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Inhalt:

- Neues Dokument anlegen;

- Formatieren unter Nutzung der Formatvorlagen
- Bild einfiigen und bearbeiten






Dies ist ein Tutorial fiir meine 7. Klasse, um einen ersten Uberblick in das Programm
“Writer” zu geben.



Einflihrung: Open Office
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Normalerweise kann man sofort
loslegen. Trotzdem sei hier noch
kurz gezeigt, wie man ein neues
Dokument offnet (vgl. Abbil-
dung rechts).

Tabellendokument
Présentation
Zeichnung

Datenbank

RCN=REN o [

HTML-Dokument
XML-Formulardokument
Globaldokument

Formel
Etiketten

Visitenkarten
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Vorlagen und Dokumente

Jetzt kommt der wichtigste =701 AB Writer-Dokument.odt .
Punkt: SPEICHERT euer Doku-

il Bearbeiten Ansicht Einfagen Form | patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Fon

ment bevor ihr sonst etwas [ New 5 = :
macht. Achtet darauf, dass ihr 0B Offnen.. -0 |- P - =] @ ERCRL
gleich eine richtige Verzeichnis- Zuletzt benutzte Dokumente . i P s i = iTima;New
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Ding einen  ordentlichen - s IE e ¥
Namen! SchlieBen H-
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Alles speichern

=
& MNeu laden

Versionen...
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« Nach jedem Zitat kommt die fortlaufends Nummer der Fulnote. Dabei wird die Zah! bochgestell.
- In dex FSinote wird die Quelie fol|

GFS

Das richtige Zitieren

Zitate werden grundséatzlich durch doppelte Anfilihrungszeichen gekennzeichnet
("...").

Kommen in einem Zitat doppelte Anflihrungszeichen vor, zum Beispiel bei direkter
Rede, werden einfache Anfiihrungszeichen (“.) verwendet.

Auslassungen in einem zitierten Text werden durch eckige Klammern mit drei Punk-
ten deutlich gemacht [...].

Muss man ein Zitat abandern, z.B. damit es in den eigenen Satz passt, so werden
die Anderungen durch eckige Klammern [,,,] kenntlich gemacht. Auch eigene Zu-
satze, um einen Namen oder einen Begriff in einem Zitat verstandlicher zu machen,
werden in eckige Klammern gesetzt.

Am Ende eines jeden Zitates kommt eine hochgesetzte Zahl, die am Seitenende als
FuBnote wieder auftaucht. In dieser FuBnote werden die genauen bibliographi-
schen Angaben des Zitates genannt.

FuBnote oder Quellen

Nach jedem Zitat kommt die fortlaufende Nummer der FuBnote. Dabei wird die
Zahl hochgestellt.

Man kann die Quellen in der FuBnote angeben oder am Ende des Dokumentes
unter Quellen.

Angaben der Quellen:

Printmaterial:

Nachname, Name, Titel. Ort, Verlag, Jahr, Seite

Kantorowicz, Alfred, Spanisches Tagebuch. Berlin, Aufbau-Verlag, 1951, S. 58f

(S. 58f bedeutet Seite 58 und 59 [f steht fiir folgend],

S. 58ff bedeutet Seite 58 und die folgenden Seiten [ff steht fur folgende])
Digitales Material:

Nachname Autor, Vorname Autor: Titel, Link, Stand: Datum

Dautel, Klaus: Richtiges Zitieren, aber wie?
http://www.zum.de/Faecher/D/BW/gym/dautel/analyse/index.htm, Stand:
13.02.2005

Der Text stellt selbst ein Zitat dar: Quelle: http://www.schule-bw.de/unterricht/fa-
echer/deutsch/fachdidaktik/gfss/gfs4/gfs4.html
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Das richtige Zitieren

Zitate werden grundsitzlich durch doppelte Anfiilhrungszeichen gekennzeichnet ("...").

Kommen in einem Zitat doppelte Anfitl ichen vor, zum Beispiel bei direkter Rede, werden
einfache Anfilhrungszeichen (*...") verwendet.

