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Vorwort

OpenOffice.org ist OpenSource, also ein ,,freies* Office-Paket. Doch was bedeutet ,,frei*? Selbstver-
stdndlich haben Sie die Freiheit, OpenOffice.org so zu nutzen, wie Sie es mdchten. Es gibt im Gegen-
satz zu kommerziellen Produkten keine komplizierten Lizenzierungs- und Aktivierungsverfahren.
OpenOffice.org steht unter der LGPL (Gnu Lesser General Public License). Das heif3t, Sie kénnen
OpenOffice.org beruflich und privat uneingeschrénkt einsetzen und beliebig oft kopieren und vertei-
len. Es fallen dabei keine Kosten an.

OpenOffice.org Writer

Writer bietet alles, was Sie brauchen, um Referate, Ausarbeitungen, Briefe, Biicher, Berichte, Bro-
schiiren und andere Dokumente zu erstellen. Sie kdnnen Grafiken, Bilder, eigene Zeichnungen und
Objekte von anderen OpenOffice.org-Anwendungen in Writer einfligen. Sie kdnnen ihre Dokumente
in folgende Formate exportieren: *.pdf, *.html, *.xml, *.doc, *.rtf, *.txt, u. a. m.

Dateiformat ist 1ISO zertifiziert

000 2.x benutzt das OpenDocument-Dateiformat, ein Standard XML-Dateiformat (eXtensible Mar-
kup Language), das als Industriestandard von OASIS (Organization for the Advancement of Structu-
red Information Standards) entwickelt wurde. Diese Dateien kénnen einfach entpackt und von jedem
Text-Editor gelesen werden. Ihr Aufbau ist somit offen und allgemein zugénglich. Das OpenDocu-
ment-Dateiformat wird auch von StarOffice, IBM Workspace, AbiWord, KOffice u. a. genutzt.

Grafiken

Bei der Standardinstallation von OpenOffice.org werden aufBer der Gallery (Bullets, Hintergriinde
usw.) keine weiteren Grafiken mitgeliefert. Um Dokumente mit Grafiken zu gestalten, kdnnen diese
von frei zur Verfiigung stehenden Opensource-Seiten z. B. bei www.openclipart.org, oder
http://live.prooo-box.org/html/artwork.html heruntergeladen werden.

Andocken von Fenstern

Einige Fenster in OpenOffice.org, z. B. das Fenster ,,Formatvorlagen* (Stylist), der Navigator und die
Gallery, sind ,,andockbar*. Sie kdnnen diese Fenster verschieben, vergrdfiern und verkleinern und an
eine Kante des Arbeitsbereichs andocken. An jedem Rand lassen sich (iber- oder nebeneinander meh-
rere Fenster andocken. Sie kénnen die relativen Proportionen des Fensters dann durch Verschieben der
Umrandungslinien veréndern.

Zum Ab- und wieder Andocken halten Sie die (Sirg)-Taste gedrickt und doppelklicken an einer freien
Stelle im Fenster. Im Fenster ,,Formatvorlagen“ konnen Sie auch mit gedriickter (Sirg)-Taste in einem
grauen Fensterbereich neben den Symbolen doppelklicken.

Zum kurzzeitigen Aus- bzw. Einblenden kann bei angedockten Fenstern auch auf die Ausblend-Pfeil-
chen in der Bildschirmmitte geklickt werden (siehe Pfeil).

Abgedockte Fenster Angedockte Fenster
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Serienbrief

Diese Handreichung wurde unter Beriicksichtigung der Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text-
verarbeitung (DIN 5008) erstellt. Da die vom Programm vorgegebenen Einstellungen nicht der
DIN5008 entsprechen, konnte nicht nur mit dem Serienbrief-Assistent, sondern musste auch mit der
Datenquellen-Ubersicht gearbeitet werden. AuRerdem beinhaltet das Programm Writer (Stand: wri-
ter 2.2) im Bereich Serienbrief noch einige programmiertechnische Fehler. Trotz der unten aufgefihr-
ten Programmfehler, haben wir uns dafur entschieden die Arbeitsblatter mit abzudrucken. Wir hoffen,
dass folgende Probleme mit dem nachsten Update behoben werden.

— Das Abandern und Speichern der Datenquelle ist nicht immer mdglich.

— Jede zweite Seite ist bei den fertigen Serienbriefen leer. Sehen kann man dies an den angezeigten
Seitenzahlen oder mit der Seitenansicht oder natiirlich am Ausdruck.

