
OpenOffice

Kostenlose Alternative zu Microsoft Office

Computeria Opfikon

CompuTreff vom 8. September 2016



Geschichte von Microsoft Office

1. Version 1989: Ein Meilenstein in der Entwicklung der Elektronischen Textverar-
beitung. Erstellt ausschliesslich für den Apple Macintosh

2. Es folgte 1990 erste Version für Windows, dann Microsoft 95 (die 7. Version)
Microsoft Office 97; 2000; 2003; 2007; 2016

War es ihr Ziel alle neuen Möglichkeiten von Office in Ihre Arbeit mit 
einbeziehen hätten Sie  ca 6 x  eine neue Version kaufen müssen. 

Heutige Preise für die Version 
Microsoft Office Home & Student 2016

Bei sinop.ch CHF 107.10 Bei MicrosoftStore CHF 159.90

Bei Microspot.ch CHF 118
Microsoft Office Professional Plus
zwischen CHF 140 und 570



Schon früh in der Geschichte von Microsoft  stand das 
Textverarbeitungsprogramm  „Word Pad“ gratis zur 
Verfügung, allerdings mit sehr beschränkten Gestaltungs-
möglichkeiten und weder das Tabellenkalkulations- noch 
das Präsentationsprogramm ist mit eingschlossen.

Eine andere Möglichkeit das Microsoft Office Paket zu kaufen 
bietet heute die Cloud-Version Office 365 welche zu einem 
monatlichen Beitrag von ca 4.70 CHF pro Benutzer erhältlich
ist (im Jahr CHF 56.40). Dieses Abonnement schliesst alle 
zukünftigen „Updates“ mit ein, die laufend automatisch 
in der Cloud eingespielt werden.



186 verschiedene Schriftarten

Das „WordPad“ Programm wie es mit 
Windows 10 gratis zur Verfügung steht. 

In der Auflistung aller APP‘s bei Windows 10 wird „WordPad“ nicht 
mit diesem Namen aufgeführt!
Es ist im Ordner „Windows-Zubehör“ neben einigen anderen 
Programmen enthalten.



W - Textverarbeitung Word

X - Tabellenkalkulation

P - Präsentation Power Point

O - Mailprogramm Outlock; 
ist wieder im Office enthalten

N - Notizbuch OneNote

W - Textverarbeitung Word

X - Tabellenkalkulation

P - Präsentation Power Point

O - Mailprogramm Outlock

N - Notizbuch OneNote

A - Datenbank Access

P - Druck-Programm Publisher

L – Kontaktmanager Lync



Microsoft Office diente als Vorbild für die beiden Gratis Programme

OpenOffice und LibreOffice

Das Erscheinen der Gratisprogramme hat sicherlich auch 
die Preisgestaltung der Microsoft-Produkte beeinfusst.

Ich habe mich entschieden OpenOffice hier vorzustellen

In einer älteren Studie aus dem Jahre 2014 wurden die
beiden Programme verglichen.
http://www.marcopeter.ch/2014/06/09/openoffice-und-libreoffice-im-vergleich-2014/

Beide Produkte sind für Microsoft Windows 4 bis 10  
und Macintosh erhältlich

http://www.marcopeter.ch/2014/06/09/openoffice-und-libreoffice-im-vergleich-2014/


Leider bekam ich das Mail von Peter Egger mit dem Zitat erst vor einer Woche 



Adresse: www.openoffice.org/de/ 

http://www.openOfffice.org/de


Writer

Impress

Calc

Draw

Base Math



www.openoffice.org/de/doc/

Nächste Seite

http://www.openoffice.org/de/doc/


Unterkapitel OpenOffice Writer

Das Writer Handbuch kann als PDF-Datei runtergeladen werden
Es umfasst auf 427 Seiten alle nötigen Informationen und mit einem
Inhaltsverzeichnis, in dem Sie schnell Antworten auf Fragen finden.



Startseite: „Standard“  Menüführung 

Menü-Leiste
Symbol-Befehls-Leiste

Format-Leiste

Textspezifische
Befehle und 
Einstellungen

Gestalterische
Werkzeuge

Textfeld

Text-Rand

Grössen-
veränderung
des Textfeldes

Statusleiste



Menüleisten der Textbearbeitung: „Datei“, “Einfügen“, “Tabelle“ und „Hilfe“

Linker Mausklick in die „Worte“ oder „Alt-Taste + unterstrichener Buchstabe“ öffnet die Fenster  

Datei     Bearbeiten     Ansicht     Einfügen     Format     Tabelle     Extras     Fenster     Hilfe     



Menüleisten der Textbearbeitung: „Bearbeiten“, “Format“ und „Extras“ 

Datei     Bearbeiten     Ansicht     Einfügen     Format     Tabelle     Extras     Fenster     Hilfe     



Symbol-Befehls-Leiste für die Auslösung von Befehlen 

Mit der Berührung der Mausspitze auf die Symbole der 
Befehls-Leiste erscheinen Funktionstexte für die Symbole 
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Symbol-Leiste für Beschriftungen

Diese Symbolleiste ist selbsterklärend 

etc

Ungefähr 180 Schriften
sind im Programm enthalten



Startseite: „Standard“  Menüführung 

In der „Standard“ Darstellung der Menüführung 
wird sehr viel Platz durch die verschiedenen 
„Leisten“ verwendet.

