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Kapitel 1

Einfuhrung in Writer

Das Textverarbeitungsprogramm von
OpenOffice.org



Was ist Writer?

Was ist Writer?

Writer ist die Textverarbeitungskomponente von OpenOffice.org (O00). Zusatzlich zu
den normalen Funktionen einer Textverarbeitung (Rechtschreibprifung, Thesaurus,
Silbentrennung, AutoKorrektur, Suchen und Ersetzen, automatische Erstellung von In-
halts- Stichwort- und Literaturverzeichnissen, Serienbriefe usw. ) bietet Thnen Writer
folgende wichtigen Features:

+  Dokument- und Formatvorlagen

+ Hervorragende Seitenlayout-Methoden (einschl. Rahmen, Spalten und Tabellen)
« FEingebettete oder verkniipfte Grafiken, Tabellen und andere Objekte

- Eingebaute Zeichenwerkzeuge

« Global-Dokumente, um eine Anzahl von Dokumenten in einem Dokument zusam-
menzufassen

- Das Aufzeichnen von Anderungen wahrend der Revision

- Datenbankintegration, einschliefSlich einer Bibliographie-Datenbank
- Export nach PDF einschlieflSlich Lesezeichen

+ und noch vieles mehr

Formatvorlagen gehoren zu dem Grundkonzept, das sich durch alle OOo-Module zieht.
Mit Formatvorlagen konnen Sie Thr Dokument einheitlich formatieren und das Ausse-
hen ohne grofSen Aufwand andern. In vielen Fallen formatieren Sie Ihr Dokument in
Writer ohne zu wissen, dass Sie dabei Formatvorlagen verwendet haben. Eine Format-
vorlage ist eine benannte Zusammenstellung von Formatierungsoptionen. Writer be-
sitzt verschiedene Typen von Formatvorlagen fiir unterschiedliche Elemente: Zeichen,
Absatze, Seiten, Rahmen und Listen. Die Verwendung von Formatvorlagen wird genau-
er in anderen Kapiteln in diesem Handbuch beschrieben, beispielsweise in Kapitel 6,
»Einfihrung in Formatvorlagen” und Kapitel 7, ,,Mit Formatvorlagen arbeiten”.

Die anderen oben aufgefithrten Features von Writer werden ebenfalls im Detail in an-
deren Kapiteln dieses Handbuchs beschrieben.

Writer starten

Wenn Sie dieses Dokument in OpenOffice.org lesen, dann wissen Sie bereits, wie Sie
Writer starten konnen. Wenn Sie jedoch eine gedruckte Version oder eine PDF-Version
vor sich haben, dann wissen Sie vielleicht nicht, wie Sie Writer starten miussen.

Schauen wir uns deshalb die drei zur Verfugung stehenden Moglichkeiten an:
+ Aus dem System-Meni
« Uber ein existierendes Dokument

« Von der Kommandozeile aus
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Aus dem System-Menu starten

Die Verwendung des System-Menus ist eine haufig benutzte Art, Programme und da-
her auch Writer zu starten. In Windows wird es als Start-Menu bezeichnet. In GNOME
lautet die Bezeichnung Anwendungen. In KDE wird es durch das KDE-Logo darge-
stellt. In Mac OS X wird es als Anwendungen bezeichnet.

Wenn Sie OpenOffice.org installieren, wird IThrem System-Meni ein Mentiieintrag hin-
zugefugt. Die genaue Bezeichnung und der Ort dieses Menu hangt von der grafischen
Umgebung ab. Dieses Kapitel betrachtet die Betriebssysteme Windows, Linux (mit
GNOME und KDE) und Mac OS X. Die Konzepte sollten leicht auf andere Betriebssys-
tem ubertragen werden konnen.

Windows

In Windows befindet sich das OpenOffice.org-Meni unter Programme
OpenOffice.org 2.x, wobei ,2.x” die Versionsnummer darstellt. Abbildung 1 zeigt
eine typische Installation unter Windows XP. Wahlen Sie OpenOffice.org 2.0 Writer um
Writer mit einem leeren Dokument aufzurufen.
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Linux/GNOME

GNOME-Installationen unterscheiden sich von einer Distribution zur anderen. Die
meisten modernen Distributionen besitzen bereits ein vorinstalliertes OpenOffice.org.
Sie finden OpenOffice.org unter Anwendungen > Biiro wie in Abbildung 2 zu sehen.

?ﬁ AmweEn | Orte System @a@

B0l Biiro ) @Evolutiun

5 Grafik » ":g OpenOffice.org Datenbank

@ Internet 4 ":"‘:— OpenCffice.org Prasentation

<L Programmierung » “éj— OpenCffice.org Tabellenkalkulation
[ﬂl Spiele 4 '"E_! Cpendiice.org [extverarbeiting ‘

@ Unterhaltungsmedie Text und Grafiken in Briefen, Berichten, Dokurmenten
122 zubehor LLndiken SeltenaisteliR NG Deaoaten,

Hinzufligen/Entfernen...

EFE =T
Abbildung 2: Writer aus dem Application-Menii von GNOME aufrufen

Fedora / RedHat Enterprise Linux besitzt bereits ein vorinstalliertes OpenOffice.org.
Auf dem GNOME-Desktop kénnen Sie OOo im Hauptmenii unter Biiro finden. Wenn
Sie eine neuere Version von OOo installiert haben finden Sie es unter Hauptmenii >
Biiro > Weitere Biiroanwendungen.

Wenn Sie OO0 nach einem Download von der http://www.openoffice.org-Webseite in-
stalliert haben, finden Sie es unter Applications > Other.

Linux/KDE

Unter KDE wird OpenOffice.org in einem eigenen Menu Bliroprogramme (siehe Abbil-
dung 3 am Beispiel Suse Enterprise) installiert.
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9 l Zeichnung Vekterbasiertes Zeichenpr... @- Bildeditor
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Bil == xsane
Lo ! \ Scan-Programm
Kommunikation
Navigation Blroprogramme
SEile Acrobat Reader Adressbuch Dia ]
System PDF-Betrachter Adressvenvaltung Diagrammeditor
Werkzelge

Evolution Address Book
Evolution Address Book

Evolution
E-Mail und Kalender

Evince
Dokumentenbetrachter

Evolution Calendar
Zeitplan-Manager

B 0 &

Taskliste SWG-Vektorillustrator

KGhostView
PS/PDF-Betrachter

Kontact
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[ A=h KFaxView
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Evolution Task List é Inkscape
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‘-c._a}] OpenOffice.org Base = | gpenoffice.org Calc o= Op_anOf‘ﬂce.org Impress
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Abbildung 3: OOo im KDE-Start-Menii aufrufen
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Einige Linux-Distributionen installieren OpenOffice.org im Office-Untermeni. Mandra-
ke ist so eine Distribution. Um in diesem Fall Writer aufzurufen, wahlen Sie Office >
Word processors > OpenOffice.org Writer. Abbildung 4 zeigt das OOo-Meni mit
der markierten Komponente Math.

Kk s

[y Accessories
= Amusement » I} AddressBooks v
Applications » _}.f Graphs 3

Configuration v [3] Presentations 3
@ Documentation » Spreadsheets »

E} Multimedia >
@A Networking » [ &) Time management
Wordprocessors } Bl OpenDffice.org Math
B Terminals » OpenOffice.org Writer
@ Home

‘| Recent Documents »

E] Lock Screen
6] Logout "ooo'...

PRI - | | P

Abbildung 4: OOo aus dem Start-Menii von Mandrakes KDE-Menii aufrufen

Tasks management >

Mac 0OS X

Gehen Sie zu dem Ordner, in dem Sie OpenOffice.org installiert haben. Sie sollten das
Symbol im Anwendungen-Ordner sehen kénnen (Abbildung 5). Um OpenOffice.org zu
starten, klicken Sie doppelt auf das Symbol.
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—
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a |
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:4bb1']dung 5: OO0 aus dem Mac-Anwendungen-Ordner aufrufen

IDJ Fictures
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Mit einem bestehenden Dokument starten

Wenn Sie OpenOffice.org korrekt installiert haben, werden alle Writer-Dokumente mit
der Writer-Anwendung verknupft. Das bedeutet, dass Sie OpenOffice.org automatisch
durch einen Doppelklick auf ein Writer-Dokument in Ihrem Lieblings-Dateimanager
starten konnen (z. B. Windows Explorer).

o
-

Sie konnen ein OpenOffice.org Writer-Dokument an diesem Symbol ‘ 7 erkennen.

Fiur Windows-Nutzer

Dateiverkniupfungen werden dazu verwendet, bestimmte Dateitypen automatisch mit
OpenOffice.org 6ffnen zu konnen.

Wahrend der Installation von OOo kénnen Sie wahlen, ob Sie Microsoft Office-Dateity-
pen mit OOo verknliipfen mochten. Wenn Sie diese Moglichkeit auswahlen, wird, wenn
Sie auf eine .doc-Datei doppelklicken, diese mit OpenOffice.org geoffnet.

Wenn Sie die Dateiverknupfung nicht ausgewahlt haben, dann wird durch einen Dop-
pelklick auf ein Microsoft Word-Dokument dieses in Microsoft Word geoffnet (voraus-
gesetzt, Word ist auf Threm Computer installiert). Sie konnen eine andere
Moglichkeit, .doc-Dateien in OOo zu 6ffnen, verwenden und die Dateien im .doc-For-
mat in OOo abspeichern. Weitere Informationen finden Sie auch im Abschnitt ,Ein be-
stehendes Dokument 6ffnen”.

Die Verwendung des Quickstarters unter Windows

Der Quickstarter ist ein Symbol, das sich im Windows-Betriebssystem im System-Tray
(neben der Uhr) befindet. Es zeigt an, dass OpenOffice.org geladen ist und fir eine
Verwendung bereit ist. (Der Quickstarter ladt von OOo bendétigte .dll-Dateien, um die
Startzeit der Ooo-Komponenten zu verkiirzen). Wenn der Quickstarter deaktiviert ist,
und Sie diesen aktivieren mochten, dann sehen Sie im Abschnitt ,,Den Quickstarter
wieder aktivieren” nach.

Die Verwendung des Quickstarter-Symbols

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Quickstarter-Symbol im System-Tray,
um ein Kontext-Menu zu o0ffnen, aus dem heraus Sie ein neues Dokument oder ein exis-
tierendes Dokument 6ffnen konnen (siehe Abbildung 6). Sie konnen auch auf das
Quickstarter-Symbol doppelklicken, um die Dialogbox Vorlagen und Dokumente -
Meine Dokumente zu offnen.

l?. Textdokument
i E" Tabellendokurment
[ Prasentation

r -*. Zeichnung

=

[, Datenbank
[ | Aus Yorlage... retarts,

_=| Dokurment &ffren. ..

v Dpendffice. org beim Systemstart laden
E

! Schnellstarter beenden

Abbildung 6: Das Quickstarter-Popup-
Menii
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Den Quickstarter deaktivieren

Um den Quickstarter zu deaktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Symbol im System-Tray und wahlen im Kontext-Meni Quickstarter beenden. Das
nachste Mal wenn Thr Computer wieder gestartet wird, wird der Quickstarter nicht
mehr geladen.

Den Quickstarter wieder aktivieren

Wenn der Quickstarter deaktiviert wurde, konnen Sie ihn wieder aktivieren, indem Sie
das Kontrollkastchen OpenOffice.org beim Systemstart laden unter Extras > Optio-
nen > OpenOffice.org > Arbeitsspeicher aktivieren.

000 vorladen unter Linux

In Linux/KDE konnen Sie KDocker verwenden, um OOo zu laden und fir einen Start
bereitzustellen. KDocker ist zwar nicht Bestandteil von OOo, aber niitzlich, wenn Sie
00o oft aufrufen mussen. In Ubuntu/Gnome dagegen gibt es den Quickstarter und Sie
konnen ihn wie oben beschrieben aktivieren, bzw. deaktivieren.

Von der Kommandozeile starten

Vielleicht mochten Sie Writer von der Kommandozeile aus starten (mit der Tastatur an-
statt der Maus). Warum? Bei der Verwendung der Kommandozeile haben Sie mehr
Kontrolle iber das was, geschehen soll, wenn Writer gestartet wird. Wenn Sie z.B. die
Kommandozeile verwenden, konnen Sie Writer veranlassen, ein bestimmtes Dokument
zu laden und dieses sofort auszudrucken oder festlegen, dass der Start ohne den
Splash-Screen erfolgen soll.

Anmerkung Die meisten Anwender werden dies jedoch nie benotigen.

Es gibt mehr als eine Moglichkeit, Writer tiber die Kommandozeile zu starten, abhan-
gig davon, ob Sie eine angepasste Version oder den Standard-Download von der Ooo-
Webseite verwenden.

Wenn Sie die Standardversion besitzen, konnen Sie Writer starten, indem Sie in die
Kommandozeile folgendes eingeben:

soffice -writer oder swriter
Writer startet und erstellt ein neues Dokument.

Eine Liste mit Optionen, die Sie verwenden konnen, wenn Sie Writer tiber die Kom-
mandozeile aufrufen, erhalten Sie nach folgender Eingabe:

soffice -7?

Wenn Sie eine angepasste Version von OOo besitzen, konnen Sie Writer starten, indem
Sie in die Kommandozeile

oowriter

eingeben.
Obwohl die Kommando-Syntax unterschiedlich ist, ist der Effekt bei

Anmerkung allen Moglichkeiten identisch. OOo wird mit einem leeren Writer-Do-
kument gestartet.
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Die Writer-Benutzeroberflache
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Abbildung 7: Der Hauptarbeitsbereich von Writer in der Drucklayout-Ansicht

Menlus

Die Meniis befinden sich im Writer-Fenster ganz oben. Die Hauptmeniieintrage sind
Datei, Bearbeiten, Ansicht, Einfiigen, Format, Tabelle, Extras, Fenster und Hil-
fe. Wenn Sie auf einen der Menunamen klicken, wird eine Liste mit den dazu gehoren-
den Optionen angezeigt.

+ Datei enthalt Kommandos, die sich auf das ganze Dokument beziehen, wie z. B.
Offnen, Speichern und Exportieren als PDF.

« Bearbeiten enthalt Kommandos fur die Bearbeitung von Dokumenten wie z. B.
Riickgangig und Suchen & Ersetzen.

« Ansicht enthalt Kommandos fiir die Anzeige eines Dokuments wie z.B. Ma/fSstab
und Web-Layout.

+ FEinfiigen enthilt Kommandos zum Einfiigen von Elementen in ein Dokument
wie z. B. Kopf- und FulSzeilen und Bilder.
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« Format enthalt Kommandos zur Formatierung Thres Dokuments wie z. B. For-
matvorlagen, Absatz und Nummerierung und Aufzahlungszeichen.

- Tabelle zeigt Kommandos zum Einfliigen und Bearbeiten einer Tabelle in einem
Textdokument.

- Extras enthalt Funktionen wie Rechtschreibpriifung, Anpassen und Optionen.
- Fenster enthalt Kommandos fur das Anzeigefenster.

s Hilfe enthalt Links zur Programmbhilfe und Informationen iiber Writer.

Symbolleisten

Writer besitzt verschiedene Typen von Symbolleisten: andockende oder schwebende
und Abreil3-Symbolleisten. Schwebende Symbolleisten konnen an andere Stellen im
Fenster verschoben werden oder am Fensterrand angedockt werden.

Die oben im Programmfenster angedockte Symbolleiste (Standardposition) wird als
Standard-Symbolleiste bezeichnet. Diese Standard-Symbolleiste finden Sie in allen
OpenOffice.org- Anwendungen (siehe Abbildung 7).

Die Symbolleiste, die sich direkt darunter befindet (Standardposition), wird Format-
Symbolleiste genannt.

Schwebende Symbolleisten

Writer enthalt mehrere kontextsensitive Symbolleisten, die standardmalSig als schwe-
bende Symbolleisten konzipiert sind, abhangig von der aktuellen Cursorposition oder
Markierung. Wenn sich z. B. der Cursor in einer Tabelle befindet, erscheint die schwe-
bende Symbolleiste Tabelle, und wenn sich der Cursor in einer nummerierten Liste
befindet, wird die Symbolleiste Nummerierung und Aufzahlungszeichen ange-
zeigt. Sie konnen diese Symbolleisten oben, unten oder seitlich im Fenster andocken
(siehe weiter unten: ,Symbolleisten verschieben”).

Langklick-Schaltflachen und AbreiR-Symbolleisten

Schaltflachen mit einem kleinen Dreieck auf der rechten Seite zeigen IThnen Unter-
menus, Abreils-Symbolleisten und andere Moglichkeiten der Auswahl durch einen
Langklick, jeweils abhangig von der Schaltflache. Abbildung 8 zeigt ein Beispiel. Die
Abreif3-Symbolleisten sind immer frei schwebend und konnen in keiner Ecke ange-
dockt werden. Um eine Abrei3-Symbolleiste zu verschieben, klicken Sie sie in der Ti-
telzeile an und ziehen sie mit gedriickter Maustaste.

ELEY = B B

G AN T
O 0 04 @@
Tg8a O —
@ e E0-
Standard
Abbildung 8: Schaltflachen-
Untermentii
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Anzeigen oder Verbergen von Symbolleisten

Um Symbolleisten anzuzeigen oder zu verbergen, wahlen Sie Ansicht > Symbolleis-
ten. Eine aktive Symbolleiste besitzt einen Haken neben ihrem Namen.

Symbolleisten verschieben

Um eine Symbolleiste zu verschieben, platzieren Sie den Mauszeiger iber dem Sym-
bolleisten-Griff (siehe Abbildung 9), halten die linke Maustaste gedruckt und ziehen
die Symbolleiste an eine neue Position.

Um die Symbolleiste in einem anderen Bereich anzudocken, platzieren Sie den Maus-
zeiger uber dem Symbolleisten-Griff, halten die linke Maustaste gedruckt, ziehen die
Symbolleiste an ihre neue Position. Wenn ein grauer Rahmen die neue, angedockte Po-
sition anzeigt, lassen Sie die Maustaste los. Die Symbolleiste dockt an ihrer neuen Po-
sition an.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

"sHa R BESR VU & &
Iy | Standard ~| |Bitstream Vera Serif ~| |12 1 F KU

Abbj]dung 9: Der Umgang mit Symbolleisten

Lineale

Um die Anzeige der Lineale zu aktivieren bzw. deaktivieren wahlen Sie Ansicht > Li-
neal. Um das vertikale Lineal anzuzeigen, wahlen Sie Extras > Optionen >
OpenOffice.org Writer > Ansicht und markieren Vertikales Lineal.

g?glcck"::n = Hilfslinien Ansicht

Pfade [ Hilfslinien beim Verschieben v Horizontale Bildlaufleiste

;iabri?‘tnarten v Einfache Griffe v Vertikale Bildlaufleiste

Sicherheit Grofe Griffe v Lineal

Darstellung

Zuganglichkeit Anzeigen v Horizontales Line Zentimeter|

Java |

Online Update
Laden/Speichern v Tabellen [ Weiches Scrollen
Spracheinstellungen =0
OpenOffice.org Writer v Zeichnungen und Kontrollfelder

Allgemein

EANSITCNL

Formatierungshilfen v Notizen

Raster

Grundschriften {(westlich)

Drucken

Tabelle

Anderungen

Kompatibilitat

AutoBeschriftung

Serienbrief-E-Mail

OpenOffice.org Writer/Web v ; 7
OpenOffice.orq Base - oK \ Abbrechen Hilfe . Zurick

ERRIEY

v Grafiken und Objekte v Vertikales Lineal Zentimeter

OEE

Feldnamen

Abbildung 10: Die Anzeige der Lineale aktivieren

Die Dokumentenansicht andern

OpenOffice.org besitzt verschiedene Moglichkeiten der Dokumentenansicht: Drucklay-
out, Weblayout, Ganzer Bildschirm und Mafsstab. Sie konnen diese Moglichkeiten iiber
das Ansicht-Menu aufrufen. Das einzige Dokumentansicht-Meni mit einem Unterme-
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Die Dokumentenansicht dndern

ni ist das Ma#Bstab-Meni. Wenn Sie Ansicht > Malstab wahlen, wird die folgende
Dialogbox angezeigt.

Zoomfaktar

Ganze Sejte

Seitenbreite Abbrechen
Optimal
200%
150 %
100 %
5%
50%

Hilfe

» Stufenlos [13o0%m =

Abbildung 11: Wéhlen Sie einen Zoomfaktor

- Ganze Seite: Zeigt die ganze Seite auf dem Bildschirm.

- Seitenbreite: Zeigt die komplette Seitenbreite des Dokuments.

+ Optimal: Passt die Anzeige an die Textbreite des Dokuments an.

« 200%: Zeigt das Dokument zweimal so grofs wie normal an.

+ 150%: Zeigt das Dokument eineinhalbmal so grols wie normal an.
« 100%: Zeigt das Dokument in der wirklichen Grof3e.

« 75%: Zeigt das Dokument in % seiner normalen GrofSe.

+ 50%: Zeigt das Dokument in der Halfte seiner normalen Grolie.

- Variabel: Geben Sie den Zoomfaktor ein (Prozentwert), den Sie fur die Anzeige
des Dokuments verwenden mochten.

AulRerdem konnen Sie den Ansichtsmalistab jederzeit in 10%-Schritten verandern,
wenn Sie mit gedriuckter Strg-Taste das Mausrad bewegen.

Die Verwendung von andockenden/
schwebenden Fenstern

Einige Fenster in OpenOffice.org wie z. B. das Navigator- oder das Formatvorlagen-
Fenster sind andockbar. Sie konnen sie verschieben, in der Grofse andern oder an der
Seite andocken.

Um ein Fenster anzudocken, haben Sie folgende Moglichkeiten:

« Klicken Sie in die Titelleiste einer schwebenden Symbolleiste und ziehen Sie sie
seitwarts bis Sie die graue Umrandung im Hauptfenster sehen konnen (Abbil-
dung 12) und lassen dann die Maustaste los. Diese Methode hangt von Syste-
meinstellungen ab und konnte bei Thnen nicht funktionieren.

+ Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und doppelklicken Sie auf einen Teil des
schwebenden Fensters, der keine Schaltflache enthalt, um es an seiner letzten
Position anzudocken. Sollte das nicht funktionieren, versuchen Sie, ohne die
Strg-Taste doppelt zu klicken.
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Die Verwendung von andockenden/ schwebenden Fenstern

Um ein Fenster abzudocken, halten Sie die Strg-Taste gedriuckt und doppelklicken auf
einen schaltflachenfreien Teil des angedockten Fensters.

EEE 8- B

15 -15/- T

-

4

i1 {2] & O §5

Gegeniiberstellung
Grufformel

Marginalie

andard

Textkorper
Textkorper Einruckung
Textkorper Einzug
Textkarper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6

Hhoree cbeife 7

Abbildung 12: Ein Fenster andocken

Den Navigator verwenden

Der Navigator zeigt alle Objekte an, die in einem Dokument enthalten sind. Er bietet
eine sehr komfortable Methode, durch ein Dokument zu navigieren und Eintrage darin
zu finden. Die Navigator-Schaltflache (in Windows (£}, in Ubuntu auch ) befindet
sich in der Standard-Symbolleiste. Sie konnen den Navigator aber auch iber Bearbei-
ten > Navigator anzeigen oder noch schneller, indem Sie die Funktionstaste F5

dricken.

Der Navigator zeigt listenm&Rig geordnet Uberschriften, Tabellen, Textrahmen, Grafi-
ken, Lesezeichen und andere Eintrage an. Klicken Sie auf das +-Zeichen, um den In-
halt einer Liste anzuzeigen.

Wenn Sie nur den Inhalt einer bestimmten Kategorie sehen mochten, markieren Sie
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Den Navigator verwenden

Bo-mEL & e-

= Bereiche
@5 Hyperlinks
S+ Referenzen

=| Verzeichnisse
] Notizen
Ba Zeichenobjekte

Unbenanntl (aktiv) =i

Abbildung 13: Der Navigator

Der Navigator sieht in Globaldokumenten etwas anders aus. Nahere
Anmerkung Informationen finden Sie im Kapitel 13 , Mit Globaldokumenten arbei-
ten”.

Der Navigator hilft Thnen, Objekte schnell zu erreichen. Ein Doppelklick auf ein Objekt
im Navigator bringt Sie direkt an die Position des Objekts im Dokument.

Kapitel mit dem Navigator anordnen

Sie konnen in einen Dokument mit dem Navigator ganze Kapitel anordnen oder auch
nur Uberschriften auf eine andere Ebene verschieben.

klappen.
2. Klicken Sie auf die in Frage kommende Uberschrift.

3. Ziehen Sie die Uberschrift an eine neue Position im Navigator oder klicken Sie
auf eine Uberschrift in der Navigatorliste und klicken dann auf eine der Schalt-

dung 14).
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Ein neues Dokument erstellen

: Kapitel hoch
i O-GHEd |l H@-isEel | Kapitel hinunter
— =Gl [EE [ =L | Y= =0

B = Uberschriften

Ebene hoch

Beitragende
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25 OLE-Objekte
s Textmarken
= Bereiche

@» Hyperlinks
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Abbildung 14: Mit dem Navigator umorganisieren

Ein neues Dokument erstellen

Ein leeres Dokument erstellen

Sie konnen ein neues, leeres Dokument in Writer auf verschiedene Art und Weise er-
stellen:

« Drucken Sie die Tastenkombination Strg+N. Ein neues leeres Dokument wird ge-
offnet. Wenn Sie bereits ein Dokument geoffnet haben, erscheint das neue Doku-
ment in einem neuen Fenster.

« Verwenden Sie Datei > Neu > Textdokument.

Ein Dokument aus einer Vorlage erstellen

Sie konnen eine Vorlage in Writer verwenden, um ein neues Dokument zu erstellen.
Vorlagen dienen als Basis fiir mehrere Dokumente, um sicherzustellen, dass diese das
gleiche Layout erhalten. So sind z. B. alle Dokumente dieses Handbuchs mit derselben
Vorlage erstellt worden. Im Ergebnis sehen alle Dokumente gleich aus, sie haben die
gleichen Kopf- und FufSzeilen, verwenden die gleichen Schriftarten usw.

Leider enthalt eine ganz neue OpenOffice.org-Installation noch nicht viele Vorlagen.
Allerdings ist es moglich, Ihrer Installation neue Vorlagen hinzuzufigen und diese
dann fur neue Dokumente zu verwenden.
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FEin neues Dokument erstellen

Dies wird in Kapitel 10, ,,Mit Vorlagen arbeiten” erklart. Viele Vorlagen konnen Sie
auch aus dem Internet downloaden.

Wenn sich auf Threm System einmal Vorlagen befinden, konnen Sie neue Dokumente
auf der Grundlage dieser Vorlagen iiber Datei > Neu > Vorlagen und Dokumente
erstellen. Dadurch wird ein Fenster geoffnet, in dem Sie angeben konnen, welche Vor-
lage Sie fur Ihr Dokument verwenden wollen.

stellt.

O

Neues
Dokument

C

Vorlagen

IJ:@‘I_
il
Eigene
Dateien

Beispiele

Verwalten.., | f ¥ Abbrechen | Hilfe

Abbildung 15: Ein Dokument mit einer Vorlage erstellen

Ein bestehendes Dokument offnen

Eine Moglichkeit, ein bestehendes Dokument in Writer zu 6ffnen, ist folgende:
1. Klicken Sie auf Datei > Offnen (oder driicken Sie Strg+0).

2. In der Dateiauswahl konnen Sie die Liste der Dateien verkleinern, indem Sie den
Dateityp markieren, den Sie suchen. Wenn Sie hier Textdokumente als Dateityp
wahlen, werden Thnen nur Dokumente, die Writer kennt, angezeigt.

Diese Methode o6ffnet Word (.doc)-Dateien genauso wie jedes andere

Anmerkung Format

Sie konnen ein Ooo-Writer-Dokument auch mit den Methoden 6ffnen, die Sie in Threm
Betriebssystem verwenden, um Ihre Dateien zu 6ffnen (z. B. Offnen durch Anklicken in
einem Dateimanager).
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Ein Dokument speichern

Ein Dokument speichern

Es gibt drei Moglichkeiten, ein Writer-Dokument zu speichern:
+ Mit Strg+S.
+ Wahlen Sie Datei > Speichern.

« Klicken auf die Schaltflache Speichern der Standardsymbolleiste.

Sie konnen Writer auch so einstellen, dass Ihr Dokument automatisch in bestimmten
Intervallen gespeichert wird. Um diese Moglichkeit zu aktivieren, mussen Sie OOo so
konfigurieren, dass alle Dokumente automatisch gespeichert werden.

1. Wahlen Sie Extras > Optionen.
2. Wahlen Sie Laden/Speichern > Allgemein.

3. Klicken Sie auf Speichern von Wiederherstellungsinfo alle xxx Minuten. Dadurch wird

das Eingabefenster aktiviert, in dem Sie das Intervall festlegen konnen. Der
Standardwert ist 15 Minuten. Geben Sie den gewiinschten Wert ein.

Als Microsoft Word-Dokument speichern

Fur Falle, in denen Sie Thre Dokumente an andere Personen weitergeben miissen, die
nicht OOo, sondern z.B. Microsoft Word verwenden, kann OpenOffice.org-Writer Word-
Dateien lesen und schreiben.

Um ein Dokument als Microsoft Word-Datei zu speichern:

1. Speichern Sie zuerst Ihr Dokument im OpenOffice.org-Format (.odt). Wenn Sie
das nicht durchfithren, werden alle Anderungen, die Sie seit dem letzten Spei-
chern durchgefiithrt haben, nur in der Microsoft Word-Version erscheinen.

Sie sollten Thre Dokumente grundsatzlich immer zuerst im OOo-eige-
Achtung ! nen Format speichern. So haben Sie eine Sicherheitskopie, die von
00o in jedem Fall gelesen werden kann.

2. Klicken Sie dann auf Datei > Speichern unter (Abbildung 16)

3. Im Dropdown-Menu Speichern unter wahlen Sie das benotigte Word-Format
aus.

4. Klicken Sie dann auf Speichern.

Von diesem Zeitpunkt an werden alle Anderungen, die Sie vornehmen, nur mehr im
Microsoft Word-Dokument vorgenommen. Sie haben gerade den Namen Ihres Doku-
ments geandert. Wenn Sie zur OOo-Version Thres Dokuments zuriickkehren mochten,
miussen Sie dieses erneut 6ffnen.

Um Ooo-Dokumente standardméafSig im Word-Format zu speichern,
gehen Sie zu Extras > Optionen > Laden/Speichern. Dort gibt es

TIPP einen Abschnitt Standard-Dateiformat. Unter Dokumenttyp markieren
Sie Textdokument und unter Immer speichern als... markieren Sie Ihr
bevorzugtes Dateiformat.
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FEin Dokument drucken

= Speichenn

fhomefwolle2000/akob

Titel Typ

Griike Anderungsdatum

Dateiname:

Dateityp:

Einfihrung_in_Writer

Microsoft Waord 97/2000/%P {.doc)

j [ §peicﬁern

| -

[ Mit Kenmwort speichern

Abbrechen
Hilfe

f Automatische Dateinamensgrweiterung

&lia)

[ Filtereinstellungen bearbeiten

Abbildung 16: Eine Datei im Microsoft-Word-Format speichern

Ein Dokument drucken

Ausfiihrliche Informationen tiber das Drucken von Dokumenten finden Sie in Kapitel 5

dieses Handbuchs, ,Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen”.

Schnelldruck

darddrucker Thres Computers zu senden.

Drucken uber das Menu ,,Drucken*

Mehr Einflussmoglichkeiten auf den Druck haben Sie iiber Datei > Drucken und das

Menii Drucken (Abbildung 17).

Kapitel 1 - Einfiuhrung in Writer
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Ein Dokument drucken

Ausdruck in Datei

Druckbereich Kopien
iw Alles Exemplare 1 &
Seiten 1 - e
o B NS
Auswahl Eﬁ gﬂ |_33
Zusatze. .. F oK Abbrechen Hilfe
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Name Desk] oc . :| Eigenschaften...
Status Standarddrucker
Typ CUPS:Desklet-960C
ort
Kommentar

Abbildung 17: Die Drucken Dialogbox

In diesem Meni konnen Sie folgende Optionen wahlen:

+  Welchen Drucker Sie verwenden mochten (falls mehr als einer auf Threm System
installiert ist) und die Eigenschaften dieses Druckers - z. B. die Ausrichtung
(Quer- oder Hochformat), welcher Papiereinzug verwendet werden und auf wel-
che PapiergrofSe gedruckt werden soll. Die verfugbaren Eigenschaften sind ab-
hangig vom ausgewahlten Drucker. Weitere Details hierzu finden Sie in Threr
Druckerdokumentation.

+  Welche Seiten und wie viele Kopien gedruckt werden sollen und in welcher Rei-
henfolge gedruckt werden muss.

Verwenden Sie Bindestriche, um Seitenbereiche festzulegen, und Kommas
oder Strichpunkte, um einzelne Seiten festzulegen (z.B. 1, 5, 11-14, 34-40).

» ,Auswahl” ist der markierte Teil einer Seite oder von Seiten.

«  Welche Eintrage gedruckt werden. Klicken Sie auf die Schaltflache

Die Seitenansicht vor dem Ausdrucken verwenden

Die normale Ansicht in Writer zeigt Ihnen jede Seite, wie sie gedruckt aussehen wird,
zeigt aber immer nur eine Seite gleichzeitig an. Wenn Sie ein Dokument erstellen, das
doppelseitig gedruckt werden soll, wollen Sie vielleicht die zusammengehorigen Seiten
gemeinsam sehen. OOo bietet Thnen hier als Moglichkeit die Seitenansicht.

1. Klicken Sie auf Datei > Seitenansicht oder klicken Sie auf die Schaltflache

gende Seite anzuzeigen und erhalt zusatzlich die Symbolleiste Seitenansicht
(Abbildung 18) anstelle der Symbolleiste Format.

e R e e -|_1 @ [57% |[-| &, &y ¢ | seitenansicht schliefen
Abbildung 18: Seitenansicht-Symbolleiste
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FEin Dokument drucken

korrekten Ausrichtung anzuzeigen (gegeniuberliegende Seiten).

3. Um das Dokument aus dieser Ansicht zu drucken, klicken Sie auf das Symbol

Drucker Zusiatze aufzurufen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 5,
»~Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen”.

Nach PDF exportieren

OpenOffice.org kann Dokumente als PDF-Dateien exportieren (Portable Document For-
mat). Dieses Industriestandard-Dateiformat ist ideal fiir das Ubersenden einer Datei,
um diese im Acrobat Reader oder anderen PDF-Viewern betrachten zu konnen.

PDFs konnen nun mit Lesezeichen erstellt werden — einem Inhaltsver-
zeichnis mit ankliclfbaren Links, die den Leser direkt auf die Seite
fuhren, zu der die Uberschrift gehort.

Neu ab
Version 2

Schnellexport nach PDF

— Klicken Sie auf das Symbol Direkt als PDF exportieren, um das ganze Dokument
= mit den Standard-PDF-Einstellungen zu exportieren. Sie mussen den Datein-
amen und den Speicherort fur die PDF-Datei angeben, aber Sie haben keine Moglich-

keit, auf den Seitenbereich oder die Druckqualitat Einfluss zu nehmen.

PDF-Inhalt und -qualitat kontrollieren

Mehr Kontrolle iiber den Inhalt und die Qualitat des entstehenden PDF-Dokuments er-
halten Sie iiber Datei > Exportieren als PDF. Sie mussen auch hier den Speicherort
und den Dateinamen fiir die PDF-Datei angeben. Es erscheint daraufhin aber die Dia-
logbox PDF-Optionen .

Hier konnen Sie festlegen, welche Seiten in der PDF-Datei enthalten sein sollen, den
Typ der Kompression, der fiir Bilder verwendet werden soll, und weitere Optionen.
Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 5, ,Drucken, Faxen, Exportieren und E-
Mailen”.
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Hilfe erhalten

Hilfe erhalten

Writer bietet verschiedene Formen der Hilfe. Zusatzlich zu einer vollstandigen Hilfeda-
tei konnen Sie wahlen, ob Tooltipps, erweiterte Tipps oder der Hilfe-Assistent einge-
blendet werden sollen.

Wenn Sie den Mauszeiger fiir einen Moment iiber irgendeinem Symbol ruhen lassen,
Symbolfunktion. Fiir eine genauere Erklérﬁ-r-ig-;\-/éhlen Sie Hilfe > Direkthilfe und
halten den Mauszeiger uber das Symbol, iiber das Sie mehr erfahren moéchten.

Auf die erweiterte Tipps-Option kann ab OOo 2.0 nicht mehr tiber das
Hilfe-Ment zugegriffen werden. Die Tipps und die erweiterten Tipps
konnen Sie nun iiber Extras > Optionen > OpenOffice.org > All-
gemein aktivieren bzw. deaktivieren.

TIPP

Ein Dokument schlielRen

20

Um ein Dokument zu schliefSen, klicken Sie auf Datei > SchliefSen.

mentfenster schlieSen. In vielen Betriebssystemen sieht diese Schaltflache wie ein ,X“
aus.

Wenn mehr als ein Ooo-Fenster geoffnet ist, sehen sie in jedem Fenster rechts oben ein
kleines Kreuz, wie in Abbildung 19 zu sehen. Wenn Sie hier klicken, wird dieses Fens-
ter geschlossen, die anderen bleiben jedoch geoffnet.

F i b
®

Abbildung 19: Dokument
schliefSen

Wenn das Dokument seit der letzten Anderqu nicht gespeichert worden ist, erscheint
ein Hinweisfenster. Wahlen Sie hier, ob die Anderungen gespeichert oder verworfen
werden sollen.

f‘_? Das Dokument "Unbenanntl” wurde gedndert.
Sollen die Anderungen gespeichert werden?

ruck.
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FEin Dokument schlielsen

Das Nichtspeichern Ihres Dokuments konnte zu einem Verlust der ge-
Achtung ! rade gemachten Anderungen fithren oder Thr ganzes Dokument be-
schadigen.

Writer schlieRen

Um Writer komplett zu schliel3en, klicken Sie auf Datei > Beenden oder schlielsen
das letzte geoffnete Dokument, wie im vorigen Abschnitt beschrieben.

Wenn alle Dokumente gespeichert worden sind, wird Writer sofort geschlossen. Wenn
irgendein Dokument geandert, aber nicht gespeichert worden ist, erscheint ein Warn-
hinweis wie in Abbildung 20. Folgen Sie den Anweisungen im Abschnitt ,Ein Doku-
ment schliefen”, um Ihre Anderungen zu speichern oder zu verwerfen.
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen

Optionen, die das Verhalten aller OOo-
Komponenten beeinflussen

Dieser Abschnitt beschreibt einige Einstellungen, die alle Komponenten von OOo be-
treffen und aulserdem wichtig fiur die Verwendung von Writer sind. Andere allgemeine
Optionen werden in Kapitel 5 ,, OpenOffice.org konfigurieren” des Erste Schritte-Hand-
buchs beschrieben.

5. Klicken Sie auf Extras > Optionen. Der Inhalt der in der linken Box angezeig-
ten Liste ist abhangig davon, welche Komponente von OOo geodffnet ist. Die Ab-
bildungen in diesem Kapitel zeigen die Liste so, wie sie aussieht, wenn Writer
geoffnet ist.

6. Klicken Sie auf das +-Zeichen vor OpenOffice.org im linken Bereich der Dialog-
box Optionen-OpenOffice.org. Eine Liste mit Unterabschnitten wird aufge-
klappt.

Anmerkung  beim Offnen von OOo gesetzt waren. Diese Schaltflache zeigt dassel-
be Verhalten auf allen Registerkarten der Optionen-Dialogbox.

Benutzerdaten-Optionen

Da Writers Revisionsfunktionen Ihre Anderungen, Kommentare und Notizen mit Threm
Namen oder den im Bereich ,Benutzerdaten” hinterlegten Initialen markiert, sollten
Sie sich vergewissern, dass Thr Name und Thre Initialen hier eingetragen sind. Gehen
Sie hierzu folgendermafSen vor:

1. In der Optionen-Dialogbox klicken Sie auf OpenOffice.org > Benutzerdaten.

2. Fullen Sie das Formular (siehe Abbildung 21) aus, bzw. korrigieren Sie falsche
Eintrage.

T BENUtZErdaten:

Anschrift
Allgemein Firma |
Arbeitsspeicher -
Ansicht Vor-fName/Kirzel |Franz |Jakob FJ
Drucken
Pfade Strake |
Farben
Schriftarten PLZ/Ort | |
Sicherheit :
Darstellung Land/Region |Deutsch|and

Zuganglichkeit
Java
online Update !
Laden/Speichern el (Rrvice ) | |
Spracheinstellungen Faw/E-Mail
OpenOffice.org Writer =RfEMal | |
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagramme
Internat

Titel/Position | |

HEBHEHEEE

¥ QK Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 21: Benutzerdaten eintragen
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen

Allgemeine Optionen
1. In der Dialogbox Optionen klicken Sie auf OpenOffice.org > Allgemein.

2. In diesem (Abbildung 22) finden Sie folgende Optionen:

‘Optionen - Openofiicerong - Allgemein)
B Opendffice.org :
Ben daten Hilfe
Al ] W Iipps
Arbeitsspeicher 5
Ansicht [
Drucken " Office-Assistent
v/ Office-Assisten
Pfade 2
Farben Office-Assistent zurlicksetzen
Schriftarten
Sicherheit Farmatierung der Hilfe ‘Standard : |
Darstellung ., T
Zuganglichkeit Offnen/Speichern-Dialoge
Java ¥ OpenoOffice.org-Dialoge verwenden
Online Update
Laden/Speichern Dokumentstatus
Spracheinstellungen [ Drucken setzt "Dokument geandert” Status
OpenOffice.org Writer ! :
OpenOffice.org Writer/Web Zweistellige Jahreszahlen
ggzr;gm:n%mg Hase Interpretieren als Jahre zwischen 1930 ﬂ und 2029
Internet
[ QK Abbrechen Hilfe Zurlck

Abbildung 22: Allgemeine Optionen fiir OOo

Hilfe - Tipps

Wenn unter Hilfe ,Tipps” aktivert ist, erscheinen ein oder zwei erklarende Worter,
wenn Sie den Cursor iiber ein Symbol oder ein Feld im OOo-Fenster bewegen, ohne
dabei zu klicken. Diese Einstellung betrifft auch die Anzeige von Notizen.

Hilfe - Erweiterte Tipps

Wenn ,Erweiterte Tipps” aktiviert ist, wird eine kurze Beschreibung der Funktion ei-
nes bestimmten Symbols, eines Menii-Kommandos oder eines Feldes in einer Dialog-
box angezeigt, wenn Sie den Cursor uber diese Objekte bewegen.

Wenn beide Optionen ,Tipps“ und , Erweiterte Tipps“ deaktiviert sind,
Achtung ! konnen Sie den Inhalt von Notizen nicht sehen, wenn Sie den Cursor
uber die Notiz bewegen.

Hilfe Assistent
Um den , Hilfe-Assistenten” abzuschalten, deaktivieren Sie diese Checkbox. Um das

Formatierung der Hilfe

»High Contrast” ist eine Betriebssystemeinstellung, die das Systemfarbschema andert
um eine bessere Lesbarkeit zu erreichen. Um die Hilfe in ,High Contrast” (wenn Ihr
Computer dies unterstiitzt) anzuzeigen, wahlen Sie eine der High-Contrast-Formatvor-
lagen aus der Dropdownliste aus. Fir Windows XP erhalten Sie nachstehend beschrie-
bene Vorlagen.
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen

High Contrast Vorlage Visueller Effekt

Standard Schwarzer Text auf weilsem Hintergrund
Kontrast #1 Gelber Text auf schwarzem Hintergrund
Kontrast #2 Griiner Text auf schwarzem Hintergrund
Kontrast Schwarz WeilSer Text auf schwarzem Hintergrund
Kontrast Weil Schwarzer Text auf weifSem Hintergrund

Offnen-/Speichern-Dialoge

Um die Standard-Dialogboxen Offnen und Speichern Ihres Betriebssystems zu ver-
wenden, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen , OpenOffice.org-Dialoge verwenden”.
Falls diese Checkbox markiert ist, werden die OpenOffice.org-eigenen Dialogboxen
verwendet (siehe Kapitel 3, ,Dateimanagement”, im Getting Started-Handbuch).

Dokumentstatus

Wahlen Sie, ob das Drucken eines Dokuments als Anderung gezahlt wird. Wenn diese
Option markiert ist, wird beim nachsten SchlielSen eines Dokuments nach einem
Druckvorgang, das Druckdatum in den Dokumenteigenschaften als Anderung aufge-
zeichnet und Sie miissen das Dokument erneut speichern, auch wenn Sie keine sonsti-
gen Anderungen im Dokument vorgenommen haben.

Zweistellige Jahreszahlen

Legen Sie fest, wie zweistellige Jahreszahlen interpretiert werden sollen. Wenn z. B.
die zweistellige Jahreszahl auf 1930 oder spater im Dokument gesetzt ist und Sie ein
Datum vom 1.1.30 oder spater in IThr Dokument eingeben, wird das Datum als 1.1.1930
oder spater interpretiert. Ein friheres Datum wird dem nachsten Jahrtausend zugeord-
net, d.h., der 1.1.20 wird als 1.1.2020 interpretiert.

Ansichtsoptionen

Die Auswahl von Ansichtsoptionen beeinflusst das Aussehen und Verhalten des Doku-
mentenfensters.

1. In der Optionen-Dialogbox klicken Sie auf OpenOffice.org > Ansicht.

2. Auf der Seite OpenOffice.org - Ansicht (Abbildung 23) wahlen Sie die Optionen,
die Thren Wiinschen entsprechen. Einige Optionen werden nachstehend be-
schrieben.
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Bl OpenOffice.org
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Abbildung 23: Die Ansichtsoptionen fiir OOo-Anwendungen

Benutzeroberflache - Skalierung

Wenn der Text in den Hilfedateien oder den Meniis der OOo-Benutzeroberflache zu
klein oder zu grofs ist, konnen Sie dies durch Festlegen eines Skalierungsfaktors an-

dern. Manchmal kann hier eine Anderung zu unerwarteten Ergebnissen fithren, abhéan-
gig davon, welche Bildschirmschriftarten auf Ihrem System verfiigbar sind. Die aktuel-

le SchriftgroSe des Textes in Threm Dokument wird hiermit jedoch nicht beeinflusst.

Benutzeroberflache - SymbolgroRe und Symbolstil
Die erste Checkbox legt die AnzeigegrofRe der Symbolleisten-Icons fest

(,Automatisch”, ,Klein“ oder , Gro3“). Die Option ,Automatisch” verwendet die Einstel-
lungen Thres Betriebssystems. Die zweite Checkbox legt den Symbolstil (Thema) fest,

die Option ,,Automatisch” verwendet eine Symbol-Sammlung, die zu Threm Betriebs-
system und Threr Desktopwahl kompatibel ist (z. B. KDE oder Gnome fiir Linux).

Benutzeroberflache - Systemschriftart fur die Benutzeroberflache
verwenden

Wenn Sie anstatt der von OOo unterstiitzten Schriftart fiir die Benutzeroberflache lie-
ber die Systemschriftart verwenden mochten (die Standardschriftart fir Thren Compu-

ter und Thr Betriebssystem), markieren Sie diese Checkbox.

Meniis - Icons in Menlis anzeigen

Wahlen Sie diese Option, wenn vor dem Text im Menii auch noch Symbole angezeigt
werden sollen.

Liste der Schriftarten - Schriftartenvorschau anzeigen

Wenn Sie diese Option markieren, sieht die Liste der Schriftarten wie in der Abbildung
24 links aus. Ist das Kontrollkastchen deaktiviert, dann zeigt die Schriftartenliste nur
die Schriftartnamen und nicht deren Formatierung an (siehe Abbildung 24 rechts). Die

Schriftarten, die hier aufgefithrt werden, sind die Schriftarten, die auf Threm System
installiert sind.
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Abbildung 24: Die linke Liste zeigt eine Vorschau, die Rechte dagegen keine

Liste der Schriftarten - Benutzte Schriftarten anzeigen

Wenn diese Option aktiviert ist, werden die letzten funf Schriftarten, die Sie in Threm
aktuellen Dokument verwendet haben, am Beginn der Liste angezeigt.

3D-Darstellung - OpenGL benutzen

Legt fest, dass alle 3D-Grafiken aus OpenOffice.org Draw und OpenOffice.org Impress
mit OpenGL-kompatibler Hardware auf Ihrem System angezeigt werden. Sollte Thr
System nicht iber die dementsprechende Hardware verfugen, wird diese Einstellung
ignoriert.

3D-Darstellung —- OpenGL benutzen — Optimierte Ausgabe

Markieren Sie diese Option fiir eine optimierte OpenGL-Ausgabe. Deaktivieren Sie die
Optimierung in Fallen grafischer Fehler bei der 3D-Ausgabe.

3D-Darstellung - Dithering benutzen

Die Option , Dithering benutzen” verwendet Dithering, um mehr als die verfugbaren
Farben anzuzeigen. Dithering erstellt eine Illusion neuer Farben und Schattierungen
durch Variieren der Farbpixelmuster. Wenn z. B. Muster aus schwarzen und weillen
Punkten variiert werden, entstehen verschiedene Grauschattierungen.

Intern werden 3D-Grafiken stets mit 16 Millionen Farben (24-Bit-
Farbtiefe) aufbereitet. Sie werden zum Dithern von Darstellungen mit
Anmerkung  weniger Farben genutzt. Ohne Dithering fallen zahlreiche Bits der
Farbinformation weg, und die Abstufungen sind deutlicher sichtbar. Je
weniger Farben zur Verfligung stehen, desto geringer die Qualitat.

3D-Darstellung - Volldarstellung bei Interaktion

Legt fest, dass beim Rotieren oder Verschieben eines 3D-Objekts die ganze Ansicht ro-
tiert oder verschoben wird und nicht nur der Gitterrahmen.

Dricken Sie Shift4+Strg+R, um die Ansicht des aktuellen Dokuments

e wiederherzustellen.

Mauspositionierung

Legt fest, wann und wie der Mauszeiger in neu geoffneten Dialogboxen positioniert
wird.

Mittlere Maustaste
Definiert die Funktionen der mittleren Maustaste.

« ,Automatischer Bildlauf “— wenn Sie wahrend des Druckens der mittleren
Maustaste die Maus ziehen, wechselt die Ansicht.
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- ,Zwischenablage einfiugen” — Driicken der mittleren Maustaste fiigt an der Cur-
sorposition den Inhalt der Markierungszwischenablage ein.

Die Markierungszwischenablage ist unabhangig von der normalen Zwischenablage, die
Sie uber Bearbeiten > Kopieren/Ausschneiden/Einfiigen oder die entsprechenden
Tastenkiirzel aufrufen. Die Zwischenablage und die Markierungszwischenablage kon-
nen zur gleichen Zeit verschiedene Inhalte besitzen.

Funktion

Inhalt kopieren

Zwischenablage

Bearbeiten > Kopieren
(STRG + C)

Markierungszwischenablage

Text Tabelle, Objekt markieren

Inhalt einfiigen

Bearbeiten > Einfligen
(STRG + V)

Klicken mit der mittleren
Maustaste fugt an der aktuellen
Cursorposition ein

In ein anderes
Dokument einfiigen

Keine Auswirkung auf den
Inhalt der Zwischenablage

Der letzte markierte Bereich ist
Inhalt der Zwischenablage

Druck-Optionen

Stellen Sie die Druckoptionen so ein, dass Sie zu Ihrem Standarddrucker und Ihren
haufigsten Druckmethoden passen. Sie konnen diese Einstellungen entweder iiber die-

1. In der Dialogbox Optionen klicken Sie auf OpenOffice.org > Drucken.

2. Auf der Seite OpenOffice.org - Drucken (Abbildung 25) finden Sie den Ab-
schnitt Drucker-Warnungen am Ende der Seite.

3. Hier konnen Sie wahlen, ob Sie gewarnt werden mochten, wenn die PapiergrofSe
oder Ausrichtung in IThrem Dokument nicht zur PapiergrofSe und Ausrichtung Ih-
res Druckers passt.

B OpenOffice.org

Druckdaten reduzieren

Benutzerdaten

Allgemein Einstellungen fir e Drucker " Drucken jn Datei
Arbeitsspeicher

Ansicht Drucker

[ Transparenz reduzieren [7] Farbwerlaufe reduzieren

fen B8]

ch i@ -

Farben

Schriftarten sparenz o
Sicherheit
Qarateliing [] Bitmaps reduzieren [} Farben in Graustufen umwandeln

Zuganglichkeit

Java

Online Update
Laden/Speichern
Spracheinstellungen ¢ Aufldsung
OpenOffice.org Writer )
OpenOffice. org WriterfWeb
OpenOffice.org Base
Diagramme Drucker-warnungen

Internet [ Papiergroke

200 DPI (Voreiny =

e e e e
irente Objekte einschliefen

W Trans

HEEHEEHEBA

[ Transparenz

[T Papigrorientierung

f oK

Abbrechen Hilfe Zurtck

Abbildung 25: Allgemeine Druckeinstellungen
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Das Einschalten dieser Warnmeldungen kann sehr hilfreich sein, wenn Sie mit Doku-
menten arbeiten, die in anderen Landern erstellt worden sind und bei denen die Stan-
dardpapiergrofSe anders als Thre eigene ist.

Wenn Thre Ausdrucke nicht korrekt auf der Seite platziert werden, ist
TIPP in den meisten Fallen eine Inkompatibilitat der PapiergrofSe die Ursa-
che.

Darstellungs-Optionen

Das Schreiben, Bearbeiten und das Seitenlayout konnen oft leichter durchgefithrt wer-
den, wenn Sie so genau und so viel wie moglich auf dem Bildschirm sehen konnen, was
im Dokument vor sich geht. Wahrscheinlich mochten Sie solche Sachen wie Text, Ta-
bellen, Abschnittsbegrenzungen und Gitternetzlinien angezeigt bekommen. Zusatzlich
konnten Sie vielleicht verschiedene Farben fiir die Darstellung von Notizanzeigen oder
Feldschattierung festlegen.

Im Dialog OpenOffice.org - Darstellung (Abbildung 26) konnen Sie festlegen, wel-
che Objekte angezeigt werden und welche Farben fir die Anzeige der verschiedenen
Objekte verwendet werden.

1. In der Dialogbox Optionen klicken Sie auf OpenOffice.org > Darstellung.

2. Um Objekte wie Textbegrenzungen anzuzeigen oder zu verbergen, markieren
oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchenen neben den Objektnamen.

3. Um die Standardfarben fur die Objekte zu andern, klicken Sie in der Spalte Far-
beinstellung auf die Dropdownliste und wahlen Sie in der Popup-Box eine Farbe

aus.

Bl OpenOffice.org

Benutzerdaten Farbschema
Allgemein Schema OpenOffice.or + || speichern... Lischen
Arbeitsspeicher - & 4 | T | 2 | —
g?jﬁgn Benutzerdefinierte Farben
Pfade Ein [Elemente der Benutzeraberflache [Farbeinstellung  [vorschau
Farben Allgemein [
Schriftarten i =
Dokumenthintergrund |- i
e 5 ST R —
EﬂganglICthIt W Textbegrenzungen .|:| Automati|.: |:|
online Update Hintergrund der Anwandung Clautomati = | [ ]
Laden/Speichern ) : =
Spracheinstellungen [ Objektumrandungen Clauemat| = | [ ]
OpenOffice.org Writer =4
OpenOffice.org Writer/web | Tabellenbegrenzungen 1 Automati * I:I
OpenOffice.org Base )
DiF?a\gramme s Schriftfarbe 1 Automati 2 -
Internet [ Unbesuchte Verknipfungen [IAutomati|j [ ]
= Dneiekbd s VarlemiimF o mens —— - .:.J
¥ 0K | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Abbildung 26: Anzeigen oder Verbergen von Text, Objekten und Tabellenbegrenzungen
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Optionen fur Writer

Die Einstellungen auf den Seiten im Bereich OpenOffice.org Writer der Dialogbox Op-
tionen haben Auswirkung darauf, wie Writer-Dokumente aussehen und wie sie sich
wahrend der Arbeit verhalten.

1. Wenn die Optionen-Dialogbox nicht bereits geoffnet ist, dann klicken Sie auf
Extras > Optionen.

2. Klicken Sie auf das ,+“-Zeichen bei OpenOffice.org Writer im linken Bereich der
Dialogbox. Eine Liste mit Unterabschnitten wird aufgeklappt.

Allgemeine Optionen

Die Einstellmoglichkeiten auf der Dialogseite OpenOffice.org Writer — Allgemein be-
treffen das Aktualisieren von Links und Feldern, die MalBeinheiten fiir Lineale und an-
dere Objekte, ob Beschriftungen automatisch markierten Objekten wie Tabellen oder
Abbildungen hinzugefiigt werden, den Absatzabstand und das Tabstopp-Verhalten.

1. Wahlen Sie OpenOffice.org Writer > Allgemein in der Optionen-Dialogbox
(Abbildung 27).

2. Denken Sie bitte an die Anmerkungen unter diesem Abschnitt, wenn Sie Optio-
nen auf dieser Seite auswahlen.

Verknupfungen beim Laden aktualisieren

Abhangig von Ihrer Arbeitsweise mochten Sie vielleicht nicht, dass Verkniipfungen au-
tomatisch beim Laden eines Dokuments aktualisiert werden. Wenn z. B. IThre Datei mit
anderen Dateien in einem Netzwerk verkniipft ist, soll die Aktualisierung nicht durch-
gefiuhrt werden, wenn Sie nicht mit dem Netzwerk verbunden sind.

Feldbefehle und Diagramme automatisch aktualisieren

Wenn Sie nicht mochten, dass Felder und Diagramme bei Threr Arbeit automatisch ak-
tualisiert werden, da dies die Leistung Ihres Rechners negativ beeinflusst.

S?S::Ckl’;[n 2| Aktualisierung

Pfade verknupfungen beim Laden aktualisier Automatisch
gimi(ia‘tnar‘ten " Immer i Feldbefehle
Sicherheit e Auf Machfrage |w Diagramme
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Zuganglichkeit ) Nie
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Online Update

Einstellungen

Laden/Speichern Makeinheait Zentimeter | +

Spracheinstellungen
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Tabulatorenabstand 1,25cm ;

Formatierungshilfen
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Abbildung 27: Allgemeine Einstellungen fiir Writer
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Einstellungen - Tabulatoren

Ansichtsoptionen

Zwei Seiten der Optionen legen die Standardwerte fir das Anzeigen von Writer-Doku-
menten fest: Ansicht und Formatierungshilfen.

Gehen Sie auf OpenOffice.org Writer > Ansicht in der Dialogbox Optionen (Abbil-
dung 28).

Falls die Eintrage auf dieser Seite nicht selbsterklarend sein sollten, konnen Sie die
Auswirkungen einer Anderung leicht in einem leeren Dokument ausprobieren. Das ist
eine gute Seite zum Finden der Fehlerursache, wenn Sie z. B. keine Bilder auf dem
Bildschirm sehen oder Feldcode anstelle des Feldtextes angezeigt wird.

\Optionen - OpenOhice. ong Writer - Ansicht

i |
Srr‘j'cckr;tn =~ Hifslinien Ansicht
Pfade | [T Hilfslinien beim Yerschieben | Horizontale Bildlaufleiste
girrqt;i?’-tnarten | v Einfache Griffe W Wertikale Bildlaufleiste
Sicherheit [ GroRe Griffe v Lineal
Darstellung
Zuganglichkeit Anzeigen ¥ Horizentales Line Zentimeter| 2
Java - : = i ; - =
Online Update [ Grafiken und Objekte v Wertikales Lineal Zentimeter|

Laden/Speichern [ Tabellen [ Weiches Scrollen
Spracheinstellungen =
B Opendffice.org Writer v Zeichnungen und Kontrolifelder

Allgemein

Feldnamen

Formatierungshilfen

Raster

Grundschriften (westlich)

Drucken

Tabelle

Anderungen

kKompatibilitat

AutoBeschriftung =

Serienbrief-E-Mail |
Openoffice.org WriterfWeb | (4
OpenOffice.org Base | e

Notizen

&l

Abbrechen

Hilfe Zurick

Abbildung 28: Ansichtsoptionen fiir Writer

Formatierungshilfen-Optionen

Das Anzeigen von Symbolen wie z. B. Absatzendemarken und Tabulatoren hilft Thnen
beim Schreiben, Bearbeiten und beim Seitenlayout. So konnen Sie z. B. feststellen, ob
leere Absatze oder Tabulatoren vorkommen oder ob Tabellen oder Bilder zu breit sind
und in die Rander einer Seite hineinreichen.

Auf der Seite OpenOffice.org Writer - Formatierungshilfen (Abbildung 29) wahlen
Sie die benotigten Optionen.
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Ansicht i}
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Abbildung 29: Formatierungshilfeoptionen

Mit der Option Direkt-Cursor konnen Sie Text, Bilder, Tabellen, Rah-
men und andere Objekte in jede leere Flache eines Dokuments einfii-
gen. OOo fugt dazu leere Absatze und Tabstopps ein um den Text oder
die Objekte zu positionieren.

Diese Funktion vertragt sich allerdings nicht mit der konsequenten
Nutzung von Formatvorlagen und kann zu vielen zusatzlichen Forma-
tierungen fithren, deshalb sollte diese Funktion nur von erfahrenen
Writer-Nutzern verwendet werden.

Anmerkung

Die AutoKorrektur entfernt automatisch leere Absatze, Tabstopps und
Leerzeichen, die durch den Direkt-Cursor eingefiigt worden sind.
Wenn Sie den Direkt-Cursor verwenden mochten, deaktivieren Sie die
AutoKorrektur daher besser.

Raster-Optionen

Das Aktivieren der Funktion Fangraster benutzen kann sehr nutzlich sein, wenn Sie
versuchen, mehrere Objekte wie Grafiken oder Tabellen auszurichten. Wenn die Ras-
terabstande zu grof$ sind, kann es allerdings sein, dass Sie das Gefiihl haben, zu wenig
Kontrolle iiber die Objekte zu haben.

Auf der Seite OpenOffice.org Writer - Raster (Abbildung 30) konnen Sie wahlen, ob
Sie diese Funktion aktivieren mochten und welche Rasterabstande verwendet werden
sollen.
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Ansicht
Drucken
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Abbjldung 30: Die Rasteroptionen festlegen

Grundschriften

Die auf der Seite OpenOffice.org Writer - Grundschriften (Western) festgelegten
Grundschriften gelten sowohl fur Writer-Dokumente als auch fiir HTML (Web)-Doku-
mente.

1. Wenn Sie diese Standards andern mochten, dann konnen Sie das auf der Seite
OpenOffice.org Writer - Grundschriften (Western) (Abbildung 31) vorneh-
men. Sie konnen natiirlich andere Schriften fir eine Nutzung in speziellen Doku-
menten auswahlen, entweder Uber die direkte Formatierung oder indem Sie For-
matvorlagen definieren und diesen Dokumenten zuweisen.

Ansicht af

Drucken =1 Grundschriften (westlich)

Pfade Schriftart Schriftgra
Fabven Standard i i !
schriftarten 1 |B|tstream “era Serif [ |12 j

Sicherheit

Darstellung j |1‘51 j

Zuganglichkeit : :

Java Liste |Bitstream Vera Serif =] 22 [+]

online Update
Laden/Speichern Beschriftung  |Bitstream Vera Serif =1 22 [+]
Spracheinstellungen — —— .
Bl OpenOffice.org Writer ; Verzeichnis i ; = 12 =

Algeran : |B|t§trea_m wvera Serif |-

Ansicht [7] Nur fur das aktuelle Dokument

Formatierungshilfen
Raster
Drucken
Tabelle
Anderungen

Kompatibilit&t Standard
AutoBeschriftung = —

Serienbrief-E-Mail
OpenOffice. org Writerfweb | [ 5 =
Openoffice.orq Base - oK | Abbrechen | Hilfe | Zurtick |

Uberschrift

Abbildung 31: Die Grundschriften festlegen
2. Falls Sie auf dieser Seite Schriften auswahlen, sind Sie nicht beschrankt auf ein-

fache Schriften oder diejenigen, die in der Dropdownliste angezeigt werden. Sie
konnen eine Schriftenfamilie festlegen, also eine Zusammenstellung mehrerer
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Schriften, die Schriften enthalt, die sowohl fur Windows, Macintosh, Linux und
andere Betriebssysteme passen. Diese Festlegungen sind hauptsachlich fiir
HTML-Dokumente wichtig.

3. Wenn Sie ein Dokument auf einem System betrachten, das nicht iiber die erste
festgelegte Schrift verfugt, versucht das System, diejenige Schrift zu verwen-
den, die der fehlenden Schriftart am nachsten kommt.

4. Geben Sie die Schriftenliste, durch Kommas getrennt, in die Textboxen ein. Soll-
ten diese Standards nur dem aktuellen Dokument zugewiesen werden, dann
wahlen Sie die entsprechende Checkbox. Die Schaltflache Standard setzt die
Werte auf dieser Seite wieder auf die Ausgangswerte zurick.

Drucken-Optionen

Auf der Seite OpenOffice.org Writer - Drucken (Abbildung 32) konnen Sie festle-
gen, welche Elemente standardmalSig mit dem Dokument ausgedruckt werden. Diese
Optionen erganzen diejenigen auf der Seite OpenOffice.org - Druck (Abbildung 25).

Optionen - Openofficeiorg Writ
Ansicht Bl —r e
Drucken et nha eiten otizen
Pfade [ Grafiken W Linke Seiten (s Keine
f.siltlbr;tnar‘ten { W Tabellen ¥ Bechte Seiten 1 Mur Notizen
Sicherheit W Zeichnungen [ Umngekehrt " Dokumentgnde
Darstellung
Zuganglichkeit v Kontrolifelder [ Prospekt (" Seitenende

Java

Online Update
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
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— Schwarz drucken

OEE

OpenOffice.org Writer Al | Sonstiges
Allgemein : W Automatisch eingefligte Leerseiten drucken
Ansicht =

Formatierungshilfen [ Einzelne Druckjobs erzeugen

Raster } :
dschriften (westlich) [| Papierschacht aus Druckereinstellung

Fax <Keins=> 7 |
Anderungen
Kompatibilitat
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Serienbrief-E-Mail
dpsniiica,ong WHEARWeD + E: 0K Abbrechen Hilfe Zurick |

OpenOffice.orq Base i

Abbildung 32: Die Druckoptionen fiir Writer

Einige Anmerkungen:

+ Wenn Sie mit Entwiirfen arbeiten und dabei Tinte oder Toner sparen mochten,
dann sollten Sie einige Eintrage des Inhalts-Abschnittes deaktivieren.

- Das Aktivieren der Option Schwarz drucken bewirkt, dass farbiger Text (aber
keine Grafiken) auf einem Farbdrucker in Schwarz ausgegeben wird. Auf einem
Schwarz/Weils-Drucker bewirkt diese Option eine Druckausgabe von farbigem
Text in Schwarz anstelle von Grauschattierungen (Dithering).

« Schwarz drucken in Verbindung mit Farben in Graustufen umwandeln auf der
Seite Optionen - OpenOffice.org - Drucken (Abbildung 25) druckt alle Grafi-
ken auf Farbdruckern in Graustufen (auf Schwarz-Weils-Druckern werden Farben
in Grafiken sowieso in Graustufen gedruckt).
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen

«  Wenn Sie doppelseitig auf einem Nichtduplex-Drucker drucken, dann mochten
Sie vielleicht zunachst nur linke Seiten ausdrucken, den Stapel dann herumdre-
hen und anschliefSend die rechten Seiten drucken.

- Abhangig davon, wie Ihr Drucker die Seiten ausgibt (Druckseite nach oben oder
nach unten), ist es vielleicht erforderlich, die Seiten in umgekehrter Reihenfolge
zu drucken, sodass sie in der richtigen Reihenfolge ausgegeben werden.

Sie konnen jede dieser Standardeinstellungen ibergehen, wenn Sie
ein Dokument ausdrucken. Klicken Sie auf Datei > Drucken und Kkli-
TIPP cken Sie dann auf die Schaltflache Zusatze der Dialogbox Drucken.

Die Dialogbox Drucken-Optionen sieht so ahnlich wie diejenige in
Abbildung 32 aus.

Standard-Tabellen-Optionen

Auf der Seite OpenOffice.org Writer - Tabellen (Abbildung 33) konnen Sie das Stan-
dard-Tabellenverhalten festlegen.

Ansicht [ <]
Drucken = Stand?rd
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gimi?tnarten [0 Aufjader Sai vl Zahlenformaterkennung
Sicherhieit [] Nicht trennen [l Ausrichtung
Darstellung
Zuganglichkeit W Umrandung
Java
Online Update Tastaturbedienung
Laden/Speichern Zellen verschieben Zelle einfugen
Spracheinstellungen :
Bl OpenOffice.org Writer L Zeile 0,30cm 7 Zeile 0.50em 3
Allgemein E = =
Ansicht Spalte [p.50ecm Spalte [250cm 3
Egrsrtn::Ierungshllfen Werhalten wahrend des Verschiebens
Grundschriften {(westlich) (1 Eix Werdnderungen wirken sich nur auf den direkten
Drucken Nachbarn aus
EEEE (" Fix, proportional ‘eranderungen wirken sich auf die gesamte
ngen Tabelle aus
Kompatibilitat (e Variabel Veranderungen wirken sich auf die TabellengriiRe
AutoBeschriftung =l Sl
Serienbrief-E-Mail
OpenOffice.org Writerfweb I > —
OpenOffice.org Base Bdl (0] 4 | Abbrechen Hilfe Zurlck

Abbildung 33: Standardeinstellungen fiir Tabellen

Einige Anmerkungen:

« Wenn die meisten Ihrer Tabellen eine Umrandung sowie eine Uberschrift benéti-
gen, markieren Sie die entsprechenden Checkboxen. Wenn die meisten Ihrer Ta-
belle fiir das Seitenlayout verwendet werden, deaktivieren Sie diese Checkbo-
Xen.

- Die Zahlenerkennung kann sehr niitzlich sein, wenn die Tabelle numerische Da-
ten enthalt. Writer erkennt Datumsformate oder Wahrungen und formatiert die
Ziffern dementsprechend. Wenn Sie jedoch die Zahlen als normalen Text belas-

sen mochten, ist dieses Feature irritierend und Sie sollten es deshalb deaktivie-
ren.

« Der Abschnitt Tastaturbedienung legt die Entfernung fest, um die Zellen ver-
schoben werden, wenn Tastaturkiirzel zum Verschieben oder zur GrofSenande-
rung von Zeilen und Spalten verwendet werden.
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen

« Thre Auswahl im Bereich Verhalten wéhrend des Verschiebens beeinflusst die
Auswirkungen von Anderungen auf Zeilen, Spalten oder die gesamte Tabelle. Sie
sollten diese Einstellungen ausprobieren, um die Auswirkungen ganz verstehen
zu konnen.

Anderungen-Optionen

Wenn Sie die Anderungsfunktionen von Writer verwenden moéchten, benutzen Sie die
Seite OpenOffice.org Writer - Anderungen (Abbildung 34), um die Art festzulegen,
in der eingefugter oder geloschter Text markiert wird, ob und wie Attributanderungen
markiert werden und ob und wie geanderte Zellen in den Randern gekennzeichnet
werden.

=1 ‘Optionen - Openofiice.org)
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Druckan = Textdarstellung
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Farben h - - =
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Sicherheit = g §
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Zuganglichkeit ..
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Attribut Fett
Formatierungshilfen G & lEs | Attribute
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Grundschriften {westlich} T
Drucken Geanderte Zeilen
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EAT Markierung Linker Rand [i5 | | —=
at HE— = —
AutoBeschriftung - Farbe Il Schwarz |2 | — =
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OpenOffice.org Writerfweb (4 - =
OpenOffice.org Base :.E oK Abbrechen | Hitfe Zurtick

Abbildung 34: Optionen fiir Anderungen

Kompatibilitat-Optionen

Wenn Sie Microsoft Word-Dokumente in OOo-Writer importieren missen, sollten Sie
vielleicht einige oder alle Einstellungen auf der Seite OpenOffice.org Writer - Kom-
patibilitat (Abbildung 35) auswahlen. Wenn Sie sich iiber die Auswirkungen dieser
Einstellungen nicht im Klaren sind, dann ibernehmen Sie die von OOo vorgegebenen
Standardeinstellungen. Weitere Informationen zu hier nicht beschriebenen Einstellun-
gen finden Sie in der Hilfe.

Druckermafe fur Dokumentenformatierung verwenden

Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, bestimmt der fiir das Dokument festgelegte
Drucker die Bildschirmdarstellung. Die Zeilen- und Absatzumbruche, die Sie auf dem
Bildschirm sehen, entsprechen der Druckausgabe.

Diese Einstellung kann ganz niitzlich sein, wenn mehrere Leute ein Dokument iiberar-
beiten und dieses Dokument eventuell auf einem speziellen Drucker ausgedruckt wer-
den soll oder das Dokument nach PDF exportiert werden soll. Wenn diese Option nicht
aktiviert ist, wird eine druckerunabhangige Darstellung auf dem Bildschirm angezeigt.
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen
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e’.
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[” Opendffice.arg 1.1 Positionierung von Objekten verwenden
[~ OpenOffice.org 1.1 Textfluss um Cbjekte verwenden

I Umbruchart bei der Positionierung von Objekten berlicksichtigen

OEH

Als Standard verwenden |

Abbildung 35: Kompatibilitdtseinstellungen

Alle Absatz- und Tabellenabstande addieren (aktuelles Dokument)

In OpenOffice.org Writer wird der Absatzabstand anders definiert als in MS Word-Do-
kumenten. Wenn Sie einen Leerraum zwischen zwei Absatzen festgelegt haben, wird
dieser Abstand auch den korrespondierenden Word-Dokumenten hinzugefiigt.

Absatz- und Tabellenabstande an Seitenanfangen addieren (akt.
Dokument)

Sie konnen fir Absatze einen Abstand vor dem Absatz festlegen. Wenn diese Checkbox
selektiert ist, erscheint der Abstand vor dem Absatz auch, wenn der Absatz am Beginn
einer Seite oder Spalte steht, falls der Absatz auf der ersten Seite des Dokumentes
oder nach einem manuellen Seitenwechsel steht.

Wenn Sie ein MS-Word Dokument importieren, werden die Abstande wahrend der Kon-
vertierung automatisch hinzugefigt.

Sie konnen fur Absatze einen Abstand vor dem Absatz (oberhalb) festlegen. Wenn die-
se Checkbox markiert ist, wird der Platz oberhalb des Absatzes auch freigelassen,
wenn sich der Absatz am Seiten- oder Spaltenbeginn, sich auf der ersten Seite eines
Dokuments oder nach einem manuellen Seitenumbruch sich befindet.

Wenn Sie ein MS Word Dokument importieren, werden die Abstande wahrend der Kon-
vertierung automatisch hinzugefigt.

Absatz- und Tabellenabstande am Ende von Tabellenzellen hinzufligen

Gibt an, dass der Abstand unten auch hinzugefiigt wird, wenn dies der letzte Absatz in
einer Tabellenzelle ist.

Als Standard verwenden

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie die aktuellen Einstellungen dieser Seite
als Standard fiir OOo festlegen mochten.
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Optionen, die das Verhalten aller OOo-Komponenten beeinflussen

AutoBeschriftung-Optionen

Mochten Sie, dass OOo fiir Tabellen, Bilder, Rahmen und OLE-Objekte, die in ein
Writer-Dokument eingefugt worden sind, automatisch Beschriftungen einfiigt?

Wenn Sie z. B. Tabellen fiir Layouts und fiir Daten verwenden, moch-
ten Sie diese AutoBeschriftung wahrscheinlich nicht nutzen. Sie kon-
nen Tabellen, Grafiken oder anderen Objekten jederzeit eine Beschrif-
tung Uber Rechtsklick > Beschriftung hinzufigen.

Anmerkung

Wenn Sie ein oder mehrere Objekttypen automatisch beschriften wollen:

1. Wahlen Sie OpenOffice.org Writer > AutoBeschriftung in der Optionen-
Dialogbox.

2. Auf der Seite OpenOffice.org Writer - AutoBeschriftung (Abbildung 36) akti-
veren Sie die entsprechenden Kontrollkastchen (in unserem Beispiel Bild).
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Formatierungshiffen Kategorie- und Rahmenformat ———
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Abbildung 36: Eine neue Kategorie fiir die automatische Beschriftung erstellen

3. Mit dem markierten Eintrag legen Sie die Art der Beschriftung fest. Die vordefi-
nierten Kategorien fur Beschriftungen sind Abbildung, Figure, Kapitel, Tabelle
Text und Zeichnung. Sie sind jedoch nicht auf diese Kategorien beschrankt.
Wenn Sie einen anderen Namen verwenden mochten (z. B. ,Meine Abb.”) geben
Sie den gewiinschten Ausdruck in die Box ein.

Weitere Informationen zur Nummerierung durch Kapitel, Zeichenvorlagen, Rahmen-

vorlagen und andere Eintrage der Seite AutoBeschriftung finden Sie in anderen Kapi-
teln dieses Handbuchs.

Serienbrief E-Mail-Optionen

Sie konnen Formbriefe mit Writer erstellen und dann die Serienbrieffunktion verwen-
den, um diese Briefe zu personalisieren und sie an eine groere Anzahl von Adressen
aus einer Datenbank, wie z. B. einem Adressbuch, zu versenden. Serienbriefdokumente
konnen ausgedruckt und dann versandt werden oder per E-Mail versandt werden.
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Verwenden Sie Seite Optionen - OpenOffice.org Writer - Serienbrief-FE-Mail (Ab-
bildung 37), um die Benutzer- und Serverinformationen fiir das Versenden der Briefe
per E-Mail einzugeben. Wenn Sie nicht sicher sind, welche Informationen Sie in wel-
ches Feld eingeben miissen, sehen Sie in der Hilfe IThres E-Mail-Programms nach oder
kontaktieren Sie Thren Internetprovider.
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Abbildung 37: Einstellungen fiir den E-Mail-Versand von Serienbriefen

Spracheinstellungen auswahlen

40

Sie miissen verschiedene Sachen erledigen, um die Spracheinstellungen so vorzuneh-
men, wie Sie sie sich wiinschen. Sie miissen

- die benotigten Worterbucher installieren,
- einige lokale sowie Spracheinstellungen andern,

« die Rechtschreibpriifungs-Optionen auswahlen.

Die benotigten Worterbucher installieren

OpenOffice.org 2.x installiert automatisch einige Worterbliicher. Um andere Worterbii-
cher hinzuzufiigen, wahlen Sie Datei > Assistenten > Weitere Worterbiicher in-
stallieren.

Einige lokale und Spracheinstellungen andern

Sie konnen einige Details lokaler und der Spracheinstellungen, die OOo fiir alle oder
nur fir spezielle Dokumente verwendet, andern.

1. In der Dialogbox Optionen klicken Sie auf Spracheinstellungen > Sprachen.

2. Auf der rechten Seite der Seite Spracheinstellungen — Sprachen (Abbildung 38),
andern Sie notigenfalls die Gebietsschema-Einstellung, die Standardwadhrung
und die Standardsprache fiir Dokumente.
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Spracheinstellungen auswahlen
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Abbildung 38: Besondere Spracheinstellungen

3. Wenn Sie die Spracheinstellung (Worterbucheinstellung) nur dem aktuellen Do-
kument zuweisen mochten markieren Sie das Kontrollkastchen mit der Beschrif-
tung Nur fiir das aktuelle Dokument.

4. Falls notig, markieren Sie die Kontrollkastchen fur die Aktivierung der Unter-
stitzung asiatischer Sprachen (Chinesisch, Japanisch, Koreanisch) und Unter-
stitzung fur CTL (Complex text layout) Sprachen wie z. B. Hindi, Thai, Hebra-
isch und Arabisch. Wenn Sie irgendeines dieser Kontrollkastchen markieren, se-
hen Sie beim nachsten Aufruf dieser Seite einige weitere Wahlmoglichkeiten im
Bereich Spracheinstellungen (siehe Abbildung 38). Diese Erweiterungen werden
hier nicht besprochen.

schlielSen.

Wenn Sie keine westlichen Sprachen verwenden missen und vor allen
Dingen, wenn Sie mehr als eine nicht westliche Sprache im selben
Dokument verwenden miissen, ziehen Sie bitte das Tutorial ,00o0 in a
Multi-Lingual Environment” zu Rate.

Anmerkung

Rechtsschreibprufungsoptionen auswahlen
Um die Optionen fiir die Rechtschreibprifung festzulegen:
1. In der Optionen-Dialogbox klicken Sie auf Spracheinstellungen > Linguistik.

2. Im Bereich Optionen der Seite Spracheinstellungen - Linguistik (Abbildung 39)
wahlen Sie die Einstellungen, die Sie bendétigen.

Einige Anmerkungen:

«  Wenn Sie nicht mochten, dass die Rechtschreibung bereits bei der Eingabe
uberprift wird, deaktivieren Sie die Option Rechtschreibung wahrend der Ein-
gabe lberpriifen.
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Spracheinstellungen auswéahlen

« Wenn Sie ein Benutzerworterbuch verwenden, das Worter in GrofSbuchstaben
sowie Worter mit Ziffern enthalt (z. B. AS/400) markieren Sie GrofSgeschriebene
Worter iiberpriifen und Worter mit Ziffern priifen.

« Sonderbereiche priifen bezieht auch Kopf- und Fulszeilen, Rahmen und Tabellen
in die Rechtschreibpriifung mit ein.

+ Hier konnen Sie auch iiberprifen, welches benutzerdefinierte Worterbuch akti-
viert ist oder Sie konnen durch Klicken auf die Schaltflache Neu bzw. Loschen
Worterbiicher hinzufiigen oder entfernen.
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Benutzerdaten [ Linguistik

Allgemein Verfligbare Sprachmodule

Arbeitsspeicher :

AREEE P JlgALTL' Off e ice Bearbeiten...

Brlkkan inux LibHNj Hyphenator

Pfade ¥ Openoffice.org New Thesaurus

gifrwt;i‘ta‘tnarten Benutzerwdrterblcher

Sichtertist : i soffice [Alle] Neu...

Darstellt._mg ! W sun [alle] =

Jzandgangllchkelt M IgnoreallList [Alle] Bearheiten

Onling Update lBsehan
Laden/Speichern SOsenen
B Spracheinstellungen :

3 Sprachen 3 Optionen
g < ek Bearbeiten...

B OpenCffice.org Writer = I roBgeschriebene Warter prifen

Allgemein ™ Worter mit Ziffern prifen

Ansicht M GroR-kleinschreibung prifen

Formatierungshilfen WM Sonderbereiche priifen

Raster Ll _loollon Snonobino il

Grundschriften {westlich)

?;Egﬁzn vE ¥ QK | Abbrechen | Hilfe | Zurick |

Abbildung 39: Wahlen Sie die Sprachen, Worterbiicher und Optionen fiir die Rechtschreibprii-
fung aus.

AutoKorrektur-Funktionen

42

Die AutoKorrektur-Funktionen lassen sich iiber die Extras > AutoKorrektur beein-
flussen (Sie miissen fiir diesen Meniieintrag ein Dokument geoffnet haben).

Sie konnen im Register OrtioNEN einzelne oder alle Autokorrekturen wahrend der Ein-
gabe (,E“) bzw. bei der Nachbearbeitung (,,N“) an- oder abschalten.

Im Register WortercinzunG kOnnen Sie bestimmen, ob Writer Thnen Worter schon wah-
rend des Schreibens vorschlagt.

Autokorrektur und Worterganzung werden im Kapitel 3 dieses Handbuchs, ,Mit Text
arbeiten”, naher beschrieben.
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Einfiithrung

Einfuhrung

Dieses Kapitel beschreibt die Grundlagen der Textarbeit mit Writer, der Textverarbei-
tungskomponente von OpenOffice.org (O00). Wir gehen davon aus, dass Sie den Um-
gang mit der Maus und der Tastatur beherrschen und das Kapitel 1 dieses Handbuchs,
»Einfuhrung in Writer”, gelesen haben und deshalb iiber Meniis und Symbolleisten Be-
scheid wissen.

Wir empfehlen Thnen aulSerdem, den in Kapitel 2, ,,Writer konfigurieren”, gegebenen
Ratschlagen zu folgen und die Anzeige der Formatierungshilfen, wie z. B. Absatzende-
marken und anderer Optionen vorzunehmen.

Wenn Sie dieses Kapitel gelesen haben, sollten Sie wissen, wie Sie:
- Text markieren, ausschneiden, kopieren, einfiigen und verschieben
- Text suchen und ersetzen
« Spezialzeichen einfiigen
« Absatze und Zeichen formatieren
+ Nummerierte und mit Aufzahlungszeichen versehene Listen erstellen

« Die Rechtschreibung iiberprifen, den Thesaurus verwenden und Silbentren-
nungsoptionen auswahlen

- Die AutoKorrektur-, Worterganzungs-, AutoText- und Zeilennummerierungsfunk-
tionen verwenden

- Anderungen iiberpriifen und Anderungen zuriicknehmen

Text markieren

Bevor Sie irgendetwas mit Text machen konnen, miissen Sie ihn im Allgemeinen mar-
kieren. Das Markieren von Text in Writer geschieht wie in den meisten anderen An-
wendungen. Zusatzlich zum Markieren von Textblocken konnen Sie Eintrage markie-
ren, die nicht zusammenhangen.

Eintrage markieren, die nicht zusammenhangen

Um nicht zusammenhangende Eintrage (siehe Abbildung 46) mit der Maus zu mar-
kieren :

1. Markieren Sie den ersten Teil des Textes.

2. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt und verwenden Sie die Maus, um den nachs-
ten Textteil auszuwahlen.

3. Wiederholen Sie diesen Schritt so oft wie nétig.

4. Mit dem markierten Text konnen Sie nun arbeiten (kopieren , verschieben, 16-
schen, Format andern usw.).

Macintosh-User verwenden bitte die Command-Taste wenn in den An-

Anmerkung  weisungen dieses Kapitels von der Verwendung der Strg-Taste die
Rede ist.
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Text markieren

Nicht zusammenhangende Textteile mit der Tastatur markieren:

1. Markieren Sie den ersten Textteil (mehr Informationen zur Markierung mit der
Tastatur finden Sie unter ,Tastaturbefehle fur Textdokumente” in der Hilfe.)

2. Driicken Sie Umschalt+F8. Dies wechselt in den ,ERG"“-Modus. Die Bezeichnung
ERG wird in der Statuszeile angezeigt.

3. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um zum Beginn des nachsten Textteils zu gelan-
gen. Halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und markieren Sie den Text.

4. Wiederholen Sie diesen Schritt so oft wie notig. Sie konnen nun mit dem mar-
kierten Text arbeiten.

5. Dricken Sie Esc, um diesen Modus zu beenden.

BRI bin Blindtext. Won Geburt an. Es hat lange gedavert, bis ich begriffen habe, was es

bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man ergibt keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus
dem Zusam menhang gerissen, Oft wird man gar nicht erst gelesen, Aber bin ich

|deshalb ein schlechter Text?

[ch Bt ich nie die Chance haben werde, im Stern zu erscheinen, Aber bin ich
!darum wieniger wichtig? Ich bin blind! Aberich bin gerne Text. Und sollten EiisRilley
AR e I R a ey, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten
Lnormalen” Texten nicht gelingt,

Abbildung 40: Nichtzusammenhéangende Textteile markieren

Ausschneiden, Kopieren, Einfugen von Text

Das Ausschneiden und Kopieren von Text in Writer ist ahnlich dem Ausschneiden und
Kopieren in anderen Anwendungen. Nachdem Sie einen Text markiert haben, konnen
Sie die Maus oder die Tastatur fur diese Tatigkeiten verwenden.

Ausschneiden: Verwenden Sie Bearbeiten > Ausschneiden oder das Tastenkiirzel

formatierter Text aus dem Meni (siehe Abbildung 41).

. Tabelle Extras Fenster Hilfe

o EE K Q- aE-P &
. DpenOffice.org Writer
DDE Verknipfung
1. HTML {HyperText Markup Language)
Eormatierter Text [RTF]
Unfarmatierter Text

Abbildung 41: Klicken Sie auf das Dreieck
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Absdtze schnell verschieben

Absatze schnell verschieben

1. Stellen Sie den Cursor irgendwo in den Absatz.

2. Drucken Sie Strg+Alt.

3. Halten Sie die Strg+Alt -Tasten gedrickt und dricken Sie die Pfeil-nach-oben-
bzw. Pfeil-nach-unten-Taste.

Der Absatz wird vor den vorhergehenden Absatz oder hinter den nachsten Absatz in
IThrem Dokument verschoben. Um mehr als einen Absatz zur selben Zeit zu verschie-
ben, markieren Sie mindestens jeweils einen Teil der beiden Absatze bevor Sie die Tas-
tenkombination Strg+Alt+Pfeiltasten driicken.

Solaris-Verwender dricken bitte die Tastenkombination Control+AltGr+Pfeiltasten.

Suchen und Ersetzen von Text

Um in langen Dokumenten nach bestimmten Wortern zu suchen und sie eventuell zu
ersetzen, hat Writer wie alle Textverarbeitungen eine Suchen-/Ersetzen-Funktion.

Zusatzlich zum Suchen und Ersetzen von Wortern und Ausdricken konnen Sie:
« Spezielle Formatierungen suchen und ersetzen
« Absatzformatvorlagen suchen und ersetzen
- Platzhalter und regulare Ausdricke verwenden, um die Suche zu verfeinern

Um die Dialogbox Suchen & Ersetzen (Abbildung 42) anzuzeigen, verwenden Sie die
Tastenkombination Strg+F oder gehen iiber Bearbeiten > Suchen & Ersetzen.

heniScErsetzents
Suchen nach
e Suchen
im varraus -
i Suche alle
Ersetzen durch
; I ) Ersetzen
im Voraus -
i Ersetze alle
" Exakte Suche
~ Mur ganze Warter
Hilfe Schliefen

Abbildung 42: Der Suchen & Ersetzen-Dialog

1. Geben Sie den Text, nach dem Sie suchen mochten, in das Suchen nach-Textfeld
ein.

2. Um den Text durch einen anderen Text zu ersetzen, geben Sie den neuen Text in
das Textfeld Ersetzen durch ein.
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Suchen und Ersetzen von Text

3. Sie konnen verschiedene Optionen wahlen wie z. B. exakte Suche, nur ganze
Worter, oder eine Suche nach ahnlichen Wortern durchfiihren (weiter unten fin-
den Sie noch andere Moglichkeiten).

TIPP Suchtextes im Dokument. Ahnlich verhalt sich die Ersetzen alle-Schalt-
flache.

Verwenden Sie die Ersetzen alle-Schaltflache mit Vorsicht, da ein Feh-
Achtung ! ler mit dieser Schaltflache in der Regel zu einer aullersten aufwendi-
gen manuellen Korrektur der ersetzten Worter fiithrt.

Platzhalter verwenden (regulare Ausdrucke)

Platzhalter (auch ,regulare Ausdricke” genannt) sind Zeichenkombinationen, die OOo
vorgeben, wie es danach suchen soll. Regulare Ausdriicke sind ein sehr machtiges
Werkzeug, wenn auch nicht sehr intuitiv zu benutzen. Allerdings konnen Sie sich Zeit
und Miuhe durch die Kombination verschiedener Suchmoglichkeiten sparen.

Die weiter unten stehende Tabelle zeigt Thnen ein paar in OOo verwendete regulare
Ausdricke.

In der Online-Hilfe finden Sie noch mehr regulare Ausdriicke und de-

Ui ren Verwendung.

Um beim Suchen und Ersetzen Platzhalter und regulare Ausdricke zu verwenden:

Auswahlmoglichkeiten zu erhalten. In der neuen Dialogbox (Abbildung 43 auf
Seite 49), markieren Sie das Kontrollkastchen ,regularer Ausdruck”.

2. Geben Sie den Suchtext einschl. der Platzhalter in die Textbox Suche nach ein
und den Ersetzungstext (falls vorhanden) in die Textbox Ersetzen durch. Nicht
alle regularen Ausdriicke funktionieren wie Ersetzungszeichen; der Zeilenum-
bruch (\n) ist einer derjenigen, die funktionieren.

weiter oben).

Suche nach Ausdruck Beispiele und Ausfiihrun-
gen

Jedem einzelnen Zeichen . ,b.d” findet z. B. bad, bud,
bed, bid etc.

Jeder Zeichenfolge Gk ,b.*t“ findet Brett, Brot,
Boot etc.

Einem der festgelegten Zei- [] Lblieln” findet bin und ben

chen

Jedem einzelnen Zeichen in [-1

diesem Bereich
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Suchen und Ersetzen von Text

Suche nach Ausdruck Beispiele und Ausfiihrun-
gen

Jedem einzelnen Zeichen [™] ,Plalst” findet Pest und Post

ausgenommen demjenigen aber nicht Past

innerhalb der Klammern

Dem Wortanfang \< ,\<log“ findet Logbuch und
Logistik aber nicht Katalog

Dem Wortende \> »log\>“ findet Katalog aber
nicht Logistik

Einem Absatzendezeichen $ Funktioniert nicht als Erset-
zungszeichen. Verwenden
Sie dafur stattdessen” \n“

Einem Zeilenumbruch \n Sucht nach einem Zeilenum-
bruch der mit Umschalt +
Enter erzeugt worden ist.
Als Ersetzungszeichen ver-
wendet, erzeugt diese Zei-
chenfolge ein Absatzzeichen.

Spezielle Formatierungen suchen und ersetzen

Eine sehr machtige Verwendungsmoglichkeit der Suchen & Ersetzen-Funktion ist die
»Format“-Option, wenn Sie z. B. unterstrichene Worter durch kursiv formatierte Worter
ersetzen mochten.

In der Dialoghox Suchen & Ersetzen (mit ,Mehr Optionen“-Anzeige, Abbildung 43):

1. Um nach Text mit einer speziellen Formatierung zu suchen, geben Sie den Text
in die Textbox Suchen nach ein. Wenn Sie nur nach der Formatierung selbst su-
chen, 16schen Sie eventuell vorhandene Eintrage in der Textbox Suche nach.

che) aufzurufen. Die Registerkarten in dieser Dialogbox gleichen denen der Ab-
satzformat- und Absatzformatvorlagen-Dialogboxen. Wahlen Sie die Formatie-

markierten Formate erscheinen unter der Textbox Suche nach.

3. Um Text zu ersetzen, geben Sie diesen in die Ersetzen durch-Textbox ein. Um
nach Text mit einer speziellen Formatierung zu suchen (z. B. “hallo” in fett) be-
schreiben Sie die Formatierung, stellen den Text in die Suche nach-Textbox und
lassen die Textbox Ersetzen durch leer. Um eine spezielle Zeichenformatierung
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Suchen und Ersetzen von Text

Suchen & Ersetzen

Suchen nach ¥ suche
: Suchen
| =
Suche alle
Ersetzen durch -
£ Ersatzen
| =
Ersetze alle
" GroB-fKleinschreibung
Murganze Wirter
Weniger Optionen Hilfe Schliefen
Mur in Selektion Attribute..
~ Rickwarts
; N Eormat...
v Regularer Ausdruck
e e, | Kein-Fermat
Ehnlichleitssuche
[~ Suche nach Vorlagen

Abbildung 43: Die erweiterte Dialoghox , Suchen & Erset-

”

zen

Wenn Sie nicht nach Text suchen mochten, der dieselben Formatattri-
bute hat, klicken Sie auf die Schaltflache ,Kein Format”, um alle Attri-
TIPP bute nach Abschluss Ihrer Suche zu entfernen. Wenn Sie dies verges-
sen, werden Sie sich wundern warum Ihre nachste Suche fehlschlagt,
obwohl Sie wissen, dass sich die Worte im Dokument befinden.

