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kénnen

o
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<+ Dokumente drucken kdnnen

«+ Ordner und Unterordner erstellen kbnnen

«» Dokumente formatieren kbénnen:

o Seitenrander einstellen,
Kopf- und Ful3zeilen erstellen,
Tabulatoren einsetzen,
Linien erstellen und gestalten
Seitenansicht einstellen

o O O O

<+ PDF-Dateien erstellen kbnnen
o Dokumente in PDF-Dateien umwandeln kdnnen
o PDF-Dateien zusammenfiihren kdnnen

% Lebenslaufe und Anschreiben am PC erstellen und bearbeiten kdnnen
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1. Dokumente

1.1. Dokumente erstellen

Sie haben noch nie mit dem Programm ,,OpenOffice” gearbeitet? Jetzt erhalten Sie die
Gelegenheit, sich mit den Grundfunktionen vertraut zu machen.

Was ist OpenOffice?

Apache OpenOffice (vormals OpenOffice.org) ist ein freies Office-Packet, das aus einer
Kombination verschiedener Programme zur Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Prasentation und zum Zeichnen besteht. Der Download erfolgt kostenlos tber die Webseite
https://www.openoffice.de/ (letzter Aufruf 20.04.2020).

Detei Bearbeiten Ansicht Extras Fengter Hilfe

& OpenOffice™ 4

P2 Texdomument

% Tabellendokument

@ Prasentation
g Offnen.. 1) Vorlagen..

ol X )
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Starten des Programms OpenOffice

Was Sie unten auf der Abbildung sehen ist der Desktop. Der Desktop ist die unterste
Fensterebene des Computers und bildet die Arbeitsflache fir den Benutzer. Vom Desktop
aus konnen Sie das Programm OpenOffice starten. Dazu gibt es unterschiedliche
Mdglichkeiten: Je nach Treiber-Version tber <Start> - <Programme> - <OpenOffice>

Beim Start vom Desktop:
Doppelklick oder Rechtsklick <Offnen>

d ) =
gl S, peliy
Zuletzt hinzugefagt e
OpenOffice Writer L]

OpOiieAyil

~  OpenOffice

B OpenOffice Math oty
Erweiter Spielen

#

€D 30-Viewer \'/

B = v XboxKonsole...

A Erkunden

I Acrobat Reader DC

Alarm & Uhr

=

| [y Microsoft Store Microsoft Edge

Sonnig
Ausschneiden und skizzieren Alle Ihre E- Montag

15° 15° Mails an einem
5 Ort anzeigen 2 O
Berlin Mail ~
Captura

4

P DeskUpdate Fujitsu Apps
. = =
16:48
» - 2 A
» M v ° & G ppan B

Beim Starten von der Taskleiste nur mit
Einfachklick, da OpenOffice sonst
zweimal gestartet wird und eine
Dateikorruption entsteht.
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Einfuhrung in das Programm

Sie haben nun das Programm gestartet und sehen das OpenOffice-Fenster auf Threm
Bildschirm. Bevor Sie mit der Arbeit beginnen erklaren wir lhnen noch die
Bedeutung von ein paar wichtigen Zeichen:

Schlieen
«— Titelzeile Meniileiste v
&) Unbenannt 1 - OpenOffice Writer - X
Datei eiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe / X
g-2-0s BS S BE-v HPEETL O, e @
[@ | Standard v| |TmesNewRoman  [v] 12 [v| F K U|= ===t eze A-¥-@
= RS SRR B S R I BT R B R R T S E U OIS S RIS O -t * | Egenschaften ¥
K = Text = -
\ Times New Roman <[z ] 2
- ; ; FKU-=m [£I£ B
: horizontales Lineal -
. | : RE N- AW
:ﬁ \ = Absatz e
. Cursor (Eingabemarke) EcEo .
o L loo0cm = (000 cm
. ¢ vertikales Lineal Eigenschaften (zuséatzliche =[o00em 000 cm
: — - Ubersicht, kann o == 00 cm
: geschlossen werden) e =
i Statusleiste |
Seite 1/1 Standard Deutsch (Deutschland) EINFG | STD OBRM [@—F——&———® |100%

1.2. Dokumente speichern

Wenn Sie lhren Text eingegeben haben und lhren Arbeitsplatz verlassen méchten, um
andere Aufgaben zu erledigen, missen Sie ihn speichern. Nur dann kénnen Sie ihn jederzeit
wieder 6ffnen und weiter bearbeiten.

