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Grafiken in Writer-Dokumenten

Grafiken in Writer-Dokumenten

Wenn Sie ein Textdokument mit Hilfe von OpenOffice.org Writer erstellen, mochten Sie
moglicherweise auch grafische Elemente in das Dokument einfugen.

Grafiken in Writer konnen zu folgenden drei Grundtypen gehoren:
» Grafik- und Bilddateien einschl. Fotos, Zeichnungen, gescannte Bilder u.a.

« Zeichnungen und Diagramme, die mit Writers Zeichenwerkzeugen erstellt
wurden

+ Diagramme, die z.B. in Calc mit dem Diagrammmodul von OOo erzeugt worden
sind.

Dieses Kapitel beschreibt die Handhabung der ersten beiden Grafiktypen. Die Bezeich-
nungen ,Bild” und , Grafik” werden dabei weitgehend synonym verwendet.

In den Handbiichern zu Draw und Impress finden Sie weitere detaillierte Anleitungen
zur Benutzung der Zeichenwerkzeuge. Die Erstellung von Diagrammen wird im Calc-
Handbuch beschrieben.

Eine Grafik in ein Writer-Dokument einfugen

OpenOffice.org kann verschiedene Vektor- und Raster-(Bitmap)-Dateiformate
importieren. Die gebrauchlichsten Formate sind GIE, JPEG oder JPG, PNG und BMP.
Unter , Unterstiitzte Grafikdateitypen” auf Seite 23 finden Sie eine vollstandige Liste
der derzeit unterstiitzten Grafikformate.

Grafiken konnen Sie aus dem Internet herunterladen, einscannen, mit einem
Grafikprogramm erstellen oder es konnen ganz einfach Fotos einer Digitalkamera sein.
Es stellen sich deshalb folgende Fragen:

+  Wie wird eine Grafik eingefiigt?

« Soll die Grafik in das Dokument eingefiigt (eingebettet) werden oder nur mit
dem Dokument verkniipft werden?

+  Wie kann die Grofse der Grafik angepasst werden?
+  Wie kann die relative Position der Grafik zum Text geandert werden?
+ Wie kann der Ausdruck ggf. optimiert werden?

Diese Fragen wollen wir im Folgenden beantworten.

Grafiken aus einer Datei einfugen

Wenn Sie ein Bild oder eine Grafik bereits als Datei auf Threm Computer gespeichert
haben, konnen Sie sie unmittelbar in ein Writer-Textdokument einfiigen. Gehen Sie
dazu folgendermalsen vor.

Mit der Maus:
1. Offnen Sie einen Dateimanager und suchen Sie die gewiinschte Bilddatei.

2. Ziehen Sie die Datei mit der Maus ins Writer-Dokument an die gewiinschte
Stelle im Text. Eine feine vertikale Linie zeigt die Einfugeposition des Bildes an.
Wie Sie die Grafik spater noch exakt positionieren konnen, ist im Kapitel
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Eine Grafik in ein Writer-Dokument einfiigen

»Grafiken in einem Text positionieren” auf Seite 6 erklart.

Mit dem Dialog Bild einfiigen:

1. Legen Sie die ungefahre Einfugeposition des Bildes fest, indem Sie z. B. den
Cursor an die entsprechende Position in Threm Dokument stellen.

o

Legen Sie vorerst wirklich nur die ungefahre Position Ihrer Grafik fest. Das
exakte Positionieren kann zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen, siehe Ab-
schnitt , Grafiken in einem Text positionieren” auf Seite 6

2. Im Hauptmenii wahlen Sie bitte Einfiigen > Bild > Aus Datei oder klicken Sie

auch auf der Symbolleiste ,,Zeichnen” finden. Dadurch wird die Dialogbox wie in
Abbildung 1 angezeigt.

3. Suchen Sie die Datei, die eingefigt werden soll.

4. Wahlen Sie diese Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

" Bildleinfirgen)

fhomefwolle2000

o ¢

Dateiname:

B Sornenuntergang.jpg Grafik (jpg)

69,5 KB 04.08.2004,

Sonnenuntergang.jpg

Titel |Typ Groke Anderungsdatum

[ Desktop Ordner 06.04.2007, 18:16:11
[ Examples Ordner 25.11.2008, 14:29:41
[ Jakeb Ordner 03.04.2007, 17:09:535
(3 000-Sachen Ordner 08.12.2008, 03:46:57

14/00:007

j ¥ pffnen

Stil:

Dateityp:

[ Verknupfen

Grafik 13 Abbrachen
Hilfe

<Alle Formate= (*.bmp:*.d)(f:*‘emf:*.eps:*.g\f:*.jpg:’| 3

v Waorschau

Abbildung 1: Die Dialogbox ,Bild einfiigen”

o

Am unteren Ende der Dialogbox Bild einfiigen befinden sich zwei Kontroll-
kastchen. Wenn das Kontrollkastchen , Vorschau” markiert wird, wird im
entsprechenden Bereich der Dialogbox, wie in Abbildung 1 dargestellt, eine
Vorschau des Bildes angezeigt, damit konnen Sie kontrollieren, ob es sich
auch um das richtige Bild handelt. Das Kontrollkastchen ,Verknipfen” wird
nachfolgend beschrieben.

Sollten Sie versehentlich ein falsches Bild eingefiigt haben, 16schen Sie es
bitte, bevor Sie das richtige Bild am selben Ort einfiigen. Im Gegensatz zu
Buchstaben oder Wortern werden Bilder, die nacheinander am selben Ort
eingefiigt werden, Ubereinander gesetzt. Ein neu eingefiigtes Bild ersetzt
das schon vorhandene also nicht, sondern iberdeckt es nur, sodass Sie das
erste moglicherweise nicht mehr sehen konnen (obwohl es weiterhin im Do-
kument vorhanden ist).

Bilder und Grafiken
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Eine Grafik in ein Writer-Dokument einfiigen

Eine Grafikdatei verknupfen

Wenn das Kontrollkastchen ,Verkniipfen” in der Dialogbox Bild einfiigen markiert ist,
erstellt OOo eine Verknupfung zu der Datei, die die Grafik enthalt, anstatt eine Kopie
der Grafik in das Dokument einzufiigen. Ergebnis ist, dass die Abbildung zwar im
Dokument angezeigt wird, es sich dabei jedoch lediglich um eine Referenz auf die
Grafikdatei handelt. Das Dokument und das Bild bleiben zwei getrennte Dateien und
werden nur temporar zusammengefiigt, wenn Sie das Dokument wieder 6ffnen.

Das Verkniipfen besitzt Vor- und Nachteile:

« Vorteil: Das Verkniipfen reduziert die GrofSe eines Dokuments - bei vielen
Grafiken sogar erheblich - da die Bilddateien nicht im Dokument selbst
enthalten sind.

+ Vorteil: Sie konnen die Grafikdatei getrennt vom Dokument bearbeiten, da der
Link zur Datei bestehen bleibt. Beim nachsten Offnen des Dokuments wird das
geanderte Bild angezeigt.

+ Nachteil: Wenn Sie das Dokument versenden, missen Sie die Bilddatei auch
versenden, da der Empfanger sonst das verknupfte Bild nicht sehen kann.

« Nachteil: Wird das Bild geloscht oder in einen anderen Ordner verschoben, ist
die Verkniipfung gebrochen und das Bild kann nicht angezeigt werden.

Auch wenn Sie dasselbe Bild mehrfach im Dokument benétigen, speichert
@ OO0 immer nur ein Exemplar der Originaldatei im Dokument, Sie sparen
also keinen Speicherplatz, indem Sie eine Verknipfung erstellen.

Verknupfte Grafiken nachtraglich ins Dokument einbetten

Wenn Sie zunachst mit verkniipften Grafiken arbeiten, konnen Sie diese auch jederzeit
direkt ins Dokument einbetten, indem Sie die Verkniipfung l6sen. Dazu

1. Offnen Sie das betreffende Writer-Dokument in OOo.

2. Wahlen Sie Bearbeiten > Verkniipfungen aus dem Hauptmenii.
Die Dialogbox Verkniipfungen bearbeiten (Abbildung 2) zeigt alle verkniipften
Dateien an. Wahlen Sie aus der Liste , Quelldatei” alle Dateien aus, die Sie von
»verknupft” auf ,,eingebettet” umwandeln mochten.

