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3 Vorwort

3 Vorwort

Vorbemerkung

Elektronische Textverarbeitung ist eine wundervolle Angelegenheit: der
Computer kimmert sich um Nummerierungen, die Arbeit ist spéter jederzeit
verénderbar uvm. Trotzdem hére ich noch die Ausspriche ,Word kann dies
nicht, Word kann das nicht”, ,mein PC ist abgestirzt”, ,auf einmal waren
alle FuBBnoten weg und die Nummerierungen durcheinander” usw.

Du-Form

Ich habe dieses Buch in der ,du”-Form geschrieben, um dich ,direkter” zu
erreichen, ich méchte dir ein vertrauter Ratgeber sein. Aulerdem ist das
,du” in Unikreisen ja durchaus Gblich.

Zielsetzung dieses Buchs

Mit diesem Buch méchte ich gemeinsam mit dir zwei Ziele erreichen: zum
Einen méchte ich dir OpenOffice.org Writer vorstellen, dich in die Arbeit
damit einfohren und Schritt fir Schritt zeigen, wie du damit eine profes-
sionelle Seminararbeit, Diplomarbeit und/oder Dissertation (evil. sogar eine
Druckvorlage fur ein Buch) erstellst. Zum Zweiten moéchte ich dir zeigen,
wie du das Leistungsspekirum einer Textverarbeitung wie OpenOffice.org
Writer optimal fur Studienarbeiten nutzt und dir damit sehr, sehr viel Arbeit
ersparst. Vorbei die Zeiten manueller Abbildungsnummerierung und hén-
disch erstellter Inhaltsverzeichnisse. Gerade in der Schlussphase wird dir
dies viel Arbeit ersparen. Die gesparte Zeit kannst du stattdessen in die in-
haltliche Qualitét der Arbeit investieren.

Besonders am Herzen liegen mir die zusétzlichen Tipps zum Thema
+Wissenschaftliches Arbeiten”, ,Erste Hilfe bei Schreibblockaden” und
JArbeitsplatzgestaltung”, mit denen ich dir nitzliche (erste) Anregungen zu
diesen Themen geben méchte. Diese Tipps sind so in das Buch integriert,
dass du den Bezug klar erkennen kannst und dir die Parallele zwischen
wissenschaftlichem Arbeiten und der Softwarebedienung deutlich werden.

Gerald Frankl: Diplomarbeit und Dissertation mit OpenOffice.org 2 Writer 15
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3 Vorwort

Uber das Buch

Ich habe ganz bewusst viele Dinge weggelassen, die dich nur mehr verwir-
ren wirden als dir nutzen.'

Ebenfalls habe ich einen flotten, gut lesbaren Schreibstil gewdhlt, Wissen-
schaftliche Arbeiten sollen schliellich ja auch etwas Spafl machen.

Dieses Buch wurde, wie schon meine Bicher zuvor, natirlich in
OpenOffice geschrieben.
Weitere Informationen

Ich hoffe, dass ich dir mit diesem Buch eine gute Hilfestellung bei deiner
wissenschaftlichen Arbeit gebe.

Bei spezifischen Fragen zu den Tipps kannst du gerne das Forum auf der
Buchseite nutzen. Hier wirst du auch ggf. aktuelle Verbesserungen finden.

>  http://openoffice-diplomarbeit.de

> http://openoffice-dissertation.de
Wenn du mir eine persdnliche Rickmeldung zum Buch geben méchtest,
freue ich mich auf deine Nachricht an gf@pg-verlag.de

Herunterladen einer Vorlage

Die zentralen Punkte dieses Buchs sind in einer Vorlagendatei beispielhaft
eingerichtet. Als Leser dieses Buchs kannst du diese Vorlage kostenlos her-
unterladen: http://www.openoffice-diplomarbeit.de/vorlage

Viel Erfolg, Passwort fir Vorlage

Gerald Frankl

1 Vertiefende Informationen fir die Arbeit mit OpenOffice.org und speziell OpenOffice.org
Writer (ohne direkten Bezug auf wissenschaftliche Arbeiten) findest du in einigen sehr gu-
ten Buchern, die auf www.openoffice-diplomarbeit.de vorgestellt werden bzw. im Kapi-

tel 21, S. 189 zu finden sind.
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4 Willkommen in der Welt von OpenOffice.org

4 Willkommen in der Welt von OpenOffice.org

OpenOffice.org

Am 20. Oktober 2005 ist OpenOffice.org 2.0 aus dem Ei geschlipft. Kurz
nach dem finften Geburtstag des Projekts steht damit ein vollwertiges,
hoch funktionales und einfach zu bedienendes Office-Paket zur Verfigung.

Nach dem grofien Erfolg des Vorgéngers tbertrifft diese Version die Vor-
gdngerversion deutlich: Der Leistungsumfang wurde erweitert, Funktionen
noch einfacher bedienbar gemacht und die Oberflache verbessert.

)C de: de.OpenOffice.org: Home - Mozilla Firefox ..

Dstei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras  Hilfe

Ga- - & ) ) = [ b openofice.sr/ [ [=h
i [ g [ ——

—
OpenOfficeory

Home Download Support Contributing Projects My pages About

Projects > de

0OpenOffice.org - die freie Office Suite
Aktuell: OpenOffice.org 2.0 verdffentlicht |

OpenOffice.org ist sowohl eine Office Suite, die auf vielen
Betriebssystemen und in zahlreichen Sprachen verfiigbar ist,
als auch ein Open-Source-Projekt, in dem viele zumeist
ehrenamtliche Mitglieder das Produkt immer weiter verbessern
und unterstitzen. Fur diese Gemeinschaft suchen wir standig
neue Mitglieder: Beteiligen Sie sich!

Als Produkt ist OpenOffice.org frei: Sie kénnen es frei
herunterladen, frei benutzen und frei weitergeben.

Open0ffice.org 2.0 Komponenten:

Kontakt! i’—; 5 d
Writer Impress Math Draw Calc Base
OpenOffice.org 2.0 veriffentlicht ! de.00o vor Ort

21 Okt Berl 2005
20. Oktober 2005 <t Berlinux

. . " v
Das OpenOffice.org Projekt gibt die Verfiigbarkeit der neuen Generation der 230Kt Systams 2005

Office-Suite OpenOffice.org 2.0 bekannt. 25 Nov LinuxWorld Conference und
OpenOffice.org 2.0 kann von allen frei genutzt werden, bietet jedem die Expo 2005

Méglichkeit, die Software in allen Teilen zu verwenden, zu studieren, zu de.000 Neuigkeiten
verbessern und mit anderen zu teilen. Das Programmpaket bietet jetzt ein

Datenbank-Modul (Base), um die Textverarbeitung (Writer), die 20 Okt OpenOffice.org 2.0
Tabellenkalkulation (Calc), das Présentationsprogramm (Impress) und das verdffentlicht
Zeichenprogramm (Draw) zu komplettieren. All diese Module geben den

