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Basiskurs Writer Starten

1 Starten

Start Leiste --> OpenOffice.orgSchnellstarter-->Tex  tdokument

B Textdokument

Tabellendokurment
Prasenkation

Zeichnung
Aus Yorlage...

Datei &ffnen. ..
v DpenOffice,org beim Syskemstart laden

schnellstarker beenden
Abbildung 1 Schnellstart

Start --> Programme --> OpenOffice.org --> Textdoku  ment
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Abbildung 2 Start aus dem Startmen

Doppelklick auf eine vorhandene Datei (Dateierweite  rung sxw)
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Basiskurs Writer Beenden

2 Beenden

Datei --> Beenden




Basiskurs Writer Die Bedienung

3 Die Bedienung

Die Bedienung erfolgt per Maus oder Tastatur. Bei der Steuerung per Tastatur verhalt sich
OpenOffice.org Writer wie andere Anwendungen.

Die Integration der unterschiedlichen Anwendungen ist im Gegensatz zu Microsoft Office
enger. Daher finden Sie auch andere Dokumente (Tabellenkalkulation oder Zeichnung) im

Menu Fenster.
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4 Das Anwendungsfenster

Titelleiste

B OpenOffice 1.0 - OpenOffice.org 1.0
Datel  Pesrbettan fgnccht Enfocen  Format Extras Fengter  Hife

[ mampenoefice  nmstdokumentatpen o ice = | oF =

B - /
A I 4 Das ﬁnwendungsfenster

: —_ -
;/i*l |Li11eﬂle [Blldlauﬂelsten

LI

Seite 7 ¢ 002 Standard L 100% |EINFE |5TO HrP | 9200000 <0000 1T = 10

Abbildung 3 Das Anwendungsfenster
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5 Texteingabe

5.1 Allgemeines

5.1.1 Zeilen

In einer Textverarbeitung gibt es im Gegensatz zur Schreibmaschine keine Zeilen. Zeilen
werden nur sichtbar, wenn der eingegebene Text den rechten Rand der Seite erreicht.

Die Textverarbeitung sorgt automatisch dafir, dass der Text in die nachste ,Zeile* fliel3t.

Der Vorteil wird spéater ersichtlich, wenn Sie die Formatierung (z.B. die Grof3e) eines
Textes verandern.

5.1.2 Absatz

Einen Absatz erzeugt man durch die Verwendung der RETURN Taste. m

5.1.3 Seite

Eine Seite in OpenOffice.org Writer wird durch seine Abmessungen definiert. In Deutsch-
land wird in der Regel das DIN A4 - Format verwendet.

Fur die Bearbeitung heil3t das, dass Sie sich auch um das Ende einer Seite nicht kiim-
mern mussen. Auch am Ende einer Seite fliel3t der Text automatisch auf die nachste Sei-
te. Eine Seite wird automatisch erzeugt, wenn das Ende der vorherigen Seite erreicht ist.

5.2 Positionierung des Cursors

Die Eingabe des Textes erfolgt immer an der Stelle des Cursors (der Einfugemarke | ).
Sie bewegen den Cursor ein Zeichen nach links (¢) oder nach rechts (=).

Sie bewegen den Cursor eine ,Zeile* nach oben (1) oder nach unten (V).

Sie bewegen den Cursor an den Anfang (Posl) oder das Ende (Ende) einer ,Zeile".

Sie bewegen den Cursor an den Textanfang (Strg+Pos1) oder das Textende (Strg+Ende).
Sie bewegen den Cursor wortweise nach links (Strg+<) oder nach rechts (Strg+-).

Sie bewegen den Cursor eine Bildschirmseite nach oben (Bild1) oder unten (Bild¥).

Klicken Sie mit der Maus an die Stelle im Text, an die Sie den Cursor positionieren moch-
ten.

10



Basiskurs Writer Texteingabe
5.3 Korrektur des eingegebenen Textes

Loschen Sie ein Zeichen links (— ) oder rechts (Entf) vom Cursor.

Léschen Sie ein Wort oder Wortteil links (Strg+ «— ) oder rechts (Strg+Entf) vom Cur-
sor.

Wechseln Sie zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus (Einfg).
Schalten Sie Formatierungszeichen ein und aus (Y Symbol in der Werkzeugleiste).

5.4 Formatierungszeichen

i kennzeichnet das Ende eines Absatzes.
. kennzeichnet ein Leerzeichen (zum Beispiel zwischen Worten).
- kennzeichnet ein Tabulatorzeichen.

5.5 Text markieren mit Maus und Tastatur

5.5.1 Wort

Ein Wort durch Doppelklick.

5.5.2 Zeile

Eine ,Zeile“ durch Dreifachklick.

5.5.3 Beliebiger Text

Halten Sie die Umschalt - Taste () gedruckt und benutzen Sie die Tasten fir die Posi-
tionierung (siehe 5.2 Positionierung des Cursors).

Halten Sie die Umschalt Taste () gedrickt und benutzen Sie die linke Maustaste, um das
Ende des zu markierenden Bereichs zu kennzeichnen.

5.5.4 Gesamter Text

Strg+a

11
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5.6 Text verschieben

5.6.1 Mit der Maus

Markierten Text kbnnen Sie einfach per ,Drag and Drop“ verschieben. Driicken Sie dazu
die linke Maustaste, halten diese fest, ziehen Sie den Mauszeiger an die gewlnschte Po-
sition und lassen die Maustaste dort los. Der Mauszeiger zeigt wahrend des Ziehens
dieses Aussehen %3 :

5.6.2 Befehle aus der Symbolleiste und mit Tastatur

Markierten Text kbnnen Sie kopieren ( Strg+c). Dabei wird der markierte Inhalt in die
Zwischenablage kopiert. Diesen Vorgang sehen Sie nicht am Bildschirm.

Sie kénnen den Text auch ausschneiden (* Strg+x). Dabei wird der markierte Inhalt
ebenfalls in die Zwischenablage kopiert, aber an der Ursprungsposition ausgeschnitten.

Den in die Zwischenablage kopierten oder ausgeschnittenen Inhalt der Zwischenablage
konnen Sie einfiigen (Strg+v).

Wenn Sie das Symbol ® verwenden, kénnen Sie wahlen, ob der Text eine Formatierung
beibehalten soll. Bei Grafiken kdnnen Sie das Zielformat wahlen. In diesem Fall wahlen
Sie aus einer der folgenden (kontextsensitiven) Listen:

OpenOffice.org Writer Grafik [Open Office.org Witer]
DOE Yerknipfung SWHE (Starview Bitmapsanimation)
HTML (HyperText Markup Language) GOl Metafile

Formatierter Text [RTF] Bitrap

Unformatierter Text

Abbildung 4 Einfigen von TEXT / GRAFIK Uber das Symbol Einfligen

5.7 Befehle riickgangig machen

Sie kénnen jeden Befehl riickgangig machen (Strg+z) oder mehrere Uber das Symbol

=0

12
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6 Einfache Formatierungen

6.1 Manueller Seitenwechsel

=

Mit der Tastenkombination (Umschalt+RETURN
zwingen.

) kbnnen Sie einen Seitenwechsel er-

6.2 Fett, kursiv und unterstrichen

Markierten Text kdnnen Sie fett, kursiv oder unterstrichen darstellen. Daneben ist auch je-
de Kombination (zum Beispiel fett, kursiv und unterstrichen ) mdoglich. Verwenden Sie
F k& U

dazu folgende Symbole:

6.3 Absatze ausrichten

Dieser Absatz wird linksbiindig ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht, muss er in
mindestens zwei Zeilen dargestellt werden. Linksblindig ist auch die Voreinstellung.

Dieser Absatz wird zentriert ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht, muss er in mindes-
tens zwei Zeilen dargestellt werden.

Dieser Absatz wird rechtsbiindig ausgerichtet. Damit man den Effekt sieht, muss er in
mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.

Dieser Absatz wird als Blocksatz (Zeitungsspalte) ausgerichtet. Damit man den Effekt
sieht, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden. Dabei werden die Leerzei-
chen zwischen den Worten soweit gedehnt, dass die Worte links und rechts mit dem Sei-
ten- oder Spaltenrand abschliel3en.

6.3.1 Beispiel

Wenn Sie in einem Brief das Datum rechtsbiindig ausgeben mochten, schreiben Sie das
Datum in einen eigenen Absatz und formatieren Sie diesen rechtsbiindig. Der folgende
Absatz zeigt ein Beispiel

28.04.2002
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7 Suche in Dokumenten

Bearbeiten --> Suchen & Ersetzen

Suche in Dokumenten

Um in Texten nach einem bestimmten Wort(teil) zu suchen, kénnen Sie den Suchen &

Ersetzen - Dialog aufrufen.

Suchen & Ersetzen

Suchen nach |Su-:he

Erzetzen durch

Optionen
[ Mur ganze Wirter
[ Rilckwwirts

[ Reguidrer Ausdruck,

[ Exakte Suche

[ Mur in Selektion

Tl suchede Surhen
Ersetze alle Erzetzen
Attribute.. Schlief.en

[~

Format... Hilfe

[ Ahnlichkeitzzuche

[ Suche nach Yorlagen

B

Abbildung 5 Suchen & Ersetzen Dialog

Dieser Dialog dient neben der Suche nach Text auch der Suche nach Attributen und
Formaten. Die nachsten beiden Abbildungen zeigen die entsprechenden Dialoge, um zu-

satzliche Einstellungen vorzunehmen.

Wie der Name der Funktion bereits aus-
sagt, kann in diesem Dialog ein be-
stimmter Text(teil) auch durch einen
anderen Text ersetzt werden. Dabei wird
der zu ersetzende Text in das Feld Su-
che nach eingegeben; der Ersatztext
wird in das Feld Ersetzen durch eingege-
ben.

Das Ersetzen kann dann in Einzel-
schritten (Ersetzen) oder fur alle Stellen
im Dokument (Ersetze alle) erfolgen.

Wahlen Sie die Schaltflache Attribute...,
um Uber den nebenstehenden Dialog
nach Textattributen zu suchen.

Attribute

Augswahl

|§| Auzzeichhung
[ Fontfarbe

[ kantur

] ourchgestrichen
[ pasition

[ schrift

[ Fonthihe —
[l kerning

O Sprache

] Fontstellung

[ schattiert

[ urterstrichen

] Fontstirke j

Abbrechen

Hilfe

Abbildung 6 Suche nach Attributen
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Der folgende Dialog wird angezeigt, wenn Sie die Schaltflache Format..wéhlen. Dort
kénnen Sie nach Formaten suchen, mit denen Sie Text formatiert haben.

Text-Attribute (Suchen) f5_<

x|
Ausrichtung | Textfluss | Asiatizche Typographie | Hintergrund |
|

schrift | Schrifteffekt | Position |  Asiatisches Layout | Einziige und Abstinde
Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
Albany :I standard 13
Andale Sans kursiv 7
Andale Sans Ul Fett g
Arial Fett kursiv q
Arial Black Micht Fett 10
Arial Marrow Micht Kursiv 10,5
Rrmariazse ﬂ 11 ﬂ
Schriftfarbe Sprache

- | [

Beispiel

Ok | Abbrechen | Hilfe ‘ Zuriick |

Abbildung 7 Suche nach Formaten
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8 Tipps zur Texteingabe

8.1 Geschutztes Leerzeichen

Wenn Sie erreichen wollen, dass ein Leerzeichen zwischen zwei Wortern am Zeilenende
nicht zu einem Zeilenumbruch werden soll, geben Sie das Leerzeichen mit gedriickter
(Strg)-Taste ein. Dies ist zwischen "z." und "B." oder zwischen dem abgekurzten Titel "Dr."
und dem Namen des Doktors sinnvoll. Beispiel: Dr. Nudel.

8.2 Geschutzter Bindestrich

Ein Beispiel fir einen geschitzten Bindestrich ware ein Firmenname AZ. Hier wollen Sie
sicher nicht, dass am Ende einer Zeile A- steht und am Anfang der néchsten Zeile das Z.
Geben Sie statt eines Trennzeichens (-) ein gleich aussehendes Sonderzeichen ein
(Einfligen - Sonderzeichen).

Unter Windows ist das Zeichen #0173 geeignet (Alt-Taste gedrickt halten und 0173 auf
dem numerischen Ziffernblock eintippen.)
8.3 Bedingtes Trennzeichen

Wenn Sie die automatische Silbentrennung unterstiitzen wollen, indem Sie selbst Trenn-
zeichen innerhalb eines Wortes eingeben, verwenden Sie die Tastenkombination (Strg)
und Minuszeichen. Das Wort wird am Zeilenende an dieser Stelle getrennt, auch wenn die
automatische Silbentrennung fiir diesen Absatz ausgeschaltet ist.

8.4 Text in Tabellenform

Um Text in Tabellenform einzugeben, fillen Sie die Zwischenraume nicht mit Leerzeichen

sondern verwenden Sie Tabulatoren. Verwenden Sie die "~ Tabulator Taste.
—l

Zeilel Spaltel Zeilel Spalte2

Zeile2 Spaltel Zeile2 Spalte2

Das hat den groRen Vorteil, dass bei Anderungen die Formatierung der Spalten erhalten
bleibt.

Zeilel Spaltel Zeilel Spalte?
Zeile2 Spaltel Zeile2 Spalte?

16
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9 Dokumente drucken

Es gibt zwei Mdglichkeiten zu drucken.
Diese sind im weiteren beschrieben (Schnelldruck und Dialog Drucken).

Um zu kontrollieren, wie das Druckergebnis aussieht, bevor Sie den Ausdruck zu Papier
bringen, kdnnen Sie sich einen Uberblick verschaffen (Seitenansicht).

9.1 Der Schnelldruck &

Der Schnelldruck druckt das aktuelle Dokument ohne einen Zwischendialog direkt auf
dem systemseitig eingestellten Standarddrucker. Es sind keine weiteren Einstellungen
maoglich.

9.2 Drucken tber den Dialog Drucken

Der folgende Befehl ruft den Dialog Drucken auf.
Datei --> Drucken...

Drucken E|

Drucker
Mame |E|:|SI:|r‘| Styluz COLOR ESCAP 2 j Eigenschaftet... |
Status Standarddrucker: Bereit
Tvp Epson Styluz COLOR ESCAP 2
Ort LPTI:
Eommentar
[ Ausdruck in Datei
Oruckbeteich Kopien
f* e Exemplare m
" Seiten =
| GG ™
i z 3
Zuzatze.. | Ok Abbrechien | Hilfe |

Abbildung 8 Dialog Drucken
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9.2.1 Beidseitig drucken

Auf eine Besonderheit beim Drucken soll hier hingewiesen werden.

Wenn |hr Drucker nicht die Moglichkeit bietet, beidseitig zu drucken, gehen Sie wie folgt
vor:

Wahlen Sie die Schaltflache Zusatze..., um folgenden Dialog zu starten. Drucken Sie
dann zuerst nur die linken Seiten (Rechte Seiten deaktivieren).

Drucker Zusdtze E|
Ikt Seiten Matizen EIK
IV Grafiken IV Linke Seiten ¥ Keing
¥ Tabelen ¥ Rechte Seiten " Nur Motizen Abbrechen
v Zeichrungen [ Umngekehirt " Dokumertends it
¥ Kontrolfeider [ Prospekt (" Seitenende

¥ Hintergrund

[ Schwarz drucken

Sonstiges

[ Einzelne Druckjobs erzeugen

[ Papierschacht aus Druckereinstellung

Fax zlinzz j

Abbildung 9 Drucker - Zusétze...

AnschlieBend legen Sie die bedruckten Seiten wieder in den Einzug Ihres Druckers
(achten Sie auf die bereits bedruckte Seite). Rufen Sie dann wieder den nebenstehenden
Dialog auf, aktivieren Sie Rechte Seiten und deaktivieren Sie Linke Seiten. Drucken Sie
anschlie3end erneut.

9.3 Seitenansicht / Seitendruck

Wechseln Sie zur Seitenansicht mit dem Befehl:

Datei --> Seitenansicht / Seitendruck

Die anschlieliende Ansicht bietet die Moglichkeit, das sogenannte Layout Ihres Doku-
ments zu kontrollieren. Die Ansicht stellt Ihnen eine kontextbezogene Symbolleiste zur
Verfigung, um zugehorige Kommandos direkt verfigbar zu machen.

Folgende Symbole stehen in der Seitenansicht zur Verfigung (Symbole von links nach
rechts):
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. Seite zurtick

. Seite vor

. An den Dokumentanfang
. An das Dokumentende

. Zwei Seiten

. Vier Seiten

. Mal3stab

. Vollansicht

© 00 N o 0o A W DN P

. Seitenansicht drucken
10.Druckoptionen Seitenansicht
11.Seitenansicht ausschalten

Dokumente drucken

2 I E-2 R T mm Q. O S M

Abbildung 10 Symbolleiste Seitenansicht
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Die Seitenansicht ist in der folgenden Abbildung mit vier Seiten in der Ubersicht darge-
stellt.

& OpenOffice 1.0 - OpenOffice.org 1.0

Datei EBearbeiten Ansicht Einflgen Format Extraz  Fenzter Hilfe
|fi|e:f.-"f[:.-’l<]au5f5tar Officesstar Of ficewriter 01 _Schulunj J
1LY [ b ah L Em =5 | 4
=
A 2 Cawchtrter S dastnd
a D tan Tranmow -
A4 Taxt A 1
9- Drobunvente drnec ken
b St -
02 Orucoe dsar dan Dialog Drucoen
[
ey )
S P s 10 Rechtschreibung und
== : - Silbentrennung
_— e :
! -
i 11 Dobumente speichern und
schliessen
* -
S
i
3
Seite 9 /B! 2 &

Abbildung 11 Seitenansicht/Seitendruck

Weitere Einstellungen fur das Drucken sind auf der einen Seite vom verwendeten Be-
triebssystem und auf der anderen Seite von den Mdglichkeiten abhéngig, die der Drucker
bietet. Daher wird auf eine detaillierte Beschreibung verzichtet.

In lhrer Firma steht Ihnen dartberhinaus in der Regel auch mehr als ein Drucker zur
Verfugung. Ein weiterer Faktor spielt auch das Dokument selber. Bei einem Brief ist nor-

malerweise ein schwarz / weil3 Druck ausreichend. Bei einer Einladung macht sich Farbe
recht gut.
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10 Rechtschreibung und Silbentrennung

Der folgende Befehl bietet die Moéglichkeit, die Rechtschreibprifung auf Anforderung zu
starten oder die automatische Prifung einzuschalten. Bei der automatischen Prifung wird
wahrend der Eingabe direkt auf mdgliche Fehler hingewiesen.

Extras --> Rechtschreibung

Fenzter Hilfe

Rechtschreibung ﬁ‘c' Prifen... F7
e Thesaurus.. strg+F7 PR Automatisch priifen
Abbildung 12 Rechtschreibung

Die Silbentrennung erlaubt es, mehrsilbige Worte mit Trennzeichen zu versehen, die dann
zum Tragen kommen, wenn das Wort am rechten Rand der Seite umgebrochen wird.
Dann wird in diesem Fall nicht das gesamte Wort in der nachsten Zeile dargestellt, son-
dern nur die getrennte Silbe.
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Dokumente speichern und schliel3en

11 Dokumente speichern und schliel3en

Datei --> Speichern H

Sie mochten lhr aktuelles Dokument speichern. Falls Ihr Dokument noch keinen Namen
hat, gelangen Sie automatisch in den Speichern unter... Dialog.

Datei --> Speichern unter...

Wahlen Sie diesen Befehl, wenn Sie lhrem Dokument einen (neuen) Namen geben moch-
ten. Sie gelangen dann in diesen Dialog:

Speichern unter

C: Kerstin® Star Office®

%)

[=(¥=1)=1

Titel

| Tvp

| Grike | Anderungsdatum

Star Dffice Cale_v01 5w
StarOfficeDraw_501.5x0m
Star Officelmpress_01 sxw
Star Office Links.sxow

Star OfFficeMath_vO1 sxw
Star OFficeiriter V0T sxw

Star Office Text
StarOffice Text
Star Office Text
Star Office Text
Star Office Text
Star Office Text

Star Of ficetiter W01 _Schulur Star Office Text

5699 Bytes 17022002, 1532

134,5 KB 21042002, 21:25 « |
20,5 KB 19.04.2002, 00:04
27.5 KB 2104.2002, 2051

71.1 KB 19042002, 00:44
45093 KE 18042002, 23:4C
E5.3 KE 20042002, 00:05_ |

Dateiname: | Star OfficeWriter %01 _ Schulung.sxw

j Speichern

[ Mit Kenmwaort speichern

Dateityp: |StaerficE 6.0 Textdokument

[v Automatische Dateinamenseraeiterung

j Abbrechen

Hilfe

Abbildung 13 Speichern unter... Dialog

Datei --> Schliel3en

Schlie3t die aktuelle Datei,
wenn alle Anderungen gespei-
chert wurden oder weist mit
dem folgenden Dialog darauf
hin, dass seit dem letzten Spei-
chern noch nicht gespeicherte
Anderungen durchgefuhrt
wurden. Sie  kbnnen die

StarOffice 6.0

@ Das Dokurment "StarOfficewriter W01 Schulung.sxw" wurde gedndert.
Sallen die Anderungen gespeichert werden?

