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Umsteigerfortbildung
Microsoft Word = OpenOffice Writer

Erstellen von Dokumenten
mit OpenOffice Writer

Inhalt;

Dieses Schulungsmaterial soll Ihnen Hilfestellungen beim Umstieg von Microsoft Word nach
OpenOffice Writer geben. Inhalt sind verschiedene Tipps und Tricks fur den Alltag sowie einige
Anderungen beim Umstieg von Word nach Writer.
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Schul- und Kultusreferat

1 Menii Ubersicht

1 Menileiste

Thema: Arbeiten mit OpenOffice

Symbolleiste anpassen

—

Dates Bearbeiten Ansicht Einfigen " Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

N

E-EEHE  GoQ % ©-¢ B0 @en-D)#eas TQ Q)
[ |Standard E| Times Mew Roman Eﬁz |E| F K U & 8 E E== T eéseE f W -
R T | e

Symbolleiste Standard

Symbolleiste Format

Ansicht ==> Symbolleisten

. . : B
' Symbolleiste Zeichnen Malstab & Ansichtslayout Dl
/ =)
b
i ST E@ETR @-@-a-W-P-%- E & .
Seitel /1 | Standard Deutsch (Dewtschland) | | EINFG || STD || * B 50 £1 (=1} T w— @ || 485%
——— Seitenvorlage Standard —— Statusleiste
1. Symbolleisten ein- bzw. ausblenden |Hinweis: Rechter Mausklick in den Symbol.-

leistenbereich wie bei Microsoft funktioniert hier
nicht!

2. Symbolleisten anpassen Tipp: ........ Erst kontrollieren, ob die gewlinschte
Extras ==> Anpassen Schaltflache lediglich sichtbar gemacht werden
== i muss!

> Symbolleisten Sichtbare Schaltflachen  »
oder LMK Symbolleiste anpassen...

3. Seite einrichten Achtung: Kopf- und FulRzeile sind standard-
Format ==> Seite... oder méaRig eingeschaltet.

Doppelklick in der Statusleiste |
auf das Symbol Standard | Standard |

4. Absatzformatierung o~
Format ==> Absatz Uber Absatz 000cm [+
Oder Unter Absatz 0,00cm =
Kontextmenlu ==> Absatz

5. Inhalte einfiigen (ohne Formatierung) |Bearbeiten ==> Inhalte einfligen

6. Kontextmenii Einige KontextmenUs lassen sich auch ohne
RMK auf ein markiertes Objekt oder in | Markierung von Objekten starten. Nahezu
die Seite uberall in OpenOffice.org gibt es Kontextmenus.
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Thema: Arbeiten mit OpenOffice

7. Steuerzeichen T
8. Text markieren Doppelklick markiert ein Wort.
Dreifachklick markiert den ganzen Satz.
Vierfachklick markiert den ganzen Absatz.
9. Format libertragen &
10. Silbentrennung: Initialen Unrandung I Hintergrund
1- A”es markieren: (Strg + A) Oder ‘ — 2 | Ausrichtung | Textfluss | Nummerierung | Tabulator
==> Bearbeiten ==> Alles auswahlen D
% Zeichen am Zeilengnde
2. Silbentrennung einschalten =] zchnam el
==> Format ==> Absatz = | Magmal aufeinander folgende Trennstellen
11. Automatische Vervollstandigung AutoKorektur —
ausschalten Deutsch (Deutsch
Extras ==> Autokorrektur | Ersetzung | Ausnahmen | Optionen I Typngraf\s(hé,énfﬂhmngszew(hen
==> 3 El
VV"orterganzung ( [ orterganzung akivierent Abkiirzungen -
==> HakChen entfernen Absatzformatierung E
12. Autokorrektur und Autoformatierung | sutoreru -
ausschalten
Extras ==> Autokorrektur s \
==> Opt'Onen ==> Hakchen entfernen Ersetzung | Ausnahmen Optionen Typografische Anfiihrungszeichen |
stabelle anwenden
13. Manueller Seitenumbruch Alternative: [Strg + Return]
Einfligen ==> Manueller Umbruch
==> Seitenumbruch
14. Objekte maRstabsgetreu skalieren ==> Objekt markieren EWE.”
==> Umschalt-3Taste + oo
15. Bilder zuschneiden o 7
Format ==> Bild ==> Zuschneiden e |
Oder Typ l Zusatze | Umlauf i Hyperlink |B\Id |Zuschneiden [Umrandung | Hintergrund i
. . Zuschneiden
RMK ==> Blld ==> ZUSChnelden @ Skalierung beibehalten
_) BildgréRe beibehalten
16. Tipp: Verwenden Sie Irfanview hest ERew B ‘Biev; PNow B
Rechts  000cm |5 Unten 000ecm 5
17. Bilder exakt platzieren ALT + Pfeiltasten
18. Verankerung eines Objektes (Bild ...) oder Uber das Kontextmeni mit RMK
Format ==> Verankerung
19. Gruppieren von Zeichenobjekten Objekte markieren (Strg + Umschalt + LMT)

