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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

Nach dem Starten von WRITER wird - nach einer kurzen Einblendung des Pro-
grammlogos - die Oberflache des Programms zusammen mit einem leeren Doku-
ment angezeigt. Auf dieser Oberflache kdnnen Sie lhre Texte eingeben und diese
anschlieBend korrigieren.

3.1 Navigation

Die Einfligemarke konnen Sie im Allgemeinen nur innerhalb des bereits eingegebe-
nen Textes bewegen. Bei der Arbeit mit der Maus setzen Sie den Mauszeiger auf die
gewiinschte Stelle und klicken diese dann an. Wenn die Zielstelle - wie bei langeren
Dokumenten iiblich - auf dem Bildschirm gerade nicht sichtbar ist, miissen Sie
zuerst die senkrechte Bildlaufleiste benutzen. AuBerdem kdnnen Sie die Einfiige-
marke Uber die Tastatur bewegen oder den Navigator benutzen.

3.1.1 €infigemarke bewegen

Zum Bewegen der Einfligemarke mit der Tastatur dienen die Pfeiltasten beziehungs-
weise Kombinationen aus und einer Taste (siehe Tabelle 3.1).

Taste(n) €inflgemarke bewegen ...
um eine Zeile nach oben.
+ zum Absatzanfang.

um eine Zeile nach unten.
(strg]+( 1] zum Anfang des nachsten Absatzes.
um ein Zeichen nach rechts.
+ um ein Wort nach rechts.

um ein Zeichen nach links.
+ um ein Wort nach links.

zum Zeilenanfang.
+ zum Dokumentanfang.

zum Zeilenende.
(Strg)+(Ende] zum Dokumentende.
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3.1 Navigation

Taste(n) €inflgemarke bewegen ...
Bild T um eine Bildschirmseite nach oben.
Bild 4 um eine Bildschirmseite nach unten.

Tabelle 3.1: Tostenkirzel zum Positionieren der €infigemarke im Dokument

3.1.2 Direkt-Cursor

Mit dem Direkt-Cursor konnen Sie Text iiberall auf der Seite eingeben. Um das Ver-
halten dieses Direkt-Cursors einzustellen, 6ffnen Sie das Dialogfeld zum Befehl OpTI-
ONEN im Menii EXTRAS. Wa3hlen Sie darin unter OpenOffice.org Writer den Bereich
Formatierungshilfen, aktivieren Sie die Option Direkt-Cursor, und bestdtigen Sie.
AnschlieBend kdnnen Sie auf einen leeren Bereich im Textdokument klicken. Der
Mauszeiger dandert seine Form und zeigt die Ausrichtung an, die fiir den eingegebe-
nen Text verwendet wird. Das Programm fligt automatisch die bendtigten Leerzei-
chen sowie (falls im Dialogfeld Optionen aktiviert) Tabulatoren und Leerzeichen ein.

3.1.3 Der Navigator

.g. Uber den Navigator kénnen Sie schnell zu verschiedenen Stellen in Ihrem
Dokument springen. Sie kdnnen dieses Instrument anzeigen lassen, indem Sie
NAVIGATOR im Menii BEARBEITEN wahlen oder auf die gleichnamige Schaltflache

in der Symbolleiste Standard klicken (siehe Abbildung 3.1). Ebenso kénnen Sie den

Navigator aus dem Kontextmeni zum Dokument wéhlen.

Hinweis

Sie kdnnen den Navigator verschieben, indem Sie ihn an seiner Titelleiste an die
gewiinschte Position ziehen. Um den Navigator anzudocken, ziehen Sie ihn an
der Titelleiste zum linken oder rechten Rand Ihres Arbeitsbereichs. Um den Navi-
gator wieder abzudocken, doppelklicken Sie im Navigator in einen freien Bereich.

Im Auswahlbereich im unteren Teil des Navigators konnen Sie zu bestimmten Kate-
gorien im Dokument springen: Wenn Elemente einer Kategorie im Dokument vorhan-
den sind, erscheint neben dem Namen der Kategorie ein Pluszeichen. Klicken Sie auf
dieses Pluszeichen, um die darin enthaltenen Elemente anzuzeigen. Um zu einem
Element im Dokument zu springen, doppelklicken Sie auf das Element.
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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

Navigater = Mavigator El
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Abbildung 3.1: Der Navigator erlaubt ein schnelles Springen zu bestimmten Elementen.

Das Listenfeld Geladene Dokumente unten im Fenster listet die Namen aller ge-
offneten Textdokumente auf. Um den Inhalt eines Dokuments im Navigator-
Fenster anzuzeigen, wiahlen Sie den betreffenden Dokumentnamen aus der Liste.
Das aktuell im Navigator angezeigte Dokument wird durch die Angabe aktiv
hinter dem Listeneintrag kenntlich gemacht. Alternativ kénnen Sie auch auf ein
Dokument im Navigator rechts klicken, ANZEIGE wadhlen und dann auf das
gewlinschte Dokument klicken.

Die Schaltflachen im oberen Bereich des Navigators dienen zum gréBten Teil zur
Navigation zwischen den Seiten des Textdokuments(siehe Tabelle 3.2).

Symbol Name und Wirkung

o Navigation - 6ffnet die Symbolleiste Navigation, in der Sie schnell zum nachs-
ten oder vorhergehenden €lement in der ausgewdhlten Kategorie springen

koénnen.

. Vorherige - springt zum vorhergehenden €lement im Dokument. Standard-
'j:h mafig wird zur vorherigen Seite gesprungen.

; Ndichste - springt zum nachsten €lement im Dokument. Standardmafig wird
‘—{lh zur nachsten Seite gesprungen.

= Seitennummer - benutzen Sie das Drehfeld oder geben Sie die Nummer der
Seite ein, zu der Sie springen méchten, und driicken Sie dann die [ < J-Taste.
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3.1 Navigation

Symbol

Name und Wirkung

@

Dragmodus - legt die Drag&Drop-Optionen zum €inflgen von €lementen aus
dem Navigator in ein Dokument fest, so beispielsweise beim €infigen als
Hyperlink. Klicken Sie auf dieses Symbol, und wahlen Sie dann die
gewinschte Option aus.

>

Hapitel hoch - verschiebt die ausgewdhlte Uberschrift sowie den darunter
stehenden Text im Navigator wie auch im Dokument um eine Uberschriften-
position nach oben. Um nur die ausgewdahlte Uberschrift, nicht jedoch den
damit verbundenen Text zu verschieben, halten Sie gedrickt und
klicken dann auf dieses Symbol.

<L

Hapitel hinunter - verschiebt die ausgewahlte Uberschrift sowie den darunter
stehenden Text im Navigator wie auch im Dokument um eine Uberschriften-
position nach unten. Um nur die ausgewahlte Uberschrift, nicht jedoch den
damit verbundenen Text zu verschieben, halten Sie gedrickt und
klicken dann auf dieses Symbol.

Auswahlbox an-/ausschalten - blendet die Navigatorliste im unteren Bereich
ein oder aus.

Inhaltsansicht umschalten - schaltet zwischen der Anzeige aller Navigator-
kategorien und der ausgewdhlten Kategorie um.

|5 || &

Merker setzen - HKlicken Sie hier, um an der aktuellen Cursorposition einen
Merker zu setzen. Sie kdnnen bis zu finf Merker definieren.

i

Hopfzeile - beweqgt den Cursor in die Kopfzeile bzw. aus der Kopfzeile zurick
in den Textbereich des Dokuments.

[

FuBzeile - bewegt den Cursor in die Fufdzeile bzw. aus der FuBzeile zurick in
den Textbereich des Dokuments.

I

Anker <-> Jext - springt zwischen einem Fufinotentext und dem dazugehdrigen
Anker - also dem Textbereich, auf den sich die FuBBnote bezieht - hin und her.

