Writer-Handbuch

Anhang A

Tastenkombinationen

OpenOffice.org



Copyright

Copyright

Copyright und Lizenzen

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright ©2006 seiner Autoren und Beitragenden,
wie sie im entsprechenden Abschnitt aufgelistet sind. Alle Markemamen innerhalb
dieses Dokuments gehoren ihren legitimen Besitzem.

Sie konnen es unter der Voraussetzung verbreiten und/oder modifizieren, dass Sie sich
mit den Bedingungen einer der (oder aller) folgenden Lizenzen einverstanden erkla-
ren:

+ GNU General Public License (GPL), Version 2 oder spater
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html).
+ Creative Commons Attribution License (GCAL), Version 2.0 oder spater

(http://creativecommans.org/licenses/by/2.0/).

Public Documentation License (PDL), Version 1 oder spater:

Public Documentation License Notice

The contents of this Documentation are subject to the Public Documentation Li-
cense Version 1.0 (the "License"); you may only use thisDocumentation if you
comply with the temms of this License. A copy of the License is available at
http://www.openoffice.org/licenses/PDL.html.

Der Titel der Originaldokumentation ist ,Writer-Handbuch,Anhang A, Tastenkombina-
tionen”.

Der/die urspringlichen Autoren der Originaldokumentation sind im Abschnitt ,Auto-

ren” aufgefuhrt und konnen entweder unter authors@user-fag.openoffice.org oder bei
Fragen/Anmerkungen zur Ubersetzung unter epix@openoffice.org kontaktiert werden.

Personen, die das Dokument in irgendeiner Weise nach dem unten angegebenen Verof-
fentlichungsdatum verandern, werden im Abschnitt , Beitragende” mitsamt Datum der
Veranderung aufgefihrt.

Autoren Beitragende

Jean Hollis Weber
Peter Hillier-Brook
Erich Christian
Wolfgang Uhlig

Danksagung
Dieses Dokument basiert auf dem gleichnamigen Anhang A fiur Calc, dem
OpenOffice.org Tabellenkalkulationsprogramm.

Veroffentlichung und Softwareversion
Die englische Version wurde am 7. Januar 2007 veroffentlicht, die deutsche am 27. Fe-
bruar 2007. Das Dokument basiert auf der Version 2.2 von OpenOffice.ory.

Sie konnen eine editierbare Version dieses Dokuments
von folgenden Seiten herunterladen:

S
——- '
r r . http://oooauthors.org/de/veroeffentlicht/ oder
‘) ‘) U u ors http://de.openoffice.org/source/browse/de/documentati-
on/oooauthors/



http://oooauthors.org/de/veroeffentlicht/
mailto:epix@openoffice.org
mailto:authors@user-faq.openoffice.org
http://www.openoffice.org/licenses/PDL.html
http://creativecommons.org/licenses/by/2.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
http://de.openoffice.org/source/browse/de/documentation/oooauthors/
http://de.openoffice.org/source/browse/de/documentation/oooauthors/
http://de.openoffice.org/source/browse/de/documentation/oooauthors/
http://de.openoffice.org/source/browse/de/documentation/oooauthors/

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
[O0) 017 810 | 11 SRR OO O UOPRT PP i
Copyright UNd LIZENZEN. ...uiieuiiiiiieeii ettt e et e e e e e e e e eens i
F N 10} <) o PP OPT PR i
BEILTAGEIIAE. .. e eeeiiie et ettt e e e et e e ettt e et e et e e eaan e ees i
| D= N <= Vo 10T PO i
Veroffentlichung und SOftWareversion.............veiiiiiiiieiiiiiiiie e i
Einfihrung in Tastenkombinationen. ........ccuuuiiiiiiiiiiiiiiie e eeeeeee 1
Tastenkombinationen ZUOTAIEN. ... cc.uuiiiuiiiii it ettt e et e et e e eennees 1
Anderungen in einer Datei SPEICHEIT..............ccueeeieeerieeieeeeie et eteeee et 4
Laden einer gespeicherten Tastaturkonfiguration............ccoeveeieiviiiiiiiiiiiiiiinici e, 4
Tastenkombinationen ZUrGCKSELZEM. .. .c.uuiiiuuiiiiiiiii et 4
MAKIOS SEATEEI. . .ueeeeiiiie ettt ettt e ettt e e ettt e e et teae e e e eetba e e e e ebemtba e e eeeaanes 4
Tastenkombinationen flr WIIEET..........couiiiiiie e m e e 5
Tastenkombinationen fir TADELIEI .......coiiiiiiiiiiiiiiee ettt eea 8
Tastenkombinationen fiir Abséatze und Uberschriften...............cccocovveeeiiecieeiieeeeiie e 9

