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Lizenzen und Rechte 4

Copyright 2003-2004: Klaus Endelmann.

Dieses Werk ist als erweiterte kommerzielle Ausgabe im Handel und Technik Verlag erschienen,
siehe http://www.IT-Know-how.NET/katalog/artikel/000083dI.htm.

Dieses Werk steht unter der PDL und unter der ,Lizenz fiir die Nutzung von Inhalten in
bestimmten Nutzerkreisen™. Letztere ist unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/lizenz.htm zu finden.

Die in dieser Software (Publikation) beschriebenen Verfahren und Programme werden ohne
Ricksicht auf einen eventuellen Patentschutz mitgeteilt. Die genannten Hard- und
Softwarebezeichnungen sowie die Markennamen unterliegen dem Marken-, Waren- oder
Patentschutz der jeweiligen Firmen.

Die Wiedergabe von Warenbezeichnungen, Gebrauchs- und Handelsnamen etc. berechtigt auch
ohne besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im Sinne der Waren-
und Markenschutzgesetzgebung als frei zu betrachten waren und daher von jedermann benutzt
werden durfen.

Dieses Werk ist Teil der professionellen Dokumentation fiir OpenOffice.org, die von HuT
zusammen mit der deutschsprachigen Entwicklergemeinschaft erstellt wird. Mitwirkende an
diesem Werk sind:

* Klaus Endelmann
* Wolfgang Henderkes

Fir den weiteren Ausbau dieser Publikation werden Freiwillige gesucht. Wenn Sie SpaB8 am
Schreiben haben, setzen Sie sich bitte mit Wolfgang Henderkes in Verbindung. Die Adresse ist im
Impressum zu finden.

Alternativ kdénnen Sie auch die Diskussion zu der professionellen Dokumentation in der
deutschsprachigen Entwicklerliste verfolgen. Die Adresse finden Sie im Literaturverzeichnis.

Fehlermeldungen bitte per eMail an Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET mit dem Betreff
"Fehlermeldung" schicken.

1. Die Fehlermeldung sollte mit folgenden drei Angaben beginnen:
+ der Name des Dokuments
« die Seitenzahl des Dokuments, die den Fehler enthalt
» der eBuchtyp, also ob es sich um die HTML-Version oder die PDF-Version handelt

2. Der Fehler sollte wie folgt dokumentiert werden:

* ist:
* sollte:
3. Erklarung:

Beispiel
1. Fehlermeldung:
* Einfihrung Writer
* Seite 55
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* HTML-Version
2. Der Fehler:
» ist: "Die Textverabeitung"
» sollte: "Die Textverarbeitung"

3. Erklarung: Schreibfehler

Das Autorenteam und der HuT Verlag sind nicht verantwortlich fir den Inhalt fremder Seiten. Haftungsausschluss

Handel und Technik Verlag Impressum
Robert-Bosch-Str. 2

59439 Holzwickede

Telefon: 0 23 01 /91 74 03

Telefax: 0 2301 /9171 00

eMail: Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET

Internet:

http://www.IT-Know-how.NET

http://www.digitalbuecher.de
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Es wird die neue deutsche Rechtschreibung verwendet.

Die sprachliche Grundlage dieser Publikation basiert auf dem HuT-eSaurus, der als Thesaurus die
Schreibweise der Termini und die zuldssigen und nicht zuldssigen Synonyme regelt. Diese
Regelung ist autorenibergreifend gliltig fiir alle Publikationen bei HUT und damit Voraussetzung
flr das Open Content Konzept von HuT.

Nahere Informationen zu dem HuT-eSaurus finden Sie unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/esaurus.htm.

Nahere Informationen zu dem Open Content Konzept finden Sie unter der Adresse http://www.IT-
Know-how.NET/opencontent.htm.

Zu dem Regelwerk gehdéren themenlbergreifende Konventionen, die unter der Adresse
http://www.IT-Know-how.NET/konventionen.htm zu finden sind. Die folgenden typografischen
Konventionen sind ein Auszug und beziehen sich auf diese Publikation.

Die wichtigsten Schreibregeln und Symbole:

. -’ Dieses Symbol bedeutet, dass Sie etwas eingeben oder ausfiihren sollen.

¢ Text- und Zahleneingaben, die Sie wortwdrtlich eingeben sollen, werden fett und kursiv
dargestellt.

. % Dieses Symbol kennzeichnet die Reaktion des Computers.

« ™ Dieses Symbol kennzeichnet einen Hinweis in Form einer Warnung.

tr

. F  Dieses Symbol kennzeichnet einen Hinweis in Form einer Empfehlung oder eines
Tipps.

* Menilpunkte, Datei- und Verzeichnisnamen und Bestandteile einer Programmiersprache
oder Anwendung werden in »Klammern« dargestellt.

* Produktbezeichnungen werden kursiv dargestellt. Dazu zahlen auch Programmnamen.
Die Schreibweise der Programmnamen folgt der jeweils Ublichen Praxis.

* Tastaturbezeichnungen werden in [rechteckigen Klammern] angegeben.

* Hyperlinks werden in dem eBuch im HTML-Format farbig dargestellt. Ein Link mit
normaler Schrift fihrt einen Seitensprung innerhalb des aktiven Fensters aus. Ein Link
mit fetter Schrift zeigt eine Seite im Lexikon in einem zweiten Fenster an. Ein Link mit
Angabe eines Dateinamens startet die Datei. Ein Link in das Internet beginnt mit ,http"
oder ,www" oder ,ftp".

* Hyperlinks werden in dem eBuch im PDF-Format farbig dargestellt, sie sind aber nicht
aktiv.

¢ Hyperlinks werden in dem gedruckten Buch unterstrichen dargestellt.
* ,Typografische Anflihrungszeichen™ im laufenden Text dienen zur Hervorhebung.

* Sofern nicht anders angegeben, wird die linke Maustaste zur Bedienung benutzt. Die
rechte Maustaste dient zur Einstellung von Eigenschaften. Wird die rechte Maustaste
verwendet, ist das ausdriicklich kommentiert.

* Die Angabe ,StarOffice/OpenOffice.org" verweist darauf, dass die Bedienung fir beide
Office-Pakete identisch ist. Bei Pfad- oder Menliangaben entspricht die tatsachliche
Angabe dem verwendeten Office-Paket.

* SO0/00o ist die Abkirzung fur StarOffice/OpenOffice.org.

Die kompletten Konventionen sind unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/konventionen.htm zu finden.
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Die sprachliche Grundlage dieser Publikation basiert auf dem HuT-eSaurus, der als Thesaurus die
Schreibweise der Termini und die zuldssigen und nicht zuldssigen Synonyme regelt. Nahrere
Informationen dazu finden Sie unter der Adresse http://www.IT-Know-how.NET/esaurus.htm.

Mit der Version StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1 sind bei einigen Dialogen und
Bezeichnungen geringfligige Modifikationen vorgenommen worden. Diese Dokumentation bezieht
sich auf die Versionen StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1. Unterschiede zwischen den beiden

Versionen sind als Warnung = gekennzeichnet.

Versionsunter-
schiede
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Writer bzw. Textdokument wird in Abhangigkeit des Betriebssystems unterschiedlich gestartet.

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt das Textdokument an einigen Stellen Writer.
In dieser Dokumentation wird Uberwiegend der Begriff Writer verwendet.

Unter Windows kann der ,Schnellstart" iber die Taskleiste erfolgen, sofern bei der Installation der
~Schnellstarter" aktiviert wurde.

Writer 1: Schnellstartleiste als Teil
der Taskleiste unter Windows.

Ein rechter Mausklick auf das SO/0OOo-Symbol Z in der Taskleiste oOffnet das folgende
Kontextmend.

E Textdokument

Tabellendokument
Prasentatian

[ zeichnung

Aus Yorlage...

Datei &ffren. ..
v Openoffice org beim Systemstart laden

Schrellstarter besnden

Writer 2: Kontextmenu fiir den Schnellstart.

In allen Windows Varianten (seit Windows 95) kann der Start (ber die Taskleiste »Start -
Programme...« erfolgen. Darin den Eintrag StarOffice bzw. OpenOffice.org suchen und das
Unterment o6ffnen. In dem Untermend je nach Version entweder StarOffice Writer bzw.
OpenOffice.org Writer oder einfach nur Textdokument ausfihren.

Metscape SmartUpdate

OpenOffice.org Calc
@ Windows Update

1) TYFM Tuner » OpenGffice.org Draw
w V\_dmdnws'xata‘ug ) zone Labs v 38 openoffice.org Global
@ Emgabeauffnrdarung m Babylan Translatar OpenOffice.org HTML Editar
@ Poweriretiver &' Java Plug-in Control Panel OpenOffice.org Impress

f& Programme ¥ Opendffice.org Math
[ Dokumente v {8 openoffice.org Setup
[} Einstellungen >

47 suchen »
@) Hife und Support
G Ausfihren...

8] Herunterfahren...

Writer 3: Start aus dem Startmend.

Unter Linux aus der SuSE-Distribution 8.2 wird nach der Installation das OOo-Symbol an der
Oberflache positioniert. Das Verhalten hdngt jedoch von der jeweiligen Distribution ab. In dem
Startmeni des KDE Desktop ist ebenfalls ein Eintrag zu finden.
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00 69y« e [

Writer 4: Der Desktop von SuSE 8.2 prasentiert das Symbol von OOo direkt an der Oberflache .

E ] Ansicht »
|34 Gmphic » ® Edioen »
B Intemat » ¢ Finanzen 3
@) Mutimedia » ) Kalubtion »
£y spiek » E4 Omwaniaton »
@ system » 7 PmEssntaton »
€] Datsien suchen B Tesvembeiung »

-
[ Kontolzentum i OPENOHES.OM
W Persdniches Verzeichnis

57 Lesezekhen 3

i Schnellanzeiger

] & MNeus Sitzung starien

(@)l [F]] sidschimspenen
B [0) ‘wH abmekien..

fel

Writer 5: Das Startmeni des KDE Desktop von SuSE 8.2.

Alternativ kann eine vorhandene Datei (Dateierweiterung ».sxw«) unter allen Betriebssystemen
direkt gestartet werden - je nach Einstellung entweder per Einzel- oder Doppelklick.

Ein Textdokument wird Uber den Menibefehl »Datei - Beenden« oder die Tastenkombination
[Strg] + [Q] oder das Symbol H in der oberen rechten Fensterecke beendet.

Die Bedienung erfolgt per Maus oder Tastatur. Bei der Steuerung per Tastatur verhdlt sich Writer
wie andere Anwendungen auf dem jeweiligen Betriebssystem.

Die Integration der unterschiedlichen Anwendungen ist im Gegensatz zu Microsoft Office enger.
Daher sind auch Tabellendokumente (Calc), Prasentationen (Impress), Zeichnungen (Draw) im
Menu »Fenster« zu finden.

Das Anwendungsfenster beinhaltet alle notwendigen Bestandteile zur Bearbeitung von Texten.

Wie das Anwendungsfenster nach dem Start aussieht, hangt von den eingeblendeten
Symbolleisten ab. Die Symbolleisten werden Gber den Menlibefehl »Ansicht - Symbolleisten« ein-
und ausgeblendet.

Jede Symbolleiste kann wahlweise an einem Fensterrand verankert oder als frei schwebende
Leiste positioniert werden.

Einige Leisten sind kontextabhdngig, sie andern ihr Erscheinungsbild mit der aktuellen Selektion,
z.B. einem Text oder einer Grafik.

Beenden

Die Bedienung

Das
Anwendungsfenster
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: Das Anwendungsfenster.

Titelleiste

Mendleiste

Symbolleisten: Funktionsleiste, Hyperlinkleiste und Objektleiste
Lineal

Werkzeugleiste

Statusleiste

Bildlaufleisten
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Zeilen

In einer Textverarbeitung gibt es im Gegensatz zur Schreibmaschine keine Zeilen. Zeilen werden
nur sichtbar, wenn der eingegebene Text den rechten Rand der Seite erreicht und in der folgen-
den Zeile fortgesetzt wird. Der Fachbegriff dazu lautet ,Zeilenumbruch®. Die Textverarbeitung
sorgt automatisch dafilir, dass der Text in die nachste ,Zeile" flieBt. Der Vorteil wird ersichtlich,
wenn die Formatierung (z.B. die GréBe) eines Textes verandert wird.

Absatz

Ein Absatz wird durch die Verwendung der [Eingabetaste] erzeugt.

Seite

Eine Seite in Writer wird durch ihre Abmessungen definiert. In Deutschland wird in der Regel das
DIN A4 Format verwendet.

Bei der Bearbeitung flieBt am Ende einer Seite der Text automatisch auf die nachste Seite. Der
Fachbegriff dazu lautet ,Seitenumbruch®. Aus dem Zeilenumbruch am Seitenende wird ein
Seitenumbruch: Eine neue Seite wird automatisch erzeugt, wenn das Ende der vorherigen Seite
erreicht ist.

Positionierung des Cursors

Die Eingabe des Textes erfolgt immer an der Stelle des Cursors (der Einfligemarke »|«). Der
Cursor wird in der Standardeinstellung durch einen senkrechten blinkenden Strich auf dem
Monitor dargestellt. Der Cursor wird entweder durch entsprechende Tasten der Tastatur oder
durch die Maus bewegt. Der Cursor wird bewegt durch:

* die Taste [Pfeil links] ein Zeichen nach links und [Pfeil rechts] ein Zeichen nach rechts
* die Taste [Pfeil hoch] eine Zeile nach oben und [Pfeil runter] eine Zeile nach unten
¢ die Taste [Pos 1] an den Anfang und [Ende] an das Ende einer Zeile

¢ die Tastenkombination [Strg] + [Pos 1] an den Textanfang und [Strg] + [Ende] an das
Textende

¢ die Tastenkombination [Strg] + [Pfeil links] wortweise nach links und [Strg] + [Pfeil
rechts] nach rechts

* die Taste [Bild hoch] eine Bildschirmseite nach oben und [Bild runter] nach unten

Ein Klick mit der Maus an einer Textstelle positioniert dort den Cursor.

Korrektur des eingegebenen Textes

* Ein Zeichen links vom Cursor wird durch die [Rucktaste] geldscht.
* Ein Zeichen rechts vom Cursor wird durch die [Entf]-Taste geldscht.

¢ Ein Wort oder Wortteil links vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Ricktaste] geldscht.

* Ein Wort oder Wortteil rechts vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Entf] geldscht.

Der Einfiige- und Uberschreibmodus wird durch [Einfg] gewechselt. Im Uberschreibmodus wird
der Cursor als blinkendes Rechteck dargestellt.

Formatierungszeichen

Die Formatierungszeichen werden in der Werkzeugleiste angezeigt oder ausgeblendet. Im Text
kennzeichnet:

e das Symbol 4 das Absatzende.
¢ ein Punkt ein Leerzeichen (z.B. zwischen zwei Worten)

* ein Pfeil ein Tabulatorzeichen

Text behandeln



Text markieren

Text verschieben

Befehle riickgangig
machen

Editierung 12

Wort markieren

Ein Wort wird durch Doppelklick markiert.

Zeile markieren

Eine ,Zeile" am Bildschirm wird durch Dreifachklick markiert.

Beliebigen Text markieren

Der Cursor wird an der Stelle im Text positioniert, die den Beginn der Markierung bildet.

¢ Bei gedrickter [Hochstelltaste] werden die vier Pfeiltasten in die gewlinschte Richtung
bewegt.

¢ Alternativ: Bei gedriickter [Hochstelltaste] markiert ein Klick auf die linke Maustaste das
Ende des zu markierenden Bereichs.

Gesamten Text markieren

Der gesamte Text wird Uber den Menubefehl »Bearbeiten - Alles auswahlen« oder Uber die
Tastenkombination [Strg] + [A] markiert.

Text verschieben mit der Maus

Markierter Text wird per ,Klicken & Ziehen" verschoben. Dazu wird mit der linken Maustaste (in
den markierten Text) geklickt, gehalten und zur gewlinschten Position gezogen. Am Ziel wird die
Maustaste losgelassen. Der Cursor zeigt wahrend des Ziehens dieses Aussehen:

i

Writer 7: Cursor beim ,Klicken & Ziehen".

Text verschieben per Symbolleiste und Tastatur

Markierter Text wird mit dem Symbol »Kopieren« in der Funktionsleiste oder der Tasten-
kombination [Strg] + [C] kopiert. Dabei wird der markierte Inhalt in die Zwischenablage kopiert.
Dieser Vorgang ist unsichtbar.

Der Text wird mit dem Symbol »Ausschneiden« :!'L in der Funktionsleiste oder der Tasten-
kombination [Strg] + [X] ausgeschnitten. Dabei wird der markierte Inhalt ebenfalls in die
Zwischenablage kopiert, allerdings wird er an der Ursprungsposition ausgeschnitten (entfernt).

Der in die Zwischenablage kopierte oder ausgeschnittene Inhalt wird an einer beliebigen Position

mit dem Symbol »Einfligen« % in der Funktionsleiste oder der Tastenkombination [Strg] + [V]
wieder eingefligt. Das Einfligen ist auch mehrfach (an beliebigen Stellen) mdglich. Durch
einfaches Klicken wird die Zwischenablage an der Cursorposition eingefiigt. Durch ,Klicken &
Halten™ auf dem Symbol wird ein Menl zur Formatierung angezeigt.

R
OpenOffice.org Writer E S5 4G
DDE Yerkniipfung Grafik [OpenOffice.org Writer]
HTML {HyperText Markup Language) SWB (StarView Bitmap fAnimation)
Eormatierter Text [RTF] G0N Merafile
Unformatierter Text Bitmap

Writer 8: Menu fir Text (links) und fir Grafiken (rechts) Uiber das Symbol »Einfligen«.

Jeder Befehl (der letzte Arbeitsschritt) kann riickgdngig gemacht werden Uber den Menubefehl
»Bearbeiten - Rilckgangig...« oder die Tastenkombination [Strg] + [Z] oder das Symbol

»RUckgangig« + in der Funktionsleiste.
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Die Anzahl der Schritte, die riickgédngig gemacht werden kdénnen, werden Uber den Menibefehl
»Extras - Optionen... - StarOffice/OpenOffice.org - Arbeitsspeicher« eingestellt.

Optionen - OpenOffice.org - Arbeitsspeicher

B OpenOfficeorg

Benutzerdaten Rilckgangig
Allgemnein Anzahl der Schritte 30 =
Ansicht . Grafik-Cache
Orucken i -
Hifsprogramme Werwenden fir OpenOffice.arg 0 | M
Pfade #i
Speicher pro Objekt 24 —| MB

Farben B o :
Schriftersetzung Aus Speicher entfernen nach om0 | hhmm
Sicherheit

laden/speichern Cache fir eingefiigte Objekte

spracheinsteliungen L m

Internet

Textdokument Opendfficeorg Schnelistart

HTML-Dokument.
Tabellendokurnent
Prisentation
Zeichnung

Farmel

Diagramm
Datenquelen

¥ DpenDfficeorg beim Systemstart laden

EHEEEEEEEEE

oK Abbrechen Hiffe Zuriick

Writer 9: Dialog »Optionen...«.

