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Grußw or t von André Schnabel

Seitmehr als zwei Jahren 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 dur ch die zum Thema OpenOf�ce.or g erscheinende Lite-
ratur immer wieder belehren lassen, wie komplex die Software und vielfältig ihr e
Einsatzmöglichkeiten sind.

Das vorliegende Buch ist sicher einesder umfangr eichstenWerke zu OpenOf�ce.or g.
Neben vielen Details und Hinter grundinformationen zeigt der Autor oftmals alterna-
tive Arbeitswege auf. Dadur ch wir d der Leser befähigt, den für sich optimalen Ar -
beitsweg zu wählen.

Ich möchte Günter Born danken, dasser uns die Möglichkeit gegebenhat, die Entste-
hung des Bucheszu verfolgen und über die Inhalte zu diskutier en. Als Community
wahrgenommen und akzeptiert zu werden ist für viele von uns ein wichtiger Grund
zur Mitarbeit an diesem großartigen Projekt.

André Schnabel

Co-Lead deutschsprachigesProjekt bei OpenOf�ce.or g

http://de.openoffice.o rg
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Vorw or t

Mit StarOf�ce bzw. OpenOf�ce.or g stehen Ihnen leistungsfähige Anwendungen für
das Büroumfeld zur Verfügung. Da OpenOf�ce.or g kostenlos und StarOf�ce recht
preiswert ist, wir d diesesProdukt immer populär er. Was ich an dieser Software be-
sonders schätze,ist die leichte Bedienbarkeit sowie die Möglichkeit zum Einsatz auf
verschiedenen Plattformen wie Windows, Linux, Macintosh etc. Als „Ur gestein der
EDV-Szene“ habe ich viele Text- und Of�ce-Pr ogramme kommen und gehen gese-
hen und erinnere mich an die Probleme beim Dokumentenaustausch zwischen ver-
schiedenen Programmen und Betriebssystemen.Ende der achtziger Jahre führte ich
als Projektingenieur aus diesen Gründen in einem Unternehmen der Großchemie
WordPerfect als gemeinsamesTextverarbeitungspr ogramm für 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 2.0 für Windows
und später Micr osoft Of�ce seinen Siegeszugauf den Windows-Plattformen antrat.
Open-Source-Software und Linux waren damals noch kein Thema.

Obwohl StarOf�ce mir seit vielen Jahren bekannt war, gab es für mich lange keinen
Grund, auf Micr osoft Of�ce zu verzichten. Dass sich dies mittlerweile geändert hat,
hat mehrereUrsachen.Einmal stellte sich bei mir einewachsendeUnzufriedenheit be-
züglich der neu erscheinenden Micr osoft-Of�ce-V ersionen ein. Eigentlich reicht mir
die Funktionalität von Micr osoft Of�ce 97 bis heute. Aber Installationspr obleme bei
Einführ ung der neuen deutschen Rechtschreibung in Verbindung mit einem Service
Pack leiteten dann den ungewollten Abschied von Of�ce 97 und den Wechselzu Mi-
crosoft Of�ce 2000 ein. Die Ankündigung, dass Micr osoft Of�ce 2003 nur noch ab
Windows 2000aufwärts laufen wür de, bewog mich, nach Alternativen Ausschau zu
halten.

Gleichzeitig nervte mich, dassunter meinen diversen SUSELinux-V ersionen ständig
andere Of�ce-Pakete (KOf�ce, Applixwar e Of�ce, WordPerfect) werkelten. Schließ-
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 ließen sich beliebige Bürodokumente zwischen Windows
und Linux austauschen.Die Freude währte jedoch nur knapp drei Monate. Als ich zu
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Vorwort

SUSELinux 8.2wechselte,meldete CrossOver Of�ce lapidar, dasseine neue Version
benötigt wür de.

Dies war der Zeitpunkt, ab dem ich mich intensiver mit dem seinerzeit im SUSE
Linux Of�ce Desktop enthaltenen StarOf�ce 6.0 befassteund auch das in den da-
maligen Linux-Distributionen beiliegende OpenOf�ce.or g 1.0näher betrachtete.Und
wie der Zufall so spielt, geriet mir fast zeitgleich eine Windows-Kopie von Open-
Of�ce.or g 1.0 in die Hände. Plötzlich 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 ganz leidlich. Seitdieser Zeit nutze
ich auf beiden Plattformen häu�g StarOf�ce. Mein heutiges Fazit: Seit der Verfügbar-
keit von StarOf�ce 6 und OpenOf�ce.or g 1.0steht eine dur chaus ernst zu nehmende
Alternative zu Micr osoft Of�ce zur Verfügung. Und für das zwischenzeitlich heraus-
gegebeneStarOf�ce 7.0bzw. OpenOf�ce.or g 1.1gilt dies erst recht.Wer mit Windows
und Linux arbeiten muss, kommt an StarOf�ce bzw. OpenOf�ce.or g eigentlich nicht
vorbei.

Beim Einsatz des Produkts störte mich allerdings die fehlende Literatur . Sicherlich
stehen viele Informationen in der Hilfe, und auch im Internet lassen sich HowTos
oder Anleitungen aufstöbern. Persönlich habe ich aber das Problem, dass die Hilfe
zum Einstieg ungeeignet ist. Wenn ich nicht weiß, dass es eine bestimmte Funkti-
on gibt, kann ich auch nicht danach suchen. In einem gedruckten Buch bekommt
man schneller einen Überblick und kann auch mal schmökern 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 gänzlich 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
täglichen Nutzung und beim Nachschlagenzu speziellen Fragestellungen sein wir d.

An dieser Stelle bleibt mir nur noch, mich speziell bei Nicolaus Millin von SUSE
PRESSzu bedanken. Er verlor nicht die Contenance,als die geplanten 500Buchseiten
auf mehr als dasDoppelte anwuchsen und sich der Fertigstellungstermin für dasMa-
nuskript ständig verschob. Er blieb auch bei den fast täglichen Anr ufen des Autors
cool, der mal wieder eine neue Idee für 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 Lesern wünsche ich viel Spaßbeim Lesen diesesBuchesund viel Erfolg beim
Lernen, Auspr obieren und Arbeiten mit StarOf�ce bzw. OpenOf�ce.or g.

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

Mit StarOf�ce bzw. OpenOf�ce.or g steht interessiertenAnwendern eine extrem preis-
werte und vor allem leistungsfähige Of�ce-Lösung zur Verfügung. Sie können Tex-
te mit dem Writer verfassen, Tabellenkalkulation unter Calc betreiben, mit Impr ess
Präsentationen erstellen oder mit Draw Zeichnungen anfertigen. Selbst das Einbin-
den von Datenbanklösungen unter Verwendung von Datentabellen, Formular en, Be-
richten und Abfragen ist möglich. Mit den Makr ofunktionen lassensich Funktions-
erweiterungen realisieren; die ab OpenOf�ce.or g 1.1 bzw. StarOf�ce 7.0 verfügbar en
Makr orecorder und die Exportmöglichkeiten in das PDF-Format sind besondersher-
vorzuhebende Fähigkeiten. Dieses Buch befasst sich mit all den Funktionen dieses
Of�ce-Pakets.

Für wen ist dieses Buc h?

Der vorliegende Titel versucht die Lücke zwischen der Hilfe, dem StarOf�ce-Hand-
buch, den Anleitungen im Internet und dem Wunsch nach einem „Single source“-
Nachschlagewerk zu schließen.Das Buch richtet sich daher an jeden Anwender von
OpenOf�ce.or g bzw. StarOf�ce, der in dem Paketmehr als einen „billigen Schreibma-
schinenersatz“ sieht und daher mehr wissen möchte.

o Eseignet sich für Leser(innen),die einen leichten Einstieg suchenoder sich einen
Überblick über die verfügbar enFunktionen desOf�ce-Pakets verschaffen möch-
ten. Dies gilt auch für Umsteiger von Micr osoft Of�ce, die den schnellenZugang
zu StarOf�ce/OpenOf �ce.or g suchen.

o Das Buch adressiertNutzer , die sich mit dem Erstellen von Textdokumenten im
Büro (Firmenumfeld, Behörden), in der Schuleoder im universitär en Bereich be-
fassen.Wer öfters Daten in Tabellenkalkulationspr ogrammen bearbeitet, �ndet
in diesem Buch eine umfassende Einführ ung in Calc und lernt das Programm
für eigeneZwecke einzusetzen.

o Leser(innen), die den Computer zum Anfertigen von Zeichnungen oder zum
Erstellen von Präsentationennutzen, �nden nicht nur eine Beschreibung der be-
treffenden Of�ce-Funktionen. Es lässt sich auch nachlesen, was man ggf. zur
Gestaltung von Präsentationenwissen sollte.
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Einleitung

o Und nicht zuletzt richtet sich das Buch an professionelle Anwender sowie Be-
rater, die StarOf�ce oder OpenOf�ce.or g kundenspezi�sch dur ch Makr os oder
Datenbankanbindung erweitern möchten. Mit den Erläuterungen zur Makr o-
programmierung, zum Arbeiten mit Formular en oder zur Anbindung verschie-
dener Datenbanken eröffnen sich in Of�ce gänzlich neue Möglichkeiten.

Dur ch seinen Umfang dürfte das Buch ein unentbehrliches Nachschlagewerk für je-
den ernsthaften Of�ce-Anwender sein. Denn beim Schreiben bin ich häu�g auf Stel-
len gestoßen,an denen die Hilfe bezüglich der verfügbar en Funktionen oder deren
Nutzung schweigt (z. B. Datenbankanbindung etc.).Auch die Hinweise zu praxisre-
levanten Fragestellungen dürften eine wertvolle Hilfe für viele Anwender darstellen.

Welche Bereic he deckt das Buc h ab?

Das Buch deckt den Funktionsumfang von StarOf�ce 7.0und OpenOf�ce.or g 1.1ins-
gesamt ab. Da die Benutzerober�äche zwischen StarOf�ce 6.0 bzw. OpenOf�ce.or g
1.0.xund den nachfolgenden Versionen nicht verändert wur de, können Besitzer die-
ser Paketedas vorliegende Werk ebenfalls ohne Einschränkungen nutzen. Lediglich
die in den neuen Of�ce-V ersionen hinzugekommenen Funktionen wie PDF-Export
und Makr oaufzeichnung stehendann nicht zur Verfügung.

Zum Schreiben des Manuskripts wur den die Betriebssystemplattformen Linux und
Windows benutzt. Auch wenn viele Abbildungen im Buch unter Linux angefertigt
wur den, können Windows-, Macintosh- oder Solaris-Anwender die Erläuterungen
1:1 nachvollziehen. Dass OpenOf�ce.or g aus lizenzrechtlichen Gründen etwas an-
dere Symbole als StarOf�ce in den Schalt�ächen der Symbolleisten benutzt, sollte
auch kein Problem sein. Da die betreffenden Abbildungen größere Bildausschnitte
der StarOf�ce-Anwendungsfenster zeigen, sollte die Lage der Bedienelementeauch
für OpenOf�ce.or g erkennbar sein. Selbstwenn unter Linux kein KDE, sondern ein
anderer Fenstermanagermit abweichender Darstellung eingesetzt wir d, dürften kei-
ne Schwierigkeiten bei der Nutzung der vorliegenden Erläuterungen auftr eten. Auf
Unterschiede in der Funktionalität zwischen den Linux- und Windows-Implementie-
rungen oder zwischen StarOf�ce und OpenOf�ce.or g wir d im Text hingewiesen.

Wie lässt sic h mit dem Buc h arbeiten?

Der vorliegende Titel ist in mehrere Teile gegliedert, die einzelne Of�ce-Module oder
Funktionsgr uppen umfassen.Innerhalb dieser Teile führ 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 Ihnen überlassen:

Siekönnen diesesBuch als Anleitung zum Einstieg in Of�ce verwenden. Dann sollten
Sie sich die Anfangskapitel der Sie interessierenden Teile ansehen,um die Grundla-
gen zu erarbeiten. Beispieleerlauben esIhnen, die einzelnen Funktionen dir ekt nach-
zuvollziehen. Kennen Sie sich bereits mit den Of�ce-Funktionen aus?Dann nutzen
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Einleitung

Sie dieses Buch als Begleiter, um die umfangr eichen Funktionen kennen zu lernen.
StehenSievor einem Problem und wissen nicht, wie dies mit Of�ce zu lösen ist?Dann
verwenden SiediesesBuch als Nachschlagewerk und Ratgeber. Möchten SieIhre Ar -
beit ef�zienter gestalten oder Of�ce einfach bessernutzen? Auch hier unterstützt Sie
das vorliegende Buch dur ch viele Hinweise, Tipps und Beispiele.

Natürlich können und dürfen Sie das Buch auch vom Anfang bis zum Ende dur ch-
lesen. Häu�ger wir d man aber über das Inhaltsverzeichnis oder das Stichwortver -
zeichnis gezielt etwas nachschlagen.Die Gliederung in Teile und Kapitel erlaubt das
schnelle Auf �nden der benötigten Informationen.

Die einzelnen Kapitel enthalten zusätzliche Tipps, Hinter grundinformationen und
Warnungen, die optisch hervorgehoben wur den. Mit Tipp ausgezeichneteAbschnit-
te enthalten Anleitungen zur besseren Nutzung der betreffenden Of�ce-Funktionen.
Der Begriff Achtung vor einem Absatz weist auf Funktionen hin, die Risiken bein-
halten. Mit Hinweis ausgezeichneteTextstellen enthalten zusätzliche Erläuterungen
und Hinter grundinformationen.
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Kapitel 1

Einführung in Of�ce

Mit OpenOf�ce.or g bzw. StarOf�ce steht ein Of�ce-Pr ogrammpaket für verschiedene
Betriebssystemewie Linux, Windows, MacOS oder Solaris bereit. In diesem Kapitel
erhalten Sieeinen Überblick über das Paket und erfahren, welche Module enthalten
sind.

1.1 OpenOf�ce .org/StarOf�ce im Überb lic k

Als Benutzer habenSiedie 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 OpenOf�ce .org/StarOf�ce – wie alles entstand

Die Wurzeln von StarOf�ce liegen in Deutschland, wo Marko Börris in den achtziger
Jahren das Programm StarWriter als Textverarbeitung entwickelte. Später gründete
er die Firma StarDivision, die aus den Ursprüngen eine komplette Of�ce-Suite (eine
Sammlung von Büroprogrammen) unter dem Namen StarOf�ce vertrieb. Nach dem
Aufkauf der Firma StarDivision dur ch die amerikanische Firma Sun im Jahre 1999
wur den zwar noch die Versionen 5.1a bis 5.2 von StarOf�ce als Weiterentwicklun-
gen herausgegeben.Im Oktober 2000gründete Sun aber das Projekt OpenOf�ce.or g
und brachte den Quellcode von StarOf�ce ein. Ziel war es, eine führ ende interna-
tionale Of�ce-Suite zu entwickeln, die auf allen wichtigen Plattformen läuft. Zudem
sollte die Software offene Standards und dokumentierte Schnittstellen benutzen, um
die Abhängigkeit von einer Firma zu reduzieren. Der im Projekt OpenOf�ce.or g ein-
gebrachte Quellcode ist daher öffentlich zugänglich und wir d weltweit von vielen
Einzelpersonen gep�egt bzw. weiterentwickelt.

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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1 Einführung in Of�ce

Of�ce 6.0 zu vermarkten. Diese Of�ce-V ersion erwies sich gerade in der Linux-W elt
als recht erfolgr eich, da mit einem Schlagder komplette Umfang der Bürofunktionen
(Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation, Zeichnen und Datenbankfunk-
tion) abgedecktwur de. Zudem konnte dieseVersion die in Micr osoft Of�ce benutzten
Dokumentformate lesen und schreiben. Seit Oktober 2003liegen OpenOf�ce.or g 1.1
bzw. StarOf�ce 7 vor.

1.1.2 Welche Vor teile bieten StarOf�ce und OpenOf�ce .org?

Anwender im Privatbereich und aus Firmen, Schulen oder Institutionen stehen vor
der Frage,welche Bürosoftware einzusetzen ist. Viele sehensich dabei aus verschie-
denen Gründen nach Alternativen zu dem in der Windows-Welt weit verbreiteten
Micr osoft Of�ce um. Für den Einsatz von StarOf�ce/OpenOf �ce.or g sprechen fol-
gende Vorteile:

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

o Das Of�ce-Paket ist aus ökonomischer Sicht äußerst interessant.StarOf�ce kos-
tet in der Einzelplatzlizenz unter 100 Euro, und OpenOf�ce.or g ist sogar kos-
tenlos. Zudem läuft die Software auf allen Windows-Systemen (StarOf�ce 7 ab
Windows 98),während das neue Micr osoft-Of�ce-System nur ab Windows 2000
aufwärts 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.
Dadur ch lassen sich auch ältere Rechner problemlos mit OpenOf�ce.or g oder
StarOf�ce ausstatten.

o Bei langfristigen strategischenEntscheidungen über eine Büroanwendungssoft-
warespricht ebenfallseiniges für StarOf�ce/OpenOf �ce.or g. Dur ch die Plattfor -
munabhängigkeit ist ein Wechsel der Betriebssystemumgebung innerhalb der
Organisation relativ unkritisch. Dies ist beispielsweisebei reinen Windows-Um-
gebungen kaum gegeben,da die Programme nicht oder nur mit großem Auf-
wand (z.B. Cross Over) unter Linux laufen. Dur ch das OpenOf�ce.or g-Projekt
kann jeder den Quellcode einsehen und analysieren. Zudem setzt es auf Stan-
dards wie XML zur Datenspeicherung sowie auf dokumentierten Programm-
schnittstellen auf. Dies verhindert die Abhängigkeit von einem Hersteller.

Wer also vor einer Entscheidung zur Auswahl einer Bürosoftware steht, kommt um
die Betrachtung von OpenOf�ce.or g/StarOf �ce nicht herum. Dies gilt auch für die
Windows-Welt, in der Micr osoft Of�ce dominiert. Dur ch die Möglichkeit, Micr osoft-
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1.1 OpenOf�ce .org/StarOf�ce im Überblick

Of�ce-Dokumente zu lesen und auch zu schreiben, ist sogar ein Dokumentenaus-
tausch (mit einigen Einschränkungen) möglich.

1.1.3 Unter schiede zwisc hen StarOf�ce und OpenOf�ce .org

Benutzer können zwischen StarOf�ce und OpenOf�ce.or g wählen. Beide Produkt-
linien setzen auf 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 geringfü-
gige Einschränkungen gegenüber StarOf�ce auf. So fehlen Vorlagen für Doku-
mente oder lizenzp�ichtige Softwarefunktionen wie z. B.Rechtschreibwörterbü-
cher. DieseFunktionen lassensich aber manuell nachrüsten.

o StarOf �ce: Unter diesem Namen wir d von der Firma Sun die Zusammenstel-
lung der OpenOf�ce.or g-Programmmodule als Komplettpaket verkauft. Sun er-
gänzt die Programmmodule um Vorlagen und weitere lizenzp�ichtige Softwa-
refunktionen wie Rechtschreibwörterbücher sowie dur ch ein gedrucktes Hand-
buch und einen Datenträger. Diese kostenp�ichtige Büro-Suite lässt sich über
den Handel (Einzelbenutzerlizenzen und Firmenlizenzen) beziehen.

Wie bereits auf Seite5 erwähnt, 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 alsomit OpenOf�ce.or g gearbeitethat, kann nahtlos mit
StarOf�ce weitermachen und umgekehrt. Auch der Umstieg von OpenOf�ce 1.0 auf
1.1 bzw. von StarOf�ce 6.0 auf 7.0 erfordert keine Umgewöhnung. Für den privaten
Gebrauch bietet sich z.B. das Arbeiten mit OpenOf�ce.or g an, während am Arbeits-
platz vielleicht StarOf�ce zum Einsatz kommt. Ander erseits ist StarOf�ce als Einzel-
platzlizenz im Vergleich mit den Of�ce-Paketen anderer Hersteller preislich sehr in-
teressant,sodassviele Privatanwender wegen der zusätzlichen Beigabenin Form von
Schriften, Vorlagen, Gra�ken, Wörterbüchern für die Rechtschreibung etc. gleich zu
StarOf�ce greifen.

Hinweis: Sun stellt StarOf�ce weltweit allen Schulen,Hochschulen, Forschungs-und
öffentlichen Weiterbildungseinrichtungen kostenlos zur Verfügung. Diese Einrich-
tungen dürfen das betreffende StarOf�ce auf allen Systemeninstallier en. Zudem gilt
ein kostenlosesprivates Nutzungsr echt für Mitarbeiter solcher Einrichtungen sowie
für Schülern und Studenten. Nur die Distributionsmedien (CDs) sowie Handbücher
sind nicht kostenlos. Ein weiteres Ar gument, das für den Einsatz dieser Software
spricht.
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1 Einführung in Of�ce

1.1.4 Der Funktionsumfang von StarOf�ce und
OpenOf�ce .org

Da StarOf�ce 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 Büroumgebung (Of�ce-Suite) mit fol-
genden Einzelmodulen zur Verfügung:

o Writer: Der Writer ist das Textverarbeitungsmodul, das zum 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 ähnliche Funktionalität wie Micr osoft Excel und unter-
stützt auch die Excel-Dokumentformate.

o Impress: DiesesModul ist zum Erstellen von Präsentationen vorgesehen.Im-
press stellt ähnliche Funktionen wie Micr osoft PowerPoint bereit und unter-
stützt auch dessenDokumentformate.

o Draw: Hierbei handelt essich um das in 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 es in StarOf�ce/OpenOf �ce.or g noch das Modul
Math , ein Formeleditor , mit dem SieeigeneFormeldokumente erstellen und Formeln
in anderen Dokumenten hinterlegen können. 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 erwähnen sind auch die umfangr eichen Funk-
tionen zur Anbindung von Datenbanken, zur Gestaltung von Abfragen, Berichten
und Formular en sowie die Möglichkeit zur Makr oprogrammierung. Auf diese De-
tails wir d in den folgenden Kapiteln diesesBucheseingegangen.

Hinweis: Wer von StarOf�ce 6.0auf die Version 7 oder von OpenOf�ce 1.0auf die Ver-
sion 1.1umsteigt, interessiertsich vielleicht für die Änder ungen. Aus Anwendersicht
wur de die Benutzerober�äche (Menü- und Schalt�ächendesign) geringfügig gegen-
über der Vorgängerversion überarbeitet. Die größten Neuerungen in OpenOf�ce.or g
1.1/StarOf �ce 7 zur Vorgängerversion bestehenin der Möglichkeit zur Aufzeichnung
von Makr ossowie in der Unterstützung 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 Unterstützung von mobi-
len Geräten (PDAs).

1.2 Bedien ung gemeinsamer Funktionen

Dieser Abschnitt befasst sich mit der Bedienung der Funktionen, die allen Of�ce-
Modulen gemeinsam sind, wie Aufr uf der Funktionen, Arbeiten mit Assistenten etc.
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

1.2.1 So wir d OpenOf�ce .org/StarOf�ce unter Windo ws
gestar tet

Um Funktionen von OpenOf�ce.or g/StarOf �ce zu nutzen, müssenSieeinesder Ein-
zelmodule, den Schnellstarter oder eine entsprechendeDokumentdatei anwählen.

