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Einleitung

Das lizenzkostenfreie OpenOffice lduft unter Windows, Linux und Mac OS, ent-
hélt alles, was man fiir die taglichen Biiroarbeiten am Computer benétigt, und
bietet Privatpersonen und Unternehmen eine Alternative zu vielen kosten-
pflichtigen Office-Paketen. Probieren Sie es ruhig einmal aus!

TIPP

Das Buch wurde auf einem Windows-PC erstellt, die gezeigten Schritte
konnen aber analog auf einem Linux- oder Mac-OS-Computer durchge-
fuhrt werden.

Apache
€3 OpenOffice™ 4
Textdokument ﬁ Zeichnung
Tabellendokument @ Datenbank
Prasentation ‘@ Formel
E Offnen... - |_V\ Vorlagen...
B9

Abbildung E.1: Die Programmmodule auf einen Blick

Im Einzelnen konnen Sie folgende Dokumente erstellen:

» Textdokument: Mit dem Programmmodul Writer konnen Sie Texte erstellen,
bearbeiten und aufbereiten. In diesem Buch werden die elementaren Text-
ver- und -bearbeitungsschritte vorgestellt und Sie erfahren, wie im Zusam-
menspiel mit dem Datenbankmodul ein Serienbrief erstellt wird.




» Tabellendokument: Das Programmmodul Calc stellt alle Funktionen bereit,
die eine Tabellenkalkulation benétigt. Die wichtigsten bekommen Sie im
Rahmen einer Rechnungserstellung und Einnahmentibersicht gezeigt.

» Prdsentation: Das Prasentationsmodul Impress kénnen Sie nutzen, um eige-
ne (Folien-) Prasentationen zu erstellen.

» Zeichnung: Das eingebaute Vektorgrafik-Zeichenprogramm Draw werden
Sie beim Erstellen eines einfachen Logos naher kennenlernen.

» Datenbank: Das integrierte Datenbankmodul trdgt den Namen Base. Damit
konnen Sie entweder eine Datenbank neu erstellen oder auf vorhandene
Datenbanken zugreifen. Dieses Modul werden Sie beim Einsatz als Kunden-
datenbank kennenlernen.

» Formel: Mit diesem Modul lassen sich mathematische Formeln darstellen
(wird aus Platzgriinden nicht behandelt).

Der vollstandige offizielle Name des Programmpakets lautet Apache Open-
Office 4. Wie Sie dem ersten Namen entnehmen konnen, steht es unter der
Schirmherrschaft der Apache Software Foundation. Dabei handelt es sich um
eine ehrenamtlich arbeitende Organisation zur Forderung der Apache-Soft-
wareprojekte, die aus Entwicklern besteht, die vornehmlich an Open-Source-
Softwareprojekten arbeiten.

Das Buch wurde mit der Version 4.1.3 erstellt, es kann aber auch fiir alle Versi-
onen mit der Versionsnummer 4.x sinngemaf verwendet werden. Sehr héaufig
findet man nur die Bezeichnung OpenOffice, welche auch in diesem Buch meis-
tens verwendet wird.

