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Zu diesem Dokument:

Dieser Kurs wurde von Robert Huber fiir Mitarbeiter/innen des KJR Miinchen-Stadt
konzipiert und Ulberarbeitet fiir OpenOffice.org 2.0 auf Windows-XP-Plattform im
November 2005 im Café Netzwerk zum wiederholten Mal durchgefiihrt. Die Ubungen
sind so angelegt, dass sie auch auf andere Bereiche ubertragbar sind.
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Das Café Netzwerk (http://www.cafe-netzwerk.de) ist eine
Jugendfreizeitstatte der Landeshauptstadt Miinchen in
Tragerschaft des KJR Miinchen-Stadt. Als Computercafé
fir Jugendliche liegt der Schwerpunkt des Café Netzwerk
auf dem Gebiet von Computernutzung und Internet. Seine
Aufgabe besteht darin, Jugendlichen Kompetenz fiir neue
Technologie und Kommunikation zu vermitteln.

Der KJR Miinchen-Stadt (http://www.kjr-m.de) ist eine
Gliederung des Bayerischen Jugendrings KdoR. Der
Kreisjugendring Miinchen-Stadt wird vertreten durch die
Vorsitzende Elke Geweniger.

Der Bayerischen Jugendring KdoR wird vertreten durch
die erste Prasidentin Martina Kobriger.

Der gemeinniitzige Bayerische Jugendring untersteht als
Korperschaft des o6ffentlichen Rechts der Rechtsaufsicht
des Bayerischen Staatsministeriums fir Unterricht und
Kultus.

Diese Kursunterlagen stehen unter der PDL PUBLIC DOCUMENTATION LICENSE"
und sind als OpenOffice Kurs.PDF auf der Homepage des Café Netzwerk
downloadbar, ebenso die Ubungsdateien, gepackt als Kursdateien.ZIP.

Inhaltlich verantwortlich gemaR § 6 MDStV: Elke Geweniger

Public Documentation License Notice

The contents of this Documentation are subject to the Public
Documentation License Version 1.0 (the "License"); you may only use this
Documentation if you comply with the terms of this License. A copy of

the License is available at http://www.openoffice.org/licenses/PDL.html.

The Original Documentation is "OpenOffice.org: Ein Basiskurs zu der
freien Office Suite". The Initial Writer of the Original Documentation
is Robert Huber. Copyright © 2005. All Rights Reserved. (Initial
Writer contact(s): r.huber@cafe-netzwerk.de.

Eine unverbindliche, juristisch nicht gepriifte deutsche Ubersetzung der PDL ist zu finden unter:

http://de.openoffice.org/about_legal pdl.html
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1 Orientierungshilfen

Die Unterlagen zu diesem Kurs sind so abgefasst, dass du alle Aufgaben auch alleine iiben kannst.

Da die im Laufe des Kurses erstellten Dokumente zum groBten Teil bei spiteren Ubungen wieder
Verwendung finden, empfiehlt es sich, alle Eingaben wie vorgeschlagen vorzunehmen.

Alle benétigten Ubungsdateien befinden sich auf der Kurs-CD. Die unterschiedlichen Versionen
sind durch ,, 123 zu unterscheiden.

Unterschiedliche Schreibweisen und Symbole erleichtern die Orientierung in diesen Unterlagen:

Esc Eingerahmte Zeichenfolgen und Symbole kennzeichnen Funktionstasten.
+x kennzeichnen Tastenkombinationen; dabei ist/sind zuerst die Funktionstaste/n zu

driicken und gedriickt zu halten, bis auch die weitere Taste gedriickt ist.

Arial Text, der iiber Tastatur eingegeben werden soll oder wurde, wie z.B.
Dateinamen (wenn du sie eingibst), ist in der Schriftart Arial dargestellt.

KAPITALCHEN symbolisieren Meniifunktionen, Befehle in Dialogfenstern und Text,
Verzeichnisse und Dateinamen, die bereits angelegt sind.

[Dateiname 123] bezeichnet die auf der CD vorliegende Version einer Datei nach einer Lektion.
Dies setzt Dich in die Lage, einzelne Versionen zu {liberspringen.

Hier bist du dran. Alle Ubungen sind in grauen Rahmen dargestellt.

Viel Erfolg wiinscht dir

Robert Huber
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2 Installation

2.1 Installation von OpenOffice
Die Installation von OpenOffice startest du durch Doppelklick auf serur.exe im Verzeichnis
Ooo 2.0 msrart auf der Kurs-CD.

Danach musst Du einige Abfragen
beantworten und jeweils mit Klick auf

i Dpennffice.org 2.0 - Installation Wizard ) x|

Dateiart

WEITER dle Installatlon fortsetzen- Wihlen Sie die Dateiarten, die mit OpenCffice.org 2.0 gedffnet werden sallen,

Um die Lizenzbedingungen zu
akzeptieren musst du bis zum Ende
scrollen.  Erst dann  kannst du I {Hficrosort Word Bokimente:
zustimmen und WErter anklicken.

Cpentffice.arg 2.0 wird automatisch die folgenden Dateiarten &Ffnen:

[ Microsoft Excel Tabelen
Unter anderem musst du festlegen,
welche Programme automatisch mit
OpenOffice geoffnet werden sollen.
Wenn du auf diesem Rechner auch mit
Word arbeitest, solltest du diese
Markierung nicht setzten, sonst wiirden
Word-Dateien durch Doppelklick auf
den Dateinamen kiinftig nicht mehr mit
Word, sondern mit OpenOffice
gedffnet.

[ Microsoft PowerPoink Prasentationen

Cpentffice.arg 2.0

< Zuriick l Weiter > I abbruch

2.2 Erster Start und Registrierung

. . . Opencffice.org Base
Starte  OpenOrrice.org ~ Writer  iiber das  Menii

Start/Programme in der Windows-Taskleiste.

CpenOffice.org Cale
CpenOffice,org Dram

CpenCffice.org Impress

P

Nach dem ersten Start werden noch

einige Einstellungen vorgenommen.

I Eﬁ

Cpendffice,org 2.0

£

Auch hier musst du noch einmal wie

oben beschrieben die =101 x|
Lizenzbedingungen bestitigen. Schritte willKommEn =t BRenDICe 0rg 2.

Dieser Assiskent wird Sie durch die Lizenzbedingungen, dem Ubertragen

Wenn eine éltere VerSion von B von Benutzer Daten aus OpenOffice.org 1.1.2 und die Registrierung von
OpenOffice auf dem ReChner installiert 2. Lizenzbedingungen OpenCiffice. org fiihren,

ist, wird dir angeboten, die personlichen
Daten von dort zu ibernehmen.
Ansonsten solltest du sie eingeben.

3. Personliche Daten Klicken Sie auf “wheiter', um Fortzufahren.
4, Benutzername

5. Reqgistrierung

Wenn du nicht schon registriert bist,
solltest du dich auch registrieren.

Nach Beantwortung all dieser Fragen
offnet sich ein leeres Dokument ja nach
Modul, mit dem du OpenOffice

gGStartet haSt - 1m Kurs cm << Zurick | Weiter =3 I Fertig Abbrechen
Textdokument.
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2.3 Worterbucher

Bevor Rechtschreibung, -3 OpenOffice Kurs_2 - OpenOffice.org Writer
Sﬂbentrennung und Tessaurus Eeatbeiten  Ansicht  Einfigen  Eormat  Tabelle Extras  Fenster  Hilfe
. 0 - 2
verwendet  werden  kOnnen, | Heu A= BRI
1] 1 (=i Offnen... Skrg+0 -
miissen erst die entsprechenden = L= ffnen g F K UM A === |BM
Worterbiicher geladen werden. et e e L = — - -
Assistenten f;l Brief ...
. . {o, Eax...
Sarte das Tool iber den bkl 3 ngenda..
Meniibefehl DATEI/ ASSISTENTEN/ ol Speichern R
WEITERE WORTERBUCHER INSTAL- i1 nicisiniet Loy BRsntioi
LIEREN Du erhiltst eine Alles speichern [0, leb-Seite...
SpraChauswahl- 8 et etien E'.;I Dokumenten-Konverter, .,
Versionen. .. =,
In der gewihlten Sprache = foy EssEnieten:
. . . 5 ¢ =
erhaltst du die welteren |+ Expartieren... ['.;I Adress-Datenguelle, ..
Anweisungen. Klicke einfach Expartieren als POF... Weitere Warterbicher installieren. ..
auf den Schalter Starte DicOOo Sender k Eﬂl Schriftarten aus dem Internet installieren. . .
und die Worterbuch-Installation Ldl; Eigenschaften...
startet. Digitale Signaturen. ..
Dokumentyorlage 3
Im nédchsten Fenster wahlst du,
Willkommen zur Worterbuchinstallation ob du die Worterbucher nur fur
Dieses Programm wir__d eineu\.l'erhinflung mik der QpenOFF!ce.org Site herstellen, um die Liste den aktuellen Benutzer oder
aller verfigharen Warterblcher Fir Rechtschreibung, Silbentrennung und Thesaurus zu
empFangen. generell (Verwaltungsmodus)
E;Fﬁirﬁmg;;ﬁgffpiien:ugrgetggggi;e;T’ztrgfugg::;lfwden sein und Ober die nétigen Berechtigungen einrichten WIHSt Lass dir H?.Ch
Hinweis: Installieren Sie nur benttigte Worterbiicher. 2u viele (etwa 10) WEITER die Worterbuchliste
kinnen die Performance von OpenOffice.org negativ beeinflussen. anzeigen

[ offline Sprachpaket Installation

™ Einrichtung fir den aktuellen Benukzer

' Einrichkung im Yerwaltungsmodus {Bendtigh Administratorenrechte)

Ubersetze DicOOo nach ;. [Deutsch

&bhrechen | =) Lanent Godlad - 30052005

Hier hast du bei den deutschen
Worterbiichern  die  Auswabhl
zwischen neuer Rechtschreibung,
alter Rechtschreibung und
Kombination aus neuer und alter
Rechtschreibung.

Wihle GermaN (GErRMANY) aus und driicke WEITER.
Wenn du willst kannst Du auch die beiden anderen wéihlen.

Wiederhole Anzeige und Auswahl jeweils auch noch fiir
Silbentrennung und Thesaurus. Hier steht jeweils nur eine
deutsche Version zur Verfligung.

Beende OpenOffice (auch den Schnellstart). Ab jetzt sollten
Rechtschreibpriifung, Thesaurus und die Silbentrennung
funktionieren.

OpenOffice

DicO0o - 1.5.3

Wiirterbuchliste anzeigen | Rechtschreibung

French (France)

d Klicken Sie auf die Schaltflache, um eine
Liste der verflgbaren Wirkerbiicher
herunterzuladen,

French (Luxembourg)

Durch Anklicken mit der Maus werden die
Wisrterbiicher ausgewahlt, Bei
gleichzeitigem Dricken der [Stra]-Taste
kannen auch mehrere Bicher ausgewahlt
werden ...

IGalician (Spain)
IGerman (Austria Base)
xkension)

|

Klicken Sie auf "Weiter', um mit den
wwérkerbiichern For die Sibentrennung
fartaufahren

iGerman (Liechtenskein,
iGerman (Luxembaurg)
IGerman (Switzerland)
lGreek (Greece)
IHebrew {Israely

Abbrechen (€ Laurert, Gortard - 20052005

<< Zuriick Weiter =




3 Die Arbeitsumgebung von OpenOffice
3.1 Das OpenOffice-Fenster

OpenOffice kann wie jedes Windows-Programm aus der Taskleiste von Windows gestartet
werden.'

Klicke Start. Ziehe auf ArLe Procramve und dort auf CpenOffice.org Base
OpeNOFFICE.ORG 2.0 und wihle durch Klick ob Du ein
Dokument aus einer Vorlage erstellen, ein vorhandenes 6ffnen
oder ein neues mit einem der OpenOffice-Module erstellen

willst. Fur den Kurs wahlst du TEXTDUKOMENT.

OpenOffice.org Cale
Opendffice.org Draw
CpenOffice.org Impress
Dpenoffice.org Math

0 P

=

" ﬁ

OpenCffice.org Writer

@ CpenOffice.org 2,0

Je nach Art des gewédhlten Dokumenttyps startet OpenOffice die
entsprechende Anwendung.

Das OpenOffice-Fenster sieht bei allen Anwendung sehr dhnlich aus und unterscheidet sich
lediglich durch die zur Verfligung stehenden Funktionen.

Nebenstechend der Bildschirm fiir ein
Textdokument mit seinen Elementen in der

S
<
B

v'::A o ) 8 FX U II;;,’,:::~-—V<-— ® -
A . . . - . - - Standardanordnung. Die Position der Leisten

lasst sich individuell verdandern.

Titellciste Klicke in einer Symbolleiste auf die
Meniileiste Arbeitsbereich Abreisspunkte ganz links und ziehe die
Funktionsleiste Leiste bei gedriickter linker Maustaste an
Textobjektleiste den rechten Bildschirmrand, bis sie dort
i Horizontales Lineal , _ vertikal andockt. Wiederhole den Vorgang
& Vertikales Linieal Bildlaufleisten—> 4 Jasse die Leiste iiber der Arbeitsfliche
Statusleiste los. So kannst Du der Funktionsleiste eine
©  beliebige Position zuweisen und sogar ihre

" Form verindern.

Fir den weiteren Verlauf des Kurses wird die Funktionsleiste wieder in die standardmifBig
vorgegebene Position gebracht.

1 Bei der Installation legt OpenOffice automatisch ein Symbol fiir den Schnellstart in der Taskleiste an. Ich empfehle
aber grundsétzlich, diese Funktion zu deaktivieren, da sie ziemlich viel Systemressourcen frisst, auch wenn gar nicht
mit OpenOffice gearbeitet wird. (ExTtras/OPTIONEN/OPENOFFICE.ORG/ARBEITSSPEICHER/SCHNELLSTART )
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3.2 Die Hilfefunktionen

OpenOffice verfiigt iiber ein abgestuftes Hilfesystem, das an die Bediirfnisse des jeweiligen
Anwenders angepasst werden kann.

3.2.1 Tipps, Erweiterte Tipps und Office-Assistent

Nach der Installation ist in OpenOffice Tipps aktiviert. Dies bewirkt, dass sich ein kleiner Rahmen
mit dem Namen des Schalter 6ffnet, sobald du mit der Maus einen kleinen Augenblick iiber einem
Schalter in einer Symbolleiste verweilst.

Bewege den Mauszeiger auf mehrere Symbole in den Symbolleisten und lass dir die Namen der
Schalter anzeigen.

Unter ExTrAS/OPTIONEN/OPENOFFICE.ORG/ALLGEMEIN ldsst sich die Funktion Tipps an und abschalten.

Optionen - OpenOffice.org - Allgemein g]

Neben den Tieps stehen auch noch ERWEITERTE
Tipps zur Verfiigung.

Aktiviere ErwerTerTE Tipps und beobachte die
Erklarungen wenn du den Mauszeiger iiber
einem Schalter oder Meniibefehl ruhen ldsst.

Formatierung der Hife Standard v
Offnen/Speichern-Dialoge

[ Openoffice.org Dialoge verwenden

Bei einigen sich selbst erkldrenden
Meniibefehlen  erfolgt  keine  weitere
Erklarung.

ok [ apbrechen | [ mie [ gouck

Twps und ErweiterTE Tipps stellen demnach ein abgestuftes Hilfesystem dar, das je nach Erfahrung
eingesetzt werden kann. Wihrend einem Anfinger moglicherweise die Nennung des
Befehlsnamens zu wenig Information bietet, verzichtet ein erfahrener Anwender vielleicht lieber
auf beide Hilfefunktionen, da ihm alle Funktionstasten ohnehin bekannt sind, und ihn die stindig
von Geisterhand gedffneten Fenster nur nerven.

