Inhalt

| 0 o U 15

T EiffUlIDVURG ........oaneeeeeeeeeeeeeeereeeeieereerenesseeennesssenanessssranssssssnnnens 19
1.1 Allgemeines zu OpenOffice.....ccervuereeiiiniiiiiiiisiiiiicncieneeneene 20
1.1.1 Die verschiedenen Versionen und wo man sie findet ........cccoceeeineenee. 21
1.1.2 NEUETUNZEN ..ottt 22
1.1.3 Allgemeine Hinweise zur Version 1.1 ..o, 23
1.1.4 Systemanforderungen ......ooveruerierierieieieieiee e 23
1.1.5 Die Module von OpenOffice 1.1 ....cooivuiiiiiiiiieiieieieieieeieee e 24
1.1.6 Der ProgrammStart ...oceeeeveeereeeeeeeeeteeeeeeeetesteeseeseesessessessessessessessessesseesens 24
1.1.7 Programm unter LiNUX STATTeN ..c.c.eeviiiriiiiiiiiiieiieenie e 27
1.1.8 Vorlagen verwenden .......cocveieirieieieieieieeeeee e 31
1.1.9 Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus...........ccccoevennee. 33
1.1.10  Sprachpakete unter Windows installieren........cocooeeineenenniinninccnne. 33
1111 Die HIlEe oot 37
1.1.12  Hilfe und Information aus dem Web ......c..occocineiinirniniinccc 39
1.1.13  OpenOffice Mit@eStalten . ...cciriruiririieieiieieeieeeee et 41
1.2 Die Installation von OpenOffice unter LinuX.......ccoeceereeereneennnee. 42
1.3 Die Installation von StarOffice unter Windows .......cccceerecueeernnee 45
1.4 Allgemeines zu StarOffice .....c.cccevveereeeiiniiiiniiiiiineenieneeneene 49
1.4.1 Die verschiedenen Programmversionen ..........ccoceeceeeeereneeneseseneneenns 49
1.4.2 Die Module von StarOffice 7.0....ccooeoiiirieiniinicieieeeeeeeeeae 49
14.3 DS IST MU -ttt ettt
1.4.4 Systemanforderungen .....ooveeverierierieieieieieee e
1.4.5 StarOffice STATTEN ....oveuiiiiiitiieiireec et
1.4.6 Programm unter Linux starten ......c.ccoceeverenuenenn
1.4.7 Die Hilfe ..o
1.4.8 Hilfe und Information aus dem Web

2 Die TextverarbDeilumng ................oeeeeueeeeeenneereeeenneenneennesseevnnaeseenens 55
2.1 Der erste Programmstart .......cccoevuveeininiieininierniniieinneeennneesnnns 56
2.2 Arbeitplatz einrichten.......cocccevviireiiriniiiniiiiiccncccceceeee 57
2.2.1 Symbolleisten anpassen .......cocceeereeiririeieieeee et 60
2.2.2 Ein erster Blick in den Konfigurationsdialog .........cccooeveveniineneniiien, 61
2.2.3 Dt DIreCt-CULSOL . ..veuiiiieiiieiieteeete ettt ettt ee 63
224 Lineal aktivieren/deaktivieren .........ccoveioinreieinnseeeseee e 64
2.2.5 Zoomen Sie doch mal.......ooiioiiiiiiie e 64
2.2.6 Die Rechtschreibpriiffung einrichten.........ccooveieieieieicieieieeeeen 65
2.2.7 Statusleiste eInrIChten .. .ccoioiiireiee e 66
2.2.8 WS 38t XIML? ..ot 67
2.3 Der AutoPilot zur Einrichtung von Adredatenquellen............. 69
2.3.1 Ein AdreBbuch importieren . ......ocoeveiviririeieieeeeeeseee e 69



2.3.2
233
2.4
24.1
24.2
24.3
244
2.4.5
2.5
25.1
25.2
253
254
255
25.6
25.7
2.6
2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.7

2.8
2.8.1
282
2.8.3
2.9
29.1
292
2.10
2.10.1
2.10.2
2.10.3
2.104
2.10.5
2.10.6
2.10.7
2.10.8
2.10.9
2.10.10
2.10.11
2.10.12
2.10.13
2.10.14
2.10.15
2.10.16
2.11
2.11.1

Die Adrefbuchvorlage wechseln oder bearbeiten ...........cccooeueneee.
Datenbanken austauschen ..........ccoccooveniincininiincne.

