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Was ist Writer?

Was ist Writer?

Writer ist die Textverarbeitungskomponente von OpenOffice.org (O00). Zusatz-
lich zu den normalen Funktionen einer Textverarbeitung (Rechtschreibprifung,
Thesaurus, Silbentrennung, AutoKorrektur, Suchen und Ersetzen, automatische
Erstellung von Inhalts- Stichwort- und Literaturverzeichnissen, Serienbriefe
usw. ) bietet Thnen Writer folgende wichtigen Features:

« Dokument- und Formatvorlagen

+ Hervorragende Seitenlayout-Methoden (einschl. Rahmen, Spalten und Ta-
bellen)

+ Eingebettete oder verkniipfte Grafiken, Tabellen und andere Objekte
« Eingebaute Zeichenwerkzeuge

+ Global-Dokumente, um eine Anzahl von Dokumenten in einem Dokument
zusammenzufassen

- Das Aufzeichnen von Anderungen wahrend der Revision

- Datenbankintegration, einschliefSlich einer Bibliographie-Datenbank
« Export nach PDF einschlielSlich Lesezeichen

« und noch vieles mehr

Formatvorlagen gehoren zu dem Grundkonzept, das sich durch alle OOo-Module
zieht. Mit Formatvorlagen konnen Sie IThr Dokument einheitlich formatieren und
das Aussehen ohne grofSen Aufwand andern. In vielen Fallen formatieren Sie Ihr
Dokument in Write,r ohne zu wissen, dass Sie dabei Formatvorlagen verwendet
haben. Eine Formatvorlage ist eine benannte Zusammenstellung von Formatie-
rungsoptionen. Writer besitzt verschiedene Typen von Formatvorlagen fir un-
terschiedliche Elemente: Zeichen, Absatze, Seiten, Rahmen und Listen. Die Ver-
wendung von Formatvorlagen wird genauer in anderen Kapiteln in diesem
Handbuch beschrieben, beispielsweise in Kapitel 6, ,Einfuhrung in Formatvorla-
gen” und Kapitel 7, ,Mit Formatvorlagen arbeiten”.

Die anderen oben aufgefiihrten Features von Writer werden ebenfalls im Detail
in anderen Kapiteln dieses Handbuchs beschrieben.

Writer starten

Wenn Sie dieses Dokument in OpenOffice.org lesen, dann wissen Sie bereits,
wie Sie Writer starten konnen. Wenn Sie jedoch eine gedruckte Version oder
eine PDF-Version vor sich haben, dann wissen Sie vielleicht nicht, wie Sie Writer
starten miussen.

Schauen wir uns deshalb die drei zur Verfiigung stehenden Moglichkeiten an:
+ Aus dem System-Meni
- Uber ein existierendes Dokument

« Von der Kommandozeile aus

Einfihrung in Writer 1



Writer starten

Aus dem System-Menu starten

Die Verwendung des System-Menis ist eine haufig benutzte Art, Programme
und daher auch Writer zu starten. In Windows wird es als Start-Menii bezeich-
net. In GNOME lautet die Bezeichnung Anwendungen. In KDE wird es durch
das KDE-Logo dargestellt. In Mac OS X wird es als Anwendungen bezeichnet.

Wenn Sie OpenOffice.org installieren, wird IThrem System-Menu ein Menuein-
trag hinzugefugt. Die genaue Bezeichnung und der Ort dieses Menu hangt von
der grafischen Umgebung ab. Dieses Kapitel betrachtet die Betriebssysteme
Windows, Linux (mit GNOME und KDE) und Mac OS X. Die Konzepte sollten
leicht auf andere Betriebssystem libertragen werden konnen.

Windows

In Windows befindet sich das OpenOffice.org-Meni unter Programme
OpenOffice.org 2.x, wobei ,2.x” die Versionsnummer darstellt. Abbildung 1
zeigt eine typische Installation unter Windows XP. Wahlen Sie OpenOffice.org
2.0 Writer um Writer mit einem leeren Dokument aufzurufen.

@ Set Program Access and Defaults

A

&2 windows Catalog

‘!ﬁ Windows Updake

rﬂ Programs
e

I Accessories
I Adobe Acrobat Ll
L y Documents 2l Opencffice,org 2,0 Base
|#5 openOffice.org 2.0 Calc
[@ settings ] Ops "
i OpenCffice.org 2.0 Draw
,\-) Search el OpenOffice.org 2.0 Impress

ﬁ OpenOffice.org 2.0 Math
QJ Help and Support g "’"’; Opendffice.org 2.0 Writer

Z=] Run..

E] Log Off Jean Hollis Weber. ..

Windows XP Professional

@ Turn Off Computer. ..

i3 start € Exod
Abbildung 1: Writer aus dem Start-Menti von Windows XP aufrufen
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Writer starten

Linux/GNOME

GNOME-Installationen unterscheiden sich von einer Distribution zur anderen.
Die meisten modernen Distributionen besitzen bereits ein vorinstalliertes
OpenOffice.org. Sie finden OpenOffice.org unter Anwendungen > Biiro wie in
Abbildung 2 zu sehen.

