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Kio estas LibreOffice?

LibreOffice estas libera, efika oficeja programaro. Gia indigena dosierformato estas Open
Document Format (ODF) [malferma dokumentoformato], malferma norma formato adoptita de iuj
registaroj tra la mondo kiel deviga dosieroformato por publikigado kaj akceptado de dokumento;.
LibreOffice povas ankat malfermi kaj konservi dokumentojn en multaj aliaj formatoj, inkluzive tiujn
de pluraj versioj de Microsoft Office.

LibreOffice enhavas la jenajn komponantojn.

Verkilo (Writer - vortprocesilo)

Verkilo estas efika ilo por krei leterojn, librojn, raportojn, novajleterojn, broSurojn, kaj aliajn
dokumentojn. Oni povas enmeti grafikojn kaj objektojn el aliaj komponantoj en
Verkilo-dokumentojn. Verkilo povas eksporti dosierojn al HTML, XHTML, XML, Adobe Portable
Document Format (PDF), kaj pluraj versioj de dosieroj de Microsoft Word.

Tabelilo (Calc - kalkultabelilo)

Tabelilo havas €iujn altnivelajn analizadon, diagramojn, kaj decidofarantajn eblojn kiujn oni atendas
pri profesia tabelilo. Gi inkluzivas pli ol 300 funkciojn por financaj, statistikaj, kaj matematikaj
operacioj, krom aliaj. La Scenara Mastrumilo provizas “kio se” analizadon. Tabelilo generas 2-D kaj
3-D diagramojn, kiujn oni povas integrigi en aliajn LibreOffice-dokumentojn. Oni ankal povas
malfermi kaj prilabori kajerojn de Microsoft Excel kaj konservi ilin en la formato de Excel. Tabelilo
povas ankal eksporti kalkultabelojn en kelkaj formatoj, inkluzive de Comma Separated Value
(CSV) [komo-disigitaj valoroj], Adobe-PDF kaj HTML-formatoj.

Prezentilo (Impress - prezentajoj)

Prezentilo provizas €iujn kutimajn spektadajn ilojn, ekzemple specialajn efektojn, animaciojn, kaj
desegnilojn. Gi estas integra kun la altnivelaj grafikaj kapabloj de la LibreOffice-komponantoj
Desegnilo kaj Formulilo. Prezentajojn oni povas pliri€igi per teksto kun specialaj efektoj de
Fontwork, aldone al pecoj de sono kaj video. Prezentilo estas kongrua kun la dosierformato de
Microsoft PowerPoint kaj eblas konservi en diversaj grafikaj formatoj, inkluzive de Macromedia
Flash (SWF).

Desegnilo (Draw - vektoraj grafikajoj)

Desegnilo estas vektora desegnilo kiu povas produkti €ion ek de simplaj desegnajoj atl fluskemoj
gis 3-D-artajoj. Gia funkcio Smart Connectors (Lertaj konektiloj) ebligas difini proprajn
konektopunktojn. Oni povas uzi Desegnilon por krei desegnajojn por uzi en iu ajna komponanto de
LibreOffice, kaj oni povas krei la propran bildetaron kaj aldoni gin al la Galerio. Desegnilo kapablas
importi grafikojn el multaj oftaj formatoj kaj konservi ilin en pli ol 20 formatoj, inkluzive de PNG,
HTML, PDF, kaj Flash.

Datumbazilo (Base - datumbazoj)

Datumbazilo provizas ilojn por Giutaga datumbaza laborado per simpla interfaco. Gi povas krei kaj
redakti formularojn, raportojn, informpetojn, tabelojn, vidojn, kaj rilatojn, por ke mastrumado de
rilata datumbazo estu simila al en aliaj popularaj datumbazaj aplikajoj. Datumbazilo provizas
multajn novajn funkciojn, ekzemple, la kapablo analizi kaj redakti rilatojn en diagrama vido.
Datumbazilo enkorpigas HSQLDB kiel gian datumbazan modulon. Gi ankati povas uzi dBase,
Microsoft Access, MySQL, ati Oracle, all iun ajn ODBC-konformeman ati JDBC-konformeman
datumbazon. Datumbazilo ankat subtenas subaron da ANSI-92 SQL.
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Formulilo (Math - formula redaktilo)

Formulilo estas por redakti formulojn kaj ekvaciojn. Oni povas uzi gin por krei kompleksajn
ekvaciojn kiuj inkluzivas simbolojn ali signojn ne disponeblajn en ordinaraj tiparoj. Dum §i estas
plej ofte uzata por krei formulojn en aliaj dokumentoj, ekzemple dosieroj de Verkilo kaj Prezentilo.
Formulilo estas uzebla kiel sendependa ilo. Oni povas konservi formulojn en la norma formato
Matematika Markolingvo (Mathematical Markup Language - MathML) por enmeti en retpagojn kaj
aliajn dokumentojn kreitajn de LibreOffice.

Advantagoj de LibreOffice

Jen iuj avantagoj de LibreOffice super aliaj oficejaj programaroj:

Neniu kosto por permeso. LibreOffice estas uzebla kaj disdonebla senpage por iu ajn.
Multaj funkcioj kiuj, por aliaj oficejaj programaroj, oni devas pagi ekstran koston (ekzemple
PDF-eksporto) estas senpagaj e LibreOffice. Mankas kaSitaj kostoj nun kaj estonte.

Malferma fontkodo. Oni rajtas disdoni, kopii, kaj modifi la programaron lalplace, lal iu el
la permesiloj de LibreOffice.

Plursistema. LibreOffice rulas €e kelkaj komputilaj arkitekturoj kaj sub pluraj mastrumaj
sistemoj, ekzemple Microsoft-Vindozo, Makinto§o OS-X kaj GNU/Linukso.