3. Klicken Sie auf Losen.

@ Verknupfungen bearbeiten &

Quelldatei Element: Typ Status

fi.../Sonnenuntergang.jp <Alle Formate=> Grafik Manuell Hilfe

Aktualisieren

Andern. ..
Lisen
Quelldatei file://fhome/jopenoffice/.gvfs/shareddocs%20auf¥%20antec/Eigene%20Bilder/E
Elerment: <Alle Formate=
Typ: Grafik
Aktualisieren: )

Abbildung 2: Der Dialog ,Verkniipfungen bearbeiten”
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Eine Grafik in ein Writer-Dokument einfiigen

4. Speichern Sie das Writer-Dokument.

Der umgekehrte Weg, namlich eingebettete Grafiken , auszulagern” und
@ stattdessen Verkniipfungen einzufiigen, geht nicht so einfach. Dazu miissen
/ Sie Bild fur Bild speichern, 16schen und wie oben beschrieben als Verkniip-
fung wieder einfiigen.

Grafiken aus anderen Quellen einfugen

Sie konnen auch Bilder aus anderen Quellen einfiigen. Mogliche Quellen fur Bilder
sind:

+ Grafikprogramme
- Scanner

« 0Oo Gallery.

Aus einem Grafikprogramm

Zur Bearbeitung von Grafikdateien gibt es unzahlige Grafikprogramme - von einfachen
Freeware-Werkzeugen bis hin zu sehr teuren professionellen Bildbearbeitungs-
programmen. In den allermeisten dieser Programme konnen Sie Bilder oder Teile
davon markieren, kopieren und in ein OpenOffice.org-Dokument einfiigen.

Im allgemeinen liegt dabei folgender Arbeitsgang zugrunde:

1. Im Grafikprogrammfenster markieren Sie das Bild oder den Ausschnitt eines
Bildes, der kopiert werden soll.

2. Dricken Sie zum Kopieren die Tastenkombination Strg+C oder wahlen Sie
Bearbeiten > Kopieren.

3. Aktivieren Sie das OpenOffice.org Writer-Fenster.
4. Klicken Sie an die Position, an der die Grafik eingefiigt werden soll.

5. Driucken Sie Strg+V, um die Grafik einzufigen oder wahlen Sie Bearbeiten >
Einfiigen.

Mit dem Scanner

Wenn an Threm Computer ein Scanner angeschlossen ist, kann OpenOffice.org das
Scanprogramm aufrufen. Gehen Sie dazu uber Einfiigen > Bild > Scannen >
Anfordern ... (bzw. zuerst , Quelle auswahlen”, wenn der Scanner noch nicht erkannt
wurde).

Das, was sich im Scanner befindet, egal, ob Text, Bild oder beides gemischt, wird dann
im OOo-Dokument als Bild eingefigt.

Aus der OpenOffice.org Gallery

Wie Sie mit der Gallery arbeiten, ist im Abschnitt , Die OpenOffice.org Gallery“ auf
Seite 19 beschrieben.

4 Bilder und Grafiken
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Léschen einer Grafik

Loschen einer Grafik

Um ein Bild zu 1oschen:

1. Klicken Sie auf das Bild, sodass es ausgewahlt ist (die griitnen Anfasser werden
sichtbar).

2. Driucken Sie die Entf-Taste.

Achten Sie bei Bildern, die in einem Rahmen platziert sind, darauf, zum Loschen den
gesamten Rahmen zu markieren, da sonst nur das Bild gel6scht wird, der Rahmen
aber leer zuriuckbleibt. Letzteres kann jedoch auch erwiinscht sein, wenn Sie z. B. ein
anderes Bild in den Rahmen einfugen wollen.

GroRRenanderung einer Grafik

In den meisten Fallen wird das eingefugte Bild nicht perfekt in das Dokument passen,
weil es zu grof8 oder zu klein ist. Deshalb werden Sie wahrscheinlich die GrofSe des
Bildes andern miissen. Die aktuelle BildgroRe wird (zusammen mit der relativen
Bildposition) bei ausgewahltem Bild unten in der Statuszeile angezeigt.

Sie konnen das Bild zum Einen zuschneiden, d.h. von den Randern her beschneiden,
oder aber das Bild skalieren, also strecken oder stauchen. Diese Anderungen sind auch
kombinierbar, so dass die BildgréfSe immer von Zuschnitt und Skalierung abhéangt.

Obwohl fur professionelle Ergebnisse in der Regel spezielle Grafikprogram-

@ me wie z. B. GIMP (fir Bitmaps) oder INKSCAPE (fiir Vektorgrafiken) vor-
zuziehen sind, bietet OOo fiir den Hausgebrauch recht passable Werkzeuge
zum Bearbeiten von Grafiken und Bildern an.

GroRBRenanderung durch Zuschneiden

Zum Zuschneiden eines Bildes wahlen Sie im Bild-Dialog (Rechtsklick auf das Bild >
Menupunkt Bild ... oder Format > Bild im Hauptmeni oder Doppelklick auf das
Kombinationsfeld in der Statusleiste) den Reiter ,, Zuscunemen”. Wenn Sie das
Auswabhlfeld , Skalierung beibehalten” ausgewahlt lassen, konnen Sie neben , Links”,
»Rechts”, ,Oben” oder ,,Unten” angeben, wie viel cm oder mm vom entsprechenden
Bildrand abgeschnitten werden sollen. Das Bild wird dadurch insgesamt entsprechend
kleiner.

Wahlen Sie das Auswahlfeld ,BildgrofSse beibehalten” und geben einen cm- oder mm-
Wert in eins der 4 Abstandsfelder ein, so wird zwar der entsprechende Bildrand
ebenfalls abgeschnitten, jedoch wird das Bild gleichzeitig entsprechend gedehnt (siehe
nachster Abschnitt), sodass seine Gesamtgrofse beibehalten wird.

GroRBRenanderung durch Skalieren
Sie konnen eine Grafik auf zwei Arten skalieren:
« unter Wahrung des Seitenverhéaltnisses oder

« ohne Wahrung des Seitenverhaltnisses.

Bilder und Grafiken 5
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GrofSendnderung einer Grafik

Abbildung 3 zeigt drei Beispiele eines Bildes, das in ein Dokument eingefiigt und
dessen Grolie unterschiedlich skaliert wurde.

Das ist ein originales 00o-Webbanner, dass a

Sie Ubrigens auch auf Ihrer Website benutzen Open0ffICEQLQ
diirfen. ' '
Beispiel 2:

Hier wurde das Bild maBstabsgetreu verkleinert, OpenOfﬁce_org
indem beim Ziehen eines Anfasspunktes die ' .
Umschalttaste gedriickt wurde.

Beispiel 3:

Hier wurde das Bild nicht maBstabsgetreu verkleinert, indem 0 0"

es mit der Maus einfach nur seitlich gestaucht wurde, _ Pen mﬂ@

Abbildung 3: Originalbild und gednderte Bildgrofsen

Bedenken Sie bei allen Groflenanderungen von Bildern: Bei jedem Skalier-
ﬁ vorgang konnen vor allem bei Pixelbildern durch die notwendige Neube-
= rechnung der einzelnen Pixel unvorhersehbare Unscharfeeffekte auftreten!

GroBenanderung unter Wahrung des Seitenverhaltnisses

Im Beispiel 1 wird das Bild in der OriginalgrofSe angezeigt. Wenn Sie eine neue Grafik
einfiigen oder auf eine bereits vorhandene Grafik klicken, werden an den Ecken und
Seiten der Grafik die griunen Anfasspunkte sichtbar.

Um die Grofse der Grafik unter Beibehaltung des Seitenverhaltnisses zu andern, betati-
gen Sie die Umschalt-Taste und halten sie gedriickt, klicken dann zuséatzlich einen der
Anfasser mit der linken Maustaste an und ziehen ihn dann mit gedruckter linker Maus-
taste. Die GrofSe des Bildes verandert sich wahrend des Ziehens proportional. Achten
Sie darauf, die Umschalttaste wahrend des gesamten Ziehvorgangs gedriickt zu halten
und lassen Sie die Maustaste immer vor der Umschalttaste los.

GroBenanderung ohne Wahrung des Seitenverhaltnisses

Um die GrofRe eines Bildes zu verandern, ohne die Proportionen beizubehalten, ziehen
Sie mit der Maus einfach an einem der Anfasser (ohne die Umschalttaste gleichzeitig
zu betatigen). Wenn Sie die Anfasser an den 4 Ecken benutzen, konnen Sie gleichzeitig
Hohe und Breite andern, wenn Sie die 4 Anfasspunkte dazwischen benutzen, wird je-
weils nur eine Dimension (entweder Breite oder Hohe) verandert.

Diese Art der GroRenanderung ist hilfreich, wenn Sie die Breite und Hohe unabhangig
voneinander festlegen miissen. Das Problem dabei ist jedoch, wie in Beispiel 3 zu se-
hen, dass die Grafik verzerrt wird, da sich dabei die Proportionen verandern konnen.

