OpenOffice Writer

Textverarbeitung mit Unterrichts-Begleitmaterial
OpenOffice Writer

http://de.sun.com/

oowriter-inf.rtf

Version D1.6 vorlaufige Fassung

Suchen mit Strg F, dann Suchbegriff
eingeben

0. Ubersicht

1.0penOffice Textverarbeitung Write

1.1.Writer-Menu DATEI
1.2.Writer-Menu BEARBEITEN
1.3.Writer-Menu ANSICHT

1.4 Writer-Men( EINFUGEN
1.5.Writer-Menu FORMAT
1.6.Writer-Menu TABELLE

1.7 .Writer-Menu EXTRAS
1.8.Writer-Menu FENSTER
1.9.Writer-Menu HILFE

2.Sonstiges

2.1.Begqriffe Writer
2.2.Tastenkombinationen Writer
2.3.Windows-Befehle

3.Fragen zu Writer

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

1. OpenOffice Textverarbeitung Write

1.1 Writer-Menii DATEI

| ] Meu +
2 Offren... SkrgHO

Zuletzt benutzte Dokumente »
Assistenten »

Schliefizn
Speichern Strg+3
Speichern unter... Skrg+Hmschalt+5

Alles speichern

CUNI- 0] n) >

Meu laden

Exportieren...

r

Exportieren als PDF, .,

Senden 3

| Eigenschaften...

E(.
L

Digitale Signaturen. ..

Dokumentvorlage »
Worschau im Webbrowser

Seitenansicht
Drucken... Strg+P

Druckereinstellung, ..

L Bl

Beenden Strg+Q

Abb. Menti DATEI

1.1.1  Druckereinstellung, Standardvorgaben
=>DATE| =>DRUCKEREINSTELLUNG

Jaw | |_bmensthafzon..,
Sla Sland=rl_ruke:; Bzrel
=5 H- Lagzrtet 4L
i IPT"
ONNENZE
[ ustze.., ] uk | | fhbrechzn [ HI'z ]

Abb. =>DRUCKEREINSTELLUNG

1.1.2 Drucker wechseln, Uberprifen, auswahlen

=>DATEI =>DRUCKEN =>im Listenfeld NAME Drucker
wahlen

1.1.3 Datei, Dokument speichern, sichern
1.) =>DATEI =>SPEICHERN [ALT DS]
oder =>STRG S

2.) =>DATEI =>SPEICHERN UNTER...
oder =>STRG UMSCHALT S

3.) =>DATEI =>ALLES SPEICHERN

4.) =>DATEI =>EXPORTIEREN ALS PDF...

1.1.4 Datei, Dokument schlie3en

a) =>DATEI =>SCHLIESSEN

b) =>STRG F4

1.1.5 Writer beenden

1.) =>DATEI =>BEENDEN

2.)=>STRG Q

1.1.6 Datei, Dokument neu erstellen, erzeugen
a) =>DATEI =>NEU =>TEXTDOKUMENT
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b) STRG N

1.1.7 Datei, Dokument 6ffnen, laden

a) =>DATEI =>OFFNEN...

b) =>DATEI =>ZULETZT BENUTZTE DOKUMENTE
) =>STRG O

d) Windows: =START =>DOKUMENTE

1.1.8 Druck- bzw. SeitenVorschau, Seitenansicht
=>DATEI =>SEITENANSICHT [ALT DT]

EH 5 B = G606 35 7|0 @-‘\) SC% W Q s Q .:T.I Seienansich: scHieden

Abb. Menlileiste =>SEITENANSICHT

1.1.9 Symbolleiste der Seitenansicht

=>DATEI =>SEITENANSICHT
=>VORHERIGE SEITE

=>NACHSTE SEITE

=>ZUM DOKUMENTANFANG
=>ZUM DOKUMENTENDE
=>SEITENANSICHT: ZWEI SEITEN
=>SEITENANSICHT: MEHRERE SEITEN
=>BUCHANSICHT

=>GROSSER

=>MASSSTAB SEITENANSICHT
=>KLEINER

=>GANZER BILDSCHIRM
=>SEITENANSICHT DRUCKEN
=>DRUCKOPTION SEITENANSICHT
=>SEITENANSICHT SCHLIESSEN

1.1.10 Dokumentvorlagen erstellen, bearbeiten,
speichern

AT = DOKUMENTVORLAGE
I Yerwalten. ..
adressbuch-Guelle. ..
B speichern...
Bearbeiten. ..

Abb. =>DATEI =>DOKUMENTVORLAGE

1.1.11 Neues Dokument mittels Formular-Vorlage
aufrufen, erzeugen

b) =>DATEI =>NEU =>VORLAGEN UND DOKUMENTE.

ews Dokuriien

I Teackneabunent
fe Teddror:

Abb. =>VORLAGEN UND DOKUMENTE
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1.1.12 Drucken

Datei, Text drucken; DruckeroEtionen

~tucke:
|| Cicens=-atten, .

Mams |IP Las=rdek 4

=tatug stacarddadar; daraz
Tep H= _zsetlet 4L

ol LPT1:

K enla

[ Ausd-uzi i Daze

S kli-rri 0 Kiir
(53 A Zeizr Exarrplare ] T

o zziten

5 vl Swlie-n
hd ] S
Lt

L3
T | o | adeata | HE- |

Abb. =>DATEI =>DRUCKEN...

a) =>DATEI =>DRUCKEN... [ALT DD]
b) =>STRG P

c) =>Bereich markieren =>DATEI =>DRUCKEN
=>DRUCKBREICH: AUSWAHL

1.1.13 Druckerauswahl, Druckereinstellung
=>DATEI =>DRUCKEREINSTELLUNG...

1.1.14 Drucker Zusatze, fur aktuellen Druckauftrag
=>DATEI =>DRUCKEN... =>ZUSAZE...

E

i ucher Fun
" = 1
Flarnar 7 oneschor £l
Fihda Tl Areen
EE TS L - -
BT Tnl [ |
FlHrxean

Sl vie Al aea e v

réchza

Abb. =>DRUCKEN ZUSATZE

1.1.14.1 INHALT

=>GRAFIKEN, =>TABELLEN, =>ZEICHNUNGEN,
=>KONTROLLFELDER, =>HINTERGRUND,
=>SCHWARZ DRUCKEN, =>VERSTECKTER TEXT,
=>TEXT PLATZHALTER

1.1.14.2  SEITEN

=>LINKE SEITE, =>RECHTE SEITE, =>UMGEKEHRT,
=>BROSCHURE

1.1.14.3  NOTIZEN

=>KEINE, =>NUR NOTIZEN, =>DOKUMENTENDE,
=>SEITENENDE

1.1.14.4  SONSTIGES

=>AUTOMATISCH EINGEFUGTE LEERSEITEN
DRUCKEN,

=>EINZELNE DRUCKJOBS ERZEUGEN,
=>PAPIERSCHACHT AUS DRUCKEREINSTELLUNG

1.1.15 Datei-Eigenschaften
=>DATEI =>EIGENSCHAFTEN...
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1.2.5 Verschieben und Kopieren mittels Zwischenablage

1.2 Writer-Menii BEARBEITEN 1.) =>BEARBEITEN =>KOPIEREN oder =>STRG C
S— 2.) =>BEARBEITEN =>AUSSCHNEIDEN oder STRG X
&r:-:rtnsltrsu ﬁ?sm.ht gln.fugen Format  Tabelle Extras Fer 3) :>BEARBE|TEN :>E|NFUGEN Oder STRG V
@ Rickgangig: Attribute anwenden Strg+2
: _ 1.2.6 alles markieren
: %‘ Letzter Befehl: Attribute anwenden Strg+Umschalb+y a) =>BEARBE|TEN =>ALLES AUSWAHLEN
| &%, Busschneiden Skrg+i b) =>STRG A
55 kopieren Skrg+C
[?_, Eirfigen Skrg+y
] Inhalte einfogen... Skrg+Umschalt+y
Auswahlmodus »
=] Alles auswahlen Skrg+a
Anderungen v
Dokument vergleichen, ..
ﬂ Suchen & Ersetzen... Skrg+F
M5 AukeText.. Strg+F3
&gl Datenbank austauschen. ..
|
| % Plughn