Suchen & Ersetzen von Absatzformaten

Wenn Sie Material aus verschiedenen Quellen zusammenfithren, werden Sie vielleicht
bemerken, dass sich plotzlich eine Menge unerwiinschter Absatzformate in IThrem Do-
kument befinden. Um das (ungewiinschte) Format von Absatzen schnell in ein anderes
(gewiinschtes) Format zu andern:

1. Markieren Sie in der erweiterten Dialogbox Suchen & Ersetzen (Abbildung 43
»hach Vorlage suchen” (wenn Sie Attribute festgelegt haben, wird dieses Kon-
trollkastchen mit ,einschl. Vorlagen” beschriftet). Die Textboxen Suche nach
bzw. Ersetzen durch enthalten nun eine Liste mit Vorlagen.

2. Markieren Sie die Vorlagen, die Sie suchen und ersetzen wollen.
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Sonderzeichen einfiigen

Sonderzeichen einfugen

Sonderzeichen sind Zeichen, die sich nicht auf einer normalen deutschen Tastatur befin-
den. Dazu gehoren z.B. © % 2 ¢ i 6 @ ¢ usw. Um ein Sonderzeichen einzufiigen:

50

1. Stellen Sie den Cursor in IThrem Dokument an die Stelle, an der das Sonderzei-
chen eingefligt werden soll.

2. Klicken Sie auf Einfiigen > Sonderzeichen, um die Dialoghox Sonderzeichen
zu O0ffnen (Abbildung 44).

Die markierten Zeichen werden links unten hinter ,,Zeichen:” und noch einmal
vergrofSert zusammen mit seinem Nummern-Code auf der rechten Seite ange-
zeigt.

Verschiedene Schriftarten enthalten auch verschiedene Sonderzei-
TIPP chen. Wenn Sie ein bestimmtes Sonderzeichen nicht finden, versu-
chen Sie es mit einer anderen Schriftart.

Schrift Dejavu Sans | | Bereich Latein-1 | = v oK
i d | £ |o|¥ ! gl |O|g|«| |- |®]|" - Abbrechen
22 L e || Vel |A : e
ATAIAIAIAIE|ICIEIE|EIE[T|[T|T|T|D 8
NIO|O|O|0|0|x|a@|U|lUlu|uU|lY]|P|BR|a Loschen
dlalalala clelélele[[r]|T]1]o
| Ej 616 |0 O + @A L L'.l v L.lv y |E) v | A &
alAalad|lAla|ClelC|e|lC|¢e|C|E|D|d|D
d|E|e|E|&|E|e|E[e|E[&][G]|8]|G|a|G] U+00E6 (230)
Zeichen: g¥z

Abbildung 44: Die Dialogbox ,,Sonderzeichen”, iiber die Sie selbige einfiigen kénnen

Links unten bei ,Zeichen:” werden die in dieser Sitzung von Ihnen be-
Anmerkung  nutzten Zeichen gezeigt. Um sie zu entfernen, klicken Sie auf die
Schaltflache Loschen.

Geschutzte Leerzeichen und Bindestriche und
Gedankenstriche einfugen

Geschiitzte Leerzeichen

Um zwei Worte vor einer Trennung am Zeilenende zu schiitzen, dricken Sie nach dem
ersten Wort Strg+Leertaste.

Geschiitzte Bindestriche

Sie konnen einen geschiitzten Bindestrich in Fallen verwenden, in denen Sie nicht
mochten, dass der Bindestrich allein am Ende einer Zeile erscheint. Beispiele hierfur
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Sonderzeichen einfiigen

sind etwa Angaben wie ,A-Z, der ,i-Punkt”, ,O-Ton” oder die Bindestriche in Telefon-
nummern ,,123-4567“. Um einen geschitzten Bindestrich einzufiigen, dricken Sie Um-

schalt+Strg+,-".

Gedankenstriche

Um Gedankenstriche zu ersetzen, benutzen Sie die Option , Gedankenstriche ersetzen”
im Menu Extras - Autokorrektur auf dem Register Ortionen. Diese Option ersetzt
einen oder zwei Bindestriche durch einen langen Gedankenstrich (Halbgeviertstrich
oder Geviertstrich) (siehe folgende Tabelle).

In der folgenden Tabelle stehen A und B stellvertretend fiir beliebigen Text. Die Erset-
zung findet erst statt, nachdem hinter ,,B“ ein Leerzeichen oder Tab erfolgt.

Von Ihnen eingegebener Text: Ergebnis:

A - B (A, Leerzeichen, Minus, Leerzeichen, B)

A - B (A, Leerzeichen, Halbgeviertstrich,
Leerzeichen, B)

A -- B (A, Leerzeichen, Minus, Minus, Leer-
zeichen, B)

A - B (A, Leerzeichen, Halbgeviertstrich,
Leerzeichen, B)

A--B (A, Minus, Minus, B)

A—B (A, Geviertstrich, B)
(siehe Notiz unter der Tabelle)

A-B (A, Minus, B)

A-B (unverandert)

A -B (A, Leerzeichen, Minus, B)

A -B (unverandert)

A --B (A, Leerzeichen, Minus, Minus, B)

A -B (A, Leerzeichen, Halbgeviertstrich, B)

Absatze formatieren

Sie konnen Absatzen jede Menge Formate iiber die Schaltflachen der ,Format“-Sym-
bolleiste zuweisen. Abbildung 45 zeigt Thnen diese Symbolleiste.

i hd |OO0TertBody M_| |Bitstream Vera Serif |ﬂ| |10

@] F £ u ||

1 Formatvorlagen-Fenster

/.

1 2 3

2 Format zuweisen

3 Schriftart zuweisen

4 Schriftgrofse zuweisen
5 Formatierung Fett

6 Formatierung Kursiv

//

7 Formatierung Unterstrichen
8 Ausrichtung links

9 Ausrichtung zentriert

10 Ausrichtung rechts

11 Blocksatz

12 Nummerierung an/aus

"
I'II
+

Ll

ap g,.

\\\

1
3

HH

PO

O = il
_ =

fINQEE

6 7 8

13 Aufzahlung an/aus
14 Einzug verringern

15 Einzug vergrofRern
16 Schriftfarbe

17 Texthintergrundfarbe
18 Hintergrundfarbe

Abbildung 45: Die Format-Symbolleiste, Schaltflachen fiir direkte Absatzformatierungen
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Absdtze formatieren

Vor allem, wenn Sie lange Dokumente wie Referate, Examensarbei-
ten, Handbucher etc. erstellen, empfehlen wir Thnen dringend, For-
matvorlagen anstatt der hier beschriebenen manuellen Absatzforma-

TIPP . . : N . .
tierungen zu verwenden. Weitere Informationen tiber die Vorteile von
Formatvorlagen und deren Verwendung finden Sie im Kapitel 6 dieses
Handbuchs ,Einfithrung in Formatvorlagen”.

Dieser Text ist links ausgerichtet
Dieser Text ist zentriert ausgerichtet

Dieser Text ist rechts ausgerichtet
Dieser Text ist im Blocksatz geschrieben, das heit, es werden zwischen
einzelnen Worten Leerrdume eingeflgt, um den Text genau vom linken Rand
zum rechten laufen zu lassen,
Dies ist noch einmal ein l&éngerer Text, aber nicht im Blocksatz, daher werden
auch lkeine Leerrdume zwischen den Wortern eingeflgt. Diese Texte zeigen
ohne Silbentrennung auf der rechten Seite oft einen nicht so schinen| so
genannten Flatterrand.

Abbildung 46: Verschiedene Textausrichtungs-Optionen

Tabulatoren und Einzuge festlegen

Das horizontale Lineal zeigt beide Tabulatoren an, sowohl die Standard-Tabulatoren als
auch die sonstigen von lhnen definierten Tabulatoren. Falls Sie die MafSeinheit und
den Abstand der Standard-Tabulatoren verandern mochten, gehen Sie zu Extras >
Optionen > OpenOffice.org Writer > Allgemein.

Sie konnen die Mal3einheit auch iiber einen Rechtsklick auf das Lineal andern. Im Kon-
textmenu wahlen Sie dann eine neue Malseinheit fir das Lineal.

IE‘ |"2"'1"']'E'l";2"'3;"'4;"5"'6"

4 L

-
Lo

I
Abbildung 47: Lineal mit Standard-Tabulatoren

Klicken Sie doppelt auf eine freie Flache des Lineals (siehe roter Doppelpfeil in Abbil-
dung 47), um die Registerkarte Einzuce unp Asstinpe der Dialoghox Absatz zu 6ffnen.
Hier konnen Sie Einziige, Abstande zwischen Absatzen und den Zeilenabstand einstel-
len.

Klicken Sie doppelt in das Lineal selbst, um die Registerkarte Tasurator der Dialogbox
Absatz zu offnen. Hier nehmen Sie die Feineinstellung der Tabulatoren vor.

Zeichen formatieren

52

Viele Formate konnen Sie auch einzelnen Zeichen oder Wortern zuweisen, indem Sie
die Schaltflachen der Format-Symbolleiste verwenden. Abbildung 48 zeigt die Format-
Symbolleiste, deren Darstellung hier angepasst worden ist, um nur die Schaltflachen
fur die Zeichenformatierung anzuzeigen.

Um eine manuelle Formatierung zu entfernen, markieren Sie den Text
und klicken auf Format > Standardformatierung oder klicken mit

TIPP der rechten Maustaste und wahlen im Kontextmenu Standardforma-
tierung. Alternativ konnen Sie auch die Tastenkombination Strg+Um-
schalt-+Leertaste benutzen.
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Zeichen formatieren

L A
V| |Tim§§NawBuman .v.| |12 '_v| |B { r ﬁiﬁ A R HI; i”tll r T - % - li'h
3 4 5 67 8 9 10 11 12 13 14 14
6 Kursiv 11 Schrift verkleinern
7 Unterstrichen 12 Schriftfarbe
3 Schriftname 8 Hochgestellt 13 Markierung
4 Schriftgrofie 9 Tiefgestellt 14 Hintergrundfarbe
5 Fett 10 Schrift vergro- 15 Zeichenformat-Dialog
Bern offnen

Abbildung 48: Format-Symbolleisten mit Schaltflachen fiir die Zeichenforma-

tierung

AutoFormat

Writer kann so eingestellt werden, dass Teile eines Dokuments entsprechend der Vor-

gaben auf der Registerkarte Optionen der Dialogbox AutoKorrektur automatisch for-

matiert werden. Gehen sie dazu zu Extras > AutoKorrektur > Optionen (siche Ab-

bildung 49).

AutoKorre ks
Ersetzung und Ausnahmen fir Sprache:  Deutsch (Deutsd ~
Worterg&nzung
Ersetzung | Ausnahmen Optionen Typografische Anfihrungszeichen

AIATAIIANNI =2

B A Rt A R B A I I A A

W
r

Bearbeiten.

Ersetzungstabelle anwenden o

ZWei Grolbuchstaben am Wortanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Automatisch *fett* und _unterstrichen_

UPRL erkennen

lst ... durch 1~st ... ersetzen

1/2 ... durch % ... ersetzen

Gedankenstriche ersetzen

Losche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
Ltische Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfa
Doppelte Leerzeichen ignarieren

Nurmmerierung anwenden - Symbal: *

Umrandung anwenden

Tabelle erzeugen

vorlagen anwenden

Leere Absstze entfernen

Benutzervorlagen ersetzen &7

[N]: AutoFormat wahrend der Nachbearbeitung

[E]l: AutoFormatfAutokorrektur wahrend der Eingabe

o ook Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 49: Die AutoKorrektur-Wahlmoglichkeiten
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AutoFormat

Die Online-Hilfe beschreibt jede dieser Wahlmoglichkeiten und wie Sie die Autoforma-
tierung aktivieren konnen. Einige fiir gewohnlich unerwiinschte oder unerwartete For-
matierungsanderungen sind folgende:

+ Horizontale Linien. Wenn Sie drei oder mehrere Gedankenstriche, Unterstriche
oder Ist-Gleich-Zeichen tippen und anschlieSend Enter dricken, wird der Absatz
auf der ganzen Seitenbreite durch eine horizontale Linie ersetzt. Die Linie ,un-
terstreicht” sozusagen den vorhergehenden Absatz.

- Listen mit Aufzahlungszeichen oder Nummern. Eine Liste mit Aufzahlungszei-
chen wird erstellt, wenn Sie einen Gedankenstrich, einen Stern (*) oder ein Plus-
zeichen gefolgt von einem Leerzeichen am Anfang eines Absatzes eingeben.
Eine nummerierte Liste wird erzeugt, wenn Sie eine Ziffer gefolgt von einem
Punkt, gefolgt von einem Leerzeichen oder Tabstopp am Anfang des Absatzes
eingeben. Eine automatische Nummerierung wird nur Absatzen zugewiesen, die
mit der Vorlage Standard, Textkorper oder Textkorpereinzug formatiert worden
sind.

Wenn Sie unerwartete Formatierungsanderungen in Threm Dokument

1
Achtung ! bemerken, ist dies die wahrscheinlichste Ursache dafir.

Um die Autoformatierung an- oder auszuschalten bzw. fur das aktuelle Dokument
durchzufuhren, verwenden Sie Format > AutoFormat und markieren oder demarkie-
ren folgende Eintrage im Untermeni (siehe Abbildung 50):

« ,Wahrend der Eingabe” wird wird Dokument automatisch formatiert, wahrend
Sie Text eingeben.

- Mit ,Anwenden” formatieren Sie das aktuelle Dokument mit den Vorgaben, die
Sie unter Extras > Autokorrekturim Register Optionen fur die Nachbearbei-
tung eingestellt haben.

+ ,Anwenden und Anderungen bearbeiten” tut das Gleiche und 6ffnet dann eine
Dialogbox, in der Sie die Anderungen akzeptieren oder ablehnen konnen.

Ugen |s | Tabelle Extras Fenster Hilfe
& Standardformatierung Strg+Umschalt+Leertaste % - 6 1 [100% - @
—— 41 Feichen... — ==
itstrez "2 SEE EHEENE a- A-B-
" Absatz...
] Mummerierung und Aufzahlungszeichen. .. g, +-F7-0-8-0.8..10 1112 . 13-
n Seiteneinstellungen...
‘; GroB-fKleinschreibung v
' Spalten...

Bereicha.:,

atvarlagen F1l
Format v Wahrend der Eingabe

: Verankerung % ; Anwenden ) |

Fi f Anwenden und Anderungen bearbeiten
: Umlauf ol

= | Ausrichtung ;
= Anordnung ,

Abbildung 50: Autoformatierungsoptionen
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Nummerierte Listen und Listen mit Aufzdhlungszeichen erstellen

Nummerierte Listen und Listen mit
Aufzahlungszeichen erstellen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, nummerierte oder mit Aufzahlungszeichen versehene
Listen zu erstellen:

- Verwenden Sie automatische Formatierung, wie vorstehend beschrieben.

« Verwenden Sie Listenformatvorlagen wie in Kapitel 7 dieses Handbuchs,, Mit
Formatvorlagen arbeiten” beschrieben.

- Verwenden Sie das Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen-Symbol der For-
mat-Symbolleiste (siche Abbildung 12). Diese Methode wird hier beschrieben.

Um eine nummerierte oder mit Aufzahlungszeichen versehene Liste herzustellen, mar-
kieren Sie die Absatze, die zur Liste gehoren sollen, und klicken dann auf das entspre-
chende Symbol in der Symbolleiste. Sie konnen genauso gut den ersten Absatz als Lis-
tenpunkt formatieren und danach jedesmal, wenn Sie einen neuen Listenpunkt erstel-

len wollen, auf Enter driicken. Damit wird automatisch ein neuer Listenpunkt angelegt.

Ob Sie zuerst die Informationen eingeben und dann die Nummerie-
rung/Aufzahlungszeichen zuweisen oder umgekehrt, ist eine Sache
der personlichen Vorliebe. Fiir die Formatierung hat das keine Konse-
quenzen.

Anmerkung

Die Symbolleiste ,Nummerierung und
Aufzahlungszeichen” verwenden

Sie konnen eine verschachtelte Liste erstellen (in der einer oder mehrere Listeneintra-
ge Unterlisten besitzen, wie in einer Gliederung), indem Sie die Schaltflachen auf der
Symbolleiste ,Nummerierung und Aufzahlungszeichen” (Abbildung 51) verwenden. Sie
konnen dort Eintrage in der Liste nach oben oder unten schieben, die Einrickungsebe-
ne vertiefen oder erhohen und auch das Aussehen der Aufzahlungszeichen andern.
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Nummerierte Listen und Listen mit Aufzdhlungszeichen erstellen

Es ist Nummerieruing und Aufzahlungszeichen ~ % cten nach
= o}l:er;\f s &= || ¢ L ¢ It |us i | Schaltfla-
C e-ln ‘

1 2 3 4 5| & 7| 8 9 1011 12| 13| 14

1 Aufzihlungszeichen 8 Einfiigen eines nicht
anfaus nummerierten Eintrags

2 Nummerierung anfaus S MNach ohen verschieben

3 Ohne Numtnerierung 10 Nach unten wverschieben
4 Eine Ebene nach oben 11 Nach chen verschieben

mit Unterpunkten

5 Eine Ehene nach unten 12 Nach unten verschieben
mit Unterpunkten

& Eine Ebene nach oben mit| 13 Nummerierung neu

Unterpunkten beginnen
7 Eine Ebene nach unten 14 Aufzahlungszeichen und
mit Unterpunkten Nummerierung

Abbildung 51: Nummerierung- und Aufzahlungszei-
chen-Symbolleiste

Die Verwendung von Fuf3- und Endnoten

56

Fulnoten erscheinen am Ende der Seite, auf der sie referenziert wurden. Endnoten
werden am Ende des Dokuments (oder am Ende von Bereichen, siehe Kapitel 4 dieses
Handbuchs, ,Seiten formatieren”) gesammelt und aufgefiihrt.

Um mit FulR- und Endnoten effektiv arbeiten zu konnen, miissen Sie:
« FuBnoten einfligen.
+ Das Format der Fullnoten festlegen.

« Definieren, wo FulSnoten auf der Seite erscheinen (siehe Kapitel 4 dieses Hand-
buchs, ,Seiten formatieren®).

FuBnoten einfugen

Um eine Fu3note einzufiigen, stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der die FulSno-
tenmarkierung angezeigt werden soll. Klicken Sie dann auf Einfiigen > FulSnote oder

(siehe Abbildung 52).

* W

BET -2 5|

.Ein.l".l"..iggn
=-0- | ® 3 B8 - |

|F|_|I3n|:ute direkk einFUgen|
Abbildung 52: Fuls- oder Endnoten einfiigen mithilfe der Symbolleiste , Einfiigen”.

-

i
il

Eine Fullnotenmarkierung wird in den Text eingefiigt und der Cursor wird in den Ful3-
notenbereich am Seitenende gestellt (oder in den Endnotenbereich am Ende des Doku-
ments). Geben Sie den Inhalt der FulSnote ein.

Wenn Sie Einfiigen > FufSnote verwenden, wird die Dialogbox FuSnote einfiigen
geoffnet (Abbildung 53). Hier konnen Sie wahlen, ob Sie die automatische Nummerie-
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Die Verwendung von Fufs- und Endnoten

rungsreihenfolge gemals der FulSnoteneinstellungen oder den Eintrag als Fuls- oder
Endnote formatieren mochten.

Gt

Zeichen [ Abbrechen
Hilfe
Art
'+ FuBnote
Endnote

Abbildung 53: Eine FufSnote direkt einfiigen

Wenn Sie die FulR- oder Endnoten-Schaltflache verwenden, erhalt die Fulsnote automa-
tisch die Attribute, die vorher in der Dialogbox zur Fulsnoteneinstellung festgelegt
worden sind (Abbildung 54).

Eine bereits existierende Fullnote konnen Sie genauso wie jeden anderen Text bearbei-
ten.

Um eine FulSnote zu loschen, loschen Sie die FulSnotenmarkierung. Die Inhalte einer
FuBnote werden automatisch geloscht und die Nummerierung der anderen FulSnoten
angepasst.

Die Formatierung von FuBnoten festlegen

Klicken Sie hierfur auf Extras > FufBSnoten. In der Dialogbox FufSnoteneinstellung
(Abbildung 54) treffen Sie die gewilinschten Einstellungen. Die Registerkarte EnpNoTEN
verfugt uber ahnliche Einstellungsmoglichkeiten.
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FuBnoten | Endnoten

Autematische Nummerierung

Nummerierung - | Beginn bei 11 Al
Zahlung Pro Dokurment | -
Dawvor .- ' Dahinter .
Position + Seitengnde
- Dokumentende
\orlagen Zeichenvorlagen
Absatz FuRnote | » Textbereich FuBnotenanker | =
Seite Fulnote | = FuBnotenbereich FuBnotenzeichen | =

Hinweistext mehrseitige FuBnoten

Am Fulinotenende |

Auf Folgeseite |

P ok Abbrechen Hilfe

Abbildung 54: Das FulSnotenformat festlegen

Die Rechtschreibprufung

Writer bietet eine Rechtschreibprifung, die Sie auf zwei Arten verwenden konnen:

1. Die automatische Rechtschreibpriifung prift jedes Wort bei der Eingabe und

kennzeichnet falsch geschriebene Worter mit einer roten Wellenlinie. Wenn das
Wort korrigiert worden ist, verschwindet die rote Wellenlinie wieder. Schalten

ABC
ma

Sie diese Funktion mit folgender Schaltflache ein oder aus:

. Um eine gesonderte Rechtschreibpriifung im Dokument (oder einem markierten

Stiick Text) durchzufiihren, klicken Sie auf die Schaltflache Rechtschreibpri-
fung. 7

Dadurch wird das Dokument oder die Markierung uiiberprift und die Dialogbox
Rechtschreibpriifung geoffnet (Abbildung 54), wenn ein falsch geschriebenes
Wort gefunden worden ist.

Hier einige weitere Funktionen der Rechtschreibprifung:

58

Sie konnen die Sprache des Worterbuchs in der Dialogbox Rechtschreibpriifung
andern (z.B. Spanisch, Franzosisch oder Deutsch).

Sie konnen dem Worterbuch Worter hinzufiigen. Klicken Sie in der Dialogbox
Rechtschreibpriifung auf Hinzufiigen und bestimmen Sie das Worterbuch, in das
eingetragen werden soll.

Die Dialogbox Optionen bietet verschiedene Moglichkeiten, z. B. ob grofs ge-
schriebene Worter und Worter mit Ziffern geprift werden sollen. Dort wird Th-
nen die Moglichkeit geboten, benutzerdefinierte Worterbiicher zu verwalten,
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also z. B. Worterbuicher hinzuzufigen oder zu 16schen und das Hinzufligen bzw.
Loschen von Wortern in Worterbiichern.

- Auf der Registerkarte Schrift der Dialogbox Absatzformat konnen Sie festlegen,
dass Absatze in einer anderen Sprache auf Rechtschreibung gepriift werden (an-
ders als der Rest des Dokuments). Siehe hierzu Kapitel 7 dieses Handbuchs,
»Mit Vorlagen arbeiten”.

Einmal igneorieren

schinen, zutreffenden Screenshot machen kann.

Alle ignorieren

[ Hinzufiugen =
Varschldge
RETEET v
|verkehrt
Alle andern

. Autokorrektur
Sprache des Warterbuchs RES Deutsch (Deutschland) | -

Optionen... Hilfe Riickgangig SchlieBen

Abbildung 55: Ein Wort aus dem Woérterbuch auswéhlen

Die Verwendung des Thesaurus

Der Thesaurus bietet IThnen alternative Worter und Ausdriicke an. Markieren Sie das
Wort, fur das Sie Alternativen angeboten bekommen mochten, und wahlen Sie dann
Extras > Sprache > Thesaurus oder driicken Strg+F7.

Klicken Sie auf ,Bedeutung”, um alternative Worter und Ausdricke fur diese Bedeu-
tung anzuzeigen. Fur das Wort ,Haus” bietet IThnen der Thesaurus verschiedene Be-
deutungen an, darunter z.B. ,Bau” und ,Familie“. Wenn Sie nun z. B. auf ,Bau” klicken
werden Thnen u.a. folgende Alternativen angeboten: ,Bau”, ,Behausung”, ,Bude”, ,Ei-
genheim” (siehe Abbildung 56).

Wenn fur die aktuelle Sprache kein Thesaurus installiert ist, ist diese

Anmerkung . g iion nicht verfugbar.
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Thesaurus (Deutschi{Deutschland])
\ariationen
v oK
Wort Ersetzen
|Haus Abbrechen
Bedeutung Synonym Machschlagen
- ingeschossiges) Hals E(emgeschosmges) Haus [a Eprachai
|- Bau |Bungalow |
|- Familie |Bau (Oberbegriff) .
{Behausung (urmgangssprachl | titfe
[P P bl Y
1 .‘ | rer '. |

Abbildung 56: Der Thesaurus bietet Ihnen sinnverwandte Worter an.

Silbentrennung

Um die automatische Silbentrennung an- bzw. auszuschalten:

1. Drucken Sie F11, um das Formatvorlagen-Fenster zu offnen (Abbildung 57).

mE oo

Enéegenu-b-e_rstellung [«
| Grufiformel

| Textkorper

| Textkorper Einrlickung

| Textkorper Einzug

| Textkorper Einzug negativ
E'L'Jberschrift

| Uberschrift 1

| Uberschrift 10

| Uberschrift 2

| Uberschrift 3

|Uberschrift 4

|Uberschrift 5 il

Automatisch | =

Abbildung 57: Eine Formatvorlage
dndern

2. Klicken Sie in diesem Fenster mit der rechten Maustaste auf die Vorlage ,Stan-
dard” und wahlen Sie im Kontextmenu Andern.

3. In der Dialogbox Absatzvorlage gehen Sie zur Registerkarte TextrLuss (Abbil-
dung 58).

4. Unter Silbentrennung aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchen

Anmerkung Die Aktivierung der Silbentrennung fiir die Formatvorlage ,Standard”
beeinflusst auch alle anderen Absatzformatvorlagen die auf dieser
Vorlage basieren. Sie konnen individuell andere Vorlagen andern, so-
dass dort die Silbentrennung nicht aktiviert ist, z. B. konnen Sie fest-
legen, dass etwa Uberschriften nicht automatisch getrennt werden.
Alle Vorlagen, die nicht auf der Vorlage ,Standard” beruhen, sind von
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deren Anderungen nicht betroffen.

Mehr Informationen iber Absatzvorlagen finden Sie in den Kapiteln
6, ,Einfuhrung in Formatvorlagen” und 7, ,Mit Formatvorlagen arbei-
ten” dieses Handbuchs.

'_Schriftéffe’kte | Position | Nummerierlng | Tabulatoren | nitialen Hintergrund
| Umrandung
| wWemwalten | Einzlige und Abstande | Ausrichtung Textfluss Schrift

Silbentrennung

%
2 5 Zeichen am Zeilenende
2 : Zeichen am Zeilenanfang

o : Maximal aufeinander folgende Trennstellen

I lreboriinlbn

Abbildung 58: Die automatische Silbentrennung einstellen

Sie konnen die Einstellungen zur Silbentrennung auch iber Extras > Optionen >
Spracheinstellungen > Linguistik > Optionen vornehmen. In Bereich , Optionen®,
am Ende der Dialogbox, scrollen Sie in der Liste nach unten, um die Trennungseinstel-
lung zu finden (siehe Abbildung 59).

B Spracheinstellungen
Sprachen :
m Bearbeiten...
OpenOffice.org Writer | :
Openoffice.arg WriteriWeb |W Openoffice.org New Thesaurus
OpenOffice.org Base
Dipagramme g Benutzerworterbicher
Internet v TS i — Neu...
¥ Ubuntu [Cff IX{ =
|V soffice [Alll pinimale wortlange i
| | arbeiten...
W IgnoreAllL| g & |2
5] = =
Léschen
Abbrechen =
[ |2 Wortlan: llpentrennL Bearbeiten...
z en vor dem Zeilenumbruch: 2 I
| Zeichen nach dem Zeilenumbruch: 2
|I” Trennen ohne Machfrage 7
¥ Sonderbereiche trennen |=
oK | Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 59: Silbentrennungsoptionen festlegen

Um die minimale Anzahl von Zeichen fiir die Silbentrennung, die minimale Anzahl von
Zeichen vor einem Zeilenumbruch, oder die minimale Anzahl von Zeichen nach einem

Zeilenumbruch festzulegen, markieren Sie den entsprechenden Eintrag und klicken
auf Bearbeiten.

Trennen ohne Nachfrage legt fest, dass nicht mehr nachgefragt wird, ob Sie Worter,
die nicht im Worterbuch aufgefiihrt sind, manuell trennen méchten. Wenn dieses Kast-
chen nicht aktiviert ist und ein Wort nicht erkannt wird, wird eine Dialogbox geoffnet,
in der Sie die manuelle Trennung vornehmen koénnen.

Sonderbereiche trennen legt fest, dass die Silbentrennung auch in FulSnoten, Kopf-
und Fulszeilen durchgefiithrt wird.
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Die im vorstehenden Abschnitt beschriebenen Silbentrennungsoptio-
Anmerkung  nen wirken sich nur aus, wenn die Silbentrennung in den Absatzvorla-
gen aktiviert wurde.

Um eine bedingte Trennung eines Wortes durchzufiithren, driicken Sie Strg+,-“. Das
Wort wird an dieser Stelle getrennt, wenn es sich am Ende der Zeile befindet, und
zwar auch dann, wenn die automatische Silbentrennung fiir diesen Absatz deaktiviert
worden ist.

Die Verwendung der AutoKorrektur

Die AutoKorrektur-Funktion des Writer verfugt uiiber eine Liste der meisten Schreib-
und Eingabefehler, die automatisch korrigiert werden. So wird bspw. , adnere” durch
~andere” ersetzt. Markieren Sie Extras > AutoKorrektur, um die Dialogbox Auto-
Korrektur zu 6ffnen. Hier konnen Sie festlegen, welche Zeichenfolgen korrigiert wer-
den sollen, und vor allem, wie diese Korrektur erfolgen soll. Fur die meisten Falle sind
die vorhandenen Standardeintrage in Ordnung.

Die AutoKorrektur ist automatisch aktiviert. Um sie abzuschalten, ent-
TIPP fernen Sie unter Format > Autoformat den Haken bei Wahrend Ein-
gabe.

« Um Writer daran zu hindern, eine bestimmte Schreibweise zu andern, verwen-
den Sie Extras > AutoKorrektur > Ersetzen, markieren das Wortpaar und kli-
cken auf Loschen.

+ Um der AutoKorrektur eine neue Schreibweise hinzuzufiigen, geben Sie diese in
die Textboxen Kiirzel und Ersetzen durch ein und klicken auf Neu.

« Auf den verschiedenen Registerkarten dieser Dialogbox finden Sie eine grofSe
Anzahl von Einstellmoglichkeiten, um ein Feintuning der AutoKorrektur durch-
fuhren zu konnen.

Die AutoKorrektur kann verwendet werden, schnell Sonderzeichen
TIPP einzufiigen. So wird z. B. aus (c) durch die AutoKorrektur ©. So kon-
nen Sie Thre eigenen, oft gebrauchten Sonderzeichen hinzufiigen.

Die Verwendung der Worterganzung

62

Wenn die Worterganzung aktiviert ist, erkennt Writer, ob dieses Wort schon einmal im
Text vorkommt und schlagt IThnen schon beim Schreiben der ersten Buchstaben das
komplette Wort zur Eingabe vor. Diesen Vorschlag konnen Sie durch Drucken der En-
ter-Taste (oder einer anderen, siehe weiter unten) akzeptieren. Andernfalls fahren Sie
einfach mit dem Schreiben fort.

TIPP Viele Leute fihlen sich von den ,Vorschlagen” von Writer irritiert und
bevorzugen es, die Worterganzung nicht zu verwenden. In diesem Fall
wahlen Sie Extras > AutoKorrektur > Worterganzung und entfer-
nen das Hakchen bei Worterganzung aktivieren.
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Bedenken Sie jedoch, dass diese Funktion Thnen vor allem bei sich oft
wiederholenden, langen und schwierig zu schreibenden Wortern eine
grofRe Hilfe sein kann, und dass z.B. eine Erhohung der ,minimalen
Wortlange” bereits viele unniitze und damit irritierende Vorschlage
vermeidet.

Sie konnen die Worterganzung uber Extras > AutoKorrektur Registerkarte Worr-
ERGANZUNG (Abbildung 60) anpassen:

- Fugen Sie hinter einem akzeptierten Wort automatisch ein Leerzeichen ein.

- Zeigen Sie das vorgeschlagene Wort als Tipp (iber einem Wort) an, anstatt den
Text bei der Eingabe zu erganzen.

. Andern Sie die maximale Anzahl der bekannten Woérter fiir die Ergdnzung sowie
die minimale Lange eines Wortes, das gespeichert werden soll.

« Loschen Sie bestimmte Eintrage aus der Worterganzungsliste.

- Andern Sie die Taste, die einen vorgeschlagenen Eintrag akzeptiert — zur Verfii-
gung stehen: Pfeil rechts, Ende-Taste, Eingabetaste und die Leertaste.

Ersetzung und Ausnahmen che: Deutsch (Deuts| 2 |

[ Ersetzung | Ausnahmen | Gpticnen | Typografische Anfuhringszeichen |
Worterganzung |
[v Worterganzung aktivieren abgewartet _i
. = Abschnitten =
[ Leerzeichen anh&ngen A
[ Als Tipphilfe anzeigen Aufforderung
beleumundeten
[ Worter sammeln heohachtat
Beim Schlieken eines Blitzartig )
v Dokuments Liste fur spatere Dunkelheit
werwendung speichern erleichtern
Fieherhaft
flehentlich
e BT e G_esetzes_huter =
gjaseprgjk
Eingabe | 2| |Hafenviertel
: = Handgelenke
Min. Wortlange herbeigesehnte
o 2 Inhaltsverzeichnis
== nachtliche &
Max. Eintrage s —
800 3 Eintrag l6schen |
¥ ok Abbrechen Hilfe | Zurlck |

Abbildung 60: Anpassen der Worterganzung

Die Verwendung von AutoText

AutoText erlaubt Thnen die Anwendung von Text, Tabellen, Grafiken und anderen Ob-
jekten uber eine Tastenkombination. Anstatt z. B. ,Sehr geehrte Damen und Herren”
einzugeben, schreiben Sie , sgdh”“ und driicken die F3-Taste. Oder Sie speichern einen
formatierten Tipp als AutoText und fiigen dann eine Kopie ein, indem Sie ,tip“ einge-
ben und F3 dricken.
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Um einen AutoText einzufiigen, schreiben Sie das Kirzel und dricken dann F3.

Um Text einem AutoText-Kirzel zuzuweisen:

TIPP

1. Geben Sie den Text in Thr Dokument ein.
2. Markieren Sie den Text.

3.
4

Gehen Sie zu Bearbeiten > AutoText (oder dricken Sie Strg+F3).

. Geben Sie Threm Autotextbaustein einen Namen. Writer schlagt Ihnen ein Kiirzel

mit einem Buchstaben vor, dies konnen Sie aber nach eigener Idee tilberschrei-
ben.

Klicken Sie auf die Schaltflache AutoText auf der rechten Seite der AutoText-
Dialogbox und wéahlen Sie Neu aus dem Menii. Sollte sich der gewlinschte Text
in einer Tabelle oder einem Rahmen befinden, wahlen Sie Neu, wenn Sie alles
zusammen als Autotext haben mochten, und Neu (nur Text), wenn Sie Tabelle
oder Rahmen nicht dabei haben mochten.

. Klicken Sie auf SchliefSen, um zum Dokument zuriickzukehren.

Wenn die einzig verfigbare Option unter der AutoText-Schaltflache
nur Importieren ist, dann haben Sie entweder keinen Namen fir Ih-
ren AutoText eingegeben oder es ist kein Text in [hrem Dokument
markiert.

AutoText ist besonders hilfreich zum Zuweisen von Feldern (siehe Kapitel 14 dieses
Handbuchs, ,Mit Feldern arbeiten”).

Zeilennummerierung

64

Die Zeilennummerierung stellt Ziffern in den Seitenrand. Die Zeilennummern werden
auf dem Bildschirm angezeigt und auch ausgedruckt.

Klicken Sie auf Extras > Zeilennummerierung (siehe Abbildung 61) und markieren
Sie das Kontrollkastchen Nummerierung einschalten in der linken oberen Ecke. Wah-
len sie unter Intervall z. B. aus, die wievielte Zeile jeweils eine Nummer erhalten soll
und klicken Sie dann auf OK.

Die folgende Abbildung 62 zeigt ein Beispiel mit Nummerierung in jeder finften Zeile.
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W Nummerierung einschalteni | oK

Anzeige
ich | - . Abbrechen

Zeicnenvorlage Zeilennummerierung | ~

Eormat TiEPsigaa | = Hilfe

Position Links | »

Abstand 0,50cm =

Intervall 5 ': Zeilen
Teiler Zahlen

Text v Leerzeilen

Alle = :.: —alen Zeilen in Textrahmen

" Meustart am Seitenanfang

Abbildung 61: Die Dialogbox Zeilennummerierung

Sie konnen aullerdem wahlen, welches Nummerierungsformat verwendet werden, und

ob die Nummerierung auf jeder Seite neu beginnen soll. Zusatzlich konnen Sie einen
Teiler wahlen, der z.B. alle xx Zeilen ein Zeichen (unter ,Text” eingeben) setzt.

10

15

B

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wurde ihm
schon folgen, spét in der Macht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im
Ubel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens
gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte!

Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn becbachtet und
abgewartet, um ihn Nnun um die Frichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder
gehdrten die Schritte hinter ihm zu einem der unzéhligen Gesetzeshlter dieser
Stadt, und die stdhlerne Acht um seine Handgelenke wlrde gleich
zuschnappen? Er konnte die Aufforderung stehen zu bleiben schon hiren.
Gehetzt sah er sich um.

Plotzlich erblickte er den schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach
rechts und verschwand zwischen den beiden Gebduden. Beinahe wére er dabei
Uber den umgestlrzten MUlleimer gefallen, der mitten im Weg lag. Er
versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu ertasten und erstarrte:
Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem Kleinen Hof als den
Durchgang, durch den er gekommen war, |

Abbildung 62: Zeilennummerierung in jeder fiinften Zeile

Anderungen riickgangig machen und
wiederherstellen

Um die letzte Anderung riickgangig zu machen, driicken Sie entweder Strg+Z, klicken

> Riickgangig aus der Meniileiste.

Im Menii Bearbeiten sehen Sie die letzte Anderung, die riickgangig gemacht werden
kann (siehe Abbildung 63).
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Anderungen riickgédngig machen und wiederherstellen

Datei | =C-l -l Ansicht  Einfligen Format Tabelle Extras Fenster

i g@;" R - i

I @ Letzter Befehl: Loschen: 'durch de...ekommen' Strg+Umschalt+

eine Liste aller Anderungen zu erhalten, die ruckgangig gemacht werden konnen (Ab-
bildung 64). Sie konnen mehrere Anderungen markieren und damit gleichzeitig alle
Anderungen zuriicknehmen.

Nachdem die Anderungen ruckgangig gemacht worden sind, wird die Schaltflache
Wiederherstellen aktiv. Um eine Anderung wieder zuriuckzunehmen, klicken Sie auf

Liste der Anderungen, die wiederhergestellt werden konnen.

Um die Anzahl der gespeicherten Anderungen zu modifizieren, wahlen Sie Extras >

Optionen > OpenOffice.org > Arbeitsspeicher und andern Riickgangig — Anzahl

der Schritte. Beachten Sie dabei, dass eine Erhohung mehr Arbeitsspeicher benotigt.

Extras Fenster Hilfe

1- 2|9 @ E-F % mE 1 00%
12 'Loschen: o j
CX 1/Léschen; ‘war' 1 0.

ILischen: ',

Loschen: Absatz

Loschen: Absdtze

neuer Absatz b

Aktionen ruckgangig machen: 1

Abbildung 64: Liste der Aktionen die riickgdngig gemacht
werden kénnen

triebssystem anders sein als hier abgebildet. In Ubuntu 7.10 sind sie

Anmerkung  ; B orange und griin, siehe auch die Screenshots.

Anderungen in einem Dokument verfolgen

Sie konnen verschiedene Methoden verwenden, um Anderungen an einem Dokument
zu erfassen:
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Achtung !

Machen Sie Ihre Anderungen in einer Kopie Ihres Dokuments (Speichern in ei-
nem anderen Ordner und/oder unter anderem Namen) und verwenden dann Wri-
ter, um beide Datei zusammenzufithren und die Anderungen anzuzeigen, die Sie
vorgenommen haben. Klicken Sie auf Bearbeiten > Dokument vergleichen.
Diese Technik ist besonders dann angezeigt, wenn Sie als einzige Person an ei-
nem Dokument arbeiten. Sie blaht das zu bearbeitende Dokument nicht unnoétig
auf wie die folgenden Methoden.

Speichern Sie Versionen quasi als Teil der sich standig vergroSernden Original-
datei ab. Diese Methode kann jedoch Probleme mit komplexen Dokumenten ver-
ursachen, besonders wenn Sie viele Versionen gespeichert haben. Diese Metho-
de sollten Sie besser vermeiden.

Verwenden die Anderungsmarkierungen (auch ,Revisionsmarkierungen” ge-
nannt) um anzuzeigen, wo Sie Material hinzugefugt oder geloscht haben. Spater
koénnen Sie oder eine andere Person das Dokument kontrollieren und jede Ande-
rung annehmen oder verwerfen. Diese Methode wird weiter unten genauer be-
schrieben.

Nicht alle Anderungen werden aufgezeichnet. Die Anderung eines Ta-
bulators von einer linken Ausrichtung zu einer rechten Ausrichtung
und Anderungen in Formeln (Gleichheit) oder verkniipften Grafiken
werden nicht aufgezeichnet.

Ein Dokument fiir eine Revision vorbereiten

Wenn Sie jemandem ein Dokument zur Revision oder zur Bearbeitung schicken, moch-
ten Sie dieses vielleicht so weit vorbereiten, dass der Bearbeiter oder Revisor nicht
daran zu denken braucht, die Revisionsmarkierungen einzuschalten.

Wenn Sie das Dokument z. B. schutzen, muss jeder Nutzer das korrekte Passwort ein-
geben, um diese Funktion abschalten oder die Anderungen akzeptieren oder verwerfen
zu konnen. So ist das Risiko, dass es vergessen wird, sehr klein.

1. Offnen Sie das Dokument. Um zu iiberpriifen ob mehrere Versionen enthalten

sind, klicken Sie auf Datei > Versionen. Wenn mehrere Versionen aufgefiithrt
sind, speichern Sie die aktuelle Version als extra Dokument mit einem anderen
Namen und verwenden dieses neue Dokument als Revisionskopie.

Mit der geoffneten Revisionskopie vergewissern Sie sich, dass die Funktion An-
derungen aufzeichnen ausgeschaltet ist. Das Menu Bearbeiten > Anderungen
> Aufzeichnen besitzt einen Haken, wenn es aktiviert ist.

Klicken Sie auf Bearbeiten > Anderungen > Aufzeichnung schiitzen. Im
Dialog Passwort eingeben geben Sie ein Passwort ein (zweimal) und klicken
dann auf OK.

Anmerkung Passworter miissen aus mindestens 5 Zeichen bestehen.

Achtung !

Ein geschiitztes Dokument kann nur nach Eingabe des Passworts ge-
offnet werden!
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Anderungen aufzeichnen

Siehe dazu auch Kapitel 2 dieses Handbuchs, ,Writer konfigurieren”, dort finden Sie
im Abschnitt ,Anderungen-Optionen“ Anweisungen fur Einstellungen, wie Ihre Ande-
rungen angezeigt werden.

1. Um mit der Aufzeichnung der Anderungen zu beginnen klicken Sie auf Bearbei-
ten > Anderungen > Aufzeichnen. Um die Anzeige der Anderungen an- bzw.
auszuschalten, klicken Sie auf Bearbeiten > Anderungen > Anzeigen.

Stellen Sie den Mauszeiger iiber eine markierte Anderung, Sie sehen
dann einen Hilfetipp, der die Art, den Autor, das Datum und die Zeit

TIPP der Anderung anzeigt. Wenn erweiterte Tipps unter Extras > Optio-
nen > OpenOffice.org > Allgemein aktiviert ist, konnen Sie auch
jeden aufgezeichneten Kommentar fiir diese Anderung sehen.

2. Um einer markierten Anderung einen Kommentar hinzuzufiigen, stellen Sie den
Cursor in den Bereich der Anderung und klicken auf Bearbeiten > Anderun-
gen > Kommentar. Es erscheint das Eingabemenii Kommentieren (siehe Ab-
bildung 65). Zusatzlich zur Anzeige wird der Kommentar auch in die Liste der
Dialogbox Anderungen akzeptieren oder verwerfen aufgenommen.

Inhalt ¥
Autor jars, 29.11.2007 11:45

Text Abbrechen

OK

Die Satzstel_lﬁng war ungesf:hici&! =
Hab's verbessert,
Waolfgang

Hilfe

.{ e '

Einflgen %

Abbildung 65: Einen Kommentar wahrend der Aufzeich-
nung von Anderungen einfiigen

3. Um von dem Kommentar einer markierten Anderung zu dem der nachsten zu ge-
langen, verwenden Sie die Pfeil-Schaltflachen. Wenn fiir eine Anderung kein
Kommentar aufgezeichnet worden ist, ist das Textfeld leer.

4. Um die Aufzeichnung der Anderungen zu beenden klicken Sie erneut auf Bear-
beiten > Anderungen > Aufzeichnen.

Notizen einfiugen

Um eine Notiz einzufiigen, die nicht mit einer aufgezeichneten Anderung verbunden
ist:

1. Stellen Sie den Cursor in den Text, zu dem Sie eine Notiz erstellen mochten, und
klicken dann auf Einfiigen > Notiz.
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2. In der Dialogbox Notiz einfiigen (Abbildung 66) geben Sie Thre Notiz ein. Kli-

tiz einzufugen.

Um eine Notiz ansehen zu konnen, bewegen Sie den Mauszeiger liber die Notizmarkie-
rung (als gelbes Rechteck angezeigt). Writer zeigt die Notiz in einem Tipp tiber dem
Text an. Sie konnen auch auf die Notiz doppelklicken, um sie im Bearbeitungsmodus zu
sehen. Wenn Sie Schwierigkeiten haben, Notizen auf diese Weise zu sehen oder mar-
kieren zu kénnen, verwenden Sie den Navigator. Blattern Sie die Liste der Notizen auf
und markieren diejenige, die Sie lesen mochten:

Ein Doppelklick setzt den Cursor im Dokument an die Stelle, an der sich die No-
tiz befindet.

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste finden Sie im Kontexmenu uber No-
tiz und Bearbeiten die Dialogbox Notiz bearbeiten.

Der Dialog Notiz bearbeiten sieht genauso aus wie der Dialog Notiz einfiigen. Im

‘Notiz einfiigen

Inhalt -

Autor W, 289.11.2007 gk
Text Abbrechen
Dies ist eine Notiz, sie ist nicht mit 74 ;

Hilfe

einer Anderung verbunden. |etzt
dricke ich noch auf die Schaltflache
"Autor":

---- WU, 28.11.2007, 12:22 ----

[l 4 3

Einflugen % Autor

Abbildung 66: Eine Notiz einfiigen

Die normalerweise gelben Rechtecke, mit denen Notizen gekenn-
zeichnet sind, sind vor allem bei kleiner Schrift nur schwer zu erken-

TIPP nen. Sie konnen die Farbe jedoch unter Extras > Optionen >

OpenOffice.org > Darstellung im Abschnitt Textdokument — Notiz-
anzeiger andern, z.B. in eine deutlich hervorstechende Farbe.

Anderungen und Kommentare akzeptieren oder
verwerfen

1. Klicken Sie auf Bearbeiten > Anderungen > Akzeptieren oder Verwerfen.

Die Dialogbox in Abbildung 67 wird geoffnet.

2. Wenn Sie eine Anderung in der Dialogbox markieren, wird die aktuelle Ande-

rung im Dokument hervorgehoben, sodass Sie sehen konnen, was der Editor ge-
andert hat.
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= Anderingen akzeptieren oder verwernhen X
Liste | Filter |
Altion |Autor |Datum |Beschreibung |
Léischung jars 29.11.2007 11:¢ sjkf oiajwegf ogj3oit joq3idjt oig3j
Einflgung jars 28.,11.2007 11
Léischung jars 29.11.2007 11:£
Einflgung jars 29.11.2007 11:¢ Die Satzstellung war ungeschick

Einfiigling 29.11.2007 12:C

Akzeptieren Ablehnen Alle akzeptieren Alle ablehnen

Abbi]&ung 67: Die Dialoghbox Anderungen akzeptieren oder verwerfen

Anderungen, die bis jetzt noch nicht akzeptiert bzw. abgelehnt worden sind, werden in
der Liste angezeigt. Akzeptierte Anderungen werden aus der Liste entfernt und er-
scheinen im Text ohne Markierung.

Um nur die Anderungen bestimmter Personen anzuzeigen oder nur die Anderungen
von speziellen Tagen oder anderen Einschrankungen verwenden Sie die Registerkarte
Filter (Abbildung 68).

Anderungen akzeptieraen oder verwerten

- EFiIteri
¥ Datum vor dem |»| psi12007 %1230 [ @
und dem | T. £
v Autor Wolfgang Uhlig | -
W Aktion

[ Beschreibung

Léischung
Attributierung
Tabelleninderung

Abbi]d ung 68: Die Registerkarte , Filter” der Dialoghox ,,Anderungen akzeptieren
oder verwerfen”

Nachdem Sie die Filterkriterien festgelegt haben kehren Sie zur Registerkarte Liste
zuruck, um die Anderungen sehen zu konnen, die Ihren Bedingungen entsprechen.

Geanderte Dokumente zusammenfuhren

Manchmal schicken verschiedene Revisoren ihre bearbeiteten Dokumente zur selben
Zeit zuruck. In diesem Fall ist es schneller, wenn man alle vorgenommenen Anderun-
gen auf einmal sehen kann. Zu diesem Zweck konnen Sie die Dokumente in Writer zu-

sammenfihren.

Kapitel 3 - Mit Text arbeiten



Anderungen in einem Dokument verfolgen

Um Dokumente zusammenzufihren, mussen alle bearbeiteten Dokumente aufgezeich-
nete Anderungen besitzen.

1. Offnen Sie eine Kopie.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten > Anderungen > Dokumente zusammenfiihren
und wahlen im auftauchenden Dateiauswahlmeni ein zusammenzufithrendes
Dokument aus.

3. Nach dem Zusammenfiithren wird die Dialogbox Anderungen akzeptieren
oder verwerfen wie in Abbildung 67 geéffnet, die die Anderungen aller Reviso-
ren anzeigt. Wenn Sie mehrere Dokumente zusammenfithren mochten, schlielsen
Sie die Dialogbox und wiederholen Schritt 2.

4. Wiederholen Sie diese Schritte, bis alle Kopien zusammengefiihrt sind.

Alle aufgezeichneten Anderungen sind nun in der geéffneten Kopie enthalten. Spei-
chern Sie diese Datei unter einem anderen Namen.

Dokumente vergleichen

Manchmal vergessen Revisoren, Thre Anderungen aufzuzeichnen. Das ist bei Writer
kein Problem, da Sie die Anderungen finden konnen, wenn Sie die Dokumente mitein-
ander vergleichen.

Um Dokumente vergleichen zu konnen, missen Sie das Originaldokument und eine be-
arbeitete Fassung davon besitzen. Um den Vergleich zu starten:

1. Offnen Sie das bearbeitete Dokument.
2. Wahlen Sie Bearbeiten > Dokumente vergleichen.

3. Die Dialogbox Einfiigen erscheint. Markieren Sie das Originaldokument und kli-

Writer sucht und markiert die Anderungen und zeigt die Dialogbox Anderungen ak-
zeptieren oder verwerfen an.

Wenn Sie haufig mit Versionen, Anderungen, Kommentaren und Noti-

zen arbeiten, kann es sehr hilfreich sein, sich eine eigene Symbolleis-
TIPP te mit den entsprechenden Funktionen anzulegen.

Wie das geht, konnen Sie im Kapitel 4 des ,Getting Started“-Hand-

buchs nachlesen.

Tipps und Tricks

Zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus
umschalten

Mit der Tastatur: Driicken Sie Einfg, um von Uberschreiben- auf Einfligemodus bzw.

umgekehrt zu wechseln. Im Einfiigemodus wird jeder Text an der Cursorposition nach
hinten verschoben, um Platz fiir den eingegebenen Text zu schaffen. Im Modus Uber-

schreiben wird der Text unter dem Cursor durch den neuen Text ersetzt. Der aktuelle

Modus wird in der Statuszeile angezeigt.
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Tipps und Tricks

Mit der Maus: Klicken Sie in den Bereich der Statuszeile, der g_len aktuellen Modus
anzeigt, um in einen anderen Modus zu wechseln (EINFG <-> UBER).

Worter zahlen

Markieren Sie einen Textblock (ansonsten wird der gesamte Text gezahlt) und wahlen
Sie dann Extras > Worter zahlen. OOo zeigt die Anzahl der Worter und Zeichen in
der Markierung bzw. im Dokument an. Sie finden die Wortanzahl des ganzen Doku-
ments u.a.auch unter Datei > Eigenschaften > Stalistik.
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Kapitel 4

Seiten formatieren

Die Verwendung von Seitenformaten, Tabellen,
Rahmen, Spalten und Bereichen



Einfiithrung

Einfuhrung

74

Writer bietet verschiedene Moglichkeiten, das Seitenlayout zu beeinflussen:

- Seitenvorlagen

- Spalten
« Rahmen
« Tabellen

« Bereiche

Dieses Kapitel beschreibt diese Methoden und einige weitere damit zusammenhangen-
de Dinge wie z.B.:

»  Kopf- und Fulszeilen

» Seitennummerierungen

« Das Andern von Seitenrandern

TIPP

Das Seitenlayout gestaltet sich in der Regel einfacher, wenn Sie sich
diverse Elemente anzeigen lassen, vor allem:

Objekte, Tabellen und Seitenrander, einstellbar iiber Extras > Optio-
nen > OpenOffice.org > Darstellung > allgemein und Textdoku-
ment, und Absatzendezeichen, Tabulatoren, Seitenumbriiche und an-
dere Eintrage, einstellbar iiber Extras > Optionen >
OpenOffice.org > Writer > Formatierungshilfen.
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Auswahlen einer Layoutmethode

Die beste Layoutmethode ist davon abhangig, wie das endgultige Dokument aussehen
und welche Art von Informationen es enthalten soll. Im Folgenden finden Sie einige
Beispiele. Keine Sorge, wenn Sie dies alles jetzt nicht so recht verstehen sollten. Die
dahinter steckenden Techniken werden alle in diesem Kapitel beschrieben.

Fir ein Buch - ahnlich diesem
Handbuch - mit einspaltigem

T T . ey e g

What |x Openottics ng?

Text, einigen Abbildungen mit e
. o Ta T o

oder ohne beschreibenden Text | e e e e
verwenden Sie am besten s L
Seitenvorlagen fur das [ e
Basislayout und Tabellen, um AIMEE 2 STl r s
beschreibenden Text neben P S

! A Hu-:::::r-:r ._Hnl'l - W
A}?blldungen platzieren zu Text als Tabelle :““"_":l'_“.:::'_: s J————
konnen. formatiert Bt e e S

Wkl thaes i . ety (v banthe?

e

e
e S e e b -

L iy st e s e
e et P, AR, KL A
Pl o TP,
i ] Bt S . B i -
iR el

Verwenden Sie Seitenvorlagen,
z.B. mit zwei Spalten, fur einen g "

Index oder ein anderes P P e e i S P
Dokument, in dem der Text von Der Titel ist ein B
der linken in die rechte Spalte einspaltiger Semerrme
flieRen soll. Bereich Eh::..*.:::i'::'_::
Wenn der Titel des Dokuments SR (S
(auf der ersten Seite) Uiber die e =7
volle Seitenbreite gehen soll, R s | ST
stellen Sie diesen in einen ;_"""._;_-E'::*E"i':.;:r oo s
einspaltigen Bereich. o

| i o s e
e i i

g epie bl |
i el T e
[ . e -
P | SR e e e Hle e i
e, i, M B

Das Basis- e T
Layout besteht iemrasoree |Senmen e
S =

aus zwei ﬁz'i::—:é': Mg e M
Spalten damcare MR | T S

- i
[Tl-Sri=— e P T T L
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Fir einen Newsletter mit einem

sehr komplexen Layout aus zwei H

oder drei Spalten auf der Seite  Diese Kopfzeile - ¥
und einigen Artikeln, die iber erscheint nur auf _AUST(;Q”V’,-“?}
mehrere Seiten reichen, der ersten Seite SR

verwenden Sie ebenfalls
Seitenvorlagen fur das
Basislayout.

Platzieren Sie Artikel in .

- Rah f
verkniupften Rahmen und ar?dgr]:: g:it: ner
verankern Sie Grafiken an verkniipft
festen Positionen auf der Seite.

Dieser Rahmen ist
mit einem

Diese Rahmen =
sind nicht verknUpft—%:

Fir ein Dokument mit
Ausdrucken und/oder

Page title soress envire [sape

Ubersetzungen, die einander i =
gegenuber stehen sollen, sodass e o
es wie zwei Spalten aussieht, —— s
verwenden Sie am besten eine L p— —
Tabelle. Dies ist eine e =)
rahmenlose v
Tabelle. Jedes -

Wortpaar befin-
det sich in einer
eigenen Zeile,

jedes Wort in
einer Zelle.

Das Basisseitenlayout mithilfe von Vorlagen
festlegen

In Writer wird das Basislayout aller Seiten einschlie8lich SeitengrofSe, Seitenrander,
Platzierung und Aussehens von Fuls- und Kopfzeilen, Umrandungen und Hintergrun-
den, Anzahl von Spalten usw. durch Seitenvorlagen festgelegt.

Writer enthalt bereits mehrere Seitenvorlagen, die Sie verwenden oder andern kon-
nen, Sie konnen sich aber auch eigene Seitenvorlagen erstellen. In einem einzigen Do-
kument konnen viele verschiedene Seitenvorlagen verwendet werden.

Alle Seiten in einem Dokument basieren auf Vorlagen. Wenn Sie keine

Calgeg iy Seitenvorlage festlegen, benutzt Writer die Seitenvorlage Standard.
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Um das Layout einzelner Seiten zu andern, konnen Sie entweder eine neue Seitenvor-
lage erstellen oder eine der Techniken verwenden (Bereiche, Rahmen oder Tabellen),
die spater in diesem Kapitel behandelt werden.

Dieses Kapitel beschreibt einige Verwendungsmoglichkeiten von Seitenvorlagen. Ande-
re Verwendungsmoglichkeiten werden in Kapitel 6 dieses Handbuchs ,Einfuhrung in
Formatvorlagen” beschrieben. Die Dialogbox Seitenvorlage wird im Detail in Kapi-
tel 7 des Handbuchs , Die Arbeit mit Formatvorlagen” vorgestellt.

Die Anderungen an Seitenvorlagen einschlieRlich der Seitenvorlage
Standard konnen nur dem aktuellen Dokument zugewiesen werden.
Wenn Sie diese Anderungen als Standard fiir alle Dokumente festle-
gen mochten, miussen Sie sie in einer Dokumentvorlage sichern und
diese Dokumentvorlage zur Standardvorlage machen. Siehe dazu Ka-
pitel 10 dieses Handbuchs, ,Verwendung von Dokumentvorlagen”.

TIPP

Einen Seitenumbruch einfiugen, ohne die Vorlage zu
wechseln

In vielen Dokumenten (z.B. einem vielseitigen Bericht) mochten Sie, dass Text von ei-
ner Seite auf die andere uberfliefSt, egal ob Sie Informationen hinzufiigen oder lo-
schen. Writer erledigt dies automatisch, aulSer wenn Sie den Textfluss mit einer der
friher beschriebenen Techniken tiberschrieben haben.

Wenn Sie einen Seitenumbruch an einer ganz bestimmten Stelle benotigen, z. B., weil
Sie eine Uberschrift immer am Anfang einer neuen Seite haben mochten, gehen Sie
folgendermalfien vor:

1. Stellen Sie den Cursor in den Absatz, der am Seitenanfang erscheinen soll. Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenu Absatz.

2. Wahlen Sie auf der Registerkarte TextrLuss der Dialogbox Absatz (Abbildung 69)
im Bereich Umbriiche ,Einfiigen”. Haken Sie bitte nicht ,mit Seitenvorlage” an.

| Iritialen | Umrandung i Hintergrund'
| Einzige und Abstande | Ausrichiung | Textfluss | : Hummerierung || Tabulator

Silbentrennung
W Automatisch

2 i] Zeichen am Zeilenende
2 | Zeichen am Zeilenanfang

(8] |3 Maximal aufeinander folgende Trennstellen

Umbriche

W Einfugen Tvp Seite [z Position Daver |3
[ mit Seiterverlage | | Seifennummer |[0 =

Zusatze

[0 Absatz nicht trennen

] #bsatze zusammenhalten:

W Schusterjungenregelung 2 j Zeilen
w Hurenkinderregelung 2 j Zeilen
| Ok | Abbrechen | ﬂilfe | Zurick

Abbildung 69: Einfiigen eines manuellen Seitenumbruchs

3. Klicken Sie auf OK .
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Eine unterschiedliche erste Seite fur ein Dokument
festlegen

Viele Dokumente, wie z.B. Briefe und Berichte, haben eine erste Seite, die sich von
den anderen Seiten des Dokuments unterscheidet. So hat die erste Seite eines mehr-
seitigen Briefes typischerweise einen andern Kopf als die folgenden Seiten (Abbildung
70), oder in einem Bericht hat die erste Seite im Gegensatz zu den folgenden Seiten
keine Kopf- oder Fulszeile. In Writer konnen Sie das Format der ersten Seite definieren
und fur die folgenden Seiten eine andere Vorlage wahlen, die das Format dann automa-
tisch ubertragen.

[

Abbildung 70: Seitenvorlagen fiir unterschiedliche erste und
folgende Seiten

Als Beispiel konnen Sie die Seitenvorlagen Erste Seite und Standard benutzen, die in
OOo bereits enthalten sind.

Abbildung 71 zeigt Thnen, was wir erreichen wollen: Nach der ersten Seite soll die
Standardseite verwendet werden und auch alle weiteren Seiten sollen nach dieser Sei-
tenvorlage Standard erstellt werden.

Erste Stan-

Seite |—| dard

Abbildung 71: Flussdiagramm der Seitenvorlagen

So gehen Sie vor:

iJ ganz links in der Symbolleiste Format, iiber Format > Formatvorlagen
oder - am einfachsten — durch Driicken von F11.
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2. Im Formatvorlagenfenster (Abbildung 72) klicken Sie auf das Symbol

, um sich eine Liste von Seitenvorlagen anzeigen zu lassen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Erste Seite und wahlen Sie im
Kontextmenu Andern.

dnote

Ersie 5y

Fulnote Neu...
HTML Andern...
Linke Semne

Rechte Seite
Standard

Umschlag
Verzeichnis

-

Alle %

Abbildung 72: Die Seitenvorlage
~Erste Seite” dndern

4. Der Dialog Seitenvorlage: Erste Seite erscheint. Suchen Sie auf der
Registerkarte Verwarten (Abbildung 73) die Eigenschaft Folgevorlage und setzen
Sie diese auf ,Standard”. Sollte dieser Eintrag noch nicht vorgegeben sein,
suchen Sie die Vorlage Standard in der Liste der Seitenvorlagen. Klicken Sie
dazu auf den Pfeil auf der rechten Seite.

5. Auf den anderen Registerkarten dieser Dialoghox konnen Sie die Kopf- oder
FulSzeilen fur die erste Seite an-/oder ausschalten und andere Eigenschaften,
wie z.B. Spalten, Seitenumrandungen oder Seitenhintergriinde einstellen. Wei-
tere Informationen dazu finden Sie im Kapitel 7 dieses Handbuchs, , Mit Format-

vorlagen arbeiten”.

6. Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zu speichern.

Anmerkung

Kapitel 4 - Seiten formatieren

Sie konnen die Eigenschaft Folgevoriage iberschreiben, indem Sie
einen manuellen Seitenumbruch einfligen und dort eine Seitenvorlage
festlegen, oder wenn Sie eine Seite mit einem Absatz oder einer Ta-
belle beginnen, fir die eigene Formate definiert worden sind. Diese
Techniken werden im Abschnitt ,Eine Querformatseite in ein Hochfor-
matdokument einfiigen“auf Seite 82 dargestellt.
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Andern der Seitenausrichtung innerhalb eines
Dokuments

Ein Dokument kann Seiten in mehreren Seitenausrichtungen besitzen. Ein gebrauchli-
cher Verwendungszweck ist eine Querformatseite in der Mitte eines Dokuments, des-
sen andere Seiten alle im Hochformat ausgerichtet sind. Nachfolgend finden Sie die
dafiir notwendigen Schritte.

[Seitenvorlagenrste seite

~ : Fufnote :
Verwalten | Seite | Hintergrund | Kopfzelle | Fugzeile | Umrandung | Spalten

MName |Erste Seite

Folgevorlage Standard = |
Werknipft mit i |
Bereich Benutzervorlagen = |
Enthalt

Breite: 21,0cm, feste Hohe: 29,7cm + Yon oben 2,0cm, Von unten 2,0cm +
Textfluss Links-nach-rechts (horizontal) + Seitenbeschreibung: Arabisch,
Hochlinks + Standard + keine Registerhaltigkeit

¥ 0K Abbrechen Hilfe | Zurtick

Abbildung 73: Die Folgevorlage fiir eine Seitenvorlage einstellen

Erstellen einer Querformat-Seitenvorlage
1. Stellen Sie die aktuelle Seitenvorlage (im Formatvorlagenfenster) sowie die
dazu gehorenden Randeinstellungen fest (diese finden Sie auf der Registerkarte
Serte der Dialogbox Seitenvorlage, siehe Abbildung 76 auf Seite 81).

2. Erstellen Sie eine neue Vorlage, klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
die aktuelle Seitenvorlage im Formatvorlagenfenster und wahlen Sie Neu.

=1 Formaivorlagen

EEOEE o5

Endnote
Erste Seite
FuBnote
HTML

Linke Seite

Umschlag
Verzeichnis

Alle [El

Abbildung 74: Eine neue Sei-
tenvorlage erstellen
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3. Auf der Registerkarte Verwarten der Dialogbox Seitenvorlage (Abbildung 75)
geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein (z.B. ,Querformat”) und setzen die
Folgevorlage auch auf ,Querformat” (um noétigenfalls mehr als eine
Querformatseite automatisch zu erzeugen).

Verwalten “_5'3!‘-'9 J

Name |Querf0rmat

Eolgevorlage

Verkntpft mit ' i
Bereich Benutzervorlagen | i |
Enthalt

Breite: 21,0cm, feste Héhe: 28,7cm + Von cben 2,0cm, Von unten 2,0cm +
Textfluss Links-nach-rechts {horizontal) + Seitenbeschreibung: Arabisch,
HochLinks + keine Registerhaltigkeit

Abbildung 75: Die neue Vorlage benennen und die Folgevorlage auf
Querformat setzen

4. Auf der Registerkarte Seite der Seitenvorlage-Dialogbox (Abbildung 76) setzen

Sie die Ausrichtung auf , Querformat”. Die Attribute fur die Breite und Hohe an-
dern sich daraufhin automatisch.

Seitenvoriage

_ FuBnote
| Verwaltsn | Seite | Hinterarind || Kopizelle | FuBzeile | L
Papierformat

randung | Spalten

Farmat Ad | &
Breite [20,70cm |2
Hohe 21.00cm =

Ausrichtung ¢ Hochformat

Papierzufuhr _[..'!\us. Druc'kereir.mst'ellund :
Seitenrdnder ————— Layouteinstellungen
Links 2.00cm 3 | Seitenlayout Rechts und Links | 2

Rechts 2.00cm |3 Format b e Finen |

Oben 2,00cm % [ Registerhaltigkeit

ks

4k

Unten ,m E.eferenzabsaL‘z—.-'orI age

Ak

¥ oK Abbrechen Hilfe | zurﬂck |

Abbildung 76: Die Ausrichtung und die Seitenrander fiir das Querformat
einstellen

5. Andern Sie die Seitenrander des Querformats so, dass sie mit den

Hochformatseiten korrespondieren, d. h. der obere Rand der Hochformatseite
wird zum linken Rand der Querformatseite usw.
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Eine Querformatseite in ein Hochformatdokument einfiigen
Die Querformat-Seitenvorlage, die Sie eben definiert haben, konnen Sie nun zuweisen.

1. Stellen Sie hierzu den Cursor in den Absatz oder in die Tabelle am Seitenanfang
der Seite, die ins Querformat verandert werden soll. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenii Absatz bzw. Tabelle.

2. Auf der Registerkarte TexTrLUSS

der Dialogbox Absatz (Abbildung 77) oder Ta-

belle (Abbildung 78) wahlen Sie Einfiigen (bzw. Umbruch bei einer Tabelle) und
mit Seitenvorlage. Stellen Sie die Seitenvorlage auf Querformat. Klicken Sie auf

Initialen |

Urarandung I Hintergrund'

| Einziige und Abstande |

Ausrichtung | Textfluss | Nummerierung | Tabulator

Silbentrennung

[

Zeilenanfang

Vagimal aufeinander folgende Trennstellen

Umbriche
W Einflgen Typ

[ mit Seitenvarlage

|Seite & Position Davor |2

Querformat | | seitennummer |0 2l

Zusatze
[7] Absatz nicht trennen

[~ Hurenkinderregelung

Absdtze zusammenhalten

Schusterjungenregelung 2 2| Zeilen

12 =l Zellen

F OK | Abbrechen| ﬂ-ilf'e | Zurick |

Abbildung 77: Einen Seitenumbruch vor einem Absatz festlegen

[ mit Seitenvorlage

Textrichtung

W Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen
W Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen
[ Mit folgendem Absatz zusammenhalten

[ Uberschrift wiederholen

Die ersten |1 ﬂ Zeilen

m Seite ) Spalte
e davor " danach
Querformat | : | Seitennummer |0 E

Einstellungen des Ubergeordneten Objektes verwe| |

Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung

Oben [

7 ook | Abbrechen| Hilfe | Zuriek |

Abbildung 78: Einen Seitenumbruch vor einer Tabelle festlegen

3. Stellen Sie den Cursor in den Absatz oder in die Tabelle, ab der die Seite wieder

im Hochformat erscheinen soll

und andern Sie die Absatz- oder
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Tabelleneigenschaften wie unter 2) beschrieben. Als Seitenvorlage wahlen Sie
diejenige, die vor der Querformatseite eingestellt war (Seitenvorlage Standard).

4. Klicken Sie auf QK.

Wenn die Kopf- oder Fulszeilen auf der Querformatseite in Hochforma-
TIPP tausrichtung benotigt werden, sehen Sie bitte im Abschnitt ,, Hochfor-
mat-Kopfzeilen auf Querformatseiten” auf Seite 106 nach.

Andern der Seitenriander

Sie konnen die Seitenrander auf zwei Arten verandern:

+ Indem Sie die Seitenlineale verwenden - schnell und einfach, aber eine
Feinkontrolle ist nicht moglich

+ Indem Sie die Dialogbox Seitenvorlage verwenden - hier konnen Sie die
Réander auf zwei Dezimalstellen genau einstellen.

Auch wenn Sie die Rander uiber die Lineale andern, Veréndeljp die
Anmerkung neuen Rander die Seitenvorlage und werden beim nachsten Off-
nen in der Seitenvorlage-Dialogbox angezeigt.

Um die Rander uber die Lineale zu verandern:

1. Die schattierten Bereiche der Lineale stellen die Rander dar (siehe Abbildung
80). Fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber die Linie zwischen dem grauen und
dem weilSen Bereich. Der Mauszeiger verandert sich in einen Doppelpfeil.

2. Halten Sie die linke Maustaste gedriuckt und ziehen Sie den Rand an die
gewunschte Position.

Die kleinen senkrecht stehenden Pfeile auf dem Lineal werden fiir ein-
gezogene Absatze benotigt. Diese befinden sich oft an der gleichen
Stelle wie die Seitenrander, so dass Sie aufpassen miissen, dass Sie

TIPP die Rander (Randmarker) und nicht die Pfeile verschieben. Stellen Sie
den Mauszeiger zwischen die Pfeile. Erst wenn dieser sich in einen
Doppelpfeil verwandelt hat, konnen Sie den Rand verschieben (die
Einzugspfeile werden mit verschoben).

-

Abbi]dunlg: Die Seitenrdander verschieben

Um die Rander uber die Dialogbox Seitenvorlage (Abbildung 76) zu verschieben :

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in die Seite und wahlen Sie im
Kontextmeni Seite.
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2. Geben Sie auf der Registerkarte Seite der Dialogbox die gewlunschten Malie in die
Rénder-Textboxen ein.

Das Seitenlayout mithilfe von Spalten
festlegen

Sie konnen Spalten fiur das Seitenlayout auf verschiedene Arten verwenden:

Legen Sie die Anzahl der Spalten auf einer Seite mittels der Seitenvorlage fest.

Wechseln Sie zwischen einspaltigem und mehrspaltigem Layout auf derselben
Seite.

Markieren Sie existierenden Text und andern Sie die Anzahl der Spalten.

Festlegen der Spaltenanzahl auf einer Seite

Es konnte praktisch sein, wenn Sie sich eine oder mehrere Basis-Seitenvorlagen mit
Thren meist verwendeten Layouteinstellungen, seien sie nun ein- oder mehrspaltig, fur
Thre zukinftigen Dokumente erstellen. Sie konnen dann entweder gesonderte Seiten-
vorlagen fur Seiten mit unterschiedlicher Spaltenanzahl anlegen ,oder aber Sie ver-
wenden Bereiche fur Seiten oder Teile von Seiten mit unterschiedlicher Spaltenanzahl
(beschrieben im Abschnitt ,Bereiche fiir das Seitenlayout verwenden” ab Seite 96).

Um die Anzahl der Spalten auf einer Seite festzulegen:

3.

84

Wahlen Sie Format > Spalten oder gehen Sie auf die Registerkarte Searten der
Dialogbox Seitenvorlage der aktuellen Seitenvorlage.

. In der Dialogbox Spalten (Abbildung 80) wahlen Sie die Spaltenanzahl und le-

gen den Abstand zwischen den Spalten fest. Hier konnen Sie auch festlegen, ob
Sie eine vertikale Trennlinie zwischen den Spalten mochten. Sie konnen eines
der in Writer vordefinierten Spaltenlayouts verwenden oder ein benutzerdefi-
niertes Spaltenlayout erstellen. Die Vorschaubox rechts vom Einstellungsbereich
zeigt Thnen, wie das Spaltenlayout aussehen wird.

. Werfen Sie einen Blick auf den Bereich Anwenden aufauf der rechten Seite der

Dialogbox. Dieser Bereich ist nur sichtbar, wenn Sie iber Format > Spalten in
dieses Meni gekommen sind. Hier konnen Sie festlegen, fiir welche Seitenvorla-
ge die Spaltendefinition gelten soll. Sind Sie iber Formatvorlagenfenster -
Seitenvorlage - [Thre Seitenvorlage] - Rechtsklick - Andern in das Menii
gekommen, betrifft Thre Definition automatisch nur diese Seitenvorlage, der Be-
reich Anwenden aufauf der rechten Seite ist daher nicht sichtbar.
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Abbildung 80: Festlegen der Spaltenanzahl auf einer Seite

Ein vordefiniertes Spaltenlayout verwenden

Der Bereich Vorgaben zeigt IThnen funf vordefinierte Spaltenlayouts an. Um eins davon
zu verwenden, klicken Sie einfach darauf.

Die Anzahl der Spalten festlegen

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Spaltenlayout erstellen mochten, mussen Sie die An-
zahl der gewlinschten Spalten festlegen. Geben Sie die Anzahl in die Spalten-Box des
Vorgabenbereichs ein.

Text auf Spalten verteilen
Sie konnen Text auf zwei Arten auf Spalten verteilen:

« Zeitungsstil - Wenn Sie den Text im Zeitungsstil verteilen, fiillt Writer alle
Spalten nacheinander von oben nach unten. Das ist auch die
Standardeinstellung, wenn Sie Spalten in einer Seitenvorlage definieren.

+ Gleichmafsig— Wenn Sie den Text gleichmalSig verteilen mochten, fullt Writer
immer die erste Zeile einer jeden Spalte, gefolgt von der zweiten Zeile jeder
Spalte usw. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkastchen ,Inhalt gleichmalRig auf
alle Spalten verteilen” im Vorgabe-Bereich (Abbildung 81).

Diese Option steht nur in Bereichen zur Verfigung und deswegen ist dieses
Kontrollkastchen auch nur dann verfigbar (siehe ,Andern der Spaltenanzahl fiir
vorhandenen Text” auf Seite 86).

Spaltenbreite und Abstand formatieren

Um gleichmafig voneinander entfernte Spalten mit derselben Breite zu erstellen, akti-
vieren Sie das Kontrollkdstchen ,Automatische Breite” im Bereich Breite- und Ab-
Stand.

Um die Breite und den Abstand der Spalten manuell anzupassen, befolgen Sie die
nachstehenden Schritte:

1. Im Bereich Breite- und Abstand deaktivieren Sie das Kontrollkastchen
,2Automatische Breite“.

2. Bei Breite geben Sie die Breite fiir jede Spalte ein.

3. Bei Abstand geben Sie den Abstand ein, den Sie zwischen zwei Spalten haben
mochten.
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Abbildung 81: Spalten fiir eine Selektion festlegen

Trennlinien formatieren
FolgendermalfSsen konnen Sie Trennlinien zwischen den Spalten anzeigen und variieren:

1. Es existieren 18 Trennlinien-Optionen: Keine Linie oder Linien mit
verschiedenen Starken (von 0,05 pt bis 9 pt). Aus der Dropdownliste Linie
wahlen Sie den gewiinschten Linientyp aus.

(1 pt =1 point = 1/12 pica = 1/72 inch = 127/360 mm = 0.3527 mm)

2. Standardmalsig haben die Trennlinien dieselbe Hohe wie die Spalten. Wenn Sie
kiirzere Spaltentrenner benotigen, verwenden Sie die ,Hohe“-Box, um die Hohe
als Prozentanteil der Spaltenhthe anzugeben. Wenn Sie z. B. 50 % eingeben,
sind die Trennlinien halb so hoch wie die Spalten.

3. Wenn Sie eine Hohe von weniger als 100 % eingeben, verwenden Sie die
Dropdownliste Position, um die vertikale Ausrichtung der Trennlinien
auszuwahlen. Die verfiigbaren Optionen sind: Oben, Zentriert oder Unten.

Zu einem einspaltigen Layout zurickkehren

Um zu einem einspaltigen Layout zurickzukehren, gehen Sie in den Vorgabe-Bereich
und setzen entweder die Anzahl der Spalten in der Spalten-Box auf 1 oder klicken auf
das Symbol fiir das einspaltige Layout.

Andern der Spaltenanzahl fiir vorhandenen Text

Vielleicht mochten Sie einige Teile einer Seite einspaltig und andere Teile in mehreren
Spalten formatieren. Ein Beispiel ware ein 3-spaltiger Zeitungsbericht mit einer Uber-
schrift iiber alle drei Spalten.

Sie konnen die Spalten erstellen und dann Text in diese eingeben oder einfugen, oder
Sie konnen existierenden Text markieren und die Anzahl der Spalten fur die Anzeige
andern.
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Wenn Sie Text markieren und die Anzahl der Spalten fiir diesen Text andern, wandelt
Writer die markierte Auswahl (Selektion) in einen Bereich um (siehe ,Bereiche fur
das Seitenlayout verwenden” auf Seite 96).

Abbildung 81 zeigt die Spalten-Dialogbox fur eine Auswahl. Im Kastchen ,Anwenden
auf” auf der rechten Seite muss Selektion markiert sein. Ein extra Kontrollkastchen
»~Inhalt Uber alle Spalten gleichmalSig verteilen” wird im oberen linken Teil der Dialog-
box angezeigt.

Wenn Sie diesem Bereich Text hinzufigen, sehen Sie, dass der Text von einer Spalte in
die nachste flielst, sodass alle Spalten dieselbe Hohe erhalten. Wenn das nicht Thren
Vorstellungen entspricht, klicken Sie irgendwo in diesen Bereich und wahlen Sie For-
mat > Spalten um die Spalten-Dialogbox erneut zu 6ffnen. Deaktivieren Sie das Kon-
trollkastchen ,Inhalt gleichmalSig auf alle Spalten verteilen” und klicken Sie zum Ab-
schluss auf QK.

Wahlen Sie Ansicht > Steuerzeichen (oder dricken Sie Strg+F10), um

die Absatzendemarken anzuzeigen (1). Manchmal kommt ein uner-

wartetes Verhalten von Spalten durch zusatzliche Absatze zustande,

die normalerweise fiir den Nutzer nicht sichtbar sind.

TIPP

Rahmen fur das Seitenlayout verwenden

Rahmen konnen niitzlich sein, wenn Sie z. B. einen Newsletter oder andere layoutin-
tensive Dokumente erstellen mochten. Rahmen konnen Text, Tabellen, mehrere Spal-
ten, Bilder und andere Objekte enthalten.

Rahmen sollten Sie verwenden, wenn Sie:

« Etwas an einer bestimmten Position auf einer Seite platzieren miissen, wie z.B.
ein Logo oder eine Kolumne am rechten Rand.

« Text an einer anderen Stelle im Dokument weiterfiuhren mochten, indem Sie den
Inhalt der beiden Rahmen miteinander verkniipfen.

- Text um ein Objekt flielSen lassen wollen, wie z. B. bei einem Foto.

Da sich in OpenOffice.org keine Seitenvorlagen mit immer wiederkehrenden Rahmen
definieren lassen, konnten Sie vielleicht einige einfache Skizzen des Basisseitenlayouts
erstellen, die die ungefahre Position verschiedener Rahmen und ihren Zweck enthal-
ten. Versuchen Sie, die Anzahl unterschiedlicher Seitenlayouts so niedrig wie moglich
zu halten, um Chaos in IThrem Design zu vermeiden.

Besondere Aufmerksamkeit sollten Sie der Positionierung von Rahmen widmen. Viele
der vordefinierten Vorlagen sind standardmalfSig zentriert ausgerichtet. Dies ist der
kleinste gemeinsame Nenner beim Design, das Zentrieren von Rahmen sieht im Prin-
zip gut aus, ist aber in den meisten Fallen nicht unbedingt die beste Wahl.

Eine der visuell effekvollsten Moglichkeiten, einen Rahmen zu positionieren ist, dessen
linken Rand am Rand des dariber liegenden Absatzes auszurichten. Um diesen Effekt
zu erreichen, figen Sie einen Rahmen in einen leeren Absatz ein, der mit derselben
Absatzvorlage wie der Absatz dariuber formatiert ist. Wahlen Sie dann FEinfiigen >
Rahmen und auf der Registerkarte Typ die in Abbildung 82 zu sehenden Einstellun-
gen.
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Position
Horizont 1 0,00cm. 5| zu
[] Auf geram PEgeln

Abbildung 82: Am linken Absatzrand ausrichten

Sie sollten sich auch tber den Umlauftyp und den Abstand zwischen Rahmen und Text
Gedanken machen. Anstatt den Rahmen zu dicht an den umgebenden Text zu setzen,
konnen Sie auf der Registerkarte Umlauf neben der Art des Umlaufs auch noch Ab-
stande zwischen Rahmen und Text bestimmen.

Sie konnen Rahmen individuell formatieren oder Rahmenvorlagen zuweisen (siehe
auch Kapitel 7 dieses Handbuchs ,Mit Formatvorlagen arbeiten”.

Die Hilfe verwendet den Ausdruck , Textrahmen” fir zwei ganz
unterschiedliche Dinge mit unterschiedlichen Charakteristiken.

TIPP (Text-)Rahmen (wie hier beschrieben) und Textobjekte, die
Zeichenobjekte sind — ahnlich wie Linien und Boxen. Naheres dazu
finden Sie im Draw-Handbuch.

Rahmen erstellen

Sie konnen einen Rahmen auf verschiedene Arten erstellen:

» Wahlen Sie Einfiigen > Rahmen, um einen leeren Rahmen zu erstellen. Die
Dialogbox Rahmen (Abbildung 84) wird angezeigt. Hier konnen Sie erstmal einfach

erstellt einen Rahmen, der den markierten Text enthalt. Der Text wird aus dem
normalen Textfluss geloscht und die Dialoghox Rahmen erscheint.

- Filgen Sie ein Bild oder ein anderes Objekt durch die Auswahl von Einfiigen > Bild
> Aus Datei oder Einfiigen > Objekt ein. Das Objekt erscheint automatisch im
Rahmen, aber der Rahmen-Dialog wird nicht aufgerufen.

(Abbildung 83, Anzeige mit Ansicht > Symbolleisten > Einfiigen). Wenn Sie das
Symbol etwas langer angeklickt halten oder aber auf das kleine schwarze Dreieck

klicken, konnen Sie durch Ziehen mit der Maus nach rechts die Anzahl der Spalten
auswahlen. Ziehen Sie danach auf der Arbeitsflache den Rahmen mit der Maus auf.

Einfligen =T

B - B 5 g & : = - Verzeichnisse O -+ £ &

g ] 10
Abbildung 83: Ein Symbol auf der Einfiligen-Symbolleiste zur Rah-
menerstellung verwenden

Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint eine Box an Eﬂ i i
der Stelle, an der sich der Cursor im Dokument befand. O
Diese Box steht stellvertretend fir den Rahmen: ein vom

ubrigen Flietext isolierter Bereich. o o |

Um Inhalt in einen Rahmen einzufiigen, deaktivieren Sie zuerst den Rahmen, indem
Sie irgendwo aulRerhalb des Rahmens klicken. Klicken Sie dann wieder in den Rah-
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men. Geben Sie nun wie gewohnt Ihren Inhalt ein. Wenn Sie damit fertig sind, verlas-
sen Sie den Rahmen wieder mit einem Klick aulRerhalb.

Verschieben, GroBRe andern und Rahmenattribute
andern

Wenn ein Objekt in Writer eingefigt wird, wird es automatisch in einen vordefinierten
Rahmen eingefiigt. Der Rahmen bestimmt, wo das Objekt auf der Seite platziert wird
und wie es sich im Bezug zu anderen Elementen im Dokument verhalt. Sie konnen den
Rahmen dadurch bearbeiten, dass Sie entweder die Rahmenvorlage verandern oder
den Rahmen nach dem Einfiigen manuell bearbeiten. Rahmenvorlagen werden im Ka-
pitel 7 dieses Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen arbeiten, beschrieben.

Um die GrofRe oder Position eines Rahmens zu andern, wahlen Sie zuerst den Rahmen
durch Klicken auf den Rand aus. Verwenden Sie dann entweder die Maus oder die Dia-
logbox Rahmen (Abbildung 84). Die Verwendung der Maus ist schneller, aber nicht so
genau. Verwenden Sie die Dialogbox deshalb fiir das Feintuning.

Die Rahmengrofse konnen Sie manuell verandern (indem Sie auf die griinen Griffe kli-
cken und diese auf die gewtinschte Grolse ziehen) oder indem Sie Inhalt eingeben (der
Rahmen andert seine Grolse, wenn Sie z. B. ein grofSes Bild einfligen). Sie konnen da-
nach auch zur Rahmen-Dialogbox zuriickkehren und die GrofSe und anderen Einstellun-
gen andern.

Um die Position des Rahmens mit der Maus zu andern, selektieren Sie ihn und ziehen
Sie ihn an einem der Rander oder auch innerhalb des Rahmens, sobald der Cursor die
Form eines gekreuzten Doppelpfeils angenommen hat

"Rahmen

Typ | Zusatze | Umlauf | Hyperlink | Umrandung | Hinterorund || Spalten || Makro |

Groke Verankerung ——
Breite [2.00cm [Z] 1 An der Seite —
] Relativ e Am Absatz —————
[ | Automatisch 1 Am Zeichen
Hohe (mindestens) Im (" Als Zeighen
] Relativ
[ Autom. Grilke
[ Abgleich
Position
Horizontal | Mitte | :_J um  [0i00em 2|z Absatzbereich =

Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal Oben |: um |0;00cm. = 2

[| Textfluss folgen

1=

Absatztextbereich| 2

ook | Abbrechen| Hilfe | Zurick |

Abbildung 84: Rahmen-Dialogbox
Um die Grolse des Rahmens zu verandern, ziehen Sie mit dem Cursor an einem der

grunen Anfasser. Durch Ziehen an einer Seite des Rahmens wird die Hohe oder Breite
verandert, Ziehen an einem Eckpunkt verandert die GrofSe in beiden Dimensionen.
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Diese Aktionen andern die Proportionen des Rahmens. Wenn Sie jedoch beim Ziehen
die Umschalt-Taste gedriickt halten, behalt der Rahmen seine bisherigen Proportionen
bei.

Sie konnen die Dialogbox Rahmen (Abbildung 84) jederzeit aufrufen, indem Sie einen
Rahmen durch Klicken auf den Rand auswahlen, mit rechts klicken und Rahmen aus
dem Kontextmenu wahlen.

Um die Standardumrandung eines neu erstellten Rahmens zu entfernen, 6ffnen Sie die
Dialogbox Rahmen, gehen zur Registerkarte Umranpunc und wahlen unter Linie - Stil
»,Keine” (Abbildung 85). Alternativ konnen Sie dem Rahmen ein rahmenloses Format
zuweisen (siehe Kapitel 7 dieses Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen arbeiten”).

Verwechseln Sie die Rahmenumrandung nicht mit den Begrenzungsli-
Achtung ! nien des bedruckbaren Seitenbereichs, die Sie mit Ansicht > Textbe-
grenzungen ein- oder ausschalten konnen.

=1 S Rahimen

[Typ | Zasatze | Umiauf |[Hypertink | Umrandung | Hintergrind [ Spaiten [ Makra |

Linienanordnung
Standard

OTE

Benutzerdefiniert

Linie Abstand zum Inhalt

Links m
Rechts 0,05cm |2
Oben lm
Unten 0,05cm j

W Synchronisieren

- ;4

Schatten
Position Bistanz Farbe
lﬁ]ﬁ]ﬁ]ﬁ D.18cm 2| I Grau =

¥ (0] | Abbrechen Hilfe | Zuriick |

Abbildung 85: Eine Rahmenlinie entfernen

Einen Rahmen verankern

Verwenden Sie die Dialogbhox Rahmen (oder den Eintrag Verankerung aus dem Kon-
textmeni ), um einen Rahmen an einer Seite, an einem Absatz, an einem Buchstaben
oder auch als eigenen Buchstaben zu verankern.

An der Seite

Der Rahmen behalt die gleiche Position in Bezug auf die Seitenrander bei. Er wird
nicht verschoben, wenn Sie Text hinzufiigen oder Text 16schen. Diese Methode ist ge-
eignet, wenn ein Text nicht unbedingt zu einem bestimmten Rahmen gehort oder sich
auf ihn bezieht. Dies wird z. B. bei der Erstellung von Newslettern oder anderen sehr
layoutintensiven Dokument verwendet.
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Am Absatz

Der Rahmen ist mit einem Absatz verbunden und wird zusammen mit dem Absatz ver-
schoben. Er kann am Seitenrand oder an einem anderen Ort platziert werden. Diese
Methode ist z. B. praktisch fur das Platzieren von Symbolen neben einem Absatz.

Am Zeichen

Der Rahmen ist mit einem Zeichen (Buchstaben, Zahlen etc.) verbunden, ist aber im

Textabschnitt nicht enthalten. Er wird mit dem Absatz verschoben, aber kann im Sei-
tenrand oder einer anderen Positionen platziert werden. Diese Methode ahnelt sehr

der Verankerung an einem Absatz.

Als Zeichen

Der Rahmen wird im Dokument wie jedes andere Zeichen auch platziert und beein-
flusst deshalb die Hohe der Textzeile und den Zeilenumbruch. Der Rahmen wird ent-
sprechend mit verschoben, wenn Sie Text vor dem Rahmen hinzufiigen oder 16schen.
Diese Methode ist niitzlich, um kleine Symbole im Textfluss ,mitschwimmen” zu las-
sen, kann aber auch sehr niitzlich sein, um eine Grafik an einen leeren Absatz zu bin-
den, sodass sie nicht unvorhersehbar auf der Seite umherspringt (wie das bei Veranke-
rung am Absatz im Zusammenhang mit grofSeren Bildern bisweilen passieren kann).

Rahmen verknupfen (verketten)

Sie konnen Rahmen miteinander verkniipfen (mehrere Rahmen bilden dann eine , Ket-
te”), auch wenn diese sich auf unterschiedlichen Seiten im Dokument befinden. Der In-
halt flielst dann automatisch von einem Rahmen in den anderen. Diese Technik bietet
sich bei Newslettern oder Broschiiren an, wo sich ein Artikel iiber mehrere Seiten er-
strecken kann und durch Bilder und andere Elemente umflossen wird.

Um einen Rahmen mit einem anderen zu verkniipfen:

1. Markieren Sie den Rahmen, von dem die Verknupfung ausgehen soll.

3. Klicken Sie auf den nachsten Rahmen in der Serie (der leer sein muss!).

Wenn Sie einen verkniipften Rahmen markieren, wird jede existierende Verkniipfung
durch eine Verbindungslinie angezeigt (siehe Abbildung 86).

E= hat lange gedauert,

bis ich begriffen habe, _
was es bedeutet, ein ergibt keinen Sinn. Man
Blindtext zu sein: Man wirkt hier und da aus

dem Zusammenhang

Qerissen. DE wird man gar nicht erst gelesen.
- - aber bin ich deshalb
eirn schlechter Teaxt?

Abbildung 86: Verkettete Rahmen

Sie konnen einen Rahmen nicht mit mehreren anderen verkntiipfen,

Anmerkung sondern nur mit dem in der Reihenfolge nachsten.
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Die Hohe und Breite verkniipfter Rahmen konnen manuell oder iiber die Rahmen-Dia-
logbox geandert werden. Logischerweise passt sich die Hohe der Rahmen jedoch nicht
automatisch dem Inhalt an (d.h., die Option Automatische Hohe ist deaktiviert). Das ist
nur beim letzten Rahmen einer Kette moglich.

Die Registerkarte Zusirtze des Rahmen-Dialogs (Abbildung 87) zeigt die Namen des
markierten Rahmens und jedes verkniipften Rahmens an. Wenn Sie etliche Rahmen
schnell und bequem verkniipfen (oder Verkniipfungen 16sen) wollen, konnen diese Fel-
der benutzen. Auf dieser Registerkarte konnen Sie aullerdem Kontrollkastchen zum
Schiutzen von Inhalten, Positionen und Grof3en eines Rahmens aktivieren.

= “Rahmen

Tup | Zusatze [Umlauf || Hyperlink | Umitandung | Hintergrund | Spalken || Makro |

MName |Rahmen1
Vorganger <Keiner= iz

Nachfolger Rahmen2 ¢

Schiitzen
[ Inhalt

[ Position
[ Grike

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschitztem Dokument

W Drucken

Textfluss Einstellungen des Ubergeordneten Objektes verwer|

¥ ok | Abbrechen| Hilfe | Zurtick |

Abbildung 87: Registerkarte Zusdtze der Rahmen-Dialogbox
Auf der Registerkarte Hypreruink (Abbildung 88) konnen Sie die Datei bestimmen, die

uber den Hyperlink geotffnet werden soll. Diese Datei kann sich auf Threm System, im
Netzwerk oder im Internet befinden.
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Abbildung 88: Registerkarte Hyperlink der Rahmen-Dialoghbox

Die Registerkarten Umraur, UmranDUNG, HINTERGRUND, SpaLTEN und Makro des Dialogs Rah-
men sind die gleichen wie fur die Rahmenvorlagen. Siehe auch Kapitel 7 dieses Hand-
buchs, ,,Mit Formatvorlagen arbeiten”.

