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A. Allgemeines

OpenOffice ist die Standardtextverarbeitung der Justiz. Das auf den Justiz-Rechnern instal-

lierte Programm OpenOffice 3.2 entspricht der frei erhaltlichen Standardversion.

Q Erinnern Sie sich: Das ,Corporate Design® (,CD®) ist ein Teil des Projektes ,Corpora-
te Identity”, welches einen einheitlichen Auftritt der Justiz nach Innen und Auf3en schaffen
soll. Grundausstattung des Corporate Designs ist ein Basisdesign, das die visuelle Gestal-

tung (Logo, Schrift, Formatierungen, etc.) von Schriftgut vorgibt und somit vereinheitlicht.

Fir die einfachere Handhabung des ,Corporate Design“ wurde OpenOffice mit einer zusatz-

lichen Symbolleiste und Funktionen erweitert.

g Hinweis: Diese zusatzlichen Funktionen und Vorlagen kénnen Uber das Menu ,Justiz,
die Symbolleiste ,Justiz* oder Shortcuts verwendet werden.

In dieser Schulungsunterlage wird vorrangig auf die Justizerweiterungen eingegangen.



B. Dienststellendaten aktualisieren
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Bei der Verwendung von Vorlagen (zB Beschluss) oder des Fertigungsblocks werden von

OpenOffice benutzerspezifische Dienststellendaten verwendet.

1. Vorauswahl der Dienststelle

Im Menu ,Extras — Dienststellendaten aktualisieren® ist das jeweilige Gericht auszuwahlen.

-
Dienststellendaten

F
|

JUSTIZ | Dienststellendaten verwalten

Vorauswahl der Dienststelle: | [Eiieia B il BSici et |

—MName der Dienststelle-
[[] Erste Zeile: | Landesgericht Eisenstadt

[7] Zweite Zeile:

—Adresse der Dienststelle -

|:| Strasse: Wienerstralie 9

0 fz [l ot | Eisenstadt
Beizpiel "T001"

—Telefon Nr. der Dienststelle

[ Telefon: +43(0)2682 701

—Fax Nr. der Dienststelle-

- Speicherpfad in der FuBzeile anzeigen

@ Keinen Pfad anzeigen
(") Pfad auf der ersten Seite anzeigen
71 Pfad auf allen Seiten anzeigen

[ Pfad automatisch beim Einfigen einer Ausfertigung l8sche

Beispiel: "als Arbeitz- und Sozigigericht”

Beizpiel. -"L,&nd&sgarimt Eizenstadt”

Beispiel: "Wienerstralie 5"

Beizpiel "Eizenstadt™

Beispiel. "+43 {02682 701"

Beispiel. "+43 (0)2682 T01-4447

Daten lUbernehmen | ‘

Abbrechen




Nach Auswahl einer Dienststelle werden die Dienststellenbezeichnung, Anschrift der Dienst-

stelle und die allgemeinen Kontaktdaten tibernommen.

Durch die Aktivierung der Checkbox wird der jeweilige Bereich editierbar. Dadurch kénnen

individuelle Anpassungen wie zB ,als Arbeits- und Sozialgericht“ vorgenommen werden.

e T T i e e e e S e
Name der Dienststelle

[[] Erste Zeile: Landesgercht Eisenstadt

Beizpiel "Landezsgericht Eizenstadt”

[V @weite Zeile:

als Arbeits- und Sozialgericht
Beizpiel "alz Arbeitz- und Sozielgericht”

2. Speicherpfad in der FuBzeile anzeigen

Ob und in welcher Form der Speicherpfad in der FuRzeile angezeigt werden soll, wird durch

die Vorauswahl der jeweiligen Option festgelegt.

i TR LR e N%M"*&wwh"
Speicherpfad in der Fubzeile anzeigen

(") Keinen Pfad anzeigen
@ Pfad auf der ersten Seite anzeigen

1 Pfad auf allen Seiten anzeigen

|| Pfad automatisch beim Einfigen einer Ausfertigung lésche

T e e e i T T T i Vi T A T e !

