GRATIS KONTORPAKKE

LibreOffice

1

| denne forste delen av
kurset forteller vi gene-
relt om LibreOffice og
de seks programmene
pakken inneholder.
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6 UNIKE PROGRAMMER:

Du fortjener

en gratis

kontorpakke

—

LibreOffice er en gjennomarbeidet samling av
spennende programmer som ikke koster en krone.
Installer dem pd& pc-en, og bruk dem med det samme.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Kontorprogrammer for Windows er
ingen billig forngyelse hvis du velger
et Microsoft-produkt. Kontorpakken
365 koster nemlig minst 829 kroner.
Det er heller ikke en engangsutgift,
men en drlig abonnementspris som
slett ikke alle har lyst eller gkonomi
til  prioritere.

Derfor er det for tiden mange som
velger nettbaserte tjenester. Den mest
populaere kommer utvilsomt fra Goog-
le. Det er en gjennomigrt og god lgs-
ning med fokus pd de tre program-
typene du ogsa finner hos Microsoft,
nemlig tekstbehandling, regneark og
presentasjoner. Kontorprogrammene
fra Google koster imidlertid ingenting,
s& fordelen er apenbar.

Derimot er det ikke alle som har san-
sen for & jobbe med viktige dokumen-

ter i en nettleser. Der er det forstyrrel-
ser fra andre nettsider, og man kan
ogsd ha forbehold mot kun & lagre
private dokumenter pd nett, altsd uten
en lokal kopi p& ens egen pc.

Seks gratisprogrammer

Heldigvis finnes det lgsninger som
verken koster noe eller bare finnes pd
nettet. | denne og de neste tre artikle-
ne ser vi neermere pd det beste alter-
nativet, nemlig LibreOffice. Kontor-
pakken er basert pd &pen kildekode,
og det betyr at utviklere kan jobbe vi-
dere med programmene i pakken og
utvikle sine egne lgsninger. Libre-
Office er faktisk en viderefgring av
OpenOiffice, som vi har skrevet om
ved flere anledninger.

Selv om det av samme grunn ikke
stdr sterke gkonomiske krefter bak
LibreOffice, s& tdler pakken fint &
sammenlignes med gigantene fra
Google og Microsoft. Du skal ikke ha



jobbet i mange minuttene med Libre-
Office fgr du innser at dette ikke er
fruktene av arbeidet til glade amatg-
rer, men derimot en gjennomarbeidet
programpakke som er skrevet av pro-
fesjonelle utviklere.

Tre klassiske kontorprogrammer
De viktigste elementene i LibreOffice
er tre tradisjonelle kontorprogrammer:
Det er Writer til tekstbehandling, Cale
til regneark og Impress til presenta-
sjoner. Det er med stor sannsynlighet
disse tre programmene du vil bruke
mest. De fleste har pd et eller annet
tidspunkt behov for & utforme tekst
og layout, foreta beregninger eller pre-
sentere et eller annet for andre i form
av et foredrag.

Nér du Gpner de tre programmene,
vil de nok ogsd virke kjente. De stgt-
ter seg pd en lang tradisjon for hvor-
dan et kontorprogram skal se ut.  mot-
setning til Microsoft 365 og andre ny-
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ere utgaver av Office har heller ikke
programmene det etter hvert vanlige
bdandet gverst, men byr derimot pd tra-
disjonelle menyer med menypunkter.
Vi tror at de fleste pc-brukere fortsatt
foretrekker denne lgsningen.

Det er vanskelig & sammenligne de
tre gvrige programmene i pakken med
tilsvarende produkter fra Google og

Microsoft. Ikke fordi de er ddrligere,
men fordi gigantene rett og slett ikke
har noe som ligner. Du kan lese om
matematikk-, database-, og diagram-
programmene pd siste side i denne
fgrste delen i serien om LibreOffice.
Og en god nyhet til slutt: Alle de
seks programmene er selvsagt pd
norsk og har norsk stavekontroll.

