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To OpenOffice.org προσφέρει οτιδήποτε περιμένει κανείς από ένα πρόγραμμα γραφείου. Μπορεί κανείς να δημιουργήσει δυναμικά έγγραφα, να αναλύσει δεδομένα, να σχεδιάσει εντυπωσιακές παρουσιάσεις και να παράγει ζωντανές εικόνες.

Αν είναι συνηθισμένος να χρησιμοποιεί άλλα προγράμματα γραφείου – όπως το Microsoft Office – θα αισθανθεί απόλυτα βολικά με το OpenOffice χωρίς προβλήματα – και αν χρειάζεται να ανταλλάσει αρχεία με ανθρώπους που ακόμα χρησιμοποιούν Microsoft Office, ούτε αυτό είναι πρόβλημα.
Συγκεκριμένα το Writer είναι ένα ισχυρό εργαλείο για τη δημιουργία επαγγελματικών εγγραφών, αναφορών, newsletters και φυλλαδίων. Μπορεί κανείς εύκολα να ενσωματώσει σχεδιαγράμματα και εικόνες στα έγγραφά του και να δημιουργήσετε οτιδήποτε, από εταιρικές επιστολές μέχρι πλήρη βιβλία με επαγγελματική μορφοποίηση, καθώς και να δημιουργήσει υλικό για το Web.
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Εισαγωγή
Το OpenOffice.org αποτελείται από τέσσερα κύρια μέρη, που ονομάζονται λειτουργικές μονάδες, και αυτά είναι τα εξής:

· Επεξεργαστής κειμένου (Writer),

· Υπολογιστικό φύλλο (Calc),

· Πρόγραμμα σχεδίασης (Draw) και

· Πρόγραμμα Παρουσιάσεων (Impress).

Αυτά τα κύρια μέρη, συνοδεύονται από διάφορα βοηθητικά όπως ο επεξεργαστής μαθηματικών παραστάσεων (Math), ο δημιουργός σχεδιαγραμμάτων (Chart), προγράμματα δηλαδή τα οποία θα μπορούσαν να είναι αυτόνομα, καθώς και μία ποικιλία Αυτόματων Πιλότων (AutoPilots και Wizards) που αυτοματοποιούν κάποιες ενέργειες και διαδικασίες, προσθέτοντας στη σουίτα μία πραγματικά εντυπωσιακή ευελιξία. Όλα αυτά συνοδεύονται από ένα πανίσχυρο προγραμματιστικό interface που δίνει τη δυνατότητα αλληλεπίδρασης με το πρόγραμμα από διάφορες γλώσσες προγραμματισμού όπως Basic, Java, C, Perl κ.λ.π.

1. Κοινά χαρακτηριστικά για όλη τη σουίτα:

· Εγγενής XML τύπος αρχείων για αρχεία που παρότι έχουν όλες τις δυνατότητες μορφοποίησης, έχουν και πολύ μικρό μέγεθος.

· Δυνατότητα εισαγωγής τύπων εγγράφων και προτύπων από διάφορα άλλα προγράμματα.

· Δυνατότητα εξαγωγής των εγγράφων σε διάφορους τύπους αρχείων, από απλή HTML μέχρι και MS Office XP, Docbook, PDF, Flash (swf), LaTex κλπ.

· Λειτουργικότητα εισαγωγής διευθυνσιολογίου από το Mozilla ή το Netscape έκδοσης 6, το MS Outlook ή ακόμα και εξυπηρετητές LDAP.

· Εγγενής υποστήριξη Unicode, πάνω από 20 εκδόσεις σε τοπικές γλώσσες είναι διαθέσιμες.

· Εξαιρετικά ενισχυμένες επιλογές εκτύπωσης.

2. Χαρακτηριστικά του επεξεργαστή κειμένου (Writer):

· Απευθείας σύνδεση με προγράμματα e-mail της επιλογής σας για την απροβλημάτιστη αποστολή των κειμένων σας σε όλο τον κόσμο.

· Στυλίστας που επιτρέπει την αυτόματη και δυναμική αλλαγή της εμφάνισης του κειμένου σας.

· Διαχείριση πεδίων για την αυτοματοποιημένη αποστολή επιστολών σε διευθύνσεις που λαμβάνονται από μία προέλευση δεδομένων.

· Σύστημα εκδόσεων (versions) για καλή συνεργασία με τους συναδέλφους σας, και σύγκριση αλλαγών.

· Αυτόματη διόρθωση και αυτόματη συμπλήρωση λέξεων, που επιταχύνουν τη δακτυλογράφηση χωρίς να ενοχλούν.

· Δυνατότητα αρχειοθέτησης και λειτουργίες βιβλιογραφίας.

· «Έξυπνη» διαχείριση μορφοποίησης που σας επιτρέπει να απεικονίσει κανείς οτιδήποτε θέλει.
Ιστορική Αναδρομή
Η εφαρμογή που γνωρίζουμε σήμερα σαν OpenOffice.org (OOo) έχει τις ρίζες τη στο StarOffice™, μία σουίτα εφαρμογών γραφείου για Windows και διάφορες πλατφόρμες UNIX που δημιουργήθηκε από τη γερμανική εταιρία StarDivision στα τέλη της δεκαετίας του ’80. Το καλοκαίρι του 1999, η Sun Microsystems  (http://www.sun.com/) ,αγόρασε την StarDivision ελπίζοντας να χρησιμοποιήσει το StarOffice για να ανταγωνιστεί το Microsoft Office. Τον Οκτώβριο του 2000, η Sun άφησε ανοιχτό τον κώδικα της επικείμενης έκδοσης της σουίτας, StarOffice 6.0, δημιουργώντας το OpenOffice.org (κοινότητα ανοιχτού λογισμικού και σουιτών εφαρμογών). Στη συνέχεια εκδίδει το λογισμικό του StarOffice ως ελεύθερο λογισμικό με όνομα OpenOffice.org κάτω από διπλή άδεια, τις LGPL (GNU Lesser General Public License) και SISSL (Sun Industry Standards Source License).
Η έκδοση OpenOffice.org 1.0 ανακοινώνεται το Μάιο του 2002. Ενώ πριν την ανακοίνωση αυτή, τον Απρίλιο του 2002, το OpenOffice.org έχει μόλις 10.000 άτομα εγγεγραμμένα, στις 30 Ιουνίου του ιδίου έτους φτάνουν στις 55.000 άτομα. Τον Απρίλιο του 2003 ανακοινώνεται η έκδοση OpenOffice.org 1.1 RC1 και 5 μήνες αργότερα η OpenOffice.org 1.1 και ενώ ο αριθμός των εγγεγραμμένων είναι πάνω 107.000. Τώρα, έχουμε φτάσει αισίως στην έκδοση OpenOffice.org 2.0 Beta που κυκλοφόρησε το Μάρτιο του 2005. 
Όταν το StarOffice ήταν προϊόν της Star Division, είχε ήδη ελληνική μετάφραση για τα μηνύματα του γραφικού περιβάλλοντος (άγνωστη πηγή της μετάφρασης). Τα μηνύματα αυτά μεταφέρθηκαν στο OpenOffice.org, έπρεπε όμως να αναθεωρηθούν και να συγχρονιστούν. Την δουλειά αυτή την ανέλαβε η Sun Microsystems εσωτερικά και την ολοκλήρωσε (για την έκδοση 1.0.0). Όταν γίνετε εξελληνισμός λογισμικού τέτοιου μεγέθους πάντα υπάρχουν αναθεωρήσεις, διορθώσεις και ανάδραση από την κοινότητα του ελεύθερου λογισμικού. Για το OpenOffice.org είχαμε την ευκαιρία να ασχοληθεί η εταιρία InterZone (http://www.interzone.gr/).  Η InterZone δουλεύει με το OpenOffice.org και δημιούργησε την πρώτη ελληνική διανομή του λογισμικού. Μερικά από τα πεπραγμένα της InterZone είναι ο έλεγχος και διόρθωση της μετάφρασης των μηνυμάτων περιβάλλοντος η ανάπτυξη του ελληνικού συλλαβισμού (hyphenation) για το OpenOffice.org η δημιουργία των extras, δηλαδή επιπλέον υλικού που κάνουν μια διανομή πιο ελκυστική, όπως πρότυπα (templates), συλλογές εικόνων και γραμματοσειρές εμπλουτισμός της λειτουργίας autotext (αυτόματη διόρθωση κειμένου βάσει κανόνων), όπως διόρθωση λέξεων με 2 κεφαλαία στην αρχή, διόρθωση λέξεων με τελείες που δεν ακολουθούνται από κεφαλαίο κτλ και των λοιπών ρυθμίσεων localization όπως μάγοι (wizards), ελληνική υποστήριξη στο writer2latex (μετατροπή αρχείων κειμένου του OOo σε μορφή LaTex) (δείτε: http://www.hj-gym.dk/~hj/writer2latex/) εγχειρίδια εκμάθησης και χρήσης του OOo (http://www.interzone.gr/oo-tutorials.html) εγχειρίδιο χρήσης του OpenOffice.org με χρηματοδότηση από το ΕΛΛΑΚ/ΕΔΕΤ. Το OpenOffice.org μέχρι πρόσφατα δεν είχε ελληνικό ορθογράφο. Η εμπορική διανομή του ΟΟο (StarOffice) διέθετε εμπορικό ορθογράφο. Το κενό αυτό το κάλυψαν οι Παπακώστας και Σανιδά (http://ispell.source.gr) όπου πρόσθεσαν υποστήριξη για ΟΟο στον ελεύθερο ελληνικό ορθογράφο (ispell/aspell) που συντηρούσαν ήδη. Αξίζει να ειπωθεί ότι η δημιουργία ορθογράφου καλής ποιότητας είναι μια ακριβή δουλειά και γενικά υπάρχει έλλειψη σε ελεύθερους ορθογράφους για άλλες γλώσσες. Ο ίδιος ελληνικός ορθογράφος χρησιμοποιείται και από άλλα πακέτα ελευθέρου λογισμικού όπως τα προγράμματα αλληλογραφίας Evolution και Kmail, καθώς και ο επεξεργαστής κειμένου Abiword. Μελλοντικοί Στόχοι Είναι πολύ θετικό που η Sun Microsystems έκανε το μεγαλύτερο κομμάτι του εξελληνισμού του Ooo, έκδοση 1.x. Υπάρχουν κάποιες ενδείξεις ότι δε θα προχωρήσει για τη σχεδιαζόμενη έκδοση 2 του OOo διότι δεν υπάρχει έντονη ελληνική κοινότητα χρηστών. Είναι σημαντικό να αναπτυχθεί μια ελληνική κοινότητα χρηστών και παροτρυνθούν άτομα να ασχοληθούν με τον προγραμματισμό και εξελληνισμό του λογισμικού. 

