Textverarbeitung

Eine Einfiihrung in grundlegende Denkweisen und Mbglichkeiten
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Grundlagen der Textverarbeitung (TV)

TV-Programme sind inzwischen méichtige Werkzeuge. Fast alle Aufgaben, die mit Papier und
Schreibgerit gelost werden konnen, lassen sich auch mit diesen Programmen erledigen.

Wir verwenden als Beispiel fiir ein Textverarbeitungsprogramm den kostenlos legalen LibreOffice
Writer. Fast gleich ist auch das Programm OpenOffice Writer. Aber auch alle anderen
Textverarbeitungen haben die hier beschriebenen Elemente und Féhigkeiten, eventuell haben die
gleichen Funktionen andere Namen oder werden im Menii an anderer Stelle bereit gestellt.

Das Programmfenster enthélt beim Beispielprogramm LibreOffice Writer® alle zu erwartenden
Standardelemente, wie e

- s e

rara 2- LiEreCeTce Wit
Titelzeile /t‘g.n.—n.— Emicht fsligm Pemet Tibdie B Fepler HFs
. . . __’ ] = j SR L n T 3
Menlizeile mit Hauptmend, / -; :

. A fl | Tmestiewhaman [=] 17 |=] (8 F) ) K F]i .! | R
Symbolleisten, =N O R

Statuszeile

und den Arbeitsbereich.

Das Programm lésst auch in professio- Arbeitsbereich
nellen Umgebungen keine Wiinsche
offen. Alle in TV allgemein iiblichen
Funktionen sind enthalten. Das Offnen und
Speichern von Word-Dokumenten

funktioniert sehr gut. Alle Dokument kénnen

auch als pdf-Datei gespeichert werden.

< Dokument |

Tipps
Zeigt man auf die Symbole, dann sollten sie sich | & -a$ NdCeAD B-@-»-B-P-x- X8

mit Tooltipps selbst beschreiben und eventuell L=t imm mmrmnes =
einen Hinweis auf die entsprechende Tastenkombination (Shortcut) geben.

Eit
4 [Linksbandig (Strg+L)

Ist diese Funktion deaktiviert kann sie aktiviert werden mit [Extras]-Menii [Optionen]

Sollte die Zeichenfunktionen Symbolleiste gﬂgchem
unten nicht angezeigt werden kann sie iiber '
Symbol ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Hilfe
Tipps

v

O -
152 minuten sollte verringert - ; P
werden. Das geht unter [Extras][Optionen...] | @ LibreOffice

= Laden_e’Sseichem

=l LibreOffice
Benutzerdaten

ihr

¥ 3
Arheitcepeicher

Das Intervall Speichern von AuteWiederherstellungsinfos alle

. |Zeichenfunlctioner1 anzeigen}

Die Sichtweise

Bei der Arbeit ist es hilfreich die verschiedenen Teile eines Dokumentes als Objekte mit ihren
verschiedenen Eigenschaften zu betrachten. Werden die Werte der Eigenschaften verdndert, so
nimmt man Einfluss auf die Gestaltung des Dokumentes.

Format | Tabelle E

Divekte Formz
“0 Zeichen...
.fo:| Absatz...
Aufzdhlungsz

Seite...
[Format]-Menii

Die wichtigsten Objekte in der TV sind die Seite (Dokument), der Absatz und das
Zeichen. Dazu konnen weitere Objekte vom Typ Bereich (bei MS Word Abschnitt
genannt), Textfeld oder Grafik kommen.

Die Fenster mit den Eigenschaften von Zeichen, Absatz und Seite

sc  Zeichen..

3

lassen sich schnell iiber das Kontextmenii (Rechtsklick auf das & ..
Dokument) oder das [Format]-Menii erreichen. Seite..
Auf die Auslassungszeichen ,, ... “ hinter dem Meniipunkt achten! Kontextmenii
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Die Seiten

Wie beim Schreiben mit einem Stift ist auch in der TV zunichst das Papier auf das geschrieben
werden soll von Bedeutung. Je nachdem ob ein Brief, ein Flugblatt (Flyer), eine Gliickwunschkarte,
eine kleine Zeitung, oder etwas anderes geplant ist, muss das Papier groBBer oder kleiner, hoch oder
quer ausgerichtet, der Rand breiter oder schmaler und die Anzahl der Spalten entsprechend

