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Copyright und Lizenzen
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Optionen, die das Verhalten von allen
Komponenten von OO0 beeinflussen

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

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

2) Klicken Sie aufdas + Zeichen vor OpenOffice.orgim linken Bereich der Optio-
nen-OpenOffice.orgDialogbox. Eine Liste mit Unterabschnitten wird aufge-
klappt.

Die Zlyﬁck—Schaltﬂéiche setzt alle Optionen auf die Werte zuruck, die
Anmerkung beim Offnen von OO0 gesetzt waren. Diese Schaltflache zeigt dassel-
be Verhalten auf allen Registerkarten der Optionen-Dialogbox.

Benutzerdaten-Optionen

Da Writers Revisionsfunktionen, Thre Anderungen und Kommentare mit Threm Namen
oder den auf der Registerkarte Benutzerdaten hinterlegten Initialen markiert, sollten
Sie sich vergewissern, dass Thr Name und Thre Initialen hier eingetragen sind. Gehen
Sie hierzu folgendermalien vor:

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

2) Fillen Sie das Formular auf der Registerkarte OpenOffice.org — Benutzerdaten
(Abbildung 1) aus, bzw. korrigieren Sie falsche Eintrage

Anschrift

gel 5 Eirma |
Arbeitsspeicher
Ansicht wor-/Name/fkirze! |Fran2 |Jakob ,FJ—
Drucken
Pfade Strale |
Farben
schriftarten PLZ/Ort | |
Sicherheit :
Darstellung Land/Ragion |Deutsch|and

Zuganglichkeit
Java
Online Update )
Laden/Speichern eLRriGe:) | |
Spracheinstellungen Fax/E-Mail
OpenOffice.org Writer aw/E:tlal | |
OpenOffice. org WriterfWeb
OpenOffice.org Base
Diagramme
Internet

Titel/Position | |

HEHEEBERB

¥ oK Abbrechen Hilfe Zurlck

Abbildung 1: Benutzerdaten eintragen

Writer konfigurieren 1



Allgemeine Optionen
1) In der Dialogbox Optionen klicken Sie aufOpenOffice.orny > Allgemein.

2) Auf der Registerkarte OpenOffice.org — Allganein (Abbildung 2) finden Sie fol-
gende Optionen:

Oy iErEn = Open O e 0T SATDEmETn:

B Openoffice.org -
Benutzerdaten Hilfe
Allgemein v Tipps
Arbeitsspeicher
Ansicht v 8
Drucken v Office-Assistent
Pfade
Farben Office-Assistent zurlicksetzen
Schriftarten
Sicherheit Earmatierung der Hilfe Standard [ |
Darstellung : T
Zuganglichkeit Offnen/Speicharn-Dialoge
Java ¥ Openoffice.org-Dialoge verwenden
Online Update
Laden/Speichern Dokumentstatus
Spracheinstellungen ] Drucken setzt "Dokument geandert” Status
Openoffice.org Writer SR
OpenOffice.org Writer/Web Zweistellige Jahreszahlen
OpenOffice.org Base ; : =
Diagramme Interpretieren als |ahre zwischen 1930 7| und 2029
Internat
[ QK Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 2: Allgemeine Optionen fiir OOo

Hilfe - Tipps

Wenn Hilfe Tipps aktivert ist, erscheinen ein oder zwei erklarende Worter, wenn Sie
den Cursor Uber ein Symbol oder ein Feld im OOo-Fenster bewegen, ohne dabei zu Kli-
cken. Diese Einstellung betrifft auch die Anzeige von Notizen. Wenn beide Optionen
Hilfe Tipps und Erweiterte Tipps deaktiviert sind, konnen Sie den Inhalt von Notizen
nicht sehen, wenn Sie den Cursor uber die Notiz bewegen.