Das Pendant zur nervtétenden Biiroklammer von Word ist in OpenOffice der Office-Assistent.

Der Office-Assistent blendet sich automatisch in einer Ecke des Dokuments als
Gliihbirne ein, bei Tétigkeiten, bei denen Du Hilfe benétigen konntest. Durch
Klick auf den Office-Assistenten 6ffnet sich das entsprechende Hilfethema.
Wenn du den Office-Assistenten zum gleichen Thema mehrmals ignorierst, wird
fiir dieses Thema keine Hilfe mehr angeboten.

Dies kann iiber den Schalter Office-Assistent zuriicksetzen riickgéingig gemacht werden.

Der Office-Assistent hiel3 in der Vorgéngerversion Help Agent, und Erweiterte Tipps hiel Aktive
Hilfe. In der Online-Hilfe heilen auch in der Version 2.0 noch so. Vermutlich hat da die
Kommunikation zwischen Entwicklern und Verfassern der Hilfetexte nicht geklappt. Dies wird
aber sicherlich mit einem der nichsten Updates bereinigt.
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3.2.2 Die Online-Hilfe

Starte Uber HiLre/OpreNOFFICE.ORG bzw. die Funktionstaste
Hilfe

die OpenOffice-Online-Hilfe.

Die OpenOffice-Online-Hilfe ist nach Themen geordnet

hierarchisch aufgebaut.

7 Direkthilfe

Wird die Hilfe aus einer Anwendung heraus aufgerufen,

wird automatisch die Hauptebene der Hilfethemen zu
dieser Anwendung gedffnet, in unserem Fall zur

Textverarbeitung Writer.

== Open0ffice.org Hilfe - Openoffice.org Writer

Support

Beqgistrierung...

@ OpenOffice.org Hilfe F1

Info (ber OpenOffice.org

IOpenOffite‘org Writer
Inhalte | Index 5uchen| Lesezeichen |

Suchbeqriff

IZei\enumbruch j Suchen

[ Hur ganze Wirter

I W in Titel suchen

Internet-Glossar

A3CI1 Filker Optionen

Liste der requidren Ausdriicke

Anpassung

Linguistik

Allgemein

HTML-Diokumentvarlagen in Cpendffice.arg
Zellenumbriiche in Tabellenzellen einfigen
Einfiigen von geschitzten Leerzeichen, Bindzstrichen und bedingten Trennzeichen
Linguistik

Asiatisches Layout

Umbruch einfligen

Textfluss

Bl ess MK

=lalx

OpenOffice.org Writer-Hilfe

I

Arbeiten mit OpenOffice.org Writer

Leistungsmerkmale von OpenGffice org Writer
Anleitungen fir OpenGffice.org Writer

Arbeiten mit Diagrammen in OpenOffice.org
Verwenden von Datenbanken in OpenOffice org Base

Mendis, Symbolleisten und Tastaturbefehle
Menis

Symbolleisten
Tastaturbefehle fur Textdokumente

Die Hilfethemen konnen iber die Links auf der rechten Seite aufgerufen werden — je nach
Hierarchiestufe 6ffnen sich weitere Links mit den Uberschriften weiterer Unterthemen oder gleich
der Hilfetext. Du kannst die Hilfethemen aber auch iiber die Reiter im linken Fenster: Inhalte,

Index, Suchen oder Lesezeichen (falls du schon welche angelegt hast) aufrufen.

Der Suchbegriff ,,Zeilenumbruch* liefert beispielsweise die oben angezeigten Hilfethemen.

Uber den Meniibefehl Support kann auch Hilfe iiber das Internet aufgerufen werden.

Die Direkthilfe liefert dhnliche Erkldrungen wie die erweiterten Tipps und bietet sich vor allem an,
wenn du nur einmalig einen erweiterten Tipp benoétigst, ansonsten auf diese Funktion aber lieber

verzichten willst.
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3.3 Menu- und Symbolleisten
3.3.1 Die Meniileiste

Datei Bearbeiten  Ansichk  Einflgen Format Tabelle Extras  Fensker  Hilfe

Die Meniileiste enthilt die Q_berschriften der thematisch geordneten Programmfunktionen. Erst mit
einem Klick auf eine dieser Uberschriften 6ffnet sich das dahinter liegende Menii.

Das geoffnete Menii Dater zeigt alle in diesem Menii WsE=M Bearbeitenn  Ansicht  Einfiigen

zur Verfligung stehenden Operationen. Durch .

Mausklick oder Eingabe des unterstrichenen Zeichens || hed g
konnen diese gestartet werden. == Offren... Skrg+0
Hinter einigen Meniipunkten sind weitere Eintrige zu Zuletzt benutzte Dokumente  »
sehen:

Pfeil nach rechts bedeutet, dass sich durch Anklicken Assistenten v

des Meniipunkts ein weiteres Untermenii 6ffnet.

der der gewiinschte Befehl direkt aus der Anwendung Speichern Skrg+5
aufgerufen wurden kann, ohne dass das Menii gedffnet

STtrG+0O zeigt eine Tastenkombination (Hotkey), mit I%? Schliefien
=]
werden muss. u

Speichern unter. ..

. : . . : flles speichern
... hinter dem Eintrag weist darauf hin, dass sich nach peic

Wahl dieses Meniipunkts eine Dialogbox o6ffnet, die

weitere Eingaben verlangt. ¥ NeuLaden
Hell dargestellte Meniieintrdge sind zu diesem ¥ersionen. ..
Zeitpunkt nicht verfiigbar. n )

|+ Exportieren...

Am einfachsten erkliren sich die einzelnen Exportieren als PDF...

Meniifunktionen durch die Verwendung von Senden !
ERWEITERTE Tipps.
o q
A Eigenschaften..,
3 openOffice.arg Hife:
Benutzerdat - 2
a Digitale Signaturen...
:;bs‘ft‘fts"e“her ¥ Erwsiterte Tips
E;’uéken I Office-Assistent DDkLII‘I‘IEI‘It'-.-'Dr'EI;IE-' ¥
ade
Fa;‘b?n Office-Assistent zuriicksetzen | -
Schriftarten
[s)w:hetrr;‘eit Formatierung der Hife [standard =l
\arsteliun - .
Qarstohng &ffnen/Speichern-Disloge |5;!.‘.| SE||:E|-|E|-|5||:|-||:
Lo Ja;ga N I™ Openoffice. org-Dialoge verwenden -
AdeniSpEIchern
Spracheinstellungen Dokumentstatus —
gpsng;pce.urg mr!ter wieh I™ Drucken setzt "Dokument geandert” Status I:__ﬁ DI"LII:kEI'I na Strg"'P
OE::OFF:E::S:SE;I:” b Zweistelige Jahreszahlen
Dragrarine Interpretieren als Jafre zwischen fraz0=] undzoza d-h_:;nj DI"UCkE-'rE-'il'IStE-'"UFIg
(N
ok || abbeschen | e ik | I::}I EEEHI:IEH aSkrg+0)

Offne obiges Fenster iiber Extras/OpTioNEN und aktiviere ERWEITERTE Tipps im Register ALLGEMEIN.
Offne nacheinander einige Meniis und ziehe den Mauszeiger auf Funktionen, die dich
interessieren. Im Hilfefenster erscheint die Erlduterung des jeweiligen Befehls.
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3.3.2 Die Funktionsleiste

B-cHoBESRIPR Ah@ ¢ 6 -0 SH v KROADT QD |
&, URL laden

Uber die Symbole in der Funktionsleiste - in dem Popup-Fenster v Lt
SYMBOLLEISTE ANPASSEN heiBt sic SYMBOLLEISTE STANDARD - knnen einige | =g oo
wichtige Befehle direkt aufgerufen werden, ohne dass dafiir Meniis gedffnet [ speichem
werden miissen. Durch senkrechte Striche in der Leiste sind die R
unterschiedlichen Funktionen in Gruppen zusammengefasst. Die 7 e e
Funktionsleiste enthélt die wichtigsten Dateibefehle und Y S———

Bearbeitungsfunktionen. v (55 Date direkt drucken
o |$ Seitenansicht

v g Datei bearbeiten

« % Rechtschreibung

+ REC Automatisch prifen

Benutze ErwerterTe Tipps um dir die Funktionen erkliren zu lassen.
Wie bei den Meniis sind Funktionen, die augenblicklich nicht verfiigbar g
sind, hellgrau dargestellt, z.B. Ausschneiden oder Kopieren, wenn nichts & kaeren
markiert ist. v B3 Enfigen

v g Format Gbertragen

w 4 Rickgangig unmaglich
i o ("5 ‘wiederherstellen unmaglich
Mit dem Pfeil nach unten ganz am Ende der MESEEEENEEEEED v & Hyperlik
Funktionsleiste ldsst sich ein Popupfenster &ffnen | 3/mPolest=amassen.. v £ Tabelle
und die Funktionsleiste den eigenen Bediirfnissen | Svboleste andocken e
Ci . . . i o Suchen & Ersetzen
anpassen. Uber Sichtbare Schaltflichen lassen sich | “==lestenandeien + ) Nodgater
Schalter ein- und ausblenden (diese Funktion wurde | Svmbaleistenpasitian sperren v [2] Gallry
zur Erstellung dieses Screenshots aktiviert). v i Detenasen
v I steverzeichen
o Q IMalistab

« 2 Eeichenfunkkionen anzeigen

Mit SyMBOLLEISTE ANPASSEN kOnnen stehen noch umfangreichere

. Ffice. ilF
Anpassungen zur Verfligung. 0 G il

7[}, Direkthilfe

3.3.3 Die Objektleiste
w ITextkﬁrper _j IThnrndaIe j |12 ﬂ F X U T

In der Objektleiste - in der Textverarbeitung TEXTOBJEKTLEISTE ansonsten OBEJEKTLEISTE FUR ... -
stehen Funktionen zur Verfiigung, die die Gestaltung des Objekts (Dokument, markierte Absitze
oder Textpassagen) betreffen. Von links nach rechts sind dies in der Textobjektleiste
Absatzvorlage, Schriftart und GroBe, Auszeichnungen, Ausrichtung, Nummerierung, Aufzéhlung
und Einziige sowie Werkzeuge zur Farbgestaltung. Wie bei der Funktionsleiste sind die Symbole
durch senkrechte Striche in Gruppen unterteilt.

zeEE A-P-2- |

Benutze den Pfeil nach unten und SicHTBARE ScHALTFLACHEN, um dir die Namen der einzelnen
Schalter anzusehen.
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4 Erstellen von Textdokumenten

Die haufigste Téatigkeit im Biiroalltag ist die Erstellung von Texten. Egal ob es sich um einen Brief,
einen Bericht oder nur eine kurze Aktennotiz handelt, wird diese Aufgabe in OpenOffice von der
Textverarbeitung erledigt. Mit dem Anlegen eines neuen Textdukoments wird diese automatisch
gestartet.

Lege tiber DATEI/NEU/TEXTDOKUMENT, + N oder durch Klick auf das Symbol fiir Neu in der
Funktionsleiste ein neues Dokument an.

OpenOffice.org 6ffnet darauthin ein leeres Textdokument, in das wie auf ein Blatt Papier Text
eingegeben werden kann. Anders als beim Schreiben mit der Hand, wo Du frei entscheidest,

welche Bereiche des Blattes du beschreiben willst, musst du dies - sofern du nicht die
Standardvorgaben akzeptierst - bei der Textverarbeitung am PC selbst festlegen.

4.1 Seite einrichten

Die Festlegung erfolgt im Menii FORMAT/SEITENEINSTELLUNGEN.

Offne FORMAT/SEITENEINSTELLUNGEN. X
Aktiviere die Registerkarte SEITE. Verwalten Seite | Hintergrund | Kopfzeile | Fulizeile | Umrandung | Spalken I Fuﬁnotel
Lege fiir das Ubungsdokument die PE sl
Randeinstellungen an: Bormat ——JAd v
Links 220 cm Breite |21Juucm 3:
2

Rechts 2,20 cm Hihe |29J?ucm = [——]
Oben 2,50 cm Austichtung % Hochformat
Unten 1,00 cm (" Querformat Papierzufubr I[.qus Druckereinstellung) j
Besté‘[ige die Eingaben mit OK. Seitenrinder —————— Layouteinstelungen

Links |2,2E||:m 3: Seikenlayvout IRechts und Links j
An der Vorschau rechts unterhalb der Rechts [z20m =] | Format =
Registerzungen kapnst du die Oben [ =] | I Red
Auswirkungen beurteilen. e Im Referenzabsatzvorlage
.. . i ITextkﬁrper j
Uber die anderen Registerkarten
konnten weitere Einstellung fiir das
Aussehen des Dokuments festgelegt of | abbrechen | tife |z |

werden, die sich aus den
Bezeichnungen selbst erkliren.

Nach Bestitigung der gewiinschten Einstellungen ist das leere Dokument wieder auf dem
Bildschirm zu sehen. Die Eingabemarke als blinkender Strich befindet sich in der linken oberen
Ecke. Dies ist aber nicht der Blattrand, sondern entsprechend der vorgenommenen Einstellungen
2,2 cm vom linken und 2,5 cm vom oberen Blattrand entfernt.
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4.2 Die Texteingabe
4.2.1 FlieRtext und Absatze

Jetzt kannst du {iber die Tastatur Text eingeben. Ein entscheidender Unterschied der
Textverarbeitung mit dem PC zur Schreibmaschine ist der FlieBtext. Waihrend bei der
Schreibmaschine an jedem Zeilenende ein Wagenriicklauf betétigt werden muss, erkennen
Textverarbeitungsprogramme dies selbst und stellen automatisch ein Wort, das nicht mehr in die
Zeile passt, in die nichste Zeile. Dabei kommt der Taste @ eine besondere Bedeutung zu. Sie
definiert jetzt kein Zeilenende, sondern einen neuen Absatz. Der Unterschied soll an dem ersten
Ubungsdokument verdeutlicht werden.

Gib folgenden Text ein: Schulung zu OpenOffice @ @ Sehr geehrte Damen und Herren,

@ zunachst mochte ich mich noch einmal herzlich dafiir bedanken, dass Sie mir die Teilnahme an
dem OpenOffice-Kurs ermdglicht haben. Wunschgemald erhalten Sie einen Bericht Gber die Inhalte der
Schulung. Die folgende Liste gibt einen Uberblick Uber die Schulungsabschnitte. Detaillierte
Informationen entnehmen Sie bitte beiliegendem Bericht.

[Anschreiben_1.odt]

Aktiviere nun AnsicHT/STEUERZEICHEN oder klicke auf das Steuerzeichensymbol in der
Funktionsleiste.

Jetzt siehst du tiberall dort, wo du @ eingegeben hast, ein ¢, die so genannte Absatzmarke. Die
Marke enthélt alle Informationen, die das Format des Absatzes betreffen.

Setze nun die Schreibmarke vor ,,Wunschgemaf3* und definiere mit @ einen neuen Absatz.
Setze jetzt die Schreibmarke in den ersten Absatz und wihle hierfiir iiber das Menii
FormaT/FORMATVORLAGEN ein anderes Absatzformat, z.B. TEXTKORPER EINRUCKUNG.

Der Text von zunachst bis zum Absatzende hat jetzt eine andere Formatierung erhalten.

Setze die Schreibmarke wieder vor ,Wunschgemal* am Zeilenanfang und entferne die

Absatzmarke mit der Taste .

Durch Loschen der Absatzmarke sind auch die Formatinformationen verloren. Es gelten jetzt die
Informationen der nichsten Absatzmarke, nach Bericht. Der erste Satz besitzt jetzt wieder das
Absatzformat Standard.

