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Vorwort

Mit StarOffice bzw. OpenOffice.org stehen Ihnen leistungsfdhige Anwendungen fiir
das Biiroumfeld zur Verfiigung. Was ich an dieser Software besonders schitze, ist die
leichte Bedienbarkeit sowie die Moglichkeit zum Einsatz auf verschiedenen Plattfor-
men wie Windows, Linux, Macintosh etc. Als ,Urgestein der EDV-Szene” habe ich
viele Text- und Office-Programme kommen und gehen gesehen und erinnere mich
an die Probleme beim Dokumentenaustausch zwischen verschiedenen Programmen
und Betriebssystemen. Mein Fazit: Seit der Verfiigbarkeit von StarOffice und Open-
Office.org steht eine durchaus ernst zu nehmende Alternative zu Microsoft Office zur
Verfiigung. Und wer sowohl mit Windows als auch mit Linux arbeiten muss, kommt
an StarOffice bzw. OpenOffice.org eigentlich nicht vorbei.

Die erste Version dieses Buches zu StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1 entstand,
um die Office-Funktionen besser nutzen zu kénnen. Mit dem Erscheinen von Star-
Office 8.0 und OpenOffice.org 2.0 hat sich einiges hinsichtlich der Bedienoberflache
und der Datenbankunterstiitzung getan. Dies war Grund genug, die nun vorliegen-
de, komplett iiberarbeitete, Version des Buches zu erstellen. Ich denke daher, dass
der vorliegende Titel allen StarOffice- und OpenOffice.org-Anwendern weiterhin ei-
ne gute Hilfe beim Einstieg, bei der tdglichen Nutzung und beim Nachschlagen zu
speziellen Fragestellungen sein wird.

An dieser Stelle bleibt mir nur noch, mich speziell bei Nicolaus Millin zu bedanken,
der dieses Buch in seinem Verlag publiziert und mich als Autor bei einigen Widrig-
keiten beim Uberarbeiten des Manuskripts unterstiitzte. Mein Dank gilt auch André
Schnabel, der mir wertvolles Feedback und Tipps bei Problemen mit verschiedenen
Office-Funktionen lieferte.

Allen Lesern wiinsche ich viel Spafi beim Lesen dieses Buches und viel Erfolg beim
Lernen, Ausprobieren und Arbeiten mit StarOffice bzw. OpenOffice.org.

Giinter Born Kelkheim, im Marz 2006
http://ww. borncity. de



Vorwort

GrufRwort von André Schnabel

Vor mehr als 5 Jahren wurde mit der Griindung des Projektes OpenOffice.org begon-
nen, eine grofirtige Idee umzusetzen. Es sollte eine komplette Office-Suite entstehen,
die fiir jeden Anwender frei verfiigbar ist und gemeinsam von freiwilligen Helfern
und Partnern aus dem Firmenumfeld betreut und weiterentwickelt wird. Im Friih-
jahr 2002 wurde dann die erste offizielle Version 1.0 vorgestellt. Bereits damals eine
vollstdndige Office-Software, war das Programm doch noch relativ unbekannt und
wurde oft nur am Rechner zu Hause eingesetzt.

Heute, fast vier Jahre spéter, hat sich die Situation gedndert. Die Software liegt bereits
in der Version 2.0 vor, hat an Bekanntheit gewonnen und befindet sich vermehrt auf
Arbeitsplédtzen in Behdrden und Firmen im Einsatz.

Nattirlich wéchst damit auch der Bedarf nach Information. Mit dem vorliegenden
Buch halten Sie eine der umfangreichsten Informationsquellen in der Hand. Sie fin-
den hier viele Detail- und Hintergrundinformationen zur Arbeit mit allen Modulen
von OpenOffice.org. Anhand vieler Beispiele werden Alternativen im Vorgehen ge-
zeigt, so dass der Leser die Moglichkeit hat, den fiir sich optimalen Weg zu erkennen
und zu wahlen.

Danken mochte ich Giinter Born dafiir, dass er uns, den Projektmitgliedern, die Mog-
lichkeit gegeben hat, die Entstehung des Buches zu verfolgen. Viele seiner Riickfra-
gen, Ideen und Erfahrungen sind fiir uns wertvolle Anregungen, um die Software
kontinuierlich zu verbessern.

Wenn Sie Spaf$ an der Arbeit mit OpenOffice.org haben, weitere Informationen su-
chen oder sogar aktiv in unserem Projekt mithelfen mochten, lade ich Sie ein, uns auf
unseren Webseiten zu besuchen und mit dem Team in Kontakt zu treten.

André Schnabel

Projektleiter Qualitatssicherung OpenOffice.org
Mitglied des deutschsprachigen Projektes bei OpenOffice.org

http://de. openoffice.org

\



Inhaltsverzeichnis

1 Einfiihrung in Office
1.1  OpenOffice.org/StarOffice im Uberblick . . ... ...........

111
1.1.2

Unterschiede zwischen StarOffice und OpenOffice.org . . . .
Der StarOffice-/OpenOffice.org-Funktionsumfang . . . . . .

1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen . .. ... .......... ..

1.21
1.2.2
1.2.3
124
1.2.5
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9
1.2.10
1.2.11
1.2.12
1.2.13
1.2.14

So wird OpenOffice.org/StarOffice unter Windows gestartet
OpenOffice.org/StarOffice unter Linux starten . . . . . . ..
Der Schnellstarter . . . . ... ..................
Arbeiten mit Mentiis, Symbolleisten und Kontextmeniis . . .
Gemeinsame Anzeigeoptionen der Office-Module . . . . ..
Fenster andocken oder schwebend anordnen . . .. ... ..
Laden und Speichern von Dokumenten . . ... ... .. ..
Bemerkungen zu den Office-Dateinamenerweiterungen . . .
Arbeiten mit unterschiedlichen Dokumentversionen . . . . .
Neue Dokumente in Officeanlegen . . . . . ... ... ... ..
Wie Office Vorlagen verwaltet . . . .. .............
So erstellen Sie eigene Vorlagedateien. . . . . . ... ... ..
Dokumentvorlagenpflegen . . ... ... ...........
Druckeradministration unter Linux . . . . . ... ... ... ..

1.3 Hier gibt's Hilfein Office . . .. ... ... ......... ... ...

1.3.1
1.3.2
133
1.3.4
1.3.5
1.3.6
1.3.7

I Writer

Navigation in der Hilfe iiber das Inhaltsverzeichnis . . . . .
Arbeiten mit dem Stichwortverzeichnis . . .. ... ... ..
SucheninderHilfe . ... ....................
Arbeiten mit Lesezeicheninder Hilfe . . . . . ... ... ...
Weitere Optionender Hilfe . . . . ... .............
Tipps und aktive Hilfe nutzen . . . . .. ... ... ......
Unterstiitzung vom Office-Assistent . . . . . ... ... ...

2 Writer - Einstieg und Grundfunktionen
21  Der Writerim Uberblick . . . . .. ....................
2.2 Texteingabe und -bearbeitung . . . . . .. ... ... ... .. ...

O 00 N3 O U1 Ul = W W W

NN RN NN & & = e s
AU E ON,OWVWENNUOWN R~ O

29
29
31

Vi



INHALTSVERZEICHNIS

VI

221
222
223
224
2.2.5

Zeichen einftigen und korrigieren . . . . ... ... ... ...
Positionierenim Text . . . .. ... ... ... .......
Markierenim Text . . . .. .. ... .. ... ... .. ..., .
Ausschneiden, Kopieren und Einftigen . . . . ... ... ...
Anmerkungen zum Einfiigen per Zwischenablage . . . . . .

2.3 Textformatierung kurzund biindig . . . ... .. ... .. .... ..

231
232
23.3
234
235
2.3.6
237

So zeichnen Sie Texte fett, kursiv und unterstrichen aus . . .
So lassen sich Schriftart und Schriftgrofle anpassen . . . . . .
Hinweise zu Schriftarten . . . .. ... ... ... .......
Textstellen in Grof3-/Kleinbuchstaben umsetzen . ... . ..
Gestalten von Textfarbe und Hintergrund . . . . .. ... ..
Ausrichten der Absédtze . . . . .. ... ... ... .......
Dokumenteigenschaften verwalten . . . . ... ... ... ..

2.4 DigitaleSignatur . . ... ... ... .. ... ... ...
2.5 Dokumentverwaltung . . .. ... ... ... .. ... ... ...

251
252
253
254
2.5.5
256
257
2.5.8

So lassen sich Dokumente speichern . . . ... ... ... ..
Speichern mit Kennwortschutz . . ... ... .........
Sicherungskopien und Backups anlegen . . . ... ... ...
Textdokumente vor Verdanderungen schiitzen . . . . ... ..
Anlegen neuer Dokumente . . . . ... ... ... . ... ..
Laden von Dokumenten . . ... ................
Import von Dokumenten im Fremdformat . . . . . . ... ..
Export von Textdokumenten . . . . ... ............

2.6 Drucken und Dokumentlayout anzeigen . .. ... ..........

2.6.1
2.6.2

Druckenim Writer . . . . . . . . . . . . ... ... . ...
So nutzen Sie die Seitenansicht/den Seitendruck . ... . ..

Dokumentformatierung im Writer
3.1 Formatkategorienim Writer . . . . . ... ... .. ... ..., ..
3.2 Alles zu Zeichenformaten . . . . ... ................ ..

321
322
323
324

Zeichenformate zuweisen und anpassen . . . ... ... ...
Unterstreichen und weitere Schrifteffekte . . . ... ... ..
Arbeiten mit hoch- und tiefgestellten Zeichen . . . . . . . ..
Laufweiten, Kerning, vertikaler Zeichenabstand . . . .. ..

3.3 Arbeiten mit Absatzformatierungen . . . .. ... ... ... ... ..

331
3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.3.5
3.3.6

So arbeiten Sie mit Absatzeinziigen . . . . ... ... ... ..
Absatzabstande anpassen . . .. ... ... L.
Zeilenabstiande variieren . . . . . ... ... ... ... ...,
Absatzkontrolle im Detail . . .. ... ... ... .......
Seiten-, Spalten- und Zeilenumbriicheim Text . . . . . . . ..
Arbeiten mit Initialen . . . . . .. ... ... ... ... ...,

3.4 Seitenformatierung . . . .. ... ... L

3.4.1
34.2

Festlegen der Seiteneigenschaften . . . . . ... ... ... ..
Seitennummer zuweisen . . . .. ... ... L.

31
32
32
35
36
38
38
39
41
43
43
45
47
48
49
50
51
52
53
54
54
55
56
56
57
59

61
61
62
62
63
65
65
68
68
71
72
73
74
76
77
77
79



INHALTSVERZEICHNIS

3.5

3.6

3.7

Rahmen, Linien und Schattierungen . . . . ... ... .. ... . ...
3.5.1 Zuweisen des farbigen Hintergrunds . . . . . ... ... ...
3.52 Zuweisen von Linien und Rahmen . . .. ... ... ... ..
3.5.3  Schattierung von Textabschnitten . . . . ... ... ... ...
3.5.4  Abstinde bei Linien und Rahmen anpassen . . . . ... ...
3.5.,5 Horizontale Linien und Liniengrafiken . . . . . .. ... ...
3.5.6  Einen Rahmen {iber das Menti Einfiigen setzen . . ... ...
Spaltensatz fiir Textdokumente . . . . .. ... ... ... . ... ..
3.6.1 Spaltensatz fiir ein Dokument einschalten . . . .. ... ...
3.6.2 Hinweise zum Spaltensatz . . . ... ... ...........
Arbeiten mit Formatvorlagen . . . . . ... ... .. ... ... ..
3.7.1  Warum braucht man Formatvorlagen? . . ... .. ... ...
3.72  So werden Formatvorlagen zugewiesen . ... ... ... ..
3.7.3  Vorlagen neu anlegen, dndern oder léschen . . . .. ... ..
3.74  Wie lassen sich Formate kopieren? . . ... ... ... . ...

Nummerierungen im Dokument

4.1

42

43

44
4.5

Der Umgang mit Aufzdhlungen . .. ... ... ............
41.1 Aufzdhlungen mit Schmuckpunkt. . . . ... ... ... ...
412 Eigenheiten bei Aufzdhlungen . . . . ... ... ... .....
413 Anpassen des Schmuckpunkts . . . . ... ... ... ... ..
414 So wihlen Sie alternative Aufzdhlungssymbole . . . . . . ..
Arbeiten mit der Absatznummerierung . . . . .. ... ... ...
421 Nummerierenvon Absdtzen . . . . ... ... .........
422 Auswahl der Nummerierungsart . . .. ............
423 Die Symbolleiste Nummerierung und Aufzihlungszeichen .
424  Weitere Optionen fiir Aufzahlungen/Nummerierungen . . .
425 Nummerierungszeichen als Sonderzeichen einfiigen . . . . .
Gliederungennutzen . . . . . .. ... .. ... .. ... L
43.1 Andern der Gliederungsformats . . . . .. ... ........
Zeilennummerierungim Text . . . .. ... ... ... L.
Nummerierung von Uberschriften . . .. .. ..............

Listen und Tabellen im Text

5.1

52

53

ArbeitenmitListen . . . . . ... ... .. o Lo L L
5.1.1 Listenrichtig erstellen und pflegen . . . . ... .. ... ...
5.1.2 Pflege der Tabulatoreinstellungen . . . . . ... ... .. ...
Arbeiten mit Tabellen . . . ... ... .. ... . ... ..... ..
52.1 Die Tabellenstruktur erstellen . . ... .. ... ........
522  Eingeben, Markieren und Positionieren innerhalb einer Tabel-
le. . o
523  So lasst sich die Tabellenstruktur modifizieren. . . . . . . ..
524  Anpassen weiterer Tabellenoptionen . . . ... .. ... ...
Tabellenformatierung . . . ... ....... ... ...........
53.1 Tabelle formatieren . .. ... ........... ... ..

80
81
81
83
83
84
85
86
87
88
90
91
91
93
95

97
97
97
98
98
100
101
101
102
104
105
107
109
110
111
112

115
115
115
118
119
119

121
122
124
126
126



INHALTSVERZEICHNIS

532
53.3
534
5.3.5
5.3.6
53.7

Autoformat der Tabelle . . . . .. ... .............
Tabelle auftrennen und zusammenfithren . .. ... ... ..
Beispiel: Erstellen eines Organigramms per Tabelle . . . . . .
Umwandlung von Text in Tabelle und umgekehrt . . .. ..
Nummerierungin Tabellen . . . . ... ... ... .......
Sortieren von Tabelleninhalten . . . . . ... ... .. ... ..

5.4 Rechnen mit Tabellen im Textdokument . . . . .. .. ... ... ...

541
54.2

Berechnungenin Tabellen . .. ... ..............
Berechnungen iiber Tabellengrenzen . . . ... ... ... ..

5.5 BeschriftungvonTabellen . . . .. ... ... . ... ... .....

Texte iiberarbeiten und korrigieren

6.1 Navigierenim Text . . . . .. ... ... ... ... .. ... ..
6.2 SuchenundErsetzen . . . . . ... . ... ... ... ... ...

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4

So funktioniert das Ersetzen . . . ... ... ..........
So steuern Sie die Suche tiber Optionen . . . . ... ... ..
Suchen von Text mit Formatierung . . . . ... ... ... ..
Suchen tiber reguldre Ausdriicke . . ... ... ... ... ..

6.3 AutoTextnutzen . .. ... .. .. . .. .. ...

6.3.1
6.3.2
6.3.3

Textbausteine per Kiirzel mit AutoText abrufen . . . . . . ..
Anzeige der AutoText-Eintrage . . . ... ... ... ... ..
Eintrdge in AutoText aufnehmen . .. ... .. ... ... ..

6.4 AutoKorrektur und AutoFormat . . ... ... ... ... .......

6.4.1
6.4.2

Arbeiten mit der AutoKorrektur . . . . ... ... ... ...
Die Optionen der AutoKorrektur . .. .. ... ... ... ..

6.5 Arbeiten mit der Rechtschreibpriifung . . . .. .. ... ... ... ..

6.5.1
6.5.2
6.5.3
6.5.4
6.5.5
6.5.6

Einrichten der Rechtschreibpriifung . . . .. ... ... ...
Optionen der Rechtschreibpriifung anpassen . . . ... ...
Benutzerworterbiicher pflegen . . . . . ... ... ... ...
Rechtschreibpriifung wihrend der Eingabe vornehmen . . .
Rechtschreibpriifung manuell ausfithren . . . . ... ... ..
Uberpriifung fremdsprachlicher Texte . . . . .. .. ... ..

6.6 Thesaurus und Silbentrennung . . . . ... ... ... ... ......

6.6.1
6.6.2

Die Silbentrennung . . . . ... ... L.
Den Thesaurusnutzen . . . . ... .. .. .. ... ...

6.7 Anmerkungen, Uberarbeitungen und Versionskontrolle . . ... ..

6.7.1
6.7.2
6.7.3
6.7.4
6.7.5

Notizen einfligen und ansehen . . . . ... ... .. ... ..
Anderungen im Text aufzeichnen . . . . ............
Anderungen im Text iibernehmen oder verwerfen . . . . . .
Korrekturen aus mehreren Dokumenten {ibernehmen . . . .
Dokumente zusammenfithren . . . .. ... ... .. ... ..

Grafiken, Objekte, Zeichenfunktionen

7.1 Arbeiten mit Grafiken in Textdokumenten . . ... ... ... .. ..

711

Grafiken und Bilder aus Dateien einfiigen . . . . . ... ...

128
129
130
130
132
132
133
133
135
136

139
139
140
142
143
144
146
148
148
149
150
151
151
152
155
155
159
160
161
162
163
164
164
166
167
167
168
170
171
172

173
173
173



INHALTSVERZEICHNIS

7.1.2  Ein paar Bemerkungen zu Grafikformaten . . . . .. ... .. 176
7.1.3  Grafiken aus der Zwischenablage oder vom Scanner tiberneh-

MEN . . oottt e e 179
714 Grafikauswahlinder Gallery . ... .............. 180
7.1.5  Einstellen der Grafikeigenschaften . . ... .. ... ... .. 181
7.1.6  Grafikenbeschneiden . . . . . ... . ... . ... ... .. 185
7.1.7  Feinpositionierung von Grafiken . . ... ... ... ... .. 185
7.1.8  Auswahl einer neuen Grafikdatei . . . ... ... ... .. .. 187
7.1.9  Extra-Tipp: Fotodruck fiir Sparsame . . . ... ... ... .. 187
7.1.10 Die Grafikinhalte im Writer bearbeiten . . . . ... ... ... 189
7.1.11 Grafiken mit Rahmen versehen . .. ... ... .. ... ... 190
7.1.12 Grafiken beschriften . . . . .. ... ... ... .. ... 190
7.2 Andere Elemente einfligen . . . ... .. ... .. ..., ...... 192
721 Einfiigenvon Objekten . . . . ... ..... ... ....... 192
7.2.2  Beispiel: Einfligen von Office-Dokumenten als OLE-Objekte 193
7.2.3  Ein Diagramm einfiigen ... ... ... ... ... ...... 195
724 Einfiigen von Sonderzeichen . . . . . ... ... ... ... .. 198
725 Einftigen von Dateien in Dokumente . . . . . ... ... ... 198
7.3 Nutzen der Zeichenfunktionen . . . . .. ..... ... ........ 200
73.1 Zeichenfunktionenabrufen. . ... .. ... ... . ... .. 200
7.3.2  Linien und Rahmen per Zeichenfunktion erstellen . . . . .. 200
7.3.3 Kreise, Ellipsen und Formen abrufen . . . .. ... ... ... 202
734 Flachenstilund farbe . . . .. ... ... ... . ... .. 202
7.3.5 Elemente ausrichten, verankern und gruppieren . ... ... 204
7.3.6  Textin Zeichenelemente einfiigen . . . . . .. ... ... ... 205
7.3.7  Formatieren von Zeichnungselementen . . .. ... ... .. 205
7.3.8 Legenden und Beschriftungen . . . .. ... ... . ... ... 206
7.3.9 Textund Lauftexteinfigen . . . . . . ... ........... 208
7.3.10 Textgestaltung mit FontWork . . ... ... ... ... .. .. 209
8 Writer-Funktionen fiir Fortgeschrittene 211
8.1 Arbeiten mit FufS-und Endnoten . . . . .. ... ... ... ... 211
8.1.1  Erlauterungen zu Fuf- und Endnoten . . . . ... ... ... 211
8.1.2  So lassen sich Fuf3- und Endnoten im Text einfiigen . . . . . . 212
8.1.3  Fuf- und Endnoten kopieren/verschieben . . . . .. ... .. 213
81.4 VerweiseaufNoten . .......... ... ... ... ... 214
8.1.5  Die Optionen fiir Fuf3- und Endnoten anpassen . . . . . . .. 214
8.2 Nutzen von Kopf- und Fufizeilen . . . . . ... ............. 215
8.2.1 Kopf- und Fufizeilen verwalten . . . ... ... .. ... ... 215

8.2.2  Unterschiedliche Kopf-/Fufizeilen bei mehrseitigen Dokumen-
ten . .. 217
8.2.3 Tabellen zur Gestaltung der Kopf- und Fufszeilen nutzen .. 218
8.3 Arbeiten mit Feldbefehlen . . . .. ... ...... ... ... ... 219
8.3.1 Felder im Dokument anzeigen . . . . . .. ... .. ... ... 219

Xl



INHALTSVERZEICHNIS

Xl

8.3.2
8.3.3
8.3.4
8.3.5

Felder im Dokument einfiigen . . . . . ... ... .......
Feldbefehle bearbeiten . . . ... ... ... ..........
Seitennummern und weitere Inhalte in Kopf-/FufSzeilen . . .
Lebende Kolumne mit Uberschriften in der Kopfzeile

8.4 Arbeiten mit Textmarken und Verweisen . .. ... ... ... ....

8.4.1
8.4.2

Textmarken einfiigen und verwalten . . . ... ... ... ..
So nutzen Sie Querverweise . . . ... ... ... ... ...

8.5 Alles rund um Verzeichnisse . . .. ... ... ... ... .......

8.5.1
8.5.2
8.5.3
8.5.4
8.5.5
8.5.6
8.5.7
8.5.8
8.5.9
8.5.10
8.5.11
8.5.12
8.5.13
8.5.14

Einfiigen von Stichworteintragenim Text . . . ... ... ..
Einfiigen von Inhaltsverzeichniseintragen . . . ... ... ..
Eigene Verzeichniseintrdge nutzen . . ... ..........
Spezialfall Literaturverzeichniseintrage . ... ... ... ..
Bearbeiten von Verzeichniseintragen . . . ... ... ... ..
Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses aus Uberschriften . . . .
Inhaltsverzeichnis aus anderen Vorlagen erzeugen . . . . . .
Stichwortverzeichnis zusammenstellen . . . . . . . ... ...
Indexeintrag per Konkordanzdatei erstellen . . . . . ... ..
Verzeichnisse fiir Tabellen, Bilder etc. erstellen . . . . .. ..
So stellen Sie ein Literaturverzeichnis zusammen . . . . . . .
Verzeichnisse bearbeiten, aktualisieren und loschen . . . . .
Optionen zur Gestaltung von Verzeichnissen . .. ... ...
Verzeichnisse tiber mehrere Dokumente erstellen . . . . . . .

8.6  Arbeiten mit Globaldokumenten . . . . . ... ... ... .......

8.6.1
8.6.2

So legen Sie ein Globaldokumentan . ... ... .. ... ..
Verzeichnisse tiber Globaldokumente erzeugen . . . . . . ..

8.7 AutoAbstract . . . . . . . . ...

Writer-Praxisbeispiele
9.1 Gestalten von Briefen und anderen Dokumenten. . . . . ... .. ..

9.11
9.12
9.1.3
9.14
9.1.5
9.1.6
917

Briefe aus Vorlagen anlegen . . . ... .............
Wissenswertes zum Schreiben eines Briefes . . . . ... ...

Vorlagen fiir OpenOffice.org nachriisten . . . ... ... ...
Dokumente entwerfen mit dem Assistenten . . . . . ... ..
Vorlageniibernahme mit dem Dokumenten-Konverter . . . .
Visitenkarten selbst gemacht . . . ... ...... ... .. ..

9.2 Gestalten eigener Briefvorlagennach DIN . . .. ... ... ... ..

9.21
922
9.2.3
924
9.25
9.2.6
927

Hinweise zur Briefgestaltung im Geschéftsverkehr . . . . . .
Neues Dokument fiir die Briefvorlage anlegen . . ... ...
Definition des Seitenlayouts fiir die erste Seite . . . . . . . . .
Einftigen der Falz- und Knickmarken . . . . . ... ... ...
Die Kopfzeile der ersten Seite gestalten . . . . ... ... ...
Einfiigen der Fufizeile . . . . . .. ... .............
Gestalten der Folgeseiten . . . . . ... ... ... .......



INHALTSVERZEICHNIS

9.2.8 Anschriftenfeld hinzuftigen . ... ... ............
9.29 Bezugs- und Betreffzeile und weitere Briefelemente . . . . .
9.2.10 Entwurf als Dokumentvorlage speichern . . . . . .. ... ..

9.3 Rechnungsformular als Briefbogen . . . . ... ... ..........
9.3.1 Fertige Rechnungenverwenden . . . . .. ... .. ......
9.3.2  Erstellen des Rechnungsbogens fiir Dienstleistungen . . . . .
9.3.3 Rechnungsformular fir Waren . . . . ... ...........
94 LayoutflireinenFlyer . . . ... ... ... ... ... ....
9.4.1 Festlegen des Seitenlayouts . . . . ... ........... ..
9.42 Festlegen der Inhalte samt Vorlagen . . . . .. ... ... ...
9.4.3 Erganzen von Kopf- und Fufizeilen . . . . .. ... ... ...
9.44 Einfiigen des Mini-Inhaltsverzeichnisses . . . . .. ... ...
9.5 Vorlage fiir Berichte und Handbticher . . . .. .. ... ... ... ..
9.51 Uberlegungenzum Layout . . . . .. ... ...........
9.5.2  Schritte zum Erstellen des Layouts . . . ... ... ... ...
9.6 Serienbriefe und Etikettendruck . . . ... ... ..... ... .. ..
9.6.1 Grundwissen zum Erstellen eines Serienbriefs . . . . . . . ..
9.6.2  Erstellen eines Serienbriefs, Schritt fiir Schritt . . . . ... ..
9.6.3  Unerwiinschte Texte im Serienbrief unterdriicken. . . . . . .
9.6.4 Personalisierte Anrede im Serienbrief . . . . .. ... ... ..
9.6.5 Etikettendruckim Writer . . . . ... ... ... .. ... ..
II Calc

10 Einstieg in die Calc-Grundfunktionen
10.1 Grundwissen zur Tabellenkalkulation . . . . ... ... ... .. ...

10.1.1 Calcim Uberblick . . . . . . . .. . i

10.2 ErsteSchrittemitCalc . . . . ... .. ... ... ... . ... ... ..

10.2.1 Werte in die Tabelle eingeben . . . .. ... ..........
10.2.2 Eingabebeispiel fiir Text und Zahlen . . . ... ... ... ..
10.2.3 Anzeigeder Eingaben . . . .. ... ... ... ... ... ..
10.2.4 Anpassen der Spaltenbreite und -héhe . . . . ... ... ...
10.2.5 Nutzen der Rechenleiste . . . ... .. ... ..........
10.2.6 Einfache BerechnunginCalc . . . ... ... .. ... ... ..
10.2.7 Navigationinder Tabelle . . . . . ... ... ... .. ... ..
10.2.8 Markiereninder Tabelle . . .. ... ... ...........
10.2.9 Kopieren und Verschieben von Zellbereichen . . .. ... ..
10.2.10 Inhalte einfiigeninCalc . . . . . . ... ... ... .. ... ..
10.2.11 Loschen von Zellinhalten . . . . . .. ... ...........
10.2.12 Suchenund Ersetzen . ... ... .. ... ...........
10.2.13 Tabellenkorrektur per Rechtschreibpriifung und mehr . . . .
10.2.14 Zellen einfiigen/entfernen . . . . . ... ... ... ... ...
10.2.15 Zellenverbinden . . . . ... .. ... ... ... . L.