==> RMT ==> Gruppe ==> Gruppieren

Dieter.Metzmann@pi.musin.de
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20. Fontwork einfiigen
Symbolleiste Fontwork einblenden:

Ansicht ==> Symbolleisten
==> Fontwork
Fontwork -

Thema: Arbeiten mit OpenOffice

Alternative:
Fontwork Gallery uber die Symbolleiste

Zeichnen starten:
Fontwork Gallery
=N

NFG %STD *

-

21. Vorlage anwenden

Schneller Zugriff auf die verschiedenen
Elemente (Uberschriften, Tabellen,
Bilder, u.a.) im Dokument

Ansicht ==> Navigator (0. einfach F5)

(EERIStandard E Times Mew Roman IZ|
Text markieren ==> LMK auf Vorlagen- Formatierung lgschenle | ===~
. = FuBzeile L 2 3
menu Inhaltsverzeichnis 1
- | |Inhaltsverzeichnis Uberschrift
o Kopfzeile
) Standard
22. Arbeiten mit Formatvorlagen Formatvoriagen &
Text markieren ==> F11 i, o 3 -
Oder Gegendberstellung -
. GruBformel
Text markieren ==> Format Marginalc .
==> Formatvorlagen Tertkorper
- . . Textkdrper Einrdckun
Gewunschtes Format mit Doppelklick Textk?rEerE?nzug ’ _
auswahlen (oder RMK ==> andern) D 2 negativ
Uberschrift 1 =
|Aut0mati5ch IZ|
23. Kopf- FuBzeile Bei dem OpenOffice Writer muss man hierzu
Hinweis: In der Regel wird in Word tiber |Zwei Schritte gehen:
das Menu beim Bearbeiten der FuRzeile | 1. Einfligen ==> Ful3zeile ==> Standard
die Seitennummer sowie die Anzahl der | 2. Einfligen ==> Feldbefehl ==> Seitennummer
Gesamtseiten eingefigt.
24. Erste Seite anders Format ==> Formatvorlagen ==> Seitenvorlage
==> FErste Seite”
25. Inhaltsverzeichnis einfiigen Einfligen ==> Verzeichnisse ==>
Verzeichnisse
26. Navigator Alternative: LMK in der Symbolleiste

Standardauf das Symbol ,Navigator*

|ﬁ®t§i‘ﬁ
=az=

27. Speicherort fir Dokumentvorlagen

andern:
Extras ==> Optionen ==>
OpenOffice.org ==> Pfade

Optionen - OpenOffice.org - Pfade

El OpenOffice.arg
Benutzerdaten
Allgemein Typ
Arbeitsspeicher

Von OpenOffice.org verwendete Pfade

|Pfad
F:\Calc-Fortbildung
Ci\Users\norbert\AppDa
Ci\Users\norbert\AppDa
Ci\Users\norbert\AppDa

Arbeitsverzeichnis
Ansicht

Drucken

AutoKorrektur
AutoTert
Dokumentvorlagen

Dieter.Metzmann@pi.musin.de
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Dokumentvorlage

Thema: Arbeiten mit OpenOffice

28. Andern der Standardvorlage (Text aus der Hilfe)

- Wahlen Sie Datei - Dokumentvorlage — Speichern.
- Geben Sie im Feld Neue Dokumentvorlage einen Namen fur die neue

- Wahlen Sie in der Liste Kategorien die Option Meine Vorlagen aus.

