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Einflihrung

Writer bietet verschiedene Moglichkeiten das Seitenlayout zu beeinflussen:
* Seitenvorlagen

* Spalten

* Rahmen
* Tabellen
* Bereiche

Dieses Kapitel beschreibt diese Methoden und weitere zugehdrige Funktionen:
*  Kopf- und FuRzeilen
* Seitennummerierung
* Seitenrander

Das Seitenlayout kdnnen Sie besser kontrollieren, wenn Sie unter Extras > Optio-
nen > LibreOffice > Darstellung die Eintrage Textbegrenzungen, Objektumran-

Hinweis dungen und Tabellenbegrenzungen auswahlen sowie unter Extras > Optionen >
LibreOffice Writer > Formatierungshilfen die Eintrage Absatzende, Tabulatoren,
Umbriiche und bei Bedarf die weiteren Optionen auswahlen.

Auswahl der Layoutmethode

Die Auswahl der Layoutmethode hangt davon ab, wie das endgultige Dokument aussehen soll und
welche Informationen dargestellt werden sollen. Im Folgenden werden Beispiele fur verschiedene
Layouts gezeigt. Die Vorgehensweise zu deren Erstellung wird in diesem Kapitel beschrieben.

Fur ein Buch — ahnlich diesem Handbuch —
mit einspaltigen Text, einigen Abbildungen mit
und ohne Text kdnnen Sie die Seitenvorlagen
des Basislayouts verwenden.

Die Verwendung von Tabellen erleichtert die

Platzierung von Abbildungen und des zugeho- Text als Tabelle
rigen Textes neben, unter oder Uber der Abbil- formatiert
dung.
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Seitenvorlagen mit zwei Spalten lassen sich
fur einen Index, Publikationen oder andere
zweispaltige Dokumente verwenden. Dabei
flieRt der Text von der linken in die rechte
Spalte.

Falls sich der Titel Uber die gesamt Seitenbrei-
te, also Uber beide Spalten erstrecken soll, ist
der Titel in einem einspaltigen Bereich zu plat-

Titel als
einspaltiger Text

Basislayout mit

sieren. zwei Spalten
Fir einen Newsletter mit einem komplexem Das ist die
Layout, wie zwei oder drei Spalten oder Bei- Kopfzeile auf
tragen, die mehrere Seiten umfassen, lasst der ersten
sich ebenfalls die Seitenvorlage des Basislay- Seite
outs verwenden.
Die Artikel kdnnen in verknipften Rahmen [Verknipfung
. . o zu Rahmen
platziert und Grafiken an festen Positionen auf einer an-
verankert werden. Idgren S gite
Rahmen ohne
erweis auf
anderen
Rahmen
Fir Dokumente mit Ausdriicken oder Uberset-
zungen, die sich einander gegentberstehen T e e et
sollen, so dass sie wie in Spalten angeordnet = =
erscheinen, kénnen Tabellen verwendet wer- A
den. Das ist eine e el
randlose Ta- — |y
belle. Jedes ==
Wortpaar steht i
in einer sepa- e
raten Feile und presdBU e Y
jedes Wort —_ T
steht in einer e
Zelle :# =

Festlegen des Basisseitenlayouts mit Hilfe von Seitenvorlagen

In Writer wird Gber das Basislayout das Layout aller Seiten des Dokuments festgelegt. Dazu geho-
ren die SeitengroRRe, Seitenrander, GroRe und Aussehen der Kopf- und Ful3zeilen, Umrandungen,
Hintergriinde, Anzahl der Spalten usw.
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Writer enthalt bereits mehrere Seitenvorlagen, die Sie verwenden und Ihren Bedlrfnissen anpas-
sen konnen. Daneben lassen sich auch neue, benutzerdefinierte Seitenvorlagen erstellen. In ei-
nem Writer-Dokument ist auch die Verwendung mehrerer Seitenvorlagen maoglich, wie z. B. Hoch-
und Querformat.

Alle Seiten in Writer-Dokumenten basieren auf Vorlagen. Wenn Sie keine spezielle

Anmerkung Seitenvorlage festlegen, verwendet Writer die Seitenvorlage Standard.

Um das Layout einer Seite zu andern, kann entweder eine neue Seitenvorlage definiert werden
oder eine der nachfolgend in diesem Kapitel beschriebenen Verfahren zur Layoutanpassung ange-
wandt werden - wie die Anwendung von Bereichen, Rahmen oder Tabellen.

Dieses Kapitel beschreibt die Verwendung von Seitenvorlagen. In Kapitel 6 des Writer-Handbu-
ches ,Einflhrung in Formatvorlagen® werden weitere Anwendungen beschrieben. Die Dialogbox
Seitenvorlage wird ausfihrlich in Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® vorgestellt.

Alle Anderungen der Seitenvorlage, einschlieRlich der Seitenvorlage Standard, be-
treffen nur das aktuelle, in Bearbeitung befindliche Dokument. Sollen Anderungen
Hinweis an der Seitenvorlage Standard fiir alle Dokumente gelten, so sind die Anderungen
als Vorlage abzuspeichern und diese Vorlage als Standardvorlage festzulegen.
Siehe dazu auch Kapitel 10 ,Dokumentvorlagen einsetzen“ im Writer-Handbuch.

Seitenumbruch ohne Anderung der Seitenvorlage

In vielen mehrseitigen Dokumenten soll der Text wahrend der Bearbeitung, z. B. beim Einfligen
oder Ldschen von Textpassagen, Tabellen oder Abbildungen Uber das Seitenende hinaus zur
nachsten Seite UberflieRen. In Writer geschieht das automatisch.

Wenn Sie das nicht wollen oder einen Seitenumbruch an einer bestimmten Stelle bendtigen, kén-
nen Sie einen Seitenumbruch einfligen, so dass beispielsweise eine Uberschrift oder das nachste
Kapitel auf einer neuen Seite anfangt. Dazu gehen Sie folgendermalen vor:

1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Seitenumbruch erfolgen soll. Wahlen Sie
aus dem Mentu Einfligen > Manueller Umbruch.

2) Im Bereich Typ wahlen Sie Seitenumbruch und als Vorlage [Keine].

3) Kilicken Sie auf OK und der Cursor befindet auf am Beginn der neuen Seite.

Umbruch einfiigen

Typ

Zeilenumbruch

Formatvorlage:

[Keine] v

Seitennummer dndern

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 1: Einfligen eines manuellen Seitenumbruchs
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Sie kénnen einen Seitenumbruch auch wie folgt einfligen:

1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Seitenumbruch erfolgen soll.
Nach Rechts-Klick mit der Maus wahlen Sie aus dem Kontextmenu Absatz.

2) Unter der Registerkarte Textfluss des Absatzdialoges aktivieren Sie im Bereich
Umbriiche die Option Einfiigen. Die Option Mit Seitenvorlage darf nicht ausge-
wahlt werden.

3) Klicken Sie OK um den Seitenumbruch durchzufiihren und den Cursor an den

Hinweis Anfang der nichsten Seite zu stellen.
Umbriiche
Einflgen Typ: éSeite v Position:  Vor
Mit Seitenvorlage: Seitennummer: |0

Festlegen einer anderen ersten Seite fiir ein Dokument

Viele Dokumente wie Briefe und Berichte haben einen erste Seite, die sich von den nachfolgenden
Seiten unterscheidet. So hat beispielsweise die erste Seite eines Briefes einen anderen Kopf als
die Folgeseite (Abbildung 2). Auch die erste Seite eines Berichtes hat weder eine Kopf- noch eine
Fulzeile, wahrend die weiteren Seiten Kopf- und FulRzeilen aufweisen. Das lasst sich mit Writer
einfach realisieren.

In Writer kénnen Sie in der Seitenvorlage die Kopf- und Ful3zeilen festlegen und die erste Seite
durch Abwahl der Optionen Gleicher Inhalt auf der ersten Seite und Inhalt links/rechts gleich
davon ausnehmen. Damit kénnen fir die erste Seite und fir die Folgeseiten verschiedene Kopf-
und FuRzeilen im Dokument erstellt werden.

Copyright

D LibreOffice

The Dacument Foundatian

WRITER Handbuch

Kapitel 04
SEJtenfOI‘maUerung V524 Datum der Verdffentiichung und Softwareversion

Anmerkung fur Macintosh Nutzer

DoRAmErTaDRen ZULEVEORE e cl lEveciIce oy T

Abbildung 2: Seitenlayout mit unterschiedlichem Kopf auf der ersten
und der zweiten Seite.
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Anderungen der Seitenausrichtung innerhalb eines Dokuments

Ein Dokument kann Seiten unterschiedlicher Orientierung beinhalten. So kénnen Querseiten in ei-
nem Dokument enthalten sein, das Sie ansonsten im Hochformat erstellen wollen. Dazu ist zuerst
das neue Seitenformat festzulegen. Danach ist dieses Seitenformat in das vorhandene Dokument
einzufugen. Am Beispiel des Einfligens einer Seite im Querformat in ein Dokument mit Hochfor-
matseiten wird die Vorgehensweise demonstriert:

Querformat als Formatvorlage festlegen

1) Die Formatvorlagen erreichen Sie unter Format > Formatvorlagen oder Gber Taste F11
(Abbildung 3)

Formatvorlagen
2 @O mGE & - S
LibOTitelei
Linke Seite
OOoCopyright
OQoFirstPage
OOoFrontMatter

OOoPageStyle

AW eBM -

Rechte Seite
Standard
Umschlag

Werzeichnis

Alle v

Abbildung 3: Seitenvorlagen

2) Mit Rechts-Klick auf Querformat wahlen Sie im Kontextmen( Andern, um in das Bearbei-
tungsfenster fur die Seitenvorlage zu kommen.

3) Unter Verwalten (Abbildung 4) tragen Sie unter Folgevorlage Querformat ein, um nach ei-
nem Seitenumbruch weiter im Querformat zu arbeiten.

Seitenvorlage: Querformat p 4

Verwalten Seite Fliche Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Formatvorlage

MName: Querformat

Folgevorlage:  Querformat v Vorlage bearbeiten
Verkntpfen mit: Vorlage bearbeiten
Bereich: Benutzervorlagen

Abbildung 4: Name der neuen Vorlage und Festlegung der nachfol-
genden Seitenvorlage als Querformat

4) Unter der Registerkarte Seite kbnnen Sie das Papierformat und die Randeinstellungen fir
die Formatvorlage festlegen (Abbildung 5).

5) Wenn Sie die gleichen Seitenrandern im Querformat verwenden wollen, so missen Sie
diese aus der bisher genutzten Seitenvorlage tGbernehmen.

6) Auf den anderen Registerkarten kénnen Sie die Ful3- und Kopfzeilen ein- und ausschalten,
Umrandungen, Spalten und Ful3noten festlegen. Weitere Informationen finden Sie im Kapi-
tel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen®.

7) Mit OK werden die Anderungen (bernommen.
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© seitenvorlage: Querformat

Verwalten |Seite | Fliche Transparenz Kopfzeile FuRzeile Umrandung Spalten FuBnote
‘ Papierformat
Format: A4 =1
Breite: o,70cm | —  +
Hohe: 1,00cm | =+
Ausrichtung: Hochformat
© Querformat Papierschacht: | [Aus Druckereinstellung] -
Seitenrdander Layouteinstellungen
Links: 2,00cm | —  + Seitenlayout: Rechks und Links hd
Rechts: 2,00cm | —  + Format: 1,2,3, ... hd
o Cooem | = | + 1 Registerhaltigkeit
) ) Referenzabsatzvorlage:
Unten: 2,00cm — |+
-
Hilfe OK Zuweisen Abbrechen Zurlick

T —————————————————————————
Abbildung 5: Seitenorientierung und Seitenrdnder flir das Querformat

Einfiigen von Querformatseiten in ein Dokument im Hochformat

Nachdem Sie das Querformat als Seitenvorlage erstellt haben, kdnnen Sie Querseiten in das Do-
kument im Hochformat einfligen:

1) Der Cursor ist an die Stelle in einem Absatz oder einer Tabelle zu stellen, an der der Sei-
tenumbruch auf ein anderes Seitenformat erfolgen soll. Mit einem Klick auf die rechte
Maustaste gelangen Sie in das Kontextmenu und wahlen dort Absatz bzw. Tabelle.

2) Unter der Registerkarte Textfluss, Bereich Umbriiche wahlen Sie im Dialogfenster Absatz
Einfligen und mit Seitenvorlage (Abbildung 6) bzw. im Dialogfenster Tabellenformat Auf-
brechen und mit Seitenvorlage (Abbildung 7). Fur die Seitenvorlage geben Sie Querfor-
mat an.

3) Mit OK verlassen Sie den Dialog und weisen die neue Seitenvorlage zu.

Tabulatoren Initialen Umrandung Fléche Transparenz
Einzlige und Abstande Ausrichtung Textfluss Gliederung & Nummerierung

Silbentrennung
Automatisch

k — + | Zeichenam Zeilenende

B [=T]+] zeichenamzeilenanfang
ﬁ‘ Maximal aufeinander folgende Trennstellen
Umbriiche
Einfligen Typ: | Seite - Position: | Vor -
@ Mit Seitenvorlage: Querformat ¥ | Seitennummer: 07—+
Abbildung 6: Einfiigen einen Seitenumbruchs vor einen
Absatz
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@ Tabellenformat

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Fliche

Textfluss

Aufbrechen O Seite Spalte
© Davor danach
mit Seitenvorlage ~ | seitennummer [0

Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen
Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen
Mit folgendem Absatz zusammenhalten

Uberschrift wiederholen Dieersten |1 Zeilen

Textausrichtung | Einstellungen des Objektes verwenden
Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung | Oben -

Hilfe OK Abbrechen Zuriick

Abbildung 7: Einfligen einen Seitenumbruchs in einer Ta-
belle

4) Nachdem Sie die erforderlichen Seiten im Querformat erstellt haben und wieder zum Hoch-
format zuriickkehren wollen, stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Seiten wieder
im Hochformat erscheinen sollen. Hier wahlen Sie Uiber Format > Absatz, im Reiter Text-
fluss wieder Standard oder lhren Seitenvorlage fiir das Hochformat.