Auslassungen in einem zitierten Text werden durch eckige Klammem mit drei Punkten deutlich
gemacht [...].

Muss man ein Zitat abindem, z.B. damit es in den eigenen Satz passt, so werden die Anderungen
durch eckige Klammern [...] kenntlich gemacht. Auch eigene Zusétze, um einen Namen oder einen
Begriff in einem Zitat verstidndlicher zu machen, werden in eckige Klammern gesetzt,

Methoden 1

Jetzt kann man aber loslegen.
Einen LINKSKLICK mit der Maus
auf das angedeutete Papier und
schon kann man lostippen...
aber halt. Euer Lehrer (also ich)
mochte, dass ihr etwas sinnvol-
les schreibt. Also tippt mal fol-
genden Text, wobei ihr euchab-
wechseln solltet.

Versucht, sofern ihr es schon
etwas konnt, mit dem Zehnfin-
gersysstem zu schreiben. Ein
Mitschiiler kann ja diktieren,
dann lernt ihr auch gleich noch
Deutsch!

Nebenstehenden Text solltet ihr
jetzt eingeben.

Achtet auf

1. Neuer Abschnitt mit der
“ENTER"-Taste erstellen.

2. RegelmaRig zu speichern:
STRG +S



Jetzt sollt ihr etwas ausschnei-
den und woanders einfligen.

Markiert “Angaben der Quellen”
(Linke Maustaste + ziehen). An-
schlieBend

Tastenkombination: STRG + X

An der gewlinschten Stelle kann
man das gerade “ausgeschnit-
tene” dann wieder einfligen.

Tastenkombination: STRG + V

Hinweis: Mochte man nur
etwas kopieren ohne es auszu-
schneiden, dann nutzt die

Tastenkombination: STRG + C

Als nachstes sollt ihr eure Datei
schnell formatieren. Wahlt dazu
“Formatvorlagen”. Nun offnet
sich ein neues Fenster. Schiebt
das Fenster an eine Stelle, an
der es nicht stort.

e odi
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Nach jedem Zitat kommt die fortlaufende Nun
Man kann die Quellen in der Fullnote angeben

Angaben der Quellen;

Printmaterial:

Nachname, Name, Titel. Ort, Verlag, Jahr, Seit
K antnrnarier Alfred Qnanierhee Taocshuirh Ry

:l iTimes MNew Roman ;

OpenOffice.org Writer

HTML (HyperText Markup Language)
21+ X102 3| Eormatierter Text [RTF] o fE o
| Unformatierter Text
FuBnote oder Quellen

Nach jedem Zitat kommt die fortlaufende Nummer der
Man kann die Quellen in der FuBnote angeben oder am

%{}1 AB .Wﬁter-anument.odt - Upmﬂ'h‘ice.o:g Writer
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Formatvorlagen

Eroose [B&E-

Gegendberstellung
GruBformel

Marginalie

Standard

Textkdrper

Textkdrper EinrGckung
Textkdrper Einzug
Textkarper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschrift 1

al Uberschrift 10

Uberschrift 2

Uberschrift 3

[“ Uberschrift 4

Uberschrift 5

Uberschrift

Uberschrift 7

Uberschrift &

Uberschrift 9

Unterschrift

|Autcrmatisch
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Das richtige Zitieren

Zitate werden grundsatzlich durch doppelte Anfuhrungszeichen gekennzeichnet ("...").

Kommen in einem Zitat doppelte Anfuhrungszeichen vor, zum Beispiel bei direkter Rede, werden
einfache Anfithrungszeichen (*...7) verwendet.

Auslassungen in einem zitierten Text werden durch eckige Klammern mit drei Punkten deutlich
gemacht [...].

Muss man ein Zitat abandern, z. B. damit esin den eigenen Satz passt, so werden die Anderungen
durch eckige Klammern [...] kenntlich gemacht. Auch eigene Zusitze, um einen Namen oder einen
Begriff in einem Zitat verstandlicher zu machen, werden in eckige Klammem gesetzt.