Angezeigte Uberschriftenebenen - Klicken Sie auf dieses Symbol, und wah-
len Sie dann die Anzahl der UberschriftGliederungsebenen, die Sie im Navi-
gator-Fenster anzeigen lassen mochten. Auf diesen Befehl konnen Sie auch
zugreifen, indem Sie im Navigator-Fenster mit der rechten Maustaste auf eine
Uberschrift klicken. Klicken Sie beispielsweise auf 7, um im Navigator-Fenster
nur die Uberschriften der obersten €bene anzeigen zu lassen.
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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

Symbol Name und Wirkung

€bene hoch - erhdht die Gliederungsebene der ausgewahlten Uberschrift
sowie der unterhalb dieser Uberschrift stehenden Uberschriften um eine
€bene. Um nur die Gliederungsebene der ausgewahlten Uberschrift zu erhs-
hen, halten Sie gedrickt und klicken dann auf dieses Symbol.

La]
]

€bene senken - verringert die Gliederungsebene der ausgewahlten Uber-
schrift sowie der unterhalb dieser Uberschrift stehenden Uberschriften um
eine €bene. Um nur die Gliederungsebene der ausgewahlten Uberschrift zu
verringern, halten Sie gedrickt und klicken dann auf dieses Symbol.

L

[,

Tabelle 3.2: Wichtige Schaltfldchen im Navigator

Die Symbolleiste Navigation

o - Durch einen Klick auf die Schaltflache Navigation im Navigator 6ffnen Sie
die Symbolleiste Navigation, in der Sie schnell zum ndchsten oder vorher-
gehenden Element in der ausgewdhlten Kategorie springen konnen.

Klicken Sie zunédchst auf eine Elementkategorie, um sie auszuwdhlen. Die gerade
aktive Kategorie wird unten in der Leiste angezeigt. StandardmaBig ist die Kategorie
Seite aktiv. Geben Sie dann an, in welche Richtung Sie springen méchten (siehe
Tabelle 3.3).

Symbol Name und Wirkung

o Vorige - springt zum vorhergehenden €lement im Dokument - beispielsweise
= zur vorherigen Seite.

Ndchste - springt zum nachsten €lement im Dokument - beispielsweise zur

&
& ndchsten Seite.

Tabelle 3.3: UWahlen Sie die Richtung des Sprungs.
Um den Cursor schnell auf eine andere Seite zu bewegen, wahrend Sie sich in einem

Dokument befinden, driicken Sie [« ]+(Strg)+(F5], geben Sie die Nummer der
gewiinschten Seite ein, und warten Sie dann einen Augenblick.
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3.1.4

3.2 Texte eingeben

Die senkrechte Bildlaufleiste

Auch die senkrechte Bildlaufleiste beinhaltet - neben den unter Windows allgemein
tiblichen Bestandteilen - zusatzliche Navigationselemente (siehe Tabelle 3.4).

Symbol

Name und Wirkung

@]

Navigation - €in Klick auf die Schaltfldche 6ffnet die Symbolleiste MNavigation,
Uber die Sie auswahlen kénnen, nach welchem €lement Uber die beiden nach-
folgend beschriebenen Schaltfldchen gesucht werden soll. Die Grundeinstel-
lung steht auf Seite - Uber die beiden weiteren Schaltfldchen in diesem
Bereich konnen Sie also zur vorherigen oder nachsten Seite navigieren. Sie
kénnen aber auch ein anderes €Element - beispielsweise Uberschrift oder
Grafik - fur die Navigation verwenden.

3

Vorherige ... - zeigt das vorherige €lement des Typs an, den Sie Uber Durchsu-
chen nach ausgewahlt haben. In der Grundeinstellung wird die vorherige
Seite des Dokuments angezeigt.

«

Ndichste ... - zeigt das néchste €lement des Typs an, den Sie Uber Durchsu-
chen nach ausgewahlt haben. Standardmafig wird zur - wenn vorhanden -
nachsten Seite des Dokuments navigiert.

Tabelle 3.4: Schaltfldchen in der Bildlaufleiste erleichtern die Navigation.

3.2

Texte eingeben

Nachdem Sie WRITER gestartet haben, kdnnen Sie sofort mit dem Schreiben begin-
nen. Dabei helfen lhnen verschiedene Werkzeuge - die wichtigsten werden in die-
sem Kapitel zusammengefasst. Weitere Verfahren und Techniken sind Gegenstand
der folgenden Kapitel.

Hinweis

Machen Sie sich wahrend der Arbeit mit den in diesem Kapitel beschriebenen
Techniken keine Gedanken um das optische Erscheinungsbild - also Schrift-
arten und -gréBen, Zeilenabstande usw. Diese Aspekte regeln Sie durch die
Formatierung des Dokuments, und darauf werden wir in Kapitel 4 eingehen.
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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

3.2.1 Zeichen cingeben

Wenn Sie die Arbeit des Eintippens von Text in einem Programm fiir Textverarbei-
tung noch nicht gewohnt sind, sollten Sie grundsatzlich einige Besonderheiten
beachten:

Das zu einer gedriickten Taste gehdrende Zeichen wird auf dem Bildschirm an der
durch die Einfligemarke gekennzeichneten Stelle eingefiigt. Durch die fortlau-
fende Eingabe von Zeichen werden die Einfligemarke und damit das Ende des
Dokuments automatisch nach hinten verschoben. Die Einfligemarke kann nicht
hinter das Ende des Dokuments bewegt werden. Beachten Sie, dass sich die Ein-
fligemarke unter Umstdnden in einem anderen als dem gerade auf dem Bild-
schirm angezeigten Teil des Dokuments befindet. Verwenden Sie die Bildlauf-
leiste, um den angezeigten Bereich zu verschieben.

Kleinbuchstaben und Zahlen erzeugen Sie durch Driicken der entsprechenden
Taste. Um GroBbuchstaben oder die oben auf einer Taste angezeigten Zeichen zu
erzeugen, halten Sie gleichzeitig die Taste (o] gedriickt.

Wenn Sie die (¢ ]-Taste driicken, werden alle Buchstaben als GroBbuchstaben
dargestellt. Zum Abschalten dieses Modus driicken Sie noch einmal [o].

Fir einen Zwischenraum zwischen beispielsweise Wdrtern benutzen Sie die
(Leer]-Taste.

Wird ein Wort am Ende einer Zeile zu lang, sodass es nicht mehr in die Zeile
passt, wird es automatisch in die ndchste Zeile gesetzt. An einen Zeilenvorschub
- wie bei der Schreibmaschine - brauchen Sie also nicht zu denken.

Um einen neuen Absatz zu beginnen, driicken Sie die Taste [« ].

Eine zusatzliche Leerzeile kdnnen Sie durch ein zweites Driicken der Taste
erreichen. In der Textverarbeitung gilt aber: Wollen Sie zwischen zwei Absédtzen
einen Leerraum schaffen, erreichen Sie das besser liber ein entsprechendes Set-
zen des Absatzabstandes (siehe hierzu Kapitel 4).

3.2.2 Symbole fiir nicht druckbare 2eichen

0

Wenn Sie den Befehl § STEUERZEICHEN im Menii ANSICHT oder die Schaltflache
Steuerzeichen in der Symbolleiste Standard aktiviert haben, werden neben
Ihren Eingaben auch noch andere Zeichen auf dem Bildschirm angezeigt
(siehe Tabelle 3.5). Diese Zeichen werden nicht ausgedruckt, sie dienen nur der Infor-
mation. Beispielsweise kdnnen Sie am Vorhandensein des Zeichens § erkennen, dass
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3.2 Texte eingeben

Sie am Ende einer Zeile mithilfe der Taste eine Absatzmarke gesetzt haben. Ein
hochgestellter, auf der Zeilenhéhe zentrierter Punkt symbolisiert ein Leerzeichen.
Nachdem dieses Zeichen auch noch etwas groBer als das Interpunktionszeichen
Punkt ist, ist es nicht mit dem Satzendezeichen zu verwechseln.

Zeichen Bedeutung Taste bzw. Tastenkombination
1’|’ Absatzmarke

. Normales Leerzeichen

- Tabulatorsprung

= Zeilenumbruch ohne Absatzwechsel @ +

. Geschitztes Leerzeichen (wird am +

Zeilenende nicht automatisch getrennt)

Geschitzter Bindestrich (wird nicht +(o]+(-)

als Silbentrennzeichen genutzt)

Tabelle 3.5: Nicht druckbare Zeichen zeigen bestimmte €ingaben an.

