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| Einflihrung

I.I Grundlegendes

Im Seminar wird grundsatzlich mit freier Software gearbeitet. Die Seminarleitung hat die
Erfahrung gemacht, dass es fiir studentische Belange zwar moglich ist, verglinstigte Versionen
von kommerzieller Software zu erstehen, diese dann oftmals aber nach Beendigung des Studi-

ums nicht auf legalem Wege weiter verwendet werden darf.

Aus diesem Grund werden wir in unserer Veranstaltung ausschlieBlich mit Programmen
arbeiten, die sowohl kostenlos herunter geladen werden konnen als auch deren Ergebnisse

keiner wie auch immer gearteten Reglementierung unterliegen.

Grade fir den Bereich der Sozialen Arbeit sehen wir den Vorteil, dass man in seiner taglichen
Arbeit eine sehr groBe Spanne an Software zur Verflgung hat, die es einem ermoglicht, alle
anfallenden Tatigkeiten am Computer zu erledigen, ohne auf Kaufsoftware angewiesen zu

sein.

In lhrer Rolle als Sozialarbeiter bekleiden Sie auch haufig eine Vorbildfunktion, welcher in
Bezug auf den Umgang mit digitalen Glitern eine erheblich bedeutsamere Rolle zufillt als es
noch vor |5 Jahren der Fall war. Zu diesen Glitern zahlen wir neben Bildern, Musik oder

Informationen eben auch die verwendete Software.

1.2 Ablauf
Fur den Ablauf der Lehrveranstaltung ergeben sich hieraus folgende Lehrinhalte:
* Textverarbeitung mit OpenOffice
* Prasentationserstellung mit OpenOffice
* Bildbearbeitung mit Gimp
* Alternative Software fiir jeden Bereich

*  Webseiten gestalten mit freier Software
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Es geht uns hierbei darum, Sie in die Lage zu versetzen, die immer wieder anfallenden Aufga-
ben in lhrer zukunftigen beruflichen Tatigkeit mit freier Software zu gestalten, sich von kom-

merziellen Interessen |osen zu konnen und dies an lhr Klientel auch weiter zu geben!
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2 Textverarbeitung mit OpenOffice

Als Alternative zu Microsofts Office Paket hat sich mittlerweile die OpenSource Losung aus
dem Apache Incubator und ehemals Sun Microsystems zu einem unverzichtbaren Tool entwi-
ckelt. In Sachen Stabilitat, Handling und Funktionsumfang halt das Paket durchaus mit dem
kommerziellen Kontrahenten aus Redmond mit, teilweise bietet es sogar Vorteile gegenliber

der Kaufsoftware von Microsoft.

2.1 Texte strukturieren mit Formatvorlagen

Bei einer wissenschaftlichen Arbeit gilt es diverse Formalien einzuhalten. Diese Formalien
konnen allerdings variieren, was nicht zuletzt mit dem Priifer einer Abschlussarbeit und des-
sen Vorlieben beim Korrigieren zusammenhangen kann. Der eine Lehrbeauftragte bevorzugt
es, seine Notizen auf der rechten Seite zu vermerken, der nachste mochte gerne einen ande-

ren Zeilenabstand.

So muss man als Verfasser eines Dokuments dazu in der Lage sein, seine Formatvorlagen zu
andern und anzupassen. Bei einer nachtriglichen Anderung der Vorgaben fiir einen Text ist
bei einer einheitlichen Formatierung damit eine einfache Uberarbeitung des Dokuments
moglich. Indem wir die Einstellung in der dementsprechenden Formatvorlage abandern, wer-
den alle zuvor mit dieser Formatvorlage definierten Absatze automatisch auf die neuen Ein-

stellungen geandert.

Um Uberschriften unterschiedlicher Hierarchie einheitlich darzustellen, benutzen wir von
Anfang an beim Schreiben die sogenannten Formatvorlagen. So sorgen wir dafiir, das bei-
spielsweise eine Uberschrift der 2. Ebene immer die gleiche GroBe (14 pt), die gleichen
Abstinde (iiber und unter der Uberschrift) zum nachfolgenden Text oder den gleichen Text-

stil (Fett, kursiv, unterstrichen) hat.

Auf diese Weise erreichen wir zum einen, dass der Leser sich anhand der Formatierungen in
unserem Text zurecht findet. Auf der anderen Seite sorgen wir auch fiir uns als Verfasser fir

eine klare Struktur des Dokuments.
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2.1.1 Absatzvorlagen

Unseren Text konnen wir nicht nur anhand der Nummerierung
von Uberschriften strukturieren. Durch eine optische Struktur
vereinfachen wir die Lesbarkeit des Textes ungemein und der

Leser hat einen besseren Uberblick iiber das Dokument.

Um die Absatzvorlagen zu uberprifen und abzuandern rufen wir

zunachst den Dialog der Formatvorlagen (F ! ) auf.

Bei der Reihe von Symbolen am oberen Rand findet man nun

die Absatzvorlagen:

i)

Mit einem Rechtsklick auf die jeweilige Absatzvorlage lassen sich die Einstellungen fiir die
jeweilige Formatierung einsehen und andern bzw. neue Absatzvorlagen erstellen. Bei der
Menge von Absatzvorlagen, die sich bereits in der Auswahl befinden, kann man leicht abge-
schreckt werden und es verleitet viele Nutzer dazu, sich lieber nicht mit dem Thema zu
beschaftigen, bei genauerem Hinsehen wird man allerdings feststellen, dass zunachst nur

wenige Vorlagen flr uns interessant sind.VWenn man an deren Beispiel die Funktionsweise der

Formatvorlagen verstanden hat, ist es ein Leichtes, spater auch andere Vorlagen mit in die

Nutzung einzubeziehen.
Hier also eine Auswahl der wichtigsten Absatzvorlagen:
e Standart
« Uberschriften
* Textkorper/FlieBtext
e Zitate

*  Verzeichnis

i1 fa] &) O] {5

]
By 1= -

Gegeniberstellung
Grufiformel
Marginalie
Standard

Textkdrper Einriickung
Textkérper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Unterschrift

IAub:mah'sch

Abbildung |: Fenster

Formatvorlagen
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Standard

Auf der Formatvorlage Standard bauen alle anderen Vorlagen auf. Wenn ich also in der Stan-
dart-Vorlage die Schriftart auf ,,Times New Roman® andere, wirkt sich das auf alle anderen

Vorlagen aus.

Uberschriften

Die Uberschriften in unserem Dokument sind hierarchisch gegliedert. Zu den jeweiligen Ebe-
nen sollten wir unterschiedliche Formatierungen erstellen, um eine optische Trennung zwi-
schen Hauptiiberschrift, Unteriiberschrift, Uberschriften der Ebene 3 etc. zu vollziehen. Wir
konnen unseren Uberschriften eine Formatvorlage zuweisen indem wir die entsprechende

Tastenkombination driicken oder in der Auswabhlliste ,,Vorlage anwenden® die Formatvorlage

auswabhlen:
Tastaturkurzel
Uberschrift | [= [aisansm
= Formatierung léschen

Inhaltsverzeichnis 1
Inhaltsverzeichnis 2
Inhaltsverzeichnis Uberschrift
kopfzeile

Uberschrift 2 Standard

ft Textkirper

Uberschrift
Uberschrift 2
Qhersmriﬁ 3

Uberschrift 3 Lll:lersc.hrlft 4
Untertitel
Verzeichnis
Weitere...

Ubersch rifc 4 Abbildung 2:Auswahl Vorlage anwenden

Der Vorteil dieser Formatierung lasst sich schon im friihen Stadium des Dokuments erahnen,
wenn wir uns mit einem Druck auf im Navigator anschauen, wie das Dokument struktu-

riert angezeigt wird. Im weiteren Verlauf der Erstellung werden wir feststellen, dass uns mit
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Funktionen wie Automatischer Nummerierung oder Inhaltsverzeichnis aufwendige Formatie-
rungen leichter von der Hand gehen.
FlieBtext (Textkorper)

Der weitaus groBte Teil von langeren Schriftsticken oder Dokumenten besteht aus dem
Mengentext. Die Formatvorlage fir diesen FlieBtext nennt sich Textkorper, welche wir unter

den Absatzvorlagen in den Formatvorlagen (F ! 1) finden.

Typische Einstellungen hierbei konnen sein:

x
Position I Gliederung & Mummerierung I Tabulataren | Initialen I Hintergrund
* Zeilenabstand — 1,5 Zeilen (Bache- Umrandung | Bedinguig
Verwalten I Einziige und Absténde I Ausrichtung Texl:ﬁustslsdvif'tl Schrifteffekte
" H Silbentrennung
lor-Arbeit) ar

|3 3. Zeichen am Zeilenende
° Schriftgrad |2 |3 3: Zeichen am Zeilenanfang
ID 3: Maximal aufeinander folgende Trennstellen
. Umbriiche
* Ausrichtung: Blocksatz I Enfigen -
I™ mit Seitenvorlage
+ Textfluss: Silbentrennung' automa- = —
. . . [~ Absstze zusammenhalten
isch ein; h rjungenregelun -
tisc e ’ SC uste lu ge ege u g ¥ schusterjungenregelung IZ 3: Zeilen
und Hurenkinderregelung® einschal- ¥ Hugerkinderregelng [2 =] zaken

oK I Anwenden | Abbrechen | Hilfe | Zuriick Standard

Abbildung 3:Absatzvorlage Textkdrper

ten

Zitate

Beim wissenschaftlichen Arbeiten mit Textdokumenten kommt es oft auf die richtige Art des
Zitierens an. Wenn wir eine Aussage eines anderen Autor verwenden, mussen wir dies in
unserem Text deutlich machen. Hierfiir gibt es die Formatvorlage Zitat, welche unsere wort-

lich ubernommenen Textpassagen optisch kenntlich machen.

Dies erreichen wir beim zitieren mit doppelten Anfiihrungszeichen (,,__“) oder — bei lange-

ren Zitaten — durch das Einrticken der Zitatpassage. Der friher verwendete kursive Textstil

I Silbentrennung: Hier sollten wir die Zeichen am Zeilenende und am Zeilenanfang auf 3 hochsetzen. Dies
bewirkt, dass am Zeilenende mindestens die ersten 3 Buchstaben und am Zeilenanfang mindestens die letz-
ten 3 Buchstaben eines Wortes stehen miussen.Worte mit weniger als insgesamt 6 Buchstaben werden gar
nicht getrennt.