Am Ende eines jeden Zitates kommt eine hochgesetzte Zahl, die am Seitenende als FuBnote wieder
auftaucht. In dieser FuBnote werden die genauen bibliographischen Angaben des Zitates genannt.

FuBnote oder Quellen

Nach jedem Zitat kommt die fortlaufende Nummer der Fufinote. Dabei wird die Zahl hochgestellt.
Man kann die Quellen in der FuBinote angeben oder am Ende des Dokumentes unter Quellen.

Angaben der Quellen:

Printmaterial:

Nachname, Name, Titel. Ort, Verlag, Jahr, Seite
Kantorowicz, Alfred. Spanisches Tagebuch. Berlin, Aufbau-Verlag. 1951, 5. 58f

(S. 58f bedeutet Seite 58 und 59 [f steht fiir folgend],
|S. 58fF bedeutet Seite 58 und die folgenden Seiten [ff steht fiir folgende])

Digitales Material:
Nachname Autor, Vorname Autor: Titel, Link, Stand: Datum

Dautel, Klaus: Richtiges Zitieren, aber wie?
http//www.zum de/Faecher/D/BW/gym/dautel/analyse/index_htm, Stand: 13.02.2005

Methoden 1

1. Man kann relativ schnell sei-
nen Text formatieren, wenn
man jetzt die “Giefskanne” akti-
viert .

2. Anschliefend markiert ihr
“Uberschrift 1”

3. Dann klickt ihr auf das Wort
“GFS”.

Markiert nun:

Uberschriften 2:

“Das richtige Zitieren”
“FuBnote und Quellen”
“Angaben der Quellen”

Uberschriften 3:
“Printmaterial”
“Digitales Material”

Textkorper Einzug
“(S. 58f bedeutet.....])"

Danach wird das Fenster ge-
schlossen indem man auf x
(oben rechts) driickt.

Jetzt sollte Euer Dokument in
etwa so aussehen wie daneben.

Vergesst das Speichern nicht.
Tastenkombination: STRG + S



Hier ein paar Tipps.

Mendleiste anpassen. Manch-
mals sind nicht alle Mens an-
gezeigt oder es sind einfach zu
viele Meniis vorhanden. Andern
kann man das, wenn man auf
die kleinen nach unten gerich-
tete Dreiecke klickt. Hier konnte
man z.B. jetzt die Menis fiur
tief- bzw hochgestellte Buchsta-
ben anzeigen. Das konnte sinn-
voll sein, wenn man z.B. chemi-
sche Formeln aufschreibt.
Versucht doch mal die chemi-
sche Reaktionsgleichung fiir die
Fotosynthese aufzuschreiben.
Zeigt sie mir, sobald ihr sie fertig
habt!

Man kann auch ganze Menlileis-
ten verschieben, indem man auf
die gepunktete Linien klickt und
dann die Maus entlang zieht.

Ich weiB, dass ihr das folgende
nicht notig habt, aber ich
mochte es euch trotzdem zei-
gen.

1. Startet die Rechtschreibpri-
fung des Dokuments.

2. Hier kann man schon beim
Schreiben sehen, ob man Fehler
gemacht hat.

3. Genauere Einstellung zur
Grammatik und Rechtschrei-
bung kann man unter dem Me-
nlpunkt “Extras”. Spielt etwas
rum, schreibt Worter falsch und
schaut, dann, was Writer daraus
macht.

Sichtbare Schaltflachen
Symbolleiste anpassen...

S- 273w b

Formatvorlagen

Symbolleiste andocken

Alle Symbolleisten andocken

Vorlage anwenden

Schriftname

Symbolleiste fixieren

Symbolleiste schlieBen

net ("...").
lirekter Rede. werden

21 Punkten deutlich

‘den die Anderungen

Fett

Kursiv

en

Hochgestellt
Tiefgestellt

Linksbhiindig

7entriert

A
SchriftgréBe
(F)
U]
[~
‘A
=

&

v (&)

Fenster Hilfe

| & Rechtschreibung und Grammatik...