Tabellen fur das Seitenlayout verwenden

Writer-Tabellen konnen fiir verschiedene Zwecke verwendet werden, z. B. zur Daten-
darstellung wie in einer Calc-Datentabelle, zur Gegeniiberstellung von Daten oder zum
Erstellen komplexer Seitenlayouts. Weitere Informationen zur Verwendung von Tabel-
len fir Daten siehe auch Kapitel 9 dieses Handbuchs, ,Mit Tabellen arbeiten”.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie einige gebrauchliche Layouts durch die Verwen-
dung von Tabellen erstellen konnen.

Beispiel: Erstellen von Marginalien mittels Tabellen

Als Marginalie (aus dem Lateinischen margo ,Rand, marginalis, zum Rand gehorig) be-
zeichnet man eine an den Rand eines Textes geschriebenen Bemerkung, die einen
Kommentar, einen Hinweis (z. B. Querverweis oder Quellenangaben) oder eine Korrek-
tur zu einer Stelle des Textes bietet (mehr Information bei Wikipedia). Sie werden
meistens in Dokumenten wie z. B. Benutzerhandbiichern verwendet. Der Hauptteil des
Textes ist etwas eingertuckt, um Platz fur die Marginalien zu schaffen. Der erste Absatz
wird neben der Marginalie ausgerichtet, siehe Abbildung 89.
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Excrrple af @ In some cases you may watt to put only one of two paragraphs in the
sidehecd table ttzelf’ and the rest of the text and graphics in erdinary paragraphs

(formatted to line up with the paragraphs in the table) so that text and
graphics will flow more easily from one page to another when vou add or
delete material

In other cases, you mght put each paragraph in a separate row of the
table and allow the table to break between pages.

Abbildung 89: Beispiel einer Marginalie

Um eine Tabelle zur Erstellung einer Marginalie zu definieren:

1. Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll und
wahlen Sie Einfiigen > Tabelle (Strg+F12).

2. Im Dialog Tabelle einfiigen (Abbildung 90) legen Sie eine Zeile und zwei Spal-

erstellen.

Name |Tabe|leB | |V oK
Tabellengrdle - Abbrechen |
Spalten 2 B
zeter e
Optionan

] Uberschrift
[ Uberschrift wisderholan
Die ersten m Zeilen
Abbildung 90: Festlegen einer zweispaltigen, rahmenlosen Tabelle ohne
Uberschrift

3. Positionieren Sie den Cursor iiber der senkrechten Trennlinie der Tabelle. Der Cur-
sor verandert sich in einen Doppelpfeil. Klicken Sie mit der linken Maustaste und
ziehen Sie, um die Spaltengrofien anzupassen. Alternativ konnen Sie auch mit der
rechten Maustaste klicken und Tabelle aus dem Kontextmeni wahlen. Auf der Re-
gisterkarte Srarten (Abbildung 91) geben Sie die erforderlichen Spaltenbreitenwerte
ein.

S iabellenformaty
[ Tabelle | Textfluss  Spalten| Umrandung | Hintergrind |

[ Tabellenbreite anpassen

[ Spaltengleichmalkig dndern

Moch verfligbarer Platz W

Spaltenbreite
K 2 3l
3,00cm 2| EEElEm 2 | & ] =il 2l B

Abbildung 91: Festlegen einer zweispaltigen Tabelle mit 3cm Einzug

4. Auf der Registerkarte TaserLe der Dialoghox Tabellenformat (Abbildung 92) im
Abschnitt Abstande geben Sie dieselben ,,Nach oben”- und , Nach unten”“-Werte
ein, die Sie als ,Oben”- und ,Unten“-Abstand fur normale Textabsatze festgelegt
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Aabellenformat

Tabelle 'I:é;‘ct__f_lqs'g:_| Spaltlén'l u,mrand_ungj Hintergriind

Eigenschaften Ausrichtung
Mame |Margina|ie| e Automatisch
Ergite [25.70cm E [T Relativ () Links

1 Won links
Abstande :
Mach dinks 0,00cm _:] @l
(1 Zentriert
Mach rechts 0,00em =
(" Manuell
Mach oben 0,20em ﬂ
MNach unten 0,20cm %

Abbildung 92: Den Platz liber und unter einer Tabelle festlegen

Um den Oben- und Unten-Abstand fiir normale Absatze zu uberpri-
fen:

1) Stellen Sie den Cursor in einen Absatz und dricken Sie F11 (wenn
das Formatvorlagenfenster nicht bereits gedffnet ist). Priifen Sie, ob
das Formatvorlagenfenster Absatzvorlagen anzeigt (Schaltflache oben
links).

TIPP 2) Die aktuelle Absatzvorlage sollte markiert sein. Wenn keine Absatz-
vorlage markiert ist, wahlen Sie Alle Vorlagen in der unteren Drop-
downliste. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf IThre Absatz-
vorlage und wahlen Sie Andern im Kontextmenii.

3) Gehen Sie auf die Registerkarte EiNziGe uND ABSTANDE und tiber-
priufen Sie im Abstand-Bereich die Werte fur itiber Absatz bzw. unter
Absatz.

Vielleicht mochten Sie auch die Zahlenerkennung abschalten, damit Writer nicht ver-
sucht, Zahlen zu formatieren, wenn Sie diese als Text benotigen. Um die Zahlenerken-
nung abzuschalten:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und klicken Sie auf
Zahlenformat im Kontext-Menu.

2. In der Dialogbox Zahlenformat (Abbildung 93) vergewissern Sie sich, dass als
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=

Kategorie Sprache

P ook

Prozent .| [EEEE | standard e

Wahrung [ Abbrechen
Datum

Zeit

Wissenschaft Hiffe
Bruch
Wahrheitswert

i

Optionan

MNachkommastellen ﬁ & [ Megativin Rot

Fihrende Mullen 6] = [ Tausenderpurlkt

=

Format-Code

e v| (] [X]

Abbildung 93: Festlegen des Zahlenformats auf Text

Wenn Sie dieses Tabellenformat ofter verwenden, konnten Sie es als

TIPP Autotext speichern (siehe Kapitel 3 dieses Handbuchs, ,Mit Text ar-
beiten”). Markieren Sie die Tabelle, um ihr einen Shortcut zuzuwei-
sen.

Marginalien konnen auch durch Einstellen von Text in einem Rahmen
erstellt werden. Verwenden Sie hierzu die Marginalien-Rahmenvorla-
ge wie im Kapitel 7 dieses Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen
arbeiten”, beschrieben.

Anmerkung

Bereiche fur das Seitenlayout verwenden

Ein Bereich ist ein Textblock, der spezielle Attribute und Formatierungen besitzt. Sie
konnen Bereiche verwenden, um

» geschitzten Text zu schreiben,
» Text zu verbergen,
» Inhalte eines anderen Dokuments dynamisch einzufiigen,

» einem Teil Thres Dokuments Spalten, Seiteneinziige, Hintergrundfarben oder eine
Hintergrundgrafik hinzuzufiigen,

* Ful3- und Endnoten fir einen Teil Thres Dokuments anzupassen.

Bereiche erstellen
Um einen Bereich zu erstellen:

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle in Threm Dokument, an der Sie den neuen
Bereich einfiigen mochten, oder markieren Sie den Text, den Sie in den neuen
Bereich einfiigen mochten.
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. Wahlen Sie im Hauptmeni Einfiigen > Bereich. Die Dialogbox Bereich

einfiigen offnet sich.

. Klicken Sie auf die Registerkarte BereicH, wenn diese nicht bereits angezeigt

wird (siehe Abbildung 94).

Die Dialogbox Bereich einfiigen besitzt finf Registerkarten, verwenden Sie:

die Registerkarte BereicH, um die Bereichsattribute zu setzen,
die Registerkarte Searten, um den Bereich in Spalten zu formatieren,

die Registerkarte Einzuce, um Einziige fur die linken und rechten Rander des
Bereichs einzustellen,

die Registerkarte HintergrunD, um Threm Hintergrund eine Farbe oder ein Bild
hinzuzufiigen,

die Registerkarte Fuss-/EnxpnoteN, um die Fuls- und Endnoten des Bereichs
anzupassen.

Sie konnen diese Registerkarten jederzeit einzeln wieder auf Ihre Standardeinstellun-

Die Registerkarte Bereicu kénnen Sie nicht zuriicksetzen. Wenn Sie Anderungen auf
dieser Registerkarte zuriicknehmen mochten, miissen Sie dies manuell tun.)

Bereich [Spaiten [ Einzdge | Hintergrund’ | Fut-/Endnaten |

Neuer Bereich ———— Werknupfung
Bereichl | [] ¥erknupfen
] ODE

Dateiname | D

Bereich | j
Schreibschutz

[ Schitzen

] Mit Kennwart D
Ausblendean
[ Ausklenden

Mit Badingung

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschitztem Dokument

|VEinngen | | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick

Abbildung 94: Einfiigen eines Bereichs liber die Dialogbox , Bereich ein-
fiigen”

Die Verwendung der Registerkarte Bereich

Verwenden Sie die Registerkarte Bereicu (Abbildung 94), um die Attribute des aktuel-
len Bereichs einzustellen.
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Bereiche benennen

Writer vergibt in der obersten Textbox des ,Neuen Bereichs“-Abschnitts automatisch
einen Namen. Andern Sie ihn bei Bedarf, indem Sie ihn markieren und iiberschreiben.
Der Name wird in der Kategorie Bereiche des Navigators angezeigt. Wenn Sie Thren
Bereichen aussagekraftige Namen geben, konnen Sie sie spater einfacher wiederfin-
den.

Bereiche verknupfen

Sie konnen den Inhalt eines anderen Dokuments in den aktuellen Bereich einfigen und
Writer dann diesen Bereich automatisch aktualisieren lassen, wenn das andere Doku-
ment geandert wird. Das bezeichnet man als Verkniipfen des Bereichs mit einem ande-
ren Dokument.

Um den aktuellen Bereich mit einem anderen Dokument zu verknupfen (Inhalt der Da-
tei wird in einen Bereich eingefiigt), befolgen Sie bitte die nachsten Schritte:

1. Im Abschnitt Verkniipfen (siehe Abbildung 95) haken Sie das Kontrollkastchen
»,Verkniupfen” an.

Verknipfung
[ Werknupfen

[ DDE

Cateiname | _J

Bereich | _ j
Abbildung 95: Der Bereich ,Verkniipfen”

3. Klicken Sie auf die gepunktete Schaltflache rechts vom Feld Dateiname. Die
Dialogbox Einfiigen wird geoffnet.

4. Suchen und Markieren Sie das Dokument, das Sie einfligen mochten, und

geschlossen und der Name des markierten Dokuments erscheint im Feld
»,Dateiname”.

5. Wenn Sie nur einen Bereich des markierten Dokuments einfigen moéchten,
wahlen Sie den gewunschten Bereich aus der Dropdownliste Bereich.

Der Bereich muss im ausgewahlten Dokument bereits existieren.
Anmerkung  Wahrend dieses Verknipfungsvorgangs konnen Sie im ausgewahlten
Dokument keinen Bereich erstellen.

Verkniipfungen konnen Sie automatisch oder manuell aktualisieren (siehe , Verkniip-
fungen aktualisieren” auf Seite 104).

Schreibgeschutzte Bereiche

Um den aktuellen Bereich mit einem Schreibschutz zu versehen, sodass der Inhalt
nicht bearbeitet werden kann, haken Sie das Kontrollkastchen , Schiitzen” im Abschnitt

Schreibschutz an (Abbildung 116).

Schreibschutz
v Schitzen

[ Mt Eennwart J

Abbildung 96: Der Schreibschutz-Bereich
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Der Schreibschutz schiitzt nur den Inhalt des Bereichs, nicht seine At-

ST IG) tribute oder das Format, das unter ,Optionen” eingestellt wurde .

Kennwortgeschiitzte Bereiche
Um auch die Bereichsattribute oder -formate vor einer Anderung zu schiitzen, schiit-

zen Sie den Bereich wie folgt mit einem Kennwort:

1. Haken Sie das Kontrollkastchen , Mit Kennwort” an (Abbildung 96). Die Dialogbox
Kennwort eingeben (Abbildung 97) 6ffnet sich.

2. Geben Sie ein Kennwort in das entsprechende Feld ein und bestatigen Sie dieses
durch eine erneute Eingabe in das Bestétigen-Feld.

Attribute oder das Format des Bereichs zu andern, wird zur Eingabe des Kennworts
aufgefordert.

Kennwort |

Bestatigen | M

Abbildung 97: Einen Bereich mit einem Kennwort
schiitzen

Kennworter dirfen nicht aus weniger als 5 Zeichen bestehen. Die OK-
Anmerkung Schaltflache bleibt solange inaktiv bis Sie mindestens 5 Zeichen ein-
gegeben haben.

Bereiche ausblenden

Der aktuelle Bereich kann ausgeblendet werden, sodass er auf dem Bildschirm oder
Ausdruck nicht zu sehen ist. Sie konnen auch Bedingungen fir das Ausblenden eines
Bereichs festlegen. So konnen Sie z.B. den Bereich nur bei bestimmten Nutzern aus-
blenden.

Sie konnen einen Bereich nicht ausblenden, wenn dies der einzige In-
Anmerkung  halt der Seite ist, oder wenn sich der Bereich in einer Kopf-, Ful3zeile,
Ful3-, Endnote, Rahmen oder Tabellenzelle befindet.

Um einen Bereich auszublenden, haken Sie das Kontrollkastchen ,,Ausblenden” im Ab-
schnitt Ausblenden an (Abbildung 98).

Ausblande

Mit Bedingung |
Abbildung 98: Bereich ausblenden

Um den Bereich unter bestimmten Bedingungen zu verbergen, tragen Sie die Bedin-
gung in die entsprechende Textbox ein. Die Syntax und die Operatoren entsprechen
denen bei der Eingabe von Formeln. Fir eine Liste der Operatoren und die Syntax
schauen Sie in der OOo-Hilfe unter ,Bedingungen” nach.
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Wenn der Bereich passwortgeschiitzt ist, miissen Sie das Passwort angeben, wenn Sie
Text ein- oder ausblenden mochten.

Ausgeblendeter Text ist keine wirklich sichere Moglichkeit, Text vor
dem Lesen zu schiitzen. Ein zufalliger Leser wird vom Lesen abgehal-

Anmerkung  ten, aber jemand, der aktiv auf der Suche nach dem Inhalt ist, hat
Moglichkeiten, ihn zu finden, auch wenn er mit einem Passwort ge-
schiitzt worden ist.

Die Registerkarte Spalten verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte Searten des Bereich einfiigen-Dialogs, um den aktu-
ellen Bereich in Spalten zu formatieren. Diese Registerkarte ist der der Spalten-Dia-
logbox in Abbildung 81 auf Seite 86 sehr ahnlich. Bitte gehen Sie zu diesem Unterkapi-
tel, um mehr Details zu erfahren.

Die Registerkarte Einziige verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte Emnzuce (siehe Abbildung 99), um die Einziige fir die
rechten und linken Seitenrander des aktuellen Bereichs festzulegen. Geben Sie den ge-
wilnschten linken Seiteneinzug in die Vor-Bereich- bzw. den rechten Seiteneinzug in
die Nach-Bereich-Box ein. Die Vorschau auf der rechten Seite zeigt Ihnen, wie der Be-
reich mit den Einziigen aussehen wird.

[Bereich |[Spalten | Einzuge [Hiterorind; || Fuf-/Endnoten |

Einzug
\or Bereich 0,80cm ﬂ
Hinter Bereich E.DDcm =

Abbildung 99: Bereich mit Einziigen versehen

Die Registerkarte FuB-/Endnoten verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte Fuss-/ExpnoTeN (Abbildung 100), um die Fuls- und
Endnoten des aktuellen Bereichs anzupassen.

FuBnoten anpassen

Wenn Sie die FulSnoten des aktuellen Bereichs getrennt von den anderen FulSnoten im
Dokument anzeigen mochten, haken Sie das Kontrollkastchen ,Am Textende sammeln”
im FulSnoten-Bereich an.

Um die FulSnoten des aktuellen Bereichs getrennt von den anderen Fulinoten im Doku-
ment zu nummerieren, befolgen Sie die nachsten Anweisungen:

100 Kapitel 4 - Seiten formatieren



Bereiche fiir das Seitenlayout verwenden

1. Im FulSnotenbereich vergewissern Sie sich, dass das Kontrollkastchen ,,Am
Textende sammeln” markiert ist.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Nummer neu starten”.

3. Wenn Sie die Nummerierung mit einer anderen Nummer als der 1 beginnen
mochten, geben Sie diese Nummer in das Drehfeld Beginn bei ein.

= "Bereicheinfugen’

[Eereieh [[Speteni| Enzios ] Hintearng | Fu-Endnoten|

FuBnoten
[ am Textende sammeln

v Mummer neu starten
Beginn bei 1 Z
v eigenes Format

Dawvor | e L iz | Jahinter

Endnoten
W am Bereichsende sammeln

W MNummer neu starten;

Beginn bei 1 &

|« eigenes Format

Davor i i i | +| >ahinter

yEinngen | Abbrechen| Hilfe | Zuruck |

Abbildung 100: Fuls- und Endnoten fiir Bereiche

Um das Format der Bereichs-Fulinoten zu bearbeiten, befolgen Sie diese Schritte:

1. Im FulRnoten-Abschnitt markieren Sie ,,Am Textende sammeln” und ,Nummer
neu starten”.

2. Markieren Sie eigenes Format.

3. Aus der Dropdownliste wahlen Sie ein Nummernformat fir die Fulinoten.

4. Um Text zum markierten Nummernformat hinzuzufiigen, verwenden Sie die Fel-
der ,Davor” und , Dahinter”.

Endnoten anpassen

Wenn Sie die Endnoten des aktuellen Bereichs lieber am Ende des Bereichs statt am
Ende des Dokuments anzeigen mochten, haken Sie bitte das Kontrollkastchen ,,Am Be-
reichsende sammeln” im Abschnitt Endnoten an (Abbildung 101).

Um die Endnoten des aktuellen Abschnitts getrennt von den anderen Endnoten im Do-
kument zu nummerieren, befolgen Sie die nachsten Schritte:

1. Im Endnoten-Abschnitt muss ,,Am Bereichsende sammeln” markiert sein.
2. Markieren Sie ,Nummer neu starten”.

3. Wenn Sie die Bereichs-Endnoten mit einer anderen Zahl als der 1 beginnen
lassen wollen, geben Sie die gewiinschte Nummer in das Feld Beginn bei ein.
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Endnoten
_ [ am Bereichsende sammeln

[+ Mummer neu starten

1l Beginn bei 1 j
| eigenes Format
g Davor Tipp Jahinter

Abbildung 101: Endnoten fiir Bereiche nummerieren

Um das Format der Bereichs-Endnoten zu bearbeiten, sollten Sie so vorgehen:

1. Im Endnoten-Abschnitt muss ,,Am Bereichsende sammeln” und , Nummer neu
starten” markiert sein.

2. Markieren Sie Eigenes Format.
3. Wahlen Sie aus der Dropdownliste ein Nummernformat fiir die Endnoten.

4. Um Text zum markierten Nummernformat hinzuzufiigen, verwenden Sie die Felder
,Davor” und ,Dahinter” (Abbildung 101).

Die Registerkarte Hintergrund verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte HintercrunD, um dem aktuellen Bereich eine Farbe
oder eine Grafik als Hintergrund hinzuzufiigen. Diese Registerkarte gleicht der Hinter-
grundseite fur Absatze, Rahmen, Tabellen und andere Objekte in OOo. Weitere Infor-
mationen finden Sie im Kapitel 7 dieses Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen arbeiten”.

Einen neuen Bereich speichern

Um einen neuen Bereich zu speichern, sodass dieser in Threm Dokument erscheint, kli-

Bearbeiten und Loschen von Bereichen

Sie konnen die Attribute und Formatierungen eines Bereichs bearbeiten und einen Be-
reich auch loschen.

Einen Bereich auswahlen

Um einen Bereich auszuwahlen, den Sie bearbeiten oder 16schen wollen, gehen Sie fol-
gendermalSen vor:

1. Wahlen Sie Format > Bereiche. Die Dialogbox Bereiche bearbeiten wird
geoffnet (Abbildung 102).

2. Der Name des aktuellen Bereichs wird im Abschnitt Bereich angezeigt. Wenn
Sie andere Bereiche bearbeiten oder 16schen mochten, klicken Sie auf den
Namen des gewunschten Bereichs. Der markierte Bereich wird zum aktuellen
Bereich und der Name wird im Feld uber der Listbox angezeigt.
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Bereich ———— Verknipfung 7
|

= oK
|Bereichl | [ Werknupfen
& DDE | Abbrechen

Dateiname | D m
Eereich | ﬂ I_W
Schreibschutz | Hife
[} Geschitzt =
[T kit Kennwaort D

Ausblenden
[ Ausblenden

it Bedingundg

Eigenschaften
[T} Editierbar in schreibgeschitztem Dokument

Abbildung 102: Dialogbox Bereich bearbeiten

Bereichsattribute bearbeiten

Um den aktuellen Bereich umzubenennen, iiberschreiben Sie einfach dessen Namen
im Abschnitt Bereich. In der Dialoghox Bereiche bearbeiten konnen Sie auch die ak-
tuelle Bereichsverknupfung, den Schreibschutz und die Ausblenden-Attribute bearbei-
ten. Mehr uber das Bearbeiten dieser Attribute finden Sie in den Abschnitten:

+ ,Bereiche verkniipfen” auf Seite 98
« ,Schreibgeschiitzte Bereiche” auf Seite 98

+ ,Bereiche ausblenden” auf Seite 99

Bereiche loschen

Writer wird keine Bestatigung zum Aufheben eines Bereichs von Ih-

nen verlangen! Allerdings wird das Aufheben erst wirksam, wenn Sie
Anmerkung

Das Format eines Bereichs bearbeiten
Um das Format des aktuellen Bereichs zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache

Die Dialogbox Optionen besitzt vier Registerkarten: Searten, Einzoce, HinTERGRUND und
Fuss-/EnxpnoTeN. Mehr tiber das Arbeiten mit diesen Registerkarten finden Sie in den
Abschnitten:

+ “Die Registerkarte Spalten verwenden auf Seite 100
« “Die Registerkarte Einziige verwenden auf Seite 100“
« “Die Registerkarte Hintergrund verwenden auf Seite 102”

« “Die Registerkarte Ful3-/Endnoten verwenden auf Seite 100
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Um eine Seite auf Ihre friheren Einstellung zurickzusetzen, klicken Sie auf die Schalt-

‘Optionen

Spalten|" Einzige | Hintergrind |"E_L_|_[§._—,fEndn.c>ten, |

“orgaben

Spalten ‘
I H
W Inhalt dber alle Spalten gleic
Breite und Abstand

Spalte [#]

1=
[

Breite | = | 2]
Abstand | 2 2]
@ Automatische Breite
Trennlinie
art kKeine |1
Hihe [L00% B
Baosition oben = |
|t 0K | Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 103: Die Dialogbox "Optionen" fiir Bereiche

Verknupfungen aktualisieren

Verknupfungen konnen Sie von Writer automatisch aktualisieren lassen oder dies ma-
nuell erledigen.

Verknupfungen automatisch aktualisieren

StandardméaRig werden Sie beim Offnen eines Dokuments, das Verkniipfungen enthalt,
gefragt, ob Sie die Verknupfungen aktualisieren wollen. Mochten Sie, dass Writer die-
se Aktualisierung ohne Bestatigung durchfiihrt oder mochten Sie die automatische Ak-
tualisierung ausschalten:

1. Wahlen Sie Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > Allgemein. Die
Dialogbox zeigt die allgemeinen Textdokumenteinstellungen an.

2. Im Abschnitt Aktualisierung (Abbildung 104) unter Verkniipfungen beim Laden
aktualisieren finden Sie die folgenden drei Optionen:

Alktualisierung
Verknipfungen beim Laden aktualisier Automatisch

(" Immer  Feldbefehle
e Auf Machfrage W Diagramme
(7 Nie

Abbildung 104: Writer: Allgemeine Optionen - Aktualisierung

+ Wahlen Sie Immer, wenn Writer die Verkniipfungen automatisch ohne Besta-
tigung aktualisieren soll.
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- Wahlen Sie Auf Nachfrage, wenn Writer vor der Aktualisierung Ihre Bestati-
gung einholen soll.

« Wahlen Sie Nie, wenn Writer keine Aktualisierung durchfithren soll.

Verknupfungen manuell aktualisieren
Um ein Verknipfung manuell zu aktualisieren:

1. Offnen Sie das Dokument, das die Verkniipfung enthalt.
2. Wahlen Sie Bearbeiten > Verkniipfungen (siehe Abbildung 105).

3. Die Liste zeigt Thnen alle Dateinamen der mit dem aktuellen Dokument
verbundenen Dateien an. Klicken Sie auf die Datei, die Sie aktualisieren
mochten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Axruarisieren. Die friher gespeicherten Inhalte
der verkniipften Datei werden im aktuellen Dokument angezeigt.

5. Klicken Sie auf SchliefRen.

VErkniprangenbearbeiten

Quelldatei Element: Typ Status

‘Bereichl “Dokument:

Hilfe
allctualis'ieren

Andern...
Lisen

Quelldatei

Element: Bereichl

Typ: Dokument

Aktualisieran: (0 Automatisch o Manusll

Abbildung 105: Die Dialogbox , Verkniipfungen bearbeiten”

Kopf- und FuBRzeilen erstellen

Kopfzeilen erscheinen in einem Dokument immer am Anfang (Kopf) einer Seite; Fuls-
zeilen hingegen immer am Ende einer Seite. Typischerweise werden Kopfzeilen fiir die
Anzeige des Titels oder Kapitelnamens eines Dokuments verwendet. Zum Einfiigen ei-
ner Kopfzeile wahlen Sie Finfiigen > Kopfzeile (siehe Abbildung 106).

Um eine Fulizeile einzufiigen, wahlen Sie entsprechend Einfiigen > FulRRzeile.

Je nachdem, welche Option Sie gewahlt haben, erscheint eine umrandete Zone oben
oder unten auf der Seite, in die Sie Text eingeben konnen. Dieser Text erscheint oben
oder unten auf jeder Seite.
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Manueller Umbruch...
Eeldbefehl 3
Sonderzeichen...
Formatierungszeichen »

Bereich...
Hyperlink

3

C&
6 Kopfzeile S

1

Fulzeile 3
FLfrnote.:.

T [t E s
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Abbildung 106: Kopf- oder FulSzeilen einfiigen

Eintrage in der Kopf-oder FuBRzeile

Eintrage in Kopf- oder Fulizeile werden auf jeder Seite mit derselben Seitenvorlage
wiederholt. Das ist also der richtige Platz, um Elemente, die auf jeder Seite wieder auf-
tauchen sollen, unterzubringen. Dokumentbezogene Eintrage, wie z. B. Dokumenttitel,
Kapiteltitel und Seitennummern, die auch haufig in Kopf- oder Fulszeilen eingetragen
werden, fiigen Sie am besten als Felder ein. Diese werden, wenn sich etwas andert, au-
tomatisch aktualisiert.

Felder werden in Kap. 14 dieses Handbuchs, , Arbeiten mit Feldern”, beschrieben. Ein
Beispiel soll an dieser Stelle dennoch gegeben werden.
Um den Titel des Dokuments in eine Kopfzeile einzufiigen:

1. Wahlen Sie Datei > Figenschaften > Beschreibung und geben Sie fur Ihr

2. Flugen Sie eine Kopfzeile ein (Einfiigen > Kopfzeile > Standard).
3. Stellen Sie den Cursor in die Kopfzeile.

4. Wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Titel. Der Titel sollte grau hinterlegt
angezeigt werden (damit zeigt OOo an, dass es sich um ein Feld handelt. Die
graue Hinterlegung wird beim Drucken oder Exportieren als PDF nicht
mitgedruckt (und kann mit Strg+F8 ein- und ausgeschaltet werden).

5. Um den Titel fir das ganze Dokument zu andern, wahlen Sie (wie in Punkt 1)
Datei > Eigenschaften > Beschreibung.

Hochformat-Kopfzeilen auf Querformatseiten

Wenn Sie eine Kopf- oder Fulszeile fur eine Querformatseite festlegen, werden diese
auf der langen Seite der Seite ausgerichtet. Wenn Ihre Querformatseiten sich aber zwi-
schen Hochformatseiten befinden, mochten Sie vielleicht die Kopf- und FulRzeilen an
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der kurzen Seite der Querformatseiten ausrichten, sodass das fertig gedruckte Pro-
dukt aussieht, als sei der Inhalt der Querformatseiten um 90 Grad auf der Hochformat-
seite gedreht worden.

Hochformat-Kopf- und -Fulszeilen auf Querformatseiten konnen Sie mittels eines Tricks
mit Rahmen einrichten. Deren Einrichtung ist zwar ein bisschen zeitaufwendig, aber
wenn Sie es einmal erledigt haben, konnen Sie die Rahmen kopieren und in andere
Querformatseiten einfiigen.

Um Hochformat-Kopf- und Fulszeilen auf Querformatseiten einzurichten:

1. Kalkulieren Sie die benotigten Rander so, dass der Textbereich der
Querformatseite dieselbe Groflse wie der Textbereich der Hochformatseite
besitzt, einschl. des Abstands fiir Kopf- und FulSzeilen auf der Hochformatseite.
Diese Anleitung verwendet z. B. die Rander in der folgenden Tabelle.

Hochformat (rechte Seite) Querformat (rechte Seite)

Oberer Rand 1,5 cm Rechter Rand 2,5 cm
Unterer Rand 1,5 cm Linker Rand 2,5 cm
Linker Rand (innen) 2,8 cm Oberer Rand 2,8 cm
Rechter Rand (aul3en) 1,8 cm Unterer Rand 1,8 cm

Die Querformatseiten links und rechts sind 1cm grofSer als die Hochformat Ran-
der fiir oben und unten. Diese Differenz kommt daher, dass der extra Abstand
durch die Hochformat-Kopf- und FulRzeile verwendet wird (0.5 cm fiir die Hohe
von Kopf- und Fulszeile und 0,5 cm Abstand zwischen der Kopf- und Fulszeile und
dem Text).

2. Erstellen Sie die Querformat-Vorlage.

3. Messen Sie den Abstand von der oberen linken Ecke der Seite zur linken oberen
Ecke der Stelle, wo die Ful3zeile erscheinen soll. Messen Sie die Breite und

Lange des Platzes, die die Fulszeile einnehmen wird. Siehe Abbildung 107.

4. Schreiben Sie den Fuldeilentext in einen leeren Absatz oder fiigen Sie Felder wie
z.B. Seitennummer oder Kapitelnummer und Name ein, damit es so aussieht wie
der Fulzeilentext auf der Hochformatseite. Weisen Sie diesem Absatz die Vorla-
ge FulSzeile zu, damit die Einstellungen der Fulizeile denjenigen der Hochfor-
matseiten entsprechen.
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Abbildung 107: Messen der Position und GréfSe der Kopf-/Fulszeilen-Rahmen

5. Markieren Sie den Text (einschl. der Felder), den Sie eingegeben haben. Wahlen
Sie Format > Zeichen. In der Zeichen-Dialogbox wahlen Sie die Registerkarte
Posrition (Abbildung 108) und markieren die Option bei Rotation/Skalierung 270

Grad. Klicken Sie auf QK.

Typ || Zusatze | Umiauf |
Groke

Breite 0,50cm 2

[ Relativ
] Automatisch

Hyperlink | Umrandung | Hinterarund | Spalten || Makro |

Werankerung
7 An der Seite

" Am Zeichen

Héhe {mindestens) |1—4.50cm: 1 Als Zeichen
[ Relativ
v Autom. Groke
] Abgleich
Position

Haorizontal Von'Links |:J um [1.50cm % zu

[ Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal oben [£| um [D0Gem i 2

] Textfluss folgen

L o'

| Abbrechen |

Gesamte Seite | * |

1=

Seitentextbereich| * |

| Zurtck |

Abbildung 109: Festlegen der GrofSe und Position der Kopfzeile

6. Lassen Sie den Text noch markiert und wahlen Sie Einfiigen > Rahmen. In der
Dialogbox Rahmen wahlen Sie die Registerkarte Tyr (Abbildung 109) und geben
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die Breite, Hohe sowie die horizontale und vertikale Position fiir die Kopfzeile
ein.

7. Wenn Thre Fulizeile — wie in dieser Anleitung - eine Linie iber dem Text hat,
wahlen Sie auf der Registerkarte Umranpunc (Abbildung 110) eine Linie auf der
rechten Seite und legen die Linienstarke und den Abstand zum Rahmeninhalt
fest.

"Rahmen!

| Toip || Zusatze | Umlaut || Hyperlink | umrandung [Hinterorund | Spalten | Makro |

Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt

Standard Stil Lirtkes 0,00cm 2

i = - Keine - ;
’_- E ﬂl: "— Rechts 0.00cm 3

Benutzerdefiniert 0.5

Oben 0. 00cm =

I + 1,00 pt i
— 2 50t Unten 0, 00cm il

e 4,00 pt

—— .00 pt [ Synchronisieren

Farbe
I + Il Schwarz | A |
Schatten
Position Distanz Farbe
[ s} 0.05em 2 M Schwarz lis
Foook Abbrechen Hilfe Zurick |

Abbildung 110: Festlegen der Rahmenposition, Linienstarke und des Ab-
stands zum Inhalt

an der gewiinschten Position und Ausrichtung angezeigt werden.

Wiederholen Sie diese Schritte um eine Hochformat-Kopfzeile auf einer Querformatsei-
te zu erstellen.

Seitennummerierung

Um Seiten automatisch zu nummerieren:

1. Figen Sie eine Kopf- oder Fulszeile ein, wie im vorstehenden Abschnitt
beschrieben.

2. Stellen Sie den Cursor in die Kopf- oder FuRzeile und wéahlen Sie FEinfiigen >
Feldbefehl > Seitennummer:

Seitennummer und Gesamtzahl der Seiten

Um die Gesamtzahl der Seiten einzuschliefSen (z.B. , Seite 1 von 12“):

1. Geben Sie das Wort ,Seite” ein, gefolgt von einem Leerzeichen. Fligen Sie dann
die Seitennummer als Feld wie vorstehend beschrieben ein.
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Seitennummerierung

Drucken Sie erneut die Leertaste, geben das Wort ,von“ ein, gefolgt von einem
Leerzeichen und wahlen Sie dann Einfiigen > Feldbefehl > Seitenanzahl.

Das Feld ,Seitenanzahl” fiigt die Gesamtzahl der Seiten des Doku-
ments ein, wie sie auf der Registerkarte Statistik der Dokumenteigen-
schaften-Dialogbox (Datei > Eigenschaften) dargestellt wird. Wenn

Anmerkung Sie jedoch mit der Nummerierung irgendwo im Dokument neu begin-

nen mochten, dann ist die Gesamtanzahl der Seiten wahrscheinlich
nicht die Grolie, die Sie benotigen. Siehe auch Probleme bei der Sei-
tenneunummerierung auf Seite 111.

Die Seitennummerierung neu beginnen

Wahrscheinlich werden Sie ofter eine Neunummerierung benotigen, wie z. B. auf der 2.
Seite nach der Titelseite oder nach einem Inhaltsverzeichnis. In vielen Dokumenten
werden das Inhaltsverzeichnis mit Romischen Ziffern und der Hauptteil des Doku-
ments in arabischen Ziffern, beginnend bei 1, nummeriert.

Sie konnen die Neunummerierung auf zwei Arten durchfithren:

Methode 1:

1.
2.
3.

7.

Stellen Sie den Cursor in den ersten Absatz der neuen Seite.
Wahlen Sie Format > Absatz.

Auf der Registerkarte Textriuss der Dialogbox Absatz (Abbildung 77 auf Seite
82), markieren Sie ,Einfligen” im Bereich Umbrtiche.

. In der Dropdownliste Typ markieren Sie Seite.

. In der Dropdownliste Position markieren Sie Vor oder Nach, um die Position

festzulegen, an der der Seitenumbruch eingefiigt werden soll.

. Wahlen Sie Mit Seitenvorlage und legen Sie die Seitenvorlage fest (z.B.

Seitenvorlage Zweite Seite, die vorher erstellt worden ist).

Methode 2:

1.
2.
3.

110

Stellen Sie den Cursor in den ersten Absatz der neuen Seite.
Wahlen Sie FEinfiigen > Manueller Umbruch.
Seitenumbruch ist standardmafSig markiert (Abbildung 111).

() Zeilenumbruch 7J

" Spaltenumbruch Abbrechen

(m Seitenumbruch
Hilfe |
Worlage

Standard = |

[ Seitennummer andern:

h =

Abbildung 111: Neunummerierung nach ei-
nem Seitenumbruch
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4. Wahlen Sie die benotigte Seite in der Dropdownliste Vorlagen.
5. Markieren Sie Seitennummer andern.

6. Legen Sie die erste Seitennummer fest und klicken Sie auf OK.

Andern des Formats der Seitennummern

Um die Seitennummer in romischen Ziffern anzuzeigen, miissen Sie das Nummernfor-
mat in der Seitenvorlage festlegen.

Auf der Registerkarte Seite der Dialogbox Seitenvorlage (rechter Mausklick auf aktu-
elle Seitenvorlage), wahlen Sie im Bereich Layout-Einstellungen (Abbildung 112) i, ii,
iii, ... aus der Dropdownliste Format.

Layouteinstellungen
Seitenlayout Rechts und Links I |

[ Registerhaltigkeit
Abbildung 112: Andern des Nummernformats

Format

Probleme bei der Seitenneunummerierung

Eine Seitenneunummerierung kann zu zwei Problemen fithren:

+ Die Statistik-Seite in den Dokumenteigenschaften (Datei > Eigenschaften)
zeigt immer die wirkliche Gesamtzahl der Seiten in einem Dokument an. Das ist
aber moglicherweise nicht das, was Sie in Threm Seitenanzahl-Feld anzeigen
mochten.

«  Wenn eine Neunummerierung durchgefuhrt wird, stellt OOo immer sicher, dass
eine gerade nummerierte Seite eine rechte Seite und eine ungerade
nummerierte Seite eine linke Seite ist. Das wird, falls notig, iber das Einfiigen
einer leeren Seite realisiert. Manchmal ist diese leere Seite aber unerwiinscht,
vor allem bei der PDF-Erstellung oder wenn einseitig ausgedruckt wird.

Das Seitenanzahlproblem I6sen

Angenommen, Sie wissen genau, wie viele Seiten nicht in der Seitenanzahl enthalten
sein sollen (Als Beispiel mochten Sie eine Seite von der Seitenanzahl ausschlielsen).
Anstatt ein Seitenanzahl-Feld einzufiigen, konnten Sie Folgendes machen:

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Seitenanzahl angezeigt werden
soll.

2. Dricken Sie F2, um die Formel-Leiste zu 6ffnen, genau iiber dem horizontalen
Lineal im Haupt-Writer-Fenster (siehe Abbildung 113).

‘ &J |standard | -| |Dejavu Serif

Textformel | fm = 3£ |=Seite 1)

E |ﬂ"'li"2'l'3"i4'

Abbildung 113: Formel-Leiste
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3. Nach dem ,,="-Zeichen geben Sie ,page-x“ein, wobei ,x" fir die Anzahl der Sei-
ten steht, die Sie ausnehmen wollen.

4. Dricken Sie Enter, um die Formel-Leiste zu schlieSen und das Ergebnisfeld in
das Dokument einzufiigen.

Wenn Sie die Gesamtanzahl der Seiten nicht im Voraus wissen, dann ware eine Mog-
lichkeit, eine Referenz auf die letzte Seite zu erstellen und dann einen Querverweis zu
dieser einzufugen (Siehe Kapitel 14 dieses Handbuchs, ,Mit Feldern arbeiten®).

Um eine Referenz auf die letzte Seite zu erstellen:
1. Gehen Sie zur letzten Seite (Strg+Ende).
2. Wahlen Sie Finfiigen > Querverweis.

3. Auf der Registerkarte Rererenzen der Dialogbox Felder (Abbildung 83) wahlen
Sie Referenz setzen in der Spalte ,Feldtyp“.

Eeldtyp Auswahl Faormat

EEEEREEEEE

Referenz einfligen
Textmarken

Mame
|Letzteseite|

Wert

|Vginﬂjgen | | Schlieken | | Hilfe

Abbildung 114: Eine Referenz auf die letzte Seite eines Dokuments set-
zen

4. Im Texteingabefeld Name geben Sie , Letzte Seite” ein.

angezeigt.

Um einen Querverweis zur letzten Seite in die Kopf- oder FulSzeile zu setzen, also dort,
wo Sie sich auf die Gesamtzahl der Seiten beziehen wollen:

1. Stellen Sie den Cursor an die gewiunschte Stelle, z. B. hinter das Leerzeichen
nach dem Wort ,von“ in der Kopf- oder Fulszeile, wie in ,Seite xx von yy.”

2. Wahlen Sie Einfiigen > Querverweis.

3. Auf der Registerkarte Rererenzen des Dialogs Feldbefehle (Abbildung 114)
markieren Sie Referenz einfiigen in der Spalte ,Feldyp” sowie Letzte Seite in
der Spalte ,,Auswahl”. Letzte Seite wird nun in der Textbox Name angezeigt.
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Abbj]dung 115: Ein Querverweis zur letzten Seite eines Dokuments

4. In der Spalte ,,Format” markieren Sie Wie Seitenvoriage. Klicken Sie auf

Loschen Sie die gesetzte Referenz am Ende des Dokuments nicht.
Wenn Sie das tun, funktioniert der Querverweis nicht mehr.

Wenn ein Feld wie z. B. ein Querverweis nicht automatisch aktualisiert
wird, markieren Sie den Text und dricken die Funktionstaste F9.

Anmerkung

Hochformat- und Querformatseiten nummerieren

Um Seitennummern in Hochformat- und Querformatseiten am selben Ort und mit der-
selben Ausrichtung zu erstellen:

1. Gehen Sie wie im Abschnitt ,Hochformat-Kopfzeilen auf Querformatseiten” auf
Seite 106 beschrieben vor und erstellen eine Querformatseitenvorlage und eine
Querformatkopfzeilen oder -fulizeilenvorlage. Beim Erstellen der Vorlage aktivieren
Sie bitte das Kontrollkastchen , Automatischer Abstand” im Bereich Abstand der
Registerkarte Korr- oper Fusszeien der Dialogbox Seitenvorlage.

2. Fugen Sie einen Seitenumbruch ein und wahlen Sie die Querformatseitenvorlage,
andern Sie nicht die Seitennummerierung.

3. In der relevanten Kopf- oder Fulszeile fiigen Sie ein Seitennummernfeld ein
(Finfiigen > Feldbefehl > Seitennummer).

Die erste Seite mit einer anderen Nummer als ,,1“
versehen

Manchmal muss ein Dokument mit einer Seitennummer grofSer als 1 beginnen. Wenn
Sie z.B. ein Buch schreiben, in dem sich zuerst jedes Kapitel in einer anderen Datei be-
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findet, beginnt nach dem Zusammenstellen aller Kapitel das Buch mit Seite 1, Kapitel
2 muss aber moglicherweise mit Seite 25 und Kapitel 3 mit Seite 51 beginnen.

Befolgen Sie folgende Anweisungen, um die Seitennummerierung in einem Dokument
mit einer Nummer grofSer als 1 zu beginnen (diese Anweisungen sind fur eine Seiten-
nummer in einer FulSzeile, aber Sie konnen diese auch fiir eine Kopfzeile verwenden).

Setzen Sie keine gerade Seitennummer an den Anfang, da Sie dann
standardmalSig eine leere Seite vor der ersten Seite erhalten, wenn

TIPP Sie die Datei drucken oder diese als PDF exportieren (Das konnen Sie
allerdings abschalten: Extras > Optionen > OpenOffice.orgWriter
> Drucken >Sonstiges - Automatisch eingefiigte Leerseiten
drucken deaktivieren).

1. Wahlen Sie Einfiigen > Ful8zeile > [Seitenvorlage], um die Fulizeile zu akti-
vieren. (Wenn die Seitenvorlage bereits im Fulszeilen-Menu angehakt ist, zeigen

den Vorgang und markieren Sie die gewiunschte Seitenvorlage.)

2. Der Cursor befindet sich nun in der Ful3zeile. Um eine Seitennummer
einzufiigen, wahlen Sie Finfiigen > Feldbefehl > Seitennummer. Als
Seitennummer wird die 1 angezeigt.

3. Klicken Sie in den ersten Absatz des Textbereichs oder schreiben Sie einen
neuen Absatz.

4. Wahlen Sie Format > Absatz (oder klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Absatz aus dem Kontextmenii) um die Dialogbox Absatz anzuzeigen.

5. Auf der Registerkarte Textrruss (Abbildung 77auf Seite 82) im Bereich
Umbriiche wahlen Sie ,Einfiigen” und , Seite” in der Dropdownliste Typ.
Markieren Sie ,Mit Seitenvorlage “und dann die Seitenvorlage, die Sie fiir die
erste Seite des Dokuments verwenden wollen.

6. Das Seitennummern-Feld ist nun aktiviert. Geben Sie die Seitennummer ein, mit

verlassen.

Die Seiten nach Kapiteln nummerieren

Technische Dokumente enthalten in der Kopf- oder FulSzeile oft die Kapitelnummer zu-
sammen mit der Seitennummer (z.B. 1-1, 1-2, 1-3, ...; 2-1, 2-2, 2-3, ...)

Um in OOo eine solche Nummerierung festzulegen, sind drei Dinge notig:

1. Vergewissern Sie sich, dass alle Kapiteltitel uber dieselbe Absatzvorlage, z. B.
Uberschrift 1, identifiziert werden konnen.

2. Verwenden Sie Extras > KapiteInummerierung, um OOo mitzuteilen, welche
Absatzvorlage Sie fiir die 1. Ebene in Ihrer Gliederung verwendet haben und
setzen Sie ,1,2,3“ im Drehfeld Nummer (Siehe Abbildung 116).
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1 Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
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Uberschrift 10

Ebene — MNummerierung
Absatzvorlage
g Uberschrift 1
4 Nummer
5 =
3] Zeicherwvorlage  keine
T
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10 Trennzeichen
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Abbildung 116: Festlegen eines Absatz- und Nummerierungsfor-

mats fiir Kapiteltitel

3. So fugen Sie die Kapitelnummer in Thr Dokument ein:

3.1. Stellen Sie den Cursor in die Kopf- oder Fulizeile kurz vor die

Seitennummer, die Sie bereits eingefiigt haben und wahlen Sie Einfiigen
> Feldbefehl > Andere.

3.2.Im Dialog Feldbefehle (Abbildung 117), gehen Sie auf die Registerkarte
Doxument. Wahlen Sie ,Kapitel” in der Feldtyp-Liste, ,Kapitelnummer” in
der Format-Liste und die ,1“ in der Textbox Ebene. Klicken Sie auf

3.3. Geben Sie einen Bindestrich oder ein anderes Punktierungszeichen

zwischen Kapitel- und Seitennummer ein.

=

—

Eeldtyp

Auswahl

Absender
Benutzar
Dateiname

Datum
Dokumentvorlage

Statistik
Uhrzeit

| | +

Ebane

L El
'Einngen | sc'hlieEen ﬂilf'é |

Kapitelnummer und Mame

Abbildung 117: Einfiigen eines KapiteInummern-Feldes
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Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 7 dieses Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen
arbeiten”, im Abschnitt , Absatzvorlagen fir Gliederungen auswahlen” und , Kapitel
oder Bereichs-Informationen in Kopfzeilen aufnehmen”.

Kapitel 4 - Seiten formatieren



Kapitel 5

Drucken, Faxen,
Exportieren und E-
Mailen



Einleitung

Einleitung

Allgemeine Informationen uber das Drucken und Faxen von Dokumenten von OOo aus
werden im ,Getting Started Handbuch” beschrieben. In diesem Kapitel dieses Hand-
buchs finden Sie ausfiithrlichere Beschreibungen der Moglichkeiten, die speziell dieses
Modul Thnen bietet.

Schnelles Drucken

rem Standarddrucker auszudrucken.

Kontrolliertes Drucken per Dialog

Um mehr Kontrolle iiber das Drucken zu erhalten, benutzen Sie Datei > Drucken, um
den Drucken-Dialog aufzurufen (Abbildung 118).

Drucker

Name

Eigenschaften...

Status Standarddrucker
Typ CUPS:Deslket-960C
ort

Kommentar

[ Ausdruck in Datei

Druckbereich Kopien
 Alles Exemnplare 12
7 Seiten |1

= Sortieren
o Auswatl @ ' '
Zusatze. .. [ oK | Abbrechen | Hilfe |

Abbildung 118: Der Dialog , Drucken"

In diesem Dialog konnen Sie wahlen:

+  Welchen Drucker Sie benutzen mochten, wenn mehr als einer auf IThrem System
installiert ist.

« Die Optionen, die Ihr Drucker Thnen bietet, wie beispielsweise die Ausrichtung
(Hoch- oder Querformat), welcher Papierschacht benutzt wird, die Papierquali-
tat und auf welche Papiergrofse zu drucken ist. Diese Optionen, die Sie unter der
Schaltflache ,Eigenschaften” finden, sind druckerabhangig. Einzelheiten dazu
finden Sie in Threm Druckerhandbuch.

«  Welche Seiten gedruckt werden sollen, wie viele Kopien erstellt werden und in
welcher Reihenfolge diese gedruckt werden.
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Kontrolliertes Drucken per Dialog

- Mit Bindestrichen geben Sie Seitenbereiche an. Mit Kommas oder Semiko-
lons trennen Sie Seiten (-bereiche) voneinander ab. Beispiel: 1, 5, 11-14,
34-40.

« Auswahl ist der markierte Teil einer oder mehrerer Seiten.

+ Welche Elemente gedruckt werden sollen. Klicken Sie auf Zusatze, um die so ge-
nannten Drucker-Zusatze anzuzeigen (Abbildung 119).

Drucker-Zusatze fur ein Dokument auswahlen

Anderungen im Dialog Drucker Zusatze (Abbildung 119) beziehen sich ausschliefSlich
auf das jeweils aktuelle Dokument. Um dauerhafte Anderungen vorzunehmen, gehen
Sie vor wie unter , Standard-Druckeinstellungen auswahlen” auf Seite 120 beschrie-
ben.

Einige interessante Punkte im Druckerzusatze-Dialog sind folgende:

« Im Abschnitt Inhalt konnen Sie sich entscheiden, Bilder oder Seitenhintergrinde
in Entwirfen nicht zu drucken (zum Beispiel um Tinte zu sparen).

« Im Abschnitt Seiten konnen Sie zwischen folgenden Optionen wahlen:

« Nur links (gerade Seitenzahlen) oder nur rechts (ungerade Seitenzahlen)
drucken. Diese Einstellungen sind hilfreich, wenn Sie beidseitig drucken
mochten, Ihr Drucker dies aber nicht automatisch unterstiitzt.

+ Drucken in umgekehrter Reihenfolge.

« Broschiire - die Ergebnisse dieses Bereiches werden in ,,Eine Broschiire
drucken” auf Seite 122 dargestellt.

« Der Abschnitt Notizen erlaubt IThnen auszuwahlen, ob Sie Notizen drucken wol-
len, die Sie innerhalb des Dokumentes (iiber Einfiigen > Notiz) verwendet ha-
ben, und auf welche Art dies geschehen soll.

Inhalt Seitan ——— Motizan

W Grafiken Wl Linke Seiten w1 Keine L

W Iabellen | Rechte Saiten 7y Nur Naotizen |_Eb_bah?
[ Zeichnungen ] Umgekehrt 7 Dokurnentende |T
Wl Kontrollfelder [] Prospekt 7 Seitenende #-—
[ Hintergrund

] -Schwarz drucken

Sonstiges
[l Automatisch eingeflgte Leerseiten drucken
[] Einzelne Druckjobs erzeugen

| Papierschacht aus Druckereinstellung

Fax =Keins= [

Abbildung 119: Der Dialog Drucker Zusédtze
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Kontrolliertes Drucken per Dialog

Standard-Druckeinstellungen auswahlen

Einstellungen, die Sie im Dialog Drucker Zusatze vornehmen, iiberschreiben jegliche
Standardeinstellungen, die Sie unter Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer
> Drucken definiert haben. Dies ist ubrigens der gleiche Dialog wie der Dialog Dru-
cker Zusatze, mit dem Unterschied, dass Sie hier eben Standardvorgaben festlegen.

Andere Einstellungen, die allgemein in OOo den Druck beeinflussen, finden Sie unter
Extras > Optionen > OpenOffice.org > Drucken, wie in Abbildung 120 zu sehen.
Diese Einstellungen beziehen sich auf die Qualitat des Ausdrucks und darauf, ob OOo
Sie warnen soll, wenn PapiergrofSe oder -orientierung nicht mit den Druckereinstellun-
gen ubereinstimmen.

B OpenOffice.org

Druckdaten reduzieren

Benutzerdaten

Allgemein Einstellungen fur @ Drucker 1 Drucken in Datei
Arbeitsspeicher bruck

Ansicht A S

L [] Transparenz reduzieren [] Farbverldufe reduzieren

E;?g:n & Altomatisch e Farbverlaufgstreifen |64 |2
Schriftarten (i Keine Transparenz i Zwischenfarbe

Sicherheit

Darstellung ] Bitmaps reduzieren [J Farben in Graustufen umwandeln
Zuganglichkeit

lava ) Hohe Druckgualitat

Online Update e : i
Laden/Speichern @ Mormale Druckqualitat

Spracheinstellungen ) 2uflésung |200 DPI (Vorein's]?
OpenOffice.org Writer -

HEHEHEHE

open0ffice. org Writer/web W Transparente Cbjskte einschliefen
OpenOffice.org Base

Diagramme DruckerWarnungen

Internet [ Papiergrife ] Iransparenz

[] Papigrarientierung

EV 0k | | Abbrechen | | Hilfe | | Zurtick

Abbildung 120: Druckoptionen fiir OpenOffice.org

Auf einem Farbdrucker schwarzweifS drucken

Manchmal mochte man Dokumente, in denen sich farbige Elemente befinden, trotzdem
nicht in Farbe ausdrucken, sondern in Grauwerten. Sei es, um Farbe zu sparen, oder
um das ausgedruckte Dokument spater auf einem Fotokopiergerat zu vervielfaltigen.
Hier haben Sie mehrere Moglichkeiten. Die erste ist die Einstellung des Druckers
selbst:

4. Wahlen Sie Datei > Drucken (oder driicken Sie Strg+P), um den Dialog Dru-
cken aufzurufen (Abbildung 118)

des Druckers zu 6ffnen. Die Eigenschaften unterscheiden sich je nach Drucker,
aber eine Auswahl zwischen Farbe und Schwarzweils sollten Sie in jedem Fall
finden. Schauen Sie im Zweifelsfall in Threm Druckerhandbuch nach.

6. Moglicherweise steht IThnen die Auswahl zwischen Schwarzweils und Grauwer-
ten zur Verfiigung. Letzteres sollten Sie wahlen, wenn Sie Bilder in Threm Doku-

trag.
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Kontrolliertes Drucken per Dialog

Die zweite Moglichkeit ist, Open Office.org selbst so vorzubereiten, dass die Ausdru-
cke schwarzweils oder in Grauwerten stattfinden.

Wenn Sie mochten, dass jeder farbige Inhalt von OOo in Grauwerten ausgedruckt wird:

1. Gehen Sie zu Extras > Optionen > OpenOffice.org > Drucken, um den Dia-
log wie in Abbildung 120 anzuzeigen.

die Einstellungenzu bestatigen.

Wenn Sie mochten, dass lediglich Ausdrucke von Writer-Dokumenten in Grauwerten
ausgedruckt werden:

1. Gehen Sie zu Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > Drucken, um
den Dialog wie in Abbildung 119 anzuzeigen.

um die Einstellungen zu bestatigen.

Seitenansicht vor dem Druck

Die Standard-Seitenansicht in Writer zeigt IThnen, wie jede Seite aussieht, wenn sie ge-
druckt wird. In dieser Ansicht konnen Sie jedoch nur eine Seite auf einmal sehen.

Um einen besseren Uberblick zu erhalten, wie Seiten im Zusammenhang aussehen,
konnen Sie in OOo die so genannte Seitenansicht aktivieren.

1. Wahlen Sie Datei > Seitenansicht, oder klicken Sie das Symbol [ in der
Standard-Symbolleiste an. Das Writer-Fenster wechselt, um die aktuelle Seite
und die darauf folgenden anzuzeigen. Gleichzeitig findet sich an der Stelle der
Format-Symbolleiste die Symbolleiste Seitenansicht (siehe Abbildung 121).

|H BD GO | &l Ca|moRR -I—' @ |zem -] & By ¢ | Seitenansicht schlieRen
Abbjldung 121: Die Symbolleiste ,Seitenansicht”

ordnung anzuzeigen.

3. Um das Dokument so zu drucken, wie es auf dem Bildschirm sichtbar ist, kli-

nen (Abbildung 118).

4. Um Rander oder andere Optionen fiir den Ausdruck zu andern, klicken Sie das

bildung 122) zu 6ffnen
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Eine Broschiire drucken

Aufteilung

Zeilen iF +| Spalten > 2

Rénder

Abbrechen
Links .00em gﬂechts 0,00cm %

Hilfe
Oben 0,00cm |3 Unten 0,00cm |2
= = = Standard
Abstand

Horizontal |0,00cm % Vertikal 0,00cm =

Format
(" Querformat e Hochformat

Abbildung 122: Dialog Druckoptionen Seitenansicht

Eine Broschure drucken

Sie konnen auf ein Blatt zwei Seiten drucken, sodass es in der Mitte gefaltet werden
kann. Die Seiten sind dann so geordnet, dass Sie daraus eine Broschiire oder ein Heft
erstellen konnen.

Das Drucken einer Broschiire auf einem einseitig druckenden Drucker:

1.

Planen Sie ihr Dokument so, dass es gut aussieht, wenn sie es in halber Grofse
drucken. Wahlen Sie die entsprechenden Rander, SchriftgrofSe usw.

. Wahlen Sie Datei > Drucken. Im Dialog Drucken (Abbildung 118) wahlen Sie

mat) mit der Seiteneinstellung tibereinstimmt. (Normalerweise spielt die Aus-
richtung keine Rolle, fir Broschiiren gilt das jedoch nicht).

Seite jedes Blattes zu drucken.

. Legen Sie die Blatter zuriick in den Drucker. Achten Sie dabei auf die richtige

Ausrichtung und darauf, dass das Papier richtig herum liegt. Moglicherweise
miissen Sie etwas herumprobieren, bis Sie wissen, wie das Papier in Thren Dru-
cker gelegt werden muss.

. Wahlen Sie Datei > Drucken und uberprifen Sie in den Eigenschaften, ob die

Druckereinrichtung weiterhin richtig ist.

des Blattes zu drucken.

. Wenn Thr Drucker doppelseitig drucken kann, haken Sie im Dialog Drucker Zu-

satze (Abbildung 119) beide Optionen (Linke Seiten, Rechte Seiten) und die Op-
tion Prospekt an. Ihr Drucker sollte nun den Prospekt in der richtigen Reihenfol-
ge drucken.

Briefumschlage bedrucken

Um Briefumschlage zu bedrucken, sind zwei Schritte notig, das Einrichten und Dru-

cken.

122
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Briefumschldge bedrucken

Um den Druck eines einzelnen Umschlags oder zusammen mit einem Dokument einzu-
richten:

1. Wahlen Sie auf der Standard-Symbolleiste Einfiigen > Briefumschlag.

2. Wahlen Sie im folgenden Dialog Briefumschlag das Register Umschrac (siehe
Abbildung 123). Editieren Sie die Angaben in den Eingabefeldern fiir Absender
und Empfanger.

Sie konnen auch die Dropdown-Listen auf der rechten Seite benutzen, um eine
Datenbank oder Tabelle auszuwahlen, aus der Sie die Umschlaginformationen
beziehen wollen. Genaueres finden Sie im Abschnitt ,Daten fur den Briefum-
schlag aus einer Datenbank einfigen” auf Seite 125.

Umschlag | Format | Drucker |

Empfanger Datenbank
[<Adressen.Tabellel.0.VORNAME==A] .| Adressen2 3
<Adressen.Tabellel. 0. STRASSE= 1 =
<pdressen.Tabellel.0.PLZ==<Adress: Tabelle
<Adressen.Tabellel. 0.LAND = ; Tabeallel -
= | Datenbankfeld

Kl : b - 2
W Absender
|Franz Jakoh (]
|Wirthstr, 51 - o
o [
L4l : 3

"Neues Dok. Einfilgen Abbrechen Hilfe [ Zurick

Abbildung 123: Empféanger und Absender editieren

3. Im Register Formar (Abbildung 124) editieren Sie die Anordnung der Absender-
und Empfangerdaten. Die Vorschau rechts unten zeigt Thnen, wie die Anordnung
auf Threm Umschlag aussehen wird.

Um den Text der Adress- oder Absenderdaten zu formatieren, klicken Sie rechts
auf Bearh.

« Bei Zeichen konnen Sie die Schriftart, deren GrofSe und alle anderen Schrif-
teigenschaften verandern, wie Sie es auch von den Zeichenvorlagen kennen.

- Bei Absatz konnen Sie die gleichen Eigenschaften verandern wie in den Ab-
satzvorlagen.

4. Im Bereich Grofse wahlen Sie das Format des Umschlags aus der Dropdown-Lis-
te. Die zur Auswahl gehorenden MalRe werden dann unter Breite und Hohe an-
gegeben. Sicherheitshalber sollten Sie diese MalSe tiberpriifen. Wenn Sie aus
der Formatliste , Benutzer” gewahlt haben, miissen Sie die Malse selbst einge-
ben.

5. Gehen Sie zum nachsten Schritt auf die Registerkarte Drucker (Abbildung 125),
um Druckeroptionen wie den Druckereinzug und Verschiebung einzustellen.
Hier mussen Sie moglicherweise ein wenig experimentieren, um die richtigen
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Briefumschldge bedrucken

Briehimschiag]

Uiiischlag | Format [Bricker

Empfanger

Position
von links m Format Bearh, -
von oben 5, 70cm 2

Absender

Position
von links 1,00cm 3 Format Bearbh. =~
von oben 1,00cm =

Groke

Eormat ceis |z —

Breite 22, 70cm = D
Hone T 400m 2

-VueuesDok.-| Einfligen | Abbrechen | Hilfe | Zurick |

Abbjldung 124: GrofSe und Position bestimmen

Einstellungen fir Ihren Drucker herauszufinden.

|Um§£hl a’g| Format | Drucker |
Umschlageinzug
EI[ .’El'l EI m_ m'l | ml
1B RS e SRS N |
@ “on gben bedrucken
" Won unten bedrucken
MNach rechts 0,00cm |2
MNach unten 0,00cm 2
Aktueller Drucker
Deskjet-960C Einrichten...
Pheues Dok.|_ Eithgen | Abbreéhen| Hilfe | ZurUck |

Abbildung 125: Druckeroptionen fiir Umschldge auswahlen

6. Wenn Sie mit Thren Einstellungen fertig sind, klicken sie auf der Registerkarte

lich einen Umschlag oder 6ffnet ein neues Dokument mit dem Umschlag. ,Einfu-
gen” fugt den Umschlag in Thr vorhandenes Dokument als Seite 1 ein.

124
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Briefumschlage bedrucken

ursprunglichen Einstellungen zurick.

Nach erfolgreichem Erstellen des Umschlags befinden Sie sich wieder in IThrem Doku-
ment mit dem eingefiigten Umschlag. Am besten sichern Sie IThr Dokument nun erst
einmal.

Um den Umschlag zu drucken, wahlen Sie Datei > Drucken und im Druckdialog bei

Daten fur den Briefumschlag aus einer Datenbank
einfugen

Mithilfe einer Datenbank als Quelle fiir die Daten auf dem Briefumschlag konnen Sie
einen Umschlag oder eine ganze Serie zusammen mit dem (oder auch ohne) dazu ge-
horigen Brief drucken. Als Datenquellen konnen Mozilla-Adressbiicher, dBase-Daten-
banken, Tabellenblatter, von OOoBase erstellte Datenbanken und etliche andere ge-
nutzt werden.

Nachdem Sie eine Datenquelle eingerichtet haben (siehe dazu Kapitel 10, , Erste
Schritte mit Base” aus dem Getting Started-Handbuch), miissen Sie sie bei OOo anmel-
den, um sie benutzen zu konnen.

Um eine Datenquelle anzumelden, wahlen Sie Datei > Neu > Datenbank. Im ersten
Schritt des auftauchenden Assistenten wahlen Sie Verbindung zu einer bestehenden
Datenbank herstellen und aus der entsprechenden Dropdownliste den richtigen Daten-
typ. Im nachsten Schritt des Assistenten konnen Sie dann die richtige Datei auswah-
len.

Um die Datenquelle beim Drucken von Briefumschlagen zu benutzen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wahlen Sie Einfiigen > Briefumschlag aus der Meniileiste, der Dialog Brief-
umschlag (Abbildung 126) erscheint.

2. Hier wahlen Sie unter Datenbank den Namen der Datenquelle und unter Tabelle
das Arbeitsblatt, das die Adressdaten, die Sie einfiigen wollen, enthalt. Das Da-
tenbankfeld zeigt nun eine Liste der Felder, die in der ausgewahlten Datenbank
vorhanden sind.

3. Wahlen Sie das Feld mit dem ersten Eintrag, der auf Ihren Briefumschlag er-
scheinen soll, also wahrscheinlich , Vorname*“, und klicken Sie danach auf den
Linkspfeil, um dieses Feld der Textbox Empfanger hinzuzufiigen.
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Briefumschldge bedrucken

Briefumschlag

Umschlag | Format | Ditcker

Empfanger Datenbank

' = Adressen2 [E=
Tabelle _
Tabellel |2 ]

Datenbankfeld

vomame Y
Machname |
Adresse 1 —
Adresse 2 1

?l.,i I

v Absender

|Franz Jakob

| Postleitzahl d
|Wirthstr, 51

185028 Hof

el vl
Abbildung 126: Eine Datenbank und Tabelle fiir die Umschlagdaten aus-
wéhlen

4. Um in derselben Zeile ein anderes Feld hinzuzufiigen, wahlen Sie es aus und Kkli-
cken wieder auf den Linkspfeil. Fliigen Sie auch eventuell erforderliche Leer-
oder Satzzeichen ein.

5. Um ein Feld in einer neuen Zeile einzufiigen, driicken Sie am Ende einer Zeile in
der Textbox auf Enter. Wenn Sie mit Ihrer Eingabe fertig sind, konnte Ihre Text-
box ungefahr so aussehen wie die in Abbildung 127.

Briefumschiag

Empfanger Datenbank

<Adressen2 Tabellel.0.Vorname= <f.} Ad.ressenzl 3 |
<Adressen2, Tabellel.0.Adresse 1= -

<Adressen2. Tabellel.0.Postleitzahl= Tabelle

<Adressen2. Tabellel.0.Land= Tabellel " |

Datenbankfeld
[4] v | Land ‘|

-

W Absender

Franz Jakob
Wirthstr, 51
| []
I ‘| ,l
"heues Dok, Einfligen | Abbrechen | Hilfe | Zurick |

Abbildung 127: Der Dialog Briefumschlag nach Einfiigen der Datenbank-
felder

tierter Briefumschlag zu sehen (Abbildung 128).
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Briefumschldge bedrucken

FranzJakob+
Wirthstr.-51«

—

95028-Hofv

<Vorname> <Nachname>+~
<Adresse 1> <Adresse 2>
<Postleitzahl> <Ort>-
<Land="

Abbj]dung 128: Briefumschlag wurde in das Dokument eingefiigt

7. Wahlen sie nun Datei > Drucken aus der Meniileiste. Folgender OOo-Dialog

(Abbildung 129) erscheint. Bestatigen Sie ihn mit Ja,

@

Bpeni e 0 X

Ihr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Mochten Sie einen
Serienbrief drucken?

[ | Diese Warnung nicht mehr anzeigen

A |

Abbildung 129: Bestédtigungsdialog fiir den Seriendruck

8. Der Serienbriefdialog erscheint (Abbildung 130). Hier konnen Sie sich entschei-
den, einen, mehrere oder alle Adressen IThrer Datenbank auszudrucken. Einzel-
heiten zum Seriendruck finden Sie im Kapitel 11 dieses Handbuchs, ,Die Serien-
brieffunktion verwenden®”.

i SR - S A i e ook
Vorname | .Nachname | Adressel | Adresse2 | Postlsitzahl Rhbracher
Edgar Miller SchloBallee 2 12345 -
Sissi Kaiser Weiherweg_ 5 94078 ilf
Hubert Schmidt Neue Strafe |17 95028 aire
4 | »|  |patensatzfi von 3 [4]»]im]e] [l »
Ausgabe
s Drucker Datei
L | Einzelne Druckjobs erzeugen
S von: 1 Bis: |1 [ihomefwolle2000
@ Datenbank vorname [zl

um zu drucken.
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Etiketten drucken

Etiketten drucken

Um Etiketten zu drucken:

1. Wahlen Sie Datei > Neu > Etiketten auf der Meniileiste. Der Dialog Etiketten
offnet sich.

2. Auf der Registerkarte Etikerten (Abbildung 131) konnen Sie in der Textbox Auf-
schrift entweder Thre eigenen Daten eintragen oder die Dropdownlisten Daten-
bank und Tabelle benutzen um die notigen Daten einzutragen, so wie es unter
Daten fur den Briefumschlag aus einer Datenbank einfiigen auf Seite 125 be-
schrieben wurde.

Suchen Sie sich zuerst in der Dropdownliste Marke und dann unter Typ den be-
notigten Etikettentyp aus. Sie konnen auch Thren eigenen Etikettentyp erstellen,
indem Sie unter Typ ,Benutzer” wahlen und in der Registerkarte Formar (Abbil-
dung 132) Thre MalSe festlegen.

Etiketten | Format | Zusatze |
Aufschrift
Aufschrift [ Adresse Datenbank
| [«] Adressen? |l
Tabelle
[
Datenbankfeld
=l [« ] iz
R T 13|
Format
1 Endlos Marke Avery Ad lig
e Bogen Tvp [Benutzer] 2
[Benutzer]: 10,00cm % 10,00cm (1 x 1)
"leues Dokument Abbrechen ﬂilfe ;urﬁck |

Abbildung 131: Dialog Etiketten, Registerkarte Etiketten

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Format (Abbildung 132), um Abstande, Ran-
der etc. festzulegen oder akzeptieren Sie einfach die vorgegebenen Werte fiir
die Markenetiketten.
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FEtiketten drucken

[Etiketten |Format| Z

Avery Ad [Benutzer]
Horiz. Abstand 10/00cr i
Vert, Abstand 10,00cm |2
Ereite 10,00cm |2
Héhe 10,00cm |2 Breit
Rand links 0.00cm %
Rand oben 0,00cm % Zeilen
Spalten 1 1

Hohe
Zeilen 1 [ !
Spalten
Speichern...
l’wmeues bokument | Abbrec'hen | ﬂilfe | | zur.Uck |

Abbildung 132: Dialog Etiketten, Registerkarte Format

5. Auf der Registerkarte Zusirze (Abbildung 133) konnen Sie festlegen, ob Sie eine
ganze Seite mit Etiketten drucken mochten oder nur ein einziges Etikett. Letzte-
res konnen Sie mit Spalte und Zeile bestimmen.

[ Etiketten [ Format| Zusatze |

Verteilan
("1 Ganze Seite

e Einzelnes Etikett Spalte 1 t Zeile 1 il

[ Inhalte symchramisieren

Drucker

Deskjet-980C " Einrichten. ..

Vueues Dokument | Abbrechen | Hilfe | Zurlck |

Abbjldung 133: Dialog Etiketten, Registerkarte Zusétze

6. Wenn Sie mit allen Einstellungen fertig sind, konnen Sie durch Anklicken von

loghox wieder her.
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bolleiste oder wahlen Sie Datei > Drucken aus der Menileiste.

Ausfihrlichere Informationen iiber Drucken von Etiketten im Seriendruck finden Sie
im Kapitel 11 dieses Handbuchs , Die Serienbrieffunktion verwenden”.

Ein Fax senden

Um Faxe direkt aus OpenOffice.org heraus zu senden, benoétigen Sie ein Modem und
einen Faxtreiber, der die Verbindung zwischen Anwendungen und dem Modem her-
stellt.

Ein Fax uber den Druckdialog senden

1. Offnen Sie den Druckerdialog (Abbildung 118) indem Sie Datei > Drucken
wahlen. Suchen Sie in der Dropdownliste der Drucker nach dem Faxtreiber.

Faxempfanger wahlen konnen.

Einer Symbolleiste ein Fax-Symbol hinzufugen (fur
fortgeschrittene Benutzer)

Wenn Sie haufig Faxe versenden miissen, konnen Sie sich OpenOffice.org so einrich-
ten, dass ein einziges Anklicken eines Symbols das aktuelle Dokument als Fax sendet.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Vergewissern Sie sich, dass ein Faxtreiber installiert ist. Ziehen Sie das Hand-
buch Thres Modems zu Rate, falls Sie sich nicht sicher sind.

2. Wahlen Sie auf der Menileiste Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer
> Drucken, um den Druckdialog zu 6ffnen.

3. Wahlen Sie unten rechts den Faxtreiber in der Dropdownliste und klicken Sie

Neu...
Symbolleiste - |
Symbolleisteninhalt
Befehle Hinzuflgen... |
[T NRy Andern - |

[} Neues Dokument aus Wi

p=h Offnen... ﬂ
Speichern

Speichern unter... ﬂ
Abbildung 134: OOo fiir das Senden von Faxen einrichten

]7
-
Il
i
r
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Fin Fax senden

4. Klicken Sie nun auf den kleinen Pfeil am rechten Ende der Standardsymbolleiste
und wahlen Sie dann Symbolleiste anpassen. Die Registerkarte SymBoLLEISTEN des
Dialogs Anpassen erscheint Abbildung 134). Klicken Sie hier auf die Schaltfla-

5. Wahlen Sie im Dialogfenster Befehle hinzufiigen (Abbildung 135) unter Be-
reich ,Dokumente” und unter Befehle ,Standard-Fax senden”. Zum Schluss Kkli-

Um Befehle einer Symbolleiste hinzuzufligen, wahlen Sie
zuerst eine Kategorie und dann den Befehl. Ziehen Sie den
Befehl in die Befehlsliste auf der Registerseite 'Symbolleisten’
im Dialog 'Anpassen’.

Bergich Befehle
i = — p—
Applikation ] Gliederung zur Zwi@ <] ¥ Hinzufugen D
Ansicht £ Neu Laden ==
Yoriagen ¥ Schlieken Schlieken
Bearbeiten : Serienbrief-Assistent
Extras

[y Seriendruck Hilfe
- Speichern
Speichern unter

Kontrollelemente R L |-
Ef:lg:sren Bd £y vorlage anwenden -
EIETE 6 = Wl

Beschreibung

Abbildung 135: Einer Symbolleiste einen Befehl hinzufiigen

6. Zuriick auf der Registerkarte SymeorLeisTEN finden Sie in der Liste der Befehle
nun Thr neues Symbol, Sie konnen es mithilfe der Pfeile nach oben oder unten
bewegen, bis es sich an der von Thnen gewiinschten Stelle befindet.

Writer Dokumente per E-Mail senden

0Oo unterstiitzt verschiedene Arten, ein Dokument schnell und einfach als Dateian-
hang in einem von drei Dateiformaten zu senden: ,.odt” (OpenDocument Text, das
Standardformat von O0o0), ,.doc” (MS Word-Format) oder ,,.pdf“ (PortableDocument-
Format).

Um das aktuelle Dokument im ODT-Format zu senden:

1. Wahlen Sie Datei > Senden > Dokument als E-Mail. OpenOffice.org offnet
das E-Mail-Programm, das unter Extras > Optionen > Internet > E-Mail ein-
gestellt ist. Das Dokument wird als Anhang angefiigt.

Die Option, das E-Mail-Programm einzustellen, ist nur in den Be-
Anmerkung  triebssystemen Linux und Mac OS verfugbar. Unter Windows wird das
als Standard eingestellte E-Mail-Programm benutzt.

2. In Threm E-Mail-Programm geben Sie einen Empfanger, einen Betreff und einen
entsprechenden Text ein und senden dann die E-Mail.

Datei > Senden > E-Mail als OpenDocument Text hat denselben Effekt.
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Writer Dokumente per E-Mail senden

Wenn Sie die Option E-Mail als Microsoft Word gewahlt haben, erstellt OOo zuerst
eine .doc-Datei und 6ffnet dann Ihr E-Mail-Programm mit der angehangten .doc-Datei.
Genauso wird verfahren, wenn Sie die Option E-Mail als PDF wahlen. Dann erstellt
0OO0o zuerst eine PDF-Datei mit den Standard-PDF-Einstellungen (als wenn Sie das

gramm mit der PDF-Datei als Anhang.

Ein Dokument an verschiedene Empfanger per E-Mail senden

Um ein Dokument per E-Mail an verschiedene Empfanger zu senden, koénnen Sie die
Funktionen in Threm E-Mail-Programm verwenden oder die Moglichkeiten der Serien-
brieffunktion von OOo nutzen, um E-Mail-Adressen aus einem Adressbuch auszuwah-
len.

Sie konnen uber die OOo-Serienbrieffunktion eine E-Mail auf zwei Arten versenden:

« Verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um ein Dokument zu erstellen und
zu versenden (siehe auch Kapitel 11 dieses Handbuchs, , Die Serienbrieffunktion
verwenden”).

« Sie konnen das Dokument in Writer ohne den Assistenten erstellen, diesen dann
aber verwenden, um das Dokument zu senden. Diese Methode soll hier beschrie-
ben werden.

Um den Serienbrief-Assistenten fiir das Versenden eines Writer-Dokuments per E-Mail
zu verwenden:

1. Klicken Sie auf Extras > Serienbrief-Assistent. Auf der ersten Seite des Assis-
tenten (Abbildung 136) wahlen Sie Aktuelles Dokument verwenden und klicken
dann auf Weiter.

Senienpbriel-ASsISLEnL:

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

Wahlen Sie auf welcherm Dokumnent der Serienbrief basieren soll

2. Dokumenttyp wahlen fe Aktuelles Dokument verwenden
3. Adressblock einfigen ¢ Neues Dokument erstellen
4, Briefanrede erstellen

"I Bestehendes Dokument verwenden Durchsuchen...
" Worlage verwenden Durchsuchen...

£ Zulstzt gespeicherte Ausgangsdokumente

. Layout anpassen
6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren [

8. Speichern, drucken,
versenden

Hilfe <= Z1rlck v Weiter == Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 136: Wahlen Sie das Startdokument
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2. Im zweiten Schritt (Abbildung 137) wahlen Sie E-Mail-Nachricht und klicken
dann auf Weiter.

Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fur ein Dokument mochten Sie erstellen?
wahlen

(" Brief
| Bockimenttypiwahlen’ )

E-Mail-Machricht:

Die E-Mail-Machrichten werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Die
Machrichten kdnnen eine Anredezeile enthalten. Sie kdnnen auch fir jeden
Empfinger personalisiert werden

2
| 3. Adressenliste wahlen
4, Briefanrede erstellen
5. Layout anpassen
. Dokument vorbereiten

5]
7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Hilfe <= Zurlick |-y Weiter == | .Feﬁig stellen | Abbrechen |

Abbildung 137: Wahlen Sie den Dokumenttyp

3. Im nachsten Schritt klicken Sie auf die Schaltflache Adressenliste wahlen. Wah-
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|= Epiangediste Suswonien! x
Schritte Wahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufligen...!, um weitere
| Adressenlisten zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf
Gia | ‘Erstellen....
1 Ausgangsdokumen) Zurzeit werden |hre Empfanger gewahlt aus: J
wahlen
MName Tabelle i 5
2. Dokumenttyp wahlg Hinzufligen...
Adressen =
Adressenl Erstellen...

4, Briefanrede erstelld| |Adressenzl
Neue Datenbank

= vy N et =T =1x -
5. Layout anpassen Bearbeiten. .

6. Dokument vorbereil| T
._—'.||-_|-c-l’-: Tabelle,,

|

|

Eilfern... |
|

i

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucker|
versenden

F (o] Abbrechen : Hilfe

Hilfe ' == Zurlck | Weiter == | F:=.|tig-5tellen| Abbrechen |

Abbildung 138: Wéhlen Sie eine Liste mit Adressen

(Abbildung 139), deaktivieren Sie bitte das Kontrollkastchen Eine Briefanrede in
das Dokument einfiigen.

5. Uberspringen Sie Schritte 5 bis 7 und gehen Sie gleich weiter zu Schritt 8, Spei-
chern, drucken, versenden. OOo zeigt eine Nachricht an und geht dann zu
Schritt 8 des Assistenten.

Schritte Briefanrede erstellen
1. Ausgangsdokument ¢ [ Eine Brietanrede in das Dokument einflgen:
wihlen
ol
2. Dokumenttyp wahlen B .
Weiblich |Sehr geehrte Frau =Name:=, | Meul
3. Adressenliste wahlen - =
- i [MEnnlich Sehr geehrter Herr =Name=, = e
nrede erstallan™ =
Adresslistenwert fUr einen weiblichen Empfanger
5. Layout anpassen Ldresslistenwert flr einen weiblichen Empfangs:
) Spaltentitel |Geschlecht =
6. Dokument vorbereiten
Eeldinhalt v|
7. Dokument ——
personalisieren Allgemeine Briefanrede
<' % Speichern, drucker > |Sehr geehrte Damen und Herren, =]
versenden -
I —
“Warschau
|Sehr geehrte Frau = noch nicht zugewiesen =, [Felder 'v\-'qul'ule:n...l

Abbildung 139: Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die Briefanrede
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6. Markieren Sie die Option Serienbriefdokument als E-Mail senden. Der untere
Teil der Seite andert sich und die E-Mail-Einstellungen werden angezeigt (Abbil-
dung 140).

7. Geben Sie einen Betreff fir Ihre E-Mail ein und klicken Sie auf Dokumente versen-
den. OOo versendet nun die E-Mails.

=TT EfASEISTENT

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wwahlen Sie eine der Optionen:
wahlen

1 Ausgangsdokument speichern

2. Dokumenttyp wahlen ¢ Serienbriefdokument speichern

3. Adressenliste wahlen ¢~ Serienbriefdokument drucken

4, Briefanrede erstellen w Serienbriefdokument als E-Mail versenden

5. Layout anpassen E-Mail Optionen

6. Dokument vorbereiten An Nachname | i | Kopie an...
7. Dokument Betreff |Ein|adung zum Geburtstag

personalisieren

Senden al f

Zigenschaften..

|Unbenannt.

@ Alle Dokumente versenden
i won 1 Bis |3

Dokumente versenden |

Hilfe == Zurlick | F Weiter == | Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 140: Das Dokument als E-Mail senden

Digitale Unterzeichnung von Dokumenten

Um ein Dokument digital unterzeichnen zu konnen, benotigen Sie einen personlichen
Schliissel, das Zertifikat. Der personliche Schliissel wird auf Threm Computer als Kom-
bination eines privaten Schlissels, der geheimgehalten werden muss, und einem of-
fentlichen Schlissel — den Sie Ihrem Dokument hinzufigen, wenn Sie es unterzeichnen
— gespeichert. Sie erhalten ein Zertifikat von einer Zertifizierungsstelle, die eine priva-
te Firma oder eine behordliche Institution sein kann.

Wenn Sie Threm Dokument eine digitale Signatur zuweisen, wird eine Art Prifsumme
aus dem Dokumenteninhalt und Ihrem personlichen Schliissel errechnet. Die Priifsum-
me und Ihr 6ffentlicher Schliissel werden zusammen mit dem Dokument gespeichert.

Wenn jemand das Dokument dann spater auf einem Computer mit einer aktuellen Ver-
sion von OpenOffice.org offnet, errechnet das Programm diese Prifsumme erneut und
vergleicht sie mit der gespeicherten. Wenn beide identisch sind, zeigt das Programm
Ihnen an, dass Sie das unveranderte Original verwenden. Zusatzlich kann Thnen das
Programm Angaben zum offentlichen Schliissel des Zertifikats zeigen. Sie konnen den
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offentlichen Schliissel mit demjenigen vergleichen, der auf der Webseite der Zertifizie-
rungsstelle veroffentlicht worden ist.

Wenn jemand Anderungen im Dokument vorgenommen hat, durchbrechen diese Ande-
rungen die digitale Signatur.

Bei Windows-Betriebssystemen werden die Windows-Funktionen zur Validierung einer
Signatur verwendet. Bei Solaris oder Linux-Betriebssystemen werden Dateien verwen-
det, die von Thunderbird, Mozilla oder Firefox unterstiitzt werden. Eine genauere Be-
schreibung, wie Sie ein Zertifikat bekommen und verwalten, siehe , Arbeiten mit Digi-
talen Signaturen” in der OOo Hilfe.

Um ein Dokument zu signieren:
1. Wahlen Sie Datei > Digitale Signaturen.

2. Wenn Sie das Dokument seit der letzten Anderung nicht gespeichert haben, er-
scheint ein Hinweis. Klicken Sie auf Ja, um die Datei zu speichern.

3. Nach dem Speichern sehen Sie die Dialoghox Digitale Signaturen. Klicken Sie

Dokument den offentlichen Schliissel hinzuzufiigen.

Ein signiertes Dokument wird mit einem Symbol || in der Statuszeile angezeigt. Sie
konnen auf das Symbol doppelklicken, um das Zertifikat anzuzeigen.

In das PDF-Format exportieren

Sie konnen alle Dokumente auch ins PDF-Format exportieren. Fiir diesen Export gibt
es viele Optionen und Einstellungen. Eine genaue Beschreibung finden Sie in dem Do-
kument Export in das PDF-Dateiformat von Andreas Mandtke.
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Einleitung

Was sind Formatvorlagen?

Die meisten Menschen verwenden in ihren Dokumenten gewohnheitsméafSsig physische
Textmerkmale. Beispielsweise geben Sie die Schriftart und -grofSe, sowie den Schrift-
schnitt direkt an (etwa: Times New Roman, 14 pt, fett).

Formatvorlagen sind im Gegensatz dazu logische Textmerkmale. Wir kennen logische
Merkmale aus dem taglichen Leben. Beispielsweise gibt es zwei ,logische” Arten von
Computern: Arbeitsplatzcomputer und Laptops. Jeder der beiden Typen zeichnet sich
durch charakteristische Eigenschaften aus. Sie wiirden niemals sagen: ,Mein Compu-
ter ist ein kompaktes und leichtes Gerat mit einem Flachbildschirm, der fest mit einem
rechteckigen Gehause verbunden ist, das den Rechner und die Tastatur enthalt.” Statt
dessen sagen Sie: ,Ich habe einen Laptop.”

Mit logischen Textmerkmalen (Formatvorlagen) konnen Sie so etwas auch in Thren
Textdokumenten machen. Wenn Sie Formatvorlagen verwenden, sagen Sie nicht mehr:
»SchriftgrofRe 14 pt, Times New Roman, fett und zentriert”, sondern Sie sagen einfach
,Uberschrift”. Anders ausgedriickt liegt bei Formatvorlagen der Schwerpunkt nicht
mehr darauf, wie der Text aussieht, sondern was der Text ist.

Welche Vorteile bringen Formatvorlagen?

OpenOffice.org unterstiitzt umfangreiche Formatvorlagen. Damit konnen grofse Doku-
mente leicht einheitlich gehalten werden. Aullerdem konnen Sie bei der Verwendung
von Formatvorlagen leichter dokumentiibergreifende Anderungen an der Formatie-
rung vornehmen. Beispielsweise kann es sein, dass Sie die Einriickung aller Absatze
oder die Schriftart aller Uberschriften &ndern méchten. Bei einem langen Dokument
kann dieses eigentlich einfache Vorhaben zu einem miuhsamen Unterfangen werden.
Mit Formatvorlagen ist das dagegen ganz einfach und nur ein einziger Arbeitsschritt
ist dafur notig.

Es ist 9.30 Uhr und Janine ist rechtzeitig mit ihrer 30 Seiten starken Arbeit
fertig geworden, die sie um 10 Uhr in der Schule abgeben muss. Beim Ein-
packen fallt ihr der Zettel mit den Anweisungen des Lehrers in die Hand

und sie sieht mit Schrecken, dass sie alles Mogliche noch verandern muss:

- Der Text muss in , Arial” statt in ,, Times New Roman” geschrieben
sein.

- Die Uberschriften miissen dunkelblau und eingeriickt sein.

- Das Thema der Arbeit muss auf jeder Seite aulser dem Deckblatt oben
rechts stehen.

+ Gerade Seiten miissen rechts und ungerade Seiten links einen breite-
ren Rand haben.

Zum Gluck verwendet Janine OpenOffice.org und Formatvorlagen. Sie
macht alle Anderungen in zwei Minuten und gibt ihre Arbeit rechtzeitig ab.
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Arten von Formatvorlagen

OpenOffice.org Writer verwendet funf verschiedene Arten von Formatvorlagen:

- Absatzvorlagen betreffen einen gesamten Absatz;

- Zeichenvorlagen betreffen einen Textblock innerhalb eines Absatzes;

- Seitenvorlagen betreffen Seitenformatierungen (SeitengréBe, Rander und Ahnli-

ches);

+ Rahmenvorlagen betreffen Rahmen und Grafiken;

- Listenvorlagen betreffen nummerierte und nicht nummerierte Aufzahlungen.

Die ersten drei Formatvorlagen werden am haufigsten verwendet und daher in diesem

Kapitel naher beschrieben. Rahmen- und Listenvorlagen werden im Kapitel 7 dieses
Handbuchs,,Mit Formatvorlagen arbeiten” erlautert.

Alle Formatvorlagen konnen iiber das frei schwebende Fenster mit dem Titel , Format-
vorlagen” verwendet werden, das in Abbildung 141 gezeigt ist (driicken Sie F11, falls
es bei Thnen nicht angezeigt wird). Das Fenster wird im folgenden Textabschnitt erlau-

s

tert.
Rahmenvorlagen
Zeichemvorlagen .\ Seitenvorlagen
Absatzvorlagen ’_@ S ¢ SnEe
Gegendberstellung
Grulzformel
fMarginalie

L T

Standard

Textkdrper

Textkirper Einrdckung
Textkérper Einzug
Textkirper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4

Automatisch

4k ;,‘

Listenformatvorlagen
 Giskkannenmodus

Meue Varlage aus Selektion,
Warlagen aktualisieren,

—orlagen laden

Abbildung 141: Das Formatvorlagenfenster

Anmerkung

Das abgebildete Formatvorlagenfenster ist ein frei schwebendes
Fenster. Sie konnen es mit der Maus verschieben oder am Bildschirm-
rand andocken. Letzteres geht auch sehr schnell, wenn sie bei ge-
drickter Strg-Taste irgendwo in den grauen Fensterrahmen (bspw.
zwischen den Symbolen fur Listenformatvorlagen und GielSkannenmo-

dus) doppelklicken.
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Verwendung von Absatzvorlagen

Erste Schritte

Formatvorlagen werden in OpenOffice.org iiber das Formatvorlagenfenster verwaltet.
Die Bedienung dieses Fensters und das Konzept von Formatvorlagen werden am bes-
ten anhand eines Beispiels erklart.

1. Erstellen Sie ein neues Dokument (wahlen Sie dazu Datei > Neu > Textdokiu-
ment, klicken Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste oder driicken Sie
Strg+N).

. Tippen Sie , Uberschrift 1“ ein. Achten Sie darauf dass der Cursor noch in der-
selben Zeile bleibt.

. Klicken Sie auf die Schaltfliche (,Formatvorlagen”) auf der Format-Sym-
bolleiste oder betatigen Sie die Taste F11. Dadurch wird ein Fenster mit der Be-
schriftung Formatvorlagen angezeigt (siehe Abbildung 142).

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen l’}ér:nrmat Tahelle Extras Fenster Hilfe
E-cHaZ2 B8R 9= LaB-& - Bz | K
r Standard - F X U

121 R

Thorndale AMT - 12 -

L g

|

=

Schaltflache Schaltflache utibis ey -
: JFormatvorlagen” Absatzvarlagen” ’E AODEE &E-
T Gegeniiberstellung (o
Gruformel
- Mariinalie
- Dies ist eine Uberschrift|| Textkamper

Textkdrper Einrickung
Textkirper Einzug
Textkdrper Einzug negativ

Ty}

. = ||| Uberschrift

m Farmatvorlagen- Uberschrift 1
- fenster Uberschrift 10
| Uherschrift 2
=

Uberschrift 3

Automatisch

-

-

-

Abbjldung 142: Klicken Sie auf die Schaltflache , Formatvorlagen”, damit das
kleine Fenster erscheint.

4. Stellen Sie sicher, dass in dem Fenster der Abschnitt Absatzvorlagen angezeigt
wird (klicken Sie dazu in dem Fenster auf das Symbol oben links EA))

5. Klicken Sie doppelt auf den Eintrag , Uberschrift 1“ im Formatvorlagenfenster.
Dadurch geschieht Folgendes:

- Der gerade eben geschriebenen Zeile wird das Format , Uberschrift 1“ zuge-
wiesen.

. Der Eintrag ,Uberschrift 1“ erscheint im Menii Vorlage anwenden.
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Das Meni Vorlage anwenden ist in Abbildung 143 gezeigt. Es ermoglicht Thnen di-
rekten Zugriff auf diejenigen Formatvorlagen, die im aktuellen Dokument verwendet

werden.

Benutzung des Menus ,,Vorlage anwenden”

Das Menu Vorlage anwenden listet die Absatzvorlagen auf, die momentan im Doku-
ment verwendet werden. Sie konnen in diesem Menl - genauso wie im entsprechen-
den Fenster - eine Formatvorlage auswéahlen. Als Ubung konnen Sie etwas Text einge-
ben und , Uberschrift 1“ aus dem Menii ,Vorlage anwenden” auswéahlen. Der Text er-
héalt die Eigenschaften der ausgewahlten Formatvorlage.

Im Uberschrift 1 ~  |Albany AMT - |18 - IT K U | ===
—I_ Formatl.erungloschen_|_2_I_3_|_4_|_5_I_s_l_?_I_S_I_g_l_10_l_”_l_12_
__ Standard L L 1 i 1 L 1 1
Textkirper

Uberschrift
Uberschrift 1
= Uberschrift 2
= Uberschrift 3
: Weitere. ..

Textwurde
anders formatiert

Dies ist eine Uberschrift

Farmatvorlage

wihlen Formatvorlagen X

BlropE at-

Gegeniiberstellung a
Gruliformel

Marginalie

Standard

Textkirper

Textkdrper Einrlickung
Textkdrper Einzug
Textkirper Einzug negativ

Uberschrift
Fnrmatvo_rlage Jherschrift 1
erscEelnt Uberschrift 10
markiert Uberschrift 2
Uberschrift 3 -

Abbildung 143: Anwenden von Absatzvorlagen

Absatzvorlagen verandern

Die Starke von Formatvorlagen liegt darin, dass Sie diese Thren eigenen Anforderun-
gen anpassen konnen. Fir das nachste Beispiel benotigen wir funf Textzeilen mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3. Ihr Dokument sollte
Abbildung 144 &hnlich sehen. Die Formatvorlage Uberschrift 1 sollte auf das Wort ,, Ti-
tel“ angewendet werden, Uberschrift 2 auf ,Uberschrift 1“ und , Uberschrift 2“ und
Uberschrift 3 auf die Unter-Uberschriften.