Möchten Sie diesen Platz lieber für den zu
schreibenden Text frei halten besteht die
Möglichkeit einzelne Leisten vorübergehend 
aufzuheben und die Befehle innerhalb der 
Menüs auszulösen.

Aber bitte mit Vorsicht handeln!



Datei     Bearbeiten     Ansicht     Einfügen     Format     Tabelle     Extras     Fenster     Hilfe     

Für weitere Erklärungen über die Strukturen der Startseite wurde die Menüleiste vergrössert 

Das Druckerlayout ist blau umrandet und ist somit angewählt

gilt als angewählt



Wählt man eines der drei
Elementen an, werden
besondere Leisten
geöffnet

„Textobjekt“ wird
oberhalb der
Kopfleiste ein-
gefügt. (hier nicht
ausgeführt). 

Symbolleisten



Ich warne „Format“ oder/und
„Standard“ abzuwählen.
Die beiden „Haupt-Symbolleisten“
verschwinden und das Wiederan-
wählen bringt sie nicht zurück.
Mit Geduld findet man den Trick
sie wieder sichtbar zu machen. 



Dies ist das Arbeitsfeld für die Erfassung von Texten das ich 
erhalten, oder wieder herstellen will. Es war nicht einfach die
verlorenen „Symbolleisten“ wieder zu finden. 

Mit „Wiederherstellen“
hatte ich kein Glück Nächste Folie



Dies scheint das wichtige Werkzeug zu sein für die Erstellung von Symbolleisten 

Steuerelemente können in die Leiste aufgenommen oder beseitigt werden  

Weitere 
Leisten
stehen
zur Verfüg-
ung oder
können
ergänzt 
werden.

Hier die
Leiste
Tabelle mit
ihren 
Befehlen



Prozessablauf

1. Wahl der Applikation die
verschiedene Befehle
enthalten.

2. Antippen des gewünschten
Befehls (hier Beenden)

3. Klick in das Feld Hinzufügen
4. Der Befehl wird in der

Symbolleiste aufgenommen
5. Schliessen

Klick in „Hinzufügen“ öffnet
das Auswahlfenster für
die Wahl von „Befehlen“ die
in „Leisten“ aufgenommen

werden sollen. 



Zurück zum Fenster der Symbolleisten 

Mit Hilfe dieser
Pfeile kann der 
angewählte 
Befehl an den
gewünschten 
Ort verschoben
werden

Nicht vergessen mit OK abzuschliessen

Das Auswahfenster
„Ändern“ offeriert
weitere Steuer-
möglichkeiten für
die Befehle.  

„Beenden“
ist über-
nommen
worden



Das Arbeiten mit Texten



Das Arbeiten mit Texten

Das generelle OpenOffice Text Format hat die Endung .odt 
Dies ist ein Format, das nicht von allen Microsoft Word Versionen geöffnet werden kann
oder es wird gewarnt, dass Zeichen im Text vorhanden wären, die nicht interpretiert 
werden können .
Ist es wichtig, dass Ihre Texte von anderen Textprogrammen gelesen werden können,
müssen Sie vom Leser wissen welches Formate gewünscht wird. OpenOffice ermöglicht
die Speicherung in verschiedenen Formaten.

Nächste Folie



Die Text-Formate, die mit OpenOffice gespeichert werden können  

Eine andere Möglichkeit besteht darin den Text im „PDF-Format zu speichern“,
allerdings mit der bekannten Einschränkung, dass diese PDF-Dateien 
„nur lesbar“ sind und „nicht geändert werden können“.

Die Erstellung eines PDF-Dokumentes wird in der nächsten Folie erklärt



Eine Datei mit Bild und Text im PDF-Format speichern

Im Detail abgebildete Standart-Leiste auf der Nächsten Folie

Standard-Leiste



Mit Wahl der
PDF-Ikone 
wird im Folge-
Auswahlfenster
nur das PDF-
Format (.pdf) 
angeboten.
Es wird das ganze
Dokument
exportiert.

