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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2024. 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 hoher 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
Gerald Geib

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspringlich aus dem Englischen tbersetzt und basiert auf dem Guide
Chapter 5 - Formatting Pages: Basics. Autoren dieses Kapitels sind:
Jean Hollis Weber

Kees Kriek

Gillian Polack

Bruce Byfield

John A Smith

Ron Faile Jr.

Randolph Gamo

Jenna Sargent

Jamie Eby

Rickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kénnen 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 enthélt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am xx.02.2024. Basierend auf der LibreOffice Version 24.2.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menleintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version

und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfihrlichere 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 je nach
Einstellungen

RECHTSKLICK

Offnen eines Kontextmeniis

STRG (Steuerung) £ (Command)

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
Tasten

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

ALT ~\- und/oder Alt oder Option Tasten
F11 14T (")ff'nen d'er Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme
In diesem Dokument verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet

Abschnitt Bereich
Deck, Bereich
Anfasser (kleine Quadrate oder Punkte, bei Griffe
markierten Objekten)
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Meniileiste, Hauptmend, Meni
Register?, Reiter, Tabulator, Tab

Y Register wird weiterhin fur die Seitenleiste verwendet

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 bezuglich

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.
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Einfliihrung

Writer bietet verschiedene Mdglichkeiten zur Steuerung von Seitengestaltungen. In diesem Kapitel
werden die Verwendung von Seitenvorlagen und einige damit verbundene Funktionen
beschrieben:

* Ré&nder
* Seitenumbriiche
*  Kopf- und FuRRzeilen
* Seitennummerierung
+ Titelseiten
* Fulinoten und Endnoten
Weiterfuhrende Informationen finden Sie in den folgenden Kapiteln:

Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert behandelt die Verwendung von Spalten, Rahmen,
Tabellen und Abschnitten, die Anderung der Seitenausrichtung innerhalb eines Dokuments sowie
die Verwendung von Rahmen und Hintergriinden.

Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen, behandelt einige weitere Verwendungsmaoglichkeiten von
Seitenformaten

Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert, behandelt ausfiihrlich den Dialog Seitenformatvorlagen.
Hinweis

Alle Seiten in einem Writer-Dokument basieren auf Seitenvorlagen. Die anderen
Gestaltungs-Methoden (beschrieben in Kapitel 6) bauen auf der zugrunde liegenden
Seitenvorlage auf.

O Tipp

Die Art und Weise, wie Writer Text-, Objekt-, Tabellen- und Abschnittsgrenzen darstellt
kénnen Sie unter Extras > Optionen > LibreOffice > Anwendungsfarben anpassen.
Die entsprechenden Optionen fur Absatzenden, Tabulatoren, Umbrtiche und andere
Elemente kdnnen Sie unter Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Formatierungshilfen auswahlen.

Gestalten von Seiten mithilfe von Formatvorlagen

Einrichten des grundlegenden Gestaltens von Seiten mithilfe von Formatvorlagen

In Writer legen Seitenvorlagen die grundlegende Gestaltung von Seiten fest, einschlief3lich
SeitengroRe, Rander, Platzierung von Kopf- und Ful3zeilen, Rahmen und Hintergriinde, Anzahl der
Spalten, Seitenzahlen usw.

Writer wird mit vielen Formatvorlagen ausgeliefert, die Sie beliebig erweitern oder andern kénnen
und Sie kdnnen neue benutzerdefinierte Seitenvorlagen definieren. In einem einzelnen Dokument
konnen eine oder mehrere Seitenvorlagen verwendet werden. Wenn Sie keine Seitenvorlage
angeben, verwendet Writer die Seitenvorlage Standard.

Gestalten von Seiten mithilfe von Formatvorlagen 6
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Um Seiten zu gestalten, definieren Sie entweder eine neue Seitenvorlage oder verwenden eine
der in Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert beschriebenen Techniken fur Bereiche, Rahmen

oder Tabellen.
Hinweis

Bei einigen Dokumenten kénnen alle Anderungen an der Gestaltung (beispielsweise
die Position von Seitenzahlen und anderen Elementen in einer Kopf- oder Ful3zeile
auf gegenliberliegenden Seiten) in einer einzigen Seitenvorlage definiert werden.

O Tipp

Alle Anderungen an Seitenvorlagen, einschlieR3lich der Seitenvorlage Standard, gelten
nur fir das Dokument, an dem Sie gerade arbeiten. Wenn Sie mdchten, dass die
Anderungen als Standard fiir alle Dokumente gelten, missen Sie die Anderungen in
eine Dokumentvorlage einfigen und diese Dokumentvorlage zur Standardvorlage
machen. Weitere Informationen dazu finden Sie in Kapitel 10 - Dokumentvorlagen.

Andern der Seitenrander

Sie kdénnen die Seitenrander auf diese Weise éndern:
* Mit den Seitenlinealen - schnell und einfach, aber ohne Feineinstellung.

« Uber den Dialog Seitenvorlage: Kénnen Sie die Rander bis auf zwei Dezimalstellen genau
festlegen.

¢ In der Seitenleiste - andern Sie alle Rander auf denselben Wert.
Hinweis

Wenn Sie die Rander mit einer dieser Methoden &ndern, werden die neuen Rander in
der Seitenvorlage gespeichert und wirken sich auf alle Seiten aus, die diese Vorlage
verwenden. Die neuen Rander werden im Dialog Seitenvorlage angezeigt, wenn Sie
es das nachste Mal o6ffnen.

Um die Rander auf einigen Seiten zu &ndern, auf anderen jedoch nicht, missen Sie
unterschiedliche Seitenvorlagen verwenden und zwischen ihnen wechseln; siehe
+Einfligen von Seitenumbriichen® weiter unten.

So andern Sie die Rander mithilfe der Seitenlineale

Die schattierten Bereiche der Lineale zeigen die Rander an (Abbildung 1). Bewegen Sie den
Mauszeiger mittig Uber die Linie zwischen dem grauen und dem weif3en Bereich. Der Zeiger
verwandelt sich in einen Doppelpfeil (oder ein anderes Symbol, je nach Betriebssystem) und zeigt
die aktuelle Einstellung in einer Quickinfo an.

Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Maus, um den Rand zu verschieben.

Andern der Seitenrénder 7
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Hinweis

24.2

Abbildung 1: Seitenrénder einstellen am
Lineal

Achten Sie darauf, dass Sie die Randmarkierung und nicht die Pfeile verschieben. Die

gelben Doppelpfeile in Abbildung 1 sind die Mauszeiger, die an der richtigen Stelle

platziert werden.

Die kleinen Pfeile auf dem Lineal

Stelle wie die Seitenrander.

> werden auch zum Einriicken von Abséatzen
verwendet. Sie sind dann schwarz gefarbt, befinden sich aber oft an der gleichen

O Tipp

Nachdem Sie eine Anderung vorgenommen haben, bewegen Sie den Mauszeiger

mittig Uber die kleinen Pfeile, um das neue Mal3 des Randes anzuzeigen.

So andern Sie die Rander tUber den Dialog Seitenvorlage:

1. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Seite und wahlen Sie

im Kontextmenu die Option Seitenvorlage... aus.

2. Geben Sie im Tab Seite des Dialogs (Abbildung 2) die gewlinschten Abstande in die Felder

Rander ein. Der Bundsteg ist der zusétzliche Platz, der zwischen dem linken (oder
inneren) Rand der Seite und dem linken (oder inneren) Rand gelassen werden soll.

3. KLICKEN Sie zum Speichern auf| OK |,

Hinweis

Erlduterung Bundsteg (allgemein Stege) in Wikipedia.

Der Bundsteg ist ein zusatzlicher Zwischenraum fiir die Heftung

bzw. Bindung der bei einem Dokument mit rechten und linken
Seiten innen eingefligt wird.

AuBensteg

Kopfsteg

Bundsteg

Satzspiegel

Fulsteg

Andern der Seitenrénder
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Seitenvorlage: Standard

Verwaltung

Papierformat
Format:
Breite:
Hohe:
Ausrichtung:

Seitenrénder
Links:
Rechts:
Oben:
Unten:

Bundsteq:

Hilfe

Seite  Hintergrund Transparenz

A4

121,00 cm

-

= |

29,70 cm

) Querformat

2,00 cm

2,00 cm

2,00 cm

2,00 cm

0,00 cm

LILNER LN LAER LI E RS

Kopfzeile

Papierschacht:

FuBzeile

Umrandung

Spalten

|[Aus Druckereinstellung] | ~ |

Layout-Einstellungen

Seitenlayout:

Seitennummern;

[ Seitenzeilenabstand verwenden

Referenzvorlage:

Bundstegposition:

Zuriicksetzen

Abbildung 2: Dialog ,Seitenvorlage* - Tab ,Seite”

24.2

FuBnote

|Rechts und links A ‘
1.2.3, . ~|
[Links ~|
[] Bundsteg rechts auf der Seite
Hintergrund deckt Rander ab
Anwenden OK Abbrechen

Um die Seitenrander Uber die Seitenleiste zu &ndern, wahlen Sie einen der voreingestellten
R&nder in der Auswahl-Liste (Abbildung 3) oder 6ffnen Sie den Dialog Seitenvorlage uber das
Symbol Weitere Optionen oben rechts in der Titelleiste des Bereichs Format.

