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Einstellungen, die sich auf alle OOo-
Komponenten auswirken

Dieser Abschnitt beschreibt einige der Einstellungen, die Einfluss auf alle Komponenten
von OOo haben. Fiir Information iiber Einstellungen, die hier nicht behandelt werden,
schauen Sie bitte in die Online-Hilfe.

1) Klicken Sie auf Extras > Optionen. Das Menu fir die verschiedensten Konfi-
gurationsmoglichkeiten von OpenOffice.org erscheint. Die Liste in der Box auf
der linken Seite variiert je nach gedffneter OOo-Komponente. Die Abbildungen
in diesem Abschnitt zeigen die Liste, wie sie bei einem gedffneten Writer-Do-
kument aussieht.

(Ein Beispiel: Wenn eine Impress-Prasentation geoffnet ist, erscheinen nicht
die Optionen fiir OpenOffice.org Writer und OpenOffice.org Writer/Web in der
Liste, sondern Optionen fiir OpenOffice.org Impress).

2) Klicken Sie auf das + , das sich links von OpenOffice.org im linken Bereich be-
findet. Es wird eine Liste von Unterpunkten angezeigt.

Optionen - OpenOffice.org - Benutzerdaten

El OpenOFFlce.DrE ArischiiEe

allgemein Er
Arbeitsspeicher 7% :
Ansicht yor-fiame;kirzel Marka Maeller MM
Drucken : |
Pfade Skrafie
Farben
Schriftarten PLEJOrt
Sicherheit
Drarstellung Land/Region
?;E:ngllchkem Titel/Paosition
Ladenfspeichern .
Spracheinstelungen Tel. (PriviGe.)
Openioffice org Writer Fax/E-Mail

Openoffice. org Writer'web
DpenOffice, org Base
Diagrarnrme

Internet

HEHHHHEE

[ oK l [ abbrechen I I HilFe l [ Zuriick,

Achtung! Die Zuriick Schaltfldche hat auf allen Seiten des Dialogs Optionen denselben
Effekt. Sie setzt alle Eintrdge der ausgewihlten Optionen auf die Werte zu-
riick, die sie beim letzten Start von OpenOffice.org hatten.

Benutzerdaten-Optionen

Da die Uberarbeitungsfunktionen von OOo Thre Kommentare und Anderungen mit den
Daten markiert, die in den Benutzerdaten gespeichert sind, sollten Sie, wenn das fiir Sie
wichtig ist, dafiir sorgen, dass Ihr Name und Ihre Initialien dort erscheinen. Um das zu er-
reichen, miissen sie Folgendes tun:

1) Klicken Sie im Dialog Optionen auf OpenOffice.org > Benutzerdaten.
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2) Fiillen Sie die Eingabefelder auf der OpenOffice.org Benutzerdatenseite aus oder
16schen/berichtigen Sie eventuelle falsche Angaben.

Optionen - OpenOffice.org - Benutzerdaten

B Opendffice,
penmlce =t Anschrift
Allgamein Eirma | |
Arbeitsspeicher 2 :
Ansicht Wor-fMame/kirzel |Markn HMDeIIer ||MM |
Drucken
Pfade Stralie | |
Farben 7
Schriftarken PLZICw | | ! |
Sicherheit )
Darstellung Land{Region | |
Zuganglichkeit
(O TiteljPosition | Il !
Laden/Speichern : [
Spracheinstelungen Tel. (Priv/Ge.) | ” |
Openffice, arg Wriker Fa /E-Mail [ [ |
OpenOffice, org WriterMeb AEiEoaL 11 .
OpenCffice, org Base
Diagrarnmme
Internet
[ [o]4 ] [ Abbrechen ] l Hilfe ] [ Zuriick,

Abbildung 1: Eintragen der Benutzerdaten

Allgemeine Optionen
1) Klicken Sie im Dialog Optionen auf OpenOffice.org > Allgemein.

2) Auf der Seite OpenOffice.org — Allgemein (Abbildung 2), sind die Optionen
standardmalSig so eingestellt, wie sie im Folgenden beschrieben werden.
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Optionen - OpenOffice.org - Allzemein

B OpenOffice.arg "
Benutzerdaten Hife
Tipps
Arbeitsspeicher . .
Ansicht B |:| Erweiterte Tipps
Drucken Office-Assistent
Pfade
Farben [OFFice-F\ssistent zuricksetzen
Schriftarten e :
Sicherheit Eormatierung der Hilfe |Standard v
Darstellung 5 L |
Zuganglichkeit Qffnenispeichern-Dialoge
Java OpenOffice.org-Dialoge verwenden
Laden3peichern Ll 2 e
Spracheinstelungen Dokurmentstatus
OpenOffice.org Writer [] prucken setzt "Dokument geandert” Status
Openidffice. org Writer fweb
Opendffice.org Base Zweistelige Jahreszahlen
Diagramme ! . i —
b Interpretieren als Jahre zwischen 1930 & | und 2029
[ a4 ] [ Abbrechen J I HilFe l [ Zurlick

Abbildung 2: Einstellen der allgemeinen Optionen

Hilfe - Tipps

Wenn Hilfe - Tipps aktiviert ist, erscheinen ein oder mehrer Worter, wenn sich der
Mauszeiger uber einem Icon oder Feld im OOo-Hauptfenster befindet. Diese Einstel-
lung beeinflusst auch die Anzeige von Notizen: Wenn sowohl Hilfe -Tipps und Erwei-
terte Tipps abgewahlt sind, wird der Inhalt einer Notiz nicht angezeigt, wenn Sie den
Mauszeiger Uber die Notiz bewegen.

Hilfe - Erweiterte Tipps

Wenn Erweiterte Tipps aktiviert ist, erscheint eine kurze Beschreibung der Funktion eines
einzelnen Symbols oder Meniikommandos, oder es erscheint ein Feld, wenn sich der
Mauszeiger tiber ein solches Element bewegt.

Office-Assistent

Um den Office-Assistenten (vergleichbar mit Microsofts Office-Assistenten) abzu-
schalten, wahlen Sie dieses Kontrollkastchen ab. Um den Office-Assistenten zuriick-
zusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache Office-Assistent zuriicksetzen.

Formatierung der Hilfe

,Hoher Kontrast“ ist eine Einstellung des Betriebssystems, die die Schemata fiir die Sys-
temfarben verdndert, um die Lesbarkeit zu verbessern. Um die Hilfe mit hohem Kontrast
anzuzeigen (wenn das Betriebssystem lhres Rechners das unterstiitzt), wiahlen Sie bitte
eine der angebotenen Vorlagen fiir die Kontrasteinstellungen aus der angezeigten Liste.

