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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder héher oder der Creative Commons
Attribution License (https.//creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hdher,
verandern und/oder weitergeben.

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen sowie weitere Stichworte und sonstige Angaben,
die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht moglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren

| Harald Berger | Susanne Mohn |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen Ubersetzt und basiert auf dem Writer Wiki
Guide 7.5, Chapter 8 - Introduction to Styles. Autoren dieses Kapitels sind:

| Jean Hollis Weber | Antonio Fernandez | Kees Kriek | Tsvetelina Georgieva | Gillian Polack |

| Bruce Byfield | John A Smith | Ron Faile Jr. |

Riickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird offentlich archiviert und kann
nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Verdffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 04.10.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Mendieintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe der
jeweiligen Komponente.

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK RECHTSKLICK je nach Offnen eines Kontextmends
Einstellungen

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten
ALT \C und/oder Alt oder Option i:::zgkﬂrzel in Verbindung mit anderen
F11 g0 T g;firgeer“e(jiE{eFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Menlleiste, Hauptmend, Menu
Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern bezlglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.

Inhalt und Allgemeines



Was sind Formatvorlagen?

Die meisten Menschen sind es gewohnt, Dokumente nach physischen Attributen zu schreiben. So
geben Sie beispielsweise die Schriftfamilie, die Schriftgrof3e und die Schriftstarke an
(beispielsweise Helvetica 12pt, fett). Im Gegensatz dazu sind Formatvorlagen logische Attribute.
Sie konnen beispielsweise eine Reihe von Schriftmerkmalen definieren und sie Titel oder
Uberschrift 1 nennen. Mit anderen Worten: Mit Formatvorlagen verlagern Sie die Betonung von
dem, wie der Text aussieht, zu dem, was der Text ist ("sprechende" Formatvorlage). Wenn Sie
gewissenhaft mit Formatvorlagen arbeiten erspart es Ihnen im Gegensatz zur direkten
Formatierung viel Arbeit. Eine einmal definierte Formatvorlage kdnnen Sie beliebig oft verwenden.
Es ergeben sich auch Vorteile fir die Barrierefreiheit und fir die Kompatibilitat zu MS Word.

Siehe auch (Online-Hilfe):
Dokumentvorlagen und Formatvorlagen
Formatvorlagen in Writer

Warum sollte man Formatvorlagen verwenden?

Formatvorlagen helfen, die Konsistenz eines Dokuments zu verbessern. Sie machen auch
groRere Formatierungsanderungen einfach. So kdnnen Sie beispielsweise die Einrtickung aller
Absatze oder die Schriftart aller Uberschriften andern. Bei einem langen Dokument kann diese
einfache Aufgabe sehr aufwendig sein. Mit Formatvorlagen wird diese Aufgabe erleichtert. Dariiber
hinaus verwendet Writer Formatvorlagen auch flr andere Zwecke, beispielsweise fur die
Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses; siehe "Verwendung von Formatvorlagen zur Definition
einer Hierarchie von Uberschriften" weiter unten.

Kategorien von Formatvorlagen

LibreOffice Writer verfiigt Uber sechs Kategorien von Formatvorlagen:

! Formatvorlagen
Phzrler22
F_ Sl W S S ¢
| I bellenvorlagen

al a3

Abbildung 1: Seitenleiste -
Formatvorlagen

Absatzvorlagen

wirken sich auf ganze Absétze aus und werden auch fir Zwecke wie die Erstellung eines
Inhaltsverzeichnisses verwendet. Siehe auch: Was ist ein Absatz?

Absatze sind die Bausteine eines jeden Dokuments: Uberschriften sind Absatze; Kopf- und
FuRRzeilen sowie Elemente in nummerierten Listen sind ebenfalls Absétze. Absatzvorlagen sind
daher die am haufigsten verwendeten Formatvorlagen und werden in diesem Kapitel am
ausfihrlichsten behandelt.
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Zeichenvorlagen

wirken sich auf einen Textblock innerhalb eines Absatzes aus; sie stellen Ausnahmen von den
Absatzvorlagen dar.

Seitenvorlagen

wirken sich auf die Seitenformatierung aus (Seitengrof3e, Seitenrand und ahnliches).

Rahmenvorlagen
wirken sich auf Rahmen und Bilder aus.

Listenvorlagen

wirken sich auf Gliederungen, geordnete (nummerierte) Listen und ungeordnete Listen
(Aufzahlungszeichen) aus.

Tabellenvorlagen
beeinflussen das Aussehen von Datentabellen.

Hinweis

Die manuelle Formatierung (auch direkte Formatierung genannt) hat Vorrang vor
Formatvorlagen. Sie kénnen die manuelle Formatierung nicht auftheben, indem Sie
eine Formatvorlage auf sie anwenden.

Um die manuelle Formatierung zu entfernen, markieren Sie den Text und wahlen Sie
im Menlu Format > Direkte Formatierung l6schen oder KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Direkte Formatierung l6schen, oder
dricken Sie STRG+M.

Was ist ein Absatz?

Technische Vorgaben

Ein Absatz wird immer erzeugt, wenn beim Schreiben in der Textverarbeitung die Eingabe - Taste
betétigt wird. Das Absatzende wird durch das Zeichen § ("Pilcrow" = tibersetzt "Pilzkopf")
dargestellt.

Das Ende eines Absatzes ist gleichzeitig der Anfang fur einen neuen Absatz.

Sollten die Formatierungszeichen nicht zu sehen sein, KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard
auf das Symbol (Pilcrow) Formatierungszeichen umschalten (STRG+F10).

Ein Absatz (Text) wird also durch ein Pilcrow zu Beginn und am Ende begrenzt.

Wenn Sie Writer mit einem leeren Dokument 6ffnen, sehen Sie als Erstes ein Pilcrow, also das
Ende-Zeichen eines Absatzes.

Das Absatzformatierungszeichen selber kann nicht editiert werden. Es passt sich aber
automatisch der Schriftgréf3e an.

Eine Uberschrift ist auch nur ein Absatz.

Wenn Sie also beispielsweise am Ende der daruber liegenden Zeile einer Uberschrift und am
Ende der Uberschrift ein Pilcrow sehen, stellt diese Uberschrift in einer Zeile einen eigenen Absatz
dar.

Wenn Sie innerhalb eines Absatzes eine Zeilenschaltung bendétigen, sollten Sie
UMsSCHALT+EINGABE betatigen. Die Zeilenschaltung wird durch einen Links-Pfeil « dargestellt.

Was ist ein Absatz? 7



Hinweis

Absatzschaltung mit EINGABE
Zeilenschaltung mit UMSCHALT+EINGABE

Die Deutung eines Absatzes

Ein anderer Aspekt ist die Deutung eines Absatzes. Nehmen Sie mal ein ganz einfaches Buch zur
Hand, beispielsweise ein Kriminalroman. Dieser ist meistens in Abséatzen aufgeteilt.

Also was sollte ein Absatz enthalten?

Man beschreibt eine bestimmte Situation oder einen bestimmten Gedanken oder ein Schlaglicht.
Wenn dieser Gedanke zu Ende ist oder sich verzweigt, ist es meistens sinnvoll einen neuen
Absatz zu beginnen.

Diese Deutung eines Absatzes hat aber nichts mit LibreOffice zu tun.

Es ist eine der Hauptaufgaben jeden Autors, sich dariiber Gedanken zu machen und
Festlegungen zu treffen.

Die Formatvorlagen in der Seitenleiste

Die Verwaltung der Formatvorlagen erfolgt hauptsachlich tber die Seitenleiste im Tab
Formatvorlagen in der (Abbildung 2). Hier kdnnen Sie Formatvorlagen anwenden, &ndern und
neue Formatvorlagen erstellen. Sollte die Seitenleiste nicht zu sehen sein, wahlen Sie im Menu
Ansicht > Seitenleiste oder STRG+F5.

Fuhren Sie dazu einen der folgenden Schritte aus:

KLICKEN Sie auf das Symbol Formatvorlagen in der Seitenleiste.
Wahlen Sie Formatvorlagen > Formatvorlagen verwalten im Men(.
Driicken Sie F11.

Mit den ersten sechs Symbole am oberen Rand der Seitenleiste wéahlen Sie die Kategorie der
Formatvorlagen aus. KLICKEN Sie auf eines dieser Symbole, um eine Liste der Formatvorlagen
anzuzeigen, beispielsweise Absatz- oder Zeichenvorlagen.

Wabhlen Sie die Option Vorschau anzeigen am unteren Rand der Seitenleiste, um die Namen der
Formatvorlagen als Auswabhl fir inre Formatierungen anzuzeigen.

Die Formatvorlagen in der Seitenleiste



! Formatvorlagen * = Hamburger Meni

AN RV 8 A . Eigenschaften
LibOTextkdrper LibMono 10 "5 Galerie

LibOTextNote (@ Navigator
LibOTip.;_JHinweisWarnung [ Seite
Libopbersch!’ift 1 T Vorlagenkontrolle
L_IbQUbEI‘SFhI‘Ift - £+ Anderungen verwalten
LibOUberschrift 3 _ o
2 IboUberschiift 4 & Prifung der Barrierefreiheit
LibOUberschriftEinle

LibOUberschriftEinlei

LibOVerdffentlichung

LibOVerwendungMacOS

Listeninhalt

Listenkopf

Literaturverzeichnis 1

Literaturverzeichnis Ul
LO TkHinweis

Marginalie Hierarchisch

Nummerierung 1 Verborgene Vorlagen
Nummerierung 1 Anfang Verwendete Vorlagen
. Benutzerdefinierte Vorlagen

Nummerierung 1 Ende Automatisch
Nummerierung 1 Fortsetzung Textvorlagen

. Dokumentstruktur
Nummerierung 2 Listenvorlagen
Nummerieruna 2 Anfana v Verzeichnisvorlagen
Vorschauen anzeigen ] Hervorhebung Vorlagen fir Sonderbereiche
Alle Vorlagen p ~.‘+ )HTML-VDrIagen

9 Bedingte Vorlage

Abbildung 2: Seitenleiste - Formatvorlagen

Filtern der sichtbaren Formatvorlagen

Verwenden Sie das Dropdown-Menl am unteren Rand in der Seitenleiste Formatvorlagen, um
einen Filter fur die Liste der Formatvorlagen auszuwahlen. In der Regel bendtigen Sie in einem
Dokument nur einige wenige Formatvorlagen, so dass es sinnvoll ist, sich nur diese anzeigen zu
lassen.

Die Formatvorlagen in der Seitenleiste



Zu Beginn des Schreibprozesses méchten Sie vielleicht auf alle verfiigbaren Formatvorlagen
zugreifen (indem Sie Alle Formatvorlagen auswahlen) und dann einige davon ausblenden
(STRG+KLICK, um jede auszuschlieBende Formatvorlage zu markieren und schlief3lich
RECHTSKLICK auf eine dieser Formatvorlagen und Auswahl von Ausblenden im Kontextmen).
Wenn sich das Dokument weiterentwickelt, ist es schneller, die angezeigte Liste auf die bereits
verwendeten Formatvorlagen zu reduzieren (indem Sie Verwendete Vorlagen auswahlen). Wenn
Sie an einem Dokument arbeiten, auf das Sie nur benutzerdefinierte Formatvorlagen anwenden
mdchten, wahlen Sie stattdessen Benutzerdefinierte Vorlagen. Die hierarchische Ansicht ist beim
Andern von Formaten sehr nitzlich, da sie zeigt, welche Vorlagen miteinander verkniipft sind.
Dieses Thema wird in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert, behandelt.

