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Dateien offnen

Dateien offnen

Um ein existierendes Dokument zu 6ffnen, wihlen Sie bitte Datei > Offnen oder kli-
cken Sie auf das Symbol Datei offnen in der Standard-Symbolleiste oder driicken
Sie STRG+O.

Dakei

Die Dialogbox Offnen wird angezeigt. Die nachstehende Abbildung zeigt die
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= Offnen
[homejwalle2000/Examples 5
Titel |Typ Grike Anderungsdatum
[ oo-cd-cover.odg OpenDocument Zeit 31,4 KB 23.05.2006, 21:51:31 |~ |
oo-derivatives.doc MS Word Dokument 123,0 KB 23.05.2008, 21:51:31
gg’, oo-maxwell.odt OpenDocument Text 27,2 KB 23.05.20086, 21:51:31
f_",, oo-payment-schedule.c OpenDocument Tabs 81,9 KB 23.05.2008, 21:51:31
{" oo-presenting-kubuntu  OpenDocument Pras 1.51 MB 23.05.2008, 21:51:31
[ oo-presenting-ubuntu.c OpenDocument Pras  484,2 KB 23.05.2006, 21,51:31 L
@ oo-trig.xls MS Excel Dokument 96,5 KB 21.05.2008, 21:10:29
i=, oo-welcome.odt ‘OpenDocument Text  447,9 KB 26.05.2006,.12:31:48
,j ubuntu Sax.ogg 0GG-Datei 350,0 KB 27.05.20086, :39:05 | -
Dateiname: [un—welcnme.odt | "] Offnen
Wersion: |Aktuelle Version : | Abbrechen
Dateityp: |Alle Dateien (*) .

] Mur lesen

|

Abbildung 1: Die OpenOffice.org-eigene Dialogbox , Datei 6ffnen”

Wihlen Sie zuerst die Datei und klicken Sie dann auf Offnen.

Anmerkung

Unter Microsoft Windows® konnen Sie entweder den OpenOffice.org-eigenen Dia-

log ,,Offnen” und , Speichern als” oder den zum jeweiligen Microsoft Windows-Be-
triebssystem gehorigen Dialog verwenden. Sie konnen dies unter Extras >
Optionen > OpenOffice.org > Allgemein: , Offnen/Speichern-Dialoge” einstellen.
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Dateien offnen

Dateiformate

OpenOffice.org kann Microsoft Office-Dateien importieren. Jedoch kann Microsoft
Office keine Dateien im OpenDocument-Format, welches von OpenOffice.org
verwendet wird, importieren. Wenn Sie eine solche Datei an einen Nutzer von Mi-
crosoft Office senden mochten, miissen Sie diese Datei in einem Microsoft Office-
Format oder als .rtf speichern. Nachstehend finden Sie einen Uberblick iiber die Da-
teiformate:

OpenDocument Typ Anwendung Dateiendung MS Office-Ent-
sprechung
Text Writer odt doc
Text Vorlage Writer ott dot
Master Dokument Writer odm doc
Tabellenblatt Calc ods xls
Tabellenblatt Vorlage Calc ots xlt
Zeichnen Draw odg N/A
Zeichnen Vorlage Draw otg N/A
Prasentation Impress odp ppt
Prasentation Vorlage Impress otp pot
Formel Math odf N/A
Diagramm Chart odc N/A
Datenbank Base odb mdb

Standarddateiformate

OpenOffice.org speichert Dateien standardmallig im OpenDocument-Format, es sei
denn, es wird etwas anderes angegeben. Dieser Standard kann geandert werden,
wenn Sie z. B. immer in einem Microsoft Office-Dateiformat speichern mochten. Um
die Standarddateiformate zu andern:

1) Gehen Sie zum Menipunkt Extras > Optionen > Laden/Speichern > All-
gemein (siehe Abbildung 2).

2) Wahlen Sie im Abschnitt Standard Dateiformat auf dieser Seite einen Doku-
menttyp (z.B. , Textdokument”) und ein Dateiformat aus der Liste Immer
speichern als.

3) Wiederholen Sie diesen Schritt noétigenfalls fiir jeden Dokumenttyp.

4) Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.

