Voraussetzung fur die Bearbeitung dieses Bausteins
e Die Applikation «Apache OpenOffice» ist auf deinem Rechner installiert.

e Du hast dich uber das Navigieren im Internet mit ,Reitern“ informiert (,tabbed
browsing®)
(siehe — Baustein 0.5)

Fuchs beim Sonnenbad

Foto: Johannes Simon
Quelle: Siiddeutsche Zeitung fiir Kinder
Der Text, mit dem wir in diesem ITG-Baustein arbeiten, enthalt eine wahre Geschichte aus
Minchen, der Hauptstadt von Bayern.

Allerdings stellen wir dir dieses Mal den Text nicht in einem vorgefertigten Textdokument zur
Verfigung; stattdessen sollst du den Text selbst aus einer Internet-Seite entnehmen, ihn in ein
leeres Textdokument einfliigen und druckfertig aufbereiten,

Bei dieser Arbeit wirst du all das anwenden, was du in den letzten Bausteinen gelernt hast. Wir
hoffen, dass wir dich gut vorbereitet haben!

Die Entnahme von Textpassagen aus Internet-Seiten und die nachfolgende Verarbeitung dieser
Passagen in einem Textdokument ist eine wichtige Technik, die bei der Lernarbeit in vielen
Unterrichtsfachern immer wieder eingefordert werden wird. Dieser Baustein ist also fur deine
zukunftige Unterrichtsarbeit besonders wichtig.

Beim Entnehmen des Textes zeigen wir dir, dass das Umschalt-Klick-Verfahren auch auf einer
Internet-Seite funktioniert, obwohl dort keine Einfligemarke blinkt.

Beim Einfligen des kopierten Textes wirst du eine Uberraschung erleben; diese wird dir deutlich
machen, wie wertvoll das Wissen ist, dass du bei der Bearbeitung der letzten Bausteinen erworben



hast.

Bevor es mit der Arbeit losgeht, zeigen wir dir vorab wieder, welches Arbeitsziel du erreichen
sollst. Wahrscheinlich bist du von diesem nur mafig begeistert. Warum? Nun, das Dokument
enthalt im Gegensatz zur Internet-Seite, aus dem der Text entnommen wird, kein Bild. Aber warte
ab! Das ist ja nicht der letzte ITG-Baustein, den du bearbeitest!

Satt in der Stadt

Fiichse fiihlen sich in Siedlungen ziemlich wohl: Denn es gibt dort viel zu essen und es ist warm.

Melanie Staudinger am 13. Mirz 2013 in der ,,Siiddeutschen Zeitung fiir Kinder*

Der Dieb kam immer nachts. Schnell, leise und unauffillig drang er in Gérten ein oder kletterte auf
Terrassen. Er hatte es immer auf die gleiche Beute abgesehen: einzelne Schuhe. Die Menschen aus
einem kleinen Vorort von Miinchen drgerten sich in der Friih, wenn plétzlich einer ihrer Lieblings-
turnschuhe verschwunden war.

Das Riitsel 16ste sich einige Zeit spéter. Die fehlenden Exemplare tauchten auf einem abgelegenen
Geldnde wieder auf. Ein Fuchs hatte sie gestohlen und zu seinem Bau geschleppt. Schuhe riechen
nach Salz vom Fuflschweif3, und Wildtiere mégen Salz.

Doch ist es nicht ungewohnlich, dass sich ein wildes Tier wie der Fuchs so nah an Menschen
herantraut? , Keineswegs®, sagt der Miinchner Wildtierforscher Andreas Konig. ,,Der Fuchs hat
gelernt, in Stidten ganz gut zurecht zu kommen.“ In Miinchen haust er etwa an Trambahngleisen,
unter Gartenhduschen oder Biischen und Stréuchern - iiberall dort, wo er sich gut verstecken kann.
Er braucht seinen Unterschlupf nicht einmal selbst zu bauen, sondern sich nur ein geeignetes
Plitzchen suchen.