Die Anzeige der nicht druckbaren Zeichen mag anfangs etwas stérend wirken, sie ist
aber in gewissen Arbeitssituationen sehr hilfreich, beispielsweise wenn es darum geht
herauszufinden, warum eine bestimmte Textanordnung nicht wie beabsichtigt ausfallt.

Hinweis

Um festzulegen, welche Steuerzeichen angezeigt werden sollen, 6ffnen Sie das
Dialogfeld zum Befehl OPTIONEN im Meni EXTRAS. Navigieren Sie zu Formatie-
rungshilfen im Bereich OpenOffice.org Writer, und wéhlen Sie unter Anzeigen
von die gewiinschten Optionen aus.

3.2.3 Worter zahlen

Fir Lohnschreiber ist der Befehl WORTANZAHL im Menii EXTRAS interessant, mit dem
auf die Schnelle die Anzahl der Worter im gesamten Dokument oder im zuvor mar-
kierten Bereich festgestellt werden kann.
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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

3.24 €infache Korrekturen

Falls Ihnen bei der Eingabe ein Fehler unterlaufen ist, miissen Sie zur Korrektur die
Einfligemarke zuriick zu der betreffenden Stelle bewegen. Setzen Sie dann dort die
gewiinschten Zeichen ein, und/oder entfernen Sie die nicht gewiinschten.

Zcichen loschen

Einzelne Zeichen konnen Sie mit den Tasten [Entf] oder [«—] léschen, nachdem
Sie die Einfligemarke an die entsprechende Stelle im Text gesetzt haben.

Taste(n) Wirkung
I6scht das Zeichen nach der €infugemarke.
|6scht das Zeichen vor der €inflgemarke.

+ 16scht das Wort links von der €infigemarke.
+ |16scht das Wort rechts von der €infigemarke.

Tabelle 3.6: Tastenkirzel zum Loschen

Wollen Sie mehrere zusammenhangende Buchstaben I6schen, kénnen Sie das natiir-
lich Buchstabe fiir Buchstabe erledigen. Sinnvoller ist es aber, den zu l6schenden
Textabschnitt zuerst als Ganzes zu markieren und dann mit denselben Methoden in
einem Zug zu loschen (siehe hierzu Abschnitt Text bearbeiten).

Zeichen cinfiigen

Um ein zusdtzliches Zeichen im Text einzufligen, setzen Sie die Einfligemarke ein-
fach an die Stelle, an der es erscheinen soll, und geben es dann ein.

Zcichen Uberschreiben

WRITER verfiigt zusatzlich - beziehungsweise alternativ - zum standardmaBig einge-
schalteten Einfligemodus liber einen Uberschreibmodus. Dieser bewirkt, dass beim Ein-
tippen weiterer Zeichen innerhalb eines vorhandenen Textes die nach der Position der
Einfligemarke stehenden Zeichen iiberschrieben werden. Sie schalten den Uberschreib-
modus durch Driicken der [Einfg]-Taste ein und durch erneutes Driicken dieser Taste
wieder aus. Dass der Uberschreibmodus aktiviert ist, erkennen Sie an der Anzeige UBER
in der Statusleiste. Auch hieriiber kdnnen Sie den Uberschreibmodus aktivieren/deakti-
vieren: Klicken Sie auf UBER, um den Modus zu EINFGzu indern, und umgekehrt.
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3.3 Automatisierte €ingaben

3.3 Automatisierte €Eingaben

Um Ihnen die Eingabe zu erleichtern, stellt WRITER die Funktionen der AutoKorrek-
tur zur Verfiigung. Sie sollten diese Funktionen friihzeitig kennenlernen, da das Pro-
gramm gegebenenfalls lhre Eingaben uminterpretiert und Sie dann eventuell nicht
wissen, was dazu gefiihrt hat und wie damit zu verfahren ist.

3.3.1 Automatisches €Ersetzen

Uber die Registerkarte Ersetzung im Dialogfeld zum Befehl AUTOKORREKTUR im Menii
EXTRAS konnen Sie typische Tippfehler, die Ihnen haufiger unterlaufen, automatisch
bei der Eingabe korrigieren lassen (siehe Abbildung 3.2). Das Programm fiihrt in der
Standardeinstellung diese Korrekturen unmittelbar durch, nachdem Sie die [Leer -
Taste gedriickt haben, um ein neues Wort zu beginnen.

Uber das Listenfeld ganz oben im Dialogfeld kénnen Sie die zu verwendende
Sprache einstellen. Die angezeigten Voreinstellungen dndern sich entsprechend.

Im Listenfeld im mittleren Bereich der Registerkarte Ersetzung werden automatische
Ersetzungsvorschriften angezeigt. Wenn Sie beispielsweise die drei Zeichen () einge-
ben, wird das automatisch in das Symbol ® umgewandelt. Weitere automatisch zu
ersetzende Eingaben konnen Sie selbst definieren. Sie kdnnen diesen Bereich bei-
spielsweise dazu benutzen, fiir Sie typische Tippfehler - sogenannte Buchstabendre-
her — automatisch korrigieren zu lassen. Wenn Sie beispielsweise dazu neigen, statt
des Worts Dialogfeld hdufig das Wort Dialogfled zu tippen, geben Sie in den Feldern
Kiirzel und Ersetzen durch die falsche und die korrekte Schreibweise hierfiir ein und
klicken dann auf die Schaltflache Neu. Sobald Ihnen nach dem SchlieBen des Dialog-
felds bei der ndchsten Eingabe dieser Fehler unterlduft, wird er automatisch korri-
giert. Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste entfernen, markieren Sie ihn in der Liste
und klicken dann auf die Schaltflache Laschen.

Sie kénnen mit dieser Technik auch haufig verwendete Textpassagen als Textbau-
stein speichern und so immer wieder schnell an der gewiinschten Position im Text
einfiigen, indem Sie eine dafiir definierte Abkiirzung eingeben. Dafiir empfiehlt es
sich, zuerst den Textbaustein im Dokument zu formulieren und insgesamt zu markie-
ren. Rufen Sie anschlieBend die Registerkarte Ersetzung im Dialogfeld AutoKorrektur
auf den Bildschirm. Der markierte Text wird im Feld Ersetzen durch angezeigt. Geben
Sie in das Feld Kiirzel eine Kombination ein, die Sie zum Einfligen des Textbausteins
verwenden mdochten, und bestétigen Sie liber Neu. Sie kdnnen auch grafische oder
sonstige Objekte mit in die anfangliche Markierung einschlieBen. Wollen Sie diese
aber nicht in den Textbaustein mit aufnehmen, aktivieren Sie die Option Nur Text.
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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

AutoKorrektur (=3
Ersetzung und Ausnahmen fir Sprache: Deutsch (DeutscE
Wortergdnzung |

Ersetzung | Ausnahmen | Optionen | Typografische Anflhrungszeichen

Kirzel Ersetzen durch: [ Mur Text

- -

© °

(r) ®

<-

“-

<o

<o

Accesoir Accesoire

Acksessoir Accesoire

adequat addquat

adnere andere

adneren anderen

adneres anderes

adners anders

Amalgan Amalgam

an’s ans

an's ans L

[ ok |[Abbrechen || Hilfe |[ zurdck |

Abbildung 3.2: Dic Reqisterkarte Ersetzung steuert eine Ersetzungsautomatik.

3.3.2 Optionen zur AutoKorrektur

Zusatzliche Einstellungen zum automatischen Ersetzen kdnnen Sie iiber die Regis-
terkarte Optionen regeln (siehe Abbildung 3.3). Sie finden hier eine gréBere Zahl von
Ersetzungsoptionen. Wenn eine Option in der mit [E] gekennzeichneten Spalte akti-
viert ist, wird die Ersetzung bereits bei der Eingabe vorgenommen, sobald Sie das
Kiirzel und anschlieBend ein Leerzeichen, einen Tabulatorstopp oder eine Absatz-
marke eingegeben haben. Ist die Option in der Spalte [N] aktiviert, wird die Erset-
zung bei der Nachbearbeitung eines bereits vorhandenen Texts durchgefiihrt.