Andern der Seitenrénder



| Seite ? x =
= Format Y
GroBe: |A4 v A
Breite: |21,[}[} cm = ‘ =
Hehe: (29,70 cm SN
Ausrichtung: |Hochformat ot ‘ D
: &

[+ Vorlagen Kein _
Kopfzeilen Schmal E

== Angemessen

ubzetlen Normal (1,90 cm) [‘%‘

Mormal (2,54 cm)
Normal (3,18 cm)
Breit

Gespiegelt

Abbildung 3: Seitenleiste ,Seite - Format -
Réander", Rand auswéhlen fiir alle Rdnder

@2 Hinweis

Wenn Sie die Rander in der Seitenleiste andern, erhalten alle vier Rander die gleiche
GrolRe. Verwenden Sie eine andere Methode, wenn Sie unterschiedlich grol3e Rander
wiinschen.

Einfliigen von Seitenumbriichen

In vielen Dokumenten (beispielsweise in einem mehrseitigen Bericht) soll der Text von einer Seite
zur néchsten flieRen, wenn Sie Informationen hinzufligen oder I6schen. Writer tut dies
automatisch, sofern Sie den Textfluss nicht mit einer der in diesem Abschnitt beschriebenen
Techniken aul3er Kraft setzen.

Automatische Seitenumbriiche kontrollieren

Sie kdnnen einen Teil des automatischen Textflusses auf verschiedene Weise steuern, zum
Beispiel:

* Verwenden Sie die Option Mit folgendem Absatz zusammenhalten (Abbildung 4), um zum
Beispiel zu verhindern, dass der Einleitungssatz einer Liste von der Liste getrennt wird.
Diese Option finden Sie im Tab Textfluss des Dialogs Absatz (KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenii Absatz > Absatz..., um den Dialog zu 6ffnen).

Einfligen von Seitenumbriichen 10



24.2

Absatz-Trennoptionen
| 0 Mit folgendem Absatz zusammenhalten ]
Absatz trennen erlauben

Am Absatzbeginn nicht trennen Zeilen
Am Absatzende nicht trennen Zeilen

Abbildung 4: Dialog ,Absatz — Absatz-Trennoptionen" -
,Mit folgendem Absatz zusammenhalten*

* Verwenden Sie die Option Mit folgendem Absatz zusammenhalten im Tab Textfluss im
Dialog Absatz (flur einzelne Absatze) oder im Dialog Absatzvorlage (fir alle Absatze mit
dieser Formatvorlage).

* Verwenden Sie eine Formatvorlage, um einen vorbestimmten Absatz auf einer neuen Seite
beginnen zu lassen. Eine typische Anwendung ist, dass Kapitelliberschriften immer auf
einer neuen rechten (ungeraden) Seite beginnen sollen; verwenden Sie den Dialog
Absatzvorlage, um dies zu definieren. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 9 -
Formatvorlagen: Erweitert.

Seitenumbruch ohne Anderung der Seitenvorlage

Einfuigen eines Seitenumbruchs ohne Anderung der Seitenvorlage

Wenn Sie einen Seitenumbruch an einer bestimmten Stelle wiinschen, beispielsweise um eine
Uberschrift am Anfang einer neuen Seite einzufiigen, kdnnen Sie den Cursor an die Stelle setzen,
an der die neue Seite beginnen soll und im Menu Einfigen > Seitenumbruch wahlen oder Sie
driicken (STRG+EINGABE).

Seitenumbruch und Wechsel zu einer neuen Seitenvorlage

Einfligen eines Seitenumbruchs und Wechsel zu einer neuen Seitenvorlage

Wenn Sie fir die neue Seite eine andere Seitenvorlage verwenden mdchten, beispielsweise von
der Formatvorlage Erste Seite zur Formatvorlage Linke Seite, verwenden Sie eine der folgenden
Methoden.

Vorsicht

Versuchen Sie nicht, eine Seitenvorlage fir eine einzelne Seite zu dndern, ohne einen
Seitenumbruch einzufiigen. Die Seitenvorlage einiger oder aller anderen Seiten - vor
und nach der geanderten Seite - kann sich ebenfalls andern. Weitere Informationen
finden Sie in Kapitel 8 - Formatvorlagen: Erweitert.

Methode 1 - Seitenumbruch einfligen

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie die ndchste Seite beginnen mdchten.
Wahlen Sie Einfliigen > Umbriiche > Manueller Umbruch... aus.

Im Dialog Umbruch einfiigen, bei Typ (Abbildung 5) ist Seitenumbruch vorausgewahlt und die
Seitenvorlage ist auf [Ohne] eingestellt. Wahlen Sie in der Auswahl-Liste Seitenvorlage die

Einfligen von Seitenumbriichen 11
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Seitenvorlage fir die nachfolgende Seite aus. Aktivieren Sie nicht die Option Seitenzahl &ndern.
KLICKEN Sie auf| OK .

Umbruch einfigen *

Typ
2 Zeilenumbruch

Meustartposition:

Nne

Seitenvorlage:

[Ohne] i

Seitennummer andern:

Y
-

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 5: Dialog ,Umbruch einfligen” -
Einfliigen eines manuellen Seitenumbruchs
und Andern der Seitenvorlage

Methode 2 - Seitenumbruch einfligen

Positionieren Sie den Cursor in dem Absatz, der am Anfang der nachsten Seite stehen soll.
KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Absatz > Absatz...

Wahlen Sie im Tab Textfluss des Dialogs Absatz (Abbildung 6) im Bereich Umbriiche die Option
Einftigen und Mit Seitenvorlage. Wahlen Sie in der Auswahl-Liste Seitenvorlage die Seitenvorlage
flr die nachste Seite aus. Wahlen Sie nicht die Option Seitennummer &ndern. KLICKEN Sie auf
[OK ], um den Seitenumbruch einzufiigen.

24.2
Umbriiche
[ Einfiigen
Typ: |Seite ot ‘
Position: |Vor ot ‘
Mit Seitenvorlage:
[ Seitennummer: 1 =

Abbildung 6: Dialog ,Absatz" - Tab
»1extfluss - Umbriiche” - Einfligen eines
manuellen Seitenumbruchs

Einfligen von Seitenumbriichen 12



© Tipp

Informationen zur Verwendung des Felds Seitennummer in diesen Dialogen finden
Sie weiter unten unter ,Startwert der Nummerierung festlegen®.

Erstellen von Kopf- und FuBzeilen

Kopfzeilen sind Teile eines Dokuments, die am oberen Rand von Seiten erscheinen; Ful3zeilen
stehen am unteren Rand einer Seite. Sie enthalten in der Regel die Seitenzahl und manchmal
Dokumentinformationen wie den Titel.

In Writer werden Kopf- und FuR3zeilen in Seitenvorlagen festgelegt. Daher werden auf allen Seiten
mit derselben Seitenvorlage dieselben Kopf- und Ful3zeilen angezeigt, wobei der Inhalt der
Kopf-/FuRzeilen unterschiedlich sein kann. Beispielsweise kann die Kopf-/Ful3zeile auf der ersten
Seite eines Abschnitts, Kapitels oder Dokuments andere Informationen enthalten als die Gbrigen
Kopf- und FuRzeilen des Dokuments, obwohl die Seitenvorlage dieselbe ist. Siehe

.Eine Seitenvorlage verwenden*
weiter unten.

Hinweis

Eine Uberschrift ist ein Absatz, der ein Kapitel oder einen Abschnitt eines Dokuments
einleitet, beispielsweise ,Erstellen von Kopf- und Ful3zeilen“ oben. Eine Kopfzeile
(auch als laufende Uberschrift bezeichnet) erscheint am oberen Rand jeder Seite und
enthdlt in der Regel Informationen tber das Dokument; sie ist vergleichbar mit einer
Ful3zeile am unteren Rand der Seiten.

