
ỉnha ỉt

Inhalt

Kapitel t ־ Grundlagen _________
1.1 Programm starten und beenden...........................................................................................................9
1.2 Textdokum ent öffnen und schließen.................................................................................................. 11
1.3 Neues Textdokum ent erstellen und spe ichern .................................................................................11
1.4 D ate iform ate............................................................................................................................................13
1.5 Wechsel zwischen geöffneten T extdokum en ten ........................................................................... 14
1.6 K on tro llfra g e n .........................................................................................................................................16

Kapitel 2 - Die Oberfläche
2.1 M enüstruk tu r........................................................................................................................................... 18
2.2 Sym bolle is ten ء......................................................................... .............................................................. 20

2.2.1 Symbolleisten ein- und ausblenden....................................................................................... 20
2.2.2 Symbolleiste S tanda rd .............................................................................................................20
2.2.3 Symbolleiste ve rsch ieben........................................................................................................ 21
2.2.4 Symbolleiste anpassen..............................................................................................................21

2.3 L ineale ....................................................................................................................................................... 22
2.4 Statusleiste............................................................................................................................................... 23
2.5 Ansichten — Optisches Erscheinungsbild der A rbe its fläche ...........................................................24

2.5.1 Form atvorlagen......................................................................................................................... 26
2.5.2 N avigator.......................................................................  27
2.5.3 N aviga tion ...................................................................................................................................28
2.5.4 Andockbare Fenster................................................................................................................. 29

2.6 Basiseinstellungen ändern (LibreOffice und -W rite r) .................................................................... 30
2.7 K on tro llfragen :........................................................................................................................................32

Kapitel أ ־ Die Hilfefunktion
3.1 H ilfe fens te r.............................................................................................................................................. 33
3.2 S tichw ort-und  Volltextsuche
3.3 Eigene Lesezeichen................................................................................................................................34
3.4 D irekth ilfe ................................................................................  35
3.5 K on tro llfra g e n ........................................................................................................................................ 36

Kapitel 4 - Texteinjgabe und Navigation —
4.1 Texte ingabe............................................................................................................................................. 37
4.2 N avigation................................................................................................................................................38

4.2.1 M auso rien tie rt........................................................................................................................... 38
4.2.2 Tasta turorien tie rt.......................................................................................................................38

4.3 Navigator und Fenster N avigation..................................................................................................... 38
4.4 Sonderzeichen und Symbole e ingeben ............................................................................................ 40

4.4.1 Sonderzeichen...........................................................................................................................40
4.4.2 Sym bole........................................................................................................................................41

4.5 Formatierungszeichen e inge^^ ......................................................................................................... 41
4.5.1 Geschützes
4.5.2 Geschützter B indestrich........................................................................................................... 41
4.5.3 Bedingtes Trennzeichen........................................................................................................... 41

4.6 Autom atische W ortergänzung............................................................................................................42
4.7 Zeilen- und Seitenumbruch e ingeben................................................................................................43

4.7.1 Harter Umbruch -  Absatzwechsel......................................................................................... 43
4.7.2 W eicher Umbruch -  Zeilenwechsel............................................................................... 43

http://d-nb.info/1095562525


nhalt؛

4.7.3 Seitenum bruch.................................................................
4.8 Tipps und Tricks

4.8.1 Buchstabenfolgen ersetzen..........................................
4.8.2 Vertipper ko rrig ie ren ......................................................
4.8.3 Doppelungen ve rm e id e n ..............................................
4.8.4 Leere Absätze en tfe rnen ...............................................

4.9 K on tro llfra g e n ..............................................................................

Kaoitel 5 ־ Daten bearbeiten —
5.1 Markieren von Texten und T extte ilen .....................................

5.1.1 M it der M aus....................................................................
5.1.2 M it der T a s ta tu r...............................................................
5.1.3 Markieren von n icht zusammenhängenden Texten
5.1.4 B lockausw ahl-M odus.....................................................

5 י  Texte be a rb e ite n ..........................................................................
ל1 5  Löschen einzelner Zeichen und Texte .·····.·.·············.
5.2.2 Texte kopieren, einfügen und v e

5.3 Rückgängig 丨 W iederhers te llen ................................................
5.4 Suchen und Ersetzen...................................................................
5.5 Kontro llfragen

Kapitel ь -  Formatierung___________________________________________________________________________

6.1 Ze ichen fo rm atie rung ................................................................. .
6.1.1 Direkte Zeichenform atierung ··.··············..········..······,
6.1.2 Zeichen Form atvorlagen..............................................
6.1.3 Formate übe rtragen ......................................................

6.2 A bsa tz fo rm atie rung ...................................................................
6.2.1 Direkte A bsa tz fo rm atie rung ........................................

6.3 B ere ichsform atierung................................................................
6.3.1 Bereich erzeugen............................................................
6.3.2 Bereich anpassen............................................................
6.3.3 Bereich löschen...............................................................

6.4 be itensorm atỉerung....................................................................
6.4.1 Seiteneinste llungen.......................................................
6.4.2 Textfluss -  Seitenfluss...................................................
6.4.3 S e itenum bruch ...............................................................
6.4.4 Seitennum m erierung
6.4.5 Titelseite......................................................
6.4.6 Kopf- und Fußzeilen״ ...H................................

