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1 Textdokument erstellen
—>NEU Ed=-d-D&n

[5 Textdokument Strg+N

| Pra tion
Zeichnung
[@ Formel
=] Datenbank

@ HTML-Dokument
[2] ¥ML-Formulardokument

[l Globaldokument
) Dokumentvorlagen... Strg+Umschalt+N

Unter diesem Button finden Sie auch alle anderen wichtigen Formate, die man erstellen kann.
In diesem Abschnitt geht es um das Textdokument.

2 Arbeitsblatt einrichten

2.1 Papierformat und Rander
Menipunkt Format — Registerkarte Seite aufrufen.

Hier kdnnen alle relevanten Einstellungen fur das Seitenlayout vorgenommen werden

2.2 Zeilenabstand
Menupunkt Format — Abtand und Zeilenabstand wahlen, oder Button = <= = -,

2.3 Zeilenausrichtung

Zeilenausrichtung am Anfang der Datei Uber den Menipunkt
Format — Text ausrichten oder Button =

Hinweis: Blocksatz-Zeilenausrichtung und Silbentrennung (s.2.7) sollten immer bei umfang-
reichen Textpassagen verwendet werden.

2.4 Schriftart und GroRRe
MenUpunkt Format - Text aufrufen oder den Button

Standard v '}3{7 A7 | Liberation Serif vi(12pt |v

2.5 Uberschriften

Wenn Sie planen ein Inhaltsverzeichnis anzulegen, sollten Sie unbedingt mit vorgegebenen
Uberschriften arbeiten, da diese automatisch in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden
konnen.

Markieren Sie die Worter oder das Wort, das als Uberschrift dienen soll und benutzen Sie den
Button m= o

Textkirper

Titel
Untertitel
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4

Zitat

Vor

tierter Text
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2.6 Seitennummerierung

Gehen Sie an den Anfang lhrer Arbeit und wéhlen Sie den Menupunkt
Einfigen = FuBzeile = Standard. Gehen Sie anschlie}end auf Einfligen - Seitennummer.

Seitennummerierung nicht mit 1 beginnen (sondern mit 12):

Format - Absatz 2 Textfluss.

Umbriiche - Einfligen. V bei Seitenvorlage, damit Sie eine neue Seitennummer eingeben
konnen.

Alle V raus bei Option und V rein bei Absatz nicht trennen -2 OK

Absatz X

Tabulatoren Initialen
Einzoge und Abstande

Umrandung Flache Transparenz
Gliederung und Nummerierung

I Mit folgendem Absatz zusammenhaiten

e e e

Seitennummerierung soll erst auf Seite 3 mit Nummer 1 beginnen:

e Ansicht >Formatvorlagen (oder F11)-> Seitenvorlagen [

e Rechte Maustaste auf Standard = Neu
e Meni erscheint=> Name: z.B. seite3 - OK

Seitenvorlage: Unbenanntl X |

Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote
Formatvorlage
Name: feite3

Folgevorlage: [seite3

Bereich: [Benutzerdefinierte Vorlagen

Enthiitt

29,7 cm + Von oben 2,0 cm, Von unten 2,0 cm + Textfluss L
Hoch, Alle + Unbenannt1 + Kein Seitenzeilenabstand

(horizontal) + Arabisch,

Hilfe Zuricksetzen | Anwenden Abbrechen

e 2. Seite im Dokument anklicken

Umbruch einfagen X

e Einfligen 2 Umbriiche - manueller Umbruch - Meni er-

scheint
Seitenumbruch - Seitenvorlage wahlen (seite3)
V bei Seitennummer andern und auf 1 setzen

Typ
O Zeilenumbruch
O Spaltenumbruch
® Seitenumbruch
Seitenvorlage:
seite3
[4 Seitennummer andern

h

e otrecen
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e Seite 3 anklicken
e Einfligen = FuRzeile = seite3
e Einfligen = Seitennummer

2.7 Silbentrennung

Die Silbentrennung sollten Sie bereits aktivieren, bevor Sie die Texteingabe beginnen. Ansons-
ten missen Sie vor dem Einstellen der Silbentrennung den bereits erstellten Text markieren.
Wibhlen Sie den MenUpunkt Format — Absatz - Textfluss = Automatisch wéhlen.

