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WR2Vorlagen Die Dokumente mit dem Zusatz -ohne sind reine Textdokumente.

Hinweis: Werden Bilder direkt aus einem Word-Dokument in OpenOffice- e Filec A Mokamente and
Dokumente kopiert, werden beim Speichern des OpenOffice- g:::::::::::::;‘:::;:'_’:;:;'#ﬁ'}f,
Dokuments lediglich Verkniipfungen zu tempordren Dateiordnern
gespeichert (s.rechts). Eine zundchst als Verkniipfung eingefiigte
Grafik kann fest ins Dokument eingebettet werden. Klicke hierzu auf
Bearbeiten/Verkniipfungen und dann auf die Schaltflache Lisen.




1.2.1. Einfiigen von Grafiken

Offne die Datei 01Maus und ein neues Dokument.

. Kopiere den Text Die Mausbedienung aus 01 Maus ins neue Dokument.

3. Lade passende Bilder von wirklichen und Computerméusen aus der Gallery oder dem Internet
unter http://openclipart.org/ herunter und fiige sie in den Text ein.

4. Speichere den Text im eigenen Verzeichnis unter 11Bilder.

Die Mausbedienung

Durch Verschieben der Maus bewegst du einen Pfeil bzw. den Mauszeiger auf dem Bildschirm. Der
Mauszeiger kann je nach Position auf dem Bildschirm andere Formen annehmen. Indem du den
Mauspfeil auf eine Bezeichnung, ein Symbol oder in den Text positionierst und anschlieBend eine
Maustaste driickst, startest du bestimmte Arbeiten. Die Form des Mauszeigers zeigt, welche Aktion

moglich ist. Durch 7/ Verschieben der Maus
bewegst du einen ) Pfeil bzw. den
: Mauszeiger auf dem -~ ; Bildschirm. Der
é_ﬁ?: Mauszeiger kann je -/——-\\\_/1 nach Position auf dem
Bildschirm  andere \\/ Formen annehmen.

Indem du den Mauspfeil auf eine Bezeichnung, ein

Symbol oder in den Text positionierst und anschlieBend eine Maustaste driickst, startest du bestimmte
Arbeiten. Die Form des Mauszeigers zeigt, welche Aktion moglich ist.

Aufgabe:

N —

Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

l. Bilder aus dem Internet einfiigen

1. Offne einen Browser (z.B. Internet explorer, google chrome, mozilla firefox, usw.)
2. Gib in die Adresszeile direkt die Adresse http://openclipart.org oder gib bei einer Suchmaschine (z.B. Google)
den Suchbegriff ,,openclipart” ein

Gib auf der S¢ite ,,openclipart™ einen passenden englischen (!) Suchbegriff (z.B. mouse) ein.

" hitp://openclipaft.org’ D - B & | B3 openclipart - Clipart, Down... %

- 3 Teilen | Mehr Anmelden 9, -

x Google | openclipart - | *F suche ~

Goog[e" Diese Seite ist Englisch. Soll sie mit der Google Toolbar iibersetzt werden? Erfahren Sie mehr Hicht auf Engisch? Unterstitzen Siduns. | Ubersetzen |[ Englisch Ubersetzung deaktivieren |

}<0penc|ipart Login | Register | 1 Upload Clipart ’

Browse Artists. Collections Templates Icons Coloring Book Apps

4. Durch Linksklick auf das gewiinschte Bild erscheint das Kontextmenti.
Durch Rechtsklick den Eintrag , kopieren“wird das Bild in die Zwischenablage kopiert.

[ httpi//openclipart.org/search/iquery=mouse B~ B G\ [ Searchresults for "mous Link offnen

x Go 3'“ [ openclipart . _" Su Link in neuer Registerkarte &ffnen
- Link in neuem Fenster 6ffnen
GOUS[(T“ Diese Seite ist Englisch. Soll sie mit der Google Toolbar Uberseizt werden? Erfa Ziel speichern unter... hs. |:
9 ] T Ziel drucken
xopenc Ipart Bild anzeigen : . S 5
Browse Artists Collections Templates Ico Bidspexchetniintz... |m
Bild senden...
Bild\drucken...

Free Stock Ph Zu eigenen Bildern wechseln

s Als Hintergrund
Dreamstime.c

Ausgchneiden

Create a Free Account and Download Hig AdChoices [b
5 - . Kopieren I}
Clipart search results for "mouse” €  veinuptung kopieren
Einfugen
Mouse - mouse
All hi
by PeterM —M sk *. by rumand
30.08 2006 11.12.2006
& 706102 Quellcode anzeigen £ 153300
Zu Favoriten hinzufigen...
An OneNote senden
Plopitech mouse : Mouse
by glibersat Eigenschaften by da5id1
14.12.2006 ZrTZZU0T 28.01.2007
& 22371 @ 213550 & 385350

5. Offne das zu bearbeitende Dokument 11Bilder mit writer.
6. Setze die Finfiigemarke an die gewiinschte Stelle und wéhle im Menii Bearbeiten/Einfiigen oder die
Tastenkombination Strg + V.


http://openclipart.org/
http://openclipart.org/

Il. Bilder aus der Gallery einfiigen

1. Klicke in der Meniileiste auf Extra/Gallery oder in der Funktionsleiste auf [ Gallery.

2. Klicke im neuen Fenster links auf Eigenes Thema.

3. Klicke rechts auf das ecinzufiigende Bild und im Kontextmenii auf Hinzufiigen/Kopie oder
ziehe das gerahmte Bild auf das Dokument..

4. Klicke erneut auf [&3| Gallery, um die Gallery zu schlieBen.

Bilder werden in die Gallery einfligt, indem du z.B. rechts auf Eigenes/Thema klickst und im Kontextmenii auf
Eigenschaften. Uber den Schalter Dateien/suchen, wihlt man den Ordner mit den einzufiigenden Grafiken. In der
Liste markiert man die zu iibernehmenden Bilder und klickt auf den Schalter Hinzufiigen.

ll. Bild verschieben und Bildgriofie dindern

=] =] =
Bild verschieben: Bewege den Mauszeiger auf die Grafik. Das Maussymbol wechselt zum e i -
Kreuzpfeil. Ziehe die Maus. Ein gestrichelter Rahmen zeigt die neue Position an. o e
Bild vergroBern: Klicke auf die Grafik. Bewege den Mauszeiger auf einen griinen Ziehpunkt m m
(Késtchen). Das Maussymbol wechselt zu einem Doppelpfeil, der die mdgliche Zugrichtung — 7 -
anzeigt. Klicke und ziehe am Ziehpunkt. Ein gestrichelter Rahmen zeigt die Verénderung an. L '
Ziehen an den Eckpunkten erhélt das GroBenverhéltnis Lange:Breite. a ‘_@ T

IV. Eine Grafik in den Text einbetten

1. Doppelklicke auf die Grafik.
2. Klicke im Fenster Grafik auf die Registerkarte Umlauf. |
3. Wihle im Bereich Vorgaben die Art des Textumlaufs. Typ | Zusitze  Umlauf I Hyperiink | B
4. Gib unter Abstinde den gewiinschten Abstand zwischen Grafik und = —
den umgebenden Text ein, siche rechts. Klicke auf OK. vorgaben
. Ziehe die Grafik an den gewiinschten Ort. = SH
6. Doppelklicke erneut auf die Grafik. Deren Position kann nun im A £
F'enster Grafik auf der Registerkarte Typ im Bereich Position genau vor
eingestellt werden.
Bild E
Makro Durchlauf Dynamisch
Typ |Zusétze I Unlauf I Hyperlink. I Bild I Zuschneiden I Umrandung I Hintergrund | abstinde
Links 0,20cm =
Pasitian
Horizontal  [vonlinks  v| um [5,92cm = 2u  [absatzbereich v Reghits 0,20cm =
[ Buf geraden Seiten spiegeln Cben 0, 10cm =
wertikal I\-'u:nn Oben 'I um |1J64cm 3: 2u IRand 'I Lnken 0, 10cm =

N



1.2.2. Bilder in Tabellen
Aufgabe:

1. Erzeuge in deinem Verzeichnis einen Ordner Bilder

2. Offne die Datei 11Bilder.

3. Kopiere die Maus-Bilder ins Programm Draw und speichere sie im Ordner Bilder

4. Offne ein neues Dokument. Erzeuge eine Tabelle mit 5 Spalten. Kopiere den Text Die
Mausbedienung aus 11Bilder wie unten in die Tabelle.