Benutzern die Werkzeuge, die sie benatigen, um in der modernen Welt produktiv 14 Sept OpenOffice.org 1.1.5
arbeiten zu kénnen. Die Office-Suite kann von der Download-Seite des Projektes verflgbar

heruntergeladen werden: http://de.opencffice.org/downloads/quick.html

29 Aug OpenOffice.org 2.0 Beta2 [v]

Abbildung 1: OpenOffice.org zur Veréffentlichung von Version 2.0.0
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4 Willkommen in der Welt von OpenOffice.org

Das Word-Problem bei wissenschaftlichen Arbeiten

Heerscharen von Diplomanden, Doktoranden und Autoren sind die altbe-
kannten Probleme mit Microsoft Word leid. Dazu kommen noch deftige Liz-
enzgebUhren und eine technische Unterstitzung des Herstellers, die diesen
Namen nicht verdient. Mit der Alternative OpenOffice.org 2.0 steht eine
mehr als ebenbirtige Alternative bereit. Kostenlos wohl gemerkt, und auch
fur eine Vielzahl an Betriebssystemen geeignet.

Standards und Open Source

Mit dem Open Document Format (das in OASIS eingebracht wurde) steht
sogar ein moglicher ISO-Standard als Dateiformat zur Verfigung, also ein
echter Standard, der international anerkannt ist. Der bisherige de-facto-
Standard ,doc” hétte dann ausgedient.

OpenOffice.org ist Open Source Software, d. h. der Quellcode ist offen
gelegt. Jeder kann sich diesen Quellcode herunterladen und das Pro-
gramm nach seinen Winschen veréndern.

Open Source heifit aber auch Verantwortung. Z. B. sollte man Fehler
melden oder sich an der Verbesserung und Weiterentwicklung oder der
Vermarktung beteiligen. Das ist nicht Pflicht und nicht jeder sieht sich dazu
im Stande. Du solltest aber bedenken: Nur durch aktive Mitarbeit kann so
enorm wertvolle und hoch qualitative Software wie OpenOffice entstehen.
Und ohne das finanzielle und personelle Engagement von Sun Micro-
systems wirde es diese Software nicht geben.

Ubrigens: der Name OpenOffice.org stammt von eben genau dieser
Domain, im Sprachgebrauch ist OpenOffice Ublich, im Schriftlichen auch
die Abkirzung OOo (zwei grofie ,O"s fir ,OpenOffice” und das kleine

40" for ,org”).
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5 Installation von OpenOffice.org

5.1 Herunterladen oder auf CD besorgen

Vorbemerkungen

Die nachfolgende Anleitung bezieht sich auf Windows-Plattformen, konkret
auf Windows XP mit Servicepack 2. Fir andere Betriebssystemplattformen
findest du gute Anleitungen z. B. auf der PrOQOo-Box (siehe unten). Die In-
formationen dieses Buchs basieren auf OpenOffice.org Version 2.0.1.

Wenn du bereits OpenOffice.org 1.x installiert hast, kannst du Version 2
parallel installieren oder Version 1 vorher deinstallieren.

Herunterladen der Installationsdatei

OpenOfiice.org steht kostenfrei zur Verfigung, du musst also keine Lizenz
in einem Softwaregeschaft oder bei einem Onlinehdndler erwerben. Du
kannst OpenOffice.org ganz einfach im Internet herunterladen. Unter
http://de.openoffice.org kannst du dir die gewinschte Version (Betriebssys-
tem und Versionsnummer) mittels eines sehr komfortablen Assistenten her-
unterladen. Die Datei ist etwa 80 MB grof3, also kein Problem mit einem
DSL-Anschluss. Wenn du ,nur” einen analogen Anschluss oder ISDN hast,
solltest du die Datei an der Universitét herunterladen. Eventuell gibt es
OpenOfiice.org dort sogar direkt auf einem Server deiner Hochschule.

QUICKDOWNLOAD

wahlen Sie das gewtinschte Betriebssystem: windovs ]
Wahlen Sie die gewlnschte Version: 2.0.1 v
Wahlen Sie einen Server in Ihrer Nahe: Zueric| h (FTP) 3

(Es wurde ein beliebiger Mirror gewahlt, um die Last zu verteilen.)
Download startet von: [ftp://mirror.svitch.chimirror/Opan0ffice/localized/ds/2.0.1/000_2.0.1_win321ntsl_install_d

Dovnload starten

Achtung: Um den Download korrekt starten zu ksnnen, miissen JavaScript und Cookies aktiviert sein. Sollte der Download iiber diese Seite nicht méglich sein,
Sie bitte die scriptfreien Seiten.

Abbildung 2: Download-Assistent auf http://de.openoffice.org

Herunterladen PrOOo-Box — Installationsdatei plus nitzliche Zuséitze

Daneben gibt es noch die Méglichkeit, ein CD-Image herunterladen. Unter
http://www.PrOQo-Box.org/ kannst du eine Datei im ISO-Format herun-
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5.1 Herunterladen oder auf CD besorgen

terladen, die du dann mit deinem Brennprogramm? auf CD kopieren
kannst. Auf der CD sind eine ganze Reihe sehr nitzlicher Zusétze enthalten,
z. B. eine ausfihrliche Anleitung, Wérterbicher, Vorlagen fir verschiedene
Anwendungen (z. B. Geburtstagskarten), Grafiken und Cliparts, Schriften
uvm. Gerade fir OpenOffice.org-Neulinge ist das eine feine Sache. Du
kannst die CD Gber o. g. Internetseite auch fir ein paar Euro bestellen.

Nach einer Aktualisierung von OpenOffice.org steht die aktualisierte
PrOQOo-Box in der Regel kurze Zeit spater zur Verfiigung.

OpenOffice.org 2.0 fiir Windows, Linux und Mac - PrOOo-Box

libersicht
OpenOifice.org 2.0

Opancilfcs org o, profwssscnale Duresoltmare, Aul Seser CO Erden Si da

und dee Mac

Die enzeinan Modle
writer

WriTer 191 wing machtigs Te
Kaine und grolle
Inicht und profassionsll mit

. knmplette Blcher und veles mehy konnan Sie

Cale it e hervoragends Tabelenk
Kaluberen, anabyssren und verde
Funktonen und G dazugehongan

Bhwe Daten schoel und affektiv. an Se de fortscheitthchen
ugn 2ur gehcbanan Datenanalyse. mahr

Impriss
Impress st das lestungsfahige Prasentatonsprogrames:
Thra Pragantationdn wardan meh dure ralaMakta, Armatisnan und Baandruckends Taichanwanzauga
wibitusnd von andsren abhatan. mahe >3

Draw

Draw ist en gutes Zechanwerkzeug
s arstedt joce Form der Zeichnung - vom enfachen Dagramm be b 7y dynamischen 30-Thustrationan und
Spasialelaktan, mehr >>

