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LibreOffice Writer

Writer ar textredigeraren i LibreOffice. Den kan jamféras med Microsoft Word eller Pages
for Mac. Trots att Writer baseras pa oppen kéllkod sa ar det en avancerad textredigerare.
Lika kapabel som Microsoft Word. | den har artikeln tankte jag att vi ska titta lite pa
granssnittet samt hur man utfor lite olika typer av redigeringar i ett textdokument.
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LibreOffice Writer

Writer &r textredigeraren i LibreOffice. Den kan jamforas med Microsoft Word eller Pages
for Mac. Trots att Writer baseras pa 6ppen kéllkod sa ar det en avancerad textredigerare.
Lika kapabel som Microsoft Word. | den hér artikeln tinkte jag att vi ska titta lite pa
granssnittet samt hur man utfor lite olika typer av rediger\ingar i ett textdokument.
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Granssnittet

Om du har anvant Microsoft Word tidigare sa ser du att granssnittet mer ser ut som de
aldre versionerna av Word. Verktygsraderna har inte flikar som Word nu har utan de vanliga
standard verktygsfalten som tidigare. Du kan byta grénssnitt pa verktygsraderna genom
att vdlja menyn Visa — Anvandargranssnitt. Om du inte &r hemma i programmet sa
rekommenderar jag att du inte dndrar pa detta. Vi ska jobba med standardfunktionerna i
Writer utan att andra pa utseendet.
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Menyraden

Langst upp i fonstret hittar du menyerna i Writer. Menyerna innehaller precis alla funktioner
som finns att anvanda i Writer och det ar valdigt manga. Vi ska inte ga igenom alla men fa
ett hum om vad och var de finns.

Arkiv: | ndstan alla program finns det en Arkiv-meny. Den innehaller funktioner som 6ppna,
Spara, Skriv ut, Egenskaper, Stang och Avsluta med mera. Vad den innehaller beror pa
programmet. Klicka pa Arkiv-menyn for att bekanta dig med vad som finns i Writers Arkiv-
meny.

Redigera: Menyn Redigera innehaller funktioner som angra, kopiera, klipp ut, klistra in och
sOk. Det varierar mellan program vad som finns dar men dessa brukar vara standard.
Klicka pa menyn Redigera sa ser du vad det finns fér kommandon for Writer.

Visa: Menyn har kommandon for att visa olika element i programfonstret. Till exempel
olika verktygsfalt, linjaler, zoom niva med mera.

Infoga: Nar du arbetar i ett program och vill [dgga till ndgot, infoga, sa ar det oftast i den
har menyn som du hittar kommandon fér det. Om du vill infoga en bild, sidnummer,
sidhuvud eller sidfot, kommentarer, textrutor med mera.

Formatera: Som det later pa namnet sa finns kommandon for att formatera innehall i
dokumentet under formatera-menyn. Text, stycke, radavstand, listor, kolumner i text och sa
vidare.

Formatmallar: Det finns fordefinierade formatmallar for olika typer av text. Brodtext ar
standard men det finns olika typer av rubriker, citat, fotnot, tabellinnehall med mera. Du
hittar formatmallar har och maojlighet att skapa nya och andra befintliga formatmallar.
Tabell: | de flesta textredigerare kan du ldgga in tabeller med text. Du skapar och redigerar
den via den egna menyn.

Formular: Innehaller element for att skapa formular sdsom kryssrutor, textfalt, etiketter,
listrutor med mera.

Verktyg: Stavningskontroll, sprakinstallningar, instéllningar for sjalva LibreOffice, makron
med mera finns under menyn verktyg.

Fonster: Har finns inte sa mycket mer an stdang fonster och nytt fonster.

Hjalp: Den har brukar alltid finnas i program. Den innehaller bland annat manualer och
information om programmet och eventuella uppdateringar.

Det var lite kort om menyerna som du hittar i Writer. Om du har varit uppmarksam nar du
har skrollat dig igenom menyerna sa har du kanske sett att det ocksa finns
tangentbordskommandon angivna vid en del kommandon. T.ex. CTRL + S for Spara, CTRL
+ O for att Oppna. Spara kommandot bér du lara dig sé att du fortlopande kan spara ditt
dokument medan du skriver utan att behdva ta handerna fran tangentbordet.

