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1 Texteingabe

1 Texteingabe

Beim Erfassen von Texten gibt es ein paar Dinge zu beachten, damit Sie Texte schneller erstellen

und nachbearbeiten kdnnen.

1.1 Kopieren und Verschieben

Das Kopieren und Verschieben von Texten ist sicherlich hinl&nglich bekannt.

» Markieren Sie einen Text.

» Kopieren Sie den Text. Sie kdnnen ihn Uber die Tastenkombination [Strg]+[C], Uber das Kon-
textmenu (rechte Maustaste), Gber das Symbol oder den Mentbefehl Bearbeiten / Kopieren
in die Zwischenablage kopieren.

» AnschlieBend positionieren Sie den Cursor an die Textstelle, an der er wieder eingefiigt wer-
den soll.

» Fugen Sie ihn mit [Strg]+[V], dem Kontextmenu, dem Symbol oder dem Befehl Bearbeiten /
Einflgen aus dem Zwischenspeicher ein.

Wenn Sie den Text verschieben mdchten, kénnen Sie ihn mit [Strg] + [X], mit der rechten Maustaste,
mit Bearbeiten / Ausschneiden oder dem Symbol ausschneiden. Das Einfligen funktioniert analog.

oo &1 B -

Abbildung 1.1 Die drei Symbole ,Ausschneiden®, ,Kopieren“ und ,Einfugen”

Hinweis

. Sie kdnnen den Text ebenso markieren und die Markierung mit gedriickter Maustaste an die
entsprechende Position platzieren. Diese Technik ,Drag & Drop“ kann nicht nur fir das
Verschieben von Texten, sondern auch fur das Kopieren verwendet werden. Driicken Sie hierzu
die Taste [Strg] beim Verschieben.



1 Texteingabe

-gelegt-werden-die-Beschreibungssei
i-Xx-gemaf-den-ami17.05.2013-erhalt

‘der-Anmeldungq|

dung-istq]

n-Diplom-Ingenieur-der

Abbildung 1.2 Der Text kann mit der Maus verschoben oder kopiert werden.

1.2 Steuerzeichen

Vor allem bei fremden Texten sollten Sie die Steuerzeichen einschalten. Sie garantieren lhnen einen
Blick darauf, was sich ,hinter* dem Dokument befindet, also beispielsweise, warum Liicken im Text
sind.

Beenden Sie einen Absatz mit der Taste [Enter] — allerdings nur einen Absatz — verwenden Sie nicht
im Flie3text die Taste [Enter] fir eine Zeilenschaltung oder einen Umbruch!
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A1 Merkmal 2 Merkmal Z Merkmal 2 Merkr Merkmal Z Merkmal 2

Merkmal 2 Merkmal 2

Erfinderische Tatigkeit

Der Gegenstand des geltenden Anspruchs xy gilt nicht als auf einer erfinderischen Tatigkeit beru-
hend, da er sich flr den Fachmann in naheliegender Weise aus dem Stand der Technik ergibt (§ 4
PatG).

Denn die Entgegenhaltung 1 (vgl. Fig. xy mit zugehorigem Text) zeigt bereits eine xxx mit den
Merkmalen X.1 bis X.x; vgl. in Entgegenhaltung 1 inshesondere:

- Fig. xy (xy gemar Merkmal X.1),

Der Anspruch xy ist somit nicht gewahrbar.

Unteranspriiche
Neuheit, erfinderische Tatigkeit

Die in den Anspriichen xx bis xx angegebenen Merkmale betreffen, soweit sie nicht ohnehin in
dem vorstehend bzw. nachfolgend genannten Stand der Technik als bekannt entnommen werden
kénnen, einfache bauliche bzw. verfahrenstechnische Malknahmen, die der auf dem einschlagigen
Gebiet tatige Fachmann aufgrund seines Fachwissens ohne weiteres vorsieht.

Die Merkmale der Unteranspriiche xx sind aus der Entgegenhaltung 1 bekannt

L

X101 - Merkmal -2-Merkmal-Z-Merkmal-2-Merkmal-Z-Merkmal-2Z-Merkmal 2-Merkmal-2-
Merkmal-2-Merkmal-2-q

-~ Erfinderische-Tatigkeit]

Der-Gegenstand-des-geltenden-Anspruchs-xy-gilt -nicht-als-auf-einer-erfinderischen-Tatigkeit-beru-
hend, -da-er-sich-fur-den-Fachmann-in -naheliegender-Weise-aus-dem-Stand-der-Technik-ergibt-(§-4-
PatG).1

Denn-die-Entgegenhaltung-1-(vgl.-Eig.-xy-mit-zugehérigem Text)-zeigt-bereits-eine-xxx-mit-den-
Merkmalen-X.1-bis-X.x;-vgl.-in-Entgegenhaltung-1-insbesondere: q

- — Fig. xy-(xy-gemalk-Merkmal-X.1),-
Der-Anspruch-xy-ist-somit-nicht-gewahrbar.q
- Unteranspriichef
- Neuheit,-erfinderische-Tatigkeit]

Die-in-den-Anspriichen-xx-bis-xx-angegebenen-Merkmale-betreffen, -soweit-sie-nicht-ohnehin-in-
dem-vorstehend -bzw. -nachfolgend-genannten-Stand-der-Technik-als-bekannt-entnommen-werden-
kénnen,-einfache bauliche-bzw.-verfahrenstechnische-Malnahmen,-die-der-auf-dem-einschlédgigen-
Gebiet-tatige-Fachmann-aufgrund-seines-Fachwissens-ohne-weiteres-vorsieht.{|

Die-Merkmale -der-Unteranspriiche-xx-sind-aus-der-Entgegenhaltung-1-bekannt{
ol

Somit-kénnen-auch-die-in-den-Unteranspriichen-xxx bis-yyy:-genannten-Merkmale-bei-Aufnahme-in

Abbildung 1.3 Ein Dokument ohne und mit Steuerzeichen.
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1.3 Sonderzeichen

Zeichen, die sich nicht auf unserer deutschen Tastatur befinden, erhalten Sie Uber den Menlupunkt
Einflgen / Sonderzeichen.

Prufungsstelle-fir-Klasse-GOSF/HO2MY

1
Dipl.-Ing.-Francois-Smgrrebrgd,-M.S.(Escuelas-Técnicas-Superiores,-Madrid,-Espafia)]
TI Sonderzeichen
Schriftart £ v | Teilmenge |Latein-1 v
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filo|o6|d|d|d|+|e|la|la|a|a|y|b|V A . ETTREE

Zeichen:

Abbrechen Hilfe Laschen

Abbildung 1.4 Sonderzeichen

Hinweis

. Beachten Sie, dass sich einige Zeichen auf der Tastatur befinden, beispielsweise die Akzente bei
René Martin, die hochgestellte 2 und 3 bei m2 oder die eckigen und geschweiften Klammern [...].
Sie kdnnen mit der Taste [Alt Gr] + [Taste] oder mit [Strg]+[Alt]+[Taste] erzeugt werden.

Manchmal stehen Dinge, die zusammengehdren, nicht in der gleichen Zeile, beispielsweise § 123,
500 Euro oder 2,00 m. Um den Zeilenumbruch zu verhindern, kdnnen Sie das Leerzeichen I6schen
und mit Hilfe der Tastenkombination [Strg]+[Umschalt]+[Leertaste] ein geschitztes Leerzeichen ein-
geben. Alternative: Einflgen / Formatierungszeichen / Geschiitztes Leerzeichen. Dann bleibt der
Text vor und nach dem Leerzeichen in einer Zeile stehen.

Auch-die-abhépeigen-Patentanspriiche-12342-—12345 -die-bereits-mit-dem-
F'atentansprIlen,--Iassen-keine-erﬁnderischen-Elesonderheiten-erkennen-[vgl.-die-
einschlagigen-Entgegenhaltungen-1-—-x ), -die—aufgenommen-in-den-Hauptanspruch—
eine-erfinderische-Tatigkeit-begrinden-kannten i

Abbildung 1.5 Ein geschutztes Leerzeichen



1.4 AutoKorrektur

1 Texteingabe

Vielleicht ist Ihnen beim Schreiben bereits aufgefallen, dass LibreOffice einige Dinge ,von alleine”

schreibt. Ein Text (c) wird umgewandelt in ©, 1/2 wird zu Y2, (tm) wird zu ™ und so weiter. All diese

Einstellungen befinden sich in der Autokorrektur, zu der Sie Uber Extras / AutoKorrektur-Optionen

gelangen.

Im ersten Tab ,Ersetzung” befindet sich eine Liste von Begriffen, die ersetzt werden, beispielsweise

wird aus ,Fra“ das Wort ,Frau“ oder aus ,adnere” wird ,andere”.

Dort kbénnen Sie haufig auftretende Begriffe ,lernen” lassen, indem Sie das Kiirzel eingeben, das

durch ein anderes Wort oder eine Formulierung ersetzt werden soll.

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache:

AutoKorrektur

|Deut5ch (Deutschland) |

Ersetzung Ausnahmen |Optionen | Gebietsschemaabhingige Optionen |Wortergdnzung

Kirzel Ersetzen durch: o MNur Text
rem René Martin| Neu %
Rechnnug Rechnung ~
Rechnug Rechnung Loschen
Reperatur Reparatur
Rhytrus Rhythmus
Rythrnus Rhythmus
Rytmus Rhythmus
Sahce Sache
seelig zelig
seperat separat
serh sehr
sgdh Sehr geehrte Damen und Herren
sien sein
Sone Sonne
Standart Standard
Stenr Stern
stheen stehen
sthest stehst
sthet steht
Chizm Chain v
Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 1.6 Ein neuer Eintrag wird in die AutoKorrektur aufgenommen.

