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Introduktion

Open Office bestar af en reekke selvst@ndige programmer.

1. Tekstbehandling Writer
2. Prasentation Impress
3. Database Base
4. Regneark Calc
5. Tegning Draw
6. Matematiske formler Math

Med disse programmer kan man stort set det samme, som man kan, hvis man kgber Microsofte
Officepakke.

Hvad skal man sa betale for denne omfangsrige programpakke, og hvordan anskaffes den?

Ja, hvis du kgber Microsofte Officepakke med de samme muligheder, sa skal du af med et par
tusinde kroner. Det overraskende er, at du kan fa denne pakke helt gratis. Den koster ikke en krone.
Den er udviklet af frivillige programmgrer over hele Verden. Mange arbejder fortsat pa at forbedre
programmerne. Nogen har brugt tid og kraefter pa at oversatte programmerne til dansk.

Den seneste version har versionsnummeret 3.0.0

penOfficeorg 3

Hvordan far man sa fat i OpenOffice-pakken?
Du skriver denne adresse i sggefeltet i din browser http://da.openoffice.org/

OEEI.;O‘Hice.Drg

Dette er et udpluk af hjemmesiden.



Rul lidt ned pa siden, sa du kan se disse valg:

Hent dansk OpenOffice.org 3.0.0

En GEIEUEFEI PESKFWEEE af de nye features i denne version kan findes M
Med nedenstaende links kan du hente den seneste version af KDHIDFDEKKEH.
& Windows

X Mac 0S X (Intel)

O Linux (x86 - deb)

O Linux (x86 - rpm)

O Linux (x86-64 - deb)

O Linux (x86-64 - rpm)

Andre downloads

Da du jo sikkert bruger Windows som dit styresystem, klikker du her.

Derefter skal du blot fglge de vejledninger, der toner frem pa skermen sa som Kgr m. m.
OpenOffice-pakken vil sa blive installeret pa din PC med dette ikon pa skrivebordet.

=

OpenCicens
5.0

Velkommen til

OpenOffice.org

Opret et nyt dokument

T

Tekstdokument IZ Regneark
= W
Prazsentation ‘lf_ Tegning
= —
i@ Database Formel

Skabeloner...

Abn et dokument...
TE LS

Nar programmet er startet, skal du vaelge, hvilken del af pakken, du vil arbejde med.
Denne vejledning omhandler tekstbehandling, sa klik pa Tekstdokument.

Uden en gre pa lommen kan man altsa godt komme langt i den digitale verden!!

I det fglgende gives nogle tips til, hvordan programmet virker.



Elementer i tekstbehandling

Disse 5 punkter er grundleggende elementer for brug af tekstbehandlingsprogrammer:

1. Valg af skabelon, sideopsatning mv.
2. Indskrivning af tekst

3. Redigering af teksten

4. Formatering ops&tning

5. Udskrivning

ad.1  Man arbejder altid ud fra en skabelon. En skabelon er en bestem opsatning af siden
ad. 2 Det er selvfglgelig den vigtigste del af det dokument, man laver.
ad. 3 Under redigeringen tilpasses teksten i afsnit. Ord udskiftes, tastefejl rettet m. m.

ad. 4 Her formes tekstens layout med overskrift, kursiv og fed skrift, tabulering osv.



Skaermbilledet

Titellinie Menulinie Verktgjslinier
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Titellinien

Her findes navnet pa det dokument, du arbejder med. Hvis du endnu ikke har gemt et dokument,
star der blot “Unavngivet 17, “ Unavngivet 2” osv.
Er iseer nyttigt, nar du arbejder med flere dokumenter pa én gang.



Menulinie
Filer Rediger Wis Indszet Formater Tabel Funktioner Vindue Hiselp

Fra menulinien har du adgang til alle de vaerktgjer, der er indbygget i programmet.
Under hvert menupunkt findes et varieret antal undermenupunkter. De kan fremkaldes pa 3
forskellige mader:

1. Klik med musens venstretast.
Alle menupunkter har et understreget bogstav. Hold Alt-tasten pa tastaturet nede, og tryk
samtidig pa det understregede bogstav, sa fremkaldes undermenuen.