Offnen-/Speichern-Dialog

Um fiir das Offnen und Speichern von Dokumenten die Standarddialoge Ihres Be-
triebssystems zu benutzen, wahlen Sie bitte hier den Punkt OpenOffice.org-Dialoge
benutzen ab. Wenn dieses Kontrollkastchen angehakt ist, werden die Offnen- und
Speichern-Dialoge genutzt, die mit OpenOffice.org geliefert werden (Ziehen Sie fiir
mehr Informationen iiber das Offnen und Speichern von Dateien das Dokument , Da-
teimanagement” zu Rate).
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Dokumentstatus

Entscheiden Sie hier, ob jeder Druckvorgang den Status , Dokument geandert” setzt.
Wenn diese Option angewahlt ist, wird jedes Mal, wenn Sie das Dokument nach dem
Drucken schlieRen, das Datum des Drucks als Anderung in den Dokumenteigenschaf-
ten gespeichert und Sie werden aufgefordert, das Dokument zu speichern, auch
wenn Sie iiberhaupt keine Anderungen vorgenommen haben.

Zweistellige Jahreszahlen

Diese Option legt fest, wie zweistellige Jahreszahlen interpretiert werden. Wenn z.B.
die zweistellige Jahreszahl auf 1930 eingestellt ist und Sie ein Datum im Format
01.01.30 oder spater in ihrem Dokument eingeben, wird das Datum als 01.01.1930
interpretiert bzw. entsprechend spater. Ein ,friitheres” Datum wird als Datum des fol-
genden Jahrhunderts interpretiert, sodass die Eingabe von 01.01.20 als 01.01.2020
interpretiert wird.
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Einstellungen des Arbeitsspeichers

1) Im Dialog Optionen klicken Sie bitte auf OpenOffice.org > Arbeitsspeicher.

2) Im Dialog OpenOffice.org — Arbeitsspeicher (Abbildung 3) haben Sie folgende
Moglichkeiten:

«  Mehr Arbeitsspeicher kann die Bedienung von OpenOffice.org schneller und
bequemer machen (beispielsweise erfordern mehr Riickgéngig-Schritte mehr
Arbeitsspeicher).

Nachteil ist jedoch, dass anderen Anwendungen dadurch weniger
Arbeitsspeicher zur Verfiigung steht und es insgesamt zu Problemen mit dem
zur Verfiigung stehenden Speicher kommen kann.

« Um den Schnellstarter zu aktivieren (ein Icon auf dem Desktop oder im System
Tray — nur unter Windows), wenn sie Thren Rechner starten, wéhlen Sie bitte
das entsprechende Kontrollkdstchen fast am Ende des Dialogs aus.

Diese Einstellung beschleunigt den Start von OpenOffice.org, der Nachteil ist
jedoch, dass OOo Arbeitsspeicher belegt, auch wenn es nicht genutzt wird.

Optionen - OpenOffice.org - Arbeitsspeicher

= Openidffice.org S
Benutzerdaten Rickasngia _ -
%Tmﬁ anzahl der Schritte [100 [
-.C\nsicht arafik-Cache
Drucken . i % i
Pfads Yerwenden Fir OpenCffice.arg |2 % | MB
Farben : 5 [ = |
2,4

Schriftarken ASEher K ekt ::...‘... " MB
Sicherheit Aus Speicher entfernen nach 00:10 % | bhimm
Darskellung : :
Zuganalichkeit Cache Fir eingefigte Objekke
Java 2 - —

Laden{Speichern anzahl der Objekte |20 * |

spracheinstellungen DpenOffice,arg Schnellstart

Openioffice. org Wriker : :

OpenOffice.org Writerf\Web ] openoffice.org beim Systemstart laden

Openidffice.org Base

Diagrarmme

Inkernet

[ oK ] [ Abbrechen ] I HilFe: l [ Zuriick,

Abbildung 3: Einstellungen fiir die Nutzung des Arbeitsspeichers
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Ansichtsoptionen

Die Einstellungen der Anzeigeoptionen beeinflussen das Aussehen der Dokumenten-
fenster und die Art und Weise, wie sie sich verhalten.

1) Klicken Sie bitte im Dialog Optionen auf OpenOffice.org > Ansicht.

2) Auf der Seite OpenOffice.org — Ansicht (Abbildung 4) konnen Sie die An-
sichtsoptionen Thren personlichen Bediirfnissen entsprechend anpassen.
Einige Optionen werden im Weiteren naher beschrieben.

Optionen - OpenOffice.org - Ansicht

B Openoffice.
pegem:f:eroégten Benutzeroberflache ‘Wiederherstellen
Allgemein Skaligrung [100%% % | Bearbeitungsansicht
Arbeitsspeicher : .
Symbolgrifie [] Gedffrete Fenster
Drucken [ietai |
Klein
PFade it 30-Darskellung
Farben Syskemschriftark For die
v F L
Schriftarten Benutzeroberflache verwenden [ cpenGL benutzen
Sicherheit
Darstellung -
Zuganglichkeit Mend Dithering benutzen
+| Icons in Menids anzeigen
Java ; ek = : [ wolldarstelung bei Interakkion
Laden/Speichern Inaktive Meniigintr&0e anzeigen
Spracheinstelungen M
OpenOFfice.org Writer Liste der achriftarten L
ODE”OFECE'WQ WirikerfWeb Schriftarkenvorschau anzeigen e e e E
T oo ; ey
gg:':gmr:f:'mg Bt Eenutzte Schriftarken anzeigen gt(eme automatische Positionierung |
Internet Mittlere Maustaste
;.ﬂ.utumatischer Bildlauf »
[ [8]4 l [ Abbrechen I [ HilFe l [ Zuriick

Abbildung 4: Einstellungen fiir die Ansicht

Benutzeroberflache - Skalierung

Wenn der Text in den Hilfedateien und in der OOo-Benutzeroberflache fur Sie zu
klein oder zu grofs ist, kann dies durch die Angabe eines Skalierungsfaktors veran-
dert werden. Manchmal kann eine Anderung dieses Wertes je nachdem, welche An-
zeigeschriftarten auf ihrem System verfiigbar sind, unvorhersehbare Folgen haben.
Dieser Punkt beeinflusst jedoch nicht die wirkliche Schriftartengrofe des Textes im
Dokument, auch wenn dieser auf dem Bildschirm mitskaliert wird.

Benutzeroberflache - Systemschriftart fur Benutzeroberflache

Wenn Sie es bevorzugen, die Systemschriftart ihres Rechners statt der mit OOo aus-
gelieferten Schriftart fiir die Benutzeroberflache zu benutzen, konnen Sie dies an die-
ser Stelle durch die Aktivierung des Kontrollkastchens einstellen.

Menu - Inaktive Menleintrage anzeigen

Wahlen Sie diese Option, wenn sie wollen, dass inaktive Meniis sichtbar, aber grau
hinterlegt angezeigt werden. Die Abwahl dieser Option verhindert die Anzeige inakti-
ver Eintrage.