Harnast tankte jag att istéllet for att ga igenom alla knapparna i verktygsfaltet sa kor vi lite
praktiskt anvandande dar vi anvander och visualiserar funktionerna istallet.
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Praktisk texthantering i Writer

Markera text

Det forsta du maste lara dig &r att allt som du ska utfora en férdandring pa maste markeras.
Om du inte markerar texten sa vet inte programmet vad det ar den ska dndra pa. Du visar
programmet detta genom att markera den text som du vill forandra.

Satt att markera text:

1.

A L T

Dra med musen: Du kan markera 6nskad text genom att halla nere vanster
musknapp och sedan dra med musen 6ver den text du vill markera.

Dubbelklicka pa texten: Markerar ett ord i texten.

Trippelklicka pa texten: Markerar en hel mening.

Klicka fyra ganger i texten: Markerar ett helt stycke.

CTRL + A: Tangentbordskommandot markerar allt innehall i ditt dokument.

Redigera-menyn & Markera allt: Har samma funktion som CTRL + A. Allt i
dokumentet markeras.
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Anvanda fardiga Formatmallar

Harnast tankte jag att vi skulle se hur man anvander de fardiga formatmallarna som finns i
LibreOffice Writer. Formatmallar &r fardiga formateringar for olika typer av text sa som
brodtext, Rubriker, Citat och sa vidare.

Overst i mitt dokument ska jag ha en titel. Jag markerar texten som ska formateras sen
klickar jag pa listan med formatmallar i verktygsfaltet Formatera. | menyn véljer jag Titel.
Sen gor jag samma sak for den andra texten som jag vill anvdanda formatmallar pa.
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Min brodtext kommer inte att handla om nagot sarskilt. Huvudsaken &r att den stracker sig
over flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det hér blev ju inte sa mycket sa jag far
val hitta pa lite mer att skriva i brodtexten. Vad ska dokumentet heta? Jo jag doper det till
DEMO. Nu far det racka med brodtext.

Detta kommer att vara Rubrik 1

Lite mer brodtext kommer hér. Min brodtext kommer inte att handla om néagot sérskilt.
Huvudsaken &r att den stréacker sig over flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det
har blev ju inte sa mycket sa jag far val hitta pa lite mer att skriva i brédtexten.

Detta kommer att vara Rubrik 2

Lite mer brodtext kommer har. Min brodtext kommer inte att handla om néagot sérskilt.

Huvudsaken &r att den stracker sig over flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det
har blev ju inte sa mycket sa jag far vél hitta pa lite mer att skriva i brédtexten.
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Sa har blev mitt dokument efter att jag har applicerat formatmallarna. Vi har anvant en
funktion i Writer och redan sa har vi gjort en stor férandring i dokumentets utseende.
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Min brodtext kommer inte att handla om nagot sarskilt. Huvudsaken &r att den stracker sig
over flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det har blev ju inte s& mycket sa jag far
vl hitta pa lite mer att skriva i brodtexten. Vad ska dokumentet heta? Jo jag déper det till
DEMO. Nu far det racka med brodtext.
|
Detta kommer att vara Rubrik 1
Lite mer brédtext kommer har. Min brodtext kommer inte att handla om nagot sarskilt.
Huvudsaken ar att den strécker sig éver flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det
har blev ju inte sa mycket sa jag far val hitta pa lite mer att skriva i brodtexten.
Detta kommer att vara Rubrik 2
Lite mer brédtext kommer hér. Min brodtext kommer inte att handla om nagot sérskilt.
Huvudsaken ar att den strécker sig éver flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det
har blev ju inte sa mycket sa jag far val hitta pa lite mer att skriva i brodtexten.
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Teckensnitt och teckenstorlek