3. Tryk F10 og derefter et af de understregede bogstaver i menuen. Alle valg ophaves ved at

trykke ESC-tasten

Undermenupunkter kan sa valges, igen med at klik med musen, eller via piltasterne pa tastaturet.
Nar markeringen er pa det gnskede sted trykkes pa Enter.tasten.

Veerktajslinjer

Under menulinien findes verktgjslinjerne.

BB (B8R Y A @E-v H2EBE TAU O,
5 [overskrift 3 v | [arial v [13 - |E| 7 U |%|§ == iZiZ e=$= A-Ww-& -
Indsset Formater Tabel Funktioner Vindue Higelp
Du taender/sluklfer varktgjslinier under v ] Udskifisiayout c| B
menupunktet Vis, hvor du valger Weblayout
Veerktgjslinier T D r o1
. . zerktgjsling 30-indstilinger
Et flueben settes og fjernes med et klik i ¢
inj liede
med musen o Statuslinje Bi
Fontwork
IR « 9 Lineal W Formatering
Normalt er verktgjslinjerne “Standard” og |~ =™ S
. 99 ormulardesign
“Formatering” fremme, men du kan selv v Tekstoreenser -
e . Farmularnavination
bestemme, hvor mange verktgjslinjer du
vil have pa skarmen.
Personlig har jeg ogsa altid verktgjslinjen Tegning fremme. v Tegning

Knapperne pa vaerktgjslinjerne er genveje til dine valg pa menulinien.

Margener LT

L
Er de omrader pa papiret, hvor man ikke v -
kan skrive almindelig tekst.

Se senere under Sideopscetning. -




Linealer

Linealer er nyttige at have tendt. Med dem opnar man et langt bedre overblik over ens dokument.
Desuden er de ngdvendige, nar man vil @ndre pa tabuleringsmerker m. m. Se evt. anden vejledning.
Aktiver Vis pa menulinien, og teend/sluk et flueben ved Lineal.

Statuslinien
Gde 6/ 16 Standard Dansk s | sm || BOOE || @—e—@)| &%
Her gives oplysninger om den aktuelle side og antallet af sider i dokumentet. ﬁ

Under Standard kan valges forskellige indstillinger.
Under Dansk kan valges en anden ordbog. Helt til hgjre kan man @&ndre maden, man ser sit
dokument pa skarmen.

Rullepaneler

< | >

Det er det lodrette rullepanel, der oftest er i brug. Normalt kan man kun se en mindre det af det
dokument, man er i gang med at skrive. Med rullepanelet kan arket flyttes op eller ned pa skermen.
Et klik pa pilknapperne vil flytte teksten en linje ad gangen. Mellem de to pile findes en bevagelig
knap. Nar man griber fat om den med musen, sa kan teksten flyttes vilkarligt med musen.

Proceslinie

f.‘-' start ] ‘B -3 - "é Writer vejledning ar... ﬁ Skrivebord : PMC

Hver gang du starter et nyt dokument, sa placeres der en knap pa Proceslinien, der barer
dokumentets navn. Hvis du har brug for hurtigt at skifte mellem forskellige dokumenter, sa ggres
det let ved blot at klikke pa den tilhgrende knap pa Proceslinien.

Hjzelp

Under Hjeelp pa menulinien kan du finde hjlp til alt,
hvad Writer har at byde pa. Hjelpen finder du her. —> @ OpenOffice. org Hizelp F1

Et tryk pa FI-tasten fremkalder hjelpen direkte. Q; Hyad e detted

Brugerhjeelp
Reqistrering. ..

0Om OpenOffice.org




Her velges vejledning til det program, der benyttes.

|DpenD1"ﬁce.-::rg Writer
|Indha|d |1I1d-E|l5 |S|3ig | Bogmazerker |

Sggeord

0ls |5 ipsholder
ubrudte bindestreger
udfare

SOL-kommandoer
I sggefeltet skriver du blot det ord, du haber at fa hjelp til.