Liste der Schriftarten - Schriftartenvorschau anzeigen

Wenn Sie diese Option anwahlen, sieht die Schriftartenliste so aus wie auf der linken
Seite der Abbildung 5. Die Schriftartennamen werden als Beispiel dieser Schriftart
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formatiert angezeigt. Wird dieses Kontrollkastchen abgewahlt, zeigt die Schriftarten-
liste lediglich den Namen der Schriftart, nicht jedoch ihre Formatierung an (Abbil-
dung 5, rechts). Die Schriftarten, die Sie hier sehen konnen, sind jene, die auf ihrem
System installiert sind.

e Fomar, l'IEI j E : U ||§|§

[imes Mew Fomans |'||:| _:I B

L Arial = [ | =
3 £ Aial lemative | 20 Tew 0 :i:::: i:t:::::;:z Symbal

2 Arial Altemative Symbal [ 0w [ B glis0] Arial Black

- Arial Marromw

ﬁ:'\hrlﬂl Black Arial Marrow Special G1

25 Arial Narrow Arial Harrow Special G2

£ Arial Narrow Special G1 120T ewad - Arial Rounded MT Bold i

: . . : Schriftartenliste ohne

Abbildung 5: Schriftartenliste mit Vorschau
Vorschau

Liste der Schriftarten - Benutzte Schriftarten anzeigen

Wenn Sie diese Option wahlen, werden die letzten funf Schriftarten, die Sie im akti-
ven Dokument benutzt haben, am Anfang der angezeigten Schriftartenliste ange-
zeigt.

Wiederherstellen - Bearbeitungsansicht

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass das Dokument an der Stelle geoff-
net wird, an der sich der Cursor zuletzt vor dem Speichern des Dokuments befand.
Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie wollen, dass alle Dokumente im-
mer auf der ersten Seite geoffnet werden.

Wiederherstellen - Geo6ffnete Fenster

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie wollen, dass OpenOffice.org beim nachsten Start
alle Dokumente und Fenster offnet, die vor dem letzten Beenden von OpenOffice.org
geoffnet waren.

3D-Darstellung

Diese Optionen sind fur die Benutzung von Draw and Impress von Bedeutung. Weite-
re Informationen finden Sie in der Onlinehilfe oder anderen Dokumentationen zu die-
sen Komponenten.

Maus

Nutzen Sie diese Option, um festzulegen, wie die Maus in neu geoffneten Dialogen
positioniert wird, und um die Funktion der mittleren Maustaste auszuwahlen.

Druckoptionen

Nutzen Sie die Druckoptionen, um Ihren Standarddrucker und Ihre hauptsachlich ge-
nutzte Druckmethode einzustellen. Sie konnen diese Einstellungen jederzeit andern,
entweder durch diesen Dialog oder (wahrend des Druckvorgangs) durch Klicken auf
die Schaltflache Optionen im Druckdialog.
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1) Im Dialog Optionen klicken Sie bitte auf OpenOffice.org > Drucken.

2) Im Dialog OpenOffice.org — Drucken (Abbildung 6), schauen Sie bitte auf den
Abschnitt Drucker-Warnungen am Ende der Seite.

3) Hier konnen Sie einstellen, ob Sie gewarnt werden wollen, wenn die Papier-
grofe oder -orientierung, die in Threm Dokument angegeben wurde, nicht mit
der GrofSe oder Positionierung tibereinstimmt, die fir den ausgewahlten Dru-
cker verfugbar ist. Diese Warnungen zu aktivieren kann hilfreich sein, beson-
ders, wenn Sie mit Dokumenten arbeiten, die in Landern mit abweichenden
Standard-Papiergrofsen erstellt wurden.

Optionen - OpenOffice.org - Drucken

= Opegg:i:gzeérndrgten Druckdaten reduzieren
Allgemein Einstellungen Far %) Drucker () Drucken in Datei
Arbeitsspeicher
Ansicht Drucker
i [] Transparenz reduzieren [C] Farbverlaufe reduzieren
Pfade ) ) [ gl
Farben ] Fel e o ksl
schriftarten T
Sicherheit
Darstellung [] gitmaps reduzieren [ Farben in Graustufen umwandeln
Zuganglichkeit
Java
LadenSpeichern
Spracheinstellungen & . .
Openffice org Writer Flasun {200 DRI Mareinsh o |
Openioffice. org Writer fweb Sl i =
Openioffice.org Base
Ciagrarnme
Internet Drucker-'Warnungen

|:| Papiergrilbe Transparenz

HHHHHEE

|:| Papierorientierung

[ oK ] [ abbrechen ] [ Hilfe l [ Zuriick

Abbildung 6: Einstellungen fiir das Drucken

Tipp Wenn Ihre Ausdrucke auf der Seite nicht korrekt ausgerichtet werden oder den
Anfang, das Ende oder die die Seitenrander Ihres Dokuments iiberschreiten, oder
wenn der Drucker den Druckauftrag abweist, ist meistens eine Inkompatibilitat
der PapiergrofSe die Ursache.
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Pfadoptionen

Sie konnen die Pfade fiir Dateien, die Sie mit OpenOffice.org bearbeiten oder die von
0OOo benotigt werden, verandern, um sie an Ihre Bedirfnisse anzupassen. Auf einem
Windowssystem konnen Sie beispielsweise festlegen, dass Dokumente standardma-
Big an einem anderen Ort als unter ,Eigene Dateien” gespeichert werden sollen.

1) Im Dialog Optionen klicken Sie auf OpenOffice.org > Pfade.

2) Um die Anderungen vorzunehmen, wéahlen Sie bitte den gewiinschten Ein-
trag aus der in Abbildung 7 zu sehenden Liste aus und klicken Sie dann auf
Bearbeiten. Im Dialog Pfad(e) auswéahlen (keine Abbildung) konnen Sie
Pfade je nach Bedarf hinzufiigen oder loschen. Klicken Sie dann auf OK,
um zum Dialog Optionen zuriick zu kehren. Beachten Sie bitte, dass die
meisten Eintrage zwei Pfade besitzen: einen zum gemeinsam genutzten
Ordner fiir alle Benutzer (welcher sich z.B. auch auf einer Freigabe im
Netzwerk befinden kann) und einen benutzerspezifischen Ordner (norma-
lerweise auf dem Computer des Benutzers).

Optionen - OpenOffice.org - Pfade

B Opendffice.or
= Benutzerdgten Standard
F\IIge!'nein _ Typ |PFad
P.rbn_eltsspelcher Arbeitsverzeichnis C:ADokumente und Einstellungen’_MLM\Eigene Dateien
Ansicht Autokorrekiur Ci\ProgrammeOpenOffice.org 1.9,91 sharelautocorr;
_Drucken AukoText C:Programmeliopenoffice.org 1.9,91sharelautatextde
i BASIC CProgrammelopenOffice. org 1.9,91\sharet\basic;C:\ Do
Farblen Benutzer Konfiguration C:\Dokumente und Einstellungen'_MLMYAnwendungsdate
Schriftarten Benutzerwirkerbiicher C\Dokumente und Einstellungent_MLMYARwendungsdate
Sicherheit Dokumentvorlagen Ci\ProgrammeopenOffice.org 1.9,91sharelternplate’de
Darsﬂtellgng ) Gallery CProgrammeliopenOffice.org 1.9,91 sharelgallery; C:40
Zugnglichkeit aGarafiken C:\ProgrammeyOpenOffice.org 1.9,91 sharelgallery
Ladejl'?,l';a e Lingquiskik:, C:Programmeliopenoffice.org 1.9,91sharehdict
= racheﬁl'ustellun - Paletken C:Dokamente und Einstellungent_MLMLARwendungsdate
OF' TR E\.-'riter Sicherungskopien C:\Dokurmente und Einstellungen’_MLMYARwendungsdate
OpenOFFicelnrg Writer fWeb Symbole CProgrammetiopencffice, org 1.9,91sharehconfighswymt
P i d Temporare Dateien CHDOKUME~ 1} _MLMILOKALE~1Temp
O_penO ice.org Base witrterbiicher C:Programmeliopenoffice.org 1.9,91 sharehwordbookic
Diagrarmme
Intermet £ >
[ K ] [ Abbrechen J I HilFe l [ Zuriick