Hilfe - Erweiterte Tipps

Wenn Erweiterte Tipps aktiviert ist, wird eine kurze Beschreibung der Funktion eines
bestimmten Symbols, eines Menii-Kommandos oder eines Feldes in einer Dialogbox an-
gezeigt, wenn Sie den Cursor tiber diese Objekte bewegen.

Hilfe Assistent

Um den Hilfe-Assistenten (ahnlich Microsofts Office-Assistenten) abzuschalten, deakti-
vieren Sie diese Checkbox. Um das Standardverhalten des Hilfe-Assistenten wieeér-
herzustellen, klicken Sie aufHilfe-Assistent zuriicksetzen.

Formatierung der Hilfe

High Contrast ist eine Betriebssystemeinstellung, die das Systemfarbschemaandert
um eine bessere Lesbarkeit zu erreichen. Um die Hilfe in High Contrast (wenn Thr
Computer dies unterstiitzt) anzuzeigen, wahlen Sie eine der High-Contrast-Formatvor-
lagen aus der Klappliste aus. Fir Windows XP erhalten Sie nachstehend beschriebene
Vorlagen.
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High Contrast Vorlage Visueller Effekt

Standard Schwarzer Text auf weilem Hintergrund
Kontrast #1 Gelber Text auf schwarzem Hintergrund
Kontrast #2 Gruner Text auf schwarzem Hintergrund
Kontrast Schwarz WeiBer Text auf schwarzem Hintergrund
Kontrast Weil$ Schwarzer Text auf weillem Hintergrund

Offnen-/Speichern-Dialoge

Um die Standard Offnen- und Speichern-Dialogboxen Ihres Betriebssystemszu ver-
wenden, deaktivieren Sie die Checkbox 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 intepretiert werden sollen. Wenn z.B.
die zweistellige Jahreszahlauf 1930 oder spater im Dokument gesetzt ist und Sie ein
Datum vom 1.1.30 oder spater in Thr Dokument eingeben, wird das Datum als 1.1.1930
oder spater interpretiert. Ein friheres Datum wird dem nachsten Jahrtausend zueord-
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 aufOpenOffice.orgy > Ansicht.

2) Auf der OpenOffice.org - Ansicht Seite (Abbildung 3) wahlen Sie die Optionen,
die Thren Winschen entsprechen. Einige Optionen werden nachstehend be-
schrieben.
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Abbildung 3: 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 fiithren, abhéan-
gig davon, welche Bildschirmschriftartenauf IThrem System verfigbar sind. Die aktuel-
le SchriftgroSe des Textes in IThrem Dokument wird hiermit jedoch nicht beeinflusst.

Benutzeroberflache - SymbolgroRe und Symbolstil

Die erste Checkbox legt die Anzeigegrolse der Symbolleisten-Icons fest (Automatisch,
Klein oder Grofs). Die Option Automatisch verwendet die Einstellungen Thres Betriebs-
systems. Die zweite Checkbox legt den Symbolstil (Thema) fest, die Option Automa-
tisch verwendet eine Symbol-Sammlung, die zu Ihrem Betriebssystem und Ihrer
Desktopwahl kompatibel ist (z. B. KDE oder Gnome fiir Linux).

Benutzeroberflache - Systemschriftart fur die Benutzeroberflache
verwenden

Wenn Sie anstatt der von OOo unterstiitzten Schriftart fir die Benutzeroberflache lie-
ber die Systemschriftart verwenden mochten (die Standardschriftart fir IThren Compu-
ter und Ihr Betriebssystem), markieren Sie diese Checkbox.

Menus - Icons in Menls anzeigen

Wahlen Sie diese Option, wem neben dem Text im Meni auch noch Symbole ange-
zeigt werden sollen.