2.8 Manueller Seitenwechsel

Dieser wird benutzt, um eine Seite vorzeitig zu beenden.
Einfligen — Seitenumbruch

2.9 Von Hoch- in Querformat wechseln und umgekehrt

e Curser ans Ende der Seite setzen, nach der Querformat eingerichtet werden soll
e Einfligen = Umbruch - Manueller Umbruch - Seitenumbruch - Querformat wéh-
len OK [ umoncnenioen x |

Typ
) Zeilenumbruch
O Spaltenumbruch
® Seitenumbruch

Seitenvorlage:

Feroma

[ Seitennummer andem

Hilfe Abbrechen

e Soll wieder auf Hochformat umgestellt werden, Cursor ans Ende der Querseite setzen
Einfligen = Umbruch - Manueller Umbruch - Seitenumbruch - Standard wahlen
OK

3 FuBnoten

Gehen Sie mit dem Cursor an die Stellen im Text, wo der Verweis auf eine Fulinote erscheinen
soll. Wahlen Sie nun den Menipunkt Einfigen — FuB-/Endnote einfligen. In diesem Meni-
punkt kdnnen Sie nun noch gewinschte Abweichungen vom Standard einrichten.

4 Kopf und FuBzeilen

4.1 Erstellen

Waéhlen Sie den Mentpunkt Einfugen — Kopfzeile oder FuBzeile aus, um eine Kopf - oder
Ful3zeile anzulegen.
Um die Kopf- oder FulRzeilen zu bearbeiten mit der rechten Maustaste anklicken, es erscheint

Kopfzeile formatieren...
Rahmen und Hintergrund...
Kopfzeile entfernen...
Seitenzahl einfligen
Seitennummerierung einfigen
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4.2 Nummerierung (eine einfache Nummerierung)
e Wahlen Sieim Meni = [ =,

==

e Wahlen Sie eine der vordefinierten Aufzéhlung oder Nummerierung.

4.3 Gliederung

Eine Gliederung wird fiir eine Nummerierung mit Unterpunkten verwendet. Sie ist zu empfeh-
len bei Diplomarbeiten, Hausarbeiten und Dissertationen.

e Format -2 Aufzahlungszeichen und Nummerierung
e Hier kdnnen Sie alle gewiinschten Formatierungen vornehmen

Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Hinter: |
0

-10 | Alle Ebenen

Ebene Liste Vorschau
1 Art [1,2,3,.. Vi ‘ 1.
2 :

3 Beginn bei: |1 = 1.

4 Zeichenvorlage: "Keine q 5

5

5 Volistandig: |1 = 1

7 Trenner 1.
8 Vor: 1
9

1

1

[ Fortlaufende Nummerierung

Hilfe Entfernen Zurticksetzen OK Abbrechen

Bei der Eingabe der Gliederung wird jeder Hauptpunkt mit ENTER beendet. Soll die néchste
Gliederungsebene begonnen oder eine Gliederungsebene zuriickgegangen werden, benutzen
Siehe den Button | 5= <=  Einzug vergroRern oder Einzug verkleinern.

5 Suchen und ersetzen

Falls Sie einige Worte oder Wortgruppen andern mochten, die mehrmals in Ihrem Dokument
vorhanden sind, wéhlen Sie Bearbeiten — Suchen und Ersetzen.

Tragen Sie das zu ersetzende Wort ein und_vergessen Sie nicht das neue Wort anzugeben.
Durch Anklicken der Button Attribute und Format, kdnnen Sie noch weitere Optionen wéhlen.

6 Auto Korrektur

Extras = Autokorrektur
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7 Inhaltsverzeichnis

7.1 Inhaltsverzeichnis anlegen
In das Inhaltsverzeichnis kdnnen alle gewahlten Standardiiberschriften aufgenommen werden.

AuBerdem die Uberschriften die als Eintrag fur das Inhaltsverzeichnis gekennzeichnet worden
sind.

Gehen Sie mit dem Cursor an die Stelle im Text, an der das Inhaltsverzeichnis erscheinen soll
Einfigen — Verzeichnis — Verzeichnis...
Typ und Titel >Titel ,, was man mag*“ 2 Typ = Inhaltsvertzeichnis

7.2 Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Das Inhaltsverzeichnis mit der rechten Maustaste anklicken und Inhaltsverzeichnisse
aktualisieren wahlen

7.3 Inhaltsverzeichnis ldschen

Das Inhaltsverzeichnis mit der rechten Maustaste anklicken und Inhaltsverzeichnisse 16schen
wahlen

8 Indexverzeichnis

8.1 Einfaches Indexverzeichnis erstellen

1. Wort markieren, welches in die Index\Stichwortdatei aufgenommen werden soll

2. Menupunkt Einfligen — Verzeichnis — Verzeichniseintrag

3. Auswahl = Verzeichnis = Stichwortverzeichnis

4. Eintrag =2 ,,gewdhlites Wort“ - Einfligen (danach kann man noch andere Worter angeben, ohne das
Menii standig schlieRen zu miissen) = Schlielien

