D LibreOffice

Community
Deutsches Dokumentations Team

Writer Kapitel 15

Verzeichnisse

LibreOffice ist ein eingetragenes Markenzeichen von The Document Foundation
Weitere Informationen finden Sie unter de.libreoffice.org/




Inhalt und Allgemeines

INhalt UNd AllgEMEINES.....cuuiiiiiiiiiiierrrr s s r e annr e e e e e an s s annnnns 2
(0] o)/ 1 10| 11 P 5
AT T e o L=y N U (o] = o PO PR UPP TP 5
Englisches OriginaldOoKUMENT...........oiiiiiee e 5
T a1 =1 [0 [0 Lo Vo RO 5
Datum der Verdffentlichung und SOftWar€VEISION. ..........uuiiiiiiiieiiiiiiiiii e 5
Verwendung von LibreOffice unter MacOS..........cooo i 6
)Y 010] 0140 1= PSP PPPPPPPPPPP 6
Sie sehen vielleiCht @tWaAS GNUEIES. ........ooo it e e e e e e e e e e e aaaaaaaeens 6

1] =1 T T 7

INhAItSVErZEIChNISSE.....uueiiiiiiiiiiirr s nr e e nn s nnnnnns 7
Das erste Inhaltsverzeichnis erstellen..............ovvviiiiiiiiii s 8
Kapitelnummerierung €iNfUGEN..........vviviiiiieeeeeeee e 10

Kapitelnummern KONFIQUIIEIEN.........oiiiiiiiiiee e e e 10
ANpassen des INNaltSVEIrZEICHNISSES. ... ...cciiv e e e e e e e e 12
Lo RS0 1= L (S Y] PP RPPPTPPPP 13
T 1S (ST = o L= =L L = Vo T 16
REQISTErKArte VOITAGEN. .....oeiiiie ittt e e e e e e e anaeees 19
RegISterkarte SPalteN.........cooi ittt et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 20
Registerkarte HINErgrund............oooiiiiiioiiie oo nnrnnne 20
Bearbeiten des INhaltSVerzeiChNISSES. .....cooo i 21
Aktualisieren des INhaltSVErZEICNNISSES. .......cocuiiiiiiiiie e 22
LAschen des INhaltSVerZeiChNISSES. .........viiiiiiiiii ettt eeesresnenes 22

Alphabetische Sachregister: Index | Stichwortverzeichnis...........cccoiiiiimmiiiinineesss 23

Hinzufiigen von Indexeintragen (Manuell)........ ..o 23
Mehrere Verzeichniseintrage gleichzeitig erstellen.............ccooooiee i, 24
Beispiel fur die Verwendung eines INdexschlUSSElS............ccociiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 25
ErStellen deS INUEXES......coi i e s e e e e e e et e e e e e e e e annneees 26

Erstellen einer KONKOIANZ.............ooiii oot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaas 27

Schnelles Erstellen eines Stichwortverzeichnisses / INdeX ... 27

Anpassen des StiChWOIYEIrZEICHNISSES........uuuiuiiiiiiiiiiiiiieee e 28
g0 L= T4 = U (= 1Y/ o SRS 28
Registerkarte EINtFAQE. .......ccooiieeee oo 29
ReQIStErkarte VOITAGEN. .. ..ottt s e e e nanees 31
RegISterkarte SPaltEN............ooi i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 32
Registerkarte HINtergrund...........c.uiiiiiiiieiii et 32

Bearbeiten €INES INUEX.......cuiiii ittt e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e ennnreeeees 32
Anzeigen und Bearbeiten vorhandener INdeXeiNtrage. ..........ccuuuveiieeiiiiiiiiiiiieee e 32

Andere Arten VON VerzeiChNISSEN........cuiiisessirrs s ssssssss s ssssssssssssnssnsnes 33

ADDIAUNGSVEIZEICNNIS. ...ttt e e e et e e e e e eeea e s 34
Abbildungsverzeichnis Optionen: mit KapitelNUmMmer.............oovvvveiiiiiiiiiiiiie, 35
Abbildungsverzeichnis Optionen: mit benutzerdefinierter Zeichenvorlage...............ccccooeee. 35
Neu in LO 7.6.: Abbildungsverzeichnis basierend auf benutzerdefinierten Formatvorlagen. .36

B Lo LY 1= AV = o T 37

BenULZErdefiNIEITES VEIZEICNIS. .....ie ittt e e e e e e e e e aenans 37



Beispiel: Erstellen eines benutzerdefinierten VerzeichniSSes...............vvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeenn. 38

LiteraturverZeiChNISSe..... ..o iiiiiieeciiri i rrrecee s s s s s s s s e s s e s nnm s s s e s e s e s s nnnssssssssesennnnnsssnsnsennnnnnn 39
BN U NIUNG . e 39
PriNZip deS VOIGENENS.......veeiieeeeeeeeeee e 39
Var.l: Verweise im DOKUMENT VEISIECKEN. ..........oiiiiiiiiiiiieeee e e e e e aaeaaeas 40

Literaturverzeichniseintrdge im TeXt erstelleN........ ... e 40
LiteraturverzeiChnis ErSteIIEN.........ccoii e e e s 41
Grundlagen zur internen Literaturdatenbank.............coooviiiiiiiii i e 42
SPEICNEIONT B DB.....ciiiiiitee ettt e e e e st e e e e s s e e e e e e s 42
{1 (T P 42
Erstellen der DatenDanK............oooiiiiiiiiii et 42
Andern der DAENGUEIIE............couviieieecie ettt ettt sae e 43
FIltern VON Dat@NSAIZEN.........uiiiiiiee ettt e e e e e et e e e e e e e e e nbbeeeeees 44
Hinzufugen von Eintragen zur Datenbank..............ccooiiiiiii e 45
Eintrage der Datenbank DearbDeIteN............ovvviiiiiiiiieeeee e 45
Anpassen der Datenbank: SpaltenZuordnUNQ...........ooooiiiiiiiiiieeeee e 45
Anpassen der Datenbank: Feldnamen umbenennen............c..oovvviiiiiii e a7
Var.ll: Literaturverzeichnis mit der internen DatenbankK................cciiiiii i, 49
Hinzufligen von Verweisen aus der Datenbank in das DOKUMENt...........ccccceeeivieeieiiiiiiiieeeennns 49
Eingeben von Literaturverweisen im DOKUMENT...........coooiiiiiiiiiiiieeeee e 50
Bearbeiten von Verweisen aus dem Dokument heraus................ueuuueiiiiiiiieiiiiiiiiineeenns 50
Erstellen des LiteraturverZeiChNISSES. .......uuuiiii ittt 51
REGISTEIKAITE Ty .ttt ettt et e e e e e e e e e e 51
Registerkarte EINtFAQE. .......cccooieeee oo, 53
Registerkarten Formatvorlagen, Spalten und Hintergrund.............ccccccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 54
Andern des Absatzformates fiir das Literaturverzeichnis..............c.ocooeeeeeeeeeeeee e, 54
Bearbeiten eines LiteraturverZeiChNISSES. ... ... i 57
EXIEIrNe LItEratUrOOIS. .. ..ottt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e eeaaeeeaaeaaaeaeaaanaaannnas 57

Anlage: Praxis BeISPI€IE........uiiiiiiiiimmmmeiisssss s s s nnnse e 58
Benutzerdefiniertes Verzeichnis flr @lle TiPPS. ... oieeiiieiccie e 58
LI AUV I ZEICHNISSE. ... it et e e e e e e et s e e e e e e e e e e et b aeeaeeaaeaeenes 59

Anlage: Felder der Datenbank biblio EN-DE...............oooriiiiiiiiciieee e 59
Typ und Code im EiNgabeforMUIAT.............oooiiiiiiee e 60

Weitere INfOrmatioNeN.........cciiiiiiiiiierrr s annnnnns 61

Handbiicher der LibreOffice COMMUNITY........oiiiiiiiiiiiiie e 61
DTN T o] (= RSP 61
D= AN U1 (0] (=Y o PSPPI 61
(O] o= o T4=Y 0] o1 YOO 61

Kapitellbersicht - Writer HANADUCHET ..........coooiiiiiiii e 62

T =PSRRI 62

[N Yo T = T = o PPt 63

Mitarbeit Dei LIDrE@OMMICE. ......ooeee e 63

S ENUEN. . ——————————— 63

Weitere INfOrmationNeN.........ooiiiiiiiiiiiiiririsi s 64
Handbticher der LibreOffice COMMUNILY..........uuieeiiiiieei e 64

D[ =T 11 (=] PO PP P PP PP PEPPPPPPI 64
D1 U] (o =] o PP PP PP TPPPPRP 64

DI LIDTEOMICR. .. e e oot e ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e aaaan 64



[N Yo T =T =T o PP OO PPPPPPPPPPRt 65
Mitarbeit DEI LIDrEOMICE. ... e e e eeeaeeaane 65
S 01T 1 L= o PPN 65



Copyright

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

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

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

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

Mitwirkende/Autoren

Susanne Mohn
Harald Berger

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde aus dem Englischen Ubersetzt und basiert auf dem Writer Guide

"Chapter 15 - Tables of Contents, Indexes, Bibliographies 7.6". Die Autoren dieses Kapitels sind:
Jean Hollis Weber

Kees Kriek

Felipe Viggiano

Bruce Byfield

Gillian Polack

Ron Faile jr.

John A. Smith

Riickmeldung

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

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 17.10.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice kdnnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

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

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

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

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten
ALT \C und/oder Alt oder Option Ez:ggki]rzel in Verbindung mit anderen
F11 04T 22?53 SicsatreFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck Seitenleiste
Dialogfeld, Dialogbox Dialog
Menlileiste, Hauptmeni Men
Register, Reiter, Tabulator Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

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

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 11 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Einleitung

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie mit Writer
* Verzeichnisse: Inhaltsverzeichnisse, Abbildungsverzeichnis
* Indizes und ein
* Literaturverzeichnis

erstellt werden. Um diese Anleitung zu verstehen, sollten Grundkenntnisse im Umgang mit Writer
und Formatvorlagen vorhanden sein. Siehe Writer Handbuch-Kapitel
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen und Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert.

Inhaltsverzeichnisse

Mit der Funktion Verzeichnisse kann neben Abbildungs-, Tabellen- und Literaturverzeichnissen
automatisiert ein Inhaltsverzeichnis (EN: TOC= table of content) erstellt werden. Voraussetzung fur
die ,Standardfunktion* Inhaltsverzeichnis ist, dass die Formatvorlagen Uberschrift 1 bis 10 fiir die
Uberschriften der verschiedenen Ebenen verwendet wurden.

Werden Anderungen an den Uberschriften vorgenommen, werden diese bei Aktivierung des
Inhaltsverzeichnisses nicht automatisch aktualisiert. Daflir im Inhaltsverzeichnis das Kontextmeni
mit der rechten Maustaste aufrufen und Inhaltsverzeichnis aktualisieren wahlen.

Nachfolgend wird beschrieben, wie
* Ein Inhaltsverzeichnis schnell mit Verwendung der Standardeinstellungen erstellt und
* Ein Inhaltsverzeichnis angepasst wird.
Hinweis
Es mussen nicht zwingend die Absatzformatvorlagen Uberschrift 1-10 verwendet
werden. Werden benutzerdefinierte Absatzformatvorlagen verwendet, muss das

Inhaltsverzeichnis und bei Bedarf die Kapitelnummerierung entsprechend angepasst
werden.

@ Tipp: Priifen auf Vollstandigkeit

Werden nicht alle Kapitel im Inhaltsverzeichnis angezeigt, ist zu prifen ob die
korrekten Absatzvorlagen zugewiesen wurden. Auch im Navigator unter der Rubrik
Uberschriften mussen alle Uberschriften aufgefihrt werden.

Wenn Sie Text hinzufiigen oder loschen (sodass Uberschriften auf andere Seiten
verschoben werden) oder Uberschriften hinzufiigen, ldschen oder andern, missen Sie
das Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Punkt im Inhaltsverzeichnis an und wahlen Sie im
Kontextmenii Inhaltsverzeichnis aktualisieren [Ei versichnisse actusiisieren aus.

Wenn Sie den Cursor nicht im Inhaltsverzeichnis platzieren kénnen, wahlen Sie im
Menl Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Formatierungshilfen und wéhlen
Sie dann Cursor aktivieren im Abschnitt Geschiitzte Bereiche aus.

