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Einleitung

Wer ein leistungsstarkes, aber einfach bedienbares Programm zum Bearbeiten
von Dokumenten, Tabellen oder Prisentationen braucht, landet meist beim
Marktfithrer Microsoft Office. Das liegt an der weiten Verbreitung und guten
Einbindung in das meistgenutzte Betriebssystem Windows. Doch es gibt eine
Alternative, die Beachtung verdient: Apache OpenOffice. Und das Beste ist:
OpenOffice kann vollig gratis genutzt werden.

Das Buch ist in zwei Teile gegliedert:

v' In Teil I beleuchten wir, was OpenOffice eigentlich genau ist. Welche
Einzel-Programme stecken dahinter? Wie ist OpenOffice entstanden? Wo
kann man die Software herunterladen und auf dem eigenen Desktop-
Computer oder Mobilgerit einrichten?

v' Teil Il wirft einen Detailblick auf die einzelnen Teilprogramme von
OpenOffice und gibt dem Leser hilfreiche Tipps und Tricks, mit denen die
tagliche Arbeit mit dem Biiroprogramm leichter von der Hand geht.

Hier einige Hinweise zur Nutzung dieses Buchs:

v" Wenn eine Taste oder ein Tastenkiirzel zu driicken ist, wird dies in
Tastenkappen geschrieben, etwa so: Win+R.

v Ist etwas einzutippen, wird dies wie in diesem Beispiel kenntlich
gemacht.

v Tipp-Kisten bieten tiefergehende Infos.

v" Web-Kisten fiihren zu weiteren Informationen und Downloads im Internet.

Viel Spall und guten Erfolg mit OpenOffice wiinscht
Jorg Schieb
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| Leichter Einstieg

Im ersten Teil dieses Buchs stellen wir OpenOffice und seine Bestandteile vor.
Auch findet man hier detaillierte Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen, wie man
OpenOffice auf seinem Desktop-Computer oder mobilen Gerit installiert und
einrichtet.

13



1 Was ist OpenOffice?

Was ist OpenOffice eigentlich? Welche Programme sind enthalten? Und wie
schlégt sich OpenOffice im Vergleich zu Microsoft Office und LibreOffice?

14



Bei Apache OpenOffice, kurz AOO, handelt es sich um eine quelloffene Office-
Suite. Das Projekt ging aus dem namensédhnlichen OpenOffice.org hervor und
beinhaltet Funktionen und Verbesserungen aus IBM Lotus Symphony. Apache
OpenOffice ist eng mit LibreOffice und NeoOffice verwandt.

& OpenOffice

Abb. 1: Das Logo von Apache OpenOffice
Teil-Programme von OpenOffice

OpenOffice besteht aus sechs Programmteilen:
der Textverarbeitung Writer,

der Tabellenkalkulation Calc,

dem Priésentationsprogramm Impress,
dem Zeichenwerkzeug Draw,

dem Formulareditor Math, und

RN N N

der Datenbankverwaltung Base.
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Abb. 2: Die Logos der einzelnen Programmteile von OpenOffice
Dateiformat

Das Standardformat von Apache OpenOffice ist das OpenDocument-Format
(ODF). Dieses Format wurde von der ISO standardisiert und wurde bereits im
Vorlaufer OpenOffice.org genutzt. Dariiber hinaus versteht OpenOffice sich
auch auf das Lesen und Schreiben zahlreicher anderer Dateiformate, wovon
besonders die Microsoft-Office-Formate hervorzuheben sind.

Betriebssysteme

Apache OpenOffice steht fiir Windows-, Linux- und Mac-Rechner zur
Verfiigung. AuBerdem haben verschiedene Programmierer das Projekt fiir
mobile Plattformen angepasst, etwa fiir Android.

Lizenz und Bedingungen
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OpenOffice steht unter der Apache-Lizenz. Die Nutzung von OpenOffice ist
daher an folgende Bedingungen gekniipft:

v

v

OpenOffice darf in jedem Umfeld — ob privat, kommerziell oder
gemeinniitzig — kostenlos verwendet, verindert und verteilt werden.

Beim Verteilen muss man den Text der Apache-Lizenz beilegen. Man muss
darauf hinweisen, dass OpenOffice unter der Apache-Lizenz steht, und dass
diese von der Apache Software Foundation stammt.

Passt man OpenOffice an die eigenen Bediirfnisse an und @ndert dazu den
Quelltext, muss man die gednderten Dateien nicht an den Herausgeber der
Software zuriickschicken.

Erstellt man Unterprogramme, die OpenOffice oder Teile davon nutzen,
muss man diese Programme nicht unter die Apache-Lizenz stellen.

Kostenlose Office-Pakete im Uberblick

Inzwischen gibt es zahlreiche Office-Suites, die kostenlos nutzbar sind. Jedes
Programm hat seine Vor- und Nachteile. Hier ein kurzer Uberblick iiber einige
der bekanntesten Office-Pakete:

OpenOffice

Vorteile

v

v

v
v

Programme zum Bearbeiten von Textdokumenten, Tabellen, Prisentationen
sowie zur Verwaltung von Datenbanken

Kostenlos und quelloffen (Open Source): lizenziert unter der Apache-
Lizenz

Vielsprachig: OpenOffice gibt’s in mehr als 170 Sprachen

Plattformiibergreifend: Windows, Linux, Mac

Nachteile
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v

Offizielle Dokumentation ist sehr technisch und schwierig zu verstehen

[ NON ] OpenOffice

& Openoffice4

ﬁ Zeichnung
Tabellendokument Datenbank
Prasentation Formel

g Offnen... | Vorlagen...

tee
Abb. 3: OpenOffice beim Start
LibreOffice
Vorteile
v' Viele Teilprogramme, fiir Dokumente, Tabellen, Prisentationen und

AN N N
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Datenbanken

Ebenfalls quelloffen, lizenziert unter der LGPL Version 3
Lauft unter Windows, Linux und auf dem Mac

Grofe Anzahl Nutzer

Mehrsprachig: mehr als 110 Sprachen werden unterstiitzt




v" Schriften kénnen zur problemlosen Darstellung auf anderen Computern in
Dokumente eingebettet werden

Nachteile

v Probleme bei der Zusammenarbeit von mehreren Benutzern an einem
einzigen Dokument: Anderungen kénnen nur schwierig verfolgt werden, da
sowohl geédnderter als auch geldschter Text angezeigt wird. Kommentare

lassen sich nicht drucken; Anderungen kénnen nicht angenommen oder
verworfen werden.

®
0

w e

=

& Recent Files

= Templates v
Create:

E Writer Document
Calc Spreadsheet
E Impress Presentation
Draw Drawing

|

Math Formula

Welcome to LibreOffice.
E Base Database Use the sidebar to open or create a file.

Help Extensions
Abb. 4: Das Startfenster von LibreOffice
WPS Office
Vorteile

v Ausgezeichnete Kompatibilitit zu Microsoft Office

v Einziges fiir Linux geeignetes Office-Programm, das eine Meniiband-
Navigation anbietet (optional abschaltbar)
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v Mehrere Dokumente werden als Tabs in einem einzigen Fenster geoffnet
v Mehr als 40 Sprachen

v Automatische Sicherungskopie beim Bearbeiten, um Datenverlust zu
vermeiden

v' Verfiigbar fiir Windows, Linux, iOS und Android
v" Dateien lassen sich verschliisseln und per Kennwort sichern
Nachteile

v Keine Unterstiitzung fiir das OpenDocument-Format von LibreOffice und
OpenOffice

v" Nur grundlegende Office-Programme an Bord: Datenbanken, Notizen,
Grafiken und Ahnliches kénnen nicht verwaltet werden

Writer - [X#5 1 %
Home | Insert  PageLayout  References  Review  View  Section Rl O F X2 53
I - 105 - N 37,
Times New Roman ~ 10.5 nmcod | AaBb! AaBbC( AaBbCc . L > o] y ,d
Paste 3 — New Style  FindAndReplace Selec for
*® & FormatPaineer | B 1 U 48~ X' | ¥~ y EX 1 bk 2 i3 o NSy e Tools -
Gipboard ont Soyle Editing ParagraphT
Section Navigation CNEY =TT y Styles and Formatting - ®
Cover Page (None) 25 | select words format
Table Content (None) 1 IEX
4 Section 1: Unnamed z -
new style... | | clear format.
please select format
PR 1 o
M 2 ¢
W 3 &
EX s
N
0] “
BRIABGE TR a
© | show: | valid styles 3
Page: 1/1 Section: 1/1|Row: 4 Coloum: 15| Words: 31| @ SpellCheck | ® AutoBackup| fi{if: & E]:= [3/100 % (- +
Abb. 5: WPS Office erinnert stark an Microsoft Office

Google Drive
Vorteile
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v Dateifreigabe und gemeinsames Bearbeiten in Echtzeit: Zugriff auf
Dokumente und Tabellen ist live per Browser mit und ohne Google-Konto
moglich

v Cloudbasiert, daher keine Installation notig, alle Dateien werden
automatisch zwischen allen genutzten Geréten synchronisiert

v" Einfache Bedienung dank Beschrinkung auf grundlegende Funktionen

v Mit anderen Google-Diensten integriert: Inhalte lassen sich etwa in einem
Rutsch in Drive und Gmail suchen

v Dateiversionen: Einfacher Zugriff auf vorherige Versionen eines
Dokuments oder einer Tabelle

v 15 Gigabyte kostenloser Onlinespeicher

v Mit Chrome-Apps von Drittanbietern erweiterbar

v' Automatische Ubersetzungsfunktion fiir Text in einem Dokument
Nachteile

v Keine Desktop-App fiir Linux-Nutzer

v' Offentlich geteilte Ordner lassen sich nicht per Kennwort sichern

v' Alternativen bieten mehr Funktionen fiir Fortgeschrittene und Profis

©  Eest - Google Docs x Beispiel

(& https://docs.google.com/document/d/1QymTqz7 11f_QawMOey 1mFe8Up6LwoLci5xVKnnaV-d4/edit {% =

-
Test beispiel@schieb.de ~
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tools Tabelle Add-ons Hilfe Letzte Anderun., ~— Kommentare O Freigeben

& e ~ T 100% Text Arial 1" B 7 U A-|eo Mehr Ve A

2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 15 17 18

Abb. 6: Google Drive: Bearbeiten von Dokumenten direkt in der Cloud
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OpenOffice und Microsoft Office im Vergleich

Macht es Sinn, Microsoft Office gegen OpenOffice auszutauschen? Wie
unterscheiden sich die beiden Software-Pakete, und was haben sie gemeinsam?

Die Philosophie dahinter

Bevor wir uns im Einzelnen den Funktionen von OpenOffice und Microsoft
Office zuwenden, treten wir einen Schritt zuriick und iiberlegen wir, welche
grundsitzlichen Ideen hinter den Biiro-Paketen stecken — und wie diese Ideen
sich daraus auswirken, welche Software wir schlieB8lich nutzen.

Mit einem kommerziell lizenzierten Programm-Paket wie Microsoft Office wird
das Produkt von einer einzelnen Firma entwickelt. Die durch verkaufte
Lizenzen erzielten Umsitze helfen beim Testen und Entwickeln des Produkts,
zahlen fiir die Werbung, Personalkosten und Dividende der Aktiondre. Bei
Open-Source-Software wie OpenOffice ist das anders. Hier wird das Produkt
von vielen Einzelnen gemeinschaftlich entwickelt und jeder kann den Quelltext
und das Endprodukt verwenden, weiterverbreiten, anpassen oder verbessern —
alles kostenlos.

®
open source

Initiative

Abb. 7: Das Logo der Open Source Initiative
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Die Open-Source-Philosophie ist nicht nur auf Software beschrinkt. Dahinter
steht vielmehr der Grundgedanke, dass Informationen frei zugénglich sein
sollten. Andere sind hingegen der Ansicht, dass das Bezahlmodell von
proprietiren Programmen eher dem Erfindergeist und der Innovation dient.

Kostenpunkt Programm

Open-Source-Programme sind oft kostenlos verfiigbar. OpenOffice muss man
also nicht bezahlen — und wer mag keine Geschenke? Allerdings stehen auch
verschiedene Microsoft-Office-Versionen bestimmten Nutzergruppen gegen
eine geringe Gebiihr zur Verfiigung, oft fiir einen Bruchteil des Normalpreises.

Kostenpunkt Updates

Updates fiir Open-Source-Programme sind ebenfalls gratis. So kann man seine
OpenOffice-Installation immer kostenlos auf dem neusten Stand halten. Das gilt
fiir Microsoft-Updates nicht immer. Zu beachten ist aber, dass manche
Microsoft-Lizenzen eine sogenannte Updategarantie beinhalten (Software
Assurance). Dann kann man neuere Programm-Versionen ohne zusitzliche
Kosten beziehen.

Quelltext leicht anpassbar

Bei Open-Source-Produkten, wie im Fall von OpenOffice, steht nicht nur die
fertige Endversion des Programms zur Nutzung bereit, sondern auch der
zugehorige Quelltext, den die Programmierer geschrieben haben. Jeder, der sich
dafiir interessiert, kann OpenOffice in Ruhe studieren und an die eigenen
Wiinsche anpassen. Man kann das Programm zum Beispiel verbessern oder
etwas ganz Neues damit erschaffen, um die Anderungen dann selbst fiir andere
zu verOffentlichen. Wem das wichtig ist, dem kann Microsoft nichts
Vergleichbares bieten, denn hier bleibt der Quelltext hinter verschlossenen
Servern.
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® < i} x| * svn.apache.org g Ll =l

/[Apache-SVN]/openoffice/trunk/main

. - -
Index of /openoffice/trunk/main viewvce
Files shown: 32
Directory revision: 1716759 (of 1716762)

Sticky Revision: Set

File o Rev. Age Author Last log entry

v _Parent Directory.

Q@ MathMLDTD/ r1413471 3years joes mv 000 to top-level

@ UnoControls/ r1591066 18 pfg Many spelling fixes: some more files. Attempt to clean up most but certainly no...
months

Q accessibility/ r1607279 16 jsc #124856# correct return number of accessible actions for dropdown box Patch By:...
months

Q afms/ r1413471 3 years joes mv 000 to top-level

@ animations/ r1659714 9 pfg Use text/xml instead of application/xml in svn:mime-type This is the recomended...
months

@ _apache-commons/ r1580881 20 jsc #124410# #124411# related change to version upgrades code, logging
months

Qgpplﬁefremote/ r1591058 18 pfg Many spelling fixes: directories a* - g*. Attempt to clean up most but certainl...
months

@ autodoc/ r1701535 2 pfg Clean up all of typos that cause header guard warnings when building the OpenOff...
months

@ automation/ r1591058 18 pfg Many spelling fixes: directories a* - g*. Attempt to clean up most but certainl...
months

Q avmedia/ r1659714 9 pfg Use text/xml instead of application/xml in svn:mime-type This is the recomended...
months

Abb. 8: Der Quelltext von Apache OpenOffice ist 6ffentlich

Firma hinter dem Produkt

Bei kommerziell lizenzierter Software hat der Nutzer allerdings die Sicherheit
einer Firma, die dahintersteht. Microsoft ist auf den Verkauf von Office und
anderer Software angewiesen, um Gewinn zu machen. Und der Verkauf wird
gefordert, wenn die Nutzer gut unterstiitzt werden: durch Funktionen,
Kundendienst bei Problemen, und eine einfach nutzbare Oberfliche. So wird
Microsoft Office fiir Nutzer attraktiv und wettbewerbsfihig. Nicht umsonst hat
Microsoft jede Menge talentierter Entwickler, eine stabile Plattform und
perfektionierte Benutzeroberflichen erstellt. Und mit dem Erfolg von Microsoft
Office kam auch eine gro3e Anzahl Nutzer einher.

Auf der anderen Seite stehen OpenOffice und die Apache Software Foundation,
eine Stiftung, die sich der Weiterentwicklung freier Software verschrieben hat.
Hier sind die Mandate allerdings nicht so klar erkennbar wie bei Microsoft; hier
stehen oft Techniker und Programmierer dahinter und weniger die Designer.
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Deswegen erscheint OpenOffice manchmal weniger schick und hat eine im
Vergleich zu Microsoft Office nur eingeschriankte Dokumentation.

@ < im] »w * apache.org ¢ th O | e
ﬁ Home About v Projects People ~ Get Involved v Download Support Apache v
Th
e A ac h e R T
NS ‘ Contribute |
Softwa re Foundation R
Community-led development since 1999.
OPEN. INNOVATION. COMMUNITY.
THE APACHE SOFTWARE FOUNDATION THE APACHE PROJECTS ARE DEFINED WE CONSIDER OURSELVES
provides support for the Apache Community of by collaborative consensus based processes, an not simply a group of projects sharing a server, but
open-source software projects, which provide open, pragmatic software license and a desire to rather a community of developers and users.
software products for the public good. create high quality software that leads the way in

its field.

APACHE PROJECTS

The all-volunteer ASF develops, stewards, and incubates more than 350 Open Source projects and initiatives that cover a wide range of
technologies. From Abdera to Zookeeper, if you are looking for a rewarding experience in Open Source and industry leading software,
chances are you are going to find it here. Are you powered by Apache?

Abb. 9: Hinter OpenOffice steht die Apache Software Foundation

Mehr als nur die Firma

Bei Open Source hiingt das Produkt nicht von der Firma ab. Da der Quelltext
fiir jedermann verfiigbar ist, wiirde das Projekt selbst dann weiterlaufen, wenn
die jetzigen Entwickler und die Apache Software Foundation nicht mehr
dahinterstehen wiirden.

Quelloffene Standards

Freie Software verwendet meist offene Standards. Die Haus-Dateiformate von
OpenOffice, OpenDocument genannt, richten sich nach allgemein anerkannten
und von jedermann einsehbaren Standards. (OpenOffice versteht sich zwar auch
auf das Lesen und Schreiben von Microsoft-Dateien wie .doc und .docx von
Word sowie .xIsx und .xIs von Excel, diese sind aber nicht als Standard
hinterlegt). Somit ist jedes Programm, das diesen OpenDocument-Standard
unterstiitzt, in der Lage, OpenOffice-Dokumente zu lesen und zu schreiben.

Nutzbarkeit und Oberfliche
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Microsoft Office ist aus heutigen Biiros quasi nicht mehr wegzudenken. Damit
wird die zugehorige Oberfliche zum De-Facto-Standard dafiir, wie Office-
Suiten arbeiten. Allerdings haben sich viele Anwender auch nach Jahren mit
dem Meniiband, das Microsoft Office seit Version 2007 anzeigt, noch immer
nicht wirklich an diese geéinderte Benutzerfiihrung gewohnt.
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Abb. 10: Das Meniiband in Word 2016

Auch in Office 2010, 2013 und 2016 gibt es das Meniiband weiterhin, hier
wurde es nur geringfiigig gedndert. Nennenswerte Verbesserungen sind unter
anderem das wieder eingefiihrte Datei-Menii links in der Symbolleiste, womit
der Nutzer es einfacher hat, Dokumente zu Offnen, zu speichern und
auszudrucken. Die Oberfliche von Office wirkt modern, aufgeriumt und
schlank.

Im Gegensatz dazu erinnert die Benutzeroberflache von OpenOffice stark an das
Aussehen von Office 2003. Das ist nicht zwangsldufig schlecht: Wer jemals
frither Word oder Excel 2003 im Einsatz hatte, der fiihlt sich in Writer und Calc
sofort zuhause. Hier fallen die Unterschiede wesentlich kleiner aus als beim
Umstieg auf eine Office-Version mit Meniiband. Das fiihrt dazu, dass viele
Nutzer die Bedienerfiihrung von OpenOffice leichter erlernen kdnnen als
aktuelle Microsoft-Office-Versionen.

Zusammenfassend kann man sagen: OpenOffice ist sehr funktionell
eingerichtet, sieht aber nicht so schick aus wie Microsoft Office.
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Abb. 11: Die Symbolleisten in OpenOffice Writer 4.1.2

Erweiterte Funktionen

Einige der Funktionen fiir Fortgeschrittene unterscheiden sich mehr als die
grundlegenden Features. Beispielsweise gibt es gravierende Unterschiede in der
Auswahl der Vorlagen, die dem Nutzer zur Erstellung eigener Dokumente,
Tabellen und Prisentationen bereitstehen. Wer sich bisher immer auf
vorgefertigte Layouts verlassen konnte, muss sich also mitunter etwas
umgewOhnen — oder sich eine passende Vorlage nach eigenem Geschmack
selbst zusammenbauen.

Erforderliches System

Sowohl OpenOffice als auch Microsoft Office laufen gut auf jeder Generation
halbwegs aktueller Computer. Bei Linux-Systemen ist OpenOffice allerdings
klar im Vorteil: Microsoft bietet derzeit (Stand: Dezember 2015) keine Office-
Version fiir das freie Betriebssystem und seine Distributionen an. Wer also
einen etwas dlteren Computer im Einsatz hat, lduft mit Linux und OpenOffice
sicher gut.
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Abb. 12: OpenOffice lauft auch in Linux problemlos

Kundendienst

Fiir Microsoft Office gibt es mehr Support, als man iiberhaupt in Anspruch
nehmen kann: Neben dem offiziellen Support durch Microsoft gibt es auch
autorisierten Kundendienst von Lizenznehmern, professionellen Call-Centern,
in Dutzenden Biichern und auf unzihligen Websites, in denen sich Tipps und
Tricks zum Anpassen, Einstellen und Verwenden von Office-Programmen
finden. Der Support fiir OpenOffice kommt eher aus der Gemeinschaft seiner
Nutzer und steht generell kostenlos zur Verfiigung; die zugehorige
Dokumentation und diverse Diskussionsforen werden von Freiwilligen
gefordert.

Anzahl der Installationen

Die Apache-Lizenz, unter der OpenOffice steht, macht keine Beschriankungen
beziiglich der Anzahl der Computer, auf denen man das Programm installieren
darf. So kann der Nutzer OpenOffice auf unbegrenzt vielen Systemen im Biiro,
zuhause und bei Freunden oder Partner-Organisationen installieren.
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Hat man eine Lizenz fiir Office 2016 oder Office 365, darf man sie hingegen auf
maximal fiinf oder gar nur einem einzigen Computer und mobilen Gerit
installieren und nutzen.

BITTE BEACHTEN SIE FOLGENDES: lhre Verwendung des Abonnementdienstes und der Software unterliegt den Bestimmungen
des Vertrages, mit dem Sie sich bei der Anmeldung fiir das Abonnement einverstanden erklart haben und mit dem Sie eine
Lizenz fiir die Software erworben haben. Wenn Sie z. B:

« ein Volumenlizenzkunde sind, unterliegt die Verwendung dieser Software Ihrem Volumenlizenzvertrag.

« ein Microsoft Online-Abonnement-Kunde sind, unterliegt die Verwendung dieser Software Ihrem Microsoft Online-

Abonnement-Vertrag.

Sie sind nicht zur Verwendung des Dienstes oder der Software berechtigt, wenn Sie nicht von Microsoft oder deren lizenzierten
Distributoren ordnungsgemaB eine Lizenz erworben haben.

EULAID:016_RTM_OSUB.1_RTM_DE

< Zuruck

OK

Abb. 13: Ein genauer Blick in die Microsoft-Office-Lizenz ist sinnvoll
Teilen von Dokumenten

Kurz gesagt: Sowohl Microsoft Office als auch OpenOffice konnen Dateien
erstellen, die von anderen gelesen werden konnen. Dabei gibt es allerdings
einige Punkte, die man beachten sollte:

Im Fall von Microsoft Office hat Microsoft vor einigen Versionen neue
Dateiformate (mit einem ,,x*“ am Ende der Dateiendung) eingefiihrt. Verwendet
jemand noch das alte Office 2003 oder noch dltere Versionen, wird derjenige
beim Offnen der neueren Office-Dateien Probleme haben.

OpenOffice verwendet offene Standards fiir die eigenen Dateien, versteht sich
allerdings auch auf das Lesen und Schreiben von Dateien im Microsoft Office
XML-Format. Man kann sogar einstellen, dass OpenOffice automatisch
standardmifBig das Format von Microsoft Office nutzen soll. Das OpenOffice-
Team hat viel Arbeit investiert, um sicherzustellen, dass Nutzer von Writer,
Calc und Impress Dokumente mit Microsoft-Nutzern teilen kénnen — und das
klappt bis auf wenige Ausnahmen auch ganz gut.
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Tipp

Enthalt ein Word-Dokument viele unterschiedliche Formate wie Spalten,
Kopfzeilen und eingebettete Bilder, wird die Datei in OpenOffice Writer
vermutlich mit kleineren Formatierungsfehlern angezeigt, die man dann
manuell korrigieren muss. Das stellt fiir ein oder zwei Dokumente wohl
kein Problem dar, kénnte bei einer ganzen Sammlung von Vorlagen
oder sonstigen Dokumenten aber ein Zeitrauber sein.

Tipp

Interessanterweise ist OpenOffice in der Lage, wesentlich altere
Versionen von Microsoft-Office-Dateien zu 6ffnen als Office selbst.
Aullerdem stellen auch teilweise beschadigte Dokumente meist kein

Problem dar. Allein schon aus diesem Grund lohnt es sich, OpenOffice
installiert zu haben.

Remotezugriff

Microsoft Office enthilt auch gute Werkzeuge zur Zusammenarbeit mit anderen
iiber das Web. Man kann jedes Office-Dokument im Microsoft-Cloudspeicher
OneDrive speichern und anschliefend iiber die Office Web Apps darauf
zugreifen. AuBerdem ist sogar die gleichzeitige Bearbeitung desselben
Dokuments von mehreren Personen in Echtzeit méglich.
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Abb. 14: Word-Dokumente mit mehreren Personen in Echtzeit bearbeiten

In OpenOffice sucht man solche Zusammenarbeits-Funktionen vergeblich, denn
die Software arbeitet weiterhin als reines Ein-Benutzer-Programm. Klar, man
kann Dateien einfach per E-Mail an sich selbst oder Kollegen senden, doch ein
direktes Bearbeiten im Internet oder gar ein gleichzeitiges Arbeiten mit
mehreren Personen iiber das Web ist nicht moglich.

Sicherheit

Sowohl OpenOffice als auch Microsoft Office sind abgesichert, vorausgesetzt,
man folgt dem Standardvorgehen fiir Sicherheit: Updates und Patches
installieren, sobald sie erscheinen; Firewall, Antivirus und Antispyware aktuell
halten und so weiter. Allerdings ist der Umgang mit Sicherheitsliicken génzlich
anders: Bei OpenOffice werden sie bekannt und koénnen prompt geschlossen
werden, Microsoft behilt die Fehler lieber fiir sich und veroffentlicht einfach
einen nur unscharf beschriebenen Fix.

eMail
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Fiir viele Nutzer ist einer der groBen Vorteile von Microsoft Office die
Einbindung von Outlook, eines eMail- und Kalender-Programms. Damit
konnen Office-Dokumente nicht nur direkt aus Word, Excel und Co. versendet
werden, sondern sie lassen sich auch direkt in Outlook als Vorschau anzeigen,
ohne dass man das jeweilige Programm zuerst 6ffnen miisste.

Andererseits unterstiitzt OpenOffice zwar das Senden von Dokumenten per
eMail, jedoch nicht die Ansicht als Vorschau.

Weitere Funktionen im Vergleich

v' Grammatik-Priifung: Microsoft Word hat ein eingebautes Grammatik-
Priiftool. Die OpenOffice-Gemeinschaft bietet zwar einige Erweiterungen
an, mit der sich eine Grammatik-Priifung auch in Writer nachriisten lésst,
doch diese ist meist nicht so ausgebaut wie bei Word.

v" Ansichts-Optionen: In OpenOffice Writer hat der Nutzer die Wahl
zwischen dem normalen Seitenlayout und der Webansicht — in der
allerdings nicht alle Formate der Druckversion sichtbar sind. In Word gibt
es dariiber hinaus noch weitere Ansichten, wie etwa die Moglichkeit, Kopf-
und FuBzeilen auszublenden, sodass das Dokument zwar im Drucklayout
angezeigt wird, man den Text aber in einem fort bearbeiten kann.

v" Bedingte Formatierung: Sowohl OpenOffice Calc als auch Microsoft
Excel bieten bedingte Formatierungen an. Dabei handelt es sich um die
Fihigkeit, je nach Inhalt einer Tabellenzelle eine bestimmte Text- oder
Hintergrund-Farbe anzuwenden, um den Wert besonders hervorzuheben.
Allerdings bietet die Microsoft-Variante deutlich mehr Kontrolle und
Optionen fiir bedingte Formatierungen.

OpenOffice: Ein Projekt mit langer Geschichte

Der Anfang bei Star Division

OpenOffice geht aus StarOffice hervor, einem proprietidren Office-Paket, das ab
1985 (ja, schon vor iiber 30 Jahren und damit genauso alt wie Windows) von
der deutschen Firma Star Division aus Liineburg entwickelt wurde. Ihr Griinder
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Marco Borries war damals nur 16 Jahre alt und hatte sich vorgenommen, die
,beste Software der Welt” zu schreiben. Binnen weniger Jahre hatte StarOffice
einen Marktanteil von stolzen 25 Prozent, und nebenbei wurde Marco zum
Millionér. Im August 1999 wurde Star Division dann von Sun Microsystems
aufgekauft — fiir knapp 60 Millionen US-Dollar. Der Grund? Die Firma Star
Division und damit auch die Rechte an StarOffice zu kaufen war fiir Sun
glinstiger, als Microsoft Office-Lizenzen fiir 42.000 Mitarbeiter zu beschaffen...

= [ StarWriter Compact 2.8 (C) STAR DIVISION GmbH | |
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Zusatze Hilfe
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G Teile sind (C) bei Agfa Compugraphic und (C) Microlytics
[ Grafikfilter : Joachim Brammer SAA & Setup : Thomas Hosemann
Installation : Andreas Brostmeyer Druckkonzept : Andreas Junge
Druckmodul : Florian Daumling Dateimanager : Norbert Jungmann
Grafiktext : Ralf Feiland Koordination : Lars Riemenschneider
Dateidruck : Sven Hannover Hilfe : Hans-Chr. Riibcke
Previeuw : Ralf Hofmann Bausteine : Hans Henning Schulz
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Abb. 15: StarWriter in MS-DOS’
Aus StarOffice wird OpenOffice.org

Am 19. Juli 2000 kiindigte Sun dann auf der Entwickler-Konferenz OSCON an,
man werde den Quelltext von StarOffice zum kostenlosen Download anbieten —

! Bildquelle: von Masterhit (Eigenes Werk) [CC BY-SA 3.0
(http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0)], via Wikimedia Commons
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mit dem Ziel, dass sich eine Community aus Open-Source-Entwicklern rund um
die Software sammelt, und um eine freie und kostenlose Alternative zu
Microsoft Office anzubieten. Das neue Projekt wurde unter dem Namen
OpenOffice.org bekannt. OpenOffice.org 1.0 wurde schlieBlich im Friihjahr
2002 freigegeben.

Zeiten des Umbruchs bei Oracle

Im Jahr 2011 wurde Sun Microsystems vom Datenbank-Spezialisten Oracle
aufgekauft. In diesem Zuge wurde das proprietire StarOffice-Paket (nicht etwa
das daraus entstandene OpenOffice.org!) in Oracle Open Office umbenannt und
spiter eingestellt. Die meisten Freiwilligen auBerhalb von Oracle, die unter
anderem an Go-o00, einem Verbesserungs-Projekt fiir viele Linux-Varianten,
mitgewirkt hatten, verlieBen daraufthin OpenOffice.org. Sie kopierten den
Quelltext von OpenOffice.org und starteten ein alternatives Projekt, das auf den
Namen LibreOffice hort. Spiter stellten die meisten Linux-Distributoren das
mitgelieferte Office-Paket auf LibreOffice um.
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Abb. 16: Die Versions-Geschichte von OpenOffice

Im Juni 2011 iibergab Oracle die Markenrechte schlieBlich an die Apache
Software Foundation, einer gemeinniitzigen Stiftung, die sich seitdem um die
Betreuung und Weiterentwicklung von OpenOffice kiimmert. AufBerdem
iibergab Oracle Quellcode aus eigenem Besitz an Apache, sodass er unter die
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Apache-Lizenz gestellt wurde. Aus diesem Code ist Apache OpenOffice
hervorgegangen.

LibreOffice oder OpenOffice?

Unterschiede

Sowohl LibreOffice als auch OpenOffice lassen sich kostenlos fiir Windows,
Linux und Mac herunterladen. Beide Office-Suiten enthalten die gleichen
Programme fiir Textverarbeitung, Tabellen, Prédsentationen und Datenbanken.
Beide Projekte teilen sich den GroBteil ihres Quellcodes und haben eine
dhnliche Benutzeroberflache sowie einen vergleichbaren Funktionsumfang.

Natiirlich sieht beispielsweise OpenOffice Writer nicht genauso aus wie in
LibreOffice. Neben einem gednderten Standard-Design findet sich in
OpenOffice zum Beispiel eine ganze Seitenleiste, die in LibreOffice
normalerweise nicht direkt beim Offnen angezeigt wird. Diese Seitenleiste ist
fiir breite Bildschirme gedacht, auf denen man horizontal mehr Flache nutzen
kann.
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Abb. 17: Die Seitenleiste in OpenOffice Writer
Beispiel Statusleiste

Ein Blick in die Statusleiste von LibreOffice verrit: Hier zdhlt das Programm
die Worter automatisch mit. In OpenOffice muss man dazu auf Extras / Worter
zdhlen klicken. Eingebettete Schriften sind ebenfalls eine Sonderfunktion von
LibreOffice Writer, die sich dort per Klick auf Datei / Eigenschaften unter dem
Tab Schrift einschalten ldsst. Durch das Einbetten einer Schrift wird
sichergestellt, dass das Dokument auf jedem System gleich aussieht, selbst
wenn der Computer die jeweilige Schrift nicht installiert hat. In OpenOffice
fehlt diese Funktion.
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Abb. 18: Schriften einbetten in LibreOffice Writer

Das verspricht OpenOffice

Wer sich fiir OpenOffice interessiert, dem versprechen die Macher einiges. Das
Programm steht in vielen Sprachen zur Verfiigung und ist auf jedem Computer
lauffdhig. Dokumente und sonstige Daten werden in einem internationalen
offenen Standardformat gespeichert. Auch das Lesen und Schreiben von
Dateien aus anderen verbreiteten Office-Software-Paketen ist moglich. Drei
Versprechen macht OpenOffice dem Anwender:

v OpenOffice ist von hoher Qualitit.
v Das Programm ist einfach zu nutzen.

v" Die Software ist kostenlos.

Ein hochwertiges Produkt

Apache OpenOffice ist das Ergebnis von iiber 20 Jahren Softwareentwicklung.
Von Anfang an hat man die Software als ein Gesamtprogramm entwickelt. So
passen alle Einzelteile gut zusammen: Was der Nutzer sich in einer Anwendung
an Wissen angeeignet hat, kann er in einem anderen Teilprogramm gleich
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weiter nutzen. Auch lisst sich jeder Dokumenttyp — ob Textdatei, Tabelle oder
Présentation — aus jedem Teilprogramm heraus 6ffnen. Zudem lauft OpenOffice
auf sdmtlichen verbreiteten Betriebssystemen:

v' Windows

v" GNU/Linux
v Sun Solaris
v 0SX

OpenOffice enthilt alle benétigten Biiroprogramme ein einem einzigen Paket.
Zudem gibt es kein Ritselraten, welche Version man installieren soll: Ein
Setup-Programm bietet alles auf einmal an. Auflerdem enthidlt OpenOffice
einige Funktionen, die man bei anderen kostenlosen Office-Paketen nicht findet,
zum Beispiel die Erstellung von PDF-Dokumenten (ja, stimmt: Microsoft Office
kann das auch — kostet aber Geld).

Zur Erweiterung von OpenOffice hat der Nutzer Zugriff auf eine Erweiterungs-
Galerie mit zusitzlichen Funktionen, die jeder Programmierer selbst bauen
kann. Mehrmals pro Jahr gibt es neue Versionen von Apache OpenOffice,
sodass man neue Features so schnell wie méglich nutzen kann.

Keine Geheimnisse

Apache OpenOffice wird nicht hinter geschlossenen Tiiren entwickelt, sondern
als quelloffenes Gemeinschaftsprojekt ohne Geheimnisse. Jeder kann sich die
Programme und ihren Quellcode n#her ansehen und Vorschlige zur
Verbesserung machen oder Fehler beheben. Jeder kann Probleme melden oder
Anderungen anfragen, und jeder kann sehen, was andere Nutzer und Entwickler
davon halten. Uber den Status der aktuellen und kommenden Versionen fiihrt
ein offentliches Wiki Buch. Das sind nur einige der Vorteile von Open Source.

Einfach zu nutzen

Leicht zu installieren, leicht zu lernen — Apache OpenOffice ist eine einfache
Wahl, wenn es um Office-Programme geht. Damit eignet sich OpenOffice auch
gut fiir Neueinsteiger. Man findet sich aber auch gut zurecht, wenn man bisher
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ein anderes Office-Programm genutzt hat. Anstelle das Rad neu zu erfinden,
greift OpenOffice auf das zuriick, was man als Nutzer schon weifl und hat:
Bekannt aussehende Meniis und Dialogfelder sowie problemloser Zugriff auf
bestehende Dateien.

Teil der Community

Wenn man etwas Neues ausprobiert, tut es gut, zu wissen, dass man nicht allein
ist. Millionen Nutzer verwenden schon OpenOffice und fiihlen sich damit wohl.
So muss man auch kein Geld fiir Kundendienst ausgeben, denn man wird immer
Freiwillige finden, die einem gern mit Rat und Tat zur Seite stehen, wenn es mal
hakt oder man nicht weiterwei3. Gut moglich, dass man da auch schon mal mit
einem der Entwickler oder Ubersetzer von OpenOffice spricht, womdglich ohne
es zu wissen. Willkommen in der Community!

Die Software ist gratis

Apache OpenOffice ist kostenlose Software. Das bedeutet, dass man es gratis
herunterladen kann, kostenlos auf so vielen Computern installieren darf, wie
man will und Kopien ohne Lizenzkosten an beliebig viele Personen weitergeben
darf. OpenOffice kann ohne Einschrinkung fiir jeden beliebigen Zweck genutzt
werden: privat, im Unterricht, im Offentlichen Dienst, geschiftlich... alles ist
und bleibt kostenlos.

Das kommt daher, dass Einzelpersonen und Firmen Zeit und Geld in
OpenOffice investiert haben, damit man es kostenlos nutzen kann. Zudem hat
der Nutzer durch die Apache-Lizenz die Sicherheit, dass einem diese Freiheit
auch dauerhaft erhalten bleibt.

Keine Folgekosten

Eine kostenlose Softwarelizenz steht jedoch fiir viel mehr als blo das Sparen
von Anschaffungskosten. Es bedeutet auch, dass man sich keine Gedanken
mehr machen muss, ob das eingesetzte Programm legal oder eine Raubkopie ist,
und ob die Lizenz irgendwann auslduft und verldngert werden miisste. Das ist
ein wichtiger Punkt, besonders, wenn man eine ganze Anzahl PCs und/oder
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Macs betreut, egal, ob in der Schule oder am Arbeitsplatz. Keine Rechnungen,
kein Kleingedrucktes in irgendeinem Lizenzvertrag.

Freiheit fiir die Dateiformate

AuBerdem ldsst einem OpenOffice die Wahl, ob man sich fiir den ISO-Standard
OpenDocument entscheidet oder bei den gewohnten Microsoft-Office-Formaten
bleiben will. Wer OpenOffice nutzt und Dateien mit anderen Personen teilen
oder auf anderen Geriten weiterbearbeiten will, kann dies ohne Probleme tun.

41



2 Wo bekommt man OpenOffice?

Um OpenOffice installieren zu kdnnen, muss man natiirlich erst einmal wissen,
wo man es bekommen kann. Wir stellen verschiedene Wege vor.
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OpenOffice ldsst sich direkt von der Website des Projekts herunterladen.
Einfach zu folgender URL surfen: http://www.openoffice.org/de/downloads/.

Dauert der Download zu lange oder bricht immer wieder ab, empfehle ich die
Nutzung eines Downloadmanagers. Der kann unterbrochene Downloads
nimlich an der Stelle fortsetzen, wo sie abgebrochen sind. Eine Ubersicht iiber
gingige Downloadmanager findet sich ebenfalls auf der OpenOffice-Website,
unter der Adresse
http://www.openoffice.org/download/common/downloadtools.html.

Um OpenOffice von der Website des Anbieters auf das eigene Gerit
herunterzuladen, diesen Schritten folgen:

1. Zunichst per Browser nach www.openoffice.org/de/downloads surfen.

2. Hier folgt die Auswahl des gewiinschten Systems. Soll das Biiro-Paket auf
demselben Computer installiert werden, an dem es heruntergeladen wird, ist
das System meist schon richtig ausgewdhlt.

3. Jetzt auf den griinen Button Herunterladen: Vollinstallation klicken.

4. Nun heiflt es warten, bis das Programm fertig heruntergeladen ist.
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$. an ,7' W& ",—:7 : ‘4' o ’ B @ Deutsch:  Deutsch (de) <]
- I N
8, e OpenOfﬁce ‘ L\* Die freie und offene Biiro-
Software search

" 100,000,000+ Downloads!
Apache OpenOffice 4.1.2 ist verfiigbar!

Produkte | Herunterladen | Hilfe & Support = Blog | Erweiterungen & Vorlagen | Entwickler = Schwerpunkte
Sprachen

home » de » downloads

Apache OpenOffice herunterladen
(Hosted von Sourceforge.net - Eine vertrauenswiirdige Webseite)

Wahle das gewiinschte Betriebssystem, Sprache und Version:
[ 0s X (version >=10.7) OMG) 4 |[ Deutsch 4)(2a.2 ¢)

Herunterladen: Vollinstallation G—Ierunterladen: Sprachpake9

Release: Milestone AOO412m3 | Build ID 9782 | SVN r1709699 | Veréffentlicht 2015-10-28 | Release Notes
Vollinstallation: DateigréBe ~187 MByte | Signaturen und Hashwerte: KEYS , ASC , MD5 , SHA256
Sprachpaket: DateigroBe ~ 19 MByte | Signaturen und Hashwerte: KEYS , ASC , MD5 , SHA256

o Was ist ein Sprachpaket? o Download verifizieren? o Kaputten Link melden

Abb. 1: Apache OpenOffice herunterladen
Web

Neben dem Download als Installationsdatei, die sich nach dem
Herunterladen direkt ausfihren und damit installieren |asst, gibt es von
OpenOffice auch andere Varianten. Wer die Software etwa gern auf
einem Datentrager hatte, kann eine CD im Internet bestellen (unter der
Adresse https://www.openoffice.org/de/about-ooo/about-cdrom.html)
und bekommt sie dann per Post zugeschickt. Das ist besonders dann
empfehlenswert, wenn die eigene Internetverbindung zu lahm ist, um
OpenOffice direkt und ohne Probleme herunterzuladen.

OpenOffice Portable

Anstelle eine CD zu bestellen, kann man das Setup auch einfach einmal aus
dem Internet herunterladen und anschlieBend auf einem USB-Stick speichern.
Den kann man dann an jeden Computer anschlieBen, auf dem Apache
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OpenOffice installiert werden soll. So ist OpenOffice bestens fiir den Einsatz
unterwegs geriistet.

So klein und schon ein Office-Paket: Die spezielle Version ,,OpenOffice
Portable” wurde extra fiir USB-Sticks und andere portable Laufwerke
entwickelt. Die Miniversion nimmt weniger als 850 MB in Anspruch und passt
damit auf jeden USB-Stick. Nach der Installation stehen Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Prisentationsprogramm, Zeichenprogramm und Datenbank
wie gewohnt zur Verfiigung — auf jedem PC. Einfach den USB-Stick
einstopseln und dort die gewiinschte Anwendung starten; schon kann die Arbeit
beginnen.

Web
OpenOffice Portable steht unter der Adresse
http://portableapps.com/de/apps/office/openoffice portable zum

kostenlosen Herunterladen bereit.
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®. Apache OpenOffice Portable | PortableApps.com Installer — X

PortableAppscom  Apache OpenOffice Portable

Dieser Assistent wird Sie bei der Installation von Apache
OpenOffice Portable unterstitzen.

Wenn Sie eine existierende Installation von Apache
QpenOffice Portable aktualisieren wollen, schliefen Sie diese
bitte, bevar Sie fortfahren.

Klicken Sie bitte auf Weiter, um fortzusetzen,

Weiter = Abbrechen

Abb. 2: Die portable Version von OpenOffice
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3 Installieren und einrichten

OpenOffice zu installieren ist ein Kinderspiel — egal, welches der unterstiitzten
Systeme man verwendet. Welche Schritte sind notig?
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Hat man das Setup von OpenOffice einmal heruntergeladen oder den
entsprechenden Datentrdager angeschlossen, auf dem die Installationsdaten
gespeichert sind, geht die eigentliche Installation der Software ohne weitere
Probleme vonstatten. Nachfolgend finden sich detaillierte Schritt-fiir-Schritt-
Anleitungen, wie man OpenOffice auf dem eigenen Computer installiert.

System-Voraussetzungen

Um Apache OpenOffice 4.1 auf dem eigenen Computer einzuspielen, muss das
Gerit iliber folgende Mindestvoraussetzungen verfiigen:

Windows

v" Windows XP, Windows Server 2003, Windows Server 2008, Windows
Server 2012, Windows Vista, Windows 7, Windows &8, Windows 8.1,
Windows 10 oder neuer

v Mindestens 256 MB Arbeitsspeicher (512 MB RAM empfohlen)

v Mindestens 650 MB freier Speicherplatz fiir eine Standardinstallation per
Download. Nach der Installation und dem L&schen temporérer Dateien
belegt Apache OpenOffice zirka 440 MB Speicherplatz auf dem
Datentréger.

v Bildschirm-Auflosung von 1024 x 768 oder mehr Pixeln und mindestens
256 Farben (16,7 Millionen Farben, also 16-Bit Farbtiefe, empfohlen)

GNU/Linux

v Linux-Kernel 2.6 oder neuer, glibc2 Version 2.5 oder neuer
v Mindestens 256 MB Arbeitsspeicher (512 MB RAM empfohlen)
v 400 MB freier Speicherplatz
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v X-Server mit einer Bildschirm-Auflsung von 1024 x 768 oder mehr Pixeln
und mindestens 256 Farben (16,7 Millionen Farben empfohlen)

OS X

OS X Lion (10.7) oder neuer
Intel-Prozessor

Mindestens 512 MB Arbeitsspeicher

AN NN

Bildschirm-Auflosung von 1024x768 oder mehr Pixeln und mindestens
16,7 Millionen Farben

Java sollte installiert sein

Damit man alle Funktionen von OpenOffice nutzen kann, wird Java benétigt.
Die Java-Laufzeitumgebung (JRE) 1.5.x oder neuer muss installiert sein.
Allerdings werden Oracle Java 1.6.x Patch-Stufe 45, oder Oracle Java 7 oder
neuer, oder — fiir Linux-Nutzer — OpenJDK 6 Build 27 oder OpenJDK 7
empfohlen.

Weshalb brauche ich Java?

Java wird hauptsichlich fiir die HSQLDB-Datenbank-Engine gebraucht sowie
fiir Barrierefreiheit und Eingabehilfen. Aulerdem setzen einige der Assistenten
auf Java-Technologie.

Was bedeutet das?

Base (das Datenbank-Teilprogramm) verldsst sich komplett auf Java; die
anderen Programm-Bestandteile (wie etwa Writer, Calc und Impress) brauchen
Java nur fiir spezielle Funktionalitit. Wer Base nicht verwendet und die
Assistenten nicht nutzen will, muss man zum Ausfiihren von Apache
OpenOffice kein Java installiert und eingerichtet haben.
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Wer die zugehérigen Hinweise in OpenOffice ganz abschalten will, deaktiviert
die Java-Unterstiitzung am besten manuell. Dazu im Hauptmenii von
OpenOffice auf Extras / Einstellungen... /| OpenOffice / Java (Windows) oder
OpenOffice / Einstellungen... / OpenOffice / Java (OS X) klicken und hier den
Haken Eine Java-Laufzeitumgebung verwenden entfernen.

Optionen - OpenOffice - Java

OpenOffice .
Benutzerdaten Java Optionen
Allgemein 2 Eine Java-Laufzeitumgebung verwenden

Arbeit: ich o ) .
A;S?(I:sts peicher Bereits installierte Java-Laufzeitumgebungen (JRE):

Drucken Hersteller Version Besondere Mer| Hinzufiigen...
Pfade

Earben Oracle Corporation 1.8.0_65
Schriftarten Parameter...

Sicherheit
Darstellung Class Path...

Online Update
Laden/Speichern
Spracheinstellungen

OpenOffice Writer

OpenOffice Writer/Web

OpenOffice Base

Diagramme

Internet

Speicherort: /Library/Internet Plug-Ins/JavaAppletPlugin.plugin/Contents/Home
[ | S— Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 1: Java kann in den OpenOffice-Einstellungen deaktiviert werden
Tipp

Bei OpenOffice.org 3.3.0 und alter wurde die Java-Laufzeitumgebung
mit dem Installationspaket mitgeliefert. Das ist seit Apache OpenOffice
3.4.0 und neuer nicht mehr der Fall.

Welche Java-Version brauche ich?

Die installierte JRE-Version (32 oder 64 Bit) muss zu der Architektur passen, in
der man Apache OpenOffice heruntergeladen hat. Ist schon eine JRE im
Standard-Pfad installiert, die von OpenOffice genutzt werden kann, erkennt das
Biiro-Paket diese Installation und schlidgt sie unter Extras / Einstellungen... /
OpenOffice / Java (Windows) oder OpenOffice / Einstellungen... / OpenOffice /
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Java (OS X) zur Nutzung vor. Hat man JRE installiert, es wurde aber nicht
erkannt, kann man den Pfad im gleichen Fenster manuell hinterlegen.

Tipp

Wichtiger Hinweis fir Windows-Nutzer: Die Windows-Version von
OpenOffice ist 32 Bit und bendtigt daher eine 32 Bit-Java-Umgebung —
selbst dann, wenn man das Betriebssystem als 64 Bit installiert hat. Ob

Java also bereits in 64 Bit installiert ist oder nicht, spielt keine Rolle: Die
32-Bit-Variante muss installiert sein.

Web
Woher bekomme ich Java?

Aktuelle Versionen von Apache OpenOffice arbeiten mit vielen JRE-
Varianten gut zusammen, zum Beispiel mit Oracle Java 6 und 7 sowie
dem OpenJDK 6 und 7. Java lasst sich beispielsweise Uber die Website
www.java.com/download herunterladen.

Download  Hilfe

AL sl Kostenloser Java-Download

Wenn Sie Java auf einen X .
anderen Rechner oder auf Laden Sie Java jetzt auf Ihren Rechner herunter.

ein anderes Betriebssystem Version 8 Update 66

NG L0 (R Releasedatum: 16. November 2015
klicken Sie auf den

folgenden Link.

Alle Java-Downloads Kostenloser Java-
Download

Ein Problem melden

Warum werde ich immer zu

dieser Seite umgeleitet,

wenn ich eine Seite mit

einer Java-App besuche?
» Erfahren Sie mehr

» Was ist Java? » Habe ich Java bereits? » Benétigen Sie Hilfe?

Abb. 2: Java von der Java-Website herunterladen
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OpenOffice installieren

Windows

Hier die noétigen Schritte, um OpenOffice auf einem Windows-Computer zu
installieren.

Tipp

Es muss sich um einen Desktop-Computer handeln. Zurzeit (Stand:
Dezember 2015) wird Windows Mobile nicht unterstitzt.

1. Als Erstes sollte man sich mit einem Benutzerkonto anmelden, das iiber
Administratorrechte verfiigt. Denn nur Administratoren diirfen neue
Software installieren.

2. Nach dem Herunterladen von OpenOffice (siche vorheriges Kapitel) offnet
man den Explorer und wechselt dort zum Ordner Downloads.
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n| [V = | Explorer - O X
Start Freigeben Ansicht v o
« v A st > Schnellzugriff v U "Schnellzugriff" durchsuchen r
5t Schnellzugriff v Héaufig verwendete Ordner (6)
m Desktop Desktop Downloads
4 Downloads - Dieser PC ; Dieser PC
= Dokumente
= Bilder Dokumente Bilder
» Musik == Dieser PC Dieser PC
& Videos
Musik Videos
& OneDrive i Dieser PC [ Dieser PC
% Dieser PC
¥ Netzwerk v Zuletzt verwendete Dateien (0)
Nachdem Sie einige Dateien getffnet haben, zeigen wir hier die zuletzt ge6ffneten Dateien an.
6 Elemente 1 Element ausgewahlt = =

Abb. 3:

Downloads-Ordner im Explorer ansteuern

3. Hier folgt ein Doppelklick auf die Datei Apache_OpenOffice_.. .exe.
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| v < Anwendungstools Downloads - O X
Start Freigeben Ansicht Verwalten v o
« v 4~ & > Dieser PC > Downloads v O "Downloads" durchsuchen r
st Schnellzugriff Apache_OpenOffice_4.1.2_Win_x86
_install_de.exe
m Desktop 27.11.2015 16:45
4 Downloads
< Dokumente
= Bilder
D Musik
& Videos
Z& OneDrive
9 Dieser PC
& Netzwerk
1 Element 1 Element ausgewahlt (157 MB) = =
Abb. 4: Setup von OpenOffice starten

4. Im nidchsten Schritt muss man Administratorrechte bestétigen, damit
OpenOffice installiert werden kann.
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\. Benutzerkontensteuerung X

Mochten Sie zulassen, dass durch diese App von
einem unbekannten Herausgeber Anderungen an
Ihrem PC vorgenommen werden?

Programmname: Apache_OpenOffice_4.1.2_Win_x86_install_de.exe
Herausgeber:  Unbekannt
Dateiursprung:  Netzwerklaufwerk

Details anzeigen Ja

Anzeigezeitpunkt fiir die Benachrichtigungen dndern

Abb. 5: Administratorrechte bestétigen

5. Nach dem Willkommens-Fenster schldgt das Setup einen Ordner auf dem
Desktop vor, in den die Installationsdaten entpackt werden kdnnen.
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~4 OpenOffice 4.1.2 Installationsvorbereitung = X

Ordner auswahlen
Wahlen Sie den Ordner, in den die Dateien entpackt werden 9 OPCIWOﬁlce
sollen.

Die OpenOffice 4. 1.2 Installationsdateien werden in den unten angegebenen Ordner
entpackt. Wenn OpenOffice in einen anderen Ordner entpackt werden soll, klicken Sie auf
‘Durchsuchen’ und wéhlen Sie einen anderen Ordner aus.

Zielordner

| C:\Users\Beispiel\Desktop\OpenOffice 4.1.2 (de) Installation Fi|:| Durchsuchen...

Bendtigter Speicherplatz: 159.5MB [Dinstaliationsverlauf protokolieren

Verfiigbarer Speicherplatz: 108.9GB

< Zuriick Abbrechen

Abb. 6: Installationsdateien werden in einen Ordner entpackt

6. Sobald man den angegebenen Ordner bestitigt, fingt das Setup-Programm
automatisch an, die Dateien zu entpacken. Dazu wird ein temporirer Ordner
angelegt, den man spiter 16schen kann.