5. Mit dem Cursor an die Stelle im Text gehen, an der das Index\Stichwortverzeichnis er-
scheinen soll

6. Einfiigen — Verzeichnis — Verzeichnis...

Typ und Titel >Titel ,, was man mag“ > Typ = Stichwortverzeichnis

8. Im Men( kann noch der Standard gedndert werden — OK

~

9 Literaturverzeichnis

9.1 Einfaches Literaturverzeichnis erstellen

1. Andie Textstelle gehen, an der der Querverweis erscheinen soll
2. Meni Einfugen — Verzeichnis - Literaturverzeichnis — Literaturquelle: Dokumen-
teninhalt
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3. Eintrag: - Kurzbezeichnung - Bearbeiten
e Alle Angaben zur verwendeten Literatur machen - OK - Einfiigen
4. Mit dem Cursor an die Stelle im Text gehen, an der das Literaturverzeichnis erschei-
nen soll
Einfigen — Verzeichnis — Verzeichnis...
Typ und Titel 3Titel ,, was man mag “ > Typ = Literaturverzeichnis
7. Im Meni kann noch der Standard geandert werden — OK

oo

10 Tabulatoren (TAB)

Benutzen sie bitte nie mehr als ein Leerzeichen, um einen horizontalen Abstand zu erreichen.
Soll der Abstand groRer sein, verwendet Sie einen Tabulator.

10.1 TAB neu setzen

Der einfachste Weg:
e Menupunkt Ansicht und einen v bei Lineal
e Kilicken sie mit der Maus an die Stelle im Lineal wo der TAB gesetzt werden soll

10.2 TAB ausrichten oder I6schen

StandardmaéRig ist ein TAB linksbiindig ausgerichtet, wenn sie dies andern mdchten gehen Sie
folgendermal3en vor:

e TAB wie unter 10.1 beschrieben setzen

e TAB inder Liste mit linker Maustaste anklicken

e In dem neuen Menu konne sie alle Angaben zum TAB setzen, oder auch l6schen

11 Tabellen

11.1 Tabelle neu anlegen

e Tabelle = Tabelle einfiigen
e Eserscheint ein Men, in dem das Tabellenformat genau angegeben werden kann

11.2 Spalten/Zeilen

11.2.1 Spaltenausrichtung
e Den Cursor in die Spalte setzen und den entsprechenden Ausrichtungsbutton anklicken

11.2.2 Spaltenbreite / Zeilenhthe
e Den Cursor in die Spalte setzen, rechte Maustaste > Grol3e

11.2.3 Spalte oder Zeile hinzufligen
e Den Cursor in die Spalte oder Zeile rechte Maustaste - Einfligen

9
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11.2.4 Linien

Mit der rechten Maustaste in die Zelle klicken und wéhlen sie
Tabelleneigenschaften = Umrandung

11.3 Tabellenverzeichnis

1. Tabelle mit der rechten Maustaste anklicken und Beschriftung einfligen

{ Beschriftung

| Eigenschaften
{ Kategorie: Tabelle

E Nummerierung: Arabisch (12 3)

Trenner:

Position: Am Anfang
Vorschau

|
Tabelle 1

Hilfe Automatisch... Optionen... OK Abbrechen

Hinweis: Wenn eine Tabelle oder Abbildung ,,zwischengeschoben® wird, zdhlt LO automa-
tisch, richtig weiter!

2. Cursor an die Stelle im Text setzen, wo das Verzeichnis Tabelle erscheinen soll

3. Einfiigen — Verzeichnis — Verzeichnis...
4. Typund Titel >Titel ,, was man mag“-> Typ = Tabellenverzeichnis
5. Im Men( kann noch der Standard gedndert werden — OK

12 Bilder\Grafiken einfugen

Um eine Grafik einzufligen, wahlen Sie den Menupunkt Einfiigen — Bild.

Wihlen Sie ein\e Bild\Grafik aus.

Erscheint das Bild in ihrer Datei konnen sie es mit der rechten Maustaste anklicken.
Nun stehen ihnen viele Mdglichkeiten zur Verfligung das Bild\Grafik zu bearbeiten.
Um die GroRe zu andern, benutzen sie die Option Eigenschaften.

TIPP:

Sie wollen eine Grafik einfligen, die in einer anderen Software erscheint, aber nicht von Ihnen
heraus geladen werden kann

1. Lassen Sie die Grafik in voller Gro3e auf dem Bildschirm erscheinen

. Druck
Driicken Sie die Taste auf der Tastatur

S- Abf
Offnen Sie nun unter Start — Programme — Zubehor das Programm Paint
Wiéhlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten— Einfligen

Wahlen sie nun den Button % |, die Maus erscheint als Fadenkreuz

Umrahmen Sie die Grafik una wahlen Sie Bearbeiten — Ausschneiden
Datei — Neu (alte Datei nicht speichern)

Nogakw D
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13 Serienbrief

13.1 Datenquelle erstellen

Erstellen Sie eine Dqtei.ods mit LO Calc. Diese beinhaltet in der Tabelle alle Daten. Die erste
Zeile beinhaltet die Uberschriften die einzelnen Spalten.