Das Inhaltsverzeichnis wird mit einem grauem Hintergrund angezeigt. Dieser Hintergrund soll Sie
daran erinnern, dass das Inhaltsverzeichnis ein Feld ist. Der Text, den Sie sehen, wird automatisch
generiert. Der Hintergrund wird nicht gedruckt und wird nicht angezeigt, wenn das Dokument in
eine PDF-Datei konvertiert wird. Um diesen grauen Hintergrund zu deaktivieren, gehen Sie im

Inhaltsverzeichnisse 7
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Menu Extras > Optionen > LibreOffice > Anwendungsfarben, scrollen Sie dann nach unten
zum Abschnitt Textdokument und deaktivieren Sie den Punkt Feldhinterlegungen.

Diese Anderung kann dazu fiihren, dass hinter den Punkten zwischen den Uberschriften und den
Seitenzahlen ein grauer Hintergrund angezeigt wird, da die Punkte Teil eines Tabs sind. Um diese
Schattierung zu deaktivieren, gehen Sie im Menu Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Formatierungshilfen und deaktivieren Sie die Option fiir Tabulatoren im Abschnitt Formatierung
anzeigen.

Das erste Inhaltsverzeichnis erstellen

Voraussetzung ist, dass im Text den Kapiteliiberschriften die Absatzvorlagen fiir Uberschriften
zugewiesen wurden.

Zum Einfugen des Inhaltsverzeichnisses mit dem Cursor an die Stelle im Dokument gehen, wo das
Inhaltsverzeichnis stehen soll.

Dann im Meni Einfligen > Verzeichnis > Verzeichnis.. aktivieren: Voreingestellt ist
Inhaltsverzeichnis, mit bestatigen.

Einfigen Format Formatvorlagen Tabelle  Formular  Extras  Fenster

"= Seitenumbruch Strg+Eingabe | A |[/. . ﬁgj a%;

|0 i B L

mornZontale Linle |

@ FuB-/Endnote »
(] Verzeichnis v [F] Verzeichnis...
E& SR T @ Verzeichniseintrag...
Feldbe;ehl n Literaturverzeichniseintrag...
D Kopf-/FuBzeile b
Briefumschlag...

Unterschriftzeile...

Abbildung 1: Uber Verzeichnis > Verzeichnis... Inhaltsverzeichnis einfiigen
aufrufen

Inhaltsverzeichnisse 8
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Abbildung 2: Inhaltsverzeichnis einfligen

Eingefuigt wird ein einfaches Verzeichnis in dem die Eintrage als Hyperlinks angezeigt werden,
siehe Abbildung 3 — . Ohne weitere Konfiguration ist keine Kapitelnummerierung vorhanden.

[Strg+Klick], um folgenden Hyperlink
zu dffnen: Motennamen der
Stammtdne

Abbildung 3: Inhaltsverzeichnis ohne Kapitelnummerierung

" Achtung

Die Option Anderungen > Anderungen aufzeichnen sollte nicht aktiviert sein, da
dann Fehler in der Seitennummerierung auftreten kénnen.

Inhaltsverzeichnisse 9



Kapitelnummerierung einfligen
Um eine Nummerierung der Kapitel zu erhalten, im Meni Extras den Punkt
Kapitelnummerierung aufrufen.

Voreinstellung ist keine Nummerierung fir alle Ebenen und jeder Ebene ist die
Absatzformatvorlage Uberschrift 1-10 zugewiesen.

Kapitelnummerierung X

Nummerierung Position

Ebene Nummerierung Vorschau
5 Nummer: Keine | Oberschrift 1
3 Beginnen mit: 1 = Uberschrift 2
: Absatzvorlage: |Ubery:hrif't'| w | Uberschrift 3
6 Zeichenvorlage: |Keine ~ | Uberschrift 4
7 _ - Uberschrift 5
Vollsténdig: 1 - .
8 Uberschrift 6
g Trenner - .
Uberschrift 7
10 Davor .
1-10 Uberschrift 8
Danach: .
b Uberschrift 9
Uberschrift 10

Hilfe Laden/Speichern ™ Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 4: Kapitelnummerierung einfligen

Kapitelnummern konfigurieren
Fur Ebene 1 das Dropdown Feld Nummer auswahlen und ein Nummernformat einstellen.

Das Feld vollstandig um die Ebene erganzen, z.B. fiir Uberschrift 2 hier eine 2 eintragen. Im
Bereich Vorschau wird es wie im Inhaltsverzeichnis angezeigt.

Inhaltsverzeichnisse
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Kapitelnummerierung

MNummerierung Position

Nummerierung
Nummer:
Beginnen mit:
Absatzvorlage:
Zeichenvorlage:

Vollstandig:

Trenner

Smmqmmhwm—ig

Davor:

—
]

—y

=]

Danach:

Hilfe Laden/

a, B, - -, aa, ab, ... (Bulgarisch)
A, B, - -, Aa, BB, ... (Bulgarisch)
a, 6, - -, aa, 66, ... (Bulgarisch)
44, B, - -, Aa, AB, ... (Russisch)
2R .- =3 2R [Buesicrhl

A B, C ..

a b, c ..

LI,

i, i, il

1,2,3, .

Eins, Zwei, Drei, ...

Erstens, Zweitens, Drittens, ...

8, "7, 83 ", 833, .
R TR TR »
A, B, - -, Aa, AB, ... (Bulgarisch)

bbildung 5: Kapitelnummerierung konfigurieren

Diese Einstellung fur jede Ebene wiederholen.

Im Feld Vollstandig die Stufe der Ebene eingeben. In der Vorschau wird angezeigt, wie es im

Dokument und dem Inhaltsverzeichnis dann aussieht.

Kapitelnummerierung

Nummerierung Position
Ebene Nummerierung
Nummer:
Beginnen mit:
Absatzvorlage:
Zeichenvorlage:
Vollstandig:

Trenner

Smmﬂmm-&wr-..l'

Davor:

Vorschau
LibOUberschrift 1
LibOUberschrift 2
LibOUberschrift 3
LibOUberschrift 4

0K Abbrechen

Vorschau

[1.23.

~| 1 Uberschrift 1

1

s 1.1 Uberschrift 2

|Dberschrift 2

V| 1.1.1 Uberschrift 3

Uberschrift 4
Uberschrift 5

Uberschrift 6
Uberschrift 7

—

-10
Danach:

Uberschrift 8

Hilfe

Laden/Speichern ¥

Zurilicksetzen

Uberschrift 9
Uberschrift 10

0K Abbrechen

Abbilduna 6. Kapitelnummerierung einstellen

Nachdem hier fur alle Ebenen die Konfiguration vorgenommen wurde zum Inhaltsverzeichnis
gehen, mit der rechten Maus das Kontextmenu aufrufen und Verzeichnisse aktualisieren

auswahlen.

Inhaltsverzeichnisse
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Ausschneiden Strg+X

i <

Kopieren Strg+C

=

Einfligen Strg+V

e
¥

Inhalte einflgen b

WVerzeichnis bearbeiten

WVerzeichnis |aschen

Zeichen
Absatz
Liste

B s> WU

Hyperlink &ffnen

Abbildung 7: Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Abbildung 8: aktualisiertes Inhaltsverzeichnis mit Kapitelnummerierung

Anpassen des Inhaltsverzeichnisses

Das Inhaltsverzeichnis kann an eigene Anforderungen angepasst werden: Besondere
Kapitelnummerierung, Verwendung anderer Formatvorlagen, mehrere Spalten oder farbige
Hintergriinde.

Inhaltsverzeichnisse 12



Dazu die Maus im Inhaltsverzeichnis an eine beliebige Stelle im Verzeichnis positionieren und mit

der rechten Maustaste im Kontextmeni Verzeichnis bearbeiten aufrufen.

. . - .
Ausschneiden Strg+X

(]

Kopieren Strg+

Finfligen Strg+%

wafp

Inhalte einfligen r

Verzeichnisse aktualisieren

Werzeichnis bearbeiten

] e fu

Verzeichnis |dschen

iz Zeichen r
T2 Absatz b
. Liste b
fas)

== Hyperlink &ffnen

Abbildung 9: Kontextmenti vom
Inhaltsverzeichnis

Im linken Teil des Fensters wird die Konfiguration tUber die Registerkarten Typ, Eintrage, Vorlagen,

Spalten und Hintergrund vorgenommen. Im rechten Teil des Fensters wird bei Aktivierung des

Kontrollkastchen Vorschau die Vorschau fir die Anpassungen in den Registerkarten Typ, Eintrage

und Vorlagen angezeigt.

Nachfolgend werden die Eintrdge und Auswirkungen der Konfiguration unter den Registerkarten

des Inhaltsverzeichnisses beschrieben.

Registerkarte Typ

Verzeichnis X

Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund Inhaltsverzeichnis

Typ und Titel Uberschrift 1

Titel: 'nha ltsverzeichnis

g
Uberschrift 1.2 1

@ Geschiitzt vor manuellen Anderungen

Uberschrift 1

Verzeichnis erstellen Dies ist der Inhalt des ersten Kapitels. Dies ist ein
. -~ Benutzerverzeichniseintrag.
Fur:  |Gesamtes Dokument ~ |  Auswerten bis Ebene: 3 = = L
Uberschrift 1.1
Erzeugen aus Dies ist der Inhalt des Unterkapitels 1.1. Dies ist der
8 Gliederung Eintrag fir das Inhaltsverzeichnis.
() Weitere Vorlagen orlagen zuweisen Uberschrift 1.2
Dies ist der Inhalt des Unterkapitels 1.2. Dieses
8 Verzeichnismarkierung Schlasselwort ist ein Haupteintrag.
Tabelle 1: Dies ist Tabelle 1
x
Hilfe Vorschau Zuricksetzen oK Abbrechen

Abbildung 10: Verzeichnis: Register Typ
Hier konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Inhaltsverzeichnisse
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Typ und Titel
Der Titel des Inhaltsverzeichnisses kann hier angepasst werden.

Verzeichnis

Typ Eintrdge Vorlagen Spalten Hintergrund
Typ und Titel
Titel: InhaltsverzeichnisMusik‘theorial

Geschiitzt ver manuellen Anderungen

Verzeichnis erstellen

Far: |Gesamtes Dokument | Auswerten bis Ebene: 10 =

Erzeugen aus
Uberschriften

[ Weitere Varlagen orlagen zuweisen

Verzeichniseintrage

Abbildung 11: Benutzerdefinierte Uberschrift fiir das Inhaltsverzeichnis

Typ: Kann nur beim Erstellen des Verzeichnisses ausgewahlt werden.

Beim Erstellen eines Verzeichnisses stehen Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis,
Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis, Benutzerdefiniert, Objektverzeichnis und
Literaturverzeichnis zur Verfigung.

Schutz vor manuellen Anderungen aktivieren

Um zu verhindern, dass das Inhaltsverzeichnis versehentlich gedndert wird, ist diese Option
standardmaRig aktiviert. Das Inhaltsverzeichnis kann nur Giber das Kontextmeni oder den
Dialog ge&ndert werden. Wenn die Option nicht ausgewabhlt ist, kann das Inhaltsverzeichnis
wie anderer Text direkt geandert werden. Alle manuellen Anderungen gehen jedoch verloren,
wenn Sie das Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

Verzeichnis erstellen

Verzeichnis fiir das gesamte Dokument oder bestimmte Kapitel

Ip der Dropdown-Liste fur diesen Bereich kénnen Sie aL_J_swahIen, ob das Inhaltsverzeichnis alle
Uberschriften des gesamten Dokumentes oder nur die Uberschriften des Kapitels abdecken
soll, in das es eingefugt wird.

Anzahl der Ebenen festlegen

Writer kann beim Erstellen des Inhaltsverzeichnisses bis zu 10 Ebenen von Uberschriften
verwenden (oder die Anzahl der im Dokument verwendeten Ebenen, je nachdem, welcher Wert
kleiner ist). Um die Anzahl der eingeschlossenen Ebenen anzugeben, geben Sie die
erforderliche Anzahl in das Feld Auswerten bis Ebene ein. Zum Beispiel enthalt das
Inhaltsverzeichnis in diesem Buch nur die ersten drei Uberschriften-Ebenen.
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Erzeugen aus
Im dritten Abschnitt der Registerkarte Typ wird festgelegt, welche Eintrage Writer zum Erstellen
des Inhaltsverzeichnisses verwenden soll. Die Auswahlmdglichkeiten (die sich nicht
gegenseitig ausschlieRen) sind Gliederung, zusatzliche Formatvorlagen und Index bzw.
Verzeichnis Eintrage.

