du
kanner igen fran nagra av Microsoft

. Office olika utg&vor genom é&ren.

» Overskadligt och pa svenska
Programmen som ingér i paketet

i ar latta att forstd och latta att
komma igdng med.
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Fa professionella verktyg for
ordbehandling, kalkylblad och
presentationer i ett kraftfullt

Sa gor du LibreOffice

redo att anvandas

Hamta programmet Kontorspaketet LibreOffice hamtas fran var webbplats.

pa var hmsida: Har visar vi hur du slutfor installationen och anvander

pctidningen.se/2414 paketets valkomstfonster for att halla reda p4 dokument
/ fran alla sex programmen.

Fungerar med
Windows 10 och 11

Installationstyp -,
lerar LibreOffice 24.2.3.2 pa datorn. Klicka pa Nasta nar Valj den installationstyp som bast passar dig ![ L1
Valj en installationstyp.
Typisk
o - LibreOffice 24.2.3.2 kommer att bli installerat med standardkomponenter, inklusive
¢ Document Foundation i samarbete med gemenskapen. % programsprak samt stavningskontroll som matchar dina nuvarande sprakinstaliningar.
tfoundation.org for en lista Over bidragsgivare.
() Anpassad
- Val) vilka programfunktioner du vill installera och var de ska installeras. Till exempel
0 kan du vélja sprak for anvandargrénssnitt och ordlistor.
< Faragaends Avbryt
1 Hamta programpaketet pa Valj Typisk B for att installera alla sex programmen
pctidningen.se/2414. Pabérija inklusive ett svenskt sprakpaket.
installationen. | det hér fénstret klickar
du pa Nasta M.
Redo att installera programmet Installerar LibreOffice 24.2.3.2
Guiden dr redo att paborja installationen. Programfunktionerna som du har valt installeras.
Klicka pé Installera om du vill pabarja installationen. —~ Vanta medan installationsguiden installerar Libr

Klicka pa Foregdende om du vill granska eller andra ndgra installationsinstaliningar, Klicka p& Avbryt om du
vill avsluta guiden: Status:

Skapa en genvag p3 skrivbordet Installationsprogrammet kontrolleras
H

Las in LibreOffice 24.2.3.2 vid systemstart

< Féregéende Installera B4 Avbryt

3 Se till att det finns en markering H i bagge falten nér du Installationen kan ta upp till
kommer till den har rutan. Klicka sedan pa Installera H. tio minuter eftersom sex stora
program hamtas till datorn H.
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nstallerat LibreOffice 24.2.3.2. Klicka pa Slutfor far att

< Foregasnde siutfor @

L libreoffice impress
Appar
[J Libreoffice @

LibreOffice Calc

2 ]

LibreOffice Draw

(i

LibreOffice Impress

B

LibreOffice Base

iR | O LibreOffice

> 13 Fast | aktivitetsfaltet

@ Avinstallera

i

t @ @ m 8 m O

a Klicka slutligen pa Slutfor @.

For att 6ppna Office-paketets startfonster,
skriv LibreOffice H i sokféltet och klicka

pé sokresultatet LibreOffice H.

Arkiv

[ Libreoffice

Verktyg  Hjalp

Gppna fil @

Lagringstjanster

©

Senaste dokument

[

Iy
==
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|
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v
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Skapa:

R

Hijalp Tillagg

Mallar

Writer textdokument
Calc kalkylblad

Impress presentation
9]
Draw teckning

Math formel

Base databas

LibreOffice

Community

7

Filter: |Alla program |~

Valkommen till LibreOffice.
Slépp ett dokument har eller 6ppna en app for att ski

Du kommer nu att se LibreOffice valkomstfonster dar du
kan 6ppna vart och ett av de sex programmen HE. Du kan
ocksé 6ppna ett dokument @ fran Utforskaren. Allteftersom du
anvander de olika programmen kommer fonstret @ &ven att
innehélla genvagar till de dokument du arbetade med senast.

Sék  Appar  Dokument  Webb

Bésta matchning

W LibreOffice Writer [

Sék pa webben
/O writer - Visa fler sekresultat

L writereader

= | L2 wiite]®

Naturligtvis kan du ocksa 6ppna

vilket som helst av programmen
direkt i Windows. Hér soker vi efter
Writer @& och klickar p& sokresultatet
LibreOffice Writer [E.

