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1. Einleitung

D ie Buro-Software ,, OpenOffice.org und StarOffice” sind eine Kombi-
nation modernster Programme fir die Blroarbeit. Sie enthalten:

eine Textverarbeitung (Writer),

eine Tabellenkalkulation (Calc),

eine Datenbank, (nur StarOffice, Base)

ein Prasentationsgrafikprogramm (Impress),
ein Vektorgrafikprogramm (Draw) und
erlaubt die Anfertigung von Webseiten.

Das vorliegende Buch ,, OpenOffice.org/StarOffice Textverarbeitung® ist
eine EinfUhrung in die Mdglichkeiten der Textverarbeitung und fuhrt die
Benutzenden schrittweise und mit vielen Abbildungen in die Arbeit ein. Es
ist als Arbeitsbuch fir den Einsatz in Schulen gedacht und soll sowohl
Schilerinnen und Schilern al's auch Lehrpersonen im Unterricht dienen.
Mit OpenOffice.org und StarOffice kénnen Ubrigens problemlos Doku-
mente bearbeitet werden, die mit einer anderen Office-Software erstellt
wurden.

1.1. Geschichtlicher Hintergrund

Im Jahre 1985 |ebte der deutsche Schiller Marco Borries, damals 16, as
Austauschschiler in Silicon Valley. Die Technologie-Szene begeisterte ihn
S0, dass er die Firma Star Division in Hamburg grindete (1986), die
StarOffice zu entwickeln begann. Star Division wurde 1999 fir 73,5
Millionen Dollar von Sun Microsystems aufgekauift.

Das Projekt OpenOffice.org wurde am 13.10.2000 von Sun gegriindet um
die fuhrende international e Office-Suite zu entwickeln, die auf allen
wichtigen Plattformen (Betriebssystemen) lauft. Sun Microsystems hat so-
gar den Quellcode des Programmes veroffentlicht. OpenOffice.org kann
privat und geschéftlich kostenlos eingesetzt werden. StarOffice 6 muss man
jedoch kaufen. Beide Produkte laufen unter Linux, Solaris, Windows und
Mac OS X. OpenOffice.org besteht ausschliefdlich aus freien Programmitei-
len, in StarOffice sind einige von Sun lizenzierte Komponenten (z.B. die
Datenbank Adabas D) enthalten.

1.2. Unterstltzung (Support)

Unterstitzung zu StarOffice erhalten Sie Uber die Website
http://supportforum.sun.com/staroffice/ oder

Uber die kostenpflichtige Telefonnummer 01805 003183 aus Deutschland
und 0900 576699 aus der Schweiz.

Support zu OpenOffice.org finden Sie hier: http://de.openoffice.org
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2. Starten der Textverarbeitung

u startest die Textverarbeitung durch einen Klick auf das Icon

OpenOffice.org oder StarOffice auf dem Desktop. Oder 6ffne das Aus
wahlmenu durch einen Klick auf den Knopf ganz links unten auf dem Bild-
schirm.

3. Die wichtigsten Leisten im Uberblick

Fenster maximieren

3.1. Die Titelleiste | Fenster minimieren I:

[ = O X

| Fenster schlief3en i

D ie Titelleiste zeigt, welches Programm gerade geladen ist und welche
Datei bearbeitet wird.

Darlber hinaus kann man mit dem Knopf ,, FensTer scHLIESSEN” das Pro-
gramm beenden. Mit dem Knopf ,,Fenster minimiereN” verschwindet das
Programm auf die Taskleiste, ohne das Programm zu beenden und gibt den
Bildschirm frei.

Der Knopf ,, Fenster maximieren” baut das Programm Uber den ganzen
verfugbaren Bildschirm auf.

@ Gehe mit dem Mauszeiger auf den ,Fenster
minimieren“-Knopf und klicke mit der linken

Maustaste.

@ Hole das Fenster wieder auf den Bildschirm, in dem
du in der Taskleiste die Schaltflache ,StaROFFICE ODER
OrenOFrrice.orG" betatigst.

@ Drucke mehrmals den ,Fenster maximieren”-Knopf und
beobachte, was geschieht.

3.2. Die Menuleiste

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Eormat  Extras  Fensker  Hilfe

Die Menlleiste enthdlt Kommandos, die die Funktionen der einzelnen Pro-
gramme steuern. Je nachdem, welches Programm gerade aufgerufen ist,
andert sich die Mentleiste entsprechend.
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3.3. Die Funktionsleiste

ez Hed a8 ¥RaE =57yl a

|
Mi e Funktionsleiste zeigt Symbole fir einige wichtige Befehle und

Funktionen.
Eine genauere Erklarung der einzelnen Symbole erfolgt spéter.

3.4. Die Objektleiste

Die Objektleisteist fur spezielle Formatierungsoptionen zustandig. Links
beginnend mit Absatzvorlagen, Gber Schriftart, Grof3e, Schnitt, Ausrichtung
und Einfligen von Listenelementen (nummeriert oder mit Aufzahlungszei-
chen) und Einziuge.

Obijektleiste wechseln -\

==laan 4

o

==

Standard | | Thorndale iz - FrU | A A7

Eswichtig zu wissen, dass sich diese Zeile der jeweiligen Umgebung an
passt. Steht der Textcursor z.B. innerhalb einer Tabelle oder einer Auflis
tung, so &ndert sich diese Leiste. Es kann Uber das blaue Dreieck (ganz
rechts) zwischen den jeweiligen Objektleisten gewechselt werden.

Objektleiste Gliederung:

|standard | |Thorndale =] iz A :;‘ CERE = 1E| T & P by | i i ll
Objektleiste Tabelle:
|Tahe||en Inhalt j |Th|:|rndale j |12 j | & ﬁ’? O EEE H = E‘ O fre B3 ll
=] . .
= 3.5. Die Werkzeugleiste
j Auf dieser senkrechten Werkzeugleiste (siehe links) am linken Bildschirm
- rand befinden sich verschiedene Werkzeuge, die wir spéter kennen lernen
- werden.
I
“
k2
g
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4. Zeichenerklarung

é) Arbeiten: Hier wird eine Arbeitsaufgabe gestellt. '

@ Aufgepasst: Dieser Textteil sollte unbedingt beachtet werden, denn
hier erhaltst du Tipps.

5. Neues Dokument erzeugen

ach dem Starten der Textverarbeitung erhaltst du bereits ein neues lee

res Dokument und du kannst sofort mit schreiben beginnen. Mdchtest
du ein weiteres neues Dokument erstellen, so gehe wie unten beschrieben
vor.

5.1. Aufruf Uber Menuzeile

Arbeitsschritte

1. Fahre mit dem Mauszeiger auf den Eintrag ,,Date’” und klicke ihn einmal
mit der linken Maustaste an.

2. Ziehe den Mauszeiger auf den Eintrag ,,Neu“. Ein weiteres MenUfenster
klappt auf.

3. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag ,, TexTookument” und bestétige
mit einem Klick der linken Maustaste.

Meniizeile

A 6 1 T
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5.2. Text eingeben und speichern

Nun ist es soweit, wir kdnnen unseren ersten Text eingeben. In unserer
Ubung wollen wir einen personlichen Brief schreiben.

Liebe Sabine

Seit kurzer Zeit lerne ich an unserer Schule mit dem
Computerprogramm ,,OpenOffice.org/StarOffice* umzugehen.

StarOffice wurde von der deutschen Firma StarDivision in Ham-
burg entwickelt. Im Jahr 2000 hat die amerikanische
Computerfirma Sun Microsystems StarDivision ibernommen und
hat OpenOffice.org gegrindet. Und das Beste: StarOffice hat
mehrere Vergleichstests mit Microsoft Office gewonnen! An un-
serer Schule arbeiten wir mit OpenOffice.org, der freien und kos-
tenlosen Version von StarOffice.

Ich werde dir in Zukunft noch mehr computergeschriebene Briefe
schreiben.

Viele Gril3e
Kevin

Um einen Absatz zu erzeugen, muss die <Eingabe>-Taste gedriickt
werden.

Innerhalb eines Absatzes muss die <Eingabe>-Taste nicht gedriickt werden,
da automatisch am Ende einer Zeile eine neue Zeile beginnt.

Falls du dich verschrieben hast, gehe mit dem Mauszeiger hinter die Stelle,
die du I6schen mochtest und driicke die <RuUckschritt/Lésch>-Taste und
schreibe den Text neu.

Einen grof3en Buchstaben erhéltst du, wenn du die <Umschalt/Shift>-
Taste gedrickt hdltst und gleichzeitig die entsprechende Buchstabentaste
drtickst.

@ Schreibe den Brief ab. Achte darauf, dass du am Zer
lenende einfach weiter schreibst, ohne zu trennen
oder die Eingabetaste zu dricken.
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Bevor wir uns nun mit den verschiedenen Formatierungsmaoglichkeiten
befassen, solltest du deinen Brief abspeichern. Dies hat den Vorteil, dass du
ihn n&chste Woche flr eine neue Bearbeitung 6ffnen kannst. Auch im Falle
eines plotzlichen Stromausfalls musstest du nicht den Text neu schreiben.

@ Den Text speicherst du, indem du in der Menuleiste
Datei den Eintrag Speichern oder Speichern unter...
wahlst. Alternativ kannst du auch mit dem Mauszeiger

auf die Speichern-Schaltflache [ | in der Funktions-
leiste klicken.

@ Falls dein Dokument noch keinen Namen hat, wirst du
nun aufgefordert, einen einzutragen. Nenne dein Do-
kument ,Brief an Sabine".

Speichern unter [=]E3
Ahomehugod ﬂ@
Titel Tup Grike J Anderungsdatum
D autosave Ordner 14.10.2001, 1345:]
C:l Desktop Ordner 26.11.2001, 0502
(2 wail Ordner 10.11.2001, 17.36
D hisrnail Ordner 07.03.2001, 1531

@ S0B-lcons Ordner 18022002, 1701
Dateiname e|ngeben [C1 staroffice6.0 Ordrier 24.11.2001, 19:15
\ StarOffice Text 5115 Bytes 11022002, mmj
Dateiname:

QQ

|Br|ef an Sabing J Speichern

e

Dateityp: [starnfice 6.0 Textdakument =T e
/
T Mit Kennwort speichern W automatische Dateinamenserweiterung

@ Mit einem Mausklick auf die Speichern-Schalttaste
Speichem | Wird das Dokument gespeichert.

Man kann auch den Dateityp verandern. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn
du die Datei an eine weitere Person verschicken willst, die eine
andere Textverarbeitung benutzt. Allerdings kénnen dabei einige
Formatierungen verloren gehen! Speichere daher deine Datei
immer zuerst als , Openoffice/Staroffice Textdokument* ab!!
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i

6. Formatierungen

m bestimmte Textstellen besonders hervorzuheben, gibt es verschie

dene Moglichkeiten. Entweder lassen sie sich fett darstellen, oder kur-
siv, oder unterstrichen, oder aber man benutzt verschiedene Zeichengrof3en
mit verschiedenen Schriftarten. Bel den Schriftarten unterscheidet man
folgende Typen:

= Antiquasind , normale“ Schriftarten.

+ proportionale Schriften (z.B. Times). Die Breite der Buchstaben ist
variabel. Soist z.B. ein ,M* wesentlich breiter alsein ,,ii“.

¥ nichtproportionale (z.B. Couri er). Hi er haben all e Buch-
staben die gleiche Breite. (z.B. ,M ,i“).

¥+ Serifen nennt man die Verzierungen der Buchstaben am Ende von
Linien.

¥+ Serifenlose Schriften (z.B. Arial, Helvetica) wirken dagegen schnérkel-
loser, gelten bei langeren Texten aber als nicht so gut lesbar.

= ZLERSCHREFTEN werden bei Plakaten oder Flyern benutzt. Man kann
sie auch dazu verwenden, um einelne Worter hervorzuheben. LANGERE
TERSTE WET ZTERSCHREFTEN STEND SEHR SCHLECHT
LESEAR Uib SOLLTEN VERWIELEN WERDER.

6.1. Textstellen markieren und fett darstellen.
Arbeitsschritte

1. Setzte den Mauszeiger an den Anfang der Textstelle, die markiert werden
soll.

2. Halte die linke Maustaste gedriickt und ziehe den Mauszeiger an das
Sl Yo NN CIENDer Text wird schwarz hinterlegif

3. Lass die Maustaste wieder |os.

4. Klicke nun auf das Symbol F (fir FETT) auf der Objektleiste.

1 .
o

IStandard j IThorndaIe j |12 d F &k I | AL A;| =

| Symbole fir Fettdruck H

@ Das Markieren mit dem Mauszeiger ist meist eine knifflige Angelegenheit.

Wer damit nicht zurechtkommt, kann Textstellen auch anders markieren.

1. Setze mit Hilfe der Pfeiltasten den Cursor (dasist der blinkende
senkrechte Strich im Textfenster) an den Anfang der Textstelle, die
markiert werden soll.

. Dricke die Umschalt-Taste und halte sie gedriickt.

. Bewege den Textcursor wiederum mit den Pfeiltasten an das Ende der
entsprechenden Textstelle.

4. Lass die Umschalt-Taste wieder |os.

Seite 11
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6.2. Textstellen unterstreichen

Hierbel wird genauso verfahren wie bei der fett dargestellten Textstelle.
Textstelle markieren und die Schalttaste U (fir Unterstreichen) betétigen.

Il
Il
+
i
+
"
=
I
i

Fars

IStandard j IThorndaIe j |12 j F k 0O | R A;| =

| Symbol flir Unterstreichen Iﬁ

6.3. Textstellen kursiv darstellen

Die markierten Textstellen werden mit der SchalttasteK (fur Kursiv) hervor-
gehoben.