In der Ansicht Absatzvorlagen enthalt das Dropdown-Meni mehrere weitere Filteroptionen, so
dass Sie beispielsweise nur Textvorlagen, spezielle Vorlagen usw. anzeigen kdénnen.

Anwenden von Formatvorlagen

Formatvorlagen lassen sich ganz einfach in der Seitenleiste anwenden. Dariber hinaus kénnen
Sie bestimmte Formatvorlagen auch mit anderen Methoden anwenden, wie in diesem Abschnitt
erlautert.

Anwendung von Absatzvorlagen

Formatvorlagen fir Absatze kénnen auf verschiedene Weise angewendet werden:
» Tab Absatzvorlagen bei Formatvorlagen in der Seitenleiste
* Menl Formatvorlagen (beschrankt auf allgemeine Formatvorlagen)
* Kontextmenu Absatz > (eingeschrankt)

* Dropdown-Liste Absatzvorlage festlegen am linken Ende der Symbolleiste Formatierungen
und der Symbolleiste Formatierung (Formatvorlagen)

* Liste der Absatzvorlagen oben in der Seitenleiste bei Eigenschaften

* Symbolleiste Formatierung (Formatvorlagen) (Abbildung 3); beschrankt auf allgemeine
Formatvorlagen

* Symbol fur den GieBkannenmodus in der Seitenleiste bei Eigenschaften
» Tastaturkurzbefehle STRG+1 bis STRG+10 (entspricht Uberschrift 1 bis Uberschrift 10)

Formatierungen (Formatvorlagen) v X
A2 ||LibOTextksrper VA HA T HHHEAQY, AE S AISEEEIEEEE
1 2 345 6 7 8 9101112 13141516 17 18 192021 222324

Abbildung 3: Symbolleiste” Formatierungen (Formatvorlagen)” - Legende in Tabelle 1
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Tabelle 1: Legende flir Symbolleiste Formatierungen (Formatvorlagen) - Abbildung 3

1 Formatvorlagen anzeigen 9  Absatzvorlage Uberschrift 3 17 Direkte Formatierung

I6schen
Absatzvorlage festlegen 10 | Absatzvorlage Textkorper 18 Listenvorlage Aufzéhlung
Ausgewahlte Formatvorlage 11 | Absatzvorlage Zitat 19 | Listenvorlage
aktualisieren Nummerierung 123
4 Neue Formatvorlage aus 12 Absatzvorlage 20 | Listenvorlage
Auswahl Vorformatierter Text Nummerierung ABC
5 | Absatzvorlage bearbeiten 13 Angewendete 21 | Listenvorlage
Zeichenvorlage entfernen Nummerierung abc
6 | Absatzvorlage Standard 14 Zeichenvorlage Betont 22 | Listenvorlage

Nummerierung IVX

7 Absatzvorlage Uberschrift 1 15 Zeichenvorlage Stark betont 23 Listenvorlage
Nummerierung ivx

8 Absatzvorlage Uberschrift2 16 Zeichenvorlage Quelltext 24 Keine Liste

Formatvorlagen in der Seitenleiste verwenden

Setzen Sie den Cursor in den Absatz und DOPPELKLICKEN Sie auf den Namen der Formatvorlage
in der Seitenleiste. Sie konnen mehrere Absétze auswahlen und dieselbe Formatvorlage auf alle
gleichzeitig anwenden.

Das Menii Formatvorlagen verwenden

Das Menl Formatvorlagen (Abbildung 4) enthélt die am héaufigsten verwendeten Absatz-,
Zeichen- und Listenvorlagen sowie Schnellverkntpfungen zum Erstellen, Bearbeiten und
Verwalten von Formatvorlagen. Sie kdnnen dem Meni Formatvorlagen weitere Formatvorlagen
hinzufligen; siehe Kapitel 20 - Writer anpassen. Um eine Absatzvorlage anzuwenden, setzen Sie
den Cursor in den Absatz und KLICKEN im Menl auf Formatvorlagen > [Name der
Formatvorlage]. Die anderen Optionen in diesem Meni werden spater in diesem Kapitel
beschrieben.

Anwenden von Formatvorlagen 11
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My

Absatzvorlage: Textkarper
Absatzvorlage: Titel

Absatzvorlage: Untertitel
Absatzvorlage: Uberschrift 1
Absatzvorlage: Uberschrift 2
Absatzvorlage: Uberschrift 3
Absatzvorlage: Zitat
Absatzvorlage: Vorformatierter Text

Keine Zeichenvorlage
Zeichenvorlage: Betont
Zeichenvorlage: Stark betont
Zeichenvorlage: Zitat
Zeichenvorlage: Quelltext

Keine Liste

Listenvorlage: Aufzahlungszeichen »
Listenvorlage: Nummerierung 123
Listenvorlage: Nummerierung ABC
Listenvorlage: Nummerierung abc
Listenvorlage: Nummerierung IVX
Listenvorlage: Nummerierung ivx

Absatzvorlage bearbeiten...

Strg+0

Strg+1
Strg+2
Strg+3

Strg+Umschalt+F12

Alt+P

Ausgewaihlte Formatvorlage aktualisieren Strg+Umschalt+F11

Neue Formatvorlage aus Auswahl...

Umschalt+F11

Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden

Formatvorlagen verwalten

F11

Abbildung 4: Ment "Formatvorlagen”

Verwendung des Kontextmeniis

Kontextmenis werden immer mittels eines RECHTSKLICKS aufgerufen.

KLICKEN Sie also mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in einem Absatz, um das
Kontextmeni zu 6ffnen. Wahlen Sie Absatz. Das Untermeni (Abbildung 5) enthélt einige haufig

verwendete Formatvorlagen fur Absétze. Sie kdnnen diesem Untermenl weitere Formatvorlagen
hinzufligen; siehe Kapitel 20 - Writer anpassen.

Anwenden von Formatvorlagen
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Ausschneiden Strg+X

Kopieren Strg+C
‘™ Einftgen Strg+V
%] Inhalte einfligen b

& Formatierung Gbertragen

# Direkte Formatierung I6schen Strg+M

£y Zeichen b

9. Absatz » 9% Absatz..

& Liste » By Absatzvorlage: Textkbrper  Strg+0
(]

Kommentar einflgen Strg+Alt+C H: Absatzvorlage: Uberschrift 1 Strg+1
Synonyme y | Hz Absatzvorlage: Uberschrift 2 Strg+2
H: Absatzvorlage: Uberschrift 3 Strg+3
<y Absatzvorlage: Vorformatierter Text

A:  Absatzvorlage bearbeiten...  Alt+P
Abbildung 5: Kontextmenti "Absatz" mit Untermendii

ks

Seitenvorlage... Alt+Umschalt+P

Anzeige von zugeordneten Formatvorlagen

Wenn der Cursor in einer Absatzvorlage steht, erscheint der Name der Vorlage in der Liste
Absatzvorlage festlegen am linken Ende der Symbolleiste Formatierungen (Abbildung 6), in der
Symbolleiste Formatierungen (Formatvorlagen) und oben bei Eigenschaften in der Seitenleiste.
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‘,‘%ﬁ’ A7 | |Liberation Sans
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LibOAbbildung
LibOAutoren/DE/EN
LibOCopyright
LibOFuBzeile

LibOinhalt 1

LibOInhalt 2

LibOInhalt 3

LibOInhalt und Algemeines
LibORuckmeldung
LibOSynonyme
LibOTabelleText
LibOTabelleUberschrift
LibOTextNote
LibOVerwendungMacOS
LibOVeroffentlichung

LibOUberschrift 1

LibOUberschrift 2
LibOUberschrift 3

Abbildung 6: Symbolleiste "Formatierungen" - Ansicht
in "Absatzvorlage festlegen"

Um eine Formatvorlage aus dieser Liste anzuwenden, setzen Sie den Cursor in den zu andernden
Absatz, KLICKEN Sie auf den Pfeil [ V], um die Liste der Formatvorlagen aufzurufen und KLICKEN
Sie auf die gewiinschte Formatvorlage, um die markierte Formatvorlage anzuwenden.

O Tipp

Wenn die Seitenleiste nicht geotffnet ist, kbnnen Sie unten in der Liste Weitere
Vorlagen... auswahlen, um sie zu 6ffnen.

Verwendung der Symbolleiste "Formatierungen (Formatvorlagen)”

Die Symbolleiste Formatierungen (Formatvorlagen) (Abbildung 7) enthalt gangige Absatz-,
Zeichen- und Listenvorlagen. Verwenden Sie Ansicht > Symbolleisten > Formatierungen
(Formatvorlagen) im Meni, um sie anzuzeigen.

Um eine Absatzvorlage anzuwenden, setzen Sie den Cursor in den Absatz und KLICKEN Sie auf
das entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Sie kénnen dieser Symbolleiste weitere Vorlagen
hinzufligen; siehe Kapitel 20 - Writer anpassen.
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Formatierungen (Formatvorlagen)

A |LibOTe)ctk0rper V|/:Jf A A J H H H A @<y A E S <A

4
i %

Y
I
.
I
Y
MY

i

Abbildung 7: Symbolleiste "Formatierungen (Formatvorlagen)”

Verwenden des GieRkannenmodus

Sie kénnen den Giel3kannenmodus verwenden, um eine Formatvorlage schnell auf viele Bereiche
anzuwenden, ohne jedes Mal zur Seitenleiste zurtickkehren und DOPPELKLICKEN zu mussen.
Diese Methode ist niitzlich, um verstreute Abséatze, Worter oder andere Elemente mit derselben
Vorlage zu formatieren und sie ist moglicherweise einfacher zu handhaben, als zuerst mehrere
Bereiche auszuwéhlen und dann eine Vorlage auf alle diese Bereiche anzuwenden.

1. Offnen Sie die Formatvorlagen in der Seitenleiste (Abbildung 2).

2. Wahlen Sie eine Formatvorlage aus, die Sie kopieren méchten und KLICKEN Sie dann oben
rechts auf das Symbol fir den GieBkannenmodus.

3. Um eine Absatz-, Seiten- oder Rahmenvorlage anzuwenden, bewegen Sie die Maus Uber
den Absatz, die Seite oder den Rahmen und KLICKEN Sie. Um eine Zeichenvorlage
anzuwenden, halten Sie die Maustaste gedrickt, wahrend Sie die Zeichen auswéhlen.
Wenn Sie auf ein Wort KLICKEN, wird die Zeichenvorlage auf dieses Wort angewendet.