Titelq]
Uberschrift-19
Unter-Uberschrift-1.1q
Unter-Uberschrift-1.29
Uberschrift-29

Unter-Uberschrift-2.19

Abbildung 144: Uberschriften 1-3 mit den Standard-Formatvorlagen.
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Angenommen, Sie méchten einige Anderungen an den Formatvorlagen vornehmen:
« Uberschrift 1 (der Titel) soll zentriert werden.
«  Uberschrift 3 (die Unter-Uberschriften) soll eingerickt werden.

Uberschrift 1 zentrieren

Klicken Sie im Formatvorlagenfenster mit der rechten Maustaste auf ,Uberschrift 1“
und wahlen Sie Andern (wie in Abbildung 145 dargestellt).

= Formatvorlagen

EeDBE &t

Gegenihberstellung B
Gruzformel

Marginalie

Standard

Textkdrper

Textkdrper Einrdckung
Textkdrper Einzug
Textkdrper Einzug negativ

-

Abbildung 145: Eine Format-
vorlage verdndern.

Im daraufhin erscheinenden Absatzvorlagenfenster klicken Sie auf die Registerkarte

Albsatevorlage

i || Hintergnund |
uss | Schrift |

[ Vewaten || Elnzuge

Qptionen
(1 Links

("1 Rechts

8 Eluckslg

Letzte Zeile |Links El

[ Einzelnes Woaort austreiben

LA TH

Abbildung 146: Uberschrift 1 zentrieren

Jetzt wird jeder Text zentriert, der als Uberschg‘jft 1 ausgezeichnet ist (wie in Abbil-
dung 147 dargestellt). Wenn Sie eine weitere Uberschrift 1 erstellen, wird auch diese
zentriert sein.
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Titel
Uberschrift-19

Unter-Uberschrift-1.1q
Abbildung 147: Der als Uberschrift 1 ausgezeichnete Text ist zentriert.

Uberschrift 3 einriicken
Klicken Sie im Formatvorlagenfenster mit der rechten Maustaste auf ,Uberschrift 3“
und wahlen Sie Andern (wie zuvor). Sobald das Absatzvorlagenfenster erscheint, fith-

ren Sie folgende Schritte aus:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte EiNzUGE UND ABSTANDE.

2. Im Abschnitt Einzug setzen Sie die Einriickung vor dem Text auf 1,5 cm, wie
dies in Abbildung 148 gezeigt wird.

® | o e = x
|' Po_sitio,nJ:_ MNUmmeriarung: |j Tabulatoren: |: Initialen ] Hintergrund | Umrandung
| Venwalten | Einziige und Absténde | Ausrichtung | Textfuss | Schiitt | Schiiftefiekte
Einzug
Wor Text
Hinter Text
Erste Zejle

Abbj]Euﬁg 148: Ejnriickung setzen

Das Eraebnis sollte Abbildung 149 ahnlich sehen.
Titelf
Uberschrift-19]
Unter-Uberschrift-1.14
Unter-Uberschrift-1.29
Uberschrift-29

Unter-Uberschrift-2.19
Abbildung 149: Der als Uberschrift 3 ausgezeichnete Text ist eingeriickt.
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Miteinander verknupfte Formatvorilagen

Einige Formatvorlagen in OpenOffice.org sind hierarchisch miteinander verknupft. Das
bedeutet, dass eine Anderung in einer Formatvorlage alle mit ihr verkniipften Format-

vorlagen verandert. Beispielsweise ist jede Uberschriftenvorlage mit einer Vorlage na-
mens Uberschrift verkniipft. Diese Beziehung ist in Abbildung 150 dargestellt.

Uberschrift

I Uberschrift 1
I Uberschrift 2
- Uberschrift 3

L Uberschrift 4
Abbildung 150: Verkniipfte Formatvorlagen

Stellen Sie sich zum Beispiel vor, Sie méchten nicht nur die Schriftart von Uber-
schrift 1 oder Uberschrift 2 verandern, sondern von allen Uberschriften. Dies geht am
einfachsten, wenn sie ausnutzen, dass die Formatvorlagen miteinander verkniipft sind.
Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (driucken Sie F11).

Aktivieren Sie wieder das Symbol fur Absatzvorlagen |1p| (wenn es nicht sowieso schon
aktiv ist), klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Uberschrift und wahlen Sie An-

dern. Daraufhin wird das Absatzvorlagenfenster geoffnet, in welchem Sie zur Register-
karte SCHRIFT wechseln Wéhlen Sie eine Schriftart (Sie kénnen unten im Vorschaufens-

| P05|t|on | Nummerlerung | Tabulaturen | In|t|a|en ] H|ntergrund | Umrandung
| Verwalten | Einziige und. Abstande | Ausrlchtung J Textﬁuss | Schr|ﬂ| Schrlﬁeﬁel{te

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
Century Schoolbook L |Kursiv 14pt
Bitstream Charter 3 i
Bitstream “era Sans v Raoman 15pt
Bitstream “era Sans Mono _~ | |Fett 16pt

Bit m “era Serif Fett Kursiv 18pt

Al e 1t 20pt
Courier 22pt
Cnurier 10 Pitrh Zdnt

Sprache

"% Deutsch (Deutscl"| =

Century Schoolbook L

Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.
Abbildung 151: Wéhlen Sie die Schriftart fiir die Formatvorlage , Uber-
schrift”.

Jetzt haben Sie die Schriftart aller Uberschriften-Formatvorlagen in einem Arbeits-
schritt verandert. Thr Dokument sollte nun Abbildung 152 ahnlich sehen.
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Titel
Uberschrift 1
Unter-Uberschrift 1.1
Unter-Uberschrift 1.2
Uberschrift 2

Unter-Uberschrift 2.1 |

Abbildung 152: Alle Uberschriften-Formatvorlagen verwenden jetzt die neue
Schriftart.

Eigene Formatvorlagen erstellen

Sie haben gesehen, dass im Formatvorlagenfenster vordefinierte Formatvorlagen an-
geboten werden. Doch was ist, wenn Sie etwas brauchen, was hier nicht angeboten
wird, wie zum Beispiel eine Formatvorlage fiir Gedichte? Mit OpenOffice.org kénnen
Sie Thre eigenen Formatvorlagen erstellen und an Thre Bediirfnisse anpassen.

In diesem Abschnitt werden wir eine Formatvorlage Gedicht und eine Formatvorlage
Gedichtiiberschrift mit folgenden Eigenschaften erstellen:

- Gedicht: Zentriert, Schriftgrof3e 12.
- Gedichtiiberschrift: Zentriert, fett, Schriftgrolse 14.

AulRerdem soll auf eine Gedichtiiberschrift automatisch ein Gedicht folgen. Anders aus-
gedrickt: Sobald Sie in der Gedichtiiberschrift den Zeilenschalter (Enter-Taste) betati-
gen, andert sich die Formatvorlage zu Gedicht.

Dieses Verhalten ist Ihnen moglicherweise bereits aufgefallen: Nach-
Anmerkung dem Sie eine Uberschrift eingeben und die Enter-Taste betatigen, an-
dert sich die Formatvorlage zu Textkorper.

Die Formatvorlage ,,Gedicht” erstellen

Unser erstes Beispiel ist die Formatvorlage Gedicht. Als Ausgangspunkt verwenden
wir die Formatvorlage Standard.

1. Offnen Sie wieder das Formatvorlagenfenster (driicken Sie F11).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Standard und wahlen Sie Neu (siehe
Abbildung 153).
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EeoDDE -

Gegenilberstellung B
Gruizformel |

Marglnalle

Tex|EEE :
Tex!  Andern...
TextRorper Emzug

Textlkorper Einzug negativ |
I'herzrhrifr |
Abbildung 153: Eine neue
Formatvorlage erstellen.

Dadurch wird das Absatzvorlagenfenster geoffnet, in dem die Registerkarte VErRwaLTEN
ausgewahlt ist. Um eine eigene Formatvorlage erstellen zu konnen, miissen Sie die
ersten drei Parameter anpassen.

Name

Hier steht der Name der zu erstellenden Formatvorlage.
Setzen Sie den Namen auf Gedicht.

Folgevorlage

Hier ist die Formatvorlage angegeben, die der Vorlage Gedicht stan-
dardmafRig folgt. Wenn Sie die Enter-Taste betatigen, wahrend Sie Text
in der Formatvorlage Gedicht eingeben, wird die hier angegebene For-
matvorlage als nachste verwendet.

Setzen sie diesen Wert auf Gedicht, denn wenn Sie in eine neue Zeile
wechseln, soll ja noch immer die Formatvorlage Gedicht verwendet
werden.

Verknupft
mit

Wenn die Formatvorlage Gedicht mit einer anderen verknupft ist (z. B.

mit Standard), dann hat jede Anderung in Standard Auswirkungen auf
Gedicht (vergleiche: Uberschriftenvorlagen im vorigen Abschnitt).

In unserem Beispiel mochten wir dieses Verhalten nicht nutzen. Setzen
Sie diesen Eintrag auf — Keine —. Das bedeutet, dass Gedicht nicht mit
einer anderen Formatvorlage verknupft ist.

Nachdem Sie diese Anderungen vorgenommen haben, sollte das Fenster so ahnlich
aussehen wie Abbildung 154.

S DSaEVOTIZge - X

 Position || Nummerierung || Tabulatoren:

Verwalten || Einzige Und Abstande || Ausrichiung || Textiuss || Schrift || Schriftefiekte
Name
Folgevorlage
Verknipft mit

Bereich

Enthalt

| Initialen |~ Hintergrund | Umrandung
ingung

Bei

|Gedicht [ Autom. aktualisieren

Gedicht [l |

Textvorlagen = |

Abbildung 154: Anfangseinstellungen fiir die Formatvorlage Gedicht.
Setzen Sie die ersten drei Parameter wie hier dargestellt.
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Im nachsten Schritt stellen wir die Ausrichtung und Schrifteigenschaften unserer For-
matvorlage ein.

+ Wahlen Sie in der Registerkarte Ausricutunc die Option Zentriert.

- Wahlen Sie in der Registerkarte Scurirr den Schriftgrad 12 pt.

Die Formatvorlage ,,Gedichtuberschrift“ erstellen

Erstellen Sie eine neue Formatvorlage , Gedichtiiberschrift“. Gehen Sie wie im vorheri-
gen Abschnitt beschrieben vor, verwenden Sie nun jedoch folgende Einstellungen:

- Folgevorlage: Wahlen Sie hier Gedicht, statt Gedichtiiberschrift.
« Verknupft mit: Wahlen Sie hier Keine

Das Fenster sollte wie in Abbildung 155 dargestellt aussehen:

Do Zyvoriage &0 afs -

'Pu5|t|un | Nummerlerung | Tabulaturen | In|t|a|en | Hintergrund | Umrandung:
Verwalten | Elnzuge ind Abstande | Ausrlchtung ] Textiuss | Schrlt| Schriftefiekte

Mame |Gedicht[1bersch|‘ift [ Autom. aktualisieren
Folgevorlage Gedicht lks
Verkniipft mit £
Bereich Benutzervarlagen lig
Enthalt

Abbildung 155: Einstellungen fiir die Vorlage , Gedichtiiberschrift”

Stellen Sie jetzt die Eigenschaften der neuen Formatvorlage ein:
1. Wahlen Sie in der Registerkarte Ausricutunc die Option Zentriert.

2. Wahlen Sie in der Registerkarte Scurirr den Schnitt fett kursivund die GrolSe
14 pt.

So sehen die eigenen Formatvorlagen aus

Sie konnen Thre neuen Formatvorlagen jetzt testen, um zu sehen, ob Sie mit ihnen zu-
frieden sind. Thr Gedicht sollte etwa so wie in Abbildung Abbildung 156 aussehen.
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Warnung

Solche Biicher 1Bt du drucken!
Teurer Freund, du bist verloren!
Willst du Geld und Ehre haben,

MuBt du dich gehérig ducken.

Iimmer hétt ich dir geraten
%o zu sprechen vor dem Wolke,
5o zu sprechen von den Pfaffen

Und von hehen Potentaten!

Teurer Freund, du bist verloren!
Fiirsten haben lange Arme,
Pfaffen haben lange Zungen,
TUnd das Volk hat lange Ohren!

Heinrich Heine

Abbildung 156: Beispielgedicht

Nachtragliches Verandern der Formatvorlagen

Einer der Hauptvorteile von Formatvorlagen besteht darin, dass Sie die Formatierun-
gen Thres Dokuments andern konnen, nachdem Sie den Inhalt bereits geschrieben ha-
ben. Stellen Sie sich vor, Sie hatten einen 100 Seiten starken Gedichtband geschrie-
ben. Dann bemerken Sie, dass IThnen die Formatierung der Gedichte nicht gefallt. Viel-
leicht ist auch Ihr Verleger nicht mit dem Erscheinungsbild einverstanden.

Um zu zeigen, wie Sie Formatvorlagen nachtraglich verandern konnen, wollen wir fol-
gende Anderungen vornehmen:

- Die Formatvorlage , Gedicht” soll eingeruckt statt zentriert sein.

- Wir fiigen eine Formatvorlage , Dichter” hinzu, die auf ,,Gedicht” aufsetzt, aber
fett und weiter eingertuickt ist.

Gedicht und Gedichtuberschrift einrucken
Richten Sie zunachst die Formatvorlage ,Gedicht” am linken Rand aus.

1. Klicken Sie im Formatvorlagenfenster mit der rechten Maustaste auf den Ein-
trag , Gedicht” und wahlen Sie Andern.

2. Wahlen Sie in der Registerkarte Ausricurunc die Option Links.
Legen Sie nun die Einruckung fest:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte EiNzUGE UND ABSTANDE.

2. Setzen Sie unter Einzug die Einrtickung vor Text auf 5 cm.

fur die Formatvorlage ,Gedichtiiberschrift” vor.

Erstellen der Formatvorlage Dichter

Mit dieser Formatvorlage soll der Name des Autors optisch von dem Gedicht abgeho-
ben werden. Sie wissen bereits, wie Sie neue Formatvorlagen erstellen konnen. Gehen
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Sie genauso wie zuvor vor (siehe: Die Formatvorlage , Gedicht” erstellen). Verwenden
Sie folgende Einstellungen:

« Name: Dichter.
- Folgevorlage: Standard.
« Verknupft mit: Gedicht.

Verandern Sie jetzt die Formatvorlage Dichter so, wie Sie zuvor Gedicht verandert ha-
ben. Machen Sie dabei folgende Anderungen:

» Schriftschnitt: fett
- Einzug: 8 cm

- Setzen Sie in der Registerkarte Einzuce unp Asstanpe im Unterpunkt Abstand den
Abstand liber dem Absatz auf 0,50 cm. Dadurch entsteht zusatzlicher Platz zwi-
schen dem Gedicht und dem Namen des Autors.

Abbildung 157 zeigt, wie die Registerkarte EinzuGe unp ABsTANDE jetzt aussehen sollte.

der der Name des Dichters steht, die Formatvorlage , Dichter” zu (siehe ,Erste Schrit-
te” auf Seite 140).

Absatzvorlage BE

| FPosition. |_ Nummerierung: | Tabulatoren | Initialen 1 Hintergrund | Umrandung

Bedingung
| Verwalten | Einziige und Abstéinde | Ausrichtung | Textfiuss | Schritt || Schrifteffekte

Einzug

Vor Text 8.00cm ﬂ
Hinter Text 0.00cm |3

Erste Zeile 0.00cm 3] I
[] Automatisch I
[
Abstand
Ober Absatz psgem |2
Unter Absatz 0.00cm =

Abbildung 157: Einzug und Abstand fiir die Formatvorlage , Dichter”.
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Endglltiges Ergebnis
Nach diesen Anderungen sollte das Gedicht etwa so wie in Abbildung 158 aussehen.

Warnung

Solche Biicher 145t du drucken!
Teurer Freund, du bist verloren!
Willst du Geld und Ehre haben,
MuBt du dich gehérig ducken.

Iimmer hitt ich dir geraten
%o zu sprechen vor dem Volke,
S0 zu sprechen von den Pfaffen
Und von hohen Potentaten!

Teurer Freund, du bist verloren! ormatvorlage X
Fiirsten haben lange Arme, | e
Pfaffen haben lange Zungen, E@ O &
Und das Volk hatlange Chren!

Gedicht
Gedichtiberschrift

Heinrich Heine

Abbildung 158: Ergebnis mit den drei eigenen Formatvorlagen.

Tipps und Tricks

Sie konnen das Formatvorlagenfenster so einstellen, dass es nur Ihre eigenen Format-
vorlagen anzeigt. Klicken Sie dazu auf das Menu am unteren Rand des Formatvorla-
genfensters und wahlen Sie Benutzervorlagen. Wie in Abbildung 159 dargestellt, wer-
den jetzt nur noch die Formatvorlagen Dichter, Gedicht und Gedichtiiberschrift ange-
zeigt.

— =

= IFormator|SgEn SRNES

FEEEEIEEE

| .
Ul

Abbildung 159: Nur eigene
Formatvorlagen anzeigen.

Wenn Sie diese Formatierungen in Zukunft in anderen Texten wieder verwenden wol-
len, konnen Sie sie speichern. Wahlen Sie Datei > Dokumentvorlage > Speichern
und speichern Sie die Vorlage beispielsweise mit dem Namen ,Gedicht” unter ,,Meine
Vorlagen.”

Sie konnen Thre eigenen Formatvorlagen laden, indem Sie im Formatvorlagenfenster
auf die Schaltflache ganz rechts klicken und Vorlagen laden wahlen. Natirlich konnen
Sie auch Vorlagen aus anderen Dokumenten verwenden, Genaueres dazu finden Sie
im Kapitel Formatvorlagen aus anderen Texten ibernehmen auf Seite 163.
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Seitenvorlagen und Seitenzahlen verwenden

Was Absatzvorlagen fiir Absatze bedeuten, verkorpern Seitenvorlagen fir Seiten.
Genauso, wie Sie mit Absatzvorlagen Eigenschaften von Absatzen (Schriftgrofie, -far-
be, etc.) festlegen konnen, konnen Sie mit Seitenvorlagen Eigenschaften von Seiten
(Rander, SeitengrofRe, etc.) definieren .

Eine Situation aus dem Alltag

Christian ist Anwalt in Hamburg. In seinen Briefen tragt die
erste Seite den Briefkopf und nachfolgende Seiten geben le-
diglich den Adressaten, das Datum und die Seitennummer
an. Das erreicht Christian, indem er Seitenvorlagen verwen-
det. Er benutzt Seitenvorlagen auch, um die benétigten
Réander fiir deutsche Gerichte einzuhalten.

Die Seitenformatvorlage der aktuellen Seite wird in der Statusleiste angezeigt (Abbil-
dung 160).

| Aktuelle Seitenvorage. |

sekelfl | Standard | [140% | | EINFG || STD | HvP
Abbildung 160: Die aktuelle Seitenvorlage wird in der Statusleiste angezeigt.

Um die Eigenschaften der verwendeten Seitenvorlage anzuzeigen, 6ffnen Sie das For-

(&)

Endnote hg

Erste SeitE:Smtenvm'lagen
Fuiznote

HThIL

Linke Sejte

Seite

mschlag
“erzeichnis

Abbildung 161: Seitenvorla-
gen wéahlen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die momentan verwendete Seitenvorlage
(Abbildung 161) und wahlen Sie Andern. Das sich dabei 6ffnende Fenster ist in Abbil-
dung 162 dargestellt.
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Verwalten|.5ei_te | Hintergrund | _Kopfzeile.| Furzzeile | Umrandung | S_pal_te_ri |-_F|:J_r3.r'!ote.|

Mame |Etanda|‘d

Eolgevarlage Standard | e |
Wetkniipft mit JE: |
Bereich Benutzenvarlagen | 2 |
Enthalt

Breite: 21.0cm, feste Hihe: 29,7cm + Von oben 2,0cm, Von unten 2,0cm +
Textfluss Links-nach-rechts (horizontal) + Seitenbeschreibung: Arabisch,
HochLinks + Standard + Keine Registerhaltigkeit

Abbildung 162 Seiteneigenschaften..

Gespiegelte Rander fur gegenuberliegende Seiten

Sie konnen im Algemeinen , gespiegelte” Rander fur gegenuberliegende Seiten inner-
halb einer Seitenvorlage benutzen. Allerdings konnen stark unterschiedlich zu forma-
tierende Seiten das Erstellen eigener Seitenvorlagen erforderlich machen. Das wird im
Kapitel 4 dieses Handbuchs, , Seiten formatieren”, naher besprochen.

Um ,gespiegelte” gegeniiberliegende Seiten zu benutzen, gehen Sie auf die Register-
karte Seite der Dialoghox Seitenvorlage Wahlen Sie Gespiegelt fur das Seitenlayout
in den Layouteinstellungen und legen Sie die inneren und aufSeren Rander im Ab-
schnitt Rander fest.

Seitennummern

Viele Leute entdecken Seitenvorlagen erst, wenn sie Seiten nummerieren wollen. Das

in OpenOffice.org enthaltene System fliir Seitennummerierungen ist sehr vielfaltig und
leistungsfahig, doch um es vollstandig nutzen zu konnen, miissen Sie sich mit den Sei-
tenvorlagen vertraut machen.

Vorbereitung: Felder

OpenOffice.org verwendet sogenannte Felder zur Verwaltung von Seitennummern. Um
ein Seitennummernfeld einzufiigen, wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seiten-
nummer. Die Seitennummer erscheint grau hinterlegt.

Der graue Hintergrund zeigt lediglich an, dass es sich um ein Feld
handelt. Wenn Sie das Dokument ausdrucken, wird der Hintergrund

A k nicht grau gedruckt.
nmerkun
g Sie konnen diese graue Hinterlegung aus- und wieder anschalten, in-

dem Sie im Menii Ansicht die Option Markierungen anklicken (Tas-
tenkombination Strg+F8).

Das Seitennummernfeld zeigt stets die Nummer der aktuellen Seite an. Falls Sie statt
einer Nummer den Text ,Seitennummer” sehen, driicken Sie Strg+F9. Damit schalten
Sie zwischen zwei Zustanden von OpenOffice.org um: Der Anzeige von Feldnamen
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(d. h. einer Beschreibung, worum es in einem Feld geht) oder von Feldinhalten (in die-
sem Fall also der Seitenzahl).

Eine vollstandige Einfuhrung in den Gebrauch von Feldern wiirde den
Anmerkung Rahmen dieses Kapitels sprengen. Dieses Thema wird im Kapitel 14
dieses Handbuchs, ,Mit Feldern arbeiten”, ausfiithrlich behandelt.

Eine Kopfzeile einfigen
In OpenOffice.org werden Kopfzeilen in Seitenvorlagen definiert.

1. Offnen Sie das Fenster Seitenvorlagen (Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die aktuelle Seitenvorlage und wahlen Sie Andern).

2. Wahlen Sie die Registerkarte KoprzeiLE.

Il

V%nhalt linksfrechts gleich

Linker Rand 0.00cm %
Abbildung 163: Kopfzeilen einschalten.

Jetzt sollten Sie die Kopfzeile der aktuellen Seite wie in Abbildung 164 sehen konnen.

S —

Warnung

Laleha Ritchar 18R A dmielranl

Abbildung 164: Eine Seite mit einer Kopfzeile.

Was ist das Besondere an Kopfzeilen?

Der Text in der Kopfzeile erscheint auf allen Seiten, die diese Seitenvorlage verwen-
den. Dies ermoglicht z. B. eine komfortable Nummerierung von Seiten.

Sie konnen eine Kopfzeile auch tiber das Mentu ,Einfiigen” erzeugen:
TIPP Einfiigen > Kopfzeile > [Seitenvorlage]. Ebenso fiir Ful3zeilen:
Einfiigen > FulSzeile > [Seitenvorlage].

Einfache Seitennummerierung

Im einfachsten Fall steht die Seitennummer ohne weitere Angaben oben auf jeder Sei-
te. Um dies zu erreichen, setzen Sie die Einfigemarke in die Kopfzeile. AnschliefSend
wahlen Sie Finfiigen > Feldbefehl > Seitennummer (Abbildung 165).
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| Format Tahelle Extras Fengtm Hilfe

Ansicht |
] 2? Manueller Umbruch. .. |§f§. - -l - (%
1 ' F] Datum =
g.g Sunderzelchen (D UhlZEit §|
_Z - meatlemngsgemhen ' ennummer . PR
[E— Seitenanzahl —
Bereich... .
= : =] Thema
[ Hyperlink :
9 Titel —
Kopfzeile v | 2 Autor
FuRzeile b
i [ Andere... Strg+F2
FUEnote.
i B8 Beschriftuny
T | Textmarke...
i_ f Quenverweis. .. raung

Abb1]dung 165: Die Seitennummer wird in die Kopf-
zeile eingefiigt.

Jetzt erscheint auf jeder Seite die richtige Seitennummer.

In einen Kontext eingebettete Seitennummerierungen

Es gibt viele verschiedene Moglichkeiten fiir Seitennummerierungen, die Sie ohne wei-
teres Wissen uber Seitenvorlagen anwenden konnen. Beispielsweise konnen Sie zu-
satzlich zur aktuellen Seitenzahl noch die Anzahl der Seiten des Dokuments einfligen,
sodass in der Kopfzeile etwa , Seite 2 von 7" steht. Wahlen Sie dazu Einfiigen > Feld-

befehl > Seitenanzahl.

Abbildung 166 zeigt ein Beispiel fir eine Seitennummerierung mit Kontext.

=
Meine Lieblingsgedichte [ Zusatztext eingegeben He== Seite 1 von 1

Tusitelicher Text Waﬁﬁmg i

So]che Bucher lasst du druu:kenl
Abbildung 166: Beispiel emer Seutenn ummenerung m1t Kontext.

Natirlich konnen Sie die Seitennummer auch in die FulSzeile schreiben. Wie Sie die
Seitennummer bei ungeraden und geraden Buchseiten an den gegeniiberliegenden
Randern positionieren konnen, erfahren Sie im nachsten Abschnitt.

Die Option ,,Folgevorlage“

Sie sind der Option ,Folgevorlage” bereits im Zusammenhang mit Absatzvorlagen be-
gegnet. Diese Funktion ist besonders bei Seitenvorlagen bedeutend.

Zwei abwechselnde Seitenvorlagen erstellen

Die Option ,Folgevorlage” wird wahrscheinlich am haufigsten verwendet, wenn sich
zwei Seitenvorlagen abwechseln sollen. Wenn Sie zum Beispiel ein Buch schreiben,
mochten Sie vielleicht die folgenden Einstellungen verwenden:
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ungerade Seiten + Seitennummer in der rechten oberen Ecke der Seite
+ Name des Autors in der Kopfzeile
+ Rand links breiter als rechts

gerade Seiten + Seitennummer in der linken oberen Ecke der Seite
« Buchtitel in der Kopfzeile
+ Rand rechts breiter als links

Die Seitenrander werden wie oben beschrieben eingestellt, damit das
Anmerkung Buch leichter gebunden werden kann, nachdem es doppelseitig aus-
gedruckt wurde.

OpenOffice.org stellt bereits die zwei Seitenvorlagen Linke Seite und Rechte Seite zur
Verfiigung. Stellen sie zunachst ein, dass nach der Seitenvorlage Rechte Seite die Vor-
lage Linke Seite und umgekehrt kommen soll.

1. Offnen Sie vom Formatvorlagenfenster aus die Dialogbox fiir die Seitenvorlage
Rechte Seite, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen dieser Sei-
tenvorlagen klicken und aus dem Kontextmenii Andern wahlen.

2. Gehen Sie auf die Registerkarte Verwarten und setzen Sie Folgevorilage auf Linke
Seite (Abbildung 167). Das bedeutet, dass nach einer als Rechte Seite ausge-
zeichneten Seite nach einem Seitenumbruch die Seitenvorlage zu Linke Seite
wechselt.

3. Klicken Sie auf QK.

Seitenvorlage Rechie Seite

Verwalten| _Seit_e,| Hintergrund: | Kopfzeile | Fulzeile || Umrandung | _Si::galten'| Fu[E._'n'ot_é'|

Name |Rechte Seite

Eolgevoriage

warknintt it

Abbildung 167: Setzen Sie die , Folgevorlage” auf , Linke Seite”,

4. Stellen Sie in gleicher Weise ein, dass in der Vorlage Linke Seite als Folgevorla-
ge eine Rechte Seite erscheint.

Verwenden Sie jetzt fur die erste Seite Ihres Dokuments die Seitenvorlage Rechte Sei-
te. Sie werden bemerken, dass sich die Seitenvorlagen Linke Seite und Rechte Seite
abwechseln. Der Name der aktuellen Seitenvorlage wird in der Statusleiste angezeigt
(siehe Abbildung 160 auf Seite 151). Abbildung 168 stellt die Ubergange zwischen den
Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Seite dar.

Rephte . Lipke > Ref:hte . Ligke >
Seite Seite Seite Seite

Abbildung 168: Rechte und Linke Seite wechseln sich ab.
Jetzt konnen Sie die Einstellungen fir die Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Seite

vornehmen. Verwenden Sie die folgende Konfiguration fiir die Seitenvorlage Rechte
Seite:
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Fiugen Sie zuerst Thren Namen in der Kopfzeile ein (siehe Abschnitt Eine Kopf-
zeile einfugen auf Seite 153).

Je nach Lange Thres Namens miissen Sie jetzt ein- oder zweimal die Tabulator-
taste betatigen, um den nachfolgenden Text in der Kopfzeile am rechten Rand
auszurichten.

Fiigen Sie nun die Seitennummer ein, indem Sie Einfiigen > Feldbefehl >
Seitennummer wahlen. Die Seitennummer sollte sich in der rechten oberen
Ecke der Seite befinden.

Zum Einstellen der Seitenrander klicken Sie im Formatvorlagenfenster mit der
rechten Maustaste auf den Eintrag , Rechte Seite” und wahlen Andern. Setzen
Sie im folgenden Dialog Seitenvorlage Rechte Seite auf der Registerkarte

|\J_'er'walter'| fSEitEl Hintergrund"| [Kopfzeile |_Fu{3_.zeile| Umrand

FPapierformat
Eaormat Ad | =

Breite 21.00cm |3
Héhe 29,70cm |3

Ausrichtung (e Hochformat
' Querformat Papierzufuhr [Aus

Seitenrdnder ————— Layouteinstellungen

Links 4.00cm il Seitenlayout E

Rechts 200cm 2] Farmat i
Abbildung 169: Setzen Sie die Seitenrdnder auf

der Registerkarte , Seite”.

In gleicher Weise konnen Sie die Eigenschaften fiir die Linke Seite einstellen.

Fligen Sie die Seitennummer links in der Kopfzeile ein und verwenden Sie die
Tabulatortaste, um den Buchtitel rechts in der Kopfzeile einzufiigen.

Setzen Sie hier analog den rechten Seitenrand auf 4 cm.

Ein Deckblatt erzeugen

Wenn das Dokument mit einem Deckblatt beginnen soll, wird die Einrichtung geringfi-
gig aufwendiger. Ein Deckblatt unterscheidet sich in folgender Weise vom ubrigen Do-
kument:

Es verfugt im Allgemeinen nicht iiber eine Kopfzeile oder Seitennummer. Der
linke und rechte Rand sollte gleich breit sein. Sie konnen fiir das Deckblatt die
Seitenvorlage Erste Seite verwenden, die mit OpenOffice.org mitgeliefert wird.
Es wird dem Leser als Ubung iiberlassen, die Uberschrift und die Seitenrander
einzustellen. Die Schwierigkeit liegt darin, dieses Deckblatt mit den sich ab-
wechselnden Seitenvorlagen (Linke Seite und Rechte Seite) in Einklang zu brin-
gen.

Der eigentliche Trick jedoch besteht darin, die Eigenschaft Folgevoriage von
Erste Seite zu setzen.
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Kurz ausgedruckt:

Erste Seite Folgevorlage:
Rechte Seite
Linke Seite Folgevorlage:
Rechte Seite
Rechte Seite Folgevorlage:

Linke Seite

Diese Abfolge ist in Abbildung 170 noch einmal als Verlaufsdiagramm dargestellt.

Erste Rechte Linke

Seite Seite Seite

Abbildung 170: Abfolge der Seitenvorlagen

Manuelle Seitenumbriuche

Im vorangegangenen Abschnitt wurde die Option Folgevorlage besprochen. Diese
Funktion reicht fir Dokumente mit unkomplizierter Nummerierung vollkommen aus
(zum Beispiel fiir Berichte, Briefkopfe und kleine Bicher). Doch fiir kompliziertere Vor-
haben brauchen Sie direkteren Einfluss auf die Seitenvorlagen. Diesen erreichen Sie
mit manuellen Seitenumbriichen.

Die Grundidee ist einfach: Sie beenden eine automatische Abfolge von Seitenvorlagen
und beginnen mit einer neuen Abfolge.

Um einen manuellen Seitenumbruch einzufiigen, wahlen Sie Einfiigen > Manueller
Umbruch und markieren die Option Seitenumbruch. In diesem Abschnitt werden drei
Falle behandelt, in denen manuelle Seitenumbriiche Anwendung finden.

Beispiel: Kapitel

Sie schreiben ein Buch, das in Kapitel unterteilt ist. Jedes Kapitel beginnt mit einer
Seitenvorlage, die Neues Kapitel genannt wird. Die nachfolgenden Seiten wechseln
sich zwischen Rechte Seite und Linke Seite ab. Am Ende des Kapitels kommt wieder
die Seitenvorlage Neues Kapitel fur das nachste Kapitel.

OpenOffice.org verfiugt nicht iber eine Seitenvorlage Neues Kapitel. Deshalb miissen
Sie diese selbst erstellen (siehe Eigene Formatvorlagen erstellen auf Seite 145). Neh-
men wir an, Sie haben bereits Seitenvorlagen mit folgenden Einstellungen erstellt:

Neues Kapitel Folgevorlage:
Rechte Seite

Rechte Seite  Folgevorlage:
Linke Seite

Linke Seite Folgevorlage:
Rechte Seite

Diese Abfolge ist die gleiche wie in Abbildung 170, nur dass ,Erste Seite” durch ,Neu-
es Kapitel” ersetzt wird.
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An einer bestimmten Stelle mochten Sie mit einem neuen Kapitel beginnen. Fithren
Sie dazu Folgendes durch:

1. Setzen Sie die Einfigemarke (Cursor) an das Ende des (letzten) Kapitels.
2. Wahlen Sie Einfiigen > Manueller Umbruch.

3. Wahlen Sie Seitenumbruch und unter Vorlage dann Neues Kapitel (siehe Abbil-
dung 171)
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Abbildung 171: Wahlen Sie Seitenumbruch
und die Seitenvorlage Neues Kapitel.

Abbildung 172 stellt die Abfolge der Seitenvorlagen bei der Verwendung von manuel-
len Seitenumbruchen dar.
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Abbildung 172: Abfolge der Seitenvor]agezll bei der Verwendung von manuellen Sei-
tenumbriichen

Beispiel: Eine Seite mit speziellen Formatierungen einflgen

Vielleicht miissen Sie manchmal eine Seite mit speziellen Formatierungen einfiigen.
Beispielsweise eine Seite im Querformat oder eine Seite mit mehr Spalten als sonst.
Dies konnen Sie auch mit manuellen Seitenumbriichen erreichen. Nehmen wir an, dass
der aktuellen Seite die Seitenvorlage Rechte Seite zugewiesen wurde.

1. Wahlen Sie Einfiigen> Manueller Umbruch.

2. Wahlen Sie die Seitenvorlage (beispielsweise Spezialseite). Diese Seite nimmt
den Platz ein, der normalerweise von einer Seite vom Typ Linke Seite belegt
worden ware.

3. Geben Sie den Inhalt dieser Spezialseite ein. Fiigen Sie jetzt einen weiteren Sei-
tenumbruch ein.
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4.

Ordnen Sie dieser Seite wieder die Seitenvorlage Rechte Seite zu. Die Abfolge
der Seiten wird wie gewohnt fortgesetzt, nur dass eine Linke Seite durch eine
Seite mit einer anderen Seitenvorlage ersetzt wurde.

Diese Abfolge ist in Abbildung Abbildung 173 dargestellt.

Seitenumbruch
Seitenumbruch

I Linke ) Rechte | (\)@ | Rechte " Linke >

Seite Seite

=
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Abbildung 173: Eine Seite mit speziellen Formatierungen einfiigen.

Beispiel: Seitennummerierung nach einem Vorwort neu beginnen
Manchmal soll die Seitennummer zuruck auf 1 gesetzt werden. Ein typisches Beispiel
dafur ist das Vorwort eines Buches. Bei einem Vorwort mochte man normalerweise Fol-
gendes erreichen:

Die Seitennummern werden in kleinen romischen Zahlen dargestellt (i, ii, iii, ...).
Nach dem Vorwort beginnt das Dokument mit einer rechten Seite.

Die Seitennummer beginnt wieder von 1 und erscheint jetzt in arabischen Zah-
len (1, 2, 3, ..)).

Um die Seitennummer zuricksetzen zu konnen, miussen Sie manuelle Seitenumbriiche
verwenden.

Nehmen wir an, fir das Vorwort wird eine selbst definierte Seitenvorlage namens Vor-
wort verwendet . Nach dem Vorwort kommt die Seitenvorlage Rechte Seite, und dann
wechseln sich die zwei Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Seite ab.

Wir kiimmern uns zunachst um die Seitenvorlage Vorwort:

1.

Offnen Sie das Fenster zum Erstellen einer neuen Seitenvorlage. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste auf die Seitenvorlage Standard und wahlen Sie
»Neu”.

. Setzen Sie die Folgevorlage von Vorwort auf Vorwort selbst, da sich ein Vorwort

uber mehrere Seiten erstrecken kann.

3. Aktivieren Sie in der Registerkarte Fusszeiie die Option FulSzeile einschalten.

. In der Registerkarte Seite konnen Sie unter Layouteinstellungen die Art der Sei-

tennummerierung einstellen. Wahlen Sie das Format ,,i, ii, iii, ...“ (siehe Abbil-
dung 174).

dem Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer wahlen.
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Abbildung 174: Rémische Zahlen zur Seitennummerierung verwenden.

Nachdem Sie das Vorwort geschrieben haben, gehen Sie wie folgt vor, um die Seiten-

nummerierung neu zu

beginnen.

1. Setzen Sie die Einfiigemarke (Cursor) ganz an das Ende des Vorwort-Textes.

2. Wahlen Sie Einfiigen > Manueller Umbruch.

3. Wahlen Sie Seitenumbruch und die Vorlage Rechte Seite.

4. Haken Sie die Option Seitennummer dndern an und setzen Sie den Wert auf , 1“.
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Abbildung 175: Neue Seitennummer und

Seitenvorlage setzen

Sie konnen nicht einer linken Seite eine ungerade Seitennummer

Achtung !

oder einer rechten Seite eine gerade Seitennummer zuweisen.
OpenOffice.org halt sich an die Konvention, dass ungerade Seiten-

nummern auf rechten und gerade auf linken Seiten stehen.

Die Anderung der Seitennummer ist auch in der Statusleiste zu sehen. Im Abschnitt
Seite in der Statusleiste steht nun sowohl die absolute Seitennummer (vom Anfang des
Dokuments gezahlt), als auch die Seitennummer, wie Sie in der Fulizeile der Seite

steht (Abbildung 176).
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Abbildung 176: Seitennummer in der
Statusleiste.

Zeichenvorlagen verwenden

Ebenso wie Absatzvorlagen beschreiben auch Zeichenvorlagen Texteigenschaften wie
Schriftart, -stil oder -grofse. Sie werden jedoch fur Textabschnitte verwendet, die klei-
ner als ein Absatz sind. Beispielsweise konnen Sie die Zeichenvorlage Betont verwen-
den, um ein Wort hervorzuheben.

Welche Vorteile bringen Zeichenvorlagen?

Oft fragen sich OpenOffice.org-Anwender, warum sie Zeichenvorlagen verwenden soll-
ten, statt einfach den Fett- oder Kursivknopf zu dricken. Die folgende Situation zeigt
den Vorteil von Zeichenvorlagen:

Petra ist Autorin technischer Dokumentationen. Sie lernte
Zeichenvorlagen zu schatzen, nachdem ihr Verleger ihr sagte,
dass in ihrem 200 Seiten starken Buch Menueintrage nicht
fett dargestellt werden sollen. Petra hatte keine Zeichenvor-
lagen verwendet und musste alle 200 Seiten per Hand nach-
bearbeiten.

Das war das letzte Mal, dass Petra auf Zeichenvorlagen ver-
zichtete.

Bei Zeichenvorlagen konnen Sie nicht so viele Einstellungen vornehmen wie bei Sei-
tenvorlagen. Sie haben aber andere Vorteile:

- Anderungen in der Formatierung
Wie in Petras Geschichte dargestellt, kann es wichtig sein, die Formatierung in
einem gesamten (grofSen) Dokument zu andern. Zeichenvorlagen ermoglichen
dies.

« Konsistenz
Mit Zeichenvorlagen konnen Sie leichter sicherstellen, dass Formatierungsricht-
linien konsistent eingehalten werden.

« Konzentration auf den Inhalt
»Soll ich Tastenkiirzel fett darstellen? Was ist mit Meniieintrdgen?”
Ein Autor sollte sich die Antworten auf diese Fragen nicht merken miissen. For-
matierungsdetails halten Sie vom echten Inhalt ihrer Arbeit ab. Eine sinnvoll be-
nannte Zeichenvorlage (wie zum Beispiel Tastenkiirzel oder Menueintrag)
nimmt Thnen diese Miihe ab.
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Zeichenvorlagen verwenden

Andere Verwendungszwecke von Zeichenvorlagen werden an anderer Stelle in dieser
Anleitung beschrieben. Zu diesen Verwendungszwecken gehoren beispielsweise Inter-
netlinks oder die Moglichkeit, Absatz-, Seiten- oder Aufzahlungsnummern grofSer als
den umgebenden Text zu schreiben.

Zeichenvorlagen verwenden

Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (driucken Sie F11) und klicken Sie auf den Knopf

fir Zeichenvorlagen . Die Liste der verfiigharen Zeichenvorlagen wird angezeigt.
Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Cursor in das Wort oder markieren Sie den Textabschnitt, auf
das, bzw. den Sie die Zeichenvorlage anwenden mochten.

2. Klicken Sie doppelt auf die zugehorige Zeichenvorlage im Formatvorlagenfens-
ter.

Zeichenvorlagen aufheben

Wenn Sie die Formatierung eines Wortes oder Textabschnitts entfernen mochten, soll-
ten Sie dies niemals durch manuelles Aufheben der Formatierungseigenschaften ver-
suchen, etwa durch Deaktivieren der aktiven , Fett“-Schaltflache. Dies fithrt dazu, dass
die Zeichenvorlage dem Textabschnitt zwar immer noch zugeordnet ist, dies aber gar
nicht oder nur noch schwer zu erkennen ist. Wenn Sie spater einmal die Eigenschaften
der Zeichenvorlage andern, wird sich das auch wieder auf diesen Textabschnitt auswir-
ken, an den Sie dann gar nicht mehr denken.

Verwenden Sie stattdessen eine der folgenden Moglichkeiten, um eine Zeichenvorlage
aufzuheben:

Setzen Sie den Cursor in das Wort oder markieren Sie den Textabschnitt, nun

« klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen Standardformatierung,
oder,

« wenn das Formatvorlagenfenster geoffnet ist, klicken Sie doppelt auf die Zei-
chenvorlage Standard, oder

« benutzen Sie die Tastenkombination Strg+Umschalttaste+Leertaste (das ist die
schnellste Methode).

Mit der ersten und letzten Methode konnen Sie auch manuelle (harte)

TIPP Formatierungen entfernen.

Umstellung eines Dokuments auf Zeichenvorlagen

Anwender, die Text gewohnheitsmalig manuell formatieren, brauchen fiur Zeichenvor-
lagen einige Eingewohnungszeit. Es folgen einige Vorschlage, wie man sich die Um-
stellung auf Zeichenvorlagen vereinfachen kann:

« Mischen Sie niemals Zeichenvorlagen und manuelle Formatierung. Manuelle
Formatierungen uberschreiben die Eigenschaften der Zeichenvorlagen. Wenn
Sie beides im gleichen Textabschnitt kombinieren, verlieren Sie moglicherweise
Stunden um herauszufinden, warum die Zeichenvorlage nicht funktioniert.

« Mit Rechtsklick > Standardformatierung (oder Strg+Umschalttaste+Leertaste )
werden alle Formatierungen entfernt (sowohl manuelle als auch Zeichenvorla-
gen).
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- Lassen Sie das Formatvorlagenfenster offen, um Zeichenvorlagen einfach zu er-
reichen. Sie konnen dieses Fenster auch am Bildschirmrand andocken.

« Versuchen Sie, die Zeichenvorlagen konsequent zu benutzen, erstellen Sie sich
Ihre ,Lieblingszeichenvorlagen®.

Formatvorlagen aus anderen Texten
ubernehmen

Stellen Sie sich vor, Sie haben mithilfe von Formatvorlagen ein Buch geschrieben und
mochten nun ein zweites Buch mithilfe derselben Vorlagen erstellen. Oder Sie mochten
als Lehrer gerne die Formatierungen eines Unterrichtsentwurfs in einem anderen Ent-
wurf auch benutzen. Oder Sie arbeiten in einer Firma und stellen fest, dass ein Kollege
in seinen Dokumenten sehr schone und deutliche Formatierungen verwendet.

In diesen Fallen ware es sehr unpraktisch, wenn Sie die benutzten Vorlagen alle (wie-
der) neu erstellen miissten. In einem solchen Fall konnen Sie einfach die Formatvorla-
gen eines anderen Textes in Thr neues Dokument tibertragen. Gehen Sie dazu wie folgt
vor:

Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (F11).

Klicken Sie auf das kleine schwarze Dreieck neben der Schaltflache ¥ ~.
Wahlen Sie Vorlagen laden ...

Im nun erscheinenden Fenster (Abbildung 177) konnen Sie zum einen zuvor gespei-
cherte eigene Formatvorlagen aus Dokumentvorlagen auswéahlen (siehe Seite 150), die
Sie fruher schon gespeichert haben, oder aber — und darum ging es in diesem Fall -

men wollen.

Vorlagen'laden
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Abbildung 177: Das Fenster ,Vorlagen laden”

Sie konnen sich dabei auch noch aussuchen, ob dabei nur Textvorlagen (also Absatz-
und Zeichenvorlagen) ibernommen werden sollen, oder auch Rahmen-, Seiten-
und/oder Nummerierungsvorlagen. Dartiiber hinaus konnen Sie noch anhaken, ob vor-
handene Vorlagen mit demselben Namen iiberschrieben werden sollen oder nicht.
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Einfiithrung

Einfuhrung

Eine Vorlage ist eine Zusammenstellung von Formaten, die Sie in ausgewahlten Seiten,
Texten, Rahmen und anderen Elementen in Threm Dokument verwenden konnen, um
deren Erscheinungsbild schnell zu andern. Wenn Sie eine Vorlage zuweisen, weisen
Sie eine ganze Gruppe von Formatierungen auf einmal zu.

OpenOffice.org Writer unterstiitzt die folgenden Vorlagentypen:

« Seitenvorlagen einschl. Seitenrandern, Kopf- und Fufszeilen, Umrandungen und
Hintergrundfarben.

« Absatzvoriagen beriicksichtigen alle Aspekte des Absatzerscheinungsbildes, wie
z.B. Textausrichtung, Tabulatoren, Zeilenabstand, Umrandung und Zeichenfor-
matierung.

« Zeichenvorlagen betreffen die Eigenschaften von markiertem Text innerhalb ei-
nes Absatzes, wie z.B. die Schrift und die Grofse des Textes sowie fette und kur-
sive Formate.

+  Rahmenvorlagen werden zur Formatierung von grafischen und Textrahmen ver-
wendet, einschl. Umrandungen, Hintergriunden, Spalten und Textfluss um den
Rahmen.

- Listenvorlagen weisen Auflistungen gleiche Einrickungen, Nummerierungen
oder Aufzahlungszeichen und Schriftarten zu.

OpenOffice.org (0O0o0) besitzt standardmalsig viele vordefinierte Vorlagen. Sie konnen
diese Vorlagen so verwenden, wie sie sind, Sie konnen sie aber auch andern oder neue
Vorlagen erstellen. Dies wird in diesem Kapitel beschrieben.

Die Wichtigkeit von Vorlagen in OpenOffice.org wird in Kapitel 6 dieses Handbuchs,
»Einfuhrung in Formatvorlagen” beschrieben. Das Kapitel stellt ebenfalls drei der funf
Vorlagentypen von Writer vor (Seiten-, Absatz- und Zeichenvorlagen) und beschreibt,
wie und warum Sie sie in Writer-Dokumenten verwenden sollten.

Dieses Kapitel hier beschreibt die allgemeine Verwendung von Vorlagen in Writer und
bietet mehr Beispiele fur die Verwendung aller fiinf Vorlagentypen.

Vorlagen zuweisen

166

Um eine Vorlage in OpenOffice.org verwenden zu konnen, miissen Sie diese zuweisen.
0OO0o bietet verschiedene Moglichkeiten, dies zu tun:

« Uber das Formatvorlagenfenster.

« Uber den GieRkannenmodus.

« Uber das Fenster Vorlagen anwenden.

+ Uber Tastenkiirzel.

« Uber AutoFormat (siehe Kapitel 3 dieses Handbuchs, “Mit Text arbeiten”).
« Uber Bedingte Vorlagen (siehe Seite 185).
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Vorlagen zuweisen

Das Formatvorlagenfenster verwenden

Um das Formatvorlagenfenster zu 6ffnen (Abbildung 178) haben Sie folgende Moglich-
keiten:

« Klicken Sie auf das Symbol ganz links in der Format-Symbolleiste. {7

« Wahlen Sie Format > Formatvorlagen
« Driicken Sie F11.

Sie konnen das Formatvorlagenfenster frei auf dem Bildschirm ver-
schieben oder es irgendwo andocken. Wenn Sie einen grofsen Monitor

TIPP haben, bietet es sich an, das Formatvorlagenfenster am linken oder
rechten Bildschirmrand anzudocken, sodass sie es immer zur Verfii-
gung haben (siehe ,Andocken;Fenster” im Hilfeindex).

Klicken Sie auf eines der Symbole links oben im Formatvorlagenfenster, um eine Liste
der Formatvorlagen einer bestimmten Kategorie anzuzeigen, wie z. B. Absatz- oder Zei-

chenvorlagen.
Rahmenworlagen Listenformatvorlagen
Zeichenvotlagen Seitenvarlagen Siekkannenmodus
= !%wé—x Meus Vorlage aus Selektion,
= : Worlagen aktualisieren,
Absatzvorlagen. @ L [ & B = —vorlagen laden

Gegenlherstellung i

Gruiforme| I

Marginalie

ey

S tandard
Textkirper

Textkdrper Einrickung
Textkdrper Einzug
Textkérper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschrift 1 =
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uherschrift 3
Uberschrift 4 -

Automatisch | i ‘

Abbildung 178: Formatvorlagenfenster in Writer

Um einem Stiick Text eine Zeichenvorlage zuzuweisen, markieren Sie den Text und kli-
cken dann doppelt auf den Vorlagennamen in der Liste der Zeichenvorlagen. Mochten
Sie die Zeichnevorlage nur einem Wort zuweisen, genugt es, den Cursor in das Wort zu
setzen, Sie brauchen es nicht zu markieren.

Um die anderen Vorlagen zuzuweisen, stellen Sie den Cursor in den Absatz, den Rah-
men oder die Seite, den/die Sie andern mochten, und klicken dann doppelt auf den Vor-

lagennamen. Sie konnen mehr als einen Absatz oder eine Liste markieren und dieselbe
Vorlage gleichzeitig allen zuweisen.
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Am Ende des Formatvorlagenfensters befindet sich eine Dropdownlis-
te. In Abbildung 178 zeigt diese den Eintrag Automatisch an, was be-
deutet, dass die Liste nur die Vorlagen anzeigt, die automatisch von
000 zugewiesen werden. Sie konnen hier wahlen, ob Alle Vorlagen
angezeigt werden oder andere Gruppen, wie z. B. Verwendete Vorla-
gen oder Benutzervorlagen.

TIPP

Den GieBkannenmodus verwenden

Verwenden Sie den GielSkannenmodus, wenn Sie eine Vorlage schnell verschiedenen
Bereichen zuweisen mochten, ohne immer wieder zum Formatvorlagenfenster zurick-
kehren und dort immer wieder doppelt auf die Vorlage klicken zu miissen. Diese Me-
thode ist sehr niitzlich, wenn Sie viele im Dokument verstreute Absatze, Worter oder
andere Eintrage mit derselben Vorlage formatieren missen. Das ist in der Regel einfa-
cher, als zuerst etliche Markierungen zu machen und dann allen eine Vorlage zuzuwei-
sen.

1. Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (Abbildung 178) und wahlen Sie eine Vor-
lage.

3. Um eine Absatz-, Seiten- oder Rahmenvorlage zuzuweisen, bewegen Sie die
Maus uber den Absatz, die Seite oder den Rahmen und klicken dann. Um eine
Zeichenvorlage zuzuweisen, halten Sie die Maustaste gedriickt, wahrend Sie
mehrere Worte markieren. Ein Klick auf ein einzelnes Wort weist die Zeichen-
vorlage fiir dieses Wort zu. Wiederholen Sie Schritt 3, bis Sie alle Anderungen
vorgenommen haben.

4. Um den GielSskannenmodus zu beenden, klicken Sie erneut auf das Symbol oder
driucken Sie die Esc-Taste.

Wenn dieser Modus aktiv ist, nimmt ein Rechtsklick irgendwo im Do-
kument die letzte GieBkannen-Aktion zurick. Seien Sie deshalb vor-

sichtig, um nicht durch einen versehentlichen Rechtsklick Formatie-
rungen ungiiltig zu machen, die Sie eigentlich behalten wollten.

Achtung !

Die Liste ,,Vorlagen anwenden” verwenden

Wenn eine Formatvorlage in einem Dokument verwendet wird, wird der Vorlagenname
in der Liste Vorlage anwenden (Abbildung 179) aufgefiihrt.

Um eine Vorlage aus dieser Liste zuzuweisen, klicken Sie auf den Namen der ge-
winschten Vorlage. Sei konnen auch die Aufwarts- oder Abwartspfeiltasten verwenden,
um durch die Liste zu blattern, und dann durch Driicken von Enter die markierte Vor-
lage zuzuweisen.

Wahlen Sie Weitere ... am Listenende, um das Formatvorlagenfenster

TIPF (Abbildung 178) zu 6ffnen.
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Abbildung 179: Die Liste
,Vorlage anwenden”

Vorlagen uber Tastenkurzel zuweisen

Ab OOo 2.0 konnen Sie fiir die Zuweisung von Vorlagen in Threm Do-

Neu ab kument Tastenkiirzel definieren. Einige Tastenkombinationen sind be-
Version 2 reits vordefiniert wie z. B. Strg+1 fiir Uberschrift 1 und Strg+2 fiir
Uberschrift 2.

000 bietet eine Sammlung vordefinierter Tastenkiirzel, die Thnen das schnelle Zuwei-
sen von Vorlagen ermoglichen. Sie konnen diese Tastenkiirzel andern oder Ihre eige-
nen erstellen:

1. Klicken Sie auf Extras > Anpassen > Tastatur.

2. Auf der Registerkarte Tastatur der Dialogbox Anpassen (Abbildung 180) wahlen
Sie die Tastenkombination aus, die Sie fur die Vorlagenzuweisung verwenden
wollen. In unserem Beispiel haben wir Strg+9 gewahlt.

3. Im Bereich Funktionen am Ende der Dialogbox scrollen Sie in der Kategorieliste
nach unten bis zum Eintrag Formatvorlagen. Klicken Sie auf das + Zeichen, um
die Vorlagenliste aufzuklappen.

4. Wahlen Sie die Vorlagenkategorie. Die Liste Funktion zeigt Thnen nun die Na-
men der fur die markierte Kategorie verfugbaren Vorlagen an. Das Beispiel in
Abbildung 180 zeigt einige der vordefinierten Absatzvorlagen von OOo.

5. Um z.B. die Tastenkombination Strg+9 (unter bestimmten Linux-Varianten kann
das ,Control“ sein) dem Absatzformat Textkorper zuzuweisen, markieren Sie zu-
erst Textkorperin der Liste Funktion. Suchen Sie nun im oberen Fenster nach

die Dialogbox zu schliefSen.
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Anpassen
Menls |Tastatur| Symbolleisten | Ersignisse
Tastenkombinationen ' Openoffice.org
Control+3 Uberschrift 3 [<] :
Control+4 0 M
Control4+5 Zeilenabstand: _
Control+8 Andern M |
Control+7 J b
Control+8 = Léschen |
Control+8 Textkarper
Control+A
Control+B Blocksatz
Control+C
Control+D Doppelt unters
Control+E Zentriert
Control+F
Py vy R [ e gy ...:.-‘.-.I.-‘—L“j
Kl | 0
Funktionen
Bereich Eunktion Tasten
Nurnmerier[«| | Tabellenverzeicls] | [EERETEES]
Andern Text
Openoffice
B Formatwvorl: Textkérper Einrg
Charact Textkérper Einz
Textkérper Einzi Lad |
Framesi Titel - 2080
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Murnber Uberschrift 1 Speichern... |
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7] e v ] 7] e v Zurlicksetzen |
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Abbildung 180: Definieren von Tastenkiirzeln fiir Zuweisungen von Formatvorlagen

Zurzeit ist es nicht moglich, die Alt-Taste oder Tastenkombinationen damit zu verwen-
den aulSer mit einem Makro. Siehe AltKeyHandler.sxw und KeyHandler.sxw auf
http://homepages.paradise.net.nz/hillview/O00/.

Vorlagen andern

OpenOffice.org bietet verschiedene Moglichkeiten, Vorlagen zu andern:
« Andern Sie eine Vorlage iiber die Dialogbox Vorlagen
« Aktualisieren Sie eine Vorlage aus einem ausgewahlten Stiick Text.
+ Verwenden Sie AutoUpdate (nur fir Absatz- und Rahmenvorlagen).

- Laden oder kopieren Sie Vorlagen von anderen Dokumenten oder Dokumentvor-
lagen.

Sie konnen sowohl vordefinierte als auch benutzerdefinierte Vorlagen andern.

Jede Anderung an einer Vorlage wirkt sich nur auf das aktuelle Doku-
ment aus. Um Vorlagen in mehr als einem Dokument zu andern, an-
dern Sie die Dokumentvorlage (siehe Kapitel 10 dieses Handbuchs,
»Mit Dokumentvorlagen arbeiten“) oder kopieren Sie die Vorlage in
ein anderes Dokument, wie im Abschnitt , Kopieren und Verschieben
von Formatvorlagen” auf Seite 175 beschrieben.

TIPP
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Vorlagen dndern

Andern einer Vorlage in der Dialogbox , Vorlagen*

Um eine bereits existierende Vorlage tiber die Dialogbox Vorlagen zu andern, klicken
Sie im Formatvorlagenfenster mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Vorlage
und wahlen Sie Andern im Kontextmenti.

schrifteffekte | Position | Nurnmerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund
Urmrandung
Werwalten Einziige und Abstinde Ausrichtung | Textfluss | schrift |
Einzug
ar Text |0,50cm
Hinter Text [0,00cm
Erste Zeile 2,00cm I
éutomatisch _
]
Abstand
Uber Absatz |0,00cm
Unter Absatz 0.21cm
Zeilenabstand
Proportional * | von 105%
Registerhaltigkeit
Bertcksichtigen
¥ ook Abbrechen Hilfe Zurtck Standard

Abbildung 181: Beispiel der Absatzvorlage-Dialoghbox

Die Dialogbox, die angezeigt wird, ist abhangig vom markierten Vorlagentyp. Abbil-

dung 181 zeigt ein Beispiel fur eine Absatzvorlagen-Dialogbox. Jede Vorlagendialog-
box besitzt etliche Registerkarten. Einige Eigenschaften dieser Dialogbhoxen werden
spater in diesem Kapitel beschrieben.

Aktualisieren einer Vorlage aus einer Selektion

Als Beispiel wollen wir Absatzvorlagen nehmen.

1. Offnen Sie das Formatvorlagenfenster.

2. Erstellen Sie einen neuen Absatz mit etwas Text (oder andern Sie einen beste-
henden Absatz), bearbeiten Sie alle Eigenschaften, die Sie in die neue Vorlage

aufnehmen mochten, wie z. B. Einzug, Schrifteigenschaften, Ausrichtung usw.

Vergewissern Sie sich, dass sich Formatierungen einer bestimmten
Eigenschaft nur einmal in diesem Absatz befinden. Haben Sie z. B.
zwei verschiedene SchriftgrofSen oder Schriftarten, kann nur jeweils

Achtung !

eine davon in die zukunftige Vorlage ibernommen werden.

3. Bestimmen Sie den Absatz, indem Sie den Cursor hineinsetzen.
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Vorlagen andern

4. Markieren Sie im Formatvorlagenfenster die Vorlage, die Sie aktualisieren
mochten (durch einfachen Klick) und klicken Sie zuerst auf die Schaltflache

Stichwortverzeichnis 1 heue Worlage aus Selektion

Stichwortverzeichnis 2 M
stichwortverzeichnis 3
stichwortverzeichnis Trenner Vorlagen laden...
stichwortverzeichnis Uberschrift

Tabelle

Tabellen Inhalt

Tabellen Uberschrift

Tabellenwerzeichnis 1
Takallam smrsmickhmie Uhare s b

Abbildung 182: Aktualisieren einer Vorlage aus einer Se-
lektion

Gehen Sie genauso vor, wenn Sie einen anderen Vorlagentyp (wie z. B. Zeichen-, Sei-
ten- oder Rahmenvorlagen) aktualisieren mochten. Markieren Sie das formatierte Ele-
ment, selektieren dann die zu verandernde Formatvorlage und wahlen Sie schliefSlich
Vorlage aktualisieren.

Automatisches Aktualisieren verwenden (nur fur
Absatz- und Rahmenvorlagen)

Wenn das Markierfeld ,Autom. Aktualisieren” auf der Registerkarte Verwarten der Dia-
logbox Absatz- oder Rahmenvorlage markiert ist, fihrt die direkte (,,harte“)Forma-
tierung eines Absatzes oder Rahmens dazu, dass die Vorlage selbst automatisch auch
aktualisiert wird. Diese Funktion eignet sich vor allem gut fir Rahmen, bspw. wenn Sie
Bilder einfiigen und mochten, dass das nachste Bild in identischer Weise eingefugt
wird. Im Allgemeinen wird davon abgeraten, diese Option bei Absatzvorlagen anzuha-
ken, siehe auch den folgenden Tipp.

Wenn Sie die (schlechte) Angewohnheit haben, Thre Formatvorlagen
im Text manuell zu tiberschreiben, sollten Sie Autom. Aktualisieren
nicht aktivieren. Im schlimmsten Fall ruinieren Sie damit die Forma-
tierung Thres gesamten Dokuments!

TIPP

Aktualisieren einer Vorlage aus einem anderen
Dokument oder Muster

Sie konnen Formate aktualisieren, indem Sie sie aus einer Dokumentvorlage oder ei-
nem anderen Dokument kopieren oder in das aktuelle Dokument laden (siehe , Kopie-
ren und Verschieben von Formatvorlagen” auf Seite 175).

Erstellen benutzerdefinierter Formate

Zusatzlich zur Verwendung vordefinierter Formatvorlagen konnen Sie natiirlich auch
neue, benutzerdefinierte Formatvorlagen hinzufiigen. OOo bietet Thnen dazu drei Mog-
lichkeiten:
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Erstellen benutzerdefinierter Formate

« Erstellen einer neuen Formatvorlage iiber die Dialoghox Formatvorlagen
- Erstellen einer neuen Formatvorlage aus einer Auswahl.

- Drag und Drop einer Auswahl, um eine neue Formatvorlage zu erstellen.

Erstellen einer neuen Formatvorlage uber die
Formatvorlagen-Dialogbox

Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (Abbildung 178). Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Formatvorlage und wahlen Sie im Kontextmenu Neu.

Die Formatvorlage, die Sie gewahlt haben, wird Grundlage Ihrer neuen Vorlage. Wenn
Sie mochten, dass in der Vorlage nicht bereits zu viele Vorgaben enthalten sind, wah-
len Sie die Vorlage , Standard”.

Welche Optionen die angezeigte Dialogbox hat, hangt von der Art der markierten Vor-
lage ab. Abbildung 183 zeigt ein Beispiel einer Dialogbox fiir ein neues Absatzformat.

In der Regel sind die Dialogboxen fiir neue Formatvorlagen und diejenigen zum An-
dern identisch.

Eine Ausnahme von der vorstehenden Regel sind Bedingte Formate,
Anmerkung  fir die eine andere Dialogbox verwendet wird (siehe ,Mit bedingten
Absatzvorlagen arbeiten” auf Seite 185).

Formatvorlagen verknupfen

Sie konnen eine neue Formatvorlage mit einer existierenden Vorlage verkniipfen. Neh-
men wir z. B. an, dass die Vorlage Aufzahlung 1 eine SchriftgrofSe von 12pt verwendet.
Nun erstellen Sie eine Vorlage MeineAufzahlung ,die Sie mit Aufzdhlung 1 verknupfen.
MeineAufzahlung , erbt” dadurch alle Eigenschaften von Aufzahlung 1. Nun konnen
Sie dem Text zusatzlich die Eigenschaft Unterstrichen zuweisen.

Wenn Sie nun in Ihrer Vorlage Aufzahlung 1 die SchriftgrofSe in 20pt andern, erhalt

X
Schrifteffekte | Position | Nurmmerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund
Umrandung
Verwalten Einzige und Absténde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift |
MName MeineAufzdhlung Autom. aktualisieren
Folgevorlage MeineAufzahlung :
Werknupft mit Aufzahlung 1 :
Bereich Benutzervorlagen =
Enthalt
Abbildung 183: Verkniipfen eines neuen Absatzformats mit einer bestehenden
Vorlage

Ihre MeineAufzahlung ebenfalls die neue SchriftgrofSe, behalt aber die Unterstrei-
chung bei.
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Erstellen benutzerdefinierter Formate

Wenn Vorlagen verknupft sind, bewirkt eine Anderung der Grundvor-
lage auch eine Anderung der verkniipften Vorlagen. Manchmal ist

T dies durchaus gewlinscht, aber manchmal eben auch nicht. Deshalb
sollte man gut planen.
Viele vordefinierte Vorlagen sind bereits mit anderen Vorlagen ver-
TIPP knlpft. Dies konnen Sie gut sehen, wenn Sie im Formatvorlagenfens-

ter unten in der Dropdownliste die Option , Hierarchisch” wahlen. Alle
Vorlagen und ihre Abhangigkeiten werden angezeigt.

Erstellen einer neuen Formatvorlage auf der Basis
einer Auswahl

Sie konnen eine neue Formatvorlage aus der Formatierung eines Objekts (Rahmen,
Grafiken) oder eines Textteils (Absatz) im aktuellen Dokument erstellen. Verandern Sie
z.B. die Formatierung eines Absatzes, bis er Ihren Wunschen entspricht, und erstellen
Sie daraus dann eine neue Vorlage. Das geht schnell, denn Sie brauchen in der neuen
Vorlage nicht alle Formatierungseinstellungen von Hand einzugeben.

1. Andern Sie die Formatierungen des Objekts (Absatz, Rahmen usw.).

2. Wahlen Sie im Formatvorlagenfenster bei den Symbolen im oberen Teil des
Fensters die Vorlagenart aus, die Sie erstellen wollen (Absatz, Zeichen usw.).

3. Markieren Sie im Dokument das formatierte Objekt.

= D10 T FOMMAlvOTiagenishStol atit €as SYHIDOL SRML.XALATR. Rla. 2R ek,

5. Im Dialog Vorlage erzeugen geben Sie einen Namen fir die Vorlage ein. Die
Liste zeigt Ihnen die Namen der schon vorhandenen Benutzervorlagen des ge-
wahlten Typs an. Klicken Sie auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

Drag and Drop einer Auswahl, um eine Vorlage zu
erstellen

Neu ab In OOo 2 ist es moglich, eine neue Vorlage durch Ziehen und Ablegen
Version 2 einer Textauswahl im Formatvorlagenfenster zu erstellen.

Das Prinzip ist das gleiche wie oben beschrieben: Formatieren Sie einen Text nach Ih-
ren Wiinschen und markieren Sie ihn.

1. Ziehen Sie ihn nun mit der Maus ins Formatvorlagenfenster.

2. Im Dialog Vorlagen erzeugen geben Sie einen Namen fiir die neue Vorlage ein.
Klicken Sie auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

3. Wenn im Formatvorlagenfenster die Absatzvorlagenliste angezeigt wird, wird
eine neue Absatzvorlage hinzugefugt. Wenn Zeichenvorlagen aktiv sind, wird
dementsprechend eine neue Zeichenvorlage eingefiigt.
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Kopieren und Verschieben von
Formatvoriagen

Wenn Sie eine Formatvorlage in einem Dokument erstellt haben, ist diese nur zusam-
men mit dem Dokument verfiugbar. Formatvorlagen bleiben immer beim Dokument.
Wenn Sie also z.B. ein Dokument per E-Mail an eine andere Person weitergeben, wird
die Formatvorlage mit weitergegeben.

Moglicherweise mochten Sie ab und zu eine Formatvorlage auch auf ein anderes Doku-
ment Gbertragen. Dazu haben Sie zwei Moglichkeiten:

- Sie benutzen die Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten.

- Sie laden die Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage oder einem Doku-
ment.

Verwendung der Dialogbox ,,Dokumentvoriagen
verwalten“

Um Formatvorlagen zu kopieren oder zu verschieben, verwenden Sie die Dialogbox
Dokumentvorlagen verwalten:

1. Klicken Sie auf Datei > Dokumentvorlagen > Verwalten.

2. Unten in der Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten (Abbildung 184) wahlen
Sie entweder Dokumentvorlagen oder Dokumente. Wenn Sie z. B. Formatvor-
lagen zwischen zwei Dokumenten hin- und herkopieren mochten, sollten beide
Eintrage auf Dokumente gestellt werden.

.'i. “Mit Formatvorlagen arbeiten. ¥ SchlieRen
[ Prasentatlonen
[0 Prasentationshintergrinde Befehle -
Hilfe
(L4l ; » Adressbuch. .,
Dokumente o
|

Abbz]dung 184: Sie so]]ten die Formatvorlage nicht aus einer Dokumentvorlage
kopieren, sondern aus einem Dokument

3. Um Formatvorlagen aus einer Datei zZu laden klicken Sie auf die Schaltﬂéche

gen beide Listen die markierte Datei an, ebenso wie alle aktuell geoffneten Do-
kumente (Abbildung 185).
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Kopieren und Verschieben von Formatvorlagen

= Dokuamentvoriagen verwalten X
.LE: irgendeinDokument .odt .LE: irgendeinDokument.odt ¥  schlieken
=| Mit Formatverlagen arbeiten E Mit Fermatwverlagen arbeiten
“] Worlagen |=] Unbenanntl Befehle -
[1) Standard
[1) NeinAndererStandard Hilf
[1] ollesUbers:hriﬂ:‘k ofte
[1) wollesUberschrift
[ standard
[£] Unbenannt1
4 3 4 » Adressbuch...
Dokumente | Dokumente : Datei...

Abbildung 185: Kopieren einer Formatvorlage zwischen Dokumenten

4. Klicken Sie doppelt auf den Namen der Dokumentvorlage oder des Dokuments
und klicken Sie dann nochmals doppelt auf das Formatvorlagen-Symbol, um eine
Liste von individuellen Formatvorlagen anzuzeigen.

5. Um eine Formatvorlage zu kopieren, klicken Sie ihren Namen an, halten die
Strg-Taste gedriickt und ziehen sie in die andere Liste in das entsprechende Do-
kument.

Um eine Vorlage zu verschieben, gehen Sie genauso vor, halten allerdings nicht
die Strg-Taste gedruckt. Die Formatvorlage wird in der Liste geloscht, aus der
Sie sie herausgezogen haben.

6. Wiederholen Sie diese Schritte fir jede Formatvorlage, die Sie kopieren oder

0OOo-Standardvorlagen konnen nicht geléscht werden und bleiben da-

ST, her auch beim Verschieben im Ursprungsdokument erhalten!

Formatvorlagen aus Dokumentvorlagen oder
Dokumenten laden

Sie konnen Formatvorlagen auch kopieren, indem Sie sie aus einer Dokumentvorlage
oder einem anderen Dokument laden. Diese Methode kopiert alle oder Gruppen von
Formatvorlagen auf einmal.

1. Offnen Sie das Dokument, in das die Vorlagen kopiert werden sollen.

Vorlagen laden (siehe Abbildung 182).

3. Im Dialog Vorlagen laden (Abbildung 186) suchen und markieren Sie die Doku-
mentvorlage, aus der kopiert werden soll, oder Sie klicken auf die Schaltflache
Aus. Datei und wahlen ein Dokument.

4. Markieren Sie die Markierfelder fur die Vorlagentypen, die kopiert werden sol-
len. Wenn Sie Uberschreiben markieren, werden alle Vorlagen im Zieldokument,
die denselben Namen haben wie die im Quelldokument, durch Letztere tiber-
schrieben.
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= Vorlagen' laden
Bereiche Varlagen r oK [%
Meine Yorlagen Testvorlage
Prasentationen Abbrechen |
Prasentationshintergrinde
Hilfe |
v Text v Rahmen [ Seiten Aus Datei...

Abbildung 186: Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage laden

Formatvorlagen loschen

Es ist nicht moglich, OOo-Standard-Formatvorlagen aus einem Dokument oder einer

Dokumentvorlage zu loschen, selbst wenn diese nicht verwendet werden. Benutzervor-
lagen konnen Sie jedoch immer loschen.

Um eine unerwinschte Formatvorlage zu loschen, klicken Sie im Formatvorlagenfens-
ter mit der rechten Maustaste auf diese Vorlage und wahlen im Kontextmenu Loschen.
Wenn die Vorlage verwendet wird, erhalten Sie die Meldung in Abbildung 187.

OpenOffice.org 2.0

Sie léschen eine benutzte Vorlage!
Wollen Sie die WVorlage WollesUberschrift1 wirklich léschen?

Abbildung 187: Léschen einer benutzten Formatvorlage

Vergewissern Sie sich, dass die Vorlage nicht verwendet wird, bevor
Sie sie loschen. Andernfalls werden alle Objekte dieser Vorlage auf
Achtung ! die Standardvorlage zuriickgesetzt, behalten aber ihre Formatierung
: als manuelle Formatierung. Sie sind dann mit Absatzvorlagen nicht
mehr ohne Weiteres zu formatieren, das kann in einem langen Doku-
ment sehr problematisch werden.

Wenn die Vorlage nicht verwendet wird, erhalten Sie die Meldung aus Abbildung 188.

OpenOfficeiorg 2.0

Abbildung 188: Léschen einer nicht verwendeten Formatvorlage
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Formatvorlagen l6schen

Wenn Sie eine unerwiinschte Vorlage verwenden, verwenden Sie die
TIPP Suchen & Ersetzen-Funktion, um sie vor dem Loéschen durch eine an-
dere/ahnliche Vorlage zu ersetzen.

Mit Absatzvorlagen arbeiten

Kapitel 6 dieses Handbuchs, , Einflihrung in Formatvorlagen®”, enthalt die Grundlagen
der Verwendung von Absatzvorlagen. Dieses Kapitel beschreibt dagegen einige fortge-
schrittene Eigenschaften von Absatzvorlagen und Wege, wie Sie andere Features in
0O0Oo zusammen mit Absatzvorlagen zur Erledigung spezieller Aufgaben einsetzen kon-
nen, wie z.B.:

+ Kontrolle von Seitenumbrichen

« Kontrolle von Tabulatoren

- TFestlegen einer relativen Schriftgrofse

- TFestlegen einer Sprache fiir eine Absatzvorlage.
» Drehen von Text in einer Absatzvorlage.

« Kerning von Text festlegen (eine Funktion, die den Buchstabenabstand anpasst,
um Text besser lesbar zu machen).

+ Verwenden von Formatvorlagen in Gliederungen

+ Verwenden von bedingten Absatzvorlagen.

Kontrolle von Seitenumbriichen

Writer bricht Text automatisch von einer Seite auf die andere Seite um. Wenn Sie die
Standardeinstellungen nicht mogen, konnen Sie sie auf der Registerkarte TextrLuss der
Absatz-Dialogbox andern.

Automatische Seiten- oder Spaltenumbriiche

Der Abschnitt Zusadtze der Registerkarte TextrLuss (Abbildung 189) der Absatz-Dialog-
box bietet Thnen Einstellmoglichkeiten fiir den Fall, dass z.B. ein Absatz nicht mehr
komplett auf eine Seite passt:

~Absatz nicht trennen “bedeutet, dass der Absatz niemals auf zwei Seiten aufgeteilt
wird. Wenn der Absatz nicht auf eine Seite passt, wird der ganze Absatz an den Anfang
der nachsten Seite gesetzt.

,Absétze zusammenhalten “ ist speziell fiir Uberschriften oder den Einfithrungssatz ei-
ner Tabelle gedacht, um sicherzustellen, dass diese nicht die letzten Absatze auf einer
Seite sind.

~Schusterjungen ™ und ,, Hurenkinderregelung”. ,Schusterjungen” und ,Hurenkinder”
sind typographische Ausdriicke. Ein ,Schusterjunge” ist die erste Zeile eines Absatz al-
leine am Ende einer Seite oder Spalte. Ein ,Hurenkind” ist die letzte Zeile eines Absat-
zes am Anfang einer Seite oder Spalte. Verwenden Sie diese Option um Absatze uber
Seiten oder Spalten aufteilen zu konnen, aber mit nicht weniger als 2 Zeilen am An-
fang oder Ende einer Seite. Sie konnen festlegen wie viele Zeilen zusammengehalten
werden sollen.
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Zusatze
Absatz nicht trennen [%

Absétze zusammenhalten

Schusterjungenregelung 2

4 |4 ®

Hurenkinderregelung 2

F

oK Abbrechen Hilfe ZL
Abbildung 189: Optionen fiir automatische Seiten- oder
Spaltenumbriiche

Bendtigte Seiten- oder Spaltenumbriiche

Sie konnen erzwingen, dass ein Absatz auf einer neuen Seite oder in einer neuen Spal-
te beginnt und die Seitenvorlage fiir die nachste Seite festlegen. Typischerweise sind
dies z. B. Kapiteltitel, die immer auf einer neuen Seite beginnen sollten. Dieser Punkt
wird detaillierter im Kapitel 4 dieses Handbuchs, ,Seiten formatieren”, beschrieben.

Auf der Registerkarte TexrrLuss der Absatz-Dialogbox:

1. Haken Sie im Abschnitt Umbriiche (Abbildung 190) ,Einfugen” an. Vergewissern
Sie sich, dass der Typ auf , Seite” und als Position ,Davor” eingestellt ist.

2. Markieren Sie ,mit Seitenvorlage” und wahlen Sie das Seitenformat aus der Lis-
te.

3. Um die Seitennummerierung vom vorhergehenden Kapitel fortzufihren, lassen
Sie die Seitennummer bei 0. Um jedes Kapitel mit der Seitennummer 1 zu begin-
nen, geben Sie hier als Seitennummer 1 ein.

4. Klicken Sie auf QK.

Umbriche
v Einfligen Typ Seite : Position Davor
v mit Seitenvorlage Standard + | Seitennummer [0 =

Frnedtza

Abbildung 190: Einstellen einer Absatzvorlage, die immer auf einer neuen
Seite beginnt

Tabulatoren kontrollieren

Die Verwendung von Tabulatoren zur Gliederung von Material auf einer Seite wird
nicht empfohlen (abhangig davon, was Sie erreichen mochten, ist die Verwendung ei-
ner rahmenlosen Tabelle fiir gewohnlich die bessere Wahl). Wenn Sie dennoch Tabula-
toren verwenden, sollten Sie jedoch nicht die Standard-Tabulatoren in Extras > Op-

tionen > OpenOffice.org Writer > Allgemein (Abbildung 191) verwenden, sondern
besser Ihre eigenen Tabulatoreinstellungen definieren, wie dies in diesem Abschnitt
beschrieben wird.

Einstellungen

Maleinheit Fentimeter

-

Tabulatorenabstand 1,25cm

Abbildung 191: Das Standard-Tabulator-Intervall
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Wenn Sie den Standard-Tabulatorenabstand verwenden und das Dokument an jeman-
den senden, der andere Tabulatorenabstande als Standard definiert hat, wird der
durch einen Tabulator getrennte Text an die Einstellungen der anderen Person ange-
passt. Dies kann dazufiithren, dass sich das in Abbildung 192 befindliche Formatie-
rungsproblem ergibt.

Standard-Tabulator-Einstellung-bei-1,25ecm:g]

1
1 = 2 > 3 2>24-=5->6->17

Derselbe-Absatz-mit-einer-Standard- Tabulator- Einstellung-von-2,00-cmf{]

1
1 > 2 =2 3 95 4 = 5 s 9

f

Abbildung 192: Die Standard-Tabulator-Einstellungen kénnen sich unterscheiden

Um dieses Problem zu vermeiden, legen Sie alle Tabulatorpositionen fiir diesen Absatz
auf der Registerkarte Tasurator der Absatz-Dialogbox fest (Abbildung 193).

Hier konnen Sie den Tabulatortyp Links, Rechts, Zentriert oder Dezimal, das Zeichen,
das als Dezimalpunkt verwendet werden soll, und das Fiillzeichen - das sind die Zei-
chen, die zwischen dem Textende vor dem Tab und dem Textanfang nach dem Tab ver-
wendet werden — bestimmen. Eine gebrauchliche Anwendung fiir Fullzeichen sind z. B.
die Punkte zwischen der Uberschrift und der Seitennummer in einem Inhaltsverzeich-
nis.

Umrandung | Bedingung
Werwalten | Einzuge und Abstande | Ausrichtung Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position | Nummerierung Tabulatoren Initialen | Hintergrund

Position : Tyvp e
. 00cm e Links o =
~ Rechts o Alle léschen
Zentriert e
Dezimal &

Fullzeichen
= Keine

Zeichen

Abbildung 193: Tabulatoren fiir eine Absatzvorlage festlegen

Festlegen einer relativen Schriftgrof3e

Wenn Sie eine auf einer anderen Vorlage basierende Vorlage erstellen, konnen Sie eine
SchriftgrofSe relativ zur anderen Vorlage festlegen, entweder als Prozentwert oder als
Plus- oder Minus-Wert (-2pt oder +5pt). Relative SchriftgrofSen werden meistens fir
Webseiten verwendet.
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So basiert z. B. das Absatzformat Uberschrift] auf der Absatzvorlage Uberschrift. Die
SchriftgroRe der Absatzvorlage Uberschriftist 14pt und die SchriftgroRe der Uber-
schriftl ist auf 115% festgelegt. Die daraus resultierende SchriftgrofSe des Textes mit
der Absatzvorlage Uberschriftl betragt daher 14pt x 115% = 16.1pt.

Um eine prozentuale Schriftgrofse in der Absatz-Dialogbox festzulegen, gehen Sie auf
die Registerkarte Scurirr. Unter Schriftgrad geben Sie einen Prozentwert ein (siehe
Abbildung 194). Genauso gut konnen Sie auch das Zeichen , +“ oder ,-“, gefolgt von
einer Zahl, eingeben.

Absatzvoriage: 1extkorper X

Schrifteffekte | Position | Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

Umrandung | Bedingung
Verwalten | Einzige und Absténde | Ausrichtung | Textfluss Schrift
sSchriftart Schriftschnitt Schriftgrad
Bitstream Vera Serif Roman 120%
Bitstream Charter - 110% -
Bitstream \era Sans Fett 115%
Bitstream \era Sans Mono Kursiv m
Bitstream Vera Serif Fett Kursiv 125%
Century Schoolbook L 130%
Charter 135%
Cronrisr xe 14M% e
Sprache
% Deutsch (Deutsch 2
Bitstream Vera Serif
Fur Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Abbildung 194: Festlegen einer SchriftgrofSse auf prozentualer Basis

Um von einer relativen Schriftgrofse zuriick zu einer absoluten Schriftgrolse zu wech-
seln, geben Sie die gewlinschte SchriftgrofSe in Punkt gefolgt von den Buchstaben ,, pt”
ein. Es ist genauso moglich, eine prozentuale SchriftgrofSe fur Zeichenvorlagen zu ver-
wenden, siehe dazu auch die Anmerkung auf Seite 182.

Eine Sprache fur eine Absatzvorlage wahlen

Die Sprache, die Sie fur ein Dokument wahlen (iber Extras > Optionen >
Spracheinstellungen > Sprachen), beeinflusst die Wahl des Worterbuchs fur die
Rechtschreibprifung und den Thesaurus, die Dezimal- und Tausendertrennzeichen und
das Standardwahrungsformat.

Innerhalb des Dokuments konnen Sie jedem Absatzformat eine eigene Sprache zuwei-
sen. Diese Einstellung hat Vorrang vor der Sprache des ganzen Dokuments. Auf der
Registerkarte Scurirr der Absatz-Dialogbox sind Sprachen mit installierten Worterbu-
chern in der Sprachenliste mit einem kleinen ,,ABC“-Symbol gekennzeichnet (Abbil-
dung 195). Wenn Sie die Rechtschreibpriufung starten, verwendet OOo das korrekte
Worterbuch fur die Absatze in diesem Format.
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Sprache matvorlage

: rache el
% Englisch (GroBbritannien) S .|| ang vor dem
Englisch (Indien)
Englisch (Irland)
_Bitstream Englisch {Jamaika)

Englisch (Kanada)
rlio by (1 wibil

C
Abbildung 195: Eine Sprache fiir die Absatzvorlage aus-
wdédhlen

Anmerkung

Drehen von Text in einer Absatzvorlage

Zwei gebrauchliche Verwendungen fur gedrehte Absatze sind Hochformat-Kopf- und
-fullzeilen auf einer Querformatseite und Uberschriften iilber schmalen Tabellenspalten

(wie in Abbildung 196).
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Abbf-}dung 196: Eine Tabelle mit um 90 Grad gedrehten Uberschriften

Kapitel 4 dieses Handbuchs, , Seiten formatieren”, beschreibt, wie Sie Hochformat-
Kopf- und -fullzeilen auf einer Querformatseite mit gedrehten Buchstaben erstellen.
Den gleichen Effekt erreichen Sie, indem Sie eine Kopf- oder Fulszeilenabsatzvorlage

speziell fir Querformatseiten erstellen.
Als Beispiel wollen wir einer bereits existierenden Tabelle um 90 Grad gedrehte Uber-
schriften zuweisen:
1. Erstellen Sie eine neue Absatzvorlage. Nennen Sie sie Tabelleniiberschriften ge-
dreht.

2. Auf der Registerkarte Position der Absatz-Dialogbox (Abbildung 197) im Ab-
schnitt Rotation/Skalierung markieren Sie die Option ,,90 Grad“. Klicken Sie auf

Rotation{ Skalierung
0 Grad € 270 Grad

Breite skalieren

Abbildung 197: Einen Absatz um 90 Grad drehen
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3. Markieren Sie die Uberschriftenzeile der Tabqlle und weisen Sie die neue Vorla-
ge zu. Jeder Text in den einzelnen Zellen der Uberschriftenzeile wird nun ge-
dreht.

4. Wenn die Uberschriften in der Zelle oben ausgerichtet worden sind, konnen Sie
noch die Ausrichtung so verandern, dass sie unten in der Zelle ist (siehe Abbil-

bellen (Abbildung 198).
Tabelle —
= RFE-E- O 2 EEE
e esss 988 s® ¢ -

Abbildung 198: Text in einer Zelle unten ausrichten

Kerning

Kerning bezeichnet die VergrofSerung bzw. Verkleinerung des Abstandes zwischen zwei
Buchstaben, um das Erscheinungsbild des Textes zu verbessern. Kerning beeinflusst
den Buchstabenabstand verschiedener Buchstabenkombinationen (siehe Abbildung
199). Kerning ist nur fur bestimmte Schriftarten verfugbar und funktioniert fur ge-
druckte Dokumente nur, wenn der Drucker es unterstutzt.

VA VA

Abbildung 199: Kerning deaktiviert (links) und
aktiviert (rechts)

Um Kerning zu aktivieren, gehen Sie auf die Registerkarte Posirion der Absatz-Dialog-
box. Markieren Sie im Bereich Abstand das Markierfeld , paarweises Kerning “(Abbil-
dung 200).

Laufweite

|Standard urm 0,0pt +|| Eaarwveises Kerning:

Abbildung 200: Kerning von Buchstaben aktivieren

Absatzvorlagen in Gliederungen verwenden

Eine Gliederungsnummerierung ist eine Moglichkeit der automatischen Nummerie-
rung von Dokumentabschnitten z.B. 1, 1.1, 1.2, 2 und 2.1. Wenn Abschnitte hinzuge-
fugt oder geloscht werden, wird die Nummerierung automatisch korrigiert.

Absatzvorlagen sind der Schliissel zu den Nummerierungsmoglichkeiten von OOo. Die
Standardabsatzvorlagen, die Gliederungsebenen zugeordnet sind, sind die von OOo
mitgelieferten Uberschriftenvorlagen: Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. Sie kénnen je-
doch jede Vorlage einschlielich der benutzerdefinierten Vorlagen ersetzen.
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00o0’s Gliederungsnummerierung wird fur mehr als nur fir die Nummerierung von
Uberschriften verwendet. Die Absatzvorlagen, basierend auf der Dialogbox Kapitel-
nummerierung (Abbildung 201), beeinflussen die Anzeige von Uberschriften in In-
haltsverzeichnissen (siehe Kapitel 12 dieses Handbuchs, , Inhaltsverzeichnisse, Inde-
xes und Literaturverzeichnisse”) und werden von Feldern benutzt, die haufig in Kopf-
und FulSzeilen verwendet werden, wie im Abschnitt , Kapitel- oder Abschnittsinforma-
tionen in Kopfzeilen zeigen “ auf Seite 185 beschrieben.

Absatzvorlagen fur Gliederungsebenen auswahlen

Wenn Sie die Standard-Uberschriftenvorlagen in Ihrer Gliederung verwenden und kei-
ne Uberschriftennummerierung benotigen, brauchen Sie in der Dialogbox Kapitel-
nummerierung nichts weiter einzustellen.

Um statt der Standard-Uberschriftenvorlagen Benutzervorlagen zu verwenden:

1. Klicken Sie auf Extras > Kapitelnummerierung, um die Dialogbox (Abbildung
201) zu offnen.

2. Klicken Sie in der Ebenenliste auf die Ebene, fiir die Sie die Absatzvorlage an-
dern mochten.

Nummerierung | Position |

Ebene Kummerierung

1 Absatzvorlage Extralberschrift1
%;_ Extralberschrift3 & Extralberschriftz
4 MUTTHSE fediria - Extrallberschrift3
L N =
6 Zeichernveorlage  keine = .
7 el ; Uberschrift 5
8 Wollstandig 13 + | Uberschrift 6
9
10 Trennzeichen Uberschrift 7
1-10 dawvor ' Uberschrift 8

e Uberschrift 9

_ _ : = Uberschrift 10
Beginn bei (1 =
T ook Eorm Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 201: Absatzvorlagen fiir Gliederungen auswéhlen

3. Im Bereich Nummerierung wahlen Sie aus der Dropdownliste die Absatzvorlage,
die Sie dieser Uberschriftenebene zuweisen mochten. Sie haben sich z.B. meh-
rere eigene Uberschriften erstellt und sie ,Extraiiberschrift” genannt.

Klicken Sie daher auf Ebene 1 und wahlen , ExtraUberschrift1“, um , Uberschrift
1“ zu ersetzen.

4. Wiederholen Sie diese Schritte fir jede Gliederungsebene, die Sie andern moch-
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Kapitel- oder Abschnittsinformationen in Kopfzeilen
zeigen

Zusatzlich zur Seitennummerierung enthalten Kopf- und FulRzeilen oft den Kapitelna-
men oder die Kapitelnummer. Da sich diese Namen und Nummern von Kapitel zu Kapi-
tel andern, benotigen Sie ein Feld, das die relevanten Informationen auf jeder Seite an-
zeigt.

1. Klicken Sie auf FEinfiigen > Feldbefehl > Andere um die Dialogbox Feldbe-
fehle zu o6ffnen (Abbildung 202).

2. Auf der Registerkarte DoxumenT markieren Sie in der Feldtyp-Liste den Eintrag
Kapitel. Die Format-Liste zeigt Thnen nun vier Wahlmoglichkeiten.

Feldbefehle X
Dokument | Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen | Datenbank |
Eeldtyp Format
Absender Kapitelname
Benutzer Kapitelnummer
Dateiname Kapitelnummer ohne Trennz
Datum Kapitelnummer und Name
Dokumentvorlage
Kapitel
Seite
Statistik
Uhrzeit
] 3
Ebene
1 :
FEinfligen Schliefen Hilfe

Abbildung 202: Kapitelname in der Kopfzeile

Die Ebene-Box rechts unten zeigt an, welche Gliederungsebene in dem Feld angezeigt
wird. Ebene 1 zeigt z. B. immer die erstvorkommende Uberschrift an, die ein Absatz-
format fir die Ebene 1 in der Gliederungs-Dialogbox (Abbildung 201) besitzt. Ebene 2
zeigt die Uberschrift mit dem Absatzformat Uberschrift 2 an usw.

Ein Kapitelfeld in einer Kopfzeile sucht sich immer die héchste Uber-
schriftsebene einer Seite, auch wenn Sie eine niedrigere Ebene in der
Ebenen-Box festgelegt haben. Wenn z. B. eine Seite eine Uberschrift 1

Anmerkung  und eine Uberschrift 2 besitzt, zeigt ein Kapitelfeld Ebene 2 in der
Kopfzeile den Absatz Uberschrift 1 an, und nicht, wie erwartet, den
ersten Absatz Uberschrift 2. In einer FuRzeile arbeiten die Ebenen
aber wie gewlinscht.

Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten

Ein bedingtes Absatzformat ist eine weitere Moglichkeit, Text in verschiedenen Teilen
Ihres Dokuments unterschiedlich zu formatieren. Manchmal kann es zeitsparender
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sein, bedingte Formatvorlagen zu verwenden, als bei der Eingabe zwischen Vorlagen
hin- und herschalten zu miissen.

Eine Absatzvorlage ,bedingt” zu machen, bedeutet, dass sie ihre Formatierung andert,
je nachdem wo sie verwendet wird. So konnte z. B. die Vorlage MeinTextkorper stan-
dardmalSig schwarze Schrift haben, die sich in weilse Schrift verandert, wenn der Text
in einem Rahmen mit blauem Hintergrund steht.

Vordef.i.nierte Vorlagen (n__lit Ausnahme von Textkorper) wie z.B. Stan-
Anmerkung dard, Uberschrift 1 und Uberschrift 2 konnen nicht als bedingt ge-
setzt werden.

Wenn Sie eine neue Formatvorlage bedingt machen mochten, miissen
Sie dies beim ersten Offnen des Formatvorlagendialogs tun. Wenn das
Fenster einmal geschlossen worden ist, wird die Registerkarte
Bepingune zukinftig nicht mehr im Fenster angezeigt.

Achtung !

Eine bedingte Formatvorlage definieren

Wenn Sie eine bedingte Formatvorlage erstellen, legen Sie sozusagen fest: ,Wenn die
Bedingung erfullt ist, soll diese Formatvorlage genauso aussehen wie jene andere Vor-
lage”. Genauer gesagt z.B.: ,Wenn ich Text in eine Fulszeile eingebe, soll die Vorlage
genauso wie die Absatzvorlage MeineFulszeile aussehen. Wenn ich Text in eine Tabelle
eingebe, soll diese Formatvorlage genauso wie die Absatzvorlage Tabellentext ausse-
hen”.