.:-_':;% sl Walef=El| Orte System @.@:
[‘HJ Blro - S

(i, Grafik » g Openoffice.org Datenbank

@ Internet » T OpenoOffice.org Prasentation

<L Programmierung » & Openoffice.org Tabellenkalkulation
I%I 5pie|e 4 ['f, | Qpendmee,ong Textveranzeltlmng |

% Unterhaltungsmedie Text und Grafiken in Briefen, Berichten, Dokumenten |
LRE Zubehér |und Web-Seiten erstellen und bearbeiten

Hinzufigen/Entfernen...

IR ST
Abbildung 2: Writer aus dem Application-Menii von GNOME aufrufen

Fedora / RedHat Enterprise Linux besitzt bereits ein vorinstalliertes
OpenOffice.org. Auf dem GNOME-Desktop konnen Sie OOo unter Main Menu
> Office finden. Wenn Sie eine neuere Version von OOo installiert haben finden
Sie es unter Main Menu > Office > More Office Applications.

Wenn Sie OO0 nach einem Download von der http://www.openoffice.org-Websei-
te installiert haben, finden Sie es unter Applications > Other.
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Writer starten

Linux/KDE

In KDE wird OpenOffice.org in einem eigenen Menu Biiroprogramme (siehe Ab-
bildung 3 am Beispiel Suse Enterprise) installiert.
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Abbildung 3: OOo im KDE-Start-Menii aufrufen

Einige Linux-Distributionen installieren OpenOffice.org im Office-Untermeni.
Mandrake ist so eine Distribution. Um in diesem Fall Writer aufzurufen, wahlen
Sie Office > Word processors > OpenOffice.org Writer. Abbildung 4 zeigt
das OOo- Menil mit der markierten Komponente Math.

\h\j\' Accessories

(7 Amusement » ﬂ AddressBooks »
9 Applications > _[:pi Graphs 3

QE) Configuration » | Presentations >
ﬂ Documentation > j Spreadsheets »
Qj Multimedia » /| Tasks management
@ Networking

» [3 Time management
S,
-~ Wordprocessors

' | B OpenoOffice.org Math
M Terminals ] openoffice.org Writer
Q Home

Recent Documents »
[E) Lock Screen
[5) Logout "ooo"...

FETIN - | PO

Abbildung 4: OOo aus dem Start-Menii von Mandrake's KDE-Menii aufrufen
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Writer starten

Mac 0OS X

Gehen Sie zu dem Ordner, in dem Sie OpenOffice.org installiert haben. Sie soll-

ten das Symbol im Applications-Ordner sehen konnen (Abbildung 5). Um
OpenOffice.org zu starten, klicken Sie doppelt auf das Symbol.

_— [\ Applications =

@ Network y g
- —— =3
- | s toger ! I{"df'r
g Macintesh HD 2
f - :
|| OpenOffice.org? & MPFlayer 05 X 2 MyMind My3QL BackUp 1.1
p—
Nvu OpenBase
L% ¥
OpenOffice.org2.0 PHP Function Indax Poceidon for UML
. ' & I.'_'- . Q
H'_'H Pictures - g
| Preview Paynck QuickTime Player

e 86 items. 9.89 G3 available =

Abbildung 5: OOo aus dem Mac Application-Ordner aufrufen
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Writer starten

Mit einem existierenden Dokument starten

Wenn Sie OpenOffice.org korrekt installiert haben, werden alle Writer-Doku-
mente mit der Writer-Anwendung verkniipft. Das bedeutet, dass Sie
OpenOffice.org automatisch durch einen Doppelklick auf ein Writer-Dokument
in Threm Lieblings-Dateimanager starten konnen (z. B. Windows Explorer).

Sie konnen ein OpenOffice.org Writer-Dokument an diesem Symbol
erkennen. ‘__

Fiur Windows-Nutzer

Dateiverknuipfungen werden dazu verwendet, bestimmte Dateitypen automa-
tisch mit OpenOffice.org 6ffnen zu konnen.

Wahrend der Installation von OOo konnen Sie wahlen, ob Sie Microsoft Office-
Dateitypen mit OOo verknupfen mochten. Wenn Sie diese Moglichkeit auswah-
len, wird, wenn Sie auf eine .doc-Datei doppelklicken, diese mit OpenOffice.org
geoffnet.

Wenn Sie die Dateiverkniipfung nicht ausgewahlt haben, dann wird durch einen
Doppelklick auf ein Microsoft Word-Dokument dieses in Microsoft Word geoff-
net (vorausgesetzt, Word ist auf Threm Computer installiert). Sie konnen eine
andere Moglichkeit, .doc-Dateien in OOo zu offnen, verwenden und die Dateien
im .doc-Format in OOo abspeichern. Weitere Informationen finden Sie auch im
Abschnitt , Ein bestehendes Dokument 6ffnen”.

Die Verwendung des Quickstarters unter
Windows

Der Quickstarter ist ein Symbol, das sich im Windows-Betriebssystem im Sys-
tem-Tray (neben der Uhr) befindet. Es zeigt an, dass OpenOffice.org geladen ist
und fir eine Verwendung bereit ist. (Der Quickstarter ladt von OOo benotigte
.dll-Dateien, um die Startzeit der Ooo-Komponenten zu verkiirzen). Wenn der
Quickstarter deaktiviert ist, und Sie diesen aktivieren mochten, dann sehen Sie
im Abschnitt ,,Den Quickstarter wieder aktivieren” nach.

