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1. Vorbemerkungen

Dieser Leitfaden soll es IThnen erméglichen, Ihre Facharbeit formal korrekt und zugleich komfor-
tabel mit Writer zu erstellen. Sie erfahren hier, wie Sie alle notwendigen Formatierungen vor-
nehmen kdnnen.

Auch, wenn Sie vieles vielleicht bereits aus lhrer bisherigen Arbeit mit Textverarbeitungspro-
grammen wissen, lernen Sie hier Seiten des Programms kennen, die Ihnen bisher vielleicht ver-
borgen geblieben sind oder von denen Sie sich gefragt haben, welchen Sinn sie haben mégen.
AulRerdem lernen Sie Tricks und Vorgehensweisen, die Ihnen die Arbeit erleichtern und zudem
fur ein einheitliches Bild lhrer Facharbeit sorgen werden. Deshalb arbeiten Sie alle Kapitel
grundlich durch, da sie alle gleichsam von Bedeutung sind.

2. Das Programm Writer

Writer ist der Name einer Komponente eines freien Textverarbeitungsprogramms, das seit 2010
von zwei Stiftungen parallel weiterentwickelt wird. Bis ins Jahr 2010 gab es nur ein Office-Paket:
OpenOffice.org. Im Jahr 2010 hat es einen Bruch zwischen den Entwicklern und dem damali-
gen Inhaber der Software gegeben, der dazu gefihrt hat, dass sich LibreOffice unter der neu
gegrundeten Document Foundation mit einem Teil der Entwickler abgespalten hat, kurz darauf
hat der verbliebene Teil der Entwickler bei der Apache Foundation ein neues Zuhause gefun-
den, die das Programm seitdem unter dem Namen Apache OpenOffice weiter entwickelt. Seit-
dem gibt es zwei freie Office-Pakete, die (noch) sehr ahnlich sind, sich aber in Zukunft wohl
immer weiter auseinander entwickeln werden.

Welches Programm Sie verwenden, sei allein Ihnen Uberlassen und ist eher eine Sache des
Geschmacks oder der Ideologie. Die hier genannten Punkte sind in beiden Programmen in
identischer Weise wiederzufinden.

Um Writer nutzen zu kbnnen, missen Sie eines der Programme installieren:

» LibreOffice finden Sie hier: http://de.libreoffice.org/download. LibreOffice gibt es immer in
mindestens zwei Versionen zugleich, von denen die eine etwas neuer ist und zuséatzliche
Features enthalt, unter Umstanden aber noch den einen oder anderen Fehler besitzt. Auch
hier ist es eher eine ideologische Frage, welche Version Sie benutzen.

» Apache OpenOffice finden Sie hier: http://www.openoffice.org/download.

Falls es Ihnen nicht mdglich ist, eine der Versionen auf einem PC zu installieren (z. B. weil Sie
die entsprechenden Rechte nicht besitzen oder der Besitzer des PCs es Ihnen nicht erlaubt),
haben Sie auch die Mdglichkeit, eine Portable-Version herunterzuladen, z. B. auf einen USB-
Stick zu packen und von dort zu starten.

» LibreOffice Portable: http://portableapps.com/de/apps/office/libreoffice_portable.

3. Grundlagen

Zunachst sollen Ihnen die wesentlichen Elemente des Writer-Fensters (Abbildung 1) erlautert
werden, damit Sie im Folgenden immer wissen, wovon die Rede ist:
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3. Grundlagen
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Abbildung 1: Das Writer-Fenster

Wenn Sie Writer starten, offnet sich ein neues, leeres Dokument in einem Fenster. Von oben
nach unten finden Sie hier die folgenden Elemente:

Titelleiste: Enthalt links den Dokumenttitel (Unbenannt 1) und Programmnamen (LibreOffice
Writer) und rechts Schaltflachen zum Minimieren, Maximieren und Schliel3en.

Meniileiste: Enthalt alle Funktionen des Programms, geordnet nach Kategorien.

Symbolleiste Standard: Enthalt Schaltflachen zum Offnen, speichern, Drucken, Einfligen
usw.

Symbolleiste Format: Enthalt Schaltflachen zum Formatieren des Textes. (Hinweis: Sollten
nach Moglichkeit nicht verwendet werden, geschickter ist die Verwendung von Formatvor-
lagen, wie Sie Ihnen im weiteren Verlauf dieses Dokuments vorgestellt werden.)

Lineale: Diese finden Sie oberhalb und links von der Dokumentenansicht. Sie dienen zur
Anzeige wichtiger Marken im Dokument, wie z. B. Tabulatoren oder Begrenzungen von
Tabellen.

Seitenleiste: Sie hat mehrere Ansichten und stellt Einstellungen zur Verfiigung, auf die wah-
rend der Arbeit mit Writer haufig zugegriffen wird. Dieses sind:

o Eigenschaften: Ersetzt die Symbolleiste Format. Sie ist kontextbasiert, d. h. ihr Inhalt ist je
nach ausgewahltem Element unterschiedlich.

o Formatvorlagen: Stellt das wichtigste Arbeitsmittel bei Facharbeiten dar, spater mehr dazu.
o Gallery: Enthalt Grafiken und Bilder, die mit LibreOffice mitgeliefert werden.

o Navigator: Zum Navigieren innerhalb des Dokuments.
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 Dokumentansicht: Dies ist eine Vorschau des Dokuments, wie es spater im Ausdruck aus-
sehen wird, und gleichzeitig die Oberflache fir alle Anderungen, die Sie vornehmen.

« Bildlaufleisten: Diese befinden sich rechts und unterhalb der Dokumentenansicht. Mit lhnen
kdnnen Sie schnell an eine bestimmte Stelle des Dokuments scrollen.

» Statusleiste: Diese befindet sich am unteren Rand des Fensters und gibt Ihnen wesentliche
Aufschlusse Uber Ihr Dokument sowie Mdglichkeiten, die Ansicht anzupassen.

4. Dokumente

4.1 Text eingeben

Geben Sie Text immer zuné&chst ohne irgendwelche Formatierungen ein. Erst wenn Sie einen
Abschnitt fertig geschrieben haben und mit dem Inhalt zufrieden sind, sollten Sie anfangen, ihn
zu formatieren.

Verzichten Sie vor allem innerhalb eines Absatzes auf manuelle Zeilenumbriche durch betéti-
gen der Eingabetaste, dieses Ubernimmt Writer automatisch fiir Sie. Betéatigen Sie die Eingabe-
taste nur, um Abséatze voneinander zu trennen.

Verzichten Sie ebenso auf leere Zeilen, um Absatze voneinander abzuheben oder vor Uber-
schriften zusatzlichen Platz einzufiigen. Diese Abstande kdnnen Sie bei Verwendung von
Absatzvorlagen spater automatisch einfiigen lassen.

Aufgabe:

1. Geben Sie ein paar Abséatze Text ein, ohne irgendwelche Formatierungen vorzunehmen.
Geben Sie innerhalb eines Absatzes keine manuellen Zeilenumbriiche ein und verzichten
Sie auf leere Zeilen, um Absétze voneinander abzuheben. Geben Sie auch Zeilen ein, die
spater Uberschriften werden sollen.

Das Ergebnis kénnte folgendermalRen aussehen:

Einleitung

Dieser Leitfaden soll es Thnen ermoglichen, Thre Facharbeit formal korrekt und zugleich komfortabel
mit Writer zu erstellen. Sie erfahren hier, wie Sie alle notwendigen Formatierungen vornehmen kénnen.
Das Programm Writer

Writer ist der Name des Textverarbeitungsprogramms eines freien Office-Paketes, das von Freiwilligen
entwickelt wird. Es gibt zwei Varianten, LibreOffice und Apache OpenOffice, die seit 2010 unabhéngig
voneinander weiter entwickelt werden. Welche Variante Sie verwenden, sei Ihnen iiberlassen.

4.2 Speichern

Aufgabe:

2. Speichern Sie lhr Dokument unter einem aussagekréftigen Namen ab. Am besten verwen-
den Sie gleich den Namen, den Sie auch bei der Abgabe Ihrer Facharbeit verwenden mus-
sen.

Seite 6 von 40 C. Kuhl



4.2 Speichern

Vorgabe:

<Jahr>-<Nachname>-<Vorname>-<Klrzel Seminarfachlehrkraft>-<Kilirzel

Fachbetreuung>.odt

Denken Sie bei Ihrer Arbeit regelmaldig daran, lhre Arbeit zwischendurch zu speichern, um den
Datenverlust bei unvorhergesehenen Ereignisse so gering wie moglich zu halten.

4.3 Korrekturhilfen

Writer hat eine eingebaute Rechtschreibprifung. Diese sollten Sie nutzen, um die ortho-
grafische Richtigkeit Ihrer Woérter zu prifen. Die Rechtschreibprifung sieht zwei Vorgehens-
weisen vor:

Bei der Prufung wahrend der Eingabe werden Worter, die Writer nicht kennt, rot unterkringelt.
Um die Prifung wahrend der Eingabe zu aktivieren, wéhlen Sie die Schaltflache Automa-
tisch priifen in der Symbolleiste Standard.

Nun haben Sie mehrere Méglichkeiten, mit falsch geschriebenen Woértern umzugehen. Sie
kénnen das unterkringelte Wort genauer ansehen, ob Sie sich verschrieben haben. Aul3er-
dem konnen Sie mit rechts auf einen unterkringelten Begriff klicken, um das Kontextmeni zu
offnen und eine Liste mit Korrekturvorschlagen zu erhalten, mithilfe der Sie den Begriff durch
einen Klick auf den korrekten Eintrag korrigieren kénnen.

Wenn das Wort richtig geschrieben ist, Writer es aber nicht kennt, dann kénnen Sie es dem
Benutzerwdrterbuch hinzufiigen, sodass Writer es in Zukunft erkennt. Klicken Sie dazu im
Kontextmeni auf den Eintrag Zum Wérterbuch hinzufiigen.

AuRRerdem kdnnen Sie im Kontextmenu den Eintrag Ignorieren bzw. Alle Ignorieren ankli-
cken. Im ersten Fall wird das Wort an dieser Stelle ignoriert, d. h. die Unterkringelung ent-
fernt. Im zweiten Fall wird das Wort dauerhaft ignoriert, d. h. an allen Stellen im Dokument
und in allen Dokumenten, die zuklnftig mit Writer erstellt werden.

Zuletzt, wenn es sich um einen Tippfehler handelt, der Ihnen héaufiger unterlaufen kénnte,
haben Sie die Mdglichkeit, Gber Immer korrigieren in eine Auto-Korrektur festzulegen, die
jedes Mal, wenn Sie dieses falsch geschriebene Wort eingeben, vorgenommen wird.

Bei der zweiten Mdglichkeit missen Sie die Rechtschreibprifung manuell starten. Klicken
Sie dazu auf die Schaltflache Rechtschreibung und Grammatik in der Symbolleiste
Standard oder dricken Sie die Taste F7, um einen Dialog zu 6ffnen (Abbildung 2). Hier
haben Sie die gleichen Mdglichkeiten, wie im Kontextmenu bei der Prifung wahrend der Ein-
gabe.
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]SS |

Textsprache

Micht im Warterbuch

Seminarfach

Vorschlage

Seminar fach
Seminarfach
Fachseminar

v Grammatik priifen

Hilfe

“% Deutsch (Deutschland)

Einmal ignorieren

Alle ignorieren

= Zum Wirterbuch hinzufiigen

Alle andern
AutoKorrektur
Schlielfen

Optionen... Riickgangig

Abbildung 2: Dialog Rechtschreibung und Grammatik

Daruiber hinaus bietet Writer die Mdoglichkeit, eine Extension mit einer Grammatikprufung zu
installieren. Wenn Sie dies wiinschen, laden Sie sich die Extension von der Homepage® herun-
ter und installieren Sie diese. Grammatikfehler werden anschliel3end blau unterkringelt und im
Dialog Rechtschreibung und Grammatik mit angezeigt.

(T

Aktuelles Wort

Writer besitzt zudem einen sogenannten
Thesaurus, hinter dem sich ein Synonym-
worterbuch befindet. Wenn Sie haufiger
dasselbe Wort gebrauchen, empfiehlt es

jThesaurus ~ | |Deutsch (Deutschland)

Alternativen
1. - Fachwortschatz

sich, hier mal nachzuschlagen und an ver-
schiedenen Stellen mal ein Synonym zu
verwenden. Klicken Sie dazu einfach mit
der rechten Maustaste auf das gewulnschte

Fachwortschatz

Thesaurus

Kompendium (Oberbegriff)

Nachschlagewerk (Oberbegriff)
2. - Synonymwdrterbuch

Synonymwirterbuch

Thesaurus

Wort und wahlen Sie aus dem Untermenu
Synonyme des Kontextmenus einen alter-
nativen Begriff aus. Wenn Sie auf den letz-
ten Eintrag Thesaurus... des Kontext-
menus klicken, 6ffnet sich zudem ein Dia-
log mit  differenzierteren  Auswahl-
maoglichkeiten (Abbildung 3).