- Wahlen Sie den Befehl Datei - Dokumentvorlage — Verwalten.

- Doppelklicken Sie in der Kategorie liste auf den Ordner Meine Vorlagen.
- Kontextmenu Als Standardvorlage setzen.

29. PDF-erstellen

Datei ==> Exportieren als PDF...

Symbolleiste Standard: LMK auf das Symbol
,Direktes Exportieren als PDF* =

30. Tabellen einfiigen aus Calc

Hinweis:
Inhalte aus anderen Programmen kén-
nen unterschiedlich eingefligt werden.

Je nach Anwendung im Dokument bie-
ten sich unterschiedliche Auswahlmdg-
lichkeiten an:

- calc8 mit direkter Verknlpfung zu Calc
- Bild (Bitmap)

- unformatierter Text

- Formatierter Text usw.

Alternative:

Einfligen ==> Objekt ==> Ole-Objekt
==> OpenOffice 3.0 Tabelle

ror
Inhalt einfiigen |
Quelle el
file:///K:/Calc/Etat.ods
Abbrechen
Auswahl
GDI Metafile
Bitmap
HTML (HyperText Markup Language)
DDE Verknipfung
Unformatierter Text
Formatierter Text [RTF]
OLE-Objekt einfiigen 23—
() Aus Datei erstellen
LI Abbrechen
OpenOffice.org 3.0 Tabelle
OpenOffice.org 3.0 Diagramm k
OpenOffice.org 3.0 Zeichnung —
OpenOffice.org 3.0 Prasentation
OpenOffice.org 3.0 Formel
‘Weitere Objekte

31. Verborgener Text

Zeichen L]
TeXtSte”e markleren Schrifteffekt |Pasition | Hyperlink | Hintergrund |
. Unterstreichung Auszeichnungen Drucker Zusitze
==> Format ==> Zeichen e e — -
Verborgenen Text ausdrucken EER— e — -
==> Datei ==> Drucken ==> Zusatze schiiabe £ konae B Zeichrungen
. . o schatten Kontrollfelder
Hinweise: 2] Hintergrund
- Verborgener Text Uber Steuerzeichen — o
ein- bzw. ausblenden 3
- Es kann nur ohne verborgenen Text
nach PDF exportiert werden!
32. Zeilennummerierung
Extras ==> Zeilennummerierung
33. Zoomfaktor verandern Q
Lupe oder Strg + Mausrad drehen B —— — =
Doppelklick auf Statusleiste Uit |le———® || 100%
Dieter.Metzmann@pi.musin.de 27.04.10 5717
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Eigene Notizen: -_._H/
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Thema: Arbeiten mit OpenOffice

2 Arbeiten mit Tabellen in Writer

34. Tabelle einfiigen Tabelle cinfugen =
Tabelle ==> Einfligen ==> Tabelle e [rabellet
- Name ==> vgl. Navigator Petay: —
" & d Zeilen 2 by \L/
- Uberschrift ==> Formatiert die erste Optionen
Zeile der Tabelle mit der Absatz- ezt
vorlage "Tabellen Uberschrift".
35. Tabelle editieren el Preis
Fillen Sie die Tabelle wie neben A2 15€
gezeigt.
36. Summenbildung Tabelle v x
- LMK in das Feld der Tabelle unten E-I=-a-10-&- EE B -

rechts
- LMK auf das Summenzeichen im
Tabellenmenii

- ziehen Sie mit der gedriickten LMT — A os0e -
Uber die zu addierenden Felder (10€ At 1500€
und 15€)
37. Haufige Bearbeitungshilfen - Hinweis:
- Hinzufligen von Zeilen / Spalten = Die zuverbindenden Zellen diirfen
- Loschen von Zeilen / Spalten = s keine Zeichen enthalten und miissen
- Optimale A_usrlchtung (Breite, u.a.) B Standardformat haben!
- Zellen verbinden B

38. Seitenumbruch in einer Tabelle
Tabelle ==> Tabelle auftrennen

Seitenumbruch ruckgangig machen:
Tabelle ==> Tabelle zusammenfassen

39. Arbeiten mit Formeln

Tabelle ==> Formel

Wie unter Calc lassen sich mit Hilfe
des Formelassistenten Berechnungen
durchfiihren.