Die Verwendung des Quickstarter-Symbols

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Quickstarter-Symbol im System-
Tray, um ein Kontext-Meni zu 6ffnen, aus dem heraus Sie ein neues Dokument
oder ein existierendes Dokument 6ffnen konnen (siehe Abbildung 6). Sie konnen
auch auf das Quickstarter-Symbol doppelklicken um die Dialogbox Vorlagen-
und Dokumente zu Offnen.

6 Einfihrung in Writer



Writer starten

E’I Textdokument
| E*‘ Tabellendokurment

I:'I Prasentation
r -*. Zeichnung

=

i[5 Datenbank
| Aus Yorlage... F atartse,

=1 Dakument &fFnen. ..

v OpenOffice.org beim Svskemskart laden

k
! schnellstarter beenden E—

Abbildung 6: Das Oujckstarter—Popup-Ménii

Den Quickstarter deaktivieren

Um den Quickstarter zu deaktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das Symbol im System-Tray und wahlen im Kontext-Menu Quickstarter been-
den. Das nachste Mal wenn Thr Computer wieder gestartet wird, wird der
Quickstarter nicht mehr geladen.

Den Quickstarter wieder aktivieren

Wenn der Quickstarter deaktiviert wurde, konnen Sie ihn wieder aktivieren, in-
dem Sie das Kontrollkastchen OpenOffice.org beim Systemstart laden unter
Extras > Optionen > OpenOffice.org > Arbeitsspeicher aktivieren.

0O0Oo0 vorladen unter Linux/KDE

In Linux/KDE konnen Sie KDocker verwenden, um OOo zu laden und fir einen
Start bereitzustellen. KDocker ist zwar nicht Bestandteil von OOo, aber nutz-
lich, wenn Sie OOo oft aufrufen mussen.

Von der Kommandozeile starten

Vielleicht mochten Sie Writer von der Kommandozeile aus starten (mit der Tas-
tatur anstatt der Maus). Warum? Bei der Verwendung der Kommandozeile ha-
ben Sie mehr Kontrolle iber das was geschehen soll, wenn Writer gestartet
wird. Wenn Sie z. B. die Kommandozeile verwenden, konnen Sie Writer veranlas-
sen, ein bestimmtes Dokument zu laden und dieses sofort auszudrucken oder
festlegen, dass der Start ohne den Splash-Screen erfolgen soll.

Anmerkung Die meisten Anwender werden dies jedoch nie benoétigen.

Es gibt mehr als eine Moglichkeit, Writer iber die Kommandozeile zu starten,
abhangig davon, ob Sie eine angepasste Version oder den Standard-Download
von der Ooo-Webseite verwenden.

Wenn Sie die Standardversion besitzen, konnen Sie Writer starten, indem Sie in
die Kommandozeile folgendes eingeben:

soffice -witer oderswiter

Writer startet und erstellt ein neues Dokument.

Einfihrung in Writer 7



Writer starten

Eine Liste mit Optionen, die Sie verwenden konnen, wenn Sie Writer Uber die
Kommandozeile aufrufen, erhalten Sie nach folgender Eingabe:

soffice -?

Wenn Sie eine angepasste Version von OOo besitzen, konnen Sie Writer starten,
indem Sie in die Kommandozeile

oowiter

eingeben.

Obwohl die Kommando-Syntax unterschiedlich ist, ist der Effekt bei al-
Anmerkung len Méglichkeiten identisch. OOo wird mit einem leeren Writer-Doku-
ment gestartet.

8 Einfihrung in Writer



Die Writer-Benutzeroberfldche

Die Writer-Benutzeroberflache

Den Hauptarbeitsbereich von Writer zeigt die Abbildung 7.

- Unbenanntl - OpenOffice.-org Writer = |0 X
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L \ 1 z 1l 2l 3 l4 ; 6J_ ?l 8 l9 ]iD 1} 12L 13714 }5 lf: E 18 -

\ /

- | Menlleiste Standardsymbolleiste Formatsymbolleiste

Statusleiste

8

[=,] b

F
= i
I L*]
:' :
4 3
Seite 1/1 Standard 75% |[EINFG | STD |HYP | *

Abbildung 7: Der Hauptarbeitsbereich von Writer in der Drucklayout-Ansicht

Menus

Die Meniis befinden sich im Writer-Fenster ganz oben. Die Hauptmentueintrage
sind Datei ,Bearbeiten, Ansicht, Einfiigen, Format, Tabelle, Extras, Fens-
ter und Hilfe. Wenn Sie auf einen der Mentiinamen klicken, wird eine Liste mit
den dazu gehorenden Optionen angezeigt.

- Datei enthalt Kommandos, die sich auf das ganze Dokument beziehen,
wie z.B. Offnen, Speichern und Exportieren als PDF.

- Bearbeiten enthalt Kommandos fur die Bearbeitung von Dokumenten
wie z.B. Riickgdngig und Suchen & Ersetzen.

+ Ansicht enthalt Kommandos fiir die Anzeige eines Dokuments wie z.B.
Malfsstab und Web-Layout.