5) Mit der Schaltflache OK wird die gewahlte Seitenvorlage im Dokument eingefugt.

Wenn Sie dieselben Kopf- oder FulRzeilen aus dem Hochformat fir das Querformat

Hinweis bendtigen (s. ,Kopfzeile aus dem Hochformat im Querformat verwenden”, S. 35).
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Titelseiten zufugen

Mit Writer kdnnen Sie eine oder mehrere Titelseiten schnell und komfortabel zu Ihrem Dokument
hinzufligen und die Seitennummerierung erst mit dem eigentlichen Text bei 1 beginnen lassen.

Beginnend mit Format > Titelseite erreichen Sie das Dialogfenster zur Titelseite (Abbildung 8).
Sie kdnnen verschiedene Optionen wahlen:

O Titelseite

Titelseiten erzeugen
© Vorhandene Seiten zu Titelseiten umwandeln
Neue Titelseiten einfligen
Anzahlan Titelseiten: 1 = | + i
Titelseiten einfiigen ab: @ Dokumentanfang I
Seite
Seitennummerierung
Nummerierung nach Titelseiten neu beginnen
Seitennummer: 1
Seitennummer fiir erste Titelseite
Seitennummer: 1
Seiteneigenschaften bearbeiten

Formatvorlage: | Erste Seite - Bearbeiten...
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 8: Titelseite zum Dokument
hinzufligen

* Umwandlung einer vorhandenen Seite in eine Titelseite oder Einfligen einer neuen Titelsei-
te.

* Anzahl der umzuwandelnden oder einzufigenden Titelseiten.
* Wo die Titelseiten einzufligen sind.

*  Ob und wo die Seitennummerierung beginnen soll und mit welcher Seitennummer diese
beginnen soll.

* Welche Seitenvorlage fir die Titelseite verwendet werden soll.

Mit dieser Verfahrensweise konnen Sie verschiedene ,Titelseiten” an unterschiedlichen Stellen ein-
flgen, z. B. dekorative Seiten zwischen einzelnen Kapiteln, Seiten mit Copyright vermerken, Wer-
bung oder Danksagungen am Beginn eines Buches.

Anderung der Seitenriander

Seitenrander kdnnen Sie auf zwei Arten dndern:
* Unter Verwendung des Seitenlineals — einfach und schnell, aber ohne Feinkontrolle.

«  Durch Anderung der Seitenvorlage in der Seitenformatvorlage — mit der bis auf zwei Nach-
kommastellen genauen Festlegung der Seitenrander.

Andern Sie die Seitenrander (iber das Lineal, so werden diese Anderungen auch

Anmerkung in der aktuellen Seitenvorlage geandert.

Die Anderung der Seitenrander iiber die Lineale:

1) Die in dunklerem Grau dargestellten Bereiche der Lineale sind die Rander (Abbildung 9).
Stellen Sie die Maus Uber die Linie, die den grauen und weif3en Bereich trennt. Der Cursor
nimmt dabei die Form eines doppelten Pfeiles an.
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2) Mit gedruckter linker Maustaste konnen Sie dann die Rander verschieben.

Die kleinen, auf einander stehenden Dreiecke neben der oberen roten Markierung
dienen der Festlegung der Absatzeinziige. Sie sind standardmaf3ig an der gleichen

Hinweis Stelle wie die Seitenrander. Um nicht die Einzlige zu verschieben platzieren Sie den
Cursor zwischen den beiden Dreiecken bis dieser die Form eines doppelten Pfeiles
angenommen hat. Jetzt kbnnen Sie die Seitenrander verschieben.

Abbildung 9: Verschie-
ben der Seitenrdnder

Die Anderung der Seitenrander unter Verwendung des Dialogfensters der Formatvorlagen kénnen
Sie so vornehmen (Abbildung 5):

1) Mit der Maus fuhren Sie einen Rechts-Klick auf eine freie Stelle der aktuellen Seite aus.
Daraufhin 6ffnet sich das Kontextmenu. Mit der Auswahl Seite gelangen Sie in das Dialog-
fenster fur die Seitenformatvorlage.

2) Unter dem Reiter Seite konnen Sie im Bereich Seitenrdnder die Rander festlegen.

Ein Seitenlayout mit Spalten festlegen

Durch die Verwendung von Spalten kdnnen Sie das Seitenlayout vielfaltig beeinflussen:
* Festlegen der Anzahl der Spalten und deren Aussehen im Seitenlayout.
» Anderung der vorhandenen Spaltenanzahl.

Festlegung der Spalten auf einer Seite

Vorteilhafterweise legen Sie fur das Standardseitenlayout das Layout fest, das Sie haufig fir die
Dokumentenerstellung verwenden. AnschlieRend lassen sich separate Seitenvorlagen mit ver-
schiedenen Spaltenzahlen erstellen (s. ,Verwendung von Bereiche fur das Seitenlayout® ab S. 24)
oder Sie definieren Bereiche mit unterschiedlicher Spaltenzahl.

Um die Anzahl von Spalten auf einer Seite festzulegen:

1) Wahlen Sie Format > Spalten (Abbildung 10) oder rufen Sie die Dialogbox der aktuellen
Seitenvorlage auf, Registerkarte Spalten.

2) Im Bereich Einstellungen kénnen Sie die Anzahl der Spalten eintragen.

3) Im Bereich Breite und Abstand lassen sich die Spaltenbreiten und deren Abstande jeweils
einzeln festlegen. Mit Automatischer Breite werden die Spaltenbreiten gleich breit gesetzt.

4) Im Bereich Trennlinie lassen sich vertikale Linie zwischen den Spalten anordnen.
5) Rechts oben im Dialogfenster sehen Sie eine Vorschau der Spalteneinteilung.
6) Uber OK iibernehmen Sie die Einstellungen fir die Seitenvorlage Standard.
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Vorgaben

Spalten: 3 — |+

Anwenden auf: | Seitenvorlage: OOoPageStyle ~

Breite und Abstand
Spalte:

Breite: B,BBcm 8,88 cm 3,88 cm

Abstand: 0,00cm - + 0,00 cm
Automatische Breite
Trennlinie

stil: | -kein- - Hohe: 100 % Farbe: | I schwarz -

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 10: Spaltenlayout festlegen

Anzahl der Spalten festlegen

Im Bereich Einstellungen wahlen Sie Anzahl der Spalten durch direkte Eingabe der Spaltenzahl in
die Auswahlbox oder Uber die vordefinierten Spaltenlayouts durch Anklicken des entsprechenden
Symbols.

Spaltenbreite und Spaltenabstand
Die Auswahl der Option Automatische Breite erstellt Spalten mit gleicher Breite.

Anpassung der Breite und des Abstandes der Spalten:
1) Im Bereich Breite und Abstand ist die Option Automatische Breite abzuwahlen.
2) In den Auswahlboxen fiir die Breite kann firr jede Spalte die Breite angepasst werden.
3) In den Auswahlboxen fir den Abstand kann jeder Spaltenabstand angepasst werden.

Um mehr als drei Spalten zu bearbeiten, verwenden Sie die Pfeil-Symbole, um in die weiteren Aus-
wahlboxen zu gelangen.

Trennlinien formatieren
Im Bereich Trennlinie Iasst sich das Aussehen der Trennlinien zwischen den Spalten andern:
1) Unter Stil kdnnen Sie Uber eine Auswahlliste den Linientyp auswahlen.
2) Unter Breite wird die Linienbreite eingestellt, die zwischen 0.25 pt bis 9.0 pt wahlbar ist.
(1 pt =1 point = 1/12 pica = 1/72 inch = 127/360 mm = 0.3527 mm.)

3) Normalerweise haben die Trennlinien die gleiche Héhe wie die Spalten. Wenn Sie kirzere
Trennlinien verwenden wollen, wahlen Sie die Hohe der Trennlinie als Prozentangabe der
Hohe der Spalte. Die Angabe 50 % bedeutet dann, dass die Trennlinie eine Héhe von 50 %
der Spaltenhéhe hat. Moglich sind Werte zwischen 25 % und 100%.

4) Werden Werte fir die Hohe kleiner als 100 % angegeben, legen Sie Uber Auswahlliste Po-
sition die vertikale Ausrichtung Oben, Zentriert oder Unten fest.
5) Die Linienfarbe kann Uber die Auswahlliste Farbe zugewiesen werden.

Um schnell den maximalen oder minimalen Wert einzugeben, klicken Sie den einge-

Hinweis stellten Wert an und driicken dann die Bild nach oben- bzw. Bild nach unten-Taste.
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Das einspaltigen Layout wieder herstellen

Um zu einem einspaltigen Layout zurlickzukehren, ist im Bereich Einstellungen entweder die An-
zahl der Spalten auf 1 zu setzen oder das Symbol des einspaltigen Layout anzuklicken.

Andern des Spaltenlayouts fiir vorhandenen Text

Wenn Sie ein Dokument mit mehr als einer Spalte erstellten méchte, haben Sie die Méglichkeit,
zuerst die Spalten zu erstellen und den Text dort einzufigen. Jeglicher Text wird dann in die Spal-
ten geschrieben - auch Uberschriften. Die zweite Mdglichkeit ist, zuerst den Text zu erstellen und
das Format im Anschluss anzupassen. Oftmals soll auch die Uberschrift (ibergreifend oberhalb der
Spalten erscheinen, wie das beispielsweise bei Zeitungen der Fall ist.

Markieren Sie den Text, fur den die Spaltenzahl gedndert werden soll und rufen Sie Uber Format >
Spalten die Spalten-Dialogbox auf. Writer wandelt einspaltigen, markierten Text in einen Bereich
um, wie in “Verwendung von Bereiche fir das Seitenlayout” auf Seite 24 beschrieben. In der Dia-
logbox kann jetzt die Anzahl der Spalten festgelegt werden.

Abbildung 11 zeigt die Spaltendialogbox fiir einen markierten Text. In der gekennzeichneten Aus-
wahlliste Anwenden auf muss Auswahl stehen und die Option Inhalt iiber alle Spalten gleichma-
Rig verteilen ist aktiviert.

Die Ruckkehr von einem mehrspaltigen zu einem einspaltigen Text ist auf diese
Weise nicht mdglich, da der Bereich in dem die Spalten angeordnet waren, nicht
geldscht wird. Das kann zu unerwartetem Verhalten von Writer fiihren. Die noch
vorhandenen Bereichen sind normalerweise nicht sichtbar. Sie kénnen sich diese

Hinweis mit der Anzeigen von Steuerzeichen Ansicht > Steuerzeichen (oder STRG+F10
driicken) anzeigen lassen. Den Bereich selbst kdnnen Sie liber Format > Bereich
> Entfernen I6schen. Schneller mit der Zuweisung eines einspaltigen Layouts sind
Sie, wenn Sie dem markierten mehrspaltigen Text eine vorher definierte einspailti-
ge Seitenvorlage zuweisen.

v Spalten

H

Vorgaben

Spalten: |2 E'

-

Anwenden auf: | Seitenvorlage: OOoPageStyle | 2

Breite und Abstand

Spalte: 1 2 3
Breite: 18,50 cm n 18,50 cm n | n
Abstand: 0,00 cm r:| | [-]
+7 Automatische Breite
Trennlinie
stl: |- kein- |* Hohe: (100% (<] Farbe H cchwarz
Breite: [0.25pt |-| Position: |Oben
Hilfe l oK J Abbrechen

Abbildung 11: Spaltenlayout fiir einen markierten Bereich festlegen
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Verteilung des Textes in den Spalten

Beim Schreiben von Text, flie3t dieser von einer Spalte in die nachste. Sie kébnnen die Verteilung
des Textes Uber die Spalten auf zweierlei Arten gestalten (s. Abbildung 12):

Gleichmalig: Die Lange der Spalten wird durch den Textes bestimmt, so dass alle Spalten die
gleiche Lange haben. Beim Zufugen oder Loschen von Text wird die Spaltenlange angepasst.

Zeitungsstil - Writer fllt die Spalten, beginnend bei der ersten Spalte nacheinander. Die letzte
Spalte ist eventuell kiirzer als die anderen.

Um den Text gleichmaRig zu verteilen ist die Option Inhalt liber alle Spalten gleichmaRBig vertei-
len im Bereich Einstellungen zu aktivieren. Anderenfalls erfolgt die Verteilung nach dem Zeitungs-
stil.