Die Option Ersetzungstabelle anwenden bezieht sich auf das automatische Ersetzen
der auf der Registerkarte Ersetzung verwendeten Kiirzel. Wenn Sie generell verhin-
dern wollen, dass wahrend der Eingabe die in der Ersetzungstabelle aufgefiihrten
Kiirzel automatisch ersetzt werden, deaktivieren Sie zumindest den Eintrag unter [E].
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3.3 Automatisierte €ingaben

AutoKorrektur (=3
Deutsch (Deutsch
Wortergdnzung
Ersetzung | Ausnahmen | Optionen | Typografische Anfiihrungszeichen

7

|
]|
|

OEEEOFEEREEEEE

SlE

ROENG! |
|V Ersetzungstabelle anwenden -

ZWei GroBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Automatisch *fett” und _unterstrichen_

URL erkennen

1st... durch1”st ... ersetzen

1/2 ... durch ¥z ... ersetzen

Gedankenstriche ersetzen

Lasche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
Lasche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfany
Doppelte Leerzeichen ignorieren

MNummerierung anwenden - Symbol: *

m

Umrandung anwenden |

Tabelle erzeugen
Vorlagen anwenden
Leere Absétze entfernen

Benutzervorlagen ersetzen |

[N]: AutoFormat wihrend der Nachbearbeitung
[E]: AutoFormat/AutoKorrektur wihrend der Eingabe

[ ok |[Abbrechen || Hilfe |[ zurdck |

Abbildung 3.3: Die Registerkarte Optionen steuert die €instellungen.

Darunter finden Sie eine Vielzahl sonstiger Optionen fiir die automatische Ersetzung,
mit denen sich typische Fehler und andere Dinge korrigieren lassen. Hier nur einige

Beispiele:

Uber ZWwei GroBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren wird der zweite auto-

matisch in einen Kleinbuchstaben umgewandelt.

Mit Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen wird der erste Buchstabe
eines Satzes oder einer Tabellenzelle groBgeschrieben.

Wenn Sie Automatisch *fett* und _unterstrichen_ aktiviert haben, kdnnen Sie
diese Formate setzen, ohne die Texte vorher markiert haben zu miissen. Durch die
Zeichen *umschlossener Text wird automatisch fett und von dem Zeichen _ um-
schlossener Text automatisch unterstrichen angezeigt.
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Kapitel 3 - Texte eingeben und korrigieren

3.3.3 Ausnahmen definieren

Uber die Registerkarte Ausnahmen kénnen Sie Ausnahmen fiir die auf den anderen
Registerkarten festgelegten Ersetzungsregeln definieren lassen.

Wenn Sie verhindern wollen, dass der erste Buchstabe eines Worts nach dem Ab-
kiirzungspunkt automatisch in einen GroBbuchstaben konvertiert wird, geben
Sie im oberen Textfeld ein Kiirzel, gefolgt von einem Punkt, ein. Klicken Sie zur
Bestatigung auf Neu. Der Eintrag wird in der Liste darunter angezeigt.

Uber den unteren Bereich kdnnen Sie verhindern, dass bei Wortern, die mit zwei
GroBbuchstaben beginnen, der zweite Buchstabe in einen Kleinbuchstaben kon-
vertiert wird.

Wenn Sie einen Eintrag aus einer Liste entfernen mochten, wahlen Sie ihn aus und
klicken auf Ldschen.

3.3.4 Worterganzung

Das Programm sammelt die in der aktuellen Sitzung hiufig verwendeten Worter.
Wenn Sie dann die ersten drei Buchstaben eines dieser gesammelten Worter einge-
ben, wird das Wort automatisch vervollstandigt. Die Einstellungen zu diesem Werk-
zeug regeln Sie iiber die Registerkarte Wortergdnzung im Dialogfeld AutoKorrektur.

Zum Einschalten dieser Funktion wéhlen Sie Wortergdnzung aktivieren und bestati-
gen liber OK. Haufig verwendete Worter werden dann gespeichert und angefangene
Worter nach der Eingabe von drei Buchstaben gegebenenfalls durch ein gespeicher-
tes Wort mit denselben drei Anfangsbuchstaben erganzt.

Wortergdnzungen werden standardmaBig durch Driicken der Taste akzeptiert.

Zum Ablehnen des Vorschlags der Wortergdnzung setzen Sie einfach die Eingabe
mit beliebigen Tasten fort.

Sollten mehrere Worter im Speicher mit den drei eingegebenen Buchstaben
libereinstimmen, driicken Sie die Tastenkombination [Strg])+(%], um ein Wort
nach dem anderen einzublenden. Um die Mdglichkeiten in umgekehrter Rich-

tung abzurufen, driicken Sie (Strg]+[o]+(5].

Daneben finden Sie auf dieser Registerkarte noch einige zusatzliche Optionen:

Ist Leerzeichen anhdngen aktiviert, wird nach der Ergdnzung ein Leerzeichen ein-
gefligt, sobald Sie mit der Eingabe des nachsten Worts beginnen. Das gilt nicht,
wenn Sie nach dem Einsatz ein Satzzeichen eingeben.
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Neue Worter werden nur dann automatisch gesammelt, wenn Sie Wérter sam-
meln aktiviert haben. Zum Loschen eines Worts aus der Worterganzungsliste
wahlen Sie es aus und klicken dann auf Eintrag l6schen.

Uber Beim SchlieBen eines Dokuments Liste fiir spitere Verwendung speichern
steht die aktuelle Worterganzungsliste nach dem SchlieBen des aktuellen Doku-
ments fiir andere Dokumente zur Verfiigung. Die Liste bleibt verfligbar, bis Sie
das Programm beenden.

Uber Annehmen mit kénnen Sie die Taste festlegen, durch deren Betitigung eine
automatische Wortergdnzung libernommen werden soll.

Min. Wortlinge definiert die Mindestwortlange, damit ein Wort zur Wortergéan-
zung infrage kommt. Max. Eintrdge gibt an, wie viele Worter maximal in der
Wortergdnzungsliste gespeichert werden sollen.

3.3.5 Typografische Anfihrungszeichen

Uber die Registerkarte Typografische Anfiihrungszeichen des Dialogfelds Blitzkorrek-
tur kdnnen Sie angeben, wie Anfiihrungszeichen verwendet werden sollen.

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Ersetzen unter Doppelte Anfiihrungszeichen aktiviert
haben, wahlen Sie einen Anfiihrungszeichentyp aus den Listenfeldern Am Wort-
anfang und Am Wortende. Entsprechend kdnnen Sie das fiir Einfache Anfiihrungs-
zeichen zu verwendende Zeichen wahlen.

3.4 Text bearbeiten

Einer der wesentlichen Vorteile der Arbeit mit dem Computer gegeniiber der mit der
Schreibmaschine besteht darin, dass Sie Ihren Text jederzeit verandern oder erwei-
tern kdnnen. Sie kdnnen beispielsweise Textelemente - also Zeichen, Wérter, Satze,
Absdtze usw. — an andere Stellen kopieren, verschieben, l6schen oder durch andere
Elemente ersetzen. Die wesentlichsten Befehle zum Editieren von Text finden Sie im
Men{ BEARBEITEN.

3.4.1 Markieren

Viele Befehle zum Bearbeiten verlangen ein vorheriges Markieren des betreffenden
Textbereichs. Eine Markierung erkennen Sie an der unterlegten Darstellung auf dem
Bildschirm. Markieren konnen Sie mit der Tastatur oder mit der Maus.
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Mit der Maus

Um einen Bereich mit der Maus zu markieren, liberstreichen Sie diesen mit gedriickt
gehaltener Maustaste. Mithilfe eines Doppelklicks kdnnen Sie schnell Worter oder
Absatze markieren.

Um einen Bereich zusammenhdngender Zeichen zu markieren, bewegen Sie den
Zeiger auf den Anfang des zu markierenden Bereichs, driicken die Maustaste und
halten sie gedriickt, wahrend Sie den Mauszeiger zum anderen Ende des Bereichs
bewegen; lassen Sie abschlieBend die Maustaste los.

