
 

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 für den Alltag sowie einige 
Änderungen beim Umstieg von Word nach Writer.
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 1 Menü Übersicht

1. Symbolleisten ein- bzw. ausblenden
Ansicht ==> Symbolleisten

Hinweis: Rechter Mausklick in den  Symbol.-
leistenbereich wie bei Microsoft funktioniert hier 
nicht!

2. Symbolleisten anpassen
Extras ==> Anpassen 
==> Symbolleisten 
oder LMK  

Tipp: ........Erst kontrollieren, ob die gewünschte 
Schaltfläche lediglich sichtbar gemacht werden 
muss!

3. Seite einrichten
Format ==> Seite... oder 
Doppelklick in der Statusleiste 
auf das Symbol Standard

Achtung:  Kopf- und Fußzeile sind standard-
mäßig eingeschaltet.

4. Absatzformatierung
Format ==> Absatz 
oder 
Kontextmenü ==> Absatz

5. Inhalte einfügen (ohne Formatierung) Bearbeiten ==> Inhalte einfügen

6. Kontextmenü
RMK auf ein markiertes Objekt oder in 
die Seite

Einige Kontextmenüs lassen sich auch ohne 
Markierung von Objekten starten. Nahezu 
überall in OpenOffice.org gibt es Kontextmenüs.
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7. Steuerzeichen

8. Text markieren Doppelklick markiert ein Wort.
Dreifachklick markiert den ganzen Satz.
Vierfachklick markiert den ganzen Absatz.

9. Format übertragen

10. Silbentrennung:
1. Alles markieren: (Strg + A) oder
==> Bearbeiten ==> Alles auswählen
2. Silbentrennung einschalten
==> Format ==> Absatz

11. Automatische Vervollständigung
ausschalten
 Extras ==> Autokorrektur 
==> Wortergänzung 
==> Häkchen entfernen

12. Autokorrektur und Autoformatierung 
ausschalten
Extras ==> Autokorrektur 
==> Optionen ==> Häkchen entfernen

    

13. Manueller Seitenumbruch
Einfügen ==> Manueller Umbruch
==> Seitenumbruch

Alternative:  [Strg + Return]

14. Objekte maßstabsgetreu skalieren ==> Objekt markieren
==> Umschalt-3Taste + 

15. Bilder zuschneiden
Format ==> Bild ==> Zuschneiden
oder  
RMK ==> Bild... ==> Zuschneiden

16. Tipp: Verwenden Sie Irfanview

17. Bilder exakt platzieren ALT + Pfeiltasten

18. Verankerung eines Objektes (Bild …)
Format ==> Verankerung

 oder über das Kontextmenü mit RMK

19. Gruppieren von Zeichenobjekten Objekte markieren (Strg + Umschalt + LMT)
==> RMT ==> Gruppe ==> Gruppieren
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20. Fontwork einfügen
Symbolleiste Fontwork einblenden:

            Ansicht ==> Symbolleisten 
            ==> Fontwork

Alternative: 
Fontwork Gallery über die Symbolleiste 
Zeichnen starten:

21. Vorlage anwenden
Text markieren ==> LMK auf Vorlagen-
menü

22. Arbeiten mit Formatvorlagen
Text markieren ==> F11 
oder
Text markieren ==> Format 
==> Formatvorlagen 
Gewünschtes Format  mit Doppelklick 
auswählen (oder RMK ==> ändern)

23. Kopf- Fußzeile
Hinweis: In der Regel wird in Word über 
das Menü beim Bearbeiten der Fußzeile 
die Seitennummer sowie die Anzahl der 
Gesamtseiten eingefügt. 

Bei dem OpenOffice Writer muss man hierzu 
zwei Schritte gehen:
1. Einfügen ==> Fußzeile ==> Standard
2. Einfügen ==> Feldbefehl ==> Seitennummer

24. Erste Seite anders Format ==> Formatvorlagen ==> Seitenvorlage 
==> „Erste Seite“

25. Inhaltsverzeichnis einfügen Einfügen ==> Verzeichnisse ==> 
Verzeichnisse

26. Navigator
Schneller Zugriff auf die verschiedenen 
Elemente (Überschriften, Tabellen, 
Bilder, u.a.) im Dokument
Ansicht ==> Navigator (o. einfach F5)