2 Schusterjungen- und Hurenkinderregelung: Diese Einstellung verhindert, dass am Seitenende bzw. am Seiten-

anfang eine einzelne Zeile eines Absatzes stehen bleibt, der Absatz wird an dieser Stelle nicht getrennt.
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wird heute nicht mehr eingesetzt. Um dennoch eine schnell erkennbare Trennung zu ermogli-
chen riickt man langere Zitate vorne und hinten etwas ein.

,» I he social work profession promotes social change, problem solving in human

relationships and the empowerment and liberation of people to enhance well-being.

Utilising theories of human behaviour and social systems, social work intervenes at the

points where people interact with their environments. Principles of human rights and

social justice are fundamental to social work.” (Definition of Social Work; IFSWV; 2000)

Bei langeren Textpassagen kann man Stellen, die nicht im Zitat verwendet werden durch

eckige Klammern symbolisieren ,,[...]“.

Die eckigen Klammern dienen auch dazu, Worter, die nicht im Originaltext enthalten, aber
fir die Verstandlichkeit sinnvoll sind, einzufiigen: Nach Rogers ,,[verfugt] das Individuum

potentiell iber unerhorte Moglichkeiten, um sich selbst zu begreifen*

Verzeichnis

Der klassische Einsatzzweck fiir ein Verzeichnis ist das Inhaltsverzeichnis einer Bachelorar-
beit. Wie weiter oben beschrieben, erleichtert uns das konsequente Anwenden der Format-
vorlagen auch die Erstellung dieser Ubersicht, indem es die verschiedenen Ebenen der Uber-
schriften einfach in eine Liste Ubernimmt und es mit Seitenzahlen darstellt. Im Gegensatz zu

friheren Arbeitsweisen, in denen man das Inhaltsverzeichnis

getrennt vom eigentlichen Dokument fiihrte und immer wieder FEEEETTE |
OEoDE -
neu anpassen musste,
Endnote
Erste Seite
FuBnote
o HTML
2.1.2 Seitenvorlagen Linke Seite
Querformat
Rechte Seite
Analog zu den Absatzvorlagen kann es auch von Noten sein, ein-
. Verzeichnis
zelne Seitenvorlagen zu gestalten. Haufigster Grund in der Pra-
xis: Man hat zum Beispiel eine Rechnungsvorlage, oder eine
Briefvorlage, die auf der ersten Seite anders aussehen soll wie
auf der zweiten Seite. Dann bietet es sich an, mit verschiedenen
Seitenvorlagen zu arbeiten.
JAlle |

Abbildung 4: Seitenvorlagen

auswdhlen
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Vermutlich wird uns diese Funktion schon bei den ersten Seiten unserer Bachelor-Arbeit
begegnen. Die erste Seite als Deckblatt mit Titel, Matrikelnummer, Name und evtl. der Prifer
wird bei der Seitennummerierung nicht mitgezahlt. Genauso verhalt es sich mit dem Inhalts-
verzeichnis (es sei denn, man schreibt an einem Buch fiir einen Verlag, hier zahlt man das

Inhaltsverzeichnis mit).

Ich nutze fir mein Deckblatt und das Inhaltsverzeichnis also die Seitenvorlage ,,Erste Seite*

und fir die folgenden Seiten dann die Standard Formatvorlage.

2.1.3 Zeichenvorlagen

Zeichenvorlagen werden verwendet, wenn man einzelne Buchstaben oder Worter vom rest-
lichen Text absetzen mochte. Dies kann zum Beispiel fiir Tastaturkiirzel oder Meniiangaben
von Noten sein. Wenn ich also zeigen mochte, dass ich zum Kopieren eines Objekts oder
Textes das Tastaturkiirzel oder fiir die Angabe, dass ich den Dialog zum Einfligen
eines Bildes in den Text uber aufrufe, kann ich somit fur mehr

Ubersicht sorgen.

2.2 Tabellen

Das Einfiigen von Tabellen organisie-

ren wir Uber das . Meme [absles| .

x|
e
Tabellzngréfe Abbrechen |

Im Dialogfeld wird abgefragt, wie C I

. . Zedlen |2 3: Hife
viele Spalten und Zeilen unsere  optionen
IV (berschrift
Tabelle haben soll. Hier sollten wir % iberschrift wiederholen
. . Di b 1 = Zeil
schon zu Beginn die genaue Anzahl =

[~ Tabelle nicht trennen

an Spalten eingeben. Zeilen sind ™ Wrandung

Autofarmat. .. |

auch im Nachhinein leicht hinzu zu

fiigen, bei Spalten gestaltet sich das Abbildung 5: Dialog: Tabelle einfiigen

schwieriger.
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Im Dialog konnen wir nun auch bestimmen, ob die Tabelle aufgetrennt werden darf, falls sie
umfangreicher ist, wie mit den Uberschriften verfahren werden soll und ob eine Umrandung

gewunscht wird.

Mit einem Rechtsklick auf die Tabelle haben wir die Moglichkeit, diese zu Beschriften, wie im

folgenden Beispiel geschehen.

Name Adresse Telefonnummer

Mustermann Heike MusterstraBBe 23, 0123.456789
12345 Musterstadt

Maier Rudiger Bachweg 5 0654.321654
32145 Bachstedt

Tabelle 1:Adressenliste: Mitglieder des Fordervereins mit Telefonnummer

Tabelle - X

E-IlF-fa-IEH-E- & -

Tabelle jederzeit nachtraglich anpassen. Hier konnen | 1 =0 -0 | 2] 7] = (B | ES x

Uber das erscheinende Pop-Up Fenster lisst sich die

Lienienstil, Rahmenfarbe, Umrandung, Hintergrundfarbe Abbildung 6:Anpassungsdialog Tabelle
oder Textausrichtung bestimmt werden. Tabellenzellen
konnen verbunden oder getrennt werden. Hier findet man auch die Funktion Summe, mit der

wir bestimmte Zahlenbereiche automatisiert zusammenzahlen lassen konnen.

2.3 Bilder

Uber das Menii lassen sich Bilder und Fotos vom Rechner in
den Text einfligen. Die Beschriftung der eingefligten Dateien erledigen wir mit einem

Rechtsklick und geben den Bildern einen aussagekraftigen Namen.

2.4 Schriften

Zu den Schriftarten, die wir in unserem Dokument einsetzen nur ein paar kurze Bemerkun-
gen. Da es sein kann, dass die Schriftart, SchriftgroBe, Zeilenabstand usw. vorgegeben sind,

sollten wir uns hierzu folgende Grundannahmen merken:
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FlieBtext in sorgt fur eine bessere Lesbarkeit des Textes. Als Serifen bezeich-

net man die kleinen Schnorkel am Anfang bzw. Ende der jeweiligen Buchstaben. Durch deren

Einsatz wird bewirkt, dass die einzelnen Buchstaben ineinander zu ,,flieBen‘ scheinen.

Uberschriften brauchen nicht unbedingt eine Serifenschrift, denn hier kann der Leseflu

durchaus auch etwas verlangsamt werden.

2.5 PDFs

OpenOffice bietet uns die Moglichkeit, unser Dokument als PDF (Portable

Data Format) auszugeben. Dies sorgt zum einen dafir, dass wir Betriebssystem (POF

unabhangig bleiben. Arbeitet also der Prufer oder ein anderer Adressat mit
Abbildung 7:

Direkter PDF
und ausdrucken, ohne sich zunachst eine Kopie von OpenOffice installieren zu  gxport

einem Apple — oder Linux — Rechner, kann auch er das Dokument anzeigen

mussen.VVeiterhin gibt mir ein PDF die Moglichkeit, mein Dokument vor Veran-

derungen zu schutzen.

PDF Optionen x|

Uber’ den Menﬁpunkt yerknipfungen | Sicherheit |

Allgemeinl Anfangsdarstellung I Benutzeroberflache I

lasst sich ganz genau einstellen, was mit der El

Exportierten PDF-Datei im Anschluss geschehen 8 o I

" Auswahl
darf Grafiken

" Werlustfreie Komprimierung

ol Optiriert Fir JPEG Komprimierung

So lassen sich Einstellungen bezulglich der Qualitat Qualist oo
[ Grafikauflésung verringern Im
und GroBe der eingefligten Grafiken und Bilder vor- Hlgemein
[~ POFfA-1a
nehmen. Man kann einstellen, auf welcher Seite sich B
|7 PDF Formular erzeugen
das PDF beim Betrachter genau offnet oder auch e Tl o= B

" Doppelte Feldnamen etlauben

(bei besonders brisantem Inhalt) ein Passwort set- ¥ Lesezeihen xpotieren

r Kommentare exportieren

zen, um den Zugriff von nicht autorisierten Perso- i S e
[™ standardschriften einbetten

nen zu Vermeiden. [~ Hybridformat erzeugen

Das PDF Format hat sich als Quasi-Standart zum )| e e

Austausch von Dokumenten etabliert und als Verfas- Abbildung 8: Optionen beim PDF Export

ser von Texten geht man relativ sicher, dass der Adressat den eigenen Text in diesem Format

zu offnen im Stande ist.
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2.6 Speichern

Das Speichern ist eine immer wieder vernachlassigte Pflichtaufgabe. Im Zusammenhang mit

dem Speichervorgang gibt es auch Regeln, die wir befolgen sollten:

Dateinamen ausschlielich aus Standartbuchstaben (klein geschrieben!), Ziffern und

Unterstrichen. Keine Umlaute, Leerzeichen, B, Bidestriche oder GroBBbuchstaben.
Aussagekraftige Dateinamen wahlen.
In regelmaBigen Abstanden speichern

Speichern zunachst auf Festplatte! Nach Beendigung des Bearbeitens mit unserer
Textverarbeitung konnen wir eine Sicherheitskopie auf einen USB-Stick oder Wech-
selfestplatte anlegen. Arbeiten sollten wir aber nur mit den Dateien, die auf der Fest-

platte liegen.

Um auf verschiedenen Rechnern Zugriff auf unsere Datei zu haben, konnen wir uns

diese selbst zumailen oder wir greifen auf einen Webdienst wie z.B. Dropbox zuriick.