VOI‘gegeben Sein. Seitenvorlage: Standard - ghate i 8 e

“u’erwalten | Seij:e |Hintengrund |Kopfzei|e |Fu fizeile |Umrandung |Spa|ten |FuBnote |Tex‘tra ster |

Erster Schritt im neuen Dokument ist also
die FEigenschaften des Seitenobjektes vorzu- Foptet
geben. Alle Eigenschaften dieses Objektes sind | 4o rooem =
in einem Dialogfenster zusammengefasst (siche /| 1uic 570m
rechts), das unter

Papierfqrrﬁat

IWBC—

Yy - Vorschau
" Hehe 2970cm =

Ausrichtung @ Hogchformat Textfluss |Link5-nach-rechts (hnrizolZl

‘ElgenSChaﬁ:engruppe‘ < __E Querformat Papierzufuhr “|[AusDruckereinstellung] IZ|
I seitenrand E— Lsyouteinstellungen -
.. . . Eltenrandel \ Layouteinstellungen
Menii: [Format] [Seite...] oder im | e T ] _
. . Links 2,00cm §gltenlayout ||
Kontextmenti: [Seite...] (— rechte Maustaste) I [l \
Rechts 2,00cm | Format [ 1,23 . - ‘

aufgerufen wird. \
| Oben

Die wichtigsten Figenschaften finden sich |
bereits im Register 1 5¢ite |, aber es lohnt sich alle
Eigenschaften zu erkunden und auszuprobieren.

o] | [ Registerhaltigkeit

Unten Referenmilysatzvorlage

- Eigené\chaften | Eigen;bhaﬂsweﬂe |

Um sich ein wenig damit vertraut zu machen [ o] [ amwenden | [[Abbrechen | [_tiite ] [ zumek ]
konnen folgende Ubungen sicher hilfreich sein: ~ -—— —

Man nehme ein (reales) DIN A4 Blatt
und lege es sich fiir verschiedene Zwecke zurecht — beispielsweise quer ausgerichtet. Nun
wird probiert, wie das mit dem TV-Programm erreicht werden kann.

Seiteneigenschaften-Fenster

Wird das Blatt so gefaltet, dass zwei DIN AS hoch ausgerichtete Seiten entstehen, dann
sollte die verwendete Seite 2 Spalten mit entsprechenden Ridndern und einem sinnvollen
Abstand zwischen den Spalten haben.

Weitere Ubungen bestehen darin, vielleicht einmal eine quer ausgerichtete A4-Seite mit 3 Spalten
zu versehen, so dass man es zu einem Flyer falten kann.

Fiir das beidseitige Bedrucken wire ein Drucker mit Duplex-Funktion sicher hilfreich,
aber mit ein wenig Probieren, kann man die ausgedruckte 1. Seite auch wieder so
einlegen, dass die 2. Seite richtig auf die Riickseite gedruckt wird.

Auch ganz eigene PapiergroBBen sind moglich, solange sie nicht groBer sind als die
Blattaufnahme am Drucker. Sie miissen nur vor dem Bedrucken entsprechend von
Hand zurechtgeschnitten und eingelegt werden.

Dokumentvorlagen

Wurden die Eigenschaften einer Seite entsprechend vorgegeben, soll vielleicht diese Seite wie ein
,Formular* abgespeichert werden, auf das immer wieder zuriickgegriffen werden kann. Eine solche
Vorlage kann auch bereits Text enthalten, der nach dem Laden ergénzt werden soll.

Die Seite dazu iiber das [Datei]-Menii 5 Als Vorlage speichem...

Wird es wieder bendtigt, kann es Uiber das |pue| ceabcicn fnsicht Einfugen Formet Tabelle Exras Fensier
[Datei]-Menii geladen und dann wunschgemal [ HNeu Teddokument  StrgeN
vervollstindigt werden. Eine seperate Doku- | = s W e obetondokument W
mentvorlagendatei wird erzeugt mit ,,Speichern

13

unter ...“, wenn als Dateityp .ott gewéhlt wird. (B Yoragen

Dateityp: [EODF Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott)
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Absatze

