Organisiertes Arbeiten mit LibreOffice Writer

A) Die Ansicht von Writer einstellen
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- 1. Hier ist alles mit Symbolleisten liberfrachtet!
2. Wo bleibt der Platz fiir die eigentliche Texteingabe?

: 3. Also bitte: SO NICHT!

Seite 2von 2| 209 Worter, 1.419 Zeichen | Standard | Deutsch (Deutschland) >

BITTE! SO! NICHT! EINSTELLEN!

Kapitelnummerierung : Ebene 1| [

Denke daran: Ein Textverarbeitungsprogramm soll dir dienlich sein!

Das heift:

* Text moglichst soll moglichst angenehm einzugeben sein. Das Textverarbei-
tungsprogramm ist selbst ,zuriickhaltend*, so dass man sich voll auf die Inhalte
konzentrieren kann.

*  Der ganze Text soll mdglichst angenehm dazustellt werden.

* Das Textverarbeitungsprogramm soll dir auf Wunsch angenehme Hilfen wie
eine Rechtschreibiiberpriifung bieten.

*  Fiir professionelles Gestalten stehen auf Abruf Sonderzeichen, Diagramme und
komplexe Formatierungen wie Tabellen, Spaltensatz, Textrahmen, Bildbearbei-
tung, eigene Zeichenelemente, ... zur Verfiigung.

Schalte die Seitenleiste ein und nutze sie!

Die Seitenleiste bietet zwei grole Vorteile:

Links ein Negativbeispiel!

Es soll ja moglichst viel Platz
fiir die Eingabe des Textes zur
Verfiigung stehen. Es ist
schon sehr sinnvoll, nur die
wirklich wichtigen waage-
rechten Leisten einzufiigen.
Die Erfahrung zeigt, das zwar
oft die Bildschirmbreite fiir
den Text zu grol§ und die Bild-
schirmhohe fiir deinen eigent-
lichen Text zu gering ist.
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1. Sie &dndert ihr aussehen anhand des Objektes, mit dem du gerade arbeitest. Die Seitenleiste von Writer
Sprich: Bearbeitest du Text, so erscheinen dort Einstellungen fiir Vorlagen, Zeichenformate und Absatzformate.

Bearbeitest du gerade ein Bild, so erscheinen Rahmenvorlagen usw.

2. Die Seitenleiste nimmt dir nur etwas Platz von der Seite weg. Zu viele Symbolleisten sind auch uniibersichtlich.

Blende die Symbolleiste FORMATIERUNGEN aus

Formatierungen
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Die Seitenleiste ist ein guter Ersatz fiir diese Symbole.
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Eine wiinschenswerte Darstellung mit viel Platz fir den Text

Sinnvoll fiir die Textverarbeitung erscheinen mir die Titelleiste, Meniileiste, die Standardleiste, Lineale, die Seitenleiste
und

eben die Statusleiste. Das

sieht

dann

SO

aus:

| Lineal | | Writer-Titelleiste | [ Meniileiste

| | Symbolleiste Standard |

| Seitenleiste |

AU SO.odt - LibreOffice Writer

Format  Vorlagen Iabele/Formular Extras Fenster Hilfe

Datei \Bearbeiten Ansicht Einfigen x
BEREB AO@ B- 49 1L BOTER Q=BHIE LB - -
- 7 < R T Y S S O . SO T O N S SO A T 2 E-,gm..m.\ e
. . e o 4 El Vorlage =
o Denke daran: Ein Textverarbeitungsprogramm soll dir dienlich sein!
- Das heift: Homsrianss 2 Standard v| @ =
= » Text moglichst soll moglichst angenehm einzugeben sein. Das i & [
Textverabeitungsprogramm ist selbst ,zuriickhaltend®, so dass man sich ™" — Bl Zeichen =
= 1 voll auf die Inhalte konzentrieren kann. e . Liberati - [E
i & e Bl (= L iberation Serif B (12 =
# * Der ganze Text soll moglichst angenehm darzustellt werden. o @
i * Das Textverarbeitungsprogramm soll dir auf Wunsch angenehme Hilfen aada-«a & & aagad-=a a a
o wie eine Rechtschreibiiberpriifung bieten. 54 B @a = (O]
i *  Fiir professionelles Gestalten stehen auf Abruf kom plexe Formatierungen _, . - a-s - - aa,
~ wie Tabellen, Spaltensatz, Bilderbearbeitung, eigene Zeichenelmente usw. = = = = =
zur Verfiigung. £ -ER P — b=t
= Abstand: Einzug: EE=E
| Schalte die Seitenleiste ein und nutze sie! i Sl = -~ B— -
- Die Seitenleiste bietet zwei grofie Vorteile: _=_ zz(m - i. ;im E
] 1. Sie andert ihr aussehen anhand des Objektes, mit dem du gerade a¥peitest ‘_ = = ; = Abstanct Binzug:
Sprich: Bearbeitest du Text, so erscheinen dort Einstellungen fiir o 7 el == =58 E
N Vorlagen, Zeichenformate und Absatzformate. Bearbeitest du gerade e I =
Bild, so erscheinen Rahmenvorlagen usw. L [000em 3| EE|000cm 3
G . 2. Die Seitenleiste nimmt dir nur etwas Platz von der Seite weg. Zu viele + | 1o0% = l000em [5] = l000em 2
N . Symbolleisten sind auch uniibersichtlich. DX, Seitenleiste von Writer
= = 0,00 cm
7z O
o e die Symbolleiste FORMATIERUNGEN aus, denn sie ist n alerweise
- v x
; JeM@acaadaa Gad-Y E-F ==
& v
Seite 1von 3 ‘ 327 Warter, 2.353 Zeichen Standard ‘ Deutsch (Deutschland) ‘ ‘ -] ‘ 3 ‘ ‘ ‘ BEEEE ‘ = Q + ‘ 100 %
Viel Platz fur den
|Windows-Taskleiste (links)| Einfigemarke | Statusleiste | eigentlichen Inhalt Zoom
B) Arbeite stets mit Formatvorlagen st ine i sililye
=@ oo @ @ & 1~
. LibreOffice hat Formatvorlagen fiir eine
Eigenschaften - o om T rraesh S I
komplette Seite, fiir Absdtze, fiir Zeichen |“f Absstzvorlagen] =
=l Viorlage und sogar fiir Rahmen, Tabellen usw. Be- |Fugzeile
__ ,,.. sonders wichtig sind die Absatzformate. Ge- II
Textkdrper | e .. . . Standard
rade Uberschriften sollten mit Absatz-
formatvorlagen formatiert werden, nur das ermdéglicht spater auch automatische _
Inhaltsverzeichnisse. Ti t el o/
Uberschrift
Die Absatzformate werden direkt in der Seitenleiste unter Vorlage eingestellt. Es |y :
, ate w Ktin g€ emng Uberschrift 1
gibt aber auch eine eigene Rubrik mit den ganzen Formatvorlagen. 5 :
Uberschrift 3

C) Trainiere immer wieder

[ Vorschauen anzeigen

Verwendete Vorlagen

Wir haben so einige Ubungen und Ubungsbeispiele mit Writer bereits durchgefiihrt. Fortwihrendes Training macht dich

mit Writer vertraut und die Arbeit mit der Textverarbeitung fallt dir immer leichter.
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