J
OpenOfficeory  arpeiten mit OpenOffice Writer (Workshop)

Lebenslauf + Anschreiben: OpenOffice nach DIN 5008inrichten

1.) Offnen Sie ein neues Dokument.
2.) gehen Sie auformat in der Menuleiste
3.) offnen Sie dieSeiteneinstellungen

& Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Enfiig P Tabele Extras Fenster Hife
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Spalten. .

[#: Formatvorlagen Fi1
AutoFormat

Verankerung
Umlauf

[fe  Ausrichtung
Anordnung
Spicgeln

Gruppieren

Objekt

4.) Gehen Sie auf den Reiter Seite
5.) Verandern Sie die Seitenr&nderOben: 1,25cm Unten: 1,27cm

Seitenvorlage: Standard

| Verwalten |Seite |Hinbergrund | kopfeete | Fubzeile | Umrandung | Spalten | FuBinote |
Papierformat ————————— —— —
Eormat A4 ~
Breite 21,00cm &
Hihe 29,70am & | —
Ausrichtung (%) Hochformat
S ——
) Querformat Papierzufuhr |[Aus Druckereinstellung] |
Seitenrdnder ———————— Layouteinstellungen -
Links 2,00m % Seitenlayout Rechts und Links |
Rechts |2_.IJ-Ucm|
& Registerhaltigkeit
ghen [L25em [ reg tigks
Unten 1,27an % | EISTERIN
[ ox | [abrechen | [ i ][ zurick |

6.) Gehen Sie anschlielend auf den Reitdfopfzeile
7.) Verandern Sie folgende EinstellungenKopfzeile einschalten(Haken setzen)
Dynamischen Abstand verwenderfHaken setzen) Abstand: 3,15cm  Ho6he 0,10cm

Seitenvorlage: Standard

| verwalten || Seite | Hintergrund | i ‘Ful}zeile || Umrandung !!_Spalhen || FuBnate |

Kopfzeile
Inhalt linksfrechts gleich

Linker Rand 0,00cm &
Rechter Rand O0cm % ]

Dynamischen Abstand verwenden

||
\\

Hohe. 0,10cm &

[ Hishe dynamisch anpassen

[ OK J [Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick

8.) Anschliel3end bestétigen Sie lhre Eingaben m@K
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J
OpenOfficeory  arpeiten mit OpenOffice Writer (Workshop)

9.) Sie kdnnen jetzt eine individuelle Kopfzeilesgdten Vorname, Name Adresse
Kontaktdaten

(Anschreiben mit Kopfzeile und Absenderzeile (Grol3e8pt) fir einen Briefumschlag)

MusterstraBe-2,-20357-Hamburg]
A Tlon 040789789

]
Lebenslauf{

Persénliche-Angaben?

Geburtsdatum/-ort >
Familienstand >

5 23.05.1972, Hamburg®
> ledigh

(Lebenslauf mit'Kopfzeile und Uberschrift .Lebenslauf*)

Lebenslauf + Anschreiben: OpenOffice Dokumente exgpteren und speichern

A) Dokumente exportieren nachWindows97/2000XP

1.) Gehen Sie in der Menuleiste auf Datei und @ff8& Speichern unter

& Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

[EICN Bearbeiten Ansicht Enfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hife

[ e ) Flo-o-es-v heaEqa @,
Offnen... Strg+0 _— — Sl s
Zuletzt benutzte Dokuments v E FKUu ‘ = iimessr AW - B

is BRI - - o0 B S A R SRR DA SRS

®

Vorschau im Webbrowser

[ Seitenansicht

& Drucken.., Strg+
R Druckereinstelung.

] Beenden Strg+Q
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OpenOfficeory  Arpeiten mit OpenOffice Writer (Workshop)

2.) Suchen Sie den Speicherplatz unteSpeichern in
3.) Dateiname(benennen Sie Ihr Dokument sinnvoll, z. B. Lebaua|Anschreiben etc.)
4.) Windows97/2000XP (docnter  Dateityp auswahlen

5.) AnschlieBend Speichern

< —

5.) Im nachsten Fenster bitte Aktuelles Format beibehaltenanklicken

S

A) Dokumente abspeichern (als OpenOffice Datei = ad

1.) Wiederholen Sie die Schritte 1 — 3 Giehe Dokumente exportieren)
2.) Speichern Sie das Dokument alSODT Textdokument (.odt) ab (Auswahl)
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J
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Dieser Workshop ist ein Service von:

albertsen-training.de Hamburg/Lubeck
Karriere-Coaching/ Bewerbungstraining/ Selbstvermaktung

Internet:
http://albertsen-training.de

Blog:
http://albertsen-training.de/blog/

Im Blog werden Themen zu
Bewerbung, Karriere und Bildung besprochen.
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