Zusatzlich zu den normalen (nicht bedingten) Eigenschaften Ihrer Formatvorlage miis-
sen Sie also definieren, welcher anderen Formatvorlage sie in unterschiedlichen Situa-
tionen gleichen soll. Sie konnen dies auf der Registerkarte Bepincunc erledigen.

Um eine bedingte Absatzvorlage zu erstellen:
1. Definieren Sie eine neue Absatzvorlage.

2. Wahlen Sie alle Absatzeigenschaften fir die Formatvorlage aus. Klicken Sie
nicht auf OK!

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Bepincunc (Abbildung 203).
4. Setzen Sie ein Hakchen in das Markierfeld ,Als bedingte Vorlage“.

5. Wahlen Sie die erste Bedingung (den Kontext) in der Kontext-Liste (auf der lin-
ken Seite der Dialogbox) und wahlen Sie dann in der rechten Liste die Vorlage,
die unter dieser Bedingung (in diesem Kontext) verwendet werden soll.

te angezeigt.

7. Wiederholen Sie die Schritte 5) und 6) fiir jede Bedingung, mit der Sie eine un-
terschiedliche Vorlage verkniipfen moéchten.

8. Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie Vorlage im Dokument benutzen, werden Sie sehen, dass die Formatierung Ih-
res Textes vom Kontext abhangig ist.

186 Kapitel 7 - Mit Formatvorlagen arbeiten



Mit Rahmenformatvorlagen arbeiten

Absatzvorlage: Textkorper
Verwalten | Einzige und Absténde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position | Nummerierung | Tabulatoren | Initizlen | Hintergrund
Umrandung Bedingung
Optionen
s
Kontext Verwendete Vorlage Absatzvorlagen
Tabellen Kopfzeile 2| |Inhaltsverzeichnif «
Tabelle Kopfzeile
Rahmen Kopfzeile links
Effgilsre Fubnote K_opfzeile rechts
Liste
dsteniohal
opfzeile .
Fusszeile Listenkopf
1. Ebene Gliederung Literaturverzeich
2. Ebene Gliederung rlzt;terallturlwf.rerzemh
3. Ebene Gliederung arginahe
4, Ebene Gliederung Nummerierung 1
5. Ebene Gliederung Nummerierung 1 _
6. Ebene Gliederung R —— i
7. Ebene Gliederung +| Werwendete Vorli &
Zuweisen%
¥ ook Abbrechen Hilfe Zurtick Standard

Abbildung 203: Die Registerkarte Bedingung fiir Absatzvorlagen

Mit Rahmenformatvoriagen arbeiten

Rahmen werden oft als Container fur Text oder Grafiken verwendet. Um ein einheitli-
ches Aussehen bzw. Erscheinungsbild von Rahmen zu gewahrleisten, die fur die glei-
chen Zwecke verwendet werden, ist es eine gute Idee, wenn Sie Formatvorlagen fiir
Rahmen erstellen.

Sie mochten z. B. Fotos in einen Rahmen mit schattierter Umrandung einfiigen, Linien-
zeichnungen in einem Rahmen mit flacher Umrandung verwenden, Marginalien ohne
Umrandung aber mit schattiertem Hintergrund erstellen usw.

Writer bietet verschiedene vordefinierte Rahmenformatvorlagen, die Sie Thren Wiin-
schen entsprechend anpassen konnen, genauso gut konnen Sie aber auch andere Rah-
menformatvorlagen erstellen. Die Technik hierfiir ist ahnlich der, die Sie fur andere
Vorlagen anwenden.

Sowohl Rahmen als auch Bereiche konnen fiir etliche Seitenlayout-
zwecke verwendet werden und tiberschneiden sich dabei in ihrem
Einsatzbereich. Fir Informationen tber die Verwendung von Rahmen
und Bereichen lohnt sich ein Blick in das Kapitel 4 dieses Handbuchs,
,Seiten formatieren”.

TIPP

Wie Rahmenformatvorlagen funktionieren

Wenn ein Objekt in Writer eingefugt wird, wird es automatisch in einen vordefinierten
Rahmen eingeschlossen. Der Rahmen bestimmt, wie das Objekt auf der Seite platziert
wird und wie es sich im Verhaltnis zu anderen Elementen im Dokument verhalt. Sie
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konnen den Rahmen durch Andern der Rahmenvorlage modifizieren oder durch manu-
elles Uberschreiben beim Einfugen ins Dokument.

Da Rahmen und Objekte zusammen verwendet werden, kann man leicht iibersehen,
dass beide eigentlich verschiedene Elemente sind. In einigen Fallen, wie z. B. bei Dia-
grammen, konnen Sie den Rahmen und das Objekt getrennt voneinander bearbeiten,
die Unterscheidung ist also durchaus von Belang.

Anders als andere Elemente, die Vorlagen verwenden, konnen Rahmen auch nur teil-
weise iiber ihre Vorlage definiert werden, da ihre Verwendung aulSerordentlich viel-

schichtig ist. Verschiedene Elemente eines Rahmens, wie z. B. Anker und geschiitzte
Elemente, missen fur jeden einzelnen Rahmen manuell definiert werden.

Sie konnen einen Rahmen manuell formatieren, wenn Sie ihn Uber Finfiigen > Rah-
men einfiigen. Die Dialogbox Einfiigen beim Erstellen oder Andern einer Rahmenvor-
lage sehr ahnlich, allerdings steht hierbei nicht das Register Verwarten zur Verfugung,
sondern dafiir ein Register Hyperrink, mit desse Hilfe Sie den Rahmen verlinken oder
als Imagemap gebrauchen konnen. Genau wie bei anderen Vorlagen ist es jedoch am
effizientesten, einen Rahmen zu formatieren, indem man ihm eine Rahmenvorlage zu-
weist.

Formatvorlagen planen

Wenn Sie verschiedene Arten von Bildern verwenden, kann es zweckmalSig sein, zwei
Vorlagen zu erstellen, eine mit einer Umrandung fir Grafiken mit weiSem Hintergrund
und eine fir alle tibrigen Hintergriinde. Sie konnten auch einen oder mehrere Rahmen
nur fur Text erstellen.

Andererseits decken die Standard-Rahmenvorlagen (siehe nachsgehende Tabelle) die
meisten Anwenderbedirfnisse ab. Die einzige wirklich wichtige Anderung, die viele
Nutzer vielleicht benoétigen, sind eine oder mehrere Vorlagen fiir Textrahmen.

Tabelle 1: Verschiedene Rahmenvorlagen und ihre Verwendung

Vorlage Beschreibung und Verwendung

Formel Diese Rahmenformatvorlage wird fiir Formeln verwendet. Standard-
maRig ist darin Automatische GroRe enthalten, diese Funktion
passt die Grofse des Rahmens an die Formel an.

Rahmen Die Standard-Rahmenformatvorlage.

Grafik Die Standardvorlage fur Grafiken. StandardméafSig ist Autom. GrofSe
enthalten, kein Textumbruch und eine diinne Umrandung. Dies sind
nutzliche Standards. Wenn Sie eine Grafik mit weifSem Hintergrund
haben und gleichzeitig der Dokumentenhintergrund auch noch weif
ist, ist allerdings eine Umrandung normalerweise nicht notwendig.

Etiketten Die Standardvorlage fur die Verwendung mit Datei > Neu > Eti-
ketten. Sie scheint von OpenOffice.org automatisch verwendet zu
werden und ist iiberhaupt nicht fur Benutzer gedacht.
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Vorlage Beschreibung und Verwendung

Marginalie Eine Vorlage, um Text neben dem linken Rand zu platzieren. Wie der

Name schon sagt, ist die Marginalien-Vorlage dazu gedacht, Kom-
mentare in den Textrand zu stellen. Die Vorlage ist auch hilfreich zur
Erstellung von seitlichen Beschriftungen, die sehr oft in technischen
Dokumentationen verwendet werden. Um seitliche Beschriftungen
zu erstellen, erstellen Sie Textkorpervorlagen mit zwei oder mehr
Zentimetern linkem Einzug. Stellen Sie den Cursor dann an den Be-
ginn eines Textkorperabsatzes, figen Sie einen Rahmen hinzu und
weisen die Marginalien-Vorlage zu.

OLE Die Standardvorlage fiur OLE-Objekte und flieRende Rahmen. Stan-

dardmaRig werden die Rahmen oben und zentriert iber einem Text-
korper platziert.

Wasserzei- Die Standardvorlage fur Wasserzeichen, einer Grafik, die als Text-
chen hintergrund verwendet wird. Die Grafik sollte so transparent sein,

dass der Text daruber noch gelesen werden kann.

Rahmen formatieren

Zu den Rahmeneinstellungen eines neu anzulegenden Rahmens gelangen Sie entwe-
der, wenn Sie im Kontextmenil einer vorhandenen Rahmenformatvorlage auf Neu oder
Andern Klicken, oder wenn Sie liber Einfiigen > Rahmen in der Meniileiste gehen.
Wenn ein Rahmen sich bereits in einem Dokument befindet, konnen Sie entweder auf
den selektierten Rahmen doppelklicken, um die Rahmen-Dialogbox zu 6ffnen, oder
die Vorlage im Formatvorlagenfenster mit Rechtsklick und Andern bearbeiten.

Nachstehende Registerkarten stehen IThnen fiir Rahmeneinstellungen in der Dialogbox
zur Verfigung:

Registerkarte Tyr: Legt die GrofSe und Position des Rahmens fest. Eine der niitz-
lichsten Optionen ist hier ,Autom. Groflse”, die den Rahmen automatisch an das
Objekt im Rahmen anpasst. Wenn ein Rahmen automatisch verwendet worden
ist (z.B. bei einer Bildbeschriftung), sollte diese Option markiert sein.

Registerkarte Zusirze: Legt fest, ob der Inhalt eines Rahmens gedruckt werden
kann oder in einem schreibgeschiitzten Dokument bearbeitet werden kann.
Ebenfalls auf dieser Registerkarte konnen Sie den Textfluss festlegen, was z. B.
hilfreich ist, wenn Sie den Rahmen fiir Inhalte in einer Sprache verwenden, de-
ren Textrichtung von rechts nach links geht.

Registerkarte Umraur: Legt fest, wie der Dokumenttext um den Rahmen herum-
lauft und wie nah er dabei am Rahmen platziert wird. Wenn Sie den Inhalt des
Rahmens komplett vom umgebenden Text absetzen mochten, setzen Sie den
Umlauf auf , Kein”.

Dies ist wohl eine der wichtigsten Registerkarten fur Rahmen.

Registerkarte HintercrunD: Legt die Hintergrundfarbe oder -grafik fest. Damit
konnen Sie z.B. Textrahmen in komplexen Seitenlayouts erstellen, die ein vom
allgemeinen Hintergrund abweichendes Erscheinungsbild haben sollen.

Registerkarte Umranpunc: Legt eine (oder auch keine) Linie um den Rahmen fest.
Viele Designanfanger machen den Fehler, jedem Rahmen eine Umrandung zuzu-
weisen. Wenn jedoch ein farbiger Hintergrund schon fiir eine deutliche Unter-
scheidung zwischen Rahmeninhalt und der restlichen Seite sorgt, sind Umran-
dungen unnotig.
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- Registerkarte Searten: Legt die Anzahl der Spalten in einem Rahmen fest. Diese
Registerkarte konnen Sie ignorieren, wenn Sie den Rahmen nicht fir Text ver-
wenden.

« Registerkarte Maxkro: Legt ein Makro fest, das mit dem Rahmen verwendet wird.
Diese Option ist nur in Online-Writer- oder HTML-Dokumenten von Nutzen.

Rahmenvorlagen zuweisen

Wann immer Sie ein Objekt in ein Dokument einfiigen, erhalt dieses automatisch einen
Rahmen. Fiigen Sie unterschiedliche Grafiken ein, konnte es von Vorteil sein, unter-
schiedliche Vorlagen zu haben, z.B. eine, die kleine Grafiken zentriert, und eine ande-
re, die grofSe Grafiken an einem Rand ausrichtet. Fiir einen solchen Fall miissten Sie
sich also eine neue Rahmenvorlagen erstellen.

Um einem Rahmen eine Formatvorlage zuzuweisen:
1. Markieren Sie den Rahmen.

2. Klicken Sie im Formatvorlagenfenster auf das Symbol Rahmenvorlagen (das dritte
von links).

3. Klicken Sie doppelt auf die Rahmenformatvorlage, die Sie verwenden mochten.

Wenn ein Rahmen markiert ist, wechselt die Format-Symbolleiste zur

TIPP Rahmen-Symbolleiste. Sie konnen nun das Fenster Vorlage anwenden
auf der linken Seite verwenden (siehe Abbildung 204), um das For-
mat eines Rahmens zu &ndern.

‘;’g&g%gen Umfuf Anordnung  Verankerung
E-d FEE=E 38 0 F-E-2- B 288

T! e RS - T v SO IO RTINS SC TN - S (SCR) (O

dll | Sie sich algo eine ne
Abbildung 204: Die Symbolleiste Rahmen

Die meisten Merkmale eines Rahmens konnen in einer Vorlage festgelegt werden. Die
folgenden Optionen miissen Sie allerdings manuell einstellen (siehe Abbildung 204
und Abbildung 205:

. Verankerung Legt fest, wie der Rahmen in Relation zum restlichen Seiteninhalt

das Kontextmenu des Rahmens oder Format > Verankerung.

« Anordnung: Die Rahmenposition in einem Stapel von Objekten. Benutzen Sie die
Anordnungssymbole in der Rahmen-Symbolleiste, das Kontextmeni des Rah-
mens oder Format > Anordnung.

- FEinen Hyperlink hinzufiigen: Damit ein Klick auf einen Rahmen eine Webseite
offnet oder ein anderes Dokument in einer HTML-Datei. Doppelklicken Sie den
Rahmen und wahlen Sie die Registerkarte Hyperlink oder gehen Sie iiber Ein-
fiigen > Hyperlink.
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Ancrdnung  »
Ausrichtung
o Merankerung: An der Seite
k Umlauf , | Am Absatz
Am Zeichen
[] Rahmen... =

Als Zeich
O] Beschriftung... el

¥ Ausschneiden
Kopieren
Abbildung 205: Kontextmenii eines Rahmens

Mit Listenformatvorlagen arbeiten

Sie konnen das Erscheinungsbild von Listen beeinflussen, wenn Sie Listenformatvorla-
gen verwenden, die sowohl Formate fur Listen mit Aufzahlungszeichen wie fur Listen
mit Nummerierungen enthalten.

OOo verwendet die Ausdricke ,Nummerierungsvorlage” und , Listen-
vorlage” nicht konsistent, es handelt sich aber um ein und dasselbe
Geschehen. So zeigt der Tooltipp im Formatvorlagenfenster ,Listen-
vorlagen®, die Uberschrift in der Format-Dialogbox lautet jedoch
»Nummerierungsvorlage”.

Neu ab
Version 2

Erstellen oder Andern einer Listenformatvorlage

Dieses Beispiel zeigt IThnen wie Sie eine Nummerierung mit arabischen Ziffern (1, 2, 3)
ohne nachfolgenden Punkt erstellen (mit Punkt oder Klammer finden sich bereits vor-
definierte Nummerierungen auf der Registerkarte NUMMERIERUNGSART):

z.B.

1 Beispiel
2 Beispiel
3 Beispiel

Wenn Sie eine neue Vorlage erstellen mochten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in das Fenster und wahlen im Kontextmenii Neu. Das nachfolgende
Beispiel verwendet allerdings eine von OOo vordefinierte Nummerierungsvorla-
ge: Nummerierung 1.
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Bullets | Mummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position Optionen
Format
Ebene
1 Nummerierung E . 1. Preview
2 S :
3 Davor 1. Preview
il : ;
5 Dahinter : 1. Preview
(5] .
7 Zeichenvorlage  Nummerierungszei 2 | 1. Preview
a8 f o , i
g Vaollstandig 1 = 1. Preview
, . 1. Preview
. . Beginn bei 11 =
. 1. Previewy
1. Preview
1. Preview
Alle Ebenen 1. Preview
Fortlaufende Nummerierung
T ook £ Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 206: Eine Nummerierungsvorlage entwerfen

2. Markieren Sie Nummerierung 1, klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie Andern. In der Dialogbhox Nummerierungsvorlage wahlen Sie ent-
weder eine vordefinierte Vorlage auf der Registerkarte NuMMERIERUNGSART oder
Sie erstellen auf der Registerkarte OrptioNeEN eine neue Vorlage. Wir verwenden
die Registerkarte OrtionEn (Abbildung 206).

3. Wahlen Sie 1, 2, 3 ... in der Listbox Nummerierung und l6schen Sie alle Eintrage
in den Textfeldern Davorund Dahinter. In der Liste Ebenen lassen Sie den stan-
dardmalSigen Eintrag 1-10 markiert.

4. Auf der Registerkarte Position (Abbildung 207) erhohen Sie den Abstand zum
Text auf, sagen wir, 0,65 cm und andern die Ausrichtung der Nummerierung auf
,Rechts”. Erhohen Sie den Mindestabstand Nummerierung <-> Text falls notig.
Der Wert ist abhangig von der Schriftart, SchriftgroRe und personlichen Prafe-
renzen. Probieren Sie ein paar Kombinationen aus, um das beste Ergebnis her-
auszufinden.

Format nun verwenden. Wenn das Format im Dokument bereits benutzt worden
ist, werden die entsprechenden Absatze ebenfalls geandert.

Nachdem Sie eine Listenformatvorlage erstellt haben, konnen Sie sie an eine oder
mehrere Absatzvorlagen koppeln. In jedem Absatzvorlagendialog finden Sie die Regis-
terkarte NumMEerieruNG (Abbildung 208). Um eine Hierarchie von nummerierten Absat-
zen zu erstellen, verwenden Sie eine Serie von Listenvorlagen und definieren Sie ande-
re (nicht nummerierte) Absatzvorlagen, um die Einzlige oder Abstande fir die numme-
rierten Absatze anzupassen.
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""" gszeichen
Bullets | Nummerierungsart | Gliederung | Grafiken Position Optionen |
Position und Abstand
Ebene
f1 | | Relativ
2 — -
3 Abstand zum Text 0,64cm =
5 Mindestabstand Nummer <-> Text 0,00ecm =
5]
7 Ausrichtung der Nummerierung
8
8 1
10
;

Abbildung 207: Abstand und Ausrichtung in einer Listennummerierungsvorla-
ge definieren

Absatzvorlage:r Textkorper

Umrandung | Bedingung |
Werwalten | Einzuge und Abstande |  Ausrichtung | Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position MNummerierung | Tabulateren | Initialen | Hintergrund

Mummerierungsvorlage keine :

keine N
Aufzéhlung 2 k
Aufzéhlung 3

Aufzéhlung 4
Aufzéhlung 5 -

Zeilennummerierung

3 Mim Failan diacne Aheatzne raitzshlan

Abbildung 208: Eine Nummerierungsvorlage fur eine Absatzvorlage wahlen

Verwendung von Nummerierungsvoriagen
mit Gliederung

Gliederungsnummerierungen (manchmal auch als Mehrebenen-Nummerierung be-
zeichnet) sind nummerierte Listen mit eingezogenen Nummernbereichen. Eine gliede-
rungsmaldig-nummerierte Liste hat im Unterschied zu einer normalen Liste nicht nur
nummerierte Eintrage der ersten Ebene, sondern dazu noch eingeriuckte Eintrage, die
wieder mit 1,2,3 oder i,ii,iii nummeriert sein konnen (die wiederum eingeruckte Unter-
nummerierungen haben konnen), bevor sie zur ersten Ebene und damit der nachsten
Hauptnummer zuriickspringt.

Mit Gliederungsnummerierungsvorlagen konnen Sie jede erdenkliche Kombination von
Nummerierungsformaten erstellen. Um eine Gliederungsnummerierungsvorlage zu er-
stellen, die einer Absatzvorlage zugewiesen wird, folgen Sie den Anweisungen fiir ge-
wohnlich nummerierte Listen, verwenden dann aber die Registerkarte Gliederung.

Die Nummerierung, die Sie unter Extras > Kapitelnummerierung
TIPP finden, hat einen anderen Zweck, wie ihr Name schon sagt. Viele Ele-
mente gleichen jedoch den hier beschriebenen.
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Sie konnen die vordefinierten Vorlagen andern oder eine neue Vorlage erstellen. Die-
ses Beispiel verwendet eine der unterstiitzten Vorlagen, Nummerierung 1.

Fir unser Beispiel wollen wir eine Gliederungsnummerierung verwenden, um den fol-
genden Effekt zu erzielen:

I. Ebene-1 Listeneintrag
A. Ebene-2 Listeneintrag
i. Ebene-3 Listeneintrag
a) Ebene-4 Listeneintrag
Anleitung:

1. Im Formatvorlagenfenster wahlen Sie Listenformatvorlagen und als Vorlage
Nummerierung 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage und
wahlen Sie Andern.

2. In der Dialogbox Nummerierungsvorlage gehen Sie zur Registerkarte
GuriepeErUNG (Abbildung 209), dort finden Sie die Vorlage, die dem obigen Beispiel
entspricht. Klicken Sie einmal auf diese Vorlage.

ummerlerung una A
Bullets | Nummerierungsart Gliederung Grafiken | Position | Optionen |
Auswahl
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . i. 1.
. . A, 1.
. . .. 1.
l. A, 1 =
A. l. 1.1 >
i. a. 1.1.1 o)
a) i 1.11.1 .
. . 11111 .
ook Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 209: Auswéhlen eines vordefinierten Gliederungsnummerierungs-
formats

3. Um das Layout der Liste zu andern, verwenden Sie die Registerkarte OpTioNEN
(Abbildung 210 und Abbildung 211). Beachten Sie, dass die Vorschau auf der
rechten Seite die markierte Gliederung anzeigt. In der Ebenenliste auf der lin-
ken Seite markieren Sie 1, dann 2, 3 und 4 und beachten bitte, wie sich die In-
formation in den Feldern Nummerierung und Danach andert.

Verwenden Sie die Registerkarte Orprionen, um verschiedene Punktuationen zu
definieren, wie z. B. ein Punkt nach ,a“ anstatt einer Klammer auf der Ebene 4.
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= Nummerierung und Aufzahlungszeichen
Bullets | Nummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position Optionen|
Format
Ebene
Mummerierung [ T 1 = . |. Preview
3 Davor [ . Preview
g Dahinter |. Preview
? Zeichenvarlage Nummerierungszei| ;| . Preview
g Vallsténdig [ : | Preview
10 - Beginn bei 1 = lll F:?flejv
Abbildung 210: Uberpriifen der Gliederungsnummerierung fiir Listeneintrage
der Ebene 1
ummerierung und Autzahlungszeichen
Bullets | Mummerierungsart | Gliederung |-Gréfik_e_n | Positisn Optionen|
Format
Ebene %
_ - MNummerierung  A.B, C. ... & 1. Preview
Davor [ A. Preview
3 Dahinter |. Preview
? Zeichenvorlage Nummerierungszei| 3 | | Preview
| Prawiaw

a = -1
Abbildung 211: Nummerierung fiir Ebene 2-Listeneintrdge

4. Um den Einzug auf jeder Ebene grolSer oder kleiner als den Standard zu ma-
chen, andern Sie diesen auf der Registerkarte Position (Abbildung 207). Markie-
ren Sie die Uberschriftenebene und nehmen dann die Anderungen am Einzug,
Abstand oder Nummernausrichtung vor.

5. Wiederholen Sie diese Schritte fiir jede benétigte Uberschriftenebene. Klicken

Mit der Gliederungsnummerierung konnen Sie auch verschieden Bul-
let-Vorlagen fiir verschiedene Ebenen einer Liste definieren. Gehen
Sie dazu auf die Registerkarte BurLeTs. Kehren Sie danach zur Regis-
terkarte OPTIONEN zuriick, um die Bullets fiir jede Ebene festzulegen.
Hier konnen Sie z. B. Buchstaben als Bullets zuweisen. Auf der Regis-
terkarte GRAFIKEN finden Sie noch mehr Bullets.

TIPP

Den verschiedenen Ebenen ein nummeriertes
Listenformat zuweisen
Um den verschiedenen Ebenen ein listenmafRiges Absatzformat zuzuweisen:

1. Geben Sie den ersten Absatz ein und weisen Sie diesem das Format Nummerie-
rung 1 zu. Beachten Sie, dass die Listennummer der ersten Ebene automatisch
hinzugefugt wird.
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2. Wenn die Symbolleiste Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen (Abbil-
dung 212)nicht automatisch eingeblendet wird, wahlen Sie Ansicht > Symbol-
leisten > Nummerierung und Aufzahlungszeichen, um sie einzublenden.

3. Driicken Sie Enter, um den nachsten Absatz zu beginnen. Machen Sie daraus

klicken (Abbildung 212). Die Nummer, die diesem Absatz zugewiesen worden
ist, ist nun in eine Ebene 2-Nummer geandert worden.

Nummerierting und Aufzahiungszeichen 2 53|
SIE|ISEIEe=2EREID L e M|EE
1121314 |56 |78 |92 |10/11)12/13]14
1 Aufzahlungsliste | 6 Eine Ebene héher mit | 11 Mach cben verschieben
anfaus Unterpunkten mit Unterpunkten
2 Nummerierung | 7 Eine Ebene niedriger mit | 12 Nach unten verschieben
anfaus | Unterpunkten | mit Unterpunkten
3 Nummerierung aus | 8 Eintrag chne Nummer 13 NMummerierung neu
einfligen beginnen
4 Eine Ebene héher & Nach oben verschieben 14 Nummerierungs- und
verschieben | | Aufzahlungszeichen-Dialog
5 Eine Ebene 10 Nach unten verschieben

niedriger verschieben

Abbildung 212: Die Symbolleiste Nummerierungs- und Aufzéih]ungszej--
chen

4. Fahren Sie mit der Erstellung der Listeneintrage fort, verschieben Sie jeden Ab-
satz eine Ebene nach oben oder unten, so wie Sie dies wiinschen.

Listenformat mithilfe bedingter Formate zuweisen

Wie bereits im Kapitel Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten auf Seite 185 beschrie-
ben wurde, kann man mithilfe bedingter Formate bestimmte Vorgange automatisieren.
So konnen Sie ein bedingtes Format z. B. bei einer Listennummerierung zu Hilfe neh-
men. Anstatt verschiedene Vorlagen manuell zuzuweisen, wie im vorhergehenden Ab-
schnitt beschrieben, sorgt man dafir, dass sich die Nummernformatierung jedesmal
automatisch andert, wenn Sie die Tabulator-Taste driucken, um eine untergeordnete
Uberschrift zu erstellen.

Das einzige Manko, das Listennummerierungen namlich haben, ist, dass alle Ebenen
sich zwar unterscheiden, was die Einriickung und die Nummerierungsart betrifft, an-
sonsten jedoch sehr gleich aussehen, wie Abbildung 213 zeigt.

1.Dieses ist die erste Ebene
2.und ein wenig Geschwitz auf disser Ebene
2.1.Dieses ist die zweite Ebene
2.2.und ein wenig Geschwitz auf dieser Ebene
a)Dieses ist die dritte Ebene
bjund ein wenig Geschwitz auf dieser Ebene
2.3 Jetzt kehren wir wieder auf die zweite Ebene zurilick
3.Und schlieRlich auf die erste Ebend

Abbildung 213: Nummerierung mit nur einer Absatzvorlage
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Das ist genau der Punkt, an dem ein bedingtes Absatzformat ins Spiel kommt. Sie kon-
nen sich namlich mehrere eigene Absatzvorlagen mit z. B. verschiedenen Schriftschnit-
ten und -grofSen anlegen, die sie dann den unterschiedlichen Nummerierungsebenen
zuweisen.

Der ganze Vorgang ist recht aufwendig und lohnt sich nur, wenn Sie oft mit Nummerie-
rungen zu tun haben. Wenn Sie sich die Miithe machen, sollten Sie das Dokument dann
auch als Dokumentvorlage speichern, sodass Sie jederzeit darauf zuriuckgreifen kon-
nen.

Gehen Sie folgendermalSen vor:

1. Wahlen Sie bei den Listenvorlagen eine Nummerierungsvorlage, z.B. , Numme-
rierung 1, klicken Sie mit Rechts und wahlen Sie Andern.

2. Suchen Sie sich unter GrieperunG diejenige aus, die Thnen am meisten zusagt

Cptionen |
\erwalten | Bullets | Nummerierungsart Gliederung Grafiken | Position |
Auswahl
1. 1. 1. 1
1.1. a) (a) 1.
a) N . i. 1.
. . A. 1.
. . .. 1
. B 1 >

Abbildung 214: Gliederungsart der Nummerierung bestimmen

3. Legen Sie sich jetzt fiir jede Nummerierungsebene eine Absatzvorlage an, die
sich von den anderen deutlich unterscheidet. Fir die erste Ebene beispielsweise
mit Threr bevorzugten Schriftart in 12 Pt Standard, fur die zweite Ebene in 11 Pt
kursiv und fiir die dritte Ebene in 10 Pt Standard. Ihrer Fantasie sind da natiir-
lich keine Grenzen gesetzt. Fiir dieses einfache Beispiel nenne ich sie , Mein-
NumFormatl“, ,MeinNumFormat2" und , MeinNumFormat3".

4. Nun erstellen Sie die eigentliche bedingte Vorlage: Klicken Sie bei den Absatz-
vorlagen auf die Vorlage , Textkorper” und wahlen Sie im Kontextmeni Neu.

5. Benennen Sie Thre neue Vorlage, bspw. ,, MeineNumlListe” und klicken Sie dann
auf die Registerkarte NUMMERIERUNG.

6. Hier verkniipfen Sie Ihre neue Vorlage mit der oben bereits angepassten Num-
merierungsvorlage , Nummerierung 1 (siehe Punkt 1) und Abbildung 215).

Bepingunc (siehe Abbildung 216).
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Absatzvorlage

Umrandung | Bedingung |
Verwalten | Einziige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position Nummerierung| Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

MNurmmerierungsvarlage keine | :

Aufzahlung 4
Aufzahlung 5
MNurnmerierung 2 k r
MNurnmerierung 3
MNurnmerierung 4

Failannirmmeariarn inn

Abbildung 215: Absatzvorlage mit Nummerierungsvorlage verkniipfen

Absatzvorlage

Werwalten | Einzuge und Absténde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position | Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund
Umrandung Bedingung

Optionen

v Als bedingte Varlage

Kontext Verwendete Vorlage Absatzvorlagen
3. Ebene Gliederung ‘4| [MeinNumFormatl
4, Ebene Gliederung MeinMumFormat2
5. Ebene Gliederung MeinhNumForrgat3
6. Ebene Gliederung k
7. Ebene Gliederung
8. Ebene Gliederung
9. Ebene Gliederung

10. Ebene Gliederung

1. Ebene Nummerierung MeinNumFormatl |
2. Ebene Mummerierung MeinMumFormat2 ;
4. Ebene Mummerierung

5, Ebene Nummerierung
6. Ebene Mummerierung

7. Ebene Nurmmerierung ~| Benutzervorlagel 3 |
| Zuweisen |
ook Abbrechen Hilfe | Zurtick | Standard |

Abbildung 216: Den Nummerierungsebenen bedingte Absatzvorlagen zuwei-
sen

7. Hier machen Sie zuerst einen Haken im Markierfeld , Als bedingte Vorlage”. Un-
ter dem Listenfeld ,Absatzvorlagen” konnen Sie zum leichteren Finden Threr
Vorlagen nur die Benutzervorlagen auswahlen.

Im Feld Kontext suchen Sie sich auf der linken Seite den Kontext 1. bis 3. Ebene
Nummerierung und weisen diesen nun Ihre Absatzvorlagen , MeinNumFormat"
1 bis 3 zu. Die Abbildung 216 zeigt Thnen, wie Sie vorgehen miissen.

sen.

Wenn Sie Threr kompletten Nummerierungsliste nun die Absatzvorlage ,MeineNum-
Liste" zuweisen, sollte das Beispiel von oben aussehen wie in der Abbildung 217. Wie
Sie sehen, ist die Ubersichtlichkeit allein schon durch kleine Unterschiede bei der
Schrift deutlich groSer geworden.
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1.Dieses ist die erste Ebene

2.und ein wenig Geschwitz auf dieser Ebene
2.1. Disges st dis zweaite Ebane
2.2 und em wenig Geschwdtz auf disser Ebene
a)Dieses ist die dritte Ebene
bjund ein wenig Geschwétz auf dieser Ebene
2.3 Jet=t kehren wir wieder aufdie zwelte Ebene zurtick
3.Und schlief8lich auf die erste Ebene

Abbildung 217: Beispieltext nach dem Zuweisen der beding-
ten Vorlage

Eine Vorlage muss zuerst allen Listenabsatzen zugewiesen werden
und dann erst den Ebenen darunter.

Sie konnen Tastenkiirzel verwenden, um Absatze in der Gliederung
nach oben oder unten zu verschieben. Platzieren Sie den Cursor am
Anfang eines nummerierten Absatzes und driicken Sie:

TIPP Tab - eine Ebene nach unten
Umschalt+Tab - eine Ebene nach oben

Um einen Tabulator am Beginn eines nummerierten Absatzes einzufi-
gen (d.h. nach der Nummer, aber noch vor dem Text) dricken Sie
Strg+Tab.

Leider hat OOo bei der oben beschriebenen Zuweisung einer beding-
ten Vorlage zu einer Nummerierung einen Bug: Wenn Sie sich auf ei-
ner der unteren Ebenen befinden und die ENTER-Taste driucken, wird
die Formatierung des Eintrags daruber auf die Formatierung der ers-
Achtung ! ten Ebene zurickgesetzt. Sie konnen das zwar einfach reparieren, in-
dem Sie die Formatvorlage ,MeineNumlListe“ wieder zuweisen, der
einfachere Weg ist aber, das sowieso erst dann zu tun, wenn Sie mit
allen Eintragen fertig sind.
Die Korrektur dieses Fehlers ist fir Version 3 von OOo vorgesehen.

Mit Seitenformatvorlagen arbeiten

In Writer definieren Seitenvorlagen das Grundlayout einer Seite einschl. der Seiten-
groBe, Rander, Kopf- und Fullzeilen, Umrandungen und Hintergrinde, Anzahl von
Spalten usw.

Writer enthalt bereits mehrere Seitenvorlagen, die Sie Thren Wiinschen entsprechend
anpassen konnen. Genauso gut konnen Sie jedoch auch Ihre eigenen Seitenformate de-
finieren. Sie konnen in einem einzigen Dokument auch mehrere Seitenvorlagen ver-
wenden.

Alle Seiten in Writer basieren auf Vorlagen. Wenn Sie keine spezielle

Anmerkung Seitenvorlage fiur Thr Dokument definieren, verwendet Writer die
Standard-Seitenvorlage.
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Um das Layout fur individuelle Seiten zu andern, definieren Sie entweder eine neue
Seitenvorlage oder verwenden eine der Techniken (Bereiche, Rahmen oder Tabellen),
die in Kapitel 4 dieses Handbuchs, , Seiten formatieren”, naher beschrieben worden
sind.

Dieser Abschnitt beschreibt eine Verwendungsmaoglichkeit von Seitenvorlagen. Andere
Verwendungsmoglichkeiten werden in Kapitel 6 dieses Handbuchs, , Einfithrung in For-
matvorlagen”, und im eben bereits erwahnten Kapitel 4 besprochen.

Jede Anderung von Seitenformatvorlagen einschl. der Standard-Sei-
tenvorlage wird nur dem aktuellen Dokument zugewiesen. Wenn Sie
die Anderungen zum Standard machen méchten, miissen Sie das Do-
kument mit den Anderungen in einer Dokumentvorlage speichern und
diese zur Standardvorlage machen (siehe Kapitel 10 dieses Hand-
buchs, ,Verwendung von Dokumentvorlagen”).

TIPP

Eine Buchkapitelfolge fur Seiten einrichten

Buchkapitel beginnen typischerweise mit einer rechten Seite und die erste Seite eines
Kapitels hat immer ein anderes Aussehen als die restlichen Seiten. Die anderen Seiten
im Kapitel werden fur einen doppelseitigen Ausdruck gespiegelt. Seitennummern in
Kopf- und Fuldzeilen konnen z.B. immer an der AulSenseite der Seiten platziert werden
und Innenrander konnen (fir das Binden) groSer gemacht werden.

Die nachfolgende Tabelle zeigt die Eigenschaften zweier speziell fiir typische Buchka-
pitelseiten eingerichteter Seitenvorlagen (Rechte Seite und Standard).

Seitenvorlage Gewiinschter Effekt Eigenschaft: Einstellung
Rechte Seite Erste Seite immer rechts (eine un- Seite > Layouteinstellungen >
gerade nummerierte Seite) Nur rechts
Keine Kopf- oder Fulszeile Kopfzeile > Kopfzeile > Kopfzeile
einschalten: Nicht markiert
Oberer Seitenrand grofer als bei Seite > Seitenrander > Oben:
anderen Seiten 6.00cm
Standard Gespiegelte Rander Seite > Layouteinstellungen: Ge-
spiegelt
Kopfzeile mit Seitennummer oben Kopfzeile> Kopfzeile einschalten:
an der Aulsenseite und Kapitelname Markiert

oben zentriert. Kopfzeile > Kopfzeile > Inhalt

links/rechts gleich: Nicht markiert

Abbildung 218 zeigt die Anderungen von der Rechten Seite zur Standard-Seite und die
Anderungen der Kopfzeile auf linken und rechten Seiten.

Y

Erste Seite » Standard- ) Standard-
(rechts) seite seite
links rechts

Abbildung 218: Erste Seite, gefolgt von der Stan-
dard-Seitenvorlage mit abwechselnder Ausrichtung
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Um diese Seitenfolge zuzuweisen:

1. Erstellen Sie die Seitenformatvorlagen.

1.1. Klicken Sie Im Formatvorlagenfenster auf das Seitenvorlagensymbol

1.2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Rechte Seite und wahlen Sie im

Kontextmenii Andern.

1.3. Auf der Registerkarte Verwarten in der Dialogbox Seitenvorlage: Rechte
Seite (Abbildung 219) andern Sie Folgevoriage in ,Standard”.

Seitenvoriage: Rechte Seite

FuBnote

Verwalten || Seita | Hintergrund! || Kopfesile | FuBz

Name |Rechte Seite

Eolgevorlage sepded B
Merknipft mit | =
Bereich Benutzervorlagen =
Enthalt

HochRechts + Rechte Seite + keine Registerhaltigkeit

P
Abbildung 219: Festlegen der Folgevorlage der ersten Seite eines Kapitels

Breite: 21,0cm, feste Hohe: 29,7cm + Von oben 2,0cm, Von unten 2,0cm +
Textfluss Links-nach-rechts (horizontal} + Seitenbeschreibung: Arahisch,

1.4. Auf der Registerkarte Seite (Abbildung 220) legen Sie einen grof3eren lin-
ken Seitenrand fir die Bindung fest und einen gréeren oberen Rand um
den Kapiteltitel optisch nach unten zu ricken.

FSEitenvoriage: Rechte seit

| verwalten: J Seite ||_ Hiﬁter,_;_g_mmdt-_

Papierformat

-

Breite 21,00cm ji‘
Héhe 29,70cm J

Ausrichtung @ Hoghformat

Format | AL | 2

opfzeile | FuRzeile | Umrandung | ‘Spalten

() Querformat

Seitenrander

Links 3,00cm J
Rechts  [2.00em |
Oben B.80cm J
Unten 2,50cm J

Papierzufuhr [Aus Druckereinstellung]| |

Layouteinstellungen

Seitenlayout Mur Rechts |

1k

Format 123, . |

1k

tig
Referenzabsatzvorlags

|Textkdrpar |2 |

Abbildung 220: Seitenrdnder und Layout fiir die Vorlage , Rechte Seite”
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1.5. Vergewissern Sie sich, dass auf den Registerkarten Korr- und FusszeiLe die
Markierfelder , Kopf*- bzw. , FulSzeile einschalten“ nicht markiert sind. Kli-

1.6. In der Liste der Seitenvorlagen im Formatvorlagenfenster klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf Standard und wahlen dann im Kontextmeniu An-
dern.

1.7. Auf der Registerkarte Verwarten der Dialogbox Seitenvorlage: Standard
stellen Sie sicher, dass die Folgevorilage auf Standard gesetzt ist.

1.8. Auf der Registerkarte Seite der Dialogbox Seitenvorlage: Standard (Ab-
bildung 221) wahlen Sie , Gespiegelt” als Layouteinstellung und setzen die
Innen-und AufSen-Rander auf jeweils dieselbe Breite wie die des linken und
rechfen Randes bei der Rechten Seite.

Seitenvorlage: standard)

FuBnote:
| Verwalten | Seite | Hintergrund |'+'('0pfze'i'|e FuRzeile | Umrandung | 'Spalten

Papierformat

Eormat Ad | 5

Breite 21,00cm |

Hohe 20.70cm | 3|

Ausrichtung @ Hogchformat

1 Querformat Papierzufuhr [AuUS Druckereinstellung]| 5 |

Seitenrander Layouteinstellungen

lnnen 3,00cm J Seitenlayout 3
Aulen 2,00cm J Format T2imie | = |
chen > 00cm j [ Registerhaltigkeit
Unten WJ Referenzabsatzvarlags

" ook | Abbrechen| Hilfe | Zurtick |

Abbildung 221: Seitenrdnder und Layout fiir die Standard-Seitenvorlage

1.9. Auf der Registerkarte KorrzeiLe der Dialogbox Seitenvorlage: Standard
(Abbildung 222) markieren Sie das Markierfeld ,Kopfzeile einschalten” und
entfernen die Markierung im Markierfeld , Inhalt links/rechts gleich”.
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L o] O o S ot
ISeitenvoriage: standand!

Fulnote:

| Verwalten | Seite | Hintergrund | Kopfzeile | FuBzeile | Umrandungl | Spalten

Kopfzeile
v Kopfzeile einschalten

1 Inhalt linksfrechts gleich

Linker Rand 0,00cm J
Rechter Rand 0,00cm J

Abstand 1,00cmm| IQJ

Abbildung 222: Die Kopfzeileneigenschaften fiir die Standard-Seitenvorlage
einstellen

2. Stellen Sie die Absatzvorlage Uberschrift 1 so ein, dass sie auf einer neuen rech-
ten Seite beginnt.

2.1. Im Formatvorlagenfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Uber-
schrift 1 und wahlen im Kontextmenii Andern.

2.2. Auf der Registerkarte TextrLuss wahlen Sie im Bereich Umbrtiche (Abbil-
dung 222) ,Einfugen”, , Mit Seitenvorlage” und , Rechte Seite”. Klicken Sie

Umbriche
Einflgen Typ Position |Dawvor e
mit Seitenvor]age : I Seitennummer O B

Abbildung 222: Eine Absatzvorlage beginnt am Anfang einer ausge-
wdéhliten Vorlage

3. Um ein neues Kapitel zu beginnen, weisen Sie die Absatzvorlage Uberschrift 1
dem ersten Absatz zu, dies wird der Titel des Kapitels.

StandardméRig wird die Absatzvorlage Uberschrift 1 der Gliede-
Anmerkung  rungsebene 1 zugewiesen. Zuweisen der Absatzformate zu Gliede-
rungsebenen geschieht iber Extras > KapitelInummerierung.

4. Um die Kopfzeilen festzulegen:

4.1. Auf einer linken Seite stellen Sie den Cursor in eine Kopfzeile und fliigen
ein Seitennummernfeld auf der linken Seite ein (FEinfiigen > Feldbefehl >
Seitennummer).

4.2. Dricken Sie die Tab-Taste um den Cursor in die Mitte zu stellen und fiigen
nun eine Kapitel-Referenz ein.
Driicken Sie Strg+F2 um den Dialog Feldbefehle (Abbildung 223) aufzuru-
fen.
Auf der Registerkarte Dokument wahlen Sie in der Spalte Feldtyp ,Kapitel”
und in der Format-Spalte den Eintrag ,Kapitelname”. Vergewissern Sie

4.3. Auf einer rechten Seite setzen Sie den Cursor ebenfalls in eine Kopfzeile,
driicken die Tab-Taste, fugen Sie eine Kapitel-Referenz ein, dricken erneut
die Tab-Taste und fiigen ein Seitennummernfeld ein.
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Dokument || Re

Feldtyp Auswahl Format
Absender

Benutzer Kapitelnummer
Dateiname Kapitelnurmmer ohne Trennz
Datum

Kapitelnurmmer und Mame

Statistik
Uhrzeit

Kl ]

Ebene

B 15l
'Einf.(]gen | §chiief§en | ﬂi.if.e |

Abbildung 223: Einfiigen eines Kapiteltitels in die Kopfzeile

4.4. Wenn Sie die Tabulatoren fur die Kopfzeile anpassen miuissen, andern Sie

die Absatzvorlage Kopfzeile. Passen Sie die Tabulatoren besser nicht ma-
nuell an.
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Grafiken in Writer-Dokumenten

Grafiken in Writer-Dokumenten

Wenn Sie ein Textdokument mithilfe von OpenOffice.org Writer erstellen, mochten Sie
moglicherweise auch grafische Elemente in das Dokument einfugen.

Grafiken in Writer konnen zu folgenden drei Grundtypen gehoren:
« Grafiken- und Bilddateien einschl. Fotos, Zeichnungen, gescannte Bilder u. a.

« Zeichnungen und Diagramme, die mit Writers Zeichenwerkzeugen erstellt wur-
den

+ Diagramme, die z.B. in Calc mit dem Diagrammmodul von OOo erzeugt worden
sind.

Dieses Kapitel beschreibt die ersten beiden Grafiktypen. Viele Beschreibungen dieses
Kapitels sind auch in den anderen Komponenten von OOo anwendbar.

Eine Grafik aus einer Datei einfugen

OpenOffice.org kann verschiedene Vektor- und Raster- (Bitmap)-Dateiformate impor-
tieren. Die gebrauchlichsten Formate sind GIF, JPEG oder JPG, PNG und BMP. Siehe
auch , Unterstutzte Grafikdateitypen” auf Seite 222. Dort finden Sie eine vollstandige
Liste der unterstiutzten Grafikformate.

Grafiken konnen Sie aus dem Internet herunterladen, einscannen, mit einem Grafik-
programm erstellen oder es konnen ganz einfach Fotos einer Digitalkamera sein. Es
stellen sich deshalb folgende Fragen:

+  Wie wird eine Grafik eingefigt?

« Sollte die Grafik in das Dokument eingefiigt werden oder nur mit dem Dokument
verkniuipft werden?

+  Wie kann die Grofse der Grafik angepasst werden?
+  Wie kann die relative Position der Grafik zum Text geandert werden?

Diese Fragen wollen wir der Reihe nach beantworten.

Wie wird eine Grafik aus einer Datei eingefugt?

Um eine Grafik aus einer Datei einfligen zu konnen, muss diese Datei bereits in einem
Verzeichnis auf Threm Computer gespeichert sein.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Legen Sie die Einfligeposition des Bildes fest, indem Sie z. B. den Cursor an die
entsprechende Position in Threm Dokument stellen.

2. Im Hauptmeni wahlen Sie bitte Finfiigen > Bild > Aus Datei. Dadurch wird
die Dialogbox wie in Abbildung 224 angezeigt.

3. Suchen Sie die Datei, die eingefugt werden soll.

4. Markieren Sie diese Datei und klicken Sie auf Qffnen.
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Jhomefwolle2000 g @

Titel = |Typ Groke Anderungsdatum

[ Desktop Ordner 06.04.2007, 18:16:11
[ Examnples Ordner 25.11.2008, 14:29:41
[ Jakeb Ordner 03.04.2007, 17:09:35

[ 000-5ach

Dateiname: |Sonnenuntergang.jpg |-l 7 offnen
Stil: Grafik = Abbrechan
Dateityp: <Alle Formate= (;é.bmp':*.dxf:*‘emf:*..epsi;“.-g‘fi*-]bgﬂ = il

! Hilfe

[ Verknupfen v Worschau

Abbildung 224: Die Dialogbox "Bild einfiigen"

Am unteren Ende der Dialogbox Bild einfiigen befinden sich zwei
Kontrollkastchen. Wenn das Kontrollkastchen , Vorschau“ markiert
wird, wird im entsprechenden Bereich der Dialogbox, wie in Abbil-
dung 224 dargestellt, eine Vorschau des Bildes angezeigt, damit kon-
nen Sie kontrollieren, ob es sich auch um das richtige Bild handelt.
Das Kontrollkastchen ,Verkniipfen” wird nachfolgend beschrieben.

Anmerkung

Eine Grafikdatei verkniipfen

Wenn das Kontrollkastchen ,Verkniipfen” in der Dialogbox Bild einfiiggen markiert ist,
erstellt OOo eine Verknupfung zu der Datei, die die Grafik enthalt, anstatt eine Kopie
der Grafik in das Dokument einzufiigen. Ergebnis ist, dass die Abbildung zwar im Do-
kument angezeigt wird, es dabei jedoch lediglich um eine Referenz auf die Grafikdatei
geht. Das Dokument und das Bild bleiben zwei getrennte Dateien und werden nur zu-
sammengefiigt, wenn Sie das Dokument wieder o6ffnen.

Das Verkniipfen besitzt Vor- und Nachteile:

« Vorteil: Das Verkniipfen reduziert die GrofSe eines Dokuments - bei vielen Grafi-
ken sogar erheblich - da die Bilddateien nicht im Dokument enthalten sind.

+ Vorteil: Sie konnen die Grafikdatei getrennt vom Dokument bearbeiten, da der
Link zur Datei bestehen bleibt. Beim nachsten Offnen des Dokuments wird das
geanderte Bild angezeigt.

« Nachteil: Wenn Sie das Dokument versenden, miissen Sie die Bilddatei ebenfalls
versenden, da der Empfanger sonst das verkniipfte Bild nicht sehen kann.

« Nachteil: Verschwindet das Bild durch Loschen oder durch Verschieben in einen
anderen Ordner, ist die Verknupfung gebrochen und das Bild kann nicht ange-
zeigt werden.

GroBenanderung einer Grafik

In den meisten Fallen wird das eingefiigte Bild nicht perfekt in das Dokument passen,
weil es zu grofS oder zu klein ist. Deshalb werden Sie wahrscheinlich die Grofse des Bil-
des andern missen.
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Die Position des Bildes soll uns im Moment nicht interessieren. Die Anderung der Posi-
tion relativ zum Text wird im Abschnitt , Grafiken innerhalb eines Textes positionieren”
auf Seite 213 besprochen.

Sie konnen die GrofSe einer Grafik auf zwei Arten andern:
* nicht malSstabsgetreu oder
* malSstabsgetreu

Abbildung 225 zeigt drei Beispiele eines Bildes, das in ein Dokument eingefiigt und
dessen Grolse geandert wurde.

Das ist ein originales 00o-Webbanner, dass

Sie ibrigens auch auf Ihrer Website benutzen oper|0'|:ﬁce.|[]||’gJ
diirfen. o o

Beispiel 2:

Hier wurde das Bild maBstabsgetreu verkleinert, OpEﬂOffiCE.org.
indem beim Ziehen eines Anfasspunktes die ' B
Umschalttaste gedriickt wurde.

Beispiel 3:
Hier wurde das Bild nicht maBstabsgetreu verkleinert, indem 0 Oﬁ-
es mit der Maus einfach nur seitlich gestaucht wurde. : Pen ":eﬂﬂi

Abbildung 225: Originalbild und gednderte BildgréfSen

Nicht maRBstabsgetreue GroBenanderung

Im Beispiel 1 wird das Bild in der OriginalgrofSe angezeigt. Wenn Sie eine neue Grafik
einfugen oder auf eine bereits vorhandene Grafik klicken, werden an den Ecken und
Seiten der Grafik die griinen so genannten Anfasspunkte sichtbar.

Um die GroRRe der Grafik zu andern, klicken Sie einen dieser Anfasser mit der linken
Maustaste an und ziehen ihn dann mit gedriickter linker Maustaste. Die Grolse des Bil-
des verandert sich wahrend des Ziehens.

Diese Art der GroSenanderung ist hilfreich, wenn Sie die Breite und Hohe unabhangig
voneinander festlegen miissen. Das Problem dabei ist jedoch, wie in Beispiel 3 zu se-
hen, dass die Grafik verzerrt wird, da sich die Proportionen verandern.

Sie mussen deshalb entweder sehr gut abschatzen, wie stark das Bild in horizontaler
und vertikaler Richtung unter Beibehaltung der richtigen Proportionen angepasst wer-
den muss, oder aber Sie verwenden die malSstabsgetreue Grofsenanderung.

MaRBstabsgetreue GroBenanderung

Dies ist normalerweise die beste Option, da sie automatisch die Proportionen der Gra-
fik beibehalt. Um eine malSstabsgetreue GroSenanderung vorzunehmen, gehen Sie wie
oben beschrieben vor, halten dabei aber die Umschalttaste gedruckt, bis Sie mit der
Grollenanderung fertig sind.

Sie konnen Bilder auch dadurch verandern, dass Sie von den Randern etwas abschnei-
den. Dieses Vorgehen wird im Abschnitt , Ein Bild bearbeiten” auf Seite 212 ausfihrli-
cher behandelt.
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Bilder aus anderen Quellen einfugen

Sie konnen auch Bilder aus anderen Quellen einfiigen. Mogliche Quellen fur Bilder
sind:

+ Grafikprogramme
- Scanner

« OOo Gallery

Aus einem Grafikprogramm

Zur Bearbeitung von Grafikdateien gibt es unzahlige Grafikprogramme - von einfachen
Freeware-Werkzeugen bis hin zu sehr teuren professionellen Bildbearbeitungspro-
grammen. In den allermeisten dieser Programme konnen Sie Bilder oder Teile davon
markieren, kopieren und in ein OpenOffice.org-Dokument einfiigen.

Im allgemeinen liegt dabei folgender Arbeitsgang zugrunde:

1. Im Grafikprogrammfenster markieren Sie das Bild oder den Ausschnitt eines Bil-
des, der kopiert werden soll.

2. Dricken Sie zum Kopieren die Tastenkombination Strg+C oder wahlen Sie Bear-
beiten > Kopieren.

3. Aktivieren Sie das OpenOffice.org Writer-Fenster.
4. Klicken Sie an die Position, an der die Grafik eingefiigt werden soll.
5. Drucken Sie Strg+V, um die Grafik einzufiigen oder wahlen Sie Bearbeiten >

Einfiigen.

Scanner

Wenn an Threm Computer ein Scanner angeschlossen ist, kann OpenOffice.org das
Scanprogramm aufrufen. Gehen Sie dazu iber FEinfiigen > Bild > Scannen > Anfor-
dern (bzw. zuerst ,,>>> Quelle auswahlen”, wenn der Scanner noch nicht erkannt
wurde).

Das , was sich im Scanner befindet, egal, ob Text, Bild oder beides gemischt, wird
dann im OOo-Dokument als Bild eingefiigt.

OpenOffice.org Gallery

Die Galleryist in allen OpenOffice.org-Komponenten verfugbar. Eine Einfithrung in die
Gallery finden Sie in Kapitel 14 ,Mit der Gallery arbeiten” im Getting-Started-Hand-
buch.

Symbol |[4] finden Sie in der rechten Halfte der Standardsymbolleiste.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Gallery-Symbol.

2. Markieren Sie das Thema, in dem das gewinschte Bild enthalten ist.

3. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Bild und halten diese gedriickt, zie-
hen Sie das Bild nun in das Dokument.

4. Lassen Sie die Maustaste los.
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Abbildung 226 zeigt ein Beispiel mit einem Bild, das aus der Gallery in ein Dokument
gezogen worden ist.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format TIabelle Extras Fenster Hilfe

BE-2Ha X B85 = X2e ¢ h-o- &= noEnEla @,
| Grafik - = === |HEHIH-F-ER-2- W &35
Neues Thema. .. %_ Egg Hintergriinde - daisy (/opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/daisy.jpg)

£l Begrenzungen - [l

£ Bullets " » Ao z ;;’i ,j

|| Eigenas Thema b | % O]

= Hintergrinde | @ . é
s O 2

£ Homepage
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L B ? & 5 4 3 2 T 1 2 3 4.5 6 Z e ] 10 1T 12 i
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Abbildung 226: Ein Bild aus der Gallery einfiigen

Ein Bild zur Gallery hinzufugen

Vielleicht mochten Sie der Gallery Bilder hinzufugen, die Sie oft verwenden, wie z.B.
Logos, Buttons, Sprechblasen und Ahnliches mehr.

Um Bilder zur Gallery hinzuzufiigen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:

1. Offnen Sie die Gallery.
2. Markieren Sie das Thema, zu dem Sie das Bild hinzufigen mochten, oder erstel-
len Sie ein neues Thema.
Um ein neues Thema zu erstellen:
Klicken Sie auf die Schaltflache Neues. Thema oberhalb der Liste mit den The-

men. Es offnet sich die Dialogbox Eigenschaften von Neues Thema ahn-
lich der in Abbildung 227 gezeigten Dialogbox.

Markieren Sie die Registerkarte Arigemein und geben einen Namen fur das
neue Thema in die Textbox ein.

MNeues Thema... |:

E1| Begrenzungen
£ Bullets Laschen
Umbenennen

B Hinterg

Eigenschaften...

E1| Homep!
B Kldnge

Abbildung 227: Die Dialogbox
"Gallery-FEigenschaften"
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- Markieren Sie die Registerkarte Darteien, Uiberspringen Sie Schritt 3 und ma-
chen Sie gleich mit Schritt 4 weiter.

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Thema und wahlen
im Kontextmenu Eigenschaften. Im daraufhin angezeigten Fenster konnen Sie
die Dateien markieren, die Sie hinzufiigen mochten (siehe Abbildung 227).

Dialog Pfad suchen wird angezeigt.

. Sie konnen den Pfad zum Dateiverzeichnis in die Pfad-Textbox eingeben oder
nach dem Verzeichnis suchen.

- Verwenden Sie die Schaltflache Hinzufiigen, um gezielt nach einer bestimm-
ten Datei zu suchen.

. Eine Liste aller Grafikdateien des gegebenen Pfades wird im Fenster angezeigt.
Sie konnen vorher (oder auch hinterher, dann missen Sie , aktualisieren”) die
Dropdownliste Dateityp verwenden, um die Suche auf bestimmte Dateitypen zu
begrenzen. Siehe auch Abbildung 228.

. Markieren Sie die Dateien, die hinzugefiigt werden sollen. Wenn das Kontroll-
kastchen ,Vorschau” angehakt ist, konnen Sie sehen, um welches Bild es sich
handelt. Um mehr als eine Datei zu markieren, halten Sie bitte die Strg-Taste ge-
drickt, wahrend Sie auf jede gewiinschte Datei klicken.

8. Zum Schluss klicken Sie auf Offnen,

Dateien suchen...;

2 Hinzufigen
PCX - Zsoft Paintbrush (*.pcx) ;
PGM - Portable Graymap (*.pgm) Alle hinzuflgen
ENG - Portable’Network Graphic (*pn/S
PPM - Portable Pixelmap (*pom) |~

.!:... '

v Vorschau

ook | Abbrechen | Hilfe | Zurick

Abbildung 228: Dateiauswahl fiir ein neues Thema in der Gallery
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Ein Bild bearbeiten

Wenn Sie ein neues Bild in ein Dokument einfiigen oder ein bereits eingefiigtes Bild im
Dokument markieren, wird die Symbolleiste Bild (Abbildung 229) eingeblendet. Diese
Symbolleiste kann entweder angedockt oder freischwebend benutzt werden. Zwei wei-
tere Symbolleisten konnen iiber diese Symbolleiste gedffnet werden: Die Symbolleiste
Grafikfilter, die abgerissen und irgendwo im Fenster platziert werden kann, sowie die
Symbolleiste Farbe, die als eigene freischwebende Symbolleiste geodffnet wird.

Von diesen Symbolleisten aus konnen Sie kleinere Korrekturen an den Grafiken vor-
nehmen oder Spezialeffekte zuweisen.

Fiir weitergehende und qualitativ hochwertige Anderungen ist es al-
lerdings besser, wenn Sie eine Grafiksoftware benutzen. Ein gutes
Open-Source-Programm ist z. B. GIMP, das Sie hier downloaden kon-
nen: http://www.gimp.org/downloads/.

Anmerkung

Weitere Informationen tiber den Grafikfilter und die Funktion der einzelnen Elemente
erhalten Sie Uber die Registerkarte Sucuen der Online-Hilfe, durch Driicken der F1-Tas-
te oder indem Sie auf ein Element klicken, das iber eine Dialogbox verfigt und danach
dann auf Hilfe klicken. Geben Sie , Grafikfilter” als Suchbegriff ein und driicken dann

3 6 7 8 1 = Aus Datei
. 2 = Filter
IL‘ | J | 3 = Grafikmodus
4 = Farbe
Standard  [& o 1]
tan : g | | T D i @ HIEE 5 = Transparenz
I 6 = Horizontal spiegeln
| Farbe v X | 7 = Vertikal spiegeln
ag —L ';"IE' 5 EB] 8 = Grafikeigenschaften
9 = Invers
21 — o 2 10 = Kontrast verringern
o &) 11 = Solarisation
22— o B 12 = Alterungsfunktion
L 13 = Kohlezeichnung
23 —3F 0w B 14 = Relief
=== 15 = Kontrast erhohen
— | A ~
24— 0% 53] 16 = Einzelne Pixel entfernen
[ — 17 = Anzahl der Posterfarben
25 i F‘”@i | 18 = Popart-Format
) 19 = Mosaik

20 = Rotanteil
Abbildung 229.: Die Bild-Symbolleiste, die Grafikfilter-Symbol- 21 = Griinanteil

leiste sowie die freischwebende Farbe-Symbolleiste. 22 = Blauanteil

23 = Helligkeit

24 = Kontrast

Der Grafikmodus (3) kann ,,Standard " ,Graustufen", ,Schwarz- 25 = Gammawert
Weils" oder ,, Wasserzeichen" sein.

Sehr ausfiihrlich sind die Bildbearbeitungsmoglichkeiten, die OOo
TIPP bietet, im Kapitel 6 des Draw-Handbuchs, , Bildbearbeitung”, be-
schrieben.
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Grafiken innerhalb eines Textes
positionieren

Wenn Sie einem Textdokument eine Grafik hinzufiigen, miissen Sie auswahlen, wie Sie
die Grafik zum Text und anderen Grafiken positionieren mochten.

Die Anordnung von Grafiken bezieht sich auf die Platzierung der Grafik vor oder hinter
(sie verdeckt oder wird verdeckt) anderen Grafiken oder Text. Die Ausrichtung bezieht
sich auf die horizontale oder vertikale Platzierung einer Grafik in Relation zur Seite,
zum Rahmen, zum Absatz oder zum Zeichen, an dem sie verankert ist. Der Textumlauf
bestimmt, wie sich der umgebende Text verhalt, ob er vielleicht auf einer oder beiden
Seiten um die Grafik herumlauft, die Grafik uberdeckt oder sich vor der Grafik befin-
det, oder er die Grafik als einen eigenen Absatz oder ein eigenes Zeichen , behandelt”.

Das Anordnen und Ausrichten von Grafiken

Sie konnen Grafiken auf folgende Arten anordnen und ausrichten:

« Wahlen Sie in der Hauptmenileiste Format > Ausrichtung, Anordnung, Um-
lauf oder Verankerung.

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Bild und wahlen Sie im Kontext-
menu Ausrichtung, Anordnung, Umlauf oder Verankerung.

- Benutzen Sie Symbolleiste Rahmen, die jedesmal erscheint, wenn Sie einen
Rahmen oder eine Grafik auswahlen, oder aber die Dialoghox Rahmen, die Sie
uber das Kontextmenu erreichen.

« Benutzen Sie die Dialogbox Bild, die Sie liber das Kontextmeni erreichen, wenn
Sie eine Grafik ausgewahlt haben.

Rahmen-Symbolleiste

Wenn Sie eine Grafik markieren, wird standardmallig die Symbolleiste Rahmen (siehe
Abbildung 230) angezeigt. Hier konnen Sie auf die entsprechenden Symbole klicken,
um Anordnung, Ausrichtung, Umlauf, Verankerung, Formatierung und andere Wahl-
moglichkeiten zuzuweisen.

IRahmen >

[ Grafik - O-F-E-2- B I8 @

Abbildung 230: Rahmen-Symbolleiste (Grafikobjekte)

Die Schaltflachen in der Rahmen-Symbolleiste rechts neben der Dropdownliste Vorla-
ge anwenden bedeuten von links nach rechts:

Umlauf - Seitenumlauf — Durchlauf - Ausrichtung links - Ausrichtung Mitte — Ausrich-
tung rechts — Oben — Mitte — Unten — Umrandung - Linienart — Linienfarbe — Hinter-
grundfarbe — Rahmeneigenschaften - In den Vordergrund - In den Hintergrund - Ver-
ankerung andern - Rahmen verkniipfen - Verkniipfung losen

Bild-Dialogbox

Klicken Sie auf die Grafik, um sie zu markieren. Wahlen Sie dann Format > Bild oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen im Kontextmenu Bild,
um die Bild-Dialogbox anzuzeigen. Hier konnen Sie die Eigenschaften der Grafik so-
wie die Anordnung im Detail festlegen.
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Text um eine Grafik herumflieBen lassen

Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf Format > Umlauf oder wahlen Sie diese
Option aus dem Kontextmenil. Fir die Art des Umlaufs gibt es verschiedene Moglich-
keiten:

+ Kein Umlauf: Die Grafik wird auf eine eigene Zeile im Dokument gestellt. Der
Text erscheint iber und unter der Grafik, nicht jedoch zu ihren Seiten.

« Seitenumlauf oder Dynamischer Seitenumlauf: Der Text fliefSt um die Grafik her-
um. Der Dynamische Umlaufnimmt auf den Abstand zwischen Objekt und Sei-
tenrand Rucksicht, wird der Abstand auf einer Seite zu klein, wird auf diese Sei-
te kein Text gesetzt.

» Durchlauf: Der Text lauft hinter der Grafik durch, als ware sie nicht vorhanden.
Das ist naturlich nur mit transparenten Grafiken sinnvoll. Die Transparenz kon-
nen Sie in der Symbolleiste Bild einstellen, siehe auch Abbildung 229.

- Im Hintergrund: Der Text lauft iber die Grafik hinweg, diese Option gibt es nur
mit durchlaufendem Text. Hier sollte die Grafik nicht zu dunkel sein, wenn Sie
normalen schwarzen Text verwenden. Mit ein wenig Mithe konnen Sie allerdings
schone Effekte erzielen, indem Sie einzelne Worter in ihrer Farbe mit dem dar-
unterliegenden Bild kontrastieren lassen. Eine Idee gibt Thnen vielleicht das Bei-
spiel in Abbildung 231.

In unserem Urlaub in
Rumanien haben wir [
heben wunderschonenf
Landschaften auch of
eine ganze Menge ein-

drucksvoller Gebaude |
gesehen. So fanden ._
Wwir mitten im Apuseni- i
Gebirge in der Nahe

von Cluj-Napoca diese

Abbildung 231: Grafik ,,Im Hintergrund"

Sie werden vielleicht des 6fteren mehrere Grafiken in einen Text einfligen wollen, die
immer die gleichen Eigenschaften haben, wie z. B. den eben besprochenen Umlauf. Am
besten legen Sie sich dafiir eine Formatvorlage an, in der diese Eigenschaften festge-
legt sind. Spater brauchen Sie nach dem Einfiigen eines Bildes lediglich noch auf den
Namen dieser Vorlage doppelzuklicken, um alle Eigenschaften auf einmal zuzuweisen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

- Rufen Sie das Formatvorlagenfenster auf (F11).
« Klicken sie auf das Symbol fur Rahmenvorlagen.

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage , Grafik” und wah-
len Sie aus dem Kontextmenii Neu, es erscheint die Dialoghox Rahmenvorlage
(siehe Abbildung 232). Die Dialogboxen fiir Rahmen und Grafiken sind nahezu
identisch.

+ Geben Sie hier Ihrer Vorlage einen Namen im Register Verwarten und stellen Sie
im Register Umraur den Umlauf und die Abstande des Textes zum Bild ein. Je
nach Umlaufart konnen Sie unter Optionen noch zusatzliche Moglichkeiten an-
haken.
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Hahmenvorlage"

o
Bl

@
0
<
o
=

Rl

Durchlauf Dynamisch
Abstande Cptionen
Links l0,30em :'5 [ Erster Absatz
Rechts EG,SDcm - I Hintergrund
- T ~ Kontur
Oben [0.10cm = )
_ Bur aulen
Unten 0,50cm =
F ok Abbrechen Hilfe Zurlick Standard

Abbildung 232: Eine Rahmenvorlage erstellen

- Auf den restlichen Registern konnen Sie noch einstellen, ob und welche Umran-
dung ein Bild eventuell bekommen soll und etliches mehr.

- SchlieSen Sie den Vorgang mit QK ab.

Ein Doppelklick auf ein Bild 6ffnet die Bild-Dialogbox, die fast genauso aussieht wie
die Dialogbhox Rahmenvorlage, die Sie in Abbildung 232 kennengelernt haben. Hier
konnen Sie alle Parameter des Bildes einstellen, aber eben nur fir dieses eine Bild.

Grafiken und Zeichenobjekte verankern

Sie konnen Grafiken an der Seite, am Absatz, am Zeichen oder als Zeichen verankern.
Sie konnen Grafiken auch in einen Rahmen platzieren und den Rahmen wiederum an
der Seite, am Absatz oder am Zeichen verankern. Welche Methode Sie wahlen, hangt
sehr stark von dem Einsatzzweck ab, den Sie im Auge haben. Im Folgenden werden
die verschiedenen Moglichkeiten beschrieben:

An der Seite

Die Grafik behalt ihre Position in Bezug auf die Seitenrander. Sie wird nicht verscho-
ben, wenn Sie Text hinzufiigen oder loschen oder andere Grafiken einfigen. Diese Me-
thode ist sehr hilfreich, wenn die Grafik nicht unbedingt mit einem bestimmten Textteil
verkniipft sein muss. Sie wird oft im Zusammenhang mit der Erstellung von Newslet-
tern oder anderen Dokumenten verwendet, die sehr layoutintensiv sind. Spateres Ein-
figen von Text im Dokument kann dazu fithren, dass sich die Grafik an vollig anderer
Stelle befindet als der Text, zu dem sie gehort.

Wenn Sie vorhaben, ein Dokument innerhalb eines Masterdokuments
zu verwenden, verankern Sie die Grafiken nicht an der Seite, da so
verankerte Grafiken im Masterdokument verschwinden. Siehe Kapitel
13 dieses Handbuchs, ,,Mit Globaldokumenten arbeiten”.

Achtung !
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Am Absatz

Die Grafik wird mit dem Absatz verkniipft und verschiebt sich mit ihm. Sie kann am
Seitenrand oder einem anderen Ort platziert werden. Diese Methode ist recht gangig,
wenn Sie kleinere Bilder mit dem zugehorigen Text zusammenhalten wollen.

Sollte bei groReren Bildern der Effekt auftreten, dass das Bild tiber den Seitenrand
hinausragt, so iberpriifen Sie bitte, ob die Option Textfluss folgen in der Dialogbox
Rahmen im Register Tyr (ganz unten) angehakt ist. Standardmafig ist das so, ledig-
lich bei importierten Word-Dokumenten ist diese Option nicht aktiviert.

Am Zeichen

Die Grafik wird mit einem Zeichen (einem Buchstaben, einer Zahl) verkniipft, braucht
sich aber nicht in der Textabfolge zu befinden. Sie verschiebt sich mit dem Absatz,
kann aber auch am Seitenrand oder an einer anderen Position platziert werden. Diese
Methode verhalt sich ahnlich der Verankerung am Absatz, kann aber nicht zusammen
mit Zeichenobjekten verwendet werden.

Als Zeichen

Die Grafik wird wie jedes andere Zeichen im Text platziert und beeinflusst deshalb die
Texthohe und den Zeilenumbruch. Die Grafik verschiebt sich mit dem Absatz, wenn Sie
Text vor dem Absatz einfiigen oder loschen. Diese Methode ist angezeigt, wenn Sie Bil-
der exakt an einer bestimmten Stelle eines Satzes halten mochten, wie beispielsweise
bei kleinen Symbolen, aber auch bei groSeren Screenshots.

Man kann eine Grafik nicht ohne weiteres als Zeichen verankert ein-
fugen, da sie standardmalSsig am Absatz verankert wird. Daher mus-
sen Sie nach dem Einfiigen:

1. die Verankerung andern, 2. die Grafik anwahlen, 3. sie mit Strg+, X“
ausschneiden, 4. den Cursor an die gewunschte Stelle im Text setzen
und 5. die Grafik mit Strg+,V*“ wieder einfiigen.

TIPP

Am Rahmen

Wenn die Grafik in einen Rahmen gestellt worden ist, konnen Sie sie an einer festen
Position innerhalb des Rahmens verankern. Der Rahmen selbst kann dann wiederum
an der Seite, am Absatz oder am Zeichen verankert werden.
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Grafiken Beschriftungen hinzufugen

Sie konnen Grafiken auf drei Arten Beschriftungen hinzufiigen: automatisch, mithilfe
der Dialogbox Beschriftung oder manuell.

Beschriftungen automatisch hinzufugen

Sie konnen OOo so konfigurieren, dass Beschriftungen immer automatisch eingefiigt
werden, sobald Sie eine Grafik, eine Tabelle oder andere Objekte in Thr Dokument ein-
figen. Dabei konnen Sie wahlen, welche Objekte automatisch beschriftet werden, wel-
che Bezeichnung fur die Beschriftung verwendet werden soll (z. B. , Tabelle” oder , Ab-
bildung”) und an welcher Position die Beschriftung eingefiigt werden soll.

Um die automatische Beschriftung zu aktivieren, klicken Sie in der Standardsymbol-
leiste auf Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > AutoBeschriftung. Set-
zen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen derjenigen Autobeschriftung, die Sie ha-
ben moéchten.

Nun werden auf der rechten Seite verschiedene vorher ausgegraute Optionen sichtbar,
mit denen Sie das automatische Beschriften auf IThre Bedurfnisse abstimmen konnen.

So konnen Sie z.B. die Standardbeschriftung andern, indem Sie eine andere in der
Dropdownliste Kategorien markieren oder selbst eine neue Kategorie hinzufiigen.
Markieren Sie dazu einfach den Kategorienamen und iuberschreiben Sie ihn.

Weitere Informationen finden Sie unter ,AutoBeschriftungs-Optionen” in Kapitel 2 die-
ses Handbuchs, ,Writer konfigurieren”.

Wenn Sie eine Grafik einfiigen und die automatische Beschriftung aktiviert ist, wird die
Grafik in einen Rahmen zusammen mit der Standardbeschriftung fir Grafiken einge-
fugt. Platzieren Sie dann den Cursor im Beschriftungsbereich und geben Sie den Text
fir die Beschriftung ein.

Sie konnen die Position (oben oder unten) einer automatischen Be-
schriftung fiir jedes Objekt festlegen, aulSer fiur ein Bild. Bildbeschrif-
tungen konnen automatisch nur unter dem Bild platziert werden.
Falls Sie eine Beschriftung oberhalb eines Bildes benotigen, mussen
Sie die Beschriftungen manuell einfiigen. Siehe auch “Beschriftungen
manuell hinzufiigen” auf Seite 218.

Anmerkung

Die Dialogbox , Beschriftung” verwenden

Um Beschriftungen mithilfe der Dialogbox Beschriftung hinzuzufiigen:

1. Fiigen Sie die Grafik ein, markieren diese und klicken dann entweder auf Einfii-
gen > Beschriftung oder wahlen Beschriftung aus dem Kontextmeni

2. In den Eigenschaften der Dialogbox Beschriftung (Abbildung 233) nehmen Sie
Thre Einstellungen fiir die Kategorie, Nummerierung und den Trenner vor. Ge-
ben Sie den Beschriftungstext in das Eingabefeld oben ein. Im Feld unten wird
angezeigt, wie der fertige Text insgesamt aussehen wird.

3. Im Textfeld Kategorie konnen Sie jeden Namen eingeben, den Sie verwenden
mochten. Wie bereits oben bei der automatischen Beschriftung erwahnt, erstellt
0OOo dann eine Nummerierungsreihenfolge unter Verwendung dieses Namens.
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Beschriftungstext . 4 oK
|Eine Holzkirche in Rumanien|
Abbrechen
Eigenschaften
Kategorie iE'b"bTI-dung - Hiffe
MNummerierung Arabisch (1 2 3) | - ﬂutoBeschriftung...
Trenner i: Optionen...

Position Unterhalb -

Abbildung 1: Eine Holzkirche in Ruménien

A.bbi]dung 233: Die Beschriftung fiir eine Abbildung erstellen

4. Klicken Sie auf OK. Die Grafik und die Beschriftung werden in einem Rahmen
platziert, wie in Abbildung 234 ersichtlich.

o, |

Abbildung 234: Ein Beispiel fiir eine Grafik und deren
Beschriftung in einem Rahmen. Die dufSere Box zeigt
die Ecken des Rahmens, dessen Umrandung normaler-
weise auf unsichtbar gesetzt ist.

Beschriftungen manuell hinzufugen

Sie konnen einer Grafik eine Beschriftung auch manuell hinzufiigen, ohne den Weg
uber den Beschriftungsdialog zu gehen. Gehen sie dazu wie folgt vor:

1. Fugen Sie die Grafik ein und verankern Sie sie als Zeichen an Threm Absatz. Set-
zen Sie dann den Cursor hinter die Abbildung und dricken Sie die Entertaste,
um einen neuen Absatz fir die Beschriftung zu erzeugen.
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2. Im Beschriftungsabsatz geben Sie Ihre gewlinschte Bezeichnung fur die Katego-
rie ein, also z.B. ,Urlaubsfoto”, und figen danach ein Leerzeichen ein.

3. Um die Nummer einzufiigen, klicken Sie auf Einfiigen > Feldbefehl > Andere
(oder Sie dricken die Tastenkombination Strg+F2) und wéahlen dort die Register-
karte VARIABLEN.

4. Wahlen Sie in der Feldtyp-Liste ,Nummernkreis”. In der Auswahl-Liste wahlen
Sie ,Abbildung” und dann in der Formatliste z. B. Arabisch (1 2 3). Klicken Sie
auf die Schaltflache Einfiigen .

5. Die Nummer wird nach dem Text ,Urlaubsfoto” in der Beschriftung eingefiigt.
Nun konnen Sie den Text fur die Beschriftung eingeben und gegebenenfalls for-
matieren.

Wenn Sie Beschriftungen zu vielen Abbildungen manuell einfiigen,
sollten Sie sich einen AutoText-Eintrag erstellen, der z. B. Thre Katego-
riebezeichnung, ein Leerzeichen, das Nummernfeld und einen optio-
nalen Trenner sowie ein Leerzeichen danach enthalt. Und nattrlich
konnen Sie den Beschriftungsabsatz auch vor dem Bildabsatz platzie-
ren und damit eine Bildiiberschrift erstellen.

TIPP

Die Verwendung der Zeichenwerkzeuge in
Writer

Sie konnen Writers Zeichenwerkzeuge verwenden, um einfache Zeichnungen aus
Rechtecken, Kreisen, Linien, Text und anderen Objekten zu erstellen. Gruppieren Sie
mehrere Zeichenobjekte, damit Sie sie z.B. zusammen verschieben konnen.

Sie konnen Zeichenobjekte direkt auf einer Seite Thres Dokuments platzieren oder
aber in einen Rahmen einfiigen. AuSerdem konnen Sie auch Zeichenobjekte in der
gleichen Art beschriften, wie Sie das in den vorhergehenden Abschnitten fiir Grafiken
gelernt haben, und ihre Beziehung zum Text durch Anpassen von Verankerung und
Umlauf gezielt bestimmen.

Sie konnen die Zeichenwerkzeuge auch dazu verwenden, Fotografien, Bildschirmbe-
schriftungen und andere Illustrationen, die mit anderen Programmen erstellt worden
sind, zu beschriften. Gerade in einem solchen Fall miissen sie aber darauf achten,
dass:

« Grafiken und Zeichnungsobjekte wahrscheinlich unterschiedlichen Ausrich-
tungsoptionen folgen, so werden Zeichnungen standardmalSig mit Durchlaufund
am Absatz verankert eingefiigt, wahrend Grafiken standardmalfSig mit kein Um-
laufpositioniert werden.

Beim Einfligen von Text verschieben sich diese Objekte daher auch unterschied-
lich.

- wenn Sie ein Writer-Dokument in ein anderes Format wie z. B. HTML konvertie-
ren, die Zeichnungsobjekte und Grafiken nicht verbunden bleiben, sondern ge-
trennt gespeichert werden.

Sie vermeiden solche Probleme, wenn Sie Grafiken und Zeichnungen zusammen in
einen Rahmen setzen, der im Textfluss mit verschoben wird (am Absatz oder als Zei-
chen verankert), oder aber, indem Sie fir kompliziertere Beschriftungen mit Zeichen-
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elementen das OpenOffice.org-Modul Draw benutzen. Hier konnen Sie auch Grafiken
mit Zeichungsobjekten gruppieren.

Zeichnungsobjekte erstellen

Bevor Sie die Zeichenwerkzeuge verwenden konnen missen Sie die Symbolleiste
Zeichnen (Abbildung 235) einblenden, indem Sie auf Ansicht > Symbolleisten >

Zeichnen oder auf das Symbol Zeichenfunktionen anzeigen |q,;? | in der Standardsymbol-

leiste klicken.

i
1 2 34 5 6 7 8 O 10 11 1 13 14

1

i h|/ me2TE|C - B-c-8-0-%- X &5 L
[ I I |1

I
15 16 17

220

Abbildung 235.: Die Symbolleiste ,, Zeichnen”
1 = Auswahl 5 = Freihandlinie 9 = Symbolformen 13 = Sterne
2 = Linie 6 = Textfeld 10 = Blockpfeile 14 = Punkte
3 = Rechteck 7 =Legende 11 = Flussdiaramme 15 = Fontwork
4 = Ellipse 8 = Standardformen 12 = Legenden 16 = Aus Datei
17 = 3D-Effekte
TIPP Falls Sie die Zeichenwerkzeuge ofter einsetzen mochten, ist es prak-

tisch, diese Symbolleiste an einem der Fensterrander anzudocken.

Um ein Zeichenwerkzeug zu verwenden:

1.

Klicken Sie im Dokument in den Absatz, an dem die Zeichnung verankert wer-
den soll, standardmalSig ist die Verankerung am Absatz. Sie konnen die Veranke-
rung spater notigenfalls andern.

. Wahlen Sie das Werkzeug in der Symbolleiste Zeichnen aus (Abbildung 235).

Der Mauszeiger andert sich zu einem Zeichnenfunktionszeiger, der die Form ei-
nes Fadenkreuzes hat. Gleichzeitig wird im oberen Bereich des Fensters die
Symbolleiste Format durch die Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaf-
ten ersetzt (siehe Abbildung 236)

. Bewegen Sie das Fadenkreuz an die Stelle in Threm Dokument an der die Grafik

erscheinen soll, klicken und ziehen Sie dann, um das Zeichenobjekt zu erstellen.
Lassen Sie die Maustaste los. Die gewahlte Zeichnenfunktion bleibt aktiv, somit
konnen Sie weitere Objekte des gleichen Typs zeichnen.

. Um das Zeichnen zu beenden, dricken Sie die Esc-Taste oder klicken auf das

. Nun konnen Sie die Eigenschaften (Fullfarbe, Linientyp und Linienbreite, Veran-

kerung und mehr ) des Zeichenobjekts andern, indem Sie die Symbolleiste
Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (Abbildung 236) verwenden, oder uber die
Wahlmoglichkeiten und Dialogboxen, die Sie im Kontextmeni des Zeichnungsob-
jekts finden.
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Einstellen oder andern von Eigenschaften fur
Zeichnungsobjekte

Eigenschaften von Zeichnungsobjekten vor dem Zeichnen einstellen

bol ;.

2. Auf der Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (Abbildung 236) kli-
cken Sie auf das entsprechende Symbol fiir die Eigenschaft, die Sie anpassen
wollen, und wahlen den gewlinschten Wert.

3. Fur mehr Kontrolle bzw. zum Festlegen neuer Attribute konnen Sie auf die Sym-

xen aufzurufen.

Die Standards, die Sie einstellen, werden dem nur aktuellen Dokument zugewiesen.
Sie werden nicht beibehalten, wenn Sie das Dokument oder Writer schliefsen und Sie
werden auch keinen anderen Dokumenten zugewiesen, die Sie 6ffnen. Die Standards
betreffen alle Zeichenobjekte, ausgenommen Textobjekte.

Eigenschaften eines vorhandenen Zeichenobjekts andern:
1. Markieren Sie das Objekt.

2. Verfahren Sie wie vorstehend beschrieben.

”z\mq- — ] oo 1 Mschwedz] & Farbe [c[Eoeue i] G BE & SE S BE L
Abbildung 236: Die Symbolleiste ,, Zeichnungsobjekt-Eigenschaften”

Die verfugbaren Einstellungsmoglichkeiten der Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Ei-
genschaften sind von links nach rechts:

Linie, Pfeilformat, Linienart, Linienbreite, Linienfarbe, Hintergrund, Hintergrundart/-
farbe, Drehung, In den Vordergrund, In den Hintergrund, Nach vorne bringen, Nach
hinten bringen, Ausrichtung, Anker andern, Gruppierung losen, Gruppieren.

Sie konnen auch die Position, die Grolse, die Drehung, die Neigung und die Eckenradi-
us-Eigenschaften des Zeichenobjekts festlegen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zeichenobjekt und wahlen dann
imKontextmenu Position und Grofse. Die entsprechende Dialogbox wird ange-
zeigt.

2. Wahlen Sie die Eigenschaften, die Sie benotigen.

Zeichenobjekte gruppieren

Markieren Sie ein Objekt, halten Sie die Umschalt-Taste gedrickt und markieren Sie
die anderen Objekte, die Sie in die Gruppe mit einschlieSen mochten. Die Markierung
wird erweitert und um alle markierten Objekte angezeigt.

Bewegen Sie den Mauszeiger iiber eines der markierten Objekte und klicken entweder
auf Format > Gruppieren > Gruppieren oder rufen Sie das Kontextmeni mit einem
Rechtsklick auf und wahlen dort Gruppieren > Gruppieren.

Sie konnen keine Grafik (ob nun verknupft oder eingebettet) in eine

1
Auclhinatn | Gruppe von Zeichnungsobjekten einschlielsen.
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Unterstiitzte Grafikdateitypen

222

OpenOffice.org Writer kann die in Tabelle 1 aufgefithrten Dateitypen 6ffnen.

Dateierweiterung Dateityp

BMP
DXF

EMF
EPS

GIF

JPG, JPEG, JFIF, JIF
MET
PBM
PCD

PCT

PCX
PGM
PNG
PPM
PSD

RAS

SGF

SGV
SVM
TGA

TIF, TIFF
WMF
XBM
XPM

Windows Bitmap

AutoCAD Drawing
change) Format

Enhanced Metafile

Encapsulated PostScript

Graphics Interchange Format

Joint Photographic
0S/2 Metafile
Portable Bitmap
Kodak Photo CD

Macintosh QuickDraw PICT
Zsoft PC Paintbrush

Portable Graymap

Portable Network Graphics

Portable Pixelmap

Adobe Photoshop Document

Sun Raster Image

StarWriter Graphics Format

StarDraw 2.0
StarView Metafile
Truevision Targa
Tagged Image File
Windows Metafile
X Bitmap

X PixMap

Interchange (Ex-

Experts Group

Format

Tabelle 2: Von OpenOffice.org Writer unterstiitzte Grafikdateitypen

Kapitel 8 - Mit Grafiken arbeiten



e

Kapitel 9

Mit Tabellen arbeiten




Einfiithrung

Einfuhrung

Tabellen sind ein praktisches Hilfsmittel, um eine grolsere Menge von Informationen
optisch aufzubereiten und ansprechend zu prasentieren, z.B. in

+ technischen, finanztechnischen oder statistischen Auswertungen,
- Katalogen mit Beschreibungen, Preisen und Bildern der Produkte,
+  Rechnungen oder Mahnungen,

- Adressenlisten.

Tabellen in Ooo-Writer konnen eine Alternative zur Arbeit mit einer Tabellenkalkulati-
on (z.B. Ooo-Calc) sein, wenn Sie keine komplizierten Berechnungen anstellen moch-
ten.

Mit einer gut gestalteten Tabelle helfen Sie dem Leser, die Informationen in Threm Do-
kument schneller zu erfassen. Meistens werden Sie in Ihren Tabellen Text oder Zahlen
erfassen, Sie konnen aber auch andere Objekte, wie beispielsweise Bilder in die Zellen
einfugen.

Aullerdem ist es moglich, Tabellen fiir das Erstellen des Seitenlayouts zu verwenden,
um Text in Threm Dokument zu positionieren, anstatt Tabulatoren zu verwenden. So
konnten Sie beispielsweise eine Briefvorlage anlegen, die Ihr Logo, die Absender- und
Empfanger-Adresse, das Datum sowie den Betreff korrekt ausgerichtet in einer Tabelle
ohne sichtbare Umrandung enthalt. Eine genaue Beschreibung finden Sie in Kapitel 4
dieses Handbuchs, , Seiten formatieren”.

Die Mdoglichkeiten, die Thnen Ooo-Writer bei der Arbeit mit Tabellen bietet, sind mit
dem Wechsel auf die Version 2.0 stark erweitert worden. So ist das Programm jetzt
beispielsweise in der Lage, Tabellen zu verschachteln, siehe Verschachtelte Tabellen
erstellen auf S. 228.

Menu und Symbolleiste ,, Tabelle“

Alle Befehle zur Bearbeitung einer Tabelle finden Sie im Hauptmeni unter dem ent-
sprechenden Meniipunkt. Wenn Sie lieber mit Icons arbeiten, holen Sie sich mit An-
sicht > Symbolleisten >Tabelle die dazu gehorige Symbolleiste auf den Bildschirm.

Umrandung Hintergrundfarbe

Rahmenlinienfarbe Zellen verbinden
Linienstil Zelle teilen
Tabelle | —| ‘ | - x
= g- i

- =[] 1 ——— Optimieren

= 2, ~ Summe

Mittig (vertikal) J | |_ |— Sortieren
Unten Tabelleneigenschaften

Zeile einfugen AutoFormat

Spalte einflgen 47 Spalte loschen
Zeile loschen

Abbildung 237: Die Symbolleiste ,, Tabelle"
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Menii und Symbolleiste ,Tabelle”
Wenn Sie eine Tabelle erstellen oder eine existierende Tabelle auswahlen, wird die
Symbolleiste Tabelle automatisch angezeigt.

Sie konnen die Symbolleiste Tabelle beliebig auf dem Bildschirm

Rl platzieren oder sie rechts und links im OOo-Writer-Fenster andocken.

Im Folgenden ist die Bedeutung der einzelnen Elemente der Symbolleiste beschrieben

und auch der Aufruf der Funktion uiiber das Menu.

Symbolname Menii Beschreibung
Tabelle Tabelle > Offnet den Dialog Tabelle einfiigen,
EE5 I Einfugen > {iber den Sie eine Tabelle erstellen kénnen.
Tabelle ... Sie konnen auch mit der Maus auf den klei-
nen schwarzen Pfeil links neben dem Sym-
bol klicken und im sich 6ffnenden Raster
die gewiunschte Anzahl von Zeilen und Spal-
ten markieren.
Linienstil Tabelle > Offnet die Symbolleiste Umrandungsstil,

Eﬁv

Tabelleneigenschaften ..
>

uber die Sie die Linienart des Rahmens ver-
andern konnen.

=

Zellen verbinden

Umrandung
Rahmenlinien- Tabelle > Offnet die Symbolleiste Umrandungsfar-
farbe Tabelleneigenschaf be, iiber die Sie die Farbe der Umrandung
fm - ten... > definieren.
Umrandung
Umrandung Tabelle > Offnet die Symbolleiste Umrandung. Hier
O - Tabelleneigenschaf- legen Sie fest, an welchen Seiten die mar-
ten ... > kierten Zellen eine Rahmenlinie erhalten
Umrandung sollen.
Hintergrundfarbe Tabelle > Offnet die Symbolleiste Hintergrund,
b o~ Tabelleneigenschaf- Uiber die Sie die Hintergrundfarbe festlegen.
ten ... >
Hintergrund
Zellen verbinden Tabelle > Verbindet die ausgewahlten Zellen zu einer

durchgehenden Zelle. Siehe auch Zellen
verbinden und teilen auf Seite 230.

sen >
verschiedene Befehle

Zelle teilen Tabelle > Offnet das Dialogfenster Zellen teilen, in
e Zelle teilen dem Sie festlegen konnen, wie die Zelle auf-
gespaltet werden soll. Siehe auch Zellen
verbinden und teilen auf Seite 230.
Optimieren Tabelle > Offnet die Symbolleiste Optimieren, iber
@ - Automatisch anpas- die Sie beispielsweise die Zeilenhohe oder

Spaltenbreite anpassen konnen.

Oben
=T

Rechte Maustaste >
Zelle >
Oben

Richtet den Inhalt der markierten Zellen
nach oben aus.

Mittig (vertikal)
=1

Rechte Maustaste >
Zelle >
Mitte

Richtet den Inhalt der markierten Zellen
vertikal mittig aus.
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Menii und Symbolleiste , Tabelle”

Symbolname Menii Beschreibung
Unten Rechte Maustaste > Richtet den Inhalt der markierten Zellen
1 Zelle > nach unten aus.
- Unten
Zeile einfigen Tabelle > Figt eine neue Zeile unterhalb der markier-
. Einfiigen > ten Zeile ein.
- Zeilen ...
Spalte einfiigen Tabelle > Figt eine neue Spalte rechts neben der
= Einfigen > markierten Spalte ein.
—— Spalten ...
Zeile 16schen Tabelle > Loscht die markierte(n) Zeile(n) aus der Ta-
— Loschen > belle.
- Zeilen
Spalte loschen Tabelle > Loscht die markierte(n) Spalte(n) aus der
H Loschen > Tabelle.
N Spalten
AutoFormat Tabelle > Offnet das Dialogfenster AutoFormat, in
; AutoFormat ... dem Sie zwischen mehreren vordefinierten
53 Formaten (Schriften, Schatten, Rahmen
usw.) wahlen konnen.
Tabellen- Tabelle > Offnet das Dialogfenster Tabellenformat,
eigenschaften Tabelleneigenschften ... in dem Sie verschiedene Eigenschaften der
E r!"n Tabelle z.B. Name, Ausrichtung, Abstande,
Spaltenbreite, Hintergrund andern kénnen.
Sortieren Tabelle > Offnet das Dialogfenster Sortieren, in
A Sortieren ... dem Sie die Sortierbedingungen fiir die
= markierten Zellen festlegen konnen.
Summe --- Aktiviert die Summenfunktion. Siehe auch
5 Verwendung von Rechenfunktionen auf Sei-

te 247.

Eine Tabelle erstellen

Bevor Sie eine Tabelle in ein Dokument einfligen, ist es sinnvoll, sich Gedanken iiber
die Anzahl der Spalten zu machen. Sie haben dann am Bildschirm gleich die richtige
Einteilung Ihrer Tabelle und konnen gut sehen, wie aussehen wird. Wenn Sie spater

doch noch Anderungen vornehmen miissen, ist dies dennoch ohne Schwierigkeiten

moglich.

Eine neue Tabelle einfugen

Um eine neue Tabelle einzufiigen, positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der
die Tabelle im Dokument stehen soll, und verwenden dann eine der folgenden Metho-
den, um das Dialogfenster Tabelle einfiigen aufzurufen:

+ Wahlen Sie im Hauptmenu Tabelle > Einfiigen > Tabelle.