Um verschiedene Dateitypen, also z.B. unterschiedliche Anschreiben fir Firmen, wieder
finden zu kdnnen, bekommen die Dateien einen eigenen Namen. Die in OpenOffice
erstellten Dateien erhalten automatisch beim Speichern den Zusatz .odt (engl. Open
Document). Dieses kann auch von Microsoft Word (ab Version 2007 SP2 ohne Plugin)
geodffnet werden.

So speichern Sie lhre Datei:

Wahlen Sie im Menu <Datei> den Befehl <Speichern unter>. Wéhlen Sie das Laufwerk
sowie das Verzeichnis, in dem Sie speichern méchten, und tragen Sie dort einen
Dateinamen ein.
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Geben Sie lhren Dokumenten einen Namen, sodass Sie sie schnell wieder finden:

1. Um WAS fir ein Dokument handelt es sich? (Anschreiben, Lebenslauf, Mahnung, etc.)
2. An WEN versenden Sie das schreiben? (Firma, Ansprechpartner, etc.)

3. Das Erstelldatum? (tt.mm.jj)

Beispiel: Anschreiben_Firma_010810.doc

Speichern auf dem USB-Stick

<Datei> - <Speichern unter> 2> <Computer> oder <Arbeitsplatz> - USB-Stick
Laufwerk auswahlen <Wechseldatentrager?> - Datei Name angeben - <Speichern>

Das Dokument ist auf Ihrem USB-Stick gespeichert.

IR s Computerr Lo [ sucer »
‘ ‘_ Grganisieren = G Ansichten v [ Met er (2)
- E Mame Typ Gesamtgrafe w
. Linkfaverit yp g
<Spe|chern unter> (e s LV U-RWY-Lautwerk (£ Suc_he des
| Templates # geeigneten
B Dokumente Speicherortes
@ Zuletzt geands =~ Wechseldatentrager (F:)
& Zuletzt befuchte Orte
Ml Decktop =, Wechseldatentrager (G:) =
& Computer =
/ IE Bilder ) «
=5, Wechseldatentrager (H:) Wechseldatentrager
o . B Musik —-— Ahi d
Einrichten eines A auswahlen un
neuen Ordners & R . / Doppelklick
| Offentlich =~ Wechseldatentrager (L)
Netawerkpfad (1) ~ |7
Emg.abe des Meine Websites auf MSN
NDateinamens -
Weitere (1) -
’ Nokia Phone Browser
Ordner ~ [
Dateiname:  Anschreiben_Firma_010810 -
Dateityp:  ODF Textdokument (.odt) | b
_ Markierungen: Markierung hinzufigen
[ Miniatur speichern
“ Ordner ausblenden Tools - Speichem ] [ Abbrechen
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1.3. Dokumente umbenennen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument, welches Sie gerne umbenennen
mochten. Wahlen Sie hier im Menu den Befehl <Umbenennen>. Geben Sie den neuen
Dateinamen ein bestéatigen Sie diesen mit Enter. Alternativ hierzu kénnen Sie den Befehl
Uber das Menu <Datei> - <Umbenennen> eingeben.

Das Umbenennen von Ordnern erfolgt auf die gleiche Art!