Anmerkung Wenn die Option ,Immer warnen, wenn nicht im OpenDocument oder Standard-
format gespeichert werden soll” markiert ist, wird eine Warnmeldung angezeigt,
die auf eine potentielle Moglichkeit des Verlustes von Formatierungen hinweist. In
vielen Fallen tritt dieser Verlust jedoch nicht ein und Sie konnen diese dann sto-
rende und uberfliissige Warnung deaktivieren.

Die Java Runtime Umgebung wird benoétigt, um Mobile Device Filter fiir Aportis-
Doc (Palm), Pocket Word und Pocket Excel verwenden zu konnen.
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Pocket Word

Abbildung 2: Wahlen Sie das Standarddateiformat fiir die Speicherung aus

Textdokumente offnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odt, .ott, .oth und .odm) kann Writer 2.x

die Formate, die von OOo0 1.x (.sxw, .stw, and
folgenden Textformate 6ffnen:

.sxg) verwendet werden und die

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) (.doc und
.dot)

WordPerfect Document (.wpd)

Microsoft Word 2003 XML (.xml)

WPS 2000/Office 1.0 (.wps)

Microsoft WinWord 5 (.doc)

DocBook (.xml)

StarWriter-Formate (.sdw, .sgl, and .vor)

Ichitaro 8/9/10/11 (.jtd and .jtt)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Hangul WP 97 (.hwp)

Pocket Word (.psw)

.rtf, .txt, and .csv

Wenn Sie .htm- oder .html-Dateien (wie sie fir Webseiten verwendet werden) offnen,

verwendet OpenOffice.org deas Modul Writer

Tabellenblatter offnen

fur die Arbeit mit diesen Dateien.

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.ods und .ots) kann Calc 2.x die
folgenden Formate 6ffnen, die von OOo 1.x (.sxc und .stc) verwendet werden, sowie

die folgenden Tabellenblatter-Formate:

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs, .xlw und .xlt)

Rich Text Format (.rtf)

Microsoft Excel 4.x-5.0/95 (.xls, .xlw und .xlt)

Text CSV (.csv und .txt)

Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

Lotus 1-2-3 (.wk1, .wks und .123)

Data Interchange Format (.dif)

StarCalc-Formate (.sdc and .vor)

dBase (.dbf)

SYLK (.slk)

.htm und .html-Dateien einschl. Webseiten-Abfragen

Pocket Excel (pxl)

Dateimanagement in OpenOffice.org




Dateien offnen

Prasentationen offnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odp, .odg und .otp) kann Impress 2.x
folgende Formate O0ffnen, die von OOo 1.x (.sxi und .sti) verwendet werden, sowie die
folgenden Prasentationsformate:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt, .pps CGM - Computer Graphics Metafile
und .pot) (.cgm)

StarDraw and StarImpress (.sda, .sdd, .sdp und
.vor)

Grafikdateien offnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odg und .otg) kann Draw 2.x die
folgenden Formate 6ffnen, die von OOo 1.x (.sxd und .std) verwendet werden, sowie
die folgenden Grafikformate:

BMP JPEG, JPG PCX PSD SGV WMF
DXF MET PGM RAS SVM XBM
EMF PBM PLT SDA TGA XPM
EPS PCD PNG SDD TIF TIFF
GIF PCT PPM SGF VOR

Formeldateien offnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formeldateien kann OpenOffice.org 2.x jene
Formate offnen, die von OO0 1.x (*StarMath (.smf) und MathML (.mml-Dateien )
verwendet werden

Wenn Sie ein Word-Dokument 6ffnen, das ein eingebettetes equation editor object
besitzt, und wenn die Option unter Extras > Optionen > Laden/Speichern > Mi-
crosoft Office markiert ist, wird das Objekt automatisch zu einem OpenOffice.org
Math-Objekt konvertiert.

Dateien speichern

Um eine neue Datei zu speichern:
1) Wahlen Sie Datei > Speichern unter.

2) Wenn die Dialogbox Speichern unter erscheint, geben Sie einen Dateinamen
ein und legen den Dateityp fest (wenn anwendbar). Um ein geoffnetes Doku-
ment mit dem aktuellen Dateinamen zu speichern, wahlen Sie Datei > Spei-
chern. Dies uberschreibt den letzten gespeicherten Stand der Datei.