Abb. Menli BEARBEITEN

1.2.1 letzte Aktion riickgangig machen

1.) =>BEARBEITEN =>RUCKGANGIG
2.)=>STRG Z

1.2.2 letzte Aktion riickgangig wiederholen

1.) =>BEARBEITEN =>WIEDERHERSTELLEN
2.)=>STRGY

1.2.3 letzten Befehl wiederholen

1.) =>BEARBEITEN =>LETZTER BEFEHL
2.)=>STRG UMSCHALT Y

1.2.4 Textteile, Zeichenfolgen suchen, ersetzen,
tauschen

=>BEARBEITEN =>SUCHEN & ERSETZEN...
=>STRG F

a) suchen mit Platzhalter ? oder *

=>REGULARER AUSDRUCK aktivieren

Geh* findet gehen, Gehor, Gehabe, Gehause, Gehweg
b) vgl. =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE =>INDEX

=>| jste der reﬁuléren Ausdricke

e e )

o on]

T i ozt ]
.

Tloarsgderszustzn
IR TEE]

T P
Tlsaheract vodeger
e

Abb. =>SUCHEN & ERSETZEN...
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1.3 Writer-Menii ANSICHT

Einfigen Format Tabelle Exftras

v B2 Drucklaveut

[ weblayout
Symbolleisten 3
v Skatusleiste
v Lineal
W Textbegrenzungen
v —  Markierungen Strg+FS
Cm= Feldnamen Strg+F9
tv 9§ Steusrgzeichen Strg+F10
L Wersteckke Absatze
= Datenguellen F4
'2," Mavigatar Fa

B Ganzer Bildschirm  Strg+Umschalk+3
CL  Mafistab...

Abb. Menii ANSICHT

1.3.1 Steuerzeichen ein- bzw. ausblenden

Leerzeichen, Absatzende, Tabulator, Zeilenende usw. ein-
bzw. ausblenden

a) =>ANSICHT =>STEUERZEICHEN

b) =>STRG F10

1.3.2 geschuitzte Wortzwischenraume, bedingte Trenn-
striche

ein- bzw. ausblenden

a) =>ANSICHT =>MARKIERUNGEN

b) =>Strg F8

1.3.3 Symbolleisten ein- ausblenden
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN

1.3.4 Lineale ein- oder ausschalten, ein- oder aus-
blenden

a) =>ANSICHT =>LINEAL

b) =>EXTRAS =>OPTIONEN... =>0OPENOFFICE.ORG
WRITER =>ANSICHT =>VERTIKALES LINEAL

(I T

Abb. EXTRAS OPTIONEN

1.3.5 Textmarken anspringen

a) =>ANSICHT =>NAVIGATOR
b) =>F5

1.3.6 Ansicht wechseln

a) =>ANSICHT =>DRUCKLAYOUT
b) =>ANSICHT =>WEBLAYOUT
¢) =>ANSICHT =>GANZER BILDSCHIRM
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1.3.7 ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN

3C-Einstellingen

ALsrichten
Bild
Einfiigen
Eontwork

o Format
Forrmular-Entwrf
Formular-Nayigation
Frermiilar-Shenerrlemerte
Medirnwirdrrcahe
M mmerien ing und &nFeaR1ingszrichen
Ol F-Cinjrkt
P.zhrnen

- Standard
Standard {Lesemodus)
Tabelle
Texkobjekt
‘Warkzeuge
Zeichnan
Zeichnungsobjskt-Eigenschaften

"% Hyperlnldciste

fx  Fomel

Arpassen...

Abb. =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN

3-D-EINSTELLUNGEN
AUSRICHTEN

BILD

EINFUGEN

FONTWORK

FORMAT
FORMULAR-ENTWURF
FORMULAR-NAVIGATION
FORMULAR-STEUERELEMENTE
MEDIENWIEDERGABE
NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN
OLE-OBJEKT

RAHMEN

STANDARD

STANDARD (LESEMODUS)
TABELLE

TEXTOBJEKT

WERKZEUGE

ZEICHNEN
ZEICHNUNGSOBJEKTE-EIGENSCHAFTEN
HYPERLINKLEISTE

FORMEL

ANPASSEN...
WIEDERHERSTELLEN

www.singmann.de



OpenOffice Writer

1.3.8 FORMAT-Symbolleiste anpassen

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ANPASSEN...

=>SYMBOLLEISTEN

i1 W riter
n Forvat “zhalk  Estrac Ferster HFe

w &7 yorkgz aneznden

Sl EicE ot Ay [

c 5 ey shefnan:

v By hetdee

« F oo

Syirbolizste andodws-

“yreheliniat scHinlien

Abb. FORMAT-Symbolleiste anpassen

1.3.9 STANDARD-Symbolleiste anpassen
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ANPASSEN...

=>SYMBOLLEISTEN

“

17belle Fxrtas beraer Hife
¥|lw & F K U=

CZoo 30 40 B

LS
LN

G fEORCDD .8

<

R
< P

[
1

Slamdand ~ X

Sulilaz Zulielan e
Tyrrhrliise anpaees

| = = Alle Svrbolziszzn a-docken

» K sy
w 0 ol e
1 _arhgeatel
Ba nhefgeseit
-nEbndg
Detlr e,
Tehbshineiz
Aoclsoz
-ns-nach-rechts
T il b
Zolorazstand: L
selerazstatd: Lz

(T e = = T

Telerazsta~d: &

W BT wrmmeier no =nies
w 3T awschumgsiss anfzus
» &5 Jrcug vermindsm
@S Tieuy rhohe

[ rrhenvergraam

[lf  Zoichen varbdzinemn
A Takchenfaze
w22 Deidmlinzrgiand
v B _irterguntahe

|=  oles awsgohien

Ffh  zekhen

Bl abluats

LKl Ad=n

e

Heues Dokurren: a1s varlage
Gffzn

Speitl eru

Speicl eruler

Dobmerk ds C-val

Dralei bearbzien

Diekbes Exporileren als 2DF
Dated diekt drucken (H Laserdet 410

Seileria i il

Eechtschreioung Jnd aranmatik.
Autoalsch profen

Anearhnelden
LoFleren

Einftgen

Furid. Quzl aven

Rickgangl umigich
wiecerherstellen unm3ich

Hyner Ink
Zatelle
Zelcherfunkbionen anzelgen

Sirten & Fraatzrn
Haxlgato

alkery

Datlea Luel e
Sleazazdizn
Malistab

QpendiTiz wryHille
DiekLlile

I L
BRI
Symooleicke anoasean. ., vi@
R Spmoolcizte andocken v @
a &l Alls Svmaolsisken andocksn |
- | Wt
5 i)
=l Symooleizke szhlic3zn - i
&
& =
v i
! v T
BE - J| vQ
#HeE @
gla|Q

Abb. STANDARD-Symbolleiste anpassen

1.3.10 Zoom, AnzeigegrofRe, Vergrolerungsstufen

a) =>ANSICHT =>MASSSTAB... [ALT AM]

Empfehlung: =>OPTIMAL oder =>FENSTERBREITE

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

Malistal & Ansiclhits kyoul

ZoomFadtor Ansichislayou:
 wptral € wtamatisch
O BreteHolie Jupesst ) Einer 1 S le
O Ferslerbe Le CinrAren 2
O 100%
(¥ atuferics 140 =
[ Ok ] [ Abbrzchen ] [ Hifc