309

311
311
313
313
315
316
316
317
317
318
320
322
323
324
325
327
328
329
329
330

X



INHALTSVERZEICHNIS

11

XV

10.3 Formatieren der Tabelleninhalte . . . .. ... .. ... ........
10.3.1 Zeichenformate fett, kursiv und unterstrichen fiir Zellinhalte
10.3.2 Ausrichtung des Zellinhalts . . . . .. .. ...........
10.3.3 Zelleneinfarben . . . ... .. ... ... ... .. ... ...,
10.3.4 Zellen mit Rahmen/Linien versehen . . . ... ... ... ..
10.3.5 Zahlenformate gezieltsetzen . . . . .. ... ... .. ... ..
10.3.6 Formate tiber die Registerkarte Zahlen setzen . . . ... ...
10.3.7 Beispiel: Kassenbericht eines Vereins formatieren . . . . . . .
10.3.8 Formatieren mit AutoFormat. . . . . ... ... ... ... ..

10.4 Speichernund Laden. . ... ... ....... ... ... ... ...
10.4.1 Tabelle als Tabellendokument speichern . . . ... ... ...
10.4.2 Optionenbeim Speichern . . . . . ... ...... ... .. ..
10.4.3 Besonderheiten beim Export von Tabellendokumenten . . . .
10.4.4 Laden von Tabellendokumenten. . . . ... ... ... ... ..
10.4.5 Beispiel: Import einer CSV-Datei. . . . ... ... .... ...

10.5 DruckenvonTabellen . . ... ... ...................
10.5.1 Vorgehen beim Ausdrucken von Tabellen . . ... ... ...
10.5.2 Seitenformat fiir den Ausdruck vorgeben . ... ... .. ..
10.5.3 Seitenformat iiber Seitenvorlagen einstellen . . . . . ... ..
10.5.4 Den Inhalt der Kopf-/Fufszeile anpassen . . . . . .. ... ..
10.5.5 Druckbereicheverwalten . . . . . ... ... ... .. ... ..
10.5.6 Seitenumbriiche einfiigen/entfernen . . . . . ... ... ...
10.5.7 Kontrolle der Seitenumbriiche . . . . . ... ... .. ... ..
10.5.8 Nutzen der Seitenansicht zur Druckvorschau . . . . ... ..

Calc: Berechnungen, Funktionen und mehr

11.1 Zelleingaben und -anzeige . ... ....................
11.1.1 Anmerkungen zur Zahleneingabe in Zellen . . . .. ... ..
11.1.2 Rechnen mit Datums- und Zeitwerten . . ... ... ... ..
11.1.3 Arbeiten mit Zellnotizen . . . .. ... ... .. ... .....
11.1.4 Zelleingaben mit Giiltigkeitskriterien begrenzen . . ... ..
11.1.5 Zellbereiche automatisch mit Vorgabewerten fiillen. . . . . .
11.1.6 Reihen gezieltausfillen. . . . .. ... .............
11.1.7 Tabellenfiillen . . .. ... .. ... ... ............
11.1.8 So definieren Sie Datenreihen zum Ausfiillen . . . . ... ..
11.1.9 Die Calc-AutoEingabe hilft bei der Eingabe . . . . ... ...
11.1.10 So benutzen Sie die Auswahlliste . . . ... .. ... ... ..

112 ArbeitenmitNamen . . . . ... ... ... .. .. ... ... ...
11.2.1 So weisen Sie einen Namenzu . . . .. ... ... ... ... ..
11.2.2 Namen iibernehmen . .. .. ... .. ... ... ... ... ..
11.2.3 Was bringen Namen fiir Vorteile? . . . . ... ... ... ...
11.2.4 Beschriftungsbereiche fiir Berechnungen nutzen . ... ...

11.3 Berechnungen und Funktionen . . . . . ... ..............
11.3.1 Eingabe von Ausdriicken und Formeln . . . . . . .. ... ..

331
332
334
334
336
337
339
340
342
342
343
344
347
348
350
350
352
353
354
356
357
358
358



INHALTSVERZEICHNIS

11.3.2 Operatorenin Ausdriicken . . . . ... ... ... ....... 383
11.3.3 Genauigkeit von Berechnungen beeinflussen . . . . ... .. 384
11.3.4 Wissenswertes zu Zellbeziigen in Ausdriicken . .. ... .. 384
11.3.5 Korrektur von Zellbeziigen in Ausdriicken . ... ... ... 386
11.3.6 Was passiert beim Kopieren von Ausdriicken? . .. ... .. 386
11.3.7 Spezialfille bei Konstanten in Ausdriicken. . . . . . ... .. 389
11.3.8 Adressbeziigein Formeln. . . . ... ... . ... . ... .. 390
11.3.9 Arbeiten mit Matrixformeln . . . . . ... ... ... ... .. 391
11.3.10 So lassen sich Funktionen einfiigen . . . . . .. ... ... .. 393
11.3.11 Korrektur einer eingefiigten Funktion . . .. ... ... ... 396
11.3.12 Berechnungen in Funktionsargumenten . ... ... ... .. 397
11.3.13 Weitere finanzmathematische Beispiele . . . . . . .. ... .. 399
11.4 Uberblick tiber die Calc-Funktionskategorien . . . . . .. ... .. .. 400
11.4.1 Kategorie Datenbank . . . .. ... .......... ... .. 401
11.4.2 Kategorie Datum & Zeit . . . .. ... ............. 401
11.4.3 Kategorie Information. . . . . ... .. ... ... ... ... 401
1144 Kategorie Logisch . . ... .. ... . ... .... ... ... 402
1145 KategorieFinanz . . . .. ... .................. 402
11.4.6 Kategorie Mathematik . ... ... ... ...... .. ... . 402
1147 KategorieMatrix . . . ... ... ... ... ... ... .. 403
11.4.8 Kategorie Tabelle . . ... ... ... ... ... ... ... 403
11.49 Kategorie Statistik . . . ... ... .. ... L. 404
11.4.10 Kategorie Text . . . . .. .. .. ... ... .......... 404
11.5 Fehleranalyse und -behandlung in Tabellenbldttern . . . . . ... .. 405
11.5.1 Anzeige der FormelninderZelle . . . .. ... ... .. ... 406
11.5.2 AnzeigevonFehlern . .. ... ... ... ........... 406
11.5.3 Fehlersuche iiber den Detektiv . . . . ... .... .. ... .. 408
11.5.4 Aktualisierung von Berechnungen . ... ........ ... 409
11.6 Fortgeschrittene Techniken zur Zellformatierung . . . . .. ... .. 409
11.6.1 Verwenden benutzerdefinierter Formate . . . . ... ... .. 410
11.6.2 So lassen sich Zellinhalte variabel anzeigen . ... ... ... 413
11.6.3 Zellformat iiber Bedingungen zuweisen . . ... .. ... .. 415
11.6.4 Zeitanzeige in Millisekunden . . . ... ... ... ... ... 416
11.6.5 Nutzen bedingter Formatierung in Tabellen . . . . . .. . .. 417
11.6.6 Zellen und Tabellen schiitzen . . . ... ............ 418
11.6.7 Erstellen von Zellvorlagen fiir Tabellen . . . . . ... ... .. 420
11.6.8 Tabellenvorlagen sichern und verwenden . . . ... ... .. 421
11.6.9 Zuweisen von Themen zu Tabellen . . . . ... ... ... .. 422
11.7 Verwaltenvon Tabellen . . ... ... ... ............... 424
11.7.1 Tabellen gezielt auswéhlen, gruppieren, anordnen . . . . . . 424
11.7.2 Tabellenumbenennen . . . . . ... ............... 425
11.7.3 Tabellen neu hinzuftigen oder léschen . . . . ... ... ... 426
11.7.4 Tabellen verschieben/kopieren . . .. ... ... .. ... .. 427
11.8 Anzeigeoptionen fiir Tabellen und Fenster . . . . .. ... ... ... 429

XV



INHALTSVERZEICHNIS

11.8.1 Tabellen aus- oder einblenden . . . .. .. ...........
11.8.2 Zeilen oder Spalten aus- und einblenden . . . . . . ... ...
11.8.3 Zellbereiche fixieren/teilen . . . . . . . . .. ... ... ....
11.8.4 Tabellendokument in einem zweiten Fenster anzeigen . . . .

12 Diagramme, Grafiken, Zeichnungen

12.1 Daten in Diagramme tiberfithren . . . . ... ... .... .. ... ..

12.1.1 So lasst sich ein Diagramm erstellen . . . ... ... ... ..

12.1.2 Beispiel: Erstellen eines Kreisdiagramms . . . . . . ... ...

12.1.3 Beispiel: Liniengrafik zur Anzeige nicht zusammenhéangender
Daten . ... ....... ... ... ...

12.2 Das Diagrammobjekt bearbeiten . . . . .. ... ... ... ... ...

12.2.1 Diagramm selektieren oder markieren . . ... .. ... ...
12.2.2 Diagramm kopieren, 16schen, in der Gréf3e anpassen . . . . .
12.2.3 Eigenschaften des Diagrammobjekts anpassen . . ... ...
12.2.4 Diagramminhalt bearbeiten . . . ... ... ... .. ... ..
12.2.5 Darstellungsoptionen des Diagramms anpassen . . . . . ..
12.2.6 Achsenskalierung anpassen . . . ... .............
12.2.7 So lasst sich der Diagramminhalt erweitern . . . . . ... ..
12.2.8 Datenbeschriftung im Diagramm hinzuftigen . . . . ... ..
12.2.9 Fehlerindikatoren in Diagramme einftigen . . . . . . ... ..

12.3 Datenbereiche und -reihenanpassen . . . . . . ... ... ... ... ..

12.3.1 Datenbereich nachtrdglich anpassen . . . ... ... ... ..
12.3.2 Eigenschaften einer Datenreihe anpassen. . . . . . ... ...
12.3.3 Drehen der Ansicht in 3D-Diagrammen . . . . .. ... ...

12.4 Diagrammtypen und -varianten . . .. ... ... ... ........

12.4.1 Sédulen- und Balkendiagramme . .. ... ........ ...
12.42 Linien- und Flachendiagramme . . .. .. ... .. ... ...
1243 Kreisdiagramme . . . . .. .. ... ... L
1244 XY-Punktdiagramme . ... ... ... .. ...........
12.45 Netzdiagramme . . . ... ... .. ... ... .. .......
12.4.6 Kursdiagramme . . . ... .. .. ... ... ... ... .. ..

12.5 Grafiken, Objekte und Zeichenelemente . . . . . ... ... ... ...

12.5.1 Grafikeneinfiigen . . . .. .. ... ... ... ... ..
12.5.2 Einfiigen von ClipArts aus der Gallery . . . . ... ... ...
12.5.3 Einfiigen anderer Objekte in Tabellen . . . . . . . .. ... ..
12.5.4 Umgang mit Zeichenelementen . . . . ... .. ... ... ..

13 Fortgeschrittene Calc-Funktionen

XVI

13.1 ArbeitenmitListen . . . . . . . .. .. ... ... .

13.1.1 Listen erstellen und pflegen . . .. ... ... .........
13.1.2 Datenbankbereiche festlegen, dandern und léschen . . . . . .
13.1.3 Datenbankbereichewédhlen . . . . ... ... ... .......
13.14 SucheninlListen . . . . ... ... ... ... ... .......
13.1.5 Zugriff auf Listen tiber Calc-Funktionen . . . ... ... ...

433
433
433
439

442
444
444
445
446
447
450
452
453
455
456
457
457
458
460
460
461
461
462
462
463
464
464
464
466
467
467



INHALTSVERZEICHNIS

13.1.6 SortierenvonListen . . . ... ... ... ... ... ... .. 477
13.1.7 Nutzen von Sortieroptionen . . . . .. ... ... .. ... .. 479
132 FilternvonlListen . . . . ... .. ... ... ..o 0L 480
13.2.1 Anwenden der AutoFilter-Funktion. . . . ... .. ... ... 480
13.2.2 Anwenden des Standardfilters . . . . . ... ... ... ... 483
13.2.3 Arbeiten mit dem Spezialfilter . . . . . . ... ... ... ... 485
13.3 Arbeiten mit Gliederungen und Teilergebnissen . . . ... ... ... 488
13.3.1 So lassen sich Teilergebnissenutzen . . . . . . ... ... ... 488
13.3.2 Teilergebniszeilen ein-/ausblenden . . . . . .. ... ... .. 493
13.3.3 Anwendungsbeispiel Teilergebnisse . .. ... .. ... ... 493
13.3.4 Anwenden einer automatischen Gliederung . . . . . ... .. 495
13.3.5 Eine Gliederung (Gruppierung) manuell erstellen . . . . . . 496
13.4 Zielwertsuche und Mehrfachoperationen . . . . ... ... ... ... 498
13.4.1 Was ist eine Zielwertsuche? . . ... ... ........... 498
13.4.2 Mehrfachoperationen auf Tabellen anwenden . . . . . . . .. 500
13.4.3 Mehrfachoperationen mit zwei Eingabebereichen . . . . . . . 503
13.5 Analysen mittels Szenarien unterstiitzen . ... .. ... ... .. .. 506
13.5.1 EinSzenarioanlegen . .. .. ... ............... 506
13.5.2 Abrufender Szenarien . . ... ... ... ..., ...... 508
13.5.3 Szenarien korrigieren und 1éschen . . . .. ... .. ... .. 510
13.6 Konsolidierung und Analyse per Datenpilot . . . .. ... ... ... 511
13.6.1 Auswertung mit dem Datenpilot anfertigen . . . . ... ... 511
13.6.2 So arbeiten Sie im Dialogfeld Datenpilot . . . . . .. .. ... 513
13.6.3 Kreuztabellen anpassen, aktualisieren, 16schen . . . . .. .. 515
13.6.4 Filtern in der Kreuztabelle . . . ... ... ... ........ 516
13.6.5 Die Funktion , Konsolidieren” nutzen. . . . . . ... ... .. 517
IIT Impress 519
14 Impress fiir Einsteiger 521
141 Grundlagen . . ... ... ... ... 521
14.1.1 Impressstarten. . .. ... ... ... .. ............ 521
1412 Impressaufrufen. . ... ... ... ... ... ... .. 522
14.1.3 Den Prasentations-Assistenten abschalten und manuell aufru-
fen . .. 523
14.14 Das Impress-Dokumentfenster im Uberblick . . . . . . . . .. 523
14.2 Eineerste Prasentation . . . . .. ... ... ... ... ..... 526
14.2.1 Seite 1: Auswahl der Prasentationsart . . . . .. ... ... .. 526
14.2.2 Seite 2: Auswahl der Seitenvorlage und des Prasentationsme-
diums . ... ... L 527
14.2.3 Seite 3: Effekte und der Prasentationsart auswéhlen . . . . . 528
14.2.4 Seite 4: Festlegen der Titelseite . . . . . .. ... ... ... .. 529
14.2.5 Seite 5: Auswahl der Folgeseiten. . . . . ... ... ... ... 530
14.3 Kurzanleitung zum Anpassen der Prasentation . .. ... ... ... 531

XVII



INHALTSVERZEICHNIS

14.3.1 Die Seiteninhalte ergénzen . . . . . .. ... ... ... .. ..
14.3.2 Hinweise zum Bearbeiten der Seiten und Seitenelemente

14.4 Speichern und Laden einer Prasentation. . . . . ... ... ... ...

14.4.1 Speichern einer Prasentation . . . . .. . ... ... ... ...
14.4.2 Eigenschaften der Prasentation festlegen . . . . . . ... ...
14.4.3 Prasentation als Vorlage ablegen . . . . .. ... ... ... ..
14.44 FEine Prasentation erneutladen. . . .. .. ... ... ... ..
14.4.5 Présentationen 1:1 ohne Assistent aus Vorlagen ableiten . . .

14.5 Wiedergabe einer Prasentation . . . . .. ... ... .. ........

14.5.1 So lasst sich eine Bildschirmpréasentation abrufen . . . . . . .
14.5.2 Navigation wahrend der Bildschirmprasentation . . . . . . .

14.6 Préasentieren—gewusstwie . .. ... ... ... ... .. ... ..

14.6.1 Uberlegungen vor dem Erstellen einer Prasentation . . . . .
14.6.2 Planungder Prasentation . . . . . ... .. ...........
14.6.3 Struktur und Aufbereitung . . . . . ... ...
14.6.4 Die Umsetzung in Impress-Seiten . . . . .. ... .. ... ..

15 Impress im Detail
15.1 Wechsel der Ansichtsmodi einer Priasentation . . ... ... ... ..

15.1.1 So wechseln Sie den Ansichtsmodus . . .. ... ... ... ..
15.1.2 Nutzendes Modus Normal . . . . ... ... ... ... .....
15.1.3 Die Ansicht Gliederung . . . . . .. .. ... ... .. .....
15.1.4 Die Ansicht Foliensortierung fiir den Uberblick . . . . . . . . .
15.1.5 Anmerkungen in der Notizansicht hinterlegen . . ... ...
15.1.6 So lasst sich die Handzettelansicht nutzen . . . . . . ... ..
15.1.7 Anzeige der Masteransichten . . ... ... ... .. ... ..
15.1.8 Anpassen des Zoomfaktors. . . . . .. ... ... ... ...
15.1.9 Navigation zwischen den Seiten der Prasentation . . ... .

15.2 Bearbeiten einer Prasentation . . . . . . ... ... ... ... .. ...

15.2.1 Eine neue, leere Prasentation anlegen . . . . . . ... ... ..
15.2.2 Folien einfiigen, duplizieren, sortieren, 16schen . . . . . . . .
15.2.3 Anpassen der Seiteneigenschaften. . . . .. ... .. ... ..
15.2.4 Seitenhintergrund anpassen . . . . .. ... ... .. ... ..
1525 Foliendesignandern. . . . .. ... ..... ... . ... ..
15.2.6 Formatvorlagen zuweisen und anpassen . . . . . . ... ...

15.3 Bearbeiten der Seiteninhalte . . . . . . ... ... ... ... ......

15.3.1 Textinhalteeingeben . .. .. ... .. ... ... .......
15.3.2 Elemente markieren, einfiigen, kopieren, 16schen, verschieben
15.3.3 Gruppieren, Anordnen und Ausrichten von Elementen

15.3.4 So lassen sich Textelemente formatieren . . . . ... ... ..
15.3.5 Bemerkungen zu Schriftarten und Formatierungen . . . . . .
15.3.6 Schriftenproblem in OpenOffice.org korrigieren . . . . . . . .

15.4 Exportieren einer Prasentation . . .. .. ... ... ... ..... ..

XVII

15.4.1 Exportals PDF-Dokument . . . . ... ... ... .......

533
534
534
536
536
537
538
538
539
539
539
540
541
542
543



INHALTSVERZEICHNIS

154.2
15.4.3
15.4.4

Export als Flash-Dokument . . . ... ... ..........
Export in HTML-Dokumente . .. ... ............
Export in Grafikdateien . . . . . ... ... .. .........

16 Impress-Funktionen fiir Fortgeschrittene

16.1 Grafiken und andere Objekte einfiigen
Einfligen tiber Platzhalter . . . . . ... ... ..........
Grafiken in Prdsentationsseiten einfiigen . . . . . . . ... ..
Objekte der Gallery in Prasentationsseiten einfigen . . . . .
Bearbeiten der Grafikobjekte . . . . . ... ... ... ... ..
Verwenden einer Grafik als Wasserzeichen . . . . . . ... ..
Grafik beschneiden . . . ... ...... ... .........
Diagramme in Prasentationsseiten einfiigen . . . . . . . . ..
Diagramme direkt aus Calc tibernehmen . . . . . .. ... ..
Eine Tabelle in der Prasentationsseite einfiigen . . . . . . ..

16.1.10 So werden die Tabellendaten richtig angezeigt

16.1.11 Sonstige OLE-Objekte einftigen

16.1.12 Text- und andere Zeichenobjekte einfligen
16.2 Seiten aus Prasentationen importieren
Seiteninhalte per Zwischenablage tibernehmen . . . . . . ..
Ubernahme einer Prasentationsdatei oder eines -objekts . . .
16.3 Optionen zur Bildschirmprasentation
Einstellungen fiir Bildschirmpréasentationen . . . . . .. . ..
Erstellen einer individuellen Bildschirmprasentation . . . . .
Einzelseiten aus einer Prasentation ausblenden . . . . . . ..
Automatische zeitgesteuerte Prasentation erstellen . . . . . .
Bildschirmprésentation mit Zeitnahme . . . . . ... ... ..
Animationseffekte auf Objekte anwenden . . . ... ... ..
Animierte GIF-Bilder und Objekte. . . . . ... ... ... ..
Aktionen beim Klicken auf ein Objekt festlegen . . . . . . . .
16.4 Drucken einer Prasentation
Die Prasentationdrucken . . . .. ................
Einzelseiten und Objekte ausdrucken . . . . . ... ... ...
Druckoptionen bei der Ausgabe wéhlen . . . . ... ... ..
Anmerkungen zum Plakatdruck . . . .. ... ... ... ...
Tricks zum Umgehen des Skalierungsproblems bei Texten . .

16.1.1
16.1.2
16.1.3
16.1.4
16.1.5
16.1.6
16.1.7
16.1.8
16.1.9

16.2.1
16.2.2

16.3.1
16.3.2
16.3.3
16.3.4
16.3.5
16.3.6
16.3.7
16.3.8

16.4.1
16.4.2
16.4.3
16.4.4
16.4.5

IV Draw

17 Grundlagen der Arbeit mit Draw

17.1 Draw im Uberblick
Das Draw-Dokumentfenster . . . ... ... ... .......
Wechsel zwischen Normal- und Hintergrundansicht . . . . .
ArbeitenmitEbenen . . ... ... .. ... ... ... ...,

17.1.1
17.1.2
17.1.3

613
613
613
614
615

XIX



INHALTSVERZEICHNIS

17.1.4 Benutzerdefinierte Ebenen hinzuftigen, umbenennen, 16schen 616

17.2 Verwalten der Zeichnungsdokumente . . . . . . ... ... ... ... 619
17.2.1 Anlegen neuer Zeichnungsdokumente . . . . ... ... ... 619
17.2.2 Speichern einer Draw-Zeichnung . . . . ... ... ... ... 620
17.2.3 Zeichnungals Vorlage ablegen . . . . . ... .. ... ... .. 621
17.2.4 Eine Zeichnung erneutladen . . . . . . ... .. ... ... .. 621
17.2.5 Zeichnungen exportieren . . . . .. .. .. ... .. ... ... 622
17.2.6 Druckenvon Zeichnungen . . . .. .. .. ........... 622

17.3 Arbeitstechniken zur Verwaltung von Seiten . . . . . .. ... .. .. 622
17.3.1 Seiten anlegen, l6schen, kopierenetc. . . . .. ... ... ... 623
17.3.2 So lassen sich Seiten importieren . . . .. ... .. ... ... 623
17.3.3 Das Seitenformat der Zeichnung anpassen . . . . . . ... .. 624

17.4 Einfligen von Zeichenobjekten . . . ... ... ... ... ....... 625
17.4.1 Einfiigen von Linien in eine Zeichnung . . . . . . .. ... .. 626
17.4.2 Pfeilein die Zeichnung einfiigen . . . .. ... .. ... ... 627
1743 Mafilinieneinfiigen . . .. .. ... ... ... ... ... .. 628
17.4.4 Rechtecke und rechteckige Flichen zeichnen . .. ... ... 629
17.45 Zeichnen von Kreisen und Ellipsen . . . . .. ... ... ... 630
17.4.6 Zeichnen von Kurven und Polygonen . . ... ... ... .. 631
17.4.7 Linien anpassen und Flachen fiillen . . . . . .. ... ... .. 632
17.4.8 3D-Korper zeichnen . .. ... ................. 633
17.49 Textobjekte einfligen und bearbeiten . . . . . ... ... ... 633

17.5 Arbeiten mit Zeichenobjekten . . . . . ... .. ... o 0L 635
17.5.1 Verwenden eines Rasters und von Fangobjekten . . .. ... 635
17.5.2 Objekte markieren und selektieren . . .. ... .. ... ... 637
17.5.3 Objekte kopieren, 16schen, verschieben . . . . . . .. ... .. 637
17.5.4 Gruppieren von Objekten . . ... .. ... .. ... ... .. 637
17.5.5 Linien und Objekte verbinden . . . .. .. ... ... ... .. 638
17.5.6 Objekte zu Formen kombinieren. . . . . . .. ... ... ... 639
17.5.7 Formen-Operationen auf Objekte anwenden . . . . . . . . .. 639
17.5.8 Beispiel zum Verbinden, Kombinieren und Verschmelzen . . 641
17.5.9 Anordnen von Elementen in der Z-Achse . . ... ... ... 641
17.5.10 Ausrichten von Elementen . . . . ... ... ... ... .. .. 642
17.5.11 Spiegeln von Objekten . . . . ... .. ... .. ... ... .. 643
17.5.12 Objekte in der 2D-Ebene drehen . . . . . . ... .. ... ... 643

18 Erweiterte Draw-Funktionen 645

18.1 Bearbeiten von Bitmap-Grafiken . . . ... ... ...... ... .. 645
18.1.1 Kurziibersicht: So fligen Sie Grafikenein . . . . . .. ... .. 645
18.1.2 Grofle, Position und Zuschnitt von Grafikobjekten . . . . . . 646
18.1.3 Farbauflosung anpassen — Hintergriinde . . . . . . ... ... 647
18.1.4 Anpassen der Grafikanzeige tiber Filter . . . ... ... ... 648
18.1.5 Spezielle Grafikfilter nutzen . . . ... ... .. ... ... .. 649
18.1.6 Farben in Bitmaps mittels der Farbpipette tauschen. . . . . . 650

XX



INHALTSVERZEICHNIS

18.1.7 Formatkonvertierung von Grafiken . . . . .. ... ... ... 652

18.2 Arbeiten mit weiteren Objektenin Draw . . .. ... ... ... ... 653
18.2.1 Arbeiten mit Verbindern . . ... ... ... ... 0. 653
1822 Klebepunkte . . . .. ... ... ... ... L. 654
18.2.3 Punkte von Polygonen und Kurven bearbeiten . . . . . . .. 654
18.2.4 Umwandeln von 2D-Objekten in Kurven und Polygone . . . 655
18.2.5 Objekt in eine Bitmap oder ein MetaFile umwandeln . . . . . 656
18.2.6 Bilder in Polygon umwandeln (vektorisieren) . . . . ... .. 658
18.2.7 Umwandeln von 2D-Objekten in 3D-Objekte . . . . . . . .. 659
18.2.8 Objekte in 3D-Rotationskérper umwandeln . . . .. ... .. 661
18.2.9 3D-Objekte kombinieren . . . . ... ... ........... 661
18.2.10 Rotieren von 3D-Objekten . . . . ... ... .. ... ... .. 662

18.3 3D-Effektenutzen . ... ... ... . ... .. . ... ... ... 662
V Datenbanken, Makros und mehr 667
19 Base-Datenbankfunktionen — Basiswissen 669
19.1 Basiswissen zum Datenbankentwurf. . . . ... ... ... ... ... 669
19.1.1 Wassind Tabellen?. . . . . ... ... ... .......... 669
19.1.2 Wassind Schliissel? . . .. ... ............... .. 670
19.1.3 Entwurfsgrundlagen fiir Datenbanken . . . . . ... ... .. 673
19.1.4 Normalisierung des Datenbankentwurfs . . . . . .. .. ... 674
19.1.5 Beispiel fiir einen Datenbankentwurf . . . .. ... ... ... 679

19.2 Datenbanken in Base anlegen und verwalten . . . . . ... ... ... 682
19.2.1 Anlegen einer neuen Datenbank . . . . . . ... ... ... .. 682
19.2.2 Eine bestehende Datenbankladen . . . . . .. ... ... ... 684
19.2.3 Das Base-Datenbankfenster . . ... ... ........... 685
19.2.4 Eine Tabelle per Tabellen-Assistent erstellen . . . . . .. . .. 686
19.2.5 Tabellenstruktur manuell definieren . . . . .. ... ... .. 689
19.2.6 Tabellenverwalten . . ... ................... 693
19.2.7 Anpassen des Tabellenentwurfs . . . ... ... ... ... .. 695
19.2.8 Einer Tabelle einen zusétzlichen Index zuweisen . . . . . .. 697

19.3 MySQL-Datenbank installieren und einrichten . . . . . . .. ... .. 698
19.3.1 MySQL unter Linux einrichten. . . . . .. .... .. ... .. 698
19.3.2 Installation der ODBC-Treiber unter Linux . . . . . . ... .. 701
19.3.3 So installieren Sie MySQL unter Microsoft Windows . . . . . 704
19.3.4 MyODBC unter Windows installieren . . ... .. ... ... 705
19.3.5 Den MySQL-Servertesten .. .................. 705

19.4 Datenquellen in Base einbinden . . . . ... ... ... ... ... .. 707
19.4.1 Wissenswertes zu Datenquellen . . . . . ... ... ... ... 707
19.4.2 So erstellen Sie einfache Datenquellen . . .. ... ... ... 707
19.4.3 Einbinden eines Adressbuches als Datenquelle . . . . . . .. 708
19.4.4 Text- und CSV-Dateien als Datenquellen einbinden . . . . . . 712
19.4.5 Besonderheiten bei Calc-Tabellen als Datenquellen . . . . . . 715

XXI



INHALTSVERZEICHNIS

19.4.6 dBase-Tabellen als Datenquellen einbinden . . . . ... ...
19.4.7 Datenbanken iiber ODBC als Datenquelle einbinden . . . . .
19.4.8 Datenquellen iiber ADO einbinden . . . .. ... .......
19.4.9 MySQL mit JDBC als Datenquelle einbinden . . . . . ... ..