Example of evenly distributed columnsq Example of “snaking” or “newspaper” columns

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Proin vitae
odio quis orci placerat faucibus.
/Aencan in urna massa. Nam feugiat
tincidunt massa nec mollis. Morbi non
diam id lorem posuere placerat
Suspendisse potenti. In consectetur
aliquam libero at laoreet. Pellentesque
‘mattis lobortis consequat. Ut tincidunt
nunc leo, at tincidunt quam. Donec
augue massa, vehicula et elementum a,
facilisis vel odio. Pellentesque habitant
morbi tristique senectus et netus et

elit Donec fermentum lacinia quam, ac
egestas emt accumsan et. §

Cras luctus horeet turpis, sit amet
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
‘commodo quam auctor dicum. Cras
urna ligula, fringilla id ultricies
thoncus, venenatis consectetur quam.
Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis
in, empus eu tortor. Donec eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
erat, adipiscing ac vestibulum id.
porttitor ac ante. Y

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Proin vitae
odio quis orci placerat faucibus
‘Acnean in urna massa. Nam feugiat
tincidunt massa nec mollis. Morbi non
diam id lorem posuere placerat
Suspendisse potenti. In consectetur
aliquam libero at laoreet. Pellentesque
mattis lobortis consequat. Ut tincidunt
nunc leo, at tincidunt quam. Donec
augue massa, vehicula ct clementum a,
facilisis vel odio. Pellentesque habitant
‘morbi tristique senectus et netus et

Vivamus pretium dui in arcu porttitor
sagittis. Vestbulum non magna elit.
Cras hendrerit nisi a arcu pharetra
accumsan. Proin euismod iaculis sem id
fringilla. Maccenas vitac ligula et nulla
scelerisque cuismod. Etiam mattis
fringilla pharera. Aliquam purus nulla,
malesuada quis tincidunt id, scelerisque
at ipsum. Maccenas urna odio, cursus

cu faucibus vehicula, fringilla i metus ]

1

‘malesuada fames ac turpis egestas malesuada fames ac turpis egestas |

Vivamus pretium dui in arcu portti tor
Pracsent eu turpis et nunc scelerisque  sagitis. Vestibulum non magna et

fringilla id sit amet arcu. Nunc omare Cras hendrerit nisi a arcu pharetra
faucibus risus, eget congue ipsum accumsan. Proin cuismod iaculis sem id
sollicitudin ac. Curabitur mauris tortor, fringilla. Maecenas vitae ligula et nulla
consequat e elementum non, feugiat | scclerisque cuismod. Etiam mattis
imperdiet lacus. Aliquam felis diam, fringilla pharetra. Aliquam purus nulla,
placerata laoreet in, vulputate vime malesuada quis tincidunt id, scelerisque
velit. Morbi rhoncus aliquet nisl, get gt ipsum. Maccenas urma odio, cursus

sagittis dolor tristique at. Lorem ipsum o, faycibus vehicula, fringilla id metus §
dolor sit amet, consectewur adipiscing

Praesent eu turpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus risus, eget congue ipsum
sollicitudin ac. Curabitur mauris tortor,
consequat e elementum non, feugiat
imperdiet lacus. Aliquam felis diam,
placerat a laoreet in, vulputate viae
welit. Morbi rhoncus aliquet nisl, eget
sagittis dolor tristique at. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetur adipiscing
q elit. Donec fermentum lacinia quam, ac
egesms erat accumsan et. §

Cras luctus laoreet turpis, sit amet
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
commodo quam auctor dictum. Cras
uma ligula, fringilla i ultricies
rhoncus, venenatis consectetur quam
Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis
in, tempus eu tortor. Donec eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
erat, adipiscing ac vestibulum id,
porttitor ac ante. §

Abbildung 12: GleichméBlige Verteilung des Textes liber die Spalten (links); Zei-
tungsstil (rechts).

Die Verwendung von Rahmen fiir das Seitenlayout

Rahmen kénnen sehr vielseitig bei der Erstellung von Dokumenten eingesetzt werden. Sie kdnnen
einfachen oder mehrspaltigen Text, Tabellen, Bilder und andere Objekte beinhalten.

Die Verwendung von Rahmen ist empfehlenswert, wenn Sie:
* Informationen an eine definierte Stelle der Seite platzieren missen, wie z.B. ein Logo.

 Den Text einer Seite auf einer anderen, nicht der nachsten Seite weiterflihren mochten, so
dass der Text zwischen diesen beiden Rahmen flief’t.

* Den Text um ein Objekt, beispielsweise ein Foto, umflieRen lassen wollen.

Da Sie in LibreOffice keine Seitenvorlagen mit wiederkehrenden Rahmen definieren kénnen, be-
helfen Sie sich, indem Sie Seitenvorlagen mit Rahmen anlegen. Diese Rahmen sollten an der un-
gefahren Position, mit entsprechender GréRe und mit dem bendétigten Inhalt (Tabelle, Spalten,

0. a.) erstellt werden. Halten Sie die Anzahl verschiedener Seitenvorlagen so gering wie moglich,
um den Uberblick nicht zu verlieren.
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Besondere Aufmerksamkeit sollten Sie der Positionierung der Rahmen widmen. Viele vordefinierte
Seitenvorlagen sind zentriert ausgerichtet. Das sieht zwar ansprechend aus, ist aber in den sel-
tensten Fallen die beste Wahl.

Ein ansprechendes Erscheinungsbild erreichen Sie, wenn Sie den linken Rand des Rahmens so
positionieren, dass er mit dem linken Rand des vorhergehenden Absatzes Ubereinstimmt. Um das
zu erreichen, ist ein Rahmen in einen neuen Absatz, mit derselben Absatzvorlage, wie der vorher-
gehende Absatz, einzufligen. Der Rahmen wird genau ausgerichtet, wenn Sie Uber Einfigen >
Rahmen, Registerkarte Typ, im Bereich Position fir die Ausrichtung Horizontal Von links auswah-
len.

Auch die Art des Textumlaufs um den Rahmen und der Abstand zwischen Text und Rahmen sollten
Sie beachten. Unter der Registerkarte Umlauf kbnnen Sie im Bereich Vorgaben und Abstand Fest-
legungen treffen.

Neben der manuellen Formatierung von Rahmen kénnen Sie auch Rahmenvorlagen verwenden
(s. Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen®).

Beispiel: Text auf einer Seite zentrieren unter Verwendung von Rahmen

Die horizontale Zentrierung kdnnen Sie sowohl Uber die Absatzformatierung als auch manuell
durchfihren. Wenn Sie jedoch den Text vertikal auf der Seite zentrieren wollen, miissen Sie den
Text in einen Rahmen schreiben oder kopieren und den Rahmen dann vertikal auf der Seite aus-
richten (s. “Rahmen verankern” auf Seite 18).

Rahmen erstellen

Rahmen konnen Sie auf verschiedene Weise erstellen:

+ Uber Einfiigen > Rahmen erstellen Sie einen leeren Rahmen und die Dialogfenster Rah-
men wird angezeigt (Abbildung 13). Mit Klick auf OK bestatigen Sie die Einstellungen, die
Sie spater auch wieder bearbeiten kdnnen.Vorhandener Text oder eine Graphik lassen sich
schon bei der Rahmenerstellung einfugen. Dazu sind der Text oder die Grafik zu markie-
ren, der Rahmen Uber Einfigen > Rahmen zu erstellen und mit OK zu bestatigen. Der
Text wird aus dem normalen Textfluss gelést und in den Rahmen eingesetzt.

* Um ein Bild oder ein anderes Objekt in den Text einzufligen, Wahlen Sie Uiber das Men
Einfiigen > Bild > Aus Datei oder Einfiigen > Objekt > [Objekttyp]. In diesem Fall er-
scheint keine Dialogbox bzw. die Objekte werden automatisch in einen Rahmen eingebun-
den.

* Eine weitere Moglichkeit ist das manuelle Einfligen von Rahmen. Das entsprechende Sym-
bol ist standardmafig nicht in den angezeigten Symbolleisten enthalten. Sie erreichen die-
se Uber Ansicht > Symbolleiste > Einfuigen. In der zusatzlichen Symbolleiste (Abbildung
14) wahlen Sie Rahmen manuell einfiigen und klicken auf das kleine Dreieck rechts da-
neben. Das sich 6ffnende Fenster bietet lhnen die Moglichkeit, die Spaltenanzahl festzule-
gen. Mit dem sich dndernden Cursor (+) ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den
Rahmen auf und legen mit dem Loslassen der Maustaste die GroR3e fest.
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~ Rahmen

Typ Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Flache Transparenz Spalten Makro

GroBe Verankerung
Breite 2,00cm [2] O An der Seite
[ Relativzu |Absatzbereich *) Am Absawz
] Automatisch ) Am Zeichen
— ) Als Zeichen
Hohe (mindestens) 0,50 cm El

[ Relativzu |Absatzbereich

~f Automatisch

[T} Seitenverhaltnis beibehalten

Position

Horizontal | Mitte 5| um [0.00cm ﬂ zu |Absatzbereich
[] Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal Oben Z | um |0,00cm r| zu |Absatztextbereich
[ Textfluss folgen
Hilfe I OK ‘ Abbrechen Zuriick

Abbildung 13: Dialogfenster Rahmen

Einfligen - X

- e EN-RE- =ik 5

[

-

Abbildung 14: Symbol Rahmen manuell einfligen
aus der Symbolleiste Einfiigen

Der jetzt sichtbare Rahmen ist ein vom Ubrigen Text isolierter Bereich auf der Seite. Um Text in den
Rahmen einzugeben, dricken Sie F2 oder klicken irgendwo auf eine freie Stelle der Seite
aullerhalb des Rahmens und anschlieend in den Rahmen. Nach Beendigung der Eingabe klicken
Sie wieder aulderhalb des Rahmens.

Verschieben sowie GroRe und Eigenschaften andern

Beim Einfigen eines Objektes in Writer wird das Objekt automatisch in ein von Writer vordefinier-
ten Rahmen eingefugt. Mit den Eigenschaften des Rahmens ist festgelegt, wo das Objekt auf der
Seite positioniert wird und wie es sich in Bezug auf andere Objekte verhalt. Sie kénnen die Rah-
meneigenschaften bearbeiten, indem Sie die Rahmenvorlage bearbeiten oder den Rahmen manu-
ell bearbeiten. Rahmenvorlagen werden in Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® beschrieben.

Die GroRRe und die Position eines Rahmens lassen sich dndern, indem Sie den Rahmen mit der
Maus (Links-Klick) markieren oder das Dialogfenster des Rahmens (Abbildung 13) verwenden,
welche flr genaue Einstellungen empfehlenswert ist.

Um die Grolke des Rahmens manuell anzupassen, klicken Sie zuerst auf den Rand des Rahmens,
der damit markiert ist (Abbildung 15) und durch kleine griine Quadrate an den Seiten und an den
Ecken zusatzlich gekennzeichnet wird. Die Quadrate kdnnen Sie mit dem Mauszeiger anfassen.
Die Quadrate dienen der Anderung der Breite bzw. der Hohe des Rahmens. Mit den Quadraten an
den Ecken kénnen Sie den Rahmen gleichzeitig in beide Richtungen andern. Beim Einfigen von
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zusatzlichem Text oder von Bildern passt sich die Rahmengrée an oder Sie verwenden fir die
GroéRenanpassung den Rahmendialog.

Fahmenbegrenzung vertikale
/Gr:‘jllen dnderung
/

Fextbegrenzung i 4 T

!\
[ =) £
horizontale

Grokendnderung
Abbildung 15: Rahmen mit &ulBerer und Textbegrenzung

Zur Neupositionierung des Rahmens wird bei markiertem Rahmen, der Mauszeiger nimmt Uber
dem Rahmen die Form eines gekreuzten Doppelpfeiles an, der gesamte Rahmen in die neue Posi-
tion verschoben. Dadurch kann sich das Langen-Breiten-Verhaltnis des Rahmens andern. Das
lasst sich verhindern, wenn Sie beim Ziehen die Shift-Taste (Umschalttaste) gedruckt halten.

Das Dialogfenster fur Rahmen ist jederzeit aufrufbar, wenn Sie bei markiertem Rahmen mit der
rechten Maustaste Uber das Kontextmeni Rahmen aufrufen.

StandardmaRig wird der Rahmen allseitig von einer begrenzenden Linie umgeben. Um diese zu
entfernen, rufen Sie den Rahmendialog auf, wechseln auf die Registerkarte Umrandung. Im Be-
reich Linie ist der Stil aus der Auswahlliste auf kein zu setzen (Abbildung 16). Alternativ kann eine
randlose Rahmenvorlage zugeordnet werden (s. Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen®).

= Bild x

f \
Typ | Optionen | Umlauf | Hyperlink = Bild | Zuschneiden | Umrandung | Bereich | Transparenz | Makro

| | Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt

Standard: stil:

OEEEE

Benutzerdefiniert:

Breite:
0,05 pt -
Farbe:

I schwarz v

Abbildung 16: Linienumrandung entfernen

Verwechseln Sie nicht Rahmenbegrenzung (duf3ere Begrenzung des Rahmens)
Anmerkung mit der Begrenzung des bedruckbaren Bereichen (innere Begrenzung), der sich
Uber Ansicht > Textbegrenzungen ein und ausschalten lasst.

Rahmen verankern

Verwenden Sie die Rahmendialogbox, Registerkarte Typ, Bereich Verankerung (oder mit Rechts-
Klick der Maus auf den Rand des Rahmens und aus dem Kontextmenu Verankerung), um einen
Rahmen auf einer Seite, an einem Absatz, an ein Zeichen oder als ein Zeichen zu verankern.
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An eine Seite
Der Rahmen behalt seine Position bezlglich der Seitenrander bei und wird bei der Eingabe
oder beim Ldschen von Text nicht verschoben. Die Verankerung an der Seite ist geeignet,
wenn der Inhalt des Rahmens, aber nicht der Rahmen selbst sichtbar sein soll. Fir die Erstel-
lung von Newslettern, Dokumenten mit vielen Layouts oder das Zentrieren von Text auf einer
Seite ist dieses Verfahren gut geeignet.

An einen Absatz
Der Rahmen ist mit dem Absatz verknlpft und wird mit ihm verschoben. Die Position im Absatz
ist wahlbar, z. B. im Seitenrand. Diese Verankerung ist als Ersatz fur Tabellen einsetzbar, wenn
Symbole neben einem Abschnitt zu positionieren sind. Auch das Zentrieren von Text auf einer
Seiten eines Dokumentes, das in einem Globaldokumente verwendet wird, ist hiermit moglich
(die Verankerung an einer Seite aus einem Globaldokument geht verloren).

An ein Zeichen
Der Rahmen ist mit einem Zeichen verknlpft, aber nicht in die Zeichenfolge integriert. Die Po-
sition des Rahmens verschiebt sich mit dem Absatz und kann im Rand positioniert werden. Die
Verankerung ist ahnlich der Verankerung am Absatz.

Als Zeichen
Der Rahmen ist wie ein Zeichen, verschiebt sich mit dem Text und bestimmt damit auch die
Hohe der Textzeile und den Seitenumbruch. So lassen sich Symbole einbinden, die dann an
dieser Position im Text bleiben. Mit dieser Verankerung lassen sich auch Grafiken an einen lee-
ren Absatz binden, so dass die Grafiken bei Textanderung nicht unerwartet auf der Seite um-
herspringen.

Rahmen verknupfen

Sie konnen Rahmen, die sich auf verschiedenen Seiten eines Dokumentes befinden miteinander
verknupfen. Der Text in diesen Rahmen wird dann automatisch von einem zum anderen Rahmen
flieRen. Diese VerknlUpfungen sind sehr hilfreich, wenn z. B. Newsletter zu entwerfen sind, in der
Artikeltext auf einer spateren Seite fortgesetzt werden soll.