Konzeption des Buches

Dieses Buch soll Ihnen den Ein- oder Umstieg in das doch recht umfangreiche
Programm erleichtern. Es richtet sich an alle, die sich fiir eine Alternative zu her-
kommlichen Office-Programmen interessieren, die ein kostenloses Programm
fiirs Biiro suchen und die sich ziigig und ohne viel Theorie einarbeiten moch-
ten. Anhand eines durchlaufenden Beispiels werden die wichtigsten praxisrele-
vanten Funktionen und Techniken vermittelt. Sie erfahren alles, was Sie fiir die
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tdgliche Arbeit mit OpenOffice wissen miissen. Sie sehen zundchst, wie Sie das
Programmpaket problemlos auf Ihren Rechner bekommen und wie Sie auf dem
neuesten Stand bleiben. Danach lernen Sie die elementarsten Arbeitstechniken
des Programms kennen und sehen, wie man ein Logo fiir die Beispiele entwirft.
Danach erfahren Sie, wie man mithilfe der Textverarbeitung die Korrespondenz
erledigen kann und Texte optisch ansprechend gestaltet. In der Folge lernen
Sie, wie man der allgegenwartigen Datenflut mit einem Datenbankprogramm
Herr werden kann. Danach geht es um das immer wichtiger werdende Thema
Prasentieren und Sie werden das Prasentationsprogramm einsetzen. Am Ende
des Buches lernen Sie, wie Sie durch eine Tabellenkalkulation Ordnung in lhre
Zahlen bringen und den Taschenrechner in Rente schicken kénnen. Mit diesem
Grundwissen ausgestattet, sollten Sie nach der Lektiire in der Lage sein, die
allermeisten Alltagsprobleme zu meistern, und geriistet sein, um weiter in die
Tiefen des Programms vorzudringen.

Alle im Buch erstellten Dateien finden Sie unter:
https.//www.bhv.de/bhv-praxis-openoffice-4-1-3-zusatz.html

Bitte melden Sie sich im bhv.de Shop an, um den kostenlosen Download zu er-
halten.

Einleitung 1
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1. Vorbereitungs-
maf3nahmen

Ziel
» Sie mit dem Notwendigsten an Wissen zu versorgen

» |hr neues OpenOffice einzurichten

» Hilfe bei ersten Problemen zu geben

Schritte zum Erfolg

» Installation von OpenOffice
» Einrichten des OpenOffice-Programmpakets

»  Weiterfiihrende Tipps




1.1 VorbereitungsmafBnahmen

Bevor Sie loslegen kdnnen, muss zundchst OpenOffice auf lhrem Computer in-
stalliert werden. Doch keine Sorge, wenn Sie das bislang noch nie gemacht ha-
ben. DerVorgang ist kinderleicht und in gut zehn Minuten kénnen Sie anfangen.

OpenOffice installieren

Die bendétigte Setupdatei konnen Sie sich iiber die deutschsprachige Internet-
présenz (http://de.openoffice.org/) herunterladen.

Begeben Sie sich auf die Seite und klicken Sie auf den Link zum Herunterladen.

= 0 x

Die @ A =

s | Dewsscn [Deveseh (oe) &
Die freio und ofone Baro-Softwae
Apache OpenOffice 4.1.3 ist verfiigbar!
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Abbildung 1.1: Die aktuelle Version aus dem Netz laden

Anschlieend suchen Sie iber den Explorer den entsprechenden Ordner mit der
Setupdatei von OpenOffice auf.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Programmsymbol aus.
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Abbildung 1.2: Auf die Installationsdatei gehort ein Doppelklick

Nach einer Weile erscheint das BegriiBungsfenster und weist Sie darauf hin, dass
die Installationsdateien zunachst entpackt und auf Ihre Festplatte kopiert wer-
den miissen, bevor die eigentliche Installation starten kann.

Willkommen beim Installations-
9 Assistenten far OpenOffice 4.1.3
OpenOffice”

Dieser Assistent wird Sie durch die Instalation von
OpenOffice 4.1.3 begleiten.

Es wird empfohlen, vor der Installation alle anderen
Programme zu schliefien, damit bzslhnmw Systemdateien
ohne Neustart ersetzt werden kinnen.,

Kiicken Sie auf Weiter, um fortzufahren,

i "Apache
lel‘twnu Foundation
tep:/pwww.apache.ong

Abbildung 1.3: Das BegriiBungsfenster
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Bestatigen Sie hier mit einem Klick auf die Schaltflache Weiter.

Im folgenden Fenster wéhlen Sie — wenn Sie mdgen - einen Zielordner fiir die
zu entpackenden Dateien aus oder belassen es einfach bei der Vorgabe.

In beiden Fallen leiten Sie den Vorgang mit einem Klick auf Entpacken ein.

