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Kapitel 3

Dokumente clever
formatieren
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Mit dem, was Sie inzwischen beherrschen, kbnnen Sie alle
Dokumente fiir den privaten und beruflichen Gebrauch erstel-
len. Wenn Sie jeden Absatz einzeln formatieren, werden Sie
jedoch ziemlich lange sitzen und schwitzen. Erstellen Sie lhre
Dokumente lieber mit Vorlagen, denn dann brauchen Sie nur
noch den Text an der passenden Stelle einzutippen. Die Forma-
tierung der einzelnen Absdtze nehmen Sie per Mausklick vor.
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Das konnen Sie schon:

StarOffice kennen lernen

Texte eingeben

Text erganzen und [6schen

Textformate

Aufzdhlungen und Nummerierungen
Rechtschreibpriifung und Silbentrennung

Worter suchen und ersetzen

Das lernen Sie neu:

Dokumente mit Vorlagen erstellen
Formulare nutzen

Clever formatieren mit Formatvorlagen
Briefe mit dem AutoPiloten erstellen

Dokumente manuell formatieren
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Dokumente mit Vorlagen erstellen

Die Zeiten, in denen professionelle Briefe nur mit gedrucktem Briefpapier
erstellt werden konnten, das von professionellen Grafikern gestaltet wur-
de, sind langst vorbei.
Und wie beim Einsatz

Werden Sie bei den Dokumentvorlagen nicht von 'gedrUthem B”e'f_
findig oder missen Sie Ihre Briefe auf gedruck- papier brauchen Sie
tes Briefpapier ausgeben, kénnen Sie sich mit sich tber Gestaltungs-
dem AutoPiloten rasch die passende Vorlage neu fragen nicht den Kopf
erstellen.

Hinweis

zu zerbrechen, denn
Sie haben in StarOffice
die Qual der Wahl zwischen Briefvorlagen fiir die unterschiedlichsten Ein-
satzzwecke und Geschmacksrichtungen. Sie missen also nur noch den
Text beisteuern.

Vorbereitungen

1 *4 Start
Starten Sie, falls dies noch nicht gesche-‘\-

hen ist, zunachst StarOffice Writer. Unter o)
Windows XP klicken Sie dazu auf Start und
anschliefend auf TEXTDOKUMENT.

Die Briefvorlagen verwen-
Hinweis den fir die Absenderan-
Arbeiten Sie mit einer lteren Version gaben lhre Benutzerdaten,
von Windows, offnen Sie das START- die Sie bei der Installation

Menti und wéihlen dann den Befehl Pro-

GRAMME/STAROFFICE 6.0/TEXTDOKUMENT. el ngegeben haben. Bevor

Sie lhren ersten Brief mit ei-

ner Vorlage erstellen, sollten
Sie Uberpriifen, ob diese Angaben noch korrekt sind. Und fehlen die
Benutzerdaten ganz, kdnnen Sie sie bei dieser Gelegenheit gleich ein-
geben.
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E;tras{% Fenzter
2 Klicken Sie auf
das Meni ExTrAs ...

ALDELEN

Bl Haira

und wahlen Sie den

Befehl OptioneN am Ende des

Mendis.

Optionen, - StarOffice -

B starOffice

Allgemein

4 Arbeitzspeicher
Nun klicken Sie auf das

Pluszeichen vor StaROFrice und
anschliefend auf BENUTZERDATEN.
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5 Geben Sie die Benutzerdaten bei Bedarf neu ein oder nehmen

N

Sie die gewiinschten Anderungen vor.

1

| “\'
1

I---> 6 Zum Abschluss klicken

Sie auf die Schaltflache OK.
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Hinweis

" Die Benutzerdaten sehen nur eine Adresse vor. Schreiben Sie hauptsdchlich
private Briefe, sollten Sie lhre Privatadresse eingeben und das Feld Firma leer
lassen. Arbeiten Sie hingegen primar beruflich mit StarOffice, tippen Sie
stattdessen die Firmenadresse ein.

Der erste private Brief mit Vorlage

Nun konnen Sie loslegen. Erstellen Sie einen privaten Brief mit Vorlage.

Bearbeiten
- ‘nilagnn U Dokiasands
S R >
1 L Offnen. 2 Im Untermendi, das sich nun
Offnen Sie das o6ffnet, wahlen Sie den Eintrag
Meni Darer und VORLAGEN UND DOKUMENTE ganz
zeigen Sie auf NEU.-\. unten in der Liste. .\
' 1

3

Var Agen und Uekumente - Farlagen

1
1
1
1
1
1
1
.M 1
1
1
1
1
1
1
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3 Eigere: Datesen
Die Vorlagen sind nach Kategorien
geordnet. Klicken Sie doppelt auf Private

I Hinweis
KORRESPONDENZ UND DOKUMENTE, um den . " o fost. d .
Ordner zu 6ffnen. | $te en Sie fest, dass Sie
Q im falschen Ordner ge-
'. . landet sind, klicken Sie

auf die Schaltflache Ein
VERZEICHNIS HOCH.
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4Aktivieren Sie zunachst die Vorschau. F Ij

-—-
5 Markieren Sie dann
den Titel Formlicher Brief —

farbig, mit rotem Quadrat.

N

' 6 Betrachten Sie den Brief :
J in der Vorschau und klicken F :

Sie dann auf OFFNEN.

Was ist das?

© Die Vorschau ist eine Miniaturansicht innerhalb eines Dialogfelds, die einen
groben Eindruck von der gewdhlten Vorlage oder dem gewdhlten Element
vermittelt. Um ungefdhr zu wissen, was sich hinter den einzelnen Titeln im
Dialogfeld verbirgt, klicken Sie diese nacheinander an und betrachten jeweils
die Vorschau.

StarOffice erstellt einen neuen, bereits ansprechend formatierten Brief,
der neben Ihren Benutzerdaten als Absenderangaben Platzhalter fiir die
Empfangerdaten und den Brieftext enthdlt. Das aktuelle Datum ist
ebenfalls vorhanden und Falzmarken gibt es auch. Sie brauchen also
nur noch die Platzhalter zu ersetzen. Wenn das kein Komfort ist ...
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Was ist das?