Τεκμηρίωση Λογισμικού
Το λογισμικό περιέχει ενσωματωμένο εγχειρίδιο χρήσης αλλά μπορεί κανείς να το βρει και μέσω του Internet σε διάφορες διευθύνσεις και σε πολλές γλώσσες. Για την ελληνική γλώσσα διατίθεται εγχειρίδιο στη διεύθυνση http://el.openoffice.gr για την έκδοση 1.0.1 όντας υπεύθυνη για τη συγγραφή του η InterZone (http://www.interzone.gr). Εύκολα κανείς μπορεί να διατυπώσει τις ερωτήσεις του στο επίσημο site του OpenOffice στη διεύθυνση http://www.openoffice.org/faq.html. Επίσης, το λογισμικό εκτός από τη βοήθεια που έχει διαθέτει και on-line στη διεύθυνση http://www.openoffice.org/nonav/servlets/HelpTOC. Τόσο η λίστα FAQ όσο και η on-line βοήθεια είναι στην αγγλική γλώσσα. Ωστόσο, κάτι τέτοια δεν έχει συμβεί στην Ελλάδα παρά μόνο σε κατατόπους forum διαφόρων τεχνολογικού ή  γενικού ενδιαφέροντος sites.
Εγκατάσταση σε Linux
· Εάν έχει ήδη εγκατασταθεί προηγούμενη έκδοση του OpenOffice.org, θα πρέπει πρώτα να ελεγχθεί αν υπάρχει το αρχείο: .sversionrc στον προσωπικό κατάλογό. Αυτό το αρχείο περιέχει τη διαδρομή και τον αριθμό έκδοσης ενός ήδη εγκαταστημένου OpenOffice.org. Αν ο αριθμός έκδοσης είναι ίδιος με τον αριθμό έκδοσης του OpenOffice.org που πρόκειται να εγκατασταθεί, πρέπει να απεγκατασταθεί η παλιά έκδοσή του πριν εγκατασταθεί η καινούρια.

· Πηγαίνουμε στο X Window System. Πηγαίνουμε στον κατάλογο όπου βρίσκονται τα αρχεία εγκατάστασης – είτε με γραμμή εντολής σε ένα τερματικό παράθυρο ή μέσω του Διαχειριστή Αρχείο (File Manager). Ξεκινούμε το αρχείο εγκατάστασης με την εντολή ./setup. Το πρώτο πράγμα που εμφανίζεται στην οθόνη είναι το εικονίδιο καλωσορίσματος. Επιβεβαιώνουμε το πλαίσιο διαλόγου πατώντας το κουμπί Συνέχεια.
· Μετά εμφανίζεται ένα παράθυρο το οποίο περιέχει το αρχείο README. Διαβάζουμε τις πληροφορίες και επιβεβαιώνουμε πατώντας Συνέχεια.
· Το επόμενο πλαίσιο διαλόγου περιέχει τη συμφωνία άδειας χρήσης του λογισμικού. Διαβάζουμε προσεκτικά τους όρους άδειας χρήσης. Εάν συμφωνούμε σε όλα τα σημεία πατούμε Αποδοχή για να συνεχίζουμε την εγκατάσταση. Εάν δε συμφωνούμε με τους όρους άδειας χρήσης πατούμε Ακύρωση. Στην τελευταία περίπτωση το OpenOffice.org δε θα εγκατασταθεί.
· Τώρα θα δούμε το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή Προσωπικών Δεδομένων. Εισάγουμε τα προσωπικά μας στοιχεία. Τα στοιχεία που εισάγονται εδώ θα χρησιμοποιούνται σε πεδία στο OpenOffice.org, όπως για παράδειγμα, για αυτόματη εισαγωγή των στοιχείων σας στα αντίστοιχα πεδία φορμών για γράμματα και fax. Μπορούμε επίσης να έχουμε πρόσβαση σε αυτό το πλαίσιο διαλόγου αργότερα επιλέγοντας Εργαλεία – Επιλογές - OpenOffice.org – Προσωπικά Δεδομένα. Πατούμε Συνέχεια για να συνεχιστεί η εγκατάσταση.
· Το επόμενο πλαίσιο διαλόγου στο πρόγραμμα διαμόρφωσης του OpenOffice.org επιτρέπει να επιλέξουμε τον τύπο εγκατάστασης που θα εκτελεστεί. Οι απαιτήσεις μνήμης που εμφανίζονται είναι εκτιμήσεις βασισμένες στα μεγέθη των τμημάτων του δίσκου κάποιου καταλόγου με αρκετό ελεύθερο χώρο. Προτείνεται η Τυπική Εγκατάσταση για τους περισσότερους χρήστες. Αυτό γενικά σημαίνει ότι όλες οι παράμετροι θα εγκατασταθούν μαζί με μία επιλογή από φίλτρα. Αν επιλεχθεί αυτή η επιλογή θα πρέπει μόνο να προσδιοριστεί ο κατάλογος στον οποίο θα εγκατασταθεί το OpenOffice.org. Εάν επιλεχθεί η Προσαρμοσμένη Εγκατάσταση, θα δούμε ένα πλαίσιο διαλόγου για να επιλέξουμε τον κατάλογο εγκατάστασης. Μετά, στο πλαίσιο διαλόγου που ακολουθεί, επιλέγουμε τις μεμονωμένες παραμέτρους για την εγκατάσταση. Τέλος, η Ελάχιστη Εγκατάσταση θα εγκαταστήσει μόνο αυτά τα τμήματα που απαιτούνται για να τρέξει το OpenOffice.org. Αν επιλεγεί αυτή τα αρχεία Βοήθειας δεν θα εγκατασταθούν ούτε και η πλειοψηφία των δειγμάτων και φορμών. Αφού επιλεγεί αυτή την επιλογή θα χρειαστεί μόνο να εισαχθεί το όνομα του καταλόγου στον οποίο θα εγκατασταθεί το OpenOffice.org. Επιλέγουμε τον κατάλληλο τύπο εγκατάστασης για τις ανάγκες σας. Πατούμε Συνέχεια για να συνεχιστεί η εγκατάσταση.

· Εάν επιλέξουμε Προσαρμοσμένη Εγκατάσταση, το επόμενο πλαίσιο διαλόγου θα μας επιτρέψει να διαλέξουμε τις παραμέτρους που θα εγκατασταθούν. Γενικά, όλα τα τμήματα που έχουν ένα χρωματισμό πλαίσιο δίπλα από το όνομά τους θα εγκατασταθούν. Αν δε θέλουμε να εγκατασταθεί ένα συγκεκριμένο τμήμα, πατούμε το πλαίσιο δίπλα στο όνομα και αυτό θα αλλάξει σε γκρι. Αν πατήσουμε το σύμβολο συν (+) δίπλα από το όνομα μιας λειτουργικής μονάδας, θα εμφανιστεί μια λίστα υποτμημάτων. Πατώντας ξανά τα μεμονωμένα πλαίσια συμπεριλαμβάνονται ή εξαιρούνται τα τμήματα για εγκατάσταση καθώς και εξαιρούμενα τμήματα, το πλαίσιο μπροστά από την ομαδική καταχώρηση θα εμφανιστεί ημιδιαφανές. Μπορεί να χρησιμοποιηθεί το κουμπί Προεπιλογή, για να επαναφερθούν οι ρυθμίσεις που ίσχυαν αρχικά όταν άνοιξε για πρώτη φορά το πλαίσιο διαλόγου.  Καταχωρήσεις που φαίνονται με κόκκινο δηλώνουν ότι αυτές οι παράμετροι θα εγκατασταθούν ούτως ή άλλως και δεν μπορούν να αποεπιλεγούν. Επιλέγουμε τις υπομονάδες και τα τμήματα που θέλουμε να συμπεριληφθούν στην εγκατάσταση. Πατούμε Συνέχεια για να συνεχιστεί η εγκατάσταση.
· Το επόμενο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται επιτρέπει να επιλέξουμε τον κατάλογο εγκατάστασης. Στο πάνω μέρος του πλαισίου διαλόγου, υπάρχει μία λίστα με τους οδηγούς στο σύστημά μας με λεπτομέρειες όσον αφορά το χώρο που απαιτείται και πόσος χώρος είναι διαθέσιμος. Το σύνολο του χώρου του σκληρού δίσκου που απαιτείται μπορεί να διαφέρει και εξαρτάται από τι δίσκοι χρησιμοποιούνται και το μέγεθος των clusters. Μπορούμε επίσης να επιλέξουμε τη διαδρομή εγκατάστασης από μία επιλογή πλαισίου διαλόγου κάνοντας κλικ στο Αναζήτηση ή γράφοντας απευθείας τη διαδρομή στο πλαίσιο κειμένου. Εάν ο κατάλογος που γράψαμε δεν υπάρχει, θα ερωτηθούμε αν πρέπει να δημιουργηθεί. Το OpenOffice.org θα εγκαταστήσει αρχεία και υποφακέλους με αρχεία στον καταλόγου που έχουμε καθορίσει. Πατούμε Συνέχεια για να συνεχιστεί η εγκατάσταση.
· Ένα πλαίσιο διαλόγου θα μας πληροφορήσει ότι όλες οι λεπτομέρειες που απαιτούνται για να αντιγράψουμε τα αρχεία του προγράμματος έχουν εισαχθεί. Πατούμε Εγκατάσταση για να συνεχιστεί η εγκατάσταση.

· Το επόμενο πλαίσιο διαλόγου εμφανίζει λίστα των εκδόσεων Java Runtime Environment που είναι καταχωρημένες στο σύστημά μας. Σε αυτό το πλαίσιο διαλόγου, επιλέγουμε το Java Runtime Environment που θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε. Χρειάζεται έκδοση 1.3.1 ή μεγαλύτερη. Εάν έχουμε ήδη εγκαταστημένη πιο νέα έκδοση από 1.3.1., δε χρειάζεται να εγκαταστήσουμε την έκδοση που παρέχει αν το OpenOffice.org αναγνωρίζει την έκδοσή μας σαν συμβατή. Επιλέγουμε την προτιμώμενη επιλογή και πατούμε ΟΚ.
· Στην οθόνη, θα δούμε πώς προχωράει η εγκατάσταση και περίπου πόσος χρόνος έχει μείνει για να ολοκληρωθεί.
· Μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας αντιγραφής και καταχώρησης των αρχείων, θα δούμε το τελικό πλαίσιο διαλόγου. Πατούμε Ολοκλήρωση για να τελειώσει η εγκατάσταση.

Χρήση Λειτουργιών Λογισμικού
1. Δημιουργία εγγράφων
Στο OpenOffice.org υπάρχουν τρεις τρόποι να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο. Ο απλούστερος τρόπος είναι χρησιμοποιώντας τη συντόμευση πληκτρολογίου (Ctrl+N), οπότε θα ανοίξει ένα ίδιο έγγραφο με αυτό στο οποίο εργαζόμαστε. Εναλλακτικά μπορούμε να πατήσουμε το εικονίδιο [image: image1.emf] στη γραμμή εργαλείων. Ένα απλό πάτημα έχει το ίδιο αποτέλεσμα με τη συντόμευση πληκτρολογίου, ενώ ένα παρατεταμένο πάτημα εμφανίζει ένα υπομενού από το οποίο μπορούμε να επιλέξουμε τον τύπο του νέου εγγράφου. Το ίδιο υπομενού θα δούμε και αν ακολουθήσουμε τον τρίτο τρόπο, αν επιλέξουμε δηλαδή από το μενού Αρχείο (File) την επιλογή Δημιουργία (New).
2. Άνοιγμα εγγράφων

Για να ανοίξουμε ένα έγγραφο που έχουμε ήδη στο σύστημά μας, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τη συντόμευση πληκτρολογίου (Ctrl+O), το εικονίδιο της γραμμής εργαλείων [image: image2.emf] ή από το μενού Αρχείο (File), την επιλογή Άνοιγμα (Open).Σε κάθε περίπτωση, ένας νέος διάλογος θα εμφανιστεί. Στο διάλογο αυτό έχουμε την επιλογή να περιορίσουμε τα αρχεία που θα εμφανίζονται, με βάση τον τύπο τους, χρησιμοποιώντας τη λίστα επιλογής Τύπος Αρχείου (File Type).