Sie mussen deshalb entweder sehr gut abschatzen, wie stark das Bild in horizontaler
und vertikaler Richtung unter Beibehaltung der richtigen Proportionen angepasst wer-
den muss, oder aber Sie verwenden die oben beschriebene Groffenanderung mit
Wahrung des Seitenverhaltnisses.

Grafiken in einem Text positionieren

In der Regel handelt es sich bei Textdokumenten um FlielStexte, bei denen die Worter

6 Bilder und Grafiken
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Grafiken in einem Text positionieren

von der Textverarbeitungs-Software aufgrund von SchriftgrofSe, Zeilenabstand, Seiten-
rand- und BlattgrofSenvorgaben usw. auf eine oder mehrere Seiten verteilt werden.
Dabei richtet sich Text neu aus, wenn an irgendeiner Stelle ein Wort oder Absatze
einfugt oder geloscht werden.

Grafiken konnen z.B. dazu dienen, einen bestimmten Sachverhalt zu illustrieren. Eine
solche Grafik gehort dann inhaltlich zu einem bestimmten Absatz und sollte
infolgedessen auch in dessen Nahe stehen, auch wenn sich die Position des Absatzes
im Gesamttext verschiebt. Andere Grafiken kommen vielleicht auf jeder Seite in der
Kopf- oder FulSzeile der Seite vor, etwa ein Firmenlogo bei einem langeren Geschafts-
brief. Wieder anderen Grafiken tauchen mitten im FlielStext auf, typischerweise in
technischen Beschreibungen, wenn auf bestimmte Symbole Bezug genommen wird.

Um diesen unterschiedlichen Verhaltensweisen in Bezug auf den Textfluss Rechnung
zu tragen, konnen Grafiken auf unterschiedliche Weise an den Text gekoppelt werden,
in der Textverarbeitung spricht man von Verankerung.

Grafiken und Zeichenobjekte verankern

Sie konnen Grafiken in einem FlieStext an der Seite, am Absatz, am Zeichen oder als
Zeichen verankern. Sie konnen Grafiken aber auch in einen Rahmen platzieren und
den Rahmen wiederum an der Seite, am Absatz oder am Zeichen verankern. Welche
Methode Sie wahlen, hangt davon ab, was Sie genau erreichen mochten.

Im Folgenden werden die verschiedenen Moglichkeiten beschrieben.

An der Seite

Die Grafik behalt ihre Position in Bezug auf die Seitenrander. Sie wird nicht verscho-
ben, wenn Sie Text hinzufiigen oder loschen oder andere Grafiken einfiigen. Diese
Methode ist sehr hilfreich, wenn die Grafik nicht unbedingt mit einem bestimmten
Textteil verknipft sein muss. Sie wird oft im Zusammenhang mit der Erstellung von
Newslettern oder anderen Dokumenten verwendet, die sehr layoutintensiv sind.
Spateres Einfugen von Text im Dokument kann allerdings dazu fuhren, dass sich die
Grafik an vollig anderer Stelle befindet als der Text, zu dem sie gehort.

Wenn Sie vorhaben, ein Dokument innerhalb eines Masterdokuments zu
V verwenden, verankern Sie die Grafiken nicht an der Seite, da so verankerte
o Grafiken im Masterdokument verschwinden. Siehe Kapitel 13 dieses Hand-
buchs, ,Mit Globaldokumenten arbeiten”.

An der Seite verankerte Grafiken konnen innerhalb der Seitengrenzen beliebig ver-
schoben werden, siehe den Abschnitt ,Das Anordnen und Ausrichten von Grafiken” auf
Seite 8.

Am Absatz

Die Grafik wird mit dem Absatz verkniipft und verschiebt sich mit ihm. Sie kann am
Seitenrand oder einem anderen Ort platziert werden. Diese Methode ist recht gangig,
wenn Sie kleinere Bilder mit dem zugehorigen Text zusammenhalten wollen.

Sollte bei grofSeren Bildern der Effekt auftreten, dass das Bild iiber den Seitenrand
hinausragt, so iiberprifen Sie bitte, ob die Option Textfluss folgen in der Dialogbox
Rahmen im Register Tyr (ganz unten) angehakt ist. StandardmalSig ist das der Fall,
lediglich bei importierten Word-Dokumenten ist diese Option nicht aktiviert.

Am Zeichen
Die Grafik wird mit einem Zeichen (einem Buchstaben, einer Zahl) verknlpft, braucht
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sich aber nicht in der Textabfolge zu befinden. Sie verschiebt sich mit dem Absatz,
kann aber auch am Seitenrand oder an einer anderen Position platziert werden. Diese
Methode verhalt sich ahnlich der Verankerung am Absatz, kann aber nicht zusammen
mit Zeichenobjekten verwendet werden.

Als Zeichen

Die Grafik wird wie jedes andere Zeichen im Text platziert und beeinflusst deshalb die
Texthohe und den Zeilenumbruch. Die Grafik verschiebt sich mit dem Absatz, wenn Sie
Text vor dem Absatz einfligen oder loschen. Diese Methode ist angezeigt, wenn Sie Bil-
der exakt an einer bestimmten Stelle eines Satzes halten mochten, wie beispielsweise
bei kleinen Symbolen, aber auch bei grofSeren Screenshots.

Eine als Zeichen verankerte Grafik kann nur naturgemal nicht seitlich verschoben
werden, da sie sich wie ein Zeichen verhalt, also mit dem Text , mitflielst“, allerdings
kann ihre vertikale Position in Bezug zur Textzeilen-Grundlinie in begrenztem Mals
variiert werden.

Man kann eine Grafik nicht ohne weiteres als Zeichen verankert einfiigen,
da sie standardmalig am Absatz verankert wird. Daher miissen Sie nach

@ dem Einfiigen:
1. die Verankerung andern, 2. die Grafik anwahlen, 3. sie mit Strg+,X"“ aus-
schneiden, 4. den Cursor an die gewiinschte Stelle im Text setzen und 5.
die Grafik mit Strg+,V“ wieder einfugen.

Am Rahmen

Wenn die Grafik in einen Rahmen gestellt worden ist, konnen Sie sie an einer festen
Position innerhalb des Rahmens verankern. Der Rahmen selbst kann dann wiederum
an der Seite, am Absatz oder am Zeichen verankert werden.

Das Anordnen und Ausrichten von Grafiken

Die Anordnung von Grafiken bezieht sich auf die Platzierung der Grafik vor oder hinter
anderen Grafiken oder Text. Dabei kann das , dahinter” platzierte Objekt ganz oder
teilweise vom ,, davor” platzierten iiberdeckt oder verdeckt werden.

Die Ausrichtung bezieht sich auf die horizontale oder vertikale Platzierung einer Grafik
in Relation zur Seite, zum Rahmen, zum Absatz oder zum Zeichen, an dem sie veran-
kert ist.

Der Textumlauf bestimmt, wie sich der umgebende Text verhalt, ob er vielleicht auf ei-
ner oder beiden Seiten um die Grafik herumlauft, die Grafik iberdeckt oder sich vor
der Grafik befindet, oder ob er die Grafik als einen eigenen Absatz oder ein eigenes
Zeichen ,behandelt”.

Sie konnen Grafiken auf folgende Arten anordnen und ausrichten:

- Wahlen Sie in der Hauptmeniileiste Format > Ausrichtung, Anordnung,
Umlauf oder Verankerung.

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Bild und wahlen Sie im
Kontextmenu Ausrichtung, Anordnung, Umlauf oder Verankerung.

+ Benutzen Sie Symbolleiste Rahmen, die jedes Mal erscheint, wenn Sie einen
Rahmen oder eine Grafik auswéahlen, oder aber die Dialoghox Rahmen, die Sie
iber das Kontextmeni erreichen.

« Benutzen Sie die Dialogbox Bild, die Sie liber das Kontextmentu oder iiber
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Format > Bild ... erreichen, wenn Sie eine Grafik ausgewahlt haben.

+ Wahlen Sie eine Grafik aus und verschieben Sie sie mit der Maus oder mit Hilfe
der Pfeil-Taste Ihrer Tastatur (fiir feine Verschiebungen Alt+Pfeil-Taste). Dem
Verschieben sind je nach Verankerung Grenzen gesetzt.

Rahmen-Symbolleiste

Wenn Sie (den Rahmen um) eine Grafik markieren, wird standardmalsig die
Symbolleiste Rahmen (siehe Abbildung 4) angezeigt. Hier konnen Sie auf die
entsprechenden Symbole klicken, um Anordnung, Ausrichtung, Umlauf, Verankerung,
Formatierung und andere Wahlmoglichkeiten zuzuweisen.