Uberschriften

Standardmafig verwendet Writer die Gliederungsebenen, d. h. Absatze, die mit den
Absatzformaten formatiert sind, die den Gliederungsebenen in Tools > Kapitelnummerierung
zugeordnet sind. StandardmaRig sind dies die Formatvorlagen Uberschriften 1-n.

Sie kénnen die Absatzformate andern, die in der Gliederung enthalten sind, und Sie kénnen
andere Absatzformate in die Gliederung einschlieRen, indem Sie diesen Formaten eine
Gliederungsebene zuweisen.

Weitere Formatvorlagen

Sie konnen dem Inhaltsverzeichnis weitere Absatzformate hinzufigen. Dies kann z. B. nttzlich
sein, wenn Sie die Uberschrift eines Anhangs in das Inhaltsverzeichnis mit aufnehmen
mochten.

Wahlen Sie diese Option und klicken Sie auf die Schaltflache | Vorlagen zuweisen
Dialogfeld Vorlagen zuweisen, zu 6ffnen.

Hier im Beispiel wurde die Formatvorlage U3_Gruen definiert und tiber Weitere Vorlagen mit in
das Inhaltsverzeichnis mit aufgenommen.

, um das

— ——— e

LibOTitel
Standard |
Stichwortverzeichnis Ubersch @ (O O O O C

00«

Weitere Vorlagen WVorlagen zuweisen...

Werzeichniseintrage

Abbildung 12: Benutzerdefinierte Formatvorlagen fiir das Inhaltsverzeichnis zuweisen

Verzeichniseintrage

Mit dieser Auswahl werden alle Verzeichnis- / Indexeintrdge dem Inhaltsverzeichnis
hinzugefiigt, die Sie mithilfe von Einflgen > Verzeichnis > Verzeichniseintrag... einfligen
erstellt haben.

Normalerweise wirden Sie diese Auswahl nicht fir ein Inhaltsverzeichnis verwenden. Wenn
Sie jedoch in dem Fenster Verzeichniseintrag einfiigen in der Dropdown-Liste Verzeichnis die
Option "Inhaltsverzeichnis" auswéhlen, unterscheidet Writer zwischen diesen Eintragen und
allen Indexeintragen, die in einen alphabetischen oder anderen Index aufgenommen werden
sollen.
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{Verzeichniseintrag einfigen X

| Auswahl
1 Verzeichnis £
; Inhaltsyerzeichnis . F
' Eintr - S )
SR Stichwortverzeichnis e
i Benutzerdefiniert
1. Schlissel w
2. Schlissel .
O Haupteintrag .

(] Auf alle shnliche Texte anwenden
1 Grof- und Kleinschreibung beachten

{ Nur ganze Wérter

Hilfe SchlieBen -|

Abbildung 13: Verzeichniseintrag fir ein
Inhaltsverzeichnis

Registerkarte Eintrage

Im Register Eintrage konnen die Eintrage wie Kapitelnummer, Uberschrift Test und Seitennummer
im Inhaltsverzeichnis fiir jede Ebene separat konfiguriert werden.

Diese Strukturzeile kann fur jede Ebene separat konfiguriert werden oder fir alle Ebenen gleich-
dazu auf die Schaltflache klicken.

Verzeichnis ‘
< 7
| Eintrage Vorlagen Spalt o
—r P
Ebene ! E
[ o T T T T T £
| Struktur: 4= LS E# E T # LE > | Alle 1
3 Kapitelnummer Eintragstext Tabulator Seitennummer Hyperlink f
4
5 -,
Zeicherworlage: |<Keine> ~ Bearbeiten...
i ichenvortage: | oy {
7 Format 1
8 Tabulatorposition relativ zum Einzug der Absatzvorlage F
] *
10 :
-
<
¥
S
b |
1
Hilfe (4 Vorschau -

Abbildung 14: Verzeichnis: Register Eintrdge

Bedeutung der Eintrdge in der Strukturzeile
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Mit den Buttons Kapitelnummer, Eintragstext, Tabulator, Seitennummer und Hyperlink kdnnen
diese Elemente hinzugefligt werden.

Nr. Icon Element in Strukturzeile

LS
E#

A~ w N P

E
T
#
LE

0 N o o

Ebene des Inhaltsverzeichnis
Struktur / Aufbau der Eintrage

Hyperlink Anfang Zeichenformatvorlage: Verzeichnissprung

Kapitelnummer Wert der bei der Kapitelnummerierung den Uberschriften
Ebenen zugewiesen wurde

Eintrag Text des Kapitels

Tabulator

Seitennummer

Hyperlink Ende

In die weil3en Felder zwischen den Eintragen (Icons) kdnnen mit benutzerdefinierten Text gefullt
oder es kann ein anderes Element hinzugefugt werden.

Button Bedeutung Zeichen Formatvorlagen Ebene
L3 HyperlinkAnfang FVL Verzeichnissprung 1,23
E# Kapitelnummer KapitelNummer_Rot 1,2,3
E Eintrag E_Text blau 1

T Tabulator

# Seitennummer _# SeitenNr 1

LE HypernkEnde E_Hyperlink_Ende 1

Abbildung 15: Inhaltsverzeichnis mit Formatierung der Eintrdge

Inhaltsverzeichnisse
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Hinzufiigen von Elementen zur Strukturzeile
Klicken Sie in das weil3e Feld an der Stelle, an der Sie das Element einfligen mochten.

Klicken Sie auf eine der aktiven Schaltflachen direkt unter der Strukturlinie. Wenn Sie
beispielsweise eine Registerkarte hinzufiigen méchten, klicken Sie auf die Schaltflache
TABULATOR. In der Strukturzeile wird ein Symbol angezeigt, das das neue Element darstellt.

Wenn Sie benutzerdefinierten Text hinzufligen méchten, zum Beispiel das Wort "Kapitel", geben
Sie den Text in das Feld "Kapitel" ein. Vergessen Sie nicht ein nachgestelltes Leerzeichen
einzufiigen.

Andern von Elementen

Um ein Element in der Strukturzeile zu andern, klicken Sie auf das Symbol, das dieses Element
darstellt, und klicken Sie dann auf ein nicht abgeblendetes Element in der Schaltflachenzeile direkt
unter der Strukturlinie. Wenn Sie z. B.eine Kapitelnummer in einen Tabstopp einfligen méchten,
klicken Sie auf das Symbol E# in der Strukturzeile (es wird dann als gedriickt angezeigt) und
klicken Sie dann in der Zeile der verfigbaren Elemente auf die Schaltflache Tabstopp. Um den
Vorgang abzubrechen, bevor Sie ein Element austauschen, klicken Sie in einen der leeren
Bereiche.

Anwenden von Anderungen auf alle Gliederungsebenen

Wenn Sie die angezeigte Struktur und Formatierung auf alle Gliederungsebenen anwenden
maochten, klicken Sie rechts auf die Schaltflache .

Loéschen von Elementen

Um ein Element aus der Strukturzeile zu l6schen, klicken Sie auf die Schaltflache, die dieses
Element darstellt, und driicken Sie dann die ENTF-Taste auf |hrer Tastatur. Um z. B. die Standard-
Hyperlink-Einstellung zu lI6schen, klicken Sie auf das LS-Symbol und driicken Sie die Taste die
ENTF-Taste. Wiederholen Sie dies fir das LE-Symbol.

Anwenden von Zeichenformaten

Mdglicherweise mdchten Sie, dass sich ein Element etwas vom Rest der Zeile unterscheidet. Sie
koénnen z. B. festlegen, dass die Seitenzahl fett gedruckt wird. Gehen Sie wie folgt vor, um ein
Zeichenformat auf ein Element anzuwenden:

« Stellen Sie sicher, dass Sie zuvor ein geeignetes Zeichenformat definiert haben.

« Kilicken Sie in der Strukturzeile auf die Schaltflache, die das Element darstellt, auf das Sie
einen Stil anwenden mochten.

* Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste "Zeichenformat" die gewlinschte Formatvorlage aus. Im
Beispiel ist die KapiteINummer_Rot

Um die Attribute eines Zeichenformats anzuzeigen oder zu bearbeiten, wéhlen Sie das Format in
der Dropdown-Liste Zeichenformat aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache | Bearbeiten|.
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Registerkarte Vorlagen

Hier werden die Absatzformatvorlagen fur die Eintrage der Uberschriften Ebenen im
Inhaltsverzeichnis festgelegt.

Die Standardformatvorlagen fur die Uberschriftenebenen sind dies die Formatvorlagen
Inhaltsverzeichnis 1-n.

Verzeichnis X

Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund Inhaltsverzeichnis:

Zuweisung Standardformatierung
Ebenen Absatzvorlagen 1 Uberschrift 1
Titel [Inhaltsverzeichnis Uberschrift] FuBzeile
Ebene 1 [Inhaltsverzeichnis 1] Hinweis
Ebene 2 [Inhaltsverzeichnis 2] Inhaltsverzeichnis 1
Ebene 3 [Inhaltsverzeichnis 3] Inhaltsverzeichnis 2 1 Uberschrift 1
Ebene 4 [Inhaltsverzeichnis 4] Inhaltsverzeichnis 3 Dies ist der Inhalt des ersten Kapitels. Dies ist ein
Ebene 5 [Inhaltsverzeichnis 5] Inhaltsverzeichnis 4 Benutzerverzeichniseintrag.
Ebene 6 [Inhaltsverze?chn?s 6] lnhaltsverze?chn?s 5 11 Uberschrift 11
Ebene? “nhaltsverze!dm!s 7 Inhaltsverzefdm!s B Dies ist der Inhalt des Unterkapitels 1.1. Dies ist der
Ebene 8 [Inhaltsverzeichnis 8] Inhaltsverzeichnis 7 Eintrag fir das Inhaltsverzeichnis.
Ebene 9 [Inhaltsverzeichnis 9] Inhaltsverzeichnis 8 i .
Ebene 10 [Inhaltsverzeichnis 10] Inhaltsverzeichnis 9 i"z StUdbeer\;:‘d"ﬂUl.zrkapt st
oot = ies ist der Ini les Unte itels 1.2. Dieses
. 1__0 Schlusselwort ist ein Haupteintrag.
Inhaltsverzeichnis Uberschrift
Kopf- und FuBzeile
Kopfzeile I
LibOAbbildung |
LibOAbbildungBeschriftung Tabelie 1: Dies ist Tabelle 1
A
|
Hilfe a Vorschau Zuriicksetzen Abbrechen
|

Abbildung 16: Benutzerdefinierte Vorlagen einsetzen |

Benutzerdefinierte Absatzformatvorlagen fiir die Gliederungsebenen festlegen
Im Fenster Verzeichnis die Registerkarte Vorlagen aktivieren.

Link unter Ebenen den Titel oder die anzupassende Ebene markieren, In der Liste Absatzvorlagen

die gewtiinschte Formatvorlage auswéhlen.

Verzeichnis X

lyelEniaag Voros [Spalicall micioting Inhaltsverzeichnis: Register Vorlagen

Zuweisung angepasst
Ebenen Absatzvorlagen 1 Uberschrift 1 1
- = 1.1 Uberschrift 1.1 1
Titel [Inhaltsverzeichnis Uberschrift] q LibOTabelleUberschrift Eintrag 1
Ebene 1 [LibOlnhalte 1] LibOTextkdrper 1.2 Uberschrift 1.2 1
Ebene 2 [LibOlInhalte 2] LibOTipp/Hinweis/Warnung
Ebene 3 [LibOlnhalte 3] 1 Uberschriﬂ 1

Ebene 4 [Inhaltsverzeichnis 4] LibOUberschrift 0 Niez izt dar Inhalt des arcten Kanitals Nies izt sin

Abbildung 17: Benutzerdefinierte Formatvorlagen fir die Ebenen des Inhaltsverzeichnisses

Inhaltsverzeichnisse
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nhalte
nhalte
nhalte
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Registerkarte Spalten

Verwenden Sie die Registerkarte Spalten, um die Anzahl der Spalten fur das Inhaltsverzeichnis zu

andern. Es ist wahrscheinlicher, dass mehrere Spalten in einem Index / Stichwortregister als in
einem Inhaltsverzeichnis verwendet werden. Daher wird diese Registerkarte im Abschnitt Giber
Alphabetische Sachregister: Index / Stichwortverzeichnis beschrieben.

Verzeichnis

Typ Eintrdge Vorlagen Spalten Hintergrund i

Einstellungen

ry

Spalten: ﬂ o

Breite und Abstand D

Spalte: 1 2

Abstand: = =

T
" D
Breite: = - - E
L
Trennlinie R

S

Hilfe Vorschau

Abbildung 18: Registerkarte Spalten

Registerkarte Hintergrund

Verwenden Sie die Registerkarte Hintergrund, um dem Hintergrund des Inhaltsverzeichnisses
Farbe oder ein Bild hinzuzuftgen.

