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VORWORT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Liebe Leser, 
 
 
das wichtigste Kriterium einer Software ist ihre Bedienbarkeit. Die Oberfläche muß so 
gestaltet sein, daß man sich auf Anhieb in der Menüstruktur zurechtfindet und die 
Funktionen, die häufig benötigt werden, sollten schnell zugänglich sein. Einer der 
Beweise, daß OpenOffice.org dieses Kriterium erfüllt, ist, daß es das erfolgreiche Pro-
grammpaket seit der Version 3 im gleichen Look&Feel wie auf Windows und Li-
nux/Unix nun auch auf dem Apple Macintosh gibt, und zwar nativ und ohne den 
unbeliebten X-Server im Hintergrund. Es wird sich hier zweifellos als Standard-Office-
paket etablieren und umgekehrt als Katalysator für den Verkauf von Apple-Rechnern 
dienen, denn Office-Software für den Mac war immer teuer und hinkte funktional den 
Windows-Versionen hinterher. 
Klar ist aber, daß ein solch umfangreiches Paket Einarbeitungszeit braucht, zumal es in 
den verschiedenen Modulen zahllose spezielle Funktionen besitzt, die bei ersten Mal 
nicht ganz einfach anzuwenden sind. Um Ihre Einarbeitungszeit abzukürzen, wurde 
dieses Buch geschrieben. Wie auch in der ersten Auflage zur Version 2 habe ich wieder 
größten Wert auf die Nachvollziehbarkeit des Geschriebenen gelegt. Wenn Sie den 
Schritt-für-Schritt-Anleitungen folgen, werden Sie schnell zum Ergebnis kommen. 
Wie ich aufgrund meiner zwanzigjährigen Berufserfahrung als Lektorin für Compu-
terbücher- und Zeitschriften weiß, möchten aber viele Leser nicht nur einfach einer 
Anleitung folgen, sondern auch wissen, warum das so ist und was eigentlich im Hin-
tergrund passiert. Das verbessert nicht nur das generelle Verständnis für das Pro-
gramm, sondern bietet auch tieferen Einblick in das Verhalten des Computers. Aus 
diesem Grund habe ich an den entsprechenden Stellen über OpenOffice.org hinausge-
hende Erklärungen eingefügt. In heutigen Computerbüchern findet man so etwas 
leider nicht mehr oft. Außerdem weise ich stets auf die wichtige Austauschbarkeit von 
Daten hin und wie sie gewährleistet werden kann, denn in meiner Arbeit werde ich 
täglich mit Dokumenten anderer Autoren konfrontiert, die aus anderen Anwendun-
gen stammen und in weitere Anwendungen integriert werden müssen. Auch wenn das 
ODF-Format von OpenOffice.org (und StarOffice) mittlerweile nach dem ISO/IEC 
26300 standardisiert ist, bedeutet dies noch lange nicht, daß es auf jedem Computer 
von jeder Anwendung gelesen werden kann. 
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Das Zentrum des Buchs ist das Kapitel zu Writer. Ich habe mir lange überlegt, ob ich 
die Ausführungen nicht besser komplett auf der Anwendung von Formatvorlagen 
aufbauen sollte, denn das Formatieren eines Dokuments anhand von Formatvorlagen 
geht viel schneller als die manuelle Formatzuweisung und außerdem sorgen sie dafür, 
daß bestimmte Automatismen funktionieren (wozu hat man schließlich einen Com-
puter?). Ich habe mich dann aber trotzdem dafür entschieden, erst die manuelle For-
matierung und dann die Formatierung anhand der Formatvorlagen vorzustellen, weil 
ich weiß, daß die meisten Anwender eine (wirklich unbegründete) Scheu vor den 
Formatvorlagen haben und ihre Texte lieber zu Fuß layouten. Ein erhobener Zeigefin-
ger würde wahrscheinlich die Freude am Programm mindern, was ich gewiß vermei-
den möchte. 
Um den Umfang des Buchs nicht ausufern zu lassen, mußte ich mich im Kapitel zur 
Tabellenkalkulation auf das Notwendige beschränken, ich verweise aber auf den An-
hang, in dem die eingebauten Funktionen mit einer Beschreibung aufgelistet sind. Ich 
habe mich dabei zwar an der Online-Hilfe des Programms orientiert, sie aber verbes-
sert und viel Wissenswertes dazugeschrieben. Dabei habe ich auch auf Veröffentli-
chungen von Franz Böhm in diesem Verlag zurückgegriffen.  
Ein solch umfangreiches Buch kann ein Autor nicht alleine schreiben, denn niemand 
kann sich mit Textverarbeitung und Datenbanken gleichermaßen auskennen, dafür 
sind die Programme viel zu verschieden. Von Rene Gäbler stammt das Kapitel zum 
Grafikprogramm, außerdem hat er mich bei Calc und Writer unterstützt. Jörg Braun 
hat die Installation des Pakets beschrieben, wobei Fabian Thorns den Mac-Teil über-
nommen hat. Außerdem stammen von Herrn Braun auch die fundierten Erläuterun-
gen zu Base. 
Die CD-ROM enthält OpenOffice.org 3 für Windows, Mac und Linux (als 32-Bit-
Versionen), außerdem zirka vierzig freie Office-Extensions, die Microsoft-Office-
Viewer für Word, PowerPoint und Excel, die ODF-Filter von Microsoft und SUN und 
ein Lexikon, mit dem auch die Prüfung der alten deutschen Rechtschreibung funktio-
niert. 
 