- Einfiigen enthalt Kommandos zum Einfiigen von Elementen in ein Doku-
ment wie z. B. Kopf- und Fulszeilen und Bilder.

+ Format enthalt Kommandos zur Formatierung IThres Dokuments wie z. B.
Formatvorlagen, Absatz und Nummerierung und Aufzahlungszeichen.

Einfihrung in Writer 9
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- Tabelle zeigt Kommandos zum Einfligen und Bearbeiten einer Tabelle in
einem Textdokument.

- Extras enthalt Funktionen wie Rechtschreibpriifung, Anpassen und Op-
tionen.

+ Fenster enthalt Kommandos fiir das Anzeigefenster.

- Hilfe enthalt Links zur Programmbhilfe und Informationen iiber Writer.

Symbolleisten

Writer besitzt verschiedene Typen von Symbolleisten: andockende oder schwe-
bende und Abreils-Symbolleisten. Schwebende Symbolleisten konnen an andere
Stellen im Fenster verschoben werden oder am Fensterrand angedockt werden.

Die oben im Programmfenster angedockte Symbolleiste (Standardposition) wird
als Standard-Symbolleiste bezeichnet. Diese Standard-Symbolleiste finden Sie
in allen OpenOffice.org- Anwendungen (siehe Abbildung 7).

Die Symbolleiste, die sich direkt darunter befindet (Standardposition), wird For-
mat-Symbolleiste genannt.

Schwebende Symbolleisten

Writer enthalt mehrere kontextsensitive Symbolleisten, die standardmalSig als
schwebende Symbolleisten konzipiert sind, abhangig von der aktuellen Cursor-
position oder Markierung. Wenn sich z. B. der Cursor in einer Tabelle befindet,
erscheint die schwebende Symbolleiste Tabelle ,und wenn sich der Cursor in ei-
ner nummerierten Liste befindet, wird die Symbolleiste Nummerierung und
Aufzdhlungszeichen angezeigt. Sie konnen diese Symbolleisten oben, unten
oder seitlich im Fenster andocken (siehe weiter unten: , Symbolleisten verschie-
ben”).

Langklick-Schaltflachen und AbreiR-Symbolleisten

Schaltflachen mit einem kleinen Dreieck auf der rechten Seite zeigen Ihnen Un-
termendus, Abreils-Symbolleisten und andere Moglichkeiten der Auswahl durch
einen Langklick, jeweils abhangig von der Schaltflache. Abbildung 8 zeigt ein
Beispiel. Die Abreif-Symbolleisten sind immer frei schwebend und kénnen in
keiner Ecke angedockt werden. Um eine Abreils-Symbolleiste zu verschieben,
klicken Sie sie in der Titelzeile an und ziehen sie mit gedriickter Maustaste.

] D EE N g I e

G K O
GO O dh @ @™
180 O _
Sl T i R
Standard
Abbildung 8: Schaltflachen-
Untermenti
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Die Writer-Benutzeroberfldche

Anzeigen oder Verbergen von Symbolleisten

Um Symbolleisten anzuzeigen oder zu verbergen, wahlen Sie Ansicht > Sym-
bolleisten. Eine aktive Symbolleiste besitzt einen Haken neben ihrem Namen.

Symbolleisten verschieben

Um eine Symbolleiste zu verschieben, platzieren Sie den Mauszeiger uber dem
Symbolleisten-Griff (siehe Abbildung 9), halten die linke Maustaste gedrickt
und ziehen die Symbolleiste an eine neue Position.

Um die Symbolleiste in einem anderen Bereich anzudocken, platzieren Sie den
Mauszeiger uber dem Symbolleisten-Griff, halten die linke Maustaste gedruckt,
ziehen die Symbolleiste an ihre neue Position. Wenn ein grauer Rahmen die
neue, angedockte Position anzeigt, lassen Sie die Maustaste los. Die Symbolleis-
te dockt an ihrer neuen Position an.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen FEormat Tabelle Extras Fenster Hilfe

B-sHa X BSR V= &
Jl.yJ Standard ~| |Bitstream Vera Serif ~-| |12 - F K U

Abbildung 9: Der Umgang mit Symbolleisten
Lineale

Um die Anzeige der Lineale zu aktivieren bzw. deaktivieren wahlen Sie Ansicht
> Lineal Um das vertikale Lineal anzuzeigen, wahlen Sie Extras > Optionen
> OpenOffice.org Writer > Ansicht und markieren Vertikales Lineal.

