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Tipps zu OpenOfficeWriter:

* Anleitungsvideos
* Handbuch
« Vorlagen fir Hausarbeiten, Zeitungexidots

Diese Kurzanleitung soll eine Zusammenstelluriggzticher Tricks fir OpenOffice sein. &
einzelne Kapitel sind auch Anleitungsvideos auf der Horgepeerfigbar.
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http://www.lern-staroffice.de/cms/de/online-tutorials/Tutorials.html
http://de.openoffice.org/doc/howto_2_0/index.html#textprogramm_2_0
http://www.martinpyka.de/?p=486

Kapitel 1. Formatvorlagen

1 Formatvorlagen

Anleitungsvideo: Formatvorlagen nutzen

Formatvorlagen sind ein achtiges Werkzeug, um Texte schnell und gut zu gestaltestafn
jede einzelndJberschrift von Hand zu formatieren, weist man den TexteereiAbsatztyp zu,
z.B. Uberschrift. Im Gegensatz zum GieRkannenprinzip, also déertragen von Formaten,
,weilR* OpenOffice, dass es sich um eldberschrift handelt und kann anhand der genutzten
Formatvorlagen das Inhaltsverzeichnis automatischlknste
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/anleitung1.htm

Kapitel 2. Uberschriften nummerieren

2 Uberschriften nummerieren

Uberschriften lassen sich Nummerieren Bitras — Kapitelnummerierung . ..
Siehe auch http://www.ooowiki.de/KapiteINummerierung

Manchmal sitzt im Inhaltsverzeichnis ditberschrift zu dicht an der Nummer. Diesasst sich
beheberniber:

» Rechtklick auf Inhaltsverzeichnis: Vlerzeichnis bearbeiten: Eintrage
» zwischen E# und E einfach die gewollten Trennzeichen &eggez. B. Leerzeichen.
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http://www.ooowiki.de/KapitelNummerierung

Kapitel 3. Automatisches Inhaltsverzeichnis

3 Automatisches Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnisse lassen sich sehr einfach erst&ient-unktion regelt automatisch die Er-
stellung des Inhaltsverzeichnisses sowie &hkung und Seitenzahl aller im Dokument be-
findlichenUberschriften unddsst sich folgendermafRen erstellEinfiigen — Verzeichnis —
Verzeichnisse. ..— Ok

Achtung: Wenn ein&berschrift hinzugeigt, ge&andert oder géischt wurde, muss das Inhalts-
verzeichnis aktualisiert werden, damit diaderung auch doiibernommen wirdRechtsklick
auf das Inhaltsverzeichnis— Verzeichnis aktualisieren

Anleitungsvideo: Automatisches Inhaltsverzeichnis
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/anleitung2.htm

Kapitel 4. Zeilennummern

4 Zeillennummern

Zeilennummern lassen sich Hextras — Zeilennummerierung einschalten.

Die Zeilennummern werderiif alle Absitze geahlt. Sollen bestimmte Aldéze nicht mit-
gezhlt werden, so muss die Absatzvorlage entsprechend fiemnaterden:Absatzvorlage
bearbeiten— Nummerierung — Zeilen dieses Absatzes mithlen (ja/nein)

Um nur einzelne Abdtze zu nummerieren, geht man wie folgt vor:

1. Nummerierung einschalten (s.0.)
2. Standard-Absatzvorlagadern
a) F11— Rechtsklick auf Standard> andern

b) Beim Reiter Nummerierung muss am "Die Zeilen dieses Absatazahlen”deaktivieren.

c) Da andere Absatzvorlagen mit der Standardvorlage vedusind, verschwinden
nun die Zeilennummeriberall.

3. Nun markiert man den zu nummerierenden Text und schidterFormat — Absatzdie
Nummerierung iir diesen Bereich ein.
Tipps:
1. Man sollte ein passendes Dokument als Vorlage benutremicht immer wieder den
ganzen Kram machen zuiurssen.

2. Elegant ist es sich Absatzvorlagen neu zu erstellen,dischliel3lich nummeriert wer-
den.
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Kapitel 5. Automatismen

5 Automatismen

Anleitungsvideo: Automatismen zur Eingabeerleichterung

Immer wiederkehrende Arbeiten sollte OpenOffigedns erledigen.