Her i eksemplet har jeg blot skrevet 'udk’, systemet giver forslag til at fuldfgre skrivningen af det,

der s@ges efter.
Nar du dobbeltklikker pa det markerede sggeord, eller trykker pa Enter-tasten, sa fremkaldes

hjelpen i hgjre side af skermen.
Hjzlpen kan lukkes ved at klikke i den rgde knap med det hvide kryds.

|®




I gang med tekstbehandling

Nar du starter Writer, kan du med det samme ga i gang med at skrive dit dokument.
Er det et dokument, der er gemt, og som man gnsker at hente igen, enten for at kunne skrive det ud,
eller for at @ndre det, sa skal det fgrst hentes ind i computerens lager/memory. Det ggres med Abn.

Abn

Du kan hente et dokument pa 3 mader:

1. ved at trykke pa “Abn” knappen i varktgjslinien,

. ved at vaelge “Filer, Abn..” i menulinien
3. ved at trykke Ctri+0.
(Ctrl findes nederst, helt til venstre pa tastaturet. Hold Ctrl-tasten nede, og tryk pa O-tasten)

Her veelges den mappe, hvor du gemmer dine filer.

Segi |[‘f}Fmrdigeti| hjemmesiden V| W ? i
Ty |5y Adobe Reader-filer
4 *’Ea %ArbejdeMedSkahelnner.udt
Seneste %BrugAFFDntwnrk.ndt

dokumenter %anﬁﬁmrk.udt

%Open Office grundlzeggende. odt
%Regneark OpenOffice 1.odt
Skrivebard %tekst'ammer.ndt

%Writ&r vejledning fortszettelse.odt
%Writ&r vejledning grundlzeggende. odt

@

\$

Dokumenter

Denne computer

-

Filmavn: ‘Wntervejledning gn.lnu:lla&ggende.u:udt‘ V| [‘ Abn ]
1 4
Netvaerkssteder | Filtype: ODF4ekstdokument (*odt) / v| A Aonuler |

/ /
Version: [Nvarendeverson b4

? [] Skrivebeskyttet / /
|

Prgv selv at ga pa opdagelse her blandt de 5 valgmuligheder.

Her skriver du navnet pa den fil, du vil hente frem. Klik derpa pa Abn.

10



Segi: | |y Feerdige til hjemmesiden

Under Sgg i: finder du mappen, hvor din fil ligger. Klik pa den lille trekantknap for evt. at sgge i en
anden mappe.

Under Filnavn: skriver du filens navn. Hvis du kan se filen i dialogboksen, kan du ogsa klikke pa
den, sa skrives navnet i Filnavn-feltet.

NB! Open Office kan fint lse og hente Word-filer.

Filnawn: |‘.".|'riter vejledning grundlazggende odt A | [ Abn ]

I Filtype: kan man vealge at fa vist forskellige eller alle filtyper. Som standard viser boksen
Alle Filer (*.*)

Er det et dokument skrevet I OpenOffice, sa velg dette.

Filtype: | ODF4ekstdokument (~.odt) w |

Gem - Gem som

Under Filer velger du Gem cller Gem som.

Gem som @

Gem i: | I Feerdige til hjiemmesiden Vl Qe E-

&II
.
S
o
3:F
gim
_mh;u
i
m:io
g
c
3T
%"
s}
=}
i
=]
=
m
o
&
=

Seneste %Writer wejledning grundlaeggende. odt
I dokumenter I

?‘L_

Skrivebord

\$

Dokumenter

=

Dienne computer

Q Filnawni: |".".|'r'rter vejledning grundlasggende hd | [ Gem ]
Metvzerkssteder | Fijype: |ODF—tek5thkument {.odt) b | [ Annuller ]
Automatisk filendelse

[]Gem med adagangskode

11



I det viste eksempel bliver dokumentet gemt i mappen: Feerdige til hjemmesiden, og dokumentet
kommer til at hedde: Writer vejledning grundlaeggende.

NB! Gem som benyttes ogsa, nar man gnsker at gemme i en anden mappe eller filnavnet skal
@ndres.

En hurtig made at gemme pa er at holde Ctrl-tasten nede og trykke pa S-tasten pa tastaturet.