Tastenkombinationen i



Einfiihrung in Tastenkombinationen

Einfuhrung in Tastenkombinationen

OpenOffice.org (000)lasst sich auch ohne ein Zeigegerat wie Maus oder Trackball be-
dienen, indem man die eingebauten Tastenkiizel benutzt. Auf diese Weise kdnnen ver-
schiedenste und auch komplexe Aufgaben wie das An- und Abdocken der Symbolleis-
ten und Fenster oder das Andern der GroRe oder Position eines Objekts bewerkstelligt
werden. Abgesehen von den umfangreichen, fur alle OOo-Module giiltigen Tastenkom-
binationen gibt es noch weitere, die fur die Aufgaben der jeweiligen Komponente ty-
pisch sind.

Um Hilfe zu Tastenkombinationen oder zum Benutzen von OOo ohne Maus zu erhalten,
suchen Sie bitte in der OOo-Hilfe nach Begriffen wie ,Tastenkanbinationen” oder , Zu-
ganglichkeit”.

Tastenkombinationen zuordnen

Zusatzlich zu den weiter unten im Text aufgezahlten eingebauten Tastenkanbina-
tionen konnen auch eigene definiert werden. Diese kénnen Writer-Funktionen oder
eigene Makros betreffen und sowohl nur fiir Writer als auch fur die gesamte Office
Suite gespeichert werden.

Achtung Vorsicht beim Andern der vordefinierten Tastenkombinationen Ihres Betriebs-
systems oder von 00o. Viele Tastenzuordnungen sind allgemein iiblich, wie
z.B. F1, um die Hilfe aufzurufen, und es wird erwartet, dass sie bestimmte
Ergebnisse liefern. Obwohl die Tastenkiirzel in OOo leicht auf die Standardein-

stellungen zuriickgesetzt werden kénnen, kann das Andern der allgemein iibli-
chen Kombinationen Verwirrung und Arger und méglicherweise sogar Daten-
verluste mit sich bringen, besonders dann, wenn mehrere User den Computer
benutzen.

Benutzen Sie den Dialog Anpassen, um Tastenkombinationen an Ihre Bedirfhisse
anzupassen, so wie hier und unter ,Vorlagen iiber Tastenkiirzel zuweisen” im Writer-
Handbuch, Kapitel 7, ,Arbeiten mit Formatvorlagen” beschrieben.

Ein Beispiel: Stellen Sie sich vor, Sie mochten wahrend des Verfassens oder der Be-
arbeitung eines Dokuments ein bestimmtes Textformat (z. B. zum Hervorheben des
Textes) lieber per Tastenkombination zuweisen, anstatt den umstandlicheren Weg
uber das Meni zu wahlen. Wie Sie nun die Kombination Umschalt+F23 fur diesen
Zweck zuordnen, wird hier beschrieben:

1) Wahlen Sie das Menu Extras > Anpassen > Tastatur und es offnet sich der
Dialog Anpassen (Abbildung 1).

2) Wollen Sie die Tastenkombination auf Writer beschranken, aktivieren Sie die
Markierflache Writer (rechts oben auf der Registerkarte Tastatur). Markieren
Sie dagegen OpenOffice.ony, wenn sie fiir alle Komponenten verfiigbar sein
soll.

3) Wahlen Sie nun Formatvorlagen > Zeichenvorlagen (CharacterStyles) in
der Liste Bereich und Stark betont in der Liste Funktion.

Alle existierenden Tastenkirzel fur die gewahlte Funktion sind in der Auswahl-
box Tasten aufgelistet. Derzeit gibt es keinen Standardtasten fiir den Bereich
Formatvorlagen > Textformat (CharacterStyles), daher ist die Liste Tasten leer,
was auch immer Sie unter Funktion anklicken.

Wenn die Liste Tasten nicht leer ist und Sie eine Tastenkombination zuordnen
wollen, die bereits verwendet wird, missen Sie zuerst die vorhandene ,, Taste”
loschen.
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Tastenkombinationen zuordnen

4) Als nachstes wahlen Sie“aus der Liste Tastenkombinationen Umschalt+F3 und
klicken rechts oben auf Andern. Sie sehen, dass nun diese Tastenkombination
auch unten in der Liste Tasten erscheint.

