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Hinweis fiir MAC-Benutzer

Hinweis fiir MAC-Benutzer

Einige Tastenbelegungen und Mentieintrage unterscheiden sich zwischen Mac, Windows und Linux. Die folgende
Tabelle gibt hierzu einige Hinweise Uber die Unterschiede. Eine detailliertere Hilfe finden Sie in einer Liste der Hilfe
zur dieser Anwendung.

Windows/Linux entspricht am Mac Effekt

Extras | Einstellungen OpenOffice | Einstellungen Programmoptionen aufrufen
Rechtsklick Control+Klick Kontextmenu 6ffnen

Strg (Steuerung) ¥ (Befehl) Zusammen mit anderen Tasten
F5 Shift+38 +F5 Offnet den Navigator

F11 #+T Offnet den Dialog Formatvorlagen




Was ist Draw

Was ist Draw

Draw ist ein Vektor-Grafik-Werkzeug, obwohl es auch einige Operationen mit Rastergrafiken (Pixel) beherrscht. Mit
Draw erstellen Sie schnell eine Vielzahl grafischer Darstellungen.

Vektorgrafiken speichern und stellen die Bilder als einfache geometrische Elemente wie Linien, Kreise, Polygone
und nicht als Sammlung von Pixeln (Punkte auf dem Bildschirm) dar. Das ermdglicht ein einfaches Speichern und
unterstutzt eine prazise Skalierung der Bildelemente.

Draw ist voll im OpenOffice Paket integriert, das erleichtert den Austausch von Grafiken mit allen Komponenten
von OpenOffice. Zum Beispiel, wenn Sie ein Bild erstellen, ist die Wiederverwendung in einem Writer Dokument so
einfach wie das Kopieren und Einfiigen des Bildes. Sie kdnnen auch direkt in Writer Zeichnungen einfiigen oder
verandern, da Sie die wichtigsten Funktionen und Werkzeuge von Draw auch dort nutzen kénnen.

Die Funktionalitat von Draw ist sehr umfangreich, obwohl es nicht als Konkurrenz zu High-End-Grafikanwendungen
entworfen wurde. Draw besitzt deutlich mehr Funktionalitat als die Zeichenwerkzeuge, die in den, meisten Office-
Paketen integriert sind.

Ein paar Beispiele fur die Zeichenfunktionen sind:
® Ebenenverwaltung,

Magnetisches Gitterpunktsystem,

Dimensions- und Maf3stabsanzeige,

Verbinder fur Organisationsdiagramme

3D-Funktionen, mit denen kleine dreidimensionale Zeichnungen erstellt werden (mit Texturen und Licht-
effekten),

® Integration des Zeichen- und Seitenstils

@® Bézier-Kurven

Die Einfihrung fur Draw ist keine Anleitung, die von Anfang bis zum Ende durchgearbeitet werden muss, sondern
vielmehr eine Referenz mit Leitlinien zu bestimmten Themen.
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Der Arbeitsplatz
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Abbildung 1: Start- und Arbeitsfenster von Draw

Im groRen Bereich in der Mitte des Fensters befindet sich die Zeichenflache. Hier werden die Zeichnungen erstellt.
Darliber hinaus finden Sie verschiedene Symbolleisten und Informationen. Die Anzahl und Positionen der sicht-
baren Tools variieren mit der Aufgabe und den manuellen Benutzereinstellungen. Daher kann Ihr Setup anders
aussehen.

Zum Beispiel, legen viele Benutzer die Symbolleiste "Zeichnen" auf die linke Seite des Arbeitsbereiches und nicht
nach unten, wie hier angezeigt. Oder sie benutzen die Sidebar, mehr Informationen hieriber im Handbuch Erste
Schritte, Kapitel 1, Einfiihrung in OpenOffice.

Sie kénnen die Zeichnungen lber mehrere Seiten erstellen. Mehrseitige Zeichnungen werden hauptsachlich fir
Prasentationen genutzt.

Seiten, in der Abbildung 1 links, gibt einen Uberblick (iber die Seiten, die Sie erstellen. Um das Seiten-Fenster zu
aktivieren, wahlen Sie aus dem Menl Ansicht | Seite aus. Um die zu bearbeitenden Seiten auszuwahlen, einfach
anklicken. Kopien einer oder mehrerer Seiten erstellen Sie mittels Ziehen der Seiten per Drag & Drop auf die
Zeichenflache.

In Draw betragt die maximale GroRe einer Zeichnungs-Seite 300 cm x 300 cm.

Die Lineale

Oberhalb und links von der Arbeitsflache befinden sich die Lineale. Sind diese nicht zu sehen, aktivieren Sie die
Lineale im Menu Ansicht | Lineal .

Auf den Linealen wird die GroRe eines ausgewahlten Objekts auf der Seite angezeigt (siehe die grauen doppelte
Linien, rot markiert in Abbildung 2). Ist kein Objekt ausgewahlt, zeigen Sie die Position des Mauszeigers. Damit
kdnnen Sie Anfang- und Endpunkte des zu zeichnenden Objektes genau bestimmen (Abbildung 2).
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Abbildung 2: Lineale zeigen die Gré8e des ausgewéhlten Objekts
Im Menu Ansicht kdnnen neben den Linealen auch Funktionen wie Raster und Fanglinien eingestellt werden, mit
deren Hilfe Sie die Objekte leichter positionieren kénnen.

Die Seitenrander der Zeichenflache sind auf den Linealen angezeigt. Sie kdnnen die Rander direkt auf den Linea-
len durch Ziehen mit der Maus verandern.