Al Jx - & 7 =

= e n WY
Runden ':

: Prozent

;. Wurzel

% Potenziere

. Operatoren v

_T_| Statistische Funktionen » [——

2 Funktionen y
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Thema: Arbeiten mit OpenOffice

3 Eine Seite im Querformat innerhalb des Dokumentes

40. Kurzhinweise der Arbeitsschritte

- Definition einer neuen Seitenvorlage
- Manuellen Seitenumbruch mit Formatvorlage

41. Definition einer neuen Seitenvorlage

- LMK auf Formatvorlagen

- Markieren Sie ,Standard®

- LMK auf ,Neue Vorlage aus Selektion®
- Geben Sie unter ,Vorlage erzeugen®
den Vorlagennamen ,Querformat” ein.

Hinweis:

Die Formatvorlage ,Querformat” bezieht
sich auf die Standard-Vorlage, d.h. Kopf-
FuRzeilen werden Gbernommen.

G

(I

Endnote
Erste Seite
Fulinote
HTML
komvert 1
Linke Seite

=

42. RMK auf ,Querformat”

und anschlieRend auf ,Andern®.

S
Rechte Mew...
Skandz

Umschil

43. LMK auf den Reiter ,Seite” und

,Querformat”

44. Manuellen Seitenumbruch mit

Formatvorlage

LMK mit der Maus an die Stelle des
Dokumentes, an der die Querseite eingefigt
werden soll

45. Einfigen ==> Manueller Umbruch
==> Seitenumbruch

==> Vorlage ,Querformat"

Hinweis:

Alle folgenden Seiten sind nun im
Querformat. Deshalb muss nach dem
Querformat ein weiterer ,Manueller
Umbruch® folgen.

Umbruch einfiigen x|
At
oK I
' Zeilenumbruch
" Spalkenumbruch Abbrechen |
& Seiterumbich
Hilfe: |

Worlage

46. - Cursor am Ende der Querformat-Seite
dann

Einfiigen ==> Manueller Umbruch

==> Seitenumbruch

==> Vorlage ,Standard”

Umbruch einfugen x|
At
k.
" Zeilenumbrich \—I
" Spaltenumbruch Abbrechen |
' Seitenumbruch
Hilke |

Dieter.Metzmann@pi.musin.de
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4 Erstellen eines einfachen Formular mit OpenOffice Writer

1. Ansicht ==> Symbolleisten Fo ¥ X
==> Formular- Steuerelemente ls
- Textfeld - Entwurfsmodus AN/AUS
—> | [REE
=
- Listenfeld —_—
AEC
* [
2. Textfeld erzeugen Hinweis:
==> LMK auf , Textfeld“. Es erscheint eventuell ein Assistent. Bitte

==> |m Dokument ein Rechteck in der | schlielen Sie diesen wieder.
gewunschten Grofie aufziehen.

RMK auf das Textfeld ik Position und Grofe...
==> KontrOIIfeld Beschreibung...

Im Textfeld ist es z.B. moglich, die
Textlange vorzugeben

Beschriftungsfeld. .......... I

Mazx, Textlange. ............ IU i’

3. Listenfeld erzeugen

LMK auf ,Listenfeld“. Hinweis:
==> |m Dokument ein Rechteck in der Es erscheint eventuell ein Assistent. Bitte

bendtigten GréRe aufziehen schlielRen Sie diesen wieder.

