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Das Café Netzwerk (http://www.cafe-netzwerk.de) ist eine
Jugendfreizeitstiatte der Landeshauptstadt Miinchen in
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Der KJR Minchen-Stadt (http://www.kjr-m.de) ist eine
Gliederung des Bayerischen Jugendrings KdoR. Der
Kreisjugendring Miinchen-Stadt wird vertreten durch die
Vorsitzende Elke Geweniger.

Der Bayerischen Jugendring KdoR wird vertreten durch
die erste Prasidentin Martina Kobriger.

Der gemeinniitzige Bayerische Jugendring untersteht als
Korperschaft des offentlichen Rechts der Rechtsaufsicht
des Bayerischen Staatsministeriums fiir Unterricht und
Kultus.

Diese Kursunterlagen stehen unter der GNU Free Documentation Licence und sind
als OpenOffice Kurs.PDF auf der Homepage des Café Netzwerk downloadbar,
ebenso die Ubungsdateien, gepackt als Kursdateien.ZIP.

Inhaltlich verantwortlich gemaR § 6 MDStV: Elke Geweniger

Copyright © 2004 Robert Huber

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document
under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.2
or any later version published by the Free Software Foundation;
with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back-Cover Texts.
KJR Miinchen-Stadt herbery disclaims all copyright interest in OpenOffice-Kurs written by Robert Huber

A copy of the license is included in the section entitled "GNU Free Documentation License"
Eine inoffizielle deutsche Ubersetzung der GNU Free Documentation License finden Sie unter
http://www.giese-online.de/gnufdll-de.html weitere deutsche Informationen zu GNU unter http:/www.g-n-u.de
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1 Orientierungshilfen

Die Unterlagen zu diesem Kurs sind so abgefasst, dass Sie alle Aufgaben auch alleine iiben konnen.

Da die im Laufe des Kurses erstellten Dokumente zum groBten Teil bei spiteren Ubungen wieder
Verwendung finden, empfiehlt es sich, alle Eingaben wie vorgeschlagen vorzunehmen.

Alle benétigten Ubungsdateien befinden sich auf der Kurs-CD. Die unterschiedlichen Versionen
sind durch ,, 123* zu unterscheiden.

Unterschiedliche Schreibweisen und Symbole erleichtern die Orientierung in diesen Unterlagen:

Esc Eingerahmte Zeichenfolgen und Symbole kennzeichnen Funktionstasten.
+x kennzeichnen Tastenkombinationen; dabei ist/sind zuerst die Funktionstaste/n zu

driicken und gedriickt zu halten, bis auch die weitere Taste gedriickt ist.

Arial Text, der iiber Tastatur eingegeben werden soll oder wurde, wie z.B. Dateinamen
(wenn Sie sie eingeben), ist in der Schriftart Arial dargestellt.

KAPITALCHEN symbolisieren Meniifunktionen, Befehle in Dialogfenstern und Text,
Verzeichnisse und Dateinamen, die bereits angelegt sind.

[Dateiname 123] bezeichnet die auf der CD vorliegende Version einer Datei nach einer Lektion.
Dies setzt Sie in die Lage, einzelne Versionen zu {iberspringen.

Hier sind Sie dran. Alle Ubungen sind in grauen Rahmen dargestellt.

Viel Erfolg wiinscht [hnen

Robert Huber
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2 Installation
2.1 OpenOffice und Java

Die Installation von OpenOffice starten Sie durch Doppelklick auf serur.exe im Verzeichnis
Ooo 1.1.2 WmN32InTEL INsTALL DE auf der Kurs-CD.

Gleich zu Beginn der Installation fragt OpenOffice, ob ein vorhandenes Java-runtime-Environment
verwendet, Java installiert werden oder ohne Java-Unterstiitzung gearbeitet werden soll. Java wird
fiir diverse Internetanwendungen und Datenbankfunktionen benotigt.

Wenn auf dem Rechner das Java-runtime-environment noch nicht installiert ist, bestiinde jetzt die
Moglichkeit, die Installation zu starten. Dadurch wird die Installation von OpenOffice unterbrochen.
Zu allem Uberfluss wird nach der Java-Installation auch noch ein Neustart verlangt. Es empfiehlt
sich daher, Java vor der eigentlichen OpenOffice-Installation zu installieren.

Starten Sie dazu J12rRe-1 4 2 05-Wmpows-1586-p.EXE im Ordner java 1.4.2 05 auf der Kurs-CD
durch Doppelklick. Fiihren Sie alle Bildschirmanweisungen aus.

(Wenn Sie nicht iiber die Kurs-CD verfiigen, konnen Sie sich das Java-runtime-environment auch
unter http://java.sun.com/j2se/1.4.2/download.html downloaden.)

Jetzt konnen Sie die eigentliche Installation wie oben beschrieben starten.
Den Willkommen-Bildschirm sowie die wichtigen Informationen iiberblittern Sie mit WEITER.

Um die Lizenzbedingungen zu akzeptieren miissen Sie bis zum Ende scrollen. Erst dann kdnnen
Sie zustimmen und WEiTer anklicken.

Benutzerdaten konnen Sie im Kurs iiberspringen (auf IThrem Rechner sollten Sie sie bei der
Installation eingeben).

Waihlen Sie Stanparp fiir die Art der Installation.

Als Verzeichnis bestitigen Sie C:\ProcramMME\OPENOFFICE.ORG1.1.2, wie vorgeschlagen. Die Frage,
ob es angelegt werden soll beantworten Sie mit Ja.

Sie erhalten jetzt die Meldung dass alle notwendigen Angaben zum Kopieren der Programmdateien
gemacht sind. Mit INsTALLIEREN starten Sie den Installationsvorgang.

o . Java Setup B
Vorher miissen Sie aber noch festlegen,
U eine vollstandige Funkkionalitak zu garantieren, bendtigt OpenOffice.org 1.1.2 die Unterstitzung

welche Programme automatisch mlt durch ein Java Runtime Environment in der Yersion 1.4.1_01 oder héher. Wahlen Sie sine Option:
OpenOffice gedffnet werden sollen. Wemn £ L0 Ll

Sie auf diesem Rechner auch mit Word £ | B nntliertes Javes Rt Emveonment yeswencin

arbeiten, sollten Sie diese Markierung nicht Vorhandere Java Runtine Environment(s)

setzten, sonst wiirden Word-Dateien durch
Doppelklick auf den Dateinamen kiinftig
nicht mehr mit Word, sondern mit
OpenOffice gedftnet.

Java Runtime Environment (Yersion 1.4.2_04)

Java Home = CiiProgrammeJavaljzrel. 4.2 04

Nun mussen Sle noch dle Oben Java Runtime Environment hinzufilgen Manuell suchen. ., I

angekiindigte Abfrage nach dem Java- wre |
runtime-Environment beantworten.

Abbrechen l
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2.2 Worterbucher

Als plattformunabhédngiges Tool steht DicOOo zur Verfiigung, das ab Version 1.1.1 von
OpenOffice.org bereits in das Programm integriert ist. Falls Sie noch mit einer dlteren Version
arbeiten, konnen Sie das Tool unter http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html
finden.

Um das integrierte Tool ab Version 1.1.1 zu nutzen, miissen Sie OpenOffice starten.
(Programmstart siehe 3.1 Das OpenOftice-Fenster)

| Unbenannt1 - OpenOffice.org 1.1.2 - ..
Uber den  Meniibefehl

mﬁearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Fenster Hilfe

D Hew T Bas r»ee T+ % G Date/AutoPiLoT/ WEITERE
5 g —— ‘WORTERBUCHER INSTALLIEREN
—— @ rax.. - starten Sie das Tool. und
< ] Agenda.. 7 Sie erhalten eine Auswahl
NGl Spcheen UtEL.. g e fiir die zu installierende(n)

El Prisentation... |

Sprachen.

[B] web-seite..

g i In der gewihlten Sprache
i B| Bericht... . .
ki _ erhalten Sie eine
Exportieren als PDF... @ Dokumenten-Konverter... . . .
Senden » |§| Euro-Konverter... Anwelsung. Kllckel’l Sle
[ Eigenschaften... @ StarOffice 5.2 Datenbanken-Import... elnfach auf den Schalter
Dokumentvoriage ’ @ dess'tene"' s StartE DicOOo und die
3 Y 2 2 'eitere Worterbucher installieren. .- .
% ;ell:‘e.:anslcht SEESRERE i . |§| Schriftarten aus dem Internet installieren... WOI’teI'bUCh-IIlStallatlon
Drucken... Strg+
#8 Druckereinstalluna ‘ Startet.
DicO0o - 1.3.3 . X . .
Wihlen Sie im ndchsten Fenster, ob
Willkommen zur Worterbuchinstallation Sle dle Wf)rterbl'icher nur ﬁ:u. den
Dieses Programmwird eine Verbindung mi!:'der OpenOffice.org Site herstellen, um die
Liste aller werfiigbaren Warterblcher fir Rechtschreibung, Silbentrennung Und aktuellen Benutzer Oder generell
Thesaurus zu empfanget. 1 1
Dafir midssen Sie mit dem Internetverbunden sein und Ober die natigen (VerwaltungsmOdUS) elnrlChten
Berechtigungen fir die OpenCffice org Dateien verfigen. WOHen.

Hinweis: Installieren Sie nur benotigte Worterbucher. Zu viele

(etwa 10) konnen die Performance von OpenOffice. org negativ Lassen Sle SiCh nach WEITER dle
beeinflussen. o . .
Worterbuchliste anzeigen

[ Offline Sprachpaket Installation

@ Einrichtung fir den akiuellen Benutzer Hier haben Sle bel den deutschen
% Einrichtung im Yerwaltungsmodus (Benﬁt;igtAdministratorenrechte) Wérterbﬁ(:hem dle Auswahl ZWiSChen
(hersetze DIcOGa nack : [Dewtsch = neuer Rechtschreibung, alter

Rechtschreibung und Kombination aus
neuer und alter Rechtschreibung.

Abbrechen |I:CJ Laurent Godard - 2003-2004

Wihlen Sie GerRMAN (GERMANY-NEU ORTHO) und GERMAN [FsSES x)
(GErMANY-cOMB ORTHO) aus und driicken Sie WEITER. J| e
French (Switzerland) e icken Sie auf die Schaltfliche, um eine
. . . . . Calician (Spain) ‘L\ste der verfligharen Worterblicher
Wiederholen Sie Anzeige und Auswahl jeweils auch noch o s S

e Durch Anklicken mit der Maus werden

fiir Silbentrennung und Thesaurus. Hier steht jeweils nur | 8 © o) J el e
csan EerRany tomb o dha. konnen auch mehreare Bucher ausgewahlt

eine deutsche Version zur Verfiigung. v

Cerman (Luxembourg)

Cerman (Switzerland) Klicken Sie auf "Weiter', um mit den

Beenden Sie OpenOffice (auch den Schnellstart!). Ab jetzt | |ums s it e

sollten = Rechtschreibpriifung, = Thesaurus und  die | [
Silbentrennung funktionieren.

Abbrechen [ci Laurent Godard - 2003-2004 << Zuriick Weiter >

OpenOffice 5



3 Die Arbeitsumgebung von OpenOffice
3.1 Das OpenOffice-Fenster

OpenOffice kann wie jedes Windows-Programm aus der Taskleiste von Windows gestartet werden.'

Klicken Sie Start. Ziehen Sie auf ProgramMmE und dort nach rechts auf OreNnOrrice.0rRG1.1.0 und
wahlen Sie durch Klick ob Sie ein vorhandenes Dokument 6ffnen oder ein neues aus einer
Vorlage oder in den Standardeistellungen erstellen wollen. Fiir den Kurs wihlen Sie
TEXTDUKOMENT.

Je nach Art des gewéhlten Dokumenttyps startet

Prograrrne !:l L3 X

S o » OpenOffice die entsprechende Anwendung.

< Dokurmente rm »
0 costerom ﬁ”l“ ;?iumfif Das OpenOffice-Fenster sieht bei allen
Shell ' (6] HrMDokament Anwendung sehr dhnlich aus und unterscheidet
H @) e sumr - :;E:;::ument sich lediglich durch die zur Verfiigung
Y 7 sustueen.. ' Testdobument stehenden Funktionen.
] i# Zeichnung
E
E J "Robert” abmelden, .,
3 @ Computer ausschalten...

e N Nebenstehend der Bildschirm fiir ein
¥ H | = B PEE FF el & . . .

E—_”—j L s _ _ Textdokument mit seinen Elementen in

T der Standardanordnung. Die Position der

2 e Leisten ldsst sich individuell verdndern.

X Titelleiste

i Mentileiste : . : ..

o | EibldcneleiE Kll::il'(enWSlekbel zclgefll;uckte; -TaSsFe

“ i i . . in di rkz i nd ziehen Si

5 Objektleiste Arbeitsbereich , CI6 Werkzeug elste une zeaen Sie

.| Horizontales Lineal die Leiste bei gedriickter -Taste an

s Werkzeugleiste den rechten Rand. Wiederholen Sie den

Vorgang und docken Sie die Leiste

Bildiaufieiste. 1 unter der Objektleiste an. Der
Statusleiste : Arbeitsbereich wird jetzt breiter aber
J % auch kiirzer.

1Bei der Installation legt OpenOffice automatisch ein Symbol fiir den Schnellstart in der Taskleiste an. Ich empfehle
aber grundsatzlich, diese Funktion zu deaktivieren, da sie ziemlich viel Systemressourcen frisst, auch wenn gar nicht mit

OpenOffice  gearbeitet wird. Der Start von OpenOffice dauert dann allerdings etwas lénger.
(ExTrAS/OPTIONEN/ ARBEITSSPEICHER/SCHNELLSTART)
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3.2 Die Hilfefunktionen
3.2.1 Tip, Aktive Hilfe und Help-Agent

In der folgenden Ubung soll die unterschiedliche Wirkungsweise dieser beiden Hilfefunktionen
deutlich werden.

Aktivieren Sie zundchst im Menii HiLre Tip. Bewegen Sie dann den Mauszeiger auf ein Symbol in
den Symbolleisten.

Es erscheint ein kleines Fenster mit der Bedeutung des betreffenden Symbols.

‘ Offnen Sie das Menii Dater Lassen Sie den Mauszeiger einen Augenblick auf Orrnen ruhen.

Es geschieht nichts.

Deaktivieren Sie nun wieder Tip und aktivieren statt dessen Aktive HiLre. Bewegen Sie dann den
Mauszeiger auf ein Symbol in den Symbolleisten.

Es passiert dhnliches wie zuvor, die Symbole werden aber ausfiihrlicher erldutert.
‘ Offnen Sie das Menii Date1 Lassen Sie den Mauszeiger einen Augenblick auf Orrnen ruhen.

Mit angeschalteter Aktiver HiLre werden auch Meniifunktionen erldutert. Ist Akrive HiLre aus- und
Tir angeschaltet, erfolgt auf Bewegungen des Mauszeigers auf Meniibefehle keine Reaktion. Dies
liegt daran, dass alle iiber Symbole aufrufbaren Funktionen auch iiber Meniibefehle aufgerufen
werden konnten. Tip zeigt jeweils nur den Namen des zum Symbol gehdrenden Meniibefehls. Es
ergibt keinen Sinn, den Namen eines in Text dargestellten Befehls in einem Hilfefenster zu
wiederholen.

Tir und Axtive Hire stellen demnach ein abgestuftes Hilfesystem dar, das je nach Erfahrung
eingesetzt werden kann. Wahrend einem Anfianger moglicherweise die Nennung des Befehlsnamens
zu wenig Information bietet, verzichtet ein erfahrener Anwender vielleicht lieber auf beide
Hilfefunktionen, da ihm alle Funktionstasten ohnehin bekannt sind, und ihn die stindig von
Geisterhand gedffneten Fenster nur nerven.

Das Pendant zur nervtdtenden Biiroklammer von Word ist in StarOffice der Help Agent. Ist dieser
aktiv, zeigt ein Fenster bei neuen Titigkeiten automatisch die zum augenblicklichen
Behandlungsschritt passenden Hilfethemen der Online-Hilfe. Es ist Geschmackssache, ob man sich
vom Computerprogramm vorschreiben lidsst, wann man Hilfe benétigt, oder ob man die Online-
Hilfe dann aufruft, wenn man sie wirklich braucht.

OpenOffice 7



3.2.2 Die Online-Hilfe

Starten Sie tiber Hire/InnaLt bzw. die Funktionstaste die OpenOffice-Online-Hilfe.

Die OpenOffice-Online-Hilfe ist nach Themen geordnet hierarchisch aufgebaut. Die auf der
jeweiligen Ebene verfiigbaren Themen konnen durch Klick auf den gewliinschten Begriff in der

linken Fensterhilfte oder den blau hervorgehobenen Text in der rechten Fensterhdlfte aufgerufen
werden.