Serwerfen Abbrechien |

Abbildung 14 Speichern - Verwerfen Dialog

Anderungen Speichern, Verwerfen oder das SchlieRen Abbrechen.
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11.1 Wechsel zwischen Dokumenten

Wenn Sie mehr als ein Dokument gedffnet
haben, wechseln Sie uUber die Startleiste, REEEM Hire
Uber das Menu Fenster oder mit Alt+Tab zwi-  HNeues Fenster
schen den Fenstern bzw. Anwendungen. Be-
achten Sie, dass OpenOffice.org alle Doku-
mente (nicht nur Texte) in dem Fenster Menu
anbietet.

StarOffice Hilfe - Hilfe zu StarOffice Oraw

& Star OfficeWwriter %01 _Schulung.sxw - Star Office 6.0
Abbildung 15 Menu Fenster
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12 Grundlagen der Formatierung

12.1 Ubersicht

Grundsatzlich werden in der Textverarbeitung vier Formatierungen unterschieden. Die
Formatierungen werden tber das Menu Format aufgerufen.

Bitte beachten Sie, dass der Inhalt des Menilis Format kontextsensitiv ist. Das bedeutet,
dass der Inhalt des MenUus unterschiedlich ist, wenn der Cursor sich in einem Textabsatz,
in einem Grafikabsatz (Bild) oder in einer Tabelle befindet.

Nutzen Sie auch das Kontextmenu, das Uber die rechte Maustaste aufgerufen wird. Dort
finden sich viele Befehle, die im Kontext (in der aktuellen Situation) sinnvoll sein kénnen.
Fur Anfanger stellt das Kontextmeni eine Hilfe dar, um Befehle nicht suchen zu mussen.
Fur Fortgeschrittene wird ein ziigigeres Arbeiten maoglich.

Format Bezieht sich auf...

Zeichen ... ein oder mehrere Zeichen (Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen), die in
der Regel markiert werden mussen, bevor die Formatierung direkt sichtbar
wird. Beispiele sind fett oder kursiv.

Absatz ... einen Absatz. Ein Absatz ist (wie oben beschrieben) durch das Zeichen
gekennzeichnet und kann durch ein RETURN erzeugt werden. Beispiele
sind rechtsbiindig und linksbindig.

Seite ... eine Seite. Die Seite spielt im Zusammenhang mit dem Drucken Ihres Do-
kuments ein Rolle. Beispiele fiir die Seitenformatierung sind Hoch- oder
Querformat.

Spalte ... Spalten kommt zum Einsatz, wenn Sie zum Beispiel das Aussehen einer
Zeitung verwenden wollen. Bei Spalten ist die Anzahl und Breite der Spalten
relevant.

Abbildung 16 Formatierungen

12.2 Zeichen

Format --> Zeichen...
Der Aufruf dieser Funktion 6ffnet einen Dialog mit mehreren Seiten (Registern).

Die Register werden nachfolgend einzeln im Bild dargestellt und anschlief3end be-
schrieben.
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12.2.1 Schrift

Zeichen g|
Schrift | Schrifteffekt | Position | Hyperink | Hintergrund |
— =

Schriftart 1 Schriftschrikt =2 Schriftgrad —

| Thomaie |standard

Times Meve Raman sty

Trebuchet M3 Fett

Tunga Fett Kursiv

“Jerdana

Wiebdings —

i nrEns ﬂ

schrifttarbe <k sprache

W ichevarz - "% Deutsch (Deutschltj

o
Thorndale

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

0K Abbrechen Hilfe: | Zurick, |

Abbildung 17 Format-Zeichen-Schrift

. Schriftart

Hier wahlen Sie aus einer der installierten Schriften (Beispiel fur sheffield). Die Anzahl
der Schriftarten kann variieren.

. Schriftschnitt

Formatieren Sie lhren Text fett, kursiv oder fett und kursiv .
. Schriftgrad

Wahlen Sie die GroR3e fur Ihren Text (Beispiel flr keiner und g ro B e r).
. Schriftfarbe

Bringen Sie Farbe in Ihren Text.

. Sprache
Wahlen Sie eine Sprache. Hier kdonnen Sie die Rechtschreibprifung beeinflussen,
wenn Sie Textteile aus anderen Sprachen verwenden.

. Vorschau )
Sehen Sie sich Ihre Anderungen in der Vorschau an.
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12.2.2 Schrifteffekt

feichen @
scivift Schrifteffekt | position | Hyperink | Hintergrund |
Unterstreichung 2 rr——
ove A R -
Durchetreichung _'-‘ 3 Fislief (_'}
\Crre) ~ =1 |iDhne) |
™ Kontur S
[~ schatten =
[ Hirkend  ©)

Albany

| 0K Imnrechen| Hilfe | Zurick |

Abbildung 18 Format-Zeichen-Schrifteffekt

1. Unterstreichung
Offnen Sie das Listenfeld, um unterschiedlich zu unterstreichen.

2. Farbe
Dieses Listenfeld wird aktiviert, wenn eine Unterstreichung gewdahlt wurde. Dann kann

3. Durchstreichung
Durchstreichen dient zur kernzeiehrung von Korrekturen. Auch hier gibt es ¥e{Xotkex
deté Darstellungen.

4. Wortweise
Wenn eine Durchstreichung gewahlt wurde, kann diese Option eingeschaltet werden,
um die Leerzeichen zwischen Wewer auszusparen.

5. Auszeichnungen
Verwenden Sie diese Formatierung, um VERSALIEN, gemeine, Titelschrift oder
KapiTALcHEN zU formatieren.

6. Relief
Hier sind =rhiziben und verticlt moglich.
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7. Kontur
Geben Sie lhrem Text Kontur.

8. Schatten

Geben Sie lhrem Text Schaften.

9. Blinkend

Oder lassen Sie lhren Text blinken. Das Blinken sehen Sie aber nur am Bildschirm.

12.2.3 Position

leichen

Pasition 1

Rattation / Skaierung

Breite skaberen

Laufweite !

schiift | Schvifteffekt Position | Hypeslink | Hintergrund |

e )
* 0 Grad " 90 Grad

100% .

Standard -

Grundlagen der Formatierung

=

" 270 Grad r

0,0pt _} [ Paarweizes Kerning

Thorndale

oK |ﬁbtret:hen| te | Zurck |

Abbildung 19 Format-Zeichen-Position

1. Position

Hier konnen Sie Text """ oder et Stellen in absoluten Prozentzahlen oder relativ zum

Text.
2. Rotation / Skalierung

Rotieren Sie Textum & oder S Grad und machen Sie ihn breiter oder schmaler.

3. Laufweite

Verandern Sie die Laufweite inge sperrt oder schmal.
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12.2.4 Hyperlink

Grundlagen der Formatierung

Avswahilen.

Schiift | Schrifteffekt | Position Hyperlink | Hintergrund |
Hyperlirik
URL |
Text |
Name |
- | g
Ereignisse... |
Zeichervorkagen
Besuchter Link | [
Urbesuchter Link | |
TI Abbrechen ‘

Hife | zwrick, |

Abbildung 20 Format-Zeichen-Hyperlink
1. Hyperlink

Hier geben Sie einen Hyperlink (URL) an oder wahlen tUber Auswahlen... einen aus.
Geben Sie dem Hyperlink einen Text, der angezeigt werden soll und einen Namen, den
Sie in lhrem Dokument verwenden, um diesen Hyperlink zu finden (interner Name).
Wahlen Sie, in welchem Rahmen (Frame) der Hyperlink angezeigt werden soll (z.B. in
einem neuen Rahmen oder im aktuellen). Uber Ereignisse... kénnen Sie durch Makro-
programmierung definieren, ob mit der Verwendung des Hyperlinks weitere Aktionen
automatisch ablaufen sollen. Dazu spater mehr, wenn es um die Makroprogram-

mierung geht.
2. Zeichenvorlage

Geben Sie verwendeten und nicht verwendeten Hyperlinks ein unterschiedliches Aus-

sehen durch Verwendung einer Zeichenvorlage.
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Grundlagen der Formatierung

12.2.5 Hintergrund

Zeichen

T

Kemne Fullun,

Kemne Flllung

%]

| 0K

I Abbrechen

Hilre

Zurtick

Abbildung 21 Format-Zeichen-Hintergrund

Geben Sie dem Hintergrund Farbe.

12.3 Absatz

Format --> Absatz...

Der Aufruf dieser Funktion 6ffnet einen Dialog mit mehreren Seiten (Registern).

Die Register werden nachfolgend einzeln im Bild dargestellt und anschlieRend be-

schrieben.
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12.3.1 Einzige und Abstande

Urneandung | Hintergrund |
Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Nummerierung | Tabulstor | iitisien |
Elrizug
Yon links o
Wan rechts 1 0. 00cm ;I
Erste Zele 0.00cm _I ]
[~ sutomatisch ]
I
Abstand
Oben 2 0.00cm |
Unten 0.21em |
Zeilenabstand
."-‘ I
Einzedig v D =
Reqlsterhaltiokelt
™ Beriicksichtigen 4
ok | spbrecren | e | zwox |

Abbildung 22 Format-Absatz-Einziige und Absténde

1. Einzug
Einzug von links, von rechts oder nur fir die erste Zeile. Damit nutzen Sie nicht die ge-
samte Breite der Seite, sondern formatieren einen linken bzw. rechten Rand speziell fir
einen Absatz.

2. Abstand
Definieren Sie hier den Abstand (Zwischenraum) vor (oben) und nach (unten) dem Ab-
satz.

3. Zeilenabstand
Hier formatieren Sie, wie viel Raum eine Zeile einnehmen soll. Versuchen Sie selbst,
den Absatz nach lhrem Geschmack zu formatieren.

4. Registerhaltigkeit
Registerhaltigkeit ist ein Begriff aus der Typographie. Darunter versteht man den de-
ckungsgleichen Abdruck der Zeilen eines Satzspiegels auf der Vorder- und Rulckseite
bei Blichern, Zeitschriften und Zeitungen. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.
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12.3.2 Ausrichtung

Umrandurg | Hirterorured |
Finziige und &bstinde  Ausrichtung | Tesckfluss | Wummerierung | Tabulstor | Initislen |

Optionen

" Rechts

7 Zentriert 1

™ Elocksatz
ink= J

wertikale Textausrichtung

ALtomaEtisch [ ’:)
e |

0K I Apbrechen | Hilre: Zuriick

Abbildung 23 Format-Absatz-Ausrichtung

1. Optionen
Diese Formatierung ist bereits weiter oben (Absatze ausrichten) beschrieben.

2. Vertikale Textausrichtung
Richten Sie den Absatz zum Beispiel oben oder unten aus.
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12.3.3 Textfluss

Umtandung | Hintergrund |
Einziige und Abstinde | Ausrichtung  Textfluss | nNummerierung | Tabuhtor | itislen |

Silbentrennung

Zusdtze
[T Umbruch =
— e

—

r I =

[T Absatz richt trennen

"

[ Absstze 2ussmmenhatten

[ Schusterungsnregelung 3

DK I Abbrechen | Hilfe | Zurtick,

Abbildung 24 Format-Absatz-Textfluss

7 Hurenkinderregelung

1. Silbentrennung: Wenn Sie automatische Silbentrennung einschalten méchten, werden
Worte am Ende einer Zeile automatisch getrennt, ohne dass Sie ein Trennzeichen
setzen (mussen).

2. Zusatze: Definieren Sie fir den Absatz einen Umbruch und weitere Optionen. Diese
Einstellungen sind unter anderem besonders dann interessant, wenn Sie Formatvor-
lagen verwenden und diese Einstellung wiederverwenden konnen.
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12.3.4 Nummerierung

Urnrandung

Grundlagen der Formatierung

Hintergrund |
|

Einziige und Ahstinde | Ausrichtung | Textfluss  Mummerierung | Tabulator | Initialen

Hummerierungsyoriage ]_
Mummerierung

r

> [

Zedennummmeriemnng

W Die Zellen dieses Absatzes mitzébhlen

[T &n diesem Abzatz neu beginnen

| oK I Abbrechen | Hilfe Zurick

Abbildung 25 Format-Absatz-Nummerierung

1. Nummerierungsvorlage

Hier kbnnen Sie eine Vorlage fur die Nummerierung wahlen. Es gibt bereits vorde-
finierte Vorlagen, die verwendet werden kdnnen.

2. Nummerierung

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

3. Zeilennummerierung

Ebenso konnen Zeilen nummeriert werden.
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12.3.5 Tabulator

Umnrandung | Hirtergrund |
Binziige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Mummerierung Tabulator | Initislen |

Position Typ Flillzeichen
-~ . e
0.00cm * Lnks - * Keine
" Rechts o - Alle ldzchen
" Zentriert 4 O —
" Dezirmal £ -
[ ™ Zeichen [

Ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick: |

Abbildung 26 Format-Absatz-Tabulator

Neben dem nachfolgend beschriebenen Dialog gibt es auch die Moglichkeit, Tabulatoren
direkt in der Linealleiste zu setzen. Probieren Sie es aus.

1. Position

Hier kdnnen absolute Positionen eingegeben werden. Wenn fir den Absatz Tabulato-
ren gesetzt wurden, werden diese hier angezeigt.

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

3. Fullzeichen
Fillzeichen kdnnen verwendet werden um den Raum, den der Tabulator einnimmt,
anzuzeigen. Haufig wird ein Fullzeichen bei Inhaltsverzeichnissen verwendet.

Sie kdnnen Tabulatoren auch direkt im Lineal setzen
/ Achten Sie dabei auf den Typ des Tabulators

Abbildung 27 Tabulatoren allgemein
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12.3.6 Initialen

Absatz El

Urnrancdung | Hintergrund |
Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfiuss | Mummerierung | Tabulator  Initialen

Enstellngen

W Initizlen anzeigen A

I~ Genzes Mot

Arzahl der Zejchen 1 =
Zailen 3 =
Abstand zum Text 0.00crm -

Inbalt
Initialertext |
Zeichenyorlzge I[Keine] ﬂ

ok | Abhrechenl Hilfe | Zurick I

Abbildung 28 Format-Absatz-Initialen

Mit Initialen kdnnen Sie einen oder mehrere Buchstaben am Anfang eines Absatzes sepa-

rat formatieren.

12.3.7 Umrandung

Wahlen Sie eine Umrandung fur einen Absatz, um ihn besonders zu kennzeichnen.

Absatz fgl
Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Mummerierung | Tabulstor | mnitislen |
Umrandung Hintergrund |

Linlenanordnung Abstand zum Inhalt

(= (=
a L — 1. 00pt |E Qi

— S Ot

—— 00 Dt |E Oicm

00 ot

——— 1. 10pt |'.

. 2,60 pt =
3,00 pt
—— 750 pt |
|- Schwwarz j
Schatiten
Position =/ EAEAE]
Farbe [ e =

Ok I Abbrechen | Hilfe Zuriick

Abbildung 29 Format-Absatz-Umrandung
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12.3.8 Hintergrund

Geben Sie einem gesamten Absatz eine Hintergrundfarbe.
Absatz [Xl

Einziige und bstande | Ausrichtung | Textfluss | Mummerierung | Tebulator | Initisten |
Umrandurg Hintergrund

Hintergrundfarbe

Kisiree Fllu

keine Fullung

(u174 I Abbeechen | Hilfe Zuriick,
Abbildung 30 Format-Absatz-Hintergrund

12.4 Seite

Format --> Seite
Mit diesem Befehl formatieren Sie das Aussehen einer Seite lhres Dokuments.

12.4.1 Verwalten

Seitenvorlage: Standard IZ'
Yerwalten | Seite | Hintergrund | Kopfzeile | FLE zeile | Urnrandung | Spalten | FukEnote |
Mame | standara
Folgevorlage |Standard j
|Benutzervor|agen J

Enthalt

Breite: 21.0cm, feste Hohe: 29.7cm + %on oben 2.0cm, %on unten 2.0cm + Kopfzeie +
Fukzeile + Seitenbeschreibung: Arabizch. Hochlinks + Standard + keine Registerhaltigkeit

QK | Abbrechen | Hilfe | Zurick, |

Abbildung 31 Format-Seite-Verwalten

Hier kdbnnen Sie eine vorhandene Vorlage wahlen, um Ilhrem Dokument ein bestimmtes
Aussehen zu geben. Mit OpenOffice.org werden einige Vorlagen mitgeliefert, die Sie
verwenden kénnen. Sie werden spéater noch die Mdglichkeit kennenlernen, wie Sie eigene

Vorlagen erstellen und verwenden kdnnen.
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12.4.2 Seite
wierwalter  Seibe Hintergrurd KopTzeile FLi zeile | Urrirarndiirng | Spalter | Fufnote
Paplerformat 1
v XN <]
Breite |2I_I:ICIE|'n = |
Hid b |zg_7u:|cm = | 2
Austichtung * Hochformat
7 Ouerformat Eapierzufubr IL&LI; Druckersinstellung] ﬂ
Seiterrdnder Layouteinstebungen
Links |2_l:|clcm - : Seitenlayout lRechrs urnd Unks Vi
Rechts |2_l:IElcm = I Format II L2035 VI
oben _—> [zooem 5] I Registerhaltigheit =
unten l?_uncm = } | J
| ok | apbeechen Hilfe | Zurisck |

Abbildung 32 Format-Seite-Seite

1. Papierformat
Wahlen Sie aus den vorgegebenen Papiergrof3en diejenige, die Sie verwenden moch-
ten. Mit der Standardvorlage wird vom DIN A4 - Format ausgegangen. In den Listen-
feldern finden Sie zum ausgewahlten Format die Breite und Ho6he. Hier kbnnen aber
auch Eingaben gemacht werden, um ein eigenes Papierformat festzulegen. Die Aus-
richtung legt fest, ob Hoch- oder Querformat verwendet werden soll.

2. Papierzufuhr
Die Papierzufuhr variiert inhaltlich in Abhangigkeit vom voreingestellten Drucker.
Anders ausgedriuckt hangen die Moglichkeiten, die hier eingestellt werden kénnen, von
der Leistungsfahigkeit des Druckers ab.

3. Seitenrander
Seitenrander dienen zum einen dazu, Normen einzuhalten, die bei einer Briefgestaltung
zu bericksichtigen sind. Zum anderen kdénnen Drucker in der Regel ein DIN A4 Blatt
(bei A4 - Druckern) nicht bis zum Rand bedrucken.

4. Layouteinstellungen
Hier konnen Sie beispielsweise festlegen, dass Sie Ihr Dokument wie ein Buch eine lin-
ke und rechte Seite haben soll. Hier legen Sie auch fest, wie das Format der Sei-
tennummerierung aussehen soll.

12.4.3 Hintergrund

Hier wird auf eine Abbildung verzichtet, da der Dialog identisch mit dem aus der Absatz-
formatierung ist.
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12.4.4 Kopfzeile

Seitenvorlage: Standard _|

werwalter | Seite | Hintergrund Kopfzeile | Fukzeile | Umrandung | Spalten | Fuknote |

kopfrzeile

[+ Inhalt linksfrechts gleich

Linker Rand 0.00cm =
Rechter Rand 0.00crm Z
Apstand 0.50cm =
Hihe 0.50cm =
[+ H&he dynamisch anpassen

Zusdtze..

Ok I Abbrechen | Hilfe Zuriick
Abbildung 33 Format-Seite-Kopfzeile / Ful3zeile

Bestimmen Sie hier das Format der Kopfzeile Ihres Dokuments.

12.4.5 Ful3zeile

Der Dialog fur die Ful3zeile ist identisch mit dem fir die Kopfzeile und wird hier deshalb
nicht wiedergegeben.

12.4.6 Umrandung

Den Dialog fiir die Umrandung kennen Sie bereits von der Absatzformatierung. Der Unter-
schied besteht nur darin, dass uber diesen Dialog die Umrandung fir die Seite definiert
wird.
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12.4.7 Spalten

Seitenvorlage: Standard El

werwalten | Seitel Hintergrund | Kopfzeile | Fukzeile | Umrandung Spalten | FuEhote |

“orgaben
Spalten ‘%
m = =
Breite und Abstand
Spalte | =]
Breite | = | = | =
Abstand | =] [ =]
=
Trenniinie

Ok I Abbrechen | Hilfe | Zurlick |
Abbildung 34 Format-Seite-Spalten

Formatieren Sie Ihre Seite in Spalten, um zum Beispiel das Aussehen einer Zeitung zu er-
zielen.

Format --> Spalten...

Mit diesem Befehl gelangen Sie in einen Dialog, der fast identisch mit dem aus der Seiten-
formatierung ist. Beachten Sie aber, dass hier das gesamte Dokument entsprechend
formatiert wird.