7. Sobald das Entpacken fertig ist, wird das Setup-Fenster angezeigt.

5 OpenOffice 4.1.2 - Installationsassistent

Willke beim I llati i en

e von OpenOffice 4.1.2

Der Installationsassistent wird OpenOffice 4.1.2 auf Thren

o penoﬁice Computer installieren. Klicken Sie auf Weiter um fortzufahren.

Dieses Program basiert auf dem Projekt 'Apache OpenOffice',
das von Community Mitgliedern getragen wird. Danksagung
unter: http://www.openoffice.org/welcome/credits.html

S "*Apache

software Foundation
http:/www.apache.org/

<2k bruch

Abb. 7: Willkommen-Fenster des OpenOffice-Installers
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8. Hier auf Weiter klicken.

9. Nun wird der Nutzer nach seinen personlichen Daten gefragt. Sie werden
spiter etwa als Autoren-Info bei Text-Dokumenten hinterlegt.

iig OpenOffice 4.1.2 - Installationsassistent

Kundeninformation
Bitte tragen Sie Ihre Informationen ein. e Omefﬂco

Benutzername:

Pérg

Organisation:

Installieren Sie diese Anwendung fiir:
(® Jeder, der diesen Computer benutzt (alle Benutzer)
O Nur fiir mich

OpenOffice 4.1.2

< Zuriick Weiter > Abbruch

Abb. 8: Personliche Daten eingeben

10. Jetzt kann man den Setup-Typ auswéhlen. Um alle wichtigen Programm-
Bestandteile nutzen zu kénnen, sollte man hier T'ypisch auswéhlen.
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iig OpenOffice 4.1.2 - Installationsassistent

Setup-Art
e OpenOffice

Wahlen Sie die Setup-Art, die am besten zu Ihren Bediirfnissen passt.

Bitte wéhlen Sie eine Setup-Art aus.

(® Typisch
jg? Die Standard Pakete werden installiert (empfohlene Auswahl).
s
O Angepasst
Wahlen Sie, welche Programmbestandteile Sie installiert haben
ﬁ wollen und wo sie installiert werden sollen. Empfohlen fiir

fortgeschrittene Benutzer.

OpenOffice 4.1.2

< Zuriick Weiter > Abbruch

Abb. 9: Installations-Art wahlen

11. Nun kann man sich noch entscheiden, ob man zum einfachen Start des
Programms eine Verkniipfung auf dem Desktop einrichten will. Nach einem
Klick auf Installieren wird OpenOffice dann auf dem Computer
eingerichtet. Das kann einige Augenblicke dauern.
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iF.,E’ OpenOffice 4.1.2 - Installationsassistent

Bereit, das Programm zu installieren

9 OpenOffice

Der Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf Installieren, um mit der Installation zu beginnen.

Falls Sie etwas an Ihren Installationseinstellungen Gberpriifen oder &ndern wollen, klicken Sie
auf Zurtiick. Klicken Sie auf Abbruch, um den Assistenten zu beenden.

Programmverkniipfung auf dem Desktop anlegen

OpenOffice 4.1.2

< Zuriick Abbruch

Abb. 10: Setup von OpenOffice starten

Nach der Installation kann Apache OpenOffice per Klick auf Start / Alle Apps
gestartet werden.

Der erste Start

Um sicherzugehen, dass die Installation von OpenOffice erfolgreich war, kann
man das Programm jetzt iiber das Startmenii starten. Unter Umstinden muss
man beim ersten Start der Software die Lizenzbedingungen annehmen und/oder
seine Benutzerinformationen hinterlegen. Hier die nétigen Schritte im
Einzelnen:

1. Wenn Apache OpenOffice korrekt installiert wurde, erscheinen zugehorige
Verkniipfungen im Startmenii unter Alle Apps.
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B Openoffice 4.1.2

OpenOffice e e

OpenOffice Base
Microsoft Edge

OpenOffice Calc )
Leichter Regen

OpenOffice Draw 2 fo) 9°

OpenOffice Impress Leichter Regen

Berlin Begleiter fir T... | Twitter
OpenOffice Math e SKe <

OpenOffice Writer

B Optionale Features Q

0% Outlook 2016 Skype-Video

Abb. 11: OpenOffice-Eintrage im Startmeni

2. Nun auf eine der OpenOffice-Komponenten klicken, beispielsweise Writer.
Daraufhin wird das Willkommens-Fenster angezeigt.

3. Im néchsten Schritt wartet der Lizenzvertrag auf Bestétigung.

4. War OpenOffice bereits installiert, erscheint jetzt das Fenster zum
Ubertragen von personlichen Daten. Wer Daten aus einer vorherigen
Installation von OpenOffice iibernehmen will, klickt hier auf Weiter.
Ansonsten muss man vor dem Klick auf Weiter den Haken entfernen.

5. Nun gibt man noch den eigenen Namen ein. Er wird spiter in die Metadaten
(Eigenschaften) von erzeugten Dokumenten geschrieben. So kann man
nachvollziehen, welche Person Anderungen an einem Dokument
vorgenommen hat. Das Angeben des eigenen Namens ist allerdings keine
Pflicht, sodass man diese Felder auch frei lassen kann.

Das war’s auch schon! OpenOffice ist jetzt installiert und kann genutzt werden.
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OS X

Ahnlich einfach wie die Installation auf einem Windows-PC ist das Einrichten
von OpenOffice auch bei einem Mac. Wir zeigen, wie man dabei vorgeht.

1. Zunidchst muss man die Software herunterladen, wie im vorigen Kapitel
beschrieben.
2. Jetzt ein neues Finder-Fenster 6ffnen und in der Seitenleiste am linken Rand
zum Ordner Downloads schalten.
oce®
< émuan =y v M a £+ 3 Q
Favoriten
E Alle meine D...
|=) Macintosh HD
:/‘.\_: Programme Bilder Dokumente Filme
Sﬁ Dokumente
@&t
@ Downloads
(= schreibtisch Musik Offentlich Programme Schreibtisch
= Daten
£ web
= Dropbox
¢ iCloud Drive
Dropbox Library bin
exec
Abb. 12: Downloads-Ordner im Finder

3.

In der Dateiliste sucht man dann den Eintrag Apache_OpenOffice_...dmg.

4. Dabei handelt es sich um ein Image, das per Doppelklick geladen werden

kann.
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+Apache_OpenOffice_4.1.2_MacOS_x86-64_install_de.dm...

Fertigstellen ...

Abb. 13: Installations-Abbild laden

5. Jetzt einige Augenblicke warten, bis OS X den Inhalt des Volumes
iiberpriift hat. Anschlieend erscheint automatisch ein neues Fenster.

6. In diesem Fenster zieht man das OpenOffice-Symbol nach rechts auf den
Ordner Applications (Programme).

@ @ . OpenOffice

£3 OpenOffice
= |

OpenOffice Applications

Abb. 14: OpenOffice nach Programme kopieren

7. Dann heilit es warten, bis die Dateien kopiert wurden. Das kann je nach
verbautem Speicher einige Augenblicke dauern.
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e Kopieren von ,OpenOffice.app” nach ,Programme”

372,2 MB von 424,8 MB - ungeféhr 5 Sekunden

Abb. 15: OpenOffice wird kopiert

8. Nach dem Abschluss des Kopiervorgangs klickt man an eine freie Stelle des
Volume-Fensters und wihlt im Kontextmenii ,, OpenOffice“ auswerfen.

,OpenOffice” auswerfen

e Informationen

OpenOffice Darstellung » ions
Aufrdumen
Aufrdumen nach >
Ausrichten nach >
Darstellungsoptionen einblenden |
LICENSEs READMEs
Abb. 16: Installations-Abbild auswerfen

Fertig! Jetzt ist OpenOffice installiert und kann iiber die Spotlight-Suche oder
per Launchpad gestartet werden.

Der erste Start

Um OpenOffice aufzurufen, klickt man unten im Dock auf das Raketensymbol
(Launchpad). Darauthin werden jede Menge Programme angezeigt, unter
anderem auch OpenOffice. Ein Klick auf das zugehorige Symbol startet das
Programm.

Tipp

Was tun, wenn nur eine Warnung erscheint?

Ist anstelle des Programmfensters von OpenOffice nur eine Warnung
des Betriebssystems zu sehen, hat der Gatekeeper (Wéachter)
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zugeschlagen. Das bedeutet, dass OpenOffice keine digitale Signatur
hat. Deswegen kann OS X die Sicherheit des Programms nicht prifen
und verhindert die Ausfiihrung.

Um diese Warnung flir OpenOffice zu unterdriicken, &ffnet man ein
neues Finder-Fenster und klickt darin links auf Programme. In der Liste
rechts wird dann der Eintrag OpenOffice herausgesucht. Jetzt mit der
rechten Maustaste darauf klicken und Offnen wahlen. Wieder erscheint
eine ahnliche Warnmeldung wie zuvor — jetzt gibt es aber auch einen
Button namens Offnen.

Hat man OpenOffice auf diese Weise einmal freigeschaltet, weild der
Wachter Bescheid und erlaubt den Start des Programms zukinftig
automatisch.

,OpenOffice” stammt von einem nicht
verifizierten Entwickler. Méchten Sie es
9 wirklich &ffnen?

Wenn Sie ,OpenOffice” 6ffnen, darf es immer auf diesem
Mac ausgeflhrt werden.

? Offnen s saniatl )

Abb. 17: OpenOffice trotz Warnung 6ffnen

Der erste Start von OpenOffice kann einige Augenblicke dauern. In dieser Zeit
ist nichts zu sehen auBer einem springenden Programmsymbol unten im Dock.
Danach erscheint der Einrichtungs-Assistent. Nach einem Klick auf Weiter
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kann man seinen Namen und Initialen eingeben; ein Klick auf Fertig startet die
Software dann.

Willkommen zu OpenOffice 4.1.2

Schritte Bitte geben Sie lhren vollen Namen und Kiirzel an
1. Willkommen Der Benutzername wird in den Dokumenteigenschaften sowie
Dokumentvorlagen verwendet und wenn Sie Anderungen an
2.Benutzemame Dokumenten aufzeichnen.
Vorname Jorg

Nachname Schieb

Kirzel JS

<< Zuriick . Fertig Abbrechen

Abb. 18: Assistent beim ersten Start

Linux

Vor der Installation

Fiir Linux-Distributionen empfiehlt die Apache Software Foundation, dass
Nutzer vor der Installation von OpenOffice einige Dinge priifen, sodass die
Software sauber installiert werden kann.

LibreOffice-Symlinks

Als Erstes sollte man priifen, ob LibreOffice die Startdatei von OpenOffice mit
einem Symlink umgeleitet hat. Dazu in einer Konsole den Befehl whereis
soffice (Enter) eintippen. Falls ein Symlink zu LibreOffice angezeigt wird,
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muss dieser entfernt werden (siehe Linux-Dokumentationen dariiber, wie man
Symlinks entfernt).

Tipp

Durch diesen Schritt wird LibreOffice nicht geléscht. Stattdessen wird
verhindert, dass die normale ausfiihrbare OpenOffice-Datei — meist
/usr/bin/soffice — zu LibreOffice umgeleitet wird.

Alte Installation loschen

Da sich die Ordnerstruktur in Apache OpenOffice 4.x geindert hat, sollte der
Installations- oder Upgradevorgang den gesamten bisherigen OpenOffice-3.x-
Ordner von der Festplatte 16schen. Wer dabei Probleme hat, sollte die
existierenden Pakete von OpenOffice 3.x vorher manuell entfernen.

Java

OpenOffice braucht fiir bestimmte Funktionen Java. Warum das so ist und
welche Java-Versionen sich eignen, steht im vorigen Kapitel auf Seite 49.

Installation per RPM- oder DEB-Paket

Hier die nétigen Schritte, mit denen sich OpenOffice liber ein RPM- oder DEB-
Paket installieren ldsst:

1. Zunichst wird OpenOffice heruntergeladen, siehe voriges Kapitel.

2. Dann muss man die heruntergeladene Installationsdatei entpacken. Das geht
beispielsweise in einer Konsole mit dem Befehl tar -xvzf
Dateiname.tar.gz (Enter).

3. Nun fiigt man das entpackte Verzeichnis als lokale Installationsquelle in den
Paketmanager ein, sodass man OpenOffice per grafischer Oberfliche
installieren kann.

Desktop-Einbindung

Fiir RPM-basierte Systeme stellt OpenOffice Pakete bereit, mit denen sich das
Programm in den genutzten Desktop-Manager einklinkt. OpenOffice unterstiitzt
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dabei Mandriva, Red Hat, SuSE und FreeDesktop. Diese Pakete finden sich im
Unterordner desktop-integration des entpackten Verzeichnisses.

Viele Desktop-Fenstermanager, wie zum Beispiel KDE 4, Gnome 3 und auch
Unity speichern ihre Symbole an der gleichen Stelle wie FreeDesktop. Damit
eignet sich das FreeDesktop-Integrationspaket auch fiir diese Desktops.

RPM-basierte Installation
1. Als Erstes 6ffnet man eine Konsole.

2. Jetzt den Befehl su (Enter) eintippen, um sich als Administrator
anzumelden.

3. Nun wird der cd-Befehl zum Offnen des entpackten OpenOffice-Ordners
genutzt.

4. Durch Eingabe des Befehls rpm -Uvih *rpm werden die RPM-Pakete
von OpenOffice eingespielt.

5. Zum Schluss sollte man per cd-Befehl in den Ordner desktop-integration
wechseln und mit rpm -Uvih das Paket fiir FreeDesktop-Meniis
installieren, beziehungsweise das fiir den genutzten Fenstermanager
passende Paket.

6. Jetzt kann OpenOffice iiber die angelegten Starter aufgerufen werden, um
zu priifen, dass die Software korrekt installiert wurde.

Tipp
StandardmaRig wird Apache OpenOffice in den /opt-Ordner installiert.
DEB-basierte Installation

Nach dem Herunterladen des Apache OpenOffice tar.gz-Pakets die folgenden
Schritte ausfiihren, um es zu installieren:

1. Eine Konsole 6ffnen.

2. In den Download-Ordner wechseln, indem cd Downloads (Enter)
eingetippt wird.

3. Jetzt in den entpackten Ordner wechseln.
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4. Hier findet sich ein Ordner namens DEBS, der per cd-Befehl gedffnet wird.

5. Darin finden sich jede Menge *.deb-Pakete, die sich auf einen Rutsch mit
dem Befehl dpkg -i *.deb (Enter) installieren lassen.

6. Damit wird OpenOffice in den Ordner /opt auf der Festplatte installiert.

Nach der Installation von OpenOffice kann man noch die Einbindung in den
Fenstermanager installieren. Dazu in den Ordner DEBS/desktop-integration
wechseln und hier iiber den dpkg-Befehl das passende Paket einspielen.

Zum Schluss sollte man Apache OpenOffice starten, um zu sehen, dass die
Software ordnungsgeméf installiert wurde.

Weitere Informationen iiber OpenOffice in Linux
Von Apache bereitgestellte Pakete

Die Linux-Downloads, die auf der OpenOffice-Website angeboten werden,
eignen sich fiir die meisten RPM- und DEB-basierten Paketmanager. Wer sich
ein wenig mit der Installation solcher Pakete auf dem eigenen Computer
auskennt, sollte damit OpenOffice installieren kénnen. Diese Pakete beziehen
sich nicht speziell auf eine bestimmte Linux-Distribution.

Von Distributoren angebotene Pakete

Einige Linux-Distributionen enthalten eine eigene Version von Apache
OpenOffice im jeweiligen Paketmanager-Format. Die kommt direkt aus den
Repositorys des Anbieters oder stammt aus Community-Repositorys, die vom
Distributor unterstiitzt werden. Diese Pakete wurden nicht von Apache selbst
gebaut, sondern von den Teams, die an Software fiir die jeweilige Linux-
Version arbeiten. Manche Distributionen haben strenge Lizenzvorgaben,
weswegen in solchen Paketen manchmal Teile abgeschaltet wurden oder fehlen,
wenn sie Programme von Dritten brauchen, die nicht zur genutzten Linux-
Lizenz passen.

Tipp

Wer auf Nummer Sicher gehen will, dass auch wirklich alle
Programmteile von OpenOffice vorhanden und nutzbar sind, kann die
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eingebaute Distributor-Version des Programms entfernen und danach
OpenOffice direkt installieren, zum Beispiel mit einer der Anleitungen
weiter vorn in diesem Kapitel.

Android

Dank der Arbeit eines Entwicklerteams ist OpenOffice nicht nur auf dem
Desktop-Computer einsatzfahig, sondern kann auch auf dem Android-Handy
oder —Tablet genutzt werden. Im Vergleich zur Desktop-Version gelingt die
Installation von OpenOffice auf einem Android-System aber viel einfacher.
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Abb. 19: OpenOffice auf Android nutzen
Web

Um AndrOpenOffice auf dem eigenen Android-Gerat zu installieren,
einfach den Google Play Store 6ffnen und hier nach AndrOpenOffice
suchen. Alternativ dazu im Browser zu folgender Adresse surfen:

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.andropenoffice
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Sucht man im App Store am iPad nach OpenOffice, wird man nichts
Verniinftiges finden konnen. Der Grund: Hier gibt es keine native App-
Umsetzung der beliebten Office-Suite.

Allerdings gibt’s dafiir eine Losung, die den einen oder anderen interessieren
diirfte: RollApp. Das ist ein Webdienst, der Programme, die eigentlich nur am
Desktop-Computer laufen, auch auf dem iPad lauffihig macht.

Der Clou: Das Programm lduft dabei nicht direkt auf dem Mobilgerit, sondern
auf einem Server in der Cloud. Es ldsst sich aber trotzdem genauso einfach
steuern, wie man es vom Desktop-PC oder Mac gewohnt ist. Mit dabei sind alle
wichtigen Programmteile von OpenOffice: Writer, Calc, Draw und auch
Impress.

RollApp wird direkt im mobilen Safari-Browser bedient. Hier die ndtigen
Schritte, um sich bei RollApp anzumelden:

1. Als Erstes im Browser zu www.rollapp.com surfen.

2. Jetzt folgt oben rechts ein Klick auf Signup.

3. Nun meldet man sich mit einem Online-Account an oder registriert sich per
eMail-Adresse.

4. Je nach Art der Registrierung werden zunichst Berechtigungen zum Zugriff
auf den Online-Account des jeweiligen Anbieters abgefragt.
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GO gle beispiel@schieb.de ~

rolQpp

~ rollApp, Inc. mochte:
@ Wissen, wer Sie auf Google sind

; |hre E-Mail-Adressen abrufen

Durch Klicken auf "Zulassen" gewahren Sie dieser App und Google gemaR
den jeweiligen Nutzungsbedingungen und der Datenschutzerklarung Zugriff
auf Ihre Daten. Sie kénnen diese und andere Kontoberechtigungen jederzeit

andern.
Aplennen m

Abb. 20: Login ist zum Beispiel per Google-Konto méglich

5. Danach ergiinzt man noch seinen Namen.

Complete signup with Google+

beispiel@schieb.de

Complete signup

Abb. 21: Namen eintragen
6. Nun folgt ein Klick auf Get started!



%, mmmnn

"ro"Qpp M  Products Apps Plans About Blog Beispiel Nutzer v

Welcome! Verify email Configure popups Connect cloud storage

Welcome to rollApp!
Thank you for registering at rollApp! Although you experience our service via web-browser, rollApp is no
ordinary web application. There are a couple of things we want you to do before you start using the applications

we offer. This will help to make your experience more smooth and enjoyable:
QR

m Configure browser's popup blocker
D m Connect your cloud storage to work with files from your Dropbox, Google Drive, Box or OneDrive

J \0 This will only take a couple of minutes.

skip wizard Get started!

Abb. 22: Willkommens-Assistent

7. Jetzt hilft ein Assistent bei der Einrichtung. Als Erstes sollte man einen
Blick in den Posteingang werfen und den zugesendeten Link anklicken.
Dann im Assistent auf Next klicken.

&P rolnpp

Hello,

Someone (possibly you) has registered at rollApp.com using this email
address. To complete the registration process, please, confirm your
email address by clicking the link below:

Confirm Email Address

If you did not register at rollApp and do not know what it is all about,
simply ingnore the email.

Abb. 23: eMail-Adresse bestatigen
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8. Nun wird gepriift, ob Popups zugelassen sind. Eventuell muss man dazu
eine Einstellung im Browser dndern.

Die folgenden Pop-ups wurden auf dieser Seite
blockiert:

https://www.rollapp.com/tools/popup-enabler/t...

@ Pop-ups von https://www.rollapp.com immer
zulassen

Pop-ups weiterhin blockieren
has to open new windoy

Pop-up-Blockierung verwalten... | Fertig |

Abb. 24: Popups miissen genehmigt werden

9. Zum Offnen und Speichern von Dateien sollte man jetzt Cloudspeicher
verbinden. Zur Auswahl stehen Dropbox, Google Drive, OneDrive, Box
und Yandex Disk.
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z} Dropbox JE»):® A Google Drive ~,-E»):@
ed Box ,/-E):® &&, OneDrive _/-E):G)

£>> Yandex.Disk J@:®

Plans

Confi

Abb. 25: Cloudspeicher verbinden

10. Wieder werden die nétigen Berechtigungen abgefragt.
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~ rollApp.com mdchte:
Ihre E-Mail-Adresse abrufen
Allgemeine Profilinformationen abrufen
L Sich selbst auf Google Drive hinzufiigen
‘. Die Dateien in Google Drive anzeigen und verwalten

Durch Klicken auf "Zulassen" gewahren Sie dieser App und Google gemaR den
jeweiligen Nutzungsbedingungen und der Datenschutzerklarung Zugriff auf Ihre
Daten. Sie kénnen diese und andere Kontoberechtigungen jederzeit andern

Avlehnen

Abb. 26: Berechtigungen fiir Cloudspeicher bestitigen
11. SchlieBlich verldsst man den Einrichtungs-Assistenten per Klick auf Done!

Das gewiinschte Programm, zum Beispiel OpenOffice Writer oder Calc, kann
nun per Klick oder Fingertipp auf das entsprechende Symbol gestartet werden.
Einziges Manko: Der Dienst ist momentan (Stand: Dezember 2015) nur auf
Englisch verfiigbar.
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° Sucht man im App Store am iPad nach OpenOffice, wird man (
nichts Vernunftiges finden kénnen. Der Grund: Hier gibt es )

keine native App-Umsetzung der beliebten Office-Suite.

Allerdings gibt's dafiir eine Lésung, die den einen oder anderen
interessieren durfte: RollApp. Das ist ein Webdienst, der
Programme, die eigentlich nur am Desktop-Computer laufen,
auch auf dem iPad lauffahig mach(.|

Page1/1 Default English (USA) | INSRT [STD * BRI [0 o ® 100%

Abb. 27: RollApp: OpenOffice auf dem iPad
Tipp

RollApp erfordert eine standige Internetverbindung — das iPad muss also
per WLAN oder Mobilfunk verbunden sein. Dabei aber immer auf das
Datenvolumen achten, damit man keine bdse Uberraschung erlebt.

OpenOffice starten

Windows

Bei der Installation richtet das Setup-Programm auch passende Verkniipfungen
im Startmenii ein. Windows-Nutzer konnen OpenOffice also ganz einfach
starten, indem sie auf Start / Alle Apps / OpenOffice klicken und dann den
Programm-Teil 6ffnen, der gerade benotigt wird.
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B Openoffice 4.1.2
OpenOffice

OpenOffice Base
Microsoft Edge

OpenOffice Calc )
Leichter Regen

OpenOffice Draw 2 fo) 9°
OpenOffice Impress Leichter Regen
Berlin
OpenOffice Math E o) ° .
Y
OpenOffice Writer /(”h .
[}

B Optionale Features Q

»
0% Outlook 2016 Skype-Video D [

Abb. 28: OpenOffice per Startmenii erreichen
0SS X

Begleiter fiir T... | Twitter L4
-
[}

Am Mac ist die Sache dhnlich einfach: Hier ldsst sich OpenOffice direkt iiber
das Launchpad anwihlen, kann im Ordner Programme gestartet werden oder
wird in der Spotlight-Suche gefunden.
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Abb. 29:

Ohne Start-Bildschirm starten

Wer auf den Bildschirm beim Start von OpenOffice verzichten will, sollte sich
eine Verkniipfung zum jeweiligen Programm-Teil anlegen, fiir Writer also etwa
zu swriter.exe. Hinter dem Pfad zur ausfiihrbaren Datei wird dann noch ein

OpenOffice im Programme-Ordner starten

Leerzeichen und der Parameter —-nologo erginzt.

Startet man OpenOffice dann {iber diese Verkniipfung, bleibt der Start-

Bildschirm unsichtbar.
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OpenOffice Writer - Kopie
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Abb. 30:

OpenOffice ohne Start-Bildschirm
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Il Tipps und Tricks

In diesem Teil des Buchs findet man Tipps und Tricks zu jedem Programmteil
von OpenOffice — sortiert nach Themen.
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4 Writer fur Dokumente

Die Textverarbeitung OpenOffice Writer erinnert an Word — und kann auch so
bedient werden. Was Writer alles kann und wie das Programm bedient wird,
erklirt dieses Kapitel.
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Einfuhrung in Writer

Writer starten

Um Writer zu starten, klickt man in Windows auf Start / Alle Apps / OpenOffice
(Version) / OpenOffice Writer.

Damit 6ffnet sich das Dokumentfenster von OpenOffice Writer. Es sieht etwa
wie folgt aus:

Datei | Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Taljelle Extras Fengter Hilfe
BE-B-U=> B&R % & V&
[@d |Standard ~ | | Times New Roman
. 0 ,Z...Wi..g_.i@.‘id.‘.;.‘.Gi‘.y.i.g..l.g...lo.11A‘12|l._13_.ﬂa e T x| =
B B A~ —
Text @
Times New Roman |~ 12 |+
. . -
- F K U-#~ M [£I[£
B =9
BEN- A-®m-
5
- &l Absatz =
~ ====
;ﬁ =-iz- oO-
: Abstand Einzug
= o= = $= &= YT
wn L |000em 372 000em| T
© v | = |000cm S| E7/000em| [
=
: e = - ==g00em| [2
< > 7 Gaita =Y
Seite 1/1 Standard Deutsch (Deutschland) EINFG | STD 1 OOGM @+—eé—— ® |[100%

(6] (7]

Abb. 1: Das Hauptfenster von OpenOffice Writer
Das Writer-Fenster

Das OpenOffice-Writer-Fenster ist in mehrere Bereiche aufgeteilt:
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Oben im Fenster findet sich die Meniileiste 1 (,,Datei, Bearbeiten,
Ansicht...”). Am Mac wird die Meniileiste zentral am oberen Rand des
Bildschirms angezeigt und nicht im Programmfenster. Uber die Meniileiste
sind alle Writer-Funktionen erreichbar. Die Meniis sind dabei &dhnlich
strukturiert wie bei frilheren Word-Versionen, sodass man sich schnell
zurechtfindet.

Direkt darunter ist die Standard-Symbolleiste zu sehen 2. Sie enthilt hdufig
benotigte Befehle zum Offnen und Speichern, zum Zugriff auf die
Zwischenablage und zum Einfiigen von Objekten.

Hinter der Standard-Symbolleiste wird die Suchleiste angezeigt 3. Sie bietet
dem Nutzer zum Beispiel ein Textfeld, mit dem nach Wortern und
Ausdriicken gesucht werden kann. Dazu einfach einen Begriff eintippen
und dann auf (Enter) driicken.

Die zweite Reihe mit Symbolen ist die Format-Symbolleiste 4. In ihr ldsst
sich die Gliederungs-Ebene des aktuellen Absatzes einstellen; auBlerdem
findet man hier Klappmeniis fiir die Schriftart und Schriftgr6Be. Zudem
kann man Fettschrift, Kursivschrift und Unterstreichung mit einem Klick
an- und ausschalten und Absitze wie gewiinscht ausrichten.

Am unteren Rand des Fensters zeigt OpenOffice die Statusleiste an 5. Ein
Blick darauf verrit jederzeit, auf welcher Seite man sich aktuell befindet,
welche Sprache derzeit eingestellt ist und welche Texteingabefunktionen
aktiv sind. AuBerdem kann man iiber den Schieber am rechten Rand die
VergroBerung (den Zoom) verdndern, um die Seite so groBer oder kleiner
anzuzeigen.

Ein besonderer Bereich ist die Seitenleiste am rechten Fensterrand 6. Sie
kann unterschiedliche Panels anzeigen, zwischen denen der Nutzer iiber die
Symbole ganz auflen umschalten kann.

Um das eigentliche Dokument herum werden Lineale 7 angezeigt. Sie
dienen dem Ausrichten von Objekten und Text.

Das steckt in der Seitenleiste
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Die Seitenleiste am rechten Rand des Writer-Fensters ist ein multifunktionaler

Bereich. Er bietet mehrere Panels an, zwischen denen man je nach Bedarf
umschalten kann:

v

Mit dem Eigenschaften-Panel kann man die aktuelle Markierung bearbeiten.
Ist Text markiert, erscheinen Optionen zu Absatz und Formatierung; bei
Bildern werden entsprechend Bildoptionen eingeblendet.

Uber den Bereich Formatvorlagen hat der Nutzer schnellen Zugriff auf
vordefinierte Formatierungen fiir Zeichen, Absétze und Listen.

Die Galerie bietet Grafiken und andere Elemente zum schnellen Einfiigen
an der aktuellen Cursorposition.

Besonders praktisch ist der Navigator. Mit ihm ruft man Listen
gleichartiger Elemente im aktuellen Dokument ab und findet so zum
Beispiel auf Anhieb alle Bilder, schaltet blitzschnell durch die Seiten oder
navigiert zwischen den Uberschriften. Mehr zum Navigator spiter in
diesem Kapitel, ab Seite 140.

Tipp

Wer die Seitenleiste zunachst ausblenden will, weil sie Platz wegnimmt,
klickt einfach auf das kleine Schlieen-Kreuz neben der Panel-
Uberschrift (siehe Bild).
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Abb. 2: Bei Platzmangel einfach die Seitenleiste schlieBen

Dokument offnen

Mit OpenOffice lassen sich alle moglichen Dateien 6ffnen. Dazu auf Datei /
Offnen... klicken. AnschlieBend kann der Nutzer eine Datei von der lokalen
Festplatte wihlen und sie dann per Klick auf den Offnen-Button anzeigen
lassen.
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& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

] Neu vy [ A 6 -
& Offnen... Ctrl+0
Zuletzt benutzte Dokumente  »

Mew Roman w12 ~ F X L

[34, Assistenten v

(& SchlieBen

Speichern Ctrl+5

Abb. 3: Dokument 6ffnen

Tipp

Text-, Word- und OpenDocument-Dateien werden dabei direkt in Writer
angezeigt. Sucht der Nutzer eine andere Datei heraus, wie etwa eine

Tabelle, Prasentation oder Zeichnung, schaltet OpenOffice automatisch
zum jeweiligen Programmteil um, also zum Beispiel Calc oder Impress.

Zuletzt verwendet

Manchmal ist das manuelle Heraussuchen eines Dokuments viel zu
umstédndlich. Dann greift man am besten auf die Liste kiirzlich verwendeter
Dateien zu. Denn jedes Mal, wenn man eine Datei mit OpenOffice 6ffnet, merkt
sich das Programm den zugehorigen Pfad. Spiater geniigen dann Klicks auf
Datei | Zuletzt benutzte Dokumente / (Dateiname), um das betreffende
Dokument erneut anzuzeigen.
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& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
[ Neu v [P A & - @E -z
Offnen... Ctr+0 [ Tl [an [ &= 2= a1 1l — — =
Zuletzt benutzte Dokumente .‘ 1: C:\Users\Beispiel\D...\Ein Beispieldokumentodt |
X [ b
(5, Assistenten » Liste leeren —
(& SchlieBen
Speichern Ctrl+5S
Speichern unter... Ctrl+5Shift+5
Alles speichern
Neu Jaden
Abb. 4: Kiirzlich geéffnete Dokumente erneut anzeigen

Hilfe anfordern: Welcher Button macht was?

Die vielen Buttons in den Symbolleisten von OpenOffice Writer konnen zu
Beginn etwas verwirrend sein. Zum Gliick hat das Programm da eine praktische
Kontexthilfe eingebaut: die Direkthilfe. Wie funktioniert sie?

Will man wissen, wofiir ein bestimmter Button in einer der Symbolleisten
zustdndig ist, aktiviert man zuerst die Direkthilfe, indem oben in der Meniileiste
auf Hilfe / Direkthilfe? geklickt wird. Daraufhin nimmt der Mauszeiger die
Form eines Fragezeichens an. Jetzt zeigt man auf den fraglichen Button und
sieht darauthin einen Beschreibungstext in Form einer Quick-Info.
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Abb. 5: Direkthilfe fiir den Unterstreichen-Button

Alle Fragen geklért? Dann kann es ja losgehen mit dem Texten in OpenOffice
Writer! Nachfolgend unsere besten Tipps und Tricks zur Textverarbeitung von
Apache OpenOffice, zum schnellen Nachschlagen nach Themen sortiert.

Textfunktionen

Autokorrektur-Vorschlage ein- und ausschalten

Ahnlich wie in Microsoft Word gibt es in Writer eine Eingabehilfe, die
AutoKorrektur genannt wird. Gibt man ein Wort ein, das OpenOffice bereits
kennt, erscheint schon nach wenigen eingetippten Zeichen ein Vorschlag, um
welches Wort es sich handeln konnte. Durch Druck auf (Enter) ldsst sich der
Vorschlag tibernehmen. Das Problem: Es wird schwieriger, mit (Enter) eine
neue Zeile zu beginnen.

Daher mag nicht jeder die AutoKorrektur-Funktion. Gut, dass man als Nutzer
die Moglichkeit hat, die Autokorrektur-Funktion nach Wunsch an- und
auszustellen. Dazu wird auf Extras / AutoKorrektur-Einstellungen... /
Wortergdnzung geklickt. Hier gibt es die Option Wortergdnzung aktivieren, die
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sich wahlweise ein- oder ausschalten ldsst. Zum Schluss wird die Anderung
bestitigt, indem man unten auf OK klickt.

AutoKorrektur X

Deutsch (Deutsch ‘

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache:

Ersetzung Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhéngige Optionen Wortergdnzung

Wortergdnzung aktivieren:

[] Leerzeichen anhéngen
[] Als Tipphilfe anzeigen

Warter sammeln

Gesammelte Warter beim
[] Schliefen eines Dokuments
entfernen.

Abb. 6: Wort-Ergdnzungen abschalten

Die Sache mit der automatischen Formatierung

Wenn eingegebene Internetadressen nach Druck auf (Enter) in anklickbare Links
umgewandelt werden und Writer aus Zeilen, die mit einem Bindestrich
beginnen, eine Liste macht, dann ist die AutoKorrektur am Werk gewesen.

Die AutoKorrektur ist ein Roboter, der im Hintergrund aufpasst, was der Nutzer
eintippt, um darin Muster zu erkennen — wie etwa einen Link oder etwas, das
wie eine Aufzihlung oder Nummerierung aussieht.

Manchmal stort die Automatik allerdings mehr, als sie nutzt. Man kann sie aber
auch abschalten. Wer die AutoKorrektur-Funktion génzlich deaktivieren will,
klickt in OpenOffice Writer auf Format / AutoKorrektur und entfernt im dann
angezeigten Untermenii den Haken bei der Option Wéhrend der Eingabe.
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EnOffice Writer

sicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
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Abb. 7: Automatische Formatierung beim Tippen verhindern
Tipp

Soll die automatische Formatierung nicht generell ausgeschaltet
werden, sondern mdchte man nur die zuletzt ausgefihrte Anderung
rickgangig machen, behalt man am besten die Tastenkombination
(Strg)+(2) in Windows oder (Cmd)+(Z) am Mac im Sinn. Damit ruft man
die Rickgangig-Funktion auf. Das geht aber nur, wenn man das
Tastenkirzel direkt nach einer automatischen Formatierung drtickt.

Blindtext einfligen

Zum Testen von Formatierungen und Layouts nutzen Profis gerne sogenannte
Blindtexte. Das sind Texte, die keinen Sinn haben und stattdessen nur wie
Fiillwatte auf die Schnelle leere Absitze und Seiten fiillen. Bei OpenOffice
Writer ist die Funktion zum Erzeugen von Blindtexten schon eingebaut.

Um einen Blindtext in das aktuelle Dokument einzufiigen, klickt man zunichst
an die Stelle, wo der Text erscheinen soll. AnschlieBend das Kiirzel bt
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eintippen, dann auf (F3) driicken. Schon wird das Kiirzel durch eine zirka 1800
Zeichen lange Kurzgeschichte ersetzt.

® @® Unbenannt 1 - OpenOffice Writer
2-2- > BER Kk B D- @E-v BPEE TQ 7 Textsuchen
% Standard B TimesNewRoman 4 12 i F K U s === iZice== A-¥-@-
L ¢ 1.‘. ‘1‘-.2;3“.4‘5‘-.6*.7 ,‘..8.‘;9...19...11.‘.. 12 ,J-.13.‘ }4 ..15‘:. 16¢.]7,18 . =
[0
- -

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spit in
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im iibel beleumundeten Hafenviertel?

Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! v
. Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn
o nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehdrten die Schritte hinter ihm zu einem der
. unzihligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stahlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich
@ zuschnappen? Er konnte die Aufforderung stehen zu bleiben schon horen. Gehetzt sah er sich um.
. Plotzlich erblickte er den schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts und
< verschwand zwischen den beiden Gebéduden. Beinahe wire er dabei iiber den umgestiirzten
. Miilleimer gefallen, der mitten im Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu
Abb. 8: Text automatisch erzeugen
Web

Der von Writer eingefligte ,Blindtext® ist gar kein bedeutungsloser
Blindtext im klassischen Sinn, denn die Geschichte ergibt ja doch einen
Sinn. Wer einen klassischen Lorem-lpsum-Blindtext bevorzugt, dem sei
die Website www.lipsum.com empfohlen. Hier lassen sich auf
Knopfdruck Blindtexte in beliebiger Lange generieren und Uber die
Zwischenablage auch in ein OpenOffice-Writer-Dokument Gibernehmen.
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Lovem Ipsum

"Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur,
"Da ist niemand der den Schmerz an sich liebt, der danach sucht und ihn haben mdchte, einfach

Was ist Lorem Ipsumi? Warum nutzen wir es?

Lorem Ipsum ist ein einfacher Demo-Text fir die Print- und Es ist ein lang erwiesener Fakt, dz
Schriftindustrie. Lorem Ipsum ist in der Industrie bereits der Standard wird, wenn er sich ein Layout ans
Demo-Text seit 1500, als ein unbekannter Schriftsteller eine Hand voll  nutzen, ist, dass es mehr oder wel
Woérter nahm und diese durcheinander warf um ein Musterbuch zu Buchstaben darstellt und somit nact
erstellen. Es hat nicht nur 5 Jahrhunderte berlebt, sondern auch in Desktop Publisher und Webeditorer
Spruch in die elektronische Schriftbearbeitung geschafft (bemerke, als den Standardtext, auch die Sucl
nahezu unverandert). Bekannt wurde es 1960, mit dem erscheinen von macht viele Webseiten sichtbar, w:
"Letraset”, welches Passagen von Lorem Ipsum enhielt, so wie Mittlerweile gibt es mehrere Vers
Desktop Software wie "Aldus PageMaker" - ebenfalls mit Lorem Ipsum.  zuféllig, andere bewusst (beeinflu
Geschmacks)

Abb. 9: »Richtigen® Blindtext von einem Webdienst ausgeben lassen

Initialen einfligen

Bei professionell gestalteten Texten, etwa in Zeitschriften, siecht man am
Anfang eines Absatzes oder Artikels oft Initialen. Der erste Buchstabe ist dann
besonders grol dargestellt, erstreckt sich iiber mehrere Zeilen und zieht die
Aufmerksamkeit des Lesers auf sich. Mit OpenOffice Writer lassen sich solche
Hingucker ganz einfach erzeugen.

Um Initialen am Absatzanfang zu erstellen, muss man nicht manuell den
Buchstaben markieren und iiber die Zeichenformatierung vergréfern.
OpenOffice erledigt das auf Knopfdruck. Und zwar so:

1. Die Absitze markieren, die durch Initialen hervorgehoben werden sollen.

2. Jetzt den Befehl Format / Absatz aufrufen.
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& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

B - B & Standardformatierung Ctrl+M |
[ | Standard ~ Time5. FA  Zeichen.. =
: 1B Absatz... =
L ...1...2...1;..;‘? N
2% Mummerierung und Aufzéhlungszeichen... ——
Seite...
Abb. 10: Initialen werden liber die Absatzformatierung eingefiigt

3. Dann zum Tab /Initialen wechseln.
4. AnschlieBend einen Haken bei der Option Initialen anzeigen setzen.

Nun wird das Aussehen der GroBbuchstaben festgelegt: Der Wert Zeilen
bestimmt zum Beispiel, liber wie viele Zeilen sich der Initialbuchstabe erstreckt.
Mit Zeichenvorlage wird den Initialen eine Zeichenvorlage zugewiesen, etwa
die Vorlage Initialenzeichen.

Initialen Urnrandung Hintergrund

Einstellungen

Initialen anzeigen A

[] Ganzes Wort

Anzahl der Zeichen f =
Zeilen 3 =
Abstand zum Text 0,00 cm (5
Inhalt
Initialentext
Zeichenvorlage [Keing] V
Abb. 11: Festlegen, wie die Initialen aussehen sollen
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Hakchen und andere Sonderzeichen einfiigen

Viele Sachverhalte lassen sich leichter erfassen, wenn kleine Piktogramme
genutzt werden. Gute Beispiele dafiir sind etwa der Briefumschlag fiir ,,Mail*,
ein Hikchen fiir ,,Erfolgreich erledigt® oder auch das blaue Végelchen fiir
»ITwitter“. In OpenOffice lassen sich solche Sonderzeichen leicht in eigenen
Dokumenten nutzen.

1. Um ein Sonderzeichen, beispielsweise ein Hikchen, in ein OpenOffice-
Dokument einzufiigen, startet man die Textverarbeitung Writer zunichst.

2. Jetzt das entsprechende Dokument 6ffnen.

3. Anschlieend wird die Schreibmarke an die Stelle im Dokument gesetzt, an
der das Zeichen eingefiigt werden soll.

4. Nun folgen Klicks auf Einfiigen / Sonderzeichen...

& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

B - ‘ Manueller Umbruch... e 4

- 1 Feldbefehl s

v ~ p

: @e |Standard | B2 Sonderzeichen... [ v F KU

L 1 K Formatierungszeichen » 6; 780t

Bereich...
@

Hyperlink
il Kopfzeile v
FuBzeile »

Ful-/Endnote,..

Abb. 12: Sonderzeichen per Einfiigen-Menii nutzen

5. Fir unsere Zwecke ist die Schriftart Wingdings am besten geeignet.
Nachdem man diese in der Aufklappliste eingestellt hat, werden die
verschiedensten Symbole angezeigt.
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6. Nun ganz nach unten scrollen — dort ist auch das Haken-Symbol zu finden.
Per Mausklick wird es markiert und mit OK eingefiigt. Schon ist der Haken
im Dokument sichtbar.

Sonderzeichen X

Schrift ‘Wingdings ~ ‘
o|@|eo|@|e|@e|l@|l@|l@o|D|O0|jO|@O|O(6 " Abbrechen
O 0|0 O D ¢ W 5| a || v . T
ClO(0O(@|@|O|= |O|A|4+|*|%k|* % = =

4|1 X|T|O|S|O|T|T|T|D|D|D Loschen
T|T|L e a @l |F2XEF IR
vlglglala®|<|>|2]r|ec|2]olole]> v
PV IR|[A|lg|N|€E(2n| VIR (N
ﬁ&ijk%@fﬁntxlalzﬁ v T
Zeichen: v

Abb. 13: Das Hakchen-Symbol ist in der Wingdings-Schrift enthalten
Tipp
Noch mehr Sonderzeichen sind in der Schriftart ,\Wingdings 2“ zu finden.

Ist man auf der Suche nach Pfeilen, kann man einen Blick in ,Wingdings
3“ werfen, falls auf dem eigenen Computer vorhanden.

3D-Schriften im WordArt-Stil erzeugen

Wer die Aufmerksamkeit erregen will, setzt fiir Uberschriften
auBergewohnliche Schriften ein. Man konnte eine Uberschrift beispielsweise
wie ein 3D-Modell aussehen lassen. Die nétige Funktion ist in Writer schon
eingebaut — und erinnert an die WordArt-Funktion von Microsoft Word.

Fontwork
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Um OpenOffice-Texte mit dreidimensionalen Schriften zu schmiicken, fiihrt
man die folgenden Schritte aus:

1. Zunidchst in OpenOffice Writer den Befehl Ansicht / Symbolleisten /
Fontwork aufrufen.

Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

[EZ Drucklayout [f_l - \(}4’ ‘:é“ B~ H g

B Weblayout v| FK U|s===|i2:¢
; Symbolleisten ' 3D-Einstellungen ;
. ¥ Statusleiste Ausrichten E

Eingabernethode-5tatus Eild
~  Lineal Einfligen b
Fontwork
" Textbegrenzungen
~  Format
= Markierungen Ctrl+F2 Formular-Entwurf
—=  Feldnamen Ctrl+F9 Formular-MNavigation

Abb. 14: Die Fontwork-Symbolleiste einblenden

2. Dann auf das Symbol mit dem umrahmten Buchstaben ,,A* klicken, um die
Fontwork Galerie zu 6ffnen.

Fontwork v X

|F0r1twork Galerie|

Abb. 15: Per Klick auf den ,,A“-Button die Galerie 6ffnen
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3. Hier die gewiinschte 3D-Schrift auswéhlen.

4. Um den Beispieltext zu dndern, muss man jetzt doppelt auf den 3D-
Schriftzug Fontwork klicken.

5. Dann den eigenen Text eingeben und mit (Esc) bestitigen.

6. Abschlieend das Fontwork-Objekt markieren und mit der Maus iiber die
Ecken die gewiinschte GroBe einstellen. Fertig ist der 3D-Hingucker.

& = - | (003 cm [+ [ schwi~ | @ [Farbverlal [P (Gradient {v| @& E o7 &7 & - ’

L 32 e e 20 3 0 4 5B T80 A0 11 0120130 14015 0 16 0 1T
3D-Einstellungen ¥ X uFontwork ¥ X
e 26de & d-0-9-8- vooRa =

2

R @
0Ty S

T R

Abb. 16: Fertiger 3D-Text im Writer-Dokument

Sprechblasen wie im Comic einfligen

Zum Zeichnen eigener Comics greifen kreative Kopfe meist zu einem
Bildbearbeitungs-Programm. Sprechblasen lassen sich darin allerdings oft nur
mit Aufwand anlegen. Viel einfacher klappt das in Writer.

Um beispielsweise aus einem eigenen Urlaubsfoto einen Comic zu machen,
sind folgende Schritte notig:

1. Zunichst fiigt man das gewlinschte Bild per Klick auf Einfiigen / Bild / Aus
Datei... ein.
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2. Dann mit dem Befehl Ansicht / Symbolleisten /| Zeichnen die
Zeichenwerkzeuge einblenden.

3. AnschlieBend auf den Pfeil neben der Schaltfliche fiir Legenden (links
neben der Stern-Schaltfliche) und dann auf die gewiinschte Sprechblase
klicken.

o_.) o D ‘(D
e =
h / Bed TR -@-«-F-P-&- < BR
Seite 1/1 Standard EINFG STD * 1 1,57 /-0,
Abb. 17: Gewiinschte Sprechblase auswéhlen

4. Nun wird ins Bild geklickt und mit gedriickter Maustaste die Sprechblase
aufgezogen.

5. Uber die Markierungspunkte kann man jetzt noch die GroBe und Richtung
der Gedankenpfeile anpassen.

6. Im letzten Schritt klickt man doppelt in die Sprechblase, um den
gewlinschten Text einzugeben.
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Abb. 18: Text zur Sprechblase hinzufiigen

Berechnungen machen, ohne Calc zu starten

OpenOffice Writer eignet sich nicht nur gut zum Bearbeiten von Text in
Dokumenten, sondern kann auch Berechnungen ausfiihren. Das ist immer dann
praktisch, wenn wiéhrend der iiblichen Texteingabe ein Zahlenwert eingegeben
werden soll, der aber erst noch berechnet werden muss. In solchen Fillen muss
dann weder der Taschenrechner noch die Tabellenkalkulation Calc bemiiht
werden.

1. Stattdessen die Taste (F2) driicken, um den Rechenmodus in Writer zu
aktivieren. Dazu erscheint ein neues Eingabefeld.

2. Hier die Rechenaufgabe eingeben, zum Beispiel =120*3,4+2*sin(9).
Wichtig ist, mit dem Gleichheitszeichen zu beginnen.

3. Danach mit OK bestitigen.

OpenOffice fiigt so nicht die Formel, sondern deren Ergebnis an der aktuellen
Cursorposition ein.
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. @) Unbenannt 1

Textformel  fx ~ 8 < =120*3,4+2*sin(9)|

L ...1......1...2...3...4...5J....6...7...8.

L L L

Abb. 19: Berechnungen direkt in Writer

Inhalts-Verzeichnis erzeugen

Langere Dokumente lassen sich leichter erfassen, wenn zu Beginn ein Inhalts-
Verzeichnis steht, dhnlich wie in diesem Buch. Hat man den Haupttext in Writer
mittels der verschiedenen Uberschriften-Ebenen strukturiert, muss man sich
nicht manuell um das Anlegen eines Inhalts-Verzeichnisses kiimmern. Das
Programm kann das Verzeichnis nimlich automatisch erzeugen.

Hier die notigen Schritte, mit denen sich in OpenOffice Writer mithilfe der
vorhandenen Uberschriften automatisch ein Inhalts-Verzeichnis anlegen lisst:

1. Zunichst das betreffende Dokument in Writer 6ffnen.

2. Jetzt den Textcursor an die Stelle platzieren, an der das Inhalts-Verzeichnis
eingefiigt werden soll.

3. Nun folgen oben Klicks auf Einfiigen / Verzeichnisse / Verzeichnisse...

4. TIm nichsten Schritt kann man eine Uberschrift fiir das Inhaltsverzeichnis
eingeben. Moglich wire etwa ,Inhalts-Verzeichnis“ oder auch schlicht
. Inhalt®.

5. Im Bereich Verzeichnis erstellen lasst sich jetzt festlegen, ob Writer das
Inhaltsverzeichnis fiir das gesamte Dokument anlegen soll oder nur fiir
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einen bestimmten Abschnitt. Aullerdem kann der Nutzer einstellen, ob nur
,.groBe Uberschriften im Inhaltsverzeichnis aufgelistet werden sollen. Will
man etwa alle Uberschriften der Ebenen 1 bis 3 sehen, trigt man im Feld
Auswerten bis Ebene die Zahl 3 ein.

6. Zum Schluss unten auf OK klicken, fertig!

Verzeichnis einfiigen X

Verzeichnis Eintrige Vorlagen Spalten Hintergrund

Typ und Titel

Titel |nhaltsverzeichnis

Typ Inhaltsverzeichnis ~

Geschitzt ver manuellen Anderungen

Inhaltsverzeichnis

Vet
Uberschrift 1 Verzeichnis erstellen

Dias i o Tt 2 doem sestme Kagital Dia i e Biong i Far Gesamtes Dokument |~ | Auswerten bis Ebene 100
‘besuerdefic o0 Varseiches hd

Erzeugen aus
chrift 1.1

‘mxt 2 dae: Kagital 11 Das int min Fimtrag far ds Gliederung
-

[] weiteren Vorlagen

Uberschrift 1.2
‘Dias it dar Temt 2us deem: Kagite] 1.2 Disses Stickwon st sin Haugesiowrag. Verzeichnismarkierungen
[ [ [ [ [ |
[ [ [ [ [ |
EXVSE RO
A
Abbrechen | | Hilfe Zurack | B Verschau
Abb. 20: Inhalts-Verzeichnis einfiigen

Eintrage im Inhalts-Verzeichnis anklickbar machen

Je langer ein Dokument wird, umso mehr muss beim Bléttern gescrollt werden.
Einfacher geht’s, wenn ein Inhalts-Verzeichnis mit verkniipften Links angelegt
wird. Dann reicht ein Mausklick, um ohne viel Scrollen zur gewiinschten
Textstelle zu springen.

Um bei OpenOffice Writer ein verlinktes Inhalts-Verzeichnis anzulegen, gibt es
zwei Moglichkeiten: Sollte bereits ein Verzeichnis bestehen, lidsst es sich per
Rechtsklick in Hyperlink-Eintrige verwandeln. Nach dem Rechtsklick den
Befehl Verzeichnis bearbeiten aufrufen. Sollte noch kein Inhaltsverzeichnis
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bestehen, an den Anfang des Dokuments springen und den Befehl Einfiigen /
Verzeichnisse / Verzeichnisse... aufrufen.

Um das Verzeichnis anklickbar zu machen, wechselt man jetzt zum Tab
Eintrdge und klickt in das erste freie Feld hinter Struktur. Danach folgt ein
Klick auf die Schaltfliche Hyperlink. Dann in der Zeile Struktur mehrfach auf
den Rechtspfeil klicken, um zum letzten Strukturfeld zu gelangen. In dieses
letzte Feld klicken und erneut auf Hyperlink klicken. AnschlieBend folgt ein
Klick auf Alle sowie OK. Das eingefiigte beziehungsweise bearbeitete
Inhaltsverzeichnis wird daraufhin mit anklickbaren Hyperlinks versehen.

Verzeichnis einfliigen X
Verzeichnis Eintrige Vorlagen Spalten Hintergrund
Ebene  Struktur und Formatierung
I _ Struktur + 2 E T

Inhaltsverzeichnis 2
Dberschei | 1 3 - S

i Kapitelnr. Eintragstex Tabulator

1 4

1l s

6 Zeichenverlage Internetlink ~ ‘ Bearbeiten...
Uberschrift 1 7
Dias int dor Temt 2us dem oruten Kapael Das it ein Einwag im 8
Secumacdsfinincen Vecasizsis 9
Uberschrift 1.1 10
Dis i e Tamt 2n o Koagite] 11 Dins int e Eierag fr ds Formatierung
e Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorlage
Uberschrift 1.2
D it o T 23 doem, Kagioa! 1.2 Disses Sicimvons i sin Haugoaiowrag
[ [ [ [ [ |
[ [ [ [ [ |
Tabelle I: Das ist Tabelle !
oK Abbrechen | | Hilfe Zurack | EVorschau
Abb. 21: Inhalts-Verzeichnis mit anklickbaren Eintragen

Um zur jeweiligen Textstelle zu springen, geniigt es ab sofort, wenn man (Strg)
gedriickt hdlt und mit der linken Maustaste auf den FEintrag im Inhalts-
Verzeichnis klickt.
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Formatierung

Textformat an andere Textstellen tibertragen

Um mehrere Text-Abschnitte einheitlich zu formatieren, kann man das Format
einfach per Pinsel libertragen. Dieses praktische Werkzeug gibt es nicht nur in
Microsoft Word und Google Drive, sondern auch in Writer.