Abbildung 1.1:

Aufruf der

OpenOf�ce .org-Module

im Windows-Startmenü

(Windows XP)

o Eine Möglichkeit besteht darin, im Startmenü den Eintrag (Alle) Programmezu
wählen, dann die Programmgr uppe für OpenOf�ce.or g bzw. StarOf�ce zu su-
chen und im Untermenü den gewünschten Eintrag anzuklicken. Siekönnen da-
bei ein neuesDokument aus einer Vorlage anlegen (Aus Vorlage) oder ein beste-
hendesDokument öffnen (Dokumentöffnen). Alternativ bestehtdie Möglichkeit,
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 wir d bei der Installation des Of�ce-Pakets der Schnellstarter
eingerichtet, sodassdir ekt nachdem SystemstartdasSymbol desSchnellstarters
im Infobereich der Taskleiste erscheint. Ein Doppelklick auf das Symbol öffnet
das Dialogfeld Vorlagenund Dokumentezur Auswahl der gewünschten Option.

o Klicken Sie das Schnellstarter-Symbol mit der rechten Maustaste an, erscheint
ein Kontextmenü (Abb. 1.2). Über dessenBefehle lassensich einzelne Module
(z. B. Writer zur Textbearbeitung etc.)oder das Dialogfeld zur Auswahl der Vor-
lagen wählen. In Abb. 1.2 ist links der Aufr uf von OpenOf�ce.or g 1.1 über den
Schnellstarter unter der Windows-XP-Ober�äche zu sehen,während das rech-
te Menü die konventionelle Windows-Ober�äche und den Schnellstarter von
StarOf�ce 7 benutzt. Siesehenin den Abbildungen, dassdie Menüs funktional
gleich sind, auch wenn es geringfügige Abweichungen in den eingeblendeten
Symbolen gibt.
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1 Einführung in Of�ce

Abbildung 1.2: Aufruf der Of�ce-Module über den Schnellstarter (links OpenOf�ce .org,
rechts StarOf�ce 7)

Tipp: Falls Sie den Schnellstarter nicht benötigen oder falls es unter Windows Pro-
bleme damit gibt, löschen Sie im Kontextmenü die Markier ung des Befehls Open-
Of�ce.org beimSystemstartladen(einfach den Befehl anklicken, um das Häkchen zu
entfernen). Anschließend öffnen Sie erneut das Kontextmenü und wählen noch den
Befehl Schnellstarterbeenden. Dann wir d das Symbol zukünftig nicht mehr angezeigt.
Um den Schnellstarter später wieder zuzulassen,wählen Sie im Fenstereiner Of�ce-
Anwendung im Menü Extrasden Befehl Optionen. Anschließend wählen Sie im Dia-
logfeld Optionenden Zweig Arbeitsspeicherder Rubrik OpenOf�ce.org und markier en
das Kontr ollkästchen OpenOf�ce.org beimSystemstartladen. Bei StarOf�ce gilt sinnge-
mäß die gleiche Vorgehensweise– lediglich die Befehle enthalten den Namen Star-
Of�ce statt OpenOf�ce.org.

Abbildung 1.3:

Dialogfeld Vorlagen und

Dokumente

(OpenOf�ce .org)

Wird der Befehl Aus Vorlagegewählt, 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.Über den Eintrag NeuesDokumentwir d ein neuesleeresDokument mit
dem gewählten Modul erzeugt. Das Symbol Vorlagenerlaubt es,Dokumente von ge-
speichertenVorlagen abzuleiten. Mit den restlichen Symbolen können Siebestehende
Dokumente vom betreffenden Speicherort aus öffnen.

1. Wählen Sie in diesem Fall eines der in der linken Spalte des Dialogfelds aufge-
führten Symbole.
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

2. Klicken Siein der mittler en Spalteauf die angebotenenOptionen. Beim Symbol
NeuesDokumentkönnen Sie die gewünschte Anwendung zum Öffnen wählen.
Zur Auswahl von Vorlagen müssenSiezuerst den Vorlagenordner und dann die
gewünschte Vorlage wählen. Wurde einesder Symbole zum Öffnen der Dateien
gewählt, können Sie in der mittler en Spalte dir ekt die gewünschte Datei dur ch
Klicken markier en.

3. Bestätigen Sie die Schalt�äche Öffnen, um das Dialogfeld zu schließen und die
gewünschte Of�ce-Anwendung zu starten.

Jenach Auswahl wir d 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 müssen Sie ggf. Vorlagedateien selbst erstellen oder aus
dem Internet herunterladen und einrichten.

Neben den oben aufgeführten Möglichkeiten zum Aufr uf der Of�ce-Module über
Startmenü und Schnellstarter können Sienatürlich auch Verknüpfungen zu den ein-
zelnen Anwendungen (Writer, Calc, Impr ess)auf dem Windows-Desktop einrichten
(einfach den Eintrag aus der betreffenden Programmgr uppe des Startmenüs bei ge-
drückter rechter Maustaste zum Desktop ziehen und dann im Kontextmenü den Be-
fehl Hierherkopierenwählen).

1.2.2 Ein Tipp für Umsteig er von Micr osoft 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 möchte, muss in
der RegelMicr osoft Excelgetrennt aufrufen.

Abbildung 1.4:

Wechsel zu einem

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 möchten, wählen
Sie im Menü Datei den Befehl Neu und im Untermenü den Eintrag Tabellendokument
(Abb. 1.4).Dasbetreffende Dokument wir d dann in einem separatenFenstergeladen.
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1 Einführung in Of�ce

1.2.3 OpenOf�ce .org/StarOf�ce , so erfolgt der Aufruf unter
Lin ux

Unter Linux kommt es darauf 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)wir d auf dem K-Desktop ein
Symbol für OpenOf�ce.or g bzw. StarOf�ce hinterlegt (Abb. 1.5).Wählen 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,können Sie über das Menü Datei
und das Untermenü des Befehls Neu dann eine neue Vorlage für andere Doku-
menttypen (z. B. Tabellendokument, Präsentation, Zeichnung etc.)abrufen.

o Beivielen Standarddistributionen (z.B.von SUSE)werden OpenOf�ce.or g und/
oder StarOf�ce als Einträge im K-Menü hinterlegt. Öffnen Siedann das K-Menü
und suchen Siedie Gruppe für Of�ce (meist Büroprogramme). In der Untergrup-
pe �nden Sie Einträge zum Aufr uf von OpenOf�ce.or g bzw. StarOf�ce (Abb.
1.6).Bei OpenOf�ce.or g enthalten die Untergruppen (Textverarbeitung, Präsenta-
tion etc.) Einträge, über die sich die einzelnen Module aufrufen lassen.Wählen
Sieeinen Eintrag im K-Menü an, um die gewünschte Funktion aufzurufen.

Abbildung 1.6: Aufruf von Of�ce über das K-Menü unter Linux
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Of�ce lässt sich unter Linux auch dir ekt 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 desaufzurufenden Of�ce-Moduls oder ein Befehl
anzugeben. Um beispielsweise den Writer aus StarOf�ce 7 für den Benutzer born
von der Konsole aufzurufen, sieht der Befehl folgendermaßen aus:

born@linux:~ > staroffice7/program/swriter

Als Modulname wir d hier swriter benutzt, der mit dem Programm Writer korr es-
pondiert. Dashome-Verzeichnis desBenutzersheißt born , und Of�ce wur de im Ord-
ner /home/born/staroffice7 /pr ogr am installiert. Verwenden Sie StarOf�ce 6,
müssenSieals Installationsor dner staroffice6 angeben.

Hinweis: Als Modulnamen können Sieswriter , scalc , sdraw und simpress ver-
wenden, um die betreffenden Of�ce-Anwendungen aufzurufen. Benutzen SieOpen-
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 lässt sich über den Befehl OOo-calc starten.

Wie Siedie Of�ce-Module aufrufen, bleibt Ihnen überlassen.Ist Of�ce aktiv, lässt sich
über den Befehl Datei ! Neuzwischen verschiedenenDokumenttypen (Textverarbei-
tung, Tabellenkalkulation etc.)wechseln (sieheSeite22).

Hinweis: Wie Sie Of�ce nachträglich unter Linux installier en oder Verknüpfungen
auf dem KDE-Desktop einrichten, ist in Kapitel 26 (Seite1055)beschrieben.

1.2.4 Den OpenOf�ce .org-Schnellstar ter unter Lin ux 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, öffnet sich ein Kontextmenü. Darin lassen sich einzelne OpenOf�ce.or g-
Module aufrufen oder weitere Funktionen wählen. Der Befehl Beendendes Menüs
schließt 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 nächsten Aufr uf wesentlich schneller ange-
zeigt. Sie sollten diese Option daher nur dann verwenden, wenn Ihr Rechner über
genügend Arbeitsspeicher verfügt.
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1 Einführung in Of�ce

Abbildung 1.7:

Aufrufen der

OpenOf�ce .org-

Funktionen mittels

Schnellstarter

SoferndasSymbol für den Schnellstarterauf Ihrem Systemnicht angezeigtwir d, kön-
nen Siediesesversuchsweiseeinrichten.

1. Stellen Sieim ersten Schritt sicher, dassdas Paket OpenOf�ce.org-Quickstarterin-
stalliert ist. Das Paket ist ab SUSE-Linux 8.2 in der Distribution enthalten und
lässt sich bei Bedarf nachträglich mit YaSTinstallier en. Der Eintrag für das Pa-
ket �ndet sich bei SUSELinux 8.2dann im K-Application-Menü in der Gruppe
Büroprogrammein der Nähe der restlichen OpenOf�ce.or g-Pakete. In späteren
SUSE-Linux-Distributionen (z. B. 9.0) wur de das Paket aber in den Zweig Sys-
tem/DesktopApplet verschoben.

2. Klicken Sieauf die Schalt�äche SystemabschnittderKontrollleiste-Menü(das klei-
ne Dreieck links neben dem Systemabschnitt). Dann sollte sich die erste Stufe
des in Abb. 1.8gezeigten Menüs öffnen.

3. Wählen Sieim Menü die BefehleKontrollleisten-Menü! Hinzufügen! Programm-
knopf. Im dann geöffneten Menübaum klicken Sieauf den Zweig Büroprogramme
und wählen den Eintrag OpenOf�ce.org Schnellstarter.

Falls der Eintrag OpenOf�ce.org Schnellstarterim Zweig Büroprogrammefehlt, öffnen
SiedasUntermenü nicht spezi�ziert. SobalddasSymbol desSchnellstartersin der rech-
ten unteren Eckeder Kontr ollleiste erscheint,können Siediesesmit der rechtenMaus-
tasteanwählen. Im Kontextmenü lässt sich der Befehl OpenOf�ce.org Schnellstarterein-
richten anwählen. In einem Dialogfeld können Siedann die Menüoptionen festlegen
oder die aufzurufende Anwendung (z.B.StarOf�ce oder eine neuereOpenOf�ce.or g-
Version) festlegen.

1.2.5 Arbeiten mit Menüs, Symbolleisten und Konte xtmenüs

Die einzelnen Anwendungsfunktionen lassensich dur ch Anklicken der Schalt�ächen
der Symbolleisten sowie über die Befehleder Menüs abrufen. Zur Vereinfachung der
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Abbildung 1.8: Einrichten des Schnellstarters

Bedienung unterstützen OpenOf�ce.or g und StarOf�ce zudem die sogenanntenKon-
textmenüs. Sobald Siemit der rechten Maustaste auf einen Teil des Fenstersklicken,
wir d ein Menü mit einer kontextabhängigen Zusammenstellung von Befehlen einge-
blendet.

Abbildung 1.9:

Kontextmenü zur

Textbearbeitung

Klicken Sieauf Teile des Fensters,wie z. B. auf die Symbolleisten, �nden Sie im Kon-
textmenü Befehle zum Anpassen des betreffenden Elements (Abb. 1.9). Erfolgt der
Klick mit der rechtenMaustaste im Dokumentber eich,stellt die Anwendung im Kon-
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textmenü die momentan möglichen bzw. sinnvollen Befehle zur Dokumentbearbei-
tung zusammen. Kontextmenüs erlauben also ein sehr komfortables Arbeiten.

1.2.6 Gemeinsame Anzeigeoptionen der Of�ce-Module

Als Benutzer können Siein den einzelnen Of�ce-Modulen Anzeigeoptionen wie Sym-
bolleisten, die Zoomdarstellung, eine Vollbilddarstellung etc. einstellen. Hierzu öff-
nen Sie in der jeweiligen Anwendung das Menü Ansicht und wählen dann den ge-
wünschten Befehl für die betreffende Anzeigeoption (Abb. 1.10).

Abbildung 1.10:

Menü Ansicht mit

Befehlen für

Anzeigeoptionen

(Linux)

Hinweis: Die Menüs weisen dabei unter Linux und Windows identische Befehleauf.
BeiMicr osoft Windows XPwerden die Menüs lediglich mit weißem Hinter grund (sie-
he Abb. 1.4)angezeigt,während sie unter Linux und unter der klassischenWindows-
Ober�äche grau erscheinen(Abb. 1.10).Dies beein�usst aber die Bedienung nicht.

Abbildung 1.11:

Einstellen des

Zoomfaktors

Über den Befehl Maßstabkönnen Sie einen Zoomfaktor für den Inhalt des anzuzei-
genden Dokuments festlegen.Der Befehl öffnet das in Abb. 1.11gezeigteDialogfeld.
Dur ch Markier en einesOptionsfelds können Siedie Darstellung vergrößern oder ver-
kleinern. Die Option Stufenloserlaubt Ihnen, einen Zoomfaktor in Prozentschritten im
zugehörigen Drehfeld vorzugeben. Diese Option ist zur Beurteilung eines Seitenlay-
outs oder zur Begutachtung kleiner Objekte innerhalb desDokuments recht hilfr eich.
Möchten Sieden gesamtenBildschirm zur Dokumentanzeige verwenden, wählen Sie
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

im Menü Ansicht den Befehl GanzerBildschirm. Dann blendet Of�ce die Menü- und
Symbolleisten aus. Um zur normalen Darstellung zurückzukehr en, klicken Sie auf
die eingeblendete Schalt�äche Gesamtbildein/aus. Alternativ haben Sie die Möglich-
keit, über die

�
�

�
�Esc -Tastezum Normalbildmodus zurückzukehr en.

Tipp: Siekönnen auch die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�j verwenden, um

zwischen der normalen und der Bildschirm-füllenden Darstellung zu wechseln.

Der Befehl Symbolleisteninnerhalb des Menüs Ansicht erlaubt Ihnen, Symbolleisten
(Funktionsleiste, Objektleiste etc.) innerhalb des Anwendungsfensters ein- oder aus-
zublenden. Ist der Befehl mit dem Namen der Symbolleiste mit einem Häkchen 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 anor dnen

Of�ce stellt in den einzelnen Modulen Fenster wie den Navigator , den Stylist oder
die Gallery bereit. Diese lassensich über Schalt�ächen der Funktionsleiste ein- oder
ausblenden. Standardmäßig werden diese Fensterschwebend über dem Dokument-
bereich eingeblendet (Abb. 1.12,links). Verdeckt ein solchesFenster den Dokument-
bereich, können Sieesüber 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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o Halten Siedie
�
�

�
�Strg -Tastegedrückt und ziehen Siedas Fenster an seiner Titel-

leiste zum Rand des Dokumentfensters. Das Fenster wir d dann angedockt. Al-
ternativ reicht es,wenn Sieunterhalb des Titels in den grauen Bereich der Sym-
bolleiste (dort, wo keine Schalt�ächen sind) doppelklicken. Das Fenster wir d
sofort am Dokumentrand angedockt.

o Um ein angedocktes Fenster zu lösen, drücken Sie die
�
�

�
�Strg -Taste und dop-

pelklicken auf den grauen Bereich des Fensters.Oder Sieziehen das Fensterbei
gedrückter

�
�

�
�Strg -Tastein den Dokumentber eich.Achten Siedarauf, den grauen

Bereich am oberen Fensterrand zum Ziehen bzw. Doppelklicken zu wählen.

Ein schwebendes,freiesFenster lässt sich über die Schalt�äche in der rechten oberen
Ecke schließen bzw. über die zugehörige Schalt�äche der Symbolleiste ausblenden.
Bei angedockten Fenstern gibt es zwei Schalt�ächen, die das Ein- und Ausblenden
des Fenstersim Dokumentber eich steuern.

Klicken Sieauf dieseSchalt�äche mit dem Pfeil, um das angedockte
Fensterim Dokumentber eich einzublenden bzw. zu einem schmalen
Balken zu minimier en.
Schalt�äche mit dem Pin: Bei verankertem Pin wir d der Dokument-
bereich bei eingeblendetem Fenster gestaucht, so dass Dokument
und Fenster gleichzeitig zu sehen sind; bei herausgezogenem Pin
überlagert das Fensterden Dokumentber eich.

Tipp: Of�ce bietet eineAutoHide-Funktion zum automatischen Ein-/Ausblenden an-
gedockter Fenster. Haben SiedasFensterüber die Schalt�äche mit dem Pfeil zu einem
Balken minimiert? Um das Fenster erneut einzublenden, klicken Sieeinfach auf den
grauen Rand desFensters.Of�ce blendet das Fensterim Dokumentber eich ein. Wenn
Siedann abererneut auf den Dokumentber eich klicken, wir d dasFensterautomatisch
ausgeblendet.Das in Abb. 1.12gezeigteNavigatorfenster lässtsich übrigens schneller
über die Funktionstaste

�
�

�
�F5 ein- oder ausblenden.

1.2.8 Of�ce-Optionen anpassen

Of�ce und die einzelnen Anwendungen lassen sich über den Befehl Optionen des
Menüs Extrasanpassen.Details dazu �nden Siein Kapitel 26.

1.2.9 Laden und Speic hern von Dokumenten

Über die Schalt�ächen der Funktions-Symbolleiste sowie über die Befehledes Menüs
Dateilassensich bestehendeDokumente öffnen 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
über die Optionen (Kategorie OpenOf�ce.org ! Pfade) setzen. Nachdem Sie Open-
Of�ce.or g/StarOf �ce installiert haben,sollten Siedaher die Pfadangabenfür die Ein-
träge Arbeitsverzeichnisund Gra�ken anpassen.Diese Angaben benutzt Of�ce beim
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Öffnen und Speichern (Arbeitsverzeichnis) sowie beim Einbinden von Gra�ken. Über-
legen Sie sich eine geeignete Verzeichnisstruktur , in der Sie die jeweiligen Of�ce-
Dokumente hinterlegen können. In Firmen wir d dieseStruktur ggf. im Rahmen einer
Richtlinie vorgegeben(z. B. Verzeichnisseauf einem Server). Falls Sie lokal arbeiten,
können Siefolgende Einstellungen übernehmen.

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

o Bei Windows 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 können SieweitereOrganisationsschemataentwickeln.
Korr espondenzließesich nachprivat und geschäftlichund dann ggf. nachJahreszahlen
unterteilen. Oder Sie legen eine projektbezogeneVerzeichnisstruktur an, in der dann
die Dokumente gespeichertwerden.

Abbildung 1.13:

Öffnen-Dialog unter

Linux

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

Dies lässt sich über die Of�ce-Optionen anpassen:Öffnen Sieüber den Befehl Optio-
nendes Menüs Extrasdas Optionen-Dialogfeld. Dann markier en Sie in der Kategorie
StarOf�cebzw. OpenOf�ce.org ! AllgemeindasKontr ollkästchen StarOf�ce-Dialogever-
wendeninnerhalb der Gruppe Öffnen-/Speichern-Dialoge(siehe auch Kapitel 26, Seite
1076).Die Dialogfelder in dieser Variante besitzen drei Navigationsschalt�ächen in
der rechtenoberen Ecke.Die linke Schalt�äche wechselt eine Verzeichnisebenehöher,
die mittler e Schalt�äche legt ein neuesVerzeichnis an. Die rechteSchalt�äche wech-
selt zum Standardverzeichnis (lässt sich über Extras! Optionen! Pfadeals Arbeits-
verzeichnis einstellen; bei Linux ist dies meist das Homeverzeichnis des Benutzers).
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Abbildung 1.14: Öffnen-Dialoge unter Windows (links Windows-Stil, rechts Of�ce-Stil)

1.2.10 Bemerkung en zu den
Of�ce-Dateinamenerweiterung en

Die Of�ce-Pr ogramme benutzen unterschiedliche Dateinamenerweiterungen wie
.sxw , .sxi etc. zur Unterscheidung der Dokumenttypen. Diese Dateinamenerwei-
terungen werden automatisch über den gewählten Dateityp festgelegt.An den Buch-
staben der Erweiterung der StarOf�ce/OpenOf �ce.or g-Dateitypen lässt 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 für StarOf�ce. Im zweiten Buchstaben bezeichnet ein „x“ eine
(XML-)Dokumentdatei, während Vorlagedateien mit dem Buchstaben „t“ (steht für
Template) signiert sind. Der letzte Buchstabespezi�ziert die Anwendung (w = wri-
ter, c = calc, i = impr ess,d = draw etc.).Bei .sxw sind die Initialen für StarOf�ce, XML
und Writer enthalten, eshandelt sich alsoum eine Writer -Dokumentdatei. Die Tabelle
1.1enthält 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 Impr ess

.sti StarOf�ce Impr ess-Vorlagen

.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 unterstützt eine interne Versionsverwaltung der verschiedenen Dokumente.
DasDialogfeld Öffnen(Abb. 1.14)bietet Ihnen ein Listenfeld Version, über welchesSie
gezielt auf unterschiedliche Dokumentversionen zugreifen können. Dies funktioniert
jedoch nur, falls Sieunterschiedliche Versionen desbetreffenden Dokuments angelegt
haben.

Abbildung 1.15:

Versionsverwaltung im

Writer

1. Um eine neue Version anzulegen, wählen Sie im Menü Datei den Befehl Versio-
nen.

2. Im Dialogfeld Versionenin xxxx (Abb. 1.15,Hinter grund) sehenSiedie bereits an-
gelegtenVersionen desDokuments. SofernSiedas Kontr ollkästchen BeimSchlie-
ßenimmerVersionspeichernmarkier en, legt der Writer bei jedem Speichervorgang
einen Zeitstempel mit den Versionsinformationen ab.Zum gezielten Anlegen ei-
ner Version klicken Sieauf die Schalt�äche NeueVersionspeichern.

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

4. SchließenSiedie Dialogfelder über die Schalt�ächen OK bzw. Schließen.

Jetzt wir d Of�ce beim Sichern des Dokuments die betreffenden Versionsinformatio-
nen mit in der Dokumentdatei hinterlegen. Beim nächstenÖffnen lässt sich dann ge-
zielt auf die betreffende Version zugreifen (Of�ce stellt dann die am Dokument für
dieseVersion vorgenommenen Änder ungen bereit).

Hinweis: Der Befehl Versionenwir d nur freigegeben,wenn dasDokument bereits ein-
mal in einer Datei gespeichert wur de. Zudem müssen Veränderungen vorliegen, da-
mit sich eine neue Version erzeugen lässt.

Siekönnen einen Versionseintrag im Dialogfeld Versionenin xxxx markier en und mit-
tels der Schalt�äche Anzeigenin einem Vorschaufensterabrufen. Dann sind allerdings
keine Änder ungen am Dokument möglich. Zur Bearbeitung einer Version verwenden
Siedie Schalt�äche Öffnen. Eine nicht mehr benötigte Version entfernen Sie,indem Sie
deren Eintrag im Dialogfeld Versionenin xxx markier en und dann auf die Schalt�äche
Löschenklicken.

21
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Abbildung 1.16: Abgleichen der Versionen im Writer

1. Möchten Sie die Unterschiede einer Version zur Vorgängerversion ermitteln,
markier en Sie die gewünschte Version und klicken dann auf die Schalt�äche
Vergleichen.

2. Im Writer werden dann alle Änder ungen zwischen den Versionen im Korr ektur -
modus (rot) hervorgehoben.Über das im Vordergrund eingeblendeteDialogfeld
(Abb. 1.16)können SieVersionsunterschiede mittels der Schalt�ächen Akzeptie-
renbzw. Ablehnenübernehmen oder zurückweisen.

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

Hinweis: BeachtenSie aber, dass solche Versionsvergleiche sich nur auf eingefügte
oder gelöschteTextpassagenoder Werte, nicht jedoch auf Formatierungen beziehen.
Der Writer bietet zudem einen Überarbeitungsmodus (siehe folgende Kapitel), über
den sich Änder ungen ebenfalls verfolgen lassen.