Hinzufiigen von Farbe

Wenn Sie eine Farbe fur den Hintergrund des Inhaltsverzeichnisses verwenden mdchten, wéahlen

Sie die Schaltflache am oberen Rand des Dialogfelds aus, wahlen Sie dann eine Farbe
aus den angezeigten Farben aus und klicken Sie auf .

Hinzufiigen eines Bildes

Um dem Hintergrund des Inhaltsverzeichnisses ein Bild hinzuzufugen, klicken Sie auf die
Schaltflache . Auf der Registerkarte Hintergrund werden nun die Bildoptionen angezeigt.

Loschen einer Farbe oder eines Bildes

Um eine Farbe oder ein Bild aus dem Tabellenhintergrund zu lI6schen, wéhlen Sie "Keine" auf der

Seite des des Dialogfelds.

Inhaltsverzeichnisse
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Verzeichnis
Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund

Ohne

Farben

Palette L

Zuletzt verwendete Farben

Palette anpassen

Hinzufligen Léschen

Hilfe Vorschau

Abbildung 19: Registerkarte Hintergrund

Bearbeiten des Inhaltsverzeichnisses

Um ein vorhandenes Inhaltsverzeichnis zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine beliebige Stelle im Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie im Kontextmenul Verzeichnis

bearbeiten (siehe Abb. 9).

Farbe

Aktive

Neue

255
255

dlr| (4p] 4

=R ]

166

Hex: |ffffab

Auswahlen... €

Ip:
10,

11
Eip!

Dit

Sie konnen den Navigator auch in der Seitenleiste 6ffnen, auf das Erweiterungssymbol (+ Zeichen

oder Dreieck) neben Indizes klicken und dann auf Inhaltsverzeichnis doppelklicken.

Das Dialogfeld "Inhaltsverzeichnis", "Index" oder "Literaturverzeichnis" wird geoffnet. Sie kdnnen

das Inhaltsverzeichnis wie im vorherigen Abschnitt beschrieben bearbeiten und speichern.

Inhaltsverzeichnisse

21



Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses

Writer aktualisiert das Inhaltsverzeichnis nicht automatisch, daher miissen Sie es nach
Anderungen an den Uberschriften manuell aktualisieren. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine beliebige Stelle im Inhaltsverzeichnis. Wéhlen Sie im Kontextmenl Verzeichnisse
aktualisieren.
Sie kénnen das Inhaltsverzeichnis auch tUber den Navigator aktualisieren: Erweitern Sie
den Punkt Verzeichnisse, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des
Inhaltsverzeichnisses, das Sie aktualisieren mdchten, und wahlen Sie Aktualisieren.

= Verzeichnisse

Im Wechseln zu Eingabe

Verzeichnis entfernen

Feichn Alktualisieren

= |P Felder Eearbeiten...
Feld-1 «  Schreibgeschiitzt
Feld - | Verzeichnis |Gschen Entf
Feld - [
) Umbenennen...

~  Inhaltsverzeichnis folgen

T
1

Alphabetisch sortieren

Ziechmodus %
Bsp003_WGT51" Anzeigen b

Alle Kategorien einklappen

Abbildung 20: Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Loschen des Inhaltsverzeichnisses

Um das Inhaltsverzeichnis aus einem Dokument zu I6schen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine beliebige Stelle im Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie im Kontextmenu
Verzeichnis l6schen. Sie kbnnen den Index auch aus dem Navigator I6schen, indem Sie
im in Abbildung 20: Inhaltsverzeichnis aktualisieren dargestellten Menu Verzeichnis >
Loschen auswéhlen. Writer fordert Sie nicht auf, den Loschvorgang zu bestétigen.
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Alphabetische Sachregister: Index /
Stichwortverzeichnis

Mit einem Index / Stichwortverzeichnis wird eine alphabetische Liste von Begriffen, die im Text
vorkommen, erstellt. Die Seitenzahlen, wo der Begriff vorkommt wird mit angegeben und lasst sich
so schnell finden. Der Index befindet sich am Schluss des Dokumentes.

Nachfolgend wird beschrieben, wie

* Sie Indexeintrdge manuell hinzufigen,

» eine Konkordanzdatei (alphabetisches Verzeichnis) verwendet wird,
* ein alphabetischer Index schnell erstellt wird,

» die Anzeige von Indexeintrégen angepasst wird,

« vorhandene Indexeintrage bearbeitet werden

Hinzufligen von Indexeintragen (manuell)

Um einen Indexeintrag manuell zu erstellen, wie folgt vorgehen:

Die Maus im Wort fur den Index platzieren, anschlieRend im Menl Einfligen > Verzeichnis >
Verzeichniseintrag... auswahlen. Dann 6ffnet sich das Fenster Verzeichniseintrag einfigen. Ein

Klick auf den Schaltflache erstellt den Indexeintrag.

EEIZEiChHiS k EEFZEiChHiS... Verzeichriseintrag einfugen ¥
[3 S Verzeichniseintrag...
-y - U Verzeschnis: | SUchwortverzeichne '- 3
=) Literaturverzeichniseintrag...
Feldbefeh| b = Cin
L Schiusced:
|| Hauptentrag
Filr ausgews Shiten Bntrag

] Auf alle anderen Yorkommen amwenden

f
Hilfe Schlieien | Einfagen

Abbildung 21: Verzeichniseintrag erstellen

@ Tipp: Index schnell erzeugen

Ganz schnell geht es, wenn Sie sich die Symbolleiste Einfligen anzeigen lassen und
ganz rechts auf das Symbol Verzeichniseintrag einfiigen klicken.

Insert A
B-B-0- DHE B 2 QB ETT i
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@ Tipp: Leerzeilen im Index vermeiden

Steht der Cursor auf dem Leerzeichen direkt vor oder nach dem Wort, zahlt das
Leerzeichen mit zum Indexeintrag.

Mehrere Verzeichniseintrage gleichzeitig erstellen

Sie kbnnen mehrere Eintrage erstellen, ohne das Dialogfenster ,Verzeichnis Eintrag” zu schlie3en.
Fir jeden Eintrag:

* Klicken Sie auf das Wort fur den Index im Dokument,
» Klicken Sie erneut auf den Dialog.
« Andern Sie den Eintrag bei Bedarf und klicken Sie auf|Einfligen .
Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 bis Sie mit den Eintragen fertig sind, und klicken Sie dann auf

den Button | SchlieRen |.

Einstellungen im Meniipunkt Verzeichniseintrag einfligen

Verzeichniseintrag einfligen X
Werzeichnis:  [Stichwortverzeichnis e
Eintrag: Umkehrungen [
1. Schldssel:  Dreiklang kel

Macht die aktuelle Auswahl zu eir
des Wortes, das Sie hier eingeben,
beispielsweise kalt” auswihlen u
Schlissel Wetter” eingeben, laut:
Verzeichniseintrag , Wetter, kalt”.

2. Schlissel:
(L] Haupteintrag

Fiir ausgewahlten Eintrag

J Auf alle anderen Vorko

m

Hilfe Schliefen

Abbildung 22: Eintrag ftir einen Index definieren /
hinzuftigen

Verzeichnis

hier kann der Verzeichnistyp, flr den der Eintrag bestimmt ist, ausgewahlt werden. Es stehen
folgende Verzeichnistypen zur Verfigung:

« Stichwortverzeichnis (Standard)
* Inhaltsverzeichnis
¢ benutzerdefiniert
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£ Verzeichniseintrag einfiigen X

Verzeichnis: Sti
] Inhaltswerzeichnis .
Eintrag: Stichwortverzeichnis et
Benutzerdefiniert
1. Schlissel: ~

Dieser Punkt kann verwendet werden, um zusatzliche Eintrage fur ein Inhaltsverzeichnis oder
benutzerdefinierte Indizes oder Listen von fast allem zu erstellen. Sie kbnnen z.B. einen Index
erstellen, der nur die wissenschaftlichen Namen der im Text erwadhnten Arten enthalt, und einen
separaten Index, der nur die gebrauchlichen Namen der Arten enthalt. Siehe Kapitel Andere Arten
von Verzeichnissen.

Eintrag

Das Wort oder der Ausdruck, das bzw. der dem ausgewahlten Index hinzugeflgt werden soll.
Dieses Wort oder dieser Ausdruck muss nicht im Dokument selbst enthalten sein. Sie kdnnen
Synonyme und andere Begriffe hinzuflgen, die im Index angezeigt werden sollen.

1. Schlissel

Ein Indexschlissel ist ein Eintrag, dem keine Seitenzahl zugeordnet ist, und der Gber mehrere
Untereintrdge verflgt, die Seitenzahlen enthalten. Die Verwendung von Schliisseln ist eine
natzliche Méglichkeit, verwandte Themen zu gruppieren.

2. Schlissel

Sie kénnen bis zu einem dreistufigen Index verwenden, wobei einige der Schlussel der ersten
Ebene Eintrdge der Ebene 2 enthalten, die auch Schliissel (ohne Seitenzahlen) sind. Dieser Grad
an Indexkomplexitat ist oft nicht notwendig.

Haupteintrag

Wenn derselbe Begriff auf mehreren Seiten indiziert ist, enthélt eine dieser Seiten oft wichtigere
oder detailliertere Informationen zu diesem Thema, so dass Sie méchten, dass es der
Haupteintrag ist. Um die Seitenzahl fir den Haupteintrag oder den wichtigsten Eintrag
hervorzuheben, wéhlen Sie diese Option und legen Sie dann das Zeichenformat fir die Seitenzahl
eines Hauptindexeintrags fest, z. B. fett.

Fiir ausgewahlten Eintrag

Auf alle ahnlichen Texte
Waéhlen Sie diese Option aus, damit Writer automatisch alle anderen Worter oder
Ausdriicke identifiziert und markiert, die mit der aktuellen Auswahl Ubereinstimmen. Wenn
diese Option aktiviert ist, werden die Optionen Grol3-/Kleinschreibung und Nur ganze
Worter anzeigen verfligbar. Verwenden Sie diese Option mit Bedacht, da sie dazu flihren
kann, dass viele unerwiinschte Seitenzahlen (bei geringfuigigen Verwendungen eines
Wortes) im Index aufgeflhrt werden.

GroR- und Kleinschreibung beachten
Nur ganze Wérter

Beispiel fiir die Verwendung eines Indexschliissels
Fir LibreOffice kdnnte ein Index wie folgt aussehen:
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Ein Indexschlussel ist ein primarer Eintrag, unter dem Untereintrdge gruppiert sind. Sie kdnnen z.
B. eine Gruppierung wie die folgende erstellen:

LibreOffice
Calc, 10
Impress, 15
Writer, 5

In diesem Beispiel ist LibreOffice der 1. Schlissel. Die Untereintrage (mit den Seitenzahlen) sind
die indizierten Eintrage. Um einen Indexeintrag fur das Thema "Writer" einzufiigen, geben Sie im
Dialogfeld "Indexeintrag einfigen" im Feld "Eintrag" und "LibreOffice" in das Feld "1. Schlissel”
ein.

Erstellen des Indexes

Eintrag fir den Index markieren: Register Einfligen > Verzeichnisse > Indexeintrag. Bewi 1.
Schlussel den Eintrag manuell eintragen, dann auf Einfigen klicken.

5 > Dreikla'ng eﬂ Verzeichniseintrag einfligen X
= Verzeichnis: |Stichwortverzeichnis 7 |

5.1 » Der|Dur-Dreiklang
Ein-Dur-Dreiklang besteht-aus-einer. ~ Eintrag: Dur-Dreiklang

N 1. Schlassel:  Dreiklang ~

2. Schliissel: =4
— kinine Tarz _ ]
grefie Terz . |_| Haupteintrag
Fiir ausgewahiten Eintrag

|_| Auf alle anderen Vorkommen anwenden

5.2 »-Der-Moll-Dreiklangf|
Ein-Moll-Dreiklang-besteht-aus-einer

Hilfe Schliefen Einfiigen
groiie Terz
- T

Das Fenster bleibt offen.

Den nachsten Eintrag markieren, Aktualisieren nicht vergessen!