Ich wünsche Ihnen viel Spaß beim Schmökern und Ausprobieren! 
Ihre 
 

 
Rosa Riebl (info@cul.de) 
Verlegerin 
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s gibt genug Gründe, auf das Programmpaket OpenOffice.org umzusteigen und 
dieses Buch zu lesen: Vielleicht hat man einen neuen Windows-Computer ge-
kauft, auf dem noch keine Bürosoftware installiert ist und man möchte vom 

kostenfreien Open Source profitieren, vielleicht ist man von Windows auf ein Linux- 
oder Unix-System umgezogen und OpenOffice.org ist bereits vorinstalliert, vielleicht 
ist man Besitzer eines Apple Macintosh und sucht eine Alternative zu den sonst instal-
lierten Programmen anderer Hersteller zum Schreiben, Kalkulieren, Zeichnen und 
Präsentieren. 
Ist das Paket auf dem Computer bereits installiert, kann der folgende Abschnitt über-
sprungen und gleich in Kapitel 1.2 weitergelesen werden, denn dort geht es um das 
Konfektionieren des Programms. Natürlich kann man auch gleich loslegen und die 
ersten Dokumente schreiben und die Neugier über die generelle Handhabung der 
Programm-Module in den folgenden Buchkapiteln befriedigen. Wenn dann irgend-
wann der Wunsch nach einer Anpassung der Oberfläche aufkommt (was ganz sicher 
der Fall sein wird), kann immer noch in dieses Kapitel zurückgeblättert werden. Au-
ßerdem macht es viel Spaß, sich ein individuelles Programm zusammenzustellen, das 
in dieser Form bestimmt nicht jeder hat, ganz zu schweigen von der diebischen Freude 
über die verblüfften Kollegen. 
Zuerst aber zu den Lesern, die OpenOffice.org selbst installieren wollen. 
 
 
 
 

