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Rechtliches

Die Inhalte des vorliegenden Dokumentes werden ohne Rucksicht auf einen eventuellen
Patentschutz veréffentlicht.

Waren- bzw. Markennamen werden ohne Zusicherung der freien Verfligbarkeit benutzt.

Alle Rechte vorbehalten. Dieses Dokument darf, auch in Ausztigen, nicht ohne schriftliche
Genehmigung des Ingenieurbiro Mihl, Dipl.-Ing. Werner Mahl, Lindenstr. 3, 63526 Erlen-
see, reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt
oder verbreitet werden.

Bei der Zusammenstellung von Bildern und Texten wurde mit gréBtmdglicher Sorgfalt ge-
arbeitet. Dennoch kdnnen Fehler nicht voéllig ausgeschlossen werden. Der Autor Uber-
nimmt fOr fehlerhafte Angaben und deren Auswirkungen keinerlei Verantwortung.

Die gewerbliche Nutzung dieses Dokuments ist nicht gestattet.
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Uber dieses Dokument

Dieses Dokument dient als Referenz flir Personen, die bereits mit Microsoft Office Word
gearbeitet und Erfahrungen mit diesem Programm gesammelt haben und nun auf
OpenOffice.org Writer umsteigen.

Die Unterschiede beider Biroprogramme - MenUs, Funktionen und Befehle - werden im
folgenden dargestellt und ausfthrlich erldutert.

Weitere Informationen

http://www.ooowiki.de/
http://www.ooowiki.de/DeutschEnglisch

Historie

Dokument erstellt
3. Apr. 2008 | Bilder: MS Word 2003, OpenOffice.org 2.4 Writer unter Windows XP

19. Okt. 2008 | Dokument aktualisiert auf OpenOffice.org 3.0
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Typografie

In diesem Handbuch werden folgende Auszeichungen benutzt:

http://www.ib-muehl.de/

Querverweis

Men( Bearbeiten > Navigator
<F5>
<Alt> + <Tab>

[Direktes Exportieren als PDF]
kursiver Text

(1) Notizenseite

(1) Handout

Hyperlink, aktiver Verweis auf eine Internetseite
in der PDF-Version diese Dokuments

Verweist auf ein Kapitel in der PDF-Datei diese Do-
kuments

Hinweis auf einen Meni-Eintrag
Taste F5
Taste Alt und Taste Tab gleichzeitig driicken

Ein Symbol (Icon) in den Symbolleisten
zur Hervorhebung von wichtigen Begriffen

Legende zu einem Eintrag in einer Microsoft Meni-
Abbildung

Legende zu einem Eintrag in einer OpenOffice.org
MenU-Abbildung
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4 Die Menu Leiste

In diesem Kapitel werden Ihnen die Unterschiede von Microsoft Word zu OpenOffice.org
Writer aufgezeigt. Zu jedem Eintrag in der Meni-Leiste werden Bildschirmfotos gezeigt.

4.1 Datei
L] Mew... _." Meu r
[ Offren... Strg+C = Offnen.., Strg+0
schliefen Zuletzt benutzte Dokumente r
lﬂ Speichern Strg+s fssisterken v
Speichern unter. .. ‘
ﬁ achliefien

Als \Webseite speichern. .,

Dateisuche. ..

=i

Speichern unker... Strg+Umschalt+5

Berechtigung

Versionen, ..,

fg]

4

‘Webseitenvarschau <§‘
6

Seite einrichten. ..

T

Exportieren. ..
Seitenansicht .
Exportieren als POF. .,

WL ke

Drucken. .. Strg+P

Senden an %z] b

Eigenschaften

Senden r

Eigenschaften...

Digitale Signaturen...

9 CihTemp_SMOvwendor-list, doc 8 Dokumentyvarlage '

Beenden

Abb. 4-1: Menti Datei in Word

Vorschau in Webbrowser

Seikenansicht
Drucken. .. Skrg+F

Druckereinstelung. ..

& \i'rp-qﬁ.'nlﬁl- a m q|qg

Beenden Skrg+Q
. 4-2: Men(i Datei in Writer

>
(o)

b
411 Menu Datei in Word

Diese Eintrage bzw. Funktionen finden Sie in OpenOffice.org Writer in einem anderen
Menu :

(1) Als Webseite speichern... MenlU Datei > Speichern unter.... im sich
o6ffnenden Fenster in der Auswahlliste flr
den Dateityp, dann HTML auswahlen

oder

19. Okt. 2008 Ingenieurbiro Mihl - Lindenstr. 3 - 63526 Erlensee - www.ib-muehl.de 29
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(2) Dateisuche...
(3) Berechtigung
(4) Versionen...