Die Symbolleisten......
Funktionsleiste . .....ooueiiuiriiiiciic e
1003151 (ST USSP PP
W erKZEUGLEISTE ..ottt

HyperlinKIEISte ....oovvevieiieiieiieiiciieieeee et
REChENIEISTE ..o
Mit Text arbeiten.....uueereeeeerrereeeeeeieeeeeeeeeeee e e e eeee e
Ein neues Dokument beginnen .........cocveeeirieirineneeceeeeeeeeee e
Ein vorhandenes Dokument ffnen........ccooeeverierienienienieieeeeeee
So schreiben und formatieren Sie Thre Texte ......ccoovvvveieieeneeieieeenene.
Fulnoten, Endnoten und Textmarken ........ccccooovevevieiieieeieeecieeeeeceeene
Was Sie noch alles in Thre Dokumente einfiigen kénnen
Mit der Zwischenablage arbeiten .........cocevuevierieriisieniereeeeee e
Arbeitschritte riickgingig machen ........ococveviiiiininiiiie
Arbeiten mit dem AUtOPIlOt cceeueeeeeeeeiireiieereeieeeeeee e
So erstellen Sie einen Brief mit dem AutoPilot ......c.ccoovvvivieiiieieinene,
Briefumschlige mit StarOffice erstellen ........c.coooiveineininniniincnns
Den Dokumenten-Konverter verwenden.........coocvveeerininenenenenieeenne.
Vorlagen.....oiiiiiiiiiiiiiiiinn e
Vorlagenerstellung in OpenOffice.......ccoevueervienseienserinieeniecnenne
Formatvorlagen.....cccooieieiiiiciieieee et
SEIteNVOIIAZEN. ..uitiiiiiieetieieeteee ettt
Dokumentvorlagen.......ocuieuiriirieiiciieiieeeeeeee e
Seite eINFiChten . .ccuiiiceeiiiiiiiceiiieeececee e
Der RegISter »SeItec.. inuiiiiiiiiiiiiiiiieritec et
Seitenrinder mit Lineal einrichten........ccccocvoviviiiniiniiiiieieieeiee

Einen Rahmen manuell einfigen
Grofe und Position eines Rahmens korrigieren ..........cocvevveeeenen.
Inhalt in einen Rahmen einfigen .......ccoocevivininieiiiieece,
Absitze und Seiten umranden.......................

Mit der Symbolleiste »Rahmen« arbeiten..........cococvvivieinieieeiieinnn.
Wozu ist eine Verkettung gut? .....ccoocieievieirieiieieeeeceeeee e 126
Mit Numerierungen und Aufzihlungen arbeiten ..................... 127

NUMELIEIUNZEI .ttt sttt e 127



Inhalt 7
2.11.2  Kapitelnumerierungen .......
2.11.3  Seitennumerierungen..........
2.11.4  Zeilennumerierungen .........
2.12 Suchen und Ersetzen
2.12.1  Textelemente SUChEN .....cocveiiiiiiiiiciciccce s
2.12.2  Formate und Attribute in eine Suche miteinbeziehen........................... 131
2.12.3  Verschiedene Suchoptionen verwenden ..........cocoevvvirereninenenenennenne. 132
2.12.4  Suche mit reguldren Ausdricken .......ccocoovviiiiiiiniiniiiiiieee 132
2125 AhnlichKeitssuche .......o.covoovoiieoeeeee oo 135
2.12.6  Worter suchen und erSetzen......ueieieieirieieiiieeee e 136
2.13 Objekte einfligen ......ovvviiriinniinniiniiiiiiiiiiciiie s 136
2.14 Rechtschreibprifung.......coceevcieniiiiiiiiiienciiiciciecicecceecee 137
2.14.1  Die Rechtschreibpriifung einrichten.........ccecoevvririniniiininiieeeeeee 138
2.14.2  Die automatische Rechtschreibprifung .........ccocevveviviiininiiiiceeene, 139
2.14.3  SIDENtrENNUNG «veovievieeietieiietieeete ettt ettt ettt eae e eees 139
2.14.4  Den Thesaurus verwenden ........cccoocieiririeieininieeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeenes 140
2.15 Grafiken einfligen.....ccocceveiiriiiiiieicieiiiiiiicntenecsccsceseees 141
2.15.1  Das KONteXtMENT..euieuiruieuierieiierieiieiieeeeteeteeeeeteeeeeteeseseesseesessessessessessennas 142
2.15.2  Die GrafikobjektleiSte ........ccovviriririiririiieiecceeeee e 143
2.15.3  Grafikeigenschaften ..........cccooiniiiiiiiiiiii e 146
2,154 KOMEULEN tvtiviiiiiiieiieiieiieit ettt ettt ettt et ete st et esesaeeseeas 148
2,155 Die Gallery oo 149
2.15.6  Mit Open Office Writer zeichnen .........ccccecvvvieininininiicieieeeceee, 151
2.16 Mit Tabellen arbeiten ........uuiieiiieeiiieiieeiieciiieeeeeeeeecieeeee e e e e eeannees 157
2.16.1  Eine Tabelle mit der Abreifleiste einfigen.......c..coeevvvrvrirenenrnrnnnnne. 158
2.16.2  Eine Tabelle tber das Meni Einfugen erstellen.........cccoovvvrenrnnnnnne. 158
2.16.3  Eine Tabelle bearbeiten ..........cccvririiiiiiiiiiiie e 159
2.16.4  Die Tabellenobjektleiste verwenden ...........ccocvvvririnineneniieeeeee, 159
2.16.5  Zahlenformate definieren .......coceviiiiiiiiiiieieeeeee e 160
2.16.6  Zellen teilen oder verbinden.........cocociviriiiniiiiiiice e 161
2.16.7  Tabellenzellen mit dem Lineal verdndern .........cccoocvviiinininrninnennnne. 161
2.16.8  Zellen SChtzen ......ccveiieiiiieiieiieicicee s 162
2.16.9  Zeilen und Spalten bearbeiten.........c.ccoocvrviriiriniiiiiiieieeee, ...162
2.17 Der Navigator ......ccccceeeueerunene ...162
2.18 AutoText............. ...166
2.18.1  AutoText-KUrzel .....cccooiviiiiiiiiicicictce s 169
2.18.2  Eigene AutoTextbausteine festlegen ........ccocovirvirininininiineniieeeeee, 170
2.19 AutoFormat verwenden.............. ..171
2.19.1  Die automatische Fehlerkorrektur.........cocovviviiiiiiininiiiiiiiicecee, 171
2.19.2  AUSNARMEN ..ot 175
2.19.3  Typografische Anfithrungszeichen ...........ccocoooviiiiniiiiniiieee, 175
2.19.4  WOrtergaNZUNGEN...cveuireieeieeietietietietieteeteete et eteeteeteeteeeesseeseesesseesessesseees 176
2.19.5  AutoFormat anwenden ..........cceeieiriiiiiniiiee et 177
2.20 Tabulatorabstinde definieren .......ccceeeceeeeeveeerevieenenieieneieeenennees 178
2.21 Textflul} einriChten...cciiiiccviiieeiiieccieeeee e 181
2.22 Mit Diagrammen arbeiten ........ccooveveeevieercecrceenineeninieniieneneenee 182
2.22.1  Das AutoFormat Diagramm..........coocueeniiiniiiiiiiiieiicenicccce e 183