Hinter der Registerkarte ,,Optionen” verbergen sich einige Einstellungen:

>

YV V.V V VYV VY

Ersetzungstabelle anwenden

Zwei Gro3buchstaben am Wortanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GrofRbuchstaben beginnen

Automatisch *fett* und _unterstrichen_

URL erkennen

Gedankenstriche ersetzen

Lésche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und —ende



1 Texteingabe

» Losche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenanfang und —ende
Doppelte Leerzeichen ignorieren

Unbeabsichtigten Gebrauch der Feststelltaste korrigieren
Nummerierung anwenden

Umrandung anwenden

Tabelle erzeugen

YV V.V VYV VYV VY

Vorlagen anwenden

AutoKorrektur

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache: Deutsch (Deutschland)

Ersetzung |Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhangige Optionen \Wortergdnzung

[ |

Ersetzungstabelle anwenden ~
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Automatisch *fett” und _unterstrichen_

URL erkennen

Gedankenstriche ersetzen

Lasche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
Lasche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfani
Doppelte Leerzeichen ignorieren

Unbeabsichtigten Gebrauch der fESTSTELL-tASTE korrigieren
MNummerierung anwenden - Symbol: =

Umrandung anwenden

Tabelle erzeugen

Vorlagen anwenden

Leere Absdtze entfernen

Benutzervorlagen ersetzen

Aufzihlungszeichen ersetzen durch: = h

NEEEREREE =

[«

DRIRORICRIE]

3|

- [N]: AutoFormat wahrend der Nachbearbeitung
Bearbeiten...
[E]: AutoFormat/AutoKorrektur wihrend der Eingabe

Abbrechen Hilfe T

Abbildung 1.7 Die Optionen der AutoKorrektur

Hinweis
. Ich empfehle Ihnen, die Optionen Zwei Grol3buchstaben korrigieren, Jeden Satz mit
Grol3buchstaben beginnen und URL erkennen zu deaktivieren.

Die Worterganzung ,sammelt‘ Worter in einem Dokument ein und schlégt diese vor, wenn sie ver-
wendet werden. Falls Sie diese Option nicht mochte, kbnnen Sie sie deaktivieren.



1 Texteingabe

Der-Patentanspruch-1-ist-somit-mangels-Neuheit fir-seinen-Gegenstand -nicht-gewahrbar |

Auch-die-abhangigen-Pateny

AutoKorrektur

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache:

Deutsch (Deutschland)

Ersetzung |Ausnahmen |Optionen | Gebietsschemaabhingige Optionel :

Wortergdnzung aktivieren
[] Leerzeichen anhingen
[] Als Tipphilfe anzeigen

Warter sammeln

Gesammelte Wérter beim
[[] SchlieBen eines Dokuments
entfernen,

Annehmen mit

Eingabe ¥

Min, Wortldnge

10 =

Mag. Eintrige

Abbildung 1.8 Die Optionen der AutoKorrektur

1.5 AutoTexte

13.04.2005
abhangigen
aufgenommen
aufweisenden
beabsichtigt
beanspruchte
beanspruchten
beantragten
Bediirfnisse
Beschichtung
Beschreibung
Beschriftung
Besonderheiten
Chip-Kontaktierung
Chipkartenfertigung
Chipkartengrafie
Chipmodulen
Dimensicnen

~ P — '

Immer wiederkehrende Texte kdnnen abgespeichert werden, in dem der Text einmal in LibreOffice

erfasst wird. Dort wird er markiert. Uber den Meniibefehl Bearbeiten / AutoText kann ein Name und

ein Kirzel vergeben werden. Die Schaltfliche AutoText / Neu speichert den Textbaustein ab.

\Auch-die-abhangigen-Patentanspriiche-2-—14,-die-bereits-mit-dem-Patentanspruch-1 fallen, -
lassen keine-erfinderischen-Besonderheiten-erkennen-(vgl.-die einschlagigen -Entgegenhal -

tungen-1-— 001}, -die-—aufgenommen-in -den-Hauptanspruch—eine -erfinderische-Tatigkeit -be-
igrunden-konnten. y|

Die-beanspruchten-Merkmale-der-abhangigen-Patentanspriche-2-und-3-sind-dabei-bereits-

aus-der -Entgegenhaltung-1-(vgl.-Figur-10-mit-Beschreibung )-entnehmbar.

HName

Keine erfinderische Besonder

AutoText

[] Rest des Mamens bei der Eingabe als Tipp anzeigen

Kirzel | KeB

A
Mur fir Vorlagen
Standard

Visitenkarten, gesch. (83 x 50)

[[]1m Dateisystem

Verknipfungen relativ speichern

[] Ien Internet

[[]1Vorschau anzeigen

[=] ien
Einfligen f
SchlieBen g-1-
Hilfe
en,
q-
Meu (nur T
Importieren...
1
wvgl. -

Abbildung 1.9 Ein neuer Textbaustein (AutoText) wird gespeichert.




1 Texteingabe

Er kann nun in jedem beliebigen Text wieder verwendet werden, indem man den Dialog Menubefehl
Bearbeiten / AutoText 6ffnet, den Textbaustein auswahlt und anschlie3end einfugt.

Oder indem Sie das Kiurzel direkt in den Text eingeben und lber die Taste [F3] in den dahinterlie-
genden Textbaustein verwandeln.

1.6 Rechtschreibprifung

Um die Qualitat eines Textes zu verbessern, kdnnen Sie nach Erstellen die Rechtschreibprifung
Uber den Text laufen lassen. Sie finden diese Option im Menubefehl Extras / Rechtschreibung und
Grammatik.

1

Die - Prifungsstelle - vertritt - daher - die - Auffassung, - dass - kein - gewéhrbarer - Hauptanspruch
vorgeschlagen -werden -kann - und - somit - auch - bei - Einreichung - neuer - Anspridche - mit - der
Zurickweisung-der-Anmeldung-zu-rechnen-ist.q]

"""""""""""""" Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

Soll‘te -die-Anmeldur Textsprache |‘%’ Deutsch (Deutschland) | v | ;.der.o'a'
Mangel-auch-noch-¢

Nicht im Warterbuch
« _ derAufmahm — ; : :

Die Prafungsstelle vertritt daher die Auffassung, dass kein A Einmal ignorieren
TI gewdhrbarer Hauptanspruch vorgeschlagen werden kann und =

somit auch bei Einreichung neuer Anspriiiiche mit der Alle ignorieren
Bei'EinreiChUng'ein Zurickweisung der Anmeldung zu rechnen ist. — ntenagen

. . Hinzufi
(fur-die-Herstellung: v e o })-und-um
die-Uberlassung -ei Yorschlage »mmenen
Anderungen-(ggf.-h <l&rung-in
dem-Anschreiben, ¢ insprec:e Alle indern derungen
. nsprache
vorgenommen-wurc Wappensprache Autokonekiur
TI Grammatik priifen
Erforderlich -ist - ein nspriiche
Vorliegen Tl Hilfe Optionen... Riickgangig Schliefen
l

Abbildung 1.10 Ein neuer Textbaustein (AutoText) wird gespeichert.

In diesem Dialogfeld finden Sie hinter der Schaltflache ,Optionen” die Einstellung ,Rechtschreibung
wahrend der Eingabe Uberprifen®. Sie zeigt lhnen mit einer roten, gekringelten Linie an, dass ein
Wort in dem Woérterbuch von LibreOffice gefunden wurde. Das kann heil3en:

Es ist falsch geschrieben. Sie kdnnen einer seiner Korrekturvorschlage verwenden oder selbst kor-
rigieren

Er hat es nicht in seiner Liste. Sie kdnnen es einmal ignorieren, fur alle Textstellen des Dokumentes
ignorieren oder auch in anderen Dokumenten ignorieren, indem Sie es in ein Benutzerwérterbuch
hinzuftgen. Sie finden das Wérterbuch in dem Ordner, der in Extras / Optionen / LibreOffice / Pfade.
Die Datei, die sich in diesem Ordner befindet, kbnnen Sie kopieren und so ,sichern®.
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2 Zeichen formatieren

Die wichtigsten Zeichenformate finden Sie in der Symbolleiste ,Format": Schriftart, Schriftgréiie,
Fett, Kursiv, Unterstrichen.

Alle Ubrigen Zeichenformate, beispielsweise Durchgestrichen, Doppelt durchgestrichen, Hoch- und
Tiefgestellt, Kapitalchen, Laufweite der Buchstaben (Buchstaben sperren oder Buchstabenabstand
verringern), finden Sie im Dialogfeld Format / Zeichen.

B =JERY -] J o aE-PI-EE
{FH | Oberschrift 1 v arial vl 11 [~ A ﬁ. EEFEME a-
L --éll--z\;;-l-a U R e S \1-1-1:; 1314 5

-

B , E‘ ist,ist bereits aus-

w derEntgegenhatung-1-bekannt

- Zeichen H

Schrift Schrifteffekt |Position |Hyperlink |Hintergrund
Schrift

Schrift stil

larial Fett

1110098

Arial Black
Arial Narrow

Arial Rounded MT Beld
Arial Unicode MS
Arimo

AvantGarde Bk BT
Baskenville Old Face

615014013 012

Sprache
. é Deutsch (Deutschland) v
Far Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Varschau

20019018 17

= Abbrechen Hilfe Fimra

et

gureTT

Abbildung 2.1 Die Zeichenformatierung

Hinweis
Vor dem Formatieren von Zeichen muss der Text markiert sein.