— Wird die Briefanrede erstellt und persénlich gestaltet (Sehr geehrte Frau/Sehr geehrter Herr ...),
kann es sein, dass im Feld Spaltentitel die ,,Anrede* von Writer entfernt wird, das ,,Geschlecht*
dagegen problemlos funktioniert.

Auf den néchsten Seiten werden wir IThnen OpenOffice.org néher bringen und zeigen, wo Sie die ge-
wohnten Funktionen aus anderen Office-Programmen finden und wie Sie in kiirzester Zeit mit Writer
ebenso produktiv arbeiten werden. Wenn Sie weitere Ideen, Losungsmdglichkeiten oder Tipps haben,
wirden wir uns Uber eine Rickmeldung sehr freuen.

Ralf Grauer
Sabine Schweiker-Stool3

graueralltag@web.de
schweiker-stooss@gmx.de

Zentrale Projektgruppe Datenverarbeitung
fur haus-, landwirtschaftliche, sozialpadagogische und -pflegerische Schulen
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System-Voraussetzungen fir OpenOffice.org 2.x
Microsoft Windows

Windows 98, Windows ME, Windows 2000 (Service Pack 2 oder héher), Windows XP, Win-
dows 2003, Windows Vista (ab version 2.2).

128 Mbytes RAM.

Mindestens 800 Mbytes freier Festplattenplatz fiir die normale Installation (incl. JRE) tber
den download. Nach der Installation und dem L&schen der Installations Dateien braucht
OpenOffice.org ca. 440 Mbytes Festplattenplatz.

800 x 600 oder héhere Auflosung mit mindestens 256 Farben.

GNU/Linux (,,Linux*)

Linux kernel version 2.2.13 oder hoher, glibc2 version 2.2.0 oder héher.

z. B. (K)Ubuntu 7.04, opensuse 10.2 oder hoher

128 Mbytes RAM.

200 Mbytes freier Festplattenplatz.

X-Server mit 800 x 600 oder héhere Auflésung mit mindestens 256 Farben.

Mac OS X (X11)

Power Mac G3 400Mhz oder héher.

Mac OS X 10.4.x mit X11

256Mbytes RAM.

400Mbytes freier Festplattenplatz.

800 x 600 oder héhere Auflosung mit mindestens 16.7 Million Farben.

Solaris: SPARC platform edition und x86 platform edition
FreeBSD

Zur Erstellung dieser Handreichung lief Writer 2.2 unter Windows XP und Kubuntu-Linux. Die Bild-
schirmfotografien wurden mit PaintShopPro Version 7.0 und KSnapshot erstellt.
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Zeichenformate

Zur Zeichenformatierung zéhlen:

- Schriftarten (Schriftfamilien), z. B. Arial, Times New Roman, Comic Sans MS usw.,
- SchriftgroRen, die immer in pt (Punkt) angegeben werden, z. B. 11 pt, 8 pt usw.,

- Schriftschnitte, z. B. fett und kursiv,

- weitere Auszeichnungen, z. B. unterstrichen, , KapiTALcHEN, Schattierung.
Sparsam mit Zeichenformatierungen umgehen. Weniger ist oft mehr!

1. Formatsymbolleiste

Schriftnlme Fett  Unterstrichen hervorheben

" T

IStandard j ITimesNewRDman j |12 j F X U
1 i

He
i
-

SchriftgréRe Kursiv

— Zeichen markieren.

Bei einem einzelnen Wort reicht es, wenn der ol

Cursor im Wort steht. AL Tw Con MT Condansed Bxtra Bald

ALT gl BT
— Klick auf das entsprechende Symbol oder das Atverdana Ref
N . Al Viser $and ITC
gewinschte Listenfeld. Z.B. A1 Winta

4 Mit der Schaltflache Format tGbertragen kénnen Zeichenformate (und Absatzformate) rationell
Ubertragen werden. Dazu den Cursor in ein Wort mit gewiinschter Formatierung stellen. Schaltflache
Format Ubertragen anklicken. Es erscheint ein ,,Farbtopf* anstatt des Mauszeigers. Anschlie3end
das Wort anklicken bzw. den Text markieren, der dasselbe Format erhalten soll.

Mit Doppelklick auf die Schaltfliche Format Gibertragen konnen beliebig viele Worter umformatiert
werden. Ausschalten mit (Esc).