Wird die Hilfe aus einer Anwendung heraus aufgerufen, wird automatisch die Hauptebene der

Hilfethemen zu dieser Anwendung gedftnet. Durch erneutes Driicken von bekommt man eine
Hilfe zur OpenOffice.org Hilfe.

Das OpenOffice.org Hilfefenster i

f Bitte heachten =ie, dass dieses Hilfesystern kommerzielle Software won Sun kicrosystems, Inc beschreibt. Einige Funktionen
&

zind hier zwar heschrieben, auf Grund von Lizenzheschrankungen jedach maglicherweise nicht Teil dieser OpenQffice.org-
Distribution.

Das Hilfefenster zeigt die aktuell ausgewahlte Hilfeseite an.

Die Symbolleiste enthalt wichtige Funktionen zum Steuern des Hilfe-Systems:

5] Navigationsbereich ein-/ausschalten

Springt zur vorigen Seite

Springt zur ndachsten Seite

Zpringt zur ersten Seite des akiuellen Hilfethemas

Aktuelle Seite drucken

£ M B & 4+

Fiigt ein Lesezeichen filr diese Zeite hinzu

Diese Befehle finden Sie auch im Kontextrmend des Hiltedokuments,

Navigationsbereich B

Der Navigationsbereich hietet die Register Inhalte, Index. Suchen und Lesezeichen.

Armn oberen Rand finden Sie eine Auswahlliste, in der Sie die Hilfe 2u anderen OpenOffice.org-kModulen wahlen kinnen. Index und
Suchen bezichen sich nur auf das gewahlte OpenCffice arg-hodul.

Inhalte Zeigt eine Baumansicht der Haupt-Hilfeseiten an.
Index Enthalt ein Stichwortverzeichnis.
Suchen Ermaaglicht die Wolltextsuche. Die Suche erfolgt innerhalb des gesamten Hilfe-Inhalts des akiuell ausaewahlten

QpenOffice.org-hModuls,
Lesezeichen Enthalt henutzerdefiniene Lesezeichen (Eookmarks). Hier kinnen Sie Lesezeichen bearbeiten oder ldschen und durch

Fealc bnl 4
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3.3 Menu- und Funktionsleisten
3.3.1 Die Meniileiste

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Fenster Hilfe

Die Meniileiste enthélt die Qberschriften der thematisch geordneten Programmfunktionen. Erst mit
einem Klick auf eine dieser Uberschriften 6ffnet sich das dahinter liegende Menii.

Das geéffnete Meni DATEl Zeigt alle in diesem Menu Bearbeiter  Amsicht  Einfligen  Format  Extras  Fenster  Hilfe
zur Verfiigung stehenden Operationen. Durch = [ heu ,

Mausklick oder Eingabe des unterstrichenen Zeichens & tfen. ik
o . AutoPilot 3
konnen diese gestartet werden.
) o ) . . & Schlieken
Hinter einigen Meniipunkten sind weitere Eintrdge zu g speichem Strg+

BE speichern unter..

sehen:
Alles speichern

Pfeil nach rechts bedeutet, dass sich durch Anklicken £ ey tagen
des Meniipunkts ein weiteres Untermenii 6ffnet.

‘ersionen...

STrRG+0O zeigt eine Tastenkombination (Hotkey), mit Exportisren.

der der gewiinschte Befehl direkt aus der Anwendung Expartieren ais FDF.

aufgerufen wurden kann, ohne dass das Menii il ‘
gedffnet werden muss. [ Egenschaften.

Dokurnentyvorlage *

... hinter dem Eintrag weist darauf hin, dass sich nach e

B . . . . . m Seitenansicht/Seitendruck
Wahl dieses Meniipunkts eine Dialogbox offnet, die & pueen. StrgeP
weitere Eingaben verlangt. & Druckereinstellung..

Strg+0)

Hell dargestellte Meniieintrige sind zu diesem %l eenden
Zeitpunkt nicht verfiigbar.

Am einfachsten erklidren sich die einzelnen Meniifunktionen durch die Verwendung von AkTIVE
Hivrre.

Markieren Sie Hire/Akmive Hire. Offnen Sie nacheinander einige Meniis und ziehen den
Mauszeiger auf Funktionen, die sie interessieren. Im Hilfefenster erscheint die Erlduterung des
jeweiligen Befehls.

3.3.2 Die Funktionsleiste

[0 Eigene Dateien' C Openortice’ Schutung Opencirfic 7| | [ &3 [ |‘ S| L E F7 +ile|

Uber die Symbole in der Funktionsleiste konnen einige wichtige Meniibefehle direkt aufgerufen
werden, ohne dass dafiir Meniis gedffnet werden miissen. Durch senkrechte Striche in der Leiste
sind die unterschiedlichen Funktionen in Gruppen zusammengefasst. Die Funktionsleiste enthélt die
wichtigsten Dateibefehle und Bearbeitungsfunktionen.

Markieren Sie Hicre/AxTive Hicre. Ziehen Sie den Mauszeiger nacheinander auf die Symbole der
dritten Gruppe vom geodffneten Ordner bis zum Drucker und dann auf die Symbole. Entnehmen
Sie dem jeweiligen Hilfefenster die entsprechende Funktion.

Wie bei den Meniis sind Funktionen, die augenblicklich nicht verfiigbar sind, hellgrau dargestellt,
z.B. Ausschneiden oder Kopieren, wenn nichts markiert ist.
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3.3.3 Die Objektleiste
IStanu:Iaru:I _'J IThu:urnu:IaIE :J I12__"J F kK U

+

-
-

o

A7E

i
&

In der Objektleiste stehen Funktionen zur Verfiigung, die die Gestaltung des Objekts (Dokument,
markierte Absédtze oder Textpassagen) betreffen. Von links nach rechts sind dies Absatzvorlage,
Schriftart und GroBe, Auszeichnungen, Ausrichtung, Nummerierung, Aufzdhlung und Einziige
sowie Werkzeuge zur Farbgestaltung. Wie bei der Funktionsleiste sind die Symbole durch
senkrechte Striche in Gruppen unterteilt.

Markieren Sie Hire/AxTive Hitre. Ziehen Sie den Mauszeiger nacheinander auf die Schalter (bei
den drei ersten sind dies nicht die Fenster, sondern die Schalter mit den nach unten zeigenden
Dreiecken) und entnehmen Sie dem jeweiligen Hilfefenster die entsprechende Funktion.

3.3.4 Die Werkzeugleiste

Bedienen Sie sich der aktiven Hilfe, um die Funktionen der einzelnen Werkzeuge zu erfahren.

B | Die Werkzeugleiste zeigt natiirlich nur die Werkzeuge, die in der aktiven Anwendung,

——| momentan der Textverarbeitung, zur Verfligung stehen. In anderen Anwendungen kann sich

= | das Aussehen der Werkzeugleiste erheblich von dieser unterscheiden. Grundsitzlich gilt
| aber, dass gleiche Symbole in allen Anwendungen die gleiche Funktion besitzen. Dies gilt

@b auch fiir alle anderen Symbolleisten.

F

StandardmaBig ist die Werkzeugleiste in OpenOffice nicht horizontal, sondern vertikal am

= | linken Bildschirmrand untergebracht. Wird dies nicht gewiinscht, kann die Position gedndert
werden.

.l'“'\'\.b

RET

I

Bewegen Sie den Mauszeiger in den freien Bereich der Leiste unterhalb des letzten

%% | Symbols. Driicken und halten Sie und ziehen Sie die Leiste bei gedriickter
Maustaste in den Arbeitsbereich.

| pje Werkzeuge stehen nun in einem frei verschiebbaren Fenster zur Verfiigung.

i

——| Driicken und halten Sie und ziehen Sie nun das Fenster {iber den oberen Rand des
¥ Arbeitsbereichs hinaus und docken Sie die Werkzeugleiste horizontal an.

g

I§ | Ebenso lassen sich die anderen Symbolleisten nach personlichem Geschmack in Fenster

verwandeln oder an andere Réinder des Arbeitsbereichs verschieben.
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4 Erstellen von Textdokumenten

Die haufigste Tatigkeit im Biiroalltag ist die Erstellung von Texten. Egal ob es sich um einen Brief,
einen Bericht oder nur eine kurze Aktennotiz handelt, wird diese Aufgabe in OpenOffice von der
Textverarbeitung erledigt. Mit dem Anlegen eines neuen Textdukoments wird diese automatisch
gestartet.

Legen Sie iiber DaTel/NEu/TextpOKUMENT oder durch Klick auf das Symbol fiir Neu ein neues
Dokument an.

OpenOffice.org 6ffnet daraufthin ein leeres Textdokument, in das wie auf ein Blatt Papier Text
eingegeben werden kann. Anders als beim Schreiben mit der Hand, wo Sie frei entscheiden, welche
Bereiche des Blattes Sie beschreiben wollen, miissen Sie dies - sofern Sie nicht die
Standardvorgaben akzeptieren - bei der Textverarbeitung am PC selbst festlegen.

4.1 Seite einrichten

Die Festlegung erfolgt im Menii ForRMAT/SEITE.

x|
Offnen Sie das Menli FORMAT/SEITE. FuBnote i
Aktivieren Sie die Registerkarte SEITE. Werwalten  Seite i Hintergrund | Kopfeeile | Fubzeile I Umrandung | Spalten |
. o o3 Papierformat

Legen Sie fiir das Ubungsdokument . :

o . Eormat 4
die Randeinstellungen an: = :
Link 290 Breite 21.00cm 5

inks ,20 cm

Hihi |29,?D '53
Rechts 2,20 cm Rt N
Oben 2,50 cm Austichtung (¢ Hochformat
Unten 1,00 cm & Querformat Papierzufuhr ILAus Druckereinstelungl ;i
2

B . S d E b . OK seitenrdnder ——————— layouteinstelungen

eStatlgen 1C dic lnga en mit . Links |2,DDcm 3 I Seitenlayout iRechts und Links _'_|

Rechts |2,DDcm -:-} Format Fond e, -
An der Vorschau rechts unterhalb der _ _ _I 2
Registerzungen  konnen  Sie  die e locn SRIELE
. . = Refererzabsateyarlag

Auswirkungen beurteilen. Unten [120m ] Iwr S -
Uber die anderen Registerkarten
konnten weitere Einstellung fiir das oK | Abbrechen Hife | Zuriick |
Aussehen des Dokuments festgelegt
werden, die sich aus den

Bezeichnungen selbst erkléren.

Nach Bestitigung der gewlinschten Einstellungen ist das leere Dokument wieder auf dem
Bildschirm zu sehen. Die Eingabemarke als blinkender Strich befindet sich in der linken oberen
Ecke. Dies ist aber nicht der Blattrand, sondern entsprechend der vorgenommenen Einstellungen 2,2
cm vom linken und 2,5 cm vom oberen Blattrand entfernt.
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4.2 Die Texteingabe
4.2.1 FlieRtext und Absatze

Jetzt konnen Sie iiber die Tastatur Text eingeben. Ein entscheidender Unterschied der
Textverarbeitung mit dem PC zur Schreibmaschine ist der FlieBBtext. Wahrend bei der
Schreibmaschine an jedem Zeilenende ein Wagenriicklauf betétigt werden muss, erkennen
Textverarbeitungsprogramme dies selbst und stellen automatisch ein Wort, das nicht mehr in die
Zeile passt, in die ndchste Zeile. Dabei kommt der Taste eine besondere Bedeutung zu. Sie
definiert jetzt kein Zeilenende, sondern einen neuen Absatz. Der Unterschied soll an dem ersten
Ubungsdokument verdeutlicht werden.

Geben Sie folgenden Text ein: Schulung zu OpenOffice Sehr geehrte Damen und

Herren, zunachst mochte ich mich noch einmal herzlich daflir bedanken, dass Sie mir die
Teilnahme an dem OpenOffice-Kurs ermdoglicht haben. Wunschgemal erhalten Sie einen Bericht Uber die
Inhalte der Schulung. Die folgende Liste gibt einen Uberblick Uber die Schulungsabschnitte. Detaillierte
Informationen entnehmen Sie bitte beiliegendem Bericht.

[Anschreiben_1.sxw]

Aktivieren Sie nun AnsicHt/SteUuerzeicHEN oder klicken Sie auf das Steuerzeichensymbol in der
Werkzeugleiste.

Sie sehen jetzt iiberall dort, wo Sie eingegeben haben, ein Y, die so genannte Absatzmarke.
Die Marke enthilt alle Informationen, die das Format des Absatzes betreffen.

Setzen Sie nun die Schreibmarke vor ,,WunschgemiB3* und definieren mit einen neuen
Absatz. Setzen Sie jetzt die Schreibmarke in den ersten Absatz und wihlen hierfiir iber das Menii
FormaT/VORLAGEN/KATALOG €in anderes Absatzformat, z.B. TEXTKORPER EINRUCKUNG.

Der Text von zundchst bis zum Absatzende hat jetzt eine andere Formatierung erhalten.

Setzen Sie nun die Schreibmarke wieder vor ,,WWunschgemaf*“ am Zeilenanfang und entfernen
die Absatzmarke mit der Taste .

Durch Loschen der Absatzmarke sind auch die Formatinformationen verloren. Es gelten jetzt die
Informationen der nédchsten Absatzmarke, nach Bericht. Der erste Satz besitzt jetzt wieder das
Absatzformat Standard.

Um eine neue Zeile zu erhalten, ohne einen neuen Absatz zu definieren, steht die

Tastenkombination + zur Verfiigung.

Setzen Sie nun die Schreibmarke noch einmal vor ,,Wunschgemafy* und definieren mit +

eine neue Zeile.

Waihlen Sie wieder TextkOrPER EINRUCKUNG flir das Absatzformat.
Jetzt besitzen beide Textteile das neue Absatzformat.

Geben Sie dem Absatz wieder das Absatzformat STANDARD.
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4.3 Dokumente Speichern und Offnen

Bisher befindet sich das neu angelegte Dokument ausschlieBlich im Arbeitsspeicher des Computers.
Ein Ausschalten des Rechners hitte zur Folge, dass die bisherige Arbeit unwiederbringlich verloren
wire. Erst wenn das Dokument auf Datentrager (Festplatte oder Diskette) gespeichert wurde, kann
es auch spéter wieder gedffnet und weiter bearbeitet werden.

Fiir das erstmalige Speichern eines neuen Dokuments steht die Funktion DATEI/SPEICHERN UNTER... zur
Verfiigung.

Wurde aus Versehen Dater/SpeicHErN aktiviert, erkennt dies OpenOffice automatisch und 6ffnet
trotzdem die Dialogbox fiir DATEI/SPEICHERN UNTER.

Aktivieren Sie DATE/SpEICHERN UNTER... und schlieen Sie die Dialogbox wieder mit ABBRECHEN.
Rufen Sie nun die Funktion Speichern iiber das Diskettensymbol in der Funktionsleiste auf.

Sie stellen fest, dass wieder die Dialogbox fiir SpEICHERN 2l
UNTER gedffnet ist. o R o o
Beim erstmaligen Speichern eines neuen Dokuments
schldgt OpenOffice vor, die Dateien in das voreingestellte
Arbeitsverzeichnis zu speichern.

Wird ein anderes Verzeichnis gewiinscht, kann iiber den
symbolisierten Ordner mit dem Pfeil nach oben ein
iibergeordneter Ordner gedffnet werden. Ein neuer Ordner
wird {liber das Ordnersymbol daneben angelegt.

Alle Ubungsdateien sollen im Verzeichnis C:\Schulung
abgelegt werden.

[Bnschietber] =l Spechen |
I |

Klicken Sie so oft auf das Symbol UBerGEorRDNETER ORDNER, bis im Verzeichnisfenster das
Festplattensymbol und (C:) erscheint.

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Orbner. Geben Sie tiber die Tastatur Schulung ein.

Setzen Sie die Schreibmarke in das Eingabefeld hinter Datemnamve und geben Sie Anschreiben
ein.

Bestitigen Sie die Eingaben durch Klick auf SpeicHERN.

Die Dialogbox schlieft sich jetzt wieder. Der Infoleiste konnen Sie entnehmen, dass das
Dokument jetzt nicht mehr unBenannT] sondern ANscHREIBEN heif3t.

Suchen in: [ 9 Schulung = @& cF B
[Eanschretben.sxw

SchlieBen Sie jetzt die Datei. Uber Date/Oprnen 6ffnen Sie die
entsprechende Dialogbox.

Durch Doppelklick auf Anschremen.sxw wird die gespeicherte
Datei wieder gedffnet.

In der Dialogbox koénnen Sie erkennen, dass OpenOffice die
Dateiendung sxw fiir OpenOffice-Text-Dokumente selbstindig
angefiigt hat. s —

Auf den Befehl Date/Orrnen schlidgt OpenOffice wihrend einer

laufenden Arbeitssitzung stets das zuletzt benutzte Verzeichnis als Quelle vor. Wurde OpenOffice
zwischenzeitlich beendet, wird das in den Grundeinstellungen eingetragene Arbeitsverzeichnis
vorgeschlagen.