Viele Lehrende benutzen nach wie vor Microsoft Word als Textverarbeitung. Ist das
Zusenden eines PDFs nicht erwitinscht, sollten wir daran denken, dass wir dann unser
Dokument in einer von Word lesbaren Version zusenden. Dies geschieht im Menu

. Hier wahlen wir den Typ Microsoft Word
97/2000/XP (.doc) aus.
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2.7 Tastenkombinationen

Um die Textverarbeitung zu beschleunigen lasst sich Open Office auch per Tastenkurzel

bedienen. Die erspart uns die Suche nach Buttons auf der Programmoberflache und sorgt fur

eine schnellere Handhabung. Beliebte Tastenkombinationen sind:

Tastenkombination

Strg + A

Strg + |

Strg + F

Strg + Umschalt + P

Strg + L

Strg + R

Strg + Umschalt +B

Tastenkombination

Strg + Leertaste

Strg + Enter

Pos|

Umschalt + Posl

Ende

Umschalt + Ende

Strg + Posl

Strg + Umschalt +Pos|
Strg + Ende

Strg + Umschalt + Ende

Effekt
Alles auswahlen
Blocksatz
Suchen und Ersetzen
Hochstellen
Linksbundig
Rechtsbiindig

Tiefstellen

Effekt

Geschltztes Leerzeichen (damit verbundene
Worter

werden beim Zeilenumbruch nicht ausein-

andergerissen, Leerzeichen wird im Blocksatz
nicht

gedehnt)

Manuellen Seitenumbruch einfligen
Cursor auf Zeilenanfang

Markiert bis zum Zeilenanfang

Cursor zum Zeilenende

Markiert bis Zeilenende

Anfang des Dokuments

Markiert bis zum Anfang des Dokuments
Ende des Dokuments

Markiert bis zum Ende des Dokuments
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2.8 Erstellen einer Standart-Dokumentenvorlage

Zunachst einmal kann man im Programm ein paar Grundeinstellungen vornehmen.

Optionen - LibreOffice Writer

B LibreCifice kompatibilitatsoptionen Fir Unbenanntl
!':I Laden/Speichern Cptionen
g .-' hengtel Druckermale fir Dokumentformatierung verwenden
.ﬂllgeein [ alle Absatz- und Tabellenabstande addieren {akiuelles Dokument)
ansicht [ absatz- und Tabellenabstande an Seitenanfangen addieren (aktuelles Dokument)
Formatierungshilfen [ Opencffice.org 1.1 Tabulator-Formatierungen verwenden
Facter [ Keinen zusatzlichen Leerraum zwischen Textzelen hinzufiigen
rundschrifen (westich) [~ Opencffice.org 1.1 Zellenabstand verwenden
Drucken ¥ absatz- und Tabellenabstinde am Ende von Tabellenzellen hinzufiigen
Tabelle [ Openoffice.org 1.1 Positionierung von Objekben verwenden
nderungen [~ Openoffice.org 1.1 Textfluss um Objekke verwenden
Kornpatibilicat [ Umbruchart bei der Positionierung von Objekken beriicksichtigen
AutoBeschriftung [ wWortabstande in Zeilen mit manuellem Zeilenumbruch im Blocksatz ausdehnen
Serienbrief-E-Mai
[# - LibreQffice Writer b
[# Libredffice Base
[ Diagramme
[ Internet
Als Standard VENnden |
T

+ Alle Absatz- und Tabellenabstinde addieren; damit sorgst du dafor,
dass zwischen zwei aufeinanderfolgenden Absatzen die beiden Abstinde wnter dem
einen bzw. tiber dem nachfolgenden Absatz nicht addiert werden, sondern stattdes-

sen lediglich der gréffere der betden berticksichti gt wird

+ Adbsatz- und Tabellenabstinde an Seitenanfingen addieren; damit
erreichst du, dass der festgelegte Abstand Uber der Uberschrift entfallt, wenn sich

diese am Beitenanfang befindet (die Uberschrift erscheint dann ganz oben)

* Wortabstande in Zeilen mit manuellem Umbruch im Block=atz aus-
dehnen; damit verhinderst du, dass bet einem erzwungen Zeilenumbruch (Tasten-
kirzel umschalt + Eingabe) die Buchstaben/Worter der vorangehenden Zeile

bis an denrechten Rand auseinandergezogen werden

Die Standartdokumentenvorlage ist die Vorlage, die bei OpenOffice geladen wird, wenn man

auf neues Textdokument klickt.
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D LibreOffice 3

The Document Foundation

N, 3
%%gxtdokument Zeichnung

3 ‘
Tabelendokument Datenbank
N

3
Brasentaton

| Offren...

In der voreingestellten Vorlage sind die Formatierungen nicht dafiir ausgelegt, wissenschaftli-
che Arbeiten damit zu formatieren. Deswegen erstellen wir uns eine solche Standartdoku-

mentenvorlage nach den folgenden Vorgaben.

2.8.1 Absatzvorlagen einstellen

* Die wichtigsten Einstellungen bei den Absatzvorlagen sind beim Textkorper zu erledi-

gen.
Absatzvorlage: Textkirper i x| Absatzvorlage: Textkorper N x|
Position | Gliederung & Mummerierung I Tabulatoren I Initialen I Hintergrund I Position I Gliederung & Nummetierung | Tabulatoren | Initialen I Hintergrund
Umrandung Bedingung Umrandung Bedingung
Verwalten | Einziige und Bbstande | Ausrichtung  Tewtfluss | schrit | Schrifteffekte | terwaken | Enznige und Abstsnde  Ausrichtung | Textfiuss | Schrif | Schifteffekee
Silbentrega Optionen
IV i " Links
" Rechts

en am Zeilenanfang / kriert
aximal auFeinander Falgende Trennstellen @ &
Umbriiche Letzte Zeile ILinks vl

[ Einfiigen Tup Zeite VI Pasition [Davor 'l ™ Eirzelnes Wort austreiben
I mit Seitenvorlage 'I Sejtennummer |0 3:

Zusatze
[T Absatz nicht trennen

Texk-an-Text

Ausrichtung IAutomatisch 'l

Absatze zusammenhalten

Musterjungenregelung |2 3: Zeilen
tfitenkinderregelung |2 32 Zeilen

[s]4 I Anwenden Abbrechenl Hilfe: | Zuriick, Standard oK I Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick Standard
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Absatzvorlage: Textkirper | x|

Position | Gliederung & Mummerierung | Tabulztoren | Initialen | Hintergrund
Umrandung | Bedingung
Werwalten Einziige und Abstande I Ausrichtung I Textfluss I Schrift I Schrifteffekte

Einzug

Yor Texk lm

Hinter Text lm

Erste Zeile lm |

I automatisch ]
Abstand I

Uber Absatz lm

Unker Absatz lm

igkeit
" Beriicksichtigen

ok I &nwendanl Abbrechenl Hilfe | Zuriick. | Skandard |

* Die Einstellungen fiir die Uberschriften konnen so iibernommen werden.

* Das Inhaltsverzeichnis konnte evtl einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen vertragen.

Rahmenvorlage: Grafik | 5'

Yerwalten |Tv|:-| Zusatze Umlaufl Hinkergrund | Urat andung | Spalten | Makro |

Vargaben

ﬁ
Vor

ﬂ
Hinker

0=

Durchlauf Dynarisch

Abstande Optionen

Lirks IEIJSDcm = I Erster Absatz
Rechts 0. 30cm T ™ I Hirtergrund
| I ! 3
= ™ kontwr
Oben |DJ50cm 3 4
: ™ mur aufen
Unken |DJ50cm 3

QK I &nwendenl Abbrechenl Hilfe | Zuriick | Standard |

* Rahmenvorlagen Grafik (Umlauf kein; Links und rechts 0.30 cm Abstand; oben und

unten 0,50 cm Abstand)

* Rahmenvorlagen OLE (Umlauf kein; Links und rechts 0.30 cm Abstand; oben und

unten 0,50 cm Abstand)

* Kapitelnummerierung
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2.8.2 Speichern als Standart-Dokumentenvorlage

Zunachst als .ott Datei auf dem Desktop speichern.

Dann importieren wir die Vorlage in unsere Dokumentenvorlagen.

Standartdokument auswahlen

anschlieBend die importierte Vorlage lber:

fertig!

3 Prasentationserstellung mit OpenOffice

Im studentischen Kontext wird es das ein oder andere Mal vorkommen, dass wir unsere
Referate oder Hausarbeiten anderen Menschen vorstellen missen. In unserem zukiinftigen
Beruf werden wir im Rahmen von Vortragen, Teamgesprachen, auf einem Tag der offenen Ttr,
in der schulischen Arbeit oder auch beispielsweise der Elternarbeit gewisse Sachverhalte vor
einer groBeren Menge von Zuschauern prasentieren mussen. Das klassische Tafelbild oder
eine Mindmap sind fur solche Zwecke oftmals nicht ausreichend bzw. verfehlen als Werk-

zeuge ihre Wirkung, wenn man gegebene Inhalte anschaulich vermitteln mochte.

OpenOffice bietet uns mit eine sehr fortschrittliche Prasentationssoftware, die sich
gut an unsere Bediirfnisse anpassen lasst und fiir einen strukturierten Ablauf eines Vortrages
sorgen kann.

3.1 Prdsentationen vorbereiten

Bevor man sich an die Ausgestaltung der eigentlichen Prasentation begibt, sollte man zunachst

ein paar grundsitzliche Uberlegungen anstellen:
*  Was sind die Inhalte meiner Prasentation?

¢ Welche Sachverhalte mochte ich erklaren?
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*  Wie erzeuge ich Interesse bei den Zuhorern?
*  Wie strukturiere ich meine Geschichte?

* Gliederung

* Spannungsbogen

Um sich zunichst eine grobe Marschrichtung zurecht zu legen ist oftmals eine Mindmap® hilf-
reich, auf der man die verschiedenen Aspekte des zu prasentierenden Themas einzeichnet.
Dadurch verschaffen wir uns einen Uberblick iiber die zu behandelnden Fragen und Details

und konnen uns uberlegen, wie wir diese in eine spannende ,,Geschichte* einbauen wollen.

Beispiel _
APﬁ Praxisbezug Definition

Film I
\ ~ | Problemlage
Thema

Hypothese aufstellen

Abschlie}ende Aussage

Abbildung 9: Beispiel: Mind-Map erstellt mit FreeMind

Neben der Frage nach den Inhalten spielt die Art und Weise, wie ich diese dann letztendlich
prasentieren mochte eine entscheidende Rolle. Als Vortragender muss ich durch mein Auftre-
ten zu Uberzeugen wissen. Dies gelingt mir besser, wenn ich mich mit der zu prasentierenden
Thematik eingehend beschaftigt habe. Wenn ich dem Publikum den Eindruck vermittele, dass
ich auf dem Themengebiet ein Fachmann bin, dann wird es aufmerksamer zuhoren. Um Auf-
merksamkeit und Interesse bei den Zuhorern zu wecken, ist es wichtig, deren Neugier zu
wecken und sie neugierig auf die weiteren Inhalte zu machen. Dies fallt einem leichter, wenn
man sich in die Zuhorer hinein versetzt und sich uberlegt, welche Fragen fir sie von Bedeu-
tung sein konnten. Diese Fragen aufzuwerfen, Ausblicke auf interessante Aspekte zu geben,
Neugier zu wecken und am Ende eine Auflosung zu bieten, sind wichtige Elemente eines

Spannungsbogens, der unserem Publikum die Aufnahme der prasentierten Inhalte erleichtert.