1.2.12 Neue Dokumente in Of�ce anleg en

Um ein neuesTextdokument im Writer, eine neue Kalkulationstabelle in Calc etc.an-
zulegen, brauchen Sienur die Schalt�äche Neu in 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�äche Neu etwas län-
ger gedrückt, erscheint ein Menü zur Auswahl des Dokumenttyps. Das in Abb. 1.17
gezeigte Menü mit den Dokumentvarianten lässt sich auch im Menü Datei über den
Befehl Neu abrufen.

Abbildung 1.18:

Dialogfeld Vorlagen und

Dokumente

o Wählen Sie einen der Einträge im oberen Menübereich (z.B. Textdokument, Ta-
bellendokument, Präsentationetc.),wir d ein neuesleeresDokument vom entspre-
chenden Typ angelegt. Dies entspricht der Auswahl der Schalt�äche Neu in der
betreffenden Of�ce-Anwendung (z.B. Writer, Calc etc.).

o Der Eintrag Vorlagenund Dokumentein den beiden Menüs erlaubt es,neueDoku-
mente auf Basisbestehender Vorlagen anzulegen oder bestehendeDokumente
zu öffnen. Bei Anwahl diesesEintrags erscheint ein Dialogfeld zur Auswahl der
Vorlage (Abb. 1.18).Über das Symbol NeuesDokumentin der linken Spalte lässt
sich ein leeresOf�ce-Dokument erzeugen.Den Dokumenttyp (Text, Tabelle etc.)
wählen Sie in der mittler en Spalte. Die beiden Ordnersymbole EigeneDateien
und Beispieleblenden in der mittler en Spalteden Inhalt desBeispielordners bzw.
des Ordners EigeneDateien(unter Linux ist dies das Home-Verzeichnis des Be-
nutzers) zur Dateiauswahl ein. Klicken Sie in der linken Spalte auf das Symbol
Vorlagen, erscheinendie verfügbar en Vorlagen in der mittler en Spalte. Sie kön-
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nen dann eine der angebotenen Vorlagen wählen. Sobald Sie die Schalt�äche
Öffnenanklicken, wir d ein neuesDokument auf Basisdieser Vorlage angezeigt.

Hinweis: Die Vorlagen werden über Verzeichnissein Bereiche(Kategorien) unterteilt.
Ein Doppelklick auf ein Ordnersymbol wechselt zum betreffenden Bereich. Über die
Schalt�äche Ein Verzeichnishochlässt sich zur Bereichsübersicht gehen. In der rechten
oberen EckedesDialogfelds �nden sich zudem noch zwei Schalt�ächen, über die sich
die Eigenschaftenoder eine Vorschau der gewählten Vorlage in der rechtenSpaltedes
Dialogfelds abrufen lassen.Das Dialogfeld lässt sich zudem über die Tastenkombina-
tion

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�N öffnen.

1.2.13 Wie Of�ce Vorla gen 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.org bzw. StarOf�ce über den Wert
Dokumentvorlagenangegeben.Unter Windows werden die Vorlageordner im Verzeich-
nis Programme/xxxx hinterlegt, wobei xxx für den Namen der Of�ce-Anwendung
(z.B. OpenOf�ce.org) 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 (sieheSeite
19),werden diese darin hinterlegt.

o Der andereZweig für die Vorlagen besitzt die in Abb. 1.19gezeigteStruktur und
wir d unter share/template verwaltet. Der Zweig share/template wir d
bei der Of�ce-Installation angelegt und ggf. mit Vorlagedateien, die für alle Be-
nutzer des Systemsverfügbar sein sollen, gefüllt.

Abbildung 1.19:

Struktur des

Vorlagenordners

/share/template

Der Unterordner german dient zur Ablage deutschsprachiger Vorlagen (eslassensich
ggf. anderssprachigeVorlagen 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).DieseBereichetauchen im Dialogfeld Vorlagenund Dokumenteauf, sobald
Siedas Symbol Vorlagenwählen.

Siesollten die Namen der vorde�nierten Unterordner nicht verändern, da Of�ce diese
über interne Richtlinien automatisch lokalisiert. BenennenSieeinen Ordner um oder
fügen 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 standardmäßig nur einige Präsentationsvorlagen, jedoch keine Textdokument-
vorlagen vorhanden. Sie können aber Vorlagen von der OpenOf�ce.or g-Seite
(http://de.openoffice. org ) nachladenoder selbstentwerfen und speichern(sie-
he folgender Abschnitt).

1.2.14 So erstellen Sie eigene Vorla gedateien

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 beispielsweiseeigeneBriefköpfe erstellen lassen,können Siein Ka-
pitel 9 nachlesen.Sollen diese selbst entworfenen Dokumente als Vorlagen unter Of-
�ce verfügbar sein, müssen Siediese als Vorlagedatei im Vorlageordner hinterlegen.

Hinweis: Eine Möglichkeit besteht darin, im Dialogfeld Speichernunter die oben er-
wähnten Vorlageordner (z.B. im Zweig user/templates ) zu wählen und dann das
gewünschte Dokument mit dem Dateityp der betreffenden Vorlage (beim Writer z.B.
Textdokumentvorlage(.stw)) zu speichern.

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

1. Erstellen Siedasfür die Vorlage benötigte Dokument (sieheKapitel 9)oder laden
Siediesesin Of�ce und nehmen Siedie erwünschten Anpassungen vor.

2. Wählen Sie im Menü Datei den Befehl Eigenschaftenund tragen Sie im Feld Titel
der Registerkarte Beschreibungeinen Text ein. Dieser Text taucht später als Titel
in der Vorlagenliste auf.

3. Wählen Sie im Menü Datei den Befehl Dokumentvorlageund im Untermenü den
Befehl Speichern. Dadur ch wir d das Dialogfeld zum Speichernder Vorlage (Abb.
1.20)geöffnet.

4. Tippen Sieim Textfeld NeueDokumentvorlageeinen Titel für die Vorlage ein, wäh-
len Sieanschließendden Bereich (z. B. Standard, Geschäftsbrief), in den die Vorla-
ge einzuordnen ist, und schließenSiedas Dialogfeld über die OK-Schalt�äche.

Mit diesen Schritten legt Of�ce die neue Datei automatisch als Vorlage in den richti-
gen Ordnern für benutzerspezi�sche Vorlagen ab. Wenn Sieanschließendden Befehl
Vorlagenund Dokumenteim Menü Datei/Neu(Seite22) wählen, wir d die neue Vorlage
angezeigt.
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1 Einführung in Of�ce

Abbildung 1.20:

Speichern einer

Dokumentvorlage

1.2.15 Dokumentv orla gen p�eg en

Die P�ege der Of�ce-Dokumentvorlagen erfolgt über verschiedeneAnsätze, je nach-
dem, ob SieVorlagen löschen,neueKategorien anlegenoder Einträge in den Zweigen
user bzw. share bearbeiten möchten.

o Um eine bestehendeVorlage anzupassen,können Sie im Menü Datei die Befeh-
le Dokumentvorlagen! Bearbeitenwählen. Im Dialogfeld Öffnenkönnen Sie alle
Vorlagen aus dem Zweig share auswählen und zur Bearbeitung öffnen. Natür -
lich steht es Ihnen frei, zum Ordner user zu wechseln und dort die vorhande-
nen Dateien zu bearbeiten.

o Zur Bearbeitung der Dokumentvorlagen ist es aber besser, wenn Sie das Dia-
logfeld Vorlagenund Dokumenteöffnen (z. B. über

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�N ), auf das

Symbol Vorlagenklicken, dann die gewünschte Vorlage in der mittler en Spalte
auswählen und diese mittels der Schalt�äche Bearbeitendes Dialogfelds öffnen.
Of�ce berücksichtigt dann automatisch die Pfadezu den betreffenden Vorlagen-
ordnern.

Um Bereiche für Dokumentvorlagen anzulegen, zu löschen oder bestehendeDoku-
mentvorlagen zu entfernen, klicken Sieim Dialogfeld Vorlagenund Dokumenteauf die
Schalt�äche Verwalten. Oder Sie wählen im Menü Datei die Befehle Dokumentvorla-
ge/Verwalten. Of�ce öffnet das in Abb. 1.21gezeigteDialogfeld.

Abbildung 1.21:

Verwalten der

Dokumentvorlagen

(Windows)
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1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

o Über die Listenfelder am unteren Rand des Dialogfelds lässt sich die Ansicht
der beiden Spalten zwischen den Modi Dokumentvorlagenund Dokumenteum-
schalten. Im Modus DokumentvorlagensehenSie die Ordnersymbole der Berei-
che, während 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 angezeigtenBezeichnungen für die Vorlagen werden dabei aus der Ei-
genschaftTitel der betreffenden Vorlagendatei entnommen. Ist dieseEigenschaftnicht
gesetzt,verwendet Of�ce den Dateinamen der Vorlage.

o Ein neuer Bereich lässtsich anlegen,indem Siemit der rechtenMaustasteauf ein
Ordnersymbol eines Bereichs klicken. Wählen Sie im Kontextmenü den Befehl
Neu und gebenSieanschließendden Namen für den neuen Bereich ein.

o Möchten Sie einen Bereich oder eine Vorlage löschen, klicken Sie diese mit der
rechtenMaustaste an. Anschließend wählen Sieim Kontextmenü den Befehl Lö-
schenund bestätigen die Sicherheitsabfrage zum Entfernen der Vorlage.

Über weitere Kontextmenübefehle können SieVorlagen zum Bearbeiten öffnen oder
importier en bzw. exportieren.

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

1.2.16 Standar dvorla ge für ein Modul setzen/aufheben

Beim Klicken auf die Schalt�äche Neu wir d automatisch ein neues leeresDokument
der betreffenden Dokumentkategorie angelegt.Siekönnen aber vorgeben,dassOf�ce
bei Anwahl der Schalt�äche Neuautomatisch ein bestimmtes, dem aktuell geladenen
Modul entsprechendesDokument anlegt. Klicken Sie im Dialogfeld Vorlagenverwal-
ten die gewünschte Vorlage mit der rechten Maustaste an und wählen Sie dann im
Kontextmenü den Befehl Als Standardvorlagesetzen.

Um dieseVorgabezurückzunehmen, klicken Sieerneut mit der rechtenMaustasteauf
eine Vorlage. Im Kontextmenü erscheint dann der Befehl Standardvorlagezurücksetzen.
Wählen Siediesen Befehl und im Untermenü die Kategorie (z.B. Textdokument).
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1 Einführung in Of�ce

1.2.17 Druc keradministration unter Lin ux

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

Abbildung 1.22:

Druckerverwaltung

unter Linux

1. Klicken Sie in der Kontr ollleiste mit der rechten Maustaste auf das Symbol des
Schnellstarters.

2. Wählen Sie im dann angezeigten Kontextmenü (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 aufgeführt werden. Rufen Sie die
Eigenschaften über die betreffenden Schalt�ächen ab bzw. passenSie die Ein-
stellungen bei Bedarf an.

Über die Schalt�äche Eigenschaftenlassensich die Druckereigenschaften(Druckbefeh-
le, Papierart etc.)komfortabel in einem Eigenschaftenfensterabrufen bzw. setzen.Die
Schalt�äche Standardrichtet den markierten Drucker als Standardgerät unter Linux
ein. Zudem lassensich neue Drucker und Schriften über die betreffenden Schalt�ä-
chen installier en (sieheSeite586).

1.3 Hier gibt' s Hilf e in Of�ce

OpenOf�ce.or g und StarOf�ce sind mit umfangr eichen Hilfefunktionen ausgestattet,
über die Siesich zusätzliche Informationen holen können.

Die Befehle der Of�ce-Hilfe �nden Sie im Menü Hilfe (Abb. 1.23).Die Menüeinträge
HelpAgent, Tipp und AktiveHilfe lassensich anklicken, um bestimmte Hilfefunktionen
in Of�ce ein- oder auszuschalten. Ein Häkchen vor einem Menüeintrag signalisiert
eine eingeschalteteOption.

o Zum Aufr ufen der Of�ce-Hilfe öffnen SiedasMenü Hilfe und wählen den Befehl
Inhalt.

28
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Abbildung 1.23:

Übersicht über das

Of�ce Hilfe-Menü

o Die Of�ce-Hilfe lässt sich auch dir ekt aus dem Fenstereiner Of�ce-Anwendung
dur ch Drücken der Funktionstaste

�
�

�
�F1 abrufen.

o Zudem bieten viele Dialogfelder eine Schalt�äche Hilfe, über die sich Zusatzin-
formationen zu den Dialogfeldoptionen abrufen lassen.

Das Fenster der Of�ce-Hilfe ist zweigeteilt (Abb. 1.24).Im linken Teil �nden Sie die
Registerkarten Inhalte, Index, Suchenund Lesezeichen. Klicken Sie auf einen Register-
reiter, wir d der Inhalt der betreffenden Registerkarte in den Vordergrund geholt. Je
nach Auswahl können Sie im Inhaltsverzeichnis, im Stichwortverzeichnis, im Such-
formular oder über gesetzteLesezeichenrecherchieren.

Abbildung 1.24: Fenster der Of�ce-Hilf e

Hinweis: Die Darstellung der Hilfeseiten lässt sich anpassen (Menü Extras ! Op-
tionen ! OpenOf�ce.org bzw. StarOf�ce, Kategorie Allgemein, dann das Stylesheet in
der Gruppe FormatierungderxxxOf�ce-Hilfe wählen). Zudem bietet dasHilfefenster in
der Symbolleiste eine Schalt�äche, mit der sich die linke Spalteein-/ausblenden lässt
(Abb. 1.24).
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1.3.1 Navigation in der Hilf e über das Inhaltsverz eichnis

Die Of�ce-Hilfe ist nach einzelnen Kapiteln in Unterkapitel und Abschnitte geglie-
dert. Über 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 Kapitelüberschriften werden
dann als Hyperlinks mit dem Symbol eines stilisierten Buches im Inhaltsver -
zeichnis angezeigt.

2. Ein Doppelklick auf dasSymbol einesgeschlossenenBuchesblendet die nächste
Ebenemit Überschriften oder, falls die unterste Ebeneerreicht ist, die Einträge
mit den Hilfethemen ein. Doppelklicken Sie auf das Symbol eines geöffneten
Buches,wir d die Ebeneder Unterüberschriften ausgeblendet (das Symbol eines
geschlossenenBucheserscheint).

3. Haben Sie die unterste Überschriftenebene erreicht, zeigt das Hilfefenster die
Einträge mit den Hilfeseiten als stilisierte Blätter an. Doppelklicken Sieauf den
betreffenden Eintrag, um die Hilfeseite im rechtenFrame abzurufen.

Sie können nun den Inhalt des rechten Frame lesen. Verweise auf weitere Hilfethe-
men sind dort als Hyperlinks im Text eingebettet. Sobald Sieper 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�ächen, um
zwischen bereits besuchten Hilfeseiten zu blättern oder um die Startseite abzurufen
(Abb. 1.25).

Abbildung 1.25:

Blättern zwischen

besuchten Hilfethemen

Hinweis: Die Symbole der stilisierten Bücher auf der Registerkarte Inhalteunterschei-
den sich geringfügig zwischen OpenOf�ce.or g (Abb. 1.25)und StarOf�ce (Abb. 1.24).
Zudem weist die StarOf�ce-Hilfe zusätzliche Einträge (z. B. für Datenbankzugrif fe)
auf, da diesesPaket gegenüber OpenOf�ce.or g einige Zusatzfunktionen enthält.
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Rufen Sie die Of�ce-Hilfe über eines der Module auf, erscheinen immer die zu die-
sem Modul (z. B. Writer, Calc etc.) passendenHilfethemen im rechten Frame. Möch-
ten Sie sich über Funktionen eines anderen Moduls informier en, können Sie im In-
haltsverzeichnis die betreffenden Kapitelüberschriften wählen. Oder Sie öffnen das
oberhalb des linken Frame angezeigteListenfeld und wählen die gewünschte Of�ce-
Anwendung (Abb. 1.26).Dann erscheint die Startseiteder betreffenden Hilfekatego-
rie im rechtenFrame des Hilfefensters.

Abbildung 1.26: Auswahl der Hilfekategorie

1.3.2 Arbeiten mit dem Stic hwor tverz eichnis

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

Abbildung 1.27:

Zugriff auf Hilfethemen

über Stichwörter

1. Öffnen 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 gewünschte Stichwort ein. Bereits während der Eingabe blättert die Hilfe in
der Stichwortliste zu dem Abschnitt, dessenEinträge mit dem bereits eingege-
benen Text übereinstimmen.
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3. Wird das gewünschte Stichwort in der Liste angezeigt, markier en Siediesesmit
einem Mausklick und wählen dann die Schalt�äche Anzeigen. Alternativ können
Sieeinen Eintrag in der Stichwortliste per Doppelklick anwählen.

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

1.3.3 Suchen in der Hilf e

Neben dem Stichwortkatalog können Siealle Hilfeseiten auch nach einem bestimm-
ten Suchbegriff analysieren lassen.

Abbildung 1.28:

Suchen in der

Of�ce-Hilf e

1. Öffnen Siedie Of�ce-Hilfe und klicken Sieauf den Registerreiter Suchen, um das
betreffende Formular im linken Frame abzurufen (Abb. 1.28).

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Suchenauf das Feld Suchbegriffund tippen
Sie den gewünschten Begriff ein. Über die Schalt�äche am rechten Rand des
Listenfelds können Sieübrigens bereits einmal eingetippte Suchbegriffe erneut
abrufen – die Hilfe speichert die zuletzt eingegebenenBegriffe.

3. Markier en Sie ggf. die Kontr ollkästchen, um die Sucheauf ganze Wörter oder
auf Treffer in den Titeln zu begrenzen,und starten Siedie Sucheüber die Schalt-
�äche Suchen.

4. Kommt der Suchbegriff in den Hilfeseiten vor, erscheinen die Treffer in einer
Liste. Markier en Sieeinen solchenEintrag und wählen Siedann die Schalt�äche
Anzeigen. Alternativ können Sieeinen Eintrag in der Trefferliste per Doppelklick
anwählen.

Die Hilfe zeigt dann das Hilfethema im rechten Frame an. Die gefundenen Suchbe-
grif fe werden im Text markiert und lassensich leicht erkennen.
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1.3.4 Arbeiten mit Lesezeichen in der Hilf e

Benötigen Sieeine Hilfeseite häu�ger , emp�ehlt sich das SetzeneinesLesezeichens.

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

2. Klicken Sie in der Symbolleiste der Of�ce-Hilfe auf die Schalt�äche Lesezeichen
hinzufügen.

3. Im dann angezeigten gleichnamigen Dialogfeld können Sie den Text des Lese-
zeichensbei Bedarf anpassen.Dann bestätigenSiedies dur ch Anklicken der OK-
Schalt�äche.

Abbildung 1.29:

Nutzen von

Lesezeichen in der

Of�ce-Hilf e

Um eine mittels Lesezeichenmarkierte Stelleaufzurufen, gehen Sieso vor:

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

2. Markier en Siein der Liste der Lesezeichenden gewünschten Eintrag und bestä-
tigen Sie dies über die Schalt�äche Anzeigen. Oder Siewählen das Lesezeichen
in der Liste per Doppelklick an.

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

Tipp: Möchten SieeingetrageneLesezeichenumbenennen oder löschen?Dann wäh-
len Sieden Eintrag des Lesezeichensauf der Registerkarte mit der rechtenMaustaste
an. In einem Kontextmenü �nden Sie Befehle zum Umbenennen und Löschen des
Eintrags.
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1.3.5 Weitere Optionen der Hilf e

Die Schalt�ächen innerhalb der Symbolleiste des Hilfefensters erlauben Ihnen, zwi-
schen Hilfethemen zu blättern, die Seiten auszudrucken oder den linken Frame mit
den Navigationsfunktionen auszublenden.

Abbildung 1.30: Schalt�ächen der Symbolleiste der Of�ce-Hilf e

o Die linke Schalt�äche Navigationsbereichausschaltenblendet den linken Frame
mit den Registerkarten aus. Die Beschriftung wechselt dann zu Navigationsbe-
reicheinschalten, d. h., Siekönnen dur ch erneutesAnklicken der Schalt�äche den
Navigationsber eich mit den Registerkarten wieder einblenden.

o Die beiden nächsten Schalt�ächen ermöglichen das Blättern in der Liste der
in der aktuellen Sitzung abgerufenen Hilfeseiten. Sie können (wie beim Web-
Browser) jeweils eine Seitevor und zurück blättern.

o Die Schalt�äche Startseiteruft die Einstiegsseitedes im Listenfeld eingestellten
Themasab.

o Klicken Sieauf die Schalt�äche Druckenund bestätigen Siedas Drucken-Dialog-
feld, gibt die Hilfe den Inhalt der aktuell im rechten Frame hinterlegten Seite
aus.

Die rechteSchalt�äche dient zur De�nition von Lesezeichen(sieheSeite33).

Tipp: Benötigen SiegenaueInformationen über die installierte Of�ce-V ersion, wählen
Sie im Menü Hilfe den Befehl Info überStarOf�ce bzw. OpenOf�ce.org. Das Programm
öffnet ein Dialogfeld, in dem die Versionsnummer und ggf. weitere Zusatzinforma-
tionen hinterlegt sind.

1.3.6 Tipps und aktive Hilf e nutzen

Falls Sie sich einmal über die Bedeutung einer Schalt�äche 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 lässt sich über den Befehl Tipp im Hilfe-Menü zu- oder
abschalten.

Of�ce stellt eine zusätzliche Funktion unter dem Begriff „aktive Hilfe“ bereit, die an-
stelle desTipps mit dem Funktionsnamen eine kurze Funktionsbeschreibung in einer
QuickInfo anzeigt (Abb. 1.31).Um die aktive Hilfe nutzen zu können, müssen Sieim
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betreffenden Of�ce-Modul das Hilfe-Menü öffnen und dann den Befehl Aktive Hilfe
wählen. Ist der Befehl markiert, stellt Of�ce die betreffende Funktion bereit. Sobald
Sie dann auf eine Schalt�äche oder auf einen Menübefehl zeigen, wir d die Funkti-
onsbeschreibung sichtbar. Zum Abschalten der aktiven Hilfe wählen Sie erneut den
Befehl Aktive Hilfe im Menü Hilfe.

Abbildung 1.31: QuickInfo mit Funktionsbeschreibung bei dauerhafter aktiver Hilfe

Tipp: Benötigen Sie die aktive Hilfe nur kurzzeitig für ein Bedienelement?Drücken
Siedie Tastenkombination

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�F1 . Sobaldder Mauszeiger die Form einesFra-

gezeichensannimmt (Abb. 1.32),können Sie auf Steuerelemente, Schalt�ächen oder
Menüeinträge 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 Unter stützung vom Help Agent

Of�ce beobachtet Ihre Aktivitäten innerhalb des Anwendungsfensters. Kommt das
Programm zum Schluss,dassSienicht genau wissen, was gerade zu tun ist, wir d das
in 1.33gezeigteSymbol desHelp Agents in der rechtenunteren Eckedes Dokument-
fensterseingeblendet.

Abbildung 1.33:

Symbol des Help Agent

Klicken Sieauf das Symbol, öffnet 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 lässt sich das Fenster über die
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Schalt�äche Schließenausblenden. Im Menü Hilfe �nden Sie ebenfalls einen Befehl
HelpAgent, über den Siedie betreffende Funktion ein-/ausschalten können.

Hinweis: Leider kann das Symbol des Agenten (im Gegensatzzu den Assistenten in
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 zukünftig ausgeschaltet.Das Gleiche gilt, falls
Siedas Fensterdes Agenten manuell schließen.

Der Zeitraum, für den das Symbol desAgenten eingeblendet wir d, lässtsich als Opti-
on einstellen. Wählen Sieim Menü Extrasden Befehl Optionen. Im Dialogfeld Optionen
ist die Kategorie StarOf�ce bzw. OpenOf�ce.org/Allgemeinzu wählen. Dann lässt sich
der Help Agent über ein Kontr ollkästchen generell ausschalten. Die Anzeigedauer
wir d über das gleichnamige Drehfeld eingestellt. Wurde der Assistent dreimal hin-
tereinander nach der Aktivier ung nicht benutzt, sperrt Of�ce die Anzeige für die be-
treffende Situation. Die Schalt�äche Zurücksetzenerlaubt Ihnen, diese Sperre für die
betreffende Situation in der internen Liste aufzuheben.
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Writer





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 Einführ ung in das Programm und
erwerben das Wissen,um einfache Texte erstellen und bearbeiten zu können.