Base

Basa bigtat dan laichtan Datenbarkzugrift:
Erstelien und sodifizieren Sie Tabellen, Forumiare, Abfragen und Denchie. Denutzen Sk dafir entweder Ihee
wspena Datenbank oder dwe integnerts HS0L-Datenbank. mehy 3=

Formel

Math ist der gut badsnbare Formesditce
Eratalion Sin kindarleicht det Schwisigatan mathematechan Formaln mit s tollen Wirkzeug. mate >

Pro0e-Box Inhatte
Diega C0 berhaltat ene Raihe nitzcher Tooks Ju OpenOffice.org:

Abbildung 3: Startbildschirm PrOOo-Box

Kopieren oder Verwenden einer CD

Es ist vollkommen legal, wenn du die PrOOo-Box-CD oder eine CD (oder
ein USB-Stift etc.) mit der Downloaddatei an Freunde weitergibst — anders
als z. B. bei Microsoft Word. Du solltest nur darauf achten, dass du eine

2 Fast jedes Programm bietet diese Funktion. Bei Nero 6.6 beispielsweise startest du das
Programm Burning Rom. Dort waéhlst du im Startdialog oder auf der Iconleiste ,Offnen”
und wahlst die gespeicherte ISO-Datei aus. Dann nur noch brennen.
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5 Installation von OpenOffice.org

aktuelle Version® verwendest, da OpenOffice.org mehrmals pro Jahr leicht
verbessert wird. Du kannst sowohl gebrannte CDs als auch Original-CDs
verwenden.

Hinweis zu Beta-Versionen und alten Versionen

Fir eine Diplomarbeit oder eine Dissertation solltest du keine Beta-Version
verwenden. Eine Beta-Version ist eine Testversion einer zukinftigen Version,
die noch Fehler enthalten kann.

OpenOffice.org-Versionen sind untereinander voll kompatibel. Zwischen
Version 1 und 2 wurde zwar das Standarddateiformat’ gedndert, Version 2
kann auch die ,alten” Dateien &ffnen, bearbeiten und speichern. Es gibt
sogar einen Konvertierungsassistenten (Datei = Assistenten).

Hinweis zu StarOffice

OpenOffice.org geht im Kern auf StarOffice zu-
rick. StarOffice war urspriinglich eine Entwicklung
der Firma Star Devision®, deren Grinder Marco
Borries® war. Nachdem Sun Microsystems 1999
Star Division Ubernommen hatte, wurde der Pro-
grammcode im Okiober 2000 auf Open-
Office.org verdffentlicht und wird seitdem mit
groflem Engagement von Sun Microsystems und
vielen freiwilligen Entwicklern weiterentwickelt und
verbessert.

. . . Abbild 4: StarOffice 8
Daher rihrt auch der Unterschied in den Versions- faung ariee

nummern. Wéhrend OpenOffice.org jetzt in Versi-
on 2 verfigbar ist, ist die parallele StarOffice-Version bereits Version 8.

3 OpenOffice.org-Version 2.0.1 ist z. B. gerade einmal 8 Wochen nach Verdffentlichung
von Version 2.0.0 erschienen.

4 Zu den Dateiformaten siehe unten.
5 Star Division hat Gbrigens auch StarMoney entwickelt.

6 Marco Bérries war einer der Superstars der Computerszene in den 90-er Jahren. Aktuelle
Informationen: http://www.verdisoft.com/about_us/management_boerries.htm
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StarOffice enthélt einige Zusatzkomponenten gegeniber OpenOffice.org
und ist optisch etwas anders gestaltet, der Programmcode ist aber so gut
wie identisch. Gerade fir groBe Unternehmen bietet StarOffice zusétzliche
Vorteile zu OpenOffice.org, beispielsweise telefonische Unterstitzung.

Anders als OpenOffice.org ist StarOffice nicht lizenzkostenfrei. StarOffice
kostet fur Einzelanwender 50-80 Eur, fir Unternehmen gibt es giinstige Vo-
lumenlizenzen. In diesem Preis ist eine 60-tégige technische Unterstitzung
enthalten — bei OpenOffice.org musst du selbst recherchieren — oder dieses
Buch als Hilfestellung nutzen. Als Student kannst du eine kostenlose Lizenz
erhalten, frage dazu im Computerlabor deiner Universitat. Weitere In-
formationen zu StarOffice findest du auf http://sun.de/staroffice.

5.2 Java installieren

Durchaus empfehlenswert ist die Installation von Java, das ebenfalls kos-
tenlos erhdltlich ist (oder fir ein paar Euro als CD). Wenn du die Daten-
bank Base verwenden méchtest, ist Java Voraussetzung.

Besuche die deutsche Java-
| Internetseite

http://java.com/de/ und
wdhle dort ,Java Software
installieren”. Je nach Be-

UMMALTEN DER JAVA-SOF TWARE AUF €D

triebssystem und  Browser
i e e s werden dir jefzt eine oder
B sogor mehrere Installations-
o | - mesme=l moglichkeiten  angeboten.

For den Firefox-Browser ist

s P atseson

die  XPl-Installation  emp-
fehlenswert, ansonsten
wdhlst du die vollsténdige
Installation. Die Installation

v
ierprisien

Abbildung 5: Bildschirmfoto http://java.com/de

beginnt nun und erléutert dir
alle Schritte, die nétig sind. Dieser Vorgang dauert nur ein paar Minuten.
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5 Installation von OpenOffice.org

5.3 Virenscanner installieren

Autf jeden Fall solltest du ein gutes und aktuell gehaltenes Antivirenpro-
gramm auf deinem Rechner installieren. Das hat zwar nicht direkt etwas mit
OpenOffice.org zu tun, ist allgemeine Pflicht.’”

5.4 Programmpaket installieren

~ OpenOffice.org 2.0 Installationsvorbereitung Q (=)

Daten extrahieren
Vielen Dank, dass Sie sich far

OpenOffice org 2 0 entschieden Die Vorbereitungen sind jetzt

— U de nstallaton vorasberen, missen de abgeschlossen. Rufe jetzt die
opa‘orﬁcemg 20 Installationsdateien entpackt und auf Ihre Festplatte kopiert

= :‘:atrg;g&]s[);OpenOfﬁce.org Installation startet danach |nSTO”OhOnSdGTe| GU{ _ ent-

= Klicken Sie auf "Weiter', um fortzufahren. Wed er d | re ld' aus d er

L"

PrOQOo-Box oder die herun-
tergeladene  Datei, z. B.
OpenOffice.org 2.0.0_

Win32Intel_install_de.exe

Zunéchst  konfiguriert sich
der Installationsassistent
selbst. AnschlieBend extra-
hiert er alle erforderlichen
— OpenOffice.org 2.0 Installationsvorbereitung =JoEd Daten in einen lokalen Ord-

Orciner auswahien — ner auf deiner Festplatte.
;";ﬁg‘en Sie den Ordner, in den die Dateien entpackt werden 0 anOfﬁCE.org 2.0

