Hauptregel:
Nichts manuell festlegen, alles Giber die Vorlage steuern.

Schritt 1: Standardtext

Den gesamten Text auswahlen (Strg + A) und danach ALLES mit der Formatvorlage
»Standard” formatieren. Gegebenenfalls Funktion ,Formatierung I6schen” anwenden.

) ) 5 B-BH& Ist noch kein Text geschrieben, mit Schritt 2 fortfah-

o ren.
Bk ([E5) Bfstandard B
-

Fulzeile
Seitenzahl
Standard
Textkarper
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Weitere...

Schritt 2: Attribute des Standardtextes

Formatverlagen & | Damit der FlieRtext attraktiv dargestellt wird, andern wir die
@ 1 O Ay 9= - | Eigenschaft des gerade zugewiesenen ,Standards”.

»

Stichwo Neu...

. Klicken wir das Symbol ,Formatvorlagen” (1 im Bild oben
Stichwol Andern... X . v g ( )
Stichwortverzaichms 3 oder die Funktionstaste F11.

Stichwortverzeichnis Trenner
Stichwortverzeichnis Uberschrift
Tabelle

Tabellen I.r.1halt

Tabellen Uberschnift Klicken wir nun ,,Standard” mit der rechten Maustaste an und

Tabellenverzeichnis 1 . ..
Tabellenverzeichnis Uberschrift wahlen ,,Andern”.
Text

Textkarper

Textkarper Einrdckung
Textkarper Einzug
Textkarper Einzug negativ
Titel

Uberschrift

Uberschrift 1

Uberschrift 10

Uberschrift 2

Uberschrift 3

[Thereekeift A

Alle Verlagen E"

Es erscheint ein neues gleichnamiges Fenster (links).

m
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Im neuen Eigenschaftsfenster in den Registerlaschen (Tabs) legen wir folgende Attribute fir
den Standardtext:

1. Einzlige und Abstande: Zeilenabstand (einzeilig)

2. Ausrichtung (Blocksatz)

3. Textfluss (Silbentrennung): automatisch anklicken.
4. Schriftart, -grofRe und -art

Die restlichen Textattribute bleiben unverandert.

5. Mit OK bestatigen wir die Anderungen.

Absatzvorlage: Standard @I

Position I Gliederung & Mummerierung I Tabulatoren I Initialen | Hintergrund |
Umrandung
Verwalten | Einziige und Abstinde |Ausrichtung |Textfluss |5-chrift | Schrifteffekte

Silbentrennung

2 = Zeichen am Zeilenende

2 =1 Zeichen am Zeilenanfang
0 5| Magimal aufeinander folgende Trennstellen
Umbriche
["] Einfagen Typ Seite | Position
mit Seitenvorlage | | Seitennummer |0 :
Lusitze

Abzatz nicht trennen

[7] Absdtze zusammenhalten

Schusterjungenregelung 2 (| Zeilen
Hurenkinderregelung 2 (= Zeilen
[ QK ] ’ Anwenden ] ’ Abbrechen ] ’ Hilfe l ’ Zuriick ] ’ Standard
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Schritt 3: hierarchische Uberschriften

) Standard [} calibri E3

- - e
Formatierung ldschen
FuBzeile

Sertenzahl
Standard
Textkdrper
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Weitere..,

Der Text, der die Uberschrift 1 sein soll, wird markiert und ,,Uberschrift 1“ in der Symbolleiste
angeklickt. Alternativ dazu kann ,Uberschrift 1“ in den Formatvorlagen mit einem Dop-
pelklick angewandt werden.

Man kann (und sollte) die Uberschriften durchgehend

Formatvorlagen (3] o ) . . .

A s mit einer Schriftart (Kursive meiden) formatieren. Das
) O &8 W= 7 erreichen wir, indem wir mit der rechten Maustaste auf
Textkarper +| | die ,,Uberschrift 1“ der Formatvorlage klicken und ,An-
Textkarper Einriickung dern” wihlen. Die Anderungen bestitigen wir abschlie-
Textkarper Einzug Rend mi
Textkarper Einzug negativ end mit OK.
Titel .
Uberschrift »2Uberschrift 1“ z. B. SchriftgroBe 24 Fett
herschriﬂl
HE‘?MH:E éﬂ ,Uberschrift 2“ z. B. SchriftgroRe 18 Fett

,Uberschrift 3 z. B. SchriftgroRe 14 Fett
| )

|AIIE Vorlagen IZH usw.