HM_ C 2 13g.0dt i vonH

,Pfad automatisch beim Einfiigen einer Ausfertigung I6schen“

Da es sich hierbei um eine interne Information handelt, kann durch markieren dieser Aus-

wahl der Pfad beim Einfligen eines Fertigungsblocks automatisch entfernt werden.

Mit dem Symbol *= kann der Pfad im jeweiligen Dokument aus der FulRzeile entfernt wer-

den.

g Hinweis: Der Pfad wird erst nach dem Speichern des Dokuments sichtbar.
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C. Symbolleiste “Justiz”

1. Allgemeines

Die Justizleiste wird als OpenOffice Erweiterung (sog. Extension) ausgeliefert. In dieser Ex-

tension sind alle fur die Justizleiste notwendigen Daten enthalten.

sz R B B A1 ER WD st u BB =Y . 4 B E L

2. Vorlagen verwenden

In der Symbolleiste ,Justiz* werden Icons zum Aufruf von Dokumentvorlagen angeboten. Bei
diesen Dokumentvorlagen wurde das ,Corporate Design® berlicksichtigt. Abhangig von der
Vorlage werden beim Offnen individuelle Gerichtsdaten eingefligt. Wurden im Dialog
,Dienststellendaten aktualisieren” keine Daten eingetragen, wird in der Vorlage der jeweilige

.Platzhalter” angezeigt.

sH Aurenzan e

(Bitte in allen Eingaben anfuhren)
Jq__._um S

P e L i T S, S gt s

21. ,Leere Dokumente*

,Leeres Blatt“: Offnet die Vorlage fiir ein leeres Blatt.

,Leeres Blatt mit Kopf“: Offnet die Vorlage fiir ein leeres Blatt mit Gerichtsdaten.
,Beschluss*: Offnet die Vorlage fiir einen Beschluss erster Instanz.

,Beschluss (RM)*: Offnet die Vorlage fir einen Beschluss zweiter Instanz.

,Urteil“: Offnet die Vorlage fiir ein Urteil erster Instanz.



D

,Urteil (RM)“: Offnet die Vorlage fiir ein Urteil zweiter Instanz.
»,Grundbuch Auszug“: Offnet die Vorlage ,Grundbuch Auszug*.

»,Grundbuch Auszug Beschluss“: Offnet die Vorlage fiir einen Beschluss mit ,Grundbuch

Auszug®.

2.2, »Rechtssache einfiigen“

—

Az
Mit dem Dialog ,Rechtssache einfligen“ (=) ist es mdglich, die Rechtssache aus einem

Fall der Verfahrensautomation Justiz (VJ) zu Gbernehmen.

Mit Klick auf das Symbol ,Rechtssache einfligen® 6ffnet sich nachstehender Dialog, in dem

die Aktenzahl der zu iGbernehmenden Rechtssache eingegeben wird.

'8 ; ™
|£:| Rechtssache einfligen w
DST GA  Gattumg Aktenzahl Jahr PZ

skBljoot[jc || 3 [12] {]

Mit der Schaltflache ,Einfigen® wird die Rechtssache an der Cursorposition eingefugt.

RECHTSSACHE:

Klagende Partei

Burofit Personalverwaltungs GmbH
Alserbachstralie 51

1090 Wien

Beklagte Partei
EUROHAUS Immabilien AG
Industriegelande 15

7082 Donnerskirchen
Wegen: 3.969 53 EUR samt Anhang (Werklohn/Honorar)




2.3. ,Dokumente mit eingefiigter Rechtssache“

»,Rechtssache mit Kopf“: Offnet die Vorlage fiir ein leeres Blatt mit Gerichtsdaten und den

Dialog zum Einfugen der Rechtssache.

»,Rechtssache mit Kopf als Beschluss“: Offnet die Vorlage fir einen Beschluss mit Ge-

richtsdaten und den Dialog zum Einfligen der Rechtssache.