Rahmen R
[Grafi I Em OF 20808 @
Abbildung 4: Rahmen-Symbolleiste (Grafikobjekte)

Die Schaltflachen in der Rahmen-Symbolleiste rechts neben der Auswahlliste Vorlage
anwenden bedeuten von links nach rechts:

Umlauf - Seitenumlauf - Durchlauf - Ausrichtung links - Ausrichtung Mitte -
Ausrichtung rechts - Oben - Mitte - Unten - Umrandung - Linienart - Linienfarbe -
Hintergrundfarbe - Rahmeneigenschaften - In den Vordergrund - In den Hintergrund -
Verankerung éndern - Rahmen verkniipfen - Verkniipfung 16sen

Bild-Dialogbox
Im Bild-Dialog konnen Sie verschiedene Eigenschaften der Grafik sowie die Anordnung
im Detail festlegen. Zur Bild-Dialogbox gelangen Sie auf unterschiedliche Weise:

» Doppelklicken Sie auf die Grafik.

« Klicken Sie einfach auf die Grafik, um sie zu markieren. Wahlen Sie dann
Format > Bild ...

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Grafik und wahlen Sie im sich
offnenden Kontextmenti Bild ...

« Klicken Sie bei markierter Grafik doppelt auf das Grafik-Objektfeld in der
Statusleiste. Das ist das Feld, in dem bei ausgewahlter Grafik die Positions- und
GrolBenangaben der Grafik angezeigt werden (siehe Abbildung 5).

s || * -7 0,00 / 0,00 414335 1,16 = R ©
Abbildung 5: Grafik-Eigenschaften im Anzeigefeld der Statusleiste

Text um eine Grafik herumflieBen lassen

Klicken Sie (wahrend die gewiinschte Grafik ausgewahlt ist) in der Standard-Symbol-
leiste auf Format > Umlauf oder wahlen Sie diese Option aus dem Kontextmeni der
Grafik. Fur die Art des Umlaufs gibt es verschiedene Moglichkeiten:

+ Kein Umlauf: Die Grafik wird auf eine eigene Zeile im Dokument gestellt. Der
Text erscheint iiber und unter der Grafik, nicht jedoch zu ihren Seiten.

- Seitenumlauf oder Dynamischer Seitenumlauf: Der Text flielSt um die Grafik he-
rum. Der Dynamische Umlauf nimmt auf den Abstand zwischen Objekt und Sei-
tenrand Riicksicht, wird der Abstand auf einer Seite zu klein, wird auf dieser
Seite kein Text gesetzt.

» Durchlauf: Der Text lauft hinter der Grafik durch, als ware sie nicht vorhanden.
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Das ist naturlich nur mit transparenten Grafiken sinnvoll. Die Transparenz
konnen Sie in der Symbolleiste Bild einstellen, siehe auch Abbildung 10.

« Im Hintergrund: Der Text lauft iiber die Grafik hinweg, diese Option gibt es nur
mit durchlaufendem Text. Hier sollte die Grafik nicht zu dunkel sein, wenn Sie
normalen schwarzen Text verwenden. Mit ein wenig Miihe konnen Sie allerdings
schone Effekte erzielen, indem Sie einzelne Worter in ihrer Farbe mit dem
darunterliegenden Bild kontrastieren lassen. Eine Idee gibt IThnen vielleicht das
Beispiel in Abbildung 6.

In unserem Urlaub in
Rumanien haben wir
heben wunderschénen§
Landschaften auch ut.
eine ganze Menge ein- §
drucksvoller Gebaude
gesehen. So fanden

wir mitten im Apuseni
Gebirge in der Nahe

von Cluj-Napoca diese

Abbildung 6: Grafik ,Im Hintergrund”

Sie werden vielleicht des Ofteren mehrere Grafiken in einen Text einfiigen wollen, die
immer die gleichen Eigenschaften haben, wie z. B. den eben besprochenen Umlauf. Am
besten legen Sie sich dafur eine Formatvorlage an, in der diese Eigenschaften
festgelegt sind. Spater brauchen Sie nach dem Einfiigen eines Bildes lediglich noch auf
den Namen dieser Vorlage doppelzuklicken, um alle Eigenschaften auf einmal
zuzuweisen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

+ Rufen Sie das Formatvorlagenfenster auf (F11).
« Klicken sie auf das Symbol fiir Rahmenvorlagen.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage , Grafik” und
wahlen Sie aus dem Kontextmenii Neu, es erscheint die Dialogbox
Rahmenvorlage (siehe Abbildung 7). Die Dialogboxen fiir Rahmen und
Grafiken sind nahezu identisch.
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Rahmenvoriage
\erwalten |Typ | Zusatze Umlauf| Hintergrund | Umrandung | Spalten | Makro |
Vorgaben
[ =[] CE
Kein Vor Hinter Barallel
CE
Durchlauf Dynarmisch
Abstande Optionen
Links 0.30cm = ' Erster Absatz
Rechts 0.30cm - Irm Hintergrund
= - Kontur
Cben 0,10cm = _
i Mur aulen
Unten 0,50cm =
F ok Abbrechen Hilfe Zurick Standard

Abbildung 7: Eine Rahmenvorlage erstellen

« Geben Sie hier Ihrer Vorlage einen Namen im Register Verwarten und stellen Sie
im Register Umraur den Umlauf und die Abstande des Textes zum Bild ein. Je
nach Umlaufart konnen Sie unter Optionen noch zusatzliche Moglichkeiten
anhaken.

« Auf den restlichen Registern konnen Sie noch einstellen, ob und welche
Umrandung ein Bild eventuell bekommen soll und etliches mehr.

« Schlielsen Sie den Vorgang mit QK ab.

Ein Doppelklick auf ein Bild 6ffnet die Bild-Dialogbox, die fast genauso aussieht wie
die Dialogbhox Rahmenvorlage, die Sie in Abbildung 7 kennengelernt haben. Hier
konnen Sie alle Parameter des Bildes einstellen, aber eben nur fir dieses eine Bild.

Umlauf-Optionen

Je nachdem, welche Art Umlauf Sie fur eine Grafik einschalten, konnen Sie in der Bild-
oder Rahmen-Dialogbox im Register Umraur folgende Optionen auswahlen:

« Erster Absatz: Erlaubt nur dem ersten Absatz, die Grafik zu umflie3en, der
nachste Absatz wird auf jeden Fall unterhalb der Grafik begonnen, auch wenn
neben der Grafik noch Platz frei ist.

« Im Hintergrund: Legt das markierte Objekt in den Hintergrund, also hinter den
Text, der dadurch sichtbar bleibt. Diese Option ist nur bei Auswahl der
Umlaufart ,Durchlauf” verfigbar.

« Kontur: Lasst den Text um die Objektform laufen. Diese Option ist fiir die
Umlaufart ,,Durchlauf” wie auch fiir Rahmen nicht verfiigbar. Um die Kontur
eines Objekts zu andern, wahlen Sie das Objekt aus und wahlen dann Format >
Umlauf > Kontur bearbeiten (oder Umlauf > Kontur bearbeiten aus dem
Kontextmeni), es 6ffnet sich der Dialog Kontur-Editor. Die Werkzeuge des
Kontur-Editors sind in der Online-Hilfe beschrieben (mit F1 aufrufbar).
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« Nur aufSen: Lasst den Text nur um die Objektkonturen, nicht jedoch in offene
Bereiche innerhalb der Objektform laufen. Diese Option ist nicht flir Rahmen
verfugbar.

Grafiken Beschriftungen hinzufugen

Sie konnen Grafiken auf drei Arten Beschriftungen hinzufiigen: automatisch, mit Hilfe
der Dialogbox Beschriftung oder manuell.

Beschriftungen automatisch hinzufugen

Sie konnen OOo so konfigurieren, dass Beschriftungen immer automatisch eingefigt
werden, sobald Sie eine Grafik, eine Tabelle oder andere Objekte in IThr Dokument
einfugen. Dabei konnen Sie wahlen, welche Objekte automatisch beschriftet werden,
welche Bezeichnung fiir die Beschriftung verwendet werden soll (z. B. ,Tabelle” oder
»~Abbildung”) und an welcher Position die Beschriftung eingefiigt werden soll.

Um die automatische Beschriftung zu aktivieren, klicken Sie in der Standard-
Symbolleiste auf Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer >
AutoBeschriftung. Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen derjenigen
Autobeschriftung, die Sie haben mochten.