Wiederholen Sie Schritt 3, bis Sie alle Anderungen fiir diese Vorlage vorgenommen haben.

Um den GieRkannenmodus zu verlassen, KLICKEN Sie erneut auf das Symbol oder driicken
Sie die Esc-Taste.

Tastaturkiirzel verwenden

Einige Tastenkombinationen fir die Anwendung von Vorlagen sind vordefiniert. So wird
beispielsweise mit STRG+0 die Vorlage Textkérper, mit STRG+1 die Vorlage Uberschrift 1 und mit
STRG+2 die Vorlage Uberschrift 2 angewendet. Sie kdnnen diese Tastenkombinationen andern
und eigene erstellen; Anweisungen hierzu finden Sie in Kapitel 20 - Writer anpassen.

Zeichenvorlagen anwenden

Um Zeichenvorlagen anzuwenden, wahlen Sie die Zeichen oder Worter aus und wenden Sie die
Zeichenvorlage aus einer der folgenden Mdglichkeiten an:

* Menl Formatvorlagen (eingeschrankt)

* Tab Zeichenvorlagen in der Seitenleiste

* RECHTsKLICK im Kontextmenii (eingeschrankt)

* Symbolleiste Formatierung (Formatvorlagen) (Abbildung 7)

© Tipp

Moglicherweise mussen Sie die direkte Formatierung entfernen, bevor Sie
Zeichenformate anwenden. Markieren Sie den Text und wahlen Sie dann im Meni
Format > Direkte Formatierung l6schen oder KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Direkte Formatierung l6schen oder
drucken Sie STRG+M.
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Das Menii Formatvorlagen verwenden

Das Menl Formatvorlagen (Abbildung 4) enthélt die am héaufigsten verwendeten Absatz-,
Zeichen- und Listenvorlagen sowie Befehle zum Erstellen und Bearbeiten von Vorlagen. Um eine
Zeichenvorlage anzuwenden, markieren Sie die Zeichen und KLICKEN Sie auf Formatvorlagen >
[Name der Zeichenvorlage]. Sie kdnnen dem Menl Formatvorlagen weitere Formatvorlagen
hinzufligen; siehe Kapitel 20, Writer anpassen.

Formatvorlagen in der Seitenleiste anwenden

Offnen Sie die Formatvorlagen in der Seitenleiste und KLICKEN Sie oben auf das Symbol
Zeichenvorlagen. Die Liste der verfigbaren Zeichenvorlagen wird angezeigt (achten Sie auf die
Filtervorgaben ganz unten). So wenden Sie eine Zeichenvorlage an:

Markieren Sie den Text oder setzen Sie den Cursor auf ein einzelnes Wort, auf das Sie eine
Formatvorlage anwenden méchten.

DoPPELKLICKEN Sie auf die gewlinschte Zeichenvorlage in der Seitenleiste.

Hinweis
Um eine Zeichenvorlage auf mehr als ein einzelnes Wort anzuwenden, missen Sie
den gesamten zu andernden Text markieren. Um die Formatvorlage auf ein einzelnes
Wort anzuwenden, missen Sie nur den Cursor in dem Wort platzieren.
Im Gegensatz dazu werden Absatzvorlagen immer auf den gesamten Absatz
angewendet, in dem sich der Cursor befindet.

Kontextmenii verwenden

Markieren Sie den Textblock oder setzen Sie den Cursor auf ein einzelnes Wort und
RECHTSKLICKEN Sie dann, um das Kontextmeni zu 6ffnen. Wahlen Sie Zeichen. Das Untermenu
(Abbildung 8) enthélt einige haufig verwendete Zeichenvorlagen. Sie kdnnen diesem Untermeni
weitere Zeichenvorlagen hinzufligen; siehe Kapitel 20, Writer anpassen.

#,  Ausschneiden Strg+X
[ Kopieren Strg+C
‘m  Einftigen Strg+V/
| Inhalte einfiigen b
& Formatierung dbertragen
% Direkte Formatierung I6schen Strg+M
£y Zeichen v | £ Zeichen..
9= Absatz ¥ | A Keine Zeichenvorlage
‘% Liste » | E Zeichenvorlage: Betont
] Kommentar einfligen Strg+Alt+C S Zeichenvorlage: Stark betont
[& Seitenvorlage... Alt+Umschalt+P Q  Zeichenvorlage: Zitat
| /> Zeichenvorlage: Quelltext

Abbildung 8: Kontextmenli "Zeichen" mit Unterment(i "Zeichen"

Symbolleiste "Formatierungen (Formatvorlagen)" verwenden

Die Symbolleiste Formatierungen (Formatvorlagen) (Abbildung 7) enthalt gangige Absatz-,
Zeichen- und Listenvorlagen. Falls sie nicht sichtbar ist, kbnnen Sie sie Uber Ansicht >
Symbolleisten > Formatierung (Formatvorlagen) im Menu auswahlen.
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Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, markieren Sie den Text oder setzen Sie den Cursor in ein
Wort und KLICKEN Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Sie kénnen dieser
Symbolleiste Vorlagen hinzufiigen; siehe Kapitel 20, Writer anpassen.

Entfernen oder Ersetzen von Zeichenvorlagen

So entfernen Sie die Formatierung der Zeichenvorlage aus einem Text oder andern die
Zeichenvorlage in eine andere Formatierung:

1. Markieren Sie den Text.
2. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf das Symbol Zeichenvorlagen im oberen Bereich.

3. DoPPELKLICKEN Sie auf die gewlnschte Zeichenvorlage oder DOPPELKLICKEN Sie auf Keine
Zeichenvorlage, um die Zeichenvorlage zu entfernen.

Rahmenvorlagen anwenden

Wenn Sie ein Objekt (beispielsweise eine Grafik) in ein Dokument einfligen, wird es automatisch
von einem unsichtbaren Rahmen umgeben. Manche Designer fligen gerne Rahmenvorlagen
hinzu, um fiir Abwechslung zu sorgen. Sie kénnen zum Beispiel eine Rahmenvorlage fur Fotos
und eine anderen Rahmenvorlage fur andere Grafiken wie Strichzeichnungen verwenden. Der
Rahmen fir Fotos kdnnte einen Rahmen mit Schlagschatten haben, wahrend der Rahmen fiir
Zeichnungen nur einen einfachen Rahmen haben konnte.

So wenden Sie eine Vorlage auf einen Rahmen an:
1. Wahlen Sie den Rahmen aus.
2. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf das Symbol Rahmenvorlagen im oberen Bereich.
3. DOPPELKLICKEN Sie auf die gewiuinschte Rahmenvorlage.

Nachdem Sie eine Rahmenvorlage auf einen Rahmen angewendet haben, kénnen Sie den
Rahmen nun nach lhren Winschen gestalten. Der grof3te Teil des Designs eines Rahmens kann
in einer Rahmenvorlage festgelegt werden, aber die folgenden Optionen missen manuell
eingestellt werden:

Verankerung

der Rahmen wird innerhalb des Seiteninhalts verankert iber Format > Verankerung. Weitere
Informationen zur Verankerung von Bildern, Rahmen und anderen Objekten finden Sie in Kapitel
11 - Bilder und Grafiken.

Anordnung

Die Anordnung des Rahmens in einem Stapel von Objekten erfolgt mit Format > Anordnen.
Siehe Kapitel 11 - Bilder und Grafiken, fur weitere Informationen zum Anordnen von Bildern,
Rahmen und anderen Objekten.

Hinzufiigen eines Hyperlinks

Markieren Sie den Rahmen und wéhlen Einfiigen > Hyperlink... Geben Sie die Zieladresse ein.
Dies kann eine URL oder ein interner Dokumentpfad sein.

Wenn Sie auf den Rahmen KLICKEN, wird je nach Zieladresse eine Webseite oder ein anderes
Dokument gedffnet.

Wenn ein Rahmen ausgewabhlt ist, ersetzt die Symbolleiste Rahmen die Symbolleiste
Formatierungen und das Kontextmeni enthalt Elemente zum Verankern, Anordnen, Umlauf und
Ausrichten.
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Seitenvorlagen verwenden

Seitenvorlagen werden verwendet, wenn beispielsweise die erste Seite anders formatiert werden
soll. Wenn die erste Seite kein LOGO in der Kopfzeile und keine Ful3zeile enthalten soll, wird dies
in der Seitenvorlage festgelegt. Fur die Folgeseiten wird dann in einer weiteren Seitenvorlage die
Kopfzeile mit Logo und Ful3zeile, beispielsweise mit Seitenzahl definiert.

Weiterhin kbnnen Seitenvorlagen auch fir Querformat, Seiten mit mehreren Spalten usw. definiert
werden.

Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Text auf der Seite. Die angewandte
Seitenvorlage wird in der Statusleiste angezeigt (Abbildung 9).

3421 Worter, 25.446 Zeichen LibOStandard Deutsch (Deutschland)
Abbildung 9: Statusleiste mit Anzeige der aktuellen Seitenvorlage

So wenden Sie eine andere Seitenvorlage an:

" . . . Standard
* KLICKEN Sie in der Statusleiste mit der rechten Maustaste auf die [_;g;r dard
angezeigte Seitenvorlage und wahlen Sie eine andere =iblostandar
Seitenvorlage aus dem Kontextmenii (Abbildung 10) oder LibODeckblatt
FuBnote

« Offnen Sie die Seitenleiste, wahlen Sie oben das Symbol

! . . § LibOEinleit
Seitenvorlagen und DOPPELKLICKEN Sie dann auf die gewiinschte ot kimerting

Seitenvorlage. SEELELE
Linke Seite
Vorsicht Rechte Seite
Das Andern einer Seitenvorlage kann dazu filhren, dass sich auch Briefumschlag
die Vorlagen der nachfolgenden Seiten &ndern. Das Ergebnis Verzeichnis
entspricht moglicherweise nicht Ihren Vorstellungen. Wenn Sie die HTML
Seitenvorlage nur fir eine Seite &ndern mochten, missen Sie Endnote
eventuell einen manuellen Seitenumbruch einfligen, wie unten Querformat
hri n bei Manueller Seitenumbruch. ——
beschrieben bei Manueller Seitenumbruc Abbildung 10-
Kontextmenu von
Statusleiste

Wie in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert, erlautert, enthalt eine korrekt
eingerichtete Seitenvorlage in den meisten Fallen Informationen daruber,
wie die Seitenvorlage der nachsten Seite aussehen soll. Wenn Sie
beispielsweise eine Seitenvorlage Linke Seite auf eine Seite anwenden, kénnen Sie in den
Seitenvorlagen-Einstellungen angeben, dass die nachste Seite eine Seitenvorlage Rechte Seite
haben muss; auf eine Seitenvorlage Erste Seite kann entweder eine Seitenvorlage Linke Seite
oder eine Seitenvorlage Standard folgen; oder eine beliebige andere Reihenfolge.