Ein Doppelklick auf ein Wort markiert dieses. Wollen Sie mehrere zusammenhan-
gende Worter markieren, halten Sie die Maustaste nach dem Doppelklick zum
Markieren eines Worts gedriickt und erweitern die Markierung dann in die ge-
wiinschte Richtung.

Ein dreifacher Klick markiert den aktuellen Satz bzw. den Bereich bis zum néchs-
ten Punkt. Wollen Sie mehrere aufeinanderfolgende Satze markieren, halten Sie
die Maustaste gedriickt und erweitern die Markierung.

Ein vierfacher Klick markiert den aktuellen Absatz.

Um eine Markierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf eine beliebige Stelle auBer-
halb der Markierung.

Mit der Tastatur

Zum Markieren mit der Tastatur setzen Sie die Einfligemarke an den Anfang oder das
Ende der gewiinschten Markierung, halten die (o J-Taste gedriickt und erweitern die
Markierung mit den Tasten zum Positionieren der Einfligemarke (siehe Tabelle 3.7).
Um eine bestehende Markierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf eine beliebige
Stelle auBerhalb des markierten Bereichs. Um das gesamte Dokument zu markieren,
wihlen Sie ALLES AUSWAHLEN im Menii BEARBEITEN oder driicken (Strg]+[A].

Tastenkombination Markierung erweitern bis ...
(e])+(T] Zeile oberhalb
[o]+[strg)+[T] Absatzanfang

[e]+( 1] Zeile unterhalb
[o)+[strg)+({] Absatzende

[o]+ Zeichen rechts
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Tastenkombination Markierung erweitern bis ...
(e]+[Strg)+(=] Wort rechts

[e]+[<] Zeichen links

(o ]+[Strg]+[+] Wort links

(o ]+[Pos1] Zeilenanfang

(o]+ Zeilenende
(e]+[strg]+[Pos1] Dokumentanfang

(o ]+[Strg)+[Ende] Dokumentende

Tabelle 3.7: Markieren kdnnen Sie auch per Tastatur.

Beachten Sie beim Markieren auch, welcher Auswahlmodus in der Statusleiste ein-
gestellt ist: Ist mit STD der Standardmodus gewahlt, wird beim Klicken auf eine
Stelle im Dokument die Einfligemarke dorthin verschoben. Haben Sie ER fiir den
Erweiterungsmodus gewahlt, wird durch Klicken in den Text die aktuelle Auswahl
entweder erweitert oder abgeschnitten. Mit ER wahlen Sie den ERGANZUNGSMODUS.
Zu einer vorhandenen Auswahl wird eine neue hinzugefiigt. Das Ergebnis ist eine
Mehrfachauswahl.

3.4.2 Verschieben oder Kopieren

Gerade beim Schreiben langerer Texte kommt es hdufig vor, dass Textpassagen von
einer Stelle an eine andere verschoben oder dorthin kopiert werden miissen. Hierbei
konnen Sie mit der Maus Gber Drag&Drop oder mit den (iblichen Meniibefehlen
arbeiten. Wie iiblich gelten diese Aktionen nur fiir den markierten Bereich.

Zum Verschieben eines Textbereichs mit der Maus markieren Sie zunadchst den
gewiinschten Bereich. Bewegen Sie dann den Mauszeiger in die Markierung, driicken
Sie die Maustaste, und halten Sie sie gedriickt. Verschieben Sie anschlieBend den
Mauszeiger - zusammen mit dem am Mauszeiger angezeigten gestrichelten Recht-
eck - zur gewlinschten Stelle. Lassen Sie abschlieBend die Maustaste los, um den
Bereich hierher zu verschieben.

Wenn Sie den markierten Bereich kopieren wollen, gehen Sie vor wie beim Verschieben,
halten aber zusitzlich die [Strg]-Taste gedriickt, woraufhin am Mauszeiger ein
zusatzliches Pluszeichen angezeigt wird, um zu kennzeichnen, dass eine Kopie angelegt
wird.
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3.5 Suchen und €rsetzen

H Sie kdnnen in Inrem Dokument nach Textpassagen, speziellen Elementen und/
oder Formatierungen suchen lassen. Positionieren Sie dazu die Einfiigemarke
an beliebiger Stelle im Dokument, oder markieren Sie einen Bereich, wenn nur

dieser durchsucht werden soll. Wahlen Sie dann den Befehl SUCHEN & ERSETZEN im

Menii BEARBEITEN, oder klicken Sie auf die gleichnamige Schaltflache in der Symbol-

leiste Standard. Das Dialogfeld dazu zeigt zundchst nur die fiir diese Aufgabe am

h3ufigsten benutzten Optionen an (siehe Abbildung 3.4). Durch einen Klick auf die

Schaltflache Mehr Optionen kdnnen Sie weitere Mdglichkeiten anzeigen lassen und

diese auch wieder ausblenden.

Suchen & Ersetzen =3 Suchen & Ersetzen (===

Suchen nach Suchen nach

Ersetzen durch
Ersetzen durch E

|| GroB-/Kleinschreibung
|| GroB-/Kleinschreibung 1 Nur ganze Warter

|| Mur ganze Warter

[;Wemger Optionen’ & | { Hilfe | | SchlieBen |
Mehr Optionen ¥ | | Hife | [ 5chlieen |
[¥] Mur in Selektion Atinbiles
| Riickwirts —
_ Format...
=] Regulirer Ausdruck [CTE—

| Ahnlichkeitssuche

| Suche nach Yorlagen

| Zeichenbreite beriicksichtigen

| Ahnliche Schreibweise (Japanisch)

Abbildung 3.4: Sic kdnnen nach €lementen suchen und diese ersetzen lassen.

3.5.1 Suchen

Beschaftigen wir uns zundchst mit dem Suchen nach Elementen und den Optionen
dazu. Beim Ersetzen finden Sie dann eine dhnliche Vorgehensweise. Wenn Sie nach
einer Zeichenfolge suchen lassen wollen, geben Sie diese im Feld Suchen nach ein.
Wenn Sie einen der vorherigen Suchlaufe wiederholen wollen, kdnnen Sie den zu
verwendenden Suchtext auch liber die Liste zu diesem Feld auswahlen.

82



3.5 Suchen und €rsetzen

Wenn Sie dann auf die Schaltflache Suchen klicken, wird die nachste Fundstelle des
Suchtexts oder des gesuchten Formats im Dokument angezeigt und ausgewahlt. Bei
einem Klick auf Suche alle werden alle Fundstellen des Suchtexts im Dokument aus-
gewahlt. Die Markierung bleibt bestehen, bis Sie die Schreibmarke an eine andere
Stelle setzen.

Tipp
Wenn Sie nach weiteren Vorkommen einer langeren Textpassage suchen wol-

len, sollten Sie diese Passage zuerst in die Zwischenablage kopieren und dann
im Feld Suchen nach Gber die Tastenkombination (Strg]+(Vv] einfligen.

€infache Optionen

Beachten Sie die zusatzlichen Optionen, deren Verstandnis Ihnen einen GroBteil der
Arbeit abnehmen kann:

Exakte Suche unterscheidet zwischen GroB- und Kleinbuchstaben. Wenn Sie die
Option aktivieren, werden nur die Fundstellen angezeigt, die der Eingabe im Feld
Suchen nach genau entsprechen. Wenn Sie Nur ganze Wérter aktivieren, werden
nur ganze Worter gefunden, die dem Suchtext gleichen. Stellen, an denen der
Suchtext als Teil eines langeren Worts auftaucht, werden ignoriert.

Wenn Sie vor dem Aufruf der Suche einen Textbereich markiert hatten, konnen Sie
durch Aktivieren von Selektion bewirken, dass sich die Suche auf diesen beschrénkt.

StandardmaBig wird von oben nach unten gesucht, durch Einschalten von Riick-
wdrts kdnnen Sie die Richtung umkehren.

fAhnlichkeitssuche

Die Ahnlichkeitssuche ermdglicht die Suche nach Begriffen, die dem Text in Suchen
nach dhnlich sind. Sie kdnnen damit beispielsweise nach Wortern suchen, die sich
von dem Suchbegriff im Feld Suchen nach um zwei Zeichen unterscheiden. Klicken
Sie nach dem Aktivieren auf die dann angezeigte Schaltflache mit den drei Punkten,
um die Ahnlichkeitsoptionen festzulegen.