5 ¥ Dreiklinge1' Vermeichnisentrag enflgen -
E 1 ? DEr'Dur Dreiklﬂl‘lg‘l Vernsichnis:  |Skichwortvernsichnis r'l
Ein-Dur-Dreiklang besteht-aus eingr:  Brirg: Mall-Crpiklang - :_:_ ; | |
B 1. Schidssel:  Dreiklang Ein
2 Schidesset
.
- [ Haughmingeg

Filr awsrsgew Shtten Einirag

| At alle anderen Yareammen anwensen

5.2 '-DerMoll-Dreiklang

Ein:-Moll-Dreiklang bestehl- aus enar

Hilfe Srilaflen Esfaigen

auf Aktualisieren rechts neben dem Feld Eintrag klicken, dann auf die Schaltflache | Einfuigen |.
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Erstellen einer Konkordanz

Eine Konkordanz ist eine reine Textdatei, die Worter auflistet, die dem Index hinzugefligt werden
sollen. In jeder Zeile ist ein Wort oder eine Phrase definiert. Jede Zeile hat eine strenge Struktur,
bestehend aus sieben Feldern, die durch Semikolons getrennt sind:

Suchbegriff;Alternativer Eintrag;1. Schlissel;2. Schlissel;Grofl3- und
Kleinschreibung beachten;Ganze Worter

Zwischen dem Semikolon und dem Inhalt eines Feldes wird kein Leerzeichen eingefugt. Ein
Schlussel ist eine tbergeordnete Uberschrift, unter der ein Suchbegriff platziert ist.

Wenn Sie keinen alternativen Eintrag, keinen ersten oder zweiten Schlissel verwenden méchten,
lassen Sie diese Felder leer, damit ein Semikolon unmittelbar auf ein anderes folgt.

Die letzten beiden Felder sind etwas unterschiedlich strukturiert. Wenn Sie nur Eintrage
verwenden mdchten, die die gleichen Grol3- oder Kleinbuchstaben wie Ihre Eintrége enthalten,
geben Sie 1 in das vorletzte Feld ein. Wenn Sie 1 in das letzte Feld eingeben, wird der Index so
eingestellt, dass er nur Falle enthalt, in denen der Eintrag ein ganzes Wort und nicht Teil eines
gréReren Wortes ist. Sie kdnnen auch die letzten beiden Felder leer lassen, wie Sie es bei jedem
der anderen Eintrage tun kdnnen.

Ara; Ara; Papageien;;0;0

Wirde einen Eintrag fur Ara mit
« Ein Eintrag unter Ara.
* Eine alternative Auflistung unter ara (der wissenschaftliche Name).
» Eine Auflistung von Papageien, Ara.
* Kein zweiter Schlissel (beachten Sie die beiden Semikolons).

» Einbeziehung von Instanzen, die mit einem Klein- oder GroRbuchstaben beginnen (sowohl
"Ara" als auch "Ara").

* Einbeziehung von Féllen, in denen der Begriff ein ganzes Wort oder Teil eines langeren
Wortes ist.
Hinweis
Es werden mit einer Konkordanzdatei immer alle Eintrage aufgelistet

Ob das Erstellen einer Konkordanz schneller ist als das manuelle Hinzufligen von Eintragen, ist
fraglich, aber eine Konkordanz ist sicherlich systematischer. Der Nachteil einer Konkordanz
besteht darin, dass sie einen Index erzeugen kann, der Instanzen von gebrauchlichen Wortern
enthalt, die fir lhre Zwecke irrelevant sind. In vielen Fallen kann ein nitzlicher Index eine
Kombination aus manuellen Eingaben und einer Konkordanz erfordern.

Schnelles Erstellen eines Stichwortverzeichnisses |/ Index

Nachdem Sie nun Uber einige Indexeintrage verfligen, kénnen Sie den Index erstellen.

Obwohl Indizes in Writer umfassend angepasst werden kdnnen, missen Sie in den meisten Fallen
nur wenige Auswahlmaoglichkeiten treffen.

So erstellen Sie schnell einen Index:

* Kilicken Sie im Dokument auf die Stelle, an der Sie den Index hinzufligen mdchten, und
klicken Sie auf im Menu Einfligen > Verzeichnis > Verzeichniss... aus.
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* Wabhlen Sie im Feld Typ auf der Registerkarte Typ die Option Alphabetischer Index aus.

* Im Abschnitt "Optionen" kénnen Sie die Option "Grol3-/Kleinschreibung" deaktivieren
(damit grof3- und kleingeschriebene Worter als dasselbe Wort behandelt werden) und
identische Eintradge mit "p" oder "pp" kombinieren.

* Wenn Sie eine Konkordanz verwenden, wahlen Sie im Abschnitt Optionen die Option
Konkordanzdatei aus, klicken Sie dann auf die Schaltflache Datei und wahlen Sie die von
Ihnen erstellte Konkordanzdatei aus.

«  Klicken Sie auf|OK|. Das Ergebnis ist ein typischer Index.

Anpassen des Stichwortverzeichnisses

Um einen vorhandenes Verzeichnis anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle im Index und wéhlen Sie im Kontextmen( Index bearbeiten.

Das Dialogfeld "Inhaltsverzeichnis", "Index" oder "Literaturverzeichnis" verflgt tber funf
Registerkarten. Alle von ihnen kénnen verwendet werden, um den Index zu bearbeiten.

* Verwenden Sie die Registerkarte Typ, um die Attribute des Indexes festzulegen.

* Verwenden Sie die Registerkarten "Eintrdge" und "Formatvorlagen", um die Eintrage im
Index zu formatieren.

* Verwenden Sie die Registerkarte Spalten, um den Index in mehr als eine Spalte
einzufugen.

* Verwenden Sie die Registerkarte Hintergrund, um dem Hintergrund des Indexes Farbe
oder ein Bild hinzuzufiigen.

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf , um den Index zu
speichern, damit er in Ihrem Dokument angezeigt wird.

Registerkarte Typ

Verwenden Sie die Registerkarte Typ, um die grundlegenden Attribute des Indexes festzulegen.
Stellen Sie sicher, dass der Indextyp auf Alphabetischer Index festgelegt ist.

Verzeichnis X

Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund Stichwortverzeichnis

Typ und Titel 1. Schiiissel
2. Schiussel -
Titel:  Stichwortverzeichnis oG VA |
r = [ a1
Typ:  [stichwortverzeichnis | Stichwort i
@ Geschiitzt vor manuellen Anderungen
. 1 Uberschrift1
. Dies ist der Inhalt des ersten Kapitels. Dies ist ein
Fir:  |Gesamtes Dokument Benutzerverzeichniseintrag
1.1 Uberschrift 1.1
Optionen

25 . Dies ist der Inhalt des Unterkapitels 1.1. Dies ist der
(] Zusammenfassen gleicher Eintrage [ Eintrage automatisch groB schreiben Eintrag fir das Inhaltsverzeichnis.

Zusammenfassen mit f. oder ff. () Schiissel als eigener Eintrag 1.2 Uberschrift 1.2
S p—— O Konkordanzdatei Dies ist der Inhalt des Unterkapitels 1.2. Dieses

Schliisselwort ist ein Haupteintrag
8 GroB- und Kleinschreibung

Sortieren \ [ [ [ [ |

Sprache: |Deutsch (Deutschland) <] schiasseltyp: [Alphanumerisch | l ‘ | ‘ | |

Tabelle 1: Dies ist Tabelle 1
x

Hilfe Vorschau Zuriicksetzen |

i

‘ Abbrechen

Abbildung 23: Registerkarte Typ
Typ und Titel

Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste Titel Stichwortverzeichnis oder Inhaltsverzeichnis aus.
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Wenn Sie dem Index einen anderen Titel zuweisen mochten, bearbeiten Sie das Feld Titel. Um
den Titel zu lI6schen, I6schen Sie den Eintrag im Feld Titel.

Geschiitzt vor manuellen Anderungen

Um zu verhindern, dass der Index versehentlich geandert wird, ist standardmafig die Option
Geschiitzt gegen manuelle Anderungen aktiviert. Der Index kann nur (iber das Kontextmenii
oder den Dialog geandert werden. Wenn die Option nicht ausgewahlt ist, kann der Index wie
anderer Text direkt geéndert werden, aber alle manuellen Anderungen an einem Index gehen
verloren, wenn Sie ihn aktualisieren.

Verzeichnis erstellen

Es kann zwischen Gesamtes Dokument oder Kapitel gewahlt werden. Bei Auswahl Kapitel wird
der Index nur fur das aktuelle Kapitel erstellt.

Optionen hier wird bestimmt, wie der Index mit Eintrdgen umgeht:
Zusammenfassen gleicher Eintrage
Identische Eintrage kombinieren

Legt fest, wie mit identischen Eintragen umgegangen wird. Normalerweise wird jede Seitenzahl
eines indizierten Wortes oder einer Phrase im Index angezeigt. Diese kdnnen jedoch Uber die
Kombinieren identischer Eintrage mit f. oder ff. kombiniert werden.

Wenn Sie méchten, dass ein Seitenbereich angezeigt wird,wahlen Sie Kombinieren mit - (was
etwas Ahnliches wie 23-31 ergibt).

Wenn Sie je nach Grof3buchstaben unterschiedliche Eintrage wiinschen, wéhlen Sie
GroB-/Kleinschreibung beachten.

Eintrage automatisch groR3 schreiben

Automatisches GroR3schreiben des ersten Satzes jedes Eintrags, unabh&ngig davon, wie er im
Dokument selbst angezeigt wird.

Schlussel als eigener Eintrage

Wahlen Sie diese Option aus, damit die Schlissel ihre eigenen Seitenzahlen haben.
Konkordanzdatei

Wabhlen Sie ggf. die zu verwendende Datei aus.

Sortieren

Legt fest, wie die Eintrage sortiert werden, wenn sie angezeigt werden. Die einzige Option ist
alphanumerisch, aber Sie kdnnen festlegen, welches Sprachalphabet verwendet wird.
Registerkarte Eintrage

Auf der Registerkarte "Eintrdge" konnen Sie genau festlegen, wie und was fir die einzelnen
Eintrage mit welcher Formatierung angezeigt wird.
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Verzeichnis

Typ Eintrige Vorlagen Spalten  Hintergrund

Ebene Struktur und Formatierung

Struktur: E T # Alle

w

Tabulator Kapitelinformation

Zeichenvorlage:  |<Keine> Bearbeiten..

Format

Zeichenvorlage fur Haupteintrage:  |Stichwortverzeichnis Haupteintrag

[CJ Alphabetisches Trennzeichen
[J) Schliissel kommasepariert

Tabulatorposition relativ zum Einzug der Absatzvorlage

Hilfe Vorschau

Abbildung 24: Registerkarte Eintrdge

Waéhlen Sie zunéchst in der Spalte Ebene die Indexebene aus, deren Elemente Sie formatieren
mochten. Die Ebene "S" bezieht sich auf die Uberschriften mit einzelnen Buchstaben, die die
Indexeintrage alphabetisch unterteilen, wenn im Abschnitt Format die Option Alphabetisches
Trennzeichen ausgewahlt wird. (Sie konnen Ihre Anderungen spéter auf alle Indexebenen
anwenden.) Im Abschnitt Struktur und Formatierung werden in der Zeile Struktur die Elemente
fur Eintrage auf dieser Ebene angezeigt. Jede Schaltflache in der Zeile stellt ein Element dar:

« Das E-Symbol stellt den Eintragstext dar.
+ Das T-Symbol stellt einen Tabstopp dar.
* Das #-Symbol steht fir die Seitenzahl.

» Das CI-Symbol stellt die Kapitelinformationen dar. Dies ist standardmafig nicht
vorhanden, kann aber durch Auswahl der Schaltflache Kapitelinformationen hinzugefligt
werden.

Jedes weilRe Feld in der Strukturlinie stellt einen leeren Bereich dar. Sie kénnen Elemente
hinzufiigen, &ndern oder l6schen, wie fur ein Inhaltsverzeichnis beschrieben.

Kapitel-Information

Mit der Schaltflaiche "Kapitelinformationen" werden Kapitelinformationen eingefiigt, z. B. die
Kapitellberschrift und die Kapitelnummer. Die anzuzeigenden Informationen werden aus der
Kapiteleintragsliste ausgewabhlt, die bei Auswahl dieser Option angezeigt wird, und werden im
Dialog Kapitelnummerierung (Extras > Kapitelnummerierung) festgelegt.

Anwenden von Zeichenformaten

Jedes Element in der Strukturzeile kann zusétzlich formatiert werden. Sie kdnnen z. B. festlegen,
dass die Seitenzahl eine andere GrofRe als der Rest des Indextextes aufweist. Wenden Sie dazu
ein Zeichenformat auf eines der Elemente in der Strukturzeile an, wie bei einem Inhaltsverzeichnis.