Spracheinstellungen
OpenOffice.org Writer
Allgemein

[mReRe:|

F
Raster

Grundschriften (westlich)
Drucken

Tabelle

Anderungen
Kompatibilitat
AutoBeschriftung
Serienbrief-E-Mail

ierungshilfen

v Zeichnungen und Kontrollfelder
Feldnamen

» Motizen

g?jlcckgtn - Hilfslinien Ansicht

Pfade Hilfslinien beim Verschieben v Horizontale Bildlaufleiste

Eiﬁﬁt”men v Einfache Griffe v Vertikale Bildlaufleiste

Sicherheit Groke Griffe v Lineal

Darstellung

Zugénglichkeit Anzeigen v Horizontales Line Zentimeter

Java 3 i« 5 : % =

Online Update v Grafiken und Objekte v Vertikales Lineal Zentimeter 2
Laden/Speichern v Tabellen Weiches Scrollen

OpenOffice.org Writer/Web v

=
OpenOffice.orq Base T b Abbrechen Hilfe

Zurick

Abbildung 10: Die Anzeige der Lineale aktivieren

Die Dokumentenansicht andern

OpenOffice.org besitzt verschiedene Moglichkeiten der Dokumentenansicht:
Drucklayout, Weblayout, Ganzer Bildschirm und Mafstab. Sie konnen die-
se Moglichkeiten Uiber das Ansicht-Menu aufrufen. Das einzige Dokumentan-
sicht-Menu mit einem Untermeni ist das MafBstab-Menu. Wenn Sie Ansicht >
MaBstab wahlen, wird die folgende Dialogbox angezeigt.
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Die Dokumentenansicht dndern

Zoomfaktor
Ganze Seite
Seitenpreite Abbrechen

F oK

Qptimal
200 %
150 %
100 %
I3%
S50 %

Hilfe

» Stufenlos 130% =

-

Abbildung 11: Wéahlen Sie einen Zoomfaktor

Ganze Seite: Zeigt die ganze Seite auf dem Bildschirm.
Seitenbreite: Zeigt die komplette Seitenbreite des Dokuments.
Optimal: Passt die Anzeige an die Textbreite des Dokuments an.
200%: Zeigt das Dokument zweimal so grofs wie normal an.
150%: Zeigt das Dokument eineinhalbmal so grofs wie normal an.
100%: Zeigt das Dokument in der wirklichen GrofSe.

75%: Zeigt das Dokument in % seiner normalen Grolse.

50%: Zeigt das Dokument in der Halfte seiner normalen Grofse.

Variabel: Geben Sie den Zoomfaktor ein (Prozentwert) den Sie fur die
Anzeige des Dokuments verwenden mochten.

Aulierdem konnen Sie den Ansichtsmalfstab jederzeit in 10%-Schritten veran-
dern, wenn Sie mit gedrickter Strg-Taste das Mausrad bewegen.

Die Verwendung von andockenden/
schwebenden Fenstern

12

Einige Fenster in OpenOffice.org wie z.B. das Navigator- oder das Formatvorla-
gen-Fenster sind andockbar. Sie konnen diese verschieben, in der GrofSse andern
oder an der Seite andocken.

Um ein Fenster anzudocken, haben Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

Klicken Sie in die Titelleiste einer schwebenden Symbolleiste und ziehen
Sie sie seitwarts bis Sie die Umrandung im Hauptfenster sehen konnen
(Abbildung 12) und lassen dann die Maustaste los. Diese Methode hangt
von Systemeinstellungen ab und konnte bei IThnen nicht funktionieren.

Halten Sie die Strg-Taste gedriuckt und doppelklicken Sie auf einen Teil
des schwebenden Fensters, der keine Schaltflache enthalt, um es an sei-
ner letzten Position anzudocken. Sollte das nicht funktionieren, versuchen
Sie, ohne die Strg-Taste doppelt zu klicken.

Einfihrung in Writer



Die Verwendung von andockenden/ schwebenden Fenstern

Um ein Fenster abzudocken halten Sie die Strg-Taste gedriickt und doppelkli-
cken auf einen schaltflachenfreien Teil des angedockten Fensters.

E T T
=

L 15 -15/- S8 -

i) {a) & O €5

Gegenuberstellung
Grufiformel

Marginalie

Textkorper
Textkorper Einrdckung
Textkorper Einzug
Textkorper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6

Hhareckheife 7

Abbildung 12: Ein Fenster andocken

Den Navigator verwenden

Der Navigator zeigt alle Objekte an, die in einem Dokument enthalten sind. Er
bietet eine sehr komfortable Methode, durch ein Dokument zu navigieren und
Eintrage darin zu finden. Die Navigator-Schaltflache (in Windows (¥}, in Linux

) befindet sich in der Standard-Symbolleiste. Sie konnen den Navigator aber
auch iiber Bearbeiten > Navigator anzeigen oder noch schneller, indem Sie F5
dricken.

Der Navigator zeigt listenmaRig geordnet Uberschriften, Tabellen, Textrahmen,
Grafiken, Lesezeichen und andere Eintrage an. Klicken Sie auf das +-Zeichen
um den Inhalt einer Liste anzuzeigen.

Wenn Sie nur den Inhalt einer bestimmten Kategorie sehen mochten, markieren
Sie die Kategorie und klicken dann auf das Inhaltsansicht-Symbol ] .
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Den Navigator verwenden
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Abbildung 13: Der Navigator

Der Navigator sieht in Globaldokumenten etwas anders aus. Nahere In-
Anmerkung formationen finden Sie im Kapitel 13 , Mit Globaldokumenten
arbeiten”.

Der Navigator hilft Thnen, Objekte schnell zu erreichen. Ein Doppelklick auf ein
Objekt im Navigator bringt Sie direkt an die Position des Objekts im Dokument.