3. Αποθήκευση εγγράφων

Η αποθήκευση ενός εγγράφου μπορεί να γίνει είτε με τη συντόμευση πληκτρολογίου (Ctrl+S), το εικονίδιο της γραμμής εργαλείων [image: image3.emf] ή από το μενού Αρχείο (File), την επιλογή Αποθήκευση (Save). Αν το αρχείο αυτό έχει ήδη αποθηκευτεί μία φορά (ή έχει ανοιχθεί, οπότε έχει ήδη όνομα) τότε αποθηκεύεται, και δεν εμφανίζεται κανένα μήνυμα. Αν το αρχείο δεν έχει αποθηκευτεί ποτέ αλλά είναι νέο αρχείο τόσο η συντόμευση πληκτρολογίου όσο και το πάτημα του εικονιδίου της γραμμής εργαλείων έχουν το ίδιο αποτέλεσμα με την επιλογή Αποθήκευση Ως (Save As) του μενού Αρχείο (File). Η επιλογή αυτή ανοίγει ένα διάλογο στον οποίο ζητείται ένα όνομα (και τύπος κατά περίπτωση) για το αρχείο που θα αποθηκευτεί.

4. Μορφοποίηση χαρακτήρων

Για να μορφοποίηση τους χαρακτήρες, αφού τους γράψουμε, τους επιλέγουμε με το δείκτη και πατάμε το δεξί κουμπί του ποντικιού με τους χαρακτήρες αυτούς, που δημιουργούν ένα κείμενο, επιλεγμένους. Από το μενού που εμφανίζεται, το οποίο ονομάζεται μενού περιεχομένου (content menu), επιλέγουμε το Χαρακτήρας (Character) οπότε και εμφανίζεται ένας διάλογος με πέντε καρτέλες. Εναλλακτικά, μπορούμε να καλέσουμε τον ίδιο διάλογο, επιλέγοντας από το μενού Μορφή (Format) την επιλογή Χαρακτήρες (Character). Από την καρτέλα Γραμματοσειρά (Font) μπορούμε να επιλέξουμε τη γραμματοσειρά στην οποία θα εμφανίζεται το κείμενό μας, τον Τύπο (Typeface) της (κανονικά, πλάγια, έντονα...) και το Μέγεθος (Size) των γραμμάτων, ενώ παράλληλα βλέπουμε και μία προεπισκόπηση των επιλεγμένων ρυθμίσεων. Καλό είναι να επιλέξουμε και τη Γλώσσα (Language) στην οποία είναι γραμμένοι αυτοί οι χαρακτήρες, για να εφαρμοστούν τα αντίστοιχα  βοηθήματα γλωσσολογίας (συλλαβισμός, ορθογραφικός έλεγχος) που μπορεί να είναι ενεργοποιημένα, ή να ενεργοποιηθούν αργότερα στο έγγραφό μας. Στις γλώσσες για τις οποίες έχει εγκατασταθεί ο ορθογραφικός έλεγχος, εμφανίζεται μπροστά από το όνομά τους ένα σύμβολο που υποδηλώνει αυτήν ακριβώς τη δυνατότητα. Από την καρτέλα Εφέ χαρακτήρων (Font Effects) μπορούμε να επιλέξουμε αν θέλουμε οι επιλεγμένοι χαρακτήρες να έχουν υπογράμμιση (underline). Η υπογράμμιση μπορεί να είναι σε διάφορες παραλλαγές. Μπορούμε επίσης να ορίσουμε σε τι χρώμα θα είναι η υπογράμμιση. Υπάρχει επίσης η δυνατότητα για διακριτή διαγραφή (strikethrough) με διάφορους τρόπους και χρώματα. Σε αυτή την καρτέλα ορίζουμε επίσης το χρώμα των γραμμάτων, καθώς και άλλα εφέ που χρησιμοποιούνται σπανιότερα όπως αν θα έχουν σκιά (shadow) οι χαρακτήρες, αν θα φαίνεται μόνο το περίγραμμά τους (outline), αν θα είναι όλοι κεφαλαίοι (capitals) ή πεζοκεφαλαίοι (καπιταλάκια, small caps) άσχετα με το πως τους γράφουμε. Στον ίδιο διάλογο ορίζουμε και το Αποτύπωμα (Relief) των χαρακτήρων, αν θα είναι δηλαδή Ανάγλυφοι (Embossed) ή Χαραγμένοι (Engraved). Στην καρτέλα Θέση (Position) ορίζονται επιλογές που έχουν να κάνουν με τη θέση των χαρακτήρων. Αν δηλαδή θέλουμε οι χαρακτήρες να τοποθετηθούν ως εκθέτες (superscript) ή δείκτες (subscript). Σε αυτή την περίπτωση μπορούμε να επιλέξουμε και τι απόσταση θα έχουν από τη βασική γραμμή (baseline) καθώς και τι ποσοστό του κανονικού μεγέθους θα έχουν οι χαρακτήρες αυτοί. Εδώ ορίζεται επίσης τυχόν περιστροφή (rotation) των χαρακτήρων σε διάφορες γωνίες καθώς και το διάστημα (spacing) μεταξύ των χαρακτήρων, ενώ υπάρχει και η δυνατότητα της Διαγραμμάτωσης ανά ζεύγη (Kerning Pairs) που μεταβάλλει την απόσταση μεταξύ των γραμμάτων, ανάλογα με τα γράμματα τα ίδια. Η καρτέλα Υπερ-σύνδεση (Hyperlink) δίνει τη δυνατότητα να ορίσουμε ένα αρχείο στο διαδίκτυο (Internet) ή στο τοπικό μας δίκτυο το οποίο θα καλείται με το αντίστοιχο πρόγραμμα όταν πατάμε με το ποντίκι πάνω στο επιλεγμένο κείμενο. Τέλος, από την καρτέλα με όνομα Φόντο (Background) μπορούμε να επιλέξουμε αν οι επιλεγμένοι χαρακτήρες θα έχουν κάποιο χρώμα ως φόντο, ή κανένα.
5. Μορφοποίηση παραγράφων

