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1. Einleitung

Die Buro-Software ,, OpenOffice.org und StarOffice” sind eine Kombination
modernster Programme fir die Blroarbeit. Sie enthalten:

eine Textverarbeitung (Writer),

eine Tabellenkalkulation (Calc),

eine Datenbank, (nur StarOffice, Base)

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

Das vorliegende Buch ,, OpenOffice.org/StarOffice Writer” ist eine Einfuh
rung in die Mdglichkeiten der Textverarbeitung und fihrt die Benutzenden
schrittweise und mit vielen Abbildungen in die Arbeit ein.

Esist als Arbeitsbuch fur den Einsatz in Schulen gedacht und berticksichtigt
den ecdl-Syllabus 4.

Mit OpenOffice.org und StarOffice kdnnen tbrigens problemlos Doku-
mente bearbeitet werden, die mit einer anderen Office-Software erstellt
wurden. OpenOffice 1.1 und StarOffice 7.0 sind in der Funktionalitat und
der Bedienung identisch (mit wenigen Ausnahmen). Einzelne Icons sehen
jedoch in StarOffice 7 etwas anders aus a's in OpenOffice.org 1.1.

1.1. Geschichtlicher Hintergrund

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

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 1.1 kann
privat und geschéftlich kostenlos eingesetzt werden. StarOffice 7 muss man
kaufen, fir Schulen steht jedoch eine kostenlose Lizenz zur Verfugung.
Beide Produkte laufen unter Linux, Solaris, Windows und Mac OS X.
OpenOffice.org besteht ausschliefdlich aus freien Programmteilen, in
StarOffice sind einige von Sun lizenzierte Komponenten (z.B. die Daten
bank Adabas D) enthalten.

1.2. Unterstltzung (Support)

Unterstiitzung zu StarOffice erhalten Sie Gber die Website

http://supportforum.sun.com/staroffice
Support zu OpenOffice.org finden Sie hier: http://de.openoffice.org
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2. Zeichenerklarung

@ Arbeiten: Hier wird eine Arbeitsaufgabe gestellt. I

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

Du startest die Textverarbeitung durch einen Klick auf das Icon Open-
Office.org oder StarOffice auf dem Desktop. Oder 6ffne das Auswahlment
durch einen Klick auf den Knopf ganz links unten auf dem Bildschirm.

4. Die wichtigsten Leisten im Uberblick

Fenster maximieren

4.1. Die Titelleiste | Fenster minimieren |=

PZFT  000i1-507-TV.sxw - OpenOffice.org 110 [S[wIF]

Fenster schlief3en

DieTitelleiste zeigt, welches Programm gerade gestartet ist und welche Da
tei bearbeitet wird.

Darlber hinaus kann man mit dem Knopf Fenster schlie3en 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
verflgbaren 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 ,StarROFrice ober OPENOFFICE.ORG"
betatigst.

@ Drucke mehrmals den Fenster maximieren-Knopf und beob-
achte, was geschieht.

4.2. Die Menlleiste

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen FEormat Extras  Fensker  Hilfe

Die Menuleiste enthdlt Kommandos, die die Funktionen der einzelnen Pro-
gramme steuern. Je nachdem, welches Programm gerade aufgerufen ist,
andert sich die Mentileiste entsprechend.
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4.3. 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.

4.4. 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
B _ _
= 4.5. Die Werkzeugleiste
j Auf dieser senkrechten Werkzeugleiste am linken Bildschirmrand befinden
- sich verschiedene Werkzeuge, die wir spater kennen lernen werden.
T
“
'
g

Seite 9



OpenOffice.org 1.1/ StarOffice 7.0 Textverarbeitung

5. OpenOffice.org und StarOffice einrichten

Nach der Installation von OpenOffice.org und StarOffice kannst du das Pro-
gramm nach deinen Winschen konfigurieren.

Du kannst weitere Symbolleisten einblenden. Klicke dazu auf das Mend,
Ansicht, Symbolleisten. Hier kannst du bestimmen, welche Symbolleisten
auf deinem Bildschirm erscheinen sollen.

Unter dem Mend, Extras, Optionen kannst du viele Einstellungen vor-
nehmen. Hier kannst du deine Benutzerdaten eingeben und definierst auch
deinen Standardpfad beim Speichern. So kannst du unter Pfade definieren,
dass deine Dokumente standardméaidig auf dem Server gespeichert werden
sollen (z.B. H:\).

1
Bl starOffice
Berutzerdaten SIS
#lgemein Typ 4 | pfad
Arbeitsspeicher C:% Programme % Star Office? % program addin
Ansicht i H:y,
Orucken Autokorrekiur % Pragramme*, Star Office7 s shareh autacorr; O Dioky
Hilf sprogramme AutaText C:% Programme’, Star Office? % sharehautotext s germa
BEASIC C:*% Programme® Star Office? % share’basic; T\ Dokume
Farben Benutzer Konfiguration ;4 Dokumente und Einstellungen' daniel s Arwendung
S!:hnftar.ten Berutzerwirterblicher C:% Dokurnente und Einstellungen s daniel Arwendung
Sicherheit Dokumentyvorlagen C:%Pragramme* Star Office? b share template s germal
Darsj:EIIleg . Filter % Pragramme s Star Office? S program s filter
Zugangh-:hkat Gallery % Programme’, Star Office? b share gallery; C:% Dokurr
Laclen.fs!:nemhern Grafiken C:% Programme’, Star Office? S share gallery
spracheinstellungen Linguistik C:% Pragramme*, Star Office? 4 sharedict
Internet Paletten C:4 Dokurnerte und Einstellungen daniel' Arwendung
Textdokument Plugins-erzeichnis % Dokumente und Einstellungen' daniel Armwendung
HTML-Dokument Sicherungskaopien L% Dokumente und Einsteliungendaniel Arwendung
Tabellendokument Symnbole C:% Proaramme’, Staerfice?\share\confia\sumhol_Jﬂ
Prasentation i i I 3
Zeichnung
Farmel Standard |
Diagramm -
Datenquellen
Ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Klicke im linken Fenster jeweils auf das+ um die Rubrik zu 6ffnen.
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6. Neues Dokument erzeugen

Nach dem Starten der Textverarbeitung erhaltst du bereits ein neues leeres
Dokument und du kannst sofort mit schreiben beginnen. Es kann aber auch
sein, dass du nur einen grauen Bildschirm mit der Mentileiste erhéltst. Gehe
dann so vor:

6.1. Neue Datei erstellen

Arbeitsschritte
1. Fahre mit dem Mauszeiger auf den Eintrag Datei 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 Textdokument und bestétige
mit einem Klick der linken Maustaste.

Menlzeile —/

6.2. Neues Dokument aus einer Vorlage erstellen

Fir viele Aufgaben stehen bereits Vorlagen zur Verfiigung. Mdchtest du
einen Brief oder einen Lebendauf schreiben, so klicke auf Datei, Neu, Vor-
lagen und Dokumente. Nun kannst du eine geeignete V orlage auswahlen.
Dein neues Dokument Ubernimmt viele Einstellungen und V orgabetexte aus
der Vorlage. Sollten bei dir keine Vorlagen angezeigt werden, so musst du
zuerst von http://de.openoffice.org ein V orlagenpaket herunterladen.
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6.3. Text eingeben

Zas

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 tbernommen und
hat OpenOffice.org gegrundet. Und das Beste: StarOffice hat
einen Vergleichstest mit anderen Office-Programmen gewonnen!
An unserer Schule arbeiten wir mit OpenOffice.org, der freien
und kostenlosen Version von StarOffice.

Ich werde dir in Zukunft noch mehr computergeschriebene Briefe
schreiben.

Viele GriuRRe
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 |6schen méchtest und driicke die <Ruckschritt/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
drickst.

Schreibe den Brief ab. Achte darauf, dass du am Zeilenende
einfach weiter schreibst, ohne zu trennen und ohne die Eingabe-
taste zu drtcken.
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6.4. Text speichern

Z5
®

Bevor wir uns nun mit den verschiedenen Formatierungsmaoglichkeiten
befassen, solltest du deinen Brief abspeichern. Dies hat den Vorteil, dass du
ihn néchste Woche fir eine neue Bearbeitung 6ffnen kannst. Auchim Falle
eines pl6tzlichen Stromausfalls misstest du nicht den Text neu schreiben.

@ Den Text speicherst du, indem du in der Mentileiste Datei den
Eintrag Speichern oder Speichern unter... wahlst. Alternativ
kannst du auch mit dem Mauszeiger auf die Speichern-Schalt-
flache in der Funktionsleiste klicken. Das Speichern-Fenster
sieht unter Linux etwas anders aus als unter Windows.

@ Falls dein Dokument noch keinen Namen hat, wirst du nun auf
gefordert, einen einzutragen. Nenne dein Dokument ,Brief an
Sabine“.

Datei speichern unter 2=
Speichern in: |¢:j Eigene D ateien ;I o= EF "

L:'@Eigene Bilder
2 Eigene eBooks

Dateiname eingeben -

j Speichern I
Diateityp: IStaerfice E.0/7 Textdokument [.zxw] _ﬂ Abbrechen |

v Automatische Dateinamensenweiterung
[~ Mit Kenrwort speichem

@ Mit einem Mausklick auf die Speichern-Schalttaste | gnaichem

Erief-an-5 abing

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. Wahle dann hier rtf, dieses
Format kann von allen Textverarbeitungen gelesen werden. Soll
dieses Dokument im World Wide Web veroffentlicht werden, so
wéhle hier html. Allerdings kdnnen dabei einige Formatierungen
verloren gehen! Speichere daher deine Datei immer zuerst als
»openoffice/Staroffice Textdokument® ab!
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7. Zeichenformatierungen

Um bestimmte Textstellen besonders hervorzuheben, gibt es verschiedene
Moglichkeiten. Entweder lassen sie sich fett darstellen, oder kursiv, oder
unterstrichen, oder aber man benutzt verschiedene Zeichengrofien mit ver-
schiedenen 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 ,,i“.

¥ 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.

Zierschriften werden bei PlaKaten oder Flyern benutzt. Man Kann sie auch dazu
verwenden, um einelne Worter hervorzuheben. Langere Texte mit Zierschriften sind
sehr schlecht lesbar und sollten vermieden werden.