Jstandard =] [therndale -] FruU #al= |is=x==|a A B

Symbol fur Kursivdruck

6.4. Zeichengrdf3e und Schriftart verandern

Die Objektleiste enthélt zwel Felder, die Uber die aktuelle Zeichengrofie und
Schriftart Auskunft geben. Jeweils am Ende dieser Felder befindet sich ein
Schalter, der einen Pfeil nach unten aufweist. Betétigt man diesen Schalter
mit der Maus, dann klappt ein Fenster mit einer Auswahl weiterer Schrift-
arten und Zeichengrofen herunter.

Schriftart _\ /— Zeichengrosse

IStandard j IThorndaIe j |12 j E &k L | A A}| =

Fenster aufklappen —/J(

Zeichengrof3e und Schriftart verandert man, indem die Textstelle markiert
und dann eine entsprechende Schriftart oder Zeichengrof3e ausgewahlt wird.

1]
il
]
i
il
4,
i
R
i
=
=
|
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6.5. Textformatierungen entfernen

Um die Formatierungen fett, kursiv oder unterstrichen wieder zu entfernen,
muss wiederum der Text markiert und das entsprechende Symbol (F, K, U)
angeklickt werden.

6.6. Farbe

Es gibt zwei Moglichkeiten Text farbig zu gestalten. Man kann entweder die
Schriftfarbe oder den Schrifthintergrund verandern. Dazu wird die Text-
stelle zuerst markiert. Dann wird mit der linken Maustaste die entspre-
chende Schaltflache gedr tickt gehalten (wenn du die Schaltflache nur
anklickst, dann wird die momentan angezeigte Farbe verwendet).

= =

Standard j IThorndaIe ﬂ |12 j F k0 | A AT |% | 3 | A A B

Schriftfarbe _/ (

Hintergrundfarbe

Anschlief3end wahlt man die gewlinschte Farbe aus.

&) @ Formatiere deinen Brief an Sabine:

1. Die Nomen werden fett dargestellt.
Die Adjektive werden kursiv dargestellt
3. Die Verben werden unterstrichen.

4. Eigennamen werden mit blauer Schrift auf hellgelbem Hin
tergrund dargestellt.

5. Wahle Courier als Schriftart und Zeichengrof3e 14.

no

@ Speichere das Dokument unter dem neuen Namen Testbrief
ab. (Somit bleibt der urspringliche Brief an Sabine unver-
andert.)
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6.7. Textformatierungen tber die Menileiste

In diesem Kapitel wurden die Textformatierungen Uber die Objektleiste
vorgenommen. Weitere M oglichkeiten zur Formatierung von Text findet
man in der Menlleiste Format Zeichen:

T e
CIC 7SI e &
Schrift | Schrifteffekt | Position | Hyperlink | Hintergrund
Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
Times New Roman Standard 12
Action Jackson =] [ptandard 12 [=]
Arcade Kursiv 13
Arial Black Fett 14 L
Avant Garde Gothic Fett Kursiv 15
Bitstream Charter 16
Bookman 15
Bookman L =] 20 =]
Schriftfarbe Sprache
Ml schwarz - Deutsch (Deutschlanc ¥
Times New Roman
Dicse Schriftart ist nicht installiert. Dic am besten passende vorhandenc Schriftart wird benutat.
oK Abbrechen Hilfe Zuritck

@ Formatiere mit Hilfe der Mentileiste das Wort LaTeX wie folgt:

L TX (SchrifigroBe:18, kursiv)

7. Die Hilfe

Es gibt Augenblicke, in denen man ohne eine Hilfe nicht so richtig wei-
terkommt. Diese erhdlt man unter Menlleiste Hilfe Inhalt:

|Hi1fe zu OpenOffice.org Writer j & o 56

Inhalt

Index

——————nhalte |Index | Suchen | Lesezeichen ‘ T t - b
-3 H_»ﬂ fzu 0 noffice.org Cale = ex neu elnge en
A% Hilfe zufipenCifice.org Math

@ Hilfe A OpenOffice.org Basic

([ Hjff= zu OpenOffice.org Writer

Suchen

) Ubersic So geben Sie neuen Text ein

% Funktionsurnfang von CpenOffice.or B
%] Textdokument-Tastaturbefehle 1. Offnen Sie ein bestehendes oder

% Navigieren und Auswihlen per Tastz erzeugen Sie ein neues Textdokument.
' Allgemeine Tastaturbefehle in Opent
% Diagramme in OpenOffice.arg [
@ Allgemeine Anlettungen fiir OpenOfi

2. Geben Sie den Text unter Verwendung
der Tastatur ein.

@ Anleitungen fiir OpenOffice.org Writ Wenn Sie Sonderzeichen eingeben -
@_ = mochten, die nicht auf Ihrer Tastatur ES
- PR . . - - - J

L|J vorhanden sind, wahlen Sie im Meni 5
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Inhalt: In diesem Registerblatt findet man eine systematische Einfuhrung in
die verschiedenen Bestandteile des Officepakets und deren Funktionen.

Index: Der Index ist eine Sammlung von Stichwartern, zu denen Hilfeseiten
zur Verflgung stehen.

Suchen: Hier kann man gezielt nach Stichworten suchen.

@ Wahle im Index der Hilfe das Stichwort ,fett” und klicke den
Unterpunkt , Text“ an. Lies dir den dazugehdrigen Text im
rechten Fenster durch. Wieviele Mdglichkeiten werden auf
gelistet, um einen markierten Text fett zu schreiben?

@ Wahle das Registerblatt Suchen in der Hilfe. Suche hier nach
dem Begriff ,hochstellen”. Wahle nun in der Liste den Eintrag
»Hochstellen“. Im rechten Fenster erscheint jetzt der Hilfetext.

@ Man findet mit der Hilfe nicht immer so leicht das, was man
sucht. Probiere einmal herauszubekommen, wie man Ful3zer
len in ein Dokument einftigt.

8. Kopf- und Ful3zeilen

erade bel langeren Dokumenten sind Kopf- und Ful3zeilen tblich, um
dort Seitennummern, Kapitel tberschriften und hnliches unterzu-
bringen.

8.1. Kopfzeilen einfligen

Arbeitsschritte

1. Wahlein der Mentleiste den Eintrag Einfligen Kopfzeile Standard
2. Trage den Text in der Kopfzeile ein.

8.2. Ful3zeilen einfligen

Arbeitsschritte

1. Wahlein der Menuleiste den Eintrag Einfligen Ful3zeile Standard
2. Trageden Text in der Ful3zeile ein.

@ Erzeuge ein neues Dokument mit mehreren Seiten.
@ @ Fluge Kopf und Ful3zeilen ein und speichere das Do

kument unter dem Namen ,Kopfzeile®.
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9. Feldbefehle

I nvielen Falen ist es wiinschenswert, Prozef3e zu automatisieren. So ist es
z.B. nicht sinnvall, die Seitennummern in langeren Dokumenten selbst
einzugeben, oder in Briefen immer wieder selbst das aktuelle Datum ein
tragen zu missen. In einer Textverarbeitung kann man diese Aufgaben mit
Hilfe von Feldbefehlen erledigen.

Arbeitsschritte

1. Klicke mit der linken Maustaste auf die Stelle in deinem Text, an der der
Feldbefehl erscheinen soll.

2. Wahle in der Mentleiste den Eintrag Einflgen Feldbefehl und den ge-

wunschten Feldbefehl.
@ Offne das Dokument Kopfzeile!
@ @ Fuge in der FuRzeile wie folgt Text und Feldbefehle

(Feldbefehle stehen in spitzen Klammern <>) ein:
@ Seite <Seitennummer> von <Seitenanzahl>

@ Offne deinen Brief an Sabine und fuige das aktuelle
Datum ein.
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10. Sonderzeichen und TastenklUrzel

s kann vorkommen, dass man z.B. fur Texte in anderen Sprachen Sym-

bole benttigt, die Uber deine Tastatur nicht direkt zugéanglich sind.
Auch fir Seitenumbriiche gibt es keine extra Taste. Teilweise sind diese
Symbole und sogar ganze Arbeitsschritte mit Hilfe von Tastenkombina
tionen (sogenannte ,, shortcuts® oder Tastenkiirzel) erreichbar.

10.1. Sonderzeichen

Arbeitsschritte

1. Wahlein der Mentleiste den Eintrag Einflgen und dann Sonderzeichen.

Schrift |Times New Roman j Bereich |Basis Latein j
/—'—ﬁﬁ?ﬁ & Ly * [+, s :l Abbrechen
o1 |2|13|4|5|6|7|8]9 === 7 "
Hilfe
@ A|/B|C|D|E|F|G|H|T|J|K|L[{M|N|O
PIQIR|S|TIUIVIWIX|Y|Z|[|V]|]]|"]_ Léschen
; : A b d f h|i|j k][]
Ifchnftberelcd 2 ¢ ¢ g 1) minjo
plgq|r|s|tju|lv iw|x|y]|z {11 b =
Zl ox0020 (32)

Zeichen:

2. Waéhle nun aus dem Schriftbereich einen Eintrag (z.B. Latein-1)aus.

3. Klicke auf das Symbol, was du einfligen mochtest (z.B. © fir das Co-
pyright-Zeichen) und bestétige deine Wahl mit OK.

@ Offne ein neues Dokument und schreibe den
folgenden Text (Schrift: Courier) ab:

CEXO®UEYY2Ya
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10.2. Tastenkurzel

Ur viele Arbeitsschritte gibt es sogenannte ,, shortcuts* oder Tasten
kirzel. Diese bestehen aus bestimmten Tastenkombinationen, die man
im Menu Extras Anpassen Tastatur selbst anpassen kann.

&) @ Schreibe dir die wichtigsten Tastaturkurzel fur fett,

kursiv, unterstrichen, linksbiindig, rechtsbtindig,
zentriert, blocksatz, tieferstellen und héherstellen her-
aus.

@ Probiere diese Tastenkirze in einem neuen Doku-
ment aus!!!

Seite 18



OpenOffice.org 1.0/ StarOffice 6.0 Textverarbeitung

11. Dokument drucken

un endlich ausdrucken!

Aber benttze vor dem Druck die Seitenansicht.

11.1. Ansehen vor dem Drucken

Vor dem eigentlichen Druck ist es sinnvoll am Bildschirm zu prifen, wie
der Text auf Papier gedruckt aussehen wird.
So kann man beispielsweise vor dem Ausdruck eventuelle Probleme be-

heben oder das Layout kontrollieren. Auf diese Weise spart man unnétige
Druckkosten und auch Zeit.

Die Betrachtungsweise dieser ,Seitenansicht” ist sehr vielfaltig. Man kann
z.B. unterschiedlich viele Seiten gleichzeitig darstellen lassen, um so einen
vollsténdigen Eindruck seiner Arbeit zu gewinnen.

Arbeitsschritte
1. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag ,,DaTe’” in der Mentleiste und

dricke die linke Maustaste.

2. Bewege den Zeiger auf den Eintrag ,, SeitenansicHT* und bestétige eben-
falls mit der linken Maustaste. Das Fenster andert sich nun wie folgt:

Datei Bearbeiten Anzicht Enfilgen Format Extraz  Fenster Hife

5 =7
| - B HEsH &
BRQ O
Ed CH [ bh it & 4
B
ArTffice X 2. Tevherarbding Crundnes Ao Ofice T2 Tenfuevanbs'lng, Crundhars
8. Text singoben und spei chemn < [ToFaEs S ERT T owe 125
Lin 4 sonsad AR RS ruirm e BT B b e Trdb E |k chie dwaul dere - arndelievds ol el
N.nnlulhwul-m-&mhmm«gh-h B Fis e Rt it ot ol i
e Ik
Eitemutin e rlafum i, Ilud.u.b bﬂkhnbhhl&nﬁ-’ ar
b ZH R b 0 e i ol | TEia e 1 e e Bt i g e bt
AP 2 T IR i i, Auchlnnlhlruvh st ey g
LTS s v e el beha, Pl SLLTRANL 4 L Hie W
B i b, Lisalib G0 il v,
e R U, B Bk TR o, Ottt T - . _
Il LT Bon bt vkt e Wi 2 Yedl . Und
AarErr: Hhe B o vabvecs ecodeich rie el = ] LEEEHV R S Macha: Ly chr RiliRac
Wik el D il 3
Pl nln Cebuatan! ek i Hane bl ok 44
e 1 Sulloh b gl st e B i
s b | Eib] i b
Wi Oulre
Fata
L TR
dl‘lddwﬁ
- b "
u.l‘h\dnﬂ L= LT n-lhch n.rnbllr.rtllbolmmz 1
£ | hhdum-hmml,wmbnmupmm e
aull disdule bin resind
IR et S e Ahe R [ e
il T eoth e haab e 14 s ek sUrmme et 2 - P P
L na-dydntldMldu-\dub:huudnu-«hnﬁmu.km
Lidedekld
Sie Suen -
Y
a
x
-
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Die Funktionen der neuen Objektleiste sind:

Anfang des
Dokuments

| Eine Seite zurilick I=

BDER R ERQ DB M

| Eine Seite vor I=// Vier Seiten Darstellung I
Ende des
Dokuments

Mit Hilfe der oben gezeigten Schaltflachen in der Objektleiste, kann man
leicht durch das gesamte Dokument steuern.

Seitenansicht
beenden

2 Seiten Darstellung

@ Mit diesen Tasten kann man das Dokument ebenfalls
seitenweise betrachten: . ys
Py UPI Pg dn

Sieh dir dein Dokument mit Hilfe der Seitenansicht an
und probiere dabei alle Méglichkeiten der Schaltfelder in
der Objektleiste aus.

1. SchlielRe die Seitenansicht.

2. Entferne alle Fett-Formatierungen in deinem Test
brief.

3. Schaue dir das Dokument nochmals in der Seiten-
ansicht an.

11.2. Dokument drucken

Um den Text vollsténdig und ohne eine vorherige Einstellmoglichkeit aus
zudrucken, klickt man einfach auf die SchaltflacheDrucken. Vergewissere
dich aber zuvor, dass der Drucker eingeschaltet ist und genug Papier hat.
Mo6chtest du aber z. B. mehrere Kopien oder nur ausgewéahlte Seiten dru-
cken, dann musst du so vorgehen:

Uber den Eintrag ,Datei” in der Meniileiste gelangt man zum Eintrag

» DRUCKEN".