5. Fiige die Uberschrift und die Bilder ein. Entferne den Rahmen.

6. Speichere den Text im eigenen Verzeichnis unter 12Bilder in Tabellen.

Die Mausbedienung

Die Form des Indem du den Mauspfeil
Mauszeigers zeigt, welche auf eine Bezeichnung,
Aktion moglich ist. Durch ein Symbol oder in den
Verschieben der Maus Text positionierst und
bewegst du einen Pfeil ) anschliefend eine
bzw. den Mauszeiger auf _\ﬂ\ Maustaste driickst,
dem Bildschirm. Der startest du bestimmte
Mauszeiger kann je nach Arbeiten. Die Form des
Position auf dem Mauszeigers zeigt,
Bildschirm andere welche Aktion moglich
Formen annehmen. ist.
Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

I. Unterordner erzeugen

1. Klicke auf Datei/Speichern unter.
2. Wihle im Fenster Speichern unter deinen Ordner aus, klicke dann auf £ Neuen Ordner erstellen.
3

Ersetze den Ordnernamen Neuer Ordner durch deinen Ordnernamen und bestitige mit ENTER.

Il. Bilder als Datei speichern

1. Klicke auf ein Bild im Dokument, dann in der Standardleiste auf % Kopieren.

2. Offne das Programm Draw iiber Datei/Neu/Zeichnung.

Klicke und in der Standardleiste von Draw auf E“."E Einfiigen. Uber Ansicht/Mafstab kann die GroBe der
Bildschirmdarstellung geéndert werden.

Klicke auf Datei/Exportieren.

Wihle im Fenster Exportieren im Feld Speichern in deinen Bildordner aus.

Trage im Feld Dateiname einen Namen ein.

Wihle im Feld Dateiformat das Format bmp, gi £ oder jpg.

Klicke auf den Schalter Speichern und bestitige mit OK.

P RN

l. Bilder aus einer Datei einfiigen

Setze den Cursor in die Zelle, in die das Bild eingefiigt werden soll.

Klicke in der Meniileiste auf Einfiigen/Bild/Aus Datei. Das Fenster Bild einfiigen 6ffnet sich.
Klicke ins Feld Suchen in und wéhle den Ordner, in dem die Grafik abgelegt ist.
Doppelklicke auf das gewiinschte Bild.

Klicke rechts auf das Bild und im Kontextmenii auf Verankerung/als Zeichen.

Dk v

IV. Ausrichtung von Bildern oder Text

Klicke in die betreffende Zelle oder markiere einen Abschnitt.

Horizontales Ausrichten: Vertikales Ausrichten: Tabelle
Klicke in der Symbolleiste u Klicke in der Symbolleiste
Format auf den Knopf fiir : Tabelle auf den Knopf fiir die
die  gewinschte  Aus- -3-+:4-: Rechtsbindig| gewlinschte Ausrichtung. 1] E =l | EE

richtung.
Mikkig (vwertilal)

V. Zeichenobjekte im Lauftext

Erm

1. Fiige das Objekt ein. Klicke rechts auf das Bild und im Kontextmentii auf Verankerung/als Zeichen.
2. Schneide das Objekt mit g oder Strg + X aus.
3. Setze die Einfligemarke an die Stelle, an der das Objekt eingefiigt werden soll. Fiige das Objekt mit [§% oder Strg +

V ein.



1.2.3. Zeichnungen

Aufgabe: [ Offne Writer und tippe den Text im Rahmen ab.
. Strukturiere und formatiere den Text nach deinen Vorstellungen.

3. Stelle die beschriecbene Hardware in Bildern dar. Die Bilder kommentieren den Text oder
umgekehrt! Offne dazu die Leiste Zeichnenfunktion und erstelle die Zeichnungen. Achte darauf,
dass alles auf eine Seite passt!

4. Speichere deine Arbeit im eigenen Ordner unter 13Computersystem.

Computersysteme

Computersystem (von compute = zusammensetzen, berechnen) sind im Grunde Rechensysteme, welche nach dem
Muster eines Taschenrechners aus einer bestimmten Eingabe (z.B. 1 + 2 =?) nach festen (Rechen)regeln eine Ausgabe
(z.B. 3) berechnen. Die Eingabe kann durch eine Tastatur, eine Touchscreen, die Netzwerkkarte bzw. das Internet aber
auch durch eine Sensor (Fiihler) fiir z.B. Temperatur, Feuchtigkeit, Druck (HOhenmesser bzw. Autopilot),
Beschleunigung (Tempomat) und Helligkeit (Bewegungsmelder) erfolgen. Die Ausgabe iiber einen Bildschirm und
einen Lautsprecher eines PC, Laptop oder Mobiltelefons sowie (in den meisten Fillen!) iiber einen unauffélligen Regler
fiir die Leistung eines beliebigen anderen Gerétes erfolgen. Zu den Geriéten, die auf diese Art mit Computersystemen
geregelt werden, zéhlen heute fast alle motorisierten Fortbewegungsmittel wie Autos, Flugzeuge, Schiffe, Bahnen und
Aufziige aber auch ein Grofteil der Haushaltsgerdte wie Waschmaschinen, Spiilmaschinen, Kiihlschrinke und Herde.
Die Regeln, aus denen der Computer aus einer vorgegebenen Eingabe (Input, Argument)die Ausgabe (Output,
Funktionswert) berechnet, heilen Funktionen, Programme, Anwendung, Applikation (abgekiirzt app) oder allgemein
Software. Bei sehr komplexen Anlagen wie z.B. Drohnen, Kriegsschiffen oder Fertigungsstra3en fiir die Mobelindustrie
ist die Software inzwischen der teuerste und leider auch anfélligste Bestandteil des gesamten Systems. Der Computer
selbst besteht aus dem eigentlichen Rechenwerk (CPU = Central Processing Unit), welches heute meistens in Form eine
Mikroprozessors mit extrem miniaturisierten Halbleiterschaltkreisen realisiert wird. Frither waren die Rechenwerke aus
tonnenschweren mechanischen Hebelwerken bzw. spater Vakuumrohren aufgebaut und nahmen ganze Stockwerke von
Biirogebduden ein. Die Zukunft liegt vielleicht in optischen oder biologischen Systemen. Eine heutige CPU ist aus
vielen Speicherzellen (memory cells) aufgebaut, die in eine 64-bit-System durch eine 64-spurige Datenleitung
(Bussystem) miteinander verbunden sind. Der Prozessortakt gibt die Busfrequenz an. Ein Takt von z.B. 500 MHz
bedeutet, dass auf jeder der 64 Spuren in jeder Sekunde 500 000 000 mal eine Datenbus an jedem Speicher hilt, um
Informationen auszutauschen. Im Vergleich dazu ist das menschliche Gehirn einerseits viel langsamer, wird aber
andererseits nicht durch eine einzige Datenautobahn sondern durch eine Unzahl von Nebenstralen vernetzt. Diese
Vielzahl der Verkniipfungen ist vermutlich der Grund dafiir, dass Gehirne selbstdndig lernen kénnen und Computer von
Menschen programmiert werden miissen.

Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

I. Zeichenobjekte mit der Symbolleiste Zeichen erstellen

In der Leiste werden nicht alle Funktionen angezeigt. Um Funktionen zur Leiste hinzuzufiigen, klicke ganz links |,

Fihre den Mauszeiger auf Sichtbare Schaltflichen. Klicke im Klappmenii auf die hinzu zufligende Funktion.
Klicke im Menii auf Ansicht/Symbolleiste/Zeichnen.

Zeichnen —
N/ M TR -©-® - F-B- k- |68

Bewege den Mauszeiger auf ein Symbol in der Leiste Zeichnen und warte 1 — 2 Sekunden. In einem gelben Kasten
wird nun angezeigt, welche Aktionen nach welchem Verfahren nach einem Klick auf das Symbol auf der Arbeitsflédche
mit der Maus ausgefiihrt werden konnen.

Einfache Symbole wie z.B. |[] Symbole mit Dreieck ¥ i [% =

Klicke auf das gewiinschte Symbol, bis es farbig | Klicke lang auf das Symbol. Wihle —
hervorgehoben erscheint. Bewege den Mauszeiger auf | aus der sich dffnenden Klappliste das | 02 <> < ZZ 4% &
das Dokument und ziehe mit dem darauthin | gewiinschte Symbol und fahre fort

erscheinenden Fadenkreuz die Figur auf. wie links beschrieben {zgg 5% E ﬁ @ 1]

Zeichenfunktion + Umschalttaste Bei gedrugkter Umschaltta}ste wird ein Qua.tdrat, Krels bzw. Kreisteil,
ansonsten eine Rechteck, Ellipse bzw. Ellipsenteil gezeichnet.