B m

B

Abbildung é: Installationsvorbereitung

Du kannst das voreinge-
Die OpenOffice.org 2.0 Installationsdateien werden in den unten angegebenen Ordner . . .
entpackt. Wenn OpenOffice.org in einen anderen Ordner entpackt werden soll, kiicken Sie Sfe | H’e Ve rzel Ch nis V] be r-

auf 'Durchsuchen’ und wahlen Sie einen anderen Ordner aus.

nehmen. Dazu musst du erst
auf  ,Weiter” und an-
AL schlieBend auf ,Entpacken”

C:\Beispiclordner\OpenOfficeorg 2.0 Installation Files . .
bromes) klicken. Danach startet die

Benstgterspeicherpltz: 78,248 Installation automatisch.
Verfigbarer Speicherplatz: 61.4GB

[ <zuuck ][ entpacken | [ abbrechen |

Abbildung 7: Installationsvorbereitung: Entpacken

7 Die Fachpresse lobt das fir den Privatgebrauch kostenlose AntiVir: http://www.free-av.de/
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5.4 Programmpaket installieren

Weitere Informationen zur Installation findest du auf der PrOQo-Box oder

im Internet im Installationsratgeber.

Beginn der Installation

El OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

@ Sun

crasstems

willk beim Installati
OpenOffice.org 2.0

Der Instalationsassistent wird OpenOffice.org 2.0 auf Thren
Computer instalieren. Klicken Sie auf Weiter um fortzufshren.

Build contributed in collaboration with the community by Sun
Microsystems, Inc. For credits, see:
http:/mwww.openoffice.org/welcome fcredits. html

Vigiter >

Abbildung 8: Installationsbeginn

Lizenzvereinbarung und Kundeninformation

License s
|

ﬁl! OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Lizenzvereinbarung

Bitte lesen Sie die folgende Lizenzvereinbarung aufmerksam durch.

This product is made available subject to the terms of GNU Lesser General |
Public License Version 2.1. A copy of the LGPL license can be found at
http:/www _openoffice.org/license html

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms
applicable to portions of the Software are set forth in the ™

(%) Ich akzeptiere die Bedingungen in der Lizenzvereinbarung
() Ich akzeptiere die Bedingungen in der Lizenzvereinbarung nicht.

[ < Zuriick ][ Abbruch ]

[ weiter >

Abbildung 9: Installation: Lizenzvereinbarung

Nach dem Entpacken startet
der eigentliche Installations-
assistent automatisch. Falls
nicht, gehe in das Verzeich-
nis, in das du gerade ent-
packt hast und starte die
Datei Setup(.exe).

Jetzt beginnt die eigentliche
Installation.  Bestétige den
Startdialog mit ,Weiter”.

Jetzt erscheint die Lizenzvere-
inbarung.  OpenOffice.org
unterliegt der GNU Lesser
General Public Licence in
Version 2.1. Unter
http://www.openoffice.org/

license.html kann der voll-
sténdige Text abgerufen wer-
den. auvf die
Anwendung Open-
Office.org ist wenig zu be-
achten, hinsichtlich der Wei-
terentwicklung gibt es aber

In  Bezug

von

eine Reihe an Punkten, die du beachten misstest.
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5 Installation von OpenOffice.org

Im Dialog ,Kundeninformation” kannst du noch einen Benutzernamen ein-
tragen, ggf. den Namen einer Organisation bzw. eines Unternehmens fir
das du arbeitest.

1 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard Die Einstellung, ob Verkniip-

deninfi i \ .
P TR E fungen fir alle Nutzer
Bitte tragen Sie Ihre Informationen ein,

deines Rechners angelegt

Benutzername:

[ceradmran werden, oder nur for dich,

rpnson kannst du i.d.R. bei der
Standardeinstellung be-
lassen.

Installieren Sie diese Anwendung fir:

(%) 0eder, der diesen Computer benutzt (alle Benutzer )i
O Nur fiir mich (gfm)

[ szwick [ weiter > ] [ abbruch

Abbildung 10: Installation: Kundeninformation

Komponentenauswahl
! OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

In diesem Dialog kannst du

jetzt auswdahlen, ob Open-

e Office.org  vollsténdig  in-

. stalliert wird oder ob du die

ﬁ bl B SRR Komponenten individuell an-
passen mochtest.

Setup-Art

Wahlen Sie die Setup-Art, die am besten zu Ihren Bedurfnissen passt.

) Angepasst
[T wahlen Sie, welche Programmbestandteile Sie instaliert haben . PN/ . .
@ wollen und wo sie installiert werden sollen, Empfohlen fir ,,VO| |$TO n d | g ist {U r vie | e

fortgeschrittene Benutzer.

Falle die beste Einstellung.
Im Folgenden wird davon

(czwie |[_weers ][ ]| @US@EgaNgen.

Abbildung 11: Installation: Wahl der Setup-Art

Wenn du ,vollsténdig” ge-
wdhlt hast, Gberspringe die néchsten beiden Bildschirmfotos.

Wenn du ,angepasst”’ gewdhlt hast, kannst du in diesem folgenden Dialog
die einzelnen Komponenten fir deine Installation auswdéhlen.
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5.4 Programmpaket installieren

15/ Open0ffice.org 2.0 - Installation Wizard

Benutzerdefiniertes Setup

Wahlen Sie die Programmbestandteile, die Sie instalieren wollen,

R =14

(=] gl OpenOffice.org Programmmodule
F OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Base

Beschreibung:

Gemeinsame Komponenten und
Zusatzprogramme, die von allen
OpenOffice.org-Programmen
verwendet werden.

Diese Komponente erfordert 0KB
auf Threr Festplatte, Es wurden
9 von 9 Subkomponenten
ausgewshlt. Die
Subkompanenten erfordern 13...

Math

Installiere nach:
F:\Programme \OpenOffice.org 2.0

Kiicken Sie auf ein Symbol in der Liste um die Installationsart fiir die Programmbestandteile zu &nd. ..

Platz.

Lo

] [ < Zuriick

][_‘gaiter >

] [ abruch |

Abbildung 12: Installation: Benutzerdefiniertes Setup 1

Wenn du z. B. keine Daten-
bank benétigst, kannst du
die Base-Komponente nicht
installieren  lassen.
klickst du mit der linken
Maustaste entweder auf das

grauve Symbol oder auf den
Pfeil daneben.

Impress ist ein Programm,
um Prdsentationen zu er-

Dazu

stellen  (&hnlich  Microsoft
PowerPoint), Calc ist ein

Tabellenkalkulationspro-

gramm (hnlich Microsoft Excel). Draw ist ein Zeichenprogramm.

1! OpenOffice.arg 2.0 - Installation Wizard

Benutzerdefiniertes Setup

Wahlen Sie die Programmbestandteile, die Sie installieren wollen,

Klicken Sie auf ein Symbol in der Liste um die Installationsart fur die Programmbestandteile zu and...

o

Beeee
() (e
<

1

- =3 - | OpenOffice.org Viriter [a]
OpenOffice. org Calc 25
OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
OpenOffice. org Base
OpenOffice.org Math B

Wissenschaftliche Formein
erstellen und bearbeiten mit
OpenOffice org Math,

Diese erfordert OKB

ER=E

&3 Diese Komponente wird auf der lokalen Festplatte installert.
=39 Diese Komponente und alle Subkomponenten werden auf der lokalen Festplatte instaliert.