Es ist eigentlich
eine Fotographie
von Text und Bild,
inklusive der
Absatzmarken  π   



Um mehr Kontrolle über den Export von PDF-Dateien zu haben wählen
Sie im Menü „Datei“ ->  „Exportieren als PDF“



Bilder in einen Text einbinden

Digitale Kameras bieten heute die Möglichkeit an die „elektronischen“ Bilder 
in einen „elektronisch“ geschrieben Text einzubinden. 

Provisorischer  Garten im Neubauprojekt



Den gewünschten 
Ort im Text 
bestimmen
und einige Zeilen 
einfügen. Den 
cursor dort 
positionieren.

Menü-Leiste
„Einfügen“
wählen.

Dann „Bild“ -> „Aus Datei“ anklicken 
und das gewünschte Bild suchen und 
auswählen. Es wird am Ort des Cursors
eingefügt.  

Menü-Leiste



Auch wenn das Bild grösser ist als die
Seitenbreite oder -länge wird es sich
an die Masse des Textfeldes anpassen.

Möchten Sie es verkleinern klicken Sie
in eine der grünen Quadrate und halten
die linke Maustaste gedrückt. 
Hinweis: Wenn das Seitenverhältnis 
des Bildes erhalten bleiben soll, drücken
Sie die Umschalttaste während Sie
das Bild verkleinern.

Um das Bild zu verschieben klicken Sie mit
der linken Maustaste in das Bild, halten 
die Taste gedrückt und schieben das Bild
an den gewünschten Ort.

Der Text im Hintergrund verschiebt sich
ebenfalls, wenn man ihn berührt mit
dem Bild.



Wird das Bild angeklickt wird eine neue Menü-Leiste „Grafiken“ eingefügt.

Verschiedene Werkzeuge erscheinen, z.B. wie 
das Bild vom Text umflossen werden soll.

Mehrere Bilder 
übereinander



Eine Tabelle im Textdokument (Writer) erstellen 



Eine Tabelle im Textdokument (Writer) erstellen 

Der Vorteil der Tabelle gegenüber dem Arbeiten mit dem Text liegt in der
Möglichkeit nicht mit Tabulatoren arbeiten zu müssen und es erlaubt
Zeilen und Spalten einzufügen und zu streichen.  
Zum Beispiel eine Adressliste mit verschieden breiten Spalten.

Ich zeige Ihnen in Schritten wie ich eine Adressliste erstelle und laufend anpasse
Im ersten Schritt verwende ich 8 Spalten und setze für jede Spalte einen Namen 

Ein neues Fenster öffnet sich Nächste Folie

Wenn es darum geht eine spaltenreiche Tabelle ohne Berechnungen
ausführen zu müssen, kann diese auch im Textprogramm gestaltet werden.



Verschiedene Angaben
können schon zu 
beginn eingegeben
werden.

Adressliste

8
5

Tabellen spezifische
Werkzeug-Leiste



Die Einträge sind erfolgt. Jetzt beginnt die gestalterische Arbeit
1. Spaltennamen Fett;    2. Spaltennamen zentrieren;  3. Probedruck

Resultat Nächste Folie



Der Probedruck auf einem Laserdrucker 

Die Vorschau
erschreckt
mich!
Die Tabelle ist
auf das A4
Format umgebaut



Das Drucken wird vermieden und die Tabelle wie sie entstanden ist wird inspiziert  

Der Entschluss ist gefasst der Druck soll im Querformat erfolgen 



Jetzt gilt es die Felder hin- und her zu schieben bis alle Texte auf einer Linie Platz finden 



Tabellen (Calc) erste Schritte 

http://www.openoffice.org/de/doc/howto_2_0/calc/es_calc.html

http://www.openoffice.org/de/doc/howto_2_0/calc/es_calc.html




Startseite: „Standard“  Menüführung 

Menü-Leiste Standard-Leiste

Blau gefärbte „Spalten“
und „Leisten“ sind angewählt. 

Tabelle 1 
wird bearbeitet

Format-Leiste

Rechen-Leiste

Namenfeld

Status-Leiste

Spalte

Leiste

Zelle

E10



Das Tabellennetzwerk

In der horizontalen Richtung sind die „Spalten“ mit 
Buchstaben alphabetisch geordnet gekennzeichnet.

In der senkrechten Richtung 
sind die „Zeilen“ mit 
aufsteigenden Zahlen 
gekennzeichnet.

Das einzelne Element im 
Gitternetz der Tabelle
nennt man „Zelle“

Startseite: Weitere Informationen 



Menüleisten der Tabellenkalkulation: „Datei“, „Einfügen“, „Extras“ und „Hilfe“ 

Datei     Bearbeiten     Ansicht        Einfügen       Format     Extras     Daten     Fenster     Hilfe     



Menüleisten der Tabellenkalkulation:  „Bearbeiten“, „Format“ und „Daten“ 

Datei     Bearbeiten     Ansicht     Einfügen     Format     Extras       Daten     Fenster     Hilfe     



Datei     Bearbeiten     Ansicht     Einfügen     Format     Extras       Daten     Fenster     Hilfe     

Menüleisten der Tabellenkalkulation: „Ansicht“ und „Fenster“ 



In den folgenden Folien werde ich in einem Beispiel
die verschiedenen Schritte vorstellen die notwendig
sind eine Tabelle zu erstellen.