8 Inhalt
2.22.2  So wird ein Diagramm erstellt........occoririiiiininiiiiice
2.22.3  Ein erstelltes Diagramm bearbeiten
2.22.4  Ein Diagramm mit Beispieldaten einfigen und bearbeiten .................. 191
2.23 Mit Feldbefehlen arbeiten ........cccceeeevueeerereiereneeeneneeennceeenennneens 193
2.23.1  Bedingungen und Vergleiche .........ccooiviiiiininiiiiieeee 199
2.23.2  Textmarken, Querverweise und NOtiZen.......ccoevvvinieireciienicnece, 202
2.23.3  VerzeiChiSSe ...uoouiiuieiieiieiieiieiieieeieee ettt 203
2.24 Mit Bereichen arbeiten.........covcveereeiieeeereeeneceieeneieeeeeeeeeeeeeens 205
2.24.1  So wird ein Bereich definiert und geschiitzt .......cccocovviviniiininin, 206
2.24.2  Einen Bereich bearbeiten und auflsen.........cocveveivinineninenieieene 208
2.25 Dokumente vergleichen .......ccccceveeeriiiiciiniicncicncicicnecneienneen. 209
2.26 Drucken Sie doch mal.......cocccceiireiieineiiiiieiieeeeeeeeeeereeeee e 209
2.26.1  Drucken unter LINUX ...occoeieirieiieiieieieieeeee e 210
2.26.2  Die DruckvorsChau .......oceeieiiiiiiiiiciciceeeceee e 210
2.26.3  Mehrere Seiten auf einmal ausdrucken.........cccooovviiiiiiiiiiniiniiieie, 211
2.26.4 SO Wird Zedruckt...cocieieiiiieieie e 212
2.27 E-Mails mit Open Office Writer schreiben.........ccccccevverurennen. 212
2.28 Briefumschlige und Visitenkarten erstellen ..........ccoccceeuuenenen. 213
2.28.1  Die Vorlage Briefumschlag.........cccoooiviriiininiiiciceeeeeee 213
2.28.2  Visitenkarten mit StarOffice erstellen ........c.cocvrviriiiiiniiniiniiniiiiciees 214
2.28.3  Etiketten fiir jeden Anwendungsbereich .........cccoeoineiininniniinennne. 216
2.29 Serienbriefe erstellen........ceirvviierreieereeiiernereee e 216
2.30 GlobaldoKUumente........ccccveereeeeerneieeeeeireeneseeereeseeeeeeneeeseseeeeas 218
2.30.1  Ein neues Globaldokument erstellen...........cooovririnininininiiiceee 219
2.30.2  Der Globalmodus des Navigators........cocevvereriereerierienieniesieeieseeeeeeeeeees 219
2.30.3  Ein Globaldokument in eine Textdatei konvertieren...........coccevvnnnee. 220
2.30.4  Ein vorhandenes Dokument in ein Globaldokument konvertieren ......220
2.31 Import und Export von Dateien ......c.ccoevevviiveeciieciineccnnenenneen. 221
2.31.1  Text in Tabellen konvertieren ......coocevvririreriseeieeeeeeeee e 221
2.31.2 0 IMIPOIT ittt e e 222
2.31.3  Microsoft-Office-Dokumente importieren ........oceeeeeeeeeeereneneenennnn 222
2314  Der Euro-KONVEITEr .ooiouieiieiieiieiieiieiieieeie ettt ene s 223
2315 EXPOIT cutiiiiieiiitieieeteeteete ettt 224
2.31.6  Dokumente in das Format PDF exXportieren ......ccceevvrvereeereeeieeenrnnnn 224
2.32 Dokumente vergleichen .......c.cccevvuieriiiiiiiniicnciencncicecicienneene. 226
2.33 Anderungen aufzeichnen und verfolgen ...........coeeveverererreenenn. 227
2.33.1  Dokumente zusammenfiuhren .......ccccoeereririenieeeieeeeeee e 229
2.34 Schiitzen Sie Ihr Dokument mit einem Passwort..................... 229
2.35 Die Eigenschaften eines Dokumentes bearbeiten..................... 230