Platzhalter sind in Vorlagen die griinen, mit einer ge-
strichelten Linie unterstrichenen Texte in spitzen Klam-
mern. Wenn Sie mit der Maus auf einen Platzhalter zei-
gen, nimmt der Mauszeiger die Form einer Hand mit
ausgestrecktem Zeigefinger an.
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Platzhalter ersetzen

Nun konnen Sie die Platzhalter ersetzen oder, falls Sie einige davon
nicht benétigen, 16schen. Aullerdem miissen Sie natiirlich noch den ei-
gentlichen Brieftext eingeben.

FPawlausey - AmWiesengrund 16 - 12348 Meatavbousen

<YV ERSANDHINWE IEE =
Ll

< FIRMENI AME=

namens <Versandhinweise>. Beachten Sie
die Form des Mauszeigers!
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2 Driicken Sie die (Enif)-Taste,
um den Platzhalter zu loschen. I
Die Zeile bleibt dann frei.

Was ist das?

Versandhinweise sind Angaben zur Versandform. Versenden Sie lhr Schrei-
ben per Einschreiben oder Einschreiben/Riickschein, wie z. B. bei Kiindigun-
gen von Mietvertragen und anderen Arten von Vertragen (iblich, sollten Sie
den entsprechenden Versandhinweis »Per Einschreiben« eintragen. In allen
anderen Fallen bleibt die Zeile frei.

< ANSPREC ER>

<PLZ. Orr> & \\
3 Klicken Sie anschlielfend auf den Platzhal- il
ter <Firmenname> ...

Steuerberater Sparssm|
£ A R P AR TH L

J L AL

FLZ, Cipr
A .4
... und geben Sie den Firmen-
namen des Empfangers ein.

Ist Ihr Brief an eine Privatperson adressiert, konnen Sie den Platzhalter
<Firmenname> l6schen und die Zeile damit frei lassen oder ihn durch
die Anrede »Herr«, »Frau« oder »Familie« ersetzen.

5 Wiederholen Sie den Vorgang fiir alle
weiteren Platzhalter fir Angaben zur Empfdnger-
adresse, den Betreff und die Anreden.
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Wenn Sie den Betreff eingeben, wird dieser automatisch fett formatiert,
obwohl Sie diese Formatierung selbst gar nicht gewdhlt haben. Das liegt
daran, dass dieser Absatz wie auch alle anderen Abséitze in einem Do-
kument, das Sie mit einer Dokumentvorlage erstellen, mit Formatvor-
lagen formatiert sind.

Was ist das?

Formatvorlagen bestehen aus mehreren Absatz- und Zeichenformaten, wie z.
B. Fettschrift der Gré8e 18 Punkt in der Schrift Utopia mit einem Abstand von 2
cm (iber und 3 cm unter dem Absatz, die unter einem aussagekraftigen Namen
wie »Hauptiiberschrift«, »Betreff« oder Ahnliches zusammengefasst sind. Wei-
sen Sie einem Absatz eine Formatvorlage zu, werden alle in der Formatvorlage
enthaltenen Formatierungen gleichzeitig auf den Absatz angewendet.

Nach der Anrede beginnt der eigentliche Brieftext. Befindet sich die Ein-
fligemarke nicht hinter dem Komma am Ende der Anrede, platzieren Sie
sie dort.

Emksmmenstenererklamng

el gestets Frau Graulch

der Anrede die Enter-Taste und tippen Sie an-
schlieBend den kompletten Brieftext ein.

wie telefoniach wereinbart |
6 Driicken Sie nach dem Komma (,) am Ende H_.' |
-
Ist Ihr Brief ldnger als eine Seite, tippen Sie einfach am Seitenende wei-
ter. StarOffice fligt dann eine zweite Seite ein, die ebenfalls perfekt for-
matiert ist und in der Kopfzeile sogar eine Seitenangabe enthalt.
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Die GruRformel und Ihr Name sind bereits vorhanden. lhr Brief ist also
nun so weit fertig.

7 Speichern Sie lhren = = - = - - > 8

Brief unter einem aussage- Anschliefiend

g brauchen Sie lhr
kraft N .
raftigen Namen Dokument nur noch

'\ auszudrucken und zu

L o \‘I unterschreiben. .\F
mnweis .,‘..p“ \\I

Die Dateinamenser-
weiterung .sxw wird _—
beim Speichern auto-

matisch angehangt.

Ein geschaftlicher Brief mit Vorlage

Geschéftliche Briefe kénnen Sie ebenso wie die privaten mit Vorlagen
erstellen. Die Vorgehensweise ist im Wesentlichen identisch, Sie haben
jedoch die Wahl zwischen einem und mehreren Empfangern. Der Un-
terschied besteht darin, dass Sie die Adresse des einen Empfangers selbst
eingeben miissen, wéahrend Sie bei mehreren Empfangern die Adressen
tber lhre Adressdatenbank auswahlen kénnen. Erstellen Sie nun einen
geschaftlichen Brief mit einem Empfanger. Die Wahl mehrerer Empfan-
ger wird dann im ndchsten Abschnitt vorgestellt.

1 Ist StarOffice Writer

noch nicht aktiv, erstel-

len Sie zundchst ein

neues Textdokument. B “oriapen uwnd Doumente -

! 3} . --
! 2 Offnen Sie das Menii DaTel, \

zeigen Sie auf Neu und klicken g
Sie im Untermen( auf VORLAGEN \'LI
UND DOKUMENTE. J

—————20kumente mit Vorlagen erstellen __
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Im Dialogfeld VORLAGEN UND Modemes Brief
DokumenTe klicken Sie nun doppelt = - -» 4 . _
auf den Ordner GESCHAFTLICHE AnschlieBend klicken
KORRESPONDENZ. ﬁ Sie doppelt auf die Vorlage

“-: Moderner Brieﬁ :
U

[ SR R

Eag g -
4 o | * - -

Er
"L;WHF Irartiges [aecransnani] drecen |

5 Wiéhlen Sie nun die Option EIN EMPFANGER }

und klicken Sie danach auf die Schaltfliche OK.