Diese Tabelle ist auch für mich nützlich. Sie dient mir
für die Verwaltung unsrer Alphütte auf ca 2000 m 
im Puschlav. In den Sommermonaten ist sie von 
Familienangehörigen und Freunden begehrt.

In einer weiteren Tabelle stelle ich die Produktion einer
Solaranlage vor die im Jahre 2012 auf dem Dach unsres 
Elternhauses installiert wurde. Für die Veranschaulichung
der Daten dient ein Diagramm.



Diese Informationen sind auch für mich und die Steuerbehörden 
wichtig. In der Tabelle lassen sich die wichtigen Daten 
zusammenfassen. Die wichtigen Kenngrössen auf dem 
Meldezettel werden in dieser Tabelle aufgenommen.

Der Meldeschein für die „Ente Turistico Valposchiavo“ enthält
verschiedene Informationen über die Belegung der Hütte. 

Die Kopie des
Meldezettels.
Die wichtigen
Daten sind rot
eingerahmt.



Gestaltung der Tabelle

1. Titel der Spalten und Reihenfolge der Spalten. Alle Informationen
sind veränderbar oder können ergänzt werden

2. Titel der Tabelle
3. Anpassung der Spaltenbreite, Schriftgrössen, 

Umbrüche des Textes innerhalb der Spalte
4. Bei Zahlen deren Format bestimmen. 
5. Die Berechnungsspalten, die Formeln der Berechnung



Gestaltung der Tabellen

Ausschnitt der Tabelle nach der Eingabe aller Daten

Man muss die Zeilenhöhe auch anpassen. Um dies mit der Maus zu lösen führt man die 
Mausspitze innerhalb der „Aussen-Grenz-Zeile“ auf die Zeilenlinie.  Es wird folgendes 
Symbol sichtbar        Durch Ziehen oder stossen kann die Zeilenhöhe verändert werden. 
Dies gilt auch für die Veränderung der Spaltenbreite.    

1. Schriftgrösse des Titels 
auf 15 erhöhen. 

Resultat



Gestaltung der Tabellen

„Zellen“ miteinander verbinden 

Unabhängig von der Breite der einzelnen Spalten sollte der Titel der Tabelle
immer in der Spalte, in welcher der Text gestartet wurde erhalten bleiben. Dies
kann erreicht werden indem Zellen verbunden werden. 

Wählen Sie so viele
„Zellen“ an die ver-
bunden werden sollen.

Dann öffnen Sie das 
Menü „Format“
und wählen den 
Text „Zellen
verbinden“



Resultat

Titel der Datei und die Spaltennamen sollten immer 
sichtbar sein, vor allem bei Tabellen mit vielen Einträgen. Wähle die

„Zeile“ unter-
halb der 
„Zeile“ die
nicht ver-
schwinden 
darf.
Dann Klicke
die Menü-
position
„Fenster“



Fenster Fixieren

Gezeigt werden hier die Zeile 1 und 2 und dann die letzte Zeile 15. Zuvor wurden
die Zeilen 3 bis 14 nach oben verschoben. 

Wiederanklicken „Fenster“ zeigt an dass „Fixiren“ aktiviert ist 



Gestaltung der Tabellen

2. Spaltentitel zentrieren

Grundsätzlich sind die Texte
in den Spalten „Linkbündig“ 
und die Zahlen sind 
„Rechtsbündig“

Titeltexte sollen sich von Rechnungsfelder abheben durch horizontale Zentrierung

Die „Titelzeile“ durch 
Linksklick anwählen.
Sie wird dadurch blaue

eingefärbt

Linksklick in das 
„Zentrierungs-Symbol“ 
zentriert alle Spaltentitel.
Diese wurden gleichzeitig
auch auf „Fett“ geändert.



Die langen Namen der Spalten-Titel erzeugt eine sehr breite Tabelle. 

Um die Breite einzuschränken wählen Sie die „Titelzeile“ durch Linksklick an. 
Sie erhält dadurch die blaue „Hintergrundfarbe“

Danach Linksklick  auf  das Menü „Format“ und 
dann „Zellen“ wählen. 
Das Fenster „Zellen Formatieren“ öffnet sich.

Im Bereich „Eigenschaften“ das Textfeld
„Automatischer Zeilenumbruch“
anwählen und mit „OK“ bestätigen.