Du kan ogsa klikke her med musen:
F12 tasten pa tastaturet er en hurtig genvej til at aktivere Gem som

Det er en god ide lgbende at gemme sit dokument.
Nar Writer afbrydes, far man automatisk mulighed for at gemme de seneste @ndringer i dokumentet.

OpenOffice.org 3.0

Dokumentet “Writer vejledning grundlzeggende. odt™ er blevet aendret.
Skal s2ndringerne gemmes?

[_,.’GMEI'I'I H Gem ikke ][ Annuller

Formatering

Attributter

Fed, kursiv og understregning kaldes attributter. Da det er dem, der oftest anvendes, findes de som
knapper pa verktgjslinjen.
Man bruger som regel genvejsknapperne i formateringsvarktgjslinjen, som ser ud som fglger:

B/ U

\

Fed kursiv understreget
Hvis man kun skal bruge attributterne pa et enkelt ord, en linie eller et afsnit skal teksten fgrst
markeres (se senere). Laeg marke til at du kan se, om knapperne er aktiverede eller ej. Hvis de er
aktive er de market med en anden farve. Det gelder i gvrigt alle knapper og er en stor hjelp i ens

redigeringsarbejde.

Attributter som Skrifttype og stgrrelse findes ogsa pa verktgjslinjen: Formatering

|#ls | Standard % | | Times Mew Roman w | |18 A

12



A== Tabel Funktioner Vindue Hig

Standardformatering Cirl+M

Under Formater kan velges Tegn.

Her gives adgang til at @ndre teksten pa en reekke mader.

Skrifttype | Skrifteffekter || Placering || Hyperlink || Baggrund |

Skrifttype Typografi Storrelse
Times Mew Roman
imes Mew Roman MT Extra Bold kuirsiv
iranti Solid LET fed
rebuchet M5 — | |fed kursiv
rendy
unga
i (Tam MT v
Sprog
|”@ Dansk -

Times New Roman

Den samme skrifttype vil blive brugt b3de pd din skaerm og pd din printer.

[ Ok _H Annuller H Hiz=lp H Mulstil

Prgv selv at ga pa opdagelse i de forskellige faneblade.



Afsnitsjustering

Man kan placere teksten i et afsnit pa fire forskellige mader. Et afsnit er en tekstdel, der er afsluttet
med Enter-tasten.

For at se afsnit er det en god ide, altid at have denne knap tendt, sa man kan se qC
afsnitsmearkerne. [ OpenOffice hedder det Kontroltegn. —[}\;

Placer skrivemarkgren i det gnskede afsnit, og teend sa den gnskede knap. Er der flere afsnit, skal de
vere markeret.

Venstrejusteret

Du benytter justeringsknappen Venstrejusteret til at placere et afsnit eller markeret omrade justeret
mod venstre margen. Denne form starter programmet med som standard.

%IIII

Du bruger justeringsknappen Centreret til at placere afsnit midt imellem venstre- og hgjre
indrykningsknap.

2 N

Venstre indrykningsknap: hgjre indrykningsknap:

o=

[+
7 eusered]
Skal et afsnit have lige hgjremargen,
skal man benytter justeringsknappen Hgjrejusteret.

Tekster i f. eks. aviser er som oftest skrevet med lige venstre og hgjre margener. Da alle linjer i et
afsnit jo typisk ikke er lige lange, sa vil programmet automatisk indsztte stgrre mellemrum mellem

14



ordene, sa alle linjer far samme lengde. @nsker man at teksten skal sta som i aviser, sa klikkes pa
Lige margener.

15



Skrifttype

[#s |Stanu:|aru:| e | |T|mes Mew Roman w |

Hvis du klikker pa pilen, der peger nedad,
fremkommer en liste over mulighederne for valg af
forskellige skrifttyper, og der er mange at vaelge
imellem.

Husk! Du skal markere den tekst, du vil @&ndre.