Ersetzen durch

Fachwortschatz

4.4 Datensicherung

Hilfe Ersetzen Abbrechen

Legen Sie regelméBig Sicherheitskopien
Ihrer Arbeit an und speichern Sie diese auf
einem externen Datenspeicher ab. Dies
sollten Sie mindestens einmal taglich machen, um Datendefekten entgegenzuwirken, bei Bedarf
auch haufiger.

Abbildung 3: Dialog Thesaurus

Trotz der sorgféaltigen Entwicklung von Programmen kann jedes Programm auch mal Datenmdill
erzeugen. In diesem Fall kbnnen Sie auf die letzte Version zuriickgreifen und an dieser weiter
arbeiten. AuRerdem kénnen Sie, wenn lhnen lhre zuletzt durchgefiihrten Anderungen einmal
nicht zusagen, mit einem friheren Stand erneut weiter arbeiten. Am besten schreiben Sie in
den Dateinamen der Sicherungskopie das Datum und ggf. eine Versionsnummer mit hinein.

1 http://www.languagetool.org/de

Seite 8 von 40 C. Kuhl


http://www.languagetool.org/de

5. Formatierung

5. Formatierung

Grundsatzlich gilt: Erst einmal den Text (oder zumindest einen Absatz) vollstdndig und ohne
Bertcksichtigung von Layouts schreiben und erst dann in einem weiteren Schritt formatieren,
d. h. den Text gestalten. Unter Zeichenformatierung versteht man das gezielte Gestalten von
Buchstaben, Zahlen Woértern oder Satzen. Werden Formatierungen auf ganze Absatze oder gar
das ganze Dokument angewandt, spricht man von Absatzformatierung.

Die wichtigsten Zeichenformatierungen sind Schriftart, -gré3e, -farbe und -stil (fett, kursiv, unter-
strichen). Hinzu kommen Absatzformatierungen wie Zeilenabstand und -ausrichtung, Abstande
zu anderen Absatzen und Einzige.

Die Formatierung erfolgt hierarchisch, d. h. die Absatzformatierungen legen die grundsatzliche
Formatierung eines Textes fest, die Zeichenformatierung tberlagert diese. Deshalb sollte man
sich als Erstes um die Absatzformatierungen Gedanken machen und diese durchfiihren, in
einem weiteren Schritt dann Uber die Zeichenformatierung.

5.1 Formatvorlagen

Formatierungen lassen sich am sinnvollsten in Formatvorlagen festlegen. Formatvorlagen wer-
den haufig unterschatzt, sind aber fur das einheitliche Aussehen einer (wissenschatftlichen)
Arbeit nahezu unerlasslich. Zudem bieten sie noch einen weiteren Vorteil: Uber sie lassen sich
mit wenigen Klicks Uber das komplette Dokument einheitlich alle Formatierungen nachtréglich
verandern.

Stellen Sie sich vor, Sie haben die falsche Schriftgrél3e verwendet und stellen dieses erst
kurz vor der Fertigstellung fest. Die meisten Menschen wiirden jetzt das gesamte Doku-
ment markieren und die SchriftgréBe dndern. Dann sind aber auch alle Uberschriften in
der geénderten Schriftgré3e. Also muissen diese alle nachgearbeitet werden... Oder sie
markieren Kapitel fir Kapitel und andern flir jedes die Schriftgré3e separat. Hierbei kann
es dann auch noch passieren, dass sie sich in einzelnen Kapitel vertun und eine falsche
SchriftgréB3e anklicken...

Den Bereich Formatvorlagen der Seitenleiste 6ffnen Sie mit
einem Klick auf das Register Formatvorlagen der Seitenleiste
(zweites Symbol von oben), tber das Menu Format — Format-
vorlagen oder der Taste F11 (Abbildung 4).

Auch wenn der Aufwand, Formatvorlagen einzurichten,
zunéachst grolRer erscheint, erleichtert er im weiteren Verlauf die
Arbeit enorm. So kénnen z. B. langere Zitate, die vielleicht ein-
zeilig statt 1,5-zeilig, gegentber dem restlichen Text eingerickt,
kursiv und in einer anderen Schriftart formatiert dargestellt sein
sollen, mit einem Doppelklick auf die entsprechende Format-
vorlage formatiert werden und nicht alle Formatierungen fur
jedes Zitat erneut.

Auch Formatvorlagen kénnen hierarchisch aufgebaut sein, d. h.
Sie legen z. B. eine Formatvorlage Standard an, in der unter
anderem die Schriftart festgelegt ist, und alle anderen Format-
vorlagen machen Sie nun von dieser Formatvorlage abhangig.
Dann kbnnen Sie spater in der Formatvorlage Standard die
Schriftart andern und im gesamten Dokument wird, unabhangig
davon, welche Formatvorlage Sie verwendet haben (vorausge-
setzt, Sie haben bei keiner weiteren Formatvorlage eine Schrift-
art gesetzt), die Schriftart gedndert.

Formatvorlagen
(A7 [OF [ G5 a
Absender
Beschriftung
Empfénger
Endnote
Fulinote
Fufizeile
Fufizeile links
Fufzeile rechts
Grukformel
Horisontale Linie
K opfzeile
[ opfzeile links
K opfzeile rechts
Listeninhalt

Hierarchisch

x

Jn

—a

SET

W

Abbildung 4: Bereich Formatvor-

lagen
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Es ist also sinnvoll, sich zunachst einmal zu tberlegen, welche Formatvorlagen man benotigt
und in welcher Abhangigkeit diese zueinander stehen sollen. Naturlich lassen sich beim Erstel-
len der Arbeit weitere Formatvorlagen hinzufiigen oder die Abhangigkeiten &ndern. Als Anhalts-
punkt kann man dabei die vordefinierten Formatvorlagen von Writer nehmen oder diese sogar
verwenden.

Sie konnen auf direkt mit den bestehenden Vorlagen von Writer arbeiten und lhren Bedurfnis-
sen anpassen. Prifen Sie in diesem Fall jedoch stets genau, welche Voreinstellungen in den
Vorlagen enthalten sind, wenn ndmlich Formatierungen gesetzt sind, werden diese nicht mehr
aus der Ubergeordneten Vorlage tUbernommen. Ich halte es fur sinnvoller (und handhabe es
selbst immer so), nur selbst angelegte Vorlagen zu verwenden, da hier alle Abhangigkeiten
selbst definiert wurden.

5.2 Absatzformatierung

Absatzvorlagen finden Sie im Fenster Formatvorlagen, wenn Sie die Schaltflache Absatzvor-
lagen (erste Schaltflache) in der Symbolleiste anklicken.

« Um eine bestehende Absatzvorlage zu andern, klicken Sie mit rechts auf die gewunschte
Absatzvorlage und wéahlen Sie Andern... aus dem sich 6ffnenden Kontextmend.

* Um eine neue Absatzvorlage anzulegen, klicken Sie ebenfalls mit rechts, dieses Mal aber auf
die Ubergeordnete Absatzvorlage, und wahlen Sie Neu... aus dem sich 6ffnenden Kontext-
mena.

In beiden Fallen wird der Dialog Absatzvorlage gedffnet, in dem Sie alle Einstellungen vorneh-
men konnen. Im Folgenden werden alle wichtigen und evtl. bendtigten Einstellungsmoglichkei-
ten beschrieben:

* Register Verwalten (Abbildung — =
- . Glied &N i Tabul Initial Hi d U d Bedi

5) HIer geben Sle den Namen lederung ummerierung abulatoren nitialen intergrun mrandung edingung

einer neuen Vorlage ein.

WVerwalten | Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schriftefekt | Position

Formatvorlage

AlS Folgevorlage erd in der Mame FA Standard Autom. aktualisieren
Regel dieselbe Vorlage einge- Folgevoriage | FA Standard ]
stellt (wird automatisch gesetzt Verknipit mit | Standard

sobald Sie das Textfeld Name Bereich ——

verlassen). Sollte aber z. B. fur

Uberschriften auf die Standard- Enthalt

vorlage geédndert werden (da-
durch wird beim Betétigen der
Eingabetaste am Ende einer
Uberschrift keine weitere Uber-
schrift eingefiigt, sondern ein
normaler Absatz).

Verkniupft mit gibt die (ber-
geordnete Vorlage an. Dies wird
in der Regel die Standardvorlage

sein. QK Anwenden Abbrechen Hilfe Zurlick Standard

Bereich sollte bei eigenen_Vor- Abbildung 5: Dialog Absatzvorlage — Register Verwalten
lagen Benutzervorlagen sein.

Abschnitt Enthalt zeigt spater alle Einstellungen an, die Sie in den anderen Registern fur
diese Vorlage vorgenommen haben.
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5.2 Absatzformatierung

Register Einziige und Abstande
(Abbildung 6): Die wichtigeste
Einstellung hier ist der Zeilen-
abstand der fur Facharbeiten
auf 1,5-zeilig eingestellt werden
MusSs.

Hier kbnnen Sie aber auch di-
verse andere Abstande festle-
gen. Wenn Sie z. B. ein langeres
Zitat in lhren Text einbinden
mdochten, legen Sie, um das Zitat
vom Ubrigen Text abzuheben,
z. B. eine Vorlage an, bei der
eine Einrickung Vor Text fest-
gelegt ist. (Andern Sie fir eine
solche Vorlage aul3erdem den
Zeilenabstand auf Einfach -
vergleichen Sie die Vorgaben!)

Erste Zeile legt eine andere Ein-
rickung fir die erste Zeile als fur

Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung | Bedingung
Verwalten | Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textfuss | Schrift | Schrifiefekt | Position
Einrtickung
Vor Text 0,00cm |5
Hinter Text 0,00cm |5
Erste Zeile 0,00cm |5 ]
Automatisch |
Abstand ]
Uber Absatz 0,00cm | &
Unter Absatz 0.00cm :
Zeilenabstand
1,5-zeilig { von -
Registerhaltigkeit
Berlcksichtigen
Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

die Uibrigen Zeilen fest. Abbildung 6: Dialog Absatzvorlage — Einziige und Abstande

Dies bietet sich insbesondere fir linksbindigen Flattersatz an, um neue Absatze zu kenn-
zeichnen. Auch negative Werte sind hier moglich.

Sinnvoll ist far Uberschriften auch der Wert in Uber Absatz. Damit kénnen Sie der Abstand
vor Uberschriften z. B. so vergrol3ern, als wirde vor jeder Uberschrift eine Leerzeile sein.

* Register Ausrichtung: (Abbildung 7): Legen Sie hier die gewinschte Ausrichtung (Blocksatz
oder linksbuindigen Flattersatz) fest.

Initialen

Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren
Einzlge und Abstande

Hintergrund
Textfluss | Schrift

Umrandung
Schriftefiekt

Bedingung

Verwalten Ausrichtung Position

Optionen
Links
Rechts
Zentriert

» Blocksatz

Letzte Zeile Links

Einzelnes Wort austreiben

Text-an-Text

Ausrichtung Automatisch

OK: Anwenden Abbrechen Hilfe Zurlick Standard

Abbildung 7: Dialog Absatzvorlage — Register Ausrichtung
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Register Textfluss (Abbildung
8): Aktivieren Sie hier stets die
beiden Markierfelder Schuster- Silbentrennung
jungenregelung und Huren- Automatisch
kinderregelung und Uberprifen -
Sie, ob die beiden Drehfelder

dahinter den Wert 2 anzeigen.
Mit diesen Einstellungen wird
verhindert, dass einzelne Zeilen Umbriiche

Gliederung & Mummerierung | Tabulatoren Initialen Hintergrund | Umrandung | Bedingung

Verwalten | Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schriftefiekt | Position

Zeichen am Zeilenende

2 - Zeichen am Zeilenanfang

Maximal aufeinander folgende Trennstellen

am Seitenende oder Seiten- Einfiigen Tp [seite Position [Vor
anfang stehen, und der Seiten- mit Seitenvorlage Sejtennummer |0 .
umbruch ggf. vorgezogen. Optionen

Absatz nicht trennen

AulRRerdem kann hier die auto-
matische Silbentrennung ak-

Mit folgendem Absatz zusammenhalten

.. . . v| Schusterjungenregelung 2 5 Linien
tiviert werden. Silbentrennung ist _ L
. . . v| Hurenkinderregelung 2 - Linien
ein sinnvolles Element, ob diese
automatisch erfolgen soll, muss
jeder fur sich selbst entscheiden.
(Beachten Sie auch die Hinweise —
DK Anwenden Abbrechen Hilfe Zurlick Standard

zur Silbentrennung am Ende die- el

Sef) Ur)1terkapite|s zu den Vor-  appildung 8: Dialog Absatzvorlage — Register Textfluss
gaben.

Das Markierfeld Mit folgendem Absatz zusammenhalten sollten Sie unbedingt bei Uber-
schriften auswéhlen. Damit verhindern Sie, dass eine Uberschrift am Seitenende steht und
der Text zur Uberschrift erst auf der folgenden Seite beginnt.