Hinweis
. Um den kompletten Text zu markieren, driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[A] (Bearbeiten /
Alles Auswéhlen).

Hinweis
. Sie kénnen Formatierungen schnell Gbertragen, indem Sie einen formatierten Text markieren und
mit dem Symbol ,Format Gbertragen” auf eine andere Textstelle tibertragen. Mit einem Doppelklick

kann man den ,Pinsel” festhalten.
0 @-

Abbildung 2.2 Das Werkzeug ,Format tbertragen”



3 Abséatze formatieren

3 Absatze formatieren

Bei der Absatzformatierung gibt es unterschiedliche Kategorien, die Sie zur Gestaltung heranziehen

kdnnen:

>

>
>
>
>

Ausrichtung
Zeilenabstand
Einzug
Silbentrennung
Sonstiges

3.1 Ausrichtung

Wie die meisten Textverarbeitungsprogramme, stellt auch LibreOffice vier Ausrichtungen zur Verfi-

gung: linksblndig, rechtsbiindig, zentriert und Blocksatz. Sie finden diese Optionen in der Symbol-

leiste ,Format“ oder auch im Dialogfeld Format / Absatz in der Registerkarte ,Ausrichtung".

ERERERE N RAR
'2"'1"'2'"14'."2'4'.'3"4'.4 . ;"'6;"'T';"E"'ig'"1;:""11;'"12';"13";'14"';5"'@

1
1.29
Der-Patentanspruch-15-ist-als-Mebenanspruch -abgefasst-und-auf-ein-Verfahren -zur Herstel
lung-einerkontakibehafteten-Chipkarte-gerichtet
Dieses-\Verfahren-richtet-sich-nach -dem-Aufbau-der-mit-dem-Patentanspruch -1-beanspruch-
ten-Chipkarte. Meue-prozesstechnische-Verfahrensschritte, -die-von-der-tblichen -V orgehens-
weise-abweichen,-sind-nicht-erkennbar-(vgl.-Entgegenhaltung-1).9
- . e e S xhar
Absatz
Initialen Umrandung Hintergrund STEE ]
Einziige und Abstinde | Ausrichtung |Textfluss | Gliederung & Nummerierung | Tabulator ;
-auch-keine
Optionen «-hinausge-
) Links
() Rechts
) Zu-den-Pa
() Zentriert
|
® Blocksatz I
g-2-verwie-
[T] Einzelnes Wort austreiben
der-Einsatz
chriftung-eid
Text-an-Text szuzurech
HaA |
0K Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 3.1 Die vier Ausrichtungen

10



3 Absatze formatieren

Hinweis
. Beachten Sie, dass LibreOffice beim Blocksatz im Dialogfeld einige weitere Optionen zur

Verflgung stellt.

Sie erreichen die vier Ausrichtungen auch tber die Tastenkombinationen:

» Linksbundig: [Strg]+[L]
» Rechtsbindig: [Strg]+[R]
» Zentriert: [Strg]+[E]

» Blocksatz: [Strg]+[B]

3.2 Zeilenabstand

Um den Zeilenabstand von einzeilig auf 1,5-zeilig zu stellen, klicken Sie auf den Menulpunkt Format

/ Absatz und schalten in der Registerkarte ,Einziige und Absténde” auf 1,5-zeilig oder auf den von

Ihnen gewtinschten Zeilenabstand.

Der-Patentanspruch-31-ist-nebengeordnet-und-als-Verwendungsanspruch-abgafassty

Von-Verwendungsansprachen-wird-verlangt, -dass-sie-dieVerwendung-einerVorrichtung-

oder-eines-Verfahrens zu-einem-neuen-und-erfinderischen-Zweck-lehren-(vgl. Schulte, -Pa-

tentigesetz -6.-Auflage -§1,-Rdn-156-—160).9

Dies-s Absatz
nen-ei Initialen Umrandung Hintergrund
Derp Einziige und Abstinde |Ausrichtung | Textfluss | Gliederung & Mummerierung | Tabulator
Br-ri
Einzug

1 Vor Text 0,00cm =

Hinter Text 0,00cm =

) i = |

Bei-die Erste Zeile 0,00cm =

[ Automatisch I
Auch-
. Abstand [
elnem

Uber Absatz 0,00cm =
Es-mu Unter Absatz 042em =
Geget [[] Keine Abstande zwischen Absatzen der selben Vorlage
Falls-£ Zeilenabstand
beten, 1,5-zeilig w | =
Priifur Registerhaltigkeit

| Beriicksichtigen
f

OK Abbrechen Hilfe Zurick

1

Abbildung 3.2 Der Zeilenabstand
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3 Absatze formatieren

3.3 Einzug

Einziige haben die Funktion innerhalb eines Absatzes Zeilen von links nach rechts zu verschieben.
Der wichtigste Einzug ist sicherlich der hangende Einzug, den Sie fir Nummerierungen und Aufzah-
lungen verwenden koénnen. Sie kdnnen Uber die beiden Dreiecke, die Sie im Lineal an der linken
Seite finden, die Einzlige verandern.

Hinweis
Wenn Sie nur das untere Dreieck verschieben mochten, kénnen Sie es mit gedriickter [Strg]-Taste
unabhangig vom oberen Dreieck bewegen.

Sie finden die exakten Einstellungen zu den Einzliigen in Format / Absatz / Einztige und Abstande.

al 30405 3 7,089 10 1 12,13 4 1516 LT 18
r-Aufnahme-des-errnittelten-Standes-der-TechniK.ﬂ

Al

- - Bei-Einreichung -einer-neuen-Beschreibung - wird - héflich -um - 2 -vollstandige - Satze -der
Unterlagen- (fur-die-Herstellung-der-Patentschrift-méglichst -ohne textliche-oder-graphische
Zusitze)-und-um-die-Uberlassung -eines-zusatzlichen-Arbeitsexemplares gebeten, -in-dem

die-vorgenommenen Anderunnen-(naf -handsehriftlich)-kenntlich-nemac bt sind -In-diesem

R X
Fall - ware - eine - Er} Absatz E
Anderungem,-keme-\ Initialen Umrandung Hintergrund
Einziige und Abstinde |Ausrichtung | Textfluss | Gliederung & Nummerierung | Tabulator
T Einzug
- - Erforderlich-ist-eine Vor Text hooem =
vorliegen. <
gen.{ Hinter Text 0,00cm =
Erste Zeile -1,00em |
f [] Automatisch I
Die- Prifungsstelle - hat - je
g BUIE | ppstand —
Anmelderin-zu-gewahrbar ] —
1 Uber Absatz 0,00cm -
. . Unter Absatz =
Bei-einer Weiterfolgung -de 014cm 7

die-Beschreibung zur-iiber: [[] Keine Absténde zwischen Absitzen der selben Vorlage

- derAufnahme-des Zeilenabstand

- der-aus-derAnlage 1,5-zeilig v | von =
Al Registerhaltigkeit
Bei-Einreichung-einer-neu [[] Berticksichtigen

(fir-die-Herstellung -der-Pe

die- Uberlassung eines zU Abbrechen Hilfe Zuriick

Anderungen-(ggf. -handsch = = =
dem-Anschreiben,-dass, -aufter-den-gekennzeichneten-Anderungen, -keine-weiteren-Anderungen
vorgenommen-wurden, -hilfreich.q]

Abbildung 3.3 Die Einziige

3.4 Silbentrennung

Wenn Sie die automatische Silbentrennung fiir das ganze Dokument aktivieren méchten, konnen
Sie diese als Absatzformatierung einschalten. Sie finden sie im Dialogfeld Format / Absatz in der
Registerkarte , Textfluss*.
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3 Absatze formatieren

dig-P Absatz 7

I Initialen Umrandung Hintergrund

q Einziige und Abstinde | Ausrichtung Textfluss | Gliederung & Nummerierung | Tabulator

Auch nnte -nichts
gefur nnte_-Die-in

F|gur eichen am Zeilenende

hll 2 |+ Zeichen am Zeilenanfang

Dahe 0 |+ Maximal aufeinander folgende Trennstellen I-nichts &

halte ede-stehp
Umbriche .

den - ) -erzielt-vi

] mit Seitenvorlage I:I Sejtennummer |0 =

Mit-d | Zusdtze werden,-es

muss Absatz nicht trennen

ﬂ [] Absitze zusammenhalten

Falls Schusterjungenregelung 2 = Zeilen 1g-Uber-den

Erha Hurenkinderregelung 2 3| Zeilen

Solltg Abbrechen Hilfe Zurck -den-einge-

reich 1gsstelle-le-

Abbildung 3.4 Die Silbentrennung

3.5 Sonstiges

3.5.1 Schusterjungen und Hurenkinder

Bei Wikipedia ist zu lesen:

»Istim Schriftsatz eine einzelne Zeile eines Absatzes durch einen Seitenwechsel abgetrennt, spricht
der Setzer entweder von einem Schusterjungen (heute auch: Waisenkind, englisch: orphan) oder
einem Hurenkind (gelegentlich auch Hundesohn, heute auch: Witwe, englisch: widow), je nachdem,
ob es sich um die erste oder die letzte Zeile des Absatzes handelt.

Als Hurenkind wird die letzte Zeile eines Absatzes bezeichnet, wenn sie zugleich die erste einer
neuen Spalte oder Seite ist. Hurenkinder gelten in der Typografie als schwere handwerkliche Fehler,
da sie die Asthetik des Satzspiegels besonders stark beeintrachtigen.