Der Straflenldrm stort ihn nicht, an die Autos hat er sich ldngst gewohnt. Das schlaue Tier weiB,
dass es nicht einfach auf die StrafBe laufen kann. Manche Miinchner erzdhlen, dass sie Fiichse
beobachtet haben, die bei Griin iiber die Ampel spaziert sind. Anders als in der freien Natur lassen
sich die Tiere auch tagsiiber blicken. In besiedelten Gebieten haben Fiichse keine natiirlichen
Feinde, Jager diirfen hier nicht jagen.

Fiichse fiihlen sich in der Stadt schlichtweg wohl. Uberall gibt es Leckereien, die nur darauf warten,
verspeist zu werden. Miilltonnen und Komposthaufen durchwiihlen sie nach Kartoffeln, gekochten
Riiben oder Apfeln. Beeren und Insekten finden sie in Parks. In Hinterhfen jagen sie Méause und
kleine Vogel. Selbst Katzenfutter schmeckt ihnen. Wenn es geregnet hat, tummeln sich Regen-
wiirmer auf den Gehwegen. Der Fuchs braucht sie nur aufzusammeln.

Die Stadt bietet so viele Leckereien, dass die Tiere in groflen Familien zusammenleben konnen. Auf
dem Land hingegen bleibt ein Fuchspaar alleine in seinem Revier. Sobald die Jungen alt genug
sind, miissen sie sich ein neues Zuhause weit weg von den Eltern suchen. Die Nahrung reicht sonst
nicht, um alle satt zu machen.

Stadtflichse miissen auch nicht so frieren wie ihre Artgenossen von auflerhalb. Wo viele Menschen
zusammenleben, ist das Klima milder. Das kommt von den beheizten Hausern, die ihre Wérme
nach drauflen abgeben. Die Tiere bekommen schon im Friihling Junge. Die Kleinen haben so mehr
Zeit, grof und stark zu werden, bevor der Winter hereinbricht.

Optimale Bedingungen also. Wire da nicht der Mensch. Er fiittert den Fuchs und versucht ihn sogar
zu streicheln, als wire er ein Hund oder eine Katze. Das aber mag er nicht. Wenn Menschen ihm zu
nahe kommen, schnappt er zu. Der Fuchs ist ein Wildtier und lésst sich nicht zdhmen. Deshalb
sollte man ihn in Ruhe lassen. Angst haben muss aber keiner: Die Tiere greifen Menschen nur an,
wenn sie sich bedroht fiihlen.

Deutschland gilt als nahezu tollwutfrei. Trotzdem sollte man Fiichse nicht beriihren. Auch ihren Kot
nicht, durch den der Fuchsbandwurm iibertragen werden kann. Wer Stadtfiichse fiittert, muss
mancherorts mit einem Buf3geld rechnen.



Bevor wir zur Internet-Seite navigieren, die den Text Uber den Fuchs in der Stadt enthalt, sollst du
das Textdokument anlegen, in das du den Text der Internet-Seite Ubertragen wirst.

o Starte OpenOffice.
OpenOffice zeigt dir sein Startcenter.
o Klicke in dem Startcenter auf die Schaltflache «Textdokument» (siehe rechts).

Nun zeigt dir OpenOffice anstelle des Startcenters ein leeres Textdokument, in dem links oben die
Einfugemarke blinkt.

e Arrangiere das Browser-Fenster und das OpenOffice-Fenster so auf dem Bildschirm, dass
du mit Hilfe von Mausklicks zwischen den beiden Fenstern hin und her schalten kannst.

e Sorge abschlieRend mit einem Mausklick dafiir, dass das OpenOffice-Fenster das aktive
Fenster im Vordergrund ist.

e Speichere das leere Textdokument.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern unter ... 31S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern unter ... Strg+Umschalt+S
= Wahle im Speicherdialog als Speicherort den Schreibtisch aus.
= Gib im Speicherdialog ,fuchs* als Dateinamen fir das Dokument ein.

= Schliele den Speicherdialog mit einem Klick auf den Knopf «Sichern» (Mac)
beziehungsweise «Speichern» (Windows).

o Satt in der Stadt

Klicke auf das rechts abgebildete Dateisymbol, um die Internet-Seite aufzurufen, die den
Text enthalt.