Im Abschnitt Umbriiche koénnen Seitenumbriiche definiert werden. Z. B. bietet sich eine
eigene Absatzvorlage mit Vorlagenwechsel an, um zwischen Deckblatt und Inhalts-
verzeichnis (die unterschiedliche Seitenvorlagen haben!) und zwischen Inhaltsverzeichnis
und Facharbeit sowie Literaturverzeichnis, Anhang und Erklarungen umzubrechen. Aktivieren
Sie dazu das Optionsfeld Einfligen und wahlen Sie aus dem Aufklappmenl Position den
Eintrag Hinter aus.

Register Schrift (Abbildung 9): Hier wahlen Sie die Schriftart und die Schriftgr6Be aus
Beachten Sie dazu die Vorgaben fur Facharbeiten.

Hier konnen Sie zudem die Sprache &ndern. Dies ist hilfreich, wenn Sie lhre Facharbeit in
einer Fremdsprache schreiben oder ein fremdsprachiges Zitat einbinden mdchten (legen Sie
dazu z. B. eine Absatzvorlage Englisch an), denn dadurch wird auch die Rechtschreibung in
der eingestellten Sprache gepruft (sofern eine entsprechende Extension installiert ist).
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5.2 Absatzformatierung

Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung | Bedingung
Verwalten | Einziige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss ~ Schrift | Schriftefekt | Position
Schrift

Familie Stil Grilie

Liberation Mono Standard 12pt

Liberation Mono |=| | standard 9pt [=]

Liberation Sans Fett 10pt

Liberation Sans Marrow Kursiv 10,5pt

Liberation Serif Fett Kursiv 11pt

Mimbus Mono L 12pt

Mimbus Roman No9 L 13pt

Mimbus Sans L 14pt

OpenSymbaol = 15pt =

Sprache

*% Deutsch (Deutschland)

Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.
Vorschau

Liberation Mono
Anwenden Abbrechen Hilfe Zurlick Standard

Abbildung 9: Dialog Absatzvorlage — Register Schrift

 Register Schrifteffekt: Hier konnen Sie z. B. eine Unterstreichung fiir Uberschriften festle-
gen.

* Register Tabulatoren: Hier konnen Sie Tabulatoren einstellen, um Texte immer gleich aus-
zurichten. Dies ist z. B. bei der Kopf- und FulB3zeile (n&heres dazu im Kapitel ,5.6 Kopf- und
FuRzeilen") und dem Inhaltsverzeichnis (nédheres dazu im Kapitel ,7.3.1 Absatzvorlagen
erstellen”) notwendig, kann aber auch an anderer Stelle helfen, Texte sinnvoll zu strukturie-
ren.

* Register Umrandung: Hier kdnnen Sie Abséatze umranden, dies ist hilfreich, wenn Sie z. B.
einen Merksatz schreiben wollen. Aul3erdem kann man davon Gebrauch machen, um Kopf-
und Fuf3zeilen vom Seiteninhalt abzugrenzen (wie in diesem Dokument — Naheres dazu im
Kapitel ,5.6 Kopf- und Ful3zeilen®).

« Am Ende speichern Sie Ihre Anderungen mit einem Klick auf OK.

5.2.1 Absatzvorlagen anlegen

Als sinnvoll konnten sich fur den Anfang die folgenden Absatzvorlagen erweisen (das FA steht
fur Facharbeit und soll als Unterscheidung zu den vordefinierten Formatvorlagen dienen),
weitere werden folgen:

* FA Standard
> FA Uberschrift
= FA Uberschrift 1
» FA Uberschrift 2

Ein Blick in die Hinweise zur formalen Gestaltung der Facharbeit am Gymnasium Neu
Wulmstorf offenbart folgende Vorgaben:
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Vorgabe:

Der Text ist 1%-zeilig im linksbindigen Flattersatz (oder im Block-
satz, falls von der Fachbetreuung gewinscht) zu formatieren. Silben-
trennung ist bei Flattersatz zwingend erforderlich.

Aus Grinden der Vergleichbarkeit beziglich des ,Fullgrades” der Text-
seiten ist vorzugsweise die Schriftart ,Courier” (bei den meisten
Textverarbeitungssystemen als ,Courier (New)” bezeichnet) zu verwen-
den. Sollten Sie ausnahmsweise eine andere Schriftart wahlen, so MUS-
SEN sie sicherstellen, dass ZeichengrofRe und -abstand EXAKT ,Courier
(New)” entsprechen.

Die Standardzeichengréfle in der Schriftart ,Courier (New)” betrégt 12
Punkte. [..] Uberschriften sind je nach Hierarchieebene jeweils 1 bis

2 pt groBBer als der normale Text bzw. die unmittelbar untergeordnete

Uberschriftsebene zu formatieren.

Hinweis zur Silbentrennung: Auch wenn erforderlich, so nicht zwingend automatisch. Wenn
Sie die Silbentrennung manuell vornehmen wollen, verwenden Sie Strg+Minus, um einen
bedingten Bindestrich einzufligen, der nur angezeigt wird, wenn er das Wort auch tatsachlich
umgebrochen wird, und andernfalls unterdrickt wird. Dadurch vermeiden Sie, dass, wenn Sie
den Text noch einmal anpassen, Worter mit Bindestrich spater im fortlaufenden Text stehen, wie
man es immer wieder sieht.

Aufgaben:

3. Erstellen Sie die Absatzvorlage FA Standard, verknipft mit der mitgelieferten Absatz-
vorlage Standard. Legen Sie den Abstand Uber Absatz auf 0,24 cm fest (entspricht ¥
Zeile) und stellen Sie den Zeilenabstand auf 1,5-zeilig ein. Legen Sie die Ausrichtung
auf Blocksatz fest. Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung sowie die Schuster-
jungen- und Hurenkinderregelung. Wahlen Sie als Schriftart Courier New und fir die
SchriftgroRe 12pt aus.

4. Erstellen Sie eine Absatzvorlage FA Uberschrift, verkniipft mit der zuvor erstellten Absatz-
vorlage FA Standard sowie mit der Folgevorlage FA Standard. (Diese bendtigen Sie fur
Uberschriften, die nicht im Inhaltsverzeichnis auftauchen sollen, wie z. B. die Uberschrift
Jnhaltsverzeichnis* selbst.) Legen Sie den Abstand Uber Absatz auf 0,72 cm fest (dies
entspricht 1¥2 Zeilen). Wahlen Sie zudem die Option Mit folgendem Absatz zusammen-
halten aus. Stellen Sie auRerdem die SchriftgréBe auf 14pt und den Schriftstil Fett ein.

5. Erstellen Sie die Absatzvorlagen FA Uberschrift 1, FA Uberschrift2 und FA Uber-
schrift 3, die alle drei mit FA Uberschrift verknipft sind sowie die Folgevorlage
FA Standard besitzen und keine zusatzlichen Formatierungen aufweisen.

5.2.2 Absatzvorlagen zuweisen

Um eine Absatzvorlage zuzuweisen, setzen Sie den Cursor in den zu formatierenden Absatz
oder markieren Sie alle zu formatierenden Absatze und weisen Sie die gewtinschte Absatzvor-
lage per Doppelklick zu.

Aufgaben:

6. Markieren Sie den gesamten zuvor eingegebenen Text und weisen Sie ihm die Absatzvor-
lage FA Standard zu.
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5.2 Absatzformatierung

7. Weisen Sie Absatzen mit Uberschriften die entsprechende Absatzvorlge FA Uberschrift 1
bzw. FA Uberschrift 2 zu.

Die Nummerierung der Uberschriften wird spater im Kapitel ,7.1 Kapitelvorlagen zuweisen* vor-
genommen.

Das Ergebnis kénnte folgendermalRen aussehen:

Einleitung

Dieser Leitfaden soll es Ihnen erméglichen, Ihre Facharbeit formal
korrekt und zugleich komfortabel mit Writer zu erstellen. Sie erfah-

ren hier, wie Sie alle notwendigen Formatierungen vornehmen koénnen.

Das Programm Writer

Writer ist der Name des Textverarbeitungsprogramms eines freien Of-
fice-Paketes, das von Freiwilligen entwickelt wird. Es gibt zwei Va-
rianten, LibreOffice und Apache OpenOffice, die seit 2010 unabhangig

voneinander weiter entwickelt werden. Welche Variante Sie verwenden,

sei Ihnen Uberlassen.

5.2.3 Absatzoptionen

Wenn eine Seite mit einer Uberschrift beginnt, dann werden standardmaRig die Abstande zum
Seitenrand hinzu addiert. Um dieses Verhalten abzustellen (sodass bei Uberschriften am Sei-
tenanfang kein zusétzlicher Abstand eingefiigt wird), muss eine Anderung in den Optionen vor-
genommen werden. Offnen Sie im Meniul Extras — Optionen... und wechseln Sie ins Register
LibreOffice Writer bzw. OpenOffice Writer. Dort wahlen Sie den Unterpunkt Kompatibilitat
aus und deaktivieren das Markierfeld vor der Einstellung Absatz- und Tabellenabstande an
Seitenanfangen addieren.

Aufgabe:

8. Deaktivieren Sie die Einstellung Absatz- und Tabellenabstande an Seitenanfangen
addieren in den Optionen.

5.3 Zeichenformatierung

Bei der Zeichenformatierung ist die Verwendung von Vorlagen nicht ganz so verbreitet wie bei
Absatzvorlagen, kann aber durchaus ebenso sinnvoll sein. Writer verwendet intern fir
bestimmte Formatierungen sowieso Zeichenvorlagen wie z. B. fir Hyperlinks, Ful3noten, Ver-
zeichniseintrage usw.

Stellen Sie sich auch hier wieder vor, Sie verwenden flir Hervorhebungen eine Formatie -
rung bestehend aus Schriftstil Fett und zusétzlich einer Unterstreichung. Spéter stellen
Sie fest, dass dies zu aufdringlich wirkt und sie méchten die Unterstreichung riickgéngig
machen. Dann haben Sie viel zu tun, wenn Sie dies in lhrer ganzen Arbeit nachtréaglich
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andern wollen. Mit Formatvorlagen sind sie mit wenigen Klicks mit der Anderung fertig —
und zwar flir das gesamte Dokument auf einmal.

5.3.1 Zeichenvorlagen

Wenn Sie auch mit Zeichenvorlagen arbeiten, was lhnen dringend ans Herz gelegt sei, dann
gehen Sie genauso vor, wie bei Absatzvorlagen, um Ihre Einstellungen zu machen. Um die Zei-
chenvorlagen aufzurufen, klicken Sie im Fenster Formatvorlagen in der Symbolleiste auf die
Schaltflache Zeichenvorlagen (zweite Schaltflache).

Zeichenvorlagen bieten nur einen Teil der Einstellungsmoglichkeiten, die Absatzvorlagen
besitzen (nur Schrift, Schrifteffekt, Position und Hintergrund). Diese Register sind allerdings
mit denen der Absatzvorlagen nahezu identisch (Abbildung 10).

Verwalten | Schrift| Schrifteffekt | Position | Hintergrund

Formatvorlage

Name [Unbenannt1
Verknipft mit | Standard

Bereich Verborgene Vorlagen

Enthéalt

oK Anwenden Abbrechen Hilfe: Zurlick Standard

Abbildung 10: Dialog Zeichenvorlagen

Es bieten sich z. B. Zeichenvorlagen fur bestimmte Hervorhebungen an, mit der Sie in lhrem
Dokument einheitlich bestimmte Stellen hervorheben kdénnen.

Aufgaben:

9. Legen Sie eine Zeichenvorlage FA Betont an, die mit keiner anderen Zeichenvorlage ver-
knupft ist und den Schrifteffekt Unterstreichung besitzt.

10. Legen Sie eine Zeichenvorlage FA Stark Betont an, die mit keiner anderen Zeichenvor-
lage verknupft ist und den Schriftstil Fett besitzt.

Um Zeichen, Wdrter oder ganze Satze zu formatieren, markieren Sie diese zun&chst (beachten
Sie dazu Kapitel 5.3.3 Zeichen markieren). Anschlielend weisen Sie der Markierung das
gewtunschte Format per Doppelklick zu.

Anders als bei der Zuweisung von Absatzvorlagen (wo die Formatierung auf den ganzen Absatz
angewandt wird) wird bei Zeichenvorlagen die Formatierung exakt auf die Markierung

angewandt. Insofern ist es wichtig, dass Sie den gewulnschten Bereich zeichengenau markie-
ren.
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Aufgabe:

11. Weisen Sie einzelnen Wortern die Zeichenvorlage FA Betont bzw. FA Stark Betont zu.

Das Ergebnis kénnte folgendermalRen aussehen:

Einleitung

Dieser Leitfaden soll es Ihnen erméglichen, Ihre Facharbeit formal

korrekt und zugleich komfortabel mit Writer zu erstellen. Sie erfah-

ren hier, wie Sie alle notwendigen Formatierungen vornehmen kénnen.

Das Programm Writer

Writer ist der Name des Textverarbeitungsprogramms eines freien Of-

fice-Paketes, das von Freiwilligen entwickelt wird. Es gibt zwei Va-

rianten, LibreOffice und Apache OpenOffice, die seit 2010 unabhé&ngig
voneinander weiter entwickelt werden. Welche Variante Sie verwenden,

sel Ihnen iiberlassen.

