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GruRwort von André Schnabel

Seitmehr als zwei Jahen arbeite ich nun intensiv mit OpenOf ce.or g. Dur ch Diskus-
sionen mit Anwendern und Entwicklern meine ich, die Software sehr gut zu kennen.
Trotzdem muss ich mich durch die zum Thema OpenOf ce.or g erscheinende Lite-
ratur immer wieder belehren lassen, wie komplex die Software und vielféltig ihre
Einsatzmdglichkeiten sind.

Das vorliegende Buch ist sicher einesder umfangr eichsten Werke zu OpenOf ce.or g.
Neben vielen Details und Hinter grundinformationen zeigt der Autor oftmals alterna-
tive Arbeitswege auf. Dadurch wir d der Leser befahigt, den fur sich optimalen Ar-
beitsweg zu wahlen.

Ich méchte Gunter Born danken, dasser uns die Moglichkeit gegebenhat, die Entste-
hung des Bucheszu verfolgen und Uber die Inhalte zu diskutier en. Als Community
wahrgenommen und akzeptiert zu werden ist fir viele von uns ein wichtiger Grund
zur Mitarbeit an diesem groRartigen Projekt.

André Schnabel
Co-Lead deutschsprachigesProjekt bei OpenOf ce.or g
http://de.openoffice.o rg






Vorw ort

Mit StarOf ce bzw. OpenOf ce.or g stehen Ihnen leistungsfahige Anwendungen far
das Buroumfeld zur Verfigung. Da OpenOf ce.or g kostenlos und StarOfce recht
preiswert ist, wir d diesesProdukt immer popularer. Wasich an dieser Software be-
sonders schétze,ist die leichte Bedienbarkeit sowie die Moglichkeit zum Einsatz auf
verschiedenen Plattformen wie Windows, Linux, Macintosh etc. Als ,Ur gestein der
EDV-Szene" habe ich viele Text- und Of ce-Programme kommen und gehen gese-
hen und erinnere mich an die Probleme beim Dokumentenaustausch zwischen ver-
schiedenen Programmen und Betriebssystemen.Ende der achtziger Jahr flihrte ich
als Projektingenieur aus diesen Grinden in einem Unternehmen der Grofichemie
WordPerfect als gemeinsames Textverarbeitungspr ogramm fiir die Betriebssysteme
MS-DOS, Windows, Unix und VAX-VMS ein. Leider verlor diesesProgramm irgend-
wann den Anschluss an die Entwicklung, wodur ch Micr osoft Word 2.0fur Windows
und spater Micr osoft Of ce seinen Siegeszugauf den Windows-Plattformen antrat.
Open-Source-Software und Linux waren damals noch kein Thema.

Obwohl StarOfce mir seit vielen Jahren bekannt war, gab esfir mich lange keinen
Grund, auf Microsoft Of ce zu verzichten. Dass sich dies mittlerweile geandert hat,
hat mehrere Ursachen.Einmal stellte sich bei mir eine wachsende Unzufriedenheit be-
zuglich der neu erscheinenden Micr osoft-Of ce-V ersionen ein. Eigentlich reicht mir
die Funktionalitat von Microsoft Of ce 97 bis heute. Aber Installationspr obleme bei
Einfihr ung der neuen deutschen Rechtschreibung in Verbindung mit einem Service
Packleiteten dann den ungewollten Abschied von Of ce 97 und den Wechselzu Mi-
crosoft Of ce 2000 ein. Die Ankindigung, dass Microsoft Of ce 2003 nur noch ab
Windows 2000aufwarts laufen wiir de, bewog mich, nach Alternativen Ausschau zu
halten.

Gleichzeitig nervte mich, dassunter meinen diversen SUSELinux-V ersionen standig
andere Of ce-Pakete (KOf ce, Applixwar e Of ce, WordPerfect) werkelten. Schliel3-
lich besorgte ich mir das Paket SUSELinux Of ce Desktop, um das darin enthaltene
CrossOver Of ce auf einem vorhandenen SUSELinux 8.0zu installier en. Nach eini-
gen Experimenten gelang es mir auch, Micr osoft Of ce 2000unter Linux zum Lau-
fen zu bekommen. Endlich lie3en sich beliebige Birodokumente zwischen Windows
und Linux austauschen.Die Freude wéhrte jedoch nur knapp drei Monate. Als ich zu
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Vorwort

SUSELinux 8.2wechselte, meldete CrossOver Of ce lapidar, dasseine neue Version
bendtigt wir de.

Dies war der Zeitpunkt, ab dem ich mich intensiver mit dem seinerzeit im SUSE
Linux Of ce Desktop enthaltenen StarOfce 6.0 befassteund auch das in den da-
maligen Linux-Distributionen beiliegende OpenOf ce.or g 1.0n&her betrachtete. Und
wie der Zufall so spielt, geriet mir fast zeitgleich eine Windows-Kopie von Open-
Of ce.org 1.0in die Hande. Pl6tzlich konnte ich mit dem gleichen Programm unter
Windows und Linux arbeiten und auch Dokumente austauschen.Selbstder Im- und
Export von Micr osoft-Of ce-Dokumenten klappte ganzleidlich. Seitdieser Zeit nutze
ich auf beiden Plattformen hau g StarOf ce. Mein heutiges Fazit: Seitder Verflgbar-
keit von StarOf ce 6 und OpenOf ce.or g 1.0 steht eine dur chaus ernst zu nehmende
Alternative zu Micr osoft Of ce zur Verfigung. Und fur das zwischenzeitlich heraus-
gegebeneStarOf ce 7.0bzw. OpenOf ce.or g 1.1gilt dies erstrecht. Wer mit Windows
und Linux arbeiten muss, kommt an StarOf ce bzw. OpenOf ce.or g eigentlich nicht
vorbei.

Beim Einsatz des Produkts stérte mich allerdings die fehlende Literatur. Sicherlich
stehen viele Informationen in der Hilfe, und auch im Internet lassen sich HowT os
oder Anleitungen aufstdbern. Persdnlich habe ich aber das Problem, dass die Hilfe
zum Einstieg ungeeignet ist. Wenn ich nicht weil3, dass es eine bestimmte Funkti-
on gibt, kann ich auch nicht danach suchen. In einem gedruckten Buch bekommt
man schneller einen Uberblick und kann auch mal schmgkern oder etwas nachschla-
gen. Dies war der Punkt, an dem die Idee zu diesem Buch entstand. Es sollte die
Funktionen von OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce behandeln und auch Zusatzwissen
zu Randthemen vermitteln. Beim Schreiben des Titels habe ich ganzlich ungeahnte
Facettendes Pakets kennen gelernt. Ich denke daher, dass das vorliegende Buch al-
len StarOf ce- und OpenOf ce.or g-Anwendern eine gute Hilfe beim Einstieg, bei der
taglichen Nutzung und beim Nachschlagenzu speziellen Fragestellungen sein wir d.

An dieser Stelle bleibt mir nur noch, mich speziell bei Nicolaus Millin von SUSE
PRESSu bedanken. Er verlor nicht die Contenance,als die geplanten 500Buchseiten
auf mehr als das Doppelte anwuchsen und sich der Fertigstellungstermin fir dasMa-

nuskript standig verschob. Er blieb auch bei den fast taglichen Anrufen des Autors

cool, der mal wieder eine neue Idee fur das Buch oder ein Problem mit Linux, mit

Datenbanken etc. diskutier en musste. Mein Dank gilt auch den vielen Testlesernbei
SUSEsowie André Schnabelund Helga Fischervon OpenOf ce.or g, die mir wertvol-

les Feedbacklieferten.

Allen Lesernwinsche ich viel SpalRbeim LesendiesesBuchesund viel Erfolg beim
Lernen, Auspr obieren und Arbeiten mit StarOfce bzw. OpenOf ce.or g.

Gunter Born April 2004
http://www.borncity.d e
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Einleitung

Mit StarOf ce bzw. OpenOf ce.or g stehtinteressiertenAnwendern eine extrem preis-
werte und vor allem leistungsfahige Of ce-Lésung zur Verfiigung. Sie kbnnen Tex-
te mit dem Writer verfassen, Tabellenkalkulation unter Calc betreiben, mit Impr ess
Prasentationen erstellen oder mit Draw Zeichnungen anfertigen. Selbstdas Einbin-
den von Datenbanklésungen unter Verwendung von Datentabellen, Formular en, Be-
richten und Abfragen ist moglich. Mit den Makr ofunktionen lassensich Funktions-
erweiterungen realisieren; die ab OpenOf ce.or g 1.1 bzw. StarOf ce 7.0verfugbaren
Makr orecorder und die Exportmdglichkeiten in das PDF-Format sind besondersher-
vorzuhebende Fahigkeiten. Dieses Buch befasstsich mit all den Funktionen dieses
Of ce-Pakets.

Fur wen ist dieses Buch?

Der vorliegende Titel versucht die Liicke zwischen der Hilfe, dem StarOf ce-Hand-
buch, den Anleitungen im Internet und dem Wunsch nach einem ,Single source*-
Nachschlagewerk zu schlie3en. Das Buch richtet sich daher an jeden Anwender von
OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce, derin dem Paketmehr als einen ,billigen Schreibma-
schinenersatz” sieht und daher mehr wissen méchte.

o Eseignetsichflir Leser(innen), die einen leichten Einstieg suchenoder sich einen
Uberblick tiber die verfiigbar en Funktionen des Of ce-Pakets verschaffen méch-
ten. Dies gilt auch fir Umsteiger von Micr osoft Of ce, die den schnellenZugang
zu StarOf ce/OpenOf ce.or g suchen.

o DasBuch adressiertNutzer, die sich mit dem Erstellen von Textdokumenten im
Buro (Firmenumfeld, Behdrden), in der Schuleoder im universitar en Bereich be-
fassen.Wer ofters Daten in Tabellenkalkulationspr ogrammen bearbeitet, ndet
in diesem Buch eine umfassende Einfuhr ung in Calc und lernt das Programm
fur eigene Zwecke einzusetzen.

o Leser(innen), die den Computer zum Anfertigen von Zeichnungen oder zum
Erstellen von Prasentationennutzen, nden nicht nur eine Beschribung der be-
treffenden Of ce-Funktionen. Es lasst sich auch nachlesen, was man ggf. zur
Gestaltung von Prasentationenwissen sollte.
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o Und nicht zuletzt richtet sich das Buch an professionelle Anwender sowie Be-
rater, die StarOf ce oder OpenOf ce.or g kundenspezi sch durch Makros oder
Datenbankanbindung erweitern méchten. Mit den Erlauterungen zur Makro-
programmierung, zum Arbeiten mit Formularen oder zur Anbindung verschie-
dener Datenbanken erdffnen sich in Of ce ganzlich neue Mdéglichkeiten.

Durch seinen Umfang durfte das Buch ein unentbehrliches Nachschlagewerk fur je-
den ernsthaften Of ce-Anwender sein. Denn beim Schreiben bin ich hau g auf Stel-
len gestoRRen,an denen die Hilfe beziglich der verfligbaren Funktionen oder deren
Nutzung schweigt (z. B. Datenbankanbindung etc.). Auch die Hinweise zu praxisre-
levanten Fragestellungen durften eine wertvolle Hilfe fir viele Anwender darstellen.

Welche Bereic he deckt das Buch ab?

Das Buch deckt den Funktionsumfang von StarOfce 7.0und OpenOf ce.or g 1.1ins-
gesamt ab. Da die Benutzerober ache zwischen StarOfce 6.0 bzw. OpenOf ce.or g
1.0.xund den nachfolgenden Versionen nicht verandert wur de, kdbnnen Besitzer die-
ser Pakete das vorliegende Werk ebenfalls ohne Einschrankungen nutzen. Lediglich
die in den neuen Of ce-V ersionen hinzugekommenen Funktionen wie PDF-Export
und Makr oaufzeichnung stehendann nicht zur Verfugung.

Zum Schreiben des Manuskripts wur den die Betriebssystemplattformen Linux und
Windows benutzt. Auch wenn viele Abbildungen im Buch unter Linux angefertigt
wur den, kénnen Windows-, Macintosh- oder Solaris-Anwender die Erldauterungen
1:1 nachvollziehen. Dass OpenOf ce.or g aus lizenzrechtlichen Grinden etwas an-
dere Symbole als StarOf ce in den Schalt dchen der Symbolleisten benutzt, sollte
auch kein Problem sein. Da die betreffenden Abbildungen grof3ere Bildausschnitte
der StarOf ce-Anwendungsfenster zeigen, sollte die Lage der Bedienelemente auch
fur OpenOf ce.or g erkennbar sein. Selbstwenn unter Linux kein KDE, sondern ein
anderer Fenstermanagermit abweichender Darstellung eingesetztwir d, dirften kei-
ne Schwierigkeiten bei der Nutzung der vorliegenden Erlauterungen auftreten. Auf
Unterschiede in der Funktionalitdt zwischen den Linux- und Windows-Implementie-
rungen oder zwischen StarOf ce und OpenOf ce.or g wir d im Text hingewiesen.

Wie lasst sich mit dem Buch arbeiten?

Der vorliegende Titel ist in mehrere Teile gegliedert, die einzelne Of ce-Module oder
Funktionsgr uppen umfassen.Innerhalb dieser Teile fiihr en getrennte Kapitel den Le-
ser von den ersten Schritten bis hin zum Insiderwissen oder geben Antworten auf
spezielle Fragestellungen. Die Entscheidung, wie dieses Buch genutzt wir d, bleibt
weitgehend lhnen Uberlassen:

Siekodnnen diesesBuch als Anleitung zum Einstieg in Of ce verwenden. Dann sollten
Siesich die Anfangskapitel der Sieinteressieenden Teile ansehen,um die Grundla-
gen zu erarbeiten. Beispiele erlauben eslhnen, die einzelnen Funktionen dir ekt nach-
zuvolliziehen. Kennen Sie sich bereits mit den Of ce-Funktionen aus?Dann nutzen



Einleitung

Sie dieses Buch als Begleiter, um die umfangreichen Funktionen kennen zu lernen.
StehenSievor einem Problem und wissen nicht, wie dies mit Of ce zu l6senist? Dann
verwenden SiediesesBuch als Nachschlagewerk und Ratgeber Mdchten Sielhre Ar -
beit ef zienter gestalten oder Of ce einfach bessernutzen? Auch hier unterstiitzt Sie
das vorliegende Buch dur ch viele Hinweise, Tipps und Beispiele.

Natirlich kénnen und dirfen Sie das Buch auch vom Anfang bis zum Ende durch-
lesen. Hau ger wird man aber Uber das Inhaltsverzeichnis oder das Stichwortver -
zeichnis gezielt etwas nachschlagen.Die Gliederung in Teile und Kapitel erlaubt das
schnelle Auf nden der bendtigten Informationen.

Die einzelnen Kapitel enthalten zusétzliche Tipps, Hinter grundinformationen und
Warnungen, die optisch hervorgehobenwur den. Mit Tipp ausgezeichneteAbschnit-
te enthalten Anleitungen zur besseen Nutzung der betreffenden Of ce-Funktionen.
Der Begriff Achtung vor einem Absatz weist auf Funktionen hin, die Risiken bein-
halten. Mit Hinweis ausgezeichneteTextstellen enthalten zusétzliche Erlauterungen
und Hinter grundinformationen.






Kapitel 1
EinfGhrung in Of ce

Mit OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce steht ein Of ce-Pr ogrammpaket fur verschiedene
Betriebssystemewie Linux, Windows, MacOS oder Solaris bereit. In diesem Kapitel
erhalten Sieeinen Uberblick (iber das Paketund erfahren, welche Module enthalten
sind.

1.1 OpenOfce .org/StarOf ce im Uberblick

Als Benutzer haben Siedie Wahl zwischen OpenOf ce.or g und StarOf ce. Der folgen-
de Abschnitt befasstsich mit dem Funktionsumfang von OpenOf ce.or g/StarOf ce
und geht auf Unterschiede sowie Besonderheiten ein.

1.1.1 OpenOfce .org/StarOf ce — wie alles entstand

Die Wurzeln von StarOf ce liegen in Deutschland, wo Marko Bérris in den achtziger
Jahren das Programm StarWriter als Textverarbeitung entwickelte. Spéater griindete
er die Firma StarDivision, die aus den Urspriingen eine komplette Of ce-Suite (eine
Sammlung von Buroprogrammen) unter dem Namen StarOf ce vertrieb. Nach dem
Aufkauf der Firma StarDivision durch die amerikanische Firma Sun im Jahre 1999
wur den zwar noch die Versionen 5.1abis 5.2 von StarOfce als Weiterentwicklun-

gen herausgegeben.Im Oktober 2000griindete Sun aber das Projekt OpenOf ce.or g
und brachte den Quellcode von StarOfce ein. Ziel war es, eine fihr ende interna-
tionale Of ce-Suite zu entwickeln, die auf allen wichtigen Plattformen lauft. Zudem

sollte die Software offene Standards und dokumentierte Schnittstellen benutzen, um
die Abhangigkeit von einer Firma zu reduzieren. Der im Projekt OpenOf ce.or g ein-
gebrachte Quellcode ist daher 6ffentlich zuganglich und wir d weltweit von vielen
Einzelpersonen gep egt bzw. weiter entwickelt.

Die ersteof zielle Version von OpenOf ce.or g wur de als Version 1.0im Mai 2002frei-
gegeben.Gleichzeitig begann Sun diese Version mit einigen Erweiterungen als Star-
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Of ce 6.0zu vermarkten. Diese Of ce-V ersion erwies sich gerade in der Linux-W elt
als recht erfolgreich, da mit einem Schlagder komplette Umfang der Birofunktionen
(Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentation, Zeichnen und Datenbankfunk-
tion) abgedecktwur de. Zudem konnte diese Version die in Micr osoft Of ce benutzten
Dokumentformate lesenund schreiben. Seit Oktober 2003liegen OpenOf ce.org 1.1
bzw. StarOf ce 7 vor.

1.1.2 Welche Vorteile bieten StarOf ce und OpenOfce .org?

Anwender im Privatbereich und aus Firmen, Schulen oder Institutionen stehenvor
der Frage, welche Birosoftware einzusetzenist. Viele sehensich dabei aus verschie-
denen Griinden nach Alternativen zu dem in der Windows-W elt weit verbreiteten
Micr osoft Of ce um. Fiur den Einsatz von StarOf ce/OpenOf ce.or g sprechen fol-
gende Vorteile:

o Die Verfugbarkeit des Programmpakets fiir verschiedene Betriebssystemewie
Windows, Linux, Solaris oder Macintosh ist fir alle Institutionen (Firmen, Bil-
dungseinrichtungen), die heterogene Rechnersystemebetreiben, von grétem
Interesse.Mit StarOf ce/OpenOf ce.or g kann den Benutzern unabhéngig vom
unterlagerten Betriebssystemein Of ce-Paket bereitgestellt werden. Dies spart
Schulungskostenund vereinfacht den Dokumentenaustausch zwischen den ein-
zelnen Arbeitsplatzen.

o Das Of ce-Paket ist aus 6konomischer Sicht duRRerstinteressant.StarOf ce kos-
tet in der Einzelplatzlizenz unter 100 Euro, und OpenOf ce.or g ist sogar kos-
tenlos. Zudem lauft die Software auf allen Windows-Systemen (StarOfce 7 ab
Windows 98),wéhrend das neue Micr osoft-Of ce-System nur ab Windows 2000
aufwarts betrieben werden kann. Entsprechend niedrig sind auch die Anfor de-
rungen an die Hardwar e: Ein Intel-Pentium-System mit 133 MHz, 64 MB Ram
und 256 MB Festplatte reicht minimal aus, um mit der Software zu arbeiten.
Dadurch lassensich auch altere Rechner problemlos mit OpenOf ce.or g oder
StarOf ce ausstatten.

o Beilangfristigen strategischenEntscheidungen iber eine Biiroanwendungssoft-
war e spricht ebenfalls einiges fur StarOf ce/OpenOf ce.or g. Durchdie Plattfor -
munabhéangigkeit ist ein Wechsel der Betriebssystemumgebung innerhalb der
Organisation relativ unkritisch. Dies ist beispielsweise bei reinen Windows-Um-
gebungen kaum gegeben,da die Programme nicht oder nur mit grof3em Auf-
wand (z.B. Cross Over) unter Linux laufen. Durch das OpenOf ce.or g-Projekt
kann jeder den Quellcode einsehenund analysieren. Zudem setzt es auf Stan-
dards wie XML zur Datenspeichemung sowie auf dokumentierten Programm-
schnittstellen auf. Dies verhindert die Abhéangigkeit von einem Hersteller.

Wer also vor einer Entscheidung zur Auswahl einer Birosoftware steht, kommt um
die Betrachtung von OpenOf ce.or g/StarOf ce nicht herum. Dies gilt auch fur die
Windows-W elt, in der Micr osoft Of ce dominiert. Durch die Méglichkeit, Micr osoft-
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Of ce-Dokumente zu lesen und auch zu schreiben, ist sogar ein Dokumentenaus-
tausch (mit einigen Einschrankungen) méglich.

1.1.3 Unterschiede zwisc hen StarOf ce und OpenOf ce .org

Benutzer kdnnen zwischen StarOf ce und OpenOf ce.or g wahlen. Beide Produkt-
linien setzenauf dem gleichen Quellcode auf. Unterschiede gibt es lediglich in der
Ausstattung und in der Lizenzierung.

o OpenOf ce.org: ist die Zusammenstellung der Programmfunktionen desOpen-
Of ce.or g-Projekts. Die unter http://de.openoffice .or g bereitgestellten
Versionen der Software lassensich kostenlos nutzen. Das Paket weist geringfu-
gige Einschrankungen gegenuber StarOf ce auf. Sofehlen Vorlagen fir Doku-
mente oder lizenzp ichtige Softwarefunktionen wie z. B. Rechtschreibwdrterbi-
cher. Diese Funktionen lassensich aber manuell nachriisten.

o StarOf ce: Unter diesem Namen wird von der Firma Sun die Zusammenstel-
lung der OpenOf ce.or g-Programmmodule als Komplettpaket verkauft. Suner-
ganzt die Programmmodule um Vorlagen und weitere lizenzp ichtige Softwa-
refunktionen wie Rechtschreibwdrterbiicher sowie durch ein gedrucktes Hand-
buch und einen Datentrager. Diese kostenp ichtige Biro-Suite lasst sich tber
den Handel (Einzelbenutzerlizenzen und Firmenlizenzen) beziehen.

Wie bereits auf Seite5 erwahnt, gibt esOpenOf ce.or g 1.0/StarOf ce 6.0und mittler -
weile OpenOf ce.or g 1.1/StarOf ce 7.0.Aus Anwendersicht ist die Bedienung dieser
vier Varianten identisch. Wer also mit OpenOf ce.or g gearbeitet hat, kann nahtlos mit
StarOf ce weitermachen und umgekehrt. Auch der Umstieg von OpenOf ce 1.0 auf
1.1bzw. von StarOf ce 6.0auf 7.0 erfordert keine Umgewohnung. Fir den privaten
Gebrauch bietet sich z.B. das Arbeiten mit OpenOf ce.or g an, wahrend am Arbeits-
platz vielleicht StarOfce zum Einsatz kommt. Andererseitsist StarOf ce als Einzel-
platzlizenz im Vergleich mit den Of ce-Paketen anderer Hersteller preislich sehrin-
teressant,sodassviele Privatanwender wegen der zusatzlichen Beigabenin Form von
Schriften, Vorlagen, Gra ken, Worterbichern fir die Rechtschreibung etc. gleich zu
StarOf ce greifen.

Hinweis: Sunstellt StarOf ce weltweit allen Schulen,Hochschulen, Forschungs-und
offentlichen Weiterbildungseinrichtungen kostenlos zur Verfligung. Diese Einrich-
tungen durfen das betreffende StarOf ce auf allen Systemeninstallier en. Zudem gilt
ein kostenlosesprivates Nutzungsr echt fur Mitarbeiter solcher Einrichtungen sowie
fur Schilern und Studenten. Nur die Distributionsmedien (CDs) sowie Handblicher
sind nicht kostenlos. Ein weiteres Argument, das fir den Einsatz dieser Software
spricht.
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1.1.4 Der Funktionsumfang von StarOf ce und
OpenOfce .org

Da StarOfce ab Version 6.0 auf dem im OpenOf ce.or g-Projekt entwickelten Code
aufsetzt, benutzen beide Produktvarianten die gleichen Programmmodule und -funk-
tionen. Dem Anwender steht eine komplette Buroumgebung (Of ce-Suite) mit fol-
genden Einzelmodulen zur Verfiigung:

o Writer: Der Writer ist das Textverarbeitungsmodul, daszum Erstellen von Brie-
fen und anderen Textdokumenten genutzt wir d. Das Programm ist das Pendant
zu Micr osoft Word und kann auch dessenDokumente lesenund schreiben.

o Calc: Hierbei handelt es sich um das Tabellenkalkulationsmodul des Of ce-
Pakets.Calc besitzt eine dhnliche Funktionalitat wie Micr osoft Excelund unter-
stlitzt auch die Excel-Dokumentformate.

o Impress: DiesesModul ist zum Erstellen von Prasentationen vorgesehen.Im-
press stellt &hnliche Funktionen wie Microsoft PowerPoint bereit und unter-
stutzt auch dessenDokumentformate.

o Draw: Hierbei handelt essich um dasin OpenOf ce.or g/StarOf ce enthaltene
Zeichenprogramm, mit dem sich so genannte Vektorgra ken (mit Linien bzw.
anderen Objekten) entwerfen und speichern lassen.

Neben diesen Hauptmodulen gibt esin StarOf ce/OpenOf ce.or g noch das Modul
Math , ein Formeleditor, mit dem Sie eigene Formeldokumente erstellen und Formeln
in anderen Dokumenten hinterlegen kénnen. Ein Editor zur Gestaltung von HTML-
Seiten, eine Funktion, um Globaldokumente zu verwalten, sowie einige Assistenten
zum Erstellen von Visitenkarten, Etiketten und Vorlagen runden die Funktionen ab.
Etwas versteckt, aber unbedingt zu erwahnen sind auch die umfangreichen Funk-
tionen zur Anbindung von Datenbanken, zur Gestaltung von Abfragen, Berichten
und Formularen sowie die Mdglichkeit zur Makroprogrammierung. Auf diese De-
tails wir d in den folgenden Kapiteln diesesBucheseingegangen.

Hinweis: Wervon StarOf ce 6.0auf die Version 7 oder von OpenOf ce 1.0auf die Ver-
sion 1.1umsteigt, inter essiertsich vielleicht fiir die Ander ungen. Aus Anwendersicht
wur de die Benutzerober &che (Meni- und Schalt achendesign) geringfiigig gegen-
Uber der Vorgangerversion Uiberarbeitet. Die gréRten Neuerungen in OpenOf ce.or g
1.1/StarOf ce 7 zur Vorgangerversion bestehenin der Moglichkeit zur Aufzeichnung
von Makr ossowie in der Unterstiitzung neuer Ausgabeformate (Adobe Acrobat PDF-
Format, XHTML, Macromedia Flash). Zudem gibt es Detailverbesserungen im Im-
port/Export von Micr osoft-Of ce-Dokumenten sowie die Unterstlitzung von mobi-
len Geréaten (PDAS).

1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Dieser Abschnitt befasst sich mit der Bedienung der Funktionen, die allen Of ce-
Modulen gemeinsamsind, wie Aufr uf der Funktionen, Arbeiten mit Assistenten etc.
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1.2.1 So wird OpenOf ce .org/StarOf ce unter Windo ws
gestar tet

Um Funktionen von OpenOf ce.or g/StarOf ce zu nutzen, miissen Sieeinesder Ein-
zelmodule, den Schnellstarter oder eine entsprechende Dokumentdatei anwahlen.
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@ Acrobat Reader 5.0
» -
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o Eine Mdglichkeit bestehtdarin, im Startmeni den Eintrag (Alle) Programmezu
wahlen, dann die Programmgr uppe fur OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce zu su-
chenund im Unterment den gewiinschten Eintrag anzuklicken. Siekdnnen da-
bei ein neuesDokument aus einer Vorlage anlegen (Aus Vorlagg oder ein beste-
hendes Dokument 6ffnen (Dokumentoffnen. Alternativ bestehtdie Moglichkeit,
einesder Programmmodule (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation etc.)zu ver-

wenden, um die betreffende Anwendung mit einem neuen leeren Dokument zu
starten (Abb. 1.1).

o Unter Windows wird bei der Installation des Of ce-Pakets der Schnellstarter
eingerichtet, sodassdir ekt nach dem Systemstartdas Symbol des Schnellstarters
im Infobereich der Taskleiste erscheint. Ein Doppelklick auf das Symbol 6ffnet
das Dialogfeld Vorlagenund Dokumentezur Auswahl der gewiinschten Option.

o Klicken Sie das SchnellstartetfSymbol mit der rechten Maustaste an, erscheint
ein Kontextmenii (Abb. 1.2). Uber dessenBefehle lassensich einzelne Module
(z.B. Writer zur Textbearbeitung etc.) oder das Dialogfeld zur Auswahl der Vor-
lagen wahlen. In Abb. 1.2ist links der Aufr uf von OpenOf ce.or g 1.1 iber den
Schnellstarter unter der Windows-XP-Ober &che zu sehen,wahrend das rech-
te Menu die konventionelle Windows-Ober dche und den Schnellstarter von
StarOf ce 7 benutzt. Sie sehenin den Abbildungen, dassdie Menus funktional
gleich sind, auch wenn es geringfiigige Abweichungen in den eingeblendeten
Symbolen gibt.
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Abbildung 1.2: Aufruf der Of ce-Module Uber den Schnellstarter (links OpenOf ce .org,
rechts StarOf ce 7)

Tipp: Falls Sie den Schnellstarter nicht benétigen oder falls es unter Windows Pro-
bleme damit gibt, I6schen Sie im Kontextmeni die Markier ung des Befehls Open-
Of ce.org beim Systemstartaden(einfach den Befehl anklicken, um das Hakchen zu
entfernen). AnschlieRend 6ffnen Sie erneut das Kontextmenti und wéhlen noch den
Befehl SchnellstartebeendenDann wir d das Symbol zukinftig nicht mehr angezeigt.
Um den Schnellstarter spater wieder zuzulassen,wahlen Sieim Fenstereiner Of ce-
Anwendung im Menl Extrasden Befehl Optionen AnschlieBend wéhlen Sieim Dia-
logfeld Optionenden Zweig Arbeitsspeicheder Rubrik OpenOf ce.og und markieren
das Kontr ollkastchen OpenOf ce.og beimSystemstariaden Bei StarOf ce gilt sinnge-
malf die gleiche Vorgehensweise— lediglich die Befehle enthalten den Namen Star-
Of ce statt OpenOf ce.op.

