Dokumente mit einem Text-
Programm verfassen

Haufig verwendet: Microsoft Office/\Word;
LibreOffice.

Text gestalten (Schriftart/-grolde, fett/kursiv, farbig).
Listen gestalten (Tabulator, Aufzahlungen).
Texte mit Bildern auflockern.

Briefvorlagen verwenden.

Drucken (Vorschau, PDF-Dokument).
E-Mail direkt aus dem Writer versenden.

Erstellt am 26.12.2017 Werner Zahn; gedndert am 22.06.2024 Rainer Moselewski
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Standard

Formatvorlagen  Tabelle
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Einfach mit der Maus auf das Symbol
gehen, die Erklarung erscheint automatisch.

Formular

Anal

12 pt

e

Extras Fenster Hilfe
av abc
a2 9
F K U~ 5

Mit der rechten Maustaste auf
einen der Buchstaben klicken.
Die Standard- Formatier-
Maoglichkeiten werden angezeigt.

Weitere Formatierungen kénnen in die Symbolleiste gelegt
werden. Mit der Maus auf ,Sichtbare Schaltflachen* gehen
und die gewinschte Funktion anklicken.



Mit Rechtsklick auf die Zeichen in der
Symbolleiste die Texte verfeinern

Text anordnen und Formatierungen andern

Zum Beispiel:

Linksbundig

Zentriert

Rechtsblndig

Blocksatz

F K U~ 5
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Formatierungen
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VMorlagen
Eearbeiten
Wergrafern
Werkleinern
Doppelt unterstrichen
Oberstrichen
Schatten

Kentur
kleinbuchstaben
GROBEUCHSTABEN
Kapitdlchen

. Hintergrundfarbe

Zeichenabstand

Alles auswahlen
Zeichen..

Ab=atz...

Sichtbare Schaltflachen

F11
Alt+P
Strg+9
Strg+8
Strg+D

Strg+A
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Vorlagen F11
Absatzvorlage

Aktualisieren Strg+Umschalt+F11
MNeu Umschalt+F11
Eearbeiten Alt+P
Schriftart

SchriftgréBe

Vergrafiern Strg+9
Verkleinern Strg+8
Fett Strg+Umschalt+F
Kursiv Strg+
Unterstreichen Strg+U
Doppelt unterstrichen Strg+D
Durchgestrichen

Uberstrichen

Hochgestellt Strg+H
Tiefgestellt Strg+T
Schatten

Kontur

Laschen Strg+M
kleinbuchstaben

GROBEUCHSTABEN
Kapitdlchen

Zeichenfarbe

Weitere Formatierungen in die Symbolleiste
aufnehmen. Blau hinterlegt=vorhanden.




Text gestalten (Schriftart/-groRe, fett/kursiv,

farbig)

Schriftart und -grof3e einstellen

Anal

v[[12zpt ¥/ F K U ~ 5

Fett kursiv unterstrichen durehgestrchen

und farbig A~ .

Entweder vor dem Weiterschreiben einstellen,
oder die Worte oder Bereiche markieren und
auf die entsprechenden Symbole klicken.

Eine praktische Schaltflache nicht vorhanden? Das kennen

Sie schon:
Ein Buchstabensymbol mit der rechten Maustaste anklicken,
Mit der Maus auf ,Sichtbare Schaltflachen® fahren und das

gewulnschte Symbol anklicken.



Listen gestalten (Tabulator, Aufzahlungen)

4>

Text mit der Tabulatortaste einriicken

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen kénnen
auch nachtraglich vor die markierten Zeilen
gesetzt werden

1.Erste Zelle
2.zwelte Zelle

*

+
I
1

+

3.und so weilter

e erste Zelle
e weitere Zellen



Texte mit Bildern auflockern

Das Angebot, das bisher vom SeniorenOffice der Stadt Maintal angeboten wurde, wird
kiinftig durch die Burgerhilfe Maintal offeriert. Der bisherige Treffpunkt, sowie die
technischen Voraussetzungen, konnten nicht mehr zur Verfigung gestellt werden. Die
bisher genutzten Raumlichkeiten werden von der Stadt Maintal zur Unterbringung von
Asylbewerbern bendtigt

Bild

- Il &

Einfigen Format Formatvorlagen

Flgt das Bild am Cursor ein: i eenumonh Srerineste.