<Datei> >

<Umbenennen>

~ [@ Offnen = - t+ Drucken & E-Mail ; Freigeben (& Brennen
g
L idavornten Name Anderungsdatum Typ GraBe Markierun...
H H i 1108 AN 1C.E0 8 KD
B:I Dokumente Iﬁ‘fmschred:ren_ Offoen
E Bilder Bearbeiten
I Musik Neu
& Zuletzt gedndert e
E Suchvorgange Erzeuge PDF und Bilddateien mit PDFCreator
| Offentlich 7-Zip
Offnen mit...
Freigabe...
#d  Ausgewshlte Dateien mit AntiVir Gberpriifen
B  Zum Archiv hinzufiigen...
B  7Zu "Anschreiben_Firma_01082010.rar" hinzufligen
B  Packen und als E-Mail versenden...
B  Zu "Anschreiben_Firma_01082010.rar" hinzufigen und als E-Mail versenden
Senden an
Ausschneiden
Kopieren
Ordner ~

Anschreiben_Firma_ 01082010

W=

Verknidpfung erstellen

AN

Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

N

Rechtsklick auf
dem Dokument 2>
<Umbenennen>
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1.4. Dokumente drucken

Sie haben Ihr Dokument fertig gestellt und méchten das Dokument ausdrucken.

Betatigen Sie die Schaltflache <Datei> - <Drucken>. Wenn ein Dokument aus mehreren
Seiten besteht, Sie aber nicht alle Seiten ausdrucken méchten, wéhlen Sie die gewlinschten
Seiten im Dialogfeld aus.

Alles drucken
oder

Aktuelle Seite, auf
dem sich der
Cursor befindet
oder

Seiten,

es werden nur die
angegebenen
Seiten gedruckt
(hier Seite 1 und 3)

7

I Drucken
Drucker
Drucker auswahlen

Name: E.!@ Karl-Heinz

im Leerlauf

Brother MFC-9420CN USE Printer
BRM_033980

BRM_033980

Status:
Typ:

Ort:
Kommentar:

[7] Ausgabe in Datei
[7] Manuell duplex

Seitenbereich Exemplare

) Alles

() Aktuelle Seite
Yo seiten: | 13
Geben Sie Seitenzahlen undfoder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder pis1, pis2,
pls3-p8s3 ein.

L L

Anzahl Exemplare: |1

ﬁ

|E| Zoom

IZI Seiten pro Blatt:

Papierformat skalieren:

Markierung
Anzahl der
gedruckten
Exemplare

Sortieren

Drucken: |Dokument

1 Seite

=]
-]

| [ Abbrechen |

Drucken: | Alle Seiten im Bereich

Keine Skalierung

QK

2. Ordner und Unterordner erstellen

Um den Uberblick tiber verschiedene Dateien und Dokumente zu behalten, ist es sinnvoll,
Ordner mit verschiedenen Unterordnern zu erstellen. Sie kdnnen bspw. auf lhrem USB-Stick,
genauso wie in ihrem Regal zuhause, mehrere Ordner erstellen. Bspw. mdchten Sie
vielleicht private und geschéftliche Dokumente trennen. Dann kénnen Sie einen Ordner
~privat* nennen und den anderen ,geschaftlich“. Im geschéftlichen Ordner kénnen Sie bspw.
einen Unterordner ,Bewerbungen® erstellen, in dem Sie alle Ihre bisher versendeten
Bewerbungen speichern.
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Unterordner und Ordner werden wie folgt erstellt:

aBbCcl

Ordner

)’L‘(a\;‘cr\ten Name’ f\nderungs... Typ Grofie Verkniipfung
[E| Dokumente Dieser Ordnerist leer. Microsoft Office Access 2007 Datenbank
/ B Bilder Bitmap-Bild
B Musik CorelDRAW X3 Graphic
<Datei> 2> [ Zuletzt gedndert Kontakt
<Neu> - B suchvorginge Ansicht Corel PHOTO-PAINT X3 Image
<Ordner> )\ Offentlich Sortieren nach Microscft Office Word-Dekument

Gruppieren nach Serif DrawPlus-Zeichnung

- v v -

AERECHEEE AR EDE CH © [

Stapeln nach Serif DrawPlus-Zeichnung

Aktualisieren Journaldokument
Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
Microsoft Office Publisher-Dokument

WinRAR-Archiv

Ordner anpassen...

Einfagen

Verknipfung einfigen Textdokument

Umbenennen riickgéngig machen Strg+Z Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
& Groove-Ordnersynchronisierung 4 zip Archive

Neu 2 Aktenkoffer

Eigenschaften K

Ordner A

5

' 0 Elemente
!