Daraufhin erscheint folgendes Dialogfenster:
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Generic Printer

E

Eigenschaften... |

Standarddrucker
SGEMPRT

Zusiatze..

Kommentar

[ Ausdruck in Datei

=
O—

CRIGHEE

] 4 |

Kopien
Exemplare

Abbrechen | Hilfe |

Arbeitsschritte

1.

Sollen nur bestimmte Seiten gedruckt werden, miissen die Seitenzahlen
in das Feld Seiten durch Komma getrennt eingetragen werden. Willst du
also nur die Seiten 3 und 14 ausdrucken, so musst du eingeben: 3,14.

Will man mehrere zusammenhangende Seiten, etwa von Seite 5 bis Seite

9 ausdrucken, so lautet der Eintrag: 5-9.

2. Jetzt nur noch den OK-Schaltknopf betétigen und der Druck beginnt.

@Q
25

@ Wenn das Dokument mehrfach ausgedruckt werden
soll, muss in dem Eingabefeld Kopien, Exemplare die
entsprechende Anzahl eingetragen werden. Aktiviere
dann bei Bedarf das Kastchen Sortieren.

Drucke dein Dokument ,Testbrief* aus.
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12. Ein gespeichertes Dokument aufrufen

er Vorteil des Speicherns liegt darin, bereits geschriebene Dokumente
spéter wieder zu 6ffnen, um sie noch einmal auszudrucken oder zu
Uberarbeiten.

Arbeitsschritte

Bel diesem Arbeitsschritt gehen wir davon aus, dass OpenOffice.org/
StarOffice gestartet ist.

@ 1. Klicke auf die Offnen-Schaltfléche in der Funktionsleiste (oder wahle
Datei, Offnen).
2. Markiere die Datei, die du 6ffnen mochtest, mit einem einmaligen Klick
der linken Maustaste.
3. Klicke nun auf Offnen.

ﬁjﬁnen

Aameugas Ubergeordneter Ordner wahlen I=; o g

Aktueller Ordner

Titel | Tvp | Gréke I Anderungsdatumn
[ autosave Ordrer 14.10.2001, 13:48ﬂ
D Dezktop Ordner 26.11.2001, 0502
7 mail Ordher 10.11.2001, 1736
I:l nisrmail Ordrer 07.03.2001, 1531
[:l 06-lcans Ordrer 15.02.2002, 1547
B starofficel.0 Ordrer 24112001, 1916
El testl s StarOffice Text 5115 Bytes 11.02.2002. 1IZI:4IZI:‘

Dateiname: | j Offren |

“ersian: 1 L] Abbrechen ‘

Dateityp: |Staerfice 6.0 Textdakument j
Hife
Dateityp wahlen
I Mur lesen

1. Beende StarOffice, resp. OpenOffice.org (Mentileiste Da-
tei Beenden) und starte es erneut.

2. Offne wie oben beschrieben dein Dokument Testbrief

Seite 22



OpenOffice.org 1.0/ StarOffice 6.0 Textverarbeitung

13. Arbeiten im Dokument

as einmal mit einer Schreibmaschine getippt wurde, ist nur noch

schwer zu verandern. Nicht jedoch bei einem Textverarbeitungspro-
gramm. Hier lassen sich jederzeit Texttelle herausnehmen, wieder einfligen
und umstellen.

13.1. Im Dokument navigieren

Um Text zu bearbeiten muss zuerst der Cursor an die entsprechende Stelle
gesetzt werden.

Der Cursor l&sst sich zwar im ganzen Dokument mit den Pfeiltasten be-
wegen, aber schon bei einem einseitigen Dokument kann das recht umstand-
lich und zeitaufwandig werden. Deshalb gibt es einige zusétzliche Tasten
und Tastaturkombinationen, mit denen man den Cursor Uber weite Strecken

bewegen kann.
Mit Hilfe der Maus 18sst sich der Cursor nattrlich auch an jede gewiinschte
Stelle bringen.

Tasten Funktion

L el

aE

_S_ilz.rg Posl
cCtrl Home
Btrg Ende
Ctrl End
Ende Posl
End Home
buf Ab
Pg up Pg dn

Die Pfeiltasten bewegen den Cursor um ein Zeichen nach
unten, oben, rechtsund links

Mit der Tastenkombination <Strg/Ctrl>+<Pfeil rechts>
bewegt sich der Cursor wortweise nach rechts.
Mit der Tastenkombination <Strg/Ctrl>+<Pfeil links>

bewegt sich der Cursor wortweise nach links.

Mit der Tastenkombination <Strg/Ctrl>+<Pos1/Home>
wird der Cursor an den Dokumentanfang bewegt.

Mit der Tastenkombination <Strg/CtrlI>+<Ende/End>
wird der Cursor an das Dokumentende bewegt.

Mit <Ende/End> springt der Cursor an das Ende und mit
<Pos1/Home> an den Anfang einer Zeile.

Mit <Bild auf/PageUp> und <Bild ab/PageDown>
springt der Cursor jeweils eine Bildschirmseite nach
oben oder nach unten.

Fur fortgeschrittene Anwender stellt der Navigator auf der
Funktionsleiste weitere Mdglichkeiten zur Navigation be
reit.
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é) Probiere diese Mdoglichkeiten der Navigation aus. I

13.2. Text einfligen

Wenn ein neuer Text mitten in ein Dokument eingeftgt wird, schiebt
OpenOffice.org/StarOffice den alten Text nach rechts, um Platz zu schaffen
fr die Neueingabe. Auch der Zeilenumbruch wird automatisch angepasst.

@ Offne deinen Brief an Sabine.
@ Setze den Cursor vor den Satz ,StarOffice wurde von der
deutschen Firma ...".

@ Fuge nun den folgenden Text ein und beobachte, was am
Ende der Zeile mit dem alten Text geschieht.

OpenOffice.org und StarOffice bestehen aus den Modulen Textver-
arbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentionsgrafik und weiteren Hilfs
programmen.

@ Speichere den Brief (z.B. mit Menuleiste Datei Speichern).

Will man gleichzeitig mit der Neueingabe den alten Text Uberschreiben und
damit |6schen, dann betétigt man zuvor die <Einf/Insert>-Taste.

Driicken der <Einf/Insert>-Taste wieder auszuschalten!

Einf I
Inser
In der Statusleiste siehst du, ob der EINFG oder UBER-Modus
eingeschaltet ist.

@ Vergiss nicht, den Uberschreibe-Modus durch erneutes

@ Uberschreibe den alten Text im Uberschreibe-Modus mit
beliebigem Text. Schliel3e die Datei (Menlleiste Datei

SchlieRen) ohne die Anderungen zu speichern!
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13.3. Text I6schen

Man kann Text Buchstabe fur Buchstabe |6schen oder einen ganzen Text-
abschnitt markieren und auf einmal 10schen. Die Gefahr aus Versehen zu
viel gelbscht zu haben wird von StarOffice/OpenOffice.org elegant auf-
gefangen.

Mit Hilfe der Rickgangig-Schaltflache auf der Funktionsleiste lassen sich
die letzten Eingaben riickgangig machen, also auch die letzten L dschvor-
gange.

Sollte diese Funktion auch nicht ausreichen, weil schon zu viel
geldscht wurde, hilft nur noch folgende Vorgehensweise:

1. Programm beenden Uber Menduleiste, Datei, Schliel3en.

2. Die Frage ,.... Sollen die Anderungen gespeichert werden?*
unbedingt mit ,Nein“ beantworten.

3. Dokument neu 6ffnen.

Nun erscheint das Dokument so, wie zum Zeitpunkt des letzten
Speicherns.

13.4. Einzelne Buchstaben l6schen

1. Bewege den Mauszeiger an den Buchstaben, der gel 6scht werden soll
und betétige einmal die linke Maustaste. (Sollte eine genaue Posi-
tionierung mit der Maus zu schwierig sein, 183t sich der Cursor mit Hilfe
der Pfeiltasten exakt an die Stelle setzen, die gewlnscht wird.)

_I:E;:t:-l 2. Befindet sich der Cursor vor dem Buchstaben, der gelscht werden soll,
pes so muss die <Entf/Delete>-Taste gedriickt werden.

<« i 3. Befindet sich der Cursor hinter dem Buchstaben, der gel 6scht werden
soll, so muss die <L6sch/Ruickschritt>-Taste betétigt werden.

13.5. Textbereiche I6schen

1. Bewege den Mauszeiger an den Anfang des Bereiches, den du |6schen
mochtest. Markiere den Bereich mit Hilfe der <Umschalt>-Taste und
den Pfeiltasten oder der Maus (linke Maustaste gedriickt halten und den
Mauszeiger an das Ende des Bereiches bewegen).

_EHE_EI 2. Betétige die <Entf/Delete>-Taste.
[=]
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@ Offne deinen Brief an Sabine.

@ Ube jetzt das Loschen einzelner Buchstaben mit der <Entf/De-
lete>>- und der <L6sch/Rickschritt>-Taste.

@ Mache den Léschvorgang mit Hilfe der <Riickgéangig>-Taste
rickgangig.

@ Markiere einen ganzen Textbereich und lI6sche ihn.

@ Mach den Léschvorgang mit Hilfe der <Rickgangig>-Taste
rickgangig.

13.6. Text kopieren, ausschneiden und einfligen

Mit einem Textverarbeitungsprogramm kann man sehr einfach Textstellen
kopieren oder ausschneiden und wieder einfligen.

Es genugt einen Textbereich zu markieren und mit den Methoden

»Drag&Drop" (Greifen und Fallenlassen) oder ,,Cut& Paste” (Ausschneiden
und Einfligen) zu verschieben.

Drag&Drop

Arbeitsschritte

1.

Markiere einen Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>-
Taste und den Pfeiltasten.

. Bewege den Mauszeiger in den markierten Textbereich, betdtige die lin-

ke Maustaste und halte sie gedr tickt. Der Textbereich wurde von der
Maus ergriffen!

Bewege den (nun veranderten) Mauszeiger an die Stelle, an die der Text
verschoben werden soll.

Lasse die Maustaste wieder |os.

Wenn du einen markierten Textbereich kopieren mochtest,
muss du zunachst die <Strg/Ctrl>-Taste gedrickt halten und ge-
nauso verfahren, wie es oben beschrieben steht.

Lasst du aus Versehen den Text an der falschen Stelle fallen,
dann kannst du den markierten Bereich erneut verschieben oder
verwende das Symbol Ruckgéangig.
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1. Offne deinen Brief an Sabine.
2. Markiere den Satz ,,OpenOffice.org und StarOffice bestehen aus

den Modulen Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank und
Prasentationsgrafik und weiteren Hilfsprogrammen.*

3. Verschiebe diesen Satz mit Drag&Drop vor den Satz ,Ich

werde dir in Zukunft ..."“.

4. Mache diese letzte Funktion wieder riickgangig.

Cut&Paste

Arbeitsschritte

1.

Markiere einen Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>-
Taste und den Pfeiltasten.

Klicke auf die Ausschneiden-Schaltflache in der Funktionsleiste.

3. Bewege den Cursor an die Stelle im Dokument, an die der ausge

schnittene Textbereich eingefiigt werden soll.
Klicke auf dasEinfligen-Symbol.

@ Die Tastenkombination fir das Ausschneiden lautet
<Strg/CtrI>+<X> und fur das Einfigen <Strg/Ctr|>+<V>.

@ Nachdem du den Textblock kopiert oder ausgeschnitten hast,
bleibt eine Kopie davon in der Zwischenablage, bis der
Computer ausgeschaltet oder neu gestartet wird.

Du hast damit die Moglichkeit, diesen Textbereich auch in
andere Dokumente zu kopieren.

Text kopieren und einfligen

Arbeitsschritte

&

1.

Markiere einen Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>-
Taste und den Pfeiltasten.

2. Klicke auf die Kopieren-Schaltfléche in der Funktionsleiste.

3. Bewege den Cursor an die Stelle im Dokument, an die die kopierte Text-

stelle eingefligt werden soll.
Klicke auf die Einfligen-Schaltflache der Funktiondeiste.
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@ Die Tastenkombination fur das Kopieren lautet <Ctrl>+<C>
und fur das Einflgen <Ctrl>+<V>, I

@ 1. Markiere den Satz , OpenOffice.org und StarOffice bestehen aus
den Modulen Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank und
Présentationsgrafik und weiteren Hilfsprogrammen.*

2. Verschiebe nun diesen Satz mit Cut&Paste.
3. Kopiere Kevin finfmal hintereinander.

4. Speichere den Brief.

13.7. Suchen und Ersetzen

Mit dieser Funktion kann man jede beliebige Stelle im Text finden. Begrif-
fe, die sich bel der Durchsicht des Dokumentes als fal sch herausgestel It
haben, lassen sich durch einen anderen automatisch ersetzen.

Die ,, Suchen und Ersetzen“-Funktion ist sehr vielfaltig. Wir wollen uns hier
jedoch auf die grundlegenden M églichkeiten konzentrieren.

Suchen

Arbeitsschritte

1. Offne Uber Meniileiste Bearbeiten Suchen & Ersetzen das Su-
chen & Ersetzen-Dialogfenster.

Suchen & Ersetzen E
Suchen nach IElegriﬁ ;I Suche alle | Suchen |
. / Ersetze alle | Ersetzen |
Suchbegriff I=
s, | schiiegen |
Ersetzen durch IWDH ﬂ
Earmmat.. |
Ersatzbegriff / PEP=— |
et e

(nur beim Ersetzen)

— Dptionen
[T Mur ganze Wirter [T Exakte Suche M Ahnlichkeitssuche

- [T Riickwars [ } f
Ahnlichkeitssuche
15 EegulEren Ausiuctk I=| Buche nach “erlagen
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2. Trage den Begriff, der gefunden werden soll, in dasSuchen nach-Feld
ein.