Passwortschutz

Um ein komplettes Dokument mit einem Passwort zu schiitzen, gibt es in der Dialog-
box Speichern unter eine Checkbox , Mit Kennwort speichern”. Diese Option ist nur
fur Dateien im OpenDocument-Format oder dem alteren OpenOffice.org 1.x-Format
verfugbar.

Dateimanagement in OpenOffice.org 5




Dateien speichern

1) In der Dialogbox Speichern unter markieren Sie das Kontrollkastchen Mit
Kennwort speichern und dann klicken Sie auf Speichern. Sie erhalten dann
eine Eingabeaufforderung:

= ReEnnworeingesen, =1}

Kennwort [ ] —I|

Bestatigen [ ]

Abbildung 3: Eingabeaufforderung zur Passworteingabe

2) Geben Sie das Passwort jeweils in das Kennwort-Feld und das Bestatigen-
Feld ein und klicken Sie dann auf OK. Wenn die Passworter ubereinstimmen,
wird das Dokument passwortgeschiitzt gespeichert. Wenn die Passworter nicht
ubereinstimmen, erhalten Sie wieder die Eingabeauforderung um das Pass-
wort erneut eingeben zu konnen.

Die Passworter missen aus mindestens 5 Zeichen bestehen. Erst wenn Sie mindes-

Anmerkung tens 5 Zeichen eingegeben haben, wird die OK Schaltflache aktiv

Ein Dokument automatisch speichern

Sie konnen festlegen, dass OpenOffice.org Dateien automatisch fiir Sie speichert.
Das automatische Speichern sowie das manuelle Speichern tiberschreiben den letz-
ten gespeicherten Stand der Datei. Um ein automatisches Speichern der Datei einzu-
stellen:

3) Wahlen Sie Extras > Optionen > Laden/Speichern > Allgemein (sieche Ab-
bildung 2.

4) Markieren Sie Speichern von AutoWiederherstellungsinfo alle und legen Sie
ein Zeitinvervall fest.

Writer kann in folgenden Formaten speichern

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odt und .ott) kann Writer in folgenden
Formaten speichern:

+  OpenOffice.org 1.x Textdokument (.sxw)

+  OpenOffice.org 1.x Textdokumentvorlage (.stw)
- Microsoft Word 6.0, 95 und 97/2000/XP (.doc)

»  Microsoft Word 2003 XML (.xml)

« Rich Text Format (.rtf)

« StarWriter 3.0, 4.0 und 5.0 (.sdw)

- StarWriter 3.0, 4.0 und 5.0 Vorlage (.vor)

« Text (.txt)

Dateimanagement in OpenOffice.org 6



Dateien speichern

« Text Encoded (.txt)

« HTML Document (OpenOffice.org Writer) (.html und .htm)
« DocBook (.xml)

« AportisDoc (Palm) (.pdb)

+ Pocket Word (.psw)

Anmerkung Das .rtf-Format ist zwar ein gemeinsames Format fiir die Ubermittlung von Text-
dateien zwischen Anwendungen, aber Sie miissen damit rechnen, dass Forma-
tierungen und Bilder nicht oder nur eingeschrankt mit iibermittelt werden.
Deshalb sollten Sie lieber andere Formate verwenden.

Calc kann in folgenden Formaten speichern

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.ods und .ots) kann Calc in folgenden
Formaten speichern:

« OpenOffice.org 1.x Tabellendokument (.sxc)

» OpenOffice.org 1.x Tabellendokumentvorlage (.stc)
« Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs und .xlw)

« Microsoft Excel 97/2000/XP Vorlage (.xlt)

« Microsoft Excel 5.0 and 95 (.xls und .xlw)

« Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

« Data Interchange Format (.dif)

- dBase (.dbf)

+ SYLK (.slk)

« Text CSV (.csv und .txt)

« StarCalc 3.0, 4.0 und 5.0 Formate (.sdc und .vor)

« HTML Dokument (OpenOffice.org Calc) (.html und .htm)
« Pocket Excel (.px])

Anmerkung Um Mobilgeratefilter fiir AportisDoc (Palm), Pocket Word und Pocket Excel
nutzen zu konnen, wird die Java Runtime-Umgebung benotigt.