By Namnlos 1 — LibreOffice Writer

Arkiv Redigera Visa |Infoga Format Formatmallg
B-=-H- 0O & 2 B R A
|Standardstyckeformatmall El%ﬂ }34 Liberation Serif
ST RN T TR

—&

LibreOffice Writer @ O6ppnas.
L&s mer om det och de andra
programmen pa de féljande sidorna.
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=~  WRITER

Skriv och
designa
texter

Text och grafik gar hand i hand
i ordbehandlaren LibreOffice
Writer tack vare snygga och
valgjorda mallar.

Writer kan gora allt. Vi slar vad om
att du inte kommer att sakna en enda
funktion nér du anvander LibreOffice
Writer for att skriva dina texter och
designa dina trycksaker.

Det finns det gott om alternativ for
typografi och formatering av din text,
b&de nér det handlar om teckensnitt,
styckeformatering och andra detaljer
som sidhuvud och sidfot. Du kan
naturligtvis skriva i kolumner, skapa
tabeller, och i allménhet infoga olika
grafiska element i dokumentet.

Du kan sjalvklart ocksa bara skriva
vanlig, oformaterad text. Det kommer
nog inte att bli manga fel, eftersom
Writer erbjuder bade autokorrigering
och svensk stavningskontroll.

Manga olika mallar
Vi rekommenderar att du tar en titt
pa Writers samling av mallar for att
komma igang nar du behover skapa
en trycksak med en mer professionell
layout. Det &r ocksa majligt att utforma
dina dokument fran grunden.

Observera att Writer har ett eget
filformat som heter .ODT. Du kanske
vill spara i .DOCX istéllet, s& att du
enklare kan dela dina textdokument
med andra som anvander Word eller
Google Docs. Naturligtvis kan .DOCX-
dokument ocksa lasas av Writer, sa att
ni kan samarbeta oberoende av vilka
program ni anvander.

Du 6ppnar, sparar och skriver ut
dina dokument via menyn Arkiv uppe i
vanstra hérnet precis som vanligt.
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Langst upp finns menyer du
kanske kénner igen fran ldre
versioner av Microsoft Office.

Léangst till hdger hittar du
genvagar till manga av de
viktigaste funktionerna.

E Document 2.docx — LibreOffice Write'c.
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Arkiv Redigera Visa Infoga FgrmaOFormatmallar Tabell Formular Verktyg Fonster Hjalp °
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|Stort citat
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Fru Tanaka, Rektor (718) 555-01001 y iddie.edu I w
GOR DIG FOR Cres et
- amet tell

NASTA STEG est. Cras

non aliqu
Lorem ipsum dolor sit amet, sed felis 1
consectetur adipiscing elit. id, porttit
Aenean mollis vel fibero eget aliquet lig
= iaculis. Praesent hendrerit in tempus
VALKO M M E N mauris dui, ut condimentum nibh Phassllus
tempus egestas. Integer enim CUISUS M
TI LLBAKA erat, suscipit in posuere sed, erat. Cure
aliguet nec ex. Pellentesque elit. Pellel
condimentum sem sit amet nisi vel magni
TI I I q K n I A N ' lacinia dapibus. Duis dolor arcul augue sa;

I ordbehandlaren Writer kan du skriva allt fran enkla textdokument till att anvénda
mer avancerade layoutalternativ for att till exempel skapa en snygg broschyr.

Modernt affarsbrev
seriffer

Visitkort med logotyp

PRrre——

Enkel Ja_ott_normal

cv Meritlista

Liberation Serif]
Harrington

High Tower Text

[¥] [12pt [¥] F K

Hololens MDL2 Assets
Impact

Imprint MT Shadow
Infermal Roman

Twk Free

Qe Hgyia 1

Javanese Text
Jokerman
e 100
Kristen ITC
Fssads T

|l eslawades

Sl

Mallarna i Writer gor att du snabbt kan
komma igang med arbetet.

Programmet har givetvis tillgang till alla
teckensnitt som ligger pa datorn.



Kalkylblad
for manga
andamal

| LibreOffice kan du enkelt
jonglera med siffror. Ett stort
urval av formler och diagram
ger avancerade alternativ.

| en varld av siffror och formler ar det
sarskilt viktigt att anvénda ett program
som presenterar funktionerna pé ett
overskadligt satt. Den klassiska stilen i
LibreOffice kontorssvit kommer till sin
ratt i Calc, som ar motsvarigheten

till kalkylprogrammet Excel som du
kanske redan kanner till.