Suchen 3. Klicke so oft wie notig auf die Suchen-Schaltflache.

Suchen und Ersetzen

Arbeitsschritte

1. Trage den Begriff, der ausgetauscht werden soll, in das ,, SucHen
NAcH" -Feld ein.

2. Tragein das, Erserzen purcH” -Feld den Ersatzbegriff ein.
3. Klicke zunéchst auf die Suchen-Schaltflache.

e 4. Soll der gefundene Begriff ersetzt werden, dann klicke auf dieErsetzen-
] Schaltflsche

5. Die Schaltflache Ersetze alle bewirkt, dass StarOffice ohne Nachfrage
alle gefundenen Begriffe mit dem Ersatzbegriff Gberschreibt.

Ersetze alle

@ Die Tastenkombination fur ,Suchen und Ersetzen* lautet
<Ctrl>+<G>.

@ Die Format-Schaltflache im Suchen und Ersetzen-Dialogfenster
erlaubt, Textstellen mit einer bestimmten Formatierung zu sw
chen. So lassen sich beispielsweise alle kursiv formatierten
Textstellen finden.

@ Mit der Funktion Ahnlichkeitssuche lasst sich noch wesentlich
intelligenter nach Ubereinstimmungen suchen. So kénnen hier
auch solche Worter gefunden werden, die sich vom Suchbe-
griff durch vertauschte, geléschte oder falsch eingefligte Buch-
staben unterscheiden.

@ Offne deinen Brief an Sabine.
&) @ Offne das Suchen und Ersetzen-Dialogfenster.
@ Trage das Wort Sabine in das Feld ,SucHen NacH” ein.

@ Trage in das Feld ,Ersetzen purcH” einen beliebigen anderen
Namen ein

@ Ersetze zum Spald noch andere Woérter und betétige so lange
die Ersetzen-Schaltflache, bis alle Begriffe ersetzt sind.
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14. Die Rechtschreibprufung

I\/I it StarOffice/OpenOffice.org haben wir zwei Méglichkeiten den las
tigen Tipp- und Rechtschreibfehlern an den Kragen zu gehen.

Wir kdnnen die Rechtschreibprifung starten, nachdem der Text vollstandig
geschrieben ist. StarOffice/OpenOffice.org kann auch bereits wahrend der
Eingabe Ausschau nach Rechtschreibfehlern halten. Diese werden dann mit
einer roten Schlangenlinie gekennzeichnet. Man nennt diese Funktion
Automatische Prifung.

Manchmal geschieht es, dass ein Wort beméangelt wird, das jedoch richtig
geschrieben wurde. Dies kommt daher, dass StarOffice/OpenOffice.org je
des Wort mit dem Inhalt von Wérterblichern vergleicht. Fehlt in diesen
Worterbiichern ein Begriff, so kennt das Programm ihn nicht und ,, be-
mangelt* ihn als Fehler.

Arbeitsschritte
1. Der Aufruf der Rechtschreibprifung erfolgt Uber dieMentileiste

4BC Extras Rechtschreibung Prifen oder Gber ein Klick auf das
v Rechtschreibung-Symbol in der Werkzeugleiste am linken Bildschirm:
rand.

Fenster Hilfe

Eechtschreibung
Thesaurus... Strg+F7 Automatisch priifen

Silbentrennung.. I

Folgendes Dialogfenster erscheint:

Korrekturfeld
Original Gebide lgrarieren
Winrt |GE|;.5.;|E a REZ Irmmer ignorieren
Erzetzen
“orschldage
Gebdude
Korrekturvorschlag A Immer ersetzen
Gebard
gebend
gebdre
Gebdrdet
-
Cahdidaen J Thesaurus..
Sprache |“B\“/ Deutsch (Deutschland) j :
B 2P Optionen...
Sprache wahlen
Widrterbuch |stanu:|aru:| [Alle] j Autnehmen [ idais

Das wiart ist unbekannt. / Hilfe schlieken
Unbekanntes Wort in ==
Woérterbuch aufnehmen
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2. Schreibe das richtige Wort in das Korrekturfeld oder wéhle einen Kor-
rekturvorschlag durch einen Klick mit der Maus aus.

e 3. Ein Mausklick auf die Ersetzen -Schaltflache fugt den richtigen Begriff
e in das Dokument ein und loscht gleichzeitig den fal schen.

4. st das Wort aber richtig geschrieben und wird trotzdem alsfalsch ge-

B _ ;
Sl e meldet, so muss die Ignorieren-Schaltflache angeklickt werden.

Automatische Prifung verwenden

Arbeitsschritte

e 1. Starte die Automatische Prifung mit einem Klick auf dasAutomatische
T Prufung-Symbol in der Werkzeugleiste oder Uber Mentleiste Extras
Rechtschreibung Automatisch prifen.

Alle Begriffe, die falsch geschrieben oder unbekannt sind, werden mit einer
roten Schlangenlinie unterstrichen.

Korrekturvorschlag

e StarOffice mcht

nntevetrichen

Alle Begriffe, die falsch geschrieben sind oder
kemnt werden mit eimer roten SI8NEEE N

Schlangenlinie
Bechtschreibung

Fehler mit der rechten SRR v
Maustaste anklicken Alle ignarieren
Autolorrekiur ¥

2. Verbessere den Fehler.

3. Mdogliche Korrekturvorschlége erhdltst du, wenn du das unterstrichene
Wort mit der rechten Maustaste anklickst.
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@ Damit ein richtiger, aber nicht erkannter Begriff (z.B. ein Eigen
name) nicht standig als falsch kritisiert wird, muss die Alle igno-
rieren-Schaltflache angeklickt werden. Die Rechtschreibprifung
geht dann im weiteren Verlauf Gber solche Begriffe hinweg,
ohne anzuhalten.

@ Kommt der Begriff jedoch in diversen Dokumenten immer
wieder vor, so kannst du ihn in das Worterbuch aufnehmen. Kl
cke dazu auf die Schlatflache Aufnehmen.

1. Offne deinen Brief an Sabine.
2. Starte die automatische Prufung.

3. Schreibe einen weiteren beliebigen Absatz in dein Dokument
und mache dabei bewusst Rechtschreibfehler.

4. Korrigiere die Fehler mit Hilfe der Rechtschreibprifung.
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15. Einzlge

n StarOffice/OpenOffice.org konnen die Seitenrander fir einen Absatz
links und rechts veréndert werden. Man spricht dabel von Einztigen.

Einzlge werden verwendet, um bestimmte Absédtze vom normalen Text
abzugrenzen, wie dieses Beispiel zeigt:

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

Juhui juhui juhui juhui juhui

Juhui juhui juhui juhui juhui
Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla

15.1. Andern des Seitenrandes mit der Maus

Arbeitsschritte
1. Setze den Textcursor an eine beliebige Stelle des Absatzes, dessen Sei-
tenrander du veréndern mochtest. Mdchtest du mehrere Absétze gleich-
zeitig verandern, so muissen diese zuerst markiert werden.

[ i X1 7 3 2,5 6.7 8 5 d0df & 13,14 15 .16 Jg 18

| linke Einzugmarke IJ | rechte Einzugmarke H

2. Bewege den Mauszeiger auf dielinke Einzugmarke, driicke die linke
Maustaste und halte sie gedr tickt. Bei der ersten Bewegung mit der
Maus erscheint eine senkrechte, gestrichelte Linie.

3. Schiebe mit Hilfe der Maus die Linie bis zu der Stelle, an die der rechte
Seitenrand des Absatzes verschoben werden soll.

4. Lass die Maustaste wieder |os.

@ Offne dein Dokument Testbrief.
&) @ Verandere den linken und den rechten Seitenrand der Absatze

mit Hilfe der Einzugmarken.
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15.2. Andern des Seitenrandes uber die Menlleiste

Arbeitsschritte

Zas

1. Offne Uber Meniileiste Format Absatz das Absatz-Dialogfenster.
2. Klicke das Register Einziige und Absténde an.

3. Schreibeim Bereich Einzug in das Feld ,Von Links:" einen entspre-
chenden Betrag hinein und bestétige mit OK.

@ Offne dein Dokument Testbrief.
@ Teste diese Funktion in verschiedenen Absatzen aus. I

15.3. Andern des Seitenrandes iiber die Objektleiste

Einzug vermindern

standard =] [thorndale Sl -] Fru muy s===|2==Ea a8

Einzug erhéhen

Arbeitsschritte

1. Setze den Textcursor in den Absatz, dessen linken Seitenrand du
verandern willst.

2. Um den Seitenrand um einen Betrag nach links zu verschieben, betétige
die Schaltflache Einzug erhohen in der Objektleiste.

3. Um den Seitenrand um einen Betrag nach rechts zu verschieben, betétige
die Schaltflache Einzug vermindern in der Objektleiste.

Mit jedem Klick auf die Schaltflachen wird der aktuelle Absatz um eine
Tabstoplange nach rechts bzw. nach links verschoben. Was Tabstops sind
und wie sie verwendet werden wird im Kapitel Tabulatoren erlautert.

@ Offne dein Dokument Testbrief.
@ Teste die beschriebenen Funktionen aus.

@ Uberpriife das Dokument mit Hilfe der Seitenansicht.
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16. Ausrichtung

nter Ausrichtung versteht man die Art, in der die Zeilen eines Absatzes

am linken beziehungswei se rechten Rand angeordnet sind. Normal er-
weise wird der Text linksbindig angeordnet und rechts erscheint ein Flatter-
rand. Bei einer Ausrichtung im Blocksatz fangen alle Zeilen am linken Sei-
tenrand an und hdren exakt am rechten Seitenrand auf. Dabel werden die
L eerzeichen zwischen den einzelnen Wartern unterschiedlich weit ausein
andergezogen. Rechtsbiindiger und zentrierter Satz werden in der Regel fur
Ueberschriften oder bei Urkunden, Glickwunschkarten oder &hnlichen
kurzen Textpassagen verwendet.

@ Blocksatz sieht in der Regel nur bei langen Textzeilen gut
aus. Je kurzer die Zeilen, desto 6fter missen die Zwischen-
raume weit auseinandergezogen werden. Das Ergebnis sind
unschéne ,Locher” im Text.

Arbeitsschritte

Z

1. Soll die Ausrichtung nur eines einzigen Absatzes geandert werden, ge-
nugt es mit Hilfe der Maus oder der Pfeiltaste den Textcursor an eine
beliebige Stelle des Absatzes zu setzen. Sollen mehrere Absdtze in ihrer
Ausrichtung veréndert werden, so missen sie zuvor markiert werden.

Skandard j IThorndaIe J |12 J F kI | M AT E A AlEG

rechtsbiindig

2. Betétige eines der Symbole.

@ Offne dein Dokument Testbrief.
@ Schreibe einige neue Absatze mit mehreren Zeilen dazu.

@ Richte den 1. Absatz linksbindig, den 2. rechtsbiindig, den 3.
zentriert und den 4. im Blocksatz aus!

@ Uberpriife dein Dokument mit Hilfe der Rechtschreibfunktion
und der Seitenansicht.

@ Speichere das Dokument.
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17. Tabulatoren

it Hilfe von Tabulatoren lassen sich Textteile auf eine bestimmte

Stelle einer Zeile bewegen. Diesist besonders sinnvoll, wenn man
die Textteile wie in einer Tabelle genau untereinander setzen mochte. Man
vermeidet dabei gezielt Leerzeichen! Die folgende Graphik zeigt einen
Brief, in dem Tabulatoren zur Formatierung verwendet wurden:

Computerfirma

Sandeggweg 8
6015 Reussbuhl

Sehr geehrte Damen und Herren

| linker Tabulator I= Wir offerieren Ihnen:
ezeichnung Anzah Preis

PC 1700 Mhz 1 1500.40
Drucker 2 600.90
Papier 100 250.52
Monitor 17 TFT 1 1200.00

Lieferfrist ca. 14 Tage.
Mit freundlichen Grizen

Vorname Name

Man unterscheidet vier verschiedene Tabulatortypen:

Rechtstabulatoren I

L. Linker Tabulator Der Text wird am nachsten Tabstop (d.h. dawo der
Tabulator gesetz wurde) links ausgerichtet.

L Zentrierter Tabulator Der Text wird rechts und links ausgerichtet.

= Rechter Tabulator  Der Text wird rechts vom nachsten Tabstop

ausgerichtet

Q= Dezimaltabulator ~ Eine Zahl mit Komma- oder Punkt wird
links und rechts vom Komma oder Punkt ausgerichtet.
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17.1. Tabulator setzen tUber das Zeilenlineal

1. Offne ein neues Textdokument.
@ 2. Erzeuge Text mit ein paar Absatzen.

3. Fuhre die folgenden Arbeitsschritte aus!!

Arbeitsschritte

1. Bewege den Mauszeiger auf das Zeilenlineal und drticke die linke
Maustaste. Es erscheint ein neuer Tabstop.

7+ B-+-0 10 +4% 12+ 13, 14+ 15 1 16+ 35 18 |

||£| |...1...":(...1...2...3...4...5...5..
H Tabulatortyp-Schaltflache I ¥ .
Tabulatormarkierung I
2. Verschiebe den von dir erstellten Tabulator, indem du ihn erneut mit der

Maus anklickst und festhaltst. Verschiebe bei gedriickter Maustaste den
Tabstop so, dass er sich 4 cm vom Rand befindet.

3. Betdtige die Tabul atortaste.

4. Schreibe nun das Wort , Anzahl*

5. Klicke mit der linken Maustaste auf die Tabulatortyp-Schaltfléache und
wiederhole die Schritte 1-5 noch zwei Mal.

Im allgemeinen muissen folgende Arbeitsschritte eingehalten werden:
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Arbeitsschritte

O

1. Setze den Textcursor in den Absatz, der einen Tabulator erhalten soll.
Sollen mehrere Absétze einen gemeinsamen Tabstop erhalten, dann
mussen ale vorher markiert werden.