Eine weitere Bearbeitung des Dokuments dndert das jetzt auf der Festplatte gespeicherte Dokument

OpenOffice 13



nicht. Um auch spédtere Verdanderungen nicht aus Versehen zu verlieren, ist es dringend geboten, bei
langeren Arbeiten an einem Dokument, dieses von Zeit zu Zeit zu sichern. Hierfiir geniigt jetzt die
Funktion Darte/Speicierny  bzw. ein  Klick auf das
Diskettensymbol. DATE/SpEICHERN UNTER wird nur noch
bendtigt, wenn man von dem Dokument eine Kopie unter
anderem Namen, in einem anderen Verzeichnis oder in
einem anderen Format anlegen will.

[prad
actdins C2% Programme’, OpenOf fice.orgl 0.1 \pragramadd =
.................

Beruteer Korfiguration

Berutzermrterbicher
kumentvoriagen

Fiter

Gallery.

Grafiken o rot 0.1 \share’ gallery

Linguistik £ Prog rgl 01 \share’ dict

Paletten 24 Proagranme’, OpenOffice.oral 0.1 \user\ config

Pluginz-Verzeichris 24 Progranme’ OpenOfficz.orgl 0.1 \user\ pluain

Sicherungskapien 24 Programme’ OpenOf fice.orgh.01 \user backup

An das regelmidfBige Sichern kann man sich von OpenOffice

auch erinnern lassen. Diese Funktion kann unter i T R e gy
ExtrAS/OPTIONEN/L ADEN/SPEICHERN/ A LLGEMEIN eingestellt et
werden. |

Unter Extras/OprioNeEN/PrADE kann auch das standardmiBige
Arbeitsverzeichnis festgelegt werden.

Rufen Sie Extras/OptioNEN/ LADEN/SPEICHERN/ALLGEMEIN auf. Aktivieren Sie im Register SPEICHERN -
AuToMATISCH SPEICHERN ALLE und tragen Sie 15 Min. als Intervall ein. Offnen Sie das Register
OpeNOFrIcE.oRG/PraDE und Doppelklicken Sie den Eintrag Awrseirsverzeicunis. Wiéhlen Sie im
Auswahlfenster Schurung C: auf der Festplatte aus. Bestdtigen Sie die neuen Einstellung, in dem
sie die Fenster nacheinander 2x mit OK schlief3en.

Fiir den weiteren Verlauf der Schulung wird jetzt stets der Ordner SchuLunG als Arbeitsverzeichnis
vorgeschlagen.

Diese Einstellungen gelten jetzt fiir alle Module von OpenOffice, nicht nur fiir die
Textverarbeitung. Die Funktionen DATEl/ SPEICHERN, SPEICHERN UNTER... UND Orrnen sind auch in allen
Modulen gleich und werden deshalb bei den folgenden Ubungen in diesen Schulungsunterlagen
nicht mehr erldutert.

4.4 Dokumente bearbeiten

4.4.1 Befehle und Markierungen

Gleichgiiltig ob Sie Text 16schen, ausschneiden oder kopieren wollen oder in einer anderen Schrift
darstellen mochten, muss dem Programm vor einem Befehl mitgeteilt werden, worauf sich der
Befehl beziehen soll. Der entsprechende Text muss markiert sein. Ist keine Markierung gesetzt,
wird die aktuelle Position der Schreibmarke als Markierung interpretiert. Je nach Art kann sich dann
der eingegebene Befehl auf das Zeichen, Wort oder den ganzen Absatz auswirken.

Setzen Sie die Schreibmarke zwischen die beiden LI von ,detailliert". Driicken Sie [ENtf]
Klicken Sie in der Objektleiste auf das F fiir Fett. Wéhlen Sie iiber den Pfeil am linken Fenster der
Objektleiste wieder Stanparp als Absatzformat. Stellen Sie fest, worauf sich der jeweilige Befehl
auswirkt.

Markierungen konnen mit der Maus oder iliber die Tastatur erzeugt werden. Durch Mausklick
auBlerhalb des Markierungsbereiches wird die Markierung wieder aufgehoben.

Fiihren Sie mit der Maus folgende Markierungen aus und heben Sie die Markierung wieder auf:

Ziehen Sie die Schreibmarke innerhalb eines Worts bei gedriickter linker Maustaste in die Mitte
eines anderen Wortes. Doppelklicken Sie auf ein Wort. Doppelklicken Sie auf ein Wort, lassen die
Maustaste nach dem zweiten Klick nicht los und ziehen zu einer anderen Stelle. Dreifachklicken

Sie auf ein Wort. Setzen Sie die Schreibmarke bei gedriickter —Taste an eine andere Stelle.
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Der letzte Befehl entspricht der Markierung tliber Tastatur. Die Schreibmarke wird lediglich statt mit

der Maus iiber die Pfeiltasten bewegt. Auch hier sorgt die gedriickte -Taste dafiir, dass der
ganze Bereich zwischen Ausgangs- und Endposition der Schreibmarke markiert wird. Auller den

Pfeiltasten, und gelten auch alle Tastenkombinationen, wie fiir das Bewegen im Text
(s. Tastaturbefehle fur Textdokumente in der Onlinehilfe). Fiir die Markierung des gesamten

Dokuments steht die Tastenkombination + A zur Verfiigung.

Einen besonderen Markierungskomfort bietet der Ergdnzungsmodus. In diesen Schulungsunterlagen
sind alle Meniibefehle, Schalterbeschriftungen und Auswahlfelder durch die Auszeichnung
KapirALcHen und einzugebender Text durch die Schriftart Arial gekennzeichnet. Anstatt jede Stelle
einzeln zu markieren und Auszeichnung oder Schriftart zu @ndern, erlaubt diese Funktion, alle
entsprechenden Textpassagen zu markieren und dann die Anderung in einem Befehl gleichzeitig
vorzunehmen.

Klicken Sie in den Schalter mit der Aufschrift STD (steht flir Standardmodus) in der Statusleiste.
Die Aufschrift dndert sich in Er (fiir Erweiterunmgsmodus). Klicken Sie noch einmal bis Erc fiir
Ergénzungsmodus erscheint. Doppelklicken Sie jetzt auf mehrere nicht zusammenhidngende
Worter im Dokument.

Wechseln Sie wieder in den Standardmodus, um die iiber das Dokument verteilten Markierungen
wieder aufzuheben.

4.4.2 Fehlerkorrektur

Fiir das Loschen von Zeichen stehen die Tasten [ <« } und [Entfj zur Verfiigung. 16scht das

Zeichen links von der Schreibmarke. 16scht das Zeichen der aktuellen Position bzw. alle
markierten Textteile. Um ein oder mehrere Zeichen einzufiigen, werden sie im Einfiigemodus an der
aktuellen Position der Schreibmarke iiber die Tastatur eingegeben. Um Zeichen zu iiberschreiben,
muss in der Statusleiste der entsprechende Schalter durch Mausklick von Emrc auf User
umgeschaltet werden.

Setzen Sie die Schreibmarke vor das f von folgende. Driicken Sie 4x . Schalten Sie auf
User. Geben Sie F ein.

Setzen Sie die Schreibmarke vor das | von Detailiert Schalten Sie wieder in den Einfiigemodus.
Geben Sie wieder das fehlende | ein.

Setzen Sie die Schreibmarke vor das f von Informationen. Driicken Sie .
Bei der Suche nach Tippfehlern kann man sich vom Programm unterstiitzen lassen.

Setzten Sie die Schreibmarke an den Anfang des Dokuments. Starten Sie die Funktion {iber
Extras/RECHTSCHREIBUNG/PRUFEN. Wihlen Sie bei der angebotenen Korrektur IGNORIEREN.

Die Rechtschreibfunktion lisst sich auch dauerhaft aktivieren und zeigt dann bereits wihrend der
Eingabe mogliche Tippfehler.

Aktivieren Sie Extras/ReEcHTSCHREIBUNG/AuTtoMAaTIScH PRUFEN. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf Inormationen. Akzeptieren Sie den Korrekturvorschlag durch Klick auf
INFORMATIONEN.
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4.4.3 Ausschneiden - Kopieren - Einfugen

Ein entscheidender Vorteil der Textverarbeitung am Computer gegeniiber der Schreibmaschine
besteht darin, dass mehrmals bendtigter Text nur einmal erfasst werden muss. Uber die Funktion
Bearseiren/Korieren wird der markierte Text in die Zwischenablage von Windows gestellt und kann
von dort iiber die Funktion EwruGen an jeder beliebigen Stelle wieder eingesetzt werden.
AusscunemeN erfiillt die selbe Funktion, entfernt den markierten Ausschnitt aber gleichzeitig von der
urspriinglichen Stelle. Da die Funktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfligen sehr hdufig auch in
anderen Anwendungen bendtigt werden, empfiehlt es sich statt des Aufrufs liber Ment, fiir diese
Funktionen die wesentlich schnelleren Tastenkombinationen zu verwenden:

+ X Ausschneiden + ¢ Kopieren + v Einfiigen

Setzen Sie die Schreibmarke hinter OpenOffice-Kurs. Geben Sie ein: im Café Netzwerk.
Markieren Sie im Café Netzwerk. Driicken Sie die Tastenkombination + C.

Setzen Sie die Schreibmarke hinter Schulung. Driicken Sie jetzt die Tastenkombination

Strg]+v.

In der Zwischenablage befindet sich immer nur ein Element. Gerade bei umfangreicheren Arbeiten
kommt es vor, dass verschiedene Fachausdriicke héufig benétigt werden. Hierfiir stellt die
Textverarbeitung iiber die Autokorrektur ein komfortables Hilfsmittel zur Verfiigung.

Fiigen Sie in das Anschreiben am Ende einen neuen Absatz an. Geben Sie ein: mfg. Die
GruB3formel Mit freundlichen Griiflen ist in der Autokorrektur von OpenOffice bereits angelegt.

Machen Sie iiber den Schalter in der Funktionsleiste alle Schritte bis zur ersten Eingabe von im
Café Netzwerk riickgingig.

x
Ersetzung und Aushahmen fir Sprache: IDeutsch (Deutsck 'I
Offnen Sie ExtrAS/AUTOK ORREKTUR/ MO |
. . Ersetzung I Ausnahmen I Optiohen l Typografizche Anfihrungszeichen l
AutoFormarT... und geben Sie unter KurzeL ) -~
Kiirzel Ersetzen durch: 7 ur Text

cn und unter FErsetzen bpurca Café
Netzwerk ein. Bestitigen Sie Neu und OK.

Schreiben Sie jetzt hinter OpenOffice-Kurs
-im cn®. Fiigen Sie hinter cn ein Leerzeichen
ein.

Wiederholen Sie das selbe nach Schulung.
Auch hier miissen Sie erst vor dem Punkt ein
Leerzeichen einfligen, bevor die
Autokorrektur  wirksam  wird.  Dieses
Leerzeichen muss, da falsch, anschlieBend
wieder geloscht werden.

Als Kirzel fur die Autokorrektur diirfen nur

|cn

| Café Metzwerk

(1

(R
ADMERE
AOMERS
AMLICH
ARBIETE
AR,
BEKANT
BELASTIGMUG
BEREIS
BERIETS
BUCHSTBAE
DACHET
DAHMLICH
DASELBE
DEI

DEIS
DEKNE

MO LA TRA T RIT

5]

G

andere
anders
dhnlich
arbeite
war
bekannt
Beldstigung
bereits
bereits
Buchstabe
dachte
démlich
dazzelbe
die

dies

denke

nnnnnnnnnn

I

Ok I Abbrechen |

Hife

| Zuriick l

Zeichenfolgen verwendet werden, die nicht fiir sich alleine gebraucht werden. Das Kiirzel ,,wo* fiir
Wirtschaftsordnung hitte zur Folge, dass ,,wo* als Wort nicht mehr verwendet werden kann.

16
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4.4.4 Formatierung

Wie beim Ldschen, Ausschneiden und Kopieren muss dem Programm bei Formatierungsbefehlen
iiber Markierungen vorher mitgeteilt werden, worauf sich der Befehl beziehen soll.
Formatierungsbefehle konnen sich je nach Art auf das Dokument, ganze Seiten, Absdtze, Worte
oder einzelne Zeichen auswirken.

Ist keine Markierung gesetzt, wirken sich Formatierungsbefehle auf die jeweilige Einheit
(Dokument, Seite, Absatz), in der sich die Schreibmarke aktuell befindet, aus. Bei Befehlen, die
sich auf einzelne Zeichen beziehen, gilt die getroffene Einstellung fiir neu eingegebene Zeichen.

Zeichenformatierungen betreffen:

Q Schriftart und SchriftgréBe,

Q Schriftattribut (fett, kursiv ...),

Q Schriftfarbe und Hintergrundfarbe,

O Position (hochgestellt, tiefgestellt ...)

O Buchstabenbreite und Laufweite und

O Schrifteffekte (VERSALIEN, gemeine, Titelschrift, KapItALCHEN)

Markieren Sie im Anschreiben den Betreff: Schulung zu OpenOffice. Driicken Sie den Schalter
F in der Objektleiste fiir Fettschrift.

Markieren Sie jeweils Café Netzwerk. Aktivieren Sie unter ForMAT/ZEICHEN/SCHRIFTEFFEKT die
Auszeichnung KAPITALCHEN.

Setzen Sie die Schreibmarke hinter Bericht. Aktivieren Sie HocH in  ForMAT/ZEICHEN/POSTITION.
Geben Sie nun ein: 1).

Absatzmarkierungen beziehen sich u.a. auf:

O Textausrichtung, e | tweams | e -
Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textfuss | Mummerienmg | Tabuiator |
O Tabulatoren, Einziige und Abstédnde und Erevg
O Hervorhebung durch Initialen, Rahmen oder E
Hintergrund e oo =] | ee—
Alle diese Einstellungen konnen iiber das Meni =™ —
Format/ABsatz eingestellt werden. e st o =]
Unter Absatz 020t =
Die Registerblitter und die Auswirkungen der einzelnen e
Eingaben erkliren sich von selbst. e o= —_—
Viele dieser Einstellungen konnen auch direkt iiber Schalter =~ = ="

in der Objektleiste aufgerufen werden. o] e | wre | zuior |

Fiigen Sie am Anfang des Anschreibens einen neuen Absatz ein. Setzten Sie die Schreibmarke in
den neuen Absatz und geben Sie ein: MUnchen und driicken Sie den Schalter fiir rechtsbiindig.

Da der Formatbefehl Fett aus dem Betreff mitgenommen wurde, muss Fett nach Markierung des
Textes durch nochmaliges Driicken des entsprechenden Schalters wieder aufgehoben werden.

Absidtze konnen auBer iiber das Menili und die Objektleiste auch durch die Verwendung von
Vorlagen formatiert werden. Diese Funktion wurde im Abschnitt FlieBtext und Absétze bereits
eingesetzt.

Auch die Einstellungen fiir das Seitenlayout wurden bereits zu Beginn des Kurses behandelt.
Spezifischere Einstellungen kommen an spéterer Stelle zum Einsatz.
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4.4.5 Nummerierung und Aufzahlung

Setzen Sie die Schreibmarke ans Ende des Dokuments Anschreiben. Fiigen Sie einen neuen
Absatz an und geben sie ein: Schulungsinhalte 1. Arbeitsumgebung von OpenOffice

Sie stellen fest, dass im ndchsten Absatz automatisch 2. erscheint. Diese Funktion ist nicht immer
wiinschenswert.

Uber Format/AutoForMaT/WAHREND DER EmNGaBe ldsst sie sich diese Funktion aktivieren bzw.
deaktivieren. Im Register OpTiIONEN in EXTrRAS/AUTOKORREKTUR/AUTOFORMAT... lassen sich die
Funktionen fiir automatische Nummerierung und automatische Aufzdhlungszeichen sowie andere
Funktionen die wihrend der Eingabe automatisch ausgeldst werden, auch separat abstellen.

Deaktivieren Sie die Autokorrektur WAHREND DER EINGABE in Formar fiir die weiteren Ubungen.

Loschen Sie den neuen Text ab 1. Arbeitsumgebung einschlielich der Nummerierungen durch
Markieren und . Geben Sie jetzt ein: Arbeitsumgebung von OpenOffice Erstellen
von Textdokumenten EinfGgen von Objekten Erstellen von Tabellen und
Diagrammen Erstellen einer Prasentation Umwandlung von Dokumenten in

HTML und PDF Speichern Sie Anschreiben durch Klick auf das Diskettensymbol in der
Funktionsleiste. [Anschreiben_2.sxw]

Da diese Liste gleichzeitig als Uberschriften fiir den Bericht dienen soll, wurde zunichst auf eine
Nummerierung verzichtet.

Legen Sie jetzt durch Klick auf Neu in der Statusleiste ein neues Dokument an. Wechseln Sie iiber
die Windows-Taskleiste zu AnscureBEN.sxw. Markieren Sie den Text von Arbeitsumgebung bis

PDF und kopieren ihn mit +C. Wechseln Sie tiber FENSTER zu UNBENANNTOPENOFFICET.1.0.
Fiigen Sie den kopierten Text tiber +V ein und speichern Sie die Datei als Bericht.