»,Rechtssache mit Kopf als Protokoll“: Offnet die Vorlage fiir ein Protokoll mit Gerichtsda-

ten und den Dialog zum Einfiigen der Rechtssache.

3. Vorlagen erstellen

Sofern Anwender personliche Dokumentvorlagen speichern, missen diese wieder auf Basis

der Justizvorlagen erstellt werden, um das einheitliche Erscheinungsbild zu gewahrleisten.

Das Erstellen von Vorlagen in OpenOffice ist in der ,OpenOffice.org Hilfe* (Funktionstaste -
F1) beschrieben.

Die im Bereich ,Meine Vorlagen® erstellten Dokumentvorlagen werden automatisch im H-
Laufwerk des angemeldeten Anwenders gespeichert und stehen somit auf jedem Justiz-PC

zur Verfigung.
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D. Platzhalter (Stoppcode)

Fir spatere Eingaben (zB Betrage, Namen, usw) kénnen mit der Funktion ,Stoppcode

(Platzhalter) erstellen“ Eingabehilfen in Autotexten oder Dokumentvorlagen erstellt werden.

Nach Klick auf das Symbol i offnet sich nachstehender Dialog:

i PRI |
Mame des Stoppoodes m

Mame des Stoppcodes [E
fir automat, Befallen: "™<Schlisselwort>:" (z.B.: "name:") oder

fiur Mehrfachverwendung: '#<Schlisselwort=;" (z.B.: '#name;")

Mit diesem Dialog kénnen drei Arten von Stoppcodes erstellt werden:
e Platzhalter ohne weitere Funktion
e \Wiederholender Platzhalter

e Platzhalter mit Schliisselwort

,,Platzhalter ohne weitere Funktion*

Wird beim Erstellen des Platzhalters nur eine Bezeichnung eingegeben, dient dieser nur als

Navigationshilfe.

,Wiederholender Platzhalter*

Soll der eingebene Text (zB Name des Sachverstandigen) an mehreren Stellen eingesetzt
werden, so ist der Bezeichnung des Platzhalters ein ,#“-Zeichen voranzustellen und mit ,;;“ zu

beenden.

-10 -



-
Name des Stoppcodes

Mame des Stoppoodes
fur automat. Befullen: *<5Schlisselwort>;" (z.B.: "name') oder

e |
fr Mehrfachverwendung: '#«<Schlisselwort>;' (z.B.: '#name’)

Zsachverstaendige]

Mit der Funktionstaste F12 kann von Platzhalter zu Platzhalter navigiert werden. Wird ein
~Wiederholender Platzhalter” angesteuert, 6ffnet sich ein Dialog fir die Eingabe des indivi-

duellen Textes.

-
Mehrfach Texteingabe fiir PLatzhalter

Geben Sie einen Text ein!
Schlissel: '#sachverstaendige’

o |
o]

B&™ Beachte: Dieser Dialog 6ffnet sich nur mit der Funktionstaste F12. Wird zB der Platz-
halter mit Mausklick angesteuert findet kein automatisiertes Befiillen aller dazugehoériger
Platzhalter statt.

,Platzhalter mit Schliisselwort*

Soll der Platzhalter beim Offnen einer Vorlage oder mit Klick auf das Symbol + (Dienststel-
ledaten einfligen) mit bestimmten Dienststellendaten aus der VJ beflllt werden, so ist ein ,**

dem Schliisselwort voranzustellen und mit ,;;“ zu beenden.

-
Mame des Stopprodes

MNarme des Stoppcodes
fiir automat. Befillen: "™ <5Schlisselwort>:" (z.B.: "name:") oder

=)
fur Mehrfachverwendung: 'F<5chlisselwert>;' (z.B.: 'Fname’)

*name;l

-11 -



Nachstehende Schlusselworter stehen zur Verfigung:

Bezirksgericht Innere Stadt Wien

Marxergasse 1a

1030

Wien

+43 151528

+43 151528454

OPSKATWW

AT9060000000054B0504

0000469599

-12-
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E. Fertigungsblock

{3 G0 E W st s @ B =

Mit dem jeweiligen Symbol wird der Fertigungsblock an der Cursorposition eingefiigt. Ab-

hangig von der Rolle des Entscheidungsorgans wird nachstehender Dialog gedffnet:

rmFvertigluﬂgrs\'l'.n'.-:»cli S w1
Ort: Eisenstadt
Gericht: Landesgericht Eisenstadt
Organ: Richter
Daturn: 12.03.2013 :..]
Mame: Dr. Hans Grut-:rer
Abteilung: 4

Art der Ausfertigung: d

k - keine Ausfertigung
e - elektronische Ausfertigung
h - hindische Ausfertigung

oK

J | Abbrechen

Hier ist das Datum der Entscheidung, Name des Entscheidungsorgans, die Abteilung und die

Art der Ausfertigung auszuflllen, wobei die zuletzt verwendeten Daten vorausgefillt sind.

Mwm*mm_ﬁwm

Landesgericht Eisenstadt, Abteilung 1
Eisenstadt, 12. Marz 2013
Dr. Hans Gruber, Richter

Elektronische Ausfertigung
gemdlt § 79 GOG

g Hinweis: Das Eingabefeld ,Abteilung® ist nur bei Gerichten editierbar.

-13 -



Mit dem Symbol = (Stampiglie einfligen) kann zusatzlich die Bezeichnung des Entschei-

dungsorgans eingegeben werden.

Mit dem Symbol g (Ausfertigung) kann eine Fertigung hinzugefugt bzw eine bestehende

Fertigung abgeandert werden.

rAusfcrtigung wﬁ

Es wurde ein hindischer Ausfertigungsblock gefunden.
Welche Aktion méchten Sie durchfdhren?

Nach dem Betéatigen der Schaltflache ,Hinzufliigen“ kann im darauffolgenden Dialog die Art

der Fertigung ausgewahlt werden:

-
Art der Ausfcr_tj:gqu}

k - keine Ausfertigung
e - elektronische Ausfertigung

e
h - handische Ausfertigung

Mit der Schaltflache ,Ersetzen“ wird die Fertigung von ,elektronisch auf ,handisch“ und um-

gekehrt geandert.

-14 -



F. AutoText ...

Wiederkehrende Texte kdnnen als AutoText gespeichert und in jedem beliebigen Dokument
an der Cursorposition entschlisselt werden. Autotexte kénnen sowohl Formatierungen, wie

auch Platzhalter (Stoppcode) enthalten.

Fir das Erstellen eines AutoTextes muss der daflir vorgesehene Text markiert sein. Durch

ARC
Klick auf das Symbol =% ~ (Menii Bearbeiten — AutoText ...) &ffnet sich nachstehender Dia-

log:

Bereiche..

" — "
AutoText w
i i ’ i Einfigen
Rest des Namens bei der Eingabe als Tipp anzeigen g
hlieBen
Name Kirzel
P
Zemial |
H Zentral

Yerknipfungen relativ speichern
[ Im Dateisystemn [ Iy Internet [T Vorschau anzeigen

In diesem Dialog ist der Bereich ,Persoenlich® zu markieren und im Feld ,Name® eine Be-
zeichnung flr den Textbaustein zu vergeben. Aufgrund der Bezeichnung des Textbausteins

wird ein Klrzel defaultmalig angezeigt, welches jedoch Gberschrieben werden kann.

Zum Speichern des Textbausteins ist der Eintrag ,AutoText — Neu“ auszuwahlen.

Meu (nur Text)

Importieren...
|

Die im Bereich ,Persoenlich® erstellten AutoTexte werden automatisch auf dem Laufwerk

(H:) des angemeldeten Anwenders gespeichert.

-15-



g Hinweis: Berechtigte Anwender kdnnen auch im Bereich ,Dienststelle® AutoTexte erstel-

len. Diese Autotexte stehen danach allen Mitarbeitern einer Dienststelle zur Verfugung.