7.1. Textstellen markieren und fett darstellen.

Arbeitsschritte

1.

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

Halte die linke Maustaste gedriickt und ziehe den Mauszeiger an das
Ende der Textstelle. .

Ein Wort kannst du mit einem Doppelklick markieren und dreimaliges
Klicken markiert die ganze Zeile. Das ganze Dokument wird mit

STRG/CTRL a markiert.
Lass die Maustaste wieder |os.

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

IStandard | IThorndaIe | |12 T F 5 U | A A¥| =

i=
=

E4E| A A B

Symbol fir Fettdruck
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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 (das ist der blinkende

senkrechte Strich im Textfenster) an den Anfang der Textstelle,
die markiert werden soll.

T i 2. Drucke die Umschalt-Taste und halte sie gedrtickt.
3. Bewege den Textcursor wiederum mit den Pfeiltasten an das

Ende der entsprechenden Textstelle.
4. Lass die Umschalt-Taste wieder los.

7.2. Textstellen unterstreichen

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

IStandard j IThorndaIe j |12 j F &k I | A AT |%§

| Symbol fUr Unterstreichen I://

I
11
4,
i
+
il
=
I=
ol

7.3. Textstellen kursiv darstellen

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

IStandard j IThorndaIe j |12 j E & 1L | AL AT |%§

il
]
i
il
4,
i
)
il
=
=
|

Symbol fur Kursivdruck

7.4. Zeichengrdf3e und Schriftart verandern

Die Objektleiste enthdlt zwel Felder, die Uber die aktuelle Zeichengrdf3e und
Schriftart Auskunft geben. Jeweils am Ende dieser Felder befindet sich ein
Schalter, der einen Pfeil nach unten aufweist. Betétigt man diesen Schalter
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mit der Maus, dann klappt ein Fenster mit einer Auswahl weiterer Schrift-
arten und Zeichengrol3en herunter.

Schriftart —\

/— Zeichengrosse

IStandard j IThorndaIe

Sz =] Forou|ata =

Fenster aufklappen

//

11
4,
i
+
il
=
I=
i

Zeichengrofe und Schriftart veréndert man, in dem die Textstelle markiert
und dann eine entsprechende Schriftart oder Zeichengrof3e ausgewahlt wird.

7.5. 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.

7.6. Farbe

Es gibt zwei Moglichkeiten Text farbig zu gestalten. Man kann entweder die

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 angezei gte Farbe verwendet).

IStandard j IThorndaIe

Slhe = Foroulaxe| ==

|iE==4EaAB

Schriftfarbe

7

Anschlief3end wahlt man die gewlinschte Farbe aus.

A W DN PP

Formatiere deinen Brief an Sabine:
. Die Nomen werden fett dargestellt.
. Die Adjektive werden kursiv dargestellt
. Die Verben werden unterstrichen.

tergrund dargestellt.
5. Wahle Courier als Schriftart und ZeichengrofRe 14.

Hintergrundfarbe

. Eigennamen werden mit blauer Schrift auf hellgelbem Hin

6. Speichere das Dokument unter dem neuen Namen Testbrief ab.
(Somit bleibt der urspringliche Brief an Sabine unverandert.)
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7.7. Textformatierungen uber die Menuleiste

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

1] E Zeichen E E

5chrift| Schrifteffekt Pusitil:lnl Hyperlink | Hintergrund |

Poszition
¥ Hoch H e He |3q;-5 3? ¥ Automatisch
" Hormal Schriftgrofe rel, 58% |2
O Tief
Rotation / Skalierung
& 0 Grad 80 Grad " 270 Grad [T hnzelleatipassen
Breite skalieren IlDD% 32
Laufweite

Standard j LI |C'.0pt 3? [T Baarweises Kerning

oK | Abbrechenl Hilfe | Zurdck |

Formatiere mit Hilfe der Mentleiste das Wort LaTeX wie folgt:
@ L T X (SchriftgroRe:18, kursiv)

7.8. Zeichenformatierungen Ubertragen

M o6chtest du eine bestimmte Zeichenformatierung auf eine andere Textstelle
Ubertragen, so steht die Giesskanne im Stylisten zur Verfligung.

Arbeitsschritte
':IL @ 1. Schalte den Stylisten ein.
2. Formatiere nun die Textstelle nach deinem Wunsch.

opendificecra SO 3. Nun markierst du diese Textstelle und klickst im Stylisten auf Zeichen-
vorlage | und anschliessend auf Neue Vorlage aus Selektion. =

4. Nun kannst du dieser Zeichenvorlage einen Namen geben.

@ 5. Jetzt nimmst du die Giesskanne und Ubertragst diese Formatierung durch
Anklicken der entsprechenden Textstellen.

Seite 17



OpenOffice.org 1.1/ StarOffice 7.0 Textverarbeitung

8. Die Hilfe

Es gibt Augenblicke, in denen man ohne eine Hilfe nicht so richtig weiter-
kommt. Diese erhdt man unter Menuleiste Hilfe Inhalt:

|Hilfe zu OpenOffice.org Writer j & o S E

Inhalt ————P1nhalte |Index | Suchen | Lesezeichen ‘ T t . b
@ H_»ﬂ fozn O nIffice.org Cale =1 ext neu elnge en

A Hilfe zuflipenOffice.org Math
Index @ Hilfef: OpenOffice.org Basic

([ Hjf= zu OpenOffice.org Writer

€ Ubersiche So geben Sie neuen Text ein

Suchen %] Funktionsumfang von CpenCffice.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.org
@ Allgemeine Anlettungen fiir OpenOfl

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

@ Anlcitungen fiir CpenOffice.org Writ Wenn Sie Sonderzeichen eingeben M
@- - mochten, die nicht auf Ihrer Tastatur 2
- - P - . - - - J

LH vorhanden sind, wahlen Sie im Meni 5

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 Stichwdrtern, 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“. Wéhle 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 einfugt.
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9. Kopf- und Ful3zeilen

Gerade bei léangeren Dokumenten sind Kopf- und Fuf3zeilen tblich, um dort
Seitennummern, Kapitel Uberschriften und dhnliches unterzubringen.

9.1. Kopfzeilen einfligen

Arbeitsschritte

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

9.2. Ful3zeilen einfligen

Arbeitsschritte

1. Wahlein der Menleiste den Eintrag Einflgen Ful3zeile Standard
2. Trageden Text in der Ful3zeile ein.

3. Kopf- und Fusszeilen werden auf die gleiche Weise formatiert wie nor-
maler Text (z.B. Fett, Schriftart und -grof3e)

@ Erzeuge ein neues Dokument mit mehreren Seiten.
@ Fuge Kopf und Ful3zeilen ein und speichere das Dokument un

ter dem Namen ,Kopfzeile®.
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10. Feldbefehle

Invielen Fallen ist es wiinschenswert, Prozel3e zu automatisieren. Soist es
z.B. nicht sinnvall, die Seitennummern in langeren Dokumenten sel bst
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. Wahlein der Mendleiste den Eintrag Einfiigen Feldbefehl und den ge-

winschten Feldbefehl.
@ Offne das Dokument Kopfzeile.
é} @ Fuge in der Ful3zeile wie folgt Text und Feldbefehle (Feld-

befehle stehen in spitzen Klammern <>) ein:

@ Seite <Seitennummer> von <Seitenanzahl>

@ Offne deinen Brief an Sabine und fiige das aktuelle Datum und
den Dateinamen ein.
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11. Sonderzeichen und TastenkUrzel

Es kann vorkommen, dass man z.B. fir Texte in anderen Sprachen Symbole
benétigt, die Uber deine Tastatur nicht direkt zuganglich sind. Auch fur Sei-
tenumbriiche gibt es keine extra Taste. Teilweise sind diese Symbole und
sogar ganze Arbeitsschritte mit Hilfe von Tastenkombinationen (sogenannte
»shortcuts® oder Tastenkiirzel) erreichbar.

11.1. Sonderzeichen

Arbeitsschritte

1. Wahlein der Mentleiste den Eintrag Einflgen und dann Sonderzei-
chen.

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

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

Ii E Sonderzeichen E E

Schrift | | Bereich 4 [lstein-l 2 0K |

Echriftbereicd

Zam

§ Q| 9 « - o @ - o ;I _Abbret;hen |
9 it T Ve | 3 HHFE |
Léschen |

©

I L =] U+004D (169

ra | O
-

(O] | e | ER
<| oo | o B

0| 2 B W |—

Qe | (O | T |
.0;8 O:Fﬁﬁ-'
[0 R B o T I (0 T I

il I VO Gl I Y

(i

Uly
| |

uly

=i = | | —|o-

|

[ = I N M
Al S| @ | ) T
—+|O|=|o o]z

SR e Hell

o | o] D] O Op );a-

~ |

+ 18

Zeichen: ©

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

CEYO®UtYaYe %
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11.2. Tastenkurzel

Fir viele Arbeitsschritte gibt es sogenannte ,, shortcuts® oder Tastenkiirzel.
Diese bestehen aus bestimmten Tastenkombinationen, die man im Menl
Extras Anpassen Tastatur selbst anpassen kann.

&) @ Schreibe dir die Tastaturkurzel fur fett, kursiv, unterstrichen,

tieferstellen und hoherstellen heraus.
@ Probiere diese Tastenkirzel in einem neuen Dokument aus.
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12. Drucken und Ansichten

Nun endlich ausdrucken!
Aber beniitze vor dem Druck die Seitenansicht.

12.1. Ansehen vor dem Drucken

Vor dem eigentlichen Druck ist es sinnvoll am Bildschirm zu prifen, wie
der Text nachher auf Papier gedruckt aussehen wird.

So kann man bei spielsweise 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
vollstandigen Eindruck seiner Arbeit zu gewinnen.

Arbeitsschritte

1. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag Datei in der MenUleiste und
driicke 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:

o o)l 00011-S07-TV.S¥W - OpenOffice.ory 1.1.0
| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Fenster

|Jhome{da_nie\_{AnIe\turjgenfStarOfﬁ:t_efOOoll—f;' I J?a’ = B ‘| Q| LN EE E‘ = .,—}" o By | ]
EEEn| R e gk O OB Seitenansicht schlieken '

1. 5 ferancicht.
2 Enthinedle FetFomaderngeninenen Tesh
i

5. Sechene didas Dokumen trochmals in der Seikn
ansichian,

‘ Drucke dein Dokument. Testeeiet sns.