Nun werden auf der rechten Seite verschiedene vorher ausgegraute Optionen sichtbar,
mit denen Sie das automatische Beschriften auf IThre Bedurfnisse abstimmen konnen.

So konnen Sie z.B. die Standardbeschriftung andern, indem Sie eine andere in der
Dropdownliste Kategorien markieren oder selbst eine neue Kategorie hinzufiigen.
Markieren Sie dazu einfach den Kategorienamen und uiiberschreiben Sie ihn.

Weitere Informationen finden Sie unter ,AutoBeschriftungs-Optionen” in Kapitel 2
dieses Handbuchs, ,Writer konfigurieren”.

Wenn Sie eine Grafik einfugen und die automatische Beschriftung aktiviert ist, wird die
Grafik in einen Rahmen zusammen mit der Standardbeschriftung fir Grafiken
eingefiugt. Platzieren Sie dann den Cursor im Beschriftungsbereich und geben Sie den
Text fiir die Beschriftung ein.

Sie konnen die Position (oben oder unten) einer automatischen Beschrif-
tung fir jedes Objekt festlegen, aulSer fiir ein Bild. Bildbeschriftungen kon-

@ nen automatisch nur unter dem Bild platziert werden. Falls Sie eine Be-

/ schriftung oberhalb eines Bildes benotigen, miissen Sie die Beschriftungen
manuell einfigen. Siehe auch , Beschriftungen manuell hinzufigen” auf Sei-
te 13.

Die Dialogbox , Beschriftung”“ verwenden
Um Beschriftungen mithilfe der Dialogbox Beschriftung hinzuzufiigen:

1. Fligen Sie die Grafik ein, markieren diese und klicken dann entweder auf
Einfiigen > Beschriftung oder wahlen Beschriftung aus dem Kontextmenii

2. In den Eigenschaften der Dialogbox Beschriftung (Abbildung 8) nehmen Sie
Ihre Einstellungen fiir die Kategorie, Nummerierung und den Trenner vor.
Geben Sie den Beschriftungstext in das Eingabefeld oben ein. Im Feld unten
wird angezeigt, wie der fertige Text insgesamt aussehen wird.

12
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Beschriftungstext 4 oK
Eine Halzkirche in Rumanien|
Abbrechen
Eigenschaften
Kategorie Abb|ldung - Hilfe
Nummerierung Arabisch (1 2 3) | + | AutoBeschriftung...
Trenner |: Optionen...
Position Unterhallb -

Abbildung 1: Eine Holzkirche in Ruménien

Abbildung 8: Die Beschriftung fiir eine Abbildung erstellen

3. Im Textfeld Kategorie konnen Sie jeden Namen eingeben, den Sie verwenden
mochten. Wie bereits oben bei der automatischen Beschriftung erwahnt, erstellt
0OOo dann eine Nummerierungsreihenfolge unter Verwendung dieses Namens.

« Klicken Sie auf QK. Die Grafik und die Beschriftung werden in einem Rahmen
platziert, wie in Abbildung 9 ersichtlich.

Beschriftungen manuell hinzufugen

Sie konnen einer Grafik eine Beschriftung auch manuell hinzufiigen, ohne den Weg
iber den Beschriftungsdialog zu gehen. Gehen sie dazu wie folgt vor:

1. Fugen Sie die Grafik ein und verankern Sie sie als Zeichen an Threm Absatz.
Setzen Sie dann den Cursor hinter die Abbildung und driicken Sie die Enter-
Taste, um einen neuen Absatz fiir die Beschriftung zu erzeugen.

;}’dugi - Eine o;n:‘f:r in Rumdnien ik

Abbildung 9: Ein Beispiel fiir eine Grafik und deren Be-
schriftung in einem Rahmen. Die dufSere Box zeigt die
Ecken des Rahmens, dessen Umrandung normalerweise
auf unsichtbar gesetzt ist.
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2. Im Beschriftungsabsatz geben Sie Thre gewiinschte Bezeichnung fur die
Kategorie ein, also z.B. , Urlaubsfoto”, und fligen danach ein Leerzeichen ein.

3. Um die Nummer einzufiigen, klicken Sie auf Einfiigen > Feldbefehl > Andere
(oder Sie driicken die Tastenkombination Strg+F2) und wahlen dort die
Registerkarte VaRiaBLEN.

4. Wahlen Sie in der Feldtyp-Liste ,Nummernkreis”. In der Auswahl-Liste wahlen
Sie ,Abbildung” und dann in der Formatliste z. B. Arabisch (1 2 3). Klicken Sie
auf die Schaltflache Einfiigen.

5. Die Nummer wird nach dem Text ,, Urlaubsfoto” in der Beschriftung eingefugt.
Nun konnen Sie den Text fur die Beschriftung eingeben und gegebenenfalls
formatieren.

Wenn Sie Beschriftungen zu vielen Abbildungen manuell einfiigen, sollten
Sie sich einen AutoText-Eintrag erstellen, der z. B. Thre Kategoriebezeich-
nung, ein Leerzeichen, das Nummernfeld und einen optionalen Trenner so-

@ wie ein Leerzeichen danach enthalt. Und natirlich kénnen Sie den Be-
schriftungsabsatz auch vor dem Bildabsatz platzieren und damit eine Bild-
tiberschrift erstellen.

Bildbearbeitung mit Bordmitteln

Wenn Sie ein neues Bild in ein Dokument einfligen oder ein bereits eingefigtes Bild im
Dokument auswahlen, wird die Symbolleiste Bild (siehe Abbildung 10) eingeblendet.
Diese Symbolleiste kann entweder angedockt oder freischwebend benutzt werden.
Zwei weitere Symbolleisten konnen iiber diese Symbolleiste ge6ffnet werden: Die
Symbolleiste Grafikfilter, die abgerissen und irgendwo im Fenster platziert werden
kann, sowie die Symbolleiste Farbe, die als eigene freischwebende Symbolleiste
geoffnet wird.

Von diesen Symbolleisten aus konnen Sie kleinere Korrekturen an den Grafiken vor-
nehmen oder Spezialeffekte zuweisen.

Weitere Informationen Uber den Grafikfilter und die Funktion der einzelnen Elemente
erhalten Sie uiber die Direkthilfe (Hilfe > Direkthilfe, dann die Maus Uber eines der
Symbole bewegen), die Registerkarte Sucuen der Online-Hilfe, durch Driicken der F1-
Taste oder indem Sie auf ein Element klicken, das Uber eine Dialogbox verfiigt und
danach dann auf Hilfe klicken. Geben Sie , Grafikfilter” als Suchbegriff ein und
driicken dann Suchen.

Oder experimentieren Sie einfach ein wenig mit den Filtern. Legen Sie eine Kopie
Ihres Bildes direkt neben oder unter das Original und testen Sie verschiedene Filter-
einstellungen an der Kopie im Vergleich zum Original. Durch Strg+Z (oder Alt+Ldschen
oder Bearbeiten > Riickgdngig) konnen Sie jeden Filter wieder herausnehmen.

In der nachfolgenden Tabelle 1 sind die Effekte einiger unterschiedlicher Grafikfilter
an einem Farbfoto exemplarisch dargestellt.

Danach werden 2 Anwendungsfalle erlautert, zum einen, wie Sie die Bild-Symbolleiste,
insbesondere den Grafikmodus, nutzen konnen, um eine Art Vorschau fur den Aus-
druck farbiger Grafiken auf einem Schwarzweils-Drucker zu erhalten. Zum anderen
wird gezeigt, wie einfach Sie das Modul Draw einsetzen konnen, um eine Grafik zu
drehen, eine Funktionalitat, die die Zeichenwerkzeuge von Writer nicht anbieten.

14
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Wenn Sie weitergehende und qualitativ hochwertige Anderungen an Ihren
Bildern vornehmen mochten, werden Sie in manchen Fallen nicht um eine
spezielle Grafiksoftware herumkommen. Ein gutes Open-Source-Programm
ist z. B. GIMP (http://www.gimp.org/downloads/).