Hier findet sich der Format-iibertragen-Pinsel in der Standard-Symbolleiste,
rechts neben den Buttons zum Zugriff auf die Zwischenablage. Und so wird er
genutzt:

1. Zuerst markiert man den Text, der bereits wie gewlinscht formatiert ist.
2. Dann wird auf den Format-Kopierpinsel geklickt.

3. Jetzt noch die Ziel-Textbereiche auswdéhlen, auf die die kopierte
Formatierung angewendet werden soll.

Auf diese Weise wird der Ziel-Bereich genauso formatiert wie der Quell-
Bereich. So lisst sich beispielsweise ein gemeinsamer Stil fiir alle Uberschriften
realisieren — ganz ohne Formatvorlagen.

[ ) Unbengaai=l - OpenOffice Writer
BE-B-H= B SR | L'f;y- @E- v #2EE TQ ’_’ Textsuchen):
Standard BJ TimesNewRoman |§J 36 |4 F K U |=|=== iticezsz A-¥-@-
o 11020845 6,7 89 10 1112 . 13- 14 - 15 - 16.: 17 - 18- _

- Dieser Text ist griin und fett

‘ Dieser Text gleich auch

Abb. 22: Formatierung tibertragen
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Tipp
Formatierung entfernen

Wer alle Formatierungen eines Worts oder Abschnitts entfernen méchte,
markiert den entsprechenden Textabschnitt und drickt danach
gleichzeitig die Tasten (Strg)+(M).

Writer entfernt dadurch alle bestehenden Formatierungen wie fett, kursiv
oder unterstrichen auf einmal. Auch eventuell vorhandene Hyperlinks,
die bei Eingabe von Webadressen automatisch eingefligt werden,
verschwinden dadurch - Absatzformatierungen hingegen bleiben
erhalten.

Hyperlinks entfernen

Tippt man in Writer eine Web-Adresse ein, wird sie automatisch in einen
Hyperlink umgewandelt. Wie aber kann man diesen Link wieder zuriick in
normalen Text verwandeln?

Um in Writer einen Link zu entfernen, fiihrt man die folgenden Schritte aus:
1. Zuerst mit der rechten Maustaste auf den Link klicken.

2. Im Kontextmenii findet sich neben der Moglichkeit zum Bearbeiten des
Links auch die Option Hyperlink entfernen.

3. Ein Klick darauf geniigt, damit aus dem verlinkten Text wieder normaler
Text wird, der sich nicht mehr als Link anklicken lésst.
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Abb. 23: Hyperlink per Rechtsklick entfernen

Tipp

Alternativ dazu kann man sich mit der Tastenkombination (Strg)+(M)
behelfen, nachdem man den Cursor in den Link gesetzt hat. Dabei geht

allerdings auch samtliche andere Formatierung verloren und muss neu
angewendet werden.

Linien fir Liuckentexte einfacher ziehen

In Formularen oder Notizbereichen braucht man oft Linien, auf denen Leser
spiter handschriftliche Ergénzungen eintragen konnen, etwa Name, Adresse
oder Anmerkungen. Meist werden Linien mit der Tastenkombination
(Umschalt)+(-) eingefiigt. Fiir lingere Linien gibt’s allerdings einen besseren
Trick.
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Unterstrich-Linien sind vor allem in Formularen wichtig, in denen spiter
handschriftliche Ergiinzungen eingetragen werden, etwa bei Adressfeldern wie:

Vorname: Nachname:

Postleitzahl:

Wer sie mit der Tastenkombination (Umschalt)+(-) einfiigt, muss selbst darauf
achten, dass die Linien exakt gleich lang sind oder an derselben Stelle aufthoren.
Genauer und schneller geht’s mit folgendem Trick:

Unterstreichen-Modus

1. Zuerst mit der Tastenkombination (Strg)+(Umschalt)+(U) (Windows) oder
(Cmd)+(U) (Mac) den Unterstreichen-Modus aktivieren.

2. Wird jetzt die (Tab)-Taste gedriickt, zieht Writer automatisch eine
Unterstrich-Linie bis zum néchsten Tabstopp.

3. Noch einmal (Tab) verlidngert die Linie zum darauffolgenden Tabstopp.
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Abb. 24: Unterstrichene Tabstopps fiir Liickentexte

Ganze Zeilen schneller unterstreichen

Zum Unterstreichen von Textpassagen gibt es eine eigene Schaltfliche. Der zu
unterstreichende Text muss vorher allerdings markiert sein. Wer ganze Zeilen
unterstreichen mochte, kann mit einem Trick aufs Markieren verzichten.

Um eine komplette Zeile zu unterstreichen, geht man wie folgt vor:
1. Zunichst wie gewohnt den Text eingeben.

2. Jetzt wird die Zeile mit Druck auf (Enter) abgeschlossen. Die Einfiigemarke
springt darauthin in die nédchste Zeile.

3. Nun drei Minuszeichen eingeben und mit (Enter) bestitigen. Und siehe da:
die dariiber liegende Zeile wird mit einer diinnen Linie unterstrichen.
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: Zunachst steht hier ein wenig Text,
- V.
: der den ersten Absatz darstellt.

- Diese Zeile unterstreichen

-

: Weiter im Text.

z v

- 5

< > i

Seite 1/1 | Standard | Deutsch (Deutschland) | EINFG | STD |* OOBMG @—F——8——— ® [100%

Abb. 25: Zeilen per Tastenkiirzel unterstreichen
Unterstreichungs-Arten

Tipp

Es gibt noch weitere Unterstreichungs-Arten:

v Fir eine dicke Linie statt der Minuszeichen drei Unterstriche
eingeben.

v' Eine doppelte Unterstreichung wird mit drei Gleichheitszeichen
eingeflgt.

v Drei Sterne ergeben eine dicke und eine diinne Linie.

v Drei Doppelkreuze (#) werden zu einer dicken und einer sehr
dicken Linie.
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Text in anderer Farbe unterstreichen

Wer auf die Unterstreichen-Schaltfliche klickt oder die Tastenkombination
(Strg)+(Umschalt)+(U) driickt, unterstreicht den aktuell markierten Text — und
zwar immer in der Textfarbe. Mit folgendem Trick lassen sich Texte in einer
alternativen Farbe unterstreichen.

Soll zum Beispiel ein schwarzer Text rot unterstrichen werden, sind folgende
Schritte notwendig:

1. Zuerst die gewiinschte Textpassage markieren.

2. Jetzt das Dialogfenster Format / Zeichen... aufrufen.

bnnt 1 - OpenOffice Writer

rbeiten  Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

™ = E Standardformatierung Ctrl+M | @ B -
ndard v| Times| [FA Zeichen.. = = =
: B Absatz...
.1..2.. f—l_l‘ 9010
| 2% MNummerierung und Aufzéhlungszeichen...
Seite...
GroB-/Kleinschreibung dndern b
Spalten...
Bereiche
[#d Formatvorlagen F11
AutoKorrektur »

Abb. 26: Offnen des Dialogfelds Format/ Zeichen...
3. Nun wird zum Tab Schrifteffekt geschaltet.

4. Im Klappfeld Unterstreichung kann man dann die gewiinschte Linienart
auswihlen.

5. Die andersfarbige Unterstreichung wird sichtbar, sobald man das Dialogfeld
per Klick auf OK bestitigt und schlief3t.
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Schrift Schrifteffekt Position Hyperlink Hintergrund
Schriftfarbe Qberstreichung Farbe
‘l:| Automatisch e ‘ ‘(Ohne}l e ‘ ‘ Automatisch l
Auszeichnungen Durchstreichung
|(Ohne) v| | |onne
Relief Unterstreichung Farbe
|(Ohne) v| | [Einfach T Automatisch |4
B Grau 10 A
] Kentur [] Wortweise B schwarz
[ ]Gelb
[] Schatten | Orange
[] Blinkend I Rot
I Rosa
] Ausgeblendet
B violett
. I Blau
Times New R omar|E Himmelblsu
[ 1 Cyan v
|
Abbrechen Hilfe Zurick
Abb. 27: Farbe der Unterstreichung auswéhlen

Grafiken im Hintergrund bis zum Seitenrand anzeigen

Dass Textdokumente mit Grafiken geschmiickt werden konnen, ist kein
Geheimnis. Wer die Grafik aber in den Hintergrund legen und sie bis zum
Blattrand ausdrucken mochte, muss tiefer in die Trickkiste greifen. Bei
OpenOffice Writer geht das liber ein Anpassen der Einstellung beim Seitenrand
und der Funktion ,,Umrandung*.

Um bei OpenOffice Writer zum Beispiel ein Foto als formatfiillende
Hintergrundgrafik zu verwenden, sind folgende Schritte notwendig:
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1. Zuerst den Meniibefehl Format / Seite... aufrufen und zum Tab Hintergrund
wechseln.

2. Im Feld Als den Eintrag Grafik wihlen und iiber den Button Auswdhlen...
die gewiinschte Grafikdatei heraussuchen.

Seitenvorlage: Standard X

Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Als |Grafik v

Datei

| Auswahien..; Verknpfen

unverknapfte Grafik

Art
() Position o~ ~ ~

() Fliche
(®) Kachel

= i < []Verschau

QK Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 28: Grafik fiir den Hintergrund auswéahlen

3. Damit OpenOffice die Hintergrundgrafik bis zum Rand druckt, zum Tab
Seite wechseln und unten links alle Seitenrdnder auf 0,0 cm einstellen.
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Seitenvorlage: Standard X

Papierformat

Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Format A5 w '
Breite 21,00 cm 5 f
Hihe 1480 cm =
Ausrichtung () Hochformat
(® Querformat Papierzufuhr ‘[Aus Druckereinstellung] ~ ‘
Seitenrdnder Layouteinstellungen
Links 0,00cm = Seitenlayout lRechts und Links w ‘
Rechts 000cm [= Format ’1, 2,3, . w ‘
Oben 000cm = [ Registerhaltigkeit
Unten m m - ‘F!.Ef.aren:ahsatz-.'lzl'lagE ‘
Abbrechen Hilfe Zuriick
Abb. 29: Seitenrander fiir den Hintergrund zuriicksetzen

4. Da jetzt auch der Text bis zum Rand lduft, zum Tab Umrandung wechseln
und hier im Bereich Standard die Option Komplette Umrandung aktivieren.
Das geht oben links mit dem zweiten von fiinf nebeneinander angezeigten
quadratischen Buttons.

5. Nun im Bereich Abstand zum Inhalt die gewiinschten Seitenrdnder

definieren, zum Beispiel 2,00 cm.

6. AnschlieBend wird im Feld Linie: Stil die Einstellung - kein - ausgewihlt,
sodass die erzeugte Rahmenlinie unsichtbar wird.
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Seitenvorlage: Standard X

Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Linienanordnung Linie 3 [ Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links 200 cm
o[ ] e BB
Benutzerdefiniert — Y R

1:00 gt Oben 200cm (5
i:osg z: Unten 200ecm (=
E— 5,00 pt Synchronisieren
f—rt N L A=
Farbe
‘- Schwarz w |

Schatten

Position Distanz Farbe

|Q‘ \Q’ \Q| ’ Q ‘ 018ecm 3 l- Grau 6

Abbrechen Hilfe Pk

Abb. 30: Unsichtbaren Rahmen einfiigen

Der Text wird damit trotz formatfiillender Hintergrundgrafik mit dem
gewiinschten Seitenrand formatiert.

Tipp
Wichtig beim Ausdruck: Der Effekt wirkt nur, wenn der Drucker in der
Lage ist, bis zum Blattrand zu drucken.
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Randbemerkungen einfiigen

Wenn man mit mehreren Personen gemeinsam an OpenOffice-Dokumenten
arbeitet, miissen Entwiirfe und erste Versionen oft kommentiert werden.
Anderungsvorschlige und andere Anmerkungen lassen sich am besten per
Randbemerkung anbringen. Mit Rahmen und passenden Formatvorlagen ist das
kein Problem.

Um OpenOffice-Writer-Texte mit Randbemerkungen zu versehen, fithrt man
die folgenden Schritte aus:

1. Als Erstes den Befehl Format / Seite... aufrufen und dort zum Tab Seite
wechseln.

2. Hier den Seitenrand verbreitern, um Platz fiir Randbemerkungen zu
schaffen. Die Anderung dann mit Klick auf OK bestitigen.

3. Jetzt mit Einfiigen / Rahmen...im Randbereich einen Rahmen platzieren.

4. Im Fenster Formatvorlagen (Taste (F11) oder Klick am rechten Fensterrand
auf das zweite Symbol von oben) dem Rahmen die Vorlage Marginalie
zuweisen.
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Format Tabelle Extras Fenster Hilfe X
IRV | K BB D (&) ~w @ @ B 7 Tetsuchen
i == = O-Z-m-&2- 8 O08d-1=
"‘"'1'"2"'3"'4'"5"'6"'7"'3"' LA mreErer X =
®EDEB & o
LTl
Etiketten
Formel b
o Grafiken h
A =
L) o B OLE Neu... e
Rahme Andern... -
Wassel ‘\_’/

Abb. 31: Zuweisen der Formatvorlage Marginalie

5. Dann mit der rechten Maustaste auf die Vorlage Marginalie klicken, um aus
dem Kontextmenii den Befehl Andern. .. aufzurufen.

6. Im dann angezeigten Dialogfeld zum Tab Typ schalten.

7. Hier wird im Feld Position horizontal zu die Position Von links um 0,50 cm
zu Seitenrand links, beziehungsweise Von rechts um 0,50 cm zu Seitenrand

rechts festgelegt.

Fertig ist die eigene Vorlage fiir Randbemerkungen!
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Abb. 32:

Position der Randnotiz einstellen

Wichtige Absatze nicht voneinander trennen

Wer mit Writer einen Text schreibt und ausdruckt, kann sich darauf verlassen,
dass sich die Textverarbeitung automatisch um den passenden Seitenumbruch

kiimmert.

Es gibt jedoch Textbereiche, die nicht getrennt werden sollten, zum Beispiel
Aufzihlungen. Damit das nicht passiert, lassen sich Absétze so schiitzen, dass
sie immer zusammen auf einer Seite stehen.

Absitze vor unerwiinschten Trennungen zu bewahren ist einfach:

1. Zuerst miissen die Absitze markiert werden. Dazu in den ersten Absatz
klicken und mit gedriickter Maustaste iiber die weiteren Absitze fahren.

2. Dann den Befehl Format / Absatz... aufrufen und in das Register Textfluss
wechseln.

3. Dort das Kontrollkdstchen Absdtze zusammenhalten mit einem Haken
versehen und per Klick auf OK bestitigen.
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Initialen Umrandung Hintergrund

Einziige und Absténde Ausrichtung Textfluss Gliederung & NMummerierung  Tabulator

Silbentrennung

[J Automatisch
2 + | Zeichen am Zeilenende
2 + | Zeichen am Zeilenanfang
+ | Magimal aufeinander folgende Trennstellen
Umbriche
D Einfagen Typ Seite ‘ Position
mit Seitenvorlage I ‘ Seitennurmmer |0 =
Opticnen

[] Absatz nicht trennen

iAbsdtze zusammenhalten: h

[] Schusterjungenregelung

= —_-
Zeilen

] Hurenkinderregelung 2 = | Zeilen
Abbrechen Hilfe Zurick
Abb. 33: Einstellung zum Zusammenhalten von Absétzen

Rutschen die gekennzeichneten Absitze ans Seitenende, werden sie jetzt immer
komplett auf die nichste Seite verschoben.

Tipp

Im Dialogfenster gibt es noch weitere Optionen zum Schiitzen von
Absatzen. Mit Absatz nicht trennen wird die Trennung innerhalb eines
Absatzes vermieden. Die Kontrollkastchen Schusterjungenregelung und
Hurenkindregelung verhindern, dass lediglich einzelne Zeilen eines

Absatzes einsam am Seitenende (Schusterjunge) oder am Seitenanfang
(Hurenkind) erscheinen. Steht beispielsweise die letzte Zeile eines
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Absatzes auf einer neuen Seite, wird der Umbruch so versetzt, dass
zum Beispiel mindestens drei Zeilen auf die neue Seite kommen.

Standardformate verwenden

OpenOffice bietet Formatvorlagen an, um Texte mit wenigen Mausklicks in
Form bringen zu kénnen. Mit Formatvorlagen lassen sich einzelne Worter, aber
auch komplette Absitze oder Dokumente bequem formatieren. Wer die
Standardvorlagen variiert, anstatt neue Formatvorlagen anzulegen, méchte aber
vielleicht irgendwann wieder die Standardwerte der Druckformatvorlagen
verwenden.

Die Standardeinstellung lédsst sich jederzeit wieder zuriickholen:

1. Zunichst die Seitenleiste einblenden, falls sie momentan nicht zu sehen ist.
Das geht per Klick auf Ansicht, Seitenleiste.
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Abb. 34:

Seitenleiste einblenden

2. Dort wird jetzt zur Ansicht Formatvorlagen geschaltet, indem man rechts
auflen auf das zweite Symbol von oben klickt. Alternativ kann auch einfach

auf (F11) gedriickt werden, um die Liste der Formatvorlagen anzuzeigen.

3. AnschlieBend mit der rechten Maustaste die betreffende Vorlage auswéhlen
und im Kontextmenii Andern... anklicken.
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Absatzvorlage: Standard X

Position Gliederung & Nummerierung Tabulatoren  Initialen Hintergrund
Umrandung
Verwalten Einziige und Abstinde  Ausrichtung  Tedfluss  Schrift  Schrifteffekte

MName Standard [] Autom. aktualisieren
Eclgevorlage ‘Standard ~ ‘
Verknipft mit |- Keine - l
Eereich Textvorlagen ‘
Enthilt !

Westlicher Text: 13 pt + fett J

Abb. 35: Formatvorlage édndern
4. Danach zum Tab Verwalten wechseln.

5. Unterhalb von Enthdlt sind die Verdnderungen zum Standard erkennbar.
Von hier aus lassen sich gezielt Verdnderungen an Schrift, Ausrichtung oder
Textfluss riickgidngig machen: Einfach den passenden Tab anklicken und
darin jeweils den Button Standard anklicken.
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Schriftart Schriftschnitt GroBe

Times New Roman Fett 13 pt
Times New Roman Standard 10 pt
Tinos Kursiv 10,5 pt
Trattatello Fett 11 pt
Trebuchet MS Fett Kursiv 12 pt
Tsukushi A Round Gothic 13 pt
Tsukushi B Round Gothic 14 pt
Tw Cen MT 15 pt
Sprache
“% Deutsch (Deuts |} ‘

Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Vorname: Nach

“ Abbrechen Hilfe Zurick Standard

Abb. 36: Details der Vorlage auf Standard zuriicksetzen

Textbereiche nicht drucken

Es kann mitunter sinnvoll sein, einzelne Textpassagen eines Dokuments vom
Ausdruck auszuschliefen, etwa vertrauliche Informationen oder Hinweise.
OpenOffice Writer kann das mit einem Trick.

1. Dazu im Menlii Einfiigen die Funktion Rahmen... aufrufen.

2. Jetzt in den eingefiigten Rahmen den Text eingeben, der zwar auf dem
Bildschirm zu sehen sein soll, aber nicht ausgedruckt werden darf.

3. AnschlieBend den Rahmen markieren und im Menii Format die Funktion
Rahmen/Objekt... auswihlen.
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= &= g Standardformatierung Ctrl+M @ Y 4 n @ = RE] 2 Te
¥ = 2- 08 =
9 8- -7 6 2.3 -4-10-5 6 - -8
Nummerierung und Aufzihlungszeichen...
Seite...
GroB-/Kleinschreibung dndern v
Spalten...
Bereiche...
D [#/ Formatvorlagen F11
AutoKeorrektur 3 §
Verankerung »
Umlauf »
[EE- Ausrichtung »
Anordnung »
Spiegeln v
Gruppieren »
Objekt v
#.| Rahmen/Objekt...
Bild...
Abb. 37: Rahmen formatieren

4. Hier den Tab Optionen in den Vordergrund holen.

5. Um den Druck nun zu verhindern, muss man im Bereich Eigenschaften den
Haken vor der Option Drucken entfernen.

Ab sofort erscheint der Absatz in keinem Ausdruck mehr.
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BeE-Es  BAS v X
i |Rahmen v| = = | E

Typ Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Hintergrund Spalten Makro

1]

N
w
;:.
>
o

w Name Rahmen1

Vorgédnger ‘<Ke|ner> ~ ‘

Nachfolger ‘(Keiner) v ‘

Schitzen
,—,E_. [ Inhalt
Tileser Text wird nicht mitgedruckt.

[1 Pasition
Dieser Text schon. [ Grake

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschitztem Dokument

| Textfluss ‘Einstellungen des Gbergeordneten Objektes verwenden v

Abbrechen Hilfe Zurack

Abb. 38: Nicht gedruckten Absatz formatieren

Eigene Farben fur Text oder Hintergrund

Uber die Palette lassen sich Texte mit individuellen Text- oder
Hintergrundfarben formatieren. Allerdings ist die Farbauswahl nicht sehr iippig.
Wer andere als die Standardfarben bendtigt, mischt sich einfach eigene Farben.

Um eigene Textfarben zu definieren, helfen folgende Schritte:

1. Zunidchst in OpenOffice Writer den Befehl Extras / Einstellungen...
aufrufen.

2. Nun im Zweig OpenOffice auf Farben klicken.

3. Im folgenden Fenster gibt man der neuen Farbe einen passenden Namen
und trigt den RGB-Wert ein.

4. Alternativ ldsst sich die Farbe auch per Klick auf Bearbeiten... aus der
Farbliste auswéhlen.
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5. Nach Klicks auf OK und Hinzufiigen erscheint die eigene Kreation in der
Standardfarbpalette von OpenOffice.

Optionen - OpenOffice - Farben

Eigenschaften

Name Schone Farbe Hinzufligen

Farbe [ ]BlauClassic | Andern
Farbtabelle

Bearbeiten...

RGB u Léschen...

207 | |2

[ |
HEEECE
HEEC N
ERRRENC
BREE[L RBE
AREENEN
HEE[C BN
ERECEN
HER [N
EEELOHE
.-LL L .
l_LLL L .
oy

G 231 7]
ANEEEEEEEEEN -
ANEEEEEEEEEN B 245 [0
ANEEEEEEEEEN
AEEENEEEEEEN
NN EEE NN
ST (e

Oum |  meEEE

[ — Abbrechen Hilfe Zurlick

Abb. 39: Eigene Farben fiir die Farbpalette

Standard-Schriftart andern

Wie in Word lésst sich auch in OpenOffice Writer die standardmiBig genutzte
Schriftart leicht anpassen — wenige Klicks reichen dazu aus.

1. Als Erstes wird oben auf Extras / Einstellungen... geklickt.

2. Jetzt links zum Bereich OpenOffice Writer, Grundschriften (westlich)
navigieren.
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3. Auf der rechten Seite findet man dort die fiinf Standardschriften fiir
verschiedene Textarten. Die oberste Einstellung wird gedndert. Hier lésst
sich auf Wunsch auch die Standard-Schriftgrée konfigurieren.

4. Zum Schluss unten auf OK klicken — fertig.

Optionen - OpenOffice Writer - Grundschriften (westlich)

Grundschriften (westlich)

Schriftart GroBe
Standard Times New Roman| M 2o
Uberschrift Arial [+ ] 14 2
Liste Times New Roman M 12 M
Beschriftung Times New Roman M 2 M
Verzeichnis Times New Roman M 28
Nur fir das aktuelle Dokument
Standard
[ | S— Abbrechen Hilfe Zurtick

Abb. 40: Standardschrift andern

Standardvorlage in OpenOffice andern

Writer kennt keine Datei, die der Normal.dotm aus Microsoft Word entspricht.
In dieser Datei sind in Word alle Standardeinstellungen enthalten, etwa
gewlinschter Zeichensatz, Absatzformate usw. Wird ein neuer Text erstellt,
arbeitet Word solange mit diesen Standardformatierungen, bis ausdriicklich
andere Formatierungen verwendet werden.
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Bei Writer muss man hingegen wie folgt vorgehen, um die Standards fiir
Formatierungen festzulegen:

1. Zunidchst Writer 6ffnen und die gewiinschten Formate fiir Schrift und
Absatz festlegen.
2. AnschlieBend das leere Textdokument mit Hilfe der Funktion Datei /
Dokumentvorlage / Speichern... speichern.
3. Nun wird auf Datei / Dokumentvorlage / Verwalten... geklickt.
4. Auf der linken Seite auf Meine Vorlagen doppelklicken.
5. Danach mit der rechten Maustaste auf die gerade erstellte Vorlage klicken
und im Kontextmenii die Option Als Standardvorlage setzen auswihlen.
) F=EE AR [FEIE VI EEMNEA = E
v| |TimesNewRoman |~ 12 v| F K U = = = = iZ:Z ¢ = A -
1 4
Dokumentvorlagen verwalten
(& Meine Vorlagen ‘ ‘E} Unbenannt1 SchlieBen
Ef [ et ]
3 Prise Laschen Delete Befehle -
(3 Prase Bearbeiten
Vorlage importieren... s
Vorlage exportieren...
Druckereinstellungen...
Aktualisieren
Als Standardvorlage setzen
Adressbuch...
Dokumentvorlagen V‘ ’Dokumente ~ Datei...
Abb. 41: Standardvorlage einrichten
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Textbereiche schiitzen

Wer in Writer eine Textpassage vor Uberschreiben oder Veriinderungen jeder
Art schiitzen mdéchte, etwa innerhalb eines Formulars, muss die Textpassage nur
entsprechend formatieren. Dazu geht man wie folgt vor:

1. Als Erstes den gewiinschten Textabschnitt markieren.

2. Jetzt im Menli Einfiigen die Funktion Bereich... aufrufen.

& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

E - - &5 Manueller Umbruch... B [i:l - q,y [

Eeldbefehl v

- [@/ | Standard _j &8 Sonderzeichen... - F X
‘E‘ ‘fz Formatierungszeichen » |5 -+ -6 -+ - 7 -
Bereich...
@ Hyperlink
A Kopfzeile >
. FuBzeile *

Abb. 42: Bereich einfiigen

3. Danach unter Neuer Bereich eine moglichst aussagekriftige Erlduterung fiir
den Abschnitt eingeben, etwa Geschiitzter Bereich.

4. Nun durch Klick die Option Schiitzen aktivieren.
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Bereich einfiigen X

Bereich Spalten Einziige Hintergrund FuB-/Endnoten

Meuer Bereich Verknipfung
Geschitzer Bereich [ Verkniipfen
DDE
Dateiname
Bereich

Schreibschutz

[] Mit Kennwort

Aushlenden
[] Ausblenden

Mit Bedingung

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschitzterm Dokument

Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 43: So wird der Bereich geschiitzt

Tipp
Optional: Kennwortschutz

Wer mag, dann den Schutz nun sogar noch durch ein Kennwort sichern.
Dazu ebenfalls die Option Kennwort aktivieren und das gewiinschte
Kennwort eingeben (sogar zweimal). Dann lasst sich der Schutz nur
noch durch Eingabe dieses Kennworts wieder aufheben. Nach
Bestatigen durch OK ist im markierten Bereich nun keine Korrektur mehr
maoglich. Spezielle Text- oder Kombinationsfelder lassen sich allerdings
nach wie vor verandern, was gerade flir Formulare aber auch sinnvoll
ist.
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Um den geschitzten Bereich zu entriegeln, mit (F5) den Navigator von
OpenOffice aufrufen, auf das Pluszeichen vor Bereiche klicken und im
Kontextmenu des aktuellen Bereichs Bearbeiten auswahlen. Danach die
Option Geschiitzt deaktivieren und gegebenenfalls das vereinbarte
Kennwort eingeben.

Bereich Verknipfung

Geschitzter Bereich [ Verkniipfen oK
DDE Abbrechen I
Dateiname Optionen...
Bereich Entfernen
Schreibschutz s
[m] Geschiitzt -

Mit Kennwort

Ausblenden — RGN LEEEED] X

Ausblend
[ - Kennwort
M It Be :iil'l!i i
. b
Eigenschaften
[] Editierbar Hilfe Abbrechen
:: Uil ucil ol Br:nuu.uucu WAl LAIT O

40 1 4 — 1 4 . = 1 A = ot

Abb. 44: Kennwortgeschiitzter Bereich

Suchen und Ersetzen

Formatvorlagen ersetzen

Mit dem Befehl ,,Suchen & Ersetzen* lassen sich in OpenOffice Writer nicht
nur Worter austauschen. Uber die erweiterten Optionen sind auch
Formatvorlagen schnell gewechselt.

Um im gesamten Dokument die Formatvorlagen zu wechseln, geht man wie
folgt vor:

129




1. Zunichst den Befehl Bearbeiten / Suchen & Ersetzen... aufrufen.

@ OpenOffice Datei Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

=
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. Standard V] KU|ls=== iZieéz4 A~
L RS EE R Rs BN )"'11';"12' ';'13"'14"'1§"'16';"17"'18"'
Einfligen BV |
Inhalte einfligen... 8V
= Auswahlmodus >
: Alles auswahlen #EA
. Anderungen >
- Dokument vergleichen...
: Suchen & Ersetzen... ®F
N AutoText... 3Br3
o Datenbank austauschen...
N
s}
©
~
- Plugin
©
o
A/ EeYTR ¢ @« P % " @R % _
Seite 1/1 Standard Deutsch (Deutschland) EINFG STD OoGG @ e
Abb. 45: Die Suchen-und-Ersetzen-Funktion aufrufen

2. Hier auf die Schaltfliche Mehr Optionen Oklicken.

3. Im unteren Bereich des Dialogfensters wird jetzt der Eintrag Suche nach
Vorlagen markiert.

4. In der Auswahlliste stehen alle derzeit im Dokument verwendeten
Formatierungen. Hier die gewiinschte Formatierung auswéhlen und unter
Ersetzen durch das neue Format festlegen.

5. Ein Klick auf Ersetzen startet den Austausch.
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@ Suchen & Ersetzen

Suchen nach

e SUChEN

Standard
= Suche alle

Ersetzen durch
Ersetzen

Absender Ersetze alle
Aufzahlung 1

Aufzahlung 1 Anfang

Aufzahlung 1 Ende

Aufzahlung 1 Fortsetzung

Aufzéhlung 2

Aufzahlung 2 Anfang

Aufzahlung 2 Ende

Aufzéhlung 2 Fortsetzung SchlieBen
Aufzéhlung 3

Aufzahlung 3 Anfang

Ruckwarts

7 Suche nach Vorlagen

Abb. 46: Auch Vorlagen lassen sich ersetzen
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Mit der Suchfunktion @hnliche Begriffe finden

Die Suchfunktion findet nur das, was im Feld ,,Suchen® vorgegeben wurde.
Wird nach ,.Buch® gesucht, springt OpenOffice Writer zwar zum Eintrag
»Buch®“, nicht aber zu den ,Biichern“. Eigentlich logisch, da die
Textverarbeitung nicht zwischen Singular und Plural unterscheiden kann. Dass
es auch anders geht, zeigt die Ahnlichkeitssuche.

Mit einem Trick findet OpenOffice Writer auch dhnlich geschriebene Begriffe.
Das hort sich nach einer intelligenten Suchfunktion an, dahinter stecken aber
nur raffinierte Regeln fiir den Tausch einzelner Buchstaben. Um beispielsweise
in einem Rutsch ,,Buch® und ,Biicher zu finden, sind folgende Schritte
notwendig:

Ahnlichkeitssuche

1. Zuerst in OpenOffice Writer den Befehl Bearbeiten / Suchen & Ersetzen...
aufrufen und den Suchbegriff Buch eintragen. AnschlieBend auf Mehr
Optionen Oklicken.

2. Dort das Kontrollkdstchen Ahnlichkeitssuche ankreuzen und auf den Button
mit den drei Punkten (...) klicken.

3. Im nichsten Fenster im Feld Zeichen tauschen den Wert 1 eintragen. Damit
wird festgelegt, dass genau ein Zeichen des Originalsuchbegriffs an der
Fundstelle anders sein darf, also statt ,,Buch® zum Beispiel auch ,,Biich*
(aber auch ,,Such® oder ,,Tuch®).

4. Im Feld Zeichen hinzufiigen wird jetzt der Wert 2 eingetragen, damit
OpenOffice auch Begriffe findet, die zwei Buchstaben mehr aufweisen, also
statt ,Buch“ auch ,,Biicher®.

5. Der Wert Zeichen entfernen sollte auf 0 stehen, damit keine Worter mit
weniger Buchstaben gefunden werden.

6. Das Kontrollkédstchen Kombinieren angekreuzt lassen und das Fenster mit
Klick auf OK schlielen.
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7. Beim Klick auf Suchen findet OpenOffice neben ,Buch® jetzt auch
,Biicher” — aber auch viele andere dhnliche Begriffe, die den Tauschregeln
entsprechen, zum Beispiel ,,Becher oder ,,Wucher*.

Suchen nach

Suchen
Buch v
Suche alle
Ersetzen durch
Ersetzen
O Ahnlichkeitssuche
Einstellungen | |
Zeichen tauschen 1 \f\
Zeichen hinzufligen 2 [ Abbrechen
Zeichen entfernen 0 \f\ Hilfe
\ N
Kombinieren
- - - ute...
Rilckwarts
Format...

Regularer Ausdruck

A Kein Format
~ Annlichkeitssuche ein rorma

Ciinha nanh \/Aarlanan

Abb. 47: Nach d@hnlichen Begriffen suchen
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Uberfliissige Leerzeilen 16schen

Uber die Zwischenablage von Windows lassen sich beliebige Texte in das
OpenOffice-Writer-Fenster einfiigen. Oft enthdlt das Dokument aber
iberfliissige Leerzeichen, die nach dem Import manuell wieder entfernt werden
miissen. Schneller geht’s mit der Suchen-und-Ersetzen-Funktion und reguléren
Ausdriicken.

Regulire Ausdriicke helfen
Die folgenden Schritte sind nétig:

1. Um die Leerzeilen in einem Dokument zu entfernen, den Meniibefehl
Bearbeiten | Suchen & Ersetzen... aufrufen oder die Tastenkombination
(Strg)+(F) driicken.

2. Anschliefend auf den Button Mehr Optionen Oklicken und einen Haken bei
der Option Reguldrer Ausdruck setzen.

3. Ins Feld Suchen nach wird die folgende Zeichenfolge eingetippt: * $

4. Das Feld Ersetzen durch bleibt leer. Mit einem Klick auf Ersetze alle
werden alle iiberfliissigen Leerzeilen aus dem Dokument entfernt.
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Suchen nach

Suchen & Ersetzen q & 7 Textsuchen ”

Suchen €4 A-w-2-
8 B ‘
Suche alle BRI -18 =
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Ersetzen durch
Ersetzen :
B .
~ Ersetzealle
GroB-/Kleinschreibung -]
Weniger Optionen Hilfe SchlieBen
Ruckwaérts
Format...
¥) Regulérer Ausdruck

Abb. 48:
Web

Reguléare Ausdriicke zum Suchen verwenden

Regulare Ausdriicke sind ein machtiges Werkzeug zum Erkennen und
Bearbeiten von Text. Was es damit genau auf sich hat und welche
Zeichen man zu welchen Mustern zusammensetzen kann, wird auf der
folgenden Website anschaulich und mit Beispielen erklart:

http://go.schieb.de/regex-hilfe

Doppelte Leerzeichen entfernen

Wenn man schnell einen ldngeren Text in OpenOffice abtippt, kommt es hiufig
zu doppelten Leerzeichen. Wie man die wieder loswird, zeigt dieser Tipp.

So werden iiberfliissige Leerzeichen in OpenOffice geldscht:

135




1. Zuerst das Dokument in OpenOffice 6ffnen und auf das Bearbeiten-Menii
klicken.

2. Hier findet man auch den Punkt Suchen & Ersetzen... Alternativ kann man
die Tastenkombination (Strg)+(F) nutzen.

3. Nun unter Suchen nach zwei Leerzeichen und im Feld Ersetzen durch ein
einzelnes Leerzeichen eintippen.

@ Suchen & Ersetzen

Suchen nach

. Suchen

[~
Suche alle
Ersetzen durch
Ersetzen
| B
Ersetze alle
GroB-/Kleinschreibung
Nur ganze Worter
Mehr Optionen ¥ Hilfe SchlieBen

Abb. 49: Leerzeichen ersetzen

4. Jetzt iiber den Button Ersetze alle das Loschen der doppelten Leerzeichen
anstof3en.

Tipp
Doppelte Leerzeichen lassen sich schon wahrend der Eingabe

verhindern. Dazu auf Extras / AutoKorrektur-Einstellungen... / Optionen
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klicken und hier den Haken bei Doppelte Leerzeichen ignorieren setzen.
Zum Schluss mit Klick auf OK bestatigen.

AutoKorrektur X

Deutsch (Deutsch |

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache:

Ersetzung Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhingige Optionen  Wortergénzung

LN | I
Ersetzungstabelle anwenden ~
ZWei GroBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
leden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Automatisch *fett™ und _unterstrichen_
URL erkennen
Gedankenstriche ersetzen
Losche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
Lasche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfam
% Doppelte Leerzeichen ignorieren
Mummerierung anwenden - Symbol: -
Urrandung anwenden
Tabelle erzeugen
[] Vorlagen anwenden

RRIRIRERIEIE]
RRIRIRIEIE]

[ Leere Absdtze entfernen
Benutzervorlagen ersetzen
Bulletzeichen ersetzen durch: =

Zuzammenfassen von einzeiligen Abzdtzen ab 50 % A

[M]: AutoFormat wihrend der Nachbearbeitung
[E]: AutoFormat/AutoKorrektur wihrend der Eingabe

Abbrechen Hilfe Tk

Abb. 50: Doppelte Leerzeichen einfach ignorieren

Nach verschiedenen Begriffen gleichzeitig suchen
Schon in der normalen Ausfiihrung hat die Suchfunktion in OpenOffice Writer

einiges auf Lager. Wer nach mehreren Ausdriicken auf einen Rutsch suchen
will, nutzt dazu sogenannte regulire Ausdriicke.
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Hier ein Beispiel, wie die Suche nach mehreren Begriffen gleichzeitig
funktioniert. Sucht man in einem langen Dokument nach Ortsnamen und will
alle Vorkommen finden, die entweder ,,Diisseldorf* oder ,,K6In* enthalten, geht
das wie folgt:

1. Zunichst wird das betreffende Dokument gedffnet.

2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Bearbeiten / Suchen & Ersetzen... klicken.
3. Es folgt ein Klick auf den Button Mehr Optionen O

4. Jetzt einen Haken bei Reguldrer Ausdruck setzen.
5

In das Suchfeld gibt man jetzt die Ortsnamen ein und trennt sie mit einem
Pipe-Zeichen, etwa so: Diisseldorf | K&1n.

6. Dann wird auf den Suchen-Button geklickt, sodass Writer alle Vorkommen
eines dieser Worter markiert.
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Suchen & Ersetzen X

Such h
Diisselderf|Ksln| w
Suche alle
Ersetzen durch
Ersetzen
Ersetze alle
[] GroB-/Kleinschreibung
MNur ganze Worter
Weniger Optionen & Hilfe SchlieBen
Mur in Selektion Attribute...
[ Riickwérts
Format...
Regulérer Ausdruck =
Ahnlichkeitssuche il
[ Suche nach Verlagen
[] MNotizen
Abb. 51: Mehrere Begriffe auf einmal suchen mit reguldren Ausdriicken
Tipp

Das Pipe-Zeichen lasst sich in Windows durch Driicken von (AltGr)+(<)
eintippen; Mac-Nutzer erzeugen es mit der Tastenkombination (Alt)+(7).

Suche mit Platzhaltern

Regulidre Ausdriicke, wie sie in den vorigen Tipps genutzt wurden, sind noch
viel vielseitiger: Wer mag, kann auch mit so genannten Platzhaltern (Jokern)
suchen. Der Punkt ,,.” steht dabei als Platzhalter fiir jedes beliebige Zeichen, der
Stern ,,** hingegen steht fiir mehrere Zeichen.
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Sucht man zum Beispiel nach dem Begriff ,,M.ier*, werden Begriffe wie Maier
und Meier gefunden. Wird hingegen nach ,Bon*“ gesucht, fordert die
Recherche sowohl Ergebnisse wie ,.Bonn“ als auch Begriffe wie ,,Bonitit
zutage.

Damit Writer solche Platzhalter in der Suche versteht, muss man auf Bearbeiten
/ Suchen & Ersetzen... klicken, dann das Dialogfeld per Klick auf Mehr
Optionen O aufklappen und dort die Option Reguldrer Ausdruck mit einem
Hikchen versehen.

Ansicht und Bedienung

Das steckt im Navigator

Im sogenannten Navigator werden alle Objekte angezeigt, die sich in einem
Dokument befinden. Mit dem Navigator kann der Nutzer sich schnell in einem
Dokument bewegen und darin Elemente auffinden. Der Button zum Aufruf des
Navigators findet sich auf der rechten Seite des Fensters in der Seitenleiste und
sieht aus wie ein Kompass.

Im Navigator sieht man Listen mit Uberschriften, Tabellen, Lesezeichen,
Grafiken, Textrahmen und anderen Elementen. Klickt man bei einem der
Elementtypen auf das Pluszeichen, wird die zugehorige Liste aufgeklappt.

Ein Doppelklick auf eins der im Navigator angezeigten Elemente bewirkt, dass
Writer direkt zur entsprechenden Stelle im Dokument springt.
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& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer = O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fengter Hilfe x
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Abb. 52: Der Navigator in OpenOffice Writer
Tipp
Kapitel umsortieren per Navigator

Dokument-Kapitel lassen sich durch Umsortieren der Uberschriften per
Navigator neu anordnen. Dazu wird auf das Symbol Inhaltsansicht
geklickt. AnschlieBend die fragliche Uberschrift auswahlen. Uber die
Buttons Kapitel hoch und Kapitel hinunter kann der Abschnitt jetzt an
eine neue Position im Dokument verschoben werden.
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= = Uberschriften
Eine Uberschrift “p
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Tabellen

Abb. 53: Kapitel im Dokument verschieben

Bedingte Trennstriche einblenden

Die automatische Silbentrennung von OpenOffice Writer arbeitet recht
zuverldssig. Nur bei exotischen oder unbekannten Begriffen klappt die
Trennung nicht so problemlos. In diesem Fall kann der Nutzer durch Driicken
von (Strg)+(Trennstrich) (Windows) oder (Cmd)+(Trennstrich) (OS X) einen
sogenannten bedingten Trennstrich einfiigen.

Der bleibt zunichst unsichtbar — es sei denn, das zugehdrige Wort befindet sich
genau am Ende einer Zeile. Dann weifl Writer durch den manuell eingefiigten
Trennstrich, dass das Wort oder der Ausdruck an dieser Stelle in die nichste
Zeile umgebrochen werden kann.
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Bei der Durchsicht des Dokuments ist es aber wichtig, die ansonsten
unsichtbaren bedingten Trennstriche auch dann sichtbar zu machen, wenn sie
gerade nicht am Ende einer Zeile stehen. Das klappt, wenn man die
Tastenkombination (Strg)+(F8) driickt — oder alternativ auf Ansicht /
Markierungen klickt. Schon blendet Writer die Trennstrich-Steuerzeichen mit
einer grauen Hintergrundfarbe ein.

: Er-horte-leise-Schritte- hinter-sich.-Das-bedeutete-ni
: der-Nacht-und-dazu-noch-in-dieser-engen-Gasse-m:
T Gerade-jetzt,-wo-er-das-Ding-seines-Lebens- gedreh
f Hatte-einer-seiner-zahllosen-Kollegen-dieselbe - Idec
< p»=—=a:die-Friichte-seiner- Arbeit-zu-erleichtern?-C
: S Chna Gesetzeshiiter-dieser-Stadt, und-die-stél
@ . . - VErkonnte-die- Aufforderung-stehen-z
i PlotZahChickte-er-den-schmalen-Durchgang.-Bl
N zwischen-den-beiden-Gebduden. -Beine
. 'erSCh\lgefallen,-der-mitten-im-Weg-lag.-Er-ver.
0 CrweowrrUnd-erstarrte: - Anscheinend- gab-es-keinen-
: Durchgang,-durch-den-er-gekommen-war.-Die-Schi
© Gestalt-um-die-Ecke-biegen. -Fieberhaft-irrten-seine
: suchten-einen- Ausweg.- War-jetzt-wirklich-alles-vor
Abb. 54: Bedingte Trennstriche sichtbar machen

Anzahl der Riickgangig-Schritte erhohen

Per Klick auf Bearbeiten / Riickgdngig kann der Nutzer in einem OpenOffice-
Dokument die zuletzt ausgefiihrte Aktion widerrufen — sei es nun eine
Texteingabe, ein Verschieben oder eine Formatierung. Das Riickgéngig-
Machen klappt auch mehrfach.
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StandardméiBig ist nach 100 Riickgingig-Schritten allerdings Schluss: Denn
OpenOffice merkt sich normalerweise nur die letzten 100 ausgefiihrten
Aktionen des Nutzers.

Will man mehr Schritte riickgiingig machen kdnnen, muss man den sogenannten
Riickgéingig-Puffer erhdhen. Das geht mit wenigen Klicks. Wir zeigen, wie:

1. Zuerst ein OpenOffice-Programm starten, im Beispiel ist das Writer.

2. In der Meniileiste wird jetzt auf Extras / Einstellungen... (Windows) oder
OpenOffice / Einstellungen... (OS X) geklickt.

@ Bl [lii~-® Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format

® © Uber OpenOffice _ Unbenannt 1 - OpenOffic
2 - Einstellungen... 38, E B D

@ Dienste » vRoman g 12 |4 F K
o OpenOffice ausblenden  $H X 4567

Andere ausblenden X $H
Alle einblenden

OpenOffice beenden seq chritte-hinter-sich.-Das-bedeu
aer-Nacnt-una-dazu-noch-in-dieser-engen- Ge

Gerade-jetzt,-wo-er-das-Ding-seines-Lebens-
f Hatte-einer-seiner-zahllosen-Kollegen-diesell
« nun-um-die-Friichte-seiner- Arbeit-zu-erleicht
unzihligen-Gesetzeshiiter-dieser- Stadt,-und-c

Abb. 55: So erreicht man die Einstellungen

3. Links navigiert man dann zum Bereich OpenOffice / Arbeitsspeicher.

4. Auf der rechten Seite kann man die Zahl der Riickgéngig-Schritte dann im
gleichnamigen Bereich erh6hen.

5. Die Anderung wird wirksam, sobald man zum Schluss unten auf OK klickt.
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Optionen - OpenOffice - Arbeitsspeicher

OpenOffice . L
Benutzerdaten Riickgéangig

Aligemein . N
Arbeitsspeicher Anzahl der Schritte 100 °
Grafik-Cache

Ansicht
Drucken
Pfade Verwenden fiir OpenOffice 20 [C MB
Farben
Schriftarten
Sicherheit
gs;?sgllijgﬁkeit Aus Speicher entfernen nach 00:1C || hh:mm
Java
Online Update
Laden/Speichern Anzahl der Objekte 20 [0
Spracheinstellungen
OpenOffice Writer
OpenOffice Writer/Web
OpenOffice Base
Diagramme
Internet

Speicher pro Objekt 52 [C| MB

Cache fiir eingefiigte Objekte

L Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 56: Anzahl der Riickgangig-Schritte erhhen

Markierte Bereiche mit mehr Kontrast besser erkennbar
machen

Um einen Text oder ein Objekt zu bearbeiten, muss es zuerst mit der Tastatur

oder per Maus markiert, also ausgewihlt werden. Damit man sehen kann,

welcher Bereich momentan markiert ist, zeichnet OpenOffice einen farbigen

Hintergrund dariiber und rahmt die jeweilige Passage ein.

Fiir manche ist dieser Markierungsstil aber schlecht zu lesen. Mehr Kontrast
gibt’s, wenn man folgende Schritte ausfiihrt:

1.
2.

Zunéchst Writer starten.
Dann folgen oben in der Meniileiste Klicks auf Extras / Einstellungen...
Jetzt zum Bereich OpenOffice / Ansicht umschalten.

Auf der rechten Seite findet sich dann eine Option namens Auswahl:
Transparenz. Diesen Haken muss man entfernen.
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5. Dann unten auf OK klicken und probeweise Text im Dokument markieren.
Die Auswahl erfolgt jetzt invertiert, also normalerweise Weil3 auf Schwarz.

& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer
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Abb. 57: Ausgewadhlten Text besser erkennbar machen

Text ohne Formatierung einfiigen

Uber die Zwischenablage kann man aus anderen Programmen Text-Inhalte in
ein Writer-Dokument kopieren. Dabei werden nicht nur die reinen Textinfos
ibertragen, sondern — je nach Quelle — auch die Formatierung des Textes. Wer
das nicht will, muss beim Einfiigen einen Trick anwenden.

Statt der normalen Tastenkombination (Strg)+(V) driickt man in einem solchen
Fall einfach (Strg)+(Umschalt)+(V). OpenOffice fragt dann nach, in welchem
Format man die Inhalte aus der Zwischenablage einfiigen will. Aus der Liste
wihlt man dann die Option Unformatierter Text und bestitigt per Klick auf OK.
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Per Maus geht das ebenfalls: Oben in der Standard-Symbolleiste findet sich der
Einfiigen-Button. Rechts daneben ist ein Aufklapp-Pfeil zu sehen. Ein Klick
darauf zeigt ein kleines Menii an, iliber das man ebenfalls Inhalte als
unformatierten Text an der aktuellen Cursorposition einfiigen kann.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fen
Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

&SR P EH«}’ & ~ @E-lv #oE
OpenOffice Writer

4  Times New Roman I HTML (HyperText Markup Language) =
Formatierter Text [RTF] | 11

.1...2...3...4‘ . i
+ + L Unformatierter Text

Abb. 58: Als unformatierten Text einfliigen per Symbolleiste

Worter und Absatze eines Dokuments zahlen

Im Gegensatz zu LibreOffice zdhlt OpenOffice die Anzahl der Worter im
aktuellen Dokument nicht automatisch, um sie in der Statusleiste anzuzeigen.
Hier muss die entsprechende Funktion manuell aufgerufen werden. Hier die

ndtigen Schritte:
1. Das betreffende Dokument zunichst 6ffnen.

2. Jetzt oben auf Extras / Worter zdhlen klicken.
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Wer noch mehr Statistiken zur momentan gedffneten Datei braucht, ruft die
erweiterten Zahlenwerte ab. Das geht per Klick auf Datei / Eigenschaften... /
Statistik / Aktualisieren.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im iibel beleumundeten

Gerade jetz © Wortanzahl nit der Beute ve
Hatte einer Aktuelle Auswahl 1 beobachtet unc
nun um die  Woerter: 0 ndie Schritte hi
unzdhligen  Zeichen: 0 um seine Handg
zuschnapiy Gesamtes Dokument

Er konnte d Wc'mer. a7 thetzt sah er sict
erblickte er  2ei°neN: 1730 hach rechts und
zwischen di en umgestiirzten
der mitten i OK Hilfe inen Weg zu ert
Anscheiner ¢n Hof als den L

er gekommen war.

Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestalt um die Ecke 1
irrten seine Augen durch die ndchtliche Dunkelheit und suchten einen Ausweg

Abb. 59: Worter zahlen in OpenOffice Writer
Tastatur

OpenOffice Writer ldsst sich nicht nur per Maus gut bedienen, sondern auch mit
der Tastatur — manchmal sogar schneller. In diesem Abschnitt stellen wir
praktische Kiirzel vor, die die tigliche Arbeit mit der Textverarbeitung von
OpenOffice leichter machen.

Absatze flott verschieben

Oft schreibt man ein ldngeres Dokument und stellt spéter beim Korrekturlesen
fest, dass ein bestimmter Absatz doch besser weiter oben oder unten stehen
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wiirde. Anstelle jetzt die Zwischenablage per Ausschneiden und Einfiigen zu
bemiihen, kann der Nutzer den fraglichen Absatz einfach direkt an die
gewlinschte Position verschieben.

Das geht, sobald der Textcursor innerhalb des Absatzes steht, der verschoben
werden soll. Jetzt (Strg)+(Alt) (Windows) beziehungsweise (Cmd)+(Alt) (OS X)
gedriickt halten und die Pfeiltasten (Pfeiloben) und (Pfeilunten) driicken. Damit
wird der Absatz jedes Mal weiter nach oben beziehungsweise unten geriickt.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer w
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im iibel belew
Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der
Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobe
nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehorten die S
unzihligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um sei
zuschnappen?

Er konnte die Aufforderung stehen zu bleiben schon horen. Gehetzt s
erblickte er den schmr '~ ™ ~B T Tee T hr
zwischen den beider ng
der mitten im Weg I Strg + A-lt + l W
Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem kleinen Hof
er gekommen war.

Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestalt um ¢
irrten seine Augen durch die néchtliche Dunkelheit und suchten einet
alles vorbei, waren alle Miihe und alle Vorbereitungen umsonst? Er ¢

¥ T 11 . 11 fala) 1 x 7 ~ 1 1

Abb. 60: Absatze per Tastatur verschieben

Lange Passagen eines Dokuments einfacher markieren

Mit der Maus ist das Auswihlen (Markieren) von Inhalten in einer Datei
meistens einfach. Es sei denn, es handelt sich gleich um Dutzende oder
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Hunderte Seiten. Ein falscher Klick reicht da, und schon kann man von vorn mit
dem Markieren beginnen.

Einfacher geht’s iliber die Tastatur. Folgende Schritte helfen weiter:

1. Zunichst wird der Textcursor mit den Pfeiltasten oder per Mausklick an die
Anfangsstelle der Markierung gesetzt.

2. Jetzt die (F8)-Taste driicken. Damit schaltet man den sogenannten
Erweitern-Modus von OpenOffice Writer ein.

3. Nun kann man in Ruhe durch das Dokument navigieren und die Stelle
suchen, an der die Auswahl enden soll. Ein Klick an diese Stelle markiert
alles, was zwischen Start- und Endposition steht.

4. Ist die Markierung wie gewlinscht erstellt, beendet ein erneuter Druck auf
die (F8)-Taste den Erweitern-Modus wieder.
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nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gel
unzéhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stéhlerne /
zuschnappen?

Er konnte die Aufforderung stehen 711 hleihen schon hores
erblickte er den schmalen Durck drehte er
zwischen den beiden Gebiuden. F 8 r dabei it
der mitten im Weg lag. Er versu Dunkelhe¢
Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem k
er gekommen war

Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle (
irrten seine Augen durch die néchtliche Dunkelheit und st
alles vorbei, waren alle Miihe und alle Vorbereitungen un
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Abb. 61: Markierung erweitern per Tastatur

Schnell zur soeben bearbeiteten Cursorposition
zuriickkehren

Offnet man in Writer ein Dokument erneut, das man zuvor bearbeitet hatte,
springt die Ansicht automatisch wieder zu der Stelle, an der man zuletzt etwas
gedndert hatte. Klappt das mal nicht automatisch, gibt’s dafiir ein Tastenkiirzel.

Ein Druck auf (Umschalt)+(F5) reicht aus, damit Writer die Markierung wieder
an die Stelle setzt, an der sie beim letzten SchlieBen der Datei stand.