5) Klicken Sie Ok, um die Anderung zu bestatigen. Die Tastenkombination Um-
schalt+F3 wird nun das Format Stark betont auf alle ausgewahlten Zeichen
anwenden.

Anmerkung 1. Grau dargestellte Tastenkiirzel im Anpassen Dialog wie F1 und F10
konnen systembedingt nicht anders belegt werden.

2. Da Sie anfangs den Writer Knopf gewahlt haben, steht das neue
Tastenkiirzel nur in Writer zur Verfiigung. Wollen Sie es auch in
anderen Komponenten benutzen, wiederholen Sie den Vorgang und
markieren zuerst die Schaltflache , OpenOffice.org”.

Anpassen

Menis | Tastatur| Symbolleisten | Ereignisse

Tastenkombinationen ' Openoffice.org
Esc Abbrechen ~ ;
Ruckschritt Ruckschritt EIWritey
Einfg Einfligemodus| ,
Entf : Andern |
Umschalt+F1
Umschalt+F2 Lischen |
Umschalt+F4 Zum nachster
Umschalt+F5 Bearbeitungs:
Urnschalt+F&
Umschalt+F7
Umschalt+F8 Multiselektion
Umschalt+F9 Tabelle berach
4] | D
Funktionen
Bereich Eunktion Tasten
Mummeriel « Platzhalter -
Andern j Quelltext j
OpenOffice Rubys
Bl Formatvaorl Seitenzahl
Standard
Paragr: d
Frameg| Stichwortverzei| © Laden.. |
PageSt| ; “ariable L :
Numbe Vertikale Numn Speichern... |
Il "-.-"Fer—/'::eir.hni::::anLl
[4] rrr | 3 [ 4] ] v | Zuriicksetzen |
¥ (8] | Abbrechen Hilfe Zurlck |

Abbildung 1: Der Dialog ,Anpassen”
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Tastenkombinationen zuordnen

Anderungen in einer Datei speichern

Anderungen der Zuordnungen fiir Tastenkombinationen (und anderer Einstellungen)
konnen in einer Tastatur-Konfiguratonsdatei fiir den spateren Gebrauch gespeichert
werden. So ist es moglich, verschiedene Konfigurationen fir unterschiedlichen Bedarf
zu erstellen. Gehen Sie folgendermalfSen vor:

1. Nachdem Sie alle Zuordnungen gemacht haben, klicken Sie rechts unten im
Dialog Anpassen auf Speichern. (Abbildung 1)

2. Im Dialog Tastaturkonfiguration speichern wahlen Sie zunachst Alle Dateien
aus der Liste Dateityp.

3. Vergeben Sie nun einen aussagekraftigen Namen in der Box Dateiname oder
wahlen Sie einen Namen aus der Liste. Klicken Sie Durchsuchen, um eine Da-
tei an einem anderen Ort zu finden.

4. Klicken Sie Speichern. Ein Bestatigungsdialog erscheint, sofern Sie eine ande-
re Datei iiberschreiben wollen, andernfalls wird Thre Datei ohne Feedback
gespeichert.

Laden einer gespeicherten Tastaturkonfiguration

Klicken Sie im Dialay Anpassen rechts unten auf Laden, um eine gespeicherte Konfi
gurationsdatei zu laden und die bestehende Konfiguration zu iiberschreiben, (Abbil-
dung 1) und wahlen Sie im folgenden Dialog Tastaturkonfiguration laden die ge-
wunschte Dateiaus.

Tastenkombinationen zurucksetzen

Klicken Sie im Dialay Anpassen rechts unten auf Zuricksetzen, um alle eigenen Zu-
ordnungen aufzuheben und die Standardwerte wiederherzustellen. (Abbildung 1)
Benutzen Sie diese Funktion mit Bedacht, da kein weiterer Bestatigungsdialog
erfolgt! Die Standardwerte sind nit einem Klick wieder hergestellt.