N\

Rechtsklick > <Neu> - <Ordner>

3. Dokumente formatieren

3. 1. Seitenrander einstellen

In OpenOffice gelangen Sie Uber das Menl <Format> in das Dialogfeld <Seite...> und
wahlen Sie auf den Reiter <Seite>. Geben Sie in diesem Dialogfeld ein, wie breit Ihre
Seitenrander sein sollen. Die Normen fir die Gestaltung der Seitenrénder lhres Lebenslaufs
finden Sie in der grau unterlegten Tabelle:

~links:2em  rechtsi2cm  oben:2cm  unten:2cm
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Seitenvorlage: Standard >

Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Papierformat

Breite 21,00cm 3

Hahe 29,70 cm
Ausrichtung @ Hochformat

(O Querformat Papierzufuhr |[Au5 Druckereinstellung] |~ |
Seitenrdnder Layouteinstellungen
Links 2,00 crm = Seitenlayout |Flecht5 und Links e |
BRechts 2,00 cm = Format |1r 2 3, .. w |
Oben 200cm |2 [] Registerhaltigkeit
Unten 200 cm . Referenzabsatzvorlage

Abbrechen Hilfe Zuriick

3.2. Kopf- und FulR3zeile erstellen

Kopf- und FuRRzeile stehen abgeltst vom Haupttext oberhalb bzw. unterhalb des
Haupttextes. Sie dienen zur schnellen Orientierung. In die Kopfzeile kdnnen Sie bei
Bewerbungsunterlagen beispielsweise Ilhren Namen, Ihre Adresse, Ihre Telefonnummer, lhre
E-Mail-Adresse und ggf. als was Sie sich bewerben eintragen. In die FuRzeile kbnnen Sie in
Ihrem Lebenslauf bspw. Seitenzahlen eintragen.

Wenn Sie eine Kopf- bzw. FuRzeile einfligen, so erscheint diese Zeile auf jeder Seite des
Dokumentes in gleicher Weise.

So erstellen Sie Kopf- und Ful3zeilen:
Wabhlen Sie im OpenOffice den Menubefihl <Einfligen> > <Kopfzeile> bzw. <Ful3zeile>
und aktivieren Sie mit einem Klick das Feld <Standard>. Es wird ein Textfeld oberhalb bzw.

unterhalb eingeblendet, die den Kopfzeilenbereich darstellt. Hier kbnnen Sie den von Ihnen
gewunschten Text eingeben.
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3.3. Tabulator einsetzen

Mit der Tabulatortaste kann man den Cursor um einen vorgegebenen Abstand @ @E
weiterricken. Mit Hilfe des Tabulators kénnen Sie geschriebene Worte gleichmafiig 5 :
und zeitsparend anordnen. Bei der Erstellung des Lebenslaufs ermdglicht die (= ¥ @@

Formatierung mittels Tabulator eine gleichmaRige Gestaltung der Abstande zwischen

Datum, Firma, eigener Position etc. @G

Uber verschiedene Tasten kann an einer beliebigen Position einer Zeile ein sogenannter
Tabulator gesetzt und auch wieder geléscht werden.

vom Programm
vorgegebene
Standard-Tabstopps

-+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ Iﬂ

\ Tabulatorschritte durch
driicken der

Tabulatortaste

3.4. Linien erstellen und gestalten

Um Dokumente, z. B. Bewerbungen und Lebenslaufe, individuell und ,schéner zu gestalten,
kann man ,Formen® und ,Linien“ einfligen. Wahlen hierzu im Menu das ,Stiftsymbol,
wodurch eine Symbolleiste im unteren Bereich des Dokuments angezeigt wird. Durch
Anklicken des gewlnschten Symbols kénnen Sie die Linien mit Hilfe der Maus langer ziehen,
verklrzen oder an eine andere Stelle im Dokument setzen.

Fur einfache Pfeile zeichnen Sie zunachst eine Linie und wahlen Sie anschlief3end den
Reiter oben Links (siehe Graphik) ,Liniendenstiel”.