Impress kann in folgenden Formaten speichern

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odp, .otp, and .odg) kann Impress in
diesen Formaten speichern:

+ OpenOffice.org 1.x Prasentation (.sxi)

+ OpenOffice.org 1.x Prasentationsvorlage (.sti)

« Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt und .pps)
« Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Vorlage (.pot)
« StarDraw, StarImpress (.sda, .sdd und .vor)

Impress kann auch in MacroMedia Flash-Dateien (.swf) exportieren und in jedes
andere Grafikformat, das nachstehend fiur Draw aufgefihrt wird.

Dateimanagement in OpenOffice.org 7
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Draw kann in folgenden Formaten speichern

Draw kann nur in den OpenDocument Zeichenformaten speichern (.odg und .otg),
den OpenOffice.org 1.x-Formaten (.sxd und .std) und dem StarDraw-Format (.sda,
.sdd und .vor).

Allerdings konnen Zeichnungen nach BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT,
PGM, PNG, PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF und XPM exportiert werden.

Writer/Web kann in folgenden Formaten speichern
HTML Dokument (.html und .htm)

OpenOffice.org 1.0 HTML Vorlage (.stw)

OpenOffice.org 2.0 HTML Vorlage (.oth)

StarWriter/Web 4.0 und 5.0 (.vor)

Text (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Text Encoded (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Dateien exportieren

Export als PDF

Jede Anwendung kann direkt nach PDF exportieren. Dieses Industriestandard-Datei-
format fur die Dateiansicht ist ideal geeignet, wenn Sie die Datei an jemanden wei-
tergeben, der den Acrobat Reader oder einen anderen PDF-Viewer verwendet. Sie
konnen direkt nach PDF exportieren indem Sie die Schaltflache & in der Werkzeu-
gleiste benutzen, oder indem Sie im Menu Datei > Export als PDF wahlen.

= PR gz [
Benutzungsschnittskelle ] Sicherheit ]
| Allgemein | Anfangsdarstellung ]
Bereich
@ Alle
() Seiten
Auswahl
Grafiken

@ Verlustfreie Komprimierung

() Optimiert fur JPEG Komprimierung

Qualitat [po%s :
] Grafikauflésung verringern | 200 DPI ~ |
Allgemein

[ Notizen exportieren
Ubergangseffekte benutzen

Format fir Formularibermittlung: FDF =

® Automatisch eingefugte Leerseiten exportieren

LEgportierenJ [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

Abbildung 4: Die PDF-Export-Optionen festlegen
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Dateien exportieren

Wenn Sie Datei > Export als PDF verwenden, werden Sie nach einem Dateinamen
fur die PDF-Datei gefragt, danach erscheint det Dialog PDF Optionen (Abbildung 4).

PDF-Optionen

Bereich
« Alles: Exportiert das ganze Dokument.

« Seiten: Um aufeinander folgende Seiten zu exportieren, verwenden Sie das
Format ,, 3-6“ (Seiten 3 bis 6). Um einzelne Seiten zu exportieren verwenden
Sie das Format ,7;9;11“ (Seiten 7, 9 und 11).

Grafiken

+ Verlustfreie Komprimierung: Grafiken werden ohne jeden Qualitatsverlust
gespeichert. Fihrt zu grofSeren Dateien im Zusammenhang mit Fotografien.
Wird fir andere Grafiken empfohlen.

+ JPEG Komprimierung: Erlaubt die Einstellung der Qualitatsstufe. Eine Ein-
stellung von 90 % durfte fiir Fotografien angemessen sein (kleine Dateigrolse,
wenig wahrnehmbare Verluste).

+ Grafikauflosung verringern: Grafiken mit einer geringeren Auflésung
(weniger DPI=dots per inch) haben eine geringere Qualitat.

Allgemein

- Tagged PDF: Enthalt Spezial-Tags innerhalb der zugehoérigen PDF-Tags. Das
kann zu signifikant hoheren DateigrofSen fithren. Einige Tags, die exportiert
werden, sind Inhaltsverzeichnisse, Hyperlinks und Steuerelemente.

+ Notizen exportieren: Exportiert Notizen aus Writer- und Calc-Dokumenten
als PDF-Notizen.

. Ubergangseffekte benutzen: Enthalt Impress Ubergangseffekte in ihren je-
weiligen PDF-Effekten.