Makros starten

Sie konnen auch Tastenkombinationen definieren, die benutzerdefinierte Makros
starten. Einfache Makros konnen Sie sich z.B. mit dem Makrorekorder leicht selber
aufzeichnen und dann dafir eine Tastenkombination erstellen. Mehr Informationen
uber Makros finden Sie im Getting Started-Handbuch, Kapitel 17, ,Erste Schritte mit
Makros.“

Tastenkombinationen fur Writer

In den folgenden Tabellen finden Sie alle bereits vorhandenen Tastenkombinationen
fir Writer.
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Tastenkombinationen fiir Writer

Tabellel: Tastenkiirzel und Kombinationen fiir Writer

Tastenkombination Effekt

Strg+A

Strg+]

Strg+D

Strg+E

Strg+F
Strg+Umschalt+P
Strg+L

Strg+R
Strg+Umschalt+B
Strg+7Z

Strg+0 (Null)
Strg+1

Strg+2

Strg+3

Strg+5

Strg+Plus (+)

Strg+Bindestrich (-)
Strg+Umschalt+Minus (-)

Strg+Multiplizieren * (nur
am Ziffernblock)

Strg+Leertaste

Umschalt+Enter
Strg+Enter
Strg+Umschalt+Enter
Alt+Enter

Alt+Enter

Pfeil nach links
Umschalt+Pfeil nach links
Strg+Pfeil nach links

Strg+Umschalt+Pfeil nach
links

Pfeil nach rechts
Umschalt+ Pfeil nach rechts
Strg+Pfeil nach rechts

Strg+Umschalt+Pfeil nach
rechts

Pfeil nach oben

Alles auswahlen

Blocksatz

Doppelt unterstreichen
Zentrieren

Suchen und Ersetzen
Hochstellen

Links ausrichten

Rechts ausrichten
Tiefstellen

Letzte Aktion riickgangig machen
Absatzvorlage Standard
Absatzvorlage Uberschrift 1
Absatzvorlage Uberschrift 2
Absatzvorlage Uberschrift 3
1.5 Zeilenabstand

Berechnet den ausgewahlten Text und kopiert das
Ergebnis in die Zwischenablage

Eigene Silbentrennung

fester Bindestrich (damit verbundene Worter werden
beim Zeilenumbruch nicht auseinandergerissen)

Makrofeld starten

Geschiutztes Leerzeichen (damit verbundene Worter
werden beim Zeilenumbruch nicht ausein-
andergerissen, Leerzeichen wird im Blocksatz nicht
gedehnt)

Zeilenumbruch im selben Absatz
Manuellen Seitenumbruch einfiigen
Spaltenumbruch in mehrspaltigen Texten
Absatz ohne Nummerierung einfiugen

Einen neuen Absatz direkt nach einem Bereich oder
einer Tabelle einfligen

Cursor nach links
Cursor nach links und markieren
Wortanfang

Wort fiir Wort nach links markieren

Cursor nach rechts
Cursor nach rechts und markieren
Wortende

Wort fiir Wort nach rechts markieren

Cursor eine Zeile nach oben

Tastenkombinationen




Tastenkombinationen fiir Writer

Tastenkombination Effekt

Umschalt+Pfeil nach oben
Pfeil nach unten
Umschalt+Pfeil nach unten
Pos1

Umschalt+Pos1

Ende

Umschalt+Ende
Strg+Pos1
Strg+Umschalt+Pos1
Strg+Ende
Strg+Umschalt+Ende
Strg+Bild nach oben
Strg+Bild nach unten
Einfg

Bild nach oben
Umschalt+Bild nach oben
Bild nach unten
Umschalt+Bild nach unten
Strg+Entf

Strg+Zuriick
Strg+Umschalt+Entf
Strg+Umschalt+Zuriick
Strg+Tab
Strg+Umschalt+Tab
Alt+W

Strg+ Doppelklick oder
Strg+Umschalt+F10

Zeilen nach oben markieren

Cursor eine Zeile nach unten

Zeilen nach unten markieren

Zeilenanfang

Markiert bis zum Zeilenanfang

Zeilenende

Markiert bis zum Zeilenende

Anfang des Dokuments

Markieren bis zum Anfang des Dokuments
Ende des Dokuments

Markieren bis zum Ende des Dokuments
Cursor zwischen Text und Kopfzeile bewegen
Cursor zwischen Text und Fuldzeile bewegen
Einfiigen an/aus

Bildschirmseite nach oben

Markiert eine Bildschirmseite nach oben
Bildschirmseite nach unten

Markiert eine Bildschirmseite nach unten
Text bis zum Wortende 16schen

Text bis zum Wortanfang loschen

Text bis zum Satzende loschen

Text bis zum Satzanfang l6schen

Nachster Vorschlag beim Autovervollstandigen
Voriger Vorschlag beim Autovervollstandigen

Rechtschreibpriifung: das urspringliche unbekannte
Wort in die Textbox zuriickholen