Seitenvorlage

Manueller Seitenumbruch

Eine andere Moglichkeit, die Seitenvorlage zu andern, besteht darin, einen manuellen
Seitenumbruch einzufligen und im Dialog Umbruch einfiigen die Seitenvorlage fur die folgende
Seite anzugeben (Abbildung 11). Die Idee ist einfach: Sie unterbrechen eine Folge von
Seitenvorlagen und beginnen eine neue Folge nach lhren Vorstellungen. Um einen Seitenumbruch
einzufiigen, wéahlen Sie Einfligen > Umbriiche > Manueller Umbruch... In diesem Abschnitt
werden zwei gangige Szenarien beschrieben, in denen ein Seitenumbruch sinnvoll ist.

Anwenden von Formatvorlagen 18


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Typ
() Zeilenumbruch

Neustartposition:

Umbruch einflgen X

[Ohne]

) Spaltenumbruch

Seitenvorlage:

[Ohne]

Seitennummer dndern:

-
-

Hilfe OK Abbrechen

Briefumschlag
Endnote

Erste Seite
FuBnote
HTML
LibODeckblatt

Abbildung 11: Dialog "Umbruch einfigen”

Beispiel mit Kapitel

LibOEinleitung
LibOStandard
Linke Seite
Querformat
Rechte Seite
Standard
Verzeichnis

§jower

Ein mogliches Szenario: Sie schreiben ein Buch, das in Kapitel unterteilt ist. Jedes Kapitel beginnt

mit einer Seitenvorlage namens Erste Seite. Die folgenden Seiten verwenden die Standard-
Seitenvorlage. Am Ende jedes Kapitels (mit Ausnahme des letzten) wird fir das néchste Kapitel

wieder die Seitenvorlage Erste Seite verwendet.

Abbildung 12 veranschaulicht den Ablauf der Seitenvorlagen bei Verwendung von manuellen

Seitenumbriichen.
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Kapitel 1

Ers_te > Standard > Standard
Seite 1 n

Seitenumbruch
[

I
I
I
I
L

' Erste » Standard > Standard
> Seite 1 n

Kapitel n

Abbildung 12: Schema - Unterteilung eines Dokuments in Kapitel mit Hilfe von
Seitenvorlagen

Irgendwann werden Sie ein neues Kapitel beginnen wollen. Gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie den Cursor an das Ende des Kapitels, in eine eigene Leerzeile (ein leerer
Absatz).
2. Wahlen Sie Einfliigen > Umbriiche > Manueller Umbruch... Der Dialog Umbruch
einfigen (Abbildung 11) wird gedffnet.
3. Wabhlen Sie unter Typ die Option Seitenumbruch und unter Seitenvorlage die Option Erste
Seite.
© Tipp
Sie kénnen diese Umbriiche so automatisieren.
Definieren Sie die Absatzvorlage des Kapiteltitels Umbriiche
(normalerweise ist dies Uberschrift 1) im Dialog [ Einfigen
Absatzvorlage im Tab Textfluss so, dass sie einen Typ: ‘Seite y ‘
Seitenumbruch (Vor) enthélt (Abbildung 13). '
Position: ‘Vor ~ ‘
EMit Seitenvorlage: Standard v|
Beispiel mit spezieller Folge [JSeitennummer: 1 -

der Seitenvorlagen

Abbildung 13: Dialog "Absatzvorlage" -

Manchmal miissen Sie eine Seite mit einer speziellen Tab "Textfluss"
Formatierung einfligen, zum Beispiel eine Seite im

Querformat oder eine Seite mit mehreren Spalten. Dies

kann auch mit Seitenumbriichen geschehen. Angenommen, die aktuelle Seite hat die
Seitenvorlage Standard:

1.
2.

Wabhlen Sie Einfiigen > Umbriiche > Manueller Umbruch...

Wabhlen Sie im Dialog Umbruch einfiigen die gewlinschte Seitenvorlage (beispielsweise
Sonderseite).

Geben Sie auf dieser Seite etwas ein. Fligen Sie dann einen weiteren Seitenumbruch ein
und wahlen Sie erneut die Seitenvorlage Standard.

Dieses Konzept ist in Abbildung 14 dargestellt.
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Standard

Seitenumbruch

Sonder-
seite

Standard

Seitenumbruch

Abbildung 14: Einfligen einer "Sonderseite" mit spezieller Formatierung

Beispiel mit einer Folge von Buchkapitel-Seiten

Die erste Seite eines Kapitels hat ein anderes Layout hat als die tbrigen Seiten. Buchkapitel
beginnen in der Regel auf einer rechten Seite. Die anderen Seiten des Kapitels werden flr den
beidseitigen Druck gespiegelt. So kdnnen beispielsweise die Seitenzahlen in der Kopf- oder
FuRRzeile an der AuRenkante der Seiten positioniert werden, wéhrend an der Innenkante ein
breiterer Rand (fur die Bindung) vorgesehen ist.

Tabelle 2 zeigt die Eigenschaften von zwei Seitenvorlagen (Erste Seite und Standard), die fur die
Seitenvorlagenfolge eines typischen Buchkapitels eingerichtet wurden.

Tabelle 2: Eigenschaften von benutzerdefinierten Seitenvorlagen fiir ein Buchkapitel

Seitenvorlage

Gewiinschter Effekt

Eigenschaft: Einstellung

Erste Seite immer rechts (ungerade
Seitenzahl)

Seite > Seitenlayout > Nur rechts

auRBeren Rand jeder Seite

Erste Seite Keine Kopf- oder Ful3zeile Kopfzeile > Kopfzeile ein: Nicht ausgewahlt
Oberer Selt_enrand grolRer als auf Seite > Rander > Oben: 6.00¢m
anderen Seiten
Gespiegelte Seitenrander Seite > Seitenlayout: Gespiegelt
Kopfzeile > Kopfzeile ein: Ausgewahlt
Standard Kopfzeile mit Seitenzahl am oberen Kopizeile > Kopfzeile > Gleicher Inhalt

links/rechts: Nicht ausgewahlt

Kopfzeile > Kopfzeile > Gleicher Inhalt Erste

Seite: Ausgewéhlt

Abbildung 15 veranschaulicht die Ubergénge von der ersten Seite zur Standardseitenvorlage,
wobei der Wechsel der Kopfzeile zwischen linker und rechter Seite durch das Zeichen # angezeigt

wird.

Erste
Seite

#

Standard

#

Standard

# #

Standard Standard

links

rechis

links rechts

Abbildung 15: "Erste Seite" und dann "Standard" mit unterschiedlichen Kopfzeilen fiir die

alternativen Seiten
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Schritt 1 - Richten Sie die Vorlage Erste Seite ein.

1. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf das Symbol Seitenvorlagen, um eine Liste der
Seitenvorlagen anzuzeigen.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf Erste Seite und wahlen Sie im Kontextmeni
Andern.

3. Andern Sie im Tab Verwaltung des Dialogs Seitenvorlage: Erste Seite, wahlen Sie bei
Folgevorlage: Standard (Abbildung 16).

Seitenvorlage: Erste Seite X

Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote Textraster

Formatvorlage

Name: |Erste Seite

Folgevorlage: Vorlage bearbeiten

Basierend auf: ‘ | Vorlage bearbeiten

Benutzerdefinierte Viorlagen |

Bereich:

Abbildung 16: Festlegen der Folgevorlage nach der ersten Seite eines Kapitels

4. Geben Sie im Tab Seite entweder einen Bundsteg oder einen groReren linken Rand fur die
Bindung und einen gréReren oberen Rand an, um den Kapiteltitel auf der Seite nach unten
zu verschieben (Abbildung 17). In Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert, finden Sie weitere
Informationen zur Verwendung von Bundstegen. In diesem Beispiel wird keiner verwendet.

m
L
(4]
[41]

[§1]
(1]

o

i
| Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote Textraster

Papierformat

Bundstegposition: |Link5 M |

| Format: |A4 M
[ = BC—
| Breite: |21,[}[} cm = ‘
Hohe: 29,70 cm =]
Ausrichtung: ® Hochformat
) Querformat
Textrichtung: |Link5—nach—rechts (horizontal) | ~ Papierschacht: ‘[Aus Druckereinstellung] V‘
Seitenrdnder Layout-Einstellungen
Links: |1J2[} cm = ‘ Seitenlayout: |Rechts und links A |
Rechts: |[18[} cm = ‘ Seitennummern: |1, 2,3 .. v |
QOben: |2J5[} cm = ‘ [ Seitenzeilenabstand verwenden
Unten: |1J[}[} m - ‘ Referenzvorlage: | |

Bundsteq: |UJD[} cm

[J Bundsteg rechts auf der Seite
Hintergrund deckt Rander ab

Abbildung 17: Einstellen der Seitenrdnder und des Layouts flir die Seitenvorlage "Erste Seite"
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5.

Vergewissern Sie sich im Tab Kopfzeile und Ful3zeile, dass die Optionen Kopfzeile ein und
FuBzeile ein nicht aktiviert sind. KLICKEN Sie auf | OKJ, um Ihre Anderungen zu speichern.

Schritt 2 - Richten Sie die Seitenvorlage Standard ein.

1. KuckeN Sie in der Seitenleiste bei Seitenvorlagen mit der rechten Maustaste auf Standard
und wahlen Sie im Kontextmeni Andern.

2. Vergewissern Sie sich im Tab Verwalten des Dialogs Seitenvorlage: Standard, dass bei
Folgevorlage Standard eingestellt ist.

3. Wahlen Sie im Tab Seite des Dialogs Seitenvorlage: Standard fir das Seitenlayout die
Option Gespiegelt und stellen Sie den inneren und auf3eren Rand auf die gleiche Breite wie
den linken bzw. rechten Rand der Seitenvorlage Erste Seite ein (Abbildung 18). Wenn fur
die Vorlage Erste Seite ein Bundsteg eingestellt wurde, verwenden Sie dieselbe Breite flr
den Bundsteg in der Vorlage Standard.

Seitenvorlage: Standard bt

Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote Textraster

Papierformat

Format: |A4 M
= ABC— ABC—

Breite: |2'|J[}[} cm = ‘
Hohe: 29,70 cm =
Ausrichtung: ® Hochformat

) Querformat
Textrichtung: |Link5—nach—rechts (horizontal) | ~ Papierschacht: ‘[Aus Druckereinstellung] V‘

Seitenrander Layout-Einstellungen

Innen: |‘|J2[} cm = ‘ Seitenlayout:
AuBen: |UJ8[} cm = ‘ Seitennummern; |1, 2,3, .. b |
Oben: |2J5[} cm = ‘ [ Seitenzeilenabstand verwenden
Unten: |1J[}[} cm = ‘ Referenzvorlage: | |

Bundsteq: |UJD[} cm

Bundstegposition: |Link5 M |

[J Bundsteg rechts auf der Seite
Hintergrund deckt Rander ab

Abbildung 18: Einstellen der Seitenrdnder und des Layouts fiir die Seitenvorlage "Standard"

4. Wahlen Sie im Tab Kopfzeile des Dialogs Seitenvorlage: Standard (Abbildung 19) und

wahlen Sie Kopfzeile ein und Gleicher Inhalt auf erster Seite. Deaktivieren Sie die Option
Gleicher Inhalt auf der linken und rechten Seite. KLICKEN Sie auf | OKJ, um lhre
Anderungen zu speichern.
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Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote Textraster
Kopfzeile
[l Kopfzeile einschalten;
[ Gleicher Inhalt auf linker und rechter Seite
Gleicher Inhalt auf der ersten Seite

Linker Rand: 0,00 cm
Rechter Rand: 0,00 cm

Abstand: 0,50 cm

[J Dynamischen Abstand verwenden
Héhe: 0,50 cm =
Hohe dynamisch anpassen

Zusatze...