Abb. =>ANSICHT =>MASSSTAB...
b) Zoomregler in der Statusleiste

1.3.11 Symbolleiste ZEICHNEN

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTE =>ZEICHNEN

Zeichnen bt

[; Ausweahl

" Linie

[ Rechkeck

i Ellipse

& Freihandlinie

| Text

a;[;@ Lauftexk

=/ Legende

<> Standardformen -
@ Syrbolformen =
&=p Blockpfele -

il0] Flussdiagramme =
[;] Legenden -

5{& Sterne -

Fonkwoark Gallery

@ aus Datei

Abb.Symbolleiste ZEICHNEN mit FORMen
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1.3.12 Symbolleisten: Modus =>SYMBOLE & TEXT

1.3.12.1  STANDARD-Symbolleiste

Standard v X
o Meu + [(#Offnen [ Speichern

[y Dokurnent als E-Mail

|24 Datei bearbeiten

(& Direkkes Exportieren als PDF

E Datei direkt drucken (HP LaserJet 4L)
.'_‘:,-ﬁ. Seitenansicht

"t{.‘;ﬁ Rechtschreibung und Grammatik:

AEC pukomatisch prifen

Iff_;lEinFElgen v @Fnrmat dbertragen

ILT'L,:JI,] Rickgangig unmaglich -

l'[;:_rgi Hypetlink - Tabelle -

2o Zeichenfunktionen anzeigen

H Suchen & Ersetzen ",;.-l';":' Mavigator
|| Gallery | =| Datengquellen

Gl steuerzeichen | L Mafistab

@ OpenOffice, org HilFe
Abb. ANSICHT STANDARD-Symbolleiste
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1.4 Writer-Menii EINFUGEN

El:urmat Tabelle Egxtr

] Manueller Umbruch, ..
Feldbefehl 3

Sonderzeichen. ..

&*

Formatierungszeichen »

Bereich. ..

Huperlink,

@ m

Kopfzeie 3
Fulizeile 3
Fuf3-JEndnote,..

Textmarke. ..

€l g,

Querverweis, .,
Motz Strg+al+h
Scripk. ..

1I's

[

erzeichnisse 3
Briefumschlag. ..

Rahmen...

Tabelle... Strg+F1z

I Harizantale Linie. ..

! Bild v
Film und Klang

Obijekt s
|| Frame

| %] Datei..
Abb. Menii EINFUGEN

1.4.1 Kopfzeile und FuRzeile einfligen, einrichten
a) =>EINFQGEN =>KOPFZEILE =>STANDARD

b) =>EINFUGEN =>FUSSZEILE =>STANDARD
1.4.2 Symbole oder Sonderzeichen einfigen
=>EINFUGEN =>SONDERZEICHEN...

1.4.3 Feldnamen einfiigen (Datum, Seitenzahl ...)
=>EINFUGEN =>FELDBEFEHL

bty

| E8 Datum
I.:D Uhrzeit
[#]  Seitennummer
[%§]  Gesamtzahl der Seiten
£ Thema
= Titel
& Aukor
E_E fndere. .. Strg+Fz

Abb. =>EINFUGEN =>FELDBEFEHL

1.4.4 Textmarke einfigen, erstellen, I6schen

=>Textstelle markieren =>EINFUGEN =>TEXTMARKE...

1.4.5 Zeilen-, Spaltenumbruch, Seiten-Umbruch
=>EINFUGEN =>MANUELLER UMBRUCH... [ALT EU]

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

Umbruch einfiigen

AL :OK
O Zeiler by
Aborzchen

5 - Hife
g __ure |

[hre] -

Abb. =>MANUELLER UMBRUCH...

a) UMSCHALT ENTER manueller Zeilenumbruch
b) STRG ENTER manueller Seitenumbruch

1.4.6 Objekte beschriften

=> Objekt markieren
=>EINFUGEN =>BESCHRIFTUNG

1.4.7 Grafik, Bilddatei einfligen

=>EINFUGEN =>BILD... [ALT EI]
a) =>AUS DATEI...
b) =>SCANNEN

1.4.8 Obijekte einfligen

?>E|NFUGEN =_>OBJEKT [ALT EQ]
| [  OLE-Chiekk...

% Plugln..,

41 Klang...

B video...

a  Formel

Abb. EINFUGEN OBJEKT
=>0OLE-OBJEKT...
=>PLUGIN...

=>KLANG...

=>VIDEO...

=>FORMEL...
=>DIAGRAMM...

1.4.9 Hyperlink INTERNET einfligen
=>EINFUGEN =>HYPERLING

LR )
= G2 om O
nizme: - [T Y = [E]
@]
\d £
?- e Tl e
L [~
P Ean. = [z
—d
= i
TR T
e duan || mba ke [ zewh

Abb. Hyperlink INTERNET

T

| et |

Abb. Hyperlink MAIL & NEWS _
1.4.11 Hyperlink DOKUMENT einfligen
=>EINFUGEN =>HYPERLING
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H‘Eerlink-Sﬁrunc'; innerhalb der Datei oder in eine andere

% Lease:
LI A
) TGk wlonm:
] snogd | | &
i e wL
% w202 Evabe A
—— [ | 4| Fon ut +| G
T [
= o |
s Doanen:
Lt en || s wenn | ke [ aw

Abb. Hyperlink DOKUMENT

1.4.12 Hyperlink NEUES DOKUMENT einfiigen
=>EINFUGEN =>HYPERLING

% [ O RS
[T ] | CH
s Daiskop
h':l; =t
%‘ et S A o
P Earz Famr Tl |
1 |
i l
Wenshwee | [ schsEen [ (#: | powd |

Abb. Hyperlink NEUES DOKUMENT

1.4.13 =>EINFUGEN =>HYPERLING =>SPRUNGZIEL
IM DOKUMENT

Sprungziel im Dokument |X|

FEMEE 4

Textrahmen
Grafiken __
|k OLE-Obijekte

= Bereiche

=] % (berschriften
1.Ubersicht
2.0penOffice Textverar
2.1.Meni DATED
2.1.1.Druckereinstellung
2.1.2.Drucker wechseln,
2.1.3.Dakei, Dokument <
2.1.4.Dakei, Dokument =
2.1.5.Writer beenden
2.1.6.Datei, Dokument r 4w

< | >

[ (bernehmen ” SchlieBen ]

Abb. Untermenii SPRUNGZIEL IM DOKUMENT
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1.4.14 Diagramm einfiigen
=>EINFUGEN =>OBJEKT =>DIAGRAMM

A Unlwrsanl 1 - Dl Wilar

Lew Swwewews ipeht rhipn Tamob Pt “eedwe (B

R 1" L]

O | L L L N E

hunnd. T

St it . i okl m! Ay et A et

HEH &l
i
[
[ S
[ . ul H Y
[ T
Warvad s P i i i
Soron ) 51 1 5
R ] i i o

L

fond Wi Tk Teld

| - 1
Abb. alle Fenster fiir die DIAGRAMM-Formatierung
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1.5 Writer-Menii FORMAT

Skandardfomatierung Skrg+

Zeichen. ..
Absatz...

U

Murnrnerierung und Aufzahlungszeichen.. .

Zeite. ..

Grofi-Mkleinschreibung 3
Zpalten...