Um eine Kopfzeile einzuftigen, fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* KLICKEN Sie Uber dem oberen Rand des Textbereichs. Wenn die Kopfzeile markiert ist
(Abbildung 7), KLICKEN Sie auf die markierte Flache. Um eine Ful3zeile einzufligen, KLICKEN
Sie unter den unteren Rand des Textbereichs, um die Ful3zeile zu markieren anzuzeigen
und KLICKEN Sie auf die markierte Flache.

Einleitung

Abbildung 7: Markierung fiir die Auswahl der Kopfzeile

* Wabhlen Sie im Menu Einfiigen > Kopf- und FuBBzeile > Kopfzeile > [Seitenvorlage]. Das
Unterment listet die im Dokument verwendeten Seitenvorlagen und den Eintrag Alle auf,
der Kopfzeilen fir alle Seitenvorlagen des Dokuments aktiviert. Um eine Ful3zeile
einzufiigen, wéahlen Sie entsprechend Einfiigen > Kopf- und FuBzeile > Ful3zeile >
[Seitenvorlage].

* Wabhlen Sie beispielsweise die Seitenvorlage Standard, um die Kopf- oder Ful3zeilen nur
auf den Seiten zu aktivieren, die die Seitenvorlage Standard verwenden. Am oberen oder
unteren Rand der Seite wird ein Bereich angezeigt (Abbildung 8).

Erstellen von Kopf- und Ful3zeilen 13



=+ Kopfzeile?

Einleitung

Er-hérte-leise-Schritte- hinter-sich.-Das-bedeutete- nichts-Gutes.-Wer-wiirde ihm-schon-

folgen, spat-in-der- Macht-und dazu-noch-in-dieser-engen-Gasse mitten im-dbel:

beleumundeten Hafenviertel ? Gerade-ietzt. -wo-er-das-Dina-seines-Lebens-oedreht: hatte-
Abbildung 8: Eine Seite mit einer Kopfzeile

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Seite und wahlen Sie im
Kontextmenl Seitenvorlage... aus. Gehen Sie im Dialog Seitenvorlage auf den Tab Kopfzeile und
wahlen Sie Kopfzeile einschalten beziehungsweise gehen Sie auf den Tab Fuf3zeile und wahlen
Sie Ful3zeile einschalten. Diese Methode wirkt sich nur auf die aktuelle Seitenvorlage aus.

Formatierung von Kopf- und Fu3zeilen

In Writer sind Kopf- und Ful3zeilen Absatze; daher kdnnen Sie den Kopf- oder Ful3zeilentext mit
den selben Techniken formatieren, die auch fir die Formatierung von Text im Hauptteil des
Dokuments verwendet werden. Siehe Kapitel 4 - Text formatieren.

Sie konnen auch Bilder in Kopf- und Ful3zeilen einfigen, indem Sie eine der in Kapitel 11 - Bilder
und Grafiken, beschriebenen Techniken anwenden. AuRerdem kdnnen Sie Inhalte mit Hilfe von
Tabellen anordnen, wie in Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert, beschrieben.

O Tipp

Writer bietet Absatzvorlagen fur Kopf- und Ful3zeilen, die Sie wie andere
Absatzvorlagen verwenden und anpassen kdnnen. Siehe Kapitel 8 - Formatvorlagen:
Grundlagen und Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert.

Einige Formatierungen kdnnen tber den Tab Seite in der Seitenleiste vorgenommen werden:
Rander, Abstande und die Angabe, ob der gleiche Inhalt auf der ersten Seite und/oder auf der
linken und rechten Seite erscheinen soll (Abbildung 9).
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! Seite ® =
Format =
Vorlagen =

=| Kopfzeilen ~ A
O Rander: |Kein | Gl

Abstand: [Kein | @

Gleicher Inhalt: ‘— e Seiten | D
= FuBzeilen 5 Ty
Rander: ‘Kein v | E‘}
Abstand: ‘Kein ~ | Eﬁ'

Alle Seiten

Erste Seite
Linke und rechte Seiten
Erste, linke und rechte Seiten

Abbildung 9: Seitenleiste-Seite - Formatierung von
Kopf- und Ful3zeile

Weitere Optionen finden Sie im Dialog Seitenvorlage.
1. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden, um den Dialog Seitenvorlage zu 6ffnen:

o

KLICKEN Sie auf eine beliebige Stelle der Seite und wahlen Sie im Meni Format >
Seitenvorlage... aus.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Seite und wahlen
Sie im Kontextmeni Seitenvorlage.

Wenn die Seite eine Kopfzeile hat, KLICKEN Sie in den Kopfzeilenbereich. Wenn die
Kopfzeilenmarkierung angezeigt wird, KLICKEN Sie auf den Pfeil nach unten und wahlen
Sie Kopfzeile formatieren... aus.

Wenn die Seite eine FulRzeile hat, KLICKEN Sie in den Ful3zeilenbereich. Wenn die
Ful3zeilenmarkierung angezeigt wird, KLICKEN Sie auf den Pfeil nach unten und wéahlen
Sie FuRzeile formatieren... aus.

KLICKEN Sie auf den Tab Seite der Seitenleiste auf das Symbol Weitere Optionen
rechts neben der Titelleiste Kopfzeile oder FuBzeile.

2. Andern Sie im Tab Kopf- oder FuBzeile des Dialogs Seitenformat (Abbildung 10) die
Rander, Abstdnde und Hbhen.

3. KLICKEN Sie auf|Zusatze... |, um den Dialog Umrandung / Hintergrund zu 6ffnen (Abbildung
11), in dem Sie der Kopf- oder Ful3zeile Umrandungen, Hintergrundfarben und
Hintergrundbilder hinzufiigen kénnen.
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Seitenvorlage: Standard 1 24.2 X

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

FuBzeile
[ FuBzeile einschalten:
Gleicher Inhalt auf linker und rechter Seite
Gleicher Inhalt auf der ersten Seite

Linker Rand: 0,00 cm

II

Rechter Rand: 0,00 cm
Abstand: 0,50 cm =

] Dynamischen Abstand verwenden

I

Hohe: 0,50 cm
Hohe dynamisch anpassen

Zusatze...

Abbildung 10: Dialog ,Seitenvorlage*” - Tab ,,Ful3zeile“

Seitenvorlage: Standard 24.2 X

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz  Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Linienanordnung Innenabstand
Voreinstellungen: 1] = Links: 0,00 cm

Benutzerdefiniert: Rechts: |0,00 cm

QOben: 0,00 cm

»

Unten: |0,00 cm

4

Synchronisieren
Linie Schatten
stil: —— i Position: | OO f| O || OO | O || 'O
Farbe: - Schwarz = Farbe: Grau
Breite: ‘Haarfein (0,05pt) |~ Distanz: 0,18 cm =

“

Abbildung 11: Dialog ,Seitenvorlage” - Tab ,,Umrandung

Seitennummerierung

Wenn Sie ein Feld Seitennummer in einer Kopf- oder Ful3zeile platzieren, erscheint die
Seitenzahl auf jeder Seite mit diesem Seitenformat und &ndert sich automatisch von einer Seite
zur nachsten. Die Seitenzahl wird mit einem grauen Hintergrund angezeigt. Dieser graue
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Hintergrund kennzeichnet, dass es sich um ein Feld handelt. Der Hintergrund ist zwar auf dem
Bildschirm sichtbar, wird aber nicht gedruckt.

O Tipp

Um den grauen Hintergrund zu deaktivieren, wéhlen Sie Ansicht > Feldhinterlegung
(oder driicken Sie STRG+F8). Wenn Sie die Worte ,Seitenzahl“ statt einer Zahl sehen,
driicken Sie STRG+F9. Damit schaltet Writer zwischen der Anzeige des Feldnamens
und des Feldinhalts um.

Im Folgenden werden einige Techniken zum Einfligen von Seitenzahlen und die zugehorigen
Optionen in Kopf- oder Ful3zeilen eines Dokuments beschrieben:

+ Einfache Seitennummerierung"

« Format der Seitennummer*

* ,Seitennummerierung — Neustart und Formatierung*
« | Startwert der Nummerierung festlegen*

« ,Nummerierung der Seiten nach Kapiteln“

Einfache Seitennummerierung

Im einfachsten Fall steht die Seitenzahl alleine oben oder unten auf jeder Seite und nichts weiter
(Abbildung 12). Platzieren Sie den Cursor in der Kopf- oder Ful3zeile und wéahlen Sie Einfiigen >
Feldbefehl > Seitennummer (um die Seitennummer direkt einzufiigen und die Einstellungen

spater optional anzupassen) oder wahlen Sie dazu Einfligen > Seitennummer (um den
Seitennummern-Assistent zu 6ffnen).

