OPEN OFFICE

Formatieren iiber das Menii Format — Zeichen

Die Optionen des Registers Schrift:

E | Abadi
~  |Arial
% ‘nrial Black Schriftarten wie Times New Roman, Arial, ®[b English, Brush Script,...
¢ | Courier New
E Die Grundschriftart ohne Erweiterungen. Verwendet man fiir die meisten
= |Standard Ei
x ingaben.
E Kursiv Schrager oder geneigter Text: Kursiv. Kann mit der Option Fett kombiniert
e werden.
® |Fett Wichtiger Text: Fett.
[a]
i 8,10, 12,... SchriftzeichengréRe in Punkten. Ein Zoll besteht aus 72 Punkten.
)

Die Optionen des Registers Schrifteffekte:

Ohne Normaler Text. Wird benutzt, um Unterstreichungen zu entfernen.
Einfach Einfache Unterstreichung
Doppelt Doppelte Unterstreichung
Fett Fette Unterstreichung
Punktiert Punktierte Unterstreichung
Punktiert fett Punktierte Unterstreichung
¢ |Strich Gestrichelte Unterstreichung.
é Strich fett Eette gestrichelte Unterstreichung
E Strich lang Lange gestrichelte Unterstreichung
E Strich lang fett Lange fette gestrichelte Unterstreichung
= |Punkt-Strich Punkt-Strich-Unterstreichung
Punkt-Strich fett Fette Punkt-Strich-Unterstreichung
Punkt-Punkt-Strich Punkt-Punkt-Strich-Unterstreichung
Punkt-Punkt-Strich fett | Fette, Punkt-Punkt-Strich-Unterstreichung
Welle Wellen-Unterstreichung
Welle fett Fette Wellen-Unterstreichung.
Welle doppelt Doppelte Wellen-Unterstreichung
Ohne Wird benutzt, um Unterstreichungen zu entfernen.
% Einfach
é Doppelt
2 |Fett
é Mit / NI /BEHTA GBSO IdvthgeetierEH
Mit X MIOREOANCHEXEDROX
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OPEN OFFICE 2
E Automatisch, Schwarz, Andert die Linienfarbe der Unterstreichung.
= |Rot, Gelb usw.
. . Die Leerzeichen zwischen den Wortern werden nicht unterstrichen
Haken bei Wortweise .
oder durchgestrichen.
w
2
£ Automatisch, Schwarz, | ot die Textfarbe.
z |Rot, Gelb usw.
5
n
-~ |Ohne Entfernt Auszeichnungen wieder
w
% Versalien ALLES IN GROSSBUCHSTABEN
é Gemeine alles in kleinbuchstaben
w
§ Titelschrift Jedes Wort Beginnt Mit GroRbuchstaben
< Kapitalchen Bel KAPITALCHEN SIND DIE KLEINBUCHSTABEN ETWAS KLEINERE GROSSBUCHSTABEN
N Ohne Entfernt Reliefs wieder
E Erhaben Text erscheint cingeorégt.
Vertieft Text erscheint cingraviert.,
Kontur Nur der Rand der Buchstaben wird angezeigt.
Schatten Schatten am Text
Blinkend Text blinkt, was nattrlich nur auf dem Bildschirm zur Geltung kommt.
Ausgeblendet Text wird nicht angezeigt.
Die Optionen des Registers Position:
w |Standard StandardmaRiger Zeichenabstand flr die gewahlte Schriftart.
E
g Abstand zwischen Buchstaben wird um 1,2,... Pt
& |Gesperrt ;
2 erweitert.
— |schmal Abstand zwischen Schriftzeichen wird um 0,...,1 Punkt reduziert.
Normal Text wird an der Grundlinie dargestellt.
H Text wird um so viele Schrittweiten, wie Sie bei hoch/tief um: angeben, von
OCh inia angehoben
der Grundlinie 2" .
P4
o Ti Text wird um so viele Schrittweiten, wie Sie bei hoch/tief um: angeben, von
@ ief ..
Dcz der Grundllnle abgesenkt:
. Ein Haken erzeugt eine automatische Hoch-/Tiefstellung und Verkleinerung
Automatisch .
der Schrift.
Schriftgroe rel. | Die Schriftgréfie wird um die eingegebene Prozentzahl verkleinert.
= o
3 i
& $w
= 90°/270° €2
5 8=
(14 =@
X 0O
s
é Wert eingeben | \VVerbreitert oder verschmélert die Buchstaben.
g
n
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OPEN OFFICE 3
Formatieren iiber das Menii Format - Absatz

Die Optionen des Registers Ausrichtung:

Links

Zentriert Die Ausrichtung des Textes zum Seitenrand.
Rechts

Blocksatz Der Text wird links und rechts gerade ausgerichtet.
Letzte Zeile Die Ausrichtung der letzten Zeile des Absatzes

Einzelnes Wort

. Ein einzelnes Wort in der letzten Zeile wird Uber die gesamte Zeile gestreckt.
austreiben

Entscheiden Sie, wie Zeichen mit Uber- oder UntergréRe relativ zum (brigen

Textan Text Ausrichtung Text im Absatz ausgerichtet werden sollen.

Die Optionen des Registers Einziige und Absténde:

Vor / Hinter Text |Der Abstand links und rechts zum Seitenrand.
Ruckt die erste Zeile im Absatz um die angegebene Weite ein. Fir einen
S |Erste Zeile hangenden Einzug geben Sie einen positiven Wert in "Vor Text" und den
2 gleichen negativen Wert in "Erste Zeile" ein (alle Zeilen auf3er der ersten
w Zeile werden eingeriickt).
Automatisch Ruickt einen Absatz automatisch im Verhaltnis zur Schriftgré3e und zum
Zeilenabstand ein. Die Einstellung im Feld Erste Zeile wird ignoriert.
Uber / Unter Der Abstand zum vorherigen / nachsten Absatz
Absatz
a . Der Abstand zwischen den einzelnen Zeilen des Absatzes (einfach,
= |Zeilenabstand :
= 1% -fach, doppelt, genau...)
[%)]
< Unter Registerhaltigkeit versteht man den deckungsgleichen Druck der
Registerhaltigkeit Zeilen auf der Vorder- und Ruckseite. Dadurch kénnen die Seiten einfacher
9 9 gelesen werden, indem verhindert wird, dass graue Schatten durch die
Textzeilen hindurch scheinen.
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