X Diese Komponente wird nicht verfiigbar sein.

[ szwock ][ weiter> ] [ abbruch ]

Abbildung 13: Installation: Komponentenauswahl

Durch einen Klick auf den
kleinen  schwarzen  Pfeil
neben dem grauen Symbol
(das  Windows-Symbol
eine Festplatte) kannst du for
jedes  einzelne  Element
festlegen, ob du es
stallieren méchtest.

for

in-

Wenn du die Funktion nicht
installieren mochtest, wéhlst
du das rote X.

Unten im Dialog kannst du das Installationsverzeichnis fir OpenOffice.org

dndern. ,Weiter”
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Dateiart

# OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Dateiart

OpenOffice. org 2.0 wird automatisch die folgenden Dateiarten offnen:

Microsoft Word Dokumente

Microsoft Excel Tabellen

[“liMicrosoft BowerFoint Prasentaionent

Wahlen Sie die Dateiarten, die mit OpenOffice.arg 2.0 gedffnet werden sollenE

Abbruch

[ szwick ][ weiter> ] |

Abbildung 14: Installation: Auswahl der Dateiart

Installationsbeginn

ﬁ‘?‘ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Bereit, das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf Instalieren, um mit der Installation zu beginnen.

Falls Sie etwas an Ihren Installationseinstellungen Uberpriifen oder andern wollen, Kicken
Sie auf Zurtick. Klicken Sie auf Abbruch, um den Assistenten zu beenden,

[ szwick | Trstalberen | [ Abbruch

Abbildung 15: Installation: Bestédtigung

Gerald Frankl: Diplomarbeit und Dissertation mit OpenOffice.org 2 Writer

Dieser Dialog erméglicht dir,
dass du OpenOffice.org als
Standardprogramm  einrich-
test, wenn du eine Word/Ex-
cel/PowerPoint-Datei mit
Doppelklick &ffnest.

Diese Einstellung ist sinnvoll,
wenn du kein Microsoft Offi-

ce auf dem PC installiert
hast und/oder wenn du
kinftig ganz in  Open-

Office.org arbeiten méch-
test. ,Weiter”.

Bevor nun die Dateien auf
die Festplatte geschrieben
werden und die nétigen Ver-
dnderungen  am  System
vorgenommen werden, er-
scheint noch dieser kurze
Bestdtigungsdialog. Mit ,In-
stallieren” startest du den
Prozess, der einige Zeit in
Anspruch nehmen wird.
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19 Weiterverarbeitung: Druck, Bindung und Buchdruck

19 Weiterverarbeitung: Druck, Bindung und Buch-
druck

19.1 PDF-Export

Viele Lehrstihle erwarten oder verlangen sogar, dass wissenschaftliche
Arbeiten im PDF-Format abgegeben werden. OpenOffice.org 2 bietet eine
sehr komfortable Funktion, um PDF-Dateien zu erstellen.

OF Optionen Uber Datei = Exportieren als PDF
et kannst du den Export vornehmen.
jimnm Zundchsfh wird der Speicherort und
e der Dateiname abgefragt.
e Im anschlieBenden Dialog kannst du
A"Eii:ﬁké“ﬂﬁs“"g“E"‘"g”” einstellen, was exportiert werden soll
[ raggec o und in welcher Qualitét. Wenn du
S obige Empfehlung, Grafiken bevor-
s itmatas o o [ zugt im TIFF-Format zu speichemn
und Uber Einfligen = Bild = Aus
Abbildung 127: PDF-Export Datei einzufigen, eingehalten hast,

ist die verlustfreie  Komprimierung
ideal. Fir die Endversion ist diese Einstellung sinnvoll. Wenn die Datei zu
grof} wird (mehr als 5 MB fir eine ,normale” Arbeit), solltest du mit JPEG-
Komprimierung experimentieren. Die Qualitat sollte so hoch wie méglich
sein, da man sonst Grafiken weder am Bildschirm noch im Ausdruck dieser
Datei lesen kann.

Meist sind die Standardeinstellungen ideal. Wenn du Notizen verwendet
hast, solltest du den Haken ,Notizen exportieren” entfernen.

Eine ganz tolle Funktion ist auch, dass OpenOffice.org anhand der Glie-
derung fur alle Uberschriften Lesezeichen erstellt.
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und professionell.

Abbildung 128: Lesezeichen im PDF-Export

19.2 Export ins Word-Format ,,DOC*”

Dein Lehrstuhl schreibt vor, dass du die Arbeit im Microsoft Word-Format
abgeben missen? Engagiere dich fir die Idee von OpenOffice.org und
spreche mit deinem Betreuer oder Lehrstuhlinhaber Gber diesen Zwang.
Das Open Document Format von Openoffice ist ein offenes und kein pro-
prietdres Format, es ist sogar schon zum Industriestandard angemeldet.

Sie/er lasst sich trotzdem nicht Gberzeugen2 Dann verwende die DOC-Ex-
port-Funktion von OpenOffice.org.
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Speichern unter

Speichem in: | 3 Beispielordner

|

« ® cF &

OpenDocument Texd {odt)

(OpenDocument Textdokumentvorage {.oft)
(OpenOffice.ong 1.0 Textdokument {sow)

OpenOffice.org 1.0 Textdokumentvoriage (.stw)

Dazu gehst du auf Da-
tei = Speichern unter

e und wdhlst bei Datei-
D typ eines der Microsoft
9 Word-Formate aus.
b Meist ist 97/2000/XP
= die richtige Wahl.

o7 Schon hast du deine
it Arbeit als Word-Datei

«) vorliegen. Kontrolliere
NtWEHUTGEE. Dot [Beipicidate ~| [s==er || die Datei trotzdem ma-

Dateiyp: OpenDocument Text (o) | #bbrechen |

nuell, es gibt immer

wieder  Einzelheiten,

Vot o 38 (g ) die nicht oder nicht
Abbildung 129: Doc-Export wie gewinscht  ex-
portiert werden kén-

nen. Dann ist etwas hdndische Nacharbeit nétig.

19.3 Arbeit verschlisselt versenden

Wenn du deine Arbeit per ePost versendest, solltest du unbedingt eine gute
Verschliusselung verwenden. Bei einer Diplomarbeit ist das Risiko, dass et-
was daraus vorab verdffentlicht wird, vielleicht nur érgerlich. Bei einer
Dissertation mit einmaligen Forschungsergebnissen kann das zum ernsten
Problem werden. Die Abhilfe ist sehr einfach: Verschlisseln.