2.1 Der Writer im Überb lic k

Nach dem StartenerscheintdasProgrammfenster desWriter, in dem Sieein leeresDo-
kument sowie diverse Symbol- und Menüleisten vor�nden. Abb. 2.1zeigt die Fenster
von StarOf�ce und OpenOf�ce.or g zum Vergleich der Schalt�ächensymbole.

Im Dokumentber eich werden die Ränder des Dokuments dur ch graue Linien ange-
zeigt (ein-/ausblendbar über den Befehl Textbegrenzungenim Menü Ansicht). Siekön-
nen nur innerhalb dieser Ränder schreiben.Der einzugebendeDokumenttext wir d ab
der linken oberen Eckedes Dokuments eingefügt.

Hinweis: In Abb. 2.1 sehenSie,dass die erste Zeile dur ch 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 lässt sich
über die Schalt�äche Steuerzeichenein/aus (bzw. unter Windows über die Tastenkom-
bination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�F10 – unter Linux ist die Tastenkombination meist dur ch KDE oder

andere gra�sche Ober�ächen zum Umschalten auf die Arbeits�äche 10 belegt) jeder-
zeit ein- oder ausblenden.Zur besseren 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 ist die
so genannte Textmarke (auch als Schreibmarke bezeichnet),an der sich Text einfügen
oder bestehenderText bearbeiten lässt. 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, dassSieText bearbeiten können. Zeigen Siedagegenauf Menü-
leisten oder andere Elemente des Writer -Fensters,erscheint der normale Mauszeiger
– Siekönnen also Programmfunktionen bedienen.

Um häu�g benötigte Funktionen dir ekt per Maus aufzurufen, stellt der Writer meh-
rere Symbolleisten im Arbeitsbereich zur Verfügung.

o Die Funktionsleistewir d am oberen Bildschirmrand eingeblendet und enthält die
Schalt�ächen zur Dateibearbeitung und zum Abr ufen weiterer Funktionen. Für
Micr osoft- Of�ce-Umsteiger entspricht dies der Standard-Symbolleiste

o Dir ekt darunter �ndet sich die Objektleiste. Die Schalt�ächen dieser Leiste wer-
den je nach gewähltem Objekt (Text, Tabelle,Gra�k etc.)ausgetauscht.Beim Er-
stellen einesneuen Textdokuments enthält die Leiste die Schalt�ächen zur Aus-
wahl der Schriftart und zur Formatierung (fett, kursiv etc.). Diese Leiste ent-
spricht in Micr osoft Of�ce teilweise der Format-Symbolleiste.
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2.2 Texteingabe und -bearbeitung

o Die sogenannteWerkzeugleiste wir d standardmäßig am linken Rand eingeblen-
det und enthält Schalt�ächen zum Abr ufen verschiedener Funktionen (Recht-
schreibprüfung, Diagramme etc.).

o Optional lässt sich noch ein horizontales Lineal zur Anzeige der Tabulatoren
und zur Textausrichtung (über den Befehl Linealim Menü Ansicht) einblenden.

Das Fensterwir d am unteren Bildrand dur ch die Statuszeileabgeschlossen.In dieser
Zeile blendet der Writer verschiedeneInformationen ein.

Hinweis: Die Anzeige der Symbolleisten lässt sich über die Befehle des Menüs An-
sicht! Symbolleistenbeein�ussen. Öffnen Siedasbetreffende Untermenü, werden die
Einträge für eingeblendete Symbolleisten mit einem Häkchen angezeigt. Das Menü
Ansicht enthält darüber 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, können Sie auf eine Zei-
le klicken und dann beliebige Texte eingeben. Dabei stehen Ihnen alle Buchstaben,
Zif fern und Sonderzeichen der Tastatur zur Verfügung. Auf diese Weise lassensich
beliebige Texte eingeben – wie diese Texte mit Formaten (Fettschrift etc.) ausgezeich-
net werden, lernen Siespäter.

Abbildung 2.2:

Dokumentfenster mit

Absatzmarken

Hinweis: Das Ende eines Absatzes wir d dur ch eine so genannte Absatzmarke an-
gezeigt (in Abb. 2.2 an den jeweiligen Zeilenenden sichtbar). Die Anzeige der Ab-
satzmarken lässt sich aber über die Schalt�äche Steuerzeichenein/aus(Abb. 2.1)unter-
drücken.

Tipp: Standardmäßig können Sienur 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 über die betreffende Schalt�äche der Werkzeugleiste ein- oder aus-
schalten können (Abb. 2.2). Bei eingeschaltetem Dir ekt-Cursor können Sie auch auf
freie Flächen im Dokumentfenster klicken und sofort Text eingeben. Der Writer er-
zeugt notfalls die bis zur vertikalen Position erforderlichen Leerzeilen (indem er Ab-
satzwechseleinfügt) und rückt auch den Zeilenanfang ggf. bis zur aktuellen Spalten-
position ein. DieseFunktion dürfte vor allem für Anwender von Micr osoft Word neu
sein, die nur die Eingabe an bestehendenAbsatzmarken kennen.
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2.2.1 Zeichen einfüg en und korrigieren

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

Abbildung 2.3:

Text mit Tippfehlern

o Das Zeichen rechtsvon der Textmarke lässt sich dur ch Drücken der
�
�

�
�Entf -Taste

löschen.Um das Zeichen links von der Textmarke zu entfernen, drücken Siedie�
�

�
�Rück -Taste.

o Um Zeichen einzufügen, klicken Sieauf die betreffende Textstelle.Anschließend
tippen Siedie neuen Zeichen ein. Standardmäßig wir d der neue Text an der ak-
tuellen Position eingefügt, der rechtsdavon be�ndliche Text wir d zum Zeilenen-
de verschoben.

o Über die Taste
�
�

�
�Einfg können Sieaberzwischen Einfügemodus und Überschreib-

modus umschalten. Im Überschreibmodus ersetzen die eingetippten Zeichen
den Text rechtsvon der Textmarke.

Drücken Siedie Taste
�
�

�
�Einfg , wechselt der Writer jeweils zwischen dem Einfüge- und

Überschreibmodus. Der aktuelle Modus wir d in der Statusleistedur ch den Schriftzug
EINFG bzw. ÜBERangezeigt (Abb. 2.4).

Abbildung 2.4: Anzeigen in der Statusleiste

Sie können im Writer ganze Wörter oder Textbereiche dur ch Tastenkombinationen
löschen. Die folgende Tabelle enthält einen Überblick über die betreffenden Tasten-
kombinationen.

Tabelle 2.1: Tastenkürzel zum Löschen von Text

Tasten Funktion
�
�

�
�Entf Zeichen rechtsvon der Einfügemarke löschen

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Entf löscht den Text bis zum Wortende

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Entf löscht den Text bis zum Zeilenende

�
�

�
�Rück Zeichen links von der Einfügemarke löschen

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Rück löscht den Text bis zum Wortanfang

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Rück löscht den Text bis zum Zeilenanfang
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2.2 Texteingabe und -bearbeitung

Haben Sieversehentlich Text gelöscht, lässtsich dies über die Tasten-
kombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Z , den Befehl Rückgängig im Menü Bearbeiten

bzw. die Schalt�äche Rückgängigder Funktionsleiste aufheben.

Die links abgebildete Schalt�äche Wiederherstellenerlaubt es Ihnen
dagegen, eine über Rückgängigaufgehobene Korr ektur wieder zu-
rückzusetzen.

2.2.2 Positionieren im Text

Die Einfügemarke lässt sich dur ch einfache Mausklicks an jeder beliebigen Stelle im
Text positionier en.Siekönnen aber auch die Tastatur benutzen, um die Einfügemarke
im Text zu verschieben.Nachfolgende Tabelle enthält eine Aufstellung der verfügba-
ren Tastenkombinationen.

Tabelle 2.2: Tastenkürzel zum Positionieren im Text

Tasten Funktion
�
�

�
�" Einfügemarke eine Zeile hoch schieben

�
�

�
�# Einfügemarke eine Zeile tiefer schieben

�
�

�
� Einfügemarke ein Zeichen nach links schieben

�
�

�
�Strg +

�
�

�
� Einfügemarke an Wortanfang nach links schieben

�
�

�
�! Einfügemarke ein Zeichen nach rechtsschieben

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�! Einfügemarke an Wortende nach rechtsschieben

�
�

�
�Pos1 Einfügemarke an Zeilenanfang

�
�

�
�Ende Einfügemarke an Zeilenende

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Pos1 Einfügemarke an Dokumentanfang

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Ende Einfügemarke 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 markier en. Alle Änder ungen
(z.B. Einfügen, Löschen, Formatieren, Kopieren, Verschiebenetc.) 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 einesTextbereichsklicken Siemit der linken Maustaste auf den
Anfang.

2. Anschließend halten Siedie linke Maustaste gedrückt 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 Textbereichmit einem dunklen Hinter grund (Abb.
2.5).Siekönnen mit dieser Technik ein Wort, ein Teilwort, ganzeZeilen oder komplet-
te Dokumentausschnitte markier en.

Achtung: Haben Sie irrtümlich einen zu großen Textbereich markiert? Wenn Sie im
markierten Bereich auf eine Textstelle zeigen und dann diesen bei gedrückter linker
Maustasteerneut markier en möchten, klappt dies nicht. Vielmehr wir d der markierte
Textbereich beim Ziehen per Maus verschoben.Zum Markier en einer neuen Textstelle
müssen Sieerst die bestehendeMarkier ung aufheben (einfach auf eine Stelle im Text
klicken, damit die Markier ung verschwindet).

Falls Sie häu�ger markier en müssen, sollten Sie auch die folgenden Techniken ken-
nen:

o Ein Doppelklick auf ein Wort markiert dieses.

o Dur ch dreifachesKlicken auf eine Textzeile wir d diesekomplett markiert.

o Klicken Sie auf den Anfang eines Textbereichs, halten Sie die
�
�

�
�Shift * -Taste

gedrückt 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 ständigen Wechselzwischen Tastatur
und Maus).

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

2. Halten Siedie
�
�

�
�Shift * -Tastegedrückt und positionier en Siedie Textmarke am

Ende des zu markier enden Bereichs.

Solangedie
�
�

�
�Shift * -Taste gedrückt ist, markiert der Writer beim Positionieren der

Textmarke den dazwischen liegenden Bereich. Die Tabelle auf der nächstenSeiteent-
hält einige Tastenkombinationen, mit denen sich bestimmte Textbereiche markier en
lassen.

Um die Markier ung aufzuheben, klicken Sieentweder auf eine Stelle im Dokument,
oder Sieverschiebendie Schreibmarke mittels Cursortasten (ohne die

�
�

�
�Shift * -Taste

gedrückt zu halten).
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Tabelle 2.3: Tastenkürzel zum Markieren im Text

Tasten Funktion
�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�" Schreibmarke nach oben positionier en und gleichzei-

tig markier en
�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�# Schreibmarke nach unten positionier en und gleichzei-

tig markier en
�
�

�
�Shift * +

�
�

�
� Schreibmarke nach links positionier en und gleichzei-

tig markier en
�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Strg +

�
�

�
� wortweise nach links markier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�! Schreibmarke nach rechtspositionier en und gleichzei-

tig markier en
�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�! wortweise nach rechtsmarkier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Pos1 bis Zeilenanfang markier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Ende bis Zeilenende markier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Pos1 bis Dokumentanfang markier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Ende bis Dokumentende markier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Bild " eine Seitenach oben markier en

�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Bild # eine Seitenach unten markier en

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�A gesamtesDokument markier en

2.2.4 Aussc hneiden, Kopieren und Einfüg en

Der Writer bietet wie die anderen Of�ce-Anwendungen mehrere Möglichkeiten, um
komplette Textbereicheauszuschneiden,zu kopieren oder zu verschieben.Dies kann
dabei per Maus oder per Tastatur erfolgen. Um einen Textbereich an eineandereStelle
zu verschiebenoder 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 gewünschten Stelle.

Sobald Siedie linke Maustaste loslassen,wir d der Writer den markierten Textbereich
zur neuen Position verschieben.Falls Siebeim Ziehen die

�
�

�
�Strg -Tastegedrückt hal-
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ten, wir d der markierte Textausschnitt dagegen zur neuen Stelle kopiert. Diese als
Drag&Dr op bezeichneteTechnik funktioniert dabei sowohl innerhalb eines Fensters
wie auch zwischen geöffneten Dokumentfenstern.

Sie können übrigens 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 gedrückt gehalten, signalisiert

das kleine Pluszeichen, dass der Writer den markierten Bereich an
die neue Position kopiert.

Werden
�
�

�
�Strg - und

�
�

�
�Shift * -Tastebeim Ziehen gedrückt, erscheint

dieser Mauszeiger, der aussagt, dass eine Verknüpfung angelegt
wir d. Dies ist aber beim Kopieren von Texten weniger relevant.

Siekönnen eine solcheDrag&Dr op-Aktion dur ch Drücken der
�
�

�
�Esc -Tasteabbrechen.

Der Nachteil beim Kopieren oder Verschiebenper Drag&Dr op bestehtdarin, dassSie
sehr genau arbeiten müssen.LassenSiedie Maustastewährend desZiehens los, wir d
der markierte Bereich an eine falsche Stelle kopiert oder verschoben. Ef�zienter ist
esdaher, markierte Textbereich gezielt über die Zwischenablage zu kopieren oder zu
verschieben.

Diese Schalt�äche, die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�X sowie der Be-

fehl Ausschneidenim Menü Bearbeitenschneiden einen markierten
Textbereich aus und hinterlegen ihn in der Zwischenablage.

Diese Schalt�äche, die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�C sowie der Be-

fehl Kopierenim Menü Bearbeitenkopieren einen markierten Textbe-
reich in die Zwischenablage. Der Textbereich bleibt unverändert.

DieseSchalt�äche, die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�V bzw. der Befehl

Einfügen im Menü Bearbeitenfügen den Inhalt der Zwischenablage
an der aktuellen Position der Schreibmarke ein.

Tipp: Of�ce stellt die Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einfügen per Zwi-
schenablagezusätzlich im Kontextmenü bereit. Sie brauchen daher nur einen mar-
kierten Bereich mit der rechten Maustaste anzuwählen, um die Befehle im Menü 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. Wählen 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-
zufügen ist.

46
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4. Wählen Sieden Befehl zum Einfügen 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-
fügeposition sichtbar (Abb. 2.7).

2.2.5 Anmerkung en zum Einfüg en per Zwisc henab lage

Siekönnen die Zwischenablage verwenden, um markierte Dokumentber eicheim ak-
tuellen Dokument zu kopieren oder zu verschieben. Ist mehr als ein Dokumentfen-
ster geöffnet, können Sieeinen Dokumentber eich in einem Fenstermarkier en, in die
Zwischenablage übernehmen, zum zweiten Dokumentfenster wechseln und dort den
Inhalt der Zwischenablage wieder einfügen.

Wird der Befehl zum Einfügen gewählt, verändert dies den Inhalt der Zwischenab-
lage nicht. Das Einfügen (z. B. mittels der Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�V ) kann daher

dur chausmehrfach erfolgen.

Neben Texten lassensich auch formatierte Dokumentteile, Gra�ken, Tabellenetc.zwi-
schen Dokumenten per Zwischenablage übertragen. Verwenden Sie die obige Tech-
nik zum Einfügen ausder Zwischenablage, wir d deren Inhalt in der dort hinterlegten
Form im aktuellen Dokument eingefügt. Sie haben aber die Möglichkeit, das Einfü-
geformat gezielt zu wählen.

Abbildung 2.8: Auswahl des einzufügenden Inhalts der Zwischenablage

Existieren mehrereVarianten, in denen der Inhalt der Zwischenablage eingefügt wer-
den kann, klicken Sie auf das kleine grüne Dreieck im oberen Teil der Schalt�äche
Einfügenund halten Siedie Maustaste kurzzeitig gedrückt. Dann öffnet sich ein Me-
nü (Abb. 2.8),welches Ihnen die verfügbar en Übernahmeformate anzeigt. Siekönnen
anschließendeinen der Menübefehle wählen.
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Alternativ können Sie das Menü Bearbeitenöffnen und den Befehl Inhalte einfügen
wählen. Of�ce öffnet das Dialogfeld Inhalte einfügen(Abb. 2.9). Dort lässt sich dann
eines der Auswahlformate per Mausklick markier en. Beim Schließen über die OK-
Schalt�äche übernimmt die Of�ce-Anwendung die Daten gemäßIhrer Auswahl.

Abbildung 2.9:

Dialogfeld Inhalte

einfügen

Hinweis: Zur Übernahme reiner Texte sollten Sieden Eintrag UnformatierterText ver-
wenden. Die Optionen OpenOf�ce.org Writer bzw. FormatierterText [RTF] erlauben die
Übernahme 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 können 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 Über-
nahme formatierter Texte der Vorgängerversionen aus der Zwischenablage. Wählen
Sie in diesem Fall den Befehl Inhalteeinfügendes Menüs Einfügenund stellen Sie als
Wert UnformatierterText ein.

2.3 Textf ormatierung kurz und bündig

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

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

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

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

Abbildung 2.10:

Zuweisen einer

Zeichenformatierung zu

markiertem Text

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

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

Die wichtigsten Zeichenformate lassensich dir ekt über Schalt�ächen der Objektleiste
oder über Tastenkürzel zuweisen.

Über die nebenstehendeSchalt�äche der Objektleiste lässt sich ein
markierter Text fett auszeichnen.Alternativ können Sie die Tasten-
kombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�F verwenden.

Verwenden Siedie nebenstehendeSchalt�äche oder die Tastenkom-
bination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�K , um einen markierten Text kursiv auszuzeichnen.

Mit dieser Schalt�äche bzw. der Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�U wir d

ein markierter Textbereich unterstrichen dargestellt.

Sie können die Formate (d. h. fett, kursiv und unterstrichen) beliebig kombinier en.
Solangeder formatierte Textbereich markiert ist, sehenSiean den Schalt�ächen, wel-
cheZeichenformate aktiv sind. Die betreffenden Schalt�ächen werden „eingedrückt“
dargestellt (Abb. 2.11).

Abbildung 2.11:

Formatierte Textstelle

mit Anzeige der

Formate über

Schalt�ächen
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Um ein Zeichenformat aufzuheben, markier enSiedie betreffende Textstelle.Anschlie-
ßend können Sie die jeweilige Schalt�äche anklicken bzw. das Tastenkürzel erneut
abrufen. Bei eingeschaltetemFormat wir d diesesgelöscht.Das klappt auch beim For-
matieren von Texten während der Eingabe.SchaltenSiebeispielsweiseden Fettdruck
mit

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�F ein und tippen dann den Text ein, lässtsich die Fettschrift anschließend

mit
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�F wieder abschalten.

Falls Sieeinen Textbereich markier en,der unterschiedliche Formate beinhaltet, klappt
die Anzeige dieser Formate über die Schalt�ächen nicht mehr. Der Writer blendet
dann die betreffenden Schalt�ächen ab. Um das Format anzugleichen, können Sie
per Maus auf die gewünschten Formatschalt�ächen klicken, oder Siesetzendie Zei-
chenformatierung gezielt über den Befehl Standardim Menü Formatzurück.

Tipp: Umsteiger von Micr osoft Word werden die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�Leer

zum Zurücksetzen des Zeichenformats vermissen. Möchten Sie das Zeichenformat
eines markierten Textbereichs aufheben, können Sie den markierten Textbereich mit
der rechtenMaustasteanklicken und dann im Kontextmenü den BefehlStandardwäh-
len.

Wenn Sieeinen markierten Bereich mit der rechtenMaustasteanklicken und dann im
Kontextmenü den Befehl Stil wählen, erscheint ein Untermenü mit den wichtigsten
Formaten. GesetzteFormate werden dur ch ein Häkchen 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:

Kontextmenübefehl Stil

mit Untermenü

(StarOf�ce 7)

2.3.2 So lassen sic h Schriftar t und Schriftgröße anpassen

Die zur Darstellung der Texteverwendeten Zeichen sind in sogenannten Schriftfami-
lien (englisch: Fonts) hinterlegt. Dur ch unterschiedliche Schriftarten lässtsich dasDo-
kument optisch gestalten.Die zweite Variable ist die auch als Schriftgrad bezeichnete
Größeder einzelnen Buchstaben.Um die Schriftgröße oder die Schriftart anzupassen,
gehen Siefolgendermaßen vor:

1. Markier en Sieden zu formatier enden Textbereich.
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2.3 Textformatierung kurz und bündig

Abbildung 2.13:

Anpassen der

Schriftgröße

2. Geben Sie den Wert für den Schriftgrad im Kombinationsfeld Schriftgrößeein.
Alternativ lässt sich die Liste der verfügbar en Schriftgrade über die zugehörige
Schalt�äche des Kombinationsfelds öffnen und ein Eintrag wählen (Abb. 2.13).

3. Die Schriftart wählen Sie über das Listenfeld Schriftname(Abb. 2.14, auf die
Schalt�äche des Listenfelds klicken und dann einen Eintrag wählen).

Abbildung 2.14:

Auswahl einer Schriftart

Die Liste mit den Schriftgrößen zeigt nur einen Teil der möglichen Schriftgrade an.
Möchten Sie nicht verfügbar e Schriftgrößen oder Zwischengrößen (z.B. 8,5 Punkt)
nutzen, müssen Sieden betreffenden Wert dir ekt im Kombinationsfeld eintippen.

Tipp: Alternativ können Sie einen markierten Textbereich mit der rechten Maustas-
te anklicken. Die Befehle Schrift und Größeim Kontextmenü (sieheAbb. 2.12)öffnen
Untermenüs, in denen Siedir ekt den Schriftnamen und die Schriftgröße wählen kön-
nen. Der Vorteil diesesAnsatzes:Sieerkennen im Untermenü sofort die verfügbar en
Optionen. Die Auswahl geht unter Umständen schneller als über die Kombinations-
bzw. Listenfelder der Objektleiste, in denen Siemühselig blättern müssen.

Auch wenn die vielen installierten Schriften verlockend wirken, seienSiesparsambei
deren Anwendung in Textdokumenten. Auch zu viele Abstufungen in der Schriftgrö-
ßekönnen 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 für Überschriften eine Helvetica und für die Grundtext
eine Times verwenden, kann nur wenig schief gehen. Zur Gestaltung von Grußkar-
ten, Urkunden oder anderen Dokumenten können Sieauf Schriftarten mit Schreibstil
(z.B. Zapf Chancery, Brush Script etc.ausweichen).Die serifenloseVerdana wir d ger-
nezur Gestaltung von Webdokumenten benutzt. Esführt an dieser Stelleaberzu weit,
auf die Grundlagen der Typographie im Hinblick auf die Dokumentgestaltung ein-
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2 Writer – Einstieg und Grundfunktionen

zugehen. Konsultier en Sie ggf. entsprechendeZusatzliteratur , 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 dasThema Schriften. Die Schrift-
größe wir d in der Maßeinheit Typographischer Punkt (pt) angegeben.Ein typogra-
phischer Punkt entspricht etwa 0,376Millimeter . Für normale Texte wir d üblicher -
weise eine Schriftgröße von 10oder 11Punkt verwendet. Überschriften lassensich in
einer Größevon 14,16Punkt oder mehr hervorheben.Die verkleinerten Absenderan-
gaben für Fensterkuverts werden häu�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
über Namen wie Helvetica, Courier oder Times identi�ziert werden. Zusätzlich be-
steht eine Schriftart noch aus verschiedenen Schriftschnitten (Standard, kursiv , fett,
halbfett etc.). Die Bezeichnung „Schriftschnitt“ rührt aus der Zeit, als die einzelnen
Buchstabenals Lettern aus einem Grundmaterial herausgeschnittenwur den. Damals
mussteder SetzerverschiedeneSchriftschnitte einer Schriftart vorrätig haben,um bei-
spielsweise fette Textstellen zu realisieren.