E
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1.1 INSTALLATION 
OpenOffice.org kann von verschiedenen Quellen bezogen werden, die deutsche Versi-
on 3.0 für Windows, Linux und OS X befindet sich auf der CD-ROM zum Buch. Sie zu 
installieren ist insbesondere für Neueinsteiger zu empfehlen. Auch wer sonst keine 
schnelle Internet-Leitung zur Verfügung hat, sollte das Programm von der CD instal-
lieren, denn das Installationsarchiv jeder Plattform ist über 150 MByte groß und der 
Download dauert somit bei ISDN über sieben Stunden. Daran ändern auch Internet-
Beschleuniger nichts, da diese die bereits komprimierten Daten nicht noch weiter 
verkleinern können. 
Haben Sie eine schnelle Internet-Anbindung via DSL und sind Sie mit dem Computer 
und der Installation von Softwareprogrammen schon vertrauter, sollten Sie vor der 
Installation von CD mit dem Webbrowser auf http://de.OpenOffice.org verbinden. Hier 
werden speziell die Informationen zur deutschen Version präsentiert und auch Open-
Office.org direkt zum Download angeboten.  
Als erfahrener Anwender können Sie auch direkt einen der deutschen Spiegelserver für 
den Download besuchen. Sehr schnell und umfangreich sind ftp://ftp.tu-chemnitz.de/ 
pub/OpenOffice/stable und ftp://sunsite.informatik.rwth-aachen.de/pub/mirror/Open-
Office/stable. Unter diesen Adressen finden erfahrene Anwender aber auch noch weite-
re interessante Daten wie instabile Entwicklerversionen und andere Sprachvarianten. 
Natürlich wird OpenOffice.org aber auch auf diversen Zeitschriften-CDs oder anderen 
im Handel befindlichen Paketen angeboten, meist unter der Titel »Vollversionen«. 
Hier muß man sich nach den mitgelieferten Installationsanleitungen richten. 
OpenOffice.org 3 ist freie Software, in einer Vielzahl von Sprachversionen verfügbar 
und für mehrere Betriebssysteme erhältlich: 
− Windows 2000, XP, Server 2003, Vista/Vista 64 und Server 2008 
− OS X auf Macintosh-Rechnern mit Intel-Prozessor 
− Linux (für RPM- und DEB-basierte Distributionen (32- und 64-Bit Intel/AMD) 
− Sun Solaris für x86 und Sparc 
Außerdem ist es möglich, OpenOffice.org unter FreeBSD/PC-BSD zu installieren, das 
ist aber eine externe Version, die nicht von Sun betreut wird und getrennt bezogen 
werden muß, beziehungsweise selbst aus den Quelltexten kompiliert werden kann.  
Eine weitere, heute relativ exotisch anmutende Zielplattform ist OS/2 mit seiner mo-
dernen Distribution eComStation. Für diese Plattform gibt es eine kommerzielle An-
passung von OpenOffice.org, sie ist immer etwas gegenüber der Windows- und Linux-
Version veraltet und wird von der Firma Mensys in den Niederlanden verkauft. 
Bei der Version 2 von OpenOffice.org war es noch möglich, parallel zur aktuellen 
Version ein älteres OpenOffice.org der Serie 1 zu installieren. Das geht mit den Ver-
sionen 2 und 3 nicht mehr und die Version 1 ist so veraltet, daß eine Parallelinstallati-
on keinen Nutzen mehr bringt. 
 

1.1.1 Auf Windows 
Am einfachsten und schnellsten ist die Installation unter Windows und von der Buch-
CD durchgeführt. Sie startet unter Windows 2000 und XP nach dem Einlegen der CD 
in das Laufwerk automatisch ein kleines Menü, das aber nach etwa einer Minute von 
selbst wieder verschwindet. Hier braucht nur der Button zur Aufforderung der Instal-
lation gedrückt werden und das Setup-Programm von OpenOffice.org 3 wird geladen. 
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Vor der Installation einer Software sollten alle anderen Programme geschlossen wer-
den. Eventuell muß zum Schluß das System neu gestartet werden, dann sollten keine 
Daten durch geöffnete Programme verlorengehen. 
Unter Windows Vista werden CDs nicht mehr automatisch gestartet, vielmehr muß 
man die Aktion selbst bestimmen. 
 