Am Beispiel von Utimaco SafeGuard PrivateCrypto sei das kurz erldutert.
Lade die Software herunter®® und installiere sie. Ab jetzt kannst du die zu
versendende OpenOffice.org-Datei mit der rechten Maustaste im Windows
Explorer anklicken und Uber die Funktion ,Safeguard PrivateCrypto” ver-

schlisseln. Das Passwort sollte natirlich héchsten Sicherheitsanforderungen

48 Eine funktionsreduzierte Version kannst du kostenlos z. B. bei ZDNet herunterladen:
http://www.zdnet.de/downloads/prg/2/a/deOD2A-wc.html. Die Vollversion fir 29 Eur be-
kommst du  direkt http://www.utimaco.de/content_products/
product_buy.html

beim  Hersteller:
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19.3 Arbeit verschlisselt versenden

entsprechen und nur per Telefon oder sogar Brief weitergegeben werden.
Um ein sehr sicheres Passwort zu erzeugen, kannst du einen Passwortgene-
rator wie KeyProducer*” verwenden.

Du solltest ein selbstextrahierendes Archiv (wenn der Empfénger die Softwa-
re nicht installiert hat) erzeugen und das Ganze dann mit einem Zippro-
gramm komprimieren, zum Einen um die Dateigréfie zu verringern und zum
Zweiten um ein Ausfiltern der Mail wegen eines ,.exe”-Anhangs zu
vermeiden. Dann kannst du es mit deinem Mailprogramm versenden.
Richtig Sicher.

19.4 Arbeit drucken und binden

Druck

Laserdruck ist heute Pflicht. Wenn Farbe verwendet wird, wird teilweise so-
gar ein Farblaserdruck (zumindest eines Exemplares) erwartet. Der Laser-
druck ist optisch schéner und haltbarer als ein Tintendruck.

Hinweis: wenn du auf einem fremden Drucker drucken willst, solltest du
besser eine PDF-Datei erstellen und diese dann ausdrucken. Damit kannst
du sicherstellen, dass keine geénderten Einstellungen zum Tragen kommen
und deine Datei wirklich so gedruckt wird, wie du sie erstellt hast.

Hinweis: Besorge dir rechizeitig einen Ersatztoner fir deinen Drucker.

Den Druckendialog rufst du

Drucken .
e : Uber Datei = Drucken auf.
Name |Brother HL-1650 Duplex-Laserdrucker | w
staws Stardarcucker; Beret In den Druckereinstellungen
Typ Brother HL-1650/1670N series
ort usaon2 solltest du normale oder
Kommentar
[ e oo optimierte Qualitat verwenden,
oo Kogien 600 dpi sind heute Standard.
) Alles Exemplare 1 = .
O seiten = SIS Wenn du Grafiken verwendet
= 1 12 El
el hast, solltest du diese Grafiken
Fusatze.| [ ok ][ Abbrechen | [ nie | . .
vorab testweise einzeln ausdru-

Abbildung 130: Drucken-Dialog cken und mit den Druckerein-

49 Kostenlos bei http://www.aborange.de erhéltlich.
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19 Weiterverarbeitung: Druck, Bindung und Buchdruck

stellungen experimentieren, z. B. ob ,Graudruck verbessern” eine Ver-
besserung bringt.

Uber die Schaltfléiche ,Zusétze” kannst du weitere Einstellungen vor-
nehmen, z. B. keine Grafiken zu drucken oder fir eine erste Kontrolle in
Papierform Notizen mit ausdrucken lassen.

Hinweis: vor dem Drucken solltest du alle Verzeichnisse aktualisieren. Ganz
Schnell geht das Uber Extras = Aktualisieren = Alle Verzeichnisse. Je
nach Inhalt kannst du auch Extras = Aktualisieren = Alles Aktualisieren
wdhlen.

Bindung

Bei der Bindeart hat sich die Klebebindung (Heif3- oder Kaltbindung) durch-
gesetzt. Plastikspiralen sind absolutes Tabu. Wenn es trotzdem eine Spirale
sein soll/muss unbedingt eine Metallspirale verwenden lassen. Die Kali-
bindung (meist Leimbindung) ist sehr, sehr robust, benétigt aber einige
Stunden zum Trocken. Die Heiflbindung geht wesentlich schneller (5-10 Mi-
nuten und 30 Min. darf sie nicht angebléttert werden (was Diplomarbeits-
betreuer und Professoren bei der Abgabe erfahrungsgeméfl aber sehr ger-
ne machen). Mittlerweile sind viele Heiflklebungen fast genauso stabil und
belastbar wie Leimbindungen. Eine Dissertation ist meist einer groferen Be-
lastung ausgesetzt und sollte etwas hsheren Standards genigen als eine
Diplomarbeit. Lieber zehn Euro mehr ausgeben, lohnt sich. Eine sehr gute
Arbeit in schlechter Verpackung heifit ,sich unter Wert verkaufen”.

Eine einzelne Bindung kostet zwischen 2 und 6 Euro.

19.5 Buchdruck vorbereiten

Im Buchdruck ist es tblich, dass Hauptkapitel immer auf einer rechten Seite
beginnen. Auch das beherrscht OpenOffice.org natirlich. Fige einen ma-
nuellen Umbruch = Seitenwechsel ein. Wéhle jetzt die Vorlage von der
Startseite und schon hast du eine leere linke Seite vor dem Beginn eines
neuen Hauptkapitels.
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19.5 Buchdruck vorbereiten

Bei der Kontrolle in der Seitenansicht solltest du die Option ,Buchansicht”
aktivieren, dann beginnt die Darstellung némlich mit einer linken Seite.

Die Druckdatei wirst du meist als PDF-Datei versenden. Die Druckerei wird
dir eine Information geben, welche PDF-Einstellungen nétig sind. Es kann
sein, dass die Bordmittel von OpenOffice.org dazu nicht ausreichen und du
ein professionelles Programm wie Adobe Acrobat (0.&.) benétigst. Frage an
deiner Universitdt, ob es einen Arbeitsplatz gibt, an dem sowohl Open-
Office.org 2 als auch die PDF-Software installiert ist.

19.6 Druckkostenzuschussverlage

Beim Dissertationsdruck und der Verlagsveréffentlichung von Dissertationen
gibt es wohl mehr schwarze Schafe als seridse Anbieter. Kaum ein Verlag
vermarktet Dissertationen aktiv, viele verlangen aber trotzdem Druckkos-
tenzuschisse. Das ist unserits. Dann publiziere deine Arbeit lieber ,on de-
mand”. Weiterfihrende Hinweise hierzu findest du auf der Homepage zu
diesem Buch.

Der Mythos vom ach so tollen Herausgebernamen ist fir 90% der Disserta-
tionen falsch und bringt dem Autor keine 10% Verkaufsplus. Was z&hlt ist
ein knackiger Titel, der die relevanten Schlagworte enthélt. Am Beispiel die-
ses Buchs: ,OpenOffice”, ,Writer”, ,Diplomarbeit”, ,Dissertation” und
,Wissenschaftliche Arbeiten”. Denn nur in den seltensten Féllen wird ein
Buchhéndler eine Dissertation in die Auslage legen. Der Grofiteil des Ge-
schéfts 1guft Gber die Onlinebuchhéndler (die von den Barsortimenten
beliefert werden) und Bestellauftréige von Buchhéndlern. Dabei zéhlt in aller
erster Linie der Titel — der Herausgeber- und sogar der Verlagsname kaum.