Der Klick sorgt dafir, dass dein Browser eine Internet-Seite aus der ,Stiddeutschen Zeitung fur
Kinder“ 1&dt und sie dir - je nach Einstellung deines Browsers -

+ entweder in einem neuen Fenster oder
e unter einem neuen Reiter in diesem Fenster

anzeigt. Wenn du nach dem Klick nur noch den Zeitungsartikel, aber nicht mehr diesen Baustein
siehst, dann hat dein Browser in diesem Fenster in der Tab-Leiste zwei Reiter angelegt, mit denen
du zwischen dem Zeitungsartikel und diesem Baustein hin und her schalten kannst. Fir die
folgenden Arbeitsschritte ist es gleich, wo die Internet-Seite aus der ,Stddeutschen Zeitung flr
Kinder® angezeigt wird.
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O Fiichse fiihlen sich in Siedlungen ziemlich wohl: Denn es gibt dort viel zu essen und es
ist warm.

© 9§ Fertig .

In den letzten Bausteinen haben wir dir das Umschalt-Klick-Verfahren fir die Textmarkierung
erlautert. Dieses Verfahren wollen wir jetzt auch anwenden, um den Text in der Internet-Seite zu
markieren und anschlieend zu kopieren.

Bei der Erklarung des Umschalt-Klick-Verfahrens spielte die blinkende Einfigemarke eine
wesentliche Rolle. In einem Browser-Fenster gibt es jedoch keine blinkende Einfligemarke.
Trotzdem funktioniert das Umschalt-Klick-Verfahren:

1. Klick: Klicke mit der Maus links neben die Uberschrift ,Satt in der Stadt*; wir haben den
Bereich, in den du klicken sollst, im vorangehenden Bildschirmfoto durch eine rosa Ellipse
gekennzeichnet.

Rolle das Fenster so weit nach unten, dass du das Ende von dem Text erkennen kannst
(siehe nachfolgendes Bildschirmfoto).
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Wire da nicht der Mensch. Er fiittert den Fuchs und versucht ihn sogar zu

O streicheln, als wére er ein Hund oder eine Katze. Das aber mag er nicht. Wenn
Menschen ihm zu nahe kommen, schnappt er zu. Der Fuchs ist ein Wildtier und

e lasst sich nicht zdhmen. Deshalb sollte man ihn in Ruhe lassen. Angst haben
muss aber keiner: Die Tiere greifen Menschen nur an, wenn sie sich

o bedroht fiihlen.

o Deutschland gilt als nahezu tollwutfrei. Trotzdem sollte man Fiichse nicht
Feedback  periihren. Auch ihren Kot nicht, durch den der Fuchshandwurm iibertragen
werden kann. Wer Stadtfuchse ﬂttert muss mancherorts mit einem Bufgeld
rechnen.

1 2. Klick

zur Startseite )

Q@ 2 9 @ @z Fertig ==

Dricke nun die Umschalttaste herunter.



e 2. Klick: Klicke dann (bei gedruckter Umschalttaste) rechts neben das Ende des zu
markierenden Textes; auch diesen Bereich haben wir wieder mit einer rosa Ellipse
gekennzeichnet.

Nach dem zweiten Klick wird von deinem Browser der gesamte Text markiert, der zwischen den
beiden Stellen liegt, die du auf der Internet-Seite angeklickt hast.

e Kopiere den markierten Text:
o Mac-Befehl: Bearbeiten: Kopieren $C
o Windows-Befehl: Bearbeiten: Kopieren Strg+C

Jetzt hat dein Rechner den markierten Text in seinem Zwischenspeicher gespeichert; du wirst ihn
daher im nachsten Abschnitt gleich in das leere OpenOffice Textdokument, das du zu Beginn
deiner Arbeit erzeugt hast, einsetzen kénnen.

¢ Hole das Fenster des noch leeren OpenOffice-Textdokuments «fuchs.odt» in den
Vordergrund. Falls du ein Stlickchen von dem Fenster auf dem Bildschirm sehen kannst,
genugt ein Mausklick auf dieses Stlickchen; andernfalls tue das Folgende:

o Mac: Klicke auf das OpenOffice-Symbol im Dock deines Rechners.

o Windows: Klicke auf die Schaltfflache «fuchs.odt» in der Aufgabenleiste am unteren
Bildschirmrand.