Jede leere Seite enthilt von vorn herein AP=% e
SChOIl einen leeren Absatz, der als | Gg.ederungsdiizmmzrierurig I Tabulator ||Ir1itia|er1 I Uri"lrandung | Hintergrund
. . . inziige un stinde Ausricht Textfl Asiatische T fi
Absatzendezeichen q erscheint, wenn die ? L. = | R wee
. . Einzug
/' Steuerzeichen angezeigt werden (evtl. Vor T 0zeichd
mit einschalten). - :
. . | Hinter Text 0,00Zeiche =
Haufig verwendete Eigenschaften werden _ E—
. d S b 11 . t b t . | Erste Zeile 0,00Zeiche = ]
1n der Symooll€1ste angeooten: | [] Automatisch I
Sl=IE HEEICE B s —
Alle Absatzeigenschaften offenbart das Uber Absatz 0,00Linie =
Absatzeigenschaften-Fenster im [Format]- Unter Absatz 0200imie 2
Menii bzw. dem Kontextmendi. [T] Keine Abstinde zwischen Absdtzen der selben Vorlage
Die wichtigsten Eigenschaften sind hier | i uodand
unter ,Einziige und Abstinde* zusam- | inzdilg [z ven
mengefasst. Werden diese Eigenschaften | . -
X R egisterhaltighkeit
verwendet, sind Leerzeichen zum |  [7eeracksichtigen
Einriicken und leere Absitze (Leerzeilen) |
. . . . (o]34 Abbrech Hilf Zuriick
zwischen Ansdtzen nicht mehr notwendig. [ | T -~ |

Jeder TV-Anwender sollte sich gut mit Absatzeigenschaften-Fenster
den Absatzeigenschaften vertraut machen und ihren gezielten Einsatz iiben.

Zeichen

Das Objekt, um das es letzten Endes geht ist wohl das Zeichen. Reiht man es aneinander entstehen
Zeichenketten (-folgen). Das Leerzeichen trennt die Worter.

Einige hdufig verwendete Eigenschaften werden als Symbole fiir die Verwendung mit der Maus

angeboten: TimesNewRom{~| (12 [=] & 4 A & - A -

Alle Zeicheneigenschaften sind in einem Fenster [zeaen S 8
kOl’lZGl’ltI‘iel’t — Zugrlff i.lber [Zelghel’l . ] lm KonteXt- lSChriﬁEEchrifteffekthoswtion iAsiatisches LayoutiHyperIinkEHintergrund!

menil (Rechtsklick) oder [Format]-Menii. SE e G s

Auch hier lohnt sich unbedingt die Erkundung der || = [=] [Fet 16117] P Dot Goschiora

Zeicheneigenschaften und das Ausprobieren von

Anderungen derselben. Nicht nur Schriftart, Stil und GréBe, sondern auch vielfiltige Schrifteffekte,
Positionen und Anderes konnen vorgegeben werden. Sperrschrift kann beispielsweise unter
Positionen eingestellt werden und bedarf keiner Leerzeichen zwischen den Buchstaben u.v.a.m.

Direkte Formatierung

Direkter Formatierung bezeichnet die Zuweisung von Eigenschaftswerten an ein Objekt iiber sein
Eigenschaften-Fenster oder ein Symbol in einer Symbolleiste, wie oben beschrieben. Das erscheint
zunichst sehr praktisch und geht leicht von der Hand.

Das Verfahren wird aber schnell sehr aufwéndig, ,

wenn fir viele Objekte die Eigenschaften in Objekt %
gleicher Weise zu dndern sind, wie z.B. fir alle

Uberschriften in einem Dokument. Noch schlimmer wird es, wenn die fiir die glelchen Objekte
oOfter geschehen soll. Es gibt zwar den ,,Format iibertragen“-Pinsel, trotzdem kann der  z
Aufwand sehr erheblich sein. Eine direkte Formatierung macht nur in Einzelfillen am
Ende der Dokumentgestaltung iiberhaupt einen Sinn. Direkte Formatierungen kénnen

aus dem markierten Text entfernt werden mit oder mit dem Menii |Eormat
Direkte Formatierung loschen L\\, Strg+M

Eigenschaftswert 1
Eigenschaftswert 2
Eigenschaftswert 3
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Indirekte Formatierung (Formatvorlagen (1))

Eigenschaftswert 1 Formatvorlagen =]

- .
Objekt ﬁ] Formatvorlage (g Eigenschaftswert 2 Maoo@ o re:-

<—— Eigenschaftswert 3
‘\

Beschriftung -
FuBzeile

Bei indirekter Formatierung werden eine Reihe von Eigenschaftswerten |||[yarserzechns?

