Formatierung einer Seminararbeit mit Open Office 3

In dieser Anleitung lesen Sie, wie Sie mit Hilfe der automatischen Formatierungs-
Funktionen des Textverarbeitungsprogramms ihre Arbeit erstellen konnen. Das Wort
automatisch bedeutet dabei nicht, dass es das Programm von selbst macht. Wie zu
formatieren ist, missen Sie dem Programm natiirlich mitteilen. Das Wort automatisch
bezieht sich darauf, dass alle Teile die gleich aussehen sollen auch automatisch genau
gleich aussehen, und dass die Nummerierung von Uberschriften, Abbildungen und Ta-
bellen auf Befehl automatisch an den aktuellen Stand des Dokuments angepasst wird.

Stefan Bruckmoser, Briickenau im Oktober 2010
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1 Vorbereitung
= Tastatur aus-stopseln und ins Nebenzimmer tragen

2 OpenOffice.org Writer starten

Links neben der Schriftart befin-

det sich ein gleichar'ﬁges Info- Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fer
Fenster, es gibt die Absatzvorlage |: 48 ' 2 & (RS
- das ist eine Formatvorlage - fiir | Yrmesvewroman 7] [z ¥

den aktuellen Absatz an. Alles
was Sie zwischen zwei Betdtigun-
gen der Eingabetaste schreiben ist ein Absatz in diesem Sinne, auch wenn nur ein ein-
ziges Wort oder sogar gar nichts in dieser Zeile steht.

|2J|-3|J-.q. E.n

Jeder Absatz und jede Seite benutzen zwingend eine Ed
Formatvorlage, ob Sie wollen oder nicht. (e[ [ [ 23] Q-

Stichwortverzeichnis 1
Stichwortverzeichnis 2
Stichwortverzeichnis 3
Stichwortverzeichnis Trenner
Stichwortverzeichnis Uberschrift
Tabelle

Tahallarn Trhalt

= Klicken Sie auf den Button links von diesem In-
fo-Fenster, es erscheint das Formatvorlagen-
Fenster (siehe rechts).

Mit den fiinf Buttons oben wadhlt man die Art der For-
matvorlage aus. Der erste Button ist fiir die Absatzvorlagen, der vierte Button ist
fir die Seitenvorlagen, das sind die zwei Wichtigsten. Die Absatzvorlage fiir den ak-
tuellen Absatz (wo der Cursor ist) ist blau oder grau unterlegt, fiir die Seitenvorlage
gilt dasselbe.

©  Wenn Sie also spdter mal nachschauen wollen, welche Formatvorlage
ein bestimmter Absatz oder ein anderes Objekt benutzt, dann miissen
Sie nur das Formatvorlagen-Fenster 6ffnen, in den Absatz oder auf
das Objekt klicken und im Fenster nachschauen was unterlegt ist.

Der Cursor in ihrem Dokument befindet sich links oben in der ersten Seite, Sie haben
noch nichts getippt und noch keine Leerzeile eingefiigt, denn die Tastatur befindet
sich ja noch im Nebenzimmer. Durch Doppelklick (links) auf eine Absatzvorlage im
Formatvorlagen-Fenster wird dem aktuellen Absatz (wo der Cursor ist) die gewdhlte
Absatzvorlage zugewiesen, bei den Seitenvorlagen genauso.

= Weisen Sie nun Absatzvorlage Standard und Seitenvorlage Standard zu.
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Die Absatzvorlage Standard wird die Absatzvorlage sein, in die Sie den %

ganz normalen FlieBtext schreiben, also den grofiten Teil der Arbeit.

Wenn Sie sich an einer beliebigen Stelle in ihrem Doku- Standardformatierung

ment befinden und die rechte Maustaste driickendann er- A s ,

scheint ein Menii (siehe rechts). B crose ,
Sl ,

In diesem Menii befindet sich ein Button mit der Bezeich- e X

nung Absatz. Diesen Button diirfen Sie niemals benutzen. Zedendbstand >
Dieselbe Programmschnittstelle befindet sich im Meni un-
ter Format / Absatz (siehe unten). Diesen Button diirfen
Sie natiirlich auch niemals benutzen.

i Formatierung in Open Office Neuw.odt - OpenOffice.org Writer

E_:m MummerierungfAufzéhlung. ..

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Tabele Extras Fengter Grofi-Kleinschreibung '
PR T H == Standardformatierung Absatzvorlage bearbeiten. ..
[ IStanl:Iarl:I j ITII‘ﬂES i Zeichen... @I =

: Sl E_:m Mummerierung und Aufzahlungs

Die Benutzung dieser Buttons, die zur

e rebin manuellen Formatierung dienen, hat

Sralten einige gravierende Nachteile die

schnell dazu fiihren, dass Sie die Kon-

trolle iiber die Formatierung ihres Dokumentes verlieren. Eine derartige Umformatie-

rung gilt ndmlich nur fiir den aktuellen Absatz, die Formatvorlage fiir den Absatz wird

nicht verdndert und alle anderen Absdtze mit derselben Formatvorlage bleiben so wie
sie waren.

%  Ein so manuell umformatierter Absatz reagiert aber nicht mehr auf
Formatvorlagen-Anderungen, welche die so gednderten Attribute be-
treffen, auf andere schon. D.h. Sie verdndern beim Arbeiten die For-
matvorlage fiir einen bestimmten Absatz und erwarten dann, dass et-
was passiert. Es passiert auch, auBer mit dem Absatz, den Sie mit ei-
nem der beiden bosen Buttons umformatiert haben.

Dasselbe gilt auch, wenn Sie irgendwelche ande- ==

ren Programmschnittstellen auBerhalb der For- : s Fenster Hife
matvorlagen zum manuellen Formatieren benut- ‘% & & - g
zen, wie zum Beispiel die Ausrichtungs-Buttons [z -] F K U

in der Symbol-Leiste (siehe rechts) oder auch 4+ . 5 . 6.7, 38"
die Schriftattribute links daneben. !

Formatierung mit Open Office 2
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Es gibt noch einen Nachteil. Wenn Sie so einen manuell umformatierten %
Absatz mit der Eingabetaste verlassen und dadurch einen neuen Absatz

einfligen, dann erbt der neue Absatz fast samtliche - Umbriiche zum Bei-

spiel nicht — so verdnderten Formatierungseinstellungen, selbst wenn der neue Absatz
eine andere Formatvorlage benutzt.

%2  Dieser neue Absatz, der die manuellen Formatierungen des alten Ab-
satzes geerbt hat, gilt dann fiir das Programm auch als manuell forma-
tiert und wird in Zukunft nicht mehr auf diese Attribute betreffende
Formatvorlagen-Anderungen reagieren, der ndchste Absatz genauso
usw.. D.h. die ganze Auto-Formatierung ist ....

Die Vererbung kann zwar durch wdhlen einer neuen Absatzvorlage — auch durch hin
und wieder her wdhlen — unterbunden werden, aber man erzeugt so ziemlich uniiber-
sichtliche Formatierungs-Situationen.

© Formatieren Sie Absdtze deshalb ausschlieflich mit Hilfe der Format -
vorlagen.

Xa

Die Schriftart des letzten Zeichens, falls manuell gedndert, wird in
jedem Fall durch die Eingabetaste an den ndchsten Absatz vererbft,
deshalb diirfen Sie einen Absatz mit manuell gedndertem letzten
Schriftzeichen niemals mit der Eingabetaste verlassenlll Wenn Sie das
letzte Schriftzeichen manuell verdndern wollen, dann tippen Sie nach
dem letzten Schriftzeichen zuerst ein paar Leerzeichen ein und dn-
dern nur das letzte Schriftzeichen ohne die Leerzeichen dahinter. Die
Leerzeichen haben dadurch noch die automatische Schrift. Die Einga-
betaste betdtigen Sie dann erst hinter dem letzten Leerzeichen in
Originalschrift.

Fazit: Sie miissen fiir jeden Absatz, der anders ausse- |
hen soll eine eigene Formatvorlage erstellen. Wie (gl [al [ ][zl & fi -
das geht sehen Sie weiter unten. Das klingt jetzt [endnote
nach Mehrarbeit ist es aber gar nicht, ganz im Ge-  [Er=i= >t
genteil. HTML

Linke Seite

3 . Querformat
2 Im gedffneten Formatvorlagen-Fenster klicken |Rechte seite

Sie die Seitenvorlage Standard mit der rechten I%“ Neu...
Maustaste an und wdhlen mit der linken |'&7=¢

Maustaste Andern.
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Sehen Sie sich die verschiedenen Registerkarten mal durch. Auf der Re-
gisterkarte Seite dndern Sie entsprechend ihrer Vorgaben die Seitenrdn-
der. Auf der Registerkarte FuRzeile und schalten Sie die FuBzeile ein. Bei
der Absatzvorlage Standard dndern Sie auf der Registerkarte Einziige und Abstéande
den Zeilenabstand, auf der Registerkarte Ausrichtung dndern Sie in Blocksatz und auf
der Registerkarte Textfluss aktivieren Sie die automatische Silbentrennung. Wdhlen
Sie auch gleich die Schriftart fiir den Flieftext.

2

Wenn sich irgendwelche Sonderzeichen im Text befinden, dann gibt es
Probleme beim nachtrdglichen, automatischen Andern der Schriftart
in der Formatvorlage, deshalb Schriftart gleich richtig wahlen!

Ideal wire es, jede Absatzvorlage die man benutzen will im voraus
vollstdndig zu formatieren, und jedes mal wenn man mit der Eingabe-
taste einen neuen Absatz einfiigt, die richtige Absatzvorlage zuzuwei-
sen bevor man den Text in den Absatz schreibt. Das schaffen die
meisten Menschen aber nicht.