Abbildung 7: Einstellung fiir die Pfade der Dateien die von OOo genutzt werden

Tipp Sie konnen die Eintrage im Dialog OpenOffice.org - Pfade dazu nutzen, eine Liste
der Dateien zu erstellen (z. B. des Ordners‘,_ welcher die Autotexte enthalt), die sie
zum Erstellen eines Backups oder fiir die Ubertragung auf einen anderen Rechner

verwenden konnen.
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Einstellungen, die sich auf alle OOo-Komponenten auswirken

Farboptionen

Im Dialog OpenOftice.org — Farben (Abbildung 8), konnen Sie Farben fiir die Benutzung
in OOo-Dokumenten spezifizieren. Sie konnen eine Farbe aus einer Farbtabelle
auswihlen, eine existierende Farbe bearbeiten oder neue Farben definieren. Diese Farben
werden dann in der Farbauswahlpalette in OOo verfiigbar sein.

Optionen - OpenOffice.org - Farben

SR
.ﬂrbgitsspeicher ke e | i ine
i Eote [N olaus x|
Pfade
bl
Schriftarten HEEEEEEN &
it CEECEE res ]
Darstellung - = L
?ugénglichkﬁit HEERT B [15z &
awva = et
Laden/Speichern JEEN SEE G |zo4 A |
Spracheinstellungen . HENE . . ] . = -
OpenOffice. org Writer | 1111 B .D B |5 = |
OpenCffice.org Writer vWeh T EETEE . Bl = L ke
Openicffice.org Base =
Diagramme . ERETEREE
Internet A1 1R .
EEEERET .
I oK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe: ] [ Zuriick,

Abbildung 8: Farbeinstellungen fiir die Nutzung in der OOo-Farbpalette
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Einstellungen, die sich auf alle OOo-Komponenten auswirken

Schriftartenoptionen

In Dokumenten, die Schriftarten enthalten, die auf Threm System nicht vorhanden
sind, wird OpenOffice.org jene Schriftarten durch vorhandene Schriftarten ersetzen.
Vielleicht bevorzugen Sie ja eine andere Schriftart fir die Ersetzung als die, die das
Programm auswahlt. Dafiir konnen Sie hier Ersetzungsregeln definieren:

1) Im Dialog Optionen klicken Sie auf OpenOffice.org > Schriftarten.
2) Im Dialog OpenOffice.org — Schriftarten (Abbildung 9):
+ Haken Sie das Kontrollkastchen Ersetzungstabelle anwenden an.

+ Wahlen Sie den Namen der zu ersetzenden Schriftart aus der Liste aus. Wenn
die Schriftart auf Threm System nicht installiert ist, erscheint sie nicht in der
Liste der Auswahlbox und Sie miissen den Namen selbst eintippen.

- In der Box Ersetzen durch wahlen Sie bitte eine verfugbare Schriftart aus der
Liste der Schriften aus, die auf Threm System installiert sind.

3) Das Priifzeichen (griner Haken) auf der rechten Seite der Box Ersetzen
durch wird grin. Klicken Sie darauf. Eine Zeile mit Informationen wird nun
in der grofSen Box unter den Eingabeboxen angezeigt.

Haken Sie die Kontrollkdastchen unter Immer und Bildschirm an.

4) Im unteren Bereich dieses Dialogs konnen Sie Schriftbild und -grofSe der
Schrift andern, die fiir die Anzeige von Quellcode wie z.B. HTML und Basic
(in Makros) genutzt werden soll.

Optionen - OpenOffice.org - Schriftarten

B OpenOffice.arg

Benutzerdaten Ersetzungstabelle anwenden

Allgemein :

Arbeitsspeicher Schriftart Ersetzen durch

Ansicht — P — -

Drucken | Helvetica b I | Arial v! o x
Pfade

Ersetzen durch

5 Arial

arben
chriftarten|
Sicherheit
Darstellung
Zuganglichkeit
Java
Laden)3peichern
Spracheinstelungen -
Openioffice.org Wriker !
Openioffice. org Witer Mweb
Openffice,.org Base : =
Diagramme Schriftarken Aukornatisch |

Inkernek s e
Mur die nicht-proportionalen Schriften

Schrifteinstellungen Far HTML- und Basic-Cuellkexte

HEHHEBE

Gréfe 1o &

[ o 4 ] [ nbbrechen ] [ Hilfe l [ Zurlck

Abbildung 9: Ersetzungstabelle fiir Schriftarten in OOo anwenden

Sicherheitsoptionen

Benutzen Sie die Seite OpenOffice.org — Sicherheit (Abbildung 10) zur Anpassung der
Sicherheitseinstellungen fiir das Speichern und Offnen von Dokumenten, die Makros
enthalten.
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Einstellungen, die sich auf alle OOo-Komponenten auswirken

Optionen - OpenOffice.org - Sicherheit

B OpenCffice.arg
Benutzerdaten
allgernein
Arbeitsspeicher
Ansicht
Drucken
Pfade
Farben
Schriftarten

Sichierhieik

Darstellung
Zuganglichkeit
Java

Ladenfspeichern

Spracheinstellungen

Openffice.org Writer

OpenOffice, org Wriker el

Openioffice.org Base

Diagramme

Inkternet

FHEEEEEE

Sicherheitsoptionen

Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckke
Informationen oder Motizen enthalt, warnen beim:

[] speichern oder Senden Signieren

|:| Drucken |:| FDF-Dateien erzeugen
[] Persénliche Informationen beim Speichern aus Dateien entfernen
[] kernwartschutz beim Speichern empfehlan

Makrosicherheit

Anpassen der Sicherheitsstufe FOr das Ausfihren von Makros
und Definieren der vertravenswirdigen Makro-Entwickler,

Makraosicherheit. ..

Optionen fir gemeinsame Benutzung des Dokumentes
[T bieses Dokument schreibgeschitzt &Ffnen

[] Anderungen aufzeichnen

[ K, l l abbrechen ] [ HilFe ] [ Zuriick,

Abbildung 10: Sicherheitseinstellungen fiir das Laden und Speichern
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Einstellungen, die sich auf alle OOo-Komponenten auswirken

Darstellungsoptionen

Das Schreiben, Andern und Formatieren von Dokumenten ist oft wesentlich einfa-
cher, wenn man sieht, was im Dokument passiert. Es konnte ja sein, das Sie Objekte
wie Texte, Tabellen und Abschnittsrander (in Writer Dokumenten), Seitenumbriche
in Calc und Gitterlinien in Draw oder Writer angezeigt haben mochten. Daruber hin-
aus konnten Sie andere Farben (als die OOo-Vorgaben) fur Objekte wie Notiz-Indika-
toren oder fiir die Schattierung von Feldern bevorzugen.