AutoTexte kdnnen auf mehrere Arten an der Cursorposition entschlisselt werden:

e Tastatur (Eingabe des Kurzel und anschliefiend Funktionstaste F3)

AR
e Symbolleiste (Klick auf den kleinen Pfeil \El und Auswahl von Bereich und Au-

toText)

YH - Verfahrenshilfe

Das Erstellen von AutoTexten in OpenOffice ist in der ,OpenOffice.org Hilfe* (Funktionstaste
F1) beschrieben.

-16 -
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G. Formatvorlagen

In allen Justizvorlagen sind die dem ,Corprate Design“ entprechenden Absatzvorlagen ent-
halten. Mit der Funktionstaste F11 (oder Menlu Format — Formatvorlagen) kdnnen die Ab-
satzvorlagen ein- bzw ausgeblendet werden. Erst mit der Auswahl ,Alle Vorlagen“ werden

alle verfugbaren Formatvorlagen angezeigt.

Mumrmerierung 5 Anfang -
Murnnerierung 5 Ende
Mummerierung 5 Fortsetzung
Objektverzeichnis 1
Objektverzeichnis Uberschrift
Rahmeninhalt

Rechte Spalte
RechteSpalteDatum
RechteSpalteGeschiftszahl
Rechtszache

| | Seitenzahl

| Standard

| | Stichworbverzeichnis 1
iStichwu:-rtuerze'rchnis 2

| Stichwertverzeichnis 3
Stichwortverzeichnis Trenner
Stichwoertverzeichnis Uberschrift
Tabelle Lt 8
Tabellen Inhakt
Tabellen Uberschrift
Tabellervwverzeichnis 1

Tabellenverzeichniz Ubercchrift
T ik

Alle Verlagen ﬂ

|

Eine Beschreibung der flr die Justiz angepassten Absatzvorlagen steht im Handbuch ,Cor-
porate Design Manual“ zur Verfigung (Intranet ,Schulung / Wissen > Lehr- und Lernbe-
helfe > Einheitliches Erscheinungsbild - Corporate Design / Corporate Identity (CD/CI)
- Handbuch®).

-17 -
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H. Kopieren/Einfligen

Fir die Beibehaltung des ,Corporate Design® ist es notwendig unformatierten Text einzufu-
gen, sofern der Text der Zwischenablage nicht bereits dem ,Corporate Design“ entspricht.
Der Dialog ,Inhalt einfigen® kann mit der Tastenkombination ,Strg + Umschalt + V* (Menu

Bearbeiten — Inhalte einflgen ...) aufgerufen werden.

-
Inhalt einfliigen

Quelle: OpenOffice.org 3.2 Textdokument

Auswahl -

OpenOffice.crg Writer
I Formatierter Text [RTF] b

I HTML (HyperText Markup I_angﬁ] "
|

DDE Verknapfung

Der Inhalt der Zwischenablage ist danach als ,Unformatierter Text* einzufigen.

B~ Beachte: Wurde der Text der Zwischenablage auBerhalb von ,0OpenOffice.org Writer”

kopiert ist jedenfalls die Funktion ,Inhalt einfligen* anzuwenden.

-18 -



l. Profile

1. Allgemeines

Mit der auf jeder Workstation zur Verfugung stehenden Profilverwaltung ist es moglich, per-
sonliche Einstellungen in OpenOffice zu sichern und auf jede Workstation zu Ubertragen

(Start — Alle Programme - OpenOffice.org 3.2 - Profil Verwaltung).

o Microscft Sikverlight
| OpenOffice.org 3.2 Systernsteuerung
‘ OpenOffice.org Base
E OpenOffice.org Cale
E OpenOffice.crg Draw

OpenOffice.crg Impress

ﬁ OpenOffice.org Math

E CpenOffice.org Writer
OpenOffice.crg

. Profil Verwaltung
2] Profil_laden
'8 Profil_speichemn
. PDFCreator

Gerdte und Drucher
Standardprogramme

Hilfe und Support

1 Lurick

| | Programme/Dateien durchsuchen

EE~ Beachte: Beim Speichern und Laden der Profile darf OpenOffice nicht gestartet sein.