An- oder Abdocken des Navigators, des Formatvor-
lagenfensters oder anderer Fenster
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Tastenkombinationen fiir Tabellen

Tastenkombinationen fur Tabellen

Tabelle2: Tastenkombinationen fiir Tabellen in Writer

Tastenkombination Effekt

Strg+A

Strg+Pos1

Strg+Ende

Strg+Tab

Strg+Umschalt+Pfeil
nach oben

Strg+Umschalt+Pfeil
nach unten
Alt+Pfeiltasten
Alt+Umschalt+ Pfeiltasten
Strg+Alt+Umschalt+Pfeil

tasten
Alt+Einfg

Alt+Entf

Strg+Umschalt+T

Strg+Umschalt+Entf

Ist die aktive Zelle leer, markiert Strg+A die ganze
Tabelle, sonst die aktive Zelle. Ein zweites Strg+A mar-
kiert die ganze Tabelle.

Ist die aktive Zelle leer, stellt Strg+Pos1 den Cursor an
den Anfang der Tabelle. Ein zweites Strg+Pos1 stellt
den Cursor an den Anfang des Dokuments.

Ist die aktive Zelle nicht leer, stellt Strg+Pos1 den Cur-
sor an den Anfang dieser Zelle. Ein zweites Strg+Pos1
stellt den Cursor an den Anfang der Tabelle, ein drittes
an den Anfang des Dokuments.

Ist die aktive Zelle leer, stellt Strg+Ende den Cursor
an das Ende der Tabelle. Ein zweites Strg+ Ende stellt
den Cursor an das Ende des Dokuments.

Ist die aktive Zelle nicht leer, stellt Strg+ Ende den
Cursor an das Ende dieser Zelle. Ein zweites Strg+
Ende stellt den Cursor an das Ende der Tabelle, ein
drittes an das Ende des Dokuments.

Flgt einen Tabulator ein (nur in Tabellen). Abhangig
vom benutzten Fenster Manager kann auch Alt+Tab
verwendet werden.

Anfang der Tabelle
Ende der Tabelle

VergrofSert oder verkleinert Zeilenhohe oder Spalten-
breite am rechten und unteren Zellenrand

VergrolSert oder verkleinert Zeilenhohe oder Spalten-
breite am linken und oberen Zellenrand

Wie Alt, aber nur die aktive Zelle wird verandert

Zeitfenster von 3 Sekunden im Einfg Modus, in dem
eine Pfeiltaste eine Zeile oder Spalte einfligt, oder mit
Strg+ Pfeiltaste eine Zelle eingefugt wird.

Zeitfenster von 3 Sekunden im Entf Modus, in dem eine
Pfeiltaste eine Zeile oder Spalte 16scht, oder mit

Strg+ Pfeiltaste die aktive Zelle mit der benachbarten
verschmilzt.

Entfernt den Zellschutz aller markierten Tabellen. Sind
keine Tabellen ausgewahlt, wird der Zellschutz im
ganzen Dokument aufgehoben.

Loscht den Inhalt der nachsten Zelle, wenn nichts mar-
kiert ist. Sind Zellen markiert, werden alle Zeilen mit
markierten Zellen geloscht. Sind alle Zeilen ganz oder
teilweise markiert, wird die ganze Tabelle geloscht.
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Tastenkombinationen fiir Absétze und Uberschriften

Ta_l_stenkombinationen fur Absatze und
Uberschriften

Tabelle 3: Tastenkombinationen fiir Absétze und Uberschriften

Tastenkombination Effekt

Strg+Alt+Pfeil nach oben Verschiebt den aktiven oder markierten Absatz einen

oder Strg+Pfeil nach Absatz nach oben.

oben

Strg+Alt+Pfeil nach un- Verschiebt den aktiven oder markierten Absatz einen

ten oder Strg+Pfeil nach Absatz nach unten.

unten

Tab Eine Uberschrift im Format Uberschrift X (X = 2-10)
um eine Ebene verringern

Umschalt+Tab Eine Uberschrift im Format Uberschrift X (X = 1-9) um

eine Ebene erhohen

Strg+Tab Fiigt am Anfang der Uberschrift einen Tabulator ein.
Abhangig vom benutzten Fenster Manager kann auch
Alt+Tab verwendet werden.

Um die Ebene der Uberschrift mit der Tastatur zu
andern, muss der Cursor am Anfang der Uberschrift
stehen.
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