Der neue Brief wird perfekt als Geschéftsbrief formatiert und mit Platz-
haltern fiir die Empfangeradresse, den Betreff und die Anrede versehen.
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Ersetzen Sie nun die Platzhalter und tippen Sie den Brieftext ein, wie im
Abschnitt fiir den privaten Brief beschrieben. Ist es in Threm Unterneh-
men ublich, das eigene Zeichen und das des Briefempfangers anzuge-
ben, tippen Sie dann noch die entsprechenden Angaben ein.
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Iht Zeichen, Nachricht wom

1 Klicken Sie auf die Zeile unter
Ihr Zeichen, Nachricht vom ...

1
\F X Iy Zeichen, Nachricht wom

1
1
1
‘n.H . 2 -hr, 21.3]
R 2 : :
—_— ... und geben Sie das Zeichen

o und das Datum des Schreibens ein, auf

Wiederholen Sie die - - - - -
Vorgehensweise flr die
Felder Unser Zeichen,
Unsere Nachricht vom
und Telefon, Name.

Vorlagen selbst erstellen

das Sie sich beziehen.

-4 .-
Speichern Sie

den Brief anschlie-

Rend unter einem
aussagekraftigen .\
Namen und drucken P' Y
Sie ihn aus. \\,

—_—

Eigene Vorlagen erstellen Sie, indem Sie ein fertig formatiertes Muster-
dokument oder eine abgewandelte StarOffice-Vorlage als eigene Vorla-

ge speichern.

1 Erstellen Sie ein neues Dokument -
mit der Dokumentvorlage, die Sie
anpassen wollen, z. B. mit der Vorlage
Férmlicher Brief — farbig, mit rotem
Quadrat aus dem Vorlagenordner PrivaTe
KORRESPONDENZ UND DOKUMENTE.

2 e
Nehmen Sie in

dem neuen Dokument
die gewiinschten
Anpassungen vor.

Im Beispiel schneiden Sie den Namen und die E-Mail-Adresse aus dem

Briefkopf aus und fligen beide Angaben

in die FuRzeile ein.
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Warygiten

Aresshuch-Cuslie Dokumentvorlagen

e Neu Dokureroriage
Pearbeiten

| hulite Briefvurlagel
3 Offnen Sie das Menii Dare, 4

zeigen Sie auf den Befehl Geben S'ke den Namen
DokuMeNTvorLAGE und klicken Sie der neuen Dokumentvor-
im Untermen( auf SPEICHERN. lage ein. .

R

Vet
Ferevhe
J francen =

FooTrasiae Lned Vertrige
Besdraftiche Korremoradens <+ - -
iy s D

P s entbionshink e gronce

Sonilig gerichill it

5 Wahlen Sie dann unter
BereicHe den Ordner aus, in dem

die Vorlage gespeichert werden '\

soll, und klicken Sie auf OK. & I

Die Dokumentvorlage steht ab jetzt in der gewdhlten Vorlagenkategorie
zur Verfligung.

Hj;] Dar Doiugrent “urbennbd” mrde gesndart
et B ArdETurQEn geipeatEr! weides?

SchlieRen Sie das Dokument, mit o
dem Sie die Vorlage erstellt haben, und J

verwerfen Sie die Anderungen.
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Formulare nutzen

Einige Dokumentvorlagen, wie z. B. Quittungen, der Kfz-Kaufvertrag,
die Kurzmitteilungen und die Gesprachsnotizen, enthalten keine Platz-
halter. Hierbei handelt es sich um echte Formulare mit Leerfeldern, bei
denen Sie die Daten direkt am Bildschirm eintragen kénnen. Sie kénnen
die Formulare aber auch ausdrucken und handschriftlich ausfiillen.

1 I [ Formulare und Wertrige

Zeigen Sie im Meni Datel [ Geschéftliche Knrrespur%nz
auf den Befehl Neu und klicken - - -»

Sie auf VORLAGEN UND DOKUMENTE. Klicken Sie doppelt aufﬂden
.\ Ordner FORMULARE UND VERTRAGE.

=] Gesprichsrotizen

3

Nun 6ffnen Sie das Formular
Kfz-Kaufvertrag, indem Sie darauf

doppelklicken.

Wollen Sie das Formular handschriftlich ausfillen, drucken Sie es nun
direkt aus. Falls Sie keine Anderungen vornehmen, brauchen Sie es auch
vorher nicht zu speichern, denn Sie kénnen es ja tber die Vorlage
jederzeit erneut erstellen.

KFZ-KAUFVERTRAG

Werkmter Foaufer '\
Wemg Veromr Biciter, Fanisl ; B Varmomr F
I Klicken Sie auf das weile Feld rechts neben Name, :1

Vorname und geben Sie Ihren Namen und Vornamen ein.

1
.5
o -> Wiederholen Sie den Vorgang fur gl

alle weiteren Formularfelder, die Sie e
direkt am Bildschirm ausfullen wollen.
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das Dokument ... \ Gie es“:‘a Usnd drucken
i us. :,

J
Clever formatieren mit Formatvorlagen

Wie Sie beim Erstellen des privaten Briefs mit der Dokumentvorlage
bemerkt haben, wurde der Betreff fett formatiert, obwohl Sie diese For-
matierung selbst nicht gewdhlt haben. Der Absatz ist mit der Formatvor-
lage Betreff formatiert, die den Text fett formatiert und zusatzlich den
Abstand zum nachfolgenden Absatz vergrofSert. Dokumentvorlagen ent-
halten also nicht nur die grundlegenden Seitenformate, sondern sie sind
auch mit Formatvorlagen ausgestattet, tiber die Sie den Text ganz leicht
und ohne viel Miihe ansprechend formatieren konnen.