Um ein Objekt zu entfernen, markiere es und driicke Entf.

Zum Verlassen des Zeichnen-Modus driicke Esc



Il. Objekte verschieben und deren Grofle indern

Bild verschieben: Bewege den Mauszeiger auf die Grafik. Das Maussymbol wechselt zum
Kreuzpfeil. Ziehe die Maus. Ein gestrichelter Rahmen zeigt die neue Position an. Zum genauen
Positionieren verwende die Pfeiltasten. Mit jedem Driicken einer Pfeiltaste wird die Zeichnung um
einen Rasterpunkt in die Pfeilrichtung verschoben.

Bild vergroBiern: Klicke auf die Grafik. Bewege den Mauszeiger auf einen Ziehpunkt (Késtchen).
Das Maussymbol wechselt zu einem Doppelpfeil, der die mogliche Zugrichtung anzeigt. Ziehe am
Ziehpunkt. Ein gestrichelter Rahmen zeigt die Verdnderung an. Ziehen an den Eckpunkten erhélt
das Groflenverhédltnis Lange:Breite.

ll. Runde Ecke und Freihandlinien umformen

Ist das ausgewdhlte Objekt ein Rechteck oder eine Freihandlinie (Polygon, Kurve) lédsst sich der Bearbeitungsmodus
umschalten. Klicke in der Leiste Zeichnen auf ﬁ Punkte. Die Ziehpunkte werden blau.

Rechteck: Fiihre den Mauszeiger auf E’T@' =01 | Freihandlinie:  Klicke auf einen
den doppelten Ziehpunkt. Formt er sich i Zichpunkt, eine Tangente wird angezeigt. i EE

zur Hand, Klicke, ziehe. G- Klicke und ziehe! L\\S

Position und Grifie b x|

IV. Einstellen von Griofie und Position " o . -
Position und Grolie iDrehung 1 Schrag stellen | Eckenradius 1

1. Doppelklicke auf das Zeichnungsobjekt. Gréfe - Werankerung -
Breite 1§J83cm 3: " An der Seite
. . . . o | & amabsat —
2. Klicke im neuen Fenster auf das Registerblatt Hihe [Lagem = | e =
Position und Grifle. I abgleich | € Amzeichen —
| als Zeichen

e Grofle: Verindere die Werte in den Feldern
Breite und Hohe. Ist das Kistchen Abgleich Sehitzen - )
aktiviert, wird bei einer GroBeninderung das I Bostion I Groe

Verhiltnis Lange:Breite beibehalten. pestioy
Horizonkal i\-‘onLinks Li um il,?lcm jl 2u i.ﬁ.bsatzbereich -

I Auf geraden Seiten spiegein

L«

* Position: Stelle die gewollten Werte ein.
Die Werte beziehen sich auf die eingestellte vertkal  [vonoben  v] um [348m H  a |rand

Verankerung des Objektes. I™ Textfluss falgen

K1

[a]4 1 Abbrechen1 HilFe: 1 Zuriick 1

V. Textobjekt einfiigen

A E}"/////f//// A /:B

. Kilicke in der Symbolleiste Zeichnen auf Text.
! . y . ' ! ' T Tex . Adgber Textkann an einer 7
2. Klicke auf die Zeichenfliche, ziehe einen Textrahmen auf, tippe den Text fheliebigen Stelle positionier
ein und formatiere ihn. N %vm‘den * 7
3. Ziehe das Schriftobjekt an den endgiiltigen Ort. Wi Wil

VI. Zeichenobjekte mit Text

Objekte wie Sprechblasen werden folgendermallen gestaltet: o o ____ ,;

1. Doppelklicke auf das Objekt, tippe den Text mit Zeilenumbriichen /O® ] Die gElhEﬂ Kreise

ein. . . . L sind Elehpunkte .
2. Fiihre den Mauszeiger auf einen gelben Ziehpunkt. Formt sich eine

Hand, klicke und ziehe.
VII. Textobjekte

Klicke in der Leiste Zeichnen auf =4 Fontwork Gallery.
Doppelklicke im Fenster Fontwork Gallery auf einen Stil.

Das Fontwork-Objekt wird in das Dokument eingefiigt.
Doppelklicke auf das Objekt. Ersetzen den schwarzen
Standardtext durch deinen eigenen Text.

Driicke Esc zum Verlassen des Textmodus.
Zichen am gelbe Punkt verdndert die Form des Schriftzuges. o o

S

oW



VIIl. Zeichenobjekte mit der Objektleiste Zeichnen formatieren

Diese Leiste erscheint, wenn ein Zeichenobjekt eingefiigt und markiert ist. Mit ihr 1dsst sich das markierte Objekt —
dies ist von Ziehpunkten umgeben — gestalten.
Zeichnungsobjekt-Eigenschaften * X

@ e I ﬂ ID,DDcm :I I- Schwarj be IFarbe ﬂll:l Blau & j (3 E ﬂj E ~ si;'
Linienstil Flachenstil Drehen Lage Verankerung
Kippen Gruppiere

Ein Klick auf eines der Symbole m bzw. & offnet ein Dialogfenster zum Formatieren der Objektumrandung bzw.
des Objektinhaltes.

IX. Drehen und Kippen

Markiere das zu bearbeitende Objekt. Klicke in der Objektleiste auf C+ Drehen. C;
Drehen: F?'ihre den Mauszeiger auf ei.ne E.ckkugel. Hat er die Form @, ziehe bis
die gewiinschte Drehung erreicht ist.
Klicke im Menii auf Format/Position und Gréfle zum genauen Einstellen
der Gradzahl. Stelle auf dem Registerblatt Drehung die Gradzahl ein. e
Fiihrt man den Mauszeiger auf den < Drehpunkt, wandelt er sich zur - :
Hand. Dann kann der Drehpunkt verschoben werden | 1EL
. . Fihre den Mauszeiger auf einen mittleren ovalen Punkt. % lli '
Kippen: Er wird zum Doppelpfeil 7=. Klicke und ziehe! . < j

Drehpunkt -
verschieben l

Driicken der Esc-Taste bringt dich wieder in den Textmodus.

X. Reihenfolge (Stapelung) veriindern
Zeichnungsobjekte iiberlappen sich \ Objekte und Text iiberlappen sich
Markiere das Objekt, dessen Stapelung gedndert werden soll. Klicke in der Objektleiste Zeichnen auf
Ganz nach vorn E In Vordergrund Vor o ter dem Teut?,
oder (Eler das i ie Frage.
H Ganz nach hinten |§ In Hintergrund

Uberlappen sich mehr als zwei Zeichnungsobjekte, klicke rechts auf das markierte Objekt und im Kontextmenii auf
Anordnung. Wihle im Klappmenii die Stapelfolge.

Xl. Zusammenfassen (Gruppieren) von Einzelzeichnungen

1. Klicke auf ein Zeichenobjekt, halte die Umschalttaste gedriickt, klicke auf das néchste Objekt.
Oder klicke in die Symbolleiste Zeichnen auf [% Auswahl und ziehe ein gestricheltes

Rechteck um die zu gruppierenden Objekte.

[ o=
2. Klicke in der Objektleiste auf {55 Gruppieren oder rechts und im Kontextmenii : 0O
auf Gruppe/Gruppieren. I
3. Klicke auf i Aufheben oder rechts und im Kontextmenii auf Gruppe/Aufheben Um - - % =

die Gruppierung aufzuheben, markiere das Objekt.

Xll. Verankerung

Klicke auf s Verankerung und im Kontextmenii auf:

*  Seite: Der Anker liegt am Seitenrand links oben. \
Das Objekt bleibt an seinem Platz, egal ob Zeilen -
oder Zeichen eingefiigt oder geldscht werden. an deg Seite

*  Absatz: Der Anker liegt am Absatz. Werden Zeilen er beginnt: der zwe1te fibsatz, an,
vor diesem Anker eingefligt, wandert das Objekt mit.

*  Als Zeichen: Ein Anker wird nicht angezeigt. Werden ;
Zeichen vor dem Objekt eingefiigt, verschiebt es sich o =
auch mit. “erankerung 'als{j:}zelchen'ﬂ
m m



1.2.4. Format und Speicherbedarf von Bildern

Aufgabe: 1. Offne ein Bildbearbeitungsprogramm wie z.B. paint (windows) oder gimp (linux). Lade das Foto

blumel.bmp.

2. Speichere dieses Foto im Ordner Bilder. Speichere es auch im jpg-Format (blume2) gif-Format

(blume3) und png-Format (blume4).