Als Hurenkinderregelung bezeichnet man die entsprechende Konvention aus der Satztechnik bzw.
dem Buchdruck, die besagt, dass die letzte — oder die letzten — Zeile(n) eines Absatzes niemals am
Anfang einer Buchseite stehen darf, damit das Erscheinungsbild der Seite nicht darunter leidet. Die
Regel fur die Schusterjungen ist dann meist analog. Je nach Satztypus ist nur ein einzeiliges Huren-
kind verboten, oder aber etwa auch Zwei- oder Dreizeiler (etwa dann, wenn die Abséatze mit Zeilen-
durchschuss gesetzt sind: Dann wirken schon zwei Zeilen am Anfang oder Ende einer Seite ,ver-
waist").

Als Schusterjungenregelung bezeichnet man eine Konvention aus der Satztechnik bzw. dem Buch-
druck. Diese Vereinbarung besagt, dass die erste Zeile eines Absatzes niemals am Ende einer
Buchseite stehen darf, damit das Erscheinungsbild der Seite nicht darunter leidet.”
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3 Absatze formatieren

Anmerkung: Bei Word wird diese Regelung ,Absatzkontrolle* genannt. In LibreOffice kann diese
Regelung Gber Format / Absatz / Textfluss eingeschaltet werden.

D6 | (englisches Absatz
Initialen Urnrandung Hintergrund
D7TI (maSChmEI Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss |Gliederung & Nummerierung | Tabulator

TI Silbentrennung
[[] Automatisch
il = o
~ | Zeichen am Zeilenende
T[ 2 | Zeichen am Zeilenanfang
In-der -Beschreibun | Maximal aufeinander folgende Trennstellen 2N -Engine
Symposium-Record Urnbriiche -angeflhrt

die - diesseits - nicht [ Einfugen Tup Position sung - oder
Zusammenfassung mit Seitenvorlage l:l Seitennummer |0 = wird - die

Anmelderin -wird -h¢ chen.-Der

weitere-Bescheid-g | 25 “tikel -nicht

[[] Absatz nicht trennen

[] Absatze zusammenhalten

[ Schusterjungenregelung 2 | Zeilen
O Hurenkinderregelung 2 > | Zeilen
B [ QK Abbrechen Hilfe Zurick
bekannt-ist.q

1
Abbildung 3.5 Diese alleinstehende Zeile (Hurenkind) des Absatzes kann vermieden werden.

3.5.2 Absatzabstand

Manchmal ist es gewunscht, dass sich zwischen zwei Abséatzen ein Zwischenraum befindet, der
nicht eine Zeile grol ist. Dieser kann tber Format / Absatz Einziige und Abstande eingeschaltet
werden. Sie finden dort die beiden Einstellungen ,Uber Absatz* und ,Unter Absatz“. Wenn Sie die
Angabe nicht in Zentimeter eingeben mochten. kdnnen Sie auch Punkt verwenden: beispielsweise
6 pt fur eine halbe Zeile. LibreOffice rechtet diese Zahl dann im Zentimeter um.

T Absatz
D1 :TI TI Initialen Umrandung Hintergrund
Einzige und Abstinde |Ausrichtung | Textfluss | Gliederung & Nummerierung | Tabulator

DZTI TI Einzug
D3:q q Vor Text 0,00cm |5

Hinter Text 0,00cm 5
D4:

TI TI Erste Zeile 0,00cm = |
D51'I TI [] Automatisch ]
|
) Abstand

D6 | (englischesAbs! -

Uber Absatz
D7:9 A (maschinelle:Ub | \ unter Absatz
In-derfBeschreibung- win _ gine
Symp Iummmgg Zeilenabstand fihrt
; . . ; Fest 0,54 =
die - diesseits - nicht - bes Fer  [o]ven e oder
Zusammenfassung -in-e | Registerhaltigkeit i-die

. . . Beriicksichti

Anmelderin -wird -héflich. = Berosksichtioen -Der
weitere-Bescheid -erfolgt: oK Abbrechen Hilfe A nicht
bekannt-ist.q]

Abbildung 3.6 Abstand vor einem Absatz
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3 Absatze formatieren

3.5.3 Registerhaltigkeit

Bei Wikipedia ist zu lesen:

»Als Register wird der Passer von Vorder- zu Riickseite im Druckprozess bezeichnet. Dazu gehért
zum Beispiel, dass der Stand der Pagina, des Satzspiegels oder anderer Elemente auf beiden Seiten
gleich sind. Kontrolliert wird das Register beim Drucken, indem die Seite gegen das Licht gehalten
wird und somit der Stand des entsprechenden Elementes durch das Papier (Bogen) hindurch be-
trachtet werden kann. Praktisch wirkt sich Registerhaltigkeit dahin aus, dass alle Elemente des Satz-
spiegels, insbesondere die Zeilen eines Buches exakt Ubereinander liegen. Vor allem, wenn das
Papier nur geringe Opazitat hat (z. B. beim Dinndruck) wird so ein gleichbleibender Grauwert der
Seiten gewahrleistet.”

Dies kann man in LibreOffice unter Format / Absatz Einzlige und Abstdnde einschalten.
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4 Seiten formatieren

4.1 Seite einrichten

Die Seiteneinstellungen finden Sie im Dialogfeld Format / Seite. Hinter der Registerkarte ,Seite”

befinden sich die beiden wichtigen Einstellungen Ausrichtung der Seite (hoch oder quer) und die vier
Seitenrénder.

Seitenvorlage: Standard

Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten |FuBnote

Papierformat

Format Ad W
Breite 21,00em 5
Hahe {23, 70cm, | = i

Ausrichtung i@ Hochformat
() Querformat Papierzufuhr |[Aus Druckereinstellung] |+ |
?ﬁnﬁ% Layouteinstellungen
Links 2,50cm = Seitenlayout |Rechts und Links W |

L -

Rechts 2.00cm = Format |'Ir 2.3, . W |

Oben 1 40em - [l Registerhaltiglkeit

= Referenzabsatzvorlage

enten 0,68cm i :.) | |

8] 4 Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 4.1 Seite einrichten

4.2 Manueller (erzwungener) Seitenumbruch

Wenn Sie eine neue Seite innerhalb eines Dokumentes benétigen, kdnnen Sie es mit der Tasten-

kombination [Strg] + [Enter] oder Uber den Menubefehl Einfugen / Manueller Umbruch (Seitenum-
bruch) erzeugen.

4.3 Ansichtssachen

Hilfreich ist die Option Ansicht / Textbegrenzungen. Sie zeigen lhnen in der Drucklayoutansicht die
Seitenrander, das heil3t das Verhaltnis von Papierrand zu Satzspiegel (Textrand).
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e
\11

i

Mit-der-Eingabe - vom -04. - 08, - 2005 (singeg. - 05.08.200¢
offensichilich -zum -Ersatz-fir -die ‘bisher - geltenden -Ansp1
neue - Beschreibungsseiten - 1 - bis - 11 - offensichtlich
Beschreil i 1-bis - 14-eingereicht. -Die ‘weitere-Prir
neuweingereichien-Unterlagen

der-Entge ngen-gelten-auch-|

hil
In -der-Eingabe -wurden - schwerpunktmatig - die- Meuheit
gezi * - des - bei - gese + Klappe -1
e eines:Helmhe F o :
hl

Abbildung 4.2 Die Textbegrenzungen

4.4 Die Statusleiste

Am unteren Rand des Dokumentes befindet sich die Statusleiste. In ihrem linken Rand kann man
die Information ablesen, wie viele Seiten das Dokument lang ist. Am rechten Rand befindet sich ein
Schieberegler, mit dessen Hilfe man die Ansicht vergré3ern und verkleinern kann.

L

Seite 2/ 6 | Warter: 1179 |

| BpBom | - ——0 + | 120%
Abbildung 4.3 Die Statuszeile (linker und rechter Rand)
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5 Listen (Aufzahlung und Nummerierung)

5 Listen (Aufzahlung und Nummerierung)

Nattrlich kdnnen Sie eine Liste mit Hilfe von Sonderzeichen, die Sie in das Dokument einfligen,
erstellen. Schneller funktioniert es jedoch mit dem Symbol ,Aufzdhlungszeichen”. Dieses Symbol
schaltet die Markierungspunkte auch wieder aus.

v v A4AIBEEE EEREEG-5-8-

~ 1& 2 3 4 5 & JAufzdhlungszeichen an_;'aus(UmschthF‘IE)i . 13 14 15 16 o

L n 1 1 i 1

Bei-einer-Weiterfolgung-der-Anmeldung-wére-neben-der-Beseitigung-der-0.a.-Méngel-auch-noch
die-Beschreibung-zu-tberarbeiten-und-zwar-hinsichtlich-q

- — der-Aufnahme-des-ermittelten-Standes-der-Technik-sowie]
- — der-aus-der-Anlage zu-entnehmenden redaktionellen-Anderungen-auf-Seite-1.

Abbildung 5.1 Die Aufzahlungszeichen werden eingeschaltet.

Im Dialogfeld Format / Aufz&hlungszeichen und Nummerierung kénnen weitere Sonderzeichen ge-
wahlt werden. Sie finden dort einige vorgegebene Aufzahlungszeichen, kdnnen aber auch aus einer
Liste von Grafiken wéahlen oder tber ,Bullets* eigene Sonderzeichen aussuchen.