L i % i 2 3 4 5 6 7 g 9 10

Einleitungq

Er-horte-leise-Schritte-hinter-sich.-Das-bedeutete-nichts-G

u

folgen,-spat-in-der-Nacht-und-dazu-noch-in-dieser-engen-G:

beleumundeten-Hafenviertel?-Gerade-jetzt,-wo-er-das-Ding
und-mit-der-Beute-verschwinden-wollte!- Hatte-einer-seiner-.

Abbildung 12: Seitennummer in der Kopfzeile links eingefligt

Seitennummern-Assistent

Seitennummerierung
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Wahlen Sie im Menu Einfligen > Seitennummer..., um den Seitennummern-Assistent zu 6ffnen
(Abbildung 13). Hier kbénnen Sie die Position (Kopf- oder Ful3zeile), die Ausrichtung (rechts, mittig,
links), den Nummerierungsstil (i,ii,iii oder 1,2,3 oder andere Varianten) und andere Einstellungen
fur die Seitennummern festlegen.

Wenn Sie den Seitennummern-Assistent nicht verwenden oder eine der Einstellungen &ndern
mochten, befolgen Sie die Anweisungen unter

* LAusrichtung der Seitenzahlen,und
* _Format der Seitennummer" weiter unten.
Weitere Einstellungen bezuglich Seitennummerierung finden Sie unter
+ ,Seitennummerierung — Neustart und Formatierung®,
o Startwert der Nummerierung festlegen“ und
* ,Nummerierung der Seiten nach Kapiteln®.

24.2
Seitennummern-Assistent X
Position: Vorschau Seitenanfang (Kopfzeile)
Ausrichtung: Links
Zentriert V}4"";¢""""
- ] Rechts
Auf geraden Seiten spiegeln
[ Seitenanzahl einbeziehen en ~
Seitennummern: AB,C,..

1,2,3, .. vﬁ----------»a,b,c,... '

LI,
Hilfe oK Abbrechen | | |1 i -
B — — 1,2,3, .. USW.

Abbildung 13: Dialog ,Seitennummern-Assistent”

Ausrichtung der Seitenzahlen

Um die Seitennummer links, rechts oder mittig auszurichten, KLICKEN Sie in die Kopf- oder
Ful3zeile und verwenden Sie dann eine der folgenden Methoden, um den Ful3zeilenabsatz zu
andern:

* KLICKEN Sie auf eines der Symbole fir Ausrichtung in der Symbolleiste Formatierungen.
Offnen Sie die Seitenleiste. KLICKEN Sie im Bereich Absatz auf eines der Symbole fiir die
Ausrichtung (Abbildung 14).
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! Eigenschaften 24 .2 ?7 x =
[+ Zeichen 5
A
|=| Absatz 5
= === El
= = Y=~ R— . ©

Abbildung 14: Seitenleiste-"Eigenschaften —
Absatz"- Ausrichtungssymbole

« KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenii Absatz >
Absatz... aus. Wechseln Sie im Dialog Absatz zum Tab Ausrichtung, wahlen Sie eine

Option fiir die Ausrichtung und KLICKEN Sie auf (Abbildung 15).

Absatz

Tabulatoren Initialen Umrandung Flache
Einzlige und Abstande Ausrichtung Textfluss

Optionen
O Zentriert
() Rechts
O Blocksatz

C Pl o ¥YUIL dUoUITIVT

Am Textraster fangen (wenn aktiviert)

Text-an-Text

Ausrichtung: ‘Automatisch M |

Eigenschaften

Textrichtung: ‘Einstellungen des Ubergeordneten Objekts verwenden | ~ |

Abbildung 15: Dialog ,Absatz" - Tab ,Ausrichtung - Optionen*

Format der Seitennummer

24.2

Transparenz

Gliederung & Liste

Sie kdénnen die Seitennummern in verschiedenen Zifferntypen anzeigen lassen: Arabisch (1, 2, 3),

romische Kleinbuchstaben (i, ii, iii), Ordinalzahlen (1., 2., 3.) und andere. Dazu DOPPELKLICKEN

Sie entweder auf die Seitennummer und wahlen im Dialog Feldbefehl bearbeiten das gewlinschte

Format aus oder Sie legen das Nummernformat in der Seitenvorlage fest, wie bei Im Folgenden

beschrieben.

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste in den Textbereich der Seite und wéahlen Sie im

Kontextmenu Seitenvorlage... aus.

* Wabhlen Sie im Tab Seite des Dialogs Seitenvorlage im Bereich Layout-Einstellungen auf
der rechten Seite i, ii, iii, ... in der Auswahl-Liste Seitennummern: aus, um kleine rémische

Ziffern zu verwenden (Abbildung 16).

Seitennummerierung
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Layout-Einstellungen

Seitenlayout: |Recht5 und links ~ |

Seitennummern: |i, i, 1i, ... s |

O Seitenzeilenabstand verwenden

variage: | |

Bundstegposition: |Link5 ~ |

nETercnz

L1 Bundsteq rechts auf der Seite
Hintergrund deckt Rander ab

Abbildung 16: Format der Seitenzahlen &ndern

Vorsicht

Jede Anderung des Nummerierungsformats wirkt sich auf die Seitennummern auf
allen Seiten aus, die diese Seitenvorlage verwenden, unabhéngig von der Methode,
die zum Andern des Formats verwendet wurde. Um das Format der Seitennummern
auf einigen, aber nicht auf allen Seiten zu &ndern, missen Sie verschiedene
Seitenvorlagen verwenden; siehe

L~Seitennummerierung — Neustart und Formatierung” unten.

Seitennummerierung — Neustart und Formatierung

Bei vielen Dokumenten, wie beispielsweise Blichern, wird der vordere Teil (wie das
Inhaltsverzeichnis) mit romischen Ziffern und der Hauptteil des Dokuments mit arabischen Ziffern
nummeriert, beginnend bei 1. Um die Seitennummerierung wieder bei 1 zu beginnen, gehen Sie
folgendermal3en vor.

Legen Sie zunachst das Nummerierungsformat fir zwei Seitenvorlagen fest, beispielsweise:
Deckblatt und Standard. Siehe

* Verwendung verschiedener Seitenvorlagen® unten und
JFormat der Seitennummer* oben.

Fugen Sie dann im Deckblatt des Dokuments eine Seitennummer ein
(siehe ,Einfache Seitennummerierung” oben auf Seite 17).

Starten Sie dann die Seitennummerierung neu:

1. Setzen Sie den Cursor in den ersten Absatz, vor dem der Umbruch eingefugt werden soll,
beispielsweise eine Uberschrift.

2. Wabhlen Sie im Meni Format > Absatz... oder KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie Absatz > Absatz..., um den Dialog Absatz aufzurufen.

3. Im Tab Textfluss des Dialogs Absatz, im Bereich Umbriiche (Abbildung 17):
o Wahlen Sie Einfiigen.
o Wabhlen Sie in der Auswahl-Liste Typ die Option Seite.
o Wahlen Sie in der Auswahl-Liste Position die Option Vor.
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o Wahlen Sie Mit Seitenvorlage und wahlen Sie aus der Auswabhl-Liste das Seitenformat
fur die nachste Seite.

o Markieren Sie Seitennummer, um das Feld zu aktivieren. Geben Sie 1 ein. KLICKEN Sie

auf| OK].
24.2
Umbriiche
[4 Einfugen
Typ: |Seite ~ |
Position: |Vor ~ |

Abbildung 17: Dialog ,Absatz” - Tab
. Textfluss - Umbriiche“

Startwert der Nummerierung festlegen

Das Vorgehen zum Starten eines Dokuments mit einer Seitennummer grof3er als 1 ist &hnlich wie
in Schritt 3 im vorherigen Bereich.

1. Flgen Sie eine Seitennummer in die Kopf- oder Ful3zeile ein (Einfligen >
Seitennummer).

2. KLICKEN Sie in den ersten Absatz im Textbereich. Wahlen Sie Format > Absatz... (oder
KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenu Absatz >
Absatz... aus).

3. Wabhlen Sie im Tab Textfluss des Dialogs Absatz im Bereich Umbriiche (Abbildung 17) die
Option Einftigen und in der Auswahl-Liste Typ die Option Seite. Wahlen Sie Mit
Seitenvorlage und das fur die erste Seite des Dokuments verwendete Seitenformat.

4. Wahlen Sie Seitennummer, um das Feld zu aktivieren. Geben Sie die gewlinschte
Seitennummer fiir die erste Seite ein. KLICKEN Sie auf | OK|.