5.3.2 Manuelle Zeichenformatierung

Sie finden in der Symbolleiste Format bzw. im Bereich Eigenschaften der Seitenleiste die
Maoglichkeit, viele Formatierungen schnell vorzunehmen. Wenn lhnen hier Formatierungen feh-
len, finden Sie unter Format - Zeichen... samtliche Formatierungen, die Ihnen die Zeichen-
vorlagen auch bieten.

5.3.3 Zeichen markieren

Hier ein paar Tricks, die lhnen das Markieren erleichtern kénnen:

* Markieren mit der Maus: Bewegen Sie den Mauszeiger an den Beginn der Stelle, die Sie
markieren mochten, und ziehen Sie sie bei gedruckter linker Maustaste bis zum Ende. Auch
eine Markierung vom Ende zum Beginn ist mdglich.

Um ein einzelnes Wort zu markieren, kénnen Sie auf dieses auch doppelt klicken.
Um einen ganzen Satz zu markieren, klicken Sie dreifach auf eine beliebige Stelle.
Um einen ganzen Absatz zu markieren, klicken Sie vierfach.

» Markieren mit der Tastatur: Bewegen Sie den Cursor an den Beginn der Stelle, die Sie
markieren mochten, und navigieren Sie bei gedrickter Umschalttaste bis zum Ende. Eine
Markierung vom Ende zum Beginn ist auch hier moglich.

Um ganze Worter zu markieren, halten Sie zusatzlich die Strg-Taste gedrickt.

Um bis zum Zeilenanfang oder Zeilenende zu markieren, driicken Sie anstelle der Pfeiltasten
die Taste Pos 1 bzw. Ende.
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Ganze Absatze konnen Sie markieren, indem Sie zuséatzlich die Strg-Taste gedriickt halten
und mit den Pfeiltasten Nach oben bzw. Nach unten navigieren.

Um das ganze Dokument zu markieren, kdnnen Sie Strg+A dricken.

Aufgabe:

12. Probieren Sie die einzelnen Moglichkeiten, Text zu markieren, selber aus.

5.4 Aufzahlungen und Nummerierungen

Auch fir Aufzéhlungen und Nummerierungen stehen lhnen Formatvorlagen zu Verfugung,
sogenannte Listenvorlagen. Hier ist der Einsatz insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie mit der
Standardformatierung nicht zufrieden sind (mich personlich stort z. B. immer, dass Aufzahlun-
gen und Nummerierungen nicht am Zeilenanfang beginnen, sondern eine Einrickung besitzen)
und haufig davon Gebrauch machen.

 Listenvorlagen finden Sie, wenn Sie im Fenster Formatvorlagen die Schaltflache Listenvor-
lagen (funfte Schaltflache) anklicken.

* Fur manuelle Listen klicken Sie in der Symbolleiste Format bzw. in der neuen Seitenleiste
auf eine der Schaltflachen Nummerierung bzw. Aufzéahlungszeichen.

Egal, ob Sie im Kontextmenii einer Listenvorlage auf Andern... klicken oder ob Sie eine manu-
elle Aufzahlung- oder Nummerierung eingefiigt haben und dann in der Symbolleiste Aufzdh-
lung und Nummerierung auf die Schaltflache Aufzdhlungszeichen und Nummerierung
(letzte Schaltflache) klicken, gelangen Sie zu einem Dialog, in dem Sie die wesentlichen Ein-
stellungen fur lhre Liste vornehmen kdnnen (Abbildung 11):

MUnimernierungsan O X
Verwalten | Aufzahlungszeichen | Nummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position | Zusatze
Formatvorlage

Name [Unbenannt1

Verkndpft mit

Bereich Verborgene Vorlagen
Enthalt

OK Anwenden Abbrechen Hilfe Zurlick

Abbildung 11: Dialog Nummerierungsart

* Register Aufzahlungszeichen / Nummerierungsart / Gliederung / Grafiken: Hier finden
Sie jeweils eine Auswahl an Listenarten, die Sie anwahlen kdonnen.

* Register Zusatze: Hier konnen Sie lhre Auswahl aus den vorherigen Registern verfeinern
oder eigene Listen und Gliederungen zusammenstellen. (Vergleichen Sie auch die Einstel-
lungen zur Kapitelnummerierung in Kapitel ,,7.1 Kapitelvorlagen zuweisen*.)

Seite 18 von 40 C. Kuhl



5.4 Aufzahlungen und Nummerierungen

* Register Position: Hier kbnnen Sie alle Abstdnde, Einriickungen und sonstigen Formatie-
rungselemente einstellen. (Vergleichen Sie auch die Einstellungen zur Kapitelnummerierung
in Kapitel ,,7.1 Kapitelvorlagen zuweisen®.)

5.5 Seiten formatieren

In einer Facharbeit sind besondere Anforderungen an die Seitenformatierung gestellt. Neben
den allgemeinen Vorgaben wie Seitenrander und Abstéanden fir Kopf- und Ful3zeilen, werden
drei verschiedene Seitenlayouts benétigt (das Deckblatt ohne Kopf- und Ful3zeilen; das Inhalts-
verzeichnis mit Kopf/Ful3zeile aber ohne Seitennummern; die tbrigen Seiten mit vollstandigen
Kopf- und Ful3zeilen). Dies ist sinnvoll nur mit mehreren Seitenvorlagen zu bewerkstelligen.

In den Hinweisen zur formalen Gestaltung der Facharbeit am Gymnasium Neu Wulmstorf
finden sich folgende Vorgaben:

Vorgaben:

Die Seiten sind fortlaufen zu nummerieren. Das Titelblatt zahlt als
Seite 1, die Seitenzahl wird aber nicht aufgefuhrt. Das Inhaltsver-
zeichnis zahlt (bei fehlendem Vorwort) als Seite 2, wird aber eben-
falls nicht nummeriert. Die folgenden Textseiten werden mit 3 begin-
nend einheitlich in der Kopf- oder Ful3zeile rechtsbiindig oder
zentriert nummeriert.

Verwenden Sie nur weilRes Papier, Format DIN A4, im Hochformat. Die
Blatter werden einseitig bedruckt.

Legen Sie die Seitenrander folgendermalen fest:

- oben: 3,0 cm

- unten: 3,0 cm

- links: 3,0 cm (- ausreichender Heftungsrand)

- rechts: ab 4,0 cm (- ausreichender Korrekturrand). Dieser Kor -
rekturrand kann in Absprache mit Ihrem Fachbetreuer variiert
werden.

- Abstand der Kopfzeile vom Seitenrand: 1,5 cm

- Abstand der Ful3zeile vom Seitenrand: 1,5 cm

Sie missen sich also drei unterschiedliche Seitenvorlagen erstellen.

Die Seitenvorlagen finden Sie im Fenster Formatvorlagen, wenn Sie die Schaltflache Seiten-
vorlagen (vierte Schaltflache) in der Symbolleiste anklicken. Die Einstellungen werden im Dia-
log Seitenvorlage vorgenommen, den Sie mit rechts auf eine bestehende Seitenvorlage und
der Auswahl Andern... bzw. Neu... erreichen (Abbildung 12).
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elenvorage: Standard =R
Verwalten Seite | Hintergrund | Kopfzeile | FuRzeile | Umrandung | Spalten | Fulinote
Papierformat

Format: Ad

Breite: 21,00cm |5

Hiihe: 29,70cm |5

Ausrichtung: ' Hochformat

Querformat Papierschacht: |[Aus Druckereinstellung]

Seitenrinder Layouteinstellungen

Links: 3.00cm |5 Seitenlayout: Rechts und Links

Rechts: 400cm | % Format: 1,23, ..

Oben: 300cm | * Registerhaltigkeit

Unten: 3.00cm |5

QK Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 12: Dialog Seitenvorlage

Aufgaben:

13. Legen Sie eine Seitenvorlage FA Standard an. Stellen Sie als Folgevorlage auch die Sei-
tenvorlage FA Standard ein. Stellen Sie im Register Seite die Seitenrander wie folgt ein:
Links auf 3,00 cm, Rechts auf 4,00 cm, Oben und Unten auf 1,50 cm. Aktivieren Sie in
den Registern Kopfzeile und FulB3zeile jeweils die Option Kopfzeile/[FuRzeile einschal-
ten. Geben Sie jeweils beim Drehfeld Abstand den Wert 1,00 cm ein und nehmen Sie das
Héakchen bei der Option H6he dynamisch anpassen heraus.

14. Legen Sie eine Seitenvorlage FA Inhalt an. Stellen Sie als Folgevorlage die Seitenvorlage
FA Standard ein (dadurch folgt auf die Seite mit der Vorlage FA Inhalt automatisch eine
Seite mit der Vorlage FA Standard — wenn Sie spater mehrere Seiten Inhaltsverzeichnis
haben, wéahlen Sie stattdessen FA Inhalt aus und setzen die geanderte Seitenvorlage
manuell). Stellen Sie die Seitenréander wie folgt ein: Links und Unten auf 3,00 cm, Rechts
auf 4,00 cm, Oben auf 1,50 cm. Aktivieren Sie die Option Kopfzeile einschalten. Geben
Sie beim Drehfeld Abstand den Wert 1,00 cm ein und nehmen Sie das Hakchen bei der
Option Hohe dynamisch anpassen heraus.

15. Legen Sie eine Seitenvorlage FA Deckblatt an. Stellen Sie als Folgevorlage die Seitenvor-
lage FA Inhalt ein. Stellen Sie die Seitenrander Links, Oben und Unten auf 3,00 cm
sowie Rechts auf 4,00 cm ein.

16. Fugen Sie in Threm Dokument zwei leere Seiten vor dem eigentlichen Text ein, indem Sie
jeweils einen Manuellen Seitenumbruch mit Strg+Eingabetaste erzeugen. Setzen Sie
die Textmarkierung auf die erste Seite und doppelklicken Sie im Fenster Formatvorlagen
auf lhre zuvor erstellte Seitenvorlage FA Deckblatt. Uberpriifen Sie die Seiten 2 und 3
dahingehend, dass die Zuweisung der Folgevorlage funktioniert hat.

Falls Sie mehr als eine Seite fir das Inhaltsverzeichnis benétigen oder die Folgevorlagen nicht
automatisch zuweisen méchten, mussen Sie den Seitenumbrichen dieses nachtraglich mittei-
len.

1. Halten Sie den Mauszeiger dazu zwischen zwei Seiten mit manuellem Seitenumbruch
(erkennbar an der gestrichelten blauen Linie) und klicken Sie auf den Pfeil des erscheinen-
den Aufklappmenis. Wahlen Sie den Eintrag Seitenumbruch bearbeiten... aus (Abbildung
13). (Alternativ kbnnen Sie auch fir den ersten Absatz der Folgeseite Ubers Meni Format
- Absatz... den Dialog Absatz 6ffnen.)
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5.5 Seiten formatieren

Seitenumbruch bearbeiten...
Seitenumbruch |Gschen

Abbildung 13: Seitenumbruch bearbeiten

2. Wahlen Sie im Register Textfluss im Abschnitt Umbriiche die Option mit Seitenvorlage

aus und im Aufklappmeni rechts davon die gewiinschte Seitenvorlage.

5.6 Kopf- und Ful3zeilen

Nun kdnnen Sie die Kopf- und Ful3zeilen anpassen. Klicken Sie dazu in den Bereich oberhalb
bzw. unterhalb des Seitentextbereiches (geht natlrlich nur auf den Seiten, auf denen
Kopf-/FulR3zeilen existieren).

Bevor Sie etwas eingeben, brauchen Sie bis zu zwei neue Absatzvorlagen, z. B. FA Kopfzeile
und FA FuBzeile. Diese benétigen Tabulatoren, um Inhalte zentriert oder rechts ausrichten zu
kénnen. (Wenn Sie auf eine Trennlinie zum Seitentextbereich verzichten, kénnen Sie auch eine
gemeinsame Absatzvorlage verwenden.)

Aufgaben:

17.

18.

19.

20.

Legen Sie eine Absatzvorlage FA Kopfzeile an, die mit der Absatzvorlage FA Standard
verkniipft ist. Stellen Sie im Register Einziige und Abstande den Abstand Uber Absatz
auf 0,00 cm ein und den Zeilenabstand auf Einfach. Wéahlen Sie im Register Schrift die
GroRe 10 pt aus. Setzen Sie im Register Tabulatoren einen rechten Tabulator, indem
Sie die Position 14,00 cm eingeben, die Art des Tabulators auswahlen und auf Neu Kli-
cken (Abbildung 14) (der Seitentextbereich ist aufgrund seiner Rander von einer Seiten-
breite von 21 cm auf 14 cm geschrumpft — sollten Sie in Absprache mit Ihrem Fachbe-
treuer andere Rander festgelegt haben, missen Sie die Position entsprechend anpassen).
Wechseln Sie in das Register Umrandung, klicken im Abschnitt Linienanordnung unter-
halb von Benutzerdefiniert auf eine untere Linie und geben Sie fir Breite den Wert
0,30 pt ein (Abbildung 15).