20 Datenbankfunktionen nutzen

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

20.7

XXl

Datenquellen in Office verwalten . . . . .. ... ............
20.1.1 Abrufen der Datenquellenansicht . . . ... ... .......
20.1.2 Datenbank in Office wechseln oderladen . . ... ... ...
20.1.3 Die Liste der verwendeten Datenbanken bereinigen . . . . .
20.1.4 Navigation im Datenquellen-Explorer . . .. ... ... ...
Arbeiten mit Datenbldttern . . . .. ... ... . ... .. ..., ..
20.2.1 So arbeiten Sie mit den Daten einer Tabelle . ... ... ...
20.2.2 Daten in Tabellen einfiigen, &ndern und léschen . . . . . ..
Sortierenund Suchen . .. ... ... ... ... .. .. . .. .
20.3.1 Sortieren einzelner Datenblattspalten . . . . .. .. ... ...
20.3.2 Sortieren mehrerer Datenblattspalten . . . . . ... ... ...
20.3.3 Suchenin Datensdtzen . .. ...................
Arbeiten mit den Filterfunktionen . . .. ... ... ... .......
20.4.1 Einfach in der Anwendung — der Autofilter . . . . ... ...
20.4.2 Arbeiten mit dem Standardfilter fiir Tabellen . .. ... ...
204.3 Suchen mit einem Formularfilter . .. ... ... .......
Arbeiten mit Ansichten und Abfragen . . . . . ... ... .. ... ..
20.5.1 Definieren einer Ansicht auf Tabellen . . . . . ... ... ...
20.5.2 Abfrage fiir eine Tabellen per Assistent erstellen . . ... ..
20.5.3 Erstellen einer Abfrage in der Entwurfsansicht . . . ... ..
20.54 Speichern der Abfrage . ... ... ... ...... ... ..
20.5.5 Auswahlkriterien fiir die Abfrage definieren. . . . . ... ..
20.5.6 Umgang mit Parameterabfragen . . . . .. ... .. ... ...
20.5.7 Berechnungenin Abfragen . . . . ... ... ... ..... ..
20.5.8 Funktionenin Abfragennutzen . ... ... ... ... . ...
20.5.9 Tabellen, Ansichten und Abfragen verwalten . . . ... ...
Abfragen tiber mehrere Tabellen . . . .. ... .............
20.6.1 Grundwissen zu Beziehungen zwischen den Tabellen . . . .
20.6.2 Beziehung in der Entwurfsansicht einer Abfrage einrichten .
20.6.3 Abfragebeispiel tiber mehrere Tabellen . . . . . .. ... ...
20.6.4 Abfrageergebnisse gruppieren und summieren . . . ... ..
20.6.5 So schalten Sie im Abfrageentwurf zur SQL-Ansicht . . . . .
KurzeinfihrunginSQL . . . .. ... ..................
20.7.1 SQL beim Tabellenentwurf . . . . ... ... ... .......
20.7.2 SQL zur Manipulation der Tabellenwerte . . ... ... ...
20.7.3 Tabelleninhalt in eine zweite Tabelle tibernehmen . . . . . . .
20.7.4 Tabellenspalte auf Nullsetzen . . . ... ... ... ... ..
20.7.5 Abfragen mit SQL gestalten . . . ... ... ... ..... ..

717
721
724
726

729
729
729
730
731
732
733
734
737
739
739
740
741
744
744
745
747
748
749
751
753
756
756
758
760
761
762
765
765
767
770
772
773
774
774
776
778
779
780



INHALTSVERZEICHNIS

20.7.6 SQL-Abfragen tiber mehrere Tabellen . . . . . ... ... ...
20.7.7 Sortieren der ErgebnisdateninSQL . . . . ... .. ... ...
20.7.8 Anwendung des DISTINCT-Befehls in der SQL-Abfrage . . .

21 Dateniibernahme in Dokumente, Berichte und einfache Formulare

211

21.2

21.3

Dateniibernahme in Dokumente . . . . .. ... ... ... ......
21.1.1 So tibernehmen Sie Daten einer Tabelle in ein Dokument
21.1.2 Datenbankspalten als Felder in ein Textdokument iiberneh-
041 o
21.1.3 Tabellendaten gezielt in Textdokumente tibernehmen
21.1.4 Datensitze in Calc-Tabellen tibernehmen. . . . . . . ... ..
Erzeugen von Berichtenin Office . . . . . ... ........... ...
21.2.1 So starten Sie den Berichtsassistenten . . . . . . .. ... ...
21.2.2 Abrufeneines Berichts . . . ... ... ... ... .......
21.2.3 Berichtserstellung mit dem Datenpilot und Calc . . . . . ..
Einfache Formulare erstellenund nutzen . . ... .. ... ... ...
21.3.1 Formularentwurf in Base mit dem Formular-Assistenten
21.3.2 Ein Formularnutzen ... ... .................
21.3.3 Einfaches Formular in Calc per Drag & Drop erstellen . . . .

22 Arbeiten mit den Office-Formularfunktionen

22.1

222

22.3

224

Grundlagen zum Formularentwurf . .. ... ... ... ..... ..
2211 FormularentwurfinBase . . . .. ... ... ... ..... ..
22.1.2 Formularentwurf in anderen Office-Anwendungen . . . . . .
22.1.3 Kontrollelemente in das Formular einfiigen . . . . ... ...
22.1.4 Formularelemente im Formular bearbeiten. . . . . . ... ..
22.1.5 Anpassen der Formulareigenschaften. . . . ... ... .. ..
22.1.6 Setzen der Eigenschaften fiir Kontrollfelder . . .. ... ...
22.1.7 Zuweisen eines Makros zu Formularen und Steuerelementen
22.1.8 Beeinflussen der Aktivierungsreihenfolge im Formular
Ubersicht iiber verfiigbare Kontrollelemente . . . ... ........
22.2.1 Text- und Bezeichnungsfelder in Formularen nutzen . . . . .
22.2.2 Zugriff auf Kontrollelemente aus Makros . . ... ... ...
22.2.3 Nutzen spezieller Kontrollelemente fiir Datenbankfelder
22.2.4 Nutzen von Markierfeldern . . . ... ........... ..
22.2.5 Nutzenvon Optionsfeldern . .. ... ........... ...
22.2.6 Nutzenvon Listenfeldern .. ... ... ............
22.2.7 Listenfeld mit Datenbankanbindung einfiigen . . . . . . . ..
22.2.8 Kombinationsfelder, die Alternative zu Listenfeldern

2229 Tabellen-Kontrollfeldernutzen. . . . .. ... ... ... ...
22.2.10 Schaltflichen in Formularen nutzen . . . . . .. ... ... ..
Arbeiten mit Unterformularen . . .. ... ... ..... . ... ...
22.3.1 Entwurf von Haupt- und Unterformularen . ... ... ...
Kontrollelemente an Calc-Tabellen anbinden . . . . . ... ... ...
2241 Sobinden Sie ein Textfeld an eine Tabellenzelle . . . . . . ..

783
784
785

787
787
787

788
790
794
797
797
801
802
805
805
810
812

815
815
815
817
819
822
824
826
828
829
830
830
836
841
842
848
855
856
865
867
870
873
874
879
879

XX



INHALTSVERZEICHNIS

2242 Beispiel: Tabellenblatt mit Listenfeld . . .. ... ... .. .. 880

23 Arbeiten mit Office-Makros 883
23.1 Makros aufnehmen, ausfithren, bearbeiten . . . . .. .. .. ... .. 883
23.1.1 So organisiert Office Makros . . . ... ... ... ....... 883
23.1.2 Aufzeichnen von Basic-Makros . . .. ... .......... 885
23.1.3 Makros tiber das Dialogfeld Makro ausfithren . . . . ... .. 887
23.1.4 Basic-Makrocode ansehen, eingeben, bearbeiten. . . . . . . . 888
23.1.5 Makros, Module und Bibliotheken verwalten . . ... .. .. 890
23.1.6 Sicherheit bei der Makroausfithrung . . . .. ... ... ... 895

23.2 Einbinden von Makros in Office . . ... ... ............. 897
23.2.1 Aufrufen von Makros iiber Feldbefehle in Textdokumenten . 898
23.2.2 Makros auf Tastenkiirzellegen . . . . . .. .... ... .. .. 898
23.2.3 Makros an Programmereignissebinden . ... .. ... ... 900
23.2.4 Meniieintrdge mit Makros belegen . . .. ... ... ... .. 901
23.2.5 Makros an Schaltflachen von Symbolleisten anbinden . . .. 903

23.3 Die Basic-Entwicklungsumgebung . . . . . ... .. ... .. ... .. 904
23.3.1 Das Basic-Fenster im Uberblick . ... ............. 904
23.3.2 Navigieren zwischen Bibliotheken und Modulen . . . . . .. 906
23.3.3 Unterstiitzung bei der Code-Eingabe . . . . . ... ... ... 907
23.3.4 Unterstiitzung beim Entwurf von Basic-Dialogen . . . . . . . 908

23.4 TestendesBasic-Codes . . . . . ... ................... 911
2341 Den Code im Debugger ausfithren . . . ... ... ... ... 911
23.4.2 Arbeiten mit Haltepunkten . ... ... ............ 913
23.4.3 Werte wiahrend des Ablaufs beobachten . . . ... ... ... 914

24 Programmierung mit Office-Basic 915
24.1 Die Office-Basic-Syntax im Uberblick . . . .. ............. 915
2411 Anweisungen und Kommentare . . . . .. ... ... ... .. 915
24.1.2 Bemerkungenzu Konstanten. . . . ... ... ......... 917
24.1.3 Variable deklarierenundnutzen . . . . . .. ... ... .. .. 918
2414 Operatoren . . . .. ... ... ... 921
24.1.5 Verzweigungen und Kontrollstrukturen in Programmen . . . 922
24.1.6 Schleifen fiir Programmwiederholungen . . . . . .. ... .. 924
24.1.7 Arbeiten mit der With-Anweisung . . . . ... .. ... ... 926
24.1.8 Prozeduren und Funktionen . . . ... ... ... ..... .. 926

24.2 Benutzerdialoge mit MsgBox und I nputBox . . . ... ... ... .. 929
2421 Anzeige von Dialogen mit MsgBox . . . ... ... ... ... 929
2422 Benutzereingaben iiber | nput Box abfragen . . . . . ... .. 933

24.3 Zugriffauf Dialoge . . . . .. ... ... ... . L 936
24.3.1 Fahigkeiten des Dialogbeispiels . . . . ... ... ....... 936
24.3.2 Der Entwurf eines Dialogbeispiels. . . . . ... .. ... ... 937
24.3.3 Dialoge aufrufen und aus Makros verwalten. . . . . . .. .. 940

24.4 Beispiele zum Zugriff auf Dokumente . . . . . ... ... .. ..... 945
2441 Zugriff auf Textdokumente im Writer . . . . . ... ... ... 945

XXIV



INHALTSVERZEICHNIS

2442 Calc um benutzerspezifische Funktionen erweitern . . . . . . 954
2443 Zugriff auf TabellendokumenteinCalc . . . . ... ... ... 956
2444 Zugriff auf Datenbanken aus Makros . . . .. ... ... ... 961
25 Formeleditor, HTML- und XML-Funktionen 967
25.1 Arbeiten mit dem Modul Math (Formeleditor) . . . . ... ... ... 967
25.1.1 SoaktivierenSieMath . . ... ... ... . ... ... .. 968
25.1.2  Ubersicht tiber das Math-Anwendungsfenster . . . . . . . . . 968
25.1.3 Abrufen der Formelelemente {iber die Auswahlleiste . . . . . 970
25.1.4 Beispiel zur Formeleingabe . . . . . .. .. ... .. ... .. 971
25.1.5 Eingabe spezieller Formelsymbole . ... ... .. ... ... 972
25.1.6 Direkte Eingabe von Formeln im Kommandofenster . . . . . 973
25.1.7 Formeln speichern und importieren . . . . . ... ... .. .. 974
25.1.8 Formatierender Formel . . . . ... ..... ... ... .. 975
25.2 Die Webfunktionen in den Office-Modulen . . . . ... ... ... .. 978
25.2.1 Know-how: So fiigen Sie Hyperlinks im Textein . ... ... 978
25.2.2 Arbeiten mit der Hyperlink-Symbolleiste . . ... ... ... 982
2523 Arbeiten mit Hyperlinks . . . .. ... ........... ... 983
25.3 ArbeitenmitFrames . . . .. ... ... ... L oL 984
25.4 Gestalten von Webseiten in Office . . .. ... ... ... ....... 986
25.4.1 Dokumente per Assistent in HTML konvertieren . . . . . . . 986
2542 Neue, leere Webseitenanlegen . . . . . .. ... ... ... .. 987
254.3 Webseiten-Inhalte individuell gestalten . . . . . .. ... ... 990
25.4.4 Aufzahlungen, Nummerierungen, Listen . . ... ... ... 998
254.5 Tabellen in Webseiten einfiigen . . . . .. ... .. ... ... 1002
254.6 Grafikenim Webdokument. . . . ... ...... ... .. .. 1005
25.4.7 Hyperlinksin Webseiten . . . . ... ... ..... ... ... 1008
25.4.8 EntwerfenvonImageMaps. .. ... ... ........... 1014
2549 Formulare in HTML-Dokumenten . . .. ... .. ... ... 1017
25.4.10 Java-Applets in HTML-Seiten einbinden . . . . . . . ... .. 1019
25.4.11 Scripte im HTML-Code einbinden. . . . . .. ... ... ... 1021
255 XML-Funktionenin Office . . . . . .. .. ... ... ... ..... 1027
2551 XML-Formularein Office . . . . . ... .. .. ... . ..... 1027
2552  Arbeiten mit XML-Filtern in Office . . . ... ... . ... .. 1038
26 Office installieren und anpassen 1043
26.1 OpenOffice.org oder StarOffice installieren . . . . ... ... ... .. 1043
26.1.1 Nachbereiten der Installation unter Linux . . ... ... ... 1044
26.1.2 Erstes Einrichten von Office nach der Installation . . . . . . . 1044
26.1.3 Office reparieren, modifizieren oder deinstallieren . . . . . . 1045
26.2 Funktionen zum Anpassen der Symbolleisten . . . .. ... ... .. 1046
26.2.1 Symbolleisten anordnen und Schaltflichen ein- oder ausblen-
den . ... .. 1046
26.2.2 So legen Sie neue Symbolleistenan . . . ... ... ... ... 1048
26.2.3 Neue Schaltflichen zu Symbolleisten hinzuftigen . . . . . . . 1049

XXV



INHALTSVERZEICHNIS

26.3

26.4

26.2.4 Symbole von Schaltflichen éandern . . . . ... ... ... ..
Anpassen der Mentisin Office . .. ... ... .............
26.3.1 Hauptmeniieintrdge erzeugen und anpassen . . .. ... ..
26.3.2 Untermentiis, Befehle und Trennlinien in Meniis einfiigen . .
Anpassen allgemeiner Office-Optionen . . . . .. ... .. ... ...
26.4.1 Anpassen der Benutzerdaten . . . . .. ... .. ... ... ..
26.4.2 Windows-Dialoge zum Offnen/Speichern anpassen . . . . .
26.4.3 Anpassen der Programmpfade in Office . . ... ... .. ..
26.4.4 Anpassen der Laden/Speichern-Optionen . . . . . ... ...
26.4.5 Modulspezifische Optionen anpassen. . . . . ... ... ...

VI Anhang

A Anhang A: Beispieldateien zum Buch

B StarOffice und OpenOffice.org im Internet

C Tastenkombinationen

XXVI

1061
1063
1065

1067



Einleitung

Mit StarOffice bzw. OpenOffice.org steht interessierten Anwendern eine leistungs-
fahige Office-Losung zur Verfligung. Dieses Buch befasst sich mit den Funktionen
dieses Office-Pakets.

FuUr wen ist dieses Buch?

Der vorliegende Titel versteht sich als Erganzung zur Office-Hilfe, dem StarOffice-
Handbuch und den Anleitungen im Internet. Das Buch richtet sich an jeden Office-
Anwender, der ein ,Single source”-Nachschlagewerk sucht oder mehr zu den Pro-
grammfunktionen wissen mochte.

0 Eseignetsich fiir Leser(innen), die einen leichten Einstieg suchen oder sich einen
Uberblick iiber die verfiigbaren Funktionen (z. B. beim Umstieg von Microsoft
Office oder &lteren OpenOffice.org-/StarOffice-Versionen) verschaffen mochten.

O Das Buch adressiert Nutzer, die sich mit dem Erstellen von Textdokumenten im
Biiro (Firmenumfeld, Behorden), in der Schule oder im universitaren Bereich be-
fassen. Wer ofters Daten in Tabellenkalkulationsprogrammen bearbeitet, findet
in diesem Buch eine umfassende Einfiihrung in Calc und lernt das Programm
fiir eigene Zwecke einzusetzen.

0 Leser(innen), die den Computer zum Anfertigen von Zeichnungen oder zum
Erstellen von Prasentationen nutzen, finden nicht nur eine Beschreibung der be-
treffenden Office-Funktionen. Es ldsst sich auch nachlesen, was man ggf. zur
Gestaltung von Prasentationen wissen sollte.

0 Und nicht zuletzt richtet sich das Buch an professionelle Anwender sowie Be-
rater, die StarOffice oder OpenOffice.org kundenspezifisch (z. B. durch Makros)
erweitern mochten.

Durch seinen Umfang diirfte das Buch ein unentbehrliches Nachschlagewerk fiir je-
den ernsthaften Office-Anwender sein. Auch die Hinweise zu praxisrelevanten Fra-
gestellungen diirften eine wertvolle Hilfe fiir viele Anwender darstellen.



Einleitung

Was deckt das Buch ab und wie nutze ich es?

Das Buch deckt den Funktionsumfang von StarOffice 8.0 und OpenOffice.org 2.0 ins-
gesamt ab. Zum Schreiben des Manuskripts wurden die Betriebssystemplattformen
Linux und Windows benutzt. Auch wenn viele Abbildungen im Buch unter Linux
angefertigt wurden, konnen Windows-, Macintosh- oder Solaris-Anwender die Er-
lauterungen 1:1 nachvollziehen. Dass OpenOffice.org aus lizenzrechtlichen Griinden
weniger Dokumentvorlagen bietet oder intern eine andere Rechtschreibpriifung bie-
tet, sollte auch kein Problem sein. Auf Unterschiede in der Funktionalitdt zwischen
den Linux- und Windows-Implementierungen oder zwischen StarOffice und Open-
Office.org wird im Text hingewiesen.

Das Buch ist in verschiedene Teile gegliedert, die einzelne Office-Module oder Funk-
tionsgruppen behandeln. Innerhalb dieser Teile fiihren getrennte Kapitel den Leser
von den ersten Schritten bis hin zum Insiderwissen.

0 Sie konnen dieses Buch als Anleitung zum Einstieg in Office verwenden und die
Anfangskapitel der Sie interessierenden Teile ansehen, um die Grundlagen zu
erarbeiten. Beispiele erlauben es Ihnen, die einzelnen Funktionen direkt nach-
zuvollziehen.

O Kennen Sie sich bereits mit den Office-Funktionen aus? Dann nutzen Sie dieses
Buch als Begleiter, um die umfangreichen Funktionen noch besser kennen zu
lernen.

0 Stehen Sie vor einem Problem und wissen nicht, wie dies mit Office zu 1osen ist?
Dann verwenden Sie dieses Buch als Nachschlagewerk und Ratgeber.

0 Mochten Sie Ihre Arbeit effizienter gestalten oder Office einfach besser nutzen?
Auch hier unterstiitzt Sie das vorliegende Buch durch viele Hinweise, Tipps und
Beispiele.

Die einzelnen Kapitel enthalten zusédtzliche Tipps, Hintergrundinformationen und
Warnungen, die optisch hervorgehoben wurden. Mit Tipp ausgezeichnete Abschnit-
te enthalten Anleitungen zur besseren Nutzung der betreffenden Office-Funktionen.
Der Begriff Achtung vor einem Absatz weist auf Funktionen hin, die Risiken bein-
halten. Mit Hinweis ausgezeichnete Textstellen enthalten zusitzliche Erlduterungen
und Hintergrundinformationen.



Kapitel 1
EinfGhrung in Office

Mit OpenOffice.org bzw. StarOffice steht ein Office-Programmpaket fiir verschiedene
Betriebssysteme wie Linux, Windows, MacOS oder Solaris bereit. In diesem Kapitel
erhalten Sie einen Uberblick iiber das Paket und erfahren, welche Module enthalten
sind.

1.1 OpenOffice.org/StarOffice im Uberblick

Als Benutzer haben Sie die Wahl zwischen OpenOffice.org und StarOffice. Der folgen-
de Abschnitt befasst sich mit dem Funktionsumfang von OpenOffice.org/StarOffice
und geht auf Unterschiede sowie Besonderheiten ein.

1.1.1 Unterschiede zwischen StarOffice und OpenOffice.org

Benutzer konnen zwischen StarOffice und OpenOffice.org wihlen. Beide Produkt-
linien setzen auf dem gleichen Quellcode auf. Unterschiede gibt es lediglich in der
Ausstattung und in der Lizenzierung.

O OpenOffice.org: ist die Zusammenstellung der Programmfunktionen des Open-
Office.org-Projekts. Die unter http:// de. openof fi ce. or g bereitgestellten
Versionen der Software lassen sich kostenlos nutzen. Das Paket weist geringfii-
gige Einschrankungen gegentiber StarOffice auf. So fehlen Vorlagen fiir Doku-
mente oder lizenzpflichtige Softwarefunktionen wie z. B. Rechtschreibworterbii-
cher. Diese Funktionen lassen sich aber manuell nachrtisten.

0 StarOffice: Unter diesem Namen wird von der Firma Sun die Zusammenstel-
lung der OpenOffice.org-Programmmodule als Komplettpaket verkauft. Sun er-
ganzt die Programmmodule um Vorlagen und weitere lizenzpflichtige Softwa-
refunktionen wie Rechtschreibworterbiicher sowie durch ein gedrucktes Hand-
buch und einen Datentrdger. Diese kostenpflichtige Biiro-Suite ldsst sich tiber
den Handel (Einzelbenutzerlizenzen und Firmenlizenzen) beziehen.



1 Einfuhrung in Office

Mittlerweile gibt es verschiedene Versionen von OpenOffice.org (1.0, 1.1, 2.0) und
StarOffice (6.0, 7.0, 8.0). Aus Anwendersicht ist aber die Bedienung dieser Varianten
weitgehend identisch. Wer also mit OpenOffice.org gearbeitet hat, kann nahtlos mit
StarOffice weitermachen und umgekehrt. Auch der Umstieg von OpenOffice 1.x auf
2.0 bzw. von StarOffice 6.0/7.0 auf 8.0 erfordert keine grofiere Umgewohnung. Fiir
den privaten Gebrauch bietet sich z. B. das Arbeiten mit OpenOffice.org an, wahrend
am Arbeitsplatz vielleicht StarOffice zum Einsatz kommt. Andererseits ist StarOffice
als Einzelplatzlizenz im Vergleich mit den Office-Paketen anderer Hersteller preislich
sehr interessant, so dass viele Privatanwender wegen der zusétzlichen Beigaben in
Form von Schriften, Vorlagen, Grafiken, Worterbtichern fiir die Rechtschreibung etc.
gleich zu StarOffice greifen.

1.1.2 Der StarOffice-/OpenOffice.org-Funktionsumfang

StarOffice und OpenOffice.org stellen in der aktuellen Version folgende Programm-
module und -funktionen bereit:

O Writer: Der Writer ist das Textverarbeitungsmodul, das zum Erstellen von Brie-
fen und anderen Textdokumenten genutzt wird. Das Programm ist das Pendant
zu Microsoft Word und kann auch dessen Dokumente lesen und schreiben.