.+ Formarvorlagen F11
AukoKorrekiur »

[+

‘werankerung »
Urnlauf

[n#- fusrichtung »
Anordnung »
Spiegeln »

Sruppicrcn

Obijekl

Abb. Menii FORMAT

1.5.1 A =>FORMAT =>ZEICHEN...

Abb. =>FORMAT =>ZEICHEN...
1.5.2 B.=>FORMAT =>ZEICHEN =>SCHRIFTEFFEKT

EE——
“vm ot SedflalTuht Z-ch-- | cceld Ik - owed
rerr frov—
I e | = e
e ot
Lt ke du
e - el M T
[
I e v
T vl oo
Lo faa-dan..
L - ET N . h s

Abb. =>FORMAT =>ZEICHEN =>SCHRIFTEFFEKT

1.5.3 Zeichen, Text ,unsichtbar machen®, ausblenden,
verstecken !!!

(A) =>Text markieren =>FORMAT =>ZEICHEN... =>SCHRIFTEFFEKT
=>AUSGEBLENDET aktivieren

(B) notwendige, empfohlene Einstellung fiir (A)

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>OpenOffice.org Writer
=>FORTMATIERUNGSHILFEN

=>AUSGEBLENDETER TEXT aktivieren

Dpthanen - Operdfics .org Wrilar - Farm atlaruneshilfen

W | enwer N T

Abb. =>FORMATIERUNGSHILFEN empfohlene Einstellungen

154 C. =>FORMAT =>ZEICHEN =>POSITION

Zeichen

........

Lo [ntndo | a | s
Abb. =>FORMAT =>ZEICHEN =>POSITION
1.5.5 Formatvorlagen verwenden
=>FORMAT =>FORMATVORLAGEN

1.5.6 Absatzformatierung
=>FORMAT =>ABSATZ... =>AUSRICHTUNG

“au sk Tk Unearane HAzrene
Lnzysudfxbende | Ausrkhomr | wfus cabedarng L e e U

L ] e e[ -r: [Faewn |

Abb. =>FORMAT =>ABSATZ... =>AUSRICHTUNG

1.5.7 Formatvorlagen

Formatvorlagen X
a R
] [ = 3]

EF

IMarginalie

Standard

Teutkirpar
Textkirpsr Einviickung
Textkirpar Eireug
Textkirpsr Eireug nzgativ
Uberschrft
Uberschrft 1
Uberschrft 10
Uberschrft 2
Uberschrft 3
Uberschrft 4
Oberschrtt 5
[berschrft &
Uberschrft ¢
[berschrft &
Uberschrft o
Unberscheift

Aubomatizch -

Abb. =>FORMAT =>FORMATVORLAGEN
Menitileiste der Formatvorlagen

a) ABSATZVORLAGE

b) ZEICHENVORLAGE

c) RAHMENVORLAGE

d) SEITENVORLAGE

e) LISTENVORLAGE

f) GIESSKANNENMODUS

g) NEUE VORLAGE AUS SELEKTION
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1.5.8 Formatvorlagen aus dem Listenfeld =>VORLAGE
ANWENDEN

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen  F

I F ITimes
= Formatierung lozchen =
= - [:.ﬁbsender Priveatbrief
Ig_ Anlagen Privatbrief
Anrede Privathrief
Betreffzeile Privatbrief
Fulzeile
GruPformel Privatbriet
Fopfzeile
R ahmeninhalt
Standard
T abellen [nhalt
Textbereich Privatbrief Block |
Textkorper
Dberschrift
[J berzchrift 1 -

Abb. Listenfeld =>VORLAGE ANWENDEN

1.5.9 Gross-/Kleinschrift

=>FORMAT =>GROSS-/KLEINSCHREIBUNG [ALT FO]
a) =>GROSSBUCHSTABEN
b) =>KLEINBUCHSTABEN

1.5.10 automatischen Silbentrennung

=>Absatze markieren
=>FORMAT =>ABSATZ... =>TEXTFLUSS
=>SIL BENTRENNUNG AUTOMATISCH aktivieren

1.5.11 Zeichenformatierung - Schriftschnitt

fett =>STRG UMSCHALT F
Kursiv =>STRG UMSCHALT K
Unterstrichen =>STRG U

1.5.12 Absatzformatierung

linksbundig =>STRG L
zentriert =>STRG E
rechtsbiindig =>STRG R
Blocksatz =>STRG B
1.5.13 Aufzahlung, Nummerierung

=>FORMAT =>NUMMERIERUNG UND AUZAHLUNGS-

ZEICHEN

1.5.14 Linker, rechter und Erstzeilen-Einzug
=>FORMAT =>ABSATZ =>EINZUGE UND ABSTANDE

Tabushon isen Lirrarcunz irtercrind
Einediye und Abstdnde | S_atchung | Taetfues dedzamg & LT e e
Eitang
e et p 1o S
Hrker Test [
EisleZaja Cooon 5|
Ll & sk I
|
Azstand
1=¢1 Absnts Lllem %
-t=r AT e 8
Zelenanctand
Cinzeifa -
E-chberkaickst
[Mzacscnzeen
o [ollew e | [ He [ arak

Abb. =>EINZUGE UND ABSTANDE
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1.5.15 Rahmen, Umrandung
=>FORMAT =>ABSATZ =>UMRANDUNG

Finznige 171 Ahskande Lner rhrnng TretAles FIRARH M f FUMTEEFE 1]
TAh lamn mrERD Uinramdmy Hintergrind
Litraurdiag Linii Aleand 21 Tnhall
Slenkrd ad 2,00cn
O - rere - ~
D [ o T 2,00cr
Benutzz-definz-t =
= 0,20 pl
- im LN
s 3 E[ it EX
— 4,
— L DL
Earle
I Schvar “
Schattz
Fosition
||| 1|1 01 10 |_E<EN
Figrre-haften
[#] 0 ern &hater Ansas w=rarkmelzen
[k ][ abbredhen | [ nife zurick

Abb. =>UMRANDUNG

1.5.16 FORMen, Zeichnungsobjekte dndern
=>FORMAT =>OBJEKT

Position und Grife. ..

(B Lrie...
& Flache...
‘ Textattribute
'?' Fonkwork
Beschreibung... O
Marne. .. @
°

Abb. Formen, Zeichnungsobjekte
=>POSITION UND GROSSE...
=>LINIE...

=>FLACHE...
=>TEXTATTRIBUTTE...
=>FONTWORK...
=>BESCHREIBUNG...
=>NAME...

1.5.17 FORM-Objekt formatieren
=>FORMAT =>0OBJEKT =>POSITION UND GROSSE...

Position und Grilkc |Creburc | Sdordia shellen f Cokeniecius

Fobs Ye-ankeiLrg
Braite 5,5 Lo = ) i der Geks
Hu 1= z.z80m &) ir fosae _—
[ seizenverhilnis beinzmabor (0 A Zecher —
s Zekasn
szhuzzen
D Hosizion D twrolie

2aelu
Hevizonzal — |Von Links w | oam 5I8cm

[ auf geradzn seizen spegeln

2u | Sksstzbereich b

Vertikel wun Glben
[] ZextHues talgan

w | o Cller$ | o (Taw v

|__ok J[ebbrocren ]| Hie || zwue |

Abb. =>FORMAT =>0BJEKT =>POSITION UND GROSSE. fir FORM
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& Linie..,
& Flache. ..

Text...

e

Position und Grafke. ..

Beschreibung. ..

MName. ..