Mit Klick der rechten Maustaste auf ein Lineal kdnnen Sie im Kontextmenu die MalReinheiten dndern (Abbildung 3).
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Abbildung 3: Lineal MaReinheiten &ndern (iber KontextmenU

Die Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Rand des Fensters und umfasst mehrere Draw spezifische Bereiche, wie
in den Abbildungen 4 dargestellt.
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Das Feld Information zeigt, welche Aktion durchgefuhrt und welcher Objekttyp ausgewahlt ist.

Das Feld Position zeigt unterschiedliche Informationen: z.B. links die aktive Zeichenkoordinaten und rechts, ist das
Objekt markiert, die GroRRe des Objektes.

® Ist kein Objekt ausgewahlt, wird links die aktuelle Position (in kartesischen Koordinaten X,Y) des
Mauszeigers angezeigt.

® Wird ein Objekt mit der Maus verkleinert, erscheint die aktuelle GréRe des Objekts (Breite und Hohe).

Die GréRen sind die aktuelle Malleinheit (nicht zu verwechseln mit dem Lineal).
Diese Einheit ist unter Extras | Einstellungen | OpenOffice Draw | Allgemein
o flir das gesamte Programm definiert.

@ st ein Objekt markiert, erscheinen links die X,Y-Koordinaten, Rechts wird die Grofle des Objektes ange-
zeigt,siehe — Abbildung 4 . Diese Zahlen beziehen sich nicht auf das Objekt selbst, sondern auf die Aus-
wahl, die in dem kleinstmdglichen Rechteck enthalten ist, das den sichtbaren Teil oder Teile des Objekts
darstellt; siehe auch Kapitel 3, Mit Objekten und Objektpunkten arbeiten.

@ Ist ein Objekt ausgewahlt, 6ffnet ein Doppelklick auf dieses Feld den Dialog Position und GroRRe. Das ist
ausfuhrlich in Kapitel 4, Objekteigenschaften @ndern, beschrieben.

Im Feld GréBe wird die GrdlRe des angewahlten Objektes angezeigt. Ist ein Objekt angewahlt, 6ffnet ein
Doppelklick hierauf den Dialog Position und Grofie. Das ist ausfihrlich in Kapitel 4, Objekteigenschaften dndern,
beschrieben.

Im Feld Anzeige wird ein Sternchen (*) angezeigt, wenn eine Anderung vorgenommen wird, aber noch nicht im
Dokument auf der Festplatte gespeichert ist.

Wenn Sie das Dokument digital signieren mochten, mit einem Doppelklick oder mit Klick der rechten Maustaste in
das Feld Signatur wird die Signatur angezeigt. Beachten Sie, dass das Dokument mindestens einmal bevor Sie
unterschrieben haben, gespeichert werden muss. Nach der Unterschrift erscheint ein Symbol in diesem Feld.

Seite zeigt fir die aktuelle Zeichnung Seitenzahl und die Gesamtzahl der erstellten Seiten an.

Wenn Sie ein Objekt auswahlen, zeigt das Feld Ebene in Klammern die Ebene, in der sich das Objekt innerhalb
der Zeichnung befindet. Im Beispiel von Abbildung 4, befindet sich das Objekt auf der Ebene Layout der Seite 1
bei einer Gesamtzahl von einer Seite.

Im Feld Seitenvorlage wird angezeigt, welche Vorlage verwendet wird. Ein Doppelklick auf dieses Feld 6ffnet
einen Dialog zur Auswahl einer Vorlage.

Der Balken in der Mitte des Reglers fiir den Zoomfaktor zeigt einen Zoomfaktor von 100%, um den Zoomfaktor zu
verandern, ziehen Sie den Schieberegler oder klicken Sie auf die + und — Zeichen. Sie kénnen im Kontextmeni
den Zoomfaktor prozentual einstellen Mit einem Doppelklick auf die Prozentanzeige des Zoomfaktors 6ffnen Sie
das Kontextmeni fur Mafistab- und Ansichtslayout.
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Die Symbolleisten

Sie kdnnen die verschiedenen Symbolleisten nach lhren Bedirfnissen anzeigen oder verbergen. Um die Symbol-
leiste ein- oder auszublenden, klicken Sie auf Ansicht | Symbolleisten und wahlen aus.

Sie kénnen auch einzelne Schaltflichen auf den Symbolleisten individuell ein- und ausblenden. Zum Andern der
angezeigten Schaltflachen auf einer beliebigen Symbolleiste, klicken Sie auf den Pfeil an deren rechten Rand und
wahlen Sichtbare Schaltflichen aus dem Drop-down-Menu. Sichtbare Schaltflachen sind durch einen grau hinter-
legtes Rechteck markiert. Klicken Sie auf das Symbol einer Schaltflaiche um sie von der Symbolleiste zu entfernen
(Abbildung 5).

Al Iey |
| . Sichtbare Schaltflachen [:3 Auswahl
Symbolleiste anpassen. ..
 Linie
Symbolleiste andodk
ymbolleiste andoden L Rechteck
Alle Symbolleisten andocken
) Elipse
Symbolleiste fixieren 97
- Polygon
Symbolleiste schliefen
A" Kurve

Abbildung 5: Auswahl von sichtbaren Schaltfldchen einer Symbolleiste

Ein weitere Weg um Schaltflachen einer Symbolleiste individuell ein- und auszublenden erfolgt Gber die Menlleiste
Ansicht | Symbolleisten | Anpassen.... Im dortigen Fenster kdnnen Sie unter der Registerseite Symbolleisten
diese individuell anpassen und auch neue einrichten (Abbildung 6).
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Abbildung 6: Anpassen von Symbolleisten
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Wie Sie Symbolleisten in dem in Abbildung 6 dargestellten Fenster anpassen oder neu erstellen, lesen sie im
Handbuch Erste Schritte, Kapitel 14, Anpassen von OpenOffice und in diesem Kapitel unter Symbolleisten
anpassen. Die verfugbaren Werkzeuge der verschiedenen Symbolleisten werden in den folgenden Abschnitten
erlautert.

