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Von GROSS zu klein KG

Benotigte Hard- oder Software

e Textverarbeitungsprogramm

Anmerkung: Die Anleitung ist optimiert fur StarOffice/OpenOffice Writer
(umgeschrieben flir OpenSource von Doris Reck).

Ziel Eine Form als Vorlage erstellen, im Textverarbeitungsprogramm abspeichern und zur Bearbeitung be-

reitstellen konnen

Auftrage
1. éffne das Programm Writer. i Seitenvorlage: Erste Seite &]1
Start - Alle Programme - OpenOffice FuBnote
—_ OpenOffice Writer Verwalten | Seite | Hintergrund | Kepfzeile FuBzeile | Umrandung I Spalten
. . . . Papierf t
Klicke anschliessend im Menl Format Fpieniorma
auf Seiteneinstellungen... Format  |M [=]

und wahle im erscheinenden Dialog- Breite 29.70cm [+

feld im Reiter Seite das Que%- o o
Bestatige mit OK. :~wht‘ng © Hochformat

Seitenrdnder

Papierzufuhr |[Au5 Druckereinstellung] IZH

Layouteinstellungen

Links 200cm = Seitenlayout |Rechts und Links |Z||

Rechts 1.50cm |5 Format |1r 23, . IZH

) e -

[] Registerhaltigkeit

[ ok || Abbrechen || Hilfe || Zzumckc |

2. Wahle in der Symbolleiste Zeichnen -
eine Form (z.B. Ellipse) aus, indem dN s — )
1x darauf klickst. h /e TR 0 @ -®-E-P-%&- o @
Falls die Zeichnen-Symbolleiste

nicht sichtbar ist, klickst du auf
folgendes Symbol.

3. Passe die Form in der gewiinschten & [ave [JToeus 7] @

Grosse an. Die Farbe anderst du hier: e

[ir
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inferm@

Von GROSS zu klein KG

4. Klicke mit der linken Maustaste im @ EEE N NN
. . . Riickgangig: Ellipse einfigen StrgsZ E - o ) 7 =
Meni Bearbeiten 1x auf Kopieren B o ik _H ossan @
Farbe  [=| 3 Blaut [ E & & -
(Die Ellipse muss dabei aktiv sein: 5% Ausschneiden g [ f 21|12 34§
siehe Bild)
. . Ol = schalt+V
Tastenkombination: Ctri+C
Auswahlmodus »
Enderungen b

Dokument vergleichen...
Suchen & Ersetzen.. Strg+F
Navigater £

&

4zl Datenbank austauschen...

& Plugln
5. K“Cke mlt der Ilnken Maustaste |m Bearb ; Ansicht glnfﬂgen“ Eon Tabelle Extras Fenster Hilfe
Menii Bearbeiten 1x auf Einfiigen ™ ackgings: lipse efigen S5 N 3 0 - | 1D - ho@s 99 €@
N =] @ [ooe [-][Qwes  [-] & 0 E O& & -
Tastenkombination: Ctrl+V #  Ausschneiden StrgeX gl -3 - -2+ 1 - Co1l o234y
. . 55 Kopieren Str,
Fiige deine Form nun 3-4x auf der b .
Vorlage ein und verschiebe sie mit i s i
gedruckter, linker Maustaste auf den Auswahimodus .
gewdlinschten Platz. :
Anderungen »
Dokument vergleichen...
@ Suchen & Ersetzen... Strg+F
& Navigator 5
@ Datenbank austauschen...
=] =]
4% Plugln
6. Flge nun deine Form wie unter
Punkt 2 beschrieben wieder neu ein.
Pass die Form wieder an. Sie soll
kleiner sein, als die Erste.
Wiederhole nun die Punkte 4 und 5.

7. Du kannst nun die Punkte 2-5 mit ei- 50 Bearbeiten ansicht Einfigen Formn uner i - o o
ner dritten Grosse wiederholen. New » I Oesion s 35 [ R 3|
Offnen... Strg+0

Wenn sich geniigend Formen auf Zuletstbenutate Dokumente > |7 Neme T
dem Blatt befinden, speichere die S " }gcendert Wrctch
. (@ SchlieBen B& 18 Computer i
Datei ab. B speichem v -;rNem:ark
. . . N - - o) - achtung vernetzt Dateiord
Klicke dafiirim Menii Datei auf Spei- Sy = Eliyy e
chern unter..., gib der Datei einen - T o - v
passenden Namen. Ein Doppelklick e SN o
auf den gewiinschten Ordner 6ffnet o == :
diesen. Dat_e\;yp: [ODF Tedtdokument (odt) -
Jetzt musst du nur noch mit S
Speichern bestatigen. Fiter Oprons
= Ordner ausblenden
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