12.4.8 Ful3note

‘erwaiten | Seite | Hintergrund | Kopfzeie | Fukzeile | Umrandung | spaiten Fuknote |

Fufnotenbereich
i+ Hithe maximal wie Seite]
" Max Hohe der Fufnote 2,00cm 1
Abstand zum Textkorper 0.10cm =
Trenninie
Paosition Links w7
Starke 0sopt
Lénge 25% -

Abstand zum FuRnoteninhalt 0,10cm =

Ok | Abbrechen | Hitf'e | Zuriick |
Abbildung 35 Format-Seite-Ful3note
1. FuB3notenbereich
Legen Sie fest, wie viel Platz die Fu3note einnehmen darf und den Abstand zum Text.
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2. Trennlinie
Sie konnen die FuRnote durch eine Linie vom Text trennen.
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13 Weiterfuhrende Textgestaltung

Einige der bereits erwdhnten Formatierungen werden hier nédher erlautert, andere kom-
men neu dazu. Beachten Sie bitte auch, dass der Inhalt des Kontextmenis auch in der
Symbolleiste wechselt, wenn die Formatierung sich &ndert.

13.1 Nummerierungen und Aufzahlungen

Format --> Nummerierung/Aufzahlung...

Verwenden Sie diesen Befehl, um in den Dialog Nummerierung/Aufzahlung zu gelangen.

Nummerierungsart Gliederung

1) Erste Zeile 1 Ebene 1

2) Zweite Zeile 1.1 Ebene 1.1

3) Dritte Zeile 2 Ebene 2

Bullets Grafiken

+ Einfache Auflistungen mit

+ Auflistungen Grafiken

Position Optionen
Erste Zeile Vorwort i. Erste Zeile
Zweite Zeile Vorwort . Zweite Zeile

In der obigen Tabelle sehen Sie Beispiele flr die sechs Register fur diese Art der Forma-
tierung. Bitte beachten Sie, dass die Moglichkeit durch die Kombinationsmdglichkeiten
sehr vielfaltig sind. Daher sind hier nur einige wenige Méglichkeiten dargestellt. Testen Sie
die Mdglichkeiten, um Nummerierungen und Aufz&hlungen nach Ihren Anforderungen
oder nach lhrem Geschmack zu gestalten.
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Hummeriarung/Aulzahlung. ')C Hummerie rungfAufzdh Lung,
Ileks FMImmercrmnnet | Clece ung | Gk | Paritizin | Cptiznan | L TIRcI ¥ ot T T ﬂeuerunu| it | <= in | Irtn-re |
Aswgh] Alsal
[+ ; |
b 1, M 1. 1. [ 1 1
! I, al .a; 1.
s .
2) 2. (2) I. 2 . ) 1
| - . . . . - 1
i3] 3. (3) i
E - - -
A aj {a) i. A I %
e . 1.1 9
B} b} (b3 ii .
! ! : a. (I -
. .
=l i 1114 .
2) C) (c) 1.
a a RRA -
o | Silre b Hie | zai | A=y e | Hife | Jute |
NumimerierunpfA utzdhilung
Bkt | hummeienzrars | Sliederung | Siafike- | Zostion | Cphio-a- LUTES S T e o 1 | hisre i Graflken | Bortin- | I phmren
pimarly Auzsatl
i HE ] . ™ i@ i » a ®
i i i@ i a *
e | 1 1
E i|® + u i@ S s *
i ) * n ] > + 2
i i ] > * a
= ”~ x b4 L) + @
* * +
2> ~ X
* *
+* & +
-> - X v |
[ Geatken cernipre
LI | Abbrochcn Hi= | CUruck | LK I Abzreche == e |
Hummeanie rungf ufzdhlung [')( | Hummerierungfdufzahlung
Buhts| kummcHc hzsars | Zlcdorang | Ztathkes  Pusilive | CpHooco Eulr.‘l"_'-| qummzrer.ngmes | Qodorung | Zratles | oddcn Delivness
ko tinn i ARetand nTae
Epene Eps-e
. ™ =ckth 1 AMBIOEIRg SRt [
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< - e ] .
] absta-d zum Tak 055 - - Zrafis Sl W | Fi v
n q
o EIrdestabetasd bz < = Teit aoxr . H B o B Fevew
1 H L I
- AElidrng —e - hunsising lirk.« = 7 -oh~ = Few e
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2 - SBgech Freniea
N a .
- 10 tuerrhting |l-:n|< b i [-ravizw
-1 - L .
- * o
@ .
L NEEEN
L)
[Fresshes
&I~ Hrkbe P
sRred | EcrtRutends lumirezing
| bbrechen Hi*s | Turtick: | 34 Sbvechzn | -1 | z.nk |

Abbildung 36: Format-Nummerierung/Aufzahlung...
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13.2 Sonderzeichen

Einfiigen --> Sonderzeichen..

Zu den Sonderzeichen zahlen alle Zeichen, die nicht direkt tGber die Tastatur eingegeben
werden kdnnen. Trotzdem sind diese Zeichen per Dialog auswahlbar. Die Zeichen in dem
folgenden Dialog umfassen auch die Buchstaben und Zahlen. Basis fir alle Zeichen ist
die sogenannte ASCII Tabelle. Jedes Zeichen wird vom Computer als Zahl verarbeitet,
dem ASCII-Code eines Zeichens.

Sonderzeichen E|
SEhHift |Thorndsie w| bereich |lateint = oK
P st lu|w|w|=|y|:z { | } o ﬂ Abbrechen
| E(E]PE | E S ES L J Hilfe
=2 |n|T Pt e e ] | A
ATA|EA[A|B|C[E|E|E[EITT[TIT D Loscher
Tlololo|olal-|e|v|T|o Vorsehau,” -
alala|d|a|le|¢|e|e|de|1|i]T]1]8 ©
ile|e|a|a|8 ]|+ alaldalaly by A
a|AlE|Ala|Cle|Cle|C|é|ClE|D]|d|D 4

(D0AS (1 63)

zeicher: © ASCII Code -

Abbildung 37Einfligen-Sonderzeichen...
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13.3 Datum

Einfigen --> Feldbefehl --> Datum

Feldbefehl bearbeiten: Dokument [g

Feldtyp Auzwahl Format o

Datum Abbrechen

31. Dez 599

1. Dez 1999

31, Dez. 19399

31. Dezember 1999
31. Dezember 1999
Fr.31. De= 99

Fr 31.0ez 99

Fr. 31. Dezember 1999
Freitag, 31. Dezember 1999
12-31

99-12-31 |
1999-12-31

1299

21.0ez j

Kiorrekiur in Tagen

b

Hilfe

Abbildung 38: Einfigen-Feldbefehl-Datum

Ein héaufig benutzer Wert in Briefen ist das (aktuelle) Datum (28.02.2003). Sie kénnen
eine schnelle Formatierung des Datums uber den folgenden Dialog vornehmen, den Sie
durch Doppelklick auf das Datum direkt aufrufen kénnen. Beachten Sie die Auswahlspalte
in der Mitte. Dort konnen Sie festlegen, ob das Datum automatisch aktualisiert wird oder

fix ist.
Auf dem gleichen Weg flgen Sie auch die Uhrzeit oder die Seitenzahl ein.

13.4 Einfache Kopf- und Ful3zeilen

13.4.1 Allgemein

Weitere Einzelheiten zur Formatierung folgen auch noch spater. Erinnern Sie sich aber,
dass Kopf- und Ful3zeilen auch schon bei der Formatierung der Seite erwahnt wurden.

13.4.2 Kopfzeile
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Einfigen --> Kopfzeile --> Standard

Mit diesem Befehl fligen Sie eine einfache sogenannte Kopfzeile ein. Ohne weitere
Angaben wird diese Kopfzeile auf jeder Seite angezeigt. Der Text wird aber nur einmal ge-
schrieben.

E StarOfficeWriter_Y01_Schulung.sxw - StarOffice 6.0

Datei Eearbeiten Ansicht  Einflligen Format  Extras  Fengter  Hife

| j E O & Alesspeichern | &b 4 B €

|Kopfzeile j |Th0rndale j |14 j Flr U === i=.:E = A A

] |.--X---1---2---3---4---5---5---?---B-J-_-S---10---11---12---13---14---15---15---53--j

;_b

@

'

AP

REL

I Suf dem gleichen Weg fligen 2ie auch die TUhrzeit oder die Beitenzahl ein,

ﬁ_‘i

REC - .

Einfache Kopf- und Fusszeilen

th . - . .

) Einfigen --> Kopfieile --> Standard

¥

B =

=

2
o
-

Kl o
Seite 34 /34 Standard 100% |EINFG | STO |HYP *

Abbildung 39: Einfigen-Kopfzeile-Standard

Spater wird die Moglichkeit gezeigt, wie man Kopf- und Ful3zeilen fur unterschiedliche Ab-
schnitte in einem Dokument festlegen kann oder wie dort ein Bild oder Logo platziert
werden kann.

13.4.3 Fuldzeile

Einfugen --> Ful3zeile --> Standard

Der Unterschied zur Kopfzeile ist der, dass die Ful3zeile nicht am oberen sondern am un-
teren Rand des Dokuments eingefiigt wird.

Ansonsten gilt fir Ful3zeilen das gleiche wie fir Kopfzeilen.

In der Ful3zeile wird haufig die Seitenzahl untergebracht, wie man es von den meisten Bi-
chern kennt und wie es auch in diesem Dokument der Fall ist. Dies geht recht einfach
uber den Befehl
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Einfigen --> Feldbefehl --> Seitennummer

Ebenso kann der Name der Datei mit Pfad dort platziert werden. Das erleichtert das
Wiederfinden eines Dokuments, wenn man es ausgedruckt hat und nach langerer Zeit
nochmals bearbeiten mochte.

Rufen Sie den entsprechenden Dialog auf:

Einfugen --> Feldbefehl --> Andere

Wahlen Sie das Register Dokument und dort in der linken Spalte den Feldtyp Dateiname.
In der rechten Spalte Format wéahlen Sie Pfad/Dateiname. Mit der Schalflache Einfigen
wird die Information an der aktuellen Position des Cursors eingefigt.

13.5 Einfache Dokumentvorlagen

StarOffice/OpenOffice.org bringt bereits einige vorgefertigte Dokumentvorlagen mit, um
die Erstellung eines Dokuments, das einem bestimmten Zweck dienen soll, zu erleichtern.

Bei der Erstellung von Dokumentvorlagen werden Sie vom sogenannten Autopiloten un-
terstutzt.

Datei - AutoPilot - ...

Hier wird eine ganze Liste mdglicher Dokumente angeboten. Sobald ein Eintrag aus der
Liste gewahlt wird, startet ein Assistent (eben der AutoPilot), um die weitere Auswahl zu
unterstutzen.

Beachten Sie, dass eine Dokumentvorlage automatisch im Benutzerverzeichnis fur Vor-
lagen gespeichert wird, wenn Sie Fertig stellen im AutoPilot wahlen. Damit steht die Vor-
lage fur eine weitere Verwendung direkt zur Verfigung. Was ja auch der Sinn und Zweck
einer Dokumentvorlage ist.

Das Verzeichnis fir Dokumentvorlagen in einer Standardinstallation von OpenOffice.org
finden Sie unter \Programme\OpenOffice.orgl1.0.1\user\template.
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Vorlage und Stilart wahlen.

AutoPilot Brief

3

Flr welche Art Brief mdchten Sie dieze Vorlage erztellen?

¥ Gezchiftshrief
" Privatbrief

Wielche Stilart mbchten Sie werwenden?

" Modern

(" Dekorativ

Hilfe Abbrechen Witer == Fertig stellen
Abbildung 40 Datei-AutoPilot-Brief(1)
Logo wahlen.
AutoPilot Brief X
Wielche Art Logo mdchten Sie auf dem Briefy Logotext
:| IT-Dienztleistungen
) " Kein Logo
= fo" Text
e e e Position
=== ‘ ‘ Gréke
—— yion rechits 200cm - Breite |8,DDcm -
“on oben 1,00cm - Hihe |2,|:u:|cm =
Hilfe Abbrechen | < ZUrick | Wiziter == | Fertig stellen |

Abbildung 41 Datei-AutoPilot-Brief(2)
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Absenderdaten.

AutoPilot Brief X

Geben Sie nun den Absender an; I Empfangerfeld wiederholen?

[ @ k. Endelmant
I:I I:l Pusemuckel
| —

f:la

j " Nein

e e e e Position und Grike

e e e e e e “ian rechts lm |RE|:hts neben dem Emﬁufﬁnger : |
0.00cm | Hihe 2.50cm : |

Hilfe Abbrechen | << ZUrdck | Wieiter == | Fertig stellen |

Abbildung 42 Datei-AutoPilot-Brief(3)

Empfangerdaten.

AutoPilot Brief

Angaben zum Empfanger
~ Datenbank j | j
I:I Adrezze Datenbankfelder
—] "
I ] Erpfanger
————— kornmt noch micht aus der Datenquelle pe
e die izt hoch nicht eingerichten
T +
Briefanrede | + |Kein Feld j
Hilfe | Abbrechen | < Zurdck | Wieiter == | Fertig stellen |

Abbildung 43 Datei-AutoPilot-Brief(4)
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Weitere Elemente.

AutoPilot Brief %]
Welche Elemente zoll ihr Brief enthalten?
I W1 |Ihr Zeichen [ 2 |Unser Feichen

I:I I:I V3 |Ihr Schreiben varm 05.11.2002 [ & |Unser Schreiben vom

' : — v Datum =

EE_-—_E_-t_:f v Betreffzeile |

e | Kopie an

P e e e e e [ Anlagein)

o [ Seitenzahlen |eite |arabisch (1 23) |
I Wik

Hilfe Abbrechen | =< Zurick | Witer == | Fertig stellen |

Abbildung 44 Datei-AutoPilot-Brief(5)

FuRzeile.

AutoPilot Brief

x]

Wie zoll die FuEzeile Ihres Briefes aussehen?

:l FuEzeile
P — I:I [+ Fufzeile an [+ Trennlinie zum Text
, , e Won unten 1.00cm o Zum Text |n,5|:|cm s
e e e e e Hier =teht zum Beizpiel die Kontonummer
———— md wichtig auch die SteUernUMmEr MUss angegeben werden,
e ernn es sich um eine Rechnung handelt...|
-_— Seitenrinder

Won links 2 50cm z won rechts |2,EIEI|:m =

Hilfe Abbrechen | << Zurick | Wieiter »» | Fertig stellen |

Abbildung 45 Datei-AutoPilot-Brief(6)
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Folgeseiten.

AutoPilot Brief

Hilfe

3

Wie zollen die Falgezeiten lhres Briefes auzsehen?
kopfzeile
Wion oben 1,00cm . | Zum Text |D,E|:|cm .
Logo Lirk= - Abzender |Rechts -
Breite 4,00cm : | Breite |4,|:u:n:m :
Héhe 1,00cm = | Hihe |2,|:u:|cm =
FuR.zeile
[v Fufzeile anzeigen
“on unten 1,00cm = | 2um Text |n,5|:|cm =
Abbrechen | << ZUrdck | Wieiter == | Fertig stellen |

Abbildung 46 Datei-AutoPilot-Brief(7)

Angaben zum Speichern.

AutoPilot Brief

Wie zall das Dokument, daz mit dieser Yorlage erstellt wird, gezpeichert werden?

Dokurnentinfo Dateiname

Titel [ Automatizch
Thema brf
2002
Dateiname det gy opr
Name brief
Info it dem AutoFioten erstelite

Hilfe | Abbrechen | << Zurick

Wieiter =» Fertig stellen

Abbildung 47 Datei-AutoPilot-Brief(8)
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Angaben zur Ausgabe.

AutoPilot Brief

Hilfe

Bitte geben Sie nun nioch an, in welchen Fillen The Logo und Absender ausgegeben werden

sallen.
Logo
Tipp:

Orucker

DOruckername

Zum Schiuzz geben Sie bitte die Druckerschachte an.

Erzte Seite |Autu:-matisu:h auswahlen j
Folgeseiten |ﬁ«utu:umatisu:h auswahlen j
Abbrechen | =< Zurick

Weiterfilhrende Textgestaltung

3

Elrnrner ~  Absender |Immer j
.

. rden Logo und Absendet immer ausgegeben!
Erste Seite
Faolgezeiten

Micht Drucken

Einrichtern...

| Fertig stellen

Abbildung 48 Datei-AutoPilot-Brief(9)

Aus der Vielzahl der obigen Abbildungen zur mitgelieferten Dokumentvorlage Brief
erkennbar, dass bereits ohne grofRen Aufwand eine recht komfortable Gestaltung maoglich

ist

ist. Natirlich muss nicht in allen Dialogen eine Anderung vorgenommen werden.
AulRerdem kann der AutoPilot auch jederzeit Uber die Schaltflache Fertig stellen beendet

werden.
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In diesem Fall wird das Dokument mit Standardeinstellungen erzeugt. Das sieht dann so

aus:

Il
=

m < & |

g

& | = 5

]
]
a

§

HE

Sehroeshrte Damen vl Heme o,
[E It Yger Sk berlien Texteln

|| Mt nidlicien GIvkey

0 & % =

10.05.00

-

RCIEEE

Seite 1 /1 Erzte eite S0% |EIMFG | 5TD |HYP #

Abbildung 49 Datei-AutoPilot-Brief(Ergebnis)
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14 Formatvorlagen

Formatvorlagen bieten eine sehr einfache Mdglichkeit die Gestaltung eines Dokuments zu
vereinfachen. Formatvorlagen werden gemalf} bereits zuvor erwahnter Verarbeitung eben-
falls in Zeichen und Absatz unterschieden. Dementsprechend gibt es Formatvorlagen, die
zeichenbasiert und andere, die absatzbasiert sind.

Beispiele fiir absatzbasierte Formatvorlagen sind Uberschriften. Das heif3t, sobald ein RE-
TURN eingegeben wird, wird ein neuer Absatz erzeugt und damit gilt die Uberschrift nur
fur den Absatz.

Eine zeichenbasierte Formatvorlage wird beispielsweise fur diesen Text verwendet.

14.1 Formatvorlagen verwenden

Vorhandene Formatvorlagen werden einfach zugewiesen. Fur absatzbasierte Vorlagen
platzieren Sie den Cursor in den zu formatierenden Absatz, um anschliel3end die Format-
vorlage zu wahlen.

Abzatzvarlagen
14.1.1 Die Symbolleiste Objektleiste t R 3 ﬁ
extkirper. Paragrapl -

. . . Textkirper Einrdckung
Hier werden die vorhanden Formatvorlagen angezeigt und |testkirper Einzug

kbnnen ausgewahlt werden. Textkirper Einzug negativ
Titel
(berschrift

1 llberschrift 1
14.1.2 Der Stylist A
Uberschrift 2
[Iberzchrift 3
lberschrift 4
Oberschrift 5
Neben Zeichen- und Absatzformaten werden in |Uberschrift®
OpenOffice.org auch Rahmen-, Seiten- und Nummerierungs-  |Uberschrift 7

(berschrift &
vorlagen angeboten. ilberschrift o

Falls der Stylist nicht angezeigt wird (als freischwebende |Unterschrift
Symbolleiste), kann er tber Untertitel

Im Gegensatz zu anderen Textverarbeitungen (:-) werden
auch andere Formatvorlagen verwaltet.

Werzeichhiz
Format --> Stylist wiorformatierter Tesxt
Zeichnung
aufgerufen werden. Zitat
Alle Yorlagen j

Abbildung 50 Der Stylist
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14.1.3 Formatvorlagen bearbeiten

Rufen Sie die Bearbeitung Uber das Kontextmenu auf.

Hier finden Sie fur dieses Beispiel den Befehl Absatz-
vorlage bearbeiten...

Je nach Position des Cursors bei der Aktivierung des
KontextmenuUs kann der Befehl nicht vorhanden sein.
Achten Sie daher darauf, dass der Cursor in einem Ab-
satz platziert ist, bevor Sie das Kontextmeni (Klick mit
rechter Maustaste) aufrufen.

Eine weitere Moglichkeit, die Bearbeitung der Format-
vorlagen aufzurufen, ist

Format --> Vorlagen --> Katalog...

In dem dann erscheinenden Dialog wéhlen Sie
Andern... Natlrlich haben Sie hier zusatzlich die Ge-
legenheit, eine bestimmte Formatvorlage zur weiteren
Bearbeitung auszuwahlen. Vorgegeben ist aber die ak-
tuelle Formatvorlage.

Sie konnen auf diesem Wege auch neue Formatvor-
lagen erstellen. Wahlen Sie dazu die Schaltflache Neu...

Formatvorlagen

Standard
A schrift ¥
A Groke 3
Stil ,
Autzrichtung k
Zeilenabstand k

ol Zeichen..
£ pbsatz.

B seite.

4 MummerierungsAufzahiung...
Grok-/kleinschreibung *

Abzatzyvorlage bearbeiten..

J{, Auszchheiden Strg+x
Knpieren Strg+C
(3 Einfigen Strg+y

Abbildung 51 Kontext-Absatzvorlage be-
arbeiten

Egal welchen Weg Sie wéahlen, gelangen Sie anschliel3end in den unten dargestellten Dia-
log. Viele der Register sind bereits bekannt von der Formatierung eines Textes oder Ab-
satzes (siehe oben). Daher werden hier nur die zusatzlichen Register vorgestellt.