Nar du skapar ett nytt dokument i Writer sa kommer du att ha ett teckensnitt som ar
standard. Det kommer att anvandas i hela dokumentet om du inte andrar det sjalv. Du kan
andra installningarna for standardteckensnittet under Verktyg — Alternativ — Libreoffice
Writer — Standardteckenittt (Vasterlandsk). Som du ser i dialogrutan nedan sa kan du
specificera olika teckensnitt for olika typer av text. Sjalv anvander jag Roboto for jag gillar
det teckensnittet. Standard &r Liberation Serif. Ska du interagera med nagon som anvander
Microsoft Word sa se till att anvdnda en Microsoft Font som till exempel Calibri eller Arial.
Anvander du LibreOffice i Wndows sa finns alla teckensnitten installerade i din dator. Om
du anvander Linux s maste du installera Microsoft fonts paketet inna du kan anvanda
dem.

Alternativ - LibreOFFfice Writer - Standardteckensnitt (vasterlandska)

LibreOffice Grundldggande teckensnitt (Vasterldndsk)
Lasin/Spara Teckensnitt Storlek
Sprakinstallningar

LibreOffice Writer
Allmant Rubrik: | Roboto v | 14pt -

Standardformatmall: | Roboto - 12 pt -

Visa Lista: | Roboto -~ |12pt -
Formateringshjalp

Raster Bildtext: | Roboto ~ | 12pt =

Forteckning: | Roboto v | 12pt -

Standardteckensnitt (asiatiska)
Skriv ut
Tabell
Andringar
Jamforelse
Kompatibilitet
Autobeskrivning
Mail Merge Email
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

Mincen .

Standard

Hjalp Aterstall | Verkstall Avbryt oK
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Andra teckensnitt pa text.

Nar vi ska andra pa nagot i texten maste vi tala om for datorn vad det &r vi ska @ndra pa
genom att markera den. Har ska vi byta teckensnitt och storlek pa texten i det forsta
stycket.

Brédtext - | By At | roboto -1z | F K US%S AZAZ A A-P-ERI=E == S-S-+"€ =~ =
6

Teckensnitt Teckenstorlek

Jag klickar fyra ganger i stycket for att markera all text i det. Sen byter jag teckensnitt till
Comic Sans och satter storlek till 10 punkter.
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Min brédtext kommer inte att handla om ndgot sdrskilt. Huvudsaken dr att den strdcker sig éver flera
rader i mitt demonstrationsdokument. Det hdr blev ju inte s@ mycket sé jag fdr vil hitta pé lite mer
att skriva i brédtexten. Vad ska dokumentet heta? Jo jag déper det till DEMO. Nu fdr det ridcka med
brodtext.
Detta kommer att vara Rubrik 1
Lite mer brédtext kommer har. Min brodtext kommer inte att handla om nagot sarskilt.
Huvudsaken &r att den strécker sig 6ver flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det
har blev ju inte sd mycket sa jag far val hitta pa lite mer att skriva i brodtexten.
Detta kommer att vara Rubrik 2
Lite mer brédtext kommer har. Min brodtext kommer inte att handla om négot sarskilt.
Huvudsaken &r att den strécker sig 6ver flera rader i mitt demonstrationsdokument. Det
har blev ju inte s& mycket sa jag far vil hitta pa lite mer att skriva i brodtexten.
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Formatera tecken

Ibland sa kan man behova formatera enskilda tecken eller ord i ett stycke. Det finns manga
alternativ for att utforma tecken eller ord men vi tar de vanligaste som vi har
snabbknappar for i verktygsfaltet Formatera.

FIKUS AA A A-7-

e F = Fetstil: Markera texten och tryck pa F i verktygsfaltet Formatera sa blir texten
fetstil.

e K = Kursiv: Markera texten och tryck pa K i verktygsfaltet Formatera sa blir texten
kursiv.

e U = Understruken: Markera texten och tryck pa U i verktygsfaltet Formatera sa blir
texten understruken med en linje.

e S =Genomstruken: Markera texten och tryck pa S i verktygsfaltet Formatera sa blir
texten éverstruken med ett streck.

e A%=Upphojd text: Markera de tecken som ska vara upphojda och tryck pa ikonen A2
i verktygsfaltet Formatera. Har har jag skrivit A2 och markerat 2:an samt tryckt pa
upphojd text for att fa denna effekt.