 
Bild 1.1: Die Abfrage, was beim Einlegen einer CD in Vista zu tun ist 
 
Bei Vista ist voreingestellt, daß das Menü gestartet werden soll, dies muß aber erst 
bestätigt werden. Dann wird das CD-Menü geladen, aus dem heraus die Installation 
von OpenOffice.org gestartet wird. 
Es handelt sich bei der Buch-CD um eine Autostart-CD. Das heißt, sie wird automa-
tisch von Windows geöffnet und auf dem Monitor angezeigt. Man muß also nicht 
einmal den Pfad zum CD-/DVD-Laufwerk im System suchen.  
Die anschließend angezeigten Dialoge müssen bei einer Neuinstallation, das heißt, 
wenn kein älteres OpenOffice.org installiert ist, nur bestätigt werden. Am Schluß kann 
OpenOffice.org direkt vom neu angelegten Icon auf dem Desktop oder aber über das 
Startmenü aufgerufen werden.  
OpenOffice.org bietet eine automatische Updatefunktion an. Sie ist aber nicht für 
Updates der Serie 2 auf 3 gedacht, sondern um Programmfehler innerhalb einer Open-
Office.org-Hauptversion zu beseitigen. Dieses Update benötigt eine schnelle Internet-
leitung und eine Flatrate. 
Besser ist es, sich auf solche Optionen nicht zu verlassen. Vor der Installation einer 
neuen Hauptversion, in diesem Fall OpenOffice.org 3, muß eine bereits installierte 
ältere Version entfernt werden. Das ist ganz einfach. Benutzerdaten gehen dabei auch 
nicht verloren. 
Um ein Programm zu entfernen, wird die Systemsteuerung über das Windows-
Startmenü (über Einstellungen|Systemsteuerung) aufgerufen und hier nach dem Eintrag 
Software (Windows 2000 und XP) beziehungsweise Programme und Funktionen (Win-
dows Vista) gesucht. Klickt man diesen Eintrag doppelt, wird hier mindestens ein 
Eintrag mit dem Namen OpenOffice.org und der Versionsnummer angezeigt. Wurde 
über eine anderssprachige Version das deutsche Sprachpaket installiert, tauchen zwei 
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Einträge zu OpenOffice.org auf. Beide müssen getrennt behandelt werden, indem sie 
angewählt werden und dann der jetzt erscheinende Button Deinstallieren gedrückt 
wird. 
Je nachdem, wie die Systemsteuerung eingestellt ist, wird entweder nach dem Drücken 
des Buttons direkt mit dem Deinstallieren begonnen oder es wird erst nachgefragt, ob 
man das will. 
Erst wenn ältere Versionen entfernt sind, kann das neue OpenOffice.org eingespielt 
werden. 
Wenn Sie gerade in der Systemsteuerung sind, lohnt sich übrigens auch ein Blick auf 
Einträge mit dem Namen Java(TM) und einer zusätzlichen Versionsnummer. Java 
besitzt nämlich die Unart, bei einem Update zwar eine neue Version zu installieren, 
aber die ältere – jetzt überflüssige – nicht zu entfernen. Sie können hier also getrost, 
wenn mehrere Einträge zu Java zu sehen sind, alle älteren löschen. Das spart sehr viel 
Platz auf der Festplatte. 
Java wurde hier übrigens deshalb erwähnt, weil OpenOffice.org gern auf eine Installa-
tion der Java-Laufzeitumgebung zurückgreift. Ein Teil der erweiterten Programm-
funktionen basieren auf Java und benötigen deshalb eine Installation des »Java Runti-
me Environments«. Die auf der CD befindliche Version enthält dieses JRE bereits, wie 
die Kennung »wJRE« im Dateinamen zeigt. Wird Java nicht gefunden, wird es auto-
matisch mitinstalliert. Es handelt sich dabei auch um die richtige Java-Umgebung für 
das Büroprogramm. 
Sind diese Vorarbeiten abgeschlossen, kann die eigentliche Installation begonnen wer-
den. 
Wer mit der Installation von Programmen nicht sehr erfahren ist, sollte immer die 
einfachste Art wählen. Sie besteht daraus, über das CD-Menü das eigentliche Setup-
Programm zu starten. Startet die CD nicht das Menü von selbst, was durchaus vor-
kommen kann, weil verschiedene Software, speziell CD-Brennprogramme oder Vir-
tualisierungslösungen dies ausschalten, muß die Setup-Routine selbst gestartet wer-
den. Dazu klickt man den Icon Arbeitsplatz auf dem Desktop doppelt, sucht bei den 
hier gezeigten Einträgen den mit dem CD-Symbol und wenn sich das Fenster öffnet, 
wird das Programm menu (beziehungsweise menu.exe je nach Einstellung der Dateian-
sicht) per Doppelklick gestartet. Es ist auch am Programmicon, einem Logo des Ver-
lags C&L wie auf dem Buch selbst zu erkennen, auch die CD sollte an diesem Logo zu 
erkennen sein. 
Aus dem hier erscheinenden CD-Menü wird also dann das Programm auch gestartet, 
wenn der CD-Autostart ausgeschaltet ist. 
Erfahrene Anwender können und sollten vor der Installation, wenn sie eine schnelle 
Internetanbindung haben, einen Blick auf die Webseite http://de.OpenOffice.org werfen. 
Vielleicht gibt es hier schon eine neuere (fehlerbereinigte) Version zum Download. 
Hier muß wieder der Hinweis folgen, daß OpenOffice.org ein freies OpenSource-
Programm ist. Hier besteht also aus Sicht der Hersteller, die ja das Programm aus 
diversen Gründen schreiben, aber nicht, um durch dessen Verkauf Geld zu erwirt-
schaften, keine Notwendigkeit, jedes Jahr ein Update mit einer neuen, interessant (und 
vor allem neu) klingenden Versionsnummer zu verkaufen. Aktualisierungen kommen 
relativ regelmäßig, aber nicht unbedingt kalkulierbar.  
 