Original stets neu laden!Ermittle mit einem

Dateiverwaltungsprogramm wie z.B. Explorer, wie viele Bytes die Grafik im bmp-Format, gif-
Format, jpg-Format und jpg-Format einnimmt. Vergleiche die Qualitét der Formate.

3. Offne Writer. Ubernimm die Seiteniiberschrift. Erzeuge eine Tabelle mit 2 Zeilen und 2 Spalten.
Fiige in jeder Zelle das Bild blumel ein. Andere die BildgroBe so, dass alles auf eine Seite passt.
Speichere die Seite. Verfahre ebenso mit blume2, blume3, blume4.

4. Ermittele die Dateigrofe der jeweiligen Seite.

5. Stelle den Bildschirminhalt als Bild dar. Schneide einen Ausschnitt von 340x480 Pixel mit viel
Text aus. Speichere es in den Formaten bmp, gif, jpg und png. Verfahre wie unter 3 und 4.

auf einen Ziehpunkt. Der Zeiger wird zum Doppelpfeil.
Klicke und ziehe. In der Statuszeile unten wird die
BildgroBe z.B. (117x248) angezeigt.

Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung
I. Verwendung von paint (windows)
1. Offne das Bildbearbeitungsprogramm paint, | = @« = Unbematfan g i 88
. Start Ansicht
Es findet sich unter Start/Alle : )
Programme/Zubehor/paint EE::I e Dot andem -
2. Wibhle im Menii Datei den Eintrag Offnen und |~ {5 Oten -
suche im Dateifenster den Ordner, in dem sich ) G =] « 1Towermeiung » wited » bider —«| 45| 51
Graﬁken beﬁnden' Organisieren + NeuerOrdner. — =~ [
3. Béwege fien Maqszeiger auf eine Bild, warte. “ 1 Meterbeiunc - pipiothek "Dokumente” Anordnen nach:  Ordner =
Die Dateigrof3e wird ausgegeben. ‘ w::irlfemgas bilse
4. Um die Datei in einen anderen Ordner zu 4 b witer eme e I croee
. . . . bilder L3 25.08.2004 22: -Bild 7
kopiere, klicke rechts darauf und in der Liste o B witevorogi | fﬂ:”u = gili:' 42 ts
. | Elementtyp: IPEG-Bild
auf Koplere nach.... 2 Tabellenkalulati 18 mau: Emﬂtutbngp: Nicht bewertet | GIF-Bild 2KB
] ) . . l | 3IHTML = (@ wotr| Abmessungen: 340 x480 | o giig s
5. Zum Bearbeiten eines Bildes doppelklicke > UL 4 Mikrocontroller ke SIKS
darauf.
Il. Speichern und Bildformat umwandeln -
. v . . . 3 A Speichern unter
1. Wihle im Menii Datei den Eintrag Speichern | '* e
“d ; h 5 Foto oder eine Zeich it hoh: it
unter. [# otinen S e e e
2. Trage im Feld Dateiname den gewiinschten = AT T —
. o . . i eichern prRichern Sie ein Foto mit guter Qualitat, und verwenden Sie es
Namen ein und wahle im Feld Dateltyp das ml 2F au%hr:m Computer, in E-Mails oder im Web.
geWﬁnSChte Format. (Siehe reChtS)' @ RS 5 -fﬂ ?:E‘F:::: Sie beliebige Bilder mit hoher Qualitat, und
3. Will man nur das Bildformat findern, so offnet : ":I:”:::E”s‘”'””””’“"c“""““"
. . . . 4 Drucken v | W] GIF-Bi
man das Bild wie oben und speichert anschlieBend | = A% speren s e e ecrung mt cner e
wie beschrieben im neuen Format. == vonsamnero ; e bbb
o , a1 9 e el
Wl. Bildschirminhalt als Bild (screen shot) Start [ Ansicht
. . - / = ] B
L. D.riicke. dlfa Tastg Druck oder print. Der aktuelle m < - ZIdIAllIC d
]?.ﬂdsch%rrmr.]halt w1rq in den Zw1schenspe1c.her abgelegt. Einfigen B | Buswenient - o # Q| Pinsel
2. Offne ein Bildbearbeitungsprogramm und flige den Inhalt < [T L - =
des Zwischenspeichers mitttels Bearbeiten/Einfiigen oder — Zwischenablage Bild Tools
Strg + V ein. .
IV. Bildausschnitt einstellen
1. Klicke im Bildansicht-Modus ins Bild und ziehe mit der
Maus einen Rahmen auf.
2. Zum VergroBern des Ausschnittes fithre den Mauszeiger
in den Rahmen, klicke.
3. Zum Andern des Ausschnittes bewege den Mauszeiger



1.2.5. Rahmen

Aufgabe: 1. Entwerfe ein Flugblatt nach unterem Muster. Der Inhalt kann sich auch auf eine Ware beziehen.
Speicher das A5 - Dokument im Querformat unter 15Flugblatt.
2. Verwende nur Rahmen und ein Bild. Die untere Abreilleiste muss vorhanden sein.

L ] L ]
{
L L L

Hilfe,-Bello-ist-weg
Unser-junger-Hund-ist-seit-letzten
Sonntagfort.-Bei-einem-Spaziergang-am
Horster- W aldrand-ist-er-verschwunden.
Unsere-Kinder-Julia-und-Rene-sind-sehr
traurig.q
4l

Haben-Sie-Bello-gesehen-oder-sogar
aufgenommen, dann-rufen-Sie-bitte-an.q

o o o oo o oo oo o o o oo o oo o oo o ol
B wolEs b Bl bl bolE= ) L bl
— D = I WO oo = O - o == ] = I O e Y u o oo
= ] Mo o Ohon Ly 2w 2 o o oy oy
E‘.";‘ =5 = p= Rl E'-",l. E'-_',l. =0 b=l =
< — — - < — — —
g ol E e | | o | 5 2'a E e | o &
EEG s 554 SEg" d:37 i3 g EEg)| 2E9
SEI R A A N i N L
8o [ o H o bugs g H oo e =
o o e LT o A o o oo A o T oA T
e e g e e e g e e
Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

l. Querformat

1. Klicke rechts auf die Arbeitsflache und im Kontextmenii auf Seite....
2. Aktiviere in der Box das Register Seite. Stelle im Bereich Papierformat das Format und die Ausrichtung ein.

Il. Rahmen einfiigen, Text eingeben

Mit Textrahmen konnen Texte frei auf einer Seite angeordnet werden.
Klicke im Menii FEinfiigen auf Rahmen und im Fenster Rahmen gleich auf OK.
Ziche den Rahmen auf eine anndhern gewiinschte Grofie.

1‘ e
2.

3. Klicke rechts auf den markierten Rahmen, wéhle im Kontextmenii Verankerung/An der Seite.

4. Klicke auBerhalb des Rahmens auf das Blatt oder driicke Esc, die Markierung verschwindet. Hierm

5. Klicke in den Rahmen. Gib den Text ein, der wie jeder andere Text auch formatiert werden kann.

Tipp: Kopiere nach 1. den Rahmen und fiige ihn mehrfach ein. Verdndere Ort und Grof3e der Rahmen.

ll. Rahmen mit Spalten

Klicke im Menii Einfiigen auf Rahmen. Das Fenster | Rehmen Y — i
Rahmen erd geoffnet. Typ lZusElze|Um|aufIHyperImklUmrandungIHmtergrundISpaItenIMakrol
. Gréfkie WVerankerung
Register Typ: Breite TER (2] | © AnderSeite
Stelle die RahmengrdfBe in den Feldern Breite (2 cm) (] Relativ © Am Apsatz %
und Héhe ein. Verankere den Rahmen An der Seite. |~ W/2omat=er 2 Am Zeighen
. [ H&he (mindestens) 0,50cm = -%A\;Zeichen
Register Umrandung: | ] Relativ
Klicke im Bereich Linienanordnung ins Kistchen Autom. GroBe
Keine Umrandung Zeichnel’l. [] seitenverhiltnis beibehalten
. Position
Register Spalten: owzona e[z o o B o]
Stelle im Feld Spalten die Anzahl der Spalten und ] Auf geraden Seiten spicgeln
m Felq Abstand einen Wert ein. o l Vertikal = um  0.00em u =
Wihle im Feld Art Form und Stirke der Trennlinie. Tedfluss folgen
Klicke auf OK. Ziehe den Rahmen an den unteren [ ok | [Avbrechen | [ miwe | [ zower |
Rand. L —




IV. Senkrechter Text

1. Mache die Ansatzmarken sichtbar. Hermann Meier -«
2. Tippe die Anschrift auBerhalb des Rahmens wie rechts gezeigt ein. [, apchanwa 7:19,...... o
Sie besteht aus nur einem Absatz mit gleich langen Zeilen (Leerzeichen!). Tel.: 04321567899

3. Klicke in den Rahmen mit Absatzmarke. Klicke im Menii Einfiigen auf Zeichen.
Klicke im Register Position im Bereich Rofation auf den Button 90 Grad.
Bestitige mit OK.