2. Dialogfenster Zeichen

—  Zeichen markieren oder Cursor in ein Wort stel- =]
Ien, schrift Schrifteffekt I Posmonl Hyperlmkl Hintergrund I
) Unterstreichung Fatbe Auszeichrnungen
- Format > Zeichen TSR [ ] o =l
Durchstreichung Relief
— Registerkarte Schrifteffekt: fomea =] T st ot -
Unterstreichung z. B. Einfach, Strich fg“—_[ ;ﬁm
. . Automatisch 7 chatten
Durchstreichung z. B. Einfach, Deppelt i
Auszeichnungen z. B. VERSALIEN, KapPITALCHEN ¥ pusgeblandst
Relief z. B. Erhiaben, Vertieft
M Kontur =l
m SChatten S;hrwfttl Schrifteffekt  Position | Hyperl\nkl Hintergrund I
™ (Bildschirmansicht: Ausgeblendet) o i | B
. . 1 Hiormal; Schriftgréfe rel. % 3:
— Registerkarte Postiton: € Tt e o
POSltlon Z. B HOCh HZO E Ru(t:tgl:;::dkaherungr 90 Grad ~ z70 Grad I™ An Zeile anpassen
. .-I-Ief' m3 (.'J Breite skalieren IM
Rotation/Skalierung z. B. § Lavfuere .
LaufWeite Z. B, G e S p e r rt , S I I Standard j um ID,Dpt j [~ Paarweises Kerning
3. Tastatur
+( )+ () = fett + (£ )+ (_J) = Eswerden alle manuellen
+ (£ )+ (K] = kursiv Zeichenformatierungen entfernt. Standard wird
+ (£ )+ () = unterstrichen wieder hergestellt.
4. DIN 5008

Das Unterstreichen und die Fettschrift beginnt unter dem ersten und endet unter dem letzten Schriftzeichen
des hervorzuhebenden Teils, z. B.: ,,Wir erheben keinen Widerspruch, weil ...*.
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Absatzformate

Zur Absatzformatierung zahlen:
Ausrichtungen, z. B. linksbiindig, zentriert, rechtsbiundig, Blocksatz,

Absatzabstande,
Zeilenabstéande,
Einzlige (Einriickungen).

Durchfuhrung:
Das Programm erkennt ein Absatzende durch Driicken der (<*]-Taste (Absatzmarke: ).
Soll innerhalb eines Absatzes eine Zeile neu beginnen, erreicht man dies durch die Tastenkombination

+ (vorzeitiger Zeilenumbruch: «)

Um eine Absatzformatierung durchfiihren zu kénnen, muss bei einem einzelnen Absatz der

Cursor im Absatz stehen. Bei mehreren Abséatzen muissen diese markiert sein.

linksbuindig

Dieser Text ist in Blocksatz ge-
schrieben.
Blocksatz geschrieben.
Text ist in Blocksatz geschrie-

Absatzabstande:

Bei diesem Text wurde ein Ab-
satzabstand von 12 pt nach ein-
gestellt. So erscheint nach einem
Zeilenumbruch automatisch eine
Leerzeile.

Bei diesem Text wurde ein Ab-
satzabstand von 12 pt nach ein-

Ausrichtungen:

zentrierty
rechtsbindig

Dieser Text ist in
Dieser

Zeilenabstande:
Der Zeilenabstand dieses Textes

betragt 1,5 Zeilen. Der Zeilenab-
stand dieses Textes betrégt 1,5
Zeilen. Der Zeilenabstand dieses
Textes betragt 1,5 Zeilen. |

Einzlge:
Es gibt 4 verschiedene Einzige: 1
il
- linkshiindiger Einzug,{
- rechtshindiger Einzug,{
- Erstzeileneinzug,{
- Hangender Einzug,{

l

ben.{ gestellt. So erscheint nach einem Dieser Text wurde mit einem
Zeilenumbruch ... | linksbiindigen Einzug geschrie-
ben.y
1. Formatsymbolleiste