Hinweis

Wenn die gewéhlte Seitennummer eine gerade Zahl ist, wird vor der ersten Seite eine
Leerseite eingefiigt. LibreOffice halt sich an die Konvention, dass ungerade
Seitennummern auf rechte Seiten und gerade Seitennummern auf linke Seiten
gehdren.

Diese Leerseite kann unterdriickt werden, wenn die Datei gedruckt oder als PDF
exportiert wird. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 7 - Drucken,
Exportieren, E-Mailen und Signieren.
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Nummerierung der Seiten nach Kapiteln

In technischen Dokumenten wird haufig die Kapitelnummer mit der Seitennummer in der Kopf-
oder Ful3zeile angegeben. Zum Beispiel: 1-1, 1-2, 1-3, ...; 2-1, 2-2, 2-3, ... Um diese Art der
Seitennummerierung in Writer einzurichten, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Vergewissern Sie sich, dass alle Kapiteliberschriften mit derselben Absatzvorlage
formatiert sind, beispielsweise mit der Formatvorlage Uberschrift 1.

2. Verwenden Sie Extras > Kapitelnummerierung, um Writer mitzuteilen, welche
Absatzvorlage fir Ebene 1 verwendet wird und geben Sie im Feld Nummerierung ,1,2,3"
an (Abbildung 18).

Kapitelnummerierung 242 >
Mummerierung  Position
Ebene Nummerierung Vorschau
1 : Nummer: |1, 2,3 .. ~ ‘ 1 LibOUberschrift 1
2 - )
3 Beginnen mit: |1 = LibCQUberschrift 2
4 Absatavori |L'bOUb e ‘ LibOUberschrift 3
. b .
A Deatzvoriage: - [HDLUbErsAn LibOUberschrift 4
6 Zeichenvorlage: |Keine v ‘
7 Volistandig: |1 5
8 Trennzeichen
g
Davor:
o | Davor | |
1-10 Danach: | ‘

Abbildung 18: Dialog ,Kapitelnummerierung” - Zuordnung der Absatzvorlage und der
Nummerierung flir Kapiteliiberschriften

3. Flgen Sie die Kapitelnummer in das Dokument ein:

o Platzieren Sie den Cursor in der Kopf- oder Fu3zeile kurz vor der zuvor eingefligten
Seitennummer und wahlen Sie im MenU Einfligen > Feldbefehl > Weitere
Feldbefehle... aus.

o Gehen Sie im Dialog Feldbefehle (Abbildung 19) auf den Tab Dokument. Wahlen Sie

Kapitel in der Liste Typ, Kapitelnummer in der Liste Format und 1 im Feld Bis Ebene:.
KLICKEN Sie auf .

o Fugen Sie zwischen der Kapitelnummer und der Seitennummer einen Bindestrich oder

eine andere Interpunktion ein, indem Sie das gewiinschte Zeichen in das Feld Danach
eintragen
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Feldbefehle 24.2 x

Dokument  Querverweise Funktionen Dokumentinfo = Variablen Datenbank

Typ Auswihlen Format
Absatzsignatur
Absender

Kapitelname

 Kapitelnummer

Benutzer Kapitelnummer chne Trennzeichen
Dateiname Kapitelnummer und Name
Datum

Dokumentvorlage
Seitennummer (ohne Vorlage)
Statistik
Uhrzeit

Bis Ebene:

Hilfe SchlieBen

Abbildung 19: Dialog ,Feldbefehle” - Einfigen einer Kapitelnummer

Einfigen anderer Informationen in Kopf- und Fuf3zeilen

Zusatzlich zu den Seitennummern werden h&ufig auch andere Informationen in Kopf- und
FuRRzeilen angegeben. Beispielsweise:

* Geben Sie das Wort ,Seite” (und ein Leerzeichen) vor dem Feld Seitennummer ein, so
dass in der Kopfzeile Seite 1, Seite 2 und so weiter steht.

* Verwenden Sie das Feld Seitennummer (Einfiigen > Feld > Seitennummer) und das

Feld Seitennummer, so dass die Kopf- oder Ful3zeile ,Seite 1 von 4“, ,Seite 2 von 4" und
so weiter lautet.

» Dokumententitel und Kapiteliberschrift kbnnen eingegeben oder (besser) als Felder
hinzugefiigt werden. Auf diese Weise werden die Kopf- und Ful3zeilen automatisch
aktualisiert, wenn sich etwas andert.

Felder werden in Kapitel 17 behandelt, aber ein Beispiel kann hier nitzlich sein. So flgen Sie den
Titel des Dokuments in die Kopfzeile eines Standard-Seitenformats ein:

1. Wabhlen Sie im Men( Datei > Eigenschaften > Beschreibung, geben Sie im Bereich Titel
einen Titel fir das Dokument ein und schlieBen Sie den Dialog mit| OK .

Fugen Sie eine Kopfzeile wie oben beschrieben ein.
Setzen Sie den Cursor in den Kopfzeile der Seite.

Wahlen Sie im Menu Einfligen > Feldbefehl > Titel. Der Titel sollte auf einem grauen

Hintergrund erscheinen (der beim Drucken nicht sichtbar ist und ausgeschaltet werden
kann).

5. Um den Titel des Dokuments zu &ndern, wahlen Sie erneut Datei > Eigenschaften >
Beschreibung und bearbeiten ihn.
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W05 Test:Datei.odt

1 - Einleitungf

Er-horte-leise-Schritte-hinter-si:
folgen,-spét-in-der-Nacht-und-c
beleumundeten-Hafenviertel?-

Abbildung 20: Dokumentseite - Kopfzeile mit dem
Titel des Dokuments

Festlegen einer Speziellen ersten Seite

Viele Dokumente, wie beispielsweise Briefe und Vermerke, haben eine erste Seite, die sich von
den anderen Seiten des Dokuments unterscheidet. Beispielsweise hat die erste Seite eines Briefs
in der Regel eine andere Kopfzeile, wie in Abbildung 21 dargestellt oder die erste Seite eines
Berichts hat keine Kopf- oder Ful3zeile, wahrend die anderen Seiten eine haben.

[ LibreOffice Fs E‘«.!

zzzzz

nnnnn

mmmmm

aaaaaa
Fusce placerat

Pracsar

Abbildung 21: Briefkopf mit unterschiedlichen Kopfzeilen fir die
erste und die folgenden Seiten
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Sie konnen dies auf verschiedene Weise realisieren:

* Eine Seitenvorlage verwenden: Verwenden Sie die Seitenvorlage Standard (oder eine
andere) fur das Dokument. Deaktivieren Sie die Option Gleicher Inhalt auf der ersten Seite
auf den Tabs Kopf-/FulRzeile im Dialog Seitenvorlage und figen Sie dann der ersten Seite
und den anderen Seiten des Dokuments unterschiedliche Kopf-/Ful3zeilen hinzu.

Siehe ,Eine Seitenvorlage verwenden“ weiter unten.

* Unterschiedliche Seitenvorlagen verwenden: Verwenden Sie fir die erste Seite und fur
die folgenden Seiten unterschiedliche Seitenformate. Legen Sie das Attribut Folgevorlage
fur die erste Seite so fest, dass die nachste Seite automatisch die Formatvorlage fur die
Folgeseiten wird (beispielsweise Standard).

Siehe ,Verwendung verschiedener Seitenvorlagen® weiter unten.

* Titelseite hinzufligen: Fligen Sie am Anfang des Dokuments eine Titelseite hinzu.
Siehe ,Hinzufiigen von Titelseiten“ weiter unten.

Eine Seitenvorlage verwenden

In diesem Beispiel wird die Seitenvorlage Standard verwendet.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Seite und wahlen Sie im
Kontextmeni Seitenvorlage... aus. Wahlen Sie in einem der Tabs Kopf- oder Ful3zeile des
Dialogs Seitenvorlage die Option Kopf-/Fuf3zeile ein und deaktivieren Sie die Option Gleicher
Inhalt auf der ersten Seite (Abbildung 22). Wahlen Sie optional Gleicher Inhalt auf linker und
rechter Seite.

Fugen Sie eine Kopf- oder Ful3zeile auf einer beliebigen Seite ein, indem Sie die Seitenvorlage
Standard verwenden. Siehe ,Erstellen von Kopf- und Fuf3zeilen* oben.

Fugen Sie auf der ersten Seite und auf den anderen Seiten des Dokuments unterschiedliche Kopf-
und Ful3zeileninhalte ein. Lassen Sie zum Beispiel die Kopf-/Ful3zeile auf der ersten Seite leer.

