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1 Download und Installation

1.1 Download der Dokumentenvorlage

Laden Sie die Datei ,,Vorlage-Recherche.dot* (Microsoft Word-Vorlage) / ,,Vorlage-
Recherche.ott* (OpenDocument Textdokumentvorlage) von der Homepage des Nieder-
rhein-Kolleg (http://www.niederrhein-kolleg.de/service/download.htm).

1.2 Installation als Dokumentenvorlage

Benutzen Sie die Funktion Ihrer Textverarbeitung oder — fiir Computernutzer mit Grund-
kenntnissen — Speichern Sie die Datei in das Vorlagenverzeichnis Threr Textverarbeitung'.

2 Benutzung der ,,Vorlage-Recherche

21 Anlegen eines neuen Dokumentes

Mit dem Befehl ,,Datei — Neu ...“ (Word) bzw. ,,Datei — Neu — Vorlagen und Dokumente** (OO-
Writer) erhalten Sie ein Dialog-Fenster, in dem Sie die Datei der ,,Vorlage-Recherche*
(Word: .dot von ,,document template* - OOo-Writer: .ott von ,,open template text) aus-
wihlen konnen. Lassen Sie auf der Basis dieser Vorlage ein neues Dokument erzeugen.

Damlt Sle mOghChSt Vlel Speichern unter @@
,automatisierte Hilfe* der spebem: [ 0%15en | @ 2 i 2oy
Vorlage nutzen konnen, spei- =

chern Sie das neue Dokument j;‘jo

unter neuem Dateinamen [mit
Word: als ,,Word-Dokument
(*.doc) — mit OOo-Writer: als
OpenDocument Text (*.odt)]

=) Vorlagen

ab.

Im Dialog fiir die Eigen- (+

schaften ergéinzen oder ~

éndem Sle bltte folgende :: Dateiname: |SchoRein-Recherche-Ergebnis-Thema.doc ﬂ l%ﬂl
Daten' Dateityp: |Word{)olﬂ.|ment (*.doc) j m

1 ,,Benutzer* ist durch Thre Daten zu ersetzen:
Microsoft Word: "C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzer\Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen"
OpenOffice: "C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzer\Anwendungsdaten\OpenOffice.org2\user\template"
Evtl. miissen Sie noch einige Einstellungen unter Windows vornehmen — s. Abschnitt 3 in diesem Dokument.
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2.2

Dokument auf der Basis der "Vorlage-Recherche" ==
= Titel: "Rechercheergebnis" Speichern unter B3
Speichem in: | ) _08ss-1.5em R s =
=  Thema: Das Thema Ihrer Recherche z. -
B.:,.Geschichte des PC* Recert 52“:
* bei Microsoft Word im gleichen DL?D [
Dialog-Fenster: _
- Autor: Thre Daten: Name, Vorname — ag’it
Klasse 4
bei OpenOffice iiber ,,Extras - Optionen | s
— Benutzerinformation* <)
- Vor-/Nachname: Vorname / Name e e : j |—|:th”
Falls das Dialogfenster nicht aufgeht, wéihlen Y e bt
Sie ,,Datei — Eigenschaften...”. Spatestens -

wenn Sie einmal das Dokument in der ,,Datei

— Seitenvorschau® betrachtet haben, miissten alle Felder aktualisiert worden sein.

Abfassen des Dokumentes

Nun kénnen Sie den Text mit den gliedernden Uberschriften eingeben und mittels der

Formatvorlagen formatieren.

Folgende Formatvorlagen sind speziell fiir diese Dokumentenvorlage erstellt worden:

Uberschrift 1 und 2
Titel

Standardtext
Kopfzeile

FuB3zeile
AufzihlungQuadrat
AufzihlungZahl
Achtung

XN R

Evtl. notwendige Einstellungen unter Windows

Falls die in obiger Fullnote angegebenen Ordner bei
Thnen nicht erscheinen, liegt das an den Einstellungen
von Windows, denn die Ordner sind immer
vorhanden, wenn die entsprechende Softwaren
installiert sind, aber vielleicht nicht sichtbar!!!