Legen Sie die Absatzvorlage FA FuRzeile an, die mit der Absatzvorlage FA Kopfzeile ver-
knupft ist. Wechseln Sie in das Register Umrandung, entfernen Sie die untere Linie,
indem Sie sie im Abschnitt Linienanordnung unterhalb von Benutzerdefiniert anklicken,
und setzen Sie stattdessen eine obere Linie mit einer Breite von 0,30 pt.

Weisen Sie der Kopfzeile auf Seite 2 und Seite 3 jeweils die Absatzvorlage FA Kopfzeile
und der FulRzeile auf Seite 3 die Absatzvorlage FA FuBzeile zu.

Geben Sie auf Seite 2 und auf Seite 3 in der Kopfzeile links Ihren Namen ein. Betatigen
Sie die Tabulatortaste, sodass sich der Textcursor rechts befindet. Geben Sie rechts den
Titel der Arbeit ein. (Sie mussen die Eingabe zweimal machen, da es sich auf Seite 2 und
3 um verschiedene Seitenvorlagen handelt. Auf allen folgenden Seiten wird die Kopfzeile
automatisch von Seite 3 iUbernommen.)

Achtung: Beachten Sie den folgenden Abschnitt ,5.6.1 Feldbefehle einfligen®, um zu erfahren,
wie Sie Seitennummern, Kapiteltitel usw. automatisch einfiigen kénnen!
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Leitfaden Writer

Verwalten | Einzige und Abstédnde | Ausrichtung | Textfuss | Schrift | Schrifiefekt | Position
Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung | Bedingung
Position Art
. MNeu
14,00cm Links
7.00cm s Rechs Alle lischen
14,00cm =
Zentriert Lischen
Dezimal
Zeichen
Fiillzeichen
* Keine
Zeichen
Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

Abbildung 14: Tabulatoren setzen

Absatavoriage: KOKoplzeile

Verwalten | Einziige und Abstande | Ausrichtung

Textfluss | Schrift | Schrifteflekt | Position

Gliederung & Nummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Umrandung
Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links 0,05cm |2
I o — .
,_ ,_ ,_ ,_ ,_ Rechts |0,05cm |,
Benutzerdefiniert Breite
- Oben 0,05cm |5
0,30pt - -
Earbe Unten  0,05cm |5
I Schwarz v| Synchronisieren
» -
Schatten
Position Distanz Farbe
E E E E 0,00cm | M Schwarz
Eigenschaften
v Mit dem nachsten Absatz verschmelzen
Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

Abbildung 15: Umrandung einrichten

5.6.1 Feldbefehle einfiigen

Da in Kopf- und FulRzeilen sich die Inhalte immer wiederholen, miissen bestimmte Informatio-
nen dort automatisch und dynamisch eingeftigt werden. Hierfur gibt es Feldbefehle.
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5.6 Kopf- und FuRRzeilen

Aufgabe:

21.Klicken Sie auf Seite 3 in die Fu3zeile und betéatigen Sie einmal die Tabulatortaste,
sodass sich der Textcursor rechts befindet. Geben Sie den Text ,,Seite“+Leerstelle ein
und klicken Sie dann im Menul auf Einfligen — Feldbefehl —. Seitennummer. Geben Sie
anschlielend Leerstelle+,,von“+Leerstelle ein und klicken Sie im Menu auf Einfiigen -
Feldbefehl -, Seitenzahl.

Sie sehen dabei, wie die Feldbefehle durch die entsprechende Seitennummer bzw. die Gesamt-
zahl der Seiten ersetzt werden. Wenn Sie eine Seite weiter nach unten gehen, kénnen Sie
sehen, dass die Seitennummer angepasst wurde.

Feldbefehle werden immer grau hinterlegt angezeigt. Mit einem Rechtsklick auf einen Felbefehl
und einem Klick auf Feldbefehl... im sich 6ffnenden Kontextmeni, kdnnen Sie den Feldbefehl
spater jederzeit anpassen.

5.6.2 Weitere Feldbefehle

Sie sehen im Dialog Feldbefehle auch noch eine ganze Reihe weiterer Mdglichkeiten, was Sie
einfigen kénnen, so z. B. Querverweise zu anderen Stellen im Dokument oder zu Abbildungen,
Dokumentinfos u. v. m. (vergleichen Sie auch Kapitel 7.2 Kapitelnamen in Kopf-/Ful3zeilen ein-
fugen). Probieren Sie ggf. ein bisschen aus, wenn Sie einmal etwas in der Art suchen.

6. Objekte hinzufiigen

Haufig werden Sie in lhrer Arbeit neben reinem Text weitere Objekte einfiigen wollen, um Sach -
verhalte darzustellen, die sich mit Worten nicht oder nur unzureichend erlautern lassen oder das
Geschriebene verdeutlichen sollen. Typische Objekte sind Tabellen, Grafiken oder Formeln,
dartber hinaus gibt es eine ganze Reihe weiterer Objekte, die Sie in &hnlicher Weise wie die
drei im Folgenden beschriebenen behandeln kénnen.

6.1 Tabellen

Tabellen bis zu einer GréfRe von 10 mal 15 Zellen kénnen Sie lber den kleinen Pfeil rechts
neben der Schaltflache Tabelle in der Symbolleiste Standard hinzufligen. Fiur gréRere Tabellen
oder Tabellen, bei der Sie schon im Vorwege bestimmte Einstellungen vornehmen wollen, kli-
cken Sie auf Weitere... oder direkt auf die Schaltfliche Tabelle (also nicht auf den kleinen
Pfeil). Sie kénnen natirlich auch tGber das Menu Tabelle - Einfiigen — Tabelle... gehen.

Gehen Sie, bevor Sie eine Tabelle einfigen, an die Stelle, hinter der die Tabelle eingefugt wer -
den soll. Tabellen werden immer zwischen zwei Absatzen eingefiigt, wenn Sie also die Markie-
rung nicht am Ende eines Absatzes setzen, dann wird der Absatz in zwei Absétze geteilt und die
Tabelle dazwischen eingefigt.
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6.1.1 Tabellen formatieren

Wenn Sie sich innerhalb der ein- | e
gergten Tabelle beﬁnden’ wird die Tabelle | Textfluss | Spalten| Umrandung | Hintergrund

Symbolleiste  Tabelle  einge- Eigenschaften Ausrichtung
blendet, Uber die Sie die Tabelle Name Tabellel * Auomatisch
formatieren koénnen. Sie kénnen Brete  [1700cm % O Relativ s
hier mit wenigen Klicks Linien, Abstand Yon ks
Farben oder die Ausrichtung Nachinks loooem |3 ii:ts
andern. AulRerdem koénnen Sie Nach rechts [0,00cm |3 Manuel
Zellen verbinden und Zeilen oder Nachgben [0.00cm |4 -

Spalten einfugen oder |dschen.

Mach unten |0,24cm

Relativ weit rechts in der Sym-
bolleiste Tabelle finden Sie die
Schaltflache Tabelleneigenschaf-
ten [#-. Diesen Dialog (Abbildung
16) bendtigen Sie beispielsweise,
um der Tabelle unterhalb einen T | —— — S
Abstand hinzuzufiigen, damit Sie o - - )
nach unten den gleichen halb-  appildung 16: Dialog Tabelleneigenschaften

zeiligen  Abstand zum  Text

bekommt, den sie oberhalb auch hat.

Aufgabe:

22.Fugen Sie eine Tabelle mit 3 Spalten und 5 Zeilen zwischen zwei Absatzen lhres Textes
ein. Stellen Sie im Register Tabelle des Dialogs Tabelleneigenschaften fir Nach unten
einen Wert von 0,24 cm ein (was einer halben Zeile entspricht).

Im Dialog Tabelleneigenschaften konnen Sie zudem noch jede Menge weiterer Einstellungen
vornehmen, von denen hier ein paar genannt sein sollen, die Thnen beim Erstellen der Fachar-
beit hilfreich sein konnten:

* Register Tabelle (Abbildung [T TEEETER R e T

16) In der Regel |St |m Tabelle| Textfluss | Spalten | Umrandung | Hintergrund
Abschnitt ~ Ausrichtung die Textfluss

Wah!l Automatisch die beste. Aufarechen ® Seite Spalte
Wenn Sie allerdings eine ® Dawr danach
schmalere Tabelle haben wol- mit Seitemvorlage Seitennummer [0 ]2

len’ kbnnten Sle hler Mitte aus- v Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen

wahlen und anschlieend im
Abschnitt Eigenschaften die
Breite festlegen.

v Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen

Mit folgendem Absatz zusammenhalten

Uberschrift wiederholen Die ersten |0 - Zeilen

* Register Textfluss (Abbildung
17): Die Option Trennung an
Seiten- und Spaltenende
zulassen ist zwar fir grol3e
Tabellen sinnvoll, aber wenn
Sie kleinere Tabellen haben, die 5| [ anorechen il p—
unbedingt auf einer Seite abge- o - - )
bildet werden sollen, dann neh-  appildung 17: Dialog Tabelleneigenschaften — Register Textfluss
men Sie das Hakchen hier her-
aus.

Textausrichtung | Einstellungen des Objektes verwenden -

Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung | Oben
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6.1 Tabellen

Auch fur groRere Tabellen kann die Option Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenende

zulassen hinderlich sein und ggf. deaktiviert werden.

Gewdunscht kann hingegen bei Tabellen, die Uber mehrere Seiten gehen, kann oftmals die
Option Uberschrift wiederholen sein.

Register Umrandung

TR e B

(Abb”dung 18) Hier kdnnen S|e Tabelle| Textfluss | Spalten Umrandung | Hintergrund

in der Regel besser d|e Um_ Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt

randung einer Tabelle einstel- Sﬁ”%‘%ﬁﬁ St Links  [0,10cm |3

Ien’ aIS es mlt den SChalt- Benutzerdefiniert Breite Rechis [p.10cm |-

flachen in der Symbolleiste % % ;m . Oben loaoem |3
. . . - - ’ -

Tabelle moglich ist. Farbe Unten  [0,10cm |4
- . . S hronisi
Tipp: Es lassen sich auch ein- ? ‘ g v synehonsieEn

zglne Zellen pder _ Bereiche S
einer Tabelle hier mit Umran-
dungen versehen, wenn diese | *To° -
. ) Position Distanz Farbe
zuvor ausgewahlt worden sind. EEEE oteem - e
Bei der Auswahl einer einzelnen
. Ei haft
Zelle ist darauf zu achten, dass genschafien )
. . . o K ¥| Benachbarte Linienstile zusammenfiihren
wirklich die Zelle ausgewahlt ist
und nicht nur ihr Inhalt. Wahlen 5| | abbrechen — m—
Sie dazu mindestens zwei Zel-

len aus und reduzieren Sie die
Auswahl wieder auf die ein-
zelne Zelle.

Abbildung 18: Dialog Tabelleneigenschaften — Dialog Umrandung

6.1.2 Mit Tabellen rechnen

Sie konnen sogar einfache Rechnungen mit Tabellen in Writer ausfiilhren. Geben Sie dazu ein
Gleichheitszeichen, gefolgt von der Rechnung ein:

=7*8

Die Eingabe der Formel erfolgt in der Rechenleiste unterhalb der Symbolleisten. Wenn Sie lhre
Eingabe mit Betatigen der Eingabetaste bestétigen, wird in der Zelle der berechnete Wert
angezeigt.

Sie kdnnen sogar mit den Werten in andere Zellen rechnen. Dazu mussen Sie sich die Tabelle
so vorstellen, dass die Zeilen von 1 bis n durchnummeriert sind, die Spalten von A bis m durch-
buchstabiert, wie im folgenden Beispiel:

A B C D
1 (Zelle A1) (Zelle B1)
2 (Zelle A2)
3
4
5

Nun konnen Sie in der Tabelle rechnen, indem Sie statt einer Zahl einen Zellbezug eingeben:
=<A1>*<B1>
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Leitfaden Writer

Zudem steht Ihnen eine Auswahl an Funktionen zur Verfugung, die Sie verwenden konnen. Hier
ein Beispiel (die Funktionen haben englische Namen):

=SUM(<C1:C5>) — Summe der Werte der Zellen C1 bis C5.

Als Ergbnis wird lhnen immer der berechnete Wert angezeigt. Um die Formel spéater zu verén-
dern, dricken Sie die Taste F2. Es wird wieder die Rechenleiste angezeigt.

Wenn Sie in der Rechenleiste auf die Schaltflache fx Formel klicken, so 6ffnet such ein Meni
mit allen Formeln, die Writer eingebaut hat.

Aufgabe:

23. Geben Sie in lhre Tabelle ein paar Rechnungen ein. Verwenden Sie auch Zellbeziige und
Formeln in Ihren Berechnungen.

Falls Sie noch komplexere Rechnungen ausfiihren missen, so greifen Sie auf Calc zuriick, das
mit ca. 450 Funktionen fir genau diese Zwecke ausgelegt ist. Wenn Sie die Calc-Tabelle dann
in Ihrer Facharbeit darstellen méchten, kénnen Sie sie einfach an der gewiinschten Stelle als
Objekt einbinden (vergleichen Sie Kapitel 6.5 Weitere Objekte).