Aufzahlungszeichen und Nummerierung

Aufzdhlungszeichen |Mummerierungsart | Gliederung |Grafiken |Position | Optionen

Auswahl
. o * |
. o * |
. o * |
> = X v
> = X v
> = X v

QK Entfernen Abbrechen Hilfe Zurick

Abbildung 5.2 Die Aufzahlungszeichen werden formatiert.

Im gleichen Dialogfeld finden Sie ebenso die Option eine Liste schnell durchnummerieren zu lassen.
Dafir stehen Ihnen auch einige Varianten und Formatierungsoptionen zur Verfligung.
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6 Tabellen

6 Tabellen

In ein Writer-Dokument kdnnen Sie beliebig viele Tabellen einfligen. Verwenden Sie hierzu den Be-
fehl Tabelle / Einfligen / Tabelle oder das Symbol aus der Symbolleiste.

Erzeugen Sie den Text, indem Sie sich mit der Tabulatortaste von links nach rechts, beziehungs-
weise von Zeile zu Zeile bewegen. Befindet sich der Cursor in der letzten Zelle, erzeugt ein Driicken
der Tabulatortaste eine neue Zeile unter der Tabelle. Mit der Tastenkombination [Umschalt] + [Tab]
bewegen Sie den Cursor in die umgekehrte Richtung — Sie kénnen nun von Zelle zu Zelle nach links
springen.

B-4s--- @8 +eafe

&A& Tabelle -
1 1 2 3 4 5...... 1T 1213 140 15 18 ]
S @ltermy
1 6l
Seminary ...--'}
Themay
Texterstellung -mitli bre Offi
Referent,-Ortf
Dr-René-Martin,-Raum-639,-
-
Teminy] von{l = m 26.09.20137
tere...
1 vonfl erere 1 16007
1 Yollzet] Ll Insg. 11 Tagle
1 Teilzeit| mi) insg Tagef
-
Kosten - Eurcf Kopie-der-Anmeldung-und-kurzbeschreibung-
jeTeilnehmer{ohne-Reisekosten) derWeiterbildungs matnahmebeifligenf]
1
Teilnehmerin/-Teilnehmed]
N [Zunamed] Yorname] Standort]] Abteilungf] MNamenszeicher]
M [ Walkedl Johnnyll Minchenf] 31540 bii
2 |Ernsty Rainerf] Mincherf] 31N 1
M [Héhlef Auel]] Mincherd 3154 bii
4 (Bach] Klaraf Mincherf 31.04 1
[ Krautf] Heidi] Mincherf] 3110 bii
&1 [Wallll Geyerf Mincherd 314 bii
M | Silief Peted] Mincherd 3154 bii
&N |Auert Kan] Mincherf 31500 bii
o [Majaf Bienef Mincherf] 31540 1
104 | Schreiber] Romarf] Mincherf] 31 1

ol

Abbildung 6.1 Tabellen werden erzeugt.
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6 Tabellen

Wenn Sie in einem leeren Dokument eine Tabelle erzeugt haben, kénnen Sie oberhalb der Tabelle
freien Text erzeugen. Positionieren Sie den Cursor in die erste Zelle vor das erste Zeichen und
drucken Sie die [Enter]-Taste. Die Zeilenschaltung wird oberhalb der Tabelle eingefigt.
Tabellen oder Teile von Tabellen kdnnen mit der Maus markiert werden. Eine Zeile kann markiert
werden, indem Sie den Cursor vor die Zeile setzen, so dass Sie einen kleinen schwarzen Pfeil er-
halten.
Oder Sie wahlen tber den Menubefehl Tabelle / Auswéhlen eine der vier Optionen:

> Tabelle

> Zeile

» Spalte

» Zelle selektieren
AnschlieRend kdnnen Sie die Inhalte formatieren. lhnen stehen dabei die Ublichen Formatierungs-
kriterien zur Verfugung:

» Schriftart, Schriftgréf3e, Fett, Kursiv, ...

» Ausrichtung (linksbtindig, zentriert, ...) Zeilenabstand und Einzilige

» Hintergrundfarbe

A & EE#=M Q- 5.

2 2 [ 0 U 0 4 2 ]
1 2 3 4 5 £ g 9 ¢ 1I 17 Hintergrund |&
Keine Fillung
H EREREEEN
] I
— HRB [
Deutsches-Patent--und-Markenamty |1 :
f Zweibricke [l [l B2
T ozz1 mon NN
Referat 4.1.3-Aus—und Fortbildungt] EREEEERE
T . EEEEEN
EREEENEE
Schulung -bei-internenVermnstalte B
1 EREEEEE
i [ | B R
Seminar]
EE_ BN
Themaf HO RN
Texterstellung -mitli breOffice-Writer]] Grau 20%

Abbildung 6.2 Tabellen werden formatiert.

Die Spaltenbreite kann mit der Maus verédndert werden. Oder numerisch tber den Befehl Tabelle /

Tabelleneigenschaften / Spalten:
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=

Deutsches-Patent--und -Marke namt]] Zweibrickenstraie 129

1 80331-Miinchen
Referat4.1.3-Aus-und-Fortbildungf]

-
Tabellenformat

Tabelle Textfluss| Spalten Umrandung |Hintergrund

[T abellenbreite anpassen:

[] Spalten gleichmakig dndern
MNoch verfigbarer Platz 0,00cm
Spaltenbreite

1 2 3

70%cm = |225cm (5| | 7.00cm (s = =

Abbildung 6.3 Die Breite der Spalten werden festgelegt.

Manchmal ist es notig Zellen zu verbinden oder zu teilen. Diese Option finden Sie ebenfalls im Meni

Tabelle.
Kosten - Eurof] Kopie-der-Anmeldung-und-kurzbeschreibung-
je-Teilnehmer{ohne-Reisekosten] der-Weiterbildungs maknahmebeifigerd]
‘ Teilnehmerin/-Teilnehrmed] 3
_—
Tﬂﬂl Zunamey| Yorname| StandnrﬁT Abtellundgd| Mamenszeichend]
M | Walker] Johnny] Mincherd] 3154 1
A |Ernsty] Rainer] Miancherd] 311 1

Abbildung 6.4 Verbundene Zellen.

Im Meni Tabelle finden Sie ebenfalls die Option ,Uberschrift wiederholen®. Sie bewirkt, dass die

erste Zeile einer Tabelle auch auf der zweiten, dritten, ... Seite des Dokumentes erscheint.
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7 Lange Dokumente

7 Lange Dokumente

Ab wie viele Seiten ein langes Dokument beginnt — dariiber kann man sicherlich geteilter Meinung
sein. Dennoch gibt es einige Techniken, die die Arbeit erleichtern kénnen.

7.1 Bewegen in langen Dokumenten

Mit den Tastenkombinationen [Strg] + [Pos1] und [Strg] + [Ende] bewegen Sie den Cursor schnell
zum Beginn und zum Ende des Dokumentes. Mit [Strg] + [«] und [Strg] + [—] ,Springen” Sie von
Wort zu Wort. Die Tastenkombinationen [Strg] + [T] und [Strg] + [{] helfen Ihnen, um schnell von
einem Absatz zum nachsten Absatz zu gelangen.

7.2 Markieren

Sie kénnen schnell das gesamte Dokument mit der Tastenkombination [Strg] + [A] (Bearbeiten /

Alles auswahlen) markieren.

Ebenso kénnen Sie mit gedriickter Umschalttaste und den Tasten der Bewegung [-], [«], [T], V],
beziehungsweise: [Strg] + [«], [Strg] + [-], [Strg] + [T] und [Strg] + [{] Textteile markieren.

7.3 Suchen und Ersetzen

Wie jede Textverarbeitung bietet auch LibreOffice eine Suchen-Funktionen. Sie kann mit Hilfe des
Befehls Bearbeiten / Suchen oder mit der Tastenkombination [Strg] + [F] aufgerufen werden.

Hinweis
. Beachten Sie, dass das Fenster zur Suche am unteren Rand oberhalb der Statuszeile angezeigt
wird. Sie kdnnen es jedoch mit dem Lupensymbol vergrofern.

Seite 5/ 6 Warter 1179 -
Abbildung 7.1 Die Suche wird gestartet.

In das Dialogfeld ,Suchen und Ersetzen kénnen Suchbegriffe eingegeben werden.

In dem Dialogfeld kénnen Sie nach Grol3- und Kleinschreibung unterscheiden lassen, ganze Worter
suchen, oder — wenn Sie die Schaltflache ,Weitere Optionen“ anklicken — finden Sie dort weitere
Einstellungen.

22
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[] Regularer Ausdruck
["] Ahnlichkeitssuche

[] Suche nach Verlagen
[] Bemerkungen

Suchen & Ersetzen
Such h
uchen nacl Suchen
Miangel v
Suche alle
Ersetzen durch
Ersetzen
W
Ersetze alle
Il GroB-/Kleinschreibung
[] Nur ganze Wérter
|Eiﬁi}'é'ﬁ'i'&é?ﬁﬁi'E'H'EHE 2 Hilfe SchlieBen
Mur in Selektion Attribute...
[] Rickwirts
Format...