Skrifttyperne er ordnet i alfabetisk orden, sa kender
du navnet pa den type, du vil bruge, sa er den
rimelig let at finde.

limes New Roman [ I NECECAINE -2V

AT Tmes New Roman

|2 Times New Roman MT Extra Bol

B Tirani Solid [FT

AE Trebuchet MS

a8 Trendy

& Tunga B
BE Tw Cen MT

B Tw Cen MT Condensed

£ Tw Cen MT Condensed Extra Bold
AZUnivers

A Univers Condensed

ARl Vir £ty Tmn Nt CT -

Skal teksten optreede som en overskrift i f. eks. et kapitel i den roman, du er ved at skrive, sa

benyttes dette valg.

|l | Standard w |

Igen, klik pa den sorte pilknap.

Her valges Standard til den almindelige tekst.

Der ud over kan der valges mellem en rekke andre typer, hvor de tre
overskrifttyper er af serlig interesse. Udover at optreede som
overskrifter, vil de samtidig blive anvendt, nar man lader systemet

danne en indholdsfortegnelse.

Skriftstorrelse

Valg af skriftstgrrelsen findes til hgjre for skrifttypen

e tandard

Ryd formatering
Brodtekst
Indholdsfortegnelse 2
L Indholdsfortegnelse 3

L]

A
g

e LY

4

k]

E B
] -
Bogstaver bliver skrevet ved hjlp af prikker/punkter. Det tal, der star i ruden ?D ]
forteeller antallet af punkter, som tegnene bestar af i hgjden. 11
Nar der klikkes pa den lille trekant, vises de mulige valg.
16
13
20
22
24
26 -

16



Finder man ikke lige pracist den stgrrelse, man har brug for, sa kan man blot
selv skrive stgrrelsen i den lille rude og trykke pa Enter-tasten.

Prgv f. eks. at markere en tekst og sat stgrrelsen til 500, sa kan der kun vare
en linje pa et A4-ark, og der er kun plads til to tegn pr. linje.

Skriftsfarve

Som standard skrives tekster med sort pa hvid baggrund.

Vil man fremhave noget i sit dokument, sa kan det, foruden
de attributter der allerede er nevnt, ogsd velge en anden =
gsé valg . |POEE | EEm

tekstfarve og tekstbaggrund. EEEEEN

EEEEENEEERE
Et klik pa Skiftfarve knappen fremkalder en farvepalet, hvor EEEERNE [ |
tekstfarven kan ndres; men husk, teksten skal fgrst markeres. = = aEEEEEE
Tekstens - kan ogsa @®ndres. Marker og klik her: % - SEEEEENE
8 & B EOEEE

Markering

For at kunne tilpasse/redigere en tekst er det ngdvendigt at teksten er markeret. Teksten skal sta med
hvid skrift pa en sort baggrund.
hvid- skrift-pa-en- sort-baggrund)

Der findes forskellige metoder til at markere en tekst.

Markering med musen

Hold venstre musetast nede og trek med musen hen over det omrade, der skal markeres.

Markering med museklik

Hvis du vil markere ord sa dobbeltklik
seetning sé 3-dobbeltklik
afsnit sa 4-dobbeltklik

NB! Hvis du har svert ved at dobbeltklikke, sa kan musens fglsomhed @ndres under Kontrolpanel.

17



Markering med Skift + mus

Du kan markere et udpeget omrade ved at benytte Shift-tasten pa tastaturet, den der ogsa bruges til

store bogstaver.
Sat skrivemarkgren i starten eller slutningen af omradet. Hold sa Shift-tasten nede og klik med
musen i den anden ende af det omrade, der skal markeres.

Markering med tasterne

Nar du holder Shift-tasten nede kan du med piltsaterne pa tastaturet markere lige det, du vil have
@ndret.

NB! Ver opmarksom pa, at alt, der er markeret, forsvinder hvis man trykker pa en tast pa tastaturet.

-

Heldigvis findes der en fortrydknap pa verktgjslinjen Standard. Det er denne:

Hvis du fortryder, at du fortrgd, kan du annullere kommandoen Fortryd ved at velge Rediger —

-

Gendan eller klikke her: @

Manovrere med teksten

Hvis teksten i dokumentet fylder mere end en skermside, sa kan det dels vere svert at bevare
overblikket, og dels skal der veere mulighed for at flytte skrivemarkgren frem og tilbage i
dokumentet.