Standard Symbolleiste

Die Symbolleiste Standard ist fir alle OpenOffice Komponenten gleich und ist hier nicht detailliert beschrieben
(Abbildung 7). Detaillierte Informationen Uber diese Leiste und weitere grundlegende Funktionen in OpenOffice
entnehmen sie bitte dem Handbuch Erste Schritte, Kapitel 1 und 14.

T EB-B-H= &SP B¢ B- - @H v H2EE 1110 4
Abbildung 7: Standard Symbolleiste

Symbolleiste Zeichnen

Die Symbolleiste Zeichnen (Abbildung 8) ist die wichtigste Symbolleiste in Draw . Sie enthalt alle notwendigen
Funktionen zum Zeichnen von verschiedenen geometrischen und Freihandformen sowie fur die Organisation lhrer
Seite. Eine ausflhrliche Beschreibung dazu im Draw Handbuch, Kapitel 2, Einfache Zeichnungen mit Draw.

N/ EHeCTRN S @ - FH -B-&- . OB

Abbildung 8: Symbolleiste Zeichnen

Symbolleiste Linie und Fiillung

Auf der Symbolleiste Linie und Fullung finden Sie die wichtigsten Eigenschaften eines Zeichenobjekts. Die
Symbole und Pulldownlisten variieren, je nach Art des ausgewahlten Objekts (Abbildung 9).
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Abbildung 9: Symbolleiste Linie und Flllung am Beispiel eines gefiillten Rechteckes

Mit den oben abgebildeten Funktionen kdnnen sie den Stil, die Linienendsymbole, die Breite, die Farbe dndern und
einen Schatten hinzufigen. Dies geschieht durch Auswahl des Objektes mittels Mausklick. Beispielsweise das
Andern der Starke einer Pfeillinie. Hierzu das Objekt anklicken und die Linienbreite mit Pfeil nach oben oder Pfeil
nach verandern. Enthalt das ausgewahlte Objekt einen Text, so ist der Textrahmen standardmaRig transparent.

Symbolleiste Textformat

Die Symbolleiste Format (Abbildung 10) entspricht der Symbolleiste Format in Writer. Eine detailliertere Erklarung
der Schaltflachen dieser Symbolleiste finden Sie in Draw Handbuch, Kapitel 4, Objekteigenschaften é@ndern.
Um Text in ein Objekt einzufligen, das Objekt anklicken und schreiben. Um Text zu &ndern, Objekt anklicken und
mit dem Mauszeiger den gesamten Text oder einzelne Worte (Doppelklick) markieren.

) ITexﬂct'nrper j IAriaI j IIEI j F X U ZitéraE | A-Ww-8 - [
Abbildung 10: Symbolleiste Format
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Symbolleiste Farbleiste

Angezeigt wird der Farbleiste mittels Ansicht | Symbolleisten | Farbleiste. Die Symbolleiste erscheint dann am
unteren Rand des Arbeitsbereichs und zeigt die aktuelle Farbpalette (Abbildung 11).
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Abbildung 11: Symbolleiste Farbleiste (verkleinerte Darstellung)
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Mit dieser Werkzeugleiste kdnnen Sie schnell die Farbe fur die verschiedenen Objekte (Linien, Flachen und 3D-
Effekte) in Ihrer Zeichnung auswahlen. Das erste Feld in der Anzeige entspricht der Transparenz (keine Farbe).

Wahlen einer Farbpalette

Mit Draw konnen Sie mehrere spezialisierte Farbpaletten anlegen sowie die einzelnen Farben ganz nach lhrem
Geschmack andern, indem Sie das GieBen-Symbol auf der der Symbolleiste Linie und Fullung (Abbildung 9)
auswahlen oder in der Menlleiste Format | Fldche. Im Dialogfenster wahlen Sie die Registerseite Farben
(Abbildung 12)).
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Abbildung 12: Dialog Fldche, Registerseite Farben

Sie kdnnen jederzeit eine andere Farbtabelle laden. Hierzu mussen Sie auf die Schaltflache Farbtabelle Laden
klicken (Abbildung 13). in dem sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie die von OpenOffice mitgelieferten Farbtabellen,
Dateiendung .soc, laden. Sie finden diese Dateien unter Windows im Verzeichnis C:\Programme\ OpenOffice
4\prests und unter Linux (Debian) im Verzeichnis /opt/openoffice4/presets/config/. Mehr Gber das Laden und
Auswechseln von Farbtabelle im Kapitel 8, Tipps und Tricks.
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Abbildung 13: Schaltfliche zum Laden einer Farbtabelle
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Symbolleiste Einstellungen

Die Optionen in dieser Symbolleiste kénnen Sie beliebig aktivieren bzw. deaktivieren. Die Symbolleiste Ein-
stellungen (Abbildung 14) wird in der Standardansicht des Arbeitsfensters nicht angezeigt. Anzeigen kénnen sie
diese durch Ansicht | Symbolleisten | Einstellungen.

Abbildung 14: Symbolleiste Einstellungen

Die Optionen sind in der nachstehenden Tabelle beschrieben, detaillierter in anderen Kapiteln des Handbuchs von
Draw.