linksbundig rechtshiindig Einzug verkleinern
F XU EEE s &= | A-W-D -
zentriert Blocksatz Einzug vergréliern
2. Dialogfenster Absatz
Ausrichtung: [absatz x
. ) Initialen | Umrandung Hintergrund I
- FOrmaI > Absatz > Reglsterkarte AuSrlChtung Einziige und Abstande  Ausrichtung | Textfluss I NummEtistung Tabulator I
Cptionen
—  Zwischen links, zentriert, rechts und Blocksatz :Lks
" Rechts
auswéhlen.  zaren
PR ' Backsatz E—
T|pp ctate Zele e
— Beim Blocksatz kann ausgewahlt werden, wie e Enﬂa?
der Text in der letzten Zeile angeordnet werden
Text-an-Text
soll. fusrichtung T —
Absatzabstand: absat =
— Format > Absatz > Registerkarte Einziige und Enatos i nistande. e e s eee o o
3 Einzu
Abstande wgm e
— Im Feld Abstand ,,Uber Absatz* und ,,Unter Ab- R e o0 =
- - - Erste Zeils 0,00em 3: |
satz* den Wert z. B. 12 pt direkt eintippen, das TS, —
Programm rechnet automatisch in cm um. bstand —
UOber Absatz m
Zeilenabstand: Lnker Absstz [z =
. . . Zeilenab: d
— Format > Absatz > Registerkarte Einzlige und =
AbStande Registerhaltigkeit
I Berigksichtigen
- Im Dropdownfeld »Zeilenabstand“ den Abstand — —
auswabhlen.

3.

DIN 5008

Eingeriickte und zentrierte Textteile werden vom vorausgehenden und vom folgenden Text durch je eine
Leerzeile abgesetzt.
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Dokumentvorlagen

Eine Dokumentvorlage ist ein Dokument, das bestimmte Formatvorlagen enthélt. Dokumentvorlagen wer-
den als Grundlage zum Erstellen neuer leerer Dokumente verwendet. Sie kdnnen beispielsweise Absatz-
und Zeichenvorlagen in einem Dokument definieren, diese als Dokumentvorlage speichern und diese Do-
kumentvorlage dann verwenden, um ein neues Dokument mit denselben Formatvorlagen zu erstellen.

Alle neuen OpenOffice.org-Textdokumente bauen auf der Dokumentvorlage ,,Standard auf, sofern Sie
nichts anderes festlegen. (Datei > Neu > Textdokument oder + (N)). Dokumentvorlagen werden mit

der Dateiendung *.ott von Writer gespeichert.

1. Dokumentvorlagen erstellen

Sie kdnnen eine Dokumentvorlage entweder komplett
selbst erstellen:

— Datei > Neu > Textdokument

Oder eine vorhandene Dokumentvorlage mit Hilfe des
Assistenten 6ffnen:

' Unbenannt - OpenOffice.org Writer
Datel  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

* Neu v b Eye - BMm-ah
i Offnen..., Strg40
Fuletzt benutzte Dokumente [
1 Bricf...
© Schlieken = [ax...

™ 2 Agenda..

@ Speichem unter... Strg+Umschalt+5 = Prasentation...
Alles speichem T Web-Seite...

@ = Dokumenten-Konverter...

& Euto-Konverter...

— Datei > Assistenten > Brief s @ Adress-Datenguelle...
ﬁ;::::‘l""""“ L e . = Weitere Worterblicher installieren...
Bearbeiten Sie nun Ihre Vorlage und machen Sie die Eigenscufion..
. - Digitale Signatugen...
gewiinschten Einstellungen. okumentvoriage .
" Gk stigse
- Druckereinsteliung, ..
[ Beenden Strg+Q
2. Speichern von Dokumentvorlagen
Standardmaliig werden eigene Dokumentvorlagen im -
W Dokumantveragen xi

Home-Verzeichnis (./OpenOffice.org2/user/template)
abgespeichert.

— Datei > Dokumentvorlage > Speichern

— Namen fur die Dokumentvorlage eingeben
— Einen Bereich auswahlen

— OK anklicken

Heue Dokumentvotlage

Abbrochen

Varlagen

Bereiche Vorlagen Hilfe

[Meine Vorlay it roll

Prasentationen

Prasentati interg)

Unbenannt Referat
Test2

Klassenliste

Bearbeiten

Verwalten...

Achtung: Nach dem Speichern muss die Dokumentvorlage geschlossen und vor ihrer Benutzung als Doku-
ment neu aufgerufen werden! (Die Dokumentvorlage wird sonst veréndert.)

3. Dokumentvorlagen verandern

a) Vorlage direkt bearbeiten:
— Datei > Dokumentvorlage > Bearbeiten
—  Gewiinschte Anderungen vornehmen.