Liste der Schriftarten - Schriftartenvorschau anzeigen

Wenn Sie diese Option markieren, sieht die Listeder Schriftarten wie in der Abbildung
4 links aus. Ist die Checkbox deaktiviert, dann zeigt die Schriftartenliste nur die
Schriftartnamen und nicht deren Formatierung an (siehe Abbildung 4 rechts). Die
Schriftarten, die hier aufgefuhrt werden, sind die Schriftarten, die auf IThrem System
installiert sind.
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Abbildung 4: Die linke Liste zeigt eine Vorschau, die Rechte dagegen kei-
ne

Liste der Schriftarten - Benutzte Schriftarten anzeigen

Wenn diese Option aktiviertist, 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 auflhrem System angezeigt werden. Sollte Ihr
System nicht iiber die dementsprechende Hardware verfligen, 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 verfigbaren Far-
ben 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 weniger Farben genutzt. Ohne Dithering fallen zahlreiche Bits
der Farbinformation weg, und die Abstufungen sind deutlicher sicht-
bar. Je weniger Farben zur Verfiigung stehen, desto geringer die
Qualitat.

Anmerkung

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.

Drucken Sie Shift+Ctri+R , um die Ansicht des aktuellen Dokuments
wiederherzustellen.

TIPP
Mauspositionierung

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

Mittlere Maustaste
Definiert die Funktionen der mittleren Maustage.
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« Automatischer Bildlauf — wenn Sie wahrend des Driickens der mittleren
Maustaste die Maus ziehen, wechselt die Ansicht.

« Zwischenablage einfiigen - Driicken der mittleren Maustaste fiigt an der Cur-
sorposition den Inhalt der ,Markierungszwischenablage” ein.

Die Markierungszwischenablage ist unabhangig von der normalen Zwischenablage,
die Sie Uiber Bearbeiten > Kopieren/Ausschneiden/Einfigen oder die entsprechen-
den Tastenkirzel aufrufen. Die Zwischenablage und die Markierungszwischenablage
konnen zur gleichen Zeit verschiedene Inhalte besitzen.

Funktion Zwischenablage Markierungszwischenablage

Inhalt kopieren Bearbeiten > Kopieren Text Tabelle, Objekt markieren
(STRG + Q)

Inhalt einfiigen Bearbeiten > Einfiigen Klicken mit der mittleren
(STRG + V) Maustaste fligt an der aktuellen

Cursorposition ein
In ein anderes Keine Auswirkung auf den Der letzte markierte Bereich ist
Dokument einfugen Inhalt der Zwischenablage |Inhalt der Zwischenablage
Druck-Optionen

Stellen Sie die Druckoptionen so ein, dass Sie zu Ihrem Standarddrucker und Thren
haufigsten Druckmethoden passen. Sie konnen diese Einstellungen entweder uiber die-
se Dialogbox oder wahrend des Druckvorgangs (durch Anklicken der Schaltflache Zu-
satze in der Dialogbox Drucken) jederzeit andern.

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

2) Auf der Seite OpenOffice.org — Drucken (Abbildung 5) finden Sie den Abschnitt
Drucker-Warnungen am Ende der Seite.

3) Hier konnen Sie wahlen, ab Sie gewarnt werden mochten, wenn die Papiergro-
e oder Ausrichtung in Threm Dokument nicht zur PapiergrofSe und Ausrichtung
Thres Druckers passt.

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.
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OpenOffice.org Writer ST e
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[] Papierorientierung
[ oK Abbrechen Hilfe Zuruck

Abbildung 5: Allgemeine Druckeinstellungen
Darstellungs-Optionen

Das Schreiben, Bearbeiten und das Seitenlayout konnen oft leichter durchgefithrt wer-
den, wenn Sie so genau und soviel wie moglich auf dem Bildschimm 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 6) konnen Sie festlegen, welche
Objekte angezeigt werden und welche Farben fiir die Anzeige der verschiedenen Ob-
jekte verwendet werden.

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

2) Um Objekte wie Textbegrenzungen anzuzeigen oder zu verbergen, markieren
oder deaktivieren Sie die Checkboxen neben den Objektnamen.