5.1 Autokorrektur

Autoformat bezeichnet die dylichkeit, Eingaben automatisch durch OpenOffice koerigm
zu lassen. Manchmal ist Autoformat unpraktisch, aber gelsim Thema Typographie ist es
sinnvoll, da es hilft, besondere Zeichen einfach zu eestell

Ein- und Ausschalten von Autoformat geschiéber: Format — Autoformat — Wahrend
der Eingabe Die Ersetzungen, die OpenOffice macht, lassen sicngsrn durchExtras —
Autokorrektur

Natirlich lassen sich neue Autokorrekturen anlegen. Geraadidrwiederkehrende typogra-
phische Feinheiten lassen sich automatisieren.

5.2 Tastaturbefehle (shortcuts)

Viele Tastaturbefehle, also Tastenkombinationen mit desieh besondere Zeichen oder For-
matierungen schnell aufrufen lassen, sind schon vordefitfian findet sie untereExtras —
Anpassen— Tastatur

Tastaturbefehle ersparen im Gegensatz zum Wechseln zus B viel Zeit beim Tippen.
Einige sehr gelduchliche Tastaturbefehle sollen hier vorgestellt werden

» Markieren ohne Maus,Shift* gediickt halten und mit den Pfeiltasten navigieren.

e copy-and-pastestrg + c“,strg + v*

» ausschneidenstrg + x“

* rickagangig:,strg + z*
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/automatismen.htm

Kapitel 6. Professionelle Literaturverwaltung

6 Professionelle Literaturverwaltung

Anleitungsvideo: Literaturverwaltung und -verzeichnis

In wissenschaftlichen Arbeiten werdeaufig andere Werke zitiert. Diese Quellen sind séitggf
aufzutihren. OpenOffice kann sehr viel der Arbeit Linsiibernehmen, was ich hier demons-
trieren nmochte.

Es gibt 2 Varianten eines Literaturverzeichnisses. Beim drden die Eintiige in einer ei-
genséndigen Datei verwaltet. Dieses isitalich, wenn maniir seine Texte immer mal wieder
die gleiche Literatur benutzt. Erstellt man eine Hausard@and von Literatur, die man nicht
an anderer Stelle enbenso verwendet, 8o es auch reichen, die Literatureage ins Doku-
ment einzubetten.

6.1

6.2

Literaturverzeichnis in einer extra Datei

Anlegen einer Literaturdatenbank mit den Da#énsn der QuellerExtras — Litera-
turdatenbank — Einfiigen— Datensatz

Nun lassen sich in den Text die Quellangaben einbatiemtigen — Verzeichnisse—
Literaturverzeichniseintrag

Zum Schlussifgen wir nur noch ein Literaturverzeichnis elfinf igen— Verzeichnisse
— Literaturverzeichnis

. Wenn diese Art der Quellenangaben nich&djefso Asst sie sich vandernRechtsklick

auf das Verzeichnis— Verzeichnis bearbeiten

Werden weitere Quellangaben hinzuiggf so muss das Verzeichnis aktualisiert werden:
Rechtsklick auf das Verzeichnis— Verzeichnis aktualisieren

Weitere interessante Anleitungeiraten "Ful3noteind "richtiges Zitierenf3ein.

Literaturverzeichnis im aktuellen Dokument

Eintragen von Quellen miEinfiigen— Verzeichnisse— Literaturverzeichniseintrag
— Neu

Nun lassen sich in den Text die Quellangaben einbdtiftigen — Verzeichnisse—
Literaturverzeichniseintrag

Zum Schlussifgen wir nur noch ein Literaturverzeichnis elfinf igen— Verzeichnisse
— Literaturverzeichnis
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/literaturverwaltung.htm

Kapitel 7. Ful3noten

7 Fuldnoten

Anleitungsvideo: Ful3noten

In wissenschatftlichen Arbeiten wirdabfig das Zitieren mit Ful3noten verlangt. Diese lassen
sich recht einfach eififgen:Einfiigen— Ful3noten

Am Ende der Seitednnen dann die jeweiligen Informationen aufgeschriebemlare
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/2.htm

Kapitel 8. Seitennummerierung

8 Seitennummerierung

Die Seitennummerierung ist ein Feldbefehl, der, um auhafleiten angezeigt zu werden, in
die Ful3zeile geschrieben wird.

FuRzeile einfigen:Einfligen — FuRzeile— [x]Standard
Seitennummer eiigen:Einfigen— Feldbefehl— Seitennummer
Anleitungsvideo: Seitennummerierung

Problem: Die korrigierten Seitennummern werden nicht im automagsclinhaltsverzeichnis
korrigiert.