Derfor er en frittstaende kontorpakke bedre

Det er gode argumenter for a
velge en gratis kontorpakke og
installere den pa maskinen.

¢ Orden pa dokumentene

Alle dokumentene i LibreOffice-
programmene lagres utelukkende pa
din egen datamaskin. Du har med
andre ord full kontroll over alle data
og hundre prosent sikkerhet.

¢ Gjenkjennelig design

| store trekk minner brukerflaten til
LibreOffice om den du kjenner fra
de forskjellige argangene av Micro-

: soft Office.

¢ Oversiktlig og pa norsk
Det er i det hele tatt lett & fa oversikt

. over og komme i gang med de seks

programmene i pakken.
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,‘7’ LibreOffice

Profesjonell tekstbehandling, regneark og
presentasjoner med en kraftfull, frittstden-
de kontorpakke for Windows.

Sprak
Norsk

Virker med
Windows 10 og 11

Programmet
laster du
ned fra:

komputer.no/2414 /

Slik klargjoer du
LibreOffice

Last forst ned kontorpakken LibreOffice fra nettsiden
var. Her viser vi hvordan du gjennomfarer installeringen
og bruker pakkens velkomstvindu til &8 holde orden pa
dokumenter fra alle de seks programmene.

installere LibreOffice 24.2.3.2 pa datamaskinen. Trykk

iljget rundt The Document Foundation. For mer
documentfoundation.org

Oppsetstype
Velg hvilken oppsetistype som passer best til ditt bruk.

Velg en oppsettstype.

Eb) Typisk
- LibreOffice 24.2.3.2 vil bli installert med standardkomponentene, inkludert
] brukergrensesnitt og stavekontroll som samsvarer med gjeldende sprakinnstillinger.
() Tilpasset
- Velg hvilke programfunksjoner du vil installere og hvor de skal installeres, For eksempel
0 kan du velge brukergrensesnittsprak og stavehjelpemidler.

1 Last ned programpakken fra
komputer.no/2414. Start
installeringen. | dette vinduet klikker

du pa Neste M.

Velg Typisk B for 4 installere alle de seks
programmene og en norsk sprakpakke.

JKlar til & installere programmet

Veiviseren er klar til & starte installasjonen.

Installerer LibreOffice 24.2.3.2

Programfunksjonene du valgte blir installert,

Trykk «Installer» for & starte installasjonen.

& avslutte veiviseren.

Lag en snarvei pa skrivebordet

Trykk «Tilbake= hvis du vil se gjennom eller endre noen-av innstillingene for installasjonen. Velg «Avbryts for

Last inn LibreOffice 24.2.3.2 ved oppstart av systemet.

i Vent mens installasjonsveiviseren installerer Libj
E

Status:
Sjekker installasjonen

< Tilbake Installer & Avbryt

3 Pass pa at det er satt markering H i begge feltene
nér du kommer til dette trinnet. Deretter klikker du

pé Installer @.
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Installeringen kan ta opptil ti

minutter. Det er snakk om seks
store programmer som skal lastes
ned og installeres H.



rinstallert LibreOffice 24.2.3.2. Trykk <Fullfgr» for 3

< Tilbake | rerdig@

Avbryt

T
D LibreOffice Bl > LibreOffice Cald
Program Program
Apper

B LibreOffice Writer
. LibreOffice Draw
LibreOffice Base
E LibreOffice Math

72 LibreOffice 24.2.3 Win x86-64.msi

iR | .© LibreOffice

v
Bl

Apne
> =5) Kjar som administrator
> u Apne filplassering
> . Fest til Start
5 <3 Fest til oppgavelinjen
i o
H @ 8 n B M

Til slutt klikker du
pa Ferdig 3.

Du apner startvinduet til kontorpakken ved &
skrive LibreOffice H i sokefeltet og klikke

pé LibreOffice H.