Ampleksa lingva subteno. La fasado de LibreOffice disponeblas en pli ol 40 lingvoj kaj la
projekto LibreOffice provizas literumadajn kaj vortdividajn vortarojn kaj tezatirojn en pli ol
70 lingvoj kaj dialektoj. LibreOffice ankal provizas subtenon por kaj Complex Text Layout
(kompleksa tekstarango - CTL) kaj de-dekstra-maldekstrenaj lingvoj (ekzemple la urdua, la
hebrea, kaj la araba).

Kohera fasado. Ciuj komponantoj havas similan aspekton kaj etoson. Tio faciligas lerni kaj
majstri ilin.

Integrado. La komponantoj de LibreOffice estas bone integritaj unu kun la aliaj.

- Ciuj komponantoj havas komunan literumkontrolilon kaj aliajn ilojn, kiuj estas uzataj

kohere tra la tuta programaro. Ekzemple, la desegniloj en Verkilo ankal trovi§as en
Tabelilo, kun similaj sed pliri€igitaj versioj en Desegnilo kaj en Prezentilo.

- Ne necesas scii kiu aplikajo kreis specifan dosieron. Ekzemple, oni povas malfermi
per Verkilo dosieron de Desegnilo.

Grajneco. Kutime, se vi Sangas agordon, tio afektas €iujn komponantojn. Tamen, eblas
§angi LibreOffice-agordojn je la nivelo de komponanto ail e€ de dokumento.

Dosiera kongruo. Aldone al §iaj indigenaj OpenDocument-formatoj, LibreOffice havas
PDF- kaj Flash-eksportajn funkciojn, kaj ankat subtenas malfermi kaj konservi dosierojn en
multaj oftaj formatoj inkluzive de formatoj Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, kaj
Lotus 1-2-3. Tiucela kromprogramo (inkluzivita) ebligas importi kaj redakti iajn
PDF-dosierojn.

Neniu kaptado de vendisto. LibreOffice uzas OpenDocument-formaton, XML-tipa
(eXtensible Markup Language) dosiera formato evoluigita kiel industria normo de OASIS
(Organization for the Advancement of Structured Information Standards). Eblas facile
maldensigi tiajn dosierojn kaj legi ilin per ajna tekstoredaktilo, kaj ilia strukturo estas
malferma kaj publikigita.

Vi havas vocon. Pliri€igoj, programaj riparoj, kaj datoj de publikigo estas regataj de la
komunumao. Vi povas aligi al la komunumo kaj influi la vojon de la produkto kiun vi uzas.

Oni povas legi pli pri LibreOffice kaj The Document Foundation €e iliaj retejoj
http://eo.libreoffice.org/ kaj http://www.documentfoundation.org/ (algalingva), kaj
https://wiki.documentfoundation.org/Main_Page/eo.
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Minimumaj sistempostuloj

LibreOffice 4.0 postulas iun el la sekvaj mastrumaj sistemoj:
¢ Microsoft Windows XP, Vista, Windows 7, atl Windows 8
* GNUI/Linux kernoversio 2.6.18, glibc2 v2.5 ati posta, kaj gtk v2.10.4 al posta
¢ Mac OS X 10.4 (Tiger) al posta

Por instali gin oni bezonas la rajtojn de administranto €e via komputilo.

luj funkcioj de LibreOffice (asistantoj kaj la HSQLDB datumbaza modulo) bezonas ke la
Gavointerpretilo (Java Runtime Environment - JRE) estu instalita en la komputilo. Kvankam
LibreOffice ja funkcios sen Gavo-subteno, iuj funkcioj ne estos disponeblaj.

Por pli detala listo de postuloj, vidu la retejon de LibreOffice,
http://www.libreoffice.org/download/system-requirements/.

Kiel akiri la programaron

La programaro estas elSutebla el http://www.libreoffice.org/. Oni povas elSuti la programaron per
samtavola komunikado, ekzemple per BitTorrent, Ce la sama adreso. Elektu la lingvopakajojn
bezonatajn. Por esperantlingva elSutopago iru al: https://eo.libreoffice.org/elsxuti/.

Uzantoj de Linukso trovos ke LibreOffice estas inkluzivita en multaj Linuksaj distribuoj; Ubuntu
estas unu ekzemplo.

Kiel instali la programaron

Informo pri kiel instali kaj agordi la programaron LibreOffice €e la diversaj subtenataj mastrumaj
sistemoj trovigas €i tie: http://www.libreoffice.org/get-help/installation/. Tamen por multaj distribugj
de Linukso, LibreOffice estas apriore instalita. EC en iuj alispecaj komputiloj LibreOffice jam estas
instalita.

Kromprogramoj kaj aldonajoj

Kromprogramoj kaj aldonajoj estas disponeblaj por pliri€igo de LibreOffice. Pluraj kromprogramoj
estas instalitaj kun la programaro kaj aliaj estas disponeblaj €e la oficiala deponejo por
kromprogramoj, http://extensions.libreoffice.org/. Vidu Captron 14 Adaptado de LibreOffice, por
plua informo pri kiel instali kromprogramojn kaj aldonajojn.

LancCi la programaron LibreOffice

La plej ofta metodo lan€i komponanton de LibreOffice estas per la sistema menuo, la normala
menuo per kiu plejaj aplikajoj estas lanéeblaj. Ce Vindozo, §i nomigas Start-menuo. Ce Gname, §i
nomigas Applications (Aplikajoj, se vi havas esperantlingvan fasadon). Ce KDE §in identigas la
KDE-bildsimbolo. Ce Makinto§o OS-X, §i estas la menuo Applications.

Kiam LibreOffice instaligis en via komputilo, menuero por LibreOffice kaj Ciu LibreOffice .
-komponanto aldonigis al via sistema menuo, se via komputilo uzas Vindozon au Linukson. Ce
MakintoSa komputilo, aldonigis al la aplikaja menuo, nur menuero por LibreOffice.
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Alklaki al la LibreOffice-menuo malfermas la KomencoCentron de LibreOffice de kie vi povas elekti
la unuopajn komponantojn de LibreOffice. Vi povas ankau elekti malfermi ekzistantan dosieron at
uzi Sablonon.

