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Menus

Die Meniis befinden sich am oberen Bildschirmrand. Sie konnen wahlen aus: Datei,
Bearbeiten, Ansicht, Einfiigen, Format, Tabelle, Extras, Fenster und Hilfe.
Wenn Sie eins der Menis anwahlen, klappt das Meni auf und bietet Thnen weitere
Befehle an.

Igatei Bearbeiten Ansicht Einfligen FEormat Tabelle Extras Fenster Hilfe

Abbildung 1: Hauptmenti

- Datei enthalt Befehle, die ein gesamtes Dokument betreffen, wie beispielsweise
Offnen, Speichern und Exportieren als PDF.

- Bearbeiten enthalt Befehle zum Bearbeiten des Dokuments, wie z.B. Ruckgangig
und Suchen und Ersetzen.

« Ansicht enthalt Befehle fiir verschiedene Ansichten des Dokuments, wie z.B.
Druck- oder Weblayout, welche Symbolleisten Sie sehen mdéchten, oder in wel-
chem Mafstab das Dokument dargestellt werden soll .

- Einfiigen enthalt Befehle zum Einfiigen von Elementen in ein Dokument, wie z.B.
Kopfzeilen, FuBizeilen und Bilder.

«  Format enthalt Befehle zum Formatieren Ihres Dokumentes, wie zum Beispiel
Formatvorlagen, Bereiche und AutoFormat.

+ Tabelle zeigt Befehle zum Einfiigen und Bearbeiten von Tabellen in einem Textdo-
kument.

- Extras enthalt Funktionen wie z.B. Rechtschreibpriifung, Autokorrektur und
Optionen.

+ Fenster enthalt Befehle fiir das Fenster, in dem Thr Dokument angezeigt wird.

- Hilfe enthalt Verweise auf die Hilfedatei, die Direkthilfe und Informationen tiber
die Version von OpenOffice.org, die Sie installiert haben.

Die Menuschrift anpassen

Sie haben in OpenOffice.org zwei grundsatzliche Moglichkeiten, die Schriftart und
-grolse der Menis einzurichten. Die Standardeinstellung nach der Installation richtet
sich nach den Einstellungen in Threm Betriebssystem. Wenn Sie also die Einstellun-
gen fur Bildschirmschriften in Threm System andern, andern sich auch die Einstel-
lungen fur Mentuschriften in OpenOffice.org.

Wenn Sie das nicht mochten, konnen Sie dieses Verhalten abschalten:
Wahlen Sie Extras > Optionen > OpenOffice.org > Ansicht

und entfernen Sie das Hakchen bei Systemschriftart fiir die Benutzeroberflache ver-
wenden.

Die Menuschriftart ist nun die (vor allem fur frihere Versionen von OpenOffice.org
typische) Schriftart Andale Sans UL Wenn Thnen diese Schriftart nicht gefallt, kon-
nen Sie eine andere der in Threm System vorhandenen Schriftarten wahlen. Gehen
Sie dazu wie folgt vor:

Wahlen Sie Extras > Optionen > OpenOffice.org > Schriftarten
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und machen Sie hier einen Haken bei Ersetzungstabelle anwenden. Tragen Sie in das
Feld unter Schriftart den Namen Andale Sans UI ein (diese Schriftart ist im Aufklapp-
menil nicht enthalten!) und wahlen Sie unter Ersetzen durch die Schriftart aus, die
Sie mochten.

Anmerkung Es empfiehlt sich, hier nicht mit exotischen oder gar Symbolschriften zu experi-
mentieren, da sich nach dem Bestitigen des Dialogs mit OK die Schriftart in al-
len Meniis andert und Sie eine erneute Schriftainderung moglicherweise wegen
kompletter Unlesbarkeit nicht mehr durchfithren konnen.

Der vorher ausgegraute Haken wird nun grin und nach Anklicken desselben wird
das Schriftartpaar in das Fenster darunter iibernommen. Haken Sie nun noch die
Schaltflachen Immer und Bildschirm an und bestatigen Sie den Dialog mit OK. Thre
Meniis werden zukiinftig mit der von Thnen gewahlten Schrift erscheinen.

Die Grofse der Meniischrift an sich lasst sich nicht verandern, Sie konnen jedoch die
Darstellung der Oberflache von OpenOffice.org skalieren und so an Ihre Bedirfnis-
se anpassen. Gehen Sie folgendermalien vor:

Wiahlen Sie Extras > Optionen > OpenOffice.org > Ansicht

und stellen Sie unter Benutzeroberflache - Skalierung eine Verkleinerung oder Ver-
grolserung nach Thren Vorstellungen ein. Um die beste Einstellung fur IThren Bild-
schirm zu finden, miissen Sie moglicherweise ein wenig experimentieren.