3 Der HIML-EdGLOr ............uuuuueuenieeevvvrniiniiiiiiiviinnicceiseeeivvananan. 231
3.1 HTML-Seiten erstellen .......ceereeererreereeneeeneieeeesieeeeeeeeeseeeeeens 232
3.2 Der Autopilot WebSeite ......ccccceveuereeereneeiiniiiiiiiiecieceecceeeenne 233
3.3 Ein neues HTML-Dokument erstellen ......ccoccceveevvernceeeennneen. 234
3.3.1 ODbjekte eINflGEN .oouvivieeieiieiieiieiieieeieeie ettt 236
3.3.2 Pluglns einfli@en...c.ecuieuieeieeieiieiieiieiieeeeee et 236
3.3.3 Musikdateien und Videos einfligen ........ccoeeveeverieninenieiseceeeeeeeeens 236



Inhalt 9
334 APPlets eINfZEN...cuiiiiiiieeieiieieeee e 237
3.3.5 Javaskripten einfli@en ....coeieieiririeieiee e 237
3.3.6 Hyperlinks erstellen .........coviiiiiriiiiiiiiicicceccc e 237
3.3.7 ZELE e 239
3.4 Mit Formularen arbeiten .......coccceereeveeeeeeieerecveeeneseeeeeeeeeeneeens 240
3.4.1 Die Objektleiste »Formularc .......oocooiriiirinieiciceeececeeeeeee e 241
34.2 Formulare versenden .........cccoeoiiioiiniiineinieiecee e 242
3.5 So entsteht eine Image-Map ......c.cccevvueervierciencieniienicenscenneenne 243
3.5.1 Server Site IMageMaps ......cceevieiiiienieieeiee et 243
3.5.2 Client Site Image Maps........cccceeieiririiieieieieieieeee et eeeeeeeneeeeenns 244
3.5.3 So wird eine ImageMap erstellt........coooinirininininiieeccece e 244
3.6 Den HTML-Quelltext anzeigen.......ccccoceviiveruerueninisniessesncsnenes 246