Die Dateien werden nun entpackt und der Fortgang wird Ihnen in einem Fenster
mithilfe eines Fortschrittbalkens angezeigt.

Nach einer Weile startet dann der eigentliche Installationsassistent, was lhnen in
einem Fenster angezeigt wird.

Klicken Sie auf Weiter, um in das nachste Fenster zu gelangen. Hier geben Sie
Ihren Benutzernamen und gegebenenfalls die Organisation ein. Sie kdnnen es
aber auch bleiben lassen. Jedoch erspart Ihnen die kleine Tipparbeit hier, dass
Sie spater standig Ihren Namen schreiben miissen.

Im ndchsten Schritt miissen Sie entscheiden, ob Sie das Programmpaket voll-
standig oder angepasst installieren wollen.

Falls Sie unsicher sind, was Sie nehmen sollen, und/oder Sie haben genug Spei-
cherplatz, wahlen Sie die Variante Typisch.

=]

Setup-Art 1
Wahlen Sie die Setup-Art, die am besten zu IThren Bediirfnissen passt. 9 OpenOffice

Bitte wahlen Sie eine Setup-Art aus.
(@ Typisch

Die Standard Pakete werden installiert (empfohlene Auswahl).
s

() Angepasst
Wahlen Sie, welche Programmbestandteile Sie instaliert haben
wollen und wo sie installiert werden sollen. Empfohlen fiir
fortgeschrittene Benutzer.

OpenOffice 4.1.3

[ <zwick || weiter> | [ Abbruch

Abbildung 1.4: Welche Art bevorzugen Sie?
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Méchten Sie dagegen Einfluss auf die installierten Programmteile nehmen,
dann entscheiden Sie sich fiir Angepasst. In diesem Fall erhalten Sie nach Klick
auf Weiter eine Liste mit allen Programmbestandteilen, aus der Sie nun die von
Ihnen gewiinschten Teile aussuchen kénnen.

Ein weiterer Vorteil dieser Variante ist, dass Sie den Speicherort des Programms
bestimmen kénnen. Dazu klicken Sie auf die Schaltfliche Andern und wihlen
den bevorzugten Installationsordner aus.

Benutzerdefiniertes Setup
Wahlen Sie die Programmt fteile, die Sie instalieren wollen. 9 OpenOffice
Klicken Sie auf ein Symbol in der Liste um die Installationsart fir die Programmbestandteile zu and...
T p— | Deschreibung:
Liste aller installierbaren
OpenOffice Module.
| Diese Komponente erfordert OKB
=3 ~| Open0ffice Math auf Threr Festplatte, Es wurden
e : 6 von & Subkomponenten
3] Optionale Komponenten &hit. Die
Subkomponenten erfordern 23..,
Installiere nach:
C:\Program Files (x88)\0penOffice 4\ FerE—
OpenOffice 4.1.3
[ hfe || Pae || <zwick | weiter> | [ Abbruch |

Abbildung 1.5: Hier haben Sie die volle Entscheidungsgewalt

Wie gewohnt geht es mit Weiter zu der letzten Entscheidung. Sie miissen fest-
legen, ob Programmverkniipfungen auf dem Desktop angelegt werden sollen
oder nicht. Ist Letzteres lhr Wille, miissen Sie aus dem Kontrollkdstchen das Hak-
chen entfernen.

Nachdem Sie auf Weiter geklickt haben, konnen Sie noch auswahlen, welche
Microsoft-Office-Dateitypen standardmaBig mit OpenOffice gedffnet werden
sollen.

Vorbereitungsmanahmen 17



1)

Dateiart
Wahlen Sie die Microsoft Office Dateitypen, die standardmaig mit QOpeﬂOfﬂce
OpenOffice gedffnet werden sollen.

OpenOffice 4. 1.3 kann als Standard-Programm fiir Microsoft Office Dateitypen festgelegt
werden. Das bedeutet, dass Dateien dieses Typs von jetzt an mit OpenOffice 4. 1.3 und
nicht mit dem bisherigen Standardprogramm gedffnet.