[ETEn EEe 0l
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Die Funktionen der neuen Objektleiste sind:

Anfang des
Dokuments

| Eine Seite zurilick I=

Eine Seite vor

@Q
25

Seitenansicht
beenden

f 2 Seiten Darstellungl

£ CA [ b | i EE| ) Qldﬂ% vI B o3 | Seitenansicht schlieRen

Vier Seiten Darstellung I

Ende des
Dokuments

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

Mit diesen Tasten kann man das Dokument ebenfalls seitenweise
betrachten: o I -

Pg up Pg dn

Sieh dir dein Dokument mit Hilfe der Seitenansicht an und probie-
re dabei alle Mdglichkeiten der Schaltfelder in der Objektleiste
aus.

1. Schliel3e die Seitenansicht.
2. Entferne alle Fett-Formatierungen in deinem Testbrief.

3. Schaue dir das Dokument nochmals in der Seitenansicht an.

12.2. Dokument drucken

Um den Text vollstandig und ohne eine vorherige EinstelImoglichkeit auf
dem Standartdrucker auszudrucken, klickt man einfach auf die Schaltflache
Drucken. Vergewissere dich aber zuvor, dass der Drucker eingeschaltet ist
und genug Papier hat.
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M o6chtest du aber z. B. mehrere Kopien oder nur ausgewéhlte Seiten dru-
cken, dann musst du so vorgehen:

Arbeitsschritte

1. Uber den Eintrag Datei in der Mentileiste gelangt man zum Eintrag Dru-
cken.
Daraufhin erscheint folgendes Dialogfenster:

Orucker

Marne Generic Printer j Eigenschaften.. |

Status Standarddrucker

Typ SGEMPRT
| Anzahl Kopien festlegen r =T \

Kiommentar

™ Ausdruck in Datei _J
Einzelne Seiten auswéahle

Druckbereich Kiopien
& plles Exemplare m

" Sejten | |

I =ort
- DRI
Zusatze.., Ok | Abbrechen | Hilfe |

2. Sollen nur bestimmte Seiten gedruckt werden, missen 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. Willst du nur die erste Seite aus
drucken, so tippe einfach eine 1.

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

enn das Dokument mehrfach ausgedruckt werden soll, muss in
@ dem Eingabefeld Kopien, Exemplare die entsprechende Anzahl
eingetragen werden. Aktiviere dann bei Bedarf das Kastchen
Sortieren.
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é) Drucke dein Dokument ,Testbrief‘ aus. I

12.3. Ansichten wechseln

Uber das Menii, Ansicht kann die Bildschirmansicht geandert werden. Du
kannst den Mal3stab (Zoom) einstellen und das Online-Layout wahlen, das
dir beim Erstellen von Webseiten die Seite wie im Webbrowser anzeigt.
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13. Gespeicherte Dokumente aufrufen

Der Vorteil des Speicherns liegt darin, bereits geschriebene Dokumente spa
ter wieder zu 6ffnen, um sie noch einmal auszudrucken oder zu Uberarbei-

ten.

Arbeitsschritte

2|

Ciffnen

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

1. Klicke auf die Offnen-Schaltflache 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. (Das Offnen-Fenster sieht unter Linux und

Windows etwas unterschiedlich aus.)

Ubergeordneter Ordner wahlen

| Aktueller Ordner I—’4=

BE Offmen EE
/home/daniel/AnleitungensStarcffice/00011-507 | rj(l @l
-
Anderungsdaturn

527,32 KB 18,03.2004, 15:26:20
1885 Bytes 19.03.2004, 1%:24:16
1819 Bytes 19.03.2004, 14:41:20

Opentffice.org 1.0 Text
Grafik {(pngl
Grafik (pngl

Markierte Datei 6ffnen I

E 0O0pll1-50
seitenansic
[ titelleiste.png

Dateiname

Dateiname: [00011-507-Tv. saw = Gffnen |
ers) [aktuelle version B s |
Dateityp: [ale Dateien (%) = i

Hilfe |
o en

Dateityp wahlen I

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

2. Offne wie oben beschrieben dein Dokument Testbrief

Du kannst auch nacheinander mehr er e Dokumente 6ffnen. Um von einem
Fenster in ein anderes zu
wechseln klickst du auf
Fenster und wahlst dann
das zu bearbeitende Doku-
ment aus.

Fenster el
MHeues Fenster

Eenster schlieRen Control+W

00011-507-TV. sxw - OpenOffice.org 1.1.0

¢ Unbenanntl - OpenOffice.org 1.1.0
Ordner-Titelblatt. sdw - OpenCffice.org 1.1.0
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14. Arbeiten im Dokument

Was einmal mit einer Schreibmaschine getippt wurde, ist nur noch schwer
zu verandern. Nicht jedoch bei einem Textverarbeitungsprogramm. Hier
lassen sich jederzeit Textteile herausnehmen, wieder einfligen und um-
stellen.

14.1. Im Dokument navigieren

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

Der Cursor lasst 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 nattirlich auch an jede gewiinschte
Stelle bringen.

Tasten

]
]

]

o]

Sfrg
Ctrl
_Ekrg Posl
Ctrl Home
Etrg Ende
Ctrl End
Ende Posl
End Home

kb
Pg dn

-

£

OpenOfficeorg StarOffice

Funktion

Die Pfeiltasten bewegen den Cursor um ein Zeichen nachun-
ten, oben, rechtsund links

Mit der Tastenkombination <Strg/Ctrl>+<Pfeil rechts> be-
wegt sich der Cursor wortweise nach rechts.

Mit der Tastenkombination <Strg/Ctrl>+<Pfeil links> be-
wegt sich der Cursor wortweise nach links.

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

Mit der Tastenkombination <Strg/Ctrl>+<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 jeweilseine Bildschirmseite nach oben oder nach
unten.

Fir fortgeschrittene Anwender stellt der Navigator auf der
Funktionsleiste weitere M églichkeiten zur Navigation bereit.
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&5

Probiere diese Moglichkeiten der Navigation aus. I

14.2. Text einfligen

Zas

Wenn ein neuer Text mitten in ein Dokument eingeftgt wird, schiebt
OpenOffice.org/StarOffice den alten Text nach rechts, um Platz zu schaffen
fur 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 ..."“.

@ Flge 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, Présentionsgrafik und weiteren Hilfs
programmen.

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

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

Vergiss nicht, den Uberschreibe-Modus durch erneutes Driicken
der <Einf/Insert>-Taste wieder auszuschalten!

Einf
Inser

In der Statusleiste unten auf dem Bildschirm siehst du, ob der
EINFG oder UBER-Modus eingeschaltet ist.

Uberschreibe den alten Text im Uberschreibe-Modus mit belie-

bigem Text. Schliel3e die Datei (Menuleiste Datei Schlie3en) ohne
die Anderungen zu speichern!
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14.3. Text I6schen

QQ

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.

14.4. Einzelne Buchstaben l6schen

| Entf I
Dal
1

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.)

2. Befindet sich der Cursor vor dem Buchstaben, der gel 6scht werden soll,
so muss die <Entf/Delete>-Taste gedriickt werden.

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

14.5. Textbereiche I6schen

Entf
Del

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 gedrtickt halten und den
Mauszeiger an das Ende des Bereiches bewegen).

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 <Lésch/Riickschritt>-Taste.

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

@ Markiere einen ganzen Textbereich und lI6sche ihn.

@ Mach den Ldschvorgang mit Hilfe der <Riickgangig>-Taste
rickgangig.

14.6. Text kopieren und verschieben

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

Es gentigt 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, betétige dielin

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 los.

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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AQQ

@ Die Tastenkombination fur das Kopieren lautet <Ctrl>+<C>
und fur das Einflgen <Ctrl>+<V>,

Text von einem Dokuement in ein anderes kopieren oder
verschieben

Arbeitsschritte

&

Markiere im Quelldokument den zu kopierenden oder verschiebenden Text-
teil.

Klicke nun auf das |con Kopieren, resp. Ausschneiden.

Wechsle Uber Menu, Fenster in das Zieldokument.

Hier klickst du auf das Icon Einfligen.

1. Markiere den Satz , OpenOffice.org und StarOffice bestehen aus
den Modulen Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank und
Prasentationsgrafik und weiteren Hilfsprogrammen.”

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

4. Speichere den Brief.

14.7. Suchen und Ersetzen

Mit dieser Funktion kann man jede beliebige Stelle im Text finden. Begrif-
fe, diesich bei der Durchsicht des Dokumentes als falsch 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 Mentileiste, Bearbeiten, Suchen & Ersetzen das Suchen
& Ersetzen-Dialogfenster.
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Suchen & Ersetzen E
Suchen nach |Elegriﬁ LI Suche alle | Suchen |
/ Ersetze alle | Ersetzen |
| SchlieRen |

Suchbegriff Adtritaute.
4E=// IWDH LI —

rsetzen durch

/ EErmaEt..
e Farmat

Ersatzbegriff
(nur beim Ersetzen)

— Dptionen

il

[ Mur ganze Warter [T Exakie Suche V¥ Ahnlichkeitssuche
[C Riickwars [T Nurin Selglks
| Ahnlichkeitssuche I [T BegulErenAusdmek e fEch arlanen
2. Trage den Begriff, der gefunden werden soll, in dasSuchen nach-Feld

Lsm |3

ein.
Klicke so oft wie nétig auf die Suchen-Schaltflache.

Suchen und Ersetzen

Arbeitsschritte

1.

Trage den Begriff, der ausgetauscht werden soll, in das,,SucHen
NAacH” -Feld ein.

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

Ersetzen

‘ Ersetze alle | S.

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

Schaltflache

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

@ Die Tastenkombination fur ,Suchen und Ersetzen* lautet

<CtrI>+<G>.