%

1 3 3 4 5 & T g 1 = Aus Datei
I I I I 11 2 = Filter
E1i|d | é‘ | J bl (B34 3 = Grafikmodus
[ T | 4 = Farbe
e M |_|_| ? @ o g | @ 5 = Transparenz
| 6 = Horizontal spiegeln
(Farbe = X 7 = Vertikal spiegeln
b = 8 = Grafikeigenschaften
4 <| R 9 = Invers
21 — g 10 = Kontrast verringern
11 = Solarisation
22 g ) 12 = Alterungsfunktion

13 = Kohlezeichnung
23 — 2o 8 14 = Relief
15 = Kontrast erhohen
24 Do (2 16 = Einzelne Pixel entfernen
17 = Anzahl der Posterfarben
=Y 18 = Popart-Format
19 = Mosaik
20 = Rotanteil
Abbildung 10: Die Bild-Symbolleiste, die Grafikfilter-Symbolleis- | 21 = Griinanteil
te sowie die freischwebende Farbe-Symbolleiste 22 = Blauanteil
Der Grafikmodus (3) kann ,Standard”, ,,Graustufen”, ,Schwarz- 23 = Helligkeit
Weifs” oder ,,Wasserzeichen” sein. 24 = Kontrast
25 = Gammawert

Vertikal Horizontal Helligkeit +50 %
gespiegelt

Original

— -

Tabelle 1: Effekte einiger Filter auf ein Farbbild

Grafiken fur Schwarz-WeiB-Druck optimieren

Wenn Sie farbige Grafiken oder Bilder auf einem Schwarzweils-Drucker ausdrucken
mochten, sollten Sie auf guten Helligkeitskontrast zwischen zwei benachbarten Farben
achten. Das konnen Sie entweder mit einem Probedruck testen oder Sie setzen den
»Grafikmodus” in der Symbolleiste Bild auf , Graustufen”.

Im folgenden Beispiel, welches in Farbe recht gut aussieht, ist der Unterschied der
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Graustufen zwischen Quadrat und Kreis zu gering, und der gelbe Pfeil wird so
hellgrau, dass er kaum zu sehen ist:

Originalzeichnung in Farbe... und dieselbe Zeichnung als , Graustufen”.

Wenn Sie mit den Farben ein wenig herumspielen, konnen Sie ein deutlich
kontrastreicheres Graustufenbild erhalten:

S

-

Gednderte Farben im Original ... und in Graustufen-Darstellung.

Sehr ausfiihrlich sind die Bildbearbeitungsmoglichkeiten, die OOo bietet,
im Kapitel 6 des Draw-Handbuchs, ,Bildbearbeitung”, beschrieben.

Rotieren eines Bildes

Writer selbst verfiigt nicht tiber ein Werkzeug zum Rotieren (Drehen) von Bildern,
jedoch konnen Sie sich recht einfach behelfen:

1. Offnen Sie ein neues Draw- oder Impress-Dokument (Datei > Neu >
Zeichnung oder Prdsentation).

2. Fugen Sie das Bild ein, das Sie drehen mochten. Sie konnen dabei einen der im
Kapitel , Eine Grafik in ein Writer-Dokument einfiigen” auf Seite 1 beschrie-
benen Wege wahlen, auch wenn manche Meniipunkte in Draw oder Impress an
etwas anderer Stelle stehen.

3. Wahlen Sie das Bild aus (durch Anklicken) und klicken Sie dann in der Symbol-
leiste Zeichnen auf die Schaltflache Drehen ©# .

4. Drehen Sie das Bild um den gewiinschten Winkel, indem Sie einen der roten An-
fasspunkte mit der Maus in Drehrichtung verschieben. Voreingestellt ist, dass
das Bild um seinen Mittelpunkt (durch ein schwarzes Fadenkreuz £ angedeu-
tet) rotiert, Sie konnen den Drehpunkt jedoch auch an einen anderen Ort
verschieben, indem sie das schwarze Fadenkreuz mit der Maus entsprechend
verschieben.
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@ Um den Drehwinkel auf Vielfache von 15 Grad zu beschranken, halten Sie

/ wahrend des Drehens die Umschalt-Taste gedrickt.

5. Wahlen Sie das gedrehte Bild aus (etwa durch Anklicken oder Drucken von
Strg+A, dann kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage mit Strg+C.

6. Kehren Sie schliefSlich an die Stelle im Writer-Dokument zurick, wo das
gedrehte Bild platziert werden soll, und fugen Sie es mittels Strg+V ein.

Die Verwendung der Zeichenwerkzeuge in
Writer

Um aufwandigere Zeichnungen zu erstellen, sollten Sie das dafur vorgesehene
OpenOffice.org Modul Draw verwenden. Fiir einfache Zeichnungen aus Rechtecken,
Kreisen, Linien, Text und anderen Objekten sind die Zeichenwerkzeuge von Writer
aber durchaus geeignet. Gruppieren Sie mehrere Zeichenobjekte, damit Sie sie z.B.
zusammen verschieben konnen.

Sie konnen Zeichenobjekte direkt auf einer Seite Ihres Dokuments platzieren oder
aber in einen Rahmen einfigen. AulSerdem konnen Sie auch Zeichenobjekte in der
gleichen Art beschriften, wie Sie das in den vorhergehenden Abschnitten fiir Grafiken
gelernt haben, und ihre Beziehung zum Text durch Anpassen von Verankerung und
Umlauf gezielt bestimmen.

Sie konnen die Zeichenwerkzeuge auch dazu verwenden, Fotografien,
Bildschirmbeschriftungen und andere Illustrationen, die mit anderen Programmen
erstellt worden sind, zu beschriften. Gerade in einem solchen Fall miissen sie aber
darauf achten, dass:

» Grafiken und Zeichnungsobjekte wahrscheinlich unterschiedlichen
Ausrichtungsoptionen folgen, so werden Zeichnungen standardmalSig mit
Durchlauf und am Absatz verankert eingefiugt, wahrend Grafiken standardmalfSig
mit kein Umlauf positioniert werden.

Beim Einfiigen von Text verschieben sich diese Objekte daher auch
unterschiedlich.

- wenn Sie ein Writer-Dokument in ein anderes Format wie z. B. HTML
konvertieren, die Zeichnungsobjekte und Grafiken nicht verbunden bleiben,
sondern getrennt gespeichert werden.

Sie vermeiden solche Probleme, wenn Sie Grafiken und Zeichnungen zusammen in
einen Rahmen setzen, der im Textfluss mit verschoben wird (am Absatz oder als
Zeichen verankert), oder aber, indem Sie fur kompliziertere Beschriftungen mit
Zeichenelementen das OpenOffice.org-Modul Draw benutzen. Hier kénnen Sie auch
Grafiken mit Zeichnungsobjekten zusammen gruppieren.

Zeichnungsobjekte erstellen

Bevor Sie die Zeichenwerkzeuge verwenden konnen, missen Sie die Symbolleiste
Zeichnen (Abbildung 11) einblenden, indem Sie auf Ansicht > Symbolleisten >

Zeichnen oder auf die Schaltflache Zeichenfunktionen anzeigen |7_§""' | in der Standard-

Symbolleiste klicken.
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OEEFHOffiCE.Drg:B

Die Verwendung der Zeichenwerkzeuge in Writer

Abbildung 11: Die Symbolleiste ,,Zeichnen”

1 = Auswahl 5 = Freihandlinie 9 = Symbolformen 13 = Sterne
2 = Linie 6 = Textfeld 10 = Blockpfeile 14 = Punkte
3 = Rechteck 7 = Legende 11 = Flussdiagramme 15 = Fontwork
4 = Ellipse 8 = Standardformen 12 = Legenden 16 = Aus Datei
17 = 3D-Effekte
Falls Sie die Zeichenwerkzeuge ofter einsetzen mochten, ist es praktisch,
@ diese Symbolleiste an einem der Fensterrander anzudocken.

Um ein Zeichenwerkzeug zu verwenden:

1. Klicken Sie im Dokument in den Absatz, an dem die Zeichnung verankert
werden soll, standardmafSig ist die Verankerung am Absatz. Sie konnen die
Verankerung spater notigenfalls andern.

2. Wahlen Sie das Werkzeug in der Symbolleiste Zeichnen aus (Abbildung 11). Der
Mauszeiger andert sich zu einem Zeichnenfunktionszeiger, der die Form eines
Fadenkreuzes hat. Gleichzeitig wird im oberen Bereich des Fensters die
Symbolleiste Format durch die Symbolleiste Zeichnungsobjekt-
Eigenschaften ersetzt (siche Abbildung 12).

3. Bewegen Sie das Fadenkreuz an die Stelle in Threm Dokument, wo die Grafik
erscheinen soll, klicken und ziehen Sie dann, um das Zeichenobjekt zu erstellen.
Lassen Sie die Maustaste los. Die gewahlte Zeichnenfunktion bleibt aktiv, somit
konnen Sie weitere Objekte des gleichen Typs zeichnen.

4. Um das Zeichnen zu beenden, driucken Sie die Esc-Taste oder klicken auf das

5. Nun konnen Sie die Eigenschaften (Fullfarbe, Linientyp und Linienbreite,
Verankerung und mehr) des Zeichenobjekts andern, indem Sie die Symbolleiste
Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (Abbildung 12) verwenden, oder uber die
Wahlmoglichkeiten und Dialogboxen, die Sie im Kontextmenu des
Zeichnungsobjekts finden.