Anordnung »
ausrichtung 3
Umnlauf »
verankerung b

4?:' Beschriftung...
Gruppe 3

[ }é Ausschneiden
55 Kopieren

| [fE, Einflgen

Abb. Kontextmenti fliir FORM-Objekt

1.5.18 Einstellungen Textflul3 (Silbentrennung u.a.)
=>FORMAT =>ABSATZ... =>TEXTFLUSS

Sl Tiida Tivmnnny Fil apn
anzazeord okdsnde ausrebtne Trattass 1d =3z Lng & e erang
AbsrTsrerg

[ A#azidei

= | cedwr s in ez
€ % Zedm Ao

US| K el b e e

-nkrazae
L Ei Law =k ree
4
Dusdac

[ At ridk aenver

L Abeskre semmertaten

L Sl uler e b,

CHee il opdan @

I | T [ R

Abb. Einstellungen zur automatischen Silbentrennung
1.5.19 Tabulator-Stopps

a) =>FORMAT =>ABSATZ... =>TABULATOR

b; Dogaelklick auf Waaierechtes Lineal

-rouge are Abstende ALETETIN] letfuss id ecetLraqih Hurmer erre
Taluslalur —redr e g Frregrd
Faskiz 1uF
@10 rke L
[l a [dersee ]
20 Dl i _ccher
15.5m Dbl =
Filwi.l e
Gormme
(32 oon o
[ ww | asrmhen | b | s

Abb. Tabulator-Stopps
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1.5.20 Seitenformatierung, Seiteneinstellungen,
Seitenausrichtung, Orientierung, Seitenrander

=>FORMAT =>SEITE.... =>SEITE

Swilenverlaps;: Standand

“arsake- |Sele | Hnczrgune | koofaelz || =uizels | Umeand-ng | Zpaten | FoBncte

Vepestama

Zara: S
St P
[ MAem =

fusrel b (3o fomd,

23 Juztformat 2aparcufr Taisor reeonanl gl 4
Selzanednde -ayouzzinze lingzn
drks lsoar 3 Sedzzrlzvaut lezhzs u-d ks N
Seckts L % SOt A
Saen T T regat=ihatigker
rten RIS

ok | [ahaereten | b | [ sk |

Abb. =>FORMAT =>SEITE.... =>SEITE

1.5.21 Seitenformatierung: Kopfzeile
=>FORMAT =>SEITE.... =>KOPFZEILE

Spirensorlape: Standard

ek | Solz [Fidzioual Koplzeile Falesds | Wwaiun [Sidla |[Falivs
Footeeile

[ irhwt Irksper—ts ach

Lrket Rand 00 =
Feckbar Fand i %
#bstzrd Ll &
[= Cotame iy Ale.a doanem e

Fohs 0.3 &

[= Foha devzmszh arpazsar

ILsakae...

ek |[etbete | we | _zre. |

Abb. =>FORMAT =>SEITE.... =>KOPFZEILE
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1.6.1.3 =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>SPALTEN
1.6 Writer-Menii TABELLE
J=l=EY Extras  Fenster  Hilfe e =
Einfiigen |
] Lischen r
] Auswahlen .
Lo e me ||
Abb. =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>SPALTEN
: 1.6.1.4 =>UMRANDUNG, Schatteneffekt bzw. Schatten

=>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>UMRANDUNG

B

Automatisch anpassen »

rivvandeln b i ooy M,.
S [
Abb. =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>UMRANDUNG
Jx  Formel Fz
1.6.1.5 =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>HINTERGRUND>
Tahellenbe =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>HINTERGRUND
b gQrenzungen %

Abb. Mentli TABELLE

1.6.1 Tabelleneigenschaften

1.6.1.1 =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>TABELLE

1.6.2 Tabellen, Listen sortieren

a) =>gesamte Tabelle markieren =>TABELLE
=>AUSWAHLEN =>TABELLE

b; =>TABELLE =>SORTIEREN

Lot o % o T s rwm
Abb. =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>TABELLE R

Ll uzesd !
1.6.1.2 =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>SPALTEN> e R
=>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>TEXTFLUSS "G
B (R

Sraly Fuoih g
Berich Peszck sl v @ik wdveber

Abb. SORTIEREN

1.6.3 EINFUGEN

a) =>TABELLE =>EINFUGEN Zeilen und/oder Spalten
b) =>TABELLE... oder STRG F12

[
Abb. =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>TEXTFLUSS

Abb. =>EINFUGEN =>SPALTEN
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b) =>ZEILEN...
¢) =>SPALTEN...

1.6.4 =>TABELLE =>AUTOMATISCH ANPASSEN

Spalenbreite, .,

Spalten gleichmafip verteilen

¥
d

Zeilenhihe, .
=0 Optimale Zeilenhihe
- Zelen gleichmalig vertellen

v Zellenumbiuch an Seiten- und Spalenenden zulassen
Abb. =>TABELLE =>AUTOMATISCH ANPASSEN

1.6.5 Symbolleiste fiir TABELLE
=>ANSICHT =>SYMBOLEISTEN =>TABELLE

Tabelle o

[ Tabelle = «+ Cptimale Spalkenbreite

[] Umrandung = @. Hintergrundfarbe -
71 Zelle teilen

E‘ Cpkimigren =

[FT Oben =1 Mittig {vertikal) | =4 Unten

% Feile einfligen E_. Spalte einfligen

e Zeile [Gschen [ Spalte ldschen

{Tabelle selekkieren [y Spalte selektisren

Fg Zeile selekkieren  Zelle selekkieren
|28, AutoFormat  |¢/2 Tabellensigenschaften

A g
o Sortieren  3E Summe

Abb. Symbolleiste TABELLE
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1.7 Writer-Menii EXTRAS

B8 Fenster  Hilfe
'“QB} Rechtschreibung und Grammatik,.. F7
Sprache »

Wwirker z&hlen

Kapitelnummerierung. ..

Zeilennummerierung. ..

Ful3-/Endnaten. ..
Gallery

443 Mediaplayer
Literaturdatenbank

Serienbrief-Assistent, .,

Akkualisieren »

Makros »
Extension Manager...
¥ML-Filtereinstellungen. ..
Autokorrekbur-Optionen, ..

Anpassen...

Optionen. ..

Abb. Menii EXTRAS
1.7.1

Silbentrennung

1.7.2 a) manuelle Silbentrennung
=>STRG MINUS

1.7.3 b) halbautomatischen Silbentrennung

=>Textbereich markieren

=>EXTRAS =>SPRACHE =>SILBENTRENNUNG...
=>WEITER oder =>TRENNEN oder =>ENTFERNEN oder
=>ABBRECHEN

Silbentrennung, (Deutsch [Deutschland)) E|

e

hab=au=ta§ra=riscer

)

WalEr

Abb. Silbentrennung

1.7.4 c) Voreinstellungen zur halbautomatischen Silben-
trennung

=>EXTRAS =>OPTIONEN...

=>SPRACHEINSTELLUNGEN =>LINGUISTIK

1.7.5 Kapitelnummerierung

=>EXTRAS =>KAPITELNUMMERIERUNG...

1.7.6 Zeilennummerierung

=>EXTRAS =>ZEILENNUMMERIERUNG...=>ZEILEN-
NUMMERIERUNG EINSCHALEN

oowriter-inf.odt * 2011-01-18
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e J[ sbada J[ HIs

Abb. Voreinstellung zur Silbentrennung

a) =>ZEICHEN VOR UMBRUCH z.B. 2 Va-ter

b) =>ZEICHEN NACH UMBRUCH z.B. 2 Tan-te

c) =>TRENNEN OHNE NACHFRAGE

d) =>SONDERBEREICHE TRENNEN fiir Kopf-/Ful3zeilen,
Tabellen, Textrahmen

1.7.7 Rechtschreibprifung, Rechtschreibkorrektur,
Fehlerkorrektur aufrufen

a) =>EXTRAS =>RECHTSCHREIBUNG UND
GRAMMATIK...
b) =>F7

¢) STANDARD-Symbolleiste | ¥

Rechtschreibung;: Deutsch |Deutschland)

ITextsprache & enrsrh OenrsrhAand) W

iDL i e e Loch

Caurier oder Mrial mit Scheiftgrad 3, -~

Alle igrarisran

- Hnzufocen =

‘rarschage

iZodrage

Cnrtane All= &adern

Salmer

Culzur Autokorredr

Hife ] [ Lpooner. . Schhefien

Abb. =>RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK...

a) =>HINZUFUGEN

b) =>ANDERN

c) =>ALLE ANDERN

d) =>EINMAL IGNORIEREN
e) =>ALLE IGNORIEREN

f) =>AUTOKORREKTUR

g) =>HILFE

h) =>OPTIONEN...