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

Zusätzlich werden noch Serifenschriften (z.B. Times) und serifenlose Schriften (z. B.
Helvetica) unterschieden. Als Serifen bezeichnet man dabei die an den Buchstaben-
Enden auftr etendenQuerstriche (in Abb. 2.14in den Schriften Times und New Centu-
ry Schoolbook gut zu erkennen, während die Helvetica diese Serifen nicht aufweist).
SerifenloseHelvetica-Schriften (bei Windows sind dies Arial-Schriften) werden gerne
für Überschriften verwendet, während der restliche Text (vom Setzerauch als „Br ot-
text“ bezeichnet)üblicherweise in einer Serifenschrift wie Times gesetztwir d.

Beim Einsatz von Schriften muss zusätzlich noch zwischen Proportionalschriften und
nicht proportionalen Schriften unterschieden werden. Bei Proportionalschriften vari-
iert die Breite der Buchstaben(ein i ist beispielsweise schmäler als ein o). Proportio-
nalschriften bereiten bei der Erstellung von Listen Probleme, da beim Einrücken mit
Leerzeichenkeine sauberen Spalten auftr eten (die unterschiedlichen Buchstabenbrei-
ten führ en zu Verschiebungen im Text). Daher werden gelegentlich die von älteren
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 zusätzlich 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 fest im Drucker installiert oder werden über Schriftkasset-
ten geladen. Um Druckerschriftarten auch am Bildschirm anzuzeigen, muss das Be-
triebssystem zusätzlich eine Bildschirmschriftart laden.

Der Vorteil dieser Druckerschriftarten besteht in einer schnelleren Ausgabe des Do-
kuments und des Ausdr ucks. Der Nachteil liegt in der vielfach vom Ausdr uck ab-
weichenden Bildschirmdarstellung. Beiunterschiedlichen Druckern ändert sich eben-
falls der Ausdr uck von Modell zu Modell. Dieser Nachteil wir d dur ch die TrueType-
Schriftarten behoben. Hier ist die Beschreibung der Schrift in der Schriftart gespei-
chert und wir d dann für die Bildschirm- und Druckerausgabeumgesetzt. Die Schrift-
größen sind damit stufenlos skalierbar, und beim Druckerwechsel werden die Doku-
mente bei vergleichbarer Au�ösung mit den gleichen Zeilen- und Seitenumbrüchen
ausgegeben.Sieerkennen Druckerschriftarten in der Fontliste an einem vorangestell-
ten Druckersymbol.

Tipp: Arbeiten Siemit gemischtenBetriebssystemumgebungen(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 Möglichkeit
einer automatischen Schriftartersetzung.

Wählen Sie im Menü Extras den Befehl Optionenund dann im Zweig OpenOf�ce.org
bzw. StarOf�ce die Kategorie Schriftarten. Anschließend können Sie im Dialogfeld
eine Liste der zu ersetzenden Schriftarten festlegen (Abb. 2.15). Markier en Sie das
Kontr ollkästchen Ersetzungstabelleanwenden. Dann können Siedie Schriftarten in den
Kombinationsfeldern Schriftartund Ersetzendurcheintragen und dur ch Anklicken der
Schalt�äche mit dem Häkchen in die Ersetzungslisteübernehmen. Zwei Kontr ollkäst-
chenin der Ersetzungslisteerlauben die Festlegung,ob eineSchriftart immer oder nur
zur Bildschirmdarstellung auszutauschenist.

Abbildung 2.15:

Ersetzungstabelle für

Schriftarten
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2.3.4 Textstellen in Groß-/Kleinb uchstaben umsetz en

Möchten Siebestimmte Wörter in Großbuchstabenoder in Kleinschreibweise umset-
zen?Dann markier en Siedie betreffende Textstelle und wählen im Menü Formatden
Befehl Groß-/Kleinschreibung. Im Untermenü können Sie dann die Befehle Großbuch-
stabenbzw. Kleinbuchstabenwählen, um den markierten Text umzusetzen.

2.3.5 Gestalten von Textfarbe und Hinter grund

Da viele Dokumente schwarzweiß gedruckt werden, braucht man sich wenig Gedan-
ken über Textfarbe und Hinter grundfarbe zu machen. Ander erseits lassensich Ein-
ladungen, Visitenkarten, Grußkarten 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 Farbe für den
Texthinter grund zu unterscheiden.

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

2. Markier en Siedie Zeile, deren Text-, Hinter grund- oder Absatzfarbe Sieanpas-
senmöchten.

3. Verwenden Siedie Schalt�ächen Zeichenfarbe, Zeichenhintergrund oder Absatzhin-
tergrund der Objektleiste, um die gewünschte Farbezuzuweisen.

Abbildung 2.16:

Zuweisen der

Zeichenfarbe

In Abb. 2.16sind die drei nebeneinanderangeordneten Schalt�ächen Zeichenfarbe, Zei-
chenhintergrund oder Absatzhintergrundeindeutig zu erkennen.BeachtenSieaber, dass
die für die einzelnen Schalt�ächen benutzten Symbole sich zwischen den einzelnen
Versionen von OpenOf�ce/StarOf �ce geringfügig unterscheiden. Nachfolgend �n-
den Siedie Symbole der Schalt�ächen aus StarOf�ce 7.

Die Schalt�äche Zeichenfarbesetzt die Farbe des auszugebenden
Texts. Dies entspricht dem Schreiben mit einem farbigen Stift.

Wählen Siedie Schalt�äche Zeichenhintergrund, um nur den Hinter -
grund einesmarkierten Textbereichsfarbig hervorzuheben, entspre-
chend dem Auszeichnen einesTexts mit einem Farbmarker.
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2.3 Textformatierung kurz und bündig

Über die Schalt�äche Absatzhintergrund wir d der komplette Absatz
vom linken Rand bis zum rechten Rand in der betreffenden Farbe
hervorgehoben.

Klicken Sie die betreffende Schalt�äche lediglich kurzzeitig an, wir d die zuletzt ein-
gestellte Farbe benutzt. Das kleine grüne Dreieck am oberen Rand der Schalt�ächen
weist auf ein zugehöriges Menü hin.

Abbildung 2.17:

Auswahl einer Farbe

aus der Farbpalette

Halten Sie die Maustaste beim Klicken etwas länger gedrückt, öffnet sich ein Menü.
Für die Schalt�ächen zur Farbanpassungenthält das Menü eine komplette Farbpalet-
te (Abb. 2.17).Sobald Siedann auf ein Farbfeld klicken, wir d die Palette geschlossen
und die Farbeübernommen. Die zuletzt benutzte Farbewir d in der Schalt�äche ein-
geblendet und lässt sich in weiteren Schritten per Mausklick abrufen.

Hinweis: Das Feld Automatischinnerhalb der Farbpalette setzt die standardmäßig im
Betriebssystembenutzte Farbe.Dies ist in den meisten Fällen die Farbe Schwarz für
Textausgabenund Weiß für Dokumenthinter gründe.

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

Abbildung 2.18:

Beispiel für

Farbabstufungen in

einem Dokument
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Abb. 2.18zeigt die Möglichkeiten zur Farbauszeichnung auf, weist aber auch auf die
Probleme hin. Achten Siebei der Farbwahl auf genügend Kontrast zwischen Vorder-
und Hinter grundfarbe. Sie sollten helle Hinter gründe mit dunklen Schriftfarben be-
vorzugen. Dunkle Hinter gründe mit hellen Schriftfarben lassensich meist schlechter
lesen.Vermeiden Sievor allem „schreiende“ Farben wie Rot. Gehen Siesparsam mit
Farben für den Texthinter grund um, da diese Funktion dem Markier en eines Texts
mit einem Farbmarker entspricht und den Lese�uss stört. Bedenken Sie auch, dass
die Lesbarkeit farbiger Textstellen bei der Ausgabe auf Schwarzweißdruckern leiden
kann.

Tipp: Bei der Gestaltung von Grußkarten, Einladungen etc. lässt sich die Farbe für
den Absatzhinter grund aber Gewinn bringend einsetzen.Fügen Sieeinfach eine ent-
sprechende Anzahl an Leerzeilen im Dokument ein und weisen Sie diesen Absät-
zen dann eine helle Hinter grundfarbe zu. Anschließend lässt sich der Text mit einer
dunklen Farbeausgeben.Wenn Siespäter das Ganzeauf Fotokarton ausdrucken und
entsprechend beschneiden,gelangen Siezu sehr hübschen individuellen Karten. Zu-
dem lässt sich die Hinter grundfarbe einer Seiteüber den Befehl Seitedes Menüs For-
mat einstellen (wählen Sie die Registerkarte Hintergrund). Alternativ können Sie die
Farbefür den Absatzhinter grund auf KeineFüllung belassenund farbigen Karton zum
Drucken der Dokumente verwenden.

Hinweis: WeitereDetails zum Umgang mit Zeichenformaten �nden Sieim folgenden
Kapitel.

2.3.6 Ausric hten der Absätz e

Die meistgebrauchteOption in Dokumenten dürfte wohl die Absatzausrichtung sein.
Standardmäßig wir d ein neu eingegebenerText im Writer linksbündig ausgerichtet
und mit Flattersatz am rechtenRand dargestellt. Über verschiedeneSchalt�ächen der
Objektleiste oder über Tastenabkürzungen lässt sich die Absatzausrichtung ändern
(Abb. 2.19).

Abbildung 2.19:

Beispiele für

unterschiedliche

Absatzausrichtungen

1. Klicken Sie auf den betreffenden Absatz oder markier en Sie einen Textbereich
mit mehreren Absätzen.
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2. Wählen Sieanschließendeine der vier Schalt�ächen, mit denen sich die Absätze
ausrichten lassen.

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

Die nebenstehende Schalt�äche weist dem markierten Text eine
linksbündige Ausrichtung mit Flattersatz am rechten Rand zu (Tas-
tenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�L ).

Mit dieser Schalt�äche lassensich die Zeilen einesAbsatzeszentriert
ausrichten (Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�E ).

Mit dieser Schalt�äche bzw. der Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�R wir d

ein markierter Textbereich rechtsbündig ausgerichtet.

Verwenden Sie diese Schalt�äche oder die Tastenkombination�
�

�
�Strg +

�
�

�
�B , um markierte Absätze mit Blocksatz zu versehen.

Haben Sie ein Absatzformat zugewiesen und positionier en Sie die Schreibmarke in
diesem Bereich, wir d die betreffende Schalt�äche optisch als „eingedrückt“ darge-
stellt. Um ein Absatzformat zur Zeilenausrichtung aufzuheben, müssenSieeinesder
jeweils anderen Absatzformate zuweisen.

Hinweis: Die Absatzformate lassensich zusätzlich über den Befehl Absatzdes Kon-
textmenüs oder des Menüs Format verändern (siehe Seite 81). Vielen Dokumenten
verleiht der Blocksatz ein besseres Aussehen. Hier wir d der Text sowohl am linken
als auch am rechtenSeitenrand ausgerichtet. Der Writer vergrößert hierzu den Wort-
zwischenraum, um die Lau�änge der Zeilen anzupassen.Bei sehr kurzen Zeilenlän-
gen (z. B. beim Spaltensatz)führt dies aber zu unschönen Wortzwischenräumen. Ver-
suchen Sie dann die Zeile dur ch Trennen der Wörter in der Folgezeile aufzufüllen
(siehe Seite175),oder weichen Sieauf das Absatzformat linksbündigaus. Die rechts-
bündige 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 für
Überschriften in Dokumenten (z. B. Einladungen) oder für kurze Textpassagen(z.B.
Verseetc.).

2.3.7 Dokumenteig ensc haften verwalten

Der Writer führt intern Statistik darüber, wann ein Dokument erstellt, gedruckt oder
geändert wur de. Zudem lassensich weiterebenutzerde�nierte Dokumenteigenschaf-
ten wie Titel, Stichwörter oder Hinweise für die Bearbeiter in den so genannten Do-
kumenteigenschaften hinterlegen.

1. Wählen Sieim Menü Dateiden Befehl Eigenschaften.

2. Klicken Sie auf die gewünschte Registerkarte und geben Sie ggf. die benutzer-
de�nierbar en Dokumenteigenschaften ein (Abb. 2.20).
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SobaldSiedasDialogfeld über die OK-Schalt�äche schließen,werden die Eigenschaf-
ten übernommen. 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 ollkästchen Benutzerdatenver-
wenden, speichert der Writer die Daten des Benutzers mit in der Textdatei.

o Die Daten der Registerkarte Beschreibungerlauben esIhnen, Begriffe (Titel, The-
ma, Stichwörter, Kommentar) in den Eigenschaften zu hinterlegen, die ggf. bei
der Kategorisierung der Dokumente helfen.

o Auf der Registerkarte Benutzer�nden Sie vier mit Info1 bis Info4 beschriftete
Textfelder, in denen Siebenutzerspezi�sche Informationen hinterlegen können.

58



2.4 Dokumentverwaltung

Tipp: Bearbeiten Sie Dokumente in größeren Projektgruppen, können Siedie Felder
der Registerkarte Benutzerverwenden, um die Stationen zur Dokumentbearbeitung
(Ersteller, Korr ektur etc.) vorzugeben. Bei Bedarf lässt sich über die Schalt�äche In-
fofelderein Zusatzdialog öffnen, in dem sich die Bezeichnung der Textfelder Info1 bis
Info4anpassenlässt.Tragen Sieggf. den Namen des Bearbeitersein. Dann kann jeder
Bearbeiter den Bearbeitungsstand (begonnen, in Bearbeitung, Fertig, Überarbeitung
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 Ihnen Informationen über das aktuelle Dokument
(z.B. die Zahl der Zeilen, Wörter oder Zeichen) an.

Hinweis: Standardmäßig zeigt der Writer den Eigenschaften-Dialog nicht an. Siekön-
nen aber im Menü Extrasden Befehl Optionenwählen. Wenn Sie dann im Zweig La-
den/Speicherndie Kategorie Allgemeinwählen, lässt sich im Dialogfeld das Kontr oll-
kästchen Eigenschaftenvorher bearbeitenmarkier 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 sic h Dokumente speic hern

Im Writer erstellte oder veränderte Dokumente lassensich als .sxw-Dateien sichern.
Bei einem unveränderten Dokument sind die Schalt�ächen und Menübefehle zum
Speicherni. d. R. deaktiviert. Um das neu erstellte oder geänderteDokument zu spei-
chern, gehen Siein folgenden Schritten vor.

Abbildung 2.21:

Dokument speichern

1. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schalt�äche Dokumentspeichern(Abb.
2.21),wählen Sie im Menü Datei den Befehl Speichern, oder drücken Siedie Tas-
tenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�S . Bei einem auseiner Datei geladenenDokument wer-

den die Änder ungen einfach in die zugehörige Datei geschrieben.

2. Bei einem neuen Dokument öffnet sich das Dialogfeld Speichernunter (Abb.
2.22).Möchten Sieein bereits existierendesDokument unter neuem Namen spei-
chern, können Siedas Dialogfeld über den Befehl Speichernunter im Menü Datei
öffnen.
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3. GebenSienun die gewünschten Speicheroptionen im Dialogfeld ein und schlie-
ßenSiediesesüber die Schalt�äche Speichern.

Gemäß den Ausführ ungen aus Kapitel 1 unterscheidet sich der Aufbau dieses Dia-
logfelds geringfügig zwischen Linux und Windows. Die relevanten Optionen �nden
sich aber in beiden Varianten.

o Den Dateinamen geben Sie im Feld Dateinamevor. Sie dürfen hier beliebige im
jeweiligen Betriebssystem gültige Dateinamen wählen. Beachten Sie, dass bei
Linux (im Gegensatzzu Windows) Groß-/Kleinschr eibung im Dateinamen un-
terschieden wir d. Verzichten Sienach Möglichkeit auf Umlaute im Dateinamen,
um eventuelle Probleme mit Anwendungen zu vermeiden. Solange das Kon-
trollkästchen AutomatischeDateinamenerweiterungmarkiert ist, brauchen Sie die
Erweiterung .sxw nicht im Namen einzugeben. Der Writer ergänzt diese beim
Speichern neuer Dokumente. Ist das Kontr ollkästchen dagegen nicht markiert
und geben Sieeine Dateinamenerweiterung ein, wir d diese beim Erzeugen des
Dateinamens benutzt. Siesollten aber auf abweichende Dateinamenerweiterun-
gen verzichten, da das Betriebssystem diese Erweiterung zur Zuor dnung der
Standardanwendung für den Dokumenttyp benutzt. Öffnet ein Benutzer die be-
treffende Dokumentdatei per Doppelklick, wir d u. U. eine falsche Anwendung
(die das Of�ce-Format nicht lesenkann) gestartet.

o Über die Schalt�äche NeuenOrdnererstellenin der rechtenoberen Eckedes Dia-
logfelds können Sieneue Verzeichnisseanlegen. Ein Doppelklick auf das Sym-
bol einesOrdners öffnet diesen im Dialogfeld.

Abbildung 2.22:

Dialogfeld zum

Speichern einer Datei

Benötigen SieInformationen zu einer bestimmten Option, wählen Sieunter Linux die
Schalt�äche Hilfe desDialogfelds. Das Hilfefenster öffnet sich mit dem zur jeweiligen
Option passenden Hilfethema. In Windows klicken Sie in der rechten oberen Ecke
des Dialogfelds auf die Schalt�äche mit dem Fragezeichen(Dir ekthilfe). Sobald der
Mauszeiger die Form eines Fragezeichensannimmt, klicken Sieauf das gewünschte
Steuerelement. Dann blendet Windows eine QuickInfo mit Zusatzinformationen ein.
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Hinweis: Über den Befehl Alles speichernkönnen Sie alle in Writer geladenen Do-
kumente sichern. Beim ersten Aufr uf des Dialogfelds während einer Sitzung wir d
der Ordner angezeigt, dessenPfad in den Optionen gesetzt ist (Extras! Optionen!
OpenOf�ce.org bzw. StarOf�ce ! Pfade! Arbeitsverzeichnis).

2.4.2 Speic hern mit Kennw or tsc hutz

Um das unbefugte Öffnen gespeicherterDokumente zu verhindern, lassensich diese
mit einem Kennwortschutz versehen.

1. Markier en Sie im Dialogfeld Speichernunter das Kontr ollkästchen Mit Kennwort
speichern.

2. Geben Sie den Dateinamen, den Zielor dner und das Dateiformat .sxw zum
Speichern vor (bei anderen Dateiformaten wir d der Kennwortschutz nicht un-
terstützt). Klicken Siedann auf die Schalt�äche Speichern.

3. GebenSieim dann erscheinendenDialogfeld (Abb. 2.23)das gewünschte Kenn-
wort jeweils in den Feldern Kennwort und Bestätigenein und betätigen Sie die
OK-Schalt�äche.

Abbildung 2.23:

Dialog zur

Kennworteingabe

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

Hinweis: Das Kennwort muss aus mindestens sechsZeichen bestehen,vorher wir d
die OK-Schalt�äche nicht freigegeben.BeachtenSie,dassGroß-/Kleinschr eibung bei
der Kennworteingabe berücksichtigt werden.

2.4.3 Sicherungsk opien und Backups anleg en

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

1. Wählen Sie im Menü Extras den Befehl Optionen. Im Dialogfeld markier en Sie
dann den Zweig Laden/Speichernund die Kategorie Allgemein.

2. SetzenSie im Dialogfeld die Optionen zum Speichern (Abb. 2.24)in der gleich-
namigen Gruppe und schließenSiediesesüber die OK-Schalt�äche.

o Markier en Siedie Option Sicherungskopieimmererstellen, legt der Writer eine Si-
cherungskopie mit der Dateinamenerweiterung .bak im Sicherungsordner an.
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Abbildung 2.24:

Optionen zum

Speichern

o Ist das Kontr ollkästchen Automatischspeichernallemarkiert, lässt sich das Spei-
cherintervall in Minuten über das zugehörige Drehfeld festlegen.Das Kontr oll-
kästchenMit Rückfragesteuert, ob bei jedem Autospeichern eine Benutzerabfra-
ge erfolgt. Verzichten Sienach Möglichkeit darauf, da dies das Arbeiten erheb-
lich stören kann.

Über das Feld StandardDateiformatkönnen Sieübrigens festlegen, welches Speicher-
format einem bestimmten Dokumenttyp zugeordnet ist. Beim Writer sollte der Typ
Textdokumentauf OpenOf�ce.org1.0Textdokumentgesetztsein.Falls SieaberDokumen-
te zusammen mit anderen Anwendern, die Micr osoft Word verwenden, bearbeiten,
können Sie den Wert des Felds Immer speichernals auf eines der Micr osoft-Formate
setzen.

Hinweis: DasArbeiten mit Sicherungskopien verlangsamt dasSpeichernzwar etwas,
ist aber hilfr eich, falls Sieeine Dokumentdatei irrtümlich überschrieben haben.Dann
lässt sich die vorherige Fassung aus der .bak -Datei der Sicherungskopie restaurie-
ren. Laden Sieeinfach die betreffende .bak -Datei im Writer und sichern Siediese als
.sxw -Datei unter neuem Namen. Die Sicherungskopien 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 ProgrammenStarOffice7
(bzw. OpenOffice.org ). Bei Linux wir d im Home-Verzeichnis des Benutzers ein
Ordner unter dem Namen der betreffenden Anwendung (z. B. OpenOffice.org )
mit den jeweiligen Unterverzeichnissen angelegt.Siekönnen diesen Pfad aber anpas-
sen (Extras! Optionen! OpenOf�ce.org bzw. StarOf�ce ! Pfade! Sicherungskopien).

2.4.4 Textdokumente vor Veränderung en schütz en

Siekönnen Dokumente beim Speichernmit einem Kennwort versehenund sie so vor
unautorisierter Einsichtnahme schützen. Einen Schritt weiter geht die Möglichkeit,
ein Dokument vor Veränderungen dur ch den Benutzer zu schützen.

62



2.4 Dokumentverwaltung

SofernSieim Öffnen-Dialog die Option Nur lesen(Abb. 2.26)markier en, lässt sich das
Dokument zwar anzeigen, ist aber vor Veränderungen geschützt. Die Schalt�ächen
der Objektleiste sowie die Befehle zum Ändern innerhalb der Menüleiste werden
komplett gesperrt. Zudem können SieTeile einesTextdokuments vor Veränderungen
schützen.

1. Markier en Sieeinen Bereich im Dokument, den Sievor Veränderungen schützen
möchten.

2. Wählen Sieim Menü Einfügenden Befehl Bereich. Der Writer öffnet nun das Dia-
logfeld Bereicheinfügen.

3. Markier en Sie auf der Registerkarte Bereichdas Kontr ollkästchen Schützender
Gruppe Schreibschutz(Abb. 2.25).Optional können Sie noch das Kontr ollkäst-
chen Mit Kennwortmarkier en und ein Kennwort eingeben.

Sobald Sie das Dialogfeld über die OK-Schalt�äche schließen, wir d der betreffende
Textbereich vor jeglicher Veränderung geschützt.

Abbildung 2.25:

Schützen eines

Bereichs im

Textdokument

Hinweis: Möchten Sieeinen solchen geschützten Bereich wieder für Veränderungen
zulassen?Wählen Sieim Menü Formatden Befehl Bereiche. Im dann angezeigtenDia-
logfeld Bereichebearbeitenkönnen Sie den Bereichsnamen wählen und dann die Op-
tionen für den Schreibschutz aufheben.

2.4.5 Anleg en neuer Dokumente

Zum Anlegen eines neuen, leeren Textdokuments reicht ein Maus-
klick auf die Schalt�äche Neu.

Halten Siedie Maustaste beim Anklicken der Schalt�äche etwas länger gedrückt, er-
scheint ein Menü zur Auswahl des Dokumenttyps. DasselbeMenü öffnet sich nach
Auswahl von Datei ! Neu. Mittels des Menüeintrags Vorlagenund Dokumenteoder
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über die Tastenkombination
�
�

�
�Shift * +

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�N lässt sich ein Dialogfeld zur Aus-

wahl einer Dokumentvorlage wählen (sieheSeite22).Dann wir d das neueDokument
auf Basisder angegebenenVorlage angelegt.