Vorlagen und Dokumente - Neues Dokument 3

Titel
s =| Eiketten
MNetes Dokument| | 38 Globalokumert
@] HTML-Dojument
Worlagen
2
gere Daton
2 Abbildung 1.3:
P Dialogfeld Vorlagen und
Dokumente
Yeruatten. i Bbbrechen ‘ Hitfe. |

(OpenOf ce .org)

Wird der Befehl Aus Vorlagegewahlt, erscheint das Dialogfeld Vorlagenund Dokumen-
te (Abb. 1.3).Das Of ce-Pr ogramm wartet dann auf die Auswahl einer Option in der
linken Spalte. Uber den Eintrag NeuesDokumentwir d ein neuesleeresDokument mit

dem gewdhlten Modul erzeugt. Das Symbol Vorlagenerlaubt es,Dokumente von ge-
speichertenVorlagen abzuleiten. Mit den restlichen Symbolen kdnnen Siebestehende
Dokumente vom betreffenden Speichemrt aus 6ffnen.

1. Wahlen Siein diesem Fall einesder in der linken Spalte des Dialogfelds aufge-
fihrten Symbole.
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2. Klicken Siein der mittler en Spalte auf die angebotenenOptionen. Beim Symbol
NeuesDokumentkénnen Sie die gewiinschte Anwendung zum Offnen wahlen.
Zur Auswahl von Vorlagen missen Siezuerst den Vorlagenordner und dann die
gewiinschte Vorlage wahlen. Wurde einesder Symbole zum Offnen der Dateien
gewahlt, kdnnen Siein der mittler en Spalte dir ekt die gewiinschte Datei durch
Klicken markieren.

3. Bestitigen Sie die Schalt ache Offnen um das Dialogfeld zu schlieRenund die
gewiinschte Of ce-Anwendung zu starten.

Jenach Auswahl wird ein leeres, ein auf einer Vorlage basierendes neues oder ein
bereits bestehendesDokument in der Anwendung geladen.

Hinweis: Bei StarOf ce sind verschiedene Dokumentvorlagen im Lieferumfang ent-
halten. Bei OpenOf ce.or g missen Sie ggf. Vorlagedateien selbst erstellen oder aus
dem Internet herunterladen und einrichten.

Neben den oben aufgefiihrten Moglichkeiten zum Aufr uf der Of ce-Module uber
Startmenii und Schnellstarter kdnnen Sie nattirlich auch Verkniipfungen zu den ein-
zelnen Anwendungen (Writer, Calc, Impr ess)auf dem Windows-Desktop einrichten
(einfach den Eintrag aus der betreffenden Programmgruppe des Startmenis bei ge-
druckter rechter Maustaste zum Desktop ziehen und dann im Kontextmeni den Be-
fehl Hierherkopieenwéabhlen).

1.2.2 Ein Tipp fur Umsteig er von Microsoft Of ce

Wer bereits mit Micr osoft Of ce gearbeitet hat, lernt bei OpenOf ce.or g/StarOf ce
einen wesentlichen Unterschied kennen. Die Software integriert die einzelnen Funk-
tionen wesentlich besser als dies bei Micr osoft der Fall ist. Wer beispielsweise mit
Micr osoft Word arbeitet und dann zur Tabellenkalkulation wechseln mochte, mussin
der Regel Micr osoft Excel getrennt aufrufen.

B Unbenannt1 - OpenOffice.org 1.1.0
N Bearbeiten  Ansicht  Eirfugen  Format Eg_ras Fenzter Hiffe

& Offnen... Strg+0 nert:
LutoPilnt v | [B Praserits
3 E Zeichnung
E Schlieen
feicher ¢ |@| HTML-Dokumert
B Speichern urter... % Glohaldokurnent
> SR [Z Fome
= i .
(] Bliketten Abbildung 1.4:
=] Mistenkarten .
& v Wechsel zu einem
Expartieren... @ Warlagen und Dokurnente neuen Dokumenttyp

Bei OpenOf ce.or g oder StarOf ce ist dies nicht notwendig. Falls Siegerade ein Text-
dokument bearbeiten und zu einem Tabellendokument wechseln moéchten, wahlen
Sieim Menu Dateiden Befehl Neuund im Untermeni den Eintrag Tabellendokument
(Abb. 1.4).Das betreffende Dokument wir d dann in einem separatenFenstergeladen.
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1 Einfihrungin Of ce

1.2.3 OpenOfce .org/StarOf ce , so erfolgt der Aufruf unter

Lin ux

Unter Linux kommt esdarauf an, welcher Fenstermanager (KDE, Gnome) benutzt
wir d. Nachfolgend wir d von KDE als Desktop ausgegangen.

Abbildung 1.5:
Symbol zum Start von
OpenOf ce .org bzw.
StarOf ce (KDE)

o Bei einer Standarddistribution (z.B. von SUSE)wird auf dem K-Desktop ein

Symbol fir OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce hinterlegt (Abb. 1.5).Wahlen Siedie-
sesSymbol per Einfachklick an, um die Anwendung zu starten. Diese meldet
sich dann i.d. R. mit einem leeren Fenster der Textverarbeitung (Writer). Wie
oben im Abschnitt zu Windows beschrieben, konnen Sie Giber das Menl Datei
und das Untermeni des Befehls Neu dann eine neue Vorlage fir andere Doku-
menttypen (z.B. Tabellendokument, Présentation, Zeichnung etc.) abrufen.

Beivielen Standarddistributionen (z.B.von SUSE)werden OpenOf ce.or g und/
oder StarOf ce als Eintrage im K-Menii hinterlegt. Offnen Siedann das K-Menii
und suchen Siedie Gruppe fir Of ce (meist Buroprogrammé In der Untergrup-
pe nden Sie Eintrdge zum Aufr uf von OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce (Abb.
1.6).Bei OpenOf ce.or g enthalten die Untergruppen (TextverarbeitungPrésenta-
tion etc.) Eintrage, Uber die sich die einzelnen Module aufrufen lassen.Wahlen
Sieeinen Eintrag im K-Menl an, um die gewiinschte Funktion aufzurufen.

Abbildung 1.6: Aufruf von Of ce (ber das K-Menii unter Linux
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Of ce lasst sich unter Linux auch direkt von der Konsole aufrufen, indem Sie den
entsprechendenBefehl eingeben. Der Befehl setzt sich aus dem Namen des Installati-
onsverzeichnissesund dem aufzurufenden Modul zusammen:

user@linux:~ > <installationsordner>/<program>/<modul>

Der installationsordner gibt den Ordner an, in dem Of ce installiert wur de.
Im Platzhalter modul ist der Name des aufzurufenden Of ce-Moduls oder ein Befehl
anzugeben. Um beispielsweise den Writer aus StarOf ce 7 fir den Benutzer born
von der Konsole aufzurufen, sieht der Befehl folgendermaf3en aus:

born@linux:~ > staroffice7/program/swriter

Als Modulname wir d hier swriter  benutzt, der mit dem Programm Writer korr es-
pondiert. Das home-Verzeichnis des Benutzersheil3t born , und Of ce wur deim Ord-
ner /home/born/staroffice7 /pr ogr am installiert. Verwenden Sie StarOfce 6,
missen Sieals Installationsor dner staroffice6 angeben.

Hinweis: Als Modulnamen kdnnen Sieswriter , scalc , sdraw und simpress ver-
wenden, um die betreffenden Of ce-Anwendungen aufzurufen. Benutzen Sie Open-
Of ce.or g, sind die Programmpfade entsprechend anzupassen.In SUSELinux 9.0
liegt OpenOf ce 1.1 beispielsweise unter /opt/OpenOffice.org/p rog ram. Das
Modul Tabellenkalkulation l&sstsich Uber den Befehl OOo-calc starten.

Wie Siedie Of ce-Module aufrufen, bleibt Ihnen tGberlassen.Ist Of ce aktiv, lasstsich
Uber den Befehl Datei! Neuzwischen verschiedenen Dokumenttypen (Textverarbei-
tung, Tabellenkalkulation etc.)wechseln (siehe Seite22).

Hinweis: Wie Sie Of ce nachtraglich unter Linux installieren oder Verkniipfungen
auf dem KDE-Desktop einrichten, ist in Kapitel 26 (Seite 1055)beschrieben.

1.2.4 Den OpenOfce .org-Schnellstar ter unter Linux nutzen

Ab SUSE-Linux 8.2 haben die SUSE-Entwickler den OpenOf ce.or g-Schnellstarter
zur Distribution beigepackt. Beiaktiviertem Schnellstarter nden Sieein entsprechen-
des Symbol in der Kontr ollleiste (Abb. 1.7).

Ein Doppelklick auf das Schnellstartersymbol aktiviert das OpenOf ce.or g-Fenster
mit einem leeren Dokument. Klicken Siedas Symbol dagegenmit der rechten Maus-
taste an, offnet sich ein Kontextmenu. Darin lassen sich einzelne OpenOf ce.or g-
Module aufrufen oder weitere Funktionen wéahlen. Der Befehl Beenderdes Menis
schlieBt den Schnellstarter.

Hinweis: Der Schnellstarter erlaubt nicht nur den komfortablen Aufr uf der einzel-
nen Of ce-Module. Bei aktivem Schnellstarter werden die OpenOf ce.or g-Module
im Speicher gehalten und werden beim nachsten Aufr uf wesentlich schneller ange-
zeigt. Sie sollten diese Option daher nur dann verwenden, wenn lhr Rechner tiber
geniigend Arbeitsspeicher verfiigt.
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1 Einfihrungin Of ce

Abbildung 1.7:
Aufrufen der
OpenOf ce .org-
Funktionen mittels
Schnellstarter

Soferndas Symbol fir den Schnellstarter auf Ihrem Systemnicht angezeigtwir d, kén-
nen Siediesesversuchsweise einrichten.

1. Stellen Sieim ersten Schritt sicher, dassdas Paket OpenOf ce.og-Quickstarterin-
stalliert ist. Das Paket ist ab SUSE-Linux 8.2in der Distribution enthalten und
lasst sich bei Bedarf nachtraglich mit YaSTinstallier en. Der Eintrag fur das Pa-
ket ndet sich bei SUSELinux 8.2dann im K-Application-Mend in der Gruppe
Biroprogrammein der Nahe der restlichen OpenOf ce.or g-Pakete. In spateren
SUSE-Linux-Distributionen (z.B. 9.0) wur de das Paket aber in den Zweig Sys-
tem/DesktopApplet verschoben.

2. Klicken Sieauf die Schalt &che Systemabschnitier Kontrollleiste-Ment(das klei-
ne Dreieck links neben dem Systemabschnitt). Dann sollte sich die erste Stufe
desin Abb. 1.8gezeigten Mendis offnen.

3. Wahlen Sieim Meni die BefehleKontrollleisten-Menti  Hinzufigen! Programm-
knopf. Im dann gedéffneten Meniibaum klicken Sieauf den Zweig Biroprogramme
und wahlen den Eintrag OpenOf ce.og Schnellstarter

Falls der Eintrag OpenOf ce.og Schnellstarteim Zweig Biroprogrammefehlt, 6ffnen
Siedas Untermeni nicht spezi ziert Sobald das Symbol des Schnellstartersin der rech-
ten unteren Eckeder Kontr ollleiste erscheint, kdnnen Siediesesmit der rechtenMaus-
tasteanwahlen. Im Kontextmeni lasstsich der Befehl OpenOf ce.og Schnellstarterin-
richtenanwéhlen. In einem Dialogfeld kdnnen Sie dann die Menuoptionen festlegen
oder die aufzurufende Anwendung (z.B. StarOf ce oder eine neuere OpenOf ce.or g-
Version) festlegen.

1.2.5 Arbeiten mit Menls, Symbolleisten und Konte xtmenis

Die einzelnen Anwendungsfunktionen lassensich durch Anklicken der Schalt &chen
der Symbolleisten sowie uber die Befehleder Menus abrufen. Zur Vereinfachung der
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Abbildung 1.8: Einrichten des Schnellstarters

Bedienung unterstiitzen OpenOf ce.or g und StarOf ce zudem die sogenannten Kon-
textmenis. Sobald Sie mit der rechten Maustaste auf einen Teil des Fenstersklicken,
wir d ein MenU mit einer kontextabhéangigen Zusammenstellung von Befehlen einge-
blendet.

Abbildung 1.9:
Kontextmenu zur
Textbearbeitung

Klicken Sieauf Teile des Fensters,wie z.B. auf die Symbolleisten, nden Sieim Kon-

textmeni Befehle zum Anpassen des betreffenden Elements (Abb. 1.9). Erfolgt der
Klick mit der rechten Maustasteim Dokumentber eich, stellt die Anwendung im Kon-
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1 Einfihrungin Of ce

textmeni die momentan moglichen bzw. sinnvollen Befehle zur Dokumentbearbei-
tung zusammen. Kontextmenus erlauben also ein sehr komfortables Arbeiten.

1.2.6 Gemeinsame Anzeigeoptionen der Of ce-Module

Als Benutzer kénnen Siein den einzelnen Of ce-Modulen Anzeigeoptionen wie Sym-
bolleisten, die Zoomdarstellung, eine Vollbilddarstellung etc. einstellen. Hierzu o6ff-
nen Siein der jeweiligen Anwendung das Menl Ansichtund wéahlen dann den ge-
winschten Befehlfir die betreffende Anzeigeoption (Abb. 1.10).

Abbildung 1.10:
Meni Ansicht mit
Befehlen fur
Anzeigeoptionen
(Linux)

Hinweis: Die Menis weisen dabei unter Linux und Windows identische Befehle auf.
BeiMicr osoft Windows XP werden die Menus lediglich mit weil3em Hinter grund (sie-
he Abb. 1.4)angezeigt, wahrend sieunter Linux und unter der klassischenWindows-
Ober ache grau erscheinen(Abb. 1.10).Dies beein usst aber die Bedienung nicht.

Abbildung 1.11:
Einstellen des
Zoomfaktors

Uber den Befehl MaRstabkonnen Sie einen Zoomfaktor fiir den Inhalt des anzuzei-
genden Dokuments festlegen. Der Befehl 6ffnet das in Abb. 1.11gezeigte Dialogfeld.
Dur ch Markier en einesOptionsfelds kénnen Siedie Darstellung vergré3ern oder ver-
kleinern. Die Option Stufenloserlaubt Ihnen, einen Zoomfaktor in Prozentschritten im
zugehorigen Drehfeld vorzugeben. Diese Option ist zur Beurteilung eines Seitenlay-
outs oder zur Begutachtung kleiner Objekte innerhalb des Dokuments recht hilfr eich.
Moéchten Sieden gesamtenBildschirm zur Dokumentanzeige verwenden, wahlen Sie
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

im Menl Ansicht den Befehl GanzerBildschirm Dann blendet Of ce die Menii- und
Symbolleisten aus. Um zur normalen Darstellung zurtickzukehr en, klicken Sie auf
die eingeblendete Schalt &che Gesamtbildein/aus Alternativ haben Sie die Méglich-
keit, Uber die - Esc -Tastezum Normalbildmodus zuriickzukehr en.

Tipp: Siekodnnen auch die Tastenkombination - Sirg_ + Shift__* - + ] - verwenden, um
zwischen der normalen und der Bildschirm-fullenden Darstellung zu wechseln.

Der Befehl Symbolleisterinnerhalb des Menilis Ansicht erlaubt Ihnen, Symbolleisten
(Funktionsleiste, Objektleiste etc.) innerhalb des Anwendungsfensters ein- oder aus-
zublenden. Ist der Befehl mit dem Namen der Symbolleiste mit einem Hakchen mar-
kiert, wir d die Leiste angezeigt.

Der Befehl Online-Layout simuliert die Anzeige des Dokuments in einem Webbrow-
ser. Dieser Modus ist lediglich beim Entwurf von Webdokumenten hilfr eich.

1.2.7 Fenster andoc ken oder schwebend anordnen

Of ce stellt in den einzelnen Modulen Fenster wie den Navigator, den Stylist oder
die Gallery bereit. Diese lassensich Uber Schalt &chen der Funktionsleiste ein- oder
ausblenden. Standardmafig werden diese Fenster schwebend (iber dem Dokument-
bereich eingeblendet (Abb. 1.12,links). Verdeckt ein solchesFensterden Dokument-
bereich, kbnnen Siees Uiber die Titelleiste beiseite schieben.Alternativ erlaubt Of ce
Ihnen, diese Fensteram Rand des Dokumentfensters anzudocken (Abb. 1.12,rechts).

Abbildung 1.12: OpenOf ce .org-Dokument mit einem freien (schwebenden) und einem
angedockten Fenster
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1 Einfihrungin Of ce

o Halten Siedie - Strg_ -Tastegedriickt und ziehen Sie das Fenster an seiner Titel-
leiste zum Rand des Dokumentfensters. Das Fensterwir d dann angedockt. Al-
ternativ reicht es,wenn Sieunterhalb des Titels in den grauen Bereich der Sym-
bolleiste (dort, wo keine Schalt achen sind) doppelklicken. Das Fenster wir d
sofort am Dokumentrand angedockt.

o Um ein angedocktes Fenster zu I6sen, driicken Sie die : Strg -Taste und dop-
pelklicken auf den grauen Bereich des Fensters.Oder Sieziehen das Fensterbei
gedriickter - Strg_ -Tastein den Dokumentber eich. Achten Siedarauf, den grauen
Bereich am oberen Fensterrand zum Ziehen bzw. Doppelklicken zu wahlen.

Ein schwebendes,freiesFensterlasst sich tiber die Schalt ache in der rechten oberen
Ecke schlieRen bzw. Uber die zugehorige Schalt &che der Symbolleiste ausblenden.
Bei angedockten Fenstern gibt es zwei Schalt &chen, die das Ein- und Ausblenden
des Fenstersim Dokumentber eich steuern.
Klicken Sieauf diese Schalt &che mit dem Pfeil, um das angedockte
ﬂ Fensterim Dokumentber eich einzublenden bzw. zu einem schmalen
Balken zu minimier en.
Schalt &che mit dem Pin: Beiverankertem Pin wir d der Dokument-
IB bereich bei eingeblendetem Fenster gestaucht, so dass Dokument
ﬁ und Fenster gleichzeitig zu sehen sind; bei herausgezogenem Pin
Uberlagert das Fensterden Dokumentber eich.

Tipp: Of ce bietet eine AutoHide-Funktion zum automatischen Ein-/Ausblenden an-
gedockter Fenster Haben Siedas Fensteriiber die Schalt &che mit dem Pfeil zu einem
Balken minimiert? Um das Fenster erneut einzublenden, klicken Sie einfach auf den
grauen Rand des Fensters.Of ce blendet das Fensterim Dokumentber eich ein. Wenn
Siedann abererneut auf den Dokumentber eich klicken, wir d das Fensterautomatisch
ausgeblendet.Dasin Abb. 1.12gezeigte Navigatorfenster lasstsich Gibrigens schneller
Uber die Funktionstaste - F5 - ein- oder ausblenden.

1.2.8 Of ce-Optionen anpassen

Of ce und die einzelnen Anwendungen lassen sich Uber den Befehl Optionendes
Ments Extrasanpassen.Details dazu nden Siein Kapitel 26.

1.2.9 Laden und Speichern von Dokumenten

Uber die Schalt &chen der Funktions Symbolleiste sowie (iber die Befehle des Meniis
Dateilassensich bestehendeDokumente 6ffnen und modi zierte Dokumente sichern.
Die Feinheiten werden im Rahmen der jeweiligen Anwendungen besprochen. Die
Pfade, die beim Aufr uf der jeweiligen Dialogfelder vorgegebenwerden, lassensich
Uber die Optionen (Kategorie OpenOfce.og ! Pfadé setzen. Nachdem Sie Open-
Of ce.or g/StarOf ce installiert haben, sollten Siedaher die Pfadangabenfir die Ein-
tradge Arbeitsverzeichnisind Gra ken anpassen.Diese Angaben benutzt Of ce beim
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Offnen und Speichern (Arbeitsverzeichnissowie beim Einbinden von Gra ken. Uber-
legen Sie sich eine geeignete Verzeichnisstruktur, in der Sie die jeweiligen Of ce-
Dokumente hinterlegen kdnnen. In Firmen wir d diese Struktur ggf. im Rahmen einer
Richtlinie vorgegeben(z. B. Verzeichnisse auf einem Server). Falls Sie lokal arbeiten,
konnen Siefolgende Einstellungen tbernehmen.

o BeilLinux legen Sieein entsprechendesVerzeichnis unter Ihrem Home-Verzeich-
nis an (Abb. 1.13).

o BeiWindows emp ehlt essich, den benutzerspezi schen Ordner EigeneDateien
oder eventuelle Unterordner in diesen Pfaden zu hinterlegen (Abb. 1.14).

Benennen Sie die Ordner ggf. nach der Art der darin enthaltenen Dokumente (z.B.
Texte Kalkulationetc.). Zudem konnen Sieweiter e Organisationsschemataentwickeln.
Korrespondenzlief3e sich nach privat und geschéftliclund dann ggf. nach Jahreszahlen
unterteilen. Oder Sielegen eine projektbezogeneVerzeichnisstruktur an, in der dann
die Dokumente gespeichertwerden.

Abbildung 1.13:
Offnen-Dialog unter
Linux

Hinweis: Unter Linux benutzen StarOf ce bzw. OpenOf ce.or g den in Abb. 1.13ge-
zeigten Dialogfeld-Stil. Ab Windows 2000 besitzen die integrierten Dateidialoge in
der linken Spalte eine Navigationsleiste zur Auswahl der Speichemrte (Abb. 1.14,
links). Aus administrativen Griinden kann aber erwiinscht sein, dassBenutzer die an
Linux angelehnte Dialogvariante (Abb. 1.14 rechts)zu sehenbekommen.

Dies lasst sich (iber die Of ce-Optionen anpassen:Offnen Sie iiber den Befehl Optio-
nendes Menls Extrasdas OptionenDialogfeld. Dann markieren Siein der Kategorie
StarOf cebzw. OpenOf ce.og! Allgemeindas Kontr ollkéstchen StarOf ce-Dialogever-
wendeninnerhalb der Gruppe Offnen-/Speichern-Dialoggsiehe auch Kapitel 26, Seite
1076).Die Dialogfelder in dieser Variante besitzen drei Navigationsschalt &chen in
der rechtenoberen Ecke.Die linke Schalt &che wechselt eine Verzeichnisebenehgdher,
die mittler e Schalt &che legt ein neues Verzeichnis an. Die rechte Schalt &che wech-
selt zum Standardverzeichnis (lasstsich Uber Extras! Optionen! Pfadeals Arbeits-
verzeichnis einstellen; bei Linux ist dies meist das Homeverzeichnis des Benutzers).
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Abbildung 1.14: Offnen-Dialoge unter Windows (links Windows-Stil, rechts Of ce-Stil)

1.2.10 Bemerkung en zu den
Of ce-Dateinamenerweiterung en

Die Of ce-Programme benutzen unterschiedliche Dateinamenerweiterungen wie
.SXwW , .Sxi etc. zur Unterscheidung der Dokumenttypen. Diese Dateinamenerwei-
terungen werden automatisch tiber den gewahlten Dateityp festgelegt. An den Buch-
staben der Erweiterung der StarOf ce/OpenOf ce.or g-Dateitypen lasst sich erken-
nen, ob es sich um ein Dokument oder um eine Vorlage handelt und von welcher
Anwendung dieser Dokumenttyp erzeugt wir d. Der Buchstabe ,s* in der Erweite-
rung steht als Initial fir StarOfce. Im zweiten Buchstabenbezeichnetein ,x* eine
(XML-)Dokumentdatei, wahrend Vorlagedateien mit dem Buchstaben,t* (steht fir
Template) signiert sind. Der letzte Buchstabespezi ziert die Anwendung (w = wri-
ter,c=calc,i =impress,d = draw etc.).Bei.sxw sind die Initialen fur StarOf ce, XML
und Writer enthalten, eshandelt sich alsoum eine Writer -Dokumentdatei. Die Tabelle
1.1enthalt eine Au istung der von StarOf ce/OpenOf ce.or g benutzten Dateitypen.

Tabelle 1.1: StarOf ce/OpenOf ce .org-Dokumenttypen

Erweiterung Typ

SXW StarOf ce Writer

.Stw StarOf ce Writer -Vorlagen
.SXC StarOf ce Calc

.stc StarOf ce Calc-Vorlagen
.SXi StarOf ce Impress

.Sti StarOf ce Impr ess-\brlagen
.sxd StarOf ce Draw

.std StarOf ce Draw-Vorlagen
.SXm StarOf ce Math

.SXg Globaldokumente
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

1.2.11 Arbeiten mit unter schiedlic hen Dokumentver sionen

Of ce unterstitzt eine interne Versionsverwaltung der verschiedenen Dokumente.
DasDialogfeld Offnen(Abb. 1.14)bietet Ihnen ein Listenfeld Version tiber welches Sie
gezielt auf unterschiedliche Dokumentversionen zugreifen kénnen. Dies funktioniert

jedoch nur, falls Sieunterschiedliche Versionen des betreffenden Dokuments angelegt
haben.

Abbildung 1.15:
Versionsverwaltung im
Writer

1. Um eine neue Version anzulegen, wahlen Sieim Menl Datei den Befehl Versio-
nen

2. Im Dialogfeld Versionerin xxxx (Abb. 1.15,Hinter grund) sehenSiedie bereits an-
gelegten Versionen des Dokuments. Sofern Siedas Kontr ollkéstchen BeimSchlie-
RenimmerVersionspeichermarkier en, legt der Writer bei jedem Speichervorgang
einen Zeitstempel mit den Versionsinformationen ab.Zum gezielten Anlegen ei-
ner Version klicken Sieauf die Schalt &che NeueVersionspeichern

3. GebenSieim Folgedialog (Abb. 1.15,Vordergrund) einen Kommentar zur Kenn-
zeichnung der Version ein.

4. SchlieRenSiedie Dialogfelder tber die Schalt &chen OK bzw. Schlief3en

Jetztwir d Of ce beim Sichern des Dokuments die betreffenden Versionsinformatio-
nen mit in der Dokumentdatei hinterlegen. Beim néchsten Offnen lasst sich dann ge-
zielt auf die betreffende Version zugreifen (Of ce stellt dann die am Dokument fur
diese Version vorgenommenen Ander ungen bereit).

Hinweis: Der Befehl Versionerwir d nur freigegeben,wenn das Dokument bereits ein-
mal in einer Datei gespeichertwur de. Zudem miissen Veranderungen vorliegen, da-
mit sich eine neue Version erzeugen lasst.

Siekénnen einen Versionseintrag im Dialogfeld Versionerin xxxx markier en und mit-
tels der Schalt &che Anzeigenin einem Vorschaufensterabrufen. Dann sind allerdings
keine Anderungen am Dokument mdglich. Zur Bearbeitung einer Version verwenden
Siedie Schalt a&che Offnen Eine nicht mehr benétigte Version entfernen Sie,indem Sie
deren Eintrag im Dialogfeld Versionerin xxx markierenund dann auf die Schalt &che
Loscherklicken.
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Abbildung 1.16: Abgleichen der Versionen im Writer

1. Mochten Sie die Unterschiede einer Version zur Vorgangerversion ermitteln,
markier en Sie die gewlinschte Version und klicken dann auf die Schalt ache
Vergleichen

2. Im Writer werden dann alle Ander ungen zwischen den Versionenim Korr ektur -
modus (rot) hervorgehoben.Uber dasim Vordergrund eingeblendete Dialogfeld
(Abb. 1.16)kdnnen Sie Versionsunterschiede mittels der Schalt &chen Akzeptie-
renbzw. Ablehneniibernehmen oder zurtickweisen.

Auf der Registerkarte Filter lassensich Filterbedingungen zur Suchenach Anderun-
gen nutzen.