4. Markiere die Anschrift, fiige sie mit den Funktion % Kopieren und Eé FEinfiigen in
die linke Spalte den Rahmens ein.

L
S

Tel.--04321--56754

5. Klicke im Menii Format auf Absatz. Lege im Register Abstdinde und Einziige
im Feld Uber Absatz einen Wert ein, so dass die Anschrift an den unteren
Rand riickt. Aktiviere im Register Ausrichtung den Button Zentriert.

=

6. Beachte, der Cursor steht am Ende der Telefonnummer! Siehe rechts.

7. Dricke die Eingabetaste. Im ndchsten Rahmenerscheint eine Absatzmarke.

Herm ann-Idet epee----
Lercheweg-19

8. Fige den Inhalt mit E!‘a Einfiigen aus der Zwischenablage ein,
driicke die Eingabetaste, usw.

V. Rahmen um Worter

1. Markiere das zu rahmende Wort.  Funktion E‘%der

2. Klicke im Menii Einfiigen auf Rahmen. Nimm im Fenster Rahmen
folgende Einstellungen vor:

Register Typ:
Stelle in den Feldern Breite und Hohe die kleinsten Werte ein und setze Hakchen vor Autom. Grofle.
Verankere den Rahmen Als Zeichen.

Register Umlauf:
Setze im Bereich Abstinde alle Werte auf Null bzw. kleinere Werte ein.

Register Umrandung:

Klicke im Bereich Linienanordnung ins Kastchen Komplette Umrandung zeichnen.

Wihle aus der Liste Sti/ die feinste Linie.

Setze im Bereich Abstinde zum Inhalt alle Werte auf Null bzw. kleinere Werte ein. Sollen die Felder fiir Links
Rechts bzw. Oben Unten Werte enthalten, ist das Hakchen vor Synchronisieren zu entfernen.

Register Hintergrund:
Wihle aus der Palette eine Farbe und bestétige mit OK.

3. Schneide den markierten Rahmen mit der Funktion ¥ Ausschneiden aus.
4. Setze den Cursor an die Stelle, an welcher der Rahmen stehen soll.

5. Klicke aufﬁé Einfiigen .

Bemerkung:
Die Methode Rahmen ist offensichtlich etwas umstiandlich. Mit Tabellen ist der Entwurf des
Blattes einfacher!

11



1.2.6. Listen: Aufzihlungen und Nummerierungen

Aufgabe: 1. Offne die Datei Listen.odt. Formatiere das Dokument nach der Vorlage dieses Arbeitsblattes.

Seiteniiberschrift: 14pt, fett; Abschnittsiiberschrift: 12pt, fett, kursiv; Text:10pt. Fiige keinen
Zeilensprung oder Absatz hinzu! Abstinde und Linien werden iiber Format/Absatz im Fenster
Absatz im Register Einziige bzw. Umrandung eingestellt.

2. Versieh die erste Abschnittsiiberschrift mit dem Listenzeichen 1. Gib den {ibrigen

Uberschriften Listenzeichen und Formate mittels ‘g Format iibertragen.
3. Fiige die Listenzeichen in den Abschnitten I bis VI hinzu.

Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

Liste mit Aufzihlungszeichen hinzufiigen

Markiere die betreffenden Absétze. (Zum Markieren getrennter Absétze die Strg-Taste gedriickt halten!)

Klicke in der Symbolleiste Format auf ;= Aufzdhlungsliste an/aus.

Um den Texteinzug zu verdndern, klicke in den ersten Absatz der Liste oder markiere die gesamte Liste,
klicke dann auf €= Einzug verkleinern oder i= Einzug vergrofiern.

Liste mit Nummerierung hinzufiigen, Nummerierung aussetzen

1. Markiere die betreffenden Absitze.

2. Klicke in der Symbolleiste Format auf 1= Nummerierung an/aus.
3. Um einen Absatz aus der Gliederung herauszunehmen, setze den Cursor vor dessen Nummer und driicke
die Ent-Taste.

Listenzeichen wihlen

Klicke rechts in einen Absatz der Liste und im Kontextmenii aufhuiESHETEETEEIEEETEIE

a.
Nummerierung/Aufzdhlungszeichen. Bullsts | Rummerierungsart | Gliederung Grafik
b. Klicke auf das Register Bullets oder auf das Register Grafiken fir ...
Aufzihlungszeichen, auf das Register Nummerierungsart fiir Nummern.
c. Klicke unter Auswahl in eines der Felder und bestitige mit OK. * |
@ |+
IV. Formatieren von Listenzeichen, Abstiinde einstellen
(C) Klicke rechts in einen Absatz der Liste.
(D) Klicke im Kontextmenii auf Mummerierung und Aufzdhlungszeichen

Nummerierung/Aufzihlungszeichen. Bullets 1 Mummerierungsart | Gliederung 1 arafiken | Position Dptiﬂneni

(E) Oder im Menii Format auf

(F) Aktiviere das Register Option.

Nummerierung/Aufzihlungszeichen. FefEl -

Ebene

(G) Klicke ins Feld Nummerierung und wihle ------------------ Wurmerierung A, B, C, ... =1 | cyprevie
aus der' Liste die Nummernart. ‘ ' 5 Davor [i 1. Pravic
(H) Trage im Feld Davor und Dahinter die 4 _ .
Zeichen vor und nach den Nummern ein. 5 Dahinter I 1. Previ
(I) Wihle eine Zeichenvorlage. ? Zeicherworlage  [Benutzersingabe < | 1, Pres
(J) Soll die Liste z.B. mit C beginnen, trage im g o 1.Pre
Feld Beginnen bei eine 3 ein. o aleaais It = '
(K) Den Abstand Text - Listenzeichen stellst du }':' . Beginn bei E - 1.F

im Register Position ein.

V. Nummerierungszeichen formatieren
1. Klicke in ein Nummerierungszeichen; die Zeichen werden grau unterlegt.
Andere mittels der Symbolleiste Format das Schriftbild der Nummerierungszeichen. () Elick
Beachte, dass alle Nummerierungszeichen mit derselben Zeichenvorlage gedndert werden! Mdochte ED:' Elick
man das verhindern, so muss im Feld Zeichenvorlage darf nicht Benutzereingabe eingestellt sein. v
VI. Nummerierung neu beginnen
A. Klicke rechts in den Absatz, dessen Anfangsziffer gedindert werden soll.
B. Klicke im Kontextmenii auf Absatz. Wéhle im Fenster Absatz das Register Nummerierung.
C. Aktiviere im Bereich Nummerierung das Kistchen vor ™ An diesem Absatz neu beginnen. Beginnt die

Nummerierung nicht mit der ersten Ziffer oder dem ersten Buchstaben, setze auch ein Hikchen vor ¥ Beginnen
mit und trage im zugeordneten Feld den gewiinschten Anfangswert ein
Oder klicke rechts in die betreffende Nummer und im Kontextmentii auf Nummerierung neu beginnen.
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1.2.7. Gliederung von Listen

Aufgabe: 1. Offne die Datei Gliederung.odt.

Anleitung

2. Fiige keinen Absatz (Zeilensprung) hinzu! Formatiere zuerst die Seiteniiberschrift.
3. Gliedere die Liste nach dieser Vorlage und formatiere die Abschnittiiberschriften.

Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

A.

Gegliederte Listen hinzufiigen

A1,

A2

A3.

A4.

A5.
AG.

Markiere die zu gliedernden Absitze, hier die ganze Seite ohne Uberschrift.
A.1.a. Klicke im Menii Format auf Nummerierung/Aufzdihlungszeichen.
A.1.a.i. Klicke im Fenster Nummerierung/Aufzdihlungszeichen auf das Register Gliederung.
A.1.b. Wihle eine der Optionen. Die Wahl muss nicht genau der Vorlage entsprechen, aber die Aufbau
der Nummerierung sollte stimmen.
A.1.b.i. Klicke auf OK.

A.1.c. Rutscht die Nummerierung nach rechts, klicke auf €= Einzug verkleinern.

Klicke auf das Listenzeichen des zweiten Absatzes.

A.2.a. Driicke einmal die Tabulatortaste, um den Absatz eine Ebene in der Gliederung herabzusetzen.