100J B
Pa varktgjslinjen Standard finder du denne knap. // 500%

200%
Her kan man velge forskellige indstillinger for, hvorledes dokumentet skal vises pa  |150%
skeermen. Jo stgrre % des mere forstgrres arket. Tilsvarende vil en mindre % vise
mere af arket; men leesbarheden blive darligere. Til gengald vil bedre kunne vurdere |sgs;
sidens layout/ops@tning. ?g gﬂ

Sidebredde
Nar man har brug for at flytte pa visning af teksten, sa man kan arbejde med tekst, Teksthredde

. . o o . . Hele siden

som lige nu ikke kan ses pa skarmen, sa gives der flere muligheder. To sider

I bunden og i hgjre side af sk&rmen findes to rullepaneler, bestaende af to pilknapper og en
bevagelig bjelke. Et klik med musen pa pilknapperne vil flytte teksten en linje ad gangen imod
start eller slutningen af dokumentet. Ved at skubbe eller treekke bjelken med musen, kan man
hurtigt blade mange sider tilbage eller frem i dokumentet.

Hvis din mus har scrollehjul, sd kan du ogsa bruge det til at flytte pa visning af dit dokument.

Men bemerk, skrivemarkgren fglger ikke med!!

Onsker du at skrivemarkgren skal fglge med, sa ma du bruge tastaturet.

Pil-tasterne flytte skrivemarkgren i de retninger, som pilene angiver et tegn eller linje ad gangen..

18



Holder du Ctrl-tasten ned og trykker pa de vandrette pil-taster, sa flyttes et ord ad gangen.

Home flytter skrivemarkgren til starten af en linje, medens End flytter til slutningen af en linje.
Page Up og Page Down tasterne flytter et skermbillede ad gangen.

Holder du Ctrl-tasten ned og trykker pa Home, sa flyttes skrivemarkgren til starten af dokumentet.

Ctrl + End placerer skrivemarkgren efter sidste tegn i dokumentet

Sog, Erstat og Ga til

Du har maske skrevet Petersen et sted i dit dokument; men opdager sa, at der skulle sta Pedersen.
Hvis dit dokument er pa 15 sider, sa kan det maske vere svert at finde det sted, hvor navnet skal
@ndres, og maske er det skrevet flere steder.
Den rettelse kan let Igses med Sgg og Erstat.

Under Rediger velges Sgg og erstat eller klik her: .

Hvis du blot vil finde det sted, hvor sggeordet forekommer i din tekst, sa velges fanebladet Sgg.

Du kan ogsa fa systemet til at udfgre

. p erstat
rettelsen for dig. 5g 08

X]
Velg Erstat og skriv sa det, der skal Spg efter
erstatte det fejlskrevne ord. T \l_@sen v | 22

Erstat med
|Pedersenl w |
[[]STORE og sm& bogstaver
[]Kun hele ord
[ Flere indstilinger ¥ ] [ Hizelp ] [ Luk




Klip, kopier, saet ind og flyt

For igen at veere lidt nostalgisk, kan vi sammenligne med den tid, hvor vi skrev pa skrivemaskiner.
Her var man ofte ngdt til pa forhand at lave et manuskript, sa vi var sikre pa, at teksten blev skrevet
i den rigtige orden. Havde man glemt at afsnit, ja, sa var det med at starte forfra. Dette er fortid. I
moderne tid kan klippe og klister, kopiere, s@tte ind og flytte lige sa meget, man gnsker. Man kan
kopiere fra internettet, fra andre dokumenter og fra andre programmer.

Hertil bruges Udklipsholder, der er en del af PC’ens hukommelse.