Hinweis: Beachten Sie aber, dass solche Versionsvergleiche sich nur auf eingefligte
oder geldschte Textpassagenoder Werte, nicht jedoch auf Formatierungen beziehen.
Der Writer bietet zudem einen Uberarbeitungsmodus (siehe folgende Kapitel), tiber
den sich Ander ungen ebenfalls verfolgen lassen.

1.2.12 Neue Dokumente in Of ce anlegen

Um ein neuesTextdokument im Writer, eine neue Kalkulationstabelle in Calc etc. an-
zulegen, brauchen Sienur die Schalt &che Neuin der Funktionsleiste anzuklicken.
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Abbildung 1.17:
Auswahl des
Dokumenttyps

Halten Sie dagegen die Maustaste beim Klicken auf die Schalt &che Neu etwas lan-
ger gedruckt, erscheint ein Menu zur Auswahl des Dokumenttyps. Dasin Abb. 1.17
gezeigte Menl mit den Dokumentvarianten lasstsich auch im Menu Datei Gber den
Befehl Neu abrufen.

Abbildung 1.18:
Dialogfeld Vorlagen und
Dokumente

o Wahlen Sie einen der Eintrage im oberen Menubereich (z. B. TextdokumentTa-
bellendokumenPrasentatioretc.), wir d ein neuesleeresDokument vom entspre-
chenden Typ angelegt. Dies entspricht der Auswahl der Schalt &che Neuin der
betreffenden Of ce-Anwendung (z.B. Writer, Calc etc.).

o Der Eintrag Vorlagenund Dokumenten den beiden Menus erlaubt es,neue Doku-
mente auf BasisbestehenderVorlagen anzulegen oder bestehende Dokumente
zu 6ffnen. Bei Anwahl diesesEintrags erscheint ein Dialogfeld zur Auswahl der
Vorlage (Abb. 1.18).Uber das Symbol NeuesDokumentin der linken Spalte lasst
sich ein leeresOf ce-Dokument erzeugen.Den Dokumenttyp (Text, Tabelle etc.)
wahlen Siein der mittler en Spalte. Die beiden Ordnersymbole EigeneDateien
und Beispieldlenden in der mittler en Spalteden Inhalt des Beispielordners bzw.
des Ordners EigeneDateien(unter Linux ist dies das Home-Verzeichnis des Be-
nutzers) zur Dateiauswahl ein. Klicken Siein der linken Spalte auf das Symbol
Vorlagen erscheinendie verfiigbar en Vorlagen in der mittler en Spalte. Sie kdn-
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nen dann eine der angebotenen Vorlagen wahlen. Sobald Sie die Schalt ache
Offnenanklicken, wir d ein neuesDokument auf Basisdieser Vorlage angezeigt.

Hinweis: Die Vorlagen werden tber Verzeichnissein Bereiche (Kategorien) unterteilt.
Ein Doppelklick auf ein Ordnersymbol wechselt zum betreffenden Bereich. Uber die
Schalt &che Ein Verzeichnisochlasst sich zur Bereichslibersichtgehen. In der rechten
oberen EckedesDialogfelds nden sich zudem noch zwei Schalt &chen, Gber die sich
die Eigenschaftenoder eine Vorschau der gewahlten Vorlage in der rechtenSpaltedes
Dialogfelds abrufen lassen.Das Dialogfeld lasstsich zudem iber die Tastenkombina-
tion - Strg + Shift__* -+ N-6ffnen.

1.2.13 Wie Of ce Vorlagen verwaltet

Of ce benutzt zwei Ordnerstruktur en, in denen Vorlagedateien hinterlegt werden.
Die genaue Lage der Vorlagenordner wir d bei den Of ce-Optionen (Extras! Optio-
nen) in der Kategorie Pfadedes Zweigs OpenOf ce.og bzw. StarOf ce Uber den Wert
Dokumentvorlagemangegeben.Unter Windows werden die Vorlageordner im Verzeich-
nis Programme/xxxx hinterlegt, wobei xxx fir den Namen der Of ce-Anwendung
(z.B. OpenOf ce.op) steht. Unter Linux werden die Zweige user/templates und
share/template im Home-Verzeichnis desBenutzersunter dem Ordnernamen der
betreffenden Of ce-V ersion (z. B. staroffice6.0 ) eingerichtet.

o Der Zweig user/templates ist nach der Installation der betreffenden Of ce-
Version leer. Wenn Siebenutzerspezi sche Vorlagedateien speichern (siehe Seite
19),werden diese darin hinterlegt.

o Der andereZweig fur die Vorlagen besitzt die in Abb. 1.19gezeigte Struktur und
wir d unter share/template verwaltet. Der Zweig share/template wir d
bei der Of ce-Installation angelegtund ggf. mit Vorlagedateien, die fiir alle Be-
nutzer des Systemsverfligbar sein sollen, gefiillt.

Abbildung 1.19:
Struktur des
Vorlagenordners
/share/template

Der Unterordner german dient zur Ablage deutschsprachiger Vorlagen (eslassensich
ggf. anderssprachige Vorlagen in weiteren Ordnern halten). Die in german enthalte-
nen Unterordner dienen zur Einteilung der Vorlagen in Kategorien (auch als Bereiche
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bezeichnet).Diese Bereichetauchen im Dialogfeld Vorlagenund Dokumenteauf, sobald
Siedas Symbol Vorlagenwahlen.

Siesollten die Namen der vorde nierten Unterordner nicht veréandern, da Of ce diese
Uber interne Richtlinien automatisch lokalisiert. BenennenSieeinen Ordner um oder
fugen Sie einen neuen Ordner ein, taucht dieser Name als getrennter Bereich in der
Vorlagenliste auf. Dasselbegilt, wenn Sieeinen Unterordner unter user/template
einrichten.

Hinweis: Sun liefert StarOf ce mit einer Reihe an Vorlagen aus. Bei OpenOf ce.or g
sind standardmaRig nur einige Prasentationsvorlagen, jedoch keine Textdokument-
vorlagen vorhanden. Sie kénnen aber Vorlagen von der OpenOf ce.or g-Seite
(http://de.openoffice. org ) nachladen oder selbstentwerfen und speichern (sie-
he folgender Abschnitt).

1.2.14 So erstellen Sie eigene Vorlagedateien

Oft besteht der Wunsch, neben den mit StarOf ce ausgelieferten Vorlagedateien ei-
gene Vorlagen zu erstellen. Dann lassensich neue Dokumente von diesen Vorlagen
ableiten. Wie sich beispielsweise eigene Briefkdpfe erstellen lassen,kénnen Siein Ka-
pitel 9 nachlesen.Sollen diese selbst entworfenen Dokumente als Vorlagen unter Of-
ce verflgbar sein, mussen Siediese als Vorlagedatei im Vorlageordner hinterlegen.

Hinweis: Eine Moglichkeit bestehtdarin, im Dialogfeld Speicherrunter die oben er-
wahnten Vorlageordner (z.B.im Zweig user/templates ) zu wahlen und dann das
gewtinschte Dokument mit dem Dateityp der betreffenden Vorlage (beim Writer z.B.
Textdokumentvorlagéstw)) zu speichern.

Eleganter ist es aber, wenn Sie Of ce das Ablegen der Vorlagedatei iberlassen.Um
eine selbstgestaltete Vorlage zu erzeugen, gehen Siein folgenden Schritten vor:

1. Erstellen Siedasfiir die Vorlage benétigte Dokument (sieheKapitel 9) oder laden
Siediesesin Of ce und nehmen Siedie erwiinschten Anpassungen vor.

2. Wéhlen Sieim Menu Dateiden Befehl Eigenschaftennd tragen Sieim Feld Titel
der Registerkarte Bescheibungeinen Text ein. Dieser Text taucht spéater als Titel
in der Vorlagenliste auf.

3. Wéhlen Sieim Menu Dateiden Befehl Dokumentvorlageind im Untermeni den
Befehl SpeichernDadur ch wir d das Dialogfeld zum Speichernder Vorlage (Abb.
1.20)gedffnet.

4. Tippen Sieim Textfeld NeueDokumentvorlageinen Titel fir die Vorlage ein, wah-
len SieanschlieRendden Bereich (z. B. Standard Geschaftsbri¢fin den die Vorla-
ge einzuordnen ist, und schlielen Siedas Dialogfeld Uber die OK-Schalt &che.

Mit diesen Schritten legt Of ce die neue Datei automatisch als Vorlage in den richti-
gen Ordnern fur benutzerspezi sche Vorlagen ab. Wenn Sieanschlie3end den Befehl
Vorlagenund Dokumentam Meni Datei/Neu(Seite 22) wahlen, wir d die neue Vorlage
angezeigt.
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Abbildung 1.20:
Speichern einer
Dokumentvorlage

1.2.15 Dokumentv orlagen p eg en

Die P ege der Of ce-Dokumentvorlagen erfolgt Uber verschiedene Ansétze, je nach-
dem, ob SieVorlagen l6schen, neue Kategorien anlegen oder Eintréage in den Zweigen
user bzw.share bearbeiten mdchten.

o Um eine bestehendeVorlage anzupassen,kdnnen Sieim Meni Dateidie Befeh-

le Dokumentvorlagent Bearbeiterwéhlen. Im Dialogfeld Offnenkénnen Sie alle
Vorlagen ausdem Zweig share auswahlen und zur Bearbeitung 6ffnen. Natr -
lich steht eslhnen frei, zum Ordner user zu wechseln und dort die vorhande-
nen Dateien zu bearbeiten.

Zur Bearbeitung der Dokumentvorlagen ist es aber besser wenn Sie das Dia-
logfeld Vorlagenund Dokumentedffnen (z.B. Uber - Sirg + Shift__* -+ N ), auf das
Symbol Vorlagenklicken, dann die gewtnschte Vorlage in der mittler en Spalte
auswahlen und diese mittels der Schalt &che Bearbeiterdes Dialogfelds 6ffnen.
Of ce bericksichtigt dann automatisch die Pfade zu den betreffenden Vorlagen-
ordnern.

Um Bereiche fur Dokumentvorlagen anzulegen, zu Idschen oder bestehende Doku-

mentvorlagen zu entfernen, klicken Sieim Dialogfeld Vorlagenund Dokumenteauf die

Schalt &che Verwalten Oder Sie wahlen im Menl Datei die Befehle Dokumentvorla-
ge/\erwalten Of ce 6ffnet dasin Abb. 1.21gezeigte Dialogfeld.
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o Uber die Listenfelder am unteren Rand des Dialogfelds lasst sich die Ansicht
der beiden Spalten zwischen den Modi Dokumentvorlagerund Dokumenteum-
schalten. Im Modus Dokumentvorlagersehen Sie die Ordnersymbole der Berei-
che,wahrend der Modus Dokumentedie Namen der in Of ce geladenen Doku-
mentdateien au istet. Klicken Sieauf das Ordnersymbol einesBereichs,werden
die im Bereich hinterlegten Vorlagen eingeblendet.

Hinweis: Die angezeigten Bezeichnungenfiir die Vorlagen werden dabei aus der Ei-
genschaftTitel der betreffenden Vorlagendatei entnommen. Ist diese Eigenschaftnicht
gesetzt,verwendet Of ce den Dateinamen der Vorlage.

o Ein neuer Bereich lasstsich anlegen,indem Siemit der rechten Maustaste auf ein
Ordnersymbol eines Bereichs klicken. Wahlen Sieim Kontextmeniu den Befehl
Neuund geben SieanschlieBendden Namen fiir den neuen Bereich ein.

o Mdchten Sie einen Bereich oder eine Vorlage I6schen, klicken Sie diese mit der
rechten Maustaste an. AnschlieBend wahlen Sieim Kontextmeni den Befehl L6-
scherund bestéatigen die Sicherheitsabfrage zum Entfernen der Vorlage.

Uber weiter e Kontextmeniibefehle kénnen Sie Vorlagen zum Bearbeiten 6ffnen oder
importier en bzw. exportieren.

Hinweis: Leider lassensich Bereicheim Dialogfeld der Verwaltung nachtraglich nicht
mehr umbenennen. Sie kdnnen auch keine Vorlagedateien zwischen den Bereichen
verschieben.Um dies zu erreichen, mussten Siedie betreffenden Ordner im Ordner-
fenster des Betriebssystemsoffnen. Dann stehen lhnen die Befehle des Betriebssys-
tems zum Kopieren/V erschieben bzw. Umbenennen zur Verfliigung. Seien Sie aber
vorsichtig mit dem Umbenennen der durch Of ce im Ordner share/templates
angelegten Verzeichnisstruktur en. Die Lokalisierung der vorde nierten Bereichsna-
men setzt bestimmte Ordnernamen voraus.

1.2.16 Standardvorlage fur ein Modul setzen/aufheben

Beim Klicken auf die Schalt &che Neuwir d automatisch ein neuesleeres Dokument
der betreffenden Dokumentkategorie angelegt. Siekénnen abervorgeben,dassOf ce
bei Anwahl der Schalt &che Neuautomatisch ein bestimmtes, dem aktuell geladenen
Modul entsprechendesDokument anlegt. Klicken Sieim Dialogfeld Vorlagenverwal-
ten die gewiinschte Vorlage mit der rechten Maustaste an und wéhlen Sie dann im
Kontextmeni den Befehl Als Standardvorlagsetzen

Um diese Vorgabezuriickzunehmen, klicken Sieerneut mit der rechtenMaustaste auf
eine Vorlage. Im Kontextmenu erscheint dann der Befehl Standardvorlageuriicksetzen
Wahlen Siediesen Befehlund im Untermenii die Kategorie (z. B. Textdokument).
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1.2.17 Druckeradministration unter Linux

Unter Linux bieten OpenOf ce.or g bzw. StarOf ce eine Funktion zur Druckeradmi-
nistration.

Abbildung 1.22:
Druckerverwaltung
unter Linux

1. Klicken Siein der Kontrollleiste mit der rechten Maustaste auf das Symbol des
Schnellstarters.

2. Wéhlen Sie im dann angezeigten Kontextmeni (Abb. 1.7) den Eintrag Open-
Of ce.org Drucker Administration (bei StarOf ce StarOf ce Drucker Administrati-
on).

3. Auf dem Desktop erscheint dann das Dialogfeld Druckerverwaltung(Abb. 1.22),
in dem die unter Linux installierten Drucker aufgefiihrt werden. Rufen Sie die
Eigenschaften Uber die betreffenden Schalt &chen ab bzw. passen Sie die Ein-
stellungen bei Bedarf an.

Uber die Schalt &che Eigenschaftetassensich die Druckereigenschaften(Druckbefeh-
le, Papierart etc.) komfortabel in einem Eigenschaftenfensterabrufen bzw. setzen.Die
Schalt &che Standardrichtet den markierten Drucker als Standardgerat unter Linux
ein. Zudem lassensich neue Drucker und Schriften Gber die betreffenden Schalt &-
cheninstallier en (siehe Seite 586).

1.3 Hier gibt's Hilfe in Of ce

OpenOf ce.or g und StarOf ce sind mit umfangr eichen Hilfefunktionen ausgestattet,
Uber die Siesich zusétzliche Informationen holen kénnen.

Die Befehle der Of ce-Hilfe nden Sieim Meni Hilfe (Abb. 1.23).Die MenUeintrage
HelpAgent, Tipp und Aktive Hilfe lassensich anklicken, um bestimmte Hilfefunktionen

in Of ce ein- oder auszuschalten. Ein Hakchen vor einem Mendeintrag signalisiert
eine eingeschalteteOption.

o Zum Aufr ufen der Of ce-Hilfe 6ffnen SiedasMeni Hilfe und wahlen den Befehl
Inhalt.
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Abbildung 1.23:
Ubersicht tiber das
Of ce Hilfe-Menl

o Die Of ce-Hilfe lasstsich auch dir ekt ausdem Fenstereiner Of ce-Anwendung
durch Driicken der Funktionstaste - F1 - abrufen.

o Zudem bieten viele Dialogfelder eine Schalt &che Hilfe, Giber die sich Zusatzin-
formationen zu den Dialogfeldoptionen abrufen lassen.

Das Fensterder Of ce-Hilfe ist zweigeteilt (Abb. 1.24).Im linken Teil nden Siedie
Registerkarten Inhalte Index Suchenund LesezeicherKlicken Sie auf einen Register-
reiter, wir d der Inhalt der betreffenden Registerkarte in den Vordergrund geholt. Je
nach Auswahl kénnen Sieim Inhaltsverzeichnis, im Stichwortverzeichnis, im Such-
formular oder Uber gesetzteLesezeichenrecherchieren.

Abbildung 1.24: Fenster der Of ce-Hilf e

Hinweis: Die Darstellung der Hilfeseiten lasst sich anpassen(Menu Extras! Op-
tionen! OpenOf ce.og bzw. StarOf ce, Kategorie Allgemein dann das Stylesheetin
der Gruppe FormatierungderxxxOf ce-Hilfe wahlen). Zudem bietet das Hilfefenster in
der Symbolleiste eine Schalt &che, mit der sich die linke Spalte ein-/ausblenden lasst
(Abb. 1.24).
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1.3.1 Navigation in der Hilfe Uber das Inhaltsverz eichnis

Die Of ce-Hilfe ist nach einzelnen Kapiteln in Unterkapitel und Abschnitte geglie-
dert. Uber diesesInhaltsverzeichnis gelangen Sie sehr schnell zu den einzelnen Hil-
fethemen.

1. Klicken Sie auf den Registerreiter Inhalte, um die betreffende Registerkarte im
linken Frame in den Vordergrund zu holen. Die Kapiteliberschriften werden
dann als Hyperlinks mit dem Symbol eines stilisierten Buchesim Inhaltsver-
zeichnis angezeigt.

2. Ein Doppelklick auf das Symbol einesgeschlossenerBuchesblendet die nachste
Ebenemit Uberschriften oder, falls die unterste Ebeneerreicht ist, die Eintrage
mit den Hilfethemen ein. Doppelklicken Sie auf das Symbol eines gedffneten
Buches,wir d die Ebeneder Unterliberschriften ausgeblendet (das Symbol eines
geschlossenenBucheserscheint).

3. Haben Sie die unterste Uberschriftenebene erreicht, zeigt das Hilfefenster die
Eintrage mit den Hilfeseiten als stilisierte Blatter an. Doppelklicken Sieauf den
betreffenden Eintrag, um die Hilfeseite im rechten Frame abzurufen.

Siekdnnen nun den Inhalt des rechten Frame lesen. Verweise auf weiter e Hilfethe-
men sind dort als Hyperlinks im Text eingebettet. Sobald Sie per Maus auf einen Hy-
perlink zeigen, erscheint der Mauszeiger als stilisierte Hand. Ein Mausklick auf den
Hyperlink bringt Siezur Folgeseite.Die Navigation entspricht dem Surfen im World
Wide Web. In der Symbolleiste des Hilfefensters nden Sie sogar Schalt &chen, um
zwischen bereits besuchten Hilfeseiten zu blattern oder um die Startseite abzurufen
(Abb. 1.25).

Abbildung 1.25:
Blattern zwischen
besuchten Hilfethemen

Hinweis: Die Symbole der stilisierten Biicher auf der Registerkarte Inhalteunterschei-
den sich geringfuigig zwischen OpenOf ce.or g (Abb. 1.25)und StarOf ce (Abb. 1.24).
Zudem weist die StarOf ce-Hilfe zusétzliche Eintrage (z.B. fur Datenbankzugrif fe)
auf, da diesesPaket gegeniiber OpenOf ce.or g einige Zusatzfunktionen enthalt.

30



1.3 Hier gibt's Hilfe in Of ce

Rufen Sie die Of ce-Hilfe Uber einesder Module auf, erscheinenimmer die zu die-
sem Modul (z.B. Writer, Calc etc.) passendenHilfethemen im rechten Frame. Moch-
ten Sie sich Uber Funktionen eines anderen Moduls informier en, kdnnen Sieim In-
haltsverzeichnis die betreffenden Kapiteliberschriften wahlen. Oder Sie 6ffnen das
oberhalb deslinken Frame angezeigte Listenfeld und wéhlen die gewinschte Of ce-
Anwendung (Abb. 1.26).Dann erscheint die Startseite der betreffenden Hilfekatego-
rie im rechten Frame des Hilfefensters.

Abbildung 1.26: Auswahl der Hilfekategorie

1.3.2 Arbeiten mit dem Stichwortverz eichnis

Sofern Sie Informationen zu einer Of ce-Funktion bendétigen und den betreffenden
Begriff kennen, ist ein Zugrif f auf das Hilfethema mittels Stichworteintrag schneller
als das Navigier en Uiber das Inhaltsverzeichnis.

Abbildung 1.27:
Zugriff auf Hilfethemen
Uber Stichworter

1. Offnen Siedie Of ce-Hilfe und klicken Sieauf den Registerreiter Index um das
betreffende Formular im linken Frame abzurufen (Abb. 1.27).

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Indexauf das Feld Suchbegriffund tippen Sie
das gewuinschte Stichwort ein. Bereits wahrend der Eingabe blattert die Hilfe in
der Stichwortliste zu dem Abschnitt, dessenEintrdge mit dem bereits eingege-
benen Text Gbereinstimmen.
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3. Wird das gewiinschte Stichwort in der Liste angezeigt, markier en Sie diesesmit
einem Mausklick und wéhlen dann die Schalt &che Anzeigen Alternativ kdnnen
Sieeinen Eintrag in der Stichwortliste per Doppelklick anwahlen.

Die Hilfe zeigt dann das Hilfethema im rechten Frame an. Sie kbnnen dann wie ge-
wohnt in dieser Seiterecherchieren.

1.3.3 Suchen in der Hilfe

Neben dem Stichwortkatalog kénnen Sie alle Hilfeseiten auch nach einem bestimm-
ten Suchbegriff analysieren lassen.

Abbildung 1.28:
Suchen in der
Of ce-Hilfe

1. Offnen Siedie Of ce-Hilfe und klicken Sieauf den Registerreiter Suchenum das
betreffende Formular im linken Frame abzurufen (Abb. 1.28).

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Suchenauf das Feld Suchbegriffund tippen
Sie den gewiinschten Begriff ein. Uber die Schalt &che am rechten Rand des
Listenfelds kénnen Sie tibrigens bereits einmal eingetippte Suchbegriffe erneut
abrufen —die Hilfe speichertdie zuletzt eingegebenenBegriffe.

3. Markier en Sie ggf. die Kontrollkdstchen, um die Suche auf ganze Worter oder
auf Treffer in den Titeln zu begrenzen,und starten Siedie Sucheulber die Schalt-
ache Suchen

4. Kommt der Suchbegriff in den Hilfeseiten vor, erscheinen die Treffer in einer
Liste. Markier en Sieeinen solchen Eintrag und wahlen Siedann die Schalt &che
AnzeigenAlternativ kénnen Sieeinen Eintrag in der Trefferliste per Doppelklick
anwabhlen.

Die Hilfe zeigt dann das Hilfethema im rechten Frame an. Die gefundenen Suchbe-
griffe werden im Text markiert und lassensich leicht erkennen.
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1.3.4 Arbeiten mit Lesezeichen in der Hilfe
Bendotigen Sieeine Hilfeseite hau ger , emp ehlt sich das SetzeneinesLesezeichens.

1. Rufen Sie die Of ce-Hilfe auf und suchen Sie die betreffende Hilfeseite (z.B.
Uber Stichworteintrag oder Inhaltsverzeichnis). Die Seite mit dem Hilfethema
muss im rechten Frame zu sehensein.

2. Klicken Siein der Symbolleiste der Of ce-Hilfe auf die Schalt &che Lesezeichen
hinzufigen

3. Im dann angezeigten gleichnamigen Dialogfeld kénnen Sie den Text des Lese-
zeichensbei Bedarf anpassen.Dann bestétigen Siedies dur ch Anklicken der OK-
Schalt &che.

Abbildung 1.29:
Nutzen von
Lesezeichen in der
Of ce-Hilfe

Um eine mittels Lesezeichenmarkierte Stelle aufzurufen, gehen Sieso vor:

1. Rufen Siedie Of ce-Hilfe auf und klicken Sieauf den Registerreiter Lesezeichen

2. Markier en Siein der Liste der Lesezeichenden gewiinschten Eintrag und besta-
tigen Siedies Uber die Schalt &che Anzeigen Oder Siewdahlen das Lesezeichen
in der Liste per Doppelklick an.

Die Hilfe ruft die durch das Lesezeichenmarkierte Seitemit dem Hilfethema im rech-
ten Frame ab.

Tipp: Moéchten Sie eingetragene Lesezeichenumbenennen oder I6schen?Dann wah-
len Sieden Eintrag des Lesezeichensauf der Registerkarte mit der rechten Maustaste
an. In einem Kontextmenu nden Sie Befehle zum Umbenennen und Léschen des
Eintrags.
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1.3.5 Weitere Optionen der Hilfe

Die Schalt achen innerhalb der Symbolleiste des Hilfefensters erlauben Ihnen, zwi-
schenHilfethemen zu blattern, die Seitenauszudrucken oder den linken Frame mit
den Navigationsfunktionen auszublenden.

Abbildung 1.30: Schalt &chen der Symbolleiste der Of ce-Hilf e

o Die linke Schalt &che Navigationsbegichausschalterblendet den linken Frame
mit den Registerkarten aus. Die Beschriftung wechselt dann zu Navigationsbe-
reicheinschaltend. h., Siekdnnen dur ch erneutes Anklicken der Schalt &che den
Navigationsber eich mit den Registerkarten wieder einblenden.

o Die beiden nachsten Schalt &chen ermdglichen das Blattern in der Liste der
in der aktuellen Sitzung abgerufenen Hilfeseiten. Sie kobnnen (wie beim Web-
Browser) jeweils eine Seitevor und zurlick blattern.

o Die Schalt &che Startseiteruft die Einstiegsseitedesim Listenfeld eingestellten
Themasab.

o Klicken Sieauf die Schalt &che Druckenund bestéatigen Sie das DruckenDialog-
feld, gibt die Hilfe den Inhalt der aktuell im rechten Frame hinterlegten Seite
aus.

Die rechte Schalt ache dient zur De nition von Lesezeichen(siehe Seite33).

Tipp: Bendtigen Siegenauelnformationen Uber die installierte Of ce-V ersion, wahlen
Sieim Meni Hilfe den Befehl Info Gber StarOf ce bzw. OpenOf ce.og. Das Programm
offnet ein Dialogfeld, in dem die Versionsnummer und ggf. weitere Zusatzinforma-
tionen hinterlegt sind.

1.3.6 Tipps und aktive Hilfe nutzen

Falls Sie sich einmal Uber die Bedeutung einer Schalt &che in OpenOf ce.or g und
StarOf ce im Unklar en sind, hilft Ihnen die Quickinfo weiter. Sie brauchen nur per
Maus kurzzeitig auf das betreffende Element zu zeigen. Of ce blendet dann eine
QuickInfo mit dem Funktionsnamen ein.

Tipp: Diese Tipp-Funktion lasst sich Giber den Befehl Tipp im Hilfe-Meniu zu- oder
abschalten.

Of ce stellt eine zusatzliche Funktion unter dem Begriff ,aktive Hilfe* bereit, die an-
stelle des Tipps mit dem Funktionsnamen eine kurze Funktionsbeschreibung in einer
Quickinfo anzeigt (Abb. 1.31).Um die aktive Hilfe nutzen zu kénnen, missen Sieim
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betreffenden Of ce-Modul das Hilfe-Meni 6ffnen und dann den Befehl Aktive Hilfe
wahlen. Ist der Befehl markiert, stellt Of ce die betreffende Funktion bereit. Sobald
Sie dann auf eine Schalt &che oder auf einen Menlibefehl zeigen, wir d die Funkti-
onsbescheibung sichtbar. Zum Abschalten der aktiven Hilfe wahlen Sie erneut den
Befehl Aktive Hilfe im Meni Hilfe.

Abbildung 1.31: Quickinfo mit Funktionsbeschreibung bei dauerhafter aktiver Hilfe

Tipp: Bendtigen Siedie aktive Hilfe nur kurzzeitig fir ein Bedienelement?Driicken
Siedie Tastenkombination - Shift__* -+ F1 . Sobald der Mauszeiger die Form einesFra-
gezeichensannimmt (Abb. 1.32),kénnen Sie auf Steuerelemente, Schalt &chen oder
MenUeintrage zeigen und erhalten eine Funktionsbeschreibung. Ein Mausklick deak-
tiviert die aktive Hilfe wieder.

Abbildung 1.32: Funktionsbeschreibung bei kurzzeitig eingeschalteter aktiver Hilfe

1.3.7 Unterstlutzung vom Help Agent

Of ce beobachtet Ihre Aktivitdten innerhalb des Anwendungsfensters. Kommt das
Programm zum Schluss,dass Sienicht genau wissen, was gerade zu tun ist, wir d das
in 1.33gezeigte Symbol des Help Agents in der rechtenunteren Ecke des Dokument-
fensters eingeblendet.

Abbildung 1.33:
Symbol des Help Agent

Klicken Sieauf das Symbol, 6ffnet Of ce das Hilfefenster und stellt automatisch das
betreffende Thema ein. Falls Sie den Help Agent nicht anklicken, wir d das Symbol
nach einige Zeit automatisch ausgeblendet. Zudem I&asst sich das Fenster uber die

35



1 Einfihrungin Of ce

Schalt &che SchlieBerausblenden. Im Menl Hilfe nden Sie ebenfalls einen Befehl
Help Agent, Uber den Siedie betreffende Funktion ein-/ausschalten kénnen.