Wenn Sie im Formatvorlagen-Fenster nicht Andern, sondern Neu wdh-
len, dann bekommen Sie eine neue Vorlage, fiir die Sie einen neuen Na-
men angeben miissen, hauptsdchlich mit den Anfangseinstellungen der
gewdhlten alten Vorlage. Das ist sehr praktisch.

)

Jetzt holen Sie die Tastatur aus dem Nebenzimmer und geben ein paar Leerzeilen
ein, bevor Sie anfangen ihren Text zu schreiben. Beim eintippen des Textes formatie-
ren Sie erst mal gar nichts, keine Schriftartdnderung und sonst auch nichts. Benut-
zen Sie lediglich die Eingabetaste um nach einer Uberschrift oder am Ende eines Ab-
satzes in die ndchste Zeile zu kommen. Schreiben Sie aber nicht zu viel, der Anfang
eines Kapitels mit ein paar Abschnitten geniigt vollkommen.

2 Uberschriften formatieren

Wenn Sie ein paar Absitze geschrieben haben kannen ﬂ

Sie mit der Formatierung anfangen. (&l [1 [ B2 Q-
o . . Textk =

Vorher missen Sie aber noch die entsprechenden Ab- Tiiﬁmiﬁii Einriickung -l

satzvorlagen vorbereiten.

Textkirper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Titel

A ; | Uberschrift
2 Offnen Sie das Formatvorlagen-Fenster und i

wdhlen Sie in der Vorlage Uberschrift 1 die Op- | |Uberschrift KE
J . Lberschrift 2 Andern...
tion Neu (siehe rechts). Uberschrift 3

lharemkrift 4

Formatierung mit Open Office 4
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= Wadhlen Sie einen neuen Namen, zum
Beispiel MeineUberschrift 1 und ge-
ben Sie auf der Registerkarte Ver-
walten als Folgevorlage die Vorlage
Standard ein (siehe rechts).

Wenn Sie in Zukunft mit der Eingabetaste
eine Zeile mit einer Uberschrift der ersten
Gliederungsebene verlassen, dann fiigen Sie
dadurch automatisch als ndchstes wieder
eine ganz normale Textzeile ein. Stellen Sie

Absatzvorlage tj
Position | Gliederung & Murmmerierung | A Jlate
Umrandung |
Verwalten | Einziige und Abstipds
Marme

Folgevorlage

Verkniipft mit

IBenutervurlagen

auBerdem unbedingt auf der Registerkarte Einziige und Absténde gleich den richtigen
Zeilenabstand ein. Das sorgt dafiir das durch nachtrdgliche Umformatierungen der
Abstand der Uberschrift vom Text nicht kleiner sein kann als der Abstand zwischen
den Zeilen im Text. Die Schriftart wdhlen Sie auch gleich. Wenn maglich sollten sie
auch alle anderen Einstellungen sofort vornehmen.

© | Die wichtigsten Registerkarten fiir Sie sind dabei die Karten Verwal-
ten, Einziige und Absténde und natiirlich die Karte Schrift. Wenn Sie un-
sicher sind, dann stellen Sie auf der Registerkarte Einziige und Ab-
stande erst mal alles auf Null (Muster siehe unten).

Absatzvorlage: MeineUberschriftl |
Position | Gliederung & Mummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund
Umrandung
Verwalten Einziige und Ahstiindel Ausrichtung I Textfluss | St:hriﬂ:l Schrifteffekte

Einzug
Vor Text IIII,IZIIIID'n 3:
Hinter Text ||:|,|:u:m 3:
Erste Zeile ||:|,|:u:|m 3: |
[ Automatisch |
Abstand I
Uber Absatz ID,DDD’I’I 3:
Unter Absatz IEI,EIEIEm 3:
Zeilenabstand
|1, 52=ilig =] von | =
Registerhaltigkeit
[ Beriicksichtigen
©  Sie konnen die Formatvorlagen natiirlich spdter beliebig oft dndern.

Vor allem tber die Abstdnde werden Sie sich erst mit der Zeit klar

Formatierung mit Open Office
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werden. Solang Sie den Absatz nicht mit den beiden bosen Tasten
umformatieren wird die Uberschrift automatisch reagieren.

~—

%@

Wenn Sie spater mal eine Absatzvorlage dndern, und irgendein Absatz
nicht automatisch umformatiert wird, dann haben Sie zwei Mdglichkei-
ten. Entweder Sie formatieren den betreffenden Absatz manuell mit
den bésen Tasten, dann wird das Chaos immer grofer oder

©  Sie behalten die Nerven, Fiigen mit der Eingabetaste einen neuen Ab-
satz ein, wdhlen vor dem Schreiben die richtige Absatzvorlage und
schreiben den Absatz nochmal ab, oder Sie lesen zuerst Kapitel 7.

2 Gehen Sie mit dem Cursor in den Absatz (in die Zeile) mit einer Uber-
schrift der ersten Gliederungsebene - also einer Kapiteliiberschrift -
und machen Sie im Formatvorlagen-Fenster einen Doppelklick auf Mei-
neUberschrift 1.

Erstellen Sie aus der Formatvorlage Uberschrift 2 eine eigene Vorlage fiir die Uber-
schriften der zweiten Gliederungsebene - Folgevorlage Standard, Zeilenabstand und
Schrift nicht vergessen - und verfahren Sie genauso mit den Uberschriften der Ab-
schnitte, also der zweiten Gliederungsebene.

©  Sie konnen jeder Absatzvorlage die Folgevorlage Standard geben,
dann wird das Formatieren viel tibersichtlicher. Sie miissen dann nur,
falls Sie in einem Fall mal eine andere Absatzvorlage danach brauchen,
dem ndchsten Absatz per Hand (sobald Sie im neuen Absatz sind, Dop-
pelklick auf die richtige Absatzvorlage) die richtige Vorlage zuweisen.

®  Wenn Sie wie geschildert den Absatzvorlagen fiir die Uberschriften
neue Namen geben, dann kdnnen Sie spdater mal, falls Sie die Absatz-
vorlage durch irgendwelche Experimente total zermurkst haben, die
alte Absatzvorlage MeineUberschrift 1 wieder lschen und mit der For-
matierung der Uberschriften von vorne anfangen ohne irgendwelche
Leichen im Keller zu haben. Vorher miissen Sie aber allen Uberschrif -
ten wieder eine andere Absatzvorlage zuweisen, weil das Programm
sonst das Loschen verweigert.

Formatierung mit Open Office 6
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3 Uberschriften nummerieren
= Klicken Sie im Meni auf Extras / Kapitelnummerierung

Es erscheint das Bedienungsfenster fiir

die automatische Kapitelnummerierung  hummerierung | position |

(Siehe r‘CChTS)_ Ebene —— Mummerierung
E Absatzvorlage
= Weisen Sie der Nummerierungs-E- 3 [Meinelberschrift 2 =
bene 1 die Absatzvorlage Meine- 5 e 123 [
Uberschrift 1 zu, der Nummerie- ; mehenieries jine [
rungs-Ebene 2 die Absatzvorlage : i:’::::jen 2 =
MeineUberschrift 2 usw. o [ |
= Im Bedienfeld Nummer wdhlen Sie E_;T::E :1 =

zuerst fiir die erste Gliederungs-

ebene, erst dann fir die zweite,

das gewiinschte Nummerierungsformat (liblicherweise arabische Zif-
fern).

= In der Nummerierungs-Ebene 2 probieren Sie aus was sich verdndert,
wenn Sie im Bedienfeld Vollstandig etwas dndern. Rechts neben den Be-
dienfeldern sehen Sie eine Vorschau iiber den Effekt.

= In den Bedienfeldern fiir die Trennzeichen konnen Sie vor oder hinter
die automatisch gesetzten Nummern beliebige Schriftzeichen setzen,
zum Beispiel auch Leerzeichen fiir einen Abstand zwischen Nummer
und Uberschrift.

>  Auf der Registerkarte Po-
sition stellen Sie am bes- | Nummerienng Position |

1. Mei
1.1 Me
Ubers:
Ubers:
Ubers:
Ubers:
Ubers:
Ubers:
Ubers:
Obers:

ten erst mal a”es auf NU” Ebene Position und Abstand

(Muster siehe rechts) und Nummerierung wid gefolgt von —
probieren bei Bedarf die : i [ =
Bedienfelder einzeln aus, 2 Ausrightung der Nummerierung ks =]
um sich einen Uberblick : e IR [o,00m =]
iber die Effekte zu ver- o fo,00em =]

schaffen.

Formatierung mit Open Office 7
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4 Tabulatoren %
g...l...z...3.l. a1t @..;...B...g...m...@.u.i B 14450 6 _ﬂ
An einem rechtsbiindigen An einem linksbiindigen
Tabulator endet der an Tab beginnt der an diesem
diesem Tabulator Tab eingegebene
eingegebene Text. Text.

Jede Zeile der Demonstration oben ist ein eigener Absatz mit eingefiigten Tabulato-
ren.

= Gehen Sie im Formatvorlagen-Fenster auf die Absatzvorlage Standard
und wdhlen Sie Neu. Geben Sie einen beliebigen Namen (zum Beispiel
MeinTest) ein und gehen Sie auf die Registerkarte Tabulatoren.