1.7.8 Aufnahme ins Worterbuch
=>Kontextmeni AUFNEHMEN =>STANDARD.DIC

Maviczbon
MaviClRre
Maicier

Fligazor

Iycricrcn
Ll gnoteren

:

Autokorrcldas
"o?—i‘ kechtschretbung und farammatik.

Spracha dar Auzv.zhl heckegen v
=nrerbe des Loeares FaFcRn

Abb. Aufnehmen ins =>STANDARD.DIC
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1.7.9 Spracheinstellungen, Linguistik

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>SPRACHEINSTELLUN-
GEN
a) =>LINGUISTIK

=>SPRACHEN

Abb. Worterbiicher

1.7.10 Sonderzeichen ein- bzw. ausblenden

=>EXTRAS =>OPTIONEN =>OPENOFFICE.ORG
WRI

| oo et O | |

Abb. Steuerzeichen anzeigen, =>FORMATIERUNGS-
HILFEN

1.7.11 Synonymworterbuch, Synonym, alternative
Begriffe

=>Wort markieren

a) =>EXTRAS =>SPRACHE =>THESAURUS oder

b) STRG F7

=>BEDEUTUNG markieren

=>passendes SYNONYM markieren, es erscheint in

ERSETZEN

=>mit OK in den Text Gbernehmen

Theeaurus [Peulsch {eutschland))

Abb. Thesaurus

1.7.12 Anderungen aufzeichnen, Autorenmodus
=>EXTRAS =>0OPTIONEN

[

E = | IS =T
Abb. =>ANDERUNGEN AUFZEICHEN

1.7.13 Grafiken anzeigen, ausblenden

=>EXTRAS =>0OPTIONEN =>OPENOFFICE.ORG
WRITER =>ANSICHT

oowriter-inf.odt * 2011-01-18
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Opliwnen O penClice org Wriler  Ansiclil
Al shizn Al
[ Filsinie o Lo e s islae o ] Hurieonil=he Bk Teiale
[ Griahe Grite ] Lartiva e JizlacHeiske
[ erdi= rite lire;
IrpeneaksLea Teoln s e
Eir |l vertiacs Lieel  Feabreetes v
T [ Zaleke _lmechzs sezlen
darmmges
Fempadbi iz [# Zsickrarger u-dEzrhoke de -
Al Bl rilu y
F1 -1t Credharen
[ERARETS
[ 53 | | Abcrechon ] | e ] _anc

Abb. Grafiken anzeigen, ausblenden

1.7.14 Pfade fur Standardverzeichnisse festlegen

=>EXTRAS =>OPTIONEN =>OPENOFFICE.ORG
=>PFADE

Optinmen - Onemlfiee. ara - Plade

pucy T i a1,
ZACok_merke und Cinstel ung=ribnd ynsen:
£mpera's Liztaen LHLUSUNL SERL,SFAL 1y e

durgsdsben

cwded | peaterr |

[ [ Awsaw [ e | e |

Abb. Pfade fiir Standardverzeichnisse

1.7.15 personliche Informationen, Benutzerdaten
=>EXTRAS =>OPTIONEN =>0OPENOFFICE.ORG
=>BENUTZERDATEN

1.7.16 Serienbrief

=>EXTRAS =>SERIENBRIEF-ASSISTENT...
Begriffe zum Serienbrief

Hauptdokument = Ausgangsdokument
Datenquelle

Datensatz

Seriendruckfelder

1.7.16.1 Seriendruckfeld manuell ins Hauptdokument einfiigen

=>EINFUGEN =>FELDBEFEHL =>ANDERE...
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1.8 Writer-Menii FENSTER

Meuwes Fenster
[B2/ Fenster schlisfen Skrg+!

- oowriter-inf, doc - OpenCffice,org Writer
Abb. Menii FENSTER

1.8.1 zwischen Fenstern wechseln

a) =>FENSTER =>Auswahl aus Liste der gedffneten
Fenster
b) =>ALT TAB

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

1.9 Writer-Menii HILFE

| e Openoffice.org Hife  F1
Direkthilfe

Suppork

Redqistrierung...
Suche nach Updates. ..

| Info tber OpenOffice.org
Abb. Menii HILFE

a) =>F1

b) =>OPENOFFICE.ORG HILFE in der STANDARD-
Menlleiste

c) =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE F1 in der Men(-
leiste

1.9.1 =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE =>INDEX

e petanme________________c[]

S F o P

Slbentrenung

. B'é"i;spiel: INDEX-Suche ,,.Silbentrennung“
1.9.2 =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE =>INDEX

sty
Sl 4

i N Iozaigrsn der ausgewEazer Clemerze

sty e E -Agen aus der 2wisc-znak age

Sty Lmstkak o DerC = 2 Inhalte elnflgen «w-d

B R

B R

I

stog—L nsclak—
e

Abb. Beispiel: INDEX-Suche , Tastenkombinationen*
1.9.3 Lesezeichen sammeln, hinzufiigen

Lesezeichen hinzufiigen

Lesezeichen: [T\
Gilbentrennung |
Abb. LESEZEICHEN HINZUFUGEN

1.9.4 Direkthilfe: ausfihrlicher Hilfetext in der Infobox
=>HI|LFE =>DIREKTHILFE
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2. Sonstiges

2.1 Begriffe Writer

Begriff

Gallery = Sammlung von Clipart-Grafiken

geschiitzter Bindestrich = STRG UMSCHALTEN Minuszeichen
(Hans-Peter)

Begriff

Geschitzter Wortzwischenraum = STRG LEERTASTE (Meier
AG)

Hintergrundfarbe

Hintergrundfarbe = Schattierung

auswahlen = markieren

Absatz: Mehrere Satze mit zusammenhangendem Sinn bzw.
(Sinn-, Bedeutungs-)Zusammenhang. Der Absatz wird vom
nachfolgenden durch eine Leerzeile getrennt, da der nach-
folgende einen anderen Sinnzusammenhang beschreibt.

HTML-Dokument kann mit dem Writer gelesen, weiterbearbeitet
und gespeichert werden.

Korrekturvorschlage der Rechtschreibpriifung

Leerzeichen = LEERTASTE

Absatz: zusammenhangender Textabschnitt, abgeschlossen mit
einer Absatzendemarke (ENTER).

linksbiindig: Text

manuellen Zeilenumbruch = weicher Zeilenumbruch

Absatzausrichtung ist eine der Formen der Absatzformatierung:
linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz

manueller Seitenwechsel = STRG ENTER

manueller Zeilenumbruch mit UMSCHALT ENTER

Absatzeinzlge: =>Erstzeileneinzug, linker Einzug, rechter
Einzug

Mehrfachmarkierung von verschiedenen Textteilen mit der
STRG-Taste

Absatzende = ENTER

Normaler Bindestrich = Minuszeichen

Arbeitsbereich

Aufzahlung bzw. Nummerierung

PDF (Portable Document Format) Dateiformat fiir eMail-Anhang
als auch Datei-Download

automatischer Zeilenumbruch

Pfeiltasten = Cursorpfeiltasten

Autowiederholung = Autorepeat = automatische Wiederholung,
z.B. bei der Markierung, wenn UMSCHALT und RECHTS nieder-
gedriickt bleiben.

rechtsbiindig: Zahlen

Regularer Ausdruck: Option bei der Suche mit Platzhaltern*
und ?