4 Das Zeichenmodul.......................ccuuuuuuueevvviiievvvennneceiineeervennnnn. 247
4.1 Die Symbolleisten des Grafikprogramms......c.cccceeeeeeveeereeiennene 249
4.1.1 FUunktionsIeiSte .. ..oouiiuiriieiieiieiiciieteeeeee e 249
4.1.2 L0 03151 (ST PR UPR 250
4.1.3 W erKzZeUGLEISTE ...ttt 250
4.1.4 HyperlinkIeISte ......oovviviriiiiieiieieiec s 250
4.1.5 OPLIONSIEISTE ...ttt 251
4.1.6 FarbleiSte. .o euiieiiieiiiee e 252
4.2 Die Ansicht einrichten......covecveererveereciiereeieeeeeeeeeeeeeeeseeeeenne 253
4.2.1 Raster, Fanglinien und Zoom ..........ccoooiviviiiniiiicceccccee e 253
4.2.2 Die Statusleiste .....eviuiiiiieiieie s 254
4.2.3 Die Anzeigequalitdt wahlen .......cocoooiiiiiiiiiiii 254
4.2.4 Vorschau aktivieren/deaktivieren ........cocoovvvviriiiiiniiiiieieieieees 254
4.2.5 Voreinstellungen festlegen .......ooovviriiiniriiinieeeeceeeeece e 255
4.2.6 Allgemeine Einstellungen .........ccooiviiiiinininieeccceceeee e 255
4.2.7 Ansichts- und Rastereinstellungen.........cocovvveirinininiiiieeeee 256
4.3 Zeichnen mit StarOffice/OpenOffice Draw........cccccceeuvercueennnee. 257
4.3.1 LINIEI 1ttt 257
4.3.2 Rechtecke und ELPSen.......ccivieiririeiieiieieeeeeeece e 260
4.3.3 Alles zum Thema Farben......c..coocoiviiiiiiiiiiiicceeeeeeene 261
4.3.4 Texte und Textrahmen ......coccoviiiiiiieiceeeceee e 267
4.3.5 Lauftext verwenden .....coocieieiririeieieeee e 269
4.3.6 Ausrichtung definieren ......c.ocooieiiiiiiieieeeeeeceee e 270
4.3.7 Die Anordnung festlegen .......ccvviviriiiiieieieieeceseee e 270
4.3.8 Punkte bearbeiten........ccoioiiiriiiniiiiciee e 270
4.3.9 Klebepunkte und Verbinder ........cccooiviriiiniiiiiiiiiceeeee e 271
4.4 Mit Flachen arbeiten ......coocvveeeeieeerreieeeneieeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 277
4.4.1 SCRATLEN 1.t 278
4.4.2 Mit Transparenz arbeiten .....coccovvriiiiiririeieieiieieieteeeeeeeieee e 279
4.4.3 Mit Farbverldufen arbeiten......c.ccooiiiiiiiiiiicicececece 280
4.4.4 Schraffuren verwenden .........coocveiriiiiiiieeceeecee e 282
4.4.5 BitmMAPMIUSTEL «oeuvieiiiiiieit ettt 283
4.5 BemaBungen festlegen........ccoeueveiirciiiiniiiniiiniinniienccncenneene 286
4.6 Raumplanungen und technische Zeichnungen...........cccc.c....... 286



10 Inhalt
4.6.1 Raumplanung mit StarOffice/OpenOffice. ......eovreririneineiniecnenn. 287
4.6.2 Technische Zeichnungen mit StarOffice/OpenOffice.........ccceevrreenene. 288
4.6.3 Drehmodus, Fangpunkte und Hilfslinien - Grafikbearbeitung simpel.288
4.7 Position Und Grofe ....ooeeeereeieeeeeeiieeeeiieeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 292
4.8 Mit Effekten arbeiten.......cocvereeveerrriieeeneiieeneeeeeeeeeeeeeeee e 293
4.9 3D -FOLMEN «..uutieeeiiereeereeeenreereereeeeeseeesesneeesssseesssnseesssnseesasnnes 296
4.10 Mit dem Dialog 3D-Effekte arbeiten.......ccccevvuvevvuiiinecriecncnnne 298
4.11 Gruppieren und Kombinieren......cccoccvevervvenceeriieriecniccncneen. 304
4.12 Mit FOrmen arbeiten .....cececueereeveereeiieeererneeereeeeeeeeneeeeeseeesesnneens 305
4.12.1  Verschmelzen .....oouoouiiieiiiieeeeeeeee e 305
4.12.2 SUbtrahieren....ocicieeieiiceceeeeeeee e 306
4.12.3  SChNEIden ..ooviuiiiiiiiiiiiee s 306
4.13 Mit Verteilungen arbeiten .....c..ceevieruiineerieereneereneeninieninensnnenns 307
4.14 Objekte einfligen ......ovuiiiiiiiniiniiiniiiiiiiiniiii s 307
4.15 FONEWOLK «.eeeieeiieieeeeeeeeeee ettt te st e e 307
4.16 Mit Ebenen arbeiten ......ceceueerreveereniieeereiieereeeeeeneneeeeeneeeeesneeens 310
4.16.1  Das Kontextment einer Ebenen........cocooivirinininiininieeceeescceeee 311
4.16.2  Die Eigenschaften einer Ebene bestimmen ............ccocoocvvinininiiinnenns 311
4.17 Bilddateien........eeeeeeeeireiieeeeeeeeete et 312
4.17.1  Ein Bild skalieren .......coccooioieiiieiieceeeee 313
4.17.2  Ein Bild zuschneiden...........coooioiiiiiiiiiiicieeeeee e 313
O e T 31 1 OSSP UUPUUPPI 314
4.17.4  Spiegeln Sie mal......cccooiriiiiiiiiiiieee e 314
4.17.5  Bilder umwandeln.......cccoeiriieieiiicieice e 315
4.17.6  Ein Bild umwandeln in eine Kurve.......ccocoocvvirininininiiiieieceeeee 315
4.17.7  Ein Bild umwandeln in ein Polygon ......c.cccovivirininiiiiiciicccee 315
4.17.8  Ein Bild umwandeln in eine Kontur........cccoovveirinininininieisceeeee 316
4.17.9  Ein Bild umwandeln in eine 3D-Grafik.........cccoovinviniinininininiiieee 316
4.17.10 Ein Bild umwandeln in einen 3D-RotationskOrper.........cccevererrnnrnne 316
4.17.11 Ein Bild umwandeln in ein Bitmap ......cccoocevvririniiiniceceeceeeeeeee 316
4.17.12 Ein Bild umwandeln in das MetaFile-Format............ccccooovrininennnennne 317
4.17.13  Ein Bild benennen.........coocieieieieiieieecieieeseee et 317
4.18 Speichern und EXportieren ......ccooeevvierieienniennienseenicenicenneeenne 317
4.19 Die Seite einriChten ....ccccceeerreviirieiieieeieeeeeee e eeeee e 321
4.20 Scannen mit Open Office Draw .....cocccvvvvivviiieeciieciincieneenneen. 322
4.21 So versenden Sie eine Grafik als E-Mail ........cccceeveierneennueennnenn. 322