LibreOffice Calc kan anvandas for
mycket komplicerade berégkningar och
innehaller en bred arsenal av formler
och tabeller. Men lika ofta kommer
du féormodligen att anvanda Calc for
mindre komplicerade funktioner. Det ar
till exempel perfekt fér medlemslistor
i organisationer. | kalkylprogram som
Calc kan du sortera efter kolumner och
pa sa satt snabbt f& en 6verblick Gver
stora datamangder. Om inte det racker
for att fa koll pa innehallet finns det
mer hjalp att fa i form av olika typer
av diagram.

Cirklar, linjer och bubblor

Ibland kan kalkylblad verka torra och
trakiga, men déa kan siffrorna enkelt
presenteras i en mer levande form. |
menyn Infoga kan du infoga ett cirkel-
diagram eller presentera siffrorna i
bubblor av olika storlek. Nar du skapar
diagram leds du genom en guide som
talar om vilka rader och kolumner som
diagrammet ska baseras pa.

Det finns aven en svensk stavnings-
kontroll inbyggd i Calc. Dina kalkylblad
sparas bara lokalt pa datorn, sa du
behaller alltid kontrollen Gver alla
dokument du arbetar med.

Formelféltet anvinds anvands
for att skapa utrakningar eller for
text som ska sta i falten nedanfor.

\] N\

Menyn Data anviands om du
behdver sortera innehallet i kalkyl-
bladet efter en kolumn eller rad.

Tidsschema.ods — LibreOffiee Calc y

Arkiv.  Redigera Visa !nfogf;'-_. Format Formatmallar Blad Qatao‘_;erlctyg Fonster Hjalp
BB D8 RLX BRA SO 8% BB
[Roboto UMtet ] F K U A8 === T[22 2
7 v H D~ i.f)Skolan bérjar Sigrid

Al B | c o | E ! F

4 SONDAG MANDAG TISDAG i ONSDAG
T 8.00
T 8.30
9.00 Skolan bérjar Sigridl

8 9.30
T 10.00 Fodelsedag
? 10.30
T 11.00
7 11.30
? 12.00
T 12.30
T 13.00
? 13.30
? 14.00
? 14.30 Olav till fotbollen
j 15.00

Kalkylblad behdver inte innehalla komplicerade utrékningar eller trakig privatekonomi.
Har ar en familjs vecka planerad med LibreOffice Calc.

Vilj en diagramtyp

4 Stapeldiagram

|& Liggande stapeldiagram

& Cirkeldiagram

b Yrdiagram

[&2 Linjediagram

|2 XY-diagram (punktdiagram)
|<# Bubbla

% Radardiagram

|t Kurs

iil Stapel och linje

< Tilbaka

MNasta =

Funktionsguiden

Funktioner  Struktur

Kategori:

laiia ~]

Funktion:

ABS al
ADRESS

AGGREGATE

AKTUELL

AMORDEGRC

AMORLINC

AMORT

ANTAL

ANTALOM

ANTAL.OMF

ANTAL TOKAKAA Formel:

Dina siffror kan enkelt omvandias till
grafik och form av cirkel- eller linjediagram.

I Calc har du tillgang till hundratals formler
for enkla och svéra utrékningar.
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IMPRESS Du arbetar med en sida
at gdngen, och mallen

star for layouten.

Nér du skriver en text finns
verktygen for formatering i
ett verktygsfalt till hoger.

Hall ett

B Namnios 1 — LibreOffice Impress
Arkiv  Redigera Vigg |nfogs  Fgemat ';lmnutlorsbilu
‘EeD @ X B[RS

28 NO0CI—-¥-1-O

snyggt
foredrag

[ &

0]

Impress anvands for att skapa
fran enkla till professionella
presentationer, och ar ett
utmarkt verktyg med bra mallar.

Aven om du kan anvénda bé&de Calc
och Writer till m&nga olika saker, har du
vanligtvis samma uppgift varje gang du
hoppar in i Impress: du vill presentera
spannande material fér manniskor utan
att det blir trakigt och enformigt.
Impress ar LibreOffice motsvarighet
till PowerPoint-programmet i Microsoft
Office och Microsoft 365. Oavsett vad
din presentation handlar om kommer
du att g& igenom samma steg nar du
borjar arbeta. Forst maste du vélja en
mall, och Impress erbjuder fler an tjugo
olika. Darefter ska du vélja vilket format
pa skarmen som det fardiga resultatet "
Ska VisaS pé Bild 1av2 Textram 'Klicka f.." har markerats

o-o-0

Beehive

Klicka fot att lagga till rubrik

o
Klicka for att lagga till text
{n }

Presemiation Verkiyg Fonster  Hjalp
A% HEHB-8 3T
B2 Bl D -0 3

-~ =
1

Liberation Sans _vl ial pt
FKU-5 § & A
A-P. 8, x
+ Listor

E-G0n E

-7 4. O A

v

>
= osn0y 280 =

S1950/a50 Svenska (Sverige) | 4 = —4——

Du maste ocksa vélja en farg for
bakgrunden. Sedan kan du bérja lagga
till text och eventuella grafiska objekt i
de enskilda bilderna. Bilder ar Impress

En presentation bestar av flera sidor, som i Impress kallas for bilder. De enskilda bilderna
har samma férger och design, men du andrar text och grafiken fran bild till bild.

term for de sidor som presentationen
bestar av.