Bedingter Trennstrich = STRG Minuszeichen

Ruckschritt-Taste = Backspace

Cursor = blinkende Schreibmarke. Da als nachstes eingegebene
Zeichen erscheint am Ort der Schreibmarke.

Schriftart, Schriftname: ,Aussehen der Schrift”, z.b. Arial,
Courier, Times New Roman, Comic Sans MS

Cursor = blinkender senkrechter Strich im Arbeitsbereich, zeigt
Eingabeposition an

Schriftgrad: Schriftgrole, z.B. 10 oder 12

Dialogbox = Dialogfenster

Schriftschnitt: fett, unterstrichen, kursiv

Direkthilfe (StarOffice: Aktive Hilfe)

Seitenorientierung = Seitenausrichtung: Hochformat, Querformat

Dreifachklick zum Markieren eines ganzen Satzes, also bis zum
Satzende-Punkt

Serienbrief: Hauptdokument (Ausgangsdokument) und Daten-
quelle; Seriendruckfelder

Einfligemodus EINFG

Seriendruckfelder

Einfligen Tabelle, Zeile, Spalte, Zelle

Seriendruckfelder: Platzhalter fir Daten aus der Datenquelle

Eingabe-Modus

Skalierung der Zeichenbreite, Schriftbreite = Auseinanderziehen
der Zeichen, d.h. ein grolierer Abstand dazwischen

Erstzeileneinzug (Einrlicken der ersten Zeile): LaRt einen neuen
Abschnitt — mit einem neuen Sinnzusammenhang,
Bedeutungsinhalt — schneller erkennen und dient der besseren
Lesbarkeit langer Texte.

SortierschlUssel

Steuersatz; erste Zeile der Datenquelle fiir den Serienbrief. Er
enthalt die Spaltenlberschriften der Personen-Datei.

Formatierungszeichen (Steuerzeichen) sichtbar machen, z.B.
Absatzmarken, Tabulator-Zeichen, Leerzeichen
nicht verwechseln mit Sonderzeichen: ?&%!

Symbolleisten anpassen flir sichtbare Schaltflachen

Symbolschaltflache: z.B. F fiir fett, Pinsel fur die Formatiibertra-
gung

Formen = Zeichnungsobjekte

Tabulatoren: dezimal, links, rechts, zentriert

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

Tabulatorzeichen = TABULATOR

17 von 19

www.singmann.de




OpenOffice Writer

Begriff Tastenkombination Wirkung

Textrahmen: freibewegliche Textobjekte STRGZ Riickgéngig
Textsonderzeichen = nichtdruckbare Zeichen = Steuerzeichen UMSCHALT ENTER manueller Zeilenumbruch
Textsonderzeichen = nichtdruckbare Zeichen = STRG X Ausschneiden
?TEUERZEICHEN (STANDARD-Meniileiste) STRGC Kopieren
Uberschreib-Modus STRGV Einfiigen

Uberschreibmodus UBER

Umrandung = Rahmen

verkettete Textrahmen

Verkniipfung mit einer Grafik-Datei = Verweis auf diese Grafik-

Datei, sie wird nicht eingebunden, spart somit Speicherplatz

Versalien = GrofRbuchstaben

Versalien = GrofRbuchstaben

verschieben = ausschneiden und kopieren des markierten

Textes

Zeichenhintergrund vs. Hintergrundfarbe

Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (StarOffice:Objektleiste)

Zeilenende = UMSCHALTEN ENTER

Ziehpunkte = Anfasser bei Grafiken und Formen

Zoom-Einstellungen mittels Zoom-Regler in der Statusleiste

Zwischenablage

2.2 Tastenkombinationen Writer

Tastenkombination

Wirkung

STRG - manuelle Silbentrennung

STRG A alles markieren

STRG ENTER manueller Seitenumbruch

STRGF Suchen und Ersetzen

STRG F10 Steuerzeichen anzeigen

STRG F12 Tabelle einfligen

F11 Formatvorlagen

UMSCHALT ENTER manueller Zeilenumbruch

STRG G Suchen und Ersetzen

STRGM Standard-Formatierung

STRGO vorhandene Datei 6ffnen

STRG Q Writer beenden (=>DATEI
=>BEENDEN)

STRG UMSCHALT J ganzer Bildschirm

STRG UMSCHALT Y letzten Befehl wiederholen

STRGY Wiederherstellen

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

2.3 Windows-Befehle

2.3.1  Druckerwarteschlange 6ffnen

a) =>START =>EINSTELLUNGEN =>DRUCKER UND
FAXGERATE =>Doppelklick auf Standard-Drucker
b) Druckersymbol in der Taskleiste

2.3.1.1 Druckauftrag anhalten, fortsetzen

=>START =>DOKUMENTE =>DRUCKER ANHALTEN

2.3.1.2 Druckauftrag I6schen

=>START =>DOKUMENTE =>DRUCKAUFTRAG AB-
BRECHEN

2.3.1.3 Drucker anhalten, wieder freigeben

=>START =>DRUCKER =>DRUCKER ANHALEN
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. Fragen zu Writer

sich nur unterstreichen.

Nr.

Frage

Antwort

14.

Gesamte Textdatei markieren? Mit
STRG A??

01.

Wie laRt sich fiir ein Dokument der
Bildschirm teilen?

15.

02.

Tausch von Steuerzeichen: Wie
tauscht man Zeilenumbruch-Marke
(UMSCHALT ENTER) gegen Absat-
zendemarke (ENTER)?

16.

Serienbrief: WENN <ANR> = F“ dann
,Frau“ sonst ,Herrn"

03.

Markierung mit UMSCHALT BILDUN-
TEN nicht immer mdglich?

04.

Nach einer
Gliederungs-Uberschriften steht beim

Einfiigen interner Hyperlinks keine |

aktualisierte Uberschriften-Tabelle im
Fenster SPRUNGZIEL IM DOKU-
MENT zur Verfligung.

Umnummerierung der|:

05.

TABELLE AUSWAHLEN TABELLE
markiert manchmal nicht die gesamte
Tabelle, bspw. wenn ein Spaltenum-
bruch mit Uberschriften-Wiederholung
existiert; Cursor springt an das Tabel-
lenende, ohne die Tabelle zu markie-
ren

06.

In der FuRzeile bleibt die Arial-Forma-
tierung fir Platzhalter wie Dateinamen
und Seitennummern nicht erhalten,
wandelt sich zurlick in Times New
Roman

07.

,Tabelle selektieren” funktioniert nicht

Maus-Lésung:

gesamte Tabelle mar-

kieren:  oben

aullen in die obere

linke Ecke klicken

von

08.

STRG POS1 funktioniert erst nach
Umpositionierung oder/fund mehrfa-
cher Wiederholung

09.

speichern unter, automatische Datein-
amenserweiterung: Erklarung?
Diesem Eintrag ist kein Hilfsthema
zugeordnet

10.

Spalten, Zeilen ausblenden, einblen-
den? Existiert soetwas?

1.

Nur Absatz 14t sich umrahmen, ein
Wort oder mehrere benachbarte je-
doch nicht. Losung: linke und rechte
Absatzmarken nach innen verschie-
ben.

12.

Suchen und Tauschen: Suchen mit
Platzhaltern * und ? bei kurzen Worten
mit 3 oder 4 Zeichen?

13.