-’ Offnen Sie die Datei »TextKopierenUndVerschieben«. Aufgabe Text
kopieren und
-’ Bringen Sie die Zeilen in die richtige Reihenfolge. verschieben

-’ Kopieren Sie die beiden Zeilen des ersten Absatzes in den zweiten und dritten Absatz.

-’ Korrigieren Sie die Reihenfolge der Worte im Absatz drei.

Hier ist der 1. Absatz,
Hier ist die 1. Zeile.
Hier ist die 2. Zaile.

Hier ist der 2. Absate.
Hier ist die 1. Zeile.
Hier ist die 2. Zeile.

Hier ist der 3, Absatz
Hier ist die 1. Zeile.
Hier ist die 2. Zaile.

Writer 10: Aufgabe Text kopieren und verschieben.

Manueller Zeilenwechsel Einfache

Mit der Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Eingabetaste] wird ein Zeilenwechsel erzwungen. Formatierungen

Schriftart, Schriftgrad

Die Schriftart (Synonym: Schrifthame) und der Schriftgrad (Synonym: SchriftgroBe) kdnnen Uber
die »Objektleiste« bestimmt werden. In dem Kombinationsfeld »Schriftname« der »Objektleiste«
sind die installierten Schriftarten (Fonts) aufgefiihrt. In dem Kombinationsfeld »SchriftgroBe«
kann die GroBe der Schrift gewahlt werden.

Albary MBI
Writer 11: Schriftart und Schriftgrad.

Schriftschnitt

Die wichtigsten Schriftschnitte »Fett«, »Kursiv« und »Unterstrichen« der »Objektleiste« sind
einzeln oder in jeder Kombination mdglich.



Tipps zur
Texteingabe
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F X U

Writer 12: Schriftschnitt.

Schriftfarbe
Die Schriftfarbe der »Objektleiste« kann fiir jedes Zeichen bestimmt werden.

AV

e |
Writer 13: Schriftfarbe.

Ausrichtung

Die Ausrichtungen »Linksbliindig«, »Zentriert«, »Rechtsbiindig« und »Blocksatz« sind in der
»Objektleiste« verfigbar. Die Ausrichtung bezieht sich immer auf einen Absatz.

Writer 14: Ausrichtung.

Als Blocksatz wird die an beiden Rdndern ausgerichtete Darstellung (wie im Zeitungsdruck)
bezeichnet. Damit dieser Effekt sichtbar ist, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt
werden. Dabei werden die Leerzeichen zwischen den Worten soweit gedehnt, dass die Worte links
und rechts mit dem Seiten- oder Spaltenrand abschlieBen.

Geschiitztes Leerzeichen

Wenn ein Leerzeichen zwischen zwei Wortern am Zeilenende nicht zu einem Zeilenumbruch
fihren soll, muss das Leerzeichen mit gedrickter [Strg]-Taste eingegeben werden. Dies ist
zwischen ,z." und ,B." oder zwischen dem abgekirzten Titel ,Dr." und dem Namen des Doktors
sinnvoll. Beispiel: Dr. Nadel.

Geschiitzter Bindestrich

Ein Beispiel fur einen geschitzten Bindestrich ist ein Firmenname AZ GmbH. Soll am Ende einer
Zeile nicht das A- und am Anfang der nachsten Zeile nicht das Z stehen, dann muss statt eines
Bindestrichs (-) ein gleich aussehendes Sonderzeichen eingegeben werden. (»Einfliigen -
Sonderzeichen«).

Unter Windows ist das Zeichen #0173 geeignet; Dazu die [Alt]-Taste gedrickt halten und dann
nacheinander die Ziffern [0] [1] [7] [3] auf dem numerischen Ziffernblock eintippen. Alternativ
kann die Tastenkombination [Strg] + [Hochstelltaste] + [-] verwendet werden.

Bedingtes Trennzeichen

Fur die manuelle Silbentrennung wird die Tastenkombination [Strg] + [-] verwendet - also die
[Strg]-Taste und das Minuszeichen. Das Wort wird am Zeilenende an dieser Stelle getrennt, auch
wenn die automatische Silbentrennung fir diesen Absatz ausgeschaltet ist.

Text in Tabellenform

Um Text in Tabellenform einzugeben, werden die Zwischenrdume nicht mit Leerzeichen sondern
mit Tabulatoren aufgefullt. Dazu wird die [Tabulatortaste] verwendet. Tabulatoren haben den
Vorteil, dass bei Anderungen die Formatierung der Spalten erhalten bleibt.

H_
_H

Writer 15: [Tabulatortaste]
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Falls ein neues Dokument noch nicht gespeichert wurde, d.h. noch keinen Namen hat, stehen die
Menlbefehle »Datei - Speichern« und »Datei - Speichern unter...« zur Verfigung. Beide Meni-
befehle 6ffnen den Dialog »Speichern unter«.

Direkt nach dem Speichern steht der Menibefehl »Datei - Speichern« nicht mehr zur Verfugung -
der Menlbefehl »Datei - Speichern unter...« ist weiter aktiv. Erst nach einer Anderung im
Dokument ist auch der Menlbefehl »Datei - Speichern« wieder aktiv.

Der Menlibefehl »Datei - Speichern unter...« dient dazu, dem Dokument einen (neuen) Namen zu

geben. Mit der Vergabe eines neuen Namens wird eine Kopie des urspringlichen Dokuments
erstellt.

Das Symbol »Dokument speichern« %] in der Funktionsleiste ist identisch mit dem Menibefehl
»Datei - Speichern«.

Speichern unter &l
C: Kerstin', Star Dffice @@
Tiel [p | rage | Anderungsdatum
StarOffice Calc _Y01.sxw StarOffice Text 1345 KE 21042002, 21 EEd
StarOffice Oram_vi01.sxm StarOffice Text 205 KB 19042002, 00:04
Star Office Impress W01 s StarOffice Text 275 KB 21042002, 20051
StarOffice Links.sxw StarDffice Text 5699 Bytes 17022002, 1522
Star Office Math_W01 sz StarOffice Text Fi.1 KB 19042002, 0044
StarOfficelWriter _W01.sxwm StarOffice Text 459,53 KB 18042002, 2345
StarOfficeWriter W01 _Schulur  StarOffice Text 65,3 KB 29042002, 00:0Z

Dateiname:

j Speichern
7| Abbrechen

Hife

¥ Automatische Dateinamenserweiterung

Dateityp. starOffice 5.0 Textdokument

[~ Mit Kenrwort speichern

Writer 16: Dialog »Speichern unter«.

Der Menubefehl »Datei - SchlieBen« schlieBt die aktuelle Datei, wenn alle Anderungen gespeichert
wurden. Wenn Anderungen noch nicht gespeichert wurden, erscheint der folgende Dialog.

OpenOffice.org

Das Dokument "Report” wurde gedndert.
Sollen die Ainderungen gespeichertwerden?

Yerwerfen | Abbrechen|

Writer 17: »Speichern«, »Verwerfen« oder »Abbrechen«.

Ist mehr als ein Dokument gedffnet, wird Uber die Startleiste, Uber das Meni »Fenster« oder mit
[Alt] + [Tabulatortaste] zwischen den Fenstern bzw. Anwendungen gewechselt.

i

g Beachten Sie, dass SO/00o0 alle geladenen Dokumente (nicht nur Textdokumente) in dem
Menu »Fenster« anbietet.

Meues Fenster

Fenster schlieRen Strg4+
# Report - OpenOffice.org 1.1

Openaffice.org Hilfe - Help about CpenOffice.org Writer

Writer 18: Menu »Fenster«.
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Um in Texten nach einem bestimmten Wort(teil) zu suchen, kann U{ber den Menubefehl Suchen und ersetzen

»Bearbeiten - Suchen & Ersetzen« oder das Symbol »Suchen ein/aus« i in der Werkzeugleiste
der entsprechende Dialog aufgerufen werden.

Suchen & Ersetzen g|
Suchen rach [suche 4 Suche gl | Buchen |
Etsetze alle | Ersetzen |
Aftribute.. | Schliefen |
Ersetzen durch j | |

Format. Hilfe

[ |

Optionen

[ Mur ganze Warter [ Exakte Suche [ Ahnlichkeitssuche
[ Rickwarts [ Murin Selektion
™ Reguisrer Ausdruck ™ Suche nach Yorlagen

Writer 19: Dialog »Suchen & Ersetzen«.

Dieser Dialog dient neben der Suche nach Text auch zur Suche nach Attributen und Formaten.
Die Abbildungen Writer 20 und Writer 21 zeigen die entsprechenden Dialoge, um zusatzliche
Einstellungen vorzunehmen.

In diesem Dialog kann ein bestimmter Text(teil) auch durch einen anderen Text ersetzt werden.
Dabei wird der zu ersetzende Text in das Feld »Suchen nach« eingegeben - der Ersatztext wird in
das Feld »Ersetzen durch« eingegeben.

Das Ersetzen kann dann in Einzelschritten (»Ersetzen«) oder fur alle Stellen im Dokument
(»Ersetze alle«) erfolgen. Die Schaltflache »Attribute...« dient dazu, um uber den Dialog nach
Textattributen zu suchen.

Attribute

Auswahl
Ok

ichiung
O Fontfarbe Abbrechen
O kantur
[ Durchgestrichen
[ Position lalhtz
[ schriet
[ Fonthihe
[ Kerming
[ sprache
[ Fontstelung
[ schattiert
O unterstrichen
[ Fantstirke |

it}

Writer 20: Dialog »Attribute«.

Der folgende Dialog wird angezeigt, wenn die Schaltflache »Format...« gewahlt wird. Dort wird
nach Formaten gesucht, mit denen der Text formatiert ist.
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Text-Attribute (Suchen) Fgl

Ausrichtung | Textfluss | Asiatische Typographie | Hntergund |
Schrift \ Sthrifteffekt | Position | Asistisches Layout | Einzlge und Abstinde |
Schriftart Schriftschnitt Schriftorad
Albary :‘ Standard i1
Andale Sans ursiy 7
Andale Sans UI Fett G
Avial Fett kursiv el
Avial Black Richt Fett W
Avial Marrow Richt Kursiv 105
[ El i El
achriftfarbe Sprache
Beispiel
ok Abbrechen ‘ Hilfe | Zuriick

Writer 21: Dialog »Text Attribute (Suchen)«.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, das Dokument zu drucken: Mit dem Symbol »Datei direkt drucken«
aus der Funktionsleiste und Gber den Menibefehl »Datei - Drucken...«.

Mit dem Symbol = wird das aktuelle Dokument ohne einen Dialog direkt ausgedruckt. Es sind
keine weiteren Einstellungen mdglich.

Der Menlbefehl »Datei - Drucken...« 6ffnet den Dialog »Drucken«.

Drucken &l

Drucker

ame ‘EDSDH Stylus COLOR ESC/P 2

j Einenschaften,

Status
Tep
Ort

Kornmentar

Standarddrucker; Bereit
Epson Stylus COLOR ESCAP 2
LPTI

I~ Ausdruck in Datei

]

Druckbereich Kapien
o : Exemplare 1 2
" seiten B
1] T
g 2z K
Zusitze, | oK Abbrechen ‘ Hife ‘

Writer 22: Dialog »Drucken«.

Beidseitig drucken
Kann der Drucker nicht beidseitig drucken, gehen Sie wie folgt vor:

J Wahlen Sie die Schaltflache »Zusdtze...«, um den folgenden Dialog zu starten. Drucken Sie
dann zuerst nur die linken Seiten indem Sie »Rechte Seiten« deaktivieren.

J AnschlieBend legen Sie die bedruckten Seiten wieder in den Einzug Ihres Druckers (achten Sie
auf die bereits bedruckte Seite). Rufen Sie dann wieder den obigen Dialog auf, aktivieren Sie
»Rechte Seiten« und deaktivieren Sie »Linke Seiten«. Drucken Sie anschlieBend erneut.
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Drucker Zusdtze FX|
Inatt Seiten Notizen
¥ Grafiken [¥ Linke Seiten * Keine Sk

v Tabellen [¥ Rechte Seiten  Hur hatizen Abbrechen
¥ zeichnungen [~ Umgekehrt " Dokumentends i
Hilfe

¥ Kontrolifelder [~ Prospekt " seitenende
¥ Hintergrund
[ Schwarz drucken
Sonstiges
™ Einzelne Druckinbs erzeugen

[™ Papierschacht aus Druckereinstelung

Fax <Keins= ﬂ

Writer 23: Dialog »Drucker Zusatze«

Seitenansicht/Seitendruck

Die Seitenansicht wird mit dem Menlbefehl »Datei - Seitenansicht/Seitendruck« angezeigt. Die
anschlieBende Ansicht bietet die Mdglichkeit, das Layout des Dokumentes zu kontrollieren. Die
Ansicht stellt eine kontextbezogene Symbolleiste mit zugehérigen Kommandos zur Verfiigung.

B CA @ b b A D8 & 4

Writer 24: Symbolleiste »Seitenansicht«.

Folgende Symbole stehen zur Verfligung in der »Seitenansicht« (Symbole von links nach rechts):
1. »Vorherige Seite« (inaktiv, wenn die erste Seite angezeigt wird)

»Ndchste Seite« (inaktiv, wenn die letzte Seite angezeigt wird)

»Zum Dokumentanfang«

»Zum Dokumentende«

»Seitenansicht: zwei Seiten«

»Seitenansicht: vier Seiten«

»MafBstab Seitenansicht«

»Gesamtbild«

Y O N vk WwWDN

»Seitenansicht drucken«
10. »Druckoptionen Seitenansicht«
11.»Seitenansicht« (zurtick zur normalen Bearbeitungsansicht)

B Writer Basis - OpenOffice.org 1.0.1

Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Extras  Fenster  Hilfe
|f\|e://fc:maus/0panfo\ceI.D/Textdokumentr‘oDo—Textdcj :E' = ﬂ é J
| [ v | El
G G2 @ bD BB Q B e
—
2|
-
122 B Seite 23 /140

Writer 25: Druckkontrolle Giber den Menlibefehl »Datei - Seitenansicht/Seitendruck«.
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Die Seitenansicht in der Abbildung Writer 25 stellt zwei Seiten dar.

Weitere Einstellungen fiir das Drucken sind vom verwendeten Betriebssystem und vom Drucker
(treiber) abhdngig. Daher wird auf eine detaillierte Beschreibung verzichtet.

Ein weiterer Faktor ist das Dokument selbst. Bei einem Brief ist normalerweise ein schwarz/weil3-
Druck ausreichend. Bei einer Einladung macht sich Farbe recht gut.

-’ Offnen Sie die Datei »TextInTabellenform«.
-’ Rufen Sie die Seitenansicht »Datei - Seitenansicht/Seitendruck«.

¥ 4 Drucken Sie die Datei.

Cursortasten rechtsflinks eift Zeichen nach links oder rechts bewegen
Cursortasten auffab eine Zeile auf oder ab bewegen

{Pos1) an den Anfang der aktuellen Zeile bewegen
Ende an das Ende der aktuellen Zeile bewegen
(Bildauf) eine Bildschirmseite aufw arts blathern
(Bildab) eife Bildschirmseite abw arts blattem

Writer 26: Aufgabe ,Seitenansicht drucken™.

Rechtschreibung

Der Menibefehl »Extras - Rechtschreibprifung« bietet die Mdglichkeit, die Rechtschreibpriifung
auf Anforderung oder automatisch zu starten. Bei der automatischen Prifung wird wahrend der
Eingabe direkt auf mdgliche Fehler (mit einer roten Schlangenlinie) hingewiesen.

25 EH Fengter  Hife

Rechtschreibung v R profen F7

Re sibentrennung, wRES ftomatisch prifen

Writer 27: Rechtschreibung.

Silbentrennung

Die Silbentrennung erlaubt es, mehrsilbige Worte mit einem nicht sichtbaren Trennzeichen zu
versehen, das dann zum Tragen kommt, wenn das Wort am rechten Rand der Seite umgebrochen
werden kann. Dann flieBt nicht das gesamte Wort in die nachste Zeile, sondern nur die getrennte
Silbe. Die Silbentrennung wird mit »Extras - Silbentrennung...« eingeschaltet.

o

Z  Mit der Installation von OpenOffice.org wird die Rechtschreibung und Silbentrennung nicht
eingerichtet, siehe Kapitel ,Rechtschreibhilfe.™

Fir die Bearbeitung langerer Texte ist der »Navigator« hilfreich. Er strukturiert das Dokument
nach den wesentlichen Bestandteilen und ermdglicht deren direkte Anzeige, ohne dass das ganze
Dokument ,gerollt® werden muss. Der »Navigator« wird mit dem Menlbefehl »Bearbeiten -
Navigator« oder Uber das Symbol »Navigator ein/aus« in der Funktionsleiste ein- und
ausgeblendet.
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Navigator 5]

L
B Tabellen
{71 Textrahmen
g Grafiken

(&F OLE-Objekte
=4 Textmarken

= Bereiche
& Hyperlinks
Referenzen

&L Motizen
g/ Zeichenobjekte

[report ke -

Writer 28: Dialog »Navigator«.

Die Bestandteile sind:
« Uberschriften: Textformatierungen von ,Uberschrift 1* bis ,Uberschrift 10".

* Tabellen: Jede Tabelle in dem Dokument wird fortlaufend nummeriert.
+ Textrahmen

+ Grafiken: Jede Grafik in dem Dokument wird fortlaufend nummeriert.
* OLE-Objekte: In das Dokument eingebundene Objekte.

* Textmarken: Eine Textmarke dient als Anker, der Uber einen Hyperlink angesprungen
werden kann. Jede Textmarke ist einmalig.

* Bereiche: Ein Bereich ist ein Teil der Dokumentes, der Uber eine eigene Formatierung
verflgt, z.B. Uber einen farbigen Hintergrund.

* Hyperlinks: Jeder Hyperlink in dem Dokument wird aufgefihrt.
« Referenzen
« Verzeichnisse: Dazu zahlt das Inhaltsverzeichnis und das Stichwortverzeichnis.

* Notizen: Dienen zur Kommentierung. Notizen kénnen wahlweise ausgeblendet werden.

» Zeichenobjekte

Zur Navigation innerhalb des Dokumentes als auch zur Navigation zu Verweisen auBerhalb des
aktuellen Dokumentes dienen so genannte Hyperlinks. Hyperlinks sind in der Regel als graue
Felder, farbig unterstrichene Texte oder auch Grafiken dargestellt.

F  Siehe Kapitel NRechts(@reihhilfe“.

Writer 29: Hyperlink.

Wenn der Cursor sich Uber einem Hyperlink befindet, é@ndert sich das Aussehen und nimmt die
Gestalt einer zeigenden Hand an.

Ein Hyperlink verweist auf ein Sprungziel, das im selben Dokument liegen kann. Er kann aber
auch auf ein anderes Dokument auf dem eigenen Computer oder auf einem Computer in einem
Netzwerk zeigen.