Auf dem Info-Feld ganz links sehen Sie alle in =
diesem Absatz bestehenden Tabulatoren. Un- o | emmasiomns | ey | e sm omere
terhalb de Beschriftung Position konne Sie i ™ — :
eine Position fiir einen neuen Tabulator einge- % G : —_—
ben. Rechts daneben wdhlen Sie den Typ des ' e : ten
Tabulators. Wenn Sie noch einen zweiten Ta- = r
bulator eingeben wollen, dann klicken Sie zu- F“Eef;il
erst auf Neu (rot umrandef). e
.
2 Gehen Sie mit dem Cursor in einen vol- e [

lig neuen Absa‘rz, und weisen Sie dem o] e |
Absatz die neue Absatzvorlage mit
Tabulatoren zu.

Hilfe | Zuriide Standard

Wenn Sie in einem solchen Absatz einen Text schreiben, dann wird der Tabulator
erst mal véllig ignoriert. Nur wenn Sie sich noch vor einem Tabulator befinden und die
Tabulator-Taste (links oben auf der Tastatur, die Taste mit den beiden Pfeilen)
driicken, dann springt der Cursor zum ndchsten Tabulator und richtet den nun einge-
gebenen Text am Tabulator aus.

Als Beispiel noch ein zentrierender Tabulator in der Seitenmitte und ein rechtsbiindi-
ger Tabulator am rechten Seitenrand.

Keine Panik 1)

Formatierung mit Open Office 8
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Und jetzt der zentrierte Tabulator mit Fiillzeichen. Die Fiillzeichen gel- %
ten fiir den Platz zwischen Betdtigen der Tabulator-Taste und der Tex-
teingabe, also fiir den Platz vor dem Tabulator.

..................................................................... Keine Panik 6]

%  Versuchen Sie nicht an einer Tabulator-Position mehr Text einzugeben
als in die restliche Zeile passt. In der ndchsten Zeile hat der Tabula-
tor nichts mehr zu sagen. Zum Ausrichten des ganzen Textes in einem
Absatz benutzen Sie die Registerkarte Einzilige und Abstande.

© Wenn Sie nicht wissen, welche i Formatierung in Open Office Newodt - OpenOffice.org

Zahlen Sie fiir die Tabulatoren Datei Bearbeiten Einfiigen Format Tabele Exira

eingeben sollen, dann schauen M8 PR V@ T | Druckayout

Sie mal auf das Lineal am obe- : (5 Im Weblayout

ren Rand ihres Dokuments. Das

Lineal ist in cm skaliert. Wenn O X Sumboleisten '
| Statusleiste

das Lineal nicht sichtbar ist, naabemethode-Status

dann klicken Sie im Meni auf

Ansicht / Lineal. Wenn das Li-

neal vorher da war, dann ver-

schwindet es. Sie missen dann

nochmal darauf klicken, dann kommt es wieder.

« | Textbegrenzungen

Ll maarliar mnan ChrnaFER

5 Neue Absatzvorlage

Wenn ein Absatz anders aussehen soll, als der normale FlieBtext, dann machen Sie
sich fiir diesen Absatz eine neue Formatvorlage. Klicken Sie im Formatvorlagen-Fens-
ter bei der Absatzvorlage Standard auf Neu. Geben Sie einen neuen Namen ein, zum
Beispiel Mein... , weisen Sie als Folgevorlage die Absatzvorlage Standard zu und dn-
dern Sie die Einstellungen entsprechend ihren Bediirfnissen.

Position I Gliederung & Nummerierung I Tabulatoren I Initiale
Urmrandung
Beispiel: Fiir einen Aufzdhlungs-Absatz im  Verwslten Einzige und Abstande | Ausichtung | Textfuss | Sci
Beschreibungs-Stil geben Sie auf der Re- 2R

gisterkarte Einziige und Abstdnde einen rorTed

kleinen Einzug vor dem Text ein und einen -

ste Zejle
genauso groflen negativen Einzug vor der [ Automatisch
Ersten Zeile. Als Ergebnis erhalten Sie: Abtand

Hinter Text

Formatierung mit Open Office 9
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~—

Einzug Erste Zeile: Das ist ein Einzug der nur fiir die erste Zeile gilt. Er
wird zum Einzug der anderen Zeilen addiert oder, falls negativ davon
subtrahiert.

Der Fettdruck fiir die Benennung der Beschreibung ldasst sich nicht in die Absatzvor-
lage integrieren. Er muss nachtrdglich manuell gemacht werden, genauso wie jede an-
dere Schrift-Anderung fiir einzelne Worte oder Zeichen im Text. Das ist zwar
schlecht, weil nicht Automatisierungsvertrdglich, aber es geht nicht anders.

© Wenn Sie bei jeder neuen Absatzvorlage als Folgevorlage Standard
eingeben, dann erzeugt ein Verlassen eines solchen Absatzes automa-
tisch wieder eine ganz normale neue Textzeile. Dadurch wird die For-
matierungsarbeit bersichtlicher.

6 Automatisches Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie einen Teil der Arbeit geschrieben haben kénnen Sie das automatische In-
haltsverzeichnis einfiigen und formatieren. Gehen Sie dazu mit dem Cursor ganz an
den Anfang ihres Dokuments, lassen Sie aber noch ein paar Leerzeilen frei.

= Klicken Sie im Meni auf Einfiigen / Verzeichnisse / Verzeichnisse .

Es erscheint das Fens-

ter zum einﬁjgen von Verzeichnis I Eintrage I Vorlagen I Spalten

Verzeichnissen.  Falls | | .isverzeichnis Typ und Tite!

nicht automatisch die | == 1| Tl [haltsverzeichnis

Registerkarte Verzeich- | iberschrift 1 Typ [inhaltsverzeichnis =

nis erscheint dann e e g el s e e Erag e ¥ Geschiitzt vor manuelle

wdhlen sie diese Regis- | poeomin is crta et s

Ter‘kar‘.l-e per HClnd Dz ist der Teart ous dem Kopitel L1 Das ist gin Sintrog e das In- = IGESEIITItES Dokument L
* hahtsverzeicheiz.

Erzeugen aus
[v Gliederung

. . berschrifc 1.2

Im Feld TIt?' STehT d|e "‘_:c:.—-r der Texwt ous dem Koprtel L2 Dieses Stichwort ist ain I_ ite W |
zukiinftige Uberschrift | ™™= FEErEn Taresen I
des Verzeichnisses, im v Verzeichnismarkierungen

Feld Typ wahlen Sie die
Art des Verzeichnis-
ses. Normalerweise er-
scheint die Register- ok | abbrech
karte beim ersten

anklicken so wie oben, wenn nicht dann dndern Sie sie entsprechend. Sorgen Sie auch

Formatierung mit Open Office 10
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unbedingt dafiir, dass in dem Kdstchen Geschlitzt vor manueller Anderung
ein Hacken ist. Wenn Sie niemals manuelle Anderungen vornehmen, dann
wird das Inhaltsverzeichnis auf Formatvorlagen-Anderungen immer auto-
matisch reagieren. Klicken Sie jetzt auf OK.

= Klicken Sie das erschienene Verzeichnis mit der rechten Maustaste an
und wdhlen Sie Verzeichnis bearbeiten. Es erscheint erneut das Bedie-
nungsfenster zum einfiigen von Verzeichnissen. Wdhlen Sie hier die
Registerkarte Vorlagen (siehe unten).

Im Feld Stufen werden in ecki-
gen Klammern die momentan
gewdhlten Absatzvorlagen fiir

[
Verzeichnis IEintrége VﬂrlilgeHISpaItenI Hirtergrund I

Zuordnung
Stufen

Absatzvorlagen

die jeweilige Gliederungsebene
angezeigt. Das Feld Absatzvor-
lagen zeigt einen Ausschnitt
aus dem Formatvorlagen-Fens-
ter.

= Wahlen Sie im Feld Ab-
satzvorlagen die Vorla-
ge Inhaltsverzeichnis 1
und klicken Sie auf Be-
arbeiten.

Es erscheint das iibliche Bedienungs-
fenster zum bearbeiten von Absatz-
vorlagen. Andern Sie es entsprechend
ihrer Wiinsche. Auf der Registerkar-
te Ausrichtung wdhlen Sie Blocksatz.
Die Registerkarte Schrift bearbeiten
Sie nach Wunsch. Auf der Register-
karte Einziige und Abstande (siehe
rechts) stellen Sie die Einziige erst
mal alle auf Null. Bei den Abstdnden
achten Sie darauf, dass dies die ver-
tikalen Abstdnde zwischen den Kapi-
tel- und Abschnitts-Uberschriften in

itel [Inhaltsverzeichnis Uberschrift]
Ebene 1 [Inhaltsverzeichnis 1]
Ebene 2 [Inhaltsverzeichnis 2]
Ebene 3 [Inhaltsverzeichnis 3]
Ebene 4 [Inhaltsverzeichnis 4]
Ebene 5 [Inhaltsverzeichnis 5]
Ebene & [Inhaltsverzeichnis &]
Ebene 7 [Inhaltsverzeichnis 7]

Ebene & [Inhaltsverzeichnis 8]

Ebene 2 [Inhaltsverzeichnis 9]

Ebene 10 [Inhaltsverzeichnis 10]

£ | Aufzahlung 1
Beschriftung

Inhaltsverzeichnis 10
Inhaltsverzeichnis 2
Inhaltsverzeichnis 3
Inhaltsverzeichnis 4
Inhaltsverzeichnis 5
Inhaltsverzeichnis &
Inhaltsverzeichnis 7
Inhaltsverzeichnis 8
Inhaltsverzeichnis 9
Inhaltsverzeichnis Uberschrift
Liste
MeineBeschreibung

Standard |

[

Bearbeiten

Verwalten  Einziige und Abstéindel Ausrichtung | Textfluss I 5

Einzug
Yor Text |n.nnm 3:
Hinter Text IEI,EIEIU'n 3:
Erste Zeile ID,DDD’I’I 3:
[T Automatisch
Abstand
Uber Absatz ID,4DU‘n 3:
Unter Absatz ID.EDDTI| 3:
Zeilenabstand
|1, 5zeilig x| von [ =

ihrem Inhaltsverzeichnis sind und das diese genau hier und nirgendwo anders einge-
stellt werden. Bei den Vorlagen fiir die zweite oder dritte Gliederungsebene geben
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Sie einen entsprechenden Einzug Vor Text ein damit diese auch richtig %
eingerickt werden. Das Einriicken passiert also hier in den Absatzvorla-

gen. Schliefen Sie zwischendurch mal mit OK das Bedienungsfenster fiir

das Inhaltsverzeichnis um sich einen Eindruck vom Ergebnis zu verschaffen.