Symbol Funktion

Drehmodus nach Klick auf Objekt
Raster sichtbar / unsichtbar
Fanglinien sichtbar / unsichtbar
Hilfslinien beim Verschieben

Am Raster fangen

An Fanglinien fangen

Fangen an Seitenrandern

Fangen am Objektrahmen

Fangen an Objektpunkten

Schnellbearbeitung zulassen

Nur Textbereich selektierbar

Textbearbeiten bei Doppelklick

& 3 (O [2 &

Einfache Griffe

Grof3e Griffe

Objekt mit Attributen andern

%

Alle Gruppierungen verlassen

10
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Zeichnungsraster und Fiihrungen

Draw bietet ein Raster (Gitter) als Zeichenhilfe an. Das Raster kann aktiviert oder deaktiviert werden, indem Sie auf
der Symbolleiste Einstellungen auf die Schaltflache Raster klicken. Die Punkte des Rasters werden auf dem Bild-
schirm, aber nicht auf der gedruckten Zeichnung angezeigt. Die Farbe, Abstand und die Auflésung der Raster-
punkte kénnen individuell fir jede Achse geandert werden. Dies ist ausfihrlich im Kapitel 8 , Tipps und Tricks
beschrieben.

Zum Ausrichten der Objekte gibt es spezielle Hilfslinien, die aktiviert oder deaktiviert werden kénnen. Draw bietet
eine Snap-Funktion (Einrasten, Fangen), mit der Sie Zeichnungen genau auf diese Linien auf einem Rasterpunkt,
ein Seitenrand, einer Grenze oder eines anderen Objekts positionieren kdnnen. Alle Snap Funktionen sind aus-
flhrlich beschrieben in Kapitel 8 ,Tipps und Tricks.

Beim Verschieben eines Objektes werden dessen Koordinaten links in der Statuszeile angezeigt und macht damit
die Positionierung wesentlich einfacher. Sind die Hilflinien aktiviert, umschlieRen die vertikalen und horizontalen
Linien das Objekt beim Bewegen. Diese Linien erstrecken sich bis zu den Randern des Zeichnungsbereichs. Diese
Funktion ist detailliert beschrieben in Kapitel 8, Tipps und Tricks.

Schweben und Bewegen von Symbolleisten

Viele Schaltflachen der Symbolleisten werden mit einem kleinen Pfeil dargestellt. Der Pfeil gibt an, dass diese
Schaltflache zusatzliche Werkzeuge beinhaltet. Klicken Sie auf den Pfeil, damit der volle Umfang von Werkzeugen
angezeigt wird (Abbildung 15).

Flussdiagramme ~* X

HeeslE

e &M= HFes@av
HP=eadv - QP EFAS®P
CREFE®S X AVEP
XS ALVED QEo@
QE o @ _

4 Steuerung | — £ steuerung_{ MabBlinien

@ @ E P 1ES @ w9 - B-k-ILL

Losgeldster Funktionsset
Hier klicken zum Yerschieben
Abbildung 15: Zusétzliche, abkoppelbare Funktionen einer Schaltflédche
Sie kénnen dieses Werkzeugmenu von der Schaltflache loslésen, so wird daraus ein schwebenes Werkzeugmend

(Symbolleiste). Klicken Sie im unteren Bereich des Werkzeugmeniis auf die Streifen, ziehen Sie das Menu Uber
den Bildschirm, an eine von lhnen gewiinschte Position, anschlielend 16sen Sie die Maustaste.

Wenn das Funktionsset der Schaltflache einer Symbolleiste schwebt (losgeldst),
P bleibt diese Schaltflache weiterhin verankert in der Symbolleiste. Wird das
Funktionsset geschlossen, kann es erneut mittels Klick auf den Pfeil rechts

°© neben der Schaltflache aufgerufen werden. Es ist also nicht verschwunden.

Alle sichtbaren Symbolleisten innerhalb der Arbeitsflache sind beliebig in dieser verschiebbar. Man spricht auch
von schwebenden Symbolleisten. Zu erkennen sind diese Symbolleisten im angedockten Zustand an der senk-
rechten Reihe von 5 Punkten an deren linken Seite (Abbildung 16). Um eine Symbolleiste abzudocken bzw. zu
verschieben, missen Sie die Punktreihe mit der linken Maus markieren und dann mit gedriickter Maustaste an die
gewulnschte Position setzen, anschlielend lI6sen Sie die Maustaste. Wird die Symbolleiste in die Arbeitsflache
positioniert, verliert diese die Markierung mit der Punktreihe Abbildung 16).
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ﬁ Unbenannt 1 - OpenOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Exiras  Andern
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tei Bearbeiten |,

9 - - [
— Linie und Fii r X
—"'5'-' B | & - —=] [o00om = [N Grau 7]
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f Symbolleiste verschoben auf Arbeitsflache
—
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Symbolleiste angedockt am
linken Fand der Arbeitsflache

Abbildung 16: Verschieben (Abdocken) von Symbolleisten
Die schwebende Symbolleiste, in Abbildung 16 Linie und Fllung, kann jederzeit wieder angedockt werden. Hierzu

klicken Sie mit der linken Maustaste auf den oberen grauen Rand der Symbolleiste und verschieben diese bei
gedrickter Maustaste an die neue Position, an einem der Rander des Arbeitsplatzes.

Wenn Sie auf eine Schaltflache einer Symbolleiste doppelklicken, unabhangig
davon ob diese verankert ist, kann der dazugehoérige Befehl so oft Sie

@ mochten ausgefuhrt werden. Sie verlassen diesen Modus mittels ESC oder
Klick auf das Symbol . Diese Funktion gilt nur fur Schaltflachen, mit denen
Befehle zum Einfligen von Bildelementen aufgerufen werden.