Formatieren von Eintragen

Wenden Sie zusatzliche Formatierungen an, indem Sie die Optionen im Abschnitt Format
verwenden.
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Alphabetisches Trennzeichen

Dadurch werden die Indexeintrage in Blocke unterteilt, die mit demselben Anfangsbuchstaben
beginnen, wobei dieser Buchstabe als Kopfzeile verwendet wird. Zum Beispiel, wenn lhr Index
beginnt:

Apfel, 4

Autoren, 10 Pause,

2

Bus, 4

Wenn Sie dann diese Option auswahlen, erhalten Sie:

Ein Apfel, 4
Autoren, 10
B

Pause, 2
Bus, 4

Schliissel durch Kommas getrennt
Ordnet die Eintrage im Index in derselben Zeile an, jedoch durch Kommas getrennt.
Tabulatorposition relativ zum Einzug der Absatzvorlage

Wenn die Eintrage ausgewahlt sind, werden sie entsprechend den Einstellungen ihrer jeweiligen
Formate eingeriickt. Wenn ein Absatzformat mit einem Einzug auf der linken Seite verwendet wird,
sind Tabstopps relativ zu diesem Einzug. Wenn diese Option nicht ausgewahlt ist, werden die
Tabstopps relativ zur linken Randposition angezeigt.

Registerkarte Vorlagen

Verzeichnis

Typ Eintrige Vorlagen  Spalten  Hintergrund
Zuweisung

Ebenen Absatzvorlagen

Titel [Stichwortverzeichnis Uberschrift] _Libo

Trennzeichen [Stichwortverzeichnis Trennzeichen] _WollMuxFlieBtext

Ebene 1 [Stichwertverzeichnis 1] Anhang

Ebene 2 [Stichwortverzeichnis 2] Aufzihlung

Ebene 3 [Stichwortverzeichnis 3] Beschriftung

Endnote (WW)

FlieBtext

Fulizeile

Hinweis

Inhaltsverzeichnis 1
Inhaltsverzeichnis 2
Inhaltsverzeichnis 3
Inhaltsverzeichnis Uberschrift
Kopf- und FuBzeile
Kopfzeile

LibOAbbildung
LibOAbbildungBeschriftung

Hilfe Varschau
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Verwenden Sie die Registerkarte Vorlagen, um zu andern, welches Absatzformat zugewiesen wird,
um den Text der einzelnen Ebenen im Index anzuzeigen. In den meisten Féllen besteht die beste
Strategie darin, die zugewiesenen Formatvorlage beizubehalten, aber Sie kénnen ihre
Einstellungen nach Bedarf andern, damit der Index wie gewiinscht angezeigt wird.

Registerkarte Spalten

Typ Eintrage Vorlagen Spalten  Hintergrund

Einstellungen

Spalten: 1

Breite und Abstand

Spalte:
Breite:

Abstand:

Trennlinie

Hilfe Vorschau

Abbildung 25: Registerkarte Spalten

Registerkarte Hintergrund

Die Registerkarte "Hintergrund" ist die gleiche wie bei Inhaltsverzeichnissen und wird dort
beschrieben.

Bearbeiten eines Index

Um das Aussehen eines Indexes zu andern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle im Index und wéhlen Sie im Kontextment Index bearbeiten. Der Dialog
Inhaltsverzeichnis, Index oder Literaturverzeichnis wird getffnet, und Sie kdnnen den Index mit
den funf Registerkarten bearbeiten und speichern, die im vorherigen Abschnitt beschrieben
wurden.

Um einen Index zu aktualisieren oder zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle im Index, und wéhlen Sie Index aktualisieren oder Index I6schen aus.

Anzeigen und Bearbeiten vorhandener Indexeintrage

Nachdem Sie die ersten Indexeintrage hinzugefiigt haben, konnen Sie einige Anderungen
vornehmen.

Stellen Sie sicher, dass die Feldschattierung aktiviert ist (Ansicht > Feldschattierungen oder
STRG+F8), damit Sie Indexeintrage leichter finden kdnnen.

Platzieren Sie den Cursor in der Feldschattierung eines vorhandenen Indexeintrags im Dokument,
klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Verzeichniseintrag bearbeiten im
Kontextmend.
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Bei einem Eintrag mit geandertem Text steht die Feldschattierung unmittelbar vor dem Wort. Wenn
Sie den Cursor unmittelbar vor ein Wort setzen, das als Texteintrag markiert ist, werden beide
Auswahlkriterien erfillt.

Verzeichniseintrag bearbeiten X
Eintrag: bur-DreikIang [
1. Schlassel:  Dreiklang &
2 Schlassel: &
() Haupteintrag

L
-

Hilfe Schliefien Laschen

Abbildung 26: Indexeintrag bearbeiten

Mit den Pfeiltasten vorwarts und zurlick kdnnen Sie sich durch die verschiedenen Indexeintrage
bewegen. Wenn es mehr als einen Eintrag fiir ein einzelnes Wort oder eine Phrase gibt, wird eine
zweite Reihe von Schaltflachen mit einem senkrechten Balken an der Spitze der Pfeilspitze
angezeigt, so dass Sie durch jeden dieser Eintrage scrollen kénnen.

Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen oder Erganzungen im Feld Eintrag an den
Indexeintragen vor, und klicken Sie dann auf | OK .

Andere Arten von Verzeichnissen

Ein alphabetischer Index ist nicht der einzige Indextyp, den Sie mit Writer erstellen kdnnen. Andere
Typen von Indizes, die mit Writer bereitgestellt werden, umfassen Verzeichnisse mit allen
Abbildungen, Tabellen und Objekten. Sie kbnnen sogar einen benutzerdefinierten Index erstellen.
In diesem Kapitel werden nicht alle Mdglichkeiten beispielhaft dargestellt.

So erstellen Sie weitere Verzeichnisse:

Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das Verzeichnis erstellt werden soll.
Waéhlen Sie im Menu Einfligen > Verzeichnis > Verzeichnis... .

Wabhlen Sie im Dialogfeld Typ gewiinschten Index aus.
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Pl nhaltsverzeichnis

B G- Inhaltsverzeichnis

— |Stichwortverzeichnis

Verzeichi Abbildungsverzeichnis

I:Tal:}ellenverzeichnis
Benutzerdefiniert N

Objektverzeichnis

Erzeugen
. |Literaturverzeichnis
8 Uberzernmen
Abbildung 27: Verzeichnistyp auswéhlen

Fir

Klicken Sie auf| OK |, wenn alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen sind.
Voraussetzung sind nattrlich Eintrage fur das Verzeichnis — Abbildungen, Tabellen etc.

Abbildungsverzeichnis

Voraussetzung fir ein Abbildungsverzeichnis sind beschriftete Abbildungen. Dazu eine Abbildung
oder Screenshot markieren, Rechte Maustaste > Beschriftung... einfligen auswahlen.

Feld Beschriftung ausfillen, Kategorie Abbildung wahlen.

Beschriftung
Tonleiter in C-Dur

Eigenschaften
Kategorie: Abbildung
Mummerierung: |-5-ra-bi-;.ch (123 :|
Mach Nummer
Vaor Beschriftung:
e 5
Vorschau

Abbildung 1: Tonleiter in C-Dur

Hilfe Automatisch... oK Abbrechen

Abbildung 28: Beschriftung fir eine Abbildung einfiigen
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Abbildungsverzeichnis Optionen: mit Kapitelnummer

Im Dialog Optionen kdnnen weitere Einstellungen, z.B. wie das Einbeziehen der Kapitelnummer in
die Beschriftung konfiguriert werden. In diesem Beispiel wird die Kapitelnummer in die
Beschriftung der Abbildung mit einbezogen.

Beschriftungsoptionen bt

Kategorie und Beschriftungsnummer

Beschriftungsreihenfolge: |Kategorie zuerst ~ |
Zeichenvorlage: |[Dhne] ~ |
1
Rahmenformat

B Umrandung und Schatten des ausgewshlten Objekts verwenden

Kapitelnummer vor Beschriftungsnummer

Bis zur Ebene: |2 ~

Trennzeichen:

Geben Sie das Zeichen ein, das o
Hilfe Kapitelnummer und der
Beschriftungsnummer angezeigt

1

Abbildungsverzeichnis Optionen: mit benutzerdefinierter Zeichenvorlage
Die benutzerdefinierte Zeichenvorlage in ,Ocker* wurde verwendet.
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== P2

zéné{éﬁﬁnaqe- MeinedWVL*)]

Beschriftungsoptionen *

Kategorie und Beschriftungsnummer

Beschriftungsreihenfolge:  Kategorie zuerst v |

Zeichenvorlage:

Rahmenformat
] Umrandung und Schatten des ausgewshlten Objekts verwenden

Kapitelnummer vor Beschriftungsnummer

Bis zur Ebene: 2 v

Trennzeichen: -

Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 29: Benutzerdefiniertes Formatvorlage verwenden

Neu in LO 7.6.: Abbildungsverzeichnis basierend auf benutzerdefinierten
Formatvorlagen

Seit LibreOffice Version 7.6. ist es mdglich aus benutzerdefinierten Absatzformatvorlagen ein
Abbildungsverzeichnis zu erstellen.

Dazu eine eigene Absatzformatvorlage fur die Beschriftung der Abbildungen erstellen. Im Beispiel
wurde eine grun formatierte Absatzformatvorlage mit einem G-Schliissel aus der Listenvorlage
erstellt. Eine Abbildung beschriften und diese Formatvorlage der Beschriftung zuweisen.

Absender
F ]_" _9'_9_ = Beschriftung
[} M
— — — | Abbildung
f BeschriftungMotenMamen
¢~ = Abbildung-1.2-2:-Herleitung-des-Bassschlisselsy .
¥ Schaubild

Abbildung 30: Benutzerdefinierte Formatvorlage bei derﬂBeschriftung der Abbildung

Erstellen des Abbildungsverzeichnis basierend auf dieser Formatvorlage: Wird im Fenster
Verzeichnis Abbildung ausgewahlt, steht eine neue Combobox zur Auswahl der
Absatzformatvorlage zur Verfligung. Dies erhéht die Kompatibilitat zu MS Office.
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Verzeichnis

Typ EintrSge Vorlagen Spalten Hintergrund

Typ und Titel
Titel: Abbildungsverzeichnis (Kat.5chaubild)
Typ: | Abbildungsverzeichnis ~
-] Geschiitzt vor manuellen Anderungen

Verzeichnis erstellen
Fir: |Ges.amtes Dokument

Erzeugen aus
© Beschriftungen ! Objektnamen
Kategorie: |Abbildung

Anzeigen: |Verwesse

. Aus zusdtdicher Absatzvorlage erstellen AbbBendef b ”

Hilfe ] Vorschau

Abbildung 31: Neu in LO Version 7.6.: Auswahl einer benutzerdefinierten Formatvorlage

hbbildungsverzeichnis-(FVL-kgng!gL)‘ﬂ

Abbildung-1:-Noten-im-Violinschlussel: @Qng,ej FVL) N - )
Abbildung-2:-Klavier-& Noten- (an;j,@f FVL) PP - )
AbblldunQB ‘Dur-Dreiklang.... RN : 1

Abblldung 32: Abblldungsverzelchnls mit benutzerdefinierten Formatvorlagen

Tabellenverzeichnis

Voraussetzung fur ein Tabellenverzeichnis sind beschriftete Tabellen. Danach erfolgt die Erstellung
des Tabellenverzeichnisses analog zum Abbildungsverzeichnis, als Typ ist Tabellenverzeichnis
auszuwahlen.

Benutzerdefiniertes Verzeichnis

Ein benutzerdefiniertes Verzeichnis kann aus folgenden Eintragen erstellt werden
* Formatvorlagen
* Tabellen
* Textrahmen
* Grafiken / Bildern
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* OLE-Objekten

Im Register Eintrage stehen in der Strukturzeile folgende Felder zur Verfigung

E = Eintragstext = Objektname
T = Tabulator
# Seitennummer.

Basierend auf der Formatvorlage Tipp2 ist in der Benutzerdefiniertes Verzeichnis fir alle Tipps

erstellt.

Beispiel: Erstellen eines benutzerdefinierten Verzeichnisses

Dieses benutzerdefinierte Verzeichnis hat als Basis Formatvorlagen, hier Tipp2. Das Verzeichnis

befindet sich in Anlage Benutzerdefiniertes Verzeichnis fur alle Tipps .