6.2 Grafiken

Um eine Grafik einzufligen setzen Sie den Cursor am besten an den Beginn eines Absatzes
und klicken dann im Menu auf Einfugen - Bild —» Aus Datei... Es 6ffnet sich der Dialog Bild
einfligen, in dem Sie das Bild auswahlen und das Einfiigen mit einem Klick auf Offnen
abschlie3en.

Grafiken werden standardmafig Mittig vom Absatztextbereich, als Am Absatz verankert und
mit Dynamischem Seitenumlauf eingefugt. Dies ist haufig nicht erwinscht und muss dann
geandert werden. Man kann naturlich einfach die Grafik anklicken, an die gewinschte Stelle
verschieben und fertig. Aber es geht auch besser.

Wabhlen Sie die Grafik aus, sodass sie acht grine Ecken besitzt. Klicken Sie anschlieRend mit
rechts auf die Grafik und wéahlen Sie aus dem sich 6ffnenden Kontextment den Eintrag Bild...
In dem sich 6ffnenden Dialog Bild kdnnen Sie nun alle Einstellungen vornehmen. Die haufigs-
ten Einstellungen im Uberblick:

%] >

* Register Typ: Hier lassen sich
GroRRe, Position und Veran-

Typ | Zusatze | Umlauf| Hyperlink | Bild | Zuschneiden | Umrandung | Hintergrund | Makro

kerung (_jes Blldes fe_Stlegen ' Gr;?eeite 8.16cm |5 Veram;er:ugjr Seite
Wenn Sie Dbeispielsweise die Rty o A Abeats
Grafik am re?hten Rand_ des Hahe 7,61cm |5 Am Zeichen
Absatztextbereiches ausrichten Relativ Als Zeichen
mbChten, SO kon nen Sle |m Seitenverhdltnis beibehalten
Abschnitt Position im Aufklapp- —.

QOriginalgrdiie

menl Horizontal den Eintrag
Rechts auswaéhlen. Sinnvoll ist Position

es Zudem Im Aufklappmenu Ver_ Horizontal  Rechts 1 um [0,00cm |5 ZU  |Absatztextbereich

tikal den Eintrag Oben auszu- Auf geraden Seiten spiegein

Wahlen |m Aufklappmenu ZU Vertikal Oben 1 Um |0.00cm |, zu  |Absatztextbereich

sollte jeweils Absatztextbereich Textfuss folgen

ausgewahlt werden (Abbildung (

19) OK: Abhbrechen Hilfe Zurlick

Wenn Sie grofse Grafiken haben1 Abbildung 19: Dialog Bild — Register Typ
bei denen kein Text rechts und
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6.2 Grafiken

links mehr stehen soll oder kann, so ist es das beste, wenn Sie die Grafik als eigenen Absatz
einfiigen. Wahlen Sie dazu im Abschnitt Verankerung die Option Als Zeichen aus. Wenn
Sie den Dialog mit OK geschlossen haben, missen Sie nur noch dafiir sorgen, dass kein
anderer Text mehr in dem Absatz steht und diesen ggf. mit der Eingabetaste umbrechen
(noch besser ist es, Sie fugen die Grafik von vornherein in einem leeren Absatz ein).

» Register Umlauf: Hier legen Sie IaTEg————— o=

feSt Wie der TeXt dle Graﬁk Typ | Zusatze Umlauf| Hyperlink | Bild | Zuschneiden | Umrandung | Hintergrund | Makro
umlaufen soll. Wenn Sie die

Vorgaben

Grafik wie oben rechts am O =1 LI =NE
Absatztextbereich  ausgerichtet Kein vor Hinter Parallel
haben, so ist es sinnvoll, hier im _ __
Abschnitt Vorgaben den Eintrag =2 UE

Vor auszuwahlen. Durchlauf Dynamisch

Im Abschnitt Abstand konnen ““L‘-‘_‘ﬁk”” -
Sie Abstande des umlaufenden e agem

Textes zur Grafik festlegen. reans boen I contr

Wenn die Grafik wie oben rechts Qben U -

ausgerichtet ist, sollten Sie hier Unten p24cm |2

z. B. im Drehfeld Links 0,48cm

und im Drehfeld Unten 0,24cm oK Abbrechen Hilfe Zuriick

festlegen (Abbildung 20).
Abbildung 20: Dialog Bild — Register Umlauf

Aufgaben:

24. Fugen Sie eine eher kleine Grafiken in Ihr Dokument ein (im Internet werden Sie sicher
fundig). Richten Sie sie mithilfe des Dialogs Bild am rechten Seitentextbereich und oben
vom Absatz aus und fugen sie ihr links und unten einen angemessenen umlaufenden
Abstand hinzu.

25. Flugen Sie eine weitere Grafik in Thr Dokument ein, dieses Mal aber eine groRRere, die (fast)
die gesamte Seitenbreite einnimmt. Verankern Sie sie als Zeichen in einem eigenen
Absatz.

6.2.1 GroRe andern

Zum Andern der GroRe einer Grafik gibt es ein paar Tricks. Das einfachste ist natirlich, Sie Kkli-
cken auf eine der acht griinen Quadrate um die Grafik herum und ziehen die Grafik bei
gedriickter Maustaste auf die gewtinschte Grol3e.

Hierbei verzerren Sie die Grafik aber, was haufig nicht gewiinscht ist. Halten Sie deshalb die
Umschalt-Taste gedrtickt, wahrend Sie die GroRenanderung durchfihren, dann bleiben die
Proportionen erhalten.

Wenn Sie beispielsweise eine ganz bestimmte Grol3e erzielen wollen, steht Ihnen wieder der
Dialog Bild zur Verfligung, den Sie wie oben erreichen. Wechseln Sie ins Register Typ und akti-
vieren Sie zun&chst im Abschnitt GréRe die Option Seitenverhaltnis beibehalten. Geben Sie
nun wahlweise im Drehfeld hinter Breite oder Héhe die gewlnschte Gréf3e ein, die jeweils
andere Grof3e wird automatisch angepasst.
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6.2.2 Rahmenvorlagen

Auch fur Grafiken (und andere frei platzierbare Objekte) kbnnen Sie Vorlagen verwenden, um
die Grafiken immer gleich zu platzieren. Klicken Sie dazu im Fenster Formatvorlagen die
Schaltflaiche Rahmenvorlagen (dritte Schaltflache) an, hier werden lhnen die sogenannten
Rahmenvorlagen angezeigt. Wenn Sie eine neue Rahmenvorlage anlegen, kénnen Sie hier
(fast) dieselben Einstellungen vornehmen wie im Dialog Bild. Nur der Abschnitt Verankerung
fehlt hier aus unerfindlichen Grinden.

Die Verankerung Am Absatz ist voreingestellt, sodass Sie in der Regel diese nicht &ndern mus-
sen. Fur Bilder, die Als Zeichen verankert werden sollen, verwenden Sie eine Rahmenvorlage,
die mit der Vorlage Formel verknupft ist, denn hier ist die Verankerung Als Zeichen voreinge-
stellt. Klicken Sie dazu mit rechts auf die Rahmenvorlage Formel und wéhlen Sie aus dem Kon-
textment den Eintrag Neu... Stellen Sie nun hier alle gewiinschten Vorgaben ein.

Aufgaben:

26. Erstellen Sie sich eine Rahmenvorlage FA Bild rechts verkniupft mit der Rahmenvorlage
Grafik fur ein Bild, das am rechten Seitentextbereich und oben ausgerichtet ist. Stellen Sie
den Umlauf fir Links auf 0,48 cm ein und fir Unten auf 0,24 cm.

27. Erstellen Sie sich aul3erdem eine Rahmenvorlage FA Bild links verknipft mit der Rah-
menvorlage Grafik fur ein Bild, das am linken Seitentextbereich und oben ausgerichtet ist.
Stellen Sie hier den Umlauf fir Rechts auf 0,48 cm ein und flr Unten auf 0,24 cm.

28. Erstellen Sie sich auch eine dritte Rahmenvorlage FA Bild mitte verknipft mit der Rah-
menvorlage Formel fir ein Bild, das als Zeichen verankert ist. Stellen Sie den Umlauf flr
Links und Rechts auf 0,00 cm ein!

29. Weisen Sie lhrer rechts ausgerichteten Grafik abwechselnd die Rahmenvorlage
FA Bild links und FA Bild rechts zu und beobachten Sie, wie sich die Grafik in Ihren Text
einpasst.

6.3 Ful3noten

Ein wichtiger Bestandteil lhrer Facharbeit wird sein, dass Sie die Quellen, auf die Sie sich
beziehen angeben. Dies funktioniert am besten mithilfe von FuBnoten, da dann der Lesefluss
nicht gestort wird, man aber dennoch jederzeit nachsehen kann, auf welche Quelle Sie sich
gerade beziehen.

Naturlich kbnnen Sie Fu3noten auch benutzen, um verwendete Begriffe zu erlautern oder einen
Kommentar zu ergénzen, der nicht direkt zum Inhalt der Facharbeit gehort.

Um eine FulRnote einzufiigen, setzen Sie die Textmar- MRl =
kierung an die Stelle, an der die Ful3note eingefiigt wer- | Mummenerins oK
den soll, und wahlen Sie im Menu Einfligen - ' —
FuR-/Endnote... In dem sich o6ffnenden Dialog getehen fusdiien: | =
brauchen Sie nichts weiter anzugeben und kénnen ihn | —
direkt mit einem Klick auf OK beenden (Abbildung 21). ® Eunate

Endnote:

Es wird dann im Text ein FuBBnotenanker gesetzt,
auBerdem wird am unteren Rand der Seite ein neuer Abbildung 21: Dialog FuR-/Endnote
Bereich eingefugt, in dem alle FuBnoten der Seite

gesammelt werden. Hier kdnnen Sie jetzt den Inhalt der Ful3note eingeben.

Seite 28 von 40 C. Kuhl



6.3 FuBnoten

Aufgabe:

30. Fugen Sie eine FulRnote in lhren Text ein und geben Sie einen Ful3notentext ein.

Auch die FuBnote beruht auf einer Absatzvorlage, die erstellt werden kann (oder die vorhan-
dene ggf. abgeandert werden muss). Ful3noten sollen zudem laut Vorgaben nur die Schrift-
groRe 10pt haben.

Aufgabe:

31l.Legen Sie eine neue Absatzvorlage FA FuBnote an, die mit der Absatzvorlage
FA Standard verknupft ist. Wéahlen Sie im Aufklappment Bereich den Eintrag Vorlagen
Sonderbereiche aus (ansonsten steht die Vorlage fir Ful3noten nicht zur Verfigung).
Andern Sie die SchriftgroRe auf 10 pt. Andern Sie im Register Einziige und Abstande im
Abschnitt Einriickung den Wert im Drehfeld Vor Text auf 0,80 cm und den Wert im Dreh-
feld Erste Zeile auf -0,80 cm (dadurch beginnt die Fuldnotennummerierung am Zeilenan-
fang, der Text wird entsprechend eingertckt und bei mehrzeiligen Ful3noten ist der Text
linksbiindig bei der Einriickung). Im Abschnitt Abstand andern Sie den Wert Uber Absatz
auf 0,10 cm (entspricht einer viertel Zeile mit 10 pt). Dadurch werden einzelne Ful3noten
leicht voneinander abgesetzt.

Um die neue Formatvorlage den Ful3noten zuzuweisen, klicken Sie im MenlU auf Extras -
FuB-/Endnoten... und wahlen im Aufklappmenii Absatz des Abschnitts Vorlagen Ihre eben
erstellte Formatvorlage aus (Abbildung 22).

Sie sehen in dem Dialog aul3erdem die Mdglichkeit, Zeichenvorlagen fiir den Fu3notenanker
(Textbereich) und die Ziffer der Ful3note im Bereich der Ful3note (FuBnotenbereich) festzule-
gen, was aber nicht notwendig ist.

FUEndnGenensening o X

Fulnoten | Endnoten

Automatische Nummerierung

MNummerierung l 2,3, ... Beginn bei |1 :
Zahlung Pro Dokument
Vor Hinter
Position = Seitenende
Dokumentende
Vorlagen Zeichenvorlagen

Absatz |Fulinote | Textbereich Ful® notenanker

Seits ulinot Fulinotenbereich |Fulinotenzeichen

Hinweistext mehrseitige Fullnoten

Am Fulinotenende

Auf Folgeseite

OK Abbrechen Hilfe

Abbildung 22: Dialog FuRR-/Endnoteneinstellung

Aufgabe:

32. Weisen Sie die Vorlage FA FuBnote im Dialog FuBB-/[Endnoteneinstellungen den Ful3no-
ten zu.

Das Ergebnis sieht dann folgendermaf3en aus:
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1. Hier wirde der FuRBnotentext der ersten FuBnote stehen. Wenn der Text Uber eine
Zeile hinausgeht, beginnt er linksbiindig unter dem Text der vorherigen Zeile.
Der Abstand zur ndchsten Fullnote ist etwas vergrofRert.