Nächste Folie

Gestaltung der Tabellen: Einschränken der Ausdehnung  



Der „Umbruch“ der „Texte“ kann durch „Verschieben“ der 
„Spaltenlinien“ angepasst werden.

Durch Hinführen der „Mausspitze“ auf die „Spaltenlinien“ in der 
„Titelzeile“ wird die Pfeilspitze zu einem „Verschiebungssymbol“

Die „Spaltenlinie“ kann mit dem „Verschiebungssymbol“ hin und her 
verschoben werden. 



Der Ausschnitt einer Tabelle wird für die Benennung der Teile benutzt

Formatleiste      Rechenfeld      Namenfeld      Titelfelder      Datenleiste

Tippen Sie einen „Text“ in eine „Zelle“ der Datenleiste so erscheint er auch im  „Rechenfeld“. 

Die Lokalität des Ein-
trages wird im Namen-. 
feld eingetragen.

Zahlen sind rechtsbündig
Der Text ist linksbündig. Das + hat keine 
rechnerische Bedeutung zwischen zwei Textzeichen. 



Fortsetzung Tabellenfelder und ihre Einträge

Bemerkung
„Datum“ in dieser Form 
dargestellt sind „Zahlen“ . 
Geben Sie das Datum reduziert
2.2.16 ein, jedoch mit 

Punkten dazwischen,
korrigiert das Programm 
die Eingabe zu 02.02.2016.  
Sie können in Berechnungen 
eingesetzt werden

Eingabe in K3     =F3-E3

in K3

Darauf erscheint das 
Resultat im Feld K3

oder in das Rechenfeld

Das Abreisedatum
hat den grösseren
Wert als das 
Ankunftsdatum.
Um die Aufenthalts-
dauer zu berechnen
muss der Wert des
Ankunftsdatums
vom Wert des 
Abreisedatums
Subtrahiert werden.



Ein weiteres Beispiel der Berechnung

Gedankliche Rechnung: Kosten =Anzahl_Personen x Anzahl_Tage x Preis_pro_Nacht 

Im Feld P3 wird die Abfolge der für die Gleichung erforderlichen Zeichen eingegeben
=I3*K3*M3 

Abgeschlossen wird der Eintrag mit der Entertaste
Im Rechensfeld werden alle Schritte aufgelistet und im P3 erscheint das Endergebnis

Die häufigen Funktions-Zeichen sind Addieren (+); Subtrahieren (-); Dividieren (/)
Multiplizieren (*); Potenzieren (^) oder Menü: Einfügen > Funktionsliste



Solarpaneele Dach 
Mühlbergweg 7, Baden



Ausschnitt einer Tabelle der Stromproduktion der Solarpaneele
auf dem Dach der Liegenschaft Mühlbergweg 7, 5400 Baden 

Von Interesse ist die monatliche Produktion der Jahre 2013 bis 2016

1. Schritt: Gestaltung einer Datenbank reduziert auf die Produktion in kWh pro Monat 



Schritt 1 
Gestaltung einer Datenbank reduziert auf die 

Produktion in kWh pro Monat für die Jahre 2013 bis 2016 

Eine schnelle Ergänzung
der Monate in der Liste.

Die Mausspitze
genau in die Ecke
des schwarzen 
Zelle zielen, mit
linker Maustaste 
klicken und halten.
Dann nach unten
ziehen.
Die Zellen werden
mit den Folge-
Monate 
beschrieben.

Die Datenbank sollte so gestaltet werden,
sodass die Übernahme der Daten aus der
grossen Tabelle einfach und fehlerfrei
erfolgen kann.
Wie soll sie gestaltet werden, sodass auch
ein Diagramm für die Darstellung und
Interpretation möglich ist.

Titel der Tabelle

Titel der Spalten



Die kWh-Werte der Monate des Jahre 2013 der Original Datei
in die neue reduzierte Tabelle kopieren

Mit Linker Maustaste die Zelle Januar
2013/Summe kWh anwählen und halten.  

Dann nach unten bis Dezember 2013
ziehen und rechte Maustaste los
lassen.

Klick mit rechter Maustaste öffnet
das Auswahlmenü. 

Wählen Sie „Kopieren“

Danach wählen Sie die neue Datei, klicken in die 
Korrekte Zelle und im Auswahlmenü „Einfügen“



Die neue Tabelle gestalten 

1. Datei-Titelzeile 
Schriftgrösse, Zellen ver-
einigen, Textverteilung auf
zwei Linien.

2. Titelzellen
Nach Wunsch Schrift etwas
grösser oder/und Fett,
Zentrieren

3. Schrift für die Monate 
Etwas grösser oder/und Fett

4. Das Format der Zahlen 
festlegen. 

5. Noch das Total für jedes Jahr
rechnen.

Total pro Jahr



Endarbeiten Gestaltung

Welche Informationen sind nötig?