3) Um die Standardfarbenfir die Objekte zu andern, klicken Sie in der Spalte Far-
beinstellung auf die Aufklappliste und wahlen Sie in der Popup-Box eine Farbe
aus.

4) Um Ihre Farbanderungen als Farbschema zu speichern, geben Sie in die Sche-
ma-Textbox einen Namen ein und klicken dann auf Speichemn.
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Abbildung 6: Anzeigen oder Verbergen von Text, Objekten und Tabellenbegrenzun-
gen

Optionen fur Writer

Die Einstellungen auf den Seiten im Bereich OpenOffice.org Writer der Optionen-Dia-
logbox 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 Ex-
tras > Optionen.

2) Klicken Sie aufdas , +“ Zeichen bei OpenOffice.org Writer im linken Bereich der
Dialogbox. Eine Liste mit Unterabschnitten wird aufjeklappt.

Allgemeine Optionen

Die Einstellmoglichkeiten auf der OpenOffice.org Writer — Allgemein Seite betreffen
das Aktualisieren vonLinks und Feldern, die MalSemnheiten fur Lineale und andere Ob-
jekte, ob Beschriftungen automatisch markierten Objekten wie Tabellen oder Abbil-
dungen hinzugefiigt werden, den Absatzabstand und das Tabstopp-Verhalten.

1) Wahlen Sie OpenOffice.org Writer > Allgemein in der Optionen-Dialog-
box (Abbildung 7).

2) Denken Sie bitte an die folgenden Anmerkungen wenn Sie Optionen auf dieser
Seite auswahlen.
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Abbildung 7: Allgemeine Einstellungen fiir Writer

Verknupfungen beim Laden aktualisieren

Abhangig von Threr 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 verknipft ist, soll die Aktualisierung nicht durch-

gefithrt 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 Performance Thres Rechners verlangsamt.

Einstellungen - Tabulatoren

Die Tabulatoreinstellurg wird auch fir den Einzugsabstand Uber die Schaltflachen
Einzug vergréfsern und Einzug verringern der Format-Symbolleiste verwendet.

Ansichtsoptionen

Zwei Seiten der Optionen legen die Standardwerte fur dasBetrachten von Writer-Do-
kumenten fest: Ansicht und Formatierungshilfen (Beschreibung weiter hinten)

Wahlen Sie OpenOffice.org Writer > Ansichtin der Dialogbox Optionen (Abbildung 8).

Falls die Eintrage auf dieser Seite nicht selbsterklarendsein 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.
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Abbildung 8: 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
irgendwelche leeren Absatze oder Tabulatoren vorkommen oder ob irgendwelche Ta-
bellen oder Bilder zu breit sind und in die Rander einer Seite reichen.

Auf der Seite OpenOffice.org Writer — Formatierungshilfen (Abbildung 9) wahlen Sie
die benotigten Optionen.
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Abbildung 9: Formatierungshilfeoptionen

Anmerkung

Mit der Option Direkt-Cursor konnen Sie Text, Bilder, Tabellen, Rah-

men und andere Objekte in jede leere Flache eines Dokuments einfii-
gen. 000 fiigt dazu leere Absatze und Tabstopps ein um den Text
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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.

Die AutoKorrektur entfernt automatisch leere Absatze, Tabstopps
und Leerzeichen, die durch den Direkt-Cursor eingefiigt worden sind.
Wenn Sie den Direkt-Cursor nicht verwenden mochten, dann deakti-
vieren Sie die AutoKorrektur.

Raster-Optionen

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

Auf der Seite OpenOffice.org Writer — Raster (Abbildung 10) konnen Sie wahlen, db
Sie diese Funktion aktivieren modten und welche Rasterabstande verwendet werden

—

sollen.
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Abbildung 10: Die Rasteroptionen festlegen

Grundschriften

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

1) Wenn Sie diese Standards andern mochten, dann konnen Sie das auf der Seite

OpenOffice.org Writer — Grundschriften (Western) (Abbildung 11) vornehmen.
Sie konnen natuirlich andere Schriften fiir eine Nutzung in speziellen Dokumen-
ten auswahlen, entweder iiber die direkte Formatierung oder indem Sie Format-
vorlagen definieren und diesen Dokumenten zuweisen.