Um die Ordner sichtbar zu machen gehen Sie bitte
folgendermfBen vor:

1.  Windows Explorer 6ffnen ([# + E]* ) und
aus dem Menii folgendes wihlen: "Extras"
"Ordneroptionen”
dann die Karteikarte "Ansicht":

Ordneroptionen EJE|

Aligemein | Ansicht | Dateitypen | Offinedateien

Ordneransicht
Sie konnen die Ansicht {z. B. Details oder Kacheln),
ﬂ die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
dras Ubemehmen.

‘ Fur alle ubemehmen | [ Alle zuricksetzen

Erweiterte Einstellungen:

Minigturansichten nicht zwischenspeichem -
[[] Crdnerfenster in einem eigenen Prozess starten
Popupinformationen fir Elemente in Ordnem und auf dem Desk
Systemsteusrung unter Arbeitsplatz einblenden
Veerschllzzelte oder komprimiette NTFS-Dateien in anderer Fart
) Versteckte Dateien und Ordner

(&) Ale Dateien und Ordner anzeigen

() Versteckte Dateien und Ordner susblenden
Volistandigen Pfad in Adressleiste anzeigen
Volistandigen Pfad in der Titeleiste anzeigen
Vorherige Ordnerfenster bei der Anmeldung wiederherstellen %

£ b

2 [# + E] bedeutet: mit gedriickter Windows-Taste einmal die Taste ,,E* driicken.
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Hier aktivieren Sie die folgenden Option:

A "Versteckte Dateien und Ordner - Alle Dateien und Ordner anzeigen"

Nebenbei konnen vielleicht auch noch einige

andere — m.E. sinnvolle — Anderungen
vornehmen, wenn Sie schon mal an der
Stellen sind:

O ,,Ansicht fiir jeden Ordner speichern*
(frist Festplattenkapazitét")

O ,,Erweiterung bekannter Dateitypen ausblenden*

(bietet mehr Uberblick)

O ,.Geschltzte Systemdateien ausblenden*
(nur wenn Sie sich sicher sind!)

M ,Miniaturansichten nicht speichern*
( Verhindert die versteckten Systemdateien
Thumbs.db )

PIX]

Ordneroptionen

Allgemein | Ansicht | Datettypen || Offinedateien

Ordneransicht
Sie kénnen die Ansicht (z. B. Details oder Kacheln),
ﬂ die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordrer
bemehmen.

| Fir alle Gbemehmen | [ Alle zuricksstzen

Erweiterte Einstellungen:

| Dateien und Ordner A
[ Ansichtoptionen fiir jeden Ordner spaichem
[] Automatisch nach Netzwerkordnem und Druckem suchen
Dateigrd beirformationen in Ordneripps anzeigen
[] Erfache Dateifreigabe verwenden {empfohlen)
Einfache Ordneransicht in der Ordneriste des Explorers anzeige
[ Eweiteningen bei bekannten Dateitypen aushlenden
[] Geschiitzte Systemdateien ausblenden {empfohlen)
Inhalte von Systemordnem anzeigen
Minigturansichten nicht zwischenspeichem

[ Ordnerfensterin sinem sigenen Prozess staten b
< ¥

Vor dem [ OK ] evtl. mit einem Klick auf [ Fiir alle iibernehmen ] zum Standard fiir

alle Ordner machen!

Wenn nicht sofort alle Ordner auftauchen, evtl. einmal Explorer schlieBen!

Eine Bitte: Geben Sie mir eine Riickmeldung (Lob und Kritik)!!!®

4 Quellen fiir weitere Informationen:

Dokumentationen zu OpenOffice finden Sie hier:
http://de.openoffice.org/doc/howto 2 0/index.html

Writer-Handbuch (von OOoAuthors.org) die Kapitel:

6:

7:

Einflihrung in Formatvorlagen:

http://de.openoffice.org/doc/oooauthors/einfuehrung_formatvorlagen.pdf

Mit Formatvorlagen arbeiten:

http://de.openoffice.org/doc/oooauthors/mit formatvorlagen arbeiten.pdf

3 Dieses Dokument wurde auf der oben beschriebenen ,,Vorlage-Recherche® mit OpenOffice-Writer erzeugt und als
PDF-abgespeichert.
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