Um eine neue Zeile zu erhalten, ohne einen neuen Absatz zu definieren, steht die
Tastenkombination @ + @ zur Verfiigung.

Setze die Schreibmarke noch einmal vor ,,WWunschgemal‘ und definiere mit @ +@
eine neue Zeile.

Wahle wieder TexTtkOrRPER EINRUCKUNG fUr das Absatzformat.
Jetzt besitzen beide Textteile das neue Absatzformat.

Gib dem Absatz wieder das Absatzformat STANDARD.
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4.3 Dokumente Speichern und Offnen

Bisher befindet sich das neu angelegte Dokument ausschlieBlich im Arbeitsspeicher des Computers.
Ein Ausschalten des Rechners hétte zur Folge, dass die bisherige Arbeit unwiederbringlich verloren
wire. Erst wenn das Dokument auf Datentriger (Festplatte, Diskette, USB-Stick ...) gespeichert
wurde, kann es auch spiter wieder gedffnet und weiter bearbeitet werden.

Fiir das erstmalige Speichern eines neuen Dokuments steht die Funktion DATEI/SPEICHERN UNTER...
zur Verfligung.

Wurde aus Versehen Darter/SeeicHErn aktiviert, erkennt dies OpenOffice automatisch und 6ffnet
trotzdem die Dialogbox flir DATEI/SPEICHERN UNTER.

Aktiviere DATEI/SpEICHERN UNTER... und schlieBe die Dialogbox wieder mit AssrecHEN. Rufe nun
die Funktion Speichern iiber das Diskettensymbol in der Funktionsleiste auf.

Du stellst fest, dass wieder die Dialogbox fiir SPEICHERN
UNTER gedffnet ist. Spechem s [ 5rukng O emsE

21|

Beim erstmaligen Speichern eines neuen Dokuments
schlagt OpenOffice vor, die Dateien in das
voreingestellte Arbeitsverzeichnis zu speichern.

Wird ein anderes Verzeichnis gewlinscht, kann iiber den
symbolisierten Ordner mit dem Pfeil nach oben ein
iibergeordneter Ordner gedffnet werden. Ein neuer
Ordner wird {iber das Ordnersymbol daneben angelegt.

Dateiname: [enschreiberl =] [ssecten |
Alle Ubungsdateien sollen im Verzeichnis C:\Schulung o e | L
¥ Automatisct he Dateinamens; serwelern
abgelegt werden. Yo o
I Fitersinstelungen beatbeit 4

Klicke so oft auf das Symbol UsrrGrorRpNETER ORDNER, bis im Verzeichnisfenster das
Festplattensymbol und (C:) erscheint.

Klicke auf das Symbol Neuer Orbner. Gib iiber die Tastatur Schulung ein.
Setze die Schreibmarke in das Eingabefeld hinter Datemname und gib Anschreiben ein.
Bestitige die Eingaben durch Klick auf SpEicHERN.

Die Dialogbox schlieft sich jetzt wieder. Der Infoleiste kannst Du entnehmen, dass das
Dokument jetzt nicht mehr unBenannT] sondern ANscHREIBEN.oDT heif3t.

orinen 2lx|
Sushenin | 3 Schuling = «®mcrE-

SchlieBe jetzt die Datei. Uber Dater/Oprnen dffnest du die
entsprechende Dialogbox.

Durch Doppelklick auf AnscuremBEN.oDT  wird die
gespeicherte Datei wieder gedftnet.

In der Dialogbox kannst du erkennen, dass OpenOffice die

Dateiendung opr fiir OpenOffice-Text-Dokumente selbstindig ol 3 L
. Dateityp: Alle Dateien 1] - Abbrechen
angefligt hat. —— |

I~ Murlesen
A

Auf den Befehl Date/Orrnen schligt OpenOffice wihrend einer laufenden Arbeitssitzung stets das
zuletzt benutzte Verzeichnis als Quelle vor. Wurde OpenOffice zwischenzeitlich beendet, wird das
in den Grundeinstellungen eingetragene Arbeitsverzeichnis vorgeschlagen.

Eine weitere Bearbeitung des Dokuments dndert das jetzt auf der Festplatte gespeicherte Dokument
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nicht. Um auch spétere Verdanderungen nicht aus Versehen zu verlieren, ist es dringend geboten, bei
langeren Arbeiten an einem Dokument, dieses von Zeit zu Zeit zu sichern. Hierfiir geniigt jetzt die
Funktion Dartel/SpeicHERN bzw. ein Klick auf das Diskettensymbol. DATEI/SPEICHERN UNTER wWird nur
noch benétigt, wenn man von dem Dokument eine Kopie unter anderem Namen, in einem anderen
Verzeichnis oder in einem anderen Format anlegen will.

Das regelméBige Sichern kann man sich von EEEHEREEEEIEITEE =
OpenOffice auch abnehmen lassen. T i I

Diese Funktion kann unter Extras/OPTIONEN/ " vt st

L ADEN/SPEICHERN/ALLGEMEIN eingestellt werden. e eavnts [ o

Sichrheit

Darstsliung

Zuganglichkeit [ Immer warmen, wenn richt im OpenDocument odst im Standardformt gespeichert
werden sol

[V sHL-Format auf Grife optimieren

Java
B LadeniSpeichern

URLS relativ speichern

Unter Extras/OptioNeN/PraDeE kann auch das

VBA-Eigenschaften [V im Dakeisystem ¥ i Internet
vy . . . icrosoft Office -
standardméBige Arbeitsverzeichnis festgelegt ot bttt R
OpenOffice. org Writer [Textdokument x| Jopennocument Text |
werden. ool g e i e S it OparDicuman s Standardme vrwendan, ki
Diagramme Werlust won Formatierungen oder Inhalten fhren,
Internet
oK | abbrechen | P |
Optionen - OpenOffice.org - Pfade
Rufe ExTrAS/OpPTIONEN/ L ADEN/SPEICHERN/
- Opendffice.org 11 1 1
e e Standard ArrgemeNn auf. Aktiviere im Register
Allgemein Typ |Pfad SPEICHERN VON AUTOINFORMATIONSINFO ALLE
Arbeitsspeichier Arbeitsyverzeichnis C\Dokumente U 1 . 1 i =
finsicht Btk omektor Caprogrammee UNA trage 15 Min. als Intervall ein.
5&5&3” AukoText C:\Programmeld . .
puairiaol BASIC S Cirregrammelc  ()ffne das Register OPENOFFICE.ORG/PFADE
" Benutzer Konfiguration Ci\Dokumente u X N
Schriftarten Eenutzerwirterbiicher Cibokumente | und doppelkhcke den Elntrag
Sicherteit Dokurmertyorlagen C:\Programme!d . .
Darstellung Gallery CiiPragrammel. | ARBEITSVERZEICHNIS. Wihle im
Zughnglichkeit Grafiken C:\Programmeld
lava Linguistik Ciprogrammere. Auswahlfenster  Schurung  C:  auf  der
LadenjSpeichern Paletten Ci\Dokumente U F 1 B vyt d
g%"::g?;‘;iz":‘g“ai‘?ter Sicherungskopien C:\Dokumente u eStp atte aus. eStatlge 1€ neuc
102 ! Symbole C\Programmel : : :
OpenOffice.arg Wik Web Tempordra Datsien Cipormey  Einstellung, in  dem du die Fenster
i Wrterbiicher Ciprogrammelc pacheinander 2x mit OK schlieft.
Inkermet 1| |

Fiir den weiteren Verlauf der Schulung wird jetzt stets der Ordner ScuuLunG als Arbeitsverzeichnis
vorgeschlagen.

Diese Einstellungen gelten jetzt fiir alle Module von OpenOffice, nicht nur fiir die
Textverarbeitung. Die Funktionen DATE/ SPEICHERN, SPEICHERN UNTER... UND OFrNEN sind auch in
allen Modulen gleich und werden deshalb bei den folgenden Ubungen in diesen
Schulungsunterlagen nicht mehr erldutert.
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4.4 Dokumente bearbeiten

4.4.1 Befehle und Markierungen

Gleichgiiltig du Text l6schen, ausschneiden oder kopieren willst oder in einer anderen Schrift
darstellen mdchtest, muss dem Programm vor jedem Befehl mitgeteilt werden, worauf sich der
Befehl beziehen soll. Der entsprechende Text muss markiert sein. Ist keine Markierung gesetzt,
wird die aktuelle Position der Schreibmarke als Markierung interpretiert. Je nach Art kann sich
dann der eingegebene Befehl auf das Zeichen, Wort oder den ganzen Absatz auswirken.

Setze die Schreibmarke zwischen die beiden ,,11“ von ,,detailliert. Driicke . Klicke in der
Objektleiste auf das F fiir Fett. Wéhle {iber den Pfeil am linken Fenster der Objektleiste wieder
StanparD als Absatzformat. Beobachte, worauf sich der jeweilige Befehl auswirkt.

Markierungen konnen mit der Maus oder iiber die Tastatur erzeugt werden. Durch Mausklick
auBerhalb des Markierungsbereiches wird die Markierung wieder aufgehoben.

Fiihre mit der Maus folgende Markierungen aus und hebe die Markierung wieder auf:

Ziehe die Schreibmarke innerhalb eines Worts bei gedriickter linker Maustaste in die Mitte eines
anderen Wortes. Doppelklicke auf ein Wort. Doppelklicke auf ein Wort, lass die Maustaste nach
dem zweiten Klick nicht los und ziehe zu einer anderen Stelle. Dreifachklicke auf ein Wort. Setze

die Schreibmarke bei gedriickter @-Taste an eine andere Stelle.

Der letzte Befehl entspricht der Markierung iiber Tastatur. Die Schreibmarke wird lediglich statt

mit der Maus liber die Pfeiltasten bewegt. Auch hier sorgt die gedriickte @-Taste dafiir, dass
der ganze Bereich zwischen Ausgangs- und Endposition der Schreibmarke markiert wird. Auller
d

den Pfeiltasten, und deJ gelten auch alle Tastenkombinationen, wie fiir das Bewegen im
Text (s. Tastaturbefehle fur OpenOffice.org Writer in der Onlinehilfe). Fiir die Markierung des

gesamten Dokuments steht die Tastenkombination + A zur Verfligung.

Einen  besonderen = Markierungskomfort  bietet der Ergidnzungsmodus. In  diesen
Schulungsunterlagen sind alle Meniibefehle, Schalterbeschriftungen und Auswahlfelder durch die
Auszeichnung KaririLcuen und einzugebender Text durch die Schriftart Arial gekennzeichnet.
Anstatt jede Stelle einzeln zu markieren und Auszeichnung oder Schriftart zu &ndern, erlaubt diese
Funktion, alle entsprechenden Textpassagen zu markieren und dann die Anderung in einem Befehl
gleichzeitig vorzunehmen.

Klicke in den Schalter mit der Aufschrift STD (steht fiir Standardmodus) in der Statusleiste. Die
Aufschrift dndert sich in Er (fir Erweiterunmgsmodus). Klicke noch einmal bis Erc fiir
Ergéanzungsmodus erscheint. Doppelklicke jetzt auf mehrere nicht zusammenhidngende Worter im
Dokument.

Wechsle wieder in den Standardmodus, um die liber das Dokument verteilten Markierungen
wieder aufzuheben.
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4.4.2 Fehlerkorrektur

Fiir das Loschen von Zeichen stehen die Tasten [ o } und [ Entf] zur Verfligung. 16scht das

Zeichen links von der Schreibmarke. 16scht das Zeichen der aktuellen Position bzw. alle
markierten Textteile. Um ein oder mehrere Zeichen einzufiigen, werden sie im Einfiigemodus an
der aktuellen Position der Schreibmarke iiber die Tastatur eingegeben. Um Zeichen zu
iberschreiben, muss in der Statusleiste der entsprechende Schalter durch Mausklick von EmrG auf
User umgeschaltet werden.

Setze die Schreibmarke vor das f von folgende. Driicke 4x . Schalte auf User. Gib F ein.

Setze die Schreibmarke vor das | von Detailiert Schalte wieder in den Einfligemodus. Gib wieder
das fehlende | ein.

Setze die Schreibmarke vor das f von Informationen. Driicke .

Bei der Suche nach Tippfehlern kann man sich vom Programm unterstiitzen lassen.

Setzte die Schreibmarke an den Anfang des Dokuments. Starte die Funktion {iber
Extras/REcHTSCHREIBUNG/PRUFEN. Wihle bei der angebotenen Korrektur IGNORIEREN.

Die Rechtschreibfunktion ldsst sich auch dauerhaft aktivieren und zeigt dann bereits wihrend der
Eingabe mogliche Tippfehler.

Aktiviere ExTrRAS/OPTIONEN/SPRACHEINSTELLUNGEN/LiNGuIsTIK und aktiviere im Feld OptioNeN
RECHTSCHREIBUNG WAHREND DER EINGABE UBERPRUFEN. Klicke mit der rechten Maustaste auf
Inormationen. Akzeptiere den Korrekturvorschlag durch Klick auf INFORMATIONEN.

4.4.3 Ausschneiden - Kopieren - Einfliigen

Ein entscheidender Vorteil der Textverarbeitung am Computer gegeniiber der Schreibmaschine
besteht darin, dass mehrmals bendtigter Text nur einmal erfasst werden muss. Uber die Funktion
Bearseiren/Korieren wird der markierte Text in die Zwischenablage von Windows gestellt und
kann von dort {iber die Funktion EmrUGen an jeder beliebigen Stelle wieder eingesetzt werden.
Ausscanemen erfiillt die selbe Funktion, entfernt den markierten Ausschnitt aber gleichzeitig von
der urspriinglichen Stelle. Da die Funktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfligen sehr hdufig
auch in anderen Anwendungen bendtigt werden, empfiehlt es sich statt des Aufrufs iiber Menii, fiir
diese Funktionen die wesentlich schnelleren Tastenkombinationen zu verwenden:

+ X Ausschneiden + ¢ Kopieren + v Einfiigen

Setze die Schreibmarke hinter OpenOffice-Kurs. Gib ein: im Café Netzwerk. Markiere im
Café Netzwerk. Driicke die Tastenkombination +c.

Setze die Schreibmarke hinter Schulung. Driicke jetzt die Tastenkombination + V.

In der Zwischenablage befindet sich immer nur ein Element. Gerade bei umfangreicheren Arbeiten
kommt es vor, dass verschiedene Fachausdriicke hdufig bendtigt werden. Hierfiir stellt die
Textverarbeitung liber die Autokorrektur ein komfortables Hilfsmittel zur Verfiigung.
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Fiige in das Anschreiben am Ende einen neuen Absatz an. Gib ein: mfg. Die GruB3formel Mit
freundlichen Grifen ist in der Autokorrektur von OpenOffice bereits angelegt.

Mache iiber den Schalter in der Funktionsleiste alle Schritte bis zur ersten Eingabe von im Café
Netzwerk riickgingig.