Klip

Som navnet antyder, sa fjernes den markerede tekst, der l&gges i Udklipsholder. Herfra kan den
indsattes et andet sted 1 dokumentet.
(@nsker man ikke at genbruge en markeret tekst, sa kan den helt fjernes ved at bruge Delete-tasten

pa tastaturet.
Vis Indszet Formater Tabel
Valgmuligheder er: Rediger, Klip; Ctrl + X eller 5% [5) Fortryd: Indseet sideskift Ctrl+2Z

Ctrl+X
= Knnier Cirl+C
Kopier
Her tages en kopi af det markerede, til forskel fra Klip vil il i T
originaltreksten ikke fjernes. Denne kopi leegges 1 Udklipsholder B Forryd: Skit typograf: grafies  Ctl+2
parat til at blive brugt én eller flere gange.
Valgmuligheder: Ctrl + C, Rediger, Kopier. eller 2 Gentag: Skift typografi: grafikas Cul4Skift+y
& Kip cirl+x
B
% Seetind Cirl4y
Sat ind 2l Vis Indsset Formater Tabel Funktioner

E@ Fartryd: Skift typografi; grafik2g Crl+Z
Sat skrivemarkgren det rette sted, og indst det klippede eller
kopierede. &_9 Gentag: Skift typografi: grafik2d Cirl+Skift+Y
Valgmuligheder: Ctrl + V; Redigere, Scet ind eller

3 Kip Chrl+
E5  Kapier Crl+C

el elift o

Tndezat cnarial
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Flyt

Man kan flytte en tekstdel ved at kombinere Klip og Seet ind. Dette benyttes, hvis den nye placering
ligger udenfor skermen.

Kan man se den nye placering, sa er det hurtigere at bruge musen til at flytte med. Marker teksten.
Peg pa den med musen, og hold venstre musetast nede. Der vises en stiplet markgr og

musemarkgren fremtreeder som en, der barer pa et lille brev. Den stiplede markgr viser, hvor [é;;
teksten blive indsat, nar musen slippes.

NB! Hvis du vil kopiere den markerede tekst, sa holder du Ctrl-tasten nede, mens du udfgrer
ovenstaende handling.

Slutbemeerkning

I denne vejledning har jeg forsggt at beskrive nogle af de varktgjer, som jeg finder vigtige, nar man
vil anvende Writer.

@velse ggr mester, sa det anbefales at bruge tid pa at blive rutineret i brugen af disse varktgjer.
Writer kan meget mere en det beskrevne. Vil du leere mere, anbefales du at gennemga
fortsaetterkurset, som ogsa findes pa vor hjemmeside.

Et par tekster at ove sig pa:

Herunder ser du en tekst, som du opfordres til at skrive i et nyt dokument. Skriv den ngjagtigt, som
den star her. Det danske sprog har &ndret sig siden H. C. Andersen skrev om sit liv.

Prgv sa at lave en pan opsatning med overskrift m. m. , sa du gver nogle af de varktgjer, som jeg
har beskrevet pa de foregaende sider.
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H.C. Andersen: "Mit Livs Eventyr" Kapitel 1 (overskrift)

Mit Liv er et smukt Eventyr, saa rigt og lyksaligt! havde jeg, som
Dreng, da jeg fattig og ene gik ud i Verden, mgdt en magtig Fee, og
hun havde sagt: »valg din Bane og dit Maal, og da, efter din Aands
Udvikling, og som det fornuftigviis maa gaae til i denne Verden,
beskytter og forer jeg Dig!« min Skjebne kunde da ikke have varet
lykkeligere, klogere og bedre ledet, end den er. Mit Livs Historie vil
sige Verden, hvad den siger mig: der er en kjerlig Gud, der fgrer Alt
til det Bedste.

1805 levede i Odense i en lille, fattig Stue et nygift Par, der holdt
uendeligt meget af hinanden, en ung Skomager med sin Kone, han,
neppe to og tyve Aar, et forunderligt begavet Menneske, en ®gte
poetisk Natur, hun, nogle Aar @ldre, uvidende om Verden og Livet,
men fuld af Hjerte. Nylig var Manden bleven »Frimester« og havde
selv tgmret sammen sit Skomagervarksted og sin Brudeseng; til denne
havde han brugt Tree-Stilladset, der kort forud havde baaret Liigkisten
med en afdgd Grev Trampe, som laae udstillet paa Parade; de sorte
Kledes Lister, der siden endnu altid sad paa Sengestedet, var en
Erindring herom. Istedetfor det grevelige Liig, omgivet af Flor og
Candelabrer, laae her den anden Aprill1805, et levende, graedende
Barn, det var mig Hans Christian Andersen.