O Calc: Hierbei handelt es sich um das Tabellenkalkulationsmodul des Office-
Pakets. Calc besitzt eine dhnliche Funktionalitiat wie Microsoft Excel und unter-
stiitzt auch die Excel-Dokumentformate.

0 Impress: Dieses Modul ist zum Erstellen von Prasentationen vorgesehen. Im-
press stellt dhnliche Funktionen wie Microsoft PowerPoint bereit und unter-
stiitzt auch dessen Dokumentformate.

0 Draw: Hierbei handelt es sich um das in OpenOffice.org/StarOffice enthaltene
Zeichenprogramm, mit dem sich so genannte Vektorgrafiken (mit Linien bzw.
anderen Objekten) entwerfen und speichern lassen.

0 Base: Diesist das neu in OpenOffice.org/StarOffice aufgenommene Datenbank-
modul, mit dem sich Datenbanken anlegen und mit Tabellen fiillen lassen. Zu-
satzlich bietet OpenOffice.org/StarOffice Funktionen, um Abfragen, Formulare
und Berichte auf die Daten anzufertigen.

Neben diesen Hauptmodulen gibt es in StarOffice/OpenOffice.org noch das Modul
Math, ein Formeleditor, mit dem Sie eigene Formeldokumente erstellen und Formeln
in anderen Dokumenten hinterlegen konnen. Ein Editor zur Gestaltung von HTML-
Seiten, eine Funktion, um Globaldokumente zu verwalten, sowie einige Assistenten
zum Erstellen von Visitenkarten, Etiketten und Vorlagen runden die Funktionen ab.
Zu erwihnen sind auch die Funktionen zur Makroprogrammierung. Auf diese De-
tails wird in den folgenden Kapiteln dieses Buches eingegangen.

Hinweis: Wer von dlteren Versionen von StarOffice bzw. OpenOffice.org auf die aktu-
elle Version 8.0 bzw. 2.0 umsteigt, interessiert sich vielleicht fiir die Anderungen. Aus



1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Anwendersicht wurde die Benutzeroberfliche (Menii- und Schaltflichendesign) ge-
ringfiigig gegeniiber den Vorgiangerversionen {iberarbeitet. Zudem benutzen Open-
Office.org und StarOffice nun ein anderes Dokumentformat (OpenDocument-Format
) zum Speichern der Dokumente. Die grofiten Neuerungen in OpenOffice.org 2.0/ Star-
Office 8 zur Vorgéangerversion bestehen in der nun integrierten Datenbankfunktion
Base. Zudem gibt es Detailverbesserungen im Import/Export von Microsoft-Office-
Dokumenten.

1.2 Bedienung gemeinsamer Funktionen

Dieser Abschnitt befasst sich mit der Bedienung der Funktionen, die allen Office-
Modulen gemeinsam sind, wie Aufruf der Funktionen, Arbeiten mit Assistenten etc.

1.2.1 So wird OpenOffice.org/StarOffice unter Windows
gestartet

Um Funktionen von OpenOffice.org/StarOffice zu nutzen, miissen Sie eines der Ein-
zelmodule oder eine entsprechende Dokumentdatei anwihlen.

» -
5

"@ Zubehdr 3

% Openiffice.qrg 2.0 | E OpenCffice.org Base
Iﬂ Editor m Acrobat Reader 5.0 E’:g OpenCffice.org Calc
@) Arleitungen und Handbiicher f.! OpenOffice.org Draw
E Acrobiat Readsr 5.0 & Internet Explorer E Openoffice.org Impress
iﬂ Solitia'.r Microsoft Excel ﬁ OpenCffice.org Math
E OpenOffice.org Writer

Microsoft PowerPoint

Q Mera Burning ROM Microsaft Word

a MSM Messenger 6,0
@ Outlook Express

.. Remoteunterstitzung Abb||dung 1.1:
@ Abmelden [E| Ausschalten OpenOffice.org-Module

im Windows-Startmen
(Windows XP)

0 Eine Moglichkeit besteht darin, im Startmenti den Eintrag (Alle) Programme zu
wihlen, dann die Programmgruppe fiir OpenOffice.org bzw. StarOffice zu su-
chen und im Untermenti den Eintrag fiir das gewtinschte Modul (Textverarbei-
tung, Tabellenkalkulation etc.) anzuklicken (Abb. 1.1).

O Ist bereits ein Modul gestartet und mochten Sie zu einer anderen Anwendung
von OpenOffice.org bzw. StarOffice wechseln? Dann 6ffnen Sie das Menii der
Schaltflache Neu in der Standard-Symbolleiste und wéhlen danach das gewtinsch-
te Dokumentformat (Abb. 1.2).
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Abbildung 1.2: Aufruf

der

Office-Module Uber das Menu

der Schaltflache Neu

Tipp: Sie konnen auch eine unter OpenOffice.org
bzw. StarOffice gespeicherte Dokumentdatei (Text,
Kalkulationsblatt etc.) per Doppelklick anwéhlen.
Dann startet Windows automatisch das zugehorige
Programmmodul.

1.2.2 OpenOffice.org/StarOffice
unter Linux starten

Unter Linux kommt es darauf an, welcher Fenster-
manager (KDE, Gnome) benutzt wird. Nachfolgend
wird von KDE als Desktop ausgegangen.

0 Bei einer Standarddistribution (z.B. von SU-
SE) wird auf dem K-Desktop ein Symbol fiir
OpenOffice.org bzw. StarOffice hinterlegt (Abb.
1.3). Wiahlen Sie dieses Symbol per Einfachklick
an, um die Anwendung zu starten. Diese mel-
det sich dann i.d.R. mit einem leeren Fenster
der Textverarbeitung (Writer). Wie oben im Ab-
schnitt zu Windows beschrieben, kéonnen Sie

tiber das Menti Datei und das Untermenti des Befehls Neu dann eine neue Vor-
lage fiir andere Dokumenttypen (z. B. Tabellendokument, Prasentation, Zeich-

nung etc.) abrufen.

=

Office

Abbildung 1.3: Symbol
zum Start von Open-
Office.org (KDE)

0 Bei vielen Standarddistributionen (z.B. von SUSE)

werden OpenOffice.org und/ oder StarOffice als
Eintrdge im K-Menii hinterlegt. Offnen Sie dann
das K-Menii und suchen Sie die Gruppe fiir Office
(meist Biiroprogramme). In der Untergruppe finden
Sie Eintrdge zum Aufruf von OpenOffice.org bzw.
StarOffice (Abb. 1.4). Bei OpenOffice.org enthalten
die Untergruppen (Textverarbeitung, Prisentation etc.)
Eintrage, iber die sich die einzelnen Module aufru-
fen lassen. Wahlen Sie einen Eintrag im K-Menti an,
um die gewtiinschte Funktion aufzurufen.

Office lasst sich unter Linux auch direkt von der Konsole aufrufen, indem Sie den
entsprechenden Befehl eingeben. Der Befehl setzt sich aus dem Namen des Installati-
onsverzeichnisses und dem aufzurufenden Modul zusammen:

user @i nux: ~ > <instal | ati onsordner >/ <pr ogr an®/ <nodul >

Der i nstal | ati onsordner gibt den Ordner an, in dem Office installiert wurde.
Im Platzhalter nodul ist der Name des aufzurufenden Office-Moduls oder ein Befehl

anzugeben.



Kapitel 2

Writer — Einstieg und
Grundfunktionen

Der Writer ist das Modul aus OpenOffice.org/StarOffice zum Erstellen und Bearbei-
ten von Texten. In diesem Kapitel erhalten Sie eine Einfithrung in das Programm und
erwerben das Wissen, um einfache Texte erstellen und bearbeiten zu konnen.

2.1 Der Writer im Uberblick

Nach dem Starten erscheint das Programmfenster des Writer, in dem Sie ein leeres
Dokument sowie diverse Symbol- und Meniileisten vorfinden (Abb. 2.1). Im Doku-
mentbereich werden die Rédnder des Dokuments durch graue Linien angezeigt (ein-
/ausblendbar {tiber den Befehl Textbegrenzungen im Menti Ansicht). Sie konnen nur
innerhalb dieser Rander schreiben. Der einzugebende Dokumenttext wird ab der lin-
ken oberen Ecke des Dokuments eingeftigt.

Das Ende der Zeilen (in Abb. 2.1 ist dies nur die erste Zeile) wird durch eine soge-
nannte (optional einblendbare) Absatzmarke signalisiert. Im Bereich vor den Absatz-
marken kann der Benutzer Text eingeben.

Hinweis: Die Anzeige der Absatzmarken (und anderer verborgener Zeichen) lasst
sich tiber die Schaltfldche Steuerzeichen ein/aus (oder, sofern nicht durch das Betriebs-
system belegt, tiber die Tastenkombination (St r g)+F10)) ein- oder ausblenden (Abb.
2.2). Lassen Sie zur besseren Orientierung bei der Texteingabe die Anzeige der Ab-
satzmarken und Steuerzeichen eingeschaltet.

Klicken Sie auf eine Textstelle, erscheint ein senkrechter, blinkender Strich. Dies ist die
so genannte Textmarke (auch als Schreibmarke bezeichnet), an der sich Text einftigen
oder bestehender Text bearbeiten ldsst. Befindet sich der Mauszeiger im Textbereich,
nimmt er die Form eines Textcursors (ein senkrechter Strich mit zwei Querstrichen)
an. Dies signalisiert, dass Sie Text bearbeiten kénnen. Zeigen Sie dagegen auf Menti-
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Abbildung 2.1: Fenster des Writer

leisten oder andere Elemente des Writer-Fensters, erscheint der normale Mauszeiger -
Sie konnen also Programmfunktionen bedienen. Um hdufig benotigte Funktionen di-
rekt per Maus aufzurufen, stellt der Writer mehrere Symbolleisten im Arbeitsbereich
zur Verfligung.

0 Die Standard-Symbolleiste wird am oberen Bildschirmrand eingeblendet und
enthalt die Schaltflachen zur Dateibearbeitung und zum Abrufen weiterer Funk-
tionen.

0 Direkt darunter findet sich die Format-Symbolleiste mit den Schaltflachen zur
Auswahl der Schriftart und zur Formatierung (fett, kursiv etc.).

0 Daneben blendet der Writer bei Anwahl von Objekten (z.B. Tabellen, Bilder etc.)
zusétzliche Werkzeugleisten im Dokumentbereich ein.

0 Optional ldsst sich noch ein horizontales/vertiakles Lineal zur Anzeige der Ta-
bulatoren und zur Textausrichtung (iiber den Befehl Lineal im Menii Ansicht)
einblenden.

Das Fenster wird am unteren Bildrand durch die Statuszeile abgeschlossen. In dieser
Zeile blendet der Writer verschiedene Informationen ein.

Hinweis: Die Anzeige der Symbolleisten ldsst sich iiber die Befehle des Meniis An-
sicht — Symbolleisten beeinflussen. Offnen Sie das betreffende Untermenii, werden die

30



Kapitel 3
Dokumentformatierung im Writer

Dieses Kapitel befasst sich mit der Frage, wie sich Textdokumente im Writer mit ver-
schiedenen Formaten gestalten lassen.

3.1 Formatkategorien im Writer

Im Writer konnen Sie Textdokumente mit bestimmten Formaten versehen. Im vorhe-
rigen Kapitel sind die Moglichkeiten zum Auszeichnen von Textstellen mit fetter oder
kursiver Schrift oder das Ausrichten von Absitzen beschrieben worden. Der Writer
kennt weitere Formate und unterteilt diese in folgende Kategorien:

0 Zeichenformate: Diese Kategorie umfasst alle Formateigenschaften, die sich ein-
zelnen Zeichen innerhalb eines Dokuments zuweisen lassen.

0O Absatzformate: In dieser Kategorie werden alle Eigenschaften zusammengefasst,
die sich auf die Gestaltung eines Absatzes beziehen.

0 Seitenformate: Diese Formatkategorie bestimmt das Layout bzw. das Format ei-
ner Dokumentseite.

O Nummerierungsformate: Uber diese Formatkategorie lassen sich die Eigenschaf-
ten fiir Nummerierungen und Aufzéhlungen festlegen.

0 Rahmenformate: Der Writer ermdglicht es, Absdtzen Rahmen und Linien zuzu-
weisen. Die betreffenden Eigenschaften werden in dieser Kategorie verwaltet.

Sie kénnen alle Formate direkt (z. B. tiber Schaltflichen, Tastenkiirzel oder Register-
karten) oder tiber so genannte Vorlagen zuweisen. Der Writer verwaltet diese Vorla-
gen im Formatvorlagen-Fenster geméf} den obigen Kategorien.

61



3 Dokumentformatierung im Writer

3.2 Alles zu Zeichenformaten

In diesem Abschnitt erhalten Sie einen Uberblick, was es allgemein zum Arbeiten mit
Zeichenformaten zu wissen gibt und was sich mit Zeichenformaten realisieren ldsst.

3.2.1 Zeichenformate zuweisen und anpassen

Neben den im vorherigen Kapitel erwdhnten populdren Zeichenformaten Fett, Kursiv
und Unterstrichen sowie farbigen Auszeichnungen der Texte, die sich tiber Schaltfla-
chen abrufen lassen, unterstiitzt der Writer eine Reihe weiterer Optionen zur Textge-
staltung. Sie konnen Worter beispielsweise durchstreichen oder mit einem doppelten
Unterstrich versehen. Um Zeichenformate gezielt zu setzen oder anzupassen, kénnen
Sie folgende Schritte durchfiihren:

[Schrift| Schrifteffekt | Position | Hyperlink | Hintergrund |

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
lirhorndale | |standard | {12 j
Thorndale AMT [ Standard P -
Tinsnips Kursiv 13

Tork [ Fett 14 [
TrapperJohn Fett Kursiv 15
TriacSeventyone u 16 i
Troll Bait = 18 |
Tvoodermic 1= 20 73

Sprache

| Deutsch [Deu’{schla’:

Blindtext B Abbildung 3.1:
Dialogfeld Zeichen mit

Diese Schriftart ist nicht installiert. Die am besten passende vorhandene Schriftart wird :

et Formatoptionen auf

verschiedenen

Registerkarten

| OK || Abbrechen || Hife || Zurick |

1. Markieren Sie den zu formatierenden Text und wihlen Sie dann im Menii Format
den Befehl Zeichen. Der Befehl steht auch im Kontextmendi bereit.

2. Jetzt 6ffnet der Writer das Eigenschaftenfenster Zeichen, in dem verschiedene Re-
gisterkarten mit den verfligbaren Zeichenformatoptionen enthalten sind (Abb.
3.1). Wihlen Sie die gewtinschte Registerkarte und setzen Sie die Formateigen-
schaften.

Sobald Sie die Registerkarte {iber die OK-Schaltfléche schliefien, wird das Format
iibernommen.

Die Registerkarte Schrift erlaubt Ihnen die Auswahl der Schriftart, das Einstellen der
Schriftgrofe und des Schriftschnitts. Uber die Schriftschnitte (Erlauterung siehe Ka-
pitel 2, Seite 41) konnen Sie wihlen, ob die Zeichen fett, kursiv, als Kombination dar-
aus oder normal anzuzeigen sind. Interessant ist das Listenfeld Sprache, tiber das Sie
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Kapitel 4
Nummerierungen im Dokument

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu den Funktionen des Writer, um Text-
dokumente mit Aufzdhlungen oder Nummerierungen zu versehen. Hierzu gehort
auch das Nummerieren von Uberschriften, das Arbeiten mit Gliederungen oder das
Einblenden von Zeilennummern.

4.1 Der Umgang mit Aufzahlungen

Mit Aufzéhlungen lassen sich Absitze in Dokumenten gezielt hervorheben. Der fol-
gende Abschnitt befasst sich mit den Funktionen, die StarOffice bzw. OpenOffice.org
hierzu bieten.

4.1.1 Aufzahlungen mit Schmuckpunkt

Absitze lassen sich durch Einrtickungen und einen vorangestellten Schmuckpunkt
(auch als ,Bullet” bezeichnet) im Textdokument hervorheben. Am effizientesten las-
sen sich Aufzahlungen mit folgenden Schritten zuweisen:

1. Schreiben Sie den Text zundchst absatzweise ohne weitere Formatierung.
2. Markieren Sie die Absitze, die in die Aufzdhlung einzubeziehen sind.

3. Klicken Sie in der Format-Symbolleiste auf die Schaltflache Aufzihlungsliste an/aus.

Der Writer zieht die markierten Absitze etwas ein und versieht sie mit einem kleinen
vorangestellten Punkt in der Erstzeile (Abb. 4.1).

Eine Aufzdhlung heben Sie auf, indem Sie den betreffenden Textabschnitt erneut mar-
kieren und dann auf die Schaltflache Aufzihlungsliste an/aus klicken.

Hinweis: Natiirlich konnen Sie auch beim Schreiben des Textes die Funktion Aufzih-
lungsliste an/aus einschalten, indem Sie auf die betreffende Schaltflache klicken. Beim
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Standard ~| |Thorndale - |12 - F KM
X120 3456, T B 010 1T 120 13 e
Bei-der -diesjihrigen -Konferenz -der -Vertriebsleiter -haben -wir-die-folgende
Themenschwerpunkte -zur -Behandlung -durch -die-Teilnehmer -vorgesehen. |

'Wie-kdnnen -wir-uns -am - Markt -stirker -positionieren? {

[Welche -Vertriebskan dle -haben -wir-noch -nicht-erschlossen? §
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Die:-Teilnehmer -werden -gebeten, -sich - Gedanken um -diesen - Themen -zu ‘machen
und -nach -Moglichkeit-ldeen -vorab -an -das -Sekretariat -der - Geschiiftsleitung -zu
senden. |

Abbildung 4.1: Auszeichnung eines Textabschnitts mit einer Aufzéhlung

ersten Klick auf die Schaltflache wird der aktuelle Absatz mit einem Aufzdhlungs-
symbol versehen. Sobald Sie einen neuen Absatz iiber die (:=)-Taste einleiten, wird
dieser ebenfalls mit einem Schmuckpunkt versehen. Driicken Sie dagegen zweimal
hintereinander die (=) Taste, wird die Funktion Aufzihlungsliste an/aus ausgeschal-
tet, und Sie konnen mit einem normalen Absatztext weiter schreiben.

4.1.2 Eigenheiten bei Aufzahlungen

Falls Sie einen Absatztext mit den Zeichen * oder - beginnen, wandelt der Writer diese
Zeichen beim Wechsel zum nachsten Absatz automatisch in Schmuckpunkte um und
schaltet die Funktion Aufzihlungsliste an/aus ein. Wenn Sie sofort die Tastenkombina-
tion (Str g)+(z) verwenden, lasst sich diese Umwandlung wieder autheben.

Verantwortlich fiir dieses Verhalten ist die Funktion AutoKorrektur. Sie haben daher
die Moglichkeit, die betreffende Autokorrektur abzuschalten. Wahlen Sie im Menii
Extras den Eintrag AutoKorrektur. Auf der Registerkarte Optionen ist die Markierung
des Kontrollkastchens Nummerierung anwenden zu loschen. Dann unterbleibt zukiinf-
tig die automatische Auszeichnung mit Aufzihlungen.

Hinweis: Die in diesem Abschnitt besprochenen Besonderheiten lassen sich sinnge-
mafs auch bei Nummerierungen anwenden.

4.1.3 Anpassen des Schmuckpunkts

Standardmafiig wird ein Punkt als Aufzédhlungssymbol benutzt. Der Writer erlaubt
Ihnen aber verschiedene Symbole (Punkt, Hékchen, Pfeil etc.) als Schmuckpunkte in
einer Aufzahlung zu verwenden. Alternativ konnen Sie sogar Grafiken als Schmuck-
punkte einsetzen. Um diese Varianten einzustellen, gehen Sie folgendermafsen vor:

1. Erstellen Sie den Text und weisen Sie das Aufzdhlungsformat gemaf} den Aus-
fithrungen im obigen Abschnitt (Seite 97) zu.
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Kapitel 5
Listen und Tabellen im Text

Listen und Tabellen sind zwei Gestaltungselemente fiir Textdokumente. Nachfolgend
lernen Sie, wie Sie die betreffenden Optionen fiir eigene Zwecke nutzen kénnen.

5.1 Arbeiten mit Listen

Der nachfolgende Abschnitt befasst sich mit der Erstellung von Listen (z. B. Telefon-
listen) im Writer.

5.1.1 Listen richtig erstellen und pflegen

Bei der Gestaltung von Schriftstiicken

1" .. . . .
Name-Vormame =-Tel. kommen hdufig Listen vor. Viele Be-
ggﬁgr '''''''''' ‘?11; 3{‘:‘ Ugg: %%:3; féé . nutzer haben aber Probleme, die ein-
Breuer--Isolde- 69553451 - 3,200 zelnen Spalten der Liste sauber anzu-
Miller-- Heinrich- 069- 123456------15,301 ordnen. Oft sieht man, dass solche Li-
Name. - Vorname. . .- B-Tel. ... Betrag] sten durch eingefiigte Leerzeichen ge-
Bach---Andrea- -« .. ....069-333-451.. ... 7,201

Bauer- -Heinz:.---.......069-333-4221....5,307 | staltet werden (Abb. 5.1). Verwenden
Breuer-Isolde..........069-553451...... 3,200 : P :

Ml Ter Hoinri che o oe e 089-123456. - . . . 15301 | Sie, wie in Abb. 5.1 in der oberen Tabel-
il le gezeigt, eine Proportionalschrift (hier

die Schrift Times), werden die Spal-
ten nicht genau ausgerichtet — die Text-
anfange verrutschen. Die Ursache: Um
Texte lesefreundlicher zu machen, ver-
sehen Schriftendesigner die einzelnen Buchstaben bei proportionalen Schriften mit
verschiedener Breite. Ein ,,i” ist beispielsweise schmaler als ein ,,w”. Folglich werden
Worter mit unterschiedlichen Zeichen auch unterschiedliche Breiten aufweisen, die
sich mit Leerzeichen nicht ganz ausgleichen lassen. Spatestens beim Ausdruck sind
die Spalten zeilenweise gegeneinander verschoben. Eine Moglichkeit besteht darin,

Abbildung 5.1: Beispiel einer mit Leerzeichen
gestalteten Liste
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5 Listen und Tabellen im Text

auf nicht proportionale Schriften wie Courier oder Lucida Typewriter (Schreibma-
schinenschrift) auszuweichen. Aber dies sieht selten gut aus, speziell, wenn die Liste
in einem mit anderen Schriftarten gestalteten Dokument enthalten ist (Abb. 5.1, unte-
re Liste).

Der bessere Ansatz besteht darin, Tabulatorzeichen statt Leerzeichen zum Einriicken
der einzelnen Spalten zu verwenden. Mit dem richtigen Know-how lassen sich dann
auch umfangreichere Tabellen optisch ansprechend gestalten und komfortabel pfle-
gen. Dies soll an einer einfachen Liste Schritt fiir Schritt demonstriert werden. Es han-
delt sich um die bereits in Abb. 5.1 gezeigte Liste, die Namen, Telefonnummern und
Waihrungsbetrage enthélt. Das Problem: Wie lassen sich die Spalten dieser Liste sau-
ber ausrichten?

1. Geben Sie die Kopfzeile der in Abb. 5.1 gezeigten Liste ein. Die einzelnen Wérter
dieser Kopfzeile sind dabei nicht durch Leerzeichen, sondern durch jeweils ein
Tabulatorzeichen einzurticken. Das Tabulatorzeichen geben Sie durch Driicken

der (Tab)-Taste ein.

2. Umdas in Abb. 5.1 gezeigte Symbol eines Telefons in der Kopfzeile einzufiigen,
wéhlen Sie den Befehl Sonderzeichen im Menti Einfiigen. Im dann erscheinenden
Dialogfeld Sonderzeichen wéhlen Sie eine Schriftart mit den entsprechenden Zei-
chen aus (unter Linux z. B. OpenSymbol, unter Windows z. B. Wingdings). Dann
klicken Sie auf das Feld mit dem gewtiinschten Symbol und schliefSen das Dia-
logfeld tiber die OK-Schaltflache.

3. Driicken Sie am Ende der Kopfzeile die (*—)-Taste und fiigen Sie anschliefend
die Zeilen mit den Listeneintrdgen hinzu. Auch hier ist darauf zu achten, dass
die Einrlickungen mit dem Tabulatorzeichen vorgenommen werden.

Wenn Sie alles richtig gemacht haben, konnte die Liste wie in Abb. 5.2 gezeigt aus-
sehen. Die Tabulatoren werden durch kleine Pfeile dargestellt (sofern die Anzeige
der Steuerzeichen aktiviert ist). Lassen Sie sich nicht davon storen, dass das Ergebnis
noch ,,schlimmer” als die obere Liste in Abb. 5.1 aussieht.

L
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NameVorname > E-Tel. - Betragq

Bach+Andrea -+ 069-333-451 -+ 7,209
Baver-Heinz -+ 069-333-4221 » 5309 Abbildung 5.2:
Brener - Isolde - 069-553451 - 3,201
Miller -+ Heinrich »+ 069- 123456 -+ 15309

Rohliste mit den tber

Tabulatorzeichen
Auswahl des Tabulatortyps Standard-Tabulatorstopp eingeriickten Spalten

Dass die Eintrdge in den Spalten verschoben sind, liegt an deren unterschiedlicher
Lange. Der Writer richtet die Eintrédge einfach an den Standard-Tabulatorstopps aus.
Die Tab-Positionen werden standardméfig im Abstand von 1,25 cm vom linken Rand
(also bei 1,25 cm, 2,5 cm, 3,75 cm usw.) festgelegt. Sie konnen diese Tabulatorstopps
am Lineal ablesen. Am unteren Rand, direkt unterhalb der Zahlen, ist jede Position
durch ein feines, auf dem Kopf stehendes , T markiert (Abb. 5.2).
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Kapitel 6

Texte Uberarbeiten und korrigieren

OpenOffice.org/StarOffice bieten Uberarbeitungsfunktionen sowie eine Rechtschreib-
priifung. Dieses Kapitel macht Sie mit hilfreichen Funktionen zur Uberarbeitung und
zur Korrektur von Textdokumenten im Writer bekannt. Zudem lernen Sie, was es mit
Funktionen wie AutoKorrektur, AutoText und AutoFormat auf sich hat oder wie Sie
im Navigator im Dokument bldttern konnen. Auch das Suchen und Ersetzen im Text
wird behandelt.

6.1 Navigieren im Text

Bei lingeren Dokumenten wie Buchmanuskripten, Studien-
ehe Abbildyns 1.1, arbeiten, Berichten ist es hilfreich, direkt zu bestimmten Do-
kumentabschnitten navigieren zu kénnen. Dies erleichtert die
Korrektur oder die Uberarbeitung von Texten. Der Writer bie-
tet hier einige interessante Moglichkeiten.
Der Writer fithrt Querverweise (siehe Kapitel 8, Seite 227)
Abbildung 6.1: Als Hy-  im Textdokument als Hyperlinks aus. Zeigen Sie auf einen
perlink ausgebildeter a]s Feld grau schattierten Verweis, erscheint eine QuickIn-
Querverweis fo mit dem Verweisziel (Abb. 6.1). Klicken Sie dann auf den
Querverweis, wird das Verweisziel im Dokumentfenster an-
gezeigt. Sie konnen also tiber Querverweise so wie {iber Hyperlinks in Webseiten
navigieren.

a-werfligh

Die Office-Module weisen die nebenstehende Schaltflache Navigator
in der Standard-Symbolleiste auf.
Durch Anklicken der Schaltflache ldsst sich das Dialogfeld des Navigators (Abb. 6.2)
ein- oder ausblenden. Im Fenster des Navigators finden Sie eine Liste von Elementen
(Uberschriften, Tabellen, Grafiken, Referenzen, Textmarken etc.), die im Dokument
gefunden wurden. Sind mehrere Elemente einer Kategorie (z. B. mehrere Tabellen)
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6 Texte Uberarbeiten und korrigieren

im Dokument vorhanden, lasst sich tiber das Pluszeichen vor dem Kategorienamen
der komplette Zweig mit den Elementverweisen ein-/ausblenden.