Infoga ljud och video
Med Impress kan du infoga sma ljud-
filer, och till och med videofiler, i din

=

resentation Verktyg Fonster Hjalp

Starta fran aktuell bild Skift+F5

@ 1@kl

Presentation med tidtagning

presentation. Aven ett helt fotoalbum
fran en mapp pé& datorn kan baddas
in i presentationen, som slutligen spa-
ras antingen i LibreOffice eget filfor-

mat .ODP eller det mer universella P bokss
.PPTX-filformatet som Microsoft
anvander sig av. r . mi
Sjélva presentationen kan styras
direkt fran programmet, dar den o
visas antingen i fullskarmslage pa Kidiogank —_

datorn eller pa en storre ansluten

Individuell bildskarmspresentation...

Hl
om

Presentationsinstaliningar...

!
L

skarm eller projektor.
kan valja mellan i Impress.
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Hir visas nagra av alla de mallar som du

Sjdlva presentationen spelas upp via
menyn Presentation hogst upp pé sidan.



Rita dina bra idéer

Programmet LibreOffice Draw ar
avsett for att skissa exempelvis
idéer eller flodesscheman.

Nu kan du skapa dina egna flédes-
scheman - dven kallade flowcharts.
Med Draw utformar du diagram som
bestar av en uppsattning rutor. De

olika rutorna ar férbundna med pilar
som visar hur delarna férhaller sig i
relation till varandra. Nar du 6ppnar
programmet anvander du verktygen
till vanster i programfénstret for att rita
de rutor, cirklar, pilar och andra former
som du vill anvanda. Draw har ett rikt
urval av olika objekt som kan séttas
ihop pa manga olika satt.

Fa koll pa samlingen

En databas ar ratt verktyg for att
fa en samlad 6verblick 6ver stora
mangder information.

De flesta av oss har nagon form av
hobbyprojekt dar en databas kan va-
ra till hjalp. Om du till exempel vill ha
en fullstédndig dverblick dver din stora

¢

CD-samling kan det vara en fordel att
anvanda ett databasprogram som
Base, i stéllet for ett ordbehandlings-
eller kalkylprogram. Detta eftersom det
ar lattare att s6ka efter information i en
databas och plocka ut den information
man vill ha. Det ska dock s&gas att
Base &r ett program som det tar lite

tid att satta sigin .

Skriv matematisk

Programmet Math i LibreOffice
hjalper till att skapa formler som
kan infogas pa andra stallen.

Lat oss fa det har ur vagen med en
gang. Math &r det 6verlagset mest
specialiserade och nérdiga program vi
n&gonsin har st6tt pa i ett paket med

kontorsprogram. Det tillhandahaller de
specialiserade tecken som gor att du
kan skriva matematiska formler, vilka
sedan kan 6verféras till andra program
i Office-paketet. For att kunna anvanda
Math bor du redan ha goda kunskaper
i matematik. Observera att det finns
gott om inspiration och exempel i
programmets hjalpmeny.

N\ N\ \J
BOULD

BPMN - Examples

Exclusive Gateway (XOR)

=y g Pascel
TS L .
Irsurancs

O] oo o0

Parallel Gateway (AND)

Sa kallade flowcharts kan vara praktiska
for att fa ordning pa tankebanorna. Det kan
du gora i programmet LibreOffice Draw.

A Skapa tabell i designvy...
# Skapa tabell med hjalp av guide|

b= Skapa vy..

Fragor

Formular

Rapporter

Vélkomstfdnstret i LibreOffice Base, som
ar ett underbart nordigt verktyg for den som
vill fordjupa sig i stora dataméngder.

Arkiv Redigera Visa Format Verktyg

B-E-H-= 0

Fonster H

2KMnO,+16 HCI=2 KCl+2 MnClL,+8 H,0+5(

Math ger dig verktygen att utforma
matematiska formler som denna, och
anvdnda dem i andra program.
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