Eine haufige Verwendung von Hyperlinks ist im Internet bzw. World Wide Web zu finden. Dort ist
die Navigation uUber Hyperlinks die Regel.

Um einen neuen Hyperlink zu erzeugen:
* das gewiinschte Wort oder die Worte selektieren

* auf das Symbol »Hyperlink-Dialog« klicken
* in dem Dialog »Hyperlink« die Zieladresse angeben

Um den Text eines vorhandenen Hyperlinks andern:
* mit gedrickter [Alt]-Taste in den Hyperlink klicken

Hyperlinks
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* oder den Cursor mit den Pfeiltasten in den Hyperlink bewegen

In beiden Fallen kann der Text des Hyperlinks bearbeitet werden, ohne dass der Hyperlink
ausgefihrt wird.

Um die Zieladresse eines vorhandenen Hyperlinks zu andern:
* den Cursor links oder rechts neben dem Link positionieren
* mit gedriickter [Hochstelltaste] und [Pfeil rechts] bzw. [Pfeil links] den Link selektieren

Mit dem Menlbefehl »Bearbeiten - Hyperlink« wird der Dialog »Hyperlink« gedéffnet, sofern sich
der Cursor in einem Hyperlink befindet. Alternativ kann in der »Hyperlinkleiste« (»Ansicht -
Symbolleisten - Hyperlinkleiste«) das Sprungziel gedndert werden.

Mit dem Symbol »Hyperlink-Dialog« in der Funktionsleiste oder (iber den Menlibefehl »Einfligen -
Hyperlink« wird der Dialog »Hyperlink« zur Erstellung eines neuen Hyperlinks angezeigt.

Hyperlink

Art des Hyperlinks

@ Internet " FTR " Telnet

Sprungziel |

Mail & News

]

Ookument

D

Meues Dokument

Weitere Einstellungen

Frame

Text |

Mame |

{bernehmen

Writer 30: Dialog »Hyperlink einfiigen fur das Internet«.

Hilfe Zuriick

schliefen ‘

Hyperlink rg\
& Mail & Newis
;‘!Jﬂ & E-bail  Mews
Internet pnlh | j
Betreff |
[— Wieitere Einstellingen
e [ ~| Fam Text = J
D Text [
Heues Dokument
Mame |
Obernehmen achliefen ‘ Hilfe | Zurlick
Writer 31: Dialog »Hyperlink einfiigen fir eMails und News«.
Hyperlink fg\
OEI Diokument
== Pfad ___J
Internet ol | j =
i Sprungziel im Dokument
5
Sprungziel | E
Mail & Mews
URL
[ ‘Wieitere Einstellingen
Frame | j Form Text j J
D Text [
Heues Dokument
Marne |
(bernetmen Schlief.en ‘ Hilfe | Zuriick |

Writer 32: Dialog »Hyperlink einfligen fir das aktuelle Dokument«,
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Hyperlink &‘
@H Neues Dokument
= @ Safort bearbeiten (" spiter bearbeiten
Internet Datei ‘ j o
a
[ Dateityp HTML-Dokument -]
Globaldokument
Mail & News Formel ]
Etiketten E|

Dokument Weitere Einstellungen

Frame +| Form ext -

Text ‘
Meues Dokument;

Mame ‘

Ubernehmen Schlicken Hife Zuriick

Writer 33: Dialog »Hyperlink einfligen fir ein neues Dokumentx«.

P
& Die Adresse des Sprungziels eines Hyperlink wird auch als URL (Universal Resource Locator)
bezeichnet.
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Grundsatzlich werden in Writer vier Formatierungen unterschieden. Die Formatierungen werden
Uber den Menlbefehl »Format« aufgerufen.

i

= Bitte beachten Sie, dass der Inhalt des Menils »Format« kontextsensitiv ist. Der Inhalt des
Menis wechselt, wenn der Cursor in einem Textabsatz, in einem Grafikabsatz oder in einer
Tabelle steht.

Das Kontextmeni wird Uber die rechte Maustaste aufgerufen. Dort finden sich viele Befehle, die
im Kontext (in der aktuellen Situation) sinnvoll sein kénnen. Fir Anféanger stellt das Kontextmeni
eine Hilfe dar, um haufig benétigte Befehle nicht suchen zu missen. Fir Fortgeschrittene wird ein
ziigigeres Arbeiten mdoglich.

Aus dem Kontextmeni wird ein Dialog gedffnet, der die entsprechenden Einstellungen ermdglicht.

Format Bezieht sich auf...

Zeichen ... ein oder mehrere Zeichen (Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen). Beispiele flir mogliche
Einstellungen sind die Schriftschnitte »Fett« oder »Kursiv«.

Absatz ... einen Absatz. Ein Absatz kann durch die »Eingabe«-Taste erzeugt werden. Beispiele fiur
maogliche Einstellungen sind die Ausrichtungen »Zentriert« und »Blocksatz«.

Seite ... eine Seite. Beispiele fiir mogliche Einstellungen sind die Angaben fir die »Seitenrander«
und »Layouteinstellungen«.

Spalte ... eine Spalte in einer Tabelle.

Der Menlibefehl »Format - Zeichen...« 6ffnet einen Dialog mit mehreren Registern. Die Register
werden nachfolgend in einzelnen Bildern dargestellt und beschrieben.

Schrift

Zeichen 5—(|

iSchri

| schrifteffekt | Position | Hyperink | Hintergrund |

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad

[ aria [standara

Schriftfarbe Sprache
Ml chvarz N "% Deutsch (Deutschiz ¥
Arial

Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendst.

oK Abbrechen ‘ Hife Zuriick

Writer 34: Dialog »Zeichen - Schrift«.

1. »Schriftart«
Zur Wahl stehen die auf dem Computer installierten Schriftarten.

2. »Schriftschnitt«
Zur Wahl stehen »Standard«, »Fett«, »Kursiv« und »Fett Kursiv«.
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»Schriftgrad«
Der Schriftgrad ist ein Synonym fir die SchriftgréBe. Neben den vorgegebenen
SchriftgroBen kann jede andere GroBe eingegeben werden.

»Schriftfarbe«
Der Text kann farbig formatiert werden.

»Sprache«
Mit der gewahlten Sprache wird die Rechtschreibprifung beeinflusst.

»Vorschau«
Die Anderungen werden angezeigt, bevor sie in dem Dokument angewendet werden.

Schrifteffekt

Zeichen g|
schrift Schrifteffekt | position | Hyperink | Hintergrund |

Unterstreichung Auszeichnungen
AN | [ sotomatiscn <] [onne =
Durchstreichung EBelief
(Ohne) el | (Dhne) bt

[~ Kontur

™ schatten

™ Blinkend

Arial

oK Abbrechen | Hilfe | Zurlick

Writer 35: Dialog »Zeichen-Schrifteffekt«.

»Unterstreichung«
Zur Wahl stehen unterschiedliche Linienformen.

»Farbe«
Dieses Kombinationsfeld wird aktiv, wenn eine Unterstreichung gewéhlt wurde. Dann
kann auch farbig unterstrichen werden.

»Durchstreichung«
Durchstreichen dient zur Kennzeichnung von Korrekturen. Auch hier gibt es verschiedene
Darstellungen.

»Wortweise«
Wenn eine Durchstreichung gewahlt wurde, kann diese Option eingeschaltet werden, um
die Leerzeichen zwischen Worten auszusparen.

»Auszeichnungen«
Mit dieser Formatierung werden Versalien, Gemeine, Titelschrift oder Kapitalchen
formatiert.

»Relief«
Zur Wahl stehen ,erhaben™ und ,vertieft".

»Kontur«
Erlaubt die Textdarstellung mit einer Kontur.

»Schatten«
Erlaubt die Textdarstellung mit einem Schatten.

»Blinkend«
Stellt den Text am Bildschirm blinkend dar.
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Position
Zeichen E|
Schrift | schrifterrekt  Position | Hyperink | Hintergrund |
Position
" Hoch 1% ~
& pormal ’m
O Tief
Rotation / Skalierung
&+ 0 Grad " 90 Grad 270 Grad r
Breite skalleren m
Laufueite
standard j |E|,Elpt J [ Paarweises Kerning
Arial
ok Abbrechen Hilfe: Zuriick

Writer 36: Dialog »Zeichen-Position«.

1. »Position«
Der Text lasst sich héher oder tiefer stellen — in Prozentangaben, oder relativ zum Text.

2. »Rotation / Skalierung«
Der Text lasst sich um 90 oder 270 Grad rotieren und breiter oder schmaler stellen.

3. »Laufweite«
Die Laufweite lasst sich in ,gesperrt" oder ,schmal® einstellen.

Hyperlink

Zeichen

®

Sthrift | Schrifteffekt | Position Hyperlink| Hintergrund |

Hyperiink

URL I Auswihlen,.

Text

i \

e =
Ereignisse
Zeichenvorlagen

Besuchter Link [ |

Unbesuchter Link ‘ j

oK Abbrechen ‘ Hiffe: Zuriick

Writer 37: Dialog »Zeichen-Hyperlink«.

1. »Hyperlink«
Fur einen Hyperlink sind folgenden Angabe mdglich:
»URL«: Hier wird die Zieladresse eingegeben oder (iber den Menilbefehl »Auswahlen...«
bestimmt. Die Zieladresse wird im Dokument nicht angezeigt.

»Text«: Der Text ist der im Dokument sichtbare Teil des Hyperlinks.

»Name«: Der Name ist im Dokument nicht sichtbar und dient zur Identifikation des
Hyperlinks. Diese Angabe ist optional.

»Frame«: Ist die Zieladresse Bestandteil eines Framesets (einer Sammlung von HTML-
Seiten, die als Einheit dargestellt werden), kann der Name des Frames angegeben
werden. In diesem Fall wird der Frame innerhalb des Framesets aktualisiert. Wird der
Frame nicht angegeben, dann wird der Frame als eigene HTML-Seite dargestellt.

Uber den Meniibefehl »Ereignisse...« kann ein Makro zugewiesen werden, das beim Klick
auf den Hyperlink ausgefiihrt wird.

2. »Zeichenvorlagen«
Besuchte und unbesuchte Hyperlinks erhalten ein unterschiedliches Aussehen.
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Hintergrund

Zeichen E|

Keine Flllung

oK Abbrechen | Hilfe | Zurlick

Writer 38: Dialog »Zeichen - Hintergrund«.

Der Hintergrund des Textes kann farbig dargestellt werden.

»Format - Absatz...« 6ffnet ebenfalls einen Dialog mit mehreren Seiten (Registern). Die Register Absatzformatierung
werden nachfolgend im Bild dargestellt und beschrieben.

Einziige und Abstidnde

Absatz gl

Urnrandung | Hintergrund |

Einzage und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Nummerlerung | Tabulstor | Initiaen |

Einzug

o links 0. 10cm i
“ion pechts 0i0em .

Erste Zefe

I~ Automatisch

Abstand

Oben

Unten

Zeilenabstand

Einzeiig -
Registerhaltigkeit

[ Berlicksichtigen

JLIE

oK. Abbrechen | Hilfe | Zurlick ‘

Writer 39: Dialog »Absatz - Einziige und Abstande«.

1. »Einzug«
Einzug »Von links«, »Von rechts« oder fliir die »Erste Zeilex. Damit wird nicht die
gesamte Breite der Seite genutzt, sondern es bleibt ein linker bzw. rechter Rand.

2. »Abstand«
Der Abstand (Zwischenraum) vor (»Oben«) und nach (»Unten«) dem Absatz.

3. »Zeilenabstand«
Der Abstand zur nachsten Zeile. Der Fachbegriff dazu lautet Durchschuss.

4. »Registerhaltigkeit«
Registerhaltigkeit ist ein Begriff aus der Typografie. Darunter ist der deckungsgleiche
Abdruck der Zeilen eines Satzspiegels auf der Vorder- und Rilckseite bei Blichern,
Zeitschriften und Zeitungen zu verstehen.
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Ausrichtung

Absatz rg|

Umrandung | Hintergrund |

Einziige und Abstinde  Ausrichtung | Textfluss | Mummerisrung | Tabulstor | Initislen |

Optionen
" Links

" Rechts
" Zentriert

@ ockate!

Letzte Zeie Links o

I” Einzelnes Wort austreiben

Text-an-Text

Austichtung Automatisch 5

ok Abbrechen ‘ Hilfe | Zuriick

Writer 40: Dialog »Absatz - Ausrichtung«.

1. »Optionen«
Diese Formatierung ist identisch, wie unter ,Einfache Formatierungen™ beschrieben.

2. »Text-an-Text«
Den Absatz zum Beispiel oben oder unten ausrichten.

Textfluss
Absatz El
Umrandung | Hintergrund |
Einziige und Abstinde | Ausrichtung Textfluss| Nummerierung | Tabuiator | nitialen |

Sibentrennung

I putomats 2
B j
o ]
Zusitze
[~ Umbruch =
(o
I 0

[~ Absatz nicht trennen
[ Absitze zusammenhalten
[ Schusteriungenregeiung

I Hurenkinderregeiung

oK Ahhrechan‘ Hitfe | Zuriick

Writer 41: Dialog »Absatz - Textfluss«.

1. »Silbentrennung«
Mit der automatischen Silbentrennung werden Worte am Ende einer Zeile automatisch
getrennt, ohne dass Trennzeichen gesetzt werden miissen.

2. »Zusatze«
Hier werden Angaben fur den Umbruch gemacht. Diese Einstellungen sind besonders
interessant, wenn Formatvorlagen verwendet werden.
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Nummerierung

Absatz g|

Urnrandung | Hintergrund |

Einziige und Abstsnde | Ausrichtung | Textfuss  Mummerierung \ Tebulstor | Initislen |

Hummerirungsverige (R -

hummerierung

I™ An diesem Absatz neu beginnen

Zeilennummerierung

¥ Die Zeilen dieses Absatzes mitzshlen

I™ An diesem Absatz neu beginnen

oK. Abbrechen | Hilfe | Zurlick

Writer 42: Dialog »Absatz - Nummerierung«.

1. »Nummerierungsvorlage«
Hier kann eine Vorlage fir die Nummerierung gewdhlt werden. Es gibt bereits
vordefinierte Vorlagen, die verwendet werden kdénnen.

2. »Nummerierung«
Die Nummerierung kann in einem Absatz neu beginnen und muss nicht bei 1 starten.

3. »Zeilennummerierung«
Ebenso kénnen Zeilen nummeriert werden.

Tabulator

Absatz gl

Urnrandung | Hintergrund |

Einziige und Abstsnde | Ausrichtung | Textfluss | Hummerierung  Tabulator | Initislen |

Pasition Typ Fillzeichen

p.o0cm] * links L * Keine
" Rechts a - Alle lgschen

ey

" Zentriert iy { ekt
" Dezimal x C
[ | € zehen [

oK. Abbrechen | Hilfe Zurlick

Writer 43: Dialog »Absatz - Tabulator«.

1. »Position«
Hier kdnnen absolute Positionen eingegeben werden. Wenn fir den Absatz Tabulatoren
gesetzt wurden, werden die im Lineal angezeigt.

LA
b [ 83545

Writer 44: Tabulatoren kdnnen auch direkt im Lineal gesetzt werden.

T

2. »Typ«
Hier kann der Typ des Tabulators gewahlt werden.

3. »Flllzeichen«
Fallzeichen kdnnen verwendet werden, um den Raum anzuzeigen, den der Tabulator ein-
nimmt. Haufig wird ein Flllzeichen bei Verzeichnissen verwendet.
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Initialen

Absatz ('5_<

Umrandung | Hintergrund |
Einzlige und Abstinde | Ausrichtung | Textfuss | Mummerierung | Tsbustor - Initialen
Enstelungen
r ‘DJ.?'E.!E”.E”Z.E'QE."E
-
1
3
0,00cm
Inhalt

E

‘[Ke\ne] J

oK Abbrechen ‘ Hilfe Zuriick

Writer 45: Dialog »Absatz - Initialen«.

Mit Initialen konnen ein oder mehrere Buchstaben am Anfang eines Absatzes separat formatiert
werden.

Umrandung

Absatz El

Einziige und Abstinde \ Ausrichiung | Textfluss | Mummerigrng | Tabulator ‘ Initialer |
Umrandung Hintergrund |

Linienanordrung Limie. Ahstand zum Inhalt

[Em=h

0,00cm

[
4 o —— Loopt

— 50 Dt

0.00cm
— 0 pt 0.00cm
G0t
—— 110pt 0.00cm

B - 260 pt ~
3,00 pt
— 75t x|
Il bz -
schatten

Position ’E |E |E |E
0. 13cm
Farbe B crau hd

oK ADDrEEhEn‘ Hiffe: | Zuriick

Writer 46: Dialog »Absatz - Umrandung«.

Eine Umrandung fiir einen Absatz dient zur besonderen Kennzeichnung.
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Hintergrund

Absatz rz|

Einziige und Abstinde | pusrichtung | Textfiuss | Nummerierung | Tabulator | nitialen |

Unarandung Hintergrund

B ENEEEN

Keine Fillung

oK Abbrechen I Hilfe I Zurlick

Writer 47: Dialog »Absatz-Hintergrund«.

Dem Absatz kann eine Hintergrundfarbe zugeordnet werden.

Der Menilbefehl »Format - Seite« ¢ffnet den Dialog »Seitenvorlage: ...« zur Formatierung der

; Seite formatieren
Seiten.

Verwalten

Hier werden die Einstellungen der aktuellen Seitenvorlage angezeigt, die dem Dokument ein
bestimmtes Aussehen geben.

Seitenvorlage: Standard gl

Verwalten |Se\te | Hintergrund | Kopfasile | Fubzeile | Umrandung | Spatten | Fuknote |

Hame

Frigevoriage [stancara |
| 7|
[berutzervariagen =l

Enthalt

Breite: 21.0cm, feste Hihe: 29 7em + Yion oben 2.00m, Yon unten 2,00m + Kopfzeils +
Fukzeile + Seitenbeschreibung: Arabisch, Hochlinks + Standard + keine Registerhaltigheit

oK Abbrechen | Hilfe | Zurlick

Writer 48: Dialog »Seitenvorlage:... - Verwalten«.
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Seite

Seitenvorlage: Standard &

Papierformat

Format
Breite

Hihg

Austichtung

Seitenrdnder

Verwalten  Seite | Hintergrund | koprzelle | Fukzelle | Umrandung | Spaiten | Fusnate |

) -]
2100
28,70

# Hochformat
" Querformat Papierzufuhr [aus Druckereinstellungl ¥

Layouteinstellungen

200m Seitentayout Rechts und Links =
’m Format: .23 -
ooem 3] | T Reoisterhaltgkeit

| 7]

ak ADDrechan‘ Hilfe: | Zuriick |

Writer 49:

Dialog »Seitenvorlage - Seite«.