Den Menuinhalt anpassen

Sie konnen die Reihenfolge der Eintrage im Menu anpassen. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

1) Wahlen Sie Extras > Anpassen...
2) Klicken Sie im Dialog Anpassen auf den Reiter Meniis (Abbildung 1).

3) Bei OpenOffice.org Writer Meniis wahlen Sie das Menu aus, welches Sie an-
passen mochten.

4) Sie kénnen jedes Menii mit Menii und Andern bearbeiten.

5) Sie konnen Befehle zu einem Meni hinzufiigen, indem Sie auf Hinzufiigen...
klicken.

6) Sie konnen ein neues Meni mit Hilfe der Schaltflache Neu... erzeugen.

Meniis und Werkzeugleisten 2
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= Offnen...
Zuletzt benutzte Dokumente

Assistentan

[¥f Schliefen

[H speichern

[E] Speichern unter...
Alles speichern

% Meu Laden

Openoffice.org Writer -

Abbildung 1: Der Reiter ,Meniti” im Dialog ,,Anpassen”
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Werkzeugleisten

Die obere Werkzeugleiste nennt man die Standardleiste. Sie befindet sich per Vorein-
stellung am oberen Rand. Die Standardleiste finden Sie in allen Programmbestandtei-
len von OpenOffice.org.

Die zweite Werkzeugleiste am oberen Rand ist die Formatleiste. Die Formatleiste ist
kontextsensitiv. Das bedeutet: Je nachdem, wo sich Thr Cursor gerade im Dokument
befindet, zeigt diese Formatleiste andere Befehle an. Wenn der Cursor in einem Text
steht, dann bietet die Formatleiste Befehle zur Textformatierung an, befindet er sich
in einer Tabelle, zeigt sie Befehle zum Bearbeiten von Tabellen an, usw.

Standardleiste Formatleiste

é’f‘*v@iﬂaxﬁ:a@ SE LR e/ AE v MO BE @ I
i b [standard =| |Bitstream vera Serif | |12 B / U E = == A
I "'1;"2'L'3";4"'?"'5;"?'i'8";9"'1}]"'11;"12"'13"'14"'{5"'1§"'

£y

Aufklappende Schaltflachen und Abreil3-
Werkzeugmenus

Schaltflachen mit einem kleinen schwarzen Dreieck v enthalten Untermentis und Ab-
reifs-Werkzeugmeniis. Sie konnen durch einen langen Klick auf das Symbol oder
einen kurzen Klick auf das Dreieck geoffnet werden.

O 0 < & OB
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Die Abreils-Werkzeugmentus, gekennzeichnet durch den Dreifachbalken in der Titel-
leiste, sind frei beweglich und konnen irgendwo auf dem Bildschirm ,abgelegt’ bzw.
,angedockt’ werden.

So konnen Sie ein Abreils-Werkzeugmenii ,abreilen’ und verschieben:

1. Klicken Sie auf die Titelleiste und halten Sie die Maustaste gedruckt.

2. Sie konnen die Werkzeugleiste nun an eine beliebige Stelle verschieben.

Zum Andocken eines Fensters haben Sie drei Moglichkeiten:

Menis und Werkzeugleisten
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1. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt und ziehen Sie das Fenster an seiner
Titelleiste an den Rand.

2. Doppelklicken Sie auf einen freien Bereich im Fenster und halten Sie da-
bei die Strg-Taste gedrickt. Im Fenster "Formatvorlagen" doppelklicken
Sie mit gedriickter Strg-Taste auf einen grauen Fensterbereich neben den
Symbolen.

Diese Methode 10st ein angedocktes Fenster auch wieder.

3. Ziehen Sie das Fenster an seiner Titelleiste an den Rand, bis Sie eine
graue Aullenumrandung sehen. Wenn Sie nun die Maustaste loslassen, ist
das Fenster angedockt.

Neuerliches Verschieben: siehe oben.

Werkzeugleisten anzeigen und verstecken

Um Werkzeugleisten anzuzeigen oder zu verstecken, wahlen Sie Ansicht > Symbol-
leisten. Eine aktive Symbolleiste hat einen Haken vor dem Eintrag.