. x|
Offne daS Reglster ERrseETZUNG im Meni Ersetzung und usnahmen Fir Sprache: IDeutsch (Deutschl Yl
Extras/AutoKorrREKTUR/ und gib unter KurzeL Cn ——
und unter ERSETZEN DURCH Café Netzwerk ein' Ersetzung | Ausnahmen | Optionen | Twpografische Anfiihrungszeichen |
] . Kirzel Ersetzen durch: ¥ hur Test

Bestitige mit Neu und OK. o [ e |
Schreibe jetzt hinter OpenOffice-Kurs ,im cn®. 9 T hen |
Fiige hinter cn ein Leerzeichen ein. ADNERE andere

ADMERS anders

. . ENLICH shnlich
Wiederhole das selbe nach Schulung. Auch hier HREIETE arbeite
. . war
musst du erst vor dem Punkt ein Leerzeichen BEKANT bekannt
. . . . . BELASTIGMUG Belastigung
einfiigen, bevor die Autokorrektur wirksam wird. BERELS berats
Dieses  Leerzeichen muss, da  falsch, BCHSTBAE
1 1 A DACHET

anschlieBend wieder geloscht werden. DACHET dactte

DASELBE dasselbe

. - . . DEI di

Als Kiirzel fir die Autokorrektur diirfen nur |oas des =
Zeichenfolgen verwendet werden, die nicht fiir
. . o bbrech: ilFy ik
sich alleine gebraucht werden. Das Kiirzel ,,wo* | ==

fiir Wirtschaftsordnung hitte zur Folge, dass ,,wo*
als Wort nicht mehr verwendet werden kann.

4.4.4 Formatierung

Wie beim Loschen, Ausschneiden und Kopieren muss dem Programm bei Formatierungsbefehlen
tiber Markierungen vorher mitgeteilt werden, worauf sich der Befehl beziehen soll.
Formatierungsbefehle konnen sich je nach Art auf das Dokument, ganze Seiten, Absitze, Worte
oder einzelne Zeichen auswirken.

Ist keine Markierung gesetzt, wirken sich Formatierungsbefehle auf die jeweilige Einheit
(Dokument, Seite, Absatz), in der sich die Schreibmarke aktuell befindet, aus. Bei Befehlen, die
sich auf einzelne Zeichen beziehen, gilt die getroffene Einstellung fiir neu eingegebene Zeichen.

Zeichenformatierungen betreffen:

Schriftart und Schriftgrofle,

Schriftattribut (fett, kursiv ...),

Schriftfarbe und Hintergrundfarbe,

Position (hochgestellt, tiefgestellt ...)

Buchstabenbreite und Laufweite und

Schrifteffekte (VERSALIEN, gemeine, Titelschrift, KAPITALCHEN)

Markiere im Anschreiben den Betreff: Schulung zu OpenOffice. Driicke den Schalter F in der
Objektleiste fiir Fettschrift.

Markiere jeweils Café Netzwerk. Aktiviere unter FormAT/ZEICHEN/SCHRIFTEFFEKT — die
Auszeichnung KAPITALCHEN.

Setze die Schreibmarke hinter Bericht. Aktiviere nocu in FormaT/ZEICHEN/PosiTioN. Gib 1) ein.
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Absatzmarkierungen beziehen sich u.a. auf: OO .

Initialen Umnrandung | Hintergrund |
Einziige und Abstinde Austichtung | Textfluss | Hummerierung Tabulatar |

Textausrichtung, .
Tabulatoren, Einziige und Abstdnde und tortec b S
.. Hinter Text 0,00cm 33
Hervorhebung  durch Initialen, Rahmen oder ... o =] | e—
Hintergrund et —
. . . . . Abstani
Alle diese Einstellungen konnen iiber das Menili  dbersss oz =
Format/ABsatz eingestellt werden. Wit paen
Zeilenabstand
Die Register und die Auswirkungen der einzelnen Eingaben = Fr# E|
. . Registerhaltigksit
erkldren sich von selbst. T pertgacien
Viele dieser Einstellungen konnen auch direkt iiber Schalter [0 | sttrecten | e | o

in der Objektleiste aufgerufen werden.

Fiige am Anfang des Anschreibens einen neuen Absatz ein. Setzte die Schreibmarke in den neuen
Absatz und gib ein: Minchen und driicke den Schalter fiir rechtsbiindig.

Da der Formatbefehl Fett aus dem Betreff mitgenommen wurde, muss Fett nach Markierung des
Textes durch nochmaliges Driicken des entsprechenden Schalters wieder aufgehoben werden.

Absidtze konnen auBler iiber das Menii und die Funktionsleiste auch durch die Verwendung von
Vorlagen formatiert werden. Diese Funktion wurde im Abschnitt FlieBtext und Absitze bereits
eingesetzt.

Auch die Einstellungen fiir das Seitenlayout wurden bereits zu Beginn des Kurses behandelt.
Spezifischere Einstellungen kommen an spiterer Stelle zum Einsatz.

4.4.5 Nummerierung und Aufzahlung

Setze die Schreibmarke ans Ende des Dokuments Anschreiben. Fiige einen neuen Absatz an und
gib ein: Schulungsinhalte@ 1. Arbeitsumgebung von OpenOfﬁce@

Du stellst fest, dass im nédchsten Absatz automatisch 2. erscheint. Diese Funktion ist nicht immer
wiinschenswert.

Uber FormaT/AutoFoRMAT/WAHREND DER EINGABE ldsst sie sich diese Funktion aktivieren bzw.
deaktivieren. Im Register OptioNeN in ExTras/AuTtoKORREKTUR... ldsst sich die Funktion fiir
automatische Nummerierung sowie andere Funktionen die widhrend der Eingabe automatisch
ausgelost werden, auch separat abstellen.

Deaktiviere Autoformat WiHREND DER EINGABE in Menii Formar fiir die weiteren Ubungen.

Losche den neuen Text ab 1. Arbeitsumgebung einschlieBlich der Nummerierungen durch
Markieren und . Gib jetzt ein: Arbeitsumgebung von OpenOffice @ Erstellen von
Textdokumenten @ Einfigen von Objekten @ Erstellen von Tabellen und
Diagrammen @ Erstellen einer Prasentation @ Umwandlung von Dokumenten in

HTML und PDF @ Speichere Anschreiben durch Klick auf das Diskettensymbol in der
Funktionsleiste. [Anschreiben_2.0dl]

Da diese Liste gleichzeitig als Uberschriften fiir den Bericht dienen soll, wurde zunichst auf eine
Nummerierung verzichtet.
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Lege jetzt durch Klick auf Neu in der Funktionsleiste ein neues Dokument an. Wechsle iiber die
Windows-Taskleiste zu Anschremsen.opt. Markiere den Text von Arbeitsumgebung bis PDF

und kopiere ihn mit c. Wechsle iiber FEnsTER zu unbenannt OpenOffice WriTer. Flige
den kopierten Text iiber v ein und speichere die Datei als Bericht.
Wechsele jetzt wieder zu Anschreiben. Die gesetzte Markierung ist noch vorhanden. Weise den

Absitzen durch Klick auf das Aufzdhlungssymbol in der Objektleiste die Eigenschaft Aufzéhlung
Zu.

Wenn das eingestellte Aufzdhlungszeichen nicht gefillt, kann {iber ForRMAT/NUMMERIERUNG UND
AUFZAHLUNGSZEICHEN ein anderes Zeichen gewdhlt werden.

SchlieBe jetzt das Anschreiben und beantworte die Frage, ob die Datei gespeichert werden soll,
mit JA. [Anschreiben_3.0dlt]
Damit wechselt du automatisch wieder zur Datei Bericht.

Setzte die Schreibmarke an das Ende der ersten Zeile und gib @ ein.

Das erste Kapitel Arbeitsumgebung von OpenOffice soll jetzt Zwischeniiberschriften erhalten,

Gib ein:
Der Desktop @ Hilfefunktionen @ Tipp und Erweiterte Tipps @ Onlinehilfe
Menl und Symbolleisten [Bericht_1.0dt]

Die Uberschriften konnten jetzt durch Tastatureingabe nummeriert und manuell formatiert werden.
Wenn dann nachtréglich ein weiteres Kapitel eingefiigt oder die Reihenfolge gedndert werden soll,
miissten auch alle Nummerierung manuell korrigiert werden. Mit Formatvorlagen bietet
OpenOffice ein komfortables Werkzeug an, das diese Arbeit iibernimmt und spiitere Anderungen
automatisch aktualisiert.

Markiere durch Dreifachklick im Erginzungsmodus alle Uberschriften:
Arbeitsumgebung von OpenOffice

Erstellen von Textdokumenten

EinfGgen von Objekten

Erstellen von Tabellen und Diagrammen

Erstellen einer Prasentation

Umwandlung von Dokumenten in HTML und PDF

Offne Format/FormaTvorRLAGEN und weise den Uberschriften durch Doppelklick auf UBerschRrIFT 1
das entsprechende Absatzformat zu.

Markiere durch Dreifachklick im Ergénzungsmodus Der Desktop Hilfefunktionen Menl und
Symbolleisten und weise UBERSCHRIFT 2 zu

Markiere Tipps und Erweiterte Tipps und weise UBERSCHRIFT 3 Zu.

Die Uber- und Unteriiberschriften weisen jetzt ein unterschiedliches Format, aber noch keine
Nummerierung auf. Diese Einstellungen miissen jetzt noch im Menii ExTras/KAPITELNUMMERIERUNG
vorgenommen werden.
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Offne dieses Menii und stelle iiber den Pfeil im === = x|

Nummerierung | Position |

Feld Nummer nacheinander fur die ersten drei
Ebenen die gewiinschte Nummerierung 1,2,3...
ein.

Ebene ——  Nummerierung
Absatzvorlage

1 Uberschrift 1
[Uberscrift 2 =l |1 Oberschrint 2
Mummer |1r 2,3, ... vl 1.1.1 Uberschrift 3
Zeichenvorlage Ikeine vl (AR

11111

Vollstandig |2 3 (Oberschrift &

Im Register Position konnen noch der Abstand Trennzeichen berechrit 7
zum Text oder FEinriickungen -eingestellt -10 davor | Uberschritt &

werden. dahinter | Oberschrift 9
. . . . Beginn bei lﬁ Oberschrift 10
Bestitige die Einstellungen mit OK. - :

i

Ab Ebene 2 kann bei Voristinpic auch der
Wert eingestellt werden.

000w O n B
= el S

Wenn die Einstellungen fiir das jeweilige
Absatzformat nicht gefallen, kann durch rechten
Mausklick in den Formatvorlagen auf das
jeweilige Absatzformat und Klick auf ANDERN
die Dialogbox fiir die Absatzeinstellungen ge6ffnet werden.

oK I Form Abbrechen Hilfe Zuriick

Offne die Formatvorlagen durch Klick auf das entsprechende Symbol in der Funktionsleiste und
dann die Dialogbox fiir Uberschrift 1 und informiere dich in allen Registern iiber die moglichen
Einstellungen.

Damit Objekte aus anderen Anwendungen eingefiigt werden kdnnen, miissen sie erst erstellt sein.
Das Kapitel Erstellen von Tabellen und Diagrammen sollte deshalb vor Einfligen von
Objekten stehen.

Fiige vor Einflgen von Objekten einen neuen Absatz ein.

Markiere Erstellen von Tabellen und Diagrammen

Ziehe bei gedriickter Maustaste die markierte Zeile in den leeren Absatz.

Setze die Schreibmarke in die nun leere Zeile und losche sie mit . Beobachte die neue
Nummerierung. [Bericht_2.odl]

Erstellen von Tabellen und Diagrammen hat das Absatzformat von Uberschrift 1 behalten, die
Reihenfolge hat sich aber gedndert.
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5 Tabellen und Diagramme

Zum Kennenlernen der wichtigsten Funktionen der Tabellenkalkulation werden zwei
unterschiedliche Dokumente erstellt, ein Kalender und eine Statistik.

5.1 Neue Tabelle und Grundeinstellungen

Lege iiber DaTel/Neu/TaBeLLEnDoKUMENT oder Langklick auf das Symbol fiir Neu in der
Funktionsleiste und der Auswahl von TABELLENDOKUMENT eine neue Tabelle an.

Der Bildschirm zeigt jetzt im Arbeitsbereich ein leeres Tabellenblatt.

r  Hilfe
O AN IROBEQID Y
Exz==E b%YRE e 0-9-A |

Info-, Menii- und Symbolleisten
kennst du bereits von der E R — . " -
Textverarbeitung. Unter den | |

Symbolleisten ist mit einer
Rechenleiste eine weitere Leiste
dazugekommen. Die meisten
Symbole sind dir ebenfalls
bekannt und haben in Calk die
selbe Bedeutung wie bei der
Textverarbeitung. Das
Tabellenblatt ist durch Spalten
und Zeilen in Zellen eingeteilt.
Die Spalten sind mit A-Z und
dann AA, AB ..., die Zeilen mit
fortlaufender Ziffer
nummeriert.

I I NI 9 9 I T 3 I S N e

Ein Tabellenblatt kann maximal 256 Spalten und 65.536 (=2'%) Zeilen umfassen. Ein Dokument
kann bis zu 255 Tabellenblitter aufnehmen.

Aus der Nummerierung der Spalten und Zeilen ergibt sich fiir jede Zelle eine eindeutige Adresse.

In der Standardeinstellung legt Calk beim Offnen eines neuen Dokuments immer 3 Tabellenblitter
mit den Namen TaBeLLE 1 - TaBeLLE 3 an. Diese sind an den Registerzungen am unteren Rand des
Tabellenblatts zu erkennen.

Fiir das Ubungsdokument soll ein Dienstplan fiir eine vierkdpfige Arbeitsgruppe mit drei Schichten
angelegt werden. Damit die Einstellungen des ersten Blattes auch fiir alle folgenden Blétter gelten,
werden zundchst TaBeLLe 2 und TaBeLLe 3 geloscht und spéter durch Kopieren der fertigen ersten
Tabelle wieder neue hinzugefiigt.

Klicke mit der rechten Maustaste auf TaseLLe 2. Wéihle TaBELLE LOSCHEN. Bestitige die
Sicherheitsabfrage mit JA. Losche ebenso TaBELLE 3.

Klicke mit der rechten Maustaste auf die Registerzunge von TaBeLLe 1, wéhle TABELLE
UMBENENNEN... und gib KW1 fiir den neuen Namen ein.
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5.2 Belegen von Zellen

Die erste Zeile und erste Spalte soll fiir einen Rahmen reserviert bleiben. In die zweite Zeile soll
die Kalenderwoche kommen.

Die zweite Spalte soll das Datum und die dritte die Schichtzeiten enthalten.

*
Gib in die Zellen D3 - G3 die Namen Franz, Zahlen | schvift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Unrandung | Hintergrund | zelschutz |
Verena, Marion und Klaus ein. Zur néchsten S = e

«| |Fr. 311292 Standard hd
Fr 31.12.99 I J

Zelle gelangst du jeweils mit den Pfeiltasten.
Gib in Zelle B4 2.1.06 ein.

Markiere wieder Zelle B4 durch Anklicken, 6ffne iesersciat 7
das Kontextmenu fur die Zelle durch rechten Optionen

Mausklick und wihle ZELLEN FORMATIEREN... o E 'l: R
Wihle im Register Zanien Datum und gib unter Format-Code
ForMaT-CopE NN.TT.MM.JJ ein. T A vz x|

Benutzerdefiniert

Bestitige den Eintrag mit OK.

oK I Abbrechenl Hilfe | Zuriick |

5.2.1 Automatisches Fullen von
Zellen

An der immer noch markierten Zelle, befindet sich an der rechten unteren Ecke ein kleines
Quadrat.

Setze den Mauszeiger in das Quadrat und ziehe die Maus bei gedriickter Maustaste nach unten,
bis in der Schnellansicht (ist nur bei aktiviertem Tipp wirksam) Fr.06.01.06 erscheint. Lasse die
Maustaste wieder los.

Die Funktion des Ausfiillens funktioniert auch fiir Zahlenreihen. Wird ein groBeres Intervall als 1
gewiinscht, miissen mindestens zwei Zellen mit dem entsprechenden Intervall markiert sein.