Αφού έχουμε ήδη γράψει το κείμενο που θέλουμε να μορφοποιήσουμε, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού μέσα στην παράγραφο που θέλουμε να μορφοποιήσουμε και πατάμε το δεξί κουμπί. Από το μενού που εμφανίζεται, επιλέγουμε το Παράγραφος (Paragraph) οπότε και εμφανίζεται ένας διάλογος με οκτώ καρτέλες. Τον ίδιο διάλογο μπορούμε να καλέσουμε επιλέγοντας από το μενού Μορφή (Format) την επιλογή Παράγραφος (Paragraph). Από την καρτέλα Εσοχές & Αποστάσεις (Indents & Spacing) μπορούμε να επιλέξουμε την εσοχή που θα έχει η παράγραφος από το περιθώριο της σελίδας, τόσο Από αριστερά (From Left) όσο και Από δεξιά (From Right). Ξεχωριστή εσοχή μπορεί να οριστεί για την Πρώτη γραμμή (First line) της παραγράφου. Μπορούμε επίσης να επιλέξουμε αν θέλουμε να υπάρχει ένα κενό, μία Απόσταση (Spacing) δηλαδή καθορισμένου μεγέθους, Πάνω (Before) ή / και Κάτω (After) από την παράγραφο. Εδώ ορίζουμε και τις αποστάσεις των γραμμών μεταξύ τους, το Διάστιχο (Line Spacing) δηλαδή, είτε από κάποιες προκαθορισμένες τιμές (απλή, διπλή, ένα και μισό διάστιχο, αναλογικό) ή με επιλογή συγκεκριμένης τιμής απόστασης ως ελάχιστη ή σταθερή. Τέλος, η επιλογή Επιβεβαίωση εγγραφής (Register True) σημαίνει ότι το διάστιχο θα τροποποιηθεί τόσο όσο χρειάζεται, ούτως ώστε οι τελευταίες γραμμές σε κάθε σελίδα ή στήλη να είναι στην ίδια θέση. Από την καρτέλα Στοίχιση (Alignment) επιλέγουμε τη στοίχιση της παραγράφου. Αριστερή (Left) στοίχιση σημαίνει ότι το κείμενο από την αριστερή του πλευρά θα έχει κοινή αρχή, ενώ δεξιά θα εκτείνεται όσο περισσότερο γίνεται μέχρι να φτάσει στο άκρο του πλαισίου στο οποίο γράφουμε το κείμενο. Δεξιά (Right) στοίχιση σημαίνει το αντίθετο, ότι δηλαδή από δεξιά θα υπάρχει κοινό τέλος των γραμμών και αριστερά θα εκτείνονται όσο χρειάζεται. Κεντραρισμένα (Center) επιλέγουμε αν επιθυμούμε όλες οι γραμμές της παραγράφου να εκτείνονται το ίδιο δεξιά και αριστερά, δηλαδή το κέντρο της κάθε γραμμής να είναι στο κέντρο της σελίδας. Τέλος, Πλήρη στοίχιση (Justified) θα διαλέξουμε αν θέλουμε να έχουμε κοινή αρχή και κοινό τέλος στις γραμμές . Ξεχωριστή ρύθμιση μπορεί να γίνει για την τελευταία γραμμή της παραγράφου στην περίπτωση της πλήρους στοίχισης, μια που η πλήρης στοίχιση επιτυγχάνεται μεγαλώνοντας τα κενά ανάμεσα στις λέξεις ή ακόμα και ανάμεσα στα γράμματα αν απαιτείται. Για καλύτερα αισθητικά αποτελέσματα στην πλήρη και αριστερή στοίχιση, μπορεί να χρησιμοποιηθεί ταυτόχρονα ο συλλαβισμός, από την καρτέλα Ροή Κειμένου (Text Flow). Συγκεκριμένα μπορούμε να ενεργοποιήσουμε τον αυτόματο συλλαβισμό, ορίζοντας ταυτόχρονα τον ελάχιστο αριθμό χαρακτήρων που θα απομείνουν σε κάθε γραμμή μετά που θα χωριστεί η λέξη. Μπορούμε επίσης και να ορίσουμε το Μέγιστο αριθμό διαδοχικών θέσεων χωρισμού (Maximum no. of consecutive hyphens) για να αποφύγουμε να έχουμε μία σειρά διαχωριστικών παυλών σε πολλές συνεχόμενες γραμμές τη δεξιά πλευρά του κειμένου, κάτι που θεωρείται «τυπογραφικά» λάθος. Στην ίδια καρτέλα μπορούμε επίσης να ορίσουμε αν θέλουμε να επιβάλλεται μία Αλλαγή (Break), σελίδας ή στήλης, Πριν (Before) ή Μετά (After) τη συγκεκριμένη παράγραφο. Εκτός από την υποχρεωτική αλλαγή, έχουμε τη δυνατότητα να ορίσουμε και αν θέλουμε να τοποθετηθεί όλη η παράγραφος μαζί (δηλαδή να μη χωριστούν οι γραμμές (don't seperate lines)) στην ίδια σελίδα, να ορίσουμε να τοποθετηθεί στην ίδια σελίδα μαζί με την επόμενη παράγραφο (keep with next paragraph) καθώς και να ορίσουμε τον ελάχιστο αριθμό γραμμών που θα βρίσκονται σε κάθε σελίδα ή στήλη, αν η παράγραφος τύχει να είναι σε θέση που να χωρίζεται. Ο ελάχιστος αριθμός γραμμών από την αρχή της παραγράφου μέχρι το τέλος της σελίδας ορίζεται ως Κανόνας Χήρας (Widow Control) ενώ ο ελάχιστος αριθμός γραμμών στην επόμενη σελίδα ορίζεται ως Κανόνας Ορφανού (Orphans control).Ειδική καρτέλα υπάρχει για την Αρίθμηση (Numbering) στην οποία επιλέγουμε το στυλ αρίθμησης (Numbering style) της παραγράφου. Μπορούμε ακόμα να ορίσουμε, αν χρησιμοποιήσουμε ένα στυλ που έχει χρησιμοποιηθεί και νωρίτερα, να επανεκκινήσει η αρίθμηση από την τρέχουσα παράγραφο (restart at this paragraph), και όχι μόνο από τον αριθμό 1 αλλά από όποιον αριθμό θέλουμε εμείς να ξεκινήσει (Έναρξη από (start with)). Η επιλογή Αρίθμηση Γραμμών (Line Numbering) ορίζει αν η συγκεκριμένη παράγραφος θα συμπεριληφθεί στην αρίθμηση γραμμών του κειμένου, αν αυτή ζητηθεί, από την επιλογή Αρίθμηση Γραμμών (Line Numbering) του μενού Εργαλεία (Tools). Οι Στηλοθέτες (Tabs) έχουν επίσης τη δική τους καρτέλα, δίνοντάς μας τη δυνατότητα να προσθέσουμε στηλοθέτη σε όποια Θέση (Position) θέλουμε, να ορίσουμε τον Τύπο (Type) του στηλοθέτη, καθώς και το Χαρακτήρα Γεμίσματος (Fill character) αν επιθυμούμε. Οι τύποι των στηλοθετών που μπορούμε να ορίσουμε, είναι Αριστερός (Left), που σημαίνει ότι το κείμενο θα ξεκινάει από αυτόν το στηλοθέτη, Δεξιός (Right), που σημαίνει ότι το κείμενο θα τελειώνει σε αυτόν το στηλοθέτη, Κεντρικός (Centered), που σημαίνει ότι όσο κείμενο θα υπάρχει αριστερά του στηλοθέτη, άλλο τόσο θα υπάρχει και δεξιά του, Δεκαδικός (Decimal), που σημαίνει ότι στη θέση του στηλοθέτη θα βρίσκεται ο χαρακτήρας που θα ορίσουμε στο πεδίο Χαρακτήρας (Character). Η καρτέλα Αρχιγράμματα (Drop Caps) παρέχει μία λειτουργία που συναντάται στα συστήματα επιτραπέζιας τυπογραφίας (DTP). Μπορεί κάποιος να ορίσει τον Αριθμό Χαρακτήρων (Number of Characters) που θα εμφανίζονται ως μεγαλύτεροι, ακόμα και Ολόκληρη λέξη (Whole world), καθώς και πόσες Γραμμές (Lines) κειμένου θα καταλαμβάνουν. Η Απόσταση από το κείμενο (Space to text) είναι επίσης παραμετροποιήσιμη ενώ μπορεί να οριστεί και το Στυλ χαρακτήρα (Character style) που θα έχουν τα αρχιγράμματα. Η καρτέλα Φόντο (Background) μας επιτρέπει να ορίσουμε το φόντο της παραγράφου, είτε σαν χρώμα (color) ή σαν κάποιο γραφικό (graphic) της επιλογής μας. Αν επιλέξουμε το χρώμα, τότε η καρτέλα έχει την ίδια λειτουργικότητα με την αντίστοιχη του διαλόγου για την Μορφοποίηση χαρακτήρων. Αν επιλέξουμε γραφικό, μπορούμε να ορίσουμε αν θέλουμε να τοποθετηθεί είτε σε σταθερή Θέση (Position) ή πολλές φορές σε παράθεση (Tile). Τέλος, από την καρτέλα Περίγραμμα (Border) μπορούμε να επιλέξουμε γραμμές, του πάχους και του χρώματος που θέλουμε, οι οποίες θα τοποθετηθούν πάνω, κάτω, δεξιά ή και αριστερά από την παράγραφο. Η απόσταση από τα περιεχόμενα (spacing to contents) είναι παραμετροποιήσιμη. Από την ίδια καρτέλα, ορίζουμε και τη σκιά (shadow style) που θέλουμε να έχει η παράγραφός μας. Η θέση (position), το μέγεθος (distance) και το χρώμα (color) της σκιάς αλλάζουν κατά τη βούληση του χρήστη.
6. Γραφικά, Πίνακες και Πλαίσια

Για να εισάγουμε έναν πίνακα, μία εικόνα ή ένα πλαίσιο, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το μενού Εισαγωγή (Insert), και συγκεκριμένα τις εντολές Πίνακας (Table), Πλαίσιο (Frame) και Γραφικό (Graphic). Εναλλακτικά, μπορούμε να πατήσουμε το κατάλληλο κουμπί στη Γραμμή Εργαλείων (Main Toolbar) στην αριστερή πλευρά της οθόνης. Κρατώντας το κουμπί αυτό πατημένο για λίγο, εμφανίζεται μία επί πλέον γραμμή εργαλείων, η οποία είναι κινούμενη (floating) και περιέχει κουμπιά για εισαγωγή των στοιχείων αυτών, μεταξύ άλλων. Αν επιλέξουμε να εισάγουμε ένα γραφικό, εμφανίζεται ένας τυπικός διάλογος επιλογής αρχείων. Ο ίδιος διάλογος εμφανίζεται αν ακολουθήσουμε τα μενού, και συγκεκριμένα από την επιλογή Γραφικό (Graphic), επιλέξουμε την υποεπιλογή Από Αρχείο (From file...). Στο διάλογο αυτό έχουμε τη δυνατότητα προεπισκόπησης (preview) του αρχείου που θα επιλέξουμε πριν το εισάγουμε στο έγγραφο, καθώς και τη δυνατότητα να το Συνδέσουμε (Link) ή όχι. Αν δεν επιλέξουμε τη σύνδεση, το γραφικό θα ενσωματωθεί μέσα στο έγγραφό μας. Αντίθετα, το γραφικό δεν θα υπάρχει μέσα στο έγγραφο, αλλά θα υπάρχουν μόνο οι «οδηγίες» για το που θα βρεθεί. Στην περίπτωση εισαγωγής πίνακα, εμφανίζεται ένας διάλογος για να ορίσουμε τον αριθμό στηλών και γραμμών και το αν θα έχει ή όχι ο πίνακας επικεφαλίδα, η οποία μπορεί να επαναλαμβάνεται σε κάθε νέα σελίδα στην οποία πρέπει να επεκταθεί ο πίνακας. Μπορούμε επίσης να ορίσουμε αν θα επιτρέπεται να επεκτείνεται ο πίνακας σε νέα σελίδα ή αν θα πρέπει να βρίσκεται όλος μαζί σε μία σελίδα, καθώς και αν θα έχει περίγραμμα ή όχι. Στο διάλογο αυτό, υπάρχει και ένα κουμπί που λέγεται Αυτομορφή (Autoformat), που πατώντας το μεταφερόμαστε σε ένα άλλο διάλογο, όπου μπορούμε να διαλέξουμε μία μορφοποίηση για να εφαρμοστεί στον πίνακα που δημιουργούμε. Για την εισαγωγή νέου πλαισίου δεν εμφανίζεται κανένας διάλογος, αλλά ο δείκτης του ποντικιού μετατρέπεται σε σταυρό, και πρέπει να «δημιουργήσουμε» το πλαίσιο τοποθετώντας το δείκτη – σταυρό σε ένα σημείο μέσα στη σελίδα, το οποίο θα είναι το ένα γωνιακό σημείο, και κρατώντας πατημένο το αριστερό κουμπί του ποντικιού να το τραβήξουμε μέχρι το σημείο στο οποίο θέλουμε να είναι το άλλο γωνιακό σημείο.
6.1. Κοινές ρυθμίσεις

Όταν τοποθετήσουμε το αντικείμενο που θέλουμε μέσα στο έγγραφό μας, επιλέγοντάς το και πατώντας το δεξί κουμπί του ποντικιού, εμφανίζεται το μενού περιεχομένου. Αυτό, μεταξύ άλλων, περιέχει και μία εγγραφή η οποία κατά περίπτωση ονομάζεται Γραφικό (Gpaphics), Πίνακας (Table) ή Πλαίσιο (Frame). Αυτή η εγγραφή ανοίγει το διάλογο «ελέγχου» του αντικειμένου, ο οποίος αποτελείται από διάφορες καρτέλες. Δύο από αυτές, είναι κοινές για όλα τα αντικείμενα, συγκεκριμένα οι καρτέλες Φόντο (Background) και Περίγραμμα (Borders). Οι καρτέλες αυτές παρέχουν την ίδια λειτουργικότητα με αυτές του διαλόγου για τη Μορφοποίηση παραγράφων. Ωστόσο, ειδικά για τον πίνακα, μπορούν να ρυθμιστούν επιπλέον και τα περιγράμματα που θα βρίσκονται ανάμεσα στα γραμμές και τις στήλες.

6.1.1. Αναδίπλωση κειμένου

Για τις εικόνες και τα πλαίσια, μπορούμε να ορίσουμε την αναδίπλωση του κειμένου γύρω τους, καθώς και τη θέση που θα πάρουν στο έγγραφό μας. Από το διάλογο ελέγχου του αντικειμένου, επιλέγουμε την καρτέλα Αναδίπλωση (Wrap) η οποία μας παρέχει 6 διαφορετικές ρυθμίσεις.
· Κανένα (None) : Το πλαίσιο ή η εικόνα, θα είναι σε μία ξεχωριστή γραμμή μέσα στο έγγραφό μας, και το ύψος της θα είναι τόσο όσο χρειάζεται για να χωρέσει το αντικείμενο. Το κείμενο θα σταματάει στην προηγούμενη γραμμή και θα ξαναρχίζει στην επόμενη.