2.4.6 Laden von Dokumenten

Zum Laden von Textdokumenten bietet der Writer verschiedeneMöglichkeiten. Wäh-
len Siein einem Ordnerfenster eine .sxw -Datei per Doppelklick (Windows) bzw. per
Einfachklick (Linux), wir d das Dokument im Writer geladen. Möchten Sie dagegen
ein Dokument gezielt aus dem Writer heraus öffnen, gehen Siefolgendermaßen vor.

1. Klicken Sie in der Funktionsleiste auf die Schalt�äche Datei öffnen. Alternativ
können Sie im Menü Dateiden Befehl Öffnenwählen bzw. die Tastenkombinati-
on

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�O wählen.

2. Im dann geöffneten Dialogfeld Öffnen wählen Sie den Ordner, ggf. das Doku-
mentformat und dann die zu öffnende Dokumentdatei (Abb. 2.26).Beim Datei-
namen müssen Siekeinen Pfad mit angeben,da der Writer diesen automatisch
ergänzt.

3. SetzenSieggf. noch die Optionen zum Öffnen und betätigen Siedie Schalt�äche
Öffnen.

Anschließend wir d das Dokument im Writer geladen und angezeigt.

Abbildung 2.26:

Dialogfeld Öffnen

Tipp: Das Feld Dateinameim Dialogfeld Öffnen ist als Kombinationsfeld ausgeführt.
Klicken Sie auf die Schalt�äche 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), können Sieüber die Cursortasten

�
�

�
�" und

�
�

�
�# in der Liste der Datei-

namen blättern. Bei jedem Druck auf die Cursortasten wir d ein neuer Name samt
Pfad angegeben.

Zudem führt der Writer im Menü Datei eine Liste der zuletzt geöffneten Dokumen-
te. Siebrauchen also nur das Menü zu öffnen und können eine dieser Dateien dur ch
einen Klick auf den Menübefehl laden. Ist bereits ein Dokument aus einem Ordner

64



2.4 Dokumentverwaltung

geladen?Der Writer besitzt wie andere Of�ce-Anwendungen das Kombinationsfeld
URL in der Funktionsleiste (Abb. 2.27).Klicken Sieauf die Schalt�äche diesesKombi-
nationsfelds, öffnet sich eine Liste der zuletzt geladenenDokumente. Dur ch Auswahl
einesEintrags lässt sich das Dokument öffnen.

Abbildung 2.27: Auswahl eines Dateinamens über das URL-Kombinationsfeld

Hinweis: Standardmäßig wir d nach dem Laden des Dokuments dessenAnfang an-
gezeigt. Möchten Sie erreichen, dass nach dem Laden die zuletzt bearbeitete Doku-
mentseite in der Anzeige erscheint? Wählen Sie Extras ! Optionen, klicken Sie auf
OpenOf�ce.org bzw. StarOf�ce und wählen Sie die Kategorie Ansicht. Markier en Sie
anschließendauf der Registerkarte das Kontr ollkästchen Bearbeitungsansicht.

2.4.7 Impor t von Dokumenten im Fremdf ormat

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

1. Wählen Sie die Funktion zum Öffnen (z.B. über die betreffende Schalt�äche
oder über das Tastenkürzel

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�O ).

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

3. Wählen Siedann den Dateinamen und klicken Sieauf die Schalt�äche Öffnen.

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

Hinweis: Beim Import einer Fremddatei werden die meisten Textinhalte übernom-
men. Dies gilt auch für 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 gemeinsamenFunktionen gibt. Beim Import
von Micr osoft- Word-Dokumenten ist dies beispielsweise bei Feldern (Feldfunktio-
nen) der Fall. Auch die Laufweiten von Schriften oder die Abstände von Textelemen-
ten können bei der Dokumentübernahme zu Problemen führ en. Um zu verhindern,
dass die Importdatei irrtümlich beim Sichern überschrieben wir d, sollten Sie diese
grundsätzlich schreibgeschützt öffnen. Dann können Siedie importierte Datei unter
neuem Namen sichern.
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2.4.8 Expor t von Textdokumenten

Um Textdokumente in einem Fremdformat zu speichern, können Sieden Befehl Spei-
chernunter im Menü Datei wählen und anschließend das Fremdformat im Listen-
feld Dateityp vorgeben.Über diese Variante lassensich ältere StarOf�ce-Formate, die
Micr osoft-Word-Formate sowie HTML- und Textdateien als Ausgabeformat wählen.

Abbildung 2.28:

Menü Senden und

Exportfunktionen

Über den Befehl Exportieren im Menü Datei können Sie ein Textdokument im Writer
in das Adobe Acrobat-PDF-Format oder in XHTML (Format einer Webseite)überfüh-
ren. Der Befehl ExportierenalsPDF sowie die Schalt�äche Dir ektesExportierenalsPDF
öffnet 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 unterstützt. Öffnen Sieüber das Menü Extras! Optionendas Optionen-Dialogfeld
und wählen Sie unter Laden/Speicherndie Kategorie MicrosoftOf�ce. Dann können
Sieüber Kontr ollkästchen festlegen,ob die Objekte aus Micr osoft Of�ce geladen und
konvertiert oder auch konvertiert und gespeichertwerden.

Im Befehl Sendendes Menüs Datei (Abb. 2.28)�nden Siezudem die zwei BefehleDo-
kumentals E-Mail und Dokumentals PDF-Anhang, mit denen sich ein Dokument als
E-Mail verschicken lässt.

2.5 Druc ken 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 können.

2.5.1 Druc ken im Writer

Zum Drucken eines Dokuments können Sie die Schalt�äche 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 Druckausgabeein Dia-
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2.5 Drucken und Dokumentlayout anzeigen

logfeld mit der Abfrage, ob der markierte Bereich oder dasgesamteTextdokument zu
drucken ist.

Abbildung 2.29:

Schalt�äche zum

Drucken im Writer

Möchten Sie dagegen den Ausgabedrucker wählen oder Optionen zum Ausdr uck
festlegen,drücken Siedie Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�P . Oder Siewählen den Befehl

Druckenim Menü Datei. Der Writer öffnet dann das in Abb. 2.30gezeigte Dialogfeld
Drucken.

o Sind mehrere Drucker im System installiert, lässt sich das Ausgabegerät über
das Listenfeld Namewählen. Die Schalt�äche Eigenschaftenöffnet ein Zusatzdia-
logfeld, in dem SieDruckereigenschaftenwie dasPapierformat, die Ausrichtung
etc.anpassenkönnen.

o Sobald Sie das Kontr ollkästchen Ausdruck in Datei markier en, öffnet sich beim
Drucken ein Auswahldialog für eine Datei. Siekönnen dann den Pfad und den
Namen einer Druckdatei angeben,in die die Ausgabe umgeleitet wir d.

Abbildung 2.30:

Dialogfeld Drucken

o Die Gruppe Druckbereichermöglicht Ihnen über mehrere Optionsfelder die Aus-
wahl, ob das gesamte Dokument (Option Alles) oder Dokumentteile auszuge-
ben sind. Die Option Auswahl wir d 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 geben die Seitenzahlen im zuge-
hörigen Textfeld an. Die Vorgabe „1-5“ druckt die ersten 5 Seiten. Mit „3; 5“
werden dagegendie Seiten3 und 5 ausgegeben.

o Falls SiemehrereKopien benötigen, gebenSiederen Zahl im Drehfeld Exemplare
vor. Dann wir d auch das Kontr ollkästchen Sortieren freigegeben.Eine Markie-
rung diesesKontr ollkästchens bewirkt, dassder Writer erst alle SeiteneinesDo-
kuments druckt, bevor die nächsteKopie erzeugt wir d. Bei umfangr eichen Do-
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kumenten sollten Sieallerdings auf diese Option verzichten, da das Dokument
mehrfach an das Ausgabegerät geschickt wir d. In diesem Fall ist es ef�zienter ,
die Kopien unsortiert zu drucken und die Blätter manuell zu sortieren.

Abbildung 2.31:

Dialogfeld

Druckerzusätze

Wenn Sie die Schalt�äche Zusätzeim Drucken-Dialog anwählen, öffnet sich das in
Abb. 2.31gezeigteDialogfeld.

o Über die Kontr ollkästchen der Gruppe Inhalt können Sie die auszudruckenden
Dokumentelemente (Gra�ken, Tabellen, Zeichnungen, Formular elemente etc.)
festlegen. Löschen Sie die Markier ung der betreffenden Kontr ollkästchen, um
die betreffenden Elemente vom Ausdr uck auszunehmen.

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

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

o In der Gruppe Seitenlässt sich der Druck von geraden (Option LinkeSeiten) und
ungeraden (Option RechteSeiten) Seitensteuern. Dies ist z.B. hilfr eich, wenn Sie
eine doppelseitige Ausgabe auf normalen Druckern anstreben.Drucken Siezu-
erst alle rechten Seiten. Dann legen Sie die bedruckten Blätter erneut ein und
drucken die linken (Rück-)Seiten.Die Option Umgekehrtbewirkt, dass die letz-
ten Seiten zuerst ausgegebenwerden. Dies erspart Ihnen das Umsortier en der
teilbedr uckten Blätter.

o Ist die Option Prospektmarkiert, wir d dasDokument als Broschüre gedruckt (im
Querformat kann Writer zwei Druckseiten auf ein Blatt platzieren).

Über die Gruppe Notizen können Sie festlegen, dass Notizen (siehe Kapitel 6, Sei-
te 178) im Dokument alleine oder mit dem Text auszugeben sind. Bei der Ausgabe
mit Text lässt sich noch angeben,ob die Notizen am Dokument- oder am Seitenende
auszugebensind. Verwenden Sieeinen Duplexdr ucker (der auch die Rückseite eines
Blatts bedrucken kann), sollten Siedie Option EinzelneDruckjobserzeugenmarkier en.
Andernfalls wir d die erste Seiteeines Folgedokuments auf die Rückseite des letzten
Blatts des Vorgängerdokuments gedruckt.
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2.5.2 So nutzen Sie die Seitenansic ht/den Seitendruc k

Zur Beurteilung des Dokumentlayouts müssen Sienicht jedesMal einen neuen Aus-
druck erzeugen.Wesentlich ef�zienter ist es,die Seitenansichtüber den Befehl Seiten-
ansicht! Seitendruckdes Menüs Dateiaufzurufen. Der Writer zeigt das Dokument in
der Seitenansicht an (Abb. 2.32).Diese Ansicht entspricht dem Layout, wie es auch
im Druck erscheint.

Abbildung 2.32: Anzeige des Dokuments in der Seitenansicht

Über die Schalt�ächen am linken Rand der Objektleiste lässt sich zwischen den ein-
zelnen Dokumentseiten blättern. Besonderskomfortabel ist die Möglichkeit, mehrere
Seitenin der Layoutansicht darzustellen. Hierzu können Sieden Zoomfaktor für die
Anzeige über dasDrehfeld mit der Skalierung in Prozent sowie über die Schalt�ächen
mit den Lupensymbolen anpassen.Oder Sieklicken auf die Schalt�äche Seitenansicht:
mehrere Seiten, halten die Maustaste kurz gedrückt und wählen dann dur ch Ziehen
per Maus die gewünschte Seitenzahl in der angezeigtenPalette (Abb. 2.33).

Abbildung 2.33: Auswahl der Seitenzahl
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Gerade bei längeren Dokumenten lässt sich so sehr schnell beurteilen, ob alle Seiten
gefüllt sind und wie das Dokument im Ausdr uck wirkt. Bei Bedarf können Sie die
Darstellung in einen Vollbildmodus umschalten sowie die Druckausgabeausder Sei-
tenansicht starten. Der Ausdr uck erfolgt dann wie in der Seitenansichtgezeigt. Über
die Schalt�äche Seitenansichtschließengelangen Sie zur normalen Dokumentansicht
zurück.

Hinweis: Zusätzlich �nden Sie im Menü Ansicht noch den Befehl Online-Layout, der
die Seitenränder in der Anzeige unterdrückt. Über den BefehlGanzerBildschirmlassen
sich Menü- und Symbolleisten ausblenden. Dur ch Drücken der

�
�

�
�Esc -Tastegelangen

Siedann in die normale Darstellung zurück.
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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 können SieTextdokumente mit bestimmten Formaten versehen.Im vorhe-
rigen Kapitel sind die Möglichkeiten zum Auszeichnen von Textstellen mit fetter oder
kursiver Schrift oder das Ausrichten von Absätzen beschriebenwor den. Der Writer
kennt weitere Formate und unterteilt diese in folgende Kategorien:

o Zeichenformate: DieseKategorie umfasst alle Formateigenschaften,die sich ein-
zelnen Zeichen innerhalb einesDokuments zuweisen lassen.

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

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

o Nummerier ungsformate: Über dieseFormatkategorie lassensich die Eigenschaf-
ten für Nummerier ungen und Aufzählungen festlegen.

o Rahmenformate: Der Writer ermöglicht es,Absätzen Rahmen und Linien zuzu-
weisen. Die betreffenden Eigenschaftenwerden in dieser Kategorie verwaltet.

Sie können alle Formate dir ekt (z.B. über Schalt�ächen, Tastenkürzel oder Register-
karten) oder über so genannte Vorlagen zuweisen. Der Writer verwaltet diese Vorla-
gen im Fensterdes Stylist gemäßden obigen Kategorien.
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3.2 Alles zu Zeichenf ormaten

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

3.2.1 Zeichenf ormate zuweisen und anpassen

Neben den im vorherigen Kapitel erwähnten populär en Zeichenformaten Fett,Kursiv
und Unterstrichen sowie farbigen Auszeichnungen der Texte,die sich über Schalt�ä-
chen abrufen lassen,unterstützt der Writer eine Reihe weiterer Optionen zur Textge-
staltung. Siekönnen Wörter beispielsweisedur chstreichenoder mit einem doppelten
Unterstrich versehen.Um Zeichenformate gezielt zu setzenoder anzupassen,können
Siefolgende Schritte dur chführ en:

1. Markier enSieden zu formatier enden Text und wählen Siedann im Menü Format
den Befehl Zeichen. Der Befehl steht auch im Kontextmenü bereit.

2. Jetztöffnet der Writer dasEigenschaftenfensterZeichen, in dem verschiedeneRe-
gisterkarten mit den verfügbar en Zeichenformatoptionen enthalten sind (Abb.
3.1).Wählen Siedie gewünschte Registerkarte und setzenSiedie Formateigen-
schaften.

Sobald Sie die Registerkarte über die OK-Schalt�äche schließen, wir d das Format
übernommen.

Abbildung 3.1: Dialogfeld Zeichen mit Formatoptionen auf verschiedenen Registerkarten

Die Registerkarte Schrift erlaubt Ihnen die Auswahl der Schriftart, das Einstellen der
Schriftgröße und des Schriftschnitts. Über die Schriftschnitte (Erläuterung siehe Ka-
pitel 2, Seite52)können Siewählen, ob die Zeichen fett, kursiv , als Kombination dar-
aus oder normal anzuzeigen sind. Interessantist das Listenfeld Sprache, über das Sie
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dem Text ein Sprachattribut zuweisen können. Die eingestellteSpracheist zur Bestim-
mung der für die Rechtschreibprüfung benutzten Wörterbücher relevant. Die ande-
ren Registerkarten enthalten weitereZeichenformateigenschaften (siehefolgende Sei-
ten).

3.2.2 Unter streic hen und weitere Schrifteff ekte

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

o Unterstreichen: Der Writer unterstützt verschiedene Varianten zum Unterstrei-
chen (einfach, doppelt, punktiert etc.).Siemüssendie gewünschte Variante über
dasListenfeld Unterstreichenauf der RegisterkarteSchrifteffekteabrufen. Um eine
markierte Textstelle doppelt zu unterstreichen,können Siealternativ die Tasten-
kombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�D verwenden.

o Durchstreichen: Über dasListenfeld Durchstreichenlassensich markierte Textstel-
len mit unterschiedlichen Stilen dur chstreichen.
Achtung: Markier en Siedas Kontr ollkästchen Wortweise, beziehen sich die For-
mate für Unterstreichen und Dur chstreichen auf einzelne Wörter, während die
Leerzeichen dazwischen nicht formatiert werden. Leider gibt es in allen Of�ce-
Versionen bisher ein Anzeigeproblem: Ist die Darstellung der Steuerzeichenak-
tiviert, werden auch die Wortzwischenräume unterstrichen bzw. dur chgestri-
chen.Drucken Sieein solchesDokument, bleiben die Wortzwischenräume aller-
dings von der Formatierung ausgespart.

Abbildung 3.2:

Dialogfeld Zeichen,

Registerkarte

Schrifteffekt

o Farbeinstellungen: Das Listenfeld Farbede�niert die Farbe beim Unterstreichen.
Die Farbe des markierten Textes legen Sie dagegen über das Listenfeld Schrift-
farbefest. Um den Hinter grund desTextbereichszu verändern, wechseln Siezur
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Registerkarte Hintergrund und stellen dort die Farbe ein. Alternativ können Sie
die im vorherigen Kapitel (Seite 54) beschriebenen Schalt�ächen Zeichenfarbe
und Zeichenhintergrund zur Farbwahl verwenden. Die Absatzfarbe wir d dage-
gen über Absatzformate eingestellt (siehefolgende Seiten).

o Auszeichnungen: Über diesesListenfeld können SieTextemit verschiedenenAus-
zeichnungen versehen.SolcheAuszeichnungen werden im typographischen Be-
reich für Hervor hebungen im Text benutzt. Eine Auszeichnung als Versalie be-
wirkt, dassder betreffende Text mit Großbuchstabenausgegebenwir d. Die Aus-
zeichnung Gemeineerzwingt Kleinbuchstaben für den Text. Bei Titelschrift wer-
den die Anfangsbuchstaben aller markierten Wörter mit Großbuchstaben ver-
sehen.Die Auszeichnung mit Kapitälchenzeigt den Text in Großbuchstabenan,
wobei aber der ersteBuchstabeeinesWorts etwas größer 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 erhabenund vertieftdesListenfelds Reliefkönnen SieTexte
mit einem Reliefeffekt versehen.

o Kontur, Schatten,Blinkend: Diesedrei Kontr ollkästchen erlauben Ihnen, Textstel-
len als Konturschrift oder blinkend auszuzeichnen und/oder mit einem Schat-
ten zu versehen.Diese Optionen stehenbei Reliefschriften nicht zur Verfügung.

Die Wirkung einer Option können Sie sofort im Vorschaufeld der Registerkarte be-
urteilen. Möchten Sie eine Option nicht nutzen, löschen Sie die Markier ung des be-
treffenden Kontr ollkästchens bzw. setzen Sie den Wert des Listenfelds auf (Ohne).
Auszeichnungen wie Relief, Kontur oder Versalien/Kapitälchen sollten Sienur sehr
zurückhaltend 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 hoc h- und tiefg estellten Zeichen

Beider Texteingabesind öfter einzelne Buchstabenoder komplette Wörter hoch- oder
tiefgestellt zu schreiben (Abb. 3.4). Sie brauchen nicht dir ekt zum Formeleditor zu
greifen, sondern können dieseFormate auch dir ekt im Writer eingeben.

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

o Höherstellenschalten Sieüber die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�H ein.

o Tieferstellenaktivier en Sieüber die Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�T .

Möchten Sieden Text bereits während der Eingabeentsprechendformatier en,drücken
Sie einfach eine der obigen Tastenkombinationen und tippen die Zeichen ein. Wenn
Sie die Tastenkombination nochmals betätigen, wir d die betreffende Option wieder
abgeschaltet.

Hinweis: Bei bestimmten Texteingaben wie „m3“ übernimmt die Autokorr ektur des
Writers bereits automatisch dasHöherstellen. Eine unerwünschte Autokorr ektur lässt
sich übrigens dur ch sofortiges Drücken der Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�z zurückneh-

men. Zudem können Siedie Optionen für Hoch- und Tiefstellen auf der Registerkarte
Positiondes Dialogfelds Zeichenindividuell setzen.Die Registerkarte lässt sich über
den Befehl Zeichenim Menü Format(bzw. im Kontextmenü) aufrufen.

Tipp: Benötigen Sieeine Funktion häu�ger , sollten Siesich die entsprechendeSchalt-
�äche in der Symbolleiste einrichten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Objektleiste und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Sichtbare Schalt�ächen. Im
dann erscheinendenMenü �nden Siezwei Einträge für die Schalt�ächen zum Hoch-
bzw. Tiefstellen. Markier en Siediese per Mausklick, um sie der Leiste hinzuzufügen.

3.2.4 Laufweiten, Kerning, ver tikaler Zeichenabstand

Zusätzlich zu den in den vorherigen Abschnitten besprochenenZeichenformaten (z. B.
zum Hoch-/T iefstellen) können Sie im 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 können 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
groß hoch- und tiefgestellte Zeichen im Vergleich mit der Grundschrift sein dürfen.

Die betreffenden Optionen �nden Sieim Eigenschaftenfenster(im Menü Formatbzw.
im Kontextmenü den Befehl Zeichenwählen). Im EigenschaftenfensterZeichenwählen
Siedie Registerkarte Position(Abb. 3.5).DieseRegisterkarteenthält alle Optionen, um
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Abbildung 3.5: Registerkarte Position mit Optionen für Laufweite, Position und Rotation

die Zeichengröße und den Abstand beim Hoch-/T iefstellen zu beein�ussen. Zusätz-
lich lässt sich eine Schrift rotieren/skalier en, und Sie können mit Sperrschrift oder
Schmalschrift experimentieren.

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

2. Dann löschen Sie die Markier ung des Kontr ollkästchens Automatisch. Jetzt gibt
der Writer die Optionen für die Größeund den Abstand frei, und Siekönnen die
gewünschten Werte setzen.

Die Einstellung wir d übernommen, sobald Siedie Registerkarte über die OK-Schalt-
�äche schließen.Die Schriftgröße für hoch-/tiefgestellte Zeichen wir d dabei in Pro-
zent der Größe 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).

Über das Listenfeld Laufweitekönnen Siemarkierte Textbereichemit einer gesperrten
Schrift oder mit Schmalschrift versehen(Abb. 3.6).Beieiner gesperrtenSchrift werden
die einzelnen BuchstabeneinesWorts dur ch Vergrößern der so genannten Laufweite
(die Breite eines Buchstabens)um den eingestellten Wert (z.B. 2 Punkt) auseinander
gezogen.Über den Wert Schmalschriftder Option Laufweitekönnen Siealternativ einen
markierten Textabschnitt stauchen (d. h. die Zeichenabstände 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.DieseOption kann
aber bei der Gestaltung von Prospekten oder Drucksachen hilfr eich sein. Falls Sie

76



3.2 Alles zu Zeichenformaten

Abbildung 3.6:

Beispiel für Sperrschrift

und Schmalschrift

eine Dokumentseite in Spalten aufteilen, wir d die Laufweite einer Zeile sehr kurz.
Verwenden SieBlocksatz (alle Zeilen enden bündig), kommt eshäu�g zu unschönen
Lücken im Text. Das Textverarbeitungspr ogramm muss dann die Wortzwischenräu-
me zum Ausgleich der Laufweite verwenden. Dieser Effekt ist in Abb. 3.7 insbeson-
dere in der vierten Zeile zu sehen.Abhilfe schafft dann dasTrennen einzelner Wörter.
Ist dies nicht möglich und möchten Sie nicht auf Blocksatz verzichten, emp�ehlt es
sich, gegebenenfallsdie Laufweite einzelner Wörter dur ch Sperr- oder Schmalschrift
zu korrigier en. Mit etwas Glück erreicht man dann ein normales Schriftbild ohne die
störenden großenWortzwischenräume. Dies wur de beispielsweisein der fünften Zei-
le genutzt, da sich das Wort „und“ in der Folgezeile nicht trennen lässt. Die Wör-
ter „Sonnenstrahlen“ und „Altweibersommer“ wur den jeweils mit einer Sperrschrift
(Laufweite um 0,5Punkt erhöht) versehen.Die Sperrschrift fällt dem normalen Leser
nicht auf, bewirkt aber die Unterdrückung der Wortzwischenräume.