Stylist aktivieren

Um lhnen die Zuweisung von Formatvorlagen zu erleichtern, bietet lh-
nen StarOffice den Stylist. Der Stylist ist ein kleines Fenster, das Sie aus-
und einblenden konnen. Im Fenster werden alle Formatvorlagen aufge-
listet, die in der Dokumentvorlage zur Verfiigung stehen, mit der das
Dokument erstellt wurde. Uber den Stylist kénnen Sie Absatzvorlagen
per Mausdoppelklick zuweisen, und zwar sowohl wahrend als auch im
Anschluss an die Texteingabe. Aullerdem konnen Sie tiber den Stylist
auch schnell tberpriifen, mit welchen Absatzvorlagen die einzelnen
Absétze lhres Dokuments formatiert sind, weil im Stylist immer die Ab-
satzvorlage des aktiven Absatzes markiert ist. Zusdtzlich konnen Sie
neue Vorlagen definieren und Vorlagen bearbeiten.

Eearbeiten

e )

=2 dffren.. F'-
Erstellen Sie ein neues Text-
dokument tber den Befehl Darei/Neu.
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Format  Extras
2 Miwtsgen u
Offnen Sie das Menii mwmw Q .

FormaT und Uberprifen Sie,
ob der Stylist aktiviert ist.

N

J

Hinweis

-- -
3 Ist dem Befehl Styuist kein
Hakchen vorangestellt, klicken
Sie nun auf den Befehl. -\

D
Ist der Stylist bereits akti-
viert, driicken Sie die (Esd-

Taste, um das Menl zu
schlielsen.

Den Stylist kénnen Sie (brigens auch
tber die Taste oder die Schaltflache
Styuist EIN/AUS in der Funktionsleiste ein-
und ausschalten. Der Stylist wird nun im Do-
kument angezeigt. Er bleibt
so lange aktiviert, bis Sie ihn
wieder deaktivieren. Der Stylist enthilt eine Liste mit Absatzvorlagen. Wie
diese im Einzelnen heifsen, hdngt von der Dokumentvorlage ab, mit der

Sie Ihr Dokument erstellt haben. Im Beispiel

atzaigen k3
sehen Sie die Absatzvorlagen fiir ein normales
. S MEDOBRER A9 :
Textdokument, das Sie erstellen, wenn Sie -
: . . . segenibertebag
StarOffice Writer starten. Den Stylist kdnnen |Gt
. . . . Coy. | wepae
Sie durch Ziehen mit der Maus an eine beliebi- |gmes
ge Stelle auf dem Bildschirm versetzen. [——
Tesxthbnper Broug
Teortkirper Eraug et
. (erschert
Was ist das? Ee——
) o Oterschwift 10
& [Eine Absatzvorlage ist eine Formatvorlage, (eewocheirt 2
B 2 ; (erschert 1
L die auf einen gesamten Abslgtz angewen Rttt &
det wird. Der Stylist enthilt aullerdem [T ———
Zeichenvorlagen zur Formatierung einzel- '-lﬂ-Hd":tg
ner Zeichen, Nummerierungsvorlagen zur e
Formatierung von Aufzdhlungen und Do ochwif't 4
Nummerierungen sowie Rahmen- und Lrterschirt
Seitenvorlagen zur Formatierung von Rah-
men und von Seiten. —
fastomatech |
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Die Absatzvorlagen aktivieren
Steht in der Titelleiste des Stylist nicht die Bezeich-

Cecreeror B e

nung ABSATZVORLAGEN, sondern eine andere Bezeich- @ m 1 6 1
nung, klicken Sie auf die Schaltflache ABsaTzvORLAGEN, i ]
die sich in der linken Ecke direkt unterhalb der Titel- =--
zeile des Stylist befindet. e

Anschlielfend werden sehr viele Absatzvor-
_m | lagen angezeigt, was sehr unubersichtlich ist.
Texbeirtuge i

Klicken Sie deshalb auf den Abwartspfeil am
unteren Rand des Stylist und wahlen Sie den
Eintrag AUTOMATISCH.

Hapitehoragen |

Uber den Stylist kénnen Sie Absatzvorlagen per Mausklick zuweisen,
und zwar sowohl wahrend als auch im Anschluss an die Texteingabe.
Aullerdem konnen Sie iiber den Stylist auch schnell Gberpriifen, mit
welchen Absatzvorlagen die einzelnen Absétze lhres Dokuments forma-
tiert sind, weil im Stylist immer die Absatzvorlage des aktiven Absatzes
markiert ist.

Formatieren vor der Texteingabe

Weisen Sie nun der ersten Zeile eine neue Absatzvorlage zu und geben
Sie anschlielend den passenden Text ein.

I;Iberschrift

Uberschrigt 1

I;Iherschr&m

(berschrift 2 .Q
1 Weisen Sie der Zeile die Absatz- '-
vorlage Uberschrift 1 zu, indem Sie im
Stylist darauf doppelklicken.

1
Achtung 1

Haben Sie einem Absatz eine Formatierung v

falschlicherweise zugewiesen, kénnen Sie die- Ubersc hrift 1I
sen Fehler ganz einfach riickgdngig machen, 2

indem Sie die Tastenkombination + Geben Sie den Text
driicken. »Uberschrift 1« ein ...
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Der Text wird wahrend der Eingabe wie gewiinscht mit den Attributen
der Absatzvorlage Uberschrift 1 formatiert.

3 . und drtcken Sie

anschlleBend die (<)-

Taste, um einen neuen

Absatz zu beginnen. '
-

Die Einfligemarke springt an den Anfang der nachsten Zeile. Im Stylist ist
aber nicht etwa die Absatzvorlage Uberschrift 1, sondern die Absatzvor-
lage Textkorper aktiviert. Das ist auch gut so, denn auf eine Uberschrift
folgt normalerweise erst

einmal Text. Sie erken- MEOOE %
nen hier auch gleich ei-  Uberschrift 1 [mgaritertaarg

nen weiteren Vorteil | —

von Absatzvorlagen. Sie e

konnen namlich nicht eithoaper Envichng

nur angeben, wie ein Absatz formatiert werden soll, sondern Sie kdnnen
auch bestimmen, welche Art von Absatz auf ihn folgen soll.