2. Hier folgt eine weitere Ful3note.

6.4 Formeln

Um Formen in ein Textdokument einzuflgen, steht Thnen der Formeleditor zur Verfiigung. Die
Formel wird immer Als Zeichen an der Stelle eingefligt, an der sich die Schreibmarkierung
befindet. Grol3ere Formeln werden besser in einer eigenen Zeile platziert.

Klicken Sie im Menu auf Einfiigen — Objekt —. Formel..., um eine Formel in Ihr Dokument
einzufiigen. Es 6ffnet sich unterhalb der Dokumentansicht ein Bereich, in den Sie die Formel
eintippen konnen. Um den Formel-Editiermodus wieder zu verlassen, dricken Sie die Taste
Escape oder klicken irgendwo auf3erhalb der Formel in die Dokumentansicht. Um die Formel
wieder zu bearbeiten, klicken driicken Sie bei markierter Formel (erkennbar an den acht griinen
Quadraten drumherum) die Eingabetaste und Sie befinden sich erneut im Editiermodus.

Tipp: Wenn Sie haufiger Formeln einfligen missen, passen Sie lhre Symbolleisten so an, dass
die Schaltflache zum Einfiigen einer Formel dort enthalten ist. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die gewilinschte Symbolleiste und wéahlen Sie aus dem sich 6ffnenden Kontext-
menu den Eintrag Symbolleiste anpassen... Es 6ffnet sich der Dialog Anpassen, in dem Sie
auf Hinzufagen... klicken. In dem sich dann 6ffnenden Dialog Makro-Selektor klicken Sie im
Textfeld Bereich auf Einfligen und anschliel3end im Textfeld Befehl auf Formel (Achten Sie
darauf, den richtigen Befehl Formel anzuklicken, es gibt zwei!). Figen Sie die Formel mit einem
Klick auf Einfliigen ein und schlieRen Sie den Dialog Makro-Selektor mit einem Klick auf
SchlieBen. Bewegen Sie die Schaltflache noch an die gewiinschte Stelle in der Symbolleiste,
indem Sie den Eintrag im Textfeld Befehl auswahlen und mit den Schaltflachen mit den Pfeilen
rechts neben dem Textfeld Befehl nach oben oder unten verschieben. Speichern Sie nun lhre
Anderungen mit einem Klick auf OK des Dialogs Anpassen.

Der Formeleditor besitzt eine eigene Markup-Sprache, tber die Sie die Formeln eingeben mus-
sen. Dies ist anfangs etwas ungewohnt, aber bei der Eingabe einer Vielzahl an Formeln werden
Sie dieses Vorgehen zu schatzen lernen.

Die einfachste Mdglichkeit, die MarkUp-Sprache zu erlernen, ist es sie auszuprobieren. Daflr
stehen lhnen Hilfsmittel wie die Seitenleiste Elemente oder der Katalog zur Verfligung.

In der Seitenleiste Elemente finden Sie nahezu alle Befehle in Kategorien geordnet aufgelistet.
Sollte die Seitenleiste Elemente nicht gedffnet sein, so klicken Sie im Meni auf Ansicht - Sei-
tenleiste. Die Seitenleiste Elemente kann die ganze Zeit wahrend Ihrer Arbeit geotffnet bleiben,
sodass Sie sie nicht standig 6ffnen und schlieBen brauchen. Wenn Sie etwas bestimmtes
suchen, klicken Sie sich hier durch und Sie werden es mit grof3ter Wahrscheinlichkeit finden.
Sobald Sie eine Schaltflache anklicken, wird der entsprechende MarkUp-Code an der Stelle der
Textmarkierung eingeftigt und die Ansicht der Formel in der Dokumentansicht aktualisiert. Wenn
Sie Befehle haufiger verwenden, werden Sie die Befehle schnell behalten und kénnen sie beim
nachsten Mal dann einfach eintippen.

Im Katalog findet sich eine Sammlung von Symbolen, die in Formeln gebréuchlich sind, so z. B.
griechische Buchstaben und einige Sonderzeichen. Den Katalog kénnen Sie 6ffnen, indem Sie
im Menu auf Extras - Katalog... klicken. Wahlen Sie den gewinschten Symbolsatz und
anschlielBend das gewiinschte Zeichen aus und klicken Sie zum Einfligen auf Einfligen. Der
entsprechende MarkUp-Code wird an der Stelle der Textmarkierung eingeftigt und die Ansicht in
der Dokumentansicht aktualisiert. Auch diesen MarkUp-Code kdnnen Sie einfach eintippen,
wenn Sie ihn erst einmal kennen.
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6.4 Formeln

Hier einige Beispiele fur Formeln:

L1
n

3 3
b, b
6 3

2_1)
n

0 . 1 2 b
E:m-c2 A=f—2dx gZOX: 21+t 4 lim| —-
2 X 3 _3 n->o 6

6.5 Weitere Objekte

Daruiber hinaus gibt es eine ganze Reihe weiterer Objekte, die Sie einfligen kdnnen. Angefan-
gen mit den Formen aus der Symbolleiste Zeichnen (falls sie nicht sichtbar ist, kbnnen Sie sie
Ubers Menli Ansicht - Symbolleisten — Zeichnung einblenden), Gber gruppierte Objekte
(diese lassen sich am besten in der Komponente Draw von LibreOffice oder Apache OpenOf-
fice erstellen und dann in Writer kopieren), bis hin zu ganzen Dokumenten wie einer Calc-
Tabelle, die in das Writer-Dokument eingebunden werden kénnen. Fir alle diese Objekte gelten
in &hnliche Form die weiter oben genannten Einstellungsméglichkeiten ebenso.

7. Das Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis sollte automatisch erstellt werden. Das hat den Vorteil, dass Sie auch
nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses beliebige Anderungen am Dokument vornehmen
konnen (wodurch sich die Seitenzahlen &ndern, die Kapitel neu durchnummeriert werden oder
die Titel einzelner Kapitel sich &ndern kénnen) und das Inhaltsverzeichnis dennoch mit einem
Klick wieder aktualisiert haben.

7.1 Kapitelvorlagen zuweisen

StandardméaRig nimmt Writer die Absatzvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 10, um daraus
das Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Wenn Sie eigene Absatzvorlagen fir die Kapitel erstellt
haben, missen Sie diese nun zunachst zuweisen. Wéahlen Sie dazu im Menu Extras — Kapi-
telnummerierung...

1. Register Nummerierung (Abbildung 23): Weisen Sie hier jeder bendtigten Ebene die ent-
sprechende Absatzvorlage zu. Wahlen Sie dazu im Abschnitt Ebene nacheinander die Ebe-
nen aus. Gehen Sie dann im Abschnitt Nummerierung jeweils wie folgt vor:

a) Wahlen Sie die entsprechende Absatzvorlage aus.

b) Wahlen Sie das gewunschte Format der Nummerierung im Aufklappmeni Nummer aus
(Ublich ist fur alle Ebenen 1, 2, 3, ...).

c) Das Aufklappment Zeichenvorlage kénnen Sie bei keine belassen.

d) Wahlen Sie im Drehfeld Vollstandig (aul3er bei der ersten Ebene) die Anzahl der Ebe-
nen aus, die in der Nummerierung mit aufgefiihrt werden sollen. Die Zahl hier sollte der
gewahlten Ebene entsprechen, damit immer die vollstdndige Nummerierung fur jedes
Kapitel angezeigt wird (also 2.1.4 fir das vierte Unterkapitel des ersten Unterkapitels des
zweiten Kapitels — anstatt nur 4).

e) Geben Sie nur fur die erste Ebene fur Hinter einen Punkt (.) ein.
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2.

3.

Zeichen g X
MNummerierung | Position

Ebene Nummerierung

1 Absatzvorlage 1. FA Uberschrif
) .
3 FA Uberschrift 1 Y :
: Uberschrift 2
: MNummer 1,2 3 .. ! | Uberschrift 3
; Zeichemorlage | keine | | Uberschrift 4
iD Vollstandig - U berSChriﬁ 5
1-10 Trenner U berschrift 6
Vor Uberschrift 7
Hinter Uberschrift 8
. | Uberschrift 9
Beginn bei 1 - ..
Uberschrift 10

oK Format Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 23: Kapitelnummerierung — Register Nummerierung

Register Position: Wahlen Sie fur alle verwendeten Ebenen bei Nummerierung wird
gefolgt von die Option Leerzeichen aus und setzen Sie jeweils Einzug bei auf den Wert
0,00 cm.

Wenn Sie die Standardformatierung mit links ausgerichteten Kopfzeilen verwenden, missen
Sie hier in der Regel keine Anderungen vornehmen. Falls irgendwelche Abstande nicht stim-
men, passen Sie hier auch wieder jede Ebene lhren Bedurfnissen an. Achten Sie dann aber
darauf, dass in den Drehfeldern fir Einzug bei immer derselbe Zahlenwert steht.

Aufgabe:

33.Weisen Sie im Dialog Kapitelnummerierung jede lhrer Uberschriften-Absatzvorlagen

(FA Uberschrift 1, FA Uberschrift 2, ...) der entsprechenden Kapitelebene zu und stellen
Sie die Nummerierung wie oben stehend beschrieben ein.

Das Beispiel von oben sieht dann folgendermafien aus:

1.

Einleitung

Dieser Leitfaden soll es Ihnen erméglichen, Ihre Facharbeit formal
korrekt und zugleich komfortabel mit Writer zu erstellen. Sie erfah-

ren hier, wie Sie alle notwendigen Formatierungen vornehmen konnen.

1.1 Das Programm Writer

Writer ist der Name des Textverarbeitungsprogramms eines freien Of-
fice-Paketes, das von Freiwilligen entwickelt wird. Es gibt zwei Va-
rianten, LibreOffice und Apache OpenOffice, die seit 2010 unabhangig
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7.1 Kapitelvorlagen zuweisen

voneinander weiter entwickelt werden. Welche Variante Sie verwenden,

sei Ihnen Uberlassen.

7.2 Kapitelnamen in Kopf-/[FuRzeilen einfiigen

Fur Kopf- oder Ful3zeile bietet es sich an, den Namen des Kapitels in die Kopf- oder Ful3zeile
einzuflgen, mit der die jeweilige Seite beginnt. Fligen Sie hierzu einen Feldbefehl in die Kopf-
zeile ein (vergleichen Sie auch Kapitel 5.6.1 Feldbefehle einfligen).

Wahlen Sie im Menu Einfiigen — Feldbefehl —. Weitere Feldbefehle... Es 6ffnet sich der Dia-
log Feldbefehle. Wechseln Sie in das Register Dokument, wahlen im Bereich Feldtyp den Ein-
trag Kapitel aus, und im Feld Format den Eintrag Kapitelname. Setzen Sie nun noch das Dreh-
feld Ebene auf den Wert 2, damit Kapitelnamen bis maximal zur zweiten Ebene angezeigt wer-
den (Abbildung 24). Klicken Sie abschlieRend auf Einfigen, um den Feldbefehl an der zuvor
festgelegten Stelle einzufligen. SchlieRen Sie den Dialog Feldbefehle mit einem Klick auf
SchlieRen.

Feldhelenle o

Dokument | Querverweise | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen  Datenbank

Eeldtyp Auswahl Format

Absender Kapitelname

Benutzer Kapitelnummer

Dateiname Kapitelnummer ochne Trennze

Datum Kapitelnummer und Name
Dokumentvorlage

Kapitel

Seite

Statistik

Uhrzeit

Ebene

Einfiigen Schlielzen Hilfe

Abbildung 24: Kapiteltitel einfiigen

Aufgabe:

34. Fugen Sie den Kapitelnamen links in lhre Ful3zeile ein.

7.3 Inhaltsverzeichnis einfiigen

Nun koénnen Sie das Inhaltsverzeichnis einfligen. Setzen Sie die Textmarkierung auf die zweite
Seite und klicken Sie im Meni auf Einfigen - Verzeichnis - Verzeichnis... Es o6ffnet sich
der Dialog Verzeichnis, den Sie zunachst einmal mit OK beenden kénnen, um sich das auto-
matisch erstellte Verzeichnis anzusehen.

Aufgabe:
35. Flgen Sie ein automatisches Inhaltsverzeichnis ein.

Dies Inhaltsverzeichnis wird noch nicht lhren Vorstellungen und den Vorgaben entsprechen,
weshalb ein bisschen Nacharbeiten notwendig ist. Es fallt auf, dass

1. zwischen Nummerierung und Text zu wenig Platz vorhanden ist und
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2. die Zahlen der folgenden Ebenen noch nicht exakt unter dem Text der vorherigen Ebene
beginnen.

Beides lasst sich relativ einfach beheben, indem man eigene Absatzvorlagen firs Inhaltsver-
zeichnis erstellt (oder die bestehenden von Writer anpasst) und die Eintrage des Verzeichnisses
anpasst.

7.3.1 Absatzvorlagen erstellen

Benotigt wird fur jede Ebene der Uberschriften eine eigene Absatzvorlage. Diese heilRen bei-
spielsweise FA Inhalt 1, FA Inhalt 1, ...