Titel der Darstellung 

Titel der Spalten         

Beschriftung
der Gruppen 

Die Werte ohne Total pro Jahr

müssen 
angepasst
werden         



Das Format der Zahlen festlegen

Die grosse Zahlen sind nicht gut lesbar.
Sie können formatiert werden.
Dazu alle Zahlen anwählen und in der
Menü-Leiste „Format“ wählen dann
„Zellen“.

Menü-Leiste



Titel der Spalten sind angepasst worden         

Nächster Schritt:
Alle Datenbank-Infos werden angewählt. 

In der Symbolleiste wird nun das Symbol für „Diagramm“ angeklickt  

Aussagekräftiger wäre doch
die bildliche Darstellung mit
mit einem Diagramm! 



Die 4 Schritte
der Gestaltung

Auf Grund der 
Daten wird die 
Säulendarstellung
empfohlen

Im Hintergrund ist schon der 1. Vorschlag für die Diagrammdarstellung sichtbar.
Das vorgelagerte Fenster vom Diagramm-Assistent kann auf die Seite geschoben 
werden, um die Details des 1. Vorschlages zu sehen 



Die Tabellen-Koordinaten kontrollieren 

Wenn nicht angewählt, bitte anwählen

Für beide, wenn nicht angewählt, bitte anwählen

Alle Werte kontrollieren, wenn OK weiter 



Titel und Untertitel eintippen

Titel und Untertitel erscheinen
im Diagramm etwas zeitverzögert

In dieser Spalte des Diagramms werden 
die Energiewerte aufgelistet in „kWh“

kWh

Die Energie-Einheit kWh soll hier eingetragen werden

Ich wünsche, dass auch das Gitternetz
der x-Achse gezeigt wird.

✔



Welche Schlüsse zieht man aus dieser Darstellung? 

1. Monatlich werden im Januar, Februar, November und Dezember ca 3 mal
weniger Strom produziert als im Mai bis September. 

2. Wie waren die Wetterbedingungen der Jahre? Das Jahr 2013 erbrachte im Frühling unter-
durchschnittliche Werte, dafür Spitzenwerte im Juli und August. Im Jahre 2014 war
das Frühjahr bis im Juni ertragreich, jedoch danach eher unterdurchschnittlich. Im
laufenden Jahr war der Juni schlecht, doch Juli und August war ertragreich.

Die Werte für 
das Jahr2016 
sind erst bis
August 
vorhanden.



In der Darstellung fehlten die Jahresproduktionen 

Die Technik des Zusammenzählens als letztes Beispiel für das Tabellenprogramm

Oder in der „Zielzelle“ (Resultat-Zelle) kann 
folgende Formel eingegeben werden

=SUMME(B6:B17)

In der Ziel-Zelle die Formel =SUMME(
eingeben. Mit der linken Maustaste 
in die erste Zelle klicken und die Taste 
halten und nach unten ziehen
bis zur letzten Zelle die einbezogen 
werden soll. Maustaste loslassen.
Dann das Klammerzeichen ) eintippen
und danach die ENTER-Taste drücken .



Die Jahreswerte liegen nahe beieinander 
doch 2015 brachte mit 11‘680 kWh die
höchste Stromproduktion
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Menü-Leiste Befehls-Leiste

Gestaltungs-Leiste

Liste der
Folien im
Kleinformat

Gestaltungs-Elemente

Titelseite der Folien 



Nun auch die Informationen über die Inhalte der 
Menüleisten und Systemleisten 



Die wichtige Leiste für Gestaltungselemente

Linie

Pfeil

Rechteck

Elipse

Text

Curve

Verbinder Standardformen

Symbolformen

Blockpfeilformen

Flussdiagramme

Legenden

Sterne



Datei  Bearbeiten  Ansicht   Einfügen   Format   Extras   Bildschirmpräsentation  Fenster  Hilfe     

Menüleisten der Präsentation: „Datei“, „Einfügen“ und „Bildschirmpräsentation“ 



Datei  Bearbeiten  Ansicht   Einfügen   Format   Extras   Bildschirmpräsentation  Fenster  Hilfe     

Menüleisten der Präsentation: „Bearbeiten“, „Format“ und „Hilfe“ 



Datei  Bearbeiten  Ansicht   Einfügen   Format   Extras   Bildschirmpräsentation  Fenster  Hilfe     

Menüleisten der Präsentation: „Ansicht“, „Extras“ und „Fenster“ 



Meine Hauptanwendung von PowerPoint 
waren die Präsentationen für den CompuTreff



Die Frontseite ist abgeschlossen.
In Folie 2 werden Texte eingetragen



Um einen Text einzugeben wird in der „Leiste“ der „Gestaltungselementen“ das     
angewählt: Zusätzliche Text-Werkzeuge werden angeboten

wird angeklickt

Text-Tools werden
angeboten

Die Leiste offeriert
ebenfalls Text-Tools



Eine wichtige Nebenanwendung: 
PC-Anfragen die besser mit Bild und Text beantwortet werden können