Unter Zeichen tauschen geben Sie an, wie viele Zeichen im Suchbegriff ver-
tauscht sein diirfen. Wenn Sie hier beispielsweise 2 angeben, gelten Dreck und
Speck als dhnliche Warter.
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Mit Zeichen hinzufiigen definieren Sie, um wie viele Zeichen ein Wort maximal
langer sein darf als der Suchbegriff.

Uber Zeichen entfernen geben Sie an, um wie viele Zeichen ein Wort kiirzer sein
darf als der Suchbegriff.

Wenn Sie Kombinieren aktivieren, liefert die Suche Begriffe, auf die eine belie-
bige Kombination dieser Ahnlichkeitsoptionen zutrifft. Anderenfalls gilt jede Ein-
stellung auch einzeln.

Platzhalter benutzen

Sie kdnnen im Suchtext auch Platzhalter benutzen. Dazu aktivieren Sie die Option
Reguldrer Ausdruck und geben im Feld Suchen nach den Platzhalter - eventuell
zusammen mit normalem Text - ein (siehe Tabelle 3.8).

2cichen  Wirkung/€insatz

€in Punkt steht fUr ein beliebiges einzelnes Zeichen auler einem Zeilen- oder
einem Absatzumbruch. Beispielsweise liefert der Suchbegriff M.ier sowohl
Meier ols auch Majer.

n Findet den Suchbeqriff nur, wenn er am Absatzanfang steht - beispielsweise
bei “Maier.

$ Findet den Suchbegriff nur, wenn er am Absatzende steht.

* Findet keines oder mehr der Zeichen vor dem Platzhalter *

+ Findet ein oder mehr der Zeichen vor dem Platzhalter +

? Findet keines oder eines der Zeichen vor dem Platzhalter 2.

\n Findet einen mit @+ eingefugten Zeilenumbruch.

\t Findet ein Tabulatorzeichen. Dieser Ausdruck kann auch im Feld

€rsetzen durchverwendet werden.

\> Findet den Suchbegriff nur, wenn er am Wortende steht.

\< Findet den Suchbeqriff nur, wenn er am Wortanfang steht.

Tabelle 3.8: GAngige Plotzhalterzeichen

Weitere - teilweise recht interessante - Platzhalter finden Sie in der Hilfe.
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Attribute

Nach einem Klick auf Attribute konnen Sie zusatzliche Textattribute angeben, nach
denen gesucht werden soll. Wenn Sie beispielsweise nach dem Attribut Schrift
suchen, werden alle Textstellen gefunden, die nicht mit der Standardschrift forma-
tiert sind. Jeder Text, der lber ein direkt codiertes Schriftattribut verfligt, und jeder
Text, in dem eine Schriftart das Attribut andert, wird gefunden.

Format

Uber die Schaltfliche Format lassen sich bestimmte Textformate wie Schriftart,
Schrifteffekte und Textflusseigenschaften suchen. Wenn Sie nach einem Format
gesucht hatten, sollten Sie spater auf die Schaltflache Kein Format klicken, um bei
weiteren Suchvorgangen Formate als Suchkriterium auszuschlieBen.

3.5.2 €rsetzen

Als Erweiterung zum Suchen kdnnen Sie einen gefundenen Text durch einen anderen
ersetzen lassen. Geben Sie im Feld Suchen nach den Suchbegriff und im Feld Ersetzen
durch den Ersatzbegriff ein. Wie ersetzt wird, hangt von der Art lhrer Bestatigung ab:

Wenn Sie mit Ersetzen bestdtigen, wird die nachste Stelle gesucht, an welcher
der Begriff auftaucht, und markiert. Ein weiterer Klick auf Ersetzen ersetzt diese
Stelle und sucht nach dem nachsten Auftreten.

Bestatigen Sie mit Ersetze alle, wird der im Feld Suchen nach eingegebene
Begriff im gesamten Text automatisch durch den im Feld Ersetzen durch ein-
gegebenen Begriff ersetzt.

3.6 Sprachfunktionen

Mit der Rechtschreibpriifung konnen Sie das gesamte Dokument - einschlieBlich
Kopfzeile, FuBzeile, FuBnoten, Endnoten und Kommentare — oder einen markierten
Bereich auf Fehler hinsichtlich Rechtschreibung und Grammatik untersuchen und -
gegebenenfalls - korrigieren lassen. Fir die Rechtschreibpriifung stellt WRITER ein
internes Worterbuch zur Verfiigung. Auch die Texteingaben in anderen Microsoft
Office-Programmen konnen einer Rechtschreibpriifung unterzogen werden. Die
dafiir verwendeten Worterbiicher sind dieselben, wie sie auch von Word benutzt
werden. Sie kénnen aber auch eigene Warterblicher verwenden, in die Sie Eintrage
einfiigen, die Word nicht bekannt sind. Bei einer Grammatikpriifung kdnnen Sie zwi-
schen verschiedenen Schreibstilen wahlen.
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3.6.1 Linguistikdateien einstellen

Die Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und der Thesaurus funktionieren nur mit
den entsprechenden Worterbiichern. Je nachdem, woher Sie die Programme von
OpenOffice.org beziehen, miissen Sie unter Umstédnden die Linguistikprogramme fiir
Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus zuerst aus dem Internet herun-
terladen und installieren (siehe Kapitel 1). Fiir die installierten Dateien kdnnen Sie
eine Vielzahl von Optionen einstellen. Offnen Sie dazu das Dialogfeld zum Befehl
OPTIONEN im Menii ExTRAS. Wahlen Sie darin unter Spracheinstellungen den Bereich
Linguistik.

Sprachmodule und Sprachen

Die installierten Sprachmodule werden im Dialogfeld unter Verfiigbare Sprachmo-
dule angezeigt (siehe Abbildung 3.5). Ein Sprachmodul kann ein, zwei oder drei
Untermodule enthalten: Rechtschreibung, Silbentrennung und Thesaurus. Jedes
Untermodul kann in einer oder mehreren Sprachen vorliegen. Wenn Sie vor den
Namen des Moduls klicken, um eine Markierung zu setzen, schalten Sie damit alle
vorhandenen Untermodule gleichzeitig ein. Wenn Sie eine gesetzte Markierung auf-
heben, schalten Sie damit alle vorhandenen Untermodule gleichzeitig aus.

Optionen - Spracheinstellungen - Linguistik (3]
[ OpenOffice.org L
1# Laden/Speichern Linguistik
= Spracheinstellungen Verfiigbare Sprachmodule
ﬁfﬂ‘ﬁ B OpenOffice.org Hunspell SpellChecker
L = Ny || ALTLinux LibHnj Hyphenator
[ OpenOffice.org Writer ] <
[E2} OEenOFfice.org Writer/Web [¥] OpenOffice.org New Thesaurus
[ OpenOffice.org Base _
B Diagramme Benutzerwirterbicher
[ Internet v standard [Alle]
] soffice [Alle]
¥ IgnoreAllList [Alle] =
Léschen

Optionen

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen -
GroBgeschricbene Warter prifen
Warter mit Ziffern priifen
GroB-/Kleinschreibung prifen
Sonderbereiche prifen

O e R G L Sy

]

[ ok [ Abbrechen |[ Hite || zuack |

Abbildung 3.5: Dic installierten Sprachmodule werden im Dialogfeld angezeigt.
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In der Liste Verfiigbare Sprachmodule werden die installierten Sprachmodule an-
gezeigt. Ein Sprachmodul kann ein, zwei oder drei Untermodule enthalten:
Rechtschreibung, Silbentrennung und Thesaurus. Jedes Untermodul kann in einer
oder mehreren Sprachen vorliegen. Wenn Sie die Markierung vor dem Namen des
Moduls ein- oder ausschalten, schalten Sie damit alle vorhandenen Untermodule
zugleich ein oder aus. Wollen Sie nur einzelne Untermodule ein- oder ausschal-
ten, klicken Sie auf Bearbeiten, und fiihren Sie die Aufgabe im Dialogfeld Module
bearbeiten durch. Sie kdnnen hierin die Sprache und die verfligbaren Untermo-
dule fiir das gewahlte Modul festlegen und die Untermodule nach Ihrer Prioritat
anordnen: Wahlen Sie die Sprache aus dem Listenfeld oben aus, und aktivieren
Sie unter den Uberschriften Rechtschreibung, Silbentrennung und Thesaurus alle
Module, die fiir diese Sprache aktiviert werden sollen. Wenn es mehr als ein Sub-
modul in einem Bereich gibt, werden diese in der aufgefiihrten Reihenfolge
bearbeitet. Sie konnen die Reihenfolge mit Prio + und Prio - dndern.