Einstellen oder Andern von Eigenschaften fiir
Zeichnungsobjekte

Eigenschaften von Zeichnungsobjekten vor dem Zeichnen einstellen

Symbol [; .

2. Auf der Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (Abbildung 12)
klicken Sie auf das entsprechende Symbol fiir die Eigenschaft, die Sie anpassen
wollen, und wahlen den gewlinschten Wert.
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3. Fur mehr Kontrolle bzw. zum Festlegen neuer Attribute konnen Sie auf die

Dialogboxen aufzurufen.

Die Standards, die Sie einstellen, werden nur dem aktuellen Dokument zugewiesen.
Sie werden nicht beibehalten, wenn Sie das Dokument oder Writer schlieSen und Sie
werden auch keinen anderen Dokumenten zugewiesen, die Sie o0ffnen. Die Standards
betreffen alle Zeichenobjekte, ausgenommen Textobjekte.

Eigenschaften eines vorhandenen Zeichenobjekts andern:
1. Markieren Sie das Objekt.

2. Verfahren Sie wie vorstehend beschrieben.

Abbildung 12: Die Symbolleiste ,Zeichnungsobjekt-Eigenschaften”

Die verfigbaren Einstellungsmaoglichkeiten der Symbolleiste Zeichnungsobjekt-
Eigenschaften sind von links nach rechts: Linie, Pfeilformat, Linienart, Linienbreite,
Linienfarbe, Hintergrund, Hintergrundart/-farbe, Drehung, In den Vordergrund, In den
Hintergrund, Nach vorne bringen, Nach hinten bringen, Ausrichtung, Anker andern,
Gruppierung losen, Gruppieren.

Sie konnen auch die Position, die Grofse, die Drehung, die Neigung und die
Eckenradius-Eigenschaften des Zeichenobjekts festlegen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zeichenobjekt und wahlen dann
im Kontextmeni Position und GrofSe. Die entsprechende Dialogbox wird
angezeigt.

2. Wahlen Sie die Eigenschaften, die Sie benotigen.

Zeichenobjekte gruppieren

Markieren Sie ein Objekt, halten Sie die Umschalt-Taste gedruckt und markieren Sie
die anderen Objekte, die Sie in die Gruppe mit einschlieSen mochten. Die Markierung
wird erweitert und um alle markierten Objekte angezeigt.

Bewegen Sie den Mauszeiger iiber eines der markierten Objekte und klicken Sie
entweder auf Format > Gruppieren > Gruppieren oder rufen Sie das Kontextmenii
mit einem Rechtsklick auf und wahlen dort Gruppieren > Gruppieren.

Sie konnen mit den Zeichenwerkzeugen von Writer keine Grafik (ob nun
V verknupft oder eingebettet) in eine Gruppe von Zeichnungsobjekten ein-
i schlieSen. Benutzen Sie hierfiir das Modul Draw!

Die OpenOffice.org Gallery

Die Gallery ist in allen OpenOffice.org-Komponenten verfugbar. Eine Einfihrung in die
Gallery finden Sie in Kapitel 14 ,Mit der Gallery arbeiten” im Getting-Started-
Handbuch.

Im Folgenden wird kurz beschrieben, wie Sie Bilder aus der Gallery fur Ihr
Textdokument verwenden konnen. Danach geben wir Thnen Hinweise, wie Sie eigene
Bilder und Grafiken zur Gallery hinzufugen konnen.
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Ein Bild aus der Gallery ins Dokument einfugen

Symbol finden Sie in der rechten Halfte der Standard-Symbolleiste.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Gallery-Symbol .

2. Markieren Sie das Thema, in dem das gewunschte Bild enthalten ist.

3. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Bild und halten diese gedrickt,
ziehen Sie das Bild nun in das Dokument.

4. Lassen Sie die Maustaste los.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe X

2-2H = B Pm KB e &= - ueosla @,
Grafik [ EE=E === a2/ 0-F-E-&- P
Neues Thema... E £= Hintergrunde - daisy (fopt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/daisy.jpg)
| Begrenzungen = 3 = [ ] =
] Bullets " ; < ;}ij ;j
9] Eigenes Thema TRy, ¢ E i [ _‘#)"
[E] Hintergrinde | ¢ ] 3 ﬁ{,
| Homepage L ~——r J® 3 - |
| Kange
= En el manorion Aebe tinie meils oailen i en et coe I EEER - oo enoie ety malthen Jien dlhe o oA [«]
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Abbildung 13: Ein Bild aus der Gallery einfiigen

Abbildung 13 zeigt ein Beispiel mit einem Bild, das aus der Gallery in ein Dokument
gezogen worden ist.

Ein Bild zur Gallery hinzufugen

Vielleicht mochten Sie der Gallery Bilder hinzufuigen, die Sie oft verwenden, wie z. B.
Logos, Buttons, Sprechblasen und Ahnliches mehr.

Um Bilder zur Gallery hinzuzufiigen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:
1. Offnen Sie die Gallery.

2. Markieren Sie das Thema, zu dem Sie das Bild hinzufiigen moéchten, oder
erstellen Sie ein neues Thema.

Um ein neues Thema zu erstellen:

« Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Thema oberhalb der Liste mit den

Themen. Es offnet sich die Dialogbox Eigenschaften von Neues Thema
ahnlich der in Abbildung 14 gezeigten Dialogbox.

20 Bilder und Grafiken



OpenOfficeorg3

Die OpenOffice.org Gallery

MNeues Thema... | = Egg‘
E1| Begrenzungen

£ Bullets Loschen
[=] Eigene Umbenennen

Bi| Hinterg
E1| Homep!

Eigenschaften...

B Kldnge

Abbildung 14: Die Dialogbox , Gal-
lery-Eigenschaften”

- Markieren Sie die Registerkarte Aiicemein und geben einen Namen fir das
neue Thema in die Textbox ein.

- Markieren Sie die Registerkarte Datrien, uberspringen Sie Schritt 3 und
machen Sie gleich mit Schritt 4 weiter.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Thema und wahlen
im Kontextmenii Eigenschaften (siehe Abbildung 14). Im daraufhin angezeigten
Fenster konnen Sie die Dateien markieren, die Sie hinzufigen moéchten.

Dialog Pfad suchen wird angezeigt.

5. Sie konnen den Pfad zum Dateiverzeichnis in die Pfad-Textbox eingeben oder
nach dem Verzeichnis suchen.

+ Verwenden Sie die Schaltflache Hinzufugen, um gezielt nach einer

Eigenschaften von Neues mhema

Allgemein- Dateiené

Dateityp i - Graphics Interchange Format (-.git) ke Dateien suchen...]
= PCD - Kodak Photo CD (768x512) (*.pi
[EERETEEEEES pet - Mac Pict ¢*.pet) - HinzufGgen
PCX - Zsoft Paintbrush (*.pcx) ;
PGM - Portable Graymap (*.pgm) Alle hinzufigen
PPM - Portable Pixelmap (*.ppm) =
.‘ [ rrr '.

v Vorschau

F ook | Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 15: Dateiauswahl fiir ein neues Thema in der Gallery

6. Eine Liste aller Grafikdateien des gegebenen Pfades wird im Fenster angezeigt.
Sie konnen vorher (oder auch hinterher, dann miissen Sie , aktualisieren”) die
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Auswabhlliste Dateityp verwenden, um die Suche auf bestimmte Dateitypen zu
begrenzen. Siehe auch Abbildung 15.

7. Markieren Sie die Dateien, die hinzugefiigt werden sollen. Wenn das
Kontrollkastchen ,Vorschau“ angehakt ist, konnen Sie sehen, um welches Bild es
sich handelt. Um mehr als eine Datei zu markieren, halten Sie bitte die Strg-
Taste gedruckt, wahrend Sie auf jede gewunschte Datei klicken.

8. Zum Schluss klicken Sie auf Qffnen.
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Unterstutzte Grafikdateitypen
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OpenOffice.org Writer kann die in Tabelle 1 aufgefuhrten Dateitypen o6ffnen.