Alternative: LMK in der Symbolleiste 
Standardauf das Symbol „Navigator“ 

27. Speicherort für Dokumentvorlagen 
ändern:
Extras ==> Optionen ==> 
OpenOffice.org ==> Pfade

Dieter.Metzmann@pi.musin.de 27.04.10 4 / 17

mailto:Dieter.Metzmann@pi.musin.de


Schul- und Kultusreferat Thema: Arbeiten mit OpenOffice

28. Ändern der Standardvorlage (Text aus der Hilfe)
- Wählen Sie Datei - Dokumentvorlage – Speichern.
- Geben Sie im Feld Neue Dokumentvorlage einen Namen für die neue  
  Dokumentvorlage
- Wählen Sie in der Liste Kategorien die Option Meine Vorlagen aus.
- Wählen Sie den Befehl Datei - Dokumentvorlage – Verwalten.
- Doppelklicken Sie in der Kategorie liste auf den Ordner Meine Vorlagen.
- Kontextmenü Als Standardvorlage setzen.

29. PDF-erstellen
Datei ==> Exportieren als PDF...

Symbolleiste Standard: LMK auf das Symbol
„Direktes Exportieren als PDF“

30. Tabellen einfügen aus Calc
Hinweis:
Inhalte aus anderen Programmen kön-
nen unterschiedlich eingefügt werden.

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

- calc8 mit direkter Verknüpfung zu Calc
- Bild (Bitmap)
- unformatierter Text
- Formatierter Text usw.

Alternative:

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

31. Verborgener Text
Textstelle markieren
==> Format ==> Zeichen
Verborgenen Text ausdrucken
==> Datei ==> Drucken ==> Zusätze
Hinweise:
- Verborgener Text über  Steuerzeichen 
ein- bzw. ausblenden
- Es kann nur ohne verborgenen Text 
nach PDF exportiert werden!

32. Zeilennummerierung
Extras ==> Zeilennummerierung

33. Zoomfaktor verändern
Lupe oder Strg + Mausrad drehen
Doppelklick auf Statusleiste
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 2 Arbeiten mit Tabellen in Writer
34. Tabelle einfügen

Tabelle ==> Einfügen ==> Tabelle

- Name ==> vgl. Navigator

- Überschrift ==> Formatiert die erste
   Zeile der Tabelle mit der Absatz-
   vorlage "Tabellen Überschrift".

35. Tabelle editieren
Füllen Sie die Tabelle wie neben 
gezeigt.

36. Summenbildung
- LMK in das Feld der Tabelle unten 
rechts
- LMK auf das Summenzeichen im 
Tabellenmenü
- ziehen Sie mit der gedrückten LMT 
über die zu addierenden Felder (10€ 
und 15€)

37. Häufige Bearbeitungshilfen
- Hinzufügen von Zeilen / Spalten
- Löschen von Zeilen / Spalten
- Optimale Ausrichtung (Breite, u.a.)
- Zellen verbinden

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

Seitenumbruch rückgängig machen:
Tabelle ==> Tabelle zusammenfassen

39. Arbeiten mit Formeln
Tabelle ==> Formel
Wie unter Calc lassen sich mit Hilfe 
des Formelassistenten Berechnungen 
durchführen.
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 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-
Fußzeilen werden übernommen.

42. RMK auf „Querformat“ 
und anschließend auf „Ändern“.

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 eingefügt 
werden soll

45. Einfügen ==> Manueller Umbruch 
==> Seitenumbruch
==> Vorlage „Querformat“

Hinweis:
Alle folgenden Seiten sind nun im 
Querformat. Deshalb muss nach dem 
Querformat ein weiterer „Manueller 
Umbruch“ folgen.

46. - Cursor am Ende der Querformat-Seite
dann
Einfügen ==> Manueller Umbruch 
==> Seitenumbruch
==> Vorlage „Standard“
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 4 Erstellen eines einfachen Formular mit OpenOffice Writer
1. Ansicht ==> Symbolleisten 

==> Formular- Steuerelemente

 - Textfeld

 - Listenfeld

                     - Entwurfsmodus AN/AUS

2. Textfeld erzeugen
==> LMK auf „Textfeld“. 
==> Im Dokument ein Rechteck in der 
gewünschten Größe aufziehen.

Hinweis:
Es erscheint eventuell ein Assistent. Bitte 
schließen Sie diesen wieder.

RMK auf  das Textfeld 
==> Kontrollfeld

Im Textfeld ist es z.B. möglich, die 
Textlänge vorzugeben

3. Listenfeld erzeugen
LMK auf „Listenfeld“. 
==> Im Dokument ein Rechteck in der 
benötigten Größe aufziehen.

Hinweis:
Es erscheint eventuell ein Assistent. Bitte 
schließen Sie diesen wieder.