D LibreOffice

The Document Foundation
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llustrajo 1: Startocentro de LibreOffice

Komenci de ekzistanta dokumento

Vi povas startigi je LibreOffice duope alklakante la dosiernomon de ODF-dokumento en
dosiermastruma aplikajo. La rilata komponanto de LibreOffice startos kaj la dokumento Sargigos.

Se Microsoft Office estas instalita en via komputilo kaj vi asociis dosiertipojn de Microsoft Office
kun LibreOffice, kiam vi duope alklakas al la dosiero:

* Por Word-dosiero (*.doc or *.docx), gi malfermigos en Verkilo.
* Por Excel-dosiero (*.xIs or *.xlsx), §i malfermigos en Tabelilo.
* Por PowerPoint-dosiero (*.ppt or *.pptx), §i malfermigos en Prezentilo.

Se vi ne asociis la dosiertipojn kaj Microsoft Office estas instalita en via komputilo, kiam vi duope
alklakas al Microsoft Office-dosiero, §i malfermigos en la rilata komponanto de Microsoft Office.

Por plua informo pri kiel malfermi dosieron, iru al Krei novan dokumenton en pago 16.

Quickstarter por Vindozo

La instalproceso de LibreOffice instalas je Quickstarter en komputilo uzanta la Vindozan
mastruman sistemon. Quickstarter aperas en la Vindoza ilobreto kaj atitomate instaligas dum
startigo. Gi argas la * . DLL-dosierojn bezonatajn de LibreOffice, rezultigante malpli longan
startodaliron por LibreOffice komponantoj. Se Quickstarter estas malSaltita, vidu en “Reaktivigi je
Quickstarter” en pago 10 por kiel aktivigi gin.
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Uzado de Quickstarter

Dekstre alklaku la bildsimbolon de Quickstarter en la sistema ilobreto por malfermi la
§prucmenuon de kiu vi povas malfermi novan dokumenton, ati malfermi la Sablonomastrumilon, al
elekti ekzistantan dosieron malfermotan. Vi povas ankat duope alklaki la
Quickstarter-bildsimbolon por malfermi la Sablonomastrumilon.

% Text Document
Spreadsheet

Presentation

@ Drawing
Database

@ Formula

@ From Template...

| Open Document...

v Load LibreOffice During Systemn Start-Up

Exit Quickstarter

llustrajo 2: Quickstarter-menuo en
Vindozo

MalSalti je Quickstarter

Por fermi je Quickstarter, dekstre alklaku la bildsimbolon en la sistema ilobreto, kaj alklaku al Eliri
el Quickstarter en la Sprucmenuo. Kiam la komputilo estas restartigata, Quickstarter reSargigas.

Por malebligi ke 3argigu Quickstarter dum sistema startigo, malmarku la butonon Sargi je
LibreOffice dum sistema startigo. Vi eble volas fari tion se via komputilo ne havas sufi€an
memoron, ekzemple.

Reaktivigi je Quickstarter

Se Quickstarter estas mal3altita, vi povas reaktivigi §in markante la butonon Sargi je LibreOffice
dum sistema startigo en lloj > Agordajoj > LibreOffice > Memoro.

Linukso kaj MakintoSo OS X

Kompuitiloj Linuksaj kaj Makinto§aj ne uzas modulon Quickstarter. Por lanéi je LibreOffice alklaku al
la LibreOffice-bildsimbolo en Aplikajoj. Tiel aperas la LibreOffice-startiga fenestro (llustrajo 1) de
kie vi povas elekti la diversajn LibreOffice-komponantojn au elekti malfermi ekzistantan dosieron
all uzi Sablonon.

Partoj de la €efa fenestro

La Cefa fenestro estas simila en €iu komponanto de LibreOffice, kvankam iuj detaloj varias. Vidu la
rilatajn €apitrojn de €i tiu manlibro pri Verkilo, Tabelilo, Desegnilo kaj Prezentilo por klarigoj de tiuj
detaloj.

Oftaj funkcioj inkluzivas la Cefan menubreton, normalan ilobreton, kaj formatadan ilobreton Ce la
supro de la fenestro kaj la statan breton €e la malsupro.
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Cefa menubreto

La Cefa menubreto trovigas trans la supro de la LibreOffice-fenestro, sub la titola breto. Kiam vi
elektas iun el la menuoj listigitaj sube, aperas submenuo por vidigi komandojn.

* Dosiero — enhavas komandojn kiuj rilatas al la tuta dokumento, ekzemple Malfermi,
Konservi kaj Eksporti kiel PDF.

* Redakti — enhavas komandojn por redakti la dgkumenton, ekzemple Malfari: xxx (kie xxx is
la komando malfarebla), Ser€i kaj anstataligi. Gi ankal enhavas komandojn por eltondi,
kopii, kaj alglui elektitajn partojn de la dokumento.

* Vido — enhavas komandojn por agordi la vidigon de la dokumento, ekzemple Zomi kaj
TTT-eca arango.

* Enmeti — enhavas komandojn por enmeti elementojn en la dokumenton, ekzemple
Pagokapo, Pagopiedo, kaj Bildo.

* Formato — enhavas komandojn, ekzemple Stiloj kaj formatado kaj Alitomate korekti, por
formati la arangon de via dokumento.

* Tabelo — enhavas komandojn por enmeti kaj redakti tabelon en teksta dokumento.
* lloj — enhavas funkciojn, ekzemple Literumado kaj gramatiko, kaj Adapti.
* Fenestro — enhavas komandojn por la vidiga fenestro.