Ho-mmE[1 He-
ms Grafiken [«]

(& OLE-Objekte
B % Textmarken
_Ref33568845
= Bereiche
@» Hyperlinks
=z Referenzen
=| Verzeichnisse
Z) Notizen
Ba Zeichenobjekte

O

|4

\Kap02-Wrd (aktiv)

4

Abbildung 6.2: Dialogfeld des Navigators

Mochten Sie sehr schnell innerhalb des Do-
kuments zu einem der betreffenden Ele-
mente (Tabelle, Grafik etc.) gelangen, dop-
pelklicken Sie im Navigatorfenster auf einen
Elementnamen (z. B. den Namen einer Text-
marke).

Hinweis: Diese Art der Navigation tber
das Fenster des Navigators funktioniert tib-
rigens in allen Office-Modulen. Ein Dop-
pelklick zeigt das gewdhlte Element im Do-
kumentfenster an.

In der Kopfzeile des Navigatorfensters fin-
den Sie zudem ein Drehfeld, in dem Sie
eine Seitennummer eingeben konnen. Ent-
hilt das Textdokument eine Seite mit die-
ser Nummer, wird sie im Dokumentfenster
eingeblendet. Der obere Rand des Fensters
enthilt weitere Schaltflichen, um zwischen
Kopf-/Fuizeile und Dokumentbereich zu
wechseln oder um Gliederungsebenen ein-
/auszublenden.

Hinweis: Der Navigator steht in allen Office-Modulen zur Verfiigung. Sie kénnen da-
her nicht nur im Writer, sondern auch in Calc oder in Impress bzw. Draw zu bestimm-
ten Dokumentelementen navigieren. Uber die Schaltflichen des Dialogfelds lassen
sich z. B. Anzeigeoptionen setzen oder Uberschriften umgruppieren.

6.2 Suchen und Ersetzen

Der Writer besitzt eine Funktion, mit der sich in Textdokumenten suchen lisst. Zudem
konnen Sie gefundene Textstellen durch neue Begriffe ersetzen lassen. Beide Funktio-
nen werden tiber den gleichen Befehl abgerufen.

1. Wéhlen Sie im Menti Bearbeiten den Befehl Suchen & Ersetzen bzw. klicken Sie
auf die gleichnamige Schaltfliche der Standard-Symbolleiste oder driicken Sie
die Tastenkombination (St r g)+F). Der Writer 6ffnet das Dialogfeld Suchen & Er-

setzen (Abb. 6.3).

2. Tragen Sie die gew{inschten Textmuster ein, setzen Sie die Optionen und wéhlen
Sie die Schaltflichen zum Starten der Suche bzw. zum Ersetzen.

Tipp: Sie konnen die gewiinschten Texte direkt in die beiden Kombinationsfelder Su-
chen und Ersetzen eintippen. Existiert bereits eine Textstelle mit dem Suchmuster?
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Kapitel 7

Grafiken, Objekte,
Zeichenfunktionen

Sie konnen im Writer (sowie in Calc und den anderen Office-Modulen) Grafikdateien
in ein Dokument einfiigen. In diesem Kapitel wird am Beispiel des Writers gezeigt,
wie sich Grafikdateien und Objekte, Dateien sowie Sonderzeichen im Dokument ein-
fiigen lassen. Zudem finden Sie Hinweise zu den Office-Zeichenfunktionen.

7.1 Arbeiten mit Grafiken in Textdokumenten

Oft kommt es vor, dass Grafiken in Textdokumente zu integrieren sind. Denken Sie
nur an Handbticher mit Abbildungen oder an GrufSkarten mit einem Foto. Aber auch
Prospekte oder andere Flyer werden meist mit Grafiken gestaltet. Der folgende Ab-
schnitt stellt Ihnen die Moglichkeiten des Writer zur Aufnahme von Grafiken in Tex-
ten vor.

7.1.1 Grafiken und Bilder aus Dateien einfligen

Mochten Sie eine Grafik aus einer Datei im Writer in ein Textdokument einbinden, ist
dies mit folgenden Schritten moglich:

1. Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der die Grafik einzuftigen ist. Ach-
ten Sie darauf, dass keine bereits im Dokument eingefiigte Grafik markiert ist,
da sonst in Schritt 2 das Dialogfeld zur Bearbeitung der Grafikeigenschaften ge-
offnet wird!

2. Offnen Sie das Mentii Einfiigen und wihlen Sie dann den Befehl Bild. Sobald das
Untermenti sichtbar wird, wihlen Sie den Befehl Aus Datei (Abb. 7.1).
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7 Grafiken, Objekte, Zeichenfunktionen
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Manueller Umbruch...
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Sonderzeichen...
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Hyperlink

Rahmen...
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Abbildung 7.1: Befehl zum Einfiigen von Grafiken

Der Writer 6ffnet anschliefend das Dialogfeld Bild einfiigen (Abb. 7.2) zur Aus-
wahl der Grafikdatei. Der genaue Aufbau des Dialogfelds Bild einfiigen hangt
dabei von der Betriebssystemversion ab (siehe auch Kapitel 1, Seite 11).

Der Writer stellt immer den zuletzt benutzten Verzeichnispfad fiir die Grafiken
ein. Wechseln Sie ggf. zum Ordner, in dem die Grafiken gespeichert sind.

Klicken Sie auf den Namen der einzubindenden Grafikdatei. Ist das Kontroll-
kastchen Vorschau markiert, wird die Grafik im Vorschaufeld des Dialogfelds
angezeigt.

Erscheinen keine Grafikdateien im Dialogfeld, miissen Sie ggf. die Einstellung
fiir den Dateityp korrigieren. Dieser Wert wirkt als Filter fiir die unterstiitzten
Dateiformate. Der Eintrag Alle Formate bewirkt, dass alle Grafikdateien, die den
unterstiitzten Grafikformaten entsprechen, im Dialogfeld erscheinen.

Setzen Sie ggf. weitere Optionen (z. B. Verkniipfen oder den Stil Grafik) und be-
stitigen Sie die Auswahl tiber die Offnen-Schaltfliche.

Der Writer schliefit das Dialogfeld und bindet die Grafik im Dokument ein. Pas-
sen Sie anschlieSend noch die Eigenschaften (Gro8e, Position, Textfluss etc.) der
im Text eingefiigten Grafik an (siehe folgende Seiten).

Hinweis: Erscheint nach dem Schliefien des Dialogfelds anstelle der Grafik lediglich
ein Platzhalter mit dem Dateinamen im Dokument? Dann wéhlen Sie im Menti Extras
der Befehl Optionen. Im Dialogfeld Optionen ist der Zweig OpenOffice.org Writer und
die Kategorie Ansicht zu wéhlen. Dann kénnen Sie im rechten Teil des Dialogfelds
das Kontrollkastchen Grafiken und Objekte in der Gruppe Anzeige markieren. Nach

dem

Schlielen des Dialogfelds tiber die OK-Schaltfliche sollte die Grafik angezeigt

werden.
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Kapitel 8

Writer-Funktionen flr
Fortgeschrittene

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu speziellen Funktionen des Writer, mit
denen sich Textdokumente mit zusétzlichen Inhalten versehen lassen.

8.1 Arbeiten mit Ful3- und Endnoten

Bei lingeren Textdokumenten wie Buchmanuskripten lassen sich Buchtitel und Kapi-
teltiberschriften in der Kopfzeile unterbringen. Fufinoten erlauben es, Anmerkungen
in langeren Textdokumenten am Seitenende oder am Dokumentende unterzubrin-
gen. Der nachfolgende Abschnitt stellt die Funktionen des Writer zur Gestaltung von
Fufs- und Endnoten vor.

8.1.1 Erlauterungen zu Ful3- und Endnoten
Der Writer unterscheidet bei der Verwaltung zwischen Fuf3- und Endnoten.

0 Fufinoten erscheinen iiblicherweise am Ende einer Seite und werden standard-
maflig mit arabischen Ziffern durchnummeriert (siehe erste Seite in Abb. 8.1).
In solchen Noten konnen Sie zum Beispiel Kommentare, Zitate oder Verweise
hinterlegen.

0 Endnoten werden am Ende des Dokuments angezeigt (siehe zweite Seite in Abb.
8.1) und sind standardmafiig mit romischen Ziffern nummeriert. Diese Noten
eignen sich zum Beispiel fiir Quellenangaben und Literaturhinweise.

Alle diese Noten werden mit einem Index durchnummeriert, der automatisch durch
den Writer verwaltet werden kann. Fiigen Sie eine Note ein oder 16schen Sie den be-
treffenden Eintrag, nummeriert der Writer die verbleibenden Eintrdge automatisch
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8 Writer-Funktionen fir Fortgeschrittene
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neu. Die Stelle, an der eine Note im Text eingefiigt wurde, wird durch einen als hoch-
gestelltes Zeichen angezeigten Indexwert markiert. Die Texte der Fufs- und Endnoten
werden am Seiten- oder Dokumentende zusammengefasst und durch eine diinne ho-
rizontale Linie vom Fliefitext abgetrennt.

Tipp: Die Eintrage fiir Fuf3- und Endnoten sind als Hyperlinks ausgefiihrt. Zeigen
Sie beim Bléttern im Text per Maus auf den hochgestellten Indexwert einer Fuf3- oder
Endnote, blendet der Writer deren Inhalt als QuickInfo ein. Ein Mausklick auf den
Indexeintrag bringt Sie direkt zur betreffenden Note am Seiten- oder Dokumentende.
Klicken Sie dort auf den Indexwert, springt die Anzeige zur alten Textstelle zurtick.

8.1.2 So lassen sich Ful3- und Endnoten im Text einfigen

In Writer lassen sich an beliebigen Stellen im Text Vermerke in Form von Fufinoten
oder Endnoten anbringen. Hierzu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Positionieren Sie die Schreibmarke an der Textstelle, wo die Fuf3- oder Endnote
einzufigen ist.

2. Wiéhlen Sie im Menti Einfiigen den Befehl Fuf$note, um das in Abb. 8.2 gezeigte
Dialogfeld aufzurufen.

3. Markieren Sie in der Gruppe Art iiber das Optionsfeld, ob Sie eine Fuf3- oder
Endnote einfiigen mochten.
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Kapitel 9
Writer-Praxisbeispiele

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie in der Praxis bestimmte Dokumente (Briefe, Seri-
enbriefe, Briefvorlagen etc.) mit dem Writer erstellen konnen.

9.1 Gestalten von Briefen und anderen
Dokumenten

Zur Gestaltung von Briefen und anderen Dokumenten unterstiitzt Sie der Writer mit
Vorlagen und Assistenten (AutoPilot). Zudem koénnen Sie auf eigene Vorlagen zu-
riickgreifen. Der nachfolgende Abschnitt informiert Sie tiber die Funktionen des Wri-
ter zur Gestaltung von Textdokumenten.

9.1.1 Briefe aus Vorlagen anlegen

Um einen neuen Brief zu erstellen, miissen Sie diesen nicht jedes Mal komplett schrei-
ben. Der Writer unterstiitzt Sie durch entsprechende Vorlagen, von denen ein Doku-
ment abgeleitet werden kann.

1. Wahlen Sie den Befehl Vorlagen und Dokumente (z. B. im Fenster des Writer etwas
langer auf die Schaltfliche zum Anlegen neuer Dokumente klicken und warten,
bis sich das Menti 6ffnet, siehe Kapitel 1, Seite 15).

2. Im Dialogfeld Vorlagen und Dokumente klicken Sie auf das Symbol Vorlagen. An-
schlieflend wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste der Vorlagen. Werden die Ord-
nersymbole der Vorlagenkategorien angezeigt (Abb. 9.1, links), 6ffnen Sie die ge-
wiinschte Kategorie per Doppelklick auf das Ordnersymbol. AnschliefSfend mar-
kieren Sie eine der Vorlagen im Dialogfeld. Dann sollte bereits eine Vorschau im
rechten Feld des Dialogs erscheinen (Abb. 9.1, rechts). Andernfalls setzen Sie in
der Symbolleiste des Dialogfelds die Markierung von der Schaltfldche Dokumen-
teigenschaften auf die Schaltflache Vorschau.
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9 Writer-Praxisbeispiele

Vorlagen und Dokumente - Vorlagen

_Tital
¥ ™ [ Bildung
. [ Diverses
Meues Do@ment [ Finarzen
71 Formulare und Yertrége

T [ Geschaftliche Karresponden| Titel
&__J 71 Meine Yorlagen 1 \n E riefumschlag
Yorlagen (1 Prasentationen | ormelles Privatfax:

I

7] Prasentationshintergrinde MNeues Dokurnent
"] Private Korrespondznz und
71 Sonstige geschaftliche Dokyl K1

armlicher Brief - elegant

Grrnlicher Brief - Farbig mit blauen Pui
armlicher Brief - Farbig, mit Firmeninf
drmlicher Brief - Farbig, mit Initialen -
armlicher Brief - Farbig, mit rotern QU
Srrlicher Brief - Farbig, modern
trmlicher Brief - Schreibmaschine
Eigene Dateien E ebenslauf

t—:', Persénlicher Brisf - bordeaustirkis

Eigens Dateien |

= =

EBeispiele

rE-, Persinlicher Brief - Farbig, mit Firmeni—

Bearbaiten {Vj r—:', Persdnlicher Brief - Farbig, mit oranger

Beispicle E Persdnlicher Brief - Farbig, mit Regent
2 E Persdnlicher Brisf - Farbig, modern
BRI Soied

[ Verwalken., ][ Beatbeiten ] [ Sffnen ][ Abbrechen I [ Hilfe:

Abbildung 9.1: Vorlagen fiir StarOffice (Windows)

3. Bestitigen Sie die Auswahl der Vorlage iiber die Schaltflache Offen. Der Writer
wird dann ein neues Dokument auf Basis der Vorlage erstellen. Je nach ausge-
wahlter Dokumentvorlage erscheint nun noch ein Dialogfeld mit der Abfrage,
ob es sich um einen Einzelbrief oder einen Serienbrief handelt (Abb. 9.2, Vorder-
grund). Bei einem Einzelbrief markieren Sie das Optionsfeld Ein Empfinger und
schlieffen das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache.

4. In dem aus der Vorlage abgeleiteten Briefentwurf finden Sie eine Reihe Platz-
halter (z. B. fiir die Empféngeradresse), die Sie anklicken und dann mit eigenen
Texten tiberschreiben kénnen (Abb. 9.2, Hintergrund).

5. Ergénzen Sie abschliefsend die briefspezifischen Inhalte und speichern Sie das
Dokument als normale Textdatei ab.

Hinweis: Die Zahl der angezeigten Kategorien und Vorlagen hingt von der Office-
Variante ab. StarOffice wird mit einer ganzen Reihe an Vorlagen, vom Geschiftsbrief
tiber Faxvorlagen bis hin zu Lieferscheinformularen, geliefert. OpenOffice.org besitzt
dagegen nur wenige eigenen Dokumentvorlagen. In den folgenden Abschnitten er-
fahren Sie, wie Sie solche Vorlagen nachriisten, entwerfen oder generieren konnen.

Die mit StarOffice gelieferten Dokumentvorlagen fiir Geschéftsbriefe sind bereits an
die Vorgaben der deutschen Normen angepasst und weisen auch Falz- bzw. Knick-
marken auf. Im Dialogfeld Vorlagen und Dokumente konnen Sie dabei zwischen mo-
dernem und klassischen Briefstil wéahlen. Der Unterschied steckt in der Gestaltung
der Kopfzeile sowie in der Auszeichnung einzelner Briefelemente. Fiir die jeweiligen
Layouts wird dabei eine normale und eine kompakte Variante angeboten. Die Kom-
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Kapitel 10

Einstieg in die
Calc-Grundfunktionen

Calc ist das Tabellenkalkulationsmodul aus OpenOffice.org/StarOffice und stellt so-
mit das Gegenstiick zu Excel aus Microsoft Office dar. Wer bereits mit Excel gearbeitet
hat, kann nahtlos mit Calc weiterarbeiten. Fiir alle Neueinsteiger ist nachfolgend eine
Einfithrung in die Tabellenkalkulation sowie in das Arbeiten mit Calc zu finden.

10.1 Grundwissen zur Tabellenkalkulation

1 A B s D El
1 |lennisverein -well V. lesbaden
2
3 Jahresabrechnung 2006
4
5 |Einnahmen Ausgaben
6 |mMitgliedsbeitrage 30.000,00 € Blromiete 6.000,00€
7 |spenden 1.000,00 € MNebenkosten 4.000,00 €
8 |Zinsen 300,00 € Blromaterial 300,00€
9 |Zuschlisse z.00000 € Porto G00,00€
10 Telefon 1.300,00 €
11 Trainergehalt | 15.000,00 €
12
13
14
15 | | |
_16 |summe 33.300,00 € 27.200,00 €
17
18 |Einnahmen-Ausgaben 6.100,00 €

Abbildung 10.1: Einfaches Beispiel fur eine Kalkulati-
onstabelle

Eine Tabellenkalkulation ist ein
Programm, mit dem sich Da-
ten in Form von Tabellen ver-
walten lassen. Das Besondere
daran ist die Moglichkeit, Be-
rechnungen auf diesen Daten
durchzufiihren. In Abb. 10.1
sehen Sie ein sehr einfaches
Beispiel fiir die Jahresabrech-
nung eines Vereins, welches die
Einnahmen und Ausgaben in
zwei Spalten auflistet. Fiir diese
Spalten sind die Summen und
die Differenz aus Einnahmen
abziiglich der Ausgaben zu be-
rechnen. Der Kassenwart sieht

dann sofort, ob der Verein ,,Miese” macht oder finanziell gut dasteht.

Frither wurden die Einzelzahlen auf einem Blatt Papier in Form einer Tabelle no-
tiert und miithsam manuell oder mittels eines Taschenrechners addiert. Jeder Tipp-
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10 Einstieg in die Calc-Grundfunktionen

oder Rechenfehler oder jede Anderung an den Zahlen fithrte dazu, dass die Sum-
men neu zu berechnen waren. Damit die ganze Bilanzrechnerei einfacher wird, hat
der Kassenwart des fiktiven Vereins diese als Tabelle in Calc realisiert. Er muss dann
nur die jeweiligen Betrdge in die dafiir vorgesehenen Spalten eintragen. Die Berech-
nung der Teilsummen sowie das Ergebnis aus Einnahmen und Ausgaben ermittelt
das Programm automatisch (die Formeln hat der Kassenwart einmalig in der Kalku-
lationstabelle hinterlegt). Der Vorteil der Tabellenkalkulation besteht also darin, dass
sie wiederkehrende Berechnungen automatisieren kann. Spéter lassen sich die Be-
trage in den dafiir vorgesehenen Késtchen der Tabelle eintippen. Das Ergebnis wird
automatisch nach jeder Eingabe aktualisiert.

Das obige Beispiel der Einnahmen/Ausgaben-Uberschussrechnung lasst sich direkt
ohne grofie Modifikationen auf weitere Anwendungsbereiche ausdehnen. Sie kon-
nen beispielsweise auf diese Weise ein privates Haushaltsbuch fiihren, in dem die
monatlichen Einnahmen und Ausgaben aufgelistet werden. Ein Freiberufler, der eine
Einnahmen / Ausgaben-Uberschussrechnung fiir das Finanzamt benétigt, braucht die
obige Tabelle nur, um die betreffenden Positionen zu erweitern, und hat dann eine fer-
tige Losung. Tabellenkalkulationsprogramme sind daher universelle Hilfsmittel, um
wiederkehrende Berechnungen im Privatumfeld, in Vereinen, Behorden oder Firmen
zu automatisieren. In der Praxis werden Tabellenkalkulationsprogramme fiir unter-
schiedliche Aufgaben eingesetzt.

O Dazu zdhlen alle Bereiche, in denen Zahlen zu summieren und in Vergleich
zu stellen sind. Dies reicht von der bereits erwédhnten Einnahmen/Ausgaben-
Uberschussrechnung tiber die Ermittlung von Umsatzzahlen bis hin zu Budget-
Planungen, bei denen ein Gesamtbudget in einzelne Ausgabepositionen unter-
teilt wird.

0 Die Berechnung von Kapitaldiensten (Zins- oder Rentenzahlungen), die Amorti-
sation von Investitionen etc. erfordert die Verwendung von Zinseszins-Formeln.
Bei der Bestimmung von Annuitdten kommen ebenfalls finanzmathematische
Rechenvorschriften zum Einsatz. Fiir solche Problemstellungen bieten die mei-
sten Tabellenkalkulationsprogramme entsprechende Unterstiitzung.

0 Die Verwaltung von Abrechnungsdaten in Formularen wie KFZ-Kostenabrech-
nung, Reisekostenabrechnung, Rechnung fiir Dienstleistungen etc. ldsst sich in
Kalkulationsblattern sehr leicht abbilden. Sobald der Entwurf fiir ein Tabellen-
blatt steht, braucht der betreffende Bearbeiter nur noch die Positionen der Liste
anzupassen und erhélt die Ergebnisse tibersichtlich dargestellt angezeigt.

0 Zur Visualisierung von Umsatzdaten, Marktanteilen etc. greift man gerne auf
Diagramme zurtick. Eine der Starken von Tabellenkalkulationsprogrammen ist,
dass diese leistungsfidhige Funktionen besitzen, um Ergebnisdaten einer Tabelle
in Balken-, Liniengrafiken, Kreisdiagramme etc. umzusetzen.

Selbst die Verwaltung von Adress- und Bestandslisten ist wegen der aus Zeilen und
Spalten bestehenden Tabellenstruktur in Calc moglich. So kann eine Telefon- oder
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Kapitel 11

Calc: Berechnungen, Funktionen
und mehr

Dieses Kapitel vermittelt die Feinheiten beim Eingeben von Zellwerten und zeigt, wie
Zellinhalte angezeigt werden. Zudem lernen Sie das Arbeiten mit Namen in Calc,
den Umgang mit Funktionen, die Techniken zur Fehlersuche, den Umgang mit fort-
geschrittenen Techniken zur Zellformatierung etc.

11.1 Zelleingaben und -anzeige

Der folgende Abschnitt befasst sich etwas detaillierter mit Fragen zum Eingeben spe-
zieller Werte in Tabellenzellen und geht auch auf Fragen zur Anzeige der Zellinhalte
ein.

11.12.2 Anmerkungen zur Zahleneingabe in Zellen

In Kapitel 10 wurde die Eingabe von Zellwerten kurz besprochen. Zahlen lassen sich
direkt in der aktiven Zelle eintippen. Sie konnen zudem spezielle Konstanten (Datum,
Zeit, Briiche, wissenschaftliche Zahlen etc.) in einer Zelle hinterlegen. Abb. 11.1 zeigt
verschiedene Varianten bei der Eingabe und die daraus resultierenden Probleme.

Bei numerischen Eingaben (Zahleneingaben) diirfen Sie nur die Ziffern 0 bis 9 sowie
die Sonderzeichen ,,+ - (), . / % E e” sowie eine Wahrungsangabe (EUR) benutzen.
Ein positives Vorzeichen (+) einer Zahl muss nicht mit angegeben werden. Bei negati-
ven Werten konnen Sie wahlweise das Minuszeichen (z. B. -20) oder runde Klammern
(z.B. ,,(20)”) zum Setzen des Vorzeichens verwenden.

Hinweis: Die Zellanzeige verwendet standardméfig ein Minuszeichen zur Darstel-
lung negativer Zahlen (also auch, wenn negative Werte mit Klammern eingegeben
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11 Calc: Berechnungen, Funktionen und mehr

werden). Sie konnen das Darstellungsformat aber nach eigenen Wiinschen anpassen
(siehe folgende Abschnitte, Seite 409).

Achtung: Bei der Verwendung

3 |Eingabe von Zellwerten . .

7 Standard Modifiziet | VoI Kommazahler.1 ist in fier
5 |Megative Zahlen -20,3 -20.30 deutschen Landereinstellung im-
B |Megative Zahlen (20.22) -0 22 (20.2) mer ein Komma als Dezimalt-
7 .

8 |Frazent 20% 30.00% rennzeichen zu verwenden. Be-
3 |Exponent 10E3 1,00E+004 nutzen Sie irrtiimlich einen Punkt
10 . .

T ET — ) b?l d.er Emg.abe,. wanc.ielt Calc
12 [Bruch 1/2 als 0 1/2 eing. 12 die Eingabe in eine Zeichenket-
13 te um (Excel betrachtet solche
14_[zahl it Punkt 1220 Fineaben d Is Dat

15 |7ahl 1.233,03 1233,03 mgaben dagegen als Latums-
16 werte!). Falls Sie einen Punkt als
17_|wahrungsbetrage 20,00 € Tausendertrennstelle mit einge-
18 20,00 Eur .. . . .

13 20,00 Ewro ben, miissen Sie die Dezimalstel-
20 [Mit ahrungsformat § $20,00 len mit einem Komma abtren-
21 .

22 |wissenschattlich 10 E3 1,00E+004 nen (z.B. 1-200,33)- Die Tausen-
23 |Wissenschaftlich 33 -e3 33.00E-04 dertrennstelle wird aber bei der
2l Darstellung im Standardformat
25 |Datum 22.11.2003 22.11.03 terdriickt Sie d
% |Datur 22-11-2003 22.11.03 unterdruckt — nur wenn ole das
27 |Datur 2241172003 22.11.02 betreffende Zellformat zuweisen,
28 |Daturn 2003-11-22 2003-11-22 erscheint der Punkt

Achten Sie bei Wahrungsbetra-
gen darauf, das Eurozeichen per
Tastatur als Symbol einzugeben.
Die Angaben ,Eur” oder ,Euro” werden nicht als Wahrungskennzeichen erkannt,
Calc zeigt den Zellwert als Text an. Um Fremdwéhrungen anzuzeigen, miissen Sie
das Wahrungsformat auf die betreffende Wahrungsangabe umstellen (Format — Zel-
len, auf der Registerkarte Zahl den Wert des Listenfelds Format auf die richtige Lan-
deswéhrung setzen).

Abbildung 11.1: Beispiele fur Zahleneingaben

Tipp: Verfiigen Sie noch tiber dltere Tabellendokumente, die Werte in DM enthalten?
Dann kénnen Sie diese Dokumente automatisch in Eurobetrage konvertieren lassen.
Waihlen Sie im Menii Datei den Befehl Assistenten und im Untermenti Euro-Konverter.
Das angezeigte Dialogfeld bietet Optionen, um einzelne Tabellendokumente oder
komplette Verzeichnisse einzulesen und die enthaltenen Daten von der Ausgangs-
wiéhrung in Eurobetrdge umrechnen zu lassen.