+ Format fiir Formulariubermittlung: Wahlen Sie hier das Format fir Formu-
lare im PDF-Format. Es gibt nur eine gultige gemeinsame Einstellung fur das
ganze PDF-Dokument. PDF (sendet das ganze Dokument) , FDF (sendet den
Inhalt), HTML und XML. Meistens wird PDF verwendet.

Anmerkung Wenn Sie die Schaltflache Direkt als PDF exportieren verwenden, werden Sie nach
einem Namen fiir die PDF-Datei gefragt Sie konnen den Seitenbereich, die Bilder-
kompression und andere Exportoptionen jedoch nicht andern.

Export nach XHTML

OpenOffice.org kann Dateien nach XHTML exportieren. Wahlen Sie Datei > Export.
Im Export -Dialog wahlen Sie XHTML in der Dateiformat-Liste.

Dateimanagement in OpenOffice.org 9
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Loschen und Umbenennen von Dateien

Sie konnen Dateien innerhalb von OpenOffice.org-Dialogboxen l6schen oder um-
benenen, so wie Sie das aus Threm Dateimanager gewohnt sind. Allerdings konnen
Sie innerhalb dieser Dialogboxen keine Dateien kopieren und einfiigen.

Eine Datei umbenennen

Um eine Datei wahrend der Verwendung von OpenOffice.org umzubenennen:
1) Wahlen Sie Datei > Offnen und gehen Sie zur benétigten Datei.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen und wahlen Sie
Umbenennen. Der Dateiname wird markiert.

3) Eine direktg neue Eingabe ersetzt den markierten Namen. Verwenden Sie fur
eine blofse Anderung die nach-links- oder nach-rechts-Pfeiltaste um die Ein-
figemarke entsprechend zu platzieren.

-

== UHiTen!

fhomefwolle2000/Examples
Titel - |Typ Groke Anderungsdatum

= oo-about-these-files.od OpenDocument Text 115,2 KB 26.05.2006, 12:31:45
[ co-about-ubuntu-ru.rtf RTF-Datei 27,2 KB 23.05.2008, 21:51:31
=, oo-access.odt OpenDocument Text 16,1 KB 23.05.2006, 21:51:31
. oo-cd-cover.odg OpenDocument Zeichnung 31,4 KB 23.05.2006, 21:51:31
®]] oo-derivatives.doc MS Word Dokument 123,0 KB 23.05.2006, 21:51:31
=) oo-maxwell.odt OpenDocument Text 27,2 KB 23.05.2006, 21:51:31
iﬁ% oo-payment-schedule.c OpenDocument Tabellendoku 91,9 KB 23.05.2006, 21:51:31

Abbildung 5: Markierte Datei im Dialog "Datei 6ffnen"

Eine Datei loschen

Um wahrend der Benutzung dieses Dialogs eine Datei zu 16schen:

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen, um das Kontextmeni
anzuzeigen.

2) Klicken Sie auf Loschen und Sie erhalten einen Bestatigungsdialog.

Anmerkung Anstelle von Rechtsklick > Loschen konnen Sie einfach die Entf-Taste driicken.

Dateiverknupfungen

Dateiverkniipfungen werden verwendet, um bestimmte Dateitypen automatisch mit
OpenOffice.org zu o0ffnen. Sie konnen bei der Installation wahlen, dass Sie Microsoft
Office-Dateien mit OOo 6ffnen. Wenn Sie sich dazu entscheiden, bleiben die Dateien
zwar als Microsoft Office-Dateien erhalten, aber das Dateisymbol andert sich zum
0Ooo0-Symbol und wenn Sie doppelt auf das entsprechende Icon klicken, werden die
Dateien automatisch mit OOo geoffnet. Sie konnen diese Dateien immer noch in MS
Office 6ffnen indem Sie MS Office starten und dann Datei > Offnen wéhlen.

Bei der Installation von OOo erscheint unter anderem ein Abfrage zu den Dateitypen
(siehe Abbildung 6). Wenn Sie Thre Microsoft Office-Dateien weiterhin auch mit
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Dateiverkniipfungen

dieser Programmsuite per Doppelklick 6ffnen mochten, lassen Sie die angezeigten
Kontrollkastchen leer (Sig konnen MS Office-Dateien in OOo offnen, indem Sie dort
uber das Menu Datei > Offnen wahlen).