Klicke auf das Listenzeichen des dritten Absatzes.

A.3.a. Driicke einmal die Tabulatortaste, um den Absatz eine Ebene in der Gliederung herabzusetzen.

A.3.b. Driicke noch einmal die Tabulatortaste, um den Absatz eine weitere Ebene in der Gliederung
herabzusetzen.

Um eine Abstufung riickgéngig zu machen, driicke die Umschalttaste, halte sie und driicke einmal die

Tabulatortaste.

Verfahre entsprechend mit den anderen Absétzen.

Um einen Absatz aus der Gliederung herauszunehmen, setze den Cursor vor dessen Nummer und driicke die

Entf-Taste.

B.  Gegliederte Listen formatieren
p— = [T oo R
B.1. Markiere die zu formatierenden Gliederung. c - U T T
iDL W !
B.1.a. Klicke rechts in die Markierung und E RN ; = =
B.1.b. im Kontextmenii auf & o = =
Nummerierung/Aufzdihlungszeichen. c
B.2. Klicke i.m Fenster Nummerierung/Aufzihlungszeichen auf E T| T| T T
das Register Option. — 5
B.2.a. Markiere 1 im Feld Ebene. 5 ﬁ
B.2.b. Gib im Feld Nummerierung die Nummernart ein. :g =
i)
B.2.c. Gib im Feld Davor und Dahinter und jeweils die —_— - 5
. . . . . m - =
Trennzeichen zwischen den Listenzeichen ein. = = =
Achtung: Im beiden Feldern sind je ein _:J;J o i [ |
Leerzeichen eingetragen. éﬂ
B.2.d. Markiere 2 im Feld Ebene, usw. — =] %
. . .. EI J% E 5 o T
B.3. Klicke auf das Register Position. S = 5 =z 8B 4
. fra]] 3 =
B.3.a. Markiere 1 im Feld Ebene. ﬁ 5 S 5 E E £ =
i T =] m [z} o ol o
B.3.b. Lege im Feld Einriickung den Wert fest, der den §8 & =2 o o #H = m
Abstand des Listenzeichens vom linken Rand £y E
angibt. s =
i} [}
B.3.c. Gib im Feld Abstand zum Text den Wert ein, der '% N ‘E’ 5 o
den Abstand des Textes vom Listenzeichen angibt. E E 5 wilomfeworoono o
] LL
B.3.d. Markiere 2 im Feld Ebene, usw. = I
C. Gliederung vor Texteingabe
C.1. Zum Nummerieren schreibe 1. gefolgt von einem Leerzeichen.
C.2. Gib den gewiinschten Text ein, bestétige mit der Enter-Taste.
C.3. Die Nummerierung endet, wenn die Enter-Taste zweimal gedriickt wird.
C.4. Verfahre weiter wie unter A) und B) beschrieben.
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U1

Auf
fettauf

U2
Anl

fettan

U2
Anl

fettan

U2

Anl
fettan

U2
Anl
fettan
02
Anl

fettan

1.2.8. Formatvorlagen zuweisen und erstellen

Aufgabe: A, Offne die Datei Formatvorlage.odt. Fiige keinen Zeilensprung oder Absatz hinzu!
Formatiere das Dokument nach dieser Vorlage. Beachte die Hinweise am linken Rand!
Weise die Formate Uberschriftl (Ul)und Uberschrift2 (U2) zu.
Andere die Formatvorlagen Standard (Absatz), U1 und U2.
Erstelle folgende neue Formatvorlagen:
Absatzformate: Text-Aufgabe (Auf), Text-Anleitung (Anl) und
Zeichenformate: Fett-Aufgabe (fettauf), fett-Anleitung (fettan).
E. Weise die Formate zu. Siehe linker Rand!
Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

cow

I. Formatvorlage zuweisen

a. Markiere den zu formatierenden Bereich. =tandard {{J |Th|:|rn dale
Klicke in der Formatleiste auf den Pfeil des Feldes Vorlage anwenden. )

c. Wihle aus der Liste das gewiinschte Format. ' Yorlage anwenden

Il. Weitere Formatvorlage erstmalig zuweisen und kopieren

a. Klicke in der Meniileiste auf Format/Formatvorlagen oder _ =]
klicke in der Formatleiste ganz links auf [#l¢ Formatvorlagen. . B =] s
b. Klicke im Fenster Formatvorlagen in der Symbolleiste auf [REERE @B
|1, Absatzvorlagen oder einen anderen Vorlagentyp. Gegeniberstelung
c. Wihle aus der Klappliste ganz unten Textvorlagen. M EleBkanneamodts
d. Klicke in der Liste auf die gewiinschte Formatvorlage, danach auf €% Star?u:laru:l

GieBBkannenmodus. Textkirper

e. Bewege das Maussymbol §@ in den Absatz, klicke. oder ziehe die Maus Textkdrper Einrdckung

.. . . . I
tiber die zu formatierenden Zeichen.

f. Wenn du fertig bist, driicke die Esc-Taste. ITEX'I\"DHE';IEI'I ﬂ

ll. Formatvorlage fiir Zeichen oder Absiitze erstellen

a. Klicke in der Meniileiste auf Format/Formatvorlage. H|
b. Klicke in der Dialogbox auf |A] Zeichenvorlagen bzw. [1]) ~ —F S
Absatzvorlagen. Wihle unten aus der Klappliste Benutzervorlagen/ L1 FRENE b

¢. Klicke rechts in die leere Liste, dann auf den Schalter Neu. |f_§!:_!:_:,|_!!._|=|f_q§_|;|§j
Die Dialogbox Zeichenvorlagen (Absatzvorlage) dffnet sich.

d. Tippe im Register Verwalten im Feld Namen einen Vorlagennamen ein. |
Stelle in den anderen Registern die FEinstellungen nach deinen
Wiinschen ein. Bestdtigen mit OK.

|Benutzervurlagen o

IV. Formatvorlagen dindern

Offne die Dialogbox Formatvorlagen. mittels 5 Formatvorlagen . Stelle unten Verwendete Vorlagen ein.

e
1 Klicke in der Symbolleiste auf die Vorlagenart, unter der die zu dndern Vorlage abgelegt ist.
g Klicken rechts in der Liste auf die Vorlage, die du dndern méchtest.

h.  Nimm im neuen Fenster die Anpassungen vor.

\'}

Absatzvorlage fiir Nummerierungen

a. Wihle in der Dialogbox Formatvorlagen die Absatz- [ e _

vorlage, die eine Nummerierung erhalten soll.

b. Klicke rechts darauf und im Kontextmenii auf Andern. Werwalten | Einziige und Absté  chtung | Textfluss
Das Fenster Absatzvorlage dffnet sich. Position ~ Mummerierung | Initislen | Hin
c. Aktiviere das Register Nummerierung.
d. Klicke ins Feld Nummerierungsvorlage und wihle aus der Mummerierungsvaorlage Nummer-anlsitung
Liste eine Vorlage aus. Die Nummerierungsvorlage musst
du gegebenenfalls vorher erst erstellen. f- Zum Aktivieren der Nummerierung markiere alle
e. Bestitigen mit OK. Absdtze und klicke in der Leiste Format

I= . .
auf == Nummerierung ein/ aus .



1.2.9. Briefvorlage erstellen

Aufgabe: 1. Erstelle eine Dokumentvorlage fiir Briefe nach dem unteren Vorbild. Die grau unterlegten Teile
sind Felder: Platzhalter, Datum, Listenfelder. Die Empfangeranschrift ist in einen fest
positionierten Rahmen eingebettet, ebenso die Absenderanschrift dariiber.

2. Speichere das Dokument als Vorlage unter Briefvorlage.ott.
Lies dir den Brief Musterbrief.odt durch. Er wurde mit einer Dokumentvorlage erstellt.
4. Recherchiere im Internet zur Textgestaltung (Stichworter: DIN 5008, Postanschrift).

(98]

. H Lercheweg-199
Herrmann M8|erﬂ 12345 -Abfahrtsheim
Tel.-06131-12349
Fax-04131 45679
E-Mail-he-meien@rweb. def
http:#he-rmeier. h3u deM

Wenn-unzustellbar -zurick!
E}|-|errmann-Meier,-LercFenwe%'l 912345 Abfabrisheim T

el |

= TimEL =W orNamE =MamexT

BS1rasse oner Postrach=T n
=PLZ= =BesTimmuncsorT=

<o T AA T LENsLscH, FRanzisso) =]

o o o

05.01.069

<BETREFFEINGEBEN>T

Halla-

=ANKLICKENUND BRIEFTET EINGEREN=T

Bis-bald |

Hermann-keaier]

Anlage
ZANLAGEN: EINGERENT




Musterbrief.odt

Aufgabe:

e Rufe die Biefvorlage Briefvorlage.ott auf. Schreibe einen eigenen Brief.