* Helpo - enhavas ligilojn al la Helpo de LibreOffice, Kio estas €i tio? kaj informo pri la
programaro.

llobretoj

LibreOffice havas du specojn de ilobretoj: endokigitaj (fiksitaj) kaj Svebantaj. Eblas movi
endokigitajn ilobretojn al diferencaj lokoj ali Svebigi ilin, kaj eblas endokigi Svebantajn ilobretojn.

En apriora LibreOf[ice-instaIajo, la supra endokigita ilobreto, sub la €éefa menubreto, nomigas la
Normala ilobreto. Gi estas kohera tra la LibreOffice-aplikajo;.

La dua ilobreto €e la supro, en apriora LibreOffice-instalajo, estas la ilobreto Formatado. Gi estas
situaci-dependa; t.e. §i vidigas la ilojn rilatajn al la aktuala loko de la kursoro al la objekton
elektitan. Ekzemple, kiam la kursoro trovigas en grafiko, la ilobreto Formatado donas ilojn por
formati grafikojn; kiam la kursoro estas en teksto, la iloj estas por formati tekston.

Vidigi ali kaSi ilobretojn
Por vidigi ati kaSi ilobretojn, iru al Vido > llobretoj en la éefa menubreto, kaj alklaku en la nomo de

ilobreto en la Sprucmenuo. Aktiva ilobreto vidigas kun marko apud sia nomo. llobreto kreita per
ilopaletro ne enlistigas en la menuo Vido.

Por fermi ilobreton, alklaku en la X e la dekstra flanko de la ilobreta nomo at iru al Vido >
llobretoj en la €efa menubreto kaj malmarku la ilobreton.

Partoj de la ¢efa fenestro 11



llopaletro Svebanta ilobreto

LI
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X&AVED zeaslm

eea® -
i eee@®

M - 5 - Klaku €i tie kaj ovu por krei
Svebantan ilobreton el ilopaletro

llustrajo 3: Kiel forSiri ilopaletron

Submenuoj kaj ilopaletroj

llobretaj bildsimboloj kun malgranda triangulo dekstre vidigos submenuojn, ilopaletrojn, kaj aliajn
metodojn elekti objektojn, depende de la bildsimbolo.

Eblas konverti ilopaletron al Svebanta ilobreto kaj llustrajo 3 montras ekzemplon de ilopaletro el la
ilobreto Desegnajo konvertita al Svebanta ilobreto. Vidu sube je “Movi ilobretojn” kaj “Svebantaj
ilobretoj” por plua informo.

Movi ilobretojn

Vi povas eldokigi kaj movi endokigitan ilobreton al nova endokigita loko al lasi §in kiel Svebanta
ilobreto.

1)

Movu la muskursoron en la ilobreta tenilo, kiu estas la malgranda vertikala breto
maldekstre de endokigita ilobreto kaj emfazita en la bildo (llustrajo 4).

2) Tenu la maldekstran musbutonon kaj Sovu la ilobreton al la nova loko. Eblas endokigigi la
ilobreton en nova loko €e la supro, flanko ali malsupro de la €efa fenestro, at lasi §in
Svebanta.

3) Maltenu la musbutonon.

4) Por movi Svebantan ilobreton, alklaku en §ia titola breto kaj Sovu gin al nova Svebanta loko
all endokigu la ilobreton €e la supro ati malsupro de la €efa fenestro.

File Edit Vie

@ - B3 L |
B 4= -

llustrajo 4:

llobretaj teniloj

kun vertikala

breto

maldekstre
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Vi ankall povas endokigi Svebantan ilobreton tenante la Stir-klavon kaj alklakante en

Noto la titola breto de la ilobreto.

Svebantaj ilobretoj

LibreOffice inkluzivas ekstrajn ilobretojn, kiuj apriore vidi§as kiel Svebanta ilobreto responde al la
aktuala pozicio de la kursoro at elektajo. Vi povas endokigi tian ilobreton €e la supro ati malsupro
de la €efa fenestro, ali movi gin en via komputila fenestro (vidu supre e “Movi ilobretojn”).

Iuj ekstraj ilobretoj estas situaci-dependaj kaj atitomate aperos, depende de la pozicio de la
kursoro. Ekzemple, kiam la kursoro trovigas en tabelo, aperas ilobreto Tabelo, kaj kiam la kursoro
trovigas en numerita al bula listo, aperas ilobreto Buloj kaj numerado.

Adapti ilobreton

Vi povas adapti ilobretojn diversmetode, ekzemple elektante tiujn bildsimbolojn kiuj estu videblaj
kaj Slosante la pozicion de endokigita ilobreto. Vi ankall povas aldoni bildsimbolojn kaj krei novajn
ilobretojn, kiel priskribite en Capitro 14 Adapti je LibreOffice. Por aliri la adaptajn agordojn de
ilobreto, dekstre alklaku inter la bildsimboloj en la ilobreto. Aperas kunteksta menuo.

E ¥ [ Stiloj kaj formatado
LibreOffice Writer 1

= = v &5 Apliki stilon
FEEE | %
...... | = = ~ =+ |37 Tipara nomo

VIaeBIa] BLtoR0) >

Adapti ilobreton... ¥ |a*| Tipara grando

s T By
Slosi ilobretan pozicion ¥ 48 Grasa

Fermi ilobreton + A Kursiva
T — v & Substrekita
bar aZ Alta skribo
ocolbars az Malalta skribo
bar Position v |=| Gisrandigi maldekstren
Ibar ¥ |=| Centrigita
v | =| Gisrandigi dekstren
¥ |=| Gisrandigita ambaiiflanken

Y De maldekstro dekstren i

Y De dekstro maldekstren

| Linia interspaco: 1
Linia interspaco: 1,5
Linia interspaco: 2

¥ |=| Numerado ek/for
llustrajo 5: Elekti videblajn ilobretajn bildsimbolojn

* Por vidigi ali kaSi bildsimbolojn agorditajn por la elektita ilobreto, alklaku al Videblaj
butonoj. Videblajn bildsimbolojn en ilobreto indikas konturo €irkati la bildsimbolo al marko
apud la bildsimbolo, depende de via mastruma sistemo. Elektu ati malelektu bildsimbolojn
por kasi au vidigi ilin en la ilobreto.
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* Alklaku al Adapti ilobreton por malfermi la dialogon Adapti, vidu Captitron 14 Adapti je
LibreOffice por plua informo.