Anpassen von Symbolleisten

Sie kénnen die Symbolleisten auf verschiedene Art und Weise anpassen. Das Anzeigen oder Ausblenden von
Symbolen einer Symbolleiste, wurde am Anfang des Kapitels Symbolleisten, Seite 7 kurz beschrieben. Hier soll
detaillierter das Dialogfenster Anpassen | Symbolleisten beschrieben werden.

Um Werkzeuge einer Symbolleiste hinzuzufiigen oder zu entfernen, oder eine benutzerdefinierte Symbolleiste neu
anzulegen, wahlen Sie Ansicht | Symbolleisten | Anpassen... . Im dortigen Fenster kdnnen Sie unter der
Registerseite Symbolleisten diese individuell anpassen und auch neue einrichten (Abbildung 17).

Die anzupassende Symbolleiste wahlen Sie im Pull-down-Menl Symbolleiste aus. Jede Symbolleiste hat ihre
eigene Liste mit Befehlen und Funktionen. Diese werden im Feld Symbolleisteninhalt Befehle angezeigt. In dieser
Liste kdnnen Sie einzelne Befehle und Funktionen an- und abwahlen. Hierzu klicken Sie in eines der kleinen
Kastchen links neben dem jeweiligen Symbol, welche dann als Schaltflache in der Symbolleiste angezeigt wird.
Ihre Anderungen werden mittels Klick auf OK abgespeichert, wo diese geanderte Symbolleiste dann angezeigt
werden soll, kann im Feld Speichern in ausgewahlt werden. lhnen steht zur Auswahl Anzeige nur im aktuellen
Dokument oder in allen gedffneten Draw-Dokumenten.
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x

Meniis | Tastatur Svmbnlleistenl Ereignisse |

OpenOffice Draw Symballeisten
St.:nru:l.:m:l ................................................................ e |

Symbolleiste

Symbolleiste |+ |

Symbolleisteninhalt

Befehle Hinzufiigen... |

|_—_-I Neu Andern [= |
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Dokument als E4Mail. ..
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o

Speichern in IOpenOf‘ﬁcE Draw
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Beschreibung

L&dt ein Dokument, das durch die eingegebene URL spezifiziert ist, Sie kinnen eine neue
URL eingeben oder eine aus der Liste auswahlen. Zeigt den vollstdndigen Pfad des
aktuellen Dokumentes an.

QK I Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 17: Anpassen von Symbolleisten

Rechts finden Sie vier Button, von denen drei der Anpassung einer Symbolleiste dienen. Der Button Neu und seine
Funktionen werden im Handbuch Erste Schritte, Kapitel 14, Anpassen von OpenOffice beschrieben,wie auch
das Anpassen von Symbolleisten. Aber, zurlick zu den drei Button zur Anpassung von Symbolleisten.

Symbolleiste mit den Funktionen: - Standard Einstellungen herstellen, Riicksetzen auf Standardvorgabe
- Nur Symbole, zeigt nur Schaltflachen (Symbole) in der Symbolleiste an
- Nur Text, zeigt nur Texteintrage in der Symbolleiste an

- Symbole & Text zeigt beides in der Symbolleiste an
- 8- R B&E
Meu = Offnen = Speichern Dokument als E-Mail

P FiNeu v [(BOffnen ~ [ Speichern [ Dokument als E-Mail
Abbildung 18: Von Oben: Nur Symbole, nur Text, Symbole & Text

- Umbenennen, nennt eine vom Anwender hinzugefligte Symbolleiste um
- Entfernen, entfernt eine vom Anwender hinzugefiigte Symbolleiste

Hinzufiigen fugt der ausgewahlten Symbolleiste einen Befehl zu
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Andern mit den Funktionen Umbenennen, nennt den Text des angewahlten Befehls um
Entfernen, entfernt den angewahlten Befehl aus der Symbolleiste
Standardbefehl wiederherstellen, Riicksetzen auf Standardvorgabe
Gruppe beginnen, fugt unterhalb des angewahlten Befehls eine Linie ein
Symbol austauschen, eine anderes Symbol fiir den Befehl wahlen

Symbol zuriicksetzten, gewahltes Symbol auf Standard zuriicksetzen

Mit den beiden schwarzen Pfeilen neben dem Listenfeld mit Befehlen und Funktionen, kénnen Sie die Reihenfolge
der einzelnen Befehle individuell festlegen.

Detaillierte Informationen, auch fir das Einrichten einer neuen Symbolleiste, finden Sie im Handbuch Erste
Schritte, Kapitel 14, Anpassen von OpenOffice. Die in diesem Kapitel, Anpassen von Symbolleisten, erklarten
Funktionsweisen, als auch auf Seite 8 beschriebenen Funktionen zum individuellen Ein- und Ausblenden von
Schaltflachen, werden Sie dort wiederfinden.
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Drucken

OpenOffice Draw bietet mehrere Wege und Einstellungen um |hre Zeichnung auszudrucken. Ob Schnelldruck,
Druck mit und ohne individuellen Einstellungen, gesonderten Formaten oder einfach in Schwarz-Weil3. In den
folgenden Kapiteln wird das Drucken, auch dessen Steuerung, beschrieben fiir Draw. Detaillierte Informationen
Uber das Einrichten des Druckens erhalten Sie im Handbuch Erste Schritte, Kapitel 14, , Anpassen von
OpenOffice und Kapitel 10, Drucken, Exportieren, E-Mail .

Schnelles Drucken

Klicken Sie auf das Symbol Datei direkt drucken (Fax) &, , dann wird das gesamte Dokument auf den Standard-
drucker oder Faxgerat lhres Computers geschickt.

Steuern von Druckauftragen

Fir weitere Einstellungen zum Drucken, verwenden Sie das Dialogfeld Drucken unter Datei | Drucken oder die
Tastenkombination Strg + P (Abbildung 19).