Vorlagenkatalog, E|
A‘ Wahlen Sie hier den VorIaqenth‘
|ﬁbsatzvnrlagen ﬂ Ok
Gegeniberstellung Abbrechen
Gruk formel
harginalie I_ i ste
Standard hleu..
extkirper -
Textkdrper Einriickung Andern..
Textkirper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
o b Iten...
[berschrift 10 | e
g..-:l:-:l.ltl:l matizch Hilfe
Einschranken der Formatvorlagenliste

Abbildung 52 Format-Vorlagen-Katalog

Beachten Sie aber, dass Sie hier allerdings eine Formatvorlage andern. Diese Anderung
hat eine weiterreichende Auswirkung. Die Anderung wirkt sich in diesem Fall ndmlich auf
alle Teile Ihres Dokuments aus, die mit dieser Formatvorlage erstellt wurden.
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Formatvorlagen

Wenn Sie beispielsweise die Formatvorlage Uberschriftl dndern, werden alle Uberschrif-
ten im gesamten Dokument verandert, die mit der Formatvorlage Uberschriftl formatiert

wurden.

Absatzvorlage: Uberschrift 1

Position | Murnmerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Urnrandung |

Verwalten | Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekte |

Mame |:|tlEr"E-I:hr'ift 1 Iv  Automn. aktualisieren
Folgevorlage |Textkﬁr|:|er ﬂ
werkniptt mit |iberschrift |

|Text\-'|:|rlagen J
Enthalt

Westlicher Text: 90% + fett + Zeilen nicht zahlen

Ok | Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

Abbildung 53 Formatvorlagen verwalten
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15 Grafiken und Bilder

Erganzen Sie Ihr Dokument um Grafiken bzw. Bilder. Dies kann beispielweise ein Logo
sein, wenn Sie Briefe flur lhre Firma oder Ihren Verein schreiben. Bei privaten Doku-
menten kdnnen Sie beispielsweise lhre Fotos in Ihr Dokument integrieren (vorausgesetzt
Sie haben einen Scanner oder lassen sich Ihre Fotos auf CD bannen).

Uber den Befehl

Einfigen --> Grafik

konnen Sie Grafiken aus einer Datei oder direkt vom Scanner einfligen.

Im folgenden Dialog sehen Sie ein Beispiel fur das Einfiigen einer Grafik aus einer Datei.

Grafik einfiigen g|
[ downloads s Euro-Muenzen_files mlE!
Titel |Ty|3 | Grofe | Anderungsdatum
Teuraciljpg Grafik Gpa) 5349 Bytes 25012002, 1745 « |
Teuratl0)jpg Grafik pad) 5035 Bytes 25012002, 174;
teurati 13jpg Grafik {pg) 5071 Bytes 25012002, 1747
@ 1eurat21gif Grafik (gif) I217 Bytes 25.01.2002, 17:48
1eural2ljpg Grafik (pg) 4093 Bytes 25012002, 1745
1eurai31jpg Grafik. (pag) 5026 Bytes 25012002, 17:4¢
B 1eurotjpg Grafik Gpg) 5045 Bytes 250 o
1euraS)jpg Grafik {pg) 4967 Bytes 25012002, 1?:4Eﬂ
Dateiname; 1 |1eum(4)_jpg j Gffrien |
2 2 |E"E":ik j Abbrechen |

Dateityp: |cﬁdle Formate: j
3 Hiffe

[~ “erknilpfen v “forschau 4

Abbildung 54 Einfugen-Grafik-AusDatei

1. Dateiname
Sobald Sie aus der Liste eine Datei ausgewahlt haben (blau hinterlegte Zeile), wird der
Dateiname in diesem Feld angezeigt.

2. Stil
Wahlen Sie hier wie die Datei eingefiigt werden soll. Neben Grafiken kdénnen auch
andere Stile fur das Einfigen erfolgen (Wasserzeichen zum Beispiel).

3. Dateityp
Im Listenfeld Dateityp kdnnen Sie eine Auswahl treffen, um nur bestimmte Dateitypen
(mit einer bestimmten Erweiterung) anzuzeigen und so die Auswabhl erleichtern.

4. Verknupfen / Vorschau
Wenn Sie die Option Verknipfen wéhlen, wird die Grafik nicht in Ihrem Dokument
gespeichert, sondern es wird lediglich ein Verweis auf die Grafikdatei verwaltet. Diese
Methode war friher recht beliebt, als Speicherplatz kostbar war. So konnte zum Bei-
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spiel ein Logo in vielen Dokumenten verwendet werden ohne die entsprechende Grafik
mehrfach zu speichern.

Da dieser Grund heute kaum noch eine Bedeutung hat, ist es sinnvoller, auf diese Opti-
on zu verzichten, um die damit verbundenen Nachteile zu umgehen. Ein gravierender
Nachteil bei einer Verknupfung ist es, dass ein Dokument nicht einfach kopiert werden
kann. Sie missen immer daflr Sorge tragen, dass auch die verknupften Grafiken zur
Verfiigung stehen.

Verwenden Sie diese Option daher nur ganz bewusst. Es sei denn, Sie verwenden
einen Hyperlink, der auf einem Internet - Server liegt.

Die Option Vorschau dagegen hilft bei der Auswahl der Grafik und zeigt rechts im
obigen Dialog die Grafik an.

So kann dann das Ergebnis aussehen.
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15.1 Grafik formatieren

Sobald die Grafik aktiv ist (einmal mit der linken Maustaste anklicken zum Aktivieren),
kbnnen Sie Uber das Kontextmeni den Punkt Grafik... aufrufen, um in folgenden Dialog
zu gelangen:

15.1.1 Typ
Grafik X]

T¥p |Zuséit2e | Urnlauf | Hyperlirk. | Grafik| Zuuzchneiden | Urmnrandung | Hintergrund | hfakro |

Grofe 1 “erankerung 3
Breite 1,59cm : (™ Ander Zeite —

[ Relativ ' Am Absatz
A " i
Hahe m Am Zeichien
Az Zeich
T Relativ R

| Proportionen abgleichen

Originalgroke |
Pazition 2

Horizontal |Zentriert j |III,IIIIZI|:m J Zu |ﬁhsat2bereich j

| Auf geraden Seiten spiegeln

vertkll  |Oben d lnooem | eau [Rand |

Ok Abbrechen | Hilfe | Zurick

Abbildung 55: Format-Grafik-Typ

1. Grole
Sie kdnnen hier die Hohe und Breite absolut oder relativ angeben. Wahlen Sie die Opti-
on Proportionen abgleichen, um das Verhéltnis von H6he zu Breite beizubehalten.
Hinweis: Viele Grafikformate erfahren bei Anderung der GréRe einen Informationsver-
lust, der ich in einer schlechteren Qualitat widerspiegelt. Daran kann OpenOffice.org
Writer leider nichts andern.

2. Position
Wie Sie es bereits von Text kennen, kbnnen Sie auch Grafiken zum Beispiel zentrieren.
Im Gegensatz zu Text besteht aber auch die Moglichkeit der vertikalen Ausrichtung.

3. Verankerung
Wenn Sie nach dem Einfiigen einer Grafik Anderungen an lhrem Dokument vor-
nehmen (was in der Regel der Fall sein wird), kann die Art der Verankerung eine Rolle
spielen. Testen Sie die unterschiedlichen Méglichkeiten selbst.
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15.1.2 Zusatze

Grafik %]

Typ Zusatze | Urnlauf | Hyperlink, | Grafik| Zuschheiden | Urnratidung | Hirtergrund | hlakro |

Marnet 1

Mame

Alternativiext

schitzen 2

[ Inhalt
[ Position
[ Grike

Eigenzchatten 3
[v Drucken

Ok Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 56: Format-Grafik-Zuséatze

1. Namen

Diese Eigenschaft konnen Sie beispielsweise verwenden, um auf diese spezielle Grafik

zu verweisen (siehe ...; dies ist Uber Einfugen --> Querverweis moglich).

2. Schitzen
Schutzen Sie verschiedene Aspekte der Grafik.

3. Eigenschaften
Verhindern Sie das Drucken einer Grafik...
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15.1.3 Umlauf

Grafik X

Typ | Zuzitze Umlauf | Hyperlitk. | Grafik| Zuschneiden | Lmrandung | Hintergrund | hiakro |
“Yorgaben 1
Kein Links= Rechts Parallel DOurchlauf Dynarizch

Abstdnde 2 Optionen 3

Links 00dom -

Rechts 0.00cr : 2

— [ Kaontur
Dben 0.00crm =
r
Unten 0.00crm :
Ok Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 57: Format-Grafik-Umlauf

1. Vorgaben
Die Piktogramme sind eigentlich selbsterklarend.

2. Abstande
Definieren Sie den Abstand zur Umgebung der Grafik.

3. Optionen
Weitere Optionen zum Umlauf.
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15.1.4 Hyperlink, Grafik, Zuschneiden und Makro

Diese Registerkarten werden hier kurz dargestellt, ohne auf Einzelheiten einzugehen.

0

..............

Li-hes Soizw=l

Uk | Sarndve-., [ werlical
hame | r “nzTital
e | ] :

Tnzy= FFap

| Zever Zile nage W

r ek Az
_aTthaTe
k]
s I ol e | Hir= ik | QK Haorechizn | Hi"= et |
Grafik i Grafik [%
lyn | At | 1=ia |-| Ihe=min | Lt ::’:E.l_gchﬂl_:_;l-l;_r] LR TR I T T R B Tep | Tt | LH:AlFl =ik | Gz=l'.| Zusckimidan | Uriand_rg | Ihtesgqrornd MRHED |
Duzadrikioen Ll g
O Sealerueny odles g len
- Jravl<lazon azgecrachzn
+ Wignde “ebe-a fen aratic lazen atalzi s
= Jopebh zrkl e
Atz 0.100m - coer 0o v e | Ryt | et Fen &
.
whe o 0dwm . Uil o000
AR O
ke s
te e J M ita
B 5 wiiaan
-fhe 102% . el Tomi
L T=dr
Ellgite B Wbk
= M rherue
d=te 1 3aum . == N1 0T T it
- [y it
0 Orighazrfe L
-rr L3%m g (IR |
3
ks ALl s en | Hire | Tnrias | C+ I Al it= s |

Abbildung 58: Format-Grafik-weitere

Ein Hyperlink kann auf eine lokale Grafik (auf Inrem Rechner) oder zum Beispiel in das In-
ternet verweisen. Beachten Sie hier die gleichen Randbedingungen wie bei VerknUp-
fungen.

Grafiken lassen sich zum Beispiel spiegeln oder zuschneiden.

Auf das Erstellen von Makros soll an dieser Stelle nicht eingegangen werde. Lediglich sei
hier darauf hingewiesen, dass mittels Makros auf bestimmte Ereignisse reagiert werden
kann. Ein Beispiel fir ein Ereignis im Sinne der Makro-Programmierung ist ein Klick mit
der (linken) Maustaste. Ein zweites Beispiel kennen Sie aus vielen Anwendungen, wenn
der Mauszeiger uber einem Symbol verweilt (1-2 Sekunden). Dann wird ein kurzer Hilfe-
text zu dieser Funktion angezeigt. Auch dabei tritt ein Ereignis ein und zwar Maus Uber
Objekt.

Auf solche Ereignisse kdnnen Sie mit Makros bestimmte Aktionen ausfiihren. Dazu spéater
mehr.
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16 Tabellen

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

Sie kdnnen eine Tabelle mit dem Befehl in Ihr Dokument einfiigen:
Einflgen --> Tabelle

Tabelle einfiigen

Marme |iatuelle3 0k |
Tabellengréke
Abbrechen
Spalten 5 =
= Hilf
Zeilen 2 are
Optionen Autofarmat..

[v [bepschrift
[v Auf jeder Seite wiederholen
[ Tabelle nicht trennen

[v Urnrandung

Abbildung 59: Einfugen-Tabelle

Das Ergebnis kann zum Beispiel so aussehen.

Diese Uberschrift gilt fir zwei Spalten Spalte2 Spalte 3
Feld Feld Aber nur ein Inhalt

Oder so. Spaltel Spalte2

Oder formatieren Sie lhre Tabelle nach Ihren Vorstellungen. Auch Feld Feld
feldweise kann zum Beispiel ein farbiger Hintergrund verwendet
werden.

Feld
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16.1 Einstellungen und Formatierungen fir Tabellen

Tabelle...

Tabelle auftrennen

16.1.1 Das Kontextmenu fur Tabellen

Zahlenfaormat...

Zelle »
Viele Befehle und Einstellungsmoglichkeiten fur Tabellen sind Zeile ,
Uber das Kontextmenu aufrufbar. Allerdings muss der Cursor sm-ute X

dazu in der Tabelle stehen. Die Haupteintrdge sind in der
nebenstehenden Abbildung zu sehen. Zu einigen Eintragen gibt
es noch Untereintrdge, Uber die weitere Formatierungen

T . Zahlenerkenniung
moglich sind. . =
9 Abbildung 60 Kontextmenu

fur Tabellen

v Beschriftung..

Tabellenbegrenzung

16.1.2 Die Tabellenobjektleiste

Ebenso aufrufbar ist eine Symbolleiste fur Tabellen, wenn der Cursor in einer Tabelle
steht. Hier finden sich die fir Tabellen mdglichen Befehle.

Tabellen Inhalt | |morndale |2 = B FEE HE B EEE ORFB
Abbildung 61 Die Tabellenobjektleiste (Symbolleiste flr Tabellen)

Aktivieren Sie diese Symbolleiste durch einen Mausklick (rechte Maustaste) in der Sym-
bolleiste.

16.2 Autoformat

Im Dialogfeld Tabellen kann tber die Funktion Autoformat... zum Beispiel direkt eine Ka-
lendertabelle erzeugt werden. In dem darauf folgenden Dialog kann dann noch eine
Verfeinerung der Formatierung vorgenommen werden.

Autoformat §|

Format
(0] 4

keine
Standard

o Ee e

Elau

Abbrechen

Nord G 7 2 21 i
Braun Hirfe

Flieder Mitte 11 1z 1 36
Gelb —
Grau Sind 16 17 1a 51

Grin Liaschen
Rt SuriTie 33 36 39 108

.............................

Schwarz 1 j Fusitze ==

Cmlame= T

.............................

Abbildung 62 Tabellen-AutoFormat...
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16.3 Weitere Tabellenformatierung

Tabellen

Sie erinnern sich an die Textgestaltung mit Tabulatoren. Tabellen sind im Grunde genom-
men recht ahnlich. Der Unterschied ist in der Hauptsache die Darstellung der Rahmen.
Daher gibt es eine einfache Mdglichkeit, entsprechend gestalteten Text in eine Tabelle

umzuwandeln und umgekehrt.
Benutzen Sie dazu den Befehl

Extras --> Text <->Tabelle...

Bei der Formatierung ausgehend
von einer Tabelle, haben Sie an-
schlieRend die Mdglichkeit zu wah-
len, wie der Text nachher aussehen
soll. Sie haben die Moglichkeit einen
Tabulator, ein Semikolon, einen Ab-
satz oder ein beliebiges Trennzei-
chen zu verwenden.

Tabelle in Text umwandeln

Trennzeichet im Text

(" Tabulator " Semikalon

(" Abzatz " Andere: |_

]9

Abbrechen

Hilfe

Abbildung 63 Extras-Text<->Tabelle...
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17 Tabellendokument

Sie verwenden OpenOffice.org! Daher haben Sie wunderbare Moéglichkeiten, wenn es um
Tabellen geht. Denn neben der hier beschriebenen Textverarbeitung (OpenOffice.org Wri-
ter) haben Sie naturlich auch OpenOffice.org Calc zur Verfiigung. Und damit haben Sie
eine einfache Mdoglichkeit eine Tabelle in Ihr Dokument einzufiigen und dabei viel mehr
mit lhrer Tabelle anstellen zu kénnen. Mit einem eingefiigten Tabellendokument stehen
Ihnen alle Mdglichkeiten der Tabellenkalkulation zur Verfigung. Und um ein Tabellendo-
kument in Ihren Text einzufligen, mussen Sie lediglich den folgenden Befehl ausfihren:

Einfugen --> Objekt --> OLE-Obijekt...

OLE-Objekt einfiigen

" Auz Datei erstellen O

Objekttyp

Abbrechen
StarOffice 6.0 Tabelle
Star Office 6.0 Diagramm
Star Office B0 Zeichnung
StarOffice 6.0 Prazentation
StarOffice 6.0 Formel
Wizitere Objekte

Hilfe

Abbildung 64 Einfugen - Objekt - OLE-Objekt...

Damit gelangen Sie in den obigen Dialog, um ein Objekt einer anderen OpenOffice.org-
Anwendung einzuflgen. Das Ergebnis kbnnte so aussehen:

Sie sind dabei unabh&ngig von der Rei- A1 B1 Cc1 D1
henfolge der Erstellung. Das heildt, A2 B2 C2 D2
wenn Sie bereits ein Tabellendokument A3 B3 C3 D3

erstellt haben, wahlen Sie einfach die Abbildung 65 Tabellendokument

Option Aus Datei erstellen. Wenn Sie

ein neues Tabellendokument einfiigen modchten, behalten Sie die Option Neu erstellen
bei.

Unabhangig davon, ob Sie eine vorhandene oder eine neue Tabellen verwenden, kénnen
Sie durch einen Doppelklick die Bearbeitung aufrufen. Dabei stehen lhnen alle Sym-
bolleisten und Befehle flir das Tabellendokument zur Verfiigung. Und das alles kostenlos.
Das entschéadigt fur einige wenige Einschrankungen.

u |
A | B | C | D 3.
1Al |e1 C1 D1
"2 |az Bz Cz2 D2 .
3 a3 B3 C3 D3 -
|1, Tabelle1 / 5

Abbildung 66 Bearbeitung des eingefiigten Tabellenobjekts
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18 Abschnitte, Spalten

18.1 Abschnitte im Text

Abschnitte in einem Dokument erlauben es, jedem Teil des Textes ein unterschiedliches
Aussehen zu verleihen. Den Dialog, um einen Abschnittswechsel zu erzeugen kénnen Sie
mit dem folgenden Befehl aufrufen:

Einfugen --> Manueller Umbruch...

Umbruch einfiigen

Art
(0] 4
" Zelenumbruch
b serechen
" Seitenurnbruch
Hilfe

|[Dhne] J

-

=

Abbildung 67 Einfugen-Manueller Umbruch...

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

Anmerkung: Es handelt sich hierbei nicht um das Ende eines Absatzes (wie es durch das
RETURN erzeugt wird).
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18.2 Spalten im Text

Abschnitte, Spalten

Wie Sie Spalten im Text erzeugen ist unter Abbildung38 zu sehen. Das Ergebnis ist unten
zu sehen. Im zweiten Beispiel wurde in der mittleren Spalte eine manueller Spaltenum-

bruch eingefiigt.

Text in Spalten ist hinrei-
chend aus der Zeitung oder
aus Zeitschriften bekannt.
Hier ein kleines Beispiel, wie
ein Text in drei Spalten aus-

Text in Spalten ist hinrei-
chend aus der Zeitung oder
aus Zeitschriften bekannt.
Hier ein kleines Beispiel, wie
ein Text in drei Spalten aus-

sehen kann. Bitte achten
Sie auch auf die Zwischen-
raume der Spalten und auf
das horizontale Lineal. Dort
sind die senkrechten Spal-

sehen kann. Bitte achten
Sie auch auf die Zwischen-
raume der Spalten und auf
das horizontale Lineal.

tentrenner zu sehen. Die
Breite dieser Trenner zeigt
auch den Abstand zwischen
den Spalten optisch an.

Dort sind die senkrechten
Spaltentrenner zu sehen. Die
Breite dieser Trenner zeigt
auch den Abstand zwischen
den Spalten optisch an.
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19 Kopf- und Ful3zeilen

Einfache Kopf- und Ful3zeilen sind bereits weiter oben beschrieben.
Weitere Formatierungen werden tber den Dialog fir die Seitenformatierung

Format --> Seite
vorgenommen.

Seitenvorlage: Standard

Wetwalten | Seite | Hintergrund Kopfzeile | Fukzeile | Umratdung | Spalten | Fuknote |

Kopfzeile
Iv Kopfzeile einzchalten

[+ inhalt links/rechits gleich

Linker Fand 0.00cm =

Fechter Fand 0.00cm

Abstand 0.50cm =

ol

Hishe 050cm

Iv Hihe dynamisch anpassen

Zuzdtze .

Ok Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 68 Kopf- Ful3zeile formatieren
Der Dialog fur die Kopf- und Ful3zeile ist identisch.