Die Format-Schaltflache im Suchen und Ersetzen-Dialogfenster
erlaubt, Textstellen mit einer bestimmten Formatierung zu su
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, geldschte oder falsch eingefigte 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 burcH” einen beliebigen anderen
Namen ein

Ersetze zum Spal’ noch andere Worter und betétige so lange
die Ersetzen-Schaltflache, bis alle Begriffe ersetzt sind.
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15. Die Rechtschreibprifung

Mit StarOffice/OpenOffice.org haben wir zwel Mdglichkeiten den l&stigen
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 Rechtschreibprifung.

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 dieMendleiste,
LBC Extras, Rechtschreibung, Prifen oder Uber ein Klick auf dasRecht-
v schreibung-Symbol in der Werkzeugleiste am linken Bildschirmrand.

Fenster Hilte
Bechtschreibung

Thesaurus... Strg+F7 Automatisch priifen l\l"

Silbentrennung.. I

Folgendes Dialogfenster erscheint:

Korrekturfeld
DOriginal Gebide lgnatieren
Wiart |GE|;.5.;|E a a2 Immer ignorieren
Erzetzen
“orschldge
Gebdude
Korrekturvorschlag A Immer ersetzen
Gebard
gebend
gebire
Gebdrdet
-
Eabvclon J ThesaLrus...
Sprache |“B\“/ Deutsch (Deutschland) j Optionen..
Sprache wahlen
Widrterbuch |stanu:|aru:| [Alle] j Autnehmen [ Rilciuiiite
Unbekanntes Wort in Daz Wifort ist unbekannt, / Hilfe Schilieken
Worterbuch 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
— in das Dokument ein und léscht 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.

15.1. Automatische Prufung verwenden

Arbeitsschritte

ae 1. Starte die Automatische Prifung mit einem Klick auf dasAutomatische
’“" Prifung-Symbol in der Werkzeugleiste oder tUber Mentileiste, Extras,
Rechtschreibung, Automatisch prifen.

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

Korrekturvorschlag

e StarOffice mcht

nntevetrichen
Schlangenlinie

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

Bechtschreibung

Fehler mit der rechten &Ufnéhmne_n »
Maustaste anklicken Alle ignarieren
Autolarrektur »

2. Verbessere den Fehler.

3. Mdgliche Korrekturvorschlage erhdtst 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.

Sollte in OpenOffice.org die Rechtschreibprifung nicht
funktionieren, so sind wahrscheinlich die Waorterbticher noch nicht
installiert. Hier kannst du die Waorterblcher herunterladen, beachte
die Installationshinweise auf der Webseite:

http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html
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16. Silbentrennung

Die Textverarbeitung von OpenOffice.org und StarOffice besitzt auch eine
Silbentrennung.

Arbeitsschritte
1. Zuerst tippst du den ganzen Text und speicherst ihn.

2. Dann startest du die Silbentrennung: Mend, Extras, Silbentrennung.
Die Bedienung sollte klar sein:

[@ET  Silbentrennung (Deutsch (Deutschland)) Y

|Ham}3urg | Abbrechen |
ilil 'wéiter |

Entfernien |

Hilfe |

@ Wenn die Silbentrennung in OpenOffice.org nicht funktioniert, so

sind wahrscheinlich die Worterbiicher noch nicht installiert. Hier
kannst du die Worterbicher herunterladen, beachte die In-
stallationshinweise auf der Webseite:

http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html
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17. Absatzende und Zeilenende

Verwende die Enter-Taste nur am Ende eines Absatzes. Benttigst du in
nerhalb eines Absatzes eine Zeilenschaltung so musst du die Umschalttaste
zusammen mit der Enter-Taste betétigen.

Ein Absatzende wird mit diesem Zeichen dargestellt: |
Ein Zeileende (Zeilenschaltung) wird mit einem Knickpfeil angezeigt: —

Siehst du diese Zeichen nicht auf dem Bildschirm so kannst du diese
Steuerzeichen mit diesem |con auf der Werkzeugleiste rechts einschalten.

17.1. Absatz einrahmen

Du kannst einen Absatz einrahmen und den Rahmen mit einem Schatten
versehen.

Arbeitsschritte
1. Erfasse zuerst den Text des Absatzes.
2. Nun stellst du den Cursor in den Absatz und wéhlst dasMent, Format,

Absatz. Auf der Registerkarte Umrandung kannst du nun die ge-
winschten Rahmen und Schatten auswahlen.

Einzige und Abstande | Ausrichtung | Testfluss | Mummerierung | Tabulator

Initialen Umrandung | Hintergrund
Linienanardnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard Stil il IC'.CIDcm I—l
K - Keine - -

|_Iﬁlﬁljll_ REciits |-Z'.UUcrn %j
Benutzerdefiniert

= — l.00pt iber [c.00cm =

" = — 7 50 pt

— 4,00 pt Urten IC'.'LIIUCI'H +i

S, 00 pt
| 1.10pt j [ | Serictiranseren

Earbe
—I - (I Schwarz |
Schatten
Bosition ﬁlﬁ'ﬁ'ﬁ
|Eif= =i ﬁicm__—i
Farbe | Grau =

(1 I Abbrechen | Hilfe Zurtek
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18. Einzlige

In StarOffice/OpenOffice.org kénnen die Seitenrander fir einen Absatz
links und rechts verandert werden. Man spricht dabei von Einziigen.

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

18.1. Andern der Einziige 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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18.2. Andern des Einzuges uber die Menileiste

Arbeitsschritte
1. Offne ber Meniileiste, Format, Absatz das Absatz-Dialogfenster.
2. Klicke das Register Einziige und Abstande 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

18.3. Andern der Einziige Uber die Objektleiste

Einzug vermindern

standard =] [thorndale Sz =l F xu | i A;| =sl=== | === +:j-f| A AE

Einzug erhdhen

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 Schaltfléche Einzug erhohen in der Objektleiste.

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

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

Man kann die erste Zeile eines Absatzes positiv oder negativ zum gesamten
Einzug eines Absatzes einziehen. Schaue dir diese zwei Beispiele an:

Dasist die erste Zeile eines Absatzes und diese Zeile ist nach rechts eingezogen, das
heisst dieerste Zeile ist positiv 1 cm eingezogen. Die restlichen Zeilen stehen jedoch
schén untereinander. Die restlichen Zeilen stehen jedoch schén untereinander. Die restli
chen Zeilen stehen jedoch schdn untereinander.

Dasist die erste Zeile eines Absatzes und diese Zeile hat einen negativen Erstzeileneinzug, das
heisst dieerste Zeileist negativ 1 cm eingezogen. Die restlichen Zeilen stehen jedoch
schon untereinander. Die restlichen Zeilen stehen jedoch schdn untereinander. Die restli
chen Zeilen stehen jedoch schdn untereinander.

Diese Absatzformatierung definierst du imMenu, Format, Absatz, Ein-
zuge und Abstande:

" mnsatz

Initialen | Umrandung | Hintergrund
Einzuge und Abstande | Ausrichtung | Tertfluss I Nummerierung | Tabulator |
Einzug
Vor Text |D.0Dcm 3
Hinter Text |CI.CICIcrn 32
Erste Zeile |1.CICIcrn 3 ]
I_ Eutomatisch _
]
Abstand
Uber Absatz |CI.CICIcrn 3:
Unter Absatz |C||21C|-|-| 3:
Zeilenabstand
[Einzeilig | ivon | 5]
Registerhaltigkeit
V¥ Bericksichtigen
(0] 4 I Abbrechen Hilfe Zurick

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

@ Uberpriife das Dokument mit Hilfe der Seitenansicht.
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19. Ausrichtung und Zeilenabstande

Unter Ausrichtung versteht man die Art, in der die Zeilen eines Absatzes
am linken beziehungswei se rechten Rand angeordnet sind. Normal erweise
wird der Text linksbiindig angeordnet und rechts erscheint ein Flatterrand.
Bel einer Ausrichtung im Blocksatz fangen alle Zeilen am linken Seitenrand
an und horen exakt am rechten Seitenrand auf. Dabei werden die Leerzei-
chen zwischen den einzelnen Wortern unterschiedlich weit auseinanderge
zogen. Rechtsbiindiger und zentrierter Satz werden in der Regel fur Ueber-
schriften oder bei Urkunden, Glickwunschkarten oder ahnlichen kurzen
Textpassagen verwendet.

Die Zellenabstande sind der vertikale Abstand von einer Zeile zur néchs
ten. Normalerweise brauchst du dich um den Zeilenabstand nicht zu kiin+
mern, die Textverarbeitung erledigt dies fur dich. Mdchtest du jedoch einen
Entwurf eines Textes ausdrucken, bei dem man zwischen die Zeilen von
Hand Korrekturen eintragen soll, so kannst die den Zeilenabstand auf zwei-
zeilig setzen.

19.1. Absatzausrichtung

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

Imksbundlg zentrler

1
i AAD

Standard j IThorndaIe |12 J E k1 | AL AT |j

Blocksatz

rechtsbiindig

2. Betétige eines der Symbole.

Blocksatz sieht in der Regel nur bei langen Textzeilen gut aus. Je
kiurzer die Zeilen, desto ofter missen die Zwischenrdume weit

auseinandergezogen werden. Das Ergebnis sind unschone , L&
cher* im Text.
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@ Offne dein Dokument Testbrief.
@ Schreibe einige neue Absatze mit mehreren Zeilen dazu.
@ Richte den 1. Absatz linksbiindig, den 2. rechtsbiindig, den 3.

zentriert und den 4. im Blocksatz aus!

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

@ Speichere das Dokument.