Hinweis: Leider kann das Symbol des Agenten (im Gegensatzzu den Assistentenin
Micr osoft Of ce) nicht permanent eingeblendet werden. Falls der Agent dreimal von
Of ce in einer bestimmten Situation aktiviert wur de, der Benutzer das Symbol aber
nicht angeklickt hat, bleibt der Agent zukinftig ausgeschaltet.Das Gleiche gilt, falls
Siedas Fensterdes Agenten manuell schlie3en.

Der Zeitraum, fur den das Symbol des Agenten eingeblendet wir d, lasstsich als Opti-
on einstellen. Wahlen Sieim Menl Extrasden Befehl Optionen Im Dialogfeld Optionen
ist die Kategorie StarOf ce bzw. OpenOf ce.og/Allgemeinzu wahlen. Dann lasst sich
der Help Agent uber ein Kontrollkéstchen generell ausschalten. Die Anzeigedauer
wir d Uber das gleichnamige Drehfeld eingestellt. Wurde der Assistent dreimal hin-
tereinander nach der Aktivier ung nicht benutzt, sperrt Of ce die Anzeige fur die be-
treffende Situation. Die Schalt &che Zurlicksetzererlaubt lhnen, diese Sperre fir die
betreffende Situation in der internen Liste aufzuheben.
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Kapitel 2

Writer — Einstieg und
Grundfunktionen

Der Writer ist das Modul aus OpenOf ce/StarOf ce zum Erstellen und Bearbeiten
von Texten. In diesem Kapitel erhalten Sie eine Einflihr ung in das Programm und
erwerben das Wissen,um einfache Texte erstellen und bearbeiten zu kdnnen.

2.1 Der Writer im Uberblick

Nach dem Starten erscheintdas Programmfenster des Writer, in dem Sieein leeresDo-
kument sowie diverse Symbol- und Mendleisten vor nden. Abb. 2.1zeigt die Fenster
von StarOf ce und OpenOf ce.or g zum Vergleich der Schalt &chensymbole.

Im Dokumentber eich werden die Rander des Dokuments durch graue Linien ange-
zeigt (ein-/ausblendbar Uber den Befehl Textbegenzungenm Meniu Ansicht). Siekén-
nen nur innerhalb dieser Rander schreiben. Der einzugebende Dokumenttext wir d ab
der linken oberen Ecke des Dokuments eingefugt.

Hinweis: In Abb. 2.1 sehen Sie,dass die erste Zeile durch eine so genannte Absatz-
marke angezeigt wir d. Diese Absatzmarke signalisiert das Ende einer Zeile und ist
der Bereich, in dem der Benutzer Text eingeben kann. Diese Absatzmarke l&sst sich
Uber die Schalt &che Steuerzeicheain/aus (bzw. unter Windows Uber die Tastenkom-
bination - Strg_ + F10 - — unter Linux ist die Tastenkombination meist durch KDE oder
andere gra sche Ober dchen zum Umschalten auf die Arbeits &che 10 belegt) jeder-
zeit ein- oder ausblenden. Zur besseen Orientier ung bei der Texteingabeemp ehlt es
sich aber, die Anzeige der Absatzmarken und Steuerzeicheneingeschaltetzu lassen.

Klicken Sieauf eine Textstelle, erscheint ein senkrechter, blinkender Strich. Dies st die
so genannte Textmarke (auch als Schreibmarke bezeichnet),an der sich Text einfligen
oder bestehenderText bearbeiten l&sst. Be ndet sich der Mauszeiger im Textbereich,
nimmt er die Form eines Textcursors (ein senkrechter Strich mit zwei Querstrichen)

39



2 Writer — Einstieg und Grundfunktionen

Abbildung 2.1: Fenster des Writer (StarOf ce und OpenOf ce .org)

an. Dies signalisiert, dass Sie Text bearbeiten kdnnen. Zeigen Sie dagegen auf Men(-
leisten oder andere Elemente des Writer -Fensters,erscheint der normale Mauszeiger
— Siekonnen also Programmfunktionen bedienen.

Um héu g bendtigte Funktionen dir ekt per Maus aufzur ufen, stellt der Writer meh-
rere Symbolleisten im Arbeitsbereich zur Verfigung.

o Die Funktionsleistevir d am oberen Bildschirmrand eingeblendet und enthélt die
Schalt achen zur Dateibearbeitung und zum Abr ufen weiter er Funktionen. Fir
Micr osoft- Of ce-Umsteiger entspricht dies der StandardSymbolleiste

o Direkt darunter ndet sich die ObjektleisteDie Schalt &chen dieser Leiste wer-
den je nach gewahltem Objekt (Text, Tabelle, Gra k etc.)ausgetauscht.Beim Er-
stellen eines neuen Textdokuments enthélt die Leiste die Schalt &chen zur Aus-
wahl der Schriftart und zur Formatierung (fett, kursiv etc.). Diese Leiste ent-
spricht in Micr osoft Of ce teilweise der FormatSymbolleiste.
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2.2 Texteingabe und -bearbeitung

o Die sogenannte Werkzeugleiste wir d standardméafig am linken Rand eingeblen-
det und enthélt Schalt achen zum Abrufen verschiedener Funktionen (Recht-
schreibpriifung, Diagramme etc.).

o Optional lasst sich noch ein horizontales Lineal zur Anzeige der Tabulatoren
und zur Textausrichtung (Uber den Befehl Linealim Meni Ansicht) einblenden.

Das Fensterwir d am unteren Bildrand durch die StatuszeileabgeschlossenIn dieser
Zeile blendet der Writer verschiedene Informationen ein.

Hinweis: Die Anzeige der Symbolleisten lasst sich Uber die Befehle des Menis An-
sicht!  Symbolleisteteein ussen. Offnen Siedas betreffende Untermenii, werden die
Eintrage fur eingeblendete Symbolleisten mit einem Hakchen angezeigt. Das Meni
Ansicht enthalt dartber hinaus noch Befehle, mit denen sich Lineal und Statusleiste
ein-/ausblenden lassen.

2.2 Texteingabe und -bearbeitung

Sobald der Textcursor im Dokumentber eich sichtbar wir d, kdnnen Sie auf eine Zei-
le klicken und dann beliebige Texte eingeben. Dabei stehen lhnen alle Buchstaben,
Ziffern und Sonderzeichender Tastatur zur Verfugung. Auf diese Weise lassensich
beliebige Texte eingeben—wie diese Texte mit Formaten (Fettschrift etc.) ausgezeich-
net werden, lernen Sie spater.

Abbildung 2.2:
Dokumentfenster mit
Absatzmarken

Hinweis: Das Ende eines Absatzes wir d durch eine so genannte Absatzmarke an-
gezeigt (in Abb. 2.2 an den jeweiligen Zeilenenden sichtbar). Die Anzeige der Ab-
satzmarken lasst sich aber Giber die Schalt &che Steuerzeicheain/aus(Abb. 2.1)unter-
drucken.

Tipp: StandardmaRig kdnnen Sie nur dort Text eingeben,wo am linken Textrand ei-
ne Absatzmarke angezeigt wir d. Der Writer besitzt aber einen so genannten Dir ekt-
Cursor, den Sie tUber die betreffende Schalt &che der Werkzeugleiste ein- oder aus-
schalten kdnnen (Abb. 2.2). Bei eingeschaltetem Dir ekt-Cursor kénnen Sie auch auf
freie Flachen im Dokumentfenster klicken und sofort Text eingeben. Der Writer er-
zeugt notfalls die bis zur vertikalen Position erforderlichen Leerzeilen (indem er Ab-
satzwechseleinfugt) und ruckt auch den Zeilenanfang ggf. bis zur aktuellen Spalten-
position ein. Diese Funktion dirfte vor allem fir Anwender von Micr osoft Word neu
sein, die nur die Eingabe an bestehendenAbsatzmarken kennen.
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2 Writer — Einstieg und Grundfunktionen

2.2.1 Zeichen einfug en und korrigieren

Ist Ihnen ein Fehler bei der Texteingabe passiert, lasst sich dieser sehr leicht korrigie-
ren. Klicken Sieauf die betreffende Textstelle,um die Textmarke dort zu positionier en
(Abb. 2.3).

Ein-falscher Tast] Abbildung 2.3:
Text mit Tippfehlern

o DasZeichenrechtsvon der Textmarke lasstsich durch Driicken der - Entf -Taste
[6schen.Um das Zeichen links von der Textmarke zu entfernen, driicken Siedie
-Rick -Taste.

o Um Zeichen einzufligen, klicken Sieauf die betreffende Textstelle. AnschlieRend
tippen Siedie neuen Zeichen ein. Standardmafig wir d der neue Text an der ak-
tuellen Position eingefligt, der rechtsdavon be ndliche Textwir d zum Zeilenen-
de verschoben.

o Uber die Taste Einfg_ -kdnnen Sieaber zwischen Einfligemodus und Uberschreib-
modus umschalten. Im Uberschreibmodus ersetzen die eingetippten Zeichen
den Text rechtsvon der Textmarke.

Drucken Siedie Taste: Einfg -, wechselt der Writer jeweils zwischen dem Einflige- und
Uberschreibmodus. Der aktuelle Modus wir d in der Statusleistedur ch den Schriftzug
EINFG bzw. UBER angezeigt (Abb. 2.4).

Abbildung 2.4: Anzeigen in der Statusleiste

Sie kdnnen im Writer ganze Worter oder Textbereiche dur ch Tastenkombinationen
Iéschen. Die folgende Tabelle enthalt einen Uberblick tiber die betreffenden Tasten-
kombinationen.

Tabelle 2.1: Tastenkiirzel zum Léschen von Text

Tasten Funktion

-Entf_- Zeichen rechtsvon der Einfuigemarke I6schen
+Strg_ + Entf_ I6scht den Text bis zum Wortende

+Strg_ + Shift__* -+ Entf_ I6scht den Text bis zum Zeilenende

Rick Zeichen links von der Einfugemarke I8schen
Strg_ + Rick - I6scht den Text bis zum Wortanfang

Strg_ + Shift__* -+ Rick - |6scht den Text bis zum Zeilenanfang

4
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2.2 Texteingabe und -bearbeitung
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Haben Sieversehentlich Text geldscht,lasstsich dies Giber die Tasten-

kombination - Sirg_ + Z ., den Befehl Ruickgangigim Meni Bearbeiten
bzw. die Schalt ache Rickgangigder Funktionsleiste aufheben.

Die links abgebildete Schalt &che Wiedeherstellenerlaubt eslhnen

dagegen, eine Uber Riuckgéngigaufgehobene Korrektur wieder zu-

rickzusetzen.

2.2.2 Positionieren im Text

Die Einfligemarke lasst sich dur ch einfache Mausklicks an jeder beliebigen Stelle im
Text positionier en. Siekdnnen aber auch die Tastatur benutzen, um die Einfugemarke
im Text zu verschieben. Nachfolgende Tabelle enthélt eine Aufstellung der verfugba-
ren Tastenkombinationen.

Tabelle 2.2: Tastenkiirzel zum Positionieren im Text

Tasten Funktion
S Einflgemarke eine Zeile hoch schieben
e Einfugemarke eine Zeile tiefer schieben
E Einflgemarke ein Zeichen nach links schieben
+Strg_ + Einfugemarke an Wortanfang nach links schieben
i Einflgemarke ein Zeichen nach rechtsschieben
Strg + 1 Einfugemarke an Wortende nach rechtsschieben
Posl Einfilgemarke an Zeilenanfang

Ende Einfugemarke an Zeilenende

Strg_ + Posl Einflgemarke an Dokumentanfang

Sirg_ + Ende Einflgemarke an Dokumentende

Bild eine Seitenach oben positionier en

Bild # eine Seitenach unten positionier en

2.2.3 Markieren im Text

Zum Bearbeiten von Texten lassen sich diese vorher markieren. Alle Anderungen
(z.B. Einfuigen, Léschen, Formatieren, Kopieren, Verschieben etc.) beziehen sich da-
bei auf den markierten Textbereich. Haben Sieeinen Textbereich markiert und tippen
dann ein Zeichen ein, wir d der markierte Bereich dur ch das neue Zeichen ersetzt.

1. Zum Markier en eines Textbereichsklicken Siemit der linken Maustaste auf den

Anfang.

2. AnschlieBend halten Siedie linke Maustaste gedriickt und ziehen bis zum Ende
des zu markier enden Bereichs.
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Abbildung 2.5: Markierter Textbereich im Writer

Der Writer versieht den markierten Textbereich mit einem dunklen Hinter grund (Abb.
2.5).Siekdnnen mit dieser Technik ein Wort, ein Teilwort, ganze Zeilen oder komplet-
te Dokumentausschnitte markier en.

Achtung: Haben Sieirrtimlich einen zu grof3en Textbereich markiert? Wenn Sieim
markierten Bereich auf eine Textstelle zeigen und dann diesen bei gedrickter linker
Maustaste erneut markier en mochten, klappt dies nicht. Vielmehr wir d der markierte
Textbereich beim Ziehen per Maus verschoben.Zum Markier en einer neuen Textstelle
mussen Sieerst die bestehendeMarkier ung aufheben (einfach auf eine Stelleim Text
klicken, damit die Markier ung verschwindet).

Falls Sie hdu ger markieren missen, sollten Sie auch die folgenden Techniken ken-
nen:

o Ein Doppelklick auf ein Wort markiert dieses.
o DurchdreifachesKlicken auf eine Textzeile wir d diese komplett markiert.

o Kilicken Sie auf den Anfang eines Textbereichs, halten Sie die - Shift _* -Taste
gedriickt und klicken dann auf eine zweite Stelle,wir d der dazwischen liegende
Textbereich markiert.

Wer mit dem Zehn ngersystem schreibt, wir d zudem die Tastatur zum Markier en
von Textausschnitte verwenden (dies spart den sténdigen Wechselzwischen Tastatur
und Maus).

1. Positionieren Sie die Textmarke an den Anfang des zu markierenden Textab-
schnitts.

2. Halten Siedie - shift * -Tastegedrickt und positionier en Siedie Textmarke am
Ende des zu markier enden Bereichs.

Solangedie - Shift __* -Taste gedriickt ist, markiert der Writer beim Positionieren der
Textmarke den dazwischen liegenden Bereich. Die Tabelle auf der nachsten Seiteent-
halt einige Tastenkombinationen, mit denen sich bestimmte Textbereiche markieren
lassen.

Um die Markier ung aufzuheben, klicken Sie entweder auf eine Stelleim Dokument,
oder Sieverschiebendie Schreibmarke mittels Cursortasten (ohne die - Shiit _ * -Taste
gedriickt zu halten).
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Tabelle 2.3: Tastenkiirzel zum Markieren im Text

Tasten Funktion

-Shift * .+ Schreibmarke nach oben positionier en und gleichzei-
tig markieren

-Shift__* -+ # Schreibmarke nach unten positionier en und gleichzei-
tig markieren

Shift_ * + - Schreibmarke nach links positionier en und gleichzei-
tig markieren

-Shit__* -+ Strg_ + _ wortweise nach links markieren

Shift__* -+ - Schreibmarke nach rechtspositionier en und gleichzei-
tig markieren

-Shit__* -+ Swrg_ +1_ wortweise nach rechts markieren

+Shift__* ++ Posl bis Zeilenanfang markieren

-Shift__* -+ Ende bis Zeilenende markieren

+Shift__* ++ Strg_ + Pos1 bis Dokumentanfang markieren

+Shift__* -+ Strg_ + Ende bis Dokumentende markieren

+Shift__* .+ Bild eine Seitenach oben markieren

+Shift _ * .+ Bild _# eine Seitenach unten markieren

Strg_ + A gesamtesDokument markieren

2.2.4 Aussc hneiden, Kopieren und Einflg en

Der Writer bietet wie die anderen Of ce-Anwendungen mehrere Méglichkeiten, um
komplette Textbereicheauszuschneiden,zu kopieren oder zu verschieben. Dies kann
dabei per Maus oder per Tastatur erfolgen. Um einen Textbereich an eine andere Stelle
zu verschieben oder zu kopieren, sind nur wenige Schritte notwendig.

Abbildung 2.6: Verschieben eines Textbereichs

1. Markier en Sieden zu bearbeitenden Text- bzw. Dokumentber eich.

2. Ziehen Sieden markierten Textbereich per Maus zur gewinschten Stelle.

Sobald Siedie linke Maustaste loslassen,wir d der Writer den markierten Textbereich
zur neuen Position verschieben. Falls Sie beim Ziehen die - Strg  -Taste gedriickt hal-
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ten, wir d der markierte Textausschnitt dagegen zur neuen Stelle kopiert. Diese als
Drag&Dr op bezeichnete Technik funktioniert dabei sowohl innerhalb eines Fensters
wie auch zwischen gedffneten Dokumentfenstern.

Siekdnnen Ubrigens am Symbol des Mauszeigers erkennen, ob der Writer den Text
kopiert oder verschiebt.

Beim einfachen Ziehen eines markierten Bereichs signalisiert dieser
Mauszeiger, dassder Writer den markierten Bereich an die neue Po-
sition verschiebt.

Wird die - Strg -Taste beim Ziehen gedrickt gehalten, signalisiert
h das kleine Pluszeichen, dass der Writer den markierten Bereich an
die neue Position kopiert.

dieser Mauszeiger, der aussagt, dass eine Verknipfung angelegt

E Werden Strg - und - Shift __* -Tastebeim Ziehen gedriickt, erscheint
wir d. Dies ist aber beim Kopieren von Texten weniger relevant.

Siekonnen eine solche Drag&Dr op-Aktion durch Driicken der - Esc -Tasteabbrechen.

Der Nachteil beim Kopieren oder Verschiebenper Drag&Dr op bestehtdarin, dassSie
sehr genau arbeiten mussen. LassenSiedie Maustaste wahrend des Ziehens los, wir d
der markierte Bereich an eine falsche Stelle kopiert oder verschoben. Ef zienter ist
esdaher, markierte Textbereich gezielt Giber die Zwischenablage zu kopieren oder zu
verschieben.

& Diese Schalt &che, die Tastenkombination - Strg_ + X sowie der Be-

fehl Ausschneidenm Menil Bearbeiterschneiden einen markierten
Textbereich aus und hinterlegen ihn in der Zwischenablage.

fehl Kopieenim Meni Bearbeiterkopieren einen markierten Textbe-

E_ Diese Schalt &che, die Tastenkombination - Strg_ + C: sowie der Be-
reich in die Zwischenablage. Der Textbereich bleibt unverandert.

s Diese Schalt &che, die Tastenkombination - Strg_ + V-bzw. der Befehl

% Einflgenim Meni Bearbeiterfligen den Inhalt der Zwischenablage
an der aktuellen Position der Schreibmarke ein.
Tipp: Of ce stellt die Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einfliigen per Zwi-
schenablagezusatzlich im KontextmenU bereit. Sie brauchen daher nur einen mar-
kierten Bereich mit der rechten Maustaste anzuwahlen, um die Befehleim Menl ab-
zurufen.

Um also einen Textausschnitt per Zwischenablage an eine andere Stelle zu kopieren,
gehen Siein folgenden Schritten vor:

1. Markier en Sieden zu kopierenden Textausschnitt.

2. Wahlen Sie den Befehl zum Kopieren (z. B. die Tastenkombination  Strg_ + C).
Der markierte Dokumentber eich wir d in die Zwischenablage kopiert.

3. Klicken Sie auf die Dokumentstelle, an der der Inhalt der Zwischenablage ein-
zufuigen ist.
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4. Wahlen Sieden Befehl zum Einfligen des Inhalts der Zwischenablage (z.B. die
Tastenkombination : Strg + V).

Abbildung 2.7: Beispieltext mit kopiertem Ausschnitt am Dokumentende

Jetztwir d der Inhalt der Zwischenablage im Dokumentber eich an der aktuellen Ein-
fugeposition sichtbar (Abb. 2.7).

2.2.5 Anmerkung en zum Einfiig en per Zwisc henablage

Siekoénnen die Zwischenablage verwenden, um markierte Dokumentber eicheim ak-
tuellen Dokument zu kopieren oder zu verschieben. Ist mehr als ein Dokumentfen-
ster gedffnet, kdnnen Sie einen Dokumentber eich in einem Fenstermarkieren, in die
Zwischenablage Gibernehmen, zum zweiten Dokumentfenster wechselnund dort den
Inhalt der Zwischenablage wieder einflgen.

Wird der Befehl zum Einfigen gewahlt, verandert dies den Inhalt der Zwischenab-
lage nicht. Das Einfligen (z.B. mittels der Tastenkombination - Strg_ + V) kann daher
dur chaus mehrfach erfolgen.

Neben Texten lassensich auch formatierte Dokumentteile, Gra ken, Tabellen etc.zwi-
schen Dokumenten per Zwischenablage tUbertragen. Verwenden Sie die obige Tech-
nik zum Einfugen aus der Zwischenablage, wir d deren Inhalt in der dort hinterlegten
Form im aktuellen Dokument eingefligt. Sie haben aber die Mdéglichkeit, das Einfi-
geformat gezielt zu wahlen.

Abbildung 2.8: Auswahl des einzufiigenden Inhalts der Zwischenablage

Existieren mehrere Varianten, in denen der Inhalt der Zwischenablage eingefiigt wer-
den kann, klicken Sie auf das kleine griine Dreieck im oberen Teil der Schalt &che
Einfligenund halten Siedie Maustaste kurzzeitig gedrickt. Dann 6ffnet sich ein Me-
nii (Abb. 2.8),welches Ihnen die verfiighbar en Ubernahmeformate anzeigt. Siekénnen
anschlieRend einen der Mentbefehle wahlen.
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Alternativ kdnnen Sie das Menu Bearbeiterdffnen und den Befehl Inhalte einfiigen
wahlen. Of ce o6ffnet das Dialogfeld Inhalte einfligen(Abb. 2.9). Dort I&sst sich dann
eines der Auswahlformate per Mausklick markieren. Beim SchlieRen tiber die OK-
Schalt &che Gbernimmt die Of ce-Anwendung die Daten gemaf Ihrer Auswahl.

Abbildung 2.9:
Dialogfeld Inhalte
einfigen

Hinweis: Zur Ubernahme reiner Texte sollten Sieden Eintrag UnformatierterTextver-
wenden. Die Optionen OpenOf ce.og Writer bzw. FormatierterText[RTF] erlauben die
Ubernahme von Texten aus der Zwischenablage im Format des Programms Writer
bzw. Micr osoft Word (RTF-Format). Die angezeigte Auswahl variiert dabei je nach
Inhalt der Zwischenablage. Sie kénnen also auch Bitmap-Formate, Tabellen etc. in
der Auswahl vor nden.

Tipp: Der Writer aus OpenOf ce.or g1.1bzw. StarOf ce 7 hat Probleme bei der Uber-
nahme formatierter Texte der Vorgangerversionen aus der Zwischenablage. Wahlen
Siein diesem Fall den Befehl Inhalte einfligendes Menus Einfliigenund stellen Sie als
Wert UnformatierterText ein.

2.3 Textformatierung kurz und blndig

Der Writer bietet Ihnen die Mdglichkeit, einzelne Zeichen, Worter und komplette
Textabschnitte mit eigenen Formaten zu versehen. Hier unter sind sowohl Auszeich-
nungen wie Fett, Kursiv, Unterstrichen als auch die Variation der SchriftgréRe oder
die Verwendung verschiedener Schriften zu verstehen. Der folgende Abschnitt be-
fasstsich mit Funktionen zur Zeichenformatierung (einzelne Zeichen oder Abschnit-
teim Text) und Absatzformatier ung (bezieht sich auf einen Absatz, z.B. die Ausrich-
tung).

2.3.1 So zeichnen Sie Texte fett, kursiv und unter stric hen aus

Das Auszeichnen von Texten mit Schriftstilen wie Fett, Kursiv oder Unterstrichen ist
mit wenigen Mausklicks moglich.

1. GebenSieeinen beliebigen Text im Writer ein und markier en Siedann die aus-
zuzeichnende Textstelle.
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2. Klicken Sie in der Obijektleiste auf eine der Schalt &chen zum Zuweisen des
neuen Formats.

Abbildung 2.10:
Zuweisen einer
Zeichenformatierung zu
markiertem Text

In Abb. 2.10wur den bereits Begriffe in der zweiten Zeile mit den entsprechenden
Formaten ausgezeichnet.Beim Klicken auf die Schalt ache Fett wird der markierte
Text mit Fettschrift versehen.

Tipp: Siehabenzwei Mdaglichkeiten, Textstellen mit Zeichenformaten auszuzeichnen.
Markier en Sieden Textbereich, setzt der Writer die angegebenenZeichenformate fir
den markierten Bereich um. Alternativ kénnen Sie eine Formatierung wahlen und
dann Text eingeben.Der neu eingetippte Text wir d solangein der zuletzt eingestellten
Formatierung ausgegeben bis Sieein neuesFormat wahlen.

Die wichtigsten Zeichenformate lassensich dir ekt Gber Schalt &chen der Objektleiste
oder Uber Tastenkirzel zuweisen.

Uber die nebenstehende Schalt &che der Objektleiste lasst sich ein
E" markierter Text fett auszeichnen. Alternativ kdénnen Sie die Tasten-
kombination - Strg_ + F - verwenden.

% Verwenden Siedie nebenstehendeSchalt ache oder die Tastenkom-

bination - Strg_ + K, um einen markierten Textkursiv auszuzeichnen.
m Mit dieser Schalt &che bzw. der Tastenkombination - Strg_ + U-wird
— ein markierter Textbereich unterstrichen dargestellt.

Sie kénnen die Formate (d. h. fett, kursiv und unterstrichen) beliebig kombinier en.
Solangeder formatierte Textbereich markiert ist, sehenSiean den Schalt &chen, wel-
che Zeichenformate aktiv sind. Die betreffenden Schalt &chen werden ,eingedrickt*
dargestellt (Abb. 2.11).

Abbildung 2.11:
Formatierte Textstelle
mit Anzeige der
Formate uber

Schalt &chen
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Um ein Zeichenformat aufzuheben, markier en Siedie betreffende Textstelle. Anschlie-
Rend kdnnen Sie die jeweilige Schalt &che anklicken bzw. das Tastenkirzel erneut
abrufen. Bei eingeschaltetemFormat wir d diesesgeléscht. Das klappt auch beim For-
matieren von Texten wahrend der Eingabe. SchaltenSie beispielsweise den Fettdruck
mit - Strg + F-ein und tippen dann den Text ein, l&sstsich die Fettschrift anschlieBend
mit - Strg_ + F-wieder abschalten.

Falls Sieeinen Textbereich markier en, der unterschiedliche Formate beinhaltet, klappt
die Anzeige dieser Formate Uber die Schalt &chen nicht mehr. Der Writer blendet
dann die betreffenden Schalt &chen ab. Um das Format anzugleichen, kdnnen Sie
per Maus auf die gewlinschten Formatschalt dchen klicken, oder Sie setzendie Zei-
chenformatierung gezielt iber den Befehl Standardim Meni Formatzuriick.

Tipp: Umsteiger von Micr osoft Word werden die Tastenkombination - Strg_ + Leer -
zum Zuriicksetzen des Zeichenformats vermissen. Mochten Sie das Zeichenformat
eines markierten Textbereichs aufheben, kdnnen Sie den markierten Textbereich mit
der rechtenMaustaste anklicken und dann im Kontextmeni den Befehl Standardwéh-
len.

Wenn Sieeinen markierten Bereich mit der rechten Maustaste anklicken und dann im
Kontextmeni den Befehl Stil wahlen, erscheint ein Untermend mit den wichtigsten
Formaten. GesetzteFormate werden dur ch ein Hakchen vor dem betreffenden Befehl
markiert (Abb. 2.12).Dann reicht ein Mausklick, um dem markierten Abschnitt das
betreffende Format zuzuweisen (bzw. das Format aufzuheben).

Abbildung 2.12:
Kontextmeniibefehl Stil
mit Untermeni

(StarOf ce 7)

2.3.2 So lassen sich Schriftar t und Schriftgrof3e anpassen

Die zur Darstellung der Texte verwendeten Zeichen sind in sogenannten Schriftfami-
lien (englisch: Fonts) hinterlegt. Dur ch unterschiedliche Schriftarten lasstsich das Do-
kument optisch gestalten.Die zweite Variable ist die auch als Schriftgrad bezeichnete
GroReder einzelnen Buchstaben.Um die Schriftgrof3e oder die Schriftart anzupassen,
gehen Siefolgendermafien vor:

1. Markier en Sieden zu formatier enden Textbereich.
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Abbildung 2.13:
Anpassen der
SchriftgrolRe

2. Geben Sie den Wert fiir den Schriftgrad im Kombinationsfeld SchriftgroReein.
Alternativ lasstsich die Liste der verfligbar en Schriftgrade tber die zugehorige
Schalt &che des Kombinationsfelds 6ffnen und ein Eintrag wéahlen (Abb. 2.13).

3. Die Schriftart wahlen Sie Uiber das Listenfeld Schriftname(Abb. 2.14, auf die
Schalt &che des Listenfelds klicken und dann einen Eintrag wahlen).