19.1 Inhalt links/rechts gleich

Heben Sie die Markierung (im Dialog) dieses Felds auf, wenn Sie bei doppelseitig be-
druckten Dokumenten unterschiedliche Kopf- bzw. Ful3texte auf linken und rechten Seiten

benotigen (Buch-Layout).
Weitere Einstellungen sind selbsterklarend oder bereits beschrieben (Zusatze...)
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20 Ful3- und Endnoten

20.1 Allgemeines und Erzeugung

Ful3noten sind Erlauterungen zu Begriffen im Text. Die Kennzeichnung erfolgt durch ein
hochgestelltes Fulznotenzeichen (zum Beispiel *?°""). FuRBnoten® werden am Ende einer
Seite eingefligt. Endnoten™ werden im Gegensatz dazu am Ende des Dokuments ge-
sammelt dargestellt. Der Aufruf des zugehorigen Dialogs erfolgt mit dem Befehl:

Einfigen --> Ful3note... FuBnote einfiigen

Im Dialog (nebenstehend dargestellt) kann die | Mummerierng —— p—
Nummerierung automatisch erfolgen, dann wird f Hytomatisch;

von 1 fortlaufend nummeriert. Es kann aber auch ® aieran |_ Abbrechen
ein beliebiges Zeichen verwendet werden wie -
hier das Zeichen *. Das Ergebnis ist sowohl am = i
Ende dieser Seite zu sehen als auch in der =
folgenden Abbildung zu sehen. Die FuBnote ist | **

durch eine waagerechte Linie vom Dokumenttext * Euknote

getrennt. (" Endnote

Abbildung 69 FulRnote, Endnote

1 Hier ist ein Beispiel fiir eine Fusmote u sehen.
*  Die Endnote izt hier auch alz Fuzmnote dargestellt. Hier wrde ein beliebiges Zeichen (*) wermrendet.

CiFlaus\AtarOffic e\ BtarOffic eWriter %01 Schulung, szoa 51
Abbildung 70 Ful3- und Endnotenbeispiele

20.2 Einstellungen

Extras --> Ful3noten...

Uber diesen Befehl gelangen Sie in den Dialog, um Voreinstellungen fir FuR- und
Endnoten vorzunehmen.

Auf die Darstellung des Dialogs wird hier verzichtet.
Format --> Seite --> Ful3note

Weitere Formatierungen kdnnen im folgenden Dialog vorgenommen werden. Der Aufruf
des Dialog erfolgt Giber den oben genannten Befehl.

1 Hier ist ein Beispiel fir eine Ful3note zu sehen.
* Die Endnote ist hier auch als FuRBnote dargestellt. Hier wurde ein beliebiges Zeichen (*) verwendet.
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Hier kbnnen Sie unter anderem auch die Trennlinie zwischen Dokumenttext und Ful3note
formatieren.

Beachten Sie auch, dass es fir die Ful3- und Endnote eine Formatvorlage gibt, die das
Aussehen des Textes festlegt.

Die Gestaltung der Formatvorlagen ist etwas weiter oben bereits beschrieben.
Seitenvorlage: Standard E'

Wetwalten | Seite| Hitrter grund | Kopfzeile | FuEzeile | Urnratidung | Spalten FuEnutE|

Fuknotenbereich

¥ Hihe maximal wie Seitei

" Max Hike der Fuknote 2.00cm
Abstand zum Textkirper 0.10crn =

Trennlinie
Position ks |
Starke | 050pt v|
Linge 254, :

Abstand zum FUEhoteninkalt 0.10crn =

Ok Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 71 Format - Seite - Ful3note
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21 Gliederung

21.1 Allgemeines

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

Alle bekannten Textverarbeitungsprogramme bringen Formatvorlagen mit, die den Aufbau
einer Gliederung unterstiitzen. Dabei handelt es sich um die Formatvorlagen Uberschrift,
Uberschriftl, Uberschrift2 usw.

21.2 Beispiel einer Gliederung

Der Anfang dieses Dokuments ist nachfolgend dargestellt. Achten Sie darauf, dass hier
noch keine Nummerierung verwendet wird. Aus Platzgrinden wurde die Schriftgrof3e auf
ca 25% verkleinert.

Starten

Beenden

Die Bedienung

Das Anwendungsfenster

Texteingabe
Allgemeines

Zeilen

Absatz

21.3 Nummerierung

Um nun der Gliederung eine entsprechende Nummerierung hinzuzufuigen, gehen Sie wie
folgt vor:

Extras --> Kapitelnummerierung...
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Damit wird folgender Dialog gedffnet.

Kapitelnummerierung

(X)

Nummerierung | Paszition |
Ebene 1 Mummerierung

1 Absatzvorlage 2 1 Uberschrift 1

A 6

1

2 g T A

3 R

4 Hummer 3 1.2.3.. «| [1.1.1 Uberschrift 2

1.1.1.1 Uberschrift 4
2 Zeichenvorlage 4 keine - )
7 1.1.1.1.1 Uberschrift 5
8 I ERE R 5 5 j: Uberschrift 6
9
10 Trennzeichen Uberschrift 7
1

-10 davor Uberschrift &
dahinter Uberschrift 9

— Uberschrift 10
Eeginn bei 1 =

Ok | Foarm | Abbrechen ‘ Hilfe | Zurtick ‘

Abbildung 72 Extras - Kapitelnummerierung

1. Wahlen Sie zuerst die Ebene, fur die Sie die Nummerierung festlegen wollen.

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

3. Ahlen Sie die Art der Nummerierung.
4. Belassen Sie die Zeichenvorlage bei keine.

5. Mit der Einstellung vollstdndig kdnnen Sie bestimmen, ob die Nummer des lbergeord-
neten Kapitels mit angezeigt werden soll.

6. In der Vorschau sehen Sie das Ergebnis der Einstellungen direkt.
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21.4 Position

Gliederung

Im Register Position bestimmen Sie weitere Einstellungen der Gliederungsnummerierung.

21.5 Gliederung betrachten

x)

Kapitelnummerierung

Mummerierung  Position |

Ebene Pozition und Abstand
1 Einriickung 010 | [ Relativ
2
K Abztand zum Text 0.25cm =
4
o Mindeztabstand Murmmer <-= Text 0,25cm =
£
- ALzrichtung der Murmmetierung Lirik= hd
g
q Standard
10
:

Ok | Form Abbrechen Hife Zuriick,

Abbildung 73 Position der Gliederung

Um die Gliederung Ilhres Dokuments anzusehen, verwenden Sie den Navigator. Der Auf-

ruf erfolgt mit folgendem Befehl:

Bearbeiten --> Navigator

Der Navigator hilft bei vielen Arbeiten, die sich auf
die Navigation im Text beziehen. Daher wird an ver-
schiedenen Stellen auf ihn verwiesen.

Eine allgemeine Ubersicht finden Sie in einem
eigenen Kapitel zum Navigator.

Mavigatar

@ pamd 55

mEBa P EEE

21 Gliederung,

21.1 Allgemeines

21 2Beispiel einer Gliederung

21 . 3Mummerierung

21.4Pasition

21.56Gliederung betrachten —

21 .EGIiederunﬁ bearbeiten f
»

|star Officeliiter_w01_Schulungsxw Gktiv) ¥ |

Abbildung 74 Navigator fir die Gliederung
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21.6 Gliederung bearbeiten

Verwenden Sie wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, den Navigator, um die Glie-
derung zu bearbeiten. Die obige Abbildung zeigt den Navigator flr die Gliederung der
Uberschriften.

1. Die vier Symbole erlauben lhnen, die Kapitel eine Ebene herauf oder herunter zu
stufen. Ebenso kdnnen Sie Kapitel nach oben oder unten verschieben.
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22 Verzeichnisse

OpenOffice.org Writer kennt unterschiedliche Verzeichnisse, die Sie in Ihr Dokument ein-
fugen konnen.

Das bekannteste Verzeichnis ist sicherlich das Inhaltsverzeichnis. Fligen Sie Verzeich-
nisse jeweils Uber folgenden Befehl ein und wahlen Sie das entsprechende Verzeichnis
aus.

Einflgen --> Verzeichnisse

22.1 Eintrag...

Um ein Stichwortverzeichnis oder Indexeintrag zu erzeugen, wéhlen Sie diesen Menuein-
trag aus der Auswahl. Wenn Sie vor dem Aufruf ein Wort markiert haben, wird es im Feld
Eintrag schon direkt angezeigt (hier: Verzeichnis) und kann tlbernommen werden.

Verzeichniseintrag einfiigen

harkierung
— Einfligen
Yerzeichhis |5tichwnrtverzeichnis j =
schlieken
Eintrag “ﬁerzeichnis
1. Schilissel | j Hilfe

| |

[ Haupteintrag

[ Auf alle gleichen Texte anwenden,
B
B

Abbildung 75 Eintrag erstellen
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22.2 Verzeichnisse

Achten Sie darauf, dass das Verzeichnis dort eingefligt wird wo sich der Cursor aktuell be-
findet.

Die Einstellungen fur ein Verzeichnis gliedert sich in unterschiedliche Register. Die einzel-
nen Dialoge sind in den folgenden Abbildungen dargestellt.

Das erste Register erlaubt die Wahl des Verzeichnistyps. Mit dem Verzeichnistyp sind un-
terschiedliche Einstellungen verbunden. Beispielhaft sind hier die Einstellungen fur das In-
haltsverzeichnis dargestellt.

Verzeichnis einfiigen

Yerzeichnis | Eintrige | warlagen | Spalten | Hintergrund

Inhaltsverzeichnis Tip und Titel
Tibexschuie 1 1 B PP
e e i Titel Inh-:lt.- verzeichnis
Emra . 1
EHEE T = Typ |Inhaltsverzeichnis j
" + v Geschirtzt vor manuelien Anderungen
Uberschrift 1
Tias ist der Teortsnis den exsten, Faginel Tias ist ein Encvagina Werzeichhis erstellen
besotzerdefndsaten Verzedchods. .
Fiir |Eesamtes Dokument j Auswerten bis Ebene m
Uberschrift 1.1 T AE
I'asistdm"l_‘ext?uu dean Fagatel 1.1, Thas 15t em Enduag G das
Bdalzvazeidads, v Gliederung -
Uberschrift 1.2 I weiteren “arlagen

Diazist der Text sz devn Fagarel 1.3 Taeses Mchowortist em Hogbendag,
¥ “erzeichnismarkierungen

Tiadellr 2. Das i el 2

- _

oK |Abbrechen Hilfe Zurick |1 vorschau

Abbildung 76 Verzeichnistyp wahlen
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Die Gestaltung der Eintrage erfolgt im gleichnamigen Register.

Verzeichnis einfiigen

Werzeichniz  Eintrage |Vu:|rlagen | Spalten | Hintergrund |

Inhaltsverzeichnis Ebene Aufbau r—
. abulator
T evschufe 1 1 o
= I e [T 3] _ e toren
Lndia, 1
Thersclaife 1 3 1 E ) )
1 Kapitelnr. Hyperlink.
. . c
UberSChrlﬁ 1 B Zeichenvarlage |€Keine:= j
Diazist der Texr a1z de i exsten, Fagarel Tras ist em Enovagine 7
besotzerdefndsaten Verzedchods.
& Filllzeichen . hd
an _ q
Uberschrift1.1 10 0.00cm [w Rechtsbiindig
Dasistd.ﬂ"l_‘ext?uu dean Fagatel 1.1, Thas 15t em Enduag G das
Bdult:v azadods. Formatierung
- . v Pasition der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorlage
Uberschrift 1.2 2 d d
Diazist der Text sz devn Fagarel 1.3 Taeses Mchowortist em Hogbendag,
I I I I I I
I I I I I |
Tidele 1. Dhas i Tadelle 1

oK |Abbrechen Hilfe Zurick |1 vorschau

Abbildung 77 Eintrage des Verzeichnisses

Bestimmen Sie die Vorlage aus dem dritten Register. Hier kdnnen Sie die Vorlage auch
bearbeiten.

Verzeichnis einfiigen

Yerzeichhis | Eintrige Worlagen | Spalten | Hintergrund

Inhaltsverzeichnis Zuardnung
Tib erzclute 1 1 Stufen Abzatzvorlagen
T claift 1.1 1 =
Imrag...... 1 Titel [Inhaltsverzeichniz Uberschrift] Textkirper Head2 ﬂ
Thhexzclaift 1.2 3 " . .
Ebene 1 [Inhaltsverzeichnis 1] Textkarper.Paragraph
s N Ebene 2 [Inhaltsverzeichniz 2] Textkdrper Einzug negativ
UberSCh”ﬁ 1 Ebene 3 [Inhaltsverzeichniz 3]
Diasist dex Text sous deaw exseen, Fapitel Dias it ein Encvaginn Ebene 4 [Inhaltzverzeichnis 4]
baozadetaata Vazdod:. Ebeme 5 [Inhaltsverzeichhis 5] Dberschrift 10
- . Ebene & [Inhaltsverzeichniz £] (berschrift 2
Uberschrift 1.1 Ebene 7 [Inhaltsverzeichnis 7] (berschrift 3
Dasit e Tort ous dean Fogiel L1 Das it i, B fi s Ebene & [nhaltsverzeichnis 8] [iberschrift 4
verzedclods. N
Ebene 9 [Inhaltzverzeichnis 9] Uberschrift 5

Uberschrift 1.2 Ebene 10 [Inhaltswerzeichnis 10] I:IberschrIft -]
Diazist der Text sz devn Fagarel 1.3 Taeses Mchowortist em Hogbendag, EleI"SChrlft 7

Uberschrift &

[berschrift 9
[ [ [ [ [ | werzeichhiz
I I I I I |
Tidele 1. Dhas i Tadelle 1

Standard Bearbeiten

oK |Ahbrechen‘ Hilfe | Zurilck |’7 Yorschau

Abbildung 78 Verzeichnis-Vorlagen
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Sie kénnen ein Verzeichnis auch mehrspaltig gestalten.

Verzeichnis einfiigen

Werzeichhis | Eintrage | worlagen  Spalten | Hintergrund

Inhaltsverzeichnis VTEEEE
T evschufe 1 1

Tiheas cuift 1.1 1 Spalten
Lndiag, 1

Tibersclaife] 3 3 |2 J
Uberschrift 1 _
Diazist der Texr a1z de i exsten, Fagarel Tras ist em Enovagine Breite und Abstand
beaotzedebderten, Verzeiclads. Spalte J J
Uberschrift 1.1 Breite s e | =
Dasistd.ﬂ"l_‘ext?uu dean Fagatel 1.1, Thas 15t em Enduag G das
Blaltvexzeiclacs Ahstand |E|,E|E|cm J | J
Uberschrift1.2 v Automatische Breite
Tiasast der Texct aus deai Fagarel 1.3, Tieses Sclowortist em Haagptembag T

Art Kieire <
I I I I I I
I I I I I | 100%
Tidele 1. Dhas i Tadelle 1
‘ B I Oben

oK | Abbrechen I Hilfe Zurick |1 vorschau

Abbildung 79 Mehrspaltiges Verzeichnis

Letztendlich kbnnen Sie den Hintergrund fir Ihr Verzeichnis nach Ihren Vorstellungen
gestalten. Dazu verwenden Sie das letzte Register.

Verzeichnis einfiigen &|

“erzeichnis | Eintrdge | Worlagen | Spalten Hintergrund |

Inhaltsverzeichnis Az
Uk ez claie 1 1
Ml dater il 1 Hintergrundfarbe
Enmag, 1
2

Tibezzcaitt 1.2 . = =
keing Fillung

Tias ast de Tect anis dean easben, Fagabel Das ast e Enduragim . . . . . . .
berarzerdetnderten Verzedchads. . . . . . .
Uberschrift 1.1 HEERENEEEE
Tiasist dex Tt o1z devi Fagired 11 Tras ise ein Enag fiir das ....... .
Bdualtsverzedchads.
Uberschrift1.2 ..
Diazict dey Texcr s de Fagirel 1.3, Tieser Mclowotist e Hogteinag,

Tudele 2o s i Tdelle 1 —

|-

Kieine Fhllung

oK | Abbrechen I Hilfe Zurick | ¥ vorschau

Abbildung 80 Hintergrund fur ein Verzeichnis
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22.3 Literaturverzeichniseintrag...

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

Literaturverzeichniseintrag einfiigen

Eintrag

Einfligen
" Auz Lliteraturdatenbank

il

ALz Dokumentinbalt schliefen
Autar Hife
Endelmant —

Titel :
OpenOffice Writer 1.0 ﬂ}

Kurzbezeichnung

OpenOfficel -]

Abbildung 81 Literaturverzeichnis

Die Literaturdatenbank kdnnen Sie separat bearbeiten, wenn Sie folgenden Befehl aus-
fuhren:

Extras --> Literaturdatenbank
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23 Dokumente verwalten

23.1 Allgemein

Dokumente verwalten

Fiur die Organisation lhrer Dokumente ist zu empfehlen, dass Sie Ihre Dokumente in

eigenen Verzeichnissen ablegen.

CBEX

|
¥

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras .1.
= N 1 »
i - i | =y |t
e Zuriick, =2, lj]‘ P Suchen H_ Ordrer | [
fdresse |lﬂ CiKlaus v| Wechseln zu
Ordner X Mame ~
= 23 Klaus 4‘\
I3 Java
=) Opencfficel.O
=) orga w
I php > »
1 Objekkie) ausgewahlt j Arbeitsplatz

Abbildung 82 Dokumente verwalten

Ein einfacher Aufbau kdnnte aus einem Verzeichnis mit lhrem Namen und mit Unterver-
zeichnissen fir ein bestimmtes Thema bestehen. Ein kleines Beispiel ist nebenstehend

dargestellt.

Abh&ngig von der Menge der Dokumente und von dem Inhalt kann der Aufbau einer sol-
chen Ordner- oder Verzeichnisstruktur sehr unterschiedlich gestaltet werden. Wie bereits
erwahnt ist aber zumindest eine Minimalstruktur sinnvoll. Zum einen kénnen Sie |Ihre Do-
kument einfacher wieder auffinden und zum anderen erleichtert eine Struktur eine Si-

cherung lhrer Daten.
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23.2 Arbeitsverzeichnis

Dokumente verwalten

Wenn Sie Ilhre Dokumente organisieren, kbnnen Sie lhr Arbeitsverzeichnis voreinstellen.
Das hier eingestellte Verzeichnis kann natirlich auch ein Ubergeordnetes Verzeichnis

sein.

Extras --> Optionen

Optionen - OpenOffice.org - Pfade

El OpenOffice.org
Benutzerdaten SEREERE
Allgemein Typ Pfad
Arbeitszpeicher Addins C:% Prograrnme s Open Office.org1.0% prograrnaddin
Ansicht §_.-L-rt..-:it-;:'-.-'Et'EEiu:I'uni:: C:* Klaus ™ Star Office
Drucken Autakiorrektur C:% Programme s Open Office.orgl 0% share\autocorr ;T4 P
Hilf zprogramme AutoText C:% Prograrnme s OpenOffice.orgl 0% share\autotext s ger
BASIC C:% Programme s Open Office.orgl 0% share\basic; C:% Progr
Farben Berutzer Konfiguration C:% Programme s OpenOffice.orgl 0% user s config
schriftersetzung Berutzerwdrterbiicher C:% Pragramme b Open Office.arg] 0% user s wardboak,
Sicherheit Dokurnentvorlagen C:% Programme s Open Office.orgl 0% share\ template s ger
Laden/3speichern Filter C:% Prograrnme s Open Office.org1.0% prograrn® filker
Spracheinstelungen Gallery C:% Programme b Open Office.orgl 0% share s gallery: C:5 Pros
Internet Grafiket C:% Prograrnme s OpenOffice.orgl 0% share gallery —
Textdokument
HTML-Dokument
Tabellendokumert Linguistik. C:% Programme s OpenOffice.orgl 0% share s dict
Prazentation
Zeichnung Paletten C:% Programme s OpenOffice.orgl 0% user s config -
Formel 3
Diagramm
Datenguellen Standard | Bearbeiter... |
alk | Abbrechen ‘ Hilfe | Zurick. |

Abbildung 83 Arbeitsverzeichnis definieren

Mit einer entsprechenden Voreinstellung kdnnen Sie im Dialog Datei — Speichern unter...
direkt auf Ihr Arbeitsverzeichnis zugreifen ohne durch die sonstigen Verzeichnisse lhrer

Festplatte(n) zu navigieren.

23.3 Schitzen eines Dokuments

Um Ihr Dokument vor Zugriff durch andere Benutzer zu schiitzen, kdnnen Sie im Dialog
Datei - Speichern unter... die Einstellung Mit Kennwort speichern aktivieren. Nach der Be-

statigung des Dialogs mit OK
werden Sie in folgendem Dialog
nach dem Kennwort gefragt. In
dem zweiten Feld missen Sie I|hr
Kennwort noch einmal eingeben,
damit Schreibfehler vermieden
werden. Bitte beachten Sie, dass
das Dokument nicht mehr bearbei-
tet werden kann, wenn Sie dieses
Passwort vergessen. Weitere Hin-

Kennwort eingeben

X]

Kennwart |

Bestitigen

Hilfe

| Abbrechen

Abbildung 84 Dokumentschutz mit Kennwort

weise zum Dokumentschutz finden Sie in der Hilfe unter dem Stichwort Geschutzte In-

halte in OpenOffice.org.
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23.4 Weitere Dokumentoptionen

Extras --> Optionen
Stellen Sie allgemeine Optionen fr IThr Dokument ein.