Verzeichnis

Typ Eintrdge Vorlagen Spalten Hintergrund
Typ und Titel

Titel:  Benutzerdefiniertes Verzeichnis: Alle Tipps

yp |55n_.::er:ze"inier: |

a Geschiitzt vor manuellen Anderungen

Verzeichnis erstellen
Erzeugen aus
a Vorlagen Vorlagen zuweisen... O Tabellen
] Verzeichniseintrage ad Bilder
[ Glieder
Hilfe a Vorschau

Vorlagen zuweisen

Vorlagen

Vorlage [o]1]2]3]4]s]6]7]a]a]10]
Standard QOOOOCOOOO0OO
Stichwortverzeichnis 1 Q0OOCOOCOO0O0O0O0
Stichwortverzeichnis 2 QOOOOOOOO0O0O
StichwortverzeichnisUbersch @ O O QO OO OO OO0
TextTipp Q0000000000
Tipp QOOO0O00O0O0O0O0O0O

: o-000O0OGCOOODO
Uberschrift [+ X @]
Uberschrift 1 00 Erstellt Verzeichniseintrage aus
Oberschrift 2 oo bestimmten Absatzvorlagen.
Uberschrift 3 - 1010101016101 01616]0)]
Uberschrift 4 - Jololelelolelolelele)
Uberschrift 5 - Jolololelolelolele]le)
Verzeichnis - Jololelelelelelole]e]
Vorsicht Q0000000000

14 DI

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 33: Benutzerdefiniertes Verzeichnis aller Tipps

Andere Arten von Verzeichnissen

38



Literaturverzeichnisse

Einfiihrung

Ein Literaturverzeichnis wird in wissenschaftlichen Arbeiten am Ende aufgefuhrt. Alle zitierten
Quellen missen hier aufgelistet werden. Folgende Moglichkeiten fir das Verwalten und Zitieren
von Literaturquellen stehen in Writer zu Verfligung:

|  Verweise im Dokument verstecken: als versteckte Felder direkt im Dokument, wenn nur
wenige Literaturhinweise vorhanden sind,

Il Nutzung der internen Literaturdatenbank bei umfangreichen Quellen,
Il Externe Quellen wie LibreOffice BASE oder auch eine Calc Tabelle

Zuerst mussen Anforderungen an die Darstellungsweise der Quellenangaben im
Literaturverzeichnis festgelegt werden:

* Geordnet nach Alphabet
» der Reihenfolge des Vorkommens im Text.
» Stil der Zitierweisen der Literaturstellen:

* APA-System: Nach Name-Datum-System: (American Psychological Association)
Numerisches Verzeichnis

* AMA System: die Quelle im Literaturverzeichnis erhalt eine Nummer die im Text
aufgefuhrt wird: (American Medical Association): Medizin und Biologie.

* MLA: Nach Name-Seiten System (Modern Languages Association): Literatur,
Kunst und Geisteswissenschaften.

* Chicago-System: Angabe in Ful3- oder Endnote, Geisteswissenschaften.

Im folgenden Kapitel wird beschrieben, wie Sie Literaturquellen im Dokument erstellen und
anzeigen, wie die Literaturdatenbank gefillt wird und ein Literaturquellenverzeichnis erstellt,
bearbeitet und konfiguriert wird.

Prinzip des Vorgehens

[. Im Text: Literaturverzeichniseintrag im Text erstellen
Literaturquelle alle Felder ausfillen
A. Im Dokument
B. In der internen Datenbank biblio
C. In einer externen Quelle
. Literaturverzeichnis am Ende des Textes erstellen
Verzeichnis formatieren
A. Aus Quellen im Dokument
B. Aus der internen Datenbank
C. Aus externer Quelle
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Var.l: Verweise im Dokument verstecken

Literaturverzeichniseintrage im Text erstellen

Zu aller erst einen Literaturverzeichniseintrag erstellen. Dazu im MenU Einfligen > Verzeichnis >

Literaturverzeichniseintrag auswéahlen. Als Literaturquelle Dokumenteninhalt auswéahlen, dann

auf| Neu | klicken. AnschlieRend 6ffnet sich ein Fenster zur Erfassung der Daten.

L
&
(&

| Literaturverzeichniseintrag einfigen

FUB-/ERdnote
Verzeichnis
Seitennummer
Feldbefehl

Literaturquelle

() Literaturdatenbank

Eintrag

Kurzbezeichnung

Hilfe

L3

L

L

El Verzeichnis...

Bl Verzeichniseintrag...

Literaturverzeichniseintrag...

FlOgt einen Verweic aus den
Literaturdatensatzen ein, die im
aktuellen Dokument gespeichert sind.

Autor
Titel

MNeu

Bearberten...

Schliefen

Abbildung 34: Literaturverzeichniseintrag im Dokument

IS SUCTIETT T T OroD=ur

Abbildung 35: Literaturquelllgérfassen

Literatureintrag definieren

—

L | I _—

Einfagen

t | Kurzname

Autor(en)

Jahr

Adresse

Kapitel

Editor

Buchtitel

Art der Versffentlichung

Institut

Art des Berichts

Zeitschrift

Reihe

Musiktheone

Krémer, Thomas

2019

Andert den Inhalt eines
Literaturverzeichniseintrags.

Typ

Titel
Herausgeber
ISBN
Seite(n)
Ausgabe
Band
Organisation
Universitat
Monat
Nummer

Anmerkung

Buch

Harmonielehre im Selbststudium

Breitkopf & Hartel

Hilfe

oK Abbrechen

Dieser Dialog entspricht exakt dem Dialog, der bei der eingebauten Literaturdatenbank
Bibliography verwendet wird. Sie bietet auch die gleichen Eingabemdglichkeiten.
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Mit Hilfe dieser Datenmaske werden alle Daten, die im Literaturverzeichnis erscheinen sollen,
erfasst.

Hinweis: Pflichtfelder Kurzname und Typ
Die Pflichtfelder Kurzname und Typ sind zu fillen

Pflichtfelder sind Kurzname und Typ; sie sind zwingend erforderlich. Der Kurzname ist die
Referenz, die im Text erscheint. Der Eintrag im Feld Typ (siehe Anlage ) bestimmt die Struktur der
Eintrage im Literaturverzeichnis, also den angezeigten Inhalt und das Aussehen. Haben Sie alle
Daten erfasst, klicken Sie auf| OK].

Das Dialogfeld Literaturverzeichniseintrag einfliigen ist wieder im Vordergrund. Im Listenfeld
Kurzbezeichnung wird der Kurzname angezeigt. Ein weiterer Klick auf Einfligen schreibt den
Verzeichniseintrag endgultig in das Dokument. Die erfassten Literaturdaten speichert LibreOffice
als versteckten Text mit dem Dokument. Fahrt man mit der Maus Uber den Eintrag, werden die
erfassten Merkmale angezeigt.

> Die-ji-Vurzeichen-|[M usiktheorie]

fe-der-Vorzeichen-#--und- b konnen-Stammitq Musiktheorie: Kramer, Thomas, cle
drigt-werden.-Das-Vorzeichen-wird-dafiir-vor-| ameoniclehre im Selbststudium, 2019

Abbildung 36: MouseOver zeigt Literaturverzeichniseintrag an

Literaturverzeichnis erstellen

Dazu klicken Sie an die Stelle im Dokument, an der das Literaturverzeichnis erscheinen soll, und
rufen den Menibefehl Einfiigen / Verzeichnisse / Verzeichnisse auf.

Bei Typ aktivieren Sie Literaturverzeichnis, der Titel kann angepasst werden.

Verzeichnis

Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund
Typ und Titel

Titel: Literatuwerzeichnis - Quellen im Dokument

] Geschitzt vor manuellen Anderungen

Schitzt de

Formatierung der Eintrage H
vor Ander

B Eintrige nummerieren

Klammern: n -

Sortieren

Sprache: |Deut54:h (Deutschland) V| Schlisseltyp:  |Alphanumerisch ~

Abbildung 37: Literaturverzeichnis erstellen
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Grundlagen zur internen Literaturdatenbank

Speicherort der DB
Mit LibreOffice wird eine Literaturdatenbank mit installiert und als Datenquelle schon eingebunden:
Profil: %appdata% roaming/4/user/database/biblio.odt

Einflihrung

Hat eine Arbeit viele Literaturquellen, ist es sinnvoll diese in einer Datenbank zu speichern. Die
Bibliographie-Datenbank ist die Quelle fir Zitate im Text, unabhangig davon, welchen Zitierstil Sie
verwenden. Dann sind die Eintrage in verschiedenen Dokumenten zu nutzen, sie sind leichter zu
pflegen und kdnnen bei Bedarf erganzt oder korrigiert werden. LibreOffice Writer hat eine
vorinstallierte Literaturdatenbank Bibliography.

Der Aufruf der Literaturdatenbank erfolgt Gber das Menil Extras > Literaturdatenbank.

TR e . - .
[ Literaturdatenbank = o X
Datei Bearbeiten Daten Extras Fenster Hilfe

| Tabelle Datenguelle  Suchschlissel v - ? Spaltenzuordnung

| [icentifier| Type [Addr..[ann..| Author [Boo..|C...|Edition|Edi..[Howp... | Institutn [Jo..| Month [N... [N... [Or.[Pa.. | Publisher [5..| | Title [Re.. [Volu.. | Year | URL | Customi | Custom2 | cust
v 1 Artymiak, ) 99 | devGuidenet LibreOff 2011 English

AWOD 1 72 Open Source LibreOff 2011 English
DUDOO 1 Bibliograph. | Die Dud 2011 Deutsch
GASOD 1 Gautier, So Eyrolles De 000 2011 Frangais
GRMOO 1 Gris, Myria ENI Coffret ( 2011 Frangais
] GRMOT 1 Gris, Myria 422 ENI ‘Writer 3 2011 Frangais
GRMO2 1 Gris, Myria 424 ENI Calc 3.3 2011 Frangais
GRMIOZ 1 Gric Muria 17 [FNI Imnress 01 Francaic
Datensatz 1 |von 16 L3|INIC)
Kurzbezeichnung  ARJOD Typ |Buch ~ Jahr 2011
Autorfen)  Artymiak, Jacek Tite]  LibreOffice Calc Functions and Formulas Tips
Herausgeber devGuide.net Ld Adresse ISBN  BO051)8FD4
Kapitel Seite(n) 99
Herausgeber Ausgabe
Buchtitel Band Ausgabeart

Organisation Institution Universitat

Abbildung 38: Mit LibreOffice installierte Datenbank biblio

Alle Zitate verwenden das Feld Identifikator (erster von links), um das Format fir ein Zitat im
Dokument festzulegen. In dieser Spalte kbnnen Sie das Zitat in der richtigen Form fir den Zitierstil
hinzufiigen. Alle erforderlichen Informationen, einschliel3lich des Kennungsfeldes, sollten
eingegeben werden, bevor ein Zitat im Dokument erstellt wird. Die Spalte "Bezeichner" in der
Datenbanktabelle und das Feld "Kurzbezeichnung" unter der Tabelle sind dasselbe Feld.

Eine Tabelle mit der ,Ubersetzung” Typ in der Eingabemaske zu Type in der Anzeige befindet sich
in der Anlage: .

Erstellen der Datenbank

Obwohl Sie Referenzen innerhalb des Dokuments selbst erstellen kdnnen, ermoglicht die
Erstellung einer bibliographischen Datenbank die Wiederverwendung in anderen Dokumenten und
spart viel Zeit.

Fur den grof3ten Teil dieses Abschnitts ist die verwendete Datenbanktabelle die Beispieltabelle, die
mit Writer geliefert wird. Informationen zum Erstellen einer neuen Tabelle in der bibliografischen
Datenbank finden Sie im Handbuch Erste Schritte.
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Die Bibliographie-Datenbank muss viele verschiedene Medien und Sachverhalte abdecken,
weshalb sie so viele Felder enthélt. Es enthalt auch Felder wie ISBN, die kein Zitierstil verwendet,
aber fiir Sie bei Ihrer Recherche nutzlich sein kénnte.

Hinweis zu Eintrdagen in der Datenbank

Fur jeden einzelnen Eintrag im Literaturverzeichnis missen nur etwa ein halbes Dutzend Felder
ausgefullt werden, unabhangig davon, welches Zitierformat Sie verwenden. Was sich
unterscheidet, sind die Felder, die fur jede Art von Quellenmaterial benoétigt werden, und die
Reihenfolge der Felder in jedem Zitierstil.