Anmerkung Ein Rahmen kann nicht mit mehr als einem anderen Rahmen verknipft werden.

Um einen Rahmen mit einen anderen zu verkniipfen:
1) Markieren Sie den Rahmen, von dem die VerknUpfung ausgehen soll.
2) Wahlen Sie aus der Symbolleiste Rahmen Verketten E
3) Klicken Sie auf den zu verknlpfenden Rahmen, der leer sein muss.
Wenn ein verknipfter Rahmen markiert wird, werden samtliche vorhandene Verknupfung durch ei-

nen Verbindungslinie angezeigt, wie in Abbildung 17 dargestellt. Die Verknupfung der Rahmen
kann durch Anklicken des Symbols Verkettung l6sen aus der Rahmen-Symbolleiste entfernt

werden.

Den-zweiten-und- B - 5
dritten-Rahmen-kann- | -~ |ich-nur-beschreiben,- .
~ Twenn-in-den-ersten- /" | ein-Text-eingegeben-
! o wird.q

Abbildung 17: Verkniipfter Rahmen

Die Héhe des verknupften Rahmens wird durch Eingabe von Text nicht automatisch an diesen an-
gepasst (die Eigenschaft Automatische Gré3e in der Rahmendialogbox ist ausgeschaltet). Die H6-
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he |asst sich aber manuell oder Uber den Rahmendialog andern. Nur der letzte, der verknlpften
Rahmen passt sich der Textlange an.

Die Registerkarte Zusétze des Rahmendialogs (Abbildung 18) zeigt den Namen des markierten
Rahmens und die mit ihm verbundene Rahmen, d.h. den Vorgange und den Nachfolger. Die Zu-
ordnung kdnnen Sie hier andern, aber ein Rahmen kann jeweils immer nur eine Verbindung zu ei-
nem Vorganger und einem Nachfolger haben. Weiterhin konnen Sie auf dieser Registerkarte Opti-
onen im Bereich Schiitzen die Optionen Inhalt, Position und GroRBe auswahlen, um den Rahmen
oder dessen Inhalt vor unbeabsichtigter Anderung zu schitzen.

Abbildung 18: Registerkarte Optionen im Rahmendialog

Auf der Registerkarte Hyperlink (Abbildung 19), kdnnen Sie eine Verknupfung zu einer Datei auf
dem lokalen Rechner, in einem Netzwerk oder im Internet herstellen.

* Rahmen

f )
Typ | Optionen | Umlauf | Hyperlink | Umrandung | Flache | Transparenz | Spalten | Makro

Verknipfung zu

Adresse: Durchsuchen...
Name:
Rahmen:

Image-Map

Serverseitige Image Map

Abbildung 19: Registerkarte Hyperlink im Rahmendialog

Um die verknlipfte Datei zu 6ffnen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt und klicken dann (Strg-Klick)
auf den Rahmen oder den Zwischenraum zwischen Rahmen- und Textbegrenzung (Abbildung 20).

by

Abbildung 20: Strg-Klick auf den
Rahmen oder Zwischenraum
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Der Mauscursor wird beim Bewegen Uber den gesamten Rahmen den Hyperlink-
Anmerkung Hinweis anzeigen. Aber nur an den oben beschriebenen Stellen wird die ver-
knipfte Datei gedffnet.

Die Registerkarten Umlauf, Umrandung, Hintergrund, Spalten und Makro sind die gleichen wie in
den Formatvorlagen. Fir weitere Details siehe Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen®.

Tabellen im Seitenlayout

Tabellen kdnnen in Writer zu den verschiedensten Zwecken eingesetzt werden, wie z. B. zur Da-
tendarstellung analog einem Kalkulationsprogramm, zur Auflistung oder zur Erstellung umfangrei-
cher Seitenlayouts. Fir weitere Informationen zur Verwendung von Tabellen siehe Kapitel 9 ,Arbei-
ten mit Tabellen®.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie einige gebrauchliche Layouts unter Verwendung von Tabellen
gestalten konnen.

Beispiel: Erstellen von Randnotizen unter Verwendung von Tabellen

Randnotizen oder Marginalien sind an den Rand eines Textes geschriebene Bemerkungen, die
Hinweise, Kommentar oder Korrekturen zu dieser Textpassage liefern. Sie werden oftmals in Be-
nutzerhandbiichern verwendet. Der eigentliche Text ist etwas eingeriickt, um Platz zu schaffen fir
die Marginalien. Der erste Absatz wird neben der Marginalie ausgerichtet, siehe Abbildung 21.

Beispiel einer Manchmal sollen nur ein oder zwei Absatze in die Tabelle selbst eingefligt werden,
Marginalie wahrend der Rest des Textes und eventuelle Grafiken in normalen Absatzen ver-
bleiben sollen. Der Text in der Tabelle und der normale Text, sollen aber gleich aus-
gerichtet sein. Beim Einfigen oder Loschen von Text fliel3t dieser dann von einer
Seite zur nachste.

Andererseits kdnnen Sie jeden Absatz in eine separate Tabellenzeile schreiben und
die Tabelle so einrichten, dass sie zeilenweise umgebrochen wird.

Abbildung 21: Beispiel einer Marginalie oder Randnotiz.

Marginalien kénnen auch Uber Rahmen erzeugt werden. Dazu ist die Rahmenvor-
Anmerkung lage Marginalie auszuwahlen, wie in Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen“ néher
beschrieben.

Um eine Tabelle fur eine Marginalie zu erstellen:

1) Platzieren Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle erstellt werden soll und wahlen
Sie Uber das Menu Einfiigen > Tabelle (oder Strg+F12).

2) Im sich offnenden Dialog legen Sie eine Tabelle mit einer Zeile und 2 Spalten, ohne Rah-
men und Uberschrift fest.Klicken Sie auf Einfiigen zur Erstellung der Tabelle.
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L Tabelle einfliigen +
Allgemein

Mame: Tabelle3

Spalten: 2 o Zeilen: |1 =
Optionen
Uberschrift
~ Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen
Kopfzeilen:
Tabelle nicht an Seiten umbrachen
Umrandung
AutoFormat
Hilfe Einfligen Abbrechen

Abbildung 22: Definition einer zweispaltigen,
rahmenlosen Tabelle ohne Uberschrift

3) Nach einem Rechts-Klick auf die Tabelle wahlen Sie Tabelle aus dem Kontextmend. Auf
der Registerkarte Spalten geben Sie die gewlinschte Spaltenbreite ein (Abbildung 23).

A Tabellenformat
—
Tabelle | Textfluss ~Spalten | Umrandung | Fliche
Tabellenbreite anpasser
Spalten gleichmaBig anderr
Noch verfugbarer Platz:  |0,00 cm

Spaltenbreite
1 2

825cm o 825cm L

Abbildung 23: Festlegung der Spaltenbreite einer zwei-
spaltigen Tabelle

4) Auf der Registerkarte Tabelle geben Sie im Bereich Abstdnde (Abbildung 24) dieselben
Werte fir Nach oben, Nach unten, Nach rechts und Nach links ein, wie Sie sie auch fir
die Textabsatze definiert haben. Mit OK speichern Sie die Einstellungen.
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Um die Werte fir die Abstande nach oben und unten fiir die normalen Absatze zu
Uberprifen:

1) Stellen Sie den Cursor in einen Absatz und driicken F71. Im sich 6ffnenden

Vorlagenfenster lassen Sie sich die Absatzvorlagen (linke obere Schaltflache)
anzeigen

Hinweis 2) Die aktuelle Absatzvorlage ist markiert. Wenn keine Vorlage hervorgehoben
ist, wahlen Sie Alle Vorlagen aus der Auswabhlliste am unteren Rand des
Fensters. Mit Rechts-Klick auf die Absatzvorlage erscheint ein Kontextmeni,
aus dem Sie Andern wahlen.

3) Auf der Registerkarte Einziige und Abstdnde im Bereich Abstand finden Sie
die Werte fir den Abstand Gber und unter dem Absatz und kénnen diese mit
den Werten fir die Tabelle vergleichen und gegebenenfalls anpassen.

Tabellenformat x

Tabelle | Textfluss Spalten Umrandung | Fliche

Eigenschaften Ausrichtung
Name Tabelle1 *) Automatisch
Links
Von links
Abstand
Rechts
Mitte

Manuell
Nachoben (0,00 cm

Nachunten (0,00 cm

Abbildung 24: Festlegen der Absténde der Tabelle nach
oben und unten.

Writer versucht Zahlen, die in Tabellen eingegeben werden, automatisch zu erkennen und zu for-
matieren. Fir Texte, die Zahlen beinhalten und die von Writer nicht formatiert werden sollen, lasst
sich die Zahlenerkennung ausschalten:

1) Rechts-Klick in die Tabelle und aus dem Kontextmenu Zahlenerkennung auswahlen.

2) Ein Hakchen vor dem MenuUeintrag bedeutet, dass die Zahlenerkennung eingeschaltet ist.
Alternativ:

1) Rechts-Klick in die Tabelle und aus dem Kontextmenu Zahlenformat auswahlen.

2) Im Fenster flr das Zahlenformat ist unter Bereich aus der Auswahlliste Text auszuwahlen
(Abbildung 25). Klick OK.

Sie kénnen die Zahlenerkennung dauerhaft ausschalten:

1) Wahlen Sie im Menu Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Tabelle und aktivieren
oder deaktivieren Sie im Bereich Eingabe in Tabelle die Option Zahlenerkennung.

2) Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Wenn Sie die Tabellenformatierung haufiger verwenden, speichern Sie diese - wie
Hinweis in Kapitel 3 ,Arbeiten mit Text“ beschrieben — als Autotext. Markieren Sie die Tabel-
le (aber nicht den Inhalt) und weisen Sie eine Tastenkombination zu.
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Abbildung 25: Einer Zahl ein Textformat zuweisen.

Verwendung von Bereiche fiur das Seitenlayout

Ein Bereich ist ein Textblock, das spezielle Eigenschaften und Formatierungen aufweist. Sie kdn-
nen Bereiche vielfaltig verwenden:

* Den Text schreibgeschitzt formatieren.
* Den Text verbergen.
* Text aus einem anderen Dokument dynamisch einfugen.

» fur bestimmte Dokumentenbereiche Spalten einfligen, Seiteneinzige festlegen, eine Hin-
tergrundfarbe oder -grafik festlegen.

* Ful3- und Endnoten fur ein Teil des Dokuments anpassen.

Bereiche erstellen

Um einen Bereich zu erstellen:

1) Platzieren Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der Sie einen neuen Bereich ein-
figen méchten oder markieren Sie den Text, der in einen neuen Bereich eingestellt werden
soll.

2) Uber das Menii Einfiigen > Bereich wird das Dialogfenster Bereich einfiigen gedffnet.
3) Wahlen Sie die Registerkarte Bereich, wenn sie nicht schon angezeigt wird.
Die Dialogbox Bereich einfiigen hat funf Registerkarten:
* Bereich: Setzen der Bereichsattribute
» Spalten: Die Spalten formatieren.
* Einzige: Die Einzuge des linken und Rechten Randes fur den Bereich festlegen.
* Hintergrund: Um die Hintergrundfarbe oder -grafik auszuwahlen.
*  FuBnote/Endnote: Anpassen der Ful- und Endnoten des Bereichs.

Sie kdénnen jederzeit vor dem Schlielen der Dialogbox die ausgewahlten Einstellungen fir die
Spalten, fiir die Einztige oder fir den Hintergrund durch das Anklicken des Buttons ,Zurtick® auf die
Grundeinstellungen zurticksetzen. Die Einstellungen fir den Bereich oder die Fu3-/Endnoten mis-
sen Sie manuell zuriicksetzen.

Auf der Registerkarte Bereich kbnnen die Eigenschaften des einzufligenden Bereiches festgelegt
werden:
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~ Bereich einfiigen X

Bereich‘ Spah:en‘ Einzlge ‘ Himergrund‘ FuB-/Endnoten

Neuer Bereich Verkniipfung
Bereicht [ verknipfung
Op
Schreibschutz
[] Schiitzen

[ Mit Kennwort Kennwort

Ausblenden

[] Ausblenden

Eigenschaften

[ Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

Hilfe Einfigen | Abbrechen Zuriick

Abbildung 26: Dialogbox Bereich einftigen,
Registerkarte Bereich

Namen vergeben

Writer vergibt standardmagig einen Namen fiir den neu zu erstellenden Bereich. Unter Neuer Be-
reich wird dieser in der ersten Zeile angezeigt und kann auch bearbeitet werden. Darunter werden
die schon vorhandenen Bereiche aufgelistet. Der Name wird auch im Navigator-Fenster angezeigt.
Wenn Sie dem Bereich einen aussagekraftigen Namen geben, Iasst sich der Bereich einfach fin-
den.

Bereiche verkniipfen

Sie kdnnen in einen Bereich den Inhalt eines anderen Dokumentes einfugen. Der Inhalt des Berei-
ches wird aktualisiert, sobald am anderen Dokument Anderungen durchgeflhrt werden. Das wird
als Verknupfung eines Bereiches mit einem anderen Dokument bezeichnet.

Um einen Bereich mit einem anderen Dokument zu verknupfen, sind folgende Schritte notwendig:
1) Unter der Registerkarte Bereich, Bereich Verkniipfung ist die Option Verkniipfung zu akti-
vieren (Abbildung 27).

2) Klicken Sie auf den Dateiauswahl-Button (...) rechts neben dem Feld Dateiname. Anschlie-
Rend offnet sich der Datei-Offnen-Dialog.

3) Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus und bestétigen Sie das mit Klick auf Offnen.
Das Fenster schlief3t sich und die ausgewahlte Datei steht mit Pfad und Namen im Feld
Dateiname.
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v Bereich einfiigen

Bereich ‘ Spaltenl Einz[]gel Hintergrundl Ful-/Endnoten

Neuer Bereich Verkniipfung
Bereich1 Verkniipfung
] DDE

Desiname | =
Bereich | j

Abbildung 27: Bereich Verknlipfung

4) Wenn Sie nur einen Bereich aus dem Dokument einfligen wollen, so werden im Feld Be-
reich alle verfugbaren Bereiche des Dokument aufgelistet. Wahlen Sie den betreffenden
Bereich aus.