2) Falls Sie auf dieser Seite Schriften auswahlen, sind Sie niht beschrankt auf ein-

fache Schriften oder diejenigen, die in der Dropdownliste angezeigt werden. Sie
konnen eine Schriftenfamilie festlegen, also eine Zusammenstellung mehrerer
Schriften, die Schriften enthalt, die sowohl fir Windows, Macintosh, Linux und
andere Betriebssysteme passen. Diese Festlegungen sind hauptsachlich fur
HTML-Dokumente wichtig.
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Abbildung 11: Die Grundschriften festlegen

3) Wenn Sie ein Dokument auf einem System betrachten, das nicht liber 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 zuruck.

Drucken-Optionen

Auf der Seite OpenOffice.org Writer - Drucken (Abbildung 12) kénnen Sie festlegen,
welche Elemente standardmallig mitdem Dokument ausgedruckt werden. Diese Optio-
nen erganzen diejenigen auf der Seite OpenOffice.org — Druck (Abbildung 5).

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) aufeinem 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 dnucken in Verbindung mit Farben in Graustufen umwandeln auf der
Seite Optionen — OpenOffice.orngy — Drucken (Abbildung 5) druckt alle Grafiken
auf Farbdruckern in Graustufen (auf Schwarz-Weils-Druckern werden Farben in
Grafiken sowieso in Graustufen gdruckt).

- Wenn Sie doppelseitig aufeinem Nichtduplex-Drucker drucken, dann mochten
Sie vielleicht zunachst nur linke Seiten ausdmcken, den Stapel dann herumdre-
hen und anschlieRend die rechten Seiten drucken.

- Abhangig davon, wie Ihr Drucker die Seiten ausgibt (Dmckseite nach oben oder
nach unten), ist es vielleicht erforderlich, die Seiten in umgekehrter Reihenfolge
zu drucken, so dass diese in der richtigen Reihenfolge ausgegeben werden.
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Sie konnen jede dieser Standardeinstellungen iibergehen, wenn Sie
ein Dokument ausdrucken. Klicken Sie auf Datei > Drucken und kli-

TIPP cken Sie dann auf die Zusatze-Schaltflache der Drucken-Dialogbox.
Die Drucken-Optionen-Dialogbox sieht so ahnlich wie diejenige in
Abbildung 12 aus.
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Abbildung 12: Die Druckoptionen fiir Writer

Standard-Tabellen-Optionen

Auf der Seite OpenOffice.org Writer - Tabellen (Abbildung 13) konnen Sie das Stan-
dard-Tabellenverhalten festlegen.

Einige Anmerkungen:

« Wenn die meisten Threr Tabellen eine Umrandung sowie eine Uberschrift beno-
tigen, markieren Sie die entsprechenden Checkboxen. Wenn die meisten Threr
Tabelle fir das Seitenlayout verwendet werden, deaktivieren Sie diese Checkbo-
xen.

- Die Zahlenerkennung kann sehr niitzlich sein, wenn die Tabelle numerische Da-
ten enthalt. Writer erkennt Datumsfommate 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 Tastaturkirzel zum Verschieben oder zur Grofsenande-
rung von Zeilen und Spalten verwendet werden.