Wir gehen jetzt davon aus, dass das oberste Fenster auf deinem Bildschirm das leere OpenOffice-
Textdokument anzeigt, das du unter dem Namen ,fuchs.odt” auf dem Schreibtisch gespeichert
hast.

e Kilicke einmal auf die weil3e Flache des Textdokuments.
e Flge den kopierten Text ein:

o Mac-Befehl: Bearbeiten : Einfligen 38V

o Windows-Befehl: Bearbeiten : EinfligenStrg+V

Wie von Zauberhand erscheint._der Text der Internet-Seite in deinem Textdokument. Aber was ist
das? Da gibt es doch ein paar Uberraschungen:
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Fiichse fiihlen sich in Siedlungen ziemlich wohl: Denn es gibt dort viel zu essen und es ist warm.
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e OpenOffice hat (scheinbar) auch die Bilder eingefligt.

o Es handelt sich aber nur um Verknlpfungen zur Internet-Seite! Wenn dein Rechner
nicht ,online* ist oder die Internet-Seite von der ,Sliddeutschen Zeitung“ geléscht
wird, wird das Bild nicht mehr zur Verfiigung stehen.

o Wir werden dir spater zeigen, wie du Bilder (auch solche, die du aus dem Internet
entnommen hast) dauerhaft in deine Textdokumente einfiigen kannst.

e OpenOffice hat bestimmte Textpassagen im Fettdruck und in gréRerer Schrift eingefugt.
Man sagt, ,OpenOffice hat Formatierungen Gibernommen®.

o Wenn wir den Text nach eigenen Vorstellungen ,formatieren” (das heil3t ,mit
Formvorschriften ausstatten®) wollen, ist eine solche Ubernahme von
Formatierungen eher hinderlich als férderlich.

o Es st beispielsweise vollig unpassend, dass die Bildunterschriften so stark
hervorgehoben sind.

e OpenOffice zeigt an einigen Stellen durch eine graue Hinterlegung an, dass dort
andersartige Leerzeichen vorkommen.

o Die erste Stelle dieser Art befindet sich am Ende des ersten Flielltextabsatz
zwischen den Woértern ,mégen” und ,Salz".

o Es handelt sich um Leerzeichen, die einen Zeilenumbruch verhindern. Auch daran
sind wir nicht interessiert.

Die vorangehenden Bemerkungen verdeutlichen, dass beim Einfugen von Text aus Internet-
Seiten, Dinge eingefligt werden, die nicht wiinschenswert sind. Weil es Mihe macht solche
Einflgungen wieder los zu werden, bietet OpenOffice einen zweiten Befehl zum Einfligen an, mit
dem das Problem umgangen werden kann. Er heil3t Bearbeiten : Inhalte einfigen .... Wir werden
ihn sofort ausprobieren; zunachst missen wir aber die bereits vorgenommene Einfigung
rickgangig machen.

e Mache den Einflige-Vorgang ruckgangig:



o Mac-Befehl: Bearbeiten : Riickgangig: Zwischenablage einfligen 362
o Windows-Befehl: Bearbeiten : Rickgangig: Zwischenablage einfiigen Strg+Z
Nun ist das Textdokument wieder leer.
e Flge die Zwischenablage ohne Formatierungen ein:
o Mac-Befehl: Bearbeiten : Inhalte einfiigen 38tV
o Windows-Befehl: Bearbeiten : Inhalte einfliigen Strg+Umschalt+Z

OpenOffice hat verstanden, dass du nur Text einfigen mochtest. Sicherheitshalber fragt dich das
Programm aber, ob du die Formatierungen aus der Internet-Seite Gbernehmen oder den Text
vollstdndig ohne Formatierungen einfigen méchtest:

O Inhalt einfiigen
Quelle: UNBEKANNTE QUELLE

Auswahl

HTML (HyperText Markup Language)
Unformatierter Text A

e Wahle die Option «Unformatierter Text».
o Klicke auf den Knopf «OK», um das Dialogfenster zu schlie3en.
Und das ist nun der Effekt:
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Fiichse fithlen sich in Siedlungen ziemlich wohl: Denn es gibt dort viel zu essen und es ist warm.
Melanie Staudinger