Felder zuordnen

weisen sie den Adcesele - Bitte peachten sie die Spaltennamen, sie sollten mit denen des Serienbrief-As-
hareselements % sistenten Ubereinstimmen. Ansonsten miissen diese umstindlich gedndert wer-
den. Die Spalte ,,Anrede‘ muss belegt sein, sonst funktioniert es nicht.

<Anrede>
<Vorname>
<Name>
<Firmenname>
<Adresszeile 1>
<Adresszeile 2>
<Stadt>
<Bundesland>
<PLZ>

<Land>

<Telefon privat>
<Telefon geschaftlich>
<E-Mail-Adresse>

<Geschlecht>

13.2 Serienbrief erstellen

1. Leere odt.-Datei 6ffnen
2. Extras — Serienbrief-Assistent

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus
® Aktuelles Dokument verwenden

1. Ausgangsdokument Datenquelle austauschen...
wahlen

Neues Dokument erstellen
2.Dx wiéhlen

3. Adressblock einfiigen

Schritte

Dokument

Durchsuchen...
Aus Vorlage erstellen

Durchsuchen...

Hilfe k Vor > ' Abbrechen

3. v bei Brief = vor

11
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oo

Felder ordnen

Felder zuordnen X

Weisen Sie den Ad 1 Felder der D lle zu.

Adresselemente Zuordnung zu Feld Vorsct Nun die Spaltennamen Zuord_
<Anrede> Anrede Frau B .. ht d t
<Vomame> T ] ema nen. Bel nicht verwenaeten
<Nome> Schulz Spalten [Keine] wahlen -
<Firmenname> [Keine] v

<Adresszeile 1> Adressezeile gfdgdf O K

<Adresszeile 2> [Keine]

<Stadt> Stadt Horn

<Bundesland> [Keine]

<PLZ> PLZ | 12345

<land> [Keine]
<Telefon privat> [Keine]
<Telefon geschéftlich> [Keine]

<E-Mail-Adresse> [Keine] 24l
<Geschlecht> fReete

Adressblock Vorschau

Frau

Erna Schulz
ofdgdf
12345 Horn

= Vor

Briefanrede erstellen - Vor
Layout des Adressblocks und Briefanrede anpassen = Vor
Fertigstellen

13.3 abhangiger / automatischer Text in einem Serienbrief

12

1.

w

Setzen sie den Cursor in Threm Dokument an die Stelle, an der Sie den bedingten Text
einfligen mochten.

Wiéhlen sie Einfligen - Feldbefehl = Weitere Feldbefehle... und das Register Funkti-
onen.

Klicken Sie in der Liste Feldtyp auf den Eintrag Bedingter Text.

Geben Sie den Text Erinnerung EQ "3" im Feld Bedingung ein. Das bedeutet, dass der
bedingte Text angezeigt wird, wenn die im ersten Teil dieses Beispiels definierte Feld-
variable den Wert 3 hat.

Die Anfiihrungszeichen um die Zahl 3 zeigen an, dass es sich bei der im ersten Teil
dieses Beispiels definierten Variable um eine Zeichenkette handelt.

Geben Sie im Feld Dann den Text ein, der angezeigt werden soll, wenn die Bedingung
erflllt ist. Die Texteingabe unterliegt keiner Langenbeschrankung. Falls gewiinscht
konnen Sie sogar einen Absatz in die Zwischenablage kopieren und von dort dann in
dieses Feld einfligen.

Klicken Sie auf Einfligen und dann auf Schliefl3en.



H. Schubert

14 Sprachen
Extras = Sprache

In den verschiedenen MenUs konnen sie eine Sprache als Standard setzen

sie die Einstallungen zum Standard verandern

Rechtschreibprifung umstellen

Extras - Rechtschreibung

Textsprache: 3b Deutsch (Deutschland)

Nicht im Wérterbuch B Q

Das ist ein feiner Textual

Vorschlage

8
Textqual

Textaal

Texttal

Textmal L
& Grammatik priifen

Hilfe Optionen...

Sprache der Tastatur &ndern

Tastatur andern anklicken

Ubernehmen

NoookrwdPE

Einmal ignorieren
Alle ignorieren

Zum Worterbuch hinzufiigen

Andern

Alle dndern

Zur AutoKorrektur hinzufiigen

SchlieBen

Start > Systemsteuerung > Zeit, Sprache und Region
Region und Sprachoptionen
Registerkarte Tastaturen und Sprachen wéhlen

Hinzufugen anklicken und Sprache wéhlen

. AuRerdem konnen

Mit der Tastenkombination Alt+Shift kann nun zwischen den verschiedenen Sprachen

gewahlt werden. Zu sehen / zu kontrollieren ist der Wandel auf der Taskleiste.

13