Herrmann-Meierq Lo hewed 191

12345 Abfahrtsheim®

Tel 0513112349
Fax-05131-4567
E-Mail-he-meiergweb . def
http:/ffhe-meier.h3u. de

Wenn-unzustellbar, zurlck!y
Herrmann-Meier -Lerchenweg 19 -1 2345 Abfabdsheim |

Frau-FHealschullehrerint
Ursula- Schreiberq]
GroferPackhof 7
22458 eiringeny]
AUSTRIAY

f

8.-Jan-20061

Schreib--und-Gestaltungsregeln-fir-die-Textverarbeitung-nach-DIN-50089

Sehrgeehrte-Frau Schreiber g

die DIN-5008 legt-fest -wie-Schriftzeichen-dargestellt-und -wie- Schriftsticke-aufgebaut-werden.
Mun-missen-Sie nicht-die-DIN-5008 - durcharbeiten.-Im-Intermet-finden-mittels-Suchs eiten-und
unter-dem-Suchwort- <DIMN-S005 = Seiten, die-dieses-Thema- Obersichtlich-mit Beispielen
beleuchten.-Hier-einige-Adre ssen:q

= httpefhwseew, din-5008-richtlinien. de/y
= httpeitweew. deutschepost. defdpag? skin=hi&check=yes&lang=de_DE &xmlFile=10040489
= httpeitweeew. scholl be. schule. deffaecher/itg/dind 008/ dinS 0081, pd 1

1
Sichten Sie-die-Geschéaftsbrief -die-Sie-erhalten-haben,-stellen-die Vielfaltigkeit-der
Gestaltungsmaiglichkeitenfest. Die-wichtigsten-Angaben- sollen-hier aufgelistet-werden:
il
* Jede-Zeile-beginnt-an-der-so-genannten-Fluchlinie, 24:mm-von-der-linken Blattkante entfernt. &
Zeilen-enden-maximale -8 mm-vor-der-rechten Blattkante. I Te xthereich-sollte-das-Zeilenende
bei-164:mm-linksvon-der-linken-Blattkante-liegen
= Absenderangaben-und-Empfangeranschrift-missen-im-Kuvertfenster sichtbar-sein. -Sie
beginnen-an-der-Fluchtkante-und-enden-maximal- 100 mm-links-varm-Blattrand . -Von-der-oberen
Blattkante ist-dieses-Feld-51-mm-entfernt-und-40:mm-hoch.-Leerzeile-werden-nicht-eing efigt. q

= Schriftentypen-kénnen-Arial, Courier oder-Helvetica sein - Absenderangaben und-Postvermerke
sind-maximal-Spt-grail - die-Empfangeranschrift-soll- 10pt-bis-12pt-hoch-sein

il
Ich-hoffe,-ich-konnte-lhnen-hehilflich-sein
il

Mit-freundlichen Grisseny

Hermann-Meier]




Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung

|I. Rahmen einstellen

¢ Register Typ: GroBe und Verankerung des Rahmens einstellen.
e  Register Zusdtze: Position und Grofle des Rahmens schiitzen.
e Register Um/auf: Im Bereich Vorgaben das Feld Kein aktivieren, den Abstand Oben und Unten festlegen.

e Register Umrandung: Standard auf Keine Umrandung zeichnen einstellen.

l. Hilfslinie zum Falzen

Offne die Symbolleiste Zeichnen und zeichne eine kurze waagerechte Linie an beliebiger Stelle.
Klicke rechts auf die Linie. Wiihle im Kontextmenii Position und Grife.
Wihle im Bereich Verankerung den Button An der Seite.

Stelle im Bereich Position in den Zeilen Horizontal und Vertikal die gewiinschten Werte ein. oder ziehe die Linie an die Stelle
im Dokument. Ermittele im Fenster Position und GrdfSe die Position.
5. Tipp: Eine derartige Hilfslinie eignet sich auch gut zum Positionieren von Briefelementen.

lll. Textfeld Eingabeliste fiir die Anrede

A=

1. Setze den Cursor an den Ort fiir die Eingabeliste.
2 Klicke im Menii auf Einﬁgen/Feldbefehl/Andere, Dokument | Querverweise Funktionenl Dokumentinfa | Yariablen | Datenbankl
Das Fenster Feldbefehle dffnet sich. Feldtyp Format Eintrag
3. Aktiviere das Register Funktionen. Bedngter Toxt Jri Gott
4. Wihle in der Liste Feldtyp den Eintrag Eingabeliste. Egabereid ml
5. Tippe im Feld Eintrag eine Anredeform (Hallo) ein. Ptchater L:j;e'ntrage
Klicke auf den Schalter Hinzufiigen. ersteckber Text |Guten Tag
6. Uberschreibe die Anrede im Feld Eintrag. Klicke erneut fersteckter Absatz
auf Hinzufiigen, usw. Hams
7. st die Liste komplett, trage im Feld Name eine [<aorede]
Bezeichnung fiir die Liste ein, hier <Anrede>. [CEnfigen | schiesen | nire |

8. Klicke abschlieBend auf den Schalter Einfiigen. In der Briefvorlage wird der markierte Listeneintrag
tibernommen.

IV. Listeneintrige einfiigen und dndern

Klickt man auf ein Listenfeld, wird eine Dialogbox mit einer Liste
angezeigt. Bearbeiten

Ok
Hallo
Einfiigen: Klicke auf einen Eintrag in der Liste, dann auf OK. Sehr gestrts Frau Abbrechen
. . . . . . Sehr geehrbe Frau Dr.
Der gewihlte Eintag wird im Dokument eingefiigt. =ehr qeshrter Herr

Sehr geehrter Herr Dr. e

Sehr geehrte Damen und Herren

Andern: Um Listeneintrdge zu verdndern, klicke auf den Schalter
Bearbeiten.
Verfahre im neuen Fenster wie dariiber beschrieben.

L)

Bearbeiten

V. Tabelleneigenschaften iindern

Der Cursor befindet sich in einer Tabelle.
1. Klicke in der Symbolleiste Tabelle auf [ Tabelleneigenschaften. Das Fenster Tabellenformat wird gedffnet.

2. Lege im Register Umrandung im Bereich Absatnd zum Inhalt die Abstinde Rahmen — Inhalt fest.
VI. Grofbuchstaben

1. Markiere die Worter, die aus GroBbuchstaben gestehen sollen.
2. Klicke im Menii auf Format/Grofs-/Kleinschreibung/Grofibuchstaben.

VIl. Hyperlink abschalten

Wird ein Wort vom Programm als Internetadresse gedeutet, wird es als Hyperlink dargestellt. Zur Abstellung dieser
Darstellung setze den Cursor in das Wort. Klicke im Menii auf Format/Standardformatierung. Gegebenenfalls muss
anschlieBend der Absatzabstand verdndert werden.



VIII. Platzhalter einfiigen

1. Setze den Cursor an den Ort fiir den Platzhalter. Feldbefehle : =]
2. Kllcke im Menii auf Elnﬂgen/Fe[dbejfehl/Andere Dokumert | Refersnzen  Funktionen | Dokumentinfo | Variablen | Datenbark |
Das Fenster Feldbefehle dftnet sich. Eeldtyp Format Platzhalter
.. N . EBedingter Text ’Anrede—
3. Aktiviere das Register Funktionen. Eingabelcts rancle -
4. Wibhle in der Liste Feldtyp den Eintrag Platzhalter und in der Eingabefeld Ealmen sl :
Mkroasuhren Grafik Anklicken und dberschreiben|

Liste Format den Eintrag Text. ] _ Objekt
Zeichen kombinisren

5. Trage im Feld Platzhalter einen Namen fiir das Briefelement ersteckter Text
. Versteckher Absatz
ein.

6. Im Feld Hinweis kann ein Text eingegeben werden, der
erscheint, wenn der Cursor in der Briefvorlage auf dem
Platzhalter ruht.

7. Klicke auf den Schalter Einfiigen. Im Brief erscheint z.B.
<StrASSE NR.>.

|

Ein Feldbefehl wird bearbeitet, indem man doppelt darauf (oo | st |
klickt. Im Fenster Feldbefehl bearbeiten: Funktionen konnen die = =
Anderungen erfolgen

IX. Feld Datum einfiigen

Hilfe |

Klicke im Menii auf Einfiigen/Feldbefehl/Datum.