· Πριν (Before) : Το πλαίσιο ή η εικόνα δεν θα είναι σε ξεχωριστή γραμμή, αλλά θα καταλαμβάνει όσες κανονικές γραμμές κειμένου χρειάζεται. Το κείμενο θα συνεχίζει κανονικά και σε αυτές τις γραμμές, ωστόσο θα σταματάει μόλις «συναντήσει» το αντικείμενο και θα συνεχίζει από την επόμενη γραμμή.
· Μετά (After) : Αυτή η ρύθμιση είναι ίδια με την Πριν με τη διαφορά ότι το κείμενο δεν βρίσκεται αριστερά του αντικειμένου, αλλά δεξιά.
· Παράλληλα (Parallel) : Με αυτή τη ρύθμιση, το κείμενο απλά παρακάμπτει το αντικείμενο που έχουμε εισάγει. Το κείμενο τοποθετείται τόσο πριν όσο και μετά από το αντικείμενο, αρκεί να υπάρχει ο σχετικός χώρος.

· Διά μέσου (Through) : Όταν ενεργοποιηθεί αυτή η ρύθμιση, το κείμενο δεν επηρεάζεται καθόλου από την ύπαρξη του αντικειμένου, αλλά η ροή του συνεχίζεται κανονικά σα να μην υπάρχει τίποτα εκεί. Περνάει δηλαδή διά μέσου του αντικειμένου.

· Δυναμικά (Optimal) : Με αυτή τη ρύθμιση το κείμενο βρίσκεται δεξιά από το αντικείμενο, αριστερά από το αντικείμενο, ή μόνο πάνω και κάτω από το αντικείμενο, ανάλογα με τη θέση και το μέγεθος του αντικειμένου. Εκτός από την ροή του κειμένου, μπορούμε να ορίσουμε και την απόσταση που θα έχει το εισηγμένο αντικείμενο από το κείμενο. Οι αποστάσεις πάνω, κάτω, δεξιά και αριστερά από το αντικείμενο μπορούν να ρυθμιστούν ξεχωριστά. Αν έχει ενεργοποιηθεί η επιλογή Πρώτη Παράγραφος (First Paragraph) τότε ξεκινάει μία νέα παράγραφος κάτω από το αντικείμενο, ενώ η επιλογή Σε φόντο (In Background) μπορεί να επιλεγεί μόνο αν έχουμε επιλέξει τη ρύθμιση ροής Διά μέσου (Through) και καθορίζει αν το αντικείμενο που εισήγαμε θα είναι πίσω (κάτω) από το κείμενο ή μπροστά (πάνω) από αυτό.

6.1.2. Θέση αντικειμένου

Από το διάλογο ελέγχου, επιλέγουμε την καρτέλα Τύπος (Type). Αυτή η καρτέλα χωρίζεται σε τρία τμήματα, που ονομάζονται Μέγεθος (Size), Αγκύρωση (Anchor) και Θέση (Position). Από το Μέγεθος (Size) μπορούμε να ορίσουμε το Πλάτος (Width) και το Ύψος (Height) του αντικειμένου, ορίζοντας ταυτόχρονα αν οι διαστάσεις θα προσαρμόζονται Αναλογικά (Keep ratio) ή όχι. Από το τμήμα που λέγεται Αγκύρωση (Anchor) μπορούμε να ορίσουμε αν η θέση του αντικειμένου θα είναι σχετική με την παράγραφο (To paragraph), τη σελίδα (To page), το χαρακτήρα (To character) ή αν θα ενσωματωθεί στο κείμενο ως ένας ακόμα Χαρακτήρας (As character). Τέλος, από τη Θέση (Position) ορίζουμε την οριζόντια και κατακόρυφη απόσταση που θα έχει το αντικείμενο που εισήγαμε, από το σημείο αγκύρωσης, ενώ αν το αντικείμενο βρίσκεται σε σημείο που επαναλαμβάνεται σε όλες τις σελίδες (π.χ. κεφαλίδα), μπορούμε να ορίσουμε αν θα καθρεφτίζεται η θέση του στις αντικριστές σελίδες ή αν θα είναι σταθερή.

6.1.3. Υπερ-σύνδεση (Hyperlink)

Για τα πλαίσια και τις εικόνες που έχουμε εισάγει στο έγγραφό μας, μπορούμε να ορίσουμε ένα υπερ-σύνδεσμο (hyperlink) που θα ανοίγει όταν πατάμε με το ποντίκι πάνω στο σχετικό αντικείμενο. Ο Υπερ-σύνδεσμος (Hyperlink) ορίζεται από την ομώνυμη καρτέλα του διαλόγου ελέγχου του αντικειμένου.

6.1.4. Αντιστοίχηση Μακροεντολών

Τόσο στα πλαίσια όσο και στις εικόνες, υπάρχουν ορισμένα Γεγονότα (Events), στα οποία μπορούμε να αντιστοιχίσουμε Μακροεντολές (Macros) οι οποίες θα εκτελούνται όποτε συμβαίνει το αντίστοιχο γεγονός.
6.2. Ειδικές ρυθμίσεις για τους πίνακες

Από το διάλογο ελέγχου του πίνακα, έχουμε τρεις επιπλέον καρτέλες. Στην καρτέλα Ροή κειμένου (Text Flow) μπορούμε να ορίσουμε αν θέλουμε να υπάρχει μία Αλλαγή (Break) Σελίδας (Page) ή Στήλης (Column), πριν (before) ή μετά (after) από τον πίνακα. Μπορούμε επίσης να ορίσουμε αν θέλουμε Να μη διαιρεθεί ο πίνακας (Don't split table), να διατηρηθεί με την επόμενη παράγραφο (keep with next paragraph) ή τέλος να έχουμε Επανάληψη Επικεφαλίδας (Repeat heading) κάθε φορά που ο πίνακας εκτείνεται σε μία νέα σελίδα. Από την ίδια καρτέλα, ορίζουμε και την Κατακόρυφη στοίχιση (Vertical Alignment) των περιεχομένων των κελιών του πίνακα, αλλά αυτή η ρύθμιση ισχύει για κάθε κελί ξεχωριστά. Στην καρτέλα Πίνακας (Table) ορίζουμε τις Ιδιότητες (Properties) του πίνακα. Βασικές ιδιότητες είναι το όνομα (Name) του πίνακα, το πλάτος του (το οποίο μπορεί να ορίζεται σαν απόλυτη αριθμητική τιμή, ή Σχετικά (Relative) ως ποσοστό) καθώς και η Στοίχισή (Alignment) του. Αναφερόμαστε στη στοίχιση του πίνακα εντός της σελίδας, και όχι των περιεχομένων εντός του πίνακα. Οι διαφορετικές ρυθμίσεις έχουν τις εξής έννοιες:

· Αυτόματα (Automatic) : Η αριστερότερη στήλη του πίνακα ξεκινάει στο αριστερό περιθώριο της σελίδας και η δεξιότερη στήλη του πίνακα τελειώνει στο δεξί περιθώριο της σελίδας.

· Αριστερά (Left) : Η αριστερότερη στήλη του πίνακα ξεκινάει στο αριστερό περιθώριο της σελίδας. Ο πίνακας εκτείνεται τόσο όσο δηλώνεται στο πεδίο Πλάτος (width) του τμήματος Ιδιότητες (Properties).

· Από Αριστερά (From left) : Η αριστερότερη στήλη του πίνακα, ξεκινάει τόσο όση δηλώνεται στο πεδίο Προς τα Αριστερά (Left) του τμήματος Αποστάσεις (Spacing) από το αριστερό περιθώριο της σελίδας. Το πλάτος του πίνακα ορίζεται από το πεδίο Πλάτος (width) του τμήματος Ιδιότητες (Properties).

· Δεξιά (Right) : Η δεξιότερη στήλη του πίνακα θα τελειώνει στο δεξί περιθώριο της σελίδας, ενώ ο πίνακας θα έχει τόσο πλάτος όσο δηλώνεται στο πεδίο Πλάτος (width) του τμήματος Ιδιότητες (Properties). Αν το πεδίο Προς τα Δεξιά (Right) του τμήματος Αποστάσεις (Spacing) δεν είναι 0, τότε η δεξιότερη στήλη δε θα βρίσκεται στο περιθώριο, αλλά όσο λέει αυτό το πεδίο προς το μέσο της σελίδας.

· Κεντραρισμένα (Centered) : Ο πίνακας θα απέχει τόσο από δεξιά, όσο και από αριστερά στη σελίδα. Θα είναι δηλαδή στο κέντρο της. Το πόσο θα απέχει από δεξιά και αριστερά ορίζεται από το πεδίο Προς τα Αριστερά (Left) του τμήματος Αποστάσεις (Spacing) ή υπολογίζεται από την τιμή του πεδίου Πλάτος (Width) του τμήματος Ιδιότητες (Properties). Το τμήμα Αποστάσεις (Spacing), εκτός από τις τιμές Προς τα Αριστερά (Left) και Προς τα Δεξιά (Right) που συναντήσαμε πιο πάνω, έχει επίσης τις τιμές Προς τα Πάνω (Above) και Προς τα Κάτω (Below) που ορίζουν την απόσταση μεταξύ του πίνακα και της τελευταίας γραμμής της προηγούμενης παραγράφου ή της πρώτης γραμμής της επόμενης παραγράφου αντίστοιχα. Όλες οι προαναφερθείσες τιμές αποστάσεων δίνονται με νούμερα ή Σχετικά (Relative) αν το αντίστοιχο πεδίο είναι επιλεγμένο. Τελευταία καρτέλα είναι αυτή που ονομάζεται Στήλες (Columns) και μας επιτρέπει να ορίζουμε ξεχωριστά για κάθε στήλη του πίνακα το πλάτος της. Αν στην καρτέλα Πίνακας δεν έχουμε επιλέξει τις Σχετικές (Relative) τιμές και οποιαδήποτε άλλη στοίχιση εκτός από την Αυτόματη (Automatic) τότε έχουμε τη δυνατότητα να επιλέξουμε και Ομοιόμορφο Πλάτος Στηλών (Adjust Columns Propostionally) ή την αυτόματη Προσαρμογή Πλάτους Πίνακα (Adapt Table Width) ούτως ώστε να μην επηρεάζεται το συνολικό του πλάτος από τυχόν αλλαγές πλάτους των επιμέρους στηλών.