= Klicken Sie wieder mit der rechten Maustaste auf das Inhaltsver-
zeichnis, wdhlen Sie Bearbeiten und gehen Sie jetzt auf die Register-
karte Eintrage.

Fahren Sie mal mit dem Mauszeiger iiber die Felder und Symbole in der Zeile Struktur
und lesen Sie die Informationen, die ihnen ihr Textverarbeitungsprogramm gibt. Auch
auf dieser Karte miissen Sie jede Gliederungsebene einzeln bearbeiten.

Im Feld A kénnen Sie
beliebige Schriftzei-
chen vor jeder auto-

Verzeichnis  Eintrage | Vorlagen I Spalten I Hintergrund |

Ebene  Struktur und Formatierung

. 3
matischen  Nummer 5 Srukr | de |
dieser  Gliederungs- : Kapitelnr.
ebene eingeben. Im 5

- . a Feicheny

Feld E konnten Sie 7

N . . g
beliebige Schriftzei- 5 A C D
chen nach jeder Sei- 10
tenangabe am rech- Formatierung -
ten Rand eingeben T [ Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvaorlage

e .

diese beiden Felder schreiben Sie erst mal gar nichts.

Wenn Sie rechts von A auf den Button E# klicken (mit der linken Maustaste), dann er-
halten Sie Formatierungs-Optionen fiir die Kapitel- oder Abschnitts-Nummer. Wenn
Sie hier im Feld Formatierung die Option Nummer ohne Trenner wdhlen, dann entfdllt
der Punkt hinter der Kapitelnummer. Aber jetzt klebt die Uberschrift direkt an der
Nummer dran.

Im Feld B konnen sie ein oder zwei Leerzeichen eingeben um den Abstand wieder her-
zustellen. In den Feldern C und D kénnte man auch Leerzeichen eingeben, um die Fiill-
punkte etwas von der Schrift zu trennen.

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf den Button T zwischen C und D klicken erhal-
ten Sie Zugang zum Tabulator. Sie konnten hier zum Beispiel in das weile Feld fiir das
Fillzeichen klicken und mit der Riicktaste (Backspace) das Fiillzeichen komplett ent-
fernen.
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2  Die Tasten unterhalb der Zeile Struktur benutzen Sie am besten %
nicht. Damit werden Sie das Verzeichnis nur zermurksen, so dass
Sie das Inhaltsverzeichnis l6schen und wieder ganz von vorne an-
fangen miissen. Die Formatvorlagen fiir die Uberschriften in der In-
haltsangabe bleiben dabei erhalten.

©  Wenn sich das Inhaltsverzeichnis spdater mal nicht von selbst aktuali-
siert, dann klicken Sie das Verzeichnis mit der rechten Maustaste an
und wdhlen Verzeichnis aktualisieren.

©  Wenn sich spdter mal irgendwas nicht automatisch an den aktuellen
Stand des Dokumentes anpasst, dann klicken Sie im Meni-auf Extras /
Aktualisieren / Alles Aktualisieren.

7 Jetzt funktioniert gar nichts mehr

Sie haben es also geschafft. Trotz aller Warnungen haben Sie einen Haufen manueller
Formatierungsbefehle in ihrem Dokument, so dass das ganze Dokument den Format-
vorlagen und den Anderungen, die Sie an den Formatvorlagen vornehmen nicht mehr
gehorcht.

©  Ddfiir gibt es einen Rettungsknopf.

®  Sie missen aber sdmtliche manuellen Formatierungsbefehle loschen,
auch diejenigen, die Sie gerne behalten wiirden.

= Driicken Sie Strg+A um den gesamten Text auszuwdhlen. Klicken Sie
jetzt im Meni auf Format / Standardformatierung (siehe unten).

Jetzt sind alle ma- a Formatierung in Open Office New.odt - OpenOffice.org Writer

nuellen Formatierun- Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen '_I'abelle Extras Fenster Hilfe
gen 96'65Ch1’, das | M M = - H=||: Standardformatierung Strg+M
Dokument ist aus- [ IMEiI‘IETLI-".I'EIﬂagE j IC:::miu: Eﬁ Zeichen...

schlieflich nach den ||E| S A E_Zlil Mummerierung und Aufzdhlungszeichen...

Formatvorlagen for-
matiert und alle Teile werden auf Anderungen der Formatvorlagen wieder wie ge-
wiinscht reagieren.

TIT T P Tt

2  Wenn Sie schon ein Inhaltsverzeichnis eingefiigt haben, dann funktio-
niert der Befehl nicht. Sie miissen das Verzeichnis l6schen und spdter
neu erstellen oder das Verzeichnis von der Markierung ausnehmen.
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© Die von ihnen gednderten oder selbst erstellten Formatvorlagen %
bleiben erhalten - genauso wie sie waren - und iibernehmen wieder
die Kontrolle iiber ihr Dokument.

©  Sie konnen den Rettungsknopf auch fiir einzelne Absdtze benutzen.
Markieren Sie einfach den Absatz, der nicht mehr gehorcht, und Kli-
cken Sie dann im Meni auf Format / Standardformatierung.

®  Wenn sich irgendwelche ganz auBergewdhnlichen Sonderzeichen, die
das Programm in der Vorlagenschrift nicht zuordnen kann, im Text be-
finden, dann werden diese durch ein willkiirliches Symbol ersetzt.

8 Seitennummern

Das Titelblatt und die Gliederung ihrer Arbeit sollten keine Seitennummern tragen.
Alle anderen Seiten schon. Um das zu schaffen, brauchen Sie mindestens zwei ver-
schiedene Seitenvorlagen (Formatvorlagen fiir Seiten), ndmlich eine nummerierte mit
FuBzeile und eine ohne FuBzeile.

Wenn Sie in der Seitenvorlage Standard die FuBzeile noch nicht eingeschaltet haben,
dann gehen Sie jetzt in das Formatvorlagen-Fenster und Andern die Seitenvorlage
Standard. Auf der Registerkarte FulRzeile schalten Sie die Fuzeile ein. In Threm Do-
kument befindet sich jetzt auf jeder Seite eine hellgrau eingerahmte FuBzeile.

= Gehen Sie mit dem Mauszeiger in irgendeine Fuzeile und klicken Sie
sich mit der linken Maustaste hinein.

> Klicken Sie im Meni auf

Einngen /| Feldbefehl / ichtEnrmat Tabelle Extras Fenster Hilfe

Seitennummer # [ ManuelerUmbruch... b asc B - o
— Eeldbefehl + W5y Datum
Es erscheint jetzt in jeder FuBzei- - 88 sonderzeichen... S

b

le die dazugehérige Seitennummer.
Wenn Sie das Formatvorlagen-
Fenster geoffnet haben, was im-
mer so sein sollte, dann konnen Sie
sehen welche Formatvorlage die FuBzeile benutzt. Es ist die Absatzvorlage FuRzeile.
Diese Absatzvorlage konnen Sie natiirlich auch beliebig dndern. Wenn man noch einen
Text in die FuBzeile schreiben will, dann braucht man Tabulatoren zum Ausrichten,
wenigstens einen zentrierten in der Mitte fir die Seitennummer.

Formatierungszeichen  »

L=
ﬁ Seitennummer
("]

Gesamtzahl der Seiten

|E| Bereich...

i
E Ukl =El Thema
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Wenn Sie in der FuBzeile nur die Seitennummer haben wollen kénne sie %
auch auf der Registerkarte Ausrichtung dieser Absatzvorlage die Option
Zentriert wdhlen.

Uber FuBzeilen: In den FuBzeilen aller Seiten, welche dieselbe Seitenvorlage benut-
zen, steht genau dasselbe, deshalb kdonnen Sie die Seitennummern auch nicht per
Hand reinschreiben. Sie brauchen einen Feldbefehl fiir die Seitennummern.

Jede Seitenvorlage hat genauso wie jede Absatzvorlage eine Folgevorlage, die auf der
Registerkarte Verwalten angegeben wird. Die Folgevorlage ist diejenige, die beim Ver-
lassen des Absatzes (also im ndchsten Absatz) oder beim Verlassen einer Seite auto-
matisch als ndchstes kommt. Bei den Absdtzen kénnen Sie im neuen Absatz einfach
einen Doppelklick auf die gewiinschte Absatzvorlage machen und so eine neue Absatz-
vorlage zuweisen.

2  Bei den Seiten geht das nicht. Das funktioniert einzig und allein bei
der ersten Seite. Die Zuweisung der Seitenvorlagen fiir die anderen
Seiten geschieht entweder iiber die eingestellten Folgevorlagen oder
liber eingefiigte Seitenumbriiche mit Vorlage und nicht anders.

