Anleitung zur Textverarbeitung mit Openoffice 3.1, resp. mit MS-Word 2003
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Thema

In Openoffice 3.1 Writer

Textverarbeitung starten

rd

o |
B

Openoffice.ong 3.1

MS-Office2003 Wo

Tabele Fenster Frage hier engeben

== A\_?_ﬁ\ Jlﬁ j\-q o - \M [8)8 g 2 - @ it
= Times New Roman .12 2 |El=2 A
Programmfenster e — T
| 3
=TT ) @m& s a-===aafl
e 2l (i} 5 Beilzam Zes Spi i) il | £ 108, ataci (e | G
Text offnen

Markieren , mit der Maus
ein Wort,
das ganze Dokument,
eine beliebige Textpassage

Markierung blau
Doppelklick in Wort
Ctrl+ A
Klick vor Textanfang,
SHIFT +Klick hinter Textende

Markierung schwarz
Doppelklick in Wort
Ctrl+ A
Klick vor Textanfang,
SHIFT +Klick hinter Textende

Formatieren von Text

Erst markieren, dann Formatierung wahlen

Erst markieren, dann Formatierung wahlen

Times New Roman ‘!"| 112 V'[ F K u Times Mew Roman * 12 - | F &£ 1 |
Schriftart, Schriftgrosse, fett, kursiv, u. Schriftart, Schriftgrosse, fett, kursiv, u.
Titel, Untertitel formatieren Formatvorlagen links oben bei Formatvorlagen links oben bei
mit Uberschrift1,Uberschrift2, ol | Standard - A4 standard .
—

Format Ubertragen

Mauszeiger wird zu Farbtopf

£~ Mauszeiger wird zu Pinsel

Absatzformat

AL
W
Il
[l

linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, ...

Aufzéhlungen ,
Nummerierung
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Thema

In Openoffice 3.1 Writer

I

1 MS-Office2003 Word

Seitenansicht

Symbol @,

oder Datei>Seitenansicht,
Seitenansicht schliessen

Symbol -&

oder Datei>Seitenansicht,
Seitenansicht schliessen

Speichern unter ....

Name.odt

Speichern unter

Speichemin: | (L] Eigene Dateien

LY IDOWNLOADS
2 (Sigene Bider
Zuletat A Eigene Musk

vewendete D... |jMs

=

Desklop

‘ Eigene Daleien |

Arbeitsplatz

.,,,] Dateiname:
2

Netewerkumgeh  Datelvp:

~| [ speichem

| DDF Testdokument [.odt)

| [ Abbrechen |

Automatische Dateinamensenweitening

- bl [ sgeichern |
[ bt Kennwart speichem Netzwerk :
- Dateitypi | wiord-Dokument ¢*.doc) v | Abbrechen | |

Name.doc

Speichern unter

speichernin: | () Eigene Dateien

RIx

v @ 0| @ X o B Egrase

|EoownLoans
F; i

5 Eigene Bilder
Zuletzt igens Musik
verwende.. || = e
[l
Desktop

Eigene Datelen

speichern unter
anderem Dateityp

Speichern unter

Speichemin | (L] Eigene Dacien

z.B. unter *.doc! ( oder exportieren als pdf )
[specremnumer @

X

Y [CIDOWNLOADS
I Eigene Bider
Zuett  |EEgene musk

venwendete D [Sjms

@

Deskiop

Eigene Dateien

Arbeitsplatz

TDF Texidakument [ od]

0DF Textdokumentvarage [ ot

0 1.0 Testdokument [ sww)
enivarlage Lstr

M

Mictasoft wrd 6.0 [ doc)
Rich Text Fomat [ ]
Starwiiter 5.0 [ sdw)
Startwiier 5.0 Yorlage [ vor)
Starwiiter 4.0 [ scw]
Starti/iier 4.0 Yorlage [ vor)
StarWriter 3.0 [.scw]
Starti/iiter 3.0 Vorlage [ vor)

Test Kadiert (1)

HTMLDokument [Opendffice.org Witer) (himi)
ApatisDos (Palr] (b

DiocBook [ wmi]

Daleiname:

Netewerkumgeb | Dateity

Microsaft Word 2003 XML [ aml)
Pocket Word (psw)
Unified Offize Formet text (uot)