Nun wissen Sie bereits, wie Sie Text vor der Eingabe eine Absatzvorlage
zuweisen.

Absatzvorlagen nachtraglich zuweisen

Erfahren Sie nun, wie Sie einen bereits vorhandenen Text mit Absatzvor-
lagen formatieren. Geben Sie dazu nach der Uberschrift den folgenden
Mustertext ein und driicken Sie, wie angegeben, am Ende jeder Zeile
jeweils die (<]-Taste.

»Dies ist ein Mustertext:
Punkt 1
Punkt 2

Punkt 3
Nun geht es weiter. (<]«

Clever format ir |
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Ubersebiift 1
Crig= ist ain Mustartast:

i gt 4wt T —
¥
1 Markieren Sie die drei Zeilen BE00 ALl

in der Mitte, um sie nachtriglich fiepeniberrtehng
als Aufzihlung zu formatieren. Klicken Sie im Stylist auf die
,\ Schaltflache NUMMERIERUNGSVORLAGEN.

: -

3 Nun weisen Sie . orevsienngoingen el
den drei Absitzen die Uberschrift 1 FEODE o
Nummerierungsvorlage Dliess st #in Mluskarteart:
Aufzdhlung 1 zu, . por—w
indem Sie darauf Atciirg 4
doppelklicken. ————
, hommarsnung
'Q 1 Hn gelbd er weiber m::::\::
P_ -\.-:—————b 4 Fienrarien rn S

Machen Sie anschliefend aus der Aufzdhlung
eine Nummerierung, indem Sie doppelt auf die

1 \".
am

Iiun geht =sfaeiter '\
5 Klicken Sie auf eine beliebi- F "i,

ge Stelle im Dokument, um die
Markierung aufzuheben.
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Der GieRkannenmodus

Zum Abschluss weisen Sie mehreren Zeilen mit dem Giefkannenmodus
eine neue Formatvorlage zu. Der Vorteil des GieBkannenmodus besteht
darin, dass Sie damit mehrere nicht aufeinander folgende Absatze be-
quem formatieren kénnen.

[Mumaerierngrroragen T | -

REOO0DE » "~ ° > NEOGE »=@
: Begeniberstehng
Gruf.forined
1 Aktivieren Sie bei Bedarf e
die Absatzvorlagen, indem Sie
auf die gleichnamige Schalt- Eﬁw m“_:"m
flache klicken.
-\, Wahlen Sie die Absatzvor-

. o U lage Textkérper durch einfaches
j Anklicken aus. _\

-
)
mECOEE g
- 3, Punkt 3
Nun aktivieren Sie den g?
GielBkannenmodus, indem 4 INun geht es weiter.
Sie die zugehorige Schalt- - - - -» AnschlieRend Klicken

flache im Stylist anklicken. Sie auf eine beliebige Stelle

\ in der letzten Zeile lhres

F . I: Probetextes. _\I

Uberschrift 1 :
A, Funkt 2

e
<4 -=-=-==
3 Funkt 3

5 Hun geht 2 waitsr,
Klicken Sie dann auf alle weiterer:\.

Absétze, denen Sie die gewdhlte - j

Diias st ein{ﬁu:l:r:l.-:::l.:
1. Punki 1

Formatvorlage zuweisen wollen, z. B.
die zweite Zeile des Mustertextes.
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Wollen Sie weitere Absdtze mit einer anderen Absatzvorlage im
Giellkannenmodus formatieren, klicken Sie im Stylist auf diese Absatz-
vorlage und anschliefend auf die entsprechenden Absdtze. Der
Giellkannenmodus bleibt so lange aktiv, bis Sie ihn deaktivieren. Haben
Sie die Formatierung mit dem Giellkannenmodus beendet, missen Sie
ihn also erst abschalten, bevor Sie wieder normal weiterarbeiten kon-
nen.

6 Deaktivieren Sie den GielRkannen- \

modus, indem Sie im Stylist auf die -
gleichnamige Schaltfliche klicken. \‘.
""-.J

Formatierung mit Zeichenvorlagen

Zeichenvorlagen bestehen wie Absatzvorlagen aus mehreren Formaten,
wie z. B. einer bestimmten Schrift, Schriftgrofe, Schriftfarbe und einem
Schriftschnitt wie fett, kursiv oder fett und kursiv. Anders als Absatzvor-
lagen werden sie jedoch nur auf einzelne Zeichen oder Worter inner-
halb eines Absatzes angewandt. Das Absatzformat des Absatzes bleibt
dabei erhalten.

Zeichenvorlagen bieten gegentiber der manuellen Formatierung den
Vorteil, dass die Formatierung viel schneller und einfacher ist. Auller-
dem lassen sich Anderungen nachtriglich leichter realisieren. Um Text
innerhalb eines Absatzes hervorzuheben, sollten Sie ihn nicht manuell
fett oder kursiv formatieren, sondern ihm besser eine Zeichenvorlage
wie BETONT oder STARK BETONT zuweisen.

Absatzvorlagen
@ N
[Textkirobr

Aktivieren Sie die Zeichenvorlagen im Stylist, \“I

indem Sie auf die gleichnamige Schaltfldche klicken. ]

Die Liste der Zeichenvorlagen, die nun aufgelistet werden, ist lang und
einige Vorlagen tragen so exotische Namen wie Endnotenanker oder
Besuchter Internet Link. Doch keine Sorge: Bei normalen Text-
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dokumenten benotigen Sie allerdings in der Regel nur ganz wenige
Zeichenvorlagen. Die Standardvorlage heil’t, wie sollte es anders sein,
Standard.