Drocken x|

210 mm (A)

Allgemeinl OpenOffice Draw | Seitenlayout I Optionen

Microsoft XPS Document Writer
OpenText PDF Converter
OpenText TIFF Converter

= Send To OneNote 2010
= Werkstatt hd
=k
Details Eigenschaften... |
e Bereich und Kopien
' alle Seiten Exemplare |1 E: I
(" sgiten |1

" Auswahl I Sortieren 2 ! I_l]_ljj;ﬂ

[ Drucken in umgekehrter Reihenfolge
[+ 11 ] e Reihenfolg
Hilfe | Drucken Abbrechen

Abbildung 19: Dialogfenster Drucken, Registerseite Allgemein

Zum Festlegen der Standardeinstellungen zum Drucken fir OpenOffice, springen
Sie in Extras | Einstellungen... | OpenOffice | Drucken ,fir Draw finden Sie die
o Parameter in Extras | Einstellungen... | OpenOffice Draw | Drucken .

Das Dialogfeld Drucken (Abbildung 19) enthalt vier Registerseiten, in denen Sie aus einer Reihe von Optionen, wie
in den folgenden Abschnitten beschrieben, auswahlen kédnnen.
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Allgemeine Druckoptionen wéhlen
Auf der Registerseite Allgemein des Dialogs Drucken, kénnen Sie auswahlen:

® Den Drucker, welcher genutzt werden soll aus der Liste unter Drucker
® Die zu druckenden Seiten

® Die Anzahl der Kopien und, falls vorhanden, die Sortierung

Wabhlen Sie die Schaltflache Eigenschaften, um das Dialogfeld zur Auswahl der Ausrichtung, Hochformat oder
Querformat, des Papierformates und des Papierfachs fiir den Ausdruck zu 6ffnen. Es kann durchaus vorkommen,
dass neben den oben beschrieben Auswahlméglichkeiten Ihr Drucker dariiber hinaus weitere anbietet.

Auf der Registerseite Optionen des Dialogs Drucken finden Sie eine Reihe anderer, weniger verwendeter Druck-
optionen (Abbildung 20).

brucken x|

210 mm (A4) Allgemein I OpenOffice Draw I Seitenlayout Optionen

Optionen
[ Drucken in Datei
[ Einzelne Druckaufirage fir sortierte Ausgabe erzeugen
[ Mur den Papierschacht der Druckereinstellungen benutzen

297 mm

[+ e D]
Hilfe |

Abbildung 20: Dialogfenster Drucken, Registerseite Optionen

Abbrechen

Drucken mehrere Seiten auf ein einzelnes Blatt Papier
Um mehrere Seiten eines Dokuments auf einem Blatt Papier auszudrucken, machen Sie folgendes:
1. Im Dialogfeld Drucken, wahlen Sie die Registerseite Seitenlayout.

2. Im Abschnitt Layout, wahlen Sie aus der Drop-down-Liste Seiten pro Blatt die Anzahl der zu druckenden
Seiten pro Blatt. Der Vorschaubereich auf der linken Seite des Dialogs Drucken zeigt, wie das gedruckte
Dokument aussehen wird.

Beim Drucken von mehr als zwei Seiten pro Blatt kdnnen Sie die Reihenfolge der zu druckenden Seiten
wahlen. Entweder von links nach rechts oder von oben nach unten. Die beiden folgenden Abbildungen
zeigen den Unterschied (Abbildungen 21 +22).
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Layout

{* Seiten pro Blatt B

Reihenfolge won links nach rechts, dann nach unten j
[ Einen Rahmen um jede Seite zeichnen 3 4

Abbildung 21: Seiten auf ein Blatt drucken, Reihenfolge links beginnend

Layout

{* Seiten proBlatt (&

Reihenfolge won oben nach unten, dann nach rechts j
[ Einen Rahmen um jede Seite zeichnen 2 4

Abbildung 22: 4 Seiten auf ein Blatt drucken, Reihenfolge oben beginnend

3. Im Abschnitt Seiten-Abschnitt unter Drucken, konnen Sie wahlen, ob Sie alle Seiten drucken moéchten
oder nur einige.

4. Klicken Sie auf den Button Drucken .

Auswahl der zu druckenden Seiten

Sie konnen das gesamte Dokument ausdrucken, aber auch einzelne Seiten. Unter der Registerseite Allgemein
des Dialoges Drucken im Bereich Bereich und Kopien kdnne sie lhre Auswahl treffen (Abbildung 23).

Bereich und Kopien
% Alle Seiten Exemplare |1 3:
" Seiten |1

I I
1l 1l
" Auswahl I Sortieren \jﬂﬂ \jﬂﬂ

[ Drudken in umgekehrter Reihenfolge

Abbildung 23: Auswahl der zu druckenden Seiten im Dialog Drucken
Zum Drucken einer einzelnen Seite:
1. Wahlen Sie Datei | Drucken aus der Menlleiste.
2. Wahlen Sie unter Bereich und Kopien aus.
a) wahlen Sie die Option Seiten.
b) Geben Sie die Seitenzahl der Seite ein, in diesem Fall 1.

3. Klicken Sie auf den Button Drucken.

So drucken Sie eine Reihe von Seiten:
1. Wabhlen Sie Datei | Drucken aus der Menlileiste.
2. Wabhlen Sie die zu druckenden Seiten.
a) Im Bereich und Kopien Abschnitt des Dialogs Drucken, wahlen Sie die Option Seiten.

b) Geben Sie die Seitenzahlen der Seiten an, die gedruckt werden sollen (zum Beispiel Seite 1-4 oder
1,3,7,11), oder eine Kombination aus beiden, z.b.: 1-4,5-9,10.