Dateiart

wahlen Sie die Dateitypen aus, die mit Openoffice.org 2.0 standardmaliig
gedffret werden sollen.

Openioffice.org 2.0 kann als Standard-Programm Fr die unten aufgelisteten Cateitypen
festgeleqt werden, Das bedeuket, dass Dateien dieses Typs vwon jetzt an mik
CpenOffice.org 2.0 gedffnet werden.

[ JiMicrosoft Word Dolumente!

[] Microsoft Excel Tabellen

|:| Microsaft PowerPaint Prasentationen

Falls Sie OpenOffice.org 2.0 ausprobieren, sollken die vorgeschlagenen Einstelungen nicht
verdndert werden,

Opendffice.org 2.0

[ < Zuriick ][ Weiter = ][ Abbruch ]

Abbildung 6: Dateiverkniipfungen wahrend der Installation wédhlen

Auch wenn Sie wahrend der Installation entschieden haben, dass OpenOffice.org Mi-
crosoft Word-Dateien nicht automatisch offnet, konnen Sie dies spater wieder
andern.

1) In Windows gehen Sie zu Systemsteuerung > Software > Programme
andern oder entfernen. Blattern Sie in der Liste nach unten bis zum Eintrag
OpenOffice.org 2.0 und klicken Sie einmal darauf. Zwei Schaltflachen soll-
ten nun zu sehen sein: Andern und Entfernen.

2) Klicken Sie auf Andern, um den Installationsassistenten aufzurufen.

3) Fahren Sie mit der Installation fort, bis Sie zu dem in der Abbildung 6 gezeig-
ten Dialog des Assistenten gelangen. Wahlen Sie die Dateitypen, die OOo off-
nen soll (setzen Sie einen Haken in jedes Kontrollkastchen) und klicken Sie
dann auf OK.

Neue Dateien erstellen

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, ein neues Dokument zu erstellen:
« Verwenden Sie Datei > Neu und wahlen Sie dann den Dokumenttyp.

- Verwenden Sie den Pfeil rechts von der Neu-Schaltflache auf der Standard-
symbolleiste. Eine Liste mit Auswahlmoéglichkeiten klappt auf (Abbildung 7).
Wahlen Sie hier den Dokumenttyp, den Sie erstellen mochten.
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Neue Dateien erstellen
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Prasentation ‘
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HTML-Dokument
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Formel
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vorlagen und Dokumente
Abbz]dung 7: Das Aufk]appme—

nii ,Neu" der Standardsym-
bolleiste

jn

- Verwenden Sie das , Quick Start” Programm. Wenn Sie eine Microsoft
Windows Version von OpenOffice.org benutzen, finden Sie ein Quickstart-Sym-

boldd im Systemtray.
« Driicken Sie STRG+N auf der Tastatur.

« Verwenden Sie Datei > Assistenten fir einige Dokumenttypen.

Die Verwendung der Dialogboxen Offnen und
Speichern unter

Wenn Sie Microsoft Windows verwenden, konnen Sie wahlen, ob Sie die
OpenOffice.org-Dialogboxen Offnen und Speichern unter verwenden mochten, oder
diejenigen, die von MS Windows angeboten werden. Um zu sehen oder zu andern,
welcher Dialogboxtyp von OpenOffice.org verwendet wird:

1) Wahlen Sie Extras > Optionen > OpenOffice.org > Allgemein.

2) Aktivieren oder deaktivieren Sie das OpenOffice.org Dialoge verwenden
Kontrollkastchen.

In Abbildung 9 und Abbildung 8 sehen Sie Beispiele der OpenOffice.org-eigenen Dia-
logboxen ,Offnen” und ,, Speichern unter”.

Oben rechts werden in der OpenOffice.org-Dialogbox drei Schaltflachen angezeigt,
die von links nach rechts gesehen folgende Bedeutung haben:

+ Eine Ebene nach oben in der Ordnerhierarchie.
Das ist zugleich eine Schaltflache, auf der Sie einen langen Klick ausfithren
konnen, wenn Sie mehr als eine Ebene nach oben gehen mochten.