3 Freies Programm zum Erstellen von MindMaps: FreeMind, Download: http://freemind.sourceforge.net
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3.2 Erstellen einer neuen Prdsentation

St
Vorschau

[] Diesen Assistenten nicht mehr zeigen

Hilfe l[ Abbrechen l << Zurick [ ]l Fertigstellen

Abbildung 10: Erste Ansicht des Impress-Assistenten

Beim Erstellen einer Prasentation mit Impress verwenden wir zunachst den Assistenten, der
uns bei den Grundeinstellungen der Prasentation hilft. An dieser Stelle sucht man sich aus, ob
man auf Grundlage einer bereits vorher erstellten Prasentationsvorlage arbeiten mochte,
eine vorhandene Prasentation offnen mochte oder mit einer leeren Prasentation beginnen
mochte. Beim ersten Start bietet sich eine Leere Prasentation an. Mit ein wenig Einarbeitung

lassen sich schnell individuelle ansehnliche Vorlagen erstellen. Dazu aber spater mehr.
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Nach einem Klick auf

Weiter >> erhalten wir

74 i B

grund wir fur unsere Pra- Wahlen Sie eine Folienvorlage
|Prﬁsentationshintergrﬁnde

den Dialog in dem wir aus-

wahlen, WWelchen Hinter-

sentationsfolien (das sind

<Criginal>
die einzelnen Seiten der Ce i aan el
Blauer Rahmen
Préisentation) benutzen Blaue Linien und Farbverldufe
mochten und flir welchen Wahlen Sie ein Ausgabemedium
QOriginal @ Bildschirm
Einsatzzweck wir die Pra- ® Overheadioie  ® Dia

[¥] Vorschau
sentation geplant haben. ) Papier

Klassischer Weise wird

wohl hier die Bildschir-

Hilfe ” Abbrechen ” << Zurick H \_‘M‘eﬂelbb |[ Eertigstellen

meinstellung (auch fiir die Abbildung 1 I:Auswahl der Hintergriinde fiir Folien

Prasentation lber Beamer) gewahlt. Hat man diese Auswahl mit Weiter >> bestatigt, kommt

man zum letzten Dialog, in

dem man auswabhlt, welche
Standartubergange  man

Wihlen Sie einen Folienwechsel zwischen den einzelnen

Effelt Folien anwenden mochte.

Wiahlen Sie die Art der Prasentation
@ Standard noch festlegen, welche

) Automatisch

Standdauer 00:00:10 ]
ik b [ ——— .
—_—— haben sollen. Diese belas-
Pausendauer 00:00:10 : | [¥] Vorschau
[7] Logo einblenden o sen wir aber zunachst auf

AuBerdem kann man hier

Standdauer einzelne Folien

Hife || Abbrechen || <<Zurick || Weiero» || Feigstdien ||| der  Standarteinstellung,

denn wir konnen jetzt
Abbildung 12: Letzter Dialog des Prdsentations-Assistenten .

noch nicht genau sagen,
wie lange unsere Folien stehen bleiben mussen. Je nach Art und Umfang der einzelnen Seiten

wird dann auch die Zeit variieren, die wir benotigen um diese wahrend der Prasentation von
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Zuschauern zu erlautern. Mit einem beherzten Klick auf Fertigstellen verabschieden wir uns

vom Assistenten und finden uns in der Bearbeitungsoberflache wieder.

3.3 Die Oberflache von Impress

Unsere Hauptansicht (siehe Abbildung 13) gliedert sich in drei Spalten:
* Folien (Links)
* Bearbeitungsbereich (Mitte)
* Aufgabenbereich (Rechts)

In der Spalte der Folien finden wir alle bisher fiir diese Prasentation hergestellten Seiten, und
hier kann auch die Reihenfolge der Seiten verandert werden. Dies erledigt man im Drag and
Drop Verfahren, also mit der Maus eine Folie nehmen (Drag®), an die gewiinschte Stelle zie-

hen und dort los lassen (Drop°®).

Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Bildschirmprasentation Fengter Hilfe

B-BE® B S [E) - &F-a Q-8 W E-LF,
B A% [ o |- Mo o] 4 [ [J0 ] @,
Folien | | INormal |Gliederung [Notizen | Handzettel | Foliensortierung | Aufgabenbereich Anzeige - X
a1 || b Masterfolien
< Layouts
b Tabellen
_ | b Benutzerdefinierte Animation
« n 5 b Folienabergang
[(r+2oTv " -0-0-e-B-B-%- 0P adl¢F -
£31872/1792 £ 0,00 x0,00 & Folie1 /1 | Standard e—o+——® | 9%

Abbildung 13: Impress Bearbeitungsfenster

4  Linke Maustatse gedriickt halten

5 Linke Maustatse wieder los lassen
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Im Aufgabenbereich befinden wir uns im Bereich Layouts. Standartlayoutvorgaben fir die
Folien sind ,Leere Seite", ,Titeltextfeld”, , Textfelder”, ,Tabellen®, ,,Diagramme® oder
,Objekte®. Mit diesen Formatierungen sollten alle moglichen Kombinationen an Inhalten
abgedeckt sein. Die restlichen Bereiche: Masterseiten, Tabellen, Benutzerdefinierte Animatio-
nen, Folienubergang lassen wir zunachst einmal unbeachtet. Im Bearbeitungsbereich von
Impress sehen wir in der Normal — Ansicht eine groBBe Vorschau unserer aktuell ausgewahl-
ten Folie. Neben dieser Ansicht finden sich am oberen Rand des Bereichs vier andere Dar-

stellungsformen.

Hu-rmall Gliederung I Noﬁzenl Handzettel | Foliensortierung |

Unter Gliederung sehen wir nun die von uns erstellten Seiten mit ihren Texten in einer uber-
sichtlichen Gliederungsanzeige. Die kann uns einen schonen Uberblick iiber den auf die

Folien verteilten Inhalt liefern.

Die Gliederung ist besonders hilfreich bei der Planung unserer Prasentation. Haben wir in
der Vorbereitung genau gearbeitet, konnen wir hier Punkte aus unserer Mindmap einarbeiten

und erhalten einen gut strukturierten Prasentationsablauf.

Wir konnen in dieser Ansicht alle Text-Inhalte unseres Vortrages einfugen, neue Seiten anle-

gen oder auch Unterpunkte

Hee 4 & a@a] e B a-§

hinzufiigen. Hierzu bewegen

. . Abbildung 14: Schaltfldchen fiir Ebenen in der Gliederung
wir uns auf den verschiede-

nen Ebenen und kénnen die Uberschriften und Unterpunkte mit den Schaltflichen struktu-

rieren.
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Die Gliederung einer Beispielprasentation konnte so aussehen:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Eormat Extras  Bildschirmprasentation Fengter Hilfe
BEEEaFAE s B - b~ | & - @ a-1a [
i Jait sans mr = = Aad4aA S L, Ba-k

Folien Mormal Gliederung |Not|zen| Handzettel | Falignsortigrung |

N

---------- Kursbeschreibung
—EEER. Aufbau und Gliederung
VWWas mochte ich erzahlen
Kennenlernen deﬂ
Programmoberfliche

Ubersicht

* Kursbeschreibung

‘ " * Vorstellung des Dozenten

* Einfiihrung/Ubersicht
—— I Gliederung

O | e Prisentationsstrategie
e * Grafische Gestaltung
— * Spannungsbogen

| * Ende

* Verabschiedung

Vorstellung des Dozenten

Abbildung 15: Gliederung-Beispiel

7
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Im Bereich Notizen kénnen wir uns zu
den einzelnen Folien kurze Notizen
anlegen, die wir uns bei der spateren
Grafische Gestaltung . ) ) )
Prasentation auf unserem Bildschirm-
* Einbau von Bildern, Grafiken, Animationen anzeigen |assen konnen' Je nach per_
= [Nicht zu viel Text
* Einbauen von verschiedenen Medien [Film-, sénlichem Geschmack und Vor'liebe
Hirbeizpizle)
* Die Zuhdrer nicht ablenken $ kann man den Inhalt der Folie dann in
s
™

Stichpunkten skizzieren. Die Informa-

[EX 1 Triuncisnn i O pand MesIng race El

% tionen, die wir den Zuhorern rein ver-
ZGrafiken sollten das kesagte unterstreichen

bal geben mochten, holen wir uns
Zu viel Text filhre dazu, dass die Aufmerksamkeit der

Besucher sich vom gesprochenen Wort zu den Texten wahrend der Prasentation uber die
auf der Folie verlagert. Dadurch verlieren wir die . . .
Zuhérer! Notizen. Das erspart uns die Anferti-

gung von Moderationskarten. Und
unsere Folien wirken nicht so uberla-

den. Zu viel Text auf den Folien fuhrt

bei den Zuschauern oft dazu, dass die

Aufmerksamkeit nachlasst.

Abbildung 16: Notizen fiir die Prdsentation
3.4 Ubergangseffekte

Die Geschmicker sind verschieden. Impress bietet uns mit den Ubergangseffekten, die wir im
Aufgabenbereich finden eine Moglichkeit, die Art und Weise zu verandern, wie zwischen den
einzelnen Folien hin und her geschaltet wird. Ahnlich der Blenden bei einem Film, gibt es
hier diverse Uberginge zwischen den Folien und genauso wie bei Filmeinsteigern mochten

wir darauf hinweisen, dass auch hier weniger oftmals mehr ist.

In unserer Prasentation sollten wir also sparsam mit den Effekten umgehen, denn dadurch

konnte der Zuschauer wieder vom Wesentlichen abgelenkt werden.
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3.5 Speichern, Exportiern

Dem Speichern der Datei kommt auch bei der Arbeit mit Impress eine hohe Bedeutung zu.
Es ist sehr wichtig, dass wir immer wieder zwischenspeichern, damit Fortschritte in der Pra-
sentationserstellung auf festgehalten sind, sollte einmal ein unvorhergesehener Fehler, Pro-
grammabsturz, Stromausfall, etc. geschehen. Nachdem wir alle Inhalte so auf die Folien
gebracht haben, wie wir uns das vorgestellt haben, die Reihenfolge der Folien und auch deren
Uberginge eingestellt haben, speichern wir die Prisentation. Wichtig hierbei sind wiederum
eine eindeutige Bezeichnung der Datei (Dateinamen) evtl. sogar mit Datumszusatz, falls es

mehrere Versionen der Prasentation gibt.