Abbildung 3.7: Beispiel für Spaltensatz mit vergrößerten Wortzwischenräumen

Hinweis: Auf der Registerkarte Position �nden Sie noch die Option PaarweisesKer-
ning. Als Kerning (oder Unterschneidung) wir d eine Technik bezeichnet, bei der die
Abstände zwischen bestimmten Buchstabenin Abhängigkeit von diesen Buchstaben
verändert werden. Ziel ist dabei, die Texte optisch aufzuwerten, so dasszum Beispiel
der Buchstabe„i“ näher an seinenVorgänger herangerückt wir d. Dadur ch erhält man
ein ästhetischeresSchriftbild. Kerning lässtsich nur auf Proportionalschriften anwen-
den. Voraussetzung ist zudem, dassdie betreffende Schriftart die Funktion dur ch in-
terne Kerningtabellen unterstützt. Die oben beschriebeneLaufweiteneinstellung de-
�niert dagegen den Abstand für alle Buchstabengleich und lässt sich daher für alle
Schriftarten nutzen.
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Über die Gruppe Rotation/Skalierunghaben Sie zudem die Möglichkeit, Texte um 90
Grad (nach links) oder um 270Grad (entspricht 90 Grad nach rechts)zu drehen.Der
neben dem Foto positionierte Text aus Abb. 3.7demonstriert den Effekt der Drehung
um 270 Grad. Markier en Sie das Kontr ollkästchen An Zeile anpassen, staucht oder
streckt der Writer den Text entsprechendder Zeilenhöhe. Bei Bedarf können Siedann
die Breite in Prozent über 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 lässt.DieseAbsatzformate sind in Kapitel 2 im Ab-
schnitt zum Ausrichten der Absätze zwischen rechtem und linkem Rand beschrieben
(sieheSeite56).Neben diesen,dir ekt über Schalt�ächen erreichbaren Absatzformaten
unterstützt der Writer weitere Absatzformate, deren Anwendung nachfolgend skiz-
ziert wir d.

Hinweis: Ein Text wir d im Writer in Absätzen zusammengefasst.Ein Absatz kann da-
bei aus einer oder mehreren Textzeilen bestehen.Das Absatzende wir d dabei dur ch
eine Absatzmarke begrenzt (wir d beim Drücken der

�
�

�
� - -Taste erzeugt). Diese Ab-

satzmarken lassensich über die Schalt�äche Steuerzeichenein/ausder Werkzeugleiste
anzeigen oder ausblenden.

Die Absatzformate werden in den Absatzmarken gespeichert.Wenn Siedie Schreib-
marke an den Anfang eines Absatzes setzen und die vorhergehende Absatzmarke
dur ch Drücken der

�
�

�
�Rück -Taste löschen, werden nicht nur die beiden Absätze zu-

sammengezogen.Der Writer übernimmt zugleich das Absatzformat des zweiten Ab-
satzes.

3.3.1 So arbeiten Sie mit Absatz einzüg en

Normalerweise richtet der Writer einen Text zwischen dem linken und rechtenSeiten-
rand gemäß dem gewählten Seitenformat aus. Siekönnen den Textbereich innerhalb
einesAbsatzesaber beliebig einrücken (einziehen).

1. GebenSieein paar Zeilen Text ein und teilen Siediesen in drei Absätze auf.

2. Klicken Sieauf den mittler en Absatz, um dessenEinzug anzupassen.

3. Klicken Siedann mehrfach auf die Schalt�äche Einzug erhöhen, und beobachten
Sie,was passiert.

4. Klicken Sieanschließendauf die Schalt�äche Einzugvermindern.

Der Writer zieht bei jedem Klick auf die Schalt�äche Einzug erhöhen
den Absatzanfang etwas nach rechtsein.
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Verwenden Sie die Schalt�äche Einzug vermindern, um den Einzug
einesAbsatzeswieder zu reduzieren.Erreicht der Absatz den linken
Rand, wir d diese Schalt�äche gesperrt.

Abbildung 3.8:

Einzug eines Absatzes

Einzüge dieser Art lassensich nutzen, um bestimmte Absätze im Dokument optisch
herauszuheben (z. B. Zitatblöcke). Bei der Gestaltung von Dokumenten werden je-
doch häu�g zusätzliche Einzugsvarianten (wie Einrücken der ersten Zeile oder die
Begrenzung der Zeilenlänge am rechtenRand) benötigt. DieseEinzüge können Sieim
Writer zwar über das Dialogfeld Absatz(Menü Format! Absatz, Registerkarte Einzü-
geund Absätze) festlegen.Einfacher geht esaber über die Randsteller deshorizontalen
Lineals (Abb. 3.9).

Abbildung 3.9:

Randsteller des

horizontalen Lineals

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

o Der Steller für den Erstzeileneinzug lässt sich verwenden, um bei markierten
Textabschnitten die Erstzeilen nach links (hängende Einzüge) oder nach rechts
(Erstzeileneinzug) zu verschieben.

Der Erstzeileneinzug wir d im angelsächsischenBereich gern zur optischen Trennung
der Absätze benutzt (erste drei Absätze in Abb. 3.10).Im deutschen Sprachraum ar-
beitet man dagegen lieber mit einem vergrößerten Absatzabstand (untere Absätze in
Abb. 3.10).Theoretisch ließe sich am Absatzanfang jeweils ein Tabulatorzeichen ein-
fügen, um den Text etwas einzurücken. Um einen solchen Erstzeileneinzug in einem
Dokument zu realisieren, sollten Sieaber in folgenden Schritten vorgehen.

1. Markier en Siedie Absätze, deren erste Zeile etwas nach rechts einzuziehen ist.
Bei Bedarf können Sie das gesamte Dokument mittels der Tastenkombination�
�

�
�Strg +

�
�

�
�A markier en.
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Abbildung 3.10: Beispiele für Absatzgestaltung mit und ohne Erstzeileneinzug

2. VerschiebenSieden Steller für den Erstzeileneinzug auf dem horizontalen Line-
al etwas nach rechts.

Bereits beim Ziehen markiert eine vertikale gestrichelte Linie die Position des Erst-
zeileneinzugs. LassenSiedie Maus los, verschiebt der Writer den Beginn der jeweils
erstenZeile einesAbsatzesan die gewünschte Position. Die obige Vorgehensweisehat
den Vorteil, dassSieden Wert für den Erstzeileneinzug jederzeit korrigier en können
(Textbereich markier en und den Steller erneut verschieben).

Mit der gleichen Schrittfolge lässt sich der linke/r echte Rand verstellen – Sie müs-
sen lediglich die betreffenden Randsteller benutzen. Eine weitere Variante stellen so
genannte hängende Einzüge dar. Hierbei beginnt die erste Zeile wie gewohnt am
linken Rand, während die Folgezeilen des Absatzes etwas nach rechts eingezogen
werden. DieseTechnik kommt automatisch bei Aufzählungen und Nummerier ungen
zum Einsatz. Hängende Einzüge lassen sich aber auch manuell realisieren. Dies ist
beispielsweisebei De�nitionslisten hilfr eich, die mit einem Begriff beginnen und von
einem Erläuterungstext gefolgt werden. Umfasst der Erläuterungstext mehrere Zei-
len, können diese etwas eingezogen werden. Um so etwas zu realisieren (sieheAbb.
3.11),gehen Siein folgenden Schritten vor.

1. GebenSieals Erstesdie De�nition ein, drücken Siedann die Tabulatortaste und
tippen Siewie gewohnt den Text mit der Erläuterung ein.

2. Bei Bedarf können Sieauf diese Art mehrere De�nitionen als getrennte Absätze
formulier en.
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3. Anschließend markier en Sie die betreffenden Absätze und ziehen den linken
Randsteller so weit nach rechts,bis alle Folgezeilen genügend eingerückt sind.

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

Abbildung 3.11: Beispiel für einen hängenden Einzug zur Gestaltung einer De�nitionsliste

In Abb. 3.11wur den die betreffenden De�nitionen fett hervorgehoben. Da der erste
Absatz markiert wur de, sehenSieauch die Stellung des linken Randstellers und der
Marken für den Erstzeileneinzug (diesebe�ndet sich links vom linken Randsteller).

Hinweis: Sie können die Technik der negativen Erstzeileneinzüge auch verwenden,
um Überschriften über den linken Textrand in die Marginalie zu ziehen. Dies hebt
die Überschriften optisch noch mehr vom Text ab. Möchten Siegra�sche Symbole für
Aufzählungen und Nummerier ungen nutzen, lässt sich die obige Technik ebenfalls
verwenden. Anstelle der De�nitionstexte binden Sie einfach das betreffende Gra�k-
symbol im Dokument ein (sieheKapitel 7, Seite185).

Tipp: Die Gestaltung der Einzüge über das horizontale Lineal geht mit der Maus sehr
schnell, erlaubt aberkeine genauePositionierung der Einzugsmarken. Um gleich blei-
bende Einzüge zu erhalten, können Sie diese über die Registerkarte Einzügeund Ab-
ständegestalten (Abb. 3.12).Die Registerkarte erreichenSieüber den Befehl Absatzim
Menü Formatbzw. im Kontextmenü. Markier en SiedasKontr ollkästchen Automatisch,
ignoriert der Writer den Erstzeileneinzug und zieht den Absatz abhängig vom Schrift-
grad etwas nach rechtsein. Die Felder Vor Text und Hinter Text legen die Einzüge am
linken bzw. rechtenRand fest, und mit ErsteZeilede�nier en Sieden Erstzeileneinzug.

3.3.2 Absatzabstände anpassen

Wenn Sie ein neues Dokument im Writer anlegen, werden die Absätze vertikal im
normalen Zeilenabstand abgesetzt.Häu�g gebenBenutzer bei Briefen etc. jeweils ei-
ne Leerzeile ein, um die Absatzabstände zu vergrößern. Dies wur de in Abb. 3.13im
oberen Bereich benutzt. Dur ch die eingeblendeten Steuerzeichensind die betreffen-
den Absatzmarken deutlich zu erkennen.DasEinfügen von Leerzeilen zum optischen
Absetzen der einzelnen Absätze mag zwar für einen Brief noch angehen.Bei längeren
Textdokumenten führt dies aber zu Problemen. Bei automatischen Seitenumbrüchen
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stehensolcheLeerzeilen z. B.gerne am Seitenanfang,was zu sehr unschönenEffekten
führt. Wer Dokumente professionell erstellt, sollte auf Leerzeilen verzichten und die
Absatzabständedes Dokuments entsprechend anpassen.

Abbildung 3.12:

Registerkarte Einzüge

und Abstände

1. Markier en Siedas gewünschte Dokument (z. B. indem Siedie Tastenkombinati-
on

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�A drücken).

2. Wählen Sieim Menü Formatoder im Kontextmenü den Befehl Absatz.

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Einzüge und Abständeund stellen Sie die ge-
wünschten Werte für die Absatzabstände in den Feldern ÜberAbsatzund Unter
Absatzein (Abb. 3.12).

Sobald Siedie Registerkarte über die OK-Schalt�äche schließen,wir d der Writer die
Absätze entsprechend trennen. Im unteren Teil von Abb. 3.13wur de beispielsweise
mit Absatzabständen von jeweils 0,2cm gearbeitet.

Abbildung 3.13:

Text mit Leerzeilen

(oben) und

vergrößertem

Absatzabstand (unten)
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3.3.3 Zeilenabstände variieren

Zur handschriftlichen Korr ektur einesTextdokuments ist eshilfr eich, wenn der Aus-
druck mit vergrößertem Zeilenabstand erfolgt. Dann lassensich die Korr ekturanwei-
sungen zwischen die Zeilen einfügen. Dies ist im Writer kein Problem.

Abbildung 3.14:

Text mit doppeltem

Zeilenabstand

o Standardmäßig werden Texte mit einzeiligen Zeilenabstand ausgegeben.Dieses
Format schalten Sie über die Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�1 oder über den Wert

Einzeiligim Feld Zeilenabstandder RegisterkarteEinzügeund Abstände(Abb. 3.12)
ein.

o Den in Abb. 3.14 gezeigten doppelten Zeilenabstand erreichen Sie, indem Sie
die betreffenden Absätze markier en und dann die Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�2

drücken. Oder Siesetzenden Wert Zweizeiligim Feld Zeilenabstandder Register-
karte Einzügeund Abstände.

o Mit der Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
�5 bzw. dem Wert 1,5zeiligim Feld Zeilenab-

standder RegisterkarteEinzügeund Abständewir d der Zeilenabstand nur auf das
1,5-fachevergrößert.

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

Tipp: Benötigen Sie häu�ger unterschiedliche Zeilenabstände und können Sie sich
die obigen Tastenkürzel nicht merken? Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den grauen Bereich der Objektleiste und wählen Sie anschließend im Kontext-
menü den Befehl SichtbareSchalt�ächen. Dort �nden SieSchalt�ächen, mit denen sich
der Zeilenabstand anpassenlässt.Markier en Siedie Schalt�ächen per Mausklick, um
diese in die Objektleiste aufzunehmen.

3.3.4 Absatzk ontr olle im Detail

Die wichtigsten Funktionen zur Gestaltung von Absatzformaten (Einzüge, Zeilenab-
stände und Ausrichtung) haben Sie in den vorherigen Abschnitten kennen gelernt.
Der Writer erlaubt aber eine weitergehende Kontr olle der Absatzeigenschaften. So
lässt sich z.B. festlegen, dass ein Absatz nicht auf zwei Seiten fallen darf. Dies ist
bei zweizeiligen Überschriften oder Legenden hilfr eich. Zudem gibt esFälle, wo der
Folgeabsatz immer auf die gleiche Seite gehört (wichtig bei Überschriften oder Bil-
dern mit Unterschriften). Um diese Optionen anzusehenoder anzupassen,gehen Sie
folgendermaßen vor:
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1. Markier en Sie die gewünschten Absätze und wählen Sie im Menü Formatbzw.
im Kontextmenü den Befehl Absatz.

2. Wählen Sie die Registerkarte Text�uss (Abb. 3.15),setzen Sie die gewünschten
Optionen, und schließenSiedie Registerkarte über die OK-Schalt�äche.

Die Registerkarte Text�uss fasst verschiedene Absatzeigenschaften zu Gruppen zu-
sammen.Die Gruppe Zusätzeweist eine Reihevon Kontr ollkästchen auf, über die Sie
die Absatzeigenschaftensteuern können.

o Bei langen Überschriften oder bei Tabellen hilft die Option Absatznicht trennen.
Dann werden alle Zeilen einesAbsatzeszwangsweise auf einer Seiteplatziert.

o Möchten Siesicherstellen, dassÜberschriften mit ihr en Folgeabsätzenauf einer
Seitezu stehenkommen, markier enSiebei der Überschriftzeile im Absatzformat
die Option Absätzezusammenhalten.

o Schusterjungennennt man Absätze, bei denen die erste Zeile einsam am Seiten-
ende stehenbleibt, während HurenkinderAbsätze sind, bei denen die letzte Zeile
auf die Folgeseiterutscht. Um diese im Satz unerwünschten Effekte zu verhin-
dern, können Sie die Optionen Schusterjungenregelungund Hurenkinderregelung
markier en. Dann lässt sich angeben,wie viele Zeilen einesAbsatzesmindestens
auf einer Seitestehenmüssen.

Die Optionen der Gruppe Umbrüchewerden im nächsten Abschnitt behandelt. Der
Benutzer kann eine Silbentrennung manuell dur ch Einfügen von bedingten Trennstri-
chen (Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�- ) vornehmen. Markier en Sieauf der Registerkarte

Text�uss das Kontr ollkästchen Automatischder Gruppe Silbentrennung, lassensich die
Bedingungen zum Trenneneinstellen. Der Writer wir d dann automatisch Trennstellen
in den betreffenden Wörtern am rechtenRand einfügen.

Abbildung 3.15:

Optionen zur Kontrolle

des Text�usses
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3.3 Arbeiten mit Absatzformatierungen

Die Optionen, speziell zur Silben- und Absatztrennung, sind vor allem bei der De�-
nition von Dokumentvorlagen (z.B. für Berichte, Bücher etc.) hilfr eich. Sie können
dann den betreffenden Absatzformaten die gewünschten Eigenschaften zuweisen,
ohne sich später beim Schreiben der Dokumente um solche Feinheiten kümmern zu
müssen.Der Writer übernimmt dann die Kontr olle der betreffenden Eigenschaftenim
Dokumentlayout. Hinweise zum Erstellen von Dokumentvorlagen �nden Sie in den
Kapiteln 1 und 9.

3.3.5 Seiten-, Spalten- und Zeilen umbrüc he im Text

Der Writer bietet vielfältige Möglichkeiten, wie Sie Zeilen- oder Seitenumbrüche im
Text realisieren können. Eine Möglichkeit besteht darin, die betreffenden Umbrüche
dir ekt im Text einzufügen:

o Dur ch Drücken der
�
�

�
� - -Tastewir d normalerweise ein Absatzwechsel eingelei-

tet, den der Writer bei eingeschalteterAnzeige von Steuerzeichenauch darstellt.
Verwenden Siedagegen die Tastenkombination

�
�

�
�Alt +

�
�

�
� - , fügt der Writer nur

einen Zeilenumbr uch (auch als weicher Zeilenumbr uch bezeichnet)ein. Eswir d
lediglich ein Zeilenvorschub ausgelöst,der Folgetext gehört aber weiterhin zum
aktuellen Absatz. Solcheweichen Zeilenumbrüche sind bei eingerückten Absät-
zen oder Aufzählungen hilfr eich, wenn Sie noch Text einfügen möchten, ohne
einen neuen Aufzählungspunkt einzuleiten (sieheAbb. 3.16,erster Absatz).

Abbildung 3.16: Beispiel für einen weichen Zeilenumbruch

o Möchten Sieeinen Seitenumbruch im Text einfügen, drücken Siedie Tastenkom-
bination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
� - . Der Writer fügt dann eine Absatzmarke ein und wechselt

zum nächstenAbsatz der Folgeseite.Mit diesem Ansatz können Sienur Seiten-
wechsel auf fortlaufende Folgeseiten erzeugen. Eine weitergehende Kontr olle
des Seitenumbruchs erreichen Sie über 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

�
�

�
�Rück -Tastedrücken. Sobald

das Steuerzeichenfür diesen Wechselgelöscht wur de, zieht der Writer die Textteile
zu einem Absatz zusammen.
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3 Dokumentformatierung im Writer

Die Alternative besteht darin, die gewünschten Umbrüche dir ekt über die Absatz-
und Seitenformate oder über Menübefehle einzufügen. Wenn Sie im Menü Einfügen
den Befehl Umbrucheinfügenwählen, öffnet sich das Dialogfeld aus Abb. 3.17.Über
die einzelnen Optionsfelder der Gruppe Art bestimmen Sieden Typ des einzufügen-
den Umbr uchs.

Abbildung 3.17:

Dialogfeld Umbruch

einfügen

Neben einem Zeilenumbr uch lässt sich dort auch ein Spaltenumbruch oder ein Sei-
tenwechselausführen. Interessantist dabei die Möglichkeit, die zu verwendende Vor-
lage für den Folgeabschnitt festzulegen (Abb. 3.17).Die Optionen zur Eingabe einer
Seitennummer werden jedoch nur freigegeben,wenn Sieeinen Seitenumbruch samt
einer Vorlage für die Folgeseitewählen. Über die Vorlage können Sie beispielsweise
festlegen,dassdie Folgeseitemit einer geraden/ungeraden Seitennummer beginnt.

Hinweis: Der Writer kennt die in Micr osoft Word vorhandenen Abschnitte nicht.
Stattdessenist ein Seitenumbruch mit einer Seitenvorlage wie ErsteSeite, Linke Sei-
te etc. zu wählen. Diese Varianten sind beim Erstellen längerer Dokumente für einen
beidseitigen Druck (z. B. Bücher) hilfr eich, falls Abschnitte (z.B. Kapitel) immer auf
einer ungeraden Seitebeginnen. 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 nächsten Kapitels ebenfalls auf einer ungeraden Seite be-
ginnt.

Parallel zu den obigen Optionen ermöglicht der Writer über die Gruppe Umbrüche
der Registerkarte Text�uss (sieheSeite91) eines Absatzformats, Spalten- oder Seiten-
umbrüche im Dokument einzufügen. Markier en Sie das Kontr ollkästchen Zulassen,
lässt sich über das zugehörige Listenfeld Typ der Typ des Umbr uchs (Seiteoder Spal-
te) sowie die Position der Umbr uchmarke (vor oder nach dem Absatz) festlegen.Um
einen Umbr uch wirklich einzufügen, müssenSiedann noch das Kontr ollkästchen mit
Seitenvorlagemarkier en. Dann können 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 vergrößert hervorgehoben (Abb. 3.18).Initialen beziehen sich auf den An-
fang einesAbsatzes und werden daher über das Absatzformat mit folgenden Schrit-
ten zugewiesen.

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

2. Rufen Sie das Eigenschaftenfenster für die Absatzformatier ung auf (z. B. über
den Befehl Absatzim Kontextmenü oder im Menü Format).

3. WechselnSiezur Registerkarte Initialen und setzen Sieauf dieser Registerkarte
die gewünschten Optionen (Abb. 3.18).

Sobald Sie das Kontr ollkästchen Initialen anzeigen markier en und die Registerkarte
schließen,wir d das Initial angezeigt.Standardmäßig verwendet die Funktion nur den
erstenBuchstabendesAbsatzesfür das Initial. Im Drehfeld AnzahlderZeichenkönnen
Siedem Initial aber mehr als einen Buchstabenzuordnen. Über das Kontr ollkästchen
GanzesWort wir d das erste Wort des Absatzes als Initial dargestellt. Zudem besteht
die Möglichkeit, einen eigenen Text im Feld Initialentext einzutragen, der als Initial
erscheinen soll. Dies ist z. B. hilfr eich, falls Sie Absätze mit vergrößerten Schmuck-
punkten oder Nummerier ungen in Form von Initialen ausstattenmöchten. Über wei-
tere Optionen lassensich die Höhe des Initials in Zeilen sowie der Abstand vom Text
festlegen.Um Initialen auszublenden, hebenSieeinfach die Markier ung desKontr oll-
kästchensInitialen anzeigenfür den betreffenden Absatz auf.

Abbildung 3.18:

Verwendung von

Initialen (Windows)

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

3.4 Seitenf ormatierung

DasLayout einer Dokumentseite lässtsich im Writer über dasSeitenformat beein�us-
sen.Über verschiedeneSeitenformate können SieHoch- und Querdruck etc. realisie-
ren. Der nachfolgende Abschnitt befasstsich mit Fragen zur Seitenformatierung.

3.4.1 Festleg en der Seiteneig ensc haften

JedesTextdokument besitzt bestimmte Seiteneigenschaften(Seitenränder, Ausrich-
tung etc.).Siekönnen dieseEigenschaftenkontr ollier en oder anpassen.

1. Wählen Sieim Menü Format(oder im Kontextmenü) den BefehlSeiteund klicken
Sieauf die Registerkarte Seite(Abb. 3.19).

2. StellenSiedie gewünschten Seiteneigenschaftenein und schließenSiedie Regis-
terkarte über die OK-Schalt�äche.

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

o Die Optionen der Gruppe Papierformaterlauben Ihnen, über das Listenfeld For-
matein Standardformat (A4) oder individuelle Benutzerformate für die Seitenab-
messungenabzurufen. Benutzerde�nierte Papierformate legen Sieüber die bei-
den Drehfelder Breiteund Höhefest.

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

o Möchten Sie die Seitenränder für ein Dokument einstellen, lässt sich dies über
die Drehfelder der Gruppe Seitenrändererledigen.