Héngen Sie ein Prozentzeichen an eine Zahl an, wird der Zelle das Prozentformat zu-
gewiesen, und das %-Zeichen erscheint hinter dem Wert. Beziehen Sie einen solchen
Zellwert in Berechnungen ein, verwendet Calc intern eine durch 100 dividierte Zahl.

Benoétigen Sie eine wissenschaftliche Darstellung mit Mantisse und Exponent (bei
sehr grofsen bzw. kleinen Zahlen erforderlich)? Dann geben Sie die Mantisse in der
gewohnten Weise ein und hdngen den Exponenten iiber den Buchstaben E (oder e)
an (z.B. 10E3). Sie konnen dabei sowohl fiir den Exponent als auch fiir die Mantisse
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Kapitel 12

Diagramme, Grafiken, Zeichnungen

Das Umsetzen von Zahlen in verschiedene Diagramme wird in Calc durch einen
Diagramm-Assistenten unterstiitzt. Nachfolgend geht es um das Erstellen von Dia-
grammen sowie das Einfiigen von Grafiken und Zeichenelementen in Tabellen.

12.1 Daten in Diagramme Uberfihren

In diesem Abschnitt lernen Sie, wie sich Datenreihen aus Tabellen in Linien-, Balken-,
Kreis- oder andere Diagrammformen umsetzen lassen. Zudem befasst sich der Ab-
schnitt mit den Funktionen zum Anpassen dieser Diagramme.

12.1.1 So lasst sich ein Diagramm erstellen

Datenbereiche einer Tabelle lassen sich mittels Calc in eine grafische Darstellung als
Diagramm umsetzen. Die Auswahl der Diagrammparameter wird dabei tiber Dialoge
abgefragt. Zur Vorbereitung benéttigen Sie eine Tabelle mit den Ursprungsdaten fiir
das Diagramm.

1. Erstellen Sie als Erstes den Datenbereich innerhalb der Tabelle (oder laden Sie ei-
ne Tabelle mit den Ausgangsdaten fiir das Diagramm). In Abb. 12.1 sehen Sie ein
Beispiel, in dem die Umsatzdaten verschiedener Unternehmensbereiche tiber
mehrere Jahre als Tabelle hinterlegt sind. Die Einzeldaten (ohne die berechneten
Summen) sollen als Balkendiagramm dargestellt werden.

2. Markieren Sie den Zellbereich, dessen Daten in das Diagramm zu {ibertragen
sind. Die Markierung sollte dabei auch die Zeilen- und Spaltenkdpfe mit den
Uberschriften umfassen, sofern diese mit im Diagramm erscheinen sollen (Abb.
12.1).

3. Klicken Sie nun in der Standard-Symbolleiste des Calc-Fensters auf die Schaltfla-
che Diagramm einfiigen (Abb. 12.1).
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12 Diagramme, Grafiken, Zeichnungen

hl Umsatz.ods - StarOffice Calc

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Daten  Fenster Hilfe x
B-eHaZEBESR VR RGE- ¢ 6- &N H & .
iyl [pistreemverazans v 0 w| F K U = ===H L% a0 B
|asiFLo v f =T = [
A | B | c D E F G H ]

| 2 |Umsatzentwicklung
L |

4

5

6 B 624,00

7 604,00

8 608,00

9 708,00

10 505,00
BN .
=
EEH
|14 |
15 |
i |
7|
5|
N

EN

21

77 Wl [ B

« 01 umsatz_2 {Umsatz [ Marktanteile [ Diagramme { Lademengen {Regresslon”i_ >|

Tabelle 1 /9 Standard 100% sio | - H 12,34 9,46 1 0,0050,00

Abbildung 12.1: Vorbereitungen zum Anlegen eines Diagramms

4. Anschlieflend markieren Sie im Tabellenblatt den Bereich, in dem die Grafik ein-
zublenden ist. Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste in die obere linke
Ecke des Zellbereichs und ziehen Sie die Maus bei gedriickter linker Maustaste
zur diagonalen Ecke des Bereichs. Calc zeigt die Grofle mit einem Markierungs-
rahmen an (Abb. 12.1).

5. Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, startet Calc den AutoFormat Diagramm-
Assistenten. Sie miissen nun in den Dialogfeldern die gewtiinschten Diagramm-
optionen festlegen (siehe folgende Abschnitte).

Hinweis: Das Markieren des Datenbereichs vor Aufruf der Diagrammfunktionen ist
optional, da Sie den Datenbereich auch in den Dialogfeldern des Assistenten zum
Diagrammentwurf wihlen kénnen. Die Auswahl der Daten vor Aufruf der Diagramm-
funktion vereinfacht jedoch die nachfolgenden Schritte. Statt der Schaltflache Dia-
gramm einfiigen konnen Sie auch den Befehl Diagramm im Menti Einfiigen wéhlen.
Dann entféllt die Moglichkeit zur Auswahl des Diagrammbereichs im Tabellenblatt.
Sie gelangen direkt zu den Dialogen des Diagramm-Assistenten. Dieser wird zum
Schluss das Diagramm rechts neben den Daten in einem freien Tabellenbereich oder
in der vorgegebenen Zieltabelle einfiigen. Dabei legt der Assistent die Diagrammgro-
3e automatisch fest.

Sobald die Diagrammfunktion aufgerufen wurde, erscheint das Dialogfeld AutoFor-
mat Diagramm des Assistenten (Abb. 12.2), welches Sie durch die Schritte zum Dia-
grammentwurf fiihrt. Sie miissen dann lediglich die gewiinschten Optionen in den
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Kapitel 13

Fortgeschrittene Calc-Funktionen

In diesem Kapitel geht es um spezielle Calc-Funktionen wie den Umgang mit Listen
und Datenbankfunktionen oder die Nutzung der Analysefunktionen in Tabellen.

13.1 Arbeiten mit Listen

Durch die Tabellenstruktur lassen sich in Calc sehr einfach Bestandslisten oder ande-
re Daten in Tabellen hinterlegen. Calc enthélt eine Reihe von Funktionen zur Pflege
dieser Listen bzw. zur Datenverwaltung.

13.1.1 Listen erstellen und pflegen

Eine Liste ist ein Datenbereich in einer Tabelle, bei dem gleichartige Datensétze (z. B.
Name, Adresse, Telefonnummer etc.) zeilenweise hinterlegt sind. Dadurch ergibt sich
eine Organisation, in der eine Spalte die gleichen Werte (z. B. Namen, Hausnummern
etc.) angibt. Um eine Liste einzugeben, tragen Sie einfach die Daten in die Zeilen und
Spalten einer Tabelle ein. Es empfiehlt sich, eine Kopfzeile mit den Spaltennamen in
der obersten Zeile zu hinterlegen. In Abb. 13.1 sehen Sie das Beispiel einer Adressliste.

[+] 8 [ c| D [ e ] F [ s [ w ] |
1_|Nr. Anrede Titel Vorname Name StraBe Hausnr Plz ort
2 1 Frau Dorig heier Hofweq 18] 80130 Frankfurt
3 2 Herr Dr.  |Alois Huher Meisengasse 2| 80230 Minchen
4 32 Eheleute Heidi und klaus hager Hauptstralze 1 50120 Kidln
5 4 Herr Albert kKleinen Drosselgasse 22| 65334 Ridesheim
6 S Frau Berta Meister Hopfenweqy 19a 60230 Frankfurt
7 & Herr Herhert hay Mistelgasse 33 80231 Minchen
3 7 Eheleute G & M. Bischoff Egerldnder Stralze 11 50120 Kiln
9 3/ Herr Adalbert Schorn Drehleier 22| 65334 Risselsheim

Abbildung 13.1: Beispiel einer Adressliste
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13 Fortgeschrittene Calc-Funktionen

Zur Bearbeitung der Liste stehen Ihnen die in Calc {iblichen Funktionen zur Verfii-
gung. Achten Sie lediglich darauf, dass die Listenstruktur erhalten bleibt.

0 Zum Andern von Eintrdgen in der Liste klicken Sie auf die betreffende Zelle und
korrigieren den Wert. Nattirlich konnen Sie auch die Funktion Suchen & Ersetzen
zum Austauschen von Werten verwenden.

0 Neue Datensitze hangen Sie einfach an den unteren Teil der Tabelle an, indem
Sie die Daten in den Zellen einer leeren Zeile eintragen. Soll ein Datensatz mitten
in der Liste eingefligt werden, markieren Sie die darunter liegende Zeile (durch
Anklicken des Zeilenkopfs) und wahlen im Kontextmenti den Befehl Zeilen ein-

fiigen.

0 Wurde eine Spalte durch Anklicken des Spaltenkopfs markiert, konnen Sie tiber
den Kontextmentibefehl Spalten einfiigen neben einer markierten Spalte die Liste
um neue Felder ergdnzen. Sie miissen anschlieffend die leeren Felder mit Daten
fiillen.

O Soll ein Datensatz geloscht werden, markieren Sie die betreffende Zeile und
wahlen im Kontextmenti den Befehl Zeilen loschen. Auf die gleiche Weise kon-
nen Sie auch eine markierte Tabellenspalte (und damit die betreffenden Felder)
entfernen.

Zur Organisation mehrerer Listen empfiehlt es sich, diese jeweils in getrennten Tabel-
len anzulegen. Ein Tabellendokument kann bis zu 255 Listen aufnehmen. Jede Liste
darf dabei maximal 255 Spalten und 65.536 Zeilen aufweisen.

Hinweis: Falls Sie in einer Tabelle eine Liste und zusatzliche Daten unterbringen
mochten, sollten Sie zwischen dem letzten Eintrag der Liste und den Daten minde-
stens eine leere Zeile belassen. Verzichten Sie darauf, die Zusatzdaten im Zellbereich
rechts oder links von der Liste zu hinterlegen, da es sonst Konflikte mit manchen
Datenbankfunktionen geben kann (z. B. beim Sortieren).

13.1.2 Datenbankbereiche festlegen, andern und léschen

Um Funktionen (z.B. Sortieren, Filtern) auf Zellbereiche mit Listen anwenden zu
konnen, unterstiitzt Calc das Festlegen von (Datenbank-)Bereichen. Um einen Da-
tenbankbereich festzulegen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Markieren Sie den Zellbereich der Liste, der als Datenbankbereich vereinbart
werden soll. Dabei sollte auch die eventuell vorhandene Kopfzeile der Liste mit
markiert werden.

2. Rufen Sie im Menti Daten den Befehl Bereich festlegen auf. Calc blendet dann das
Dialogfeld Datenbankbereich festlegen ein (Abb. 13.2).

3. Geben Sie als Erstes einen Bereichsnamen im Dialogfeld ein. Der Name darf aus
Zeichen, Ziffern und Unterstrichen bestehen.

470



Kapitel 14

Impress flr Einsteiger

Zum Erstellen von Préasentationen steht in Office das Programm Impress zur Verfii-
gung. Impress erlaubt es, Prasentationsseiten fiir unterschiedliche Medien wie Over-
head-Folien, Dias etc. zu erstellen und die Ergebnisse direkt am Computer zu prasen-
tieren. Dieses Kapitel geht auf die Grundfunktionen von Impress ein und vermittelt
das Wissen, um eine Prasentation zu erstellen, zu speichern und am Computer wie-
derzugeben.

14.1 Grundlagen

Impress ist das in StarOffice bzw. OpenOffice.org enthaltene Prasentationsprogramm
und stellt so etwas wie das Gegenstiick zu Microsoft Office PowerPoint dar. Impress
erlaubt es Ihnen, mit wenig Aufwand eine neue Prasentation anzulegen, dann Pré-
sentationsseiten hinzuzufiigen, das Ganze zu speichern und am Computer wieder-
zugeben. Nachfolgend finden Sie einen Uberblick iiber das Impress-Programmfenster
sowie einige Hinweise zu Prasentationsgrundlagen.

14.1.1 Impress starten

Das Programm Impress ldsst sich wie die an-

Bl eHa o 2 e . . . N

B E S & &3 ¥E deren Office-Module in Windows zB. iiber den
= %";‘d”c":;m:”t : Eintrag im Startmenii bzw. in Linux tber das
=5 | abellendok Umen . . . .. .
A ——— KDE-Application-Menti aufrufen. Zudem konnen Sie
7 Zeichnung Desktop-Verkntipfungen zum Aufruf verwenden.
& Dalenbank

In einem bereits geladenen Office-Modul koénnen Sie
auch ein neues Préasentationsdokument holen. Wahlen
Abbildung 14.1: Anlegen ei- Sie den Befehl Neu im Menii Datei bzw. dffnen Sie das
ner neuen Prasentation Menti der Schaltfldche Neu (z. B. indem Sie etwas lan-
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14 Impress fUr Einsteiger

ger auf die Schaltflache klicken). Wiahlen Sie anschliefend im dann angezeigten Menti
den Befehl Prisentation (Abb. 14.1).

14.1.2 Impress aufrufen

B PrasentationsAssistent (Empfehlung einer Strategie) =

Das Programm
Impress startet

Art

7] L
() Leere Prasentation Empfehiung einer Strategie

() Offnen einer vorhandenen Présentation

i.d.R. nicht mit
einem leeren Do-
kument, sondern
zeigt — abweichend
zu den restlichen

= = 1
I Prasentationen | x

Office-Modulen

Empfehlung einer Strategie

Vorstellung einer Neuheit

- das Dialogfeld
des  Pridsentations-
Assistenten.  Dieses

e Dialogfeld  ermog-
["] Diesen Assistenten nicht mehr zeigen ].ICh t Ihnen d1e

Hife || Abbrechen | Weiter>> || Ferigstelen | Ayswahl verschiede-

ner Optionen (Abb.
14.2). Impress lehnt

Abbildung 14.2: Startdialog des Prasentations-Assistenten sich an die Abliufe

bei PowerPoint aus

Microsoft Office an, das ebenfalls beim Aufruf mit einem Assistenten startet. Der
tiefere Sinn dieses Ansatzes ist, dass ein Benutzer, abhingig von seinen person-
lichen Erfahrungen, iiber den Prisentations-Assistenten sowohl leere als auch
individuell gestaltete Prasentationen anlegen sowie auf fertig vorbereitete Vorlagen
zurtickgreifen kann. Der Assistent bietet tiber Optionsfelder folgende Moglichkeiten:

ad
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Uber das Optionsfeld Leere Priisentation erzeugt Impress eine leere Prasentations-
seite. In zwei Folgeschritten erlaubt der Assistent dem Benutzer, einen Préasen-
tationshintergrund, die Art der Prasentation (Dia, Papier, Folie etc.) und weitere
Ablaufoptionen zu wéahlen. Dieser Modus eignet sich fiir erfahrene Anwender,
die ihre Prasentation individuell und von Grund auf neu gestalten mochten.

Uber das Optionsfeld Aus Vorlage lasst sich auf die mit Office gelieferten Vorla-
gen zugreifen. Der Assistent fiihrt Sie in mehreren Schritten durch die Dialoge
zur Auswahl der Vorlage, des Prasentationshintergrunds, der Préasentationsart
und der Titelseite (siehe folgende Abschnitte). Der Vorteil dieses Ansatzes be-
steht darin, dass Sie mit wenigen Mausklicks eine professionell gestaltete Pra-
sentation erhalten. Sie brauchen dann nur noch die Seiteninhalte an Ihre Vorstel-
lungen anzupassen. Diese Option empfiehlt sich allen Einsteigern oder Anwen-
dern, die mit wenig Aufwand ein prasentables Ergebnis benttigen.

Weiterhin erlaubt es das Dialogfeld, iiber die Option Offnen einer vorhandenen
Prisentation auf bereits bestehende Dokumente zuzugreifen. Klicken Sie im Dia-



Kapitel 15

Impress im Detalil

In diesem Kapitel lernen Sie weitere Impress-Funktionen detailliert kennen. Sie er-
fahren, wie sich Prasentationen anpassen und neue Seiten einfligen lassen, lernen die
verschiedenen Anzeigemodi kennen und sehen, wie die Seiten sowie deren Inhalte
bearbeitet werden. Zudem geht das Kapitel auf den Export von Prasentationen in
PDF-, Flash- und HTML-Formate ein.

15.1 Wechsel der Ansichtsmodi einer Prasentation

Impress unterstiitzt die Darstellung der Seiten einer Prasentation in mehreren Ansich-
ten (Normal, Gliederung, Foliensortierung etc.). Nachfolgend lernen Sie diese Ansich-
ten kennen und erfahren, was es an Besonderheiten gibt.

15.1.1 So wechseln Sie den Ansichtsmodus

Impress bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten zum Wechsel des Ansichtsmodus.
Einmal stehen Ihnen am oberen Rand des mittleren Dokumentfensters mehre Regi-
sterreiter zum Umschalten verschiedener Modi zur Verfiigung (Abb. 15.1). Zudem
stellt Thnen das Menti Ansicht verschiedene Befehle zur Auswahl des Modus bereit.
Details zu den Ansichtsmodi finden Sie weiter unten.

15.1.2 Nutzen des Modus Normal

Zum Erstellen einer Prasentation bzw. zum Bearbeiten der Folien wird der Modus
Normal benutzt (Abb. 15.2). In diesem (standardméfiig eingestellten) Modus werden
die Folien der Prisentation in der linken Spalte Folien aufgelistet. Dort lassen sich
Folien 10schen, umbenennen oder neu einfiigen. Im mittleren Bereich des Dokument-
fensters sehen Sie die aktuelle Folie, in die Sie Zeichenelemente einfiigen kénnen.
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15 Impress im Detail

[ Ansicht | Einfiigen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe

v~ Normal o - SES @ Q- @ - ¥iSeite [ Seitenv.
Gliederung -
Eoliensortierung EE] A H_' Q.

G4 Bildschirmprasentation  F5 Normal| Gliederung | Notizen | Handout | Foliensortierung
Notizen Ol
Handout
Master »

Farbe/Graustufe »

v Aufgabenbereich . . .

~  Folienbereich Entwicklung bis fefz
Symbolleisten >

v Statusleiste

v Eingabemethode-Status
aﬂef‘ = Entwicklung bis zur jetzigen S
Raster v
Fiihrungslinien , = Wichtige Informationen aus dej
Kopf- und FuBzelle.. . Vergangenheit

), MaBstab... E .. .

Abbildung 15.1: Befehle und Registerkarten zum Wechsel
des Ansichtsmodus

Zudem lassen sich die Ele-
mente der Folie anwéihlen
und bearbeiten. Die rech-
te Spalte zeigt im Darstel-
lungsmodus Normal den
Aufgabenbereich, iiber den
Sie Layouts, Masterseiten,
Animationen oder Uber-
gdnge zuweisen konnen.

15.1.3 Die
Ansicht Gliederung
Die Gliederungsansicht lasst

sich iiber die betreffende
Registerkarte oder den Be-

fehl Gliederung im Menti Ansicht aufrufen. In der Gliederungsansicht werden links
die Spalte Folien mit den Miniaturansichten der Einzelseiten sowie der Gliederungs-

bereich angezeigt (Abb. 15.3).

‘& Unbenanntl - OpenOffice.org Impress

Datei Bearbeiten Ansicht iigen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster Hife x
BE-cHa X B8 V2 EHR-¢ 6-0- QHS i @D~ @ Vseie [MSeienvoriage i
&) ) - |unsicntbar|~| [0.00cm =] [ Schwarz +| & [Unsichtbi* | =] @ g

Eoller * | Normal| Gliederung |Notizen | Handout | Foliensortierung | Aufgabenbereich  Ansicht - %

» Masterseiten
~ Layouts

Entwicklung bis jetzt

(]

> Entwicklung bis zur jetzigen Stuation

> Wichtige Informationen aus der
Vergangenheit
Urspriingliche Prognosen, die sich als |
falsch herausgestellt haben

> Urspriingliche Prognosen, die sich
bewahrheitet haben

| R - |  ——
B/ -meT ¢-%-0-0-9-0-PD-%- K/ AKEA O FH- e A 4
Gliederungstext markiert 1:3,00/6,27 ¥ 2355 13,2 /47% |* Seite5/7

» Benutzerdefinierte Animation
» Folieniibergang

prs-strategy

Abbildung 15.2: Darstellung der Prasentationim Modus Normal

Die Gliederungsansicht eignet sich zum Umordnen der Folienreihenfolge. Zudem
konnen Sie die Folientitel sowie die Textbestandteile in einem Rutsch ansehen und
bearbeiten. Sie konnen einzelne Textteile im Gliederungsbereich anklicken und die-
se direkt korrigieren. Zudem lassen sich markierte Textbereich tiber die Schaltflichen
der Format-Symbolleiste formatieren (Schriftart d&ndern etc.).
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Kapitel 16

Impress-Funktionen flr
Fortgeschrittene

Dieses Kapitel befasst sich mit speziellen Impress-Funktionen. Sie lernen zum Bei-
spiel, wie Sie eigene Objekte (Texte, Figuren, OLE-Objekte) in Seiten einfiigen oder
welche Funktionen sich auf diese Objekte anwenden lassen. Zudem geht es hier um
spezielle Optionen bei der Prasentation und um das Drucken von Prasentationen.

16.1 Grafiken und andere Objekte einfligen

In Impress konnen Sie Grafiken und andere Objekte (Tabellen, Diagramme, Linien-
und Flachenelemente etc.) in Prasentationsseiten einftigen. Nachfolgend finden Sie
Anleitungen zur Handhabung der betreffenden Funktionen.

16.1.1 Einfugen Uber Platzhalter

Impress bietet Seitenlayouts, die bereits Platzhalter fiir Grafiken, Diagramme, Tabel-
len oder andere Objekte enthalten (Abb. 16.1). Je nach gewéhlter Vorlage besitzen die
einzelnen Folien bereits solche Platzhalter. Haben Sie eine neue leere Folie in eine
Prasentation eingefiigt und mochten Sie grafische Elemente in die Seite aufnehmen?

1. Markieren Sie die betreffende Folie in der Spalte Folien.

2. Anschlieflend reicht es, in der Aufgabenleiste in der Rubrik Layouts ein ent-
sprechendes Layout mit Platzhaltern fiir Diagramme, Grafiken oder Tabellen
anzuklicken (Abb. 16.1, rechte Spalte).

Tipp: Impress blendet einen Hinweis auf die im Layout enthaltenen Elemente im
Dialogfeld ein, sobald Sie auf ein Layout zeigen (Abb. 16.1).

Waurde der Seite ein Layout zugewiesen, erscheint an der betreffenden Stelle ein Platz-
halter zur Aufnahme des Elements. In Abb. 16.1 sehen Sie im linken Teil der aktuellen
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16 Impress-Funktionen fir Fortgeschrittene

Folie einen Platzhalter fiir eine Grafik. Sobald Sie auf den Platzhalter doppelklicken,
fiihrt Impress die Schritte zum Einfiigen des Objekts in der Seite aus. Beziiglich der
verschiedenen Typen gilt folgendes bei der Anwahl durch einen Doppelklick:

O Grafik: Bei ei-

Foliensortierung | | Aufgabenbereich  Ansicht - % nem Platzhalter
|Normal | Gliederung | Notizen | Handout | ||» Masterseiten fiir Grafiken
= : - = ||= Layouts . .

E| — = erscheint ein

Titel durch Klicken hinzufijgel_

Dialogfeld,  in

Graf\kd:ri::ulf)s;g:lk\m@n « Gliederung durcri-— DDDDD | dem Sle dle
Klicken hinzufl.'jgi ‘ einzufl'igende

il = W Grafikdatei aus-

o ‘ ‘ , L wéhlen.  Nach

[Thet Choen, Tesi dem  Schliefen

des Dialogfelds
= wird die Gra-

:T‘ i Be_hﬁtz_erdeﬁniene A;'[mat_ipn

3 —E— [«[¥] | » Folieniibergang fikdatei anstelle

LG @ D% X 2 BB GFE -8 des Platzhal-

2 25,16/8,48: 0,00x 0,00 |33% * Seite 1/1 | Standard ters in der Seite
eingefiigt.

Abbildung 16.1: Auto-Layouts mit Text und anderen Objekten O Tabellee War ein

Platzhalter fiir ei-
ne Tabelle im Layout hinterlegt, erzeugt ein Doppelklick auf den Platzhalter au-
tomatisch ein Tabellenobjekt und 6ffnet dieses zum Bearbeiten.

O Diagramm: Bei einem Diagramm-Platzhalter wird automatisch ein Diagramm im
Dokument hinterlegt, welches Sie nachtrédglich bearbeiten konnen.

O Objekt: Ein Platzhalter fiir Objekte 6ffnet beim Doppelklicken ein Dialogfeld zur
Auswahl des gewiinschten Objekts. Danach wird das Objekt in der Seite einge-
fligt und lasst sich nachtraglich bearbeiten.

Dieser Ansatz ist dann hilfreich, wenn Sie lediglich ein Element geméaf} den Vorgaben
des betreffenden Seitenlayouts aufnehmen mochten. Sie konnen aber jederzeit Zei-
chenelemente, Grafiken, Tabellen oder andere Objekte {iber die Befehle des Meniis
Einfiigen in eine Folie einfligen. Jedes dieser Objekte wird dann direkt, ohne weiteren
Platzhalter, in der Seite eingefiigt. Abhdngig vom Element konnen Sie dieses dann
bearbeiten und dessen Eigenschaften anpassen. Die nachfolgenden Abschnitte befas-
sen sich mit diesen Fragestellungen. Dort finden Sie auch Details zur Handhabung
eingefiigter Grafiken, Tabellen oder Diagramme.

16.1.2 Grafiken in Préasentationsseiten einfligen

Impress bietet verschiedene Moglichkeiten, um Grafiken in Prasentationsseiten ein-
zuftigen. Wurde ein Seitenlayout mit einem Platzhalter fiir Grafiken gewahlt, reicht
ein Doppelklick auf den Platzhalter zum Einfiigen der Grafik.
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Kapitel 17

Grundlagen der Arbeit mit Draw

In diesem Kapitel erhalten Sie eine Einfithrung in das Erstellen von Zeichnungen mit
dem Office-Modul Draw.

17.1 Draw im Uberblick

Dieser Abschnitt stellt das Dokumentfenster von Draw vor und zeigt, wie Sie die
Zeichenfunktionen nutzen konnen.

17.1.1 Das Draw-Dokumentfenster

Sobald Sie das Modul Draw aufrufen oder ein neues Zeichnungsdokument in einer
Office-Anwendung anlegen, wird das Draw-Dokumentfenster getffnet (Abb. 17.1).
Dieses Fenster ist bis auf Kleinigkeiten identisch mit dem Impress-Dokumentfenster.
Zudem sind Ihnen viele Elemente aus anderen Office-Modulen bekannt.

a

Uber die Mentileiste kénnen Sie wie bei Impress alle Befehle zum Erstellen von
Zeichnungen abrufen. Lediglich der Meniieintrag Andern ist neu hinzugekom-
men. Dafiir fehlt naturgemafs der Mentibefehl Bildschirmpriisentation aus Impress.

Die Standard-Symbolleiste enthilt die aus anderen Office-Modulen bekannten
Schaltflichen zum Anlegen neuer Dokumente, zum Speichern, Laden, Drucken
und Exportieren etc.