6.3. Ειδικές ρυθμίσεις για τα πλαίσια

Από το διάλογο ελέγχου του πλαισίου, έχουμε επί πλέον τη δυνατότητα να ορίσουμε:

6.3.1. Στήλες (Columns)

Τα πλαίσια, μπορούμε να τα φανταστούμε ως «σελίδες» των διαστάσεων που εμείς θέλουμε και ορίζουμε. Σαν σελίδες, μπορεί να αποτελούνται από μία ή περισσότερες στήλες. Στην καρτέλα αυτή λοιπόν ορίζουμε τον αριθμό των στηλών που θα έχει το πλαίσιο, το Πλάτος (Width) της κάθε μίας από αυτές (ή το ίδιο πλάτος για όλες αν επιλέξουμε το Αυτόματο Πλάτος (AutoWidth)) και τυχόν Απόσταση (Spacing) που θέλουμε να έχουν μεταξύ τους. Αν θέλουμε να έχουμε μία Διαχωριστική γραμμή (Seperator Line) που θα εμφανίζεται μεταξύ των στηλών, πρέπει να ορίσουμε το Ύψος (Height) που θα έχει αναλογικά με τη στήλη, και αν αυτό είναι οτιδήποτε άλλο από 100%, σε ποιο σημείο της στήλης θα εμφανίζεται (π.χ. Πάνω (Top))
6.3.2. Πρόσθετα (Options)

Από την καρτέλα αυτή ορίζουμε το Όνομα (Name) του πλαισίου, το Προηγούμενο (Previous) και Επόμενο (Next) πλαίσιο αν υπάρχουν. Εδώ επίσης ορίζουμε αν θέλουμε, τα Περιεχόμενα (Contents), το Μέγεθος (Size) και η Θέση (Position) του πλαισίου αν θέλουμε να είναι προστατευμένα. Τέλος, μπορούμε να ορίσουμε αν το πλαίσιο θα εμφανίζεται σε τυχόν Εκτύπωση (Print) καθώς και αν θα δίνει τη Δυνατότητα Επεξεργασίας σε έγγραφο τύπου «Μόνο για Ανάγνωση» (Editable in read-only document).
6.4. Ειδικές ρυθμίσεις για τα γραφικά

Από το διάλογο ελέγχου ενός γραφικού, έχουμε επί πλέον τη δυνατότητα να ορίσουμε:

6.4.1. Πρόσθετα (Options)

Από την καρτέλα αυτή ορίζουμε το Όνομα (Name) του γραφικού, το Προηγούμενο (Previous) και Επόμενο (Next) σύνδεσμο αν υπάρχουν καθώς και ένα Εναλλακτικό (Alternative) κείμενο για να εμφανίζεται όταν δεν μπορεί για οποιοδήποτε λόγο να εμφανιστεί το γραφικό. Εδώ επίσης ορίζουμε αν θέλουμε, να είναι προστατευμένα (να μην μπορούν να τροποποιηθούν) τα Περιεχόμενα (Contents), το Μέγεθος (Size) και η Θέση (Position) του γραφικού. Τέλος, μπορούμε να ορίσουμε αν το γραφικό θα εμφανίζεται σε τυχόν Εκτύπωση (Print) του εγγράφου ή όχι.

6.4.2. Γραφικό (Graphics)

Η καρτέλα Γραφικό (Graphics) μας επιτρέπει να ορίσουμε αν θέλουμε το γραφικό που έχουμε εισάγει να εμφανίζεται Αντιστραμμένο (Flip), τόσο Οριζόντια (Horizontally) όσο και Κατακόρυφα (Vertically). Την οριζόντια αντιστροφή μπορούμε να την ενεργοποιήσουμε αν θέλουμε μόνο για τις ζυγές ή μονές σελίδες, ή για όλες.
6.5. Γραμμές αντικειμένων

Μόλις επιλέξουμε ένα γραφικό, ενεργοποιούνται οι γραμμές γραφικών αντικειμένων και αντικειμένων πλαισίων. Από αυτές μπορούμε να κάνουμε κι άλλες εργασίες οι οποίες μπορεί να υπάρχουν ή και όχι στους διαλόγους ελέγχου. Αναλυτικά:

6.5.1. Γραμμή γραφικών αντικειμένων

Η γραμμή γραφικών αντικειμένων μας δίνει τη δυνατότητα να τροποποιήσουμε την εμφάνιση του αντικειμένου που έχουμε εισάγει. Συγκεκριμένα, μπορούμε να τροποποιήσουμε το ποσοστό κάθε ενός από τα βασικά χρώματα (Κόκκινο, Πράσινο, Μπλε) που θα έχει το αντικείμενό μας, τη Φωτεινότητα (Brightness) και την Αντίθεση (Contrast) της εικόνας, καθώς και τη διαφάνεια του αντικειμένου. Μπορούμε επίσης να αναστρέψουμε την εικόνα, τόσο οριζόντια όσο και κατακόρυφα.

6.5.2. Γραμμή αντικειμένων πλαισίων
Η γραμμή αντικειμένων πλαισίων μας δίνει τη δυνατότητα να τροποποιήσουμε τα χαρακτηριστικά του πλαισίου. Συγκεκριμένα, μπορούμε να ορίσουμε γρήγορα την αναδίπλωση, τη στοίχιση, το χρώμα και το είδος του περιγράμματος, την αγκύρωση και τη θέση του αντικειμένου.

7. Μορφοποίηση σελίδων

Στο OpenOffice.org μπορούμε να προσπελάσουμε το διάλογο μορφοποίησης σελίδας είτε από το μενού Μορφή (Format), επιλογή Σελίδα (Page), ή αν με το ποντίκι τοποθετημένο σε ένα οποιοδήποτε τμήμα της σελίδας του κειμένου που γράφουμε πατώντας το δεξί κουμπί επιλέξουμε την επιλογή Σελίδα (Page) από το μενού περιεχομένου.

7.1. Σελίδα

Από την καρτέλα με όνομα Σελίδα (Page) ρυθμίζουμε τις διαστάσεις και τα περιθώρια της σελίδας. Στο τμήμα Μέγεθος Χαρτιού (Paper Format) μπορούμε να επιλέξουμε τη Μορφή (Format) που θα έχουν οι σελίδες μας, μεταξύ των τυποποιημένων. Αν κανένα τυποποιημένο μέγεθος δεν ταιριάζει στις απαιτήσεις μας, μπορούμε να τροποποιήσουμε τα πεδία Πλάτος (Width) και Ύψος (Height) για να ορίσουμε μία μορφή Χρήστη (User-defined). Εδώ επίσης επιλέγουμε και τον Προσανατολισμό (Orientation) της σελίδας, αν θα είναι δηλαδή Κατακόρυφη (Vertical) ή Οριζόντια (Horizontal). Μία προεπισκόπηση της μορφής των σελίδων φαίνεται δίπλα, ενώ αν πρόκειται το έγγραφό μας να τυπωθεί σε κάποιο εκτυπωτή με περισσότερους του ενός δίσκους χαρτιού, εδώ επιλέγουμε ποιος Δίσκος Χαρτιού (Paper Tray) θα χρησιμοποιηθεί. Στο τμήμα Περιθώρια (Margins) ορίζουμε τι περιθώριο από το τέλος του χαρτιού θα έχει το κείμενο και τα υπόλοιπα αντικείμενα του εγγράφου μας. Μπορούμε να ρυθμίσουμε ξεχωριστά τα περιθώρια για Πάνω (Top), Κάτω (Bottom), Δεξιά (Right) και Αριστερά (Left), ενώ αν ορίσουμε (στο τμήμα Ρυθμίσεις Διάταξης (Layout Settings)) ότι οι ρυθμίσεις μας θα ισχύουν για όλες τις σελίδες (Διάταξη Σελίδας (Page Layout) Με κατόπτριση (Mirrored)) τότε τα πεδία Δεξιά και Αριστερά μετονομάζονται σε Εξωτερικά (Outer) και Εσωτερικά (Inner) αντίστοιχα. Στο τμήμα Ρυθμίσεις Διάταξης (Layout Settings) τέλος, μπορούμε να ορίσουμε αν οι ρυθμίσεις που κάναμε θα ισχύουν ίδιες για όλες τις σελίδες (Αριστερά και Δεξιά (Right and Left)), αν θα ισχύουν μόνο για τις δεξιές σελίδες (Μόνο Δεξιά (Only right)), για τις αριστερές μόνο σελίδες (Μόνο Αριστερά (Only left)), ή αν θα προσαρμόζονται για σελίδες που θα τυπωθούν μπρος - πίσω (Με κατόπτριση (Mirrored)).

7.2. Κεφαλίδα (Header), Υποσέλιδο (Footer)

Οι σελίδες, μπορούν να έχουν κεφαλίδες και υποσέλιδα, και αυτά ρυθμίζονται από τις ομώνυμες καρτέλες. Αρχικά πρέπει να επιλεγεί η Ενεργοποίηση Κεφαλίδας (Header On) και η Ενεργοποίηση Υποσέλιδου (Footer On) στις αντίστοιχες καρτέλες. Στη συνέχεια, μπορούμε να ορίσουμε αν θα είναι το Ίδιο περιεχόμενο αριστερά/δεξιά (Same contentl left/right), πόσο θα είναι το Αριστερό περιθώριο (Left Margin) και το Δεξί περιθώριο (Right Margin), τι Απόσταση (Spacing) θα υπάρχει μεταξύ του κειμένου και της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου, καθώς και τι Ύψος (Height) θα έχει η κεφαλίδα ή το υποσέλιδο. Φυσικά, υπάρχει η δυνατότητα να ορίσουμε αν θέλουμε Δυναμική προσαρμογή ύψους (AutoFit height) να προσαρμόζεται δηλαδή το ύψος της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου ανάλογα με τα περιεχόμενα, αν μας βολεύει κάτι τέτοιο. Πατώντας το κουμπί Πρόσθετα... (More...) μπορούμε να ορίσουμε Περίγραμμα (Borders) και Φόντο (Background) για την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο.

7.3. Φόντο (Background), Περίγραμμα (Borders), Στήλες (Columns)

Για τις σελίδες, μπορούμε να ρυθμίσουμε και Φόντο (Background), Περίγραμμα (Borders) ή και Στήλες (Columns) από τις αντίστοιχες καρτέλες του σχετικού διαλόγου.

8. Αρίθμηση και Κουκίδες

Για να εφαρμόσουμε την αρίθμηση ή κατηγοριοποίηση με κουκίδες, επιλέγουμε το κείμενό μας, και ανακαλούμε με το δεξί κουμπί το μενού περιεχομένου. Από αυτό επιλέγουμε το Αρίθμηση / Κουκίδες (Numbering and Bullets). Ο διάλογος που εμφανίζεται είναι ο ίδιος που θα εμφανιστεί και αν από το μενού Μορφή (Format) επιλέξουμε την εντολή Αρίθμηση / Κουκίδες (Numbering and Bullets).

8.1. Επιλογή κουκίδας ή αρίθμησης

Από τις καρτέλες με ονόματα Στυλ Αρίθμησης (Numbering type), Κουκίδες (Bullets) και Γραφικά (Graphics), μπορούμε να επιλέξουμε αν οι επιλεγμένες παράγραφοι θα δημιουργήσουν αριθμημένη λίστα, κατηγοριοποιημένη λίστα με κουκίδες ή κατηγοριοποιημένη λίστα με γραφικά αντίστοιχα. Μόνο μία ρύθμιση θα ισχύει κάθε φορά, αυτή στης οποίας την καρτέλα πατήσουμε το κουμπί Ok.