Tipp
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Im Gegensatz zu Microsoft Word klappt das allerdings nur fiir die letzte
Position, sodass mehrfaches Driicken des TastenkUlrzels nicht zu
vorherigen Bearbeitungsstellen zurtickkehrt.

Absatze und Zeichen schneller formatieren per Tastatur

Will man beim Verfassen oder Formatieren eines Dokuments in Writer Zeit
sparen, kann man hervorzuhebenden Stellen, etwa Uberschriften oder sonstigen
besonders formatierten Passagen, nicht nur per Maus Formatvorlagen zuweisen.
Das klappt schneller und einfacher auch per Tastatur.

Dazu muss man die Formatvorlagen, die zum Einsatz kommen sollen, zunichst
einmalig mit entsprechenden Tastenkiirzeln ausstatten. Das geht so:

1. Zunéchst Writer starten, dann auf Extras / Anpassen... klicken.

2. Nun zum Tab Tastatur navigieren.
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Meniis Tastatur Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinationen (O OpenOffice

. W

F2 Formel © Writer

F3 AutoText-Eintrag ausfdhren -

F4 Andern
F3 Mavigator

F& Lazschen
F7 Rechtschreibung und Gramrr

F2 Erweiterte Selektion ein

Fa Felder

F10 Laden...
F11 Formatverlagen

F12 Mummerierung an/aus Speichem...
Down Mach unten

(1 Marh nhan "

< > Zuriicksetzen

Funktionen
Bereich Funktion Tasten
Vorlagen Assistent: Adress-Datenque
Abb. 62: Tastenkombinationen anpassen

3. Unten links wird im Feld Bereich ganz nach unten gescrollt, bis der Eintrag
Vorlagen sichtbar wird.

4. Davor steht ein Pluszeichen, womit dieser Eintrag aufgeklappt wird.

5. Fir jeden Formatvorlagentyp findet sich hier ein Eintrag. Im Beispiel
wollen wir Tastenkiirzel fiir Absatzvorlagen zuweisen, also wird auf Absatz
geklickt.

6. Darauthin zeigt die Liste daneben alle im aktuellen Dokument definierten
Absatz-Formatvorlagen an. Hiervon eine auswéhlen, indem sie per
Mausklick markiert wird.

7. Jetzt in der groBen Liste oben die gewiinschte Tastenkombination suchen
und markieren.

153




8. Ein Klick auf Andern weist diese Tastenkombination der markierten
Formatvorlage zu.

Meniis Tastatur Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinatiocnen (O OpenOffice
Ctrl+Alt+Shift+2 ~ .
Ctrl+ Alt+ Shift+3 © Writer
Ctrl+Alt+Shift+4 —~
Ctrl+Alt+Shift+6
Ctrl+Alt+Shift+7 Loschen
Ctrl+Alt+Shift+8
Ctrl+Alt+Shift+9
Ctrl+Alt+Shift+ A
Ctrl+Alt+Shift+B Laden...
Ctrl+Alt+Shift+C -
Ctrl+Alt+ Sh!ft+D Speichern...
Ctrl+Alt+Shift+E
Frele Alee Chifes £ b
< > Zuriicksetzen
Funkticnen
Bereich Funktion Tasten
Rahmen ~ || Text ~
Nummerierung Textkérper
Andern Textkorper Einrdckung
#  OpenOffice Makro Textkdrper Einzug
= Verlagen Textkorper Einzug negativ
Zeichen Titel
Rahmen qberschrifﬂ
Seiten Uberschrift 10
Listen v | | Uberschrift 2 v
< > < >
Abbrechen || Hilfe Zuriick

Abb. 63: Formatvorlage mit Tastenkombination ausstatten

Ab sofort geniigt das Setzen des Cursors in einen bestimmten Absatz, gefolgt
vom Driicken der definierten Tastenkombination, damit diesem Absatz die
entsprechende Formatierung zugewiesen wird. Genauso funktioniert das Ganze
auch mit Zeichenformatierungen — nur muss man hier die Buchstaben oder
Zeichen vorher markieren.

Liste mit allen Tastenkiirzeln in Writer abrufen

In OpenOffice Writer gibt es so viele Abkiirzungen, die man per Tastatur nutzen
kann, dass man sie sich unmdglich alle merken kann. Im Falle eines Falles kann
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man sie aber nachschlagen. Denn in Writer ist eine Komplettliste mit allen
definierten Tastenkombinationen enthalten, die genutzt werden kdnnen.

Diese Komplettliste ist etwas versteckt, aber nicht unauffindbar. Um sie
anzuzeigen, klickt man auf Extras / Anpassen... und wechselt dann zum Tab
Tastatur. Rechts oben muss man jetzt noch die Option Writer markieren, sodass
alle in der OpenOffice-Textverarbeitung verwendbaren Tastenkiirzel aufgelistet
werden.

Meniis Tastatur Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinationen (O OpenOffice
R~
F2 Formel
F3 AutoText-Eintrag ausfdhren -
F4 Andern
F5 MNavigator
F& Laschen
F7 Rechtschreibung und Gramrr
Fa Erweiterte Selektion ein
Fa Felder
F10 Laden...
F11 Formatvorlagen
F12 Mummerierung an/aus Speichern...
Down Mach unten —
Iln Mark nhan N -
< > Zuricksetzen
Abb. 64: Liste aller definierten Tastenkiirzel
Tipp

Wenn man wissen will, was das Dricken einer bestimmten
Tastenkombination bewirkt, 6ffnet man zunachst die Liste aller Kirzel,
wie zuvor beschrieben, und drickt dann einfach die fragliche
Kombination auf der Tastatur. OpenOffice markiert dann die
entsprechende Funktion in der Liste, sofern die gedrickte
Tastenkombination definiert ist.
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Tabellen

Fiir kleine Tabellen direkt in einem Textdokument muss es nicht immer gleich
die Tabellenkalkulation Calc sein. Writer selbst hat nidmlich ebenfalls
Tabellenfunktionen eingebaut.

Verhindern, dass Writer Tabellentext als Zahl erkennt

Erstellt man in einem Dokument eine Tabelle und gibt einige Daten ein, kann
die automatische Erkennung von Zahlen nicht immer funktionieren. Das erkennt
man dann daran, dass in der Tabelle plotzlich Datumsangaben an Stellen stehen,
wo gar kein Datum gemeint war — oder Ziffern werden rechtsbiindig
ausgerichtet, obwohl der Zahlenwert unwichtig ist, wie etwa bei Postleitzahlen.

In diesem Fall ist es sicher besser, wenn man die automatische Zahlen-
Erkennung in OpenOffice Writer einfach deaktiviert. Hier die passenden
Schritte:

1. Zunichst das Dokument 6ffnen, das die Tabelle enthilt.
2. Jetzt folgt ein Rechtsklick auf eine beliebige Stelle in der Tabelle.
3. Hier wird der Haken bei der Option Zahlenerkennung entfernt.

Ab sofort herrscht Ruhe, denn Ausdriicke, die aussehen wie ein Datum oder
eine Zahl, werden ab sofort nicht mehr von selbst als Zahl formatiert.
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OpenOffice Writer

Ansicht Einfigen Format Ta

Zeilenabstand r

Zeichen...

) — ) .
H &R @E-wv #
1 \ﬁ Absatz...
halt e TimesNewRoman‘ GroB-.a'KIeinschreibung o E = = = é:— e @
R T S T - S - R Y P
2 3 4 -5 W Tabelle.. 1 12 13 14
| Tabelle auftrennen
Zahlenformat...
Zelle r
Zeile »
Spalte v
Titel 1 1% Beschriftung.. 3 Tits
a2 Tabellenbegrenzungen
11._7
~  Zahlengrkennung I%
Absatzvorlage bearbeiten..,
Synonyme v
EY Einfigen
Abb. 65: Zahlen nicht als solche erkennen lassen

Uber und unter einer Tabelle eine neue Zeile einfiigen

Oft will man nach dem Einfiigen einer Tabelle in ein Dokument in normalem
Text weiterarbeiten. Das ist aber gar nicht so einfach. Denn klickt man hinter
das Ende einer Tabelle in Writer, fiigt ein Druck auf (Enter) oder (Tab) blof} eine
neue Zeile in die Tabelle ein.

Damit der Zeilenumbruch nicht das Einfiigen einer neuen Tabellenzeile bewirkt,
sondern normaler Text unter der Tabelle eingetippt werden kann, muss man
gleichzeitig (Alt)+(Enter) driicken.

Tipp
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Dieser Trick klappt auch zu Beginn der Tabelle: Zuerst setzt man den
Fokus in die obere linke Tabellenzelle, dann wird auf (Alt)+(Enter)
gedrickt. Schon flgt Writer vor der Tabelle eine leere Zeile ein.

[ Z.1L.2l3.J'_‘_.SJ..BJ-.?.J'E.L9.19.11J—.12|
Eine Zeile vor der Tabelld
Titel 1 Titel 2 Titel 3
- 123

Alt]|+[

Abb. 66: Neue Zeile bei einer Tabelle einfiigen

Tabelle per Maus an eine andere Stelle verschieben

Fiir das perfekte Layout miissen Tabellen oft verschoben werden. Das ist aber
gar nicht so einfach: Die Tabelle muss umstdndlich markiert, ausgeschnitten
und an der neuen Position wieder eingefiigt werden. Einfacher geht es mit
einem Rahmen um die Tabelle. Dann ldsst sie sich mit der Maus frei
verschieben.

Damit das funktioniert, erstellt man einen Rahmen um die Tabelle. Das geht mit
folgenden Schritten:

1. Als Erstes 6ffnet man die Datei, die die zu verschiebende Tabelle enthélt.

2. Jetzt irgendwo in die Tabelle klicken, sodass dort der Fokus aktiv wird.
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3. Per Druck auf (Strg)+(A) markiert man nun die gesamte Tabelle samt allen
Zellen.

4. Dann kann in der Meniileiste auf Einfiigen / Rahmen... klicken.
5. Als Néchstes wird zum Tab Umrandung geschaltet.

6. Im Feld Linie: Stil scrollt man jetzt ganz nach oben, sodass der Eintrag -
kein - sichtbar wird und angeklickt werden kann.

7. Nach einem Klick auf OK wird links oben in der Tabellen-Ecke ein Anker-
Icon eingeblendet. Dieses Symbol ldsst sich leicht bei gedriickter Maustaste
an eine beliebige Stelle des Dokuments verschieben.

IR R | O~

Lvl--I-1-I-z-I-3-l-4-I-5-I-6-l-?-l-8-l-9-l

=
=T}
=
3
5
<
]

- Titel 1 Titel 2

—t
b
L

un

Abb. 67: Per Rahmen lasst sich die Tabelle verschieben
Tipp

Text und Tabelle nebeneinander anordnen
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Auch das Platzieren von Text neben Tabellen ist mit einem Rahmen
maoglich. Normalerweise gibt es pro Absatz namlich die Beschrankung
auf entweder einen Textabsatz oder eine Tabelle.

Neue Tabelle gleich in einem Rahmen anlegen

Wenn man keine bestehende Tabelle in einen Rahmen einpacken will, sondern
eine neue Tabelle gleich in einem Rahmen erstellen mochte, gelingt das mit
diesen Schritten:

1. Zuerst wird oben in der Meniileiste auf Einfiigen / Rahmen... geklickt.
2. Jetzt einen Buchstaben eintippen, zum Beispiel ein Leerzeichen.

3. Nun kann die Tabelle per Klick auf Tabelle / Einfiigen / Tabelle... mit der
gewlinschten Anzahl Zeilen und Spalten angelegt werden.

4. Hat Writer die Tabelle eingefiigt, kann man das soeben eingetippte Zeichen
wieder 16schen.

5. Dank des Rahmens wird die Platzierung der Tabelle plotzlich extrem
flexibel — und kann auch von normalem Text umflossen werden.

Tipp

Zum besonders schnellen Einfligen einer neuen Tabelle gibt's auch das
Tastenkirzel (Strg)+(F12). So kann man sich den Griff zur Maus sparen.

Inhalt von Tabellen-Spalten lGiber mehrere Seiten laufen
lassen

Sollen zwei voneinander unabhiingige Texte nebeneinanderstehen, kann man
die Spaltenfunktion von Writer vergessen. Denn im Gegensatz zum Normalfall
sollen die Inhalte hier eben ausnahmsweise nicht automatisch von der linken in
die rechte Spalte flieBen. Auch hier hilft wieder der Einsatz einer (unsichtbaren)
Tabelle weiter.
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Um die zweispaltige Layout-Tabelle anzulegen, klickt man zuerst an der
gewiinschten Stelle im Dokument, an der die Tabelle eingefiigt werden soll.

1. Jetzt auf Tabelle / Einfiigen / Tabelle... Klicken.

2. Die Option Zeilen wird auf den Wert 1 gestellt; bei Spalten miissen 2 (oder
je nach Bedarf noch mehr) festgelegt werden.

Tabelle einfigen X
Mame Tabellel

Tabellengréfe

Abbrechen
Spalten 2 =
Zeilen 1 12 Hilfe
Opticnen
[] Uberschrift
Uberschrift wiederholen
Die ersten |1 +| Zeilen

[[] Takelle nicht trennen

Umrandung

Autoformat...

Abb. 68: Zweispaltige Tabelle mit Layout-Funktionen
3. Nach Klick auf OK wird die Layout-Tabelle in das Dokument eingefiigt.

Damit die soeben eingefiigte Tabelle den Text ordentlich auf mehrere Seiten
umbricht, muss man nun noch eine Einstellung dndern:

4. Zunichst auf Tabelle / Tabelleneigenschaften... klicken.
5. Dann wird zum Tab Textfluss umgeschaltet.

6. Hier einen Haken bei der Option Trennung der Tabelle an Seiten- und
Spaltenenden zulassen setzen und mit OK bestitigen.

Nun steht die noch leere Tabelle bereit und wartet auf ihre Inhalte.
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Tabellenformat X

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Hintergrund

Textfluss
[

mit Seitenvorlage Seitennummer |0 -

Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen

Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen

[ Mit folgendem Absatz zusammenhalten

[ Uberschrift wiederholen

Die grsten |1 2| Zeilen

Textrichtung ‘Einstellungen des ibergeordneten Objektes verwende

Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung
Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 69: Einstellen, dass die Tabelle auf mehrere Seiten umbrechen darf
Rechtschreibprufung

Worter ins Benutzer-Worterbuch eintragen

Auch Writer kann nicht jedes Wort und jeden Ausdruck kennen, der in einem
Dokument vorkommt — besonders dann nicht, wenn es sich um eingedeutschte
Fremdwdorter oder um Fachausdriicke handelt.

In diesem Fall muss man das mit einer roten Schlingellinie markierte Wort
manuell ins Worterbuch eintragen. So hort die Rechtschreibpriifung auf, den
Begriff stindig als ,,falsch* einzustufen und anzukreiden.

In Writer ist es einfach, ein richtig geschriebenes, aber vom Programm falsch
bewertetes Wort in das Worterbuch einzufiigen: Man muss nur mit der rechten
Maustaste auf den Begriff rechtsklicken, dann auf das Untermenii Hinzufiigen
zeigen und dort den Eintrag standard.dic anklicken.
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Microsoft

Holens

Herholens
Erholens

Einholens

Ignorieren

Alle ignorieren

Hinzufigen y  standard.dic

AutoKorrektur v
&5 Rechtschreibung und Grammatik

Sprache der Auswahl festlegen  »

Sprache des Absatzes festlegen

ard Deutsch (Deutschland) | EINFG | STD |* |

Abb. 70: Unbekannte Wérter ins Worterbuch eintragen

Sprache festlegen, damit Giberhaupt gepruft wird

Wer in Writer eine Rechtschreibkorrektur ausfiihrt, staunt mitunter nicht
schlecht: Nur Bruchteile einer Sekunde nach dem Beginn der Priifung erscheint
schon der Hinweis Die Rechtschreibpriifung ist abgeschlossen. In Wahrheit
wurde aber gar nichts gepriift.

Hintergrund: OpenOffice richtet sich nach der im Dokument eingestellten
Sprache. Falls dort nicht Deutsch gewihlt wurde, ist die Uberpriifung deshalb
rasch beendet. Um die Sprache festzulegen, fiihrt man folgende Schritte aus:

1. Zunidchst im Menii Extras (Windows) oder OpenOffice (OS X) auf
Einstellungen... klicken.
163




2. Nun links Spracheinstellungen / Sprachen auswiéhlen und schlieBlich die
gewlinschte Sprache aktivieren.

3. Mit Klick auf OK bestitigen.

Die gewihlte Sprache gilt automatisch fiir alle neu erstellten Dokumente.

Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen

OpenOffice .
Laden/Speichern Sprache fiir
instellungen o
i i Benutzeroberfléache Standard - Deutsch (Deutschland) ]
Linguistik .
OpenOffice Writer Gebietsschema Standard - Deutsch (Deutschland) o
OpenOffice Writer/Web .
OpenOffice Base Dezimaltrennertaste ¥) Entsprechend Gebietsschema (, )
Diagramme
Internet Standardwéahrung Standard - EUR 7]
Standardsprachen der Dokumente
Westlich *% Standard - Deutsch (Deutschland) [}
Nur fir das aktuelle Dokument
Erweiterte Sprachunterstiitzung
Unterstiitzung von asiatischen Sprachen aktiviert
Unterstiitzung von 'Complex Text Layout' (CTL) aktiviert
. Ok Abbrechen Hilfe Zuriick
Abb. 71: Sprache fiir die Rechtschreibpriifung festlegen

Schlangellinien einfach ausblenden

Ist Rechtschreibung fiir das aktuelle Dokument nicht von Belang, dann stdren
die roten Wellen unter manchen Wortern und Begriffen nur. Und was noch
schlimmer ist: Sie sind beim Bearbeiten des Designs im Weg.

Deswegen konnen Writer-Nutzer die Ergebnisse der Rechtschreibpriifung auch
einfach ausblenden. Dazu steht ein entsprechender Button direkt in der
Standard-Symbolleiste zur Verfiigung.
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@ OpenOffice Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format

@ o Unbenannt 1 - OpenOffice
B-E-H=> 2ER Y B-¢ B (
.  Standard 4 Times New [Automatisch priifen| F XK
L el 128 45 BT
: Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeut
: der Nacht und dazu noch in dieser engen Gas
: Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens g
: Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselb

o nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichte
f unzdhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und d:

@ zuschnappen?

Abb. 72: Rote Schldngellinien ein- oder ausblenden

Auf die gleiche Weise — einfach nochmal auf den Button klicken — kann man
die Rechtschreibung iibrigens spiter auch wieder sichtbar machen, wenn man
sie dann doch braucht und/oder sehen will.

Speichern

Ganz einfach OpenOffice-Sicherungen anlegen

Nichts ist drgerlicher, als den frisch geschriebenen Brief, die Bewerbung oder
die mit dem PC geschriebene Diplomarbeit durch einen Programmabsturz zu
verlieren. Gut, wenn man in solchen Situationen auf eine Sicherheitskopie
zuriickgreifen kann. Das Office-Paket von Microsoft erstellt diese Backups
automatisch beim Speichern von Dokumenten. Nutzer von OpenOffice miissen
die praktische Funktion erst manuell einschalten.
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Das geht aber ganz schnell. Einfach die folgenden Schritte ausfiihren:

1. Zunéchst in Writer den Befehl Extras / Einstellungen... (Windows) oder
OpenOffice / Einstellungen... (OS X) aufrufen.

2. Dort wird jetzt zum Bereich Laden/Speichern / Allgemein gewechselt.

3. Sobald hier ein Haken bei Sicherungskopie immer erstellen gesetzt ist, nutzt
auch OpenOffice die praktische Sicherheitsfunktion.

Optionen - Laden/Speichern - Aligemein

OpenOffice

Laden/Speichern Laden
Allgemein 2 Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument
VBA-Eigenschaften . .
Microsoft Office 2 Druckereinstellungen mit dem Dokument laden
HTML-Kompatibilitat Speichern

Spracheinstellungen ; ;

OpenOffice Writer Eigenschaften vorher bearbeiten

OpenOffice Writer/Web 4 Sicherungskopie immer erstellen

gi%%?grﬁﬁz Base 2 Speichern von AutoWiederherstellungsinfo alle

Internet 2 URLs relativ zum Dateisystem speichern

2 URLs relativ zum Internet speichern

Einstellungen fir Standard-Dateiformat und ODF
ODF-Formatversion 1.2 Erweitert

2 ODF-Format auf GréBe optimieren
2 Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardforn
Dokumenttyp Immer speiche

Textdokument [T ] ODF Textdo}

0K  Abbrechen

Abb. 73: Schalter fiir die Sicherungskopie einschalten

Bei jedem Speichervorgang legt das Programm eine Kopie des Dokuments in
der jeweils letzten Version an. Die vorherige Sicherung wird dabei
iiberschrieben, so dass im Falle eines Falles stets die letzte Version des
Dokuments verfiigbar bleibt.

Tipp
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Die Backups mit der Endung *.bak legt OpenOffice im Ordner
%appdata%\OpenOffice\4\user\backup (Windows)
beziehungsweise ~/Library/Application
Support/ OpenOffice/4/ user/backup (OS X) an. Um die Datei
offnen zu kénnen, muss die Dateiendung nur in die entsprechende
OpenOffice-Endung umbenannt werden, zum Beispiel *.odt fir
OpenOffice-Writer- oder *.ods fir OpenOffice-Calc-Dokumente.

: @ backup
< 5 = ERERE = S
Favoriten Name ~  Anderungsdatum
Gerite Unbenannt 1.bak Heute, 05:05
— |_HUnbenannt 2jodt| Heute, 05:05
(©) Entfernte CD...
12| Backup
Freigaben

Abb. 74: Auf Backup-Dateien zugreifen

Dokumente als PDF-Datei speichern

Ahnlich wie Word kann auch OpenOffice Writer Dateien direkt als PDF-
Dokument exportieren. Die Verwendung des PDF-Formats beim Verschicken
oder Veroffentlichen von Inhalten hat einige Vorteile: So miissen Schriftarten
beim Empfinger nicht erst installiert werden, und auch das Layout bleibt 1-zu-1
erhalten — egal, ob auf dem Zielgerit OpenOffice installiert ist oder nicht.

Zum Speichern von Dateien als PDF braucht man in OpenOffice keine
Erweiterung, denn die notige Funktion ist bereits in die Software eingebaut. So
geht man vor:

1. Als Erstes wird das Dokument, das man im PDF-Format speichern will, per
Doppelklick gedffnet.

2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Datei / Exportieren als PDF ... klicken.
Damit erscheint ein Dialogfeld mit mehreren Tabs.
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3. Sobald unten auf den Exportieren-Button geklickt wird, fragt das Programm
nach einem Dateinamen und Ordner, unter dem die PDF-Version der Datei
gespeichert werden soll.

& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
(9 Neu v [P B¢ D - 1
Offnen... Ctrl+0 New Reman |~ | |12 v F K Ul = =
Zuletzt benutzte Dokumente  » L
(24, Assistenten »
(& SchlieBen
[H Speichern Ctrl+5
B Speichern unter... Ctrl+Shift+5
Alles speichern
ke te leise Schritte hinter sich.
A Wer wiirde thm schon folg
T oo el 1och in dieser engen Gasse
senden ' nundeten Hafenviertel? Ge:
%1 Eigenschaften...
gl P Lebens gedreht hatte und 1

Abb. 75: Dokument als PDF-Datei speichern

Nur bestimmte Seiten als PDF sichern

Nicht immer will man in der PDF-Datei alle Seiten haben, die im
Quelldokument enthalten sind. Hier einige Beispiele, fiir die es praktisch ist, nur
eine bestimmte Seitenanzahl als PDF zu speichern:

v Leseproben, die nur die ersten paar Seiten eines Manuskripts beinhalten
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v

v

Cover (Deckblitter), die im Original auf der ersten Seite stehen und jetzt
separat als PDF gespeichert werden sollen

Schnelles Weitergeben von Inhalts-Verzeichnissen

In OpenOffice ladsst sich genau festlegen, welche Seiten in der PDF-Version
eines exportierten Dokuments enthalten sein sollen. Dazu wird im Dialogfeld
,.Exportieren als PDF* (siehe voriger Abschnitt) zum Tab Allgemein geschaltet.
Oben links findet sich hier die Uberschrift Bereich, unter der man drei Optionen

findet:

v' Alle: Exportiert das gesamte Dokument als PDF. Dies ist die
Standardeinstellung.

V' Seiten: Damit wird das Textfeld daneben aktiviert. Hier kann der Nutzer
jetzt die gewiinschten Seiten eintippen. Um beispielsweise die erste Seite
sowie die fiinfte bis achte Seite zu speichern, muss man in das Textfeld den
Wert 1, 5-8 eintragen.

v Auswahl: Diese Option macht Sinn, wenn man zuvor im Dokument eine

Passage mit der Maus markiert hat. In diesem Fall wird genau diese
markierte Auswahl ins PDF iibernommen.

PDF Optionen

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzercberfliche Verknip
Bereich

.

() Alle

(®) Seiten 2.
.

() Auswahl

Abb. 76: Nur einige Seiten des Dokuments als PDF speichern
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PDF-GroRe verringern, indem Bilder geschrumpft werden

Ist eine PDF-Datei nicht zum Ausdrucken in der Druckerei gedacht, miissen
enthaltene Grafiken auch nicht mit voller Auflésung (Anzahl der Bildpunkte)
exportiert werden. Das spart DateigroBe und damit sowohl Ubertragungszeit im
Internet als auch Speicherplatz beim Sichern.

Abb. 77: Verlustfreie und verlustbehaftete Komprimierung (Bildquelle:
tuicool.com)

Wie genau OpenOffice beim PDF-Export mit Bildern in einem Dokument
umgehen soll, wird iiber das Dialogfeld ,,Exportieren als PDF* gesteuert. Hier
stehen auf dem Tab Allgemein unter der Uberschrift Grafiken folgende
Optionen zur Auswahl:

V' Verlustfreie Komprimierung: Damit bleiben alle Grafiken qualitativ in der
Originalauflésung erhalten.

v’ Optimiert fiir JPEG Komprimierung: Diese Variante ist verlustbehaftet und
schrumpft gleichmiBige Farbflichen. Wie stark die Komprimierung
ausfallen soll, wird durch den Prozentwert angegeben. Die JPEG-
Komprimierung eignet sich besonders fiir Fotos. Stellt man einen Wert
zwischen 80 und 90 Prozent ein, stellt das meist einen guten Kompromiss
zwischen der Qualitit und der DateigroB3e dar.

Wird dariiber hinaus ein Haken bei Grafikauflosung verringern gesetzt,
schrumpft OpenOffice ungeachtet des Grafik-Dateiformats die Pixelzahl der
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Bilder. Zur Anzeige auf einem Monitor geniigt eine Auflosung von 300 DPI
(Pixeln pro Zoll); zum Ausdruck sollten es mindestens 600 DPI sein.

PDF Optionen X

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit

Bereich Allgemein
® [ PDF/A-12
(O Seiten [[]Tagged PDF
(:) Auswahl EDF Formular erzeugen
Grafiken Format fir Ubermittlung FDF -

(O Verlustfreie Komprimierung [] Doppelte Feldnamen erlauben

(® Optimiert fir JPEG Komprimierung Lesezeichen exportieren
Qualitat 90 % > [[] Kemmentare exportieren

[ Grafikaufiosung verringern 300 DPI [] Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren

[] standardschriften einbetten

[] Dieses Dokument in das PDF einbetten

Abbrechen Hilfe

Abb. 78: Grafikoptionen fiir den PDF-Export

Festlegen, wie das PDF beim Offnen angezeigt werden soll

In OpenOffice hat der Nutzer volle Kontrolle dariiber, wie eine erzeugte PDF-
Datei spdter beim Betrachter gedffnet wird. Das Dokument konnte
beispielsweise

v die gesamte Seitenhthe zeigen
v' 50 breit wie moglich dargestellt werden
v mit einer genau festgelegten VergroRerungsstufe (Zoom) gedffnet werden.

Diese Optionen lassen sich im Dialogfeld ,,Exportieren als PDF* unter dem Tab
Anfangsdarstellung festlegen.
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PDF Optionen

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit

Bereiche Seitenlayout

() Mur Seite (®) Standard

(® {esezeichen-Fenster und Seite; () Einzelne Seite

() Seiten-Fenster und Seite () Fortlaufend

Offnen auf Seite 1 = () Fortlaufend - Doppelseiten
VergraBerung

(®) Standard

(O Ins Fenster ginpassen
() Fensterbreite

() Seitenbreite

() VergréBerungsstufe 00 3% -

Abb. 79: Anfangsdarstellung beim PDF-Export
Tipp

OpenOffice kann auch enthaltene Lesezeichen, etwa Uberschriften, als
Navigation mit in die PDF-Datei ibernehmen. Dazu unter Exportieren
als PDF... / Allgemein den Haken bei Lesezeichen exportieren setzen.

In diesem Fall kann es sinnvoll sein, wenn der Nutzer die Lesezeichenleiste
direkt beim Offnen des PDF-Dokuments zu sehen bekommt. Das lisst sich
unter Anfangsdarstellung / Bereiche / Lesezeichen-Fenster und Seite
einschalten.

PDF-Dokument per Kennwort schiitzen

Manchmal will man ein PDF nur zum Anzeigen weitergeben, aber gleichzeitig
verhindern, dass der Empfinger die Datei ausdrucken oder veridndern kann. In
diesem Fall vergibt man am besten ein Kennwort, das das Dokument schiitzt.
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In OpenOffice ist das Schiitzen einer zu exportierenden PDF-Datei leicht: Im
Dialogfenster ,,Exportieren als PDF* schaltet man einfach zum Tab Sicherheit
und klickt hier auf den Button Passworter setzen.

Anschlielend lassen sich zwei unterschiedliche Kennwérter hinterlegen:

v' Das Offnen-Passwort wird bei jedem Versuch abgefragt, die Datei zur
Ansicht auf dem Bildschirm anzuzeigen. Ohne das korrekte Kennwort kann
also niemand eine so geschiitzte Datei ansehen. Will man als Autor das
Offnen und Betrachten zulassen, ldsst man das Offnen-Passwort also leer.

v' Mit dem Rechte-Passwort wird gesteuert, ob der Nutzer alle Rechte iiber
die Datei erhilt, oder — wenn er das Kennwort nicht kennt — ob die
nachfolgend festgelegten Einschrinkungen giiltig bleiben.

P R — TR Y Fe— - - O — = —_— — ——

| Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit

Verschlisselung und Rechte Drucken

Micht gestattet
Passwirter setzen

..
Kein Offnen-Passwort gesetzt

PDF-Dokument wird nicht verschlisselt T T e Y S

Kein Rechte-Passwort gesetzt Kennwort

Dokument-Rechte werden nicht eingeschrankt
Bestitigen

Rechte-Passwort setzen

LT e r

Kennwort

Bestatigen

Abb. 80: Passwort fiir die PDF-Datei hinterlegen
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Ist einmal ein Rechte-Passwort hinterlegt, kann man jetzt entscheiden, welche
Aktionen der Betrachter der exportierten PDF-Datei ausfithren darf. Zum
Beispiel kann man das Drucken einschridnken oder verhindern, das Bearbeiten
oder Andern von Seiten unterbinden und sogar das Kopieren von Text oder
Bildern in die Zwischenablage ldsst sich steuern. Die zugehdrigen Optionen
werden auf der rechten Seite im Tab Sicherheit freigeschaltet, sobald man das
Rechte-Passwort eingerichtet hat.

1g Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit

Drucken
(®) Micht gestattet

] Miedrige Auflésung (130 dpi)

etzt () Hohe Auflésung
tverschlisselt

tzen

Anderungen

] Einfagen, Léschen und Rotieren von Seiten

n eingeschrénkt

() Formulare ausfiillen

() Kemmentieren und Fermulare ausfiillen

() Alles, bis auf Extrahieren von Seiten

1 Inhalt kopieren erlauben

Mit Unterstitzung der Zugdnglichkeit

Abbrechen Hilfe

Abb. 81: Sicherheits-Eigenschaften anpassen
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Word-Vorlagen in Writer weiterverwenden

Wer immer wieder dhnliche Dokumente erstellt, zum Beispiel Rechnungen oder
Anschreiben, greift dazu bestimmt auf Dokumentvorlagen zuriick. In Word
werden diese mit der Dateiendung *.dotx oder *.dotm gespeichert. Solche
Word-Vorlagen lassen sich auch in OpenOffice Writer nutzen.

Um eine Word-Vorlage in Writer weiterzuverwenden, muss man sie als
OpenOffice-Dokumentvorlage speichern. Und das geht so:

1. Zuerst startet man OpenOffice Writer.
2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Datei / Offnen... klicken.

3. Nun navigiert man zum Ordner, in dem die Vorlagen gespeichert sind.
Microsoft Word legt dazu manchmal im Benutzerprofil einen Ordner
namens ,,Benutzerdefinierte Office-Vorlagen* an.

& Offnen X

= v A = » DieserPC » Dokumente » v O Dokumente" durchsuchen o
Organisieren v Neuer Ordner - v [N o
OpenOffice e
. AutoHotkey Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
& Anwendungslinks 3
¢@& OneDrive
l o MylTB OneNote-Notizbicher
[ Dieser PC
=] Bilder —. Wichtige-Daten.docx
m: Microsoft Word-Dokument
I Desktop —| 0Bytes
*Z| Dokumente
4 Downloads
J‘! Musik
Videos v
[] Mur lesen
Dateiname:| v| Alle Dateien (*.%) -

Versicn ~ Abbrechen

Abb. 82: Ordner fiir eigene Word-Vorlagen finden
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Hat man die gewlinschte Vorlage herausgesucht, folgt ein Klick auf den
Offnen-Button.

Eventuelle Formatierungsprobleme kann man jetzt manuell korrigieren.

Nun wird das Dokument als Writer-Vorlage gespeichert. Dazu auf Datei /
Speichern unter... klicken und dann im Feld Dateityp den Eintrag ODF
Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott) auswihlen.

Jetzt noch einen passenden Namen fiir die Vorlage eintippen und dann auf
Speichern klicken.



i Speichern unter

u <« Doc.. » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v | O "Benutz
Organisieren = Meuer Ordner
& Downloads e MName ) Anderungsdatur
D Musik

o Es wurden keine Suchergebnisse gefunds
i Videos

‘. Lokaler Datentrd
5 DVD-Laufwerk ([
= MobileBackups
== Photo Library or

iCloud on 'Mac’

3
~ -
== Home on 'Mac’
v £

Dateiname: ‘ Unbenannt 2.odt

Dateityp: | ODF Textdokument (.odt) (*.odt)
QODF Textdokument (.odt) (*.odt)

(ODF Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott)

OpenOffice.org XML 1.0 Textdokument (.sxow) (%.50w)
OpenOffice.org XML 1.0 Textdokumentveorlage (.stw) (*.stw)
Microsoft Word 97/2000/%P (.doc) (*.doc)

Microsoft Word 953 (.doc) (*.doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc) (*.doc)

Rich Text Format (.rtf) (*.rtf)

Text (bt ("bet)

Abb. 83: Vorlage als Writer-Vorlage speichern

Neues Dokument aus Vorlage erstellen

Beim Anlegen eines neuen Writer-Dokuments muss man nicht unbedingt ein
leeres Blatt Papier vorfinden, sondern kann auch auf vorbereitete Vorlagen
zuriickgreifen — etwa solche, die man aus dem Word-Format umgewandelt hat,
siehe vorigen Tipp.

177



Um ein neues Dokument mithilfe einer Vorlage anzulegen, fiihrt man die
folgenden Schritte aus:

1.
2.

Zunichst wird OpenOffice Writer gestartet, etwa per Startmeni.

Jetzt oben in der Meniileiste auf Datei / Neu / Vorlagen und Dokumente
klicken.

Nun wird die gewiinschte Dokumentvorlage aus der Liste herausgesucht.

Nach einem Klick auf Offnen zeigt Writer ein neues Dokument an, das auf
der angegebenen Vorlage basiert.

Vorlagen und Dokumente - Meine Vorlagen X

R & =
Titel ~
- Titel:
‘ﬁ Buch
Neues Von:
Dokument Jérg Schieb
Datum:
Vorlagen
Gedndert von:
% Jérg Schieb
Eigene Dateien Anderungdatum:
@ GréBe:
8635 Bytes
Beispiele
Inhaltstyp: v
Hier erhalten Sie weitere Vorlagen...
Verwalten... Bearbeiten Abbrechen Hilfe

Abb. 84: Neues Dokument mit Vorlage erstellen
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Alle Bilder aus einem Dokument speichern

Wer bei einem umfangreichen OpenOffice- Dokument die eingebetteten Fotos
als separate Bilddateien speichern mochte, hat viel zu tun. Normalerweise muss
dazu jedes Foto einzeln markiert und mit dem Befehl ,,Grafik speichern® als
Bild abgelegt werden. Das geht auch einfacher.

Denn in Wirklichkeit ist eine OpenDocument-Datei nur ein ZIP-komprimierter
Ordner. Man kann ihn also entpacken und die Bilder einfach kopieren. Hier die
ndétigen Schritte:

Windows
1. In Windows wird zunichst ein neues Explorer-Fenster gedffnet.

2. Jetzt oben zum Tab Ansicht schalten und dort einen Haken bei
Dateinamenerweiterungen setzen, falls notig.

= O X
nbole N ~ [ Elementkontrollkastchen v
v
- Dateinamenerweiterungen
- Sortieren Ausgewahlte Optionen
nach ~ O Ausgeblendete Elemente TamErie srasETeleT o

ausb ier

Diese i .
Dateinamenerweiterungen

Den Zeichensatz anzeigen, der am

Bilde] Ende von Dateien hinzugeftigt
pwsm Diesq wird und den Dateityp bzw. das
Dateiformat kennzeichnet, oder
ihn ausblenden.

-~ internal

Abb. 85: Dateinamen-Erweiterungen im Explorer einblenden
3. Nun zu dem Ordner wechseln, der das Writer-Dokument enthdlt.
4. Die Datei jetzt per Mausklick markieren.

5. Dann (Strg)+(C), (Strg)+(V) driicken, um eine Kopie zu erstellen.
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6. Die Kopie jetzt mit der rechten Maustaste anklicken und dann umbenennen.
7. Dabei wird die Dateiendung von *.odt auf *.zip gedndert.

8. Die anschlieBende Riickfrage bestétigen.

m| v = | Desktop
Start Freigeben Ansicht
« v /4 m > Dieser PC » Desktop v U "Deski
N - "
# Schnellzugriff Name Anderungsdatum Typ
m Desktop 24.11.2015 13:43 Verknlpfung
4 Downloads e Neue Datenbank.odb 09.12.2015 20:00 ODB-Datei
4 Dokumente 09.12.2015 10:47 Verknlpfung
Bild e Unbenannt 1.odf 09.12.2015 16:30 ODF-Datei
= Bilder
£ Unbenannt 1.0dg 09.12.2015 14:07 ODG-Datei
@ Unbenannt 1.odt 10.12.2015 05:19 OpenDocument-Te
a \| Unbenannt 1 - Kopie.zip 10.12.2015 05:19 OpenDocument-Te

Umbenennen

Wenn Sie die Dateinamenerweiterung andern, wird die Datei méglicherweise unbrauchbar.

Mbéchten Sie sie trotzdem &ndern?

2 Dokumente

4+ Downloads

[SEWIOETN

Abb. 86: Dateiendung der OpenOffice-Datei &ndern
9. Nun kann man die Datei per Rechtsklick entpacken.

10. Danach in den entpackten Ordner wechseln, worin sich ein Unterordner
namens Pictures findet.

In diesem Ordner liegen alle verwendeten Bilddateien und kénnen von dort
einfach iiber die Zwischenablage kopiert und woanders weiterverwendet
werden.
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Bildtools

eigeben Ansicht Verwalten

> Dieser PC » Desktop » Unbenannt 1 - Kopie (2) > Pictures

10000201000001  10000201000003

DBO000017E9CB ~ 4FO00002AAB77
4AB2D.png B3720.png

A

Abb. 87: Bilder aus dem Dokument-Ordner weiterverwenden
oS X
Am Mac klappt das Entpacken der OpenOffice-Datei dhnlich. So geht man vor:

1. Zunichst ein Finder-Fenster mit dem Ordner 6ffnen, in dem das Dokument
gespeichert ist.

2. Jetzt klickt man die Datei mit der rechten Maustaste an und wahlt dann
Duplizieren.

3. Nun kann man per Umbenennen die Endung der Kopie von *.odt auf *.zip
dndern.

4. Die entsprechende Riickfrage wird per Klick auf .zip verwenden bestitigt.
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“ Old-cloud.xcf 27.07

E Unbenannt 1.zip Heut
L formel.odf Gesti
[+ MausXL.png 08.0¢
p’[g\ Neue Datenbank.odb Gesti
(0]

(0K

« Mochten Sie das Suffix wirklich von ,,.odt" in 10
! ‘ ' »-Zip" @ndern? 1
Wenn Sie die Anderung machen, wird diese Datei 0¢
moglicherweise mit einem anderen Programm gedffnet. 1

odt behalte .zip verwenden 1

Abb. 88: Andern der Datei-Endung im Finder bestitigen

Nun ldsst die Datei sich entpacken. Dann kann ein Blick in den Unterordner
Pictures geworfen werden, wo man die enthaltenen Bilddateien vorfindet.

Immer automatisch im Word-Format speichern

Wer vorranging mit Kollegen zusammenarbeitet, die nur Microsoft Office im
Einsatz haben, muss das Dateiformat nicht bei jedem Speichervorgang manuell
aufs Office-Format umstellen. Viel zu schnell vergisst man das mal.

Stattdessen kann man in diesem Fall das Standardformat so festlegen, dass alle
Dateien automatisch im Word-Format gespeichert werden. Hier die Schritte, die
man dazu ausfiihren muss:

1. Als Erstes wird OpenOffice gestartet.

2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Extras / Einstellungen... (Windows) oder
OpenOffice / Einstellungen... (Mac) klicken.

3. Nun zum Bereich Laden/Speichern / Allgemein umschalten.
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4. Jetzt kann festgelegt werden, dass das Dateiformat Textdokument immer als
Word 97/2000/XP (.doc) gespeichert werden soll.

C
i Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
Optionen - Laden/Speichern - Allgemein X .t
[+ OpenOffice
= La‘::lenr'S eichern Ladey
m Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden =
VBA-Eigenschaften Druckereinstellungen mit dem Dokument laden __1
Microsoft Officg o Speichern
1 HTML-Kempatibilitat [ Eigenschaften vorher bearbeiten
[#  Spracheinstellungen ) . E
[ OpenOffice Writer [] Sicherungskopie immer erstellen
[#  OpenOffice Writer/Web Speichern von AutoWiederherstellungsinfo alle 15 % Minuten
[#  OpenOffice Base . . .
@ Diagramme URLs relativ zum Dateisystem speichern
#  Internet URLSs relativ zum Internet speichern
Einstellungen fir Standard-Dateiformat und ODF
ODF-Formatversion 1.2 Erweitert (empfohlen) w
ODF-Format auf GrdBe optimieren
Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird
Dokumenttyp Immer speichern als
‘Textdokument ~ | ODF Textdokument i
HTML-Dokument (OpenOffice Writer) A
Microsoft Word 2003 XML
Microsoft Word 6.0
Microsoft Word 95
Laliss Microsoft Word 97/2000/XP
— ODF Textdokument v
S—
Abb. 89: Writer beim Speichern immer *.doc verwenden lassen
Tipp

OpenOffice kann *.docx-Dateien (man beachte das ,x“) zwar 6ffnen,
aber nicht speichern. Ein Speichern im *.doc-Format fihrt aber ebenfalls
zum Ziel, namlich Dateien zu erzeugen, die Word versteht und 6ffnen
kann.

Seitenlayout

Mehrere Seiten auf ein Blatt verkleinern

Um Platz und Papier zu sparen, lassen sich im Writer mehrere Seiten verkleinert
auf ein Blatt drucken. Werden zum Beispiel DIN-A4-Seiten auf das halb so
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grofle AS5-Format verkleinert, braucht der Druckvorgang nur die Hilfte der
Papiermenge.

Um etwa zwei Seiten im A5-Format nebeneinander zu drucken:
1. Zunichst den Befehl Datei / Seitenansicht aufrufen.

2. Dann in der Seitenansicht-Symbolleiste links neben der Option
Seitenansicht schlieBen® auf das Drucken-Symbol klicken.

3. Jetzt zum Tab Seitenlayout wechseln.

4. Bei Seiten pro Blatt wird hier 2 eingestellt.
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Allgemein  OpenOffice Writer Seitenlayout Optionen

Layout
(®) Seiten pro Blatt

Reihenfolge von links nach rechts, dann nach unten |~ 1 2

[] Einen Rahmen um jede Seite zeichnen

() Broschire

Seiten
Einfigen [Alle Seiten v|
Drucken Abbrechen
Abb. 90: Per Querformat mehr Seiten auf ein Blatt drucken

Normseite einrichten

Bei Autoren, Journalisten, Ubersetzern und Lektoren gilt die Normseite als
Berechnungsgrundlage fiir Honorare. Eine Normseite besteht aus 30 Zeilen a 60
Anschldgen, also rund 1800 Zeichen. Wer Texte in Normseiten abrechnet, kann
mit OpenOffice Writer eine Vorlage basteln, auf die pro Seite genau eine
Normseite passt.

Folgende Schritte sind hierzu notwendig:
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1. Ein neues Dokument 6ffnen, das Kiirzel bt eingeben und (F3) driicken.
Damit wird ein Blindtext mit exakt 1732 Zeichen eingefiigt. Wer mochte,
kann weitere 68 Zeichen ergénzen, um genau auf 1800 Anschldige zu
kommen.

2. Mit (Strg)+(A) wird jetzt der gesamte Text markiert und eine proportionale
Schrift mit gleichgroen Zeichen zugewiesen, am besten ,,Courier New* in
der GroBe 11 Punkt.

3. Nun den Befehl Format / Absatz... aufrufen und bei Einziige und Abstinde
den Zeilenabstand auf Zweizeilig setzen.

Initialen Umrandung Hintergrund
Einziige und Abstande Ausrichtung Tedfluss Gliederung & Nummerierung Tabulator

Einzug

Vor dem Text 0.00cm 5

Hinter dem Text 0,00cm 5

Erste Zeile 0.00cm = |

[ Automatisch —
Abstand

) ]

Uber dem Absatz 0,00cm 5

Unter Absatz 000em =

Zeilenabstand

Registerhaltigkeit
] Beriicksichtigen

Abbrechen Hilfe Fimiack

Abb. 91: Das Absatzformat muss auf zweizeilig gestellt werden
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4. Die Textmarkierung aufheben und den Befehl Format / Seite... aufrufen.
Auf dem Tab Seite die folgenden Seitenrdnder einstellen: Links: 3 cm,
Rechts: 4 cm

Damit passen maximal 60 Zeichen in eine Zeile.

Um das zu iiberpriifen, markiert man eine Zeile, die moglichst wenig
Leerzeichen enthilt, und ermitteln die Zeichenanzahl mit Extras / Worter
zdhlen. Sollten es nicht genau 60 Zeichen sein, den Seitenrand entsprechend
vergroBern oder verkleinern. Anschlieend den oberen bzw. unteren Seitenrand
so anpassen, bis alle 30 Zeilen auf eine Seite passen — fertig ist die eigene
Normseite.

B-EB-Um [ BER S 8- @E-lv ReEE T Text suchen ”
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™ Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spidt in der Nacht und e
(;l dazu noch in dieser engen Gasse mitten im iibel beleumundeten >
™ Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens
; gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte ]
: einer seiner zahllosen Kollegen diesel © Wortanzahl
"’_’ beobachtet und abgewartet, um ihn nun Aktuelle Auswahl
© Worter: 0
X Arbeit zu erleichtern? Oder gehérten ¢ Zeichen: 0
~
. zu einem der unzdhligen Gesetzeshiiter Gesamtes Dokument
«© stdhlerne Acht um seine Handgelenke wi Worter: 282
o zuschnappen? Er konnte die Aufforderur  Zeichen: 1800
é schon horen. Gehetzt sah er sich um. E
= den schmalen Durchgang. Blitzartig dre * Hilfe ]
=
c\'j rechts und verschwand zwischen den beiden Gebauden: Beinahe| !""7
- £
R /EHeCTR - ©@-w-E-P-%- [N = |
Seite 1/1 Standard Deutsch (Deutschland) EINFG STD GO (=] ] @ 75 %,

Abb. 92: Die Normseite ist fertig
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Seiten automatisch durchnummerieren

Bei der Nummerierung von Seiten hinkt OpenOffice Writer dem Platzhirsch
Word hinterher. Um Seiten automatisch zu nummerieren, ist beim Gratis-Office
etwas mehr Arbeit erforderlich.

Bei Word reicht zu Einfiigen von Seitenzahlen ein Klick auf die Schaltflache
Seitenzahl. Bei OpenOffice braucht man mehr Klicks. Damit bei mehrseitigen
Dokumenten automatisch die richtige Seitenzahl eingefiigt wird, die folgenden
Schritte ausfiihren:

1. Zuerst den Befehl Einfiigen / Fufzeile / Standard aufrufen. Soll die
Seitenzahl nicht unten, sondern oben auf jeder Seite erscheinen, wéhlt man
stattdessen die Kopfzeile.

M Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Manueller Umbruch...

»

155 [asc Feldbefeh'l > J RoE=E 99 Text suchen
Sonderzeichen... M

New Romar Formatierungszeichen > == ZiZezer A--8 -

*45¢ Bereich... 3. 14..15 . 16+ 17-- 18 - - _
Hyperlink v

()
)

Kopfzeile >

FuBzeile > Standard n

FuB-/Endnote...

Textmarke...

Querverweis... >
Kommentar X #C

Script...

Verzeichnisse >

Briefumschlag...

Abb. 93: FuBzeile einfiigen

2. Dann in die FuBzeile klicken und die Schreibmarke an die Stelle platzieren,
an der die Seitenzahlen erscheinen sollen.

3. AnschlieBend den Befehl Einfiigen / Feldbefehl / Seitennummer aufrufen.
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4. Nun kann die Seitenzahl markiert und an die gewiinschte Schriftart und
Grofe angepasst werden.

. Seite 1|

kh /EHedTR ©-@-«-[E-P-¥%-

\
— —’

_Seite 1/1 Standard Deutsch (Deutschland) EINFG STD *

Abb. 94: Seitenzahl-Feld in die FuBzeile einfiigen

Broschiire ausdrucken

Ein Dokument im DIN-A4-Format zu Papier zu bringen, ist fiir
Textverarbeitungsprogramme keine grofle Herausforderung. Schwieriger sind
spezielle Druckformate, wenn etwa aus einem DIN- A4-Blatt im Querformat
ein kleines A5-Heftchen gefaltet werden soll.

Denn dann kommt es darauf an, die Seiten in der richtigen Reihenfolge
auszudrucken: letzte Seite, erste Seite, vorletzte Seite, zweite Seite usw.
Erschwerend kommt hinzu, dass Vorder- und Riickseite der DIN-A4-Blitter
wechselseitig in den Drucker gelegt werden miissen. Hort sich kompliziert an,
ist es auch.
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Es geht aber auch einfacher. OpenOffice Writer verfiigt ndmlich iiber eine
Sonderfunktion, die beim Prospektdruck automatisch fiir die richtige
Reihenfolge sorgt:

1. Hierzu im Dialogfenster Datei / Drucken... zum Tab Seitenlayout wechseln.

2. Jetzt die Optionen Broschiire und Einfiigen: Vorderseiten / rechte Seiten
auswihlen und damit zunéchst die vorderen Seiten des Prospekts drucken.

3. Die bedruckten Seiten anschlieBend erneut in den Drucker legen und mit
den Optionen Broschiire und FEinfiigen: Riickseiten / linke Seiten die
Riickseiten drucken.

4. Die fertigen Seiten aufeinanderlegen, in der Mitte heften und fertig ist die
Broschiire.
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Allgemein OpenOffice Writer Seitenlayout Optionen

Layout
(O Seiten pro Blatt |1 ﬂ
Reihenfolge "‘;‘E:I‘I links nach rechts, dann nach unten 1
Einen Rahmen um jede Seite zeichnen

(®) Broschire

Seiten

Einfigen &6 0E A2

||E Seiten
Rickseite / linke Seiten

Vorderseiten / rechte Seiten

Drucken Abbrechen

Abb. 95: Broschiiren-Optionen beim Ausdruck aktivieren

Zusammenarbeit

Dokumente mit OpenOffice verkleinern

Word-Dokumente kdnnen ganz schon grofl werden. Besonders die Funktionen
zum Nachverfolgen von Anderungen, zum Speichern vorheriger Versionen oder
das Anlegen von Vorschaubildern blidhen Word-Dateien unnétig auf. Wer es
schlanker mag, kann Word-Dokumente mit OpenOffice Writer kleiner machen.
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1. Dazu wird das Word-Dokument zunichst in Writer gedffnet.

2. Jetzt mit dem Befehl Datei / Speichern unter... wieder im Word-Format
speichern.

Das Offnen und Speichern in OpenOffice wirkt wie eine Waschanlage:
Uberfliissiger Ballast wird beim Neu-Speichern aus der Datei entfernt — iibrig
bleibt eine schlanke Datei ohne Uberfliissiges. Nur auf das Layout sollte man
Acht geben, damit es hinterher noch stimmt.

Dokument per eMail senden

Oft kommt es vor, dass man ein Dokument oder eine Tabelle per eMail an
jemand versenden muss. Der manuelle Weg — Dokument speichern, eMail-
Programm starten, neue Nachricht verfassen, Datei anhéngen, eMail-Adresse
eingeben und senden — ist etwas umstindlich. Mit OpenOffice geht das
schneller und einfacher.

So sendet man eine Datei als Anlage einer eMail:
1. Ein OpenOffice-Programm, zum Beispiel Writer, starten.
2. Jetzt das Dokument 6ffnen, das per eMail gesendet werden soll.

3. Dann wird auf Datei, Senden, Dokument als E-Mail... geklickt. Damit legt
OpenOffice eine Kopie des aktuellen Dokuments an, startet das Fenster zum
Verfassen einer neuen Nachricht, und hingt die Dokument-Kopie auch
gleich an.

4. Nun noch die Empfianger-Adresse eingeben und Nachricht senden — fertig!
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> Wichtiges Dokument - Nachricht (HTML) = O X

Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Sie wiinscher,
—J] Calibri (T~ |18 A A [ale) 5 Il Datei anfiigen ~ P -
] ez 1 VO ,
Einfi F KU|:=-:=-|€3= P " Element anfiigen ~ |
infugen — ressbuc amen N
< » ar/'A' S= = A iiberpriifen |4 Signatur ~ 7
Zwischenabl... ™~ Text N~ Namen Einfigen Marki... = A
An... Beispiel <beispiel@schieb.de>
=1
@
Senden
Betreff Wichtiges Dokument
noname.odt
Angeft - 52
ngefigt m: -
Hallo Jorg,
anbei das wichtige Dokument, das du gesucht hast.
Viele GriiRe,
KarI’

Abb. 96: Datei per eMail senden

Man kann dabei einstellen, ob das Dokument als OpenDocument-Datei (*.odt),
Microsoft Word-Datei (*.doc) oder PDF-Datei angehdngt werden soll.
Zusitzlich wird die Datei automatisch ZIP-komprimiert und dadurch schon
handlich klein.