Diesen Fuchs hat Fotograf Johannes Simon im Gewerbegebiet Geiselbullach bei Miinchen
: beobachtet. Das Tier kam aus dem Kanalrohr... (Foto: Johannes Simon)
wn
X Der Dieb kam immer nachts. Schnell, leise und unaufféllig drang er in Gérten ein oder kletterte auf .
© Terrassen. Er hatte es immer auf die gleiche Beute abgesehen: einzelne Schuhe. Die Menschen aus =
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Der Text wird ohne Bilder und ohne Formatierungen eingefugt! Allerdings erhalt er noch
Textpassagen, die wir nicht bendtigen, wie zum Beispiel die Bildunterschrift, die im vorangehenden

Bildschirmfoto markiert ist. Du musst also doch noch etwas ,Textreinigung® leisten. Das geschieht
im nachsten Abschnitt.

e Speichere zunachst die Veranderungen, die du an deinem Textdokument vorgenommen
hast.

o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

Das bisher erreichte Zwischenergebnis kannst du mit einem Klick auf das rechts abgebildete
Dateisymbol herunterladen.

1. Schritt: Unerwiinschte Textpassagen l6schen

e Markiere mit dem Umschalt-Klick-Verfahren die im Bildschirmfoto (siehe Ende des
vorangegangenen Abschnitts) farbig unterlegte Textpassage, die die Unterschrift des
ersten (nicht eingefligten) Fotos bildet.

e Ldsche den markierten Text durch einen Druck auf die Rickschritttaste.
o Fahre so fort, um auch alle anderen nicht erwiinschten Textpassagen zu entfernen.

Du kannst dich bei deiner Arbeit an dem — Arbeitsziel orientieren, das wir dir zu Beginn dieses
Bausteins gezeigt haben.

e Speichere dann die Veranderungen, die du an deinem Textdokument vorgenommen hast.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

2. Schritt: Ergdnzung des Autorenvermerks



Im Originaltext ist nur der Hinweis Melanie Staudinger enthalten. Das — Arbeitsziel zeigt jedoch,
dass dieser Hinweis auf folgende Weise erganzt werden soll:

Melanie Staudinger am 13. Marz 2013 in der ,Stddeutschen Zeitung fur Kinder®
o Setze die Einfigemarke hinter das ,r“ des Nachnamens ,Staudinger®.
e Gib den fehlenden Text selbst ein.
e Speichere dann die Veranderungen, die du an deinem Textdokument vorgenommen hast.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

3. Schritt: Absatzmarken einfiigen oder I6schen

Das Arbeitsziel zeigt, dass der Text noch etwas starker in Absatze untergliedert werden soll, als
das auf der Internet-Seite geschehen ist.

o Beispielsweise soll der erste Absatz, der mit den Worten Der Dieb kam immer ... beginnt
und mit den Worten ... mégen Salz. endet, in zwei Absatze aufgeteilt werden.

o Der Autorenvermerk, den du soeben ergéanzt hast, soll durch eine leere Zeile (= leerer
Absatz) von der zweiten Uberschrift abgetrennt sein.

e USW.

Méglicherweise befinden sich auch an der einen oder anderen Stelle unerwiinschte
Absatzmarken, zum Beispiel Uberflissige am Ende des Textes.

e Gehe den gesamten Text von oben bis unten durch und korrigiere das Vorhandensein von
Absatzmarken .

o Tipp: Du kannst dir fir diesen Zweck die unsichtbaren Zeichen anzeigen
lassen Symbolleiste «Format»: Nicht druckbare Zeichen (38 F10)!

e Speichere dann die Veranderungen, die du an deinem Textdokument vorgenommen hast.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

4. Schritt: Anfilhrungszeichen ersetzen

Wir haben dir bereits im Baustein — Hund und Wolf gezeigt, wie schlichte Anfihrungszeichen
durch typographische ersetzt werden kénnen.