Sprache
Worter zdhlen

W. Holzel - Biologie

Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
FuB-/Endnoten...

Methoden 1
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Das richtige Zitieren

Eila.lc werden grundsatzlich durch doppelte Anfithrungszeichen gekennzeichnet ("...").

ommen in einem Zitat doppelte Anfiillrungszeichen vor, zum Beispiel bei direkter Rede, werden
einfache Anfithrungszeichen (*...7) verwendet.

Auslassungen in einem zitierten Text werden durch eckige Klammern mit drei Punkten deutlich
lgemacht [...].

Muss man ein Zitat abandern, z.B. damit es in den eigenen Satz passt, so werden die Andemngen
durch eckige Klammern [...] kenntlich gemacht. Auch eigene Zus&tze, um cinen Namen oder einen
Begriff in einem Zitat verstandlicher zu machen, werden in eckige Klammem gesetzt.

Am Ende eines jeden Zitates kommt eine hochgesetzte Zahl, die am Seitenende als FuBnote wieder
auftaucht. In dieser FuBnote werden die g bibliographischen Angaben des Zitates geuanntl—
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1. Witate werden grundsdtzlich durch doppelte Anfithrungszeichen gekennzeichnet ("...").
2 Kommen in einem Zitat doppelte Anfuhrungszeichen vor. zum Beispiel bei direkter Rede,
werden einfache Anfithrungszeichen (*...") verwendet.

3. Auslassungen in einem zitierien Text werden durch eckige Klammern mit drei Punkten
deutlich gemacht [..].

4. Muss man ein Zitat abindern, z B. damit es in den eigenen Satz passt, so werden die
Anderungen durch eckige Klammern [_.] kenntlich gemacht. Auch eigene Zusitze, um einen
Namen oder einen Begriff in einem Zitat verstandlicher zu machen, werden in eckige
Klammern gesetzt.

5. Am Ende eines jeden Zitates kommt eine hochgesetzte Zzhl, die am Seitenende als Fulinote
wieder auftancht. In dieser FuBnote werden die genanen bibliographischen Angaben des

Zitates genannt,|
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Das richtige Zitieren
itate werden prundszizlich durch doppelte Anfiihrungszeichen gekennzeichnet ("...").

Kommen in einem Zitat doppelte Anfithrungszeichen vor, zum Beispiel bei direkter
Rede. werden einfache Anfithruneszeichen (. ") verwendet

Methoden 1

Jetzt hatte ich beinahe verges-
sen euch eine der wichtigsten
Funktionen vorzustellen: Riick-
gangig! Haufig macht man Feh-
ler und mochte einfach den Zu-
stand wieder herstellen, dass
das Dokument vorher hatte.
Nichts einfacher als das. Driickt
einfach auf folgendes Symbol.

Tastenkombination: STRG + Z

Das Symbol rechts daneben
stellt dann wieder den Zustand
her, bevor ihr Rickgangig ge-
driicktg habt. Testet es aus!

Als nachstes sollt ihr einen Ab-
schnitt Nummerieren.

Markiert zunadchst den Text
unter “Das richtige Zitieren”.

Danach drtckt ihr auf (1). lhr
seht, euer Abschnitt wird ganz
automatisch durchnummeriert
(3). Dabei geht eine weitere Me-
nileiste auf (2) in der ihr wei-
tere Einstellungen vornehmen
kénnt.

Vielleicht ware eine Aufzah-
lungsliste doch sinnvoller? Tes-
tet es aus, in dem ihr auf die da-
nebenstehende Schaltflache
drickt.



Writer 4 - Formatieren

Jetzt wollen wir die Schrift an-
dern. Aber nicht so einfach, wie
ihr das vielleiht gewohnt seid.
lhr solltet die Schriften immer
fir das ganze Dokument an-
dern.

Macht es zunachst einmal
“falsch”. Markiert das “Nach”
unter FuBnoten und Quellen
und wahlt unter Schriften “Cali-
bri”.