==> RMK auf das Listenfeld Eagemha.em Listenfeld G
hllgemeins | Daten | Ersigrisse |
==> KontrO”feld Nagme ...................... [ ListBox =]
. . . . « Beschiitungsfeld =
Listenfeld ==> Feld ,Listen-Eintrage [ R
Hier tragt man die Auswahlfelder ein, LDl e |
. . . . . . Drucken. a B
jedes in eine eigene Zeile. Einen S —3
Zeilenumbruch figt man mit ,Shift + avengsstenioge [0 o el
“ H isten-Eintrage. ...coooooeeee. lﬁ
Return® ein. EeienEintes
4. Entwurfsmodus
. . . . . Bereich | Spaken | Einziigs | Hintstarund | Fue/Endnotsn
Ein Formular kennt zwei Modi. Wir sind e ety
noch im Bearbeitungsmodus. Um in den | | [ - e
Ausfullmodus zu gelangen, LMK auf das D I
Icon ,Entwurfsmodus®. B | |
[V Schiizen
Formularschreibschutz =
Text markieren und dann A e
==> Einfliigen ==> Bereich e
W
v Edifieibar in Yohreibasschlitziem B okument!
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5 Serienbrief

Thema: Arbeiten mit OpenOffice

gesehen wird.

Zum Erstellen eines Serienbriefes gibt es zwei Mdglichkeiten. Erstens Uber Extras ==>
Serienbrief-Assistent. Dieses Vorgehen ahnelt stark dem Erstellen von Serienbriefen wie bei
Microsoft Word. Jedoch gibt es bei diesem Verfahren noch einige Probleme in der Umsetzung.
Deshalb wird hier ein eine zweite Moglichkeit aufgezeigt, die in der Fachwelt als Alternative

Datenquelle

1. Datenquelle mit Calc erstellen

Erstellen Sie eine Datenquelle mit Calc
wie folgt und speichern Sie diese unter
.Eigenen Dateien“ ab.

48 Adressbuch.ods - OpenDffice.org Calc
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten  Fenster Hilfe

BB HBE S YEKXBEH-S B @
Pl [l o Xl FKU|l=e=== I % %
Itlnchen j URL: I

E4 v[f,2=|
A [ B

[ < [ o
| 1 |Mame Yarname Strasse /Hausnummer |PLZ Ort
| 2 [Sunkist Susi Sunkiststr. 355 BO555 Minchen
3 [Huske Heiner Heinerstr. 11H 80111 Minchen
Einbinden der Adress-Datenquelle
2. Datej ==> Assistenten ==> X
Adress-Datenquelle schritte

OpenCffice.org bietet Thnen die Miglichkeit, auf bereits in Ihrem Swstem
vorhandene Adressdaten zuzugreifen. Dazu wird eine OpenOffice.org
Datenquelle angelegt, unter der Ihre Adresshiicher als Tabellen zuganglich
sind.

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Einrichtung dieser Datenguelle.

2. Yerbindungs-Einstellungen

3. Tabellenauswahl

Bitte wahlen Sie den Typ Ihres externen Adressbuches:
"~ Mozila { Netscape
" Thunderhird
" LDAP Adress-Bestand
" Qutlook Adresshuch

4. Feldzuardnung

5. Datenguellen Titel

Hife: |
e |

3. LMK auf weiter

Zurlick !‘ Weiter | Eertig ctelen abbrechen

T
Adressdatenquellen-Assistent 5[
Schritte Zur Eintichtung der neuen Datenquele sind noch weiter gehende Angaben
notwendig,
1. Adrefibuchtyp
Die Folgende Schaltflache dffnet einen weiteren Dialog, in dem Sie die
fehlenden Einstellungen vornehmen kénnen.

2, Yerbindungs-Einstellungen

3. Tabellenauswahl

4. Feldzuordnung

5. Datenguellen Titel

Hilfe | << Zurick Weiter == Fertig stellen Abbrechen

27.04.10
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4, Stellen Sie Tabellendokument ein und
LMK auf Weiter

Thema: Arbeiten mit OpenOffice

Datenquellen Eigenschaften: Tabellendokument

Bitte wahlen Sie den Typ der Datenbank aus, zu der eine Yerbindung
aufgebaut werden sall,

Datenbankkyp

AuF den nachsten Seiten kénnen Sie dann detailierte Yerbindungs-
Einstellungen wornehmen,

Bitte beachten Sie dabei,dass diese neuen Einstellungen Ihre existisrenden

iiberschreiben.
HilFe | =< Zurlick | Weiter »> I Eertig stellen Abbrechen
5. Wahlen Sie im Ordner ,Eigene Dateien® | EZ=uimmm
ihre Datei ,Adressbuch.ods” aus. Sushenin 3 € gene Datcien
6. LMK auf Fertigstellen x