o Korrigiere die Anflihrungszeichen; verwende die Suchfunktion von OpenOffice Bearbeiten :
Suchen & Ersetzen 3£F.

e Speichere dann die Veranderungen, die du an deinem Textdokument vorgenommen hast.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

5. Schritt: Leerzeichenkontrolle

Méglicherweise kleben an der einen oder anderen Stelle zwei Worter aneinander, weil ein
trennendes Leerzeichen fehlt. Es ist aber genauso unschén, wenn zwei oder mehr aufeinander
folgende Leerzeichen dazu flhren, dass der Text ,sperrt”.

e Gehe den gesamten Text von oben bis unten durch und fuge fehlende Leerzeichen ein.

e Benutze die Suchfunktion von OpenOffice, um doppelte Leerzeichen durch einfache zu
ersetzen.



Nach diesem letzten Reinigungsschritt misste der Text so Uberarbeitet sein, dass er in Bezug auf
die Abfolge der Zeichen sauber ist. Er enthalt weder zu wenige noch zu viele Zeichen.

e Speichere dann die Veranderungen, die du an deinem Textdokument vorgenommen hast.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

Den gereinigten Text kannst du mit einem Klick auf das rechts abgebildete Dateisymbol
herunterladen.

Alle Absatze deines Textdokuments sind zur Zeit linksblndig ausgerichtet. Das ist die
Standardausrichtung die OpenOffice immer wahlt, wenn nichts anderes befohlen wird.

Wie man Absatze ausrichtet, haben wir dir im Baustein — Fluch im Schrank erlautert. Im
Baustein — Mdpse haben wir dir auBerdem gezeigt, wie man die Ausrichtung von mehreren
Absatzen gleichzeitig verandert.

* Richte alle Absatze so aus, wie es das Arbeitsziel anzeigt:
o Uberschriften sind zentriert ausgerichtet.
o FlieRtext-Absatze sind im Blocksatz ausgerichtet.
» Speichere die vorgenommenen Anderungen.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

Jetzt mUsste dein Textdokument schon recht gut aussehen. Aber schau einmal genau hin. Im
Arbeitsziel sind die Abstande zwischen den Flie3text-Absatzen kleiner als in den Uberschriftzeilen!
Das liegt daran, dass zwischen den FlieRtext-Absatzen keine Leerzeilen eingeschoben sind.

Wir zeigen dir jetzt, wie du dafir sorgen kannst, dass eine Absatzmarke dafir sorgt, dass der
Zeilenabstand automatisch etwas vergroRert wird.

o Markiere alle FlieRtext-Absatze mit dem Umschalt-Kilck-Verfahren:

o Setze die Einfugemarke irgendwo in den ersten FlieRtext-Absatz hinein, der ja mit
den Worten Der Dieb kam immer ...beginnt.

o Drucke die Umschalttaste herunter.
o Klicke (mit gedrickter Umschalttaste) irgendwo in den letzten Flie3text-Absatz
hinein.
Jetzt sind alle FlieRtext-Absatze wenigstens mit einem Stilick in die Markierung einbezogen.
o Befiehl Format : Absatz....

Es offnet sich ein Dialogfenster in dem du sehr viele Einstellungen flr markierte Absatze
vornehmen kannst. Damit du nicht den Uberblick verlierst, hat man die Einstellungsmdglichkeiten
zu Gruppen zusammengefasst und diese Gruppen einem Reiter zugeordnet.



[ ] Absatz

GLIEDERUNG & NUMMERIERUNG TABULATOR INITIALEN UMRANDUNG
HINTERGRUND

EREOCEUNOASSTANGEN  AusricrunG TexTFLUSS

Einzug

Vor dem Text 0,00 cm Ié_l

Hinter dem Text 0,00 cm léi

Erste Zeile 0,00cm [C| | E—

= 1
Automatisch
1

Abstand

Uber dem Absatz 0,00cm | 3 |

Unter Absatz 0,20 cm | [2]

Zeilenabstand
Einzeilig B von 1)
Registerhaltigkeit
Berucksichtigen

o Klicke auf den Reiter «Einzlige und Abstande», um zu der Gruppe von Einstellungen zu
gelangen, die im Bildschirmfoto dargestellt wird.

o Andere dann die Angabe in dem Einstellfeld «Unter Absatz» von ,0,00 cm*in ,0,20 cm* ab.
e SchlieRe das Dialogfenster mit einem Klick auf den Knopf «OK».