[ LibreOffice
Fil. Verktay Hjelp

Apne fil

o

Eksterne Filer

Nylige dokumenter ‘

Maler

= [0

-
1]
=

Tekstdokument
Calc Regneark
Impress Presentasjon

Draw Tegning

2 (8 [ &) [

Math Formel

Base-database

[}
H 7

D LibreOffice

Community

Hjelp Utvidelser

Filtre: Alle applikasd'oner!\'l

Velkommen til LibreOffice.
p et dokument her eller dpne en app for a lag

7 Na ser du velkomstvinduet til kontorpakken og kan &pne
hvert av de seks programmene H. Du kan ogsa apne et
dokument M@ fra Filutforsker. Etter hvert som du bruker de for-

skjellige programmene, vil vinduet @ ogsa inneholde snarveier

til nylig &pnede dokumenter.

‘Beste treff

Sok pa nettet

PO Wiriter - Se flere sokeresultater
£ writereader

2 writereader login

0

writer openoffice

= | © Writer

Selvfolgelig kan du ogsa apne et

av de seks programmene direkte
i Windows. Her sgker vi for eksempel
etter Writer @& og klikker pa Libre-
Office Writer [E.

By Navnlas 1 — LibreOffice Writer

Fil Rediger Vis Settinn Format Stiler Tabell
B-=-H-Da 2 BB~ &
|Standard avsnittstil ‘E’%ﬂ fy @
I AENEFEEN.EN
—m

LibreOffice Writer @ &pnes. Du
kan lese om det og de @vrige
programmene pa de neste sidene.

KOMPUTER FOR ALLE 14 W 2024
WWW.KOMPUTER.NO

15



16

GRATIS KONTORPAKKE

=~  WRITER

Tekster
som ogsa
ser bra ut

De gode malene gjor at det lett &
jobbe med bade tekst og grafikk
i tekstbehandlingsprogrammet
LibreOffice Writer.

Writer kan alt. Vi vager faktisk & pasta
at du ikke vil savne en eneste funksjon
hvis du heretter bruker LibreOffice
Writer til & skrive tekster og lage dine
egne trykksaker.

Du har mange muligheter til & velge
utseende og formatering av teksten.
Det gjelder bade skrifttyper, avsnitts-
formatering og andre funksjoner, som
bruk av topp- og bunntekst. Du kan
skrive i spalter, bruke tabeller og i det
hele tatt sette inn forskjellige grafiske
elementer i dokumentet.

Naturligvis kan du ogséa naye deg
med & skrive i vei med vanlig uforma-
tert tekst. Feil blir det neppe mange
av, ettersom Writer byr p& bade auto-
korrektur og norsk stavekontroll.

Varierte maler

Vi anbefaler at du ser nasrmere pa ut-
valget av maler i Writer. Da kommer du
lettere i gang hvis du for eksempel vil
lage en trykksak med mer profesjonell
layout. Det er naturligvis ogsa mulig &
designe dokumenter fra bunnen.

Veer klar over at Writer har sitt eget
filformat som heter .odt. Kanskje vil du
heller lagre i .docx, slik at du kan dele
tekstdokumentene med folk som bru-
ker Word eller Google Dokumenter.
Writer kan ogsa lese .docx-formatet,
slik at du kan samarbeide med andre
uavhengig av program.

Dokumentene apnes, lagres og skri-
ves ut via Fil-menyen overst til venstre.
Det er gjenkjennelig for de fleste og
dermed ogsa szerdeles brukervennlig.
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@verst ser du menyene du
kanskje drar kjensel pa fra eldre

Helt til hgyre i vinduet finner
du snarveiene til mange

utgaver av Microsoft Office. sentrale funksjoner.
é Document 2.odt — LibreOffice W;ﬂpr .". X
Fil Rediger Vis Settinn Forma‘o Stiler Tabell Skjema Verktgy Vindu Hjelp E x

A% T E-HihE 2 »

g~ =
B~ &9~

E-=-B- 0@

|Standard avsnittstil Vﬁ% /gﬂ ‘FranklinGothicBook Vl |10pt V] B I U~5& 5
[ 1. g 3 4 5 6 7 8 g 10 1 12 1 1" 5'/\_

Skolen begynner

pEvoogeM.