Mit WordPad im OpenOffice-Format speichern
Das OpenDocument-Format von OpenOffice wird immer héufiger zum

Datenaustausch verwendet. Doch was tun, wenn kein OpenOffice installiert ist?
Dann reicht auch das Windows-eigene Textprogramm WordPad.

193



Seit Windows 7 lassen sich Textdateien mit Bordmitteln im ODT-Format
speichern. Und zwar so:

1.

194

Zunidchst WordPad starten und per Kopieren und Einfiigen aus der
Zwischenablage die Inhalte ins WordPad-Fenster kopieren, die als
OpenOffice-Datei gespeichert werden sollen.

Dann den Befehl Datei / Speichern unter... aufrufen.
Nun als Dateityp den Eintrag OpenDocument-Text wihlen.

Die neue ODT-Datei lédsst sich ohne Konvertierung direkt in OpenOffice
offnen.
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Abb. 97: Dateien per WordPad als OpenDocument speichern

RTF als universelles Textformat

Wer Textdokumente mit anderen Computerbenutzern austauschen mochte, hort
hiufig die Beschwerde: ,,Ich konnte die Datei nicht 6ffnen!” Schuld daran ist
die Tatsache, dass nahezu jede Textverarbeitung — und zu allem Uberfluss auch
noch jede Programmversion — ein anderes Dateiformat verwendet, sprich:
Texte, Formatierungen und Extras auf andere Art und Weise speichert.
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Damit kommen andere Textprogramme nur dann klar, wenn sie dieses
Dateiformat auch unterstiitzen, etwa durch einen entsprechenden Konverter.

Das Dateiformat von Microsoft ist weit verbreitet. Auch die kostenlose
Software OpenOffice kommt damit klar. Wer jedoch auf Nummer Sicher gehen
will, speichert ein Textdokument im Rich Text Format, kurz RTF genannt.
Dieses standardisierte Dateiformat wird von nahezu allen Textprogrammen
unterstiitzt. Probleme beim Austauschen von Textdokumenten gibt es damit nur
sehr selten. Dazu beim Speichern die Option Dateityp verwenden und Rich Text
Format auswihlen. Bilder werden allerdings nicht mitgespeichert.
1\

\

00000

Abb. 98: Logo fiir RTF-Dateien

Erweiterungen

OpenOffice enthilt schon von Haus aus eine Vielzahl von Funktionen. Wem das
nicht ausreicht, der kann sein Biiro-Programm noch erweitern. Dazu gibt’s im
Internet viele Add-Ons, mit denen sich neue Funktionen in Writer, Calc und Co.
einbauen lassen.
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Nach Updates fiir Erweiterungen suchen

Damit die installierten Erweiterungen auf dem neusten Stand bleiben, enthilt
OpenOffice eine automatische Suchmaschine fiir Updates.

1. Um nach aktualisierten Versionen von Erweiterungen zu suchen, wird
OpenOffice als Erstes gestartet.

2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Extras / Extension Manager... Klicken.
3. Nun werden alle installierten Add-Ons sichtbar.

4. FEin Klick auf den Button Auf Updates priifen... sucht dann im Internet, ob
es inzwischen neuere Versionen fiir eine Erweiterung gibt.

~ Extension Manager = O X
@0 Deutsche (AT-frami) Rechtschreibung, Trennung, Thesaurus 2013.12.06 A
@3 Deutsche (CH-frami) Rechtschreibung, Trennung, Thesaurus 2013.12.06
Ig\p Deutsche (DE-frami) Rechtschreibung, Trennung, Thesaurus 2013.12.06

Dictionnaires frangais. 3.3 Dicollecte
I_I Dicticnnaires 3.3 » Synonymes 2.3 » Césures 3.0 Quatre dicticnnaires orthographiques...
English spelling and hyphenation dictionaries... 2015.10.01 Marco A.G.Pinto
I English dictionaries for OpenOffice/LibreQOffice 4.x and later, in an individual extensio...
rm Italian spell... 2013.09.05 PLIO (Progetto Linguistice ltalianc OpenOffice.org) v

Laden Sie weitere Extensions aus dem Internet...

Hilfe Hinzufiigen... iAuf Updates priifen...; Schliefen
Abb. 99: Updates fir Erweiterungen suchen

5. Manche Erweiterungen lassen sich per Direkt-Download auf den neusten
Stand bringen, bei anderen ist der Umweg iiber einen Browser und die
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jeweilige Website erforderlich. Hat man ein Update dann heruntergeladen,
offnet man den Downloads-Ordner im Explorer oder Finder und
doppelklickt anschlieBend auf das geladene Update. Damit wird es in
OpenOffice installiert.

O o Test
< 0D ol ZEv v »

DmathsAddon.oxt

\ J

Abb. 100: Erweiterungen auf den neusten Stand bringen

Mit dem ,,Dmaths“-Tool mathematische Formeln
optimieren

Mathematiker haben es nicht leicht. Géingige Textverarbeitungen wie Word
oder OpenOffice Writer sind zwar mit einem Formeleditor ausgestattet; der
reicht aber nur fiir simple Formeln und Gleichungen aus der Schulzeit. Erst mit
den richtigen Erweiterungen werden Textverarbeitungen auch fiir Mathematiker
interessant.
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Fiir OpenOffice Writer ist die Erweiterung ,,Dmaths* ideal. Damit lassen sich
auch komplizierte Formeln und Gleichungen ins Dokument einfiigen. Nach der
Installation ist OpenOffice fit fiir Profi-Funktionen wie Binominal-Verteilungen,
Gitter, Graphen, geometrische Figuren, Vektoren, Gleichungssysteme, Matrizen
und vieles mehr.

Web

.,Dmaths* erganzt OpenOffice Writer um einen professionellen
Formeleditor und kann von folgender Adresse heruntergeladen werden:

http://go.schieb.de/dmaths-oxt

1. Nach dem Download doppelklickt man auf die Datei DmathsAddon.oxt, um
die Erweiterung in OpenOffice zu installieren.

2. Bevor man dem Lizenzvertrag zustimmen kann, muss man durch den
gesamten Text bléttern. Erst dann wird der Akzeptieren-Button aktiviert.

3. Nach einem kompletten Neustart von OpenOffice findet der Nutzer in
Writer einige neue Symbolleisten, liber die man Formeln perfekt einfiigen
und formatieren kann.
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Abb. 101: Dmaths-Symbolleisten in OpenOffice Writer

PDF-Dateien in Writer offnen und bearbeiten

Seit Office 2013 konnen PDF-Dateien endlich auch zum Bearbeiten gedffnet
werden. In OpenOffice hingegen ist das Editieren von PDFs normal nicht
moglich. Es sei denn, man nutzt eine Erweiterung.

Web

Fur den korrekten PDF-Import ist das Add-On PDF Import for Apache
OpenOffice zustandig. Es kann gratis von der folgenden Website
heruntergeladen werden: http://go.schieb.de/pdf-import-openoffice

Nach dem Download wird auf die Add-On-Datei doppelgeklickt, um die
Erweiterung zu installieren. Dann noch ans Ende des Lizenzvertrags scrollen
und das Lesen anschlieBend bestétigen.
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Ab sofort lassen sich PDF-Dateien ohne Probleme auch mit OpenOffice 6ffnen
und bearbeiten.
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5 Calc fur Tabellen

Neben Writer gehort auch eine Tabellenkalkulation zum Apache-OpenOffice-
Paket. Wie man sie effektiv nutzt, erklidren die folgenden Tipps.
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Einfuhrung in Calc

Die Tabellenkalkulation OpenOffice Calc steht ihrem Vorbild Microsoft Excel
in nichts nach. Wenn man die Tricks der Software kennt und beherrscht, kann
man jede Menge Zeit sparen. Durch den Einsatz von Formeln klappt die
Berechnung grofler Datenmengen jederzeit ohne viel Aufwand.

Calc starten

Ist OpenOffice installiert, ldsst sich Calc per Klick auf Start / Alle Apps /
OpenOffice / OpenOffice Calc (Windows) aufrufen. Am Mac startet man
einfach die OpenOffice-App und klickt dann auf Tabellendokument.

Anschliefend findet man sich in einem Fenster dhnlich dem folgenden wieder:
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Abb. 1: Das Hauptfenster von OpenOffice Calc

Das Calc-Fenster ist in mehrere Bereiche aufgeteilt:

v Zuoberst wird die Standard-Symbolleiste 1 angezeigt. Mit ihr kann der
Nutzer Tabellen erstellen, 6ffnen, speichern und drucken. AuBBerdem gibt’s
schnellen Zugriff auf die Zwischenablage und Sortierung von Zellen.

v' Die Zeile darunter bietet Tools zur Formatierung 2, wie etwa die Auswahl
der Schriftart und —grofe, die Ausrichtung von Zellinhalten sowie die
Formatierung von Zahlen.

v Die dritte Zeile besteht aus der Eingabezeile 3. Hier lassen sich Formeln
durch Eintippen bearbeiten und verindern.
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v' Wie in Writer findet sich auf der rechten Seite eine Seitenleiste 4 mit
kontextbezogenen Tools — etwa zur Ausrichtung und zum Anpassen der
Darstellung von Tabellenzellen. Was die Seitenleiste sonst noch so auf dem
Kasten hat, dazu spéter mehr.

v" Am unteren Fensterrand finden sich ebenfalls zwei Leisten. Die unterste 5
ist die Statusleiste. Sie gibt an, auf welcher Tabelle man gerade bearbeitet.
Zudem lassen sich hier ultraschnelle Berechnungen ausfiihren, indem man
einfach mehrere Zellen markiert.

v Direkt iiber der Statusleiste ist fiir jede Tabelle in der gedffneten
Arbeitsmappe ein Tab zu sehen 6. Per Maus lassen sich diese Tabs
verschieben und per Rechtsklick @ndern.

Daten eingeben

Das Eintippen von Informationen in eine Calc-Tabelle ist sehr einfach: Man
doppelklickt auf eine Zelle und gibt dann den gewiinschten Wert ein. Zum
Schluss auf (Enter) driicken, sodass der Wert iibernommen wird.

Im Gegensatz zu dem senkrechten Balken, der in Writer die aktuelle Position
des Cursors anzeigt, verwendet OpenOffice Calc zur Markierung der aktuellen
Zelle einen dicken Rahmen, dhnlich wie in Excel.

Viele oft genutzte Datentypen werden von Calc automatisch erkannt — wie zum
Beispiel die folgenden:

v’ Zahlen

v Geldbetrige

v Datumsangaben
v' Text

Tipp

Die Eingabezeile

Was man in eine Zelle eintippt, erscheint sowohl in der Zelle selbst als
auch oben in der Eingabezeile. Stimmt etwas mit dem Inhalt einer Zelle
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nicht, wird oben in der Eingabezeile immer der unformatierte Wert
angezeigt. Aullerdem lassen sich Daten hier schnell bearbeiten —
besonders, wenn man einmal mehr Platz braucht, als man direkt in der
Tabelle hat.

‘90 @ Unbenannt 1 - Op&
B-B-Us - BER SEXLR-&

#e Arial M 0 i FKU =s==-=s
A1 M XZ =

A B C D

1 |

! |

3

4

5

6

7

Abb. 2: Die Eingabezeile

Zum Bearbeiten von Zellinhalten hat der Nutzer mehrere Moglichkeiten:
v'auf die Zelle doppelklicken

v' (F2) driicken

v"den Fokus in die Eingabezeile setzen

Die automatische Datentyp-Erkennung

Ein eingebautes Regelwerk hilft OpenOffice Calc beim Erkennen der
eingegebenen Informationen. Die meisten Regeln sind einfach, sodass Calc das,
was man eintippt, meistens richtig erkennen kann.

Tipp
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Damit Geldbetrage und Datumsangaben korrekt interpretiert werden,
sollten die regionalen Einstellungen im Betriebssystem richtig eingestellt
sein. Denn OpenOffice ,bedient* sich dort, um beispielsweise zu wissen,
welche Zeichen als Dezimalkomma oder Tausenderpunkt gelten sollen.

Im Folgenden geben wir einen Uberblick iiber die verschiedenen Datentypen —
und erkldren, was man tun kann, damit Calc eine bestimmte Zelle unter
Garantie als einen bestimmten Datentyp behandelt.

Text

Soll in einer Tabellenzelle einfacher Text erscheinen, sollte man ihn einfach
eintippen. Calc ist schlau genug, um den Unterschied zwischen Datumswerten,
Formeln, Zahlen, Zeitangaben und Text zu erkennen.

Passt ein eingegebener Wert in keine andere Kategorie, wird der Datentyp
automatisch auf ,, Text“ gestellt. Beispielsweise sind Eingaben wie ,,Bericht,
,» Verkaufsdaten 2016 und ,,Ergebnisse 3. Quartal* allesamt Text.

Tipp
Will man ausnahmsweise, dass Calc eine Zahl ebenfalls als Text
behandelt, muss man als erstes Zeichen ein Hochkomma eintippen.

Zum Ausprobieren einfach mal 1234 und '1234 in zwei Zellen eintippen
— so sieht man den Unterschied.
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Abb. 3: Unterschied zwischen numerischen Zahlen und Zahlen als Text

Bei jeder Texteingabe ruft man auch die automatische Rechtschreibpriifung von
OpenOffice auf den Plan. Denn Tippfehler konnen damit oft korrigiert werden.
Alternativ wird die automatische Korrektur deaktiviert, sodass die Priifungen
nur auf manuelle Anforderung hinausgefiihrt werden.

StandardméiBig wird alles Eingegebene durch die Rechtschreibpriifung ,,gejagt*.
Findet OpenOffice einen solchen vermutlich falsch geschriebenen Begriff,
erscheint eine rote Schldngellinie. Man kann dann auf die jeweilige Zelle
klicken und den Schreibfehler beheben.

Falsche Fehler ignorieren

Doch was, wenn das, was man eingetippt hat, sehr wohl stimmt — und
OpenOffice ist bloB auf dem Holzweg, weil der Begriff nicht im Worterbuch
steht? In diesem Fall hat der Nutzer zwei Moglichkeiten:
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v Entweder man gibt an, dass Calc den Begriff einfach ignorieren soll.
v Oder man fiigt das Wort in das Benutzerworterbuch ein.

In beiden Fillen muss zuerst auf die betreffende Zelle doppelgeklickt werden,
sodass sie zur Bearbeitung aktiviert wird. Anschliefend auf den Begriff
rechtsklicken, wo die beiden Optionen der Rechtschreibpriifung angeboten
werden.

Tipp

Arbeitet man mit groRen Tabellen oder einem etwas
leistungsschwachen Mobilgerat, kdnnte man die Rechtschreibprifung
aus Leistungsgrinden komplett abschalten. Dazu einfach oben in der
Standard-Symbolleiste auf das ABC-Symbol mit der roten Wellenlinie
klicken. In diesem Fall kann man die Rechtschreibpriifung immer noch
manuell Uber die (F7)-Taste starten.

Zahlen

Zahlen sind schon schwieriger zu verarbeiten als Text. Folgende Regeln werden
von OpenOffice Calc beim Bewerten des Datentyps genutzt:

v' Wird etwas eingegeben, das aussieht wie eine Zahl, wird sie wie erwartet
erkannt. Sprich, 1000, 1,23 und 4,56777 werden allesamt als Ganzzahlen
beziehungsweise Kommazahlen erkannt und so formatiert.

v" Steht vor oder hinter einer Zahl das Euro-Zeichen €, wird der Wert als
Geldbetrag erkannt und entsprechend als Wihrung ausgezeichnet. So wird
aus €199 der Wert 199,00 €.

v" Wer mag, kann Tausenderstellen mit dem Tausenderpunkt trennen; sobald
man den Wert aber speichert, wird der Tausenderpunkt entfernt.

v" Prozentwerte werden erkannt, sobald hinter einer Zahl das Prozentzeichen
erscheint. Damit kann man dann auch rechnen.

v’ Hiufig benotigte Briiche kann man ebenfalls direkt eintippen. So wird aus
1 34 automatisch 1,75.

Tipp
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Beim Eintippen von Briichen sollte man darauf achten, dass Windows
und andere Systeme die Briiche manchmal durch Sonderzeichen
ersetzen. Das muss man dann durch Druck auf (Strg)+(Z) sofort
rickgangig machen.

v" Fiir Mathematiker und andere Experten wird sogar die Eingabe von Zahlen
in der Exponentialschreibweise unterstiitzt.

v Negative Zahlen einfach durch Voranstellen eines Minuszeichens erzeugen.

Datumswerte

Tippt man Zahlen ein und trennt sie mit einem Schrigstrich, Punkt oder
Bindestrich, versucht OpenOffice Calc, daraus ein Datum zu machen. Das
klappt natiirlich nur dann, wenn die Monate und Tageszahlen innerhalb des
erlaubten Bereichs sind.

Tipp

Wie Datumswerte angezeigt werden, richtet sich nach den
Regionseinstellungen des Betriebssystems. Alle Daten werden intern
immer im gleichen Format gespeichert.

Zeitangaben

Gibt man zwei oder drei Zahlen ein, die durch einen Doppelpunkt getrennt sind,
macht Calc eine Uhrzeit daraus. Beispielsweise wird 12:34 als 12:34:00
formatiert.

Daten bearbeiten

Wer viele Zahlen tippt, macht schon mal Fehler. Das ist nicht weiter schlimm,
denn natiirlich lassen sie sich beheben. Ob man sich gerade im Bearbeitungs-
Modus befindet, erkennt man an dem blinkenden Textcursor innerhalb der
Zelle.

Hier einige Tipps zum Umgang mit dem Bearbeitungs-Modus:
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Um den Inhalt einer Zelle zu bearbeiten, markiert man sie zunichst per
Maus oder mit den Pfeiltasten der Tastatur und doppelklickt dann darauf
oder driickt auf (F2).

Innerhalb einer Zelle ldsst sich der Textcursor jetzt mit (Pfeillinks) und
(Pfeilrechts) verschieben.

Hingegen sollte man vermeiden, auf (Pfeiloben) oder (Pfeilunten) zu driicken.
Denn dadurch wird der dicke Zellcursor zur Nachbarzelle verschoben.

Um den gesamten Inhalt der Zelle zu markieren, die Zelle zunédchst zum
Bearbeiten 6ffnen und dann (Strg)+(A) driicken.

Uber (Strg)+(X), (Strg)+(C) und (Strg)+(V) hat man Zugriff auf die
Zwischenablage.

Wer einen Zeilenumbruch innerhalb der Zelle bendtigt, driickt einfach
(Strg)+(Enter).

Ein einfacher Druck auf (Enter) beendet den Bearbeitungs-Modus und
iibernimmt die gemachten Anderungen.

Wer die Eingaben abbrechen und nicht tibernehmen will, driickt stattdessen
auf (Esc).

Merkt man erst nach dem Druck auf (Enter), dass die Anderung doch falsch
war, muss man iiber (Strg)+(Z) die Riickgéngig-Funktion bemiihen.

Tipp
Zum Bearbeiten von langen Textbereichen oder komplexen Formeln
eignet sich die Eingabezeile eher als die Zelle selbst.

Suchen und Ersetzen

Innerhalb einer Arbeitsmappe lassen sich Werte automatisiert suchen und durch
andere ersetzen. Dazu driickt man auf (Strg)+(F) und zeigt so das Dialogfeld
Suchen & Ersetzen an.
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Suchen & Ersetzen

Suchen nach

l -
Ersetzen durch
(e
GroB3-/Kleinschreibung
Nur ganze Zellen
Mehr Optionen ¥ Hilfe Schlieflen

Abb. 4: Das Ersetzen-Dialogfeld in Calc

Zellen mit Kommentaren versehen

Eine gute Tabelle ist selbsterklidrend und braucht keine groBen Kommentare zur

Erkldrung der Bedienung. Manchmal will man aber trotzdem Daten in eine
Tabelle integrieren, die beim Ausdrucken oder Prisentieren unsichtbar bleiben

sollen.

Dafiir gibt es die Kommentar-Funktion. In OpenOffice Calc lassen sich

Kommentare mit wenigen Klicks einfiigen. Das geht wie folgt:

1. Zunidchst markiert man die Zelle, zu der ein Kommentar hinzugefiigt

werden soll.
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2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Einfiigen / Kommentar klicken. Alternativ
kann auch die Tastenkombination (Strg)+(Alt)+(C) (Windows) oder
(Alt)+(Cmd)+(C) (OS X) verwendet werden.

Tipp

Hat eine Zelle einen Kommentar, wird in ihrer oberen rechten Ecke eine
kleine rote Markierung sichtbar.

Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
KEER-¢ B- @NHd by RELas
- K U

H ] e — — - ‘:
5 % Scnx ‘000 %L "= w= I:] a

C D E
Dies ist ein
'Kommentar
Abb. 5: Kommentar fiir eine Zelle anzeigen

Um den fiir eine bestimmte Zelle gespeicherten Kommentar anzuzeigen, muss
man die Zelle mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenii den
Befehl Kommentar anzeigen wihlen.

Kommentare lassen sich, solange sie auf dem Bildschirm sichtbar sind, per
Klick bearbeiten. Will man einen Kommentar wieder loswerden, geniigt ein
Rechtsklick und Aufruf von Kommentar loschen.
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fx Z = 4567

B c D E
1234

ACr71
be—— Standardformatierung

Zellen formatieren...

Zellen einflgen...
Zellen lI6schen...
Inhalte |6schen...

Kommentar einfligen

Kommentar anzeigen

Abb. 6: Kommentar per Rechtsklick I16schen
Formeln

Die eigentliche Stirke jeder Tabellenkalkulation sind nicht die statischen
Zellwerte, sondern die Moglichkeit, mit den eingegebenen Festwerten
Berechnungen anzustellen. Dazu bedient man sich der Formeln.

Kennzeichen fiir Formeln

Calc behandelt den Inhalt einer Zelle als Formel, wenn das erste eingegebene
Zeichen ein Gleichheitszeichen = ist.

In einer Formel stehen die Grundrechenarten zur direkten Verwendung bereit
und konnen iiber ihre jeweiligen Rechenzeichen genutzt werden:

v" + zum Zusammenrechnen
v" - zum Abziehen

v" * zum Malnehmen
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v'/ zum Teilen

AuBlerdem gibt es jede Menge Funktionen (im mathematischen Sinne). Sie
haben einen oder mehrere Eingangswerte, sogenannte Parameter, und ermitteln
daraus einen Ausgangswert, das Funktions-Ergebnis.

Sich auf Zellen beziehen

In Formeln kann man nicht nur feste Zahlenwerte zum Berechnen nutzen,
sondern auch den Inhalt anderer Zellen. So lassen sich die Daten aus
verschiedenen Zellen kombinieren, um ganze Rechenketten aufzubauen.

Wie greift man nun innerhalb einer Formel auf den Wert einer anderen Zelle
zu? Dazu werfen wir einen Blick auf die obere und die linke Kante der Tabelle.
Hier finden sich eine horizontale Leiste mit Buchstaben und eine vertikale
Leiste mit Ziffern. Die Tabellenspalten sind also durchbuchstabiert, und die
Zeilen werden von Calc durchnummeriert. Aus der Kombination eines
Buchstabens und einer Zahl ergibt sich genau eine Zelle, also zum Beispiel C5
— die dritte Zelle von links in der fiinften Zeile von oben.
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5 Zeile 5 Zelle C5 l
6
Abb. 7: Zell-Koordinaten aus Buchstaben und Zahlen

Hier ein einfaches Beispiel fiir eine Formel:
1. Zunichst in Zelle Al die Zahl 50 eintragen.
2. Jetzt in Zelle B1 die Formel =A1 eintragen.

3. Beim Bestitigen per Druck auf (Enter) erscheint in B1 ebenfalls die Zahl 50.
Der Vorteil der Formel: Andert man jetzt testweise die Zahl in A1 auf 30,

wird der angezeigte Wert in B1 ebenfalls auf 30 aktualisiert — automatisch,
dank des Zellbezugs.

Relative und absolute Adressierung

Relativer Bezug

Der Zellbezug in der Formel von eben (,,=A1“) wird relativer Zellbezug
genannt. Der Unterschied zur absoluten Adressierung wird nicht sofort
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erkenntlich, sondern erst dann, wenn man Zellen mit solchen Formeln kopiert
oder verschiebt.

Wird die relative Adressierung genutzt, aktualisiert Calc die Referenzen in den
Formeln, sodass sie auf Zellen mit dem gleichen relativen Abstand zeigen.
Klingt kompliziert? Hier ein Beispiel:

Angenommen, wie im obigen Beispiel steht in B1 die Formel ,,=A1*“. Kopiert
man die Zelle B1 jetzt nach CI, aktualisiert OpenOffice Calc die Formel
automatisch auf ,,=B1‘ — eine Zelle weiter nach rechts.

Tipp
Jedes Mal, wenn in einem Zellbezug nur Buchstaben und Zahlen

vorkommen (zum Beispiel ,A1“), handelt es sich um eine relative
Adresse.

Absoluter Bezug

Diese automatische Aktualisierung von Formeln beim Verschieben und
Kopieren hilft einem allerdings nicht weiter, wenn man sich in einer Formel stur
auf eine ganz bestimmte Zelle beziehen will, deren Bezug eben nicht geéndert
werden darf — etwa das Endergebnis einer Berechnung, oder eine Konstante, die
in einer Zelle abgelegt ist und iiberall mit einflief3t.

In diesem Fall macht man von der absoluten Adressierung Gebrauch. Damit
werden die Zellbeziige quasi in Beton gegossen, und Calc verindert sie nicht
mehr selbsttiitig, wenn man Zellbereiche woandershin kopiert oder verschiebt.

Um aus einem relativen Zellbezug eine absolute Referenz zu machen, fiigt man
sowohl vor dem Namen der Spalte als auch vor der Zeilennummer ein
Dollarzeichen $ ein. Aus dem relativen Bezug ,,=A1“ wird dann also ,,=$A$1“.

Tipp

Relative und absolute Adressierung kann man auch mischen. Wer
beispielsweise A$1 schreibt, meint damit, dass beim Kopieren oder
Verschieben nur die Zeilennummer gleichbleiben soll, Calc aber den
Buchstaben der Spalte aktualisieren soll.
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Umgekehrt weist man das Programm durch Eingeben von $A1 an, dass
der Zellbezug immer in Spalte A bleiben soll, die Zeilennummer aber
aktualisiert werden darf.

Tipp

Mit einer Tastenkombination Iasst sich die Adressierung der Bezlge in
einer Formel schnell von relativ auf absolut andern und wieder zurlck.
Dazu einfach die betreffende Zelle per Klick markieren und dann
(Umschalt)+(F4) dricken. Wiederholtes Dricken schaltet zuerst die
Zeilen, dann die Spalten auf absolut um, dann die Zeilen und schlief3lich
die Spalten wieder auf relativ.

Daten aus anderen Tabellen einbeziehen

Ein Blick auf den unteren Rand des Calc-Fensters zeigt, dass eine Tabellendatei
(Arbeitsmappe) durchaus mehrere einzelne Tabellen enthalten kann. Stehen die
Daten, auf die man sich beziehen will, in einer anderen als der aktuellen
Tabelle, muss man den Tabellennamen mit in den Zellbezug aufnehmen.

Beispiel:

Eine Arbeitsmappe besteht aus den Tabellen ,,Duesseldorf und ,,Koeln“, die
Tabelle ,,Duesseldorf” ist die aktuelle. In einer Formel soll der Wert der Zelle
B13 referenziert werden. Man verwendet dann folgende Adresse:

=Koeln.B13

Sogar Daten aus ganz anderen Dateien lassen sich in eine Formel einbauen.
Liegt die gewliinschte Arbeitsmappe im selben Ordner wie die aktuelle Datei,
nutzt man folgendes Format:

='NRW.ods '#$Koeln.B13
Tipp

Bei diesem Format muss man unbedingt die Hochkommas beim
Dateinamen mit angeben, sonst findet Calc die Datei nicht. Liegt die
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Datei in einem anderen Ordner, gibt man zusatzlich den gesamten Pfad
zum Ordner an.

XK Unbenannt 1 - |
B-2-H=  BER YE Xan-o D
we  Arial M 0 B FKU ===

A B C
1
2
3 Einige Daten |
4
3
:
Tabelle] Koeln Tabelle3
Tabelle 1/3 Standard STD *
Abb. 8: Querverweise zu anderen Zellen

Zellen einen Namen geben

Koordinaten wie A2 oder E7 sind sehr praktisch — aber gleichzeitig schlecht zu
merken. In welcher Zelle stand doch gleich das Zwischen-Ergebnis von vorhin?
Um die Arbeit einfacher zu machen, kann man einzelne Zellen oder ganze
Zellbereiche mit einem sprechenden Namen versehen. Hier die notigen Schritte:

1. Zunichst die Zelle(n), die einen Namen erhalten soll(en), markieren.
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2. Oben in der Meniileiste klickt man dann auf Einfiigen / Namen / Festlegen...
Alternativ kann auch (Strg)+(F3) (Windows) oder (Cmd)+(F3) (OS X)
gedriickt werden.

3. Jetzt den gewiinschten Namen in das Textfeld schreiben — etwa
Zwischensumme.

4. Nun auf Hinzufiigen klicken — fertig!

Ab sofort kann man in Formeln diesen sprechenden Namen anstelle der
Koordinaten verwenden.

Tipp

Zellnamen missen mit einem Buchstaben anfangen und sollten keine
Leerstellen enthalten. AuRerdem darf es jeden Namen nur einmal pro
Tabelle geben.

Oben links neben der Eingabezeile findet sich iibrigens ein praktisches
Klappfeld, mit dem man schnellen Zugriff auf alle benannten Zellen und
Zellbereiche hat.
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Abb. 9: Liste der benannten Tabellenzellen

Die kleinsten und groRten Werte einer Tabelle ermitteln

Bei vielen Tabellen ist es wichtig, den kleinsten oder groffiten Wert zu ermitteln.
Bei OpenOffice ist das mit den Funktionen ,,KKLEINSTE® und L, KGROSSTE*
schnell erledigt. Mehr noch: Mit den richtigen Parametern lassen sich damit
auch die zweitkleinsten, drittkleinsten und x-kleinsten Werte herausfinden.

Um beispielsweise in der Tabelle A1 bis B9 die drei grofiten Werte zu ermitteln,
miissen unter- oder nebeneinander die folgenden Formen eingegeben werden:
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=KGROSSTE ($A$1:$B$9; 1)
=KGROSSTE ($A$1:$B$9;2)
=KGROSSTE ($A$1:$B$9;3)

Die Zahl hinter dem Semikolon gibt an, der wievielt-grote Wert gesucht wird.
Bei den kleinsten Werten geht’s genauso. Zu Ermittlung des sechstkleinsten
Werts der Tabelle lautet die Formel zum Beispiel

=KKLEINSTE ($A$1:$B$9;6)

| @ @ Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
B-EB-He  BEQR Y Kus- @nn 7
#l  Arial M 0o i FKU =s==-= I % %% % 0%
KGROSSTE M AR
A B C D
1 123 748|Grolte Werte:
2 234 RIGIEKGROSSTE($A$1:$B%$9;1)
3 345 238 932
4 456 231 846
5 765 637
6 8967 846
7 334 233
8 12 637
9 413 932
Abb. 10: GrofBte und kleinste Werte ermitteln

Mit Formeln Texte bereinigen und saubern

Uber die Import-Funktion kann man beliebige Listen und Texte in OpenOffice
Calc importieren. Nach dem Import herrscht in den Zellen aber oft ein groBes
Durcheinander. Zu den hiufigsten Problemen zidhlen dabei durcheinander
gewilirfelte GroB3- und Kleinschreibungen oder auch iiberfliissige Leerzeichen.
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Das Chaos lédsst sich mit Textformeln aber recht einfach beheben. Mithilfe der
folgenden Formel werden alle Buchstaben der jeweiligen Zelle in
GrofBbuchstaben umgewandelt:

=GROSS ()

Mit =GROSS(A1) passiert das etwa fiir alle Buchstaben in der Zelle Al. Mit
=KLEIN() geht es auch andersherum: Alle Texte in der angegebenen Zelle
werden in Kleinbuchstaben verwandelt. Besonders interessant ist die Funktion:

=GROSS2 ()

Sie zeigt nur den ersten Buchstaben jedes Wortes in einer Zelle grof3. Tauchen
in einer Zelle Uberfliissige Leerzeichen auf, sollte die folgende Formel zum
Einsatz kommen:

=GLATTEN ()

Sie entfernt doppelte Leerzeichen zwischen den Wortern.

Tipp

Besonders argerlich sind nicht druckbare Zeichen, die vor allem beim

Import von CSV-Dateien im Arbeitsblatt auftauchen. Hierfir gibt es in
OpenOffice Calc die Funktion:

=SAUBERN()

Diese Funktion entfernt alle nicht druckbaren Sonderzeichen wie
Absatzmarken, Tabulatoren oder bedingte Trennstriche.

Mit mathematischen Konstanten rechnen

Konstanten wie Pi oder die Eulersche Zahl gehéren zum Standardrepertoire
eines jeden Mathematikers. Auch die Tabellenkalkulation OpenOffice Calc
kann mit Konstanten rechnen. Die wichtigsten Konstanten sind bereits
eingebaut. Die Kreiszahl lisst sich beispielsweise mit der Funktion ,,PI()* fiir
Kalkulationen verwenden. Wer weitere Konstanten bendtigt, kann sich jederzeit
eine eigene Sammlung zusammenklicken.
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Um bei der Kalkulation beispielsweise mit der Konstanten fiir den Goldenen
Schnitt zu rechnen, ldsst sich der Wert ganz einfach als Konstante definieren.
Dazu geht man wie folgt vor:

1. Als Erstes in Calc den Meniibefehl FEinfiigen / Namen / Festlegen...
aufrufen.

2. Jetzt ein Kiirzel fiir den Goldenen Schnitt eingeben, etwa gs.

3. In das Feld ,Zugeordnet zu“ den passenden Wert ecintragen — hier
1,6180339887.

4. Nun mit OK bestitigen.

Namen festlegen

Name
OK
gs E
Abbrechen ‘
l
Hilfe
|
Zugeordnet zu
1,6180339887| (&] Mehr ¥

Abb. 11: Benannte Konstanten hinterlegen

Ab sofort Idsst sich mit der neuen Konstante rechnen. Die Formel =40*gs
liefert in diesem Beispiel das Ergebnis ,,63,72%.

Tipp

Besonders beliebt ist die Funktion zur Festlegung von festen Werten wie
Umsatzsteuer oder Umrechnungsfaktoren. So lasst sich unter dem
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Namen ,mwst‘ die Umsatzsteuer mit dem Wert 0,19 hinterlegen. Im
Tabellenblatt genligt dann die Eingabe von =473*mwst, um die
Umsatzsteuer des Nettobetrags 473,00 zu berechnen.

Die Fehlermeldung #WERT! ausblenden

Kommt es in einer Calc-Tabelle bei einer Formel zu einem Fehler, erscheint in
der Zelle die Meldung #WERT!. Eigentlich eine praktische Sache, lédsst sich
doch so rasch feststellen, wo noch einmal nachgebessert werden muss. Stérend
ist die Fehlermeldung jedoch bei noch nicht vollstindig ausgefiillten Tabellen,
etwa in einer Jahresiibersicht, wenn eine Formel bereits fiir ein komplettes Jahr
ausgelegt ist, die Spalte fiir die Monate des Jahres aber noch nicht komplett
gefiillt ist.

Fiir solche Fille ldsst sich die #WERT!/-Meldung mithilfe einer bedingten
Formatierung unterdriicken. Hierzu die folgenden Schritte ausfiihren:

1. Zunichst in OpenOffice Calc mit dem Befehl Format / Formatvorlagen die
Liste der Formatvorlagen anzeigen.

2. Nun per Klick auf den Pluszeichen-Button ein neues Zellformat namens
,.keinFehler anlegen.
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Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
DE RV KB B @MNu ): Text suchen
M 0 M FKU ==== B % i = 7
HE = Formatvorlagen =
B- N nl? MNP E";
Ergebnls Ergebnis =
#WERT! Ergebnis2 »
Standard
l Uberschrift e
Uberschrift1
£l
Abb. 12: Neues Zellformat anlegen

3. Jetzt wird auf den neuen Eintrag rechtsgeklickt und der Befehl Andern
aufgerufen.

4. AnschlieBend bei Schriftfarbe und Hintergrundfarbe dieselbe Farbe
auswihlen, etwa Weif.
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Schriftfarbe Uberstreichung

L IWei Ut g (Ohne) B 1
Durchstreichung
(Ohne) [T
Relief Unterstreichung
(Ohne) [T} (Ohne) [T ]
Kontur
Schatten
L. OK | Abbrechen Hilfe Zurlck Standard

Abb. 13: Unsichtbare Schrift festlegen

5.

Im néchsten Schritt oben in der Meniileiste auf Format / Bedingte
Formatierung... klicken.

Hier dann das Kontrollfeld Bedingung I ankreuzen.

Danach den Listeneintrag Formel ist wihlen und in das Eingabefeld die
Formel ISTFEHLER(xy) eintragen. Dabei steht ,xy“ fiir die zu
formatierende Zelle mit der Fehlermeldung.

Anschlieend die Zellvorlage keinFehler auswihlen und das Dialogfenster
mit OK schliefen.
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Formatvorlagen

A B
1 Monat Ergebnis Ergebnis
2 Januar #WERT! Er-gernf:TZ
einrenler
3 Februar #WERT!|I Standard
4 Uberschrift
Uberschrift1

Bedingte Formatierung
4 Bedingung 1
Formelist |&) ISTFEHLER(B3)

Zellvorlage  keinFehler : Neue Vorlage...

Abb. 14: Unsichtbarer Text, falls ein Fehler auftritt

Sollte es in dieser Zelle zu einem Fehler kommen, bleibt die Fehlermeldung
unsichtbar.

Formeln l6schen und das Ergebnis behalten

Formeln sorgen in Tabellen dafiir, dass Ergebnisse automatisch berechnet
werden. Andern sich die Ausgangsdaten, werden die Formel-Ergebnisse
automatisch angepasst. Das ist nicht immer erwiinscht. Damit sich Tabellen
nicht mehr selbststindig dndern, lassen sich Formeln so 16schen, dass nur das
Ergebnis als Zahl iibrigbleibt.

Der Weg zum Ersetzen aller Formeln durch ihre jeweils berechneten Werte
fiihrt liber die Zwischenablage:

1. Die Zelle oder Zellenbereich mit den Formeln markieren.
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2. Jetzt werden die Daten mit dem Befehl Bearbeiten / Ausschneiden in die
Zwischenablage ausgeschnitten.

3. AnschlieBend in der Standard-Meniileiste auf den kleinen schwarzen Pfeil
rechts neben dem Einfiigen-Symbol klicken und den Befehl Unformatierter
Text aufrufen.

Unbenannt 1 - OpenOffice Calc

ARG KB D@ @K T Text:

- GDI Metafile L
10 B F K pnGBitmap =
Bitmap
- calc8
B C - DDE Verknipfung
Unformatierter Text
Formeln DIF
1 Formatierter Text [RTF]
4 - HTML (HyperText Markup Language)
25
Abb. 15: Daten liber die Zwischenablage sdubern

Das Ergebnis: Die kopierten Zellbereiche werden ohne Formeln wieder
eingefiigt; iibrig bleiben die reinen Ergebnisse als Zahlen.

Tipp

Alternativ hierzu den Befehl Bearbeiten / Inhalte einfiigen... aufrufen, im
Dialogfenster bei der Option Alles einfiigen den Haken entfernen, dann
alle darunterliegenden Haken bis auf Formeln setzen und mit OK
bestatigen.
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Inhalte einfligen X

Auswahl Rechenoperationen
] Alles einflgen (®) Keine
Text O Addieren Abbrechen
Zahlen () Subtrahieren Hilfe
Datum & Zeit O Multiplizieren
] Formeln () Dividieren

[+] Kemmentar

Formate

Abb. 16: Formeln beim Einfiligen auslassen

Bewegliche Feiertage ausrechnen

Feste Feiertage wie Weihnachten oder Neujahr stehen in jedem Kalender —
lassen sich aber ohnehin gut merken. Komplizierter sind da die so genannten
beweglichen Feiertage. Gut, wenn ein Computer den Uberblick behiilt.

Da fast alle beweglichen Feiertage von Ostern abhingen, gibt es in Calc eine
Funktion, die sich ,ostersonntag()* nennt. ostersonntag(2016) liefert
zum Beispiel das Datum von Ostersonntag im Jahr 2016.

Praktisch, aber ausbaufihig: Wer das genaue Datum anderer Feiertage wissen
mochte, verwendet die Funktion ostersonntag() und errechnet das Datum der
anderen beweglichen Feiertage, indem die entsprechende Anzahl von Tagen
addiert oder abgezogen wird:

V' fiir Karfreitag zwei Tage abziehen
v" fiir Christi Himmelfahrt 39 Tage addieren

v' fiir den Pfingstsonntag 49 Tage hinzurechnen
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v" Fronleichnam wird durch Addieren von 60 Tagen ermittelt.

"fo,‘ [ ] Unbenannt 1 - OpenOffice Calc

B-EZ- W2 @ BER YE XLHE-¢ D NN

% Al M 0o i FKU |s=== B % ¥ %
D11 B A==

A B C D

1 Feiertag

2 Ostersonntag 27.03.16 =OSTERSONNTAG(2016)

3 Karfreitag 25.03.16 =B2-2

4 Himmelfahrt 05.05.16 =B2+39

5 Pfingsten 15.05.16 =B2+49

6 Fronleichnam26.05.16 =B2+60

7

8
Abb. 17: Bewegliche Feiertage ausrechnen lassen

Geldbetrage auf 5 Cent genau runden

Viele Einzelhidndler verwenden Tabellenkalkulationen wie Calc, um die
Produkte zu verwalten und Verkaufspreise auszurechnen. Ungerade Betrige wie
16,77 Euro oder 2,97 Euro sind dabei unerwiinscht. Verkaufsfordernder sind
glatte Betrige wie 14,95 Euro oder 7,60 Euro. Um nicht manuell alle Preise
anpassen zu miissen, kann man stattdessen die Calc-Formel VRUNDEN/(( )
nutzen. Damit werden alle Preise auf fiinf Cent genau gerundet.

Und so funktioniert das Runden auf fiinf Cent: Angenommen, in der Zelle Al
steht der krumme Betrag. Damit in Zelle B1 der gerundete Preis angezeigt wird,
lautet die Formel:

=VRUNDEN (A1;0,05)

Der Originalwert wird dabei kaufminnisch auf ein Vielfaches von 0,05
gerundet. Heraus kommen nur Betriige mit einer 0 oder 5 am Ende.
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Soll generell immer auf den nichsthoheren Wert aufgerundet werden, sollte
folgende Formel zum Einsatz kommen:

=OBERGRENZE (A1;0,05)

Werte wie 9,91 werden damit auf 9,95 aufgerundet. Sollen die Werte hingegen
stets abgerundet werden — etwa 9,99 auf 9,95 —, hilft die Formel

=UNTERGRENZE (A1;0,05)

Unbenannt 1 - OpenOffice Calc

i == o lil ‘Il;':" A{,}; 235 Fe t T ‘ér\f L?:-I/‘ M "'?;:1 ’3!& "-,!L ? Te
al M o @ FKU === % % %% ¥
y fx z =
A B C D E F

16,77€ 16,75€ =VRUNDEN(A1:0,05)
297€  295€ =VRUNDEN(A2:0,05)
991€ 995€ =OBERGRENZE(A3;0,05)
9,99€ 995€ =UNTERGRENZE(A4:0,05)

Abb. 18: Geldbetrdage auf 5 Cent runden

Telefonnummern automatisch richtig trennen

In Mitarbeiter- oder anderen Adresslisten liegen die Telefonnummern meist in
einem ganz bestimmten Format vor, etwa als ,,0221/112233%. Wer in einer
mehrere hundert Personen umfassenden Liste die Vorwahlen von den
Rufnummern trennen mochte, hat eine Menge Arbeit vor sich. Handarbeit ist
aber gar nicht notwendig. Mit der passenden Formel werden die
Telefonnummern automatisch richtig getrennt.
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Befinden sich die Telefonnummern beispielsweise in der Zelle A1, ldsst sich mit
folgender Formel die Vorwahl extrahieren:

=LINKS (Al;SUCHEN("/";Al)-1)

Die Formel ermittelt in der Telefonnummer alle Zeichen vor dem Schrégstrich
und gibt sie als Ergebnis aus. Um danach die eigentliche Rufnummer
herauszufischen, kommt folgende Formel zum Einsatz:

=RECHTS (Al; LANGE (A1)-SUCHEN("/";Al))

Hier schnappt sich OpenOffice Calc die gesamte Telefonnummer inklusive
Vorwahl, entfernt jedoch die Vorwahl. Das Ergebnis ist die eigentliche
Rufnummer ohne Vorwahl. Sollte ein anderes Trennzeichen in der
Telefonnummer auftauchen, muss in den Formeln lediglich der Schrégstrich
durch das neue Trennzeichen ersetzt werden.

O] @ Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
@ Arial M 0 K FK U |===-=
B2 b Jfx & = =LINKS(A2;SUCHEN("/";A2))

A B C D
1 Nummer Vorwahl Anschluss
2 0221/112233 |0221/ 112233
3 0171/2468013 0171/ 468013
4
5

Abb. 19: Telefonnummern nach Vorwahl und Rufnummer trennen

Zeitangaben schnell umrechnen

Wie viele Tage haben vier Jahre oder wie viele Sekunden stecken in fiinf
Wochen? Die Antwort auf solche Fragen liefert OpenOffice Calc im
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Handumdrehen: Die Rechenfunktionen ,,Umwandeln_Add* jongliert spielend
mit Jahren, Tagen, Stunden, Minuten und Sekunden.

Wer mit Calc Zeitangaben umrechnen mochte, gibt zuerst in eine beliebige
Zelle die gewiinschte Zeiteinheit ein, etwa 14 fiir 14 Tage.

In die Zelle daneben anschliefend die Umwandlungsformel eingeben, und zwar
in der Form =UMWANDELN ADD(Zelle; "Ausgangseinheit";
"Zieleinheit")

Als Ausgangs- und Zieleinheit stehen folgende Einheiten bereit:
Jahr (,,yr*)

Tag (.day*)

Stunde (,,hr*)

Minute (,,mn®)

AN N N N

Sekunde (,,sec™)

Steht die 14 beispielsweise in Zelle A1 und soll die Anzahl der Sekunden
berechnet werden, lautet die Formel

=UMWANDELN ADD(Al;"day";"sec")

Das Ergebnis: 14 Tage bestehen aus 1.209.600 Sekunden.
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©® @ Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
E-2-H= EER VS LR D @
& Arial M o i FKU === |
B2 M K % = =UMWANDELN_ADD(A1;"day";"sec"

A B C

2 1209600 |
3
4
5
Abb. 20: Mit Datumsangaben rechnen
Diagramme

Mit Diagrammen und Graphen lassen sich Informationen auf optisch
ansprechende und leicht zu erfassende Weise prisentieren. OpenOffice Calc
enthilt eine Vielzahl unterschiedlicher Formate fiir die anzuzeigenden Daten.

Ein Diagramm erstellen

Hier zundchst eine Beispieltabelle, anhand derer die folgenden Diagramme

angelegt werden:

Computer Tablets Handys
Jan-Mir 12 23 47
Apr-Jun 9 31 54
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Jul-Sep 14 27 56

Okt-Dez 17 28 48

Tab. 1: Beispieldaten fiir Diagramme

Eingetippt in OpenOffice Calc sieht die Tabelle wie folgt aus:

() [ ] Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
B2~ =3 BER P LB D @ 2
@ Arial M 10 i FKU ===°= B %
F9 M AZ =

A B C D
1 Computer Tablets Handys
2 12 23 47
3 9 31 54
4 14 27 56
5 17 28 48
6
7

Abb. 21: Die Beispieldaten fiir Diagramme
Um ein Diagramm zu erstellen, sind folgende Schritte notig:

1. Als Erstes markiert man den Datenbereich, der Teil des Diagramms werden
soll. Im Beispiel ist das der Bereich A1 :D5.

2. Nun den Diagramm-Assistenten starten, und zwar per Klick auf Einfiigen /
Diagramm...

Tipp

Vor dem Aufruf des Diagram-Assistenten genigt es, wenn sich der
Cursor irgendwo im Datenbereich befindet. OpenOffice Calc erkennt
dann meist automatisch, wo die Daten anfangen und wo sie enden. Man
muss nur darauf achten, dass der Titel nicht mitmarkiert wurde.
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Diagrammtyp

Jetzt wird der gewiinschte Typ des Diagramms ausgewdhlt. Hier stehen
unterschiedliche Varianten zur Auswahl, zum Beispiel

Siulen
Balken

Kreis

Linien

v

v

v

v" Flidchen
v

v" Kurse
v

und einige mehr.

Diagramm-Assistent

Schritte Bitte wihlen Sie einen Diagrammtyp
- il Saulen
i 4 [E= Balken
2. Datenbereich & Kreis
3. Datenreihen k£ Flachen
4.Di | t L‘— Linien Normal
- Diagrammelemente k%% XY (Streudiagramm)
|?2 Blasen
@ Netz 3D-Darstellung
[0 Kurs
il Saulen und Linien
Hilfe Weiter >> | Fertigstellen.;  Abbrechen

Abb. 22: Einen Typ fiir das Diagramm wahlen

Datenbereich

Nach einem Klick auf Weiter >> wird der Datenbereich fiir das Diagramm zur
Kontrolle nochmals angezeigt. In der obigen Beispieltabelle gibt es
Beschriftungen sowohl fiir Spalten als auch fiir Zeilen, die beiden Optionen
Erste Zeile als Beschriftung sowie Erste Spalte als Beschriftung miissen also
mit einem Haken versehen bleiben.
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Diagramm-Assistent

Wahlen Sie den Datenbereich

Datenbereich
$Tabelle1.$A$1:$D$5

Datenreihen in Zeilen

(© Datenreihen in Spalten

./ Erste Zeile als Beschriftung

t/ Erste Spalte als Beschriftung

Abb. 23: Datenbereich kontrollieren

In der Ansicht Datenreihen ldsst sich jetzt die Reihenfolge der Daten im
Diagramm festlegen. Hier kann man Eintrige nach oben oder unten schieben —
oder per Klick auf Entfernen ganz aus dem Diagramm 16schen.
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Diagramm-Assistent

Wahlen Sie spezielle Datenbereiche fiir die Datenreihen

Datenreihen Datenbereiche

Computer Name $Tabelle1.$B$1
Tablets Y-Werte $Tabelle1.$B$2:$B$5
Handys

Bereich flir Name

$Tabelle1.$B$1 &
Hinzufiigen Kategorien
Tabelle1.$A$2:5A%5 Mol
Entfernen v $ SAS2:3AS =
Abb. 24: Datenreihen anordnen

Im letzten Schritt des Diagramm-Assistenten, beschriftet mit Diagramm-
elemente, ldsst sich dann noch ein Titel fiir das einzufiigende Diagramm
festlegen. AuBerdem kann man die Legende, falls erwiinscht, an eine andere
Kante verschieben.

Sobald man dann auf Fertigstellen klickt, wird das neue Diagramm in die
Tabelle eingefiigt.

Weitere Elemente zum Diagramm hinzufligen

Ist die Bearbeitung des Diagramms aktiviert (sonst darauf doppelklicken),
stehen oben im Einfiigen-Menii weitere Elemente bereit, die man per Klick in
die Grafik iibernehmen kann. Zum Beispiel Datenbeschriftungen.

Mit Datenbeschriftungen werden Infos iiber jeden Datenpunkt ins Diagramm
eingebaut. Das kann zwar zum Prisentieren von Details sinnvoll sein, allerdings
wirkt das Diagramm bei zu vielen Infos auch schnell {iberladen.
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nOffice Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Fenster Hilfe

® ® Titel... Calc
B2.08. = & Legende... ek »
B-E-d= B - Achsen... [~ = L)
A B Gitter... F G H v
1 [Computer |Tabl |
2 Jan-Mar 12 Datenbeschriftungen... \’
| 3 |Apr-Jun 9 Trendlinien...
| 4 Jul-Sep 14 Mittelwertlinien
5 [Okt-Dez 17 Y-Fehlerbalken... ’
6 T | .
| 7
|8 60
9
l 10
1 50
12
13
14 40
1 B Computer
1(73 g W Tablets =
18 Handys
19 20 I
20
o _ H
Abb. 25: Beschriftungen fiir Daten einfiigen

Datenbeschriftungen  lassen  sich  per  Klick auf  Einfiigen /
Datenbeschriftungen... erzeugen. Hier stehen dann unter anderem folgende

Formatierungen bereit:

v
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Wert als Zahl anzeigen: Wird hier ein Haken gesetzt, aktiviert Calc den
Button Zahlenformat..., iiber den sich festlegen lésst, wie genau die Zahlen
im Diagramm formatiert werden sollen. Ist ein Haken bei Quellformat
gesetzt, richtet sich die Formatierung der Zahlen im Diagramm nach dem
Format, das in der Quelldaten-Zelle eingestellt ist.

Wert als Prozentwert anzeigen: Zeigt den Prozentwert der Datenpunkte in
jeder Spalte an. Per Klick auf den dann eingeblendeten Button lésst sich das
Anzeigeformat einstellen.

Beschriftung drehen: Im unteren Bereich des Dialogfelds kann der Nutzer
zudem konfigurieren, in welcher Drehrichtung die Datenbeschriftungen
angezeigt werden sollen. Bei groen Datenmengen ist die Drehung um 90°
sicher sinnvoll, da die Texte dann schmaler sind und von unten nach oben
laufen.




Hintergrund der Diagrammflache anpassen

Die Diagrammfliche ist der Bereich, der die Diagrammgrafik umgibt und in
dem, falls aktiviert, der Titel angezeigt wird. Wie diese Flache aussehen soll,
kann der Nutzer selbst festlegen. Und so geht’s:

1. Zunichst doppelklickt man auf das Diagramm. Es wird dann mit einem
grauen Rahmen umgeben.

2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Format / Diagrammfidche... klicken.

3. Nun kann man die Fliche des Diagramms nach Belieben gestalten. Dazu
lasst sich im Tab Linie die gewilinschte Randfarbe festlegen, wihrend die
Fiillfarbe im Tab Fldche konfiguriert werden kann.

~ || Auswahl formatieren @ E = At ﬂ:,z =

A B C ) E | F | &6 H J K
Computer (Tablets Han

ir 12 23 Diagra
g 13 3; Linie Fliche Transparenz
74 17] 28 Linieneigenschaften

stil
0

Farbe
0 LB |

Breite
0 0,00 cm S

I\EH:[:E[EDZ

>|
Abbrechen Hilfe Zurick

Abb. 26: Flache des Diagramms gestalten

Tipp
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We

r einen Farbverlauf nutzen will, navigiert zum Tab Transparenz. Hier

kann man die Hintergrundfarbe langsam ausblenden lassen — in jeder
gewilinschten Richtung.

Layout

Zeilen und Spalten einer Tabelle vertauschen

Nicht jede Tabelle lésst sich perfekt planen. Manchmal stellt man irgendwann

fest

, dass es besser wire, die Tabelle ganz anders anzuordnen. Kein Problem,

denn einem Trick lassen sich bei Bedarf Zeilen und Spalten tauschen.