Die Zellen B5-B8 haben jetzt den Datumswert fiir 2. - 6. Januar erhalten. Wiirde die Tabelle jetzt
kopiert, um ein neues Kalenderblatt zu erhalten, miissten auler dem Datum fiir Montag auch die
anderen Datumsfelder gedndert werden. AuBBerdem werden ja drei Zeilen pro Tag benétigt. Das
automatische Ausfiillen hat aber fiir jede Zeile ein neues Datum angelegt.

Markiere deshalb die Zellen B5-B8. Markiere B5 durch Klick und klicke anschlieBend bei

gedriickter @Taste B8 an. Driicke jetzt .

Die Abfrage nach INnnaLTE LoscHeEN wird ohne Beachtung der weiteren Einstellungen bestitigt.

Schreibe jetzt in die Zelle C4 08.00-12.00, in C5 12.00-16.00 und in C6 16.00-20.00.
Markiere C4-C6 und Kopiere den Inhalt mit c. Aktiviere C7 und driicke V.
Aktiviere C10 und fiige auch hier die drei Zellen ein. Wiederhole dies noch zwei mal, so dass die
Zeitangaben insgesamt 5 mal untereinander auf dem Kalenderblatt stehen.

Markiere jetzt B4-B6. Wihle Format/ZELLEN VERBINDEN. Wiederhole den Befehl fiir die Zellen B7-
B9. Kopiere die neue Zelle mit +c und flige sie drei mal untereinander mit V ein.
Setze jetzt den Mauszeiger in die neue Zelle B7. gib dort ein: ,,=B4+1*.

Gib in B10 =B7+1, in B13 =B10+1 und in B16 =B13+1 e¢in.

Wihrend beim automatischen Ausfiillen die neuen Zellen mit dem festen Wert fiir ein Datum
belegt wurden, enthalten jetzt die Zellen lediglich die Formel fiir einen Bezug. Wird jetzt das
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Kalenderblatt kopiert, muss nur noch der Wert der Ausgangszelle C4 geédndert werden. Da die
anderen Zellen keinen festen Wert, sondern einen Bezug auf andere Zellen enthalten, dndert sich
deren Wert auch.

Uberpriife die unterschiedliche Auswirkung am praktischen Beispiel:

Schreibe in die Zelle E4 2.1.6. Fiille mehrere Zellen darunter durch automatisches Ausfiillen mit
einer Datumsreihe aus. Andere jetzt das Datum in den Zellen B4 und E4 in 9.1.6. Kontrolliere die
Auswirkung auf die anderen Datumsfelder. Stelle durch wiederholtes Betdtigen des Schalters fiir
riickgdngig in der Funktionsleiste bis in ES der Eintrag verschwindet den urspriinglichen Zustand
wieder her.

Die linke ober Ecke des Kalenderblattes soll jetzt noch die Zahl der Kalenderwoche erhalten. Auch
hier sorgt eine Formel fiir die automatische Aktualisierung fiir alle folgenden Kalenderblétter.

Gib in B3 ein: ,,=Kalenderwoche(B4;0).

B4 gibt den Zellenbezug an. O ist fiir den Modus (Kalenderwoche beginnend mit Sonntag=0,
beginnend mit Montag=1) notwendig.

Das Kalenderblatt enthilt jetzt alle Grunddaten fiir den Dienstplan. Eine Ahnlichkeit mit einem
Kalenderblatt ist aber noch nicht zu erkennen. Damit die bisherige Arbeit nicht verloren geht, ist es
dennoch Zeit, das Dokument zu speichern.

‘ Speichere die Datei als Kalender im Ordner Schulung. Kalender_1.ods

5.3 Formatieren

Sieh dir iiber DaTel/SEITENANSICHT an, wie dein Kalenderblatt im Ausdruck aussehen wiirde.

Calk legt standardmdBig in den Seiteneinstellungen fiir ein neues Dokument als Papierformat
DinA4 Hochformat sowie eine Kopfzeile mit dem Tabellentitel und eine FuBlzeile mit der
Seitenzahl fest.

In der Seitenansicht ldsst sich das Dokument nicht bearbeiten. Wenn du haufig zwischen Normal-
und Seitenansicht wechseln musst, um die Auswirkungen deiner Anderungen zu kontrollieren,
empfiehlt es sich, liber FENSTER/NEUES FENsTER eine zweite Ansicht des Dokuments zu 6ffnen und
zwischen Normal- Seitenansicht iiber die Windows-Taskleiste zu wechseln.

5.3.1 Seiteneinstellungen

Das Formular fiir den Dienstplan soll pro Seite 2 Wochen erfassen. Kopf und FuBlzeilen sind
iberfliissig.
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Offne Format/ SEITE und setze im Register —[ElShiuiaiaiss X

Serte die Rander links fur den Lochrand auf

Verwalten Seite | Umrandung | Hintergrund | Kopfzeile | FuRzeile | Tabelle |

1,5 und alle anderen auf 1 cm. Papierformat —
Format Ad <

Entferne in de.n Re?glstem KOPFZEILE. und - D

Fusszeie jeweils die Markierung fiir ... vore  [p570em 2]

EINSCHALTEN.

Ausrichtung ™ Hochformat

" Querformat Papierzufuhr |[Aus Druckereinstellung:j

Bestitige die Anderungen mit OK.
die

Seitenrander Layouteinstellungen

in der

Uberpriife . Einstellungen P . S ... &

SeltenanSlc t Rechts 1,00cm . Format 1,23, .. =~
Oben m Tabellenausrichtung [~ Horizontal

5.3.2 Formatierung der | ... [ws 2 ™ yertia

Zellen

Die jetzt festgelegte Seite soll durch ok | avorecnen | miwe | zuek |

Formatierung der Zellen nach und nach
optimal gefiillt werden. Die Auswirkungen werden gegebenenfalls in der Seitenansicht kontrolliert,
deshalb soll die Seitenansicht zum schnellen Wechsel in einem zweiten Fenster gedffnet bleiben.

Schalte wieder auf Seitenansicht.
Offne die Datei in einem neuen Fenster tiber FENSTER/NEUES FENSTER.

Markiere die Spalte B durch Klick in den Spaltenkopf. Markiere zusitzlich die Spalte C durch
Anklicken des Spaltenkopfes bei gedriickter Taste.

Klicke mit der rechten Maustaste in einen der beiden Spaltenkdpfe und wihle OpTiMALE
SpaLTenBRrEITE. Akzeptiere den Vorschlag fiir 0,2 cm Extra.

In der Seitenansicht konntest du sehen, dass dort die in der Normalansicht sichtbaren Zellenrdnder
nicht zu sehen sind.

Markiere deshalb die Zellen B3 bis G18 durch Klick auf B3 und nochmaligen Klick mit

gedriickter @Taste auf G18. Klicke mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich
und wéahle ZELLEN FORMATIEREN.

x

Offne das Register Umranpuna. Klicke auf das vorletzte
Auswabhlfeld fiir Vorgaben, mit dem durchgehenden
Netz. Im Feld BenurzerperinierT kannst du  die
Auswirkung sehen. Driicke OK.

Die Spalten A und H sowie die Zeilen 1 und 19 sollten

Zahlen' deft' Schrifteffekt | Ausrichtung Umramllmg' Hintergrund | ZeHs:huIz'

Linienanordnung
Standard

[OEEE

Benutzerdefiniert

Linie

Stil

- Keine - =
0,05 pt
0,50 pt 3

———— 1o0pt

7, 50) pt

4008t 5|

Farbe

Abstand
Links

Rechts

Oben

Unten

[¥ Sunchronisieren

zum Inhalt

einen Rahmen abgeben. Der wiirde aber zu nahe am .

Formular kleben. shaten —
CoPEE [ 3 CE—

Markiere deshalb Spalte B und flige iiber das Menii

EINFUGEN/SPALTEN eine Spalte ein. T 1 et | e | 2es |

Die Zeilen und Spalten fiir Rahmenabstand sollen 2 mm, die Rahmenbreite 4 mm betragen.
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Markiere die neue Spalte B durch Klick in den Spaltenkopf und Spalte I durch Klick in den

Spaltenkopf bei gedriickter Taste. Klicke mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf
und wéhle Spaltenbreite. gib in das Dialogfenster 0,2 ein.

Wiederhole das gleiche fiir die Hohe der Zeilen 2 und 19.

Lege in gleicher Weise die Spaltenbreite und Zeilenhohe fiir den Rahmen (Spalten A und J,
Zeilen 1 und 20) auf 4 mm fest.

In der Seitenansicht kannst du feststellen, dass jetzt Gitterlinien, aber noch kein Rahmen vorhanden
ist.

Markiere dazu in der Normalansicht die Zellen A1 bis A20 und O0ffnen mit rechtem Mausklick in
den markierten Bereich das Kontextmeni und wihlen dort ZELLEN FORMATIEREN.

Wihle im Register HINTERGRUNDFRABE Grau 40%. (Wenn du auf einem Farbdrucker ausdrucken
mochtest, kannst du statt dessen auch eine Farbe wahlen.)

Wiederhole dies fiir die Zellen J1 - J20, B1 - I1 und B20 - 120.

Die Seitenansicht zeigt immer noch kein befriedigendes Ergebnis. Die Seite ist nicht optimal
ausgeniitzt. Die Nummer der Kalenderwoche steht irgendwo verloren im Raum. Die einzelnen
Tage sind ungeniigend abgesetzt ...

Markiere C3 mit @Mausklick. Ziehe die Zelle bei gedriickter Maustaste auf D3 und gib der
Zelle iiber den Schalter in der Objektleiste linksbiindige Ausrichtung. Gib in C3 Woche ein.
Markiere C3 und D3 und wihle in der Objektleiste die SchriftgroBe 14 und das Attribut Fett.

Markiere nochmals C3 und D3. Offne mit rechtem Mausklick ZeiLen Formatieren und das
Register Umranpuna. Klicke dort in das zweite Feld (ohne Unterteilungen) und dann OK.

Kontrolliere die Auswirkungen in der Seitenansicht.

Das Absetzen der einzelnen Tage erfordert unterschiedliche Zellenumrandung an den einzelnen
Seiten.

Markiere D4-H6. Offne mit der rechten Maustaste das Kontextmenii ZELLEN ForRMATIEREN und
schlage das Register UMRANDUNG auf.

Die Pfeile an den Seiten zeigen, S
WelChe Zellenselten akth Slnd' Dle Zahlen I Schrif'tl Schrifteffekt I Ausrichtung  Umrandung | Hintergrund I Zellschutz I
Llnlen Zelgen gesetZte Umrandungen5 Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
angedeutete  Linien deuten auf Standard stl Links [0,35mm =
mogliche Umrandungen von [ Ommim %ﬂ Rechts  [o,55mm =
Nachbarzellen hin. Keine Linie N 0,50 pt oben  [0,35mm =
: : 1,00 pt
bedeutet, dass kein Rand gesetzt ist. o Et e [0,35mm =
— 00 pt =l [+ synchronisieren
Klicke auf eine der Linien. Die Farbe
Pfeile zeigen an, dass sich [ scharz =1
Formatierungen jetzt nur noch auf Schatten
diese Linie auswirken. Klicke == en — —
e gL (] CE =
mehrmals auf die Linie, bis sie
wieder in der urspriinglichen Form
dargestellt ist. [ ok | stbrechen | me | gk |
25
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Markiere jetzt die obere und mit @ zusitzlich die untere Begrenzungslinie und Klicke so oft,
bis die Linien vorhanden sind. Wihle fiir die Linienstirke 2,5 pt.

An dem Fenster fiir Rahmen kannst du sehen, dass die beiden Begrenzungslinien jetzt wesentlich
stiarker sind, als die anderen.

Wiederhole diese Formatierungen fiir die Zellen D7-H9, D10-H12, D13-H15, und D16-H18. Gib
auch den horizontalen Linien der zusammengefassten Zellen C4 bis C16 die Stérke 2,5 pt., indem
du den gesamten Bereich markierst und "benutzerdefiniert" den horizontalen Linien ihre Stirke
zuweist.
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An der Linie hinter Spalte K kannst du erkennen, dass innerhalb der vordefinierten Seitenrdander
noch unbenutzter Platz vorhanden ist. Der soll fiir breitere Spalten fiir die Eintrdge genutzt werden.

Markiere die Spalten E-H. Offne iiber die rechte Maustaste SpaLtensrEITE und gib 3,5 cm ein.

An der Linie hinter G kannst du erkennen, dass Wert zu hoch war.

Hebe die Markierung nicht auf, sondern wiederhole die Anderung der Spaltenbreite durch
Annéherung auf einen optimalen Wert. Versuche es jetzt mit 3,0, dann 3,2 und schliefilich 3,1.
Uberpriife das Ergebnis in der Seitenansicht.

Die Seitenansicht zeigt, dass nur noch ein paar Schonheitskorrekturen nétig sind.

Markiere E3-H3 und zentriere die Namen. Wiederhole das gleiche fiir die Felder D4-D18 mit den
Zeitangaben. Markiere die Felder mit Datum, und zentriere sie horizontal und vertikal. Letzteres
geht zunéchst nur liber das Kontextmenii ZELLEN FORMATIEREN / AUSRICHTUNG.
Die Schalter fur das vertikale Zentrieren sind 1N der e reeu symbocsten|sesme | -
Standardeinstellung zunichst nicht in der Tabellenobjektleiste — emeoneascs

.. . . Symbaleiste Format ~ Neu...
aktiviert. Uber SymBoLLEISTE ANPasseN (Pfeil am Ende der =

Objektleiste) kannst du sie aber setzen. e e —

J|A Texirichtung von oben ni

findem -

Jetzt kann noch die Hohe der Zeilen 4-18 vergroflert werden.
Annidherung ergibt hier 0,75 mm als idealen Wert.

Uberpriife das Ergebnis in der Seitenansicht. S

Speichere das Ergebnis. Kalender_2.0ds = b atamr i

OK. I Abbrechen Hife Zurlick.
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5.3.3 Tabellen und Bereiche kopieren

Markiere jetzt alle Zellen von A1-J20, also alles bisher Eingegebene inkl. des Rahmens, und

kopiere alle Zellen mit c.

Setze den Mauszeiger in Zelle A23 und fiige mit v ein.

Auch ohne Seitenansicht erkennt man, dass die gednderte Zeilenhohe nicht iibernommen wurde.

Markiere die Zeilen 26-40 und lege auch hier die Hohe auf 0,75 cm fest. Die Hohe der
Rahmenzeilen 23 und 42 setzt du noch auf 0,4 und der Abstandszeilen 24 und 41 auf 0,2 cm.

Die Seitenansicht bestitigt eine optimale Ausnutzung.
Die zweite Woche beinhaltet immer noch die Daten der ersten.

Aktiviere C26. Klicke auf = vor dem Eingabefeld in der Rechenleiste, dann in die Zelle C4.

(13

Hinter dem ,.=* im Eingabefeld ist C4 libernommen. gib noch iiber die Tastatur +7 ein und
driicke

Du kannst feststellen, dass alle Daten inkl. der Wochennummer aktualisiert wurden. C4 hitte auch
iiber Tastatur eingegeben werden konnen. Gerade in groBen uniibersichtlichen Tabellen ist die
Auswahl der Zelle mit der Maus wesentlich praktischer. Wenn gar der Bezug zu einer Zelle einer
anderen Tabelle oder gar einer Tabelle eines anderen Dokuments hergestellt werden soll, ist der
Vorteil des Auswihlens mit Maus uniibersehbar.