® 8 8 8 8 s 8 8 8 e e e e e e e e B 80 888 8 S e 8 S E 0L EE L .

Fru Tanaka, Rektor (718) 555-0100 | ytanaka@sycamoremiddie)

GJOR DEG KLAR g;

FOR NESTE TRINN est

not

Lorem ipsum dolor sit amet, Se

consectetur adipiscing elit. id,:

Aenean mollis vel libero eget alic

iaculis. Praesent hendrerit nt

mauiris dui, ut condimentum nibh Ph

VELKO M M E N tempus egdestas. Integer enim Cui
erat, suscipit in posuere sed, ert

L T _Werd_N 0] Eaia Dt olit

| teksthehandlingsprogrammet Writer kan du skrive enkle tekstdokumenter eller benytte
mer avanserte layout-funksjoner til & lage for eksempel en fin brosjyre.

Goudy Old Style

GOUDY STOUT
Haettensolweier
Harlow Solid Ualic

Mlzee ¥ B 1

Modere forretnigsbrev Moderne forretningsbrev
sans-serif serif

Harrington

High Tower Text

HoloLens MDL2 Assets
Impact

Imprint MT Shadow
informmsl Komaen

Tuk Free

(fe)f:zYaati s

mediawiki v

Javanese Text
Moderne Enkel

¥ I

Programmet har selvfglgelig tilgang til alle
skrifttypene som finnes pa maskinen.

Malene i Writer gjor at du kommer raskere
i gang med arbeidet.



g5, CALC

Regneark
til mange
formal

I LibreOffice styrer du tallene
med stadig hand. Et stort utvalg
av formler og diagrammer gir
mange avanserte muligheter.

| tallenes og formlenes verden er det
ekstra viktig & benytte et program som
presenterer funksjonene pé en over-
siktlig mate. Den klassiske oppbygg-
ingen av kontorpakken LibreOffice
kommer derfor sveert godt til sin rett
i Calc, som er LibreOffices svar pa
regnearkprogrammet Excel, som du
kanskje kjenner fra tidligere.
LibreOffice Calc kan brukes til sveert
kompliserte beregninger og inneholder
et betydelig utvalg av matematiske
formler og pivottabeller. Til daglig vil
man nok bruke Calc til langt enklere
oppgaver. Programmet er for eksempel
saerdeles godt egnet til medlemslister i
foreninger. Regnearkprogrammer som
Calc gir deg nemlig mulighet til & sorte-
re etter kolonner, slik at du kan handte-
re og fa oversikt over starre datameng-
der raskt og effektivt.

Sirkeldiagram, sgyler og bobler
Det skal godt gjeres a fa regnark til a
virke seerlig sexy, men det er faktisk
mulig & presentere tallmaterialet p& en
levende og pedagogisk vellykket mate.
| Sett inn-menyen kan du for eksempel
legge inn et sirkeldiagram eller presen-
tere tallene i bobler av forskjellig stor-
relse. Nar du lager diagrammer, far du
hjelp av en veiviser der du blant annet
oppgir hvilke rader og kolonner dia-
grammet skal veere basert pa.

Ogsa i Calc er det norsk stavekon-
troll. Regnearkene lagres utelukkende
lokalt, slik at du alltid har full kontroll
over dokumentene du jobber med.

Du bruker formelfeltet til a lage
beregninger eller skrive teksten
som skal sté i feltene under.