Der Inhalt der Format-Symbolleiste wird abhdngig vom aktuellen Kontext aus-
getauscht. Sie finden dort Schaltflichen, um Elemente einer Dokumentseite ein-
zufirben, um markierte Textbereiche zu formatieren etc.

Die Zeichnen-Symbolleiste am unteren Fensterrand enthalt verschiedene Schalt-
flachen, tiber die Sie die Zeichenfunktionen abrufen kénnen.

Die horizontalen und vertikalen Lineale lassen sich tiber den Befehl Lineal im
Mentii Ansicht ein- oder ausblenden.
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17 Grundlagen der Arbeit mit Draw

¢ Unbenannt] - OpenOffice.org Dr'aw_

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Andern Fenster Hilffe Meniileiste x
PrEeHe RS U ARB-¢ 90 38 DO D,
Moo s [~ [000cm [2 MM Schwarz~| & |[Fabe |~|IBlaus || @ |
Seiten & TH120 8 6 4 2 2 4 s_a10121111"182022|2425283032‘:5
1
I:I ™ Standard-
i Format- A
< Lineal Symbolleiste Symbolleiste
2| ‘
& |
o |
=
™~
i |-
Folie1 | 2
i w
i =——t—Zeichenbereich
Seitenvorschau @
(=]
o~ (-
= -
(o]
Zeichnen-Symbolleiste o Statusleiste .
ol (=]
o! [+]
i Layout /Controls_{ MaBlinien N [ | [«]¥]
B >meT £ 1 2 0-0-0-8-U-%- X2 GKEA G- F- - 8,
| Form markiert | %5 7,00/21,50 1 7,00 x 4,50 [32% |* Seite 1/ 1 (Layout) | Standard

Abbildung 17.1: Elemente des Draw-Dokumentfensters

O Inder Statusleiste zeigt Draw die aktuelle Cursorposition, die Zeichnungsnum-
mer, den Zoomfaktor und weitere Informationen an.

Im Dokumentfenster finden Sie den Zeichenbereich, in dem die Zeichenelemente als
Objekte abgelegt werden kénnen. Eine herausragende Eigenschaft von Draw ist es,
dass Sie in einem Dokument durchaus mehrere Zeichnungen in Form von Seiten hin-
terlegen konnen. Diese lassen sich tiber die Seitenvorschau in der linken Spalte abru-
fen.

Hinweis: Impress und Draw weisen viele Gemeinsamkeiten in der Bedienung auf
und benutzen héufig gemeinsame Zeichenfunktionen. Details zu den verschiedenen
Funktionen lassen sich daher in den Kapitel 14 bis 16 nachlesen. Der wichtigste Unter-
schied zwischen Draw und Impress besteht darin, dass Draw primér zur Gestaltung
von Zeichnungen benutzt wird. Daher fehlen in Draw alle Prasentationsfunktionen
und auch die Impress-Vorlagen.

17.1.2 Wechsel zwischen Normal- und Hintergrundansicht

Draw organisiert die Zeichnungen in Seiten. Ein Draw-Dokument kann mehrere Sei-
ten enthalten. Um alle Seiten eines Dokuments ggf. mit gleichen Zeichnungselemen-
ten zu versehen (z.B. Legende einer technischen Zeichnung, Logos oder Signets), ar-
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Kapitel 18

Erweiterte Draw-Funktionen

In diesem Kapitel geht es um spezielle Draw-Funktionen wie das Einfiigen und Bear-
beiten von Grafiken oder die Nutzung von 3D-Effekten.

18.1 Bearbeiten von Bitmap-Grafiken

Der folgende Abschnitt befasst sich mit Funktionen zum Bearbeiten von Bitmap- und
MetaFile-Grafiken. Die betreffenden Funktionen stehen dabei sowohl in Draw als
auch in Impress zur Verfiigung.

18.1.1 Kurzubersicht: So fugen Sie Grafiken ein

Draw bietet die gleichen Funktionen zum Einfiigen von Grafiken in Draw-Zeichnun-
gen wie andere Office-Module.

O Sie konnen im Menti Einfiigen den Befehl Bild — Aus Datei verwenden und dann
im Dialogfeld Bild einfiigen die Grafikdatei wihlen. Uber das Listenfeld Dateityp
lassen sich dabei verschiedene Bitmap- und Metafile-Formate auswéhlen. In Ka-
pitel 7 finden Sie eine Beschreibung der unterstiitzten Grafikformate (siehe Seite
176).

0 Zudem haben Sie die Moglichkeit, tiber die betreffende Schaltfliche der Zeich-
nen-Symbolleiste die Gallery zu 6ffnen. Anschliefiend stehen Ihnen in StarOffice
verschiedene Themenkategorien zur Verfligung. Sie brauchen dann nur noch
die Grafiksymbole in die Zeichnung zu ziehen. Auf diese Weise lassen sich Fo-
tos, ClipArts, Sprechblasen, Pfeile und sogar animierte Grafiken in die Zeich-
nung einfiigen.

O Natiirlich konnen Sie auch in anderen Anwendungen Grafiken laden, indem Sie
diese markieren, mit (Strg)C) in die Zwischenablage tibernehmen und dann
mit (Strg)HV) oder der Schaltfliche Einfiigen der Standard-Symbolleiste in die
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18 Erweiterte Draw-Funktionen

Zeichnung tibernehmen. Anstelle der Tastenkiirzel lassen sich auch die Schalt-
flachen der Standard-Symbolleiste zum Zugriff auf die Zwischenablage verwen-
den.

StarOffice und OpenOffice.org besitzen aber kein Modul, mit dem sich Bitmap-Gra-
fiken direkt zum Bearbeiten laden lassen. Sie konnen in Draw zwar das Dialogfeld
Offnen (z.B. iiber die Schaltfliche Offnien der Standard-Symbolleiste) aufrufen, doch
selbst wenn Sie den Dateityp auf eines der Grafikformate (z. B. GIF, TIFF oder BMP)
stellen, wird Draw die gewdhlte Grafikdatei nicht 6ffnen. Draw erzeugt vielmehr ein
neues Zeichnungsdokument und fiigt die Grafik in der ersten Seite ein.

Hinweis: Auch wenn Office Funktionen zum Exportieren von Grafiken in das Scalar-
Vector-Graphics-Format (SVG) besitzt (siehe Abb. 18.7), lassen sich diese Vektorgrafi-
ken nicht einlesen. Wahlen Sie eine solche Grafikdatei in einem Dialogfeld zum Off-
nen, kann Office das Format nicht erkennen. Es erscheint zwar ein Dialogfeld zur
manuellen Auswahl des Office-Importfilters, die angezeigte Liste weist dabei aber
keine SVG-Filter auf.

18.1.2 GrolRe, Position und Zuschnitt von Grafikobjekten

Wird ein Grafikobjekt per Mausklick
markiert, konnen Sie seine Grofde

g 'y - "'y ! und Position anpassen.
- - 0 Wenn Sie die griinen Zieh-

5] E E = ] marken (Abb. 18.1, rechts) per
Verschieben Grifle andern Maus verschieben, wird die
Grofle der Grafik stufenlos an-

Abbildung 18.1: Verschieben und GréRenénde- gepasst. Uber die Ziehmarken
rung bei Grafikobjekten in den Ecken werden die an-

grenzenden Seiten gleichzeitig
in der Grofle verandert. Halten Sie die (Shift {)Taste gedriickt, wihrend Sie
die Ziehmarken per Maus verschieben, passt Draw die Objektgrofie immer pro-
portional an.

0 Zeigen Sie auf die markierte Grafik, konnen Sie diese bei gedriickter linker Maus-
taste innerhalb der Seite verschieben (Abb. 18.1, links).

O Klicken Sie auf eine markierte Grafik, halten aber die linke Maustaste linger ge-
driickt, blinkt kurz eine gestrichelte Rahmenlinie auf. Anschlieflend ldsst sich
die Grafik zu anderen Seiten ziehen (Grafik auf den betreffenden Registerreiter
ziehen und Maustaste loslassen). Halten Sie die (Strg)Taste beim Ziehen ge-
driickt, wird die Grafik beim Loslassen der linken Maustaste kopiert.

Natiirlich kénnen Sie auch die Befehle der Zwischenablage (z. B. (St r g +(©), (St r g+V))
nutzen, um Kopien einer markierten Grafik zu erstellen.

Achtung: Weiter unten werden Befehle beschrieben, mit denen Sie Objekte in Polygo-
ne umwandeln konnen. Wenden Sie diese auf Grafiken an, funktionieren die obigen
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Kapitel 19

Base-Datenbankfunktionen —
Basiswissen

StarOffice 8 und OpenOffice.org 2 sind mit dem Datenbankmodul Base ausgestattet.
Dies erlaubt auf sehr einfache Weise Datenbankfunktionen in Office zu realisieren
oder zu nutzen. Dieses Kapitel vermittelt das Basiswissen, um in Office neue Daten-
banken samt den darin enthaltenen Tabellen anzulegen. Zudem wird gezeigt, wie sich
einfach Datenquellen in Base einbinden lassen und was beim Entwurf von Datenbank
zu beachten ist.

19.1 Basiswissen zum Datenbankentwurf

Wenn Sie in Base eine neue Datenbank anlegen, miissen Sie auch die Datenstrukturen
zur Aufnahme der Daten in Form von Tabellen definieren. Es ist daher erforderlich,
dass Sie zumindest eine grobe Vorstellung vom Datenbankentwurf besitzen. Die fol-
genden Seiten enthalten einen kurzen Abriss der beim Umgang mit Datenbanken
benutzten Nomenklatur und erldutern auch, nach welchen Regeln Datenbanken ent-
worfen werden konnen. Sie konnen als das benétigte Grundwissen zum Arbeiten mit
Datenbanken erwerben.

19.1.1 Was sind Tabellen?

Eine Datenbank stellt nichts anderes als eine Sammlung von Daten in strukturier-
ter Form dar. Die Strukturierung der Daten erfolgt dabei in so genannten Tabellen.
Nehmen wir als Beispiel eine Telefonliste, die sich als Tabelle strukturieren ldsst. Die
Daten liegen dann in der Regel in der Form aus Tabelle 19.1 vor.

Die einzelnen Spalten dieser Tabelle werden dabei durch die Elemente Name, Vorna-
me und Telefonnummer gebildet. Die Zeilen enthalten dann jeweils die Daten einer
Person, deren Telefonnummer Sie speichern.
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19 Base-Datenbankfunktionen — Basiswissen

Tabelle 19.1: Beispiel: Telefonliste

Name Vorname Telefonnummer
Bach Sebastian 030-12345
Braun Maria 0224-43978

Graf Gustav 089-37987
Reger Ronald 001-887-35959
Zenker Alois 089-37379

O Die einzelnen Spalten werden bei Datenbanken als Felder bezeichnet. Die Uber-
schrift der Tabellenspalten entspricht dann den Feldnamen. Zur Beschreibung
eines Teilnehmers werden mehrere Felder verwendet. Fiir die Telefonliste sind
dies der Name, der Vorname und die Telefonnummer. Weitere Felder wie Post-
leitzahl, Ort, Strafle, Hausnummer etc. sind denkbar (werden aber in unserem
Beispiel weggelassen).

O In die Tabelle mit der Telefonliste konnen Sie nun die Daten beliebiger Perso-
nen aufnehmen. Jeder Eintrag belegt eine Zeile, die bei Datenbanktabellen als
Datensatz bezeichnet wird.

Die Felder einer Tabelle definieren also die Struktur der Tabelle, wiahrend die einzel-
nen Datensétze den Tabelleninhalt aufnehmen. Im Gegensatz zu Calc-Tabellen las-
sen sich dabei den Feldern noch Datentypen (z.B. Text, Ganzzahlen, Datum etc.) fiir
die aufzunehmenden Werte zuordnen. Einem mit dem Datentyp Integer vereinbarten
Feld lassen sich dann z. B. nur ganzzahlige Werte zuweisen.

19.1.2 Was sind Schlissel?

Beim Arbeiten mit Datenbanken und den darin definierten Tabellen tauchen recht
schnell die Begriffe Schliissel oder Index auf. Die Wirkung der Schliissel oder eines
Index lasst sich ebenfalls anhand der Telefonliste erldutern. Damit Sie einen Teilneh-
mer schneller finden, besitzt die Telefonliste in einem Taschenkalender ein Register
mit den Buchstaben des Alphabets. Sie tragen dann die Teilnehmer geordnet nach
Anfangsbuchstaben in diese Liste ein. Damit kommt der Teilnehmer ,Bach” vor dem
Teilnehmer ,Meier”. Zusatzlich lassen sich die Eintrdge einer Seite (z. B. alle Namen
mit dem Buchstaben M) alphabetisch sortieren. Damit wird die regulire Folge ,Maier,
Mayer, Meier” auf dieser Seite hergestellt.

Bei einer Datenbank werden die Datensétze aber in der Eingabereihenfolge in der je-
weiligen Tabelle gespeichert. Ein Schliissel enthélt die Werte einer Tabellenspalte in
sortierter Form. Fiir jeden Wert ist dabei noch vermerkt, welcher Datensatz der Tabel-
le zu diesem Wert gehort. In Abb. 19.1 wird der Sachverhalt stilisiert dargestellt. Die
beiden ersten Spalten stehen fiir die Indexdaten, wahrend die restlichen Spalten die
Tabelle abbilden. Der Index benutzt hier aus Vereinfachungsgriinden nur das Feld
Name der Datentabelle zum Zugriff. Alle Werte dieses Feldes sind in sortierter Rei-
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19.3 MySQL-Datenbank installieren und einrichten

Melden Sie sich zum Anlegen der neuen (leeren) Datenbank unter Linux als Benutzer
root an und geben Sie im Konsole-Fenster den Befehl nysql ein. Sobald sich das
MySQL-Frontend meldet (Abb. 19.32), konnen Sie die vorhandenen Datenbanken ab-
fragen, neue Datenbanken anlegen und bestehende Datenbanken entfernen.

E‘ born@linux;~ - Befehlsfenster - Konsole <2> g

Sitzung Bearbeiten Ansicht Lesezeichen Einstellungen Hitte

Tinux:/home/born # mysql
Welcome to the MySQL monitor. Commands end with ; or \g.
Your MySQL connection id is 25 to server version: 3,23, 55-log

Type "help;' or '\h' for help. Type '\c' to clear the buffer.

mysql> create database firma;
Query OK, 1 row affected (0.00 sec)

mysql> create database testl23;
Query OF, 1 row affected (0.01 sec)

mysql> show databases;
B — +

| Database |
o +
| £irma |

| mysql I

| test I

| testlza |

o oo +

4 rows in set (0,00 sec)

mysql> drop database testl23;
Query Ok, 0 rows affected (0.00 sec)

mysql> show databases;

| Eirma |

1 .
ol Abbildung 19.32:
;;;;;;;;:t (0,00 sec) Befehle zum

mysals quit 5 Anlegen, Auflisten

Bye
linux:/home/born # |

und Entfernen von
7| Neu || || Befehlsfenster
7 e | ) serentenser | MySQL-Datenbanken

0 Mit dem Befehl show dat abases; listen Sie die in MySQL definierten Daten-
banken auf.

0 Die Anweisung creat e dat abase firnm; erzeugt eine neue, leere Daten-
bank mit dem Namen f i r na.

0 Zum Loschen einer Datenbank dient der Befehl dr op dat abase nane; inder
Befehlszeile. Dabei steht nane fiir einen giiltigen Namen einer Datenbank.

Achten Sie darauf die Befehle mit einem Semikolon abzuschliefSen und durch Driicken
der (<=)-Taste abzuschicken. Geben Sie qui t ; ein, um das MySQL-Frontend zu ver-
lassen.

19.3.2 Installation der ODBC-Treiber unter Linux

Damit StarOffice /OpenOffice.org auf die MySQL-Datenbank zugreifen konnen, miis-
sen Sie zusdtzlich die ODBC-Treiber installieren. Hierzu gehen Sie in SUSE-Linux in
folgenden Schritten vor:

1. Wihlen Sie als Benutzer r oot im YaST2 Control Center erneut das Modul Soft-
ware installieren oder lGschen.
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19 Base-Datenbankfunktionen — Basiswissen

Datei Paket Extras Hilfe

Filter: [Suche - | Paket Zusammenfassung [
[ MyODBC-unixODBC ODBC-Schnittstelle zur Kommunikation mit MyS
Suche: [ pertDBD-ODBC Perl-DBD-Modul zur Verwendung von ODBC Dat—
|udhc| I" [ php4-unixODBC PHP4 Extension Module 1
= ) [ phpS-odbe PHP5 Extension Module
| Suche || |O psqioDBC ODBC-Treiber fiir PostgreSQL |
I [ qt3-unixODBC Ein UnixODBC-Plugin fir Qt |
~Suchenin————————————————— | | [ qtsqunixODBC  Qt 4 unixODBC plugin ||
X Name [ unixODBC ODBC-Treiber und Treibermanager fiir Pustgr&il_

[ unixODBC-devel  Include-Dateien und statische Bibliotheken fiir d‘f.%l

B R o e

q I

(% Zusammenfassung

|_| Beschreibung

[ Bietet Beschreibung | Technische Daten | Abhangigkeiten | Versionen ‘

[ Erfordert asterisk-odbc - Database Module for Asterisk
i e s saon e oo | ADD1 U0 1933
Awindows/F [ 182% 5415 : Installation der
Al T T [ily | \bhangigkeiten prifei [] Automatische Uberpriffung \bbrechel [lbemehmer

ODBC-Treiber

2. Setzen Sie den Filter in der linken Spalte auf Suche und tippen Sie im Feld Suche
den Begriff ,,odbc” ein (Abb. 19.33, linke Spalte).

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche und warten Sie, bis die gefundenen ODBC-
Pakete in der rechten Spalte des YaST2-Fensters aufgelistet werden.

4. Anschliefiend sind die Pakete MyODBC-unixODBC und unixODBC (ggf. libiodbc)
zu markieren (Abb. 19.33, rechte Spalte).

Sobald Sie die Schaltfléche Akzeptieren betétigen, werden die Pakete mit den ODBC-
Treibern unter Linux installiert.

19.3.2.1 Den ODBC-Treiber unter anderen Linux-Systemen in  stallieren

Der Unix ODBC-Treiber lasst sich direkt von der Website ww. uni xodbc. or g her-
unterladen und mit folgendem Befehl im Konsolefenster installieren:

linux:~ # rpm-ivh uni xODBC-2. 2. 1-2.i 386.rpm

Zusitzlich miissen Sie noch die MySQL-Bibliotheken (von www. nysql . comherun-
terladbar) mit folgender Anweisung installieren:

linux:~ # rpm-ivh M/SQL-shared-3.23.49-1.i386.rpm
linux:~ # rpm-ivh MyODBC 2. 50. 39-4.i 386.rpm

Beachten Sie, dass sich die Namen der rpm-Pakete in Abhéngigkeit von der benutzten
Version dndern und korrigieren Sie die obigen Befehle entsprechend. Auf der Websi-
te www. uni xodbc. or g finden Sie in der Rubrik Manuals u.a. auch das Dokument
,OpenOffice.org 1.0, ODBC, and MySQL "How-to’” von John McCreesh, der die In-
stallation beschreibt. Die Anleitungen gelten auch fiir OpenOffice.org 2.0 bzw. Star-
Office 8.0. In den néchsten Schritten miissen Sie ggf. die i ni - Dateien per Hand kon-
figurieren und die ODBC-Treiber sowie den Pfad zur MySQL-Datenbank eintragen.
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Kapitel 20

Datenbankfunktionen nutzen

Nachdem Sie im vorhergehenden Kapitel die Datenbankfunktionen des Moduls Base
sowie Anbindung von Datenquellen an Base kennen gelernt haben, geht es in die-
sem Kapitel um die Nutzung der Datenbankfunktionen. Sie lernen den Datenquellen-
Explorer sowie die ,Datenblattansicht” (nachfolgend auch kurz als ,Datenansicht”
bezeichnet) kennen und erfahren, wie sich Tabellen pflegen oder Abfragen erstellen
lassen.

20.1 Datenquellen in Office verwalten

Dieser Abschnitt zeigt Ihnen, wie Sie den Datenquellen-Explorer nutzen, um aus be-
liebigen Office-Anwendungen auf Tabellen oder Abfragen zuzugreifen. Zudem wird
gezeigt, wie Sie Daten ansehen, aktualisieren, sortieren und suchen.

20.1.1 Abrufen der Datenquellenansicht

In Base ist der Zugriff auf die Elemente einer geladenen Datenbank /Datenquelle sehr
einfach (siehe Kapitel 19). Sie haben aber zusatzlich die Moglichkeit, auch aus an-
deren Office-Anwendungen wie Writer oder Calc auf geladene Datenbanken zuzu-
greifen. Sobald eine Datenbank (oder Datenquelle) geladen wurde, kénnen Sie deren
Inhalt tiber den Befehl Datenquelle im Menti Ansicht des Office-Anwendungsfensters
bzw. durch Driicken der Funktionstaste abrufen.

Das Office-Modul blendet im oberen Teil des Anwendungsfensters die in Abb. 20.1
gezeigten Elemente ein. Neben einer Symbolleiste mit Schaltflichen zur Bearbeitung
der Daten wird in der linken Spalte der Datenquellen-Explorer sichtbar. Im rechten
Teil des Fensters sehen Sie die Datenansicht des aktuell gewéhlten Elements der Da-
tenquelle. Das Fenster des Datenquellen-Explorers lasst sich dabei mit der Schaltfla-
che Explorer ein/aus der Symbolleiste (Abb. 20.1) ein- oder ausblenden.
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20 Datenbankfunktionen nutzen

(5 vnbemonit-smrotieer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Fenster Hilfe
||— Datenquellen-Explorer ein/aus L” = [H| @| =S X B %| S c5 ‘%_I
Elafizxv2 ¥y R ~-=29
B 2. dBASE =]  Pershr | Mame | Gehalt |
gh verknopfung [ |47T1 \Beier 2800,00
Abfragen _'g TT n.TETET gy - Datenquellen-Explorer
= 5} Tabellen #4000 Ll 808.00—— Andern
AdresserJ —
I— Datenansicht
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il i Datensatz [3 [von. 3 21 0 1 R |® !

Abbildung 20.1: Anzeige des Datenquelleninhalts in Office

20.1.2 Datenbank in Office wechseln oder laden

Der Datenquellen-Explorer zeigt nur die bereits in Base oder in anderen Office-Modu-
len geladenen Datenbanken an. Benétigen Sie Zugriff auf eine neue Datenbank (bzw.
Datenquelle)? Statt zu Base zu wechseln und die Datenbank zu laden, verwenden Sie
folgenden Weg.

Datenbank austauschen

Datenbank austauschen |Ft7
Verwendete Datenbanken Verfiigbare Datenbanken nge“‘
B & Adressent & Adressen [« ‘ SchiieBen |
uifK unden] 5 Adressen-Text ]
+2 Adressent T ‘ Hiffe |
£ Adressen2 e
£ Adressen3
8 Adressend =
& AdressenS ;%/‘
A QO Adearcant =
Durchsuchen...

In diesem Dialog konnen Sie Dat
Uber Datenbankfelder zugreifen,
Sie konnen nur eine Anderung p

JhomelborniLinuxSave/Text_StarOffice/Kap19 5 |y

Liste ist Mehrfachselektion mogl - k |g |ﬁ|\ﬁ‘

I e SR || (e Typ Grafe [Anderungsdatum

Am Dokument gesetzte Datenbanl E‘ ?:\? €8 g:gi: 323222%003 1)391;191:‘

o csv Ordner 30.09.2005, 13:41:
[0 dBASE Ordner 30.09.2005, 13:41:
(1 Tabelle Ordner 08.11.2005, 16:53:
[ Tabelle1 Ordner 30.09.2005, 13:41:
[ Text Ordner 30.09.2005, 13:41:
[E. Adressen.odb OpenDocument Dat 5838 Byte: 04.11.2005, 15:48:
= Born.odb

OpenDocument Dat 4584 Byte: 07.11.2005, 11:52:
OpenDocument Dat__ 11,5 KB 09.11.2005, 11:28: 8

7= Firma.odb

= Firmal.odb
E. Tabellenentwurf.ods

OpenDocument Dat 2456 Byte: 07.11.2005, 11:54:
OpenDocument Tak 8234 Byte: 04.11.2005, 16:52.E

Dateiname: |Firma.odb -l offren
Dateityp: ‘AibeDateien(‘.‘) H ‘ Abbrechen
\ Hiffe

Abbildung 20.2: Zugriff auf eine neue Datenbank
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Kapitel 21

Datenubernahme in Dokumente,
Berichte und einfache Formulare

Die Daten aus den Tabellen einer Datenquelle (bzw. Datenbank) lassen sich in Office-
Dokumente tibernehmen, in Formularen anzeigen und in Berichten zusammenfassen.
In diesem Kapitel werden die betreffenden Funktionen von Office vorgestellt.

21.1 Datenibernahme in Dokumente

In diesem Abschnitt geht es um die Dateniibernahme in Office-Dokumenten. Sie kon-
nen unter Office die Inhalte einer Tabelle oder Teile davon direkt in Text- oder Tabel-
lendokumente einftigen. In Kapitel 9 wurde dies bereits im Zusammenhang mit dem
Erstellen von Serienbriefen angesprochen. Nun sollen die Funktionen noch etwas de-
taillierter behandelt werden. Denn neben der in Kapitel 9 beschriebenen Moglichkeit,
Daten aus Tabellen mittels der Datenbankfelder in Writer-Dokumenten zu entneh-
men, bietet Office weitere Moglichkeiten, um Daten in Dokumente zu tibertragen.

21.1.1 So ubernehmen Sie Daten einer Tabelle in ein
Dokument
Mochten Sie lediglich Texte aus dem Tabellencontainer (die Tabelle mit der Daten-
ansicht) der Datenquelle in ein Writer-Textdokument oder in einzelne Zellen eines
Calc-Tabellendokuments {ibernehmen, ldsst sich dies sehr einfach per Drag & Drop
erledigen (Abb. 21.1).
1. Markieren Sie den Inhalt des betreffenden Feldes im Tabellencontainer.

2. Ziehen Sie das markierte Feld bei gedriickter linker Maustaste zum Textbereich
(Abb. 21.1).
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21 Datentibernahme in Dokumente, Berichte und einfache Formulare

Bszapmno- ! HE ¥vv & aE,
L5 Abfragen [+] KdNr ‘ Firma | Name | Vorname | Strasse | Hausnr Postf
B (= Tabellen | » 2001 Braun Katharina Zum Weiher 19
Beste\ldetaD 2002 Hubert |Huber  Ernst Postsirasse 3
Bestellung 2003 Tanner  Waltrapd Heineweg 12
<]
= Kunde O
d Datensatz [von 3 0] [« |
| X w1203 .4 B -6, -7 -8 .9
A T
- Braun-{ ‘@

Abbildung 21.1: Datenubernahme in ein Textdokument

Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Feldinhalt direkt als (statischer) Text
im Dokumentbereich eingefiigt. Dies funktioniert auch bei Calc, wenn Sie ein Feld
markieren und dann per Drag & Drop zu einer Zelle der Calc-Tabelle ziehen.