Seitenvorlage: Standard 24.2

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Um

FuBzeile
[v] FuBzeile einschalten
CGleicher Inhalt auf linker und rechter Seite:
(] Gleicher Inhalt auf der ersten Seite

Abbildung 22: Einrichten von Ful3zeilen fiir unterschiedliche Inhalte auf
verschiedenen Seiten

Verwendung verschiedener Seitenvorlagen

Als Beispiel kdnnen wir die Seitenvorlagen Erste Seite und Standard verwenden, die mit
LibreOffice geliefert werden. Abbildung 23 zeigt, was passieren soll: Auf die Seitenvorlage Erste
Seite soll die Seitenvorlage Standard folgen und alle folgenden Seiten sollen auch in der
Seitenvorlage Standard erscheinen.

Offnen Sie dazu den Dialog Seitenvorlage fiir die Seitenvorlage Erste Seite, wechseln Sie auf den
Tab Verwalten und wahlen Sie in der Liste Folgevorlage die Seitenvorlage Standard
(Abbildung 24).
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Erste -»> Standard
Seite —

Abbildung 23: Abfolge der Seitenvorlage

Seitenvorlage; Erste Seite 24.2 X

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Formatvorlage
Name: Erste Seite
Folgevortage: - EeL RN ~ | [ voriage bearbeiten
Basierend auf: ‘ ‘ Vorlage bearbeiten
Bereich: Benutzerdefinierte Vorlagen ‘

Enthélt

29,7 cm + Vion oben 0,5 cm, Von unten 0,5 cm + Keine Kopfzeile + Keine FuBzeile + Kein Raster + Textfluss Links-nach-rechts (horizontal)
+ TRUE + FALSE + Seitenbeschreibung: Arabisch, Hoch, Alle + Standard + Kein Seitenzeilenabstand

Abbildung 24: Einstellen einer Seitenvorlage als Folgevorlage

Hinzufligen von Titelseiten

Writer bietet eine schnelle und bequeme Mdglichkeit, einem Dokument eine oder mehrere
Titelseiten hinzuzufligen und optional die Seitennummer fir den Hauptteil des Dokuments wieder
auf 1 zu setzen.

Wahlen Sie im MenlU Format > Titelseite, um den Dialog Titelseite anzuzeigen (Abbildung 25).
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Titelseite 24.2 s

Titelseiten erzeugen
® Vorhandene Seiten in Titelseiten umwandeln:

) Neue Titelseiten einfiigen

Y

Anzahl an Titelseiten: 1 =
Titelseiten einfiigen ab: ® Dokumentanfang

() Seite 1 =

Seitennummerierung
O Mummerierung nach Titelseiten neu beginnen

-

Seitennummer: 1 =
O Seitennummer fiir erste Titelseite

-

Seitennummer: 1 =

Seiteneigenschaften bearbeiten

Seitenvorlage: |Erste Seite ot Bearbeiten...

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 25: Dialog , Titelseite” - Hinzufligen von
Titelseiten zu einem Dokument

Im Dialog Titelseite konnen Sie die folgenden Optionen auswahlen:
* Vorhandene Seiten zu Titelseiten umwandeln oder Neue Titelseiten einfligen.
* Anzahl der Titelseiten, die konvertiert oder eingefiigt werden sollen.
* Wo sich diese Seiten befinden, mit Titelseite einfigen ab.

* Ob und wo mit der Seitennummerierung neu begonnen werden soll und mit welcher
Seitennummer begonnen werden soll.

* Welche Seitenvorlage fir die Titelseite verwendet werden soll.

Mit dieser Technik kénnen Sie mehrere Titelseiten an verschiedenen Stellen in einem Dokument
einflgen, beispielsweise um Zierseiten zwischen Kapiteln sowie Titel-, Copyright- und andere
Seiten am Anfang eines Buches einzufiigen.

Formatieren von Fuf3- und Endnoten

FuRRnoten erscheinen am unteren Rand der Seite, auf der sie referenziert werden. Endnoten
werden am Ende eines Dokuments gesammelt.

So arbeiten Sie effektiv mit Ful3- und Endnoten, wenn die Standardeinstellungen Ihren
Anforderungen nicht gentgen:

* Flgen Sie Ful3noten ein und definieren Sie ihr Format (siehe Kapitel 3 - Text: Erweitert).

« Definieren Sie die Position der FufRnoten auf der Seite sowie die Farbe und den Linienstil
fur die Trennlinien.

Formatieren von Fuf3- und Endnoten
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Festlegen der FuBnotenposition und der Trennlinie

Die Position der FuZnoten auf der Seite sowie die Farbe und das Format der Linie, die die
Fulinoten vom Text trennt, werden in der Seitenvorlage definiert. Wenn Sie mehrere
Seitenvorlagen verwenden und in jeder dieser Vorlagen Fu3noten enthalten sind, kdnnen Sie die
Position der Ful3noten und die Trennlinie in jeder Seitenvorlage festlegen.

Wahlen Sie im Menl Format > Seitenvorlage oder KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf
eine Seite und wahlen Sie im Kontextmen( Seitenvorlage..., um den Dialog Seitenvorlage
anzuzeigen. Wechseln Sie zum Tab Fuf3note (Abbildung 26), treffen Sie Ihre Auswahl und KLICKEN
Sie dann auf[OK|, um die Anderungen zu speichern.

Wenn Sie die Standardeinstellung Héhe maximal wie Seite beibehalten, wird der Fu3notenbereich
automatisch auf der Grundlage der Anzahl der Fu3noten berechnet. Um den maximalen Platz, den
FulZnoten einnehmen kénnen, festzulegen, wéahlen Sie die Option Maximale Hbéhe der Ful3note
und geben den Wert in der gewtinschten MalReinheit ein.

Wenn die Ful3noten, die zu dieser Seite gehoren, hdher als die maximale Hohe sind, wird ein Teil
davon auf die nachste Seite Ubertragen. Im zweiten Bereich des Tabs kénnen Sie die Trennlinie
zwischen den FulRnoten und dem Haupttextbereich anpassen.

Seitenvorlage: Standard 24.2 x

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

FuBnotenbereich

®Hohe maximal wie Seite!

O Maximale Hohe der FuBnote: 2,00 cm

4

Abstand zum Text: ‘[},mcm = ‘
Trennlinie

Position: |Link5 ~ ‘
Stil: ] v
Breite: |[}J5[} pt = ‘
Farbe: - Schwarz 7
Lange: |25 % = ‘
Abstand zum FuBnoteninhalt: |UJ1 0cm - ‘

Abbildung 26: Dialog ,Seitenvorlage" - Festlegen der FuB3notenposition und der Trennlinie
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Einfligen von Spalten- und Zeilenumbriichen

Zusatzlich zu den manuellen Seitenumbriichen (siehe oben) kénnen Sie auch Spalten- und
Zeilenumbriiche verwenden. Die Methoden zum Einflgen dieser Umbrtche sind ahnlich wie die
Methoden fir manuelle Seitenumbriche.

Spaltenumbriiche

Manuelle Spaltenumbriiche sind nur in einem mehrspaltigen Dokument oder Bereich mdglich. So
fligen Sie einen manuellen Spaltenumbruch ein:

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die neue Spalte beginnen soll. Wahlen
Sie im MenU Einfiigen > Umbriiche > Manueller Umbruch... aus.

2. Wabhlen Sie im Bereich Typ des Dialogs Umbrtiche einfiigen (Abbildung 5) die Option
Spaltenumbruch. KLICKEN Sie auf .

Sie kénnen auch den Bereich Umbriiche im Dialog Absatz verwenden (Abbildung 6).

Zeilenumbriiche

Sie konnen Zeilenumbriiche verwenden, um Text auf verschiedene Weise manuell zu formatieren:
* In der nachsten Zeile fortfahren (Standardeinstellung).

* Weiter auf der nachsten vollen Zeile, unterhalb aller verankerten Objekte, die sich mit der
aktuellen Zeile schneiden.

* Fortsetzen in der nachsten Zeile, die auf der linken Seite nicht gesperrt ist.

*  Weiter auf der nachsten Zeile, die auf der rechten Seite nicht blockiert ist.
Um einen Standard-Zeilenumbruch einzufiigen, driicken Sie UMSCHALT+EINGABE.
So fligen Sie andere Arten von Zeilenumbrtichen ein:

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Text in eine neue Zeile
umbrechen mochten. Wahlen Sie im Menu Einfligen > Umbriiche > Manueller
Umbruch... aus.