Verschieben von Werkzeugleisten

So konnen Sie eine Werkzeugleiste verschieben und andocken:

1. Klicken Sie auf den Griff am linken Rand der Werkzeugleiste und halten Sie
die Maustaste gedruckt.

2. Ziehen Sie die Leiste an eine andere Stelle.

3. Bewegen Sie die schwebende Leiste an den Rand des Programmfensters. Die
Leiste dockt nun automatisch dort an.

4. Lassen Sie die Maustaste los.

Griffe zum Verschieben
von Werkzeugleisten

atei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle E
c-cHla X ESRIVE EBBE-¢
M %~ |——=] [o,00" = (MM Sschwar=| &

Werkzeugleisten anpassen

Sie konnen Werkzeugleisten ganz nach Thren Wiinschen anpassen. Dazu haben Sie
mehrere Moglichkeiten:

- Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf den Pfeil am Ende und wahlen Sie sicht-
bare Schaltflachen. Sie konnen hier durch ein Hakchen vor einer Schaltfla-
che bestimmen, ob sie sichtbar oder versteckt sein soll.

- Erweiterte Moglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie in der Werkzeugleiste auf den
Pfeil am Ende klicken und Symbolleiste anpassen wahlen.

+ Ebenso funktioniert Ansicht > Symbolleisten > Anpassen.
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+ Oder wahlen Sie Extras > Anpassen aus der Meniileiste. Im Reiter Symbol-
leisten (Abbildung 2), wahlen Sie die Symbolleiste, die Sie anpassen mochten.
Klicken Sie dazu auf die Symbolleiste oder Andern Schaltflache.

Menus | Keyboard Symbolleisten |Events |

OpenOffice.org Writer Symbolleisten
Symbolleiste :

Neu,..

Symbolleiste = |

Symbolleisteninhalt

Befehle B "y URL laden Hinzuflgen... |
M | [ Neu .
T | [ Meues Dokument aus V ﬂl
W | = Offnen... il
¥ Speichern
r Speichern unter... il
W | =2 Dokument als E-Mail...
v
¥ || Datei bearbeiten =
i | of
Speichern in |Open0fﬁce.org Writer j

Beschreibung

Hier geben Sie den URL eines Dokuments an, das geladen
werden soll. Geben Sie entweder ginen neuen URL ein oder
wahlen Sie einen bereits eingetragenen aus. OpenOffice.org ...

oK I Abbrechen Hilfa Zurdck

Abbildung 2: Der Reiter ,Symbolleisten” des Dialogs ,Anpassen”

Anmerkung Es gibt keinen eingebauten Schaltflachen-Editor. Um eigene Icons zu benutzen,
speichern Sie diese im Ordner Installationsverzeichnis/share/config/symbol im
*.BMP-Format. Jedesmal wenn der Dialog Anpassen geoffnet wird, durchsucht
OpenOffice.org dieses Verzeichnis automatisch nach neuen Icons. Sie miissen
entweder 16 x 16 oder 26 x 26 Pixel grof§ sein und diirfen nicht mehr als 256 Far-
ben enthalten.

Eine neue Werkzeugleiste erstellen

So konnen Sie eine neue Werkzeugleiste erstellen.
1) Wahlen Sie Extras > Anpassen > Symbolleiste.

2) Klicken Sie auf Neu. Dies erstellt eine neue Menilleiste mit dem Namen ,Neue
Symbolleistel”.

3) Passen Sie die Symbolleiste an (Beschreibung siehe Seite 5).
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Den Navigator benutzen

Der Navigator zeigt IThnen alle Objekte in Threm Dokument. Er macht es Ihnen sehr
leicht, Inhalte in Threm Dokument zu finden.

Klicken Sie auf die Kompassrose ) in der Standardleiste, um den Navigator zu star-
ten.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Bl RBESRIVE LR & o0 dE- v HorEEA D)

Der Navigator (Abbildung 3) zeigt eine Liste von Uberschriften, Tabellen, Textkor-
pern, Grafiken, Lesezeichen und anderen Dingen. Klicken Sie auf das + Zeichen bei
irgendeiner Aufzahlung, um den Inhalt aufzuklappen.

Wenn Sie nur den Inhalt einer bestimmten Kategorie sehen wollen, markieren Sie die
Kategorie und klicken Sie dann auf Inhaltsansicht umschalten.

E Mavigator

st

M i
»

= Bereiche

@5 Hyperlinks

S+ Referenzan
Verzeichnisse
2] Motizen

B Zeichenohbjekte

|Unbenannt1 (aktiv)

Abbildung 3: Der Navigator
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