Neben dem reinen Speichern als .odp Datei gibt es auch die Moglichkeit unsere Prasentation
in andere Formate zu uberfiihren. So bietet uns OpenOffice an, die Prasentation auch im
PowerPoint-Format .ppt zu speichern und somit dem Microsoft-Programm den Zugriff auf
die Datei zu ermoglichen. Hierbei muss allerdings gesagt werden, dass die Prasentation dann
hochstwahrscheinlich ein anderes Aussehen haben wird. Oftmals zerhackt einem PowerPoint
die Layouts und so kommt es, dass die Prasentation dann einfach nicht mehr gut aussieht und

die Ergebnisse nicht mehr ansprechend sind.

Unsere Prasentation lasst sich uber abschlieBend auch in eine andere
Darreichungsform uberfiihren. Mochte ich beispielsweise den Teilnehmern als Handout die
gesamte Prasentation zukommen lassen, benutze ich den Exportbefehl, der dann alle Folien

zu einem PDF-Dokument zusammenfasst.
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Weiterhin ist es moglich, die gesamte Prasentation als HTML File ausrechnen zu lassen,

sodass einer nachtraglichen Veroffentlichung im Internet nichts im Wege steht. Die insgesamt

6 Exportdialoge werden hier nicht alle einzeln aufgefiihrt, da sie im Prinzip selbsterklarend

sind.

HTML-Export

x|

Design zuweisen
o Meues Design

" Existierendes Design

Markiertes Design [Gschen

‘Wahlen Sie ein existierendes Design, oder erstellen Sie ein neues

Hilfe | abbrechen | << Zurick |

Abbildung 17: HTML - Export

HTML-Expork

N

art der Yerdffentlichung ————————  Zusatze
" Standard HTML Format Iv Titelfolie erzeugen
™ Standard HTML mit Frames v notizen anzeigen
" Automatisch
" yWehCast
=.
=N /&
= \____/
Hilfe | abbrechen | << Zuriick | Eertigstellen

Abbildung 18:Auswahl der Verdffentlichungsart

AbschlieBend zum HTML-Export vielleicht noch die Anmerkung, dass natiirlich fiir jede Art

der Veroffentlichung von Inhalten die Urheberrechte von anderen Personen zu wahren sind.

Nicht nur Musik oder Videos fallen sehr oft unter Lizenzrechtliche Bestimmungen, die es uns

verbieten sie einfach fiir unsere Werke zu verwenden. Hier sei darauf hingewiesen, dass es

auch ein groBes Angebot an gemeinfreien Werken oder speziell fur den NonProfitbereich

angepasste Regelungen gibt, die es uns erleichtern, geeignete Grafiken oder Bilder in unsere

Prasentation mit einzubauen.
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3.6 Prdsentieren mit OpenOffice Impress

Zum Vorfiihren der Prisentation auf dem Bildschirm driickt man nach dem Offnen der Datei
die Taste und die Prasentation startet im Vollbildmodus mit der ersten Folie. Ist kein auto-
matischer Ablauf eingestellt (Prasentations-Assistent) dann wechselt man mit einem
Mausklick oder dem Druck auf die Leertaste auf die folgende Folie. Um zur vorherigen Folie

zu wechseln klicken sie auf der Maus die rechte Maustaste.

Fiir Prasentationen, die via Beamer auf eine Leinwand projiziert werden ergeben sich ein paar
Besonderheiten.Wir arbeiten in einer solchen Situation mit zwei Ausgabegeraten. Zum einen
der Bildschirm des Laptops und auf der anderen Seite mit der Projektion auf der Leinwand.
Dies muss aber nicht bedeuten, dass wir auf beiden Seiten das selbe Bild angezeigt bekom-
men. Haben wir, wie in Kapitel 3.3 beschrieben, mit den Notizen gearbeitet, so konnen wir
uns diese nun zum Beispiel auf dem Laptop anzeigen lassen, wahrend die Zuschauer nur die

Folien im Vollbild zu sehen bekommen.

Mit der Erweiterung Presen-

Il

Lithuanian spelling and hyphenation dictionaries 2003.07.01 * LI

ter Console konnen wir

unser OpenOffice dahinge-

. Mepali spelling dictionary and thesaurus 2008.07.01
hend ausbauen.Wir laden uns

3 F

das Erweiterungspaket herun- oracle-presenter-screen11.zip 2

ter und installieren es mit

dem Extension-Manager den PDF Import 1.0.5 oade | §)
@O The POF Import Extension allows you to import and modify POF documents, Best result. ..

wir 1m
Laden Sie weitere Extensions aus dem Internet...

Hilfe | Hingl..ﬁ‘gen... | Auf Updates priifen...

Abbildung 19: Erweiterung hinzufiigen

finden.

Nachdem wir die Presenter-
konsole hinzu gefligt haben
stehen uns im Prasentationsmodus zusatzliche Anzeigen zur Verfiigung. Auf dem Bildschirm,
der nicht fiir die Besucher bestimmt ist, konnen wir viele hilfreiche Informationen anzeigen
lassen. Hierzu zahlen: Uhrzeit, Dauer der bisherigen Prasentation, Notizen oder Vorschau auf

die nachste Folie. (Abbildung 20: Presenter Console)
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current slide (3 of 10) notes

With the Presenter Screen the presenter can see the
With the Presenter Screen ... most impoertant information about his presentation
... the presenter sees this: before him:
A live preview of the current slide.
A preview of the next slide.
A tool bar that shows the current time and the elapsed
time.

Live Preview of the Current Slids

Abbildung 20: Presenter Console

Haben wir diese Informationen im Blick, so konnen wir beruhigt zum Vortragen der Inhalte

ubergehen.

Noch ein allgemeiner Satz: Das Prasentieren vor einem Publikum ist nicht jedermanns Sache.
Manch einem fallt es leicht, vor einer groBen Menge von Menschen zu sprechen, ein anderer
hat groBe Schwierigkeiten damit, vor ein paar Menschen zu reden. In jedem Fall lernt man mit
jeder Prasentation etwas dazu, macht Erfahrungen im Umgang mit dem Publikum und eignet
sich die notige Routine an, gelassener in solche Situationen zu gehen. Wie fast lberall gilt

auch hier: Ubung macht den Meister.
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4 Bildbearbeitung mit Gimp

In den vorangegangenen Einheiten haben wir uns hauptsachlich mit der Software beschaftigt,
die unsere zu ubermittelnden Inhalte letztendlich buindelt und fiir Interessierte aufbereitet
und zu einem konsumierbaren Ganzen (Textdokument, Prasentation) zusammenfasst. VWenn
wir einen Text oder eine Prasentation gut verpacken wollen, ist es aber auch notig, die grafi-
schen Aspekte zu beachten. Ein Schaubild, ein Screenshot oder ein Diagramm sagen mehr aus,
als viele Worte. Fir unsere Adressaten wird es dann leichter, die Inhalte aufzunehmen, zu ver-

arbeiten und im Gedachtnis zu behalten.

Je nach dem, in welcher Einrichtung wir spater einmal arbeiten werden, konnen Aufgaben der
Offentlichkeitsarbeit auf uns zuriick fallen. Sei es, ein Foto einer Beratungssituation zu Doku-
mentationszwecken in einen Bericht einzufiigen oder eine Gruppenfotografie fiir die Home-
page nachzubearbeiten. Wir werden friiher oder spater in die Situation kommen, wo wir uns

mit einfachen Methoden der Bildbearbeitung oder Retusche auseinander setzen mussen.

Ein sehr gutes und dabei freies Werkzeug fiir solche Aufgaben finden wir in ,,Gimp*. Die Free-
ware dient als Alternative zu kostenpflichtigen Programmen wie Adobe Photoshop oder

Corel Draw PhotoPaint.

Wenn wir also vor der Aufgabe stehen, kleine Farbveranderungen an Fotos vorzunehmen
oder auch nur die GroBe von Bildern zu verandern, dann liefert uns ,,Gimp* eine erstklassige

Moglichkeit, dies zu tun, ohne dafiir hunderte von Euro in die Hand nehmen zu miussen.

4.1 Arbeitsoberflache

Beim ersten Start von ,,Gimp* offnen sich drei Fenster. Das Hauptfenster, der Werzeugkasten
und das Fenster in dem wir die Ebenen, Kanale und Pfade angezeigt bekommen. Diese wer-
den jetzt in Grundzigen erklart. Die komplette Arbeitsumgebung vorzustellen wiirde den

Rahmen eines solchen Skripts sprengen.
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4.1.1 Werkzeugkasten:

Gimp stellt uns eine Menge an Werkzeugen zur Verfligung, mit denen wir Fotos oder Bilder

bearbeiten konnen. Wir verzichten hier auf die ausfiihrliche Beschreibung und beschranken

uns auf die Benennung der hier gelisteten Arbeitsmittel.

Abbildung 2 |: Gimp Werkzeuge (Auswahl)

Um ein neues Bild zu erstellen gehen wir
im Menu auf und wabhlen
im anschlieBenden Fenster die GroBe/Sei-
tenverhaltnis, Auflosung, Farbraum und
Fullung aus. Im Kommentar konnen wir
soweit gewilnscht eine personalisierte
Beschreibung des Bildes vermerken, oder

wir belassen es bei dem vorgegebenen

,,Created with Gimp*.

8 Ein neues Bild erstellen
Yorlagen: I hd |

Bildgrilie
Ereite: ISEIEI ﬂ
Héhe: IGDD :I Pixel [vl
200 x 600 Pixel
@ [as) 150 PPI, RGB-Farben
[=I Erweiterte Einstellungen
- =
S-Aufldsung; IlSD,DDD j
Y- aulsung: |15|:|,nnc| j Fixelfin [vl

Farbraum: IRGB-Farben

Eillung: IHintergrundFarbe - |
Kommentar: \Created with GIMP
HilFe Zuricksetzen | ok Abbrechen

Abbildung 22: Optionen neues Bild
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4.1.2 Ebenen: Ebenen =
Gimp arbeitet mit Ebenen. Das bedeutet, wir haben die [ Junbenannt-o7 j i

Moglichkeit einzelne separate Objekte (Rechtecke, Kreise,
Dreiecke, Text...) auf separaten Ebenen anzuzeigen. Mit
dem Augensymbol kann man die Sichtbarkeit einzelner
Ebenen ein- und ausschalten. Die jeweils aktive Ebene ist

grau hinterlegt.

Die Ebenen funktionieren nach dem Prinzip der Uberlage-
rung von durchsichtigen Schichten (Klarsichtfolien). Die
Ebene, die ganz oben steht, ist sichtbar. Je weiter unten
eine Ebene angeordnet ist, desto weiter im Hintergrund

steht ihr Inhalt.