L 6sung: Statt die Seitenummeiiber den Feldbefehl zu korrigierefigt man einen Manuellen

Wechsel (Seitenwechsel) mit einem Format (z.B. Standard)Hierbei kann man auch die
Seitennummer setzen. Diese gesetzte Seitennummer wiatldrefolgenden Seiten fortgesetzt
und erscheint auch im automatischen InhaltsverzeichRisl 1.03.2010)
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/anleitung6.htm

Kapitel 9. Seitenlayout

9 Seitenlayout

Die Einstellungeniir das Seitenlayout finden sich untEarmat — Seiteneinstellungen

Aber OpenOffice bietet mehr als bloRes Seitenlayout, mam kanunterschiedliche Seiten
ein unterschiedliches Layout definieren, also nicht nurAbsatze Bsst sich das Prinzip der
Formatvorlagen nutzen, sondern auéih §anze Seiten. Solch unterschiedliche Formate sind
dann gefragt, wenn z.B. das Deckblatt und das Inhaltsvdmsikeine Seitennummern in der
FulRzeile bekommen sollen.

Seitenformate finden sich bei den anderen Formatvorldgemat — Formatvorlagen (F11)

Unter dem Seitensymbol befinden sich die Vorlagen,Erste Seite®, Verzeichnis®... Mit

einem Doppelklick auf eine Vorlage weist man der aktuelleiteSdiese Vorlage zuAndert

man das Layout einer Seite, 8ndern sich alle anderen Seiten, die die gleiche Vorlagézkes
ebenso.

Verwirrend kann das Konzept der Folgevorlagen seechtsklick auf eine Vorlage— andern
— Verwalten — Folgevorlage

So praktisch wie dieses im Wechsel von linker zu rechtee3mt doppelseitigen Dokumenten
ist, souberraschend ist es, dass manchmal auchavagrseiten bei der Zuweisungagelert
werden. Bespiel: Der Vorlage Standard folgt die Vorlage &aan. Mochte man aber eingetzte
Seite" besonders haben, so erreicht man dieses durch dég&ineines manuellen Umbruchs
mit angegebenen Formd&infligen— manueller Umbruch — Seitenumbruch + Vorlage
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Kapitel 10. Bilder einbauen

10 Bilder einbauen

In OpenOffice lassen sich Bilder einfach éigén:Einflgen — Bild... — (Ort des Bildes
angeben)— Offnen

und individuell anpassen. Mit Rechtsklick auf das Bild zeighsin Meni, das das Anpassen
von Umlauf, Ausrichtung und vielem Weiteren dygiicht.

Umlauf: Rechtsklick — Umlauf — (gewinschte Umlaufform angeben)
Ausrichtung:Rechtsklick — Ausrichtung — (gewinschte Ausrichtungsform angeben)

Anleitungsvideo: Bilder einbauen
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http://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/anleitung4.htm

Kapitel 11. Diagramm erstellen

11 Diagramm erstellen

Mit OpenOffice lassen sich auch schnell Diagramme erstelferfiigen — Objekt — Dia-
gramm Will man nun diesen Diagramm bearbeiten, so muss man zwisibdeGrafik (einma-
liger Rechtsklick) und dem Diagramm mit seinen Daten (daep&echtsklick) unterscheiden.

Nach einem doppelten Rechtsklick ist das Diagramm eiadpiwein weiterer Rechtsklick
offnet das Kontextméin Hier lassen sich der Diagrammtyp undiréith die Diagramdaten-
tabelle bearbeiten.

im Kontextmerii der Grafik (einmaliger Rechtsklick und weiterer RechtsRlleksem sich die
im Kapitel "Bilder einbauen’beschrieben Ausrichtungen Beschriftungen anlegen.

Die grafische Qualét eines so leicht selbst herzustellenden Diagraribessteigt die einer
eingescannten Grafik bei weitem!

Ratsgymnasium Peine, 17. April 2011 13/16



Kapitel 12. Formeleditor

12 Formeleditor

« http://www.ooowiki.del)bersichtMath
* http://de.openoffice.org/doc/oooauthors/writer/1&tmobjects.pdf

Manchmal ist es dtig mathematische, chemische oder physikalische Forimelim Dokument
einbauen zu é&nnen.

Dazu wahlt man:
Einfigen— Objekt — Formel

Der Formeleditoroffnet sich am unteren Rand des Bildschirms und das Auswaltterer-
scheint. Aul3erdem befindet sich eine kleine Box im Dokumeatdi® Formel angezeigt wird.