Abbildung 19: Einrichten der Kopfzeileneigenschaften fir die "Standard" Seitenvorlage

Schritt 3 - Richten Sie die Seitenzahlen in den Seitenkopfzeilen ein.

1. Fugen Sie zwei Seitenumbrtche in das Dokument ein. Sie sollten nun eine Seite mit der
Seitenvorlage Erste Seite haben, gefolgt von zwei Seiten mit der Seitenvorlage Standard

2. Auf der ersten (linken) Seite mit der Seitenvorlage Standard setzen Sie den Cursor in die
Kopfzeile und fugen ein Feld Seitennummer ein (Einfligen > Seitennummer). Behalten
Sie die Absatzausrichtung auf linksbiindig eingestellt.

Seitenvorlage: Standard bt

3. Auf der nachsten (rechten) Seite mit der Seitenvorlage Standard setzen Sie den Cursor in

die Kopfzeile und fligen Feld Seitennummer ein. Andern Sie die Absatzausrichtung auf
rechtsbindig.

Sie kbnnen diese leeren Seiten, die zur Konfiguration der Kopfzeilen verwendet wurden, l6schen.

Die Einstellungen bleiben in der Datei erhalten.

Schritt 4 - Richten Sie die Absatzvorlage Uberschrift 1 so ein, dass die Kapitel mit der
Seitenvorlage Erste Seite beginnen.

1. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf den Tab Absatzvorlagen und mit der rechten Maustaste

auf Uberschrift 1 und wahlen Sie Andern.

2. Wabhlen Sie im Tab Textfluss des Dialogs Absatzvorlage: Uberschrift 1 im Abschnitt
Umbriiche die Optionen Einfiigen - mit Seitenvorlage Erste Seite. KLICKEN Sie auf| OK |,
um lhre Anderungen zu speichern (Abbildung 20).
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Textfluss  Asiatische Typografie Schrift ~ Schrifteffekts

Umbriiche
Einfiigen

Typ: |Seite ~

Position: |Vor

Mit Seitenvorlage:

L1 Seitennummer:

Abbildung 20: Einstellen der Absatzvorlage "Uberschrift
1", die auf einer Seite mit einer ausgewéhiten Vorlage
beginnt

Wenn Sie nun die Absatzvorlage Uberschrift 1 auf den Absatz (die Uberschrift) anwenden, die der
Titel des Kapitels sein wird, beginnt dieser automatisch auf einer neuen Seite mit der Vorlage
Erste Seite.

Hinweis

StandardméRig wird die Absatzvorlage Uberschrift 1 der Gliederungsebene 1
zugewiesen. Die Zuordnung von Absatzvorlagen zu Gliederungsebenen erfolgt tiber
Extras > Kapitelnummerierung...

Anwendung von Listenvorlagen

Listenvorlagen definieren Eigenschaften wie Einrtickung, Nummerierungsvorlagen (beispielsweise
1,2,3; a,b,c; oder Aufzahlungszeichen) und Interpunktion nach der Nummer, aber sie definieren
nicht von sich aus Eigenschaften wie Schriftart, Rahmen, Textfluss und so weiter. Letztere sind
Eigenschaften von Absatzvorlagen.

Obwohl Sie Listenvorlagen tber das Meni Formatvorlagen oder in der Seitenleiste anwenden
kdnnen, sind diese Methoden nicht zu empfehlen.

Verwenden Sie, wann immer moglich, Absatzvorlagen fir die Erstellung von Aufzahlungslisten und
nummerierten Listen. Writer verfligt Uber zwei Satze von Absatzvorlagen fur diesen Zweck. Es
wird empfohlen, Listenvorlagen und Absatzvorlagen auf diese Weise gemeinsam zu verwenden:

* Verwenden Sie die Absatzvorlagen Liste 1, Liste 2, Liste 3 usw. fur die Erstellung von
ungeordneten Listen (Aufzahlungslisten). Diese Vorlagen verwenden die Listenvorlagen
Aufzahlung.

* Verwenden Sie die Absatzvorlagen Nummerierung 1, Nummerierung 2, Nummerierung 3
usw., um geordnete (nummerierte) Listen zu erstellen. Diese Vorlagen verwenden die
Listenvorlagen Nummerierung 1, Nummerierung 2, usw.

Writer verfugt iber mehrere vordefinierte Listenvorlagen, die verschiedene Aufzéhlungszeichen
oder Zahlenfolgen (123, abc, ABC usw.) verwenden. Wie bei jeder Formatvorlage kdnnen Sie die
Eigenschaften neu definieren, beispielsweise die Nummerierung oder das Aufzahlungszeichen
und den Einzug. Sie kénnen auch andere Listenvorlagen in diesen Reihen definieren oder eigene
Reihen erstellen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Eweitert. Viele
weitere Informationen Uber Listenvorlagen finden Sie in Kapitel 12 - Listen.
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@ Tipp - Beispiel: kombinierte Absatz- und Listenvorlage

Dieser Tipp verwendet die Absatzformatvorlage Heading Tip, in der ist der blaue
Hintergrund festgelegt und die Verwendung der Listenvorlage Heading Tip. In dieser
ist das Symbol definiert.

Anwenden von Tabellenvorlagen

Tabellenvorlagen definieren Eigenschaften wie Schriftart, Absatzabstand, Anzahl der Spalten,
Rahmen und Hintergrundfarbe.

Um eine Tabellenvorlage anzuwenden, positionieren Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle in
der Tabelle, gehen Sie zum Deck Formatvorlagen in der Seitenleiste, wéhlen Sie
Tabellenvorlagen und DOPPELKLICKEN Sie dann auf den Namen einer Vorlage in der Liste.
Informationen zum Erstellen einer Tabellenvorlage finden Sie in Kapitel 13 - Tabellen.

Erstellen und Andern von Formatvorlagen

Writer bietet viele vordefinierte Formatvorlagen, die nitzlich sind, wenn Sie ein Dokument an
einen anderen Computer weitergeben, insbesondere an einen Computer mit einer anderen
LibreOffice-Sprachversion, aber Sie werden vielleicht feststellen, dass sie nicht lhren Wiinschen
entsprechen. Sie konnen die vordefinierten Formatvorlagen andern oder eine eigene Bibliothek mit
benutzerdefinierten Formatvorlagen erstellen, die Sie zusatzlich oder anstelle der vordefinierten
Formatvorlagen verwenden kdnnen.

Hinweis

Neue Formatvorlagen, die Sie erstellen oder Anderungen, die Sie an einer
vorhandenen Formatvorlage vornehmen, sind nur in dem Dokument verfliigbar, zu
dem sie gehdren. Formatvorlagen bleiben immer in einem Dokument enthalten.
Wenn Sie geanderte oder neue Formatvorlagen in anderen Dokumenten
wiederverwenden mochten, speichern Sie die Formatvorlagen entweder in einer
Dokumentvorlage (siehe Kapitel 10 - Dokumentvorlagen) oder kopieren Sie die
Formatvorlagen in die anderen Dokumente, wie unter "Formatvorlagen laden (aus
einer Vorlage oder einem Dokument)" weiter unten beschrieben.

Writer bietet diese Methoden, um sowohl vordefinierte als auch benutzerdefinierte (vom Benutzer
erstellte) Formatvorlagen zu andern:

Erstellen oder Aktualisieren einer Formatvorlage aus einer Textauswabhl

Laden oder Kopieren von Formatvorlagen aus einem anderen Dokument oder einer
Vorlage

Andern einer Formatvorlage uiber den Dialog Formatvorlage
AutoUpdate verwenden (nur Formatvorlagen fiir Absatze und Rahmen)

AutoFormatierung verwenden (nur Formatvorlagen fir Tabellen);
siehe Kapitel 13 - Tabellen.
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Verwendung des Meniis Formatvorlagen-Aktionen

Das rechte Symbol am oberen Rand der Formatvorlagen, Formatvorlagen-Aktionen, bietet drei
Funktionen: Neue Formatvorlage aus Auswahl, Ausgewahlte Formatvorlage aktualisieren
und Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden. Diese Funktionen sind auch tber das Menu
Formatvorlagen im MenU verfugbar.

Neue Formatvorlage aus Auswahl

Verwenden Sie Neue Formatvorlage aus Auswabhl..., um eine neue Formatvorlage aus der
Formatierung eines Eintrags im aktuellen Dokument zu erstellen. Sie kdnnen beispielsweise die
Formatierung eines Absatzes andern (als direkte Formatierung), bis sie lhren Vorstellungen
entspricht und diese Formatierung dann in ein neues Format umwandeln. Dieses Verfahren kann
Zeit sparen, da Sie sich nicht alle gewiinschten Formatierungseinstellungen merken missen, wie
es beim Erstellen einer neuen Formatvorlage im Dialog Formatvorlage erforderlich ist. Aul3erdem
kdonnen Sie sofort sehen, wie das Element aussehen wird, wenn es mit der von lhnen erstellten
Formatvorlage formatiert wird.

Gehen Sie folgendermalf3en vor, um eine neue Vorlage aus einer Auswahl zu erstellen:

1. Andern Sie im Dokument die Formatierung des Objekts (Absatz, Rahmen usw.) nach Ihren
Winschen. Wahlen Sie das Objekt aus, das Sie als Format speichern méchten.

2. Offnen Sie die Seitenleiste und wéahlen Sie die Kategorie der zu erstellenden
Formatvorlage (Absatz, Zeichen usw.) oben aus dem Tab.

3. KLICKEN Sie auf das Symbol fiir Formatvorlagen und wéahlen Sie dann Neue
Formatvorlage aus Auswabhl... (Abbildung 21).

i Formatvorlagen X o=
Dymrz? e
Inh; Meue Formatvorlage aus Auswahl... %‘5’
inh. Ausgewdhlte Formatvorlage aktualisieren

Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden =
|nhdllb".fl:,'r£b'lLHl"b 0 @
Inhaltsverzeichnis 4 M
Inhaltsverzeichnis 5 o

=7

Abbildung 21: Seitenleiste Formatvorlagen - Men( "Aktionen"

4. Der Dialog Neue Formatvorlage aus Auswahl zeigt die Namen aller vorhandenen
benutzerdefinierten Vorlagen des ausgewahlten Typs an. Geben Sie einen Namen fir die
neue Formatvorlage ein und KLICKEN Sie auf | OK |, um sie zu speichern.