2. Wabhlen Sie im Bereich Typ des Dialogs Umbruch einftigen (Abbildung 27) die Option
Zeilenumbruch.

Wahlen Sie die gewlinschte Art des Zeilenumbruchs

KLICKEN Sie auf|OK .
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Umbruch einfliigen

Typ
® Zeilenumbruch

MNeustartposition:

() Spaltenumbruch
() Seitenumbruch

Seitenvorlage:

Links
Rechts
MNachste ganze Zeile

24.2

[Ohne]

Seitennummer dandern;

Y
-

Hilfe

oK

Abbrechen

Abbildung 27: Dialog ,Umbruch einfiigen*“ -einen Zeilenumbruch einfiigen

Andern der Seitenausrichtung

Ein Dokument kann Seiten sowohl im Hoch- als auch im Querformat enthalten. Ein haufiges
Szenario ist eine Seite im Querformat in der Mitte oder am Ende eines Dokuments, wahrend die

anderen Seiten im Hochformat sind. Hier sind die Schritte, um dies zu erreichen.

Einrichten einer Seitenvorlage im Querformat

1. Um die Rander wie auf anderen Seiten beizubehalten, notieren Sie sich die

Randeinstellungen der aktuellen Seitenvorlage (zu finden auf dem Tab Seite im Dialog

Seitenvorlage).

2. KLICKEN Sie in der Seitenleiste in der Liste der Seitenvorlagen mit der rechten Maustaste

auf Querformat und wéhlen Sie Vorlage bearbeiten... aus.

3. Vergewissern Sie sich im Tab Verwalten des Dialogs Seitenvorlage (Abbildung 28), dass

Folgevorlage auf Querformat eingestellt ist (damit Sie mehr als eine aufeinander folgende
Seite im Querformat haben kénnen).

Andern der Seitenausrichtung
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Seitenvorlage: Querformat 24.2 X

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote
Formatvorlage

Name:

Folgevorlage: Vorlage bearbeiten

Abbildung 28: Dialog ,Seitenvorlage: Querformat” - Setzen der Folgevorlage auf Querformat

4. Stellen Sie im Dialog Seitenvorlage auf dem Tab Seite (Abbildung 29) sicher, dass
Ausrichtung auf Querformat eingestellt ist. Andern Sie die Rander so, dass sie mit den
Randern der Hochformat-Seite tUbereinstimmen. Das heil3t, der obere Rand im Hochformat
wird zum linken Rand im Querformat und so weiter.

5. KLICKEN Sie auf OKJ, um die Anderungen zu speichern.

Seitenvorlage: Querformat 24.2 X

Verwaltung Seite  Hintergrund Transparenz  Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Papierformat
Fomat: (X
Breite: ‘29,?[} cm = |
Hohe: 121,00 cm 3
f Ausrichtung: ' Hochformat
® Querformat ) -
Papierschacht: |[Aus Druckereinstellung] | ~ |
rSeitenréinder ) Layout-Einstellungen
Links: 2,00 cm = | Seitenlayout: |Rechts und links b ‘
Rechts: 2,00 cm = | Seitennummern: |1, 2,3 . s ‘
Oben: 2,00 cm = | [ seitenzeilenabstand verwenden
Unten: 2,00 cm = | Referenzvorlage: | ‘
Bundsteq: 0,00 cm = | Bundstegposition: |Link5 ~ ‘
L ’

[ Bundsteg rechts auf der Sejte
Hintergrund deckt Rander ab

Abbildung 29: Dialog ,Seitenvorlage: Querformat* - Ausrichtung und Rénder im Querformat festlegen

Einfligen einer Querformat-Seite

Nachdem Sie die Seitenvorlage Querformat definiert haben, kdnnen Sie diese wie folgt anwenden:

1. Positionieren Sie den Cursor in dem Absatz oder der Tabelle am Anfang der Seite, die ins
Querformat gesetzt werden soll. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im
Kontextmeniu Absatz > Absatz... beziehungsweise Tabelleneigenschaften... aus.

2. Wabhlen Sie auf dem Tab Textfluss des Dialogs Absatz (Abbildung 30) oder des Dialogs
Tabelleneigenschaften (Abbildung 31) die Option Einfiigen (oder Aufbrechen fur eine
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Tabelle) und Mit Seitenvorlage. Setzen Sie die Eigenschaft Seitenvorlage auf Querformat.
KLICKEN Sie auf| OKJ, um die neue Seitenvorlage anzuwenden.

3. Positionieren Sie den Cursor in dem Absatz oder der Tabelle, in der das Dokument ins
Hochformat zurtickkehren soll und andern Sie die Eigenschaften des Absatzes oder der
Tabelle so, dass Mit Seitenvorlage die Seitenvorlage im Hochformat ist, die vor der
Seitenvorlage im Querformat verwendet wurde. KLICKEN Sie auf , um zur
Seitenvorlage Hochformat zurlickzukehren.

Absatz 24.2 x
Tabulatoren Initialen Umrandung Flache Transparenz
Einziige und Abstande Ausrichtung Textfluss Gliederung & Liste
Silbentrennung Umbriiche

] Automatisch Einfligen

T

Mit Seitenvorlage:

»

2 ~ | Zeichen am Zeilenanfang [ Seitennummer:

-

Abbildung 30: Dialog ,Absatz" - Einfligen eines Seitenumbruchs vor einem Absatz

Tabelleneigenschaften 24.2 >

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Fliche

Textfluss
Aufbrechen @ Seite 0 Spalte
@® Davor O Danach

4k

mit Seitenvorlage Q [ Seitennummer

Abbildung 31: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Einfligen eines Seitenumbruchs vor einer Tabelle

Kopf- oder FuBzeilen auf querformatigen Seiten

Hochformatige Kopf- oder Ful3zeilen auf querformatigen Seiten.

Wenn eine Kopf- oder Ful3zeile auf einer Querformat-Seite definiert wird, wird sie an der langen
Kante der Seite positioniert. Wenn Querformat-Seiten zwischen Hochformat-Seiten eingefiigt
werden, mochten Sie vielleicht, dass die Kopf- und Ful3zeilen auf den kurzen Kanten der
Querformat-Seiten stehen, so dass beim Drehen der Querformat-Seiten um 90 Grad (wie in einem
gedruckten Buch) das gleiche Layout wie auf den Hochformat-Seiten erscheint.

Sie kdénnen hochformatige Kopf- und Ful3zeilen auf Querformat-Seiten einrichten, indem Sie
Rahmen verwenden (Abbildung 32). Diese sind etwas kompliziert einzurichten, aber sobald Sie
dies getan haben, sind sie Teil der Seitenvorlage Querformat und erscheinen auf allen
Querformat-Seiten des Dokuments.
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Hinweis

Die mit einem Rahmen erzeugten Kopf- und Ful3zeilen werden hier im Weiteren
Pseudo-Kopfzeile und Pseudo-Ful3zeile genannt (Abbildung 32).

Querformat Hochformat

Kopfzeile
1

Kopfzeile

ol

Pseudo-Kopfzeile
1
3
Pseudo-Fulzelle
I
[h%]

<
FulRzeile

3
FuBzeile

Abbildung 32: Hochformat und Querformat mit Pseudo-Kopf- und Ful3zeile

Im folgenden Beispiel soll eine Seite im Querformat so in ein Dokument eingefligt werden, dass
sie dieselben Kopf- und Ful3zeilen sowie Rander wie die Hochformat-Seiten hat. Im Beispiel ist die
Standard-Seitenvorlage Hochformat, Format A4, mit Kopf- und FuRzeilen von 0,5 cm und 0,5 cm

Abstand.
Das Layout der Querformat-Seiten soll dem der Hochformat-Seiten entsprechen:
* Auf der Seite im Querformat sollte die Kopfzeile aktiviert sein, aber nicht die FuRzeile.

« Der obere Rand der Querformat-Seite ist einen Zentimeter kleiner als der linke Rand der
Hochformat-Seite, da sie eine (leere) Kopfzeile hat, in der wir sowohl die vertikalen Kopf-
als auch Ful3zeilenrahmen verankern werden.

» Der untere Rand der Querformat-Seite entspricht dem rechten Rand der Hochformat-Seite.

* Der linke und der rechte Rand der Querformat-Seite miissen um einen Zentimeter gréRer
sein als der entsprechende obere und untere Rand der Hochformat-Seite, damit die
Langsmalle beider Seiten Ubereinstimmen. Dieser Zentimeter ergibt sich aus der Addition
der Grof3e der Kopf- oder Fu3zeile und des Abstandes zum Haupttext (0,5 cm fiir die Kopf-
oder Ful3zeile und 0,5 cm fir den Abstand).