19.2. Zeilenabstande

Wie geschrieben musst du dich nur sehr selten um den Zeilenabstand kim-
mern. M échtest du den doppelten Zeilenabstand auswahlen so 6ffneim
Menu, Format, Absatz, Einziige und Abstande. Hier kannst du den Zei-
lenabstand auf zweizeilig setzen.
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20. Tabulatoren

Mit Hilfe von Tabulatoren lassen sich Textteile auf eine bestimmte Stelle
einer Zeile bewegen. Diesist besonders sinnvoll, wenn man die Textteile
wiein 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 Reussbihl

Hans Muster
Seeweg 99
3000 Bern

Reussbihl, 21. Marz 2004

Angebot

Sehr geehrter Herr Muster Rechtstabulatoren I
Wir offerieren Ihnen:
| linker Tabulator I=
ezeichnung Anzah Preis

PC 1 1500.40
Drucker 2 600.90
Papier 100 250.50
Monitor 17 TFT 1 700.00

Lieferfrist ca. 14 Tage.
Mit freundlichen GruRen

Vorname Name

Man unterscheidet vier verschiedene Tabulatortypen:

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 néchsten Tabstop
ausgerichtet

J= Dezimaltabulator  Eine Zahl mit Komma- oder Punkt wird
links und rechts vom Komma oder Punkt ausgerichtet.
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20.1. Tabulator setzen Uber das Zeilenlineal

Z

1. Offne ein neues Textdokument.
2. Schreibe einige Zeilen Text mit ein paar Absatzen.

3. Fuhre die folgenden Arbeitsschritte aus!

Arbeitsschritte

—
—

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.

|E [ 1 %1 2 345 6 7 80 A0 A1 12 13 14 15 16 17 18 -

Tabulatortyp-Schaltflache ¥ . I
Tabulatormarkierung

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 druicke 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 Tabulatortaste kannst du jetzt einen Textabschnitt, ein ein-
zelnes Wort oder eine ganze Zeile an die vorgegebenen Tabstops
versetzen.
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QQ

@ Die Arbeit mit dem Tabulator erleichtert das Untereinander-

stellen von Textteilen. Es ist also nicht mehr nétig, 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.

Mit dieser Schaltflache in der Werkzeugleiste kannst du die
Steuerzeichen ein- und ausschalten. Die Tabulatoren werden
dann als kleine Pfeile dargestellt, die nattrlich nicht ausge-
druckt werden.

1. Erzeuge ein neues Dokument.
2. Schreibe den Brief auf Seite 46.

Benutze zum Formatieren der Tabelle Tabulatoren (fiir die Be-
zeichnungen einen linksblindigen Tabulator, fir 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“.

. Zeige das Dokument deiner Lehrperson.

20.2. Tabulator setzen tber Dialogbox

Arbeitsschritte

1. Offne Uber Meniileiste, Format, Absatz das Absatz-Dial ogfenster.
2. Wéhle das Register Tabulator.
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Absatz E
Initialen | Urnrandung | Hintergrund |
Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textflub Tabulator
— Position — Typm —Fiillzeichen N
eu
|M @ Links L & Keine =

" Rechts a - Alle ldschen

O Fentriert 4 O— [ Gschen

|

€ Dezimal  x o
ZEiEhen I_ = Zeichen I_

0K IAbbrechenl Zuriick

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

4. Wéahle 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 auffillen. So
lassen sich zum Beispidl bei Inhaltsverzeichnissen die Licken zwischen
Kapitel und Seitenangaben mit Punkten fillen.

Fullzeichen I
Titel SEITE

1. Kapitel €INS oo P 2

6. Klicke auf die SchaltflacheNeu oder bestdtige mit der <Eingabe>-Taste.
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@ 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. Uberzahlige 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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21. Nummerierungen und Aufzéhlungen

Oft ist essinnvoll, Aufzahlungen oder Anweisungen eine Nummer voranzu
stellen, um die Ubersicht zu erleichtern oder daflr zu sorgen, dass eine
Arbeitsanweisung wirklich Schritt fur 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.

21.1. Nummerierung und Aufzéhlung uber 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

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

[

3. Sollen die Absétze 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.

21.2. Nummerierung und Aufzahlung tber die Mentleiste

Arbeitsschritte

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

2. Offne das Nummerierung/Aufzahlung-Dialogfenster iiber Meniileiste,
Format, Nummerierung/Aufzahlung...
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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 bestétigst.

21.3. Nummern und Aufzéhlungszeichen entfernen

Arbeitsschritte

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

2. Klicke einmal auf die Aufzahlungs- oder Nummerierungs-Schaltflache
in der Funktiongleiste.
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21.4. 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 ,Weihnachtsmann*:
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 GrulR ab.
@ Vergiss nicht deine Adresse anzugeben.

@ Nummeriere deine Wunschliste oder fige beliebige Aufzéah-
lungszeichen ein.

@ Speichere das Dokument ab.
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22. Tabellen einfigen

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

Spalten

// *\\A

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
1. Stunde

/v 2. Stunde

Zeilen — - 3 Sunde

§ 4. Stunde
5. Stunde
6. Stunde

Eine Zelle -—/

22.1. Tabelle einfligen 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 Einfigen, Tabelle.

Tabelle einfiigen

—Mame o -
il =

abbrechen |

rofie —Optionen
| Tabellenname F Spaltan [5 B ¥ (berschrift Hilfe |
. W fuf jeder Seite wiederhol Auteformat., |
Zeilen 2

ﬁ [ Tabelle nicht trennen

V¥ Umrandung

| Anzahl der Zeilen ﬂ \= 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-Schaltflache.

22.2. Tabelle einfligen Uber die Werkzeugleiste

Arbeitsschritte

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

einflgen mochtest.

Tabelle-Schaltflache
Pfeilrichtung —\ / _4

e N = i

Pl
o)
i
g
1y
L
3
m
il
b

2x2d . Anzahl der Spalten
und Zeilen auswahlen

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

drtickt.

. Eserscheint eine weitere 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.

. Nun muss der Mauszeiger bei gedr Uickter Maustaste nur noch im Gitter

die Anzahl der Spalten und Zeilen Uberstreichen, die du fir deine Tabelle
bendtigst.

Dabei bist du nicht auf die vorgegebene Anzahl von 5 Zeilen und 5 Spal-

ten angewiesen. Bewege den Mauszeiger mit gedriickter Maustaste ruhig
weiter hin und her.
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22.3. Zeilen und Spalten einfigen und l6schen
Sobald der Textcursor in einer Tabelle steht, veréndert sich die Objektleiste

und neue Symbole werden sichtbar.
| Tabelle umranden h

Tabellen Inhalt j |Th0rndale j |12 j = ‘ s ﬁ,?| = @E| = E| O fr= B3 ﬂ

Zeile hinzufliigen Spalte I6schen

Spalte hinzufugen Zeile 16schen

Zeilen und Spalten einfigen

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

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

E 3. Klicke die zeile einfligen-Schaltflache auf der Objektleiste an, um die
Y| 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.
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22.4. Spaltenbreite andern

Du kannst die Spaltenbreite andern, in dem du mit der Maus auf eine Spal-
tenlinie fahrst. Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Doppelpfeil. Nun
ziehe mit der Maus diese Linie auf die gewiinschte Spaltenbreite.

22.5. Tabelle umranden

Normalerweise sind neu angefertigte Tabellen nicht umrandet. Auch wenn
die Tabelle auf dem Bildschirm mit einem hellgrauen Rand versehen ist,
wird dieser trotzdem nicht mit ausgedruckt. ES muss also noch zusétzlich
ein Rahmen 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 Gickt. 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-
scheint ein kleines Fenster mit Umrandungsvorschlégen.

[ 1
[ [ ]
BEml

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

22.6. Text und Zahlen in der Zelle formatieren

Den Inhalt einer Zelle kannst du mit den bereits gelernten M 6glichkeiten der
Zeichenformatierung formatieren. Die Ausrichtung des Zellinhaltes (links,

q4 rechts, zentriert) kannst du Uber die Icons fest legen. Sollten sie nicht sicht-
bar sein, so klicke rechts oben auf den Dreieckpfeil um die Leiste auszu
wechseln.
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@ Erzeuge ein neues Dokument.
@ Erstelle deinen persodnlichen Stundenplan nach folgendem

Muster:

STUNDENPLAN von

Zeit

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Schuljahr 2004/05

@ Speichere den Stundenplan ab.

Klasse: .

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

Erstelle den Brief auf Seite 46. Verwende aber diesmal die
Tabellenfunktion anstelle der Tabulatoren.
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23. Grafik einfligen

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Wer also etwas Wichtiges mitzuteilen
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.

23.1. 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.

Offnen 4. Beende deine Wahl mit einem Klick auf die Offnen-Schaltflache.

5. Die Grafik erscheint nun im Dokument.

23.2. Grafik/Clipart einfiigen aus der , Gallery“
In der Gallery sind viele Grafiken, Cliparts und Fotos gespeichert.

Arbeitsschritte

1. Klicke auf das Symbol , Gallery” in der Objektleiste. Die Gallerie 6ffnet
: sich. Im linken Teil kann man ein Thema auswahlen.

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Fenster  Hife

-] = & @& + i Ge

BE =5 | Buro - letter (fopt/starofficeB.0/sharesgallery/symbalsAetter winf)

B S0-Effekte
?;. Animationen

E% Begrenzungen
E% Bulets

® ] ]

=
A

B R R

?_;_1 Cormputer
?}, Eigenes Thema
?g Ematicons

?.',_, Finanzen

?_;_1 Flaggen

E% Flussdiagramme
E% Fotos

?.',_‘ Hintergrinde

=

2
i 4
I 58

?,fﬂ Hormepage

h
oo

2. Nun kann man einfach die gewiinschte Grafik mit der Maus packen und
in das Textdokument ziehen (Drag& Drop).
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2. Klicke nochmals auf das Gallery-Symbol und die Gallerie wird ge-
schlossen.

23.3. GrofRe 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 bel gedriickter Maustaste.

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

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

23.4. Grafik kopieren und verschieben

Um eine Grafik zu kopieren musst du sie zuerst markieren. Klicke dazu ein
mal in die Grafik, sie wird nun mit Markierungskastchen gekennzeichnet.
Nun kannst du mit den bereits aus dem Kapitel 13.6 bekannten M 6glichkei-
ten die Grafik kopieren oder verschieben.

23.5. Grafik verankern

Eine Grafik mussim Dokument auf irgend eine Weise verankert werden,
zum Beispiel fest auf der Seite oder am aktuellen Absatz. Wenn du spéter in
deinem Dokument vor der Grafik neuen Text einfigst, soll die Grafik jamit
dem alten Text mit nach unten rutschen.

Arbeitsschritte
1. Markiere zuerst die eingefugte Grafik mit einem Klick, damit du die
Markierungskastchen erhéltst.

2. Klicke dann mit der rechten Maustaste auf die Grafik. Im erscheinenden
K ontextment wahle dann Umlauf.
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23.6. 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.