Als nachstes klickt ihr mit der
rechten Maustaste (Ubrigens ist
die rechte Maustaste eine sehr
wichtige Taste, mit der man
haufig viel schneller zum Ziel
kommt) auf das Nach und stellt
wieder den Standard her in dem
ihr auf Standardformatierung
drickt (oder ihr macht einfach
STRG + 2).

Jetzt wird es etwas kompliziert:

1. Fenster Formatvorlagen
aktivieren.

2. Auf “Standard” mit der
rechten Maustaste kli-
cken.

. “Andern...” wahlen.

4. Falls jetzt das Fenster auf
der nachsten Seite ge-
zeigt wird erst einmal zu-
ricklehnen und durchat-
men (und auf sich stolz
sein, da alles funktioniert
hat).

w
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88 Acclamationltal

1 grundsatzlich durch doppelie Anf
inem Zitat doppelte Anfiilhrungsze
b einfache Anfiihrungszeichen (°...7
hin einem zitierten Text werden du
acht [...].

h Zitat abandemn. z.B. damit esin d
durch eckige Klammern [...] kenntl
oder einen Begriff in einem Zitat -
mern gesetzi.

s jeden Zitates kommt eine hochg
fer auftaucht In dieser Fufinote we
¥ Zitates genannt.

&g Adcbe Caslon Pro
aiAdobe Caslon Pro Bold

A8 Adobe Fangsong Std R
&% Adobe Caramond Pro
AEAdobe Garamond Pro Bold

FuB Quellen

Zitat kommt die fortlaufende Nummer der Fufl
Man kann die Quellen in der FuBinote angeben oder am Enc

Fu oder Quellen
m Zitat kommt die fortlaufende Nummer der Fubnote. ]

Standardformatierung angeben oder am Ende des
B Schrift v
An B Grone v
Stil ,
Pri Ausrichtung »
Zeilenabstand ¥ 2
Maa i Jahr. Seite
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* Zitate werden grunds:
« Kommen in einem Zit

Rede, werden einfach
* Auslassungen in eine:

EroEs

s i deutlich gemacht [_].

Marginalie *  Muss man ein Zitat at

@ Anderungen durch ecl

einen Namen oder ein

eckige Klammern ges

F Textkarper Einzug negativ * Am Ende eines jeden

Uberschrift FuBnote wieder aufta

! (Rimer it | Angaben des Zitates ¢
Uberschrift 10

W. Holzel - Biologie Methoden 1



Gegenaberstellung
GruBformel
Marginalie

Textkorper

Textkorper Einrickung
Textkorper Einzug
Textkorper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift &
Uberschrift 9
Unterschrift

Automatisch

Schrift | Schrifteffekte

Schriftgrad

Verwalten | Einzd

Schriftart Schriftschnitt

|Standard

Sprache

Deutsch (DeutscFE

Far Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Calibri

Abbrechen | [ Hite | [ Zuack || standard

(S. 58f bedeutet Seite 58 und 59 [f steht fiir folgend],

s 2@ eas 5E

iy -
- [=] 2 E|FK'!J_§§E%§.‘::¢-§{E[RE];
wrekim sZinge 3en il were B T o8 28 0nn
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Sl — Ll — D in ginem 7i It Anfii gicher
T ' U ift 2 |
Eroos (=gl . |
(| ch ¢
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rginalie 3 - % ne
Stridard | Einzoge und Abstande | Ausrichtung | Tetfluss | Schift | Schrifteffekte -
Textkorper 3 P d
Textkarper Einriickung chriftfarbe Uberstreichung Farbe - rst
Textkarper Einzug . i ‘[Dhne} |z|| ||:| Automatisch | > ||
Textkarper Einzug negativ — ot
erschrift Auszeichnungen Durchstreichung ¥
hrift 1 rdel
hrift 10 |(Ohne) [=] | [nne [=]
Uberschrife3 Relief Unterstreichung Farbe
Uberschrift 4 7 (=
Oberschrift 5 ‘(Ohne] E| ‘(Dhne} |z|| ||:| Automatisch |;||
Uberschrift 6 3
Uberschrift 7 Kontur [ Wortweise
Uberschrift & ote
Uberschrift 9 Il Schatten ed
Unterschrift [7] Blinkend
[T Ausgeblendet
Autornatisch
- Arial
B
= [ ok | [vorechen|[ mife |[ zuack | [ standard | |feria
L
o (S. 58f bedeutet Seite 58 und 59 [f steht firr folgend],
e
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Formatierung laschen