1.1: Installation 19

Das heißt, daß die Gemeinschaft der Programmierer von OpenOffice.org eine neue 
Version veröffentlicht, wenn das nötig erscheint. Die Gründe dafür können sehr ver-
schieden sein: ein unangenehmer Programmfehler, der in bestimmten Fällen zu Da-
tenverlust führt, eine neue Funktion, auf die schon lange gewartet wurde oder eine 
neue Plattform, für die das Programm erstmalig zur Verfügung gestellt wird. Bei wich-
tigen neuen Funktionen (und dem Gefühl, daß es für eine neue Hauptnummer end-
lich Zeit wird) kommt es zum Versionssprung, so geschehen beim Wechsel von Open-
Office.org 1 auf 2 und von 2 nach 3. Mit moderater neuen Funktionalität werden neue 
Unterversionen, beispielsweise 2.1, 2.2, 2.3 und 2.4 herausgegeben, bei kleineren Be-
richtigungen kommt es zu einem Wechsel beispielsweise von 3.0.0 auf 3.0.1. Solche 
kleineren Versionssprünge muß man nicht unbedingt mitmachen, entscheidend ist, ob 
die neue Funktion benötigt wird oder ob man durch den Fehler, der in der neuen 
Version behoben ist, beeinträchtigt ist.  
Es lohnt aber, die neue Version herunterzuladen, wenn man eine Internet-Flatrate und 
eine schnelle Verbindung hat. Unter http://de.OpenOffice.org/ und hier unter dem 
Button Download kann man auswählen, für welches Betriebssystem man das Pro-
gramm beziehen möchte, und dann den Download in Gang setzen. Wichtig: Für die 
Auswahlen müssen im Browser JavaScript und Cookies eingeschaltet sein.  
Den Download holt man sich am besten direkt auf den lokalen Desktop, das heißt 
man wählt im Dialog als Ziel Desktop, das ist der oberste Ordner in der Verzeichnisli-
ste, aus. 
 

 
Bild 1.2: Die Begrüßung durch das Installationsprogramm 
 
Ist der Download abgeschlossen, beginnt man die Installation durch einen Doppel-
klick auf die heruntergeladene Datei. Wichtig ist, daß man für die Installation Admini-
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stratorrechte auf dem System benötigt. Arbeitet man nicht ohnehin mit Administrati-
onsrechten, was die meisten Anwender tun, obwohl davor im allgemeinen gewarnt 
wird, muß man – abhängig von der Windows-Version – sich entweder abmelden 
(über Start|Beenden und hier das Abmelden des lokalen Namens) und als »Administra-
tor« neu anmelden oder man muß die Identität wechseln. Das geht nur, wenn die 
Windows-Version den entsprechenden Menüpunt im Startmenü enthält. 
Nach dem Doppelklick der Installationsdatei erscheint der Begrüßungsdialog, er muß 
nur weitergeklickt werden. 
Wichtiger ist der nächste Dialog. OpenOffice.org besteht in Wirklichkeit nämlich 
nicht aus einer einzigen, sondern einer Vielzahl von Installationsdateien. Das auf der 
CD-ROM befindliche Programm und auch die Datei, die man aus dem Internet lädt, 
ist nur eine Hülle um diese Programme, eigentlich ein selbstentpackendes Archiv, das 
dann das eigentliche Installationsprogramm nachlädt. Es wird jetzt aber gefragt, wohin 
diese Dateien ausgepackt werden sollen, voreingestellt ist das immer ein Unterver-
zeichnis des Desktops des aktuellen Anwender-Accounts. 
 

 
Bild 1.3: Die Frage nach dem Platz für die temporären Dateien 
 
Diese Auswahl ist sehr praktisch, weil man nach der Installation direkt den temporä-
ren Ordner auf dem Desktop sieht und in den Mülleimer werfen kann. Er wird nicht 
mehr benötigt und im Gegensatz zum Speichern in irgendeinem Temporärverzeichnis 
nicht vergessen. 
Hier muß man jetzt nicht mit Weiter, sondern mit Entpacken bestätigen. Die Dateien 
werden umgehend ausgepackt. Natürlich muß genügend Platz vorhanden sein, das 
wird aber vom Installationsprogramm vorab geprüft. Reicht der Platz nicht aus, sollte 
man entweder auf ein anderes Laufwerk (sofern verfügbar) installieren oder eine ande-
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re Software, die zwar installiert, aber nie verwendet wird, löschen. Die neueren Win-
dows-Versionen führen bei den Programmen in der Systemsteuerung eine Statistik 
über deren Aufrufe. Daran kann man sich orientieren. Bei modernen PCs und ihren 
sehr großen Festplatten ist es aber wenig wahrscheinlich, daß der Festplattenplatz 
wegen installierter Software ausgeht, schuld sind eher Filme und Musikdateien. 
 