Optionen - Laden/Speichern - Allsemein

HEHEHHEHEHEA

OpenOffice.org

Laden/Speichern
EAlgEmein
“EBA-Eigenschaften
Microzoft Office
HTML-Kompatibilitat

Spracheinztellungen

Internet

Textdokument

HTML-Dokument

Tabellendokument

Prazentation

Zeichnung

Fotrnel

Diagramm

Datenguellen

Laden
v Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokurment laden
Speichern
I Eigenschaften varher bearbeiten
I Sicherungskopie immer erstellzn
[~ Automatizch speichern alle

15
-

I” ¥ML-Format auf Grife optimieren ohne Pretty Printing)

URLs relativ speichern

Iv im Dateisystem ¥ im Internet

Standard Dateiformat
Dokurnenttyp

Irnrmer speichetn als

Dokumente verwalten

HTRL-Dokurnent

Tabellendakument J
-

NeZimmandmdime,

|D|:ueanfice.u:urg 1.0 Textdokument j

0K | Abbrechen ‘

Hilfe

‘ Zurtick

Abbildung 85 Optionen - Laden/Speichern
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23.5 Dokumenteigenschaften

Datei --> Eigenschaften

In diesem Dialog kdnnen Sie Eigenschaften definieren und anzeigen, die sich auf Ihr Do-
kument beziehen.

Eigenschaften von StarOfficeWriter_V01_Schulung.sxw

Algemein  Beschreibung | Benutzer | Ihternet | Statistik |

Titel | DpenOffice 1.0
Thema |Schulung niriter

Schltiszelworter |

Bezchreibung

Ok Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 86 Dokument-Eigenschaften
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24 AutoTexte

Verwenden Sie AutoText, um Textpassagen, die Sie immer wieder verwenden (missen),
schneller einzugeben. Dies kdnnen zum Beispiel Firmen- oder Produktnamen sein, aber
auch ganze Satze oder Absétze.

AutoText konnen Sie pflegen und einfigen (Aufruf Gber das Meni oder das Symbol aus
der Werkzeugleiste am linken Fensterrand):

Bearbeiten --> AutoText... i

Ein beliebtes Beispiel fir den AutoText ist die Eingabe von mfg fur Mit freundlichen Gri-
Ben.

Testen Sie es selbst.
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25 Dokumentvorlagen

25.1 Allgemein

Dokumentvorlagen erfiillen zwei Aufgaben und werden mit dem anschliel3end genannten
Befehl verwendet:

1. Sie verwenden Dokumentvorlagen, um neue Dokumente auf der Basis einer Vorlage zu
erstellen. Die wiederkehrenden Elemente sind dann bereits in der Vorlage vorhanden.

2. Dokumentvorlagen passen die Arbeitsumgebung an, um bestimmte Aufgaben zu unter-
stutzen.

25.2 Dokumentvorlage verwenden

Datei --> Neu --> Vorlagen und Dokumente

Das globale Dokumentvorlagenverzeichnis heil3t Standard. Die Dateierweiterung fir Doku-
mentvorlagen fur Textdokumente ist stw und die benutzerdefinierten Dokumentvorlagen
werden unter dem Vorlagenverzeichnis von OpenOffice.org abgelegt.

Beispiel: C:\Programme\OpenOffice.orgl.0\user\template

Der Dialog sieht wie folgt aus (hier finden Sie die selbsterstellte Dokumentvorlage Meine-
Dokumentvorlage zur Auswabhl):

Yorlagen und Dokumente - Standard EI
@ & i | 58]
Titel L 2 4 B 5101214161820 22 24

;g-) Ehﬂeme |:|.:.}un|Er|1-.:.||3g.-=

Mewes Dokument

Yorlagen

o

Eigete Dateien

-

Eeizpiele

323025 2624222018 1614121065 6 4 2

Yerwmalten.. | Eearbeiten Offnen | Abbrechen Hilfe

Abbildung 87 Datei - Neu - Vorlagen und Dokumente

85



Basiskurs Writer Dokumentvorlagen

25.3 Dokumentvorlagen erstellen

Erstellen Sie ein neues Dokument. Dieses Dokument kann auch auf Basis einer vor-
handen Dokumentvorlage erstellt werden.

Gestalten Sie dieses Dokument entsprechend lhren Anforderungen und achten Sie beim
Speichern darauf, dass Sie es als Vorlage speichern (Datei --> Speichern unter... ---> Da-
teityp Textdokumentvorlage) wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

Speichern unter,

Speichert in: |lﬂltemplate j = |=_m|( ,
=] MeineDulﬂJmentvurlage.stw

Recent

€

Deszktop

2

Eigene D ateien

Arbeitzplatz

MNetzwerkumgeb  Dateiname: |Schulung.sxw j Speichem |
ung

0 Tesx ol Abbrechen

D ateityp:

[v Automatizche D ateinamensenyeiterung

[ Mit Kenrmwart speichem

Abbildung 88 Speichern einer Dokumentvorlage

25.4 Dokumentvorlagen bearbeiten

Um vorhandene Dokumentvorlagen zu bearbeiten wéhlen Sie den Befehl

Datei --> Offnen...

und wechseln Sie in das Verzeichnis fir Vorlagen (der Standardpfad fir benutzerde-
finierte Dokumentvorlagen ist: C:\Programme\OpenOffice.orgl.0\user\template). Mar-
kieren Sie den Dateinamen der Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten mdchten, und besta-
tigen mit OK.
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Der Standardpfad fiir Dokumentvorlagen ist bereits voreingestellt und befindet sich im
Verzeichnis C:\Programme\OpenOffice.orgl.0\share\template\german.

Die folgenden Abbildung zeigt die Voreinstellung fur Pfade zu Dokumentvorlagen.

Optionen, - OpenOffice.org - Pfade

Bl OpenOffice.org
Eerwtzerdaten standard
Allgemein Typ Pfad
Arbeitzzpeicher Addins C:% Programme s Open Office.org1.0% program s addin
Anszicht Arbeitsverzeichnis % Klaus Star Office ]
DOrucken Autokorrektur C:5 Programme, QpenQffice.orgl 0% share s autocore; W P
Hilfzprogramme AutoText C:% Programme s Open Office.org1 .04 share s autotexth ger
EASIC C:% Prograrme s, QpenOffice.orgl.0% share s bazic; C:% Progr
Farben Benutzer Konfiguration C:5 Programme, QpenQffice.orgl 0% user v config
schriftersetzung Berutzerwdrterbiicher C:% Pragramme s OpenOffice.arg] 0 user ywordbook,
Sicherheit Dokumentvarlagen C:* Pragramme % Open Office.orgl 04 shares template b ger
Laden/speichern Filter C:% Programme s Open Office.org1.0% program®s filker
Spracheinstellungen Gallery C:% Programme’, Open Office.orgl 0% share gallery; T4 Pron
Internet Grafiken C:5 Programme, Qpen0fficeorgl 0% share s gallery —
Textdokument
HThL-Dokument
Tabellendokument Lirguistik: C:% Programme s, Open Office.org 104 share s dict
Prazentation
Zeichnung Paletten C:% Programme s, QpenOffice.orgl 0% uzer s config Jj
Formel 3
Diagrarmm
Datenquellen Standard | EBearbeiten.. |
Ok Abbrechen | Hilfe | Zuriick

Abbildung 89 Pfade fur Dokumentvorlagen

Der Aufruf erfolgt Uber:

Extras --> Optionen... ---> Pfade --> Dokumentvorla gen

Um die Pfade zu andern oder weitere zu erganzen, wahlen Sie die Schaltflache Bearbei-
ten... Die folgende Abbildung zeigt den entsprechenden Dialog.

Pfade auswahlen r$_(|

Pfade
(0] 4

C:%Programme® OpenOf fice.orgl 0% shareh ten

C:% Programre OpenOf fice.orgl 0% uzer s tem = = Abbrechen

Li=chen

Hilfe

| | i

Abbildung 90 Pfade fur Dokumentvorlagen bearbeiten
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25.5 Dokumentvorlagen verwalten

Diese Funktion dient dazu, Elemente zwischen verschiedenen Dokumenten und Doku-
mentvorlagen auszutauschen. Bei diesen Elementen handelt es sich in der Hauptsache
um Formatvorlagen. Um den Dialog fur die Verwaltung aufzurufen, wahlen Sie den Befehl:

Datei --> Dokumentvorlage --> Verwalten...

Dokumentwvorlagen vernwalten &|
= standard [&1 Uberschrift ﬂ srhlieken
Meine Dokumentyarlage I"ﬁ Oberschrift 1
FE vorlagen &1 Uberschrift 2 Befehle L
[id Standard &7 Uberschrift 3 —
Fﬁ Standard I"ﬁ Fopfzeis .
Fﬁ Bezchriftung I"ﬁ Fufzeile Lilfe
[ Text [ Tabelen Inhalt
[ Eefehl [ Tabelen Oberschrift
IE Standard I"ﬁ Bezchriftung
[ Abbildung
[ Tabele =
I"ﬁ Text
I"ﬁ Fufnote
[l
Ef'fl Textkdrper.Paragraph ﬂ Adresshuch..
|anumentv-:nrlagen j |Dn:|kumente j Datei...

Abbildung 91 Dokumentvorlagen verwalten

Hinweis: Wenn Sie mit Austausch von Formatvorlagen beginnen, achten Sie darauf, dass
Sie von allen beteiligten Dokumenten und Dokumentvorlagen eine Sicherheitskopie vor-
liegen haben, um gegebenenfalls eine Anderung, die nicht den beabsichtigten Erfolg hat,
rickgangig machen zu kénnen.
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26 Serienbriefe

Das Prinzip des Serienbriefes beruht darauf, dass Sie mehreren Empfangern den glei-
chen Brief zusenden mochten. Dabei werden die Empfangerdaten allerdings individuell
eingefugt.

26.1 Die Elemente des Serienbriefs

Der Serienbrief besteht aus drei Einzelkomponenten. Zwei der Komponenten werden zur
Erstellung verwendet (das Hauptdokument und die Datenquelle). Diese beiden Elemente
konnen spater wiederverwendet werden. Dabei kénnen Anderungen vorgenommen
werden, um zum Beispiel einen Folgebrief zu schreiben. Sie kbnnen auch an der Daten-
quelle Anderungen vornehmen, um weitere Empfanger zu hinterlegen. Die folgende Abbil-
dung zeigt die im weiteren beschriebenen Elemente.

Hauptdokument Datenquelle

mit gleichbleibendem Text mit Adressdaten und sonstigen Daten

und Platzhaltern fiir die Adresse fiir die Platzhalter des Hauptdokuments
Serienbrief

mit gleichbleibendem Text des Hauptdokuments
und ersetzten Platzhaltern aus der Datenquelle

Abbildung 92: Elemente des Serienbriefes
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26.1.1 Das Hauptdokument

Das Hauptdokument enthalt den Teil des Textes, der in allen fertigen Serienbriefen gleich
ist. Daneben enthélt das Hauptdokument sogenannte Platzhalter fur die individuellen
Bestandteile des Serienbriefes (zum Beispiel: Name, Adresse, usw.). Die folgende Abbil-
dung zeigt ein Hauptdokument.

“ k
<Name> k e
<VVorname> Deutschland
01.07.02
Serienbrief

Sehr geehrter Herr <Name>

glauben Sie mir, die Erstellung eines Serienbrief ist ganz einfach.
Mit freundlichen Grif3en

Andre Schnabel
Abbildung 93 Hauptdokument

26.1.2 Die Datenquelle

In der Datenquelle sind die veranderlichen Bestandteile eines Serienbriefs enthalten. Die
Datenquelle enthalt die Namen der Einzelinformationen (als Uberschrift in der ersten Zei-
le) und die Inhalte durch die die Platzhalter des Hauptdokumentes ersetzt werden (alle
weiteren Zeilen in der Datenquelle. Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel einer Daten-
quelle.

Name Vorname Stral3e PLZ Ort
Muller Heini Vielweg 01020 Mehrweg
Fischer Klara Hochweg 02010 Abweg
Abbildung 94 Datenquelle
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26.1.3 Der Serienbrief

Der Serienbrief entstent aus dem Hauptdokument und der Datenquelle. Bei der Zu-
sammenfuhrung der beiden Dokumente werden die Platzhalter durch die Informationen
aus der Datenquelle ersetzt. Ein Beispiel fur einen Serienbrief zeigt die folgende Abbil-

dung.

k k
Muller ke
Heini Deutschland
01.07.02
Serienbrief

Sehr geehrter Herr Mller

glauben Sie mir, die Erstellung eines Serienbrief ist ganz einfach.
Mit freundlichen Grif3en

Andre Schnabel
Abbildung 95 Ein fertiger Serienbrief

26.2 Arbeitsschritte bei der Erstellung eines Serienbriefes

Wenn Sie zum ersten Mal einen Serienbrief erstellen, sollten Sie die folgende Reihenfolge
wahlen, um einen mdglichst einfach Ablauf zu gewahrleisten und das Prinzip zu ver-
stehen.

26.2.1 Erstellen einer einfachen Datenquelle

Erstellen Sie eine Textdatei in Tabellenform indem Sie wie folgt vorgehen:

Erzeugen Sie eine neue Datei und fiigen Sie als erste Zeile eine Uberschrift ein. Ge-
ben Sie dabei flr jede Spalte die Bezeichnung (im Beipiel: Name, Vorname, usw.)
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fur die Spalte ein und trennen Sie die einzelnen Spalten mit dem Tabulator. Die
Spaltentberschriften verwenden Sie nachher in lhrem Hauptdokument als Platz-
halter.

Fugen Sie in die folgenden Zeilen Inhalte in die einzelnen Spalten. Trennen Sie die
Spalten ebenso durch ein Tabulatorzeichen.

Speichern Sie die Datei unter einem aussagekraftigen Namen im Textformat (im Bei-
spiel: Adressen.txt)

Die Datei sollte im fertigen Zustand etwa so aussehen wie die oben dargestellt Da-
tenquelle.

Geben Sie die Datenquelle im nachsten Schritt bekannt. Rufen Sie dazu den ent-
sprechenden Dialog auf:

Extras --> Datenquellen...
Wahlen Sie im Dialog (links oben) Neue Datenquelle
Vergeben Sie einen Namen (im Feld Name).

Wahlen Sie als Datenbanktyp aus dem Listenfeld Text, da wir in diesem Beispiel
eine Textdatei als Datenquelle verwenden.
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- Im Feld Datenquellen-URL wéahlen Sie tUber die Schalflache ... den Pfad zu lhrer zu-
vor erstellten Datenquellendatei (im Beispiel: Adressen.txt).

Datenguellen verwalten rg|
| Meue Datenguelle | Allgemein |Text | Tabellen | Abfragen | Werknipfungen |
Fi Adrezsen
d Eiblingrafie blome |MVESSE”|
Yerbindung
Datenbankivp |Text j
Datenquelien-URL |su:||:u::f|at: files/d/ T Wlaus/atar Of ficefAdressen
(1]:4 Abbrechen Hilfe

Abbildung 96 Datenquellen verwalten

- Wechseln Sie zum Register Text, um weitere Einstellungen vorzunehmen. Die
folgende Abbildung zeigt den entsprechenden Dialog.

- Wahlen Sie aus dem Listenfeld Feldtrenner fur diese Beispiel {Tab} fur Tabulator.
Sie haben dieses Zeichen weiter oben als Trenner der Spalten in Ihrer Datenquelle
verwendet.

- Wabhlen Sie weiter unten aus dem Listenfeld Erweiterung txt fur Ihr Dateiformat (Ihre
Datei endet mit der Erweiterung .txt).
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Direkt darunter sehen Sie das Listenfeld Zeichensatz. Wé&hlen Sie hieraus Ansi,
wenn Sie Umlaute oder andere deutsche Sonderzeichen in lhrer Datenquelle
verwenden.

Datenguellen verwalten §|

| Meue Datenguelle | Algemein  Text |Ta|:ue||en | Abfragen | “erknipfungen |

Fi Adrezsen

iy Bibliografie

Zeilenformat

[v Text beinhaltet Kopfzeile:

Feldtrenner Tab} e
Texttrenner " e
Dezimaltrennzeichen . hd

Tauzendertrennzeichen -

Dateiformat

Erweiterung txt B

Zeichenszatz |_.'l'.nsi j

Ok Abbrechen Hilfe

Abbildung 97 Datenquellen verwalten 2

Einstellungen in den weiteren Registern des Dialogs sind nur notwendig, wenn Sie
mit mehr als einer Datei arbeiten oder spezielle Abfragen auf lhre Daten erstellt
haben.

Bestatigen Sie den Dialog mit OK.

26.2.2 Erstellen des zugehorigen Hauptdokuments

Sie kdnnen das Hauptdokument fur lhren Serienbrief entweder manuell erstellen oder
einen Assistenten (den AutoPilot) zur Erstellung verwenden.

Zu Beginn ist es einfacher das Hauptdokument mit dem AutoPiloten zu erstellen und an-
schlie3end, falls gewiinscht, Korrekturen durchzufiihren. Gehen Sie wie folgt vor:

Datei --> AutoPilot --> Brief...

Der folgende Dialog besteht aus mehreren Schritten. Wir konzentrieren uns hier auf die
Auswahl der Datenquelle. Wahlen Sie daher solange Weiter, bis der folgende Auswahl-
dialog am Bildschirm erscheint.

Wahlen Sie aus den Listenfeldern Datenbank die Datenquelle (linkes Feld)
Adressen und die Datei (rechtes Feld) Adressen.
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In der Ubersicht Datenbankfelder auf der rechten Seite sehen Sie dann die aus-
wéhlbaren Felder aus Ihrer Datenquelle.

Markieren Sie das auszuwahlende Feld und verwenden Sie den Pfeil, um den Platz-
halter zu Ubernehmen.

Im Ubersichtsfeld Adresse sehen Sie nach der Auswahl das Feld. Dort miissen Sie
gegebenenfalls Absétze erzeugen (RETURN), um die Adresse zu formatieren.

Um weitere Einstellungen vorzunehmen kénnen Sie die Schalflache Weiter wahlen.

Wenn Sie die gewinschten Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Sie die
Schaltflache Fertig stellen und kénnen als Ergebnis Ihr Hauptdokument betrachten.

AutoPilot Brief

Angaben zum Empfanger
Datenbank E.-'-"-.n:lr'e::::er‘u ’ |ﬁu:|ressen j
I:I Adrezze Datenbankfelder
] zzenlivorname> <AdressenAdressen . Mame = Marme
—— e ——— zzen . Strasse s « “orname
e e e e B Strasze
——— ceenl.PLE> <AdressenAdressend.Ort= PLE
T +
=== | | |
Briefanrede | o |Kein Feld j
Hilfe | Abbrechen | < Zurdck | Wieiter == | Fertig stellen |

Abbildung 98 Hauptdokument - Platzhalter einfiigen

Die folgende Abbildung zeigt die Adresse als Auszug (Platzhalter sind grau hinterlegt) aus
dem Hauptdokument.

<Vorname> <Name>
<Strasse>

<PLZ> <Ort>

Speichern Sie anschlieRend Ihr Hauptdokument.

26.2.3 Erzeugen des Serienbriefes

Mit dem folgenden Befehl kdnnen Sie dann Ihren Serienbrief erzeugen.
Datei --> Serienbrief...
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Der dazugehorige Dialog erlaubt weitere Einstellungen fir die Ausgabe. Im Beispiel
werden die Serienbriefe in Dateien ausgegeben, um das Ergebnis sichtbar zu machen.

Serienbrief E|
2l b AR L
= @ Adressen Marne | “arnarne | Strasze | PLZ | Ort |

faly verknipfungs: P |Miller  Heii Vielweg 01020 Mehrwe Abbrechen
J'EI Abfragen Fizcher  kara Hochweg (02010 | Abweg
S| Tabellen Hilfe
i Eibliografie
4 Datenzatz |1 van 2 EIDCIES | |
Datenszitze Auusgabe
& Al " Drucker " Maiing * Datel
~

Y e 1 Bis: 1 Pfad |file:.-".f'.-*I::.-’Haus.-’Starfoice.-"ﬁ

Dateiname generiert aus

(" Datenbankfeld |Name J

* Manueller Yorgabe |serienbrief

Abbildung 99 Serienbrief erzeugen

- Sie konnen in dem Dialog einzelne Datensatze (Adressen) auswéhlen oder einen
Bereich angeben. Verwenden Sie dazu die Einstellungen im Abschnitt Datensatze
und das Markieren der einzelnen Datensatze rechts oben.

- Wabhlen Sie das Ausgabemedium im Bereich Ausgabe (Drucker, Mailing, Datei), um
zu entscheiden, wohin Sie den fertigen Serienbrief schicken mdchten. Die zugeho-
rigen Einstellungen hangen von dieser Auswahl ab.

Das Ergebnis eines Serienbriefes ist weiter oben bereits dargestellt.

26.3 Filter fur den Serienbrief

Fir das fortgeschrittene Arbeiten mit Serienbriefen wird empfohhlen, den Umgang mit Da-
tenquellen zu vertiefen.

Sie haben dort die Mdglichkeit, Abfragen zu erstellen, die auf der Basis lhrer Daten be-
stimmte Datensatze auswéahlen. Die Moéglichkeiten hdngen vom Aufbau Ihrer Daten ab.

Wenn lhre Daten detaillierte Informationen enthalten, konnen Sie diese nutzen, um bei-
spielsweise alle Ihre Kunden anzuschreiben, die von Ihnen einen Computer gekauft
haben, deren Umsatz grol3er als 1 Million € pro Jahr ist oder deren Hobby die Textbe-
arbeitung mit OpenOffice.org ist.