Aufgaben:

36. Erstellen Sie eine Absatzvorlage FA Inhalt 1, die mit der Absatzvorlage FA Standard ver-
kniipft ist. Andern Sie im Register Einziige und Abstidnde den Zeilenabstand auf Einfach.
Geben Sie aullerdem fir Vor Text den Wert 0,70 cm und fliir erste Zeile den Wert
-0,70 cm ein.

37.Erstellen Sie nun eine Absatzvorlage FA Inhalt 2, die mit der Absatzvorlage FA Inhalt 1
verknupft ist. Andern Sie im Register Einziige und Abstiande den Wert fir Uber Absatz
auf 0,00 cm und die Werte fur Vor Text auf 1,80 cm und fir erste Zeile auf -1,10 cm.

38. Erstellen Sie auch noch eine Absatzvorlage FA Inhalt3, die mit der Absatzvorlage
FA Inhalt 2 verknipft ist. Andern Sie im Register Einziige und Abstande den Wert fir Vor
Text auf 3,45 cm und fir erste Zeile auf -1,65 cm.

7.3.2 Absatzvorlagen zuweisen
Nachdem Sie alle benétigten Absatzvorlagen furs Inhaltsverzeichnis erstellt haben, missen Sie
diese nun zuweisen:

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste irgendwo in das Verzeichnis (in den grau hinter-
legten Bereich) und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Eintrag Verzeichnis bearbeiten
aus.

2. Wechseln Sie in das Register Vorlagen. Weisen Sie dort den verschiedenen Verzeichni-
sebenen die entsprechenden Vorlagen zu, indem Sie im Textfeld Stufen die entsprechende
Ebene auswéhlen, im Textfeld Absatzvorlagen die zugehorige Vorlage anklicken und
anschlie3end diese mit einem Klick auf den Pfeil zwischen den beiden Textfeldern zuweisen.

Weisen Sie ebenso dem Titel die Absatzvorlage FA Uberschrift zu.

Aufgabe:

39. Weisen Sie den verschiedenen Verzeichnisebenen und der Uberschrift die passende
Absatzvorlage zu.

7.3.3 Eintrage anpassen

Nun missen noch die Eintrédge im Inhaltsverzeichnis angepasst werden:

1. Register Eintrage: Wahlen Sie im Abschnitt Ebene nacheinander die verwendeten Ebenen
aus.
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7.3 Inhaltsverzeichnis einfligen

Flgen Sie nun im Bereich Struktur zwischen den Eintragen E# und E einen Tabulator ein,
indem Sie in den leeren Bereich dazwischen klicken und die Schaltflache Tabulator unter-
halb anklicken.

2. Schlie3en Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.
Aufgabe:
40. Passen Sie die Eintrage lhres Verzeichnisses entsprechend an.

Sie sollten nun ein gut formatiertes Inhaltsverzeichnis angezeigt bekommen. Bessern Sie ggf. in
den Vorlagen FA Inhalt * nach, bis es Ihren Wiinschen entspricht.

Das Ergebnis wiirde dann folgendermal3en aussehen:

1. EINLeditung. ..ot e e e e 3
1.1 Das Programm Writer. ... .ttt i e st e e 3
1.2 Ein weiliterer Eintrag in dieser Ebene........... . s 4

1.2.1 Ein Eintrag in der dritten Ebene.................... ... 4
1.3 Wieder ein Eintrag der zweiten Ebene.............. ... ... .. .. 5
2.Wieder ein Eintrag der ersten Ebene........... ... . i 6

7.4 Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Das Inhaltsverzeichnis wird nicht laufen aktualisiert, sondern nur, wenn Sie Anderungen an ihm
vornehmen oder die Aktualisierung manuell ausfihren. Dies kbnnen Sie jederzeit tun, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf das Inhaltsverzeichnis klicken und aus dem sich 6ffnenden Kon-
textment den Eintrag Verzeichnis aktualisieren anklicken.

Denken Sie insbesondere daran, das Inhaltsverzeichnis noch einmal zu aktualisieren,
bevor Sie die Arbeit ausdrucken!

8. Das Anhangsverzeichnis

Ferner muss die Facharbeit ein Anhangsverzeichnis besitzen. Um ein Anhangsverzeichnis auto-
matisch zu erstellen, mussen bei der Erstellung der Anhanger ein paar Sachen beachtet wer-
den.

8.1 Anhénge einfiigen

Zunachst missen Sie die Anhange ins Dokument einfigen. Dies geschieht sinnvollerweise als
Bilder. Da Anhange u. A. aus dem Inhalt von Webseiten bestehen, ist ein mégliches Vorgehen,
einen Bildschirmausdruck zu machen, um direkt ein Bild zu erhalten, das eingefiigt werden
kann.

Da Anhange sehr grol3 sind, ist es empfehlenswert, ihnen die Rahmenvorlage FA Bild mittig
zuzuweisen.

Aufgaben:

41. Erstellen Sie einen Bildschirmausdruck einer Webseite und fliigen Sie diesen in lhr Doku-
ment ein. Formatieren Sie dieses mit der Rahmenvorlage FA Bild mittig.
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8.2 Beschriftung hinzufiigen

Weisen Sie dem Anhang nun eine Beschriftung zu. Dabei wird ihnen zudem eine fortlaufende
Nummer zugewiesen, die sich automatisch anpasst, auch wenn Sie neue Anhange einfigen
oder nicht mehr bendtigte I6schen. Und diese macht die Anhange spéater fur das Anhangsver-
zeichnis auffindbar.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das eingefiigte Bild und wahlen Sie den Eintrag
Beschriftung einfiigen... aus dem Kontextmenu aus.

atxe

Beschriftung

|[Elesch|'eiIJL|ng]|
Eigenschaften

Kategarie: A v

Mummerierung: Arahisch (1 2 3) v

Mummerierungstrenner: |,

Trenner:

Position: Am Ende v
Vorschau

AL [Beschreibung]

Hilfe OK Abbrechen Automatisch... Optionen...

Abbildung 25: Beschriftung einfligen
* Geben Sie in das Feld Beschriftung eine Beschreibung des Anhanges ein.

« Andern Sie den Inhalt des Feldes Kategorie in ,A“ ab. Dadurch wird ein neuer Nummern-
kreis ,A* angelegt, nur fur die Anhange.

« Andern Sie, falls gewiinscht, die Position auf ,Am Anfang"
» Schliel3en Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.

Das Bild wird inklusive Beschriftung in einen Rahmen verschoben. Dies ist zwar fur Abbildun-
gen sinnvoll, kann aber bei Anhangen stéren. Deshalb sei Ihnen ans Herz gelegt, die Beschrif-
tungszeile aus dem Rahmen auszuschneiden und oberhalb des Rahmens wieder einzufligen.
Fur die Beschriftung ist eine eigene Absatzvorlage ,A” erstellt worden. Weisen Sie der Beschrif-
tung die Absatzvorlage FA Standard zu und l6schen Sie anschliel3end die nicht mehr bendétigte
Absatzvorlage A. Formatieren Sie zudem den Teil ,A 1:* der Beschriftungszeile mit der Zeichen-
vorlage FA Stark betont, um ihn hervorzuheben.

Schneiden Sie auch das Bild innerhalb des Rahmens aus und fliigen es ohne Rahmen wieder
ein. Da die urspringliche Formatierung des Bildes auf den Rahmen libergegangen ist, weisen
Sie diesem nun erneut die Rahmenvorlage FA Bild mittig zu.

Loschen Sie abschlieRend den Rahmen aus lhrem Dokument.

Aufgaben:
42. Fugen Sie dem zuvor eingefligten Bild eine Beschriftung hinzu.

43. Schneiden Sie die Bildbeschriftung aus dem Rahmen aus und fligen Sie sie oberhalb des
Rahmens in eine leere Zeile ein. Formatieren Sie diese mit der Absatzvorlage
FA Standard. Schneiden Sie auch das Bild aus dem Rahmen aus und flgen dieses unter-
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8.2 Beschriftung hinzufligen

halb der Beschriftung ein. Weisen Sie dem Bild erneut die Absatzvorlage FA Bild mittig
zu. Entfernen Sie abschlie3end den automatisch erstellen Rahmen.

8.2.1 Wichtiger Hinweis

Sie mussen die bisherigen Schritte nur einmal durchfiihren, um den Nummernkreis ,A“ zu
erstellen und somit die Voraussetzungen fur das automatische Abbildungsverzeichnis zu erstel-
len. Fir alle weiteren Anhange konnen Sie nach dem Einfliigen des Anhangs einfach die
Beschriftungszeile kopieren, an der gewinschten Stelle einfiigen und brauchen nur noch die
Beschriftung selbst anzupassen. Dadurch sparen Sie viel Zeit und Aufwand!

Aufgaben:

44. Fugen Sie einen weiteren Anhang Ihrem Dokument hinzu.

8.3 Abbildungsverzeichnis erstellen

Nun fligen Sie &hnlich dem Inhaltsverzeichnis ein Abbildungsverzeichnis ein.
« Wabhlen Sie im Menu Einfiigen — Verzeichnis - Verzeichnis...
* Im Register Typ wahlen Sie als Typ ,Abbildungsverzeichnis* und als Kategorie ,A".

» Schlief3en Sie den Dialog Verzeichnis mit einem Klick auf OK.

Aufgaben:

45, Erstellen Sie ein automatisches Abbildungsverzeichnis.

8.4 Anhangsverzeichnis formatieren

Wie beim Inhaltsverzeichnis missen Sie entsprechende Vorlagen erstellen und zuweisen, um
ein einheitliches Aussehen zu erzielen.

Hierflr ist eine Absatzvorlage FA Anhang sinnvoll. Da im Abbildungverzeichnis die zuséatzlichen
Abstande fur Absatze stéren, missen diese entfernt werden.

Nun kann das Abbildungsverzeichnis formatiert werden. Dazu wird mit der rechten Maustaste
auf das Verzeichnis geklickt und Verzeichnis bearbeiten... im Kontextmeni angeklickt.

« Im Register Vorlagen wird nun der Ebene Titel die Vorlage FA Uberschrift 1 zugewiesen.

* Der Ebene Ebene 1 wird die Vorlage FA Anhang zugewiesen.

Aufgaben:

46. Erstellen Sie eine neue Absatzvorlage FA Anhang, die mit der Absatzvorlage
FA Standard verknupft ist. Andern Sie im Register Einziige und Abstiande den Wert fiir
Uber Absatz auf 0,00 cm.

47.Weisen Sie im Dialog Verzeichnis im Register Vorlagen die Absatzvorlage FA Uber-
schrift 1 der Ebene Titel zu und die Absatzvorlage FA Anhang der Ebene Ebene 1 zu.
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9. Anhangsverzeichnis aktualisieren

Auch beim Anhangsverzeichnis missen Sie daran denken, dieses zu aktualisieren, und zwar
vor der Aktualisierung des Inhaltsverzeichnnisses. Wenn sich allerdings bei der Aktualisierung
des Inhaltsverzeichnisses eine Seitenverschiebung ergibt, wiederholen Sie die Aktualisierung
des Anhangsverzeichnisses anschlielBend noch einmal, um die richtigen Seitenzahlen zu
haben.

10. Literaturverzeichnis erstellen

Fur das Literaturverzeichnis bendtigen Sie ein paar besondere Formatierungen, die Sie wieder
einmal mit einer Absatzvorlage 16sen konnen. Das Literaturverzeichnis sollte einzeilig sein, zwi-
schen den einzelnen Eintrdgen kann aber eine halbe bis ganze Zeile Abstand sein.

Aufgaben:

48. Legen Sie eine Absatzvorlage FA Literatur an, die mit der Absatzvorlage FA Standard
verkniipft ist. Andern Sie im Register Einziige und Abstinde den Zeilenabstand auf
Einfach und geben Sie fiir Uber Absatz den Wert 0,24 cm ein (entspricht einer halbe
Zeile, Sie konnen auch 0,48 cm fur eine ganze Zeile wahlen). Geben Sie fur Vor Text den
Wert 0,72 cm und fur Erste Zeile den Wert -0,72 cm ein (dadurch wird der in Literaturver-
zeichnissen Ubliche ,h&ngende Einzug® erzielt).

49. Erstellen Sie in Ihrem Dokument einen Literatureintrag und weisen Sie diesem die
Absatzvorlage FA Literatur zu.

Das Literaturverzeichnis konnte dann folgendermal3en aussehen:

Griesel, Prof. D. Heinz / Gundlach, Dr. Andreas / Postel, Prof.
Helmut / Suhr, Friedrich: Elemente der Mathematik - Niedersachsen
11/12 - Grundlegendes und erhdhtes Niveau, Druck A, Braunschweig
2011

Mustermann, Max: Ein beliebiger Titel, 1. Auflage, Irgendwo 2013

11. PDF-Dokument erstellen

Ein PDF-Dokument erstellen ist mit Writer denkbar einfach. Klicken Sie dazu in der Symbol-
leiste Standard auf die Schaltflache Direktes Exportieren als PDF oder wéhlen Sie im Ment
Datei — Exportieren als PDF... fur zusatzliche Optionen. Geben Sie noch einen Namen fur
das PDF-Dokument ein und fertig sind Sie.
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