Der Bereich muss im ausgewahlten Dokument bereits vorhanden sein. Wahrend

Anmerkung der Auswahl konnen Sie keinen Bereich erstellen.

Aktualisierungen der Verknupfung kdnnen automatisch oder manuell erfolgen, siehe ,Verknupfun-
gen aktualisieren” auf Seite 31.

Schreibgeschiitzte Bereiche

Um einen Bereich vor unberechtigter Anderung zu schiitzen, kénnen Sie ihn mit einem Schreib-
schutz versehen. Dazu aktivieren Sie auf der Registerkarte Bereich im Bereich Schreibschutz die
Option Schitzen (Abbildung 28).

Schreibschutz
Schiitzen

[ Mit Kennwort Kennwort...

Abbildung 28: Bereich Schreibschutz

Dieser Schreibschutz bezieht sich ausschlie3lich auf den Bereichsinhalt, nicht auf

Anmerkung Eigenschaften oder Formate.

Passwortgeschiitze Bereiche

Um auch die Bereichseigenschaften und -formatierungen vor Anderungen zu schiitzen, kénnen
Sie Bereiche mit einem Passwort versehen. Die Option Schiitzen muss aktiviert sein. Befolgen Sie
die Schritte:

1) Wahlen Sie die Option Mit Kennwort, woraufhin sich ein Fenster fir den Passwortdialog
offnet (Abbildung 29).

- Kennwort eingeben + X
Kennwort
Kennwort:
Bestatigung:
(Minimum 5 Zeichen)
Hilfe

Abbrechen

Abbildung 29: Passwortdialog
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2) Geben Sie ein Passwort im Feld Kennwort ein und wiederholen Sie es im Feld Be-
statigung.

3) Klicken Sie OK. Der Passwortdialog wird geschlossen. Jeder der jetzt versucht an den Be-
reichseigenschaften Anderung vorzunehmen, wird zur Passworteingabe aufgefordert.

A K Passworter missen wenigstens flnf Zeichen enthalten, bis dahin bleibt die Schalt-
NMErkuUnNg " f:che OK inaktiv.

Ausgeblendete Bereiche

Sie kdnnen Bereiche generell ausblenden, die dann nicht angezeigt oder gedruckt werden. Sie
kénnen auch Bedingungen festlegen, wann ein Bereich ausgeblendet werden soll, z. B. fur be-
stimmte Nutzer.

Sie kdnnen keinen Bereich ausblenden, wenn dieser den einzigen Inhalt der Seite
Anmerkung darstellt oder wenn sich der Bereich in einer Kopf- oder FulRzeile, in einer Ful3-
oder Endnote, einem Rahmen oder in einer Tabellenzelle befindet.

Um einen Bereich zu verbergen, wahlen Sie die Option Ausblenden im Bereich Ausblenden der
Registerkarte Bereich (Abbildung 30):

Aushlenden

+ Ausblenden

Mit Bedingung
Abbildung 30: Bereich Ausblenden

Um Bereiche unter bestimmten Bedingungen auszublenden, tragen Sie diese Bedingungen im
Feld Mit Bedingung ein. Die Operatoren und der Syntax daflr sind dieselben, die Sie bei der Ein-
gabe von Formeln benutzen kénnen. Eine Liste der Operatoren und den Syntax finden Sie in der
Online-Hilfe von Writer unter Bedingungen.

Ist der Bereich schreibgeschutzt, ist das Passwort anzugeben, um den Bereich ein- oder auszu-
blenden.

Das Verbergen eines Textes ist kein sicherer Weg, um zu verhindern, dass der
Text gelesen werden kann. Davon wird nicht jemand abgehalten, der mit allen Mit-
teln diesen Schutz umgehen will, auch wenn der Text mit einem Passwortschutz
versehen ist.

Anmerkung

Spalten in Bereichen

Ahnlich dem Spaltendialog, siehe Abbildung 11 auf Seite 14, kénnen Spalten unter der Register-
karte Spalten in den Bereich eingefiigt und das Layout dazu bestimmt werden.

Einziige in Bereichen
Die Registrierkarte Einzlige setzt die linken und rechten Rander (Abbildung 31).
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L3 Bereich einfiigen
Bereich Spalten | Einz(ge | Hintergrund FuB-/Endnoten

Einzug

Vor Bereich 000cm o

MNach Bereich 10,00 cm .

Abbildung 31: Bereichseinziige

Der linke Rand wird im Feld Vor Bereich eingegeben und der rechte im Feld Hinter Bereich.
Rechts daneben zeigt eine Vorschaugrafik den Bereich mit den eingestellten Einzigen.

Die Hintergrundfarbe des Bereiches

Mit der Registerkarte Hintergrundfarbe lasst sich die Hintergrundfarbe des Bereiches einstellen
(Abbildung 32) oder eine Grafik als Hintergrundbild auswahlen. Der Inhalt ist analog den Angaben
zu den Hintergrinden fir Absatze, Rahmen, Tabellen oder anderen Objekten in LibreOffice. Fir
weitere Informationen siehe Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen®.

v Bereich einfiigen
Bereich Spalten Einziige | Hintergrund | FuR-/Endnoten

Als:  |Farbe |2

Hintergrundfarbe

[keine Fiillung

FuBRnoten und Endnoten

Um Fuf3- und Endnoten zu verwenden und anzupassen, 6ffnen Sie die Registerkarte Fu83-/Endno-
ten (Abbildung 33).

FuBnoten anpassen
Wenn Sie die Fulnoten des aktuellen Bereiches getrennt von den anderen Fulinoten des Do-
kuments anzeigen lassen wollen, wahlen Sie im Bereich FulBnoten die Option Am Textende
sammeln.

Um die FuRnoten des aktuellen Bereiches getrennt von den anderen Fuf3noten im Dokument
zu nummerieren gehen Sie wie folgt vor:

1) Im Bereich FuBBnoten muss die Option Am Textende sammeln aktiviert sein.

2) Wahlen Sie Nummer neu starten.

3) Falls die FuBnotennummerierung nicht bei 1 beginnen soll, so tragen Sie im Feld Beginn
bei die neue Anfangsnummer ein.
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v Bereich einfiigen
Bereich Spalten Einziige Hintergrund | FuB-/Endnoten

FuBnoten

am Textende sammeln

Endnoten

~ Am Bereichsende sammeln
+/ Nummerierung neu starten
Beginnenmit: 1 .
v/ Benutzerdefiniertes Format
Davor: i, i, i, ... 2 | Danagh:

Abbildung 33: Einstellungen fiir Fu3- und Endnoten fiir einen
Bereich

4) Fdur ein eigenes Nummernformat aktivieren Sie die Option eigenes Format.

5) Aus der Auswahlliste selektieren Sie das gewlinschte Format fiir die Fulinotennummerie-
rung.

6) Um Text vor bzw. nach der FuBnotennummer anzuzeigen, fugen Sie diesen Text in die Fel-
der Davor und Dahinter ein. Ein Beispiel: Sie mdchten vor der Fulinotennummer 'Ful3note'
und danach ein Semikolon setzen, so ist in das Feld Davor 'Fuf3note' und in das Feld Da-
hinter ein Semikolon zu schreiben.

Endnoten anpassen
Die Endnoten kdnnen am Ende des Bereiches oder am Ende des Dokumentes stehen. Flr den
ersten Fall ist die Option Am Bereichsende sammeln zu aktivieren.

Alle anderen Einstellungen sind analog den Einstellméglichkeiten fiir die Fuflnoten vorzuneh-
men.

Speichern des neuen Bereiches

Um den neu erstellten Bereich zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Einfugen. Der Dialog
wird geschlossen und der neue Bereich in das Dokument eingefiigt und angezeigt.

Bearbeiten und Loschen von Bereichen

Um die Eigenschaften eines Bereichs zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

1) Uber das Menii Format > Bereiche erreichen Sie das Dialogfenster Bereiche bearbeiten
(Abbildung 34).
2) Wahlen Sie den Bereich aus, den Sie bearbeiten méchten.
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IR Bereiche bearbeiten o
| Bereich Verkniipfung

Bereich1 Verkniipfung

BB i oo

Durchsuchen...
Bereich ‘

Schreibschutz ‘

Geschiitzt

Mit Kennwort Kennwort...

Ausblenden

Ausblenden
Mit Bedingung
Eigenschaften
Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

OK Abbrechen Optionen Entfernen Hilfe

Abbildung 34: Dialog fiir die Bearbeitung von Bereichen

Bereichseigenschaften bearbeiten
Um gekennzeichneten Bereich umzubenennen, tippen Sie den neuen Namen oberhalb der Spalte
ein (Abbildung 34).
In diesem Dialogfenster kdnnen Sie auch in den Bereichen Verkniipfung, Schreibschutz und Aus-
blenden die Attribute anpassen. Zu den einzelnen Einstellmoglichkeiten siehe:

» “Bereiche verknipfen” auf Seite 25,

* “Schreibgeschiitzte Bereiche” auf Seite 26,

* “Ausgeblendete Bereiche” auf Seite 27.

Das Format eines Bereiches bearbeiten

Die Bearbeitungsfunktion fur das Format des Bereiches erreichen Sie durch Betatigen der Schalt-
flache Optionen.

- Optionen
Spalten | Einziige Hintergrund FuR-/Endnoten

Vorgaben

Abbildung 35: Optionen fiir Bereiche

Das Dialogfenster fiir die Optionen hat vier Registerkarten: Spalten, Einziige, Hintergrund und
FuB-/Endnoten (Abbildung 35). Die Einstellmdglichkeiten sind weiter oben in diesem Kapitel schon
beschrieben worden:

* ,Spalten in Bereichen” auf Seite 27,

» Einzlge in Bereichen” auf Seite 27,

» ,Die Hintergrundfarbe des Bereiches” auf Seite 28,
* FuBnoten und Endnoten” auf Seite 28,

Wenn Sie die geanderten Einstellungen auf die Werte zuriicksetzen wollen, die vor dem Offnen
des Dialogfensters gliltig waren, driicken Sie auf die Schaltflache Zuriick.
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Mit OK sichern Sie die Einstellungen und kehren in das Fenster Bereiche bearbeiten zuruck.

Bereiche lI6schen

Das Loschen von Bereichen erfolgt nach der Auswahl des zu I6schenden Bereiches Uber die
Schaltflache Entfernen (Abbildung 34).

Writer wird Sie nicht auffordern, das Loschen zu bestatigen. Solange Sie das Dia-
Anmerkung logfenster nicht mit OK geschlossen haben, kénnen Sie tUber Abbrechen den Dia-
log verlassen und das eigentliche Léschen wird nicht ausgefiihrt.

Verknupfungen aktualisieren

Sie kénnen die Verknupfungen manuell aktualisieren oder Writer veranlassen, diese automatisch
zu aktualisieren.

Verknupfungen automatisch aktualisieren

Hier stellen Sie ein, ob die Verknipfungen in Writer automatisch oder manuell erfolgt:

1) Aus dem Menu wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Allgemein. In die-
sem Dialogfenster werden allgemeine Einstellungen fur Textdokumente vorgenommen.

2) Im Bereich Aktualisierung kdnnen unter Verkniipfungen beim Laden aktualisieren stehen
drei Optionen zur Auswahl (Abbildung 36):

% 0O Optionen - LibreOFffice Writer - Allgemein

» LibreOffice
» Laden/Speichern
» spracheinstellungen Immer Felder

LibreOffice Writer O Auf Nachfrage Diagramme

Verkniipfungen beim Laden aktualisieren Automatisch aktualisieren

Ansicht Nie

Encemabinrinachilfan

Abbildung 36: Aktualisierung von Verkniipfungen

. Immer: Writer aktualisiert beim Offnen von Dokumenten ohne Nachfrage die Verkn(ip-
fungen automatisch.

. Auf Nachfrage: Writer fragt nach, ob die Verknipfungen aktualisiert werden sollen.
. Nie: Writer wird keine Verknlpfungen aktualisieren.
3) Die Bestatigung mit OK sichert die Einstellungen und das Dialogfenster wird geschlossen.

Verknupfungen manuell aktualisieren

Ein geschitzter Bereich kann nicht manuell aktualisiert werden. Daflr ist fur diesen Bereich der
Schreibschutz vorher aufzuheben.

Um Verknlipfungen manuell zu aktualisieren:

1) Offnen Sie das Dokument, das die Verkniipfung enthalt.
2) Uber das Menl Bearbeiten > Verkniipfungen 6&ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 37).

3) Die Liste zeigt alle Dateien an, die mit diesem Dokument verknupft sind. Wahlen Sie die zu
aktualisierende Datei aus.

4) Ein Klick auf die Schaltflache Aktualisieren wird die entsprechenden Bereiche im Doku-
ment aktualisieren.
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5) Mit SchlieBen beenden Sie den Dialog.

% O Verkniipfungen bearbeiten

Schlieffen

Quelldatei Element: Art Status

Hilfe
Aktualisieren
Andern...
Lésen
Quelldatei file:///home/hohm-christoph/Dropbox/2017/LibreOFffice Handbiicher 2017/Serienbriefbeispiel.odt
Element:

Typ: Dokument
Aktualisieren: Auto s Mant el

Abb/ldung 37 Dlalog fir die manuelle Bearbeitung von Ver-
kniipfungen

Kopf- und FuBzeilen erstellen

Kopfzeilen erscheinen Uber dem eigentlichen Text und kdnnen den Titel, das Kapitel oder die Sei-
tenzahl enthalten. Fullzeilen werden unter dem Text angezeigt und kdnnen Seitenzahlen, Datum

oder den Dateinamen des Dokuments anzeigen. Typischerweise erscheinen Kopf- und Fulizeilen
auf allen Seiten eines Dokuments.

In LibreOffice sind Kopf- und Ful3zeilen an Seitenvorlagen gebunden. Deshalb haben alle Seiten
dergleichen Seitenvorlage dieselben Kopf- und FuRzeilen. Uber Optionen kann die erste Seite da-
von ausgenommen werden (siehe Festlegen einer anderen ersten Seite fur ein Dokument). Kapitel
7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® beschreibt, wie Sie Kopf-/Fuldzeilen in der Seitenvorlage formatie-
ren kdnnen. In einem Beispiel wird eine Kopfzeile in die Standardseitenvorlage eingefligt und ma-
nuell formatiert.