8.1.1. Κουκίδες

Στην καρτέλα με όνομα Κουκίδες (Bullets) του διαλόγου αυτού, μπορούμε να επιλέξουμε ένα χαρακτήρα από τους προκαθορισμένους για να προστεθεί ως κουκίδα μπροστά από κάθε παράγραφο του επιλεγμένου κειμένου. 
8.1.2. Γραφικά

Αντί για ένα χαρακτήρα – κουκίδα από τη γραμματοσειρά συμβόλων, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε ένα οποιοδήποτε γραφικό από την ενσωματωμένη Συλλογή (Gallery) Κουκίδες (Bullets). Όπως και με τα άλλα γραφικά, έχουμε τη δυνατότητα να Συνδέσουμε (Link) τις κουκίδες για να μην ενσωματωθούν στο έγγραφό μας, κρατώντας έτσι το μέγεθός του μικρό.
8.1.3. Στυλ Αρίθμησης

Από την καρτέλα Στυλ Αρίθμησης (Numbering style) μπορούμε να επιλέξουμε από 8 προκαθορισμένα στυλ τι είδους αρίθμηση θέλουμε. Αυτή η καρτέλα είναι η αντίστοιχη με την καρτέλα Κουκίδες (Bullets) ή την καρτέλα Γραφικά (Graphics) με τη διαφορά ότι αντί για κουκίδες, προσθέτει πριν από κάθε παράγραφο του επιλεγμένου κειμένου ένα αριθμό, δημιουργώντας έτσι μία αριθμημένη λίστα.
8.2. Διάρθρωση

Από την καρτέλα Διάρθρωση (Outline) έχουμε τη δυνατότητα να επιλέξουμε ένα στυλ διάρθρωσης της λίστας που θα δημιουργηθεί. Το στυλ αυτό ορίζει τον τύπο της αρίθμησης ή των κουκίδων που θα έχουν τυχόν συνεχόμενες παράγραφοι που η μία είναι ειδικότερη της άλλης. Μέσα στο κείμενό μας, και ενώ γράφουμε τη λίστα, αλλάζουμε επίπεδο διάρθρωσης αν πριν το πρώτο γράμμα της παραγράφου πατήσουμε το πλήκτρο Tab.

8.3. Θέση

Η θέση του αριθμού ή της κουκίδας (ή του γραφικού που έχει το ρόλο της κουκίδας) ορίζεται από την καρτέλα Θέση (Position). Για κάθε επίπεδο διάρθρωσης, μπορούμε να ορίσουμε την Εσοχή (Indent) που θα έχει η κουκίδα από το περιθώριο της σελίδας. Σε όλα τα επίπεδα εκτός του πρώτου, μπορούμε να ορίσουμε η εσοχή, να είναι Σχετική (Relative) με το προηγούμενο επίπεδο και όχι με την άκρη της σελίδας. Η Απόσταση από το κείμενο (Spacing to text) καθορίζει πόσο κενό θα υπάρχει μεταξύ της κουκίδας ή του συμβόλου αρίθμησης και του κειμένου. Η Ελάχιστη απόσταση Αριθμός <-> Κείμενο (Minimum space numbering <-> text) καθορίζει την ελάχιστη απόσταση της κουκίδας ή του συμβόλου αρίθμησης από το κείμενο. Αυτή η απόσταση μπορεί να μεγαλώσει αν για παράδειγμα η αρίθμηση στοιχηθεί αριστερά. Η Στοίχιση αρίθμησης (Numbering alignment) τέλος, ορίζει τη στοίχιση του συμβόλου αρίθμησης ή της κουκίδας.
8.4. Επιλογές

Η καρτέλα Επιλογές (Options) μας δίνει τη δυνατότητα, για κάθε Επίπεδο (Level) να ορίσουμε στο πεδίο Αρίθμηση (Numbering) αν θέλουμε να έχουμε κάποια αρίθμηση από τις προκαθορισμένες, κάποια κουκίδα ή κάποιο γραφικό. Αν επιλέξουμε να χρησιμοποιήσουμε Κουκίδα (Bullet) μπορούμε να επιλέξουμε ένα συγκεκριμένο Χαρακτήρα (Character), είτε από τη γραμματοσειρά συμβόλων, ή από οποιαδήποτε άλλη γραμματοσειρά της αρεσκείας μας. Αν επιλέξουμε να χρησιμοποιήσουμε Γραφικό (Graphics) μπορούμε να επιλέξουμε ένα γραφικό από τη συλλογή κουκίδων ή μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε ένα οποιοδήποτε άλλο γραφικό επιθυμούμε. Στο γραφικό μπορούμε να ορίσουμε επίσης το Πλάτος (Width) του και το Ύψος (Height) του, καθώς και την κατακόρυφη θέση του σε σχέση με τη βασική γραμμή ή τους χαρακτήρες του κειμένου. Αν θέλουμε αρίθμηση, μπορούμε να ορίσουμε αν θα εμφανίζεται κάτι Πριν (Before) τον αριθμό, Μετά (After) τον αριθμό, πόσα επίπεδα να «απεικονίζονται» και με ποιόν αριθμό να ξεκινήσει η αρίθμηση.

9. Καλές πρακτικές

9.1. Συγχώνευση Αλληλογραφίας

Στο OpenOffice.org μπορείτε να δημιουργήσετε μία συγχώνευση αλληλογραφίας από οποιαδήποτε πηγή δεδομένων.

9.1.1. Δημιουργία της προέλευσης δεδομένων

Για να δημιουργήσετε μία Εγκύκλιο Επιστολή (Mail Merge) στο OpenOffice.org, πρέπει να μετατρέψετε το φύλλο υπολογισμού σας (spreadsheet) σε μία προέλευση δεδομένων (data source), έτσι ώστε να είναι δυνατό να το βλέπετε μέσα στον περιηγητή προελεύσεων δεδομένων. 

· Όταν έχετε ολοκληρώσει το φύλλο εργασίας σας με τα απαιτούμενα δεδομένα, πατήστε στο μενού Αρχείο (File) επιλογή Αποθήκευση (Save) για να το αποθηκεύσετε σε μορφή .sxc, στον κατάλογο που επιθυμείτε. Τώρα μπορείτε να κλείσετε το φύλλο υπολογισμού. Στο μενού Εργαλεία (Tools), επιλέξτε Προελεύσεις Δεδομένων (Data sources). Στα αριστερά, βλέπετε τις προελεύσεις δεδομένων που έχουν ήδη δημιουργηθεί και καταχωρηθεί από το Διαχειριστή Προελεύσεων Δεδομένων. Χρειάζεται απλά να περιηγηθείτε μέχρι την τοποθεσία όπου αποθηκεύσατε το αρχείο με τη δική σας προέλευση δεδομένων, και να την επιλέξετε. 

· Πατήστε στο κουμπί Δημιουργία Προέλευσης Δεδομένων (New Data Source).

· Στα δεξιά, στο πεδίο Όνομα (Name) μπορείτε να γράψετε ένα όνομα για αυτή την προέλευση.

· Στο πεδίο Σύνδεση (Connection) επιλέξτε τον τύπο του εγγράφου που θα χρησιμοποιήσετε ως προέλευση δεδομένων, στη συγκεκριμένη περίπτωση, από την αναπτυσσόμενη λίστα, επιλέξτε Έγγραφο Πίνακα (Spreadsheet).

· Στην καρτέλα Πίνακες (Tables), επιβεβαιώστε ότι έχει επιλεγεί το όνομα του φύλλου υπολογισμού.

· Πατήστε το OK και το φύλλο σας θα μπορεί να χρησιμοποιηθεί για μία εγκύκλιο επιστολή (Mail Merge).

9.1.2. Δημιουργία της Πρότυπης Επιστολής

· Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο κειμένου.
· Γράψτε τα περιεχόμενα της επιστολή σας.
· Αφού έχετε ολοκληρώσει την επιστολή σας, αποθηκεύστε τη αλλά μην κλείσετε το αρχείο.

· Από το μενού Προβολή (View) επιλέξτε Data Source Browser (Data Sources) ή πατήστε το πλήκτρο F4. Οι καταχωρημένες προελεύσεις δεδομένων σας θα απεικονίζονται στον περιηγητή και απλά πρέπει να επιλέξετε την προέλευση με την οποία επιθυμείτε να εργαστείτε.

· Πατήστε στο μικρό σταυρό, δίπλα στο όνομα της προέλευσης δεδομένων, για να απεικονίσετε τη δομή των περιεχομένων της.

· Πατώντας στο όνομα ενός πίνακα, θα δείτε να απεικονίζονται τα πεδία του και οι εγγραφές του στο δεξί μέρος του Περιηγητή.

· Προσθέσετε τα πεδία στο έγγραφό σας. Πατήστε, και κρατήστε πατημένο το πεδίο Όνομα 1 (ή όπως αλλιώς ονομάζεται το πεδίο σας), του πίνακά σας. Κρατώντας πατημένο του κουμπί του ποντικιού, τραβήξτε το μέχρι το σύμβολο κράτησης θέσης (αστερίσκο) στο έγγραφό σας και απελευθερώστε το. Το πεδίο θα απεικονιστεί στην περιοχή του εγγράφου σας. 

· Επαναλάβετε αυτή την ενέργεια για το πεδίο Επίθετο 1. Αλλάξτε τη θέση γραμμής για να εισάγετε τα υπόλοιπα πεδία της διεύθυνσης. Όταν έχετε εισάγει όλα τα πεδία σας, είστε έτοιμοι για τη συγχώνευση.

9.1.3. Συγχώνευση

Επιλέξτε τις εγγραφές που χρειάζεστε. Αν επιθυμείτε να επιλέξετε όλες τις εγγραφές, πατήστε στο τετράγωνο στην πάνω αριστερή γωνία του πίνακα. Εναλλακτικά, αν θέλετε να επιλέξετε όλα τα περιεχόμενα ενός πεδίου, μπορείτε να πατήσετε στην επικεφαλίδα του πεδίου. Τέλος, αν επιθυμείτε να επιλέξετε όλα τα πεδία μίας εγγραφής, πατήστε στο γκρι παραλληλόγραμμο στα δεξιά της. Ένα μικρό βέλος θα εμφανιστεί και η εγγραφή θα επισημανθεί. Για να επιλέξετε εγγραφές που δεν είναι συνεχόμενες, πατήστε το πλήκτρο CTRL ενώ κάνετε τις επιλογές σας. Τώρα μπορείτε να κάνετε τη συγχώνευση. Στη γραμμή εργαλείων του Περιηγητή, το προτελευταίο εικονίδιο εμφανίζει κάτι επιστολές. Πατήστε σε αυτό για να προσπελάσετε τα εργαλεία ταξινόμησης. Ταξινομήστε τις εγγραφές, όπως τις έχετε επιλέξει, στην προηγούμενη διαδικασία, στη συνέχεια επιλέξτε τη συσκευή στην οποία θα παραχθεί η συγχώνευση. Αν επιλέξετε Αρχείο (File), θα πρέπει να διαλέξετε τη διαδρομή του αρχείου πατώντας στο κουμπί με τις τρεις τελείες στα δεξιά του πεδίου Διαδρομή (Path), έτσι ώστε να μπορείτε να περιηγηθείτε στο σύστημα αρχείων μέχρι τον κατάλογο στον οποίο επιθυμείτε να δημιουργηθούν τα αρχεία. Για κάθε μία από τις επιλεγμένες εγγραφές, θα δημιουργηθεί ένα ξεχωριστό αρχείο. Μπορείτε να ονομάσετε αυτό το αρχείο βασιζόμενοι σε οποιοδήποτε όνομα πεδίου της προέλευσης δεδομένων.
9.2. Χρήση Στυλ

Η οργάνωση των μεγάλων εγγράφων, πολλές φορές κάνει τη μορφοποίηση δύσκολη, χρονοβόρα, και επιρρεπή σε λάθη. Το OpenOffice.org παρέχει ένα τρόπο οργάνωσης των μορφοποιήσεων, που επιτρέπει την καλύτερη διαχείρισή τους. Τα ονομάζει Στυλ, και μπορούμε να τα δημιουργήσουμε ανά πάσα στιγμή επιθυμούμε. Το OpenOffice.org έχει ορισμένα προδηλωμένα Στυλ. Ένα στυλ, είναι το σύνολο των μορφοποιήσεων που έχουμε κάνει, και τις έχουμε αποθηκεύσει με ένα όνομα για να τις εφαρμόζουμε όλες μαζί, όποτε επιθυμούμε.