Kein Format

Abbildung 7.2 Das Dialogfeld ,Suchen*

7.4 Der Navigator

Einen guten Uberblick Uber den Inhalt und die Struktur Ihres Dokumentes erhalten Sie, wenn Sie
den Navigator 6ffnen. Sie finden ihn in Ansicht / Navigator oder Uber die Funktionstaste [F5]. Er
liefert nicht nur einen guten Uberblick Uiber die einzelnen Elemente des aktuellen Dokumentes, son-

dern erméglicht auch ein schnelles Anspringen bestimmter Textstellen.
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Navigator

& -

i3

Tobeleny: Die-Entwicklungsumgebung

ey und-der-Sprachkern
@ OLE-Objekte ﬂ
4= Textmarken
Bereiche
= Hyperlinks
Referenzen
Verzeichnisse
[ Kommentare
[ Zeichenobjekte

]
f
In-diesem-Kapitel-wird -die-Entwicklungsumgebung-beschrieben.-Es
wird -gezeigt.-wie-Sie-Makros-erstellen, testen-und-speichern-kénnen.
Ebenso-wird-der-Sprachkern-beschrieben, -zu-dem-Variablen, Ver-

zweigungen,-Schleifen-und-das-Abfangen-und-Suchen-von-Fehlern
geharen |

|Kapitel01 (aktiv) [v

Abbildung 7.3 Der Navigator

7.5 Kopf- und Ful3zeile

Sie gelangen in die Kopf- beziehungsweise Ful3zeile tiber den Befehl Einfligen / Kopfzeile, bezie-

hungsweise Einfiigen / Ful3zeile. Der Text, den Sie dort eingeben, erscheint auf jeder Seite des
Dokuments.

Das-Merkmal-des-abhangigen-Patentanspruchs-9-ist-bereits-aus-der-Entgegenhaltung -1-{vgl.

Figuren)-entnehmbar.y| e
ubzelle andar -

CHS-10-2004 0259 11.5-53-A.odi 13,04 20 130

39
Die-Merkmale-der-abhangigen-Patentanspriche-10,-11-und-14-liegen-im-Bereich-des fach-
méannischen-Handelns |

Abbildung 7.4 Eine Ful3zeile
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7 Lange Dokumente

Sie kénnen dort auch Feldbefehle (Feldfunktionen) verwenden fir die Seitennummerierung, den
Dokumentennamen, Erstelldatum, Verfasser, ... Sie finden diese Funktionen im MenuUbefehl Einfu-
gen / Feldbefehl. Sie kennen, dass es sich um eine solche Funktion handelt, da dieser Text grau
unterlegt dargestellt wird.

Hinweis
. Uber das Menii Ansicht / Feldnamen oder die Tastenkombination [Strg] + [F9] kénnen Sie
zwischen der Ergebnisansicht und der dahinterliegenden Feldfunktion wechseln.

7.6 Fulnote

Ful3noten werden erzeugt, indem Sie den Cursor an die entsprechende Stelle im Dokument positi-
onieren. Uber Einfligen / FuR-/Endnote kdnnen Sie eine FuRnote am Ende der Seite oder eine End-
note am Ende des Dokumentes einfligen. Sie kbnnen diese wahlweise automatisch nummerieren
lassen oder mit einem eigenen Zeichen (beispielsweise *) versehen.

7.7 Inhaltsverzeichnis

Um ein Inhaltsverzeichnis erzeugen zu kénnen, miissen die entsprechenden Uberschriften als sol-
che gekennzeichnet werden. Dies funktioniert, indem man die Uberschriften mit den Formatvorlagen
Uberschriftl, Uberschrift2, ... formatiert.

AnschlieBend konnen diese Uberschriften ,eingesammelt* werden: Einfiigen / Verzeichnisse / Ver-
zeichnisse. Wahlen Sie dort den Typ Inhaltsverzeichnis und die Anzahl der Ebenen, deren Texte

.eingesammelt* werden.

Verzeichnis einfligen

S Eintrige Vorlagen Spalten Hintergrund

Inhaltsverzeichnis Typ und Titel

Doerscrn 1 Titel Inhaltsverzeichnis

Typ Inhaltsverzeichnis v

Geschitzt vor manuellen Anderungen

Ooemscrrt 41

=y

Doerscrit 12

Verzeichnis erstellen

Ubseschrit 1 - . =
N Fir Gesamtes Dokument w | Auswerten bis Ebene 10 (=
Dies =2 der It des ensten Maone's. Dies 15t ein Beruenee i seintag.

Uberschrift 1.1 Erzeugen aus

Dies it der Inaat s Kaoite's 1.1 Dies 5t cor Sty s IS ermicins- "
e Gliederung
Uberschrift 1.2 .
[] weiteren Vorlagen
Dies it der Inat s Kaoite's 1.2, Diwses SHchwner 15 oin Hausmsinsag.

Verzeichnismarkierungen

i |Suchen »

Abbrechen Hilfe Zurack

Yorschau

Abbildung 7.5 Ein Inhaltsverzeichnis wird erstellt.

Das Inhaltsverzeichnis — intern ein Feldbefehl — kann aktualisiert werden, indem Sie mit der rechten
Maustaste den entsprechenden Befehl ,Verzeichnis aktualisieren” auswahlen.
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8 Uberarbeitungsfunktionen

8 Uberarbeitungsfunktionen

Beim Teamwork oder in einem Workflow, bei dem Dokumente durch die Hande mehrerer Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter wandert, ist es wichtig zu erkennen, wer wann was in ein Dokument Kkorri-
giert hat. Hierflr stehen Ihnen drei Varianten zur Verfligung.

8.1 Dokumente vergleichen

Mit dem Befehl Bearbeiten / Dokument vergleichen kénnen Sie das momentan geodffnete Dokument
mit einem anderen (beispielsweise mit einer &lteren Version) vergleichen. Die Anderungen werden
anschliel3end im Dokument angezeigt.

8.2 Der Anderungsmodus

Sinnvoller als zwei Dokumente miteinander zu vergleichen ist das Aktivieren des Anderungsmodus.
Sie finden ihn hinter dem Meniibefehl Bearbeiten / Anderungen / Aufzeichnen. Wenn er aktiviert ist,
sehen Sie sofort die Anderungen im Dokument.

| DerPatentanspruch-1-ist-somit-mangels Neuheit-fir -seinen Gegenstand wERt gewahrbar. |

| Auch-die-abhangigen-Patentanspriiche-2-—1 4,-die-bereits-mit-dem-PatentJGe'fscm: Rene Martin g1 052015 2711

lassen-keine-erfinderischen-Besonderheiten-erkennen-(vgl.-die-einschlagigen-Entgegenhal -

grinden-kénnten.

Die-beanspruchten-Merkmale-der-abhangigen-Patentanspriiche 2-und-3-sind-dabei-bereits-
aus-der-Entgegenhaltung-1-(vgl.-Figur-10-mit-Beschreibung )-entnehmbar.

Die-beanspruchte-Chip-Kontaktierung-gemanl-Patentanspruch-4-mittels: Elip-Chip-Techniken -
ist-bereits-aus-der-Entgegenhaltung-1-bekannt-(vgl.-Figur-11-mit-Beschreibung,-Spalte-3).9

Die-Merkmale-der-abhangigen-Patentanspriche-5-—-7-sind-bereits-aus-der-Entgegenhaltung -
1-(vgl. -‘Figuren-4-—12-mit-Beschreibung) -entnehmbar.-Dabei-ist-es-dem-Wissen-und-Kénnen -
des-im-Bereich-der-Chipkartenfertigung-eingesetzten-Durchschnittsfachmanns-zuzurechnen, -

die-Dimensionen-und-die-Form-der-Verkapselung-je-nach-Belieben zuvarierermodifizierer] -
Weiterhin-liegt -es-im-Bereich-fachmannischen-Handelns-den-in- Figur-12-offenbarten -U-férmi-
gen-Block-(vgl.-Spalte-4,-Zeile -66ff) mit-oder-ohne leitender-Beschichtung-einzusetzen |

Abbildung 8.1 Die Anderungen werden angezeigt.

Wenn das Dokument von mehreren Priferinnen und Prifern tberarbeitet wird, werden samtliche
Anderungen mit einer anderen Farbe hervorgehoben. Sie konnen fir alle Verfasser eine unter-
schiedliche Farbe oder fiur alle die gleiche Farbe verwenden. Diese Option finden Sie in Extras /
Optionen / LibreOffice Writer / Anderungen.
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8 Uberarbeitungsfunktionen

Optionen - LibreOffice Writer - Anderungen “
LibreOHicg Textdarstellung
Laden/Speichern L
Spracheinstellungen Einfagen
= LibreQOffice Writer Attribute Unterstrichen v .
gemein | | ' Einfiigen |
Ansicht Farbe |Nach Autor w |
Formatierungshilfen
Raster Laschen
Grundschriftart stlich .
D:::ke;rf riftarten (westlich) Attribute |Durchstreichen v| I . ]
Tabelle Farbe |Nach Autor v |
Vergleich -
Kompatibilitit Attributdnderung | |
Autormatische Bildbeschriftun Attribute Fett W -
Serien-E-Mail | Attribute
LibreOffice Writer/Web Farbe [Nach Autor v] i
LibreOffice Base
Diagramme Gednderte Zeilen
&=
@ Intemet Markierung (Linker Rond v -
Farbe |- Schwarz w | - L\\)
'y 3 Abbrechen Hilfe Rickgingig

Abbildung 8.2 Der Anderungsmodus

Die Namen der Autoren werden dann angezeigt, wenn sich der Uberarbeiter namentlich in Extras /
Optionen / LibreOffice / Benutzerdaten eingetragen hat.