Ausgewdhlte Formatvorlage aktualisieren

Gehen Sie folgendermafien vor, um eine Absatzvorlage aus einer Auswahl zu aktualisieren:

1. Erstellen Sie einen neuen Absatz (oder wahlen Sie einen vorhandenen Absatz aus) und
bearbeiten Sie alle Eigenschaften, die Sie in der Formatvorlage geandert haben méchten,
beispielsweise Einzug, Schrifteigenschaften, Ausrichtung und andere.
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Hinweis

Stellen Sie sicher, dass die Eigenschaften in diesem Absatz einheitlich sind. Wenn der
Absatz zum Beispiel zwei verschiedene Schriftgrof3en enthalt, wird diese Eigenschaft
nicht aktualisiert.

KLICKEN Sie auf eine beliebige Stelle des Absatzes.

Wahlen Sie in der Seitenleiste die Formatvorlage aus, die Sie aktualisieren méchten
(EINFACHKLICK, nicht DOPPELKLICK), KLICKEN Sie dann auf das Symbol fur Formatvorlagen-
Aktionen und wahlen Sie Ausgewdhlte Formatvorlage aktualisieren.

Das Verfahren zum Aktualisieren einer anderen Kategorie von Formatvorlagen (Zeichen-, Seiten-
oder Rahmenformatvorlagen) ist dasselbe: Wahlen Sie das betreffende Element aus, andern Sie
es, wahlen Sie die zu aktualisierende Formatvorlage aus und wahlen Sie Ausgewéhlte
Formatvorlage aktualisieren aus dem Symbol Formatvorlagen-Aktionen.

Formatvorlagen laden (aus einer Vorlage oder einem Dokument)

Die letzte Option unter dem Symbol fir Formatvorlagen-Aktionen ist Formatvorlagen aus
Dokumentvorlage laden, mit der Sie Formatvorlagen in das aktuelle Dokument kopieren kénnen,
indem Sie sie aus einer Vorlage oder einem anderen Dokument laden. Mit dieser Methode kdnnen
Sie alle Formatvorlagen oder Gruppen von Formatvorlagen auf einmal kopieren.

1. Offnen Sie das Dokument, in das Sie die Formatvorlagen kopieren mochten.

2. KLICKEN Sie in der Seitenleiste bei Formatvorlagen auf das Symbol fur Formatvorlagen-
Aktionen und dann auf Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden (Abbildung 21).

3. Suchen Sie im Dialog Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden (Abbildung 22) die
Dokumentvorlage, aus der Sie die Formatvorlagen kopieren mdchten und wéahlen Sie sie
aus.

4. Wahlen Sie die Optionen fur die zu kopierenden Formatvorlagen-Kategorien aus: Absatz
und Zeichen, Rahmen, Seite oder Liste. Wenn Sie Uberschreiben wahlen, ersetzen die
kopierten Formatvorlagen alle gleichnamigen Formatvorlagen im Zieldokument.

5. KLICKEN Sie auf| OKJ, um die Formatvorlagen zu kopieren.

Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden *
Kategorien Dokumentvorlagen

‘Meine Dokumentvorlagen W)l desktop.ini

Formatvorlagen Mummerierung und Aufzdhlung Speziz
Gabi MNummerierungUndGliederung
Geschaftliche Korrespondenz Standard 20230107

Harald Standard TextkGrper

LibO TestStandard

Lokalisierung W

< > < >
[“] Absatz und Zeichen [ Rahmen [ Seiten
O Listen O Uberschreiben

Hilfe Aus Datei... QK Abbrechen

Abbildung 22: Laden von Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage
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Wenn die gewiinschten Formatvorlagen in einem Textdokument und nicht in einer
Dokumentvorlage enthalten sind:

1. Wabhlen Sie die Art der Formatvorlagen aus, die Sie kopieren mochten.

2. KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Aus Datei... |, um einen Dateibrowser zu 6ffnen, in dem
Sie das gewiinschte Dokument auswéahlen kdnnen.

3. KLICckeN Sie auf|Offnen|, um die Formatvorlagen in das geéffnete Dokument zu kopieren.

Drag&Drop einer Auswahl, um eine Formatvorlage zu
erstellen

Eine andere Moglichkeit, eine neue Formatvorlage zu erstellen, besteht darin, eine Textauswabhl
per Drag&Drop in die Formatvorlage zu ziehen. Dazu gehen Sie folgt vor:

« Offnen Sie die Formatvorlagen in der Seitenleiste.

* Wabhlen Sie die Formatvorlagen-Kategorie aus, die Sie erstellen mochten (beispielsweise

eine Zeichenvorlage), indem Sie eines der Symbole am oberen Rand der Seitenleiste
verwenden.

* Wahlen Sie das Objekt (Absatz, Zeichen usw.), auf dem die Formatvorlage basieren soll
und ziehen Sie es auf das gewiinschte Formatvorlagen-Symbol. Der Cursor andert sich,
um anzuzeigen, ob der Vorgang mdglich ist (Abbildung 23).

* Geben Sie im Dialog Neue Formatvorlage aus Auswahl einen Namen fiir die neue
Formatvorlage ein (Abbildung 24) und KLICKEN Sie auf OKJ, um die Vorlage zu speichern.

Drag&Drop : Formatvorlagen

Der Cursur-andertsich, uri B Cg? ffﬁ F;E’-' Eﬂ :? @

Markierten Text

ziehen (drag) vy i
: nicht moglich
maoglich
ablegen (drop)

Abbildung 23: Drag&Drop eines markierten Textes
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Meue Formatvorlage aus Auswahl X

MNeuen Formatvorlagennamen eingeben:

Benutzerdefinierte Formatvorlagen fiir das aktuelle Dokument
LibOStandard ~
LibOBetonung

LibOCode

LibOMend Beispiel Zeichenvorlagen
LibOEingabe

LibOStarkeBetonung

LibOTaste

LibOCodeBezeichner v

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 24: Dialog "Neue Formatvorlage aus Auswahl"

Hinweis

Sie kénnen keine neue Seiten- oder Tabellenvorlage mit der Drag&Drop - Methode
erstellen.

Andern einer Formatvorlage iiber den Dialog
Formatvorlagen

Um eine Formatvorlage (jedoch keine Tabellenvorlage) Gber den Dialog Formatvorlage zu andern,
KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Formatvorlage in der Seitenleiste und
wahlen Sie im Kontextmeni Andern.

Der Dialog hangt von der Art der ausgewdahlten Formatvorlage ab. Jede Formatvorlage hat
mehrere Tabs. Die Eigenschaften dieser Tabs werden in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert,
beschrieben.

Informationen zum Andern einer Formatvorlage fiir eine Tabelle finden Sie in Kapitel 13 - Tabellen.

Automatisch aktualisieren verwenden

Im Tab Verwalten der Dialoge Absatzvorlage und Rahmenvorlage befindet sich eine Option
Automatisch aktualisieren (in Abbildung 25 markiert). Wenn diese Option ausgewahlt ist, wendet
LibreOffice jede Anderung, die manuell an einem mit dieser Formatvorlage formatierten Absatz
vorgenommen wird, auf die Formatvorlage an.

Warnung

Wenn Sie die Gewohnheit haben, Formatvorlagen in Inrem Dokument manuell zu
Uberschreiben, vergewissern Sie sich, dass Automatisch aktualisieren nicht aktiviert
ist, sonst konnten Sie plotzlich feststellen, dass ganze Abschnitte Ihres Dokuments
unerwartet umformatiert werden.
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Absatzvorlage: Uberschrift 1 x
Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache Transparenz Umrandung Gliederung & Liste
Verwalten Einzlige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekte Position

Formatvorlage

Name: Uberschrift 1

II:liﬁ.utomatisch aktualisieren: ]

Folgevorlage: |Fliel3text v | Vorlage bearbeiten
Basierend auf: |Uberschriﬁ ~ | Vorlage bearbeiten
Enthélt

Westlicher Text: 115% + fett

Abbildung 25: Dialog "Absatzvorlage: Uberschrift 1" Tab "Verwalten" - Automatisch aktualisieren

Formatvorlagen l6schen

Es ist nicht mdglich, die vordefinierten Formatvorlagen von LibreOffice aus einem Dokument oder
einer Vorlage zu l6schen, selbst wenn sie nicht verwendet werden. Benutzerdefinierte
Formatvorlagen kdnnen jedoch geléscht werden.

Um unerwiinschte Formatvorlagen lber die Seitenleiste zu I6schen, markieren Sie die zu
I6schenden Formatvorlagen (halten Sie die STRG-Taste gedrtickt, wahrend Sie mehrere
Formatvorlagen markieren), KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im
Kontextmenu Ldschen... Wenn die Formatvorlage verwendet wird, erscheint eine Meldung, die
Sie darauf hinweist, dass die Formatvorlage verwendet wird und Sie auffordert, zu Uberprifen, ob
Sie die Vorlage wirklich [dschen mdchten (Abbildung 26).

Wenn die Formatvorlage nicht verwendet wird, wird sie sofort und ohne Bestéatigung geléscht.

Bestatigung X

(=7 Eine oder mehrere der ausgewahlten Vorlagen sind in diesem Dokument in
- Verwendung.
Wenn Sie diese Vorlagen I6schen, wird dem Text oder Objekt die Gbergeordnete
Vorlage zugewiesen.
Sollen die ausgewahlten Vorlagen gel&scht werden?
Vorlagen in Verwendung: LibOTextkorper

Abbildung 26: Dialog "Bestétigung" - L6schen
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Hinweis

Wenn Sie eine verwendete Formatvorlage lI6schen, kehren alle Objekte mit dieser
Formatvorlage zu der Formatvorlage zurtick, auf der sie basiert (von der sie geerbt
wurde), wobei jedoch einige Formatierungen der geléschten Formatvorlage als
manuelle Formatierungen beibehalten werden kénnen.

© Tipp

Wenn eine unerwinschte Absatzvorlage verwendet wird, kbnnen Sie sie mit Suchen
und Ersetzen durch eine andere Formatvorlage ersetzen, bevor Sie sie I6schen.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 3 - Text: Erweitert, finden Sie weitere
Informationen.

Beispiel: Erstellen und Andern von Absatzvorlagen

Dieser Abschnitt enthalt ein Beispiel fur eine typische Verwendung von benutzerdefinierten
Absatzvorlagen. Wir erstellen eine Absatzvorlage Gedicht und eine Absatzvorlage
Gedichtliberschrift mit den folgenden Eigenschaften:

Absatzvorlage Gedicht

Zentriert, mit einer SchriftgréfRe von 10pt.

Absatzvorlage Gedichtiiberschrift
Zentriert, fett, mit einer SchriftgroRe von 12pt.

Absatzfolge

Daruiber hinaus muss auf eine Gedichtiiberschrift eine Absatzvorlage fur das Gedicht folgen. Mit
anderen Worten: Wenn Sie am Ende eines Absatzes in der Absatzvorlage Gedichtliberschrift die
EINGABE-Taste driicken, andert sich das Absatzformat flr den nachsten Absatz des Dokuments in
Gedicht.

Hinweis

Vielleicht haben Sie dieses Verhalten bereits bemerkt. Nachdem Sie eine Uberschrift
mit der Absatzvorlage Uberschrift n eingegeben und die EINGABE-Taste gedriickt
haben, wechselt das nachste Format zur Absatzvorlage Textkorper.