9.2.1. Στυλίστας

Τα στυλ όπως είπαμε, δεν είναι τίποτα άλλο παρά μία συλλογή μορφοποιήσεων, με κάποιο όνομα. Αυτή η συλλογή μορφοποίησης λέγεται Στυλ. Για να διαχειριστούμε όλα τα Στυλ, καλούμε το Στυλίστα (Stylist), από το μενού Μορφή (Format), ή πατώντας το πλήκτρο F11. Το παράθυρο που εμφανίζεται, ο Στυλίστας, περιέχει μία γραμμή εργαλείων στην κορυφή, που μας επιτρέπει να μετακινηθούμε στα διαφορετικά είδη στυλ. Κάτω από τη γραμμή εργαλείων, υπάρχουν τα Στυλ. Από αριστερά προς τα δεξιά, τα κουμπιά αλλάζουν το κάτω μέρος του στυλίστα και μας δείχνουν διαδοχικά τα στυλ παραγράφων, χαρακτήρων, πλαισίων / γραφικών, σελίδων και αρίθμησης.

9.2.2. Εφαρμογή Στυλ

Για να εφαρμόσουμε ένα στυλ σε ένα ήδη υπάρχον αντικείμενο αρκεί να επιλέξουμε το αντικείμενο και να κάνουμε διπλό γρήγορο πάτημα με το αριστερό κουμπί του ποντικιού πάνω στο επιθυμητό στυλ. Αν θέλουμε να εφαρμόσουμε το ίδιο στυλ σε διάφορα αντικείμενα, ένας πιο γρήγορος τρόπος είναι να επιλέξουμε το στυλ που θέλουμε να εφαρμόσουμε, να πατήσουμε το τρίτο από δεξιά κουμπί στη γραμμή εργαλείων, αυτό που μοιάζει με κουβά, και να πατάμε μία φορά το αριστερό κουμπί του ποντικιού σε κάθε αντικείμενο που θέλουμε να έχει αυτό το στυλ.

9.2.3. Τροποποίηση Στυλ

Για να τροποποιήσουμε ένα Στυλ, αρκεί να το επιλέξουμε με το ποντίκι, να πατήσουμε το δεξί κουμπί και να επιλέξουμε το Τροποποίηση (Modify). Ανάλογα με το Στυλ που έχουμε επιλέξει, θα εμφανιστεί ένας διάλογος μορφοποίησης. Αφού κάνουμε τις τροποποιήσεις που θέλουμε, όλα τα αντικείμενα στα οποία έχει εφαρμοστεί το συγκεκριμένο στυλ, θα τροποποιηθούν αυτόματα. Στο δεξί τμήμα του στυλίστα υπάρχουν τρία ακόμα κουμπιά. Το δεξιότερο κουμπί, τροποποιεί το εφαρμοσμένο Στυλ, βάσει των αλλαγών που έχουμε κάνει στην τρέχουσα παράγραφο (ή χαρακτήρα κ.ο.κ). 
9.2.4. Δημιουργία Στυλ

Αν πατούσαμε το κουμπί αριστερότερα, θα δημιουργούσαμε ένα νέο στυλ παραγράφου με βάση αυτές τις ρυθμίσεις. Εναλλακτικά, μπορούμε να επιλέξουμε ένα Στυλ στο Στυλίστα, να πατήσουμε με το δεξί κουμπί του ποντικιού πάνω του για να καλέσουμε το μενού περιεχομένου και να επιλέξουμε το Δημιουργία (New). Αυτό το Στυλ θα χρησιμοποιηθεί σα βάση για τη δημιουργία ενός νέου στυλ.

9.2.5. Διαγραφή Στυλ

Για να διαγράψουμε ένα στυλ, απλά από το μενού περιεχομένου του επιλέγουμε το Διαγραφή (Delete). Ωστόσο, δεν μπορούμε να διαγράψουμε κανένα από τα προκαθορισμένα στυλ.
 Αξιολόγηση Ποιότητας Λογισμικού
Λειτουργικότητα: Το OpenOffice.org μπορεί επάξια να αντικαταστήσει το Microsoft Office. Είναι κατάλληλο για δημιουργία κειμένων, στατιστικών φύλλων, παρουσιάσεων κτλ.
Αξιοπιστία: Το OpenOffice.org θεωρείται αξιόπιστο λογισμικό. Όμως, λόγω της ιδιαιτερότητας του ότι είναι ανοικτό λογισμικό δεν πολυχρησιμοποιείται.
Χρησιμότητα: Για τους όντες εξοικειωμένοι με σουίτες γραφείου το OpenOffice.org δε θα τους δυσκολέψει. Για τους υπόλοιπους υπάρχουν τα κατάλληλα εγχειρίδια για εύκολη και γρήγορη εκμάθηση.  Όλα τα προγράμματα έχουν μία κοινή εμφάνιση και αίσθηση κάνοντας έτσι την εκμάθησή τους εύκολη με κοινά εργαλεία της φιλοσοφίας «μάθε το μία φορά, χρησιμοποίησέ το παντού» όπως ο Περιηγητής και ο Στυλίστας. Παρ’ όλα αυτά το OpenOffice.org για το λόγω του ότι είναι ανοιχτό λογισμικό δεν πολυχρησιμοποιείται στις επιχειρήσεις, για να μην υπάρχει πρόβλημα με το νόμο. Ωστόσο, χρησιμοποιείται το «αδερφάκι» του StarOffice.
Απόδοση:   Το  OpenOffice.org απαιτεί για Windows:


PC κλάσης Pentium
Microsoft Windows 95, 98, NT, ME, 2000 και XP (για τις εκδόσεις Ασίας απαιτείται 2000 ή ME)

32 MBytes RAM κατ’ ελάχιστο και 64 MBytes RAM προτεινόμενο
170 MBytes χώρος στο δίσκο

Για Solaris:



240 MBytes χώρο στο δίσκο
Solaris 7 ή 8 Operating Environment (SPARC Platform Edition
OpenWindows ή CDE
64 MBytes RAM κατ’ ελάχιστο, 128 MBytes RAM προτεινόμενο
VGA ή υψηλότερης ανάλυσης οθόνη με τουλάχιστον 256 χρώματα 800 x 600
Για Linux:



PC κλάσης Pentium ή καλύτερο

64 MBytes RAM προτεινόμενο

170 Mbytes χώρος στο δίσκο

Πυρήνας Linux 2.0.7 ή μεταγενέστερος

X Server με ελάχιστο 256 χρωμάτων ή τόνων του γκρι

glibc2 2.1.1 ή μεταγενέστερο

VGA ή υψηλότερης ανάλυσης οθόνη με τουλάχιστον 256 χρώματα 800 x 600
Μεταφερσιμότητα ή Φορητότητα: Εύκολη προσαρμοστικότητα, Εύκολη μεταφορά σε υπολογιστές και λειτουργικά συστήματα, Εύκολη εγκατάσταση Το OpenOffice.org είναι ένα πακέτο εφαρμογών γραφείου ανοιχτού κώδικα το οποίο διατίθεται για πληθώρα διαφορετικών λειτουργικών συστημάτων όπως MS Windows (2000, NT, XP, 95, 98, 98SE) σε επεξεργαστές τύπου x86, Linux σε επεξεργαστές τύπων x86 και PowerPC, Sun Solaris σε επεξεργαστές Sparc και x86, HP Tru64 σε επεξεργαστές Alpha, Apple MacOSX σε επεξεργαστές PowerPC, FreeBSD σε επεξεργαστές x86, SGI Irix σε επεξεργαστές MIPS κ.λ.π. Επίσης, ένα μεγάλο πλεονέκτημά του είναι η καλή συνεργασία με άλλα υπάρχοντα “κλειστά” προγράμματα. Η συνεργασία αυτή εξασφαλίζει ότι όλα τα κείμενά που υπάρχουν σε άλλες εφαρμογές, μπορούν να μεταφερθούν στο OpenOffice.org.
Συντήρηση: Σα λογισμικό ανοιχτού κώδικα συντηρείται και αναπτύσσεται από μερικούς εθελοντές. Οποιαδήποτε προβλήματα παρουσιάζονται γίνεται προσπάθεια να εξαλείφονται όσο πιο γρήγορα γίνεται δημιουργώντας καινούριες διανομές με τις κατάλληλες βελτιώσεις, αλλά αυτό δεν είναι και τόσο εύκολο. 
Συμπεράσματα
Το OpenOffice.org είναι ένα λογισμικό πολύ καλό που δεν έχει τίποτα να ζηλέψει άλλες σουίτες γραφείου. Το γεγονός ότι ανήκει στην κατηγορία των ελεύθερων λογισμικών το κάνει μη ευρέως διαδεδομένο. Ωστόσο, η χρήση του είναι εύκολη για τους όντες εξοικειωμένοι με παρόμοια προγράμματα, όπως το Microsoft Office. Για τους υπόλοιπους η  χρήση ενός εγχειριδίου θα ήταν πολύτιμη. Ωστόσο, από μόνο του το εγχειρίδιο δεν μπορεί να κάνει κάτι. Απαιτείται αρκετή εξάσκηση ακόμα και για τους γνώστες διότι διαφέρει αρκετά από τα υπόλοιπα παρόμοια λειτουργικά. Η εγκατάσταση του είναι απλή, χωρίς οι απαιτήσεις του να είναι υψηλές. Συντηρείται τακτικά και κυρίως μπορεί κανείς άνετα να το κατεβάσει από το Internet και να το μοιραστεί με φίλους χωρίς να έχει κανένα νομικό ή οτιδήποτε άλλο πρόβλημα. 
Βιβλιογραφία – Πηγές
http://www.openoffice.org 
http://el.openoffice.org 
http://www.ellak.gr 
http://www.interzone.gr 
http://www.itia.ntua.gr/twiki/bin/view/Public/ShouldIInstallAlternativesToMs 
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