3. Kilicken Sie auf den Button Drucken.
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Zum Drucken einer Auswabhl einer Seite oder eine Auswahl von mehreren Seiten:
In dem Dokument, wahlen Sie den Abschnitt der Seite zu drucken.
Wahlen Sie Datei | Drucken aus der Meniileiste.

Wahlen Sie die Option Auswahl im Bereich und Kopien des Dialoges Drucken.

P Od -~

Klicken Sie auf den Button Drucken.

Drucken einer Broschiire

In Writer, Impress und Draw, drucken Sie ein Dokument mit einer Anordnung auf zwei gegenuberliegenden Seiten,
wie bei einem Buch. Wenn die bedruckten Seiten in der Mitte gefalzt werden, befinden sie sich in der richtigen
Reihenfolge fir ein Buch oder eine Broschiire.

Damit Ihr Dokument gut aussieht, planen Sie |hr Dokument und den
Ausdruck bevor sie mit der Erstellung beginnen. Wahlen Sie die
entsprechende Rander, SchriftgroRen, und so weiter. Méglicherweise
missen Sie ein wenig experimentieren.

Zum Drucken einer Broschire auf einem Drucker ohne doppelseitige Druckfunktion (Duplex):
1. Wahlen Sie Datei | Drucken aus der Menlleiste.
2. Im Dialogfeld Drucken Registerseite Allgemein, klicken Sie auf Eigenschaften .

Uberpriifen Sie den Drucker auf die gleiche Ausrichtung (Hochformat oder Querformat) wie |hr Dokument.
In der Regel ist die Orientierung nicht zu beachten, auf3er fir Broschiren. Klicken Sie auf OK.

Wahlen Sie die Registerseite Seitenlayout im Dialogfeld Drucken.
Wahlen Sie die Option Broschiire.

Im Abschnitt Seiten wahlen Sie in der Drop-down-Liste Drucken die Option Riickseiten / Links Seiten
(Abbildung 249:

Klicken Sie auf den Button Drucken.

8. Nehmen Sie die bedruckten Seiten aus dem Drucker, drehen die Seiten auf die leere Seite entsprechend
um und setzen Sie sie wieder in den Drucker in der richtigen Druckrichtung ein. Mdglicherweise miissen
Sie ein wenig experimentieren.

orocken x|

Allgemein I OpenOffice Draw SEitenlﬂWlltltlpﬁunenl

Layout
" Seiten pro Blatt |1 j

Reihenfolge I: nks nach rechts, dann nach unten 1|rI I

[T Einen Rahmen um jede Seite zeichnen

297 mm (A

{* Broschiire
Seiten
=l Alle Seiten

Alle Seiten
Vorderseiten [ rechte Seiten
Riickseiten [ linke Seiten

210 mm

Abbildung 24: Einstellungen zum Ausdruck einer Broschiire
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9.

Drucken

Im Abschnitt Seiten wahlen Sie in der Drop-down-Liste Drucken die Option Vorderseiten / rechte Seiten .

10. Klicken Sie auf den Button Drucken.

Wenn |hr Drucker mit einer Duplexfunktion (doppelseitig drucken)
ausgestattet ist , wahlen Sie Alle Seiten.

Schwarz-WeiB Druck auf einem Farbdrucker

Moglicherweise mochten Sie ein Dokument auf einem Farbdrucker in Schwarz-Weil3 ausdrucken. Bitte beachten
Sie, dass einige Farbdrucker ohne Riicksicht der Einstellung auf Schwarz-Weil trotzdem in Farbe drucken.

So andern Sie der Farbeinstellungen zum Drucken in Schwarz-Weil oder Graustufen bei einem Farbdrucker:

1.
2.

Wabhlen Sie Datei | Drucken aus der Menlleiste.

Klicken Sie in der Registerseite Allgemein auf Eigenschaften, es 6ffnet sich das Dialogfeld Eigenschaften
fur den Drucker. Die verfigbaren Optionen der Drucker variieren je nach Druckertyp. Bitte beachten Sie die
Hilfe oder das Benutzerhandbuch Ihres Druckers flr weitere Informationen.

Wabhlen Sie in der Farbverwaltung Ihres Druckers Schwarz-Wei8 oder Graustufen.
Klicken Sie auf OK, um lIhre Auswahl zu bestatigen und das Dialogfeld Drucken zuriickzukehren,

Klicken Sie auf den Button Drucken, um das Dokument zu drucken.

Wenn in Ihrem Dokument Grafiken eingebunden sind, erhalten
Sie die beste Druckqualitat , indem Sie Graustufen auswahlen.

So andern Sie die grundsatzlichen Einstellungen fur das Drucken in OpenOffice von Farbe auf Graustufe:

P oh -~

Wabhlen Sie Extras | Einstellungen... | OpenOffice | Drucken .
Wahlen Sie Farben in Graustufen umwandeln. Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.
Das Dialogfeld Drucken 6ffnen (Datei | Drucken ).

Klicken Sie auf den Button Drucken, um das Dokument zu drucken.

So andern Sie flir Draw Dokumente die Einstellung das alle Text in schwarz, und alle Grafiken als Graustufen
auszudrucken werden:

1.
2.

Wahlen Sie Extras | Einstellungen... | OpenOffice Draw | Drucken.

Unter Ausgabequalitit wahlen Sie die Option SchwarzweiB. Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu
speichern.

Das Dialogfeld Drucken 6ffnen (Datei | Drucken ).

Klicken Sie auf den Button Drucken, um das Dokument zu drucken.