Eine Kopfzeile lasst sich auf zweierlei Weise in ein Dokument einfligen. Die einfachste Methode ist
in den Kopfbereich oberhalb des Textes zu klicken, woraufhin die Position der Kopfzeile angezeigt
wird (Abbildung 38). Mit einem Klick auf das +-Zeichen (Marker) wird die Kopfzeile eingefugt. Das
Einflgen einer Fulizeile erfolgt analog. Hierbei ist jedoch in den FulRzeilenbereich unterhalb des
Textes zu klicken und anschlieRend auf das +-Zeichen klicken.

Was-ist-LibreOffice?Y | Kopfzeile (LibOSeitensti +]

LibreOffice-ist-eine-frei-erhéltliche, gut-ausgestattete -Birosoftware.-Das-dazugeh drige-Dateiformat-
«Open Document Format'-(ODF)-ist-als-international er-Standard fur-elektronische Burodokumente:
(Texte Tabellendokumente ‘Présentationen,- Zelchnungen -Bilder-und- Dlagramme) WeltWEEIt

Abbildung 38 Mark/erung der Kopfzeile liber dem Text

Des weiteren kdnnen Sie eine Kopfzeile Uber das Menl Einfiigen > Kopfzeile > [Seitenvorlage]
einfugen; eine Fullzeile analog Uber Einfligen > FuBzeile > [Seitenvorlage]. Das dargestellte Un-
termend listet die verwendeten Seitenvorlagen des aktuellen Dokuments auf. Der Eintrag Alle akti-
viert die Kopfzeilen auf allen Seiten des Dokuments unabhangig von der Seitenvorlage.

Beispiel: Wahlen Sie Einfiigen > Kopfzeile und den Untermenu-Eintrag Standard, so werden die
Kopfzeilen fir alle Seiten, die die Standardseitenvorlage verwenden, aktiviert.

Seitenvorlagen die bereits eine Kopf-/Fulzeile haben werden durch ein Hakchen vor dem Namen
der Seitenvorlage gekennzeichnet (Abbildung 39).
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Seitenumbruch

Manueller Uumbruch...
Bild...

Medien

Diagramm...

Objekt

Kommentar
Rahmen

Alle

Standard

Fulnote
Seitennummer HTML

Feldbefehl 0OoPageStyle

Briefumschlag...

Formular-Steuerelemente

Abbildung 39: Seitenvorlagen, die eine
Ful3zeile haben sind gekennzeichnet.

Des Einfiigen-Meni kann auch fiir das Léschen vorhandener Kopf- und Ful3zei-
len einer Seitenvorlage genutzt werden. Mochten Sie die Kopf-/FulRzeile einer Sei-
Anmerkung tenvorlage l6schen, so wahlen Sie die entsprechende Seitenvorlage aus. Darauf-
hin wird eine Sicherheitsabfrage angezeigt, ob Sie die Kopf-/Ful3zeile flr diese
Seitenvorlage wirklich I6schen wollen, da der gesamte Inhalt verloren geht.

Wenn Sie eine Kopf-/FuRzeile erstellt haben, kdnnen Sie hier Text, Graphiken (Logos), Seitenzah-
len u.a. eingeben. Diese Zeilen werden dann auf allen Seiten angezeigt (Abbildung 40), aul3er Sie
nehmen die erste Seite davon aus, die haufig ein anderes Aussehen haben soll.

[Copyright KopFzeile (LibOTitslei) +

Abbildung 40: Kopfzeile liber einem Text

Um die erste Seite auszunehmen gehen Sie Uber das Meni Format > Seite, Registerkarte Kopf-
bzw. Fufdzeile und aktivieren die Option Gleicher Inhalt auf der ersten Seite (Abbildung 41).

Verwalten Seite Fliche Transparenz Kopfzeile Fufzeile Umrandung Spalten FuBnote

Kopfzeile
Kopfzeile einschalten
Inhalt links/rechts gleich
Gleicher Inhalt auf der ersten Seite

Abbildung 41: Formatierung Kopfzeile: Gleicher Inhalt auf erster Seite

Objekte wie der Dokumententitel, Kapitellberschriften und Seitenzahlen werden oft in die Kopf--
und Fuzeilen geschrieben. Vorteilhafterweise sollten Sie dazu Felder verwenden, die sich bei An-
derungen im Dokument automatisch mit andern wie z. B. Seitenzahlen.

Felder und deren Verwendung werden in Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen“ beschrieben. Der
Dokumentenname ist in die Kopfzeile der Standardseitenvorlage einzufugen:
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1) Wahlen Sie Datei > Eigenschaften > Beschreibung. Im Feld Tite/ geben Sie den Doku-
mentenname ein und verlassen den Dialog mit OK.

2) Fugen Sie eine Kopfzeile hinzu Einfiigen > Kopfzeile > Standard.
3) Stellen Sie den Cursor in die Kopfzeile der Seite.

4) Uber Einfiigen > Feldbefehl > Titel erscheint der Titel grau unterlegt (als Zeichen das es
sich um ein Feld handelt) in der Kopfzeile.

5) Wenn Sie den Titel Gber Datei > Eigenschaften > Beschreibung bearbeiten, so wird die
Kopfzeile ebenfalls geadndert.

Kopf- und FuBzeilen formatieren

In Writer kénnen Kopf- und Fulizeilen als Absatze betrachtet werden, die dann auch genauso for-
matiert werden kénnen wie der normale Text in einem Dokument.

Fir Kopf- und FuRzeilen kénnen Sie Vorlagen definieren, die Sie in verschiedenen
Seitenvorlagen verwenden kénnen, um eine einheitliche Formatierung zu gewahr-

Hinweis leisten. In Writer sind schon jeweils drei Absatzvorlagen fir die Kopf- und Ful3zei-
len vordefiniert. Sie sind identisch und kénnen durch den Nutzer angepasst wer-
den.

Kopf- und Fulizeilen lassen sich iber den Marker (Abbildung 38) oder die Seitenvorlage andern.
Bei Verwendung des Markers:

1) Klick auf den Kopf der Seite und der blaue Marker (kleines Dreieck) wird sichtbar.

> Was-ist-LibreOffice ? > =N
Kopfzeile (Standard) «
- . - Kopfzeile formatieren...
Wasr-ist-LibreOffice? Bamen ud kg

Kopfzeile entfernen...
LibreOffice-ist-eine-frei-erhaltliche, -gut-ausgestattete-Blrosoftware.-Das dazugehdrige-Datenormat-
“Open Document Format-(QODF)-ist-als-internationaler-Standard-flir-elektronische-Burodokumente-
(Texte,-Tabellendokumente, -Prasentationen,-Zeichnungen,-Bilder-und-Diagramme)-weltweit-

anarlrannt .1 ihrmMiffiealbann.Nalramanta.ahor.anchiinasdialan.andarmn. Natnifarmatan.Affnoananmd .

Abbildung 42: Text mit Kopfzeile und Marker

Klick auf des kleine Dreieck zeigt ein Kontextmen( an (Abbildung 42). Daraus wahlen Sie
Kopfzeile formatieren, worauf sich der Dialog fir Seitenvorlagen 6ffnet.

2) An dieser Stelle kdnnen Sie die Rander, die HOhe und den Abstand der Kopf-/Ful3zeile be-
stimmen (Abbildung 43).

3) Uber die Schaltflache Mehr &ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem die Umrandung, die
Hintergrundfarbe und ein Hintergrundbild eingestellt werden kann.

Die Formatierung unter Verwendung der Seitenvorlage erfolgt Gber Format > Seite > Kopfzeile,
woraufhin das gleiche Dialogfenster erscheint.

Achtung Verwenden Sie nicht die Registerkarten Hintergrund und Umrandung aus dem Sei-
tenvorlagendialog um Kopf- und Ful3zeilen zu formatieren. Diese Einstellungen be-
treffen die ganze Seite nicht die Kopf-/FulRzeilen.
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@ seitenvorlage: Standard

Verwalten Seite Fliche Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Kopfzeile
Kopfzeile einschalten
Inhalt links/rechts gleich
Gleicher Inhalt auf der ersten Seite

Linker Rand:
Rechter Rand:
Abstand:
Dynamischen Abstand verwenden
Hdhe:

Héhe dynamisch anpassen

Mehr...

Hilfe

0,00 cm

0,00 cm

0,50 cm

0,10cm

OK

Zuweisen Abbrechen

Zuriick

| Abbildung 43: Anpassen der Rander, der Hohe und des Abstandes
der Kopfzeile

Kopfzeile aus dem Hochformat im Querformat verwenden

Kopf- und Fulizeilen werden bei der Erstellung auf das Seitenformat, z. B. Hochformat angepasst.
Wenn Sie in Inrem Dokument neben Hoch- auch Seiten im Querformat erstellen wollen, so sollten
die Kopf- und FuBzeilen dem Seitenformat angepasst sein und in der richtigen Position und GréRRe

erscheinen.

Die Anpassung von Hochformat-Kopf- und Fuf3zeilen an das Querformat gelingt mit einem kleinen
Kunstgriff unter Zuhilfenahme von Rahmen. Die Prozedur ist zwar etwas aufwandig, aber wenn die
Rahmen einmal eingerichtet sind, so lassen sie sich einfach kopieren und auf andere Querseiten-
formate Ubertragen. Die Rahmen sind aber kein Bestandteil der Querformat-Seitenvorlage. Im fol-

genden Beispiel wird eine Seite im Querformat in ein vorhandenes Dokument so eingefiigt, dass

das Querformat die gleichen Kopf- und Fuf3zeilen sowie Rander hat, wie das DIN A4 Hochformat.

Um Hochformat-Kopf- und FulRzeilen an das Querformat anzupassen:

1) Fur das Beispiel werden die in Tabelle 1 angeflihrten Randeinstellungen einer rechten Sei-

te verwendet.

Hochformat (rechte Seite)

Querformat (rechte Seite)

Oberer Rand
Unterer Rand

Linker (innerer) Rand

Rechter (auRerer) Rand

1.5cm
1.5cm
2.8cm

1.8 cm

Rechter Rand
Linker Rand
Oberer Rand

Unterer Rand

2.5¢cm
2.5¢cm

2.8cm

1.8 cm

Tabelle 1: Rander der Hoch- und Querformatseiten

2) Zuerst wird der Rahmen flr die FuRzeile (Kopfzeile) erstellt. Die Randeinstellungen werden

in der Seitenvorlage fur das Querformat gesetzt.

3) Uber Kopieren und Einfligen wird der Inhalt der FuRzeile der Hochformatseite mit Text und

Feldern in einen leeren Absatz der Hochformatseite Glbernommen. AnschlieRend wird der
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Inhalt in die Querformatseite kopiert oder verschoben. Der Text hat dann das gleiche
Schriftbild wie die Ful3zeile, so dass Schriftart, Schriftgré3e und Tabulatorabstand tberein-
stimmen (Abbildung 44).

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

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

Abbildung 44: Kopieren und Einfiigen der Ful3zeile.

Markieren Sie den eingegebenen Text, einschliellich der Felder. Im Menu Uber Format >
Zeichen 6ffnet sich das Dialogfenster Zeichen. Unter der Registerkarte Position, Bereich
Rotation/Skalierung aktivieren Sie 270 Grad (Abbildung 45). Klicken Sie auf OK.

schrift Schrifteffekt Position Hyperlink Hervorhebung Umrandung

Position
Hochgestellt Hoch/Tief um 1% Automatisch
© Normal
Tiefgestellt SRR AR [1R

Rotation / Skalierung
0Grad 90Grad © 270 Grad An Zeile anpassen

Breite skalieren [100%| —  +

Abstand

0,0 pt -+ Paarweises Kerning

Abbildung 45: Den FuBBzeilentext um 270 Grad drehen.

Lassen Sie den Text markiert und wahlen Gber das Menu Einfugen > Rahmen. Im Dialog-
fenster Rahmen, Registerkarte Typ konnen Sie jetzt die Hohe, die Breite, die horizontale
und vertikale Position der Ful3zeile eintragen (Abbildung 46). Die Optionen Automatisch
fur die Hohe und Breite sollte nicht gesetzt sein.

Typ | Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Fliche Transparenz Spalten Makro

Grie Verankerung
Brelte 050m | = + SlerEelE
© Am Absatz
Relativzu | Absatzbereich - Am Zeichen
Automatisch Als Zeichen
Hdhe 16,40 cm - |+
Relativzu | Absatzbereich -

Automatisch
Seitenverhdltnis beibehalten
Position

Horizontal | Links * | um (0,00cm zu | Seitenrand links -

Anf neraden Seiten snieneln

Abbildung 46: GréBe und Position des Rahmens fiir die Ful3-
zeile

Die Breite der FuRzeile auf der Querformatseite ist die FulRzeilenhohe der Hochformatseite.

Die Rahmenhohe kann schnell ermittelt werden: Die A4-Seitenbreite ist 21 cm breit, minus
die Summe des oberen und unteren Randes (2,8 und 1,8 cm) ergibt eine Rahmenho&he von
16,4 cm.
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8) Die horizontale Position ist der untere Rand der Hochformatseite.
9) Die vertikale Position ist der obere Rand der Querformatseite.

10) Eine Linie oberhalb des FuRzeilentextes als Abgrenzung zum Text wird auf der Registerkar-
te Umrandung eingerichtet. Wahlen Sie die rechte Begrenzung, legen Sie die Linienbreite
und den Abstand des Rahmeninhaltes zur Umrandung fest.

11) Mit einem Klick auf OK sichern Sie die Angaben. Die FulRzeile ist nun korrekt ausgerichtet
und steht an der richtigen Position.

12) Da die Tabulatoren bei dem Vorgang verloren gingen, setzen Sie den Cursor in den Rah-
men an den Ende des Textes dort, wo die Tabulatoren waren. Fligen Sie soviel Leerzei-
chen ein, bis das Erscheinungsbild von Hoch- und Querformatseite tbereinstimmt.