Grundlegende Techniken die zur Anwendung kommen
1.Text und Bild müssen sich ergänzen
2.Text Wahl der Schrift und ihre Grösse, Farbe, etc
3.Bildschirmbilder zuschneiden.
4.Zuschneiden importierter Bildern.
5.Gebrauch von Linien, Pfeilen, Sonderzeichen, etc
6.Animation der Präsentation 
7.Hilfsprogramme welche die Arbeiten erleichtern

Wichtige Bemerkung: Die folgenden Seiten sind im PC-entstanden.

Ich hatte Mühe eine animierte Präsentation im „OpenOffice“ zu erstellen. 
Es gelang mir am 6. September der Einstieg? Eine Kostprobe ist nun enthalten.

In einem ersten Versuch speicherte ich die Datei im „Microsoft PowerPoint-Format“
und präsentiere diese Datei zusammen mit den vorigen Seiten im „Macintosch“
Die Umwandlung brachte auch Probleme, die ich aber lösen konnte.



Text 18

Text 20

Nächste Folie

©

Vorwahlen um weniger Klicks machen zu müssen



Technik: Bildschirmbilder zuschneiden
Mikrosoft offeriert das Schneidwerkzeug „Snipping Tool“
Bei Windows 10 finden Sie das Werkzeug unter „Windows-Zubehör“.
Speichern Sie das Werkzeug in der „Taskleiste“ , so können Sie es mit „klick“
starten. 

Das Mail
welches
ausgeschnitten
werden soll



Beim ersten Erscheinen des 
Wahlfensters klicken Sie auf das 
Pfeilköpfchen. 

Es erscheint das Wahlfenster für die Art des 
Schneidens: Beste Wahl „Rechteckiges 
Ausschneiden“



Nach der Wahl „Rechteckiges Ausschneiden“
verklärt sich der Bildschirm und ein Auswahl-Kreuz
erscheint mit welchem man in der oberen linken Ecke 
mit der Wahl des Bereiches beginnt und zieht mit der Maus
das Kreuz in die untere rechte Ecke der Wahl.



Das vorgemerkte Rechteck ist in klarer Schrift in mitten des trüben Hintergrundes 



Das ausgeschnittene Bild Speichern 



Technik: Zuschneiden importierter Bilder
Import der Bilder

Der Daten-Explorer erscheint, mit dessen 
Hilfe die Datei gesucht werden kann.



Das Bild bedeckt die ganze Folie. Es wird aber nur ein Ausschnitt benötigt.

Mit dem angewählten Bild 
erscheint eine neue Symbolleiste
mit dem Zuschneide-Werkzeug

Klick in das Werkzeug fügt dem Bild die 6 blauen Marker zu



Verkleinerung des Bildes 
Klicken Sie in eine der blauen Marker und halten die linke Maustaste gedrückt. 
Verschieben Sie die blaue Marke an den gewünschten Ort.
Hinweis: Wenn das Seitenverhältnis des Bildes erhalten bleiben soll, drücken Sie die 
Umschalttaste während Sie das Bild verkleinern. Nach dieser Anpassung kann mit
Klick in das Bild, dasselbe an den gewünschten Ort verschoben werden.



Die Anwendung der Präsentations-Programme
als Hilfsmittel



Ein Beispiel: 
Die „Präsentation“ kann als Hilfsmittel für die 
Beantwortung schriftlicher Anfragen gebraucht werden  

Ein Mail trifft ein mit der Bitte ein Problem mit dem g-Mail-Programm zu lösen



Kontakte bei Google g-Mail

Teilansicht der Start-

seite von Gmail
Klick in den Pfeilkopf um

die Auswahl anzuzeigen



Unter anderen auch der „Abafallkübel“ für die Beseitigung
des angewählten Kontaktes

Um sicher zu sein, dass der Empfänger die Datei lesen

kann sollte sie als .PDF-Datei abgespeichert werden

und als Anhang dem Retour-Mail angefügt werden.

Mit der Wahl „aller Kontakte“ werden am rechten Rand

einige Befehle aufgeführt.. 



Animation der Bildschirmpräsentation



Die Animation 

©

Diese Folie soll mir dienen Ihnen die Erzeugung
der animierten Vorführung vorzustellen.
Zuerst wählen Sie die geeignete Seitenleiste

Seitenleiste

Nächste Folie



Eingang der angewählten Struktur?
Sie soll einfach „Erscheinen“ 

Wichtig! mit OK bestätigen

Auswahl der Strukturen die bei der Präsentation der Reihe nach erscheinen sollen 

Wählen Sie Struktur an 
die als erste erscheinen soll.