5 TabellenRalRulAtioNn......................eueueeeeevveeeeeeeeeveveeseeeesennensnnnns 323
5.1 Der erste Programmstart.........ccouueeeiiniiininieniinniieninnecnnnneeenn, 324
5.2 Datenbanken und Tabellen .........ccccevreiiiineiniereeneeeneieeeeeeeennne 325
5.3 Eine Tabelle entsteht.....cccccvereeveirieiiiereieeneeieeeeeeee e 330
5.3.1 Zeilen, Spalten und Zellen........occooiviiiiiiiiiiiceeeee e 330
5.3.2 Wenige Schritte zur fertigen Tabelle .......cccocooviiniiiiiiiniiie, 333
5.4 Tabellen formatieren und gestalten.....cc.ccceeuvercurerceerceerineennnee. 335
5.4.1 AULOFOIIMAL 1.iiiiiiieiie e 336
5.4.2 THEIMIEN .ttt ettt ettt eseeseeseeseeneeneenen 337
5.4.3 Der Vorlagenkatalog ....oceeveeiiriieiieiieiieeeieeeceseeese e 338



Inhalt 11
5.4.4 LD 1CT ] 4 g S USROS 338
5.4.5 Gitterlinien und Kopfzeilen entfernen .........cocooveoiieniineincocnecnenn. 339
5.5 INOUIZEM e eeeenieeeeeereeeeeeeereerereeeesrteeeeseeesasreeeeeseaesssnseessssseessssnneens 341
5.6 Die Seite einriChten .......ccceeveevieerereieneeeeeeeeeeeceeeeeeeee e e 342
5.7 Zahlenformat und Ausrichtung .........ccecceeeviirvieriicnincncecnennen. 342
5.7.1 Das Zahlenformat festlegen........cooooviiiririnineieceeeeeeee e 343
5.7.2 Die Ausrichtung von Textinhalten.........ccccooovvirinininiiiiiceeeeeee 344
5.8 Formeln und FUnKtionen ........cccceeeeeeereeneeeencneerneieeeeeseeesenneeenn. 345
5.8.1 So wird eine Summe berechnet.........cocoeviiiiiiniiie 345
5.8.2 Eine Formel in die Rechenleiste eingeben ..........cccoovvvirinininnnenennnn 346
5.8.3 Der Funktionsautopilot .......ceeieiriririniirieieeeiece e 347
5.9 Filter verwenden .......ccceeeeeveeereiiirneiieeeeecereeeeeeseeeeeeeeeeessaneens 349
5.9.1 AULOFIILET 1.t 349
5.9.2 Standardfilter.....ciiieieieieeee e 350
5.9.3 SPEZIAlfilter .ooviiuiiiiiicieiee e 351
5.9.4 Mit Platzhaltern arbeiten......coocvviiiiiiiiiiiiiciceeeeeeeeee 352
5.10 Teilergebnisse ermitteln und Daten sortieren.........cceeeereueenneee. 352
5.10.1  Teilergebnisse verwenden.........cocveiririiinieieieieieeee e 352
5.10.2  DaAten SOITICLEI «ouuvieuiiiiiieitieriie ettt ettt e st ettt et et e st e b e bt e sneesaeeeae 353
5.11 Giiltigkeiten ermitteln.....cccevvviereieieiiiniiiiiiniientecccncceeeene 354
5.12 Mit Referenzen arbeiten .......ceeecveeeeceeeeereeerecieeeeneneeeeeeeeeeneeens 357
5.12.1  Von relativen und absoluten Adressen..........ccccoovvrininininiiniiinieenns 357
5.12.2  Tabellenzellen benennen .........ccocoovviiiiiiiiiiniiiieeeee e 357
5.12.3  Namen und Beschriftungen.........ccocoocviiiiiiiiiniiiiiieccceeeeeee e 358
5.13 Der DatenpilOt....couuiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiciiicniccsncccnee s 358
5.13.1  Gestalten mit dem Datenpilot........ccocvririiiriiiiniiiiieieieieeeenen 359
5.13.2  Daten konsoldieren......c.ccueveirieiiiiiiiiieieeet et 359
5.13.3  Mit einer Zielwertsuche arbeiten..........ccocooeviiiniiiiiiiiiiiiie 360
DI B B 1T = o PP 361
5.14 Tabellen importieren und eXportieren ......ccceevveeeeeereeereeenene 361
5.15 Arbeiten mit dem DeteKtiv.....ccoeeveerreiieirreiieeeeieeeneceeeeeseeeeene 362