»Papierformat«
Unter »Format« kann eine vorgegebene PapiergroBe bestimmt werden. Die Standard-
vorlage verwendet DIN A4. In den Kombinationsfeldern sind zum ausgewahlten Format
die »Breite« und »Hb6he« angegeben. Alternativ kann hier ein eigenes Papierformat fest-
gelegt werden.

2. »Ausrichtung«
Die »Ausrichtung« legt fest, ob das Hoch- oder Querformat verwendet werden soll.

3. »Papierzufuhr«
Die »Papierzufuhr« bestimmt, aus welchem Schacht der Drucker sein Papier bekommt,
sofern er Uber entsprechende Méglichkeiten verfugt.

4. »Seitenrander«
Die »Seitenrander« definieren die nicht bedruckbaren Rander. Das dient einerseits der
Einhaltung von Normen, andererseits kdnnen Drucker in der Regel ein DIN A4 Blatt (bei
A4 Druckern) nicht bis zum Rand bedrucken.

5. »Layouteinstellungen«
Die »Layouteinstellungen« bestimmen, ob das Dokument wie ein Buch eine linke und
rechte Seite haben soll und wie das Format der Seitennummerierung aussehen soll.

Hintergrund

Der Dialog erlaubt die Zuordnung einer Hintergrundfarbe, wie unter ,Absatzformatierung"
beschrieben.

Kopfzeile

Seitenvorlage: Standard @l

werwaten | Sei

Kopfzeile

Linker Rand
Bechter fan
Abstand

Hihe:

[¥ Hohe dyi

W oprzsle ensthlten’

¥ Inhalt linksrechts gleich

Zusdtze,

ite | Hintergrund  Kopfzeile \ Fukzeile | Unrandung | Spaiten | Fugnote |

0.00cm -
d 0.00cm -
050cm -
050cm -

mamizch anpassen

oK Abbrechen ‘ Hilfe | Zurick

Writer 50: Dialog »Seitenvorlage - Kopfzeile«.
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» »Kopfzeile einschalten«:
Die Kopfzeile ldsst sich ein- oder ausblenden.

« »Inhalt links/rechts gleich«:
Die Markierung dieses Feldes muss deaktiviert werden, wenn bei doppelseitig bedruckten
Dokumenten unterschiedliche Kopf- bzw. FuBzeilen auf linken und rechten Seiten
bendtigt werden.

* »Zusatze...«
Die Umrandung und der Hintergrund fir Kopf- bzw. FuBzeilen kdnnen eingestellt werden.
Die Dialoge sind identisch mit denen fiir die Seite.

Die weiteren Einstellungen sind selbsterkldrend.

FuBzeile

Der Dialog fur die FuBzeile ist identisch mit dem fur die Kopfzeile.

Umrandung

Der Dialog fur die Umrandung ist bereits von der Absatzformatierung bekannt. Der Unterschied
besteht darin, dass Uber diesen Dialog die Umrandung fiir die Seite definiert wird.

Spalten
Seitenvorlage: Standard gl
Verwalten | Seite | Hintergrund | Kopfaeie | Fukzele | Umrandung  Spalten | Fuknote |
“orgaben
Spalten
Breite und Abstand
Spalte J J
" [ = H
e -
=
Trennlinie

oK ADDrEchEn| Hilfe | Zuriick.

Writer 51: Dialog »Seitenvorlage - Spalten«.

Die Seite wird in Spalten formatiert, um zum Beispiel das Aussehen einer Zeitung zu erzielen.

Uber den Menlbefehl »Format - Spalten...« ist ein Dialog erreichbar, der fast identisch mit dem Spalten formatieren
aus der Seitenformatierung ist.

™

& Beachten Sie, dass hier das gesamte Dokument entsprechend formatiert wird.
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FuBnote

Seitenvorlage: Standard &l

Werwalten | Seitel Hintergrund ‘ Kopfzeile | Fufizeile | Umrandung | Spalten FuBnutEl

Fuknotenbereich

{* Hohe maximal wie Seite

" May, Hohe der FuRnote 2,00cm

Abstand zum Textkirper 0.10em =
Trennlinie

Positian Links -

Stirke 0Sopt «

Linge 25% 3

Abstand zum Fuknoteninhalt 0.10cm =

ok Abbrechen ‘ Hilfe: | Zuriick

Writer 52: Dialog »Seitenvorlage - FuBnote«.

1. »FuBnotenbereich«
Der Platz der FuBnote wird bestimmt sowie der Abstand zum Text.

2. »Trennlinie«
Die FuBnote kann durch eine Linie vom Text getrennt werden.

Uber den Meniibefehl »Einfligen - Manueller Umbruch - ...« kann ein Zeilen-, Spalten- oder

Manueller Umbruch ' -
Seitenumbruch bestimmt werden.

Der Zeilenumbruch ist identisch mit der Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Eingabetaste].

Der Menubefehl »Format - Nummerierung/Aufzahlung...« zeigt den Dialog »Nummerierung/Auf-

Nummerierungen - 3 ' =Y cant’ !
zahlung«. Die folgende Tabelle zeigt Beispiele fir die Art der Formatierung.

und Aufzahlungen

»Nummerierungsart« »Gliederung«
1. Erste Zeile 1. Ebene 1
2. Zweite Zeile 1. Ebene 1.1
3. Dritte Zeile 2. Ebene 2

»Bullets« »Grafiken«
@ Listenpunkt 1 ﬁAuflistungen mit Grafiken 1
® Listenpunkt 2 ﬁAuﬂistungen mit Grafiken 2

t

2 Bitte beachten Sie, dass die Mdglichkeit durch die Kombinationen sehr vielfaltig sind. Daher
sind hier nur einige wenige Mdglichkeiten dargestellt. Testen Sie die Méglichkeiten, um Nummer-
ierungen und Aufzéhlungen nach Ihren Anforderungen oder nach Ihrem Geschmack zu gestalten.

T
2 Beachten Sie auch, dass der Inhalt der Symbolleiste wechselt, wenn sich die Formatierung
andert.
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R S X
Bulkts Nummerierungsart | Glederung | Grafieen | Pasttion | dptionen |

D) 1. (n I

2) 2. (2) 1.

3) 3. (3) M.

A) a) (@) i.

B) b) (b) i.

o) c) (© iii.

oK ‘ Abbrachen| Hilfe | Zurlick ‘

Writer 53: Dialog »Nummerierung/Aufzahlung...«.

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Sonderzeichen...« wird ein Dialog geéffnet, in dem zahlreiche
Sonderzeichen zur Verfiigung stehen. Die meisten Sonderzeichen kdnnen nicht Uber die Tastatur
eingegeben werden.

Neben den Sonderzeichen zeigt der Dialog auch die alphanumerischen Zeichen der Tastatur. Basis
fir alle Zeichen ist die sogenannte ASCII Tabelle. Jedes Zeichen wird vom Computer als Zahl
verarbeitet, dem ASCII-Code eines Zeichens.

™

& Achten Sie bei dem Austausch von Dokumenten mit anderen Anwendern (mit unterschied-
lichen Betriebssystemen) darauf, dass nicht alle Sonderzeichen Uberall zur Verfligung stehen!

Sonderzeichen, E‘
Sehrift [arial ~| Bereich [Latein-1 B oK
| #lslwlal T | / j sbbrechen
O1|2|3[(4|5|6|7|8|9 ===
: Hife
@|A|B|CIDIE|F|G|H|]|J|K|L (M o]
PIQIR|S|TIU VW XY | Z [ [v[]1]"]_ Lciicn
“lalblc|dle|flalh|i|]|k]l]|m|n]|o
plalrls|{t{ulv|w|x|y|z|{|[I[F]~ ©
ile|El=|%]|!|8§ 2lu |- |B®
12 MY LTI AR A 2| onae aes
Zeichen: () 1 2/

Writer 54: Dialog »Sonderzeichen«.

1. Die Vorschau des Zeichens.
2. Den Unicode bzw. ASCII-Code des Zeichens.

Mit dem MenUbefehl »Einfligen - Feldbefehl - Datum (fix/variable)« wird an der Cursorposition ein
Datum eingefiigt. Bei einem fixen Datum wird das aktuelle Datum eingefiigt und kann nicht mehr
verandert werden. Bei einem variablen Datum wird ebenfalls das aktuelle Datum eingefligt, das
aber jeweils beim Offnen des Dokuments aktualisiert wird.

Auf dem gleichen Weg werden auch Uhrzeit, Autor, Dateiname oder Seitenzahl eingefiigt.

Sonderzeichen

Datum
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FuBzeilen
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Feldbefehle X

Dokument | Referenzen | Funktionen | Dokumentinfa | eriablen | Datenbank |

Feldtyp Auswahl Format.

Absender

Benutzer

Dateiname

ez 1539
Dokurnentvorlage 31. Dez. 1999
Kapitel 31. Dezember 1939
Seite 31. Dezember 1993
Statistik Fr. 31. Dez 93
Uhrzeit Fr 31.0ez 93

Fr. 31. Dezember 1333
Freitag. 31. Dezember 1333
12-31

39-12-31

1999-12-31

1253

31.022 j

Korrektur in Tagen

0 =
Einflgen Schliefen | Hilfe |

Writer 55: Dialog »Feldbefehle - Dokument.

i

= Beachten Sie die Auswahlspalte in der Mitte. Dort kénnen Sie festlegen, ob das Datum
automatisch aktualisiert wird oder fix ist.

Kopfzeile

Mit dem Menubefehl »Einfligen - Kopfzeile - Standard« wird eine einfache sogenannte Kopfzeile
eingefligt. Ohne weitere Angaben wird diese Kopfzeile auf jeder Seite angezeigt. Der Text wird
aber nur einmal geschrieben.

E Writer Basis - OpenOffice.org 1.0.1 EHEE\

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Eztras  Fengter  Hife

\fne:wc/mausmpenofficew.0frextdo><umentmoo-7axtac j SEH S =+ 4 Gy J
[vorsthau | e o | Op
[Textiirper | [avial 2~ Fru|l=s=== A A H
EI—'K‘W‘ZL‘B‘415'E'l7'ﬂ‘?‘10‘IIA‘IZ'IBA'I4'15115‘g‘1ﬂ
=
0" OpenOffice.org 1.0.1 Writer Basis - Weiterfiifwende Textgestalitumg StarOffice 6.0
» = r
K 14.4 Einfache Kopf- und FuBzeilen
Fe |
o 14.4.1 Allgemein
i weitere Einzelheiten zur Formatierung falgen spater. Erinnern Sie sich aber, dass Kopf-
I und Fuizeilen auch schon bei der Formatierung der Seite erwahnt wurden 1344
= Kopfzeile und 13.4.5 Fuizeile
= 14.4.2 Kopfzeile
# Einfligen - Kopfzeile - Standard
Mit diesem Befehl figen Sie eine einfache sogenannte Kopfzeile ein. Ohne weitere
i} Angaben wird diese Kopfzeile auf jeder Seite angezeigt. Der Text wird aher nur einmal
- geschrieben %
= Spater wird die Mdglichkeit gezeigt, wie man Kopf- und Fuzeilen fir unterschiedliche ‘j
Abschnitte in einem Dokument festlegen kann oder wie dort ein Bild oder Logo platziert z
TR o
Standard 90% | EINFG | STD HVP % Seite 51/140

Writer 56: Kopfzeile einfligen Uber den Menubefehl »Einfligen - Kopfzeile - Standard«.

Spater wird die Moglichkeit gezeigt, wie Kopf- und FuBzeilen fir unterschiedliche Abschnitte in
einem Dokument festgelegt werden oder wie dort ein Bild oder Logo platziert werden kann.

FuBzeile

Mit dem Menibefehl »Einfligen - FuBzeile - Standard« wird eine FuBzeile eingefiigt. Die FuBzeile
wird am unteren Rand des Dokumentes eingefligt. Ansonsten gilt fiir FuBzeilen das gleiche wie flir
Kopfzeilen.

In der FuBzeile wird haufig die Seitenzahl untergebracht, wie man es von den meisten Blichern
kennt. Dies geht tiber den Meniibefehl »Einfligen - Feldbefehl - Seitennummer«.
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Ebenso einfach kann dort der Name der Datei mit Pfad platziert werden. Das erleichtert das
Wiederfinden eines Dokumentes, wenn es z.B. ausgedruckt wurde und nach ldngerer Zeit
nochmals bearbeitet werden soll. Der entsprechende Dialog ist Gber den Menlbefehl »Einfligen -
Feldbefehl - Andere« verfiigbar.

Dazu muss im Register »Dokument« und dort in der linken Spalte der »Feldtyp Dateiname« und
in der rechten Spalte »Format Pfad/Dateiname« gewahlt werden. Mit der Schaltflache »Einfligen«
wird die Information an der aktuellen Position des Cursors eingefligt.

S0O/000 bringt bereits einige vorgefertigte Dokumentvorlagen mit, um die Erstellung eines
Dokumentes, das einem bestimmten Zweck dienen soll, zu erleichtern. Bei der Erstellung von
Dokumentvorlagen steht der sogenannte »AutoPilot« zur Verfliigung.

Mit dem Menubefehl »Datei - AutoPilot - ...« wird eine ganze Liste mdglicher Dokumente
angeboten. Sobald ein Eintrag aus der Liste gewahlt wird, startet ein Assistent (eben der
»AutoPilot«), um die weitere Auswahl zu unterstitzen.

e

Beachten Sie, dass eine Dokumentvorlage automatisch im Benutzerverzeichnis fiir Vorlagen
gespeichert wird, wenn Sie »Fertig stellen« im »AutoPilot« wéahlen. Damit steht die Vorlage fir
eine weitere Verwendung direkt zur Verfiigung. Was ja auch der Sinn und Zweck einer
Dokumentvorlage ist. Das Verzeichnis fir Dokumentvorlagen in einer Standardinstallation von
S0/00o0 finden sie unter »...\user\template«.

Vorlage und Stilart wahlen

AutoPilot Brief 3]

Fiir welche Art Brief michten Sie diese vorlage erstellen?

&+ Geschiftsbrief
" Privatbriet

Wielche Stilart michten Sie verwenden?

" Modern

" Dekaorativ

Hilfe Abbrechen ‘ Weiter == Fertig stellen

Writer 57: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(1)«.

Logo wahlen

AutoPilot Brief, 3
Welche Art Logo mdchten Sie auf dem Brief? Logotext
IT-Dienstlsistungen
" Kein Loga
" Grafik
& Text
Paosition
= “on rechts 2.00cm = Breite 5.00cm B
—_— “on ohen 100m - Hihe 200m
Hilfe: Abbrechen ‘ == Zurlick ‘ Weiter >> | Fertig stellen |

Writer 58: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(2)«.

Einfache
Dokumentvorlagen
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Absenderdaten

AutoPilot Brief

Beben Sie nun den Absender an

4%/ |k Endelmann

Pusemuckel

Im Empfangerfeld wiederholen?

1

o hen

Rechts neben dem EmpFanger B

e
=

=

Position und Groke

“on rechts 2.00cm &
—_— 0.00cm Héhe 2.50cm :
Hilfe Abbrechen | << Zurick | Wieiter = ‘ [Eertig stellen ‘

Writer 59: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(3)«.

Empfangerdaten

AutoPilot Brief r')_<

Angaben zum Empfanger

EE=
_ Dstensank [ I | [El
l:l l:| Adrasse Datenbankfe|der
Empfanger

mmt noch nicht aus der Datenguelle

fi..d!
|

iz ist hoch nicht eingerichben

Briefanrede |

+ |renFea =

Hife | #bbrechen | <= Zuriick | Weiter == ‘ Fertig stellen ‘

Writer 60: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(4)«.

Weitere Elemente

‘elche Elemente soll ihr Brief enthalten?

CaN |Ihr Zeichen |l ‘Unser Zeichen
¥ 3 [i schreiben vom 02112002 T4 [unser schreiben vom
[¥ Datum

[V Betreffzeile ‘

I kopie an
[ Anlagetny
[~ geiterzahlen [seite [arabisch (1231 |
b Von
Hilfe | #hbrechen | <= Zuriick | Wieiter = ‘ Fertig stelien ‘

Writer 61: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(5)«.

FuBzeile

AutoPilot Brief 3

Wie zoll die Fukzeile lhres Briefes aussehen?

Fubzeie
v Fukzeils an

1,00cm 21 ZumText

Hier steht zum Beispiel die Kontonummer
nd wichtig auch die Steusrnummer muss angegeben werden,
enn &5 sich um eine Rechnung handelt. \

¥ Trenniinie zum Text

“on unten

0.60cm =

seitenrinder
o links 2.50cm =] wonrechts 2.00cm g
Hilfe | #bbrechen | < Zuriick | wieiter > ‘ Fertig stellen ‘

Writer 62: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(6)«.
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Folgeseiten

AutoPilot Brief X

Wie sollen die Folgeseiten Ihres Briefes aussehen?

Kopfzeile

“on gben 1,00cm = Zum Text 0,60cm =

Logo Links B Aprsender Rechits B
Breite 4.00cm - Breite 4.00cm -
Hdhe: 1,00cm = Hhe 2,00cm =

Fukzeile
IV Fukzeile anzeigen

_ “on unten 1.00crn = Zum Text 0,50cm =

Hilfe Abbrechen ‘ << Zuriick ‘ Weiter == | Fertig stellen |

Writer 63: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(7)«.
Angaben zum Speichern

AuloPilot Brief &

Wfe soll das Dokument, das mit dieser Yorlage erstellt wird, gespeichert werden?

Dokumentinfo Dateiname
Titel Seire [ Automatisch
T
Ihr Zeichen

2002
Dateiname der Vi g0 e

Mame brief
Info Mit dem AutoPiloten erstelite

Hiffe ‘ Abbrechen ‘ << Zuriick ‘ Weiter == Fertig stellen

Writer 64: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(8)«.

Angaben zur Ausgabe

AutoPilot Brief, K
Bitte geben Sie nun noch an, in welchen Fallen Ihr Logo und Absender ausgegeben werden
zoller

Tipp: rden Logo und Absender immer ausgegeben!
Erste Seite
L Folgeseiten
i Hicht Drucken
Druckername Einrichten...

Zum Schiuss geben Sie bitte die Druckerschichte an,

Erste Seite ‘Automat\sch auswihlen j
Folgeseiten [ utomatisch auswahien |
Hilfe ‘ Abbrachen ‘ << Zuriick ‘ | Fertig stellen

Writer 65: Dialog »Datei - AutoPilot - Brief(9)«.

Aus der Vielzahl der obigen Abbildungen zur mitgelieferten Dokumentvorlage »Brief« ist erkenn-
bar, dass bereits ohne groBen Aufwand eine recht komfortable Gestaltung mdglich ist. Naturlich
muss nicht in allen Dialogen eine Anderung vorgenommen werden. AuBerdem kann der
»AutoPilot« auch jederzeit Gber die Schaltflache »Fertig stellen« beendet werden.