Auf der Seite OpenOffice.org — Darstellung (Abbildung 11), konnen Sie festlegen,
welche Objekte sichtbar sein sollen und welche Farben von den verschiedenen Objekten
benutzt werden sollen.

1) Im Dialog Optionen klicken Sie auf OpenOffice.org > Darstellung.

2) Um Objekte wie z.B. Textbegrenzungen anzuzeigen oder zu verbergen,
wahlen Sie bitte die Kontrollkastchen, die sich neben dem Namen des ent-
sprechenden Objekts befinden, an oder ab.

Um die Standardfarbe fiir die Objekte zu andern, klicken Sie bitte auf die
Combobox in der Spalte Farbeinstellung neben dem Namen des gewiinsch-
ten Objekts und wahlen Sie die gewiinschte Farbe aus der dann erschei-
nenden Liste aus.

3) Um die Anderungen an Ihrem Farbschema zu speichern, geben Sie bitte in
der Box Schema einen Namen ein und klicken Sie dann auf Speichern.

Optionen - OpenOffice.org - Darstellung

= Openicffice.org

Benutzerdaten Farbscherna : B

.ﬂllge!'nein _ Schema OpenOffice.arg |

arbeitsspeicher el bt

Arisich: Benutzerdefinierte Farben

Drucken

Pfade Ein |Elemente der Benutzeroberflache |Farbeinstellung |'u'0rschau |

Farben Allgemein -~

schriftarten

Sicherheit Dokumenthintergrund |

) arstellung |:| Automati v | |:|

Zugsnglichkeit Textbegrenzungen avtemati~| [

Java = |
Laden/Speichern Hintergrund der Anwendung [T automati v | [
Spracheinstellungen ) o ——
OpenCffice.org Writer Ohbiektumrandungen | T Automati » | l:l
OpenOffice.org Writer'Web ——
OpenOffice. org Base Tabellenbegrenzungen |1 Automati | |:|
Diagrarnre ; e
Internet scheifttarbe |1 Automati | -

[ unbesuchte Yerknipfungen |:| Automatiad | -
Blcci o s i i i == T —
I Ok ] [ &bbrechen I I Hilfe ] [ Zuriick. l

Abbildung 11: Anzeigen oder verbergen von Textbegrenzungen, Objekten usw.
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Einstellungen, die sich auf alle OOo-Komponenten auswirken

Zuganglichkeitsoptionen

In den Zuganglichkeitsoptionen entscheiden Sie dariber, ob animierte Grafiken oder
Texte zugelassen sind oder wie lange Hilfetipps angezeigt werden. Weiterhin konnen
einige Optionen fiir die Kontrastdarstellungen und die Farben der Benutzeroberfla-
che von OpenOffice.org geandert werden (siehe Abbildung 12).

1) Im Dialog Optionen klicken Sie bitte auf OpenOffice.org > Zugéanglichkeit.

2) Wahlen Sie die gewiinschten Optionen an oder ab.

Optionen - OpenOffice.org - Zugdnglichkeit

B Opendffice.
ikl Sonstige Opkionen

Benutzerdaten
allgemein O Unterstitzung behindertengerechter Zugangsprogramme (Programmneustart
Arbeitsspeicher erfarderlich)
grnjlcﬂ-nletn [] Textauswahlcursor in schreibgeschittzten Textdokumenten verwenden
Ffade Animierte Grafiken zulassen
Farben S
Schriftarten Animierten Text zulassen
Sicherheit G =l
DI;r:t:elliln Tipp-Hilfe verschwindet nach 4_ _¢| Sekunden
Java Cptionen Far die Konkraskdarstellung
Laden/Speichern Kontrastdarstellungsmodus des Betriebssystems automatisch erkennen

Spracheinstelungen
Cpenioffice. org Wriker
OpenOffice.org Writer'Web
Openioffice.org Base
Diagrarme

Internet

] Aukomatische Schriftfarbe Fir Bildschirmdarstellung verwenden

Systemfarben Fir Seitenvorschau verwenden

HEHHBEEHEE

[ ok ] [ Aabbrechen ] [ Hilfe: ] [ Zurick,

Abbildung 12: Einstellungen fiir die Zugénglichkeit
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Einstellungen, die sich auf alle OOo-Komponenten auswirken

Java-Optionen

Wenn Sie eine Java-Laufzeitumgebung (Java Runtime Environment (JRE)) installieren
oder aktualisieren, nachdem Sie OpenOffice.org installiert haben, oder wenn mehr
als eine JRE auf Threm Computer installiert ist, konnen Sie die Seite Java-Optionen
(Abbildung 13) dazu benutzen, die JRE auszuwahlen, die mit OOo genutzt werden
soll.

Wenn Sie ein Systemadministrator, Programmierer oder eine andere Person sind, die
JRE- Installationen anpasst, konnen Sie die Parameters- und die Class-Path-Seiten
(die Sie von der Java Seite aus erreichen) nutzen, um diese Informationen zu spezifi-
zieren.

1) Im Dialog Optionen klicken Sie bitte auf OpenOffice.org > java.

2) Wenn Sie nichts auf der Liste in der Mitte der Seite sehen konnen, warten
Sie bitte einige Augenblicke, wahrend OOo nach JREs auf der Festplatte
sucht.

3) Wenn OOo eine oder mehrer JREs findet, werden diese in der Liste ange-
zeigt. Sie konnen dann das Kontrollkastchen Eine Java-Laufzeitumge-
bung (Java runtime environment) verwenden aktivieren und (wenn
notwendig) eine der aufgefuhrten JREs auswahlen.

Optionen - OpenOffice.org - Java

Bl OpenOffice.org

Benutzerdaten Java Optionen

allgemein Eine Jawa-Laufzeitumgebung {Java runtime environment) verwenden
Arbeitsspeicher

ansicht B Bereits installierte Java-Laufzeiturngebungen (JRE):

EF:;ZEH Hersteller Wersion Besondere Merl Hinzufigen. ..
Farben @ Sun Mic s 1rc,

schriftarten " 3un Microsysters Inc. 1.5.0
Sicherheit

Darstelung Class Path...

Zuganglichkeit

Laden/Speichern
apracheinstellungen
CpenOffice,arg Wiker
Openoffice.org Writerweb
OpenOffice, org Base
Diagrarnme

Internet

HERHEEHE

< | >
Speicherort: C3\Programme’ Javaljrel 5.0_01

[ QK l [ abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick,

Abbildung 13: Einstellungen fiir die Java-Laufzeitumgebung in OOo

OpenOffice.org einrichten 15



Optionen fiir das Laden und Speichern von Dokumenten

Optionen fur das Laden und Speichern von
Dokumenten

Sie konnen die Optionen fir Laden/Speichern an ihre Arbeitsweise und Wiinsche an-
passen.