2 Im gedffneten Formatvorlagen-Fenster gehen Sie [Fraiir
auf die Seitenvorlagen und wdhlen bei der Seitenvor- (g (Al [ ][] =]
lage Standard die Option Neu.

Endnote
Erste Seite
Geben Sie einen Namen ein, z.B. MeineSeiteOhneNummer, und  |Fufinote

schalten Sie auf der Registerkarte Verwalten die FuBzeile ms.&it&

aus. Als Folgevorlage wdhlen Sie dieselbe Seitenvorlage, also gEi”ig'EitE?h“EN“mmer
i . . uerforma
MeineSeiteOhneNummer, weil Sie am Anfang des Dokuments  |rechte seite

vielleicht mehrere Seiten ohne Nummer haben. I'M

. . . . . i Verzeichr Andern... |
= Gehen Sie mit dem Cursor in die erste Seite ihres

Dokuments und weisen Sie durch Doppelklick auf die Seitenvorlage
MeineSeiteOhneNummer die Seitenvorlage zu.

Jetzt sind alle FuBzeilen und alle Seitennummern verschwunden, weil ja durch die ein-
gestellte Folgevorlage alle Seiten die Seitenvorlage MeineSeiteOhneNummer benut-
zen. Damit ab einer bestimmten Seite wieder die Seitenvorlage Standard benutzt
wird, missen Sie vor dieser Seite, also vor dem ersten Absatz dieser Seite, einen
Seitenumbruch einfiigen.

2  Falls der erste Absatz der ersten nummerierten Seite eine Kapitel-
berschrift ist, wovon hier ausgegangen wird, dann konnen Sie diesen
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Seitenumbruch nicht in eine Formatvorlage einfiigen, weil sonst %
die automatische Kapitelnummerierung nicht mehr funktioniert.

D.h. dieser Umbruch muss manuell eingefiigt werden, ist also nicht
vertrdglich mit der automatischen Formatierung.

= Gehen Sie mit dem Cursor an den Anfang ihrer Arbeit, und klicken Sie
in den Absatz, welcher der erste Absatz der ersten nummerierten
Seite werden soll.

= Gehen Sie im Menii auf Format / Absatz (die bose Taste) und wdhlen
Sie die Registerkarte Textfluss.

Fiigen Sie wie rot um- x
randet einen Secite- Paosition I Gliederung & Mummerierung I Tabulatoren I Initialen I Hintergrund
numbruch mit Vorlage SRR | Bedingung

. ) Verwalten I Einziige und Abstande I Ausrichtung Tﬂrtﬂlﬂslsﬁriﬁl Schrifteffekte
- d.h. mit Seitenvorla-

Silbentrennung

ge fiir die neue Seite - [V Automatisch

ein. Im Feld Seiten- Il 3: Zeichen am Zeilenende

nummer konnen Sie |2 3: Zeichen am Zeilenanfang

eine be|I€bl9€ Nummer IEI 3: Maximal aufeinander folgende Trennstelen

fiir diese neue Seite
eingeben. Ab dieser | Position [Davor
Nummer beginnT dann v mit Seitenvorlage IStanu:Iaru:I j Sejtennummer m
die Seitenzdhlung. Sie Zusitze
konhnen also auch mit

Seitennummer 13 anfangen. Klicken Sie jetzt auf OK.

b

©  Die Seiten vor dem Umbruch benutzen jetzt die Seitenvorlage ohne
FuBzeile, alle anderen benutzen die Seitenvorlage Standard mit FuBzei-
le und Seitennummer.

Wenn Sie fir Deckblatt und Titelblatt eigene Dokumente erstellen, dann konne Sie
auch der Vorlage MeineSeiteOhneNummer die Folgevorlage Standard geben und so
ohne einen manuellen Seitenumbruch auskommen. Dann wird bei der Seitenzdhlung die
Gliederung aber mitgezahl+.

9 Bilder einfiigen

Wenn mdglich sollte man nicht versuchen Vektor-Graphiken in ein Textdokument ein-
zubinden. Pixelgraphiken lassen sich sehr viel sicherer einbinden. Alles was in diesem
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Kapitel steht, funktioniert nur mit Pixelgraphiken, vorzugsweise in den un- %
ten genannten Formaten.

2 Niemals diirfen Sie in irgendeinem Programm auf Kopieren oder Fens-
ter kopieren klicken und anschliefend im Textverarbeitungsprogramm
auf Einfligen.

©  Eine Graphik, die Sie auf diese oder eine andere Art in unbekanntem
Format in den Zwischenspeicher geladen haben fiigen Sie immer zu-
erst in ein Bildbearbeitungs- oder ein Graphik-Programm ein und spei-
chern die Datei in einem bekannten Format. Die Graphik- oder Bildbe-
arbeitungsprogramme konnen unter Datei / Speichern unter oder unter
Datei / Exportieren (evtl. in einem anderen Pfad) die geladene Abbil-
dung in beliebigen Pixelformaten speichern.

Bitmap (*.bmp): Das ureigene Windows-Format ist sehr speicherintensiv. Fiir echte
Schwarz-WeiB-Graphiken, die sich als Monochrom-Bitmap abspeichern lassen und
dadurch nur sehr wenig Speicherplatz brauchen ist es auf alle Fdlle geeignet.

Portable Network Graphics (*.png): Dieses komprimierende Format eignet sich be-
sonders gut fiir Graphiken die nur relativ wenige unterschiedliche Farben besitzen,
also zum Beispiel fiir mit einfachen Graphik-Programmen erzeugte Bilder.

Joint Photographic Experts Group (*.jpg): Dieses Komprimierungsformat ist ver-
lustbehaftet. Es eignet sich fiir Fotos oder andere Graphiken, bei denen die Pixel
extrem viele unterschiedliche Farben annehmen miissen und bei denen der
Speicherbedarf eines Bitmap oder eines PNG einfach zu grof ist.

Alle drei Graphik-Formate konne auch mit Paint oder im GIMP nachbearbeitet wer-
den. Die Pixelgraphiken konnen allerdings nicht beliebig gedndert werden. Speichern
Sie deshalb jedes mal auch die dazugehérige Vektor-Graphik.

£  Man kann Rahmen durch anklicken auswdhlen und durch Drag & Drop
frei im ganzen Dokument positionieren. Ich empfehle eine andere Me-
thode, wenn Sie das nicht schaffen, dann machen Sie Drag & Drop.

Es wird hier davon ausgegangen, dass Abbildungen immer zu einem bestimmten Ab-
satz gehoren und deshalb auch am Absatz verankert sind. Das ist die Standardein-
stellung des Textverarbeitungsprogramms. AuBerdem wird davon ausgegangen, dass
Abbildungen grundsdtzlich automatisch nummeriert und beschriftet werden. Im Fol-
genden werde Ich erkldren, wie man - diese Forderungen vorausgesetzt - ein Bild am
rechten Seitenrand mit Text-Umlauf an einem Absatz ausrichtet. Fiir die Ausrich-
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tung gibt es unter diesen Voraussetzungen im Wesentlichen drei ver- %
schiedene Optionen.

="
=N

=—— |
=—| N

V=
=N

gemeinsame Unterkante gemeinsame Oberkante gemeinsame vertikale Mitte

unten oben mitte

Wenn der Absatz kiirzer ist als die Hohe des Bildes, dann empfiehlt sich Ausrichtung
oben. Bevor Sie die erste Grafik einfiigen, erstellen Sie sich erst einmal die notwendi-
gen Formatvorlagen. Fiir die Bilder brauchen Sie Rahmenvorlagen.

= Wahlen Sie im gedffneten Formatvorlagen-Fenster die Ansicht der
Rahmenvorlagen.

Der Standard-Rahmen fiir eingefiigte Bilder ist der Rahmen Grafik. Diesen Rahmen
brauchen wir aber nicht. Beim Beschriften einer Abbildung werden ndmlich automa-
tisch alle Einstellungen des Rahmens fiir das eigentliche Bild auf einen Standard zu-
rickgesetzt und ein zusatzlicher groBerer Rahmen fiir die Abbildung inklusive Be-
schriftung erzeugt. Diese grofleren Rahmen sind es fiir die wir Vorlagen brauchen.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage Rahmen und
wdhlen Sie Neu.

Wir beginnen mit der Format- x

vor‘lage furl d|e Ausr!lch-rung Verwalten Typ |Zuséize I Umlaufl Hintergrund I Umrandung I Spalten I Makro I
: . 465
rechts unten. Geben Sie einen =

Breite |jJ,34cm 3:
neuen Namen ein, zum Beispiel I Relatv .
Rahmen Rechts Unten Mit Um- [~ Automatisch B=

lauf, und gehen Sie dann auf ﬂﬁl"_ef““lndes'f”s’ [o,3%m =]
Relativ
die Registerkarte Typ (siehe '

v Autom. Gréfe

r‘eChTS). [T seitenverhalinis beibehalten
Position
2 In den rot eingekreis- Horizontal N [ H 2 fabsatetextbereich =]
ten Feldern dndern Sie I Auffperaden Seiten spiegeln
Vertikal i Jo,00om = bsatztextbersich ™|

die Vorgaben fiir die

1 A [ Textfluss 1
Positionierung.

2 In den blau eingekreisten Feldern stellen Sie erst mal auf Bezug zum
Absatztextbereich.
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Eventuell bendtigen Sie spdter noch mehr Rahmenvorlagen. Wenn Sie Bil- %
der an Absdtzen verankern, die nicht die Absatzvorlage Standard benut-

zen, dann konnte es sein, dass Sie in den blau eingekreisten Feldern ande-

re Beziige brauchen. Zum Beispiel einen Bezug zum Seitentextbereich bei der horizon-

talen Positionierung.