Anderungen akzeptieren oder verwerfen H
Liste |Filter
Aktion Autor Datum Kommentar
Laschung Claudia 5chiffer 13.05.2013 22:48
Laschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:49
Laschung Rene Martin 13.05.2013 22:41
Claudia Schiffer  13.05.2013 22:49
Einfigung Rene Martin 13.05.2013 22:42
Laschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:48
Laschung Claudia 5chiffer 13.05.2013 22:48
Laschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:48
Einfigung Rene Martin 13.05.2013 22:42
Laschung Rene Martin 13.05.2013 22:42
Einfigung Rene Martin 13.05.2013 22:42

Ablehnen Alle akzeptieren Alle ablehnen

| DerPatentanspruch 1-ist somitmangelsNeuheitfir-ssinen-Sessnstand aidit-gewdhroar |

| Auch-die-abhangigen Patentanspriche-2—14 -di e-bereﬂs-mﬁ-dem@-ﬁf&llen;
lassenkeine erfinderischernBesonderheten-erkennen-fvgl.-die-einschlidgiger Entge genhak
tungen-1—01), -die-—aufgenommenin-den-Hauptans pruch—eine-efinderische Tatigkeit be-
grindenkonnten

| Die-beanspruchtenMerkmale-der-abhangigen-Paterarsariehe-2-und 2-sind dabel bereits-
aus-derEntgegenhatung 1-(vgl.-Figur-10-mit Beschreibungyentnehmbar. 4

|Die-beanspmmte-Chip—Kontﬂdiemng-gemé&#ﬂi&ﬂi&nﬁa&r&hil-m'rtlels-FIi hip-Techniken-
istbereits-aus-der-Entgegenhaliung 1-bekannt-(val.-Figur-11-mitBeschreibung, Spalte-3).1

| Die-Merkmale der-abhangigenPatertanspriiche 5—T7-sind berets-aus-derEntgegenhaltung-
1-{vgl. Figuren-4—12-mitBeschreibungreninehmbar -Dabeiistes-demWissenundKénnen-
des-im-Bereich-der-Chipkartenfertigung-eingesetzten-Durchs chnittsfachmannszuzurechnen,-
| die-Dimensionen-und die-Form-derVerkapselungje-nach-Beliebenzu variersAmodifizieran -

Abbildung 8.3 Anderungen akzeptieren oder verwerfen
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8 Uberarbeitungsfunktionen

Haben nun mehrere Personen das Dokument Uberarbeitet, kann man schnell nachverfolgen, wer
wann was gemacht. Offnen Sie hierzu das Dialogfeld Bearbeiten / Anderungen / Ablehnen oder
Verwerfen. Darin kénnen Sie die Liste sortieren und filtern.

8.3 Kommentare

Sie figen einen Kommentar mit Hilfe des Befehls Einfiigen / Kommentar in das Dokument ein.

Kommentare kénnen schnell Giber den Navigator oder tiber das Dialogfeld Bearbeiten / Anderungen
/ Ablehnen oder Verwerfen gefunden werden.

Anderungen akzeptieren oder verwerfen
Liste Filter
\Aktion |Autor |Datum ‘ Kommentar ‘
Léschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:48
Claudia Schiffer 13.05.2013 22:53 Bitte Gberprifen!
Léschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:49
Léschung Rene Martin 13.05.2013 224
Léschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:49
Einflgung Rene Martin 13.05.2013 22:42
Einfigung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:53
Loschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:48
Léschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:48
Loschung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:48
Einfigung Claudia Schiffer 13.05.2013 22:53
Einfagung Rene Martin 13.05.2013 22:42 lus-
Léschung Rene Martin 13.05.2013 22:42
Einfagung Rene Martin 13.05.2013 22:42
Akzeptieren Ablehnen Alle akzeptieren Alle ablehnen te-
den-

U KU ST L2 U) U geNIUUer TTUTISTT U1 Ve T KA PSSt 5T, Uauuno T JerReT nEeTaey, uass:
|

die-Dicke-der-Kontakiflachen-mindestens s o grofist-wie-die-Dicke-des Tragers. - Verstehe ich nicht!

| DerPatentanspruch 1-st somitmangelsNeuheitfir-s sinen-Sesenstand nicht-gewahmary]

| Auch-die-abhangigen Patentanspriiche 2—-14,-die- bereits mit- dem Patertarsprrch- 17 fallen,
lassenkeine-erfinderischen Besonderheiten-erkennen-{vgl.-die einschlagigen Entgegenhak
tungen-1—-004), -die-—aufgenommenin-den-Hauptanspruch—eine-erfinderis che Tatigkeit-be-

|gr[]nden-kﬁnmen‘[ | o~ Wirklich?

| Die-beanspruchten-terkmale-der-abhangigen-Pateriznspricie2-und 3-sind dabel- bereits-
aus-der-Entgegenhattung- 1-(vgl.-Figur-10-mit-Bes chreibungrentnehmbar. 4

| Die-beansprchte-Chip-Kontaktienung-gemak-Pateatarseruch-4-mittels Elip-Chip-Techniken
ist-bereits-aus derEntgegenhaltung1-bekannt-ival.-Figur-11-mitBeschreibung, Spalte-3).9

| Die-Merkmale der-abhangigenPatestanseriche-5—7-sind bereits-aus-der Entgegenhaltung .~ Bitte prifen!
1-{vgl.-Figuren-4—-12mitBeschreibungeninehmbar.-Dabeiistes-dem-Wissen undKanner
desim-Bereich-der-Chipkartenfertigung-einges etzten-Durchs chnittsfachmannszuzurechnen -

die-Dimensionen-und die-FormrderVerkapselungje -nach-Beliebenzu vafiereamodifizieran. -

Abbildung 8.4 Auch die Kommentare werden im Anderungsfenster angezeigt.
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9 Tastenkombinationen und Symbole

9 Tastenkombinationen und Symbole

Manche Dinge lassen sich mit den entsprechenden Tastenkombinationen schneller erledigen. Hier

eine Auswahl der wichtigsten Shortcuts. Sie finden diese Liste auch in der Hilfe ([F1])

9.1 Funktionstasten fur LibreOffice-Writer

Tastenkurzel Funktion

F2 Rechenleiste

Strg+F2 Feldbefehl einfigen

F3 AutoText expandieren

Strg+F3 AutoText bearbeiten

F4 Datenquellenansicht 6ffnen
Umschalt+F5 Nachsten Rahmen auswéhlen
F5 Navigator ein-/ ausschalten
Strg+Umschalt+F5 Navigator einschalten

F7 Rechtschreibprifung

Strg+F7 Thesaurus

F8 Erweiterungsmodus

Strg+F8 Markierungen an/aus
Umschalt+F8 Erganzungsmodus
Strg+Umschalt+F8 Blockmodus

F9 Felder aktualisieren

Strg+F9 Feldbefehle anzeigen
Umschalt+F9 Tabelle berechnen
Umschalt+Strg+F9 Eingabefelder aktualisieren
Strg+F10 Steuerzeichen an/aus

Taste: F11 Fenster Formatvorlagen ein-/ ausschalten
Umschalt+F11 Vorlage erzeugen

Strg+F11 Springt in das Listenfeld "Vorlage anwenden™
Strg+Umschalt+F11 Vorlage aktualisieren

F12 Nummerierung ein

Strg+F12 Tabelle einfligen oder bearbeiten
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9 Tastenkombinationen und Symbole

Tastenkirzel Funktion
Umschalt+F12 Aufzahlung ein
Strg+Umschalt+F12 Nummerierung / Aufzahlung aus

9.2 Tastaturbefehle fur LibreOffice-Writer

Tastenkurzel Funktion

Strg+A Alles auswéhlen
Strg+J Blocksatz

Strg+D Doppelt unterstreichen
Strg+E Zentriert

Strg+H Suchen und Ersetzen
Strg+Umschalt+P Hochstellen

Strg+L Linksbiindig

Strg+R Rechtsbiindig
Strg+Umschalt+B Tiefstellen
Strg+Umschalt+Y Letzter Befehl

Strg +0 (null)

Standard-Absatzvorlage anwenden

Strg+1 Absatzvorlage "Uberschrift 1" anwenden
Strg+2 Absatzvorlage "Uberschrift 2" anwenden
Strg+3 Absatzvorlage "Uberschrift 3" anwenden
Strg+4 Absatzvorlage "Uberschrift 4" anwenden
Strg+5 Absatzvorlage "Uberschrift 5" anwenden

Strg + Plus Taste(+)

Berechnet den ausgewahlten Text (ist beispielsweise
3487+3456 ausgewahlt, so wird das Ergebnis dieses Ausdrucks
berechnet). Das Ergebnis wird in die Zwischenablage kopiert
und kann von dort in das Dokument eingefligt werden.

Strg+Minus (-)

Bedingter Trennstrich; von lhnen eingefligter Trennstrich im
Wort.

Strg+Umschalt+Minus (-)

Geschutzter Bindestrich (wird nicht als Silbentrennzeichen
genutzt)

Strg+Umschalt+
Leertaste

Geschutztes Leerzeichen. Geschitzte Leerzeichen werden am
Zeilenende nicht umgebrochen und im Blocksatz nicht gedehnt.

Umschalt+Eingabetaste

Zeilenumbruch ohne Absatzwechsel
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9 Tastenkombinationen und Symbole

Tastenkirzel

Funktion

Strg+Eingabetaste

Manueller Seitenumbruch

Strg+Umschalt+Eingabe

Spaltenumbruch in mehrspaltigen Texten

Alt+Eingabe Fugt einen neuen Absatz ohne Nummerierung innerhalb einer
Liste ein. Dies funktioniert aber nicht, wenn sich der Cursor am
Ende der Liste befindet.

Alt+Eingabe Fugt einen neuen Absatz direkt vor oder nach einem Bereich
oder vor einer Tabelle ein.