Allgemein

Pfad zum Tabellendokumenk

IS:\E\gene Dateieniadressbuch.ods

Durchsuchen

Benutzer Authentifizierung

[ Kennwort erforderlich

werbindung testen |
<= Zuriick | Weiter == | Fertig stellen I

Hilfe I Abbrechen |

7. Weiter geht’s mit Feldzuordnung

Adressdatenguellen-Assistent

Schritte

x|

Um die Adress-Daten in Thren Vorlagen benutzen zu kénnen, muss

OpenOffice.orq wissen, welche Felder welche korkreten Daten enthalten.

1. AdreBbuchtyp
2um Beispiel kannken Sie die E-Mail-Adressen in einem Feld "E-Mail’ oder "Email”

2. werbindungs-Einstellungen ader "EM" - oder unter véllig anderem Mamen - gespeichert haben,

3. Tabellenauswahl Klicken Sie auf die unten befindliche Schaltflache, um die Einstellungen Fir Thre

Datenguelle vorzunehmen,

5. Datenguellen Tikel Feldzunrdnung

Im Augenblck sind keine Felder zugeordnet.

Wenn Sie im Augenblick keine Zuordnung treffen wallen, kinnen Sie dies
spater jederzait nachholen:

Mend "Datel - Dokumentvorlage - Adressbuch-Guelle...”

HiFe << Zuriick Weiter >3 Eertiq stellen Abbrechen
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8. Ordnen Sie den Standardfeldern ihr
Felder der Calc-Tabelle zu.

LMK auf Weiter und anschlieRend auf
Fertigstellen

Thema: Arbeiten mit OpenOffice

Adress Daten - Feldzuordnung

Adressbuchguells

Datenquelle Indressan

Tabele ITahEIIel

Feldzuordnung

L L

Worname m Mame IName al ﬂ
Firma |<kein> ¥ | Abteilung I(kein) -
Shralle [strasse jrex| PLz [z -
Ort N : Bund.land I{kein> i
Land <hein = « | Telsfon priv. lm thd |

QK I Abbrechen | HilFe: |

Anschauen der Datenquellen

9. Unter Ansicht ==> Datenquellen kdnnen
Sie ihre Verknupfung einsehen und
bearbeiten.

“&unbenannt 1 - OpenDffice.org Writer

Datel Bearbeiten fnsicht Einfugen Format Isbelle Exiras Fenster Hife
B - =) 8 &% ’v'? B

5 [standard | [tmeswewroman x| 1z ] F K U E
| =] w]

; By #1F-1 1 BRIR T v &< Rd|

I k2l Adressen Name | Vorname | Strasse Hausnummer | PLZ | Ort |

2] @ghfmgen [ |Sunkist  Susi Sunkiststr, 355 50555 Minche

&[5 Tabellen Huske  Heiner Heinerstr, 11H 80111 Miinche
=

Daten mit dem Dokument zusammenfiihren

10. Erstellen Sie ihr Anschreiben, in das die
Felder eingebunden werden sollen.
Flgen Sie anschlieRend die Felder wie
folgt in das Dokument ein:

Einflugen ==> Feldbefehl ==> Andere

Feldbefehle x|

Dokurnent | Quervermeise | Funktionen | Dokumentinfo | ‘ariablen Datenbankl

Eeldtyp Datenbankauswahl
Ecliebiger Datensatz
Diatenbankname
Dﬁtensatznummar Name
Nachster Datensatz
Warname
Strasse Hausnummer
PLZ
Qrt

Fertigstellen des Serienbriefes mit Hilfe des Serienbrief-Assistenten

11. Rufen Sie den Serienbrief-Assistenten
uber

Extras ==> Serienbrief-Assistent
auf. LMKdirekt auf Punkt 6 Dokument
vorbereiten.