[[] Microsoft Word Dokumente
[] Microsoft Excel Tabellen

["] Microsoft PowerPoint Prasentationen

Falls Sie OpenOffice 4. 1.3 ausprobieren, sollten die vorgeschlagenen Einstellungen nicht
veréndert werden.

OpenCffice 4.1.3

[ <zwick || weiter> |[  apbruch |

Abbildung 1.6: Wie wollen Sie es mit den Microsoft-Office-Dateien handhaben?

Setzen Sie an den gewiinschten Stellen ein Hakchen in die Kontrollkdstchen.

Jetzt hat OpenOffice alle Informationen, um loszulegen. Mit einem erneuten
Klick auf Weiter gelangen Sie in das letzte Fenster, welches lhnen die Mdglich-
keit gibt, noch einmal zu den vorherigen Einstellungsoptionen zurlickzukehren.
Zudem konnen Sie an dieser Stelle entscheiden, ob Sie eine Programmverkn(ip-
fung auf dem Desktop anlegen wollen.

Sind Sie sich lhrer Sache sicher, dann startet ein Klick auf Installieren den Vor-
gang, den Sie Uiber einen griinen Fortschrittsbalken schon beobachten kénnen.

Nach einer Weile meldet Ihnen dann der Installationsassistent, dass alles ge-
klappt hat und Sie ihn durch Klick auf die Schaltflaiche Beenden aus seiner Pflicht
entlassen sollen.

18 VorbereitungsmaBnahmen



‘_'gl OpenOffice 4.1.3 - Installationsassistent

Der Installationsassistent hat OpenOffice 4. 1.2 erfolgreich

O penofl:icé i installiert. Klicken Sie auf Beenden, um den Assistenten zu

beenden.

Installationsassistent abgeschlossen

e "Apache

software Foundation
Inttp:[www.apac he.org/

< Zuriick Abbruch

Abbildung 1.7: Das war es!

Java-Laufzeitumgebung installieren

Gegebenenfalls sollten Sie an dieser Stelle noch die Java-Laufzeitumgebung

(JRE) installieren.

Diese wird zum Ausfiihren des Datenbankmoduls Base benétigt. Befindet sie
sich beim Start des Moduls noch nicht auf Ihrem Rechner, dann erhalten Sie ein

Hinweisfenster wie das folgende:

JRE ist erforderlich Y

A OpenOffice bendtigt eine Java-Laufzeitumgebung (JRE), um diese Aufgabe
/& ' durchfiihren zu kénnen. Bitte installieren Sie eine JRE und starten Sie dann
OpenOffice neu.

Abbildung 1.8: Hier fehlt die Java-Laufzeitumgebung

Vielleicht werden Sie sich jetzt fragen, woher Sie die nehmen sollen?

Vorbereitungsmanahmen



Ganz einfach. Begeben Sie sich auf die Website des Herstellers Java. Diese rufen
Sie Uber die URL http.//www.java.com/de/download/ auf.

Hier finden Sie eine Schaltfliche zum Downloaden.

Lo Kestenleser Java-Download
Laden Sie Java jstzt auf Iheen Rechiver henunter

Waesion & Upsate 111
Fracpatedston 19 Ottober 2078

» WA iLUn? » Fabe i becwits? + Banifioen Sie bse?

Weldche Grinde sprechen 10r den Download von Java?

s eseeen 50 O 4 o162, 5SSO L4 DU OFF VAR CRBBEN Co0 LA 1t
Carehen Berecien, BHerin 10 arceizes sedd eles andem mhe

oRACLE

Abbildung 1.9: Diese Website hilft Ihnen weiter

Nachdem Sie Java heruntergeladen haben, finden Sie in lhrem Download-Ord-
ner anschlieBend die Datei, auf die Sie einfach einen Doppelklick setzen, um sie
zu installieren.

Danach kénnen Sie problemlos mit OpenOffice arbeiten.