* Alklaku al Endokigi ilobreton por endokigi la elektitan ilobreton. Apriore, ilobreto
endokigos €e la supro de la laborspaco. Vi povas movi gin al alia endokigita pozicio, vidu
“Movi ilobretojn” en pago 12.

* Alklaku al Endokigu €iujn ilobretojn por endokigi Svebantajn ilobretojn. Apriore, ilobretoj
endokigos €e la supro de la laborspaco. Vi povas movi la ilobretojn al aliaj endokigitaj
pozicioj, vidu “Movi ilobretojn” en pago 12.

» Alklaku al Slosi ilobretan pozicion por 8losi endokigitan ilobreton en gian endokigitan
pozicion.

¢ Alklaku al Fermi ilobreton por fermi la elektitan ilobreton.

Endokigi/Svebigi dialogojn

Kiam dialogo malfermigas, gi estas Svebanta dialogo, escepte kiam §i estas endokigita kiam
LibreOffice lastfoje malfermigis. Vi povas endokigi tiun Svebantan dialogon tenante la Stir-klavon
kaj duope alklakante en vaka zono apud la bildsimboloj €e la supro de la Svebanta dialogo. La
dialogo tiam endokigos en sia lasta endokigita pozicio en la laborspaco. Endokiginte, vi povas
aligrandigi la endokigitan dialogon kaj movi §in en novan endokigitan pozicion.

Por eldokigi endokigitan dialogon kaj Svebigi gin, tenu la Stir-klavon kaj duope alklaku en vaka
zono apud la bildsimboloj €e la supro de la endokigita dialogo. Alternative, alklaku kaj tenu en vaka
zono apud la bildsiboloj €e la supro de la endokigita dialogo kaj Sovu §in al Svebanta pozicio.

Kuntekstaj menuoj

Kuntekstaj menuoj ebligas rapidan aliron al multaj menuaj funkcioj kaj estas malfermeblaj per
dekstra alklako en alineo, grafiko, au alia objekto. Kiam malfermi§as kunteksta menuo, la funkcioj
all ebloj disponeblaj dependas de la elektita objekto. Kunteksta menuo estas la plej facila metodo
atingi funkcion, precipe se vi ne estas certa kie trovigas tiu funkcio en la menuoj ai ilobreto;j.

Stata breto

La stata breto trovigas ée la malsupro de la laborspaco. Gi provizas informon pri la dokumento kaj
konvenajn metodojn rapide 8angi iujn funkciojn. Gi estas simila en Verkilo, Tabelilo, Prezentilo kaj
Desegnilo, sed €iu komponanto de LibreOffice inkluzivas iujn komponantspecifajn erojn. Ekzempla
stata breto de Verkilo vidigas en la sekva ilustrajo.

Pafa stlilo Eniga refimo Mekonservital $ang of Otjesta Zoma

\ \ informe sl

Pajo 16 ."2/3 Worto): 5561 O0oPagestyle Esperanto  Anstatadigi ¢ OOoBullets 1 : Nivelo 1 D OO +  80%

Fagndmera kaj / \ \
nombrodavort o Lingvo Elekin- Ciffreca Arango

" Zoma
retimo subsxribo e vidio sdcanto

llustrajo 6: Stata breto en Verkilo

Numero de pago, folio ali lumbildo
Vidigas la nombron de la aktuala pago, folio ali lumbildo kaj la nombron da pagoj kaj vortoj,
folioj, all lumbildoj en la dokumento. Duope alklaku al €i tiu kampo por malfermi la Navigilon.
Aliaj uzoj de €i tiu kampo dependas de la LibreOffice-komponanto.

Paga stilo all lumbilda aspekto
Por redakti la aktualan padan stilon at aran§on de lumbildo, duope alklaku en €i tiu kampo.
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Lingvo
Vidigas la aktualan lingvon de la tuta dokumento.

Enmeta regimo
Vidigas la tipon de enmeta re§imo en kiu la programo aktuale estas. Ci tiu kampo estas vaka
se la programo estas en Enmeta regimo. Premu la /ns-klavon por baskuli la regimon (se via
klavaro havas tian klavon).

Nekonservitaj Sangoj
Bildsimbolo aperas €i tie se San§oj al la dokumento ne estas konservita,j.

Cifereca subskribo
Se la dokumento estas ciferece subskribita, bildsimbolo vidigas €i tie. Vi povas duope alklaki la
bildsimbolon por vidi la atestilon.

Informo pri objekto
Vidigas informon rilatan al la pozicio de la kursoro ati la elektita elemento de la dokumento.
Duope alklaki en €i tiu zono generale malfermas rilatan dialogon.

Zomaj Sovilo kaj elcento
Sovu la zoman Sovilon, ati alklaku €e la + kaj — signumoj por §angi la vidan pligrandigon.

Zoma elcento
Indikas la nivelon de pligrandigo de la dokumento. Dekstre alklaku €e la elcento por malfermi
liston de pligrandigaj valoroj el kiuj elekti. Duope alklaki €e tiu elcenta bildo malfermas la
dialogon Zomi kaj vidigi arangon.

Krei novan dokumenton

Vi povas startigi diversmaniere novan malplenan dokumenton en LibreOffice.

Kiam LibreOffice estas nove malfermita, sed neniu dokumento estas malfermita, la Starta Centro
vidigas (llustrajo 1). Alklaku iun el la bildsimboloj por malfermi novan dokumenton de tiu tipo, a
alklaku la bildsimbolon Sablonoj por startigi novan dokumenton uzante Sablonon.