 
Bild 1.4: Das automatische Entpacken der Dateien für die Installation 
 
Nach dem Drücken auf Entpacken werden die Dateien in das gewählte Verzeichnis 
entpackt und die Installation anschließend automatisch fortgesetzt. Dazu wird der 
sogenannte Installationsassistent gestartet. Der erste Bildschirm braucht hier nur be-
stätigt zu werden. 
Nach dem Informationsdialog werden nur die Kundeninformationen abgefragt. Hier 
sollte der richtige Name und bei einer Firmeninstallation der der Firma angegeben 
werden. Voreingestellt erscheint hier der Name des Anwender-Accounts. Man kann 
die Felder aber leer lassen, weil genauere Angaben anschließend bei der Konfiguration 
getätigt werden können. 
An dieser Stelle muß man aber angeben, für wen Menüeinträge angelegt werden sol-
len. Wählt man »Jeder ...«, gelten die Angaben und damit die Möglichkeit des Pro-
grammaufrufs für jeden, der sich am Computer anmelden kann. Technisch ausge-
drückt, erfolgen diese Einträge im Startmenü von »All Users«. Wählt man hier »Nur 
für mich ...«, erfolgen die Einträge für OpenOffice.org nur für den aktuell aktiven 
Account. Das kann aber bedeuten, daß, wenn man sich speziell als Administrator für 
die Installation angemeldet hat, weil der sonst übliche Anwenderaccount keine Instal-
lationsrechte besitzt, man OpenOffice.org später im normalen Menü nicht findet. Die 
Installation für alle ist also normalerweise am besten. 
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Bild 1.5: Der Start des Installationsassistenten, auch hier geht es nur weiter 
 

 
Bild 1.6: Die Angaben zum Anwender 
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Bild 1.7: Die Installationsarten bei einer Neuinstallation 
 
Der nächste Dialog fragt die Art der Installation ab. Wer sich unsicher ist, sollte hier 
den Punkt Vollständig wählen. Dieser Dialog unterscheidet sich übrigens, wenn das 
Programm schon installiert ist. Dann besteht die zusätzliche Möglichkeit, eine defekte 
Installation zu reparieren oder eine unvollständige zu ergänzen. Der Name des Dialogs 
lautet sogar anders. Aus »Setup-Art« wird »Programmpflege«. Der andere Dialog er-
scheint aber in der selben Position im Installationsassistenten. Recht praktisch ist, daß 
die sogenannte Reparatur nicht verlangt, daß die Installationsdateien irgendwo zwi-
schengelagert werden. Wird von der Buch-CD installiert, kann jederzeit wieder direkt 
von der Buch-CD eine Reparatur beziehungsweise Ergänzung der Installation vorge-
nommen werden. Dies bezieht alle Teile der Installation, bei der »wJRE«-Version auch 
die Java-Laufzeitumgebung mit ein. 
Hat man nur ein Laufwerk C unter Windows als Festplattenlaufwerk zur Verfügung 
und möchte alle Daten installieren, braucht man im Dialog Setup-Art nur Vollständig 
zu wählen und das Einspielen der Daten kann beginnen. 
Möchte man den Installationspfad ändern oder überhaupt nur wissen, was installiert 
wird, empfiehlt sich Angepasst. 
Unter einem deutschen Windows werden Anwendungen auf dem selben Laufwerk wie 
Windows selbst in ein Verzeichnis Programme installiert. Normalerweise befindet sich 
dann die Installation in C:\Programme (Bei einem englischsprachigen Windows lautet 
der Name C:\Program Files). Unter Windows Vista ist das allerdings anders. Hier er-
folgen Installationen gewöhnlich nach C:\Program Files. Der Name dieses Ordners 
wird dann dem Anwender aber als C:\Programme angezeigt. Bei Programminstallatio-
nen muß man darauf achten, daß diese Namen stimmen und falls das Betriebssystem 
einen Verzeichnisfehler meldet, muß man den Zielnamen korrigieren. 
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Bild 1.8: Die Optionen bei der Installation. Wenn OpenOffice.org bereits installiert ist, 
wechseln die Einträge. Hier kann das Programm auch von der Platte gelöscht werden, 
man muß nicht über die Systemsteuerung gehen 
 