Schritt 4: automatische Seitenzahlen

Seitenzahlen in der FuBzeile hinzufligen (Seite x von y)

Schreiben wir in der FulRzeile das Wort ,Seite” und dann wahlen wir den Meniipunkt ,Einfli-
gen > Feldbefehl > Seitennummer” und danach das Wort ,von“ und fligen wir die Seitenan-
zahl ein (,,Einfligen > Feldbefehl > Gesamtzahl der Seiten”.

AbschlieRend die Seitenangaben nach einem Doppelklick in die FuRzeile nach Wunsch forma-
tieren (Alles auswahlen: Strg + A) und SchriftgrofRe (etwa 9) auswahlen.
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MEormat Tabelle Extras Fenster Hilfe

Es besteht hier die Mdglichkeit,
diese Seitenformatierung in die
Formatvorlagen auszunehmen.
Markieren Sie die Seitenzahlen,
klicken Sie die Schaltflache ,Neue
Vorlage aus Selektion” und verge-
ben Sie einen neuen Namen (z. B.
,Seitenzahl“).

Die Handhabung der ,Ersten Sei-
te” erfolgt im LibreOffice Writer
Uber den Menipunkt ,Format >

Titelseite”. Hier konnen die ent-
sprechenden Felder aktiviert wer-

Manueller Umbruch... c [mEC
H  sonderzeichen... ©
Formatierungszeichen  »
Bereich... [4] Gesamtzahl der Seiten
@ Hyperlink... L Thema
Kopfzeile 3 Titel
FuBzeile y | BF Autor
Ful-/Endnote... Andere... Strg+F2
L TR
Titelseiten

den:

Titelseiten erzeugen

@ Morhandene Seiten zu Titelseiten umwandeln:

(71 Neue Titelseiten einfiigen

Anzahl von Titelseiten 1 = Seiten

Titelseiten einfigen ab @ Dokumentanfang

& Seite [ 2

Seitennumrmerierung

[7] Mummerierung nach Titelseiten neu beginnen

Seitennummer 1 z
itennummer fiir erste Titelseite
Seitennummer 1 =

Seiteneigenschaften bearberten

|Erste Seite

IE" [ Bearbeiten...

oK ][ Abbrechen ” Hilfe
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Schritt 5: Inhaltsverzeichnis

Nach der Fertigstellung des Textes gehen wir an jene Stelle, wo das Inhaltsverzeichnis hin-
kommen soll.

Wir wahlen ,Einfligen > Verzeichnisse > Verzeichnisse” und das Verzeichnis wird nach der Be-
statigung des Dialogfeldes automatisch erstellt:

Inhaltsverzeichnis

SCHFITE 1: STANA@AIATEXE. . cceeieieeeeee e s s 1
Schritt 2: Attribute des StandardteXtes........cocveriiriiiriei e 1
Schritt 3: hierarchische UBerschriften..........cocucuiiieiercicicceceeeeee e 3
Schritt 4: automatische Seitenzahlen..........c.cooiiiiiiiiiii e 3
Schritt 5: INhAItSVEIZEICANIS. ....coiiiiiiiiec e 5
SChritt 6: Weitere DetailS......cc.uii i 5

Sollte sich an unserem Dokument andern, klicken wir mit der rechten Maustaste auf die
grauen Felder des Inhaltsverzeichnisses und wahlen ,Verzeichnis aktualisieren®.

Uber das Optionsmenii ,Verzeichnis bearbeiten” (erreichbar (iber die rechte Maustaste tiber
dem Inhaltsverzeichnis) kdnnen weitere Optimierungen vorgenommen werden.

Schritt 6: Weltere Detalls

Ahnlich wird bei der Erstellung der Abbildungsbeschriftung (samt Abbildungsverzeichnis),
FuRnoten, Literaturverzeichnis, Indizes, Querverweise usw. verfahren.

Writer der LibreOffice Suite erfillt beinahe alle Wiinsche des Texteditors.
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