« Thre Auswahl im Bereich Verhalten wéhrend des Verschiebens beeinflusst die
Auswirkungen von Anderungen auf Zeilen, Spaltenoder die gesamte Tabelle.
Sie sollten diese Einstellungen ausprobieren um die Auswirkungen ganz verste-
hen zu konnen.
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Abbildung 13: Standardeinstellungen fiir Tabellen

Anderungen-Optionen

Wenn Sie die Anderungsfunktionen von Writer verwenden mochten, benutzen Sie die
OpenOffice.org Writer - Anderungen Seite (Abbildung 14), um die Art festzulegen, in
der eingefliigter oder geloschter Text markiert wird, ob und wie Attributanderungen
markiert werden und ob und wie geanderte Zellen in den Randern gekennzeichnet
werden.
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Abbildung 14: Optionen fiir Anderungen

Kompatibilitat-Optionen

Wenn Sie Microsoft Word-Dokumente in OOo Writer importieren miissen, dann sollten
Sie vielleicht einige oder alle Einstellungen auf der Seite OpenOffice.org Writer — Kom-
patibilitdt (Abbildung 15) auswahlen. Wenn Sie sich iiber die Auswirkungen dieser Ein-
stellungen nicht im Klaren sind, dann iibernehmen Sie die von OOo vorgegebenen
Standardeinstellungen. Weitere Informationen zu hier nicht beschriebenen Einstellun-
gen finden Sie in der Hilfe.
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Druckermafe fur Dokumentenformatierung verwenden

Wenn dieses Kontrollkasichen aktiviertist bestimmt der fir das Dokument festgelegte
Drucker die Bildschirmdarstellung. Die Zeilen- und Absatzumbriiche, die Sie auf dem
Bildschirm sehen, entsprechen der Druckausgabe.

Diese Einstellung kann ganz nitzlich 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

akt1v1ert ist, wird eine druckerunabhangige Darstellung auf dem Bildschimm angezelqt.
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Abbildung 15: 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
(aktuelles Dokument)

Sie konnen fur 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
Konvertierung automatisch hinzugefigt.

Sie konnen fur Absatze einen Abstand vor dem Absatz (oberhalb) festlegen. Wenn die-
se Checkbox markiertist, 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 hinzugefiigt.

Absatz- und Tabellenabstande am Ende von Tabellenzellen
hinzufugen

Gibt an, dass der Abstand unten auch hinzugefugt wird, wenn dies der letzte Absatzin
einer Tabellenzelle ist.
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Als Standard verwenden

Klicken Sie aufdiese Schaltfliche, wenn Sie die aktuellen Einstellungen dieser Seite
als Standard fiir OOo festlegen mochten.

AutoBeschriftung-Optionen

Mochten Sie, dass OOo fiir Tabellen, Bilder, Rahmen und OLE-Objekte, die in ein Wri-
ter-Dokument eingefiigt worden sind, automatisch Beschriftungen einfugt?

Wenn Sie z.B. Tabellen fiir Layouts und fiir Daten verwenden, dann
mochten Sie diese AutoBeschriftung wahrscheinlich nicht nutzen.
Sie konnen Tabellen, Grafiken oder anderen Objekten jederzeit eine
Beschriftung iiber Rechtsklick > Beschriftung hinzufiigen.

Anmerkung

Wenn Sie ein oder mehrere Objekttypen automatisch beschriften wollen:

1) Wahlen Sie OpenOffice.org Writer > AutoBeschriftung in der Optionen-Dialog-
box.

2) Auf der Seite OpenOffice.org Writer — AutoBeschriftung (Abbildung 16) aktiver-
en Sie die entsprechenden Kontrollkastchen (inunserem Beispiel Bild).
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Abbildung 16: 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, Tabelle und Text.
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 des Writer-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 grofSere Anzahl von Adressen
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aus einer Datenbank, wie z.B. einem Adressbuch, zu versenden. Serienbriefdokumente
konnen ausgedruckt und dann versandt werden oder per E-Mail versandt werden.