Erstellen der Absatzvorlage "Gedicht"

Verwenden Sie die Absatzvorlage Standard als Ausgangspunkt.
1. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf das Symbol Absatzvorlagen.
2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Absatzvorlage Standard und wahlen Sie

Neu

Wabhlen Sie im Dialog Absatzvorlage den Tab Verwalten. Um einen benutzerdefinierten
Absatzvorlage zu erstellen, missen Sie die ersten drei Eintrage konfigurieren, Tabelle 3

Tabelle 3: Eintrdge der Absatzvorlage
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Formatvorlagen
Felder

Beschreibung

Name

Der Name der Absatzvorlage selbst, wie Uberschrift 1 oder Textkérper.

Geben Sie im Feld Name Gedicht ein.

Ist die Absatzvorlage, die als nachstes folgt. Wenn Sie bei der Eingabe von Text mit
der Formatvorlage Gedicht die Eingabe-Taste driicken, wird diese Formatvorlage
auch automatisch auf den neuen nachsten Absatz angewendet.

Setzen Sie diesen Eintrag auf Gedicht.

Folgevorlage

Wahlen Sie - Keine -. Dadurch wird verhindert, dass sich nachfolgende Anderungen

Basierend auf in der Absatzvorlage Standard, auf die Absatzvorlage Gedicht auswirken.

Wahlen Sie nicht Automatisch aktualisieren. Nachdem Sie diese Anderungen vorgenommen
haben, sollte der Dialog wie in Abbildung 27 aussehen.

Absatzvorlage: Unbenanntl hd

Asiatisches Layout Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache Transparenz Umrandung Bedingung Gliederung & Liste

Verwalten Einziige und Abstande  Ausrichtung  Textfluss  Asiatische Typografie Schrift ~ Schrifteffekte Position

Formatvorlage

Name: |Gedicht |

[J:Automatisch aktualisieren:

Folgevorlage: |Gedicht

Basierend auf: |— Keine —

Bereich: |Benutzerdeﬁnierte Vorlagen

Abbildung 27: Erstkonfiguration fir die Absatzvorlage "Gedicht".

Der nachste Schritt ist die Konfiguration der Eigenschaften fir Ausrichtung und Schrift in dieser
Absatzvorlage.

Ausrichtung
Wabhlen Sie im Tab Ausrichtung die Option Zentriert.

Schrift

Im Tab Schrift wahlen Sie die Schriftgrof3e 12pt.
KLICKEN Sie auf| OK |, um die neue Absatzvorlage Gedicht zu speichern.

Erstellen der Absatzvorlage "Gedichtiiberschrift"

Um eine neue _(_BedichtUberschrift zu erstellen, gehen Sie wie oben beschrieben vor, allerdings mit
der folgenden Anderung: Folgevorlage: Wahlen Sie Gedicht, nicht Gedichtlberschrift, Tabelle 4

Tabelle 4: Eintrdge der Absatzvorlage

Formatvorlagen

Felder Beschreibung

Name Geben Sie im Feld Name Gedichtiiberschrift ein.

Folgevorlage Setzen Sie diesen Eintrag auf Gedicht.

Wahlen Sie - Keine -. Dadurch wird verhindert, dass sich nachfolgende Anderungen

Basierend auf in der Absatzvorlage Standard, auf die Absatzvorlage Gedicht auswirken.
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Wahlen Sie nicht Automatisch aktualisieren. Nachdem Sie diese Anderungen vorgenommen
haben, sollte der Dialog wie in Abbildung 28 aussehen.

Absatzvorlage: Unbenanntl X

Asiatisches Layout Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache Transparenz Umrandung Bedingung Gliederung & Liste

Verwalten Einziige und Abstande  Ausrichtung  Textfluss  Asiatische Typografie Schrift ~ Schrifteffekie Position
Formatvorlage

Name: |Gedichtiiberschrift |

[ Automatisch aktualisieren

Folgevorlage: Vorlage bearbeiten

Basierend auf: |— Keine — ~ | Vorlage bearbeiten

Bereich: |Benutzerdeﬁnierte Vorlagen ~ |

Abbildung 28: Einstellungen fir die Absatzvorlage "Gedichtiberschrift"

Wabhlen Sie nun die Einstellungen fiir die neue Absatzvorlage:
1. Im Tab Ausrichtung wahlen Sie Zentriert.
2. Wabhlen Sie im Tab Schrift und wahlen Sie die Schriftart Fett und die GroRe 14pt.
3. KLICKEN Sie auf| OK |, um die neue Formatvorlage Gedichtiiberschrift zu speichern.

Gedicht Beispiel

Es ist eine gute Idee, die neuen Absatzvorlagen auszuprobieren und zu sehen, ob Sie damit
zufrieden sind. Wenn Sie ein Gedicht mit den soeben definierten Formatvorlagen eingeben, sollten
Sie das in Abbildung 29 gezeigte Ergebnis erhalten.

Die-erste-alte-Tante-sprachf

Die-erste-alte-Tante-sprach:
Wir-missen-nun-auch-dran-denken, -
Was-wir-zu-ihrem-Namenstag ~
Dem-guten-Sophiechen-schenken.f|

Drauf-sprach-die-zweite- Tante-kiihn: -
Ich-schlage-vor, wir-entscheiden -
Uns-fiir-ein-Kleid-in-Erbsengrin, -

Das-mag-Sophiechen-nicht-leiden.f
Der-dritten-Tante-war-das-recht: —
Ja,-sprach-sie,-mit-gelben-Ranken!—
Ich-weil3,-sie-argert-sich-nicht-schlecht—
Und-muf3-sich-auch-noch-bedanken.q

von-Wilhelm-Busch

Abbildung 29: Gedicht Beispiel

Beispiel: Erstellen und Andern von Absatzvorlagen 34




Andern der Einstellungen lhrer Formatvorlagen

Einer der Hauptvorteile von Formatvorlagen besteht darin, dass sie es ermdglichen, die
Formatierung des Dokuments zu andern, nachdem der Inhalt geschrieben wurde. Nehmen wir
zum Beispiel an, Sie haben einen 100-seitigen Gedichtband geschrieben und die oben
beschriebenen Formatvorlagen verwendet. Dann beschlieen Sie (oder Ihr Verleger), dass Ihnen
das Aussehen der Gedichte nicht gefallt; Sie mdchten sie lieber linksbiindig und nicht zentriert
haben.

So andern Sie die Ausrichtung der Formatvorlagen Gedicht und Gedichtiberschrift:

1. KuckeN Sie in der Seitenleiste bei Formatvorlagen mit der rechten Maustaste auf
Gedicht und wahlen Sie Andern.

2. Wabhlen Sie im Tab Ausrichtung des Dialogs Absatzvorlage: Gedicht die Option Links.
KLICKEN Sie auf und der Text sollte sich &ndern.
4. Wiederholen Sie diese Anderungen fiir die Formatvorlage Gedichtiiberschrift.
Das Gedicht sollte nun &hnlich aussehen wie Abbildung 30.

Die-erste-alte-Tante-sprach€

Die-erste-alte-Tante-sprach: -
Wir-missen-nun-auch-dran-denken, -
Was-wir-zu-ihrem-Namenstag -
Dem-guten-Sophiechen-schenken.f|

Drauf-sprach-die-zweite-Tante-kiihn: -
Ich-schlage-vor, wir-entscheiden -
Uns-fiir-ein-Kleid-in-Erbsengriin, -
Das-mag-Sophiechen-nicht-leiden.f|
Der-dritten-Tante-war-das-recht: -
Ja,-sprach-sie, mit-gelben-Ranken!
Ich-weil3,-sie-argert-sich-nicht-schlecht -
Und-mul3-sich-auch-noch-bedanken.f
von-Withelm-Busch |

Abbildung 30: Das Ergebnis der gednderten
Absatzvorlagen "Gedicht” und
"Gedichtiiberschrift”

Verwendung von Formatvorlagen zur Definition
einer Hierarchie von Uberschriften

Die Formatvorlagen sind der Schliissel zu einem Inhaltsverzeichnis von Writer. Extras >
Kapitelnummerierung definiert die Hierarchie der Uberschriften in einem Dokument. Die
Absatzvorlage Standard, die den Uberschriftsebenen zugewiesen ist, sind die mit Writer
gelieferten Formatvorlagen fiir Uberschriften: Uberschrift 1, Uberschrift 2, usw. Sie kdnnen jedoch
jede beliebige Formatvorlage, einschliel3lich benutzerdefinierter Formatvorlagen, verwenden.
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Die mit der Funktion der Kapitelnummerierung definierten Uberschriften konnen nicht nur fur das
Inhaltsverzeichnis verwendet werden (wie in Kapitel 15 — Inhaltsverzeichnisse, Indizes und
Bibliographien beschrieben). Felder werden zum Beispiel haufig verwendet, um
Abschnittstiberschriften in Kopf- und Ful3zeilen von Seiten anzuzeigen (siehe Kapitel 17 - Felder).

Auswahl von Formatvorlagen fiir Uberschriftenebenen

Wenn Sie die vorhandenen Formatvorlagen fur die Uberschriften in lhrer Gliederung verwenden
und keine Nummerierung der Uberschriften wiinschen, miissen Sie im Dialog
Kapitelnummerierung nichts weiter tun. Das Nummerierungsschema der Gliederung verwendet die
vorhandenen Formatvorlagen fiir Uberschriften.

So verwenden Sie benutzerdefinierte Formatvorlagen anstelle einer oder mehrerer der
vorhandenen Uberschriftenvorlagen:

1. Wabhlen Sie Extras > Kapitelnummerierung, um den Dialog Kapitelnummerierung zu
offnen (Abbildung 31).

2. KLICKEN Sie auf den Tab Nummerierung auf die Ebenennummer im Feld Ebene, die der
Uberschrift entspricht, fir die Sie die Formatvorlage andern mochten.

3. Im Abschnitt Nummerierung: Absatzvorlage wahlen Sie in der Dropdown-Liste die
Formatvorlage aus, die Sie dieser Uberschriftsebene zuweisen mdchten. In diesem
Beispiel konnten Sie beispielsweise Meine Uberschrift 1 wahlen, um Uberschrift 1 zu
ersetzen und fiir Ebene 2 Meine Uberschrift 2, um Uberschrift 2 zu ersetzen.

4. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur jede Nummerierungsebene, die Sie andern mochten.
KLICKEN Sie abschliel3end auf (Abbildung 31).