Bitte beachten Sie, dass einige Farbdrucker ohne Ricksicht der Einstellung auf
o Schwarz-Weil} trotzdem in Farbe drucken. Eine entsprechende Anderung der
Farboptionen an lhrem Drucker kénnte das Problem eventuell 16sen.
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Als PDF exportieren

OpenOffice kann Dokumente als PDF (Portable Document Format) exportieren. Dieses Industrie-Standard File-
format wurde urspriinglich entwickelt, um Dateien diese Formates unabhangig vom Anwenderprogramm wieder-
zugeben (anzuzeigen), mittels Programmen wie der Adobe Reader oder anderen PDF-Viewern.

Der Exportprozess und die Dialoge sind im Wesentlichen die gleichen fir Writer, Calc, Impress und Draw, mit
kleinen Unterschieden, die in diesem Kapitel erwahnt werden.

Schneller Export als PDF

Klicken Sie auf die Schaltfliche Direktes Exportieren als PDF & zum Exportieren des gesamten Dokumentes
mit ihrem Standard PDF-Einstellungen. Geben Sie den Dateinamen und den Speicherort fur die PDF-Datei an. Bei
der Direktkonvertierung in .pdf haben Sie keine weiteren Auswahloptionen, wie Seitenbereich, Bildkompression,
oder andere Optionen.

Steuern des Exports als PDF

Mehr Optionen, um den Inhalt und die Qualitdt des PDF-Dokumentes bestimmen zu kdnnen, haben sie unter Datei
| Exportieren als PDF... . Der Dialog PDF Optionen hat funf Registerseiten ( Allgemein, Anfangsdarstellung,
Benutzeroberfldche, Verkniipfungen und Sicherheit). Wahlen Sie die entsprechenden Einstellungen und klicken
Sie dann auf Exportieren. Geben Sie im folgenden Dialog den Dateinamen und den Speicherort an und klicken
Sie auf Speichern, um die Datei zu exportieren. Detaillierte Informationen hierzu erhalten Sie im Handbuch Erste
Schritte, Kapitel 10, Drucken, Exportieren, E-Mail .
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Export in andere Formate

OpenOffice verwendet den Begriff Exportieren auch fir Dateioperationen mit dem Wechsel des Dateityps. Wenn
Sie ihr zu speicherndes Dateiformat nicht unter Datei | Speichern unter finden, unter Datei | Exportieren... sind
eine Vielzahl von Dateiformaten angeboten.

OpenOffice kann Dokumente als XHTML Dateien exportieren. Dartber hinaus werden auch Zeichnungen expor-
tiert als Adobe Flash (.swf) und eine Reihe von Bildformaten.

Um eine Datei oder eine Grafik in ein anderes Format zu exportieren, wahlen Sie Datei | Exportieren. Im
Dialogfeld Exportieren geben Sie den Dateinamen ein und wahlen den gewlnschten Dateityp in der Drop-down-
Liste Dateityp aus. AnschlieRend klicken Sie auf den Button Exportieren.

Weitere Informationen Uber das Exportieren von Grafiken erhalten Sie im Kapitel 6, Bildbearbeitung.

Der Inhalt der exportierten Datei hangt vom ausgewahlten Element auf der Seite
ab. Trifft man keine Auswahl, wird das gesamte Bild exportiert.
o Bei den meisten Exportformaten wird nur das Bild der aktuellen Seite exportiert.

Export als Webseite

Sie kénnen mit der Exportfunktion auch ein mehrseitiges Dokument in ein HTML-Dokument umwandeln. Wahlen
Sie Datei | Exportieren, im Exportdialog dann HTML-Dokument in der Drop-down-Liste als Dateityp aus. Der
HTML-Export Wizard wird geoffnet. Folgen Sie den Anweisungen der jeweiligen Schritte. Der Assistent erzeugt
automatisch eine Navigationshilfe.
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Dokument als E-Mail versenden

OpenOffice bietet mehrere Moglichkeiten zum schnellen und einfachen Versenden von Dokumenten als E-Mail-
Anhang in einem der drei Formate: OpenDocument (.odt OpenOffice Standard Format), Microsoft Office Formate
(.doc) oder PDF(.pdf).

Dokumente konnen aus OpenOffice heraus nur dann per Email
gesendet werden, wenn ein E-Mailprogramm installiert ist (z.B.
o Thunderbird) und ein entsprechendes Mail-Konto eingerichtet wurde.

Zum Senden des aktuellen Dokumentes in OpenDocument Format:

1. Wahlen Sie Datei | Senden | Dokument als E-Mail.... OpenOffice 6ffnet Ihr Standard-E-Mail-Programm.
Das Dokument ist verknipft.

2. In lhrem E-Mail Programm, geben Sie den Empfanger, den Betreff und Text ein und senden die E-Mail.

Wenn Sie die Option E-Mail als PDF... unter Datei | Senden nutzen, kdnnen Sie mehrere Optionen voreinstellen,
es Offnet sich das gleiche Dialogfenster wie beim Exportieren als PDF. Die Standardvoreinstellungen entsprechen
denen mit der das Dokumentenversands als E-Mail versendet wird, sofern Sie nichts anpassen. Nachdem das
Dokument konvertiert wurde, 6ffnet sich |hr E-Mail Programm mit der PDF-Datei als Anhang. Geben Sie den Emp-
fanger, den Betreff und Text ein und senden die E-Mail. Detaillierte Informationen hierzu erhalten Sie im Handbuch
Erste Schritte, Kapitel 10, Drucken, Exportieren, E-Mail .

Sie kénnen ein Dokument per E-Mail an mehrere Empfanger senden. Detaillierte Informationen hierzu erhalten Sie
auch hierzu im Handbuch Erste Schritte, Kapitel 10, Drucken, Exportieren, E-Mail .
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