Hier die ndétigen Schritte, mit denen sich die Spalten mit den Zeilen einer
Tabelle vertauschen lassen:

1.
2.
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Als Erstes die Zellen markieren, die anders organisiert werden sollen.

Per Druck auf (Strg)+(C) kopiert man die ausgewihlten Daten jetzt in die
Zwischenablage.

. Nun zu einem anderen Tabellenblatt umschalten — unten am Fensterrand

geniigt dazu ein Klick auf einen anderen Tab.
Als Nichstes setzt man den Fokus in eine leere Zelle.

Oben in der Meniileiste folgen jetzt Klicks auf Bearbeiten / Inhalte
einfiigen... Das Dialogfeld zum Einfiigen von Inhalten erscheint.

Hier wird unten links ein Haken bei der Option Transponieren gesetzt.

Sobald dann auf den OK-Button geklickt wird, fiigt OpenOffice Calc die
Daten aus der Zwischenablage wieder in die Tabelle ein — aber mit
vertauschten Zeilen und Spalten.



Inhalte einfligen X

Auswlahl Rechencoperaticnen OK
igen: (®) Keine I—I
Text () Addieren EbbreEhen
Zahlen () Subtrahieren Hilfe
Datum & Zeit () Multiplizieren
Formeln () Dividieren
Kommentar
Formate
Objekte
Opticnen Zellen verschieben
[] Leerzellen dberspringen (®) Micht verschieben
‘ Transponieren ' () Mach unten
] Verknipfen () Mach rechts
Abb. 27: Transponieren heit nichts anderes als das Vertauschen von Zeilen
mit Spalten

Zellen mit bedingter Formatierung versehen

Maximalwerte oder Zelldaten aullerhalb des zuldssigen Bereichs lassen sich
nicht immer auf Anhieb erkennen. Fiir diesen Fall gibt es in Calc die bedingte
Formatierung. Damit hebt das Programm Tabellenzellen optisch hervor, bei
denen bestimmte Bedingungen zutreffen.

Diese Schritte fiihrt man aus, um bestimmte Zellen anders zu formatieren als
andere, basierend auf deren Wert:

1. Zunichst muss man die jeweiligen Zellen markieren.
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2. AnschlieBend oben in der Menileiste auf Format / Bedingte
Formatierung... klicken.

3. Im Bereich Bedingung I wird dann der Wert eingestellt, der erfiillt sein
muss, damit Calc die Zelle entsprechend kennzeichnet. Man kann den Wert
dabei nicht nur vergleichen, sondern per Klick auf kleiner, grofer, ungleich
und so weiter auch einen anderen Vergleichsoperator auswihlen.

4. Im nidchsten Schritt wird im Bereich Zellvorlage die Art der Formatierung
ausgewihlt. Dazu kann der Nutzer auf die vorhandenen Formatvorlagen
zuriickgreifen. Alternativ dazu lédsst sich per Klick auf den Button Neue
Vorlage... ein neues Format anlegen.

Bedingte Formatierung

Bedingung 1

Zellwertist |~ || |gleich ~

Zellvorlage | Meue Vorlage...
Ergebnis

[] Bedingung 2 Ergebnis2

Lellwert ist Uberschrift
Uberschriftl
Zellvorlage  [Standard "l | NeueVorlage...
[] Bedingung 3
Zellwert ist gleich
Zellvorlage  |Standard Meue Vorlage...

Abb. 28: Optionen fiir bedingte Formatierung von Zellen
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Zahlen und Formeln einfarben und optisch hervorheben

Formel oder fester Zahlenwert? In Calc-Tabellen ist auf den ersten Blick nicht
zu erkennen, ob es sich um fest eingetragene Werte oder die Ergebnisse von
Formeln handelt. Erst ein einfacher Klick oder ein Doppelklick geben
Aufschluss: In der Eingabezeile oder durch farbige Hervorhebungen offenbart
sich dann, ob hinter dem Wert eine Formel steckt.

Das gilt allerdings nur fiir die jeweils aktive Zelle. Eine kaum bekannte
Funktion sorgt dafiir, dass der Aufbau der gesamten Tabelle sichtbar wird.

Dazu im Menii Ansicht den Befehl Werte hervorheben aufrufen — oder die
Tastenkombination (Strg)+(F8) (Windows) oder (Cmd)+(F8) (OS X) driicken.
Jetzt werden alle Zellen mit manuell eingetragenen Werten blau und alle
Formel-Ergebnisse griin dargestellt. Fiir einen schnellen Uberblick eine
niitzliche Sache.
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® () Unbenannt 1 - C

we Arial M 0 i FKU ===
D7 M AZ =
A B C

1 1 1

2 2 4

3 3 9

4 ) 25

5 8 64

6 13 169

7 21 441

Abb. 29: Werte in Blau, Formeln in Griin anzeigen

Tipp

Zurick zur Standardansicht geht es erneut mit dem Befehl Ansicht /
Werte hervorheben beziehungsweise dem Tastenkilrzel (Strg)+(F8)
beziehungsweise (Cmd)+(F8).

Tabellendaten schneller bearbeiten

Nur Arbeitstage in einer Tabelle anzeigen

Fiir Unternehmens-Berechnungen und Berichte spielen in den meisten Fillen
nur die Wochentage von Montag bis Freitag eine Rolle. Zwar lassen sich

246




Datumsangaben in Calc automatisch erzeugen, sodass man nicht sdmtliche
gewlinschten Daten manuell eintippen muss. Dabei landen aber auch alle
Samstage und Sonntage mit in der Tabelle. Wir zeigen, wie man diese Tage
verbannt (allerdings nur aus der Tabelle...).

Wer ausschlieBlich Arbeitstage in einer Tabelle sehen will, fiihrt die folgenden
Schritte aus:

1. Als Erstes wird der Zellbereich per Maus markiert, in dem gleich die
Arbeitstage sichtbar werden sollen.

2. Jetzt das Zellformat auf ,,Datum® stellen. Das geht per Klick auf Format /
Zellen.../ Datum / OK.
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Zellen formatieren X

Zahlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz

Format-Code

TT.MM.JIL)

Kategorie Eormat Sprache
Zahl ~ | |31.1299 ~ ‘Standard - Deutsch (De |
Prozent Freitag, 31. Dezember 1999
Wihrung 31.12.53
Datum [ 3112100
zei 1D 1959
Wi haft e
B 31. Dez. 1999
. 31, Dezember 1999 18.05.18032

Wahrheitswert ¥ | |31 Dezember 1999 v
Opticnen

Machkommastellen 0 = Megativ in Rot

Fiahrende Nullen 0 = Tausenderpunkt

Hilfe Zurick

Abb. 30: Das Datumsformat wahlen

3. Nun konnen die Wochentage in den ausgewdhlten Bereich eingefiigt
werden. Dazu auf Bearbeiten / Fiillen / Reihe... klicken.

4. Im erscheinenden Dialogfeld setzt man im Bereich Zeiteinheit einen Punkt

bei der Option Wochentag.

5. Unten dann noch das Startdatum eintragen.

6. Bei Inkrement muss der Wert 1 stehen, sodass jeder Tag der nichste

Arbeitstag nach dem vorherigen ist.
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7. Sobald jetzt auf OK geklickt wird, landen wie gewiinscht die
Datumsangaben im markierten Zellbereich der Tabelle. Dabei iiberspringt
Calc jeweils alle Samstage und Sonntage.

M E =
A B C D
: Reihe fiillen
Richtung Reihentyp Zeiteinheit
) Unten Arithmetisch Tag
Geometrisch ) Wochentag
Oben ) Datum Monat
Auto-Ausfillen Jahr
Startwert 01.01.2016
Endwert
Inkrement 1
| T I
Abb. 31: Der Trick mit dem Schalter Wochentag

Zahlenwerte mit einem Prafix oder Suffix versehen
Muss man in eine Tabelle immer wieder fast gleiche Daten eintippen, etwa eine

Zahlenreihe, vor oder hinter der jedes Mal das gleiche Wort steht, kann man
sich die Schreiberei sparen. Das geht namlich auch einfacher.
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Hier die nétigen Schritte, um Zahlenwerte mit einem immer gleichen Prifix
oder Suffix auszustatten — zum Beispiel praktisch fiir Listen von IP-Adressen
oder auch Hausnummern:

1.

2
3
4.
5
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Als Erstes wird die Spalte markiert, in der die Daten erscheinen sollen.
Jetzt oben in der Meniileiste auf Format / Zellen... klicken.

Nun wird zum Tab Zahlen geschaltet.

In der Liste links markiert man den Eintrag Benutzerdefiniert.

Unten im Feld Format-Code wird dann das gewiinschte Format eingetippt.
Dabei muss man das Prifix in Anfiihrungszeichen setzen. Das kann dann
zum Beispiel wie folgt aussehen: "Humboldtstr. "###

Nach einem bestétigenden Klick auf OK reicht es in Zukunft aus, wenn man
beim Ausfiillen der so formatierten Zellen nur noch die sich 4ndernde Zahl
eintippt. Der Rest wird von OpenOffice Calc dann automatisch erginzt.



Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
B R P KB D @ 24 54 (b2

£ CH |
% X%y

M 10 i FK U

M A= = 67
A B C D
Humboldtstr. 12
Humboldtstr. 23
Humboldtstr. 34
Humboldtstr. 45
Humboldtstr. 56
Humboldtstr. 67[
Humboldtstr. 39
Humboldtstr. 84

Abb. 32: Uber das Format lassen sich Prifix und Suffix angeben

Leere Zeilen in Tabellen loschen

In groBen Tabellen gibt es oft storende Leerzeilen. Um sie loszuwerden, muss
normalweise jede Leerzeile manuell geloscht werden. Wer sich die Arbeit
erleichtern mochte, kann mit der Filterfunktion alle leeren Zeilen in einem
Rutsch entfernen.

So funktioniert es:
1. Zunéichst die Liste markieren, etwa mit gedriickter Maustaste.

2. Jetzt den Befehl Daten / Filter / Standardfilter... aufrufen.
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3. Nun wird im Bereich Wert den Eintrag - nicht leer - ausgewihlt und mit OK
bestétigt.

Standarc_ﬁfilter
Filterkriterien

Verknlpfung  Feldname Bedingung Wert

Spalte C [ -nichtleer-| 4
- nicht leer -
= - leer -

Mehr Optionen Hilfe ﬂ 67

[ | T

Abb. 33: Leere Zeilen filtern

4. Calc markiert dann sdmtliche Zeilen, die nicht leer sind. Gleichzeitig
blendet Calc leere Zeilen aus. Die Leerzeilen sind zwar noch da, sind aber
unsichtbar.

5. Jetzt die Liste markieren und mit (Strg)+(C) in die Zwischenablage kopieren.

6. Zum Schluss kann man die kopierte Tabelle an der gewiinschten Stelle mit
(Strg)+(V) wieder einfiigen.

Als Ergebnis erhilt man eine Liste ohne Leerzeilen.

Doppelte Zeilen entfernen

Beim Kopieren von Tabellenbereichen schleichen sich schnell doppelte Zeilen
ein. Diese von Hand ausfindig zu machen ist eine miihsame Angelegenheit.
Einfacher geht’s mit dem Standardfilter und der richtigen Kombination der
Filterkriterien.

Folgende Schritte fiihren zu einer sauberen Tabelle ohne Duplikate:

252




Zuerst muss der Bereich markiert werden, der doppelte Zeilen enthilt.
Dann den Befehl Daten / Filter / Standardfilter... aufrufen

Im néchsten Fenster wird fiir eine beliebige Spalte der Wert - nicht leer -
gewihlt. Damit wird verhindert, dass versehentlich leere Zeilen geldscht
werden.

AnschlieBend auf Mehr Optionen klicken und bei Keine Duplikate einen
Haken setzen.

Nun aktiviert man die Option Filterergebnis ausgeben nach.

Im nebenliegenden Feld den Tabellenbereich angeben, in dem die bereinigte
Tabelle erscheinen soll.

Per Klick auf OK wird der markierte Bereich nach doppelten Zeilen
durchsucht und die ,,saubere* Liste in den Zielbereich kopiert.

@
e

Standar(_ifilter

Filterkriterien

Verknlpfung  Feldname Bedingung Wert
Spalte C [T -nichtleer- |4
| v
Weniger Optione Hilfe LOK  Abbrechen
GroR-/Kleinschreibung Regularer Ausdruck

Bereich enthalt Spaltenbeschriftungen ( "/ Keine Duplikate )

Filterergebnis ausgeben nach

Datenbereich: $Tabelle1.$C$1:3C$9 (unbenannt)

Abb. 34: Leere Zeilen filtern
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Feste Vorzeichen fiir Zahlen verwenden

Manchmal miissen in Tabellen alle Zahlen ein festes Vorzeichen haben und
etwa als ,,+22“ oder ,,-1,55“ geschrieben werden. Das geht am einfachsten mit
einem benutzerdefinierten Zahlenformat. Das passende Vorzeichen ergénzt das
Programm dann automatisch.

So wird das benutzerdefinierte Format fiir Vorzeichen eingerichtet:

1. Zuerst die Zellen markieren, in denen das Vorzeichen-Format gelten soll.
2. Dann den Befehl Format / Zellen... aufrufen.

3. Jetzt wird zum Tab Zahlen geschaltet.

4. Hier die Kategorie Benutzerdefiniert wihlen.

5. Im Feld Format-Code folgendes Format eintragen: +0;-0; 0

6. Das Dialogfenster mit OK schliefen.

Das Ergebnis: Alle Eingaben werden um das Vorzeichen ,,+* oder ,,—* ergiinzt;
nur die Null bliebt ohne Vorzeichen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einflggg

B-EB-H= B

. .| Zahlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz I
Pl | Arial ~ %2}
| Kategorie Format Sprache =
AT v KB Standard Standard - Deutsch (De v
1234 =
h— -1234.12 |
. +123 -1.234
— -1.234,12
2 0 Wissenschaft -1.234.12
Bruch
3 -
— 3424 Wahrheitswert +1235
4 +632
| Opticnen
5 +55325 = .
— 0 = O Megativ in Rot
6 -578
1 B [] Tausenderpunkt
8
| 5| %
9
10
Ll
T Abbrechen Hilfe Zurick

Abb. 35: Feste Vorzeichen hinterlegen

Matrix-Rechnungen fiir schnelle Massen-Berechnungen

Mit der sogenannten Matrixrechnung lassen sich in der Tabellenkalkulation
Calc ganze Bereiche mit Formeln verkniipfen. Statt vieler einzelner Formeln
sorgt die Matrixformel fiir blitzschnelle Massenberechnungen.

Ein Beispiel: In den Zellen A1 bis B9 stehen Werte, die jeweils mit dem Faktor
1,23 multipliziert werden sollen. Statt fiir jede Zelle eine eigene Formel zu
definieren, kommt die Matrixformel zum Einsatz. Und zwar so:

7. Zuerst muss mit gedriickter Maustaste ein Ausgabebereich markiert werden,
der exakt so grof ist wie der Wertebereich, zum Beispiel von D1 bis E9.

8. Dann die Formel =A1:B9*1, 23 eingeben.
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9. Ganz wichtig: die Eingabe mit der  Tastenkombination
(Strg)+(Umschalt)+(Enter) bestitigen.

Das Ergebnis: Jede Zelle wird mit 1,23 multipliziert und das jeweilige Ergebnis
im markierten Ausgabebereich eingetragen.

SUMME v| B8 & [=A1B912
A | B | ¢
235 1243
845 729 1039,35
1415 168 1740,45
7456 8623 9170,88
9673 312 11897,7°
145 61 17°
2 723
735 682
8568 559 =A1:B9%1,23
10
Abb. 36: Automatische Berechnung von mehreren Zellen auf einmal

Zahlen verketten und zusammenfiigen

Zahlen aus zwei Zellen zu summieren ist einfach: es braucht nur eine Formel
und ein Pluszeichen. Doch was kann man tun, wenn mit zwei Zahlen nicht
gerechnet, sondern diese so zusammengefiigt werden sollen, dass als Ergebnis
die Ziffernfolge erscheint? Aus den beiden Zahlen 34 und 11 soll dann zum
Beispiel das Ergebnis 3411 werden. Verkettung lautet das Zauberwort.

Um mit OpenOffice Calc zum Beispiel die Inhalte der beiden Zellen A1 und B1
zusammenzufiigen, sind folgende Schritte notwendig:

1. Zuerst in die Zelle klicken, in der das verkettete Ergebnis erscheinen soll.
2. Hier die folgende Formel eingeben: =A1&B1

3. Das &-Zeichen sorgt dafiir, dass die Inhalte beider Zellen verkettet werden.
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v o v F K U

vl & E = [-mas

34 11{3411
=A1&B1

Abb. 37: Zell-Inhalte miteinander verketten

Tipp

Mit dem neuen Wert lasst sich sogar rechnen. Soll die Verkettung in
anderen Formeln verwendet werden, die Funktion ,=WERT()*

verwenden. Mit der Formel =WERT (A1&B1) wird aus der Verkettung von
A1 und B1 eine Zahl zum Weiterrechnen.

Schnelle Dateneingabe

Hat man in eine Zelle Daten eingetippt und dann durch Driicken der (Enter)-
Taste bestitigt, springt Calc automatisch zur darunterliegenden Tabellenzelle.
Wer Daten aber nicht untereinander, sondern in einem bestimmten Zellbereich
eingeben mdochte, muss erst mithsam in die gewliinschte Nachbarzelle klicken.
Es sei denn, man verwendet die kaum bekannte Eingabehilfe. Damit lassen sich
ganze Zellenbereiche bequem und ohne Mausklick ausfiillen.

So geht man vor, um die Eingabehilfe zu nutzen:

Zundchst den gewiinschten Zellbereich markieren. Dabei muss es sich nicht
zwangsldufig um einen zusammenhingenden Bereich handeln. Es konnen mit
gedriickter (Strg)-Taste auch verstreut liegende Zellen markiert werden.
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Sobald der gewiinschte Bereich markiert ist, kann die Eingabe beginnen:
Einfach in die derzeit aktive Zelle die Daten eingeben und (Enter) driicken.
Schon springt Excel zur nichsten Zelle innerhalb der Markierung.

So lassen sich ohne Unterbrechung besonders flott die markierten Zellen fiillen.

Ad v B = |[7436

A | B |
1 235 1243
845 729

Md

La
[
)
)
)

L
!
a
an
(&)
00

.

3 -0 312
6 : 61

[ww]

735 als
8568 559

w

Abb. 38: Mehrere Zellen der Reihe nach befiillen

Calc einfacher bedienen

Tricks mit der Seitenleiste

Am rechten Rand des Programmfensters von OpenOffice Calc wird automatisch
eine Seitenleiste eingeblendet. Sie hat einige Tricks auf Lager, mit der sich die
Bedienung von Calc beschleunigen lisst.
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Die Seitenleiste ist in fiinf Panels eingeteilt:

v’ Eigenschaften: Was dem Nutzer hier an Optionen angeboten wird, richtet
sich nach der aktuellen Auswahl. Sind Zellen markiert, konnen die
enthaltenen Werte zum Beispiel anders formatiert werden.

v’ Formatvorlagen: Uber das zweite Symbol an der AuBenseite der
Seitenleiste schaltet man zur Formatvorlagenliste, die sich von hier aus per
Klick zu markierten Zellen zuweisen und per Rechtsklick auch verindern

lassen.
h b BP2EE ’: Text suchen )_’ by H2EE ’: Text suchen )_’
¢ ¥ ezex O-2-A- WL W =< O-2-A-
Eigenschaften = Formatvorlagen =
D & Text 5] g ) ElG ABE g
Avrial b 104 A Ergebnis -
[ 53 Ergebnis2 [ 53
F K U-# & g Standard
62 Uberschrift 62
A- , Uberschrift1 ,
= Ausrichtun, = o o
,g . s 5
Linker Einzug Zeilenumbruc
0pt °
Textausrichtung
— 0 Grad [V ]
Senkrecht gestapelt
= Erscheinungsbild der Zelle [
Zellhintergrund:
I he—=- I Zellvorlagen 1T
Summe=0 (S} ® @ 145% nme=0 (S} ® @ 145%
Abb. 39: Eigenschaften- und Formatvorlagen-Panels

v Galerie: Hier findet der Nutzer vorgefertigte Bausteine, wie etwa
Aufzihlungszeichen und andere Clipart-Grafiken, die sich per Klick in die
aktuelle Tabelle libernehmen lassen.

v' Navigator: Wer nicht stindig hin und her scrollen will, kann den Navigator
zum schnellen Erreichen von bestimmten Tabellen, benannten Bereichen
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oder auch Grafiken nutzen. Auflerdem kann man Zellen durch Eintragen

ihrer Koordinate erreichen.

L by H2ES ’: Text suchen )_’ by H2EE ’: Text suchen )_’
6 W == O-2-A- Wilwd == O-2-A-
Galerie = Navigator =
D Neues Thema... “ Spalte A J HE8E W
[# Bullets . Zeile 1 O B e .
B Computer 2 2
& Diagramme [1] Tabellen
&) Eigenes Thema \Fd =] Bereichsnamen e
N &= Datenbankbereiche
B Finanzen 5 [P Verkniipfte Bereiche y
[ Hintergriinde Iﬁ Grafiken
a | " g OLE-Objekte o
|55/ |i= Bullets - blkpearl (/Applical fXJ \;’ Kommerlnare fXJ
£ Zeichenobjekte
@ -
@ >
[, F]
I Unbenannt1 (aktiv) [T
Summe=0 (S} ® @ 145% nme=0 (S} ® @ 145%
Abb. 40: Galerie- und Navigator-Panels

v' Funktionen: Selbst erfahrene Nutzer kénnen nicht die Namen sidmtlicher

Funktionen im Kopf behalten.

Schnellen Zugriff auf die zuletzt

verwendeten Funktionen, die sich per Klick in die aktuelle Tabellenzelle
iibernehmen lassen, hat man iiber dieses Seitenleisten-Panel.
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Unbenannt 1 - OpenOffice Calc

a-2- 7Y BEER P KEHB-& D- @M b BPEE 7 Textsuchen
@ Aial M o M FKU=s=== Jo % W == O-2-4A- _
A1 M AZE= Funktionen X =
L B e D fx Zuletzt verwendet B =
1 REGHTS ,
2 LINKS [
3 UNTERGRENZE
OBERGRENZE A
4 OSTERSONNTAG ;
5 WURZEL i’
KGROSSTE
6 SUMME I
7 MITTELWERT
MIN
8
9
10
1
12
13
14 RECHTS:
15 Text; Anzahl
& Bestimmt das Endteilwort eines T...
“ 4 + w  Tabelle1 Tabelle2 Tabelle3 |
Tabelle 1/3 Standard STD * Summe=0 ©] ® @ 145%
Abb. 41: Funktionen-Panel
Tipp

Wer im Funktionen-Panel oben das Klappfeld o6ffnet, findet eine
thematisch sortierte Liste mit Bereichen vor, Uber die man (fast) jede
gesuchte Funktion schnell finden und einfligen kann.

Statusleiste

Am unteren Fensterrand findet sich die Statusleiste. Hier ist unter anderem die
aktuelle Tabelle zu sehen. Auch die VergréBerungsstufe ldsst sich per
Mausklick justieren, sodass man entweder mehr Daten auf einmal sieht oder
mehr Details zu Gesicht bekommit.

Am praktischsten ist aber die Schnellrechen-Ansicht. Mit ihr lassen sich auf
schnellstem Wege ohne jede Formel mathematische Berechnungen ausfiihren.
Um beispielsweise alle Zahlen in einem bestimmten Datenbereich zu addieren,
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markiert man die betreffenden Zellen einfach mit gedriickter Maustaste. Ein
Blick unten in die Statusleiste verrit jetzt sofort die Summe.

Diese Schnellrechen-Funktion hat aber noch mehr auf Lager. Dazu einfach mal
mit der rechten Maustaste auf die Anzeige in der Statusleiste klicken. Schon
stehen weitere Funktionen zur Verfiigung, ndmlich

v' Mittelwert — Errechnet den Durchschnitt der Zellwerte.

v' Anzahl2 — Zihlt, wie viele Zellen markiert sind.
v Anzahl — Zihlt, wie viel Zellen ausgewiihlt sind, die Zahlen enthalten.
v' Maximum — Gibt den hochsten aller markierten Zellwerte an.
v’ Minimum — Verrit, welches der niedrigste Wert ist.
P @d |l vljo v FK U s===sH8 &% $% % s 0 -2
AT:A9 v xE = [ese8
B | c | D | E \ F
1243 289,05 1528,89
729 1039,35 896,67
168 5685,06 206,64
8623 9170,88 10606,29
312 11897,79 383,76
61 178,35 75,03
723 2,46 889,29
682 904,05 838,86
559 10538.,64 B  Mitelwert
Anzahl2
3 v Anzahl
1 Maximum
12 Minimum
. Summe
M 4/ » » ' Tabelle1 / Tabelle? { Tabelle / < Keine
Tabelle 1/ 3 Standard STD |* AnzahEY;'EJ'_—i

Abb. 42: Sofort-Ergebnisse in der Statusleiste
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Zellinhalte lI6schen ohne lastige Riickfragen

Den Inhalt einer Zelle zu 16schen, ist bei OpenOffice Calc nicht so einfach. Bei
Betiitigen der (Entf)-Taste wird nicht gleich der Inhalt der aktiven Zelle
geloscht, sondern zuerst ein Dialogfenster eingeblendet. OpenOffice Calc
mochte erst mal wissen, was geloscht werden soll: Text, Zahlen, Formeln oder
einfach alles? Mit einem Trick geht’s auch ohne listiges Riickfragefenster.

Die einfachste Methode: Statt mit der (Entf)-Taste wird der Zellinhalt mit der
(Riickschritt)-Taste geloscht. Auch mit der Tastenkombination (Umschalt)+(Entf)
verzichtet OpenOffice Calc aufs Nachfragen.

Tastenbelegung fiirs Loschen andern

Wer lieber bei der (Entf)-Taste bleiben mochte, kann die Tastenbelegung
dndern. Das geht mithilfe der folgenden Schritte:

1.
2.
3.

Zuerst oben in der Meniileiste auf Extras / Anpassen... klicken.
Jetzt zum Tab Tastatur umschalten.

Oben in der Liste muss man nun die Zeile suchen und per Klick markieren,
die mit Delete anfingt.

Dann unten in der Liste Bereich den Eintrag Bearbeiten und rechts daneben
den ersten (!) der beiden Eintrdge Inhalte l6schen markieren.

Per Klick auf Andern wird der (Entf)-Taste die gewiinschte Funktion
zugewiesen.

Nach einem Klick auf OK funktioniert die (Entf)-Taste endlich so, wie sie
soll — und 16scht Zellinhalte ohne listige Sicherheitsabfrage.
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Meniis Tastatur Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinaticnen (O OpenOffice
End Zurmn Dokumentende ~
Page Up Seite nach oben @®Gale
Page Down Seite nach unten
Enter Andern
Esc Abbrechen
Backspace Inhalte l6schen Laschen
Insert Inhalte einfigen
Delete Inhalte lGschen
Shift+F1
Shift+F2 Laden...
Shift+F3 -
Shift+F4 Relative/absolute Referenzen Speichern...
Shift+F3 Spur zum Nachfolger v =
2 i > Zuricksetzen
Funkticnen
Bereich Funktion Tasten
Intern | |Hyperlink ~
Applikation Hyperlink 6ffnen Delete
Vorlagen Inhalte einflgen
Ansicht Inhalte einfigen
Inhalte IGsche
Extras Inhalte lGschen
BASIC Kemmentar l6schen
Einfigen Kopf- und FuBizeilen
Dokumente Kopieren
Format v | | Letzter Befehl v
< > < >
Abbrechen || Hilfe Zuriick

Abb. 43: Taste mit Funktion zum Léschen von Inhalten neu belegen

Farbe von Tabellenblattern anpassen

Links unten im Calc-Fenster zeigt das Programm Tabs fiir jedes Tabellenblatt
an, das in der aktuell gedffneten Arbeitsmappe enthalten ist. Dabei sind
normalerweise alle Tabs grau in grau. Wem das zu langweilig oder
uniibersichtlich ist, der fiarbt die Tabs einfach ein.

Folgende Schritte sind nétig, um einem Tabellenblatt eine Farbe zuzuweisen:
1. Zuerst die betreffende Tabelle 6ffnen.
2. Jetzt folgt unten ein Rechtsklick auf den Tab, der eingefédrbt werden soll.

3. Im Kontextmenii wihlt man dann Registerfarbe...
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4. Nun wird eine Farbpalette sichtbar, aus der man per Klick die gewiinschte
Farbe auswihlen kann.

5. Nach einem Klick auf OK erhilt der jeweilige Tab einen Balken in der
angegebenen Farbe.

Arial v 10 v FKU === S % FW == O
vk E = o Registerfarbe
A B c  iStandard H
| T T T
ol /AN e
Il ) P ) ) )|
/NN EEEEENE
AEEENEEEEENE
AEEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEEN
ANEEEEEENENEN
NN e .
Tabelle einfiigen... » T T T T
Tabelle 16schen... I EE_ | N EEN
Tabelle umbenennen... I CL L B B
Tabelle verschieben/kopieren... Standard
Alle Tabellen auswéhlen -  —
Tabellenereignisse... Hilfe L.OKL bbreche
- 44— =
Registerfarbe... ‘k [
Ausschneiden
Kopieren
Einfigen

Tabelle1 Tabellezv Tabelle3

lle2/3 Standard STD * Summe=0 e
Abb. 44: Farbe von Tabellen-Blattern dndern
Tipp

Um die Farbe wieder loszuwerden, wiederholt man die obige
Schrittfolge, klickt dabei aber im Farbwahler auf die lange Zeile
Standard.
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Calc-Fenster teilen

Tabellen konnen riesig werden. Und dann heifit es im OpenOffice-Calc-Fenster:
scrollen, scrollen, scrollen, um von einem zum anderen Ende der Tabelle zu
springen. Es geht auch einfacher. Indem das Tabellenfenster an beliebiger Stelle
in zwei oder vier Fenster geteilt wird.

Um eine Tabelle in vier Fenster zu teilen, die unabhingig voneinander Zugriff
auf verschiedene Bereiche der Tabelle bieten, geht man wie folgt vor:

1. Zunichst eine Zelle markieren.
2. Jetzt in der Meniileiste den Befehl Fenster / Teilen aufrufen.

Resultat: An der markierten Stelle wird das Tabellenblatt in vier Fenster geteilt.

® o Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
@ -2 23 B &R R & B-rof - &4 i) Text suchen ):
« Al B o B FKU =s==+= B % %M &= 7
C3 M AZE= 5
A B Cc D e

] '

2 »
3 | &
4 ¥
5

6 b
7

8

9

Tabelle1  Tabelle2 Tabelle3
Tabelle 2/3 Standard STD * Summe=0 ] © ® 14¢

Abb. 45: Calc-Fenster vierteln

Wer lieber eine Zweiteilung mochte, markiert die entsprechende Spalte oder
Zeile und ruft dann den Befehl Fenster / Teilen auf. Jetzt dient die markierte
Spalte oder Zeile als Trennlinie.

266



Tipp
Um die Trennung aufzuheben, genlgt es, einfach erneut den Befehl
Fenster / Teilen aufzurufen.

® o Unbenannt 1 - OpenOffice Calc
a-2- 2 B 4 [ EH|asc| 58 B - &4 i) Text suchen ):
« Al B o B FKU =s==-= B % %M &= 7
A3 M AZE= =
A B (o] D -
1 '
2 ”
3 | ¢
% | o
5
6 b
7
8
9
Tabelle1  Tabelle2 Tabelle3 |
Tabelle 2/3 Standard STD * Summe=0 © © ® 14¢
Abb. 46: Calc-Fenster zweiteilen

Einzelne Zellen verschieben

Leider gibt’s bei Calc keinen Verschiebecursor wie bei Excel. Bleibt nur das
Verschieben iiber Ausschneiden und Einfiigen mithilfe der Zwischenablage. Mit
einem Trick klappt’s trotzdem mit der Maus:

Um bei OpenOffice Calc den versteckten Verschiebemodus zu aktivieren, hilft
folgende Anleitung:

1. Als Erstes in die Zelle klicken und die Maustaste gedriickt halten.
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2. Dann mit weiterhin gedriickter Maustaste den Mauszeiger aus der Zelle
heraus und wieder zuriick in die Zelle bewegen. Die Zelle ist jetzt blau
markiert.

3. Erst jetzt die Maustaste loslassen.

4. Dann auf die blaue Markierung klicken und die Zelle mit gedriickter
Maustaste an die neue Position schieben.

v o B = ’Zelle verschieben
| C
Zelle verschieben
Abb. 47: Einzelne Zellen verschieben per Maus

Liste mit allen Tastenkiirzeln in Calc anzeigen

Auch in Calc ist eine Komplettliste mit allen hinterlegten Tastenkombinationen
enthalten, die man zum schnellen Zugriff auf Funktionen nutzen kann.

Ahnlich wie in Writer kann die Liste mit allen Tastenkiirzeln abgerufen werden,
indem man auf Extras / Anpassen... klickt und dann zum Tab Tastatur
wechselt. Rechts oben jetzt noch die Option Calc markieren, sodass alle in der
OpenOffice-Tabellenkalkulation nutzbaren Tastenkiirzel tabellarisch angezeigt
werden.
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Meniis Tastatur Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinationen O OpenOffice

F1 ~
F2 Bearbeitungsmodus umscha (© Lale :'
F3 -
F4 Datenquellen Andern
F5 Mavigator
F& ‘ Lazchen ‘
F7 Rechtschreibung
F& Status erweiterte Selektion
Fg Meu berechnen
F10 ‘ Laden... ‘
F11 Formatverlagen
F12 Gruppierung ‘ Speichern.. ‘
Down Mach unten v
I Marh Akhen
< > ‘ Zuriicksetzen ‘

Abb. 48: Tastenkiirzel-Liste fiir Calc abrufen
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6 Impress fur Prasentationen

Mit OpenOffice Impress bekommt der Nutzer ein méchtiges Werkzeug fiir
Prasentationen in die Hand. Animationen, ClipArt, selbstlaufende
Prédsentationen, ... — alles schon eingebaut.
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Mit OpenOffice Impress lassen sich schnell Diashows mit Text, Grafiken, Ton,
Video und Animationen bauen. Folgende Schliisselbegriffe tauchen im

Folgenden immer wieder auf:

v

v

Animationen — Optische oder akustische Effekte, die Text oder Grafiken
auf einer Préisentationsfolie begleiten.

ClipArt — Kleine Bilder, die man direkt in eine Prédsentation integrieren
kann. Uber die Galerie hat man schnellen Zugriff auf Objekte, die bei
OpenOffice schon mitgeliefert werden. Ansonsten lédsst sich aber auch jede
beliebige Grafikdatei von der Festplatte 6ffnen.

Folienvorlage — Enthilt Formatierung und Design, die in jeder Folie einer
Présentation vorkommen.

Objekte — Elemente, wie zum Beispiel Grafiken, die man aus einer anderen
Quelle eingelesen hat. ClipArts sind iibrigens auch Objekte.

Priasentation — Eine Sammlung von Folien, die man hintereinander
abspielen kann. Eine Prisentation wird normalerweise im *.odp-Format
gespeichert; Impress kann aber auch PowerPoint-Prédsentationen im *.ppt-
Format 6ffnen und speichern. *.pptx-Dateien lassen sich allerdings nur
offnen und nicht speichern.

Diashow - Eine Diashow ist das Abspielen von Impress-Folien. Zum
Ansehen der Diashow lassen sich verschiedene Medien nutzen.

Vorlage - Die Vorlage enthilt Standard-Einstellungen fiir Folien.
OpenOffice bringt eine Vorlagensammlung bereits mit. Zudem kann der
Nutzer seine eigenen Vorlagen erstellen.

Ubergiinge — Die Effekte, die beim Wechsel von einer Folie zur nichsten
abgespielt werden.

Einfuhrung in Impress

Impress starten
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Zum Starten von OpenOffice Impress geniigt es in Windows, wenn man auf
Start / Alle Apps / OpenOffice /| OpenOffice Impress klickt. Mac-Nutzer 6ffnen
im Programme-Ordner OpenOffice; nach dem Start auf Prdsentation klicken.

Und schon griifit der Pridsentations-Assistent, einer von mehreren Helfern, die
bei der Bedienung von Impress behilflich sind. Der siecht etwa so aus:

| [ ) Prasentations-Assistent

)

Art

© Leere Prasentation

Aus Vorlage

Offnen einer vorhandenen Prasentation

2 Vorschau

Diesen Assistenten nicht mehr zeigen

Hilfe Abbrechen L Weiter>> | Fertigstellen

Abb. 1: Der Prasentations-Assistent von Impress

Hier kann man entweder eine vorhandene Pridsentation O6ffnen — etwa dann,
wenn man an einem bestehenden Projekt weiterarbeiten will, oder man erstellt
eine neue Prisentation basierend auf einer Vorlage. Wer ganz von vorn
anfangen will, kann auch eine leere Prisentation anlegen.

Nach Abschluss des Assistenten findet man sich im Hauptfenster von Impress
wieder. Je nach Betriebssystem sieht das Hauptfenster ungefahr wie folgt aus:
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Datei | Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Bildschirmprajentation Fenster Hilfe x

BrE-l = B & P [e=) hEE-@ @%@ ik EFIL

PEA s [ [oooem 5] (I Grau[v]| @ [Fave V[ dBleuclasv| &

Folien * || Normal Gliederung Notizen Handzettel Foliensortierung Eigenschaften x| =
i | | 1—|222455101214151520222426530*Elmm ~

Titel durch Klicken hinzufiigen

h201816141210864|2

Text durch Klicken hinzuftigen li|

XOODOODNEEEEERSNEEEEEON000DEED
00000 iEeEs DS NENENEEEE. . — v
iR/ »EeTI€¢ %9 -@e B P % L, EORE ©@F--

i -3,63/3,40 | £ 0,00x 0,00 Seite 1/1 | Standard

0 0 ® 6

Abb. 2: Das Impress-Fenster im Uberblick
Das Impress-Fenster ist in mehrere Bereiche aufgeteilt:

v Zuoberst findet sich die Standard-Symbolleiste 1. Mit den Buttons darin
lassen sich Dateien 6ffnen und speichern, drucken und versenden. Zudem
gibt’s Schnellzugriff auf die Zwischenablage sowie zum raschen Einfiigen
von Diagrammen, Tabellen und Links.

v Dahinter erscheint die Prisentations-Symbolleiste 2. Mit ihr kann man
Folien und Folienvorlagen verwalten.

v In der zweiten Zeile ist die Format-Symbolleiste 3 sichtbar. Damit kann
man Linien und andere Objekte schnell wie gewiinscht gestalten.
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Am linken Fensterrand sind Miniatur-Ansichten aller Folien 4 in der
aktuellen Prisentation zu sehen. Dabei gilt: Die erste Folie steht oben,
wihrend der Wiedergabe bewegt man sich nach unten.

Auf der rechten Seite befindet sich, wie in anderen OpenOffice-
Programmteilen auch, die Seitenleiste 5.

Ganz unten ist die Statusleiste 6 zu sehen. Hier finden sich genaue
Informationen zu Abmessungen und markierten Objekten. AuBlerdem ist
ablesbar, auf welcher Folie man sich gerade befindet, und die Vergréerung
kann auch gedndert werden.

Direkt dariiber steht die Formen-Symbolleiste 7. Jeder Button in dieser
Leiste fiigt eine bestimmte Form in die aktuelle Folie ein. Linien, Pfeile,
Rechtecke, Kreise, Text und vieles mehr kann per Klick hinzugefiigt
werden.

In der Fenstermitte wird schlieBlich die aktuelle Folie angezeigt. Hier kann
man zwischen verschiedenen Ansichten 8 wihlen, die man mit Tabs
umschalten kann.

Folien-Ansichten

Die
v
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wichtigsten Ansichten sind:

Normal — In dieser Ansicht wird man die meiste Zeit arbeiten. Hier werden
alle Objekte der Folie angezeigt und sie lassen sich wie gewiinscht
bearbeiten.



Normal Gliederung Motizen Handzettel Foliensortierung

222468101214161820222426&30“

Normal-Ansicht

o « Element 1 « Anderes Element 3
« Element 2

10

12

« Noch ein Element 4

120 18 16 14

Abb. 3: Die Normal-Ansicht

v Gliederung — Braucht man einen schnellen Uberblick iiber die Inhalte von
Folien mitsamt Uberschriften, ist man in der Gliederungsansicht richtig.
Hier sind die Abfolgen und Zusammenhinge zwischen den Folien einer
Présentation leicht erkennbar.
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Mormal Gliederung MNotizen Handzettel Foliensortierung

wGliederungs-Ansicht
« Element 1
« Element 2

Abb. 4: Die Gliederungs-Ansicht

v" Notizen — Kommentare und Hinweise, die man beim Bearbeiten einer
Prédsentation zwar notieren, aber beim Abspielen nicht anzeigen will,
werden in der Notizen-Ansicht eingeblendet. Dazu erscheint unter dem
normalen Folieninhalt ein Eingabebereich, in dem sich beliebiger Text
eintippen lisst. Der bleibt ansonsten unsichtbar.
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Abb. 5: Die Notizen-Ansicht

Andern der FoliengréRe und —ausrichtung

Die StandardgréBe einer Folie ist nicht unbedingt fiir jede Prisentation geeignet.
In Impress ist man auch nicht auf ein bestimmtes Format festgelegt, sondern
kann die GrofBe frei wihlen — je nachdem, wo die Prisentation spiter zu sehen
sein soll.

1. Um die GroBe der Folien anzupassen, wird die betreffende Prédsentation
zundchst in Impress gedffnet.

2. Dann oben in der Meniileiste auf Format / Seite. .. klicken.

3. Hier kann die gewiinschte Grofe jetzt durch Eintippen der Breite und Hohe
gedndert werden.

4. Um schnell zwischen dem Quer- und dem Hochformat umzuschalten,
geniigt ein Klick auf den passenden Auswahlbutton.

5. Sobald man auf OK klickt, werden die gednderten Maf3e iibernommen.
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Seite einrichten X

Seite Hintergrund

Papierformat

Format Bildschirm |+

Breite 28, 00fNE
Hahe 21,00 em 5
Ausrichtung () Hochformat
(® Querformat Papierzufuhr ‘[Aus Druckereinstellung] |~ |
Seitenrdnder Layouteinstellungen
Links 000cm =
Rechts 0,00cm = Format |1, 2,3, . ~ |
Oben 0,00cm [= Objekt an Papierformat anpassen
Unten 0,00cm 5

Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 6: Abmessungen einer Prasentation andern

Kiirzel fur die Tastatur herausfinden

Viele der Funktionen in OpenOffice Impress sind nicht nur iiber die Buttons in
den Symbolleisten sowie iiber die Meniileiste erreichbar, sondern kénnen auch
durch gleichzeitiges Driicken mehrerer Tasten aufgerufen werden.

Eine Gesamtliste alle Tastenkiirzel kann iiber Extras / Anpassen... / Tastatur /
Impress abgerufen werden.

Wem das zu viele Klicks sind, der kann hiufig benétigte Tastenkiirzel auch
herausfinden, indem einfach oben auf einen der Menii-Eintrige geklickt wird.
Ist fiir einen Meniibefehl eine Tastatur-Entsprechung eingerichtet, wird er
jeweils direkt hinter dem Namen der Funktion angezeigt. Das gilt sowohl fiir
Windows als auch fiir andere Betriebssysteme.
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Meniis Tastatur Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinaticnen (O OpenOffice
A ( :
= Text (®) |mpress '
F3 Gruppe betreten —
F4 Position und Grife Andern
F5 Bildschirmprésentation
F6 Léschen
F7 Rechtschreibung
F8 Punkte
F9 Bildschirmprésentation
F10 Laden...
F11 Formatvorlagen
F12 Speichern...
Down
1l v
< > Zuriicksetzen
Abb. 7: Liste der Tastenkiirzel anzeigen

Umgang mit Folien

Jede Prisentation, die mit Impress erstellt wird, besteht aus einzelnen Folien.
Dabei handelt es sich um Seiten, deren Inhalt jeweils zusammen auf dem
Bildschirm (oder am Beamer) angezeigt wird. Hier Tipps, wie man mit Folien
umgeht.

Aktive Folie auswahlen

Um eine Folie dndern zu konnen, muss man sie zunichst aktivieren, sprich:
auswihlen. Dazu ist, wie oben erklirt, auf der linken Seite des Impress-Fensters
eine Leiste mit lauter Miniatur-Bildern zu sehen. Jedes Bild steht dabei fiir eine
Folie der Prisentation. Ein Klick auf die gewiinschte Folie geniigt, um sie im
Inhaltsbereich zur Bearbeitung anzuzeigen.
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4 Unbenannt 1 - OpenOffice Impress

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Bildschirmprésentation Fenster

BEB-Hm  Ba Y @B
A = |—.| IOOOcm Iz” |- Grau .l % |Farbe |:
Folien Normal Gliederung Motizen Handzettel Foliensortier.

1 8 6 4 4 6 &8 10 12

2 X 2

are e

Zwe

« Text durch Klicken h

Abb. 8: Der Folienbereich
Tipp

Die Randleiste ist nicht zu sehen? Dann wurde sie eventuell
weggeknipst, sodass mehr Platz auf dem Bildschirm bleibt. Um die
Randspalte wieder sichtbar zu machen, klickt man oben in der
Menlleiste auf Ansicht / Folienbereich, sodass bei dieser Option ein
Haken erscheint.

280




ffice Datei Bearbeiten Einflgen Format Extras Bildschirm

[ ) ' v Normal

2-H = @& R

)Office Impress
Gliederung

Foliensortierung

Bildschirmprésentation  F5 grpe B 8k
Notizen ]

Handzettel

ISORTIERUNG

Master | 2 NOTIZEN

Farbe/Graustufe >

Vv Seitenleiste
v Folienbereich

Symbolleisten >
v Statusleiste

wufiigen

Lineal

Abb. 9:

Folienbereich liber das Menii einblenden

Folien-Design auswahlen

Fiir die Inhalte auf den Folien stehen verschiedene vorgefertigte Schemas zur
Verfiigung. So hat man es leichter, Objekte und Text in Folien zu platzieren.

Um das Design fiir eine Folie auszusuchen, geht man wie folgt vor:

1. Zunichst auf der linken Seite die Folie markieren, die geéindert werden soll.

2. Jetzt rechts in der Seitenleiste auf das oberste Symbol klicken, das in
Windows so aussieht wie ein 3D-Wiirfel.

3. Nun wird eine Liste verschiedener Designs angezeigt, aus denen sich per
Klick ein Layout auswihlen lésst.
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Foliensortierung Eigenschaften =
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Abb. 10: Foliendesign auswaéhlen

Text und Formen einfiigen

Ohne Inhalte hat natiirlich die beste Pridsentation keinen Sinn. Hat man sich, wie
zuvor beschrieben, fiir ein Folienlayout entschieden, ist es jetzt an der Zeit,
Uberschriften, Text, Bilder und Objekte einzubauen.

1. Dazu geniigt normalerweise ein Klick auf einen der angezeigten Platzhalter
Titel durch Klicken hinzufiigen oder Text durch Klicken hinzufiigen.

2. Sobald man auf einen solchen Text klickt, verschwindet der Platzhalter
automatisch und der Textcursor blinkt.

3. Jetzt den passenden Titel oder Text eintippen — fertig!
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Zweite Folie

+ Hier einen Text tippen|

Abb. 11: Platzhalter mit Inhalt fiillen

Zusatzliche Objekte einfliigen

Beim Hinzufiigen von Text ist der Nutzer nicht auf die vorgegebenen
Platzhalter beschrinkt. Man kann an beliebiger Stelle Text in die Folie
einfiigen. Das klappt mithilfe eines Textfelds.

Um ein Textfeld in eine Folie einzufiigen, fithrt man die folgenden Schritte aus:

1.

Zunéchst am unteren Fensterrand auf das 7-Symbol klicken. Damit wird das
Textfeld-Werkzeug aktiviert.

Jetzt in der Folie auf die Stelle klicken, wo der neue Textrahmen erstellt
werden soll.

Anschlieend den gewiinschten Text per Tastatur eintippen.
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Zweite Folie

9 : o o
Ein neues TextfeldO
(] o o

+ Hier einen Text tippen

T R I O T

@T € - "¢ @@ EB-P %X/ @@ @fF-07- {

e...| markiert 4 17,20/3,80  :5 567%0,96 * Seite 2/ 2

Abb. 12: Textrahmen anlegen
Tipp

Die GroRRe des Textrahmens kann schon beim Anlegen festgelegt
werden. Dazu statt des einfachen Klicks die Maustaste gedriickt halten
und einen Rahmen mit den gewlinschten Abmessungen aufziehen.

Linien, Pfeile und Formen

Ahnlich einfach wie das Einfiigen von neuen Textfeldern klappt auch das
Zeichnen. Wie wire es zum Beispiel mit einem Pfeil, der auf ein wichtiges
Objekt oder einen Text hinweist? Oder mit einem Verbinder, also einer Linie,
die zwei andere Formen miteinander verbindet?

Um solche Formen in die aktuelle Folie einzubauen, geht man genauso vor wie
bei dem Textrahmen: Einfach unten in der Symbolleiste auf den Button fiir die
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Form klicken, die man einfiigen will. AnschlieBend kann die Form direkt in der
Folie durch Klicken und Ziehen eingebaut werden.

: Zweite Folie

Ein

« Hier einen Text tippen

B g

B I I e 6 R N - S A

t150140 1]

~

HOOODDODNESEEEEE O EEEEEEEORD00DOEORE

e EEEEEE O EEEEEEEEEEESEEEEEEN
i/ EeT € L@ -@ =22 -B-P -k &, EBRE @ pd-IO
Form markiert i 3,60/ 820 Hiw] 10,00 x 4,60 <

Abb. 13: Formen in eine Folie einfiigen

Neue Folien hinzufligen

Wenn man eine Pridsentation vorbereitet, muss man nicht selten immer wieder
neue Folien einfiigen, weil sich das so ergibt.

Tipp

Besser, man stellt nicht zu viele Inhalte auf eine Folie. Die Zuschauer
konnen Fakten leichter erfassen, wenn die Folien nicht tGberladen sind.
Es schadet nichts, zusatzliche Folien zu haben, die weiterfUihrende
Sachverhalte vermitteln.
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Zum Einfiigen einer neuen Folie wird zuerst die Folie markiert, hinter der die

neue Folie erscheinen soll. Jetzt oben in der Meniileiste auf Einfiigen / Folie

klicken — schon erscheint eine leere Folie und kann befiillt werden.

Will man keine leere Folie erzeugen, sondern eine Folie, die so #hnlich

aufgebaut ist wie die aktuelle, klickt man am besten auf Einfiigen / Folie

duplizieren. Damit bekommt man eine 1-zu-1-Kopie der aktuellen Folie — und

kann diese im Anschluss separat bearbeiten.

% Unbenannt 1 - OpenOffice Impress

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Bildschirmprisentation Fenster |
B-EB-Hw | o -l
B - I: & Folie duplizieren 3 & ‘Farbe v||:|
— Folie erweitern
Folien X Ubersichisseite Handzettel Foliensortierunt
1 R Foliennummer... Boved 5o g T B G
Datum und Uhrzeit...
. Eeldbefehl »
¥=] Kommentar Ctrl+Alt+C
Sonderzeichen...
2 - Formatierungszeichen »
T @ Hyperlink
I EX  Animiertes Bild...
"""" Bild -
Abb. 14: Folie duplizieren

Folien sortieren

Manchmal stellt man erst im Nachhinein fest: Die Reihenfolge der Folien in der

Prisentation ist nicht optimal. Das macht aber nichts — denn mit wenig

Aufwand lisst sich die Reihenfolge der Folien dndern.
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Um eine oder mehrere Folien an eine andere Stelle zu verschieben, muss man
sie zuerst auswihlen (markieren). Dabei hilft die Tastatur:

1. Als Erstes am linken Rand des Impress-Fensters auf die oberste zu
verschiebende Folie klicken.

Jetzt die (Umschalt)-Taste gedriickt halten.
Es folgt ein Klick auf die letzte Folie, die markiert werden soll.

Nun kann man die Taste wieder loslassen.

A

Die Folien kénnen dann per Maus weiter nach oben oder unten an die
gewiinschte Stelle gezogen werden.

Normal Gliederung Motizen Handzettel Foliensortierung

[Tz 2 1t 23 g 5o e T80 90 40 41042013 1 14 115 16+ AT+ 1

Erste Folie

3 I
=
Abb. 15: Folien sortieren

Folien ausblenden

Sind bestimmte Folien noch nicht fertig, kann man sie bis zur Fertigstellung
unsichtbar machen. So stéren sie beim testweisen Abspielen der Prisentation
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nicht. Unsichtbare Folien werden aber trotzdem mit in der Prisentations-Datei
gespeichert, sodass nichts verloren geht.

Folien lassen sich direkt im Folienbereich unsichtbar machen: Einfach mit der
rechten Maustaste auf eine der Miniatur-Ansichten am linken Rand klicken. Im
Kontextmenii kann man dann auf Folie ausblenden klicken.

Ausgeblendete Folien sind an der Schraffur (den diagonalen Streifen)
erkennbar.

2 P T LT ] L N
- Meue Folie
Folie |aschen
"""" Folie umbenennen
—
3 - [ Foliendesign ] _
tm =zl .
Eeolienlayout Hler elnE
Foliendbergang
— [#@] Folie ausblenden
% Ausschneiden
=5 Kopieren
Abb. 16: Folien ausblenden

Tipp

Umgekehrt lasst sich eine ausgeblendete Folie natirlich auch wieder
einblenden — im Kontextmenu steht dazu der gleichnamige Befehl bereit.
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Text suchen und ersetzen

Will man einen bestimmten Ausdruck in der ganzen Prisentation finden (oder
durch einen anderen ersetzen), stellt OpenOffice dem Nutzer das leistungsstarke
Dialogfeld zum Suchen und Ersetzen zur Verfiigung. Es ldsst sich oben iiber die
Meniileiste aufrufen, indem dort auf Bearbeiten / Suchen & Ersetzen... geklickt
wird.

Mit der Such- und Ersetzungs-Funktion lassen sich natiirlich nicht nur
»~hormale* Begriffe finden. AuBlerdem stehen auch viele weitere praktische
Helfer bereit, wie etwa die Ahnlichkeitssuche oder die Nutzung von reguldren
Ausdriicken.

Wie die genau funktionieren, beschreibt das Kapitel iiber Writer ab Seite 129.

Design und Gestaltung

Wenn eine Prisentation so aussieht wie von der Stange, dann ist sie meist
langweilig. Gerade bei Prisentationen ist daher die optische Gestaltung wichtig.
Nachfolgend erkldren wir, wie man die eigene Prisentation aufpeppen kann.

Text und Formen anders aussehen lassen

Uberall die gleiche schwarze Standard-Schrift? Das muss nicht sein. Denn
Impress stellt dem Nutzer eine ganze Palette an Tools zur Schriftformatierung
bereit.