\] N\

Datamenyen er nyttig nar du
skal sortere innholdet i regne-
arket etter kolonne eller rad.

o
.e®
o0

Tidsplanxisx — LibreOffice C;;'rjc ......
Fil Rediger Vis Settinn Ft;"(_mat Stiler  Ark DataO\}e.;I;tsay Vindu Hjelp
B-m-B D8R BRREE 490 A% B-B-BUUT
[Raboto “iet Bl B 1 u-A-B. === T2 IS '
|[:‘7 “] fx 2+ ZQSkolestart, Sigrid
Al s | c o : :
4 SONDAG MANDAG TIRSDAG ONSDAG
T 8.00
T 8.30
8 9.30
T 10.00 Bursdag
? 10.30
T 11.00
? 1130
? 12.00
T 12.30
1_5 13.00
? 13.30
? 14.00
? 14.30 Olav til fotball
? 15.00
? 15,30

Regneark behgver ikke a inneholde kompliserte beregninger eller kjedelige husholdnings-
budsjetter. Her ser vi ukeplanen til en familie, slik den ser ut i LibreOffice Calc.

Velg en diagramtype
&= Sayle

& Kakestykke

M Omrade

2 Linje

[*2 XY (spredningsdiagram)
|22 Boble

B Nett

i Aksje

il Kolonne og linje

ity | 12

[13D-utseende

<Tilbake

Nestex

Funksjonsveiviser

Funksjoner  Struktur

Sek:

Kategori:
lAlle v|

Funksjon:

ABS ~
ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH
ADRESSE
AMORDEGRC
AMORLINC
AMORT
ANTALL

ANITALL ADY

Tallmaterialet er lett & omsette til for
eksempel sirkel- eller spylediagrammer.

I Calc har du ogsé tilgang til hundrevis av
formler til bade enkle og tunge beregninger.
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=3 IMPRESS

Lag et flott
foredrag
pa pc-en

Impress brukes til enkle eller
profesjonelle presentasjoner.
Det er et forsteklasses verktoy
med mange fine maler.

Mens bade Calc og Writer kan brukes
til sveert forskjellige oppgaver, er som
regel malet det samme hver gang du
apner Impress: Du vil presentere et
interessant materiale for en gruppe
mennesker, uten at det blir kjedelig
og ensformig.

LibreOffice Impress er motstykket
til programmet Powerpoint i Micro-
soft Office-pakkene. Uansett hva pre-
sentasjonen skal handle om, ma du
giennomgé de samme trinnene nar du
begynner & lage presentasjonen. Det
betyr at du ferst ma velge mal, og i
Impress har du over tyve & velge mel-
lom. Deretter velger du formatet til den
skjermen som den ferdige produksjo-
nen skal vises pa.

Du mé ogsa velge bakgrunnsfarge,
og deretter kan du begynne & legge inn
tekst og eventuelle grafiske elemen-
ter til hvert enkelt lysbilde. | Impress er
"Lysbilde” betegnelsen pa de enkelte
sidene i presentasjonen.

Bruk lyd og video

Impress gjer det ogsd mulig & sette inn
korte lydfiler og til og med videofiler i
presentasjonen. Selv et fotoalbum fra
en mappe pa datamaskinen kan byg-
ges inn i forestillingen, som til slutt
lagres i LibreOffices eget .odp-format
eller det mer utbredte .pptx som
benyttes av Microsoft.

Selve presentasjonen kan lages
direkte fra programmet, der den vises
i fullskjermmodus pé& pc-en eller pa en
ekstern skjerm eller projektor.
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Du arbeider med ett
bilde om gangen. Malen
tar seg av layouten.

Nar du skriver tekst,
ligger formateringsverk-
toyene i et panel til hayre.

é Navnlgs 1 — LibreOffice Impress

Fil Rediger Vis Settinn Format ysbllde Lysbildeframvisning Verktey Vindu Hielp

BB D@ % b A
b & L

Lysbilder X

y

& BHiE B - IEIT?@ P | Rl =
e Ty —"v,@—lvo—@vw-umv@vi:fvl-I.‘S\g;.vg:vﬂ—

B iEgenskaSr

= Tegn

|Liberatiun Sans B
BIU~5S

A~ N,

oo+

Klikk for & legge til tittel
(o)

()
Klikk for 8 legge til tekst o
0

G

'+ Omrade

a [ Linje

[+ Skygge

[+ Posisjon og sterrelse

<

[H Kolonner

w
> |

Beehive

Lysbilde 1 of 2 'Klikk fo..' valgt

S1.50/9.50

3= 95,00 x 2.50 Norsk bokmal & — —I—

En presentasjon bestar av flere sider, som Impress Kkaller lysbilder. De enkelte lysbildene
har samme farge og design, men teksten og grafikken endrer du fra bilde til bilde.