13) Wiederholen Sie die Schritte, um auch die Kopfzeile der Hochformatseite an das Querfor-
mat anzupassen.

Achtung Kehren Sie zu dem Absatz im Dokument zurtick, welcher der Ausgangspunkt fiir die
Rotation des Textes war und stellen Sie die Rotation auf 0 Grad anderenfalls wird
samtlicher Text an dieser Stelle gedreht.

{ ‘ Die FuRRzeile im Hochformat ‘

<«

4———| Die FuRzeile im Querformat

Lok alny

Abbildung 47: Ful3zeile im Hoch- und Querformat.

Seitennummerierung

In diesem Abschnitt wird die Nummerierung von Seiten in einem Dokument beschrieben. Uber eini-
ge grundlegende Kenntnisse Uber Seitenvorlagen sollten Sie verfiigen, um die Beispiele nachvoll-
ziehen zu kdnnen. Seitenvorlagen werden ansonsten im Kapitel 6 ,Einfuhrung in Formatvorlagen®
sowie im Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® beschrieben.

Vorbemerkung: Felder

LibreOffice verwendet Felder, um Seitenzahlen, Abbildungs-, Tabellennummer u.a. zu verwalten.
Um das Feld Seitennummer an die Position des Cursors, z. B. in der Kopf- oder FuRzeile einzufi-
gen, wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer. Die aktuelle Seitenzahl wird grau hin-
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terlegt angezeigt. Der graue Hintergrund, der so nicht mitgedruckt wird, weist darauf hin, das es
sich dabei um ein Feld handelt.

Hi . Sie kénnen den grauen Hintergrund Gber das Menl Ansicht > Markierungen
inweis (oder Strg+F8) ein- und ausschalten

Normalerweise wird immer die Seitenzahl angezeigt. Sie kénnen sich auch den Feldnamen, in die-
sem Fall "Seitennummer", anzeigen lassen. Die Ansicht Iasst sich Uber das Menlu Ansicht > Feld-
namen (oder Strg+F9) umschalten.

Anmerkung Die Einflhrung in Felder finden Sie in Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen®.

Vorbemerkung: Kopfzeile einfugen und formatieren

In dem Beispiel wird eine Kopfzeile in die Standardseitenvorlage eingeflgt und manuell formatiert.
Ausfihrungen dazu finden Sie in “Kopf- und FuRRzeilen erstellen” ab Seite 32

Einfache Seitennummerierung

Der einfachste Fall einer Seitennummerierung ist die Platzierung der Seitenzahl auf jeder Seite am
oberen (oder auch unteren Rand; im Folgenden der Einfachheit halber am oberen Rand). Dazu
stellen Sie den Cursor in die Kopfzeile und wahlen Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer. Die
Seitenzahl erscheint auf jeder Seite (Abbildung 48).

L 1 Kool 2.0 345 6T B -9 10 A1 12- 0 13- M- 15 16 3 18

1

Was ist LibreOffice?

LibreOffice ist eine frei erhéltliche, gut ausgestatiete Biirosoftware. Das dazugehdrige Dateiformat
.Open Document Formar* (ODF) ist als internationaler Standard fiir elektronische Blirodokumente
(Texte, Tabellendokumente, Prasentationen, Zeichnungen, Bilder und Diagramme) weltweit
anerkannt. LibreOffice kann Dokumente aber auch in vielen anderen Dateiformaten 6ffnen und
speichern — einschliel3lich der verschiedenen Versionen der Microsoft Office-Produkie.

Abbildung 48: Seitennummer in der Kopfzeile links

Kopfzeile mit Seitennummer und Text

Das Aussehen und die Anordnung lasst sich vielfaltig variieren. Dazu einige Anregungen:
* Ausrichtung der Seitenzahl auf die rechte Seite der Kopfzeile.

* Das Wort Seite vor die Seitenzahl setzen, so dass im Kopf Seite 1, Seite 2, usw. steht.
Das erfordert die Verwendung des Feldes Seitennummer, wie oben beschrieben (Seite 37).

* Einflgen des Dokumententitels, z. B. Writer — Dokumentation, der links ausgerichtet ist
und rechts steht die Seitenzahl Seite x (x — die aktuelle Seitenzahl). Titel und Seitenzahl
werden durch einen Tabulator getrennt.

» LibreOffice kennt auch die Gesamizahl der Seiten (Einfiigen > Feldbefehl > Gesamtzahl
der Seiten), so dass Sie im Kopf auch Seite 2 von 12 angeben kdnnen.

Das kénnte dann aussehen wie in Abbildung 49.
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Writer — Dokumentation Seite 1 von 1

Was ist LibreOffice?

LibreOffice ist eine frei erhéltliche, gut ausgestatiete Biirosoftware. Das dazugehbrige Dateiformat
.0Open Document Format* (ODF) ist als internationaler Standard fiir elektronische Biirodokumente
(Texte, Tabellendokumente, Prasentationen, Zeichnungen, Bilder und Diagramme) weltweit
anerkannt. LibreOffice kann Dokumente aber auch in vielen anderen Dateiformaten 6ffnen und
speichern — einschlieBlich der verschiedenen Versionen der Microsoft Office-Produkte.

Abbildung 49: Kopfzeile mit Dokumententitel links und Seitenzahlen rechts

Anderung des Zahlenformates der Seitennummern

Naturlich sind weitere Formatanpassungen méglich - so Iasst sich beispielsweise die Seitenzahl
auch als romische Zahl ausgeben. Ein Doppelklick auf die Seitenzahl 6ffnet das entsprechende
Dialogfenster. Besser ist jedoch das Zahlenformat Gber die Seitenvorlage festzulegen.

Ein Rechts-Klick in den Textbereich 6ffnet ein Kontextmeni aus dem Sie Seite auswahlen. In dem
Dialogfenster finden Sie auf der Registerkarte Seite den Bereich Layouteinstellungen (Abbildung
50). Aus der Format-Auswahlliste wahlen Sie das geeignete Format aus, fir dieses Beispiel i, ii, iii,
....fur die kleinen rémischen Zahlen.

Layouteinstellungen

Seitenlayout: Gespiegelt -

Format: 23 =4

Registerhaltigkeit

Abbildung 50: Anderung des Zahlenfor-
mats fiir Seitenvorlagen

Seitennummerierung nicht bei 1 beginnen

Es kann Dokumente geben, bei denen die Nummerierung nicht bei 1 beginnt. Bei einem Buch be-
ginnt das 1. Kapitel beispielsweise mit Seite 1, das 2. Kapitel mit Seite 25 und das 3. Kapitel mit
Seite 51. Die folgenden Schritte zeigen, wie die Seitennummerierung mit einer Zahl groRer als 1
beginnen kann. Die Seitenzahlen werden in diesem Fall in die FuRzeile geschrieben.

Fangen Sie ein Dokument nicht mit einer geraden Zahl an, da Sie sonst eine leere
Hinweis Seite vor der ersten Seite beim Ausdruck oder beim Export in eine PDF-Datei er-
halten.

1) Wahlen Sie Einfligen > FuBzeile > [Seitenvorlage], um die FuRRzeile zu aktivieren. Wenn
fur die Seitenvorlage bereits die FuRzeile aktiviert ist, so ist die Seitenvorlage gekennzeich-
net. Bei einem Klick auf die gekennzeichnete Seitenvorlage 6ffnet sich ein Warndialog, der
bei Bestatigung mit Ja die FulRzeile samt Inhalt I6scht. Mit Nein verhindern Sie das L6-

schen. Klicken Sie fir dieses Beispiel auf Nein und anschliel’end in den Ful3bereich der
Seite.

2) Der Cursor befindet sich nun in der Ful3zeile. Um die Seitenzahl einzufiigen, wahlen Sie
Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer. Als Seitenzahl wird die 1 angezeigt.

3) Klicken Sie in den ersten Absatz des Textbereiches.

4) Wahlen Sie Format > Absatz (oder wahlen Sie per Rechts-Klick Absatz aus dem Kontext-
menu) um das Fenster flr den Absatzdialog zu 6ffnen.

5) Unter der Registerkarte Textfluss, Bereich Umbriiche sind die Auswahlfelder Einfigen und
mit Seitenvorlage zu aktivieren und aus den Auswabhllisten fir den Typ Seite sowie darun-
ter die Seitenvorlage der ersten Seite auszuwahlen. Es ist zu beachten, dass an dieser
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Stelle kein Seitenumbruch eingefiigt wird, sondern dass die Seitennummerierung neu be-
ginnt.

6) Das Feld Seitennummer ist jetzt aktiv und Sie kbnnen die ab hier beginnende neue Seiten-
nummer eingeben. Mit OK Ubernehmen Sie die Einstellungen und verlassen den Dialog.

Kapitelnummerierung

Technische Dokumentationen werden oft in Kapiteln unterteilt und die Seitenzahlen in jedem Kapi-
tel neu begonnen. Zur besseren Orientierung werden vor den Seitenzahlen die Kapitelnummern
geschrieben, z. B. 1-1, 1-2, 1-3, ..., 2-1, 2-2, 2-3 usw.

So erstellen Sie in LibreOffice die Seitennummerierung fur Kapitel:
1) Voraussetzung fir die durchgehende Nummerierung ist die Verwendung der gleichen Ab-
satzvorlagen fir die Kapitellberschriften, z. B. Uberschrift1.

2) Uber Extras > Kapitelnummerierung wahlen Sie die Absatzvorlagen aus, die Sie fiir die
1. Ebene der Kapitelnummerierung verwenden wollen. Legen Sie im Feld Nummer Uber die
Auswahlliste das Zahlenformat fest, z. B. 1, 2, 3, ... (Abbildung 51).

@ Kapitelnummerierung

Nummerierung | Position

Ebene Nummerierung

Absatzvorlage: LiboUberschrift
2 .
3 LibOuberschrift 1 v LibOUberschrift [
4 . .
5 Nummer: Keine - Li bOUberSChrlft
6 ) - LiboUberschrift
7 Zeichenvorlage: | Keine - .
8 OOoHeading 4
9 Vollstandig
10 i I
1-10 Trenner
Davor:
Danach:
Beginnen mit: 1 - |+
Hilfe oK Format Abbrechen Zuriick

Abbildung 51: Festlegen der Absatzvorlage und der Nummerierung
flr Kapiteliiberschriften.

3) Die Kapitelnummerierung in das Dokument einfligen:

a) Platzieren Sie den Cursor vor der Seitennummer, die Sie bereits eingefligt haben und
wahlen Sie Einfligen > Feldbefehl > Andere aus der Menuzeile.

b) In dem sich 6ffnenden Dialogfenster Feldbefehle (Abbildung 52) finden Sie unter der
Registerkarte Dokument den Auswahlbereich Feldtyp. Wahlen Sie Kapitel und aus
dem Auswahlbereich Format Kapitelnummer und bei Ebene 1. Klicken Sie auf Einfii-
gen und Schliefen.

c) Geben Sie einen Bindestrich oder ein anderes Interpunktionszeichen zwischen Kapi-
tel- und Seitenzahl ein.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Kapitel 7 ,,Arbeiten mit Formatvorlagen® in den Ab-
schnitten ,Absatzvorlagen fir die Gliederung“ und ,, Einfiigen von Kapitel- oder Bereichsinformatio-
nen in Kopfzeilen®.
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Dokument | Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswiahlen Format
Absender Kapitelname
Benutzer
Dateiname Kapitelnummer ochne Trennze
Datum Kapitelnummer und Name
Dokumentvorlage

Seite
Statistik
Uhrzeit

Abbildung 52: Einfiigen des Feldes Kapitelnummer

Seitennummerierung neu beginnen

Oftmals ist es notwendig, die Seitennummerierung wieder bei 1 beginnen zu lassen, z. B. bei der
Verwendung von Kapiteln in einem Buch. Des weiteren haben viele Dokumente ein Inhaltsver-
zeichnis, das mit romischen Zahlen nummeriert ist, wahrend der eigentliche Text mit arabischen
Ziffern durchnummeriert ist.

Um eine Seitennummerierung neu zu beginnen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:
Methode 1:
1) Stellen Sie den Cursor in den ersten Absatz einer neuen Seite.

2) Wahlen Sie aus dem Menl Format > Absatz zum Offnen des Dialogfensters Absatz.

3) Unter der Registerkarte Textfluss, im Bereich Umbriiche aktivieren Sie Einfiigen (siehe Ab-
bildung 6: Einfigen einen Seitenumbruchs vor einen Absatz auf der Seite 9)

4) Aus der Auswahlliste Typ selektieren Sie Seite.

5) Aus der Auswahlliste Position wahlen Sie Vor, dann wird vor der aktuellen Seite eine Leer-
seite (ist nur in der Druckvorschau und im Ausdruck zu sehen) eingefligt und die neue Sei-
tennummerierung kann mit der aktuellen Seite beginnen. Wahlen Sie Hinter, so wird nur
nach dem Absatz ein Seitenumbruch durchgeflhrt, aber die Seitennummerierung kann
nicht neu begonnen werden.

6) Legen Sie mit mit Seitenvorlage die zu verwendende Seitenvorlage fest.

7) Im Feld Seitennummer ist die neue Seitenzahl anzugeben. Mit OK bestatigen Sie die An-
gaben.

Methode 2:
1) Stellen Sie den Cursor in den ersten Absatz einer neuen Seite.

2) Wahlen Sie aus dem Menu Einfiigen > Manueller Umbruch, um das Dialogfenster Um-
bruch einfiigen zu 6ffnen.

3) Standardmalig ist Seitenumbruch voreingestellt.

4) Uber die Auswahlliste Vorlage kann die Seitenvorlage ausgewahlt werden, die nach dem
Seitenumbruch eingeflugt wird.

5) Die Aktivierung von Seitennummer &ndern erlaubt die Angabe einer Seitennummer, mit der
ab der Folgeseite weiter gezahlt wird.