Inhaltsverzeichnis 2

unter einem Namen als Formatvorlage zusammengefasst. Wird einem || Ihaftsverzeichnis Uberscht

Objekt eine Formatvorlage zugeordnet, dann wird es entsprechend den || Tebelentohatt
darin definierten Eigenschaften dargestellt. Sollen jetzt alle Objekte, die Tedksrper

. . . . ite

eine bestimmte Vorlage benutzen umgestaltet werden, ist nur noch die

Uberschrift
Vorlage zu dndern und alle Objekte erscheinen wie gewiinscht. [
Untertitel Andern... -

Ein weiterer Vorteil besteht darin, dass nun Abséitze tlber ihre Format- ||Verwen F— B
vorlage eine bestimmte Bedeutung im Dokument zugeordnet werden kann, =

z.B. fiir Uberschriften. Das ist fiir automatische Inhaltsverzeichnisse oder die Kapitelnummerierung
unverzichtbar.

Es gibt Formatvorlagen fiir Absitze, Zeichen, Rahmen, Seiten und Listen. (@@ & @ & & = -

Die unterste Zeile des Fensters erlaubt die Zusammenfassung in verschiedenen Gruppen.

Eine Vorlage zuweisen: 1. Objekt(e) markieren (Absatz, Zeichen, Seite, Rahmen, Liste)
2. Vorlagenart auswihlen (Absatz, Zeichen, Seite, Rahmen, Liste)
3. Doppelklick auf den Vorlagennamen oder iber |resorper g

die Symbolleiste ,,Vorlage anwenden*
Die Anderung einer Vorlage kann iiber das Kontextmenii der Vorlage im
Formatvorlagenfenster (sieche Bild) oder das Kontextmenii des Dokumentes mit Absstzvorlage bearbeiten...
Es gibt auch die Moglichkeit neue Vorlagen zu erzeugen. Das Formatvorlagenfenster kann gleich
einer Symbolleiste im Fenster angedockt und von dort zum Fenster abgerissen werden.

Steuerzeichen

Steuerzeichen oder auch unsichtbare Zeichen dienen der Strukturierung des Textes. Sie werden
nicht gedruckt! Lésst man sie sich aber anzeigen, wird der Textaufbau gleich viel deutlicher.

Menii: [Ansicht] [Steuerzeichen], Tastenkombination oder iiber das
Symbol. i ]
Die Empfehlung lautet sie sich immer anzeigen zu lassen. Die Anzeige nur — eecechen Cae PO
ausschalten, um sich ein Bild davon zu machen, wie der Text gedruckt aussehen wiirde.

m

Uberschrift 2 Meuw...

g

‘iﬂ[:} L&

Steuerbefehl |Zeichen | Tastatur Hinweis

Leerzeichen . ]

Absatzende q Absatzende

Zeilenumbruch ! nur neue Zeile beginnen — keinen neuen Absatz!
Seitenumbruch | - keine leeren Absétze mehr bis zur néchsten Seite!
Spaltenumbruch | " | strg)[& ) ... oder zur nichsten Spalte

Tabulator —

Umbriiche kdnnen auch iiber das Menii [Einfligen] [Manueller Umbruch...] eingefiigt werden.
beim Wechsel der Seitenvorlage geht so Quer- nach Hochausrichtung
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Tastatur

Das Haupteingabegerdt bei der
Textverarbeitung ist (und bleibt
sicher vorerst auch) die Tastatur.

Funktionstasten-Bereich

DFTJI?LJH}D_LL]L.LL} i

Auch, wenn Betriebssysteme |
wie MS Windows ab Version 7 |z
sehr vielversprechende Ansitze |
fir eine Spacheingabe mit-

bringen. Daher an dieser Stelle
einige Hinweise zu den Tasten.