[H-1 X1 23 4,5 6 7 8 9 101 12 13 14 15,16 K 18+

Tabulatortyp-Schaltflache

¥ Tabulatormarkierung I

2. Am unteren Rand des Zeilenlineals sind kleine Markierungen erkennbar.
Diesist die Tabulator-Grundeinstellung.

3. Waéhle einen bestimmten Tabulator aus, indem du ein- oder mehrmal s auf
die Tabulatortyp-Schaltflache klickst. Normalerweise ist der linke Tabu-
lator voreingestellt.

4. Bewege den Mauszeiger auf das Zeilenlineal und driicke die linke
Maustaste. Es erscheint ein neuer Tabstop.

5. Fallsdir die Position des Tabstops nicht gefallt, kannst du ihn ver-
schieben, indem du ihn erneut mit der Maus anklickst und festhaltst.
Eine gestrichelte senkrechte Linie erscheint, die ein genaues Posi-
tionieren erlaubt. Schiebe bei gedriickter Maustaste den Tabstop an die
gewlnschte Stelle.

6. Mit Hilfe der Tabulatortastel e kannst du jetzt einen Textabschnitt,

ein einzelnes Wort oder eine ganze Zeile an die vorgegebenen Tabstops
versetzen.

@ Die Arbeit mit dem Tabulator erleichtert das Untereinander-
stellen von Textteilen. Es ist also nicht mehr notig, die Textteile
mit Hilfe der Leertaste untereinanderzuschieben. Dies hétte in
Verbindung mit den Tabulatoren auch eine verheerende
Wirkung, denn auch Leerzeichen werden mit der Tabula-
tortaste verschoben.

@ Daher gilt: Wer mit Tabulatoren arbeitet, darf die einzelnen
Textteile nicht mit der Leertaste, sondern nur mit der Tabula
tortaste positionieren.
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1. Erzeuge ein neues Dokument.
2. Schreibe den unten dargestellten Brief.

3. Benutze zum Formatieren der Tabelle Tabulatoren (fur die Be-
zeichnungen einen linksbiindigen Tabulator, fur die Anzahl
einen rechtsbindigen Tabulator und fir den Preis einen De-
zimaltabulator).

Verwende auf keinen Fall Leerzeichen zum Formatieren!
4. Speichere das Dokument unter dem Namen ,Computerfirma®.

5. Uberpriife mit der Tastenkomination <Strg/Ctrl>-<F10>, ob du
Leerzeichen oder Tabulatoren gesetzt hast.

6. Zeige das Dokument deinem Lehrer!

Computerfirma

Sandeggweg 8
6015 Reussbuhl

Sehr geehrte Damen und Herren

Wir offerieren Ihnen:

Bezeichnung Anzahl Preis
PC 1700 Mhz 1 1500.40
Drucker 2 600.90
Papier 100 250.52
Monitor 17 TFT 1 1200.00

Lieferfrist ca. 14 Tage.
Mit freundlichen Grif3en

Vorname Name
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17.2. Tabulator setzen tber Dialogbox

Arbeitsschritte
1. Offne Uber Meniileiste Format Absatz das Absatz-Dialogfenster.

2. Wahle das Register Tabulator.

Absatz m
Initialen | Umrandung | Hintergrund |
Einziige und Abstande | Ausrichtung | TexifluB Tabulator
—Position —Tywp —Fiillzeichen Neu
W & Links L * Keine —
 Rechts 4 - Alle [schen

 Zentriert . C— LasEhen

|

 Dezimal o
ceichen || | € Zeichen [T

OK | Abbrechen | zuriick

3. Setze einen entsprechenden Betrag in das Feld Position ein. Gemessen
wird hier der Abstand vom linken Rand.

4. Wéhle aus dem Bereich Typ einen entsprechenden Tabulatortyp.

5. Im Bereich Fullzeichen lassen sich zusétzlich Zeichen wahlen, die den
Abstand zwischen dem mit Tabulator getrennten Text auffullen. So
lassen sich zum Beispiel bei Inhaltsverzeichnissen die L licken zwischen
Kapitel und Seitenangaben mit Punkten fillen.

Fillzeichen I
Titel SEITE

1. Kapitel €iNS .. MW 2

6. Klicke auf die Schaltflache Neu oder bestédtige mit der <Eingabe>-Taste.

Seite 40



OpenOffice.org 1.0/ StarOffice 6.0 Textverarbeitung

@ Selbst gesetzte Tabstops lassen sich ganz bequem wieder 16-

schen. Einfach das Tabulatorzeichen im Zeilenlineal mit der
linken Maustaste anklicken, die Taste gedrickt halten und
dann den Mauszeiger nach unten aus dem Lineal ziehen.

Wer viele Tabulatoren verwendet, kann leicht den Uberblick
verlieren.

Uber das Meni Ansicht, Steuerzeichen kénnen die Steuerzet
chen eingeblendet werden. Tabulatoren werden dann als
kleine Pfeile angezeigt, die nattrlich nicht ausgedruckt
werden. Uberziahlige Tabulatoren lassen sich so bequem mit
der Loschtaste entfernen.

1. Erzeuge ein neues Dokument.
2. Schreibe eine Bestellung an eine Firma.
3. Neben deiner eigenen und der Firmenadresse muss dein Brief

eine Anrede enthalten (Sehr geehrte ...").

4. Setze zuerst die Tabstops.
. Deine Bestellung muss folgende Positionen beinhalten:

MENGE, ARTIKELBEZEICHNUNG, EiNzELPREIS UND GESAMTPREIS.

6. Es sollen etwa drei Artikel bestellt werden.
7. Beende die Bestellung mit einem Grul3.
8. Markiere die entsprechenden Absatze und verschiebe am Zei

lenlineal die Tabulatoren so lange hin und her, bis dir die Ab-
stande gefallen.

. Speichere nach einer Seitenvorschau das Dokument unter
dem Namen Bestellung ab und zeige es deinem Lehrer.
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18. Nummerierungen und Aufzahlungen

ft ist essinnvoll, Aufzahlungen oder Anweisungen eine Nummer
voranzustellen, um die Ubersicht zu erleichtern oder daftir zu sorgen,
dass eine Arbeitsanweisung wirklich Schritt fir Schritt befolgt wird.

Stell dir vor, du musstest deinem Schulkameraden genau aufschreiben, wie
man z.B. einen Papierflieger baut. Damit vermieden wird, dass er den
dritten Schritt vor dem ersten macht, nummerierst du logischerweise deine
Anweisungen.

Diese Arbeit wird dir vollstandig abgenommen. Mit den Funktionen Num-
merierung und Aufzahlung werden automatisch Ziffern oder Aufzéhlungs
zeichen (sog. ,, Bullets® = Kugeln) eingefligt und gleichzeitig der Text aus
gerichtet.

18.1. Nummerierung und Aufzahlung tber die Objektleiste

Arbeitsschritte

1. Markiere die Absdtze, die eine Nummerierung oder Aufzahlungszeichen
erhalten sollen mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>- und der

Pfeiltasten.
T Aufzahlung I

Standard =] [thermdaie “lhe -] Fru s s=s==|z=<==|aaH

|NummerierungIJ

1. Sollen die Absdtze nummeriert werden, dann muss da Symbol Numme-
= rierung in der Objektleiste mit der Maus angeklickt werden.

[

2. Sollen die Absédtze mit Aufzahlungszeichen versehen werden, dann muss
das Symbol Aufzahlung in der Objektleiste mit der Maus angeklickt
werden.

Der Vorteil liegt darin, dass hier schnell und bequem Nummerierungen oder
Aufzahlungszeichen eingefiigt werden kdnnen. Der Nachteil liegt darin,
dass man keinen Einfluss auf die Gestaltung hat. Aber auch dasist moglich,
wie das néchste Kapitel zeigen wird.

18.2. Nummerierung und Aufzahlung Uber die Menuleiste

Arbeitsschritte

1. Markiere die Absétze, die eine Nummerierung oder Aufzahlungszeichen
erhalten sollen.

2. Offne das Nummerierung/Aufzahlung-Dial ogfenster iiber Meniileiste
Format Nummerierung/Aufzéhlung...
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Bullets |Nummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position | Optiohen |
Auswahl
. @ L 2 |
. ® * |
. & L 2 n
- > X v
> > X v
- > X v
Ok | rLFEr ‘ Abbrechen | Hilfe | Zuriick

3. Wahle Uber das Register eine fur dich in Frage kommende Form der
Nummerierung oder Aufzéhlung und dann ein entsprechendes Feld, in-
dem du es mit der Maus anklickst und dann mit OK bestéatigst.

18.3. Nummern und Aufzéhlungszeichen entfernen

Arbeitsschritte

1. Setze den Cursor in den Absatz mit den Nummerierungen oder Aufzéh
lungszeichen oder markiere alle in Frage kommenden Absétze.

2. Klicke einmal auf die Aufzahlungs- oder Nummerierungs-Schaltflache
in der Funktionsleiste.
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18.4. Nummerierung mit beliebiger Nummer beginnen

Eine sinnvolle Nummerierung beginnt selbstverstandlich mit 1. Trotzdem
kommt es nicht selten vor, dass zwischen der Nummerierung von Absétzen
eine Grafik oder dhnliches eingeschoben wird.

Nach einem solchen Einschub beginnen die nachsten Absétze wieder mit 1.
Daher mussen die nachfolgenden Absatze mit einer anderen Nummer be
ginnen, um eine durchgéngige Nummerierung zu erhalten.

Arbeitsschritte

1. Setze den Cursor in den ersten Absatz, der mit einer anderen Nummer als
mit 1 beginnen soll.

2. Offne das Nummerierung/Aufzahlung-Dial ogfenster und klicke auf das
Register Optionen..

Nummerierungfaufzihlung o ER
Bullets I Nummerierungsart ] Gliederung ] Grafiken | Positicn Optiunenl
—Ebene — |  Format . —Worschau
1 e (R ET+ sterorice
2 Davor | 1. StarDffice
j Dahint 1. StarOffice
5 AR l 1. StarOffice
= Zeichenvorlage: [keine =l 1. StarOffice
7 o 1. StarOffice
&8 Yollstindig |1 = 1. StarDffice
e}
10 Beginn hei I-I 1. StarOffice
1. StarOffice
—Alle Ehenen 1. StarOffice
[~ Fortlaufende Nufpnmerierung

Ok I ER "r_a.rr.-'er.' #hbrechen Hilfe | Zuriick |

Beginn der Nummerierung eintragen

3. Tragein das Feld Beginn bei die Nummer ein, mit der die Numme-
rierung der Absétze beginnen soll.

4. Klicke auf die OK-Schaltflache.

5. Klicke auch im Nummerierung/Aufzahlung-Dialogfenster auf die OK-
Schaltflache.
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@ Schreibe einen Wunschbrief an den ,Weihnachts-
mann*:

1. Offne ein neues Dokument.

2. Beginne deinen Brief mit einer hoflichen Anrede
und einer Begrindung, warum deine Winsche
unbedingt erfullt werden mussen.

3. Stelle eine Liste mit den Dingen zusammen, die
du dir fur das nachste Weihnachtsfest wiinschst.

4. SchlieRe den Brief mit einem freundlichen Grul}
ab.

@ Vergiss nicht deine Adresse anzugeben.

@ Nummeriere deine Wunschliste oder flige beliebige
Aufzéhlungszeichen ein.

@ Speichere das Dokument ab.
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18.5. Tabellen einfligen

B el OpenOffice.org/StarOffice lassen sich in jedes Dokument Tabellen
an jede beliebige Stelle einfligen. Mit ihrer Hilfe lassen sich bestimmte
zusammengehdrende Bereiche eines Dokumentes, wie das Beispiel des
Stundenplanes zeigt, sehr anschaulich zusammenfassen.

Spalten

4/// *\\A

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
1. Stunde

2. Stunde

3. Stunde

Zeilen

4, Stunde

5. Stunde

AIN

6. Stunde

J

Eine Zelle

18.6. Tabelle einfiigen tUber die Mentleiste

Arbeitsschritte

1. Setze den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an die du eine Tabelle
einfligen mochtest.

2. Wahle auf der Menlleiste die Eintrége Einfliigen  Tabelle oder driicke
einfach die Tastenkombination <Ctrl>+<F12>.

Tabelle einfiigen

—Mame or .
i =

ahhrechen |

rafie —Qptionen
| Tabellenname r Spalten [5 = ¥ lberschrift Hilfe |
. W fuf jeder Seite wiederhol Autoformat., |
Zeilen 2

ﬁ [~ Tabelle nicht trennen

W Umrandung

| Anzahl der Zeilen il \= Anzahl der Spaltenl
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3. Trageim Bereich GréRe die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, die du
fUr deine Tabelle benttigst. Solltest du vorher nicht genau wissen, wie
viele Spalten und Zeilen du bendtigst, kannst du im nachhinein die An-
zahl der Spalten und Zeilen ganz bequem erhéhen oder verringern.

4. Bestétige deine Auswahl mit der <Eingabe>-Taste oder einem
Mausklick auf die OK-Schaltfl&che.

18.7. (*)Tabelle einfligen Uber die Werkzeugleiste

Arbeitsschritte

1. Bringe den Cursor an die Stelle des Dokumentes, an der du eine Tabelle

einflgen mochtest.

"
"
i

D BEH=Ew

4

2%

Pfeilrichtung h ﬁ Tabelle-SchaIthécheI
=t
rd

Anzahl der Spalten
und Zeilen auswahlen

@ 2. Klicke auf die Einfligen-Schaltflache und halte die Maustaste ge-

drickt.

3. Eserscheint eneweitere Leiste.

4. Ziehe den Mauszeiger auf die Tabelle-Schaltflache. Dabei klappt ein
Gitter herunter. Jedes Késtchen entspricht dabei einer Tabellenzelle.
Halte die Maustaste immer noch gedriickt.