2. Profil speichern

Nach Klick auf ,Profil_speichern® werden die persénlichen Einstellungen des angemeldeten

Anwenders in das personliche Laufwerk (H:) gespeichert.

-19 -
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3. Profil laden

Nach Klick auf ,Profil_laden® 6ffnet sich der Dialog zur Auswahl des zu ladenden Profils:

Profil laden...
Wahlen Sie ein Profil aus
StandardProfil -
ser_profile_mustermann_2013-03-13
StandardProfil

Far das Zurlcksetzen von OpenOffice auf die von der Justiz vorgesehenen Einstellungen ist

das ,Standard-Profil“ zu laden.

B~ Beachte: Beim Laden des ,Standard-Profil“ gehen alle persénlichen Einstellungen und

Erweiterungen (Extensions) des Anwenders in OpenOffice verloren.

-20 -
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J. Fehlerbehandlung

Werden mehrere Dokumente kurz hintereinander gedffnet und wieder geschlossen, kann es
vorkommen, dass OpenOffice nicht mehr reagiert bzw die Anwendung nicht mehr gestartet

werden kann.

Der Befehl ,00 Shudown® schliefl3t alle laufenden OpenOffice-Prozesse. Nach dem Ausfiih-

ren der Funktion kann OpenOffice im Regelfall wieder gestartet werden.

- ™
icrosoft Siiveigne——"

. OpenOffice.org 3.2
| = 00 Shutdnwnl
OpenOffice.org Base

UpenOffice.org Cale -

-21-



K. Notebook-User (,,Teleworker®)

Beim Arbeiten mit der Textverarbeitung OpenOffice.org Writer kann es zu Problemen mit der

Performance kommen.

Dies tritt vor allem dann auf, wenn die vorhandene Netzwerkgeschwindigkeit nicht ausrei-
chend hoch ist. Beispielsweise bei Verbindung Uber Datenkarte (Stick), da OpenOffice.org
Writer aufgrund der Justizeinstellungen auf die Netzlaufwerke auch wahrend des Schreibens
zugreift. Der Zugriff auf Netzlaufwerke ist zB wegen personlicher Vorlagen, AutoTexte, eige-

nes Woarterbuch usw notwendig.

Zur Behebung dieser Performanceprobleme kann bei Bedarf von der IT-Administration ein

zusatzliches ,Notebook-Tool“ zur Installation dem Notebook zugewiesen werden.

Bei der Installation werden OpenOffice-Einstellungen auf dem Notebook angepasst und
nachstehend auf dem Netzlaufwerk gespeicherte persdnliche Daten auf das Notebook Uber-

tragen:
o Dokumentvorlagen
e AutoTexte
o AutoKorrektureintrage

e Worterbuch

Nach der Installation durchgefiihrte Anderungen von personlichen Daten missen durch den

Anwender

e vom Notebook auf das Netzlaufwerk
(Dies dient zur Sicherung der persdnlichen Daten am Server. Danach stehen Ande-
rungen von personlichen Daten auf anderen Workstations im Justiznetz zur Verfu-
gung.)

o vom Netzlaufwerk auf das Notebook
(Anderungen auf einer Workstation im Justiznetz stehen danach lokal auf dem Note-

book zur Verfugung.)

Ubertragen werden.

-22-



e,
[ MicrotoR Siiverlight T

.. OpenOffice.org 3.2
« 00 Shutdown
E OpenOffice.org Base Computer
E OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Draw
“ OpenOffice.org Impress
E OpenOffice.org Math
ﬂ OpenOffice.org Writer

OpenOffice.arg

o Hilfe und Support

Z] Kopiere ven Notebock auf Serve

&Y Kopiere von Server auf Notehuuhl
. Profil Verwaltung

. PDFCreator *

Musik

Systemsteuerung

Gerdte und Drucker

m

Standardprogramme

|
i

1 Zurick

| |Brogramme/Dateien durchsuchen O |

| e —  ——
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