Kapitel mit dem Navigator anordnen

Sie konnen in einen Dokument mit dem Navigator ganze Kapitel anordnen oder
auch nur Uberschriften auf eine andere Ebene verschieben.

1) Klicken Sie auf das Inhaltsansicht-Symbol, um die Liste der Uberschriften
aufzuklappen.

2) Klicken Sie auf die in Frage kommende Uberschrift.

3) Ziehen Sie die Uberschrift an eine neue Position im Navigator oder kli-
cken Sie auf eine Uberschrift in der Navigatorliste und klicken dann auf
eine der Schaltflachen Ebene hoch, Ebene senken, Kapitel hoch oder Ka-
pitel hinunter (sieche Abbildung 14).
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FEin neues Dokument erstellen

Kapitel hoch

Kapitel hinunter

Ebene senken

Ebene hoch

Abbildung 14: Mit dem Navigator umorganisieren

Ein neues Dokument erstellen

Ein leeres Dokument erstellen

Sie konnen ein neues, leeres Dokument in Writer auf verschiedene Art und Wei-

se erstellen:

« Dricken Sie die Tastenkombination Strg+N Ein neues leeres Dokument
wird geoffnet. Wenn Sie bereits ein Dokument geoffnet haben, erscheint

das neue Dokument in einem neuen Fenster.

« Verwenden Sie Datei > Neu > Textdokument.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu E’_ in der Standard-Symbolleiste.

Ein Dokument aus einer Vorlage erstellen

Sie konnen eine Vorlage in Writer verwenden, um ein neues Dokument zu erstel-
len. Vorlagen dienen als Basis fiir mehrere Dokumente, um sicherzustellen, dass
diese das gleiche Layout erhalten. So sind z. B. alle Dokumente dieses Hand-
buchs mit der gleichen Vorlage erstellt worden. Im Ergebnis sehen alle Doku-
mente gleich aus, sie haben die gleichen Kopf- und Fulszeilen, verwenden die

gleichen Schriftarten usw.

Einfithrung in Writer
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FEin neues Dokument erstellen

Leider enthalt eine ganz neue OpenOffice.org-Installation noch nicht viele Vorla-
gen. Allerdings ist es moglich, Threr Installation neue Vorlagen hinzuzufiigen
und diese dann fur neue Dokumente zu verwenden.

Dies wird in Kapitel 10, ,Mit Vorlagen arbeiten” erklart. Viele Vorlagen konnen
Sie auch aus dem Internet downloaden.

Wenn sich auf Threm System einmal Vorlagen befinden, konnen Sie neue Doku-
mente auf der Grundlage dieser Vorlagen iiber Datei > Neu > Vorlagen und
Dokumente erstellen. Dadurch wird ein Fenster geoffnet, in dem Sie angeben
konnen, welche Vorlage Sie fiir Thr Dokument verwenden wollen.

Suchen Sie die entsprechende Vorlage, markieren Sie sie, und klicken Sie dann

=

(.

Neues
Dokument

t{_‘-;l

Worlagen

&

Eigene
Dateien

=

Beispiele

Verwalten... r Abbrechen Hilfe

Abbildung 15: Ein Dokument mit einer Vorlage erstellen

Ein bestehendes Dokument offnen

Eine Moglichkeit, ein bestehendes Dokument in Writer zu 6ffnen, ist folgende:
1) Klicken Sie auf Datei > Offnen (oder driicken Sie Strg+0).

2) In der Dateiauswahl konnen Sie die Liste der Dateien verkleinern, indem
Sie den Dateityp markieren, den Sie suchen. Wenn Sie hier Textdokumen-
te als Dateityp wahlen, werden Thnen nur Dokumente, die Writer kennt,
angezeigt.

Diese Methode 6ffnet Word (.doc)-Dateien genauso wie jedes andere

Anmerkung Format

Sie konnen ein existierendes Ooo-Writer-Dokument auch mit den Methoden off-
nen, die Sie in Threm Betriebssystem verwenden, um Ihre Dateien zu 6ffnen
(z.B. Offnen durch Anklicken in einem Dateimanager).
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Ein Dokument speichern

Ein Dokument speichern

Es gibt drei Moglichkeiten, ein Writer-Dokument zu speichern:
- Mit Strg+S.
+ Wahlen Sie Datei > Speichern.
« Klicken auf die Schaltflache Speichern der Standardsymbolleiste.

Sie konnen Writer auch so einstellen, dass Ihr Dokument automatisch in be-
stimmten Intervallen gespeichert wird. Um diese Moglichkeit zu aktivieren,
missen Sie OOo so konfigurieren, dass alle Dokumente automatisch gespeichert
werden.

1) Wahlen Sie Extras > Optionen.

2) Wahlen Sie Laden/Speichern > Allgemein.

3) Klicken Sie auf Speichern von Wiederherstellungsinfo alle xxx Minuten. Da-
durch wird das Eingabefenster aktiviert, in dem Sie das Intervall festle-
gen konnen. Der Standardwert ist 15 Minuten. Geben Sie den gewiunsch-
ten Wert ein.

Als Microsoft Word-Dokument speichern

Fur Falle, in denen Sie Thre Dokumente an andere Personen weitergeben miis-
sen, die nicht OOo, sondern z.B. Microsoft Word verwenden, kann OOo Word-
Dateien lesen und schreiben.