L
Biebol Bl3 kurve
DNA Fokus

| ||
Groveing Liberey
impress Template «
Flegant Gra Vaoksende Frihet

Lysblldeframwsnlng Verktzy Vindu Hjelp
| T nph ey a
|53 Startgé gjeldendelysbilde Skift+F5

() v pa tidsbruk
EH Tilpasset lysbildeframvisning ..

B Innstillinger for lysbildeframvisning ...

Her ser du noen av de mange malene du
kan velge mellom i Impress.

Selve presentasjonen spilles av via
menyen Lysbildeframvisning gverst.



Tegn de gode idéene

Programmet LibreOffice Draw Boksene knyttes sammen av piler som

er beregnet pa 4 tegne kart over indikerer hvordan elementene star i

ideer eller organisasjoner. forhold til hverandre. Nar du &pner
programmet, bruker du verktayene til
venstre i vinduet til 8 tegne boksene,

N& kan du tegne dine egne flytdia- sirklene, pilene og de andre figurene
grammer - eller *flowcharts” pa en- du vil benytte i diagrammet. Draw har
gelsk. Med Draw designer du et dia- et stort utvalg av elementer som kan
gram som bestar av et antall bokser. settes sammen pa kryss og tvers.

Orden i sysakene

En database er det rette verk- hensiktsmessig & bruke et database-
toyet nar du vil ha oversikt over program som Base fremfor et tekst-
forskjellig slags informasjon. behandlings- eller et regnearkprogram.

Det henger sammen med at det er
lettere & soke seg frem til data i en

De fleste har et hobbyprosjekt der database og trekke ut de opplysninge-
en database kan veere nyttig. Vil du ne man er ute etter fra databasen. Nar
for eksempel ha fullstendig oversikt det er sagt, er Base et program som
over cd-samlingen, kan det vaere mer det tar noe tid & sette seg inni.

¢

Skriv matematisk

Programmet Math i LibreOffice sielt interesserte, men Math stiller de
hjelper til med & lage formler matematiske symbolene til radighet

som gjer det mulig & skrive formler,
som kan brukes andre steder. som s& kan overferes til andre pro-

grammer i kontorpakken. Du ber ha

La det veere sagt med det samme: gode matematikkunnskaper for a ha
Math er uten sammenligning det mest glede av Math. Det er imidlertid mye
spesialiserte programmet vi har sett i god inspirasjon og eksempler & hente
en kontorpakke. Dette er for de spe- i programmets hjelpmeny.

N\ N\ \J
BOULD

BPMN - Examples

Exclusive Gateway (XOR)

=y g Pascel
TS L .
Irsurancs

O] oo o0

Parallel Gateway (AND)

Flytdiagrammer kan vaere nyttige til a fa
orden pa tankene. LibreOffice Draw gjor det
lettere & f& oversikt.

Tosasese [ omoomer

4B Lag tabell i utformingsvisning ...
4 Lag tabell med veiviser ...
el
g=k
Sperringer
Skjemaer
Rapporter

Velkomstvinduet i LibreOffice Base — et
fantastisk nerdete verktgy for deg som vil
ha oversikt over for eksempel en samling.

B Navnlgs 1 — LibreOffice Math
Fil Rediger Vis Format Verktey Vindu Hijelp
rE -2 0 [

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

Math gir deg verktgyene til & designe
matematiske formler som denne — men det
er mest for deg som er god i matte.
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