Pflegen Sie Ihre Daten entsprechend, wenn Sie haufig Serienbriefe verwenden méchten.
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26.4 Etiketten, Visitenkarten

Bei der Erstellung von Etiketten und Visitenkarten kdnnen Sie eine ahnliche Funktionalitat
verwenden wie bei dem Seriendruck. Auch dort kbnnen Sie lhre gespeicherten Daten
verwenden, um die Arbeit zu vereinfachen.

Wahlen Sie den folgenden Befehl, um beispielsweise Etiketten zu erstellen.

Datei --> Neu --> Etiketten...

Der anschlieRende Dialog erlaubt Ihnen weitere Einstellungen. Im Bereich Datenbank
wéhlen Sie wie beim Serienbrief die Datenquelle und die Felder, die Sie verwenden moch-
ten.

Etiketten F§|
Etiketten | Format | Zusstze |
Autzchrift
Aufschrift [ Adresze Datenbank
<Adressenddressen) Varnanme = <AC |ﬁu:|ressen j
<Adressenbdressen. Strazses
<Adreszenddressen 0 PLE > <Adresse Tabelle
|ﬁu:|ressen j
Datenbankfeld
~| || [
o
Format
" Endios Marke Heriitz -
* Bogen Tvp
S0204157 Visitenkarten: 8,50cm x 5. 40cm (2 x 5)
Meues Dokument Abbrechen Hilfe | Zurick

Abbildung 100 Etiketten - Inhalt und Vorlage

Im Bereich Format konnen Sie entsprechend der Etiketten, die Sie verwenden mdchten,
die hinterlegten Einstellungen auswéhlen (Endlos oder Bogen, Marke und Typ).
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Wenn Sie keine passende Vorlage finden, messen Sie lhre Etiketten und wechseln zur
Registerkarte Format, um die Abmessungen lhrer Etiketten selbst vorzunehmen.

Etiketten §|

Etiketten Format | Zusitze |

Herlitz 50204177 Misitenkarten
Hotiz. Abstand | 0, 50cr J
viert, Abstand 5.40cm -
Breite §50cm .
- Rand link= H. Abstand
Hiihe 540cm . =y r
Rand oben
Rand links 1.40crm = Breite
Rand oben 1.40cm - - Abstand Zellen
Héhe
Spalten 2 - I : I
" Spalt
Zeilen 5 : paften
Speichern...
Meues Dokument Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 101 Etiketten - Format

Uber die Schalflache Speichern... kénnen Sie dieses Etikettenformat fur eine spatere
Verwendung auch speichern.

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Sie die Schaltflache Neues
Dokument, um das zu druckende Dokument zu erstellen.

Nachdem Sie (wie bei dem Seriendruck) das endgiltige Dokument (Zusammenfihrung
aus Datenquelle und Hauptdokument) erzeugt haben (Datei --> Seriendruck) konnte das
Ergebnis wie folgt aussehen.

HeiniMuller KlareFischer
Vielweg Hochweg
0102(Mehrweg 0201(Abweg

Abbildung 102 Etiketten - Dokument
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27 Der Navigator

Mavigator
@ patd 77 2] &
27.1 Allgemein DE[0EEBEw
Grafikes a
Fur die Bearbeitung langerer Texte ist der Navi- Grarkes
. . v . . . . GrafikEe
gator hilfreich. In Abh&ngigkeit vom jeweiligen | = @* oie-obiekte
Kontext bietet der Navigator Hilfe beim Auf- Dbkl
finden von Elementen in Ihrem Dokument. Der Dbjekts
Navigator aber auch dabei, lhnen die Ubersicht ohieks
zu erleichtern. Der Aufruf des Navigators erfolgt Dbkt
mit dem Befehl: Objekt?
Objekts
Bearbeiten --> Navigator e J
Ein Beispiel fir den Navigator wurde bereits un- Sbiet12
ter 21.5 beschrieben. Ein weiteres Beispiel zeigt Objekt13
folgende Abbildung. Der Kontext in diesem Fall Dbt
ist Text. Objekt 16
Obiekt17 ﬂ
|DpenOffice 1.0 taktiv) |

Abbildung 103 Navigator - Grafik / OLE-Objekt

27.2 Navigator-Symbolleiste flr Textdokumente

Wie bereits erwéahnt, stellt sich der Navigator in Abhangigkeit vom Kontext dar. Die neben-
stehende Abbildung beschreibt die Symbolleiste des Navigators fur Text.

Navigation (Umschalten zwischen Navigationsobjekten Wie sollen Vevieise eingefiigt werden (2.8. Hyped

ewegung (riickwarts, vorwarts und gezielt) innebteidr ausgewahlten Objekte Bearbeitung der Gliederung (siehe

[ — —— e
= o = - a4
[©] E £ Y @ P"‘ hq‘ 77 éu
e == [ =l -
g =B b EE l =
NavnganozA{pfijusszellen Fussnoten Auswahl der Ebenentiefe der Anzeige
etzen eines Merkers

Ansicht des Navigators umschalten

Abbildung 104 Navigator - Symbolleiste

27.3 Hyperlinks
Eine Navigation innerhalb des Dokumentes und auch zu Ver- =21.5 b
t Qi?

weisen aul3erhalb des aktuellen Dokuments sind sogenannte Hy-

perlinks.
. S i . Abbildung 105 Hyperlink
Hyperlinks sind in der Regel als graue Felder, farbig unterstrichene

Texte oder auch Grafiken dargestellt wie dies in der nebenstehenden Abbildung beispiel-
haft gezeigt wird.
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Wenn der Mauszeiger (Cursor) sich Uber einem Hyperlink befindet, &ndert sich das Aus-
sehen und nimmt die Gestalt einer zeigenden Hand an.

Ein Hyperlink verweist auf ein Sprungziel. Dieses Sprungziel kann - wie bereits erwahnt —
im selben Dokument liegen. Es kann aber auch eine andere Datei auf Inrem Computer
oder auf einem Computer in Ihrem (Firmen-) Netzwerk sein.

Die bekannteste Verwendung von Hyperlinks ist aus dem Internet bzw. World Wide Web
bekannt. Dort ist die Navigation Gber Hyperlinks die Regel. Dort finden Sie Hyperlinks in
der Textdarstellung wie hier.
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28 Grafische Gestaltung

28.1 Zeichenfunktionen

Wahlen Sie eine Zeichenfunktion aus der Symboleiste Werkzeugleiste wie in der
folgenden Abbildung zu sehen. BeaChten o
Sie, dass es sich um einfache Zeich- n -~ m® &t <4 & & T L
nungselemente handelt. Sie kdnnen diese Abbildung 106 Zeichenfunktionen :
Elemente in Ihr Textdokument einfligen.
Beispiel hier: Rechteck

Wenn Sie spezielle Zeichenfunktionen bendtigen, sei hier auf den eigenen Dokumenttyp
Zeichnung (--> OpenOffice.org Draw) verwiesen. Die Mdglichkeiten sind weitaus vielfal-
tiger und Sie kdnnen eine als Zeichnung erstellte und gespeicherte Datei in Ihr Textdoku-
ment einbinden.

28.2 Bearbeitung von Zeichnungselementen

Wabhlen Sie das grafische Element durch einmaliges Anklicken mit der lin- ...
ken Maustaste aus. Sie erkennen den Erfolg des Mausklicks daran, dass
sich die Darstellung andert.

28.2.1 Andern der GroRe

Mauszeiger wie in der nebenstehenden Abbildung zu sehen. Sie kénnen dann .

Wenn Sie den Cursor Uber einen der Eckpunkte halten, &ndert sich der ‘%
durch ziehen die Gré3e der Grafik andern.

Beachten Sie aber, dass die Auflosung der Grafik Einfluss auf die Qualitat der Grafik hat.
Bei VergroRerung werden die einzelnen Bildpunkte sichtbar.

28.2.2 Verschieben

Beim Verschieben muss die Grafik ebenfalls ausgewahlt sein. Wenn Sie den
Cursor uber die Grafik bewegen, andert sich der Mauszeiger wie
in der nebenstehenden (links) Abbildung zu sehen. Sie kbnnen 3
die Grafik dann durch ziehen zu einem Ziel lhrer Wahl (innerhalb & '
des Dokuments) bewegen und dort fallenlassen. Wahrend des Ziehens ._.._.l.___. i

kénnen Sie die Position der Grafik an einem gestrichelten Rahmen erkennen,
wie in der Abbildung rechts zu erkennen ist.
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28.2.3 Formatieren

@ Linie...
Markieren Sie lhre Grafik zum Formartieren ebenfalls. & Riche..
Verwenden Sie das Kontextmenu, um die haufig verwende- Text.

ten Befehle direkt aufzurufen. Das Kontextmend ist neben- . position und Gréke..
stehend abgebildet.

Anordnung r
Viele der Formatierungen (Flache, Position und Gréi3e, Aus- ausrichtung X
richtung) sind bereits von der Textformatierung bekannt. Als Uit ,
Besonderheit sei hier auf den Umlauf verwiesen. Der Um- ;Erankﬂmng ,

lauf bestimmt, ob der Text lhres Dokuments die Grafik um-
flieRt oder nicht.

v Bezchriftung..

Gruppe 4

J{, Auzschheiden strg+X

28.3 Text, Lauftext, Legende B2 Kopieren StrasC
Abbildung 107 Grafik - Kontext-

menu

28.3.1 Allgemein

Um Text frei in Ihrem Dokument zu positionieren, verwenden Sie eines der Symbole aus
der Symbolleiste Zeichenfunktionen: Text, Lauftext oder Legende. Der Text erhalt damit
einen Rahmen. Der Rahmen muss allerdings nicht wie in der folgenden Abbildung sicht-
bar sein.

Vorteil eines Textrahmens ist die Mdglichkeit der freien
Dieser Text befindet JPositionierung und die Hervorhebung durch einen sicht-
baren Rahmen.

sich im Rahmen.

Sie kbnnen den Text (im Rahmen) wie bei grafischen
Abbildung 108 Text(rahmen) Elementen oben beschrieben durch anklicken und zie-
hen an eine andere Stelle in Ihrem Dokument bewegen und dort fallenlassen (drag and
drop).

28.3.2 Text eingeben und &ndern

Die Eingabe von Text wird dann moglich, wenn Sie innerhalb des Rahmens einen
Doppelklick ausfihren. Dann wird der Cursor im Text positioniert und der Text kann mit
denselben Werkzeugen bearbeitet werden wie Sie sie in lnrem Dokument verwenden.
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28.4 Texteffekte

Spezielle Texteffekte kdnnen Sie verwenden, um eine bestimmte Wirkung mit Threm Do-
kument zu erzielen (zum Beispiel zur Erstellung von Handzetteln fir Werbezwecke).

*\\N\“de mit FontWory Orsgq
<@ %

Abbildung 109: Fontwork (Texteffekte)

Formatieren Sie Text wie folgt mit Fontwork.

Wahlen Sie Text aus der Symbolleiste Text, um einen HEMSLlE

Rahmen fiir lhren Text zu erzeugen. FI:ITIT —

Wenn Sie jetzt den Rahmen anklicken, um ihn zu mar-
kieren, finden Sie folgenden Befehl: |"‘“‘ |‘—" | ( | ) ;|

Format --> FontWork

Das Dialogfeld finden Sie nebenstehend abgebildet. Auf
eine nahere Erlauterung der vielfaltigen Moglichkeiten wird
an dieser Stelle verzichtet. Testen Sie die Einstellungen T—"| =
selbst, um den von lhnen erwiinschten Effekt zu erzielen.
Im Zusammenspiel mit dem Umlauf um ein solches Objekt
konnen Sie fast beliebige Effekte erzielen.

0,00cm =
0.a0crm i’
||:| Hellgrau j

Abbildung 110 Fontwork
(Texteffekte)

Abbildung 111: Test fur FontWork
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28.5 Frame (Rahmen)

Eine spezielle Art eines Rahmen bietet der sogenannte Frame. Aufruf per Men uber:
Einfigen --> Frame...

Der Frame erlaubt es lhnen, den Inhalt einer zweiten Datei in lhrem Dokument darzu-
stellen. Der Frame bietet verschiedene Einstellungen (u.a.: Laufleisten).

Frame - Eigenschaften

Mame | heinkahmen

Inkalt |fiIE:.-“.-".f’IZ:.:"Haus.-"Dpenfoice1 O/ Textdokurment/Open Of fice.org-Textd

all

Abbrechen
Bildlaufleizte Umrandung Ahstand zum Inhalt Hilfe
. o —
=1 S 8 ¥ Standard
7 Aus T
12 [+ Standard
*  Aytomatisch =

Abbildung 112 Dialog Einfugen Rahmen

Der Vorteil dabei ist die Vermeidung von doppelten Texten oder sonstigen Inhalten. Das
heil3t, Sie zeigen bereits erfasste Dokumente in einen ,Fenster* an, ohne es in lhrem aktu-
ellen Dokument erneut zu speichern.

Frame Demo

Darstellung einez Dokumentes in sinem Frame

Hergusgegebern durch das Coemndifics .om Oerma meg fers-trefekd

s ]«

Abhildurg 113; Textdokument in einam Frame

Der Nachtell ist eindeutig, dass Sie beide Dokumente bendtigen, um alles anzeigen zu
konnen. Eine weitere Einschrankung ist, dass der Verweis auf das Dokument im Rahmen
verloren gehen kann, wenn Sie die Dokumente an einen anderen Ort kopieren (zum Bei-
spiel auf eine CD). Entscheiden Sie selbst, ob Vor- oder Nachteile fir Sie Gberwiegen.

Um eine Datei in Ihr Dokument einzufliigen, sei hier noch auf eine entsprechende Mdaglich-
keit verwiesen. Im Gegensatz zur den Anfangen der Textbearbeitung auf dem Computer
ist der Speicherplatz auf Festplatten heute kaum noch von Bedeutung. Daher ist es in den

104



Basiskurs Writer Grafische Gestaltung

meisten Fallen vorzuziehen, den Inhalt einer Datei in lThrem Dokument zu speichern.
Verwenden Sie dazu den Befehl:

Einflgen --> Datei...
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29 Datenimport und -export, Objekte (OLE)

29.1 Importfilter

Allgemein wird die Moglichkeit, unterschiedliche Dateiformate zu 6ffnen, Uber sogenannte
Importfilter realisiert. Diese Importfilter sind kleine ,Programme*, die ein bestimmtes Datei-
format lesen und interpretieren kénnen.

Es gibt sehr viele Dateiformate, die Sie 6ffnen kénnen. Sie kénnen alle Formate im Dialog
Datei — Offnen... im Listenfeld Dateityp sehen.

Eine Besonderheit, auf die hier besonders hingewiesen werden soll, ist die Moglichkeit,
Microsoft Office Dokumente zu 6ffnen. Die Textbearbeitung von Microsoft ist Microsoft
Word. Sie kdnnen in OpenOffice.org alle gangigen Worddokumente 6ffnen und bearbei-
ten (siehe auch Exportfilter).

29.2 Exportfilter

Allgemein wird die Mdglichkeit, unterschiedliche Dateiformate zu speichern, Uber soge-
nannte Exportfilter realisiert. Diese Exportfilter sind kleine ,Programme®, die ein bestimm-
tes Dateiformat interpretieren und speichern kdnnen.

Es gibt sehr viele Dateiformate, die Sie speichern kénnen. Sie kénnen alle Formate im
Dialog Datei — Speichern unter... im Listenfeld Dateityp sehen.

Eine Besonderheit, auf die hier besonders hingewiesen werden soll, ist die Mdglichkeit,
Microsoft Office Dokumente zu speichern. Die Textbearbeitung von Microsoft ist Microsoft
Word. Sie kdnnen in OpenOffice.org alle gangigen Worddokumente bearbeiten und spei-
chern.

29.3 Objekte (OLE)

29.3.1 Allgemein

Als Objekte in OpenOffice.org bezeichnet man Bereiche eines Dokuments, die in einem
anderen Format als dem des Dokuments vorliegen. Das Kurzel OLE (Object Linking and
Embedding) enstammt dem Englischen und bezeichnet das Verweisen und das Einbinden
von Objekten.

Zu unterscheiden ist dabei die Erstellung von neuen Objekten in Ihrem Dokument und das
Einfligen von vorhandenen Objekten.
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29.3.2 Erzeugen eines Objektes ggw-umekt...
Plugin...
Der Menu Befehl &} Kang..
. pae . E"ﬂdeu...
Einfigen --> Objekt... & foplet.

blendet die nebenstehende Auswahl ein. Die Auswahl erlaubt es, be- ¥ Farmel
stimmte Objekte direkt zu erstellen (Formel, Diagramm usw.) oder @& Diagramm..
andere Objekte (Objekte, die mit einer anderen Anwendung erstellt Abbildung 114 Ein-
werden oder wurden). Diesen anderen Objekte sind sogenannte OLE- fugen - Objekt...
Objekte.

Bei der Auswahl OLE-Objekt... wird der links dargestellte Dialog getffnet.

OLE-Objekt einfiigen

" Aus Datei erstellen ke

Objekttyp Abbrechen

OpenOffice.org 1.0 Tabelle

OpenOffice.org 1.0 Diagramm Hilfe
OpenOfficeorg 1.0 Zeichnung =
OpenOfficeorg 1.0 Prisentation
OpenOffice.org 1.0 Formel
Weitere Objekte

i

Abbildung 115 Einfiigen - OLE-Objekt...

Dort finden Sie die Auswahl zur Erstellung weiterer OpenOffice.org Dokumente und die
Mdoglichkeit, weitere Objekte neu zu erstellen.

Diese Auswahl (links) zeigt dann die Liste der weiteren Objekte, die Sie erstellen kdnnen.

Objekt einfiigen

Dbjektyp: | 0K |
¢ Meu erstellen V.

Medienclip &bbrechen |
" Auz Datei erstellen MIDI-5equenz

Metzcape Hypertext D ocument

Fairt Shop Pro Bild

Faintbruzh-Eild

Falet

Yideochp hl

[ Alz Symbol

Ergebniz
Fugt ein neues Bitmap-Objekt in The Dokument

in.

Abbildung 116 Objekt einfligen (weitere Objekte)

Die Liste der Objekte, die hier erscheint, sieht je nach den Programmen, die auf lhrem
Computer installiert sind, unterschiedlich aus.
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Beachten Sie auch, dass Sie das jeweilige Objekt auch als Symbol einfigen kénnen.
Dann wird nicht der Inhalt des Objektes in lhnrem Dokument dargestellt, sondern die damit
verbundene Anwendung wird als Symbol dargestellt (wie Sie es von der Arbeitsoberflache
kennen).

Sie kdnnen auch ein bereits vorhandenes Objekt in Ihr Dokument einfiigen. Wahlen Sie
dazu aus einem der beiden vorher dargestellten Dialoge die Option Aus Datei erstellen.
Sie erhalten dann einen Datei — Offnen... - Dialog und kénnen die Datei wahlen.

29.3.3 Bearbeiten eines Objektes

Ein Objekt in Threm Dokument kdnnen Sie bearbeiten, wenn Sie es doppelt anklicken. In
Ihrem Dokument wird dann das Objekt in einem Fenster angezeigt. Bei diesem Vorgang
werden auch die zur Bearbeitung notwendigen Befehle (Meni, Symbole) angezeigt. Ope-
nOffice.org Writer stellt sich dann in etwa so dar wie das Programm, mit dem das Objekt
erstellt und bearbeitet wurde.

108



Basiskurs Writer Anpassen |Ihres Programms

30 Anpassen lhres Programms

30.1 Allgemein

OpenOffice.org nimmt Ihnen eine Grol3teil der Anpassungen bereits ab. Beachten Sie,
dass das Kontextmenu (rechte Maustaste) die haufig verwendeten Befehle zur Verfiigung
stellt. Und das in Abhangigkeit vom momentan aktuellen Element.

Desweiteren werden Symbolleisten dann angezeigt, wenn bestimmte Elemente bearbeitet
oder eingefugt werden.

Eine Vielzahl von Befehlen finden Sie auch in der Werkzeugleiste am linken Fensterrand.

Aber naturlich kénnen Sie Ihr Programm auch anpassen, indem Sie die Symbolleisten an-
passen oder sich sogar eigene erstellen.

30.2 Anpassen der Oberflachenbefehle

Wahlen Sie folgenden Befehl, um die Symbolleisten anzupassen:
Extras --> Anpassen..

Sie sehen anschlief3end einen Dialog mit verschiedenen Registern. Der erste dargestellte
Dialog zeigt das Register Meni.

Anpassen

Menua |Tastatur| Statusleiste | Syrmbolleisten | Ereignizse |

Menleintrage
Meu
[Dateilizte]

~Mew [Mew] Meues Menil
O-ffren.. [Datei Gffnen]

~dtoPilot [AutaPilot-kenil]

Se-chliefen [Dokument schlieken]
- Speichern [Dokurnent speichern]

Speichern ~unter.. [Dokurment speichern als]
Alles speic~hern [Alles zpeichern]

Meu Laden [Erneut laden]

Funktionen
Bereich Eunktion

Ansicht :‘ y :‘

“forlagen AJIES spE|chern

Eearbeiten AutoPilot: Adresz-Datenquelle Laden...
Extras AutoPilot: Agenda

BEASIC - AutoPilot: Brief Speichert..
RNalornanta M ||'nDi|n+' FAY |

»
Zuriicksetzen

Ok | Abbrechen | Hilfe ‘ Zurick. |

Abbildung 117 Extras — Anpassen - Meni
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Das zweite Register bietet die Moglichkeit, Tastaturbefehle zu definieren.