e A, = Nedsankt text: Markera de tecken som ska vara nedséankta och tryck pa ikonen
A2 i verktygsfaltet Formatera. ar har jag skrivit A2 och markerat 2:an samt tryckt pa
nedsénkt text for att fa denna effekt.

e Ta bort direktformatering: A med ett radergummi pa symboliserar borttag av
formatering. Om du har formaterat en text med olika format kan du aterstélla dem
med ett knapptryckning genom att markera texten och klicka pa den har funktionen.

e Teckenfarg: For att byta farg pa texten far du markera din text och trycka pa denna
ikonen. Om du vill byta farg sa tryck pa pilen till hoger om ikonen. Dar hittar du en
hel palett med farger att valja mellan.

e Markeringsfarg: | skolan har du sakert anvant en sa kallad dverstykningspenna for
att markera text som du maste komma ihdg. Den har funktionen har samma effekt
pa din text i datorn. Markera den text som du vill stryka éver och valj funktionen
Markeringsfarg.

Det har var de vanligaste funktionerna for att formatera text. Det finns mer under menyn
Format och Text. Du kan applicera flera formateringar pa samma text (Fet, Kursiv och
Understruken).
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Styckejustering

| verktygsfaltet Formatera har vi 4 knappar for att justera hur stycken ar placerade
horisontellt i dokumentet. Som du ser pa knapparna sa symboliserar de valdigt tydligt
vilken justering som avses.

Vansterjusterat stycke: Vansterjustering ar standard. Det betyder att den raka linjen i det
aktuella stycket ar pa vanster sida. Detta ar ett vansterjusterat stycke.

Centrerat stycke: Om du centrerar stycket sa kommer texten att justeras med centrum av
dokumentet som axel. Detta ar ett centrerat stycke.

Hogerjusterat stycke: Stycket kommer att fa en rak hogermarginal till skillnad fran
vansterjusterade stycken. Detta ar ett hdgerjusterat stycke.

Marginaljusterat stycke: Den har typen av styckeformatering stravar efter att ha en rak
marginal pa bade vanster och hoger sida i stycket. For att kunna demonstrera det maste
man ha text over flera rader. Resultatet av att ha ett marginaljusterat stycke blir oftast att
mellanrummen mellan orden blir lite glesa. Detta ar ett marginaljusterat stycke.

10.
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Listor i LibreOffice

En ganska vanlig typ av formatering &ar olika typer av listor s& som punktlistor och
numrerade listor.

1=
v2=v

Har kommer en punktlista:
e Forsta punkten i min lista.
e Andra punkten i min lista.
e Tredje punkten i min lista.

o Det har ar en punkt under punkten sa att sdga. Eller en niva nedat som det ocksa
kallas. For att fa en punkt en niva nedat kan man gora pa féljande satt:

= Stall dig fore forsta bokstaven i punkten och tryck pa tangenten Tab pa ditt
tangentbord. Om du vill flytta punkten tillbaka upp en niva kan du anvénda
tangenterna Shift + Tab.

= Du kan ocksd anvadnda knapparna 6ka och minska indrag i D= =
verktygsfaltet Formatera.

= Listor har dven ett eget verktygsfalt som heter Punkter och Numrering. Det
dyker upp langst ner nar du aktiverar listfunktionen. Har finns flera typer av
justeringar att gora pa din lista.

P ERPC V2PN =5

e Olika typer av punkter och numreringar: Om du klickar pa pilarna till héger om
listknapparna i verktygsfaltet Formatera sa far du upp listor med olika typer av
punkter och numreringar att valja emellan.

Detta ar en numrerad lista:
1. Nummer ett.
2. Nummer tva
1. Forsta punkten under nummer 2.
2. Justeringar i numrerade listor sker pa samma satt som for punktlistor.

3. Nummer tre i den ursprungliga numreringen.

11.
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Oka och Minska indraget i din text.