Die einfachste Mglichkeit, eine Formel einzugeben, ist das Auswahlfen€iben werden die
Symbolkategorien aufgehrt. Unten werden die aglichen Symbole der jeweiligen Kategorie
angezeigt.

Der Formeleditor benutzt eine Befehlssprache, um Formetrudeellen.
<?> muss dabei durch die jeweilige Zahl ersetzt werden.

Diese Befehle &nnen auch direkt in den Editor eingegeben werden. Bei deéareFormeln
wird mal sich die zugebrigen Befehle nicht merkerdkinen, aber wenn sie siclklifiger wie-
derholen, so wird man mit dem Eintippen der Befehle schne#ler als mit der Bedienung per
Maus.

Anleitungsvideo: Formeleditor
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http://www.ooowiki.de/
http://de.openoffice.org/doc/oooauthors/writer/16-math-objects.pdf
https://www.ratsgymnasium-pe.de/oo/formeleditor.htm

Kapitel 13. Typographie

13 Typographie

Typographie ist keine Kunst, sondern Handwerk. Typogmaghil die leichte Lesbarkeit von
Texten sicher stellen. Die hier vorgestellten typogragies Feinheiten sind nicht voléstdig,
sollten aberiir kleinere Arbeiten ausreichend sein.

Zusammenfallung von Hinweisen zur Typographie: Typokurz

13.1 Bindestriche - Gedankenstriche - Auslassungsstriche

Unterschieden werden Bindestriche, Gedankenstriche, dasskkichen und Auslassungsstri-
che.

13.1.1 Bindestriche

Normale Binde- und Trennstriche (Divis) werden mit dem Mireishen erzeugt.

13.1.2 Bedingte Trennstriche

Um OpenOffice dazu zu veranlassen di@\eér bei Bedarf an einer bestimmten Stelle um-
zubrechen, ist es aglich einen bedingten Trennstrich m&trg + Minus* einzugeben. Der
Trennstrich wird nur im Bedarfsfall genutzt.

Achtung, niemals normale Trennstriché@rfeinen Umbruch verwenden, wenn sich der Text
verandert, so &nnen die manuellen normalen Trennstrich@&zlich mitten in einer Zeile auf-
tauchen!

13.1.3 Geschutzte Bindestriche
Manche zusammengesetzte Worte sollen nicht getrennt welierzu gibt es geschzte Bin-

destriche, die eine Trennung an verhindern. Sinnvoll iste z.B. bei A-DurEinfigen —
Formatierungszeichen— gescliitzter Trenner

13.1.4 Gedankenstriche

Fur Gedankenstriche und Streckenstriche (Bis-Strich)eseltt Bngerer Strich verwendet wer-
den, ein Halbgeviertstrich. Dieser wird bei aktiviertertdiormatierung automatisch erzeugt,
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http://www.zvisionwelt.de/typokurz.pdf[

Bindestriche - Gedankenstriche - Auslassungsstriche &lalst Typographie

wenn ein doppeltes Minuszeichen umgeben von Leerzeichmgegeben wir. Aus- - wird
also,,“. Wahrend der Gedankenstrich von Leerzeichen umgeben istrichdl folgenden Satz-
zeichen), wird der Bis-Strich meist ohne Leerzeichen genldlz denke - - und das meine ich
ernst - -, dass dieses Beispiel hilft. Ich fah#églich die Strecke Hannover-Peine

13.1.5 Minuszeichen

Als Minuszeichen kann der Gedankenstrich genutzt werdegile aber in manchen Schriften
ein separates Minuszeichen, das etwiasner als der Gedankenstrich ist (U+2212). Dagsr-
male” Minuszeichendrdert in Rechnungen nicht die Lesbarkeit: 4-3=1 oder daadteli 4 — 3
= 1 Die beste Mglichkeit leserliche Formeln einzugeben ist aber der leteditor: Einfligen
— Objekt — Formel: (Dieses sieht im Ausdruck perfekt aus!)

13.1.6 Auslassungsstriche
Wenn in Tabellen ein Feld frei bleibt, kann dafder Auslassungsstrich verwendet werden:

Einfigen— Sonderzeichen— ,- -* (U-2014) Hierfur bietet es sich an, eine neue Autokorrek-
tur anzulegen, die eines dreifaches Minuszeichen in einesta&sungsstrich verwandelt.
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