Standard IE“ | 12

5 g ima g
: Textkdrper
TD Textkarper Einzug
— | {Uberschrift |
- | |Oberschift 1 FuBnote oder Quelle
o Uberschrift 2
i Uberschrift 3 Nach jedem Zitat kommt die
o | [ weitere... Man kann die Quellen in der
o

Methoden 1

Hier konnt ihr jetzt die Forma-
tierungen durchfihren.

1. “Schrift” wahlen;
2. Calibri auswahlen;
3. OK dricken;

4. Staunen.

lhr seht, dass alle Texte, die
“Standard” formatiert sind, nun
die Schrift gewechselt haben.
Das ist wichtig, damit ihr ein
einheitliches Schriftbild be-
kommt. Aullerdem geht es viel
schneller, als wenn ihr alle Texte
einzeln formatiert.

Jetzt versucht doch einmal, die
Uberschrift 2 und Uberschrift 3
in Griinténen hinzubekommen!

Format konnte ihr direkt in dem
Fenster den einzelnen Abschnit-
ten zuweisen. Da konnt ihr auch
mal “rumspielen”.
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Writer 5 - Bilder einfiigen und bearbeiten

Jetzt sollt ihr ein Bild einfligen.
Dafiir gibt es unterschiedliche
Moglichkeiten. lhr sollt zunéchst
ein Bild downloaden (auf Fest-
platte in einem Verzeichnis spei-
chern) und anschllielend in das
Dokument einfligen.

Damit ihr keine Urheberverlet-
zung begeht, solltet ihr ein Bild
von www.w-hoelzel.de nehmen.
Die sind frei zuganglich.

Klickt mit der rechten (!) Maus-
taste auf das Bild und speichert
es in euer Verzeichnis. Je nach
benutzten Browser (ich emp-
fehle Opera, aber auch Firefox
ist keine totale Katastrophe... ;-
) ) heiBt der Befehl anders.

AnschlieBend wechselt ihr zu
“writer” und fugt das Bild ein.
Geht dafir wie folgt vor:

1. Men “Einfiigen”

2. Bild

3. “Aus Datei”

Anschliefend sucht ihr das Bild

auf der Festplatte, markiert es
und drickt “OK”.

12
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ite erganzt; der
rscheinen, da
ware. For die
ativen

& Heftaufschriebe
zinfache

steht auch. Dabei
nteraktive Seite
olgen wird noch

nmalekulare

=
1ber 2011 22:30
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kann ihn einfach

Grundlagen der Chenm

Zuletrt aktualisiert am Mittwocl

Die Grundlagen der Chemie
dem wichtigsten der Schulch

aus dem Datennirvana retten orese-seme-narerzremen

Bild offnen (09 atorne - mgo -3d-gross,jpg)

Bild neu laden
Bild-Adresse kopieren

Bild speichern...
Bild kopieren

Bild als Desktophintergrund verwenden
Bild als S5chnellwahl-Hintergrund verwenden

Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Element untersuchen

Bildeigenschaften...

Feldbefehl
“ Sonderzeichen..,

W. Holzel - Biologie

Manueller Umbruch...

Formatierungszeichen » fi .1 .0 - 2. -3 -

LS AT A
-] FK U

|J_4|§

i

*  Auslassungen in eir

@ O

Tabelle...

Film und Klang

Strg+F12

Horizontale Linie...