Checkt euer Lawinenverschitteten! Checkt euer Lawinenverschitteten:

suchgerat LWS vor jeder Abfahrt. suchgerdt LWS vor jeder Abfahrt.
Tragt einen Rucksack mit Schnee! Tragt einen Rucksack mit Schnee:
schaufel, Lawinensonde und Erste- schaufel, Lawinensonde und Erste-
Hilfe-Set. Hilfe-Set. Beachtet
maglichen  Wetter
urmschlag, inshe
sondere aufziehen
den Wind, Nebel®
oder Erwirmung.
Bevor ihr Vollgasis
gebt, informiertiss
euch  idber diel
aktuelle Situationg
i R aus dem Lawinen
PR bulletin. EBefolg

Beachtet  mdglichen die ‘Weisungen der P fiiten und
schlag, insbesondere Fettungsdienste. Ridet filie alleine!
wind, Nebel cder Erwannung. Bevor Bechachtet euch imme gegenseitig
ihr Wollyas gebt, infolmiert euch und zeid reaktionsherej! Im Zweifel
iher die aktuelle Situatiyyn aus dem nie! Traut nicht hereitdfrorhandenen

Seitenumlauf

Kein Umlauf I

Arbeitsschritte

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

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

T Klicke fur einen Umlauf auf die Umlauf-Schaltflache in der Objektleiste.
— Soll die Grafik keinen Umlauf besitzen, dann klicke auf die Kein Umlauf-
L schaltflachein der Objektleiste.

= Klicke fur einen Durchlauf die Durchlauf-Schaltflache in der Objektleiste

an. Durch einen zweiten Klick auf diese Schaltflache wird der Durchlauf
wieder riickgangig gemacht.
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23.7. Grafik l6schen

Arbeitsschritte

1. Eine Grafik kannst du I6schen, in dem du sie zuerst markierst, also ein-
mal mit der linken Maustaste enklickst.

2. Dricke nun die Losch/Delete-Taste.

@ @ Entwirf eine Geburtstags- oder Beileidskarte, oder eine

Urkunde, die mit einer netten Grafik aufgewertet wird.
@ Denk dir einen originellen Text flr deine Karte aus.
@ Wahle eine passende Schriftart und —groéf3e.

@ Fulge 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 GrofRRe der Grafik und den Umlauf.

@ Speichere dein Dokument ab.

Seite 63



OpenOffice.org 1.1/ StarOffice 7.0 Textverarbeitung

24. Seiten einrichten

Mit den bereits besprochenen Formatierungen sind die Moglichkeiten 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.

24.1. 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-Dial ogfenster tiber Meniileiste, Format, Sei-
te...

2. Wahle das Register Seite.

Fsa ke Seite _olx]

Werwalten  Seite I Hirtergrund | kopfzeile | Fukzeile | Umrandung | Spalten | Fuknote |

Papierformat
Format Ad >
Brejte 21.00cm -
Hishe 29.70cm .

Austichtung ™ Hochformat

" Querformat Papierzufuhr ‘[,&-us Druckereinztellung] LJ

Seitenrdnder Layouteinstelungen

Links I00m Seitenlayout [Rechts und Links |
Rechits 200cm Format .2.3,.. ~]
Obak 2 0l 2 [~ Registerhaltigkeit

Unten 2.00cm ) | : = 3 _J

(] 4 | Abbrechen Hilfe | Zuriick

3. Im Bereich Seitenrander stehen die aktuellen Werte fir die Seiten
rander. Klicke mit der Maus in das Feld, in dem du den Wert verandern
mochtest.
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4. Schreibe einen neuen Wert in das Feld. Dabel muss die Angabe ,,cm*
nicht mit eingegeben werden. Sie wird automatisch angeflgt.

5. Die Vorschau zeigt die neu gestaltete Seite an.
6. Schliesse die Dialogbox mit einem Klick auf die OK-Schaltfl&che.

Offne dein Dokument Testbrief und setze die Seitenrander:

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

24.2. Seitenumbruch

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

Seitenumbriche, die von einem Programm ausgefihrt werden, heissenwel-
che Seitenumbr liche. Eslassen sich aber auch sogenannte harte Sei-
tenumbr tcheeinflgen. 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 ausgefuhrt.

Arbeitsschritte

_Etrg 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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24.3. SeitengrofRe und -format

In der Regel druckt man auf A4-Papier. Diesist auch die Voreinstellung.
Dennoch gilt die DIN-Norm (Deutsches Institut fir Normierung) nicht ftr
den gesamten Erdball. Andere Lander haben andere Normen. Um auch ik
nen gerecht zu werden, lassen sich unterschiedliche Papiergrossen einstellen
und sogar eigene Grofen 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.

Vorgegebene Grosse wahlen |= Papierformat
Format Al -
Ereite 21,00cm =

Eigene Grdssen eingeben Héhe IZB.?Dcm _;3 f Hochformat I

Ausrichtung & Hochformat

" Querformat <——— Querformat I

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 trégst du in die Eingabefelder Breite und Hohe
ein.

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

4. Im Vorschaufenster lassen sich die neue Papiergrof3e und das neue Pa
pierformat kontrollieren.

5. Schliesse die Dialogbhox mit einem Klick auf die OK-Schaltfl&che.
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25. Ful3noten und Endnoten

Sicher hast du schon einmal Texte gelesen, in denen sich an bestimmten
Stellen kleine Ziffern befanden. Diese Ziffern verweisen auf einen weiteren
kleinen Text am unteren Rand der Seite! oder am Dokumentende.

FuRRnotenreferenz —/

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

Die Nummerierung der einzelnen Fufl3noten geschieht bel StarOffice
automatisch. Auch das Freihalten eines bestimmten Seitenbereiches fur die
Ful3noten wird von StarOffice automatisch geregelt.

25.1. FuRnote/Endnote Uber Menuleiste

Arbeitsschritte

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

2. Uber Meniileiste, Einfiigen, FuBnote wird das FuRnote einfiigen-Dia-
logfenster aufgerufen.

Murrmerierung
= Automatisch

" ZFeichen Abbrechen
Hilfe

Ok

Art
* Fufnote

FuRnote Jr‘ Endrote

3. Wahle die Funktion Automatisch und Fuf3- oder Endnote und best&
tige mit OK. Die Ful3notenreferenz wird gesetzt und der Cursor springt
automatisch in den Fuf3notenbereich.

1 Indiesem Text stehen meistens Erlauterungen zum Haupttext oder auch einzelne Worterkl &rungen.
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25.2. FulRnote 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.

(i
T

BITEEBE I8 E:

\—{ Fuf3note einfligen |

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

4. Um eine FuRRnote zu |6schen, muss nur die FulRnotenreferenz mit Hilfe
der <Ruckschritt>- oder <L6sch/Del>-Taste entfernt werden.

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

@ FUge mehrere Fulinoten mit Text in das Dokument ein.
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26. Rahmen einfligen

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

Jeder Rahmen lasst sich wie eine beliebige Seite gestalten. Man kann
Tabellen, Grafiken und Text einfiigen 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.

Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.

Hier ist eine
Tabelle eingefugt.

Hier ist eine Grafik
eingeflgt
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26.1. Rahmen einfliigen tber Menuleiste

Arbeitsschritte

1. Offne das Rahmen-Dialogfenster tiber Meniileiste, Einfiigen, Rahmen.

Umrandung und Schatten = Hintergrundfarbe und —muster

Tvp | Zuzatze | Urnlauf { Hyperlink | Urarandung 1 Hintergrund { Spalten | takro |
Grike “erankerung
Breite 2.00cm =] | ™ Ander Seite — i —
™ FRelativ  m Absatz —
Hihe m " Am Zeichen _§
™ Relativ ™ Az Zeichen
[~ Proportionen abgleichien
¥ Automatische Hihe
Position
Horizontal 12Entriert L] I |G.EIIII-:m _] U 1ﬁesamte Seite l]
[T Auf geraden Seiten spiegeln
yiertikal |ben | o foooem ] e [seitentextbereich <]
Ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick

2. Wahle im 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 eingeftigt.
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26.2. RahmengrdRe 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 stimmit.

[m] o
\ An den Ecken wird die GroRRe

. N gleichzeitig in Hohe und
Breite verandern }—M o Breite verandert
[m] o
R{ Hbhe verdandern

26.3. Rahmen verschieben

1. Klicke einma mit der Maus an den Rahmenrand um den Rahmen zu
markieren.

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

= o a
=] "I" 0

\—{ 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.

Wenn in den Rahmen eine Grafik, eine Tabelle oder etwas anderes

@ eingefligt werden soll, darf der Rahmen nicht markiert sein (mit
der Maus einmal ausserhalb des Rahmens klicken) und der Cursor
muss sich innerhalb des Rahmens befinden (einmal kurz in den
Rahmen klicken).

2 Ist kein Rand zu sehen, dann muss Uber Menleiste, Ansicht der Eintrag Textbegrenzungen angeklickt werden.
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26.4. Rahmen umranden und mit Schatten versehen

Ein Rahmen kann deutlich hervorgehoben werden, wenn er eine Um-
randung und zusétzlich einen Schatten erhalt.

Durch das Hinzufligen 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.

Umrandungslinien |

Typ | Zusitze | Urnlauf | Hyperlink,  Umrandury | Hintergrund | Spalten | Makro |

Linienanardnung Linie Abstand zum Inhalt

[ErTE=r

0.00crm

0.00cm

J—
Umrandungsarten ’—/ e =
g —— 7 5] Dt

— 0 O 0.00crm

I 00 pt

NN

1.10pt CLBEm
. - 250 pt -
3,00 pt
— 750t 7
|- Schiwarz L]
schatten 4—{ Umrandungslinienfarbe ‘
Pozition lﬁ ﬁ |ﬁ ]E
0, 18cm L.
¢‘—{ Schattenpositionen ‘
Farbe |- Grau j

ai gk:‘ﬁbt're':h Schattenfarbei LUk

4. Wahle aus dem Bereich Vorgaben eine Umrandungsart aus. Bei der
zweiten Art werden ale vier Seiten des Rahmens mit eéinem Rand verse
hen.

5. Wéhle aus dem Bereich Schatten eine 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 natiirlichen Gegebenheiten und wirkt daher
nicht stérend.

6. Beende deine Wahl mit einem Klick auf den OK-Schaltknopf.
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26.5. Farbe des Rahmenhintergrundes andern

Der Rahmen kann mit einer Hintergrundfarbe ausgefillt werden..