Die weiteren Wochen konnten jetzt in den Zeilen 43- 65.536 durch weiteres Kopieren angelegt
werden. Calk fangt beim Ausdruck immer eine neue Seite an, wenn eine Zeile nicht mehr innerhalb
der definierten Seitenrdnder Platz findet. Alternativ kann fiir die ndchsten beiden und die folgenden
Wochen jeweils eine neue Tabelle angelegt werden.

x
Rufe dazu iiber das Menii oder Rechtsklick in die e — —
Registerzunge BEARBEITEN / TABELLE VERSCHIEBEN/KOPIEREN auf. — [ o |
Wiéhle aNs ENDE STELLEN. ofocen vr Abbrechen |

Hilfe

Korieren ist schon aktiv und Idsst sich auch nicht deaktivieren, - ans Ende stellen -
da ein Verschieben nur einer einzigen Tabelle keinen Sinn

macht. Existieren mehr als ein Tabelle, muss kopriErReN aktiviert

werden, um ein Duplikat der Tabelle innerhalb des aktuellen

Dokuments zu erhalten. 7 lopieren

Du hast jetzt eine Tabelle KW1 2, die du nach Klick mit der
rechten Maustaste auf die Registerzunge in KW3 umbenennen kannst.

Setze den Mauszeiger in C4 und gib 19.1.4 ein. Schon sind die Wochen 3 und 4 fertig.

Wenn du jetzt KW4 kopierst, musst du in KW3 2 (spater KW5) wieder das Datum in C4 manuell
andern.

Versuche es und tiberpriife das Ergebnis. Mach das Kopieren Riickgéngig.
Aktiviere wieder C4 aus KW 3 und Klicke auf das =. Blattere %'etzt zu KWI und klicke dort in

C4. Tippe jetzt in das Eingabefeld ,,+14* und bestdtige mit

Auch jetzt enthalten alle Zellen wieder die richtigen Daten fiir die 3. und 4. Kalenderwoche.

Kopiere jetzt die Tabelle KW3 noch einmal.

Tabelle KW3_ 2 enthilt jetzt automatisch die Werte fiir die Kalenderwochen 5 und 6. Du musst also
bis zum Jahresende nur noch kopieren und die Tabellennamen anpassen.
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5.4 Berechnungen in Tabellen

Um nicht wertvolle Schulungszeit mit Datenerfassung zu verschwenden, liegt fiir dieses und die
folgenden Kapitel ein vorbereitetes Tabellendokument (Statistikblank.ods) vor, in dem die
Grunddaten und Formatierungen schon enthalten sind.

5.4.1 Berechnungen innerhalb einer Tabelle
Offne die Datei Statistikblank.ods iiber DaTEI/OFFNEN.

Die Tabelle Jahresdaten enthdlt fiktive Besucherzahlen des Café Netzwerk in den einzelnen
Monaten, differenziert nach Tageszeit, Alter und Geschlecht sowie die Anzahl der Offnungen am
Vormittag und am Nachmittag. Diese Grunddaten sollen zu Summen und Durchschnittswerten
zusammengefasst werden.

Aktiviere durch Anklicken H6 (die Gesamtzahl der Kinder im Januar am Nachmittag).

Klicke auf das Summenzeichen in der Rechenleiste.

Calk schligt automatisch vor, die Summe aus den beiden benachbarten Zellen zu bilden.

Bestitige den Vorschlag mit @
Aktiviere wieder H6 und kopiere den Inhalt mit C.
Aktiviere H7 und fiige den Inhalt mit v ein.

Calk hat nicht etwa den numerischen Wert von H6, sondern die Formel inkl. Der relativen
Zellenbeziige kopiert.

Wiederhole das Einfiigen auch noch fiir die Zellen H8, H9 und H10.
Markiere H6-H10, kopiere den Inhalt und fiige ihn in Zelle D6 ein.

Wiederhole dieses Einfiigen in den Zellen fiir Februar Vor- und Nachmittag.

In den restlichen Monaten sind zum Einsparen von Schulungszeit die entsprechenden Zellen bereits
belegt.

Nun sollen die Summen nach Geschlecht und Gesamt gebildet werden.

Aktiviere B11 und Klicke auf Summen.

Calk schldgt jetzt vor, die Zellen dariiber zu addieren. Der automatische Vorschlag von Calk
bezieht immer alle Zellen iiber oder links von der aktuellen Zelle von der ersten Zelle mit Wert bis
zur ersten Liicke ein. Da aber die fiinf Zellen iiber der Summe bendtigt werden, muss der Bereich
fiir die Summe jetzt markiert werden.

Klicke auf B6 und dann bei gedriickter @-Taste B10. Nachdem der gewiinschte Bereich
markiert ist, auch wenn einzelne Zellen keinen Wert aufweisen, kannst du mit @ bestétigen.

Kopiere B11 und fiige die Formel in C11, D11, F11, G11 und H11 ein.

Spétestens jetzt ist es wieder einmal Zeit zum Speichern.
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Speichere das Dokument mit Date/SpEicHERN UNTER als Statistik. Das Ubungsdokument bleibt
dadurch unverindert unter dem alten Namen erhalten.

Ein Kopieren der Summenzeile und Einfligen in den anderen Monaten wiirde dazu fiihren, dass
auch die bereits eingetragenen Werte fiir Vor- und Nachmittags6ffnungen mit den Januarwerten
liberschrieben wiirden.

Kopiere daher B11-D11 und fiige den Inhalt in den Summenzeilen vom Februar in der Spalte B
und F ein. Statistik_1.0ds

Jetzt sind nur noch die durchschnittlichen Besucher pro Tag offen. Diese ergeben sich aus der
jeweiligen Summe durch Anzahl der Offnungen.

Aktiviere B12. Klicke auf =, dann auf B11. gib ,,/* ein und klicke auf E11. Beende die Eingabe
der Formel mit

Kopiere die Formel wieder und fiige sie in C12 und D12 ein.

C12 zeigt noch das richtige Ergebnis, denn 0 Besucher in der Summe, kann auch nur 0 Besucher
durchschnittlich ergeben. Die 32 Besucher an drei Offnungstagen kénnen aber unmdglich 0,43 im
Durchschnitt ergeben.

Durch das Verschieben der Formel um eine Zelle nach rechts, wurden auch die Bezugsfelder eine
Zelle nach rechts versetzt. Fiir das Summenfeld war dies auch richtig. Das Feld mit der Anzahl der
Offnungen ist aber fiir drei Spalten das selbe. Durch das Verschieben der Formel wurde die Summe
der weiblichen Besucher nicht durch 3, sondern durch 391 und die Gesamtsumme durch 75 geteilt.
Bei den weiblichen Besuchern war der Fehler nicht auf Anhieb sichtbar, denn 0/3 gibt ebenso 0,
wie 0/391.

Um in einer Formel statt eines relativen Bezugs einen absoluten Bezug einzugeben, bedient man
sich des $-Zeichens (bedeutet Wert von ...)

Aktiviere wieder B12. Setze die Schreibmarke in das Eingabefenster der Rechenleiste und
verbessere B11/E11 in B11/$E$11.

Kopiere B12 noch einmal und fiige in C12 und D12 ein.

! Die Verinderung einer Formeleingabe muss immer mit @ abgeschlossen werden. Ein
Mausklick auf eine andere Zelle wiirde deren Adresse in die Formel aufnehmen.

Die Formel fiir F12 muss lauten F11/$1$11.
‘ Gib die Formel ein und kopiere die Zelle. Fiige sie in G12 und H12 ein.

Jetzt konnen die Felder B12 bis H12 markiert werden, da die Felder dazwischen in den
verschiedenen Monaten keine unterschiedlichen Werte beinhalten.

Fiige den Inhalt von B12 bis H12 im Februar ein.

Andere jetzt die Nachmitttagséffnungen im Februar in 1.
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Dadurch sollte sich beim Durchschnitt der gleiche Wert wie bei der Summe ergeben. In der
Durchschnittszeile dndert sich jedoch nichts. Dies liegt daran, dass ja ein absoluter Bezug zu den
Zellen mit den Offnungstagen im Januar gesetzt wurde. Man miisste also jetzt manuell in allen 6
Zellen mit den Durchschnittswerten aller Monate die Zeile in der Formel ausbessern.

Die Tabellenkalkulation bietet dafiir mit der Mischung von absolutem und relativen Bezug eine
einfachere Losung. Die Offnungstage stehen immer in der selben Spalte, aber in jedem Monat in
einer anderen Zeile. Also wird fiir die Spalte ein absoluter und fiir die Zeile ein relativer Bezug
benotigt.

Verbessere die Formel in B12 noch einmal von B11/$E$11 in B11/$E11 und in F12 von
F11/$1$11 in F11/$111.

Kopiere B12 nach C12 und D12 sowie F12 nach G12 und H12.

Kopiere noch einmal die gesamte Zeile in die Durchschnittszeile des Februar.

Eine Verdnderung der Nachmittagsoffnungen zeigt, dass der Bezug jetzt stimmt.

Die ### am Vormittag zeigen, dass die Zellenbreite fiir die Darstellung nicht ausreicht.

Setze die Spaltenbreite von B auf opTIMALE SPALTENBREITE.

Der Inhalt der Zellen zeigt jetzt: #WERT!. Die Ursache ldsst sich leicht erkldren. Im Februar gab es
keine Vormittags6ffnung. Dies flihrte zu der verbotenen Division durch 0.

Da es im Februar keine Vormittagsdffnung gab, gab es auch Null Besucher im Durchschnitt.

Ersetze also einfach die Formel in den drei Feldern durch 0. Statistik_2.0ds
Jetzt miissen flir das Datenblatt nur noch die Jahressummen gebildet werden.

Aktiviere dazu B127. Klicke auf das Summenzeichen in der Rechenleiste. Klicke, ohne dich um

den Vorschlag zu kiimmern, auf B116 und danach bei gedriickter  Strg | Taste in allen andern
Monaten auf die Felder fiir die ménnlichen Kinder am Vormittag.

Am Eingabefeld in der Rechenleiste kannst du kontrollieren, dass das jeweils angeklickte Feld in
die Summe aufgenommen wird.

Klicke in B127 fiille die Zellen bis Zeile 132 durch vertikales Ziehen der Markierung und dann
noch einmal ohne die Markierung aufzuheben, bis Spalte I durch horizontales Ziehen der
Markierung.

Markiere die Zellen E127 bis E 131 sowie 1127 bis 131 und 16sche die tiberfliissigen Nullen.

Kopiere jetzt nochmals den Bereich fiir die Durchschnittsberechnung im Dezember (Zellen B122
- H122) und fiige ihn in B133 fiir die Jahresdurchschnittswerte ein.

Statistik_3.ods
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5.4.2 Verkniipfungen zwischen verschiedenen Tabellen

Die Tabelle JanrespaTeN enthélt die Grunddaten, die in den Tabellen ENTwickLUNG und VERTEILUNG
fiir Berichte aufbereitet werden sollen. Dazu miissen die Grunddaten erst aus JAHRESDATEN
eingelesen werden.

Offne EntwickLunG durch Klick auf die Registerzunge. Aktiviere B4 und Klicke auf = in der
Rechenleiste. Offne wieder JaurespaTen, Klicke auf D12 (Durchschnitt der Vormittagsbesucher

im Januar) und gib @ ein.

Das Programm springt automatisch zuriick zu ExntwickLung. Wenn du B4 wieder aktivierst, kannst
du aus dem Eingabefenster erkennen, dass neben der Zellenadresse jetzt auch der Tabellenname
libernommen wurde.

Auf die gleiche Weise konntest du auch den Inhalt einer Zelle aus einem ebenfalls gedffneten
anderen Dokument tibernechmen. In diesem Fall wiirde zusitzlich auch noch Pfad und Dateiname
des anderen Dokuments iibernommen.

Kopiere jetzt B4 und flige die Formel mit ihren relativen Beziigen in BS und C4 ein.

Calk hat jetzt die Adressen unter bzw. neben dem Feld D12 also D13 bzw. E12 aus den Jahresdaten
tibernommen. Da der Durchschnitt der Vormittagsbesucher des ndchsten Monats aber nicht 1
sondern 11 Zeilen tiefer und der Nachmittagsbesucher nicht 1 sondern 4 Spalten weiter rechts steht,
muss die Adresse im Eingabefenster geidndert werden.

Andere fiir B5 im Eingabefenster =Jahresdaten.D13 in ... D23 und in C4 das E12 in H12.

Belege jetzt auch noch die Zelle C5 mit dem richtigen Bezug durch Kopieren und Korrektur der
Adresse oder iiber das = in der Rechenleiste und Anklicken der entsprechenden Zelle in der
Tabelle JAHRESDATEN.

Fiir die restlichen Monate sind die Zellen bereits gefiillt.

In der Tabelle Verteicung wird ein kleiner Trick angewandt, um die falschen Relationen
auszugleichen.

Offne Verteiunc und aktiviere C3. Klicke auf = in der Rechenleiste. Ubernehme B127 aus
JanrespaTEN. Kopiere C3 auf C4-C8.

Kopiere den gesamten Bereich von C3-C8 und fiige ihn in D3 und in E3 ein.

Da die neu eingefiigten Spalten die gleichen Relationen zur Spalte der méannlichen Besucher
aufweisen, wie die Spalten fiir weibliche Besucher und Gesamtzahlen in den Jahresdaten, enthalten
diese Spalten in VErRTEILUNG die entsprechenden Werte, sie stehen aber an der falschen Stelle.

Markiere E3-E8 und ziehe die markierte Zahlenkolonne nach rechts bis zur Spalte K. Wiederhole
dies fiir D3-D8 mit Verschieben nach G.
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Obwohl sich die relative Position in der neuen Tabelle jetzt gedndert hat, wurden die absoluten
Beziige zur Tabelle JanrespaTen nicht mehr verdndert. Die Werte flir weibliche Besucher und
gesamt stehen jetzt an der richtigen Stelle.

Die Zellen fiir den Nachmittag sind bereits gefiillt.

Als letztes soll noch die prozentuale Verteilung berechnet werden.

Aktiviere dazu D3, klicke auf = in der Rechenleiste und dann auf C3. gib ,,/* fiir geteilt durch ein
und klicke auf C8. Beende die Formel mit @

Ein Kopieren der Formel und Einfiigen in D4 wiirde natiirlich auch den Teiler in C9 statt in C8
suchen.

‘ Wiederhole deshalb die Eingabe der Formel fiir D4 - D7 wie oben.

Die Zellen D3-D7 enthalten jetzt alle den Quotienten aus Besuchern des jeweiligen Alters durch die
Summe, nicht jedoch den Prozentanteil.

Markiere dazu D3-D7. Klicke mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und wéhle
ZreLLEN FORMATIEREN. Klicke im Register ZaHLen auf Prozent und bestitige mit OK.

Uberpriife das Ergebnis, indem du in D8 die Summe fiir die dariiberliegende Spalte bildest. Wenn
sich nicht 100% ergeben, war etwas falsch. Um die Zahl sehen zu konnen musst du die
Spaltenbreite voriibergehend verbreitern. Mach dies wieder riickgdngig und ldsche die
Kontrollsumme.

Da die relativen Beziige in allen Bereichen gleich sind, kénnen die Formeln mit Kopieren und
Einfiigen in die Spalten fiir weiblich und gesamt und in alle drei Spalten fiir den Nachmittag
iibertragen werden. Die Formatierung flir Prozent wird praktischerweise mit {ibertragen.

Markiere D3-D7 und kopiere mit c. Fiige die Formeln in die anderen fiinf Spalten ein.
Statistik_4.ods
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5.4.3 Diagramme erstellen

Nach dem leicht abgewandelten Motto, ,,Ein Bild sagt mehr als tausend Zahlen®, sollen die
Tabellen jetzt grafisch ausgestaltet werden.