==> RMK auf das Listenfeld
==> Kontrollfeld

Listenfeld ==> Feld „Listen-Einträge“
Hier trägt man die Auswahlfelder ein, 
jedes in eine eigene Zeile. Einen 
Zeilenumbruch fügt man mit „Shift + 
Return“ ein.

4. Entwurfsmodus
Ein Formular kennt zwei Modi. Wir sind 
noch im Bearbeitungsmodus. Um in den 
Ausfüllmodus zu gelangen, LMK auf das 
Icon „Entwurfsmodus“.

Formularschreibschutz
Text markieren und dann  
==> Einfügen ==> Bereich
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 5 Serienbrief
Zum Erstellen eines Serienbriefes gibt es zwei Möglichkeiten. Erstens über Extras ==> 
Serienbrief-Assistent. Dieses Vorgehen ähnelt 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 Möglichkeit aufgezeigt, die in der Fachwelt als Alternative 
gesehen wird.

Datenquelle
1. Datenquelle mit Calc erstellen

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

Einbinden der Adress-Datenquelle

2. Datei ==> Assistenten ==>
Adress-Datenquelle

3. LMK  auf weiter
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4. Stellen Sie Tabellendokument ein und 
LMK auf Weiter

5. Wählen Sie im Ordner „Eigene Dateien“ 
ihre Datei „Adressbuch.ods“ aus.

6. LMK auf Fertigstellen

7. Weiter geht’s mit Feldzuordnung
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8. Ordnen Sie den Standardfeldern ihr 
Felder der Calc-Tabelle zu.

LMK auf Weiter und anschließend auf 
Fertigstellen

Anschauen der  Datenquellen
9. Unter Ansicht ==> Datenquellen können 

Sie ihre Verknüpfung einsehen und 
bearbeiten.

Daten mit dem Dokument zusammenführen
10. Erstellen Sie ihr Anschreiben, in das die 

Felder eingebunden werden sollen.
Fügen Sie anschließend die Felder wie 
folgt in das Dokument ein:
Einfügen ==> Feldbefehl ==> Andere

Fertigstellen des Serienbriefes mit Hilfe des Serienbrief-Assistenten
11. Rufen Sie den Serienbrief-Assistenten 

über

Extras ==> Serienbrief-Assistent
auf. LMKdirekt auf Punkt 6 Dokument 
vorbereiten.
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12. Unter Dokument bearbeiten kann man 
die Serienbriefvorlage bearbeiten. LMK 
auf Weiter.

13. Im Menü Dokument personalisieren 
lassen sich einzelne Briefe individuell 
anpassen. Überspringen Sie dieses 
Menü. Wählen Sie Serienbriefdokument  
speichern und Als ein Dokument  
speichern.
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 6 Allgemeines zu OpenOffice
OpenOffice Microsoft

Textdokument ..........................(Writer / Word) *.odt *.doc
Tabellendokument......................(Calc / Excel) *.ods *.xls
Präsentation.................(Impress / Powerpoint) *.otp *.ppt
Zeichnung......................................(Draw / ----) *.otg
Datenbank...............................(Base / Access) *.odf *.mdb
Formel...........................................(Math / ----)) *.odf

Hinweis:
Einer der Kernunterschiede zwischen OpenOffice und Microsoft-Office 
ist, dass Microsoft-Office-Programme eigenständig sind. Startet man 
Microssoft-Word dann öffnet 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 Verfügung. 
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

Öffnen: Strg+O Strg+O

Speichern: Strg+S Strg+S

Drucken: Strg+P Strg+P

Bearbeitungsbefehle:
Kopieren: Strg+C od. Strg Einfügen Strg+C od. Strg Einfügen

Einfügen: Strg+V od. Shift Einfügen Strg+V od. Shift Einfügen

Rückgängig: Strg+Z Strg+Z

Wiederherstellen: Strg+Y Strg+Y

Löschen: Entf Entf

Alles markieren: Strg+A Strg+A

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

Ersetzen: Strg+H Strg+F

Navigieren:
Anfang nächstes 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 nächster 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

Nächstes 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

Wörter einfach unterstreichen: Strg+Shift+W -

Kapitälchen: 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:

linksbündig: Strg+L Strg+L

rechtsbündig: 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 nächsten 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

geschütztes Leerzeichen: Strg+Shift+Space Strg+Space

Trennung erzwingen: - Strg+-

Rechtschreibkontrolle: F7 F7
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