6) Mit OK wird die neue Seite und sofern gewahlt die neue Seitenzahl eingefligt.
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v Umbruch einfiigen

Typ

) Zeilenumbruch
) Spaltenumbruch

* Seitenumbruch

Formatvorlage:

L]

_[Keine] |

]

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 53: Seitenneunumme-
rierung nach einem manuellen
Seitenumbruch

Beispiel: Neunummerierung: Vorwort
Ein gewohnliches Vorwort besteht aus:
* Romisch nummerierten Seiten (i, ii, iii, iv, ...).
* Nach dem Vorwort beginnt das eigentliche Dokument mit der Seitenvorlage Standard.

* Die Seitennummerierung beginnt bei 1 und die Seitenzahlen sind als arabisch Ziffern dar-

gestellt (1, 2, 3, 4, ...).

* Die Neunummerierung beginnt auf einer neuen Seite und erfordert einen Seitenumbruch.

Zuerst sind fur die Seitenvorlage Vorwort einige vorbereitende Arbeiten notwendig:
1) Erstellen Sie eine neue Seitenvorlage namens Vorwort.

2) Als Folgevorlage wird unter der Registerkarte Verwalten ebenfalls Vorwort vorgeschlagen.

Das lassen Sie so, da ein Vorwort mehrere Seiten umfassen kann.

3) Fugen Sie eine Kopfzeile ein und stellen Sie das Feld Seitennummer (Einfligen > Feldbe-

fehl > Seitennummer) in die Kopfzeile ein. Die Seitenzahl ist als romische Zahlen dar-
zustellen (i, ii, ii, iv, ...):

a) Offnen Sie die Seitenvorlage Vorwort (wenn sie nicht schon geéffnet ist) und klicken

auf die Registerkarte Kopfzeile und aktivieren Sie Kopfzeile einschalten.

b) Unter der Registerkarte Seite, Bereich Layouteinstellungen wahlen Sie aus der Aus-
wahlliste des Feldes Format die rémischen Zahlen i, ii, iii, ...(siehe Abbildung 50, Sei-

te 39). Mit OK schlieRen Sie das Dialogfenster.

Ist die Vorlage erstellt und das Vorwort geschrieben, kann die Nummerierung des Haupttextes in

arabischen Ziffern erfolgen:
1) Flgen Sie einen leeren Absatz am Ende des Vorwortes ein.
) Stellen Sie den Cursor in den Absatz.
) Wabhlen Sie Uber das Meni Einfiigen > Manueller Umbruch.
) Im Bereich Typ wahlen Sie Seitenumbruch und als Vorlage Standard (Abbildung 54).
)

O B~ W N

OK schlieldt das Dialogfenster.

Aktivieren Sie die Option Seitennummer @ndern und setzen die Anfangsseitenzahl auf 1.
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Sie kbnnen geraden Seitenzahlen keiner rechten Seite und ungerade Seitenzah-
len keiner linken Seite zuweisen. LibreOffice halt sich streng an die Konvention,

Anmerkung dass gerade Seitenzahlen auf einer linken und ungerade Seitenzahlen auf einer

rechten Seite stehen.

= Umbruch einfiigen

_) Zeilenumbruch
) Spaltenumbruch
= Seitenumbruch
Formatvorlage:

Erste Seite =

~7 Seitennummer &ndern

E

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 54: In der Seitenvorlage
Standard wird die Seitenzahl auf 1
gesetzt.

Die Seitenzahl und die Gesamtseitenzahl werden auch in der Statuszeile angezeigt.

Seitel /2 Warter (Zeichen): 0 (0) Standard ‘
Abbildung 55: Seitenzahl, Gesamtseitenzahl in der Statuszeile

Probleme bei der Neunummerierung von Seiten

Bei der Neunummerierung kann es zu zwei Problemen kommen:

Die Statistikseite Ihres Dokuments (Datei > Eigenschaften, Registerkarte Statistik) zeigt
immer die Gesamtzahl der Seiten des Dokuments an. Die Angabe muss nicht mit dem Feld
Gesamtzahl an Seiten Ubereinstimmen.

Wenn Sie eine Neunummerierung der Seiten durchflhren, wird LibreOffice die ungeraden
Seitenzahlen auf die rechte Seite und die geraden Seitenzahlen auf die linke Seite eintra-
gen. Notfalls wird eine leere Seite eingefligt. Manchmal ist diese Leerseite nicht erwiinscht,
z. B. in PDF- oder einseitig auszudruckenden Dokumenten.

Lésung fiir das Problem der Seitenzahlen

Angenommen Sie wissen genau, wie viele Seiten nicht in das Dokument gehoéren (Fur das folgen-
de Beispiel soll das eine Seite sein).

Anstatt das Feld Gesamtanzahl an Seiten einzufugen gehen Sie wie folgt vor:

1)

Positionieren Sie den Cursor an die Stelle, an der die Gesamtseitenanzahl angezeigt wer-
den soll.
Mit F2 6ffnen Sie die Formelleiste oberhalb des horizontalen Lineals (Abbildung 56).

In das Eingabefeld geben Sie nach dem Gleichheitszeichen page-x ein, wobei x die Anzahl
der auszuschlielenden Seiten sind. In unserem Beispiel ist x = 1.

Mit Enter schlielRen Sie Formelleiste und fugen das Feld in das Dokument ein.
Textformel | B - & ¥ | =page-1
Abbildung 56: Formelleiste
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Wenn Sie die Gesamtanzahl der Seiten im Voraus nicht wissen, dann kdnnen Sie ein Lesezeichen
oder Textmarke auf die letzten Seite setzen und ein Querverweis darauf erstellen.
Sie erstellen eine Textmarke auf der letzten Seite:

1) Gehen Sie auf die letzte Seite (Strg+Ende).

2) Wahlen Sie aus dem Menu Einfigen > Lesezeichen.

3) Im sich 6ffnenden Dialogfenster vergeben Sie einen Namen fir die Textmarke, z. B. Letzte
Seite (Abbildung 57). SchlieRen Sie das Fenster mit OK.

\ Lesezeichen + X

[
Bookmark Eifiigen

Abbildung 57: Textmarke einfiigen

Um einen Querverweis auf die letzte Seite in der Kopf- oder Ful3zeile zu erstellen:
1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle, wo die Gesamtseitenzahl erscheinen soll.
2) Wahlen Sie aus dem Menu Einfliigen > Querverweis.

3) Auf der Registerkarte Querverweise in der Spalte Feldtyp ist Textmarken (Abbildung 58)
zu markieren und in der Spalte Auswahl die gerade erstellte Textmarke Letzte Seite. Die
Textmarke wird jetzt im Feld Name angezeigt.

i ~ Felder + X

§ Dokument  Querverweise | Funktionen Dokumentinfo WVariablen Datenbank

Typ Auswahl

Referenz setzen |Letzte Seite
Referenz einfligen

Uberschriften

Nummerierte Absatze

Abbildung

Tabelle

Lesezeichen

Referenz einfligen

Seite

Kapitel

Referenztext
Oberhalb/Unterhalb

Wie Seitenvorlage

Name

Einflgen SchlieBen Hilfe
L J L

Abbildung 58: Einfiigen eines Querverweises auf eine Textmar-
ke auf der letzten Dokumentenseite

4) In der Spalte Referenz einfiigen ist Wie Seitenvorlage auszuwahlen. Durch Drucken der
Schaltflache Einfugen verlassen Sie das Dialogfenster.
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Anmerkung

Loschen Sie die Textmarke am Ende des Dokuments nicht, damit der Querverweis
auch die Seitenzahl anzeigt.

Falls der Querverweis nicht automatisch aktualisiert wird, driicken Sie zur Aktuali-
sierung F9.

Festlegen von Umrahmungen und Hintergriinden

Sie kdbnnen Umrandungen und Hintergriinde auf viele Elemente in Writer anwenden, z. B. auf Ab-
satze, Rahmen, Bereiche sowie Absatz-, Rahmen und Seitenvorlagen. Zeichenvorlagen, Tabellen
und Verzeichnisse kdnnen nur mit Hintergrinden versehen werden.

Das Dialogfenster fir Umrandungen und Hintergriinde sind sich dabei in allen Fallen ahnlich. Als
Beispiel wird eine Umrandung und der Hintergrund fiir einen Textrahmen festgelegt.

Hinweis

Der Hintergrund, der fiir eine Seite festgelegt wird, flllt nur den Bereich zwischen
den Randern aus, einschlie3lich der Kopf- und Ful3zeile. Um die Hintergrundfarbe
oder das Hintergrundbild Gber die Rander hinaus anzuzeigen, ist ein Rahmen mit
entsprechender Grofie und Position zu definieren und an der Seite oder am Ab-
satz zu verankern und in den Hintergrund zu schieben. Mehr Uber die Verankerung
von Rahmen siehe Kapitel 8 ,Arbeiten mit Grafiken®.

Umrandung einrichten

Erstellen Sie einen Rahmen oder markieren Sie einen vorhandenen Rahmen und wahlen Sie per
Rechts-Klick aus dem Kontextmenu Rahmen. Unter der Registerkarte Umrandung finden Sie 3
grolRe Bereiche (Abbildung 59):

Linienanordnung: Hier legen Sie fest, wo die Umrandung das Objekt umschliet. Writer un-
terstutzt funf Anordnungen standardmafig. Aber Sie konnen im Bereich Benutzerdefiniert
auch ein oder mehrere Linien individuell auswahlen und im Bereich Linie formatieren.

Linie: Im Bereich Linie bestimmen Sie den Linienart (hier Stil genannt), die Breite und die
Farbe. Es gibt eine Vielzahl von Linienarten und Farben. Die Zuordnung betrifft immer die
Linie, die durch ein Paar schwarzer Pfeile im Bereich Benutzerdefiniert hervorgehoben ist.

Abstand zum Inhalt. In diesem Bereich wird der linke, rechte, obere und untere Abstand
zwischen der Begrenzung und dem Inhalt des Objektes angegeben. Das Aktivieren der Op-
tion Synchronisieren stellte fir alle Abstande den gleichen Wert ein, dabei wird die Text-
ausdehnung nicht berlcksichtigt.

Schatten: Die Angaben im Bereich Schatten wirken sich auf das ganze Objekt aus. Es kann
die Richtung angegeben werden, in die der Schatten geworfen wird, wie weit der Schatten
geworfen wird und welche Farbe er haben soll.

* Bild ®

f |
Typ | Optionen | Umlauf | Hyperlink | Bild | Zuschneiden | Umrandung | Bereich | Transparenz | Makro

{ | Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard: stil:

DEEED — v

Benutzerdefiniert: Breite:

>

0,05 pt

Farbe:

I schwarz v synchronisiere

Abbildung 59: Dialogfenster Rahmen, Registerkarte Umrandung
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Hintergrundfarbe verwenden

Im gedffneten Dialogfenster Rahmen lassen sich in der Registerkarte Fldache (Abbildung 60) die
Hintergrundfarbe und die Hintergrundgrafik festlegen.

> Rahmen
Typ Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung | Flache Transparenz Spalten Makro

Fiillung
|Farbe

B Rot 2
B Rosa 2
I Magenta 2
I Purpur 2
Hl Blau?
I Himmelblau 2
I Tarkis 2
[ Griin2
[ Gelbgrun2
N Gelb 3
I Orange 3
I Rot3
I Rosz 3

Hilfe l 0K I Abbrechen Zurtick

Abbildung 60: Dialogfenster Rahmen, Registerkarte Hintergrund
mit Farbauswahl

Um eine Farbe als Hintergrund festzulegen, verwenden Sie das Farbraster. Die Transparenz kann
Uber das entsprechende Feld eingestellt werden, so dass unterliegender Text lesbar ist.

Grafik als Hintergrund einfugen

Um eine Grafik als Hintergrund einzufligen:

1) Unter der Registerkarte Hintergrund wahlen Sie aus der Auswahlliste Als Bitmap. Darauf-
hin werden die Grafikoptionen angezeigt (Abbildung 61).

2) Ein Klick auf die Schaltflache Durchsuchen 6ffnet ein Dateiauswahlfenster.

3) Suchen Sie die Grafikdatei. Uber die Schaltfliche Offnen wird das Dialogfenster geschlos-

sen und die Grafik wird im Vorschaufenster auf der rechten Seite angezeigt, dafiir muss die
Option Vorschau angewahlt sein.

4) Eine Grafik kann in das Dokument eingebunden werden, dazu ist die Option Verknupfung
auszuschalten. Die andere Mdglichkeit ist die Grafik mit dem Dokument zu verknupfen,
dann ist die Option Verkniipfung einzuschalten. Mehr zu verknipften Grafiken, siehe Kapi-
tel 8 ,Arbeiten mit Grafiken®.

5) Im Bereich Art entscheiden Sie, wie die Hintergrundgrafik dargestellt werden soll:

a) Position: Zum Positionieren der Grafik an eine vorbestimmte Stelle klicken Sie in das
nebenstehende Positionsraster.

b) Flache: Die Graphik wird so skaliert, dass sie die gesamten Hintergrundflache ausfillt.

c) Nebeneinander: Ordnet die Grafik nebeneinander so an, dass der ganze Bildschirm
ausgefllt ist.

6) Mit Transparenz kénnen Sie die Transparenz der Grafik in Prozent angeben, damit unten-
liegender Text lesbar wird.

Seitenformatierung 46



v Rahmen x

Typ Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung | Fldche | Transparenz Spalten Makro

Fiillung GroBe
|Bitmap = | [ Original Breite:
T O e e [
| Himmel
[ Wasser - Position
Bl Grobkirnig
Bl elraum *
B vetall ‘i = l
"~ | Tropfen
| Marmor P
B Leinen
B stwein K-Versatz: (0% El Y-Versatz: 0% El
Quecksilber
B schotter [v Nebeneinander Automatisch einpassen
Mauer
BEE Zicgelsteine Versatz
(s Zeile () Spalte 0% B

Bild importieren... ‘

Hilfe | OK || Abbrechen || Zuriick |

Abbildung 61: Dia/(r)gfe;:ster Rahmaen, Registerkade Hintergrund
mit Option zum Einfiigen von Grafiken

Farbe oder Grafik aus dem Hintergrund entfernen

Um Hintergrundfarben oder -grafiken zu I6schen:
1) Aus der Auswahlliste Als wahlen Sie Farbe.
2) Im Farbraster klicken Sie auf Keine Fiillung.
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