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Vorwort

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

mit diesem Arbeitsheft soll eine Einfihrung in das Textverarbeitungsprogramm Writer erfolgen.
Diese Textverarbeitung ist Bestandteil der frei verfligbaren Software OpenOffice.org, die vom Umfang
her dem Office-Paket der Firma Microsoft weitgehend entspricht. Dadurch, dass diese Software im Netz
frei verflgbar ist, wird sie hdufig in Schulen installiert; auch Schilerinnen und Schiiler haben sie vielfach
(aus Kostengriinden) auf ihrem privaten PC. Diesem Hetft liegt die Version 4.1.1 zugrunde (Stand
01/2015).

Dieses Heft ist als Arbeitsheft fiir die Sekundarstufe | konzipiert und hat deshalb keinen Anspruch auf
Vollstdndigkeit wie viele Bicher, die auf dem Markt sind. Vielmehr habe ich versucht, die Vielfalt der
Méglichkeiten dieser Textverarbeitung auf das zu reduzieren, was Schilerinnen und Schiler bendétigen,
wenn sie Writer im Unterricht anwenden. Deshalb stehen auch unterrichtliche Anwendungen im
Mittelpunkt dieses Heftes.

Die Seiten sind so konzipiert, dass sie als Arbeitsbldtter fir die Schillerinnen und Schiler kopiert werden
kénnen. Damit ist gewdihrleistet, dass Sie nur die Seiten kopieren missen, die Sie auch tatsdchlich
einsetzen. Es ist nicht unbedingt notwendig, das Heft vom Anfang bis zum Ende durchzuarbeiten, weil
nicht alle beschriebenen Funktionen fiir den entsprechenden Jahrgang notwendig sind. Dies hdngt

zum Beispiel davon ab, in welchem Jahrgang dieser Grundkurs eingesetzt wird. Sinnvoll erscheint mir
aufgrund meiner Erfahrung ein Einsatz mit den grundlegenden Inhalten in der 7. Klasse. Weitere Inhalte
kénnen dann z.B. ab der 8. und 9. Klasse ergdnzt werden.

Wenn die Serverstruktur an der Schule es zuléisst, bietet es sich an, auf dem Server fir jeden Schiler
ein Verzeichnis anzulegen, in dem dieser seine Dokumente abspeichern kann.

Schiilerinnen und Schiiler werden immer wieder Texte schreiben, ob es ein Inhaltsverzeichnis flr
eine Mappe ist, ein kurzer Text fur einen Aufsatz oder spéter auch ein Referat oder eine Facharbeit.
Wenn solche Texte geschrieben sind, dann gespeichert werden (auf Festplatte, USB-Stick etc.) und
damit fir spatere Uberarbeitungen und/oder Ergénzungen wieder zur Verfiigung stehen, erkennen die
Schilerinnen und Schiler den Vorteil eines solchen Programms.

Weiter sollen die Schilerinnen und Schiler einige Méglichkeiten kennenlernen, Texte zu gestalten:
es werden unter anderem verschiedene Schriftarten eingesetzt, Farben verwendet, Grafiken und/oder
Bilder eingesetzt.

Far Anregungen und Hinweise bin ich dankbar.

Heinz Strauf
heinz@strauf.de
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EinfUhrung Programmstart

Bevor du mit Writer arbeiten kannst, musst du das Programm starten. Der Start des Programms ist da-
von abhdéngig, welches Betriebssystem installiert ist. Deshalb findest du hier jetzt zwei Varianten.

Wenn das Icon von OpenOffice.org auf dem Desktop liegt, klickst du dieses an: 5
Ol
Alternativ klickst du auf Start — Alle Programme — OpenOffice 4.1.1 — OpenOffice Writer.

Dann 6ffnet sich dieser Bildschirm.

€3 OpenOffice™4

Hier klickst du / Tabellendokument @ Datenbank

»1extdokument® an. ) _ _
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Damit wird das Textverarbeitungsprogramm WRITER gestartet.
Um mit Writer zu arbeiten, musst du ein neues Dokument anlegen oder ein vorhandenes 6ffnen.
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EinfUhrung Die Oberflache

Das ist die Bildschirmoberfléiche nach dem Start. In den verschiedenen Leisten findest du viele Befehle,

von denen hier nur einige kurz erkldrt werden.

Meniileiste
- Datei enthalt Kommandos, wie z. B. Offnen, Speichern und Exportieren als PDF.
+ Bearbeiten: hier findet man Befehle fur die Bearbeitung, wie z. B. Ruckgdngig, Suchen & Ersetzen.
+ Ansicht enthdlt Befehle flr die Anzeige eines Dokuments wie z. B. MaBstab.
+ Einfuigen enthdlt Kommandos zum Einfligen von Elementen wie z. B. Kopf- und FuBzeilen und

Symbolleisten
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+ Format enthdlt Kommandos zur Formatierung wie z. B. Absatz und Nummerierung und Aufzdh-
lungszeichen.

Tabelle zeigt Kommandos zum Einfligen und Bearbeiten einer Tabelle in einem Dokument.
Extras enthdlt Funktionen wie Rechtschreibprifung, Anpassen und Einstellungen.
Fenster enthdélt Kommandos fur das Anzeigefenster.

Hilfe enthdlt Links zur Programmbhilfe und Informationen Gber Writer.

In diesen Leisten findest du Buttons fiir solche Befehle, die oft bendtigt werden, sich aber natirlich auch
Uber die Punkte in der Menuleiste finden lassen. Hier einige Beispiele:

Dies sind z. B. die Buttons fiir:
Neu (neue Datei)
Offnen (Datei — Offnen)
Speichern (Datei — Speichern)
Dokument als Mail verschicken
Datei bearbeiten
Als pdf-File exportieren
Dokument drucken
Seitenansicht

Rechtschreibung und Grammatik
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EinfUhrung Ein Dokument erstellen

Beim Start von Writer musst du als ersten Schritt ein neues Dokument anlegen. Es 6ffnet sich dieses
Fenster.
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Der blinkende Cursor (die Eingabemarkierung) zeigt dir die Position, an welcher du schreiben kannst.
Probiere dies mit dem folgenden kleinen Text aus.

Aufgabe
Schreibe diesen Text als FlieBtext ab. Die Absétze (auBer bei der Uberschrift) erstellt das Programm
selbststdndig.

Hoffnung

Wir kénnen den Durst an jedem Wasserhahn lschen. Uber eine Milliarde Menschen kénnen das nicht.
Madchen und Frauen brauchen téglich Stunden bis zum néchsten Timpel oder Brunnen. Und sie kdn-
nen dann nur hoffen, dass das Wasser dort nicht verseucht ist.

Wenn du mit dem Abschreiben fertig bist, speichere den Text in dem fir dich vorgesehenen Verzeichnis
oder Ordner folgendermafBen ab:

Datei — Speichern unter — als Dateinamen ,Wasser01“ (die Endung odt wird automatisch von Writer
angeflgt, wenn das entsprechende Hékchen gesetzt ist) eingeben.

Der Text ist nun jederzeit in diesem Verzeichnis oder Ordner auffindbar und kann zur Bearbeitung
gedffnet werden.
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