Offne die Tabelle ENTWICKLUNG. p— _I
.. . Ll
Akthlere E3 und Wahle Bereich EEntwicklung, $AS3:SCE1
EINFUGEN/DIAGRAMM' [V Erste Zeile als Beschriftung Ausgabe in Tabelle
[V Erste Spalte als Beschriftung Entwicklung j

OpenOffice startet automatisch den
Autopiloten, der dich bei der Erstellung
de? Dlagramms PlnterStutZt' Dle erste Beziehen Sie die Zellen mit Spalten- bzw, Zeillenbeschriftungen mit ein, wenn Sie diese in Threr Grafik
gedffnete Maske dient der Festlegung des  dargestelithaben machten.

Datenbereichs.

Falls die ausgewahlten Zellen nicht die gewlinschten Daten enthalten, wahlen Sie jetzt den Bereich aus.

Klicke auf auf die Zelle A3 und dann
mit gedrﬁckter @Taste auf C14. Hilfe | Abbrechen | << Zuriick | Weiter >3 I Fertig stellen |

Wiren die Zellen A3 bis C14 vor dem Befehl markiert gewesen, hitte OpenOffice automatisch auf
den Bereich zugegriffen. Allerdings hétte dann keinerlei Einfluss auf die Positionierung des
Diagramms bestanden.

Wenn ErstE REHE ALS BESCHRIFTUNG bl A
Wahlen Sie einen Diagrammtyp aus

und ERrSTE SPALTE ALS BESCHRIFTUNG -

aktiviert sind, klicke auf WEITER. 1 b h ml]ﬂl %

Wiéhle im nidchsten Dialogfenster — @ A ..m.w

Sdulen als Diagrammtyp sowie I =t

DATENREIHEN IN ZEILEN und im dritten I Saulen M

nach Wermrer Variante 1. Gehe mit Textobjekte in Vorschau Datenreihen in: i " Spalten

WErTer ins letzte Dialogfeld. e

Hilfe Abbrechen << Zuriick | Weiter == I Eertig stellen

Gib im vierten Dialogfeld
Besucherentwicklung 2005 als Titel

. AutoFormat Diagramm x|
ein. DATENREIHEN IN ZEILEN und LEGENDE ——
blelben akthlert. |V Diagrammtitel IBesudwerentu\'iddung 2005
Schliefe den  Autopilot  iiber W Legende
FERTIGSTELLEN.
W Achsentitel
[~ %-Achse |'>Z--'-' entite
. . . [ ¥-Achse | r-Achsentite
Hebe die aktive Markierung durch |  achee [acuente
Klick in eine beliebige Zelle auf. ¢ -~
3 5 . Textobjekte in Vorschau Datenreihen in: % Zeilen " Spalten
Markiere wieder das Diagramm und darstellen
ziehe es jetzt bei gedriickter Maustaste
s . . o Hilfe Abbrech Zuriick Weiter =5 Fertig stellen |
endgiiltigc an die gewiinschte Position = == ) |
E3.
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Offne die Tabelle VerTEILUNG. Fiige an
Position B11 das Diagramm fiir die
Altersverteilung  der  ménnlichen
Besucher am Vormittag ein.

Fiir den Bereich wird B3-C7 markiert,
erste Zeile enthilt keine Uberschriften,
als Diagramm werden Kreise und
NORMAL gewdhlt, DiaGrRammTITEL Wwird
deaktiviert, DATENREIHEN IN SPALTEN
und LecenDE aktiviert.

Passe Position und Grof3e
wunschgemal durch Verschieben und
Ziehen der Eckmarkierung an.

[ Kinder

B Teenager
[]Jugendliche
[]Junge Erw.
Il Erwchsene

Wenn du Zeit und Lust hast, kannst du auch noch die fehlenden 5 Diagramme erstellen oder

Versuche mit 3-D-Diagrammen machen.

OpenOffice
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6 Fremdformate importieren

6.1 Excel-Tabellen importieren und bearbeiten

Das iiber Intranet laufende Haushaltsprogramm HASY des KJR bietet die Mdglichkeit, aktuelle
Haushaltsiibersicht und Journal im xls-Format (Excel) auf dem lokalen Rechner abzuspeichern.
Zum Uben enthilt die CD zwei entsprechende Dateien mit fiktiven Finanzdaten mit nur wenigen
Konten in dem Format, wie HASY sie erzeugt. Der Einfachheit halber habe ich sie HausHALT.XLS
und JoURNAL.XLS umbenannt.

Mit Date/Orenen kannst du die Excel-Datei 6ffnen, wie wenn es eine OpenOffice-Datei wiire.

Offne die Ubungsdatei HausuaLT.xLs aus dem Verzeichnis Schulungsdaten der Schulungs-CD.

Aus der aktuellen Haushaltstibersicht 2004 soll ein Haushaltsentwurf fir 2005 erstellt werden.

Klicke mit der rechten Maustaste in die Registerzunge von TaBeLLEl und wihle TABELLE
VERSCHIEBEN KOPIEREN. Benenne die neue Tabelle in Plan05 um. Andere die Planwerte nach deinen
Vorstellungen und 16sche die Daten in den letzten drei Spalten.

Das gednderte Dokument kannst du wahlweise wieder als Excel-Datei, wenn du den
Haushaltsantrag beispielsweise als Datei fiir MS-Office-Nutzer weitergeben willst, oder auch im
OpenOffice-Format abspeichern.

An der Haushaltsiibersicht konnte man feststellen, dass das Konto 5130 Porro deutlich aus dem
Rahmen gelaufen ist. Anhand des Journals soll die Ursache festgestellt werden.

Offne die Ubungsdatei JournaL.xLs aus dem Verzeichnis ScHuLunGspaTen der Schulungs-CD.
Markiere den gesamten Bereich von A2 (Belegdatum) bis F216, der letzten belegten Zelle.
Sortiere liber DATEN/SorTIEREN nach Konto.

Sieh dir die Buchungen beim Konto Porto 5130 an.

Zum Gliick handelt es sich um fiktive Ubungsdaten, so dass keine arbeits- oder straftrechtlichen
Konsequenzen zu befiirchten sind.

6.2 Worddokumente importieren und bearbeiten
Das fiir die Einrichtungen des KJR vorgesehene EDV-gestiitzte Tagebuch liefert als Jahres- und
Quartalsberichte ein Worddokument.

Fiir die Offentlichkeitsarbeit soll es mit aussagekriftigen Diagrammen ausgestattet werden.
Offne hierfiir mit OpenOffice die Datei VierTELIAHRESBERICHT.DOC auf der Schulungs-CD.
Zunichst bleibt der Vierteljahresbericht ein Textdokument.

Markiere nun die letzte Tabelle des Berichts ohne die letzte Zeile durch Ziehen mit der Maus von
der ersten Zelle mit dem Eintrag ZieLGruppE bis zur letzten Zelle der Zeile Gesamr.

Kopiere mit C in die Zwischenablage.

Lege ein neues Tabellendokument an und fiige in die Zelle A1 den Inhalt der Zwischenablage mit
V ein.

Speichere die Tabelle als Vierteljahresbericht.ods.

Jetzt kannst du die Statistik wie in Kapitel 5.4.3 mit Diagrammen versehen.
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Angebote, die mehreren konzeptionellen Schwerpunkten zugeordnet sind, sind im Bericht
mehrfach aufgefiihrt. Fiir die interne Auswertung mochtest du die Angebote ohne konzeptionelle
Zuordnung und nur einmal.

Markiere und kopiere die Tabelle aus Schwerpunkt 1: Freizeit Raumaneignung.
Fiige den Inhalt in die Zelle A1 von Tabelle 2 von Vierteljahresbericht.ods.

Kopiere nun nacheinander die Tabellen der anderen Schwerpunkte jeweils ohne die Kopfzeile
und fiige sie in die jeweils néchste freie Zeile der OpenOffice-Tabelle ein.

Losche nun die tberfliissige Spalte F Handlungsziele und
Zielerreichung und gib den Spalten optimale Spaltenbreite.

&+ Aufsteigend

Markiere nun den Bereich A2 bis E24, also alle gefiillten f ptegene
Zellen auBler der Kopfzeile. e o © s
" Absteigend
Sortiere iiber Daten/Sortieren nach Spalte A aufsteigend. .
| K

Losche jetzt durch Markieren der entsprechenden Zeilen
mit Rechtsklick in den Zeilenkopf und ZEILEN LOSCHEN die
Doppel- und Dreifacheintrage.

oK I Abbrechen Hilfe Zurtick.
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7 Einfugen von Objekten

7.1 Einfugen und Anpassen

Das Dokument Bericht soll nun inhaltlich gestaltet werden. Mit Bericut kv liegt eine Ubungsdatei
vor, in die ich noch einige Zwischeniiberschriften eingefiigt habe.

Offne Bericur_Neu von der Ubungs-CD iiber DaTe/OFFNEN.

Kopiere den Bildschirminhalt mit +Druck

Setze die Schreibmarke hinter 1.1 Der Desktop. gib 2x @ ein. Fiige die Bildschirmkopie mit

Strg +v ein.

Durch Ziehen der griinen Markierungen an den Ecken und Réndern der Grafik kannst du diese bei
Bedarf noch in die Seite einpassen. Wenn du beim Ziehen, die @ Taste gedriickt héltst,
bleiben die Proportionen erhalten.

Sichere die Datei wieder als Bericht in dein Schulungsverzeichnis. Die vorhandene Datei BEericHT
wird tiberschrieben.

Statt der im Arbeitsspeicher befindlichen Bildschirmkopie, hétte auch eine als Grafik gespeicherte
Datei eingefiigt werden konnen.

x

., . . . . . Position | Hummerierung | Tabulatoren | Initislen | Hintergrund | Umrandung |

Damit jedes Kapitel auf einer neuen Seite beginnt, musst du  vewien | Ensigeuns sosiane | Ausrng Texthuss | st | seitefvie |
noch das Absatzformat fiir Uberschrift 1 dndern. e

Aktiviere Formatvorlagen und 6ffne durch Rechtsklick
auf UerscHrirT 1 und Klick auf Anpern das Fenster fiir

die Absatzvorlage. Aktiviere UmBRUCHE EINFUGEN (SEITE e R
o o rmitSE\benvor\_age X Sejtennummer |0 3:
DAVOR) im Register TEXTFLUSS. e
I™ Absatz nicht trennen
. . . . . . . . [™ Absétze zusammenhalten
Bei jeder Hauptiiberschrift beginnt jetzt automatisch eine e [ o zeten
neue Selte ™ Hurenkinderregelung 2 3: Zeilen

oK I Abbrechenl Hilfe | Zurlick. | Standard

Setze die Schreibmarke jetzt hinter 2 ErsteLLEN voN TextpokumenTteEN und fiige ebenfalls einen
neuen Absatz ein. Gib als Text ein:

Mit OpenOffice.org wurde ein Brief erstellt:

Wihle jetzt EmruGen/Dater. Wéhle im Dialogfeld Dateityp OpenDokument TexT (*.opT) und
flige ANSCHREIBEN ein.

Das Einfiigen der Datei hitte auch durch Offnen von Anschreiben, Kopieren des gesamten Briefes
und Einfiigen in den Bericht geschehen konnen.

Markiere den eingefiigten Text und kennzeichne ihn durch die Auszeichnung kursiv iiber den
Schalter in der Objektleiste als Zitat und statte ihn mit einer Hintergrundfarbe aus. Zuerst iiber
das Werkzeug ZricHENHINTERGRUND in der Objektleiste. Mache diesen Schritt riickgidngig und gib
dem Brief liber Forma1/ABsaTz/HINTERGRUND eine Farbe. Beobachte die unterschiedliche Wirkung.
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Auch Tabellen lassen sich in dieser Weise einfiigen.

Setze die Schreibmarke hinter 3.3 FormaTiErREN im Kapitel 3. TaBeLLEN UnD DiagrammE und flige
einen neuen Absatz ein.

gib als Text ein: Ein Kalender mit automatischen Berechnungen wurde erstellt und

formatiert. @

Offne jetzt KaLenper.ops Markiere die Felder Al - J20, kopiere sie mit c und flige die
erste Kalenderwoche im Bericht in der neuen Leerzeile ein, und passe die Grof3e an.

Kimmere dich vorldufig nicht um moglicherweise ungiinstige Seitenumbriiche. Deren Anpassung
ist erst sinnvoll, wenn keine Anderungen am Dokument mehr zu erwarten sind.
Schreibe jetzt nach 3.5 Diagramme in einen neuen Absatz:

Anhand der erstellten und berechneten Tabellen wurden Diagramme eingefugt. @
Kopiere jetzt die Zellen A1-H18 der Tabelle EntwickLunG aus Statistik und flige sie ebenfalls in
den Bericht ein.

7.2 Verankerung und Umlauf

. X . :Entwicklung der durchschnittlichen J'—Ilal_:l|as|:||esur:.h|erzahllan
Verkleinere bei gedriickter @ -Taste
(zum Erhalt der Proportionen) den T . Besucherentwickllng 2005
eingefiigten Rahmen auf ca. 2/3 e PR s
Seitenbreite. Klicke mit der rechten ha % T nerim . m
0 o o i 9, 0=
Maustaste in den aktivierten Rahmen. s v Ausichung , m-

o 0 September 24,8 Verarkerung + |-«
Aktiviere UMLAUF/SEITENUMLAUF. avs a T ke Urlut
Positioniere den Rahmen nun so, dass er Dezember ) obiekt.

[ £m: Dynamischer Seitenumlauf
rechts neben dem Text steht, rechter B ST = Duchiadf
Rand biindig mit dem Seitenrand und a & Ausschneiden I tintergrund
o . . S5 Kopi =
oberer Rand biindig mit der Oberkante e = o
Bearbeiten $= Kontur bearbeiten. .
des Textes. Kopie Speichern unter. .. Erster Absatz

Klicke nochmals mit der rechten Maustaste in den Rahmen und aktiviere VERANKERUNG / AM
ABSATZ.

Dadurch stellst du sicher, dass bei nachtréglichen Verdnderungen des Umbruchs der Rahmen mit
Tabelle und Diagramm an der richtigen Textstelle bleibt.
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7.3 FuBnoten, Endnoten und Verzeichnisse

Mit OpenOffice kannst du auch Fuflnoten und Endnoten verwaltet werden. Fuflnoten sind
Anmerkungen, die am Ende der Seite, Endnoten solche, die am Ende des Dokuments angefiigt
werden.

Die Nummerierung wird von OpenOffice

. . . FuBnote einfilgen X
automatisch erledigt und, sofern nachtréglich x|
Anderungen vorgenommen werden, aktualisiert. Mummerierung o

& Automatsch:

Setze die Schreibmarke hinter 5.1 ExcEL- " Zeichen I_ Abbrechen
TABELLEN IMPORTIEREN UND BEARBEITEN. -
Rufe Emrucen/FussnoTE auf. J Hilfe
Wihle AutomaTisch fiir die Nummerierung und Art
Fussnorte fiir die Art. ' FuBnote
Die Schreibmarke springt nun automatisch in ein " Endnote
FuBnotenfeld am unteren Seitenrand.

Hier gib ein: Soweit Sie Zugang zum Intranet haben, kénnen Sie diese Ubungen auch mit
Echtdaten durchfihren.

Das néchste Kapitel, 5.2 WoRDDOKUMENTE IMPORTIEREN UND BEARBEITEN so0ll eine Endnote erhalten.