Ein Grofteil dieser Optionen ist rechts iiber die Seitenleiste erreichbar, wenn
man dort auf das oberste Symbol Eigenschaften klickt. Jetzt noch den
betreffenden Text markieren, der anders aussehen soll. Nun kann man die
Schriftart, -grofe und —farbe wie gewliinscht einstellen.

Neben den Texteinstellungen lassen sich im Eigenschaften-Panel iibrigens auch
die Darstellung von Absitzen anpassen — etwa Einriickung und diverse
Abstiinde.
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Abb. 17: Text-Einstellungen dndern

Wem die Optionen im Eigenschaften-Panel nicht reichen, der sollte oben in der
Meniileiste einen Blick ins Format-Menii werfen. Wie von Writer gewohnt, hilt
OpenOffice hier alle moglichen Schalter zur Formatierung bereit.

Formen

Markiert man hingegen eine Form, die auf der Folie platziert ist, sieht der
Nutzer ganz andere Optionen in der Seitenleiste. Hier lédsst sich jetzt ndmlich
die Farbe und Art der Rahmenlinie sowie der Flache (Fiillung) anpassen.

Tipp
Formen genau platzieren

Wer es besonders genau nimmt, kann eine Form auch exakt auf der
Folie anordnen. Ein Druck auf die (F4)-Taste oder Klick auf Format /
Position und GréBe... reicht dazu aus. Schon lassen sich unter
anderem ...
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v' Lage,

v" Abmessungen,
v" Drehung und
v' Schraglage

... auf die Schnelle anpassen. Die (F4)-Taste sollte man sich fur die
Arbeit in Impress also merken.

Position und GréBe X

Position und GréBe Drehung  Schrég stellen / Eckenradius
Position
Basispunkt
Position X 3,60 cm| > j i
~
Position ¥ 8,20 cm = (l
Groke
Basispunkt
Breite 10,00 cm = j £ i
-~
Héhe 460 cm E (l
[] seitenverhéltnis beibehalten
Schiitzen Anpassen
[] Position Breite an Text anpassen
[] Grake Hahe an Text anpassen
Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 18: Position und GroRe schnell andern
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3D-Schriftzuge einfiigen

Wie in Office-Programmen gibt es auch in OpenOffice eine Funktion, mit der
sich schicke Schriftziige im 3D-Design erstellen lassen. Hier nennt sie sich
,,Fontwork*. Einfiigen eines Fontwork-Objekts ist Sache nur weniger Klicks:

1. Zunidchst wird in der Symbolleiste unten auf das A-Symbol im
Bilderrahmen geklickt (siehe Bild).

aEEEEEe_80Ud0edJessals
AREEEEnm dNEEEEEEEEn.
Y E @ e -7 - 89

it 10,00 x 4,60 Seite 2/

Abb. 19: Fontwork-Objekt liber die Zeichnen-Symbolleiste einfiigen

2. Jetzt per Klick den gewiinschten Stil fiir den 3D-Text auswéhlen.
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Fontwork Galerie X

Wiahlen Sie einen Fontwork Stil

’ FOtwork
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E anfuor

OK Abbrechen Hilfe
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Abb. 20: Fontwork-Stil auswahlen

3. Sobald man auf OK klickt, fiigt Impress das Objekt in die Folie ein.

4. Per Doppelklick kann man dann den gewiinschten Text einfiigen.
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SOy,
oy

Abb. 21: Text fiir das 3D-Objekt eintippen
Tipp

Ganz wichtig: Gespeichert wird nicht mit der (Enter)-Taste — die flgt
namlich nur einen Zeilenumbruch ein —, sondern per Druck auf (Esc).

Fotos und andere Bilder einfligen

Schicke Prisentationen leben nicht nur von Text und Formen, sondern zeigen
durch passende Fotos und Illustrationen Farbe. Ob es sich nun um eine
Vorfithrung fiir ein Referat in der Firma geht oder um einen lieben Urlaubs-
Gruf} fiir die Verwandten — das Einfiigen von Bildern zdhlt zu den elementaren
Aufgaben beim Erstellen von Prisentationen.

Um eine Bilddatei zu laden, kann man die Daten entweder in die
Zwischenablage kopieren und dann einfiigen. Oder man 6ffnet die passende
Datei von der Festplatte:

1. Zuerst die richtige Folie auswéhlen.

2. Jetzt wird oben auf Einfiigen / Bild / Aus Datei... geklickt. Damit zeigt
Impress ein Dateifenster an.
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Bearbeiten  Ansicht Format Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe

Folie

B a5 Folie duplizieren 2 Y- @ . Ba - E - @ &= .

— &4 0,00cn [T CIBlauC [& & _
- Foliennummer...
X ﬁ Datum und Uhrzeit... HANDZETTEL  FOLIENSORTIERUNG
4 Feldbefehl > =

Kommentar \C g
Formatierungszeichen > n hmZUngen 1
Hyperlink
Animiertes Bild...
(=11} » Aus Datei...
Tabelle... Scannen >
Film und Klang |
Objekt »>
Diagramm... :
Schwebender Rahmen 1 hinzuf[]gen
Datei...

Abb. 22: Bild aus Datei einfiigen

3. Nach Auswahl der gewiinschten Bilddatei auf den Offnen-Button klicken.
Schon platziert das Programm die gewihlte Datei auf der Folie.

4. Uber die Markierungs-Punkte kann man die Grafik jetzt wie gewiinscht
platzieren.

Grafik zuschneiden

Will man nicht das ganze Bild in der Prédsentation haben, sondern nur einen
Ausschnitt, muss man kein Bildbearbeitungs-Programm bemiihen. Eine
entsprechende Zuschnitt-Funktion ist direkt in Impress eingebaut.

Ein Bild ldsst sich wie folgt zuschneiden:

1. Per Klick wird die Grafik zunidchst markiert.
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2. Jetzt oben auf Format, Bild zuschneiden... klicken. Alternativ steht ein
Zuschnitt-Button auch direkt in der Format-Symbolleiste bereit.

m Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe Q) 1 %
| Standardformatierung )ffice Impress
2 Zeichen... b B - @ @S- @ .
3 Absatz...
~ Aufzahlungszeichen und Nummerierung ... L
Seite... NOTIZEN  HANDZETTEL  FOLIENSC
= GroB-/Kleinschreibung é&ndern >
Position und GroBe... F4 . . -
Linie... Klicken hinzufigen
Flache...
Text...

Bild zuschneiden...

Folienvorlage...
Folienlayout...
Formatvorlagen

Gruppieren

Abb. 23: Bild zuschneiden

3. Uber die Felder Links, Rechts, Oben und Unten kann der Nutzer jetzt
einstellen, wie viel von der Grafik an der jeweiligen Seite weggeschnitten
werden soll.

4. Zum Schluss auf OK klicken — fertig!
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Zusrchineiderﬁr

Zuschneiden

) ) o), S—|
0) Skalierung beibehalten
BildgroRe beibehalten Abbrechen
Links 17,73 cm [ Oben 0,00cm C Hilfe

Rechts 17,73cm O Unten 0,00cm °

Skalierung
Breite 21% <
Hohe 21%  C
BildgroRe
Breite 8 118,22 cm x 66,50 cm
Hohe 13,86 cr ° OriginalgroRe

Abb. 24: Zugeschnittene Grafik

Folien-Hintergrund andern

Mit einem Trick lésst sich jede Form — vielleicht mit einem Farbverlauf gefiillt
— oder Grafik im Hintergrund einer Folie anzeigen. Hier steht, wie man dazu
vorgeht:

1. Als Erstes muss das jeweilige Objekt, also die Rechteck-Form oder das
Bild, auf die gleiche Grofle gebracht werden wie die Folie.

2. AnschlieBend klickt man mit der rechten Maustaste auf das Objekt, zeigt auf
das Untermenii Anordnung und wéhlt dort Ganz nach hinten.
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\
9 0% @ @&ﬂ‘ Flache...

Text...
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_ G Zeichen... ITTEL  FOLIENSORTIERUNG
Absatz... - R TR ]

X

Bild zuschneiden...

Ausrichtung | AT

Anordnung Ganz nach vorn

Spiegeln Weiter nach vorn

Umwandeln Weiter nach hinten
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Beschreibung...
Name... Vor das Objekt

i N Hinter das Objekt
Benutzerdefinierte Animation...

Interaktion...

Vorlage bearbeiten...

Als Grafik speichern...

Ausschneiden
Kopieren
Einfligen

Abb. 25: Bild oder Objekt in den Hintergrund stellen

Sounds einfligen

Musik und Sounds sind in Préisentationen sehr beliebt. Auch in Impress lassen
sie sich nutzen. Dabei kann ein Sound entweder nur fiir eine bestimmte Folie
abgespielt werden oder dauerhaft, im Hintergrund.

Zum Einfiigen von Klang wird in Impress auf Einfiigen / Film und Klang
geklickt. Unter anderem werden folgende Audioformate unterstiitzt:

v' MP3
v OGG

v WAV
v WMV
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Sound fur mehrere Folien im Hintergrund abspielen

Mit der oben beschriebenen Methode fiigt man Sounds ein, die nur fiir eine
bestimmte Folie gelten. Zur Nutzung von Hintergrundmusik muss man etwas
anders vorgehen. Hier die notigen Schritte:

1. Als Erstes auf der linken Seite die Folie auswihlen, ab der die Wiedergabe
von Sound beginnen soll.
2. Jetzt mit der rechten Maustaste auf diese Miniatur-Ansicht der Folie
klicken.
3. Im Kontextmenii wird dann auf Folieniibergang geklickt.
- i
3 « Hier einen
2 ZomteSoie r-'-..
) —
Meue Folie
"""" Folie [Gschen
—— .
Folie umbenennen
" “‘ [#] Foliendesign
> % Folienlayout
Foliendbergang
[E Folie ausblenden
% Ausschneiden
=5 Kopieren
Ein neues Textfelc
Abb. 26: Folieniibergange anzeigen

4. Daraufhin blendet Impress auf der rechten Seite das Panel Folieniibergang
ein.
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5. Unterhalb der Liste mit Ubergiingen ist auch ein Bereich namens Ubergang
dndern zu sehen. Hier gibt’s ein Klappfeld Klang.

6. In dieser Ausklappliste wihlt man den Eintrag Anderer Klang...

7. Jetzt erscheint ein Dateifenster, iiber das der Nutzer die gewiinschte
Sounddatei von der Festplatte wihlen kann.
Tipp

Soll die Musik in Schleife wiedergegeben werden, muss man einen
Haken bei der Option Wiederholen bis zum néchsten Klang setzen.

T e 5%
Im Uhrzeigersinn rollen, 8 Speichen
Mach unten aufdecken €
Mach links aufdecken :
Mach rechts aufdecken el Y

Ubergang dndern

Geschwindigkeit |pgittel w

Klang einSong w

Wiederholen bis zum nichsten Klang

Nichste Folie
(®) Bei Mausklick

() Automatisch nach |15 =

Abb. 27: Hintergrund-Sound fiir die Folien festlegen

Tipp
Am besten nicht auf den Button Fir alle Folien (ibernehmen klicken —
sonst beginnt die Musik bei jedem Folienwechsel wieder von vorne...
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Tabellen einfligen und formatieren

Gewohnlich enthalten Prisentationen Text und Bilder. Wenn benétigt und
sinnvoll, kann der Nutzer Informationen auch in einer Tabelle ordentlich
strukturieren. Impress hat ndmlich einen Einfiige-Assistent, mit dem sich
Tabellen direkt in eine Folie einfiigen lassen. Zudem stehen Formatierungs-
Tools zur Verfiigung, liber die man Tabellen verschonern kann. So stehen
wichtige Daten noch besser heraus.

Tabelle einfiigen

Tabellen konnen entweder in einen Textrahmen oder in eine leere Folie
eingefiigt werden:

1. Nutzt man ein Textfeld, muss man zuerst an die gewiinschte Textstelle darin
klicken, wo die Tabelle eingefiigt werden soll.

2. Dann auf FEinfiigen / Tabelle... klicken. Damit startet der Assistent fiir
Tabellen.

3. Nun kann man festlegen, aus wie vielen Zeilen und Spalten die neue Tabelle
bestehen soll.

4. Zum Schluss auf OK klicken, dann fiigt Impress die Tabelle ein.
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Abb. 28: Tabelle in eine Folie einfiigen

Tabelle formatieren

Mit der freischwebenden Tabellen-Symbolleiste bekommt der Nutzer die
Werkzeuge in die Hand, um das Aussehen und die Struktur der Tabelle
anzupassen. Beispielsweise kann man ...

v' die Art des umgebenden Rahmens éndern,

v' die Rand- und Hintergrundfarbe von Tabellenzellen anpassen,
v weitere Zeilen oder Spalten in die Tabelle einfiigen,

v' Zellen verbinden und
v

Text links, zentriert oder rechts ausrichten.
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Abb. 29: Die Tabellen-Symbolleiste

Tipp

Mit dem Panel Tabellendesign auf der rechten Seite des Impress-
Fensters kann man das Aussehen schnell umstellen — denn hier stehen

mehrere vordefinierte Designs bereit, um die eigene Tabelle schicker
aussehen zu lassen.

Der Trick mit den Fanglinien

Mit Fanglinien erreicht man nicht nur ein klareres Bild in Folien, sie helfen
auferdem auch dabei, dass dhnliche Folien vom Design her zusammenpassen.
Fanglinien sind Hilfslinien, die man beim Erstellen der Prisentation einfiigen
kann. Spiter bei der Wiedergabe sind sie dann unsichtbar.

Tipp

Zur Arbeit mit Fanglinien muss man zuerst das Lineal sichtbar machen.
Das geht per Klick auf Ansicht / Lineal.

Fanglinien lassen sich vom horizontalen und vertikalen Lineal aus auf die Folie
ziehen. Hier sind sie als gestrichelte Linie erkennbar. Ab sofort hilft OpenOffice
beim Justieren und Anordnen von Objekten auf der Folie. Denn die soeben
eingefiigte Fanglinie ist magnetisch.

Das heifit: Kommt ein Objekt mit einer seiner Kanten in die Néhe einer
Fanglinie, springt das Objekt direkt an die Linie. Damit kann der Nutzer
Objekte bequem neben- oder iibereinander ausrichten. So vermeidet man ein
»schiefes* Design.
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Normal Gliederung Motizen Handzettel Foliensortierung
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Abb. 30: Fanglinie einfiigen

Raster zum Ausrichten verwenden

Sind die Fanglinien zu unflexibel, kann man auch einfach auf das Raster
zuriickgreifen. Das ist ein Punktemuster, dhnlich wie bei einem karierten
Briefpapier. Genau wie die Fanglinien ist auch das Raster standardmiBig
magnetisch. Das bedeutet, dass Objekte an den Rasterpunkten einschnappen.

Das Raster wird ein- und ausgeblendet, indem man im Menii Ansicht auf Raster
/ Raster sichtbar klickt.

Tipp

Noch schneller geht das Ein- und Ausknipsen des Rasters iiber den passenden
Button in der Standard-Symbolleiste (sieche Bild).
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Abb. 31: Raster per Symbolleisten-Button einblenden

Objekte animieren

Eine Présentation lebt von ihren Animationen. Das sind beispielsweise Objekte,
die ihre Position oder GréBe auf der Folie dndern, die ein- oder ausgeblendet
werden oder ihre Farbe dndern. All das ist mit Impress moglich.

Im Folgenden zeigen wir eine Sonnen-Form, die animiert werden soll. Sie ldsst
sich in der Symbolleiste am unteren Fensterrand per Klick auf Symbolformen /
Sonne und anschliefendes Aufziehen der Form auf der Folie einfiigen.

Tipp

Statt einer Form kann man Ubrigens auch Grafiken und Textrahmen auf
die gleiche Weise animieren.
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Jetzt mit der rechten Maustaste auf die Form klicken, und Benutzerdefinierte
Animation... wihlen. Daraufhin zeigt Impress rechts in der Seitenleiste das
Animations-Panel an.

Wir starten oben mit einem Klick auf den Hinzufiigen...-Button. Damit
erscheint eine lange Effektliste, die in mehrere Tabs unterteilt ist:

v’ Eingang — Enthilt Animationen, die das Objekt auf der Folie einblenden.

v’ Hervorgehoben — Damit wird das Objekt farblich oder in der GroBe
verdandert, um so die Aufmerksamkeit auf sich zu ziehen.

v Beenden — Damit wird das Objekt effektvoll vom Monitor ausgeblendet.

v’ Animationspfade — Niitzlich, um das Objekt von einer Stelle zu einer
anderen Position zu verschieben.

Nach einem Klick auf OK wird die ausgewdihlte Animation in die Liste
tibernommen. Nun kénnen die Details fiir die Animation konfiguriert werden.
Zum Beispiel ldsst sich festlegen, ob die Animation starten soll, wenn das
Objekt mit der Maus angeklickt wird, oder direkt beim Anzeigen der Folie. Je
nach Effekt kann der Nutzer zudem weitere Details festlegen — beim Einfliegen
etwa die Richtung. Auch die Geschwindigkeit des Effekts kann justiert werden.

Tipp

Natirlich lassen sich auch mehrere Animationen miteinander
kombinieren, um die Sonne beispielsweise grélker werden und
einblenden zu lassen.
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Foliensortierung Benutzerdefinierte Animation X =
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Abb. 32: Einstellungen fiir die Animation eines Objekts

Folien Uiiberblenden

StandardmiBig erfolgt bei jedem Folienwechsel ein harter Ubergang: Die
vorherige Folie wird einfach durch die nichste ersetzt. Das ist oft zu plump.
Besser sieht es aus, wenn man Ubergiinge nutzt.

Folieniibergiinge lassen sich in Impress sehr leicht konfigurieren. Und so geht
man dazu vor:

1.

Als Erstes auf der linken Seite bei den Miniatur-Ansichten auf die Folie
rechtsklicken, deren Einblendung man anpassen will.

Im Kontextmenii folgt jetzt ein Klick auf Folieniibergang.

Darauthin zeigt Impress in der Seitenleiste rechts das gleichnamige Panel
mit einer langen Liste von Effekten an.

Per Klick wihlt der Nutzer aus dieser Liste den gewiinschten

Ubergangseffekt. Das Programm zeigt daraufhin sofort, wie das Ergebnis
ungefihr aussieht.
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5. Weiter unten wird konfiguriert, wie schnell der Ubergang abgespielt werden
soll.

Foliensortierung Folieniibergang s

Normal Gliederung Notizen Handzettel

Fiir ausgewihlte Folien iibernehmen

Ohne Ubergang A

Von unten rollen

Von links rollen n
Von rechts rollen

Von oben rollen

Im Uhrzeigersinn rollen, 1 Speiche

Im Uhrzeigersinn rollen, 2 Speichen -3
Im Uhrzeigersinn rollen, 3 Speichen
Im Uhrzeigersinn rollen, 4 Speichen }

Nach unten aufdecken
Nach links aufdecken
Nach rechts aufdecken b

Ubergang indern

" Geschwindigkeit [pgitte| >
Klang <0Ohne Klang>
Nachste Folie

(®) Bei Mausklick

Abb. 33: Ubergang fiir die Folie auswihlen
Tipp
Automatische Prasentation erstellen

Es gibt zwei Arten von Prasentationen: Entweder man muss zum
Weiterblattern klicken, oder sie lauft zeitgesteuert ab. In letzterem Fall
kann beim Panel Folieniibergang im Bereich Né&chste Folie die
gewtlinschte Sekundenzahl eingestellt werden, nach der Impress
automatisch zur ndchsten Folie wechseln soll.

Wiedergabe der Prasentation

Nach so viel Arbeit, die man in eine Prédsentation gesteckt hat, will man sie
natiirlich auch abspielen. Am schnellsten geht das mit der (F5)-Taste. Ein Druck
darauf startet die Prisentation ab der ersten Folie. Man kann natiirlich auch in
der Meniileiste auf Bildschirmprdsentation / Bildschirmprdsentation klicken.
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Prasentation auf anderem Monitor abspielen

Wird ein Beamer oder ein groBer Bildschirm an den Computer angeschlossen,
von dem aus die Présentation wiedergegeben werden soll, meldet der sich beim
Betriebssystem als Zweitmonitor an.

In Impress kann man dann einstellen, auf welchem Monitor die Prédsentation
angezeigt werden soll:

1. Dazu wird auf Bildschirmprdsentation /| Bildschirmprdsentations-
einstellungen geklickt.

2. Im unteren Bereich des Dialogfelds kann jetzt der richtige Monitor
ausgewdhlt werden.

3. Per Klick auf OK speichert man die gednderte Konfiguration dann.

Nur bestimmte Folien wiedergeben

Manchmal eignet sich dieselbe Prisentation fiir mehrere Vortrige — mit jeweils
unterschiedlichen Zielgruppen. Anstelle dann fiir jede Zielgruppe eine Kopie
der Impress-Prisentation anzulegen, kann man diese einfach angepasst
wiedergeben.

Unterschiedliche Zielgruppen ansprechen

Ein Beispiel: Eine Présentation stellt Neuerungen in einem Firmensystem vor.
Einige der Folien enthalten technische Details, die zwar fiir einen Teil der
Entwicklungs-Abteilung wichtig sind, an denen die Geschiftsfilhrung aber
wenig Interesse hat. Andere Folien zeigen die Auswirkungen der Einfiihrung
des Systems auf die Umsatzzahlen — Infos, die Techniker kaum interessieren,
wohl aber den Vorstand.

Mithilfe von individuellen Prdsentationen kann der Impress-Nutzer jetzt
Untermengen an Folien heraussuchen, die fiir die jeweilige Zielgruppe gezeigt
werden sollen. Folgende Schritte fithren zum Ziel:

Folien benennen
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Zunichst sollten die Folien iiber sprechende Namen verfiigen, anhand derer
man sie gleich beim Auswihlen der zu zeigenden Folien erkennen kann. Per
Rechtsklick auf die Miniatur-Ansichten am linken Fensterrand kann jede Folie
umbenannt werden.

“@ T m Lwe Ite I' Von rechts rollen
Von oben rollen
2 " Im Uhrzeigersinn rollen, 1 Speict

ZomeaTaie

Seite umbenennen

Folie gelbes Quadrat

ier einen

B
||

------ | 3 MNeue Folie

Folie léschen

Tim T % Folie umbenennen
% [ Foliendesign

Abbrechen

Hilfe

Geschwindigkert m
Klang <0Ohne Klang:

Wiederhole

T Folienlayout

Foliendbergang

[#| Folie ausblenden

o Nichste Folie

&% Ausschneiden (®) Bei Mausklick

55 Kopieren
="

(O Automatisch nach | 15¢l

Abb. 34: Folien benennen
Folien auswdhlen

Das Dialogfeld zum Erstellen einer individuellen Prisentation ist per Klick auf
Bildschirmprdsentation / Individuelle Bildschirmprdsentation... erreichbar.

1. Anschlieend folgt ein Klick auf den Neu...-Button.

2. Jetzt einen Namen eintippen, mit dem man diese Folienauswahl spiter
erkennen kann.

3. Nun lassen sich alle gewiinschten Folien von der linken Liste in die rechte
iibernehmen.

4. Per Klick auf OK wird die Auswahl iibernommen.

Zum Erstellen einer weiteren Untermenge nochmals auf Neu... klicken. Ist man
fertig, auf Schlieflen klicken.
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Individuelle Bildschirmprésentation definieren X

Mame Meue individuelle Bildschirmpréasentation oK

Seiten der Prisentation Individuelle Présentation Abbrechen

Folie 1 Folie gelbes Quadrat
Folie gelbes Quadrat Hilfe

Folie 3

Abb. 35: Folien fiir die Wiedergabe auswéahlen

Angepasste Prasentation abspielen

Im gleichen Dialogfeld (Bildschirmprisentation / Individuelle Bildschirm-
prdsentation...) lassen sich solche auf bestimmte Zielgruppen angepassten
Prisentationen auch wiedergeben:

1. Zuerst wird die gewiinschte Zielgruppe in der Liste markiert.

2. Sobald man dann auf den Starten-Button klickt, beginnt Impress mit der
Wiedergabe.

Drucken und Weitergeben

Folien drucken

Einzelne Folien einer Prédsentation enthalten manchmal genau die
Informationen, die jemand anders braucht. In einem solchen Fall kann man die
gewiinschte Folie einfach ausdrucken.
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1. Folien einer Présentation lassen sich in OpenOffice Impress ausdrucken,
indem auf Datei / Drucken... geklickt wird.

2. Anschlieend wird in der Liste der richtige Drucker angeklickt.

3. Weiter unten stellt man ein, ob alle Folien ausgedruckt werden sollen, nur
eine Auswahl bestimmter Folien, oder ob Impress nur die aktuell angezeigte
Folie zu Papier bringen soll.

Drucken X

Aligemein OpenOffice Impress  Seitenlayout Optionen

Drucker
Microsoft Print to PDF ~

297 mm (Ad)

Erste Folie Send To OneMote 16 v

[# Details Eigenschaften...

Bereich und Kopien

210 mm

® Alle Folien Exemplare |1 =

(O Folien [1-3 — .
O Auswahl Sortieren @ ;\23

[ Drucken in umgekehrter Reihenfolge

Drucken

Folien pro Seite |Standarc

Von links nach rechts, dann nach unten

Reihenfolge

Hilfe Abbrechen

Abb. 36: Prasentation zu Papier bringen
Tipp
Ausgeblendete Folien drucken

Wer im Drucken-Dialog oben zum Tab OpenOffice Impress schaltet,
findet dort eine Option, mit der sich auch die ausgeblendeten, also
unsichtbaren Folien ausdrucken lassen. Die werden namlich
normalerweise Ubersprungen.
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Allgemein OpenOffice Impress Seitenlayout Optionen

Inhalt
[] Folienname

297 mm (A4)

Erste Folie

Farbe
@ Originalfarben
() Graustufen

210 mm

| ! (O SchwarzweiB
N GréBe
T— (® OriginalgroBe
(O In druckbaren Bereich ginpassen
(O Auf mehrere Druckseiten verteilen

(O Druckseite mit wiederholten Folien fillen

Hilfe Abbrechen

Abb. 37: Ausgeblendete Folien ebenfalls drucken

Als PDF speichern

Genauso einfach wie das Ausdrucken einer Présentation ist auch das
Umwandeln ins PDF-Format, das von fast allen Gerdten angezeigt werden
kann. Dabei gehen allerdings einige der Effekte und Uberginge verloren
beziehungsweise konnen nicht von jedem Anzeige-Programm dargestellt
werden.

Mit den folgenden Schritten ldsst sich eine PDF-Version der Prisentation
erzeugen:

1. Zuerst wird auf Datei / Exportieren als PDF ... geklickt.

2. Jetzt einstellen, ob alle Folien oder nur bestimmte ,Seiten* exportiert
werden sollen. Zudem kann man festlegen, wie OpenOffice enthaltene
Grafiken komprimieren soll. Das hat Auswirkungen darauf, wie grof} die
resultierende PDF-Datei im Anschluss wird.
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3. Nach einem Klick auf den Exportieren-Button wird nach einem Dateinamen
gefragt, unter dem das fertige PDF-Dokument abgespeichert werden soll.

PDF Optionen X

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit

Bereich Allgemein
(@ el [JPDF/A-1a
() Seiten O Tagged PDF
(:) Auswahl EDF Formular erzeugen
Grafiken Format fir Ubermittlung FDF -
O Verlustfreie Komprimierung [] Doppelte Feldnamen erlauben
(® Optimiert fir JPEG Komprimierung Lesezeichen exportieren
Qualitat 90 % o [[] Kemmentare exportieren
[] Grafikauflasung verringern 200 DPI [[] Motizseiten exportieren

Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren
[] Standardschriften einbetten
[] Dieses Dokument in das PDF einbetten

Abbrechen Hilfe

Abb. 38: PDF-Version der Prasentation speichern

Prasentation komprimieren

Grofle Présentationen mit vielen Folien und Grafiken werden schnell riesige
Dateien. Die sind zum Weitergeben und Abspielen an einem anderen Computer
dann schlecht geeignet. Gut, dass OpenOffice Impress eine Funktion mit an
Bord hat, mit der sich die Dateigrofe verringern lisst. Eine praktische Sache.

Um eine Présentation kleiner zu machen, geht man wie folgt vor:
1. Als Erstes wird die groe Datei in Impress gedffnet.

2. Jetzt oben in der Meniileiste auf Extras / Prdsentation komprimieren...
klicken. Damit startet der ,,Presentation Minimizer*-Assistent.
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3. Die erste Frage ist, fiir welches Medium die Datei verkleinert werden soll.
Der Grund: Auf dem Bildschirm braucht es eine geringere Qualitét als beim
Beamen oder im Druck.

Presentation Minimizer X

Schritte Einfiihrung
Der Presentation Minimizer wird verwendet, um die DateigroBe der aktuellen
m Prasentation zu reduzieren. Bilder werden komprimiert und nicht mehr
2. Folien benétigte Daten werden entfernt.
) Im letzten Schritt des Assistenten kénnen Sie wihlen, ob die Anderungen auf die
3. Grafiken aktuelle Prasentation angewendet werden sollen oder eine optimierte Version
4, OLE-Objekte der Prasentation neu erstellt werden soll.

5. Zusammenfassung

Einstellungen fir Presentation Minimizer auswahlen

\ ’Optimier‘t fir Présentation v Loschen
< Zuriick Weiter > Eertigstellen Abbrechen
Abb. 39: Der Assistent zum Schrumpfen von Prasentationen

4. Nach einem Klick auf Weiter > lassen sich verschiedene unsichtbaren
Elemente entfernen — wie zum Beispiel ausgeblendete Folien oder auch
solche, die nicht zu einer bestimmten individuellen Prédsentation gehoren
(siehe ab Seite 309).

5. Danach wird festgelegt, ob und wie Bilder geschrumpft werden sollen — und
ob unsichtbare, da weggeschnittene Bildbereiche entfernt werden.

6. Auf der letzten Seite des Assistenten hat der Nutzer dann die Wahl, ob die
aktuelle Prisentation gedndert werden soll, oder ob man lieber eine Kopie
des Dokuments anlegen will.

7. Ein Klick auf Fertigstellen startet dann den Schrumpf-Vorgang.
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Presentation Minimizer

Schritte Wihlen Sie, wo die aufgefiihrten Anderungen angewendet werden sollen

1. Einfuhrung

2. Folien
3. Grafiken
. Aktuelle DateigroRe: 0.0 MB
4. OLE-Objekte Geschatzte neue DateigroRe: 0.0 MB
sz

Anderungen auf die aktuelle Prasentation anwenden
0 Dokument duplizieren bevor die Anderungen angewendet werden

Hilfe < Zuriick Fertigstellen Abbrechen

Abb. 40: Kopie anlegen oder Original iiberschreiben
Tipp
Wer auf der sicheren Seite sein will, sollte den Assistenten immer ein

Duplikat erstellen lassen. So kann man ungewollte Anderungen wieder
verwerfen.
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7 Draw fur Zeichnungen

Mit Draw bekommen OpenOffice-Nutzer ein Zeichen-Programm fiir
Vektorgrafiken, das man zum Erstellen einer Vielzahl unterschiedlicher
Zeichnungen nutzen kann.
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Vektor- und Rastergrafiken lassen sich mit Draw leicht bearbeiten. So kann man
zum Beispiel schnell Zeichnungen fiir ein Dokument oder eine Présentation
erstellen.

Was sind Vektorgrafiken?

Vektorgrafiken speichern und zeigen ein Bild aufgeteilt in seine geometrischen
Grundbausteine, wie etwa Linien, Kreis und Vielecke, anstelle als Sammlung
von Pixeln (Bildpunkten).

Dieser Ansatz hat einige Vorteile:
v" Kkleinere Dateien
v’ stufenloses VergroBern der Grafiken ohne Qualititsverlust

Draw ist gut in die OpenOffice-Suite eingebunden. Das macht den Austausch
von Grafiken mit anderen Programmteilen leichter. Beispielsweise kann ein in
Draw gezeichnetes Bild einfach per Kopieren und Einfiigen in einem Writer-
Dokument weiterverwendet werden. Man kann Zeichnungen auch direkt in
Writer oder Impress bearbeiten. Dann steht eine Auswahl der Funktionspalette
und Werkzeuge von Draw zur Verfiigung.

Hier einige Beispiele, was OpenOffice Draw alles kann:

Ebenen verwalten

magnetisches Raster, dhnlich wie in Impress

Anzeigen von Abmessungen und Mafeinheiten

Verbinder zwischen Grafik-Elementen, etwa fiir Diagramme

3D-Funktionen, etwa fiir Beleuchtung und Texturen

A N N NN

Bézier-Kurven
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Einfihrung in Draw

Um OpenOffice Draw zu starten, klickt man in Windows auf Start / Alle Apps /

OpenOffice / OpenOffice Draw. Am Mac wird die OpenOffice-App gestartet
und dann auf Zeichnung geklickt.

Draw-Fenster

Anschlieffend prisentiert sich das Hauptfenster von Draw &dhnlich wie in der
folgenden Abbildung:
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Abb. 1:

Das Fenster von OpenOffice Draw
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v’ Zuoberst findet sich, wie in jedem OpenOffice-Programmteil, die Standard-
Symbolleiste 1. Dariiber hat man Zugriff auf Dateien und die
Zwischenablage.

v" Direkt darunter wird die Format-Symbolleiste angezeigt 2. Hier kann man
die Strichstdrke, Farbe und Fiillung von gezeichneten Objekten festlegen
und dndern.

v Auf der linken Seite 3 werden die einzelnen Seiten der aktuellen Zeichnung
angezeigt. Hier kann der Nutzer per Klick auf die Miniatur-Ansichten die
aktuelle Seite wechseln.

v" Rechts findet man die Seitenleiste 4, die je nach Kontext (markiertem
Element) unterschiedliche Buttons und Optionen bereithilt.

v" Ganz unten 5 steht, wie in Impress, die Leiste, iiber die sich neue Formen
und Objekte in die aktuelle Zeichnung einfiigen lassen.

v' In der Fenstermitte schlieBlich liegt die Zeichenfliche 6. Das ist die
Leinwand, auf der die Zeichnungen entstehen. Drumherum finden sich
Lineale, auf denen mit einem Balken die aktuelle Koordinate des
Mauszeigers markiert ist.

Tipp
Linke Randspalte ausblenden

Wer mehr Platz auf dem Bildschirm braucht und sowieso nur eine
einzige Seite in der Zeichnung hat, kann die Liste mit den Miniatur-
Ansichten am linken Rand auch ausblenden. Dazu geniigt ein Klick auf
das zugehorige SchlieRen-Kreuz. Wieder einblenden lasst sie sich per
Klick auf Ansicht / Seitenbereich.

GroRe der Zeichenflache festlegen

Die Abmessungen der Zeichenfliche sind nicht fest vorgegeben, sondern
konnen angepasst werden. Dazu fiihrt man die folgenden Schritte aus:

1. Oben in der Meniileiste auf Format / Seite... klicken.
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2. Jetzt kann das passende Format auf dem Tab Seite eingestellt werden.

Tipp
Die maximale Grofe fir Zeichnungen betragt 300 mal 300 Zentimeter.

Seite einrichten

% HINTERGRUND

| Papierformat

Format

Breite

Hohe 29,70 cr S

Ausrichtung @) Hochformat

Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstelluny &
Seitenrander Layouteinstellungen
Links 1,00cm [C
, Rechts 1,00cm [C Format 1,23, .. 52
Oben 1,00cm [T Objekt an Papierformat anpassen
Unten 1,00cm [C

(<

L. OK /| Abbrechen Hilfe Zurick

Abb. 2: Festlegen, wie groR die Flache fiir eine Zeichnung sein soll

Position von Objekten per Lineal ablesen
Ist ein Objekt auf der Zeichenfliche markiert, sodass es Markierungspunkte an

den Ecken anzeigt, sind im horizontalen und vertikalen Lineal Doppelstriche zu
sehen, die den Anfang und das Ende des Objekts angeben.
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Abb. 3: Am Lineal ldsst sich die Position der Objekte erkennen

Farben auswahlen und definieren

Die Farbleiste zeigt die aktuelle Farbpalette an. Damit ldsst sich die Farbe der
verschiedenen Objekte (Linien, Flichen und 3D-Effekte) in der Zeichnung
rasch dndern.

Tipp
Die erste ,Farbe® in der Farbleiste steht fir ,unsichtbare, transparente
Farbe®.

=

3 Layout Steuerung MaRlinien
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Abb. 4: Die Farbleiste
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Ist die Farbleiste nicht auf dem Bildschirm zu sehen, kann sie mit Klick auf
Ansicht / Symbolleisten /| Farbleiste eingeblendet werden. Sie erscheint dann
standardmifBig unter der Zeichnung.

Eigene Farben und Paletten nutzen

In Draw kann man verschiedene besonders angepasste Farbpaletten verwenden.
AuBerdem kann der Nutzer einzelne Farben einfach #4ndern. Die dafiir
zustdndigen Optionen erreicht man, indem auf Format / Fldche... / Farben
geklickt wird. AnschlieBend erscheint ein Dialogfeld &dhnlich wie in der
Abbildung.

@ Flache
SCHRAFFUREN BITMAPMUSTER
FLACHE SCHATTEN TRANSPARENZ | FARBEN | FARBVERLAUFE
Eigenschaften
Name Blau Classic Hinzufugen
Farbe [ 1BlauClassic & Andern

Tabelle: standard .
Bearbeiten...

]SS EEEEn

AN N RGB |9 Léschen...

| | I

/AN EEEEENT R 207 |2

IEEEEEEEEEEE -

ANEEEEEEEEEN G 231 0 (8

AEEEEEEEEEES -

AEEEEEEEEEEN B 245 7]

AEEEEEEEEEEN N B

IS EEEEEEN

| I

T T e el e

O | EeEEE ‘

|
L OK . Abbrechen Hilfe Zuriick ;
Abb. 5: Farben festlegen
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Palette dffnen

Wer auf den Button Farbtabelle laden (gelbes Offnen-Icon) klickt, kann eine
andere Palette offnen. Jetzt wird ein Datei-Auswahlfenster sichtbar. Um die
eingebauten Standard-Paletten von OpenOffice anzuzeigen, 6ffnet man hier
folgenden Ordner:

v \Users\(Nutzer)\AppData\Roaming\OpenOffice\\user\config (Windows)
v’ ~/Library/Application Support/OpenOffice/4/user/config (OS X)
Farben dndern

Um einzelne Farben in der Palette zu &dndern, werden sie zundchst per
Mausklick markiert. Jetzt konnen auf der rechten Seite die RGB- oder CMYK-
Werte gedndert werden.

Tipp
Eigene Palette speichern

Wer immer wieder die gleichen Farb-Kombinationen braucht, flr den
lohnt es sich, die aktuelle Palette unter einem eigenen Namen zu
speichern. Ein Klick auf das Disketten-Symbol gentigt dazu. Jetzt noch
einen Namen eintippen und den oben erwahnten Ordner auswahlen —
fertig!

Objekte genauer platzieren

Der Trick mit dem Zoom

Oft lassen sich Objekte in der Standardansicht nicht exakt positionieren, da
dafiir das Pixelraster zu grob ist. In diesem Fall kann man einfach die Ansicht
vergroBern. Unter dem Zoom-,,Mikroskop* klappt die Platzierung dann sehr
genau.

Die Zoomstufe ldsst sich beispielsweise iiber die Statusleiste dndern. Am
rechten Ende der Statusleiste findet sich dazu ein Schieber:
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v" Steht er weiter links, wird die Ansicht verkleinert.
v' Steht er weiter rechts, zoomt OpenOffice Draw in die Zeichnung hinein.

v Die aktuelle VergroBerungsstufe kann jederzeit als Prozentwert abgelesen
werden.

J - 1 1| 2B | 1 B J = |
iEEE SEEENEEEEEE
El @v[;@vﬂv

yout) Standard © @ = 50 %
Abb. 6: Zoom liber die Statusleiste steuern
Tipp

Zoom schnell andern

Per Rechtsklick auf den Prozentwert (zum Beispiel 100%) zeigt Draw ein
Kontextmenu mit einigen haufig verwendeten Zoom-Werten an. Ein Klick
auf einen der Eintrage geniigt, damit Draw den Wert einstellt.
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Abb. 7: Zoomstufen per Kontextmenii auswahlen
Zoom feintunen

Wer es ganz genau nehmen will, fiihrt einen Doppelklick auf den Prozentwert
aus. Damit erscheint das Dialogfeld Mafstab & Ansichtslayout. Jetzt kann man
die gewiinschte VergroBerung direkt als Zahl eintippen. Ansonsten stehen hier
auch automatisch berechnete Werte bereit:

v Optimal — Die Zeichnung oder das markierte Objekt wird so vergroBert,
dass es in die Zeichenflidche passt.

v' Breite/Hohe anpassen — Der Zoom wird so eingestellt, dass die
Zeichenfliche komplett auf den Bildschirm passt. Notigenfalls wird die
Ansicht dazu verkleinert.

V' Fensterbreite — Bei dieser Option spielt die Hohe keine Rolle, sondern die
Zeichenfliche wird links und rechts so weit vergroflert, dass sie von der
Breite her gerade ins Fenster passt.

v 100% — Dieser Schalter setzt die Zoomstufe wieder auf den Standardwert
zuriick.
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Die Zoom-Symbolleiste bietet weitere Optionen fiir den Zoom an. Um sie zu
aktivieren, filhrt man die folgenden Schritte aus:

1. Zuerst sucht man in der Standard-Symbolleiste den Zoom-Button.
2. Dann auf den kleinen Pfeil daneben klicken.

3. Im aufgeklappten Feld zieht man dann die Leiste am unteren Rand weg von
der Symbolleiste.

Dadurch klappt sie als eigene, frei hiingende Symbolleiste aus.

. Zoom v X
Qe SRRQ . @
Abb. 8: Die Zoom-Symbolleiste

In der Zoom-Symbolleiste stehen die gleichen Funktionen wie im Zoom-
Dialogfeld (siehe oben) zur Verfiigung. Der Vorteil ist aber: Die Symbolleiste
kann stindig geoffnet bleiben. So stehen die Zoomfunktionen stets parat, wenn
man sie braucht.

Tipp
Zeichenflache mit der Maus verschieben

Mit dem Button ganz rechts in der Zoom-Symbolleiste wird der
sogenannte Verschiebe-Modus aktiviert. Nachdem dieser Button
aktiviert wurde, nimmt der Mauszeiger die Form einer Hand an. Jetzt
kann man die Zeichenflache bei gedriickter Maustaste in jede beliebige
Richtung ziehen und damit einen anderen Ausschnitt der Zeichnung auf
dem Bildschirm anzeigen.
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Abb. 9: Zeichenflache per Maus verschieben

Raster, Fanglinien und Hilfslinien

Zum exakten Zeichnen gibt es in OpenOffice Draw sowohl ein Raster als auch
Fanglinien. Das Raster wird per Klick auf Ansicht / Raster / Raster sichtbar ein-
und ausgeschaltet, die Fanglinien lassen sich unter Ansicht / Fanglinien /
Fanglinien anzeigen aktivieren.
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Abb. 10: Raster und Fanglinien einschalten
Tipp

Fang- und Hilfslinien werden nur auf dem Bildschirm angezeigt und
erscheinen weder auf einem Ausdruck noch in anderen OpenOffice-
Programmen, wo die Zeichnung eingefligt wird.

Um die Raster- und Fanglinien in Zeichnungen zu konfigurieren, klickt man
oben in der Meniileiste auf Extras / Einstellungen... (Windows) oder
OpenOffice / Einstellungen... (OS X). Dann links zum Pfad OpenOffice Draw /
Raster wechseln. Auf der rechten Seite lédsst sich jetzt fiir jede Achse separat die
Auflésung und der Abstand der Rasterpunkte festlegen.
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Optionen - OpenOffice Draw - Raster

OpenOffice
Laden/Speichern Raster
Spracheinstellungen Y2 Am Raster fangen
OpenOffice Draw .
Allgemein Raster sichtbar
Ansicht
Raster: Auflosung Unterteilung
Drucken Horizontal 1,00cm O Horizontal 10 [J| Abstande
OpenOffice Base - -
Diagramme Vertikal 1,00cm [l Vertikal 10 | Abstande
Internet
Achsen synchronisieren
Fangen Einrasten
An Fanglinien Beim Erzeugen und Bewegen
2 An den Seitenrandern Y Langere Kantenlange
Am Objektrahmen Beim Drehen S
An Objektpunkten Punktreduktion 15,00 Grad  °
Fangbereich 5 Pixel (C
.. Ok Abbrechen Hilfe Zuriick
Abb. 11: Rasterdetails in den Einstellungen konfigurieren

Formen zeichnen

Mit Draw ist das Zeichnen einfacher Formen kein Problem. Direkt in der
Zeichnen-Symbolleiste am unteren Fensterrand stehen dazu die notigen
Funktions-Buttons bereit.

Gerade Linien

Eine gerade Linie ist das einfachste Element oder Objekt, das man in Draw
erstellen kann. So geht man dazu vor:

1. Zuerst wird in der Zeichnen-Symbolleiste auf das Linien-Symbol geklickt,
sodass das Werkzeug aktiviert wird.

2. Jetzt mit der Maus auf die Stelle zeigen, wo die Linie beginnen soll.

3. Bei gedriickter Maustaste kann man die Linie jetzt aufziehen.
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Sobald man die Maustaste losldsst, erscheint die gewiinschte Linie in der

Zeichnung — samt Markierungen: eine grole Markierung am Anfang der Linie
und eine kleinere an ihrem Ende.

B

Abb. 12:

Einfache Linie zeichnen
Tipp

Um den Winkel der Linie auf einen rechten Winkel (90°) oder auf einen
45°-Winkel zu beschranken, halt man wahrend des Zeichnens der Linie
die (Umschalt)-Taste gedrtickt.

Zeichen-Werkzeug aktiviert lassen

Nach dem Zeichnen einer Form mithilfe eines Zeichen-Werkzeugs wechselt der

Modus automatisch wieder auf den Markierungs-Modus zuriick. Wer mehrere
Objekte des gleichen Typs einfiigen will, wendet einen Trick an, den man
bereits von der Format-iibertragen-Funktion aus Word kennt.
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Statt eines einzelnen Klicks auf das jeweilige Werkzeug-Symbol klickt man
einfach doppelt darauf. Jetzt kann man so viele Linien (oder Rechtecke...)
zeichnen, wie bendtigt werden. Zum Schluss klickt man unten links auf den
Mauszeiger-Button und schaltet den Modus damit wieder auf ,Markieren®
zuriick.

Pfeile

Pfeile sind eigentlich nichts Anderes als Linien mit Pfeilspitzen, und genauso
werden sie in Draw auch behandelt. Zum Zeichnen eines Pfeils aktiviert man
zuerst unten das Pfeil-Werkzeug und zieht den Pfeil dann bei gedriickter
Maustaste in der Zeichnung auf.

Tipp

Pfeile werden immer vom Schaft zur Spitze gezeichnet. Das heil’t: Die
Pfeilspitze erscheint dort, wo man die Maustaste wieder loslasst.

Mehr Pfeilvarianten

Wer weitere Arten von Pfeilen einfiigen will, blendet dazu am besten die
Symbolleiste Pfeile ein. Das geht per Klick auf Ansicht / Symbolleisten / Pfeile.
Anschliefend in der frei schwebenden Pfeile-Symbolleiste die gewiinschte
Variante auswihlen und dann in der Zeichnung aufziehen.
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Abb. 13: Die Pfeile-Symbolleiste
Pfeilspitze dndern

Gefillt einem die Spitze des gezeichneten Pfeils nicht so recht, kann sie
nachtrdglich gedndert werden. Dazu wihlt man den Pfeil per Mausklick aus.
Oben in der Symbolleiste Linie und Fiillung findet sich links ein Button namens
Linien-Endenstil. Ein Klick darauf fordert eine ganze Palette an
unterschiedlichen Designs fiir die Pfeilspitze zutage, die sich per Klick
anwenden lassen.
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Abb. 14: Unterschiedliche Stile fiir das Ende des Pfeils

Rechtecke

Ahnlich einfach wie das Zeichnen einer geraden Linie ist es auch bei
Rechtecken. Nach dem Wechsel zum Rechteck-Werkzeug in der Symbolleiste
unten zieht man das gewlinschte Rechteck einfach in der Zeichnung auf.

Tipp
Quadrate lassen sich ebenfalls mit der Rechteck-Funktion zeichnen. Um

ein Quadrat zu erstellen, muss man beim Aufziehen des Rechtecks die
(Umschalt)-Taste gedrtckt halten.
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Abb. 15: Rechteck zeichnen

Ovale und Kreise

Jetzt geht’s rund: Uber das Ellipsen-Werkzeug werden Ovale und Kreise
eingefiigt, ebenfalls wieder per Aufziehen des Objekts in der Zeichenfliche.
Braucht man einen perfekt runden Kreis ohne Verzerrung, nimmt man am
besten die (Umschalt)-Taste zu Hilfe.
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Abb. 16: Oval zeichnen

Kreisbogen

Symbolleiste fiir Kreise und Ovale nachriisten

Etwas schwieriger ist da schon das Zeichnen von Kreisbogen. Dazu muss man
nidmlich zuerst eine versteckte Symbolleiste einblenden. Wie man dazu vorgeht,
beschreiben die folgenden Schritte:

1. Als Erstes wird im Menii auf Ansicht / Symbolleisten | Anpassen... geklickt.
2. Jetzt oben zum Tab Symbolleisten schalten.

3. Inder Klappliste wihlt man dann die Zeichnen-Symbolleiste aus.

4

Anschlieend auf den Button Hinzufiigen... klicken. Das Dialogfeld Befehle
hinzufiigen wird angezeigt.

5. Inder linken Spalte den Eintrag Zeichnen markieren.
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6. Rechts finden sich jetzt zwei Eintrige, die Ellipse heilen. Man muss den
Eintrag markieren, der beim Anklicken unten von der Kreise-und-Ovale-
Symbolleiste spricht.

Befehle hinzufiigen X

Um Befehle einer Symbaolleiste hinzuzufigen, wihlen Sie zuerst
eine Kategorie und dann den Befehl. Ziehen Sie den Befehl in die
Befehlsliste auf der Registerseite 'Symbolleisten’ im Dialog

‘Anpassen’,
Bereich Befehle
Einfligen A Austrittsrichtung unten & | Hinzufiigen |
Dokumente iy Beleuchtung
Format <., Bezier schlieBen SchlieBen
Navigieren gﬁ Eckpunkt setzen
Kontrollelemente Einfii .
gen Hilfe
Andern — =
. i Ellipse
Grafik pn _
i Ellipse, ungefallt
Tabelle = .
N . i Ellipsenbogen
ummerierung .
Verbinder (;7 Ell!psensegment
Rahmen (> Ellipsensegment, ungefil «
[ OpenOffice Makros ¥ £ >

Beschreibun

Durch den Gebrauch von Ansicht - Symbolleiste - Kreise und Ovale 6ffnen Sie

die Kreise und Ovale-Symbolleiste.

Abb. 17: Den richtigen Eintrag Ellipse zum Hinzufiigen markieren
7. Dann auf Hinzufiigen, Schlief3en klicken.

8. In der Liste Befehle stehen nun zwei Zeilen namens Ellipse. Man markiert
die untere und klickt auf Andern, Entfernen.
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9. lJetzt kann der obere Eintrag Ellipse markiert und mit dem Pfeil-Button an
die Stelle nach der Zeile Rechteck verschoben werden.

10. Zum Schluss unten auf OK klicken.
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Abb. 18: Ellipsen-Befehl ersetzt

Per Klick auf das Ellipsen-Symbol unten in der Zeichnen-Symbolleiste 6ffnet
sich ab sofort ein Klappmenii. Hier hat man die Auswahl zwischen
verschiedenen Kreisen, Kreisbogen und Segmenten. Ein Klick auf eines der dort
angebotenen Werkzeuge und anschlieBendes Aufziehen auf der Zeichenfliche
geniigt jetzt, um ein solches Objekt einzufiigen.

338




— [ [LJ
Pfeile v X

/"" — 4o 4a

¢ 4= o =
=
T | »
. =
L]
i ol
=
w
=]
L=l
o~
o~
o
=t n 7
14/ 4 » [ n]" Layout { Steuerung { MaBlinien / 1] <

E0EEROD00OeeEEEEEDDENEEEn
EEEEEEEESEEEEEEE N EEEEEEEEEm
ik S BEENT € L2 @~ B -P-%-& 5 ER

Erzeuge Ellipsenausschnitt Git 15,90/ 5,80 i 6,80x 6,20 * Seite 1

Abb. 19: Kreis-Segment zeichnen

1. Zunidchst wird beim Aufziehen die GroBe des zugrundeliegenden Ovals
bestimmt.

2. Der nichste Klick legt den Startpunkt fiir den Ausschnitt (das Tortenstiick)
fest.

3. Der letzte Klick schlieBlich gibt die Dicke des Segments an.
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Abb. 20: Kreis-Segment zeichnen
Tipp

Um einen Kreisbogen oder ein Segment mit einem ganz bestimmten
Winkel anzulegen, wirft man wahrend des Aufziehens am besten einen
Blick unten in die Statusleiste. Denn hier gibt OpenOffice Draw den
Winkel in Grad an.
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Abb. 21: Grad-Zahl in der Statusleiste ablesen

Kurven und Vielecke

Zum Zeichnen einer Kurve oder eines Vielecks klickt man in der Zeichnen-
Symbolleiste auf den kleinen Pfeil rechts neben dem Kurven-Symbol. (Auf dem
Symbol selbst wird immer das zuletzt benutzte Werkzeug abgebildet, was nicht
unbedingt das Kurven-Werkzeug sein muss.)
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Abb. 22: Die Kurven-Symbolleiste

Kurven

1. In der aufgeklappten Kurven-Symbolleiste wihlt man das Werkzeug Kurve.

2. Jetzt an der gewiinschten Startposition fiir die Kurve die Maustaste gedriickt
halten und eine Tangente fiir den Startpunkt zeichnen.
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Abb. 23: Tangente fiir den Startpunkt
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3. Bei der gewiinschten Tangenten-Position ldsst man die Maustaste zunéchst
los. Nun den Mauszeiger an die Stelle des ersten Extrem-/Wendepunkts

setzen.
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Abb. 24: Kurven-Segment mit Mittel-Tangente

4. Sobald man die Maustaste driickt, zieht man wieder eine Tangente auf.
Dabei den Mauszeiger riickwirts in Richtung des Startpunkts ziehen und
dann loslassen.
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Abb. 25: Tangente fiir den Endpunkt
5. Ebenso fiir weitere Punkte der Kurve verfahren.

6. Am Endpunkt der Kurve wird doppelt geklickt, um sie zu beenden.
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Abb. 26: Die fertige Kurve

Tipp

Hat man sich fir eine gefiillte Kurve entschieden, wird der letzte Punkt
automatisch mit dem ersten Punkt verbunden. Das schlie3t die Kurve
und fullt sie mit der aktuellen Standard-Fullfarbe.
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Abb. 27: Eine gefiillte Kurve

Vielecke

Noch einfacher wie das Zeichnen von Kurven ist auch das Zeichnen von
Vielecken, also Polygonen: Nach Auswahl des Polygon-Werkzeugs zieht man
bei gedriickter Maustaste die erste Linie des Vielecks auf. Uber weitere Klicks
werden weitere Ecken hinzugefiigt. Am Schluss folgt ein Doppelklick, um das
Zeichnen des Vielecks zu beenden.