Wechseln Sie jetzt wieder zu Anschreiben. Die gesetzte Markierung ist noch vorhanden. Weisen
Sie den Absidtzen durch Klick auf das Aufzahlungssymbol in der Objektleiste die Eigenschaft
Aufzéhlung zu.

Wenn das eingestellte Aufzdhlungszeichen nicht gefllt, kann tiber
FormaT/NUMMERIERUNG/ AUFZAHLUNG/BULLETS ein anderes Zeichen gewéhlt werden.

Schlieen Sie jetzt das Anschreiben und beantworten die Frage, ob die Datei gespeichert werden
soll, mit Ja. [Anschreiben_3.sxw]
Wechseln Sie jetzt wieder zum Bericht.

Setzten Sie die Schreibmarke an das Ende der ersten Zeile und geben Sie ein.
Das erste Kapitel Arbeitsumgebung von OpenOffice soll jetzt Zwischeniiberschriften erhalten,

Geben Sie ein:

Der Desktop Hilfefunktionen Tip und Aktive Hilfe Onlinehilfe

MenU und Funktionsleisten [Bericht_1.sxw]

Die Uberschriften kénnten jetzt durch Tastatureingabe nummeriert und manuell formatiert werden.
Wenn dann nachtréglich ein weiteres Kapitel eingefiigt oder die Reihenfolge gedndert werden soll,
miissten auch alle Nummerierung manuell korrigiert werden. Mit dem Stylist bietet OpenOffice ein
komfortables Werkzeug an, das diese Arbeit {ibernimmt und spitere Anderungen automatisch
aktualisiert.
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Offnen Sie den Stylisten durch Klick auf das Symbol in der Funktionsleiste.

Markieren Sie durch Dreifachklick im Ergéinzungsmodus alle Uberschriften: Arbeitsumgebung
von OpenOffice Erstellen von Textdokumenten Einflgen von Objekten Erstellen von
Tabellen und Diagrammen Erstellen einer Prasentation Umwandlung von Dokumenten
in HTML und PDF

Weisen Sie den Uberschriften durch Doppelklick auf Userscurirr 1 das entsprechende
Absatzformat zu.

Markieren Sie durch Dreifachklick im Ergénzungsmodus Der Desktop Hilfefunktionen Menu
und Funktionsleisten und weisen UBErscHRIFT 2 Zu

Markieren Sie Tip und Onlinehilfe und weisen UBErscHrIFT 3 zu.

Die Uber- und Unteriiberschriften weisen jetzt ein unterschiedliches Format, aber noch keine
Nummerierung auf. Diese Einstellungen miissen jetzt noch im Menii ExTtrAs/KAPITELNUMMERIERUNG
vorgenommen werden.

Kapitelnummerierung N ﬁ

Offnen Sie dieses Menii und stellen Sie iiber
den Pfeil im Feld Nummer nacheinander fir
alle Ebenen die gewiinschte Nummerierung

Nummerierung | Position |

Ebene ——  Mummerierung

Absatzvorlage 1 Uberschritt 1

-

die letzte Stelle angezeigt.

1,2,3... ein. fUperscirt 3 =l oberschitt 2
. . . 4 HurmmEr 1,23 ~| |1.1.1 Oberschrift 3
Ab Ebene 2 miissen Sie auch noch bei e o et
@ o . eichenvarlage !keine vi
Voristannic den Wert erhohen, sonst wird nur 7 - — Uberschrit 5
g L % - Uberschrift &
1
1

Trennzeichen Uberschrift 7

Damit der Text nicht an der Nummer klebt, - vy [ Uberschrift 8

sollte bei TRENNZEICHEN/DAHINTER noch ein cehintee [ Hpegschtifi2
o o . : = [9]] hrift 10

Leerzeichen eingegeben werden. gamee [ i Oeerech

Bestitigen Sie die Einstellungen mit OK.

=]

Ok l Form | Abbrechenl Hilfe | Zuriick |

Wenn die Einstellungen fiir das jeweilige
Absatzformat nicht gefallen, kann durch rechten Mausklick im Stylist auf das jeweilige
Absatzformat und Klick auf Anpern die Dialogbox fiir die Absatzeinstellungen gedffnet werden.

Offnen Sie die Dialogbox fiir Uberschrift 1 und informieren Sie sich in allen Registern iiber die
moglichen Einstellungen.

Damit Objekte aus anderen Anwendungen eingefiigt werden konnen, miissen sie erst erstellt sein.
Das Kapitel Erstellen von Tabellen und Diagrammen sollte deshalb vor Einfugen von
Objekten stehen.

Fiigen Sie vor Einfligen von Objekten einen neuen Absatz ein.
Markieren Sie Erstellen von Tabellen und Diagrammen

Ziehen Sie bei gedriickter Maustaste die markierte Zeile in den leeren Absatz.

Setzen Sie die Schreibmarke in die nun leere Zeile und 16schen Sie sie mit [ «— ]oder[Entf].
Beobachten Sie die neue Nummerierung. [Bericht_2.sxw]

Erstellen von Tabellen und Diagrammen hat das Absatzformat von Uberschrift 1 behalten, die
Reihenfolge hat sich aber geéndert.
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5 Tabellen und Diagramme

Zum Kennenlernen der wichtigsten Funktionen der Tabellenkalkulation werden zwei
unterschiedliche Dokumente erstellt, ein Kalender und eine Statistik.

5.1 Neue Tabelle und Grundeinstellungen

Legen Sie iiber DaTei/NEu/TaBELLENDOKUMENT oder Langklick auf das Symbol fiir Neu in der
Funktionsleiste und der Auswahl von TABELLENDOKUMENT eine neue Tabelle an.

Der Bildschirm zeigt jetzt im Arbeitsbereich ein leeres Tabellenblatt.

Info-, Menii- und Symbolleisten kennen Sie
bereits von der Textverarbeitung. Bei den
Symbolleisten ist mit einer Rechenleiste unter
der Objektleiste aber noch eine weitere
dazugekommen. Die meisten Symbole sind
Ihnen ebenfalls bekannt und haben in Calk die
selbe Bedeutung wie bei der Textverarbeitung.
Das Tabellenblatt ist durch Spalten und Zeilen in
Zellen eingeteilt. Die Spalten sind mit A-Z und
dann AA, AB ..., die Zeilen mit fortlaufender
Ziffer nummeriert. Ein Tabellenblatt kann
maximal 256 Spalten und 32.000 Zeilen
umfassen. Ein Dokument kann bis zu 255
Tabellenblétter aufnehmen.

Aus der Nummerierung der Spalten und Zeilen ergibt sich fiir jede Zelle eine eindeutige Adresse.

In der Standardeinstellung legt Calk beim Offnen eines neuen Dokuments immer 3 Tabellenblitter
mit den Namen TaBerLLe 1 - TaBeLLE 3 an. Diese sind an den Registerzungen am unteren Rand des
Tabellenblatts zu erkennen.

Fiir das Ubungsdokument soll ein Dienstplan fiir eine vierkdpfige Arbeitsgruppe mit drei Schichten
angelegt werden. Damit die Einstellungen des ersten Blattes auch fiir alle folgenden Blitter gelten,
werden zundchst TaBeLLe 2 und TaBeLLe 3 geloscht und spdter durch Kopieren der fertigen ersten
Tabelle wieder neue hinzugefiigt.

Klicken Sie auf Taseie 2. Wéhlen Sie BearBeireN/TABELLE LOSCHEN. Bestdtigen Sie die
Sicherheitsabfrage mit JA. Loschen Sie ebenso TABELLE 3.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerzunge von Taserie 1, wihlen Sie
UMBENENNEN.... und geben Sie KW2 fiir den neuen Namen ein.
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5.2 Belegen von Zellen

Die erste Zeile und erste Spalte soll fiir einen Rahmen reserviert bleiben. In die zweite Zeile soll die
Kalenderwoche kommen.

Die zweite Spalte soll das Datum und die dritte die Schichtzeiten enthalten.

Geben Sie in die Zellen D3 - G3 die Namen Franz, Zelischutz |

. . . Zahlen chrift Schrifteffekt | Ausrict LN mrancuni intergrun
Verena, Marion und Klaus ein. Zur nichsten Zelle i | et Sk bl | i | il
gelangen Sie jeweils mit den Pfeiltasten.

Geben Sie in Zelle B4 5.1.04 ein.

Markieren Sie wieder Zelle B4 durch Anklicken
und Offnen Sie das Kontextmeni fir die Zelle

Format Sprache

|Sta:1cl3r(| j

Mo 05.01.04

durch rechten Mausklick und wéahlen Sie ZEeLLEN o = -

FORMATIEREN... o = -

Wihlen Sie im Register Zanien Datum und geben | [wrmw wl ol xl
Sie unter FORMAT—QODE NN.TT.MM.JJ ein' EBenutzerdefiniart

Bestatigen Sie den Eintrag mit OK. o | acbrecnen | e | zuroec |

5.2.1 Automatisches Fullen von Zellen
An der immer noch markierten Zelle, befindet sich an der rechten unteren Ecke ein kleines Quadrat.

Setzen Sie den Mauszeiger in das Quadrat und ziehen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste nach
unten, bis in der Schnellansicht (ist nur bei aktiviertem T wirksam) Fr.09.01.04 erscheint.
Lassen Sie die Maustaste wieder los.

Die Funktion des Ausfiillens funktioniert auch fiir Zahlenreihen. Wird ein gréferes Intervall als 1
gewlinscht, miissen mindestens zwei Zellen mit dem entsprechenden Intervall markiert sein.

Die Zellen B5-B8 haben jetzt den Datumswert fiir 6. - 9. Januar erhalten. Wiirde die Tabelle jetzt
kopiert, um ein neues Kalenderblatt zu erhalten, miissten auler dem Datum fiir Montag auch die
anderen Datumsfelder gedndert werden. Aullerdem werden ja drei Zeilen pro Tag bendtigt. Das
automatische Ausfiillen hat aber fiir jede Zeile ein neues Datum angelegt.

Markieren Sie deshalb die Zellen B5-B8. Da zunichst noch B4-B8 markiert ist, muss diese
Markierung erst durch Klick in eine Zelle auflerhalb der Markierung aufgehoben werden.

Markieren Sie BS und anschlieBend bei gedriickter Taste B8. Driicken Sie jetzt .
Die Abfrage nach Innarte Loscuen wird ohne Beachtung der weiteren Einstellungen bestétigt.

Schreiben Sie jetzt in die Zelle C4 08.00-12.00, in C5 12.00-16.00 und in C6 16.00-20.00.
Markieren Sie C4-C6 und Kopieren Sie den Inhalt mit +c. Aktivieren Sie C7 und driicken

Sie +V. Aktivieren Sie C10 und fiigen Sie auch hier die drei Zellen ein. Wiederholen Sie
dies noch zwei mal, so dass die Zeitangaben insgesamt 5 mal untereinander auf dem Kalenderblatt
stehen. Markieren Sie jetzt B4-B6. Wéhlen Sie FORMAT/ZELLEN zUSAMMENFASSEN/FESTLEGEN.

Wiederholen Sie den Befehl fiir die Zellen B7-B9. Kopieren Sie die neue Zelle mit +c und
fligen sie sie drei mal untereinander mit +V ein. Setzen Sie jetzt den Mauszeiger in die neue
Zelle B7. Geben Sie dort ein: ,,=B4+1.

Geben Sie in B10 =B7+1, in B13 =B10+1 und in B16 =B13+1 ein.

Wihrend beim automatischen Ausfiillen die neuen Zellen mit dem festen Wert fiir ein Datum belegt
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wurden, enthalten jetzt die Zellen lediglich die Formel fiir einen Bezug. Wird jetzt das Kalenderblatt
kopiert, muss nur noch der Wert der Ausgangszelle C4 gedndert werden. Da die anderen Zellen
keinen festen Wert, sondern einen Bezug auf andere Zellen enthalten, dndert sich deren Wert damit
auch. Uberpriifen Sie die unterschiedliche Auswirkung am praktischen Beispiel.

Schreiben Sie in die Zelle E4 5.1.4. Fiillen Sie mehrere Zellen darunter durch automatisches
Ausfiillen mit einer Datumsreihe aus. Andern Sie jetzt das Datum in den Zellen B4 und E4 in
12.1.4. Kontrollieren Sie die Auswirkung auf die anderen Datumsfelder. Stellen Sie durch
wiederholtes Betétigen des Schalters fiir riickgéingig in der Funktionsleiste den urspriinglichen
Zustand wieder her.

Die linke ober Ecke des Kalenderblattes soll jetzt noch die Zahl der Kalenderwoche erhalten. Auch
hier sorgt eine Formel fiir die automatische Aktualisierung fiir alle folgenden Kalenderblatter.

Geben Sie in B3 ein: ,,=Kalenderwoche(B4;0)*.
B4 gibt den Zellenbezug an. O ist fiir den Modus (Kalenderwoche beginnend mit Sonntag=0,
beginnend mit Montag=1) notwendig.

Das Kalenderblatt enthilt jetzt alle Grunddaten fiir den Dienstplan. Eine Ahnlichkeit mit einem
Kalenderblatt ist aber noch nicht zu erkennen. Damit die bisherige Arbeit nicht verloren geht, ist es
dennoch Zeit, das Dokument zu speichern.

‘ Speichern Sie die Datei als Kalender im Ordner Schulung. Kalender_1.sxc

5.3 Formatieren

Sehen Sie sich iiber DaTter/SerTenansicaT an, wie Thr Kalenderblatt im Ausdruck aussehen wiirde.

Calk legt standardméBig in den Seiteneinstellungen fiir ein neues Dokument als Papierformat
DinA4 Hochformat sowie eine Kopfzeile mit dem Tabellentitel und eine FuBzeile mit der
Seitenzahl fest.

In der Seitenansicht ldsst sich das Dokument nicht bearbeiten. Wenn Sie hdufig zwischen Normal-
und Seitenansicht wechseln miissen, um die Auswirkungen Threr Anderungen zu kontrollieren,
empfiehlt es sich, iiber FensTer/NEUES FENsSTER eine zweite Ansicht des Dokuments zu 6ffnen und
zwischen Normal- Seitenansicht tiber die Windows-Taskleiste zu wechseln.

5.3.1 Seiteneinstellungen
Das Formular fiir den Dienstplan soll pro Seite 2

Wochen erfassen. Kopf und FuBzeilen sind | vewaien seite|umeandung | Hinterarund | kopresite | Fuszeis | Tabalie |
. .o b Papierformat
iiberfliissig. I
Offnen Sie Format/ SEITE und setzen sie im Register e 2 mmj
. . . . Haohe 2870cm
Seite die Rander links fiir den Lochrand auf 1,5 und R —
alle anderen aLIf 1 Cm. " Querformat Papierzufuhr ![Aus Druckereinsteliung] ¥
. . . . Seitenrander Layouteinstellungen
Entfemen Sle ln den Rengtem Kopfzelle und Links 1,50cm J Seitenlayout Rechts und Links L‘
FuBzeile jeweils die erste Markierung. Bechts  [1o0em =] | Formst zs. =
00 . . R . en 0dem Tabellenausrichtung [~ Horizontal
Bestitigen Sie die Anderungen mit OK. - o ] .
Unten 1,00cm .
Uberpriifen Sie die Einstellungen in der
Seitenansicht. —
| oK Abbrechen Hilfe Zurick
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5.3.2 Formatierung der Zellen

Die jetzt festgelegte Seite soll durch Formatierung der Zellen nach und nach optimal gefiillt werden.
Die Auswirkungen werden gegebenenfalls in der Seitenansicht kontrolliert, deshalb soll die
Seitenansicht zum schnellen Wechsel in einem zweiten Fenster gedffnet bleiben.

Schalten Sie wieder auf Seitenansicht.
Offnen Sie die Datei in einem neuen Fenster {iber FENSTER/NEUES FENSTER.

Markieren Sie die Spalte B durch Klick in den Spaltenkopf. Markieren Sie zusitzlich die Spalte C
durch Anklicken des Spaltenkopfes bei gedriickter Taste.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen der beiden Spaltenkdpfe und wihlen Sie OpTiMALE
SpaLTENBREITE. Akzeptieren Sie den Vorschlag fiir 0,2 cm ExTra.

In der Seitenansicht konnten Sie sehen, dass dort die in der Normalansicht sichtbaren Zellenrdnder
nicht zu sehen sind.

Markieren Sie deshalb die Zellen B3 bis G18 durch Klick auf B3 und nochmaligen Klick mit

gedriickter Taste auf G18. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten
Bereich und wihlen Sie ZELLEN FORMATIEREN.

