In dieser Anleitung sind die verschiedenen Schritte zur Texterstellung

und -formatierung in einer sinnvollen Reihenfolge angegeben, die

allerdings nicht zwingend ist. Verwendet wurde LibreOffice 6.2.0.3

Dein eingegebener Text hat zunichst etwa folgende Gestalt, wenn du das ,,Steuerzeichen*

eingeschaltet hast:

| Das Steuerzeichen ist hilfreich bei der Arbeit an Formatierungen. |
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Versuch: Ich-schreibe ein-Versuchsprotokolle

| Gerate/Chemikalien:-|
Computer?
Chemieheft]
Tastatur
MausT
Bleistift?]
Radierguminif
Gehirnschmalz

Durchfiihfung: Der-Computer wird-eingeschaltet, wenn-die-Anme
als Benufzeran. Dann-6ffneich-durch-Doppelklicken -auf-das Programmsym
as Textverarbeitungsprogramm und-gebe meinen Text-ein. -
vollstandig eingegeben habe, beginneich-mit-der Formatierung -des Te

Writer”-

mit

Seite 1 won 1

oI

deseite-ersgheint, melde1ch-mich

bol-,,OpenOffice

Nachdem ich-den Text-
5. Hllfe mnd daba die

»

[
M
[l

100 %

A+D: Menii ,,Format*

B: Symbol ,,zentriert

C: Schriftart und -groBe verdndern

Fiihre folgende Arbeitsschritte durch:

in der aufgehenden Liste auf ,,Seite*, im dann aufgehenden Fenster

wieder auf ,,Seite” und éndere bei ,,Seitenrdnder* ,,Links* auf 3 cm und bestétige mit ,,OK*.
Das ist sinnvoll, wenn man das Blatt lochen und abheften will. Guck dich um, was du noch

A: Klicke auf ,,Format®,
alles verandern konntest.

B:

C:

Markiere den gesamten weiteren Text und wihle Schriftart ,,Arial* und SchriftgroBe ,,10%.

Markiere die erste Zeile des Textes und wihle in der Symbolleiste das ,,Zentriert*-Symbol.



D: Markiere alle Absitze ab ,,Durchfiihrung: ...“ und fithre im Fenster, das sich unter dem Menii
,Format® und Untermenii ,,Absatz...* 6ffnet folgende Schritte durch:

e Im Bereich ,,Einziige und Absténde* wéhlst du 3 cm vor dem Text und -3 cm fiir die erste
Zeile.

e Im Bereich ,,Tabulatoren* wéhlt du fiir ,,Position” 3 cm und driickst hinter jedem
Doppelpunkt die Tabulatortaste (Links neben der ,,Q*“-Taste).

e Im Bereich ,, Textfluss* wihlst du unter ,,Silbentrennung* die Moglichkeit ,,automatisch*
mit 2 ,,Zeichen am Zeilenende®, 2 ,,Zeichen am Zeilenanfang* und 2 ,,Maximal
aufeinanderfolgende Zeilen mit Bindestrich*

Absatz |

Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Gliederung und Nummerierung | Hier stellst du ein, wie der

Initialen Transparenz | |Absatz grundsitzlich
aussehen soll

Tabulatoren

Position

MNeu

3,00 cm O Links
3,00 cm

(O Rechts le lGschen

O Zentriert 4 Léschen Die Tabulatortaste findest du

(O Zeichen relativ weit oben ganz links
) Dezimal & neben dem ,,Q%) auf deiner
A Tastatur. In diesem

Mentiipunkt kannst du
genauer bestimmen, was
beim Driicken der
Tabulatortaste passieren soll.

| Zur Silbentrennung bitte
! hier entlang ...

|
| Hilfe Zuriick Abbrechen
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Markiere die Gerdte und Chemikalien und klicke in der Symbolleiste das kleine Dreieck in
dem Symbol fiir Aufzéhlungen.
Wihle in dem aufgehenden Fenster die kleinen Punkte. Betrachte, welche andeyen
Aufzéhlungszeichen dir angeboten w
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Versuch:-Ich-schreibe ein-Vers uchsprotokolle] *
l'[
Gerate/Chemikalien: *
Computer]
Chemieheft] x
Tastatur]
Mausf > = *
Bleistift]
R adiergummif] > e I
\ Gehirnschmalzf]
Durchfiihrung:- + Der-Computer-wird-eingeschaltet -wenn-die Anmeldeseite-erscheint, melde ich- | == Weitere Aufzahlungen...
mich-als-Benutzer-an. Dann-6ffne-ich-durch -Doppelklicken-auf das
Programmsymbol OpenOffice Writer* das Textverarbeitungsprogramm und gebe
meinen Text ein.-Nachdem-ich-den Text vollstandig eingegeben-habe, beginne ich
mit-der Formatierung-des Textes. Hilfe sind dabei die _.Ch7- B eis piel 2
Textverarbeitun.pdf*-Datei-und die ,Ch7 -Anleitung Texty erarbeitung.pdf*-Datei]
Beobachtung:- —+ Machdem ich fir-die Texteingabe schon viel Zeit-gebraucht habe, beginnen die
groen Probleme mit der Textformatierung erstrichtig. Das Verbot, das Textbild
aus-dem Beispiel mit Leerzeichen zu erzeugen, zwingt mich dazu, mit-der
JAufzahlungs-"-und-der Absatz-"-Funktion-aus-dem-Menipunkt Format™ des
Textverarbeitungsprogrammes zu-arbeiten. Aulerdem arbeite ich-der Anleitung
entsprechend mit-den Formatierungsbefehlen Absatz zentrieren® und Blocksatz".
Schliefilich-lerne-ich Tabulatoren kennen.-Schriftgrée und Schriftart-einzustellen
ist-danach-eine-Kleinigkeitl
l'[
Deutung: +  lch-habe gelernt, mit Formatierungsbefehlen-einem Vorbild entsprechend-einen
Text zuformatieren, ohne mit-Leerz eichen zu spielen. Insgesamt habe ich gemerkt,
dass-es Zeit spart, wenn-man -erstden-ganzen Text-eingibt und sich-erst-danach
um-das-Aussehen und die Formatierung kiimmert. Schlielich kann-ich dann -alle
Einstellungen fir ein zweites, drittes, viertes .. Versuchsprotokoll nutzen_ -7
Seite 1won 1 | 211 Warter, 1.632 Zeichen Standard | Deutsch (Deutschland) ol poom | ———a—+ | 1%

Dein Text sollte jetzt relativ aufgerdumt aussehen. Nur die Uberschrift ist noch unscheinbar und das

Datum fehlt:
F:  Ergéinze das Datum nach der Vorlage (Symbolleiste: Rechtsbiindig) und markiere die

G:

Uberschrift und wihle SchriftgroBe 12 Punkt, Schriftart fett und unterstrichen (Symbolleiste).
Markiere alle Abschnitte ab ,,Durchfiihrung® und wihle in der Symbolleiste statt ,,links
ausrichten* die Formatierung ,,Blocksatz*. Was gefallt dir besser?

Vergleiche dein Ergebnis mit dem Ch7 Beispiel 2.pdf aus dem Download-Ordner der

CvO-Homepage