Auf der Registerkarte Umlauf (siehe rechts) stellen
Sie einen Umlauf vor der Abbildung und passende
Abstdnde ein. Der Abstand nach rechts wdre der Ab-
stand zum Seitenrand. Wenn Sie so einen maochten,
dann miissen Sie diesen hier eingeben. Auf der Regis-
terkarte Umrandung kénnen Sie die Umrandung aus-
schalten oder formatieren. Wenn alles fertig ist, kli-
cken Sie auf OK.

Erstellen Sie sich nun die beiden anderen Formatvor-
lagen Rahmen Rechts Oben Mit Umlauf und Rahmen
Rechts Mitte mit Umlauf. Sie miissen nur auf der Re-
gisterkarte Typ (siehe oben) im Bereich Position bei
Vertikal die entsprechende Option wdhlen.

Jetzt sind wir bereit unser erstes Bild einzufiigen.

2 Klicken Sie den Cursor an irgendeine Stelle

Verwalten | Typ | Zusitze Umlauf | Hinte

Vorgaben

Durchlauf

Abstande
Links

Rechts
Cben

Unten

des Absatzes, zu dem das Bild gehort. An diesem Absatz wird das Bild

verankert.

X

Wenn Sie das Bild mit Umlauf am Absatz verankern wollen, dann darf

aber der Cursor nicht hinter dem letzten Zeichen des Absatzes ste-
hen, weil sonst bei Standard-Einstellung des Rahmens Grafik das Bild in
eine neue Zeile eingefiigt und an dieser neuen Zeile verankert wird.

©  Wenn Sie spadter Bilder ohne Text-Umlauf einfiigen wollen, dann gehen
Sie mit dem Cursor ganz ans Ende des Absatzes davor oder in eine

neue Leerzeile.

= Klicken Sie im Meni auf Einfigen / Bild / Aus Datei und wdhlen Sie
das Bild aus, das Sie einfiigen wollen. Dafiir missen Sie natiirlich wis-
sen, in welchem Ordner Sie das Bild gespeichert haben. Wenn Sie das
Bild gefunden haben, machen Sie einen Doppelklick auf die Bild-Datei.

Das Bild erscheint jetzt an irgendeiner Stelle des Dokuments, wo es gar nicht hinge-
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hort, aber das ist kein Grund nervos zu werden. Als ndachstes miissen Sie %
das Bild auf die richtige 6roBe bringen.

= Klicken Sie das Bild mit der rechten Maustaste an. In der erschiene-
nen Auswahl klicken Sie auf Bild.

> In dem Bedienungsfenster, das erscheint wih- EXNE
len Sie die Registerkarte Typ, bringen das Bild

auf die richtige Grofe - achten Sie darauf, das  Tvp | zusstze | Umauf | Hyperiink |

die Option Seitenverhaltnis beibehalten aktiviert Grafe
ist - und Kklicken dann auf OK. Breite
[ Relativ
Wenn Sie die Grofle beim ersten mal nicht richtig ein- E—
gestellt haben, dann klicken Sie das Bild nochmal mit r Relativ
der rechten Maustaste an und verdndern die Grofe er- itenverhaltnis beibehalten

neut. -

£  Bevor das Bild nicht auf die richtige GroBe gebracht ist, diirfen Sie
nicht weitermachen. Die Grofe konnen Sie nach den ndchsten Schrit-
ten nicht mehr verdndern.

Das Bild ist jetzt immer noch irgendwo im Dokument, wo es gar nicht hingehort, aber
das ist immer noch kein Grund nervos zu werden. Das Bild hat jetzt wenigstens schon
die richtige GroBe. Als ndchstes beschriften wir das Bild.

= Klicken Sie das Bild mit der linken Maustaste an und wdhlen Sie im
Menii Einfligen / Beschriftung . Es erscheint ein Bedienungsfenster
zum Beschriften.

Sie miissen nur darauf achten, dass
die r‘iChTige Kategorie gewahH‘ ist und Beschriftungstext
ansonsten nur noch den Beschrif- €Vensid ~

tungstext eingeben. Dann klicken Sie Eigenschaften
GUf OK. kategorie Abbildung v|>
Arabisch {1 2 3)

MNummerierung il

Thr erstes Bild ist immer noch am — E
falschen Platz, aber wenigstens ist — =
es jetzt beschriftet. ‘ Jorierhal

Abbildung 1: Mein Bild

Klicken Sie sich bei gedffnetem For-
matvorlagen-Fenster mit der linken Maustaste in die Beschriftung. Wie Sie sehen be-
nutzt die Beschriftung die Absatzvorlage Abbildung, die Sie natiirlich beliebig veran-
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dern konnen. Meist empfiehlt sich eine zentrierte Ausrichtung und das %
Umstellen der Schrift.

Durch das Beschriften wurde jetzt dieser neue gy =

grofere Rahmen erzeugt, in dem sich die Abbil- \

dung und die Beschriftung befinden. Durch ankli- 7 e\ 30cm ]

cken am Rand dieses Rahmens kann der Rahmen b Y E i

ausgewdhlt werden. Achten Sie darauf, dass wirk- L 3 * 3\

lich der ganze Rahmen ausgewdhlt ist und nicht =[x\ . :

nur die Abbildung. I T

M £ N
= Wahlen Sie durch anklicken mit der linken Abbildung 1 Abbildung 1:

Maustaste den ganzen Rahmen aus und Hand — an Hand  an
weisen Sie nun durch Doppelklick die von Platte Platte
ihnen gewiinschte Rahmenvorlage zu, zum Ganzer Rahmen Nur Abbildung
Beispiel Rahmen Rechts Oben Mit Umlauf. ausgewdhlt ausgewahl+

©  Die fertig beschriftete und nummerierte Abbildung sollte jetzt am
richtigen Platz sein.

Falls ihnen die Abstdnde zum Umlauftext nicht gefallen, dann dndern Sie ihre For-
matvorlagen fiir die Rahmen entsprechend ab.

2 Klicken Sie den groBen Rahmen mit der linken Maustaste an, dann se-
hen Sie in der linken oberen Ecke des Absaftzes an dem die Abbildung

verankert ist das Ankersymbol @

®  Falls das Ankersymbol nicht an der linken oberen Ecke des von Thnen
gewilinschten Absatzes steht, ist das Bild wahrscheinlich am falschen
Platz. Dann tun Sie folgendes:

2 Klicken Sie den groBen Rahmen mit der rechten Maustaste an. In der
erscheinenden Auswahl wdhlen Sie Ausschneiden. Gehen Sie mit dem
Cursor an irgendeine Stelle mitten in dem Absatz, an dem Sie das Bild
verankern wollen. Klicken Sie mitten in diesem Absatz auf die rechte
Maustaste und wahlen dann Einfligen.

X9

Den Abstand zwischen Bild und Beschriftung kann man meines Wissens
nach nicht iber die Rahmenvorlagen einstellen (hochstens lber den
Zeilenabstand in der Beschriftungs-Vorlage).
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Wenn Sie den Abstand zwischen Bild und Beschriftung verdndern wollen,

~—

dann klicken Sie die Abbildung mit der rechten Maustaste an. Achten Sie
darauf, dass wirklich nur die Abbildung ausgewdhlt ist und nicht der gan-
ze Rahmen. In der erscheinenden Auswahl wadhlen Sie Bild.

= Gehen Sie auf die Registerkarte Umlauf dieses

>

%o

©

Bedienungsfensters (rechts).

An dem rot eingekringelten Eingabefeld kénnen
Sie einen Abstand zwischen Bild und Beschrif-

tung einstellen. Klicken Sie dann auf OK.

Versuchen Sie nicht irgendwelche anderen Ein-
stellungen zu verdndern. Damit bringen Sie sich

nur in Schwierigkeiten.

Jetzt ist das Bild endlich fertig.

Wie Sie in dem Bild mit den Markierungen sehen wird
die automatische Beschriftung an die Breite des Bildes
angepasst, was normalerweise auch so sein sollte. Wenn
Sie die Beschriftung breiter haben wollen, miissen Sie das Bild nachbearbeiten. Ich
zeig mal am Beispiel von Paint (in Windows 7) wie das geht.

>

Offne Sie die abgespeicherte Bild-Datei mit
Paint und verkleinern Sie die Ansicht soweit,
dass Sie das ganze Blatt sehen konnen (blau
umrandet).

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eines der
rot eingekringelten Kastchen gehen, kénnen
Sie durch ziehen mit gehaltener linker
Maustaste das Blatt vergrofiern.

Gehen Sie auf das Kdstchen rechts in der
Mitte und verbreitern Sie durch ziehen mit
der Maus das Blatt auf die gewiinschte Brei-
te.

Im aktivierten Auswahl-Modus markieren
Sie einen Bereich um das eigentliche Bild
(siehe unten).
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MT i (’ = | Bild22a.png - Paint -> Wenn Sie JCTZ* mit der
Start | Ansicht Maustaste in den markier-

- ; | — ten Bereich gehen kénnen
Jb Ausschneiden i : . . ~
- i : Sie bei gedriickter Maustaste
[Z) Kopieren . . .
Einfigen Auswihlen das eigentliche Bild nach rechts
) schieben.
Zwischenablage
T 2  Schieben Sie das Bild in die Mit-

te des Blattes und speichern Sie
die Datei erneut.

Wenn Sie nun das so verdnderte Bild in ihr
Textdokument einfiigen ldsst es sich entspre-
bt chend der neuen Breite beschriften.