(oder Zwischenablage, Scanner) | 60 pig

Das Bild kann beliebig vergroRert > Disgramm.

oder verkleinert und verschoben z.B. Datei F9 Medien :

werden. OLE-Objekt '
& Form b



Bild mit Text ,umflie3en” lassen

Text markieren
Blocksatz anwahlen

Das Bild einfigen und an die vorgesehene
Stelle schieben

Doppelklick auf das Bild und die Art des
,2Jmlaufs* anwéahlen

Mit dem , Abstand” den Freiraum um das Bild
einstellen



So kOnnte es aussehen

Als unser Miiglied Erwin Kaiser die Aufgabe iibernommen hat, nannte sie sich noch ,5Spaziergang”.
Schon bald war klar, dass das fir unseren ,Wanderfiihrer® keine Herausforderung war. So wurden
die Strecken ldnger, weiter, anspruchsvoller und immer mehr Wanderbegeisterte meldeten sich zu

den Terminen an.

Heute freffen sich Monat
begeisterte Maintaler
Wanderfiihrer Erwin Kaiser
unterstiitzt durch Lilo
Moselewski und unserem
suchen immer
landschaftlich  reizvoller

Die ganztdgigen Touren
20 km  lang; eine
ausgesuchten Lokalen ist

Bitte melden Sie sich unbedingt zu den einzelnen Wanderungen an!

fiir Mongat bis zu 40

Wanderer, Die
und Rainer Moselewsk,
Korbitzer, Gisela

Fotografen Dieter Deifler,
anspruchsvolle Touren in
Umgebung aus.

sind zwischen 15 km und
ausgiebige Mittagsrast in
jeweils eingeplant.

Wir konnen dann besser planen und Sie erleben einen stimmigen Wandertag.

Haben Sie Lust bekommen mit uns zu wandern?

Bei Einstellungen wurde Parallel gewahlt und als Abstand jeweils 1 cm



Briefvorlagen z.B.:

|Diese Kommentare kinnen
fim Meni unter Ansicht =

| Kommentare

! ein-fausgeblendet werden.
1 [M=xmilian Laufenbéck =
" 123 03 W14 11-=25
_r' IIDiEAbﬁE'u:I-E'hformaﬁDrben
| jwenden automatisch

! ausgefillt Andem kann man

| die Informationen im Meni
I 'rl unter Extras > Optionen... >

¢ OpenOffice.org>
! Benutzerdaten

‘ ! Wvimxmilian Laufenback -
12303 2014 11221
Bei Bedarf einfach Gber die
grau Uber die grau
unterlegten Felder druber
=chreiben.
htncimilian Law fenbock —
‘\\23-33 2014 11-30
Um dieseFelder zu
bearbeiten, erscheinen direkt
nach dem &ffnen pro Feld sin
Fenster, in welches die
Informationen geschrieben
werden konnen.
Das Fenster kann auch durch
Anklicken der einzelnen
Punkte genffnet werden.

g
i
Hl Ry
:
HER

bicimilian Laufenback =
2303 2014 11:19

.~ Die Informationen zum Brief
konnen einzeln gesndert
werden. Einfach das
Benotigte Feld
[ Betreff, Anrede Text oder
GruBformel) anklicken und
dann driber schreiben.
bimximilian Laufanback =
2303 20141127

»

Heruntergeladen mit:
Bttps://extensions.Iibreofﬁce.org/tempIates/briefvorlage-schwar-weiss-din/1.


https://extensions.libreoffice.org/templates/briefvorlage-schwar-weiss-din/1.0
https://extensions.libreoffice.org/templates/briefvorlage-schwar-weiss-din/1.0

Erst durch ,Abspeichern® wird die Anderung bei neuerlichem
Aufruf sichtbar

Texte

(B, Assistenten
Dokumentvorlage

Meu laden

Versionen...

h%d' Speichern ['_J Meuer Ordner

|| Verwalten Strg+Umschalt+MN
'q Als Vorlage speichern...