Vi povas ankadl krei novan dokumenton lat iu el la sekvaj metodoj:

* Uzu menuerojn Dosiero > Nova en la €efa menubreto kaj elektu la tipon de dokumento el
la kunteksta menuo.

* Uzu klavojn Stir+N por krei novan dokumenton.

¢ Uzu menuerojn Dosiero > Asistantoj en la Eefa menubreto kaj elektu la tipon de
dokumento el la kunteksta menuo.

* Se dokumento jam estas malfermita en LibreOffice, alklaku la bildsimbolon Nova en la
Normala ilobreto kaj nova dokumento samspeca malfermigas en nova fenestro. Ekzemple,
se Tabelilo estas malfermita, nova kalkultabelo malfermi§as. La bildsimbolo Nova 8angigas
depende de kiu LibreOffice-komponanto estas malferma.

Se vi fermas €iujn dokumentojn sen fermi la programaron LibreOffice, tiam vidi§os la

Noto Starta Centro.
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Malfermi ekzistantajn dokumentojn

Vi povas malfermi ekzistantan dokumenton lal iu el la jenaj metodo;j:

¢ Kiam neniu dokumento estas malfermita, alklaku la bildsimbolon Malfermi en la Starta
Centro kaj elektu el listo de disponeblaj dokumentoj.

* Alklaku la trianguleton dekstre de la bildsimbolo Malfermi kaj elektu el listo de laste
malfermitaj dokumentoj.

* Iru al menueroj Dosiero > Malfermi en la Cefa menubreto.

e Alklaku la bildsimbolon Malfermi en la Normala ilobreto se dokumento jam estas
malfermita.

* Premu la fulmoklavojn Stir+O.

En €iu kazo supre, malfermi§as dialogo Malfermi. Navigu al la dosierujo dezirata kaj elektu la
dosieron deziratan, kaj alklaku je Malfermi. Se alia dokumento jam estas malfermita en
LibreOffice, la dua dokumento malfermi§as en nova fenestro.

En la dialogo Malfermi, vi povas redukti la liston de dosieroj, elektante la seréatan tipon de dosiero.
Ekzemple, se vi elektas dosiertipon Tekstodokumentoj, vi vidos nur dokumentojn kiujn Verkilo
kapablas malfermi (inkluzive de .odt, .doc, .txt); se vielektas dosiertipon Kalkultabeloj, vi
vidos dosierojn kun sufikso .ods, .x1s, kaj aliajn dosierojn, kiujn Tabelilo povas malfermi.

Vi ankat povas malfermi ekzistantan dosieron, kiu havas formaton kiun LibreOffice konas, duope
alklakante €e la bildsimbolo de dosiero sur la labortablo ali en dosieradministrilo. Necesas asocii je
LibreOffice kun ne-ODF-dosiertipoj por ke la rilata komponanto de LibreOffice malfermigu.

Ce komputiloj uzante Vindozon ati OS X, vi povas elekti uzi la
Noto Malfermi/Konservi-dialogojn de LibreOffice al tiujn provizitaj de la mastruma
sistemo. Vidu “Dialogoj Malfermi kaj Konservi kiel” en pago 20 por plua informo.

Konservi dokumentojn

Vi povas konservi dosierojn jene:

* Uzante la komandon Konservi, se vi volas konservi la dokumenton, §ian aktualan nomon
kaj lokon.

* Uzante la komandon Konservi kiel se vi volas krei novan dokumenton, at Sangi la
dosiernomon al formaton, ati konservi la dosieron en alian lokon en via komputilo.

* Uzante pasvortan protekton, se vi volas limigi tiujn, kiuj rajtas malfermi kaj legi la
dokumenton, ati malfermi kaj redakti la dokumenton.

Komando Konservi

Por konservi dokumenton, se vi retenas la dokumenton, gian aktualan dosiernomon kaj lokon, faru
lal iu el la jenaj metodo;.

* Uzu la fulmoklavojn Stir+S.
* |ru al menueroj Dosiero > Konservi en la €efa menubreto.

¢ Alklaku la bildsimbolon Konservi H en la normala ilobreto.

Uzi la komandon Konservi anstatadigos la laste konservitan version de la dosiero.
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Komando Konservi kiel

Por konservi dokumenton se vi volas krei novan dosieron, ali $angi la dosiernomon al formaton,
al konservi la dosieron en alian lokon en via komputilo:
¢ Uzu la fulmoklavojn Stir+Maj+S.

* Iru al menueroj Dosiero > Konservi kiel en la €efa menubreto.

Konservi kiel

{Users /donald/Documents/libreoffice w Gﬁ g
Lokoj Titolo Tipo Grando Dato modifita
(] Miaj Dokumen |=] changing_appearance.odt Teksto de OpenDocurr 9883 Bajtoj 08/12/2011, 08:50:02
@ G54001-Introducinglibre Teksto de OpenDocumn 796.6 KE 25/02/2013, 14:27:06 1
@ G54001-Introducinglibre Teksto de OpenDocumrr 796.9 KB 25/0272013, 14:32:54
@ G54001-Introducinglibre Teksto de OpenDocurr 1.40 ME 03/03/2013, 12:11:18
@ inserting_bookmarks.odt Teksto de OpenDocum 10,0 KE OB/12/2011, 08:50:02
@ kiel_tajpi_en_eo_2012.0d Teksto de OpenDocumrr 16.3 KE 11/06/2012, 22:06:34
@ kiel_tajpi_eo_bodhi.odt  Teksto de OpenDocumrr 133 KE 08/06/2012, 13:41:56
= - @ libreoffice_anonco_3.5.0d Teksto de OpenDocum 26.8 KB 04/03/2012, 21:.06:07 *
t _ =‘ I imctali linnlkben an adr Talctn da MinanDiacn e 17 EFR N7FMARIPNT? NQNa-nt 1
Dosiernomo: G54001-IntroducingLibreOffice-eo Konservi
Dosiertipo: ODF-teksta dokumento (.odt) L Rezigni
Helpo
Konservi kun pasvorto v/ alitomata dosiernoma sufikso