Es kann aber sein, daß man die Programme hier gar nicht installieren will oder kann, 
weil zum Beispiel ein PC mehrere Festplattenlaufwerke besitzt und die Programmin-
stallationen besser nach D:\ erfolgen sollten. Dann muß die angepaßte Installation 
gewählt werden, denn nur hier läßt sich der Pfad ändern. Nur hier kann auch auf ei-
nem System, auf dem Java nicht installiert ist und auf dem eine Java-Installation unter 
keinen Umständen gewünscht ist, bei der Installationsdatei mit Java diese Laufzeitum-
gebung abgewählt werden. Wer als Software-Entwickler Programme schreibt, die auf 
dem ActiveX-Control von OpenOffice.org basieren, muß ebenfalls das benutzerdefi-
nierte Setup wählen, da dieses Steuerelement voreingestellt nicht installiert wird. 
Um in der benutzerdefinierten Installation Teile des Programms ab- und anzuwählen, 
wird das Festplattensymbol bei der jeweiligen Beschreibung angewählt, es öffnet sich 
dann ein kleines Menü für die Einstellung. Einträge mit einem [+] davor werden 
durch einen Klick auf das Zeichen aufgeklappt, ein Klick auf das anschließend ange-
zeigte [-] klappt sie wieder ein. Ist alles zur Zufriedenheit eingestellt, wird die Installa-
tion der Daten auf der Festplatte mit [Weiter >] begonnen. 
Wer mit Windows 2000 arbeitet oder auch das klassische Menü unter Windows XP 
und jünger eingestellt hat, braucht keinen Desktop-Eintrag, weil die einzelnen Pro-
grammeinträge im Startmenü leicht zu finden sind. Wer das neue Startmenü ab Win-
dows XP nutzt, ist vielleicht froh, wenn die wichtigsten Programme über Icons auf 
dem Desktop gefunden werden. Dann sollte die Voreinstellung des letzten Bildschirms 
zur Programmverknüpfung beibehalten werden. 
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—, Seitenumbruch-Vorschau ................388 
—, Solver....................................... 372, 444 
—, Solver, Nebenbedingungen..............446 
—, Solver, veränderbare Zellen.............446 
—, Sonderzeichen ..................................371 
—, Sortieren .................................. 373, 434 
—, Sortierlisten ....................................435f. 
—, sortieren nach Leerzeichen ..............438 
—, Sortierkriterien..................................435 
—, Sortierreihenfolge der Blätter ..........460 
—, Spalte markieren ..............................388 
—, Spalte verbreitern.............................381 
—, Spalten-/Zeilenköpfe abschalten .....370 
—, Spaltenbreite ....................................372 
—, Spaltenüberschrift............................405 
—, Spaltenüberschriften fixieren...........391 
—, Standardfilter....................................432 
—, Standard-Format ..............................409 
—, statistische Verteilung .....................449 
—, Steuerelemente gruppieren .............375 
—, Subtraktion .......................................415 
—, Suchen und ersetzen........................391 
—, Suchmuster ......................................391 
—, Szenarien ..........................................441 
—, Tabelle anlegen ................................405 
—, Tabelle einfügen ...................... 370, 376 
—, Tabelle verschieben .........................376 
—, Tabellen löschen...............................376 
—, Tabellen umbenennen......................376 
—, Tabellenber. zusammenführ. ...........373 
—, Tabellenname ausdrucken...............396 
—, Tabellenname in Kopfzeile ...............395 
—, Teilergebnisse ..................................373 
—, Text in Zahlenformat einbinden .......412 
—, Text in Zahlenformat einschließen ..412 
—, Textausrichtung ...............................385 
—, Themes.............................................394 
—, Top 10-Filter .....................................431 
—, Tortendiagramm...............................449 
—, Tortenstücke beschriften.................454 
—, Überschrift formatieren....................422 
—, Verbundzellen ...................................383 
—, verfolgbare Änderungen ..................400 
—, Währungsangabe.............................413 
—, Was-wäre-wenn-Analysen..............441 
—, WENN-Prüfung.................................464 
—, Werte anzeigen ................................389 
—, Werte hervorheben..........................388 
—, XY-Diagramm ...................................449 
—, Yen ....................................................413 
—, Zahlenformat ........................... 374, 411 
—, Zeichen in Farbe ...............................413 
—, Zeile erhöhen ....................................381 
—, Zeile markieren.................................388 
—, Zeile wiederholen auf jed. Seite.......458 
—, Zeile/Spalte ausblenden...................387 
—, Zeile/Spalte einfügen........................386 
—, Zeilenhöhe.........................................372 
—, Zeilenhöhe wächst autom. mit ........385 
—, Zelladresse .......................................377 
—, Zelle...................................................375 
—, Zelle verbreitern ...............................407 