Vi har berdrt funktionen i det foregédende avsnittet. Oka och minska indrag innebér att man
drar in vanstermarginalen pa det aktuella stycket. For att 6ka indraget pa stycket s"racker
det med att du placerar markdoren i stycket. Klicka sedan pa knappen Oka indrag (bl pil).
For att backa tillbaka sa trycker du pa Minska indrag (lila pil).

\ — e
»= @@=

Stycke med okat indrag

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas vitae
ullamcorper lorem. Curabitur nec dictum justo, vitae vulputate erat. Duis rhoncus
aliguam neque, finibus bibendum nulla auctor vel. Aliqguam venenatis hendrerit nibh,
ac hendrerit massa malesuada non. Mauris mollis pulvinar purus. Nullam varius
neque sit amet vehicula pharetra. Mauris scelerisque libero sed molestie
consectetur. Nam auctor porta dictum.

12.
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Radavstand och avstand mellan stycken.

De tre sista knapparna i verktygsfaltet Formatera &r Radavstand, Oka styckeavstandet,
Minska styckeavstandet.

—v

-~

A,

Radavstand: Avser avstandet mellan raderna i ett stycke. Se stycket nedan sa ser du hur
det kan bli nar applicerar funktionen.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas vitae ullamcorper lorem. Curabitur nec
dictum justo, vitae vulputate erat. Duis rhoncus aliquam neque, finibus bibendum nulla auctor vel. Aliquam
venenatis hendrerit nibh, ac hendrerit massa malesuada non. Mauris mollis pulvinar purus. Nullam varius

neque sit amet vehicula pharetra.

Styckeavstand: Avser avstandet mellan stycken med text. For att aktivera styckeavstand
maste du forst markera de stycken som kan omfattas av formateringen.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas vitae ullamcorper lorem. Curabitur nec
dictum justo, vitae vulputate erat. Duis rhoncus aliquam neque, finibus bibendum nulla auctor vel. Aliquam
venenatis hendrerit nibh, ac hendrerit massa malesuada non. Mauris mollis pulvinar purus. Nullam varius
neque sit amet vehicula pharetra. Mauris scelerisque libero sed molestie consectetur.

Nam auctor porta dictum. Vivamus rutrum tellus at nibh rhoncus sollicitudin. Nunc id lorem lacus. Fusce
risus quam, consequat finibus ante vitae, efficitur pretium tellus. Mauris malesuada vehicula fringilla.
Phasellus vitae quam placerat, tincidunt nibh volutpat, dictum arcu. Duis vestibulum augue eu rhoncus
cursus. Pellentesque ac convallis nisi. In in lectus lobortis, ultricies sem ac, pharetra velit.

13.
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Infoga en bild i texten.

Nar man skapar ett dokument kan det vara roligt att fa in en bild i texten. For mig ar det
jatteviktigt eftersom jag ibland maste visualisera det jag skriver om. Du kan lagga till egna
bilder saval som clipartbilder som redan finns i Writer. Att 1agga till en bild &r inte svart, det
ar nar man ska stalla in hur bilden ska forhalla sig till texten som det kan bli lite trixigt.

Lagga till en egen bild.
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Nar du ska ldagga till en bild ska du ju infoga ndgot i dokumentet. Darfor sa jobbar vi med
menyn Infoga — Bild.... De tre punkterna efter ett kommando i menyerna betyder att det
kommer en dialogruta du ska jobba i. Har &r det dialogrutan Oppna som visas. Leta upp
din sparade bild pa harddisken, markera den och dppna. Du kan ocksa ldgga till en bild
genom att klicka pa ikonen Infoga bild i verktygsfaltet standard som &r det Gversta
verktygsfaltet i fonstret Writer.

14.
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Clipart-bilder

Om du vill lagga till en av de clipart-bilder som finns i k
LibreOffice Writer sa gar du till Infoga-menyn — Media -
Galleri. Galleriet 6ppnas pa hoger sida i Writer. Du kan vilja
bilder utifran olika teman. Peka pa en bild i galleriet och dra
den till ditt dokument. Alternativt kan du hégerklicka pa bilden
i galleriet och vélja infoga i menyn.