6.5 K on tro llfra g e n ................................................................

Kapitel 7 ־ Formatvoriagen ____________________
7.1 Formatvorlagen anw enden .........................................

7.1.1 Fenster Formatvorlagen................................
7.1.2 Vorlagenzuweisung per Tastatur··················
7.1.3 Listbox Vorlage anwenden .··················.·······
7.1.4 Tipps zur Anw endung von F o r^

7.2 Formatvorlagen erstellen und ändern.····.·······.·······
7.2.1 Einfache Formatvorlagen........................״ ....
7.2.2 Verknüpfte Formatvorlagen
7.2.3 Bedingte Formatvorlagen.............................

7.3 Vorlage aus Selektion ersteren oder aktualis ieren.
7.3.1 Vorlage aus Selektion erstellen······.·····.···.····
7.3.2 Vorlage aus Selektion aktualisieren·········.·.·.

フ.4 G ießkannenm odus........................................................

44
45 
45
45
46 
46 
.46

47
47
48 
48
48
49 
49 
.50

5 1

•52
•56

58
ร8
•61
62
63
63
65
65
65
67
67
67
68 
.71 
72
75
76 
80

S l
•81
83
83
84 
86 
86 
88

89
90 
,90 
او91•



Einfügen von Feldfunktionen.................................................................................................93
Anzeige und Bearbeiten von Feldbefehlen........................................................................... 94
Ausgewählte Feldbefehle...................................................................................................... 95
Felder a k t u a l i s i e r e n 98 
Kontrollfragen....................................................................................................................... 98

Kapitel q - Korrekturen_____________________________________________________
9.1 A u to ko rre k tu r ء........................................................................................................................................................... ....................................................................................................................99

9.1.1 Ersetzen..................................................................................................................................... 100
9.1.2 O ptionen.................................................................................................................................... 100
9.1.3 A usnahm en............................................................................................................................... 101
9.1.4 Gebietsunabhängige O ptionen.......................................................... .····.·.····.···········..••…101
9.1.5 W ortergänzungen.................................................................................................................... 101

9.2 A u to te x t..................................................................................................................................................102
9.2.1 Begriffserläuterung..................................................................................................................102
9.2.2 Dialog A u to te x t........................................................................................................................ 102
9.2.3 Textbausteine anw enden.......................................................................................................103
9.2.4 Hinzufügen eigene「sextbauste ine.....................................................................................104

9.3 R echtschre ibprü fung.......................................................................................................................... 105
9.3.1 Rechtschreibprüfung aktivieren und Fehler anzeigen....................................................105
9.3.2 Fehler ko rr ig ie re n ....................................................................................................................105
9.3.3 O ptionen.................................................................................................................…•…••…•….107

9.4 Thesaurus (S ynonym w örterbuch)....................................................................................................107
9.5 Kontro llfragen

Kapitel to ־Tabellen _ _ _ _ _
10.1 Erstellen von Tabellen
10.2 Bearbeiten und Formatieren von Tabellen......................................................................................110

10.2.1 Auswahl von Tabellen, Spalten und Z e ilen .........................................................................110
10.3 Tabellen n u tz e n ..................................................................................................................................... 112

10.3.1 Bewegen innerhalb der Tabelle.............................................................................................112
10.3.2 Die Größe einer Zelle ve rä n d e rn ...........................................................................................112
10.3.3 Tabellenzellen verb inden/te ilen.............................................................................................112
10.3.4 Umwandlungen von Tabellen................................................................................................113

10.4 Addieren und Rechnen in T ex ttabe llen ........................................................................................... 114
10.4.1 Zahlenerkennung......................................................................................................................114
10.4.2 R echenfunktionen................................................................................................................... 114

10.5 Tabelle fo rm a tie re n .............................................................................................................................. 116
10.5.1 Manuelles Form atie ren ...........................................................................................................116
10.5.2 A u to fo rm a t.................................................................................................................................118

10.6 Daten sortieren......................................................................................................................... 120
10.7 Z ah len fo rm a t..........................................................................................................................................121

Kapitel 11 ־ Bereiche, Grafiken und (Text.) Rahmen ٠٠ — - — - _ _ _
11.1 Bereiche................................................................................................................................................... 123
11.2 G rafiken...................................................................................................................................................126
11.3 (Text-) R ahm en...................................................................................................................................... 131
11.4 K o n tro llfra g e n .......................................................................................................................................134

Kapitel 12 · Nummerierungen und Verzeichnisse ______________________________
12.1 Verzeichnisse............................................................................................................................................ 135

7.5 Kontrollfragen.

Kapitel 8 ־ Feldbefehle

.92

г 

2 

δ.
δ..

3

4

5

๐
๐
๐
๐
๐
๐



Textdateien drucken 
Seitenansicht············
PDF-Export.·······.······
K o n tro l^ ra g e n .........

Stichwortverzeichnis

,141
.143
.144
.147

12.2 N um m erierungen................................................................................................................................139
12.3 K on tro l^ ra g e n ..................................................................................................................................... 140

Kapitel 1ل - Drucken
Г 

2 

3

4
 

3

3

3

3