1.2 OpenOffice-Programm starten

Voller Ungeduld werden Sie sicherlich gleich loslegen und OpenOffice einmal
ausprobieren wollen. Also los!

Um beim Betriebssystem Windows ein Programm Ihrer neuen OpenOffice-Suite
zu starten, klicken Sie zunachst auf die Start-Schaltflache und anschlieBend auf
Alle Apps.

20 VorbereitungsmaBnahmen
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Dadurch werden die betreffenden Programme in alphabetischer Reihenfolge
freigegeben. Suchen Sie den Buchstaben O. Dort finden Sie den Eintrag Open-
Office 4.1.3. Mit einem Klick auf den nach unten weisenden Pfeil kénnen Sie
anschlieBend mit einem weiteren Klick auf das entsprechende Symbol das ge-
wiinschte Programmmodul starten.

i OpenOfficedis
Nl Alles auf einen Blick
~  OpenOffice

== Op

8

Adobe

s L
ffice Math Store Photoshop...

Office Writer

IB Optionale Features ﬂ:

. Oracle VM VirtualBox Begleiter fur T..  Alarm & Uhr

Bewslkt
3 5, EE

B esssoos ’ i ﬂ?i

st ity
l Finder Bergisch Glad... ~ OneNote

l PhotoZoom Pro 5 Dienstag

: a1
RE Maps Editor
l Qt Linguist v

B cuicime

Windows durchsuchen B ciUser. [0F Postei

Abbildung 1.10: OpenOffice unter Windows 10 starten

Verwenden Sie OpenOffice auf dem Mac, miissen Sie lediglich einen Doppel-
klick auf das Programmsymbol OpenOffice.org im ausgewdhlten Installations-
ordner (z. B. dem Ordner Programme im Ordner Festplatte) ausfiihren.

Vielleicht wollen Sie gleich loslegen und klicken an dieser Stelle einmal auf ein
Programm. Doch beim ersten Start mochte OpenOffice von lhnen noch ein paar
Angaben. Doch keine Sorge. Klicken Sie ruhig auf Weiter. Wie Sie gleich sehen,

OpenOffice-Programm starten 21



mochte man von lhnen lediglich Ihren Namen. Wenn Sie mdgen, tragen Sie die-
sen ein und bestdtigen mit Fertig. Wenn Sie nicht mdgen, lassen Sie die Felder
einfach frei. Allerdings erscheint dann in den betreffenden Dokumenten nicht
Ihr Name, sodass es spdter schwierig ist, nachzuvollziehen, wer welches Doku-
ment erstellt hat.

Ist das einmal erledigt, 6ffnet sich das Start Center, welches in Zukunft nach ei-
nem Klick auf die Schaltflache OpenOffice erscheint.

D tpertatics - o =
Do Boocbeten Snsiorn G Farghes L0

& operofiice4

ﬁ Tabgaencooursnt

T erssennaton
B omen.

Abbildung 1.11: Jetzt kann es los gehen

Es bietet Ihnen Schaltflachen, tiber die Sie direkt folgende Anwendungen star-
ten kénnen:

» Textdokument: Textverarbeitung Writer

» Tabellendokument: Tabellenkalkulation Calc

» Prdsentation: Prasentationsprogramm Impress
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»  Zeichnung: Zeichenprogramm Draw
» Datenbank: Datenbankprogramm Base
» Formel: Formelprogramm Math

Uber die darunterliegenden weiteren Schaltflichen kann man weitere Doku-
mente 6ffnen (Offnen) oder auf vorhandene Vorlagen zugreifen. SchlieBlich fin-
den Sie in der unteren linken Ecke des Start Centers drei weitere Schaltflachen,
mit denen Sie rasch weitere Vorlagen installieren, neue Funktionen hinzufiigen
oder Online-Informationen einholen kénnen.

TIPP

Wenn Sie OpenOffice nicht iber ein Dokument oder die direkte Wahl eines
Moduls starten, wird beim Programmaufruf bzw. beim SchlieBen eines Do-
kuments das neue Start Center prasentiert.

