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Warum sind umfangreiche
Dokumente häufig problematisch?

Werden häufig unter großem
Zeitdruck erstellt

Schwerpunkt liegt auf dem Inhalt,
nicht auf der Form

Viele Spezialfunktionen werden 
benötigt

Es fällt schwer, den Überblick zu 
behalten



Vorüberlegungen

Sich frühzeitig mit den verschiedenen 
Werkzeugen vertraut machen

Zu Beginn das Grundlayout festlegen

Direkte Formatierungen vermeiden

Im Zweifel zunächst nicht formatieren

„Feintuning“ erst zum Schluss

OOo individuell anpassen



Typische Bestandteile
umfangreicher Dokumente

Text

Überschriften / Gliederung

Grafiken

Tabellen

Verzeichnisse

Querverweise

Fuß-/Endnoten



Hilfsmittel während der Bearbeitung

Navigator

„Kleiner Navigator“

Notizen / Merker

Rechtschreibprüfung

Überarbeitungsfunktionen

Versionsverwaltung



Wesentliche Funktionen

Indirekte Formatierung

Kapitelnummerierung

Textflussoptionen

Verzeichnisse erstellen

Querverweise

Beschriftungen

Globaldokumente
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http://de.openoffice.org
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