In diesem Fall wird das Dokument mit Standardeinstellungen erzeugt. Das sieht dann so aus:
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Sphinger

fmmmt noch nict aus der Datenguelle pestschiad

e istuach nicht singerichten

O oa12002

el geelite Danen und Herren,

it e 1 Sie hier I en Tzt in]

Mitfreundiiche n Griigen

e

Writer 66: Datei - AutoPilot - Brief (Ergebnis).

Spezielle Texteffekte dienen dazu, um eine bestimmte Wirkung mit dem Dokument zu erzielen

Texteffekte - 1€ ©
(zum Beispiel zur Erstellung von Handzetteln fiir Werbezwecke).

de mit FontWeg e
St
\/?‘

Writer 67: Texteffekte mit »FontWork«.

qcl
-7l
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Lo

I~
~
O ¢|nw¢
2

0.00cm
[ Hellgrau

Writer 68: Dialog »FontWork«.

Um Text mit »FontWork« zu formatieren, fiihren Sie folgende Schritte aus:
J Wahlen Sie »Text« aus der Symbolleiste Text, um einen Rahmen fur Ihren Text zu erzeugen.

-’ Wenn Sie den Rahmen anklicken, um ihn zu markieren, finden Sie den Menlibefehl »Format -
FontWork«.

F  Auf eine nahere Erlduterung der vielfdltigen Moglichkeiten wird an dieser Stelle verzichtet.
Testen Sie die Einstellungen selbst, um den von Ihnen erwinschten Effekt zu erzielen. Im
Zusammenspiel mit dem Umlauf kénnen Sie zahlreiche Effekte erzielen.
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Eine spezielle Art eines Rahmen bietet der sogenannte Frame. Der Aufruf erfolgt Uber den
Menubefehl »Einfligen - Frame...«.

Frame - Fipenschaften

Mame: ‘MEInRahmEn oK

Inhalt | ilezt#/C:¥taus/DpenDffice1 O/ Textdakument/Dpen Of fice org-Texta: Abbrechen

il

Eildlaufleiste Umrandung Abstand zum Inhalt Hife

(a {* i
an Ein B W standard
 pus LT
12 ¥ Standard
& Automatisch

Writer 69: Dialog »Einfiigen Rahmen«.

Der Frame erlaubt es, den Inhalt einer zweiten Datei in dem Dokument darzustellen. Der Frame
bietet verschiedene Einstellungen (z.B. Laufleisten). Der Vorteil ist die Vermeidung von doppelten
Texten oder sonstigen Inhalten. Das heiBt, bereits erfasste Dokumente werden in einem ,Fenster®
angezeigt, ohne es in dem aktuellen Dokument erneut zu speichern.

Writer 70: Frame.

Der Nachteil ist, dass beide Dokumente bendtigt werden, um alles anzeigen zu kénnen. Eine
weitere Einschrankung ist, dass der Verweis auf das Dokument im Rahmen verloren gehen kann,
wenn die Dokumente an einen anderen Ort kopiert werden (zum Beispiel auf eine CD). Um eine
Datei in ein Dokument einzufiigen, kann der Menulbefehl »Einfligen - Datei...« verwendet werden.

Abschnitte in einem Dokument erlauben es, jedem Teil des Textes ein unterschiedliches Aussehen
zu verleihen. Der Dialog, um einen Abschnittswechsel zu erzeugen, wird mit dem folgenden
Menubefehl aufgerufen: »Einfigen - Manueller Umbruch...«

=

Umbruch einfiigen ‘

Art
0K

© Zeilenumbruch
& Spaltenumbruch; Abbrechen

" Seltenumbruch

[Ohne]

r

[

Hiffe

4l

Writer 71: Dialog »Umbruch einfligen«.

Der Zeilenumbruch erlaubt es, eine Zeile an beliebiger Stelle zu beenden und in der nachsten
Zeile fortzusetzen.

iy

& Es handelt sich hierbei nicht um das Ende eines Absatzes (wie es durch die
»Eingabe«-Taste erzeugt wird).

Frame

Abschnitte im Text
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Formatvorlagen bieten die Mdglichkeit, die Gestaltung eines Dokumentes zu vereinfachen.
Formatvorlagen gibt es als:

* »Absatzvorlagen«

* »Zeichenvorlagen«

* »Rahmenvorlagen«

» »Seitenvorlagen«

* »Nummerierungsvorlagen«

Die Formatvorlagen sind in dem »Stylist« aufgeflihrt, der in der »Funktionsleiste« Giber den Men(-
befehl »Format - Stylist« oder das Symbol »Stylist ein/aus« als frei schwebender Dialog angezeigt
wird.

Unter Formatieren wird die optische Gestaltung von Dokumenten verstanden. Dazu gehoren z.B.
das Festlegen des Papierformats, der Seitenrander, der Schriftarten, der Schrifteffekte sowie der
Einzlige und Abstande.

Da das manuelle Formatieren von langeren Texten zeitaufwandig und umstandlich ist, gibt es in
Writer spezielle Formatvorlagen. Mit diesen Formatvorlagen kann das Formatieren eines
Dokumentes erheblich beschleunigt werden.

Al (=]
£10 8 o iE
Textkirper. Paragraph -

Textkirper Einriickung
Textkirper Einzug
Textkirper Einzug negativ
Titel

Uberschrift
Uberschrift 1

Uberschrift 5
Uberschrift &
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Unterschrift
Untertite|

erzeichnis
“orformatierter Text
Zeichnung

Zitat

[Alle Viorlagen hd

Writer 72: Der »Stylist«.

Formatvorlagen werden durch Doppelklick zugewiesen. Fur Absatzvorlagen wird der Cursor vor
dem Doppelklick in dem zu formatierenden Absatz platziert. Um eine Zeichenvorlage zu
verwenden, muss der Text zuvor markiert werden.

Die Textobjektleiste

Die »Textobjektleiste« zeigt in dem Kombinationsfeld links die vorhandenen Formatvorlagen. Die
kontextabhangige »Objektleiste« wird U(ber den Menlbefehl »Ansicht - Symbolleisten -
Objektleiste« ein- und ausgeblendet. Ist der Cursor in einem Text positioniert, werden die
Symbole der »Textobjektleiste« angezeigt.

Textobjektleiste

Textkarper j |‘uferdana j |8 *| F k. O
== s XS

Writer 73: Die »Objektleiste«, hier als frei schwebende »Textobjektleiste«.

Fae

Die »Objektleiste« ist standardmaBig am oberen Fensterrand positioniert. Bei gedrickter [Strg]-
Taste lasst sich die Leiste — wie alle anderen Leisten - frei positionieren.
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Die Formatvorlagen koénnen auch Uber den Menubefehl »Format - Vorlagen - Katalog...« Formatvorlagen
aufgerufen werden. bearbeiten

In dem Kontextmenl steht zur Bearbeitung der Menibefehl »Absatzvorlage bearbeiten...« zur
Verfligung.

Standard

A schrift

Al Gréke
sti|
Ausrichtung
Zeilerabstand

23 Zeichen.

B ppsatz

B Seite..

i bummerierung/Autzshiung..
Grof-/Meinschreibung

Absatzyoriage bearbelten

,)f, Ausschneiden Strg+i
Kopieren Strg+C
B Einfligen Strg+y

Writer 74: Das Kontextmenda.

Z  Achten Sie darauf, dass der Cursor in einem Absatz platziert ist, bevor Sie das
Kontextmen( (Klick mit rechter Maustaste) aufrufen.

Vorlagenkatalog E|
|Rahmenvurlagen j oK
Etiketten M
Faormel
Grafik Als Zeichen beu..
Marginalie
OLE Andern.
Rahmen
Wasserzsichen Q
= % 2l e

Writer 75: Dialog »Vorlagenkatalog«.

1. Der Vorlagentyp.
2. Auswahl der Formatvorlagen.

Z  Beachten Sie, dass sich die Anderung der Formatvorlage auf alle Teile Ihres Dokumentes
auswirkt, die mit dieser Formatvorlage erstellt wurden. Wenn Sie z.B. die Formatvorlage
~Uberschrift 1" &ndern, werden alle Uberschriften im gesamten Dokument veréndert, die mit der
Formatvorlage ,,Uberschrift 1" formatiert wurden.

Die Einstellungen werden (ber die Schaltfliche »Andern...« vorgenommen. Auch andere
Formatvorlagen stehen zur Bearbeitung zur Verfiigung. Vorgegeben ist aber die aktuelle
Formatvorlage (abhangig von dem Format an der Cursorposition). Neue Formatvorlagen werden
Uber die Schaltflache »Neu...« erstellt.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, wenn im »Stylist« der zu bearbeitenden Formatvorlage
das Kontextmenl aufgerufen wird. Uber jeden Weg wird anschlieBend der Dialog in Abbildung
Writer 76 angezeigt.
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Absatzvorlage: Uberschrift 1 ('5_<

Position |  Nummerierung | Tabulatoren | nitien | Hintergrund | Umrandung |

Verwalten \ Einzlige und Abstinde | Ausrichtung | Textfiuss | Schrift | Schrifteffekte |

Name ¥ Autom aktualisieren
Folgevorlage |TExtknrpEr j
‘erknipft mit |unarschnft j

|Te><tvorlagen J
Enthilt

Westlicher Text: 90% + fett + Zellen nicht zdhlen

oK Abbrechen | Hilfe ‘ Zurlick Standard

Writer 76: Dialog »Absatzvorlage«.
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Uber den Menibefehl »Einfligen - Grafik - ...« werden Grafiken aus einer Datei oder direkt vom
Scanner eingefligt.

Grafik einfiigen E@

Suchen in: |_;l Ergebnisse j L] £ E-

%] TextadzE . gif
L By

Recent

Desktop

.t;it-;gﬂi‘{
At o,
Eigene Dateien el
=1
58
Arbeisplatz
"
Metzwerkumgeb  Dateiname: |TE><[3|:IE png j Offnen
ung
Dateityp: [ <Al Formate> =l Abbrechen
Sk |Graik. |

I Merknipfen
W Vaorschau

Writer 77: Dialog »Grafik einfligen«.

1. »Dateiname«
Die gewahlte Datei (blau hinterlegte Zeile) wird in diesem Feld angezeigt.

2. »Stil«
Hier wird gewahlt, wie die Datei eingefligt werden soll. Neben Grafiken kénnen auch
andere Stile fur das Einfugen erfolgen (Wasserzeichen zum Beispiel).

3. »Dateityp«
Nur bestimmte Dateitypen (mit einer entsprechenden Dateikennung) werden angezeigt,
um die Auswahl einzuschranken.

4. »Verknupfen«
Mit »Verknipfen« wird die Grafik nicht in dem Dokument gespeichert, sondern es wird
ein Verweis auf die externe Grafikdatei verwaltet. Die Verknipfung hat Vor- und
Nachteile.

Vorteile: Externe Grafiken kénnen von mehreren Dokumenten benutzt werden. Falls das
Dokument auch als HTML-Datei exportiert werden soll, sollten externe Grafiken
verwendet werden. Zwar speichert SO/OOo0 beim Export die Grafiken als externe
Dateien, der Pfad, die Dateinamen und der Dateityp kdnnen nicht beeinflusst werden.

Nachteil: Ein Dokument kann nicht einfach kopiert werden - alle zugehdrigen Dateien
mussen unter Beibehaltung der Pfade mit kopiert werden.

5. »Vorschau«
Die Option »Vorschau« hilft bei der Auswahl der Grafik und zeigt im Dialog die Grafik an.

Sobald die Grafik aktiv ist (einmal mit der linken Maustaste anklicken zum Aktivieren), kann Uber
das Kontextmenu die Grafik formatiert werden.

Grafik einfligen

Grafik formatieren
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Typ

Grafik

Croke

Breite

Hihe

Pasitian

Vertikal

Tvp \ Zusitze | Umiauf | Hyperlink | Grafik | Zuschneiden | Urrandung

[~ Abgleich

[~ Auf geraden Seiten spiegeln

&3

Hintergrund | Makro |
|

Werankerung

6,75em B " An der Seite

.

[~ Relativ " Am Absarz

m " Am Zeichen —
2 - -

& .
£ i Als Zeichen

Originalgrafe
| =l [0,00em =] |

[oben = [0.00cm ] =y [Grundiinie =

[o] % Abbrechen ‘ Hilfe | Zuriick |

Writer 78:

Zusidtze

Dialog »Grafik - Typ«.

»GroBe«
Hier kann die Hohe und Breite fur Ihre Grafik absolut oder relativ angeben werden. Die
Option »Proportionen abgleichen« behalt das Verhaltnis von Héhe zu Breite bei.

™

& Viele Grafikformate zeigen bei Anderung der GroBe einen Informationsverlust, der
sich in einer schlechteren Qualitdt widerspiegelt. Daran kann Writer leider nichts @ndern.

»Position«
Wie bei einem Text kdnnen auch Grafiken ausgerichtet werden. Im Gegensatz zum Text
besteht aber auch die Mdglichkeit der vertikalen Ausrichtung.

»Verankerung«

Wenn nach dem Einfiigen einer Grafik Anderungen an dem Dokument vorgenommen
werden (was in der Regel der Fall sein wird), kann die Art der Verankerung eine Rolle
spielen. »Als Zeichen« wird die Grafik wie laufender Text behandelt.

Mamen

Schitzen
[~ Inhalt

[~ Crike

Eigenschafte

|
Typ Zusitze \ Umlauf | Hyperlink | Grafik | Zuschneiden | Umrandung |

Mame |Wnter1 73

Alternativtext [

Worgdnger |<Keiner> j
Machfolger |<Keiner>— j

[~ Position

Hintergrund ‘ Makro

n

V¥ Drucken
oK Abbrechen Hilfe Zuriick
Writer 79: Dialog »Grafik - Zusdtze«.

»Namen«
Diese Eigenschaft kann verwendet werden, um auf diese spezielle Grafik zu verweisen
(dies ist Uber den Meniubefehl »Einfligen - Querverweis« mdglich).

»Schitzen«
Die verschiedenen Aspekte der Grafik werden geschitzt.
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» »Eigenschaften«
Das Drucken einer Grafik wird verhindert, indem der Haken entfernt wird.

Umlauf

Hintergrund | Makra

Tvp | 2Zusitze  Umlauf | Hyperlink | Grafik | Zuschneiden | Umrandung

Vorgaben
Eein War Hinter FEaralle| Durchlauf Dynarmisch
Abstinde Optionen
Links 0,00cm £
Rechts 0,00em 5 -
: i
Oben n2lem
-
Unten 02lem

oK | Abbrechen | Hilfe Zuriick

Writer 80: Dialog »Grafik - Umlauf«.

* »Vorgaben«
Die Piktogramme zeigen, wie die Grafik vom Text umflossen wird.

* »Abstande«
Definieren den Abstand zur Grafik. Dies ist sinnvoll, um die Grafik von Text umflieBen zu

lassen.
*  »Optionen«

Weitere Optionen zum Umlauf.
Hyperlink, Grafik, Zuschneiden, Umrandung, Hintergrund und Makro

Ein Hyperlink kann auf eine Grafik auf dem lokalen Computer oder zum Beispiel in das Internet
verweisen.

Hintergrund | Makro
Typ | Zusitze | Umlauf  Hyperlink \ Grafik | Zuschneiden | Umrandung

Link zu
URL | Auswihlen

Mame |

Erarme s

Image Map
[~ Server-side Image Map

-

oK |Ahhre(hen| Hilfe | Zuriick

Writer 81: Dialog »Grafik - Hyperlink«.

Die anderen Registerkarten werden hier nicht weiter besprochen. Fur das Erstellen von Makros ist
der »SO/000-BASIC Tutor fiir Einsteiger« von HuT verfligbar.
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=
Fh NH®LT L _&o6TLZ

Writer 82: Zeichenfunktionen.

Die Zeichenfunktion stehen als AbreiBleiste in der Werkzeugleiste Uber das Symbol
»Zeichenfunktionen anzeigen« zur Verfligung.

y

2 Beachten Sie, dass es sich um einfache Zeichnungselemente handelt. Sie kdnnen diese
Elemente in Ihr Dokument einfiigen, z.B. ein Rechteck.

Writer 83: Rechteck mit den Zeichenfunktionen erstellt.

Fir weiter fihrende Zeichenfunktionen steht Draw als eigene Anwendung zur Verfiigung. Die
Mdéglichkeiten sind weitaus vielfaltiger und mit Draw erstellte Zeichnungen koénnen in das
Dokument eingebunden werden.

Bearbeitung von Zeichnungselementen

Das grafische Element wird durch einmaliges Anklicken mit der linken Maustaste ausgewahlt. Mit
erfolgreichem Mausklick andert sich die Darstellung. Die Abbildung Writer 84 zeigt das
ausgewahlte Rechteck.

Writer 84: Ausgewdahltes Rechteck.

Andern der GroBe

Steht der Cursor Uber einem der (griinen) Anfasspunkte, d@ndert sich der Cursor wie in der
Abbildung Writer 85 zu sehen. Durch Ziehen wird die GréBe der Grafik gedndert. An einem der
Eckpunkte kann durch diagonales Ziehen gleichzeitig die Hohe und die Breite gedndert werden.

Writer 85: GroBe veréndern.

e

& Beachten Sie aber, dass die Auflésung der Grafik Einfluss auf die Qualitdt hat. Durch das

Andern der GréBe verdndert sich gleichzeitig die Aufldsung. Dabei gehen in der Regel
Informationen verloren, die zu einem Qualitatsverlust fihren. Bei VergroBerung werden die
einzelnen Bildpunkte sichtbar. Bei Verkleinerung verschwimmt das Bild.

Verschieben

Beim Verschieben muss die Grafik ebenfalls ausgewahlt sein. Wenn der Cursor Ulber die Grafik
bewegt wird, éndert sich der Cursor. Die Grafik kann dann durch Ziehen zu einem Ziel (innerhalb
des Dokumentes) bewegt und dort fallen gelassen werden.

Writer 86: Verschieben der Grafik.
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Wahrend des Ziehens kann die Position der Grafik an einem gestrichelten Rahmen erkannt
werden.

Writer 87: ,Bewegte Grafik".

Formatieren

Anardrung '
Ausrichtung .
Verankerung

Urmnlauf »

Grafik.
v Beschriftung..

i ImageMap
$ Ausschneiden Strg+x
Kopieren Strg+C
8 Einfugen Strg+v

Writer 88: »Grafik - Kontextmeni«.

Zum Formatieren wird die Grafik ebenfalls markiert. Mit dem Kontextmeni werden die haufig
verwendeten Befehle direkt aufgerufen.

Text, Lauftext, Legende

Um Text frei in einem Dokument positionieren zu kénnen, wird eines der Symbole aus der
Symbolleiste Zeichenfunktionen: Text, Lauftext oder Legende verwendet. Der Text erhdlt damit
einen Rahmen. Der Rahmen muss allerdings nicht wie in der Abbildung Writer 89 sichtbar sein.

Dieser Text befindet
sich im Rahmen.

Writer 89: Textrahmen.

Der Vorteil eines Textrahmens ist die Moglichkeit der freien Positionierung und die Hervorhebung
durch einen sichtbaren Rahmen.