226
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- Drucken Sie Strg+F12

« Klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf das Tabellen-Symbol.

-
T

[ Tabelleteinfiigen)

Name |i|'abellez

Tabellengrofe

Spalten 2 i|
Zeilen 2 =

Optionen
v Uberschrift

W Uberschrift wiederholen
Die ersten |1 +| Zeilen
[T Tahelle nicht trennen

W Umrandung

Autoformat. .. |

¥ ok
Abbrechen
Hilfe

Abbildung 238: Dialogfenster Tabelle einfiigen

Hier konnen Sie die Eigenschaften der neuen Tabelle festlegen.

Unter TabellengréfSe geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, die Sie benoti-
gen. Die Werte konnen notigenfalls spater noch geandert werden.

Im Bereich Optionen konnen Sie weitere Eigenschaften fiir Thre Tabelle festlegen:

+ Wenn Sie das Hakchen vor Uberschrjzft setzen, ordnet OOo-Writer der ersten Zei-
le die Absatz-Formatvorlage Tabelle Uberschrift mit ihren entsprechenden For-

matierungen zu. Die anderen Zeilen werden als Tabelle Inhalt formatiert.

Sie konnen das Aussehen aller Tabellen in einem Dokument schnell und

einheitlich andern, indem Sie die gewunschten Einstellungen in diesen
TIPP Formatvorlagen vornehmen. Siehe hierzu die Kapitel 6 aus diesem

Handbuch, ,Einfuhrung in Formatvorlagen” und Kapitel 7, ,Mit Format-

vorlagen arbeiten”.

« Setzen Sie das Hakchen bei Uberschrift wiederholen, um die erste Zeile Threr
Tabelle auf jeder Seite anzuzeigen. Wenn Sie mehr als eine Zeile wiederholt ha-
ben mochten, geben Sie den Wert bei Die ersten ... Zeilen entsprechend ein. In
diesem Fall wird die angegebene Anzahl von Zeilen als Tabelle Uberschrift for-

matiert.

« Ist Tabelle nicht trennen aktiviert, versucht OOo-Writer, die Tabelle auf einer
Seite darzustellen. Wenn die Tabelle tiber einen Seitenumbruch hinaus lauft,

wird sie komplett auf die nachste Seite geschoben. Ist die Tabelle langer als eine
Seite, wird vor ihr ein Seitenumbruch gesetzt und die Tabelle selbst wird an der

Stelle, an der die Seite zu Ende ist, geteilt.

Wenn Sie einen Umbruch an einer bestimmten Stelle in Threr Tabelle er-
TIPP zwingen mochten, haben Sie die Moglichkeit die Tabelle manuell zu

trennen. Siehe Tabellen verbinden und teilen auf Seite 231.
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Eine Tabelle erstellen

«  Umrandung umgibt jede Zelle in einer Tabelle mit einem Rahmen. Dieser kann
spater beliebig modifiziert oder geloscht werden.

rufen. Hier konnen Sie eines der vielen in OOo-Writer vorbereiteten Tabellenlay-
outs auswahlen. Mehr zu dieser Option finden Sie unter Tabellen automatisch

formatieren auf Seite 242.

erstellen. Sie konnen jetzt die Spalten und Zeilen Thren Wiinschen entsprechend an-
passen.

Verschachtelte Tabellen erstellen

Dem Wunsch vieler Benutzer folgend, stellt der OOo-Writer seit der Version
OpenOffice.org 2.0 die Moglichkeit zur Verfiigung, in die Zelle einer Tabelle eine wei-
tere Tabelle einzufiigen (siehe Abbildung 239).

Klicken Sie hierzu in die Zelle, die die neue Tabelle aufnehmen soll, und verwenden Sie
eine der Vorgehensweisen, die unter Eine Tabelle erstellen ab Seite 226 beschrieben
sind.

Abbildung 239: Beispiel einer verschachtelten Tabelle

Eine Tabelle per Autokorrektur erstellen

Sie konnen eine Tabelle auch erstellen, indem Sie eine Reihe von Bindestrichen oder
Tabulatoren, getrennt durch +-Zeichen, eingeben und dann die Enter-Taste driicken.
Die Plus-Zeichen stehen stellvertretend fiir die Spaltentrenner, wahrend die Bindestri-
che oder Tabulatoren stellvertretend fur die Spaltenbreite stehen.

Diese Zeichenfolge liefert folgende Tabelle:

Anmerkung Diese Funktion kann Uber Extras > Autokorrektur deaktiviert wer-
den. Auf der Registerkarte OpTIONEN setzen oder l6schen Sie das Hak-
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chen bei Tabelle erzeugen. Diese Funktion arbeitet nicht bei der Er-
stellung von verschachtelten Tabellen.

Eine Tabelle formatieren

Standardparameter

Wenn Sie eine Tabelle iiber den Dialog Tabelle einfiigen oder iiber das entsprechende
Symbol in der Standardsymbolleiste erstellen, werden automatisch die folgenden For-
matierungen gesetzt:

« Alle Zellen werden mit der Formatvorlage Tabelle Inhalt verknuipft.

« Wenn Sie Uberschrift markiert haben, erhalt die erste Zeile die Formatvorlage
Tabelle Uberschrift. Das bedeutet — wenn Sie keine Anderungen an den Vorlagen
durchgefiithrt haben - dass der Text in diesen Zellen zentriert, fett und kursiv
dargestellt wird.

Zellen einzeln formatieren

Im OOo-Writer haben Sie die Moglichkeit, die Eigenschaften fiir jede Zelle einer Tabel-
le einzeln festzulegen. Sie konnen beispielsweise

« Zeichen formatieren: SchriftgrofSe, Schriftart oder Hintergrundfarbe dndern,
- verschiedene Einzugswerte setzen oder

+ die Textausrichtung bestimmen.

Wenn Sie eine Zelle markieren, zeigt Thnen das horizontale Lineal die
TIPP Einzugsmarken an. Diese konnen wie bei einem normalen Absatz
durch Klicken und Ziehen verschoben werden.

Um das Format einer Zelle oder eines Zellbereichs zu andern, fuhren Sie folgende
Schritte aus:

1. Markieren Sie die Zelle oder den gewunschten Zellbereich. Sie konnen eine ein-
zelne Zelle durch einen Klick in dieselbe markieren oder einen Bereich mit ge-
driickter linker Maustaste auswahlen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und gehen Sie im Kon-
textmenu auf Tabelle ... oder wahlen Sie Tabelle > Tabelleneigenschaften in
der Menileiste.

3. Im Pop-up-Menii oder im Dialogfenster Tabellenformat markieren Sie die Ei-
genschaft, die Sie andern moéchten.

Abbildung 240 zeigt ein Beispiel fur eine Tabelle, deren Zellen unterschiedlich forma-
tiert sind. Die ,0“ ist rechtsbiindig ausgerichtet, die ,5“ dagegen linksbundig, die ,4“
wurde zentriert und mit einem positiven Einzug versehen.
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Abbildung 240: Individuelle Formatierung

Zeilen und Spalten einfugen

Um eine beliebige Anzahl von Zeilen einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Platzieren Sie den Cursor in der Zeile, iber bzw. unter der Sie neue Zeilen ein-
figen mochten, und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Im Kontextmenii
wahlen Sie Zeile > Einfiigen ...

2. Stellen Sie im Feld Anzahl die gewiinschte Menge von Zeilen ein, die eingefigt
werden sollen. Bei Position entscheiden Sie zwischen Davor und Danach. Kli-

Entsprechend ist das Vorgehen beim Einfiigen von Spalten:

1. Platzieren Sie den Cursor in der Spalte, neben der Sie die neuen Spalten einfi-
gen mochten, und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Im Kontextmenii wah-
len Sie Spalte > Einfiigen ...

2. Tragen Sie auch hier die gewunschte Anzahl von Spalten ein. Bei Position kon-

A k ...........................
nmerking Spalte nach der markierten ein. Unabhangig davon, wie diese einge-

fugt worden sind, haben neue Zeilen oder Spalten dieselbe Formatie-
rung wie die markierte Zeile oder Spalte.

Zellen verbinden und teilen

Um eine Gruppe von Zellen zusammenzufithren, sind nur zwei Schritte notwendig:
1. Markieren Sie die Zellen, die verbunden werden sollen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Zellen > Verbinden oder
gehen Sie iber das Hauptmenu Tabelle > Zellen verbinden.

Um eine Zelle in mehrere Zellen aufzuteilen:
1. Stellen Sie den Cursor in die Zelle.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Zellen > Teilen oder be-
nutzen Sie im Hauptmenu Tabelle > Zellen teilen.
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3. Wahlen Sie aus, wie die Zelle geteilt werden soll. Eine Zelle kann entweder hori-
zontal (erstellt mehr Zeilen) oder vertikal (erstellt mehr Spalten) geteilt werden.
Sie konnen dabei die Anzahl der neu zu erstellenden Zellen festlegen.

Naturlich konnen Sie fiir jede der gerade beschriebenen Aktionen
auch die jeweiligen Symbole auf der Symbolleiste Tabelle benutzen.
Wenn Sie ofter mit Tabellen arbeiten, ist das mit Sicherheit der
schnellere Weg.

TIPP

Tabellen verbinden und teilen

Um zwei Tabellen zu verbinden, fihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Loschen Sie alle Absatze zwischen den Tabellen. Fur den letzten missen Sie die
Entf-Taste verwenden, die Ruck-Taste funktioniert hier nicht.

2. Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile der zweiten Tabelle.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Tabellen zusammenfas-
sen. Sie konnen auch Tabelle > Tabellen zusammenfassen iber die Menileis-
te benutzen.

Trennen konnen Sie Tabellen nur horizontal, gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Cursor in die Zeile, die d.i'e oberste in der zweiten Tabelle werden
soll. Ignorieren Sie an dieser Stelle die Uberschriften, dazu kommen wir in
Schritt 3.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Tabelle auftrennen. Sie
konnen auch Tabelle > Tabelle auftrennen in der Menuzeile benutzen.

3. In dem erscheinenden Dialogfenster sagen sie OOo-Writer, wie mit der Uber-
schrift verfahren werden soll. Folgende Moglichkeiten stehen zur Auswahl:

- Uberschrift kopieren: OOo-Writer ibernimmt genau die Uberschrift, wie
sie in der Originaltabelle steht, ggf. auch mehrere Zeilen.

- Eigene Uberschrift, mit Vorlage: Hier wird der Text der Original-Uber-
schriften kopiert, allerdings wird die Formatvorlage Tabelle Uberschrift
angewendet. Wenn Sie zusatzliche Formatierungen vorgenommen ha-
ben, werden diese nicht berticksichtigt.

- Eigene Uberschrift: Die erste Zeile der zweiten Tabelle wird als Uber-
schrift behandelt, also auf jeder Seite wiederholt. Allerdings wird die
Zeile als Tabelle Inhalt formatiert.

« Keine Uberschrift: Auch hier wird keine Uberschrift iibernommen, die
erste Zeile wird auch nicht auf einer neuen Seite wiederholt.

4. Klicken Sie auf QK.

Die Tabelle wird daraufhin in zwei Tabellen geteilt, getrennt durch einen leeren Ab-
satz.
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Damit Sie die Absatze erkennen konnen, die geloscht werden miissen,
TIPP wahlen Sie Ansicht > Steuerzeichen oder klicken Sie auf das Y-Sym-
bol in der Standardsymbolleiste.

Tabellenabstand und -ausrichtung

Sie konnen festlegen, wie die Tabelle zwischen den Seitenrandern ausgerichtet wird
und welche Abstande um die Tabelle herum freigehalten werden sollen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und wahlen Sie aus dem Kontext-
menu Tabelle oder gehen Sie in der Menuzeile uber Tabelle > Tabelleneigenschaf-
ten. Im Dialog Tabellenformat klicken Sie auf die Registerkarte TaBeLLE.

= Tabellenformat! |-

Tahel|e|Te'xtﬁuss_|35palten | Umrandung |_=Hintgr'grund |

Eigenschaften Ausrichtung
Name |Tabe|le‘| (1 Automatisch
Breite f2.00cm 2| [T Relativ O Links

1 %on links

Abstande

P —— (| Rechts
Nach links l2.50cm 3] =
(e Zentriert
Mach rechts |250em 5
= 1 Manuell
Mach ohen 0.00cm

i

MNach unten 0.00cm

F (0114 Abbrechen Hilfe Zuruck

Abbildung 241: Dialogfenster Tabellenformat - Tabelle

Auf diesem Reiter konnen Sie

- einen Namen fur die Tabelle festlegen. Dies hat keine Auswirkung auf die Anzei-
ge, macht es aber leichter, die Tabelle wieder zu finden, wenn Sie den Navigator
benutzen. Das kann besonders niitzlich sein, wenn IThr Dokument viele Tabellen
enthalt

Ein Tabellenname darf keine Leerzeichen enthalten. Um einen aussa-
Anmerkung gekraftigen Namen zu vergeben, konnen Sie Unterstriche oder Binde-
striche verwenden.

- die Breite der gesamten Tabelle entweder absolut oder relativ zu dem Bereich
zwischen den Seitenrandern einstellen. Diese Option ist aber nur verfugbar,
wenn die Ausrichtung nicht auf Automatisch eingestellt worden ist (siehe unten)

- festlegen, wie die Tabelle ausgerichtet wird, wenn sie nicht die ganze Breite zwi-
schen den Seitenrandern einnimmt
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Unter Ausrichtung bedeutet:

« Automatisch, dass sich die Tabelle iber den gesamten Bereich zwischen
den Seitenrandern erstreckt,

« Links, dass die Tabelle am linken Seitenrand ausgerichtet wird,

« Von links, dass Sie im Feld Abstande > Nach links den Abstand der Ta-
belle zum linken Seitenrand festlegen konnen,

* Rechts, dass die Tabelle am rechten Seitenrand ausgerichtet wird,
- Zentriert, dass die Tabelle genau mittig ausgerichtet wird und

« Manuell, dass Sie die Moglichkeit haben, unter Abstdnde > Nach links
und Abstande > Nach rechts die genaue Position der Tabelle zu bestim-
men.

- Die Felder Abstand > Nach oben bzw. Nach unten legen den Abstand der Tabelle
nach oben und unten fest.

Den Textfluss festlegen

=] Tabellenformat:

ITajbe'Ile ;Texﬂt\%EﬂLSpalten | Umrandung |_:Hir'|tt-1_|"g'run:q J

Textfluss

m daval 1 danach

Seennummer 0] j

¥ Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen

-

[ mit Seitenyorlage | =

v Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen
[T Mit folgendem Absatz zusammenhalten

| Uberschrift wiederhalen

Die grsten |1 =1 Zeilen

Textrichtung Einstellungen des Ubergeordneten Chjekies verwenden| z |
Ausrichtung
Vertikale Ausrichtung Ohen | iz |
F (0114 | Abbrechen | Hilfe | Zurtick |

Abbildung 242: Dialogfenster Tabellenformat - Textfluss

Das Register TextrLuss im Dialogfenster Tabellenformat ist in zwei Abschnitte geglie-
dert. Im oberen bestimmen Sie den Textfluss - speziell die Umbriiche - in der Tabelle
und um sie herum, unter Ausrichtung legen Sie die vertikale Orientierung des Textes
innerhalb der Zellen fest.

+ Wenn Sie Ihre Tabelle auf einer neuen Seite bzw. in einer neuen Spalte haben
mochten, setzen Sie das Hakchen bei ,Umbruch”, wahlen, ob Seite oder Spalte
und setzen die Option ,davor”. Soll nach der Tabelle eine neue Seite oder Spalte
beginnen, gehen Sie genauso vor und setzen die Option ,danach”.
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Wenn Sie einen Seitenumbruch vor der Tabelle einfiigen, damit die Ta-
belle auf der neuen Seite beginnt, konnen Sie die Seitenformatvorlage
andern, indem Sie das entsprechende Kontrollkastchen anhaken und
eine neue Vorlage bestimmen. Wie bei jedem manuellen Seitenum-
bruch koénnen Sie auch hier die Seitennummer tiber das entsprechen-
de Feld festlegen.

TIPP

- Halten Sie die Tabelle auf einer Seite zusammen, indem Sie das Kontrollkast-
chen ,Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen” deaktivie-
ren. In diesem Fall ist die folgende Option nicht aktiv.

+  Wenn innerhalb der einzelnen Zeilen kein Seiten- oder Spaltenwechsel durchge-
fuhrt werden soll, missen Sie das Kontrollkastchen ,Zeilenumbruch an Seiten-
und Spaltenenden zulassen“deaktivieren.

« Soll der nachfolgende Absatz immer direkt unter der Tabelle stehen, aktivieren
Sie ,Mit folgendem Absatz zusammenhalten”.

- Benutzen Sie das Kontrollkastchen ,Uberschrift wiederholen “zusammen mit
der Textbox , Die ersten ... Zeilen”, um die Anzahl der Zeilen festzulegen, die auf
jeder Seite wiederholt werden sollen.

« Verwenden Sie die Liste ,Textrichtung”, um den Verlauf des Textes in den Zellen
festzulegen. Die gebrauchlichste Einstellung ist hier links-nach-rechts fir westli-
che Sprachen.

Der Ausdruck , Die Einstellungen des ubergeordneten Objekts ver-
Anmerkung  wenden” bedeutet, dass die Formatierungen des Absatzes vor der Ta-
belle verwendet werden.

« Unter Ausrichtung > Vertikale Ausrichtung legen Sie fest, ob der Text in den
markierten Zellen oben, mittig oder unten ausgerichtet werden soll.

In einer Zeile, die als Uberschrift definiert ist, fithrt OOo-Writer nie
einen Umbruch aus. Wenn Sie also eine einzeilige Tabelle haben, die
uber mehrere Seiten oder Spalten gehen soll, achten Sie darauf, dass
bei Uberschrift wiederholen kein Hakchen gesetzt ist.

TIPP

Die GroRe von Zeilen und Spalten bestimmen

Sie konnen die Hohe von Zeilen und die Breite von Spalten in einer Tabelle auf ver-
schiedene Arten festlegen, z. B. durch Ziehen der Zeilen oder Spalten auf die ge-
wilnschte Grofse. Wenn sich der Cursor in einer Tabelle befindet, werden in den Linea-
len die Abmessungen der Tabelle dargestellt. Das waagerechte Lineal zeigt die Spal-
tentrenner, das vertikale Lineal die Zeilentrenner.

Um die Breite einer Spalte oder die Hohe einer Zeile zu andern, verwenden Sie eine
der folgenden Methoden.

Innerhalb der Tabelle:

- Halten Sie den Mauszeiger iiber die Zellenumrandung, dadurch wird der
Cursor als doppelter Pfeil angezeigt. Ziehen Sie dann die Umrandung
mit gedriickter Maustaste auf die gewlinschte Zellenh6he bzw. -breite.

Mithilfe der Lineale:
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« Um die Spaltenbreite uber das Lineal zu andern, klicken Sie auf den ge-
wilnschten Spaltentrenner und ziehen ihn an den neuen Platz.

+ Um die Zeilenhohe Uber das Lineal zu andern, verfahren Sie analog, nur
mit dem entsprechenden Zeilentrenner.

Auch das Menu Tabelle > Automatisch anpassen bietet Thnen einige Mog-
lichkeiten zur schnellen Formatierung:
« Optimale Spaltenbreite oder Optimale Zeilenhohe passt die Zellen ent-
sprechend dem Inhalt an.
« Spalten gleichmalSig verteilen bzw. Zeilen gleichméfSig verteilen setzt
alle Zellen auf dieselbe Breite und Hohe.
Fir eine exakte Kontrolle der Breite der Spalten verwenden Sie die Registerkarte
Srarten des Dialogfensters Tabellenformat (Abbildung 243).

“Tabellenformat:

|Tabelle | Textfuss Spatten| Umrandung | Hintergrund |

["] Tabellenbreite anpassen:

[T Spalten gleichmaig andern

Moch verfiigbarer Platz 5.00cm

Spaltenbreite

* 1 2 [+]
2

-

|6.00cm 12| [6.00cm 2] 2

T Abbrechen Hilfe Zurichk

Abbildung 243: Dialogfenster Tabellenformat - Spalten

Folgende Einstellungen sind hier moglich:

- Tabellenbreite anpassen: Wenn Sie ohne dieses Hakchen zu setzen die Breite
eine Spalte verandern, passt OOo-Writer die anderen Spalten so an, dass die
Breite der gesamten Tabelle konstant bleibt. Soll die Gesamtbreite den Spalten
angepasst werden, muss dieses Hakchen gesetzt sein.

Wenn auf dem Register TaBeLLE die Ausrichtung auf Automatisch ge-

Anmerkung setzt ist, steht diese Option nicht zur Verfigung. Die Tabelle geht
dann immer uber die gesamte Breite zwischen den Seitenrandern.

« Spalten gleichmalSig dndern fuhrt dazu, dass alle Spalten geandert werden,
wenn eine Spalte geandert wird, sodass die Proportionen erhalten bleiben.
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« Noch verfiigbarer Platz zeigt an, wie weit die Tabelle noch vergroSert werden
kann, bis die Seitenrander erreicht sind. Dieser Wert kann nicht bearbeitet wer-
den.

« Unter Spaltenbreite kann fiir jede Spalte der genaue Wert eingetragen werden.
Wenn Sie mehr als sechs Spalten verwenden, benutzen Sie die Pfeiltasten rechts
und links, um zu blattern.

Tabellenumrandungen festlegen

Sie haben die Moglichkeit, Umrandungen fiir eine ganze Tabelle oder eine Gruppe von
Zellen innerhalb einer Tabelle festzulegen. Zusatzlich kann fur die ganze Tabelle eine
Schattierung definiert werden.

Im Dialogfenster Tabellenformat wahlen Sie hierzu die Registerkarte Umranbunc (Ab-
bildung 244).

= Tabellenformat

|Ta:be'lle |:Te_'><tﬁussul3.5palten'Umrarldl-lrlg|'=Hintgr'g'runid___J

Linienanardnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard stil Links 0.,10em |3
- Keine - -
"E EE Rechts 0.10cm |5
Eenutzerdefiniert 0,50 pt —
s v = —————1.00 pt Oben 0.100m |
+ - — -
T | £30pt Unten 0.10cm &
4,00 pt
=, 00 pt v Swynchronisieran
* * 110 :
Earbe
+ -
* * * Il Schwarz | =
Schatten
Position Distanz Farbe
]ﬁ ﬁ]ﬁ]ﬁ |L'J,1Eicm : B Grau | 5

Eigenschaften
v Benachbarte Linienstile zusammenfithren

¥ ok | mobrechen| Hire | zurck |

Abbildung 244: Dialogfenster Tabellenformat - Umrandung

Umrandungen werden im OOo-Writer grundsatzlich durch drei Merkmale definiert:

+  Wo sie sich befinden (oben, unten, rechts oder links).
+ Wie sie aussehen (Stil und Farbe).
« Wie grols der Leerraum um sie herum ist (Abstand zum Inhalt).

« Unter Linienanordnung wird festgelegt, wo sich die Umrandung befindet. Wenn
eine Gruppe von Zellen markiert ist, wird die Umrandung nur diesen Zellen zu-
gewiesen. Entweder wahlen Sie hierzu einen der Standard-Vorschlage oder Kkli-
cken die entsprechenden Linien im Bereich Benutzerdefiniert an, um die Linien
genau nach Thren Wiinschen zu platzieren.

- Mit Linie wird definiert, wie die Umrandung aussehen soll und zwar in Stil und
Farbe. Spielen Sie hier einfach mit den Moglichkeiten, die OOo-Writer Thnen bie-
tet.

236 Kapitel 9 - Mit Tabellen arbeiten



FEine Tabelle formatieren

- Abstand zum Inhalt legt fest, wie grols der Abstand zwischen Umrandung und
Zelleninhalt sein soll. Der Abstand kann fur links, rechts, oben und unten einzeln
definiert werden. Haken Sie Synchronisieren an, um auf allen Seiten denselben
Abstand zu erhalten.

« Schatten konnen nur der ganzen Tabelle zugewiesen werden. Ein Schatten be-
sitzt ebenfalls drei Eigenschaften, und zwar

« seine Position,
+ seine Breite (Distanz) und
+ seine Farbe.

Jede dieser Eigenschaften konnen Sie unter dem Bereich Schatten des Dialog-
fensters individuell einstellen.

- Wenn die Option Benachbarte Linienstile zusammenfiihren angehakt ist, ver-
sucht OOo-Writer, zwei nebeneinander liegende Umrandungen optisch anspre-
chend zu verknupfen.

Wenn Sie alle Umrandungen in Threr Tabelle zuriicksetzen mochten,
markieren Sie einfach die ganze Tabelle, rufen diesen Dialog auf und
klicken unter Linienanordnung > ,Standard” auf das Sympol ganz
links, um alle Rahmen zu entfernen.

TIPP

Hintergrundfarben und -bilder auswahlen

Der Hintergrund einer ganzen Tabelle, einer Zeile aber auch jeder einzelnen Zelle
kann mit einer Farbe oder einer Grafik versehen werden. Wenn Sie ein Bild auswahlen,
konnen Sie dieses in der Zelle, Zeile oder Tabelle positionieren, flachenfiillend einfii-
gen oder iiber den Bereich kacheln.

Um einen Hintergrund festzulegen, fithren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Markieren Sie die betreffenden Zellen. Wenn Sie den Hintergrund fur eine Zeile
oder Tabelle andern, stellen Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle in die ent-
sprechende Zeile oder Tabelle.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und gehen Sie auf Tabelle ... aus dem
Kontextmenii oder wahlen Sie aus dem Hauptmenii den Befehl Tabelle > Ta-
belleneigenschaften ... aus.

3. Im Dialogfenster Tabellenformat wahlen Sie die Registerkarte HintErGRUND (Ab-
bildung 245) aus.

4. Im Auswahlfeld Fiir entscheiden Sie, ob die Einstellungen eine Zelle, Zeile oder
die ganze Tabelle betreffen. Wenn Sie Zelle wahlen, werden die Anderungen al-
len markierten Zellen zugewiesen.

5. Unter Als bestimmen Sie, ob Sie eine Farbe oder eine Grafik als Hintergrund ha-
ben mochten.

6. Um eine Farbe zuzuweisen, wahlen Sie nun unter Hintergrundfarbe einen Farb-

Wenn Sie eine Grafik als Hintergrund zuweisen mochten, ist das Vorgehen etwas an-
ders. Verfahren Sie nach Schritt 5 wie folgt:
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6.1. Wahlen Sie zuerst das Bild. Klicken Sie hierzu im Bereich Datei auf die

unterstiitzt auch hier eine grofSe Anzahl von Grafikformaten.

Sie haben die Moglichkeit, die Grafikdatei iiber das Kontrollkastchen
Verkniipfen mit dem Dokument zu verbinden. In diesem Fall werden
Anderungen an der Originalgrafik automatisch in Ihrem Dokument
aktualisiert, da die Datei beim Offnen des Dokuments neu eingelesen
wird. Alternativ konnen Sie die Grafik auch in IThr Dokument einbet-
ten. Letzteres sollten Sie tun, wenn das Dokument auch auf anderen
Rechnern bearbeitet werden soll, da die Bilddatei dort vermutlich
nicht vorhanden ist.

Anmerkung

6.2. Unter Art entscheiden Sie, wie genau Thre Grafik angezeigt werden soll:

- Wenn Sie Position gewahlt haben, konnen Sie in dem Rahmen rechts
festlegen, wo genau die Grafik in der Zelle, Zeile oder Tabelle platziert
wird. Setzen Sie dazu einfach den Punkt an die Stelle, an der das Bild
angezeigt werden soll.

- Wenn Sie Flache gewahlt haben, wird die Grafik iber die ganze Flache
(Zelle, Zeile oder Tabelle) gestreckt.

Beachten Sie, dass OOo-Writer bei dieser Option die Proportionen der
eingefliigten oder verkniipften Grafik verandert. Gegebenenfalls mis-
sen Sie die GrofSse des Bereichs anpassen, um die gewlnschte optische
Wirkung zu erzielen.

Achtung!

+ Haben Sie Kachel gewahlt, wird die Grafik so oft neben- und untereinan-
der wiederholt, bis die ganze Flache gefillt ist.

6.3. Setzen Sie das Hakchen bei Vorschau, wenn Sie die Grafik im Bereich ober-
halb des Kontrollkastchens angezeigt bekommen mochten.

In Abbildung 245 sehen Sie ein Beispiel fur den Hintergrund einer Zelle mit einer un-
verknupften — also eingebetteten — Grafik, die im Vorschaubereich angezeigt wird.
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Abbildung 245: Tabellenformat - Hintergrund

Bei einem Hintergrundbild, das in das Dokument eingebettet ist, steht
im Bereich Datei unter der Schaltflache Auswahlen ,,unverkniipfte

L= Grafik”. Wenn das Bild nur verknupft wurde, sehen Sie hier den Pfad
zu der entsprechenden Datei.
Zahlenformate

Das Zahlenformat kann fiir eine ganze Tabelle oder eine Gruppe von Zellen gesetzt
werden. So konnen Sie z. B. festlegen, dass in bestimmten Zellen Wahrungsbetrage
und in anderen Datumsangaben sinnvoll formatiert angezeigt werden.

Die Zahlenerkennung legt fest, ob Zahlen in Texttabellen als solche erkannt und forma-
tiert werden. Wenn die Zahlenerkennung nicht aktiviert ist, werden die Zahlen als Text
formatiert und automatisch links ausgerichtet. Diese Option kann tiber Extras > Op-
tionen > OpenOffice.org Writer > Tabelle im Bereich Eingabe in Tabellen aus-
oder eingeschaltet werden.

Markieren Sie die gewiinschten Zellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen im Kontextmeni Zahlenformat ..., um das zugehorige Dialogfenster (Abbildung
246) aufzurufen.

Je nachdem, welche Kategorie aus der Liste ganz links ausgewahlt ist, bietet das Dia-
logfenster Zahlenformat unterschiedliche Optionen.

Kapitel 9 - Mit Tabellen arbeiten 239



Eine Tabelle formatieren

= Zahlenformat

Kategorie Earmat Sprache
| |€Deutsch (Deutschland) | 2 | |Standard lig

| [Mzmae
-1.234.00 €
-1.234 €

7 ook

Abbrechen
Hilfe

Zeit
Wissenschaft
Bruch

1.234,-€

Wahrheitswert 1723400 EUR
Text -1.234.00 EUR 0.00€ ‘
Optionen
Nachkommastellen 2 ﬂ v Megativin Rot
Fuhrende Mullen 1 = W Tausenderpunkt
Format-Code

|#.#40.00 [$€-407]: [ROT]-# ##0.00 [$€-407]

Benutzerdefiniert

Abbildung 246: Dialogfenster - Zahlenformat

« Zu jeder Kategorie, die Sie links markieren, stellt OOo-Writer unter Format vor-
definierte Auswahlmoglichkeiten bereit. Diese konnen bei Bedarf in den meisten
Fallen unter Optionen noch weiter angepasst werden.

- Fiur einige Kategorien, wie z. B. Wahrung, konnen Sie die Landereinstellung fest-
legen.

- Fur andere Kategorien, wie z. B. Datum, konnen Sie die Sprache tber die Liste
Sprache andern.

TIPP Drucken Sie Umschalt+F1 und fahren Sie dann mit dem Mauszeiger
uber die einzelnen Felder, um detaillierte Hilfestellungen zu erhalten.

Vertikale Ausrichtung

Die Standardausrichtung fur Text, der in eine Zelle eingegeben wird, ist links und
oben. Zahlen werden rechts und unten ausgerichtet.

Text

32,25€ 564,25
Abbildung 247: Standardausrichtung

Das Beispiel in Abbildung 247 zeigt drei Zellen mit der Standardformatierung fur Text,
Wahrung und Zahl.

Um den Inhalt einer Zelle vertikal zu zentrieren, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie die Zelle(n). Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten
Bereich und wahlen Sie aus dem Kontextmenu Zelle > Mitte.

Eine Beschriftung hinzufiugen
Sie konnen jeder Tabelle eine Beschriftung hinzufiigen. OOo-Writer nummeriert alle

beschrifteten Tabellen automatisch und aktualisiert jeden Querverweis auf diese Tabel-
len.

240 Kapitel 9 - Mit Tabellen arbeiten



FEine Tabelle formatieren

Um einer Tabelle eine Beschriftung hinzuzufiigen:
1. Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und gehen Sie im Kontextmenu auf Be-
schriftung ...

Beschriftungstext r oK

| Meine erste Tabelle|
Ahbrechen

Eigenschaften

Kategorie [Tabelle ] Hilfe

MNummerierung Arahisch (12 3) | 4 AutoBeschriftung...
Trenner |: Optionen. ..

Basition Unterhalb

3

Tabelle 1: Meine erste Tabelle

Abbildung 248: Tabellen beschriften

3. Geben Sie den gewunschten Beschriftungstext fur Ihre Tabelle ein.
Bei Bedarf kann die Kategorie fur die Beschriftung geandert werden.

Es klingt vielleicht etwas seltsam, eine Tabelle als Abbildung zu be-
schriften. Dies kann aber durchaus sinnvoll sein, wenn Sie beispiels-

GO ) weise mochten, dass die Tabelle im Abbildungsverzeichnis aufgefiithrt
wird.
Wenn Sie eine neue Kategorie benotigen, geben Sie den Namen einmal
TIPP hinter Kategorie ein. Zukunftig wird Sie Thnen zur Auswahl mit ange-

boten.

4. Sie konnen aulSerdem die Art der Nummerierung umstellen und ein anderes
Trennzeichen (Trenner) wahlen. Eine Vorschau sehen Sie im unteren Feld (das
Einstellen von Nummerierungen wird auch in anderen Kapiteln dieses Handbu-
ches beschrieben, z.B. in Kapitel 7, ,Mit Formatvorlagen arbeiten” unter ,Ver-
wendung von Nummerierungsvorlagen mit Gliederung”).

5. Als Letztes bestimmen Sie, ob die Beschriftung tiiber oder unter die Tabelle ge-
setzt werden soll.

Um alle neuen Tabellen automatisch zu beschriften:
1. Stellen Sie den Cursor in eine Tabelle.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie aus dem Kontextmenu
Beschriftung ...

4. Wahlen Sie OpenOffice.org Writer Tabelle und nehmen Sie die Einstellungen vor,
die Sie wiinschen (dieses Dialogfenster wird im Kapitel 2 dieses Handbuchs,
~Writer konfigurieren”, naher beschrieben).

Wenn diese Einstellungen gemacht worden sind, werden alle Tabellen, die Sie zukiinf-
tig erstellen, automatisch beschriftet. Sie miissen nur noch den Text hinzufiigen.
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Einen Querverweis auf eine Tabelle setzen

Sie konnen auf jede beschriftete Tabelle einen Querverweis einfiigen. Ein Klick auf den
Querverweis fuhrt den Leser direkt zur Tabelle.

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie den Querverweis einfiigen
mochten.

2. Wahlen Sie Finfiigen > Querverweis.

3. Setzen Sie den Feldtyp auf ,Tabelle”. Eine Liste aller beschrifteten Tabellen
wird im Bereich Auswahl angezeigt. Markieren Sie hier die gewiinschte Tabelle.

4. Im Bereich Format wahlen Sie, welche Art von Querverweis Sie haben mochten,
z.B. den Beschriftungstext oder nur die Seitennummer.

Um eine Referenz in der Form ,Tabelle X auf Seite NN“ anzulegen, fii-
gen Sie einfach zwei Querverweise (einmal auf Kategorie und Nummer
und einmal auf die Seite) ein und schreiben den gewiinschten Text da-
zwischen.

TIPP

Tabellen automatisch formatieren

Benutzen Sie Tabelle >AutoFormat ..., um Ihren Tabellen ein einheitliches Aussehen
zu geben. Wenden Sie einfach einen der vielen Layoutvorschlage von OOo-Writer auf
alle Thre Tabellen an.

Wenn Sie eigene AutoFormat-Vorlagen anlegen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie eine Tabelle und formatieren Sie diese nach Ihren Bedurfnissen,
einschlieflSlich Umrandungen, Textabstanden, Schriftarten und Hintergrundfar-
ben.

Um eine Hintergrundfarbe in einem neuen Format zu definieren, ma-

10 chen Sie die einzelnen Zellen farbig, nicht die ganze Tabelle.

2. Stellen Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle in die Tabelle und klicken Sie
dann auf Tabelle > AutoFormat ...

rer neuen Vorlage einen Namen.
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Format
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Abbildung 249: Dialogfenster -Autoformat

Diese Methode speichert keine Tabellen- und Spaltenbreiten in der

TIPP Vorlage ab. Um eine Tabelle mit einer vordefinierten Vollformatierung
einzufiigen, speichern Sie diese als AutoText (mehr dazu in Kapitel 3
dieses Handbuchs, ,Mit Text arbeiten”).

Text in einer Tabellenzelle drehen

Text in einer Zelle konnen Sie um 90 oder 270 Grad drehen. Diese Moglichkeit ist sehr
nitzlich, wenn Sie lange Uberschriften in schmalen Spalten verwenden. Markieren Sie
den Text und klicken Sie auf Format > Zeichen. Auf der Registerkarte Position im Ab-

Verbergen von Tabellenbegrenzungen

Die Tabellenbegrenzung ist ein Rahmen von normalerweise grauen Linien um die Zel-
len. Diese Begrenzungen werden nicht gedruckt und erscheinen auch nicht in PDF-Da-
teien. Ihre einzige Funktion ist, IThnen zu zeigen, wo sich die einzelnen Zellen befinden.

Um die Tabelle auf dieselbe Art auf dem Bildschirm anzuzeigen, wie sie ausgedruckt
aussehen wird (ohne Begrenzungen), klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ta-
belle und wahlen dann Tabellenbegrenzungen im Kontextmenii. Wiederholen Sie die-
sen Schritt, wenn Sie die Begrenzungen wieder sehen mochten. Ob diese Option aktiv
ist, sehen Sie an dem Hakchen vor dem Eintrag im Menii.

Das Ausschalten von Tabellenbegrenzungen wird moglicherweise nicht sichtbar, wenn
die Tabelle iber Umrandungen verfugt.
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Dateneingabe in Tabellen

Zwischen Zellen bewegen

Innerhalb einer Tabelle konnen Sie die Maus verwenden, um zwischen den Zellen zu
wechseln, ebenso die Cursortasten oder die Tab-Taste. Die Cursortasten gehen zur
nachsten Zelle, aber nur wenn kein Text ,im Weg“ ist. Ein Druck auf die Cursortaste
rechts bewegt den Cursor an das Ende des Textes in der aktuellen Zelle und dann wei-
ter in die nachste.

Die Tab-Taste bewegt den Cursor direkt in die nachste Zelle. Falls sich der Cursor be-
reits in der letzten Zelle der Tabelle befindet, wird eine neue Zeile erstellt. Dricken
Sie Umschalt+Tab, um den Cursor eine Zelle ruckwarts zu bewegen.

Zahlenerkennung

Wenn die Zahlenerkennung aktiviert ist, richtet OOo-Writer Zahlen in der Zelle rechts-
biindig aus und entfernt anhangende Nullen. So wird aus ,4,0” eine ,4“ und die Zahl
wird rechtsbliindig formatiert.

Dies trifft natiirlich nicht zu, wenn Sie das Zahlenformat anders ein-
gestellt haben. Haben Sie OOo-Writer gesagt, die Zelle soll Zahlen im-
mer mit zwei Nachkommastellen anzeigen, wird aus 4,0 eine 4,00
oder aus 4,256 eine 4,26.

TIPP

Um die Zahlenerkennung zu deaktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Tabelle und wahlen Sie im Kontextmenu Zahlenerkennung. Wie schon bei der Anzeige
der Tabellenbegrenzung konnen Sie den Status der Option daran erkennen, ob vor
dem Menitueintrag ein Hakchen steht oder nicht.

Konvertierung zwischen Tabelle und Text

0OOo-Writer macht Thnen die Umwandlung einer Tabelle in Text oder umgekehrt leicht.
Um Text in eine Tabelle zu konvertieren, markieren Sie die entsprechende Passage und
wahlen dann Tabelle > Umwandeln > Text in Tabelle ... Sie mussen in diesem Fall
ein Trennzeichen im Text definieren (Tabulator, Absatzmarke, Komma oder ein anderes
Zeichen), das OOo-Writer dazu verwenden soll, die Daten in verschiedene Zellen aufzu-
teilen.

Um umgekehrt eine Tabelle in einen Text zu konvertieren, markieren Sie die Tabelle
und wahlen dann Tabelle > Umwandeln > Tabelle in Text ... Auch hier miissen Sie
festlegen, welches Trennzeichen im Text OOo-Writer einfiigen soll.

Daten in einer Tabelle sortieren

Wie in einem OOo-Calc-Tabellenblatt erlaubt OOo-Writer die Sortierung von Daten. Bis
zu drei Sortierebenen konnen festgelegt werden.

Um Daten in einer Tabelle zu sortieren:

1. Markieren Sie die Tabelle (oder einen Teil davon).
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2. Wahlen Sie Tabelle > Sortieren ...

Regel 4
i : OK
Spalte Schlisseltyp Reihenfalge
1 ﬂ Alphanumeriscl| : | @ Aufsteigend Abbrechen
(1 Ahsteigend
= : Hilfe
[ Schiissel2 |1 2| |Alphanumerisgl| & | ® Aufsteigend
{1 Absteigend
[ Schiossel3 |1 j Alphanumerisc| & | ® Aufsteigend
(1 Ahbsteigend
Richtung Trenner
( Spalten (w1 Tabulataor
e Zeilen & Zaichen |
Sprache Einstellung
Deutsch (Deutschiand) | | [] Exakter Vergleich

Abbildung 250: Sortieren in einer Tabelle

3. Im Dialogfenster Sortieren:

« Entscheiden Sie unter Richtung, ob Sie in Zeilen oder Spalten sortieren
mochten.

« Legen Sie bis zu drei Schliissel fest, nach denen sortiert werden soll.

- Fir jeden Schlissel miissen Sie die Spalte bzw. Zeile definieren. Weiter-
hin muss OOo-Writer wissen, ob die Sortierung numerisch oder alphanu-
merisch und ab- oder aufsteigend vorgenommen werden soll.

Sie miissen alle Zellen markieren, die sortiert werden sollen. Wenn Sie
beispielsweise nur die Zellen einer Spalte markieren, wird nur diese

Achtung! Spalte sortiert, wahrend die anderen Spalten in ihrer aktuellen Rei-
henfolge bleiben. In solchen Fallen stimmt danach die waagerechte
Zuordnung der Daten nicht mehr!

Tabellen loschen, kopieren und verschieben

Loschen einer Tabelle
Um eine Tabelle zu 16schen:

1. Klicken Sie in die Tabelle.

2. Wahlen Sie Tabelle > Loschen > Tabelle.
Oder:
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1.

Tabellen 16schen, kopieren und verschieben

Markieren Sie die Tabelle vom letzten Absatz hinter bis zum ersten Absatz vor
der Tabelle.

Drucken Sie die Entf- oder die Rick-Taste.

Diese Methode verbindet gleichzeitig den Absatz nach der Tabelle mit dem Ab-
satz vor der Tabelle. Wenn dies nicht gewilinscht ist, setzen Sie das Absatzzei-
chen einfach neu.

Kopieren einer Tabelle

Um eine Tabelle von einem Teil des Dokuments in einen anderen zu kopieren:

1.
. Wahlen Sie Tabelle > Auswdahlen > Tabelle.

s W

Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in die Tabelle.

Das gleiche Vorgehen funktioniert natirlich auch zwischen verschiedenen Dokumen-

ten.

Verschieben einer Tabelle

Um eine Tabelle von einem Teil eines Dokuments in einen anderen Teil zu verschieben:

1.
. Wahlen Sie Tabelle > Auswahlen > Tabelle.

oo oW

Klicken Sie in der Tabelle.

Kapitel 9 - Mit Tabellen arbeiten



Seiten layouten mit Tabellen

Seiten layouten mit Tabellen

Tabellen konnen auch als Werkzeug zur Seitengestaltung verwendet werden, um Text
in einem Dokument zu positionieren, anstatt dazu Tabulatoren oder Leerzeichen zu
verwenden. Alle Tipps und Anmerkungen in diesem Dokument sind z.B. als Tabelle for-
matiert. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 4 dieses Handbuchs, , Sei-

ten formatieren

TIPP

o

Wenn Sie eine Tabelle fiir Layoutzwecke einfiigen, sollten Sie die Kon-
trollkéstchen fiir Uberschriften und Begrenzungen abhaken (siehe Ab-
bildung 238 auf Seite 227). Um die Rahmenlinien von einer existieren-
den Tabelle zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Tabelle, wahlen Tabelle ... aus dem Kontextmenii, wahlen die Re-
gisterkarte UmraNDUNG und markieren das Symbol ganz links, um alle
Linien zu entfernen.

Verwendung von Rechenfunktionen

In einer Tabelle

in OOo-Writer konnen Sie auch einige mathematische Funktionen ver-

wenden, die normalerweise in OOo-Calc implementiert sind.

Genau wie in einem Tabellenblatt wird jede Zelle tiber einen Buchstaben (fiir die Spal-
te) und eine Ziffer (fur die Zeile) identifiziert. C4 ist beispielsweise die Zelle in der
dritten Spalte von links und der vierten Reihe von oben. Wenn sich der Cursor in einer
Zelle befindet, wird die Zellreferenz unten rechts in der Statuszeile angezeigt.

TIPP

Die Tabellenblattfunktionen in OOo-Writer sind die gleichen wie in
0O0Oo-Calc. Der Hauptunterschied ist, dass die Zellen in beiden Pro-
grammen unterschiedlich angesprochen werden. Die Zelle A2 (erste
Spalte, zweite Zeile) wird in OOo-Calc als A2 aufgerufen, in OOo0-Wri-
ter dagegen als <A2>.

Angenommen, in den Zellen <B1> und <C2> stehen zwei Ziffern und Sie mochten die

Summe in Zelle

<Al> anzeigen (siehe Abbildung 251), dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in die Zelle <Al1> und driicken Sie dann die =-Taste. Alternativ kon-
nen Sie auch die Taste F2 betatigen. Die Formelleiste erscheint automatisch.
Ganz links in der Leiste konnen Sie die Koordinaten der markierten Zelle sehen.

Ll

Klicken Sie in Zelle <B1>.
Dricken Sie die +-Taste.

Klicken Sie auf Zelle <C2>. Nun konnen Sie die fertige Formel sehen

5. = <Bl>+<C2>

[ v s X v [oocad
|I|'.5...4...3_..2...1...0...1.._E...3...4...5...6_..?...8...9
& =<Bl=+<

- C2= 30

@ 10

Abbjldung 251: Rechnen in Tabellen
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Verwendung von Rechenfunktionen

Drucken Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf den grunen Haken in der For-
melleiste.

OOo-Writer berechnet die gewiinschte Summe.

Um die Liste von mathematischen Funktionen anzuzeigen, die Sie in
einer Tabelle verwenden konnen:

TIPP 1) Blenden Sie die Formelleiste iber F2 oder durch die Auswahl einer

leeren Zelle und Driicken der =-Taste ein.

2) Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem f(x)-Symbol.

Um beispielsweise eine Spalte mit Ziffern zu addieren, machen Sie bitte Folgendes:

1.
2.

4.

Geben Sie ein Gleichheitszeichen in eine leere Zelle ein.

Markieren Sie die Zellen, die addiert werden sollen, z.B. die Zellen von A2 bis
A5. Die Formel sollte nun so aussehen: =<A2:A5>

. Driicken Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf den grinen Haken in der For-

melleiste.

Das Ergebnis wird in der Zelle angezeigt, die Sie zuerst markiert hatten.

Wenn Sie eine Funktion verwenden, konnen Sie die Zellen manuell eingeben oder
durch einen Mausklick iilbernehmen. Die Addition aus dem vorherigen Beispiel konnen
Sie auch wie folgt eingeben:

1.
2.
3.

248

Geben Sie ein Gleichheitszeichen , =" in eine leere Zelle ein.
Geben Sie ,,sum” ein oder wahlen Sie aus der Funktionsliste f(x) ,,Summe” aus.

Markieren Sie die Zellen, die addiert werden sollen. Die Formel musste nun so
aussehen: =sum<A2:A5>

Driicken Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf den grinen Haken in der For-
melleiste.

. Das Ergebnis erscheint in der ausgewahlten Zelle.
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Kapitel 10

Die Verwendung von
Dokumentvoriagen



Einfiithrung

Einfuhrung

Eine Dokumentvorlage ist ein Modell, das verwendet wird, um andere Dokumente zu
erstellen. So konnen Sie z. B. eine Dokumentvorlage fur einen Geschaftsbericht erstel-
len, bei dem auf der ersten Seite [hr Firmenlogo steht. Neue Dokumente, die dann mit
dieser Vorlage erstellt werden, erhalten alle auf der ersten Seite das Firmenlogo.

Dokumentvorlagen konnen die selben Elemente enthalten wie jedes andere Dokument,
z.B. Text, Grafiken, eine Sammlung von Formaten und benutzerdefinierten Einstellun-
gen wie MalSeinheiten, Sprache, Standarddrucker, Symbolleisten und Menileistenan-
passungen.

Alle Dokumente in OpenOffice.org (OOo0) basieren auf Dokumentvorlagen. Wenn Sie
bei der Erstellung eines Writer-Dokuments keine Vorlage festgelegt haben, basiert das
neue Dokument auf der Standardvorlage fur Textdokumente. Wenn keine Standardvor-
lage definiert ist, verwendet Writer eine leere Dokumentvorlage, die bei der Installati-
on von OO0 mit installiert worden ist. Siehe auch den Abschnitt , Eine Benutzervorlage
als Standardvorlage festlegen” auf Seite 255.

Dieses Kapitel zeigt Thnen wie Sie:

* Eine Dokumentvorlage verwenden, um ein Dokument zu erstellen.
* Eine Dokumentvorlage erstellen.

* Eine Dokumentvorlage bearbeiten.

* Eine Standarddokumentvorlage festlegen.

* Dokumentvorlagen verwalten.

Verwendung einer Dokumentvorlage zur
Erstellung eines Dokuments

250

Um eine Dokumentvorlage fiir die Erstellung eines Dokuments zu verwenden:

1. Wahlen Sie aus dem Hauptmenu Datei > Neu > Vorlagen und Dokumente.
Der Dialog Vorlagen und Dokumente wird aufgerufen (siehe ).

nicht markiert sein sollte. In der mittleren Spalte wird daraufhin eine Liste mit
Vorlagenordnern angezeigt.

3. Klicken Sie doppelt auf den Ordner, der die Dokumentvorlage enthalt, welche
Sie verwenden mochten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen Dateien
wird in der mittleren Spalte angezeigt.

4. Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie verwenden mochten. Sie konnen
sich die Vorlage in einer Vorschau anzeigen lassen oder sich die Vorlageneigen-
schaften ansehen.

« Um eine Vorschau der Dokumentvorlage zu sehen, klicken Sie auf das Vor-

stellt.
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Verwendung einer Dokumentvorlage zur Erstellung eines Dokuments
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Abbildung 252: Das Fenster ,Vorlagen- und Dokumente”

sen und ein neues auf der gewahlten Dokumentvorlage basierendes Dokument
wird geoffnet. Sie konnen das neue Dokument nun bearbeiten und speichern,
genauso wie Sie es mit jedem anderen Dokument tun wirden.

Eine Dokumentvorlage erstellen

Sie konnen Ihre eigenen Vorlagen auf zwei Arten erstellen:
+ Von einem Dokument

« Mit einem Assistenten

Eine Vorlage von einem Dokument erstellen

Um eine Vorlage von einem Dokument zu erstellen:

1. Offnen Sie ein neues oder bereits vorhandenes Dokument, das Sie fiir die Doku-
mentvorlage verwenden mochten.

2. Flugen Sie Inhalt und Formatierungen hinzu, ganz wie Sie mochten.

3. Wahlen Sie aus dem Hauptmenu Datei > Dokumentvorlage > Speichern. Das
Dialogfenster Dokumentvorlagen wird geoffnet. (siehe Abbildung 253).

4. Im Feld Neue Dokumentvorlage geben Sie einen Namen fiir die neue Vorlage
ein.
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Eine Dokumentvorlage erstellen

= IDORUMENEVOTITGe [x

Meue Dokumentvorlage

[T
Meine besondere Yorlage | !
Abbrechen |
Vorlagen

Bereiche Vorlagen -_|

Prasentationshintergrinde

Abbildung 253: Eine neue Dokumentvorlage speichern

5. In der Bereiche-Liste klicken Sie auf die Kategorie, der Sie die Vorlage zuordnen
mochten (Die Kategorie ist einfach der Vorlagenordner, in dem Sie die Vorlage
speichern mochten). Um z. B. die Vorlage im Ordner ,Meine Vorlagen” zu spei-
chern, markieren Sie einfach die Kategorie Meine Vorlagen. Um mehr uber die
Vorlagenordner zu erfahren, sehen Sie bitte im Abschnitt ,,Dokumentvorlagen
verwalten” auf Seite 255 nach.

gen-Dialogbox wird geschlossen.

Neu ab Der Ordner, der in OOo 1.x noch ,Standard” hiel3, heilst seit der Versi-
Version 2 on 2.0 nunmehr , Meine Vorlagen”.

Jede Einstellung, die in einem Dokument vorgenommen oder geandert werden kann,
kann in einer Dokumentvorlage gespeichert werden. Unten stehend finden Sie Beispie-
le von Einstellungen, die Sie in einem Writer-Dokument vornehmen konnen und die
dann zusammen mit der Vorlage zur spateren Verwendung gespeichert werden:

« Druckereinstellungen: welcher Drucker, einfach- oder doppelseitig, PapiergrofSe,
etc.

« Verwendete Formatierungen einschl. Zeichen-, Seiten-, Rahmen-, Nummerie-
rungs- und Absatzformate.

+ Format und Einstellungen von Rahmen, Tabellen, Stichwort-, Literatur- oder In-
haltsverzeichnissen.

Eine Dokumentvorilage mit dem Assistenten
erstellen

Sie konnen den Assistenten verwenden, um folgende Arten von Writer-Dokumentvorla-
gen zu erstellen:

+ Brief
- Fax
- Agenda
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Der Fax-Assistent fuhrt Sie durch folgende Schritte:

Festlegen des Faxtyps (geschaftliches oder privates Fax).

Eintragen der Dokumentbestandteile wie Datum, Betreffzeile (Geschaftsfax), An-
rede und Grulsformel einschlieSlich der Moglichkeiten fiir Sender- und Empfan-
gerinformationen (Geschaftsfax).

Eingeben des Textes in Fulszeilen (Geschaftsfax).

Um eine Dokumentvorlage mit einem Assistenten zu erstellen:

1.

Wahlen Sie aus dem Hauptmenu Datei > Assistenten > [Typ der Vorlage]

2. Befolgen Sie die Anweisungen des jeweiligen Assistenten. Dieser Prozess ist fur

jede Art Vorlage leicht unterschiedlich, aber im Prinzip fiir alle sehr ahnlich.

. Im letzten Abschnitt des Assistenten konnen Sie den Namen und den Speicher-

ort fiir die Dokumentvorlage festlegen. StandardméafSig wird die Vorlage in Ih-
rem Benutzervorlagenverzeichnis abgelegt, aber Sie konnen natiirlich einen an-
deren Speicherort wahlen.

. AbschlieBend haben Sie die Moglichkeit, sofort ein neues, auf IThrer Dokument-

vorlage basierendes Dokument zu erstellen oder manuelle Anderungen an der
Vorlage vorzunehmen. Fur zukiinftige Dokumente konnen Sie nun die mit dem
Assistenten erstellte Vorlage verwenden.

Eine Dokumentvorlage bearbeiten

Sie konnen sowohl die Formatierung als auch den Inhalt einer Dokumentvorlage bear-
beiten. Falls Sie es wiinschen, konnen Sie die geanderte Formatierung auch wieder auf
die mit dieser Vorlage erstellten Dokumente ubertragen.

Anmerkung

Sie konnen hier nur Formate iibertragen. Ein Austausch von Inhalten
ist an dieser Stelle nicht moglich.

Um eine Dokumentvorlage zu bearbeiten:

1.

Wahlen Sie aus dem Hauptmenu Datei > Dokumentvorlage > Verwalten. Die
Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten wird angezeigt (siehe Abbildung
254).

. In der linken Spalte klicken Sie bitte doppelt auf den Ordner, der die Vorlage

enthalt, die Sie bearbeiten mochten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthalte-
nen Vorlagen wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten mochten.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle

5. Aus dem Dropdown-Meni wahlen Sie Bearbeiten. Die ausgewahlte Vorlage wird

in Writer geoffnet.

. Bearbeiten Sie die Vorlage genau so, wie Sie ein anderes Dokument bearbeiten

wiirden. Um Ihre Anderungen zu speichern, wahlen Sie Datei > Speichern im
Hauptment.
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Abbildung 254: Das Fenster "Dokumentvorlagen verwalten"

Ab OOo 2.1 finden Sie den entsprechenden Menupunkt direkt unter

Anmerkung Datei > Dokumentvorlage > Bearbeiten.

Beim nachsten Mal, wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das vorher auf der Basis der (nun-
mehr geanderten) Dokumentvorlage erstellt worden war, wird eine entsprechende
Meldung angezeigt.

OpenOffice.org2.0.

Die Formatvorlagen dieses Dokuments stimmen nicht mit Ihren
aktuellen Yorlagen Uberein. Sollen Ihre aktuellen Vorlagen auf dieses
Dokument angewendet werden?

[ la “_geiné I[ Hilfe ]

Abbildung 255.: Warnmeldung bei gednderten Dokumentvorlagen

Klicken Sie dort auf Jg, um die geanderten Formate der Vorlage dem Dokument zuzu-
wahlt haben, das Meldu-r-i-gms-;fenster wird geschlossen und das Dokument wird in Writer
geoffnet.

Das automatische Aktualisieren von einer Vorlage funktioniert nicht
in OO0 2.0.2. Dieser Bug wurde mit Version OOo 2.0.3 behoben. Sie
sollten — auch wegen anderer Bugs der Version 2.02 - besser auf eine
neuere Version von OOo updaten.

Anmerkung

Eine Standardvorlage erstellen

Wenn Sie ein Dokument iiber Datei > Neu > Textdokument erstellen, verwendet
Writer fur die Erstellung die Standardvorlage. Sie konnen jedoch ohne Weiteres eine
andere Dokumentvorlage als Standardvorlage festlegen. Sie konnen spater auch wie-
der zur Standardvorlage zuruckwechseln.
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Eine Standardvorlage erstellen

Eine Benutzervorlage als Standardvorlage
festlegen

Sie konnen jede Dokumentvorlage als Standard festlegen, solange diese in einem Ord-
ner im Vorlagen verwalten-Fenster angezeigt wird.

Um eine Vorlage in einem dieser Ordner zu speichern, machen Sie bitte Folgendes:

« Erstellen und speichern Sie die Vorlage wie im Abschnitt ,Eine Dokumentvorla-
ge erstellen” beschrieben, oder

« Importieren Sie die Vorlage in den gewiinschten Ordner, wie im Abschnitt ,Eine
Dokumentvorlage importieren” beschrieben.

Um eine Benutzervorlage als Standard festzulegen:
1. Wahlen Sie in der Hauptmeniileiste Datei > Dokumentvorlage > Verwalten.

2. Klicken Sie in der linken Spalte auf den Ordner, der die Dokumentvorlage ent-
halt, die Sie als Standardvorlage festlegen wollen.

3. Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie als Standard festlegen moéchten.

4. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache

5. Wahlen Sie aus dem Dropdownmenii Als Standardvorlage setzen. Das nachste
Mal, wenn Sie ein Dokument tiber das Hauptmenii erstellen, wird dieses auf der
Basis dieser Vorlage erstellt.

Writers urspriungliche Standardvorlage wieder
einstellen
Um die urspriungliche Standardvorlage wieder einzustellen:
1. Wahlen Sie im Hauptmenu Datei > Dokumentvorlage > Verwalten.
2. Klicken Sie in der linken Spalte auf irgendeinen Ordner.
3. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.
4

. Wahlen Sie aus dem Dropdown-Meniu bitte Standardvorlage zuriicksetzen >
Textdokument.

Dokumentvorlagen verwalten

Writer kann nur Vorlagen verwenden, die in Ooo-Vorlagenordnern gespeichert sind. Sie
konnen jedoch jederzeit einen neuen Ooo-Vorlagenordner erstellen und diesen dazu
verwenden, Thre Dokumentvorlagen zu verwalten. So konnten Sie z. B. einen Vorlagen-
ordner fir Berichtsvorlagen und einen anderen Ordner fiur Briefvorlagen haben. Sie
konnen Vorlagen auch im- oder exportieren.

Wahlen Sie Datei > Dokumentvorlage > Verwalten
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Dokumentvorlagen verwalten

Einen Vorlagenordner erstellen

Um einen Vorlagenordner zu erstellen:
1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf irgendeinen Ordner.
2. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

3. Im Dropdown-Menu wahlen Sie Neu. Ein neuer Ordner , Unbenannt” wird einge-
fugt.

4. Geben Sie einen Namen fur den Ordner ein und driucken Sie dann Enter. Writer

speichert den Ordner mit dem Namen, den Sie eingegeben haben.
5. Klicken Sie auf SchliefSen.

Einen Vorlagenordner loschen

Um einen Vorlagenordner zu loschen:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf den Ordner, den Sie

loschen mochten.
2. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

3. Wahlen Sie aus dem Dropdown-Menu den Befehl Léschen. Eine Dialogbox wird
angezeigt, in der Sie den Loschbefehl nochmals bestatigen miissen.

4. Klicken Sie auf Ja. Der markierte Ordner wird geloscht.

Eine Dokumentvorlage verschieben

Um eine Vorlage aus einem Vorlagenordner in einen anderen Ordner zu verschieben:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
der die Vorlage enthalt, die Sie verschieben mochten. Eine Liste aller in diesem
Ordner enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2. Markieren Sie die Vorlage, die Sie verschieben mochten und ziehen Sie diese
mit gedrickter Maustaste auf den gewiinschten Ordner.

Sie konnen nur eigene Dokumentvorlagen verschieben. Vorlagen, die
Anmerkung zur Installation von OOo gehoren, konnen nicht geloscht, und daher
auch nicht verschoben werden.

Eine Dokumentvorlage loschen

Um eine Vorlage zu loschen:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
der die Vorlage enthalt, die Sie loschen mochten. Eine Liste aller in diesem Ord-
ner enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2. Markieren Sie die Dokumentvorlage, die Sie 10schen mochten.

3. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.
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Dokumentvorlagen verwalten

4. Wahlen Sie aus dem Dropdown-Menu den Befehl Loschen. Eine Dialogbox wird

5.

angezeigt, dort mussen Sie den Loschbefehl nochmals bestatigen.

Klicken Sie auf Ja. Die Dokumentvorlage wird geloscht.

Eine Dokumentvorlage importieren

Wenn sich die Vorlage, die Sie verwenden mochten, an einem anderen Ort befindet,
miussen Sie diese in einen Ooo-Vorlagenordner importieren.

Wenn Sie eine Dokumentvorlage aus dem Web oder von CD downloa-

TIPP den, konnen Sie diese irgendwo auf Threm Computer speichern und

dann in OOo importieren. Dieses Vorgehen wird hier beschrieben.

Um eine Vorlage in einen Vorlagenordner zu importieren:

1.

Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
in den Sie die Vorlage importieren mochten.

. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

3. Wahlen Sie aus dem Dropdown-Meni den Befehl Voriage importieren.

. Suchen Sie im Offnen-Dialog die Dokumentvorlage, die Sie importieren méch-

ner eingefugt.

. Wenn Sie es wunschen, konnen Sie der Vorlage einen neuen Namen geben und

dann Enter dricken.

Eine Dokumentvorlage exportieren

Um eine Vorlage von einem Vorlagenordner an einen anderen Speicherort zu exportie-

ren:

1.

Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
der die Vorlage enthalt, die Sie exportieren mochten. Eine Liste aller in diesem
Ordner enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

Markieren Sie die Vorlage, die Sie exportieren mochten.

3. Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

TIPP

Wahlen Sie aus dem Dropdown-Menu den Befehl Vorlage exportieren. Der Dia-
log Speichern unter wird angezeigt.

Wechseln Sie in den Ordner, in den Sie die Vorlage exportieren moéchten und kli-

lagen verwalten ausfuhren, konnen Sie genauso uber einen
Rechtsklick auf eine Vorlage oder auf einen Ordner in dem erschei-
nenden Kontextmenu ausfuhren.

Kapitel 10 - Die Verwendung von Dokumentvorlagen 257






Kapitel 11

Die Serienbrieffunktion
verwenden

Formbriefe, Adressaufkleber und Briefumschlage



Serienbriefdokumente erstellen: Formbriefe, Adressetiketten und Briefumschlage

Serienbriefdokumente erstellen: Formbriefe,
Adressetiketten und Briefumschlage

Wenn man einen festen Text an eine grofSe Anzahl von unterschiedlichen Adressen ver-
senden will (z. B. Mitgliederschreiben eines Vereins), ist das jeweilige Einsetzen der
Adresse per Hand ab einer bestimmten Adressatenanzahl zu aufwandig. Gunstiger ist
es, dies automatisch vom Writer mit der Serienbrieffunktion erledigen zu lassen. Der
Writer verknipft dabei eine feststehende Textdatei mit einer Datendatei, aus der die
variablen Daten wie z.B. Adresse und Anrede in die Textdatei eingelesen werden.

OpenOffice.org (O0o0) Writer bietet mit der Serienbrieffunktion eine sehr hilfreiche
Funktion, um

« Kopien eines Dokuments zu erstellen und zu drucken, die an eine Liste von Emp-
fangern gesendet werden sollen (Formbriefe),

+ Adressetiketten zu erstellen und zu drucken,
« Briefumschlage zu erstellen und zu drucken.
Dieses Kapitel beschreibt das komplette Vorgehen, einschliefSlich folgender Schritte:
1. Erstellen und Registrieren einer Datenquelle.
2. Erstellen und Drucken von Formbriefen, Adressetiketten und Umschlagen.

3. Verwendung des Serienbrief-Assistenten zum Speichern, Drucken und Versen-
den von Serienbriefdokumenten

4. Entfernen von Leerzeilen in Adresskopfen

Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten
und Briefumschlagen ohne Serienbrief-
Assistenten

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, mit dem Writer ein Serienbriefdokument zu er-
zeugen. Sie konnen

1. direkt im Serienbrief-Assistenten alle notwendigen Eingaben machen (siehe Ka-
pitel , Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serien-
briefdokuments auf Seite 273),

2. das Verknipfen von Textdatei und Datendatei und das Ausdrucken der einzelnen
Texte ohne den Serienbrief-Assistenten vornehmen. Dieses Verfahren wird hier
zuerst dargestellt.

Das Verfahren lauft in folgenden Schritten ab:
« Erstellen der Datenquelle
« Erstellen des Textdokuments
- Einfliigen der Serienbrieffelder in das Textdokument

« Drucken der Serienbriefdokumente
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Erstellen und Registrieren einer Datenquelle

Die Datenquelle erstellen

Obwohl Sie Adressetiketten und Umschlage auch ohne eine Datenquelle erstellen und
drucken konnen, ist in den meisten Fallen die Verwendung einer Datenquelle die sinn-
vollste Moglichkeit. In diesem Kapitel wird von der Verwendung einer Datenquelle aus-
gegangen.

Eine Datenquelle kann entweder eine Datei, ein Tabellenblatt oder eine Datenbank
sein, die eine Liste mit Namen und Adressen enthalt, an die jeweils ein Brief geschickt
werden soll.

Fiir unser Beispiel erstellen wir zuerst eine Tabelle (z. B. OOo-Tabellendokument) mit
folgenden Spalteniiberschriften: Vorname, Nachname, Adresse 1, Adresse 2, Postleit-
zahl, Wohnort, Bundesland, Land, Geschlecht, Punkte, Anrede Adresse, Anrede Text.
Eine Beispiel-Datenquelle sehen Sie in Abbildung 256.

0OOo unterstiitzt eine grofSe Anzahl von Datenquellen, einschlieSlich Tabellenblattern,
Textdateien und Datenbanken wie z. B. MySQL, Adabas und ODBC. Falls die Informa-
tionen, die in einem Serienbrief verwendet werden sollen, in keinem mit OOo kompati-
blen Format vorliegen, miissen Sie diese zuerst konvertieren z. B. durch den Export in
eine kommagetrennte Datei (CSV-Datei).

Sie konnen nun die Daten fiir Thren Serienbrief in einem eigenen
Neu ab Schritt des neuen Serienbrief-Assistenten eingeben. Wenn Sie eine
Version 2 groRere Menge an Datensatzen verwenden, sollten Sie jedoch auf alle
Falle eine externe Datenquelle verwenden.

A B C 8] F G H 1 ] K L

E
“omame [Machname  |[Adresse 1 jAdresse 2 |Postleitzahl (Ort Bundesland [Land Geschlecht |Punkte |Anrede Adresse |Anrede Text

Edgar Mller Schloidalles 123458 (Burghery Bayern Deutschland {Mannlich 200{Herm Sehr geehrter Herr

=]

[ag]

Sigsi Kaiser Weihervey 34078|Freyung Hessen Deutschland [Weiblich 247 |Frau Sehr geshrte Frau

Hubert  |Schmidt Meue Stralie 95028 Hof Bayern Deutschland [Mannlich 1025|Herm Sehr geshrter Herr

1

o fem | b [ | ra [

Ebj]dung 256: Tabellenblatt als Datenquelle

Eine Datenquelle registrieren

Bevor Sie ein Dokument in OpenOffice.org als Datenquelle verwenden konnen, miissen
Sie es registrieren.

Um eine Datenquelle zu registrieren:
1. Klicken Sie auf Datei > Assistenten > Adress-Datenquelle.

2. Wahlen Sie den Typ Thres Adressbuchs (in unserem Fall andere externe Daten-
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i H Willkommen zum Assistenten zur Einrichtung von Adressdatenquellen.

OpenOffice.org bietet Ihnen die Maglichkeit, auf bereits in Ihrem System vorhandene
Adressdaten zuzugreifen, Dazu wird eine OpenOffice.org Datenguelle angelegt,
unter der |hre Adressbicher als Tabellen zuganglich sind.

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Einrichtung dieser Datenquelle.

Bitte wahlen Sie den Typ Ihres externen Adressbuches:

Evolution

Groupwise

Evolution LDAP

Mozilla f Metscape

Thunderbird

LDAP Adress-Bestand
landere externe Datenguelle:

OIS SE =88 IS

ﬂilfe | == Zurbck |"" ﬂeiter:-:- | Eeiiigstellen| Abbrechen |

Abbildung 257: Den Typ des Adressbuchs wédhlen

3. Im nachsten Schritt des Assistenten klicken Sie bitte auf die Schaltflache Einstel-

‘Adressdatenquellen-Assistent:

@ Zusatzliche Einstellungen

Zur Einrichtung der neuen Datenquelle sind noch weiter gehende Angaben
notwendig.

Die folgende Schaltflache 6ffnet einen weiteren Dialog, in dem Sie die fehlenden
Einstellungen vornehmen kénnen.

Hilfe | == Zurlck | Weiter == | Eertig stellen | Abbrechen |

Abbildung 258: Mit den Einstellungen im Assistenten beginnen

4. Im Dialog Datenquellen-Eigenschafen (Abbildung 259) wahlen Sie den Daten-
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Bitte wahlen Sie den Typ der Datenbank aus, zu der eine Yerbindung

aufgebaut werden soll.

Datenbanktyp

Auf den nachsten Seiten konnen Sie dann detaillierte VYerbindungs-
Einstellungen vornehmen.

Bitte beachten Sie dabei,dass diese neuen Einstellungen lhre
existierenden Uberschreiben.

Hilfe | <= TRk | ¥ wWeiter == | Eertig stellen |

Abbrechan

Abbildung 259: Den Datenbanktyp wéahlen

navigieren bis zu dem Speicherort, an dem sich das Tabellendokument befindet,
das die Adressinformationen enthalt. Markieren Sie das Tabellendokument und

Allgemein
Pfad zum Tabellendokument

|Ih0mefwoIIe2UDUIDeslctop!TestSerienbrief.ods

Benutzer Authentifizierung
7 Kennwort erforderlich

“erbindung testen |

ﬂilfe | = ;urﬂck Weiter == -Eertig stellen

Abbrechen |

Abbildung 260: Das Tabellendokument wahlen

8. Geben Sie der Datenquelle einen Namen. StandardmalRig ist dort ...Adres-
sen.odb angegeben. Sie konnen den Namen aber ohne Weiteres andern. Genau-
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so konnen Sie auch den Namen im Namen des Adressbuch-Feldes andern. Fur

unser Beispiel haben wir hier beide Male ,,Adressen” eingegeben.

"Adressdatenguellen-Assistent

i ﬂ Feldzuordnung

Um die Adress-Daten in lhren Vorlagen-Dokumenten benutzen zu kénnen, muss
OpenOffice.org wissen, welche Felder welche konkreten Daten enthalten.

Zum Beispiel kénnten Sie die E-Mail-Adressen in einem Feld namens "E-Mail" oder
"Email" oder "EM" - oder unter véllig anderem Namen - gespeichert haben.

Sobald Sie die unten befindliche Schaltflache betatigen, wird ein weiterer Dialog
gedffnet, in dem sie diese Einstellungen fur lhre Datenquelle vornehmen kénnen.

Im Augenblick sind keine Felder zugeordnet.

Wenn Sie im Augenblick keine Zuordnung treffen wollen, kdnnen Sie dies spater
jederzeit nachholen:

Menl "Datei - Dokumentvorlage - Adressbuch Quelle ..."

Hilfe == Zurick Weiter == Eertig stallen Abbrechen

Abbildung 261: Da dies eine Tabelle ist, klicken Sie NICHT auf Feldzuord-
nung

triert.

—

£ ﬂ Datenquellen Titel

Das waren alle Angaben, die zur Integration lhrer Adress-Daten in OpenOffice.org
bendtigt werden,

Geben Sie jetzt noch den Namen an, unter dem die Datenguelle in OpenOffice.org
registriert werden soll,
Pfad

| thomefwolle2000/Adressenz. odb _:; Durchsuchen...

|w Dieses Adressbuch allen Modulen von OpenOffice.org zur Verflig
MName des Adressbuches

!ﬁ-l-d“ressenlzli'

Hilfe | == Zurick | igite | FEertig stellen Abbrechen

Abbildung 262: Name der Datenquelle und des Adressbuchs
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Einen Formbrief erstellen

Beispiel: Senden Sie einen Brief an Thre Stammkunden

Eine Versandfirma organisiert eine Kampagne, die ihren Kunden je nach
Wareneinkaufsmenge pro Jahr Kreditpunkte gutschreibt.

Am Jahresende mochte die Firma jedem Kunden einen Brief senden, um
ihm die Summe seiner gesammelten Kreditpunkte mitzuteilen.

Sie konnen den Serienbrief-Assistenten verwenden, um einen Formbrief zu erstellen,
oder Sie erstellen Thren Brief manuell. Siehe auch , Verwendung des Serienbrief-Assis-
tenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments” auf Seite 273.

Dieser Abschnitt beschreibt die manuelle Erstellung eines Formbriefs:

1. Erstellen Sie ein neues Textdokument Datei > Neu > Textdokument.

2. Zeigen Sie die registrierte Datenquellen an: Ansicht > Datenquellen (oder
dricken Sie F4).

2-clal RSR Y= X - @ &dE-v HoBRETQ @,
bd | Standard -| |Dejavu Serif -lj12 -l F KU E === |iEss<== A8~ )
B Me- B xvy =5z 9, _
B 7 Vorname [ Nachname [ Adressel [ Adresse2 | Postleitzahl | Ort [ Bundesland | Land
QA » |Edgar Muiller SchloRallee 2 12345 Burgbel Bayern Deutsch
a g Adressenz Sissi Kaiser Weiherweg 5 94078 Freyung Hessen Deutsch
(15 Abfragen Hubert Schmidt Neue Strae |17 95028 Hof Bayern Deutsch
= [
B (H Tabellen
E Tabellel
12 Bibliography
2. Neue Datenbank |~/ [Patensatz |l von 3 Al | d
L "'1"'Z'"1i"2'l'3"i4"'?'"Gi"T'i'S"Lg"'1¢0'"lli"12'1'13"L14"'1¢5"'16¢'"g"ig:' ]

jhe'
™

m

Abbz’]dung 263: Datenquelle auswahlen

3. Suchen Sie die Datenquelle, die Sie fiir Ihren Formbrief verwenden mochten, in
diesem Fall Adressen. Klicken Sie auf das ,+“-Zeichen vor dem Adressen-Ord-
ner, dasselbe machen Sie bitte vor dem Tabellen-Ordner, wahlen Sie dann Tabel-
le 1. Die Datei wird angezeigt (siehe Abbildung 263). Erstellen Sie nun den
Formbrief, indem Sie den Text einschl. Satzzeichen, Zeilenumbriichen usw. ein-
geben und wenn notig Felder einfiigen, indem Sie die benotigten variablen Aus-
dricke aus den Spaltenkopfen der Tabelle in das Textdokument ziehen. Hierzu
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klicken Sie auf einen Spaltenkopf und ziehen diesen mit gedriickter Maustaste
an die entsprechende Stelle im Brief (Siehe Abbildung 264).

Y - T
SE] Moo N Ix 7 [Z 8 (B,
Yorname |Nachname| Adresse 1 |.°.dresse 2|Pnstleitzahl| Ort |Bundes|...
n } |Edgar Miller Schlofallee 2 12345 Burgbet Bavyern
n Sissi kaiser Weiherweg |5 4075 Freyuni Hessen
m Hubert Schmidt Meue Strafe 17 5025 Hof Bayern

Datensatz |1 wan 3 E]E]E]@D

1---g---1-'-2---3-'-4---§---5i--?-;-8-39-'-;Lu/--11¢---12-l

<Anredes
<Vorname> <MNachnamez»
<hdresse 1> <Adresse 23
<Postleitzahl > <Crt=

3
Abbildung 264: Felder mit der Maus in den Text ziehen

4. Erstellen Sie so das komplette Dokument (siehe Abbildung 265).

Adressen Tabelle! Anrede-Adressef]

Adressen Tabellel Yorname Adressen Tabelle 1 Machnamey]
Adressen Tabellel Adresse 1-Adressen Tabelle 1 Adresse: 29
Adressen Tabellel Postleitzahl-Adressen Tabelle 1. Ot
Adressen Tabelle! Landy

il
il

1
Adressen Tabellel Anrede: Text Adressen.Tabellel MachnameT]
!

Wielen-Dank, dass-Sie-an-unserer-Punkte-Aktion teilnehmen |

|l

Wir freuen-uns: lhnen-mitteilen-zu-kénnen, dass Sie-im-Jahr- 2006-Adressen . Tabelle 1 Punkte
erreicht-haben .

Wir danken lhnen fir das entgegengehrachte-Vertrauen |

i
Mit-freundlichen Grakenf]
il

1
Muster-AGY
Abbildung 265: Der Anfang des kompletten Serienbriefs

5. Das Dokument kann nun gedruckt werden Klicken Sie dazu auf Datei > Dru-
cken.

6. Der folgende Dialog erscheint. Driicken Sie hier auf Ja. Aktivieren Sie bitte nicht
das Kontrollkastchen.
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Ihr Dokumnent enthalt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie einen
Serienbrief drucken?

7] Diese Warnung nicht mehr anzeigen

Nein | | Hife |

7. Im Dialog Seriendruck (Abbildung 266) konnen Sie wahlen, ob Sie alle oder
nur bestimmte Datensatze drucken mochten. Um einzelne Datensatze zum Dru-
cken auszuwahlen, markieren Sie sie mit einem Mausklick bei gedrickter Strg-
Taste. Fur einen zusammenhangenden Bereich von Datensatzen markieren Sie
den ersten Datensatz, scrollen zum letzten Datensatz des Bereichs und klicken
mit gedrickter Umschalt-Taste auf den letzten Datensatz.

i -
X8l b Mot 4llisryI ¥ EERal, |Fr o
Vorname “Nachname | Adresse 1 Adresse 2 Postleitzahl ALbiachen
» |Edgar Miller |SchloBkallee |2 12345
Sissi Kaiser weiherweg |5 94078 i
Hubert Schmidt Neus Strake |17 95028 oire
G Datensatz 1 von 3 4lid]eim]le] [l =] 3
Ausgabe
e Drucker " Datei
i Markierte Datensatze [ Einzelne Druckjobs erzeugen
" Vo 1 Bis: 1 Pfad fhomefwolle2000 I
Dateiname generiert aus
e Datenbankfeld Yorname |:
& Manueller Vorgabe

Abbildung 266: Der Dialog Seriendruck

Briefe vor dem Ausdrucken kontrollieren mochten, finden Sie weitere Anweisun-
gen im Kapitel , Datei speichern” auf Seite 283.

Adressetiketten drucken

Bevor Sie damit beginnen, priifen Sie bitte, welche Marke und Typ von Etiketten
Sie verwenden mochten.

Um Adressetiketten zu drucken,
1. klicken Sie bitte auf Datei > Neu > Etiketten,

2. im Etiketten-Dialog gehen Sie auf die Registerkarte Zusirze und deaktivieren die
Option Inhalte synchronisieren, falls aktiviert (siehe Abbildung 267).

Falls Sie in Thren Etiketten unerwiinschte Leerzeilen finden, sollten
Sie den Abschnitt ,Das Entfernen von Leerzeilen in Adressen von
Formbriefen” auf Seite 285 lesen.

Anmerkung

Kapitel 11 - Die Serienbrieffunktion verwenden 267



Erstellen von Formbriefen, Adressetiketten und Briefumschlagen ohne Serienbrief-Assistenten

Etiketten

|Etiketten | Format | Zusatze

nied

Verteilen

el

("1 Einzelnes Etikett Spalte 1 2 Fejle 1 =

[ Inhalte synchronisieren

Drucker

Desklet-980C Einrichten...

PMeues Dokument | Abbrechen | Hilfe | Zurlck |

Abbildung 267: Synchronisieren deaktivieren

3. Auf dem Register ETikerten (siehe Abbildung 268) wahlen Sie die Datenbank und
die Tabelle aus. Wahlen Sie die Marke und den Typ der Etiketten, die Sie ver-
wenden wollen (z.B. ,Avery A4“).

=1 Efiketten:
Etiketten [[Format | Zusatze
Aufschrift
Aufschrift [ Adresse Datenbank
<] Adressen2 |2
Datenbankfeld
[~ [e] |3
| vl
Format
¢ Endlos Marke  |Avery Ad lizl
@ Bogen Typ [Benutzer] el
[Benutzer]: 10,00cm x 10,00cm (1 % 1)
Vmeues Dokument | Abbrechen | Hilfe | Zurdick |

Abbildung 268: Datenbank, Tabelle, Etikettentyp und -hersteller
wéhlen

4. Zum Auswahlen der benotigten Datenfelder klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil
neben dem Feld Datenbank. Wahlen Sie das erste Feld, das auf Ihrem Etikett
verwendet werden soll (in unserem Beispiel ,Vorname®). Klicken Sie auf den
Pfeil nach links, um das Feld in das Feld Aufschrift zu verschieben (siehe Abbil-
dung 269).
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.Iéi:ikétten I
Aufschrift
Aufschrift [] Adresse Datenbank
.Tabellel.0.Vorname=<Adressi| .| Adressen? i |
.Tabellel.0.Adresse 1= i
Tabelle
Tabellel * |

-

Datenbankfeld

=] 4= Ad.resse 1 :.|
[ 2]
Format
" Endlos Marke Avery Ad = |
e Bogen Typ | [Benutzer] = |

[Benutzer]: 10,00cm x 10,00cm (1 x 1)

Wmeues Dokument | ' Abbrechen | Hilfe | Zurlick |

Abbildung 269: Felder vom Datenbankfeld ins Etikettenfeld bringen

Fligen Sie alle benotigten Felder sowie Satzzeichen, Leerzeichen und

Zeilenumbriiche ein, bis Ihr Etikett fertiggestellt ist.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument.

cken Sie hier auf Ja. Aktivieren Sie bitte nicht das Kontrollkastchen.

lhr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Mchten Sie einen
Serienbrief drucken?

@

[ Diese Warnung nicht mehr anzeigen

4 | Nein | Hife |

Abbildung 270: Abfrage: Serienbrief

. Klicken Sie auf Datei > Drucken. Der nachstehende Dialog wird angezeigt. Kli-

7. Im Serienbrief-Dialog (Abbildung 271) konnen Sie wahlen, ob Sie alle Datensat-

ze oder nur bestimmte Datensatze drucken mochten.

Seriendrick

A B Rl S 10 N S S A D Gty | 7
I Vorname | MNachname | Adressel | Adresse2 | Postleitzahl
B Adressenl | » |Edgar |Miller ‘SchloRallee 2 12345 ~
B |2 Adressen Sisgi _Kaihse_rd Weiherwe% 5 94078
[@Abfrag-— Hubert Schmidt Meue Strake 17 95028
=] E_Ta_bellu =
4 I »  |patensatz[t [von 3 Wlialle]vilie]  |xl=] ]
Datensatze - Ausgabe -
(- e Drucker © Datej
L |7 Einzelne Druckjobs erzeugen
[ Von: (1 Bis: 1 fhomefwalle2000 [
- Vorname |zl

oK

Abbrechen

Hilfe

Abbildung 271: Der Dialog Seriendruck
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Um einzelne Datensatze zum Drucken auszuwahlen, markieren Sie sie mit ge-
driickter Strg-Taste. Fiir einen zusammenhangenden Bereich von Datensatzen
markieren Sie den ersten Datensatz, scrollen zum letzten Datensatz des Be-
reichs und klicken mit gedriickter Umschalt-Taste auf den letzten Datensatz.

Wenn Sie die Etiketten zuerst iiberpriifen mochten, speichern Sie sie zuerst als
Datei. Die Anleitung dafiir finden Sie im Kapitel , Datei speichern” auf Seite 283
dieser Anleitung.

Briefumschlage drucken

Anstatt Adressetiketten zu erstellen, mochten Sie vielleicht die Adressen direkt auf die

270

Briefumschlage drucken. Das Drucken von Umschlagen erfordert zwei Schritte, das
Einrichten und das Drucken.

Die Umschlage fiur den Druckvorgang einrichten
Um die Umschlage fur den Druckvorgang einzurichten:
1. Klicken Sie auf Finfiigen > Briefumschlag in der Meniileiste.

2. In der Dialogbox Briefumschlag (Abbildung 272) beginnen Sie mit der Regis-

terkarte Umschrac. Andern Sie ggf. die Informationen in der , Empfanger”- bzw.
LAbsender“-Textbox. Sie konnen die Dropdownlisten auf der rechten Seite ver-
wenden, um eine Datenbank oder Tabelle auszuwéahlen, aus der Sie die entspre-
chenden Informationen in den Empfangerangaben beziehen konnen. Verwenden
Sie hierzu dieselbe Methode wie im vorstehenden Abschnitt “Einen Formbrief
erstellen” auf Seite 265 beschrieben (insbesondere Abbildung 264).

Brishumschiag)

_mschlag|{fg_r.m'at |__D_rj|._a_;_l;er

Empfanger Datenbank

<Adressen.Tabellel. 0. WVORNAME> <A, Adressen2 | % |
=Adressen Tabellel.0.5TRASSE>

<Adressen.Tabellel.0.PLZ=<Adresse Tabelle
<Adressen.Tabellel.0.LAND> Tabellel % |

-

Datenbankfeld

. |

v Absender
Franz Jakob

Fachhochschule fur Offentliche Werw:
und Rechtspflege in Bayern _I D
Wirthstr. 51
S ]
[ |
PNeues Dok. | Einfugen | Abbrechen | Hilfe | Zurick |

Abbildung 272: Adresse und Absender fiir Umschldge einrich-
ten

3. Auf der Registerkarte Formar (Abbildung 273) andern oder bearbeiten Sie die

Position der Empfanger- bzw. Absenderangaben. Der Vorschaubereich rechts
unten zeigt Thnen die Auswirkungen IThrer vorgenommen Anderungen.
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flachen auf der rechten Seite.

+ Im Meni Zeichen konnen Sie die Schriftart, SchriftgrofSe, Schriftfarbe usw.

festlegen.
Umschlag | Format | Brucker |
Empfanger
Faosition
von links = Format Bearb, =~
von oben [5,70em :
Absender
Fosition
von links fl.ClClcm = Format Bearb, =~
von oben 1.,00cm 2
Grafe
Eormat CeIS al
Breite 22.70em * - O
hone  [Laoem [ ]
"Meues Dok. | Einflgen Abbrechen | Hilfe Zurick

Abbildung 273: Positionierung und GrofSe der Umschlagelemente

« Im Meni Absatz konnen Sie Einziige, Ausrichtung, Tabulatoren usw. einrich-
ten.

. Im unteren Bereich der Registerkarte wahlen Sie bitte das Umschlagformat aus
der Dropdownliste. Die Breite und Hohe des gewahlten Umschlags wird dann in
den entsprechenden Textboxen angezeigt. Wenn Sie ein bereits existierendes
Format gewahlt haben, lassen Sie es bei diesen Angaben. Wenn Sie jedoch ein
benutzerdefiniertes Format aus der Liste gewahlt haben, miissen Sie diese An-
gaben entsprechend andern.

. Nach dem Formatieren wahlen Sie die Registerkarte Drucker (Abbildung 274),
um die Druckoptionen wie z. B. Umschlagausrichtung usw. festzulegen. Sie miis-
sen vielleicht ein wenig herumprobieren, um herauszufinden, wie die besten
Einstellungen fur Thren Drucker sind. Sie konnen auch einen anderen Drucker
auswahlen oder z. B. den Papierschacht auswahlen, der die Umschlage zum Be-
drucken enthalt.

schlag. Einfiigen fiigt den Briefumschlag vor der aktuellen Seite in das existie-
rende Dokument (aktuelles Fenster) ein. Der Briefumschlag wird mit der Seiten-
vorlage Umschlag formatiert..

derungen riickgangig zu machen und zu den Voreinstellungen zurickzukehren.

. Um leere Zeilen aus Ihren Adressdaten zu loschen, verwenden Sie bitte die
Techniken, die in Schritt 1-5 des Abschnitts ,Das Entfernen von Leerzeilen in
Adressen von Formbriefen” auf Seite 285 beschrieben werden.
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Umsehlag | Format | Drucker|

Umschlageinzug

= JEI E= I

(L4 L4l [+ |4/ | | |+
e Won gben bedrucken

(1 Won unten bedrucken

Mach rechts 0.00em 3
Nach unten 0.00cm 2

Aktueller Drucker

Desklet-960C Einrichten...

PMeues Dok. | Einfugen | Abbrechen| Hilfe | Zurick |

Abbildung 274: Druckeroptionen auswéhlen

Zusammenfuhren und Drucken der Umschlage
Um die Adressen einzufiigen und die Umschlage auszudrucken:

1. Wahlen Sie Datei > Drucken. Der folgende Dialog erscheint (Abbildung 275).
Klicken Sie auf Ja. Das Kontrollkastchen ,Diese Warnung nicht mehr anzeigen”
sollten Sie nur dann aktivieren, wenn Sie mit den Vorgehenweisen beim Serien-
druck sehr vertraut sind.

‘Openoificerorg 2:07

Ihr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie einen
Serianbrief drucken?

| Diese Warnung nicht mehr anzeigen

¥ & || Nen || Hife |

Abbildung 275: Abfrage: Seriendruck

2. Der Seriendruck-Dialog (Abbildung 271) wird angezeigt. Genauso wie bei den
Formbriefen und Adressetiketten konnen Sie hier wahlen, ob Sie einen Um-
schlag oder mehrere Umschlage mit allen Adressen aus der Datenbank drucken
mochten.

rekt an den Drucker zu senden.

272 Kapitel 11 - Die Serienbrieffunktion verwenden



Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei
der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Um den Serienbrief-Assistenten zu starten wahlen Sie bitte Extras > Serienbrief-As-

sistent.
Neu ab Der Serienbrief-Assistent existiert erst ab der Version 2.0 von OQOo.
Version 2 Wenn Sie eine altere Version verwenden, halten Sie sich bitte an die

Instruktionen fur die Erstellung von Serienbriefen dieser Version.

Schritt 1: Wahlen Sie das Ausgangsdokument

Der Assistent bietet IThnen hier verschiedene Moglichkeiten, IThr Ausgangsdokument
auszuwahlen:

- Das aktuelle Dokument verwenden.

- Ein neues Dokument erstellen.

« Eine Vorlage verwenden.

+ Ein bestehendes Dokument verwenden.

Sie konnen den Brief im Assistenten auch spater erstellen, aber es ist einfacher, wenn
Sie einen bereits erstellten Entwurf verwenden. Fir dieses Beispiel wahlen Sie bitte

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

wihlen Sie auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll

. Dokurnenttyp wahlen o Aktuelles Dokument verwenden

2
3. Adressenliste wahlen " Neues Dokument erstellen
4. Briefanrede erstellen | Bestehendes Dokument verwanden Durchsuchen...
5. Layout anpassen

" Worlage verwenden Durchsuchen...
6. Dokument vorbereiten
7 DEk LT ERE ¢ Zuletzt gespeicherte Ausgangsdokuments

personalisieren iz |

8. Speichern, drucken,
versenden

Hilfe === Zlrilchk | ¥ Weiter == Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 276: Startdokument auswédhlen
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Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

Der Assistent kann Briefe oder, falls eine Java Mail-Verbindung existiert, auch E-Mails
erstellen. Diese Optionen konnen Sie in Abbildung 277 sehen. In unserem Beispiel wol-
len wir einen Brief erstellen, wahlen Sie deshalb bitte Briefund klicken Sie dann auf

| Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fur ein Dokument mochten Sie erstellen?
wahlen

2 Bokamenttypwahlent]

1 E-Mail-Nachricht
3. Adressblock einfligen

Brief:
4. Brisfanrede erstellen Die Briefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kénnen einen
& Lavout ann . Adressblock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe konnen auch fir jeden
. WOLIL anpassen

Empfanger personalisiert werden,

&, Dokument vorbereiten

. Dokument

personalisieran

ichern, drucksn,

versenden

Hilfe == Zurlck [ Weiter == Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 277: Dokumenttyp wéhlen

Schritt 3: Adressblock einfugen

Das ist der umfangreichste Schritt im Assistenten (siehe Abbildung 278). In diesem
Schritt erledigen Sie drei Dinge:

1. Teilen Sie dem Assistenten mit, welche Datenquelle er verwenden soll. Die Da-
tenquelle muss eine Datei sein, in unserem Fall ein Tabellendokument, das wir
vorher erstellt haben.

2. Wahlen Sie den Adressblock, der im Dokument verwendet werden soll. Das be-
deutet, dass Sie festlegen, welche Felder angezeigt werden sollen.

3. Stellen Sie sicher, dass alle Felder korrekt miteinander korrespondieren, das ist
sehr wichtig. Der Assistent enthalt z.B. ein Feld <Nachname>. Falls Ihr Tabel-
lendokument eine Spalte namens , Familienname” enthalt, miissen Sie dem As-
sistenten mitteilen, das <Nachname> und , Familienname” sich entsprechen.
Das wird im Abschnitt ,Die Felder zuordnen” auf Seite 277 beschrieben.
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Schritte Adressblock einfilgen
1. Ausgangsdokument 1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die iereiAd acsanca s nanabian
wahlen Adressdaten bezogen werden sollen. Die :

Daten werden fur den Adressblock benétigt. aktuelle Adressenliste: Adressen

2. Dokumenttyp wahlen
El 2. | Dieses Dokument soll einen Adressblock enthalten
4. Briefanrede erstellen <=Anrede= <Anrede=
e =Vorname= <MName> =Vorname= =MName>
5. Layout anpassen <Addresszeile 1= =Addresszeile 1=

<=Postleitzahl>= =5tadt>= |=Postleitzahl>= =S5tadt=>

=Land= Mehr...

W Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

. Ordnen Sie den Feldern, die fur den Serienbrief benutzt Eelder zuordnen..,
werden, Spaltentitel aus der Datenguelle zu.

4, Uberprifen Sie, ob alle Adressdaten verfugbar sind.

8. Dokument vorbereiten

. Dolkument

personalisieren

ermn, drucken, 3
den

=< noch nicht zugewiesen =

Albin Kassler

< noch nicht zugewiesen =

= noch nicht zugewiesen = Aichtal

Dokurnent: 1 [ 4][» |
Hilfe <= Zurick |" Weiter == | Fertig stellen | Abbrechen

Abbildung 278: Adressblock einfiigen

Die Datenquelle auswahlen (Adressenliste)

wird der entsprechende Dialog geodffnet (siehe Abbildung 279), iilber den Sie
eine Datenquelle auswéahlen konnen.

Wahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufigen...', um weitere
Adressenlisten zu verwenden. Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf
‘Erstellen...",

Zurzeit werden lhre Empfanger gewahlt aus:

Name Tabelle | HingufE]gen...

Adressen Tabellel

Ad 1 Erstellen...
T EEE e e e Ce o o pie]

Neue Datenbank ' Eiltern...

Bearheiten..,

éndere Tabelle:..

4 0K | Abbreéhen | Hilfe |

Abbildung 279: Empféngerliste auswahlen

des Assistenten zuriuckzugelangen.
Fur unser Beispiel sind das alle notwendigen Schritte. Der Assistent kann je-
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Adressblock einfugen

276

1. Im Schritt 3 des Assistenten (siehe Abbildung 280) befindet sich im 2. Abschnitt

die Moglichkeit zur Auswahl des Adressblocks, wie er im Brief erscheinen soll.
Hier konnen Sie das Aussehen und die Felder, die enthalten sein sollen, festle-
gen. Die Hauptseite bietet Thnen zwei Beispiele. Wenn Thnen keines der beiden

Bitte wahlen Sie einen Adressblock
=Anrede= =Anrede= Z N
<\Vorname= <MName= =Vorname= <=Name:=> :
<Addresszeile 1= <Addresszeile 1= Bearbeiten...
<Postleitzahl> <Stadt= =Postleitzahl> <Stadt= . 5
=Land= E Laschen
=Firmenname: <Firmenname:=
<\orname=> <hame= =\orname=> =kame= —t
<Addresszeile 1> <Addresszeile 1>
=Postleitzahl= =Stadt= =Postleitzahl> =Stadt=
=Land=
Adresshlock Eigenschaften
e LandfRegion niemals jn Adresse einflgen
" Immer Land/Region in Adresse einflgen
(" LandfRegion nur dann einfiigen, wenn anders
oK | Abbrechen | Hilfe |

Abbildung 280: Adressblock wahlen

2. Der Dialog Adressblock wahlen (Abbildung 280) bietet Thnen 6 vorformatierte

Moglichkeiten fiir das Aussehen des Adressblocks an. Die sechs Formate unter-
stiitzen die meisten benotigten Adressformatierungen. Sollten diese Vorschlage
nicht genau mit Thren Wiinschen iibereinstimmen, wahlen Sie bitte den Adress-

rufen.

. Im Dialog Adressblock bearbeiten konnen Sie Adresselemente hinzufiigen

oder loschen, indem Sie die Pfeilschaltflachen auf der linken Seite verwenden.
Um die Elemente umzustellen, verwenden Sie die Pfeilschaltflachen auf der
rechten Seite. Um zum Beispiel ein Leerzeichen zwischen dem Vor- und Nachna-
men einzufiigen, klicken Sie auf <Nachname> und dann auf den Pfeil nach
rechts.
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Adresselemente 1. Adresselemente hierher ziehen
<=Anrede=

| | =Vorname=> <=Name=>

|Name B | =Addresszeile 1=

|Firmenname e <Postleitzahl> <Stadt>

|Addresszeile 1 !

|Addresszeile 2 et

|Stadt

|Bundesland

| Postleitzahl Vorschau

Land

[Telefon privat = noch nicht zugewiesen =
[Telefon geschaftlich Edgar = noch nicht zugewiesen =
| E-Mail Addresse = noch nicht zugewiesen =
| Geschlecht 12345 < noch nicht zugewiesen =

oK Abbrechen

Hilfe

Abbildung 281: Adressblock bearbeiten

Die Felder zuordnen

Zum Schluss miussen nun noch die Felder des Assistenten den Feldern in unserem Ta-
bellendokument zugeordnet werden, sodass Eintrage wie <Name> und ,Nachname”

korrekt zusammenpassen.

1. Dies passiert im Assistenten im 3. Abschnitt unseres 3. Schrittes (zu sehen in

Abbildung 278 auf Seite 275). Die Vorschaubox am Ende zeigt einen Datensatz

unter Verwendung des gewahlten Adressblockformats an. Verwenden Sie die

Pfeilschaltflachen, um durch die Adressen zu navigieren und das korrekte Ausse-
hen zu Uberprufen. Gehen Sie nicht davon aus, dass alle Datensatze korrekt an-
gezeigt werden, nur weil einer oder zwei das tun. Uberprifen Sie, wenn moglich

alle Datensatze.

=5

Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenquelle zu.

Adresselement |Zuordnung zuU Feld: |Vorschau
<Anrede> Anrede Adresse [l | Herrn
<\orname= Vorname | i | Edgar
<Name= [Nachname | = | Mlller
<Firmenname> < |eer = & |
<Addresszeile 1= Adresse 1 [l2= | SchloRallee
<Addresszeile 2= Adresse 2 lig& | 2

' 1

Adressblock Worschau

Herrn

Edgar Miller
SchloRallee
12345 Burgberg

oK | Abbrachen |

Hilfe

Abbildung 282: Der Dialog "Felder zuordnen”
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Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Der Felder zuordnen-Dialog verfugt iber 3 Spalten.

» Adresselement ist der Ausdruck, der vom Assistenten fiir jedes Feld verwendet
wird, wie z. B. <Vorname> und <Name>.

* In der Spalte Zuordnung zu Feld kann man das entsprechende Datenfeld der
verknupften Datenquelle (hier das Tabellendokument) auswahlen. Die erlaubt Ih-
nen die genaue Zuordnung der Adresselemente zu den Feldern der Datenquelle.

» Die Spalte Vorschau zeigt die entsprechenden Felder des Adressblocks an, so
konnen Sie gleich zweimal Uuberprufen, ob der Datensatz korrekt ist.

Schritt des Assistenten zurickzugelangen. Nun sollten alle Datensatze korrekt
angezeigt werden. Falls nicht, gehen Sie bitte zuriick und fuhren Sie die vorste-

Schritt 4: Eine personliche Anrede erstellen

Die Anrede ist eine personliche BegrilSungsform z.B. Sehr geehrter Herr Miiller. Im
Schritt 4 wahlen Sie nun die Anrede, die im Brief erscheinen soll.

'Serienbrief-Assistent

Schritte Briefanrede erstellen
1. Ausgangsdokument [ Eine Briefanrede in das Dokument einfugen
wahlen

j Personalisierte Briefanrede einfigen

2. Dokumenttyp wahlen = :
Weiblich Sehr geehrte Frau <Name=, [l | Neu... |

3. Adressblock einfigen

Mannlich

Adresslistenwert fur einen weiblichen Empfanger
Spaltentital Geschlecht = |
Feldinhalt | j

5. Layout anpassen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
bl L Allgemeine Briefanrede

8. Speichern, drucken, |Sehr geehrte Damen und Herren, B
versenden :

Vorschau

Sehr geehrte Frau Muller, Felder wahlen...

Sehr geehrter Herr Muller,
Dokument: 1 | 4]/ ¥ ]

Hilfe == Zuruck |V Weiter == | Fertig stellen | Abbrachen |

Abbildung 283: Die Briefanrede erstellen

Sie konnen eine nach Mann und Frau getrennte Grufsformel verwenden. Um dies zu
bewerkstelligen, muss Writer eine Moglichkeit haben, zu unterscheiden, ob die Person
mannlich oder weiblich ist. Deshalb haben wir in unserem Tabellendokument eine
Spalte Geschlecht eingefiigt. Im Abschnitt Adresslistenwert fir einen weiblichen Emp-
fanger wahlen Sie als Feld Geschlecht mit dem Feldinhalt weiblich. Die mannliche An-
rede wird dann fir alle Manner gedruckt, die weibliche Anrede dann fiir alle Frauen.
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Sie brauchen OOo nicht unbedingt mitzuteilen, wer mannlichen Ge-

Anmerkung

schlechts ist, da OOo davon ausgeht, das alle Datensatze, in denen
der Adressat NICHT weiblich ist, zu einem Mann gehoren.

Wenn Sie die Option Personalisierte Briefanrede einfiigen nicht markieren, konnen Sie

eine allgemeinere Briefanrede formulieren. Wie im Schritt 3 und 4 des Assistenten

existiert auch hier ein Vorschaufeld. Sie sollten, wenn moglich, alle Datensatze uber-

prufen.

Schritt 5: Layout anpassen

Im Schritt 5 konnen Sie die genaue Position des Adressblocks sowie der Grulsformel
festlegen. Sie konnen den Adressblock irgendwo auf der Seite unterbringen. Die Gruls-
formel wird immer auf der linken Seite angezeigt, kann auf der Seite aber nach oben

oder unten verschoben werden. Verwenden Sie die Schaltflachen Oben und Unten
(siehe Abbildung 284), um die Elemente zu verschieben.

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen

4. Briefanrede erstellen

6. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

TR

Serienbriel-AssIsLent

Layout des Adressblocks und der Briefanrede anpassen

Adressblock-Position

[ Am Text ausrichten

wor links [2.50em
von oben 5,49cm gl

Briefanrede-Position

Nach Oben

Nach Unten

Ansicht |Ganze Seite | 3

Hilfe

== Zurick

¥ weiter ==

Fertig stellen

Abbrechen

Abbildung 284: Layout anpassen

Schritt 6: Das Dokument kontrollieren und

zusatzliche Felder einfugen

Im 6. Schritt haben Sie andere Moglichkeiten, bestimmte Empfanger vom Seriendruck
auszuschlieSen, wie in Abbildung 285 zu sehen.
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erienbrief-AssisLent:

Schritte Kontrollieren Sie das Dokument und andern sie es falls notwendig
1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine WVorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Vorschau
wahlen auf weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfeile.
2. Dokumenttyp wahlen
Empfanger = = 1 = =
3. Adressblock einfligen J J J J
A BfisrsRreda arsgl ek [ Diesen Empfanger ausschliefen

. Layout anpassen

Dokument bearbeiten

Sie kinnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die WVeranderungen
wirken sich auf alle Serienbriefdokumente aus.

7. Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken, Ein Klick auf die Schaltflache 'Dokument bearbeiten...' schliekt vorubergehend

versenden den Assistenten. Durch Klicken der 'Zurlick zum Seriendruck-
Assistenten'-Schaltfléche - sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie
zurlick zum Assistenten.

Dokument bearbeiten...

Hilfe == Zurlick |V Weiter == | Fertig -3tf.—||~;r|| Abbrechen |

Abbildung 285: Das Dokument anpassen

Sie konnen auch den Text des Dokuments andern. Wenn Sie mit einem leeren Doku-
ment begonnen haben, konnen Sie in diesem Schritt das komplette Dokument erstel-
len. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument bearbeiten. Sie verkleinern dadurch den

Assistenten (Abbildung 287) und konnen Thren Brief so leichter bearbeiten.

Sie konnen in diesem Schritt einen weiteren wichtigen Vorgang mit durchfithren. Der

Assistent fugt nur Informationen aus den Namens- und Adressfeldern ein, aber Sie be-
notigen eventuell noch zusatzliche Daten. Auf unser Beispiel bezogen mochten wir je-

der Person mitteilen, wie viele Punkte sie im Verlauf des Jahres gesammelt hat. Diese

Information befindet sich in unserem Tabellendokument.

1.
2.

® N v eWw

280

Klicken Sie auf Dokument bearbeiten im Schritt 6 des Assistenten.

Wahlen Sie dann Einfiigen > Feldbefehl > Andere (5trg+F2). Der Dialog Feld-
befehle offnet sich (Abbildung 286).

Klicken Sie auf das Register DaTEnNBANK.

Markieren Sie auf der linken Seite in der Spalte Feldtyp , Seriendruck-Feld".
Unter Datenbankdatei hinzufiigen suchen Sie Thre Datenquelle.

Klicken Sie unter Datenbankauswahl auf das Feld, das Sie einfiigen mochten.

Wahlen Sie unter Format ,Aus Datenbank”.

zeit in Thr Serienbriefdokument einfligen.
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Anmerkung

Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

[[Dokument | Referenzen | FuhkEionen | Doklimentinfo | Mariaklen iDatenbank]
Eeldtyp Datenbankauswahl
Beliebiger Datensatz | 2 Adressen ]|
Datenbankname 42 Adressenl Wl
Datensatznummer = & Adressen?
N tz | = [f Tabellel
E | “orhame
MNachname |
Adresse 1
Adresse 2
Postleitzahl
Ort |
[ Bundesland -
Bedingung Datenbankdatei hinzufigen !Qurchsuchen...
| Format
Satzhimmer @ Aus Datenbank
| @ Selbst definiert !—Standard =
|VEinfL'|gen | | SchlieRen | | Hilfe

Abbildung 286: Seriendruck-Feld einfiigen

Die Datenbankauswahl fuhrt die Datenquellen auf, die Sie im Schritt
3 gewahlt haben. Alle Informationen, die Sie fiir Thren Brief benoti-

gen, mussen in dieser Datenquelle enthalten sein.

adl Serienbrief-Assistent X
5 Zuriick zum Serienbrief-Assistenten

Abbildung 287: Zuriick zum Serienbrief-

Assistenten

Schritt 7: Das Dokument personalisieren

Im Schritt 7 erstellt OOo nun all Thre Briefe, einen pro Empfanger. Der Klick auf die

AbschlieRend gelangen Sie iiber die entsprechende Schaltflache (Abbildung 287) zu-
riick zum Serienbrief-Assistenten.

Sie im Schritt 7 des Serienbrief-Assistenten (siehe Abbildung 288) eine Suche im gan-

zen Dokument durchfihren.

Genauso wie in Schritt 6 wird, wenn Sie das Dokument bearbeiten, der Assistent ver-
kleinert (siehe Seite 280). Klicken Sie auf das Fenster (Abbildung 287), um den Assis-

tenten wieder auf seine volle Grolse zu bringen.
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Schritte Personalisieren Sie die Serienbrief-Dokumente
1. Ausgangsdokument Sie kbnnen jetzt die Dokumente personalisieren. Ein Klick auf die Schaltflache
wiahlen 'Individuelles Dokument bearbeiten...' schlieft voriibergehend den Assistenten.
Durch Klicken der 'Zurtick zum Seriendruck-Assistenten’ Schaltflache - sichtbar in

. Dokumenttyp wahlen einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten.

Individuelles Dokument bearbeiten... |

2
3. Adressblock einfligen
4. Briefanrede erstellen

5. Layout anpassen
Suche

. Dokument vorbereiten
Suchen nach: Suchen...

[] Nur ganzes Wort suchen

[ Nach oben

8. Speichern, drucken,
versenden [ Grok-Kleinschreibung

Abbildung 288: Das Dokument personalisieren

Schritt 8: Speichern, Drucken oder Versenden

Sie haben nun den Serienbriefprozess abgeschlossen. Im letzten Schritt, dem

8. Schritt, konnen Sie das Original-Gesamtdokument oder das zusammengefuhrte Do-
kument speichern, die Briefe ausdrucken oder, falls Sie E-Mails erstellt haben, konnen
Sie diese nun versenden.

Drucken des Formbriefs

Sie konnen den Formbrief ausdrucken, ohne dass die Datei vorher gespeichert werden
muss. Hierzu wahlen Sie im Assistenten (Abbildung 289) die Funktion Serienbriefdo-
kument drucken.
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Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wihlen

" Ausgangsdokument speichern

2. Dokumenttyp wahlen " Serienbriefdokument speichern

3. Adressblock einflgen m Serienbriefdokument drucken:

4, Briefanrede arstellen (" Serienbriefdokument als E-Mail versenden

5, Layout anpassen Druckeptionen

&. Dokument vorbereiten Drucker  Desket-960C | = | sigenschaften..
7. Dokument rs: Alle Dokumente drucken

personalisieren

Cvon |1 Bis [3

Dokumente drucken |

Hilfe == Furiick | P Waiter == Fertig stellzn Abbrachen

Abbildung 289: Speichern, Drucken und Versenden

Datei speichern

Sie konnen ein Serienbriefdokument (Formbrief, Adressetiketten oder Umschlag) als
Datei speichern, anstatt das Ergebnis auszudrucken. Das Speichern als Datei ist in ei-
nigen Fallen sehr hilfreich, z. B. wenn Sie die Datei noch einmal kontrollieren mochten,
bevor Sie eine grofse Zahl von Formbriefen oder Adressetiketten ausdrucken, oder
wenn Sie die Datei vorher noch bearbeiten oder formatieren moéchten.

Um das Dokument als Datei zu speichern, anstatt es auszudrucken, markieren Sie die
Einstellung Serienbriefdokument speichern.

Im Bereich Optionen finden Sie nun verschiedene Moglichkeiten das Dokument zu
speichern. Im nachstehenden Beispiel wurde die Option Als einzelne Dokumente spei-
chern ausgewahlt. Diese Option speichert das Serienbriefdokument als gesonderte Da-
tei pro Empfanger. Die Dateinamen werden aus dem von Thnen eingegebenen Namen
gebildet, gefolgt von einem Unterstrich und der Nummer des aktuellen Datensatzes.
Die Option Als ein Dokument speichern speichert das zusammengefithrte Dokument in
einer Datei.

Kapitel 11 - Die Serienbrieffunktion verwenden 283



Verwendung des Serienbrief-Assistenten bei der Erstellung eines Serienbriefdokuments

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wahlen - \
Ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wahlen s BEfiEnbrefdokiment speicher:
3. Adressblock einfligen .~ Serienbriefdokument drucken
4, Briefanrede erstellen i Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Seriendruckdokument speichern Optionen

6. Dokument vaorbereiten  Als ein Dokument speichern

7. Dokument » Als einzelne Dokumente speichern
personalisieren 3

on 1

Dokumente speichern [

Hilfe [ << Zuriick | ¥ t [ t Abbrechen

Abbildung 290: Speichern im Serienbrief-Assistenten, Schritt 8

Eine gespeicherte Datei von Adressetiketten bearbeiten

Sie konnen individuelle Datensatze auf herkommliche Art und Weise bearbeiten, indem
Sie diese markieren und z. B. die Schriftart andern. Sie konnen jedoch keine Anderun-
gen am gesamten Dokument vornehmen.

Um globale Anderungen vorzunehmen, miissen Sie die Formatvorlage dndern:

Standardformatierung

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf irgend-
ein korrekt geschriebenes Wort im Aufkleber-Da-

T
1]

Murmmerierung neu beginnen

tensatz. Wahlen Sie aus dem Kontextmenii den = Eine Ebene hinunter
Eintrag Absatzvorlage bearbeiten. A schift ,
(Hinweis: Wenn Sie auf ein falsch geschriebenes P Gribe v
Wort klicken, wird ein anderes Menu geoffnet!) i ,
2. Im folgenden Absatzvorlagendialog kénnen Sie Austichtung ’
nun die entsprechenden Anderungen an Schrift- Zeienabstand ’
typ, SchriftgrofSe, Einziigen usw. vornehmen. B, Zeichen...
dl.ﬂ Absatz...
Seite. ..

i MummerierungfAufzahlung. ..

Grofi-fkleinschreibung 3

WOEIS!
@ l’\%i_nl‘lilgen

Entfernen von Leerzeilen aus
Adressen in Serienbriefdokumenten

Eine immer wieder eintretende Situation ist, dass in einem Serienbriefdokument nicht
alle Adressfelder einen Eintrag besitzen. Beispielsweise, wenn ein Firmennamenfeld
verwendet wird, in dem nicht immer ein Eintrag vorgenommen wird, oder wenn in der
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FEntfernen von Leerzeilen aus Adressen in Serienbriefdokumenten

Seriendruckadresse zwei Adressfelder vorkommen, von denen aber eines nicht immer
benutzt wird. Wenn Sie nun einen Formbrief, Adressetiketten oder Umschlage dru-
cken, erscheint an der Stelle, an der kein Eintrag vorhanden ist, eine leere Zeile im
Dokument. Dieser Abschnitt zeigt Thnen, wie Sie solche leeren Zeilen vermeiden kon-
nen.

Hinweis - Sehr wichtig!

Stellen Sie sicher, dass Ihre Feldnamen (Spaltenbeschriftungen in ei-
nem Tabellendokument) keine Leerzeichen enthalten, da andern-
falls die hier beschriebene Technik nicht funktioniert.

Normalerweise schliefSen Sie einen Feldnamen in Anfithrungszeichen
ein, wenn der Name ein Leerzeichen enthalt. Ein String in Anfiih-
rungszeichen ist jedoch im Feld Bedingung fiir einen versteckten Be-
reich nicht zulassig (siehe Abbildung 258 und Abbildung 257). Eine
Zeichenkette ohne Anfithrungszeichen wiirde also zu einem Stopp am
ersten Leerzeichen des Feldnamens fihren und damit die Bedingung
immer erfiillen. Das wiirde dazu fiihren, dass der Bereich immer ver-
steckt wirde, auch, wenn das Feld Daten enthalt!

Achtung !

Die in diesem Dokument verwendeten Bildschirmfotos sind diesbe-
ziglich nicht korrekt!

Das Entfernen von Leerzeilen in Adressen von
Formbriefen

Abbildung 291 zeigt einen typischen Adressblock mit markierten Feldern. Das Feld
<Bundesland> konnte, wenn kein Eintrag vorhanden ist, zu einer Leerzeile fithren.
Deshalb mochten Sie, dass die gesamte Zeile ausgeblendet wird, wenn das Feld leer
ist.

<Anredes

<Vorname> <MNachname:z
<Adresse 1=

<Adresse 2>
<Postleitzahl> <Ort>
<Bundesland>

<lLand>

Abbildung 291: Typischer Adressblock

3. Markieren Sie das Feld <Bundesland> und wahlen Sie dann FEinfiigen > Be-
reich aus der Meniileiste.

4. Im Dialog Bereich einfiigen (Abbildung 292) aktivieren Sie das Kontrollkast-
chen , Ausblenden”.

5. In der Textbox Mit Bedingung geben Sie den Feldnamen (in unserem Fall , Bun-
desland”) und EQ "" ein (das ist die Formel fiir: ,ist gleich leere Zeichenkette”).

6. Klicken Sie auf Einfugen.

Zuruck im Dokument sehen Sie (wenn Bereichsmarkierungen mit Strg+F8 anzeigen),
dass ,Bundesland” nun zu einem Bereich gehort, dem ,Bereich 1, wie auch die Sta-
tusleiste am unteren Rand des OOo Fensters zeigt.
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“Bereich einfugen

Bereich | Spalten | Einzlige || Hintergrund | FuB-/Endnoten

Neuer Bereich —————  Werknipfung
Bereichl [ Verknipfen
[ DDE

Diateiname |

S I
Bereich |

Schreibschutz
[] Schitzen

[T Mt Kennwaort J

Ausblenden
[ Ausblenden

Mit Bedingung Bundesland EQ ™|

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

giwEir‘lﬂ.'lger‘l | Abbrechen| Hilfe | Zurlck |

Abbildung 292: Eine Bedingung fiir einen versteckten Bereich definieren

Wenn Sie nun einen Seriendruck durchfithren, wird die Zeile in diesem Bereich ausge-
blendet, wenn das Feld <Bundesland> leer ist.

Das Entfernen von Leerzeilen in Etiketten
Der Prozess zur Entfernung von Leerzeilen in Etiketten unterscheidet sich ein wenig:

1. Wenn Sie Thre Etiketten einrichten (wie im Abschnitt , Adressetiketten drucken”
von Seite 267 an beschrieben), markieren Sie das Kontrollkastchen Inhalte syn-
chronisieren auf der Registerkarte Orrionen des Etiketten-Dialogs (siehe Abbil-
dung 267). Machen Sie weiter, wie in jenem Abschnitt beschrieben.

zeigt, in denen die Feldnamen angezeigt werden. Wenn Sie keine Absatzmarken
angezeigt bekommen, sollten Sie sich diese jetzt anzeigen lassen (Klicken Sie

nur eine Absatzmarke angezeigt, jeweils am Ende der letzten Zeile (siehe Abbil-

dung 294).

L_" g.1L|213.;4|§|6¢|5|8|9|1D|11|12|13|
4 )|
[ Etiketten synchronisieren ] _

: <‘orname> <MNachname <‘orname> <MNachname

2 >l pdresse 1 > < Adresse ><Adresse 1> <Adresse

: 2> <Postleitzahl><0rt 2> <Postleitzahl=><0rt

;\. =< Bundesland= <Land>9 =<Bundesland> <Land =9

Abbjldung 294: Etiketten zeigen nur eine Absatzmarke

3. Damit alles funktioniert, benotigen Sie aber an jedem Zeilenende eine Absatz-
marke. Gehen Sie deshalb zum ersten Etikett (ganz oben links), setzen Sie Ihren
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Cursor ans Ende der ersten Zeile und driucken Sie Enter. Drucken Sie dann Entf.
Damit haben Sie am Ende der ersten Zeile eine Absatzmarke eingefigt. Wieder-
holen Sie diesen Vorgang fiir jede vorhandene Zeile. Nehmen Sie diese Anderun-
gen nur im ersten Etikett vor.

ten die Absatzmarken erhalten.

5. Im ersten Etikett auf dieser Seite markieren Sie das Feld, das Sie verbergen

NEErelEhIeinTagen

Bereich [ispalten;|[Einzlge || Hinteigrund || Fug/Endnoten |

Neuer Bereich —————  Werknipfung
Bereichl [ Werknupfen
[ DDE
Crateiname | J
Bereich | j

Schreibschutz
[] Schitzen

[T Mt Kennwaort J

Aushlenden
[ Aushlenden

Mit Bedingung Bundesland EQ ™|

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

giwEir‘lﬂ.'lger‘l | Abbrechen| Hilfe | Zurlck |

Abbildung 295: Bedingung fiir einen versteckten Bereich setzen

den Feldnamen ein (,Bundesland” in unserem Fall) und EQ "". Klicken Sie auf

hen.

7. Wahlen Sie nun Extras > Serienbrief-Assistent. Im ersten Schritt wahlen Sie
bitte Aktuelles Dokument verwenden. Wahlen Sie dann Schritt 8 (Speichern,
Drucken oder Versenden). Ein Etikettendokument wird erstellt und die letzte
Seite des Serienbrief-Assistenten bleibt gedffnet (Abbildung 296).

8. Wahlen Sie ,, Ausgangsdokument speichern” und klicken Sie auf die Schaltflache
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SErienbrief-Assistent.

Schritte

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

1. Ausgangsdokument
wahlen

. Dokurnenttyp wahlen

. Adressblock einfligen

B WM

. Briefanrede erstellen

o

. Layout anpassen

. Dokument vorbereiten

~

. Dokument
personalisieren

wihlen Sie-eine der Optionen:
@ Ausgangsdokument speichern
("1 Serienbriefdokument speichern
(= Serienbriefdokument drucken
" Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Ausgangsdokumnent speichern

Ausgangsdokument speichern

Hilfe

=< Zuriick |'? Weitar == | Fertig stelle|'||

Abbrechen |

Abbildung 296: Das gerade erstellte Dokument speichern

9. Der Dialog bleibt geoffnet. Wahlen Sie ,Serienbriefdokument speichern” und
,Speichern als ein Dokument”, oder wahlen Sie S, erienbrief-Dokument
drucken”. Alle Seiten mit Etiketten werden gedruckt (siehe Abbildung 297).

Schritte

1. Ausgangsdokument
wahlen

5]

. Dokumenttyp wahlen

(N}

. Adressblock einflgen

4

5. Layout anpassen

. Briefanrede erstellen

NSerenbrief-Assistent:

Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

wahlen Sie eine der Optionen:
1 Ausgangsdokument speichern

@ Serienbriefdekument speichern

~ Serienbriefdokument drucken
" Serienbriefdokument als E-Mail versenden

Seriendruckdokument speichern Optionen

6. Dokument vorberaiten e Als ein Dokument speichern:
7. Dokument " Als einzelne Dokumente speichern
personalisieren cvon [T g6
Dokumente speichern |
Hilfe =< Zurick |'? MWeiter &= | Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 297: Speichern oder drucken der Etiketten
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Entfernen von Leerzeilen in Umschlagadressen

Nachdem Sie den Umschlag eingerichtet haben (siehe Briefumschlage drucken auf
Seite 270), verwenden Sie die Technik in Schritt 1 bis 5 wie im Abschnitt ,Das Entfer-
nen von Leerzeilen in Adressen von Formbriefen” auf Seite 285, um die Leerzeilen zu
entfernen. Dann machen Sie mit dem Drucken der Umschlage weiter, wie dies im Ab-
schnitt ,,Zusammenfithren und Drucken der Umschlage” auf Seite 272 beschrieben

wurde.
Personalisierte Anreden in Serienbriefen lassen sich uber ,bedingten

TIPP Text” realisieren. Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel 13 die-
ses Handbuchs , Arbeiten mit Feldern“.
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Einfiithrung

Einfuhrung

Dieses Kapitel zeigt Thnen Schritt fur Schritt, wie Sie ein Inhalts-, ein Stichwort- und
ein Literaturverzeichnis fur ein Textdokument mit OpenOffice.org Writer erstellen. Um
die Anleitung nachvollziehen zu konnen, sollten Sie bereits Grundkenntnisse von Wri-
ter und dem Umgang mit Formatvorlagen haben.

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Mit der Inhaltsverzeichnis-Funktion des Writer konnen Sie automatisch ein Inhaltsver-
zeichnis aus den Uberschriften Thres Dokuments erstellen. Bevor Sie starten, stellen
Sie sicher, dass alle Uberschriften mit denselben Absatzvorlagen formatiert sind. Sie
koénnen z.B. die Uberschrift 1 fiir die Kapiteltitel verwenden und die Uberschriften 2
und 3 fiir die Kapiteluntertitel.

Dieser Abschnitt zeigt Thnen wie Sie:

« Schnell ein Inhaltsverzeichnis erstellen konnen, indem Sie die Standardeinstel-
lungen verwenden.

+ Ein Inhaltsverzeichnis anpassen.

Sie konnen genauso gut auch benutzerdefinierte Formatvorlagen fiir
Anmerkung  die verschiedenen Ebenen des Inhaltsverzeichnisses verwenden. Die-
ses Dokument verwendet einfachheitshalber die Standardformate.

Schnell ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Obwohl Inhaltsverzeichnisse in Writer sehr genau angepasst werden konnen, kommen
Sie wahrscheinlich die meiste Zeit mit den Standardeinstellungen aus. Ein Inhaltsver-
zeichnis zu erstellen ist einfach:

1. Bei der Erstellung Ihres Dokuments verwenden Sie folgende Absatzformate fur
die verschiedenen Uberschriftenebenen (wie Kapitel oder Abschnittsiiberschrif-
ten): Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3. Diese werden wir in unse-
rem Inhaltsverzeichnis verwenden. Sie konnen natiirlich noch mehr Ebenen fir
TIhre Uberschriften verwenden, aber die Standardeinstellung ist, dass nur die
ersten drei Ebenen fur das Inhaltsverzeichnis verwendet werden. Das Ergebnis
konnte ungefahr wie in Abbildung 298 aussehen (Fir das Bildschirmfoto wurden
die Standardvorlagen minimal verandert, um den Unterschied deutlicher zu ma-
chen).

2. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefiigt
werden soll.

3. Wahlen Sie Einfiigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse.
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Kapitel 1
Kapitel I, Teil 1
Kapitel 1, Teil 2

Kapitel 2
Kapitel 2, Teil 1

Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 1
Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 2

Kapitel 2, Teil2
Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 1 I
Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 2

Kapitel 3
Abbildung 298: Beispiele fiir Uberschriften

4. Andern Sie nichts an den Einstellungen der Dialogbox Verzeichnis einfiigen

Abbildung 299 aussehen:

Inhaltsverzeichnis
=0 = SRR 1
= o = I =T R 1
= =T N 1= 1
=0 A= R 1
= o =T e I =T SR 1
Kapitel 2, Teil 1, Abschnith 1. e 1
Kapitel 2, Teill 1, Abschnith 2. 1
= o =T e I =T U 1
Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 1. 1
Kapitel 2, Teill 2, Abschnith 2. 1
= Tm ] = TSP 1

Abbildung 299: Beispiel fiir ein fertiges Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie Text hinzuﬁ'l'gen oder l6schen (sodass Uberschriften auf andere Seiten wan-
dern), oder wenn Sie Uberschriften hinzufigen, loschen oder andern, muss das In-
haltsverzeichnis aktualisiert werden, um den neuesten Stand anzuzeigen.

Das geht folgendermalSen:
1. Setzen Sie den Cursor irgendwo ins Inhaltsverzeichnis.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Verzeichnis aktualisieren
aus dem Kontextmeni.

Wenn Sie den Cursor nicht in das Inhaltsverzeichnis setzen konnen,
wahlen Sie bitte Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer >
Formatierungshilfen und deaktiveren Sie das Kontrollkastchen bei
Zulassen im Bereich Cursor in geschiitzten Zonen.

Anmerkung
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Sie konnen ein bestehendes Inhaltsverzeichnis jederzeit anpassen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in das Inhaltsver-

TIPP

zeichnis und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Eintrag Verzeich-

nis bearbeiten. Fahren Sie dann fort, wie im nachsten Abschnitt , An-
passen eines Inhaltsverzeichnisses” beschrieben.

Anpassen eines Inhaltsverzeichnisses

Um ein angepasstes Inhaltsverzeichnis in IThr Dokument einzufigen:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefugt

werden soll.

2. Wahlen Sie aus dem Hauptmeni den Befehl Einfiigen > Verzeichnisse > Ver-
zeichnisse. Der Dialog Verzeichnis einfiigen wird aufgerufen.

Verzeichnis | Eintrage || Vorlagen | Spalten || Hintergrund. |

Inhaltsverzeichnis

Uberschrift 1

Tz isk der Texck aus dern ersten Kapitel . Das ist in Eintrag im benutzerdefinisrten

Werzeichnis.

iberschrift .1

Tz isk dev Texck aus der Kapitel 1.1, Das ist ¢in Einteug fiiv dis Inhal tsuerzeic hnis .

berschrift 1.2

Tz isk der Texck aus dern Kapitel 1.2, Dieses Stichwart ist in Haupteintrag.

Typ und Titel
Titel

| Inhaltsverzeichnis

Tvp Inhaltsverzeichnis [ |

v Geschitzt vor manuellen Anderungen

Werzeichnis erstellen

Eur Gesamtes Dokument | 2 | Auswerten bis Ebene

Erzeugen aus

/| Gliederung J
[ weiteren Vorlagen J
| Verzeichnismarkierungen
¥ ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick v/ Yorschau

Abbildung 300: Registerkarte ,Verzeichnis” des Dialogs ,Verzeichnis einfiigen”

Der Dialog Verzeichnis einfiigen (Abbildung 300) verfiigt iiber funf Registerkarten.
Jede kann bei der Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses verwendet werden.

+ Verwenden Sie die Registerkarte Verzeicunis, um die Attribute des Inhaltsver-

zeichnisses festzulegen.

+ Verwenden Sie die Registerkarten Eintrice und Vorracen, um die Eintrage im In-
haltsverzeichnis zu formatieren.

« Verwenden Sie die Registerkarte Searten, um das Inhaltsverzeichnis in mehr als

einer Spalte darzustellen.

+ Verwenden Sie die Registerkarte HintercruUND, um Threm Inhaltsverzeichnis einen
farbigen Hintergrund zu geben.

Die Vorschaubox auf der linken Seite jeder Registerkarte zeigt Ihnen sofort das Ausse-
hen Thres Inhaltsverzeichnisses (falls diese nicht angezeigt wird, markieren Sie bitte
das Vorschau-Kontrollkastchen auf der rechten Seite der Dialogbox). Nachdem Sie alle

speichern.

294

Kapitel 12 - Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse



FEin Inhaltsverzeichnis erstellen

Die Verwendung der Registerkarte Verzeichnis

Verwenden Sie die Registerkarte Verzeicunis (Abbildung 300), um die Attribute IThres
Inhaltsverzeichnisses festzulegen.

Hinzufligen eines Titels

Um dem Inhaltsverzeichnis einen Titel zu geben, geben Sie diesen in das Titel-Feld ein
(einen existierenden Titel konnen Sie durch Uberschreiben andern). Um den Titel zu
entfernen, loschen Sie den Inhalt des Titel-Feldes.

Festlegen des Verzeichnistyps
Sie konnen verschiedene Arten von Verzeichnissen erstellen:

« Inhaltsverzeichnisse

« Alphabetische Stichwortverzeichnisse
« Abbildungsverzeichnisse

« Objektverzeichnisse

- Literaturverzeichnisse

Aullerdem konnen Sie noch benutzerdefinierte Verzeichnisse erstellen.

Sie konnen den Typ eines Verzeichnisses nur festlegen, wenn Sie es
erstmals erstellen. Wenn Sie einmal einen Verzeichnistyp definiert ha-

Anmerkung  ben (z.B. ein Inhaltsverzeichnis) konnen Sie den Typ nicht mehr an-
dern. Im Bedarfsfall miissen Sie das komplette Verzeichnis loschen
und ein neues anlegen.

Wahlen Sie den Erstellungsbereich des Inhaltsverzeichnisses

Aus der Dropdownliste im Bereich Verzeichnis erstellen wahlen Sie Ganzes Dokument.
Es gibt eine zusatzliche Option fiir die Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses nur fur
das aktuelle Kapitel. Mehr Informationen finden Sie unter Hilfe > OpenOffice.org
Hilfe > Textdokument > Inhaltsverzeichnisse und Indizes.

Das Erzeugen eines Inhaltsverzeichnisses aus einer Gliederung

Diese Markierung erzeugt ein Inhaltsverzeichnis aufgrund von Gliederungsebenen,
d.h. die Absétze, die mit einer der vordefinierten Uberschriften-Formatvorlagen
(Uberschriften 1-10) formatiert wurden, werden dem Inhaltsverzeichnis in ihrer Rei-
henfolge hinzugefigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache [...] neben dem Kontrollkastchen, um die Nummerie-
rungseigenschaften des Inhaltsverzeichnisses zu andern. Sie kommen in das Mentu Ka-
pitelnummerierung, das Sie sonst auch uber Extras > Kapitelnummerierung errei-
chen. Hier bestimmen Sie, welche Art von Nummerierung jede Kapitelebene und damit
auch das Verzeichnis erhalten (Abbildung 301).

Mehr Informationen zur Kapitelnummerierung finden Sie im Kapitel 7 dieses Hand-
buchs, ,,Mit Formatvorlagen arbeiten”.
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Inhaltsverzeichnis

B o 1=
LiKapitel 1, Teil 1o,
1.2Kapitel 1, Teil 2

I = T L=
ZAKapitel 2, Tall Lo

2 1. 1Kapitel 2, Teil 1, &bschnitt 1.0
2.1.Z2Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 2.0
22Kapitel 2, Tall 2
2.2 1Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 1....................o o

2.2 2Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 2.

G = T L= T

Abbildung 301: Beispiel fiir ein Inhaltsverzeichnis mit Ziffern

Die Erstellung mit Verzeichnismarkierungen

Wenn Sie diese Option aktiviert haben, wird dem Verzeichnis jeder Verzeichniseintrag
hinzugefigt, den Sie iber Finfiigen > Verzeichnisse > Eintrag bestimmen. Norma-
lerweise sollten Sie diese Option bei der Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses nicht
notig haben, sie ist wichtig fiir Uberschriften, wichtige Ausdriicke oder Abschnitte im
Dokument, die nicht mit den normalen Absatzvorlagen formatiert sind.

Schutz gegen manuelle Anderungen

Damit das Inhaltsverzeichnis nicht versehentlich geandert werden kann, aktivieren Sie
das Kontrollkastchen Geschiitzt vor manuellen Anderungen. Wenn dieses Kontrollkést-
chen aktiviert ist, kann das Inhaltsverzeichnis nur iiber das Kontextmeni oder den Dia-
log Verzeichnis einfiigen gedndert werden. Wenn das Kontrollkastchen deaktiviert
ist, kann das Inhaltsverzeichnis direkt im Dokument, wie jeder andere Text, geandert
werden.

Jede manuelle Anderung an einem Inhaltsverzeichnis geht jedoch ver-

Achtung ! . .
g loren, wenn Sie dieses aktualisieren.

Anzeigen bis einschl. Ebene ...

Writer zeigt standardmé&Rig bis zu 10 Ebenen von Uberschriften an, wenn ein Inhalts-
verzeichnis erstellt wird (bzw. die Anzahl der Ebenen, die in dem Dokument verwendet
werden, wenn weniger als 10). Um die Anzahl der Ebenen zu andern, geben Sie die ge-
wilnschte Nummer in das Dropdownfeld Auswerten bis Ebene ein.

Die Erstellung uber andere Vorlagen

Writer weist dem Inhaltsverzeichnis alle Absatze, die mit einer der Standardiiber-
schriften-Formatvorlagen formatiert worden sind (Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.),
oder aber den Formatvorlagen, die im Dialog Kapitelnummerierung (s.0.) zugewie-
sen wurden, automatisch zu. Um Absatze zu bericksichtigen, die mit anderen, zusatzli-
chen Vorlagen (einschliefSlich benutzerdefinierter Vorlagen) erstellt worden sind:

1. Haken Sie im Bereich Erzeugen aus das Kontrollkastchen , weitere Vorlagen” an.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache [...] rechts neben dem Kontrollkastchen. Der
Dialog Vorlage zuweisen (Abbildung 302) wird aufgerufen.

3. In der Spalte Nicht zugewiesen klicken Sie auf die Vorlage, die Sie dem Inhalts-
verzeichnis hinzufiigen mochten.
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= dudegesuadsss 2
Yorlagen
Nicht zugewiesen T [z 2 & |5 6 [z [8 g [0 |
Beschriftung Abbrechen
Liste
Standard Hilfe
Textkdrper
Uberschrift
Verzeichnis
« | » |

Abbildung 302: Die Dialogbox , Vorlage zuweisen”

Gliederungsebene zuzuweisen. Um z. B. Absatze mit der ausgewahlten Vorlage
zu formatieren, die die erste Ebene im Inhaltsverzeichnis darstellt, klicken Sie

rung zuruckzukehren.

Wenn das Kontrollkastchen , Gliederung” (Abbildung 300) markiert

Anmerkung ist, wird jede Anderung, die Sie an der Position einer der vordefinier-
ten Uberschrift-Formatvorlagen vornehmen, durch die Standard-Glie-
derungsstruktur iiberschrieben.

Die Verwendung der Registerkarte Eintrage

Verwenden Sie die Registerkarte Eintrice (siehe Abbildung 303), um die Eintrage in Ih-
rem Inhaltsverzeichnis zu definieren und zu formatieren. Fur jede Gliederungsebene
konnen Sie Elemente 10schen und hinzufiigen wie z. B. Kapitel- (Uberschriften-) Num-

mern und Sie konnen ebenso individuellen Elementen Zeichenformatvorlagen zuwei-
sen.

Um zu beginnen, klicken Sie auf die Nummer einer Ebene in der Spalte Ebene, um die
Gliederungsebene auszuwahlen, deren Elemente Sie formatieren mochten (Sie konnen
alle Gliederungsebenen jederzeit andern). Die Strukturleiste zeigt alle Elemente der
Eintrage in dieser Ebene. Jede Schaltflache reprasentiert ein Element:

« Die Schaltflache F# steht fur die ,Kapitelnummer®, auch als ,,Uberschriftsnum-
mer” bezeichnet, da sie nicht nur fir Kapitel, sondern auch fiir andere Uber-
schriftsebenen bestimmend ist.
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Inhaltsverzeichnis Struktur und Formatierung
bers hrist 4 E Struktur ﬂr’?rl?r’TFIT_”— ﬂ Alle
e riehridt 14
Eintra 3 Kapitelnr. | Eir;ti'a(!ate::t| Tabulator | Saitennr. | Huperlink |
b rc hiidt 1 4
5 7 = s
6 Zeichenvorlage <Kging= | = | Bearbeiten... |
Uberschrift 1 7
Tnas ist der Text aus dem ersten Kipitel . Das ist ¢in Eintrg im benutzerdefinicrten 8
WVerzeichnis. 9
10
berschife 1.1 Formatierung
Dz st der Text aus dem Kapitel 11, Dus ist #in Eintrag fir dis Inal tsuerzeic hnis. v Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatavorlz
Dberschrift 1.2
s st der Tewt aus dem Kapitel 12, Dieses Stichwort ist #in Haupteintrag.

7 ok | ﬁbbrechen| Hilfe | Zuriick | Wl Yorschau

Abbildung 303: Das Register , Eintrdge“ des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

- Die Schaltflache F reprasentiert den Eintrag.
« Die Schaltflache T steht fur einen Tabulator.
« Die Schaltflache # steht fir die Seitennummer.

« Die Schaltflache ]S steht fiir den Beginn eines Hyperlinks (Diese Schaltflache ist
auf der Ausgangsstrukturleiste noch nicht anwesend).

« Die Schaltflache IF steht fiir das Ende eines Hyperlinks (Diese Schaltflache ist
auf der Ausgangsstrukturleiste noch nicht anwesend).

Jedes weilRe Feld auf der Strukturleiste steht stellvertretend fiir den Zwischenraum
zwischen den einzelnen Strukturelementen. Wenn Sie mochten, konnen Sie hier eige-
nen Text eingeben oder auch nur Leerzeichen (z.B. zwischen Kapitelnummer und Text)
eingeben.

In einigen Betriebssystemen wie z. B. Windows XP werden die Schalt-
Anmerkung  flachen als F#, F, IS und IF angezeigt (bei anderen Betriebssystemen
lautet die Anzeige E#, E, LS und LE

Wenn die Kapitelnummer, die Sie fiir Thr Dokument definiert haben,
das Wort ,Kapitel” vor der Nummer selbst enthalt, enthalt das E#
bzw. F#-Feld ebenfalls das Wort , Kapitel”“. Wenn Sie die Kapitelnum-

Anmerkung mer mit der Seitennummer kombinieren mochten (z.B. in der Form
“1-1, 1-2, ...”), werden Sie vielleicht bemerken, dass die Seitennum-
mer in Threm Inhaltsverzeichnis als “Kapitel 1-1”angezeigt wird, was
Sie so wahrscheinlich nicht gewollt haben.

Elemente andern

Um ein Element in der Strukturleiste zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache, die
stellvertretend fiir das Element steht, und danach auf das Element (unterhalb der
Strukturleiste), mit dem Sie es ersetzen moéchten. Um z. B. eine Kapitelnummer durch
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Elemente l6schen

Um ein Element aus der Strukturleiste zu l6schen, klicken Sie auf die Schaltflache, die
das Element reprasentiert, und driicken dann die Entf-Taste. Um z. B. einen Tabulator
zu loschen, klicken Sie auf die T-Schaltflache und driicken dann Entf.

Elemente hinzufiugen
Um der Strukturleiste ein Element hinzuzufiigen:

1.

Stellen Sie den Cursor in das weilse Feld links neben dem Element, vor dem Sie
etwas einfligen mochten.

. Klicken Sie auf eine der 5 Schaltflachen direkt unter der Strukturleiste (um z.B.

neue Schaltflache stellvertretend fiir das neue Element wird in der Strukturleis-
te angezeigt.

Einen Eintrag verknupfen

Um die Standard-Strukturleiste zu andern, sodass die Kapitelnummer und der Eintrag
als Hyperlink erscheinen, miissen Sie folgende Schritte durchfithren:

1.

Stellen Sie in der Strukturleiste Ihren Cursor in das weile Feld links neben der
Schaltflache E# bzw. F#

tretend fiir den Beginn des Hyperlinks, wird in der Strukturleiste angezeigt.

Stellen Sie in der Strukturleiste Ihren Cursor in das weilse Feld rechts neben der
Schaltflache E

stellvertretend fiur das Ende des Hyperlinks, wird in der Strukturleiste ange-
zeigt.

SWerzeichnis einfugen:
r._\ie(_zeic'_hhis_ intrage | Worlagen | Spalten | Hintergrund |
Inhaltsverzeichnis Ebene  Struktur und Formatierung
: struktur ||| TS1[ [E= 1| [FEET] [E 1| |=  Ale
Eintr 3 Kapitelnr. | Einti'aqatezrt| Tabulator | Seitennr. | Huperlink |
Tiberschrist 1 1 g

B Zeichenvorlage Internet Link | ! | Bearbeiten... |
Uberschrift 1 7
Das ist der Text aus dem ersten Kipitel . Tus ist ¢in Eintrag im benutzerdefinisrten 8
Werzeic hnis. 9

10
itberschrift 1.1 Formatierung
Tt ist der Temt aus dem Kapitel 11, Dus ist #in Eintrag fir das Ihal tsuerzeic hnis. v Pasition der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorlz
Pherschrift 1.2
Das ist der Text aus dem Kipitel 12.Dieses Stichwort ist ¢in }hupttintn(.

oK | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | v ¥orschau

Abbildung 304: Ein Hyperlink im Inhaltsverzeichnis

Abbildung 304 zeigt die beschriebenen Schritte. Die Nummer und der Text der Eintra-
ge auf dieser Ebene werden nun als Hyperlink formatiert.
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Zeichenvorlage zuweisen
Um einem Element eine Zeichenformatvorlage zuzuweisen:

1. Klicken Sie in der Strukturleiste auf die Schaltflache, die stellvertretend fiir das
Element steht, dem Sie eine Zeichenvorlage zuweisen mochten.

2. Aus der Dropdownliste Zeichenvorlage wahlen Sie Thre bevorzugte Vorlage.
Writer weist dann dem markierten Element die ausgewahlte Vorlage zu.

Um die Attribute einer Zeichenvorlage sehen bzw. bearbeiten zu konnen, markieren
Sie die Vorlage in der Dropdownliste Zeichenvorlage und klicken dann auf die Schalt-
flache Bearbeiten

Allen Gliederungsebenen Anderungen zuweisen

Um die angezeigte Struktur und Formatierung allen Gliederungsebenen zuzuweisen,
klicken Sie auf die Schaltflache Alle.

Die Tabulatorposition relativ zum Absatzvorlagen-Einzug festlegen
Wenn dieses Kontrollkastchen markiert ist, werden die Eintrage Ihren individuellen
Formateinstellungen entsprechend eingezogen. Wenn eine Absatzvorlage mit einem
Einzug links verwendet wird, sind Tabulatoren relativ zu diesem Einzug. Wenn dieses
Kontrollkastchen nicht markiert ist, sind Tabulatoren relativ zur linken Seitenrandposi-
tion.

Die Verwendung der Registerkarte Vorlagen

Verwenden Sie die Registerkarte Vorracen (Abbildung 305), um dem Inhaltsverzeichnis
Absatzvorlagen zuweisen zu konnen. Sie konnen jeder Gliederungsebene der Tabelle
verschiedene Absatzvorlagen zuweisen.

| \_-_’_r—;fr_z:e_ij:_hn'is-'| Eintrage EVorIagen|__Spa|_te'h‘-|'_'Hihte_r'g_rund

Zuordnung
Stufen

Inhaltsverzeichnis

Terss hridt 4 Absatzvorlagen

Uberschrif 1l

Titel [Inhaltsverzeichnis Uberschr
Ebene 1 [Inhaltsverzeichnis 1]
Ebene 2 [Inhaltsverzeichnis 2]
Ebene 3 [Inhaltsverzeichnis 3]

Beschriftung
Inhaltsverzeichnis 1
Inhaltsverzeichnis 10
Inhaltsverzeichnis 2

[»]

Eintra:

bbbt 4

300

Uberschrift 1

Tz ist der Texck aus der ersben Kapitel . Dus ist ein Einkra im benutzerde finierten

Ferzeichnis.

iherschrift 1.1

Tz isk dep Tewck sus dern Kapitel 11, Das isk +in Eintrar v dus Tuhal truerzeic hnis .

Oberschrift 1.2 Liste =
Dras ist der Tewt aus dem Kapitel 12, Dieses Shichunart sk ¢in Haupkeintrag. Stanc!_ard |
L4l ] Textkorper -l

"ok | Abbrechen | Hilfe | Zurlick | ¥ Vorschau

Ebene 4 [Inhaltsverzeichnis 4]
Ebene 5 [Inhaltsverzeichnis 3]
Ebene 6 [Inhaltsverzeichnis 8]
Ebene 7 [Inhaltsverzeichnis 7]
Ebene 8 [Inhaltsverzeichnis 8]
Ebene 9 [Inhaltsverzeichnis 9]
Ebene 10 [Inhaltsverzeichnis 10]

Inhaltsverzeichnis 3
Inhaltsverzeichnis 4
Inhaltsverzeichnis 5
Inhaltsverzeichnis 6
Inhaltsverzeichnis 7
Inhaltsverzeichnis 8
Inhaltsverzeichnis 9
Inhaltsverzeichnis Uberschrift

Um einer Gliederungsebene eine Absatzvorlage zuzuweisen:

Abbildung 305: Die Registerkarte ,Vorlagen” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

1. Wahlen Sie in der Listbox Stufen die gewlunschte Gliederungsebene, indem Sie

darauf klicken.
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2. Doppelklicken Sie in der Listbox Absatzvoriagen auf die Absatzvorlage, die Sie
zuweisen mochten (oder klicken Sie auf die Schaltflache <), um die markierte
Absatzvorlage der markierten Gliederungsebene zuzuweisen.

Die Vorlagen der Ebenen werden in den eckigen Klammern der Liste Stufen angezeigt.
Um eine Absatzvorlage von einer Gliederungsebene zu entfernen:
1. Klicken Sie in der Listenbox Stufen auf die gewunschte Ebene.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Standard.

Anderungen an einer Absatzvorlage beeinflussen jeden Text im Doku-
Achtung ! ment, der mit dieser Vorlage formatiert worden ist, es wird nicht nur
das Aussehen des Inhaltsverzeichnisses beeinflusst.

Die Verwendung der Registerkarte Spalten

Verwenden Sie die Registerkarte Searten (siehe Abbildung 306), um die Anzahl der
Spalten fiir das Inhaltsverzeichnis zu andern.

| Merzelchnis . | Eintrage

Inhaltsverzeichnis Vorgaben
Wi o i Spalten
Uberschrift 14 i .
zZ  E
Tiberse hridt
o i Breite und Abstand
Uberschrift 1
T ist 4er Text aus dem ersten Kapitel Dz ist ¢in Einthagim benutzerefinicrten Spalte ﬂ it £ 3 _’J
e Breite [e.50em E|  [B.50em [ =
Dberschrift 1.1 Abstand [p.00em 2| [ Bl
Tas ist der Text qus dem Kapitel 14.Dus ist ¢in Eintrag fir das Inhal tswerzeic hnis. V Automatische Breite
. Trennlinie
Uberschrift 1.2 -
Toas ist der Text aus dem Kapitel 12.Dieses Stichwort ist ¢in }hupteinmg. ALt .‘ _ o
Héhe 100% B
Fosition oben lE
7 ook | abbrechen | Hilfe | Zurtck | I Yorschau

Abbildung 306: Die Registerkarte ,Spalten” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Mehrere Spalten hinzufugen
Um ein Inhaltsverzeichnis in mehr als einer Spalte anzuzeigen:

1. Geben Sie entweder die Anzahl der Spalten im mit Spalten bezeichneten Aus-
wahlfeld vor oder markieren Sie das Symbol, das fur die gewunschte Anzahl von
Spalten steht.

2. Um die Spalten der Seitenbreite anzupassen, wahlen Sie das Kontrollkastchen
»Automatische Breite”. Ist dieses Kastchen nicht markiert, konnen Sie jede Spal-
tebreite manuell iiber die entsprechenden Drehfelder einstellen.

- Breite zwischen jeder Spalte
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« Abstand zwischen jeder Spalte.

3. Sie konnen auch wahlen, ob Sie zwischen den Spalten eine Trennlinie einfiigen
mochten:

« Art: die Breite der Linie.
« Hohe: die Hohe der Linie.

« Position: relative Position der Linie zur Tabelle (oben, Mitte oder unten)
wenn die Hohe weniger als 100 % betragt.

Die Verwendung der Registerkarte Hintergrund

Verwenden Sie die Registerkarte HintergrunD (siehe Abbildung 307), um Threm Inhalts-
verzeichnis einen farbigen Hintergrund zuzuweisen.

| eerzeichnis || Eintrage || Verlagen | Spalten | Hintergrund
Inhaltsverzeichnis Als Farbe | 2 |
s Hintergrundfarbe
Eiftis 4 IKeine Fullung ]
o ] _]
HNEEEERN N-
UOberschrift 1 @E..’_’_...m
s ist der Text aus dem ersten Kapitel . Inas ist ¢in Eintrag im benutzerdefinierten ! _} | D,_ . . . . . .
Yerzeichnis. .-..-...!.
— EEEEEEE
s ist der Text aus dem Kapitel 11.Dus ist ¢in Eintrag fir das Inhal tsverzeichnis. ‘ - . . ! ! . ! g
HEEE T | A
Oberscrif 1.2 EREEEEENT
s ist der Text aus dem Kapitel 12, Dieses Stichwor ist ein }hupteinm(. D . ,_ ,_ . [:I . . ,_ .
-
| Grau 10%
7 ook | Abbrechen | Hilfe | Zuriick W Vorschau

Abbildung 307: Die Registerkarte ,,Hintergrund” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Farbe hinzufugen

Um den Hintergrund des Inhaltsverzeichnisses farbig zu gestalten, wahlen Sie eine
Farbe aus der Palette aus.

Wenn das Inhaltsverzeichnis wahrend der Bearbeitung scheinbar eine
(graue) Hintergrundfarbe hat, ohne dass eine Hintergrundfarbe ein-

Anmerkung  gestellt wurde, handelt es sich um die standardmalSsige Farbhinterle-
gung fur Felder in OOo. Diese wird nicht ausgedruckt oder in eine
PDF-Datei exportiert.

Grafik hinzufigen
Um dem Hintergrund eine Grafik hinzuzufiigen:

1. Aus der Dropdownliste Als wahlen Sie Grafik. Die Registerkarte HiNTERGRUND
zeigt nun die verfugbaren grafischen Optionen (siehe Abbildung 308).

aufgerufen.
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3. Suchen Sie die Grafikdatei, die Sie einfiigen mochten, und klicken Sie dann auf

Grafik erscheint in der Vorschaubox auf der rechten Seite der Registerkarte
HintergrunD (falls die Grafik nicht angezeigt wird, aktivieren Sie das ,Vorschau”-
Kontrollkastchen).

4. Um die Grafik in Ihr Dokument einzubetten, deaktivieren Sie das Kontrollkast-
chen ,Verkniipfen” Wenn Sie die Grafik mit dem Dokument verkniipfen moch-
ten, mussen Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren.

5. Im Bereich Art konnen Sie wahlen, wie die Hintergrundgrafik angezeigt werden
soll.

+ Um die Grafik an einer bestimmten Stelle anzuzeigen, wahlen Sie die Option
Position und klicken dann auf die gewiinschte Position im Positionsraster.

+ Um die Grafikanzeige auf den ganzen Hintergrundbereich auszudehnen,
wahlen Sie die Option Flache.

+ Um die Grafik uber den ganzen Hintergrund zu wiederholen (zu kacheln)
wahlen Sie die Option Kachel.

Worlanen |j__Spé|t'Eh';', Hintergrund|

Inhaltsverzeichnis Als Grafik |z |

Datei

Auswshlen... | [ Verkniipfen

unverknlpfte Grafik
Uberschrift 1

Das st der Teat aus demn ¢rsten Kapitel . Dus ist ein Eintrag im benutzerdedinierten

Ferzeichnis.

=
e rschrift 1.1
s ist der Text aus dem Kapitel 14.Dus ist ¢in Einkrag fir das Inhal tsuerzeic hnis.
Ubarschrift 1.2 £ & 2
s ist der Text aus dem Kapitel 1 Z.Dieses Stichwor ist ein }hupteinm(.
i
v Vorschau
F ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | v Worschau

Abbildung 308: Die grafischen Moglichkeiten der Registerkarte ,, Hintergrund“ des Dialogs
., Verzeichnis einfiigen”

Die Art der Anzeige kann sich von Betriebssystem zu Betriebssystem

SARETETR AL unterscheiden.

Farbe oder Grafik loschen
Um eine Farbe oder Grafik vom Hintergrund zu entfernen:

1. Wahlen Sie aus der Dropdownliste Als den Eintrag Farbe.
2. Klicken Sie in der Farbpalette auf keine Fiillung.
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Ein bestehendes Inhaltsverzeichnis bearbeiten

Dieser Abschnitt zeigt IThnen, wie Sie:
« Ein vorhandenes Inhaltsverzeichnis bearbeiten.

« Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren, wenn im Dokument Anderungen vorgenom-
men worden sind.

« Ein Inhaltsverzeichnis loschen.
Ein Inhaltsverzeichnis bearbeiten
Um ein bereits vorhandenes Inhaltsverzeichnis zu bearbeiten:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in das Inhaltsverzeichnis.

Falls Sie nicht in das Inhaltsverzeichnis klicken konnen, kann es sein,
dass dieses geschitzt ist. Um den Schutz aufzuheben, wahlen Sie bit-
te Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > Formatie-

TIPP rungshilfen und deaktivieren Sie dann das Kontrollkastchen , Zulas-
sen” im Bereich Cursor in geschiitzten Zonen. Wenn Sie das Inhalts-
verzeichnis bearbeiten mochten, konnen Sie iiber den Navigator dar-
auf zugreifen, wie weiter unten beschrieben.

2. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Verzeichnis bearbeiten. Der Dialog
Verzeichnis bearbeiten (Abbildung 300 auf Seite 294) wird geoffnet und Sie
konnen das Verzeichnis bearbeiten und speichern, wie es bereits im vorigen Ab-
schnitt beschrieben wurde.

Sie konnen auf die Verzeichnis-Dialoghox auch vom Navigator (Abbildung 309) aus zu-
greifen.

1. Offnen Sie den Navigator (dricken Sie F5).
2. Klicken Sie auf das + Zeichen vor Verzeichnisse.
3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Verzeichnis.

4. Wahlen Sie Verzeichnis > Bearbeiten.
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Abbj]dung 309: Zugriff auf einen Index iiber den Navigator

Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Writer aktualisiert Inhaltsverzeichnisse nicht automatisch, sodass Sie nach jeder Ande-
rung an Uberschriften das Inhaltsverzeichnis manuell aktualisieren missen. Um ein
Inhaltsverzeichnis nach Anderungen am Dokument zu aktualisieren:

1. Klicken Sie irgendwo in das Inhaltsverzeichnis und machen Sie dann einen
Rechtsklick.

2. Aus dem Kontextmenii wahlen Sie Verzeichnis aktualisieren. Writer aktualisiert
nun das Inhaltsverzeichnis und berucksichtigt die im Dokument durchgefihrten
Anderungen.

Sie konnen das Verzeichnis auch vom Navigator aus aktualisieren, in-
TIPP dem Sie dort Verzeichnis > Aktualisieren wahlen. Oder Sie bringen

alle Felder und Verzeichnisse auf den neusten Stand, indem Sie tiber

das Menu Extras > Aktualisieren > Alles Aktualisieren gehen.

Ein Inhaltsverzeichnis l6schen
Um ein Inhaltsverzeichnis aus einem Dokument zu entfernen:

1. Klicken Sie irgendwo in das Inhaltsverzeichnis und machen Sie dann einen
Rechtsklick.

2. Wahlen Sie aus dem Kontextmenu Verzeichnis lIoschen. Writer 1loscht nun das In-
haltsverzeichnis.

Writer fihrt keine Sicherheitsabfrage beim Loschen durch!

Anmerkung Sie konnen das Verzeichnis auch vom Navigator aus loschen, indem
Sie dort Verzeichnis > Loschen wahlen (siehe Abbildung 309).
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Ein alphabetisches Verzeichnis (Index)
erstellen

306

Ein alphabetisches Verzeichnis (auch als Schlagwortindex bezeichnet) ist eine aus im
Dokument verwendeten Schliissel- oder Stichwortern bestehende Liste. Falls diese in
alphabetischer Reihenfolge vorliegen, helfen sie dem Leser, Informationen schnell zu
finden.

Allgemein findet man einen Index im hinteren Teil eines Buches oder Dokuments und
die Schlissel- oder Stichworter werden darin in alphabetischer Reihenfolge zusammen
mit den entsprechenden Seitennummern aufgefiihrt.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie:

Indexeintrage hinzufiigen.
Einen alphabetischen Index schnell erstellen konnen.
Das Erscheinungsbild von Indexeintragen anpassen konnen.

Bestehende Indexeintrage ansehen und bearbeiten konnen.

Indexeintrage hinzufugen

Bevor Sie einen Index erstellen konnen, miissen Sie einige Indexeintrage erstellen.

1. Entweder markieren Sie das Wort oder den Ausdruck, den Sie hinzufiigen moch-

ten, oder Sie stellen den Cursor an den Anfang des Wortes oder des Ausdrucks
(falls Sie mehrere Worter als einen Eintrag hinzufiigen mochten, ist es im Allge-
meinen besser, den ganzen Ausdruck zu markieren).

. Klicken Sie auf Finfiigen > Verzeichnis > Eintrag, um eine Dialogbox wie in

Abbildung 310 anzuzeigen. Sie konnen die dort in der Eintrag-Textbox angezeig-
ten Worter oder Ausdricke akzeptieren oder Sie Thren Wiinschen entsprechend
andern. Wenn Sie Thren Cursor am Anfang des Wortes platziert haben, fligt ein
Klick auf die Eintrag-Textbox dieses Wort dort ein.

Markierung

] i F Einfligen
Verzeichnis | Stichwortverzeichnis | 2
: Schliafen
Eintrag |Dokument

1. Schlussel | I=] Hilfe

B ExE

[ Murganze War

Abbildung 310: Einen Indexeintrag hinzufiigen
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4. Sie konnen mehrere Eintrage gleichzeitig erstellen, ohne dass die Dialoghox im-
mer wieder geschlossen werden muss. Fir jeden Eintrag:

+ Klicken Sie auf das Wort oder die markierten Worter, die in den Index aufge-
nommen werden sollen.

- Klicken Sie erneut auf die Dialogbox, im Feld Eintrag sollte jetzt das/die
Wort/Worter erscheinen.

- Falls notwendig, andern Sie den Eintrag und klicken dann auf Einfiigen.

Wenn die Feldhinterlegungen aktiviert sind (siehe Extras > Optionen
> OpenOffice.org> Darstellung > Textdokument > Feldhinterlegun-
gen), wird, wenn ein Wort oder ein Ausdruck einem Index hinzugefiigt

Anmerkung  worden ist, dieses/r komplett mit der Standard-Hinterlegungsfarbe
hinterlegt. Indexeintrage, deren Text unterschiedlich zum Text im Do-
kument ist, werden nicht komplett hinterlegt, sondern mit einem klei-
nen grauen Rechteck vor dem Wort markiert.

Sie konnen den Dialog Einfiigen Indexeintrag auch durch einen
TIPP Klick auf das Symbol Eintrag der Symbolleiste Einfiigen aufrufen

(siehe Abbildung 311).

Ein alphabetisches Verzeichnis (Index) schnell
erstellen
Nachdem nun Indexeintrage vorhanden sind, konnen Sie den Index erstellen.

Obwohl Verzeichnisse in Writer genauestens angepasst werden konnen, werden Sie
meistens nur ein paar kleine Anderungen durchfihren miissen. Um schnell einen Index
zu erstellen:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der Sie den Index einfigen
mochten. Klicken Sie dann auf Einfiigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse.

2. In der Typ Textbox (Abbildung 312 auf Seite 310) wahlen Sie bitte Stichwortver-
zeichnis.

3. Im Abschnitt Zuséatze konnen Sie das Kontrollkastchen , Grof3- und Kleinschrei-
bung beachten “deaktivieren.

4. Klicken Sie auf QK.

| Einfligen : rx
H-O- dMes @& 8 & '

Abbi]dung 311: Das Symbol Eintrag auf der EinfﬁgenTSymbollejste

Wenn Sie Text von Indexeintragen hinzufiigen, 16schen oder andern, miissen Sie den
Index aktualisieren. Writer aktualisiert einen Index nicht automatisch. Um dies zu tun,
befolgen Sie die Schritte im Abschnitt , Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren” auf Seite
305.
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Indexeintrage anpassen

Nachstehend finden Sie eine kurze Beschreibung der Felder und deren Auswirkungen
im Dialog Verzeichniseintrag einfiigen.

« Verzeichnis: Die Art des Verzeichnisses, fur das der Eintrag erstellt worden ist.
StandardmaRig ist hier Stichwortverzeichnis eingestellt, Sie konnen dieses Feld
aber auch fiir besondere Eintrage in Inhaltsverzeichnissen oder benutzerdefi-
nierten Verzeichnisen oder Listen verwenden. Vielleicht mochten Sie z. B. einen
Index erstellen, der nur die wissenschaftlichen Bezeichnungen enthalt, die im
Text erwahnt worden sind, und gleichzeitig einen Index der die allgemein ge-
brauchlichen Bezeichnungen enthalt. Siehe auch ,Andere Arten von Verzeichnis-
sen erstellen und verwenden” auf Seite 314.

« FEintrag: Das Wort oder der Ausdruck, das/der dem Index hinzugefiigt wird. Das
Wort oder der Ausdruck missen nicht unbedingt in dem Dokument vorkommen,
Sie konnen auch Synonyme oder andere Bezeichnungen fiir den Index verwen-
den.

- 1. Schliissel: Ein Indexschliissel ist ein Indexeintrag, der selbst keine Seiten-
nummer besitzt, aber iber Untereintrage mit Seitennummern verfiigt. Schlissel
sind gute Hilfsmittel fur die Gruppierung abhangiger Eintrage (siehe auch ,Bei-
spiel fur die Verwendung eines Indexschliissels” auf Seite 308).

- 2. Schliissel: Sie benotigen einen Drei-Ebenen-Index, in dem einige der Erst-
schlissel noch iiber Zweitschliisseleintrage ohne Seitennummer verfiigen. Dass
ein solch komplexer Index benotigt wird, kommt allerdings nicht oft vor.

« Haupteintrag: Wenn derselbe Ausdruck auf verschiedenen Seiten vorkommt, be-
sitzt eine dieser Seiten wichtigere oder detailliertere Informationen zu diesem
Thema, dieser Eintrag wird deswegen als Haupteintrag bezeichnet. Um die Sei-
tennummer fiir diesen Eintrag optisch zu betonen, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen und andern die Zeichenvorlage fur die Seitennummer so, dass die
Schrift z. B. Fett ist.

- Auf alle gleichen Texte anwenden: Markieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn
Sie mochten, dass Writer automatisch jedes ahnliche Wort oder jeden ahnlichen
Ausdruck feststellt, der mit der aktuellen Auswahl iibereinstimmt. Die Kontroll-
kastchen , Exakte Suche” und , Nur ganze Worter” werden aktivierbar, wenn die-
ses Kontrollkastchen angehakt wurde.

Beispiel fur die Verwendung eines Indexschlissels

Ein Indexschliissel ist ein Haupteintrag, unter dem weitere Eintrage gruppiert werden.
Vielleicht mochten Sie eine Gruppierung ahnlich der folgenden erstellen:

OpenOffice.org

Writer........... 5
Calc............ 10
Impress....... 15

In diesem Beispiel ist OpenOffice.org der 1.Schliissel. Die Untereintrage (mit den Sei-
tennummern) sind die Verzeichniseintrage. Um einen Indexeintrag fir den Punkt Wri-
ter einzufiigen, geben Sie im Dialog Verzeichniseintrag einfiigen (Abbildung 312
auf Seite 310) ,Writer” in die Eintrag-Textbox ein und , OpenOffice.org” in die Textbox
1. Schliissel.
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Das Erscheinungsbild eines Indexes anpassen

Der Dialog Verzeichnis einfiigen verfiigt iber 5 Registerkarten (Abbildung 312 auf
Seite 310). Jede kann zum Anpassen des Erscheinungsbildes eines Verzeichnisses ver-
wendet werden.

« Verwenden Sie die Registerkarte Verzeicunis, um die Attribute des Index festzule-
gen.

« Verwenden Sie die Registerkarten Eintrice und Vorracen, um die Eintrage des
Index zu formatieren.

- Verwenden Sie die Registerkarte Searten, um den Index in mehr als einer Spalte
darzustellen.

« Verwenden Sie die Registerkarte HintergrUND, um dem Index einen farbigen Hin-
tergrund oder eine Grafik zuzuweisen.

Die Vorschaubox auf der linken Seite der Dialogbox zeigt Thnen sofort die Auswirkun-
gen der von Thnen vorgenommenen Einstellungen (wenn Sie diese Vorschaubox nicht
angezeigt bekommen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der rechten unteren Ecke
der Dialogbox).

dex zu speichern und im Dokument anzeigen zu lassen.

Die Verwendung der Registerkarte Verzeichnis

Verwenden Sie diese Registerkarte (Abbildung 312), um die Basisattribute Ihres Inde-
xes festzulegen.

1. Um dem Verzeichnis einen Titel zu geben, geben Sie in das Titel-Feld eine ent-
sprechende Bezeichnung ein (Sie konnen einen bereits existierenden Titel jeder-
zeit durch Uberschreiben éndern). Wenn kein Titel angezeigt werden soll, 16-
schen Sie einfach den Inhalt.

2. Um den Index vor versehentlichen Anderungen zu schiitzen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen , Geschiitzt vor manuellen Anderungen”. Wenn dieses Kontroll-
kastchen aktiviert ist, kann der Index nur iiber das Kontextmenii oder die Dia-
logbox Verzeichnis einfiigen geandert werden. Wenn das Kastchen nicht akti-
viert ist, kann der Index wie jeder andere Text direkt auf der Dokumentseite ge-
andert werden.

Jede manuelle Anderung an Ihrem Index geht verloren, wenn Sie die-

1
S | sen aktualisieren.

3. Aus der Dropdownliste Fiir im Bereich Verzeichnis erstellen wahlen Sie bitte
Gesamtes Dokument. Naturlich konnen Sie hier auch nur einen Index fur das ak-
tuelle Kapitel erstellen.
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Ein alphabetisches Verzeichnis (Index) erstellen

Stichwortverzeichnis

Hapitel

Frimabsc hl iissel

Sekundirsc hl lissel

diese

SHic huo,

Verzeichnis | Eintrage | Vorlagen | Spalten | Hinterorund

Typ und Titel

Titel Stichwortverzeichnis

Typ ichnis
v Geschitzt vor manuellen Anderungen

Verzeichnis erstellen

Uberschrift 1 Edr Gesamtes Dokument
:::itl:i;:l;l‘ext aus dem ersten Kapitel . Das ist ¢in Eintrag im benutzerdefinierten Zu sétze

v Zusammenfassen gleicher Eintrége | Eintrage automatisch grofschreib:
Uberschrift 1.1 v Zusammenfassen mit f oder ff Schlussel als eigener Eintrag
Ds ish der Text aus dem Kapitel 11, Das ist ¢in Eintrag i das Inhal tsverzeichnis, KOnko[danzd atei
Dberschrife 1.2 v GroB-und Kleinschreibung beachte
Tz isk der Tewt aus dem Kapitel 12, Tieses St hwort ist #in Haupteintrag. } Sortieren

Sprache  Deutsch (Deutschland| 2 | Schlisseltyp Alphanumeri| 2

¥ oK Abbrechen Hife | Zuruck | Vorschau
Abbildung 312: Registerkarte Verzeichnis des Dialogs Verzeichnis einfiigen

4. Verschiedene andere Optionen beeinflussen die Behandlung von Indexeintragen:

Zusammenfassen gleicher Eintrage: Legt fest, wie mit identischen Eintrage
verfahren wird. Normalerweise wird jede Seitennummer eines indizierten
Wortes oder Ausdrucks in den Index aufgenommen, diese Option kann auch
mit Zusammenftassen gleicher Eintrage mit f oder ffkombiniert werden.
Wenn Sie einen Seitenbereich anzeigen mochten, wahlen Sie Zusammenfas-
sen mit (was etwas Ahnliches wie 23-31 bewirkt). Wenn Sie verschiedene
Eintrage verwenden mochten, z.B. fiur GroSbuchstaben, dann wahlen Sie bit-
te Grofs- und Kleinschreibung beachten.

Eintrage automatisch grols schreiben: Schreibt automatisch jeden ersten
Buchstaben eines Eintrags grols, unabhangig davon, wie der Eintrag im Do-
kument tatsachlich aussieht.

Schliissel als eigener Eintrag: Fur Schlussel, die Thre eigene Seitennummer
haben, wahlen Sie diese Option.

Konkordanzdatei: Damit kann eine Liste von Wortern aus einer externen Da-
tei importiert werden (die Datei wahlen Sie Uuber die Datei-Schaltflache) und
dann innerhalb des Indexes verwendet werden. Die Konkordanz-Datei hat
ein spezielles Dateiformat. Nahere Informationen finden Sie in der Hilfe zu
Konkordanz-Datei unter Hilfe > OpenOffice.org Hilfe. Die Verwendung ei-
ner Konkordanz-Datei kann die Erstellung eines Indexes beschleunigen, aber
wenn die Worter nicht sehr sorgfaltig ausgewahlt worden sind und Sie den
Index rickwirkend bearbeiten mochten, kann der daraus resultierende Index
voller Eintrage geringerer Wichtigkeit sein, was ihn dann natiirlich weniger
hilfreich als einen selektiven Index macht.

Sortieren: Hier legen Sie fest, wie die Eintrage bei der Anzeige sortiert wer-
den. Die einzig verfiugbare Option ist alphanumerisch, aber Sie konnen fest-
legen, welche Sprache hierfiir verwendet wird.

Die Verwendung der Registerkarte Eintrage

Verwenden Sie die Registerkarte (Abbildung 313) Eintrice, um genau festzulegen wie
und was fur jeden der Eintrage angezeigt wird.
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Ein alphabetisches Verzeichnis (Index) erstellen

Am Anfang klicken Sie auf eine Nummer in der Ebenen-Spalte, um die Indexebene aus-
zuwahlen, deren Elemente Sie formatieren mochten (Sie konnen Ihre Anderungen spa-
ter allen anderen Indexebenen zuweisen). Die Strukturleiste zeigt die Elemente der
Eintrage dieser Ebene an. Jede Schaltflache in der Strukturleiste reprasentiert ein Ele-
ment.

« Die Schaltflache F steht stellvertretend fir den Eintragstext.

+ Die Schaltflache T steht stellvertretend fiir einen Tabulator.

« Die Schaltflache # steht stellvertretend fur die Seitennummer.

[Werzeichnis | Eintrage [ Worlagen | Spalten | Hinterrund. |

Stichwortverzeichnis Ebene  Struktur und Formatierung

e i Struktur drlﬂrmr@r =] ﬁ

;E_i:"!t|':ig5te;--:t| Iabulator| Kapitelinfo| Seitennr: |

i

Stichunot,

Zeichenvorlage <kKeine= |:| Bearbeiten... |

Uberschrift 1

Dias isk der Texct aus dern ersten Kapitel . Das ist ¢in Eintragim benutzerdefinierten
Verzeichnis.

Formatierung

Uberschrift 1.1 Zeichenvorlage fur Haupteintrage Stichwortverzeichnis Haupt| = |
Dias isk der Text aus dern Kapitel 44 Das ist ¢in Eintrag fir das Inhal bsverzeic hnis.

[ Alphabetisches Trennzeichen

Das sk der Teat aus dern Kapitel 1 2. Dieses Shichuiart ist ein Haupteintrag.

Uberschrift 1.2 } [ Schlussel kemmasepariert

[ Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorle

¥ ook | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | [ Worschau

Abbildung 313: Die Registerkarte Eintrdge zur Erstellung eines Stichwortverzeichnisses

Jedes weilse Feld in der Strukturleiste steht fiir den Zwischenraum zwischen den ein-
zelnen Strukturelementen. Hier konnen Sie, wenn Sie moOchten, einen eigenen Text
hinzufiigen.

In einigen Betriebssystemen werden die E# und E Schaltflachen als

Anmerkung L, oo angezeigt.

Elemente andern

Um ein Element in der Strukturleiste zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache, die
stellvertretend fur das Element steht, und danach auf das Element (unterhalb der
Strukturleiste), mit dem Sie es ersetzen mochten. Um z. B. einen Eintragstext durch

verfugbaren Elemente.

Elemente loschen

Um ein Element aus der Strukturleiste zu entfernen, klicken Sie auf die entsprechende
Schaltflache und driicken dann die Entf-Taste. Um z. B. einen Tabulator zu loschen, Kli-
cken Sie auf die Schaltflache T und driicken dann die Entf-Taste.
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Ein alphabetisches Verzeichnis (Index) erstellen

Elemente hinzufigen
Um der Strukturleiste ein Element hinzuzufigen:

1. Stellen Sie den Cursor in das weilse Feld links neben der Stelle, an der Sie das
neue Element einfiigen mochten.

2. Klicken Sie auf eine der Schaltflachen unterhalb der Strukturleiste (um z. B.
Schaltflache stellvertretend fiir das neue Elementw1rd1n der Strukturleiste an-
gezeigt.

Zeichenvorlagen zuweisen

Jeder Eintrag, der der Strukturleiste hinzugefiigt werden kann, kann zusatzliche For-
matierungen erhalten. Vielleicht mochten Sie z.B., dass die Seitennummer in einer an-
deren GrofSe als der restliche Indextext angezeigt wird. Um dies zu bewerkstelligen,
weisen Sie einem der Elemente in der Strukturleiste eine Zeichenvorlage zu.

Um einem Element eine Zeichenvorlage zuzuweisen:

1. Klicken Sie in der Strukturleiste auf die entsprechende Schaltflache, deren Ele-
ment Sie eine Vorlage zuweisen mochten.

2. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Zeichenvorlage-Dropdownliste. Wri-
ter weist die Vorlage sofort dem gewahlten Element zu.

Um die Attribute einer Zeichenvorlage sehen bzw. andern zu konnen, wahlen Sie die

Eintrage formatieren

Weisen Sie zusatzliche Formatierungen zu, indem Sie die Optionen im Abschnitt For-
matierung verwenden.

- Alphabetisches Trennzeichen: Dieses wird zur Trennung der Indexeintrage an-
gezeigt, z.B.:

A
Apfel, 4
Autor, 10

B
Birne, 2
Bus, 4

« Schliissel kommagetrennt: Ordnet die Indexeintrage in derselben Zeile durch
Komma getrennt an.

« Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorlage: Wenn diese
Option aktiviert ist, werden die Eintrage entsprechend Ihrer individuellen For-
matierungseinstellungen eingezogen. Wo eine Absatzformatvorlage mit einem
Einzug links verwendet wird, werden Tabulatoren relativ zu diesem Einzug aus-
gerichtet. Wenn das Kontrollkastchen nicht aktiviert ist, werden Tabulatoren re-
lativ zum linken Seitenrand ausgerichtet.

Verwendung der Registerkarten Vorlagen, Spalten und Hintergrund

Siehe dazu ,Die Verwendung der Registerkarte Vorlagen“auf Seite 300, , Die Register-
karte Spalten verwenden” auf Seite 100 und , Die Registerkarte Hintergrund verwen-
den” auf Seite 102.
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Einen bestehenden Index bearbeiten

Um das Erscheinungsbild eines Index zu andern:
1. Klicken Sie irgendwo mit der rechten Maustaste in den Index.

2. Aus dem Kontextmeni wahlen Sie bitte den Eintrag Verzeichnis bearbeiten. Die
Dialogbox Verzeichnis einfiigen erscheint und Sie konnen den Index iiber die
funf Registerkarten bearbeiten und speichern, so wie dies im vorherigen Ab-
schnitt bereits beschrieben worden ist.

Um einen Index zu aktualisieren oder zu loschen, folgen Sie den Schritten im Abschnitt
,Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren auf Seite 305“ und ,Ein Inhaltsverzeichnis 10-
schen auf Seite 305“.

Bestehende Indexeintrage bearbeiten

Bestehende Eintrage konnen Sie im Writer problemlos andern. Gehen Sie dabei wie
folgt vor:

1. Vergewissern Sie sich, dass die Feldhinterlegungen aktiviert sind (Extras > Op-
tionen > OpenOffice.org > Darstellung> Textdokument > Feldhinterle-
gungen), damit Sie die Indexeintrage leichter lokalisieren konnen.

2. Stellen Sie den Cursor direkt links neben einen existierenden Indexeintrag im
Textkorper Thres Dokuments und wahlen Sie Bearbeiten > Verzeichnisein-
trag. Alternativ konnen Sie einen Rechtsklick auf das Wort oder den Ausdruck
ausfuhren und aus dem Kontextmenu den Eintrag Verzeichniseintrag wahlen.

3. Es erscheint eine Dialogbox &hnlich der Abbildung 314. Uber die Pfeilschaltfla-
chen konnen Sie sich durch die verschiedenen Indexeintrage bewegen. Falls
mehr als ein Eintrag fur ein Wort oder einen Ausdruck vorhanden ist, konnen Sie
durch alle Eintrage scrollen.

4. Nehmen Sie die notwendigen Anderungen oder Erganzungen vor und klicken

Markierung | ——
Einfligen

Verzeichnis  |stichwortverzeichnis | 2

Schlief
Eintrag |Dokument| &

futd)

1. Schlussel | -] Hilfe

2. schltissel | i |

[T Haupteintrag
- &uf alle-gleichen Texte anwenden.

uche

[ Murganze Warter

Abbildung 314: Bearbeiten von Indexeintragen
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Andere Arten von Verzeichnissen erstellen und verwenden

ndere Arten von Verzeichnissen erstellen
und verwenden

Ein Stichwortverzeichnis ist nicht der einzige Indextyp, den Sie mit Writer erstellen
konnen. Andere Verzeichnisarten, die von Writer unterstutzt werden, sind solche fur
Bilder, Tabellen und Objekte. Sie konnen jedoch auch einen benutzerdefinierten Index
erstellen. Vielleicht mochten Sie z. B. ein Verzeichnis erstellen, das nur die wissen-
schaftlichen Bezeichnungen enthalt, die im Text erwahnt worden sind und einen extra
Index, der die allgemein gebrauchlichen Bezeichnungen enthalt.

Um andere Verzeichnisse zu erstellen:

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der Sie das Verzeichnis er-
stellen mochten.

2. Wahlen Sie Einfiigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse in der Mentleiste.

3. Im Dialog Verzeichnis einfiigen wahlen Sie in der Typ-Dropdownliste das Ver-
zeichnis, das Sie erstellen mochten (siehe Abbildung 315).

Verzeichni5| Eintr;gé'-|_ Morlagen I _Sp"altéh"|_ Hintergrund

Tabellenverzeichnis Typ und Titel
Tubelle 1: Tus ist Tabelle 1 1 Titel |Tabe|lenverzeichnis
Uberschrift 1 Tvp

D ist der Text aus dern ¢rten Kapitel . Dus ist ein Eintrag im benutzerdefiniesten

lllen Anderungen

werzeichnis. R i is.
Verzeichnis e abbildungsverzeichnis
Dberschrife 1.1 Eiir Tabellenverzeichnis

Benutzerdefiniert
Erzeugen au: Objektverzeichnis
& Beschriiiteraturverzeichnis

Kategorie Tabelle lii
Anzeige Referenztext [l

s isk der Teack aus dern Kapitel 44, Tias isk ¢in Einkrag ir das Inhal tsuerzeic hnis .

Oberschrifc 1.2 " Objektnamen

Das isk der Tt aus dern Kapitel 1.2, Dieses Stichwort ist ein Haupteintrag,

P ook Abbrechen Hilfe Zuriick | Yorschau

Abbildung 315: Andere Verzeichnisse erstellen

4. Nehmen Sie auf den verschiedenen Registerkarten die von Ihnen gewtnschten
Anderungen vor. Das Vorgehen hierfiir wurde bereits in den vorstehenden Ab-
schnitten ausfihrlich beschrieben.

Ein Literaturverzeichnis erstellen

314

Ein Literaturverzeichnis hilft Thnen, Literaturhinweise anzuzeigen, die in einem Doku-
ment verwendet worden sind. Diese Literaturhinweise sind entweder in einer Litera-
turdatenbank gespeichert oder innerhalb des Dokuments selbst. Dieser Abschnitt be-
schreibt, wie Sie:

« Innerhalb einer Literaturdatenbank Eintrage erstellen, hinzufiigen und bearbei-
ten.
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- Einen Literaturhinweis in Ihr Dokument einfiigen.
« Das Literaturverzeichnis formatieren.
« Ein existierendes Literaturverzeichnis aktualisieren und bearbeiten.

Die Datenbank, die in diesem Abschnitt weitestgehend verwendet wurde, wird zusam-
men mit Writer ausgeliefert.

Eine Literaturdatenbank erstellen

Obwohl Sie Literaturhinweise auch direkt im Dokument erstellen konnen, hat eine Li-
teraturdatenbank den Vorteil, dass Sie sie spater auch in anderen Dokumenten ver-
wenden und damit eine Menge Zeit sparen konnen.

Wie eine Literaturdatenbank erstellt wird, wird im folgenden beschrieben.

Wahlen Sie bitte Extras > Literaturdatenbank. Es offnet sich ein Fenster ahnlich der
Abbildung 316.

Sie konnen den oberen Teil dieses Fenster verwenden, um

« nach speziellen Datensatzen innerhalb der Datenbank zu suchen (siehe auch
,Datensatze suchen”),

- einige Details an den Spalten der Datenbank zu andern (siehe auch ,Spalten-
details andern”),

« eine alternative Datenquelle auszuwahlen (eine andere Datenbank oder Ta-
belle), oder um Details von Feldern in der Datenbank zu andern.

Der mittlere Teil des Fensters zeigt jeden Datensatz ahnlich einem Tabellendokument
an. Zusatzliche Felder konnen Sie iiber die Scrollleisten erreichen. Der untere Teil des
Fensters zeigt den Inhalt des ausgewahlten Datensatzes.
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iteratirdatenbank
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fenster Hilfe
Tabelle biblio | 2| suchbegriff % v <7 % Spaltenzuordnung Datenguelle
l Identifier Type Address Annote Author Booktitle Chapter Edition Editor Howpt
» [BORO4 1 Borges, Ma <]
BORO3b 1 Borges, Ma
BOEOQOD 1 Beshm, Fran
HEUOOD 1 Heuser, Be’ E
MAIOD 1 E:_ajetschak I
DANDOD 1 Dangel, Da
KRADO 1 Kraus, Uwe Li
aCan 1 2 Sfhlar Cax
|patensatz |1 [von 13* IERERE I i
Kurzbezeichnung |BOR04 Art & | =
Autor(en) [Borges, Malte: Schums Titel | starOffice 7
Verlag [Markt und Technik Ver| Adresse |
Kapitel | Seite(n) |35?
Herausgeber | Ausgabe |
Buchtitel | Band |
Qrganisation | Institution | Hog |
Art des Berichts | Monat |
Zeitschrift | Nummer |
L4l [ »

Abbildung 316: Das Hauptfenster der Literaturdatenbank

Datensatze suchen

Um in der Literaturdatenbank nach bestimmten Datensatzen zu suchen, wahlen Sie
bitte Extras > Filtern in der Menileiste der Literaturdatenbank. Im Dialog Stan-
dardfilter (Abbildung 317) wahlen Sie die Felder, Bedingungen und Werte fiir die Fil-

ter und klicken dann auf QK.

‘Standardfilier

Kriterien v ;
= ; (014
Verknipfung Feldname Bedingung Wert
E -] | 2] ] Abbrechen
unp 2] [keiner- [z B  Hife
UMD = keiner - = |2 | |

316

Abbildung 317: Die Filterbedingungen fiir die Literaturdatenbank einstellen

Spaltendetails andern
Um Anderungen an den Spaltendetails der Literaturdatenbank vorzunehmen, wéhlen

zuordnung fiir Tabelle , biblio” (Abbildung 318) wird angezeigt.
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Spaltennamen

Qrganisation

Organizat | # | Institution
Art des Berichts | RepType | 2 | Monat

Institutn | *

Month [55

Hochschule/Univ | School =

Zeitschrift Journal [ £ | Nummer Number [ 2| Serie |Series llEE
Anmerkung Anncte | 2 | Notiz Note | 2] ULRBRL URL i
Benutzerfeld 1 | customl | :'J Benutzerfeld 2 |custom? | o Benutzerfeld 3 |custom3 | :

Ok i

Kurzbezeichnung RGO £ | Art Type | 2| I=hr Year |+ obrechen
Autor{en) Author [+ | Titel Titla I ;
Verlag Publisher | 2 | Adresse Address || ISBN e E | Hife
Kapitel Chapter |+ | Seitefn) Pages [+

Herausgeber Editor | 2 | Ausgabe Edition |2

Buchtitel Booktitle | 3 | Band Volume | 2| Ausgabeart Howpublish | 2

Benutzerfeld 4 Customd | % Benutzerfeld 5 Custom5s | =

Abbildung 318: Das Spaltenlayout der Literaturdatenbank dndern

Felddetails andern

Sie kénnen Anderungen an der Literaturdatenbank (z. B. Felder umbenennen oder die
Feldlange andern) vornehmen, indem Sie die folgenden Schritte durchfithren:

1. Im Hauptdokument (nicht im Fenster der Literaturdatenbank) driicken Sie die
F4-Taste oder wahlen im Menu Ansicht > Datenquellen. Am oberen Dokumen-
tenrand wird ein Fenster mit den Datenquellen geoffnet (siehe Abbildung 319).

2. Vergewissern Sie sich, dass die Literaturdatenbank und die richtige Tabelle aus-
gewahlt worden ist. Sie miissen wahrscheinlich einige Ebenen durch Klicken auf
das ,+“-Zeichen erweitern, um zum korrekten Eintrag zu gelangen.

i ‘linbenanntl= ]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe x
B-cHae B BESRIv= sbn-¢ b-o- 8= ueaFia @,
| i) [standard -] [Dejavu seri Bz Flrxk ufl===lisce=|A-v-2-§
EME e s 86U vy vI¥ EEReE.
=] Tabellen Identifier Type Address Author Booktitle | Chapter Edition Editor H
Tabellel » |BORO4 1 Borges, Ma | =
8 Adressen21 BORO3b 1 BoLges‘ Ma | ;|
T BOEOOD 1 Bohm, Fran | L]
= Blh:t:)fgraphy HEUOO 1 Heuser, Be |
(8 Abfragen MAJOD 1 Majetschak |
B [ Tabellen DANGO 1 Dangel, Da i
io: i KRAND 1 Kralie | hae | | sl
£ Neue Datenbank patensatz [l [von 15 # Wl 4l el [ | v
e |

Abbildung 319: Die Datenquellenansicht der Literaturdatenbank

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag (,,biblio” in unserem Bei-
spiel) und wahlen Sie aus dem Kontextmenu Datenbankdatei bearbeiten. Sie be-
finden sich nun im Hauptfenster (Abbildung 320) des Datenbankprogramms
Base, der Datenbankkomponente von OpenOffice.org.

. Wenn Tabellen (in der Spalte Datenbank) nicht markiert sein sollte, holen Sie
dies nun nach.