Allgemeine Optionen fir das Laden/Speichern

4) Wenn der Dialog Optionen nicht bereits gedffnet ist, klicken Sie bitte auf
Extras > Optionen. Klicken Sie auf das + Zeichen links neben
Laden/Speichern.

5) Wahlen Sie bitte Laden/Speichern > Allgemein.

Die meisten Auswahlmoglichkeiten im Dialog Optionen — Laden/Speichern — Allgemein (Ab-
bildung 14) dirften den Benutzern anderer Office Suiten vertraut sein.
Einige Eintrage von Interesse werden im Folgenden erlautert.

Optionen - Laden/Speichern - Allgemein

Bl OpenOffice.arg

Benutzerdaten Laden

Allgennsin Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden

Arbeitsspeicher "

Arsicht Speichern

Drucken [T Eigenschaften vorher bearbeiten

Pfade ! o

Earben [ sicherungskopie immer erstellen -
Schriftarten Speichern won AutoWiederherstellungsinfo alle |85 % | Minuten
g;r;:llli::g #ML-Format auf Gréfe optimieren

Zuganglichkeit Immer warnen, wenn nicht im Openbocument oder im Standardformat gespeicherk
Java werden soll

B Ladenispeich
A —— URLs relativ speichern
VBA-Eigenschaften im Dateisystem im Internet
Microsoft Office

HTML-Korpatibiitat Standard Dateiformat

spracheinstellungen Dokurmenttyp Irmer speichern als
Openoffice.org Witer Tex.l;d;:ul;umen.ll: b l :O. enl&)ucumen.ll: 'i'exi: ~ .
Openiffice.org Writer'Web | L |
OpenOffice,arg Base Hirnweis: Wenn Sie nicht Openbocument als Standardformat verwenden, kann dies zum
Diagrarrme Werlust won Farmatierungen oder Inhalten fahren,
Internet

I QK l [ abbrechen J [ Hilfe ] [ Zuriick, ]

Abbildung 14: Allgemeine Einstellungen fiir das Laden und Speichern von Dokumenten

Laden benutzerspezifischer Einstellungen mit dem Dokument

Wenn Sie ein Dokument speichern, werden einige Einstellungen mit dem Dokument
gespeichert. Zum Beispiel ist Thre Auswahl (in den Optionen fiir OOo Writer), wie die
Verknupfungen aktualisiert werden sollen, durch die Option Benutzerspezifische Ei-
genschaften mit dem Dokument laden betroffen. Einige Einstellungen (Druckername,
Datenquellen, die mit dem Dokument verbunden sind) werden immer mit dem Doku-
ment geladen, unabhangig davon, ob dieses Kontrollkastchen aktiviert ist oder nicht.

Wenn Sie diese Option anwahlen, werden die Dokumenteneinstellungen von den be-
nutzerspezifischen Einstellungen der Person iiberlagert, die das Dokument 6ffnet.
Wahlen Sie diese Option jedoch ab, iiberlagern die personlichen Einstellungen des
Benutzers die Einstellungen des Dokuments nicht.
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Optionen fiir das Laden und Speichern von Dokumenten

Eigenschaften vorher bearbeiten

Wenn Sie diese Option anwahlen, erscheint der Eigenschaften-Dialog, der Sie zur
Eingabe der relevanten Informationen auffordert, jedesmal, wenn Sie das Dokument
zum ersten Mal speichern (oder jedesmal, wenn Sie Speichern unter... nutzen).

Speichern von Autowiederherstellungsinfos

Beachten Sie bitte, dass die Autowiederherstellung in OpenOffice.org die Original-
Datei iberschreibt. Wenn Sie aulSerdem Sicherungskopie immer erstellen ausge-
wahlt haben, iiberschreibt die Originaldatei auch die Sicherungskopie. Wenn Sie die-
se Einstellung gewahlt haben, ist die Wiederherstellung eines Dokuments nach einen
Programm- oder Systemabsturz einfacher, aber die Wiederherstellung einer fritheren
Version des Dokumentes konnte schwieriger sein.

XML-Format auf GroBe optimieren

OpenOffice.org Dokumente sind XML-Dateien. Wenn Sie diese Option wahlen,
schreibt OOo die XML-Datei ohne Zeilenumbriiche. Wenn Sie in der Lage sein wollen,
die XML-Datei als Text in einem Texteditor in einer strukturierten Form anzuschau-
en, wahlen Sie diese Option bitte ab.

Standard-Dateiformat

Wenn Sie regelmallig Dateien mit Benutzern von Microsoft Office austauschen, konn-
te es sein, dass Sie wollen, dass Dateien im Standard-Dateiformat einer der Officean-
wendungen gespeichert werden. In diesem Fall passen Sie bitte die Option Immer
speichern als fur die verschiedenen Anwendungen entsprechend an.
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Optionen fiir das Laden und Speichern von Dokumenten

VBA-Eigenschaften in Laden/Speichern

1) Wihlen Sie Laden/Speichern > VBA-Eigenschaften

2) Im Dialog Optionen - Laden/Speichern - VBA-Eigenschaften (Abbildung
15) konnen Sie wahlen, ob Makros in MS-Office-Dokumenten erhalten blei-
ben sollen, wenn sie in OOo geoffnet werden.

- Wenn Sie Original Basic Code wieder speichern wahlen, wird das Makro
in OOo nicht funktionieren, es bleibt aber erhalten, wenn Sie das Doku-
ment im Microsoft-Office-Format speichern.

- Wenn sie Basic Code zum Bearbeiten laden wahlen, wird der veranderte
Code in einem OOo Dokument gespeichert, bleibt jedoch nicht erhalten,
wenn Sie das Dokument im Microsoft-Office-Format speichern.

Optionen - Laden/Speichern - YBA-Eigenschaften

OpenOffice.org

B Laden/Speichern Microsaft wWord 9772000
Allgenein Basic Code zum Bearbeiten laden
Micrasaft OFfice Qriginal Basic Code wieder speichern
HTML-Kompatibilit &t ;

Spracheinstellungen Microsaoft Excel 972000

CpenCffice,org Writer Basic Code zum Bearbeiten laden

Openicffice.org Writer [Wweh

Cpenioffice.org Base Criginal Basic Code wieder speichern

Diagramme

Inkernet Microsaft PowerPoint 972000

Basic Code zum Bearbeiten laden
Criginal Basic Code wieder speichern

I Ik, ] [ nbbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurlick l

Abbildung 15: VBA-Eigenschaften fiir das Laden und Speichern von MS-Office-Dateien
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Optionen fiir das Laden und Speichern von Dokumenten

Microsoft Office-Optionen in Laden/Speichern
1) Wahlen Sie Laden/Speichern > Microsoft Office.

2) Im Dialog Optionen - Laden/Speichern — Microsoft Office (Abbildung 16) kon-
nen Sie wahlen, was passieren soll, wenn Sie Microsoft Office-OLE-Objekte
(verknupfte oder eingebettete Objekte oder Dokumente wie Verteilungsbogen
oder Gleichungen) importieren oder exportieren.

Wabhlen Sie die [L] Kontrollkastchen an, um Microsoft-OLE-Objekte in die ent-
sprechenden OpenOffice.org-OLE-Objekte zu konvertieren, wenn ein Microsoft
Dokument in OOo geladen wird (merke: ,L“ fur ,laden”).