Alternativ koénnen Sie den markierten Tabelleninhalt der Datenquelle auch tiber den
Kontextmeniibefehl Kopieren bzw. tiber (Strg)}HC) in die Zwischenablage kopieren,
dann zum Dokument wechseln und die Zwischenablage mit dem Kontextmentibefehl
Einfiigen bzw. iiber (Str g)+(V) an der aktuellen Position der Textmarke einfiigen.

21.1.2 Datenbankspalten als Felder in ein Textdokument
ubernehmen

Wollen Sie den Inhalt einer Datenquellentabelle dynamisch in einem Textdokument
tbernehmen (d. h. es ldsst sich zwischen den Datensatzen blattern, und der Feldinhalt
wird jeweils im Dokument aktualisiert), miissen Sie mit Feldern arbeiten.

Der einfachste Ansatz ist, den Spaltenkopf der Datenquellentabelle per Drag & Drop
zum Office-Dokument zu ziehen (Abb. 21.2). Sobald Sie die linke Maustaste im Do-
kumentbereich loslassen, wird der Feldname grau hinterlegt als Feld eingefiigt.

BRI I P
® (5 Abfragen Led KdNr \ Firma [{ Vorname \ Strasse \ Hausnr
@ (= Tabellen » |2001 " Katharina  Zum Weiher 19
Besteﬁde{ai] 2002 Hubert Ernst Paoststrasse 3
1 Bestellung 2003 Waltraud Heineweg 12
<
_ lKunde O+
AT 1 [ |patensazhi [von S [ Y Y|
o 1o+ oK 12 -3 {4506 07 -8
- ﬂ ¥
%
<Name=>1

Abbildung 21.2: Datenbankspalte als Feld in ein Textdokument iibernehmen
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Kapitel 22

Arbeiten mit den
Office-Formularfunktionen

Formulare erlauben dem Benutzer den komfortablen Zugriff auf Datenbanktabellen-
und Abfragen. Neben den im vorhergehenden Kapitel beschriebenen Ansatz durch
Verwendung eines Assistenten bieten Office und Base Ihnen die Moglichkeit, For-
mulare durch individuell eingefiigte Steuerelemente zu entwerfen. Sie kénnen dabei
die Formulare in Writer-Dokumenten, aber auch in anderen Office-Dokumenten, in
HTML-Seiten oder in XML-Dateien hinterlegen. Auf den nachfolgenden Seiten finden
Sie eine Einfithrung in den Entwurf individuell gestalteter Formulare und erfahren,
wie sich die Steuerelemente nutzen lassen.

22.1 Grundlagen zum Formularentwurf

In diesem Abschnitt lernen Sie die Grundlagen zum Formularentwurf und erfahren,
wie sich Formulare anlegen sowie mit Steuerelementen ausstatten lassen.

22.1.1 Formularentwurf in Base

Base erlaubt Ihnen neben dem Assistenten Formulare auch im Entwurfsmodus indi-
viduell zu erstellen. Hierzu gehen Sie in folgenden Schritten vor.
1. Starten Sie Base und laden Sie die gewiinschte Datenbank tiber den Startdialog.

2. Klicken Sie im Base-Fenster in der linken Spalte auf den Eintrag Formulare und
wihlen Sie anschliefSend in der Aufgabenleiste den Befehl Formular in Entwurfs-
ansicht erstellen mit einem Doppelklick an (Abb. 22.1).

3. Sobald das Writer-Dokumentfenster erscheint, konnen Sie mit dem Formular-
entwurf beginnen. Hierzu miissen Sie die Steuerelemente aus der Abreifileiste
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22 Arbeiten mit den Office-Formularfunktionen

& Firma - OpenOffice.org Base -

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Extras Fenster Hilfe

B-cH me-lyE-0oyommEmy

D

@ Formular in Entwurfsansicht erstellen...|
= & Formular unter Vemen&&ng des Assistenten

Tabellen
Aifegen
=] Bestellung
= Kunde
ER TR = Lieferant )
e Abbildung 22.1:
Formularentwurf in

Berichte

Base beginnen

Formular-Steuerelemente im Dokumentbereich einfiigen und an die Datenbank
anbinden (siehe folgende Abschnitte).

4. Ist der Formularentwurf abgeschlossen, kénnen Sie das Writer-Dokumentfenster
schlieSen. Das Dialogfeld, ob die Anderungen gesichert werden sollen (Abb.

'-‘%_bnbenannn - OpenOffice.org Write
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Extras Fenster Hife
B-oHe B BESR P XED-o -0 -

W[ Bl B e
|5 . o 5. .4 -3 P I . ‘ [ ‘2 -0 3 T = |
Name | oK ¢

= 1[ ™ OpenOffice.org 2.0

) 1'[ @ Das Dokument "Formular1" wurde geandert.
Sollen die Anderungen gespeichert werden?

rt‘ SEe'Eher_n Verwerfen ‘ Abbrechen‘

- Titel

i 7 Bestellung

5 [ Kunde

] Lieferant

i

w

w

: Dateiname: [Benmad ‘
[Seite 1/1 | Standard [ [EINFG

| speichem || Avbrechen | | Hife

Abbildung 22.2: Formularentwurf in Base speichern
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Kapitel 23

Arbeiten mit Office-Makros

StarOffice und OpenOffice.org erlauben es Thnen, Makros als Sequenz von Basic-
Befehlen aufzuzeichnen. Zudem konnen Sie direkt in der von beiden Office-Varianten
benutzten Sprache StarOffice Basic (kurz Basic genannt) programmieren. Ab Open-
Office.org 2.0 ist zudem die Moglichkeit hinzugekommen, Makros in Python, BeanS-
hell oder JavaScript zu nutzen. In diesem Kapitel finden Sie eine Ubersicht iiber die
Funktionen zum Aufzeichnen, Ausfithren und Bearbeiten von Makros. Zudem lernen
Sie die Entwicklungsumgebung zur Pflege und zum Testen des Basic-Codes kennen.

23.1 Makros aufnehmen, ausfuhren, bearbeiten

Office-Makros sind nichts anderes als eine Zusammenstellung von Befehlen (in Basic,
JavaScript, Python etc.), die in Modulen hinterlegt werden. Mit Hilfe von Makros las-
sen sich wiederkehrende Aufgaben automatisieren oder zusitzliche Funktionen wie
etwa benutzerdefinierte Calc-Funktionen realisieren. Nachfolgend wird beschrieben,
wie Office diese Makros verwaltet, wie Sie Makros aufzeichnen, 16schen, ausfithren
und bearbeiten. Der Schwerpunkt liegt dabei in der Nutzung von Basic-Makros.

23.1.1 So organisiert Office Makros

Bevor Sie sich mit dem Erstellen von Makros befassen, sollte Thnen klar sein, wie Offi-
ce die Makros organisiert (d. h. wo Makros abgelegt werden). Grundsétzlich ist dabei
zu unterscheiden, ob es sich um in Basic, in Python, in BeanShell oder in JavaScript
geschriebene Makros handelt. Python-Makros lassen sich nur direkt als . py-Dateien
im Zweig/ opt / openof fi ce. or g2. 0/ shar e/ Scri pt s/ pyt hon hinterlegen und
global in einem Dokument nutzen. Bei den anderen Makrovarianten erlauben Star-
Oftfice 8.0/ OpenOffice.org 2.0 den Makrocode im lokalen Dokument oder global fiir
alle Office-Dokumente zu hinterlegen.
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23 Arbeiten mit Office-Makros

B = Meine Makros
B [33] Standard
Z Modulet
= OpenOffice.org Makros
B 2 Testodt
[33] Standard
g I@

Modul fir Makro-Prozeduren

Bibliothek
Dokument

Office unterscheidet bei Makros, ob
diese global bereitgestellt werden
oder nur fiir das lokale Dokument
gelten sollen. Zudem wird bei glo-
balen Makros noch unterschieden,
ob es sich um benutzerdefinierte
Makros oder durch Office bereitge-
stellte Makros handelt. Abb. 23.1
zeigt Thnen die Verwaltungsstruk-
turen im Umfeld der Makros und

benennt auch die benutzten Begrif-
fe.

Zuerst ist zu unterscheiden, wo der

Abbildung 23.1: Hierarchie zur Verwaltung von
g 9 Makrocode gespeichert wird.

Makros

0 Meine Makros: In diesem Zweig

lassen sich benutzerdefinierte Makros global fiir alle Office-Dokumente hinter-
legen.

O OpenOffice.org Makros: Der Zweig enthélt die Makros, die mit Office ausgeliefert
wurden. In diesem Zweig lassen sich keine neuen Makros hinterlegen.

O Aktuelles Dokument: Office blendet das Symbol des aktuell gedffneten Doku-
ments in der Hierarchie ein. Sobald Sie das betreffende Dokumentsymbol wéh-
len, lassen sich Makros im aktuellen Dokument hinterlegen (hier Test . odt ).
Dann steht das Makro nur in diesem Dokument zur Verfiigung.

Innerhalb des Dokuments, des Zweigs Mei ne Makros (sowie QpenCOifice. org
Makr 0s) benutzt Office ein weiteres, als Container fungierendes Verwaltungselement,
die so genannten ,Bibliotheken”. Diese besitzen einen Namen und werden mit ei-
nem stilisierten Ordnersymbol angezeigt. Jedes Dokument mit Basic-Makros besitzt
immer die Bibliothek mit dem Namen St andar d. Sie konnen aber jederzeit weitere
Bibliotheken anlegen (siehe unten, Seite 890).

Bei Skriptsprachen hinterlegt Office den Makrocode direkt in separaten Skriptdatei-
en in der betreffenden Bibliothek. Bei Basic-Makros sieht die Sache etwas anders aus.
Basic-Makros stellen Basic-Prozeduren dar. Der Makroname ist dabei mit dem Pro-
zedurnamen identisch. Zur Organisation dieser Prozeduren verwendet Office so ge-
nannte ,Module”. Dies sind quasi Container, die einen Namen besitzen und den Code
einer oder mehrerer Prozeduren (d. h. Makros) aufnehmen konnen. Module kapseln
den Makrocode ab. Zudem werden Dialoge in eigenen Modulen hinterlegt.

Hinweis: Die hier fiir Basic-Makros beschriebenen Strukturen gelten sinngemafs auch
fiir in JavaScript, BeanShell oder Python erstellte Makros. Die Bibliotheken werden
dabei mit Li br ary1l etc. benannt. In Python lassen sich keine eigenen Makros tiber
die Oberfldche erzeugen, Sie kénnen die Makrodateien nur direkt in die betreffenden
Skriptverzeichnisse ablegen und dann ausfiihren. Die von Office mitgelieferten Ma-
kros finden sich auf der Festplatte im Zweig / opt / openof fi ce. or g2. 0/ share/ .

884



Kapitel 24

Programmierung mit Office-Basic

Office-Basic, nachfolgend kurz als Basic bezeichnet, ist die Sprache, mit der StarOffice
und OpenOffice.org Makros aufzeichnen. Geméfs den Ausfiihrungen im vorherge-
henden Kapitel 23 kénnen Sie diese Sprache verwenden, um eigene Programme zu
erstellen und als Makros in Office oder in Office-Dokumenten abzulegen. Dieses Ka-
pitel enthilt eine Einfiihrung in das Programmieren mit Office-Basic.

Hinweis: Wer sich mit Office-Basic oder der Programmierung unter Office befasst,
sollte sich auf jeden Fall das von Sun angebotene StarOffice-Basic-Programmierhand-
buch besorgen. Das PDF-Dokument ldsst sich kostenlos aus dem Internet herunterla-
den, z.B. unter: htt p: // docs. sun. conf app/ docs/ doc/ 819- 13267?| =de&a=-

| oad. Eine gute Ubersicht iiber weitere Dokumente samt den Links zu den Download-
Adressen findet sich im OpenOffice-Forum in der Rubrik OO Basic und Java (siehe
http://de. openoffice.info/viewopic.php?t=1553).

24.1 Die Office-Basic-Syntax im Uberblick

Der nachfolgende Abschnitt geht kurz auf die Syntax des in StarOffice und Open-
Office.org benutzten Basic ein und versteht sich als Einfiihrung bzw. Erganzung zum
Basic-Programmierhandbuch.

24.1.1 Anweisungen und Kommentare

Basic-Anweisungen lassen sich im Code-Fenster geméafl den Syntaxregeln der Spra-
che eingeben. Basic unterscheidet dabei — im Gegensatz zu vielen anderen Sprachen
— nicht zwischen Grof8- und Kleinschreibung. Abb. 24.1 zeigt das Code-Fenster der
Basic-Entwicklungsumgebung mit einem Beispielprogramm.

Um zu verhindern, dass Basic eine Zeile oder einen Teil einer Zeile als Anweisung in-
terpretiert, konnen Sie diese als Kommentar markieren. Basic erlaubt zwei Varianten,
mit denen sich Kommentare vereinbaren lassen.
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24 Programmierung mit Office-Basic

== Programm1.Standard - OpenOffice.org Basic <

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hife
E-cH S K2 b mES @
[Programm 1].Standard -] e ® PHEFYRe oF Ll

REM  *sfobxx  BASTC  kekokskk =
' Beispiel fiir ein Basic-Programm

' Autor: Giinter Born

' Version: StarBasic

' Ermittelt den Bruttopreis aus dem Netto-
' Betrag und der Mehrwersteuer und gibt

' diesen Wert in einem Dialogfeld aus.
Option Explicit

Dim txt As String
Dim cnt As Integer

Sub Main ' Hauptprozedur ————— Kommentare
Const MwSt As Double = 0.16

Dim preis As Double

Dim netto As Double

txt = "Hallo Welt" : cnt = 20

netto = 20.50 L Trennzeichen fiir Befehle
preis = netto * MwSt

MsgBox "Brutto: " & preis, I Eoisetziingazaichen firA g | Abbildung 24.1:
0, "Ergebnis” —| Code-Fenster mit
End Sub = o
Module1 K v | €inigen
Programm1.Standard.Module 1 | ZI 14, Sp 20 EINFG

Beispielanweisungen

0 Wird einer Zeile das Schliisselwort REM vorangestellt, interpretiert Basic diese
Zeile als Kommentar.

0 Kommentare lassen sich auch durch ein Hochkomma (Zeichen ) einleiten. Die-
ses Zeichen kann am Zeilenanfang oder auch innerhalb einer Zeile auftreten.

Basic tiberliest dann ab dem Kommentaranfang den gesamten folgenden Text bis zum
Zeilenende. Die beiden nachfolgenden Zeilen enthalten Kommentare:

Di es ist eine konpl ette Konmmentarzeil e
Preis = Netto * Mst " ermittle Steuersatz

In der zweiten Zeile beginnt der Kommentar erst hinter der Anweisung. Diese Vari-
ante erlaubt es, den Sinn einer Anweisung fiir den Benutzer zu erldutern. Abb. 24.1
zeigt einige Kommentarzeilen im Kopf des Moduls. Die mit REM beginnende Kom-
mentarzeile wird von Office automatisch eingefiigt. Die restlichen Kommentarzeilen
wurden manuell ergénzt. In solchen Kommentarkpfen lassen sich zusétzliche Infor-
mationen (z. B. der Name des Programmierers, das Datum der Erstellung bzw. letzten
Anderung, die Version des Codes, eine Erlauterung der Funktion etc.) unterbringen.

Basic-Anweisungen lassen sich Zeile fiir Zeile im Code-Fenster unterbringen. Gele-
gentlich sieht man auch, dass mehrere Basic-Anweisungen in einer Zeile hinterlegt
und durch einen Doppelpunkt getrennt werden.

Txt = "Hallo Welt" : cnt = 20

Auf diese Schreibweise sollten Sie aber besser verzichten, da sie die Lesbarkeit des
Programmcodes beeintrachtigt. Sehr lange Anweisungen sollten aus Griinden der
Handhabung und der besseren Lesbarkeit auf mehrere Folgezeilen aufgeteilt wer-
den. In Basic miissen solche Folgezeilen durch einen Unterstrich (_) am Ende der
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Kapitel 25

Formeleditor, HTML- und
XML-Funktionen

In diesem Kapitel finden Sie eine kurze Einfithrung in den Formeleditor, der vom
Office-Modul Math bereitgestellt wird. Zudem erfahren Sie, wie sich Hyperlinks und
Verweise auf andere Dokumentstellen oder ins Web einftigen lassen, sowie einiges
iiber Webfunktionen, das Erstellen von HTML-Seiten. Weiterhin wird kurz das Er-
stellen von HTML- sowie XML-Formulren sowie der Import von XML-Dokumenten

besprochen.

25.1 Arbeiten mit dem Modul Math (Formeleditor)

Zur Gestaltung wissenschaftlicher Texte, die Formeln enthalten, oder zum Einfiigen
von Formeln in Tabellendokumente, Prasentationen bzw. Zeichnungen bietet Office
das Modul Math (das hier auch als Formeleditor bezeichnet wird). Nachfolgend fin-

den Sie eine Einfiihrung in die Funktionen dieses Werkzeugs.

“& Unbenannt1 -

Datei | Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenste

Openoffice.org Writer &

= Offnen... Strg+O
Zuletzt benutzte Dokumente

Assistenten

[ Schlieken

B Speichern unter...

[$] Exportieren...
Exportieren als PDF...

L3

2 Textdokument Strg+N
i Tabellendokument

i3 Prasentation

7 Zeichnung

& Datenbank

£ HTML-Dokument

2 XML Formulardokument

i Globaldokument

7 Formel .
= .

i= Etiketten

= Visitenkarten

[ Vorlagen und Dokumente

Abbildung 25.1:
Anlegen eines neuen
Formeldokuments
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25 Formeleditor, HTML- und XML-Funktionen

25.1.1 So aktivieren Sie Math

Der Formeleditor (d.h. das Modul
| Einfiigen | Format Tabelle Ex Math) wird automatisch aktiv, sobald
Manueller Umbruch... . . . e e

Sie Formeln in ein Dokument einfiigen.

Eeldbefehl 2 ) . .
92 Sonderzeichen... Hierzu gibt es zwei Ansitze:
“Z Film und Klang ] . 0 Sie konnen ein komplett neues For-
Obiekt d L OLE-Objekt.. meldokument anlegen, indem Sie
™ Frame 4% Plugin... 3 ;
T e ~ 2} Klang im Office-Anwendungsfenster den
| Datei... e e . .
— = B Vide Befehl Neu — Formel im Menti Da-
& . . H
© Applet.. tei wahlen (Abb. 25.1). Dieser An-
¥a Formel . . . .
@ Disgramm... satz eignet sich, falls Sie eine kom-

plette Seite mit Formeln fiillen und
das Ergebnis dann als separates
Formeldokument speichern moch-
ten.

Abbildung 25.2: Einfigen einer Formel als
Objekt

0 Haufig mochte man jedoch Formeln in bestehende Dokumente integrieren. Dies
ist tiber im Dokument eingefiigte Objekte, die als Container fiir die Formel fun-
gieren, moglich. Um eine Formel in ein Textdokument, in ein Tabellendokument,
in eine Prasentation oder in eine Zeichnung zu tibernehmen, wéhlen Sie im Me-
nii Einfiigen die Befehle Objekt — Formel (Abb. 25.2).

Sobald das Modul Math aufgerufen wurde, passt Office den Fensterinhalt, die Schalt-
flachen der Symbolleisten und die Mentis an. Es erscheint das in Abb. 25.3 gezeigte
Fenster zur Bearbeitung der Formel.

25.1.2 Ubersicht Gber das Math-Anwendungsfenster

Sobald Sie den Formeleditor aufgerufen haben (oder falls Sie nachtréglich in einem
bestehenden Dokument das Objekt mit der Formel zum Bearbeiten angewéhlt ha-
ben), zeigt Office das in Abb. 25.3 gezeigte geteilte Dokumentfenster.

{71 Formel.odf - OpenOffice.org Math _jajx
Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Fenster Hiffe
EroEc B8 Xam e nyaasa offs,
Zoom-Ansichten
CRNETIG R——
+o, |
Btb'=(13+a,+b) a0 ach £ Ta
d & ) A
Darstellung der Formel
. +0 -0 *a Fa -4
@ sub 3+ bsup4=(13+asubx+Db) a+b a-b axb asb ab -
a-b % azb a/b avb
Befehl zur Definition der Formel Schaltflachen zur asb . .
Gestaltung der ——| Abb”dung 25.3:
Formelausdriicke .
- | Dokumentfenster bei
‘ | G der Formeleingabe
joose T8 und -bearbeitung
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Kapitel 26

Office installieren und anpassen

In diesem Kapitel geht es um die Installation von OpenOffice.org und StarOffice unter
Linux und Windows. Weiterhin erhalten Sie einen kurzen Uberblick, wie sich Office
und die Optionen verschiedener Module anpassen lassen.

26.1 OpenOffice.org oder StarOffice installieren

Um OpenOffice.org oder StarOffice zu installieren, muss der Rechner die Mindestan-
forderungen an Hard- und Software erfiillen. Zudem gibt es einige Anforderungen
an das Betriebsystem und die Installationsschritte fiir OpenOffice.org2.0 oder Star-
Oftfice 8.0 unterscheiden sich etwas zwischen Linux und Windows. Wihrend fiir Win-
dows eine selbstentpackende Installationsdatei die Installationsschritte ausfiihrt und
auch das Installationsverzeichnis sowie den Installationsumfang abfragt, ist Open-
Office.org bereits in modernen Linux-Distributionen enthalten. Zur Aktualisierung
der unter Linux installierten Version (oder falls OpenOffice.org bzw. StarOffice nicht
vorhanden ist), benotigen Sie das Installationsarchiv fiir Linux. Dieses Installations-
archiv muss unter Linux ggf. manuell entpackt werden. Danach ist ein Installations-
skript zu starten, welches die Dateien in die Zielverzeichnisse kopiert. Wegen der
unterschiedlichen Anforderungen an die einzelnen Betriebssystemversionen wird an
dieser Stelle auf die Diskussion der Details verzichtet. Laden Sie sich das Installations-
handbuch von der OpenOffice.org-Internetseite (ht t p: // de. openof fi ce. org/ -
doc/ set upgui de/ i ndex. ht m ) oder von der StarOffice-Seite herunter. Dieses im
PDF-Format vorliegende Handbuch listet die Installationsvoraussetzungen fiir ver-
schiedene Betriebssystemplattformen wie Linux und Windows auf. Zudem werden
die einzelnen Installationsschritte fiir die verschiedenen Betriebssystemplattformen
detailliert beschrieben.

Hinweis: Office benoétigt zur Bereitstellung der vollen Funktionalitdt die Java-Lauf-
zeitumgebung in der Version 1.4.1 (oder hoher). Bei StarOffice wird die Laufzeitum-
gebung mit installiert. In OpenOffice.org ist keine Java-Laufzeitumgebung im Liefe-
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26 Office installieren und anpassen

rumfang enthalten. Sie konnen die Installation ohne diese Umgebung durchfiihren
und Java spater nachinstallieren. Im Installationshandbuch finden Sie Hinweise zu
dieser Thematik.

26.1.1 Nachbereiten der Installation unter Linux

Wenn Sie StarOffice oder OpenOffice.org nachtraglich unter Linux installieren, sollten
die Office-Module als Befehle im KDE-Application-Menii hinterlegt werden. Schauen
Sie im Verzeichnis, in dem die Installationsdateien entpackt wurden nach. Die Office-
Entwickler haben in einem separaten Installationsordner Skriptprogramme fiir ver-
schiedene Linux-Distributionen hinterlegt. Fiihren Sie das Skriptprogramm fiir Ih-
re Linux-Distribution gemé&f$ den Ausfiithrungen im Installationhandbuch aus. Dann
werden die entsprechenden Verkniipfungen im KDE-Application-Menti eingerichtet.

26.1.2 Erstes Einrichten von Office nach der Installation

Sobald die Installationsdateien entpackt und in die Zielverzeichnisse kopiert wurden,
meldet sich (spdtestens beim ersten Aufruf eines Office-Moduls) das Dialogfeld des
Konfigurationsassistenten. Dieser fiihrt Sie durch die restlichen Schritte zum Einrich-

"= Willkommen zU OpenOfice.0rg 205

Schritte Bitte folgen Sie diesen Schritten, um die Lizenz zu akzeptieren

1. Willkommen

. Lizenzbedingungen

. Lesen Sie den gesamten Lizenzvertrag. Verwenden Sie die
i iste oder die 'Blittern’ 4che in diesem Dialog, um

den gesamten Text sichtbar zu machen.

Kiicken Sie auf 'Akzeptieren’, um die Bedingungen des Vertrages zu

akzeptieren.

N

This product is made available subject to the terms of GNU [55]
Lesser General Public License Version 2.1. A copy of the LGPL

license can be found at http:/www.opencffice.orgficense. html

)

s and license terms.
forth in the

B Wi kommen 24 Openorrice.org 2.0

Schritte Bitte geben Sie ihren Vor- und Nachnamen sowie Ihr Kiirzel an

Der wird in den D sowie
Dokumentvorlagen verwendet und wenn Sie Anderungen an

1. Willkommen

fentioned herein are

2. Lizenzbedingungen Dokumenten aufzeichnen, H
3. Persénliche Daten ‘47
f Blattern
Yarane G ‘
i Nachname  |Bom | [ ]
5. Regist N . -
SgElienng e = Willkommen zu OpenOffice.org 2.0
Kiirzel leB |
Schritte OpenOfii
1. Willkommen % Sie haben jetzt die Méglichkeit, sich als OpenOffice.org
Anwender registrieren zu lassen. Die Registrierung ist freiwillig
2. Lizenzbedingungen und fir Sie unverbindlich.
3. Persénliche Daten Wenn Sie sich registrieren, kénnen wir Sie tber
Produktneuheiten informieren.
4. Benutzemame
. Registrierung @iich machte mich jetzt registrieren:
m‘ \E © lch méchte mich spéter registrieren

O Ich méchte mich nicht registrieren

© Ich bin bereits registriert

Wir wiinschen lhnen viel Spa und Erfolg mit OpenOffice.org.

Klicken Sie auf 'Fertig', um den Assistenten zu beenden.

<< Zurick | [ Eerig || Abbrechen

Abbildung 26.1: Dialoge zum Einrichten von Office
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Anhang C

Tastenkombinationen

Tabelle C.1: Allgemeine Tastenkurzel

Tasten Bedeutung
Office-Hilfe aufrufen
Stro+® Suchen und Ersetzen
(StrgH+A) alles im Dokumentfenster auswéhlen
Gtro+y) letzten Befehl wiederholen
Stro+2 letzter Befehl riickgangig
Aktion ausfiihren
Esc Aktion abbrechen
Stro+X) markierten Dokumentbereich ausschneiden und in Zwi-
schenablage tibernehmen
(Strg+HO markierten Dokumentbereich in die Zwischenablage ko-
pieren
(Strg+V) Inhalt der Zwischenablage im Dokument einfiigen
(Stro+(N) neues Dokument anlegen
(Strg+O) Dokument 6ffnen
(Strg+sS) Dokument speichern
Strg+P Dokument drucken
(Strg+Q Anwendung beenden
Stro+Ww Fenster schlielen
(Strg+shift p+Q) Darstellung auf ganzen Bildschirm umschalten
Navigator ein/aus
Rechtschreibpriifung aufrufen
Stro+FD Thesaurus aufrufen
Fenster Formatvorlage 6ffnen
+(F11) Dokumentvorlage erzeugen
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