Der Text (im Rahmen) kann durch Anklicken und Ziehen an eine andere Stelle in dem Dokument
bewegt und dort fallen gelassen werden (,Klicken & Ziehen").

Die Eingabe von Text wird durch Doppelklick innerhalb des Rahmens mdoglich. Dann wird der
Cursor im Textrahmen positioniert und der Text kann mit denselben Werkzeugen bearbeitet
werden, wie sie in dem Dokument fur die Textbearbeitung verwendet werden.

Eine Tabelle kann mit dem Menubefehl »Einfligen - Tabelle« in das Dokument eingefligt werden.

Tabellen dienen dazu, Text in Listenform, in Ubersichten oder Formularen darzustellen. Eine
Tabelle besteht aus einer oder mehreren Zeilen und ein oder mehreren Spalten. Der folgende
Dialog zeigt die Einstellungsmdglichkeiten.

Tabelle einfligen
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Tabelle einfiigen fz\
Mame [Tabele? oK
Tabellengrike
Abbrechen
Zpalten 5 - Q
Zeilen 2 = s
Optionen Autoformat
W (lberschrift
¥ fuf jeder Seite wiederholen
[ Tabelle nicht trennen
I¥ Umrandung
Writer 90: Dialog »Tabelle einfliigen«.
Das Ergebnis kann z. B. so aussehen:
Diese Uberschrift gilt fiir zwei Spalten Spalte2 Spalte3
Feld Feld Aber nur ein Inhalt
Oder so:
Spalte2 Spalte3
Der Text oder eine Zelle kann farbig gestaltet werden. Feld Feld
Feld Feld

3
Alternativ kann aus der Werkzeugleiste lber das Symbol »Einfigen« &I der Dialog »Tabelle
einfligen« angezeigt werden.

Das Kontextmenii fiir Tabellen

Tabelle...

Tabelle auftrennen
Zzahlenformat.
Zelle v
Zejle v
Spalte .

»ir Beschriftung.

Tabellenbegrenzung

Zahlengrkenmung

Writer 91: Kontextmen fir Tabellen.

Viele Befehle und Einstellungsmoglichkeiten fir Tabellen sind Uber das Kontextmenl aufrufbar.
Dazu muss der Cursor in der Tabelle stehen. Die Haupteintrage sind in der Abbildung Writer 91 zu
sehen. Zu einigen Eintragen gibt es noch Untereintrége, Giber die weitere Formatierungen mdoglich
sind.

Die Tabellenobjektleiste

Steht der Cursor in einer Tabelle, werden in der »Objektleiste« die Symbole der
»Tabellenobjektleiste« angezeigt, sofern der Menlpunkt »Ansicht - Symbolleisten - Objektleiste«
aktiviert ist. Hier finden sich die fiir Tabellen mdglichen Befehle.

Tabellenobjektleiste

|Tahe||en|nhalt j |‘uferdana j |? j =
FEE B EEEE IR E

Writer 92: Die »Tabellenobjektleiste«.
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Im Dialogfeld »Tabellen« kann Uber die Funktion »Autoformat...« z.B. direkt eine Kalendertabelle
erzeugt werden. In dem darauf folgenden Dialog kann dann noch eine Verfeinerung der
Formatierung vorgenommen werden.

Autoformat

Format.

Abbrechen

Hife

Jid.

Litschen

Zusdtze >

Writer 93: Dialog »Tabellen-AutoFormat...«

Tabellen sind mit der Textgestaltung durch Tabulatoren a@hnlich. Der wesentliche Unterschied ist
die Darstellung der Rahmen. Mit dem Menlbefehl »Extras - Text <->Tabelle...« kann Text in eine
Tabelle umgewandelt werden und umgekehrt.

Tabelle in Text umwandeln

Trennzeichen im Text

& Fabuiator " semikalon

Abbrechen
 Absatz  Andere; |—
Hilfe

Writer 94: Dialog »Tabelle in Text umwandeln«.

Bei der Formatierung - ausgehend von einer Tabelle - besteht anschlieBend die Mdglichkeit, zu
wahlen, wie der Text nachher aussehen soll. Ein Tabulator, ein Semikolon, ein Absatz oder ein
beliebiges Trennzeichen wird fiir die Trennung der Spalten verwendet.

-’ Erzeugen Sie ein neues Dokument.
-’ Formatieren Sie die Seite im Querformat (Format - Seite).

-’ Zur einfacheren Bearbeitung zeigen Sie die gesamte Seite an (Ansicht - MaBstab). Falls Sie
eine Maus mit Rad haben, halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt und drehen am Rad.

-’ Flgen Sie eine Tabelle mit 12 Zeilen und 8 Spalten ein.
-’ Nutzen Sie die gesamte Seite (Zeilenhdhe 1. Zeile = 1,48 cm, alle weiteren 1,41 cm)

-’Schreiben Sie in die erste Zeile die Tabellenlberschrift und fassen diese zu einer Zelle
zusammen.

-’ Schreiben Sie in die zweite Zeile die Zeit und die Wochentage.
-’ Schreiben Sie in die erste Spalte Urzeiten von 8:00 bis 17:00 Uhr.

-’ Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, das Ergebnis soll einen Stundenplan ergeben.

Autoformat

Weitere Tabellen-
formatierung

Aufgabe Tabelle
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Stundenplan fiir:

Schulhalbjahr

/

20

Zeit

Mo

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So

08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00

Writer 95: Aufgabe ,Tabelle®.

Ein Tabellendokument ist im Gegensatz zu den einfachen Tabellen in Writer eine eigenstdandige
Anwendung. Tabellendokumente werden mit Calc erzeugt und kénnen in ein Textdokument Uber
den Menubefehl »Einfligen - Objekt - OLE-Objekt...« eingefligt werden.

OLE-Objekt einfiigen 3

" Aus Datei erstellen

oK

Objekttyp

Abbrechen

starOffice 6.0 Tabelle

Star Office 6.0 Diagramm
StarOffice 6.0 Zeichnung
StarOffice 6.0 Prazentation
StarOffice 6.0 Formel
eitere Objekte

dls

Hife

Writer 96: Dialog »OLE-Objekt einfligen«.

Welcher Dokumententyp angezeigt wird, hangt von der Version von SO/OOo ab. Das Ergebnis
kénnte so aussehen:

Al
M2
A

B1
B2
B3

(s3]
cz
c3

D1
Dz
D3

Writer 97: Tabellendokument.

Die Reihenfolge der Erstellung ist frei wahlbar. Das heiBt, wenn bereits ein Tabellendokument
erstellt wurde, wird einfach die Option »Aus Datei erstellen« gewahlt. Wenn ein neues
Tabellendokument einfligen werden soll, wird die Option »Neu erstellen« beibehalten.

. .
A ] c 0 3.
[ El c D1

=2 Az B2 cz D2 1

3...|A3 B3 C3 D3 <
', Tabelle1 / r
n x

Writer 98: Bearbeitung des eingefiigten Tabellenobjekts.
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Unabhéangig davon, ob eine vorhandene oder eine neue Tabelle verwendet wird, kann nach dem
Einfigen durch einen Doppelklick die Bearbeitung aufgerufen werden. Dabei stehen alle Befehle
fur das Tabellendokument zur Verfiigung.

FuBnoten sind Erlauterungen zu Begriffen im Text. Die Kennzeichnung erfolgt durch ein hochge- Noten erzeugen
stelltes FuBnotenzeichen (zum Beispiel 1 23 * **). FuBnoten! werden am Ende einer Seite einge-

fugt. Endnoten™ werden im Gegensatz dazu am Ende des Dokumentes gesammelt dargestellt.

FuBnoten werden Uber den Dialog des Menlbefehls »Einfligen - FuBnote...« eingefligt.

Fulinote einfiigen

oK

" Zeichen ,7 Abbrechen

Hife

dii

Art
& Fugnote

" Endnote

Writer 99: Dialog »FuBnote einfligen«.

Im Dialog Writer 99 kann die Nummerierung automatisch erfolgen; dann wird beginnend mit 1
fortlaufend nummeriert. Es kann aber auch ein beliebiges Zeichen verwendet werden wie hier das
Zeichen *. Das Ergebnis ist sowohl am Ende dieser Seite als auch in der Abbildung Writer 100 zu
sehen. Die FuBnote ist durch eine waagerechte Linie vom Dokumenttext getrennt.

[l Hierist ein Beispiel fiir eine FuBnote zu sehen
Die Endnote ist hier auch als Fuinote dargestellt. Hier wurde ein beliebiges Zeichen (*) verwendet

Writer 100: FuB- und Endnotenbeispiele.

Uber den Meniibefehl »Extras - FuBnoten...« ist der Dialog »FuBnoteneinstellung« verfligbar, um Noteneinstellungen
Voreinstellungen fiir FuB- und Endnoten vorzunehmen.

FulBnoteneinstellung gl
FuEnoten | Endnoten |

Automatische Nummerierung

Muparmerierung m Beginn bei 1 E
Zihlung Pro Dokument ™
Davor Dahinter

Pasition (* Seitengnde
" Dolwmentende
Worlagen Zeichervorlagen
AL e LD eer———
Fuknote Fufnotenbereich FLRnotenzeichen s

Hirmeistext mehrseitios FuBhoten

Am Fuknatenende [

Auf Folgeseite |

oK Abbrechen | Hilfe

Writer 101: Dialog »FuBnoteneinstellung«.

Das Register »Endnoten« sieht &hnlich aus, bietet aber weniger Mdglichkeiten fir die
Einstellungen.
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Weitere Formatierungen kénnen im Dialog »Seitenvorlage:...« vorgenommen werden. Der Aufruf
des Dialogs erfolgt lGber den Menlbefehl »Format - Seite« in der Registerkarte »FuBnote«. Hier
kann auch die Trennlinie zwischen Dokumenttext und FuBnote formatiert werden.

Seitenvorlage: Standard &l

Werwalten | Seitel Hintergrund ‘ Kopfzeile | Fufizeile | Umrandung | Spalten FuBnutEl

Fuknotenbereich

&+ Héhe maximal wie Seite

" Max Hohe der Fuknote 2.00cm

Ahstand zum Textkirper 0,10em :
Trenniinie

Position Links s

Stirke 0sopt ~

Linge 25% :

Abstand zum Fuknoteninhalt 0,10cm =

oK Ahhrechan‘ Hitfe | Zuriick

Writer 102: Dialog »Seitenvorlage:... - FuBnote«.

i

g Beachten Sie, dass es fiir die FuB- und Endnoten jeweils eine Formatvorlage gibt, die das
Aussehen des Textes festlegt.

Im Vergleich zu einer einfachen Nummerierung handelt es sich bei einer Gliederung um den
schematischen Aufbau eines Dokumentes. Ein einfaches Beispiel fir eine Gliederung sind Kapitel
eines Buches oder Dokumentes.

Alle bekannten Textverarbeitungsprogramme bringen Formatvorlagen mit, die den Aufbau einer
Gliederung unterstiitzen. Dabei handelt es sich um die Formatvorlagen »Uberschrift 1,
»Uberschrift 2« usw. Die Formatvorlagen kdnnen den eigenen Vorstellungen angepasst werden.

Nummerierung

Kapitelnummerierung &

Nummerierung | pasition |

Ebene Muramerierung
1l e 1 Oberschrift 1
2 . . .
N [oerscvit 1 =l {1 overschrire 2
; BurnmEr 12,3, - 1.1.1 Uberschrift 3
1100
& Zeichenvorlage keine o
7 1110
=3
a
10 Trennzeichen
1-10 davor
dahinter
Beginn bei 1 =

oK Farm |ADDrEEhEn‘ Hiffe | Zuriick |

Writer 103: Dialog »Kapitelnummerierung - Nummerierung«.

Um der Gliederung eine entsprechende Nummerierung hinzuzufiigen, sind folgende Schritte
notwendig:
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Y. 4 Offnen Sie den Dialog »Extras - Kapitelnummerierung...«
-’ Wahlen Sie zuerst die Ebene, fir die Sie die Nummerierung festlegen wollen.

-’ Die Vorlage wird automatisch angezeigt, da die Uberschrift die Gliederungseigenschaft bereits
mitbringt.

® Wahien Sie die Art der Nummerierung.
-’ Belassen Sie die Zeichenvorlage bei »keine«.

J Mit der Einstellung »vollstandig« kdnnen Sie bestimmen, ob die Nummer des Ubergeordneten
Kapitels mit angezeigt werden soll.

-’ In der Vorschau sehen Sie das Ergebnis der Einstellungen direkt.
Position

Kapitelnummerierung El

MNurmerierung  Position ‘

Ebere Position und Abstand
1 Einriickung 0.10cm S T Relatiy
2
c} Abstand zum Text 0,25cm =
4
5 Mindestabstand Mummer <-= Text 0.25cm =
&
- Austichtung der Nurmerierung Links -
&
9 Standard
10

oK Eorm ‘ Abbrechen | Hilfe | Zurlick

Writer 104: Dialog »Kapitelnummerierung - Position«.

Im Register »Position« werden weitere Einstellungen der Gliederungsnummerierung vorge-
nommen.

Die Gliederung des Dokumentes ist im »Navigator« aufgefihrt. Der Aufruf erfolgt mit dem
Menlbefehl »Bearbeiten - Navigator«.

or
@ pakd [
= e= )

1531 Abschnitte und Spalten |
20Kppf- und Fufzeilen
2001 Inhalt linksrechts gleich
21Fuk- und Endnoten
211 Algemeines und Erzeugung
21 2Einstellungen
2 rung;
221 Allgemeines
22 2Beisplel einer Gliederung
22 3Murmerierung
22 4Pasition
2256Gliederung betrachten
226Glederung bearbeiten
22.7Aufaabe
2271 Gliedering
23Werzeichnisse
23.1Eintrag.. fir den Index (das
232verzeichnisse
233Uteraturverzeichnizeintrag..

23.4Auf gabe

3

|WntEr Basis (aktiv)

E

Writer 105: Dialog »Navigator«.

Gliederung im
Navigator



Voraussetzungen

Verzeichniseintrag
einfligen

Verzeichnis einfligen
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Der »Navigator« hilft bei der Bearbeitung der Gliederung. Die Abbildung Writer 105 zeigt den
»Navigator« fur die Gliederung der Uberschriften. Eine allgemeine Ubersicht ist in dem Kapitel
»~Der Navigator" zu finden.

Writer kennt unterschiedliche Verzeichnisse, die in das Dokument eingefiigt werden kénnen. Das
bekannteste Verzeichnis ist sicherlich das Inhaltsverzeichnis. Verzeichnisse kdnnen eingefligt
werden Uber:

* »Einfligen - Verzeichnisse - Eintrag...«
* »Einfligen - Verzeichnisse - Verzeichnisse...«
* »Einfugen - Verzeichnisse - Literaturverzeichniseintrag...«

Verzeichnisse setzen voraus, dass in dem Dokument entsprechende Strukturen vorhanden sind
und die noétigen Eintrage vorgenommen wurden. Ein Inhaltsverzeichnis basiert auf den
Uberschriften »Uberschrift 1« bis »Uberschrift 10«, die zur Strukturierung der Kapitel und
Kapitelabschnitte dienen. Ein Stichwortverzeichnis basiert auf Verzeichniseintragen.

Ein Eintrag fur das Stichwortverzeichnis (auch Index genannt) wird Uber den Menubefehl
»Einfligen - Verzeichnisse - Eintrag...« vorgenommen. Wenn vor dem Aufruf ein Wort markiert
wurde, wird es im Feld »Eintrag« direkt angezeigt (hier: Verzeichnis) und kann mit »Einfligen«
ubernommen werden.

Verzeichniseintrag einfiigen

Markierung
_———
werzeichhis Stichwiortverzeichhis | =
schlisken

Eintrag {f’erze\chnis
1. Sehiiissel - Hilfe:
[ Haupteintrag
I AuF alle gleichen Texte anwenden,

I

i

Writer 106: Dialog »Verzeichniseintrag«.

Die Einstellungen fiir ein Verzeichnis gliedern sich in unterschiedliche Register. Die einzelnen
Dialoge sind in den folgenden Abbildungen dargestellt. Das erste Register Verzeichnis erlaubt die
Wahl des Verzeichnistyps. Mit dem Verzeichnistyp sind unterschiedliche Einstellungen verbunden.
Beispielhaft sind hier die Einstellungen fur das Inhaltsverzeichnis dargestellt.

Verzeichnisse werden Uber den Menubefehl »Einfligen - Verzeichnisse - Verzeichnisse...« einge-
flgt.

Achten Sie darauf, dass der Cursor an der Stelle steht, an der das Verzeichnis eingefiigt
werden soll.
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Verzeichnis | Eintrage | vorlagen | Spatten | Hintergrund

Inhaltsverzeichnis Typ und Tite!
Thezacaifel 1

Thersclaiit 11 i Titel
En 1

el TP Infaltsverzeichnis -
- . ¥ Geschitzt vor manuellen Anderungen
Uberschrift 1
Diasist dex Tt s ean ensten Fogael. D ist e Encvagim Werzeichnis erstellen

Jads.

Lo arietniate, Ve :
Flir Gesamtes Dokument ~| Auswerten bis Ebene 10

Uberschrift1.1
Drazict dey Tewt o dean Fapinel 11, Drac ot e Enrag fin das
Balveeidad ¥ Gliederung

Erzeugen aus

Uberschrift1.2 [~ weiteren Vorlagen
Dt der Tevt s e Fogel L1 D Slewaatit e Hongemnias
Iv “erzeichrismarkierungen

TR 1 e TR 1

[ —1

oK Abbrechen Hife Zutick | ¥ Worschau

Writer 107: Dialog »Verzeichnis einfligen - Verzeichnis«.

Die Gestaltung der Eintrage erfolgt im gleichnamigen Register.

“erzeichnis  Eintrage |Vorlagen ] Spalten | Hinterarund |

-~ Eoere  Aufbau —— ..TD.It il R S
& abulator
T eractuitel 1 =
a1 i _JFIE”“H 7| [ _J Alle Ebenen
o 1
T st 1 =
H Kapitelnr. jste Hyperlink
. . M
UberSCh"ft 1 5 Zeichenyorlage <Keine= i
Dasict dex Tect i e eson gl D ot e Evagiom M
Lernmeristieste, Verzeiclnd:
5 Efllzeichen | It
o ) 9
Uberschrift1.1 o : + 0.00cm | ¥ Rechtshindig
Dasie e Tt dev Faginel 11 D ot e Earag i s
Bl aadus. Formatierung : el
o . IV Pasition der Tabulataren relativ zum Einzug aus der Absatzvoriage
Uberschrift1.2 % : "

D it dex Tt ni dean Fagatel 1.3, Dieces Suclovatict e Hagpteitiag.

oK Abbrechen Hife zwaek | ¥ vorschau

Writer 108: Dialog »Verzeichnis einfiigen - Eintrage«.

Die Vorlage wird aus dem dritten Register bestimmt. Hier kann die Vorlage bearbeitet werden.