Migration von Microsoft Office - Word zu OpenOffice.org - Writer

(5) Webseitenvorschau

(6) Seite einrichten.

(7) Senden an

Senden an 3

VBT

e

E-Mail-Empfanger

E-Mail-Empfénger (zur Uberarbeitung)...

E-Mail-Empfanget {als anlagel...

Verteilerempfanger. ..

Exchange-Ordner...
nebesprachungstelinehmer

EmpFanger Gber Faxmodem, .,

Empfanger Ober Internet-Faxdienst..,

Microsoft PowerPoint

Men( Datei > Senden > HTML-Dokument
erzeugen

keine entsprechende Funktion vorhanden
keine entsprechende Funktion vorhanden

MenU Datei > Vorschau im Webbrowser
Menl Format > Seiteneinstellungen...

Men( Datei > Senden

Abb. 4-3: Men(i Datei > Senden an in Word

(8) Liste mit zuletzt gedffneten Dateien

41.2 Menu Datei in Writer

In dem Menu Datei sind alle Befehle abgelegt, die mit der Behandlung von Dateien zu tun

haben: z.B. 6ffnen, speichern, verwalten, etc.

Men( Datei > Zuletzt benutzte Dokumente

Eintrdge und deren Funktionen, die im Men( Datei von Word nicht enthalten sind:

(1) Zuletzt benutzte Dokumente

(2) Assistenten

(3) Alles speichern
(4) Neu laden

zeigt eine Liste der zuletzt aufgerufenen Do-
kumente und erleichtert das Auffinden dieser
Dateien.

unterstitzt Sie bei der Gestaltung geschaftli-
cher und privater Briefe, Faxe, Prasentatio-
nen, etc.

speichert alle ge6ffneten Dokumente

das aktuelle Dokument wird durch die letzte
gespeicherte Version ersetzt.

30
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(5) Exportieren...

(6) Exportieren als PDF...

(7) Senden...

das aktuelle Dokument wird unter einem an-
deren Namen und Format in dem von lhnen
gewabhlten Verzeichnis gespeichert.

Sie kénnen hier einfach und komfortabel aus
dem aktuellen Dokument eine PDF-Datei er-
zeugen. Es 6ffnet sich ein weiteres Mend, in
dem Sie die Eigenschaften der PDF-Datei
festlegen konnen (z.B. Kennwortschutz,
Rechte an der Datei, etc.)

Writer bietet Ihnen ein Vielzahl von Méglich-
keiten, wie Sie |hr Dokument weiter verwen-
den konnen. Einzelheiten hierzu in der Hilfe.

A= Dokument als E-Mail, ...

E-Mail als CpenDocument Text. .,
E-Mail als Microsoft Word. ..
E-Mail als PDE. ..

Globaldokument erzeugen

HTML-Dokument erzeugen

Abb. 4-4: Men(i Datei > Senden in Writer |

(8) Digitale Signaturen...

(9) Dokumentvorlage

(10) Vorschau im Webbrowser

(11) Druckereinstellung...

mit einem gultigen Zertifikat kbnnen Sie das
Dokument digital signieren.

zur Verwaltung und Bearbeitung Ihrer Doku-
mentvorlagen. Siehe hierzu auch Kapitel For-

das Dokument wird im Standard-Webbrow-
ser angezeigt

Auswahl des Standard-Druckers sowie des-
sen Eigenschaften.
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4.2 Bearbeiten

R '-:kr.m- igig; Micht moghch  Strg-+2
wiederholen: Micht maaglich — Strg+¥
Ausschhesiden Skrg+s
=8 Kopieren Stro+C
|28k Office-Zwischenablage. . 41]
8 Einfilgen StrogtY
Inhalte sinfugen,
A= Hypetlink einfigen 4@
Lischen
Alles markieren Skrg+a,
34 suchen... Skrg+F
Ersetzen... Skrg+H
Gehe zu. .. %E] Skrg+E
YepkropFunger,
Dbjekk

Abb. 4-5: Men(i Bearbeiten in Word

Eearbeiten

Auswahlmodus AE]

E.:' Alles auswahlen Skrg+a
&nderungen r
Dokument verglemhen

EHB Suchen & ersetzen, Strg+F

) Mavigator 4[5]

W AutoText... _%E] 3

Datenbank austauschen. .

Abb. 4-6: Menli Bearbeiten in Writer

4.2.1 Menu Bearbeiten in Word

(1) Office-Zwischenablage...
(2) Als Hyperlink einfligen
(3) Loschen...

keine entsprechende Funktion vorhanden
Menu Einfligen > Hyperlink

Formate: Menli Format > Standardforma-
tierung

Inhalt. Taste <Entf>

| Lizchen 3

Formate

Inhalk  Entf

Abb. 4-7: Men( Datei > Loschen in Word
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