Redakti agordojn de filtrado

llustrajo 7: La dialogo Konservi kiel de LibreOffice

Save

Save As: GS4001-IntroducinglibreOffice-eo i_:

Where: | [] libreoffice

4k

4k

Lo

Dasiertipo; ' ODF-teksta dokumento (.odt)

/! Aiitomata dosiernoma sufikso
:j Konservi kun pasvorto

Redakti agordojn de filtrado

8 R Y
L Cancel g Jill 4 Save )

llustrajo 8: Ekzemplo de la dialogo Konservi de mastruma sistemo
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Kiam la dialogo Konservi kiel... (llustrajo 7) ali dialogo Konservi (llustrajo 8) malfermigas, enigu
la dosiernomon, Sangu la dosierformaton (se aplikebla), navigu al nova loko (se aplikebla), kaj
alklaku al Konservi.

La dialogo kiu malfermi§as kiam uzante la komandon Konservi kiel, dependas de la atributoj
agorditaj en LibreOffice. Vidu je “Dialogoj Malfermi kaj Konservi kiel” en pago 20 por plua informo.

Pasvorta protekto

Por protekti dokumenton kaj limigi tiujn, kiuj rajtas malfermi kaj legi la dokumenton, ali malfermi kaj
redakti gin, vi devas uzi pasvortan protekton.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Uzante la komandon Konservi kiel, elektu la eblon Konservi kun pasvorto en la dialogo
Konservi kiel ali la dialogo Konservi.

Alklaku al Konservi kaj aperas la dialogo Agordi pasvorton (llustrajo 9).

En DosierCifrada pasvorto, enigu pasvorton por malfermi la dokumenton kaj enigu la
saman pasvorton por konfirmi gin.

Por limigi kiu povos redakti la dokumenton, alklaku la butonon Pliaj agordajoj. Tiu butono
Sangigas, kiam §i estas alklakita, al Malpliaj agordajoj.

En DosierinterSanga pasvorto, marku butonon Malfermi dosieron nurlega kaj enigu
pasvorton por ebligi redaktadon kaj reenigu la saman pasvorton por konfirmi gin.

Alklaku al Akcepti kaj la dialogo fermifos. Se la pasvortoj egalas, la dokumento
konservigas kun pasvorta protekto. Se la pasvortoj ne egalas, vi ricevos prieraran
mesagon.
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Agordi pasvorton

Dosiercifrada pasvorto f

Enigi pasvorton por malfermi

oo

Konfirmi pasvorton

Motu: post agordo de |a pasvorto, la dokumento estos E
malfermebla nur per i

Malpli da ebloj £ Akeepti Rezigni l

Dosierinter§anda pasvorto

Malfermi dosieron nurlega

Enigi pasvorton por ebligi redaktadon

Konfirmi pasvorton

llustrajo 9: La dialogo Agordi pasvorton

Avefrto LibreOffice uzas tre fortan metodon de €ifrado kiu preskali neebligos rehavigi la

enhavon de dokumento se vi perdos all forgesos la pasvorton.

Sangi pasvorton

Kiam dokumento estas protektita de pasvorto, vi povas 8angi la pasvorton dum la dokumento
estas malferma. Iru al Dosiero > Atributoj > Generala en la éefa menubreto kaj alklaku la
butonon Sangi pasvorton en la dialogo Atributoj. Tio malfermas la dialogon Agordi pasvorton, ki
Vi povas enigi novan pasvorton.

Konservi dokumenton atutomate

LibreOffice povas konservi dokumentojn atitomate, kiu estas parto de la funkcio
AlutomataRiparado en LibreOffice. Alitomate konservi, kiel mane konservi, anstatadigas la laste
konservitan staton de la dosiero. Por agordi alitomatan konservadon de dosieroj:
1) Iru al lloj > Agordajoj > Sargi/lKonservi > Generale en la éefa menubreto.
2) Marku la eblon Konservi informon pri Alitomata Riparado post €iu, kaj agordu la
intervalon.

3) Alklaku al Akcepti.

e

Konservi dokumentojn
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Renomi kaj forigi dosierojn

Vi povas renomi ati forigi dosierojn en la dialogoj de LibreOffice, same kiel en dosieradministrilo.
Elektu dosieron kaj dekstre alklaku gin por malfermi kuntekstan menuon. Elektu ati Forigi at
Renomi, lati via celo. Tamen, oni ne povas kopii ati alglui dosierojn en la dialogoj.

Dialogoj Malfermi kaj Konservi kiel

Vi povas elekti €u uzi la dialogojn Malfermi kaj Konservi de LibreOffice ali tiujn provizitajn de via
mastruma sistemo.

e Poruzila Librepffice-dialogojn por konservi ali malfermi dosierojn, iru al lloj > Agordajoj >
LibreOffice > Generale kaj marku la eblon Uzi LibreOffice-dialogojn. Ekzemplo de
LibreOffice-dialogo vidigas en llustrajo 7 en pago 17.

* Por uzi la dialogojn de via mastruma sistemo por konservi ali malfermi dosierojn, iru al lloj
> Agordajoj > LibreOffice > Generale kaj malmarku la eblon Uzi LibreOffice-dialogojn.
Ekzemplo de dialogo de mastruma sistemo vidigas en llustrajo 8 en pago 17.

La tri bildsimboloj €e la dekstra supro de la LibreOffice-dialogoj Malfermi kaj Konservi kiel estas la
jenaj:

* Konekti al servilo =*' — malfermas dialogon kiu ebligas al vi konekti al retservilo se la
dosiero dezirata ne trovigas en via komputilo.