Jetzt kénnen Sie mit den Arbeiten an den einzelnen Modulen loslegen.

1.3 Praktische Tipps

Doch bevor es so richtig losgeht, finden Sie im Folgenden ein paar Tipps, die
Ihnen den Umgang mit den Programmmodulen erleichtern.

Microsoft-Office-Dateien

Sie verfiigen (noch) tiber eine stattliche Zahl von Word-, Excel- und PowerPoint-
Dateien? Keine Sorge, die kénnen Sie mit OpenOffice problemlos 6ffnen, wei-
terbearbeiten und so abspeichern, dass man sie wieder in Word, Excel oder Po-
werPoint 6ffnen kann.

Hierbei gehen Sie wie gewohnt vor:

Zundchst offnen Sie das betreffende Dokument mit dem entsprechenden
OpenOffice-Modul. Dabei achten Sie lediglich darauf, dass im Listenfeld Datei-
typ der Eintrag Alle Dateien (*.*) steht. Wenn Sie mdgen, kénnen Sie natrlich
auch den entsprechenden Microsoft-Office-Dateityp einstellen.
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Textdokumente (*.odt™ ot " s ™ stw;™ doc; ™ dot; " ;™ html; " htm)
Tabellendokumente (*.ods*.

Prasentationen (*.odp;
Zeichnungen (*.odg;
‘Webseiten (*.html;*.htm;
Globaldokumente (*, odm sxg]
Formeln (*.odf:* sem;* mml)
Datenbankdckumente (*.cdb)

ODF Textdokument (*.odt)

ODF Textdokumentvorlage (*.ott)

OpenOffice.org XML 1.0 Textdokument (%.sow)
OpenOffice.org XML 1.0 Textdokumentvarlage (*.stw)
Microsoft Word §7/2000/XP (*.doc)

Microsoft Word 97/2000/XP Verlage (*.dot)

Microsoft Word 6.0 /95 {*.doc)

Microsoft Word 95 Vorlage (".dot)

Rich Text Format (*.rtf)
Text (".tet)

Text Kodiert (*.txt)
HTML-Dokument (OpenOffice Writer) (*.html;".htm)
Microsoft WinWord 5 (*.doc)

Microsoft Word 2003 XML (*xml)

Microsoft Word 2007 XML (*.doog™.docm)
WMicrosoft Word 2007 XML-Vorlage (*.dotq*.dotm)
Uniform Office Format 2 Text (".uot)

T602 Document (*.602;% )

ODF Tabellendokument (*.ods)

Abbildung 1.12: OpenOffice 6ffnet unter anderem auch Microsoft-Office-Dateien

Mochten Sie ein OpenOffice-Dokument an jemanden weiterreichen, der mit
Microsoft Word arbeitet, wéhlen Sie zum Speichern die Meniifolge Datei / Spei-
chern unter.

Im Feld Dateityp wahlen Sie den gewlinschten Dateityp, beispielsweise Micro-
soft Word 97/2000/XP, aus.

B Dieser PC
£ Hilder
B Desktcp
% Dolamente. L
Dateiname: | Usbenanct 1.cdt -

Dateityp: Wrm:mrm

| OpenOifice crg XML 1.0 Teddekument {.sow) " sew)

Stw) (".5tw)

Microseft Word 5T/2000/4P [doc) (" .doc)
Micreseft Word 55 (doc) (".de<)
Miciedelt Word 6.0 [doc) (".dec)
Rich Text Format [4f) (")
Teat (Aat] [0}
Text Koduert (2] (" Axt]

HTML - Dekument [0 D“NlMll’Il LN"'n‘ hitenl)
A O susblensdel L Lot Word 2003 XML L) {~

Usidiren Ofies Fernat 2 Tedd h-:ll( u:ﬂ)

Abbildung 1.13: Den Dateityp wéhlen
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