=| Bereich...
= deutlich gemacht [.
@ Hyperlink *  Muss man ein Zitat
Kopfzeile , Anderungen durch
FuBzeile . einen Namen oder
FuB-/Endnote,.. eckige Klammern g
Beschriftung... *  Am Ende eines jede
i i
2 Teitmarkes FuBnote wmde.r au
e Angaben des Zitate
p- Querverweis..,
f‘:] Kommentar Strg+Alt+N
Script...
o b , WBnote oder Quellen
Briefumschlag... ch jedem Zitat kommt die fc
n kann die Quellen in der F
Rahmen...

hgaben der Quellen:

Scannen  »

chname, Name, Titel. Ort, V
ntorowicz, Alfred, Spanische

Methoden 1

(5. 58f bedeutet Seite 58 un


www.opera.com
www.w-hoelzel.de

Dot Bear] rabetes Eoas -
2 H = @ l Eh[Q 4 l 2) - =

Grafik E== = = m

L .‘._3_.‘._2__...1_...' (RS IR R TR SRR RO - SIS ISPIE- SSRGS OIS § IS PSR A SRS S
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~ Bild T X Ende eines jeden Zitates kommt eine hochgesetzte Zahl, die am Seitenende als

] I Q0% |2l S note wieder auftaucht. In dieser FuBnote werden die genauen bibliographischen
o - wizaben des Zitates genannt.
| : } =] =} =}

= l Farbmodus ‘ Transparenz

5

tn =} =}

5 VergroBern oder

5 Verkleinern

=] a n

=

=

X FuBnote oder Quellen

| Nach jedem Zitat kommt die fortlaufende Nummer der FuBnote. Dabei wird die Zahl hochgestellt.
= Man kann die Quellen in der FuBnote angeben oder am Ende des Dokumentes unter Quellen.

Das richtige Zitieren

Zitate werden grundsétzlich durch doppelte
Anfihrungszeichen gekennzeichnet ("...").

Kommen in einem Zitat doppelte Anfithrungszeichen
vor, zum Beispiel bei direkter Rede, werden einfache
Anfiihrungszeichen ("...") verwendet.

Auslassungen in einem zitierten Text werden durch
eckige Klammern mit drei Punkten deutlich gemacht

[

Muss man ein Zitat abdndern, z.B. damit es inden

eigenen Satz passt, so werden die Anderungen durch eckige Klammern [,,,] kenntlich
gemacht. Auch eigene Zusdtze, um einen Namen oder einen Begriff in einem Zitat
verstandlicher zu machen, werden in eckige Klammern gesetzt.

Am Ende eines jeden Zitates kommt eine hochgesetzte Zahl, die am Seitenende als
FuBnote wieder auftaucht. In dieser FuBnote werden die genauen bibliographischen
Angaben des Zitates genannt.

st ("...")-
Anfithrungszeichen

3, werden einfache
at,
wt werden dure!

1 deutlich gemacht ~ Anordnung v

Ausrichtung 3
damit es inden - | Verankerung »
Anderungen durch eckige Klammern [,,,] ke

Umlauf 3
1 einen Namen oder einen Begriff in einem | -
1 in eckige Klammern gesetzt.

nt eine hochgesetzte Zahl, die
er FuBnote werden die genauen

Beschreibung...

Grafiken speichern...
Beschriftung...
ImageMap

Ausschneiden

& ¥ | B

Kopieren

mmer der FuBnote. Dabei wird die Zahl hoc {5 Einfiigen

in oder am Ende des Dokumentes unter QuelTER, r

Methoden 1

Nachdem ihr das Bild eingefligt
und markiert habt, dirfte der
Bildschirm bei euch in etwa wie
links angezeigt aussehen. Die
gelben Felder und Pfeile zeigen
die Moglichkeiten.

Vorsicht beim VergréRBern und
Verkleinern: damit ihr das Bild
nicht verzerrt solltet ihr beim
ziehen mit der linken Maus-
taste gleichzeitig die SHIFT-
Taste (GroRbuchstaben) dri-
cken. Dann wird das Bild nicht
verzerrt.