Wenn deine Arbeit zu speziell ist und sich deshalb wohl kaum verkaufen
wird, solltest du dir Uberlegen, sie Uberhaupt als Buch herauszubringen.
Vielleicht wirst du mit einer Downloadlésung gliicklicher.

Wenn du fir dich selbst deine Dissertation in einer Auflage von 100 Stiick
drucken méchtest, wendest du dich am besten an eine sehr gute Digitaldru-
ckerei. Dort kosten 200-seitige Arbeiten 5-7 Euro. Tipp: Unbedingt den
Umschlag ,cellophanieren” lassen, das erhéht die Haltbarkeit ungemein.
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Diese Literaturhinweise sind mit Kommentar und Bestellméglichkeit auf
www.openoffice-diplomarbeit.de abrufbar.

OpenOffice.org

Thomas Krumbein

OpenOfiice.org 2.0 - Einstieg und Umstieg - Kompakte Einfihrung in alle
Module

Galileo Press

2. Auflage November 2005

Eine Einfohrung fir Umsteiger von Word, die alle Module behandelt. Sehr
gut geschrieben und gut erklért.

Jacqueline Rahemipour

Textverarbeitung mit OpenOffice.org 2.0 - Writer Umstieg von MS Word,
Praxiswissen, Tipps und Tricks

Galileo Press

November 2005

Eine sehr detaillierte und tief schiifende Darstellung von Writer. Ideale
Ergdnzung zu diesem Buch.

DIN-Normen

Beuth-Verlag

Présentationstechnik fir Dissertationen und wissenschaftliche Arbeiten
Beuth-Verlag

zuletzt aktualisiert 2000

Der allgemein gefasste Titel vergisst leider, dass dieses Buch prakfisch nur
fur Ingenieure geeignet ist, da es sich fast ausschlieBlich mit ,Zeichnungs-
wesen” beschéftigt.

Gerald Frénkl: Diplomarbeit und Dissertation mit OpenOffice.org 2 Writer 189

www.pg-verlag.de/ooo


http://www.openoffice-diplomarbeit.de/

Jetzt versandkostenfrei bestellen: www.pg-verlag.de

21 Literaturhinweise

Dieter Scholz

Diplomarbeiten normgerecht verfassen — Schreibtipps zur Gestaltung von
Studien-, Diplom- und Doktorarbeiten

Vogel Fachbuchverlag

2. Auflage 2006

Das Buch ist eine Mischung aus einer Kurzanleitung fir wissenschaftliches
Arbeiten, DIN-gerechte Gestaltung und einigen PC-Tipps (Microsoft Word).

Wissenschaftliches Arbeiten

Manuel R. Theisen

Wissenschaftliches Arbeiten - Technik, Methodik, Form

Verlag Vahlen

Eine der Bibeln des wissenschaftlichen Arbeitens. Pflichtlektire und prima
Nachschlagewerk.

Zeitmanagement

sehr gute Bicher schreibt u. a. Lothar Seiwert, z. B. Wenn du es eilig hast,
gehe langsam - Mehr Zeit in einer beschleunigten Welt
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Anderungen verfolgen..................... 56
Andocken.........cooiiiiiiiiiiii 67
AnfGhrungszeichen typografisch...... 136
Ansichtsmodus.........ccccoviiiiiinn.. 48
Antivirenprogramm..........ccccceeeeeennnn. 23
Arbeitsplatz.......ooooviiiiiiiiiiii 161
Arial.. 83, 84, 96
Aufschieberitis.........cocooiiiiiiiiinn 89
Aufzéhlungen.........cooeiiiiennn, 51,107
Aufzéhlungszeichen................cc...... 60
Ausschneiden.................ccc....... 49,56
Autobeschriftung...........ooceiin 114
AutoFormat......ccoiiviiiie 61
AutoKorrektur............ 63,99, 101, 134
Autospeicherung.........ccccoeeeienni.. 169
AutoText. ..o 56, 132
B

Base (Datenbank)..........cccoee. 22,26
Bearbeitungsmodus........c...ccovnienn. 48
bedingter Trenner.............c..... 97,101
Beleuchtung......c.coooiiiniiiiiiii, 163

Beschriffung......cooovvviieeinnnnn. 58,114
Beta-Version...........ccooeeieeiiinnn. 21, 41
Bildschirmauflésung.......oocooooinn 162
Bildschirmeinstellungen.................. 161
Bildschirmwiederholfrequenz.......... 161
Bindung....cooviviiiee. 179,182,183
Blocksatz.....vvviiiiiiiiiiiie, 81
Barries, Marco ......coooiiiiiiiiii 21
Buchdruck......uvvvviiiiiiceien, 179, 183
C

Calc (Tabellenkalkulation)...26, 48, 54,
172

Cliparts......ovveeieieeeiiiiie e, 20
D

Datensicherung........cccc......... 169,170
DicOOO0....ccoviiieeiiiiiiaen, 32, 33, 36
DIN-Normen..........cccoeeuunne.. 151,189
DOC-Format........ 18,27, 48,91, 180
Dokumentwiederherstellung........... 172
Draw (Zeichenprogramm)................ 26
Drucken............. 48, 55, 65,179, 182
Druckkostenzuschuss..................... 184
Duden......ccooviiiiiiiiiiiiee, 40, 44
E

Eigenschaften.........ccccccovviiiin 55
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Einfigen...ccovvviiiiii 49, 56
Einrichtungsassistent..............c......... 29
EiNzUge. . vvveeiiiiiiiii 80
ePOSt. . 48, 181
EPS-Format.....coooviiiiiiiiiiii 109
Ergonomie......cccvviiiiiiiiiii 161
Ersetzen.............. 50, 56, 65, 131, 175
EXport. ..o 179,180
F

Fachwdrter.......ooovviiiiiiiieeii, 154
Farblaserdruck........ccoooovviviiiinnnn.. 182
Fehlerbericht........cccccoooviiiieiininn. 174
FirefoX....oooveieieeeeeeceee 22
Formatierungszeichen...................... 58
Formatvorlagen............. 51, 61,94, 95
Formeln......coc...ocooiiiiii 62,117
Forum........oo 144
Fremdwarer........oooviieeiiiieee. 40
FuBnoten......ccooveeeveeiinnnn. 58, 63,118
FuBzeile.....ooooeviiii 58,77,93
G

Gallery....coooviiieiiiiiiiiiiiieeee 50
geschitzter Trenner.........ccccoeeveee... 97
geschitztes. ....ccovvviiiiiiiiiie 97
geschitztes Leerzeichen........... 97,102
GIF-Format.............ccccoooo. 109,112
Gliederung............. 86, 146, 152, 165
Gliederung formatieren.................... 86