Um ein Dokument als Microsoft Word-Datei zu speichern:

1) Speichern Sie zuerst Ihr Dokument im OpenOffice.org-Format (.odt).
Wenn Sie das nicht durchfithren, werden alle Anderungen, die Sie seit
dem letzten Speichern durchgefiihrt haben, nur in der Microsoft Word-
Version erscheinen.

Sie sollten Thre Dokumente grundsatzlich immer zuerst im OOo-
Achtung ! eigenen Format speichern. So haben Sie eine Sicherheitskopie,
die von OOo in jedem Fall gelesen werden kann.

2) Klicken Sie dann auf Datei > Speichern unter (Abbildung 16)

3) Im Dropdown-Menu Speichern unter wahlen Sie das benotigte Word-For-
mat aus.

Von diesem Zeitpunkt an werden alle Anderungen, die Sie vornehmen, nur mehr
im Microsoft Word-Dokument vorgenommen. Sie haben gerade den Namen Ih-
res Dokuments geandert. Wenn Sie zur OOo-Version Thres Dokuments zuriuck-
kehren mochten, miissen Sie dieses erneut 6ffnen.

Um Ooo-Dokumente standardmafSig im Word-Format zu spei-
chern, gehen Sie zu Extras > Optionen > Laden/Speichern.

TIPP Dort gibt es einen Abschnitt Standard-Dateiformat. Unter Doku-
menttyp markieren Sie Textdokument und unter Immer spei-
chern als... markieren Sie Ihr bevorzugtes Dateiformat.
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Ein Dokument speichern

Speichern unter
Jhomejwolle2000/)akob &3] || 3
Titel Typ Grifke Anderungsdatum
Dateiname: Einflhrung_in_Writer ~| ¥ speichern
Dateityp: Microsoft Word 97/2000/%P (.doc) 2 SRR e
Hilfe
/ Automatische Dateinamenserweiterung

Abbildung 16: Eine Datei im Microsoft-Word-Format speichern

Ein Dokument drucken

Ausfihrliche Informationen iiber das Drucken von Dokumenten finden Sie in Ka-
pitel 5 dieses Handbuchs, ,Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen”.

Schnelldruck

Klicken Sie auf das Symbol Datei direkt drucken, . =) um das ganze Dokument

zum Standarddrucker Ihres Computers zu senden.

Drucken uber das Menu ,,Drucken”

Mehr Einflussmoglichkeiten auf den Druck haben Sie iber Datei > Drucken

und das Menu Drucken (Abbildung 17).
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Ein Dokument drucken

D B
Drucker
Name Deskjet-960C | - | Eigenschaften...
Status Standarddrucker
Typ CUPS:Desklet-960C
ort
Kommentar
Ausdruck in Datei
Druckbereich Kopien
+ Alles Exemplare 1 P
Seiten 1 e [
Zusatze. .. F oK Abbrechen Hilfe

Abbildung 17: Die Drucken Dialogbox

In diesem Meni konnen Sie folgende Optionen wéahlen:

+  Welchen Drucker Sie verwenden mochten (falls mehr als einer auf IThrem
System installiert ist) und die Eigenschaften dieses Druckers - z. B. die
Ausrichtung (Quer- oder Hochformat), welcher Papiereinzug verwendet
werden soll und auf welche PapiergrofSe gedruckt werden soll. Die ver-
fuigbaren Eigenschaften sind abhangig vom ausgewahlten Drucker. Weite-
re Details hierzu finden Sie in Threr Drucker-Dokumentation.

+  Welche Seiten und wie viele Kopien gedruckt werden sollen und in wel-
cher Reihenfolge gedruckt werden muss.

Verwenden Sie Bindestriche, um Seitenbereiche festzulegen, und
Kommas oder Strichpunkte, um einzelne Seiten festzulegen (z.B. 1, 5,
11-14, 34-40).

« Auswahlist der markierte Teil einer Seite oder von Seiten.

mationen iber Druckoptionen und Standardeinstellungen von Writer fin-
den Sie in Kapitel 5, ,Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen”

Die Seitenansicht vor dem Ausdrucken
verwenden

Die normale Ansicht in Writer zeigt Thnen jede Seite, wie sie gedruckt aussehen
wird, zeigt aber immer nur eine Seite gleichzeitig an. Wenn Sie ein Dokument
erstellen, das doppelseitig gedruckt werden soll, wollen Sie vielleicht die zu-
sammengehorigen Seiten gemeinsam sehen. OOo bietet Thnen hier als Moglich-
keit die Seitenansicht.

1) Klicken Sie auf Datei > Seitenansicht oder klicken Sie auf die Schaltfla-

und die folgende Seite anzuzeigen und erhalt zusatzlich die Symbolleiste
Seitenansicht (Abbildung 18) anstelle der Symbolleiste Format.
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FEin Dokument drucken

| EE OY | B CR | Ao BR -I_ @ |57% |-| &, &y & | seitenansicht schlieRen
Abbildung 18: Seitenansicht-Symbolleiste

2) Klicken Sie auf das Buch-Vorschau-Symbol |J| um linke und rechte Sei-
ten in ihrer korrekten Ausrichtung anzuzeigen (gegeniiberliegende Sei-
ten).