Zecherroger kY
2 EOO Pl |
Markieren Sie den Text, ;ﬂ“’g“”r’m -
dem Sie eine Zeichenvorlage Berutzereingabe
zuweisen wollen. Bedchriftung e hen

Ba-nahls IRt Lifk

oy - Klicken Sie im Stylist doppelt
:| auf die Zeichenvorlage, die Sie
dem markierten Text zuweisen
\

wollen.
=%

s

Die markierten Zeichen werden nun wie ge-
wiinscht formatiert.

4 Heben Sie die

. . - - —>
Markierung wieder |- l 5 Wiederholen Sie den

auf, indem Sie die .. .
' . Vorgang fir alle weiteren
(EsJ-Taste driicken. Textteile, denen Sie Zeichen-

vorlagen zuweisen wollen.

Dies ist ein [bEE

Wie Absatzvorlagen konnen Sie auch Zeichenvorlagen im Giellkannen-
modus zuweisen. Wollen Sie mehrere Worter gleich formatieren, sind
Sie mit dem GieBkannenmodus in Windeseile fertig.

Standard

Stichwnrtver%chnis Haupteintrag ‘\

“Jariable

Markieren Sie die Zeichenvorlage, “'lh
die Sie mehreren Wortern zuweisen |
wollen, durch einfaches Anklicken.

Clever format ir |
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2 E we1¥®
Aktivieren Sie - - - - = - - - - 3

anschlieRend den Klicken Sie nun auf

Gie@kannenmodus.'\ jedes Wort, das Sie mit
der Zeichenvorlage _\

F formatieren wollen.
J I F
]
1
! ‘>
. e 1
4 Um einzelne Zeichen

oder mehrere aufeinander @
folgende Worter zu formatie- 5
. . . . - _>
ren, markieren Sie diese mit Deaktivieren Sie

der Maus. anschlieRend den

'\ GieRkannenmodus, indem
Sie auf die gleichnamige

# 1 Schaltflache incken..\
- :} F-

J

Absatz- und Zeichenvorlagen konnen Sie auch selbst definieren und Sie
konnen vorhandene Absatz- und Zeichenvorlagen anpassen — und das
geht sogar ganz leicht. Erstellen Sie zundchst eine neue Absatzvorlage.

Formatvorlagen erstellen

1 Fapit elitberschrift|

' e I... '
Geben Sie einen Muster-  _ _ __ 2 Kapitelibeyschrif
text fiir den Absatz ein, aus Platzieren Sie die Einflige-
dem Sie die Absatzvorlage marke an einer beliebigen Stelle
erstellen wollen (im Beispiel im Absatz, jedoch nicht am
»Kapiteltberschrift«). Anfang oder Ende. \

: o
1
3WéhlenSiedie <«----L :1

gewiinschten Formate aus.
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Im Beispiel der Kapiteliiber- [s A FEU Exam i
schrift wéhlen Sie die Schrift &% LR R R I

Arial, die Schriftgrolle 28, die

Formatierung Fett sowie die Kﬂplt&l“|hﬂ[5ﬂh"ft
Ausrichtung Zentriert.

[]

¥orlage crocugen

e T

o

4 Dann [Hatetdrrmint] ;I
snbrechan |

klicken Sie im |

Stylist auf die ===~ -

Schaltflache Neue

VORLAGE AUS
SELEKTION.

> Geben Sie nun einen moglichst aussage-
kraftigen Namen fiir die neue Vorlage ein.

1
1
1
1
J

oK ---

o \F
) 6 Klicken Sie auf die Schaltfliche OK, :

um die Vorlage dem Stylist hinzuzufligen.

Nun missen Sie nur noch die Folgevorlage festlegen.

Gk T )
Fdargiraie b=l
Stardard

Textkinper Loschen

rechten Maustaste auf die Vorlage
und wihlen Sie im Kontextmen
den Befehl ANDERN.

1 Textiorper £ i
Klicken Sie im Stylist mit der : o=

fdwifiedismse | Fredion e g Tebidrieesn | rvimen | Wrdesgrs |

-==> lirwasing |
Wermstben | g el At spnchiig festian | S |
R N -==p
e | P I e it Bhskices

20 B
Nun klicken Sie auf den Abwartspfeil neben dem

Feld FOLGEVORLAGE ...

Clever format ir |
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oK ~
3 ... und wihlen den Fintrag i

TEXTKORPER. Bestdtigen Sie lhre

Wahl anschlielfend mit OK.
Die neue Vorlage kdnnen Sie nun wie alle anderen Absatzvorlagen auf
Absitze anwenden. Driicken Sie die (<2)-Taste in einem Absatz, der mit

der neuen Absatzvorlage

I Hinweis formatiert ist, wird dem

- Zeichenvorlagen werden auf die gleiche neuerl Absatz dl.e Vorlage
Weise erstellt. Sie miissen jedoch das Textkorper zugewiesen.

oder die Zeichen, aus denen Sie die Vor-

lage erstellen wollen, zuvor markieren. Um eine Vorlage anzupas-

sen, verandern Sie die For-

matierung eines Absatzes,
der oder Zeichen, das mit der Vorlage formatiert ist, in der gewiinschten
Weise. Anschlieflend brauchen Sie nur noch im Stylist auf die Schalt-
flaiche VorLace akTuaLisiereN zu klicken — schon sind Sie fertig. Sind im
Dokument bereits Absdtze oder Zeichen mit dieser Vorlage formatiert,
werden sie automatisch an die neuen Eigenschaften der Vorlage ange-
passt und verdndern entsprechend ihr Aussehen.

Briefe mit dem AutoPiloten erstellen

Sind Sie bei den Dokumentvorlagen nicht fiindig gewor- %z I
den, miissen Sie lhre Briefe auf gedrucktes Briefpapier aus- -
geben, fir das sich keine der Dokumentvorlagen eignet,
oder wollen Sie lhre eigene Firmengrafik einbinden, ist das
noch lange kein Grund, selbst Hand anzulegen und alle Formatierungen
manuell vorzunehmen. Probieren Sie es einmal mit dem AutoPiloten.