Wahlen Sie die [S] Kontrollkastchen an, um OpenOffice.org-OLE-Objekte in die
entsprechenden Microsoft-OLE-Objekte zu konvertieren, wenn ein Dokument
in einem Microsoft-Format gespeichert wird (merke: , S fur , speichern”).

Optionen - Laden/Speichern - Microsoft Office

Openiffice. org
Laden/Speichern
Allgemein

&

vpe nach OpenOffice,org Math | Opendffice, arg Math nach Math
winword nach OpenOFfice.org Writer | OpenOffice. org Writer nach Wint -

icrosoft Office
HTML-Kormpakibilit &k
Spracheinstelungen
Openisffice.org Writer
OpenOffice.org Writer'Web
Openicffice.org Base
Diagramme
Inkernet

-~
[ [

[ [ Excel nach Openffice.org Calc | OpenCffice, org Calc nach Excel

[ [~ PowerPoint nach Opendffice.org Imprass | OpendFfice.org Impress nact

HEHHEHE

% | b
[L]: Objekt laden und konwertieren
[5]: Objekk korvertieren und speichern
I 2K ] [ abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick

Abbildung 16: Einstellungen fiir das Laden und Speichern von MS-OLE-Objekten
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Optionen fiir das Laden und Speichern von Dokumenten

Einstellung der HTML-Kompatibilitat in
Laden/Speichern
Die Einstellungen, die Sie im Dialog Laden/Speichern — HTML Kompatibilitat

(Abbildung 17) vornehmen, wirken sich auf HTML-Seiten aus, die Sie mit
OpenOffice.org im- oder exportieren.

Optionen - Laden/Speichern - HTML -Kompatibilitat

Opendffice, org
B Laden/Speichern
Allgemein
WBA-Eigenschaften
Microsoft Office
HT ML -Karnpatibilitat:
apracheinstellungen
Sprachen
Linguistik
DpenOffice, org \Wriker
Opendffice.org WriterfWeb
DpenOffice, org Base
Diagramme
Internet

|

HHEHE

Schriftgréfien
Gréfel |7 = !

Géfez |10 = |

Grifled |12 4|

Grifled 14 3|

Grafes |18 (&

Grofes |24 =5

Grofe? (3 5|

Irnpork
[ ] Unbekannte HTML-Tags als Felder importieren

[ Eont-Einstellungen ignorisren

Export

|Netsca|:ue Mawigakaor b

[ opencffice.org Basic
Warnung anzeigen
[ Drucklayout
Lokale Grafiken in das Internet kopieren

Zeichensatz iWesteurnpa (Wfindoms-125 w

| o

] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick

Abbildung 17: HTML-Kompatibilitat fiir Laden/Speichern einstellen
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Waéhlen der Spracheinstellungen

Wahlen der Spracheinstellungen

Es kann sein, dass Sie verschiedene Dinge tun miissen, um die Spracheinstellungen
in der von Thnen gewiinschten Weise anzupassen:

« Installieren der erforderlichen Worterbucher
« Andern einiger lokaler und Spracheinstellungen

« Wahlen der Trennungsregeln

Installieren der erforderlichen Worterbucher

Zusammen mit OpenOffice.org 2.0 werden automatisch verschiedene Worterbiicher
installiert.

Um andere Worterbucher hinzuzufiigen, benutzen Sie bitte den Assistenten, den Sie
unter Datei > Assistenten > Weitere Worterbiicher installieren finden.

Andern einiger lokaler und Spracheinstellungen

Sie konnen einige Details des Gebietsschemas und die Spracheinstellungen andern,
die OOo fur alle Dokumente oder fur bestimmte Dokumente verwendet.

1) Im Dialog Optionen klicken sie auf Spracheinstellungen > Sprachen.

2) Auf der rechten Seite (zu sehen in Abbildung 18) konnen Sie das Gebiets-
schema, die Standardwédhrung und Standardsprachen der Dokumente fest-
legen. Im Beispiel wurde Deutsch (Schweiz) als Gebietsschema gewahlt,
und Schweizer Franken (CHF Sfr.) als Standardwahrung. Obwohl ein Wor-
terbuch Deutsch (Schweiz) existiert, wird das Worterbuch Deutsch
(Deutschland) als Standardsprache fiir Dokumente ausgewahlt, was Sie,
wenn gewiinscht, selbst korrigieren miissen.

Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen

[ Opendffice.org .
LadenySpeichern Sprache fiir .
B Spracheinstelungsn Benutzeroberflache w
Sprachen !
Linguistik Gebietsschema ) w |
OpenOffice,org Wriker .
CpenOffice, org Wriker e Dezimaltrennertaste Dem Gebietsschema entsprechend . )
OpenOffice,org Base i =
Diagramme Standardwahrung |{CHF SFr. Deutsch (Schweiz) b
Sy oo L e e |
Standardsprachen der Dokumente
‘Westlich . Deutsch (Deutschland) w .
[Keine]
[Keine]
[ Mur fiir das akkuelle Dokument
Erweiterte Sprachunterstitzung
[ ] Unterstitzung von asiatischen Sprachen akkiviert
[] Unterstitzung von ‘Complex Text Layout' (CTLY aktiviert
I [o]'4 l [ abbrechen J I Hilfe l [ Zuriick,

Abbildung 18: Wahlen der Spracheinstellungen

3) Wenn Sie mochten, dass die Standardsprache (Worterbuch) anstatt fiir alle
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Dokumente nur fiir das aktuelle Dokument gilt, aktivieren Sie bitte das
Kontrollkastchen mit der Bezeichnung Nur fiir das aktuelle Dokument.

4) Wenn notwendig, aktivieren Sie die Kontrollkastchen fiir die Unterstiitzung

fur asiatische Sprachen (Chinesisch, Japanisch, Koreanisch) und fir CTL-
(complex text layout) Sprachen wie Hindi, Thai, Hebraisch und Arabisch.
Wenn Sie eines dieser Kontrollkastchen wahlen, werden beim nachsten
Mal, wenn Sie diesen Dialog aufrufen, einige zusatzliche Spracheinstellun-
gen aktiviert, wie in Abbildung 19 zu sehen. Diese Auswahlmoglichkeiten
(Suchen in japanischem, asiatischem und Complex Text Layout) werden
hier nicht weiterfithrend behandelt.

5) Klicken sie auf OK, um Ihre Anderungen zu speichern und den Dialog zu

schliel3en.

Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen

[ DpenOffice, org

LadenSpeichern -

B Spracheinstelungen Benutzeroberflache |Standard b
Sprachen e ;
Linguistik Gebietsschema | Standard |

Opendffice,org Wriker o

OpenOffice,org Wriker e Dezimaltrennertaste Dem Gehietsschema entsprechend (£, 3

DpenOffice, org Base - =

Diagramme Standardwahrung |Standard v

Inkernet

Sprache Fir

Standardsprachen der Dokumente

‘westlich . Deutsch (Deutschland) w
Asigtisch [ [Keine] b |
CTL [Keine] bl

[T paur Fisr das aktuelle Dokument
Erweiterte Sprachunterstitzung

Unterstitzung von asiatischen Sprachen akkiviert

Linterstikzung von 'Complex Text Layouk' (CTL) akkiviert:

I o] l [ abbrechen J I HilFe l [ Zuriick, ]

Abbildung 19: Weitere Spracheinstellungen, wenn die erweiterte Sprachunterstiit-
zung aktiviert ist

Wahlen sie die Optionen zur Rechtschreibprufung

1) Im Dialog Optionen klicken Sie auf Spracheinstellungen > Linguistik.

2) Im Abschnitt Optionen im Dialog Spracheinstellungen - Lingustitik (Abbil-

Qung 20), wahlen Sie die Einstellungen, die fiir Sie niitzlich sind. Einige
Uberlegungen dazu:

Wenn Sie nicht wollen, dass die Rechtschreibung tiberpriift wird, wihrend Sie
schreiben, wihlen Sie bitte Rechtschreibung wdihrend der Eingabe iiberpriifen
ab und wihlen Sie Kennung ausblenden aus (um den zweiten Eintrag zu
finden, bléttern Sie in der Optionsliste nach unten).

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Worterbuch verwenden, das Worter in
GroB3buchstaben und Worter mit Nummern einbezieht (z.B. AS/400), wéhlen
Sie bitte Grofsgeschriebene Worte priifen und Worter mit Ziffern priifen.
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«  Sonderbereiche priifen schlieft Kopf- und FuB3zeilen, Rahmen und Tabellen in
die Rechtschreibpriifung ein.

- Hier konnen Sie ebenfalls priifen, welches der Benutzerwdrterbiicher standard-
méaBig aktiv ist. Sie kdnnen Benutzerworterbiicher hinzufiigen oder entfernen,
indem Sie auf die Schaltflaichen Neu bzw. Léschen klicken.

Optionen - Spracheinstellungen - Linguistik

OpenOffice.org

Laden/Speichern

apracheinstellungen
Sprachen

0 @&

DpenOffice, org WWriker
Openoffice.org Writerfweb
DpenOffice, org Base
Diagrarmmme

Internet

HHEHE

Linguiskik, -
verfiighare Sprachmodule

o ¢ g || Spel
v ALTLinux LibHnj Hyphenator
W openoffice.org New Thesaurus

Benutzerwirterblicher

[ sofice
v sun [Alle]

W IgnorealiList [alle]
v standard [Alle]

Bearbeiten, ..

Bearbeiten, ..

Lischen

= =
: c

Opti
v R bung wahrend der Eingabe dberpriifen ~

E Grofigeschriebene Wiarker prifen —n

[ Wiarker mit Ziffern profen

W Grofi-fkleinschreibung prifen

E Sonderbereiche prifen s

H Abbrechen H Hilfe

] [ Zuriick

Abbildung 20: Einstellungen fiir Spracheinstellungen - Linguistik

Internet-Optionen

Benutzen Sie den Dialog Internet, um Suchmaschinen zu definieren und Proxy-Ein-
stellungen zur Nutzung mit OpenOffice.org zu sichern. Wenn Sie einen Netscape-
oder Mozilla-Browser benutzen (wie bspw. Firefox), konnen Sie das Mozilla-Plug-In

aktivieren, damit Sie Ooo-Dateien in IThrem Browser offnen, drucken, sichern und mit

ihnen arbeiten konnen.
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Kontrolle der OOo-Autokorrekturfunktion

Manche Leute finden einige oder alle Eintrage in der OOo-Autokorrekturfunktion ar-
gerlich, da sie andert, was Sie eintippen, auch wenn Sie iiberhaupt nicht wollen, dass
etwas geandert wird. Viele Leute finden jedoch einige Aspekte der Autokorrektur-

funktionen durchaus hilfreich. Wenn Sie auch so denken, dann aktivieren Sie bitte

das/die entsprechende(n) Kontrollkastchen. Sollten jedoch unerklarliche Anderungen
in Threm Dokument erscheinen, ist das Autokorrekturmenu ein guter Ort, um die Ur-
sache dafir zu finden.

Um den Dialog Autokorrektur zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf Extras > AutoKorrek-

tur

Sie miissen ein Dokument geoffnet haben, damit dieser Meniieintrag erscheint.

Im Writer hat dieser Dialog finf Reiter, wie in Abbildung 21 zu sehen. In anderen
Komponenten von OOo, in denen der Dialog nur vier Reiter hat, ist der Inhalt des
Reiters Optionen wie in Abbildung 22 abgebildet zu sehen.

AutoKorrektur

Ersetzun_g

&3

iDeutsch (Deutsch

] Worterganzung o
Ausnahmen Optionen 'I'_*;.-'Eggrafische .ﬁ.nfuhrungszeichen

W E_1 2 5 2HE anye =]
v v  IWeiGroBbuchstaben am Wiortanfang korrigieren
[v [v Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
W v automatisch *Fett® und _unterstrichen_
v [+ LURL erkennen
v W 1st...durch 17st ... ersetzen
v v 12 ... durch %% ... ersetzen
v [+ Gedankenstriche ersetzen
v W Lasche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
v [v Lésche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfang

[ Doppelte Leerzeichen ignorieren

v  Murnmerierung anwenden - Symbol; =

v  Urnrandung anwenden

W Tabele erzeugen

[ vorlagen anwenden
[ Leete Absitze entfernen
v Benutzervorlagen ersetzen b

[M]: AuktoFormat wahrend der Machbearbeitung
[E]: AutoFormat)autokarrekiur wahrend der Eingabe
[ Ik ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick.

Abbildung 21: Autokorrektur-Dialog mit 5 Reitern, wie er z.B. im Wri-
ter angezeigt wird
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AutoKorrektur [Z|

iDeutsch (Deutsch !

v tzungstabele arwenden

W Zwei Grofbuchstaben am Workanfang korrigieren
W Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
W automatisch *Fett* und _unkerstrichen_

¥ URL erkennen

W 1st ... durch 175t .., ersetzen

W 112 ... durch v .., ersetzen

W Gedankenstriche ersetzen

[ Doppelte Leerzeichen ignarieren

[ O J [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick,

Abbildung 22: Autokorrektur-Dialog mit 4 Reitern, wie er z.B. in Calc
angezeigt wird

Worterganzung

Die Worterganzungsfunktion ist streng genommen keine Autokorrekturfunktion,
sondern wie der Name bereits sagt, eine Hilfsfunktion fir Menschen, die aus unter-
schiedlichen Griinden Schwierigkeiten oder Mithe mit dem Tippen haben. Sie kann
vor allem das Tippen langer oder schwieriger Worter sehr vereinfachen, das Schrei-
ben von Texten mit sich wiederholender Terminologie bequemer machen, Listen mit
bereits einmal eingefihrten Wortern bereit stellen und vieles mehr.

Eine genauere Beschreibung der Worterganzungsfunktion finden Sie in Dokumenten,
die sich ausschliefSlich mit dem OpenOffice.org Writer beschaftigen.
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