Gliederungsebenen....................... 104
GNU Lesser General Public Licence..24
Grafiken........ooovvviviiiiiiiii 108
Grafiken beschriften............c......... 114
Grafikformate......cccccooovviiiiiinnn... 109
Grammatikprifung............ 40, 99,175
Groflbuchstaben..............cccoooi. 158
H

HeiBbindung.......ccccooviiiiiiiii, 183
Hilfe. .o 51,143
Hintergrund......cccooovviiiiiiiiice, 52
Hurenkinderregelung.........c.....cou..... 82
|

Iconleiste.....cccuvvieeriiiiiieiiieeei 47
Inhalte einfigen........cocooviiiiiiinnn. 49
Inhaltsangaben....................ool 157
Inhaltstbersicht.........c........... 120, 155
Inhaltsverzeichnis............ccccveeeenn. 120
Installationsassistent............. 24,29, 41
Internetquellen...............ccccoei 160
ISO-Standard........cccovviiniiiieeiinn. 18
J

JAVAL 22
JPEG-Komprimierung............cc..... 179
JPG-Format....cccooeeeeeeieennin. 109,112
K
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Kapitélchen.........ooooooiiiiiiiin, 158
Kapitel verschieben............ccccccoee.. 67
Kapitelnummerierung...........c.......... 86
Klebebindung......cc..ooovviiiiiiinnn. 183
Konkordanzdatei..........cc.ccoceeeiien 126
Kopfzeile.........coovvviiiiniins 58,76,93
Kopieren..........coeveeeeiiiiiiiien. 49, 56
Korrekturleser.......... 48, 140,175,177
Kritik e 145
Kurzreferat.........oooviviiiiniiiii, 155
L

Laserdruck.....cvveeeiiiiiieiiiiice 182
Leerzeichen......cccccooeeviiiiiiiinl. 97,102
Lineal...ccvvieiiiiiiiiieeeee 57
Linguistik....cooveiiiiiii 39, 42
Listenformatvorlagen............cc......... 70
Literaturdatenbank................... 63, 137
Literaturverzeichnis................ 126, 138
Lizenzbedingungen..........ccccceeeienn. 30
Lizenzgebihren...........ccoooiiini. 18
Lizenzvereinbarung........ccccooeviviien. 24
M

Mailingliste.........cooovviiiiiiiiieiin, 144
Marker.......ccooviiiiiiii 67
Mehrsprachigkeit..........ccccooiiine. 101

Microsoft Word 18, 20, 36, 62, 69, 91,
152,181, 190

Motivation.......ccooiiiiiiiiiii 167
N

Navigator.......cooovvvviienee... 50, 56, 66
NEU...ooiiiiiieiiiiiieeeeiie e 47, 54
neue Rechtschreibung................ 35, 40
Nominalstil........coooiiiiniiiiiiiin. 147
Notizen.....cccoovvviiiiieeniiii. 59, 67,132

Nummerierung..51, 60, 107, 151, 152

o

OASIS. ... 18
Offnen..cc.ceiieieiecee, 47,54
Open Document Format.......... 18,118
Open Source.....ooovvvviiiiiieaeiii, 18
P

PDF-EXport....ccceviiiiiiiieeeeiie 179
PDF-Format.......cccovviiiiiiiiiiiinn, 179
Photoshop.......ocovieiiiiiiii 109
PNG-Format..........oceeeeeeiii. 109, 112
PrOOo0-Box......cveeiunn. 19, 20, 23, 24
PSD-Format.......cvviiiiiiiiiiiiiiine. 109
Q

Quellenhinweis..........ccoovieevinnn.n. 137
Querverweise...........cccceeeeeeii. 59,127
R

Rahmenvorlagen..........ccccooeveiiinn. 70
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99,175
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Referenzen........ooovvvviviiiiieninn 128
Registrierung......ccccvvveeeeeeennnnnnn. 31, 64
Rickgdngig....oovveevieeiiieiiee, 50, 56
S

Sachtitel. .o 155
Scannen........oovvieeeeeiii. 109, 111
Schaltflachenleiste..........cc.cocveiennin. 47
SchlieBen.......cooovviiviiiiiiiiiiec 54
Schlussredaktion................... 177,178
Schnellstarter................ 28, 32, 38, 41
Schreibblockade........cccovveeiiiiin. 165
Schreibpause.......ccccoeeviiiiiiinnn... 166
Schreibwerkstatt.........cccccooviiiiinn. 167
Schriftart.........cooo 60, 83
Schrifteffekte.........ccccoviiiiiiii 85
Schriffgrad.......oooviiiiiiiiii, 84
SchriftgroBe.......coovviiieennnn. 51, 60, 84
Schriftname........cccocoeveviiiiiiii 51
Schriftschnitt. ..., 60, 84
Schusterjungenregelung................... 82
Seitenansicht..................... 49,55, 176
Seitenlayout......coeiiiiiiie 76
Seitenumbriiche........ 49,58,119,176
Seitenvorlagen.............. 70,73,74,92
Sicherung...cooooviiiiiiiiis 170,171

Silbentrennung. 31, 36, 39, 41, 43, 58,
63,70,81,82,97,99,101, 102

Sonderzeichen........cccc........ 58, 95, 96
Sortieren.....cccooeeeeieiiie 63, 139
Spalten......ooviiii 61
Spaltenumbriiche.................... 58, 120
Speichern............. 48, 54, 65,92, 170
Sprachstil.......cccooiiiiii 146,147
StarOffice.....vvviiiiiii 21,22
Statuszeile......oooviiiiiiiieiiie 57
Steuerzeichen.........oovviiieiiiiiieeen, 50
Stichwortverzeichnis....................... 122
Substantivismus........cooeeeeiriiieeen. 147
Suchen............... 50, 56, 65,131,175
Sun Microsystems.............. 18,21,174
SXW-Format.....cooooviiiiiiiiiiii 91
Symbole (Sonderzeichen)................. 58
Symbolleisten................ 47,51, 52,57
SYNONYME...ooeiiiiiiiiiiieeeee e 40
T

Tabelle umwandeln..............ccovee. 62
Tabellen............cccccoeiil 50, 59,115
Tabulatoren............ccooovvvci 97
TAhomMa...eviieieiiieeeee e 83
Tastatur. oo 163
Textfluss......coooiieiiiiiiiiciicee 81
Textmarken.........ccccooveciiiinnn. 59,128
Textumlauf......cooooiiiii 108
Thesaurus. 31, 37, 39, 41, 43, 63, 175
TIFF-Format.........cc...... 109,112,179
Times New Roman.............. 83, 84, 96
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w

weicher Trenner......cccccoeeenn... 97,101

Weiterverarbeitung.........cccccooeenne. 179
Wiederherstellen...................... 50, 56
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Wissenschaftliches Arbeiten.... 145, 190
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