Doppelklicke im Brief auf das Feld Datum. Die Dialogbox Feldbefehl bearbeiten: Dokument wird geoffnet.
Bestimme im Feld Format die Art der Datumsdarstellung.

Lege im Feld Auswahl fest, ob das Datum den Tag der Dokumenterstellung angibt: Datum (fix).
Oder jeweils das aktuelle Datum beim Offnen des Dokuments angezeigt wird: Datum.

b

x

Dokument als Vorlage speichern

—_

Offentlicher Arbeitsplatz
a. Speichere die Vorlage auf deinem usb-Speicher Wihle im Feld Dateityp die Endung ott.
2. Privater Arbeitsplatz (zu Hause)
a. Klicke im Menii auf Datei/Dokumentvorlage/Speichern.
b. Trage in der Dialogbox Dokumentvorlagen im Feld Neue Dokumentvorlage einen Namen ein.
c. Wibhle in der Liste Bereich den Eintrag Meine Vorlagen.
d. Um eine Vorlage zu nutzen, klicke im Menii auf Datei/Neu/Vorlagen und Dokumente.
Der Speicherort der Vorlage wird im Menii unter Option/OpenOffice.org/Pfade eingestellt.

Xl. Personliche Daten (Benutzerdaten) eingeben

Am privaten Arbeitsplatz sollten auch die Absenderangaben in der Vorlage iiber Felder erfolgen.

1. Klicke im Menu auf Extra/0ptl'0n_ Optionen - Open0ffice.org - Benutzerdaten . i x|
Das  Dialogfeld  Option/Open [E RSIITXT: IR
Office.org/Benutzerdaten oftnet lgemen Erma |
h rbeitsspeicher
SlCh, Ansicht Yor-fMame Kiirzel |Hermann ‘Meier W
. Drucken
Andernfalls klicke auf das Plus vor Plade Strafie [sHiwea 11
arben
OpenOﬁice.org. Schriftarten PLZjOr [12345  [abfahrtsheim
. . . Sicherheit X
2. Fille die Felder mit deinen Darstzhurg Lap ey [T
. uganglichkei ;
personlichen Daten. Javs Leelitey | |
LadenjSpeichern . B B
e e e e Tel. (PriviGe ) [05341 - 226877 o341 - 226675
OpenCffice. org YWriter i ier,
penOffice. org Wriker Web FaxJE-Mail | |herrmann@me|er de
OpenOffice.arg Base
Diagramme
Internet

[o]4 | Abbrechen Hilfe Zuriick

Xll. Felder mit Benutzerdateneinfiigen

1. Setze den Cursor im Dokument z.B. die Absenderzeile, welcher der Vorname stehen soll.
2. Klicke im Menii auf Einfiigen/FeldbefehiAndere.Das Fenster Feldbefehle 6ffnet sich, das
Register Dokument ist aktiv.
3. Wihle in der Liste Feldtyp den Eintrag Absender. .
: . . . Hermann heier, |
4. Doppelklicke in der Liste Auswahl auf den Eintrag Vorname.

5.  Wechsle in das Dokument, platziere den Cursor ans Ende des ausgegrauten Feldes, gib eine Leerstelle
ein, doppelklicke in der Auswahl auf Nachnahme, wechsle ins Dokument usw.
6. Losche die alten Elemente der Absenderzeile.



1.2.10. Rechnen in Textdokumenten

Aufgabe:

Offne die Datei Briefvorlage.ott. Speichere unter Rechnung.ott.

Entferne alle Briefelemente auller dem Briefkopf und dem Anschriftenfeld.

1
2
3. Fiige eine Tabelle und eine FuBlzeile nach dem unteren Vorbild ein.
4

Eingabefelder sind grau gefarbt. Die Werte in der Spalte Betrag werden durch Formeln ermittelt.

Die gelben Rechtecke weisen auf Hilfen hin.

5. Rufe die Dokumentvorlage auf, und stelle eine Rechnung aus.

Rechnungsdatum 24.02.2010

[hre Bestellung wom =0 ATUME= Lieferung per Post am | 2Darus=
Pos. Bezeichnung Menge Einh | Einzeln Betrag
1 < ARTIKELBEZEIG HH N G =ME= =EH= 0,00 oao
2 < ARTIKELBEZEIC HMUN G =mME= =EH= 0,00 0,00
Mettosumme ELUR [IN]
7% WSt 0,00
Gesamtsumme inkl MWSt | EUR 0,00

Comerzbank-AG- Kln-BLE-370-400-44- -Kanto-Mr.-6-007- 1239
LIST -ldMr.-23457 82 -Redistergercht KalnHRB34265 -Geschaftfihrer-Hermmann-Meie

Tabelle mit Platzhalter

FuBzeile
Rechhung Nr.: 2103 Rechhungsdatum 20.01.2006
lhre Bestellung vam 16.01.06 Lieferung per Post am 21.01.06
Pos. Bezeichhung Menge Einh  Einzeln Betrag
1 HOD 40 GBE MARTOR 2 30,85 61,70
2 FOD 1.44 MB - 35 Z0LL 1 422 422
Mettosumme ELIR B5 92
16% MyWSt 1055
Gesamtsumme inkl. MWWSt  EUR 7647
Tabelle mit Werten
Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung Anleitung
l. Rechnungstabelle
Spalte Beschreibung
Pos. Schalte die Nummerierung ein, formatiere die Nummerierung
Artikel Fiige Platzhalter ein.
Menge
Einheit
Einzeln, Gib Null ein, formatiere den Zelleninhalt als Zahl. Rechtsklick in die Zelle —
Zelle vor MWSt Zahlenformat. Wihle eine Hintergrundfarbe.
Betrag Fiige Formeln zur Multiplikation bzw. Addition ein. Formatiere den Zelleninhalt als

Zahl.




Zelleninhalt als Zahl formatieren

Klicke rechts in die Zelle und im Kontextmenii auf ZaHeIFEER

Zahlenformat... kateqorie Format
Das Fenster Zahlenformate 6ffnet sich. alle

Wihle in der Liste Kategorie den Eintrag Zahl. Bienutzerdefiniert

Bestimme in der Liste Format die Art der Darstellung.

Formeln: Summe

[N

4.

Setze den Cursor in die Zelle, in welche die Formel eingefiigt werden soll.
Klicke in der Symbolleiste Tabelle auf 55 Summe.

Ziche Maus mit gedriickter linker Taste in derselben Spalte iiber die Zellen, deren Werte zur Summenbildung
herangezogen werden sollen.

Klicke auf "4 Ubernehmen.

Ruht der Cursor auf einer Zelle mit Formel, wird diese als Quickinfo angezeigt.

IV. Formeln: Multiplikation (Addition)

1. Fiige eine Tabelle ein.
2. Setze den Cursor in die Zelle, in welche die Formel eingefiigt
werden soll. I—
. . . Al v |=
3. Klicke in der Symbolleiste Tabelle auf 2 Summe. Die h- RS
Symbolleiste Formel wird sichtbar. Links wird die Zelle Leiste Formel vor der Eingabe
genannt, in welcher der Cursor steht.
4. Losche sum hinter dem Gleichheitszeichen.
5. Klicke in die Zelle, in welcher einer der Faktoren (Summand)
steht. [ fxm 8 7 |=<carr<pas
6. Tippe auf die Maltaste (Plustaste) im Nummernblock. . | bestii
7. Klicke in die Zelle, in welcher ein weiterer der Faktoren ormel bestatigen
(Summanden) steht.
8. Klicke auf «® Ubernehmen.
9. Klicken auf % Abrechen bricht die Formeleingabe ab.
V. Zellen schiitzen
1. Klicke in die Zelle (mit Formel), dessen Inhalt geschiitzt werden soll.
2. Klicke im Kontextmenii auf Zelle schiitzen.
VI. Farbe des Zellenhintergrundes
1. Setze den Cursor in die zu fiarbende Zelle.
2. Klicke in der Symbolleiste Tabelle auf @ Hintergrundfarbe .
3. Klicke in der Palette auf die gewiinschte Farbe.
VIl. Kommentare einfiigen

Kleine, gelbe Rechtecke in einem Dokument weisen darauf hin, dass sich an dieser Stelle eine Notiz befindet.

1.
2.
3.

Klicke in die Zelle, in welcher Hinweis fiir die Notiz zu sehen sein soll.
Klicke im Menii auf Einfiigen/Kommentar, am rechten wird ein gelber Notizzettel eingeblendet.
Flige die anzuzeigende Notiz ein.

A 0,009 0,001 Doppelk licken,
wert Eingeben

ELRY 0,00 x