Dateierweiterung Dateityp

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

Windows Bitmap

AutoCAD Drawing Interchange (Exchange) Format
Enhanced Metafile
Encapsulated PostScript
Graphics Interchange Format
Joint Photographic Experts Group
0S/2 Metafile

Portable Bitmap

Kodak Photo CD

Macintosh QuickDraw PICT
Zsoft PC Paintbrush

Portable Graymap

Portable Network Graphics
Portable Pixelmap

Adobe Photoshop Document
Sun Raster Image

StarWriter Graphics Format
StarDraw 2.0

StarView Metafile

Truevision Targa

Tagged Image File Format
Windows Metafile

X Bitmap

X PixMap

Tabelle 2: Von OpenOffice.org Writer unterstiitzte Grafikdateitypen

Bilder und Grafiken

23



OEEFHOffiCE.Drg:B

Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

Adobe Photoshop Document ..........c.ccceererenenenenen. 23 AUSHCHEUNG ..o 17,19
AlsZeichen verankern ..., 8  Automatische Beschriftungen ..........ccoccevcnienene. 12
AmADSAZ VEranKerM ........ccooevvevenenenenenenee e 7 Bearbaiten ... 14
Am Rahmen verankern ........ccccocveveveveveececcesiesiennens 8  Besthriftung .....cccccoevviviiiiiicserecee e 12f.
Am Zeichen verankern .........cccovininenencsieneeen 7  Beschriftungen hinzufligen ..........ccccevnininnenn. 12
o To 1= o PP Beschriftungen manuell .........cccoveeveveevevveenecreseennnns 13
Bild oo 14 Bild @infUgen ..o 2
GFafiK e 14 Bildgrofe ... 6
GIOBE .ot 5 Bildquellen ... 4
ANFESSEN e e 6 BUIONS ..o 20
ANFASSPUNKEE .....veeceiiceiieeeee s 6 Datel einflgen ..o 1
ANKEN e 19 Drehen .o 16
ANOTANEN ..o 8 DUrchlauf ... 9
AUSHCHEEN .o 8 Dynamischer Seitenumlauf .........cccoceveeveevcenenennn 9
AUSIHCHEUNG .oveieeceecer e 17,19  Effekte oo 14
Automatische Beschriftungen .........ccccoeeveeeneennn 12 Eigenschaften .......ccoooniinniennieneenecseeeae 9 18
AULOTEXE oo 14 @nNDEEN oo 3
BesChriftung .....coceveiiriieresee e 12f.  BEINfUQEN oo 4
Beschriftungen ... 12 EinflgepoSition ..o 2
Beschriftungen manuell ... 13 Formatvorlagen ......cccvevevececeseseeeeeeeenn 10
Bild @inflgen ... 2 FUNfarbe ..o 18
1] o oo B GaAlENY o 20
Bildguellen ... 4 GIMP s 15
BMP e 23 GrafikKmodus ........ccccveeveinennienese e 15
DA ..o s Grafikprogramme ........cceevreneieneeseesees e 4
VErKNUPFEN e 3 GrOBE e e 5
Durchlauf ........cooeeieineeeeeee e O GrUPPIErEN .ottt 17,19
Dynamischer Seitenumlauf .........ccceeveveeienceeiinienennens 9 HIintergrund .....ccccoveeeeeeeene e 10, 19
Einflgeposition ........ccccciirenene s 2 Hintergrundart ... 19
Encapsulated POSESCIIPE .....covvveeereeeeerereeeseseeseens 23 Hintergrundfarbe ......cccccooveivviiiiinine e 19
R 23 IMHINtergrund .....cccoeoeveieeeeeeeeeeer e 10
Erstellen ..o Kein Umlauf ......ccoovviiiieceese e 9
ZeichnungSobjeKte .........ccvevrinneneereeree e 17 KOPIEIEN oot 4
Feldbefehl ... 14 LINIE it 19
Formatvorlagen ... 10 LiNIENAIT ..ooeireeiicirieereeee e 19
FUHTArDE oo 18  Linienbreite .....cooceoevreneeeierreeeeneseereeseseseeeees 18f.
GaAEIY e s 19  Linienfarbe ... 19
S pZ2C T 11 11 21 o T 18
GIMP e G T oo 0L 20
GIEfTK et [0 1S v 0= o RN 5
AlsZeichen verankern ..., 8 Manudle Beschriftungen ........ccovevvinnieneeniene, 13
Am ADSaZ verankern ........ccceeeeeerienienenene e 7 MalstabSgetreu .......ccocoveeveiinine e 5
Am Rahmen verankern ..........cccceveenecnennennens 8 NeuesThema, Gallery ......ccoivviiniineiireeeee 20
Am Zeichen verankern ........ccccocvevvevevececeeceeceeene, A \ V1 41007 1= (00 To [ 12
An der Seite verankern ........ccoceeveereeneeeneeeneeennas 7 PRElformal ..o 19
ANFESSEN i 6 POSIIONIErEN ..oooevrcirceer e 6
ANFaSSPUNKLEE ...oveeeceecce e 6 Proportionen .......cccceeeveveieneereeese e 6
ANKEY e 19  Queleauswdhlen ... 4
7Y 3o o 07 o 8 QUEIEN .o e 4
Aus Gallery einflgen ........ccoovevenenenenceeeeeeee 4 Rahmenvorlagen ... 10
AUSHCHEEN ..o 8  ROUEEN .o 16
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SCANNEY ..ot 4 000 GallEY ..ot 4
Schwarz-WeilZ-Druck ........cccocevvenriennieneeneeee 15 OPLHONEN ...ooiiieeee e
SatenuMIalf ... 9 AUtOBESChIIfIUNG ...cceeoeeiiiriie e 12
Sprechblasen ... 20 PCX s 23
TEXXUMIBUF ..o 8 Prailformat ... 19
UMIAUE s 8f., 11 PNG oottt 23
Unterstiitzte Grafikdateitypen ........cccceevevvvrenenne 23 Portable Network Graphics ........ccccvevvvrereereeeeeenen, 23
VEANKENN .o 7 POSIHIONIErEN ..cooieieieereeeesere e 6
VEranKerung ......ccoeeeereineeneenesees e 18 ProportioneN ........ccoceeeveiereienenesesese e 6
VerknUPpfen ..o 3 PSD e 23
Verknipfung 18SEN .....ccooeveierreeseee e 3 Rahmenvorlagen ..., 10
VOrdergrund ........ccooeeveieneieneeeeese e 19 SCANNEY ..o 4
VOISCRAU .o 2 Satenumlauf ..o 9
Zeichenobjekte ..., 17,19 SGV ittt e 23
ZeChenWerkZeUgE ......ccevveeeeveeesere e seese e seees 17 SymbOolEISIEN ...coooececece e
ZEICNEN . 17 Bild e 14
Zeichnungsobjekte ........ocovererinnereeree e 17f. FarDe e 14
Grafikdatel einflgen ... 1 GrafiKfilter ..o 14
Grafikdateitypen ... 23 RENMEN .o s 9
GrafiKeN ..o s 1 ZEChNEN i 17
Grafiken VErankern ........cccccccevevieeeeiesieseseseseesenee s 7  Zeichnungsobjekt-Eigenschaften .........cccoceeevenens 18
Grafikmodus ........c.ccoeveeireerere e 15 TeXIFIUSS oo 9
Grafikprogramme ........cccceeevevenieseseeneseseeseeeeesseenens 4 Textumlauf .......ccooveeeeeeece e 8
Graphics Interchange Format ..........ccoceveeiveevenennnn, 23 UMlaUf ..o 8f., 11
GrofRendNderung ......cococeveeererereereee e 5 Unterstitzte Grafikdateitypen .......ccccceeeveneiennenens 23
GIUPPIEIEN i 17,19 VEankKerung ......cccoceeererenenenennenese s 18
HIntergrund ..o 10, 19 VerknUpfen ... 3
HINtergrundart ..........cccoeeveeninnieeeseeseese e 19 VOrdergrund .......cceeeeereeneenienenieeseseseese e 19
Hintergrundfarbe ..., 19 VOISChal ....ocovveicicececesese e 2
Joint Photographic EXperts Group .......ccccceeeveereneenne. 23 WINdows Bitmap .......ccoceveiieierereneneeesese e 23
PG e 23 Windows Metafile ..o 23
LINIE oot 19 WMPF e 23
[T 0 T1= = 19 ZeichenohjeKte .......cccvovvirenereneieeeeeeeese s 17,19
Linienbreite ... 18f. Zeichenobjekte verankern .........c.ccevennienniniecennnne 7
Linienfarbe ... 19 Zeichenwerkzeuge .........ccooevereneieneeceeeeeee e 17
LINIENEYP ot 18 ZEChNEN ..o 17
Loschen einer GrafiK ....ccccoveeeveeccvieieceeeseceeeeeses 5 Zeichnungsobjekte ........ccoceveveveeiecienieniececenee 17,18
Manuelle Beschriftungen ........cccocevennnciencniene 13 Zsoft PC Paintbrush ... 23
ONlNE-HIITE .o 14
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