Serienbrief-Assistent x|

Schritte Ki Sie das und dndern Sie es falls notwendig

Sie: sehen jetzt eine orschau auf ein Serienbrisfdokument. Um eine Yorschau auf weitere
Dokumente 2u sehen, Kicken Sie auf die Pele,

S oS N

I Diesen Empfanger ausschlisBen

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen

EmpFanger

3. Adressblock einfugen

4, Briefanrede erstellen

5. Layout anpassen

Dokument bearbeiten

7. Dokument Sie kiinnen ‘]E‘tzs‘d‘aj Dokument erstellen oder bearbeiten, Die Veranderungen wirken sich

&, Speichern, drucken,

versenden Ein Klick auf die Schaltflache ‘Dokument bearbeiten. . schlieft varibergehend den

Assistenten, Durch Kicken der 'Zuriick zum Seriendruck-Assistenten'Schalktlache -
sichthar in einem Keinen Fenster - gelangen Sie zuriick 2um Assistenten,

Dokurnent bearbeiten. .

Abbrechen

Hife csgmick || weiter e | Fertigsielien
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12. Unter Dokument bearbeiten kann man
d |e Serlen brler0r|age bearbelten . LM K Schritte Kontrollieren Sie das Dokument und dndern sie es fz
auf Weiter.

1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine Yorschau auf ein Serienbriefdokument. L
wahlen Dokumente zu sehen, Kicken Sie auf die PReile.
2, Dokumenttyp wahlen
o 1< | < [T > |
3, Adressblock einfiigen B
4. Briefanrede erstellen [ Diesen Empfanger ausschlieRan
5. Layout anpassen

Dokument bearbeiten

Sie kénnen jetzt das Dokument erstellen ader bearbeiten. [
auf alle Serignbricfdokumente aus,

7. Dokument
personalisieren

Ein Klick. auf die Schaltflache ‘Dokument bearbeiten. .. schiis
Assistenten, Durch Klicken der 'Zurick zum Seriendruck-As:
sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum

Dokument bearbeiten. .. |

@

. Speichern, drucken,
versenden

13. Im MenU Dokument personalisieren

Iassen S|Ch elnzelne Br| efe |nd |V|d uel I Scheitte | Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
anpassen . Ubersprlngen Sle d|eses 1. Tvué;?;:gsdukument Wahlen Sie eine der Optionen:
. .- . . . (ol
Meni. Wahlen Sie Serienbriefdokument | , ... uumwsin o
speichern und Als ein Dokument 3. Advessblock sinfizen ® St it dvden
Spelchern, 4, Briefanrede erstellen "~ Serientrisfdokument als E-Mail versenden
5. Layout anpassen Seriendruckdokument speichern Optionen
6. Dokument vorbereiten B Jele]
7. Dokument " als einzelne Dokumente speichern
personalisieren  yan |1_ Bis Iz—
Dakumente speichern |
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6 Allgemeines zu OpenOffice

OpenOffice Microsoft
Textdokument ...........ccoeevennnen. (Writer / Word) | *.odt *.doc
Tabellendokument...................... (Calc / Excel)|*.ods * xls
Prasentation................. (Impress / Powerpoint) | *.otp *.ppt
Zeichnung............ooovvviiiiceee e, (Draw / ----)| *.otg
Datenbank..........ccccevvvvivnns (Base / Access) | *.odf *.mdb
Formel ..., (Math / ----)) | *.odf
Hinweis:

Einer der Kernunterschiede zwischen OpenOffice und Microsoft-Office
ist, dass Microsoft-Office-Programme eigenstandig sind. Startet man

Microssoft-Word dann offnet sich nur Word. Startet man Mircosoft-

Excel dann startet nur Excel.