— Die neue Dokumentvorlage unter dem Alten oder
einem neuen Namen speichern.

b) Uber Vorlagen und Dokumente:

— Im Ordner Vorlagen die entsprechende Dokument-
vorlage auswahlen

— Bearbeiten anklicken
—  Gewiinschte Anderungen vornehmen

— Dokument speichern

Verwalten...

% Textdokument
Tabellendokument

a! Prasentation

o Zeichnung

® Datenbank

Strg+N

= HTML-Dokument
% XML Formulardokument
~ Globaldokument

< Formel
= Elikatlen
= Visitenkarten

Vorlagen und Dokumente

H-07/31

OpenOffice.org 2.x - Writer

Seite 41




Writer

4. Dokumentvorlage als Standard setzen

Die Standardvorlage enthélt die Standard-Formatinfor-
mationen flir neue Textdokumente. Sie haben die Mdg- 2

lichkeit, eine eigene Dokumentvorlage als Standardvor- | | B Meine Vorlagen

[B]brief ralf
lage zu verwenden. D Klassenliste
. ge;Je-\iorlage Lischen Entf
— Datei > Dokumentvorlage > Verwalten g g Bearbeiten
i B L [ Prasentationen Vorlage impartieren.
— Doppelklick in der Kategorieliste auf den Ordner [ Présentationshintergriinde Vorlage exportieren...
. e . : kereinstell
.Meine Vorlagen“. Mit der rechten Maustaste das ¥ UnAcnbnit T Cen e e

Aktualisieren

Kontextment aufrufen.

Standardvorlage ruriicksetzen »

— ,JAls Standardvorlage setzen* auswahlen, schlieRRen.

Ab jetzt wird das gewilnschte Vorlagendokument als
Standardvorlage verwendet.

|Dokumentvorlagen ~|

Zum Testen erstellen Sie ein neues Dokument ((Strg) +
N oder Datei > Neu > Textdokument). Nun sollte lhre
eben gewahlte VVorlage erscheinen.

5. Dokumentvorlage zuriicksetzen

Sie kénnen die original Dokumentenvorlage wieder als
Standardvorlage auswahlen: Druckereinstellungen...
Aktualisieren

— Datei > Dokumentvorlage > Verwalten
Standardvorlage zuriicksetzen »

— Rufen Sie mit der rechten Maustaste in der Katego-
rieliste das Kontextmen auf.

— Wihlen Sie ,,Standardvorlage zuriicksetzen*, Kli-
cken Sie auf Schliel3en.

6. Dokumentvorlagen verwalten und I6schen

Sie kénnen die Dokumentvorlagen wie folgt verwalten: | errrErEmrETmrTs

— Datei > Dokumentvorlage > Verwalten P]M;q;v:'ll" ﬁﬁ”fzo‘:‘ro' e ::L.:: -
O NeueVarlage =

Wahlen Sie Dokumentvorlagen oder Dokumente, um 31&{ J Hilfe

den Inhalt der Liste dartber entsprechend zu andern. S —

Dokumentvorlagen-Kategorien sind durch Ordnersym-

bole dargestellt. Klicken Sie auf ein solches Ordner-

symbol, um die Dokumentvorlagen fir diese Kategorie Adresbieh

anzuzeigen. Dokumentveriagen 7 [GoKumente

Durch Ziehen mit gedrickter Strg-Taste lassen sich
Formatvorlagen von einer Datei in eine andere kopie-
ren. Wenn Sie eine Formatvorlage einfach nur ziehen,
verschieben Sie sie in die andere Datei.

Vorlage importieren...
Vorlage exportieren...

Das Ldschen einer Dokumentvorlage: Druckersinsteingen...
Aktualisieren
— Markieren Sie die zu l6schende Vorlage. Als Standardvorlage setzen

Standardvorlage zuriicksetzen »

— Rufen Sie mit der rechten Maustaste in der Katego-
rieliste das Kontextmeni auf.

— Wabhlen Sie den Befehl ,,L6schen ((Entf])*

Anmerkung 1: Wenn Sie den Standardpfad flr die Anmerkung 2: Wenn Sie Dokumentenvorlagen
Vorlagen andern mochten, wahlen Sie Extras > Optio- | aus dem Internet (prooobox.org) oder einer CD-
nen > OpenOffice.org > Pfade ROM verwenden mdchten, so kopieren Sie diese

in den Vorlagenordner in Threm Home-Verzeich-
nis (siehe Standardpfad).
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