R
Heu

[ pue. "
>
m Im Untermend,
'\ das sich nun 6ffnet, --->
1 3 G Sbtetien P klicken Sie auf Brief. \"
Offnen Sie das Menii :

Datel und zeigen Sie auf
den Befehl AutoPiLor.
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s el AT T BT LS S Y R T
e w1 A et

T T

fmibe Tl mr e G e
B
e
d il

s e i T o .\

3 Wahlen Sie nun, welche Art von Brief Sie erstellen \\I
mochten und welchen Stil Sie dafiir bevorzugen. /

Worin sich der Geschafts- vom Privatbrief unterscheidet, konnen Sie der
Vorschau am linken Rand des Dialogfelds entnehmen. Klicken Sie zum
Test auf beide Optionen und betrachten Sie dabei die Vorschau.

Hinweis

Zum ndchsten Schritt gelangen

Sie (ber die Schaltfliche Wei- 1 Wieiter »> | .\

1er. Uber die Schaltflache Zu- ] ] " X
rUCK kénnen Sie zu fritheren Klicken Sie an- "\I
Schritten zurtickkehren und schliefend auf WeTer. i
Anpassungen vornehmen.

Der Assistent fiihrt Sie nun Schritt fir Schritt durch die einzelnen Ele-
mente, die zu einem Brief gehdren. Nach der Wahl der Briefart bestim-
men Sie, ob und welches Logo Sie verwenden mochten, und geben die
Position an. Dann bestimmen Sie, ob der Brief eine Absenderangabe
enthalten und wo diese stehen soll. Beim Geschaftsbrief bestimmen Sie,
welche Elemente er enthalten soll. Simtliche Elemente kénnen Sie per
Mausklick auswahlen. Als Nachstes machen Sie Angaben tber die Ful8-
zeile und legen dann fest, wie die Folgeseiten lhres Briefs aussehen sol-
len. Zum Schluss missen Sie noch den Namen eingeben, unter dem
lhre neue Vorlage gespeichert werden soll, und Sie kénnen wdhlen, ob
die erste Seite und die Folgeseiten des Briefs auf unterschiedliche
Druckerschdchte ausgegeben werden sollen. Diese Option ist sehr nitz-
lich, wenn Sie bedrucktes Briefpapier verwenden, weil Sie dann nicht
nach der ersten Seite das Papier wechseln missen.

sricfe mit d pil I
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Fertig stellen
5 Schliellen Sie den

AutoPilot ab, indem Sie _\I

auf Fermic steLLen klicken. "

Der fertige Brief 6ffnet sich nun und Sie kdnnen mit der Texteingabe
beginnen. Das, was Sie am Bildschirm sehen, wurde aullerdem als
Dokumentvorlage im Vorlagenordner StanparRD gespeichert. Sie kénnen
lhre Briefe also zukiinftig mit der soeben neu erstellten Dokumentvor-
lage erstellen.

Hinweis

In den Dokumentvorlagen, die Sie mit dem AutoPiloten
erstellen, stehen lhnen die gleichen Absatz- und
Zeichenvorlagen zur Verfligung wie bei den Dokumen-
ten, die Sie mit StarOffice-Dokumentvorlagen erstellen.

Dokumente manuell formatieren

Finden Sie fiir lhre Zwecke keine passende Dokumentvorlage und hilft
lhnen der AutoPilot auch nicht weiter, missen Sie doch selbst Hand
anlegen. Denken Sie jedoch daran, dass dies ziemlich aufwandig sein
kann und Sie alle benétigten Absatz- und Zeichenvorlagen selbst defi-
nieren massen.

Seitenformat festlegen

Das Standardformat eines Textdokuments ist die DIN A4-Seite mit ei-
nem Seitenrand von jeweils zwei Zentimetern links, rechts, oben und
unten. Bendtigen Sie breitere Seitenrander oder wollen Sie Ihr Doku-
ment im Quer- statt im Hochformat ausdrucken, missen Sie die Seiten-
formatierung anpassen.
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EEIEIE Ecvas  Fergter
Standard
& Zeicun [ N |
r mt!‘ e D | s h:pl-:u Talmis | vy e |
i P =
1 Spaer, et NN -
Offnen Sie das Menii G anml... |
.. . g T | e
Format und wdhlen Sie et O i
den Befehl Sere. Y S RS TV sr——

1 ‘it e e Lot i i Dl v
\ 1 L LL e . Ivimmirmd Bgrirty wral ini T

' k. : BTz fuiman £ vaga 111 =
1 = [ettom % I Pagirheriragen
: e T
1
1
1
1

e -:-_ | ey ey FEE
----- -2
Wahlen Sie bei Bedarf ein anderes Papier-
format oder, falls notig, das Querformat und
passen Sie die Seitenrander an. _\

I .=
1
oK «----L :}
3 SchlielRen Sie das

N

Dialogfeld, indem Sie auf =
die Schaltfliche OK klicken.

Der graue Rahmen auf der Seite, der den Seitenrand kennzeichnet, ver-
andert sich nun nach Ihren Vorgaben.

Kopf- und FuRzeile aktivieren

Kopf- und FuBzeilen eignen sich fiir Elemente wie Seitenzahlen, Uber-
schriften, den Bearbeiter eines Textes oder Datums- und Uhrzeitan-
gaben. Die Kopf- und die Fulizeile sind zwei vom eigentlichen Text-
dokument unabhdngige Bereiche. Sie legen den Inhalt auf einer Seite
fest und er gilt dann fiir alle Folgeseiten.
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SIS format Extras

Menueier Limbruch

Fetbef ehi
1 3B Sonderzeichen. Standard
Beoicth. == Z0m———-—-—— > . ..
. - Wahlen Sie im
i Hhapesrici,

Unterment den

1 Befehl STANDARD. \

| Ty
Offnen Sie das Menii I &
EINFUGEN und zeigen Sie auf :
den Befehl KoprzeiLe. :

" 3 v

F‘ - Um die FulRzeile zu -\
J aktivieren, wahlen Sie
den Befehl EiNnFUGEN/ ' 3

FUSSZEILE/STANDARD. ;

Die Kopfzeile wird nun im Dokument zwischen oberem Seiten- und
Blattrand eingefigt.