Arbeitsschritte
Der Hintergrundmodus Farbe erlaubt das Einfarben des Hintergrundes.

1. Markiere den Rahmenrand.
2. Format, Rahmen- und wahle das Register Hintergrund.

Grafik il E3
Makre |
Typ| Zusétze | Umlauf | Hyperlink | Grafik| Zuschneiden | Umrandung Hintergrund

—Hintergrundfarbe —Worschau

[keine Fiillung

1 8 F 1 @ B i

BT ENEN T

T .

| § 1 P ey ) §) J |

------ml = 1;

= [ [
------llnzu—_l
| Hintergrundfarben I:' Drange 2

(a]s I F\hbrecheni‘ Hilfe i Zuriick i

Ll Vorschaufenster I

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.

26.6. Hintergrundgrafik im Rahmen

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

3 Textur: lat. Gewebe, inneres Geflige
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Ein Rahmen mit einem solchen Hintergrund ist immer sehr augenfallig.
Allerdings sollte man darauf achten, dass der Hintergrund nicht zu auf-
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

7 Werknlipien Auswihlen..,
Grafik auswahlen |_|_W

i & kachel
Art der Darstellung

1. Markiere den Rahmenrand.

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

3. Wahle den Hintergrundmodus Grafik.

Hintergrundmodus: GRAFIK |

Rahmen A | <]

als

— Datei — Grafikvorschau

unyerkniipfte Grafik

—Art
" Position
" Flache

=
o~

4

=
/

-
oK I F\hbrechenl Hilfe ] Zurtick ]
I Grafikposition

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

Position:  Die Grafik wird an eine Stelle des Rahmens gesetzt, die vor-
her in der Grafikposition mit der Maus festgel egt wurde.

Flache: Die Grafik wird entweder gestreckt oder gestaucht, so dass

=
1
o~

G

Positionpunkt
mit der Maus
anklicken

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

26.7. 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.

p RED DS

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.

@ Offne ein neues Dokument.
@ Erzeuge vier unterschiedlich gro3e 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.
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27. Spaltensatz

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

27.1. Spaltensatz Giber Mentuleiste einrichten

Arbeitsschritte
1. Offne das Seiten-Dialogfenster (iber Meniileiste, Format, Spalten

i |Sei =] B

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

“orgaben
Spaltendarstellung wahlen F—,
Spalten

=

Spaltenanzahl wahlen —%

Breite und Abztand

Spalte J J

Breite 2 5.07cm 5.07cm .07 cm
Spaltenbreiten festlegen | J | J | J
#bstand [oaoem 3] fosoen ]
Abstand zwischen /F" _ ,
den Spalten bestimmen ¥ S ALEORLISEhe GEile
Trenrlinie

Art |keine #|

Trennlinie zwischen |1,.3U% J
den Spalten wéhlen

|II'?JE|'|

(] 4 | Abbrechen Hilfe | Zuriick

2. Wahle entweder aus der Spaltendarstellung eine bestimmte Spaltenanzahl
aus oder schreibe eine Ziffer direkt in das Feld Anzahl.

3. 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.

I Automstische Breie | 4. gie_tSpaItenbreirt](;I I:Ztnp SJ{1ur dann verdndert werden, wenn Automatische
reite ausgesc ist.
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5. Einen senkrechten Trennungsstrich oder —linie zwischen den Spalten
erzeugt man, indem du eine bestimmte Strichstéarke im Bereich Trenn-
linie und dort im Feld Art auswahlst.

~ Trennlini
SIS Auswahl-Schaltflache

Ayt Keine |«

HEHE:

E(E ] J— Strichstarke wahlen I
—

6. Im Feld Hohe lé&sst sich die Grosse 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.

7. 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 Umweg
Uber die Mendileiste, aufrufen.

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

1. Offne ein beliebiges Textdokument.

2. Experimentiere ein wenig mit den Einstellungen zum Spalten-
satz herum.

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

‘ Versuche das Titelblatt einer Zeitung nachzuahmen. '
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28. Der Stylist (Formatvorlagen)

W i

StarOffice  OpenOffice

Arbeitsschritte

QQ

Der Stylist ist das zentrale Werkzeug, um Dokumente logisch zu struktu-
rieren und gleichzeitig einheitlich zu gestalten. So kann man mit dem Stylis
ten mit wenigen Mausklicks allen Ueberschriften in einem Dokument die

selbe Schrift zu weisen. Wir sprechen

deshalb von einer weichen Formatierung. | =
Mdchtest du spéter die Ueberschriften nicht " % i

mehr in der Schrift Helvetica sondern in Ti- g_e&%ﬁbggstéllmg -
mes, so musst du nur die entsprechende Ab- | tie®
satzvorlage einmal andern und alle Titel in  |Standard

deinem Dokument werden sofort angepasst. {Textkorper
_ ) ) Textkirper Einrickung
Nebst den Absatzvorlagen gibt esdie Zei-  |Textkirper Einzug

chen-, Rahmen-, Seiten- und Numme- % Einzug negatiy
rierungsvorlagen. Uberschrift 1
Uberschrift 10 hd
|&witarnatisch |

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. Wéhle
dann jedoch ,, Uberschrift 2 aus.

Den Fliesstext kannst du z.B. mit der Absatzvorlage ,, Standard” forma
tieren.

Wenn du die Uberschriften mit dem Stylisten formatierst, kannst du auch
die Kapitel automatisch nummerieren und ein Inhaltsverzeichnis generieren
lassen. Wie das geht kannst du auf den Hilfeseiten nachlesen.

Die Hilfeseiten bieten ausfuhrliche Infos zum Stylisten. Dort
kannst du auch nachlesen, wie du Vorlagen andern und eigene
Vorlagen erstellen kannst.
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29. Textbausteine/Autotext

OpenOffice.org/StarOffice enthdlt eine komfortable AutoText-Funktion, die
es ermdglicht, Texttelle fur Briefe und andere Dokumente durch die Ein
gabe von Abkurzungen (Kurzel genannt) zusammenzustellen. Mit Hilfe der
Textbausteine entféllt das lastige Schreiben sich immer wiederholender
Textteile. Stell dir vor, du musst in einem Brief standig den Namen

,» Direktion der Schweizerischen Bundesbahnen” schreiben. Mit Hilfe der
AutoText-Funktion reicht die Abkirzung DSB, den Rest Gbernimmt die
Textverarbeitung.

29.1. Textbaustein erstellen

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 Meniileiste, Bearbeiten, AutoText wird das AutoText-Dial og-

fenster aufgerufen.
Kirzel eingeben I

Einfiigen

Name eingeben

[ Rest des Mag ns bei der Eingabe als Tipp anzeigen

Seurthfice 4.2

Schliefen
Mame |s0s2 Kirzel |50

Eigene Bausteine
Mur fir Yorlagen
Handard futoText W
Yisitenkarten, gesch. (35 x 500 —
Yisitenkarten, gesch. (35 x 540 Eereiche..
Wisitenkarten, priv. (85 x 500
Yisitenkarken, priv. (35 x 54)

Hilfe

HEEEEEHE

A

pad..

Yerknlpfungen relatiy speichern

[ Im Dateisystem [ Im Internet W “orschau anzeigen

4. Trage in das Eingabefeld Name einen leicht zu merkenden Namen fir
den Textbaustein ein.

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

6. Uber die Schaltflache AutoText, Neu wird der Textbaustein gespeichert.
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@ Erzeuge in einem neuen Textdokument einen Textbaustein mit
folgendem Inhalt:

Ich bitte das Fehlen meines Sohnes zu entschuldigen, da er erkrankte
und daher die Schule nicht besuchen konnte.

@ Gib dem Textbaustein den Namen “Entschuldigung” und das
Kirzel ,ent”

@ Speichere den Textbaustein ab.

29.2. Textbaustein einfligen

Arbeitsschritte
1. Offne das AutoText-Dial ogfenster

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 Kurzel des Textbausteins und anschlief3end <F3>.
So schnell geht das!

1. Schreibe eine Entschuldigung mit Adresse, Anrede
(Sehr geehrte ...) und einem Gruf3 (Mit freundlichen Gri-
3en.)

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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29.3. 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 enthélt.

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 Entschuldr
gung und flige dabei den veranderten Textbaustein ein.
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30. Serienbriefe

Das Prinzip des Serienbriefes beruht darauf, dass du mehreren Empfangern
den gleichen Brief zusenden kannst. Dabel werden die Empféngerdaten
(Name, Adresse, Anrede) allerdings individuell eingefigt.

30.1. Die Elemente des Serienbriefs

Der Serienbrief besteht aus drei Einzelkomponenten. Zwei der
Komponenten werden zur Erstellung verwendet (das Hauptdokument und
die Datenquelle). Diese beiden Elemente konnen spéter wieder verwendet
werden. Dabei kénnen Anderungen vorgenommen werden, um zum Bei-
spiel einen Folgebrief zu schreiben. Du kannst auch an der Datenquelle
Anderungen vornehmen und weitere Adressen eingeben. Die folgende Ab-
bildung zeigt das Prinzip:

Datenquelle Hauptdokument
mit den Adressen und sonstigen mit dem gleichbleibenden Text
Daten und den Platzhaltern fur die
Adresse
Serienbriefe

mit dem Text des
Hauptdokumentes und den
eingefugten Adressen aus der
Datenquelle

Wenn du dich an diese Reihenfolge haltst wirst du am wenigsten Probleme
haben:

1. Erstelle einen neuen Ordner mit dem Namen Serienbriefe. Speichere
dann alle Dokumente in diesen Ordner.

2. Erstelle nun die Datenquelle und erfasse die Adressen.

3. Dann registrierst du in OpenOffice.org/StarOffice diese Datei als Daten
quelle.

4. Und dann kannst du das Hauptdokument mit den Platzhaltern fur die
Adressen erfassen.

5. Nun kannst du die Serienbrief-Funktion starten.
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30.2. Datenquelle erstellen

Wir gehen davon aus, dass deine Adressen noch nicht gespeichert sind.
Wenn du die Adressen schon hast, (z.B. aus dem Schulverwaltungspro-

gramm exportiert) dann kannst du direkt zum Kapitel , Datenquelle regis
trieren” gehen.