Die Auswirkungen der von Ihnen gewählten Einstellungen werden in stilisierter Form
in der Vorschau angezeigt.

Die Einstellungen für den linken bzw. rechtenRand können Sieauch
über das horizontale Lineal vornehmen: Ziehen Sie den Trenner
(Übergang von Weiß zu Grau) im Lineal zur gewünschten Position.

Die Optionen der Gruppe Layouteinstellungenbieten Ihnen die Möglichkeit, je nach
Art des Dokuments das Seitenlayout festzulegen. Über den Wert des Listenfelds For-
matgebenSiez. B. vor, wie die Anzeige der Seitennummern zu erfolgen hat (z.B. ara-
bischeoder römische Nummerier ung). Wie Seitennummern im Dokument angezeigt
werden, ist in Kapitel 8 (sieheSeite231)beschrieben.

Sie können Blätter einseitig oder doppelseitig bedrucken. Dies hat aber Ein�uss auf
die Anor dnung der Seitenränder. 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 Rechtsund Linkswerden die Seiteneinstellungensowohl auf Seitenmit
ungerader als auch gerader Seitennummer angewandt. Dies ist die übliche Ein-
stellung für normale Dokumente, die nur einseitig zu Papier gebracht werden.

o Falls Sie das Dokument doppelseitig wie ein Buch drucken und binden möch-
ten, emp�ehlt sich der Wert Gespiegeltfür das Seitenlayout. Die Bezeichnung
für die Seitenränder wechselt dann in Innen bzw. Außenstatt Rechtsund Links.
Dies erlaubt es,später die Seitennummern ggf. abwechselnd rechtsund links zu
platzieren.

o Wählen Sie die Einträge 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. Über das
Listenfeld Formatlässt sich die Art der Nummerier ung für die betreffende Sei-
tenvorlage vorgeben.

Drucken Sie mehrere Seiten mit dem gleichen Absatzformat, sollten die Zeilen der
übereinander gelegtenSeitenimmer den gleichen Abstand zum oberen Blattrand auf-
weisen. Man spricht von Registerhaltigkeit, wenn die Zeilen der Seiten genau über-
einander liegen. Ist die Option Registerhaltigkeit markiert, sorgt der Writer für die
Registerhaltigkeit der Textzeilen für das Standardabsatzformat. Das Format für den
betreffenden Absatz wir d über das Listenfeld Referenzabsatzvorlageeingestellt. Diese
Option bezieht sich nicht auf Textrahmen mit mehreren Spalten.

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

3.4.2 Seitenn ummer zuweisen

Der Writer besitzt (anders als beispielsweise Micr osoft Word) keinen Befehl Einfü-
gen Seitennummer. Alle Dokumente beginnen mit der Seitennummer 1. Das schafft
beispielsweise Probleme, wenn Sieein 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 römischer, Text mit arabischerSeitennummerierung) arbeiten.

Sie haben aber mehrere Möglichkeiten, den Startwert für die Seitennummerierung
vorzugeben, wobei aber keine dieser Möglichkeiten mit dem Seitenformat zusam-
menhängt. SofernSieeinen Seitenwechselüber einen Umbr uch erzwingen, emp�ehlt
es sich, die Seitennummer im Dialogfeld Umbruch einfügen(Abb. 3.17) vorzugeben.
Siemüssen dann eine Folgevorlage für den betreffenden Absatz wählen, um die Sei-
tennummer im betreffenden Feld eingeben zu können (siehe den Abschnitt ab Seite
85). Möchten Sie dagegen bereits zu Beginn des Dokuments die Seitennummer vor-
geben,müssen Siedie betreffenden Eigenschaftendes Absatzformats anpassen.

Abbildung 3.20:

Festlegen der

Seitennummer

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

2. Öffnen Siedas Eigenschaftenfensterfür die Absatzformatier ung (z. B. über den
Befehl Absatzim Kontextmenü bzw. im Menü Format).

3. Markier en Sieauf der Registerkarte Text�uss die Kontr ollkästchen Zulassenund
mit Seitenvorlagein der Gruppe Umbrüche. Die restlichen Einstellungen können,
wie in Abb. 3.20gezeigt, bleiben.

4. Anschließend stellen Sieden gewünschten Startwert für die Seitennummer ein.

90



3.5 Rahmen, Linien und Schattierungen

Wenn Siedie Registerkarteüber die OK-Schalt�äche schließen,wir d dieseSeitennum-
mer übernommen. Diese lässt sich z.B. über den Befehl Einfügen! Feldbefehl! Sei-
tennummer(sieheKapitel 8, Seite233)einblenden.

3.5 Rahmen, Linien und Schattierung en

Über die Zeichen- und Absatzformate lassen sich Texte mit Rahmen, Linien und
Schattierungen versehen. Zudem gibt es die Möglichkeit, die Hinter grundfarbe für
Absätze anzupassen.Der folgende Abschnitt greift dieseThematik nochmals auf und
zeigt, wie SieTextbereichemit Rahmen,Linien oder Schattierungen versehenkönnen.
Als Beispiel soll der in Abb. 3.21gezeigte Dokumentausschnitt dienen. Dort wur de
eine der Überschriften über die gesamte Seitenbreite grau hinterlegt. Als Kontrast
wur de ein Wort im eingerückten Hinweiskasten grau ausgezeichnet.Der eingerückte
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 Überschriften und eingerückten Absätzen

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 müssen lediglich die betreffenden Zeichen- oder
Absatzformate setzen.
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3 Dokumentformatierung im Writer

Um lediglich einige Wörter im Text grau zu unterlegen, markie-
ren Sie den betreffenden Text und wählen dann die Farbe über die
Schalt�äche Zeichenhintergrund der Objektleiste. Halten Siedie linke
Maustaste beim Anklicken der Schalt�äche etwas länger gedrückt,
öffnet sich eine Abr eißleiste zur Auswahl der Farbe. Da es sich um
ein Zeichenformat handelt, lässt sich die Farbe auch über die Re-
gisterkarte HintergrunddesEigenschaftenfenstersZeichensetzen(Be-
fehl Zeichenim Menü Formatbzw. im Kontextmenü).

Soll die gesamteÜberschriftszeile mit einem Balken hinterlegt wer-
den, klicken Sie auf den betreffenden Absatz und wählen dann die
Farbeüber die Schalt�äche Absatzhintergrund der Objektleiste. Wenn
Sie auf die Schalt�äche langklicken, lässt sich die Farbe über eine
Abr eißleistewählen.

Weiterhin können Siedie Farbe auf der Registerkarte Hintergrund (Abb. 3.22)des Ei-
genschaftenfenstersAbsatzsetzen(Befehl Absatzim Menü Formatbzw. im Kontextme-
nü). Auf diese Weisewur den in Abb. 3.21das Wort „Untermenü“ im Hinweiskasten
sowie eine Überschrift farbig hinterlegt. Über das Feld Als können Sie neben einer
Farbeauch eine Gra�k als Hinter grund auswählen.

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 möchten, führ en Sieeinfach folgende Schritte aus:

1. Klicken Sieauf den betreffenden Absatz, um die Schreibmarke dort zu positio-
nieren.

2. Wählen Sie im Menü Format (bzw. im Kontextmenü) den Befehl Absatz und
wechseln Siezur Registerkarte Umrandung.

3. SetzenSie auf dieser Registerkarte die gewünschten Optionen (Abb. 3.23)und
schließenSiesie mittels der OK-Schalt�äche.
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Abbildung 3.23:

Registerkarte

Umrandung mit

Optionen für Linien und

Schatten

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

Um einen Rahmen zuzuweisen, brauchen Sienur auf das betreffen-
de Feld KompletteUmrandungzeichnender Gruppe Linienanordnung
zu klicken. Über die restlichen Felder der Kategorie Standardkönnen
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. Siekönnen aber beliebige Kombinatio-
nen aus horizontalen oder vertikalen Linien über 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 Stärkevon Einzellinien und Rahmenbestim-
men Sie über das mehrzeilige Listenfeld Stil. Blättern Sie über die
Bildlau�eiste, bis Sie den gewünschten Stil gefunden haben. Dann
reicht ein Mausklick auf den betreffenden Eintrag. Über die Felder
Standardder Gruppe LinienanordnungzugewieseneLinien und Rah-
men werden komplett mit dem neuen Stil versehen. Wurde dage-
gen eine Linie über 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 Sieüber das gleichnamige Listenfeld zu.

Auf diese Weisewur den die Linien am linken Rand sowie der Rahmen in 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 Sieauf den betreffenden Absatz und wählen Sie im Menü Format(bzw.
im Kontextmenü) den Befehl Absatz.

2. Wählen Sie auf der Registerkarte Umrandung die Position für die Schattierung
und setzen Sie ggf. die Distanz des Schattenszum Text sowie die gewünschte
Schattierungsfarbe (Abb. 3.24).

Sobald Sie das Dialogfeld mittels der OK-Schalt�äche schließen, wir d die Schattie-
rung dem markierten Absatz zugewiesen. Um Schattierungsoptionen anzupassen,
führ en Siedie obigen Schritte erneut aus, wählen dann aber andere Optionen in der
Gruppe Schattierung.

3.5.4 Abstände bei Linien und Rahmen anpassen

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

Abbildung 3.25:

Festlegen der Abstände

von Linien zum Inhalt

Hierzu öffnen SiedasEigenschaftenfensterfür dasAbsatzformat (Menü Format! Ab-
satz) und stellen auf der Registerkarte Umrandung die Werte für Links, Rechts,Oben
und Unten der Gruppe Abstandzu Inhalt ein. Bei Rahmensollten Siedas Kontr ollkäst-
chen Synchronisierenmarkier en. Verstellen Siedann einen der Werte, passt der 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, können Sie die obige
Technik benutzen und einen Absatz oben oder unten mit einer entsprechenden Li-
nie versehen.Dies ist die empfohlene Variante zur Textgestaltung. Früher oder später
werden Sieaber im Menü Einfügenauf die beiden Befehle HorizontaleLinie und Rah-
menstoßen.An dieser Stellesollen die Besonderheiten dieser beiden Funktionen kurz
erläutert werden.

Der Writer unterstützt (u. a. zur Gestaltung von HTML-Seiten) noch das Einfügen
horizontaler Linien als Objekte. Dies wur de bei der in Abb. 3.21 enthaltenen hori-
zontalen Linie genutzt, die über den Befehl HorizontaleLinie des Menüs Einfügenzu-
gewiesen wur de. Der Writer öffnet dann ein Dialogfeld zur Auswahl des Linienstils
(Abb. 3.26).Der Eintrag Einfacherzeugt eine doppelte horizontale Linie, während die
restlichen Einträge Gra�ken als horizontale Linien einfügen.

Abbildung 3.26:

Dialogfeld zur Auswahl

horizontaler Linien

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

Der Vorteil dieses Ansatzes besteht darin, dass sich die eingefügten Liniengra�ken
in der Breite skalieren lassen(einfach auf die Gra�k klicken und die Breite über die
Ziehmarken per Maus korrigier en). Aller dings gibt es auch einige Nachteile. Soblä-
hen die Gra�ken dasTextdokument unnötig auf. Zudem werden die Linien als Objekt
an einen eigenenAbsatz gekoppelt. Hinweise zur Verankerung der Gra�kobjekte �n-
den Siein Kapitel 7 (sieheSeite194).

Tipp: Um eine solche horizontale Linie samt dem Absatzformat zu löschen, müssen
Siedie Schreibmarke vor die Absatzsatzmarke des vorhergehenden Absatzessetzen.
Dur ch Drücken der

�
�

�
�Entf -Taste löschen Sie dann die Gra�k. Gleichzeitig wir d dem

Folgeabsatzdas Absatzformat des vorherigen Absatzeszugewiesen.

3.5.6 Einen Rahmen über das Menü Einfüg en setzen

Sobald Sie den Befehl Rahmenim Menü Einfügenwählen, erscheint ein Eigenschaf-
tenfenster (Abb. 3.27),in dem Sieüber verschiedeneRegisterkarten die Eigenschaften
des Rahmensfestlegenkönnen.

Standardmäßig ist die RegisterkarteTyp im Vordergrund sichtbar. Über die Felder der
Gruppe Größeund Positionlassensich die Höhe/Br eite desRahmenssowie dessenPo-
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Abbildung 3.27: Eigenschaftenfenster Rahmen zur Festlegung der Rahmenoptionen

sition innerhalb der Seiteangeben.Über die Optionsfelder der Gruppe Verankerung
legen Sie die Anbindung des Rahmens am Dokument fest. Soll der Rahmen mit ei-
nem Absatz verbunden werden, markier en SieAm Absatz. VerschiebenSiespäter den
Absatz im Dokument, wandert der Rahmen mit. Alternativ lässt sich der Rahmen an
eine Seite oder an ein Zeichen binden. Falls Sie den Rahmen als eigenen Absatz in
einem Dokument unterbringen wollen, markier en Sie auf der Registerkarte Typ das
Optionsfeld Als Zeichen. Dann erzeugt der Writer eine Absatzmarke für den Rahmen.

Der Rahmenkann dir ekt in einem Text platziert werden. Dann läuft der Text entweder
um den Rahmen herum (Abb. 3.28)oder er wir d dur ch den Rahmen unterbr ochen.
DiesesVerhalten lässtsich auf der RegisterkarteUmlauf über entsprechendeOptionen
festlegen.

Sobald Sie das Eigenschaftenfenster über die OK-Schalt�äche schließen, wir d der
Rahmen im Dokument eingefügt (Abb. 3.28).Hier wur de die Einstellung so gewählt,
dassder bereits vorhandeneText um den Rahmenherumläuft. 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

eingefügtem Rahmen
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Hinweis: Dieser Rahmen unterscheidet sich fundamental von Rahmen, die Sie als
Umrandung über das Absatzformat de�nier en (siehe Seite91). Der eingefügte Rah-
men stellt einen eigenständigen Container dar, der sich auf der Dokumentseite plat-
zieren und mit weiteren Inhalten wie Text, Gra�k, Tabellen etc. füllen lässt.Umsteiger
von Micr osoft Word kennen diesesElement eventuell unter dem Begriff „Positions-
rahmen“ bzw. „Textrahmen“.

Beim Arbeiten mit diesemRahmenkönnen Siediesenin der Größeverändern oder im
Dokument verschieben. Zudem lässt sich das Rahmeninnere füllen. Hierzu müssen
Siedie entsprechendenKomponenten markier en.

o Klicken Sie auf die äußere 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, lässt sich
die Rahmengröße dur ch Ziehen dieser Marken per Maus verändern. Zudem
können Siedann den kompletten Rahmen per Maus im Dokument verschieben.

o Möchten Sie etwas im Rahmen hinterlegen (Text, Bilder etc.), muss dessenIn-
nenbereich angeklickt werden. Sobald die Schreibmarke im Innenbereich auf-
taucht, lässt sich Text eintippen oder eine Gra�k einfügen. Dies funktioniert ge-
nau wie das Einfügen dieser Elemente in eine Dokumentseite.

Tipp: Sind die Ziehmarken der Umrandung zu sehen,�nden Sieim Kontextmenü die
BefehleAusrichtung, Verankerungund Umlauf. Über die Befehle der zugehörigen Un-
termenüs lassensich die betreffenden Eigenschaftendir ekt umsetzen (Siesparen den
Umweg über das Eigenschaftenfenster).Der Rahmen verhält sich wie ein Gra�kob-
jekt. Details zum Verankern des Rahmensund zum Setzender Umlaufeigenschaften
�nden Sie in Kapitel 7 im Abschnitt zu Gra�kobjekten (siehe Seite195).Klappt das
Positionieren der Schreibmarke im Innenbereich per Mausklick nicht? Dann ist der
Rahmen vermutlich markiert, und die Ziehmarken sind noch sichtbar. Heben Siedie
Markier ung auf, indem Sieauf einen Bereich im Dokument klicken. Bei einem zwei-
ten Mausklick auf den Innenbereich desRahmenssollte die Schreibmarke erscheinen.

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

3.6 Spaltensatz für Textdokumente

Zur Gestaltung bestimmter Dokumente (z. B. Zeitschriften, Broschüren, Flugblätter
etc.) können SieSpaltensatzverwenden. Der Vorteil bestehtdarin, dassverschiedene
Themen im Stil einesZeitungsdr ucks kompakt auf einer Seitehinterlegt werden kön-
nen. Der Nachteil des Spaltensatzesliegt im höheren Aufwand zur Gestaltung des
Dokumentlayouts.
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3.6.1 Spaltensatz für ein Dokument einsc halten

Sie können den Spaltensatz für neue oder für bestehendeTextdokumente verwen-
den. Um das Dokumentlayout auf Spaltensatzumzustellen, sind nur wenige Schritte
erforderlich.

1. Wählen Sienach dem Laden desgewünschten (neuen oder bestehenden)Doku-
ments im Writer den Befehl Spaltenim Menü Format.

2. Sobald das Dialogfeld Spaltenerscheint, setzen Sie die Vorgaben für den Spal-
tensatz (Abb. 3.29).

Bezüglich der Gestaltung desSpaltenlayouts gibt esverschiedeneOptionen. Die Zahl
der Spalten lässt sich über die Steuerelementeder Gruppe Vorgabeneinstellen.

o Über den Wert des Drehfelds Spaltenkönnen Sie die Spaltenzahl dir ekt vorge-
ben. Standardmäßig erzeugt der Writer dann Spalten gleicher Breite. Löschen
Siedie Markier ung des Kontr ollkästchens AutomatischeBreite, werden die Steu-
erelemente der Gruppe Breiteund Abstandalle freigegeben.Siekönnen dann in
der Zeile Breiteauf einesder Drehfelder klicken und die Spaltenbreite anpassen.
Die Summe der Spaltenbreiten darf aber nicht die Seitenbreite überschreiten.

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

Abbildung 3.29:

Dialogfeld Spalten zur

Anpassung der

Spaltenoptionen

o Um zu vermeiden, dassder Writer die Spalten dir ekt nebeneinander legt (redu-
ziert die Lesbarkeit bei Texten), sollten Sie den Abstand zwischen den Spalten
auf 0,3bis 0,5cm setzen.Dies lässtsich über die in der Zeile Abstandangezeigten
Drehfelder erreichen.

o Möchten Siedie Spalten dur ch eine vertikale Linie optisch abtrennen,setzenSie
im Feld Art die Linienstärke (der Wert Keineunterdrückt die Linie ganz). Das
Feld Höheermöglicht es,die vertikale Linie über die gesamteSeite(100%)oder
etwas verkleinert darzustellen (Abb. 3.28).Ist der Wert kleiner als 100%,können
Siedie vertikale Ausrichtung über das Listenfeld Positionvorgeben (z. B. oben,
zentriert oder unten).
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Die Auswirkungen werden dir ekt in der Vorschau angezeigt.Über das Listenfeld An-
wendenauf lässt sich der Spaltensatzauf eine bestimmte Seitenvorlagebeziehen(falls
mehrere Vorlagen benutzt wur den). Sobald Sieauf die OK-Schalt�äche klicken, wir d
das Dialogfeld geschlossenund das Spaltenlayout übernommen.

3.6.2 Hinweise zum Spaltensatz

In Abb. 3.30 sehen Sie einen Ausschnitt aus einem mit Spaltensatz gestalteten Do-
kument. Die Spalten besitzen eine gleichmäßige Breite, sind aber mit etwas Abstand
voneinander versehen.Dadur ch lässt sich der Text der Spaltenbesserlesen.Die verti-
kale Trennlinie ist über�üssig und stört 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 mächtige Möglichkeiten zur Gestaltung von Dokumenten (sie-
he Abb. 3.30und Abb. 3.32).Innerhalb der Spalten können Siedie gleichen Zeichen-
und Absatzformate wie bei normalen Dokumenten verwenden. Eine rechtsbündig
ausgerichtete Zeile wir d nun am rechten Spaltenrand statt am rechten Seitenrand
ausgerichtet (sieheAbb. 3.30,dritter Absatz). Damit Spaltensatzauch optisch anspre-
chend wirkt, sollten Sieaber einiges beachten.

o Verwenden Sieinnerhalb der Spaltenmöglichst ein einheitliches Format zur Ab-
satzausrichtung. Sie können Blocksatz für den Fließtext verwenden, um den
Flattersatz am rechten Zeilenrand zu unterdrücken. Überschriften oder Listen
werden dagegen linksbündig ausgerichtet.

o Dur ch die beim Spaltensatzverminderte Lau�änge der Zeilen kommt eszu un-
schönen Wortzwischenräumen (sofern Sie Blocksatz gewählt haben) oder zu
Lücken am rechten Zeilenrand. In Abb. 3.30 ist dies sehr gut zu erkennen, da
die Steuerzeichen mit angezeigt werden und der mittler e Abschnitt mit dem
Fließtext in der rechten Spalte linksbündig ausgerichtet wur de. Benutzen Sie in
diesem Fall die Silbentrennung, um die Zeilen mit möglichst viel Text zu fül-
len (die Tastenkombination

�
�

�
�Strg +

�
�

�
�- fügt bedingte Trennstellen im Text ein).
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Reicht dies nicht, kann ggf. die Laufweite einzelner Wörter über das Zeichen-
format angepasstwerden (sieheSeite75).

o Gra�ken, Rahmen oder Zeichnungen können Sie in einer Spalte oder zwischen
den Spalten anordnen. Dur ch Einstellen der Optionen für den Textumlauf lässt
sich festlegen,wie der Spaltentext das betreffende Element um�ießen soll (siehe
auch Kapitel 7, Seite195).Da zwischen zwei Spalten positionierte Gra�ken die
Spaltenbreite weiter reduzieren, emp�ehlt essich, Abbildungen in einer Spalte
einzufügen. Wie dies geht und was esdabei zu beachtengibt, wir d in Kapitel 7
(sieheSeite195)erläutert.

Mittels der Tastenkombination
�
�

�
�Strg +

�
�

�
� - lässtsich ein festerSeitenumbruch in Text-

dokumenten einfügen. Beim Spaltensatzist esaber häu�ger so,dassein Umbr uch auf
den Anfang der nächstenSpalte und nicht auf die Folgeseiteerwünscht ist. Siemüs-
senalso einen Spaltenumbruch einfügen.

1. Wählen Sieim Menü Einfügenden Befehl ManuellerUmbruch.

2. Im Dialogfeld Umbrucheinfügen(Abb. 3.31)markier en Siedas Optionsfeld Spal-
tenumbruchund schließendas Dialogfeld über die OK-Schalt�äche.

Abbildung 3.31:

Einfügen eines

Spaltenumbruchs

Der Folgetext wir d dann auf den Anfang der nächstenSpalteumbr ochen.Leider zeigt
der Writer keine Marken für Spalten- und Zeilenwechsel im Text an. Zum Aufheben
eines solchen Zeilen- oder Spaltenumbruchs klicken Sieauf den Ende des vorherge-
henden Absatzesund löschendann die Absatzmarke dur ch Drücken der

�
�

�
�Entf -Taste.

Anschließend müssenSieggf. die Formatierung desFolgeabsatzeserneuern, da diese
beim Zusammenziehen der Absätze verlor en geht.

In Abbildung 3.32sehen Sie die stilisierte Vorschau auf ein Beispieldokument, wel-
cheszeigt, was mit Spaltensatzalles möglich ist. Auf der ersten Seitewur den varia-
ble Spaltenbreiten benutzt. Die linke Spalte enthält eine Art Inhaltsverzeichnis, wel-
ches aus den Überschriften erzeugt wur de. Dabei ist das Format für das Verzeich-
nis so eingestellt, dass nur Überschriften der Gliederungsebene2, aber ohne Seiten-
nummern, angezeigt werden. Wie ein Inhaltsverzeichnis erstellt wir d, ist in Kapitel 8
(sieheSeite244)nachzulesen.Ein an das Inhaltsverzeichnis angefügter Spaltenwech-
sel bewirkt, dass der eigentliche Text in der rechten oberen Spalte beginnt. Auf den
Folgeseitenwir d dagegeneine gleichmäßige Spaltenbreite verwendet. Dies lässt sich

100