Hiiee baginnt dar Tasr Si Tokumants \

4 « )
Klicken Sie auf die Kopfzeile, falls diese

nicht bereits aktiviert ist.

. Sireng vertraulich
-
Geben Sie bei Bedarf den

Text ein, der in der Kopfzeile
jeder Seite stehen soll.

Formatieren Sie den Text in der Kopfzeile mit der gewiinschten Schriftart
und Schriftformatierung und richten Sie ihn bei Bedarf zentriert oder am
linken Rand aus. Sie kdnnen den Text in der Kopfzeile aullerdem Uber
Tabulatoren genau positionieren.

114 AN




6 Um die Bearbeitung der o
Kopfzeile zu beenden, klicken Sie }

einfach auf den Text im Textkorper.

Seitennummern und andere Feldbefehle

Nun erfahren Sie, wie Sie Wunder wie die automatische Seiten-
nummerierung Uber Feldbefehle ganz einfach in Ihre Dokumente inte-

grieren.

=N Format  Extras

1 hanueller Umbruch...
Aktivieren Sie zunachst die

Kopfzeile und klicken Sie dann 2 3£ sonderzeichen..
--

in der Funktionsleiste auf die

Schaltfliche RecHTSBUNDIG. Offnen Sie das Menii

EINFUGEN und zeigen Sie auf

FELDBEFEHL.
.\F LDBEFEHL _\

I
S
Datum !
I
(2 Uhrzeit 1
1
<+ - -1
Seitenanzah

Im Untermeni klicken .\

Sie dann auf SEITENNUMMER. :

1j

I Geben Sie einen Schragstrich
ein, um die Seitennummer von der

Seitenanzahl zu trennen, die Sie als == === = = = = = = = = = = = >

Néchstes einfligen werden.
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Datum
{7 Uhrzeit

[# seitennummer

& Seitenanzahl .\
5 Zeigen Sie im Menii o=
EINFUGEN auf FELDBEFEHL und }

klicken Sie auf SEITENANZAHL.

Besteht hr Dokument bisher nur aus einer Seite, steht in der Kopfzeile
nun die Angabe 1/1. Sobald mehr Seiten dazukommen, werden die An-
gaben in der Kopfzeile automatisch angepasst. Bearbeiten Sie dann
beispielsweise Seite 12 von insgesamt 20 Seiten, steht in der Kopfzeile
die Angabe 12/20.

Alle weiteren Feldbefehle wie z. B. das aktuelle Datum, die Uhrzeit,
den Autor und den Titel des Dokuments fligen Sie ebenfalls iber den
Befehl EiNnFUGEN/FELDBEFEHL in die Kopfzeile oder eine beliebige andere
Stelle lhres Dokuments ein.

Und zeigt ein Feld einmal nicht den aktuellen Wert an, weil Sie
beispielsweise eine Angabe wie den Autor verdndert haben, missen Sie
die Felder aktualisieren. Driicken Sie dazu die (F9)-Taste. Um alle Feld-
befehle im Dokument zu aktualisieren, markieren Sie zundchst das ge-
samte Dokument, indem Sie die Tastenkombination + (A) und an-
schlieBend die (F9)-Taste driicken.

Benotigen Sie einen Feldbefehl nicht mehr, kdnnen Sie ihn auch 16-
schen. Markieren Sie ihn dazu und driicken Sie die (Enif)-Taste.
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Kleine Erfolgskontrolle

Nun koénnen Sie bereits professionelle Briefe und andere Dokumente
mit Dokumentvorlagen erstellen. Die einzelnen Textbestandteile forma-
tieren Sie nicht mehr manuell, sondern per Mausklick tber Formatvor-
lagen. Sie konnen Formulare nutzen und Briefe fiir spezielle Zwecke mit
dem AutoPiloten erstellen. Uberpriifen Sie Ihr Wissen anhand der fol-
genden Ubungen. Die Lernschritte, in denen Sie die Antwort finden,
werden jeweils in Klammern angegeben.

Uberpriifen Sie Ihre Benutzerdaten und erstellen Sie dann einen Brief
mit der Dokumentvorlage Persénlicher Brief — bordeaux/tiirkis aus
dem Ordner PrivATE KORRESPONDENZ UND DOKUMENTE. Ersetzen Sie den
Platzhalter fiir die Anrede.

(Die Antwort finden Sie im Lernschritt Dokumente mit Vorlagen er-
stellen in diesem Kapitel.)

Offnen Sie das Formular Allgemeiner Kaufvertrag, das Sie im Ordner
VORLAGEN UND DokumenTe der Dokumentvorlagen finden. Fiillen Sie
das Formular anschlieffend aus und drucken Sie es.

(Die Antwort finden Sie im Lernschritt Formulare nutzen in diesem
Kapitel.)

Wechseln Sie zu dem Brief, den Sie mit der Dokumentvorlage erstellt
haben, und weisen Sie der Anrede (iber den Stylist die Absatzvorlage
Uberschrift 1 zu.

(Die Antwort finden Sie im Lernschritt Clever formatieren mit
Formatvorlagen in diesem Kapitel.)

Fugen Sie in die Kopfzeile des privaten Briefs, den Sie mit der
Dokumentvorlage erstellt haben, eine Seitennummerierung ein.
Wahlen Sie anschliefend einen rechten Seitenrand von 4 cm.

(Die Antwort finden Sie im Lernschritt Dokumente manuell formatie-
ren in diesem Kapitel.)

Im ndchsten Kapitel erfahren Sie, wie Sie AutoTexte erstellen, wie Sie
Tabellen in lhre Textdokumente integrieren und damit sogar Berechnun-
gen durchfiihren und wie Sie Serienbriefe erstellen.

w_
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