6 PraSeNLALIONEI ...........eeevennnnnnniiiiiiiiiinsiiiesiieeiiisassessseseenaes 365
6.1 Der erste ProgrammsStart ........cceeveeeeveeeeneeennerenneeenieesseeesseessseenns 366
6.2 Eine leere Prisentation erstellen ......cccceeeeveeeereeeerecieeenecneeennnnneen. 366
6.2.1 Die Besonderheiten von OpenOffice Impress .......ccecveveeeieieinenennnn. 369
6.2.2 Die mit dem AutoPiloten erstellte leere Prisentation fertigstellen ......370
6.3 Den Arbeitsplatz einrichten .........cccocceevvieniiincieniiiniecnnecncneen. 371
6.3.1 Die Dialoge 4 und 5 des AutoPiloten Prisentation ............cocecvevevennen.. 372
6.3.2 Die Vorlagen von StarOffice verwenden.........cocvoevrieiiiiinininieienans 373
6.4 Allgemeines zum Thema Prasentation ......c..ceeeeeeeeveerseerseencennes 374
6.5 Mit Prisentationen arbeiten .......ceeeeveeereieeeeereeenenieeeneceeeeeneeen. 376
6.5.1 Eine Seite einfiigen und duplizieren .........ccoocvveririnininieiiieeeeee 376
6.5.2 Das Layout einer Seite Andern ....oovveririiririeieieeeeeeeeee e 376
6.5.3 SEItE EIWEILEITL ...ttt 376
6.5.4 Eine Seite einrichten .......coocieiiiiiiiiicieee e 377
6.5.5 Seiten umbenennen und 18schen ......ccocooiviviiiiiiii 377



12 Inhalt
6.5.6 Die Zeichenwerkzeugleiste ........oovviviriiiiiiieiieceeeeceeeee e 377
6.6 Effekte verwenden . .......ceueeeeerreieerrniiieeeeeeeneceeeeeeeeeeeeee e e 377
6.6.1 TexXteffeREe .o 380
6.6.2 Die Register Extras und Reihenfolge.........ccooovvivinininiiiiiiiiiie, 380
6.6.3 Effekte zulassen
6.7 INLEraKtiONEN .ceeuurereniereiereieeeeteeseteeeteeeteeesteesseessseeseseesesaessssases
6.7.1 Diese Aktionen sind mOglich......cooiiiiiiiiiiie e 382
6.7.2 Die Schaltfliache »Interaktionen zulassen«........cocoocvvieinieineneninnennnn 382
6.8 ANIMATIONEN ceetrenereereeeereerteereeseeeereseeeeeesseeesesseesssseeessssseesssnnne 383
6.9 Eine Ubersichtsseite erstellen ...........oovuuerrrrrererereeerererereresennns 384
6.10 Mit den verschiedenen Ansichten arbeiten..........coocvvivieininiinininennns 385
6.10.1  GliederungsansiCht .........coecveiriririiieieieieeee e 385
6.10.2  DIaAnSICRT c.eeuiiiiiiciiiee s 387
6.10.3  Notizansicht und Handzettelansicht .........cccooovvinininininicii 388
6.11 Bildschirmprisentationen........coecueereeerreienseeencienseereneeseeesennees 388
6.12 Der Navigator bei der Arbeit mit Prisentationsdateien ........... 390
6.13 Prisentationen speichern und exportieren ........cccceevueeeuernnen. 390
6.14 Tastaturbefehle fiir die Steuerung einer Prisentation.............. 391