Strg+« Springen an Wortanfang

Strg+Umschalt+« Wortweise nach links selektieren

Strg+— Springt an den Anfang des nachsten Wortes

Strg+Umschalt+— Wortweise nach rechts selektieren

Cursor oben

Cursor um eine Zeile nach oben

Umschalt+7T Zeile mit Selektion nach oben

Strg+T Setzt den Cursor an den Anfang des vorherigen Absatzes

Strg+Umschalt+T Markiert bis zum Absatzanfang. Die nachste Tastatureingabe er-
weitert die Auswahl bis zum Anfang des vorherigen Absatzes.

\! Zeile nach unten

Umschalt+— Zeile mit Selektion nach unten

Strg+{ Bewegen Sie den Cursor zum Ende des Absatzes.

Strg+Umschalt+{ Markiert bis zum Ende des Absatzes. Die nachste Tastaturein-
gabe erweitert die Auswahl bis zum Ende des néchsten Absat-
zes.

Posl Sprung zum Zeilenanfang

Posl+Umschalt Zum Zeilenanfang springen und den dazwischen liegenden
Inhalt auswahlen

Ende Sprung zum Zeilenende

End+Shift Zum Zeilenende springen und den dazwischen liegenden Inhalt
auswahlen

Strg+Posl Sprung zum Dokumentanfang

Strg+Pos1+Shift Sprung mit Selektion zum Dokumentanfang

Strg+Ende Sprung zum Dokumentende

Strg+Ende+Umschalt Sprung mit Selektion zum Dokumentende
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9 Tastenkombinationen und Symbole

Tastenkirzel

Funktion

Strg+BildAuf

Cursor zwischen Text und Kopfzeile wechseln

Strg+BildAb Cursor zwischen Text und FulR3zeile wechseln
Einfg Einflgemodus ein/aus
BildAuf Bildschirmseite nach oben

Umschalt+BildAuf

Bildschirmseite mit Selektion nach oben

BildAb

Bildschirmseite nach unten

Umschalt+BildAb

Bildschirmseite mit Selektion nach unten

Strg+Entf Loscht Text bis Wortende

Strg+Rickschritttaste Ldscht Text bis Wortanfang

Strg+Entf+Umschalt Loscht Text bis Satzende

Strg+Umschalt+Rick Ldscht Text bis Satzanfang

Strg+Tab Bei automatischer Worterganzung: nachster Vorschlag
Strg+Umschalt+Tab Bei automatischer Worterganzung: voriger Vorschlag
Strg+Alt+Umschalt+V Fugt den Inhalt der Zwischenablage als unformatierten Text ein.

Strg + Doppelklick oder
Strg + Shift + F10

Wenden Sie diese Kombination an, um den Navigator, die For-
matvorlagen oder andere Fenster schnell an- oder abzudocken.

9.3 Tastenkombinationen fiir Absatze und Uberschriftenebenen

Tastenkurzel Funktion

Strg+Alt+7T Aktuellen Absatz oder markierte Abséatze einen Absatz nach
oben schieben.

Strg+Alt+l Aktuellen Absatz oder markierte Abséatze einen Absatz nach
unten verschieben.

Tab Die Uberschrift im Format "Uberschrift X" (X = 1-9) wird in der
Gliederung um eine Ebene heruntergestuft.

Umschalt+Tab Die Uberschrift im Format "Uberschrift X" (X = 2-10) wird in der
Gliederung um eine Ebene hochgestuft.
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9.4 Tastatursteuerung in Tabellen in LibreOffice Writer

Tastenkirzel Funktion

Strg+A Wenn die aktuelle Zelle leer ist: Markiert die ganze Tabelle.
Sonst: Markiert den Inhalt der aktuellen Zelle, erneute
Betatigung markiert die ganze Tabelle

Strg+Posl1 Wenn die aktuelle Zelle leer ist: Springt an den Anfang der
Tabelle. Sonst: Springt beim ersten Druck an den Anfang der
aktuellen Zelle, beim nachsten Druck an den Anfang der
aktuellen Tabelle, beim dritten Druck an den Dokumentanfang.

Strg+Ende Wenn die aktuelle Zelle leer ist: Springt an das Ende der
Tabelle. Sonst: Springt beim ersten Druck an das Ende der
aktuellen Zelle, beim nachsten Druck an das Ende der Tabelle,
beim nachsten Druck an das Dokumentende.

Strg+Tab Fugt einen Tabulator ein (nur in Tabellen). Je nach grafischer
Benutzeroberflache ist es moglich, dass Sie dies mit Alt+Tab
erreichen.

Alt+Pfeiltasten VergroRern/Verkleinern der Spalte/Zeile an rechter/unteren
Zellenkante

Alt+Umschalt+Pfeiltasten | VergréfRern/Verkleinern der Spalte/Zeile an linker/oberen
Zellenkante

Alt+Strg+Pfeiltasten Wie Alt, jedoch wird nur die aktuelle Zelle veréndert

Alt+Strg+Umschalt+Pfeil- | Wie Alt, jedoch wird nur die aktuelle Zelle veréndert

tasten

9.5 Eigene Tastenkombinationen

Sie kbnnen Writer mit eigenen Tastenkombinationen versehen. Wahlen Sie hierzu den Befehl Bear-
beiten / Ansicht / Symbolleisten / Anpassen. Dort finden Sie hinter der Registerkarte ,Tastatur” die
Funktionen im Listenfeld ,Bereich” und ,Funktion“. Wéahlen Sie die gewtinschte Funktion aus. Wah-
len Sie nun im oberen Fenster ,Tastenkombinationen” die gewtinschte Tastenkombination aus. Sie
kann uber die Schaltflache ,Andern* hinzugefiigt werden.
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Anpassen

Meniis| Tastatur Symbelleisten (Ereignisse

Tastenkombinaticnen () LibreOffice
Strg+0 Textkdrper o
Strg+1 Uberschrift 1 ®) Writer
Strg+2 Uberschrift 2 -
Strg+3 Uberschrift 3 Andern
Strg+4 Uberschrift 4
T T Loschen
Strg+6
Strg+7
Strg+8
Strg+9 Laden...
Strg+A
Strg+B Blocksatz :
Strg+C Speichern...
Stro+ ) Nannelt unterstricl ¥ -
< > Zurlcksetzen
Funkticnen

Bereich Eunktion Tasten

Applikation » | |Zeichenhintergrund ~

Vorlagen Zeichenhintergrund-GieBkz

Ansicht Zeilenabstand: 1

Bearbeiten

Optionen Zeilenabstand: 2

BASIC Zeilennummerierung

Einfigen Zeilenumbruch an Seiten- o

Dokurnente Zentriert

] Zentriert
Navigieren Zentriert v
Kontrollelemente | | ¢ »

Abbrechen Hilfe T

Abbildung 9.1 Man kann den Befehlen eigene Tastenkombinationen zuweisen.

9.6 Eigene Symbole

Ebenso wie Sie eigene Tastenkombinationen verwenden kénnen, um immer wiederkehrende Be-
fehle schneller zu erreichen, kdnnen Sie auch eigene Symbole anlegen. Das Vorgehen ist analog
zu den Tastenkombinationen:

X2 Tetkopm ] [Avis o [ .&.J@ =©: ClzIf P hLE

Anpasten Befehie hintufogen [ = |
Meniss | Tastatur Symboleissen Eresgeisse
3 e, wbbben St suenal e Kateg i
. Tiehen Regaters Sy
Litre e Wt Gyt =
et _ te Rl Bedchie e

- Agphiamen [E] Bsusneed
Symbeliise v [

T —
Eelehle ¥ P Dorchatreschan Hrautugen

e

W (] Linkstindsy Sacen I¥

i [2] Zeient +

o [3] Rechtshomaiy s

o Linzeg wm betrag erhohen

(] meckes + Finiug e Betiag wermanden

= S — 4| By verminder

¥ (=] Zedeataranct | f‘lm

o Flache
B [E ze i
Zeterabaued 15 L Flachensti fiftursy
A =] Zedestatands 2 i Fommont
< » [
Filtashe
Speichemin  LisreCHice Weber '
Bessherkung
oK Abbrechan, Lite Turick

Abbildung 9.2 Man kann den Befehlen eigene Symbole zuweisen.

Wahlen Sie den Befehl Bearbeiten / Ansicht / Symbolleisten / Anpassen. Dort finden Sie hinter der
Registerkarte ,Symbolleisten” die beiden Symbolleisten ,Standard” und ,Format".

Einige der Befehle befinden sich bereits im Listenfeld ,Symbolleisteninhalt* (beispielsweise Zeilen-
abstand 1-zeilig, 1,5-zeilig, 2-zeilig). Sie miussen lediglich ausgewéhlt werden. Andere kénnen lber
die Schaltflache ,Hinzufiigen® hinzugefligt werden, wie beispielsweise das Symbol fiir AutoTexte
oder ,Durchgestrichen®.
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Abbildung 1.1
Abbildung 1.2
Abbildung 1.3
Abbildung 1.4
Abbildung 1.5
Abbildung 1.6
Abbildung 1.7
Abbildung 1.8
Abbildung 1.9

Die drei Symbole ,Ausschneiden”, ,Kopieren und ,Einflgen“............................... 1
Der Text kann mit der Maus verschoben oder kopiert werden. ..........cccccceeeeiniinnns 2
Ein Dokument ohne und mit Steuerzeichen. ...........cccoo oo 3
SONAEIZEICNEN ... 4
Ein geschitztes LeerzeiChen ... 4
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