Seite 47



OpenOffice.org 1.0/ StarOffice 6.0 Textverarbeitung

5. Nun muss der Mauszeiger bel gedr tickter Maustaste nur noch im Gitter
die Anzahl der Spalten und Zeilen Uberstreichen, die du fur deine Tabelle
bendtigst.

Dabei bist du nicht auf die vorgegebene Anzahl von 5 Zeilen und 5 Spal-
ten angewiesen. Bewege den Mauszeiger mit gedrickter Maustaste ruhig
weiter hin und her.

18.8. Zeilen und Spalten einfligen und l6schen
Sobald der Textcursor in einer Tabelle steht, verandert sich die Objektleiste

und neue Symbole werden sichtbar.
| Tabelle umranden I=\

Tabelen Inhatt | [Tharndale sz A = ‘ o ﬁ,?| il EE| £ = E| O f= B§ ll

Zeile hinzufuigen Spalte lI6schen

Spalte hinzufiigen

Zeile l6schen

Zeilen und Spalten einflige

Arbeitsschritte
1. Setze den Cursor in eine Zelle der Tabelle.

% 2. Klicke die Spalte einfligen-Schaltfl&che auf der Objektleiste an, um die
Anzahl der Spalten zu erhohen.

E 3. Klicke die Zeile einfligen-Schaltflache auf der Objektleiste an, um die
d Anzahl der Zeilen zu erhdhen.

Zeilen und Spalten I6schen

Arbeitsschritte
1. Setze den Cursor in eine Zelle der Tabelle.

@ 2. Klicke die Spalte I6schen-Schaltflache auf der Objektleiste an, um die
Anzahl der Spalten zu verringern.

E 3. Klicke die zeile 16schen-Schaltflache auf der Objektleiste an, um die
- Anzahl der Zeilen zu verringern.

18.9. Tabelle umranden

Normalerweise sind neu angefertigte Tabellen nicht umrandet. Auch wenn
die Tabelle auf dem Bildschirm mit einem hellgrauen Rand versehen ist,
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wird dieser trotzdem nicht mit ausgedruckt. ES muss also noch zusétzlich
ein Rand definiert werden.

Arbeitsschritte
1. Markiere alle Zellen der Tabelle, die einen Rand erhalten sollen. Dazu
klickst du eine Zelle an und héltst die Maustaste gedr tickt. Fahre nun
bei gedriickter Maustaste Uber alle weiteren Zellen. Die markierten
Zellen bekommen einen schwarzen Hintergrund.

2. Klicke auf die Umrandung-Schaltflache auf der Objektleiste. Es er-

[ o . .
scheint ein kleines Fenster mit Umrandungsvorschlégen.

[
i ] [
BEImE

3. Wahle die Art der Umrandung aus und klicke sie an.

é) @ Erzeuge ein neues Dokument.

@ Erstelle deinen personlichen Stundenplan nach folgendem
Muster:

STUNDENPLAN von ...............

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Schuljahr 2003/04 Klasse: .......

@ Umrande die Tabelle so, dass jede Zelle einen Rand erhélt.

@ Speichere den Stundenplan ab.
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19. Grafik einfligen

Ein Bild sagt mehr a's tausend Worte. Wer also etwas Wichtiges mitzu-
teilen hat, sollte nicht auf Grafiken und Bilder verzichten.

Das Einfuigen von Bildern ist sehr einfach. In der ,,Gallery* befinden sich
fertige Grafiken und Fotos, die in ein Dokument eingeftgt werden konnen.

19.1. Grafik einfiigen tber Menuleiste

Arbeitsschritte

1. Setze den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an die du eine Grafik
einflgen mochtest.

2. Offne das Grafik einfiigen-Dialogfenster (iber Meniileiste Einfiigen
Grafik Aus Datei...

3. Wahle aus dem Dateifenster eine passende Grafik aus. Benutze dabei die
V orschaufunktion.

Oifnen

. Beende deine Wahl mit einem Klick auf die Offnen-Schaltflache.

. Die Grafik erscheint nun im Dokument.
. Klicke die Grafik mit der linken Maustaste an und halte sie gedr tickt!
. Die Grafik laf3 sich nun in alle Richtungen verschieben.

0 N O 01 b~

. Verschiebe die Grafik und lass sie an der dafUr vorgesehenen Stelle
fallen, indem du die Maustaste | osl&sst.

19.2. Grafik/Clipart einfiUgen aus der , Gallery*

In der Gallery sind viele Grafiken, Cliparts und Fotos gespeichert. Klicke
auf das Symbol ,,Gallery” in der Objektleiste. Die Gallerie 6ffnet sich. Im
linken Tell kann man ein Thema auswahlen. Nun kann man einfach die ge
wunschte Grafik mit der Maus packen und in das Textdokument ziehen
(Drag& Drop). Klicke nochmals auf das Gallery-Symbol und die Gallerie
wird geschlossen.

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfillgen  Format  Extras  Fenster  Hilfe

~] gz« & & + i le

EE E Biiro - letter (opt/starofficet.0/sharesgallery/symbols Aetterwmt)

B 30-Effekte
?,:,. Animationen

?,_:_.J Begrenzungen
B Bullets

m‘l
T
o
=

il

i
4

Br WY&

?_;_‘ Computer

5 Eigenes Thema

B2, Egees T

?_;1 Emoticons

Rj Finanzen

E% Flaggen
Lzsdiagramme

B Flussdi

?_;1 Fotos

?.',_‘ Hirtergrinde

?,Eﬂ Homepage

=

e
m
t:]

Bz

P
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19.3. GroRe der Grafik verandern

Arbeitsschritte
1. Klicke die Grafik mit der linken Maustaste an. Am Grafikrand erscheinen
kleine Markierungskastchen.

2. Packe mit der Maus ein Kéastchen in der Ecke und vergrof3ere oder ver-
kleinere die Grafik bei gedrickter Maustaste.

den Vorteil, dass die Form der Grafik erhalten bleibt und nicht verzerrt

@ Vergrol3ere oder verkleinere die Grafik jeweils proportional. Dies hat
wird. Driicke dazu die Umschalttaste, wenn du die Grafikgrof3e anderst.

19.4. Grafikumlauf einstellen

Normalerwei se beansprucht eine Grafik ordentlich Platz auf einer Seite. Da
kann es schon mal passieren, dass ein Text verdrangt oder an den Rand ge-
guetscht wird. Um das zu vermeiden, kann man Grafiken einen Umlauf zu-
ordnen. Der Text lauft dabei um die Grafik herum. Man kann sogar den
Text hinter einer Grafik durchlaufen lassen. Man spricht dann von einem
Durchlauf.

IVELSILY OL DLaunsceriwelg

. Wolfzgang Vélkel with his admission to pra versity of Braunschweig

Wolfeang Volkel with his admission to pri

istruction statics ; )
druction statics
ok- and echnical pu :
the activity of the partn k- and tecl well as le

of the 'Veat
(associatior is a member of Unabhangig
er Ingenieure (V ciation of independent™™1ns of consulting ¢
' Verband der T renieure (VBI)' (assofation of consulting e
and feels resp tband der Proiektstefierer e V. (DVPY (Ge

Umlauf I

is a member
en (VUBI)'

zineers), 'Verband Berat
zineers) as well as 'Deutsc
ciation of project controll

Durchlauf
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Arbeitsschritte

L

=]

[l

1. Klicke die Grafik einmal an. Die Objektleiste verandert sich.

2. Klicke nun auf den Pfeil ganz rechts auf der Objektleiste. Neue Symbole
erscheinen.

Klicke fur einen Umlauf auf die Umlauf-Schaltflache in der Objektleiste.

Soll die Grafik keinen Umlauf besitzen, dann klicke auf dieK ein Umlauf-
Schaltflache in der Objektleiste.

Klicke fur einen Durchlauf die Dur chlauf-Schaltflache in der Objektleiste
an. Durch einen zweiten Klick auf diese Schaltflache wird der Durchlauf
wieder riickgangig gemacht.

@ Entwirf eine Geburtstags- oder Beileidskarte, oder eine
Urkunde, die mit einer netten Grafik aufgewertet wird.

@ Denk dir einen originellen Text fir deine Karte aus.
@ Wahle eine passende Schriftart und —groéf3e.

@ Flge eine Grafik in dein Dokument ein. Verwende dazu die mit-
gelieferten Grafiken in der Gallery.

@ Bewege die Grafik mit Hilfe der Maus an eine geeignete Stelle.
@ Verandere die GrolRRe der Grafik und den Umlauf.

@ Speichere dein Dokument ab.
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20. Seiten einrichten

I\/I it den bereits besprochenen Formatierungen sind die M églichkeiten
zur Gestaltung von Dokumenten mit StarOffice/OpenOffice.org noch
lange nicht erschopft. Neben den tblichen Schriftstiicken lassen sich
Zeitungen oder Prospekte erstellen, die hohen Anspriichen gentigen.

20.1. Seitenrander verandern

OpenOffice.org/StarOffice stellt bei einem neuen Dokument von vornherein
die Seitenrénder rechts, links, oben und unten auf 2 cm ein. Das bedeutet,
dass ein Blatt Papier bis auf einen 2 cm breiten Rand beschrieben werden
kann.

Diese Seitenrandeinstellung ist fir die meisten Dokumente gut geeignet.
Trotzdem kann es sinnvoll sein die Seitenrander zu veréandern.

Arbeitsschritte

1. Offne das Seitenvorlage-Dialogfenster iiber Meniileiste Format
Seite...

2. Wahle das Register Seite.

i |sel nke Seite _[Olx]

Werwalten  Seite I Hintergrund | kopfzeile | Fufzeile | Urnrandung | Spalten | Funote |

Papierformat
Format Ad >
Breite 21.00cm
Hihe 29.70cm .

Austichtung ™ Hochformat

" Ouerformat Papierzufuhr ‘Lﬁus Druckereinstellungl LJ

Seitenrander Layouteinstellungen

Links I00cm Seiterlayout [Rechts und Links ]
Rechts 200cm - Farmat .23, ~]
Ohih 2 00cm 3 [ Registerhaltigkeit

Unten 2.00cm ) | L = 2 _J

(] 4 | Abbrechen Hilfe | Zuriick
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&5

3. Im Bereich Seitenrander stehen die aktuellen Werte fur die Seiten

rander. Klicke mit der Maus in das Feld, in dem du den Wert verandern
maochtest.

4. Schreibe einen neuen Wert in das Feld. Dabel muss die Angabe ,,cm*

nicht mit eingegeben werden. Sie wird automatisch angeflgt.
5. DieVorschau zeigt die neu gestaltete Seite an.
6. Schliesse die Dialogbox mit einem Klick auf die OK-Schaltflache.

@ Offne dein Dokument Testbrief und setze die Seiten-

rander:

Links :4cm
Rechts : 2cm
Oben :3cm
Unten :3cm

20.2. Seitenumbruch

Normalerweise wird ein Text, der Uber mehrere Seiten geht, wahrend des
Schreibens automatisch am unteren Rand umgebrochen und auf einer neu
erstellten Seite fortgefuhrt. Entsprechend der eingestellten Seitenrander, Pa
pier- und Schriftgrofe entscheidet das Programm, wie viel Text auf eine
Seite passt.

Seitenumbriiche, die von einem Programm ausgefiihrt werden, heissenwei-
che Seitenumbr tiche. Eslassen sich aber auch sogenannte harte Sei-
tenumbr Gcheeinflgen. Dasist sinnvoll, wenn man z.B. ein Deckblatt mit
einem nur dreizeiligen Text erstellen will. Um nach diesen drei Zeilen das
Programm zu zwingen, mit einer neuen Seite zu beginnen, wird der harte
Seitenumbruch ausgefhrt.

Arbeitsschritte

_S—t.rg I 4J
Ctrl
< |

1. Um enen harten Seitenumbruch einzuftigen driickt man die Tastenkom-
bination <Strg/CtrI>+<Eingabe> .

2. Um den harten Seitenumbruch zu |6schen, driickt man an dersel ben
Stelle die <Riickschritt>-Taste.
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20.3. Seitengro3e und -format

In der Regel druckt man auf A4-Papier. Diesist auch die Voreinstellung.
Dennoch gilt die,,Deutsche-I ndustrie-Norm*“ nicht fir den gesamten Erd-
ball. Andere Lénder haben andere Normen. Um auch ihnen gerecht zu
werden, lassen sich unterschiedliche Papiergréssen einstellen und sogar
eigene Grof3en definieren.

Darlber hinaus lasst sich das Papierformat ,hoch” oder ,,quer® einstellen.

Hochformat
Querformat

Arbeitsschritte

1. Offne das Seitenvorlage —Dialogfenster (Format, Seite)
2. Wéhle das Register Seite.

3. Im Bereich Papierformat lassen sich nun alle Werte zur Verédnderung
der Papiergrofie einstellen.

Hochformat

Vorgegebene Grosse wahlen

Fapierormat
[ 44 210 297 mrm

Breita |21,IZID|:m 3: Schacht \ Querformat I
Eigene Gréssen eingeben

Hidhg IEEI,?Dcm i’ IAutDmat. Einzelblattell

1. Die Ublichen Papierformate sind in OpenOffice.org/StarOffice bereits de
finiert. Sie lassen sich mit einem Klick auf den nach unten weisenden
Pfeil auswahlen.

2. Eine eigene Seitengrosse tragst du in die Eingabefelder Breite und Héhe
en.

3. EinKlick auf die Felder Hoch und Quer verandert das Seitenformat in
Hoch- oder Querformat.

4. Im Vorschaufenster lassen sich die neue Papiergrofie und das neue Pa
pierformat kontrollieren.

5. Schliesse die Dialogbox mit einem Klick auf die OK-Schaltflache.
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21. Ful3noten und Endnoten

cher hast du schon einmal Texte gelesen, in denen sich an bestimmten
dlen kleine Ziffern befanden. Diese Ziffern verweisen auf einen wei-
teren kleinen Text am unteren Rand der Seite! oder am Dokumentende.