Erinnerung: Mit Hilfe von der
Tastenkombination STRG + Z
kann man Fehler riickgangig
machen!

Da ihr euch jetzt schon ein
wenig auskennt, zeige ich euch
nur das Ergebnis. Ihr sollt selber
rausfinden wie man das so hin-
bekommt, wie es auf dem linken
Bild hinbekommt.

Tipp:

Man benétig Umlauf und Rahmen.

Zum Schluss sollt ihr das Bild
noch zuschneiden, da es zu viel
weilRen Hintergrund hat. Vorge-
hensweise

1. Auf das Bild mit rechter
Maustaste klicken.

2. Menlpunkt “Bild...” aus-
wahlen.
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Writer 5 - Bilder einfiigen und bearbeiten

Wahlt nun Zuschneiden. Gebt
als nachstes Die Werte so ein,
dass nur der Kristall das Bild
ausfillt und driickt zum Ab-
schluss “OK”.

Zum Abschluss der Bilderbear-
beitung sollte das Bild noch
einen Text bekommen.
Vorgehensweise:
1. Mit der rechten Maus-
taste auf das Bild klicken;
2. “Beschriftung...” wahlen.

3. Den Beschriftungstext
eingeben (unten kann
man kontrollieren, wie es
anschlieRend aussieht);

4. “OK” dricken.

14

Typ | Zusétze | Umlauf | Hyperlink

| Zuschneiden Umrandung | Hintergrund

Zuschneiden
@ Skalierung beibehalten

dgrafe beibehalten

=
Rechts  [100em |[%]

106 3]
0,05cm [

Skalierung
Breite

Hahe

Bildgrofie

Breite

Hohe

|4,1?cm E

13,23cm x10,58cm
Oﬁgjnalgrﬁﬂe

| [ Abbrechen | [ Hilfe | [ Zurack

Ancrdnung

enlid :usjckhtung >

1en oder einen Bl Lbiobady b
Umnlauf ¥

nern gesetzt.

Zahl, die am Seit Beschreibung...

e genauen biblio Bild

Grafiken speichern...

ImageMap

N Ausschneiden
‘abei wird die Zak Kopieren
Jokumentes unte

B3 Einfigen

laghesiumoxidkristall (MgQ)

|

Eigenschaften

Kategorie | Abbildung

BT

[Arabisch 1 23)

Nummerierung

| [&utuBEChriftungml

Trenner |:

| [ optionen...

|Untr:rha|h

Position

Abbildung 1: Magnesiumoxidkristall (MgO)

W. Holzel - Biologie Methoden 1




Gerade fiur kleine Bilder finde
ich den SchriftgoRe 12 zu groR.
Ihr sollt dafiir die Formatvorlage

andern.
| Abbildung 1: H H
s i 1. Markiert mit dem Cursor
(Mg0) den Text der Abbildung

(dummerweise ein wich-
tiger Schritt,den man
gerne vergisst).

rEEs @ean vE -
=] | coer Hz [

booldove13- 002011

[/ | Abbildung

E

Das rich N
2. Offnet die Formatvor-

lage.

-2 [ eas YE -
[B) Abbildung [«] | caibri [=]l 2
[l RETRRTY

3. Klickt mit der rechten
Maustaste auf “Abbil-
dung” und dann mit der
linken Maustaste auf
“Andern...”.

‘l FuBzeile links
as ricnige Litieren

Position | Gliederung & Mummerierung | Tab
Umrandung
Verwalten | Einzoge und Abstande | Ausrichtung | Textl

4. Offnet das “Schrift”-Tab
Schriftart Schriftschnitt

Calir 7= und andert den Schrift-
P grad auf 10. Nicht ver-
Californian FB i 1 gessen zum Abschluss

auf “OK” zu dricken.

Sprache
Deutsch (DeutscE|

Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Calibri

o] [bbrechen [sakifions) (sazumucia [uStndn

Methoden 1 15



