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5.2.4 Writer: Silbentrennung und geschiitzte Leerstelle

‘ Schritt fiir Schritt )

O Vorbereitung

Die WERBUNG-Datei gemal Kapitel 3.4 6ffnen, den ganzen Text von Anfang bis Ende durch Maus-
ziehen mit gedrlckter Maustaste markieren und durch Verschieben der Randmarken die Seitenbreite
auf 7 cm begrenzen. Ist die Schrift ‘Times Roman‘ mit der Schriftgré3e ‘“12° gewahlt, dann ergibt sich
die linke Darstellung, sofern der Text noch um die PS-Zeile erganzt wurde.

Mogliche Verbesserungen: Vergleicht man den linken mit dem rechten Text, dann fallt auf, dass
lange Worte nicht getrennt werden ® und @, und dass die ‘7 cm‘-Angabe @ auseinandergerissen
wird.
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O Automatische Silbentrennung ® @

e Beide Absatze mit Mausziehen markieren.
e Nach der Befehlsfolge ‘Format’ ‘Absatz ... Absptz
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und mit [OK] bestatigen. SRt ennG

Folge: Die langen Worte werden, wie oben

itm retchten Text gezeigt, automatisch ge- 2 )| zeichen am Zeilenende

rennt.

2 I-:{ Zeichen am Zeilenanfang

O Geschiitzte Leerstelle mit [Strg] [Leer] o Ec:i Mayimal aufeinander folgende Trennstellen

e Bei ‘7 cm’ ® die Leerstelle entfernen;
- entweder mit dem Schreibcursor direkt hinter die ‘7* und mit der [Entf]-Taste I6schen oder
- mit dem Schreibcursor direkt vor die ‘cm‘ und mit der [Ruick]-Taste die Leerstelle I6schen.

e Jetzt mit gleichzeitigem Driicken der Tasten [Strg] und [Leer] eine geschutzte Leerstelle einflugen,
wodurch die ‘7‘ in die nachste Zeile zu der ‘cm‘-Einheit verschoben wird.

O Manuelle Silbentrennung mit [Strg] [-]

e Nach der Befehlsfolge ‘Format‘ ‘Absatz ..." ‘Textfluss' @ ist die ‘automatische Silbentrennung’
durch Klick ® wieder auszuschalten, wodurch sich oben wieder die linke Textdarstellung ergibt.

o Jetzt an die gewlinschte Trennstelle klicken und mit [Strg] [-] eine Trennung eir)fijgen.

Uberflissige Trennstellen werden angezeigt, aber nicht iy winschen Thuen und Thren Argell
ausgedruckt, wie ein Aufruf der Seitenansicht zeigt. hérigen frohe Festtage und mum
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5.2.5 Writer: Absatz trotz Trennung beibehalten

‘ Schritt fiir Schritt )

O Vorbereitung

Die WERBUNG-Datei gemalR Kapitel 5.2.4 beibehalten und mit Klick auf das ® ‘Steuerzeichen'-
Symbol die untenstehende Darstellung aufrufen, in der alle Steuerzeichen, wie Leerstellen und
Absatzschaltungen angezeigt werden.
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O Absatztrennung I6schen

Den Schreibcursor mit Mausklick vor den Anfang des zweiten Absatzes setzen, also vor ‘Wir* @ und
mit der [Ruck]-Taste die gleichzeitige Zeilen- und Absatzschaltung I6schen, wodurch der Text in der
gleichen Zeile ® fortgefihrt wird.

O Zeilenschaltung ohne Absatztrennung mit [Umschalt] [Enter] einfiigen

Den Schreibcursor an dieser Stelle @ belassen und mit [Umschalt] [Enter] eine Zeilenschaltung ohne
Absatztrennung einfugen.

Vorteil: Bei der Absatzformatierung mussen jetzt nicht mehr mehrere Absatze durch Mausziehen
markiert werden, sondern es reicht, wenn der Schreibcursor an einer beliebigen Stelle des dann
einzigen zusammengehdrenden Absatzes steht.

5.2.6 Writer: Sonderzeichen

' Quick - OpenOffice )

O Sonderzeichen einfiigen

An jeder beliebigen Textstelle kann nach der Befehlsfolge ‘Einfigen‘ ‘Sonderzeichen...* in dem fol-
genden Fenster das gewtinschte Sonderzeichen gewahlt werden.

e Nach Klick auf den Listenpfeil ® kann aus der Schriftliste die Schrift gewahlt werden.

e Mit Bildlaufliste und Bildlaufpfeilen kann in dem Zeichenauswahlfeld @ geblattert werden.

e Durch die Wahl eines bestimmten Codebereichs ® verlauft die Zeichensuche gezielter.

e Wichtig: Die Zeichen sollten zunachst nur mit den Cursortasten angesteuert werden, damit man

sie vergroflert im rechten, unteren Bereich des Fensters sieht.

Nach [OK] wird das Zeichen in den Text eingeflgt.
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