Um diese Ergebnisse zu erzielen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Andern Sie die Rander der Seitenvorlage Querformat, damit die GroRe des Textraums in
beiden Seitenvorlagen gleich ist.
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Hochformat (vertikal) Querformat (horizontal)

Oberer Rand 1.5 cm Oberer Rand 1.8 cm

Unterer Rand [1.5 cm |Unterer Rand (1.8 cm

Linker Rand 2.8 cm |Linker Rand 2.5cm

Rechter Rand 1.8 cm Rechter Rand 2.5 cm

2. Fugen Sie an der Stelle, an der eine Seite im Querformat erscheinen soll, einen manuellen
Seitenumbruch ein (Einfiigen > Umbriiche > Manueller Umbruch...) und wahlen Sie als
Seitenvorlage Querformat.

3. Kopieren Sie den gesamten Inhalt aus der Ful3zeile der Hochformat-Seite und fugen Sie
ihn in einen leeren Absatz auf der Querformat-Seite ein. Achten Sie darauf, dass dieser
Text die Absatzvorlage Ful3zeile hat, damit die Schrifteinstellungen tGibereinstimmen.

Instructions on how to set up a footer. Page 1 of 2

Instructions on how to set up a footer. Page 10f 2

Abbildung 33: Kopieren der Ful3zeile

4. Markieren Sie den gesamten Text (einschlie3lich der Felder), den Sie eingefligt haben.
Wahlen Sie Format > Zeichen... aus. Wahlen Sie im Dialog Zeichen den Tab Position und
stellen Sie Drehung/Skalierung auf 270 Grad (gegen den Uhrzeigersinn) ein. KLICKEN Sie
auf | OK .

Zeichen 24.2 X

Schrift  Schrifteffekte Position Hyperlink Hervorhebung Umrandung
Position
@ Normal
O Hochgestellt  Hoch- herabstufen um: |1% Automatisch
O Tiefgestellt  Relative Schriftgrofe:

L |

]

Drehung / Skalierung

(210 Grad
2190 Grad Skalierungsbreite: |1[}[}% = ‘ L1 An Zeile anpassen
®270 Grad
Abstand
Zeichenabstand: |[},E} pt = Paarweises Kerning

Abbildung 34: Dialog ,Zeichen” - Drehen des Ful3zeilentextes um 270 Grad

5. Wahrend der Text noch markiert ist, wahlen Sie Einfligen > Rahmen > Rahmen... aus.
Wahlen Sie im Dialog Rahmen (Abbildung 35) den Tab Position und Gréf3e und geben Sie
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die Breite, H6he sowie die horizontale und vertikale Position fur die Ful3zeile ein.
Deaktivieren Sie die Optionen fiir die automatische GréRenanpassung in Breite und Hohe.

Rahmen 24.2 X

Positionund GréBe  Optionen Umlauf  Hyperlink Umrandung Flache Transparenz Spalten Makro

GroBe Verankerung Vorschau
Breite: |2JD[} cm = ‘ ) An der Seite —
_ - . - ® Am Absatz:
(I Relativ zu: |_r*r Absatzbereich ‘ O Am Zeichen
O] Automatisch ) Als Zeichen

Mindesthohe: 0,50 cm 2

~N
m
T

Ll Relativ zu: |:r“-— Absatzbereich

Automatisch

(] Seitenverhéltnis beibehalten

Position

Horizontal: um: (0,00 cm S ozu ‘GesamterAbsatzbereich V|

L1 Auf geraden Seiten spiegeln
Vertikal: um: 0,00 cm T ozu ‘Absatztextbereich V|

U Innerhalb der Textgrenzen halten

Abbildung 35: Dialog ,Rahmen* - Festlegen der Gréf3e und Position des Ful3zeilenrahmens

6. Wahlen Sie den gesamten Rahmen aus und &ndern Sie die Breite und Hohe:
o Die Breite sollte 0,5 cm betragen (Hohe der FulR3zeile der vertikalen Seitenvorlage).

o Die Ho6he muss der DIN-A4-Seitenbreite (21 cm) abzliglich der Summe der oberen und
unteren Rander von 2,8 cm und 1,8 cm entsprechen, was 16,4 cm ergibt.

7. Schneiden Sie den Rahmen aus (STRG+X), verschieben Sie ihn in die Kopfzeile der
guerformatigen Seite und fligen Sie ihn in die Kopfzeile ein (STRG+V), so dass er, verankert
im leeren Kopfzeilenabschnitt, bei jedem Einfligen einer querformatigen Seite wiederholt
wird.

8. Legen Sie die Position des Rahmens im Verhaltnis zur gesamten Seite fest.
o Vertikale Position: 2,80 cm (gleicher Abstand wie der linke Rand vertikal).
o Horizontale Position: 1,50 cm (gleicher Abstand wie der untere Rand vertikal).

9. Wenn die Ful3zeile eine Zeile Uiber dem Text hat, wahlen Sie im Tab Rahmen einen rechten
Rahmen und geben Sie die Zeilenbreite und den Abstand zum Inhalt des Rahmens an.

10. KLICKEN Sie auf| OKJ, um diese Einstellungen zu speichern. Die FuRzeile wird nun in der
gewiinschten Position und Ausrichtung auf jeder Seite angezeigt, die die Vorlage
Querformat verwendet.

11. Da gedrehter Text keine Tabulatoren zul&sst, KLICKEN Sie in den Rahmen am Ende des
Textes an der Stelle, an der sich der Tabulator befand und geben Sie so viele Leerzeichen
ein, wie Sie benétigen, damit das Layout der Hochformat-Seite entspricht.
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© Tipp

Um eine Kopfzeile im Hochformat auf einer Seite im Querformat einzurichten,
wiederholen Sie diese Schritte (ab Schritt 3), stellen aber die horizontale Position auf
27,70 cm (29,7 cm, abzlglich 2 cm vom Rand und der Kopfzeile).

| [Die FuRzeile im Hochformat|

'

Imstructions on Fow %o sstup afooter. Pagel i@

i) B D G ol L SLUORSNEL)

<4——| Die FuRzeile im Querformat |

e

Abbildung 36: Ful3zeilen fiir beide Seitenvorlagen vorhanden
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbiicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellibersichten 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) fir 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 mochte, 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 kdnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

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

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, flr 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 Verfiigung, 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, (bei Laptops evtl. FN+F1).

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Inrem 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 Verfiigung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.

Weitere Informationen 39


https://de.libreoffice.org/donate/
https://de.libreoffice.org/community/get-involved/
https://ask.libreoffice.org/
https://help.libreoffice.org/latest/de/text/shared/05/new_help.html

	Inhalt und Allgemeines
	Copyright
	Mitwirkende/Autoren
	Englisches Originaldokument
	Rückmeldung
	Datum der Veröffentlichung und Softwareversion
	Verwendung von LibreOffice unter macOS
	Synonyme
	Sie sehen vielleicht etwas anderes

	Einführung
	Gestalten von Seiten mithilfe von Formatvorlagen
	Ändern der Seitenränder
	So ändern Sie die Ränder mithilfe der Seitenlineale

	Einfügen von Seitenumbrüchen
	Automatische Seitenumbrüche kontrollieren
	Seitenumbruch ohne Änderung der Seitenvorlage
	Seitenumbruch und Wechsel zu einer neuen Seitenvorlage
	Methode 1 - Seitenumbruch einfügen
	Methode 2 - Seitenumbruch einfügen


	Erstellen von Kopf- und Fußzeilen
	Formatierung von Kopf- und Fußzeilen

	Seitennummerierung
	Einfache Seitennummerierung
	Seitennummern-Assistent
	Ausrichtung der Seitenzahlen
	Format der Seitennummer

	Seitennummerierung – Neustart und Formatierung
	Startwert der Nummerierung festlegen
	Nummerierung der Seiten nach Kapiteln

	Einfügen anderer Informationen in Kopf- und Fußzeilen
	Festlegen einer Speziellen ersten Seite
	Eine Seitenvorlage verwenden
	Verwendung verschiedener Seitenvorlagen
	Hinzufügen von Titelseiten

	Formatieren von Fuß- und Endnoten
	Festlegen der Fußnotenposition und der Trennlinie

	Einfügen von Spalten- und Zeilenumbrüchen
	Spaltenumbrüche
	Zeilenumbrüche

	Ändern der Seitenausrichtung
	Einrichten einer Seitenvorlage im Querformat
	Einfügen einer Querformat-Seite
	Kopf- oder Fußzeilen auf querformatigen Seiten

	Weitere Informationen
	Handbücher der LibreOffice Community
	Die Kapitel
	PDF-Versionen

	Die Autoren
	Über LibreOffice

	Kapitelübersicht - Writer Handbuch
	Hilfe
	Offline-Hilfe
	Online-Hilfe
	Offline- und Online-Hilfe

	Noch Fragen?
	Mitarbeit bei LibreOffice
	Spenden