Mit den Schaltflachen am unteren Ende des Fensters kon-
nen neue Ebenen erzeugt werden, die Reihenfolge veran-
dert, Ebenen dupliziert oder Ebenen verankert oder

geloscht werden.

Indem unterschiedliche Bildelemente auf verschiedenen

Ebenen angeordnet werden, konnen diese dann durch ein-

=5 |

Ebenen (=]
Modus:  Mormal LI
Deckkrakt: _u 00,0 j
Sperre! I_ #

o % Ebene Text

o m Ebene 1

o Hintergrund

@ 0 = % @
Abbildung 23: Ebenen

faches verschieben der Ebenen aufeinander angepasst werden.

4.2 Werkzeuge und ihre Anwendung

Um einen ,kurzen* Uberblick iiber die Mdglichkeiten von Gimp zu geben, werden hier nun

einzelne Werkzeuge vorgestellt und es wird kurz beschrieben, wozu sie zu verwenden sind.

Die folgenden Beschreibungen stammen zum groBen Teil aus dem Benutzerhandbuch zu

Gimp® welches unter der GNU-Lizenz fiir freie Dokumentationen’ steht. Bei gesteigertem

Interesse an Bildbearbeitung mit Gimp, mochten wir sie auf dieses Dokument verweisen.

6 Benutzerhandbuch Gimp; http://docs.gimp.org/2.6/de/

7 GNU-Lizenz fiir freie Dokumentationen; http://docs.gimp.org/2.6/de/legal.html
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4.2.1 Auswahlwerkzeuge

Als Auswahl wird in in GIMP ein definierter, beliebig
geformter Bereich eines Bildes bezeichnet. Gimp besitzt

insgesamt 7 Auswahlwerkzeuge. Dabei verfugt jedes Aus-

wahlwerkzeug einerseits lber spezielle Eigenschaften,

Abbildung 24:Auswahlwerkzeuge

andererseits haben aber auch alle Auswahlwerkzeuge

bestimmte allgemeine Eigenschaften.

Die rechteckige Auswabhl ist das einfachste und gleichzeitig wohl das am haufigsten
verwendete Auswahlwerkzeug. Es ermoglicht lhnen die Erstellung einer Auswahl aus

einer rechteckigen Region eines Bildes oder der aktuellen Ebene.

Das Werkzeug ,.Elliptische Auswahl®“ ermoglicht es Ihnen, eine Auswahl aus kreisfor-

migen und elliptischen Bereichen des Bildes oder der aktuellen Ebene zu erstellen.

I(‘

Das Werkzeug ,,Freie Auswahl“ (im folgenden Lassowerkzeug genannt) ermoglicht es
Ilhnen, einen Bereich des Bildes oder der aktuellen Ebene frei Hand auszuwahlen.
Hierzu fiihren Sie einfach den Mauszeiger um den auszuwahlenden Bereich herum,
wahrend Sie die linke Maustaste gedrickt halten. Sobald Sie die Maustaste loslassen,
wird die Auswahl automatisch geschlossen, indem zwischen dem Startpunkt und der

aktuellen Position des Mauszeigers eine gerade Linie eingefugt wird.

Das Werkzeug ,,Zauberstab* (,,unscharfe* Auswahl) ermoglicht es lhnen, eine Auswahl
auf der Basis von Bereichen eines Bildes oder der aktuellen Ebene mit ahnlichen Farb-
werten zu erstellen. Wenn Sie den Zauberstab verwenden, ist es besonders wichtig,
den richtigen Anfangspunkt zu wahlen. Andernfalls konnen Sie leicht etwas ganz ande-

res (moglicherweise sogar genau das Gegenteil) als gewlinscht erhalten.

Das Werkzeug ,,Nach Farbe® auswahlen ermoglicht es lhnen, eine Auswahl auf der
Basis von Bereichen eines Bildes oder der aktuellen Ebene zu erstellen, die eine ahnli-
che Farbe haben. Es funktioniert sehr ahnlich wie der Zauberstab. Der Hauptunter-
schied zwischen den beiden Werkzeugen ist, dass ,,Nach Farbe auswahlen® Bereiche

auswahlt, deren Farbe ahnlich der des Startpunktes ist, egal wo sich iese im Bild befin-
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den. Im Gegensatz dazu wahlt der Zauberstab, beginnend mit dem Startpunkt, jeweils

alle Nachbarpixel aus, deren Farbe ahnlich genug ist.

6. Das Werkzeug ,,Intelligente Schere® ist ein sehr interessantes Element der GIMP-
Werkzeugkiste. Einige seiner Eigenschaften hat es mit dem Lassowerkzeug gemein,
einige mit dem Pfadwerkzeug, und die restlichen machen es einzigartig. Die intelli-
gente Schere ist sehr nltzlich, wenn Sie eine Auswahl aus einem Bildbereich erstellen
wollen, der farblich deutlich abgegrenzt ist. Um die intelligente Schere zu verwenden,
erzeugen Sie mit einzelnen Mausklicks Kontrollpunkte um die auszuwahlende Region
herum. Das Werkzeug erstellt aus diesen eine Kurve, welche die Kontrollpunkte ver-
bindet und an der Farbkante entlangfiihrt. Mit ein bisschen Gliick stimmt diese Kurve

mit der Kontur uberein, die Sie auswahlen wollten.

7. Mit Hilfe dieses Werkzeuges konnen Sie Objekte eines Bildes oder der aktivierten
Ebene extrahieren. Es kann uns hilfreich sein, wenn wir bestimmte Bereiche unseres

Bildes freistellen mochten.

4.2.2 Malwerkzeuge
O 1NV A S

Maustaste den Mauszeiger in einem Bild bewegen, Pinselstriche f/( ﬁ* = @j

Malwerkzeuge sind Werkzeuge, die, wenn sie bei gedriickter

hinterlassen. Vier von ihnen, verhalten sich dhnlich wie ihre rea- & @ @

len Vorbilder: Sie konnen sie benutzen, um zu zeichnen. Abbildung 25: Malwerkzeuge

|. Das Stiftwerkzeug ist vor allem fir Freihandzeichnungen vorgesehen. Jeder Strich
wird mit der aktuell ausgewahlten Pinselform gezeichnet. Die Werkzeuge ,,Stift“ und
,,Pinsel“ sind sehr ahnlich. Der Hauptunterschied besteht darin, dass, obwohl beide
die gleichen Pinselformen verwenden, der Stift keine weichen Kanten produziert,

selbst mit einer sehr weichen Pinselform nicht.

2. Mit Hilfe des Pinsels konnen weiche Striche mit der aktuell ausgewahlten Pinselform

gezeichnet werden.

3. Die Sprihpistole ist das digitale Pendant zum realen Airbrush. Sie ist hervorragend

geeignet, um weiche, farbige Flachen zu malen.
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Mit dem Werkzeug , Tinte* (bzw. ,Fillhalter®) lassen sich Striche ahnlich wie mit
einem Fullhalter zeichnen. Die Werkzeugspitze verhalt sich wie ein digitaler Federkiel.
Durch Einstellung der Eigenschaften GroBe, Form und Winkel lasst sich der Strich

beliebigen Bediirfnissen anpassen. “

Die restlichen Malwerkzeuge benutzen einen Pinsel fiir etwas andere Arbeiten:

Das Werkzeug ,Fullen* oder ,,Fulleimer “ wird benutzt, um Bildbereiche mit der Vor-
dergrundfarbe zu fiillen. Wenn Sie bei der Anwendung des Werkzeuges die Taste

gedriickt halten, wird zum Fiillen die aktuelle Hintergrundfarbe verwen-
det. Fir die Fullart stehen Vorder- und Hintergrundfarbe sowie Muster zur Auswahl.
Gerade beim Fiillen von groBeren Bildbereichen kann es sehr hilfreich sein, ahnliche
Farben mit zu fiillen. Das Werkzeug kann daruber hinaus auch die Transparenz von

Bildteilen beeinflussen.

Das Werkzeug ,,Farbverlauf ermoglicht es Ihnen, einen Bereich des Bildes mit einem
Farbverlauf zu fullen. Der Farbverlauf beginnt im Standardfall mit der Vordergrund-
farbe und endet mit der Hintergrundfarbe. Um den Verlauf aufzutragen, ziehen Sie bei
gedriickter Maustaste einen Strich in die Richtung, in die der Verlauf aufgetragen wer-
den soll. Die Weichheit des Uberganges hingt von der Linge des von lhnen gezoge-

nen Strichs ab. Je langer der Strich, desto weicher der Verlauf.

Der Radierer wird benutzt, um Bereiche der aktuellen Ebene, einer Auswahl oder des
Bildes zu loschen. Wird der Radierer auf einer Flache benutzt, die keine Alphakanale
unterstitzt (z.B. Kanale oder Ebenenmasken), so erscheint als radierte Flache die Hin-

tergrundfarbe.

Das Klonwerkzeug benutzt die aktuelle Pinselform, um mit kopierten Bildbereiche zu
zeichnen. Deshalb kann es vielfaltig eingesetzt werden. Meistens wird es benutzt, um
digitale Fotos zu retuschieren, also bestimmte Bereiche eines Fotos mit Inhalten von

einer anderen Stelle auszubessern.

Mit diesem Werkzeug konnen Sie in einer beliebigen Perspektive klonen. Zunachst
setzen Sie die gewiinschten Fluchtlinien, indem Sie genau wie mit dem Perspektive

Werkzeug arbeiten. Dann klonen Sie einen Bereich wie mit dem Klonen Werkzeug.
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Das Werkzeug ,,Weichzeichnen/Scharfen ist geeignet, um kleine Bildbereiche gezielt
weichzuzeichnen oder zu scharfen. Wollen Sie jedoch groBBe Bereiche oder gar das
ganze Bild weichzeichnen oder scharfen, ist die Verwendung der Filter zum Weich-
zeichnen oder Scharfen komfortabler. Die Richtung, in die der Pinselstrich ausgefiihrt

wird, hat keinen Einfluss auf das Ergebnis.

Mit dem Werkzeug ,,Verschmieren* lassen sich Farben auf der aktuellen Ebene ver-
schmieren. Es benutzt die Farben unter der Werkzeugspitze, um daraus die Zeichen-

farbe zu bestimmen.