ODF Tesidokument [ ok

v [ abbrechen |

Automatische Dateinamenserweliering

[C] Mit Kennwort speichem

Speichern

Mit Icon E noch nicht gespeichert,
Mit Icon |:| bereits gespeichert.
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Thema

In Openoffice 3.1 Writer

n MS-Office2003 Word

Seitenumbruch einfligen

Einfugen>Manueller Umbruch, Seitenumbruch

Einfugen>Manueller Umbruch, Seitenumbruch

Kopf und Fusszeilen
speziell Seitenzahlen

Einfugen>Kopfzeile,

Einfugen>Feldbefehl,
Seitennummer,
Gesamtzahl

Ansicht>Kopf- und Fusszeile,

aus entspr.Symbolleiste:
Seitenzahl,
Anzahl der Seiten

Tabulatoren setzen

Unrandung I Hintergrund |
tinde | Ausrichtung | Textfluss | Nummerierung | Tabulator
ey
L
p
B Loschen
x
0
Filzzichen
@ teine
(g
O—
o__
O zeichen

moglich waren (li, re, zentriert, dezimal )
Fullzeichen beliebig wahlbar

Tabstopps 3]

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
I [t.25em =

2Zulgschende Tabstopps:

@ Links O zenkriert O Rechts

© Dezimal O vertkale Linie

Filllzich
@ L Chre - (@a=—
Q4__

maoglich waren (li, re, zentriert, dezimal, ...)

Tabelle erstellen

Tabelle einfiigen |Z|
Namme [Tabeles o
Abbrech
Spalten e
.

Optionen
Ubetschrift

{lberschrift wiederholen
Die grsten E Zeien
[ Tabelle pichit trannen
Urandung

Autoformat. .

automatisch wiederholt werden auf jeder Seite.

Uberschrift kann

[ Abmessungen fur neue Tabellen speicherm

Inhaltsverzeichnis erstellen
( zu Gliederung!)

Einfugen>Verzeichnisse>Verzeichnisse...,

Verzeichnis (mit Titel)

Einfugen>Referenz>Index und Verzeichnisse,
Inhaltsverzeichnis (ohne Titel)
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Thema

In Openoffice 3.1 Writer

MS-Office2003 Wo rd

Seite einrichten

Format>Seite...

Seitenvorlage: Standard gl

Werwaken |Seite | Hintergrund | Kopfesile || FuBizelle || Umrandung | Spalien | Fufnote

Papierformat
Eormat A
Breits 21.000m (&

<

Hihg: 29.70om %
ausrichtung (&) Hochformat:
© querfarmat Papierzufubr [Aus Druckersinstelung]
Seibenrénder Layouteinstellungen

Links 2.00em Seiteniayout
3 v

El
II

Oben [ reqisterhaltigkst:

ok ] [ebbrechen | [ Hife ][ zwok |

A4dhoch, Adquer, Seitenrdnder, Spalten,
Kopfzeile, Fusszeile, ...

Datei>Seite einrichten
i n [[L3

hte

o £
B oot

standard

I

A4dhoch, Adquer, Seitenrander

Text, 2- und mehrspaltig

Spalten

Worgaben

¢ oK
Spalten
= Abbrachen

Inhalt uber alle Spalcen gleichmatig verteilen

Breite und Abstand

Anwenden auf
Spalte

Selekkion v
Breite 5.00cm 5.00cm 5.00cm
abstand 1.00cm % 1.00cm
Automatische Breite
Trenninie

art Keine v

100%

Oben

Format>Spalten...
Spalten @E‘
“oreinstellungen .

Ene  Zwel  Drel  Lnks Rechts

Spaltenanzahl: 3 3 Zwischenlinie
Ereite und Abstand worschau
Spalte:  Breite: abstand:
10 4.5cm *| 125m  $

Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen Fur: | R

Bild einfligen

Einfugen>Bild>Aus Datei

Einfugen>Grafik>Aus Datei

Bildbearbeitung Giber das Kontextmeni

Bild bearbeiten Gber die Symbolleiste ,Grafik"

Symbolleiste ,Zeichnen*
( Autoformen, Textfeld )

iR/ M@ TR ¢-© @ - -P-%- ol

f2eihoen = s | AutoFormen > N N 00 B ol e (8] L0 On o - A = = e 08

Kunstvolle Titel

gestalten mit Fontwork

gestalten mit WordArt
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