Schritte der Animation
1. Der Titel der Folie
2. Die Grafik und der Text: „Teilansicht....“ 

sollen gemeinsam erscheinen.
3.  Dann folgt der Markierungsring um 

den Pfeilkopf.
4.  Es folgt zuletzt gemeinsam der

Anweisungstext: „Klick in...“ und der
Pfeil gerichtet auf den Markierungsring



Text und Grafik wurden
beide angewählt. So
erscheinen sie gleichzeitig.



Das Auswahlfenster über der
Seitenleiste verschwindet.

Das „Effekt-Feld Starten“
erlaubt einem die Position
der angewählten Strukturen
in Respekt zur Position der 
letztgewählten Struktur zu
verschieben



Im nächsten Schritt wird der
kleine unscheinbare Pfeilknopf
mit einem Ring umgeben für
die bessere Sichtbarkeit.

Dieser wird angewählt und wie 
die letzten Strukturen als 
selbständige Struktur animiert. 



Nun wird der 4.Schritt eingeleitet.
Den Text „Klick...“ zusammen mit 
dem Pfeil in Richtung Pfeilknopf wird
ebenfalls angewählt und animiert



Es folgen nun die Animationsschritte für den weiteren Abschnitt

Die Gmail-Auswahl ist eröffnet. Es gilt die Wahl zu treffen

Alle neuen
Struk-
turen 
aktivieren
und
animieren 



Nach den Beispielen folgen meine Eindrücke über das 
Arbeiten mit dem OpenOffice-Programm „Impress“

Im Unterschied zu den beiden zuvor vorgestellten Programme 
„Writer“ (Textverarbeitung) und „Calc“ (Tabellenkalkulation) 
ist das Arbeiten mit dem „Impress“ (Präsentationsmodul) sehr
mühsam und unklar. 

Eine wesentliche Hilfe gab mir die Hilfs-Strukturen die ich auf
einer Seite speicherte und so nicht ständig Striche und andere 
Strukturen wieder definieren musste. 

Aber Vorsicht: CTRL + C dann CTRL + V 
(Kopieren und wieder einfügen) führt zur überlagerten Kopien!!

Ich schliesse die angefangene  „Animierung-Folie“, 
wichtig ist das Verständnis für die Methodik.



Schneidewerkzeug: Snagit
Screenshots vom Bildschirm 
mit Bildbearbeitung.
Einzellizenz 46.6 €

Hilfreiche Programme

https://www.techsmith.de/

Graphic Converter: Version 3
19.95 USD Win 10, 8,7, XP

Convertiert: PNG, JPG, TIFF, BMP, 
CUR, ICO, PCX
RAS, PSD, SVG, 
Photo formats 

http://www.graphic-converter.net/
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Zeichenprogramm

192 Seiten



Arbeitsplatz

Standart-Leiste

Symbolleiste Zeichnen

Menü-Leiste

Zeichnungsplatz

Miniatur
Darstel-
lungs-
platz

Symbol-Leiste Linie und Füllung



Die Symbolleiste Linien und Füllung

Linienstil

Linienfarbe Füllstil Füllfarbe



Die Symbolleiste Geometrische Elemente Anordnung
u. Ausrichtung

Effekte

Galerien

Symbolleiste Zeichnen



www.openoffice.org/de/doc/

http://www.openoffice.org/de/doc/


Wenn Sie noch keine „Datenbank“ mit Openoffice erstellt haben beginnen Sie
mit dem Starten des Programms und erhalten Möglichkeit das Programm
„Datenbank“ zu starten.



Einstieg in die „Datenbank“

Abwählen

Dateiname bestimmen,
Speicherort wählen
und Datei speichern

1. 2.

3.

4.



Nach der Speicherung der Datei erscheint wieder die Einstiegsober-
fläche mit der Menü-Leiste: Wählen Sie „Datei“ um die neuerstellte
Datei oder später irgend eine OpenOffice-Datei zu öffnen. 





Es gelang mir weder mit PC-Windows 10 noch mit dem 
Mac mit Hilfe der Anleitung die Datenbank zu eröffnen.

Die Neuste Version von „Java“ brachte wenigstens die
Erleichterung dass sich die Installation abbrechen liess
ohne den PC oder Mac gewaltsam zum schweigen zu bringen.
Die Nachforschung im Internet bestätigte meine Befunde
und somit kann ich dieses Programm nicht vorstellen. 

Mit solchen Programmen sollte man sich nicht rumschlagen



Besten Dank für Ihre Aufmerksamkeit
mit dem Wunsch, dass Sie eine
schöne Herbstzeit haben werden