* Supreniri je unu nivelo &) _ movas al dosierujo je unu nivelo pli alta en la hierarkio.
Klaku kaj tenu la musbutonon €e €i tiu bildsimbolo por vidigi falliston de dosieroj en pli alta
nivelo. Movu la kursoron al plialtnivela dosierujo kaj maltenu la musbutonon por navigi al tiu
dosierujo.

* Krei novan dosierujon Ll kreas novan subdosierujon en la dosierujo vidigita en la
dialogo.
Uzu la kampon Dosiertipo por agordi la tipon de dosiero kreota, au la formaton de la dosiero
konservota.

La eblo Nurlega, en la dialogo Malfermi, malfermas la dosieron nur por legi al presi. Plejmultaj
bildsimboloj kaj plejmultaj menueroj estas neaktivaj en la ilobretoj. La bildsimbolo Redakti

. A N . ey . .
dosieron aktivi§as en la Normala ilobreto. Alklaku al tiu bildsimbolo por malfermi la dosieron
por redakti.

Uzi la Navigilon

En LibreOffice la Navigilo listigas objektojn kiujn havas dokumento, kolektitajn en kategorioj.
Ekzemple, en Verkilo §i vidigas Titolojn, Tabelojn, Tekstajn kadrojn, Komentojn, Grafikojn,
Legosignojn kaj aliaj erojn (llustrajo 10). En Tabelilo, gi vidigas Foliojn, Nomojn de Celaroj,
Datumbazajn ampleksojn, Grafikojn, Desegnajn objektojn, kaj aliajn erojn. En Prezentilo kaj
Desegnilo §i vidigas Lumbildojn, Bildojn kaj aliaj erojn. Ekzemplo de la Navigilo vidigas en llustrajo
10.

Por malfermi la Navigilon, alklaku la bildsimbolon Navigilo & en la Normala ilobreto, ail premu la
klavon F5, ati iru al Vido > Navigilo en la éefa menubreto.

Vi povas endokigi la Navilgilon €e iu el la du flankoj de la €efa LibreOffice-fenestro ai lasi §in Svebi
(vidu €e Endokigi/Svebigi dialogojn en pago 14 por plua informo).

Klaku al la markilo (+ at triangulo) apud iu kategorio por vidigi la liston de objektoj en tiu kategorio.
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Ilustrajd 10: Navigilo en Tabelilo

La Navigilo donas kelkajn konvenajn metodojn movi tra dokumento kaj serci erojn en gi:

¢ Kiam kategorio montras liston de objektoj en §i, duope alklaku al objekto por salti rekte al
tiu objekto en la dokumento.

* Estas pli facile trovi objekton se vi kreante §in donis al §i rekoneblan nomon, anstatad
konservi la aprioran nomon donitan de LibreOffice, ekzemple Foliol, Tabelo2, kaj tiel plu.
La apriora nomo eble ne rilatas al la reala loko de la objekto en la dokumento.

 Ciu Navigilo en la unuopaj LibreOffice-komponantoj havas diferencan amplekson de
funkcioj, kaj tiuj funkcioj estas plue klarigitaj en la rilata manlibro por tiu komponanto.

Malfari kaj refari Sangojn

Por malfari la lastan Sangon en dokumento, uzu la fulmoklavojn Stir+Z, at alklaku al la bildsimbolo

Malfari % en la Normala ilobreto, ati iru al Redakti > Malfari en la ¢efa menubreto. Alklaku la
trianguleton dekstre de la bildsimbolo Malfari por vidigi liston de la Sangoj malfareblaj. Vi povas
elekti plurajn Sangojn kaj malfari ilin samtempe.

Post malfari, eblas refari la San§ojn. Por refari San§on uzu la fulmoklavojn Stir+Y, at alklaku al la
bildsimbolo Refari 'ﬁ’, al iru al Redakti > Refari en la ¢efa menubreto. Kiel ¢e Malfari, alklaku la
trianguleton dekstre de la sago por vidigi liston de la Sangoj refareblaj.

Por 8angi la nombron da San@oj kiujn LibreOffice memoru, iru al lloj > Agordajoj > LibreOffice >
Memoro en la efa menubreto. En la sekcio Malfari pliigu all malpliigu la Nombron da Stupoj.
Atentu ke peti al LibreOffice memoru pliajn 8an§ojn konsumas pluan komputilan memoron.

Fermi dokumenton

Se nur unu dokumento estas malferma kaj vi volas fermi gin. Iru al Dosiero > Fermi en la
menubreto al klaku al X en la menubreto.

Se pli ol unu dokumento estas malferma, iru al Dosiero > Fermi en la menubreto at klaku al la X
en la titola breto de la fenestro. La X trovigas au en la dekstra all en la maldekstra flanko de la
titola breto. Kiam la lasta dokumento estas malferma, aperas la X en la menubreto.
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Se la dokumento ne estas konservita post la lasta Sango, vidigas mesaga kadro. Elektu €u
konservi al forigi la Sangojn.

Averto o VR
i Ne konservi vian dokumenton eble perdos la lastajn S§angojn, al e€ pli malbone, la

tutan dosieron.

Fermi je LibreOffice

Por tute fermi je LibreOffice iru al Dosiero > Eliri el LibreOffice en la menubreto en Vindozo kaj
Linukso. En MakintoSa mastruma sistemo, iru al LibreOffice > Eliri el LibreOffice en la
menubreto.

Kiam vi fermas la lastan dokumenton per la X en la titola breto de la fenestro, tiam LibreOffice tute
fermigos. MakintoSa mastruma sistemo ne havas tian funkcion; anstatatie necesas ke vi iru al
LibreOffice > Eliri LibreOffice en la menubreto.

Vi ankal povas uzi fulmoklavojn jene:
* En Vindozo kaj Linukso — Stir+Q

* En Makintosa OS X — Komando 8+Q

Se iuj dokumentoj ne estas konservitaj post la lasta §ango, vidigas mesaga kadro. Elektu €u
konservi all forigi la Sangojn.
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