Anders bei OpenOffice. Startet man z.B. Writer dann stehen einem

gleichzeitig alle anderen Programme aus OpenOffice zur Verfugung.
Auch werden bei der Installation immer alle Programmmodule

mitinstalliert.
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7 Tastaturfunktionen

Funktion: MS-Office OpenOffice
Allgemeines:

Neu: Strg+N Strg+N
Offnen: Strg+0 Strg+O
Speichern: Strg+S Strg+S
Drucken: Strg+P Strg+P

Bearbeitungsbefehle:

Kopieren: Strg+C od. Strg Einfligen Strg+C od. Strg Einfligen
Einfigen: Strg+V od. Shift Einfigen Strg+V od. Shift Einfigen
Rickgangig: Strg+Z Strg+Z

Wiederherstellen: Strg+Y Strg+Y

Ldschen: Entf Entf

Alles markieren: Strg+A Strg+A

Suchen: Strg+F Strg+F (wh.: Strg+G)
Ersetzen: Strg+H Strg+F

Navigieren:

Anfang nachstes Wort:

Strg+Pfeil rechts

Strg+Pfeil rechts

Anfang voriges Wort:

Strg+Pfeil links

Strg+Pfeil links

Anfang Zeile: Pos1 Pos1

Ende Zeile: EndeEnde Ende
Anfang nachster Absatz: Strg+Pfeil unten -

Anfang voriger Absatz: Strg+Pfeil oben -

Anfang Dokument: Strg+Pos1 Strg+Pos1
Ende Dokument: Strg+Ende Strg+Ende

Markieren:

Zeichen nach rechts:

Shift+Pfeil rechts

Shift+Pfeil rechts

Zeichen nach links:

Shift+Pfeil links

Shift+Pfeil links

Zeile nach unten:

Shift+Pfeil unten

Shift+Pfeil unten

Zeile nach oben:

Shift+Pfeil oben

Shift+Pfeil oben

Nachstes Wort:

Strg+Shift+Pfeil rechts

Strg+Shift+Pfeil rechts

voriges Wort:

Strg+Shift+Pfeil links

Strg+Shift+Pfeil links

Anfang des Absatzes:

Strg+Shift+Pfeil oben

Ende des Absatzes:

Strg+Shift+Pfeil unten

Ende des Dokuments: Strg+Shift+Ende Strg+Shift+Ende

Anfang des Dokuments: Strg+Shift+Pos1 Strg+Shift+Pos1

Anfang Zeile: Shift-Pos1 Shift-Pos1

Ende Zeile: Shift-Ende Shift-Ende
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Funktion: MS-Office OpenOffice
Zeichenformatierung:

Fett: Strg+Shift+F Strg+Shift+F
Kursiv: Strg+Shift+K Strg+Shift+K
Unterstreichen: Strg+Shift+U Strg+Shift+U
Doppelt unterstreichen: Strg+Shift+D Strg+Shift+D
Hochstellen: Strg++ Strg+H
Tiefstellen: Strg+# Strg+T
Worter einfach unterstreichen: Strg+Shift+W -
Kapitalchen: Strg+Shift+Q -

Aufheben aller Schriftstile: Strg+Space -
Zeilenabstand:

Einzeilig: Strg+1 Strg+1
1,5zeilig: Strg+5 Strg+5
Zweizeilig: Strg+2 Strg+2
Absatzformatierung:

linksbiindig: Strg+L Strg+L
rechtsbiindig: Strg+R Strg+R
zentriert: Strg+E Strg+E
Blocksatz: Strg+B Strg+B
Navigation in einer Tabelle:

Zelle nach rechts: Tab Tab

Zelle nach links: Shift-Tab Shift-Tab
Zelle nach unten: Pfeil unten Pfeil unten
Zelle nach oben: Pfeil oben Pfeil oben

Wechseln zum nachsten Blatt
in der Arbeitsmappe

Strg+Bild oben

Strg+Bild oben

Wechseln zum vorherigen Blatt
in der Arbeitsmappe

Strg+Bild unten

Strg+Bild unten

Erste Zelle der Zeile: Pos1 Pos1

Erste Zelle der Tabelle: Strg+Pos1 Strg+Pos1
Letzte Zelle der Tabellen: Strg+Ende Strg+Ende
Eine Bildschirmseite nach rechts | Alt+Bild oben Alt+Bild oben

Eine Bildschirmseite nach links

Alt+Bild unten

Alt+Bild unten

Sonstiges:

Seitenwechsel: Strg+Return Strg+Return

geschutztes Leerzeichen: Strg+Shift+Space Strg+Space

Trennung erzwingen: - Strg+-

Rechtschreibkontrolle: F7 F7
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Eigene Notizen:
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