Anpassen

hdeni) Tastaturl Statusleiste | Symbolleisten | Ereignizse |

Tastenkombinationeh

[Farmel einfligen]

F3 [AutaText-Eintrag ausfilhre
F4

FS [Mavigator eindaus]

F&

F7 [Rechtschreibung]

Fg [Erweiterte Selektion ein)
F3 [Felder aktualizieren]

F10

F11 [Stvlist eindaus]

Funktionen

Funktion

Tasten

EBereich

i

Anzicht Alles speichern

“Yorlagen AutoPilot: Adress-Datenc
Bearbeiten AutoPilot; Agenda
Extraz AutoPilot: Brief

AutoPilot: FAX

Ak ADil~d kdzrae

BASIC
— —
| g FIRT RN 0N
;l_‘ ;l_‘

)

" OpenDfficeorg

* wiriter

Andern

Laschen

i

L

Lader...

Speichern...

Zurlicksetzen

|

Ok | Abbrechen ‘

Hilfe | Zurick, |

Abbildung 118 Extras — Anpassen - Tastatur

Als nachstes sehen Sie das Register Statusleiste, um die Statusleiste anzupassen

(Fensterrand unten).

Anpassen

Menil | Tastatur Statusleiste| Symbolleisten | Ereignizse |

Statusleiste

Seitennummmer
Seiterrvorlage
hiak stab
Einfligemodus
Selektionzmodus
Hyperlinks aktiv
Dokument gesdndert
Grife

O aktuelle Uhrzsit
Aktuelles Datum
O Tabellenzelie

E

Lader...
Speicherr...

Zuriicksetzen

i

Ok | Abbrechen |

Hilfe | Zurick |

Abbildung 119 Extras — Anpassen - Statusleiste
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Das nachste Register erlaubt die Anpassung der Symbolleisten.
Anpassen

henil | Tastatur | statusleiste Symhulleisten| Ereignisse |

Sichtbare Symballeizten

Funktionsleiste
Objektleiste
Werkzeugleiste
Mavigationsleiste

Optionen

Inhalt Syrmbaol j

Bearbeiten...

1 |

Laden...

Speichern...

Zuriicksetzen

l

Ok | Abbrechen | Hilfe | Zurick |

Abbildung 120 Extras — Anpassen - Symbolleisten
Das letzte Register erlaubt die Anpassung von Ereignissen.

Anpassen

Meni | Tastatur | Statusleiste | Symbolleisten Ereignissel

Ereigniz

Programmende
Dokurnent erzeugen
Dokument &ffnen

Daokument sichern als

Dokurnent wurde gesichert als

Dokument sichern

Dokument wurde gesichert

Dokurment schliefen j

hakros

OpenOffice.org BASIC-Makros|
OpenOffice 1.0 BASIC-Makros

X]

" OpenOffice.org

i

akK | Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 121 Extras — Anpassen - Ereignisse
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31 Was fehlt

Zum Zeitpunkt der Erstellung dieser Unterlage fehlt die Rechtschreibprtfung fir die deut-
sche Sprache. Sobald hier weitere Informationen vorliegen, kann tber folgende Adresse
die Information beschafft werden:
http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html.
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32 PUBLIC DOCUMENTATION LICENSE

Version 1.0

Original of this License can be found at http://www.openoffice.org/licenses/PDL.html.

1.0 DEFINITIONS.

1.1. "Commercial Use" means distribution or otherwise making the
Documentation available to a third party.

1.2. "Contributor* means a person or entity who creates or
contributes to the creation of Modifications.

1.3. "Documentation" means the Original Documentation or
Modifications or the combination of the Original Documentation
and Modifications, in each case including portions thereof.

1.4. "Electronic Distribution Mechanism" means a mechanism
generally accepted for the electronic transfer of data.

1.5. "Initial Writer" means the individual or entity identified as the
Initial Writer in the notice required by the Appendix.

1.6. "Larger Work" means a work which combines Documentation
or portions thereof with documentation or other writings not
governed by the terms of this License.

1.7. "License" means this document.

1.8. "Modifications" means any addition to or deletion from the
substance or structure of either the Original Documentation or any
previous Modifications, such as a translation, abridgment,
condensation, or any other form in which the Original
Documentation or previous Modifications may be recast,
transformed or adapted. A work consisting of editorial revisions,
annotations, elaborations, and other modifications which, as a
whole represent an original work of authorship, is a Modification.
For example, when Documentation is released as a series of
documents, a Modification is:

A. Any addition to or deletion from the contents of the Original
Documentation or previous Modifications.

B. Any new documentation that contains any part of the Original
Documentation or previous Modifications.

1.9. "Original Documentation" means documentation described as
Original Documentation in the notice required by the Appendix,
and which, at the time of its release under this License is not
already Documentation governed by this License.

1.10. "Editable Form" means the preferred form of the
Documentation for making Modifications to it. The Documentation
can be in an electronic, compressed or archival form, provided the
appropriate decompression or de-archiving software is widely
available for no charge.

1.11. "You" (or "Your") means an individual or a legal entity
exercising rights under, and complying with all of the terms of this
License or a future version of this License issued under Section
5.0 ("Versions of the License"). For legal entities, "You" includes
any entity which controls, is controlled by, or is under common
control with You. For purposes of this definition, "control" means
(a) the power, direct or indirect, to cause the direction or
management of such entity, whether by contract or otherwise, or
(b) ownership of more than fifty percent (50%) of the outstanding
shares or beneficial ownership of such entity.

2.0 LICENSE GRANTS.
2.1 Initial Writer Grant.

The Initial Writer hereby grants You a world-wide, royalty-free,
non-exclusive license to use, reproduce, prepare Modifications of,
compile, publicly perform, publicly display, demonstrate, market,
disclose and distribute the Documentation in any form, on any
media or via any Electronic Distribution Mechanism or other
method now known or later discovered, and to sublicense the
foregoing rights to third parties through multiple tiers of
sublicensees in accordance with the terms of this License.

The license rights granted in this Section 2.1 ("Initial Writer Grant")
are effective on the date Initial Writer first distributes Original
Documentation under the terms of this License.

2.2. Contributor Grant.

Each Contributor hereby grants You a world-wide, royalty-free,
non-exclusive license to use, reproduce, prepare Madifications of,
compile, publicly perform, publicly display, demonstrate, market,
disclose and distribute the Documentation in any form, on any
media or via any Electronic Distribution Mechanism or other
method now known or later discovered, and to sublicense the
foregoing rights to third parties through multiple tiers of
sublicensees in accordance with the terms of this License.

The license rights granted in this Section 2.2 ("Contributor Grant")
are effective on the date Contributor first makes Commercial Use
of the Documentation.

3.0 DISTRIBUTION OBLIGATIONS.
3.1. Application of License.

The Maodifications which You create or to which You contribute are
governed by the terms of this License, including without limitation
Section 2.2 ("Contributor Grant"). The Documentation may be
distributed only under the terms of this License or a future version
of this License released in accordance with Section 5.0 ("Versions
of the License"), and You must include a copy of this License with
every copy of the Documentation You distribute. You may not offer
or impose any terms that alter or restrict the applicable version of
this License or the recipients' rights hereunder. However, You may
include an additional document offering the additional rights
described in Section 3.5 ("Required Notices").

3.2. Availability of Documentation.

Any Modification which You create or to which You contribute must
be made available publicly in Editable Form under the terms of this
License via a fixed medium or an accepted Electronic Distribution
Mechanism.

3.3. Description of Modifications.

All Documentation to which You contribute must identify the
changes You made to create that Documentation and the date of
any change. You must include a prominent statement that the
Modification is derived, directly or indirectly, from Original
Documentation provided by the Initial Writer and include the name
of the Initial Writer in the Documentation or via an electronic link
that describes the origin or ownership of the Documentation. The
foregoing change documentation may be created by using an
electronic program that automatically tracks changes to the
Documentation, and such changes must be available publicly for
at least five vyears following release of the changed
Documentation.

3.4. Intellectual Property Matters.

Contributor represents that Contributor believes that Contributor's
Modifications are Contributor's original creation(s) and/or
Contributor has sufficient rights to grant the rights conveyed by this
License.

3.5. Required Notices.

You must duplicate the notice in the Appendix in each file of the
Documentation. If it is not possible to put such notice in a
particular Documentation file due to its structure, then You must
include such notice in a location (such as a relevant directory)
where a reader would be likely to look for such a notice, for
example, via a hyperlink in each file of the Documentation that
takes the reader to a page that describes the origin and ownership
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of the Documentation. If You created one or more Modification(s)
You may add your name as a Contributor to the notice described
in the Appendix.

You must also duplicate this License in any Documentation file (or
with a hyperlink in each file of the Documentation) where You
describe recipients' rights or ownership rights.

You may choose to offer, and to charge a fee for, warranty,
support, indemnity or liability obligations to one or more recipients
of Documentation. However, You may do so only on Your own
behalf, and not on behalf of the Initial Writer or any Contributor.
You must make it absolutely clear than any such warranty,
support, indemnity or liability obligation is offered by You alone,
and You hereby agree to indemnify the Initial Writer and every
Contributor for any liability incurred by the Initial Writer or such
Contributor as a result of warranty, support, indemnity or liability
terms You offer.

3.6. Larger Works.

You may create a Larger Work by combining Documentation with
other documents not governed by the terms of this License and
distribute the Larger Work as a single product. In such a case, You
must make sure the requirements of this License are fulfilled for
the Documentation.

4.0 APPLICATION OF THIS LICENSE.

This License applies to Documentation to which the Initial Writer
has attached this License and the notice in the Appendix.

5.0 VERSIONS OF THE LICENSE.
5.1. New Versions.

Initial Writer may publish revised and/or new versions of the
License from time to time. Each version will be given a
distinguishing version number.

5.2. Effect of New Versions.

Once Documentation has been published under a particular
version of the License, You may always continue to use it under
the terms of that version. You may also choose to use such
Documentation under the terms of any subsequent version of the
License published by the OpenOffice.org Open Source Project or
the initial writer. No one other than OpenOffice.org Open Source
Project or the initial writer has the right to modify the terms of this
License. Filing in the name of the Initial Writer, Original
Documentation or Contributor in the notice described in the
Appendix shall not be deemed to be Modifications of this License.

6.0 DISCLAIMER OF WARRANTY.

DOCUMENTATION IS PROVIDED UNDER THIS LICENSE ON
AN "AS IS" BASIS, WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND,
EITHER EXPRESSED OR IMPLIED, INCLUDING, WITHOUT
LIMITATION, WARRANTIES THAT THE DOCUMENTATION IS
FREE OF DEFECTS, MERCHANTABLE, FIT FOR A
PARTICULAR PURPOSE OR NON-INFRINGING. THE ENTIRE
RISK AS TO THE QUALITY, ACCURACY, AND PERFORMANCE
OF THE DOCUMENTATION IS WITH YOU. SHOULD ANY

PUBLIC DOCUMENTATION LICENSE

DOCUMENTATION PROVE DEFECTIVE IN ANY RESPECT,
YOU (NOT THE INITIAL WRITER OR ANY OTHER
CONTRIBUTOR) ASSUME THE COST OF ANY NECESSARY
SERVICING, REPAIR OR CORRECTION. THIS DISCLAIMER OF
WARRANTY CONSTITUTES AN ESSENTIAL PART OF THIS

LICENSE. NO USE OF ANY DOCUMENTATION IS
AUTHORIZED HEREUNDER EXCEPT UNDER  THIS
DISCLAIMER.

7.0 TERMINATION.

This License and the rights granted hereunder will terminate
automatically if You fail to comply with terms herein and fail to cure
such breach within 30 days of becoming aware of the breach. All
sublicenses to the Documentation which are properly granted shall
survive any termination of this License. Provisions which, by their
nature, must remain in effect beyond the termination of this
License shall survive.

8.0 LIMITATION OF LIABILITY.

UNDER NO CIRCUMSTANCES AND UNDER NO LEGAL
THEORY, WHETHER IN TORT (INCLUDING NEGLIGENCE),
CONTRACT, OR OTHERWISE, SHALL THE INITIAL WRITER,
ANY OTHER CONTRIBUTOR, OR ANY DISTRIBUTOR OF
DOCUMENTATION, OR ANY SUPPLIER OF ANY OF SUCH
PARTIES, BE LIABLE TO ANY PERSON FOR ANY DIRECT,
INDIRECT, SPECIAL, INCIDENTAL, OR CONSEQUENTIAL
DAMAGES OF ANY CHARACTER INCLUDING, WITHOUT
LIMITATION, DAMAGES FOR LOSS OF GOODWILL, WORK
STOPPAGE, COMPUTER FAILURE OR MALFUNCTION, OR
ANY AND ALL OTHER DAMAGES OR LOSSES ARISING OUT
OF OR RELATING TO THE USE OF THE DOCUMENTATION,
EVEN IF SUCH PARTY SHALL HAVE BEEN INFORMED OF
THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES.

9.0 U.S. GOVERNMENT END USERS.

If Documentation is being acquired by or on behalf of the U.S.
Government or by a U.S. Government prime contractor or
subcontractor (at any tier), then the Government's rights in
Documentation will be only as set forth in this Agreement; this is in
accordance with 48 CFR 227.7201 through 227.7202-4 (for
Department of Defense (DOD) acquisitions) and with 48 CFR
2.101 and 12.212 (for non-DOD acquisitions).

10.0 MISCELLANEOUS.

This License represents the complete agreement concerning the
subject matter hereof. If any provision of this License is held to be
unenforceable, such provision shall be reformed only to the extent
necessary to make it enforceable. This License shall be governed
by California law, excluding its conflict-of-law provisions. With
respect to disputes or any litigation relating to this License, the
losing party is responsible for costs, including without limitation,
court costs and reasonable attorneys' fees and expenses. The
application of the United Nations Convention on Contracts for the
International Sale of Goods is expressly excluded. Any law or
regulation which provides that the language of a contract shall be
construed against the drafter shall not apply to this License.
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33 Abbildungen

Abbildungsverzeichnis

Schnellstart ........ccoooeevvvieciiiee e, 6
Start aus dem Startmend ..............c.oee.... 6
Das Anwendungsfenster ............cccveveeee.. 9
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Suchen & Ersetzen Dialog .................... 14
Suche nach Attributen .................ooeeeie. 14
Suche nach Formaten ...............cccovueen. 15
Dialog Drucken ...........ccoovvviiiviiininnneennn. 17
Drucker - ZUSAtze... ......cccceeveevvnnneenennnn. 18
Symbolleiste Seitenansicht ................... 19
Seitenansicht/Seitendruck .................... 20
Rechtschreibung ..........cccoooeeiiiiiiininnnnnn. 21
Speichern unter... Dialog ............cc.uuee.. 22
Speichern - Verwerfen Dialog ............... 22
MenU Fenster .........ooovvviiieiiiieeeeeen 23
Formatierungen ..........cccceveveviieeiieeennnnn, 24
Format-Zeichen-Schrift ..............oooeeeennn. 25
Format-Zeichen-Schrifteffekt ................ 26
Format-Zeichen-Position ...................... 27
Format-Zeichen-Hyperlink .................... 28
Format-Zeichen-Hintergrund ................ 29
Format-Absatz-Einziige und Abstéande . 30
Format-Absatz-Ausrichtung .................. 31
Format-Absatz-Textfluss ............cc..... 32
Format-Absatz-Nummerierung ............. 33
Format-Absatz-Tabulator ..................... 34
Tabulatoren allgemein ...........ccccevvvnnnnn. 34
Format-Absatz-Initialen ............cccc......... 35
Format-Absatz-Umrandung .................. 35
Format-Absatz-Hintergrund .................. 36

Abbildungen
Format-Seite-Verwalten ....................... 36
Format-Seite-Seite .........ccccvvvvvvvvvrrnnnne. 37
Format-Seite-Kopfzeile / Ful3zeile ........ 38
Format-Seite-Spalten .............ccccoeeeeee 39
Format-Seite-Ful3note ..............ccccoeeee. 39
Format-Nummerierung/Aufzahlung... ... 42
Einflgen-Sonderzeichen... ................... 43
Einfugen-Feldbefehl-Datum .................. 44
Einfugen-Kopfzeile-Standard ................ 45
Datei-AutoPilot-Brief(1) ........ccccooeevennnnnn. 47
Datei-AutoPilot-Brief(2) ........ccccooeveennnnnn. 47
Datei-AutoPilot-Brief(3) ........ccccoeeveinnnnnn. 48
Datei-AutoPilot-Brief(4) ...........cccceeeeee. 48
Datei-AutoPilot-Brief(5) ...........ccceeeeeeee. 49
Datei-AutoPilot-Brief(6) ..............ccceeeeee. 49
Datei-AutoPilot-Brief(7) ........cccooevvvennnn.n. 50
Datei-AutoPilot-Brief(8) .........ccccceevennnn.n. 50
Datei-AutoPilot-Brief(9) ........ccccoeevvennnnnn. 51
Datei-AutoPilot-Brief(Ergebnis) ............. 52
Der Stylist ...ccovvveiiiiiiieeee 53
Kontext-Absatzvorlage bearbeiten ........ 54
Format-Vorlagen-Katalog ..................... 54
Formatvorlagen verwalten .................... 55
EinflUgen-Grafik-AusDatei ..................... 56
Format-Grafik-Typ ....c.ceevviiiiiiiiiiineen. 58
Format-Grafik-Zusatze ............cccccccnnnn. 59
Format-Grafik-Umlauf ........................... 60
Format-Grafik-weitere ................ccceeee. 61
EinflUgen-Tabelle ...........cccooeviiiinninnnnn. 62
Kontextmenu fur Tabellen .................... 63
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Die Tabellenobjektleiste (Symbolleiste fir

Tabellen) ... 63
Tabellen-AutoFormat... .........ccccoeeeeeins 63
Extras-Text<->Tabelle... ....................... 64
Einfigen - Objekt - OLE-Objekt... ......... 65
Tabellendokument ..........cccooeevviiiieeenns 65

Bearbeitung des eingeflgten Tabellen-
ODJEKES 65
Einfigen-Manueller Umbruch... ............ 66
Kopf- Ful3zeile formatieren ................... 68
FulBnote, Endnote ...........cccccceeiiiieinennnn. 69
Ful3- und Endnotenbeispiele ................. 69
Format - Seite - Ful3note ...................... 70
Extras - Kapitelnummerierung .............. 72
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Navigator fur die Gliederung ................. 73
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Eintrage des Verzeichnisses ................ 77
Verzeichnis-Vorlagen .........cccccccvvvvennee. 77
Mehrspaltiges Verzeichnis .................... 78
Hintergrund flr ein Verzeichnis ............ 78
Literaturverzeichnis .........ccccoooeeiiiiiinnnnnn. 79
Dokumente verwalten ............ccccoeeeeeennn. 80
Arbeitsverzeichnis definieren ................ 81
Dokumentschutz mit Kennwort ............. 81
Optionen - Laden/Speichern ................. 82
Dokument-Eigenschaften ..................... 83

Datei - Neu - Vorlagen und Dokumente . 85
Speichern einer Dokumentvorlage ....... 86
Pfade fur Dokumentvorlagen ................ 87

Pfade fur Dokumentvorlagen bearbeiten ....
87
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Dokumentvorlagen verwalten ............... 88
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Hauptdokument ............ccoooiiiiiiniinnnnnn. 90
Datenquelle ..........cooviiiiiiiiiii 90
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Liste der Befehle

Start Leiste --> OpenOffice.orgSchnellstarter-->Textdokument............cccccceeeveeeveeiiiiieeeeeens 6
Start --> Programme --> OpenOffice.org --> Textdokument...............cccooeveviiiiin v 6
Doppelklick auf eine vorhandene Datei (Dateierweiterung SXW).........couvevvvrrruiinnneeeeeeeeeeeenns 6
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Einfligen --> Kopfzeile --> Standard ................ueueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 45
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0 = LY 1Y 1] PP 53
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EXtras --> TeXt <-STabEIlE.... .o 64
Einflgen --> Objekt --> OLE-ODJEKL........cccoiiiiiii e e 65
Einflgen --> Manueller UmbBruch..............o e 66
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EINFUQGEN -3 FUIRNOTE... «oiiiiiiiiieiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e teeeeeeeeaeeeeeeereenennes 69
EXIras --> FURNOIEN... ..ot e e e e e e e e e e 69
Format --> Seite —-> FURNOLE ........uiiiiiii et e 69
Extras --> KapitelNUmMmMEEIUNG.........oi i e et e e e e e aaa s 71
BearDEITEN --> NAVIGATON . ... .uueiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et et e e e e eeaeeeeeeeeeseennennes 73
EiNfUgeN —-> VEIZEICNNISSE ... e e e e e e e e aaeanes 75
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