FuRnotenreferenz —/

Diese kleinen Texte nennt man Fuf3note, wenn sie am Seitenende stehen und
Endnoten, wenn sie am Dokumentende stehen.

Die Nummerierung der einzelnen Fuf3noten geschieht bel StarOffice
automatisch. Auch das Freihalten eines bestimmten Seitenbereiches fur die
Ful3noten wird von StarOffice automatisch geregelt.

21.1. FuRnote/Endnote Uber Menuleiste

Arbeitsschritte

1. Setze den Cursor an die Stelle des Textes, an dem du eine Ful3note oder
Endnote e nfligen mochtest.

2. Uber Meniileiste Einfiigen FuRnote wird das FuRRnote einfiigen-
Diaogfenster aufgerufen.

Murrmerierung
= Automatisch

" ZFeichen Abbrechen
Hilfe

)4

Art
* Fufnote

FuBnote " Endnote

3. Wahle die Funktion Automatisch und FuR- oder Endnote und bestd
tige mit OK. Die Fu3notenreferenz wird gesetzt und der Cursor springt
automatisch in den Ful3notenbereich.

1 Indiesem Text stehen meistens Erlauterungen zum Haupttext oder auch einzelne Worterkl &rungen.
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21.2. FulBnote Uber Werkzeugleiste

Arbeitsschritte

1. Klicke mit der Maus auf die Einfiigen-Schaltflache auf der
Werkzeugleiste (ober stes Symbol)

2. Halte die Maustaste gedriickt und ziehe den Mauszeiger in Richtung des
kleinen grinen Pfeils.

BITREEDR I8 E:

¥ FuRRnote einfliigen I

3. Wahle aus der Einflgenleiste die Schaltflache FuRnote und klicke sie
an.

(i
T

4. Um eine Ful3ote zu ldschen, muss nur die Ful3notenreferenz mit Hilfe
der <Ruckschritt>- oder <Ldsch/Del>-Taste entfernt werden.

@ Schreibe einen kurzen mehrzeiligen Text aus einem Schulbuch
gg&) ab.

@ Fuge mehrere Fulnoten mit Text in das Dokument ein.

22. Rahmen einfligen

Eglwas besonderes: Rahmen. Diese Rahmen sind eigentlich nichts anderes
s Seiten in einer Seite, wie das untere Beispiel zeigt.

Jeder Rahmen |&sst sich wie eine beliebige Seite gestalten. Man kann
Tabellen, Grafiken und Text einfligen und sie lassen sie sich mit einem
Rand und Schatten versehen.

Die Rahmen kdnnen mit ihrem Inhalt an jede beliebige Stelle des Doku
mentes bewegt werden. Das ist ein grosser Vorteil, wenn man frel und krea
tiv seine Seiten gestalten will.
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Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.

Hier ist eine
Tabelle eingefligt.

Hier ist eine Grafik
eingefugt

22.1. Rahmen einfiigen tber Menuleiste

Arbeitsschritte
1. Offne das Rahmen-Dialogfenster iiber Meniileiste Einfiigen

Rahmen.
‘ Umrandung und Schatten \ - Hintergrundfarbe und —muster
o em
Tvp ] Zuzatze ] Urnlauf { Hyperlink | Urarandung 1 Hintergrund { Spalten 1 takro ]
Groke “erankerung
Breite 2.00cm 1 | Ander Seite — i —
™ Relativ A fbsate ——
Hahe m ™ Am Zeichen _E
F ™ Az Zeichen
r Proportionen abgleichen
W automatische Heke
Position
Horizontal JZentriert j ID.EIEI-:m _] U 1ﬁesamte Seite l]
[T Auf geraden Seiten spiegeln
Vertkal  |Oben | un foonom ] eu [seitentextbereich 7]
Ok ‘ Abbrechen ‘ Hilfe | Zuriick ‘
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2. Wéahleim Bereich GroRe eine entsprechende Rahmengrofie aus. Falls dir
die genaue Grof3e noch nicht bekannt ist, kannst du die vorgegebenen
Werte beibehalten. Sie kann im Dokument nachtraglich verandert
werden.

3. Klicke auf die Schaltflache OK.
4. Der Rahmen wird mit Rahmenmarkierungen in das Dokument eingefigt.

22.2. Rahmengroe verandern

1. Klicke mit der Maus einmal auf den Rahmenr and?, um den Rahmen zu
markieren.

2. Klicke dann eine der Rahmenmarkierungen an, halte die M austaste ge-
drickt und ziehe den Mauszeiger solange hin und her bisdie
Rahmengrofie stimmt.

[m] ]
\ An den Ecken wird die GroRe

- N gleichzeitig in Hohe und
Breite verandern }—M o Breite verandert

[m] ]
R{ Hohe verandern

22.3. Rahmen verschieben

1. Klicke e@inma mit der Maus an den Rahmenrand um den Rahmen zu
markieren.

2. Setze den Mauszeiger in den Rahmen. Dabei verandert sich seine Form.

=] o o
o “I" =]

\—{ Veranderter Mauszeiger
=] o o

3. Drucke die linke Maustaste und halte sie gedr tickt.

4. Bewege den Rahmen mit der Maus hin und her, bisan die Stelle, die dir
geeignet erscheint.

5. Lass die Maustaste wieder |os.

2 Ist kein Rand zu sehen, dann muss tiber Mentleiste Ansicht der Eintrag Textbegrenzungen angeklickt werden.
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Wenn in den Rahmen eine Grafik, eine Tabelle oder etwas anderes einge-
fugt werden soll, darf der Rahmen nicht markiert sein (mit der Maus ein-
mal ausserhalb des Rahmens klicken) und der Cursor muss sichinner halb
des Rahmens befinden (einmal kurz in den Rahmen klicken).

22.4. Rahmen umranden und mit Schatten versehen
Ein Rahmen kann deutlich hervorgehoben werden, wenn er eine Um:

randung und zusétzlich einen Schatten erhélt.

Durch das Hinzuftigen eines Schattens wirkt der Rahmen vom Dokument
abgehoben, so aswirde er frei in der Luft schweben. Dieser Effekt ist sehr
angenehm, weil das Dokument einen raumlichen Charakter erhdlt.

Arbeitsschritte
1. Markiere den Rahmenrand.

2. Offne das Rahmen-Dialogfenster.
3. Wahle das Register Umrandung.

Umrandungsarten

Twp | Zusatze | Urnlauf | Hyperlink  Urirandung |Hi 2rgrund | Spalten | Makro |

Linienanardnung Linie

L [ il

1,00 pt
2,50 pt
00 ot
T ] [t

1.10pt
. - 2.E0pt
3,00 pt
— S0Pt 7|
1- Schwarz
schatten
Position
O 8cm |
Farbe |- Grau

:J<—{ Umrandungslinienfarbe ‘
E ﬁ E ]E 4——{ Schattenpositionen ‘

_"'_| -——— Schattenfarbe

Umrandungslinien |

Abztand zum Inhalt

[],UD-:r-'-

.00
0.00¢crm
0,00

r it ;

Ok | Abbrechen | Hilfe

| Zurick
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4. Wahle aus dem Bereich Vorgaben eine Umrandungsart aus. Bei der

zweiten Art werden alle vier Seiten des Rahmens mit eéinem Rand verse
hen.

5. Wahle aus dem Bereich Schatten ene bestimmte Schattenposition aus.
Eine Schattenposition rechts oder links unterhalb des Rahmens erweckt
den Eindruck, das Licht wiirde von oben auf das Dokument scheinen.
Dies entspricht am ehesten natuirlichen Gegebenheiten und wirkt daher
nicht stérend.

6. Beende deine Wahl mit einem Klick auf den OK-Schaltknopf.

22.5. Rahmenhintergrund andern
Der Rahmen kann mit einer Hintergrundfarbe ausgeftllt werden..

Arbeitsschritte
Der Hintergrundmodus Farbe erlaubt das Einférben des Hintergrundes.
1. Markiere den Rahmenrand.

2. Format, Rahmen- und wahle das Register Hintergrund.

Grafik i E3
Makro |
Typ| Zusdtze | Umlauf | Hyperlink | Grafik| Zuschneiden | Urirandung Hintergrund

—Hintergrundfarbe —Worschau
[Keine Fiillung
0§ F § § b 0 imm
BN A |
0 7 .
[N Y O B
T 1T 1 i 1;
E0 0 o e
= BT [ .

EEmmmmE
| Hintergrundfarben |= Orange 3

QK I fbbrechen |_ Hilfe I Zurlick I

LI Vorschaufenster |

3. Wahle eine Hintergrundfarbe.

4. Im Vorschaufenster kannst du sehen, ob dir deine Wahl gefallt oder
nicht.

5. Beende deine Wahl mit einem Klick auf den OK-Schaltknopf.

Seite 61



OpenOffice.org 1.0/ StarOffice 6.0 Textverarbeitung

Der Hintergrundmodus Grafik hat weitaus mehr gestalterische M 6glichkei-
ten. Neben einfachen Bildern oder Zeichnungen kénnen auch Fotos als Hin-
tergrund gewahlt werden. Eine Besonderheit sind sogenannte T extur ens.
Darunter versteht man Grafiken, die die Oberfléache von bestimmten Mate
rialien wiedergeben, z.B. von Holz, Glas, Metall usw.

Eine Auswahl von interessanten Texturen wird
bereits mitgeliefert. Schaltflache Stylist

Allerdings sollte man darauf achten, dass der Hintergrund nicht zu auf-

@ Ein Rahmen mit einem solchen Hintergrund ist immer sehr augenfallig.

wandig gestaltet ist, denn das Wichtige in einem Rahmen ist ja gerade der
Vordergrund, der durch den Hintergrund hervorgehoben werden soll und
nicht umgekehrt.

Arbeitsschritte
1. Markiere den Rahmenrand.

2. Offne zunéchst das Rahmen-Dialogfenster und dann das Register Hin-
tergrund.

3. Wahle den Hintergrundmodus Grafik.

Hintergrundmodus: GRAFIK |

Typl Zusétzel Umlaufl Hyperlink | A nrandung Hintergrund | Spaltenl M,akrol

als Grafik [ -

—Datei —Grafikvorschau

unverkniipfte Grafik

Grafik auswéahlen

& Uerlniiafen Auswihlen..
| = -
I

—Art
" Position
' Fliche

(53 3

-4

oy

-~
e

& Kachel
Art der Darstellung l—/

/[
Ok l fbbrechen Hilfe ] Zurlick
| Grafikposition

3 Textur: lat. Gewebe, inneres Geflige
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Positionpunkt
mit der Maus
anklicken

QQ

4. Klicke auf den Auswéhlen-Schaltknopf und wahle eine Grafik aus.
5. Wéhle eine der drei Darstellungsarten aus:

Position: Die Grafik wird an eine Stelle des Rahmens gesetzt, die vorher
in der Grafikposition mit der Maus festgelegt wurde.

Flache: Die Grafik wird entweder gestreckt oder gestaucht, so dass
sie den gesamten Rahmen ausfllt. Das gelingt aber meist nur auf Kosten
der Grafikqualitét.

Kachel:  Die Grafik wird so oft kachelférmig in den Rahmen gesetzt,
bis er vollstandig ausgefullt ist.

@ Ein schneller Doppelklick mit der linken Maustaste auf den
Rahmen 6ffnet automatisch das Rahmen-Dialogfenster. I

22.6. Rahmen einfligen tber Werkzeugleiste

Rahmen kannst du auch bequem Uber die Werkzeugleiste einfligen.

Arbeitsschritte

1. Offne Uber die Werkzeugleiste und der Einfligel eiste die Rahmen-
Schaltfache.

;Q@a%

38

Rahmen-Schaltflache |

2. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein kleines Kreuz.

3. Setze den Mauszeiger an eine Stelle des Dokumentes, driicke die linke
Maustaste und halte sie gedr tickt.

4. Bewege den Mauszeiger nach rechts/unten. Eine Linie gibt die Grosse
und Position des Rahmens an.

5. Lass die Maustaste wieder |os.

6. Bewege den Rahmen an eine entsprechende Position, und verandere die
Grol3e, bis du damit zufrieden bist.
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@ Offne ein neues Dokument.

@ @ Erzeuge vier unterschiedlich grof3e Rahmen mit vollstandiger
Umrandung und Schatten nach rechts/unten.

@ Der erste Rahmen soll einen beliebigen Text, der zweite eine
Tabelle, der dritte eine Grafik, der vierte eine Hintergrundfarbe
enthalten.

23. Spaltensatz

I n Zeitungen und Zeitschriften sind die Zeilen nicht von links nach rechts
vollgeschrieben, sondern die Seiten sind in Spalten eingeteilt. Diesist
sehr lesefreundlich.

23.1. Spaltensatz Giber Mentuleiste einrichten

Arbeitsschritte
1. Offne das Seiten-Dialogfenster iiber Meniileiste Format Spalten

Werwalten | Seite | Hirtergrund | kopfzeile | Fukzeile | Umrandung  Spalten |FuF;nu:utE 1

“orgaben
Spaltendarstellung wahlen F——_g
Spalten

=

Spaltenanzahl wahlen —% re——

Breite und Abztand

Spalte J __|

Breite - 5.07cm 5.07cm 5.07cm
Spaltenbreiten festlegen | J | J | J
AEb [oa0m 3 [osom S
Abstand zwischen /
den Spalten bestimmen W putomatische Breite
Trentlinie

Art |keine #|

Trennlinie zwischen ; I"DD% _J
den Spalten wahlen

|Elben _J

(] 4 | Abbrechen Hilfe Zuriick
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[ Automatische Breite I

&

. Wéhle entweder aus der Spaltendarstellung eine bestimmte Spaltenanzahl

aus oder schreibe eine Ziffer direkt in das Feld Anzahl.