Abbildung 2.14:
Auswabhl einer Schriftart

Die Liste mit den Schriftgré3en zeigt nur einen Teil der mdglichen Schriftgrade an.
Méchten Sie nicht verfigbare SchriftgroBen oder Zwischengréen (z.B. 8,5 Punkt)
nutzen, missen Sieden betreffenden Wert dir ekt im Kombinationsfeld eintippen.

Tipp: Alternativ kénnen Sie einen markierten Textbereich mit der rechten Maustas-
te anklicken. Die Befehle Schriftund GroReim Kontextmeni (siehe Abb. 2.12)6ffnen
Untermends, in denen Siedir ekt den Schriftnamen und die Schriftgré3e wahlen kon-
nen. Der Vorteil diesesAnsatzes: Sieerkennenim Untermeni sofort die verfiigbaren
Optionen. Die Auswahl geht unter Umstanden schneller als tiber die Kombinations-
bzw. Listenfelder der Objektleiste, in denen Siemdihselig blattern missen.

Auch wenn die vielen installierten Schriften verlockend wirken, seienSiesparsambei
deren Anwendung in Textdokumenten. Auch zu viele Abstufungen in der Schriftgro-
Rekodnnen den Lese uss hemmen. Um Dokumente lesefreundlich zu halten, lautet ei-
ne der typographischen Grundr egeln, nur ganz wenige Schriften in einem Dokument
zu kombinier en. Wenn Sie fiir Uberschriften eine Helvetica und fiir die Grundtext
eine Times verwenden, kann nur wenig schief gehen. Zur Gestaltung von GrufRkar-
ten, Urkunden oder anderen Dokumenten kénnen Sieauf Schriftarten mit Schreibstil
(z.B. Zapf Chancery, Brush Script etc. ausweichen). Die serifenlose Verdana wir d ger-
ne zur Gestaltung von Webdokumenten benutzt. Esfuhrt andieser Stelleaberzu weit,
auf die Grundlagen der Typographie im Hinblick auf die Dokumentgestaltung ein-
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zugehen. Konsultier en Sie ggf. entsprechende Zusatzliteratur , falls Sie sich mit dem
Entwurf von Dokumenten aus typogra scher Sicht befassenwollen.

2.3.3 Hinweise zu Schriftar ten

An dieser Stellenoch einige Informationen rund um das Thema Schriften. Die Schrift-
groRe wir d in der MalReinheit Typographischer Punkt (pt) angegeben.Ein typogra-
phischer Punkt entspricht etwa 0,376 Millimeter . Fur normale Texte wird Ublicher -
weise eine SchriftgréRe von 10 oder 11 Punkt verwendet. Uberschriften lassensich in
einer GréRevon 14,16 Punkt oder mehr hervorheben.Die verkleinerten Absenderan-
gabenfir Fensterkuverts werden hdu g mit 8 Punkt oder kleiner formatiert.

Eine Schriftart beinhaltet eine Gruppe von Zeichen (Buchstaben, Zif fern, Sonderzei-
chenetc.)mit dem gleichen Design. Man unterscheidet bestimmte Schriftfamilien, die
Uber Namen wie Helvetica, Courier oder Times identi ziert werden. Zusétzlich be-
steht eine Schriftart noch aus verschiedenen Schriftschnitten (Standard, kursiv, fett,
halbfett etc.). Die Bezeichnung ,Schriftschnitt* riihrt aus der Zeit, als die einzelnen
Buchstabenals Lettern aus einem Grundmaterial herausgeschnittenwur den. Damals
musste der SetzerverschiedeneSchriftschnitte einer Schriftart vorratig haben,um bei-
spielsweise fette Textstellen zu realisieren.

Schriften werden von Schriftendesignern entworfen und unterliegen dem Urheber-
recht. Daher ndet man hau g &hnliche Schriften in einer Schriftfamilie, die aber mit
unterschiedlichen Namen benannt sind (aus Helvetica wur de z. B. Arial, und Times
Roman heif3t unter Windows Times New Roman).

Zusétzlich werden noch Serifenschriften (z. B. Times) und serifenlose Schriften (z. B.
Helvetica) unterschieden. Als Serifen bezeichnet man dabei die an den Buchstaben-
Enden auftr etenden Querstriche (in Abb. 2.14in den Schriften Times und New Centu-
ry Schoolbook gut zu erkennen, wahrend die Helvetica diese Serifen nicht aufweist).
SerifenloseHelvetica-Schriften (bei Windows sind dies Arial-Schriften) werden gerne
fur Uberschriften verwendet, wahrend der restliche Text (vom Setzerauch als ,Brot-
text* bezeichnet) ublicherweise in einer Serifenschrift wie Times gesetztwir d.

Beim Einsatz von Schriften muss zuséatzlich noch zwischen Proportionalschriften und
nicht proportionalen Schriften unterschieden werden. Bei Proportionalschriften vari-
iert die Breite der Buchstaben(ein i ist beispielsweise schmaéler als ein 0). Proportio-
nalschriften bereiten bei der Erstellung von Listen Probleme, da beim Einriicken mit
Leerzeichenkeine sauberen Spalten auftr eten (die unterschiedlichen Buchstabenbrei-
ten fuhren zu Verschiebungen im Text). Daher werden gelegentlich die von alteren
Schreibmaschinen bekannten, nicht proportionalen Schriften wie Courier zur Gestal-
tung von Listen benutzt. In den folgenden Kapiteln lernen Sieaber andere Techniken
kennen, um Listen auch mit proportionalen Schriften sauberzu erstellen.

Of ce benutzt die im Betriebssystemvorhandenen Schriften (und richtet bei der In-
stallation zuséatzlich einige Schriftarten ein). Bei den Schriften wir d dabei noch zwi-
schen zwei Technologien (TrueType-Fonts und Druckerschriftarten) unterschieden.
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Druckerschriftarten sind festim Drucker installiert oder werden Uber Schriftkasset-
ten geladen. Um Druckerschriftarten auch am Bildschirm anzuzeigen, muss das Be-
triebssystem zusatzlich eine Bildschirmschriftart laden.

Der Vorteil dieser Druckerschriftarten bestehtin einer schnelleren Ausgabe des Do-
kuments und des Ausdrucks. Der Nachteil liegt in der vielfach vom Ausdruck ab-
weichenden Bildschirmdarstellung. Beiunterschiedlichen Druckern &ndert sich eben-
falls der Ausdruck von Modell zu Modell. Dieser Nachteil wir d durch die TrueType-
Schriftarten behoben. Hier ist die Bescheibung der Schrift in der Schriftart gespei-
chertund wir d dann fur die Bildschirm- und Druckerausgabeumgesetzt. Die Schrift-
gréRensind damit stufenlos skalierbar, und beim Druckerwechsel werden die Doku-
mente bei vergleichbarer Au 6sung mit den gleichen Zeilen- und Seitenumbriichen
ausgegeben.Sieerkennen Druckerschriftarten in der Fontliste an einem vorangestell-
ten Druckersymbol.

Tipp: Arbeiten Siemit gemischten Betriebssystemumgebungen(Linux und Windows),
sollten Sie beim Austausch von Dokumenten darauf achten, dass die verwendeten
Schriften auf beiden Plattformen installiert sind. Of ce bietet aber die Mdglichkeit
einer automatischen Schriftartersetzung.

Waéhlen Sieim Meni Extras den Befehl Optionenund dann im Zweig OpenOf ce.og
bzw. StarOf ce die Kategorie Schriftarten AnschlieBend konnen Sie im Dialogfeld
eine Liste der zu ersetzenden Schriftarten festlegen (Abb. 2.15). Markier en Sie das
Kontr ollk&stchen ErsetzungstabellanwendenDann kénnen Siedie Schriftarten in den
Kombinationsfeldern Schriftartund Ersetzerdurcheintragen und dur ch Anklicken der
Schalt &che mit dem Hakchen in die Ersetzungsliste Ubernehmen. Zwei Kontr ollk&st-
chenin der Ersetzungsliste erlauben die Festlegung, ob eine Schriftart immer oder nur
zur Bildschirmdarstellung auszutauschenist.

Abbildung 2.15:
Ersetzungstabelle fiir
Schriftarten
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2.3.4 Textstellen in Grof3-/Kleinb uchstaben umsetz en

Mochten Sie bestimmte Worter in GroRbuchstabenoder in Kleinschreibweise umset-
zen? Dann markier en Siedie betreffende Textstelle und wéahlen im Menl Formatden
Befehl Grof3-/Kleinscheibung Im Untermeni kdnnen Sie dann die Befehle Grof3buch-
staberbzw. Kleinbuchstabewéhlen, um den markierten Text umzusetzen.

2.3.5 Gestalten von Textfarbe und Hinter grund

Da viele Dokumente schwarzweil3 gedruckt werden, braucht man sich wenig Gedan-
ken Uber Textfarbe und Hinter grundfarbe zu machen. Ander erseits lassen sich Ein-
ladungen, Visitenkarten, GruR3karten etc.im Writer gestalten und auf Farbdruckern
ausgeben.Dann stellt sich die Frage, wie sich Texte farbig hervorheben lassen.Hier -
bei ist zwischen der Anpassung der Textfarbe und der Gestaltung der Farbefur den
Texthintergrund zu unterscheiden.

1. Rufen Sieden Writer auf und geben Sie einen einfachen Text mit mehreren Zei-
len im Writer ein. Gestalten Sie diesen Text ggf. wie in Abb. 2.16 gezeigt (die
Schriftgrof3e wur de angepasst,und als Schriftart wur de eine ,Handschrift* be-
nutzt).

2. Markier en Siedie Zeile, deren Text-, Hinter grund- oder Absatzfarbe Sie anpas-
senmd@chten.

3. Verwenden Siedie Schalt &chen ZeichenfarbgZeichenhintegrund oder Absatzhin-
tergrund der Objektleiste, um die gewiinschte Farbe zuzuweisen.

Abbildung 2.16:
Zuweisen der
Zeichenfarbe

In Abb. 2.16sind die drei nebeneinanderangeordneten Schalt &chen ZeichenfarbgZei-
chenhintegrund oder Absatzhintegrund eindeutig zu erkennen. BeachtenSieaber, dass
die fur die einzelnen Schalt &chen benutzten Symbole sich zwischen den einzelnen
Versionen von OpenOf ce/StarOf ce geringfligig unterscheiden. Nachfolgend n-
den Siedie Symbole der Schalt &chen aus StarOf ce 7.

" Die Schalt &che Zeichenfarbesetzt die Farbe des auszugebenden
Texts. Dies entspricht dem Schreiben mit einem farbigen Stift.

— Wahlen Siedie Schalt &che Zeichenhintegrund, um nur den Hinter -
# grund einesmarkierten Textbereichsfarbig hervorzuheben, entspre-
e chend dem Auszeichnen eines Texts mit einem Farbmarker.
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vom linken Rand bis zum rechten Rand in der betreffenden Farbe
hervorgehoben.

Klicken Siedie betreffende Schalt ache lediglich kurzzeitig an, wir d die zuletzt ein-
gestellte Farbe benutzt. Das kleine griine Dreieck am oberen Rand der Schalt &chen
weist auf ein zugehdriges Men( hin.

;v Uber die Schalt &che Absatzhintegrund wir d der komplette Absatz

Abbildung 2.17:
Auswabhl einer Farbe
aus der Farbpalette

Halten Siedie Maustaste beim Klicken etwas langer gedriickt, 6ffnet sich ein Mend.

Fur die Schalt &chen zur Farbanpassungenthélt das Menu eine komplette Farbpalet-
te (Abb. 2.17).Sobald Siedann auf ein Farbfeld klicken, wir d die Palette geschlossen
und die Farbe ibernommen. Die zuletzt benutzte Farbewir d in der Schalt &che ein-
geblendet und lasstsich in weiter en Schritten per Mausklick abrufen.

Hinweis: Das Feld Automatischinnerhalb der Farbpalette setzt die standardmafig im
Betriebssystembenutzte Farbe. Dies ist in den meisten Féllen die Farbe Schwarz fir
Textausgabenund Weil3 fur Dokumenthinter griinde.

In Abb. 2.18sehenSieein Textbeispiel mit verschiedenen Farbabstufungen. Die Texte
sind mit verschiedenen Zeichenfarben versehen, in der dritten Zeile wur de zudem
den Zeichenhintergrund angepasst.Das gesamteDokument wur de zusétzlich mit ei-
nem farbigen Absatzhinter grund ausgestattet.

Abbildung 2.18:
Beispiel fur
Farbabstufungen in
einem Dokument
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Abb. 2.18zeigt die Mdglichkeiten zur Farbauszeichnung auf, weist aber auch auf die
Probleme hin. Achten Sie bei der Farbwahl auf genliigend Kontrast zwischen Vorder-
und Hinter grundfarbe. Sie sollten helle Hinter griinde mit dunklen Schriftfarben be-
vorzugen. Dunkle Hinter griinde mit hellen Schriftfarben lassensich meist schlechter
lesen.Vermeiden Sievor allem ,schreiende” Farbenwie Rot. Gehen Sie sparsam mit
Farben fur den Texthintergrund um, da diese Funktion dem Markier en eines Texts
mit einem Farbmarker entspricht und den Lese uss stort. Bedenken Sie auch, dass
die Lesbarkeit farbiger Textstellen bei der Ausgabe auf SchwarzweiR3druckern leiden
kann.

Tipp: Beider Gestaltung von Gruf3karten, Einladungen etc. lasst sich die Farbe fir
den Absatzhintergrund aber Gewinn bringend einsetzen.Figen Sie einfach eine ent-
sprechende Anzahl an Leerzeilen im Dokument ein und weisen Sie diesen Absat-
zen dann eine helle Hinter grundfarbe zu. Anschlieend lasst sich der Text mit einer
dunklen Farbeausgeben.Wenn Siespater das Ganze auf Fotokarton ausdrucken und
entsprechend beschneiden,gelangen Sie zu sehr hilbschen individuellen Karten. Zu-
dem lasst sich die Hinter grundfarbe einer Seite iber den Befehl Seitedes Menis For-
mat einstellen (wahlen Sie die Registerkarte Hintergrund). Alternativ kénnen Sie die
Farbefir den Absatzhinter grund auf KeineFullung belassenund farbigen Karton zum
Drucken der Dokumente verwenden.

Hinweis: Weitere Details zum Umgang mit Zeichenformaten nden Sieim folgenden
Kapitel.

2.3.6 Ausric hten der Absatz e

Die meistgebrauchte Option in Dokumenten dirfte wohl die Absatzausrichtung sein.
Standardméfig wir d ein neu eingegebener Text im Writer linksblndig ausgerichtet
und mit Flattersatz am rechtenRand dargestellt. Uber verschiedene Schalt achen der
Objektleiste oder tber Tastenabkirzungen lasst sich die Absatzausrichtung &ndern
(Abb. 2.19).

Abbildung 2.19:
Beispiele fur
unterschiedliche
Absatzausrichtungen

1. Klicken Sie auf den betreffenden Absatz oder markier en Sie einen Textbereich
mit mehreren Absatzen.
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2. Wahlen SieanschlieRendeine der vier Schalt achen, mit denen sich die Absétze
ausrichten lassen.

Nachfolgend nden Sieeine Aufstellung der verfigbar en Absatzformate zur Zeilen-
ausrichtung.

Die nebenstehende Schalt &che weist dem markierten Text eine
linksbindige Ausrichtung mit Flattersatz am rechten Rand zu (Tas-
tenkombination - Strg” + L ).

Mit dieser Schalt &che lassensich die Zeilen einesAbsatzeszentriert
ausrichten (Tastenkombination - Strg_ + E ).

Mit dieser Schalt &che bzw. der Tastenkombination - Strg_ + R wird
ein markierter Textbereich rechtsbiindig ausgerichtet.

Verwenden Sie diese Schalt &che oder die Tastenkombination
+Strg_ + B+, um markierte Absatze mit Blocksatz zu versehen.

Haben Sie ein Absatzformat zugewiesen und positionier en Sie die Schreibmarke in
diesem Bereich, wir d die betreffende Schalt &che optisch als ,eingedriickt* darge-
stellt. Um ein Absatzformat zur Zeilenausrichtung aufzuheben, miissen Sie einesder
jeweils anderen Absatzformate zuweisen.

Hinweis: Die Absatzformate lassensich zusétzlich Uber den Befehl Absatzdes Kon-
textmenis oder des Menis Formatverandern (siehe Seite 81). Vielen Dokumenten
verleiht der Blocksatz ein bessees Aussehen. Hier wir d der Text sowohl am linken
als auch am rechten Seitenrand ausgerichtet. Der Writer vergré3ert hierzu den Wort-
zwischenraum, um die Lau dnge der Zeilen anzupassen.Bei sehr kurzen Zeilenlan-
gen (z.B. beim Spaltensatz)fuhrt dies aber zu unschénen Wortzwischenrdumen. Ver-
suchen Sie dann die Zeile durch Trennen der Worter in der Folgezeile aufzufullen
(siehe Seite 175),oder weichen Sie auf das Absatzformat linksbiindigaus. Die rechts-
biindige Ausrichtung eines Textes kann bei der Darstellung von Zahlen mit festen
Nachkommastellen in Tabellen hilfr eich sein. Dann stehen die Dezimalkommas der
Werte immer in der gleichen Spalte. Eine zentrierte Ausrichtung emp ehlt sich fur
Uberschriften in Dokumenten (z.B. Einladungen) oder fiir kurze Textpassagen(z.B.
Verseetc.).

2.3.7 Dokumenteig enschaften verwalten

Der Writer fihrt intern Statistik dariiber, wann ein Dokument erstellt, gedruckt oder
geandert wur de. Zudem lassensich weiter e benutzerde nierte Dokumenteigenschaf-
ten wie Titel, Stichworter oder Hinweise fur die Bearbeiterin den so genannten Do-
kumenteigenschaften hinterlegen.

1. Wahlen Sieim Menii Dateiden Befehl Eigenschaften

2. Klicken Sie auf die gewinschte Registerkarte und geben Sie ggf. die benutzer-
de nierbar en Dokumenteigenschaften ein (Abb. 2.20).

57



2 Writer — Einstieg und Grundfunktionen

Sobald Siedas Dialogfeld tber die OK-Schalt &che schlieRen,werden die Eigenschaf-
ten ibernommen. Der Writer sichert diese zusammen mit dem Dokument.

Abbildung 2.20: Dokumenteigenschaften

o Auf der Registerkarte Allgemein nden Siedie vom Writer zusammengestellten
Dokumenteigenschaften. Markier en Siedas Kontr ollk&stchen Benutzerdatewer-
wendenspeichert der Writer die Daten des Benutzers mit in der Textdatei.

o Die Daten der Registerkarte Bescheibungerlauben eslhnen, Begriffe (Titel, The-
ma, Stichworter, Kommentar) in den Eigenschaftenzu hinterlegen, die ggf. bei
der Kategorisierung der Dokumente helfen.

o Auf der Registerkarte Benutzer nden Sie vier mit Infol bis Info4 beschriftete
Textfelder, in denen Siebenutzerspezi sche Informationen hinterlegen kdnnen.
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Tipp: Bearbeiten Sie Dokumente in gréReren Projektgruppen, kdnnen Sie die Felder
der Registerkarte Benutzerverwenden, um die Stationen zur Dokumentbearbeitung
(Ersteller, Korrektur etc.) vorzugeben. Bei Bedarf lasst sich Gber die Schalt &che In-
fofelderein Zusatzdialog 6ffnen, in dem sich die Bezeichnung der Textfelder Infol bis
Info4 anpassenlasst. Tragen Sieggf. den Namen des Bearbeitersein. Dann kann jeder
Bearbeiter den Bearbeitungsstand (begonnen, in Bearbeitung, Fertig, Uberarbeitung
etc.)im betreffenden Feld eintragen.

Die Registerkarte Internetbietet Optionen, um die Aktualisier ung von im Writer gela-
denen Internetseiten zu steuern (ist weniger interessantbei reiner Textverarbeitung).
Die Registerkarte Statistik zeigt lhnen Informationen (ber das aktuelle Dokument
(z.B. die Zahl der Zeilen, Worter oder Zeichen) an.

Hinweis: Standardméfig zeigt der Writer den Eigenschaften-Dialog nicht an. Siekdn-
nen aberim Meni Extrasden Befehl Optionenwéahlen. Wenn Siedann im Zweig La-
den/Speicherdie Kategorie Allgemeinwéhlen, lasst sich im Dialogfeld das Kontr oll-
kastchen Eigenschaftewvorher bearbeitermarkier en (siehe Abb. 2.24). Dann erscheint
der Eigenschaften-Dialog, sobald der Benutzer das Dokument speichert.

2.4 Dokumentverwaltung

Der nachfolgende Abschnitt befasstsich mit den Funktionen, die der Writer zum Spei-
chern und Laden von Textdokumenten bereitstellt. Dabei werden auch Fragen zum
Export in und zum Import von Fremdformaten behandelt.

2.4.1 So lassen sich Dokumente speic hern

Im Writer erstellte oder veranderte Dokumente lassensich als .sxw-Dateien sichern.
Bei einem unveranderten Dokument sind die Schalt &chen und Meniibefehle zum
Speicherni. d. R. deaktiviert. Um das neu erstellte oder gednderte Dokument zu spei-
chern, gehen Siein folgenden Schritten vor.

Abbildung 2.21:
Dokument speichern

1. Klicken Siein der Funktionsleiste auf die Schalt &che Dokumentspeicherr(Abb.
2.21),wahlen Sieim Menu Dateiden Befehl Speichernoder driicken Siedie Tas-
tenkombination - Sirg_ + S Beieinem auseiner Datei geladenen Dokument wer -
den die Ander ungen einfach in die zugehérige Datei geschrieben.

2. Bei einem neuen Dokument 6ffnet sich das Dialogfeld Speichernunter (Abb.
2.22).Méchten Sieein bereits existierendesDokument unter neuem Namen spei-
chern, kdnnen Siedas Dialogfeld tber den Befehl Speicherrunterim Menu Datei
offnen.
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3. GebenSienun die gewiinschten Speichemptionen im Dialogfeld ein und schlie-
Ren Siediesesuber die Schalt &che Speichern

Gemal den Ausfuhr ungen aus Kapitel 1 unterscheidet sich der Aufbau dieses Dia-
logfelds geringfligig zwischen Linux und Windows. Die relevanten Optionen nden
sich aberin beiden Varianten.

o Den Dateinamen geben Sieim Feld Dateinamevor. Siedurfen hier beliebige im
jeweiligen Betriebssystem giltige Dateinamen wahlen. Beachten Sie, dass bei
Linux (im Gegensatzzu Windows) GroR-/Kleinschr eibung im Dateinamen un-
terschiedenwir d. Verzichten Sie nach Mdglichkeit auf Umlaute im Dateinamen,
um eventuelle Probleme mit Anwendungen zu vermeiden. Solange das Kon-
trollkéstchen AutomatischeDateinamenerweiterungnarkiert ist, brauchen Sie die
Erweiterung .sxw nicht im Namen einzugeben. Der Writer ergénzt diese beim
Speichern neuer Dokumente. Ist das Kontr ollkéstchen dagegen nicht markiert
und geben Sie eine Dateinamenerweiterung ein, wir d diese beim Erzeugen des
Dateinamens benutzt. Siesollten aber auf abweichende Dateinamenerweiter un-
gen verzichten, da das Betriebssystem diese Erweiterung zur Zuordnung der
Standardanwendung fiir den Dokumenttyp benutzt. Offnet ein Benutzer die be-
treffende Dokumentdatei per Doppelklick, wird u. U. eine falsche Anwendung
(die das Of ce-Format nicht lesenkann) gestartet.

o Uber die Schalt &che NeuenOrdner erstellenin der rechten oberen Ecke des Dia-
logfelds kénnen Sie neue Verzeichnisseanlegen. Ein Doppelklick auf das Sym-
bol eines Ordners 6ffnet diesenim Dialogfeld.

Abbildung 2.22:
Dialogfeld zum
Speichern einer Datei

Bendtigen Sielnformationen zu einer bestimmten Option, wahlen Sieunter Linux die
Schalt &che Hilfe des Dialogfelds. Das Hilfefenster 6ffnet sich mit dem zur jeweiligen
Option passenden Hilfethema. In Windows klicken Siein der rechten oberen Ecke
des Dialogfelds auf die Schalt &che mit dem Fragezeichen(Dir ekthilfe). Sobald der
Mauszeiger die Form eines Fragezeichensannimmt, klicken Sie auf das gewunschte
Steuerelement. Dann blendet Windows eine Quickinfo mit Zusatzinformationen ein.
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Hinweis: Uber den Befehl Alles speicherrkénnen Sie alle in Writer geladenen Do-
kumente sichern. Beim ersten Aufr uf des Dialogfelds wahrend einer Sitzung wir d
der Ordner angezeigt, dessenPfad in den Optionen gesetztist (Extras! Optionen!
OpenOf ce.og bzw. StarOf ce! Pfade Arbeitsverzeichnis

2.4.2 Speichern mit Kennw ortsc hutz

Um das unbefugte Offnen gespeicherter Dokumente zu verhindern, lassensich diese
mit einem Kennwortschutz versehen.

1. Markier en Sieim Dialogfeld Speicherrunter das Kontr ollkéastchen Mit Kennwort
speichern

2. Geben Sie den Dateinamen, den Zielordner und das Dateiformat .sxw zum
Speichernvor (bei anderen Dateiformaten wir d der Kennwortschutz nicht un-
terstutzt). Klicken Siedann auf die Schalt &che Speichern

3. GebenSieim dann erscheinendenDialogfeld (Abb. 2.23)das gewtinschte Kenn-
wort jeweils in den Feldern Kennwortund Bestatigerein und betéatigen Sie die
OK-Schalt &che.

Abbildung 2.23:
Dialog zur
Kennworteingabe

Der Writer hinterlegt das Dokument in verschlisselter Form in einer .sxw -Datei.
Wird diese Datei gedffnet, erfolgt automatisch eine Kennwortabfrage. Nur wenn der
Benutzer das giiltige Kennwort eintippt, kann er das Dokument laden.

Hinweis: Das Kennwort muss aus mindestens sechsZeichen bestehen,vorher wir d
die OK-Schalt ache nicht freigegeben.BeachtenSie,dass Grol3-/Kleinschr eibung bei
der Kennworteingabe bertcksichtigt werden.

2.4.3 Sicherungsk opien und Backups anlegen

Sie kénnen im Writer verschiedene Einstellungen nutzen, um automatische Siche-
rungskopien der Textdateien zu hinterlegen oder um Backup-Dateien zu erzeugen.

1. Wahlen Sieim Meniu Extras den Befehl Optionen Im Dialogfeld markieren Sie
dann den Zweig Laden/Speicherand die Kategorie Allgemein

2. SetzenSieim Dialogfeld die Optionen zum Speichern (Abb. 2.24)in der gleich-
namigen Gruppe und schlieBen Siediesesiiber die OK-Schalt &che.

o Markier en Siedie Option Sicherungskopignmererstellenlegt der Writer eine Si-
cherungskopie mit der Dateinamenerweiterung .bak im Sichemungsordner an.
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Abbildung 2.24:
Optionen zum
Speichern

o lIst das Kontrollkastchen Automatischspeicherralle markiert, 1&sst sich das Spei-
cherintervall in Minuten Uber das zugehorige Drehfeld festlegen. Das Kontr oll-
kastchen Mit Rickfragesteuert, ob bei jedem Autospeichern eine Benutzerabfra-
ge erfolgt. Verzichten Sie nach Moglichkeit darauf, da dies das Arbeiten erheb-
lich stéren kann.

Uber das Feld StandardDateiformatkénnen Sie tibrigens festlegen, welches Speicher
format einem bestimmten Dokumenttyp zugeordnet ist. Beim Writer sollte der Typ
Textdokumenauf OpenOf ce.og 1.0 Textdokumengesetztsein. Falls Sieaber Dokumen-
te zusammen mit anderen Anwendern, die Microsoft Word verwenden, bearbeiten,
kénnen Sie den Wert des Felds Immer speicherrals auf eines der Micr osoft-Formate
setzen.

Hinweis: DasArbeiten mit Sichemungskopien verlangsamt das Speichernzwar etwas,
ist aber hilfr eich, falls Sieeine Dokumentdatei irrtiimlich Uberschrieben haben.Dann
lasst sich die vorherige Fassungaus der .bak -Datei der Sichemungskopie restaurie-
ren. Laden Sieeinfach die betreffende .bak -Datei im Writer und sichern Siediese als
.sxw -Datei unter neuem Namen. Die Sichermungskopien be nden sich in der Vorein-
stellung im Ordner user/backup  des StarOf ce/OpenOf ce-V erzeichnisses.Dieses
Verzeichnis ndet sich bei Windows i.d.R.im Ordner Programme nStarOffice7

(bzw. OpenOffice.org ). Bei Linux wird im Home-Verzeichnis des Benutzers ein
Ordner unter dem Namen der betreffenden Anwendung (z.B. OpenOffice.org )
mit den jeweiligen Unterverzeichnissen angelegt. Siekénnen diesen Pfad aber anpas-
sen(Extras! Optionen! OpenOf ce.og bzw. StarOf ce! Pfade! Sicherungskopién

2.4.4 Textdokumente vor Verdnderung en schitzen

Siekdnnen Dokumente beim Speichernmit einem Kennwort versehenund sie sovor
unautorisierter Einsichtnahme schiitzen. Einen Schritt weiter geht die Mdglichkeit,
ein Dokument vor Veranderungen dur ch den Benutzer zu schitzen.
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Sofern Sieim OffnenDialog die Option Nur lesen(Abb. 2.26)markier en, lasstsich das
Dokument zwar anzeigen, ist aber vor Veranderungen geschitzt. Die Schalt &chen
der Objektleiste sowie die Befehle zum Andern innerhalb der Meniileiste werden
komplett gesperrt. Zudem kdnnen Sie Teile eines Textdokuments vor Veranderungen
schitzen.