[FEErrrrrt+eat

Frrrr+rrt++++]

Abbildung 1: Hand an einer Platte mit Kugel

© | Wenn Sie Abbildungen am linken Seitenrand oder zentriert ohne Text-
umlauf einfiigen wollen, dann miissen Sie sich nur vorher die entspre-
chenden Rahmenvorlagen machen und zum Schluss richtig zuweisen.

Weisen Sie gleich beim ersten Mal die richtige Rahmenvorlage zu.
Wenn Sie zwischen den Rahmenvorlagen hin und her wdhlen gibt es
manchmal Probleme. Manchmal funktioniert auch eine bestimmte Aus-
richtung nicht, ohne dass ein Grund erkennbar ist. Manchmal geht es
dann wenn man die ganze Abbildung mit Beschriftung loscht und noch-
mal neu einfligt. Wenn es gar nicht geht, dann nehmen Sie eine andere
Ausrichtung.

X

Ein eingefiigter Rahmen reagiert nicht automatisch auf alle Rahmen-

X
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vorlagendnderungen. Wenn er nicht reagiert, dann weisen Sie die %
Rahmenvorlage nochmal durch Doppelklick zu.

®  Manchmal passiert Folgendes: Sie fiigen eine Abbildung ein, die Abbil-
dung ist an der richtigen Position, Sie speichern und schliefen das Do-
kument. Dann 6ffnen Sie das Dokument wieder und plétzlich hat das
Programm die Abbildung inklusive Verankerungs-Absatz auf die ndachs-
te Seite geschoben oder auf irgendeine andere Art einen grofien Platz
vor der Abbildung frei gelassen.

© Dann gehen Sie hinter das letzte Zeichen des letzten Absatzes vor
der Abbildung, und geben mit der Eingabetaste eine oder zwei Leer-
zeilen ein, die Sie danach wieder mit der Riicktaste (Backspace) 16-
schen. Das sollte die Abbildung wieder an den urspriinglichen Platz
bringen. Wenn das mit einer Abbildung einmal passiert, dann wird es
leider auch immer wieder passieren, Sie missen dann jedes mal diese
kleine Prozedur durchfiihren.

Ausnahme: Wenn ihnen gar nichts besseres einfillt, als das zum Office-Paket geho-
rende Zeichenprogramm zu benutzen, dann sollten Sie die Zeichnungen im Zeichen-
programm kopieren und ins Textverarbeitungsprogramm einfiigen ohne sie vorher
als Pixelgraphik zu exportieren. Dieses Zeichenprogramm hat ndmlich eine sehr
schlechte Export-Schnittstelle die recht pixelige Graphiken erzeugt.

Sie miissen dann allerdings die Zeichnung schon im Zeichenprogramm auf die richtige
GroBe bringen, weil die nachtragliche GroBenanpassung im Textverarbeitungspro-
gramm manchmal fehlerhaft arbeitet. Die Zeichnung wird ohne Rahmen eingefiigt,
kann aber normal (wie oben erkldart) beschriftet werden. Nach dem Beschriften ist
die Zeichnung mit der Beschriftung in dem neuen Rahmen, der dann formatiert wer-
den kann. Der Abstand zwischen Zeichnung und Beschriftung kann nur iber den Zei-
lenabstand in der Beschriftung geregelt werden.

2  Leider hat das OpenOffice manchmal Probleme beim Umgang mit sei-
nen eigenen Zeichnungen.
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10 Tabellen: Beschriftung und Nummerierung

Das Beschriften und Nummerieren von Tabellen geht wie bei Abbildungen.

Auch hier achten Sie darauf, dass Sie im Beschriftungsfenster die richtige Kategorie

wdhlen. Zum Beschriften klicken Sie in ir- Radstand | Nachlauf

gendein Feld der Tabelle und dann im Meni CBR 1000 R 1410mm 100mm
auf Einfiigen / Beschriftung . Wenn Sie die ZX-10R 1390mm 102mm
Tabglle .dur'c':h "ziehen rr?.ar'lfier'en,. dan.r_1 er‘— GSX-R 1000] 1405mm
scheint im Einfligen-Menii die Option fiir die
Beschriftung nicht. Sie miissen einfach mit

98mm

Tabelle 1: Fahrwerksgeometrie

dem Cursor in irgendein Feld der betreffenden Tabelle gehen und dann ins Mend. Den
Abstand zwischen Tabelle und Beschriftung oder zwischen Beschriftung und Folge-

text stellt man in der Formatvorlage fiir die Tabellenbeschriftung ein. Das ist die Ab-

satzvorlage Tabelle. Die Absatzvorlagen fiir die Beschriftungen tragen die Bezeich-
nung der Kategorie des beschrifteten Objekts.

©

Mit Tabellen kann man viel machen. Sehen Sie mal das Menii  Tabelle
durch. Vielleicht ist der Unterpunkt Tabelle / Formel interessant.

Markieren Sie die Tabelle durch ziehen mit der Maus und klicken Sie
auf die rechte Maustaste. In der erscheinenden Auswahl wdhlen Sie
Tabelle. Sie erhalten ein Fenster zum Formatieren der Tabelle.

Auf der Registerkar- oo

te Tabelle kénnen Sie Tile“ElTextﬂuss I Spalten I IUmrandung I Hintergrund I

den Abstand zwi- Eigenschaften Ausrichtung
schen der Tabelle Name [Tabelle3 " Automatisch
und dem Text dar- Breite [8,00mm =] " Relatiy " Links

lber einstellen (rot

" von links
Abstinde .
umrandet). Auch den Nach ks Rechts

Abstand  zwischen
Tabelle
schriftung  konnte
man hier einstellen.

©

X9

®entriert

" Manuell

und  Be- e

Mach aben

Mach unten

Wenn Sie die Option fiir die Abstdnde Nach Links und Nach Rechts be-
nutzen wollen, dann miissen Sie zuerst auf derselben Registerkarte Ta-
belle ganz rechts im Feld Ausrichtung eine andere Option als Automa-
tisch wdhlen, zum Beispiel Zentriert (blau umrandet).

Wenn Sie auf der gezeigten Registerkarte im Feld Ausrichtung etwas
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anderes als Automatisch oder Zentriert wdhlen, dann werden Sie %
sich schwer tun damit sinnvoll weiterzumachen.

©  Wenn Sie nur einen Teil der Tabelle markieren, dann gelten die Forma-
tierungsangaben die Sie auf den Registerkarten machen auch nur fiir
den markierten Teil. Das ist zum Beispiel fiir die Umrandung sehr

praktisch.

®  Formatvorlagen gibt es fiir die Tabelleninhalte und fiir die Tabellenbe-
schriftung. Es gibt auch Formatvorlagen fiir ganze Tabellen (im Mendi
unter Tabelle / Autoformat ). Fiir den Tabellenrahmen selbst, seine
Ausrichtung und seine Abstdnde, gibt es meines Wissens nach keine
Formatvorlage, das muss also manuell formatiert werden. Es gibt mei-
nes Wissens nach auch keine elegante Moglichkeit Tabellen mit Text-

umlauf einzufiigen.

11 Mathematischer Formelsatz

= Zum Einfigen einer mathe-
matischen Formel gehen Sie
im Meni auf Einfligen /
Objekt / Formel

Dadurch wird der Formeleditor ge-

s
1]

-
—
[T
—

=]
—

+4 -4 *a Fa -a

startet. Wenn Sie ein wenig Ubung

haben, dann werden Sie ihre For-
meln nur noch direkt in die Kom-
mandozeile fippen, weil das ndmlich
viel schneller geht.

Solange Sie die Befehle nicht aus-
wendig konnen, benutzen Sie ein-
fach das Fenster Formelelemente.

a+b a-b axb axb asb

= Wenn das Fenster Formelelemente nicht
erscheint, dann klicken Sie im Meni auf

Ansicht / Formelelemente

Der Formeleditor hat auch seine eigene Menii- und
Symbolleiste. Wenn Sie in der Symbolleiste auf
Katalog (rechts rot umrandet) klicken, dann be-
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kommen Sie eine Auswahl an griechischen Buchstaben und auch andere %
Sonderzeichen.
x| Oberhalb des Symbols fiir den Katalog
e : o« || im Meni Format kénhnen Sie Schrift-
j:::zmnd I:T :’ n l] aehen | | grofen, Abstdnde und anderes einstel-
_ﬂurzelabsmnd —— au len. Um einen Abstand zu verdndern,
= myssgn §|e in dlesgm fiensfer zuerst
die richtige Kategorie wahlen.
= Klicken Sie mal bei akti- Bl X
vierfem  Katalog im  Symbolset Ubernehmen |
Symbolset Spezial auf  lsezl = .
Bearbeiten A« m— e 2
w F = € T o=
Es erscheint ein Bedienungs- s @ \/
fenster zum bearbeiten des
Symbolsatzes Spezial (siehe [~
unten), hier konnen Sie zum
Beispiel ein neues Symbol hin-
zufiigen.

Symbole bearbeiten

X|
Altes Symbol Icu:ler j Altes Symbolset ISpeziaI j oK I

= N “ N = o £ < ¥ a ] ] ;I Abbrechen
Tl{mls | &|HF|=2|=|=|=[=[=2]2]=]|=]|=]|z=
5 = = = =< 2 = = = 2 L] =] = 2 @ T _I
1 - - B : - I l -
I o il @ @ ] (] o B o 1] o - - ]
| a L o A Fay " a | 3 [ * = || v
v = - <] - a - < o . » l = = B -
R e | B |+ | & | = v I * 7|
Symbol telefon =]
Symbolset Spezial j oder
Schriftart | ~| \/ g
Bereich I j
; ) -
Schriftschnitt I J o
Laschen | Andern | Hinzufiigen |

= Wahlen Sie durch anklicken ein Symbol aus (kleiner Roter Kreis)

Formatierung mit Open Office 27



Franz-Miltenberger-Gymnasium, Bad Briickenau

= Geben Sie einen neuen Namen fiir das Symbol ein (rote Ellipse) %

X9

Achten Sie darauf, dass Sie einen Namen eingeben, der noch nicht
benutzt wird.