7 Der FOrmeleditor .................uuuuuuueeecivinivvvvvnnceiinieivvvnnnnnnnen, 393
7.1 Der erste Programmstart.........ccovueeeiinieininieriinieennneeenneeenns 394
7.2 Die Ansicht einrichten ......coecveerreveiereiieenereereeeeeeceee e 396
7.3 Der Katalog .....cccvvvuiiiiimiiiiniiiiiiiiiciniiiciiccnnniccsnncccsnneeens 397
7.3.1 Symbole bearbeiten.......ociiuiriirieiirieiieeeeeeee e 398
7.3.2 Ein Symbol einem Set hinzufligen........cccoevvviriiiiiiniiiiiicieeeee 399
7.3.3 Ein neues Symbolset erstellen.........coooiviririiinininieiceceeeeceeee 399
7.3.4 Die Bezeichnung eines Symbols dndern ........cooceeevieieininiiiiieieees 399
7.3.5 Ein Symbol aus einem Set in ein anderes verschieben ...........ccccoceoeeen. 399
7.4 Das Menli FOrmat.....coocieeiierriereiereiereeeenseeenieeseeesseeseseessneens 400
7.4.1 SCRIIEATTEN .ottt 400
7.4.2 SCRIfEGIOBEN cvevititieiieeee e 401
7.4.3 ADSTANAE ..t 401
7.4.4 AUSTICREUNG e 404
7.4.5 Der TeXMOAUS ...ttt 405
7.5 Formeln in der Praxis ...cccoeceeeeveereseensienerienseeneneeseneessseesssuesseesns 405
7.5.1 So wird eine Formel erstellt.......cccocooviiiiniiniinicieceece 405
7.5.2 Kommandos, Formatierungen und Kommentare .............cocoocvevenennn. 406
7.5.3 Weitere Anwendungsbeispiele ........ccooiiiiiriiininicieceecee s 406
7.6 Mit Markern arbeiten ..coueeeueerseeereenrieenreeenieeeseeeseesseeeseeseneens 408
7.7 FehlersucChe.......eeiiiiiieeiiieeeeeeceeeeecee et 408
7.8 Eine Formel speichern und importieren .......cccceeevervueeruenennene 409

8 Setup-Schaltzentrale des Office-Pakets................................. 411
8.1 Die globalen Einstellungen ......cc.cccevvueevvuienveenseenncenneeniecncneenne 412
8.2 Laden und Speicherfi.......cocceveieieiiiiiinciiniiiiienecnecneccneeenne 424
8.3 Spracheinstellungen .......ooceeeviievuiinseiiniiinicinccntcnsetenee e 426
8.4 TOLEIMEE cuuereieeueeereeiteeeeeteeeereteeeesreeeeeneeeeenreeessaseeesssnsaesasnseasanns 428



Inhalt 13
8.5 TextdOKUMENT c.c..eueeeeeeiieeeeieeeeeieeeeeiteeeeeeeeeeeeeseneeeessneesesanee 428
8.6 HTML-DOKUMENT c..eeeveieeieeeenreereeeereeneeeeesneeessssseessesseeesssnseens 433
8.7 TabelleNdOKUMENT ..ceeeuveerreeiereiieeeeieeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeneeeneane 435
8.8 PraSentation c.cccueeeeeeeeeeeeneeereeeeereerieeeeesneeeessseessssseeesssseesssseesans 437
8.9 ZeiChNUNG .....eiiiiiiiiiiiiiitiietcte ettt 438
8.10 FOLMEL..cciiiiiiiiiieeeteeeteeeete ettt e e e s s ene e 439
8.11 Diagramim .cc.eceeeienciiniiiiiieitite et 440
8.12 Datenquellen.........couiviiniiniiniiniiniiiiiiin 440
8.13 StarOffice/OpenOffice beschleunigen.........ccevueevvuierrucenseeennnen. 440
Anbang A Tastaturkiirzel......................eueeeeeeeeeeveeveneereevenarnnnnne. 443
A.l Allgemeine Tastaturkiirzel .......cccovveeviiiniiiniiinniiniieniicncennee. 444
A2 Tastaturkiirzel in StarOffice Writer......cceecveeeevveerecreeerenieeennnne 446
A3 Tastaturkiirzel in StarOffice Draw ......ccoccveevveecverceerseencseennee 451
A4 Tastaturkiirzel in StarOffice ImPress .....cccceeveereeerceerceerceennee. 453
A5 Tastaturkiirzel in StarOffice Math ......ccceccerververvennenicnncnennee. 456
A.6 Tastaturkiirzel in StarOffice CalC.....cccceervuverveeerveerseerieenseenneen 457
ANDANG B VOTIAGEMN ............neeaneaeeeenareevenenreeeneereernneereeraneasnenanns 461
ANDANG C GIOSSAT ...........coueeeeeenaeeeeneareeeneeeeeieneereeeneereeraneeseenens 467

SLICHWOTTVCTZCEICHIULS ....eeeeeeeeeeeeeeeeneeneeeeenernersiesesnssnsenssnessssssssnns 473



14

Inhalt