Ahnlich wie bei den Kurven gibt es auch gefiillte Polygone. Wird ein gefiilltes
Polygon gezeichnet, schlieft Draw beim Doppelklick die Form und fiillt sie mit
der Standard-Fiillfarbe.
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Abb. 28: Ein Vieleck
Tipp

Um ein Polygon im rechten
es gerade aussieht, halt
gedruickt.

Freihand-Linien

Winkel oder 45°-Winkel zu erstellen, sodass
man beim Zeichnen die (Umschalt)-Taste

Mit Draw kann auch frei Hand gezeichnet werden, so wie mit einem Stift auf
Papier. Das klappt mit dem Freihand-Werkzeug.

Dieses Werkzeug befindet sich ebenfalls in dem Klappfeld, in dem auch Kurven

und Polygone erreicht werden

konnen. Nach Anwahl dieses Werkzeugs einfach

in der Zeichnung nach Belieben mit gedriickter Maustaste zeichnen.

Hat man eine gefiillte Freihand-Linie gewéhlt, wird sie iibrigens beim Loslassen
der Maustaste automatisch geschlossen und gefiillt.
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Abb. 29: Freihand-Zeichnen in Draw

Weitere Formen

Uber die Zeichnen-Symbolleiste am unteren Rand des Fensters von OpenOffice
Draw lassen sich iibrigens noch weitere Formenarten einfiigen — wie etwa

Dreiecke, Sonnen, dicke Block-Pfeile, Sprechblasen und vieles mehr. Einfach
mal ausprobieren!
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Abb. 30: Weitere in Draw schon eingebaute Formen nutzen

Tastatur-Tricks zum Zeichnen von Formen

Viele der Formen in der Zeichnen-Symbolleiste haben Zusatz-Funktionen, die
man durch Kombinieren mit bestimmten Tasten auf der Tastatur aufruft:

v Ein Beispiel ist das Einschnappen auf 45°-Winkel bei Linien, Pfeilen und
Polygonen, wenn man die (Umschalt)-Taste gedriickt hilt.

v" Bei Ovalen und Rechtecken bewirkt die (Umschalt)-Taste hingegen, dass
diese Formen symmetrisch werden — aus einem Oval wird ein Kreis,
wihrend ein Rechteck zum perfekten Quadrat wird.

v" Um Linien, Rechtecke, Ellipsen oder Text besonders schnell einzufiigen,
hilt man auf der Tastatur die (Strg)-Taste gedriickt und klickt dann auf das

349




gewlinschte Werkzeug-Symbol in der Zeichnen-Symbolleiste. Damit wird
ein passendes Objekt automatisch mit Standardwerten in der Mitte der
Zeichenfldche erstellt. AnschlieBend kann man es wie benotigt abidndern.

Objekte auswahlen

Damit man die Eigenschaften von Objekten in einer Zeichnung dndern kann,
muss man sie zunichst auswihlen. Dazu bietet OpenOffice Draw mehrere
Moglichkeiten.

Direkte Auswahl

Die einfachste Methode, um ein Objekt auszuwidhlen, besteht darin, es
anzuklicken. Folgende Tipps helfen weiter:

v" Fiir Objekte ohne Fiillung muss man auf die Kontur des Objekts klicken.

v" Beim ersten Klick wird das Objekt markiert, der zweite Klick hebt die
Markierung wieder auf.

v Mehrere Objekte lassen sich markieren, indem beim Klicken die (Umschalt)-
Taste gedriickt gehalten wird.

Auswahl per Rahmen

Mehrere Objekte lassen sich auch auf einmal auswihlen, indem man mit dem
Mauszeiger einen Rahmen um die Objekte zieht. Dazu muss man unten in der
Zeichnen-Symbolleiste links auf den Mauszeiger-Button klicken, sodass Draw
in den Markierungs-Modus wechselt.

Tipp
Beim Auswéahlen durch Aufziehen eines Rahmens werden nur die

Objekte markiert, die vollstdndig innerhalb des aufgezogenen Rahmens
liegen.
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Abb. 31: Objekte per Rahmen auswahlen

Versteckte Objekte auswahlen

Befinden sich einige Objekte, die ausgewéhlt werden sollen, hinter anderen,
sodass sie verdeckt sind, kann man sie dennoch markieren. Wie man dabei
vorgeht, unterscheidet sich je nach verwendetem Betriebssystem:

Windows, OS X

1. Windows- und Mac-Nutzer markieren zunichst das Objekt, das vor dem
verdeckten Objekt liegt.
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2. Jetzt die (Alt)-Taste gedriickt halten und klicken, sodass das unsichtbare
Objekt ausgewihlt wird.

3. Diesen Schritt so oft wiederholen, bis man das richtige Objekt markiert hat.
Linux

Hier klappt das Auswéhlen von Objekten am einfachsten durch wiederholtes
Driicken der (Tab)-Taste. Dadurch rotiert man durch alle Objekte in der
Zeichnung, bis das zu markierende Objekt gefunden ist. Riickwirts geht es
ebenfalls, und zwar durch Driicken von (Umschalt)+(Tab).

Tipp

Anhand der Auswahlpunkte erkennt man die Abmessungen des
markierten Objekts selbst dann, wenn es vollstandig von anderen
Objekten Uberlagert ist.

o 0O 0O
oo o
., o0 o 0

Abb. 32: Hier ist ein verdecktes Objekt ausgewahlt
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Objekte anordnen

In einer komplexen Zeichnung befinden sich oft mehrere Objekte aufeinander —
wie ein Stapel. In welcher Reihenfolge diese Objekte gestapelt werden sollen,
kann man leicht dndern.

Um eines der Objekte weiter vorn oder hinten im Stapel (Z-Achse) anzuzeigen,
fiihrt man folgende Schritte aus:

1. Zuerst wird das Objekt, dessen Stapel-Reihenfolge gedndert werden soll,
markiert.

2. Dann oben in der Meniileiste auf Andern / Anordnung klicken.

3. Damit erscheint die Liste der moglichen Anordnungen, von denen man per
Klick eine auswihlt.

# Unbenannt 1 - OpenOffice Draw

tei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Andern Fenster Hilfe

B-B-Hm  B& % KO ew 1@,
Spiegeln »
ad o B -
# - ~| 10,00 > =
¥ 8 S [ [oooem <] [mum| T =
- | I
X 0 0 PO B 0GaB051 - 128:25:30:2
= 54302 L Anordnung > ‘ Ej Ganz nachvorn  Ctrl+Shift++ 28:29:30:
1 5 [ne- Ausrichtung v | L1 Weiter nach vorn Ctrl++
= Verteilung... [F  Mach hinten Ctrl+-
m Beschreibung... Eﬁ Ganz nach hinten Ctrl+Shift+-
y : Name...
<@ "’ Q Vor das Objekt
B [® Hinter das Objekt
! Gruppierung aufheben Ctrl+Alt+Shift+G
| B ) Vertauschen
Gruppe F3
Y, Gruppe Verlassen Ctrl+F3

ombinieren

K
Teilen
B

ormen »

Verbinden

Aufbrechen

2019 8171615 141312111079 [8 76+

=
-
-
=

“\\ Layout { Steuerung f MaBlinien / U <

Abb. 33: Anordnung von Objekten dndern
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Per Rechtsklick ldsst sich die Reihenfolge der Objekte ebenfalls dndern. Dazu
zeigt man im Kontextmenii auf das Untermenii Anordnen.

In beiden Fillen stehen dann folgende Optionen zur Verfiigung:
v Ganz nach vorn

Weiter nach vorn

Weiter nach hinten

Ganz nach hinten

Vor das Objekt

Hinter das Objekt

AN N N N

Tipp
Die letzten beiden Optionen beziehen sich auf die Auswahl mehrerer
Objekte, die sich Uberlappen.

Per Tastatur

Uber Tastenkiirzel kann die Anordnung von markierten Objekten sogar noch
schneller gedndert werden: (Strg)+(Umschalt)+(+) versetzt Objekte in den
Vordergrund, (Strg)+(+) um eine Ebene nach vorn, (Strg)+(-) um eine Ebene
nach hinten und (Strg)+(Umschalt)+(-) ganz in den Hintergrund.

Eigenschaften von Objekten andern

Nur selten sehen neu in eine Zeichnung einfiigte Objekte schon sofort so aus,
wie man sich das vorstellt. Das Erscheinungsbild von Linien und Formen lésst
sich aber mit wenigen Schritten anpassen.

Linien sind sowohl einzelne Linien als auch Pfeile und AuBenrinder eines
anderen Objekts (Rahmen). Uber die Symbolleiste Linie und Fiillung lassen
sich die wichtigsten Eigenschaften von Linien und Formen schnell dndern.
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Abb. 34: Die Symbolleiste Linie und Fiillung
Per Symbolleiste

Und so geht man vor, um eine Linie oder ein anderes Objekt iliber diese
Symbolleiste anders zu formatieren:

1. Zunichst wird das Objekt markiert, also ausgewihlt.

2. Jetzt kann man in der Symbolleiste Linie und Fiillung den gewiinschten
Linienstil auswihlen.

3. Zum Andern der Linienstirke gibt man entweder die gewiinschte Dicke
direkt ein oder klickt auf die Pfeil-Buttons, um die Linie schrittweise dicker
oder diinner zu machen.

4. Direkt rechts daneben 6ffnet man das Klappfeld und stellt die gewiinschte
Farbe ein.

5. Noch weiter rechts stehen auch Optionen fiir den Stil der Fiillung sowie die
Fiillfarbe zur Verfiigung.

Tipp

Die Farbe, die man verwenden will, ist nicht in der Liste enthalten? Die
Farbpalette kann man auch bearbeiten. Wie das geht, steht auf
Seite 123.

Per Seitenleiste

In der Seitenleiste am rechten Fensterrand stehen weitere Optionen bereit, mit
denen sich Linien schnell formatieren lassen. Dazu als Erstes eine Linie in der
Zeichnung markieren, dann rechts auf das Eigenschaften-Symbol klicken. Nun
werden die Unterbereiche Flédche und Linie aufgeklappt (siehe Bild).
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Abb. 35: Objekt-Eigenschaften lber die Seitenleiste dndern

Zusitzlich zu den Optionen, die auch oben in der Symbolleiste Linie und
Fiillung bereitstehen, kann der Nutzer iiber die Seitenleiste auch die
Transparenz und weitere Eigenschaften @ndern.

Tipp
Aus einer normalen Linie einen Pfeil machen

Wer einen Pfeil braucht, aber eine Linie eingefligt hat, muss sie nicht
zuerst 16schen und dann einen Pfeil neu zeichnen. Man kann der Linie
einfach Pfeilspitzen hinzufiigen. Das klappt in der Seitenleiste mit den
beiden Ausklappments, die mit Pfeil beschriftet sind.
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Abb. 36: Pfeilspitze zu einer Linie hinzufiigen

Liniendetails bearbeiten

Um weitere Details der Linie oder Randlinie zu dndern, greift man am besten
auf das entsprechende Dialogfeld zu. Das ldsst sich per Klick auf Format /
Linie... anzeigen. Hier nur zwei Beispiele, was iiber das Linien-Dialogfeld

moglich ist:

v' Im Tab Linie kann fiir Pfeilspitzen die genaue GroBe festgelegt werden.
Dazu muss unter im Bereich Linienenden zunichst eine Pfeilspitze
auswihlen, dann kann man ihre Breite durch Andern der Abmessung

iandern.

v Im Tab Linienstile kann man sogar ganz eigene Designs oder Muster fiir die
Strichelung der Linie festlegen. AnschlieBend wird der Linienstil mit
eigenem Namen abgespeichert — und kann dann jederzeit erneut verwendet

werden.




Linie Schatten Linienstile Linienenden
Eigenschaften
Linienstil Hinzufiigen...
Typ Stich v [stich v findern...
Anzahl 1 =l |1 =
Laschen...
Lénge 005cm 5 |0.05cm 5
Abstand 005ecm =
[] An Linienbreite anpassen -
\‘\V"’r -‘2'.;%
D &, sz
\.‘Q\ ’,”I \ér ?:—
Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 37: Eigenen Linienstil definieren

Fullung bearbeiten

Bei gefiillten Objekten tréigt neben der Kontur-Linie vor allem die Fiillung, also
die Flidche des Objekts, zum Erscheinungsbild bei. In OpenOffice Draw kann
auch die Art der Fiillung, etwa von Rechtecken oder Kreisen, schnell angepasst
werden.

Fiir einfache Anpassungen der Fiillung stehen — wie bei Linien — die Optionen
in der Symbolleiste Linie und Fiillung und in der Seitenleiste bereit. Erweiterte
Funktionen sind einstellbar, wenn man oben in der Meniileiste auf Format /
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Fldche... klickt. Damit wird das zugehdrige Dialogfeld von Draw angezeigt.
Schatten, Transparenz, Farbverldufe oder schraffierte Fiillungen — alles kein
Problem, dank der vielen Moglichkeiten auf den verschiedenen Tabs.

Flache X

Fliche Schatten Transparenz Farben Farbverliufe Schraffuren Bitmapmuster
Eigenschaften
Abstand Schwarz 0 Grad Hinzufagen...
. 7777 Schwarz 45 Grad :
' -
0,10 cm B Schwarz -45 Grad Endern...
Winkel (MMM Schwarz 90 Grad =
= F#5 Rot Metz 45 Grad
0 Grad - B Rot Netz 0 Grad
S FE5 Blau Metz 45 Grad s
o # @ B Blau Netz 0 Grad Z0schen...
~ . H Blau 3er Metz 90 Grad
* .
/] Schwarz 45 Grad weit
o’ e s
B
Linientyp
. H
[Einfach v 3
Linienfarbe
|- Schwarz |~ ‘ ‘
Abbrechen Hilfe Zuriick

Abb. 38: Fullung schraffieren

Zeichnungen ausdrucken

Schnelldruck

Um ein Dokument oder eine Zeichnung schnell auszudrucken, klickt man am
besten oben in der Standard-Symbolleiste auf das Symbol Datei direkt drucken.
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Damit wird das gesamte Dokument direkt an den Standarddrucker gesendet,
ohne weitere Riickfrage.

o ¢ Unbenannt 1

I‘Yl | v O 4

“‘Datei direkt drucken () B I
e X | T 64‘2 2 16810121

0

! <

Abb. 39: Datei direkt drucken
Tipp

Soll eine Zeichnung grundsatzlich mit einem bestimmten Drucker
ausgedruckt werden, andert man eine Option. Dazu auf Extras /
Einstellungen... (Windows) oder OpenOffice / Einstellungen... (OS X)
klicken und dann links zum Bereich Laden/Speichern / Allgemein
wechseln. Auf der rechten Seite wird dann ein Haken bei der Option
Druckereinstellungen mit dem Dokument laden gesetzt. AnschlieRend
unten auf OK klicken.
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Ab sofort sendet der Symbolleisten-Button Datei direkt drucken die
Zeichnung an den Drucker, der in der OpenOffice-Datei hinterlegt ist,
anstatt sie auf dem Standard-Drucker des Systems auszugeben.

Optionen - Laden/Speichern - Allgemein X

¥ OpenOffice
[ Laden/Speichern Ry - . .
m Benutzerspezifische Einstellunaen mit dem Dokument laden
VBA-Eigenschaften Druckereinstellungen mit dem Dokument laden
Microsoft Offic.e . Speichem
~ HTML-Kompatibilitat [] Eigenschaften vorher bearbeiten
[ Spracheinstellungen ) .
® OpenOffice Draw [] Sicherungskopie immer erstellen
¥ OpenOffice Base Speichern von AutoWiederherstellungsinfo alle fis 2| Minuten
[ Diagramme . . .
¥
B Intemet URLS relativ zum Dateisystem speichem
URLs relativ zum Internet speichemn
Einstellungen fir Standard-Dateiformat und ODF
QDF-Formatversion ‘1.2 Erweitert (empfohlen) 4
ODF-Format auf GréBe optimieren
Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird
Dokumenttyp Immer speichern als
’Textdokument v ‘ ’CJDFTactdokument v
Abbrechen Hilfe Zurick
Abb. 40: Drucker je nach Dokument einstellen

Druck-Einstellungen

Mehr Kontrolle iiber das Drucken hat man, wenn man nicht das Druck-Symbol
in der Symbolleiste nutzt, sondern auf Datei / Drucken... klickt. Hier ldsst sich
unter anderem einstellen, ...

v welcher Drucker fiir den Ausdruck genutzt werden soll

v welche Seiten der Zeichnung wie oft gedruckt werden sollen

v' in welcher Reihenfolge die Seiten gedruckt werden.
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Drucken X

Allgemein OpenOffice Draw  Seitenlayout Optionen
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Fax

Microsoft XPS Document Writer
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Bereich und Kopien

®) Alle Seiten Exemplare |1

.
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Sortieren b, 13 b3
() Auswahl orteren ﬁﬂrj ﬁﬂrj

(] Drucken in umgekehrter Reihenfolge

Hilfe Abbrechen

Abb. 41: Mehr Kontrolle iliber die Druck-Einstellungen

Zeichnungen exportieren

PDF

Um eine PDF-Datei zum Weitergeben der Zeichnung zu erstellen, geniigt ein
Klick auf das PDF-Symbol in der Standard-Symbolleiste. Man wird dann nach
dem Dateinamen und Ordner fiir das PDF-Dokument gefragt.

Tipp

Mehr Kontrolle Gber die Konfiguration des Exports hat man, wenn man
stattdessen auf Datei / Exportieren als PDF... klickt. Anschliel’end
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stehen die gleichen Export-Optionen zur Verfiigung wie bei OpenOffice
Writer (siehe ab Seite 167).

Andere Formate

OpenOffice Draw kann die unterschiedlichsten Dateiformate speichern. Findet
man das gesuchte Format nicht beim Klick auf Datei / Speichern unter..., sollte
man einen Blick in das (dhnliche) Dialogfeld bei Datei / Exportieren... werfen.
Zur Auswahl steht unter anderem das Speichern als:

Windows-Bitmap (BMP)
PostScript (EPS)
Web-Grafik (GIF)
Foto-Grafik (JPEG)
Netzwerk-Grafik (PNG)
Vektor-Grafik (SVG)
TIFF-Bild

LN X X X < X
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@ Exportieren X

4 [ » DieserPC » Desktop v O "Desktop” durchsuchen R

Organisieren HTML-Dekument (OpenOffice Draw) (.html;.htm) (*.html;* htm)
PDF - Portable Document Format (.pdf) (*.pdf)
s Schnellzugriff Macromedia Flash (SWF) (.swf) (*.swf)

é Anwendungsli

¢@ OneDrive

BMP - Windows Bitmap
EMF - Enhanced Metafile (.emf) (*.emf)

EP5 - Encapsulated PostScript (.eps) (*.eps)

GIF - Graphics Interchange Format (.gif) (*.gif)

R JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg:jpeg; jfif:jif:.jpe) (*jpg;* jpeg:™ jfif:*jif:* jpe)
K Dieser PC - 14ET - 0572 Metafile (.met) (*.met)

PBM - Portable Bitmap (.pbm) (*.pbm)

L’ Netzwerk PCT - Mac Pict (.pcty.pict) (*.pct;*.pict)

PGM - Portable Graymap (.pgm) (*.pgm)

PNG - Portable Network Graphic (.png) (*.png)

PPM - Portable Pixelmap (.ppm) (*.ppm)

RAS - Sun Raster Image (.ras) (*.ras)

SVG - Scalable Vector Graphics (.svg) (*.svg)

SVM - StarView Metafile (.svm) (*.svm)

TIFF - Tagged Image File Format (tif:.tiff) (*.tif;* tiff)

. WMF - Windows Metafile (wmf) (*.wmf)

Dateiname: |yppy _ PixMap (xpm) (*xpm)

Dateityp: [BMP - Windows Bitmap (.bmp) (*.bmp) e

A Ordner ausblenden

Automatische
Dateinamenserweiteru

ng
[ Selektion

Abb. 42: Zeichnungen exportieren
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8 Math fur Formeln

Nicht nur Mathematiker, sondern auch Physiker, Ingenieure und Schiiler
brauchen des Ofteren Formeln. Mit dem Programm-Teil OpenOffice Math
lassen sie sich leicht erstellen.
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Wer sich schon einmal in der korrekten Darstellung einer komplizierten Formel
mit den Optionen einer normalen Textverarbeitung wie Writer oder Microsoft
Word versucht hat, weil}, wie schwierig das sein kann.

OpenOffice Math macht die Sache viel einfacher. Hier gibt man némlich eine
Beschreibung der Formel ein — und das Programm kiimmert sich um deren
korrekte Darstellung.

Formel einbetten oder separat erstellen

Math lédsst sich sowohl eingebaut in OpenOffice Writer nutzen als auch als
eigenes Programm:

v Um eine Formel in ein Textdokument oder eine Tabelle einzubauen, klickt
man auf Einfiigen / Objekt | Formel.

v Will man Math separat starten, klickt man in Windows auf Start / Alle Apps
/ OpenOffice / OpenOffice Math. Mac-Nutzer starten zuerst die OpenOffice-
App und klicken dann im Startcenter auf Formel.

Math-Fenster

Nach dem Start ist das Math-Fenster zunédchst ziemlich leer — und sieht etwa so
aus wie im Foto.
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“# Unbenannt 1 - OpenOffice Math
Datei Bearbeiten Ansicht Format ras Fenster Hilfe
. ~ =57 : = = = kel
e e G Q = i'e &~ = B & .
~
v
< >
| 100 %
Abb. 1: Math-Fenster beim Start

Im Maths-Fenster finden sich folgende Elemente:

v Die Symbolleiste 1 bietet Zugriff auf Zoom-Einstellungen sowie auf das
Laden und Speichern von Dateien und die Zwischenablage.

v Darunter 2 sieht man den — noch ganz leeren — Anzeigebereich fiir die
fertige Formel.

v" Im unteren Teil des Fensters befindet sich der Eingabebereich 3. Hier wird
die Formel-Beschreibung eingetippt.
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Formeln beschreiben

Um zu sehen, wie das Beschreiben von Formeln funktioniert, geben wir in den
untersten Bereich eine einfache Formel ein:

a times b

Der Operator times wird dabei in der Ausgabe durch ein Multiplikations-
Zeichen ersetzt.

Auf dieselbe Weise wie bei diesem Beispiel lassen sich auch komplexere
Formeln zusammensetzen, wie zum Beispiel...

e=mc”"2
CNON | Unbenannt 1 - OpenOffice Math
QQ9Q gfls. B-E-H=2 BE « B B Q.
e=mc"2
400% *
Abb. 2: Anzeige von Formeln
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Elemente-Panel

Fiir noch komplexere Formeln — wie zum Beispiel ein Binominal-Theorem —
aktiviert man am besten die Schublade mit den verfiigbaren Bausteinen. Dazu
wird oben im Menii auf Ansicht / Elemente geklickt.

Jetzt erscheint ein freischwebendes Panel. Bei niherem Hinsehen erkennt man,
dass es zweigeteilt ist:

1. Zuerst wihlt man oben die richtige Werkzeug-Rubrik aus.

2. Dann fiigt man das gewlinschte Werkzeug per Klick in die Formel-
Beschreibung ein.

3. Jetzt noch eventuelle Platzhalter (die mit <?> markiert sind), durch
tatsidchliche Elemente ersetzen, fertig ist die Formel!

Der beschreibende Code fiir die Formel im Bild lautet iibrigens wie folgt:
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(x + y)"r = sum from{k=0} to{infinity} left (
binom{r}{k} right ) x “{r-k} v’k

) () 1. Unbenannt 1.odf - OpenOffice Math
\;‘{dou‘i)i‘% L?lev L'B'v == & 5 - @

(etyf=2 [ Y

k=0

(x + y)*r = sum from{k=0} to{infinity} left ( binom{r}{k} right ) x ~{r-k} yAk|

300% *

Abb. 3: Binominal-Theorem

Besondere Symbole einfugen

Auf der Tastatur finden sich ldngst nicht alle Zeichen und Symbole, die man in
Formeln braucht. Wer etwa griechische oder andere Buchstaben nutzen will,
nutzt dazu am besten den eingebauten Zeichen-Katalog von OpenOffice Math.

Der Katalog wird angezeigt, wenn man in der Standard-Leiste auf das
griechische Sigma-Symbol klickt. Ansonsten kann man auch auf Extras /
Katalog... klicken.
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Im Dialogfeld Katalog stehen dann verschiedene Symbol-Sets parat:

v" Mit Griechisch lassen sich normale griechische GroB- und Kleinbuchstaben
einfiigen.

v' Das Set iGriechisch bietet die gleichen Zeichen an, aber kursiv.

v' Unter Spezial finden sich Symbole der Mengenlehre sowie andere selten
bendtigte Mathematik-Zeichen.

Symbole

Symbolset . Ubemehmen

Griechisch Schlieen

iGriechisch
Spezial Bearbeiten...

PEITYOXVYQ

afpyodelmnb
L KAuvEorn

ALPHA

Abb. 4: Besondere Symbole einfiigen
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Darstellung der Formel andern

Formeln werden zwar oft in der Standard-Schrift Times angezeigt, doch das
muss nicht so sein. Wenn man lieber eine andere Schrift verwenden will, ist das
kein Problem.

Per Klick auf Format / Schriftarten... oder Format / Schriftgrofien... konnen die
gewlinschten Schrift-Details deswegen fiir jede Zeichnung separat gedndert
werden.

Schriftarten
Formelschriften OK
Varablen - Fimes New Roman, Kursiy T g
Abbrechen

Funktionen  fimes New Roman &

Zahlen Times New Roman v Andem v
Text Times New Roman V] Standard
Benutzerschriften

Serif Times New Roman ]

Sans Avial ]

Fixed Courier New x4

Abb. 5: Schriftarten lassen sich fiir Variablen, Funktionen und andere

Elemente separat anpassen
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Formel speichern

Arbeitet man an einer Formel, die in ein Dokument oder eine Tabelle
eingebettet ist, geniigt ein Klick auBerhalb der Umrandung, damit das Objekt
geschlossen wird. AnschlieBend oben auf Speichern klicken, dann wird die
Formel zusammen mit dem Haupt-Dokument gespeichert.

“& Unbenannt 1 - OpenOffice Writer = 0O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe X

- = ~ W= — - »

BE-E2-H= BE QR Y & ¢ - @ | Tetsuchen

Formel w ET—‘ ﬂ Eg &’ T D M E Tim T -

L 2 - 0 -1 [ I T R S - R S S B =
l".
o8

o [m} o

= o o
v
§ o
£ > :
Seite 1/1 | Standard | |EINFG |STD |* 1 008/000t 088x0; | OO (@8 @ [195%
Abb. 6: Zum Speichern auBerhalb der eingebetteten Formel klicken

Hat man eine separate Instanz von Math gestartet, kann man die Formel per
Klick auf Datei / Speichern unter... abspeichern. Das Standardformat ist dabei
OpenDocument-Formel (*.odf), alternativ schreibt Math auch das alte

OpenOffice.org-Format sowie MathML, das auch in anderen Programmen
weiterverwendet werden kann.
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Web

Mehr Infos zu MathML finden sich im Internet auf der Website des W3-
Konsortiums unter http://www.w3.org/Math/.

PDF-Export

OpenOffice Math kann die erstellte Formel auch direkt als PDF-Dokument
exportieren. Der Vorteil: Dieses kann dann sofort weitergegeben oder in einem
anderen Programm, etwa einem Satz-Programm, weitergenutzt werden, ohne
dass der Empfinger dazu OpenOffice braucht.

Hier die noétigen Schritte, um eine Formel als PDF-Datei zu exportieren:
1. Zunichst wird die gewiinschte Formel in Math geoffnet.
2. Jetzt in der Meniileiste auf Datei / Exportieren... klicken.

3. Nach der Auswahl des korrekten Ordners gibt man noch einen Dateinamen
ein.

4. Per Klick auf Speichern (Windows) oder Sichern (OS X) wird die Formel
als PDF-Dokument exportiert.
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Exportieren

Sichern unter:  Unbenannt 1 v
Tags:
Ort: Desktop E

Dateityp: PDF - Portable Document Format (.pdf) ﬁ

Automatische Dateinamenserweiterung

Selektion

Abbrechen W

Abb. 7: Fertig als PDF exportierte Formel
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9 Base fur Datenbanken

Mit einer Datenbank lassen sich miteinander verkniipfte Informationen schnell
erfassen, sortieren und auswerten. All das ist mit OpenOffice Base moglich.
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OpenOffice Base ist ein wahres Multitalent: Neben dem hauseigenen Format
wird auch die Verbindung zu einer bestehenden Datenbank unterstiitzt —
entweder per standardisierter ODBC (Open Database Connectivity) oder per
JDBC (Java Database Connectivity). So kann Base mit einer Vielzahl von
Datenbanken kommunizieren — solange sie einen dieser Standards unterstiitzen.

Tipp
Java erforderlich

Damit man OpenOffice Base nutzen kann, muss unbedingt eine Java-
Laufzeitumgebung installiert sein. Warum das so ist und wo man Java
laden kann, wird ab Seite 49 beschrieben.

Base starten

Zum Starten von Base klickt man als Windows-Nutzer auf Start / Alle Apps /
OpenOffice /| OpenOffice Base. Verwendet man OS X, wird stattdessen die
OpenOffice-App gestartet. Im Startcenter dann auf Datenbank klicken.

Das Erste, was Base-Nutzer zu sehen bekommen, ist der Datenbank-Assistent.

377



~ Datenbank-Assistent = X

Schritte Willkommen zum OpenOffice Datenbank-Assistenten

1. Datenbank auswahlen Benutzen Sie den Datenbank-Assistenten, um eine neue Datenbank
. anzulegen, eine bestehende Datenbankdatei zu 6ffnen, oder eine
2. Fertigstellen und . :
fortfahren Verbindung zu einer Server-Datenbank herzustellen.

Wie méchten Sie fortfahren?
(® Neue Datenbank erstellen
() Bestehende Datenbankdatei 6ffnen

Zuletzt benutzt

|HEI_|E Datenbank

Offnen...

() Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen
IJ[::E:[ |

Hilfe << Zuriick Fertigstellen Abbrechen

Abb. 1: Datenbank-Assistent beim Start von Base

Von hier aus kann man entweder eine neue Datenbank erstellen, eine
vorhandene Datenbank-Datei 6ffnen oder man stellt per ODBC, JDBC oder
iiber einen anderen Adapter eine Verbindung zu einer Datenbank her.

v" Entscheidet man sich fiir das Offnen einer Datenbank-Datei, wihlt man im
nédchsten Schritt die Datei von der Festplatte aus.

v' Beim Herstellen einer Verbindung per Schnittstelle muss man in den
folgenden Schritten die Zugangsdaten eintippen, wie etwa den Namen des
Servers und des Benutzers sowie dessen Kennwort.

v' Erstellt man eine neue Datenbank, wird man nach dem Klick auf
Fertigstellen als Erstes aufgefordert, die Datenbank zu speichern.
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Grundgerust erstellen

Bevor man iiberhaupt in Base anféngt, eine Datenbank zu erstellen, sollte man
dariiber nachdenken, welche Tabellen und Spalten iiberhaupt benétigt werden.
Will man etwa eine Bestellungs-Datenbank anlegen, konnte man folgende
Tabellen benétigen:

v

v

Adressen — Adress-ID, Kunden-ID, Anrede, Vorname, Nachname, Strasse,
Strasse2, Postleitzahl, Ort, Land

Kunden — Kunden-ID, Anrede, Vorname, Nachname, eMail

Bestellungen — Bestellungs-ID, Kunden-ID, Rechnungs-Adresse, Liefer-
Adresse, Bestell-Status, Kommentare

Artikel — Artikel-ID, Hersteller-ID, Name, Beschreibung
Hersteller — Hersteller-ID, Name, Website

BestellteProdukte — BestellteProdukte-ID, Bestellungs-ID, Produkt-ID,
Anzahl

Tabellen anlegen

Diese Tabellen kann man jetzt in der Base-Datenbank anlegen. Als Erstes wird
dazu auf Einfiigen / Tabellenentwurf... geklickt. Jetzt die einzelnen Felder fiir
die erste Tabelle anlegen. Im Beispiel sicht das wie folgt aus:
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~ Neue Datenbank2.odb : Tabelle1 - OpenOffice Base: Table Design

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe
= B =
Feldname | Feldtyp | Beschreibung
@ |Adress-ID Integer [ INTEGER ] ~
Kunden-ID Integer [ INTEGER ] Bezichung zu Kunden.Kunden-ID
Anrede Text (fix) [ CHAR ]
Vorname Text [ VARCHAR ]
Machname Text [ VARCHAR ]
Strasse Text [ VARCHAR ]
Strassed Text [ VARCHAR ]
Postleitzahl Text [ VARCHAR ]
Ort Text [ VARCHAR ]
B [Land Text [ VARCHAR ]
— v
< >
Feldeigenschaften
. - ~ ~
Eingabe erforderlich
Lange 50
Defaultwert
Format-Beispiel B o W
Abb. 2: Spalten der Datenbank-Tabelle anlegen
Tipp

Die ID-Spalten sollte man als Auto-Wert anlegen. So werden sie
automatisch eindeutig vergeben und hochgezahlt. Auch erhalten sie
dann einen Index.

Nachdem alle Spalten-Namen eingetragen wurden, wird oben auf das
Disketten-Symbol (Speichern) geklickt und der Name fiir die Tabelle
eingegeben, im Beispiel also Adressen.

Jetzt werden die vorherigen Schritte wiederholt, bis alle nétigen Tabellen in der
Datenbank angelegt sind.
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Beziehungen einrichten

Die meisten Datenbanken enthalten Daten, die sich in der einen oder anderen
Weise auf andere Daten in der Datenbank bezichen. Das nennt man eine
relationale Datenbank. In unserem Beispiel bezieht sich die Spalte Kunden-ID
in der Tabelle Adressen etwa auf einen bestimmten Kunden in der Tabelle
Kunden, der iiber die ID angesprochen wird.

Solche Beziehungen lassen sich direkt in das Datenmodell einer Base-
Datenbank einpflegen. Die wichtigsten Elemente dazu sind

V' Primdirschliissel: ~ Eindeutige  Spalten, die automatisch indiziert
(durchsuchbar gemacht) werden. Jede Tabelle sollte iiber einen
Primirschliissel verfiigen, der einen bestimmten Datensatz in dieser Tabelle
eindeutig kennzeichnet.

V' Fremdschliissel: Bezieht sich eine Zeile in einer Tabelle auf ein Objekt in
einer anderen Tabelle (Beispiel: die Hersteller-ID eines Artikels bezieht
sich auf den entsprechenden Hersteller-Datensatz), nennt man dies einen
Fremdschliissel.

Uber Fremdschliissel ldsst sich vermeiden, dass man Daten in einer Datenbank
an mehreren Stellen speichern muss (Redundanz vermeiden). Dies nennt man
Normalisierung.

Web

Wer sich flir das Thema Normalisierung und Entwurf von relationalen
Datenbanken interessiert, dem sei der entsprechende Artikel in der
Wikipedia empfohlen, unter der Adresse
https://de.wikipedia.org/wiki/Normalisierung (Datenbank).

Beziehungen definieren

Um festzulegen, welche Spalten sich auf andere Tabellen beziehen, ruft man die
Beziehungs-Ansicht auf. Sie ist per Klick auf Extras / Beziehungen...
erreichbar.
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Als Erstes werden dann die benétigten Tabellen in die Ubersicht eingefiigt. Im
Beispiel sind das sdmtliche Tabellen der Datenbank.

Dann zieht man den jeweiligen Fremdschliissel einer Tabelle auf den
Primirschliissel in der Tabelle, die die verkniipften Daten enthélt. Beispiel: Aus
der Tabelle Adressen wird das Feld Kunden-ID auf das gleichnamige Feld in
der Tabelle Kunden gezogen.

Hat man so nach und nach alle Relationen definiert, ergibt sich ein Bild dhnlich
wie das folgende:

[ Hersteller [ Artikel [ BestellteProdukte
7 Hersteller-ID 31—\_[ @ Artikel-ID 1 ¥ BestellteProdukte .
Name L Hersteller-1D ]_\ﬂ( Bestellungs-ID | P
Website Name Artikel-1D
Beschreibung Anzahl
_ [ Bestellungen
e 1 U # Bestellungs-ID
? Kunden-D  |p | Kunden-ID
Anrede —_ Rechnungs-Adresse
Vomame =/ Adressen / Liefer-Adresse
MNachname ¥ Adress-ID 1 Bestell-Status
eMail 1 Kunden-ID Kommentare
Anrede
Vorname
Nachname
Strasse
Strasse2
Postleitzahl
Ort
Land
Abb. 3: Beziehungen der Beispiel-Datenbank
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Tabellendaten einfugen und bearbeiten

Per Doppelklick auf eine der Tabellen in der Datenbank offnet sich die
Inhaltsansicht. Von hier aus lassen sich die Daten (Inhalte) eintragen. Dazu
erscheint eine Tabelle dhnlich wie in OpenOffice Calc, mit der sich alle Zeilen
der jeweiligen Tabelle schnell bearbeiten und @ndern lassen.

Neue Datensdtze

Um einen neuen Datensatz in die Tabelle einzufiigen, beginnt man einfach
damit, die unterste Zeile mit Daten zu befiillen. Dabei erscheint darunter
automatisch eine weitere leere Zeile. Dieser Vorgang kann beliebig oft
wiederholt werden. Alternativ lassen sich neue Datensédtze auch per Klick auf
Einfiigen / Datensatz erstellen.
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+ Kunden - Neue Datenbank - OpenOffice Base: Table Data View

Date Bearbeten Ansicht Enfilgen Exras Fengter Hiff
B PRE TUET T
Kunden-D | Anrede | Vomame | Nachname elal
1 m Jirg Schieh  beispiel@schieb.de
! m Bespiel ~ Nutzer ~ jemand(@schieb.de
 |<AdtoFeld>  m Mo Mustemns
o | <AutoFeld>
Abb. 4: Neue Datensétze anlegen

Formulare definieren

Steht die Struktur, kann man jetzt Formulare erstellen. Mit Formularen wird das
Eintragen der Daten in die Datenbank einfacher.

Um beispielsweise ein Formular zu erstellen, iiber das man Kunden erfassen
und bearbeiten kann, fiihrt man die folgenden Schritte aus:

1. Zuerst im Hauptfenster von OpenOffice Base links zur Ansicht Formulare
wechseln.

2. AnschlieBend folgt ein Klick auf die Aufgabe Formular unter Verwendung
des Assistenten erstellen... Damit startet der Formular-Assistent.
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3. Da wir ein Formular fiir Kunden erstellen wollen, wird die Kunden-Tabelle
jetzt aus dem Klappfeld ausgewdhlt.

4. Nun alle Felder auf die rechte Seite iibernehmen. Die ID muss man
allerdings spiter nicht bearbeiten, da sie automatisch angelegt wird.

Formular Assistent X

Schritte Wahlen Sie die Felder Ihres Formulars
1. Feldauswahl Tabellen oder Abfragen
2. Subformular Tabelle: Kunden w
3. Subformularfelder .
) Verfiighare Felder Felder im Formular
4, .r:NAlluf_‘Ttr: Felder Kunden-1D
5. Ancrdnung der Anrede
Kontrollfelder Vorname
e Plabem e e Machname
6. Dateneingabe >3
) eMail .
7. Stile
8. Formularname
Binarfelder werden mit aufgefiihrt und kénnen aus der linken Liste
selektiert werden.
Wenn maglich, werden sie als Bilder interpretiert.
Hilfe < Zuriick Weiter » Fertigstellen Abbrechen
Abb. 5: Formular-Assistent: Felder auswéahlen

5. Im néchsten Schritt lassen wir die Funktion fiir Subformulare ohne Haken.
Hier hat man sonst die Moglichkeit, zwei Tabellen gleichzeitig anzuzeigen
— etwa einen Kunden mit allen seinen Bestellungen. Dazu zieht OpenOffice
Base die soeben definierten Beziehungen zurate.

6. Bei Anordnung der Kontrollfelder wihlt man jetzt ein einfaches Layout,
etwa das linke Feld namens In Spalten-Beschriftungen links.
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7. Bei Punkt 6 Dateneingabe konnen dann Einschrinkungen festgelegt
werden. Zum Beispiel konnte das Formular nur dazu dienen, neue Eintrige
zu erfassen. Bei Kunden ist das nicht sinnvoll, bei Log-Tabellen allerdings

schon.
Schritte Wahlen Sie die Art der Dateneingabe

(O Das Formular wird nur zur Eingaben neuer Daten verwendet.
Existierende Daten werden nicht dargestellt

1. Feldauswahl

2. Subformular

3, Subformularfelder (®) Das Formular zeigt alle Daten an

4 Verknipfte Felder [] Existierende Daten diirfen nicht verindert werden
5. Anordnung der [] Existierende Daten drfen nicht geldscht werden

Kontrollfelder [[] Neue Daten diirfen nicht hinzugefiigt werden.

6. Dateneingabe

7. 5tile

8.Formularname

Hilfe < Zuriick Eertigstellen Abbrechen

Abb. 6: Einschriankungen fiir das neue Formular

8. Auf der Seite Stile dreht sich dann alles um die grafische Darstellung des
Formulars. Zur Auswahl steht hier eine lange Liste unterschiedlicher
Farbschemas, aus denen man sich ein passendes aussuchen kann.
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Formular Assistent X

Schritte Wahlen Sie den 5til Ihres Formulars

1. Feldauswahl Stile Feldumrandung

2. Subformular E_Tige (© Ohne Umrandung

ila

3. Subformularfelder Hellblau (® 3-D Look
Verkniinfte Felder Hell

4, Verknipfte Felder Dfmi:u () Flach

5. Anordnung der Orange
Kontrolfeder Eisblau |

6. Dateneingabe Grau

m Waszer
Rot

8.Formularname

Hilfe < Zuriick Eertigstellen Abbrechen

Abb. 7: Formular-Design festlegen

Nach Abschluss des Assistenten erscheint das neue Formular in der Liste und
kann per Doppelklick zum Bearbeiten von Tabellendaten genutzt werden.

387



Kunden-ID

Anrede

Vorname

Nachname

eMail

Jérg

Schieb

beispiel @schieb.de

Abb. 8: Das Formular in Aktion

Abfragen erstellen

Nach dem Anlegen einer Datenbank samt Inhalten besteht die tdgliche Haupt-
Arbeit im Ausfiihren von Abfragen. Zum Beispiel konnte man sich automatisch
alle Kunden ausgeben lassen, die in Diisseldorf wohnen. Oder man ermittelt,
welche Artikel besonders hdufig bestellt wurden. All das ist mit Abfragen leicht

moglich.

Eine neue Abfrage wird am besten mithilfe des Assistenten erstellt. Man
erreicht ihn, indem man im Hauptfenster von Base zuerst zum Bereich Abfragen
wechselt und dann auf Abfrage unter Verwendung des Assistenten erstellen...

klickt.
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ﬁ] Neue Date

nbank.odb - OpenOffice Base

Datei Bearbeten Ansicht Einflgen Extras Fengter Hilfe

B-B-H I BMEQ

Datenbank

=

Tabellen

i Abfrage in der Entwurfsansicht erstellen..,

@ Abfrage unter Verwendung des Assistenten erstellen,

sm Abfrage in SQL-Ansicht erstellen...

=

Abfragen

Beschreib
Der Assistt
Erstellung

Abb. 9:

1.

Abfrage-Assistent starten

Um bei unserem Beispiel zu bleiben, ermitteln wir jetzt alle Kunden, deren

Postleitzahl mit ,,40* beginnt. Also wihlt man im Klappfeld die Tabelle
Kunden und fiigt von dort alle Felder in die Auswahl nach rechts ein.

. AnschlieBend die Tabelle Adressen auswihlen und hier das Feld
Postleitzahl iibernehmen.
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Abfrage-Assistent X

Schritte Wahlen Sie die Felder (Spalten) fiir lhre Abfrage aus
1. Felderauswahl Tabellen
2. Sortierreihenfolge Tabelle: Adressen v
3. Suchbedingungen .
_ Verfiighare Felder Felder in der Abfrage:
& giaalrln?':::\fassun Adress-ID Kunden.Kunden-ID
9 Kunden-I1D Kunden.Anrede
3. Gruppierung Anrede Kunden.Vername
6. Bedingungen der Vername Kunden.Nachname
Gruppierung Machname Kunden.eMail
) Strasse >> | | Adressen.Postleitzahl
7. Aliasnamen Strassed
& Uberblick ot [
Land
<
Hilfe < Zuriick Weiter » Eertigstellen Abbrechen
Abb. 10: Felder fiir die Abfrage zusammenstellen

3. AnschlieBend auf Weiter > klicken.

4. Jetzt die Sortier-Kriterien festlegen. Im Beispiel wollen wir nach

Nachnamen sortieren, und zwar aufsteigend, und sekundir nach Vornamen.
Danach wieder auf Weiter > klicken.
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Abfrage-Assistent X

Schritte Legen Sie die Sortiereihenfolge fest
1. Felderauswahl Sortieren nach
— ® Aufsteigend
. Sortierreihenfolge Kunden.Nachname " l
3. Suchbedingungen (O Absteigend
4, Detail oder AnszchlieBend nach
Zusammenfassung . (® Aufsteigend
C e Kunden.Vorname
2 arupplerunc = =
ruppierung - undefiniert - () Absteigend
B. E_lEx:iingungEru der AfKunden Kunden-ID
Gruppierung Kunden.Anrede @® Aufsteigend
7 Afamen
. ] Kunden.MNachname () Absteigend
8. Uberblick 1 {Kunden.eMail
|Adressen.Postleitzahl e
- undefiniert - o
Absteigend
Hilfe < Zuriick Fertigstellen Abbrechen

Abb. 11: Sortierung der Abfragedaten festlegen

5. Jetzt die Bedingung festlegen, ndmlich, dass die Postleitzahl 40221 sein
soll.

6. Nach mehrfachem Klick auf Weiter > gibt man einen Namen fiir die neue
Abfrage ein, etwa Kunden Ddorf.

Beziehungen erginzen

AnschlieBend noch die Beziehung der beiden Tabellen hinterlegen. Das klappt
am einfachsten in der SQL-Ansicht.

Web
SQL steht far Structured Query Language. Gemeint ist eine

Abfragesprache, mit der man Daten aus Datenbanken einfligen,
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anzeigen und verandern kann. Eine gute deutsche Einflihrung in SQL
findet sich zum Beispiel auf der Website
http://www.1keydata.com/de/sql/. Wer OpenOffice Base - oder
Datenbanken Uberhaupt — meistern will, kommt an SQL nicht vorbei.

Um die Abfrage Kunden_Ddorf zu bearbeiten, wird darauf rechtsgeklickt. Im
Kontextmenii folgt dann ein Klick auf In SQL-Ansicht bearbeiten...

~ Neue Datenbank.odb : Kunden_Ddorf - OpenOffice Base: Query Design

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Extras Fengter Hilfe
W BB D FEE A,

SELECT "Kunden"."Kunden-ID" AS "Runden-ID", "Kunden","Anrede" AS "Anrede" A

me" AS "Vorname",

Abb. 12: Abfrage in der SQL-Ansicht &ndern

Nun die Bedingung WHERE (...) so dndern, dass daraus Folgendes wird:
Vorher

WHERE ( "Postleitzahl" = '40221' )

Nachher
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WHERE ( "Adressen"."Kunden-ID" = "Kunden"."Kunden-ID"
AND "Postleitzahl" = '40221"' )

Dadurch informiert man Base, dass die Kunden-ID in der Adress-Tabelle sich
auf die Kunden-ID in der Kunden-Tabelle bezieht.

Ein Klick auf das Symbol Abfrage ausfiihren — oder Druck auf die (F5)-Taste —
zeigt das Ergebnis der Abfrage als Tabelle an. In unserem Fall wird genau das
angezeigt, was wir ermitteln wollten: alle Kunden aus Diisseldorf.

~ Neue Datenbank.odb : Kunden_Ddorf - OpenOffice Base: Query Design

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Extras Fenster Hilfe

B BB D @R R A

B i F- R 7 .
Kunden-ID | Anrede | Vormame | Nachname | eMail Postleitzahl
b |1 m Jarg Schieb beispiel@schieb.de 40221
Datensatz |1 I von 1

SELECT "

1" A5 "F ahl™ FROM

Abb. 13: Das Ergebnis der Abfrage

Uber die direkte Bearbeitung von SQL lassen sich noch viele weitere
Raffinessen 16sen, im Beispiel etwa, dass nur der Anfang der Postleitzahl
gepriift wird. Dazu wiirde man im WHERE-Block den Vergleich wie folgt
dndern:
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Vorher

"Postleitzahl" = '40221"'

Nachher

"Postleitzahl" LIKE '40%'

Tipp

In SQL gibt es Platzhalter, dhnlich wie im Betriebssystem. Der LIKE-
Operator vergleicht Daten mit einem bestimmten Muster, wobei das %-
Zeichen fir eine beliebige Anzahl irgendwelcher Zeichen steht. Im

Beispiel wird also nach allen Kunden gesucht, deren Postleitzahl mit
,40“ beginnt — egal, wie sie endet.
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Hintergrund-Sound 294
hinzufiigen 280
sortieren 281
Ubergiinge 302
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Impress 287
Writer 92
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178
Formatierung
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tibertragen, kopieren 100

Formatvorlagen
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beschreiben 363
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Foliengrofle, Ausrichtung 272 Konstanten 219
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Lineal 298
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PDF exportieren 308 Kurven (Draw) 336
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Wiedergabe 303 LibreOffice 17,33
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Unterschiede zu OpenOffice 35
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Draw 316
Impress 298

Linie und Fiillung (Draw) 349
Linien 325

Details bearbeiten 352
Linux

Pakete 65
Lizenz und Bedingungen 16
Liickentexte 102
Markierung

Kontrast erhdhen 141
Mafstab 321
Math 361

Einfiithrung 361
Elemente-Panel 364
Formel speichern 367
Formeln beschreiben 363
PDF-Export 368

Schrift andern 366
Symbole einfiigen 365

MathML 368
Matrix 250
Meniiband 25
Microsoft Office

Vergleich 21
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304

Navigator

Writer 136
Normal.dotm 122
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ODBC 371
ODF 15
OpenDocument 24

mit WordPad speichern 189
OpenDocument-Format 15
OpenOffice
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Draw 313,314
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Math 361
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starten in Windows 73
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Writer 79
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Oracle Open Office 33
Ovale 330
PDF

aus Draw-Zeichnung 357

aus Math-Formel 368

Bilder komprimieren 166
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Impress 308

in Writer 6ffnen 196

nur bestimmte Seiten exportieren
164

per Kennwort schiitzen 168

Standard-Ansicht beim Offnen 167

Pfeile 327

Spitze dndern 328
Platzhalter (Impress) 277
Platzhalter-Suche 136
Polygone 341
Présentation 303

individuelle 304
Primirschliissel 375
Programmteile 14
Prospekte drucken 185
Raster 323
Rechtecke 329
Rechter Winkel 326

Rechtschreibpriifung

abschalten 160
Benutzer-Worterbuch 158
Sprache festlegen 159
Writer 158

Redundanz 375
Regulire Ausdriicke

doppelte Leerzeichen 132
Leerzeilen finden 130

RollApp 67

RPM 63

RTF 191

Riickgingig-Schritte 139
Runden 226
Schnellrechen-Ansicht (Calc) 256
Schriftart (Math) 366

Segmente (Draw) 331
Seitenlayout 179

Seitenleiste

Calc 253
Writer 81

Seitenzahlen 184
Sicherungskopie 161
Silbentrennung 138
Sonderzeichen einfiigen 91
Sperren

Text 124
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Sprache fiir Rechtschreibpriifung 159
Sprechblasen (Draw) 343

SQL 385

Standardformate 115

Standards

Standardschrift 4ndern 121

Standardvorlage anpassen 122
Star Division 31
Start-Bildschirm

abschalten 75
Subformulare 379
Suchen und Ersetzen

dhnliche Begriffe 129

doppelte Leerzeichen entfernen 132
Formatvorlagen 126

Mehrere Begriffe gleichzeitig 134
Platzhalter 136

tiberfliissige Leerzeilen 16schen 130

Sun Microsystems 31
Symbole 91

Symbole einfiigen (Math) 365
Tabellen

als mehrspaltiges Layout 156
verschieben in Writer 154
Writer 152

Tabellen (Base)

anlegen 373
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Tabellenblitter

Farbe dndern 259
Tastatur

Writer 144
Tastenkiirzel

Calc 263

Draw 344
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Impress 273

Liste anzeigen 150
Tabelle einfiigen 156

Text einfacher markieren 145
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Unterstreichung

andere Farbe 105
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Vergleich mit Microsoft Office 21
Verkniipfungen 73

Vielecke 341
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aus Word fiir Writer nutzen 171
neues Dokument erstellen 173

Vorteile von OpenOffice 16



Wingdings 91
Word

Datei verkleinern 187

immer im Word-Format speichern
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Vorlagen in Writer nutzen 171

WordArt 92
WordPad

im OpenOffice-Format speichern
189

Worter zdhlen 143
WPS Office 18
Writer 79

3D-Schrift 92

Absitze nicht trennen 113
Absitze verschieben 144

alle Tastenkiirzel anzeigen 150
AutoKorrektur 85
automatische Formatierung 86
bedingte Trennstriche 138
Berechnungen 96

Blindtext 87

Direkthilfe 84

Dokument 6ffnen 82
Dokumentsprache 159

Eigene Farben nutzen 120
Einfiihrung 79

Fenster 79

Format tibertragen 100
Formatierung entfernen 101

Formatvorlagen per Tastenkiirzel
setzen 148

geschiitzten Bereich erstellen 124

Grafiken bis zum Rand 107

Hyperlinks entfernen 101

immer im Word-Format speichern
178

in anderer Farbe unterstreichen 105

Inhalts-Verzeichnis 97

Initialen 89

Kapitel umsortieren 137

Leerzeilen 16schen 130

letzte Bearbeitungs-Position wieder
anzeigen 147

Liickentext-Linien 102

Navigator 136

neues Dokument aus Vorlage 173

Normseite 181

parallele Suche 134

PDF exportieren 163

Prospekte drucken 185

Randbemerkungen einfiigen 111

Rechtschreibpriifung 158

Rechtschreibpriifung abschalten
160

Seitenlayout 179

Seitenleiste 81

Seitenzahlen 184

Sonderzeichen einfiigen 91

Sprechblasen 94

Standardformate verwenden 115

Standardschrift dndern 121

Standardvorlage dndern 122

Suchen und Ersetzen 126
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Tabellen 152

Tabellen per Tastenkiirzel einfiigen

156
Tabellen verschieben 154

Tabellen, Leerzeile davor oder

danach einfiigen 153

Tabellen, Text nicht als Zahl

erkennen 152

Tabellenspalten auf Seiten

umbrechen 156
Tastatur 144
Text markieren 145
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Texteffekte 92
Word-Vorlagen nutzen 171
Worter zdhlen 143
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Zeilen unterstreichen 104
zuletzt verwendete Dokumente 83
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Groe dandern 315
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Zoom
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