GroBe externe Tastaturen, aber auch manche Notebooktastatur liefern separate B

iHAHEdEEEE l =L A1)
Alphanumerischer " Numerischer
Bereich “1-1*  Bereich
— LLITT I T T N
I= J= } Lo d=J-1- R A LR
Cursor—
steuerun

%ocke wie den

alphanumerischen Bereich, die Cursorsteuerung (frither in den numerischen Bereich integriert), den
numerischen Bereich und den Funktionstastenbereich (oben). Auf kleineren Klappcomputern ist der
numerische Bereich oft in den alphanumerischen Bereich integriert und muss iiber eine [Fn]-Taste
erst aktiviert werden. Deutsche und englische Tastaturen unterscheiden sich auch in den Beschrif-
tungen und Bezeichnungen der Tasten. Im allgemeinen Sprachgebrauch hat sich das zu einem
interessanten Kauderwelsch vermischt. Zum Beispiel sagen einige fiir »tring® oder ,,Strong* -
in der Programmierung wird Zeichenkette {engl. string} oft mit ,,strg* abgekiirzt. Die Umschalttaste
wird oft mit ,,Shift und die Eingabetaste haufig ,,Enter* bezeichnet.

Taste deutsche Bemerkungen
Bezeichnung englische Bezeichnungen
) Leertaste Space
Steuerung [ctr]] Control nur im Zusammenhang mit anderen Tasten
muss dazu gedriickt bleiben
Umschalttaste [shift] Shift
] Feststelltaste [shift lock] | Lock kann durch erneutes Driicken der Taste
[caps lock] deaktiviert werden
Alternativ-Taste [alt] Alternative nur im Zusammenhang mit anderen Tasten
muss dazu gedriickt bleiben
Alternative Grafiktaste |[alt gr] alternative Graphic | nur im Zusammenhang mit anderen Tasten
muss dazu gedriickt bleiben fiir die Nutzung
von Drittbelegungen auf der Tastatur
Escape-Taste [esc] Escape Ubersetzt: Flucht, Ausbruch — damit lassen
sich begonnene Vorgénge [Abbrechen]
Eingabetaste [enter] Enter In Dialogfenstern oft der [OK]-Button oder
die dicker umrandete Taste
...[2) |Funktionstasten [F1]...[F12]
Tabulator-Taste [tab]
Entf Entfernen [del] Delete
Einfligen/ [ins] Insert Umschaltung zwischen Einfiigen- und
Uberschreiben-Taste Uberschreiben-Modus (siche auch Statuszeile)
Cursortasten
Position 1 [home]
Ende [end] Cursorsteuerung
Bild nach oben [pg up] Page up
Bild ¥ Bild nach unten [pg dn] Page down
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Die Tasten (Sirg), (A1), (&), haben nur mit anderen Tasten zusammen als Tastenkombination
{engl. Shortcut} eine Bedeutung.

Einige Tastenkombinationen, die viel Zeit sparen helfen konnen, wenn man sie sich aneignet:

Taste/-kombination | Funktion
Hilfe im Programm aufrufen
schaltet den Berechnungsmodus ein — Formeleingabe
bei markierten Grafikobjekt wird in den Modus zur Bearbeitung des Textes geschaltet
Navigator ein-/ausschalten
Programmmenii aktivieren fiir die Steuerung mit den Cursor-Tasten
Formatvorlagenfenster ein-/ausschalten
A1) (D) 6ffnet im Programm das Datei-Meni, funktioniert auch mit allen anderen in den
Meniiwdrtern dann unterstrichenen Buchstaben
Strg Speichern — sichert die Datei unter dem gewihlten Namen, mit dem aktuellen Typ an den
gleichen Ort
strg) & J(S) Speichern unter ... - erlaubt im Fenster die Anderung von Name, Typ oder Ort
Sirg letzte Anderung riickgingig machen
riickgéingig gemachte Anderung wiederherstellen
Strg markierte Objekte in die Zwischenablage kopieren
Sirg markierte Objekte in die Zwischenablage ausschneiden
Strg dort gespeicherte Objekte aus der Zwischenablage einfiigen
strg) & J(V) Inhalte aus der Zwischenablage einfiigen
Absatzvorlage Uberschrift 1 ... Uberschrift 5 dem markierten Absatz zuweisen
strg)(0) Absatzvorlage TextkOrper zuweisen
Strg direkte Formatierungen im markierten Bereich entfernen
Suchen und Ersetzen
/ Feldbefehle aufrufen / Autotexte (Textbausteine) aufrufen
Sirg Markierungen ein-/ausschalten (grau hinterlegte Zeichen symbolisieren Funktionen)
Strg)(F10 Steuerzeichen ein-/ausschalten
Strg)(F12 Tabelle einfiigen
Navigation
Tastatur Navigation
<. Cursor springt im Text zeichenweise nach links bzw. nach rechts
), Cursor springt im Text zeilenweise nach oben bzw. nach unten
(Pos1), Cursor springt an den Zeilenanfang bzw. an das Zeilenende
(Bild 1), Cursor springt im Text bildschirmweise nach oben bzw. nach unten
<, Cursor springt im Text wortweise nach links bzw. nach rechts
(strg)(1), Cursor springt im Text absatzweise nach oben bzw. nach unten zum Absatzanfang
(strg)(Pos 1), Cursor springt an den Textanfang bzw. an das Textende