Zellen formatieren

Offnen Sie das Register Umranpuna. Klicken Sie auf das

Zellschutz |

VorletZte Auswahlfeld ﬁir Vorgaben’ mlt dem Zahlen | Schrift | Schrifteffekt Ausrichtung ~ Umrandung | Hintergrund |
" Liniznanord dnung Linie
durchgehenden Netz. Im Feld BenutzerpermNnierT konnen Standard s
. . - . BEEE
Sie die Auswirkung sehen. Driicken Sie OK. = —

Benutzerdefinizrt

1,00 pt
— 7 50 T

4,00 pt
— 00 pr

LiGer. g

Die Spalten A und H sowie die Zeilen 1 und 19 sollten
einen Rahmen abgeben. Der wiirde aber zu nahe am
Formular kleben.

Position ﬁ [@o|e
Markieren Sie deshalb Spalte B und fiigen Sie iiber das - E
Menii EnruGEN/SpALTEN eine Spalte ein. ‘
| oK Abbrechen | Hilfe Zuriick

Die Zeilen und Spalten fiir Rahmenabstand sollen 2 mm,
die Rahmenbreite 4 mm betragen.

Markieren Sie die neue Spalte B durch Klick in den Spaltenkopf und Spalte I durch Klick in den
Spaltenkopf bei gedriickter Taste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen
Spaltenkopf und wiéhlen Sie Spaltenbreite. Geben Sie in das Dialogfenster 0,2 ein.

Wiederholen Sie das gleiche fiir die Hohe der Zeilen 2 und 19.

Legen Sie in gleicher Weise die Spaltenbreite und Zeilenhohe fiir den Rahmen (Spalten A und J,
Zeilen 1 und 20) auf 4 mm fest.

In der Seitenansicht konnen Sie feststellen, dass jetzt Gitterlinien, aber noch kein Rahmen
vorhanden ist.

Markieren Sie dazu in der Normalansicht die Zellen A1 bis A20 und Offnen mit rechtem
Mausklick in den markierten Bereich das Kontextmeni und wihlen dort ZeLLEN FORMATIEREN.
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Wihlen Sie im Register HinTERGRUNDFRABE Grau 40%. (Wenn Sie auf einem Farbdrucker
ausdrucken mochten, kdnnen Sie statt dessen auch eine Farbe wéhlen.)

Wiederholen Sie dies fiir die Zellen J1 - J20, B1 - 11 und B20 - 120.

Die Seitenansicht zeigt immer noch kein befriedigendes Ergebnis. Die Seite ist nicht optimal
ausgeniitzt. Die Nummer der Kalenderwoche stehen irgendwo verloren im Raum. Die einzelnen
Tage sind ungeniigend abgesetzt ...

Markieren Sie C3 mit +Mausk1ick. Ziehen Sie die Zelle bei gedriickter Maustaste auf D3
und geben Sie der Zelle liber den Schalter in der Objektleiste linksbiindige Ausrichtung. Geben
Sie in C3 Woche ein. Markieren Sie C3 und D3 und wiahlen Sie in der Objektleiste die
SchriftgroBe 14 und das Attribut Fett.

Markieren Sie nochmals C3 und D3. Offnen Sie mit rechtem Mausklick ZeLLEN FORMATIEREN und
das Register UmrannunG. Klicken Sie dort in das zweite Feld (ohne Unterteilungen) und dann OK.

Kontrollieren Sie die Auswirkungen in der Seitenansicht.

Das Absetzen der einzelnen Tage erfordert unterschiedliche Zellenumrandung an den einzelnen
Seiten.

Markieren Sie D6-H6. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii ZELLEN
FormaTIEREN und schlagen Sie das Register UMrRANDUNG auf.

Die Pfeile an den Seiten zeigen, welche
Zellenseiten aktiv sind. Die Linien zeigen
gesetzte Umrandungen, angedeutete Linien R —
deuten auf mogliche Umrandungen von | IOBB= N =
Nachbarzellen hin. Keine Linie bedeutet, dass  genutzerdefiniert
kein Rand gesetzt ist.

Linienanordnung Linie

Standard Stil

»- = L — 0] ot
Klicken Sie auf eine der Linien. Die Pfeile I 0t
zeigen an, dass sich Formatierungen jetzt nur ~ - = 1,10pt ~
noch auf diese Linie auswirken. Klicken Sie ek
mehrmals auf die Linie, bis sie wieder in der |, =—b—— _, = 2

urspriinglichen Form dargestellt ist. |- Schwarz -]

Markieren Sie jetzt die obere und mit
zusdtzlich die untere Begrenzungslinie und
Klicken Sie so oft, bis die Linien vorhanden
sind. Wahlen Sie fiir die Linienstédrke 2,5 pt.

An dem Fenster fiir Rahmen konnen Sie sehen, dass die beiden Begrenzungslinien jetzt wesentlich
starker sind, als die anderen.

Wiederholen Sie diese Formatierungen fiir die Zellen D9-H9, D12-H12, D15-H15, und D18-H18.
Geben Sie auch den horizontalen Linien der zusammengefassten Zellen C4 bis C16 die Stirke 2,5
pt., indem Sie den gesamten Bereich markieren und "benutzerdefiniert" den horizontalen Linien
ithre Stdrke zuweisen.
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An der Linie hinter Spalte K konnen Sie erkennen, dass innerhalb der vordefinierten Seitenrdnder
noch unbenutzter Platz vorhanden ist. Der soll fiir breitere Spalten fiir die Eintrage genutzt werden.

Markieren Sie die Spalten E-H. Offnen Sie iiber die rechte Maustaste SpaLTENBREITE und geben Sie
3,5 cm ein.

An der Linie hinter G konnen Sie erkennen, dass Wert zu hoch war.

Heben Sie die Markierung nicht auf, sondern wiederholen Sie die Anderung der Spaltenbreite
durch Anndherung auf einen optimalen Wert. Versuchen Sie es jetzt mit 3,0, dann 3,2 und
schlieBlich 3,1. Uberpriifen Sie das Ergebnis in der Seitenansicht.

Die Seitenansicht zeigt, dass nur noch ein paar Schonheitskorrekturen nétig sind.

Markieren Sie E3-H3 und zentrieren Sie die Namen. Wiederholen Sie das gleiche fiir die Felder
D4-D18 mit den Zeitangaben. Markieren Sie die Felder mit Datum, und zentrieren Sie sie
horizontal und vertikal.

Der Schalter fiir das vertikale Zentrieren ist neu. In der Textverarbeitung gab es ihn nicht, weil er
dort keinen Sinn macht.

Jetzt kann noch die Hohe der Zeilen 4-18 vergrofert werden. Anndherung ergibt hier 0,75 mm als
idealen Wert.

Uberpriifen Sie das Ergebnis in der Seitenansicht.

Speichern Sie das Ergebnis. Kalender 2.sxc
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5.3.3 Tabellen und Bereiche kopieren

Markieren Sie jetzt alle Zellen von A1-J20, also alles bisher Eingegebene inkl. des Rahmens, und

kopieren Sie alle Zellen mit c.

Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle A23 und fiigen Sie mit +V ein.
Auch ohne Seitenansicht erkennt man, dass die geénderte Zeilenhdhe nicht iibernommen wurde.

Markieren Sie die Zeilen 26-40 und legen auch hier die Hohe auf 0,75 cm fest. Die Hohe der
Rahmenzeilen 23 und 42 setzen Sie noch auf 0,4 und der Abstandszeilen 24 und 41 auf 0,2 cm.

Die Seitenansicht bestitigt eine optimale Ausnutzung.
Die zweite Woche beinhaltet immer noch die Daten der ersten.

Aktivieren Sie C26. Klicken Sie auf = vor dem Eingabefeld in der Rechenleiste, dann in die Zelle
C4. Hinter dem ,,=* im Eingabefeld ist C4 ibernommen. Geben Sie nun noch iiber die Tastatur +7

ein und driicken Sie .

Sie konnen feststellen, dass alle Daten inkl. der Wochennummer aktualisiert wurden. C4 hétte auch
iiber Tastatur eingegeben werden konnen. Gerade in groflen uniibersichtlichen Tabellen ist die
Auswahl der Zelle mit der Maus wesentlich praktischer. Wenn gar der Bezug zu einer Zelle einer
anderen Tabelle oder gar einer Tabelle eines anderen Dokuments hergestellt werden soll, ist der
Vorteil des Auswihlens mit Maus uniibersehbar.

Die weiteren Wochen konnten jetzt in den Zeilen 43-32000 durch weiteres Kopieren angelegt
werden. Calk fangt beim Ausdruck immer eine neue Seite an, wenn eine Zeile nicht mehr innerhalb
der definierten Seitenrdnder Platz findet. Alternativ kann fiir die ndchsten beiden und die folgenden
Wochen jeweils eine neue Tabelle angelegt werden.

Tabelle verschieben/kopieren

Rufen Sie dazu iiber das Menii oder Rechtsklick in die Rt "
Registerzunge BEARBEITEN/TABELLE VERSCHIEBEN/KOPIEREN —auf. [Katender sxc -
Und wihlen Sie ans ENDE STELLEN. Enfger yor

KW1 Hilfe
— ans Ende stellen -

aii.

Abbrechen

Korieren ist schon aktiv und ldsst sich auch nicht deaktivieren,
da ein Verschieben nur einer einzigen Tabelle keinen Sinn
macht. Existieren mehr als ein Tabelle, muss kopiErReN aktiviert
werden, um ein Duplikat der Tabelle innerhalb des aktuellen
Dokuments zu erhalten.

Sie haben jetzt eine Tabelle KW2 2, die Sie nach Klick mit der
rechten Maustaste auf die Registerzunge in KW4 umbenennen kénnen.

Setzen Sie den Mauszeiger in C4 und geben 19.1.4 ein. Schon sind die Wochen 4 und 5 fertig.

Wenn Sie jetzt KW4 kopieren, miissen Sie in KW3 2 (spiater KW4) wieder das Datum in C4
manuell dndern.

Versuchen Sie es und iiberpriifen Sie das Ergebnis. Machen Sie das Kopieren Riickgéngig.
Aktivieren Sie wieder C4 aus KW 4 und Klicken Sie auf das =. Bléttern Sie jetzt zu KW2 und

Klicken dort in C4. Tippen Sie jetzt in das Eingabefeld ,,+14‘ und bestétigen Sie mit .

Auch jetzt enthalten alle Zellen wieder die richtigen Daten fiir die 4. und 5. Kalenderwoche.

Kopieren Sie jetzt die Tabelle KW4 noch einmal.

Tabelle KW4 2 enthilt jetzt automatisch die Werte fiir die Kalenderwochen 6 und 7. Sie miissen
also bis zum Jahresende nur noch kopieren und die Tabellennamen anpassen.
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5.4 Berechnungen in Tabellen

Um nicht wertvolle Schulungszeit mit Datenerfassung zu verschwenden, liegt fiir dieses und die
folgenden Kapitel ein vorbereitetes Tabellendokument (Statistikblank.sxc) vor, in dem die
Grunddaten und Formatierungen schon enthalten sind.

5.4.1 Berechnungen innerhalb einer Tabelle

Offnen Sie die Datei Statistikblank.sxc tiber DaTE/OFFNEN.

Die Tabelle Jahresdaten enthilt die fiktiven Besucherzahlen des Café Netzwerk 1998 in den
einzelnen Monaten, differenziert nach Tageszeit, Alter und Geschlecht sowie die Anzahl der
Offnungen am Vormittag und am Nachmittag. Diese Grunddaten sollen zu Summen und
Durchschnittswerten zusammengefasst werden.

Aktivieren Sie durch Anklicken H6 (die Gesamtzahl der Kinder im Januar am Nachmittag).

Klicken Sie auf das Summenzeichen in der Rechenleiste.

Calk schligt automatisch vor, die Summe aus den beiden benachbarten Zellen zu bilden.

Bestdtigen Sie den Vorschlag mit .
Aktivieren Sie wieder H6 und kopieren den Inhalt mit Strg he.
Aktivieren Sie H7 und fligen Sie den Inhalt mit | Strg v ein.

Calk hat nicht etwa den numerischen Wert von H6, sondern die Formel inkl. Der relativen
Zellenbeziige kopiert.

Wiederholen Sie das Einfligen auch noch fiir die Zellen H8, H9 und H10.
Markieren Sie H6-H10, kopieren Sie den Inhalt und fiigen Sie ihn in Zelle D6 ein.

Wiederholen Sie dieses Einfiigen in in den Zellen fiir Februar Vor- und Nachmittag.

In den restlichen Monaten sind zum Einsparen von Schulungszeit die entsprechenden Zellen bereits
belegt.

Nun sollen die Summen nach Geschlecht und Gesamt gebildet werden.
Aktivieren Sie B11 und Klicken Sie auf Summen.

Calk schlagt jetzt vor, die Zellen dariiber zu addieren. Der Automatische Vorschlag von Calk
bezieht immer alle Zellen iiber oder links von der aktuellen Zelle von der ersten Zelle mit Wert bis
zur ersten Liicke ein. Da aber die fiinf Zellen iiber der Summe bendtigt werden, muss der Bereich
fiir die Summe jetzt markiert werden.

Klicken Sie auf B6 und dann bei gedriickter -Taste B10. Nachdem der gewiinschte Bereich
markiert ist, auch wenn einzelne Zellen keinen Wert aufweisen, konnen Sie mit bestdtigen.

Kopieren Sie B11 und fiigen Sie die Formel in C11, D11, F11, G11 und H11 ein.

Spétestens jetzt ist es wieder einmal Zeit zum Speichern.
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Speichern Sie das Dokument mit DaTel/SpeicHERN UNTER als Statistik. Das Ubungsdokument
bleibt dadurch unveriandert unter dem alten Namen erhalten.

Ein Kopieren der Summenzeile und Einfiigen in den anderen Monaten wiirde dazu fiithren, dass
auch die bereits eingetragenen Werte fiir Vor- und Nachmittagséffnungen mit den Januarwerten
tiberschrieben wiirden.

Kopieren Sie daher B11-D11 und fiigen sie den Inhalt in den Summenzeilen vom Februar in der
Spalte B und F ein. Statistik_1.sxc

Jetzt sind nur noch die durchschnittlichen Besuchern pro Tag offen. Diese ergeben sich aus der
jeweiligen Summe durch Anzahl der Offnungen.

Aktivieren Sie B12. Klicken Sie auf =, dann auf B11. Geben Sie ,,/* ein und klicken Sie auf E11.
Beenden Sie die Eingabe der Formel mit .

Kopieren Sie die Formel wieder und fiigen Sie sie in C12 und D12 ein.

C12 zeigt noch das richtige Ergebnis, denn 0 Besucher in der Summe, kann auch nur 0 Besucher
durchschnittlich ergeben. Die 32 Besucher an drei Offnungstagen konnen aber unmdglich 0,43 im
Durchschnitt ergeben.

Durch das Verschieben der Formel um eine Zelle nach rechts, wurden auch die Bezugsfelder eine
Zelle nach rechts versetzt. Fiir das Summenfeld war dies auch richtig. Das Feld mit der Anzahl der
Offnungen ist aber fiir drei Spalten das selbe. Durch das Verschieben der Formel wurde die Summe
der weiblichen Besucher nicht durch 3, sondern durch 391 und die Gesamtsumme durch 75 geteilt.
Bei den weiblichen Besuchern war der Fehler nicht auf Anhieb sichtbar, denn 0/3 gibt ebenso 0, wie
0/391.

Um in einer Formel statt eines relativen Bezugs einen absoluten Bezug einzugeben, bedient man
sich des $-Zeichens (bedeutet Wert von ...)

Aktivieren Sie wieder B12. Setzen Sie die Schreibmarke in das Eingabefenster der Rechenleiste
und verbessern Sie B11/E11 in B11/$E$11.

Kopieren Sie B12 noch einmal und fiigen Sie in C12 und D12 ein.

! Die Verdnderung einer Formeleingabe muss immer mit abgeschlossen werden. Ein
Mausklick auf eine andere Zelle wiirde deren Adresse in die Formel aufnehmen.

Die Formel fiir F12 muss lauten F11/$1$11.
Geben Sie die Formel ein und kopieren Sie die Zelle. Fiigen Sie sie in G12 und H12 ein.

Jetzt konnen die Felder B12 bis H12 markiert werden, da die Felder dazwischen in den
verschiedenen Monaten keine unterschiedlichen Werte beinhalten.

Fiigen Sie den Inhalt von B12 bis H12 im Februar ein.

Andern Sie jetzt die Nachmitttagsdffnungen im Februar in 1.

Dadurch sollte sich beim Durchschnitt der gleiche Wert wie bei der Summe ergeben. In der
Durchschnittszeile dndert sich jedoch nichts. Dies liegt daran, dass ja ein absoluter Bezug zu den
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Zellen mit den Offnungstagen im Januar gesetzt wurde. Man miisste also jetzt manuell in allen 6
Zellen mit den Durchschnittswerten aller Monate die Zeile in der Formel ausbessern.