Kapitelnummerierung *
Mummerierung Position
Ebene Nummerierung Vorschau
1 Nummer: ‘Keine 3 | Meine Uberschrift 1
2 . )
3 Beginnen mit: ‘1 = | lfberschrlﬁ 2
4 Ab | Uberschrift 3
iz : -
satzvoriage: g Oberschrift 4
> Zeichenvorlage: [Ohne] Uberschrift 5
6 = " |Aufzahlung HDErsC rf
7 Vollstandig: Beschriftung Uberschrift 6
8 Trenner geg!c::c[“b - lfberschrlft 7
9 edichtuberschn Uberschrift 8
D X i [ ; .
10 =aver :e“e e"-"“ Uberschrift 9
1-10| Danach o
I:Meine Uberschrift 3 Uberschrift 10
Rahmeninhalt
Hilf Laden/S Standard DK Abbrech
Hilfe Laden/ pETextkt‘nrper D Abbrechen
[ e

Abbildung 31: Auswahl der Formatvorlagen flir die Nummerierungsebenen
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Zuweisung von Gliederungsebenen zu anderen
Formatvorlagen

In Writer kdnnen Sie jeder Formatvorlage eine Gliederungsebene zuweisen. Mit dieser Funktion
kdnnen Sie ein Inhaltsverzeichnis erstellen, das diese Uberschriften zusammen mit den
Uberschriften mit Formatvorlagen enthalt, die im Dialog Kapitelnummerierung aufgefuhrt sind. So
kénnen Sie beispielsweise fuir Anhange eine andere Abfolge von Formatvorlagen verwenden,
mochten aber, dass die Uberschriften und Unterliberschriften des Anhangs im Inhaltsverzeichnis
auf denselben Ebenen erscheinen wie die Uberschriften und Unteriiberschriften des Kapitels.

Um einer Absatzvorlage eine Gliederungsebene zuzuweisen, wechseln Sie zum Tab Gliederung &
Liste der Formatvorlage und wahlen Sie die gewtinschte Gliederungsebene aus der Dropdown-
Liste aus (Abbildung 32). KLICKEN Sie auf| OK |, um diese Anderung zu speichern.

Gliederung

Gliederungsebene: Gl

Listenvorlage anwe|
Ebene 1
Listenvorlage; Ebene 2
Ebene 3

Zeilennummerierung
JEbene 4

Die Zeilen diesesirp e 5
[ An diesem AbsatiEbene 6
Ebene 7
Ebene 8
Ebene 9
Ebene 10

[==]

eginnen mit:

Abbildung 32: Festlegen einer Gliederungsebene fiir eine
Formatvorlage

Einrichten der Nummerierung von Uberschriften

Wenn Sie eine oder mehrere Uberschriftsebenen nummerieren madchten, stehen lhnen viele
Maoglichkeiten zur Verfiigung; dieses Beispiel definiert ein Schema, um Uberschriften zu erstellen,
die wie die in der Abbildung 33 unten aussehen.
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1 - Dies-ist-eine-Uberschrift-17

1.1 -~ Dies-ist:Uberschrift-2.-Sie-enthélt-viel-zu-viele-Worter, so-
dass-sie-in-die-nachste-Zeile-iibergeht.q

1.2 - Eine-weitere-Uberschrift-2]
1.2.1-Dies-ist-Uberschrift-37
1.2.2-Dies-ist-Uberschrift-37

2 - Eine-andere-Uberschrift-17

2.1 »Eine-andere-Uberschrift-21

2.1.1Eine-andere-Uberschrift-37

2.2 - Eine-andere-Uberschrift-21

3 - Eine-andere-Uberschrift-17

Abbildung 33: Das zu erstellende Nummerierungsschema

Im Tab Nummerierung des Dialogs Kapitelnummerierung kénnen Sie das Nummerierungsschema
und sein Aussehen festlegen. Abbildung 34 zeigt die Standardeinstellungen.
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Kapitelnummerierung

Mummerierung Position

Ebene Nummerierung Vorschau
1 : Nummer: ‘Keine b | Uberschrift 1
2 . .
3 Beginnen mit: ‘1 = | Uberschrift 2
4 b : ‘Ub e | Uberschrift 3

satzvorlage: erschri ~ .
. > g Oberschrift 4
6 Zeichenvorlage: ‘Keine ~ | Uberschrift 5
7 Volistandig: |1 5|  Uberschrift6
g Trenner Uberschrift 7
g Uberschrift 8
Davor: ‘ | . .
10 Uberschrift 9
1-10| Danach: | | Oberschift 10
Hilfe Laden/Speichern ~ Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 34: Standardeinstellungen fir den Dialog "Kapitelnummerierung"

Wabhlen Sie im Feld Ebene die 1. Wahlen Sie in der Liste Nummer 1, 2, 3, ... Das Ergebnis wird
im Vorschaufeld rechts in Abbildung 35 angezeigt.

Kapitelnummerierung

Mummerierung Position

Ebene Nummerierung
1 Nummer:
2
3 Beginnen mit: ‘ = |
4 Absatzvorlage: ‘Uberschrif‘t 1 ~ |
5
6 Zeichenvorlage: ‘Keine V|
7 Vollstandig: L S
8 Trenner
? Davor:
10
1-10 Danach: ‘ |

Vorschau

1 Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Uberschrift 10

Abbildung 35: Angabe der Nummerierung von Uberschriften der Ebene 1

Waéhlen Sie im Feld Ebene die 2. Wahlen Sie in der Liste Nummer 1, 2, 3, ... Das Feld
Vollstdndig ist nun aktiv; es sollte 2 anzeigen (falls nicht, wéhlen Sie 2). Das Ergebnis ist in

Abbildung 36 zu sehen.
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Kapitelnummerierung

Mummerierung Position

Ebene Nummerierung

Nummer: 1,2, 3, ..

Beginnen mit: ‘1

Absatzvorlage: ‘Uberschrif‘tE

Zeichenvorlage: ‘Keine

Volistandig: |2

Trenner

Smm-qmm-::nwmi

Davor: ‘

1-10 Danach: ‘

Vorschau

1 Uberschrift 1

1.1 Uberschrift 2

Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Uberschrift 10

Abbildung 36: Angabe der Nummerierung von Uberschriften der Ebene 2

Waéhlen Sie im Feld Ebene die 3. Wahlen Sie in der Liste Nummer 1, 2, 3, ... Im Feld Vollstandig
sollte 3 angezeigt werden (falls nicht, wahlen Sie 3). Das Ergebnis ist in Abbildung 37 dargestellt.

Kapitelnummerierung

Mummerierung Position

Ebene Nummerierung

Nummer: 1,2, 3, ..

1
2

Beginnen mit: ‘1

Absatzvorlage: ‘Uberschrif‘tE

Zeichenvorlage: ‘Keine

\ollstdndig: ‘B

Trenner

= O 0o =] v LA N
=]

Davor: ‘

1-10 Danach: ‘

Vorschau
1 Uberschrift 1

1.1 Uberschrift 2
1.1.1 Uberschrift 3

Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Uberschrift 10

Abbildung 37: Angabe der Nummerierung von Uberschriften der Ebene 3

Diese Auswahl ergibt das in Abbildung 38 dargestellte Layout.
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1 - Dies-ist-eine-Uberschrift-17

l'[

1.1 - Dies-ist-Uberschrift-2.-Sie-enthélt-viel-zu-viele-Worter,-so-

dass-sie-in-die-nachste-Zeile-lbergeht.q

l'[

1.1.1'Dies-ist-Uberschrift-37

Abbildung 38: Ergebnisse der Nummerierungswahl fiir Uberschriften

Einstellung der Einriickung von Uberschriften

Unabhangig davon, ob die Uberschriften nummeriert sind oder nicht, méchten Sie vielleicht einige

ihrer Formatierungen andern. So kann es beispielsweise sinnvoll sein, die Uberschriften der

zweiten und dritten Ebene vom Rand aus einzuriicken. Bei nummerierten Uberschriften modchten

Sie vielleicht auch, dass die zweite Zeile von langen Uberschriften mit dem ersten Wort der

Uberschrift und nicht mit der Nummer ausgerichtet wird. Verwenden Sie fiir diese Anderungen den
Tab Position im Dialog Kapitelnummerierung.

Als Beispiel werden wir die Position und den Umbruch einer Uberschrift 2 andern:

1. Wahlen Sie im Feld Ebene die 2. Andern Sie die Werte fir Nummerierung gefolgt von,
Tabstopp bei und Ausgerichtet an, wie in Abbildung 39 gezeigt. Mdglicherweise méchten

Sie einen anderen Wert verwenden.

Ebene

1-10

Kapitelnummerierung

Nummerierung Position

Position und Abstand

Ausrichtung der Nummerierung: ‘Links ~ |
Ausgerichtet bei: 0,30 cm = |
Nummerierung gefolgt von: ‘Tabulator ~ |
Tabulator bei: 0,80 cm - |
Einzug bei: 0,30 cm - |
Standard

Abbildung 39: Einrticken von Uberschriften der Ebene 2

Dadurch wird die gesamte Uberschrift eingertickt, aber der Umbruch von langen Uberschriften

wird nicht beeinflusst (Abbildung 40).

Vorschau
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1 - Dies-ist-eine-Uberschrift-17
f[

1.1~ Dies-ist-Uberschrift-z.-Sie-enthﬁlt-vieI-zu-viele-Wﬁrter,-so-
dass-sie-in-die-nachste-Zeile-libergeht.q
Abbildung 40: Ergebnis der Anderungen an der Einriickung von Uberschriften der Ebene 2

2. Um das Umbruchverhalten von langen Uberschriften zu &ndern, &ndern Sie Einzug bei auf

einen grofReren Wert, wie in Abbildung 41 gezeigt. Das Ergebnis ist in Abbildung 42 zu
sehen.

Kapitelnummerierung *

Nummerierung Position

Ebene Position und Abstand Vorschau
Ausrichtung der Nummerierung: ‘Links ~ | 1
2
' A ichtet bei: 0,30 =
3 usgerichtet bei ‘ cm | 11
4 MNummerierung gefolgt von; ‘Tabulator ~ |
5 — 11
6 Tabulator bet: ‘1,?[} cm = |
7 Einzug bei: ‘1,?[} cm = |
8
Standard
9 2
10
1-10

Abbildung 41: Einstellungen um lange Uberschriften umzubrechen

1 -+ Dies-ist-eine-Uberschrift-17
1'[
1.1 - Dies-ist-Uberschrift-2.-Sie-enthélt-viel-zu-viele-Wérter, so-

dass-sie-in-die-nachste-Zeile-libergeht.q

Abbildung 42: Ergebnis der Anderung fiir die Einriickung
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellbersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

LibreOffice Handbticher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fiir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

» Writer - Textverarbeitung

* Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
« Draw - Zeichnungen

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mdchte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kbnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren
Die Handbuicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, fir verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https://de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Kapiteliibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

Kapitel 5 - Seiten formatieren: Grundlagen
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
Kapitel 20 - Writer anpassen

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe bendtigen.
Betatigen Sie die Taste F1.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird IThnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Inrem Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Threm als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im linken oberen Bereich bei Index befindet sich die Suchleiste. Dort kdnnen Sie Ihre Suchbegriffe
eingeben. Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswabhl
von Themen. Mit jedem weiter Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

KLICKEN Sie dann in die Auswahl auf ein Thema, um die Beschreibung dazu im mittleren Bereich
des Fenster zu lesen.

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. lhre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn lhnen die Software gefallt, freuen
wir uns uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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