1. Markier en Sieeinen Bereich im Dokument, den Sievor Veréanderungen schiitzen
mochten.

2. Wahlen Sieim Menu Einfigenden Befehl Berich Der Writer 6ffnet nun das Dia-
logfeld Bericheinfiigen

3. Markier en Sie auf der Registerkarte Bereichdas Kontr ollkastchen Schutzender
Gruppe Scheibschutz(Abb. 2.25).Optional kdnnen Sie noch das Kontr ollkast-
chen Mit Kennwortmarkierenund ein Kennwort eingeben.

Sobald Sie das Dialogfeld lber die OK-Schalt &che schliel3en, wir d der betreffende
Textbereich vor jeglicher Veranderung geschutzt.

Abbildung 2.25:
Schitzen eines
Bereichs im
Textdokument

Hinweis: Md&chten Sie einen solchen geschiitzten Bereich wieder fir Veranderungen
zulassen?Wahlen Sieim Meni Formatden Befehl Bereichelm dann angezeigten Dia-
logfeld Bereichebearbeiterkdnnen Sie den Bereichsnamenwahlen und dann die Op-
tionen fir den Schreibschutz aufheben.

2.4.5 Anleg en neuer Dokumente

'Hf Zum Anlegen eines neuen, leeren Textdokuments reicht ein Maus-
li-] klick auf die Schalt &che Neu.

Halten Siedie Maustaste beim Anklicken der Schalt &che etwas langer gedriickt, er-
scheint ein Menu zur Auswahl des Dokumenttyps. DasselbeMenu 6ffnet sich nach
Auswahl von Datei! Neu. Mittels des Menueintrags Vorlagenund Dokumenteoder
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Uber die Tastenkombination - Shift__* - + Strg_ + N lasst sich ein Dialogfeld zur Aus-
wahl einer Dokumentvorlage wéahlen (siehe Seite22). Dann wir d das neue Dokument
auf Basisder angegebenenVorlage angelegt.

2.4.6 Laden von Dokumenten

Zum Laden von Textdokumenten bietet der Writer verschiedeneMaoglichkeiten. Wah-
len Siein einem Ordnerfenster eine .sxw -Datei per Doppelklick (Windows) bzw. per
Einfachklick (Linux), wird das Dokument im Writer geladen. Méchten Sie dagegen
ein Dokument gezielt aus dem Writer heraus 6ffnen, gehen Siefolgendermaf3en vor.

1. Klicken Siein der Funktionsleiste auf die Schalt ache Datei 6ffnen Alternativ
kdnnen Sieim Meni Dateiden Befehl Offnenwéahlen bzw. die Tastenkombinati-
on:Strg_ + O-wahlen.

2. Im dann gedffneten Dialogfeld Offnenwiéhlen Sie den Ordner, ggf. das Doku-
mentformat und dann die zu 6ffnende Dokumentdatei (Abb. 2.26).Beim Datei-
namen mussen Sie keinen Pfad mit angeben,da der Writer diesen automatisch
erganzt.

3. SetzenSieggf. noch die Optionen zum Offnen und betétigen Siedie Schalt dche
Offnen

Anschlieend wir d das Dokument im Writer geladen und angezeigt.

Abbildung 2.26:
Dialogfeld Offnen

Tipp: Das Feld Dateinameim Dialogfeld Offnenist als Kombinationsfeld ausgefiihrt.
Klicken Sie auf die Schalt &che am rechten Rand des Felds, erscheint eine Liste mit
den Namen der zuletzt bearbeiteten Dateien. Besitzt das Feld den Fokus (z.B. nach
dem Anklicken), konnen Sie Uiber die Cursortasten:” - und - #:in der Liste der Datei-
namen blattern. Bei jedem Druck auf die Cursortasten wir d ein neuer Name samt
Pfad angegeben.

Zudem fuhrt der Writer im Menl Datei eine Liste der zuletzt gedffneten Dokumen-
te. Sie brauchen also nur das Menl zu 6ffnen und kénnen eine dieser Dateien dur ch
einen Klick auf den Menlbefehl laden. Ist bereits ein Dokument aus einem Ordner
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geladen? Der Writer besitzt wie andere Of ce-Anwendungen das Kombinationsfeld
URL in der Funktionsleiste (Abb. 2.27).Klicken Sieauf die Schalt &che diesesKombi-
nationsfelds, 6ffnet sich eine Liste der zuletzt geladenenDokumente. Dur ch Auswabhl
einesEintrags lasst sich das Dokument 6ffnen.

Abbildung 2.27: Auswabhl eines Dateinamens Uber das URL-Kombinationsfeld

Hinweis: Standardm&Rig wir d nach dem Laden des Dokuments dessenAnfang an-
gezeigt. Mochten Sie erreichen, dass nach dem Laden die zuletzt bearbeitete Doku-
mentseite in der Anzeige erscheint? Wéhlen Sie Extras! Optionen klicken Sie auf
OpenOf ce.og bzw. StarOf ce und wahlen Sie die Kategorie Ansicht Markier en Sie
anschliefend auf der Registerkarte das Kontr ollkéastchen Bearbeitungsansicht

2.4.7 Import von Dokumenten im Fremdformat

Der Writer kann die Formate von mit anderen Anwendungen (z.B. Micr osoft Word,
altere StarOf ce-V ersionen) erstellten Textdokumente lesen.

1. Wahlen Sie die Funktion zum Offnen (z.B. iiber die betreffende Schalt 4che
oder Uber das Tastenkiirzel - Strg_ + O).

2. Siekoénnen den Wert des Listenfelds Dateityp auf Alle Dateien(*.*) belassen.So-
fern Siejedoch das Dateiformat kennen, stellen Sie als Dateityp einesder ange-
botenen Formate ein (dies erleichtert u. U. die Auswahl der betreffenden Datei).

3. Wahlen Siedann den Dateinamen und klicken Sieauf die Schalt &che Offnen

Der Writer erkennt das Format der Textdatei automatisch und importiert tber einen
Filter die betreffenden Daten.

Hinweis: Beim Import einer Fremddatei werden die meisten Textinhalte Gibernom-
men. Dies gilt auch fir den Import von mit Micr osoft Word erstellten Dokumenten.
Zu Problemen beim Import kommt es an den Stellen, an denen es zwischen dem
Fremdprogramm und dem Writer keine gemeinsamen Funktionen gibt. Beim Import
von Micr osoft- Word-Dokumenten ist dies beispielsweise bei Feldern (Feldfunktio-
nen) der Fall. Auch die Laufweiten von Schriften oder die Abstande von Textelemen-
ten kdnnen bei der Dokumentiibernahme zu Problemen fiihren. Um zu verhindern,
dass die Importdatei irrtimlich beim Sichern Giberschrieben wir d, sollten Sie diese
grundsatzlich schreibgeschiitzt 6ffnen. Dann kénnen Sie die importierte Datei unter
neuem Namen sichern.
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2.4.8 Export von Textdokumenten

Um Textdokumente in einem Fremdformat zu speichern, kénnen Sieden Befehl Spei-
chernunter im Menu Datei wahlen und anschlieRend das Fremdformat im Listen-
feld Dateityp vorgeben. Uber diese Variante lassensich ltere StarOf ce-Formate, die
Micr osoft-Word-Formate sowie HTML- und Textdateien als Ausgabeformat wahlen.

Abbildung 2.28:
Meni Senden und
Exportfunktionen

Uber den Befehl Exportielenim Menii Datei konnen Sie ein Textdokument im Writer
in das Adobe Acrobat-PDF-Formatoder in XHTML (Format einer Webseite)uberfuh-
ren. Der Befehl ExportieenalsPDF sowie die Schalt &che Dir ektesExportierenals PDF
offnet das gleiche Dialogfeld zum Export. Hier ist lediglich das Ausgabeformat PDF
voreingestellt.

Hinweis: Der Export im PDF-Format wir d erst ab OpenOf ce.or g 1.1bzw. StarOf ce
7 unterstiitzt. Offnen Sie iiber das Menii Extras! Optionendas Optionen-Dialogfeld
und wahlen Sie unter Laden/Speicherdie Kategorie MicrosoftOf ce. Dann kénnen
Sieuber Kontr ollkastchen festlegen, ob die Objekte aus Micr osoft Of ce geladen und
konvertiert oder auch konvertiert und gespeichertwerden.

Im Befehl Senderdes Menis Datei (Abb. 2.28) nden Siezudem die zwei Befehle Do-
kumentals E-Mail und Dokumentals PDF-Anhang mit denen sich ein Dokument als
E-Mail verschicken lasst.

2.5 Drucken und Dokumentla yout anzeigen

Der nachfolgende Abschnitt befasstsich mit der Frage,wie sich Dokumente im Writer
drucken lassenund wie Siedie Druckvorschau auf dem Bildschirm abrufen kénnen.

2.5.1 Drucken im Writer

Zum Drucken eines Dokuments kénnen Sie die Schalt &che Datei direkt druckenin
der Funktionsleiste benutzen (Abb. 2.29).Der Writer beginnt mit der Ausgabe des
gesamtenDokuments an den Standarddr ucker. War allerdings vor Aufr uf der Druck-
funktion ein Teil des Dokuments markiert, erscheint vor der Druckausgabe ein Dia-
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logfeld mit der Abfrage, ob der markierte Bereich oder das gesamteTextdokument zu
drucken ist.

Abbildung 2.29:
Schalt ache zum
Drucken im Writer

Mochten Sie dagegen den Ausgabedrucker wahlen oder Optionen zum Ausdruck
festlegen, driicken Siedie Tastenkombination - Strg_ + P Oder Siewahlen den Befehl
Druckenim Menu Datei. Der Writer 6ffnet dann dasin Abb. 2.30gezeigte Dialogfeld
Drucken

o Sind mehrere Drucker im System installiert, 1&sst sich das Ausgabegerat tber
das Listenfeld Namewahlen. Die Schalt &che Eigenschaftenffnet ein Zusatzdia-
logfeld, in dem SieDruckereigenschaftenwie dasPapierformat, die Ausrichtung
etc. anpassenkonnen.

o Sobald Sie das Kontr ollk&stchen Ausdruckin Datei markier en, 6ffnet sich beim
Drucken ein Auswabhldialog fir eine Datei. Sie kénnen dann den Pfad und den
Namen einer Druckdatei angeben,in die die Ausgabe umgeleitet wir d.

Abbildung 2.30:
Dialogfeld Drucken

o Die Gruppe Druckbeeicherméglicht lhnen Gber mehrere Optionsfelder die Aus-
wahl, ob das gesamte Dokument (Option Alles) oder Dokumentteile auszuge-
ben sind. Die Option Auswahlwird nur freigegeben,wenn Sie vor Aufr uf des
Drucken-Dialogs einen Textbereich markiert hatten. Um bestimmte Seiten zu
drucken, markier en Sie die Option Seitenund gebendie Seitenzahlenim zuge-
horigen Textfeld an. Die Vorgabe ,1-5* druckt die ersten 5 Seiten. Mit ,,3; 5"
werden dagegendie Seiten3 und 5 ausgegeben.

o Falls Siemehrere Kopien benétigen, gebenSiederen Zahl im Drehfeld Exemplae
vor. Dann wir d auch das Kontr ollkastchen Sortieren freigegeben. Eine Markie-
rung diesesKontr ollk&stchens bewirkt, dassder Writer erstalle SeiteneinesDo-
kuments druckt, bevor die néchste Kopie erzeugt wir d. Bei umfangr eichen Do-
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kumenten sollten Sieallerdings auf diese Option verzichten, da das Dokument
mehrfach an das Ausgabegerat geschickt wir d. In diesem Fall ist es ef zienter ,
die Kopien unsortiert zu drucken und die Blatter manuell zu sortieren.

Abbildung 2.31:
Dialogfeld
Druckerzuséatze

Wenn Sie die Schalt ache Zusatzeim DruckenDialog anwahlen, 6ffnet sich das in
Abb. 2.31gezeigte Dialogfeld.

(o]

Uber die Kontr ollkastchen der Gruppe Inhalt kdnnen Sie die auszudruckenden
Dokumentelemente (Gra ken, Tabellen, Zeichnungen, Formular elemente etc.)
festlegen. Loschen Sie die Markier ung der betreffenden Kontr ollkastchen, um
die betreffenden Elemente vom Ausdruck auszunehmen.

Mit der Option Hintergrund lasstsich der Druck von Hinter grundobjekten (Hin-
tergrundbild bei HTML-Seiten) steuern.

Wenn Sie die Option Schwarzdruckenmarkier en, werden auch farbige Doku-
mente schwarz-weil ausgegeben.

In der Gruppe Seitenlasstsich der Druck von geraden (Option Linke Seiter) und
ungeraden (Option RechteSeiter) Seitensteuern. Dies ist z. B. hilfr eich, wenn Sie
eine doppelseitige Ausgabe auf normalen Druckern anstreben. Drucken Sie zu-
erst alle rechten Seiten. Dann legen Sie die bedruckten Blatter erneut ein und
drucken die linken (Rick-)Seiten.Die Option Umgekehrtbewirkt, dassdie letz-
ten Seiten zuerst ausgegebenwerden. Dies erspart lhnen das Umsortier en der
teilbedr uckten Blatter.

Ist die Option Prospekimnarkiert, wir d das Dokument als Broschiire gedruckt (im
Querformat kann Writer zwei Druckseiten auf ein Blatt platzieren).

Uber die Gruppe Notizen kénnen Sie festlegen, dass Notizen (siehe Kapitel 6, Sei-
te 178)im Dokument alleine oder mit dem Text auszugebensind. Bei der Ausgabe
mit Text lasst sich noch angeben, ob die Notizen am Dokument- oder am Seitenende
auszugebensind. Verwenden Sie einen Duplexdr ucker (der auch die Rickseite eines
Blatts bedrucken kann), sollten Siedie Option EinzelneDruckjobserzeugemarkier en.
Andernfalls wir d die erste Seite eines Folgedokuments auf die Riickseite des letzten
Blatts des Vorgangerdokuments gedruckt.
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2.5.2 So nutzen Sie die Seitenansic ht/den Seitendruc k

Zur Beurteilung des Dokumentlayouts muissen Sienicht jedesMal einen neuen Aus-

druck erzeugen. Wesentlich ef zienter ist es,die Seitenansichtiiber den Befehl Seiten-
ansicht! Seitendrucldes Menus Dateiaufzur ufen. Der Writer zeigt das Dokument in

der Seitenansichtan (Abb. 2.32).Diese Ansicht entspricht dem Layout, wie esauch
im Druck erscheint.

Abbildung 2.32: Anzeige des Dokuments in der Seitenansicht

Uber die Schalt a&chen am linken Rand der Objektleiste lasst sich zwischen den ein-
zelnen Dokumentseiten blattern. Besonderskomfortabel ist die Mdglichkeit, mehrere
Seitenin der Layoutansicht darzustellen. Hierzu kénnen Sie den Zoomfaktor fur die
Anzeige Uber dasDrehfeld mit der Skalierung in Prozent sowie tber die Schalt &chen
mit den Lupensymbolen anpassen.Oder Sieklicken auf die Schalt &che Seitenansicht:
mehere Seiten halten die Maustaste kurz gedriickt und wahlen dann durch Ziehen
per Maus die gewiinschte Seitenzahlin der angezeigten Palette (Abb. 2.33).

Abbildung 2.33: Auswahl der Seitenzahl
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Gerade bei langeren Dokumenten lasst sich so sehr schnell beurteilen, ob alle Seiten
gefullt sind und wie das Dokument im Ausdruck wirkt. Bei Bedarf kénnen Sie die
Darstellung in einen Vollbildmodus umschalten sowie die Druckausgabeausder Sei-
tenansicht starten. Der Ausdr uck erfolgt dann wie in der Seitenansichtgezeigt. Uber
die Schalt &che SeitenansichschlieRergelangen Sie zur normalen Dokumentansicht
zurick.

Hinweis: Zusétzlich nden Sieim Meni Ansicht noch den Befehl Online-Layout der
die Seitenranderin der Anzeige unterdriickt. Uber den Befehl GanzeBildschirmlassen
sich Meni- und Symbolleisten ausblenden. Dur ch Driicken der - Esc -Taste gelangen
Siedann in die normale Darstellung zurick.
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Kapitel 3
Dokumentf ormatierung im Writer

DiesesKapitel befasstsich mit der Frage,wie sich Textdokumente im Writer mit ver-
schiedenenFormaten gestalten lassen.

3.1 Formatkategorien im Writer

Im Writer kdnnen Sie Textdokumente mit bestimmten Formaten versehen.Im vorhe-
rigen Kapitel sind die Mdglichkeiten zum Auszeichnen von Textstellen mit fetter oder
kursiver Schrift oder das Ausrichten von Absatzen beschriebenworden. Der Writer
kennt weiter e Formate und unterteilt diesein folgende Kategorien:

o Zeichenformate: Diese Kategorie umfasst alle Formateigenschaften,die sich ein-
zelnen Zeichen innerhalb eines Dokuments zuweisen lassen.

o Absatzformate: In dieser Kategorie werden alle Eigenschaftenzusammengefasst,
die sich auf die Gestaltung eines Absatzesbeziehen.

o Seitenformate: Diese Formatkategorie bestimmt das Layout bzw. das Format ei-
ner Dokumentseite.

o Nummerier ungsformate: Uber diese Formatkategorie lassensich die Eigenschaf-
ten fir Nummerier ungen und Aufzahlungen festlegen.

o Rahmenformate: Der Writer ermdglicht es,Absatzen Rahmenund Linien zuzu-
weisen. Die betreffenden Eigenschaftenwerden in dieser Kategorie verwaltet.

Siekonnen alle Formate dir ekt (z.B. Gber Schalt achen, Tastenkirzel oder Register-
karten) oder Uber so genannte Vorlagen zuweisen. Der Writer verwaltet diese Vorla-
genim Fensterdes Stylist gemaf den obigen Kategorien.
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3.2 Alles zu Zeichenformaten

In diesem Abschnitt erhalten Sieeinen Uberblick, was esallgemein zum Arbeiten mit
Zeichenformaten zu wissen gibt und was sich mit Zeichenformaten realisieren lasst.

3.2.1 Zeichenformate zuweisen und anpassen

Neben denim vorherigen Kapitel erwahnten popular en Zeichenformaten Fett, Kursiv
und Unterstrichen sowie farbigen Auszeichnungen der Texte, die sich tber Schalt a-
chen abrufen lassen,unterstiitzt der Writer eine Reihe weiterer Optionen zur Textge-
staltung. Siekdnnen Worter beispielsweise dur chstreichen oder mit einem doppelten
Unterstrich versehen.Um Zeichenformate gezielt zu setzenoder anzupassen,kénnen
Siefolgende Schritte dur chfuihren:

1. Markier en Sieden zu formatier enden Text und wahlen Siedann im Menl Format
den Befehl Zeichen Der Befehl steht auch im Kontextmenl bereit.

2. Jetztoffnet der Writer das EigenschaftenfensterZeichenin dem verschiedeneRe-
gisterkarten mit den verfiigbaren Zeichenformatoptionen enthalten sind (Abb.
3.1).Wahlen Siedie gewilinschte Registerkarte und setzen Siedie Formateigen-
schaften.

Sobald Sie die Registerkarte iber die OK-Schalt ache schlieRen, wir d das Format
ibernommen.

Abbildung 3.1: Dialogfeld Zeichen mit Formatoptionen auf verschiedenen Registerkarten

Die Registerkarte Schrift erlaubt Ihnen die Auswahl der Schriftart, das Einstellen der
SchriftgréRe und des Schriftschnitts. Uber die Schriftschnitte (Erlauterung siehe Ka-
pitel 2, Seite52) kdnnen Siewahlen, ob die Zeichen fett, kursiv, als Kombination dar-
aus oder normal anzuzeigen sind. Interessantist das Listenfeld Spracheuber das Sie
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dem Text ein Sprachattribut zuweisen kénnen. Die eingestellte Spracheist zur Bestim-
mung der fur die Rechtschreibprifung benutzten Worterblicher relevant. Die ande-
ren Registerkarten enthalten weiter e Zeichenformateigenschaften (siehefolgende Sei-
ten).

3.2.2 Unterstreic hen und weitere Schrifteff ekte

Die Registerkarte Schrifteffekteenthalt die Optionen, um den Text mit bestimmten Ef-
fekten (Unterstreichungen, Outline-Schriften, Farbenetc.)zu versehen. Die Optionen
besitzen folgende Bedeutung:

o Unterstreichen Der Writer unterstutzt verschiedene Varianten zum Unterstrei-
chen (einfach, doppelt, punktiert etc.).Siemiissendie gewulinschte Variante tiber
dasListenfeld Unterstreicherauf der Registerkarte Schrifteffektabrufen. Um eine
markierte Textstelle doppelt zu unterstreichen, kénnen Siealternativ die Tasten-
kombination - Strg_ + D-verwenden.

o Durchstrichen Uber das Listenfeld Durchstreicherdassensich markierte Textstel-
len mit unterschiedlichen Stilen dur chstreichen.
Achtung: Markier en Sie das Kontr ollkastchen Wortweise beziehen sich die For-
mate flr Unterstreichen und Dur chstreichen auf einzelne Worter, wahrend die
Leerzeichen dazwischen nicht formatiert werden. Leider gibt esin allen Of ce-
Versionen bisher ein Anzeigeproblem: Ist die Darstellung der Steuerzeichenak-
tiviert, werden auch die Wortzwischenraume unterstrichen bzw. dur chgestri-
chen. Drucken Sieein solchesDokument, bleiben die Wortzwischenraume aller-
dings von der Formatierung ausgespart.

Abbildung 3.2:
Dialogfeld Zeichen,
Registerkarte
Schrifteffekt

o FarbeinstellungenDas Listenfeld Farbede niert die Farbe beim Unterstreichen.

Die Farbe des markierten Texteslegen Sie dagegen uber das Listenfeld Schrift-
farbefest. Um den Hinter grund des Textbereichszu veréndern, wechseln Siezur
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Registerkarte Hintergrund und stellen dort die Farbe ein. Alternativ kénnen Sie
die im vorherigen Kapitel (Seite 54) beschriebenen Schalt &chen Zeichenfarbe
und Zeichenhintegrund zur Farbwahl verwenden. Die Absatzfarbe wir d dage-
gen Uber Absatzformate eingestellt (siehefolgende Seiten).

o AuszeichnungerUber diesesListenfeld kénnen SieTexte mit verschiedenenAus-
zeichnungen versehen.SolcheAuszeichnungen werden im typographischen Be-
reich flr Hervor hebungen im Text benutzt. Eine Auszeichnung als Versalie be-
wirkt, dassder betreffende Text mit Gro3buchstabenausgegebenwir d. Die Aus-
zeichnung Gemeineerzwingt Kleinbuchstaben fir den Text. Bei Titelschrift wer-
den die Anfangsbuchstaben aller markierten Wérter mit GroRbuchstaben ver-
sehen.Die Auszeichnung mit Kapitélchernzeigt den Text in Gro3buchstabenan,
wobei aber der erste Buchstabeeines Worts etwas grof3er dargestellt wir d. Abb.
3.3 zeigt, wie sich die verschiedenen Auszeichnungsformate auf den Text aus-
wirken.

Abbildung 3.3: Verschiedene Auszeichnungsvarianten

o Relief Mit den Werten ethaberund vertieftdesListenfelds Reliefkdnnen SieTexte
mit einem Reliefeffekt versehen.

o Kontur, SchattenBlinkend Diesedrei Kontr ollkéstchen erlauben lhnen, Textstel-
len als Konturschrift oder blinkend auszuzeichnen und/oder mit einem Schat-
ten zu versehen. Diese Optionen stehenbei Reliefschriften nicht zur Verfugung.

Die Wirkung einer Option kdnnen Sie sofort im Vorschaufeld der Registerkarte be-
urteilen. Mochten Sie eine Option nicht nutzen, 16schen Sie die Markier ung des be-
treffenden Kontrollkdstchens bzw. setzen Sie den Wert des Listenfelds auf (Ohne)
Auszeichnungen wie Relief, Kontur oder Versalien/Kapitalchen sollten Sie nur sehr
zuruckhaltend in Ihren Dokumenten verwenden, da diese die Lesbarkeit eines Do-
kuments stark beein ussen. Lediglich bei der Gestaltung von Urkunden macht sich
eine Relief- oder Konturschrift recht gut.
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3.2.3 Arbeiten mit hoch- und tiefg estellten Zeichen

Beider Texteingabesind ofter einzelne Buchstabenoder komplette Worter hoch- oder
tiefgestellt zu schreiben (Abb. 3.4). Sie brauchen nicht direkt zum Formeleditor zu
greifen, sondern kdnnen diese Formate auch dir ekt im Writer eingeben.

Abbildung 3.4: Beispiel fur Text mit hoch- und tiefgestellten Zeichen

o Hoherstellerschalten Sie iber die Tastenkombination - Strg_ + H-ein.

o Tieferstelleraktivier en Sie Uber die Tastenkombination - Strg_ + T

Mdochten Sieden Text bereits wéahrend der Eingabe entsprechendformatier en, driicken
Sie einfach eine der obigen Tastenkombinationen und tippen die Zeichen ein. Wenn
Sie die Tastenkombination nochmals betatigen, wir d die betreffende Option wieder
abgeschaltet.

Hinweis: Beibestimmten Texteingabenwie ,m3" Ubernimmt die Autokorr ektur des
Writers bereits automatisch das Hoherstellen. Eine unerwiinschte Autokorr ektur lasst
sich Gibrigens dur ch sofortiges Driicken der Tastenkombination - Strg + z - zurlickneh-
men. Zudem kdnnen Siedie Optionen fiir Hoch- und Tiefstellen auf der Registerkarte
Positiondes Dialogfelds Zeichenindividuell setzen.Die Registerkarte lasst sich tber
den Befehl Zeichenim Menl Format(bzw. im Kontextmeni) aufrufen.

Tipp: Bendtigen Sieeine Funktion h&u ger , sollten Siesich die entsprechende Schalt-
ache in der Symbolleiste einrichten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Objektleiste und wéahlen Sieim Kontextmeni den Befehl Sichtbae Schalt achen Im
dann erscheinendenMenii nden Siezwei Eintréage fur die Schalt &chen zum Hoch-
bzw. Tiefstellen. Markier en Siediese per Mausklick, um sie der Leiste hinzuzuftgen.

3.2.4 Laufweiten, Kerning, vertikaler Zeichenabstand

Zusétzlich zu denin den vorherigen Abschnitten besprochenenZeichenformaten (z. B.
zum Hoch-/T iefstellen) kénnen Sieim Writer noch in die Darstellung der einzelnen
Zeichen eingreifen. Dies ist zwar im Alltagsgebrauch selten erforderlich, kann aber
bei der Gestaltung von Dokumentvorlagen recht hilfr eich sein. So kénnen Sie bei-
spielsweise festlegen, wie hoch oder tief denn hoch- bzw. tiefgestellte Zeichen von
der Grundlinie entfernt sein sollen. Der Writer erlaubt Ihnen sogar anzugeben, wie
grof3 hoch- und tiefgestellte Zeichen im Vergleich mit der Grundschrift sein durfen.

Die betreffenden Optionen nden Sieim Eigenschaftenfenster(im Menu Formatbzw.
im Kontextmenl den Befehl Zeichenwéhlen. Im EigenschaftenfensterZeichenwéhlen
Siedie Registerkarte Position(Abb. 3.5).Diese Registerkarte enthélt alle Optionen, um
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Abbildung 3.5: Registerkarte Position mit Optionen fir Laufweite, Position und Rotation

die ZeichengréRe und den Abstand beim Hoch-/T iefstellen zu beein ussen. Zusétz-
lich lasst sich eine Schrift rotieren/skalier en, und Sie kénnen mit Sperrschrift oder
Schmalschrift experimentieren.

1. Um die Optionen fir hoch-/tiefgestellte Zeichen anzupassen, muss eines der
Optionsfelder Hochoder Tief markiert sein.

2. Dann léschen Sie die Markier ung des Kontr ollkastchens Automatisch Jetzt gibt
der Writer die Optionen fir die GréReund den Abstand frei, und Siekdnnen die
gewunschten Werte setzen.

Die Einstellung wir d ibernommen, sobald Sie die Registerkarte iber die OK-Schalt-
ache schlieRen. Die SchriftgroRe fur hoch-/tiefgestellte Zeichen wir d dabei in Pro-
zent der GroRRe der Grundschrift angegeben.Auch der Faktor zum Hoch-/T iefstellen
ist in Prozent vom Schriftgrad der Grundschrift anzugeben (hier unterscheidet sich
der Writer von Micr osoft Word, welches mit absoluten Angaben in Punkt arbeitet).