4.2.3 Transformationswerkzeuge

Im mittleren Bereich des Werkzeugfensters finden Sie die acht g - : o A &

Transformationswerkzeuge, welche GIMP |hnen zur Verfiligung

B A

stellt. Wahrend die Malwerkzeuge die Eigenschaften von Pixeln

verandern, werden durch die Transformationswerkzeuge die

Abbildung 26:

Transformationswerkzeuge

Pixel selbst verandert. Es werden also Pixel hinzugefiigt,

geloscht oder verschoben, ohne dass dabei deren Eigenschaften wie Farbe oder Transparenz

beeinflusst werden. Bei der Arbeit mit den Transformationswerkzeugen wird, sobald Sie das

Bildelement auswahlen, auf das die Transformation angewendet werden soll, ein Informations-

dialog eingeblendet. In diesem Dialog konnen Sie alle Parameter exakt einstellen, bevor das

Werkzeug angewendet wird.

Mit dem Werkzeug Ausrichten konnen Sie Ebenen im Bild ausrichten. Wenn das
Werkzeug aktiviert wird, erkennen Sie das am Mauszeiger, der die Form einer Hand
annimmt. Durch einen Klick auf eine Ebene wahlen Sie die auszurichtende Ebene aus,
sie wird dann durch kleine Quadrate in den Ecken gekennzeichnet. Mit den verschie-
denen Schaltflichen in den Werkzeugeinstellungen konnen Sie die Ausrichtung der

Ebene auswahlen.

Das Werkzeug ,,Verschieben* wird benutzt, um Ebenen oder Auswahlen zu verschie-

ben.
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3. Das Werkzeug ,,Zuschneiden* konnen sie verwenden, um einen Rahmen oder sons-
tige nicht benotigte Bildbereiche zu entfernen. Auch um das Bild auf eine spezifische

BildgroBe zu trimmen, kann das Werkzeug sehr hilfreich sein.

4. Das Werkzeug ,,Drehen wird benutzt, um Ebenen, Auswahlen und Pfade zu drehen.
Wenn Sie das Werkzeug aktiviert haben und in eine Ebene oder eine Auswahl klicken,
wird ein Gitter bzw. eine Umrandung eingeblendet und der Dialog Drehinformationen
geoffnet. In diesem konnen Sie einen Winkel und das Zentrum, um das gedreht wer-

den soll, eingeben.

5. Das Werkzeug ,,Skalieren* wird benutzt, um die GroBe von Ebenen, Auswahlen und

Pfaden zu verandern.

6. Das Werkzeug ,,Scheren® wird benutzt, um Elemente wie Bilder, Ebenen, Auswahlen
oder Pfade zu scheren. Dabei wird eine Seite verschoben; aus einem Recheck wird

also ein Trapez.

7. Das Werkzeug ,,Perspektive” wird benutzt, um Ebenen, Auswahlen oder Pfade per-
spektivisch zu verzerren.Wenn Sie auf das Bild klicken, erscheint - abhangig von lhrer
Vorschau-Einstellung - ein rechteckiger Umriss oder ein Gitter, jeweils mit vier Griff-
punkten, um die Auswahl herum (oder um die gesamte Ebene, falls keine Auswahl

existiert).

8. Das Werkzeug ,,Spiegeln* wird benutzt, um eine Ebene oder Auswahl horizontal oder

vertikal zu spiegeln.

4.3 Zuschneiden

Mit einer einfachen Bildbearbeitung wollen wir uns hier beschaftigen. Es geht um das
Zuschneiden von Fotos oder Bildern. Stellen wir uns ein Foto vor, welches wir auf unsere
Homepage stellen wollen. Sagen wir, es handelt sich um ein Gruppenfoto mit Menschen aus
unserer Einrichtung, Studienkollegen oder unsere Familie. Oftmals haben wir bei solchen Auf-
nahmen das Problem, dass Bereiche im Bild zu sehen sind, die nicht notig sind. In diesem Fall

hilft uns das Zuschneiden —Werkzeug.
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Datel BeatbeitenAuswahl Ansiht @i Ebene Eavben Werlesuge Fiter Fenster Hife
3 o b, )

T I o, o, o,

Bei diesem alten Gemalde von Vermeer haben wir nur den Kopf der rechten Dame benotigt.

Wir rufen zunachst unter das Bild auf, welches wir bearbeiten mochten
(Abbildung 1). Mit dem Zuschneiden — Werkzeug zeichnen wir einen Rahmen um den Aus-
schnitt den wir benotigen (Abbildung 2). Ist der Bereich, den wir ausschneiden wollen richtig
eingegrenzt, dann bestatigen wir mit oder klicken mit der Maus doppelt und erhalten

dann das zugeschnittene Bild (Abbildung 3).

4.4 Tonwertkorrektur

Bei der Tonwertkorrektur handelt es sich um ein Verfahren, bei dem die unterschiedlichen
Farbwerte auf ein allgemeingtiltiges MalB3 eingestellt werden konnen. So haben manche Auf-
nahmen von Fotos einen farblichen Stich in rotliche oder blauliche Farbbereiche, die man mit

der hier vorgestellten Methode leicht ausbessern kann.
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Abbildung 30: vorher Abbildung 3 I: nachher

4.5 Freistellen

Zum Freistellen von Objekten gibt es in Gimp eine Vielzahl an Werkzeugen, die alle spezielle
Arbeitsschritte bedienen. Wir mochten hier nur eine einfache Form des Freistellens vorstel-
len. Hierzu verwenden wir das Werkzeug Zauberstab, welches es uns den Arbeitsschritt sehr
leicht macht und nahezu automatisch unser Objekt freistellen kann — vorausgesetzt, das

Motiv lasst es zu.

4.6 Flyererstellung

Auch in der Arbeit als Sozialpadagoge /-arbeiter kommen wir immer wieder in die Situation,
in der es notig werden kann, dass wir die Werbetrommel zu rihren. Sei es fiir den Flohmarkt
der Einrichtung, einen Elternabend oder eine Fachtagung — wenn es in unserer Institution
keine spezielle Fachkraft gibt, die sich um die Bewerbung fir solche Events kimmert, kann

und die Gimp auch hier hilfreiche Dienste leisten.

Als Abschluss des Gimp-Teils der Veranstaltung mochten wir nun einen Flyer erstellen, der
auf eine spezielle Zielgruppe zugeschnitten sein soll. Fir einen bestimmten Zeitpunkt soll ein-

geladen werden und alle relevanten Daten im Flyer enthalten sein.

Wichtig hierbei ist zunachst, dass wir ein geeignetes Format erstellen. Die Auflosung soll

Druckqualitat (300 dpi) entsprechen. Ein Logo einer Einrichtung soll eingebaut werden.
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5 Webseiten gestalten mit freier Software

In Zeiten des Web 2.0 ist es ein Leichtes, eigene Inhalte im Netz zu veroffentlichen. Unzahlige
Dienste bieten sich an, auch die Offentlichkeitsarbeit fiir die eigene Einrichtung, eine Werbe-
kampagne fiir ein besonderes Projekt, Rich — Content zum Einbauen auf den bereits vorhan-
denen Webseiten bis hin zur Co-Finanzierung von Projekten tber Crowdfunding-Seiten zu
realisieren. Erster Schritt fur eine Einrichtung ist ein zeitgemaBer Auftritt im Internet. Unter
zeitgemal ist nicht nur die reine Prasenz zu verstehen, sondern eben auch die Art und Weise

des Webauftritts.

Die Zeiten, in denen eine Webseite auf einer reinen HTML Programmierung vom Fachmann
basierten sind seit einigen Jahren vorbei. Es dienen sich einfache Systeme an, die wir flr

unsere Offentlichkeitsarbeit verwenden kdnnen.

Diese sogenannten Content Management Systeme (CMS)® verringern die technische Hiirde
fir eine moderne Homepage, die von mehreren Benutzern betreut werden kann und somit

als ideales Werkzeug fiir die AuBendarstellung der eigenen Einrichtung dienen kann.

Neben einigen kommerziellen Anbietern, die hochspezialisierte CMS fiir spezielle Unterneh-
men anbieten, gibt es auch eine breite Auswahl an Open Source CMS, die uns kostenlos zur
Verfigung stehen. In diesem Kurs mochten wir uns mit dem CMS Wordpress genauer

beschaftigen, welches grade fiir Einsteiger sehr viele Vorteile bietet:
* kostenlos Dank Open Source
e unkompliziertes Erstellen und Einfligen von Inhalten
* Einfache Installation und Wartung
* Suchmaschinenoptimierung
¢ zukunftssicher durch weite Verbreitung

Neben Wordpress sind haufig verwendete CMS zum Beispiel Typo3, Drupal, oder Joomla.
Wenn wir vor der Frage stehen, welches CMS wir gerne benutzen mochten, kann uns oft

auch ein Blick auf andere Institutionen nutzen. Sagen wir, es gefillt uns die Webseite einer

8 Inhaltsverwaltungssystem fiir Webseiten
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bestimmten Firma, Einrichtung oder Institution, die mit einem CMS gemacht zu sein scheint,
dann konnen wir Uber den kostenlosen Webdienst http://webmastercoffee.com schnell her-

ausfinden, mit welchem CMS diese Seite realisiert wurde.

Zahlreiche Institutionen haben ein CMS als Unterbau fiir ihren Webauftritt. Als Beispiel

waren hier zu nennen:

Institution Webseite CMS

Hochschule Fulda http://www.hs-fulda.de Typo3

Caritas http://www.caritas.de Yaml

AWO http://www.awo.de Typo3
Piratenpartei http://www.piratenpartei.de Drupal
Jugendschutz Frankfurt http://jugendschutz-frankfurt.de/ Joomla

Fulda http://fulda.de Typo3
Antoniusheim Fulda http://www.antoniusheim-fulda.de/  Joomla
filmreflex http://www filmreflex.de Wordpress
Miinchner Tafel http://www.muenchner-tafel.de Wordpress

5.1 Installation

Bei Wordpress handelt es sich um eine Weblog-System zum Veroffentlichen von Informatio-
nen. Ein solches System installiert man sich im geeigneten VWebspace, wenn man einen sol-
chen bereits zur Verfligung hat. Zum Ausprobieren nutzen wir die Moglichkeit, auf das zum
groBen Teil vorkonfigurierten Blog-Netzwerk http://de.wordpress.com zuzugreifen. Hier
bekommen wir die Moglichkeit, schnell eigene Inhalte zu veroffentlichen. Diese kostenlose
Moglichkeit ist zum Ubern sehr gut geeignet, sobald wir aber tatsichlich eine Firmenwebseite
erstellen wollen, sollten wir tiber eine Installation auf unserem Server nachdenken.Vor allem
im Bereich des Layouts und der Erweiterung durch Plugins sind hier mehr Moglichkeiten

geboten.