. Bestimme den Abstand zwischen den Spalten, indem du einen Betrag in

das Feld Abstand schreibst. StarOffice legt zunéchst keinen Abstand
fest. Esist aso sinnvoll, einen gewissen Abstand einzugeben und ihn mit
Hilfe der Seitenvorschau zu kontrollieren.

. Die Spaltenbreite kann nur dann verandert werden, wenn Automatische

Breite ausgeschaltet ist.

. Einen senkrechten Trennungsstrich oder —linie zwischen den Spalten

erzeugt man, indem du eine bestimmte Strichstérke im Bereich Trenn-
linie und dort im Feld Art auswahlst.

~Trennlini
SRS Auswahl-Schaltflache

Ayt Keine |

HEHE:

E(E ] J— A Strichstarke wahlen I
—

. Im Feld Hohe lasst sich die Grdsse der Trennungslinie relativ zur Spal-

tenhohe einstellen. Bei einem Wert von 100% ist die Trennungslinie ge-
nauso lang, wie die Spalten hoch sind, bei 50% halb so lang.

. Im Feld Position kann man festlegen, ob die Trennungslinie oben oder

unten beginnt oder zentriert ist.

@ Das Seite...-Dialogfenster lasst sich auch direkt, ohne den Um-
weg Uber die Menlileiste, aufrufen.

Einfach die rechte Maustaste driicken und aus dem nun er-
scheinenden Auswabhlfenster den Eintrag Seite... wahlen.

1. Offne ein beliebiges Textdokument.
2. Experimentiere ein wenig mit den Einstellungen zum Spalter+

satz herum.

3. Verandere dazu die Anzahl der Spalten, die Spaltendarstet
lung, die Spaltenabstdnde und die Trennlinie.

Versuche das Titelblatt einer Zeitung nachzuahmen. I
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24. Der Stylist (Formatvorlagen)

[ Helz e a7tk a

er Stylist ist das zentrale Werkzeug,
um Dokumente logisch zu struktu- |_ B E1 0 g s E
rieren und gleichzeitig einheitlich zu gestal- T =
ten. So kann man mit dem Stylisten mit GruBformel
wenigen Mausklicks allen Ueberschriften in |Marginalis
einem Dokument die selbe Schrift zu Standard
weisen. Wir sprechen deshalb von einer so ’{gﬁtgﬁgg —
genannten weichen Formatierung. Mochtest | Textkeiper Einzug
du spéter die Ueberschriften nicht mehr in Textkurﬁr Einzug negatiy
der Schrift Helvetica sondern in Times, so i
musst_du nur__dl e entsprecheno_le A_bwtz_vor- (berechrift 10 -
lage einmal &ndern und alle Titel in deinem -
Dokument werden sofort angepasst. JAutomatisch ]

Arbeitsschritte
1. Zuerst wird der Text erfasst.

2. Dann stellst du den Textcursor in den Titel, den du formatieren willst und
Offnest den Stylisten.

3. Wahle nun ,,Uberschrift* mit einem Doppelklick aus.

Auf diese Weise kannst du nun alle Titel in deinem Dokument formatieren.
Auf die selbe Weise gehst du vor um alle Untertitel zu formatieren. Wahle
dann jedoch ,, Uberschrift 2 aus.

@ @ Die Hilfeseiten bieten ausfuhrliche Infos zum Stylisten. Dort
kannst du auch nachlesen, wie du Vorlagen &ndern und
eigene Vorlagen erstellen kannst.
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25. (*)Textbausteine/Autotext

penOffice.org/StarOffice enthalt eine komfortable AutoText-Funktion,

die es ermdglicht, Textteile fur Briefe und andere Dokumente durch
die Eingabe von Abkirzungen (Kirzel genannt) zusammenzustellen. Mit
Hilfe der Textbausteine entfallt das Iastige Schreiben sich immer wiederho
lender Textteile. Stell dir vor, du musst in einem Brief stdndig den Namen
,» Direktion der Schweizerischen Bundesbahnen” schreiben. Mit Hilfe der
AutoText-Funktion reicht die Abkirzung DSB, den Rest Gbernimmt die
Textverarbeitung.

25.1. Textbaustein erstellen

. [ Rest des Mamens bei der Eingabe alz Tipp anzeigen
Name eingeben
Schligfen
Name |s0s2 Kirzel |50 =

AutoText W

1. Schreibe den Text, den du als Textbaustein speichern willst, ganz normal
in ein Dokument.

2. Markiere den Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>- und
den Pfeiltasten.

3. Uber Mentiileiste Bearbeiten AutoText oder die Tastenkombination
<Ctrl>+<F3> wird das AutoText-Dia ogfenster aufgerufen.

Kirzel eingeben

Einfiigen

Ssurthfice 52

Hilfe

Eigene Bausteine
Mur flr Yorlagen

Standard AutoText W
Wisitenkarten, gesch. (85 x 500 —
Yisitenkarten, gesch. (35 x 540 Eereiche..
“isitenkarten, priv. (85 x 500 —

Al

Yisitenkarken, priv. (35 x 54) Pfad.

Yerknlpfungen relatiy speichern

[ Im Dateisystem [ Im Internet W “orschau anzeigen

2. Tragein das Eingabefeld Name einen leicht zu merkenden Namen fir
den Textbaustein ein.

3. StarOffice/OpenOffice.org schlagt ein Kirzel vor. Besser ist es aber,
wenn du ein eigenes leicht zu merkendes Kiirzel eintragst. Mit diesem
Kirzel wird spéter der Textbaustein abgerufen.

4. Uber die Schaltflache AutoText Neu wird der Textbaustein gespei-
chert.
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@ Erzeuge in einem neuen Textdokument einen Textbaustein mit
folgendem Inhalt:

@ |ch bitte das Fehlen meines Sohnes zu entschuldigen, da er er-
krankte und daher die Schule nicht besuchen konnte.

@ Gib dem Textbaustein den Namen “Entschuldigung” und das
Kirzel ,.ENT*

@ Speichere den Textbaustein ab.

25.2. Textbaustein einfligen

Arbeitsschritte
1. Offne das AutoText-Dialogfenster

2. Sucheim Textbaustein-Auswahlfenster den Textbaustein, den du in dein
Dokument einfligen mdchtest.

Eintiigen 3. Klicke auf die Einfligen-Schaltflache.

Alternative (Uber Kirzel)

Arbeitsschritte
@ Tippe das Kirzel des Textbausteins und anschlief3end <Strg/Ctrl>-<F3>

en

1. Schreibe eine Entschuldigung mit Adresse, Anrede
(Sehr geenhrte ...) und einem Gruf3 (Mit freundlichen Grir
Ren.)

2. Bringe den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an
der der Textbaustein erscheinen soll.

3. Fuge zwischen der Anrede und dem Grul3 den Textbau
stein Entschuldigung ein.

4. Formatiere die Entschuldigung, indem du Schriftart,
Schriftgréf3e usw. veranderst.

5. Kontrolliere mit Hilfe der Seitenvorschau, ob dir der Text
gefallt.

6. Drucke deine Entschuldigung aus.
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25.3. Textbausteine verandern

Irgendwann wird sicherlich der Zeitpunkt kommen, an dem der Inhalt
eines Textbausteines gedndert werden muss. Das geht ganz einfach.

Arbeitsschritte
1. Offne das Autotext-Dialogfenster.

AutoText W |

2. Uber die Schaltflache Autotext Bearbeiten wird ein Dokumentfenster
erzeugt, der den Text des Textbausteines enthalt.

3. Nun lassen sich sowohl der Text als auch die Formatierung verandern.

L]

4. Speichere den veranderten Textbaustein ab.

Verandere den Textbaustein ,ENTscHULDIGUNG".
1. Erganze ihn. Schreibe, dass du alle verpassten Hausaufgaben

nachholen wirst.

2. Erzeuge ein neues Dokument, schreibe eine neue Entschuldk
gung und flige dabei den veranderten Textbaustein ein.
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26. Hinweis/Historie

Dieses Buch ist fur den gesamten deutschsprachigen Raum gedacht und
versucht die Rechtschreibung und einige Formulierungen fir ale
deutschsprachigen Lander zu berticksichtigen.

Basiert auf:

1., OpenOffice.org 1/StarOffice 6 Textverarbeitung* von Daniel
Dahinden, www.team-computing.ch, 21.3.2003

a) teilweise auf dem StarOffice-Workbook Version 4 von Hartmut
Braun (1998).

Quélle dieses Dokumentes:
www.elisabethschule.de

Die deutschsprachige Website von OpenOffice.org
http://de.openoffice.org/

Die deutschsprachigen Websites zu StarOffice

www.sun.ch/staroffice
www.sun.de/staroffice

Dieses Buch wurde mit OpenOffice.org und StarOffice erstellt
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27. GNU Free Documentation License

Version 1.1, March 2000

Copyright (C) 2000 Free Software Foundation, Inc.

59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing it is not allowed.

0. PREAMBLE

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

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

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

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License appliesto any manual or other work that contains a notice placed by the copyright holder saying it can be
distributed under the terms of this License. The "Document”, below, refersto any such manua or work. Any member
of the publicisalicensee, and is addressed as "you".

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

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals exclusively with the re
|ationship of the publishers or authors of the Document to the Document's overall subject (or to related matters) and con
tains nothing that could fall directly within that overall subject. (For example, if the Document isin part a textbook of
mathematics, a Secondary Section may not explain any mathematics.) The relationship could be a matter of historical
connection with the subject or with related matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position
regarding them.

The "Invariant Sections' are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of Invariant See
tions, in the notice that says that the Document is released under this License.
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The "Cover Texts' are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-Cover Texts, in the
notice that says that the Document is released under this License.

A "Transparent” copy of the Document means a machine-readable copy, represented in aformat whose specification is
available to the general public, whose contents can be viewed and edited directly and straightforwardly with generic text
editors or (for images composed of pixels) generic paint programs or (for drawings) some widely available drawing edi
tor, and that is suitable for input to text formatters or for automatic trandation to a variety of formats suitable for input to
text formatters. A copy madein an otherwise Transparent file format whose markup has been designed to thwart or
discourage subsequent modification by readersis not Transparent. A copy that isnot "Transparent” is caled "Opaque'.

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

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

2. VERBATIM COPYING

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

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

3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies of the Document numbering more than 100, and the Document's license notice requires
Cover Texts, you must enclose the copiesin covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front-Cover
Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers must also clearly and legibly identify
you as the publisher of these copies. The front cover must present the full title with all words of the title equally pre
minent and visible. Y ou may add other material on the coversin addition. Copying with changes limited to the covers,
aslong as they preserve the title of the Document and satisfy these conditions, can be treated as verbatim copying in
other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones listed (as many as fit
reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.
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If you publish or distribute Opague copies of the Document numbering more than 100, you must either include ama
chine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opague copy a publicly-accesst
ble computer-network |ocation containing a compl ete Transparent copy of the Document, free of added material, which
the general network-using public has access to download anonymously at no charge using public-standard network pro
tocols. If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when you begin distribution of Opaque co
piesin quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus accessible at the stated location until at |east one
year after the last time you distribute an Opaque copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to the
public.

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

4. MODIFICATIONS

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

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

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship of the modificationsin
the Modified Version, together with at least five of the principal authors of the Document (all of its principal authors, if
it has less than five).

C. State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher.
D. Preserve all the copyright notices of the Document.
E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright notices.

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

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

H. Include an unaltered copy of this License.

|. Preserve the section entitled "History”, and itstitle, and add to it an item stating at least the title, year, new authors,

and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If thereisno section entitled "History" in the Docu
ment, create one stating the title, year, authors, and publisher of the Document as given on its Title Page, then add an

item describing the Modified Version as stated in the previous sentence.

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

K. In any section entitled " Acknowledgements' or "Dedications", preserve the section'stitle, and preserve in the section
all the substance and tone of each of the contributor acknowledgements and/or dedications given therein.

L. Preserve dl the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles. Section numbers or the
equivalent are not considered part of the section titles.

M. Delete any section entitled "Endorsements’. Such a section may not be included in the Modified Version.
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N. Do not retitle any existing section as "Endorsements’ or to conflict in title with any Invariant Section.

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

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

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

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

5. COMBINING DOCUMENTS

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

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant Sections may be re
placed with asingle copy. If there are multiple Invariant Sections with the same name but different contents, make the
title of each such section unique by adding at the end of it, in parentheses, the name of the original author or publisher of
that section if known, or else a unique number. Make the same adjustment to the section titlesin thelist of Invariant
Sectionsin the license notice of the combined work. In the combination, you must combine any sections entitled "His
tory" in the various original documents, forming one section entitled "History"; likewise combine any sections entitled
"Acknowledgements', and any sections entitled "Dedications’. Y ou must delete al sections entitled "Endorsements.”

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

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

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

7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS
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A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or works, in or on a
volume of a storage or distribution medium, does not as a whole count as a Modified Version of the Document, provided
no compilation copyright is claimed for the compilation. Such a compilation is called an "aggregate”, and this License
does not apply to the other self-contained works thus compiled with the Document, on account of their being thus com
piled, if they are not themselves derivative works of the Document. If the Cover Text requirement of section 3 is applt
cable to these copies of the Document, then if the Document is less than one quarter of the entire aggregate, the Docu
ment's Cover Texts may be placed on covers that surround only the Document within the aggregate. Otherwise they
must appear on covers around the whole aggregate.

8. TRANSLATION

Trandation is considered a kind of modification, so you may distribute trans ations of the Document under the terms of
section 4. Replacing Invariant Sections with trand ations requires special permission from their copyright holders, but
you may include trandations of some or al Invariant Sectionsin addition to the original versions of these Invariant See
tions. You may include atranslation of this License provided that you also include the original English version of this
License. In case of adisagreement between the translation and the original English version of this License, the original
English version will prevail.

9. TERMINATION

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

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documentation License from time to
time. Such new versionswill be similar in spirit to the present version, but may differ in detail to address new problems
or concerns. See http://www.gnu.org/copyleft/.

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