Werzeichnis | Eintrige Yorlagen ‘Spaltanl Hintergrund |

Inhaltsverzeichnis 2ty
esduit] 1 Stufen Abhsatzvoriagen
i acluite] 1 1
s 1 Titel [Inhaltsverzeichnis Uberschrift] Textkirper.Head2 j
i et 1

Textkirper. Paragraph
. . Ebene 2 [Inhaltsverzeichnis 2] Textkirper Einzug negativ
Uberschrift 1 Ebene 3 [Inhaltsverzeichnis 3] gerschrift
‘Dras ist dex et sous Aean exven Fagirel. Dz it ein Enmvagio Ebene 4 [Inhaltsverzeichnis 4] 1
ezt Vo Ebene 5 lInhaltsverzeichnis 5] Uberschrift 10
.. B Ebene & [Inhaltsverzeichnis 5] Uberschrift 2
Uberschrift 1.1 Ebene 7 linhaltsverzeichris 7] (berschrift 3
e e s fen el L1, D st e o e s Ebene 8 lInhaltsverzeichnis 8] Uberschrift 4

rezeidad:.
Ebene 3 [inhaltsverzeichnis 91 Uberschrift 5

Uiberschrift1.2 Ebene 10 (nhaltsverzeichnis 101 Uberschrift &
Dariot der Tevt iz Aarn Fagind 13, Diezes Sickovatice sin Hugreimag Uberschritt 7

Uberschrift 3

Uberschrift 9
[ | | | | | “erzeichris

Er R
Standard carbeiten
oK #bbrechen | Hife ‘ Zurlick ‘ V' yorschau

Writer 109: Dialog »Verzeichnis einfligen - Vorlagen«.

Ein Verzeichnis kann auch mehrspaltig gestaltet werden.
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Verzeichnis einfiigen El

erzeichnis | Eintrﬂga} “aorlagen Spalten ‘ Hintergrund ‘

Inhaltsverzeichnis Worgaben
Tbersclaie 1 i

a1 1 Spalten
Uberschrift 1

Dacict dw Text s desn, et Fogatel. D it ez Eiitagan. BRI ] e
Lt garn, Vazadas
Spalte -

Uberschrift1.1 Breite [zsom =] Jemoem 2] =
Diazer dey Texee ams dean Fagarel 11, Dacdor e Enovag A s

Bhabvenseicns Apstand 0.00cm - 1

Uberschrift1.2 W Automatische Breite
Dt des Tevt s dena Fogael 13 T3 it it em Hogoendrag

#|

Trennlinie

At Keirne %
[ [ [ I [ |
| | | \ | | |
ToaCEe 3 D tE T L
‘ % I i Oben i

0K Abbrachen | Hife Zurick | ™ Yorschau

Writer 110: Dialog »Verzeichnis einfligen - Spalten«.

Letztendlich kann der Hintergrund fir das Verzeichnis frei gestaltet werden. Dazu wird das letzte
Register verwendet.

Verzeichnis einfiigen El

“erzeichnis | Eintrige ‘ “orlagen | Spalten HintErglund‘

herscluite 1 1
":"y: ikt 11 : Hintergrundfarbe
Vhersclaite 1

Keine Fillung

Uberschrift 1

Dasictdex Teat s dean, szt Fogael Dacist e, Eivagin
baaredetnderta, Vereidads

Uberschrift1.1

Dasier dey Tesamz desa Fapirdl 11, Dazior i, Evag i Az
[rET—

Uberschrift1.2

Dasictdex Teat s dean Fagatel 1.2, Taece: Scluwontict e, ogienag.

I _ Keire Filllung
oK Abbrechen | Hiffe Zurick | ¥ Worschau

Writer 111: Dialog »Verzeichnis einfligen - Hintergrund«.

Literaturverzeichnis- Die dritte Auswahl fir ein Verzeichnis befasst sich mit dem Literaturverzeichnis. Der folgende
eintrag Dialog dient zur Definition der Literaturhinweise.

Literaturverzeichniseintrag einfiigen &

Eintrag
Einfiigen
" fwis Literaturdatenbank

* pus Dokumentinhalt Schlieken
. e ]
Endeimann -

e

Titel

1
OpenDffice Writer 1.0 Bearbeiten

Kurzbezeichnung

OpenOfficel j

Writer 112: Dialog »Literaturverzeichniseintrag einfligen«.

Die Literaturdatenbank wird durch den Menibefehl »Extras - Literaturdatenbank« bearbeitet.
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»AutoText« dient dazu, um Textpassagen, die immer wieder verwendet werden (miussen),
schneller einzugeben. Dies kdnnen zum Beispiel Firmen- oder Produktnamen sein, aber auch
ganze Satze oder Absatze.

>>AutoText“<< wird erstellt und eingefligt GUber den Menlibefehl »Bearbeiten - AutoText...« oder das

/\P . . . . . . . . . .
Symbol #: . Ein typisches Beispiel fiir den »AutoText« ist die Eingabe von ,mfg" fir ,Mit
freundlichen GriBen®.

Ein Serienbrief dient dazu, mehreren Empfangern automatisch den gleichen Brief zu senden. Der
Serienbrief besteht aus drei Komponenten:

* Hauptdokument
+ Datenquelle
» Serienbrief

Das Hauptdokument und die Datenquelle bilden die Datenbasis fir den aktuellen Serienbrief und
alle weiteren Serienbriefe. Beide Komponenten werden bei Bedarf dem jeweiligen Serienbrief
angepasst. (Der Folgebrief hat z.B. einen anderen Inhalt, die Datenquelle hat z.B. neue
Datensatze erhalten und alte Datensatze wurden geldscht.)

Der Serienbrief enthdlt das Ergebnis aus Hauptdokument und jeweiligem Datensatz der
Datenquelle.

Hauptdokument Datenquelle
- mit gleichbleibendem Text - mit Feldnamen als Uberschrift
- mit Platzhaltern fir die Adresse - mit beliebig vielen Datensatzen
Serienbrief

- mit gleichbleibendem Text des Hauptdokumentes
- Platzhalter wverweisen auf die Felder der Datenquelle

Writer 113: Elemente des Serienbriefes.

Das Hauptdokument enthalt den Text, der in allen fertigen Serienbriefen identisch ist. AuBerdem
enthalt das Hauptdokument die ,Platzhalter" fir die individuellen Bestandteile des Serienbriefes,
welche der Datenquelle entstammen (z.B. Name, Adresse, usw.). Jeder Platzhalter entspricht
einem Feld aus einem Datensatz der Datenquelle. Die Platzhalter sind in spitze Klammern
eingeschlossen.

In der Datenquelle sind die veranderlichen Bestandteile eines Serienbriefs in Form von
Datensatzen enthalten. Jeder Datensatz enthdlt die fur den Versand notwendigen Angaben, z.B.
~Name", ,Strasse“, ,PLZ", ,Stadt" etc. Jede einzelne Angabe wird als Feld bezeichnet. Diese
Felder sind im Hauptdokument als Platzhalter (in <spitzen> Klammern) zu finden. In der ersten
Zeile sind als Uberschrift die Feldnamen notiert.

Textbausteine

Die Elemente des
Serienbriefs
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Writer 114: Hauptdokument.

Serienbrief vorbereiten

Der Serienbrief wird aus dem Hauptdokument und der Datenquelle erstellt. Bei der
Zusammenflihrung der beiden Komponenten werden die Platzhalter in dem Hauptdokument durch
die Felder des jeweiligen Datensatzes aus der Datenquelle ersetzt.

e lemg
NS0 Rl g

Faw geshdec e s lar,

n oAb ore e ot e e
Fouel s dades Dl Lan

Writer 115: Ein fertiger Serienbrief.

Datenquelle erstellen

J Erzeugen Sie eine neue Textdatei.

-’ Notieren Sie in der ersten Zeile als Uberschrift die Feldnamen Name und Vorname und
Strasse und PLZ und Ort. Trennen Sie jeden Feldnamen mit der [Tabulatortaste]. Die
Feldnamen dienen in dem Hauptdokument als Platzhalter. Durch die Verwendung der
[Tabulatortaste] entsteht eine tabellarische Darstellung - jeder Feldname entspricht einer Spalte.

J Figen Sie in der folgenden Zeile fiir jeden Feldnamen einen Eintrag ein, z.B. Miiller und
Heini und Vielweg und 01020 und Mehrweg. Trennen Sie jeden Eintrag ebenfalls mit der
[Tabulatortaste]. Diese Zeile entspricht dem ersten Datensatz. Die Felder jedes Datensatzes
bilden den variablen Teil des Serienbriefes.

-’ Figen Sie in der folgenden Zeile den zweiten Datensatz ein, z.B. Fischer und Klara und
Hochweg und 02010 und Abweg.

'@ Wahrscheinlich stehen die Feldnamen und die Eintrage in Ihrer Textdatei nicht exakt Uber-
einander. Die Ursache ist die Tabulatorposition in Kombination mit der Lange der einzelnen Feld-
namen bzw. der Eintrage. Fur die Funktion des Serienbriefes ist die Darstellung jedoch
unerheblich.

Bl Lo X303 45 g g5t og g
=t
OD.
o
=1
i:ib Mame YWormame  Strasse PLZ Ort
T Miller Heini ¥ielweg 01020 Mehrweg
Fischer Klara Hochweg 02010 Abweg
e

Writer 116: Die Textdatei »Adressen.txt« mit der Uberschrift und zwei Datensatzen bildet die Datenquelle.

J Speichern Sie die Datei unter dem Namen »Adressen.txt« im Textformat.

J Rufen Sie den Dialog »Extras - Datenquellen...« auf, um die Datenquelle anzugeben.
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% Der Dialog »Datenquellen verwalten« wird angezeigt.

-’ Wahlen Sie in dem Dialog »Neue Datenquelle«.

% Eine neue Datenquelle ,Datenquelle 1" wird angelegt.

-’ Andern Sie den Namen ,Datenquelle 1* im Feld »Name« in ,Adressen".

-’ Wahlen Sie als »Datenbanktyp« aus dem Kombinationsfeld »Text«, da wir in diesem Beispiel
eine Textdatei als Datenquelle verwenden.

-’ Im Feld »Datenquellen-URL« wahlen Sie Uber die Schaltflache »...« den Pfad zu Ihrer zuvor
erstellten Datenquelle »Adressen.txt«.

Datenguellen verwalten &l
MNeue Datenguelie Allgemein |TExt | Tabellen | Abfragen | verknupfungen |
\3 Biblingrafie Deme [aatressen]
Verbindung
Dstenbanktyp Text -
Datenquelien-URL kdbc:fiat: flexA//C./klaus/Star OfficeAdressen

Ok | | Abbrechen Hilfe

Writer 117: Dialog »Datenquellen verwalten - Allgemein«.

-’ Wechseln Sie zum Register »Text«, um weitere Einstellungen vorzunehmen. Die Abbildung
Writer 118 zeigt den entsprechenden Dialog.

Datenguellen verwalten El

Neue Datenguelie Algemein  Text |Tabeuen | Abfragen | verknipfungen |

Zeilenformat

B Bibliografie

Feldtrenner

Texttrenner

[Dezimaltrennzeichen I
Tausendertrennzeichen P
Dateifarmat

Erweiterung tat et
Zeichensatz Ansi [

oK | | Abbrechen Hilfe

Writer 118: Dialog »Datenquellen verwalten - Text«.

-’ Wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld »Feldtrenner« ,{Tab}", weil in der Datenquelle der
Tabulator als Trennzeichen verwendet wird.

-’Wéhlen Sie aus dem Kombinationsfeld »Erweiterung« ,txt* als Dateiformat, weil die
Datenquelle eben dieses Dateiformat verwendet.

-’Wéhlen Sie aus dem Kombinationsfeld »Zeichensatz« ,Ansi®, damit Umlaute oder andere
deutsche Sonderzeichen verwenden werden kénnen.
)

= Die Einstellungen in den weiteren Registern des Dialogs sind nur notwendig, wenn Sie mit
mehr als einer Datei arbeiten oder spezielle Abfragen auf Ihre Datenquelle erstellt haben.
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¥4 Bestatigen Sie den Dialog mit »OKx«.

-’ SchlieBen Sie die Datei »Adressen.txt«.

Hauptdokument erstellen

Das Hauptdokument fir den Serienbrief kann entweder manuell oder durch den »AutoPilot«
erstellt werden.

Die manuelle Vorgehensweise ist geeignet, wenn ein einfaches oder ein bereits vorhandenes
Layout verwendet werden soll:

-’ Erzeugen Sie ein neues Textdokument und speichern Sie es unter dem »Serienbrief.sxw« -
oder 6ffnen Sie eine vorhandene Vorlage.

-’ Rufen Sie den MenUlbefehl »Einfligen - Feldbefehl - Andere...« auf.

5 Der Dialog »Feldbefehle« wird angezeigt.

-’ Wahlen Sie das Register »Datenbank«.

J Wahlen Sie als »Feldtyp« , Serienbrieffeld".

-’ Wahlen Sie als »Datenbankauswahl« ,Adressen®.

-’ Klicken Sie auf das Symbol »+«, um die Felder von ,Adressen™ zu sehen.

% Die Felder ,Name" und ,Vorname" und ,Strasse" und ,PLZ" und ,Ort" werden angezeigt.

-’ Positionieren Sie den Cursor in dem Hauptdokument an der gewilinschten Stelle, um den
Vornamen des Empféngers einzufiigen.

-’ Klicken Sie auf ,Vorname" in der »Datenbankauswahl« und anschlieBend auf die Schaltflache
»Einflgen«.

% Der Platzhalter wird (in spitzen Klammern grau hinterlegt) in dem Hauptdokument eingefiigt.
-’ Fligen Sie die anderen Felder an der gewlinschten Stelle ein.

-’ Schreiben Sie den eigentlichen Text in dem Hauptdokument.

J Speichern Sie das Dokument.

Der »AutoPilot« bietet verschiedene Vorlagen an, die anschlieBend verandert werden kénnen:
A Rufen Sie den Meniibefehl »Datei - AutoPilot - Brief...« auf.

-’ Der folgende Dialog besteht aus mehreren Schritten. Betrachtet wird hier die Auswahl der
Datenquelle. Wahlen Sie daher solange »Weiter«, bis der folgende Dialog erscheint.

AutoPilot Brief X]

#ngaben zum Empfanger

_ Datenbank 4 n [Adressen -
l:l i Adrgsse Datenbankfelder

seni Yorname <Adressen.Adressen 0. Name =
senl.Strasse>

sen.PLZ> <Adressen Adressend. Ort>

Ll

— Briefanrede [ . |renFea =l

Hife | #bbrechen | <= Zuriick | Weiter == ‘ Fertig stellen ‘

Writer 119: Dialog »AutoPilot Brief«.

-’ Wahlen Sie aus den beiden Kombinationsfeldern »Datenbank« die Datenquelle (das linke Feld
enthalt den Namen der Datenquelle) ,Adressen™ und die Datei (das rechte Feld enthélt die Datei
oder Tabelle) ,Adressen™. Die Namensgleichheit ist zufallig, da bei der Einrichtung sowohl die
Datenquelle als auch die Datei den gleichen Namen erhalten haben.
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-’ In der Ubersicht »Datenbankfelder« auf der rechten Seite sehen Sie dann die auswéhlbaren
Felder aus Ihrer Datenquelle.

-’ Markieren Sie das auszuwéhlende Feld und verwenden Sie den Pfeil, um den Platzhalter zu
Ubernehmen.

-’ Unter »Adresse« sehen Sie nach der Auswahl das Feld. Dort missen Sie gegebenenfalls
Absatze erzeugen (»Eingabe«-Taste), um die Adresse zu formatieren, d.h. auf mehrere Zeilen zu
verteilen.

-’ Um weitere Einstellungen vorzunehmen, wahlen Sie die Schaltflache »Weiter«.

-’ Wenn Sie die gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Sie die Schaltfldche
»Fertig stellen«.

% Das Hauptdokument wird erzeugt. Die Felder sind als Platzhalter grau hinterlegt.
<Vorname> <Nachname>

<Strasse>

<PLZ> <Ort>

V. 4 Speichern Sie Ihr Hauptdokument.

V. 4 Starten Sie die Ausgabe des Serienbriefes mit dem Menilibefehl »Extras - Seriendruck...«. Serienbrief erstellen

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt der Menibefehl »Datei - Serienbrief«.

Der dazugehdrige Dialog erlaubt weitere Einstellungen fiir die Ausgabe. In diesem Beispiel werden
die Serienbriefe in Dateien ausgegeben, um das Ergebnis sichtbar zu machen.

Serienbrief El
m e i T % =
E & Adressen Wame | vorrame | Strasse | PLz | ort |

ey verknipfunger P |Miller  Heini Wielweg 01020 Mehrie Abbrechen
) abfragen Fischer |Mara Hochweg 02010 Abweg
2 [ Tabellen | Hite
e
i Bibliografie
L4 Datensatz |1 won 2 I |
Datenzétze Alsgabe
e " Drucker  Malling  Datel
P
 won 1 Bis 1 Prad file: 4/ T/ Mlaus/Star Office /s ..
Dateiname generiert aus
" Datenbarkrfeld Mame
& Manueler Vorgabe serienbrief

Writer 120: Dialog »Serienbrief«.

In dem Dialog kdnnen einzelne Datensatze (Adressen) auswahlt oder ein Bereich angeben
werden. Dazu dienen die Einstellungen im Bereich »Datensdtze« (links unten). Bei der Wahl
»Markierte Datensatze« miissen die einzelnen Datensatze (rechts oben) markiert werden.

-’ Wahlen Sie das Ausgabemedium im Bereich Ausgabe (Drucker, Mailing, Datei), um zu
entscheiden, wohin Sie den fertigen Serienbrief schicken mdchten. Die zugehdrigen Einstellungen
(rechts unten) hangen von dieser Auswahl ab. Wenn Sie das Ausgabemedium wechseln, andert
sich die Auswahl.

Filter fiir den Serienbrief

Fir fortgeschrittene Arbeiten mit Serienbriefen wird empfohlen, den Umgang mit Datenquellen zu
vertiefen. Dort besteht die Moglichkeit, Abfragen zu erstellen, die auf der Basis der Daten
bestimmte Datensdtze auswdhlen (filtern). Die Moglichkeiten hangen vom Aufbau der Daten ab.

Wenn die Daten detaillierte Informationen enthalten, kénnen diese genutzt werden. Z.B. sollen
alle Kunden angeschrieben werden, die einen Computer gekauft haben, deren Umsatz groBer
1 Million € pro Jahr ist oder deren Hobby die Textbearbeitung mit SO/OOo0 ist. Dazu ist es
Voraussetzung, dass diese Informationen in der Datenquelle verwaltet werden.
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™

5 Pflegen Sie Ihre Daten entsprechend, wenn Sie haufig Serienbriefe verwenden mdchten.

Bei der Erstellung von Etiketten und Visitenkarten wird eine dhnliche Funktionalitdt verwendet wie
bei dem Seriendruck. Die in einer Datenbank gespeicherten Adressen dienen als Datenquelle.