Schau dir dein Dokument wiederum genau an. Mdglicherweise sind nun die Abstéande zwischen
den FlieRtextabsatzen zu grof3, weil du zwischen den Absatzen leere Zeilen eingefugt hattest.

e LOsche die Uberflissigen leeren Zeilen zwischen den FlieRtextabsatzen.
» Speichere die vorgenommenen Anderungen.

o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S

o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

Das Ergebnis der Absatzformatierung kannst du mit einem Klick auf das rechts abgebildete
Dateisymbol herunterladen.

Fallt dir auf, dass in der dritten Zeile des ersten Fliel3stext-Absatzes der Text so schrecklich ,sperrt,
das heildt, zwischen den Woértern so grof3e Licken aufweist? Etwa so:

1 CITASSCIL, LI [1dLe CS HIImer dul aic glClUllU DCULC augcscncn: CIZCINC dOnune, LIC ICIsSCICI dus
einem kleinen Vorort von Miinchen é&rgerten sich in der Frith, wenn plétzlich einer ihrer
Lieblingsturnschuhe verschwunden war.

Das liegt daran, dass du fiir die Ausrichtung des Absatzes «Blocksatz» ausgewahlt hattest. Bei
dieser Wahl der Ausrichtung verteilt OpenOffice die Woérter vom linken bis zum rechten Rand tber



die ganze Zeile. Wurde hinter dem Wort ,ihrer“ noch ein kleines Wort folgen, wirde es OpenOffice
noch in dieser Zeile unterbringen und so daflr sorgen, dass die Licken zwischen den Wértern
kleiner werden.

Es folgt aber ein sehr langes Wort, namlich das Wort Lieblingsturnschuhe. Das passt in die Zeile
nicht mehr hinein und gerat daher an den Anfang der nachsten Zeile. Wir knnen nun OpenOffice
zu einer besseren Verteilung der Wérter verhelfen, indem wir das lange Wort trennen:

o Setze die EinfUgemarke exakt zwischen das ,s“ von Lieblings und das ,t“ von turnschuhe.
e Gib ein Minuszeichen ein.

Und schwuppdiwupp: OpenOffice trennt das Wort an der gewlinschten Stelle. Die dritte Zeile des

ersten FlieRtext-Absatzes istietzt gut mit Wortern gefullt; der Text ,sperrt* nicht mehr:
LCITASSCIL. LI Ndue CS 1IIncr dul div gicicnec poulc dDEesCIICIL CHIZCIIC DCNuNe, 1T VICIHSCICI dus

Zufrieden? Wahrscheinlich bist du es; wir sind es aber nicht! Denn die Trennung, die du
vorgenommen hast, hat einen gro3en Nachteil: Sie passt sich nicht an Veranderungen des Textes
an.

o Setze die Einfligemarke direkt vor das Wort Lieblings-.
e Erweitere nun den Text, indem du das Wort teuren und ein Leerzeichen eingibst.

Weil jetzt das Wort ,Lieblings-“ nicht mehr in die dritte Zeile passt, rutscht es an den Anfang der

vierten, und das sieht dann so aus:
1 CITASSCIL, LI [1due ©S HINIner dul aie glUlUIIC DU 'dUgCSUIlCIl: CINZCINC DCNUIC, LJIC WVICIISCIICII dus

einem kleinen Vorort von Miinchen drgerten sich in der Frith, wenn plétzlich einer ihrer teuren

Jetzt stort natirlich das von dir eingegebene Trennzeichen sehr. Selbst OpenOffice zeigt seine
Unzufriedenheit mit einer roten Unterschlangelung des Wortes. Die folgende Information sagt dir,
was zu tun ist:

Information zu Trennzeichen

Ein einfaches Minuszeichen ist ein hartes Trennzeichen. Es bleibt auch dann erhalten, wenn das
getrennte Wort komplett innnrhalb einer Textzeile dargestellt wird. Soll es nicht sichtbar sein, muss
man es von Hand (Ruckschritttaste) I6schen.