Figursattning/Textanpassning

N&r du jobbar med bilder i din text sa &r det viktigt med den sa kallade figurséttningen.
Figursattning handlar om hur din bild forhaller sig till din text. Nar du infogar en bild och
markerar den genom att klicka pa den sa byts verktygsfaltet Formatera ut mot
verktygsfaltet Bild. Se bilden pa sidan 12.

¢ Textanpassning av: Den forsta ikonen ar textanpassning av. Om du véljer den sa
hamnar texten 6ver och under bilden. Ingen text visas pa bildens sidor.

e Sidanpassning: Om du flyttar bilden in i ett stycke sd kommer texten att Iagga sig
runt bilden. Du kan fa text 6ver, under och pa sidor av bilden beroende pa bild och
stycke.

e Optimal sidanpassning: Texten hamnar 6ver och under men beroende pa var du
placerar bilden i forhallande till din text sa kommer en sida att vara fri fran text. Den
har installningen ar standardinstallningen nar du har infogat en bild.

e Textanpassning vanster: Texten ligger till vanster om bilden.
¢ Textanpassning hoger: Texten hamnar till hoger om bilden.

¢ Textgenomflode: Texten hamnar under bilden.
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Infoga en bildtext

Du kan lagga till en bildtext som forklarar din Infoga bildtext

bild. Det kan du gor pa 2 satt: Bildtext
Skriv din text har

1. Hogerklicka pa bilden och vélj Infoga . .oer
bildtext/Figurtext... i snabbmenyn som  ategori: .
visas.

Numrering: Arabiska siffror (1 2 3) -
2. Markera bilden genom att klicka pa Talavgransare:
den. Valj menyn infoga och Bildtext...  skiljetecken:
Placering: I slutet -

Férhandsgranskning
Figur 1: Skriv din text har

Hjdlp Auto... Alternativ... Avbryt oK

Fiaur 1: Dialoarutan fér bildtext

Infoga en tabell

Ibland kan det vara nédvandigt att ldgga text och bilder i en tabell och sa klart kan du gora
det i LibreOffice Writer. Som du ser i menyrader sa har programmet en egen meny for just
tabeller. Jag ska visa hur du infogar en tabell i ett dokument.

1. Placera markoren dar du vill infoga din tabell.

2. Klicka pa Tabell i menyfiltet och sedan Infoga tabell...

Cell nummer 1 Cell nummer 2
Cell i rad nummer 2 Cell i kolumn 2 i rad nummer 2
Detta ar rad nummer 3 Cell i kolumn 2 i rad nummer 3

Infoga tabell

| dialogrutan far du mojlighet att stélla in hur din tabell  awsn

Namn: Tabell1

ska vara utformad. Antal rader och kolumner, namnet i - Sk Rader |2 =
pé tabellen och sa finns det ett antal fordefinierade gt

formatmallar for tabeller. Du kan naturligtvis formatera ...~ ="

din tabell som du sjélv vill om du inte vill anvanda e ahelerersdr

dessa. T -

Akademisk Norr 6 7 8 21
Blé rutlista

Nar du har infogat en tabell i ditt dokument och arbetar  csnnise

R&d rutlista

i tabellen sa visas verktygsfaltet Tabell nederst i Gulhith Be B B B I

Elegant

programmet. Dar hittar du diverse funktioner for Hiso Avbryt | infoga
tabellhantering.

Mitten 11 12 13 36

Séder 16 17 18 51

16.



Copyright © 2020 Linda Karlsson. All Rights Reserved.

4k EREFrE IR SR E--9 P04 Em%vue 3

Summering

Det hér var en introduktion till LibreOffice Writer. Som du kanske har forstatt vid det har
laget sa ar programmet faktiskt valdigt avancerat. Helt i paritet med Microsoft Word. Jag
hoppas att du har kommit igang med ditt skrivande och har fatt en grundférstaelse fér hur
det fungerar. Nér du lar dig hur ett program fungerar sa ar det viktigt att du inte lar dig pa
vilket koordinat som knapparna sitter utan mer hur de ser ut. Symbolerna bor du forsta.
Om du gor det sa kan du anvanda vilket liknande program som helst for alla program har
gemensamma drag som du da behéarskar.
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