Die Tabellenkalkulation bietet dafiir mit der Mischung von absolutem und relativen Bezug eine
einfachere Losung. Die Offnungstage stehen immer in der selben Spalte, aber in jedem Monat in
einer anderen Zeile. Also wird fiir die Spalte ein absoluter und fiir die Zeile ein relativer Bezug
bendtigt.

Verbessern Sie die Formel in B12 noch einmal von B11/$E$11 in B11/$E11 und in F12 von
F11/$1$11 in F11/$111.

Kopieren sie B12 nach C12 und D12 sowie F12 nach G12 und H12.

Kopieren Sie noch einmal die gesamte Zeile in die Durchschnittszeile des Februar.

Eine Verdnderung der Nachmittagséffnungen zeigt, dass der Bezug jetzt stimmit.
Die ### am Vormittag zeigen, dass die Zellenbreite flir die Darstellung nicht ausreicht.

Setzen Sie die Spaltenbreite von B auf opTIMALE SPALTENBREITE.

Der Inhalt der Zellen zeigt jetzt: #WERT!. Die Ursache ldsst sich leicht erkldren. Im Februar gab es
keine Vormittagsdffnung. Dies fiihrte zu der verbotenen Division durch 0.

Da es im Februar keine Vormittags6ffnung gab, gab es auch Null Besucher im Durchschnitt.
Ersetzen Sie also einfach die Formel in den drei Feldern durch 0. Statistik_2.sxc
Jetzt miissen fiir das Datenblatt nur noch die Jahressummen gebildet werden.

Aktivieren Sie dazu B127. Klicken Sie auf das Summenzeichen in der Rechenleiste. Klicken Sie,

ohne sich um den Vorschlag zu kiimmern, auf B116 und danach bei gedriickter | Strg | Taste in
allen andern Monaten auf die Felder fiir die ménnlichen Kinder am Vormittag.

Am Eingabefeld in der Rechenleiste konnen Sie kontrollieren, dass das jeweils angeklickte Feld in
die Summe aufgenommen wird.

Klicken Sie in B127 fiillen Sie die Zellen bis Zeile 132 durch vertikales Ziehen der Markierung
und dann noch einmal ohne die Markierung aufzuheben, bis Spalte I durch horizontales Ziehen
der Markierung.

Markieren Sie die Zellen E127 bis E 131 sowie 1127 bis 1131 und 16schen Sie die iiberfliissigen
Nullen.

Kopieren Sie jetzt nochmals den Bereich fiir die Durchschnittsberechnung im Dezember (Zellen
B122 - H122) und fiigen Sie sie ihn in B133 fiir die Jahresdurchschnittswerte ein.

Statistik_3.sxc
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5.4.2 Verknupfungen zwischen verschiedenen Tabellen

Die Tabelle Janrespaten enthélt die Grunddaten, die in den Tabellen EntwickLunG und VERTEILUNG
fiir Berichte aufbereitet werden sollen. Dazu miissen die Grunddaten erst aus JAHRESDATEN
eingelesen werden.

Offnen Sie EnTwICKLUNG durch Klick auf die Registerzunge. Aktivieren Sie B4 und Klicken Sie
auf = in der Rechenleiste. Offnen Sie wieder Janrespaten, Klicken Sie auf D12 (Durchschnitt der

Vormittagsbesucher im Januar) und geben Sie ein.

Das Programm springt automatisch zuriick zu EntwickLung. Wenn Sie B4 wieder aktivieren, konnen
Sie aus dem Eingabefenster erkennen, dass neben der Zellenadresse jetzt auch der Tabellenname
tibernommen wurde.

Auf die gleiche Weise konnten Sie auch den Inhalt einer Zelle aus einem ebenfalls gedffneten
anderen Dokuments tibernehmen. In diesem Fall wiirde zusétzlich auch noch Pfad und Dateiname
des anderen Dokuments ubernommen.

Kopieren Sie jetzt B4 und fiigen Sie die Formel mit ihren relativen Beziigen in BS und C4 ein.

Calk hat jetzt die Adressen unter bzw. neben dem Feld D12 also D13 bzw. E12 aus den Jahresdaten
tibernommen. Da der Durchschnitt der Vormittagsbesucher des ndchsten Monats aber nicht 1
sondern 11 Zeilen tiefer und der Nachmittagsbesucher nicht 1 sondern 4 Spalten weiter rechts steht,
muss die Adresse im Eingabefenster gedndert werden.

Andern Sie fiir BS im Eingabefenster =Jahresdaten.D13 in ... D23 und in C4 das E12 in H12,

Belegen Sie jetzt auch noch die Zelle C5 mit dem richtigen Bezug durch Kopieren und Korrektur
der Adresse oder iiber das = in der Rechenleiste und Anklicken der entsprechenden Zelle in der
Tabelle JAHRESDATEN.

Fiir die restlichen Monate sind die Zellen bereits gefiillt.

In der Tabelle Vertemwung wird ein kleiner Trick angewandt, um die falschen Relationen
auszugleichen.

Offnen Sie VerteiLune und aktivieren Sie C3. Klicken Sie auf = in der Rechenleiste. Ubernehmen
Sie B127 aus Janrespaten. Kopieren Sie C3 auf C4-CS.

Kopieren Sie den gesamten Bereich von C3-C8 und fiigen Sie ihn in D3 und in E3 ein.

Da die neu eingefiigten Spalten die gleichen Relationen zur Spalte der minnlichen Besucher
aufweisen, wie die Spalten fiir weibliche Besucher und Gesamtzahlen in den Jahresdaten, enthalten
diese Spalten in VerTEILUNG die entsprechenden Werte, sie stehen aber an der falschen Stelle.

Markieren Sie E3-E8 und ziehen Sie die markierte Zahlenkolonne nach rechts bis zur Spalte K.
Wiederholen Sie dies fiir D3-D8 mit Verschieben nach G.
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Obwohl sich die relative Position in der neuen Tabelle jetzt gedndert hat, wurden die absoluten
Beziige zur Tabelle JanrespaTeN nicht mehr verdndert. Die Werte fiir weibliche Besucher und
gesamt stehen jetzt an der richtigen Stelle.

Die Zellen fiir den Nachmittag sind bereits gefiillt.

Als letztes soll noch die prozentuale Verteilung berechnet werden.

Aktivieren Sie dazu D3, klicken Sie auf = in der Rechenleiste und dann auf C3. Geben Sie ,,/* fiir
geteilt durch ein und klicken Sie auf C8. Beenden Sie die Formel mit .

Ein Kopieren der Formel und Einfiigen in D4 wiirde natiirlich auch den Teiler in C9 statt in C8
suchen.

‘ Wiederholen Sie deshalb die Eingabe der Formel fiir D4 - D7 wie oben.

Die Zellen D3-D7 enthalten jetzt alle den Quotienten aus Besuchern des jeweiligen Alters durch die
Summe, nicht jedoch den Prozentanteil.

Markieren Sie dazu D3-D7. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und
wihlen Sie Zerien ForMATIEREN. Klicken Sie im Register Zanren auf Prozent und bestdtigen Sie
mit OK.

Uberpriifen Sie das Ergebnis, indem Sie in D8 die Summe fiir die dariiberliegende Spalte bilden.
Wenn sich nicht 100% ergeben, war etwas falsch. Um die Zahl sehen zu kénnen miissen Sie die
Spaltenbreite voriibergehend verbreitern. Machen Die dies wieder riickgéngig und 16schen Sie die
Kontrollsumme.

Da die relativen Beziige in allen Bereichen gleich sind, konnen die Formeln mit Kopieren und
Einfiigen in die Spalten fiir weiblich und gesamt und in alle drei Spalten fiir den Nachmittag
iibertragen werden. Die Formatierung fiir Prozent wird praktischerweise mit iibertragen.

Markieren Sie D3-D7 und kopieren Sie mit c. Fiigen sie die Formeln in die anderen flinf
Spalten ein. Statistik_4.sxc
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5.4.3 Diagramme erstellen

Nach dem Motto leicht abgewandelten Motto, ,,Ein Bild sagt mehr als tausend Zahlen®, sollen die

Tabellen jetzt grafisch ausgestaltet werden.

Offnen Sie die Tabelle ENTWICKLUNG.
Aktivieren Sie E3 und wahlen Sie
EmNrOGEN/DIAGRAMM.

OpenOffice startet automatisch den
Autopiloten, der Sie bei der Erstellung
des Diagramms unterstiitzt. Die erste
gedffnete Maske dient der Festlegung des
Datenbereichs.

Klicken Sie auf auf die Zelle A3 und

dann mit gedriickter Taste auf

Cl4.

AutoFormat Diagramm @

Auswahl
Bereich A
¥ Erste Zeile als Beschriftung Ausgabe in Tabelle
W Erste Spalte als Beschriftung Entwicklung j

Falls die ausgewdhlten Zellen nicht die gewiinschten Daten enthalten, wahlen Sie jetzt den Bereich
aus.

Beziehen Sie die Zellen mit Spalten- bzw. Zeilenbeschriftungen mit ein, wenn Sie diese in lhrer
Crafik dargestellt haben mochten.

Hilfe Abbrechen | Weiter == | Eertig stellen

Wiren die Zellen A3 bis C14 vor dem Befehl markiert gewesen, hétte OpenOffice automatisch auf
den Bereich zugegriffen. Allerdings hitte dann keinerlei Einfluss auf die Positionierung des

Diagramms bestanden.

Wenn ErstE REHE ALS BESCHRIFTUNG
und Erste SpaLTE ALs BESCHRIFTUNG
aktiviert sind, klicken Sie auf WEITER.

Wiahlen Sie im ndchsten Dialogfenster
Sdulen als Diagrammtyp sowie
DATENREIHEN IN ZEILEN und im dritten
nach Weiter Variante 1. Gehen Sie mit
WErTER ins letzte Dialogfeld.

Im wvierten Dialogfeld geben Sie
Besucherentwicklung 1998 als Titel
ein. DATENREIHEN IN ZEILEN und LEGENDE
HINZUFUGEN bleiben unverandert.

SchlieBen Sie den Autopilot {iber
FERTIGSTELLEN.

Heben Sie die aktive Markierung durch
Klick in eine beliebige Zelle auf.
Markieren Sie wieder das Diagramm
und ziehen Sie es jetzt bei gedriickter
Maustaste endgiiltig an die gewiinschte
Position E3.
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Wihlen Sie einen Diagrammtyp aus

e
[ |
nn® §, 0
Em | A AT
o o :
&
- Sdulen
I Textobjekte in Vorschau Datenreihen in: ( Zeilen (" Spalten

darstellen

Hilfe Abbrechen <= Zurdck | Weiter > | Eertig stellen

AutoFormat Diagramm @

Darstellung -

v Diagrammtitel |E~esuc;‘1erentn‘ick|ung 19498

[ W Legende

Achsentitel
M |

[~ X-Achse ] X-Achsentital

[T ¥-Achse I-— 1sentitel

-

|~ Textobjekte in Vorschau Datenreihen in: ( Zeilen (" Spalten
darstellen

Hilfe Abbrechen <= Zurdck | it ‘ Eertig stellen |
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Offnen Sie die Tabelle VERTEILUNG.
Fiigen Sie an Position Bll das
Diagramm fiir die Altersverteilung der
ménnlichen Besucher am Vormittag
ein.

Fiir den Bereich wird B3-C7 markiert,
erste Zeile enthilt keine Uberschriften,
als Diagramm werden Kreise und
NORMAL gewdhlt, DiaGrammriTEL wird
deaktiviert, DATENREIHEN IN SPALTEN und
LecenpE aktiviert.

Passen Sie Position und GroB3e
wunschgemdll durch Verschieben und
Ziehen der Eckmarkierung an.

[ Kinder

Il Teenager
["]Jugendliche
[]Junge Erw.
[l Erwchsene

Wenn Sie Zeit und Lust haben, konnen Sie auch noch die fehlenden 5 Diagramme erstellen oder

Versuche mit 3-D-Diagrammen machen.
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6 Fremdformate importieren

6.1 Excel-Tabellen importieren und bearbeiten

Das iiber Intranet laufende Haushaltsprogramm HASY des KJR bietet die Moglichkeit, aktuelle
Haushaltsiibersicht und Journal im xIs-Format (Excel) auf dem lokalen Rechner abzuspeichern.
Zum Uben enthilt die CD zwei entsprechende Dateien mit fiktiven Finanzdaten mit nur wenigen
Konten in dem Format, wie HASY sie erzeugt. Der Einfachheit halber habe ich sie HausHALT.XLS
und JoUuRNAL.xLs umbenannt.

Mit Date/Orrnen kdnnen Sie die Excel-Datei 6ffnen, wie wenn es eine OpenOffice-Datei wiire.

Offnen Sie die Ubungsdatei HausnaLT.xLs aus dem Verzeichnis Schulungsdaten der Schulungs-
CD.

Aus der aktuellen Haushaltsiibersicht 2004 soll ein Haushaltsentwurf fur 2005 erstellt werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Registerzunge von TaBeLLel und wihlen Sie TABELLE
VERSCHIEBEN KOPIEREN. Benennen Sie die neue Tabelle in Plan05 um. Andern Sie die Planwerte nach
Ihren Vorstellungen und 16schen sie die Daten in den letzten drei Spalten.

Das gednderte Dokument konnen Sie wahlweise wieder als Excel-Datei, wenn Sie den
Haushaltsantrag beispielsweise als Datei weitergeben wollen, oder auch im OpenOffice-Format
abspeichern.

An der Haushaltsiibersicht konnte man feststellen, dass das Konto 5130 Porto deutlich aus dem
Rahmen gelaufen ist. Anhand des Journals soll die Ursache festgestellt werden.

Offnen Sie die Ubungsdatei JournaL.xLs aus dem Verzeichnis ScHuLunaspaten der Schulungs-CD.
Markieren Sie den gesamten Bereich von A2 (Belegdatum) bis F216, der letzten belegten Zelle.
Sortieren Sie liber Daten/SorTiEREN nach Konto.

Sehen Sie sich die Buchungen beim Konto Porto 5130 an.

Zum Gliick handelt es sich um fiktive Ubungsdaten, so dass keine arbeits- oder straftrechtlichen
Konsequenzen zu befiirchten sind.

6.2 Worddokumente importieren und bearbeiten
Das fiir die Einrichtungen des KJR vorgesehene EDV-gestiitzte Tagebuch liefert als Jahres- und
Quartalsberichte ein Worddokument.

Fiir die Offentlichkeitsarbeit soll es mit aussagekriftigen Diagrammen ausgestattet werden.
Offnen Sie hierfiir mit OpenOffice die Datei VierTELIAHRESBERICHT.DOC auf der Schulungs-CD.
Zunichst bleibt der Vierteljahresbericht ein Textdokument.

Markieren Sie nun die letzte Tabelle des Berichts ohne die letzte Zeile durch Ziehen mit der Maus
von der ersten Zelle mit dem Eintrag ZieLGruppk bis zur letzten Zelle der Zeile Gesamr.

Kopieren Sie mit +C in die Zwischenablage.
Legen Sie ein neues Tabellendokument an und fiigen Sie in die Zelle Al den Inhalt der

Zwischenablage mit V ein.

Speichern Sie die Tabelle als Vierteljahresbericht.sxc.
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Jetzt konnen Sie die Statistik wie in Kapitel 5.4.3 mit Diagrammen versehen.

Angebote, die mehreren konzeptionellen Schwerpunkten zugeordnet sind, sind im Bericht mehrfach
aufgefiihrt. Fiir die interne Auswertung mochten Sie die Angebote ohne konzeptionelle Zuordnung
und nur einmal.

Markieren und kopieren Sie die Tabelle aus Schwerpunkt 1: Freizeit Raumaneignung.
Fiigen Sie den Inhalt in die Zelle A1 von Tabelle 2 von Vierteljahresbericht.sxc.

Kopieren Sie nun nacheinander die Tabellen der anderen Schwerpunkte jeweils ohne die
Kopfzeile und fligen Sie sie in die jeweils nédchste freie Zeile der OpenOffice-Tabelle ein.

Ldschen Sie nun die iiberfliissige Spalte F Handlungsziele
und Zielerreichung und geben Sie den Spalten optimale
Spaltenbreite.

Markieren Sie nun den Bereich A2 bis E24, also alle | =~ "~ _ © supieens
gefiillten Zellen auBer der Kopfzeile.

Sortieren Sie {iber Daten/Sortieren nach Spalte A Hi
aufsteigend.

Loschen Sie jetzt durch Markieren der entsprechenden
Zeilen mit Klick in den Zeilenkopf und die Doppel- und
Dreifacheintrége.
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7 Einfugen von Objekten

7.1 Einfugen und Anpassen

Das Dokument Bericht soll nun inhaltlich gestaltet werden. Mit Bericut Neu liegt eine Ubungsdatei
vor, in die ich noch einige Zwischeniiberschriften eingefiigt habe.

Offnen Sie Bericur Neu von der Ubungs-CD iiber DaTe/OFFNEN.