Ein weiches Trennzeichen wird mit einer Tastenkombination eingegeben:
e Mac: 38— (Befehlstaste und Minuszeichen)
e Windows: Strg+— (Steuerungstaste und Minuszeichen)

Ein weiches Trennzeichen wird zu einem unsichtbaren, nicht druckbaren Zeichen, wenn es nicht
das letzte Zeichen einer Zeile ist. Man muss es nicht I6schen, wenn das getrennte Wort komplett
innerhalb einer Textzeile dargestellt wird.

e Setze die Einfligemarke hinter das ,harte” Minuszeichen in dem Wort Lieblings-turnschuhe.
e Betatige die Rickschrittaste, um das Minuszeichen zu I6schen.
e Gib nun ein weiches Trennzeichen mit der oben angegebenen Tastenkombination ein.

Wie du siehst, wird das Trennzeichen nicht angezeigt. Stattdessen siehst du nur einen schmalen
grauen Balken. Dieser soll dir zeigen, wo sich das weiche Trennzeichen befindet. Der Balken ist im

Ausdruck des Dokuments nicht sichtbar.
1 CITASSCIL, LT [1due CS IININCT dul aic glUlC(lU Dpouwe HUgUSUIlUIlZ CINZCIIC DCNUIC, LJIC IVICIISCIICII dus

einem kleinen Vorort von Miinchen drgerten sich in der Frith, wenn plétzlich einer ihrer teuren
Lieblingsturnschuhe verschwunden war.

e Setze nun die Einflgemarke am Ende der dritten Zeile hinter das vortubergehend
eingefiigte Wort teuren.



e LoOsche das Wort Buchstaben flir Buchstaben mit der Rickschritttaste.

Sobald in der dritten Zeile genligend Platz ist, spring der abgetrennte erste Teil des
Wortes Lieblingsturnschuhe in die dritte Zeile, und, o Wunder, das Trennzeichen ist tatsachlich
auch da!

Weiter unten sperrt der Text noch ein zweites Mal auf unschéne Weise; auch das sollst du
verbessern:

e Flge in das Wort Regenwurmer ein weiches Trennzeichen ein.
« Speichere die vorgenommenen Anderungen.

o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S

o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

Jetzt hast du es gleich geschafft. Das einzige, was noch fehlt, ist die Veréanderung der Schriftgrofie
in den Uberschriftzeilen.

o Markiere die erste Uberschriftzeile mit dem Umschalt-Klick-Verfahren.
e Wahle in der Symbolleiste «Format» die SchriftgréRe «14 Punkt».
o Markiere die dritte Uberschriftzeile (Autorenvermerk)mit dem Umschalt-Klick-Verfahren.
e Wahle in der Symbolleiste «Format» die Schriftgrée «10 Punkt».
» Speichere die vorgenommenen Anderungen.
o Mac-Befehl: Datei : Speichern 38S
o Windows-Befehl: Datei : Speichern Strg+S

Das angestrebte Endergebnis kannst du mit einem Klick auf das rechts abgebildete Dateisymbol
herunterladen.

Du hast nun den Baustein komplett bearbeitet und kannst daher deine Arbeit abschlie3en.

o Beende OpenOffice.
o Mac-Befehl: OpenOffice : Beenden $Q
o Windows-Befehl: Datei : Beenden Strg+Q

Das fertige Dokument liegt zur Zeit auf dem Schreibtisch deines Rechners; dort sollte es nicht
liegenbleiben.

e Lege im ITG-Ordner auf deinem USB-Stift (auf deinem hauslichen Rechner) einen neuen
Baustein-Ordner mit dem Namen ,2-6-fuchs “ an.

o Kopiere das vollstandig bearbeitete Dokument vom Schreibtisch in den neuen Baustein-
Ordner.
e LdOsche das Dokument, das auf dem Schreibtisch verblieben ist.

Das war's fur heute. Bis zum nachsten Mall!

aus: http://www.itg-bausteine.de/2-6-fuchs/index.html