3) Um das Dokument aus dieser Ansicht zu drucken, klicken Sie auf das

Dialogbox Drucker Zusédtze aufzurufen. Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel 5, ,Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen”.

Nach PDF exportieren

OpenOffice.org kann Dokumente als PDF-Dateien exportieren (Portable Docu-
ment Format). Dieses Industriestandard-Dateiformat ist ideal fiir das Ubersen-
den einer Datei, um diese im Acrobat Reader oder anderen PDF-Viewern be-
trachten zu konnen.

PDFs konnen nun mit Lesezeichen erstellt werden — einem In-
haltsverzeichnis mit anklickbarep Links, die den Leser direkt
auf die Seite fithren, zu der die Uberschrift gehort.

Neu ab
Version 2

Schnellexport nach PDF

- Klicken Sie auf das Symbol Direkt als PDF exportieren, um das ganze Do-

= kument mit den Standard-PDF-Einstellungen zu exportieren. Sie miissen
den Dateinamen und den Speicherort fiir die PDF-Datei angeben, aber Sie ha-
ben keine Moglichkeit, auf den Seitenbereich oder die Druckqualitat Einfluss zu
nehmen.

PDF-Inhalt und -qualitat kontrollieren

Mehr Kontrolle iber den Inhalt und die Qualitat des entstehenden PDF-Doku-
ments erhalten Sie Uiber Datei > Exportieren als PDF. Sie miissen auch hier
den Speicherort und den Dateinamen fiir die PDF-Datei angeben. Es erscheint
daraufhin aber die Dialogbox PDF-Optionen .

Hier konnen Sie festlegen, welche Seiten in der PDF-Datei enthalten sein sollen,
den Typ der Kompression, der fiir Bilder verwendet werden soll, und weitere
Optionen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 5, ,Drucken, Faxen, Ex-
portieren und E-Mailen”.
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Hilfe erhalten

Hilfe erhalten

Writer bietet verschiedene Formen der Hilfe. Zusatzlich zu einer vollstandigen
Hilfedatei konnen Sie wahlen, ob Tooltipps, erweiterte Tipps oder der Hilfe-As-
sistent eingeblendet werden sollen.

Wenn Sie den Mauszeiger fir einen Moment tiber irgendeinem Symbol ruhen
lassen, erscheint eine kleine Hinweisbox, der sog. Tooltip. Er gibt eine kurze Er-
klarung der Symbolfunktion. Fir eine genauere Erklarung wahlen Sie Hilfe >
Direkthilfe und halten den Mauszeiger iber das Symbol, iiber das Sie mehr er-
fahren mochten.

Auf die erweiterte Tipps-Option kann ab OOo 2.0 nicht mehr uber das
Hilfe-Mentu zugegriffen werden. Die Tipps und die erweiterten Tipps
koénnen Sie nun Uber Extras > Optionen > OpenOffice.org > All-
gemein aktivieren bzw. deaktivieren.

TIPP

Ein Dokument schliefRen

Um ein Dokument zu schliefSen, klicken Sie auf Datei > SchliefSen.

Dokumentfenster schliefSen. In vielen Betriebssystemen sieht diese Schaltflache
wie ein , X" aus.

Wenn mehr als ein Ooo-Fenster geoffnet ist, sehen sie in jedem Fenster rechts
oben ein kleines Kreuz, wie in Abbildung 19 zu sehen. Wenn Sie hier klicken,
wird dieses Fenster geschlossen, die anderen bleiben jedoch geoffnet.
I - | | | x
x
Abbildung 19

Wenn das Dokument seit der letzten Anderung nicht gespeichert worden ist, er-
scheint ein Hinweisfenster. Wahlen Sie hier, ob die Anderungen gespeichert
oder verworfen werden sollen.

Das Dokument "Unbenanntl” wurde gedndert.
Sollen die Anderungen gespeichert werden?

Verwerfen Abbrechen

Abbildung 20: Warnung vor ungespeicherten Anderungen

+ Speichern: Das Dokument wird gespeichert und dann geschlossen.

- Verwerfen: Das Dokument wird geschlossen und alle Anderungen seit
der letzten Speicherung gehen verloren.

« Abbrechen: Es passiert nichts und Sie gelangen wieder zu Threm Doku-
ment zuruck.
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FEin Dokument schlielsen

Das Nichtspeichern Thres Dokuments kdnnte zu einem Verlust der ge-
Achtung ! rade gemachten Anderungen fihren oder Ihr ganzes Dokument be-
schadigen.

Writer schlieRen

Um Writer komplett zu schlielSen, klicken Sie auf Datei > Beenden oder schlie-
Ben das letzte gedffnete Dokument, wie im vorigen Abschnitt beschrieben.

Wenn alle Dokumente gespeichert worden sind, wird Writer sofort geschlossen.
Wenn irgendein Dokument geandert, aber nicht gespeichert worden ist, er-
scheint ein Warnhinweis wie in Abbildung 20. Folgen Sie den Anweisungen im
Abschnitt , Ein Dokument schliefen”, um Ihre Anderungen zu speichern oder zu
verwerfen.
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