—, Zellen anpassen ...............................381 
—, Zellen einfügen .................................370 
—, Zellen formatieren ............................409 
—, Zellen löschen...................................369 
—, Zellen verbinden.......................372, 382 
—, Zelleninhalt löschen..........................378 
—, Zellformate .......................................409 
—, Zellinhalte ausrichten.......................385 
—, Zellschutz..........................................386 
—, Zell-Umrandung................................383 
—, Zielwertsuche...........................372, 440 
—, zirkuläre Referenzen.........................390 
—, zusammenhängende Spalten 

markieren ..........................................388 
—, zusammenhängende Zeilen 

markieren ..........................................388 
—, zusammenhängende Zellen 

markieren ..........................................388 
—, zweidimens. Diagrammtypen..........448 
—, ? ........................................................412 
CHAR ......................................................493 
Client/Server-Datenbanken....................360 
Cliparts....................................................558 
CMYK ...............................63, 506, 511, 523 
CODE.......................................................650 
Codepage-Voreinstellung.......................365 
Controls...................................................322 
Cookies ..................................................... 19 
CSV-Datei importieren............................364 
CSV-Dateien............................................283 
CSV-Dateien exportieren........................362 
CSV-Dateien, Spaltentrenner .................362 
CUPS...................................................60, 95 
Cursor......................................................124 
Cursor an best. Position setzen .............126 

D 
DATE .......................................................493 
Datei speichern, schreibgeschützte ......133 
Dateien laden..........................................131 
Datei-Menü............................................... 52 
Dateiname.........................................53, 135 
Daten in Excel bearbeiten ......................178 
Datenaustausch................................69, 112 
Datenbank...............................................360 
Datenbank austauschen.........................323 
Datenbank-Assistent..............................469 
Datenbankformat....................................471 
Datenbankfunktionen..............................625 
Datenbank-Navigator .............................253 
Datenbank-Struktur ................................472 
Datenbank-Tabellen ...............................469 
Datenbanktreiber auflisten....................... 75 
Datenformat, portables ..........................311 
Datenquelle............................ 123, 282, 366 
Datenquelle, Tabelle...............................368 
Datenquellen-Ansicht .....................283, 286 
Datensatzansicht ....................................253 
Datentyp .................................................614 
Datentypen umdefinieren.......................411 
Datum (Format) ....................................409f. 
DATUM ...................................................608 
Datumsfunktionen ..................................607 

dBase...................................................... 469 
dBase-III-Datenbanken .......................... 254 
dBase-Tabellen importieren ..........365, 471 
dBase-Zeichensatz................................. 471 
DBCS....................................................... 650 
dbf........................................................... 254 
DDE-Verknüpfung ................................... 130 
Debian-Paket/deb-Datei........................... 38 
DECIMAL ................................................ 493 
DEZIMAL................................................. 650 
Dezimalstellen ........................................ 650 
Dezimalsystem....................................... 649 
Dezimaltrenner ....................................... 377 
Dia........................................................... 564 
Diagramm-Assistent .............................. 451 
Diagramme............................................... 75 
Dialog malen............................................. 90 
Dialoge, Darstellung ................................. 58 
Dialogfenster ............................................ 91 
Differenz zweier Daten in Jahren........... 609 
Differenz zweier Daten in Wochen ........ 611 
Differenz zweier Datumsangaben.......... 610 
Digitale Signatur................................. 50, 54 
DIN-A4.................................................... 199 
Direktcursor ............................................ 126 
Direkthilfe................................................ 105 
DMG-Datei................................................ 27 
Doc-Format...............................69, 113, 136 
docX....................................... 112, 117, 136 
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