In der Mitte der Seite finden Sie die verfligbaren Benutzerwérterbiicher. Markie-
ren Sie diejenigen Benutzerwdrterbiicher, die Sie fiir Rechtschreibpriifung und
Silbentrennung verwenden wollen. Neu 6ffnet den Dialog Benutzerwdrterbuch
anlegen, in dem Sie die Einstellungen fiir ein neues Benutzerworterbuch fest-
legen. Sie konnen ein neues Benutzerwdrterbuch oder Ausnahmewdrterbuch
benennen und die Sprache festlegen.

- Durch Angabe einer Sprache beschrianken Sie den Einsatz des Benutzerwor-
terbuchs. Wahlen Sie Alle, wird das Benutzerwdrterbuch unabhédngig von der
aktuellen Sprache verwendet.

- Wenn Sie Ausnahme aktivieren, kénnen Sie festlegen, dass Sie bestimmte Wér-
ter vermeiden wollen. So kénnen Sie ein Benutzerwdrterbuch erstellen, das alle
Warter enthélt, die Sie vermeiden mdchten. Wenn dieses Ausnahme-Benutzer-
worterbuch aktiviert wird, erhalten Sie bei der Rechtschreibpriifung bei allen
Woartern, die vermieden werden sollen, einen entsprechenden Hinweis.

Ein Klick auf Bearbeiten 6ffnet das Dialogfeld Benutzerwdrterbuch bearbeiten, in

dem Sie Ihr Benutzerwdrterbuch erweitern oder vorhandene Eintrdge bearbeiten

konnen. Geben Sie unter Buch an, welches Buch bearbeitet werden soll. Sprache
weist dem aktuellen Benutzerwdrterbuch eine neue Sprache zu.

- Unter Wort kdnnen Sie Worter eingeben, die in das Worterbuch aufgenommen
werden sollen. In der Liste darunter wird der Inhalt des aktuellen Benutzer-
worterbuchs angezeigt. Ein Wort, das Sie in der Liste auswahlen, wird in das
Textfeld tibertragen. Warter, an die Sie ein Gleichheitszeichen (=) anhéngen,
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werden weder automatisch getrennt noch zur Silbentrennung vorgeschlagen.
Wenn Sie das Gleichheitszeichen in die Mitte des Wortes setzen, wird das Wort
an dieser Stelle getrennt oder zur Silbentrennung vorgeschlagen.

- Wenn Sie ein Ausnahmewdrterbuch bearbeiten, finden Sie hier auch die
Méglichkeit, fiir ein Wort eine Ausnahme zu definieren. Bei einer Priifung der
Rechtschreibung wird dann diese Ausnahme als Vorschlag aufgefiihrt.

Die mit Optionen liberschriebene Liste dient zum Festlegen der Optionen fiir
Rechtschreibpriifung und Silbentrennung. Aktivieren Sie hier die gewiinschten
Optionen. Einige Elemente kdnnen Sie auch auswahlen und dann auf Bearbeiten
klicken. Es wird dann ein Dialogfeld fiir die Eingabe neuer Werte gedffnet.

Auf der Seite Sprachen legen Sie die Standardsprachen und andere Gebietsschema-
einstellungen fiir Ihre Dokumente fest (siehe Abbildung 3.6).

Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen ==

OpenOffice.org
Laden/Speichern

B E

Sprache fir

Erweiterte Sprachunterstitzung

Bl Spracheinstellungen Benutzeroberfliche |Standard E|

Linguistik Gebietsscherna |Standard E|
[# OpenOffice.org Writer =
[ OpenOffice.org Writer/Web Dezimaltrennertaste |¥| Dem Gebietsschema entsprechend (, )
#  OpenOffice.org Base
# Diagramme Standardwahrung |Standard E|
B Internet

Standardsprachen der Dokumente
Westlich |"‘@ Deutsch (Deutschland) E|

[Keing]
| i |
| [Keing] |

[] Mur far das aktuelle Dokument

|| Unterstiitzung von asiatischen Sprachen aktiviert

[] Unterstiitzung von 'Complex Text Layout' (CTL) aktiviert

[ oK

|[ Abbrechen || Hile ||

Zuriick

AbbLildung 3.6: Legen Sie die Standardsprachen fir lhre Dokumente fest.

Der obere Bereich dient zur Festlegung der Sprache der Benutzeroberfldche und
der Ubernahme der Einstellungen des im Betriebssystem festgelegten Gebiets-
schemas. Die Einstellung im Feld Gebietsschema wirkt sich direkt auf die Einstel-
lungen fiir Nummerierung, Wahrung und MaBeinheit aus. Wenn die Option Dem
Gebietsschema entsprechend neben Dezimaltrennertaste eingeschaltet ist, wird
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die im Betriebssystem festgelegte Dezimaltrennertaste verwendet, wenn die ent-
sprechende Taste auf der Zehnertastatur gedriickt wird. Ist diese Option deakti-
viert, wird das Zeichen eingefiigt, das der Tastaturtreiber zur Verfligung stellt.

Unterhalb von Standardsprachen der Dokumente legen Sie die Sprache fiir die
Rechtschreibpriifung, den Thesaurus und die Silbentrennung fest. Die Recht-
schreibpriifung fiir die gewahlte Sprache arbeitet nur, wenn Sie das entspre-
chende Sprachmodul installiert haben. Ein Spracheintrag ist mit einem fiihren-
den Hakchen versehen, wenn die Rechtschreibpriifung fiir diese Sprache aktiviert
wurde. Die Einstellungen gelten entweder als Standard fiir alle Dokumente oder
Nur fiir das aktuelle Dokument.

Wenn Sie Unterstiitzung von asiatischen Sprachen aktivieren, kdnnen Sie die
entsprechenden Einstellungen fiir asiatische Sprachen in OpenOffice.org vorneh-
men. Nach der Bestdtigung und erneuten Anzeige des Dialogfelds Optionen wer-
den die Seiten Suchoptionen fiir Japanisch und Asiatisches Layout angezeigt.

Benutzerworterbicher

Benutzerworterbiicher dienen zur Aufhahme von Wortern, die Sie zusatzlich in den
Sprachschatz des Programms hinzufiigen wollen. Der mittlere Bereich im Dialogfeld
zu den Optionen zeigt die verfligbaren Benutzerwdrterbiicher an. Markieren Sie die-
jenigen, die Sie fiir Rechtschreibpriifung und Silbentrennung verwenden wollen.

Durch einen Klick auf Neu wird das Dialogfeld Benutzerwdrterbuch anlegen ge-
offnet, in dem Sie die Einstellungen fiir ein neues Benutzerworterbuch festlegen
kénnen. Das empfiehlt sich beispielsweise dann, wenn Sie viele Fachwdrter be-
nutzen, mit denen Sie das normale Warterbuch nicht Gberladen wollen. Legen
Sie dort einen Namen fiir das neue Benutzerworterbuch fest. Durch Angabe einer
Sprache beschranken Sie den Einsatz des Benutzerwdrterbuchs. Wenn Sie hier
Alle wahlen, wird das Benutzerwdrterbuch unabhangig von der aktuellen Spra-
che verwendet. Uber die zusitzliche Option Ausnahme (-) kénnen Sie das Wor-
terbuch fiir die Ausnahmen von Wortern definieren, die Sie vermeiden wollen. Im
so definierten Benutzerwdrterbuch kénnen Sie {iber Bearbeiten alle zu vermei-
denden Warter aufnehmen. Bei der Rechtschreibpriifung erhalten Sie, wenn die-
ses Ausnahme-Benutzerwdrterbuch aktiviert ist, einen entsprechenden Hinweis,
dass dieses Wort vermieden werden soll.