Im weiteren Verlauf beschreiben wir kurz die Basisfunktionen von Wordpress, die es uns
schon sehr komfortabel ermoglichen einen ersten Webauftritt in einem ansprechenden

Design zu realisieren.
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5.2 Das Wordpress-Dashboard

Nach der Anmeldung im ,,Backend* unserer Wordpress-Seite sehen wir eine Ubersichtsseite,

das sogenannte Dashboard, welches uns als Ausgangspunkt fur die Arbeit mit VWWordpress

dient.

Meine Elogs

Hilfe

Optionen einblenden

fi Dashhoard

Home

Meine Blogs Auf einen Blick QuickFress
5 Artikel Inhatt Diskussion ]
(51 Mediathek 63 Artikel 1 Kommentar Hochladen/Einfilgen (5 [
g"’ Links 15 Seiten 1 Genehrmigt Inhalt
Seiten 14 Kategorien 0 Offen
& Kommentare 135 Schlagwirter O Spam
[Edl Design Theme filmreflex_paed_theme_20_07_11 mit9 Widgets Senlamworte
il
£ Plugins Du nutztWordPress 3.3.1 Speicherm Werwerien Veriffentlichen
&, Benutzer Speicherplatz
Th Werkzeuge S0ME Zugewiesener Speichemlatz OME (0%) Verraucher Aktuelle Entveiirfe

Speicherplatz
Einstellungen Furzeit gibt s keine Enbaiie

Abbildung 32: Das Backend von Wordpress

Zunachst eine Kurze Begriffserlauterung:

Als Weblog bezeichnet man eine Internetseite, auf der standig neue Blogeintrage veroffent-
licht werden konnen. Diese werden abwarts chronologisch gefiihrt und erzahlen haufig aus
der Ich-Perspektive des/der Autoren. In sogenannten Artikeln werden Begebenheite, Nach-
richten, Informationen, Bilder,Videos oder kleine Gedankengange festgehalten und Uber einen
Texteditor in der Weboberflache auf die Webseite gestellt. Damit enthalten sie viele Merk-

male eines offentlich geflihrten Tagebuchs oder Journals.

Wordpress bietet neben der reinen Artikelerstellung auch die Moglichkeit, statische Seiten
mit in die Webseite einzubauen, so dass wir das System, welches urspriinglich als reines Blog-

System ausgelegt war sehr einfach auf unsere Zwecke anpassen konnen.

Im Dashboard (Abblidung 32) sehen wir auf der linken Seite das Menii mit allen relevanten
Inhalten fiir unsere Webseite. Neben der Artikelverwaltung konnen wir in der Mediathek alle
eingebundenen Bilder, oder Videos organisieren, die Links zu anderen Webseiten anlegen und
strukturieren oder die statischen Seiten unserer Homepage erstellen und verwalten. Ein
wichtiger Bestandteil von Weblogs sind die Kommentare, die zu jedem Artikel oder auch zu

jeder Seite gegeben werden konnen. Diese verwalten wir unter dem entsprechenden Menii-
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punkt. Im Bereich Design kann ich die Darstellung meine Webseite beeinflussen. Mit Plugins
erweitere ich die Funktionen von Wordpress um nutzliche Aspekte. Unter dem Meniipunkt
Benutzer ist es mir moglich, mehrere Coautoren fiir die Seite anzulegen und diese zu admi-

nistrieren.

5.3 Artikel erstellen

Das wesentliche Element eines Weblogs ist der Artikel. Durch das Veroffentlichen dieser
Texte erhalt die Webseite ein dynamisches und stets aktuelles Auftreten. Gut gepflegte
Weblogs veroffentlichen regelmaBig neue Artikel und laden den Nutzer somit ein, immer
wieder auf der Seite vorbei zu surfen. Aber auch Seiten, bei denen nicht jeden Tag eine Neuig-

keit zu vermelden sind, konnen ihre News in diesem

Stil veroffentlichen. fi Dashboard

{—E} Dashboa
. . .. . . Home

Um einen neuen Artikel zu verfassen wahle ich im . )

Meine Blogs Welcome to Cincopa R
Menu den Eintrag Artikel > Erstellen und gebe im  , , o, Alle Al b
anschlieBenden Dialog meine gewiinschten Informa- Mediathek Erstelled 5 B!

Kategorie
tionen ein. @ Links Schlagworte

Seiten Auf einen Blick

Nachdem eine aussagekriftige Uberschrift gefunden @ Kommentare
wurde, kann man sich an den Blogeintrag wagen. Abbildung 33: Neuer Artikel

Hierbei steht uns ein Texteditor mit ahnlichen Funk-

tionen zur Verfuigung, wie wir es aus Textprogrammen wie Word, OpenOffice oder auch Text-
pad gewohnt sind (siehe Abbildung 34). Nachdem wir den Text eingegeben haben, sollten wir
ihn einer Kategorie zuordnen. Und mit Schlagworten versehen. Dies dient der Verbesserung
einer spateren Suche bzw. Auffindbarkeit des Artikels. AuBerdem werden die Artikel tuber die
Schlagworte auch von Suchmaschinen indexiert und sind somit leichter von ,,auBerhalb® zu

finden. Eine konsequente Verschlagwortung hilft uns also dabei, unsere Seite bekannter zu

machen und ist somit auch unserem Ziel der Offentlichkeitsarbeit dienlicher.
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Abbildung 34:Texteditor

Um sicher zu gehen, dass auch alles so einge-
geben wurde, wie wir es spater auf der Web-
seite dargestellt haben wollen, konnen wir uns
mit einem Klick auf Vorschau das spatere
Ergebnis anzeigen lassen und uberprufen, ob
alles unseren Wiinschen entspricht. Nachdem
wir alle relevanten Angaben gemacht haben,
klicken wir auf den Button veroffentlichen und
der Text erscheint in unserem vorher definier-

ten Bereich auf unserer Webseite.

5.4 Seiten erstellen

Haben wir Inhalte, welche sich in
Bezug auf unseren Internetauftritt
nicht oder selten andern, so wahlen
wir die Darstellung als Seite. Hier-

unter fallen zum Beispiel die

Misuell | HTML
o @
Verttfentlichen
Speichern Yaorschau

Status: Entwurf Bearbeiten
Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

[Y] Sofort verdffentlichen Bearbeiten

In den Papierkorh legen

Yerdffentlichen

Abbildung 35:Verdffentlichen von Artikeln

ANGEROTE |

Erwachsene
Jugendliche 2

Kinder

Beschreibung unserer Einrichtung, Abbildung 36: Menii | Untermenii
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Team, eine Projektbeschreibung oder das Impressum. Die Seiten werden spater auf der Web-

seite in Form von Menleintragen sichtbar. (siche Abbildung 36)

Wenn wir, wie im obigen Beispiel zu sehen, Untermeniis erstellen mochten, so wahlen wir
beim Anlegen der Seite in der rechten Spalte das Attribut Eltern aus. So konnen wir bestim-
men, unter welchem Hauptmenl die derzeitig anzulegende Seite als Untermeniipunkt auf-

taucht. Hier konnen wir auch die Reihenfolge der Seiten bestimmen.

5.5 Urheberrecht/Personlichkeitsrecht

Das einfache Veroffentlichen von Informationen fuhrt zu einer kontinuierlich ansteigenden
Menge an Daten, die liber unsere Einrichtung/Projekt fur andere Menschen sichtbar sind.
Dies kommt auf der einen Seite natiirlich dem Zweck zugute, unser Projekt bekannter zu
machen. Andererseits missen wir Wert darauf legen, was wir letztendlich veroffentlichen.

Hier kommen rechtliche Fragen ins Spiel.

Der Mensch sieht sich lieber Bilder an, als dass er lange Textpassagen durchliest. Dies notigt
uns dazu, viele Bilder einzusetzen. Nicht immer hat man das perfekt auf den Artikel abge-
stimmte Bild zur Hand und so begibt man sich auf die Suche nach geeigneten Grafiken im

WWW. Hierbei ist es aber wichtig, rechtliche Vorschriften einzuhalten.

In Zeiten, in denen sich Anwaltskanzleien auf das Anzeigen von Urheberrechtsverletzungen
spezialisieren und deren Abmahnung als rentables Geschaftsmodell entdeckt haben, gerat

man sehr schnell in die Schusslinie von Rechteinhabern.

Es gibt eine wachsende Zahl von Diensten, die es einem Blogger ermoglichen dennoch die
geeigneten Bilder und Grafiken auf der Seite zu veroffentlichen, aber am sichersten fahrt man
wohl immer noch, wenn man die Rechte an den Bildern in seiner Hand halt, also moglichst

viele der Inhalte selber erstellt hat.
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6 Linkliste

6.1 Links zu alternativer Software/Webdienste/Tools

Name Lizenz

OpenOffice/LibreOffice ~ Open Source

Presenter Console Open Source
Freemind (Mindmaps) Open Source
Freeware

Gimp (Bildbearbeitung)  Freeware

Prezi (Prasentation) Freemium
Webdienst
Inkscape (Vektorgrafik)  Open Source
Wordpress (CMS) Open Source
Joomla (CMS) Open Source
Typo 3 (CMS) Open Source
Jimdo (Webseiten)
Blogger (Blog)

Blog.de (Blog)

Posterous (Multiformat
Publishing)

Greenshot Open Source

wWww

http://www.openoffice.org

http://de.libreoffice.org/
http://extensions.services.openoffice.org/pro-
ject/presenter-screen

http://freemind.sourceforge.net

http://www.gimp.org/

http://www.prezi.com

http://inkscape.org/?lang=de
http://wpde.org/
http://de.wordpress.com/
http://www.joomla.de/
http://typo3.org/
http://de.jimdo.com/
http://www.blogger.de
http://www.blog.de

https://posterous.com/

http://getgreenshot.org/de/



reflex

sidagosh Veranstaltungsskript 46
BASA-P Modul 1.9 (EDV) SoSe 2012
6.2 Bilder oder Grafiken fiir unsere Prdsentation oder Webseite
Name Beschreibung www
Photopin Freie Fotos fir Blogger http://photopin.com
Fotolia Teilweise Linzenzfreie Fotos http://de.fotolia.com
Pixelio Lizenzfreie Fotos http://www.pixelio.de
Pigs Lizenzfreie Fotos http://pigs.de/
Sammlung Linkliste mit 160 Quellen imhttp:/bit.ly/wFaA7j
Netz

CGFA Gemalde unter Public Domain http://www.cgfaonlineartmuseum.com
Lebensmittelfotos.com Freie Lebensmittelfotos http://www.lebensmittelfotos.com

6.3 Tutorials, Handreichungen, Hilfen

Programm www
Gimp http://www.gimpusers.de/tutorials
Gimp Brushes http://bit.ly/zskmiF
Gimp Benutzerhandbuch http://docs.gimp.org/2.6/de/
OpenOffice/LibreOffice

Wordpress
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