Wird wihrend der Cursor-Navigation mit der Tastatur gleichzeitig die Umschalttaste gedriickt,
dann werden die iibersprungenen Zeichen markiert. Das erlaubt ein wesentlich kontrollierteres
Markieren vor allem groBerer Textabschnitte als in der oft gewohnteren Weise mit der Maus.
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Lineale

Es gibt ein horizontales und ein vertikales Lineal. Werden sie nicht angezeigt sollten sie
eingeschaltet werden mit — [Ansicht] [Lineal]. Rechtsklick auf das Lineal erlaubt die Wahl der
Maleinheit fiir das L.

[ Unuuunntl-mmﬂhewdur! -— - [FEEEE
Mithilfe der Lineale konnen Oetei Beacheiten Ansicht Erfugen Formet Tabelle Extres Fengler Hife
unter Verwendung der Maus || Bi-& 0w @ &s ¥[E g - es-Fea
die Seitenrdnder links, rechts || ® [ [=] Tmetertoniz] 2 -] FK U [E]z 28 cxee
, . LT o W@ g5y T Rttt a3 13 1 15,026 JTR
horizontales Lineal —1[—_ » klél\nz LR e vy
. . ug erste Zeile | ¢ zenmeie . .
vertikales Lineal ~ Einzug vor dem Text 2 Einzug hinter dem Text
. Punki
(horizontales L.) und oben Pic
bzw. unten (vertikales L.) ||~ i

eingestellt werden. Zeigen Sie

dazu auf die Trennung

zwischen dem weiflen und grauen Teil des Lineals (&, I'). In den Seiteneigenschaften konnen
diese Einstellungen aber viel genauer vorgenommen werden.

Die Absatzeinziige lassen sich im horizontalen Lineal auch mit der Maus verdndern.

Tabulatoren

Immer wieder wird Text mithilfe von Leerzeichen eingeriickt. Zu diesem Zweck sind aber die
Tabulatoren in der TV vorgesehen. Mit ihnen konnen saubere Einriickungen bis zum vorgesehen
Tab(ulator) realisiert werden.

Empfehlung: Falls die /Lineale nicht sichtbar sind, diese anzeigen lassen

Tabulatoren sind eine Absatzeigenschaft. Unter [Format][Absatz...][Tabulator] lassen sie sich bei
Bedarf auf Zehntelmillimeter genau einstellen. Text kann so tabellendhnlich ausgerichtet werden,
ohne auf das Werkzeug [Tabelle] benutzen zu miissen.

Es gibt vier Tabulator-Typen, die auch schon vor dem Setzen eines Tabstops Tw

gewihlt werden konnen (Klick auf das Symbol links vom Lineal ). = ':"k:?zm
Vor der Arbeit mit den Tabulatoren unbedingt den Absatz / die Absétze markieren! - ;Mm .
Tabulator setzen: auf das Lineal klicken (Standard ist ein linksbiindiger Tab) © Dezimal x

Zeichen

Tabulator 16schen: auf Tabulator zeigen und nach unten bei gedriickter Maustaste

aus dem Lineal zichen

Position dndern: auf den Tabulator zeigen und mit gedriickter Maustaste nach links oder rechts

an die neue Position zichen — eine Punktlinic nach unten hilft bei _deg

4 g

Positionierung —L;nks

Typ dndern: auf den Tabulator zeigen — Rechtsklick offnet das 4 Rechts
Kontextmenii. dann den gewiinschten Typ mit links anklicken. = Dezimal
L+ Fentriert

Wird in den Text ein Tabulator mit einfligt, dann springt der Schreibcursor
direkt zum nichsten Tabstop. Sichtbar wird der Tabulator als ,,—* nur, wenn die /Steuerzeichen

angezeigt werden ((Strg)[F10)).