J Rufen Sie den Menibefehl »Datei - Neu - Etiketten...« auf.
% Der Dialog »Etiketten« wird angezeigt.

Jlm Register »Etiketten« wahlen Sie - wie beim Serienbrief - die Datenquelle und die
gewlinschten Felder.

-’ Unter »Format« (immer noch im Register »Etiketten«) wahlen Sie ein Etikettenformat aus,
z.B. »Endlos« oder »Bogen« etc.

Etiketten | Format | Zusatze |

Aufschrift

Aufschrift I~ Adresse Datenbank
<AdressenAdressen lvarname s CAC ‘Adressen j
<Adressen Adressen (1. 5trasses
<AdressenAdressen.PLZ=<Adresst Tabelle
Adressen I
Datenbankfeld
[ Il
i [l 0
Format
" Endios Marke Herlitz Rd|
f* Bogen Tup

502041/7 Visitenkarten: 8,50cm x 5,40cm 2 x 5)

Meues Dokurment I Abbrechen ‘ Hilfe ‘ Zuriick |

Writer 121: Dialog »Etiketten - Etiketten«.

-’ Wenn Sie keine passende Vorlage finden, messen Sie Ihre Etiketten aus und wechseln Sie
zum Register (!) »Format«, um die Abmessungen Ihrer Etiketten einzutragen.

Etiketten El
Etiketten  Format | Zusitze |

Herlitz 50204147 Wisitenkarten

Hotiz. Abstand

‘ert, Abstand 540cm -

Breite
Rand links H. Abstand
Hihe
Rand oben

Rand links Lagom - Freite
L Laoem =] |V Abstand Zellen

Holhe‘
1=

apalten

e Spalten

Speichern

MNERRKK,

Meues Dofwment | Abbrechen ‘ Hiffe Zuriick

Writer 122: Dialog »Etiketten - Format«.

JUber die Schaltflache »Speichern...« kénnen Sie dieses Etikettenformat fiir eine spatere
Verwendung auch speichern.

JNachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Sie die Schaltflache »Neues
Dokument«, um das zu druckende Dokument zu erstellen.
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-’ Nachdem Sie - wie bei dem Seriendruck - das endgiltige Dokument (die Zusammenfiihrung
aus Datenquelle und Hauptdokument) Uber den Menlbefehl »Extras - Seriendruck« erzeugt
haben, kdnnte das Ergebnis wie folgt aussehen:

=} In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt der Meniibefehl »Datei - Serienbrief«.

Heaini Miiller
Yelwes
01020 Mehraes

Writer 123: »Etiketten - Dokument«.

-’Erzeugen Sie fur Ihre Datenquelle ein neues Tabellendokument (»Datei - Neu -
Tabellendokument«) oder 6ffnen Sie die Datei »Datenquelle«.

-’ Geben Sie die Daten entsprechend Abbildung Writer 124 ein und speichern Sie die Datei unter
dem Namen »Datenquelle.sxc« als Tabellendokument.

Name [Vorname Adresse1 Postleitzahl Ort Anrede
Aden latrin den-Str. 23 10000(Eetlin Sehr geehrte Frau
Klaasen [Helya Eerger Str. g0000Mianchen  |Sehr geehrte Frau
haier Franz Pmalienawey 3 70000(Stuttgart  |Sehr geehrter Herr
hleier l<laus In der Senke 12 10000 (Berlin Sehr geehrter Herr
Miller  Jnke Lauerstr. 53 20000Hamburg  |Sehr geehrte Frau
Schmidt [Gabriele ainstr, 24 51000{Mainz Sehr geshrte Frau

Writer 124: Aufgabe ,Serienbrief* mit der Datenquelle.

V.4 SchlieBen Sie die Datei.
-’ Offnen Sie die Datei »Serienbrief«.

-’ Erstellen Sie eine neue Datenquelle mit dem Menubefehl »Extras - Datenquellen... - Neue
Datenquelle«.

-’Vergeben Sie im Register »Allgemein« den Namen ,AufgabeSerienbrief*, als Datenbanktyp
»~Tabellendokument® und geben Sie als »Datenbank-URL« das von Ihnen gespeicherte Tabellen-
dokument »Datenquelle.sxc« an.

-’ Kontrollieren Sie im Register »Tabellen«, ob ,Tabellel™ mit einem Haken versehen ist.
-’ Bestatigen Sie die Angaben mit »OK«, um die Einstellungen zu speichern.

-’Fl'.'lgen Sie die Serienbrieffelder in Ihr Dokument ein mit dem Menlbefehl »Einfligen -
Feldbefehl - Andere - Datenbank«.

-’ Wahlen Sie als Feldtyp »Serienbrieffeld« und 6ffnen Sie Gber das Symbol »+« die Datenbank-
auswahl fir Aufgabe Serienbrief-Tabellel.

-’ Platzieren Sie vor dem Einfligen eines Feldes den Cursor an die richtige Position in Ihrem
Dokument und fligen Sie gegebenenfalls Absatze und Leerzeichen ein.

-’ Speichern Sie das Dokument anschlieBend unter dem Namen »Serienbrief.sxw«.

-’ Erzeugen Sie aus den Datensatzen 1 und 2 einen Serienbrief und geben Sie diese auf dem
Drucker aus (»Extras - Seriendruck«).

=} In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt der Menlbefehl »Datei - Serienbrief«.

-’ SchlieBen Sie Ihre Datei, ohne zu speichern.

Aufgabe Serienbrief
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<Vornames= <Mame=
=Adressel=
=Postleitzahl> <Crt=

=Anrede= <Name:=,

mit diesem Brief sollen die Maglichkeiten der
lhnen in =0rt= gezeigt werden, wie effektiv dit

Writer 125: Aufgabe ,Serienbrief".

66
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Allgemein wird die Mdoglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu o6ffnen, Uber sogenannte
Importfilter realisiert. Diese Importfilter sind kleine ,,Programme®, die ein bestimmtes Dateiformat
lesen und interpretieren kénnen. Es gibt sehr viele Dateiformate, die gedffnet werden kdnnen. Die
Formate kdénnen im Dialog (ber den Menibefehl »Datei - Offnen...« im Kombinationsfeld
»Dateityp« angesehen werden.

Auch Microsoft Office Dokumente kdnnen geodffnet werden. Die Textbearbeitung von Microsoft
heiBt Word. In Writer kénnen alle gangigen Word-Dokumente gedffnet, bearbeitet und
gespeichert werden.

Allgemein wird die Moglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu, speichern Uber sogenannte
Exportfilter realisiert. Diese Exportfilter sind kleine ,Programme", die ein bestimmtes Dateiformat
interpretieren und speichern kdnnen. Es gibt sehr viele Dateiformate. Alle Formate sind im Dialog
Uber den Menlbefehl »Datei - Speichern unter...« im Kombinationsfeld »Dateityp« zu sehen.

Dokumente kénnen auch im Format von Microsoft Office gespeichert werden, siehe Importfilter.

Als Objekte werden Bereiche eines Dokumentes bezeichnet, die in einem anderen Format als dem
des Dokumentes (z.B. Grafiken) vorliegen. Das in diesem Zusammenhang oft genannte Kirzel
OLE (Object Linking and Embedding) stammt aus dem Englischen und bezeichnet das Verknupfen
und Einbetten von Objekten.

Zu unterscheiden ist dabei die Erstellung von neuen Objekten in dem Dokument und das Einfligen
von vorhandenen Objekten

Objekt erzeugen

Der Menubefehl »Einfligen - Objekt...« blendet eine Auswahl ein. Die Auswahl erlaubt es,
bestimmte Objekte direkt zu erstellen (Formel, Diagramm, usw.) oder andere OLE-Objekte
(Objekte, die mit einer anderen Anwendung erstellt werden oder wurden) einzufligen. Diese
anderen Objekte sind sogenannte OLE-Objekte.

] OLE-Objekt.
22 pugin

3} Hang..

T video.

& Hpplet

& Formel
(@ Diagramm,

Writer 126: OLE-Objekte.

Bei der Auswahl »OLE-Objekt...« wird der folgende Dialog gedffnet. Dort ist die Auswahl zur
Erstellung anderer SO/O0Oo0-Dokumente zu finden und die Mdglichkeit gegeben, »weitere Objekte«
neu zu erstellen oder vorhandene Objekte aus einer Datei zu 6ffnen.

OLE-Objekt einfiigen

@ Jley erstefen) (" pus Datel erstellen e

Objekttyp Abbrechen

SenDffice org 1.0 Tabelle
OpenOffice.org 1.0 Diagramm
OpenOffice.org 1.0 Zeichnung
OpenOffice.org 1.0 Présentation
OpenOffice.org 1.0 Formel
wieitere Objekte

dl

Hife

Writer 127: Dialog »OLE-Objekt einfligen«.

Importfilter

Exportfilter

Objekte
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Objekt einfiigen 3]
3
R

& Neuerstellen

Medienclip
MIDI-Sequenz

Metscape Hypertext Document
Paint Shop Pro Bild
Paintbiush-Bild

Paket

ideoclp bs

© Aus Datei erstellen

I~ Als Symbol

Ergebnis
Fiigt ein neues Bitmap-Objekt in lhr Dokument

E@ ein

Writer 128: Dialog »Objekt einfligen«.

Die Auswahl zeigt die Liste der weiteren Objekte, die erstellt werden kdnnen. Die Liste ist
abhangig von den Programmen, die auf dem Computer installiert sind.

™

= Beachten Sie auch, dass Sie das jeweilige Objekt auch als Symbol einfiigen kénnen. Dann
wird nicht der Inhalt des Objektes in Ihrem Dokument dargestellt, sondern die damit verbundene
Anwendung wird als Symbol dargestellt.

ta
Z  Sie kénnen auch ein bereits vorhandenes Objekt in das Dokument einfligen. Dazu wird aus

einem der beiden vorher dargestellten Dialoge die Option »Aus Datei erstellen« gewahlt. Der
Dialog »Datei - Offnen...« wird gedffnet, um die Datei zu wahlen.

Objekt bearbeiten

Ein Objekt in dem Dokument kann bearbeitet werden, wenn es doppelt geklickt wird. In dem
Dokument wird dann das Objekt in einem Fenster angezeigt. Bei diesem Vorgang werden auch
die zur Bearbeitung notwendigen Befehle (Menl, Symbole) angezeigt.
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™

& Beachten Sie, dass das Kontextmeni( (rechte Maustaste) die haufig verwendeten Befehle
zur Verfligung stellt. Und zwar in Abhangigkeit von der aktuellen Selektion.

Desweiteren werden zusatzliche Symbolleisten eingeblendet, wenn bestimmte Elemente bear-
beitet oder eingefligt werden. Eine Vielzahl von Befehlen sind in der »Werkzeugleiste« zu finden.

Die Symbolleisten kdnnen individuellen Bedirfnissen angepasst werden. Ein rechter Mausklick auf
eine Symbolleiste 6ffnet das Kontextmenu. Darin sind die Befehle »Sichtbare Schaltflachen«,
»Anpassen«, »Bearbeiten« und »Zurilicksetzen« zur Konfiguration vorhanden. AuBerdem kdnnen
eigene Symbolleisten erstellt werden.

-’ Wahlen Sie den Menubefehl »Extras - Anpassen..«, um die Symbolleisten anzupassen.

% Sie sehen anschlieBend einen Dialog mit verschiedenen Registern.

Mena \Tastatur| Statusleiste | Symboleisten | Ereignisse |

£

Menileintrige
Heu
u L Neues Menii
Q-~ffhen.. [Datei &ffnenl
~AutoPilot [AutoPilot-Mend]
S~chlieken [Dokument schliefen]
~Speichern [Dokument speichern]
Speichern ~unter... [Dokument speichern als]
Alles speic-hern [4lles speichern]
Dleu Laden [Erneut laden] st
- ¥
Funktionen
Bereich Funktion
Ansicht :‘ tfe} :‘
‘varlagen les speichern
Bearbeiten AutoPilot: Adress-Datenquelle Laden.
Extras AutoPilot: Agenda
BASIC | |AutoPiot: Brief o Speichern
(= AurteDind EAY
[l | B
Zuriicksetzen

oK Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Writer 129: Dialog »Anpassen - Menui«.

Das zweite Register bietet die Moglichkeit, Tastaturbefehle zu definieren.

Anpassen El

Mend Tastaturl Statusleiste | Symboleisten | Ereignisse |

Tat " DpenOfficenrg

& yiriter
Fs [Mavigator einfaus] %
F&
F7 [Rechtschreibung]
Fa [Erweiterte Selektion ein] ol
F3 [Felder aktualisieren]
F10
Fi1 [5tvlist einaus] s
| »
Funitionen

Bereich Eunktion Tasten

#nsicht, Ales speichern

“orlagen Autofilot: Adress-Datenc

Bearbeiten AutaPbilot: Agenda Laden.

Extras AutoPilot: Brief

BASIC = AutoPilot: FAX = Speichern..

[ — A P

(e ol el
Zuriicksetzen

oK Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Writer 130: Dialog »Anpassen - Tastatur«.

Mit dem nachsten Register kann die Statusleiste angepasst werden.

Writer anpassen
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Anpassen &\

Menul Tastatur Statusleiste ‘ Swmbolleizten | Ereignisse |

Statusleiste

seitenvoriage
Mafstab
Einfligemodus
Selektionsmodus
Hyperlinks aktiv
Dokument gedindert
Grofke

[ Aktuelle Unrzeit

Aktuelles Datum

[ abelienzelie

Laden

[ =
Speichern.
[0

Zurlicksetzen

oK Abhrethan‘ Hiffe ‘ Zuriick |

Writer 131: Dialog »Anpassen - Statusleiste«.

Das nachste Register erlaubt die Anpassung der Symbolleisten.

Anpassen
il | Tastatur ‘ Statusleiste  Symbolleisten | Ereignisse |

Sichtbare Symbollzisten

Objektleiste
Werkzeugleiste
Mavigationsleiste

Bearbeiten

it |

Optionen

Lsden
Inhat symbol -~

Speichern

fir

Zurlicksetzen
0k Ahhrechan‘ Hife ‘ Zurlick |

Writer 132: Dialog »Anpassen - Symbolleisten«.

Das letzte Register erlaubt die Anpassung von Ereignissen.

Menul Tastatur ‘ Statusleiste | Symbolleisten  Ereignisse ‘

Ereignis " OpenOfficerg

Programmende

Dokument erzeligen
Dokument &ffnen

Ookument sichern als

Dokument wurde gesichert als

Ookument sichern

Dokument wurde gesichert

Dokument schiiegen i

Makros.

il
OpenOffice 1.0 BASIC-Makros

ok Abbrechen ‘ Hilfe: Zurlick.

Writer 133: Dialog »Anpassen - Ereignisse«.
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Die Rechtschreibhilfe ist in der Standardinstallation von OOo bis zur Version 1.1.0 nicht enthalten,
sie kann jedoch unkompliziert nachgeristet werden. Fir die deutsche Sprache steht ein eigenes
Paket aus Silbentrennung, Woérterbuch und Thesaurus zur Verfligung. Der Download erfolgt unter
folgender Adresse http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html.

Ab der Version 1.1.1 ist unter »Datei - AutoPilot - Weitere Worterblicher installieren« ein Assistent
verfligbar, der die Rechtschreibhilfe fiir verschiedene Sprachen installiert.

Rechtschreibhilfe
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Index e
Besser als jeder Index ist die Volltextsuche des eBuchs!

Literaturverzeichnis Dokumentation rund um StarOffice /OpenOffice.org bei HuT

*  SO/O0o-Writer Basisschulung
*  S0O/0O0o0-CALC Basisschulung
* SO/OO0o-Draw Basisschulung
* S0O/O0o-Impress Basisschulung
* SO/O0O0o fir Profis: Publizieren mit Writer
* S0/000-BASIC Tutor fiir Einsteiger
e SO/0O0o0-BASIC API-Referenz
¢ SO/0O00-BASIC Kochbuch I
* S0/000-BASIC Kochbuch II
Im Katalog zu finden bei http://www.IT-Know-how.NET!

Dokumentation und Beispiele bei 000

¢ Software Development Kit: http://api.openoffice.org
* Weitere Informationen flr Entwickler: http://udk.openoffice.org
e Tutorials zu allen Teilen rund um SO/0O0o:

* http://api.openoffice.org/servlets/ProjectDownload

* http://api.openoffice.org/DevelopersGuide/DevelopersGuide.html

eMaillisten bei 000

Die Arbeit in und mit eMaillisten ist flir Einsteiger gewéhnungsbedlirftig, aber eine unersetzbare
Hilfe. Eine eMailliste ist ein offener eMailverkehr unter den eingetragenen Teilnehmern in der
jeweiligen Liste. Die eMaillisten sind nach Themen organisiert und werden von Freiwilligen und
von Mitarbeitern bei Sun geplegt.

Eine Liste der verfligbharen deutschen eMaillisten ist zu finden unter:
http://de.openoffice.org/serviets/ProjectMailingListList

Fur Hilfesuchende sind drei Listen interessant:
+ users@de.openoffice.org fiir Privatanwender (deutsch)
* business@de.openoffice.org fiir kommerzielle Anwender (deutsch)
+ dev@api.openoffice.org flir Entwickler (englisch)

Bevor eine Frage gestellt werden kann, muss sich der Anwender zuerst einschreiben. Die
Einschreibung muss fir jede eMailliste separat erfolgen, hier wird das Verfahren fir die
Lusers@de.openoffice.org" beschrieben.

Die Einschreibung erfolgt in Form eines leeren eMails ohne ,Betreff* an die Adresse:
+ users-subscribe@de.openoffice.org

An den Absender wird eine automatisch generierte Antwort geschickt, mit der Aufforderung zur
Ricksendung dieses eMails als Bestatigung. Danach ist der Anwender registriert und kann seine
Fragen jeweils in Form eines eMails an diese Liste stellen. Als ,Betreff* sollte kurz das Thema
erwahnt werden.

Die Ubliche Anrede ist ,Hallo", gefolgt von einer mdoglichst kurzen, aber prézisen Beschreibung
des Problems. In den eMaillisten wird geduzt. Das Anschreiben erfolgt an:
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* users@de.openoffice.org

Open Source

Das eDOKument - inter@ktiv genannte Open Source Projekt von HuT ist nicht nur ein Werkzeug,
um elektronische Biicher und Kataloge auf Basis von HTML und JavaScript zu erstellen. Es bietet
auch viele Beispiele fir Problemldésungen in SO/0O00-BASIC und damit zum Lernen. eDOK ist
kostenlos und kann aus dem Katalog von HuT unter http://www.IT-Know-how.NET! geladen
werden.

Onlinedokumentation

Die mit SO/00o0 gelieferte Onlinedokumentation ist eine wichtige Quelle fir alle Teile von
S0O/00o.

Klaus Endelmann
eMail: kendelmann@openoffice.org

Februar 2004