Absatz lassen sich umrahmen, jedoch
nicht markierte Worter. Worter lassen

oowriter-inf.odt * 2011-01-18

19 von 19

www.singmann.de




	 0. Übersicht
	 1. OpenOffice Textverarbeitung Write
	 1.1  Writer-Menü DATEI
	 1.1.1  Druckereinstellung, Standardvorgaben
	 1.1.2  Drucker wechseln, überprüfen, aus­wählen
	 1.1.3  Datei, Dokument speichern, sichern
	 1.1.4  Datei, Dokument schließen
	 1.1.5  Writer beenden
	 1.1.6  Datei, Dokument neu  erstellen, erzeugen
	 1.1.7  Datei, Dokument öffnen, laden
	 1.1.8  Druck- bzw. Seiten­Vorschau, Seitenansicht
	 1.1.9  Symbolleiste der Seitenansicht
	 1.1.10  Dokumentvorlagen erstellen, bearbeiten, speichern
	 1.1.11  Neues Dokument mittels Formular-Vorlage aufrufen, erzeugen
	 1.1.12  Drucken
	 1.1.13  Druckerauswahl, Druckereinstellung
	 1.1.14  Drucker Zusätze, für aktuellen Druckauftrag
	 1.1.14.1  INHALT
	 1.1.14.2  SEITEN
	 1.1.14.3  NOTIZEN
	 1.1.14.4  SONSTIGES

	 1.1.15  Datei-Eigenschaften

	 1.2  Writer-Menü BEARBEITEN
	 1.2.1  letzte Aktion rückgängig machen
	 1.2.2  letzte Aktion rückgängig wiederholen
	 1.2.3  letzten Befehl wiederholen
	 1.2.4  Textteile, Zeichenfolgen suchen, ersetzen, tauschen
	 1.2.5  Verschieben und Kopieren mittels Zwischenablage
	 1.2.6  alles markieren

	 1.3  Writer-Menü ANSICHT
	 1.3.1  Steuerzeichen ein- bzw. ausblenden
	 1.3.2  geschützte Wort­zwischen­räume, bedingte Trenn­striche
	 1.3.3  Symbolleisten ein- ausblenden
	 1.3.4  Lineale ein- oder ausschalten, ein- oder aus­blenden
	 1.3.5  Textmarken anspringen
	 1.3.6  Ansicht wechseln
	 1.3.7  ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN
	 1.3.8  FORMAT-Symbolleiste anpassen
	 1.3.9  STANDARD-Symbolleiste anpassen
	 1.3.10  Zoom, Anzeigegröße, Ver­größerungs­stufen
	 1.3.11  Symbolleiste ZEICHNEN
	 1.3.12  Symbolleisten: Modus =>SYMBOLE & TEXT
	 1.3.12.1  STANDARD-Symbolleiste 


	 1.4  Writer-Menü EINFÜGEN
	 1.4.1  Kopfzeile und Fußzeile einfügen, ein­richten
	 1.4.2  Symbole oder Sonderzeichen ein­fü­gen
	 1.4.3  Feldnamen einfügen (Datum, Seitenzahl ...)
	 1.4.4  Textmarke einfügen, erstellen, löschen
	 1.4.5  Zeilen- , Spaltenumbruch, Seiten-Umbruch
	 1.4.6  Objekte beschriften
	 1.4.7  Grafik, Bilddatei einfügen
	 1.4.8  Objekte einfügen
	 1.4.9  Hyperlink INTERNET einfügen
	 1.4.10  Hyperlink MAIL & NEWS einfügen ?????
	 1.4.11  Hyperlink DOKUMENT einfügen
	 1.4.12  Hyperlink NEUES DOKUMENT einfügen
	 1.4.13  =>EINFÜGEN =>HYPERLING =>SPRUNGZIEL IM DOKUMENT
	 1.4.14  Diagramm einfügen

	 1.5  Writer-Menü FORMAT
	 1.5.1  A. =>FORMAT =>ZEICHEN...
	 1.5.2  B. =>FORMAT =>ZEICHEN =>SCHRIFTEFFEKT
	 1.5.3  Zeichen, Text „unsichtbar machen“, ausblenden, verstecken !!!
	 1.5.4  C. =>FORMAT =>ZEICHEN =>POSITION
	 1.5.5  Formatvorlagen verwenden
	 1.5.6  Absatzformatierung
	 1.5.7  Formatvorlagen
	 1.5.8  Formatvorlagen aus dem Listenfeld =>VOR­LAGE ANWENDEN
	 1.5.9  Gross-/Kleinschrift
	 1.5.10  automatischen Silbentrennung
	 1.5.11  Zeichenformatierung - Schriftschnitt
	 1.5.12  Absatzformatierung
	 1.5.13  Aufzählung, Nummerierung
	 1.5.14  Linker, rechter und Erstzeilen-Einzug
	 1.5.15  Rahmen, Umrandung
	 1.5.16  FORMen, Zeichnungsobjekte ändern
	 1.5.17  FORM-Objekt formatieren
	 1.5.18  Einstellungen Textfluß (Silbentrennung u.a.)
	 1.5.19  Tabulator-Stopps
	 1.5.20  Seitenformatierung, Seiteneinstellungen, Seitenausrichtung, Orientierung, Seitenränder
	 1.5.21  Seitenformatierung: Kopfzeile

	 1.6  Writer-Menü TABELLE
	 1.6.1  Tabelleneigenschaften
	 1.6.1.1  =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>TABELLE
	 1.6.1.2  =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>SPALTEN>
	 1.6.1.3  =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>SPALTEN
	 1.6.1.4  =>UMRANDUNG, Schatteneffekt bzw. Schatten
	 1.6.1.5  =>TABELLE =>EIGENSCHAFTEN... =>HINTERGRUND>

	 1.6.2  Tabellen, Listen sortieren
	 1.6.3  EINFÜGEN
	 1.6.4  =>TABELLE =>AUTOMATISCH ANPASSEN
	 1.6.5  Symbolleiste  für TABELLE 

	 1.7  Writer-Menü EXTRAS
	 1.7.1  Silbentrennung
	 1.7.2  a) manuelle Silbentrennung
	 1.7.3  b) halbautomatischen Silbentrennung
	 1.7.4  c) Voreinstellungen zur halbautomatischen Silben­tren­nung
	 1.7.5  Kapitelnummerierung
	 1.7.6  Zeilennummerierung
	 1.7.7  Rechtschreibprüfung, Recht­schreib­korrektur, Fehlerkorrektur auf­rufen
	 1.7.8  Aufnahme ins Wörterbuch
	 1.7.9  Spracheinstellungen, Linguistik
	 1.7.10  Sonderzeichen ein- bzw. ausblenden
	 1.7.11  Synonymwörterbuch, Synonym, alternative Begriffe
	 1.7.12  Änderungen aufzeichnen, Autorenmodus
	 1.7.13  Grafiken anzeigen, ausblenden
	 1.7.14  Pfade für Standardverzeichnisse festlegen
	 1.7.15  persönliche Informationen, Benutzerdaten
	 1.7.16  Serienbrief
	 1.7.16.1  Seriendruckfeld manuell ins Hauptdokument einfügen


	 1.8  Writer-Menü FENSTER
	 1.8.1  zwischen Fenstern wechseln

	 1.9  Writer-Menü HILFE
	 1.9.1  =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE =>INDEX
	 1.9.2  =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE =>INDEX
	 1.9.3  Lesezeichen sammeln, hinzufügen
	 1.9.4  Direkthilfe: ausführlicher Hilfetext in der Info­box


	 2. Sonstiges
	 2.1  Begriffe Writer
	 2.2  Tastenkombinationen Writer
	 2.3  Windows-Befehle
	 2.3.1  Druckerwarteschlange öffnen
	 2.3.1.1  Druckauftrag anhalten, fortsetzen
	 2.3.1.2  Druckauftrag löschen
	 2.3.1.3  Drucker anhalten, wieder freigeben



	 3. Fragen zu Writer