Verwenden Sie Seite Optionen — OpenOffice.org Writer — Serienbrief-E-Mail (Abbildung
17), um die Benutzer- und Serverinformationen fir das Versenden der Briefe per E-
Mail einzugeben. Wenn Sie nicht sicher sind, welche Informationen Sie in welches
Feld eingeben miissen, sehen Sie in der Hilfe Thres E-Mail-Programms nach oder kon-
taktieren Sie Ihren Internetprovider.
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Java

Online Update
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Formatierungshilfen

OEE

Benutzerinformationen

Ihr Name

E-Mail-Adresse
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Drucken
Tabelle
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Einstellungen Testen... |
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OpenOffice.org Base k4|

|7 oK | Abbrechen | Hilfe | Zuruck

Abbildung 17: Einstellungen fiir den E-Mail-Versand von Serienbriefen

Spracheinstellungen auswahlen

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

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

» die Rechtschreibprifungs-Optionen auswahlen.

Die benotigten Worterbucher installieren

OpenOffice.org 2.xinstalliert 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 fiur spezielle Dokumente verwendet, andern.

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

2) Auf der rechten Seite der Seite Spracheinstellungen - Sprachen (Abbildung ),
andern Sie notigenfalls die Gebietsschema-Einstellung, die Standardwahning
und die Standardsprache fiir Dokumente.
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Abbildung 18: 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 fiir die Aktivierung der Unter-
stutzung asiatischer Sprachen (Chinesisch, Japanisch, Koreanisch) und Unter-
stutzung fiir 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 Wahlmaglichkeiten im
Bereich Spracheinstellungen (siehe Abbildung 18). Diese Erweiterungen werden
hier nicht besprochen.

5) Klicken Sie aufOK, um IThre Anderungen zu speichern und die Dialogbox zu
schlielSen.

Wenn Sie keine westlichen Sprachen verwenden miissen und vor al-
len Dingen, wenn Sie mehr als eine nicht westliche Sprache im sel-
ben Dokument verwenden miissen, ziehen Sie bitte das Tutorial “O0Oo
in a Multi-Lingual Environment” zu Rate.

Anmerkung

Rechtsschreibprufungsoptionen auswahlen
Um die Optionen fir die Rechtschreibpriifung festzulegen:
1) In der Optionen-Dialogbox klicken Sie auf Spracheinstellungen > Linguistik.

2) Im Bereich Optionen der Seite Spracheinstellungen — Linguistik (Abbildung 19)
wahlen Sie die Einstellungen, die Sie beno6tigen.

Einige Anmerkungen:

+  Wenn Sie nicht mochten, dass die Rechtschreibung bereits bei der Eingabe
uberprift wird, deaktivieren Sie die Option Rechtschreibung wahrend der Ein-
gabe iiberpriifen.

+ Wenn Sie ein Benutzerworterbuch verwenden, das Worter in GrofSbuchstaben
sowie Worter mit Ziffern enhalt (z.B. AS/400) markieren Sie Grolsgeschriebene
Worter tiberpriifen und Worter mit Ziffern priifen.
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« Sonderbereiche priifen bezieht auch Kopf- und Fulszeilen, Rahmen und Tabellen
in die Rechtsschreibprifung mit ein.

+ Hier konnen Sie auch tberpriifen, welches benutzerdefinierte Worterbuch akti-
viert ist oder Sie konnen durch Klicken auf die Schaltflache Neu bzw. Loschen
Worterbuicher hinzufiigen oder entfernen.
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Abbildung 19: Wéahlen Sie die Sprachen, Worterbiicher und Optionen fiir die Recht-
Sschreibpriifung aus.

Uberprifung der AutoKorrektur-Funktionen

Einige Nutzer empfinden einige oder sogar alle Writer AutoKorrektur-Funktionen als
storend, da sie bereits wahrend der Eingabe Anderungen vornehmen.

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

In Writer besitzt dieser Dialog funf Registerkarten (Abbildung 20).
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Abbildung 20: Die AutoKorrektur-Dialogbox in Wri-
ter

Writer konfigurieren 19