Mit Hilfe des Einfligens solcher Grafiken kdnnen sie Ihre Bewerbung ,aufpeppen® und durch

eine individuelle Gestaltung Pluspunkte sammeiln. Kleine Besonderheiten haben oft eine
beachtliche Wirkung!
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Zeichenfunktionen anzeigen (aktivieren
zum Offnen der Symbolleiste)

8 Unbenannt 1 - OpenOffice Writer / - %
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tsbelle Extras Fenster Hilfe x
B2 de  RBERYEXKED-¢ - [Zlheas 19 @ ifmeoma F4 ¢ |
f oS oooem 31 [ R [one LJTomucma] & B2 Bl |

% = T T T

Liniendenstiel

Symbolleiste

>

[} /Ee¢T& ¢-@ -« @ -8 % Lme oy
Seite 1/1 | Standard | |emFe [sTo = | | dzo2ess308 s 1032% 0,03 |OEB M @ —+—%——@® |10%

Eine horizontale (Trenn-) Linie setzen Sie einfach mit mindestens drei ,Minus®-Zeichen (---)
hintereinander und anschliel3end mit der [Enter]-Taste einen neuen Absatz einfigen. Dabei
wird automatisch eine einfache, gerade Linie Gber das Blatt gezogen.

oder

Einfiigen — Horizontale Linie — Einfach — OK
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3.5. Seitenansicht einstellen

OpenOffice besitzt verschiedene Mdglichkeiten der Dokumentenansicht: Drucklayout,
Weblayout, Ganzer Bildschirm und Maf3stab. Sie kdnnen diese Méglichkeiten tiber das Menti
<Ansicht> aufrufen. Wenn Sie Ansicht > Mal3stab wahlen, wird die folgende Dialogbox
angezeigt.

Zoomfaktor

- Ganze Seite
Seitenbreite Abbrechen
Optimal

- 200 %

- 150 %
100 %

- 75%
S0 %

Hilfe

e Stufenlos [130%

v

Ganze Seite: Zeigt die ganze Seite auf dem Bildschirm.

Seitenbreite: Zeigt die komplette Seitenbreite des Dokuments.

Optimal: Passt die Anzeige an die Textbreite des Dokuments an.

200%: Zeigt das Dokument zweimal so grol3 wie normal an.

150%: Zeigt das Dokument eineinhalbmal so grol3 wie normal an.

100%: Zeigt das Dokument in der wirklichen Grol3e.

75%: Zeigt das Dokument in % seiner normalen Groi3e.

50%: Zeigt das Dokument in der Hélfte seiner normalen GroRRe.

Variabel: Geben Sie den Zoomfaktor ein (Prozentwert) den Sie fir die Anzeige des
Dokuments verwenden mochten.

AulRerdem kénnen Sie den Ansichtsmal3stab jederzeit in 10%-Schritten verandern, wenn Sie
mit gedrickter Strg-Taste das Mausrad bewegen
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4. PDF-Dateien

Verschicken Sie eine Bewerbung online, so wandeln Sie diese IMMER in EIN PDF-
Dokument um.

Das Portable Document Format (PDF), zu Deutsch (trans-) portables Dokumentenformat, ist
unabhangig vom urspringlichen Anwenderprogramm (z. B. OpenOffice) und kann daher
ohne Probleme von jedem Anwendern gedffnet werden (Freigabe von Dokumenten).

PDF-Dateien kénnen betrachtet und ausgedruckt werden, jedoch kann man keine
Anderungen am Dokument vornehmen!

4.1. Dokumente in PDF-Dateien umwandeln

<Datei> - <Speichern unter> - <PDF> - Dateiname eingeben (siehe 1.2.) und
Zielspeicherort auswahlen - <Vero6ffentlichen>

Das erstelle PDF-Dokument wird in einem separaten Fenster gedffnet.

4.2. PDF-Dateien zusammenfihren

Haben Sie Ihr Anschreiben, lhren Lebenslauf und Ihre Zeugnisse getrennt als mehrere PDF-
Dateien gespeichert? Und nun mochten Sie, um Ihre Bewerbung per E-Mail zu versenden,
eine PDF-Datei daraus machen, damit Ihr potentieller Arbeitgeber nicht jedes Dokument
einzeln herunterladen muss?