Uber das Listenfeld Laufweitekbnnen Sie markierte Textbereichemit einer gesperrten
Schrift oder mit Schmalschrift versehen(Abb. 3.6).Beieiner gesperrten Schrift werden
die einzelnen Buchstabeneines Worts dur ch Vergré3ern der so genannten Laufweite
(die Breite eines Buchstabens)um den eingestellten Wert (z.B. 2 Punkt) auseinander
gezogen.Uber den Wert Schmalschriftler Option Laufweitekénnen Siealternativ einen
markierten Textabschnitt stauchen (d. h. die Zeichenabstande innerhalb eines Worts
werden reduziert). Diese Reduzierung wir d auch als ,Unterschneiden” bezeichnet,
weil die Zeichen den in der Schrift vorgesehenenAbstand unterschreiten.

In der Regelwerden Sieseltenmit der Laufweite experimentieren.Diese Option kann
aber bei der Gestaltung von Prospekten oder Drucksachen hilfr eich sein. Falls Sie
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Gesperrte-3chrift Abbldng3s
. Beispiel fur Sperrschrift

Hrhrreldmt, :
und Schmalschrift

eine Dokumentseite in Spalten aufteilen, wir d die Laufweite einer Zeile sehr kurz.
Verwenden Sie Blocksatz (alle Zeilen enden bindig), kommt eshau g zu unschdnen
Licken im Text. Das Textverarbeitungspr ogramm muss dann die Wortzwischenrau-
me zum Ausgleich der Laufweite verwenden. Dieser Effekt ist in Abb. 3.7 insbeson-
derein der vierten Zeile zu sehen.Abhilfe schafft dann das Trennen einzelner Worter.
Ist dies nicht méglich und mdéchten Sie nicht auf Blocksatz verzichten, emp ehlt es
sich, gegebenenfallsdie Laufweite einzelner Wérter durch Sperr- oder Schmalschrift
zu korrigier en. Mit etwas Gliick erreicht man dann ein normales Schriftbild ohne die
storenden grof3en Wortzwischenraume. Dies wur de beispielsweisein der flnften Zei-
le genutzt, da sich das Wort ,und“ in der Folgezeile nicht trennen lasst. Die Wor-
ter ,Sonnenstrahlen* und ,Altweibersommer* wur den jeweils mit einer Sperrschrift
(Laufweite um 0,5Punkt erhdht) versehen.Die Sperrschrift féallt dem normalen Leser
nicht auf, bewirkt aber die Unterdriickung der Wortzwischenraume.

Abbildung 3.7: Beispiel fir Spaltensatz mit vergréRerten Wortzwischenrdaumen

Hinweis: Auf der Registerkarte Position nden Sie noch die Option PaarweiseKer-
ning. Als Kerning (oder Unterschneidung) wir d eine Technik bezeichnet, bei der die
Absténde zwischen bestimmten Buchstabenin Abhangigkeit von diesen Buchstaben
verandert werden. Ziel ist dabei, die Texte optisch aufzuwerten, sodasszum Beispiel
der Buchstabe,i* naher an seinenVorganger herangeriickt wir d. Dadur ch erhalt man
ein asthetischeresSchriftbild. Kerning lasstsich nur auf Proportionalschriften anwen-
den. Voraussetzung ist zudem, dassdie betreffende Schriftart die Funktion durch in-
terne Kerningtabellen unterstutzt. Die oben beschriebeneLaufweiteneinstellung de-
niert dagegenden Abstand fiir alle Buchstabengleich und lasst sich daher fir alle
Schriftarten nutzen.
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Uber die Gruppe Rotation/Skalierunchaben Sie zudem die Moglichkeit, Texte um 90
Grad (nach links) oder um 270Grad (entspricht 90 Grad nach rechts) zu drehen. Der
nebendem Foto positionierte Text aus Abb. 3.7 demonstriert den Effekt der Drehung
um 270 Grad. Markier en Sie das Kontrollkdstchen An Zeile anpassenstaucht oder
streckt der Writer den Text entsprechend der Zeilenhdhe. Bei Bedarf kénnen Siedann
die Breite in Prozent Uiber das betreffende Drehfeld korrigier en.

3.3 Arbeiten mit Absatzf ormatierung en

Neben den in den vorherigen Abschnitten vorgestellten Zeichenformaten kennt der
Writer noch Absatzformate, mit denen sich z.B. die Zeilenausrichtung, der Zeilen-
oder Absatzabstand etc. einstellen l&sst. Diese Absatzformate sind in Kapitel 2im Ab-
schnitt zum Ausrichten der Absétze zwischen rechtemund linkem Rand beschrieben
(siehe Seite56). Neben diesen, dir ekt Gber Schalt &chen erreichbaren Absatzformaten
unterstutzt der Writer weitere Absatzformate, deren Anwendung nachfolgend skiz-
ziert wir d.

Hinweis: Ein Textwir d im Writer in Absétzen zusammengefasst.Ein Absatz kann da-
bei aus einer oder mehreren Textzeilen bestehen.Das Absatzende wir d dabei durch
eine Absatzmarke begrenzt (wir d beim Driicken der - - -Taste erzeugt). Diese Ab-
satzmarken lassensich Uber die Schalt &che Steuerzeichenin/ausder Werkzeugleiste
anzeigen oder ausblenden.

Die Absatzformate werden in den Absatzmarken gespeichert. Wenn Sie die Schreib-
marke an den Anfang eines Absatzes setzen und die vorhergehende Absatzmarke
durch Dricken der - Riick -Taste léschen, werden nicht nur die beiden Absatze zu-
sammengezogen.Der Writer Ubernimmt zugleich das Absatzformat deszweiten Ab-
satzes.

3.3.1 So arbeiten Sie mit Absatz einziig en

Normalerweise richtet der Writer einen Text zwischen dem linken und rechten Seiten-
rand gemalR dem gewahlten Seitenformat aus. Siekdnnen den Textbereich innerhalb
eines Absatzes aber beliebig einriicken (einziehen).

1. GebenSieein paar Zeilen Text ein und teilen Siediesenin drei Absatze auf.
2. Klicken Sieauf den mittler en Absatz, um dessenEinzug anzupassen.

3. Klicken Siedann mehrfach auf die Schalt &che Einzug ethdhenund beobachten
Sie,was passiert.

4. Klicken Sieanschliel3endauf die Schalt &che Einzugvermindern

e Der Writer zieht bei jedem Klick auf die Schalt &che Einzugerhdhen
E den Absatzanfang etwas nach rechtsein.
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Verwenden Sie die Schalt &che Einzug vermindern um den Einzug
L einesAbsatzeswieder zu reduzieren. Erreicht der Absatz den linken
! Rand, wir d diese Schalt ache gesperrt.

Abbildung 3.8:
Einzug eines Absatzes

Einzlige dieser Art lassensich nutzen, um bestimmte Abséatze im Dokument optisch
herauszuheben (z.B. Zitatblocke). Bei der Gestaltung von Dokumenten werden je-
doch hau g zusétzliche Einzugsvarianten (wie Einriicken der ersten Zeile oder die
Begrenzung der Zeilenlange am rechtenRand) benétigt. Diese Einzilige kdnnen Sieim
Writer zwar Uber das Dialogfeld Absatz(Menl Format! Absatz Registerkarte Einzi-
geund Abséatzg festlegen. Einfacher geht esaber Uber die Randsteller deshorizontalen
Lineals (Abb. 3.9).

Abbildung 3.9:
Randsteller des
horizontalen Lineals

o Um den linken oder rechten Rand, an dem die Zeilen beginnen oder enden, an-
zupassen, markier en Sie einfach die betreffenden Abséatze. Dann reicht es,den
linken oder rechten Randsteller horizontal zu verschieben. Der Writer passtan-
schlieRend den betreffenden Rand an.

o Der Steller fur den Erstzeileneinzug lasst sich verwenden, um bei markierten
Textabschnitten die Erstzeilen nach links (hangende Einziige) oder nach rechts
(Erstzeileneinzug) zu verschieben.

Der Erstzeileneinzug wir d im angelséachsischenBereich gern zur optischen Trennung
der Absatze benutzt (erste drei Absatze in Abb. 3.10).Im deutschen Sprachraum ar-
beitet man dagegenlieber mit einem vergréRerten Absatzabstand (untere Absatze in
Abb. 3.10).Theoretisch lie3e sich am Absatzanfang jeweils ein Tabulatorzeichen ein-
fugen, um den Text etwas einzuriicken. Um einen solchen Erstzeileneinzug in einem
Dokument zu realisieren, sollten Sieaber in folgenden Schritten vorgehen.

1. Markier en Sie die Absatze, deren erste Zeile etwas nach rechts einzuziehen ist.
Bei Bedarf kdnnen Sie das gesamte Dokument mittels der Tastenkombination
-Strg_ + A-markieren.
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Abbildung 3.10: Beispiele fur Absatzgestaltung mit und ohne Erstzeileneinzug

2. VerschiebenSieden Steller fur den Erstzeileneinzug auf dem horizontalen Line-
al etwas nachrechts.

Bereits beim Ziehen markiert eine vertikale gestrichelte Linie die Position des Erst-
zeileneinzugs. LassenSie die Maus los, verschiebt der Writer den Beginn der jeweils
erstenZeile einesAbsatzesan die gewiinschte Position. Die obige Vorgehensweisehat
den Vorteil, dass Sieden Wert fur den Erstzeileneinzug jederzeit korrigier en kdnnen
(Textbereich markieren und den Steller erneut verschieben).

Mit der gleichen Schrittfolge Iasst sich der linke/r echte Rand verstellen — Sie mus-
senlediglich die betreffenden Randsteller benutzen. Eine weiter e Variante stellen so
genannte hangende Einziige dar. Hierbei beginnt die erste Zeile wie gewohnt am
linken Rand, wahrend die Folgezeilen des Absatzes etwas nach rechts eingezogen
werden. Diese Technik kommt automatisch bei Aufzéhlungen und Nummerier ungen
zum Einsatz. Hangende Einziige lassensich aber auch manuell realisieren. Dies ist
beispielsweise bei De nitionslisten hilfr eich, die mit einem Begriff beginnen und von
einem Erlauterungstext gefolgt werden. Umfasst der Erlauterungstext mehrere Zei-
len, kbnnen diese etwas eingezogenwerden. Um so etwas zu realisieren (siehe Abb.
3.11),gehen Siein folgenden Schritten vor.

1. GebenSieals Erstesdie De nition ein, driicken Siedann die Tabulatortaste und
tippen Siewie gewohnt den Text mit der Erlauterung ein.

2. BeiBedarf kbnnen Sieauf diese Art mehrere De nitionen als getrennte Absatze
formulier en.
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3. AnschlieBend markieren Sie die betreffenden Absatze und ziehen den linken
Randsteller so weit nach rechts, bis alle Folgezeilen gentugend eingeriickt sind.

4. Ziehen Sieden Steller fir den Erstzeileneinzug soweit nach links, dassdie Zeile
am linken Rand beginnt.

Abbildung 3.11: Beispiel fiir einen hdngenden Einzug zur Gestaltung einer De nitionsliste

In Abb. 3.11wur den die betreffenden De nitionen fett hervorgehoben. Da der erste
Absatz markiert wur de, sehenSie auch die Stellung des linken Randstellers und der
Marken fur den Erstzeileneinzug (diese be ndet sich links vom linken Randsteller).

Hinweis: Siekdnnen die Technik der negativen Erstzeileneinziige auch verwenden,
um Uberschriften iiber den linken Textrand in die Marginalie zu ziehen. Dies hebt
die Uberschriften optisch noch mehr vom Text ab. Méchten Siegra sche Symbole fiir
Aufzahlungen und Nummerier ungen nutzen, lasst sich die obige Technik ebenfalls
verwenden. Anstelle der De nitionstexte binden Sie einfach das betreffende Gra k-

symbol im Dokument ein (siehe Kapitel 7, Seite 185).

Tipp: Die Gestaltung der Einziige tber das horizontale Lineal geht mit der Maus sehr
schnell, erlaubt aberkeine genauePositionierung der Einzugsmarken. Um gleich blei-
bende Einziige zu erhalten, kdnnen Sie diese liber die Registerkarte Einziigeund Ab-
standegestalten (Abb. 3.12).Die Registerkarte erreichen Sie liber den Befehl Absatzim
Meni Formatbzw. im Kontextmenu. Markier en Siedas Kontr ollk&stchen Automatisch
ignoriert der Writer den Erstzeileneinzug und zieht den Absatz abh&angig vom Schrift-
grad etwas nach rechtsein. Die Felder Vor Textund Hinter Textlegen die Einziige am
linken bzw. rechten Rand fest, und mit ErsteZeilede nier en Sieden Erstzeileneinzug.

3.3.2 Absatzabstande anpassen

Wenn Sie ein neues Dokument im Writer anlegen, werden die Absatze vertikal im
normalen Zeilenabstand abgesetzt.Hau g gebenBenutzer bei Briefen etc. jeweils ei-
ne Leerzeile ein, um die Absatzabsténde zu vergréf3ern. Dies wur de in Abb. 3.13im
oberen Bereich benutzt. Durch die eingeblendeten Steuerzeichensind die betreffen-
den Absatzmarken deutlich zu erkennen. DasEinfligen von Leerzeilen zum optischen
Absetzen der einzelnen Absétze mag zwar fur einen Brief noch angehen.Beilangeren
Textdokumenten flhrt dies aber zu Problemen. Bei automatischen Seitenumbriichen
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stehensolchelLeerzeilen z. B. gerne am Seitenanfang,was zu sehr unschénen Effekten
fuhrt. Wer Dokumente professionell erstellt, sollte auf Leerzeilen verzichten und die
Absatzabstéande des Dokuments entsprechend anpassen.

Abbildung 3.12:
Registerkarte Einzlige
und Abstande

1. Markier en Siedas gewiinschte Dokument (z.B.indem Siedie Tastenkombinati-
on-Surg_+ A driicken).

2. Wahlen Sieim Meni Formatoder im Kontextmeni den Befehl Absatz

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Einziigeund Abstédndeund stellen Sie die ge-
winschten Werte fiir die Absatzabstande in den Feldern Uber Absatzund Unter
Absatzein (Abb. 3.12).

Sobald Sie die Registerkarte Uiber die OK-Schalt &che schlieen,wir d der Writer die
Abséatze entsprechend trennen. Im unteren Teil von Abb. 3.13wur de beispielsweise
mit Absatzabstandenvon jeweils 0,2cm gearbeitet.

Abbildung 3.13:

Text mit Leerzeilen
(oben) und
vergréRertem
Absatzabstand (unten)
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3.3.3 Zeilenabstdnde variieren

Zur handschriftlichen Korrektur eines Textdokuments ist eshilfr eich, wenn der Aus-
druck mit vergréRertem Zeilenabstand erfolgt. Dann lassensich die Korr ekturanwei-
sungen zwischen die Zeilen einfugen. Dies ist im Writer kein Problem.

Abbildung 3.14:
Text mit doppeltem
Zeilenabstand

o Standardméfig werden Texte mit einzeiligen Zeilenabstand ausgegeben.Dieses
Format schalten Sie Uber die Tastenkombination - Strg_ + 1 - oder tber den Wert
Einzeiligim Feld Zeilenabstandler Registerkarte Einziigeund AbstandgAbb. 3.12)
ein.

o Den in Abb. 3.14 gezeigten doppelten Zeilenabstand erreichen Sie, indem Sie
die betreffenden Absatze markieren und dann die Tastenkombination - Strg” + 2
dricken. Oder Siesetzenden Wert Zweizeiligim Feld Zeilenabstandier Register-
karte Einziigeund Absténde

o Mit der Tastenkombination : Strg + 5 bzw. dem Wert 1,5zeiligim Feld Zeilenab-
standder Registerkarte Einzligeund Abstandewir d der Zeilenabstand nur auf das
1,5-fachevergréRert.

Gelegentlich wir d ein 1,5-facherZeilenabstand bei langeren Dokumenten benutzt, um
die Lesbarkeit zu verbessern. Einen doppelten Zeilenabstand sollten Sie jedoch nur
zum Korr ekturlesen von Texten verwenden.

Tipp: Bendtigen Sie hdu ger unterschiedliche Zeilenabstande und kdénnen Sie sich
die obigen Tastenkdrzel nicht merken? Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den grauen Bereich der Objektleiste und wahlen Sie anschlieRend im Kontext-
menl den Befehl Sichtbae Schalt &chenDort nden Sie Schalt &chen, mit denen sich
der Zeilenabstand anpassenlasst. Markier en Siedie Schalt &chen per Mausklick, um
diesein die Objektleiste aufzunehmen.

3.3.4 Absatzk ontrolle im Detall

Die wichtigsten Funktionen zur Gestaltung von Absatzformaten (Einzuge, Zeilenab-
stdnde und Ausrichtung) haben Siein den vorherigen Abschnitten kennen gelernt.
Der Writer erlaubt aber eine weitergehende Kontrolle der Absatzeigenschaften. So
lasst sich z.B. festlegen, dass ein Absatz nicht auf zwei Seiten fallen darf. Dies ist
bei zweizeiligen Uberschriften oder Legenden hilfr eich. Zudem gibt esFalle, wo der
Folgeabsatzimmer auf die gleiche Seite gehort (wichtig bei Uberschriften oder Bil-
dern mit Unterschriften). Um diese Optionen anzusehenoder anzupassen,gehen Sie
folgendermaf3en vor:
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1. Markier en Sie die gewiinschten Absatze und wahlen Sieim Menl Formatbzw.
im Kontextmenu den Befehl Absatz

2. Wahlen Sie die Registerkarte Text uss (Abb. 3.15),setzen Sie die gewiinschten
Optionen, und schlieRenSiedie Registerkarte tber die OK-Schalt &che.

Die Registerkarte Text uss fasst verschiedene Absatzeigenschaften zu Gruppen zu-
sammen. Die Gruppe Zusatzeweist eine Reihevon Kontr ollkastchen auf, Gber die Sie
die Absatzeigenschaftensteuern kénnen.

o Beilangen Uberschriften oder bei Tabellen hilft die Option Absatznicht trennen
Dann werden alle Zeilen eines Absatzeszwangsweise auf einer Seiteplatziert.

o Maochten Siesicherstellen, dass Uberschriften mit ihren Folgeabsatzenauf einer
Seitezu stehenkommen, markier en Siebei der Uberschriftzeile im Absatzformat
die Option Absatzezusammenhalten

o Schusterjungemennt man Absétze, bei denen die erste Zeile einsam am Seiten-
ende stehenbleibt, wahrend HurenkinderAbsatze sind, bei denen die letzte Zeile
auf die Folgeseiterutscht. Um diese im Satz unerwiinschten Effekte zu verhin-
dern, kdnnen Sie die Optionen Schusterjungerggelungund Hurenkinderegelung
markier en. Dann lasstsich angeben,wie viele Zeilen eines Absatzes mindestens
auf einer Seitestehenmissen.

Die Optionen der Gruppe Umbriichewerden im nachsten Abschnitt behandelt. Der
Benutzer kann eine Silbentrennung manuell dur ch Einfiigen von bedingten Trennstri-
chen (Tastenkombination ' Strg_ + - ) vornehmen. Markier en Sieauf der Registerkarte
Text uss das Kontr ollkdstchen Automatischder Gruppe Silbentrennung lassensich die
Bedingungen zum Trenneneinstellen. Der Writer wir d dann automatisch Trennstellen
in den betreffenden Wértern am rechten Rand einfiigen.

Abbildung 3.15:
Optionen zur Kontrolle
des Text usses
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Die Optionen, speziell zur Silben- und Absatztrennung, sind vor allem bei der De -
nition von Dokumentvorlagen (z.B. fur Berichte, Biicher etc.) hilfr eich. Sie kbnnen
dann den betreffenden Absatzformaten die gewiinschten Eigenschaften zuweisen,
ohne sich spéter beim Schreiben der Dokumente um solche Feinheiten kiimmern zu
mussen.Der Writer tbernimmt dann die Kontr olle der betreffenden Eigenschaftenim
Dokumentlayout. Hinweise zum Erstellen von Dokumentvorlagen nden Siein den
Kapiteln 1und 9.

3.3.5 Seiten-, Spalten- und Zeilenumbric he im Text

Der Writer bietet vielféltige Mdoglichkeiten, wie Sie Zeilen- oder Seitenumbriche im
Text realisieren konnen. Eine Moglichkeit bestehtdarin, die betreffenden Umbriiche
dir ekt im Text einzuftigen:

o DurchDricken der- - -Tastewir d normalerweise ein Absatzwechsel eingelei-
tet, den der Writer bei eingeschalteterAnzeige von Steuerzeichenauch darstellt.
Verwenden Sie dagegendie Tastenkombination At + - fligt der Writer nur
einen Zeilenumbr uch (auch als weicher Zeilenumbr uch bezeichnet)ein. Eswir d
lediglich ein Zeilenvorschub ausgeldst,der Folgetext gehort aberweiter hin zum
aktuellen Absatz. Solcheweichen Zeilenumbriiche sind bei eingertickten Absét-
zen oder Aufzahlungen hilfr eich, wenn Sie noch Text einfligen méchten, ohne
einen neuen Aufzéhlungspunkt einzuleiten (siehe Abb. 3.16,erster Absatz).

Abbildung 3.16: Beispiel fiir einen weichen Zeilenumbruch

o Mdchten Sieeinen Seitenumbruch im Text einfligen, driicken Siedie Tastenkom-
bination - Strg_ + — -- Der Writer fiigt dann eine Absatzmarke ein und wechselt
zum nachsten Absatz der Folgeseite.Mit diesem Ansatz kénnen Sie nur Seiten-
wechsel auf fortlaufende Folgeseiten erzeugen. Eine weitergehende Kontr olle
des Seitenumbruchs erreichen Sie Giber den Befehl Manueller Umbruch, der im
Folgenden behandelt wir d.

Tipp: Solche Zeilen- und Seitenwechselentfernen Sie,indem Sie die Schreibmarke
auf den Anfang des Folgeabsatzessetzenund dann die - Rick -Tastedriicken. Sobald
das Steuerzeichenfir diesen Wechselgeloscht wur de, zieht der Writer die Textteile
zu einem Absatz zusammen.
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Die Alternative besteht darin, die gewtinschten Umbriiche direkt Gber die Absatz-
und Seitenformate oder tUber Menubefehle einzufigen. Wenn Sieim Menu Einfigen
den Befehl Umbruch einfiigenwéhlen, 6ffnet sich das Dialogfeld aus Abb. 3.17.Uber
die einzelnen Optionsfelder der Gruppe Art bestimmen Sieden Typ des einzuftigen-
den Umbruchs.

Abbildung 3.17:
Dialogfeld Umbruch
einfugen

Neben einem Zeilenumbr uch l&sst sich dort auch ein Spaltenumbruch oder ein Sei-
tenwechsel ausfuhren. Interessantist dabei die Moglichkeit, die zu verwendende Vor-
lage fir den Folgeabschnitt festzulegen (Abb. 3.17).Die Optionen zur Eingabe einer
Seitennummer werden jedoch nur freigegeben,wenn Sie einen Seitenumbruch samt
einer Vorlage fiir die Folgeseitewahlen. Uber die Vorlage kénnen Sie beispielsweise
festlegen, dassdie Folgeseitemit einer geraden/ungeraden Seitennummer beginnt.

Hinweis: Der Writer kennt die in Microsoft Word vorhandenen Abschnitte nicht.
Stattdessenist ein Seitenumbruch mit einer Seitenvorlage wie Erste Seite Linke Sei-
te etc. zu wahlen. Diese Varianten sind beim Erstellen langerer Dokumente fiir einen
beidseitigen Druck (z.B. Buicher) hilfr eich, falls Abschnitte (z.B. Kapitel) immer auf
einer ungeraden Seite beginnen. Endet ein Kapitel auf einer ungeraden Seite, muss
beim beidseitigen Druck eine so genannte Vakat-Seite(leere Seite)eingebaut werden,
damit die erste Seite des nachsten Kapitels ebenfalls auf einer ungeraden Seite be-
ginnt.

Parallel zu den obigen Optionen ermdglicht der Writer Uber die Gruppe Umbriche
der Registerkarte Text uss (siehe Seite 91) eines Absatzformats, Spalten- oder Seiten-
umbriiche im Dokument einzufligen. Markier en Sie das Kontr ollkéstchen Zulassen
lasstsich Uiber das zugehdorige Listenfeld Typ der Typ des Umbruchs (Seiteoder Spal-
te) sowie die Position der Umbruchmarke (vor oder nach dem Absatz) festlegen.Um

einen Umbr uch wirklich einzufiigen, miissen Siedann noch das Kontr ollkéstchen mit

Seitenvorlagenarkier en. Dann kénnen Siedas Format des folgenden Abschnitts (z. B.
Umschlag oder Verzeichnis) sowie die Seitennummer angeben.

3.3.6 Arbeiten mit Initialen

Zur Gestaltung besondersschmucker Dokumente (z. B. Urkunden oder Festschriften)
lassen sich Initialen verwenden. Bei Initialschriften wir d der erste Buchstabe eines
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3.3 Arbeiten mit Absatzformatierungen

Absatzes vergrol3ert hervorgehoben (Abb. 3.18).Initialen beziehen sich auf den An-
fang eines Absatzes und werden daher liber das Absatzformat mit folgenden Schrit-
ten zugewiesen.

1. Klicken Sie auf den Absatz, der mit einem Initialbuchstaben beginnen soll. Die
Schreibmarke muss in diesem Absatz stehen.

2. Rufen Sie das Eigenschaftenfensterfiir die Absatzformatier ung auf (z.B. Gber
den Befehl Absatzim Kontextmenu oder im Meni Forma).

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Initialen und setzen Sie auf dieser Registerkarte
die gewiinschten Optionen (Abb. 3.18).

Sobald Sie das Kontr ollkastchen Initialen anzeigen markieren und die Registerkarte
schlieBen,wir d das Initial angezeigt. StandardméaRig verwendet die Funktion nur den
erstenBuchstabendes Absatzesfir dasInitial. Im Drehfeld AnzahlderZeicherkdnnen
Siedem Initial aber mehr als einen Buchstabenzuordnen. Uber das Kontr ollkastchen
GanzesWort wir d das erste Wort des Absatzes als Initial dargestellt. Zudem besteht
die Mdglichkeit, einen eigenen Text im Feld Initialentext einzutragen, der als Initial

erscheinen soll. Dies ist z.B. hilfr eich, falls Sie Absatze mit vergroRerten Schmuck-
punkten oder Nummerier ungen in Form von Initialen ausstatten méchten. Uber wei-
tere Optionen lassensich die Hohe desInitials in Zeilen sowie der Abstand vom Text
festlegen.Um Initialen auszublenden, heben Sieeinfach die Markier ung desKontr oll-
kastchenslnitialen anzeigerfiir den betreffenden Absatz auf.

Abbildung 3.18:
Verwendung von
Initialen (Windows)

Hinweis: Unter SUSELinux 8.2gabesunter KDE Probleme bei der Anzeige der Initi-
alzeichen. Diese wur den nicht in der vorgegebenenGréf3e angezeigt. Bei Testsunter
SUSELIinux 9.0zeigten sich diese Probleme nicht mehr.
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3 Dokumentformatierung im Writer

3.4 Seitenformatierung

Das Layout einer Dokumentseite lasstsichim Writer tber das Seitenformat beein us-
sen.Uber verschiedene Seitenformate kénnen SieHoch- und Querdruck etc. realisie-
ren. Der nachfolgende Abschnitt befasstsich mit Fragen zur Seitenformatierung.

3.4.1 Festlegen der Seiteneig ensc haften

JedesTextdokument besitzt bestimmte Seiteneigenschaften(Seitenrander, Ausrich-
tung etc.). Siekdnnen diese Eigenschaftenkontr ollier en oder anpassen.

1. Wahlen Sieim Menu Format(oder im Kontextmen) den Befehl Seiteund klicken
Sieauf die Registerkarte Seite(Abb. 3.19).

2. Stellen Siedie gewlnschten Seiteneigenschaftenein und schlieBenSiedie Regis-
terkarte Uber die OK-Schalt ache.

Die Registerkarte Seitebietet Ihnen alle Optionen, um das Seitenlayout lhres Doku-
ments nach individuellen Winschen anzupassen.

o Die Optionen der Gruppe Papierformaterlauben lhnen, Uber das Listenfeld For-
matein Standardformat (A4) oder individuelle Benutzerformate flr die Seitenab-
messungenabzurufen. Benutzerde nierte Papierformate legen Sie iber die bei-
den Drehfelder Breiteund Hohefest.

o Standardmafig werden Textdokumente im Hochformat ausgegeben.Benétigen
Sie Querdruck, ist dies auch kein Problem. Die Ausrichtung, in der das Blatt
bedruckt wir d, lasst sich dur ch Markier en der beiden Optionsfelder Hochformat
oder Querformatwahlen.

o Mochten Siedie Seitenrander flr ein Dokument einstellen, lasst sich dies Uber
die Drehfelder der Gruppe Seitenréandeerledigen.

Die Auswirkungen der von Ihnen gewahlten Einstellungen werden in stilisierter Form

in der Vorschau angezeigt.
| Die Einstellungen fur den linken bzw. rechtenRand kdnnen Sieauch
H|ﬂ U'l.:)er das horizontale Lineal vornehmen: Ziehen Sie den Trenner
(Ubergang von Weil3 zu Grau) im Lineal zur gewiinschten Position.