X

Bevor Sie auf Hinzufligen klicken iberprifen Sie, ob wirklich noch der
neue Name im Feld Symbol steht und das gewiinschte Symbol gewdhlt
ist. Durch ungeschickte Klick-Reihenfolge kann man leicht bereits in-
stallierte Symbole I6schen oder iiberschreiben.

2 Klicken Sie auf Hinzufiigen  Das neuen Symbol ist nun verfiigbar
Es gibt nattiirlich auch sinnvolle zusdtzliche Symbole zur Auswal.

Gruppierungsklammern: Die ge- | & .
schweiften Klammern auf der | : L=
|.}.

©
i -3
Tastatur werden benutzt um | ° -
das Programm anzuweisen die | -
eingeklammerten Terme als |«
ganzes zu verarbeiten. Die

geschweﬁﬁen Klammern wer- %sm}ley over %Elléger cdot %telefon ~~~-
; tsmiley over {%flieger cdot %telefon”
den nicht ausgedruckt.

Wenn Sie eine Formel zentrieren und nummerieren wollen, dann benutzen Sie eine Ab-
satzvorlage mit zentrierendem Tabulator in der Seitenmitte und einem rechtsbiindi-
gen Tabulator am Seitenrand,

O=\ B+ (1)

‘l%smiley = =zgrt { %telefon™2 + %flieger™Z}
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12 Automatische Querverweise

Sie kénnen Querverweise natiirlich einfach per Hand eingeben. Der Vor-
teil der Automatischen Querverweise besteht darin, dass sich die entsprechenden
Kapitel-, Abschnitts-, Abbildungs-, Tabellen- oder Seitennummern automatisch aktua-
lisieren, wenn Sie das Dokument dndern und sich dadurch die Nummern verdndern.

Feldbefehle

Dokument Querverweisel Funktionen | Dokumentinfo | Varia

©  Wenn sich die Nummern bei den
Verweisen nicht von selbst ak-
tualisieren, dann klicken sie ein-
fach im Meni auf Extras / Ak-
tualisieren / Alles Aktualisieren.
Zuerst missen wir aber einen
Querverweis einfligen.

= klicken Sie im Meni auf Einfu-
gen / Feldbefehl / Andere

Es erscheint das Bedienungsfenster fiir
die Feldbefehle. Gehen Sie auf die Re-
gisterkarte Querverweise. Im Feld
Feldtyp wdhlen Sie aus, auf welche Art

Feldtyp

Referenz setzen
Referenz einfligen

Mummerierte Absatze
Abbildung

Tabelle

Textmarken

Auswahl

1 Vorbereitung

2 Uberschriften formatieren

3 Uberschriften nummerieren

4 Tabulatoren

5 Meue Absatzvorlage

6 Automatisches Inhaltsverzeichnis
7 Jetzt funktioniert gar nichts mehr
8 Seitennummern

Referenz einfligen
Kapitel

Referenztext
OberhalbUnterhalb

Wie Seitenvorlage
Mummer

Mummer (kein Kontext)
Mummer (voller Kontext)

BB

)

von Gegenstand Sie verweisen wollen, also auf ein Kapitel (bei Uberschriften), auf
eine Abbildung oder auf eine Tabelle. Im Feld Auswahl wdhlen Sie aus auf welchen
dieser Gegenstdnde Sie verweisen wollen. Im Feld Referenz einfiigen wdhlen Sie aus
auf welche Art Sie auf den Gegenstand verweisen wollen. Seite bedeutet die Nummer
der Seite, Kapitel bedeutet die Nummer des Kapitels, usw. Wenn Sie mit ihrer Aus-

wahl fertig sind, klicken Sie auf Einfligen (rot umrandet).

Eine Schwdche des Bedienungsfensters ist, dass die
Beschriftungen fiir die Abbildungen und die Tabellen
nicht auftauchen. Das heift, Sie miissen beim Einfi-
gen des Querverweises zuerst nachschauen, welches
die momentane Nummer der Abbildung oder der Ta-
belle ist. Wenn sich diese Nummer spdter dndert,
dann wird die Nummer im Querverweis automatisch auch gedndert.
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Referenz setzen
Referenz einfligen
Uberschriften
MNummerierte Absétze
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13 Automatisches Nummerieren von Gleichungen %

Wie jedermann weif}, werden Gleichungen am rechten Satzspiegelrand in

runden Klammern nummeriert. Das ist leider im Textverarbeitungsprogramm nicht
voreingestellt. Sie konnen Gleichungen natiirlich per Hand nummerieren. Wenn ihnen
das nicht zusagt, dann miissen Sie sich die automatische Nummerierung selbst vorbe-
reiten.

Jede automatische Nummer gehért zu einem Nummernkreis. Es gibt den Nummern-
kreis Abbildung, den Nummernkreis Tabelle und andere mehr. Wenn irgendwo im Doku-
ment eine Nummer zum Nummernkreis Abbildung eingefiigt wird, dann dndern sich alle
nachfolgenden Nummern automatisch um eins nach oben. Einen solchen Nummernkreis
miissen Sie sich fiir die Gleichungen erstellen.

= (Gehen Sie mit dem Cursor an eine freie Stelle des Dokuments, zum
Beispiel ganz ans Ende

= Klicken Sie im Menii auf Einfiigen / Feldbefehl / Andere

>  Wahlen Sie im erschie- x
nenen Bedienungsfens— Dokument I Querverweise I Funktionen | Dokumentinfo  Variablen Datenbankl
ter fir die Feldbefehle Feldtyp Auswai Format

g 3 Variable setzen ABC -
d'e RengTer‘kGr‘Te Va- Variable anzeigen Formel abc
rlablen aus DDE-Feld Gleichung AL AA L ARA
: Formel einfiigen Tabelle 3. 85. @33
Eingabefeld Text Rémisch (I II III)
d 1 Zeichnung i
Von den Feldtypen Wﬂhlen Sie Seitenvariable setzen Arabisch (12 3)
Nummernkreis. Im Feld Format Seitenvariable anzeigen - Y
.. ) . A Benutzerfeld ;g 88,80, .
wdhlen Sie Arabische Ziffern
(rot umrandet) und im Feld e —
Name (rot umrandet) geben Ebene  [keine -
Sie einen neuen Namen fiir den Tremner |

Nummernkreis ein. Damit der Neme Wert
Nummernkreis erzeugt wird,
missen Sie die erste Nummer _—

des Nummernkreises einfiigen.

Einfligen I Schliefien Hilfe

= Klicken Sie in der Registerkarte rechts auf Einfligen

Es erscheint an der aktuellen Cursor-Position eine grau unterlegte Eins. Diese Eins
konnen Sie gleich wieder mit der Riicktaste l6schen, aber der von Ihnen installierte
Nummernkreis bleibt erhalten.
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©  Zum Nummerieren einer Gleichung machen Sie spdter einfach mit
der Tastatur die Klammer vor der Nummer auf, Klicken dann in
derselben Registerkarte von oben bei richtig ausgewdahltem Num-
mernkreis auf Einfigen, Klammer zu und fertig.

14 Ein paar letzte Tipps

Wenn ihnen das Programm beim Formatieren hilft und Sie das nicht wollen, dann kén-
nen Sie im Mend unter Format / Autokorrektur die Autokorrektur-Funktion abschal-
ten. An der selben Stelle kénnen Sie auch die Autokorrektur-Optionen einstellen.

Die Schriftzeichen, die sich nicht auf der Tastatur befinden finden Sie im Meni un-
ter Einfligen / Sonderzeichen . Die zur Verfiigung stehenden Sonderzeichen sind ab-
hdngig von der gewdhlten Schriftart. Zu den meisten Schriftarten finden Sie auch
Gedankenstriche, Geviertstriche, griechische Buchstaben oder Mal - punkfte.

Im Menii unter Einfigen / FuR-Endnote kdnnen Sie eine FuBnote einfiigen.

Falls sich irgendwelche automatischen Nummern, Verzeichnisse oder dhnliches nicht
automatisch an den Stand des Dokuments anpassen, dann klicken Sie im Meni mal auf
Extras / Aktualisieren / Alles Aktualisieren .

Sobald Sie ein Problem haben, denken Sie daran die Hilfe zu benutzen. Beim Benutzen
der Hilfe denken Sie daran ihre Suchausdriicke zu variieren, falls Sie nicht die ge-
wiinschte Information erhalten. Lesen Sie die Artikel in aller Ruhe bis zu Ende durch,
sonst werden Sie nur viele niitzliche Informationen libersehen. Im Internet finden
Sie ausfiihrliche Anleitungen (Documentation) liber OpenOffice. Es gibt natiirlich
auch einige Biicher iiber Open Office und seine Bedienung.

Diese Anleitung ist fiir Schiiler geschrieben, die Probleme beim Umgang mit ihrem
Textverarbeitungsprogramm haben, nicht fiir Profis. Es wird fast immer nur eine ein-
zige Methode geschildert, wie etwas zu machen ist. Mit etwas Ubung werden Sie
schnell erkennen, dass es noch viel mehr Moglichkeiten gibf.

Viel SpaB beim Formatieren g
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