1 % L2 3 4 g 6. T .8 .9 10- 11120 13- .14 150 16 ¢ YT - 18
f vy 47V p . SN 4 %
‘ linker Rand ‘ ‘ Tabulatoren ‘ ‘Standard-Tabulatoren‘ linker Rand

Der Standardtabulatorenabstand kann im [Extras]-Menii unter [Optionen...]
LibreOffice Writer — Allgemein angepasst werden. Mehrere Tabs nacheinander
sollte man vermeiden (/7 Guter Stil).

= LibreOffice Writer
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Die Zeichenfunktionen

Der Textverarbeitungsprozess

Der Text ist vorhanden Der Text ist nicht vorhanden

Texterfassung Textentwurf
von Hand Text abtippen Text eintippen
mit Scanner maschinell — DIN 5008 beachten

Korrektur
- Inhalt

- Orthographie
- Grammatik

- Ausdruck

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Selbstversténdlich sollte man in jeder
der Phasen der Text so oft wie
notwendig speichern — macht
dies zu einem einfachen Handgriff
mit der linken Hand.

Beim Abtippen oder dem Textentwurf
sind Kenntnisse im Schreiben mit 10
Fingern auBlerordentlich hilfreich.
Zum Erlernen dieser Methode gibt es
gute kostenlose und legale Ubungs-
software.

Fir die maschinelle Erfassung von
Text bendtigt man neben einem
Scanner noch ein OCR-Programm

Y (OCR - optical character recognition;

Gestaltung Optische Zeichenerkennung), um aus
-Seitengestaltung dem eingescannten Bild einen Text
- Formatvorlagen zu machen, der wieder bearbeitet

+ werden kann. Ein solches Programm

ist dem Scanner meist beigegeben.

Der Rohtext stellt eine wichtige
Zwischenstufe dar. Fin in dieser
Form gespeicherter Text kann im Anschluss in unterschiedlichster Weise weiterverwendet werden.

Archivierung/A'usgabe/Versand

Archivierung ist mehr als nur Speicherung. Das bedeutet, den Text so abzuspeichern, dass er sicher
wiedergefunden werden kann.

In einem professionellen Umfeld gibt es dafiir spezielle Programme, die Dokument Management
Systeme (DMS). Sie helfen die Dokumente im Speicher (Festplatte, Cloud, etc.) zu organisieren
und halten weitere Funktionalitdten fiir das Dokumentmanagement bereit.

Texterfassung / Texteingabe

Wie bestimmte Dinge zu schreiben sind (Zahlen, Uhrzeiten, Geldbetrdge, u.v.a.m.) und wie mit
bestimmten Zeichen umzugehen ist (Satzzeichen, Klammern, Gedankenstrich, Auslassungszeichen,
usw.) regelt die DIN 5008 (z.B. unter http://www.tastschreiben.de/p0400010.htm).

Hier einige Grundregeln: + vor Satzzeichen steht nie ein Leerzeichen, aber immer danach

13

+ bei Gedankenstrichen ,, —
davor und danach

und Auslassungszeichen ,,...,, Leerzeichen

+ vor 6ffnenden Klammern und Anfithrungsstrichen kommt immer ein
Leerzeichen, bei schlieenden Klammern und Anfiihrungsstrichen ist
es umgekehrt

Formatierungszeichen:

+ (strg)© ) ) geschiitzes Leerzeichen (kein autom. Zeilenumbruch)
+ (Strg)(-] bedingter Trennstrich — Trennung hier nur, wenn méglich

+ (Strg)© (-] geschiitzter Trennstrich — bleibt immer erhalten
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http://www.tastschreiben.de/p0400010.htm

Guter Stil

Gute Textdokumente enthalten nur unbedingt notwendige Zeichen und sind leicht zu bearbeiten.
Dadurch wird sichergestellt, dass nicht kleine Verdnderungen am Dokument einen Kollaps in der
Gestaltung bewirken.

Also sollte folgendes beachtet werden:

Zindirekte Formatierung (Formatvorlagen) verwenden / nur das absolut notwendigste an
/direkter Formatierung, am Besten ohne diese Gestalten

Einriicken mit Absatzeinziigen oder einem Tabulatoren
nicht mehr als ein Leerzeichen hintereinander / niemals mit Leerzeichen einriicken
nicht mehr als einen Tabulator hintereinander

keine leeren Absitze (Leerzeilen) fiir Abstinde zwischen Absétzen

Sonderzeichen
Feldbefehle
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