+« Neuen Ordner erstellen.
Hiermit erstellen Sie einen neuen Ordner

- Ubersicht anzeigen.
Bei OOo-Dokumenten, die in mehreren Versionen gespeichert wurden, konnen
Sie in dieser Versions-Dropdownliste auswahlen, welche Version Sie schreib-
geschitzt 6ffnen mochten.
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Neue Dateien erstellen

Microsoft Office-Dokumente konnen nur in der aktuellen Version geoffnet
Anmerkung

Dateiname:

werden.
= Speichennunter

fhomefwolle2000/Examples
Titel - |Typ Groke Anderungsdatum

[ book Ordner 06.08.2006, 01:21:55

E‘, oo-about-these-files.od OpenDocument Text 115,2 KB 28.05.2008, 12:31:45

E op-access.odt OpenDocument Text 16,1 KB 23.05.2006, 21:51:31

E‘, oo-maxwell.odt OpenDocument Text 27,2 KB 23.05.2008, 21:51:31

E oo-welcome.odt OpenDocument Text 447,89 KB 26.05.2008, 12:31:48

[Testdokument.odt

Speichern

Dateityp: EOpenDocument Text (.odt)

OpenDocument Text {.odt]
OpenDocument Textdokumentvorlage (.ot}
OpenOffice.org 1.0 Textdokument (.sxw)

] Mit Kennwort 5)Openoffice.org 1.0 Textdokumentvorlage {.stw)
I Microsoft Word 97/2000/P (.doc)
Filtereinstellunt microsoft word 95 {.doc)

Microsoft Weord 6.0 {.doc)

Rich Text Format (.rtf)

Starwriter 5.0 {.sdw)

Starwriter 5.0 Vorlage {.wvor)

-

Abbildung 8: Der OOo-Dialog , Speichern unter" mit einigen Dateiformaten, die
gespeichert werden kénnen

|-'E rFE-.-.'._,gII ||23 |
fhomefwolle2000/Examples
Titel & |Typ |Grt’:@e |ﬂnderungsdatum
[0 book Ordner 06.08.2008, 01:21:55 | =]
& book-toc htrl HTML-Dokument 1058 Bytes 24.05.2008, 18:50:43 i
j Experience ubuntu.ogg OGG-Datei 10,62 MB 24.05.2006, 16:37:46 i
[ fables_01 01 aesop.sp SPX-Datei 224,3 KB 24.05.2008, 16:08:08 L
[ gimp-ubuntu-splash.xc XCF-Datei 828,1 KB 23.05.2008, 21:51:31 I
£ kubuntu-leaflet.png Grafik (png) 1,13 MB 23.05.2008, 21:51:31
4 logo-Edubuntu.png Grafik (png) 46,5 KB 23.05.20086, 21:51:31
£ logo-Kubuntu.png Grafik (png) 9.8 KB 26.05.2008, 12:31:43
£ logo-Ubuntu.png Grafik (png) 33,6 KB 23.05.2008, 21:51:31 ||
= oo-about-these-files.od OpenDocument Text 115,2 KB 28.05.2008, 12:31:45 b

Dateiname: [

|"] | Offnen '

s | 7]

Dateityp: [?AIIe Dateien [**) |:% ’E
— Hilfe

Alle Dateien [**] [«]
Textdokumente B
Tabellendokumente
Prasentationen
Zeichnungen
webseiten
Globaldokumente
Farmeln
Datenbankdokurmente

] Mur lesen

Abbildung 9: Der OOo-Dialog ,,Offnen". Einige der Dateiformate, die geoffnet
werden konnen
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Neue Dateien erstellen

Verwenden Sie das Dateityp-Feld, um den Dateityp festzulegen, der geotffnet werden
soll oder legen Sie das Format fest, in dem die Datei gespeichert werden soll. Das
Schreibgeschutzt-Kontrollkastchen bewirkt, dass die Datei nur gelesen und ge-
druckt werden kann. Konsequenterweise verschwinden die meisten Werkzeugleisten
und viele Meniibefehle werden deaktiviert. Eine Datei bearbeiten-Schaltflache wird
auf der Funktionen-Werkzeugleiste angezeigt, um die Datei bearbeiten zu konnen. Es
ist moglich, Dateien aus dem Web zu o6ffnen, indem die URL verwendet wird.
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