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle ,biblio” im Abschnitt Ta-
bellen und wahlen Sie im Kontextmenu Bearbeiten, um ein ahnliches Meni wie
in Abbildung 321 aufzurufen.
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Datel Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fengter
£ P — o =n TA . I o
le-co me i 0, |Bes

Ef Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen... Beschreibung
Tabelle unter verwendung des Assistenten erstellen.

biblio Keine -

Formulare

Berichte

Abbildung 320: Hauptfenster fiir die Arbeit mit der Datenbank

6. Sie konnen nun jede Zeile auswahlen und die Feldeigenschaften notigenfalls an-
dern.

7. Wenn Sie Ihre Anderungen vorgenommen haben, werden Sie gefragt, ob Sie die-
se Anderungen speichern mochten.

‘biblio - OpenOffice.org Base: Tabellenentwurf

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe
DR &
Feldname | Feldtyp [ Beschreibung |
p |identifier |Text [ VARCHAR ] [<]

Type |Text [ VARCHAR ]
Address | Text [ VARCHAR ]
Annote | Text [ VARCHAR ]
Author | Text [ VARCHAR ]
Booktitle | Text [ VARCHAR ]
Chapter | Text [ VARCHAR ]
Editien | Text [ VARCHAR ]
Editor | Text [ VARCHAR ]
Howpublish | Text [ VARCHAR ]
Institutn | Text [ VARCHAR ]
journal | Text [ VARCHAR ]
Month | Text [ VARCHAR ]
Note | Text [ VARCHAR ]
Numiber | Text [ VARCHAR ]
Organizat | Text [ VARCHAR ]
Fages | Text [ VARCHAR ]
Publisher | Text [ VARCHAR ] oty

o I = i 5

Feldeigenschaften

Lange |50

Defaultwert [

Format-Beispiel @ il

Abbildung 321: In diesem Fenster dndern Sie die Tabe]]enefgeuscbaften

Weitere Informationen tiber die Anwendung der Datenbank-Funktio-
Anmerkung nen finden Sie im Kapitel , Erste Schritte mit Base” im Handbuch
»,Erste Schritte mit OOo".
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Der Datenbank Eintrage hinzufiugen

Um der Datenbank neue Eintrage hinzuzufiigen:

1. Konnen Sie Datensatze direkt in die Datenbank eingeben, indem Sie das Fenster
verwenden, das in Abbildung 316 auf Seite 316 zu sehen ist. Gehen Sie dazu in
der Tabelle in die unterste (leere) Zeile.

2. Vervollstandigen Sie nun im unteren Teil des Fensters die Felder, die Sie benoti-
gen. Verwenden Sie die TAB-Taste, um von Feld zu Feld zu gelangen.

3. Es ist besser, im Feld Kurzbezeichnung einen eigenen Namen zu verwenden.
Dieser wird zum Einfiigen von Eintragen in Dokumenten verwendet.

4. Um einen Eintrag abzuschlielSen, gehen Sie zum letzten Feld und driicken noch-
mals die TAB-Taste oder klicken oben in der Tabelle in eine andere Zeile.

Anmerkung

TIPP

Die Identifier-Spalte im oberen Teil der Literaturdatenbank wird im
unteren Teil des Fensters mit Kurzbezeichnung bezeichnet. Wenn Thr
Dokument Angaben z. B. liber den Autor, das Datum etc. erfordert,
verwenden Sie bitte das Identifier-Feld (Kurzbezeichnung) der Daten-
bank, um die Information im erforderlichen Format einzugeben. Wenn
Sie dagegen z. B. ein einfaches Nummerierungssystem wie ( [1],[2],...)
verwenden, verwenden Sie eine eigene Referenz auf einige Arten im
Identifier (Kurzbezeichnung) Feld. Writer nummeriert Eintrage auto-
matisch aufgrund der Position im Dokument.

Sie konnen auch wahrend der Arbeit im Dokument einen neuen Ein-
trag erzeugen. Gehen Sie dazu auf Finfiigen > Verzeichnisse > Li-
teraturverzeichniseintrag und klicken in dem erscheinenden Fens-

ter auf Neu.

Bestehende Eintrage in der Datenbank bearbeiten

Um Eintrage in der Datenbank zu pflegen, verwenden Sie das Literaturdatenbankfens-
ter, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben. Klicken Sie auf das passende Feld und
andern Sie den Text entsprechend. Geanderte Eintrage werden automatisch in der Da-
tenbank gespeichert, wenn der Cursor den Datensatz verlasst.

Einen Eintrag aus der Datenbank I6schen

Klicken Sie in der Ubersichtstabelle (Abbildung 316 auf Seite 316) in die Zeile, die ge-
16scht werden soll und wahlen Sie im Menl Bearbeiten die Option Datensatz 16-

schen.
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Einen Literaturhinweis (Zitat) in ein Dokument
einfugen

Writer unterstiitzt zwei Arten der Anzeige von Literaturhinweisen (Zitaten) im Text ei-
nes Dokuments:

« Die Verwendung vom Autorennamen und der Jahreszahl des referenzierten Do-
kuments wie z.B. [Smith, 2004], sowie dieser im Feld Identifier (Kurzbezeich-
nung) jedes Literatureintrags gespeichert worden ist.

«  Durch Nummerierung des referenzierten Dokuments in der Reihenfolge, wie sie
im Text vorkommen, wie z.B. [1].

Um festzulegen, welche Art der Anzeige in dem Dokument verwendet
TIPP werden soll, benutzen Sie bitte die Registerkarte VERzEICHNIS des Dia-
logs Verzeichnis einfiigen.

Um Literaturhinweise aus der Literaturdatenbank in ein Dokument einzufiigen:
1. Setzen Sie den Cursor dorthin, wo Sie den Literaturhinweis einfiigen moéchten.

2. Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Einfiigen > Verzeichnisse > Literaturver-
zeichniseintrag.

3. Im Dialog Literaturverzeichniseintrag einfiigen (siehe Abbildung 322) wah-
len Sie bitte Aus Literaturdatenbank (Sie konnen auch einen Literaturhinweis di-
rekt aus dem Dokument einfligen, indem Sie die Option Aus Dokumentinhalt
wahlen, diese Methode wird in diesem Kapitel aber nicht beschrieben).

4. Wahlen Sie den Literaturhinweis aus der Dropdownliste Kurzbezeichnung.
Der Autor und der Titel des gewahlten Literaturhinweises werden in der Mitte
der Dialogbox angezeigt, um Thnen anzuzeigen, dass das auch der Literaturhin-
weis ist, den Sie einfligen mochten.

6. Sie konnen den Dialog geoffnet lassen und weitere Literaturhinweise in das Do-
kument einfiigen.

Eintrag :
¥ Einfugen
s Aus Literaturdatenbank
71 Aus Dokumentinhalt Schliefen
Autar Hilfe

Borges, Malte; Schumacher, Jbrg; Redeker, T...
Titel =
StarOffice 7 Bearbeiten
Kurzbezeichnung

BORD4 iz

Abbildung 322: Literatureintrage in ein Dokument einfiigen

7. Wenn Sie alle Literaturhinweise eingefiigt haben, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Schliefen.
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Das Literaturverzeichnis formatieren

Die Formatierung des Literaturverzeichnisses wird im Writer vorgenommen, und zwar
- im Dialog Verzeichnis einfiigen (wird in diesem Abschnitt besprochen) oder
« uber die Absatzformatvorlage Literaturverzeichnis 1 (siehe Seite 323)

Um das Literaturverzeichnis zu erstellen:

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument an der das Literaturverzeich-
nis eingefiigt werden soll.

Verzeichnis| Eintrage | Vorlagen | Spalten Himtergrund.

Typ und Titel

Literaturverzeichnis

Titel |Literaturverzeichnis
Oberschrift 1

Dias isk der Tk aus dern #rsken Kapitel . Das ist #in Eintrag im benutzerdesinierten

ersic hnis. v Geschitzt vor manuellen Anderungen

Typ

G Formatierung der Eintrage
Dias ist der Text aus dern Kapitel 4 1. Das ist ¢in Eintrag fir das Inhal ksuerzeic hnis. '_ Elntrage nummerieren
_ Klammern | &
Oherschrft 1.2
Dias ist der Text aus dern Kapitel 4 2. Dieses Stichwot ist ¢in Haupteintraz.
} Sortieren
Tabelle 3 Doz it Tabele 1 Sprache Deutsch (Deutschland| = | Schliisseltyp 'Alphanumeri| =

L T'e | Abbrechen | Hilfe | Zurick | ¥ Yorschau

Abbildung 323: Ein Literaturverzeichnis einfiigen

2. Wahlen Sie Finfiigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse und andern Sie den
Typ in Literaturverzeichnis, um den Dialog wie in der Abbildung 323 zu sehen.

Die Verwendung der Registerkarte Verzeichnis
Die Grundeinstellungen werden auf dieser Registerkarte vorgenommen.

1. Um dem Literaturverzeichnis einen Titel zu geben, geben Sie eine entsprechen-
de Bezeichnung in das Feld Titel ein (dies ist aber nicht unbedingt erforderlich).

2. Sie konnen das Literaturverzeichnis gegen unbeabsichtigte Anderungen schiit-
zen, indem Sie das Kontrollkédstchen , Geschiitzt vor manuellen Anderungen” ak-
tivieren. Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, kann das Literaturverzeich-
nis nur tber das Kontextmenii oder den Dialog Verzeichnis einfiigen geandert
werden. Ist das Kastchen nicht aktiviert, kann das Literaturverzeichnis wie jeder
andere Text auch direkt im Dokument geandert werden.

3. Damit die Literaturverzeichniseintrage im Text des Dokuments nummeriert wer-
den (z.B. [1], [2], ...), wahlen Sie Eintrage nummerieren. Falls Sie das Feld Iden-
tifier (aus der Datenbank) im Dokument anzeigen mochten, deaktivieren Sie die-
ses Kastchen.

4. Wahlen Sie den Klammer-Typ, der zusammen mit IThren referenzierten Eintragen
angezeigt werden soll.
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5. Legen Sie die benotigte Sortierung fest. Aktuell wird nur eine alphanumerische
Sortierung unterstitzt. Eine Sortierung in der Reihenfolge, in der die Eintrage
im Dokument vorkommen, wird tiber die Registerkarte EiNTRAGE vorgenommen.

Die Verwendung der Registerkarte Eintrage

Das Aussehen dieser Registerkarte ahnelt sehr den in den vorstehenden Abschnitten
beschriebenen Registerkarten (siehe Abbildung 324).

[ erzeichnic | Eintrage | Morlagen | Spalten || Hinterarund |
Literaturverzeichnis Struktur und Formatierung
. Struktur 4= kull s [aull o [Tl | = Alle
Uberschrift 1 Buch B B Jr ’_—J |J
s isk ek Text aus demn ebsten Kapitel . Dus ist ¢in Eintrag i benubzerde fnicten Broschire |Adresse |‘| Einflgen | Entfernen | Tabulatar |
o Konferenzbe| b =

Werzeichnis.

Buchauszug

Buchauszug Zeichenvorlage <Keine= |:| Bearbeiten... |
Uberschrife 1.1 Tagungsheri
s isk dew Text sus demn Kapitel 41 Dus ist ¢in Eintrg v das Tnhal tsverzeic hnis . Zeitschrift L

Techn. Doku| ;
; Diplomarbeit
Uheodhiit 1.2 Verschieden
s fst der Texck aus dem Kapitel 1.2, Dieses Stichavort ist +in Huupteintrag. Dissertation Sortierung nach

Tagungsberi @ Dokumentposition  Inhalt

Forschungsk = =

Unveraffentli Sortierschlissal

e-Mail b FE—

WWwW-Dakurm L =Keiner=

Benutzertypl | > —Kai

. 2 =Keiner=

Tubelle 1: Dos it Tobelle 1 BenutzertypZ) v |

- | 3 =Keiner=

¥ ok | abbrechen | Hilfe Zuriick | [ Vorschau

Abbildung 324: Die Registerkarte Eintrdge fiir Literaturverzeichnisse

Sie konnen durch Auswahl im Feld Art festlegen, wie der Eintrag angezeigt wird oder
Sie konnen einfach allen Eintragen das gleiche Format zuweisen, indem Sie die Schalt-
flache Alle verwenden.

Die Struktur der Eintrage ist abhangig davon, welche Felder in der Literaturdatenbank
verfiigbar sind. Standardmalsig werden folgende angezeigt:

« Au- Autor
« Ti-Titel
- Ja- Jahr

Um die Reihenfolge der Sortierung festzulegen, andern Sie die Option Sortierung
nach. Um in der Reihenfolge zu sortieren, in der die Eintrage im Dokument vorkom-
men, wahlen Sie die Option Dokumentposition. Um alphanumerisch zu sortieren, wah-
len Sie Inhalt. Verwenden Sie Sortierschliissel, um die Reihenfolge festzulegen und
ggf. ahnliche Literaturhinweise zu gruppieren.

Die Verwendung der Registerkarten Vorlagen, Spalten und
Hintergrund

Siehe dazu ,Die Verwendung der Registerkarte Vorlagen“auf Seite 300, , Die Verwen-
dung der Registerkarte Spalten” auf Seite 301 und , Die Verwendung der Registerkarte
Hintergrund“ auf Seite 302.

Das Literaturverzeichnis erstellen
Um das Literaturverzeichnis zu erstellen und im Dokument anzuzeigen, klicken Sie auf

ment angezeigt.
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Das Absatzformat fur das Literaturverzeichnis
festlegen

Sie konnen die Formatvorlage Literaturverzeichnis 1 Thren Erfordernissen anpassen.
Um z.B. die Eintrage in der Literaturliste zu nummerieren, miissen Sie ein Nummern-
format definieren und dieses Nummernformat mit der Formatvorlage Literaturver-
zeichnis 1 verknupfen. Das geht folgendermalSen:

entweder eine neue Listenvorlage erstellen oder eine bereits vorhandene Listen-
vorlage andern. In unserem Beispiel andern wir die Vorlage Nummerierungl.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage und wahlen Sie aus dem
Kontextmenii Andern (siehe Abbildung 325).

&0 EE & E-

Aufzahlung 1
Aufzahlung 2
Aufzahlung 3
Aufzahlung 4
Aufzahlung 5
Nummerieruno.l:
Mummerieruns MNeu...
MNurmmerierunt Andern...
Mummerierung = =
Mummerierung 5

Abbildung 325: Eine Numme-
rierungsvorlage dndern

2. Gehen Sie im Dialog Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen auf die Re-
gisterkarte OrtioNEN. In unserem Beispiel mochten wir Nummern in eckigen
Klammern haben. Um dies zu erreichen, geben Sie in die Textbox , Davor “das
Zeichen ,[“ ein und in die Textbox ,Dahinter” das Zeichen ,]“ ein. (siehe Abbil-

dung 326).
= Nummerierungsvorlage: Nimmenierung 1°
| Werwalten | Bullets || Mummerierungsart | Gliederung || Grafiken | Position |
Optionen
Format
Ebene
1 Nummerierung 1,2, 3, ... iz 1. Preview
2
3 Davor |[ 1. Preview
4
5 Dahinter i 1. Preview
¢} ;
- Zeichenvorlage |Nummerierungsze * 1. Preview
g Vollstandig 1 B 1. Preview
_ Beginn bei i 3 1. Preview
; 1. Preview
Abbildung 326: Festlegen von eckigen Klammern vor und nach einer Zit-

fer
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3. Gehen Sie auf die Registerkarte Position des Dialogs Nummerierungsvorlage.
In das Eingabefeld , Abstand zum Text “geben Sie ein, wie grofS der Einzug fir
die zweite und die folgenden Zeilen sein soll. Hier werden Sie des Ofteren ein
wenig experimentieren missen, um die besten Einstellungen herauszufinden.
Fir unser Beispiel (Abbildung 327) haben wir 0,50 cm gewahlt.

‘Optichen

]

| verwalen || Bullets || Nummeriery

Position und Abstand

nasert | Gllederunn | Grafiken | Position |

¥ ook

Ebene
1 Eirrlclkuing 2l [ Relativ
2
3 Abstand zum Text 0,50cm =
4
5 Mindestabstand Nummer =-= Text [0,00cm |2
6 -
7 Ausrichtung der Mummerierung Links =
8
a 1.-
1
T 1.
1."
Standard

| Abbrechen |

Hife |

Zurlck |

Abbjldung 327: Festlegen des Abstands zwischen Seitenrand und Text

des Fensters, klicken Sie dann mit der rechtep Maustaste auf Literaturverzeich-
nis 1 und wahlen Sie aus dem Kontextmenu Andern.

5. Gehen Sie im Dialog Absatzvorlage zur Registerkarte Nummerierung und wahlen

|" . Umrandung

| verwalten | Einzige und Abstande ||
| Schrifteffekte || Positi

Nummerierungswvarlage

Zeilennummerierung

\ STIEht Ti
i ' Nummerierung | “Tabulatoren ||In|t

[ Die Zeilen dieses Absatzes mitzahlen

Abbildung 328: Einer Absatzvorlage eine Nummerierungsvorlage zuweisen
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Wenn Sie nun ein Literaturverzeichnis erstellen, konnte die Liste wie in Abbildung 329
aussehen:

Literaturverzeichnis
[1]: Borges,-Malte; Schumacher,-Jérg;-Redeker, Torsten,- StarOffice:7.0+f OpenOffice.arg

Kompendium,-m. 2-CO-ROMs - 20029

]
[2] Bohm, -Franz, - StarOffice: 7-kreativ - 20049

il
[3] Born, Ginter, Opendffice. org-/- StarOffice,-m.- CO-ROM - 20049

Abbildung 329: Das Ergebnis der Absatzformatvorilage Literaturverzeichnis1

Aktualisieren und Bearbeiten eines bestehenden
Literaturverzeichnisses
Um das Aussehen eines Literaturverzeichniseintrags zu andern:
1. Klicken Sie irgendwo mit der rechten Maustaste in das Literaturverzeichnis.
2. Wahlen Sie dann im Kontextmeni Verzeichnis bearbeiten.

Um ein Literaturverzeichnis zu aktualisieren oder zu loschen, fihren Sie dieselben
Schritte durch, die bereits in den Abschnitten , Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren”
auf Seite 305, bzw. “Ein Inhaltsverzeichnis loschen auf Seite 305“ beschrieben worden
sind.
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Warum ein Globaldokument benutzen?

Warum ein Globaldokument benutzen?

Ein Globaldokument fiithrt einzelne Textdokumente in einem grofSeren Dokument zu-
sammen und vereinheitlicht Formatierung, Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis
und andere Verzeichnisse oder Listen. Globaldokumente werden typischerweise fur die
Produktion langer Dokumente benutzt, wie beispielsweise Buicher, Dissertationen oder
lange Berichte. Ein Globaldokument ist besonders niitzlich, wenn Grafiken, Tabellen
etc. die DateigrofSe anschwellen lassen. Globaldokumente werden auch benutzt, wenn
verschiedene Leute an unterschiedlichen Kapiteln oder Teilen eines grofsen Dokuments
arbeiten. Sie brauchen dann nicht eine grofSe Datei zu teilen.

Ja, Globaldokumente funktionieren in OOoWriter. Jedoch ist ihr Gebrauch fiir unerfah-
rene Benutzer voller Fallen. Solange Sie diese Fallen nicht kennen, werden Sie viel-
leicht denken, dass Globaldokumente unzuverlassig oder schwierig zu benutzen seien,
in Wirklichkeit sind sie jedoch einfach zu vermeiden oder zu umgehen.

Sie konnen Globaldokumente auf verschiedene Weisen anlegen. Jede hat ihre Vor- und
Nachteile. Welche Methode Sie wahlen, hangt davon ab, was Sie vorhaben. Die unter-
schiedlichen Methoden werden in diesem Dokument beschrieben. AufSerdem finden
Sie Empfehlungen, in welchem Fall welche Methode am besten geeignet ist.

Formatvorlagen und Globaldokumente

Die folgende Anmerkung basiert auf Informationen in den Hilfe-Dateien:
Formatvorlagen (z.B. Fur Abséatze), die man in Unterdokumenten benutzt, werden au-
tomatisch in das Globaldokument importiert, nachdem Sie dieses gespeichert haben.
Wenn Sie die Formatvorlage im Globaldokument é&ndern, bleibt die Formatvorlage im
Unterdokument davon unberuhrt. Das bedeutet: Die Formatvorlage im Globaldoku-
ment hat Vorrang vor der des Unterdokuments.

Benutzen Sie fiir das Globaldokument und seine Unterdokumente die-
selben Dokumentvorlagen. Wenn Sie eine Formatvorlage andern oder
erzeugen, fligen Sie sie den Dokumentvorlagen hinzu, und laden dann
das Globaldokument neu, um sie auf die Unterdokumente anzuwen-
den. Auf diese Art sehen die Unterdokumente beim Laden ins Global-
dokument einheitlich aus, abgesehen von den Seitenvorlagen und
hart formatierten Absatzattributen zum Neustarten der Seitennum-
merierung.

Anmerkung

Mit dem Navigator arbeiten

Der Navigator ist ein sehr niitzliches Werkzeug, das Thnen beim schnellen Wechseln
zwischen bestimmten Teilen Thres Dokuments hilft. Er liefert auch Informationen iuber
den Inhalt des Dokuments und ermoglicht es Thnen, Teile des Inhalts neu zu organisie-
ren. Falls zum Beispiel alle Kapitel in Threm endgultigen Buch separate Dokumente
sind, dann konnen sie im Globaldokument neu angeordnet werden. Die Referenzen
werden automatisch umnummeriert und das Inhaltsverzeichnis aktualisiert.

In Writer hat der Navigator zwei verschiedene Oberflachen. Eine Form wird in ge-
wohnlichen Textdokumenten benutzt und die andere in Globaldokumenten.
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Mit dem Navigator arbeiten

In einem normalen Textdokument zeigt der Navigator Listen der Grafiken, Tabellen, In-
dexeintrage, Querverweise und anderer Elemente im Dokument an (siehe Abbildung
330). Klicken Sie auf das ,+“-Zeichen vor einer Liste, um deren Inhalt anzuzeigen. Sie
konnen doppelt auf einen Eintrag im Navigator klicken und springen dann direkt zu
dieser Stelle im Dokument.

Was Sie sonst noch mit dem Navigator in Writer machen koénnen, finden Sie auch im
Kapitel 1 dieses Handbuchs, , Einfithrung in Writer”.

= ——— e

Mavigator ]

=

L

iz N SR

T
”~

4
=
lllin

Lo
L3

il @
]

I
¥

I

£

= Bereiche
Hyperlinks

£ Referenzen _
Vatgalc ke Abbildung 331: Der Navigator fiir ein Globaldo-

Z] Motizen kument
By Zeichenobjekte

Arbeiten mit Globaldokumenten (aktivi ‘.J

Abbj]dung 330: Der Navigator fiir ein Textdo-
kument

In einem Globaldokument listet der Navigator die Unterdokumente und Textabschnitte

auf (siehe Abbildung 331). Der Gebrauch des Navigators in einem Globaldokument
wird spater in diesem Kapitel ausfiithrlicher dargestellt.

Ein Globaldokument erzeugen

Globaldokumente werden hauptsachlich auf die drei folgenden Arten erzeugt. Welche
Sie wahlen, hangt von Threr Ausgangssituation ab:

« Sie haben ein bestehendes Dokument (z.B. ein Buch), das Sie in mehrere Unter-

dokumente (Kapitel) aufteilen wollen, die durch das Globaldokument kontrolliert
werden.

« Sie haben mehrere bestehende Dokumente (Kapitel), die Sie in einem Buch ver-
einen wollen, das durch das Globaldokument kontrolliert wird.

- Sie haben keine bestehenden Dokumente, aber beabsichtigen, ein langes Buch
mit mehreren Kapiteln zu schreiben.

Wir werden jede dieser Situationen der Reihe nach betrachten.
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Ein Dokument in ein Globaldokument mit
Unterdokumenten aufteilen

Wenn Sie ein grofSes Dokument haben, das Sie in mehrere Unterdokumente aufteilen
wollen, die durch das Globaldokument kontrolliert werden, konnen Sie das Dokument
automatisch aufteilen lassen.

Wenden Sie diese Methode nur bei Originaldokumenten an, die
+ mit der Seitenvorlage Standard formatiert und
- von der ersten Seite an durchgehend nummeriert sind und

. die Absatzvorlage Uberschrift 1 zum Identifizieren jedes Kapitelanfangs benut-
zen.

Dann wird die folgende Methode gut funktionieren.

Offnen Sie das Dokument und klicken Sie auf Datei > Senden > Globaldokument
erzeugen, um das Dokument aufzuteilen. Jedes Unterdokument beginnt dann mit
Uberschrift 1 und die Dateinamen werden nach dem Muster
»Hauptdokumentname x.odt” benannt. x steht hier fir ,1, 2, 3“ usw. Falls Sie ein Vor-
wort oder andere , Kapitel“ haben, die mit einer Uberschrift 1 vor Kapitel 1 starten,
werden die Dateinamen nicht mehr der Kapitelnummerierung entsprechen.

Vorteil:

Diese Methode geht schnell und einfach, und alle existierenden Querverweise zwi-
schen Kapiteln bleiben erhalten. Eventuell miissen Sie per Hand an einigen Stellen
nachbessern, aber danach sollte die weitere Arbeit am Dokument kein Problem mehr
darstellen.

Nachteil:

Falls das Originaldokument komplex war, miissen Sie vielleicht mehr nachbessern, da
einige Formatierungen verloren gehen konnen - zum Beispiel verschiedene Seitenvor-
lagen, Seitenumbriiche, neu gestartete Seitennummerierung.

Zusammenfuhren mehrerer Dokumente in einem
Globaldokument

Diese Methode funktioniert am besten, wenn alle Dokumente aus derselben Vorlage er-
zeugt wurden. Es klappt zwar auch auf der Basis verschiedener Dokumentvorlagen, ist
aber weniger empfehlenswert. Wenden Sie eine der Techniken an, die in , Von ,Null”
starten” beschrieben sind, um ein leeres Globaldokument zu erzeugen und fiigen Sie
die anderen Dokumente als Unterdokumente des Globaldokuments ein.

Falls mehrere Personen an den Unterdokumenten arbeiten oder diese verwalten, ist
diese Methode besonders niitzlich, da niemand eine Versionskontrolle beachten muss.

Von ,,Null“ starten

Am besten starten Sie von ,Null“, denn dann konnen Sie das Dokument von Grund auf
als Globaldokument anlegen. Writer bietet drei Moglichkeiten zum Erzeugen eines Glo-
baldokuments:

+ Methode 1: schnell und einfach, aber nicht empfehlenswert
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+ Methode 2: nicht zu kompliziert, aber mit Einschrankungen
+ Methode 3: vollstandige Kontrolle

Arbeiten Sie etwas disziplinierter als mit normalen Textdokumenten, damit das Global-
dokument korrekt und zuverlassig funktioniert. Fur jede Methode sind die einzelnen
Schritte beschrieben, die Sie in der richtigen Reihenfolge durchfithren sollten.

Methode 1: schnell und einfach, aber nicht empfehlenswert

Writer bietet eine schnelle und einfache Art zum Erzeugen eines Globaldokuments,
aber das Globaldokument ist dann nicht mit einer Vorlage verbunden. Die Arbeit mit
Formaten und Formatvorlagen wird dadurch etwas schwieriger.

Diese Methode funktioniert am besten, wenn alle Unterdokumente
aus derselben Dokumentvorlage erstellt und die Formatvorlagen der
Dokumente nicht verandert wurden. Die Formatvorlagen werden
dann mit den Dokumenten korrekt importiert und dargestellt.

Anmerkung

1. Klicken Sie auf Datei > Neu > Globaldokument.

2. Benutzen Sie den Navigator, um neue Dokumente oder bestehende Dateien in
das Globaldokument einzufiigen, wie es in , Schritt 5: Unterdokumente in das
Globaldokument einfiigen” auf Seite 336 beschrieben ist.

Methode 2: nicht zu kompliziert, aber mit Einschrankungen

Diese Technik funktioniert gut, wenn das endgiiltige Dokument durchgangig numme-
riert sein soll (also nicht in der Mitte wieder von Seite 1 gezahlt werden soll), und
wenn jedes Kapitel mit Uberschrift 1 auf einer neuen Seite startet (wenn Sie jedoch
die Seitennummerierung irgendwo im Dokument neu starten wollen, benutzen Sie Me-
thode 3).

Gehen Sie folgendermafien vor: Folgen Sie zwar den Instruktionen im nachsten Ab-
schnitt (Methode 3: vollstandige Kontrolle), geben Sie jedoch keine Textabschnitte zwi-
schen den Unterdokumenten ein und versuchen Sie ebenfalls nicht, die Seitennumme-
rierung zu andern.

Methode 3: vollstandige Kontrolle

Diese Methode gibt Thnen die vollstandige Kontrolle iilber komplexe Dokumente mit
mehreren Seitenvorlagen oder neu gestarteter Seitennummerierung. Sie erfordert ein
wenig mehr Arbeit beim Einrichten des Dokuments, aber sie funktioniert im Allgemei-
nen zuverlassig.!

So funktioniert es: Fithren Sie folgende Schritte in der angegebenen Reihenfolge
aus. Jeder Schritt wird im Weiteren im Detail erlautert.

Schritt 1: Planen Sie das Projekt.

Schritt 2: Legen Sie eine Dokumentvorlage an.

Schritt 3: Dieselbe Vorlage fur Globaldokument und Unterdokumente .
Schritt 4: Informationen direkt ins Globaldokument eingeben.

Schritt 5: Unterdokumente in das Globaldokument einfiugen.

Schritt 6: Ein Inhalts-, Literatur- oder Stichwortverzeichnis hinzufiigen .

1 Bis auf ganz bestimmte Situationen, in denen sie leider nicht funktioniert. Weitere Details finden
Sie im Problemlosungsabschnitt.
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Schritt 1: Planen Sie das Projekt

Sie kénnen natiirlich bei den meisten Schritten in diesem Prozess Anderungen durch-
fihren. Aber vergessen Sie nicht, dass Sie umso weniger Arbeit beim Korrigieren ha-
ben, je mehr und sorgfaltiger Sie planen. Folgende Fragen sollten Sie vor der Arbeit
am Dokument durchgehen:

«  Welche Teile soll mein Dokument am Ende haben? Und wie sollen die Seiten die-
ser verschiedenen Teile nummeriert werden? Ich werde als Beispiel ein Buch
mit diesen Teilen benutzen:

Titelseite (Deckblatt) 1 Seite keine Seitennummer

Urheberrechtseite 1 Seite (Ruckseite der Ti- keine Seitennummer
telseite)

Inhaltsverzeichnis unbekannt startet mit i

Vorwort 2 Seiten folgt dem Inhaltsverzeichnis

Kapitel 1 bis 8 unbekannt startet mit 1

Anhéange A, B unbekannt folgt Kapitel 8

Index unbekannt folgt Anhang B

+  Welche Seiten kommen ins Globaldokument und welche in die Unterdokumente.
Das Inhaltsverzeichnis und der Index miissen im Globaldokument sein. Ein typi-
sches Arrangement konnte sein:

Titelseite (Deckblatt) Im Globaldokument
Urheberrechtseite Im Globaldokument
Inhaltsverzeichnis Im Globaldokument
Vorwort Unterdokument
Kapitel 1 bis 8 Unterdokumente
Anhange A, B Unterdokumente
Index Im Globaldokument

+  Welche Seiten-, Absatz-, Zeichen-, Rahmen- und Nummerierungsvorlagen wollen
Sie verwenden? Informationen dariber, wie Sie Vorlagen anlegen oder veran-
dern konnen, finden Sie in im entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs oder in
der Hilfe von OpenOffice.org. Einige Vorlagen fir mein Beispielbuch sind:

Seitenvorlagen
Charakteristika Niéchste Seitenvorlage
Titelseite Keine Kopfzeile, FulRzeile oder Seiten- Urheberrechtseite

nummer; Layout unterscheidet sich
von anderen Seiten

Urheberrechtseite Keine Kopfzeile, FulSzeile oder Seiten- Titelei erste Seite
nummer; Layout unterscheidet sich
von anderen Seiten

Titelei erste Seite Keine Kopfzeile; Seitennummer in Titelei linke Seite
FulRzeile, lateinische Zahlen (i, ii, iii);
Layout unterscheidet sich von folgen-

den Seiten

Titelei linke Seite Kopfzeile und Fulizeile, eine enthalt Titelei rechte Seite
die Seitennummer (lateinisch)

Titelei rechte Seite Réander gespiegelt von Titelei linker Titelei linke Seite
Seite; lateinische Seitennummer

Erste Seite Keine Kopfzeile, Seitennummer in Linke Seite

Fuldzeile, arabische Nummern (1, 2,
3); Layout wie in Titelei erste Seite

Linke Seite Layout wie fur Titelei linke Seite, Rechte Seite
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Charakteristika Nichste Seitenvorlage
aber arabische Seitennummern
Rechte Seite Layout wie fir Titelei rechte Seite, Linke Seite

aber arabische Seitennummern

Absatzvorlagen

Benutzen Sie Uberschrift 1 fiir Kapiteliiberschriften. Falls notig, definieren Sie eine
Uberschriftenebene fiir die Titel des Anhangs. Sie konnen ihn beispielsweise Sei-
tenumbruch nennen. Definieren Sie ihn zum Beispiel als 6 Punkt, kein Zwischenraum
vorher oder nachher, Seitenumbruch vorher. Benutzen Sie andere Absatzvorlagen, die
sich fiir IThre Bediirfnisse eignen.

Figen Sie bei Bedarf Felder und Autotext-Eintrage ein. Ideen dazu finden Sie in ande-
ren Teilen dieser Dokumentation.

Schritt 2: Legen Sie eine Dokumentvorlage an

Legen Sie eine Dokumentvorlage an, die alle erforderlichen Zeichen-, Absatz-, Seiten-
und Formatvorlagen, sowie Felder und andere Elemente enthalt. Sie konnen IThre Vor-
lage aus einem vorhandenen Dokument oder einer Vorlage erzeugen, die einige oder
alle benotigten Formatvorlagen enthalt, oder Sie erzeugen sie aus einem leeren Doku-
ment. Ausfiithrlichere Informationen hierzu finden Sie im Writer-Handbuch Kapitel 7,
»Arbeiten mit Vorlagen”.

Falls Sie ein vorhandenes Dokument oder eine Vorlage benutzen, sollten Sie den gan-
zen Text aulser den Feldern in Kopf- und Fulszeilen 16schen, bevor Sie es als Vorlage
fir ein groSeres Projekt speichern. Es enthalt immer noch alle definierten Formatvor-
lagen, auch wenn Sie den Text geloscht haben.

Achten Sie darauf, dass Sie die Vorlage Uiber Datei > Dokumentvorlagen > Spei-
chern speichern. Sie konnen die Formatvorlagen in der Vorlage andern, wenn Ihr Pro-
jekt sich entwickelt.

Schritt 3: Dieselbe Vorlage fur Globaldokument und Unterdokumente

Falls Sie ein neues Projekt starten, sorgen Sie am besten dafur, dass Sie das Globaldo-
kument und alle Unterdokumente aus derselben Vorlage erzeugen. Es ist egal, in wel-
cher Reihenfolge Sie das Globaldokument und die einzelnen Unterdokumente anlegen.
Sie brauchen auch nicht alle Unterdokumente schon beim Start des Projektes anzule-
gen. Sie konnen neue Unterdokumente jederzeit hinzufiigen, wenn Sie sie brauchen -
aber erzeugen Sie sie immer aus derselben Vorlage!

Das Globaldokument anlegen

Sie sollten das Globaldokument mit dieser Methode anlegen. Sie konnen auch andere
Methoden benutzen, aber jede Methode (einschliefSlich dieser) hat ihre Vor- und Nach-
teile.

1. Offnen Sie mit Neu > Vorlagen und Dokumente ein neues Dokument aus der
Vorlage, die Sie in Schritt 2: erzeugt haben. Stellen Sie sicher, dass der ersten
Seite dieses neuen Dokuments diejenige Seitenvorlage zugewiesen ist, die Sie
fur die erste Seite des endglltigen Dokuments wollen; falls das nicht so ist, an-
dern Sie sie. In unserem Beispiel ist die Vorlage fiir die erste Seite Titelseite.

2. Falls etwas Text oder Seitenumbriiche aus der Vorlage in dieses Dokument ge-
kommen sind, l16schen Sie den Text. (Felder in Kopf- und Fulizeilen konnen blei-
ben.)
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3. Klicken Sie auf Datei > Senden > Globaldokument erzeugen. Speichern Sie
das Globaldokument im Verzeichnis fiir Ihr Projekt, nicht im Vorlagenverzeich-
nis. Wir werden spater auf dieses Globaldokument zurickkommen. Im Augen-
blick konnen Sie es entweder schlieSen oder im Hintergrund offen lassen, wenn
Sie wollen.

Die Unterdokumente anlegen

Ein Unterdokument unterscheidet sich nicht von einem normalen Textdokument. Es
wird nur zu einem Unterdokument, wenn es mit einem Globaldokument verkniipft ist
und aus dem Globaldokument heraus geoffnet wurde. Einige Einstellungen des Global-
dokuments heben die Einstellungen des Unterdokuments auf, aber nur, wenn das Do-
kument uber das Globaldokument betrachtet, bearbeitet oder gedruckt wird.

Erzeugen Sie ein Unterdokument auf dieselbe Weise, wie Sie ein normales Dokument
erzeugen:

1. Offnen Sie mit Neu > Vorlagen und Dokumente ein leeres Dokument, das auf
der Projektvorlage basiert (sehr wichtig).

2. Loschen Sie jeglichen ungewollten Text, und setzen Sie die erste Seite auf die
Seitenvorlage, die Sie fur die erste Seite eines Kapitels angelegt haben.

3. Wahlen Sie im Menu Datei > Speichern unter. Geben Sie dem Dokument
einen geeigneten Namen und speichern Sie es im Verzeichnis dieses Projekts.

Falls Sie schon einige Kapitel geschrieben haben, basieren die Dateien voraussichtlich
nicht auf der Vorlage fiir dieses Projekt. Sie miissen fiir die bestehenden Dokumente
die Vorlage andern. Der einzige Weg dafir ist:

1. Legen Sie ein leeres Dokument an, das auf der Projektvorlage basiert.

2. Kopieren Sie den Inhalt des schon geschriebenen Dokuments in dieses neue Do-
kument. Zum Einfiigen benutzen Sie Bearbeiten > Inhalte einfiigen ... und
wahlen Sie Unformatierter Text, um das Kopieren der Vorlagen des Originals zu
vermeiden.

3. Wahlen Sie im Menu Datei > Speichern unter und speichern Sie das neue Do-
kument im Projektverzeichnis unter einem geeigneten Namen.

4. Benennen Sie das alte Dokument um, damit Sie nicht aus Versehen damit arbei-
ten.

Schritt 4: Informationen direkt ins Globaldokument eingeben

Die Anweisungen in den Schritten 4 und 5 beziehen sich auf die Nummerierung aus
Schritt 1. Falls Sie eine andere Nummerierung brauchen, dann passen Sie die Anwei-
sungen Thren Bediirfnissen an.!

Diese Instruktionen sind zwar langwierig, aber sobald Sie das Globaldokument einge-
richtet haben, sollten Sie es nicht mehr andern miissen, und mit ein wenig Praxis geht
das Einrichten schnell vonstatten.

1. Offnen Sie das Globaldokument und machen Sie Folgendes:

« Sorgen Sie dafiir, dass die Absatzmarken angezeigt werden (Sie konnen
sie Uber Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > Formatie-

1 Ein Beispiel finden Sie im Problemlosungsabschnitt.
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7 Zeilenumbruch

" Spaltenumbruch Abbrechen
fs Seitenumbruch _
Vorlage _M

[ Seitennummer &ndern
B
Abbildung 332: Einfiigen eines Seitenum-

bruchs zwischen der Titelseite und dem Um-
schlag

+ Lassen Sie sich Textbegrenzungen, Tabellenrahmen und Bereichsgrenzen
anzeigen (Extras > Optionen > OpenOffice.org > Darstellung).

2. Geben Sie den Inhalt der Titelseite ein (oder setzen Sie einen Platzhalter und
tragen ihn spater ein). Bei der Einfiigemarke im letzten leeren Absatz auf
der Seite wahlen Sie Einfiigen > Manueller Umbruch. Im Dialog Um-
bruch einfiigen (Abbildung 332) wahlen Sie Seitenumbruch und die Vorla-
ge fur die zweite Seite (,,000Titelpage” in unserem Beispiel) und lassen das

Art 7
i Zeilenumbruch

{1 Spaltenumbruch Abbrechen
s Seitenumbruch _
Vorlage _M

s
-

oK

Erste Seite

v Seitennummer andern;
1

Abbildung 333: Einfiigen eines Seitenumbruchs
vor der ersten Seite der Titelei

3. Geben Sie den Text des Umschlags ein (oder erstellen Sie einen Platzhalter). Fii-

gen Sie einen neuen manuellen Seitenumbruch ein, setzen Sie dieses Mal die
Seitenvorlage auf Erste Seite. Wahlen Sie das Kontrollkastchen , Seitennummer
andern” und wahlen Sie ,, 1“ im Feld darunter, wie in Abbildung 333 zu sehen ist.
Diese Nummer 1 wird in IThrem Dokument als ,i”“ angezeigt, da in dieser Seiten-
vorlage lateinische Ziffern fiir die Seitennummern eingestellt sind.

. Angenommen, die dritte Seite sei fir das Inhaltsverzeichnis bestimmt. Erstellen
Sie einen oder zwei leere Absatze auf dieser Seite und fiigen Sie einen weiteren
Seitenumbruch ein, mit der nachsten Seite als Titelei gesetzt, die wir fur die ers-
te Seite des Vorworts benutzen wollen. Da die Seitennummern nach dem In-
haltsverzeichnis fir das Vorwort nicht neu gestartet werden sollen, wahlen wir
das Kontrollkastchen ,Seitennummer andern” dieses Mal nicht aus. Der Navi-
gator zeigt nun einen Eintrag ,Text".
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Schritt 5: Unterdokumente in das Globaldokument einfligen
Endlich sind wir soweit, dass wir das erste Unterdokument einfiigen konnen. In diesem
Beispiel ist es das Vorwort.
1. Rufen Sie den Navigator auf (klicken Sie auf Bearbeiten > Navigator oder
dricken Sie F5, oder klicken Sie auf das Symbol fiir den Navigator (#) .

B Rl
Verzeichnis

Datei

Neues Dokument

Abbildung 334: Einfiigen eines Unter-
dokuments in ein Globaldokument im
Navigator

chenden Untermenu die Option Datei (siehe Abbildung 334).

Der normale Dialog Datei offnen erscheint. Wahlen Sie die erforderliche Datei
aus (die Sie in Schritt 3 erzeugt haben) und klicken Sie auf OK. Warten Sie, bis
OOoWriter dieses Dokument geladen hat.

‘Navigator

[« |

Abbildung 335: Navigator nach dem
Einfiigen eines Unterdokuments

Sie werden sehen, dass die eingefiigte Datei im Navigator vor dem Textelement
aufgelistet ist, wie Abbildung 335 zeigt.

3. Wiederholen Sie Schritt 2, bis alle Unterdokumente zur Liste hinzugefugt wur-
den. Der Navigator sieht dann in etwa wie Abbildung 336 aus.

4. Speichern Sie das Globaldokument nochmals. Markieren Sie nun jedes Kapitel
der Reihe nach und fiigen Sie einen Textabschnitt davor ein, indem Sie mit der
rechten Maustaste klicken und im Kontextmenu Einfiigen - Text wahlen. Wenn
Sie das gemacht haben, sollte der Navigator aussehen wie in Abbildung 337.
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TIPP

RC_drucken_faxen_usw.odt
Text
RC_mit_Feldern_arbeiten.odt
Text

-

Abbildung 337: Der Navigator zeigt
eine Reihe von Dateien und Textab-
schnitten an

Sie konnen Thre Absatzvorlage Uberschrift 1 so definieren, dass sie
auf einer neuen Seite beginnt, und dadurch das Einfigen manueller
Seitenumbriiche zwischen Kapiteln vermeiden. Das verursacht jedoch
ein Seitennummerierungsproblem, falls Sie die Seitennummerierung
am Anfang von Kapitel 1 neu beginnen lassen wollen.

Um die Seitennummerierung neu anfangen zu lassen, miissen Sie
einen manuellen Seitenumbruch einfiigen, da aber die Uberschrift 1-
Vorlage der ersten Seite von Kapitel 1 jetzt einen weiteren Seitenum-
bruch erzwingt, enden Sie mit einer oder mehreren ungewollten Leer-
seiten vor der ersten Seite von Kapitel 1. Die gerade beschriebene
Technik vermeidet dieses Problem.

5. Uberpriifen Sie, ob die erste Seite des Globaldokuments die richtige Seitenvor-
lage hat. Falls nicht, andern Sie dies (die Vorlage muss in diesem Beispiel
Titelseite sein).

Scrollen Sie zu der Stelle, an der das erste Unterdokument beginnt. Priufen Sie,
ob seine Seitenvorlage korrekt ist und andern Sie sie notigenfalls (Erste Seite in
diesem Beispiel).

Sie werden sehen, dass das erste Unterdokument (Abbildung 338) einen leeren
Absatz am Anfang der Seite hat; dieser wurde als Teil des manuellen Seitenum-
bruchs eingefligt. Setzen Sie diesen Absatz auf die Seitenumbruchsvorlage, die
Sie in Schritt 2 erzeugt haben.

Geschiitzter Abschnitt,

Absatzmarke Abschnittsmarkierung enthilt Unterdokument

.~

Vorwort|

Abbildung 338: Seitenumbruch vor dem Unterdokument, das ein ge-
schiitzter Abschnitt ist
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6. Das Unterdokument befindet sich nun in einem geschiitzten Bereich. Das bedeu-
tet, dass Sie den Inhalt dieses Unterdokuments aus dem Globaldokument heraus
nicht andern konnen. Falls Sie den Bereich entfernen, wird der Inhalt Teil des
Globaldokuments selbst; er ist nicht langer in einem Unterdokument. Mehr tiber
Bereiche konnen Sie in der Online-Hilfe oder im Kapitel 14 dieses Handbuchs,
»Arbeiten mit Bereichen” nachlesen.

Scrollen Sie nach unten, bis Sie den Anfang von Kapitel 1 gefunden haben. Sie
werden sehen, dass er auf derselben Seite wie das Ende des Vorwortes ist, dort
ist ein leerer Absatz im Textbereich zwischen den zwei Abschnitten (Vorwort
und Kapitel 1), siehe Abbildung 339.

Klicken Sie auf diesen leeren Absatz und fiigen Sie einen Seitenumbruch ein, legen
Sie die Vorlage Erste Seite und die Seitennummer fest, um mit 1 zu starten. Kli-
cken Sie auf OK.

ial

II Abschnittsmarkierung am Ende des
[l vorhergehenden Abschnitts

l

[l Textbersich im Globaldokument, zwischen Abschnitten

Abschnittsmarkierung am Anfang H

des nachsten Abschni Ka plte' 1

Methoden

Abbildung 339: Ein Textbereich zwischen zwei Abschnitten eines Globaldo-
kuments

7. Scrollen Sie zur ersten Seite von Kapitel 2. Sie werden sehen, dass es sich auf
derselben Seite wie das Ende von Kapitel 1 befindet und dass im Textbereich
zwischen den zwei Kapiteln ein leerer Absatz ist.

Klicken Sie auf diesen leeren Absatz und fiigen Sie einen Seitenumbruch ein, be-
stimmen Sie , Erste Seite” als Seitenvorlage, aber markieren Sie nicht das Kon-
trollkastchen , Seitennummer andern”.

Wiederholen Sie das fiir alle Kapitel, sodass jedes Kapitel auf einer neuen ,Ers-
ten Seite” startet.

8. Speichern Sie das Globaldokument nochmals.

Schritt 6: Ein Inhalts-, Literatur- oder Stichwortverzeichnis hinzufigen
Sie konnen ein Inhalts-, Literatur- oder Stichwortverzeichnis fir das Buch durch den
Gebrauch des Globaldokuments erstellen. Fiigen Sie diese Elemente in einen Textab-
schnitt im Globaldokument ein.

Setzen Sie die Einfiigemarke auf diejenige Seite im ersten Textbereich, auf der das In-
haltsverzeichnis erscheinen soll. Erzeugen Sie das Inhaltsverzeichnis, wie es im Kapi-
tel ,Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse” beschrieben ist.

Falls Sie keinen Textbereich am Ende des Globaldokuments haben, fiigen Sie einen sol-
chen vor dem letzten Unterdokument ein, dann verschieben Sie ihn nach unten, sodass
er hinter dem letzten Unterdokument steht. Jetzt konnen Sie, falls Sie bibliografische
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Eintrage in Thre Unterdokumente eingefiigt haben, die Einfiigemarke auf die Seite in
diesem letzten Textbereich setzen, wohin das Literaturverzeichnis soll. Erzeugen Sie
das Literaturverzeichnis, wie es in diesem Handbuch im Kapitel 12, ,Inhalts-, Stich-
wort- und Literaturverzeichnisse” beschrieben ist.

Falls Sie Stichworteintrage in Ihre Unterdokumente eingefigt haben, setzen Sie die
Einfiigemarke in diejenige Seite im letzten Textbereich, in der das Stichwortverzeich-
nis erscheinen soll. Erzeugen Sie das Stichwortverzeichnis, wie es im Kapitel ,,Inhalts-,
Stichwort- und Literaturverzeichnisse” beschrieben ist.

Ein Globaldokument bearbeiten

Nach dem Erzeugen eines Globaldokuments mochten Sie vielleicht sein Aussehen oder
seinen Inhalt andern.

Das Aussehen des Dokuments verandern

Sie konnen die Formatvorlagen in der Vorlage andern, wahrend Ihr Projekt sich entwi-
ckelt. Andern Sie Formatvorlagen nicht im Globaldokument oder in einem der Unter-
dokumente - andern Sie sie in der Dokumentvorlage!

Zum Aktualisieren des Globaldokuments (und aller Unterdokumente) mit den Anderun-
gen in der Vorlage brauchen Sie nur das Globaldokument zu 6ffnen. Sie erhalten zwei
Meldungen: Zunachst: ,, Wollen Sie alle Verkniipfungen aktualisieren?" und danach:
»Wollen Sie die geanderten Formatvorlagen anwenden?” Bestatigen Sie beide Dialoge
mit Ja.

Die Unterdokumente bearbeiten

Sie konnen kein Unterdokument aus dem Globaldokument heraus editieren. Stattdes-
sen O0ffnen Sie das Unterdokument entweder durch Doppelklick im Navigator des Glo-
baldokuments oder unabhéngig von diesem. Dann konnen Sie es editieren wie jedes
andere Dokument. Beachten Sie aber auf jeden Fall Folgendes: Falls Sie wahrend des
Editierens eines Unterdokuments irgendeine Anderung an den Formatvorlagen vor-
nehmen mochten, kopieren Sie sie auch in die Dokumentvorlage, sodass sie auch fur
alle Unterdokumente und das Globaldokument verfiigbar sind.

Falls Sie den Inhalt eines Unterdokuments andern, aktualisieren Sie manuell das In-
halts-, Literatur- und Stichwortverzeichnis aus dem Globaldokument heraus.

Querverweise zwischen Unterdokumenten

Die Methoden, die zuvor in diesem Kapitel beschrieben wurden, sind fur die meisten
Arbeiten mit Globaldokumenten ausreichend. Manchmal benotigen Globaldokumente
jedoch auch automatisch aktualisierte Querverweise zwischen den Unterdokumenten.
Dieser Abschnitt beschreibt, wie das geht.

Querverweise zwischen Unterdokumenten anzulegen, ist aufwendig, aber es funktio-
niert (Eine Alternative ist der Gebrauch von Ian Laurensons OutlineCrossRef-Makro,
das auf http://homepages.paradise.net.nz/hillview/O0o0/OutlineCrossRef3-fr-3.odt ver-
fugbar ist).
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Querverweise zwischen Unterdokumenten

1. Zuerst setzen Sie die Querverweise in jedes Unterdokument, genau wie Sie
Querverweise innerhalb eines einzelnen Dokuments setzen wiirden. Legen Sie
eine Liste der Namen der Verweisfelder an und stellen Sie sicher, dass jeder
Name nur einmal verwendet wird. Verwalten Sie diese Informationen am besten
in einer eigenen Textdatei oder Tabelle, um den Uberblick zu behalten.

Die Grof3-/Kleinschreibung wird bei Feldnamen beriicksichtigt. Wenn Sie den
Mauszeiger iiber den Querverweis im Text bewegen und dort kurz stehen las-
sen, wird der Feldname eingeblendet. In unserem Beispiel (Abbildung 340) hat
die Uberschrift den Feldnamen Cross-ref between subdocs.

Querverweise zwischen Unterdokumenten

Die Methoden, die zuver in diesemn Kapitel be Réfer;e|112' Crnss—ref1betweén s‘uhd;xs lie meisten
Arbeiten mit Globaldokumenten ausreichend.Lm—nnr'mm—ummgvn—monurdokumentl

Abbildung 340: Den Feldnamen fiir eine Uberschrift herausfinden

2. Offnen Sie das Globaldokument. Im Navigator (Abbildung 341) wahlen Sie ein

rechten Maustaste auf den Dokumentnamen und wahlen Bearbeiten aus dem
Kontextmeni). Das Unterdokument offnet sich zum Bearbeiten.

3. Im Unterdokument platzieren Sie den Cursor dort, wo Sie den Querverweis er-
scheinen lassen wollen. Klicken Sie auf Einfiigen > Querverweis.

Text

RC_drucken faxen usw.odt
Text

RC_mit Feldern_arbeiten.odt
Te

Text

Abbildung 341: Auswahl eines Unterdo-
kuments im Navigator

-

I | v

4. Im Dialog Feldtyp auf dem Register Rererenzen wahlen Sie in der Liste
,Feldtyp“auf der linken Seite , Referenz einfiigen” aus (Abbildung 342). Die Aus-
wahlliste in der mittleren Spalte zeigt nur die Referenzfeldnamen fir das von Ih-
nen benutzte Unterdokument an. Statt in diese Liste schauen Sie in die Liste, die
Sie per Hand angelegt haben. Siehe Schritt 1.
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Bokument Referenzen| Funktionen | Dokumentinfo | Variablen | Datenbank
Feldtyp Auswahl Format

|Referenz setzen [seite

|Referenz einfugen . Kapitel
|Abbildung |vorlage importieren Refererztest
|Textmarken |vorlagen verwalten Oberhalb/Unterhalb

Wie Seitenvorlage

hl

st—ref between 5@ >

"Einfigen | SchiieBen | Hilfe

Abbildung 342: Feldbefehle-Dialog, der den manuellen Eintrag
des Feldnamens zeigt

5. Im Feld ,Name” in der unteren rechten Spalte geben Sie den Namen des Quer-
verweises ein, den Sie im anderen Unterdokument gesetzt haben und auf den
Sie sich beziehen. In unserem Beispiel hat der Querverweis den Namen ,, Cross-
ref between subdocs”.

grauen Balken erscheinen, der auf ein Feld hinweist. Falls Sie den Mauszeiger
uber dieses Feld bewegen, konnen Sie den Feldnamen sehen.

7. Nachdem Sie alle im Unterdokument erforderlichen Querverweise eingeben ha-
ben, speichern und schliefen Sie es und kehren zum Globaldokument zurick.
Innerhalb des Globaldokuments navigieren Sie zu der Seite des Unterdoku-
ments, auf der Sie das Querverweis-Feld eingefiigt haben.

Sie sollten jetzt den Text des Querverweises an der Stelle sehen, wo Sie ihn ein-
gefiigt haben (Abbildung 343), da das Unterdokument das Ziel dieses Feldver-
weises innerhalb des Globaldokuments finden kann.

Querverweise zwischen Unterdokumenten finfiigen.

|Cr-:uss-reF betwesn sul:udl:u:sl

Abbildung 343. Feldinhalt zeigen, wo er in der Datei eingefiigt wurde
Diese Technik funktioniert auch, wenn Sie ein Unterdokument direkt in Schritt 2 off-

nen (das heilst, nicht von innerhalb des Globaldokuments) und ein Querverweis-Feld
einfligen.
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Zusammenfuhren von Global- und
Unterdokumenten in einer Datei

Globaldokumente sind .odm (opendocument master) Dateien, die verlinkte Unterdoku-
mente im odt-Format enthalten. Obwohl diese Struktur beim Schreiben umfangreicher
Dokumente sehr niitzlich sein kann, ist es unter Umstanden notwendig, alle Dokumen-
te in einer Datei zusammen zu fiithren.

Exportieren Sie ein Globaldokument (ohne es dabei zu verandern) auf die folgende
Weise:

1. Offnen Sie das Globaldokument und wahlen Sie Datei > Exportieren...

2. Im Exportieren-Dialog (Abbildung 344) benennen Sie die zu exportierende
.odt-Datei und wahlen OpenDocument Text (.odt) aus der Dateiformatliste, da-
durch wird Thre .odm Datei in ein .odt umgewandelt.

D ateinamne: |g|u:u|:ua|_kmt|:uuch ﬂ Speichem |

Dateiformat: | Starafriber 3.0 [zdw) j Abbrechen |

HTML [friker/Global] [ html;. bt
FDF - Portable Document Format [ pdf]

Opendffice.org 1.0 Textdokument [ zww]
Starwiriter 5.0 [ zdw)
Starariter 4.0 [ zdw]
Starwriter 3.0 [ zdw

OpenDocumment Text [odt]

Abbildung 344: Globaldokument als OpenDocument Text (.odt) exportieren

3. SchlielBen Sie das Globaldokument und offnen Sie die neue .odt Datei, dabei
sollten alle Verknipfungen aktualisiert werden.

4. Wahlen Sie nun Bearbeiten > Verkniipfungen

Im folgenden Dialog Verkniipfungen bearbeiten (Abbildung 345) markieren

Sie dann mit Ja. Damit ist die Liste leer und alle Verkniipfungen wurden im neu-
en Dokument eingebettet.
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Zusammenfiihren von Global- und Unterdokumenten in einer Datei

Werkniipfiingen bearbeitent

Quelldatei Element: TR Status

Dokument: I Manuell
Hilfe
Aktualisieren

Andern...
Lésan

Quelldatej file:fffhomewolle2000/RC_verwendung von_dokumentvorlagen. odt
Element:

Typ: Dokument

Aktualisieren: (7 Automatisch 0 Manuell

Abbildung 345: Verkniipfungen l6sen, um alle Dateien zusammen zu fiihren

Problemlosungen

Einige Kombinationen der Moglichkeiten arbeiten nicht gut zusammen. Dieser Ab-
schnitt beschreibt einige Probleme und deren Losungen.

Einfugen einer Kapitelreferenz in die Kopfzeile der
ersten Seite

Das Problem

Falls Sie die Methode benutzen, die in ,Schritt 5: Unterdokumente in das Globaldoku-
ment einfiigen”, beginnend auf Seite 336, beschrieben ist (einen Absatz mit Seitenum-
bruch im Globaldokument zwischen die Unterdokumente packen), und Sie legen einen
Querverweis nach der Kapiteliberschrift und -nummer in der Kopfzeile der ersten Sei-
te eines jeden Kapitels an, dann wird das Querverweisfeld auf der ersten Seite die Ka-
piteluberschrift und die Nummer des vorherigen Kapitels aufnehmen. Dies geschieht,
da mit der beschriebenen Methode der erste (leere) Absatz auf diesen Seiten eigent-
lich der letzte Absatz des vorherigen Kapitels ist. Dieses Beispiel fliigt keinen Querver-
weis auf die Kapiteliberschrift und -nummer in der Kopfzeile der ersten Seite ein, so-
dass es dieses Problem nicht gibt.

Fulszeilen auf der ersten Seite haben dieses Problem nicht; sie greifen korrekt die ge-
genwartige Kapiteluberschrift und -nummer auf.

Die Losung
1. Offnen Sie die im Globaldokument und den Unterdokumenten benutzte Vorlage.
Gehen Sie dazu im Menu auf Datei > Dokumentvorlage > Bearbeiten.

2. Bearbeiten Sie die Formatvorlage fur die Kapiteliiberschrift (iblicherweise
Uberschrift 1), um einen Seitenumbruch vorher zu ermoglichen. Verwenden Sie
die Seitenvorlage, die Sie fiir die erste Seite jedes Kapitels gebrauchen wollen.
Speichern und schliefSen Sie die Vorlage.

3. Wenn Sie das Globaldokument erneut 6ffnen, sollte es Thnen zwei Fragen stel-
len: , Aktualisieren aller Verkniipfungen?“ und ,Ihre Formatvorlagen stimmen
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nicht mit der Vorlage tiberein. Wollen Sie Ihre Dateien aktualisieren?” Schlielsen
Sie beide Dialoge mit Ja.

4. Bearbeiten Sie die Formatvorlage der Kapiteluberschrift (Uberschrift 1) in der
Globaldokument-Datei, wie Sie es in der Vorlagen-Datei in Schritt 2 gemacht ha-
ben. Speichern Sie das Globaldokument.

5. Offnen Sie den Navigator in der Globaldokument-Ansicht und l6schen Sie die
Textabschnitte zwischen den Kapiteln. Aktualisieren Sie alle Verkniipfungen.

Die Kopfzeile der ersten Seite eines jeden Kapitels zeigt jetzt die korrekte Kapiteluber-
schrift und -nummer an.

Das Problem mit dieser Losung - und wie man es
umgeht

Diese Losung erzeugt ein anderes Problem, falls Sie die Seitennummerierung bei 1
auf der ersten Seite des ersten Kapitels neu starten wollen und Seiten haben, die se-
quenziell durch alle Kapitel nummeriert sind.

Wenn Sie die Vorlage Uberschrift 1 so einstellen, dass Sie auf einer neuen Seite be-
ginnt, dann wiurden Sie normalerweise die Nummerierung damit neu starten. Jedoch
beginnt dann jedes neue Kapitel wieder auf einer Seite 1 (und das will man ja meis-
tens gerade nicht!).

In diesem Fall missen Sie eine ,Korrektur” im Feld , Seitenzahl” angeben — das heif3t,
Sie sagen Writer, wie viele Seiten abgezogen werden miissen, um die erste Seite des
ersten Kapitels zur Seite Nummer 1 zu machen. Damit dies funktioniert, miissen Sie
naturlich wissen, wie viele Seiten in der Titelei sind. Aber vielleicht werden Sie das
erst dann wissen, wenn Sie das ganze Buch fertig haben. Falls Sie einige Seiten hinzu-
figen oder loschen (zum Beispiel, wenn das Inhaltsverzeichnis von 4 auf 5 Seiten an-
wachst), mussen Sie die Korrektur entsprechend anpassen. Daher sollten Sie diese An-
passung am besten am Ende des Projekts machen.

Hier folgt, wie es gemacht wird.

1. Im Globaldokument selbst — nicht im Unterdokument - platzieren Sie den Cursor
genau vor das Seitenfeld auf der ersten Seite des ersten Kapitels. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Felder aus dem Kontextmeni.

2. In dem Dialog , Feldbefehl bearbeiten” (Abbildung 346) geben Sie eine negative
gerade Zahl (-2, -4, etc.) in das Korrektur-Feld ein. Klicken Sie auf OK, um diese
Anderung zu speichern.

3. Sie miissen vielleicht dieselbe Anderung auch auf der zweiten Seite des ersten
Kapitels machen.
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= Feldbefenle 3

Dokument | Referenzen | Funkbionen | Dokumentinfo | Mariablen | Datenbank |

Feldtyp Auswahl Format
Absander 7 a. aa. aaa ]
Benutzer AL AN AAA [T
Dateiname Michste Seite abc
Datum ABC
Dokumentvorlage Arabisch (1 2 3)
Kapitel Rarisch {i i i}
SE - Ramis
Statistik Wie 5 ge. |
Uhrzeit a b . R {1}
A B R (o1 }|
a b, . v Lrud
A B, . R (V)
a b . MR (s Ts )
A B, . o (bgd) |
a6 . PPN (o V) I
A B L frud _'J
r
|2
B"'Einfl;lgen | Schlieken | Hilfe

Abbildung 346: Benutzen eines Offsets, um mit einer anderen Seitennum-
mer zu starten

Querformatseiten in einem Globaldokument

Das Problem

Globaldokumente ignorieren manuelle Seitenumbriiche in Unterdokumenten, falls der
manuelle Umbruch die folgende Seitenvorlage spezifiziert '. Querformatseiten werden
zwischen Hochformatseiten normalerweise eingefiigt, indem Sie einen manuellen Sei-
tenumbruch einfiigen und als folgende Seitenvorlage ein Querformat angeben. Am
Ende dieser Seite mussen sie naturlich wieder einen manuellen Seitenumbruch einfii-
gen und wieder eine Hochformatseite folgen lassen. Diese Technik funktioniert so lan-
ge gut, bis das Dokument ein Unterdokument innerhalb eines Globaldokuments wird.
Dann werden die Querformatseiten zu Hochformatseiten und der Seitenumbruch
selbst wird ignoriert.

Die Lésung
1. Entfernen Sie die Querformatseiten aus dem Unterdokument und packen Sie sie
in ein separates Dokument. Beachten Sie: Falls die Querformatseiten in der Mit-
te des Unterdokuments sind, haben Sie am Ende mindestens drei Dokumente:
(a) den Teil des Unterdokuments vor den Querformatseiten, (b) die Querformat-
seiten selber und (c) den Teil des Unterdokuments nach den Querformatseiten.

2. Fugen Sie Dokumente (a) und (c) individuell in das Globaldokument ein.
3. Dann sollten Sie Folgendes machen:
Entweder

- Figen Sie einen Textabschnitt in das Globaldokument selbst zwischen die
Dokumente (a) und (c) ein. Im Textabschnitt figen Sie einen manuellen Sei-
tenumbruch ein (nach dem eine Seitenvorlage im Querformat folgt) und

1 Hierbei handelt es sich leider um einen Fehler von OOo, der bereits seit langerem besteht und
hoffentlich bald gelost sein wird.
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dann fugen Sie den Inhalt des Dokuments (b) — der Querformatseiten — in
das Globaldokument ein. Falls notig, fligen Sie einen anderen manuellen Sei-
tenumbruch (mit anschlieSender Seitenvorlage im Hochformat) vor Doku-
ment (c) ein.

Oder

« Figen Sie Dokument (b) in das Globaldokument als ein Unterdokument ein.
Benutzen Sie die auf Seite 336 beschriebene Methode, um einen manuellen
Seitenumbruch in einem Textabschnitt vor und nach dem Querformat-Doku-
ment einzufiigen.

Bevor Sie sich entschlieRen, welche Methode Sie benutzen wollen, miissen Sie die
Platzierung der Kopf- und FulSzeilen (falls vorhanden) bedenken, die in Threm Doku-
ment vorkommen. Falls Sie Kopf- und Fulizeilen der Hochformatseiten auch auf den
Querformatseiten wollen, benutzen Sie die Technik, die im Writer-Handbuch Kapitel 4,
»Seiten formatieren” zu ,Kopf- und Fulszeilen” beschrieben ist.

Bilder an der Seite verankern

Das Problem

Ein Bild (eine Grafik), das in einem Unterdokument ,an der Seite” verankert ist, wird
im Globaldokument nicht dargestellt, obwohl es im Unterdokument immer korrekt an-
gezeigt wird. Dieses Verhalten ist eine Einschrankung, die dem Konzept des Globaldo-
kuments immanent ist.

Da das Globaldokument beim Vereinigen der Unterdokumente den Seitenfluss, die Sei-
tenzahlen und Querverweise neu organisiert, geht die absolute Referenz zu einer be-
stimmten Seite in einem Unterdokument im Globaldokument verloren. Das Bild ver-
liert seine Ankerreferenz und verschwindet einfach.

Die Losung

Um dieses Problem zu vermeiden und Bilder auf einer bestimmten Seite genau positio-
niert zu behalten, verankern Sie das Bild wie folgt:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Sie ,Bild”“ aus
dem Kontextmeni.

2. Auf dem Reiter ,Typ” des Bilddialogs (Abbildung 347) setzen Sie den Anker auf
»~Am Absatz“ oder ,Am Zeichen”.

3. Wahlen Sie unter Position angemessene horizontale und vertikale Seitenausrich-
tungen.
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.  Makro
Typ | Zusatze |Umlauf || Hyperlink | Bild | Zuschneiden | Umrandung’| Hinterartind
Grofe Verankerung ——
Breit 2,85cm % " An der Seite
Breite . €m | 5 0
[ Relativ e Am Absatz
Hihe 1.98em 3 " Am Zeichen
["] Relativ " Als Zeichen
[] Abgleich
[ grigina.lgr'df!‘e'
Position

| Horizontal |Mitte |: um  [0.00em: 5 zu

[ Auf geraden Seiten spiegeln

[absatstextbereich

| wertikal  |oben || um [Gio0em % zu |Rand =

] Textfluss folgen

_"' Ok | Abbrechen | Hilfe | Zurlck |

Abbj]dung 347: Eine Grafik verankern und ihre Position auf der Seite
setzen
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Felder - eine Einfiihrung

Felder - eine Einfuhrung

Mit Feldern stellt Writer aulserordentlich niuitzliche Moglichkeiten zur Verfugung. Sie
konnen zur Darstellung sich andernder Daten in einem Dokument, wie etwa Datum,
Seitenanzahl, Abbildungsnummerierung u. A. benutzt werden. Dieses Kapitel be-
schreibt, wie Sie einige Feldtypen verwenden konnen.

Felder sind auf dem Bildschirm grau hinterlegt, solange Sie diese Option angehakt
und/oder keine andere Farbe gewahlt haben. Sie finden diese Option unter Extras >
Optionen > Darstellung (siehe Abbildung 348).

'8 openoffice.org

Benutzerdaten Farbschema
Allgemein Schema OpenOffice. or + | speichern...
Arbeitsspeicher - d5i ] 5.4 B
g?jlcckr;tn Benutzerdefinierte Farben
Pfade Ein [Elemente der Benutzeroberflache [Farbeinstellung [Vorschau |
Farben T T —
Schriftarten
sicherheit Raster [ Automati 2 |:|
Darstelllng — ) - S
Zuganglichkeit [2 Feldhinterlegung Cautomati 3| [ ] |
Java (s . ) = .
online Update v Verzeichnishinterlegung [ Automati| ; | l:l
Laden/Speichern Motizanzeiger T
Spracheinstellungen g [ Automati| 2 l:l
OpenOffice.org Writer Skriptanzeiger o
Openoffice.org Writer/Web P 2 D Aatomati 2| -
Openoffice.org Base ¥ Bereichsumrandungen Aot =
Diagramme o 2t l:l
Internet Seiten- und Spaltenumbriiche ] Automati = -
Direkt-Cursor 1 automati ~ | [ NN |~
4 oK Abbrechen | Hilfe [ Zuriick

Abbildung 348: Farbe der Feldhinterlegung einstellen

Die graue Hinterlegung wird beim Ausdruck auf Papier oder in eine PDF-Datei
nicht mitgedruckt.

Um die Feldhinterlegung schnell aus- und einzuschalten, benutzen Sie An-
sicht > Markierungen oder die Tastenkombination Strg+F8.

Schnelle und einfache Feldeintrage

SRl Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

=== 1. )
] Datum
3¢ Sonderzeichen.., &3 Uhrzeit
Formatierungszeicher »  |#] Seitennummer
e
i % Seitenanzahl

Abbjlah_mg 349: Gebrduchliche Felder einfiigen

Viele gebrauchliche Felder wie etwa das Datum oder die Seitennummer konnen Sie
sehr schnell in Ihr Dokument einfiigen, indem Sie Einfiigen > Feldbefehl aus der

Meniileiste wahlen und das entsprechende Feld anklicken, wie in Abbildung 349 ge-
zeigt.
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Dokumenteigenschaften fiir sich dndernde Informationen benutzen

Dokumenteigenschaften fur sich andernde
Informationen benutzen

Im Eigenschaftenmeni jedes Dokuments konnen Sie in den Registern BescureBunG (Ab-
bildung 350) und Benurzer (Abbildung 351) Informationen festlegen, die Sie in Threm
Dokument ofter benutzen. Besonders niitzlich ist das fur Informationen, die sich im
Laufe der Bearbeitung andern konnen. Um dieses Menu aufzurufen, wahlen Sie Datei

> Figenschaften oder klicken sie auf das Symbol M auf der Standardsymbolleiste.

Weiter unten werden Sie sehen, wie man diese Informationen in Feldern verwendet.
Sie konnen diese Informationen in den Dokumenteigenschaften jederzeit andern. Wenn
Sie das tun, werden alle Referenzen auf diese Informationen auch verandert, wo im-
mer sie sich im Dokument befinden mogen.

Wenn Sie beispielsweise den Titel des Dokuments in der Kopfzeile jeder Seite (als
Feld) erscheinen lassen und Sie andern den Titel im Laufe des Projekts, so wird diese
Anderung automatisch in allen Kopfzeilen durchgefiihrt werden.

Allgemiein | Beschreibung | Benutzer | Internet | Statistik |

Titel |Mit Feldern arbeiten
Thema |

Schliisselwdrter |

Kommentar e

Abbildung 350: Reiter ,,Beschreibung” im Dokumenteigenschaftenmenti

Die Registerkarte Benutzer stellt IThnen vier Eingabefelder fur unterschiedliche Infor-
mationen zur Verfigung. Sie konnen die wenig informativen Namen dieser Felder nach
Thren Wiinschen verandern. In der Abbildung 351 sehen Sie z.B., dass der Standardna-
me ,Info” iilber drei Feldern verandert wurde.

im Ment. Im auftauchenden Dialogfenster konnen Sie die von Thnen gewiinschten Na-
men fur die Felder eintragen.

4: Untertitel des Dokuments

(0] Abbrechen Hilfe Zurlck

Abbildung 351: Benutzerinformationen bei den Dokumenteigenschaften
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Andere Felder fur sich andernde
Informationen benutzen

Einer der wichtigen Einsatzzwecke fiir Felder ist es, Informationen zu hinterlegen, die
sich im Laufe eines Projekts andern konnen. So konnte sich beispielsweise der Name
eines Mitarbeiters, eines Produkts oder sogar der Name der Firma andern, bevor das
Dokument fertig ist. Haben Sie einen solchen Namen oder eine solche Information in
ein Feld geschrieben, reicht es aus, diesen Eintrag einmalig zu verandern, um alle Vor-
kommen im gesamten Dokument zu verandern.

Writer kennt verschiedene Stellen, an denen Sie Informationen ablegen konnen, auf
die Felder referenzieren. Im folgenden werden wir einige davon naher betrachten.

Sieben Dokumenteigenschaften (Datum, Uhrzeit, Seitennummer, Seitenanzahl, Thema,
Titel, Autor) finden Sie im Menu Einfiigen > Feldbefehl (sieche Abbildung 349). Um
eine solches Feld einzufiigen, brauchen Sie nur darauf zu klicken.

Andere Dokumenteigenschaften befinden sich auf den Registerkarten DokxumenTinFo und
Doxument des Dialogfensters Feldbefehle (siehe Abbildung 352 und Abbildung 353),
die Sie erreichen, indem Sie auf Einfiigen > Feldbefehle > Andere klicken oder die
Tastenkombination Strg+F2 benutzen.

Um eins dieser Felder einzufigen, wahlen Sie es im Listenfeld Feldtyp aus und spezifi-
zieren es mit den Angaben in den Listenfeldern Auswahl und Format, sofern dort Ein-

|'D_okLiméht | “Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen | Datenbank |
Feldtyp Auswahl Format
Autor 89
i i 31.12,1999
rbeitungs | Wl |31 Dezos
Info 31. Dez 1999
Kommentar 31, Dez. 1999
Letzter Druck 31, Dezember 1999
Schlusselwodrter 31. Dezember 1999
thema Fr, 31. Dez 99
Titel
Version Fr 31.Dez 89
Fr, 31. Dezember 1999
Freitag, 31, Dezember 1
12-31 =
98-12-31
186808-12-31
12.89
31.Dez =
ET——
1_1|_”_'_|_ I3 [ Inhalt fikieren
VEinngen | Schliefen | Hilfe |

Abbildung 352: Einfiigen eines ,,Geandert am"-Datumsfeldes
mithilfe der Registerkarte ,Dokumentinfo” im Dialogfenster
,Feldbefehl”
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=
—

Dokument || Referenzen | Funkbonen | Dokumentinfo | Variablen || Datenbank

Feldtyp Auswahl Format

Absender

Pfad
Pfad/Dateiname

Dokumentvorlage
Kapitel

Seite

Statistik

Uhrzeit

Abbildung 353: Einfiigen eines Dateinamenfeldes mithilfe des Regis-
ters ,Dokument ,im Dialogfenster , Feldbefehle”

Einige dieser Feldtyp-Daten erhalten ihren Wert durch die Eintrage unter Extras >
Optionen > Benutzerdaten. Achten Sie deshalb darauf, dass die Informationen dort
korrekt sind.

Obwohl diese Felder oft verwendet werden, um sich andernde Infor-
mationen bereitzustellen, konnen Sie den Inhalt sperren, indem Sie

TIPP die Option , Inhalt fixieren“ anhaken (zu sehen in Abbildung 352). Sie
konnen diese Option spater deaktivieren, um das Feld wieder variabel
zu machen.

Autotext verwenden, um oft benutzte Felder
einzufugen

Wenn Sie dieselben Felder oft benutzen, wiinschen Sie sich vielleicht eine einfache und
schnelle Methode, sie einzufiigen. Dafliir konnen Sie Autotext benutzen. Um einen Au-
totexteintrag fur ein Feld zu definieren, gehen Sie wie folgt vor:

Fligen Sie ein Feld in Thr Dokument ein, wie oben bereits beschrieben.

1. Markieren Sie das Feld und klicken Sie auf Bearbeiten > Autotext oder benut-
zen Sie die Tastenkombination Strg+F3.

2. Wahlen Sie im Autotextdialog (Abbildung 354) die Gruppe, in der der neue Ein-
trag gespeichert werden soll (in diesem Beispiel ist das , My AutoText”), geben
Sie dem Eintrag einen Namen und andern Sie das Kiirzel, wenn Sie mochten.

[ Rest des Namens bei der Eingabe als Tipp anzeigen Einifligen

Schlief
Name Beispiel Korzel [B Schlielen
_MyeAltoText Hilfe
Nur fur Vorlagen .

Standard
Visitenkarten, gesch. (85 x 50)

Neu
Neu {nur Text)

Importieren...

Verknupfungen relativ speichern
[ Im Dateisystem [ Im Internet [ Vorschau anzeigen

Abbildung 354: Erstellen eines neuen Autotexteintrags
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Autotext verwenden, um oft benutzte Felder einzufiigen

Autotext einzutragen. Wahlen Sie nicht Neu (Nur Text), denn der Auto-
texteintrag wiirde dann nur aus reinem Text bestehen, nicht aus einem Feld.
Klicken Sie auf SchlieSen, um den Dialog zu verlassen.

4. Jedesmal, wenn Sie nun dieses Feld an der Cursorposition einfiigen mochten,
schreiben Sie das Kurzel und dricken F3.

Eigene Nummerierungsfolgen definieren

Die fortlaufende Nummerierung von Elementen wie Bildern, Grafiken, Tabellen etc. ist
ein wichtiges Element, um ein Dokument ordentlich und ubersichtlich zu halten. OOo
bietet dafiir eine Variable an, die sich Nummernkreis nennt und die mithilfe eines Fel-
des in ein Dokument eingefiigt werden kann. So braucht sich der Benutzer nicht dar-
um zu kiimmern, dass oben genannte Objekte immer richtig nummeriert sind und auch
Querverweise darauf sind einfach zu bewerkstelligen.

Manchmal ist es jedoch auch wiinschenswert, eigene Nummerierungsfolgen zu benut-
zen. Sei es, weil Sie einfach mehr Kontrolle daruber haben moéchten, wo die Numme-
rierung beginnt und endet, oder weil Ihnen die bereits von OO0 mitgelieferten Num-
merierungen nicht geniigen.

Im Folgenden wird beschrieben, wie man eigene Nummerierungsfolgen erstellt und
dabei eine ,Nummernkreisvariable” benutzt.

Eine Nummernkreisvariable erstellen

Um eine Nummernkreisvariable mit arabischen Ziffern (1, 2, 3) zu erstellen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Cursor in einen leeren Absatz Thres Dokuments.

2. Klicken Sie auf Einfiigen > Feldbefehl > Andere (oder Strg+F2) und wechseln
Sie in das Register VariaBLEx (siehe Abbildung 355).

3. Wahlen Sie im Listenfenster Feldtyp ,Nummernkreis”. Klicken Sie im Listen-
fenster Format , Arabisch (1 2 3)“ an. Schreiben Sie im Feld Name eine Bezeich-
nung Threr Wahl (ich habe in diesem Beispiel ,Schritt” genommen).

der Liste Auswahl (siehe Abbildung 356) und ein Nummernfeld (das , 1 zeigt)
wird an der Cursorposition in Thr Dokument eingefiigt. Das Menl Feldbefehle
bleibt geoffnet, es kann also sein, dass Sie es ein wenig zur Seite schieben mis-
sen, um das Feld im Dokument zu sehen.

5. Wenn Sie mit dem Mauszeiger iiber dieses Feld gehen, sehen Sie den Code des
Feldes: Schritt=Schritt+1l. Wenn Sie nun mehrmals auf die Schaltflache Einfi-

gen im Feldbefehl-Fenster klicken, erscheinen die Zahlen ,2%, ,3“, ,4", usw. im
Dokument.

6. Sie konnen den Namen der Folge (in diesem Fall ,Schritt”) aber auch beliebig
oft im Dokument wieder benutzen. Allerdings mussten Sie dann die Nummerie-
rung an einer anderen Stelle wieder bei 1 beginnen lassen, beispielsweise bei ei-
ner neuen Reihe von Anweisungen.

7. Um dieses neue Feld zu erstellen, offnen Sie wieder das Meni Feldbefehle und
gehen Sie in das Register VariasLEn. Vergewissern Sie sich, dass die Variable
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Auswahl

DDE-Feld

Formel einfligen
Eingabefeld
Nummernkreis
Seitenvariable setzen
Seitenwvariable anzeigen
Benutzerfeld

-1.234,12
Weitere Formate...

[] Unsichtbar

" <

.iEinfL'lgen | §c-hlieE.en | Hilfe |

Abbi]dung 355: Eine Nummernkreisvariable definieren

,Schritt” im Listenfeld Auswahl erscheint. Schreiben Sie nun im Feld Wert

ger uber das neue Feld in Threm Dokument bewegen, sehen Sie den Feldcode

Schritt = Schritt=1.

Um nun zu erreichen, dass die Nummerierung wieder fortschreitet, miissen Sie
vor dem nachsten Einfligen allerdings den Wert Schritt=1 l6schen. Dies konnen
Sie entweder manuell tun oder aber das Menu Feldbefehle schliefSen und vor
der nachsten Nummer neu 6ffnen. Der Wert Schritt=1 ist dann automatisch ge-

loscht.

Dokument nfe |Variablen |-
Eeldtyp Format
‘ariable setzen ABC 2]
Variable anzeigen abec E
DDE-Feld AL AA L AAL
Formel einfligen 3. .33. 333 .
Eingabefeld Zeichnung Rémisch (111111
Nammie 8i5 Rémisch {i i iii}
Seitenvariable setzen
Seitenwvariable anzeigen
Benutzerfeld a, 0, ., aa ab, ... (bg)
A B, .. Aa BB, .. (bg)
a. 6. .. aa 66 ..(ba) |7l
Kapitelweise Nummerierung
Ebene |keine [E
Trenner ;
Name Wert
Schritt | o 3
_'Eiﬁngen | | §clﬁllief§..en | | Hilfe |

Abbildung 356: Ein Feld definieren, um mit einer Nummerierungs-

variablen zu beginnen
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Eigene Nummerierungsfolgen definieren

Autotext benutzen, um ein Nummernkreisfeld
einzufugen

Sicherlich wollen Sie nicht jedesmal, wenn Sie eine Nummer einfigen mochten, alle
diese Schritte wiederholen. Machen Sie sich darum auch hier einen Autotexteintrag,
einmal fiir Schritt = Schritt=1 und einmal fir Schritt = Schritt+l. Gehen Sie
dazu vor wie in der Beschreibung Autotext verwenden, um oft benutzte Felder einzufii-
gen auf Seite 353.

Sie konnen ahnliche Felder fiir Unterschritte oder andere Folgen definieren, die Sie al-
ternativ mit Buchstaben (a, b, ¢), romischen Ziffern (I, II, III) oder anders nummerieren
konnen. Suchen Sie sich dazu im Listenfeld Format einfach das gewunschte Format

aus.
Wenn eine benutzerdefinierte Variable im Dokument nicht benutzt wird, ist
das Loschen-Symbol rechts neben Variablennamen und -wert aktiv:
MName Wert
TIPP Schritt Schritt=1 %

Loschen Sie die Variable durch Anklicken dieses Symbols. Vorher miissen al-
lerdings alle Felder dieser Variablen im Dokument geloscht sein.

Automatische Querverweise benutzen

Wenn man durch geschriebenen Text auf andere Teile in einem Dokument verweist,
wie bspw. Textstellen, Bilder, Seitenzahlen, etc., konnen solche so genannten Querver-
weise leicht ins Leere laufen, wenn sich spater am Dokument etwas andert. Ersetzt
man diese geschriebenen Querverweise durch Felder, so werden sie automatisch aktu-
ell gehalten. Das Register Rererenzen im Menu Feldbefehle (siehe Abbildung 357)
stellt Verweise wie Textmarken, Abbildungen, Tabellen und benutzerdefinierte Quer-
verweise zur Verfiigung.

Dokumert |Referenzen | Furkrionen || Dokumentinfo || varisblen | Datenbark |
Feldbyvp Auswahl Farmak

abbildung 1 ~

Referenz setzen =ife

356

Referenz einfigen

abbildung

Textmarken

abbildung 10
abbildung 11
abbildung 12
abbildung 13
abbildung 14
abbildung 15
abbildung 15
abbildung 17
abbildung 15
abbildung 19
Abbildung 2
Abbildung 3
Abbildung 4
Abbildung 5
Abbildung &
Abbildung 7 =
Abbildung &

Abbildung 2 i)

Kapitel
Referenzte:xt
Cberhalbinkerhalb
Wi Seitervorlage
K.ategorie und Mummer
Beschriftungskext
Mummer

Mame

| Abbildung 1

Werk

Abbildung 357: Das Register ,,Referenzen" im Ment Feldbe-

fehle
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Automatische Querverweise benutzen

Elemente als Verweisziele vorbereiten

Um einen Querverweis auf ein Element zu erstellen, das nicht automatisch im Register
Referenzen gezeigt wird, wie bspw. eine Uberschrift, muss erst vorbereitet oder , ge-
setzt” werden, um darauf verweisen zu konnen. Dazu gibt es zwei Wege, man kann
eine Textmarke benutzen oder eine Referenz setzen.

Textmarken benutzen

Textmarken werden im Navigator aufgelistet und konnen von dort aus direkt mit einem
einzigen Mausklick angesprungen werden. In HTML-Dokumenten werden Textmarken
automatisch in Anker umgewandelt, zu denen man iiber einen Hyperlink springen
kann.

1. Markieren Sie den Text, fiir den Sie eine Textmarke setzen mochten. Wahlen Sie
dann Einfiigen > Textmarke.

2. Im Dialog Textmarke einfiigen (siehe Abbildung 358) sehen Sie in dem grofSen
Fenster alle vorher definierten Textmarken. Geben Sie fiir die neue Textmarke
einen Namen ein und klicken Sie auf OK.

="

Textmarken |
Kapitel mit AutoText]| —_—

kapitel mit Referenzen Abbrechen

Lischen |

Abbildung 358: Eine Textmarke einfiigen

Querverweise setzen
1. Wahlen Sie Einfiigen > Querverweis. Das Meni Feldbefehle erscheint.

2. Wahlen Sie im Register Rererenzen den Feldtyp ,Referenz setzen” (siehe Abbil-
dung 359). In der Auswahl sehen Sie eventuell vorher definierte Referenzen.
Sie konnen dieses Fenster geoffnet lassen, wenn Sie mehrere Querverweise defi-
nieren wollen.

3. Klicken Sie in Ihr Dokument und markieren Sie die Textstelle, also z.B. eine
Uberschrift, die als Ziel eines Querverweises benutzt werden soll.
Klicken Sie wieder in das Menu Feldbefehle. Der markierte Text erscheint unten
rechts unter Wert (siehe roter Pfeil in Abbildung 359). Unter Name tippen Sie
nun einen Text, mit dem Sie ihren Querverweis spater identifizieren konnen.

scheint nun in der Auswahlliste.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 so oft wie notig.
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Automatische Querverweise benutzen

|Referenzen |

Auswahl Forma

Referenz setzen 1 |Abbildung
Referenz einfiigen
Schritt
Textmarken

Name

|Beschreibung Ref]
Wert

W,

|clas wird eine referenz

rEinngen | gchliefien. Hilfe

Abbildung 359: Das Ziel fiir einen Querverweis definieren

Querverweise einfugen

Um einen Querverweis an einer anderen Stelle im Dokument einzufiigen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der Querverweis erscheinen soll. Falls
das Menii Feldbefehle nicht offen ist, 6ffnen Sie es mit Einfiigen > Querver-
weis (Strg+F2). Klicken Sie im Register Rererenzen unter Feldtyp auf ,,Referenz
einfiigen” oder ,Textmarken”, je nachdem, wie Sie Thr Verweisziel definiert hat-
ten (siehe Abbildung 360). Sie konnen das Feldbefehlemeni geoffnet lassen,
wenn Sie mehrere Verweise einfiigen wollen.

2. Wahlen Sie in der Auswahl-Liste den entsprechenden Eintrag aus der Liste aller
gesetzten Textmarken oder Querverweise aus. In der Liste unter Format wahlen
Sie nun, in welcher Art Ihr Querverweis erscheinen soll. Im Allgemeinen wird
das Referenztext sein, womit Sie den kompletten Text des Querverweisziels ein-
setzen, oder die Seite, auf der sich der Querverweistext befindet.
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Automatische Querverweise benutzen

bokument Referenzen Funktionen | Dokumentinfo | Varfablen Datentank

Eeldtyp Auswahl Format

|Referenz setzen |Abbildung |Seite

IReferenz einfligen | |autote Kapitel

|Schritt : Referenztext

| Tewtmarken Oberhalb/Unterhalb
Wie Seitenvorlage

Name

'Beschreibung Ref

“Einfugen | Schliefen | Hilfe

Abbildung 360: Einen Querverweis einfiigen

Um einen Querverweis auf ein Element (wie z.B. die Nummer einer Abbildung) einzu-

fugen,

vor:

1.

das Sie vorher in einem Dokument definiert haben, gehen Sie folgendermalSsen

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Querverweis erscheinen soll.
Wenn das Menu Feldbefehle nicht offen ist, 0ffnen Sie es mit Einfiigen >
Querverweis.

Klicken Sie im Register Rererenzen unter Feldtyp auf ,Abbildung” (siehe Abbil-
dung 357).

. Wahlen Sie die gewiinschte Abbildung in der Liste Auswahl, die alle vorher in

das Dokument eingefiigten Abbildungen zeigt. Die Liste Format zeigt Thnen wie-
der verschiedene Moglichkeiten, wie Sie Ihren Querverweis einfiigen konnen.
Im Allgemeinen wird das Kategorie und Nummer sein (damit wirde das Wort
»~Abbildung” und die Nummer eingetragen), oder Referenztext (was Abbildung,
die Nummer der Abbildung und den kompletten Beschreibungstext eintragt),
oder aber Seite (hierbei erscheint die Nummer der Seite, auf der sich die Abbil-
dung befindet).

Felder in Kopf- und FuBBzeilen benutzen

In der
figen:

Kapitel 14

bereits beschriebenen Weise konnen Sie Felder auch in Kopf- und FufSzeilen ein-

Flgen Sie Seitennummer, Dokumentnamen, Autor, Datum und Zeitpunkt der Er-
stellung, aktuelles Datum und Zeit oder Seitenanzahl ein, indem Sie die Doku-
menteigenschaften benutzen (siehe Seite 351).
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Felder in Kopf- und Fulszeilen benutzen

Fiugen Sie Querverweise zu Textmarken oder Referenzen ein.

Wenn Sie fiir Kapiteliiberschriften die Absatzvorlage Uberschrift 1 gebrauchen,
konnen Sie ein Feld der Dokumenteigenschaften benutzen, um den Kapitelna-
men einzufiigen, sodass dieser sich in der Kopf- oder FufSzeile nach Bedarf an-
dert. Abbildung 361 zeigt, wie der Name eines Kapitels eingefiigt wird. Haben
Sie Thren Kapiteln eine Nummerierung zugeordnet, konnten Sie hier z.B. in der
Liste Format auch , Kapitelnummer” wahlen oder ,Kapitelnummer und Name*.

Sie konnen einen Verweis auch anderen Uberschriftsebenen zuordnen. Geben
Sie dazu im Eingabefeld Ebene rechts unten die Nummer der Ebene ein. Also:
Uberschrift 1 = Ebene 1, Uberschrift 2 = Ebene 2, etc.

In einem Verweisfeld in der Kopfzeile erscheint automatisch die erste Uber-
schrift, in der Fulizeile dagegen die letzte Uberschrift der gewahlten Ebene auf
der Seite.

Feldperenien
Eeldtyp Aliswahl Farmat
Absender Kapitelname:
Benutzer Kapitelnummer
Dateiname Kapitelnummer ohne Trenn
Datum Kapitelnummer und Name
K5
Seite
Statistik
Uhrzeit
L4l B
Ebene
L B
VEinngen | SchliekBen | Hilfe |

Abbildung 361: Kapitelnamen (und -nummer) in Dokument einfiigen

Um die Kapitelnummer zur Seitennummer hinzuzufiigen, setzen Sie Thren Cur-
sor direkt vor das Feld mit der Seitennummer. Wahlen Sie dann Einfiigen >

Feldbefehl > Andere. Auf dem Register DokumenT des Feldbefehlemenis wah-
len Sie unter Feldtyp ,Kapitel” und unter Format ,Kapitelnummer ohne Trenn-

Gehen Sie nun zu der Kopf- bezw. Fulszeile, wo Sie dieses Feld eingefugt haben.
Schreiben Sie zwischen die beiden Felder, was immer Sie zwischen Kapitelnum-
mer und Seitennummer haben mochten, z.B. einen Punkt oder Strich.

Die Kapitelnummerierung erscheint nicht automatisch im Inhaltsverzeichnis, Sie
missen dazu im Meni Verzeichnis einfiigen Veranderungen vornehmen. Eine
genauere Beschreibung finden Sie im Kapitel 12 dieses Handbuchs, ,Inhaltsver-
zeichnisse, Indexe und Literaturverzeichnisse erstellen”.

Sie konnen in der Fulszeile die Seitenanzahl hinzufiigen, zum Beispiel , Seite 9
von 12“. Schreiben sie dazu das Wort , Seite” und ein Leerzeichen vor dem Feld
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Felder in Kopf- und Fulszeilen benutzen

Seite. Dahinter schreiben Sie ein Leerzeichen, das Wort ,von“ und wieder ein
Leerzeichen. Zum Schluss wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitenanzahl.

Felder fur Kapitelnummern anstatt der
automatischen Kapitelnummerierung
benutzen

Die unter ,Felder in Kopf- und Fulszeilen benutzen” auf Seite 359 beschriebene Metho-
de ist zusammen mit den Uberschriftenvorlagen (ausfithrlich behandelt im Kapitel 7
dieses Handbuchs , Mit Formatvorlagen arbeiten”) gut geeignet, um Informationen
iber ein Kapitel in einem Feld zu zeigen.

Was passiert jedoch, wenn Sie einen Querverweis auf ein anderes Kapitel machen
mochten? Sie konnen namlich auf eine automatisch erzeugte Kapitelnummer nicht
verweisen oder daraus eine Textmarke machen.

Wenn Sie die im Fo