Mit dem kostenlosen Programm ,PDF Split And Merge (SAM)“ kénnen Sie mehrere PDF-
Dateien zusammenfuhren.

PDF Split And Merge (SAM) !.!_ pdfsam

Das Programm 6ffnen (siehe Offnen von Word 1.1.)

Fir Sie ist nur der Punkt <Zusammenfihren/Extrahieren> interessant.

pdfsam 2.2.0

g E”gi"s Seite 15 von 18
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AnschlieRend klicken Sie auf oben rechts auf <Hinzufligen>. diacn

Es o6ffnet sich das typische Datei-Auswahl-Meni und Sie wahlen nacheinander die
gewlnschten PDF-Dateien aus, die zusammengefuihrt werden sollen. Klicken Sie bei jedem
Dokument <Offnen>, welches hinzugefligt werden soll.

Beispielsweise: Ihr Anschreiben, Ihren Lebenslauf, Ihre Zeugniskopien etc.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis alle gewiinschten Dokumente ausgewahlt sind.
Suchen jn: [D Geschaftlich 'l @

[£] Anschreiben_Fi rna_01082010.pdf
@ Lebenslauf_MName_01082010.pdf

Dateiname: ||

Dateityp: [pdf files v]

Offnen ] [ Abbrechen ]

Im unteren Bereich bleiben die Einstellungen bestehen und fur Sie ist nur der Punkt
<Wabhlen> im unteren rechten Bereich relevant. & Wihlen

AnschlieBend geben Sie dem Dokument einen Namen, wahlen den Speicherort aus und
bestétigen diese Eingabe durch <Offnen>.
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Zum Abschluss, um das zusammengefiihrte PDF-Dokument zu erstellen, bestéatigen Sie dies
mit <Ausfihren>. [z "
@ Ausfahren

Ein paar Sekunden spater zeigt die Statusleiste 100% an.

Ihre Datei wurde erfolgreich gespeichert und Sie haben eine mehrseitige PDF-Datei erstellt.

Alternative Programme zur Umwandlung und Zusammenfithrung von PDF-Dateien, wie PFD
Creator oder PDF24, kdnnen Sie selbstverstandlich ebenfalls kostenfrei und in &hnlicher
Weise nutzen.

5. Bewerbungsunterlagen

Nun erstellen Sie lhren Lebenslauf und Ihr Anschreiben mithilfe bzw. Berticksichtigung der
oben genannten Punkte.

5.1. Lebenslaufe am PC erstellen und bearbeiten kdnnen

Die &ulRere Gestaltung

Die Kunst liegt in der Auswahl und Aufmachung der Informationen. Die Lekture darf den
Lesenden nicht anstrengen. Nachfolgend dazu die wichtigsten Punkte:

o klare und deutliche Gliederung
e Lange von 2 DIN A4-Seiten nicht Uberschreiten (es sind Ausnahmen maoglich)

e einzige Regel fur die Formulierung: kurz vor lang!
¢ Inhalte frei nach dem Motto: So viel wie nétig, so wenig wie moglich! (Relevanz)

o klare SchriftgréRe. Die SchriftgréRe 11/ 12-Punkt ist optimal. Eine Seite enthalt
maximal 25 Zeilen

o Der Lebenslauf muss absolut fehlerfrei und grammatikalisch korrekt geschrieben
sein!!!
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5.2. Anschreiben am PC erstellen und bearbeiten konnen

Formales
Lassen Sie rechts und links - wie beim Lebenslauf - ca. 3 cm Rand.
Beschrénken Sie sich auf eine DIN A4-Seite
Auf Bewerbungsschreiben und Umschlag gehéren:
o lhr Name und lhre vollstandige Anschrift mit Telefonnummer
o die vollstandige Anschrift des Betriebes, bei dem Sie sich bewerben.
o Datum des Bewerbungsschreibens
o Unterschrift

Versenden Sie nur Originalanschreiben. In Kopie erscheinen sie dem Lesenden wie
eine Massendrucksache ohne ernsthafte Absichten.

Viel Spal und Erfolg beim Erstellen der Bewerbungsunterlagen am PC!!!
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