Ein Klick auf Bearbeiten 6ffnet das Dialogfeld Benutzerwdrterbuch bearbeiten. Sie
kénnen hier neue Begriffe eingeben oder vorhandene Eintrdge bearbeiten. Sprache
weist dem aktuellen Benutzerwdrterbuch eine neue Sprache zu. Unter Wort kon-
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nen Sie Warter eingeben, die in das Worterbuch aufgenommen werden sollen. In
der Liste darunter wird der Inhalt des aktuellen Benutzerwdrterbuchs angezeigt.
Wenn Sie das eben angesprochene Ausnahmewdrterbuch bearbeiten, finden Sie
hier die Moglichkeit, fir ein Wort eine Ausnahme zu definieren. Bei einer Priifung
der Rechtschreibung wird dann diese Ausnahme als Vorschlag aufgefihrt.

Optionen

Der Bereich unter Optionen dient zum Festlegen der Optionen fiir Rechtschreibprii-
fung und Silbentrennung. Um eine Einstellung zu dndern, wahlen Sie den Eintrag aus
und klicken auf Bearbeiten. Es wird ein Dialogfeld fiir die Eingabe neuer Werte
geoffnet (siehe unten).

3.6.2 Rechtschreibung

g@s Zum Durchfiihren der Priifung rufen Sie den Befehl RECHTSCHREIBUNG im Menii
EXTRAS auf oder klicken auf die Schaltflache Rechtschreibpriifung in der Sym-
bolleiste Standard. Wenn Sie nur einen bestimmten Bereich im Dokument

priifen wollen, markieren Sie diesen zuerst. WRITER blendet ein Dialogfeld ein, in

dem Sie die Korrekturen vornehmen kénnen (siehe Abbildung 3.7).

Rechtschreibprifung: (Deutsch (Deutschland))

Nicht im Wérterbuch

'Wir suchen eine Albauwohnung in der GroBe von 80 bis120 gm =
und wahren Ihnen dankbar, wenn Sie uns bei dieser Suche I
Alle ignorieren

unterstitzen konnten,
= Hinzufiigen ~

n

Vorschlage

=
Anbauwchnung
Abbauwchnung
Neubauwohnung
Dauerwohnung

gndern

| Alle éndern
Autokorrektur

Sprache des Worterbuchs |‘@ Deutsch (Deutschland) |z||

| Optionen... | ‘ Hilfe ‘ | Schliefien

Abbildung 3.7: Rechtschreibfehler werden angezeigt.

Unter Nicht im Wérterbuch wird der Textabschnitt, in dem das Programm einen
Fehler gefunden hat, angezeigt. Das bemangelte Wort wird rot markiert. Sie kon-
nen dieses Wort hier direkt tiber die Tastatur korrigieren.
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Unter Vorschldge wird ein Vorschlag oder eine Liste mit Vorschldgen fiir die Korrek-
tur angezeigt. Wenn Sie das Original ersetzen wollen, wahlen Sie hier die korrekte
Schreibweise des Worts aus und bestitigen tiber Andern. Das Wort wird im Text er-
setzt. AnschlieBend wird der nachste Fehler angezeigt. Wenn Sie tber Alle dndern
bestatigen, wird sowohl das aktuell hervorgehobene als auch jedes weitere Auftre-
ten dieses Worts entsprechend Ihrer Auswahl im Feld Vorschldge gedndert.

Ein Klick auf AutoKorrektur sorgt dafiir, dass die falsche und die richtige Schreib-
weise in die Liste zum Dialogfeld AutoKorrektur ibernommen wird (siehe oben).
Das fiihrt dazu, dass bei einem spateren Benutzen der falschen Schreibweise
diese automatisch bei der Eingabe durch die richtige ersetzt wird.

Ein Klick auf Einmal ignorieren behélt die Schreibweise bei diesem Wort bei, mel-
det aber bei einem weiteren Auftreten die Schreibweise erneut als Fehler. Mit
Alle ignorieren legen Sie fest, dass die Schreibweise des Worts innerhalb des
gesamten Bereichs beibehalten und nicht mehr als Fehler gemeldet wird.

Falls das Wort tatsdchlich korrekt geschrieben wurde, es dem Programm aber un-
bekannt ist, kdnnen Sie es liber die Schaltflache Hinzufiigen in eines der benutz-
ten Worterblicher aufnehmen. Wéahlen Sie das Worterbuch aus.

3.6.3 Optionen

Ein Klick auf die Schaltflache Optionen bringt ein weiteres Dialogfeld auf den Bild-
schirm. Im oberen Bereich sind die Benutzerwdorterblicher angezeigt, die fiir das
aktuelle Dokument verwendet werden. Sie konnen sie hier wiederum aktivieren oder
deaktivieren. Neu erstellt ein weiteres Worterbuch, dem Sie anschlieBend einen
Namen geben miissen. Die Dateierweiterung *dic wird automatisch hinzugefiigt. Ein
Klick auf Bearbeiten zeigt den Inhalt eines Worterbuchs an und erlaubt es, ver-
sehentlich vorgenommene falsche Eintragungen zu entfernen.

Im unteren Bereich finden Sie eine Vielzahl zusatzlicher Optionen.

Uber Rechtschreibung wihrend der Eingabe iberpriifen sorgen Sie dafilr, [4ac
dass Rechtschreibfehler im Dokument durch eine rote Wellenlinie gekenn- =%
zeichnet werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betref-
fende Wort, um liber das Kontextmenii zu entscheiden, ob und wie zu korrigieren
ist. Sie konnen die Anzeige dieser Funktion auch Uber die Schaltflaiche Automa-
tisch priifen einfaus in der Symbolleiste Standard ein- und ausschalten.
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GroBgeschriebene Wdrter priifen bewirkt, dass Worter in GroBbuchstaben ge-
prift werden. Warter mit Ziffern priifen bewirkt, dass Worter, die Zahlen und
Buchstaben enthalten, gepriift werden. GroB-/Kleinschreibung priifen priift auf
die korrekte Verwendung von GroBbuchstaben am Wortanfang.

Alte deutsche Rechtschreibung macht die alte deutsche Rechtschreibung zur
maBgebenden Regel. Ist diese Option nicht aktiviert, wendet OpenOffice.org fiir
Rechtschreibpriifung und Silbentrennung die neuen Regeln an.

Sonderbereiche priifen bewirkt, dass spezielle Bereiche — wie der Text in Kopf-
oder FuBzeilen, Tabellen und Textrahmen - mit gepriift werden.

3.6.4 Thesaurus

Damit die Feinheiten der deutschen Sprache auch im Zeitalter des Computers nicht
untergehen, kénnen Sie den Thesaurus einsetzen, um Ersatzwdrter fiir ein Wort zu
suchen - zumeist dann, wenn Sie die hiufige Wiederholung eines Worts in einem
Text umgehen mochten. Markieren Sie das Wort, zu dem Sie Synonyme suchen, und
wéhlen Sie dann den Befehl THESAURUS im Untermenii SPRACHE des Meniis EXTRAS.

Klicken Sie - wenn notwendig - auf die Schaltflaiche Nachschlagen, um die Syno-
nyme zu suchen. Auch nach einem Wechsel der Markierung zu einem anderen Wort
miissen Sie auf Nachschlagen klicken.

922

Das vorher markierte Wort wird im Feld Wort angezeigt. In vielen Fillen miissen
Sie zuerst die Bedeutung des Worts bestimmen. Je nach Bedeutung ergeben sich
oft unterschiedliche Ersatzwdrter. Ein Klick auf einen Eintrag in der Liste Bedeu-
tung zeigt diese Ersatzworter im Feld Synonym an.

Wenn Sie ein Wort austauschen wollen, doppelklicken Sie auf das gewiinschte
Ersatzwort und bestatigen tiber OK.
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