Die Optionen der Gruppe Layouteinstellungenbieten lhnen die Mdglichkeit, je nach
Art des Dokuments das Seitenlayout festzulegen. Uber den Wert des Listenfelds For-
matgebenSiez. B.vor, wie die Anzeige der Seitennummern zu erfolgen hat (z. B. ara-
bische oder romische Nummerier ung). Wie Seitennummern im Dokument angezeigt
werden, ist in Kapitel 8 (siehe Seite231)beschrieben.

Sie kénnen Blatter einseitig oder doppelseitig bedrucken. Dies hat aber Ein uss auf
die Anordnung der Seitenrénder. Das Listenfeld Seitenlayoutbestimmt, wie eine Fol-
ge von Seitendur ch den Writer behandelt werden soll.
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3.4 Seitenformatierung

Abbildung 3.19:
Registerkarte Seite

o Beim Typ Rechtand Linkswerden die Seiteneinstellungen sowohl auf Seitenmit
ungerader als auch gerader Seitennummer angewandt. Dies ist die Ubliche Ein-
stellung fir normale Dokumente, die nur einseitig zu Papier gebracht werden.

o Falls Siedas Dokument doppelseitig wie ein Buch drucken und binden méch-
ten, emp ehlt sich der Wert Gespiegelfiur das Seitenlayout. Die Bezeichnung
fur die Seitenrander wechselt dann in Innen bzw. Au3enstatt Rechtsund Links.
Dies erlaubt es,spater die Seitennummern ggf. abwechselnd rechtsund links zu
platzieren.

o Wabhlen Sie die Eintrdge Nur Rechtsbzw. Nur Links, beziehen sich die Vorga-
ben nur auf gerade bzw. ungerade Seiten. Drucken Sie ein solches Dokument
doppelseitig, werden automatisch leere Seiten (Vakat-Seiten) erzeugt. Uber das
Listenfeld Formatlasst sich die Art der Nummerier ung fir die betreffende Sei-
tenvorlage vorgeben.

Drucken Sie mehrere Seiten mit dem gleichen Absatzformat, sollten die Zeilen der
Ubereinander gelegten Seitenimmer den gleichen Abstand zum oberen Blattrand auf-
weisen. Man spricht von Registerhaltigkeit, wenn die Zeilen der Seiten genau ber-
einander liegen. Ist die Option Registehaltigkeit markiert, sorgt der Writer fur die
Registerhaltigkeit der Textzeilen fur das Standardabsatzformat. Das Format fir den
betreffenden Absatz wir d Giber das Listenfeld Refeenzabsatzvorlageingestellt. Diese
Option bezieht sich nicht auf Textrahmen mit mehreren Spalten.

Tipp: Am Kapitelende (siehe Seite 101) wir d die Verwendung von Formatvorlagen
behandelt. Benétigen Sie unterschiedliche Seitenlayouts innerhalb eines Dokuments,
legen Sie die betreffenden Varianten als Formatvorlagen an. Dann geniigt es, diese
Vorlagen den jeweiligen Seiten zuzuweisen, um das gewinschte Seitenlayout zu er-
halten.
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3 Dokumentformatierung im Writer

3.4.2 Seitennummer zuweisen

Der Writer besitzt (anders als beispielsweise Micr osoft Word) keinen Befehl Einfi-
gen SeitennummerAlle Dokumente beginnen mit der Seitennummer 1. Das schafft
beispielsweise Probleme, wenn Sie ein Buchmanuskript verfassen,dessenKapitel in
getrennten Dateien hinterlegt werden. Auch Dokumente mit vorangestellten Inhalts-
verzeichnissen bringen Probleme, falls Sie mit wechselnden Paginierungen (z.B. In-
haltsverzeichnis mit rémischer, Text mit arabischer Seitennummerierung) arbeiten.

Sie haben aber mehrere Méglichkeiten, den Startwert fur die Seitennummerierung
vorzugeben, wobei aber keine dieser Méglichkeiten mit dem Seitenformat zusam-
menhangt. Sofern Sieeinen Seitenwechselliber einen Umbruch erzwingen, emp ehlt
es sich, die Seitennummer im Dialogfeld Umbruch einfigen(Abb. 3.17)vorzugeben.
Siemussen dann eine Folgevorlage fir den betreffenden Absatz wéhlen, um die Sei-
tennummer im betreffenden Feld eingeben zu kdnnen (siehe den Abschnitt ab Seite
85). Mdchten Sie dagegen bereits zu Beginn des Dokuments die Seitennummer vor -
geben, missen Siedie betreffenden Eigenschaftendes Absatzformats anpassen.

Abbildung 3.20:
Festlegen der
Seitennummer

1. Positionieren Siedie Schreibmarke auf den ersten Absatz des Dokuments.

2. Offnen Sie das Eigenschaftenfensterfiir die Absatzformatier ung (z. B. iiber den
Befehl Absatzim Kontextmenu bzw.im Meni Forma).

3. Markier en Sie auf der Registerkarte Text uss die Kontr ollkéstchen Zulassenund
mit Seitenvorlagén der Gruppe Umbriche Die restlichen Einstellungen kdnnen,
wie in Abb. 3.20gezeigt, bleiben.

4. Anschliel3end stellen Sieden gewlnschten Startwert fur die Seitennummer ein.
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3.5 Rahmen, Linien und Schattierungen

Wenn Siedie Registerkarte Uiber die OK-Schalt ache schlieRen,wir d diese Seitennum-
mer Ubernommen. Diese Iasst sich z. B. Uber den Befehl Einfugen! Feldbefehl Sei-
tennummer(siehe Kapitel 8, Seite233)einblenden.

3.5 Rahmen, Linien und Schattierung en

Uber die Zeichen- und Absatzformate lassen sich Texte mit Rahmen, Linien und
Schattierungen versehen. Zudem gibt es die Mdglichkeit, die Hinter grundfarbe fir
Absétze anzupassen.Der folgende Abschnitt greift diese Thematik nochmals auf und
zeigt, wie Sie Textbereichemit Rahmen, Linien oder Schattierungen versehenkénnen.
Als Beispiel soll der in Abb. 3.21gezeigte Dokumentausschnitt dienen. Dort wur de
eine der Uberschriften Uber die gesamte Seitenbreite grau hinterlegt. Als Kontrast
wur de ein Wort im eingertckten Hinweiskasten grau ausgezeichnet.Der eingertckte
Hinweiskasten wur de zudem mit einem Rahmen sowie einer Schattierung versehen.
Weiterhin ist ein normaler Absatztext mit einer vertikalen Linie am linken Rand aus-
gestattet,und das Dokument weist eine horizontale Linie auf.

Abbildung 3.21: Beispieltext mit Uberschriften und eingeriickten Abséatzen

3.5.1 Zuweisen des farbig en Hinter grunds

Das Hervor heben von Textstellen mit entsprechenden Hinter grundfarben ist in Ka-
pitel 2 (Seite 54) beschrieben. Sie missen lediglich die betreffenden Zeichen- oder
Absatzformate setzen.

91
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|84

2

i

Um lediglich einige Worter im Text grau zu unterlegen, markie-
ren Sie den betreffenden Text und wahlen dann die Farbe tber die
Schalt &che Zeichenhintegrund der Objektleiste. Halten Siedie linke
Maustaste beim Anklicken der Schalt &che etwas langer gedrickt,
offnet sich eine Abr eil3leiste zur Auswahl der Farbe.Da essich um
ein Zeichenformat handelt, lasst sich die Farbe auch Uber die Re-
gisterkarte Hintergrund desEigenschaftenfenstersZeichersetzen(Be-
fehl Zeichenm MenlU Formatbzw. im Kontextmeni).

Soll die gesamte Uberschriftszeile mit einem Balken hinterlegt wer-
den, klicken Sie auf den betreffenden Absatz und wahlen dann die
Farbe tiber die Schalt &che Absatzhintegrund der Objektleiste. Wenn
Sie auf die Schalt ache langklicken, lasst sich die Farbe Uber eine
Abr ei3leiste wahlen.

Weiterhin kdnnen Sie die Farbe auf der Registerkarte Hintergrund (Abb. 3.22)des Ei-
genschaftenfenstersAbsatzsetzen(Befehl Absatzim Meni Formatbzw. im Kontextme-
nd). Auf diese Weisewur den in Abb. 3.21das Wort ,Untermeni” im Hinweiskasten
sowie eine Uberschrift farbig hinterlegt. Uber das Feld Als konnen Sie neben einer
Farbeauch eine Gra k als Hinter grund auswahlen.

Abbildung 3.22:
Farboptionen der
Registerkarte
Hintergrund

3.5.2 Zuweisen von Linien und Rahmen

Rahmen und Linien sind nichts anderes als Absatzformate. Wenn Sie einen Absatz
mit einem Rahmen umgeben mdchten, fihr en Sie einfach folgende Schritte aus:

92

1. Klicken Sie auf den betreffenden Absatz, um die Schreibmarke dort zu positio-

nieren.

2. Wahlen Sie im Menu Format (bzw. im Kontextmeni) den Befehl Absatz und
wechseln Siezur Registerkarte Umrandung

3. SetzenSie auf dieser Registerkarte die gewlinschten Optionen (Abb. 3.23)und
schlieRen Sie sie mittels der OK-Schalt ache.



3.5 Rahmen, Linien und Schattierungen

Abbildung 3.23:
Registerkarte
Umrandung mit
Optionen fur Linien und
Schatten

Der Writer versieht den aktuellen Absatz bzw. die Abséatze eines markierten Textbe-
reichsmit den betreffenden Auszeichnungen.

Um einen Rahmen zuzuweisen, brauchen Sienur auf das betreffen-
de Feld KompletteUmrandung zeichnerder Gruppe Linienanordnung
zu klicken. Uber die restlichen Felder der Kategorie Standardkénnen

Sieden Rahmenaufheben oder horizontale bzw. vertikale Linien zu-

weisen.

Soll ein Absatz mit Linien am rechtenoder am unteren Rand ausge-
stattet werden? Dann bringen Siedie Felder Standardder Kategorie

Linienanordnungnicht weiter. Siekdnnen aber beliebige Kombinatio-

nen aus horizontalen oder vertikalen Linien tber das Feld Benutzer-
de niert zuweisen. Klicken Sie einfach rechts oder links bzw. ober-

halb/unter halb des grauen Rechtecks,um eine Linie zu setzen.Ein

Mausklick auf eine bereits gesetzteLinie entfernt diese.

Den Linienstil bzw. die Starkevon Einzellinien und Rahmen bestim-
men Sie Uber das mehrzeilige Listenfeld Stil. Blattern Sie Uiber die
Bildlau eiste, bis Sie den gewtnschten Stil gefunden haben. Dann
reicht ein Mausklick auf den betreffenden Eintrag. Uber die Felder
Standardder Gruppe Linienanordnungzugewiesene Linien und Rah-
men werden komplett mit dem neuen Stil versehen. Wurde dage-
gen eine Linie Uber das Feld Benutzerde nierterzeugt, wirkt sich der
Stil nur auf die jeweils aktuell markierte Linie aus. Dies erlaubt un-
terschiedliche Linienstile innerhalb eines Rahmens.Die Linienfarbe
weisen Sie Uber das gleichnamige Listenfeld zu.

Auf diese Weisewur den die Linien am linken Rand sowie der Rahmenin Abb. 3.21
zugewiesen.
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3.5.3 Schattierung von Textabsc hnitten

Die in Abb. 3.21 gezeigte Schattierung eines Absatzes ist mit wenigen Mausklicks
realisiert.

Abbildung 3.24:
Festlegen der Optionen
zur Absatzschattierung

1. Klicken Sie auf den betreffenden Absatz und wahlen Sieim Menl Format(bzw.
im Kontextment) den Befehl Absatz

2. Wahlen Sie auf der Registerkarte Umrandungdie Position fur die Schattierung
und setzen Sie ggf. die Distanz des Schattenszum Text sowie die gewiinschte
Schattierungsfarbe (Abb. 3.24).

Sobald Sie das Dialogfeld mittels der OK-Schalt &che schlief3en, wir d die Schattie-
rung dem markierten Absatz zugewiesen. Um Schattierungsoptionen anzupassen,
fuhr en Sie die obigen Schritte erneut aus, wahlen dann aber andere Optionen in der
Gruppe Schattierung

3.5.4 Abstande bei Linien und Rahmen anpassen

Linien und Rahmen eignen sich sehr gut zur optischen Gestaltung von Dokumenten.
BeiBedarf konnen Sieden Abstand der Linien bzw. desgesamtenRahmenszum Text
sogar variier en.

Abbildung 3.25:
Festlegen der Abstande
von Linien zum Inhalt

Hierzu 6ffnen Siedas Eigenschaftenfensterfir das Absatzformat (Ment Format Ab-
sat? und stellen auf der Registerkarte Umrandung die Werte fur Links, RechtsOben
und Unten der Gruppe Abstandzu Inhalt ein. Bei Rahmersollten Sie das Kontr ollk&st-
chen Synchonisieenmarkier en. Verstellen Siedann einen der Werte, passtder Writer
die restlichen Einstellungen automatisch an.
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3.5.5 Horizontale Linien und Liniengra ken

Um ein Textdokument mit horizontalen Linien zu versehen, kénnen Sie die obige
Technik benutzen und einen Absatz oben oder unten mit einer entsprechenden Li-
nie versehen.Dies ist die empfohlene Variante zur Textgestaltung. Friher oder spater
werden Sie aberim Menu Einfugenauf die beiden Befehle HorizontaleLinie und Rah-
menstoRen.An dieser Stelle sollen die Besondeteiten dieser beiden Funktionen kurz
erlautert werden.

Der Writer unterstitzt (u.a. zur Gestaltung von HTML-Seiten) noch das Einfligen
horizontaler Linien als Objekte. Dies wur de bei der in Abb. 3.21 enthaltenen hori-
zontalen Linie genutzt, die Uber den Befehl HorizontaleLinie des Menus Einfugenzu-
gewiesenwur de. Der Writer 6ffnet dann ein Dialogfeld zur Auswahl des Linienstils
(Abb. 3.26).Der Eintrag Einfacherzeugt eine doppelte horizontale Linie, wahrend die
restlichen Eintrége Gra ken als horizontale Linien einfuigen.

Abbildung 3.26:
Dialogfeld zur Auswahl
horizontaler Linien

Hinweis: Die betreffenden Gra kdateien be nden sichim Programmordner im Zweig
share/gallery/rulers (Siekdnnen die Gra kdateien also anpassen).

Der Vorteil dieses Ansatzes besteht darin, dass sich die eingefligten Liniengra ken

in der Breite skalieren lassen (einfach auf die Gra k klicken und die Breite Uiber die
Ziehmarken per Maus korrigier en). Aller dings gibt esauch einige Nachteile. Sobl&-
hendie Gra ken das Textdokument unnétig auf. Zudem werden die Linien als Objekt
an einen eigenen Absatz gekoppelt. Hinweise zur Verankerung der Gra kobjekte n-

den Siein Kapitel 7 (siehe Seite194).

Tipp: Um eine solche horizontale Linie samt dem Absatzformat zu léschen, missen
Siedie Schreibmarke vor die Absatzsatzmarke des vorhergehenden Absatzes setzen.
Durch Driicken der - Entf_ -Taste [6schen Sie dann die Gra k. Gleichzeitig wird dem
Folgeabsatzdas Absatzformat desvorherigen Absatzeszugewiesen.

3.5.6 Einen Rahmen Uber das Meni Einflig en setzen

Sobald Sie den Befehl Rahmenim Menul Einfligenwaéhlen, erscheint ein Eigenschaf-
tenfenster (Abb. 3.27),in dem Sielber verschiedene Registerkarten die Eigenschaften
des Rahmensfestlegen koénnen.

StandardmaRig ist die Registerkarte Typim Vordergrund sichtbar. Uber die Felder der
Gruppe GrofReund Positionlassensich die Hohe/Br eite des Rahmenssowie dessenPo-
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3 Dokumentformatierung im Writer

Abbildung 3.27: Eigenschaftenfenster Rahmen zur Festlegung der Rahmenoptionen

sition innerhalb der Seite angeben. Uber die Optionsfelder der Gruppe Verankerung
legen Sie die Anbindung des Rahmensam Dokument fest. Soll der Rahmen mit ei-
nem Absatz verbunden werden, markier en Sie Am Absatz VerschiebenSiespater den
Absatz im Dokument, wandert der Rahmen mit. Alternativ lasstsich der Rahmen an
eine Seite oder an ein Zeichen binden. Falls Sie den Rahmen als eigenen Absatz in
einem Dokument unterbringen wollen, markieren Sie auf der Registerkarte Typ das
Optionsfeld Als ZeichenDann erzeugt der Writer eine Absatzmarke fir den Rahmen.

Der Rahmenkann dir ekt in einem Text platziert werden. Dann lauft der Text entweder
um den Rahmen herum (Abb. 3.28)oder er wir d durch den Rahmen unterbr ochen.
DiesesVerhalten lasstsich auf der Registerkarte Umlauf iber entsprechendeOptionen
festlegen.

Sobald Sie das Eigenschaftenfenster tber die OK-Schalt ache schlieRen, wird der
Rahmenim Dokument eingefligt (Abb. 3.28).Hier wur de die Einstellung so gewahlt,
dassder bereits vorhandene Text um den Rahmenherumlauft. Zudem ist die Umran-
dung mit den Ziehmarken zu sehen (diese erscheinen, sobald Sie per Maus auf den
Rand des Rahmensklicken).

Abbildung 3.28:
Textabschnitt mit
eingefligtem Rahmen
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3.6 Spaltensatz fir Textdokumente

Hinweis: Dieser Rahmen unterscheidet sich fundamental von Rahmen, die Sie als
Umrandung Uber das Absatzformat de nier en (siehe Seite 91). Der eingefligte Rah-
men stellt einen eigenstandigen Container dar, der sich auf der Dokumentseite plat-
zierenund mit weiteren Inhalten wie Text, Gra k, Tabellen etc.flllen lasst. Umsteiger
von Micr osoft Word kennen dieses Element eventuell unter dem Begriff ,Positions-
rahmen“ bzw. ,Textrahmen”.

Beim Arbeiten mit diesem Rahmenkénnen Siediesenin der GroReverandern oder im
Dokument verschieben. Zudem lasst sich das Rahmeninnere fillen. Hierzu missen
Siedie entsprechendenKomponenten markier en.

o Klicken Sie auf die auRere Umrandung des Rahmens,wir d dieser als Element
markiert. Sieerkennen dies daran, dassdie Umrandung an den Eckenmit soge-
nannten Ziehmarken versehen wir d. Sind die Ziehmarken zu sehen, lasst sich
die Rahmengro3e durch Ziehen dieser Marken per Maus veradndern. Zudem
kénnen Siedann den kompletten Rahmen per Maus im Dokument verschieben.

o Méochten Sie etwas im Rahmen hinterlegen (Text, Bilder etc.), muss dessenlIn-
nenbereich angeklickt werden. Sobald die Schreibmarke im Innenbereich auf-
taucht, lasstsich Text eintippen oder eine Gra k einfligen. Dies funktioniert ge-
nau wie das Einfliigen dieser Elemente in eine Dokumentseite.

Tipp: Sind die Ziehmarken der Umrandung zu sehen, nden Sieim Kontextmenu die
Befehle Ausrichtung, Verankerungund Umlauf. Uber die Befehle der zugehérigen Un-
termenus lassensich die betreffenden Eigenschaftendir ekt umsetzen (Sie sparen den
Umweg Uber das Eigenschaftenfenster). Der Rahmen verhélt sich wie ein Gra kob-

jekt. Details zum Verankern des Rahmensund zum Setzender Umlaufeigenschaften
nden Siein Kapitel 7 im Abschnitt zu Gra kobjekten (siehe Seite 195).Klappt das
Positionieren der Schreibmarke im Innenbereich per Mausklick nicht? Dann ist der
Rahmenvermutlich markiert, und die Ziehmarken sind noch sichtbar. Heben Siedie
Markier ung auf, indem Sie auf einen Bereich im Dokument klicken. Bei einem zwei-
ten Mausklick auf den Innenbereich des Rahmenssollte die Schreibmarke erscheinen.

Dasin Abb. 3.28in der linken oberen Ecke gezeigte Symbol eines Ankers erscheint
bei markiertem Rahmennebendem Element (z. B. Absatz), mit dem der Rahmen ver-
ankert ist.

3.6 Spaltensatz fur Textdokumente

Zur Gestaltung bestimmter Dokumente (z.B. Zeitschriften, Broschiren, Flugblatter
etc.) kdnnen Sie Spaltensatzverwenden. Der Vorteil bestehtdarin, dassverschiedene
Themenim Stil eines Zeitungsdr ucks kompakt auf einer Seitehinterlegt werden kén-
nen. Der Nachteil des Spaltensatzesliegt im hoéheren Aufwand zur Gestaltung des
Dokumentlayouts.
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3 Dokumentformatierung im Writer

3.6.1 Spaltensatz fur ein Dokument einsc halten

Sie kdnnen den Spaltensatz fiir neue oder fir bestehende Textdokumente verwen-
den. Um das Dokumentlayout auf Spaltensatzumzustellen, sind nur wenige Schritte
erforderlich.

1. Wahlen Sienach dem Laden des gewiinschten (neuen oder bestehenden)Doku-

ments im Writer den Befehl Spaltenim Menl Format

2. Sobald das Dialogfeld Spaltenerscheint, setzen Sie die Vorgaben fur den Spal-

tensatz (Abb. 3.29).

Beziiglich der Gestaltung des Spaltenlayouts gibt esverschiedene Optionen. Die Zahl
der Spalten lasstsich Gber die Steuerelemente der Gruppe Vorgabereinstellen.

0]
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Uber den Wert des Drehfelds Spaltenkénnen Sie die Spaltenzahl dir ekt vorge-
ben. StandardméaRig erzeugt der Writer dann Spalten gleicher Breite. Loschen
Siedie Markier ung des Kontr ollk&stchens AutomatischeBreite werden die Steu-
erelemente der Gruppe Breiteund Abstandalle freigegeben.Sie kdnnen dann in
der Zeile Breiteauf einesder Drehfelder klicken und die Spaltenbreite anpassen.
Die Summe der Spaltenbreiten darf aber nicht die Seitenbreite Uberschreiten.

Vielfach wir d es aber einfacher sein, wenn Sie auf eines der vorgegebenensti-
lisierten Spaltenlayouts klicken. Uber die betreffenden Felder kénnen Sie den
Spaltensatz aufheben, zwei- bzw. dreispaltige Layouts verwenden oder sogar
auf Spaltensatzmit unterschiedlich breiten Spaltenbreiten zurtickgr eifen.

Abbildung 3.29:
Dialogfeld Spalten zur
Anpassung der
Spaltenoptionen

Um zu vermeiden, dassder Writer die Spaltendir ekt nebeneinanderlegt (redu-
ziert die Lesbarkeit bei Texten), sollten Sie den Abstand zwischen den Spalten
auf 0,3bis 0,5cm setzen.Dies lasstsich tber die in der Zeile Abstandangezeigten
Drehfelder erreichen.

Méchten Siedie Spaltendurch eine vertikale Linie optisch abtrennen, setzenSie
im Feld Art die Linienstarke (der Wert Keineunterdriickt die Linie ganz). Das
Feld Hoheermdglicht es,die vertikale Linie Uber die gesamte Seite (100%)oder
etwas verkleinert darzustellen (Abb. 3.28).Ist der Wert kleiner als 100%,kénnen
Siedie vertikale Ausrichtung Uber das Listenfeld Positionvorgeben (z.B. oben,
zentriert oder unten).



3.6 Spaltensatz fir Textdokumente

Die Auswirkungen werden dir ekt in der Vorschau angezeigt. Uber das Listenfeld An-
wendenrauf lasstsich der Spaltensatzauf eine bestimmte Seitenvorlage beziehen (falls
mehrere Vorlagen benutzt wur den). Sobald Sie auf die OK-Schalt &che klicken, wird
das Dialogfeld geschlossenund das Spaltenlayout lbernommen.

3.6.2 Hinweise zum Spaltensatz

In Abb. 3.30sehen Sie einen Ausschnitt aus einem mit Spaltensatz gestalteten Do-
kument. Die Spalten besitzen eine gleichmagige Breite, sind aber mit etwas Abstand
voneinander versehen.Dadur ch lasstsich der Text der Spalten besserlesen.Die verti-
kale Trennlinie ist uber tssig und stért vom optischen Eindruck eher. Die Linie dient
hier eher zu Demonstrationszwecken und wur de in der Seitenmitte vertikal zentriert.

Abbildung 3.30:
Mit Spaltensatz
gestaltetes Dokument

Spaltensatzbietet sehr machtige Mdglichkeiten zur Gestaltung von Dokumenten (sie-
he Abb. 3.30und Abb. 3.32).Innerhalb der Spalten kdnnen Siedie gleichen Zeichen-
und Absatzformate wie bei normalen Dokumenten verwenden. Eine rechtsbiindig
ausgerichtete Zeile wird nun am rechten Spaltenrand statt am rechten Seitenrand
ausgerichtet (siehe Abb. 3.30,dritter Absatz). Damit Spaltensatzauch optisch anspre-
chend wirkt, sollten Sieaber einiges beachten.

o Verwenden Sieinnerhalb der Spaltenmaéglichst ein einheitliches Format zur Ab-
satzausrichtung. Sie kdnnen Blocksatz fir den Flie3text verwenden, um den
Flattersatz am rechten Zeilenrand zu unterdriicken. Uberschriften oder Listen
werden dagegenlinksbindig ausgerichtet.

o Durchdie beim Spaltensatzverminderte Lau dnge der Zeilen kommt eszu un-
schonen Wortzwischenrdaumen (sofern Sie Blocksatz gewahlt haben) oder zu
Lucken am rechten Zeilenrand. In Abb. 3.30ist dies sehr gut zu erkennen, da
die Steuerzeichenmit angezeigt werden und der mittler e Abschnitt mit dem
Flietext in der rechten Spalte linksbiindig ausgerichtet wur de. Benutzen Siein
diesem Fall die Silbentrennung, um die Zeilen mit moglichst viel Text zu fil-
len (die Tastenkombination - Strg_ + - - figt bedingte Trennstellen im Text ein).
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3 Dokumentformatierung im Writer

Reicht dies nicht, kann ggf. die Laufweite einzelner Worter Uber das Zeichen-
format angepasstwerden (siehe Seite 75).

o Graken, Rahmen oder Zeichnungen kénnen Siein einer Spalte oder zwischen
den Spalten anordnen. Dur ch Einstellen der Optionen fiir den Textumlauf lasst
sich festlegen, wie der Spaltentext das betreffende Element um ie3en soll (siehe
auch Kapitel 7, Seite 195). Da zwischen zwei Spalten positionierte Gra ken die
Spaltenbreite weiter reduzieren, emp ehlt essich, Abbildungen in einer Spalte
einzufligen. Wie dies geht und was esdabei zu beachtengibt, wir d in Kapitel 7
(siehe Seite 195) erlautert.

Mittels der Tastenkombination - Strg_ + ~_-lasstsich ein fester Seitenumbruch in Text-
dokumenten einfiigen. Beim Spaltensatzist esaberhau ger so,dassein Umbruch auf
den Anfang der nachsten Spalte und nicht auf die Folgeseiteerwiinscht ist. Sie mus-
senalso einen Spaltenumbruch einfligen.

1. Wahlen Sieim Menii Einfugenden Befehl ManuellerUmbruch

2. Im Dialogfeld Umbrucheinfligen(Abb. 3.31)markier en Siedas Optionsfeld Spal-
tenumbruchund schlieBendas Dialogfeld tber die OK-Schalt &che.

Abbildung 3.31:
Einflgen eines
Spaltenumbruchs

Der Folgetextwir d dann auf den Anfang der nachstenSpalteumbrochen.Leider zeigt
der Writer keine Marken fur Spalten-und Zeilenwechsel im Text an. Zum Aufheben
eines solchen Zeilen- oder Spaltenumbruchs klicken Sie auf den Ende des vorherge-
henden Absatzesund léschendann die Absatzmarke dur ch Driicken der - Entf_ -Taste.
AnschlieBend miissenSieggf. die Formatierung des Folgeabsatzeserneuern, da diese
beim Zusammenziehen der Absatze verlor en geht.

In Abbildung 3.32sehen Sie die stilisierte Vorschau auf ein Beispieldokument, wel-
cheszeigt, was mit Spaltensatz alles méglich ist. Auf der ersten Seitewur den varia-
ble Spaltenbreiten benutzt. Die linke Spalte enthalt eine Art Inhaltsverzeichnis, wel-
ches aus den Uberschriften erzeugt wur de. Dabei ist das Format fur das Verzeich-
nis so eingestellt, dass nur Uberschriften der Gliederungsebene 2, aber ohne Seiten-
nummern, angezeigtwerden. Wie ein Inhaltsverzeichnis erstellt wir d, ist in Kapitel 8
(siehe Seite244)nachzulesen.Ein an das Inhaltsverzeichnis angefiigter Spaltenwech-
sel bewirkt, dassder eigentliche Text in der rechten oberen Spalte beginnt. Auf den
Folgeseitenwir d dagegen eine gleichméRige Spaltenbreite verwendet. Dies lasstsich
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