Meine Vorlagen

engineering
drawings

Vorlagenverwaltung

Texte

ll%l] Speichern oEigenschaﬂen &| Als Standard setzen

AlleVarlagen  Meine Vorlagen




In PDF umwandeln, drucken,

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfiig
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en Fo
Meu ’
Offnen... Strg+0

Wom Server offnen...
Zuletzt verwendete Dokumente
Schliefen

Assistenten

Dokumentwvorlagen
Speichern Strg+5
Speichern unter... Strg+Umschalt+5

Auf Server speichern...
Kopie speichern...

Alles speichern

Exportieren...
Exportieren als
Senden

Vorschau im Webbrowser

Druckvorschau  Strg+Umschalt+O
Drucken... Strg+P

Druckereinstellungen...

Eigenschaften...
Digitale Signaturen

LibreQffice beenden Strg+0)

]

-

ruckvorschau

/

. [ 5
yp md (O

In der Symbolleiste direkt anklicken,

.:-

oder auch uber den Menlipunkt ,,Datei*

PDF erzeugen

<« Druckvorschau

-t

Drucken

Druckereigenschaften prifen, evtl. andern



Drucken einer Auswahl oder einzelnher Seiten

Drucken R

Standard LibkreQffice Writer
Druck A
rucker
2710 mm {A4) —
In Datei drucken... [
Status: Standarddrucker Eigenschaften...
Bereich und Kopien
(®) Alle Seiten () Auswahl
Lhad Naubeim wom oz D SEItEH: !
ettt b o e it Anzahl der Kopien: |1 [«]
T -
E g e ey ks gl M webopp 3 Deled md el il e e ra -
E TN Ul s 6 il By oerlagp BB Spse s ek : y
— et o i A il ke =rediid =l Sortierung und Blattseiten
o Ehbrar e | e et o el ey e, e T
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o s e otk il i e £ T o T EinschlieBen: |Ungerade und gerade Seiten w
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Dl Tl . W St L e e 8 Wl e L T s £ s et B|&ﬂ5‘EItEFII EII'ISE':IQ |IE||“|::E.:"
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st e e 75 gudoe S i e Vet k. ot s Einzelne Druckauftrage fir eine sortierte Ausgabe erzeugen
Jlmhr:-_mmmtr-:*rr Schwisrgo by rae bow. ] 12
[lin umgekehrter Rethenfolge drucken
Fmin | £
Seitenlayout
PapiergraBe:
o Ausrichtung: [Automatisch w
[ Vorschau W = 1 /2 =] | - i ¥
Hilfe In Datei drucken... | Abbrechen




E-Mail direkt aus dem Writer
senden:

Den Meniipunkt ,,Datei“ anklicken:

E Unbkenannt 2 — LibreOffice Writer
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen F

O New .
Offnen... Strg+0O
Vom Server &ffnen...

'Z:I-:Z' Zuletzt verwendete Dokumente J

(& Schliegen Funktioniert nur wenn ein Email-Programm (z.B.
Assistenten . Thunderbird, Outlook) verwendet wird.

m Dokumentvorlagen J

= Speichern Strg+5

E} Speichern unter... Strg+Umschalt+5

Auf Server speichem...
Kopie speichern...

Alles speichern
Pe B Dokument als E-Mail...

@’ LEIEE OpenDocument-Text als E-Mail...

[2  Exportieren als ' Microsoft Word-Text als E-Mail...
senden g PDF als E-Mail..
Vorschau im Webbrowser e
= An MediaWiki...
Druckvorschau  Strg+Umschalt+0 Uber Bluetooth...

Drucken... Strg+P
~ Globaldokument erzeugen

Druckereinstellungen...

HTML-Dokument erzeugen