Arbeitsschritte

1. Erstelle ein neues Tabellendokument: Datei, Neu, Tabellendokument

. Als Spaltenuiberschriften gibst du ein:Vorname, Name, Stral?e, Postleit-
zahl, Ort, Anrede.

Erfasse dann einige Fantasieadressen und speichere mit dem Namen
»adressen®.

@adressen.sxc - StarOffice 7

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Extras  Daten  Fenster

Hilfe
|C:\D0kumente und Einstellungen\danien\Eigerﬂ| HE= 0 || a s

X8 SsSoya B

[l Azl rrulls=s=s|b%Tad| 0% B
AT ¥ fou 2 = I
g A | B | c | D E | F |
& 1 [Worname MName Strasse Fostleitzahl  Ort Anrede
é? 2 |Hans Meier Bergstrasse 5 3000Berm Herr
bl 3 |Anna rACler Seestrasse 1 G000 Luzern Frau
1 4 |Dominik Bauer Talstrasse 9 8000 Zurich Herr

30.3. Datenquelle registrieren

Nun musst du OpenOffice.org/StarOffice mitteilen, dass diese Adresstabelle
eine Datenquelle ist.

Arbeitsschritte

1. Klickein der Adresstabelle auf Extras, Datenquelle.
Folgendes Fenster erscheint:

Seite 83



OpenOffice.org 1.1/ StarOffice 7.0 Textverarbeitung

Datenguellen verwalten X|

| Meue Datenguelle | Allgemein | Tabellen | Abfragen | Werknlipfungen |

MNarne Iadressen

“erbindung
Datenbanktyp ITaDeIIendokummVI

Isdbc:calc: file:/f/Htest/Adressen.suc 5% |

Datenguellen-LIRL

(8]:8 | Artieriden | Abbrechen | Hilfe |

2. Klicke dann auf Neue Datenquelle. Im Feld ,,Name" gibst du dieser
Datenquelle einen Namen, z.B. adressen.

3. Als Datenbanktyp wahlst du ,, Tabellendokument®.

J 4. Bei ,Datenquellen-URL" kannst du mit der Schaltflache]...] die Datei
- adressen.sxc anwahlen.

5. Klicke dann auf OK.

30.4. Das Hauptdokument

Das Hauptdokument enthélt den Teil des Textes, der in alen fertigen Seri-
enbriefen gleich ist. Daneben enthalt das Hauptdokument Platzhalter fir die
individuellen Bestandteile des Serienbriefes (zum Beispiel: Name, Adresse,
usw.).

Arbeitsschritte

1. Erstelle ein neues Textdokument. Wahle dazu im Meni Datei, Neu,
Textdokument.

2. Nun klickst du auf Ansicht, Datenquellen.
Alleim System registrierten Datenguellen werden angezeigt:
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Datei  Bearbeiten

Ansicht

Einfiigen Format Extras Fenster Hilfe

IH:\DDD1+SEhU|SEI’\I’EI’\5EriEnDI’iEfE1 LS

&Y s ST e

~E=d|[Z] a

B a8 B x| v

¥y |G s =EE

B 2 adressen vorname | Mame | Strasse | Postieitzanl | ort | Anrede |
B [ Verkniipfungen ¥ |Hans Meier \Bergstrasse 3000 Bern  Herr
) abfragen Anna Niiiller Seestrasse 6000 Luzern Frau
& % Tabellen Darninik Bauer Talstrazse £ 8000 Zirich | Herr
abellel
4] | LI Datensatz |'I |v0n 2 ] 4[p[ri]=] 4|

Adressen werden nun angezeigt.
. Tippe nun den Text fur deinen Serienbrief.

. Dawo spéter die Adresse eingefligt werden soll,

. Klicke auf das + bei Adressen und wahle Tabellen, Tabellel. Alle

kannst du per Ziehen

und Fallenlassen (Drag & Drop) die Felder einflgen:

éUnbenanntl - StarOffice 7

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras  Fenster Hilfe

| S ESH|[Z[BS][ X &S S

[z [ A t ¥y B 2Es|=Elka
B 2 adressen vorname | name | strasse | Postietzan@] ort [ Benrede |
b verkniipfungen | |_» |Hans higier  Bergstrasse 3000 err
@ Abfragen | |Anna Miiller  Seestrasse 6000 Frau
= % Tabellen | |Dominik Bauer  Talstrasse £8000 Herr
| LI Datensatz |‘I |v0n 3 4 Ml » ri]e] 4|
_IlTlmesNeme |DVI F U||§| f% §:§:::€:§*§|A'?Vg
5 & L7
g icai g 7iB o310

Testschuleq]
Pilatusweg-59
6015-Reussbiihly]

Al

1
<Vorname>-=Name=
=8trasse=1
<Postleitzahl=-<O

il

Al

il
Sehr-gechrte- Damen-und-Herren

Spongoren-und-wiirden-uns: gsehr-freuen-..q

Einladung-50-Tahre- Jubiklium-unserer-Schuleq]

Unsere-Schule-feiert-am-1.- April- das-50-Jahre- Tubildum.-Nun-suchen-wir-noch
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Alternative:

1. Gehe im Menu Einfiigen auf Feldbefehl.

2. Dann wahle Andere... und wahle dort die Karteikarte Datenbank, wo
du wiederum Serienbrieffeld auswahlst.

3. Dann erscheint auf der rechten Seite die Datenquelle. Dricke das+ links
neben der von dir verwendeten Datenquelle und Tabellel erscheint.

4. Jetzt betétigst du das + links neben Tabellel und deine in der Quelldates
verwendeten Spaltentberschriften erscheinen.

5. Setze den Cursor an die Stelle im Hauptdokument, an der du die Felder
einfugen willst. Wahle dann den gewiinschten Feldnamen aus und driicke

auf Einfugen.
Feldbefehle 0 x|
Dokument | Referenzen I Funktionen | Dokumentinfo I ‘ariablen Datenhankl
Feldtyp Datenbankauswahl
EBelicbiger Datensatz B &2 Adressen

Datenbankname = A Tabellel
Datensatznummmer Biorname:
Machster Datensatz Marne

Serienbrieffeld

Strasse
Postleitzahl
Ot
Anrede

+ Bibliography

+5 schueler

2 testl

Bedingung

Satzrumrner:

e

Einfiigen I schliefien Hilfe

30.5. Erzeugen des Serienbriefes

Der Serienbrief entsteht aus dem Hauptdokument und der Datenquelle. Bei
der Zusammenfihrung der beiden Dokumente werden die Platzhalter durch
die Informationen aus der Datenquelle ersetzt.

Mit dem folgenden Befehl kannst du die Serienbriefe erzeugen: Extras,
Seriendruck.

Bitte, spreche das Ausdrucken mit deiner L ehperson ab!
Wenn 20 Schulerinnen und Schiiler 10 Seiten ausdrucken ...!

Der dazugehorige Dialog erlaubt weitere Einstellungen fiir die Ausgabe:
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Serienbrief

Ili

v ] e .
MM i vid v B EpEe] ) e 5
Bl {F Adressen - Wornarne | Marme | Strasse | Paostleitzahl | Ork | Anrede |
fy erknipfunge b |Hans Meier  Bergstrasse 3000 Bern  Herr ELHehe |
@ abfragen Anna Miller  |Seestrasse 6000 Luzern Frau
= Tabellen Dominik, Bauer  Talstrasse 52000 Zirich |Herr Hilfe: |
abelle 55
[y TR - SN Y PP E
[ AN B Datensatz [1 [won e A el o |i»
Datensatze fAusgabe
& i ' Drucker " Mailing " Datei
€ Marklerts Datensatee [ Einzelne Druckjobs erzeugen

© don: I 1 Bis: | 1 Betreff I
Arhiange I— —_I

IMail-Farmat [T HTmL
[~ RiF
[T Cpenofficeoraiiriter

30.6. Bedingter Text

Esist auch méglich Bedingungen einzubauen. Soll etwa die Anrede ,, Sehr
geehrter Herr Meier”, resp. ,, Sehr geehrte Frau Muller” lauten so kannst du
diese Bedingung bei der Anrede im Hauptdokument eingeben: Wahle dazu
Einfigen, Feldbefehl, Andere:

Feldbefehle .>$|

Dukumentl Referenzen Funktionenl Dokurmnentinfo | Wariablen I Datenbankl

Feldtyp Earmat Bedingung
Bedingter Text |Anrede EQ "Herr"
Eingabeliste

Eingabefeld Dann

Makra ausfiihren ISehr geehrter Herr
Platzhalter

Zeichen kombinieren Sopst

Wersteckter Text

ersteckter Absatz |Sehr geehite Fray

flakroy, |
Einfiigen I Schlieken | Hilfe |
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30.7. Filter fir den Serienbrief

Du hast die M6glichkeit die Adressen zu filtern. Wenn du den Serienbrief
nur an die Adressen mit dem Ort Luzern senden willst so klicke auf den

Standardfilter.
Hier kannst du deine Kriterien eingeben.

e x|
Kriterien —
Werknipfung Feldname Bedingung Wert |_I
|Ort j Iwie j |Luzern Abbrechen |
fono = | keiner - = =l ke |
oo =] | keiner - = & |

Wenn du wieder ale Adressen anzeigen mdchtest so klicke auf Filter entfer-

nen.

und ,, Standardfilter*.

Die Hilfe bietet weitere Informationen zu den Themen ,, Bedingter Text*
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31. Hinweis/Historie

Dieses Buch ist fur den gesamten deutschsprachigen Raum gedacht und
versucht die Rechtschreibung und die Formulierungen fur alle deutsch
sprachigen Lander zu berlicksichtigen.

Dieses Buch basiert auf:

1. teilweise auf dem ,, StarOffice-Workbook Version 4* von
Hartmut Braun, 1998

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

3., Eine Einfuhrung in die Textverarbeitung mit OpenOffice.org und
StarOffice” von Georg Damm, www.elisabethschule.de, 21.8.2003

Quélle dieses Dokumentes.
www.team-computing.ch

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

Die deutschsprachigen Websites zu StarOffice

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

Dieses Buch wurde mit OpenOffice.org und StarOffice erstellt
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