Kopieren Sie den Bildschirminhalt mit + Druck,

Setzen Sie die Schreibmarke hinter 1.1 Der Deskror. Geben Sie 2x ein. Fligen Sie die

Bildschirmkopie mit V ein.

Durch Ziehen der griinen Markierungen an den Ecken und Rindern der Grafik konnen Sie diese
bei Bedarf noch in die Seite einpassen. Wenn Sie beim Ziehen, die Taste gedriickt halten,
bleiben die Proportionen erhalten.

Sichern Sie die Datei wieder als Bericar in Thr Schulungsverzeichnis. Die vorhandene Date
Bericut wird iiberschrieben.

Statt der im Arbeitsspeicher befindlichen Bildschirmkopie, hétte auch eine als Grafik gespeicherte
Datei eingefiigt werden konnen.

Absatzvorlage: liberschrift 1

Schrifteffekte | Position | Nummerierun g | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund |

Damit jedes Kapitel auf einer neuen Seite beginnt, miissen e |
Verwalten |  Einziige und Abstinde \ Ausric htung Textfluss | Schrift |

Sie noch iiber den Stylisten das Absatzformat fir | e
Uberschrift 1 dndern. =

Offnen Sie durch Rechtsklick auf Userscurirr 1 und Klick

auf Anpern im Stylist das Fenster flir die Absatzvorlage. [ Sl eosten fowor ]
Aktivieren Sie UMBRUCHE ZuLassEN im Register TEXTFLUSS. s - =
’ I [N’J atz night U
Bei jeder Hauptiiberschrift beginnt jetzt automatisch eine [rjilgmmﬂ'g =
neue Seite. [ sy |
’Tl Anmchen| Hilfe | Zuriick Standard

Setzen Sie die Schreibmarke jetzt hinter 2 ErsTeLLEN voN TEXTDOKUMENTEN Und fiigen Sie ebenfalls
einen neuen Absatz ein. Geben Sie als Text ein:

Mit OpenOffice.org wurde ein Brief erstellt:

Wihlen Sie jetzt Emrucen/Dater. Wiahlen Sie im Dialogfeld Dateityp  OpeNOFFicE.orG 1.0
TexpokuMmENT und fiigen Sie ANSCHREIBEN ein.

Das Einfiigen der Datei hitte auch durch Offnen von Anschreiben, Kopieren des gesamten Briefes
und Einfligen in den Bericht geschehen kdnnen.

Markieren Sie den eingefiigten Text und kennzeichnen Sie ihn durch die Auszeichnung kursiv
iiber den Schalter in der Objektleiste als Zitat und statten Sie ithn mit einer Hintergrundfarbe aus.
Zuerst lber das Werkzeug ZricenHINTERGRUND 1n der Objektleiste. Machen Sie diesen Schritt
riickgingig und geben Sie dem Brief iiber FormaT/ABsaTz/HINTERGRUND eine Farbe.
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Auch Tabellen lassen sich in dieser Weise einfiigen.

Setzen Sie die Schreibmarke hinter 3.3 Formatieren im das Kapitel 3. TABELLEN UND DIAGRAMME
und fiigen Sie einen neuen Absatz ein.

Geben Sie als Text ein: Ein Kalender mit automatischen Berechnungen wurde erstellt und

formatiert.

Offnen Sie jetzt KaLenper.spc Markieren Sie die Felder Al - J20, kopieren Sie sie mit c
und fligen Sie die erste Kalenderwoche im Bericht in der neuen Leerzeile ein, und passen Sie die
Grofle an.

Kiimmern Sie sich vorldufig nicht um moglicherweise ungiinstige Seitenumbriiche. Deren
Anpassung ist erst sinnvoll, wenn keine Anderungen am Dokument mehr zu erwarten sind.

Fiigen Sie jetzt nach 3.5 DiaGrRAMME in einen neuen Absatz ein:

Anhand der erstellten und berechneten Tabellen wurden Diagramme eingefligt.
Kopieren Sie jetzt die Zellen A1-H18 der Tabelle EntwickLung aus StaTistik und fiigen Sie sie
ebenfalls in den Bericht ein.

7.2 Verankerung und Umlauf

Verkleinern Sie bei gedrﬁckter BEnt\.v\nfic:klll.lrlg der durchschnittlichen TaSesbesucherzahlen
-Taste (zum Erhalt der Proportionen) ... = apsr o aess _ Besucherentwicklung 1998
den ecingefiigten Rahmen auf ca. 2/3 |20 iy 9
Seitenbreite. Klicken Sie mit der rechten /7" o s o
Maustaste in den aktivierten Rahmen. s 2! o i“““f"gJ
Aktivieren Sie UMLAUF/SEITENUMLAUF. September 24868 47.27 Vetankering ;

. . . g';’;’ T Kein Umlauf
Positionieren Sie den Rahmen nun so, pe-[IEETEN AN . .
dass er rechts neben dem Text steht, = oy | nesghrtang..
rechter Rand biindig mit dem Seitenrand Im Hintergrund % Ausschneiden Strg=X
und oberer Rand biindig mit der = @ = e R o
Oberkante des Textes. = o, e
Klicken Sie nochmals mit der rechten Maustaste in den Rahmen und aktivieren Sie VERANKERUNG /
AM ABSATZ.

Dadurch stellen Sie sicher, dass bei nachtrdglichen Verdnderungen des Umbruchs der Rahmen mit
Tabelle und Diagramm an der richtigen Stelle bleibt.
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7.3 FuBnoten, Endnoten und Verzeichnisse

Mit OpenOffice konnen Sie auch FuBlnoten und Endnoten verwaltet werden. FuBnoten sind
Anmerkungen, die am Ende der Seite, Endnoten solche, die am Ende des Dokuments angefiigt
werden.

Die Nummerierung wird von OpenOffice e enre @
automatisch erledigt und, sofern nachtriglich [EEESREEEIE

Anderungen vorgenommen werden, aktualisiert. Nummerierung =
* Auromatisch;

Setzen Sie die Schreibmarke hinter 5.1 ExceL-  Feicksn l— ABGrechen
TABELLEN IMPORTIEREN UND BEARBEITEN. - —
Rufen Sie EruGeN/FussnoTE auf. Hilfe
Wihlen Sie AutomartiscH fiir die Nummerierung At

und Fussnorte fiir die Art. G kot

. . . . . ™ Endnote
Die Schreibmarke springt nun automatisch in ein

FuBnotenfeld am unteren Seitenrand.

Hier geben Sie ein: Soweit Sie Zugang zum Intranet haben, kdnnen Sie diese Ubungen
auch mit Echtdaten durchfuhren.

Das nichste Kapitel, 5.2 WORDDOKUMENTE IMPORTIEREN UND BEARBEITEN soll eine Endnote erhalten.

Hier geben Sie ein:

Zur Zeit erzeugt das EDV-gestutzte Tagebuch noch keine echte Word-Datei, sondern
nur VB-Makros, die auf eine HTML-Datei zugreifen. Diese Makros koénnen von
OpenOffice nicht ausgefuhrt werden. Deshalb kann die von Tagebuch erzeugte Word-
Datei von OpenOffice erst gedffnet werden, wenn sie einmal in Word geéffnet und
wieder gespeichert wurde. Es wurde jedoch zugesichert, dass in Balde die erzeugten
Berichte auch ohne den Umweg uber Word mit OpenOffice zu 6ffnen sind.

Zum Schluss bekommt Bericht REEEEEIEE)

nOCh ein InhaltSVCrZCiChniS. Verzeichﬂilemtrage | voriagen | Spaiten | Hintergrund
Inhaltsverzeichnis Typ und Titel
E Titel [1nnattsverzeicnais
Setzen Sie dazu die P e
Schreibmarke ans Ende des . L e
Dokuments, fiigen Sie einen ' e [Cesmree Do 7] Auswerenis s =
harten  Seitenumbruch  ein. e
EINFUGEN/VERZEICHNISSE. ../ ' B ks
'VERZEICHNISSE auf. | ‘ —1—1—
Nehmen Sie die Einstellung wie
in der Abbildung vor. [ ok | Abrechen | e | zuick | Yorschau
Bericht.sxc
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8 Erstellen einer Prasentation

8.1 Anlegen und Strukturieren

Uber Date/NEU/PRASENTATION kann eine neu Priisentation gestartet werden. Eine Prisentation lisst
sich aber auch aus einem bereits vorhandenen Textdokument erstellen. Dabei wird eine vorhandene
Gliederung mit iibernommen.

Offnen Sie die Datei Bericur. (Wenn Sie das letzte Kapitel {ibersprungen haben, von der Ubungs-
CD)

Waihlen Sie DATE/SENDEN/GLIEDERUNG AN PRASENTATION.

Dadurch wird automatisch eine neue Priisentation gestartet. Uber der vertikalen Bildlaufleiste
am rechten Bildschirmrand befinden sich mehrere Symbole, iiber die der Bearbeitungsmodus
gedndert werden kann.

[ | |00 (o |32

Waihlen Sie, sofern nicht bereits aktiv, das oberste Symbol fiir den Standardmodus.

Sie sehen jetzt die erste Seite der Prasentation und darunter mehrere Registerzungen, die Sie
bereits aus der Tabellenkalkulation kennen, iiber die Sie zwischen den einzelnen Seiten wechseln
konnen. OpenOffice hatte fiir jede Hauptiiberschrift eine Prédsentationsseite angelegt. Die
Zwischentiberschriften sind eingeriickt und mit Aufzihlungszeichen ausgestattet.

Speichen Sie jetzt die Prasentation als Prasentation.
Die Préasentation wurde aus BericHt tibernommen und beginnt deshalb auch mit Kapitel 1.

Die Prasentation soll aber noch ein allgemeines Startdia erhalten.

o o o . Seiteeinf';i n @
Klicken Sie dazu im Standardmodus mit der rechten Maustaste —[wm Lo |
auf die Registerzunge von Seite 1. Wahlen Sie Seite ENnFOGEN und
aus den angebotenen Vorlagen das zweite, TiteLpia. Bestitigen ‘ — ‘T —
Sie mit OK. — | = EE

Klicken Sie in das Feld von Titer und geben Sie ein: OpenOffice-
Kurs im Café Netzwerk.

o= [Ea) i) =
Klicken Sie in das zweite Feld und geben Sie ein:

Anzeigen

Herzlichen Gliickwunsch! et e

Sie haben in zwei Tagen einen Uberblick Uber die
wichtigsten Funktionen von OpenOffice erhalten.

Das Startdia ist jetzt erstellt, befindet sich aber noch an der falschen Stelle.

Wechseln Sie deshalb in den Diamodus (3. Symbol) und ziehen Sie das zweite Dia an die erste
Stelle.
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8.2 Prasentation aus Vorlage gestalten

Fiir eine Vorfiihrung sieht die Prisentation noch etwas trist aus.

Offnen Sie im Bearbeitungsmodus FoRMAT/VORLAGEN/SEITENVORLAGE/LADEN/PRASENTATIONEN.
Wihlen Sie dort durch Doppelklick EmpFEHLUNG EINER STRATEGIE und bestétigen Sie mit OK.

Die Seitenvorlage ldsst sich nur im Bearbeitungsmodus und nur fiir die aktive Seite zuweisen.

Wihlen Sie jetzt fiir die zweite Seite iber ForMAT/VORLAGEN/SEITENVORLAGE/LLADEN/PRASENTATIONS-
HINTERGRUNDE DUNKELBLAU.

In der Statusleiste am unteren Bildschirmrand steht jetzt lyt-darkblue. Bei Seite 3 steht dort
Standard.

Seitenvorlage
Wihlen Sie eine Seitenvorlage
OK

Klicken Sie doppelt in dieses Feld, und wahlen Sie aus dem
darauf geoffneten Auswahlfenster mit allen bisher verwendeten
Vorlagen wieder EMPFEHLUNG EINER STRATEGIE.

Wie bei der Textverarbeitung kdnnen mit dem Stylist fiir das
Formatierungen vorgenommen werden. Diese wirken sich dann
aber jeweils nur auf Dias mit dem gleichen Seitenlayout aus.

Standard

Aktivieren Sie, Offnen Sie den Stylist und setzten Sie die | r rmeounssee ssascren
Schreibmarke in die Titelzeile. Klicken Sie mit rechts auf Tirgr [ [ Moo nmearnesmnesne
und bestitigen Sie Anpern. Geben Sie Titel im Register

ScurirterrekT die Farbe WEiss und die Auszeichnung ScHATTEN.

Prasentation_1.sxc

8.3 Objekte einfugen

Auch in eine Prisentation lassen sich die unterschiedlichsten Objekte einfligen. Seite 4 soll eine
Tabelle mit Diagramm und Seite 5 eine Grafik erhalten.

Wechseln Sie zu Bericat und markieren Sie mit Mausklick den Rahmen der Tabelle EntwickLunG
DER DURCHSCHNITTLICHEN T AGESBESUCHERZAHLEN.

Kopieren Sie den Rahmen mit +c und fiigen Sie ihn auf Seite 4 der Prédsentation ein.
Ziehen Sie das Objekt noch in die gewiinschte Grofle und an die gewiinschte Position.

Kopieren Sie auf die gleiche Weise die Abbildung des Desktop aus dem Bericht und fiigen Sie die
Grafik auf Seite 2 der Prisentation ein.
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8.4 Diawechsel gestalten

StandardmiBig wird von OpenOffice beim Anlegen einer neuen Prdsentation manueller Diawechsel
ohne Ubergangseffekte festgelegt. Die Prisentation endet mit dem letzten Dia. Fiir die
Ubungsprisentation soll automatischer Diawechsel alle 5 Sekunden mit Uberblendung und endlose
Wiederholung eingestellt werden.

Abgesehen von der Funktion endlos kdnnen diese Einstellungen fiir jede Seite anders getroffen
werden.

Wechseln Sie, um die Einstellungen fiir alle Dias gleichermaf3en
giiltig zu machen, in den Diamodus. [ F3d
Aktivieren Sie alle Dias, indem Sie bei gedriickter TTaste und [Favoriten -
linker Maustaste einen Rahmen um alle Dias ziehen. Offnen Sie 4 —

, . . -
BiLDSCHIRMPRASENTATION/DiawEcHsEL ~ und ~ widhlen  Sie im A
Auswahlfenster BLENDEN NACH AUSSEN. sl e
Uber den Schalter mit dem griinen Hikchen wird die getroffene ans ) (EE ] (R
Einstellung den markierten Dias zugewiesen. Blenden nach ausen
Aktivieren Sie den zweiten Schalter fiir Extras. Wihlen Sie dort das = =
erste Symbol mit Dia und Uhr und stellen Sie als Intervall 00:00:05
ein.
Weisen Sie auch diese Einstellung zu.

Das Fenster fiir den Diawechsel kann jetzt wieder geschlossen werden.

Bildschirmpradsentation

Starten Sie jetzt zur Kontrolle die Prédsentation :
iiber die symbolisierte Leinwand in der & Alle Dias
Werkzeugleiste. ; Ab Dia Seite & -] Abbrechen
Die Einstellung fiir die endlose Wiederholung - Hilre
wird unter BILDSCHIRMPRASENTATION/BILDSCHIRM-
PRASENTATIONSEINSTELLUNGEN VOrgenommen. S Op:;:mmmamu
Aktivieren Sie Auro fir endlos. Setzen Sie das  Eepeier W
Zeitfenster (fiir eine eventuelle Pause zwischen £ e r :

. . ) -an- = [~ Mavigator sichtbar
den Prisentationsdurchlidufen) auf Null. ovosed K3 B,
Dle Weltel‘el’l Elnstellungen, dle dOI’t mégllch Slnd, o : v Diawechsel bei Klick auf Hintergrund
erkléren Slch Von Selbst. " Bildschirmprasentation immer im Yordergrund

Um eine laufende Préisentation auch bei der Einstellung Auto abzubrechen, muss die Taste
gedriickt werden.

Auch wenn automatischer Diawechsel eingestellt wurde, kann der Wechsel mit vor dem
eingestellten Zeitablauf erzwungen werden.

Prasentation.sxc
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9 Plattformunabhangige Dateiformate
9.1 Umwandlung in HTML

Dank der Seitenbeschreibungssprache HTML (Hypertext Markup Language) ist es moglich,
Dokumente anderen zur Verfiigung zu stellen, ohne dass der Empfanger iiber die Software verfiigen
muss, mit der sie erstellt wurden. Nicht einmal das gleiche Betriebssystem ist notig. HTML-
Dokumente koénnen auf Windows-, DOS-, Macintosh-, Unix-, Linux-, Solaris- und anderen
-Rechnern gedffnet und verarbeitet werden.

Die Moglichkeit, Dokumente direkt aus der Anwendung iiber das Internet zu versenden, wird in
diesem Kurs nicht behandelt. Die notwendigen Interneteinstellungen vorausgesetzt, ist dies aber
ganz einfach und erklirt sich von selbst. Den Internetzugang und E-Mail-Account einzurichten,
wiirde aber den Kurs sprengen.