Min Fader skal de fgrste Dage have siddet ved Sengen hos min Moder
og lest hgit for hende af Holberg, mens jeg skreg himmelhgit. » Vil
Du sove, eller rolig hgre efter! « har man fortalt mig, at han i Spgg har
sagt, men jeg vedblev at vaere en Skrighals, og som en saadan skal jeg
iser have viist mig i Kirken, da jeg blev dgbt, hvorover Prasten, der
senere af min Moder omtaltes som en meget @rgerlig Mand, sagde:
»den Unge skriger jo som en Kat!« hvilke Ord hun aldrig kunde
glemme ham; en fattig fransk Emigrant Gomard, som stod Fadder til
mig, trgstede hende imidlertid med, at jo hgiere jeg som Barn skreg,
des smukkere vilde jeg synge, naar jeg blev @ldre.
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I denne opgave er alle afsnit fjernet, dem ma du selv s@tte ind. Nar du afmearker teksten, kan den

kopieres ind i Writer.
|:u:| %
/v —

LIGE ET SIDSTE GODT RAD: HAV ALTID DENNE KNAP TANDT: i= w;’:kjj F=1

En professor stod foran sit hold med en del effekter foran sig. Han
begyndte sin foreleesning med at fylde et stort tomt syltetgjsglas med
sten, som var ca. 5 cm i diameter. Da der ikke kunne veere flere sten
i glasset, spurgte han de studerende: "Er glasset fyldt nu?" Alle var
enige om, at det var det. S& tog professoren nogle smasten frem,
dem puttede han ganske forsigtigt ned i glasset, imens han rystede
det, hvorved de sma sten faldt ned igennem spraekkerne imellem de
store sten. Da glasset var proppet til kanten, spurgte han de
studerende igen: "Er glasset nu fyldt?" Alle var enige om, at nu var
det fyldt. Da professoren derefter tog en pose med sand frem,
grinede de studerende, for han kunne jo sagtens hzlde det sand ned
mellem spraekkerne, der var mellem de store sten og sméstenene.
Glasset blev da ogsa fyldt helt op med sand. "Nu!" sagde
professoren "Vil jeg gerne have, at | forestiller jer, at dette glas er
jeres livl" De store sten, er de betydningsfulde ting, - familien,
keeresten/eegtefeellen, barnene, jeres helbred - altsa ting, som gar, at
jeres liv fortsat vil veere fyldt, selv om | mister alt det andet.
Smastenene er sa andre knap sa vigtige ting, sa som jobbet, huset,
bilen. Og sandet er alt det andet.” "Se! Hvis | farst fylder glasset med
sand, sa er der jo ikke plads til smasten og store sten. Det samme
geelder for jeres liv. Hvis | bruger al jeres tid og energi pa sma
ubetydelige ting, bliver der ikke plads til de store og betydningsfulde.”
"Hav altid fokus pa, hvilke ting der er vigtige for netop jer, sa vil jeres
liv blive lykkeligt. Leg med jeres bgrn, afseet tid til leegebesag, sé
helbredet altid er i orden. - G& i byen med jeres kone/keereste, og
alligevel vil der fortsat veere tid til at tage pa arbejde, gore rent i
huset, og alt det andet - "sand og smasten".” "Fyld jeres liv med store
sten - ting der virkeligt betyder noget. Hold styr pa, hvad der skal
prioriteres som store sten. Resten er jo bare - sand! "Professoren
kikkede nu hen over de studerende, tog en @l frem, og heeldte
forsigtigt hele pilsneren ned i de sidste sma mellemrum mellem
sandet, smastenene og de store sten. Derefter vendte han sig mod

klassen og sagde: "Og lige til sidst er der s moralen: Husk altid,
at - - Lige meget hvad fanden, der sker i dit liv, er
der altid plads til en pilsner!”
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