Hier gib ein:

Zur Zeit erzeugt das EDV-gestutzte Tagebuch noch keine echte Word-Datei, sondern
nur VB-Makros, die auf eine HTML-Datei zugreifen. Diese Makros kdnnen von
OpenOffice nicht ausgeflihrt werden. Deshalb kann die vom Tagebuch erzeugte Word-
Datei von OpenOffice erst gedffnet werden, wenn sie einmal in Word gedffnet und
wieder gespeichert wurde. Es wurde jedoch zugesichert, dass in Balde die erzeugten
Berichte auch ohne den Umweg Uber Word mit OpenOffice zu 6ffnen sind.

x

Zum Schluss bekommt
Verzeichrl'lleintrEge | Vorlagen I Spalten | Hintergrund

Bericht noch ein
Inhaltsverzeichnis. Inhaltsverzeichnis e
1 Titel |inhaltsverzeichnis
VR rere———|
Setze dazu die Schreib- ’ ¥ Geschitzt vor manuellen Anderungen
marke ans Ende des Do- Uberschritt erzeichnis erstellen
kuments, flige mit ot B [oesantes Dokument ] Avsieren s Esene [0
Erzeugen aus
[StrgJ + [ D ] 6il’1€l’1 ii?i:;:mmg»‘.n Das st i Birag for ds leiederung J
harten  Seitenumbruch | =™ I™ weiteren Vorlagen ~
ein. Rufe | o i st [ty
EINFUGEN/VERZEICHNISSE. . e
./ VERZEICHNISSE auf. — T T T T
[ [ [ [ [ |
[ ok | adbrechen Hilfe zrick | ¥ Yorschau
Nimm die Einstellung wie in der Abbildung vor.
Bericht.ods
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8 Erstellen einer Prasentation

8.1 Anlegen und Strukturieren

Uber DaTel/NEU/PRASENTATION kann eine neue Priisentation gestartet werden. Eine Prisentation lisst
sich aber auch aus einem bereits vorhandenen Textdokument erstellen. Dabei wird eine vorhandene
Gliederung mit iibernommen.

Offne die Datei Bericut. (Wenn du das letzte Kapitel iibersprungen hast, von der Ubungs-CD)

Waihle DATEl/SENDEN/GLIEDERUNG AN PRASENTATION.

Dadurch wird automatisch eine neue Prasentation gestartet.

OpenOffice hatte fiir jede Hauptiiberschrift eine Présentationsseite angelegt. Am linken
Bildschirmrand siehst du eine Ubersicht aller Folien oder Dias. Uber dem Arbeitsbereich
befindet sich ein Register, das Umschalten in die unterschiedlichen Bearbeitungsmodi erlaubt.
Aktiv ist der Gliederungsmodus.

Wihle Normar, um die erste Folie anzuzeigen. Speichere die Prasentation als Prasentation.

Die Préasentation wurde [ =181

. Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bidschirmprasentation Fenster Hiffe
aus BERICHT ubemommen BrEeHaR B8V BRI BEH @ A~ @ i Bisete [Wsetemoriage | B aidschimprasentation |
. Pk D= =] [o00em = [Mlscwar=] & [abe ~[Tsews ] @ L
und beginnt deshalb auch | -
Hormal | Gliederung | Notizen | Handout | Foliensortierung |

mit Kapitel 1. :

Aufgabenbereich Ansicht ~ %

L

~ Layouts

Die Prasentation soll aber
noch eine allgemeine

Arbeitsumgebung von OpenOffice

Startfolie erhalten. T mewss L e Deskiop
X asmevecn @ Hilfefunktionen
Klicke dazu mit der e 1 - Tip und Aktive Hilfe
- Onlinehilfe

rechten Maustaste auf |-
das erste Dia. Wihle

* Ment und Funktionsleisten

- Die Mendlleiste

M EN

NEeue FoLie und bestétige - Die Funktionsleiste
mit OK. Wihle aus den - Die Objekileiste
4 -
angebotenen Layouts das | ofllan
zweite von oben,
|
TITELDIA. — g
+| || b Benutzerdefinierte Animation
2 Ips——— 4 [} £ Ll_l b Folientbergang |
Bl ~EeT ¢ u-0-@-e-O-D-f- | 7| 6lkE G- %
[ [Fi088/339 £10,00%x000 |57% [*[ [sete1f7 [Standard

Klicke in das Feld fiir den Titel und gib ein: OpenOffice-Kurs im Café Netzwerk.
Klicke in das zweite Feld und gib ein:

Herzlichen Gliickwunsch! @

Sie haben in zwei Tagen einen Uberblick iber die wichtigsten Funktionen von
OpenOffice erhalten.

Das Startdia ist jetzt erstellt, befindet sich aber noch an der falschen Stelle.

Ziehe die zweite Folie mit der Maus in der Folientibersicht nach oben an die erste Stelle.
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8.2 Prasentation aus Vorlage gestalten

Fiir eine Vorfiihrung sieht die Prasentation noch etwas trist aus.

‘ Aktiviere MASTERSEITEN im AUFGABENBEREICH und wahle EMPFEHLUNG EINER STRATEGIE.

Die Vorlage wurde auf alle Folien angewandt.

von EISMEER.

Aktiviere jetzt die zweite Folie und klicke mit der rechten Maustaste in das
Vorschau fiir Eismeer und wihle FOUrR AUSGEWAHLTE FOLIEN UBERNEHMEN.

Markiere die Folien 3 bis 8 durch Klick auf die Folie 3 und bei gedriickter
@-Taste auf Folie 8 und gib auch diesen Folien das Vorlagenformat

UE

A
9

Gliederung 1
Gliederung 2
Gliederung 3
Gliederung 4
Gliederung 5
Gliederung &
Gliederung 7
Gliederung 8
Gliederung 9
Hintergrund

(Titel
Untertitel

Alle Vorlagen

Wie bei der Textverarbeitung koénnen mit den
Formatvorlagen auch fiir das Folien Formatierungen
vorgenommen werden. Diese wirken sich dann aber
nur auf Dias mit dem gleicher Mastervorlage aus.

El Zur Verwendung
vorhanden

I Layouts
I Benutzerdefinierte Animation

b Folieniibergang

Aktiviere die Formatvorlagen mit Schalter in der Objektleiste und setzte
die Schreibmarke in die Titelzeile. Klicke mit rechts auf Titer und
bestitige Anpern. gib TiteL im Register Scurirrerrext die Farbe Braud
und die Auszeichnung ScHATTEN, fiir das Titeldia BLau7 und ScHATTEN.

8.3 Objekte einfugen

Prasentation_1.ods

Auch in eine Prisentation lassen sich die unterschiedlichsten Objekte einfiigen. Seite 4 soll eine
Tabelle mit Diagramm und Seite 5 eine Grafik erhalten.

42

Wechsele zu Bericur und markiere mit Mausklick den Rahmen der Tabelle ENTWICKLUNG DER
DURCHSCHNITTLICHEN T AGESBESUCHERZAHLEN.

Kopiere den Rahmen mit +c und fiige ihn auf Seite 4 der Prédsentation ein.
Ziehe das Objekt noch in die gewlinschte Grofle und an die gewliinschte Position.

Kopiere auf die gleiche Weise die Abbildung des Desktop aus dem Bericht und fiige die Grafik
auf Seite 2 der Présentation ein.
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8.4 Diawechsel gestalten

Datei
0

P

Bearbeiten Auswahl Ansicht Biid

e B

3

I Layouts

b Benutzerdefinierte Animation

=
[

-

e
|

| = S| ] oo
i . | T I A O . | T

oo

oo

| || Fitr ausgewshite Folien ibe...

Fluszeichenformia =

karoférmia
Kreisfarmig

von innen einblenden
von aufen erblenden
Ksilformig

Vertikal blenden
Horizontal blenden

Uber Schwarz blenden
an oben tberdecken

Van rechts Gberdedken

van links tberdecken

on unten tberdecken

an rechts aben Gberdecken
Van rechts unten Gberdecken
an links oben tberdecken
von links unten tberdecken
Aufissen

Automatisch (Zufal)
Horizontal kammen

vertkal kammen

Glatt ausbleichen

Nach unten schieben

INach links schieben =
hiach rachts schishen

q 3
Ubergang andern
Geschwindigkeit [schnel
Klang <Ohne Kar ¥

I~ wiederholer

Nachste Folie
¥ Bei Mauskiick

" Automatisch nach

15ek 3:

Firr alle Folien Gbernehmen

Wiedergabe

Bildschirmprasentation

[~ Automatische Vorschau

j{
—

Hintergrund (5,83MB) | Abbred

L

ERERY

|
=

Der Diawechsel wird iiber FOLIENUBERGANG im AUFGABENBEREICH eingestellt.

Die Einstellungsmdéglichkeiten erkldren sich weitgehend von selbst. Die
automatische Vorschau erleichtert die Auswahl. Fiir jede Folie kann ein anderer
Ubergang oder eine andere Standzeit festgelegt werden. Uber den
entsprechenden Schalter ldsst sich die gewihlte Einstellung aber auch auf alle
Folien iibernehmen.

Schau dir den Effekt einiger Ubergiinge in der automatischen Vorschau an.

Weitere Prisentationseinstellungen konnen iiber das Menii
Bildschirmprisentation/Bildschirmprisentationseinstellungen ~ vorgenommen
werden. Auch diese sind selbsterkldrend.
Mit Auto legst du fest, dass die . "
Pra}sentatlon endlos lguft. m o T sweser |
Zeitfenster kannst du eine Pause — ©wosersis |
zwischen den Prasentationsdurchldufen o
. Art Optionen
elnStellen‘ * Standard Dl- Folienwechsel manuell
" Fenster ¥ Mauszeiger sichtbar
I™ Mauszeiger als Stift

T Auto
) ™ Mavigator sichtbar

v Animationen zulassen

v Falienwechsel bei Klick auf Hintergrund

[~ Bildschirmprasentation immer im Yordergrund

Wihle fiir die Ubungsprisentation den Ubergang Keirormic und ein Intervall

00:00:05 fur alle Folien und Endlosprasentation mit einer Pause von 2 Sekunden.

Starte jetzt zur Kontrolle die Présentation iiber die symbolisierte Leinwand in der Funktionsleiste.

Um eine laufende Prisentation auch bei der Einstellung Auto abzubrechen, muss die Taste
gedriickt werden.

Auch wenn automatischer Diawechsel eingestellt wurde, kann der Wechsel mit @ vor dem
eingestellten Zeitablauf erzwungen werden.

Op

enOffice

Prasentation.ods
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9 Plattformunabhangige Dateiformate
9.1 Umwandlung in HTML

Dank der Seitenbeschreibungssprache HTML (Hypertext Markup Language) ist es mdglich,
Dokumente anderen zur Verfiigung zu stellen, ohne dass der Empfianger iiber die Software
verfligen muss, mit der sie erstellt wurden. Nicht einmal das gleiche Betriebssystem ist notig.
HTML-Dokumente konnen auf Windows-, DOS-, Macintosh-, Unix-, Linux-, Solaris- und anderen
-Rechnern gedffnet und verarbeitet werden.

Die Maoglichkeit, Dokumente direkt aus der Anwendung iiber das Internet zu versenden, wird in
diesem Kurs nicht behandelt. Die notwendigen Interneteinstellungen vorausgesetzt, ist dies aber
ganz einfach und erklédrt sich von selbst. Den Internetzugang und E-Mail-Account einzurichten,
wiirde aber den Kurs sprengen.

Es sollen aber zwei Moglichkeiten aufgezeigt werden, OpenOffice-Dokumente in das HTML-
Format umzuwandeln. Ob du diese Dokumente dann mit OpenOffice, einem anderen
Internetprogramm oder iiber Datentrdger versenden oder weitergibst, spielt dabei keine Rolle.

Die Textverarbeitung bietet bei der Funktion DaTel/SpeicHERN UNTER die Moglichkeit, HTML als
Dateityp zu wihlen.

Offne Bericut und speichere die Datei als Dateityp HTML in einen neuen Ordner Web1.
Schliee die Datei wieder und 6ffne sie mit einem Internetbrowser wie Firefox, Opera oder dem
InternetExplorer.

Moglicherweise gehen dabei Formatierungen des OpenOffice-Textdokumentes verloren.
Verschiedene Internetbrowser konnen ein und das selbe HTML-Dokument unterschiedlich
darstellen. Darauf, wie das Dokument beim Empfinger aussieht, hast du daher nur bedingt
Einfluss.

Eine weitere Moglichkeit der Umwandlung in HTML bietet OpenOffice mit der Funktion
Datel/SENDEN/HTML-DOKUMENT ERZEUGEN.

Offne Bericht wieder und erstelle iiber DaTel/SENDEN/HTML-DOKUMENT ERZEUGEN in einem neuen
Verzeichnis Web2 ein neues HTML-Dokument.

Im Explorer kannst du feststellen, dass OpenOffice auller der Datei Bericht.htm, auch noch
Berichtl.htm, Bericht2.htm, Bericht3.htm ... sowie mehrere Bilddateien angelegt hat. Alle Kapitel
werden auf der Startseite nur noch mit der Uberschrift als Link gezeigt. Fiir die Inhalte wurden
Unterseiten angelegt.

Mit OpenOffice kannst du auf diese Weise ein WEB mit einfacher Gliederung - Homepage und
mehrere Unterseiten auf einer zweiten Gliederungsebene erstellen. Wenn du dieses WEB
weitergeben oder iiber einen Internetanbieter weltweit zur Verfiigung stellen willst, musst du darauf
achten, dass du alle auf diese Weise erzeugten Dateien weiter gibst, und dass sich alle Dateien im
gleichen Verzeichnis befinden. Um dies sicherzustellen, wurden die HTML-Dokumente jeweils in
einem eigenen Verzeichnis gespeichert.
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9.2 Umwandlung in PDF

Noch einfacher gestaltet sich die Umwandlung in das ebenfalls plattformunabhéngige Dateiformat
PDF. Um PDF-Dateien 6ffnen zu konnen, brauchst du aber den als Freeware im Internet oder auf
Zeitschriften-CDs erhiltlichen Acrobat Reader.

Zwei wesentliche Vorteile bietet das PDF-Format.

Wenn du Dokument-Dateien weiter gibst, kommt es oft vor, dass Zeilen- und Seitenumbriiche
verloren gehen, obwohl auf beiden Rechnern mit dem gleichen Programm gearbeitet wird und auf
beiden Rechnern die gleichen Schriften installiert sind.

Dies liegt daran, dass Drucker gleiche Schriften unterschiedlich interpretieren. Was bei dem einen
Drucker gerade noch in eine Zeile passt, fiihrt bei einem anderen moglicherweise bereits zu einem
Zeilenumbruch.

Bei einem Dokument mit vielen Grafiken, wie diese Kursunterlagen, kann sich das Ergebnis
verheerend auswirken.

Wenn du das Dokument nach dem Formatieren in PDF umwandelst, wird es auf jedem
grafikfdhigen Drucker (von Farbe und SW bzw. Druckqualitit abgesehen) so ausgegeben, wie es
fiir den von dir definierten Standarddrucker erstellt wurde.

Der zweite Vorteil von PDF besteht darin, dass das Dokument schreibgeschiitzt weitergegeben
wird. Wo es wichtig ist, dass das Dokument nicht ohne groBeren Aufwand manipuliert werden
kann, ist PDF eine sehr gute Wahl.

Offne Bericut und wandle die Datei iiber Bercith —
: i ==
Darter/ExporTIEREN ALS PDF ... um. Sofern du Dateiname i [ abrechen |
und Verzeichnis nicht dndern willst, musst du nur noch auseah e |
. . . Grafiken
den Komprimierungsgrad je nach Aufgabe festlegen.  Yerkstieie Konprivienung

& Optimiert fiir JPEG Komprimierung
Tagged PDF legt fest, dass Sonder-Tags in entsprechende [ 7%
PDF-Tags exportiert werden, wodurch allerdings die Datei  acenen

sehr grol werden kann. [ Tessedron

i Motizen exportieren

¥ Ubergangseffekte benutzen

Format fir Formularibermittiung: FDF v
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