Es sollen aber zwei Moglichkeiten aufgezeigt werden, OpenOffice-Dokumente in das HTML-
Format umzuwandeln. Ob Sie diese Dokumente dann mit OpenOffice, einem anderen
Internetprogramm oder iiber Datentriger versenden oder weitergeben, spielt dabei keine Rolle.

Die Textverarbeitung bietet bei der Funktion DaTel/SpeicHERN UNTER die Moglichkeit, HTML als
Dateityp zu wihlen.

Offnen Sie Bericat und speichern Sie die Datei als Dateityp HTML in einen neuen Ordner Web1.
SchlieBen Sie die Datei wieder und oOffnen Sie sie mit einem Internetbrowser wie
NetscapeNavigator oder InternetExplorer.

Moglicherweise gehen dabei Formatierungen des OpenOffice-Textdokumentes verloren.
Verschiedene Internetbrowser konnen ein und das selbe HTML-Dokument unterschiedlich
darstellen. Darauf, wie das Dokument beim Empfinger aussieht, haben Sie daher nur bedingt
Einfluss.

Eine weitere Moglichkeit der Umwandlung in HTML bietet OpenOffice mit der Funktion
Date/SENDEN/HTML-DOKUMENT ERZEUGEN.

Offnen Sie Bericht wieder und erstellen Sie iiber DaTe/SENDEN/HTML-DOKUMENT ERZEUGEN in
einem neuen Verzeichnis Web2 ein neues HTML-Dokument.

Im Explorer konnen Sie feststellen, dass OpenOffice auBer der Datei Bericht.htm, auch noch
Berichtl.htm, Bericht2.htm, Bericht3.htm ... sowie mehrere Bilddateien angelegt hat. Alle Kapitel
werden auf der Startseite nur noch mit der Uberschrift als Link gezeigt. Fiir die Inhalte wurden
Unterseiten angelegt.

Mit OpenOffice konnen Sie auf diese Weise ein WEB mit einfacher Gliederung - Homepage und
mehrere Unterseiten auf einer zweiten Gliederungsebene erstellen. Wenn Sie dieses WEB
weitergeben oder iiber einen Internetanbieter weltweit zur Verfligung stellen wollen, miissen Sie
darauf achten, dass Sie alle auf diese Weise erzeugten Dateien weitergeben, und dass sich alle
Dateien im gleichen Verzeichnis befinden. Um dies sicherzustellen, wurden die HTML-Dokumente
jeweils in einem eigenen Verzeichnis gespeichert.
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9.2 Umwandlung in PDF

Noch einfacher gestaltet sich die Umwandlung in das ebenfalls plattformunabhéngige Dateiformat
PDF. Um PDF-Dateien 6ffnen zu konnen, brauchen Sie aber den als Freeware im Internet oder auf
Zeitschriften-CDs erhéltlichen Acrobat Reader.

Zwel wesentliche Vorteile bietet das PDF-Format.

Wenn Sie Dokument-Dateien weitergeben, kommt es oft vor, dass Zeilen- und Seitenumbriiche
verloren gehen, obwohl auf beiden Rechnern mit dem gleichen Programm gearbeitet wird und auf
beiden Rechnern die gleichen Schriften installiert sind.

Dies liegt daran, dass Drucker gleiche Schriften unterschiedlich interpretieren. Was bei dem einen
Drucker gerade noch in eine Zeile passt, fithrt bei einem anderen moglicherweise bereits zu einem
Zeilenumbruch.

Bei einem Dokument mit vielen Grafiken, wie diese Kursunterlagen, kann sich das Ergebnis
verheerend auswirken.

Wenn Sie das Dokument nach dem Formatieren in PDF umwandeln, wird es auf jedem grafik-
fahigem Drucker (von Farbe und SW bzw. Druckqualitéit abgesehen) so ausgegeben, wie es fiir den
von Thnen definierten Standarddrucker erstellt wurde.

Der zweite Vorteil von PDF besteht darin, dass das Dokument schreibgeschiitzt weitergegeben
wird. Wo es wichtig ist, dass das Dokument nicht ohne groeren Aufwand manipuliert werden
kann, ist PDF die beste Wahl.

- . . ) . PDF Opti :

Offnen Sie Bericit und wandeln Sie die Datei iiber L
. . Sei

Datel/ExporTIEREN ALs PDF ... um. Sofern Sieh Dateiname i

und Verzeichnis nicht andern wollen, miissen Sie nur noch " Bereich Abbrechen
den Komprimierungsgrad je nach Aufgabe festlegen. ke _
Komprimierung w

7 Dptimiert fur Bildschirm (kleinste Dateigrafe)

& Optimiert fiir Druck

" QOptimiert filr Druckyorstufe
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GNU Free Documentation License
Version 1.2, November 2002

Copyright (C) 2000,2001,2002 Free Software Foundation, Inc.

59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

0. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other
functional and useful document "free" in the sense of freedom: to
assure everyone the effective freedom to copy and redistribute it,
with or without modifying it, either commercially or noncommercially.
Secondarily, this License preserves for the author and publisher a way
to get credit for their work, while not being considered responsible
for modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft", which means that derivative
works of the document must themselves be free in the same sense. It
complements the GNU General Public License, which is a copyleft
license designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free
software, because free software needs free documentation: a free
program should come with manuals providing the same freedoms that the
software does. But this License is not limited to software manuals;
it can be used for any textual work, regardless of subject matter or
whether it is published as a printed book. We recommend this License
principally for works whose purpose is instruction or reference.

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work, in any medium, that
contains a notice placed by the copyright holder saying it can be
distributed under the terms of this License. Such a notice grants a
world-wide, royalty-free license, unlimited in duration, to use that
work under the conditions stated herein. The "Document", below,
refers to any such manual or work. Any member of the public is a
licensee, and is addressed as "you". You accept the license if you
copy, modify or distribute the work in a way requiring permission
under copyright law.

A "Modified Version" of the Document means any work containing the
Document or a portion of it, either copied verbatim, or with
modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of
the Document that deals exclusively with the relationship of the

publishers or authors of the Document to the Document's overall subject

(or to related matters) and contains nothing that could fall directly
within that overall subject. (Thus, if the Document is in part a
textbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any
mathematics.) The relationship could be a matter of historical
connection with the subject or with related matters, or of legal,
commercial, philosophical, ethical or political position regarding
them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles
are designated, as being those of Invariant Sections, in the notice
that says that the Document is released under this License. If a
section does not fit the above definition of Secondary then it is not
allowed to be designated as Invariant. The Document may contain zero
Invariant Sections. If the Document does not identify any Invariant
Sections then there are none.
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The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed,
as Front-Cover Texts or Back-Cover Texts, in the notice that says that
the Document is released under this License. A Front-Cover Text may
be at most 5 words, and a Back-Cover Text may be at most 25 words.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy,
represented in a format whose specification is available to the
general public, that is suitable for revising the document
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of
pixels) generic paint programs or (for drawings) some widely available
drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or
for automatic translation to a variety of formats suitable for input
to text formatters. A copy made in an otherwise Transparent file
format whose markup, or absence of markup, has been arranged to thwart
or discourage subsequent modification by readers is not Transparent.
An image format is not Transparent if used for any substantial amount
of text. A copy that is not "Transparent" is called "Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain
ASCII without markup, Texinfo input format, LaTeX input format, SGML
or XML using a publicly available DTD, and standard-conforming simple
HTML, PostScript or PDF designed for human modification. Examples of
transparent image formats include PNG, XCF and JPG. Opaque formats
include proprietary formats that can be read and edited only by
proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or
processing tools are not generally available, and the
machine-generated HTML, PostScript or PDF produced by some word
processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself,
plus such following pages as are needed to hold, legibly, the material
this License requires to appear in the title page. For works in
formats which do not have any title page as such, "Title Page" means
the text near the most prominent appearance of the work's title,
preceding the beginning of the body of the text.

A section "Entitled XYZ" means a named subunit of the Document whose
title either is precisely XYZ or contains XYZ in parentheses following

text that translates XYZ in another language. (Here XYZ stands for a
specific section name mentioned below, such as "Acknowledgements",
"Dedications", "Endorsements", or "History".) To "Preserve the Title"

of such a section when you modify the Document means that it remains a
section "Entitled XYZ" according to this definition.

The Document may include Warranty Disclaimers next to the notice which
states that this License applies to the Document. These Warranty
Disclaimers are considered to be included by reference in this
License, but only as regards disclaiming warranties: any other
implication that these Warranty Disclaimers may have is void and has
no effect on the meaning of this License.

2. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either
commercially or noncommercially, provided that this License, the
copyright notices, and the license notice saying this License applies
to the Document are reproduced in all copies, and that you add no other
conditions whatsoever to those of this License. You may not use
technical measures to obstruct or control the reading or further
copying of the copies you make or distribute. However, you may accept
compensation in exchange for copies. If you distribute a large enough
number of copies you must also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and
you may publicly display copies.

3. COPYING IN QUANTITY
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If you publish printed copies (or copies in media that commonly have
printed covers) of the Document, numbering more than 100, and the
Document's license notice requires Cover Texts, you must enclose the
copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover
Texts: Front-Cover Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on
the back cover. Both covers must also clearly and legibly identify
you as the publisher of these copies. The front cover must present
the full title with all words of the title equally prominent and
visible. You may add other material on the covers in addition.
Copying with changes limited to the covers, as long as they preserve
the title of the Document and satisfy these conditions, can be treated
as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit
legibly, you should put the first ones listed (as many as fit
reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent

pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering
more than 100, you must either include a machine-readable Transparent
copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opaque copy
a computer-network location from which the general network-using
public has access to download using public-standard network protocols
a complete Transparent copy of the Document, free of added material.
If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps,
when you begin distribution of Opaque copies in quantity, to ensure
that this Transparent copy will remain thus accessible at the stated
location until at least one year after the last time you distribute an
Opaque copy (directly or through your agents or retailers) of that
edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the
Document well before redistributing any large number of copies, to give
them a chance to provide you with an updated version of the Document.

4. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under
the conditions of sections 2 and 3 above, provided that you release
the Modified Version under precisely this License, with the Modified
Version filling the role of the Document, thus licensing distribution
and modification of the Modified Version to whoever possesses a copy
of it. 1In addition, you must do these things in the Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct
from that of the Document, and from those of previous versions
(which should, if there were any, be listed in the History section
of the Document). You may use the same title as a previous version
if the original publisher of that version gives permission.

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities
responsible for authorship of the modifications in the Modified
Version, together with at least five of the principal authors of the
Document (all of its principal authors, if it has fewer than five),
unless they release you from this requirement.

C. State on the Title page the name of the publisher of the
Modified Version, as the publisher.

D. Preserve all the copyright notices of the Document.

E. Add an appropriate copyright notice for your modifications
adjacent to the other copyright notices.

F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice
giving the public permission to use the Modified Version under the
terms of this License, in the form shown in the Addendum below.

G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections
and required Cover Texts given in the Document's license notice.

H. Include an unaltered copy of this License.

I. Preserve the section Entitled "History", Preserve its Title, and add
to it an item stating at least the title, year, new authors, and
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publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If
there is no section Entitled "History" in the Document, create one
stating the title, year, authors, and publisher of the Document as
given on its Title Page, then add an item describing the Modified
Version as stated in the previous sentence.

J. Preserve the network location, if any, given in the Document for
public access to a Transparent copy of the Document, and likewise
the network locations given in the Document for previous versions
it was based on. These may be placed in the "History" section.
You may omit a network location for a work that was published at
least four years before the Document itself, or if the original
publisher of the version it refers to gives permission.

K. For any section Entitled "Acknowledgements" or "Dedications",
Preserve the Title of the section, and preserve in the section all
the substance and tone of each of the contributor acknowledgements
and/or dedications given therein.

L. Preserve all the Invariant Sections of the Document,

unaltered in their text and in their titles. Section numbers
or the equivalent are not considered part of the section titles.
M. Delete any section Entitled "Endorsements". Such a section

may not be included in the Modified Version.

N. Do not retitle any existing section to be Entitled "Endorsements"
or to conflict in title with any Invariant Section.

O. Preserve any Warranty Disclaimers.

If the Modified Version includes new front-matter sections or
appendices that qualify as Secondary Sections and contain no material
copied from the Document, you may at your option designate some or all
of these sections as invariant. To do this, add their titles to the
list of Invariant Sections in the Modified Version's license notice.
These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section Entitled "Endorsements", provided it contains
nothing but endorsements of your Modified Version by various
parties--for example, statements of peer review or that the text has
been approved by an organization as the authoritative definition of a
standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a
passage of up to 25 words as a Back-Cover Text, to the end of the list
of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of
Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or
through arrangements made by) any one entity. If the Document already
includes a cover text for the same cover, previously added by you or
by arrangement made by the same entity you are acting on behalf of,
you may not add another; but you may replace the old one, on explicit
permission from the previous publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License
give permission to use their names for publicity for or to assert or
imply endorsement of any Modified Version.

5. COMBINING DOCUMENTS

You may combine the Document with other documents released under this
License, under the terms defined in section 4 above for modified
versions, provided that you include in the combination all of the
Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and
list them all as Invariant Sections of your combined work in its
license notice, and that you preserve all their Warranty Disclaimers.

The combined work need only contain one copy of this License, and
multiple identical Invariant Sections may be replaced with a single
copy. If there are multiple Invariant Sections with the same name but
different contents, make the title of each such section unique by
adding at the end of it, in parentheses, the name of the original
author or publisher of that section if known, or else a unique number.
Make the same adjustment to the section titles in the list of
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Invariant Sections in the license notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections Entitled "History"
in the various original documents, forming one section Entitled
"History"; likewise combine any sections Entitled "Acknowledgements",
and any sections Entitled "Dedications". You must delete all sections
Entitled "Endorsements".

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents
released under this License, and replace the individual copies of this
License in the various documents with a single copy that is included in
the collection, provided that you follow the rules of this License for
verbatim copying of each of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute
it individually under this License, provided you insert a copy of this
License into the extracted document, and follow this License in all
other respects regarding verbatim copying of that document.

7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate
and independent documents or works, in or on a volume of a storage or
distribution medium, is called an "aggregate" if the copyright
resulting from the compilation is not used to limit the legal rights
of the compilation's users beyond what the individual works permit.
When the Document is included in an aggregate, this License does not
apply to the other works in the aggregate which are not themselves
derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these
copies of the Document, then if the Document is less than one half of
the entire aggregate, the Document's Cover Texts may be placed on
covers that bracket the Document within the aggregate, or the
electronic equivalent of covers if the Document is in electronic form.
Otherwise they must appear on printed covers that bracket the whole
aggregate.

8. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may
distribute translations of the Document under the terms of section 4.
Replacing Invariant Sections with translations requires special
permission from their copyright holders, but you may include
translations of some or all Invariant Sections in addition to the
original versions of these Invariant Sections. You may include a
translation of this License, and all the license notices in the
Document, and any Warranty Disclaimers, provided that you also include
the original English version of this License and the original versions
of those notices and disclaimers. In case of a disagreement between
the translation and the original version of this License or a notice
or disclaimer, the original version will prevail.

If a section in the Document is Entitled "Acknowledgements",
"Dedications", or "History", the requirement (section 4) to Preserve
its Title (section 1) will typically require changing the actual
title.

9. TERMINATION
You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except

as expressly provided for under this License. Any other attempt to
copy, modify, sublicense or distribute the Document is wvoid, and will
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automatically terminate your rights under this License. However,
parties who have received copies, or rights, from you under this
License will not have their licenses terminated so long as such
parties remain in full compliance.

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions

of the GNU Free Documentation License from time to time. Such new
versions will be similar in spirit to the present version, but may
differ in detail to address new problems or concerns. See

http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number.
If the Document specifies that a particular numbered version of this
License "or any later version" applies to it, you have the option of
following the terms and conditions either of that specified version or
of any later version that has been published (not as a draft) by the
Free Software Foundation. If the Document does not specify a version
number of this License, you may choose any version ever published (not
as a draft) by the Free Software Foundation.

ADDENDUM: How to use this License for your documents

To use this License in a document you have written, include a copy of
the License in the document and put the following copyright and
license notices just after the title page:

Copyright (c) YEAR YOUR NAME.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document
under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.2

or any later version published by the Free Software Foundation;

with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back-Cover Texts.

A copy of the license is included in the section entitled "GNU
Free Documentation License".

If you have Invariant Sections, Front-Cover Texts and Back-Cover Texts,
replace the "with...Texts." line with this:

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the
Front-Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LIST.

If you have Invariant Sections without Cover Texts, or some other
combination of the three, merge those two alternatives to suit the
situation.

If your document contains nontrivial examples of program code, we
recommend releasing these examples in parallel under your choice of
free software license, such as the GNU General Public License,

to permit their use in free software.
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