Um die Datenbank zu 6ffnen, wahlen Sie im Menii Extras > Literaturdatenbank. Das Fenster
Literaturverzeichnisdatenbank, ahnlich dem in Abbildung 38 wird geéffnet. Im oberen Teil der
Registerkarte werden alle Datensatze in einem Tabellenlayout angezeigt, das dem einer
Tabellenkalkulation &hnelt. Im unteren Teil der Registerkarte werden alle Felder des ausgewahliten
Datensatzes angezeigt.

Vorsicht

Die Beispieleintrage in der Beispieldatenbank sowohl fur die Spalte "Bezeichner" als auch fir das
Feld "Kurzname" sind bedeutungslos. Ersetzen Sie sie durch das richtige Format fir den von
Ihnen verwendeten Zitierstil.

Andern der Datenquelle

Wenn Sie die verwendete Datenqguelle andern mdchten (z. B. wenn Sie Uber mehr als eine
bibliografische Datenbank fiir unterschiedliche Zwecke verfligen), wahlen Sie in der gedffneten
Datenbank in der Menliileiste die Option Daten > Datenquelle auswéhlen aus:

oder klicken Sie in der Symbolleiste am oberen Rand des Datenbankfensters auf die Schaltflache
Datenquelle. Im Dialogfeld Datenquelle auswéahlen werden registrierte Datenquellen aufgelistet.
Wahlen Sie eine davon aus und klicken Sie auf [OK .
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L = -

G Literaturdatenbank

Datei Bearbeiten Daten Extras Fenster Hilfe

Tabelle [bibio | Detensaiz
Identifier | T Datensatz |6schen
 |Musiktheorie 1 | Filtem... [
Klavier 2 Filter zuriicksetzen |
: Klavier 4 Datenguelle auswahlen... P
—_ Koveey 2 Spaltenzuordnung... p

Bearbeiten Daten Extras Fenster Hilfe

biblio [mi ¢ Datenquelle auswahlen x

dentifier Type Address Anr Eintrag
T | 202110_Musteradressen
usiktheone 1
vier 2 Bibliography s
= DOFuerFormularGartenmitCale
er
e MeineLiteraturDB
Wer 2
wierkurs 16 W Spieler

oK Abbrechen

Informationen zum Hinzuftigen (Registrieren) einer anderen Datenquelle finden Sie in den
Anweisungen im Handbuch "Erste Schritte".

Filtern von Datenséatzen

Sofern nicht offen, die Datenbank Giber MenlU Extras > Literaturdatenbank 6ffnen.

Wenn Sie einen Filter fir bestimmte Datensatze in der bibliografischen Datenbank einrichten
mdchten, wahlen Sie in der Menlileiste der bibliografischen Datenbank die Option Daten > Filter
aus oder Kklicken Sie in der Symbolleiste am oberen Rand des Fensters auf die Schaltflache

| Standardfilter |. Wahlen Sie im Standardfilter - Kriterien (Abbildung 39) die Felder, Bedingungen
und Werte fur den Filter aus, und klicken Sie auf| OK|.

Standardfilter X

Kriterien

Verknlpfung Feldname Bedingung Wert

Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 39: Standardfilter
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Hinzufiigen von Eintragen zur Datenbank

Verwenden Sie das Dialogfeld Literaturverzeichnisdatenbank (Extras >
Literaturverzeichnisdatenbank), um Eintrdge zur Datenbank hinzuzuflgen:

Sie konnen Datensétze direkt in die Datenbank einfigen, indem Sie die Felder im unteren Bereich
des Dialogfelds der getffneten Datenbank anwenden.

Wahlen Sie in der Menuleiste des Dialogfelds Literaturdatenbank die Option Daten > Datensatz
aus, oder klicken Sie auf das +-Symbol links neben der horizontalen Bildlaufleiste.

Elavier Schuman Kinderszener

b ----_I

Abbildung 40: Datensatz hinzufligen

Geben Sie im Feld Kurzname einen Namen fir den Eintrag ein. Fillen Sie ggf. weitere Felder aus.
Verwenden Sie die Tabulatortaste, um zwischen den Feldern zu wechseln.

Verwenden Sie am besten eineindeutigen Name im Feld Kurzname. Dieses Feld wird beim
Einfligen von Eintrdgen in Dokumente verwendet.

Um die Eingabe abzuschlieRen, wechseln Sie zum letzten Feld und driicken Sie erneut die
Tabulatortaste, oder klicken Sie auf eine beliebige andere Zelle in der Tabelle.

Wenn Ihr Dokument Zitate im Stil [Autor, Datum] erfordert, verwenden Sie das Feld "Kurzname in
der Datenbank.

Eintrage der Datenbank bearbeiten

Um Eintrage in der Datenbank zu pflegen, verwenden Sie den Dialog
Literaturverzeichnisdatenbank (Menu Extras > Literaturverzeichnisdatenbank). Klicken Sie auf
den zu &ndernden Eintrag und andern Sie die Felder entsprechend.

Geanderte Eintrage werden automatisch in der Datenbank gespeichert, wenn der Cursor den
Datensatz verlasst.

Anpassen der Datenbank: Spaltenzuordnung

Die Datenbank Uber das Menu Extras > Literaturdatenbank offnen.

Um die Details der Spalten in der bibliographischen Datenbank zu &ndern, wéahlen Sie in der
Menuleiste den Punkt Daten > Spaltenanordnung aus oder klicken Sie auf die Schaltflache
Spaltenanordnung in der Symbolleiste am oberen Rand des Fensters (Abbildung 41).
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G Literaturdatenbank

Datei Bearbeiten Daten Extras Fenster Hilfe

Tabelle [biblio Datensatz ? - v Spaltenzuordnung
— | Datensatz |6schen — .
dentifier | T : - | Buchtitel | Kapitel | Edition | Editor | Howpublish
b |Musiktheorie|1 | Filtern... s K Musiktheorie '
) Klavier 2 FIIEr ZUMiCicsetzes ban Album fiir di
B Klavier 4 Datenquelle auswahlen... bve Far Elise
L Klavier 2 Spaltenzuordnung... jan Kinderszener
T L

Abbildung 41: Spaltenzuordnung in der gedffneten Datenbank auswéhlen

Im Dialog Spaltenlayout fur Tabelle "biblio" (Abbildung 42) kénnen Sie andern, welche Felder
welchen Spalten zugeordnet werden. Als Beispiel kdnnen Sie festlegen, dass Autorendaten in die
Spalte Bezeichner aufgenommen werden, indem Sie das Ziel in der Dropdown-Liste andern. Das
Ziel der Kurznamen-Datenspalte wird automatisch auf <keine> festgelegt, da Sie keine doppelten
Ziele fur Daten festlegen kénnen

Spaltenzuordnung fir Tabelle ,biblio” X
Spaltennamen
Kurzbezeichnung entifie . Typ Jahr  |Year ~
Verlag |Publisher - Adresse ISBN [ISBN v
- st
Buchtitel Band Ausgabeart |Howpublish ~
Berichtsart |RepType ~ Monat
fums - —
S— S S
Benutzerfeld 4 Benutzerfeld 5 Lokale Kopie |LocalURL  ~
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 42: Spaltenzuordnung in der Tabelle biblio
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Anpassen der Datenbank: Feldnamen umbenennen

Sie kdnnen Anderungen an der Literaturdatenbank vornehmen (z. B. Felder umbenennen oder die
Lange von Feldern andern), indem Sie wie folgt vorgehen:

Dricken Sie im Hauptdokument (nicht im Fenster Literaturverzeichnisdatenbank) die
Tastenkombination | SHIFT | STRG [+|F4|oder klicken Sie im Menii Ansicht > Datenquellen
um das Datenquellenfenster zu 6ffnen, &hnlich wie in Abbildung 43.

Stellen Sie sicher, dass die Bibliographie-Datenbank sowie die richtige Tabelle ausgewahlt sind.
Mdoglicherweise missen Sie einige Ebenen erweitern, um die richtigen auswahlen zu kénnen.

=] 202110_Musteradressen Identifier | Type |Ad... |An...| Author | Booktitle | Chapter | Edition ’ Editor | How|
= Bibliography b [Musiktheorie 1 Thomas Krdmer Musiktheori
® F) Abfragen T |kiavier 2 Schumann Album fr
= [FF Tabellen T |Kavier 4 Beethoven Fir Elise
| Kavier 2 Schumann Kinderszene
[E3] DQFuerFormularGartenmitCalc 0
[E2] MeineLiteraturDB Datensatz 1 |von4 )

Abbildung 43: Ansicht > Datenquellen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabelleneintrag (im Beispiel biblio) und wahlen Sie
im Kontextmenu Datenbankdatei bearbeiten (Abbildung 44).

= Bibliography _ b [Musiktheorie
Abfragen Klavier
= [FH Tabellen : Klavier
DﬂFuerFl Datenbankdatei bearbeiten...
MeinelLit Verbindung schliefen I
L [|=_§| Kopieren Strg+C :
Registrierte Datenbanken... |

Abbildung 44: Datenbank bearbeiten

Es offnet sich ein Fenster (siehe Abbildung 45 ) das das Hauptmend fir Base, die
Datenbankkomponente von LibreOffice, darstellt.
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h biblio.odb - LibreOffice Base

Datei  Bearbeiten

Ansicht Einflgen Extras Fenster Hilfe

B-=- -8B BB 0 E

N

Tabellen

=
Abfragen

Formulare

Berichte

&8 Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen...
#1 Tabelle unter Verwendung des Assistenten erstell

E [E Kopieren  Strg+C _

' FEinfigen  Strg+V
Inhalte einfigen...
Léschen
Umbenennen...
Formularassistent...
Berichtsassistent...
Offnen...
Bearbeiten...

Datenbank »

Abbildung 45: Datenbank bearbeiten

Wenn keine Tabelle (im Abschnitt Datenbank auf der linken Seite) nicht ausgewabhlt ist, wahlen Sie

es jetzt aus.

Klicken Sie im Abschnitt Tabellen mit der rechten Maustaste auf den Namen der Bibliotabelle und
wahlen Sie im Kontextmenu die Option Datenbankdatei bearbeiten aus, um ein Fenster ahnlich
dem in Abbildung 45 gezeigten anzuzeigen.
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Sie kbnnen nun jedes der Felder auswéhlen. Markieren Sie den Text in der Zelle Feldname, und
andern Sie den Eintrag nach Bedarf. Klicken Sie in die Zelle Feldtyp, um ein Auswahlmeni zu
offnen, in dem Sie den Datentyp in dieser Zelle andern kénnen. Im Abschnitt Feldeigenschaften
kénnen Sie die Dateneigenschaften andern. Fir jedes ausgewéahlte Feld wird rechts neben dem
Abschnitt eine Beschreibung dieses Feldes angezeigt.

a =
| D biblio.odb : biblio - LibreOffice Base: Tabellenentwurf = O X

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenter Hilfe
=
& - 7N
Feldname | Feldtyp | Beschreibung |
b |identifier Text [ VARCHAR ]
Type Text [ VARCHAR |

Address Text [ VARCHAR ]
Annote Memo [ LONGVARCHAR]
Author Memo [ LONGVARCHAR]
Booktitle Memo [ LONGVARCHAR]
Chapter Text [ VARCHAR ]
Edition Text [ VARCHAR ]
Editor Memo [ LONGVARCHAR]
Howpublish Text [ VARCHAR ]
Institutn Memo [ LONGVARCHAR]
Journal Memo [ LONGVARCHAR]
Month Text [ VARCHAR ]
Note Memo [ LONGVARCHAR]
Number Text [ VARCHAR ]

Organizat Memo [ LONGVARCHAR]
Pages Text [ VARCHAR ]
Feldeigenschaften
Lange 254

Standardwert

Formatbeispiel Formatfeld

Abbildung 46: Felder bearbeiten: Umbenennen, Typ andern

Zum Beispiel die deutsche Bezeichnung eingeben:

'_Annn:ﬂ:e MIEMO | LUNUVARKLHAK |

i_ Autor Memo [ LONGVARCHAR ]
Buchtitel Memo [ LONGVARCHAR ]

i_b I"Capitell Text [ VARCHAR ]

E: Edition Text [ VARCHAR. ]

Abbildung 47: Felder umbenennen

Wenn Sie fertig sind, werden Sie aufgefordert, zu bestatigen, dass die Anderungen 1 — -
gespeichert werden sollen. | El -
o

Var.ll: Literaturverzeichnis mit der internen
Datenbank

Hinzufiigen von Verweisen aus der Datenbank in das Dokument

So fligen Sie Verweise aus der bibliographischen Datenbank in ein Dokument ein:

Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der der Verweis angezeigt werden soll.

Wabhlen Sie in der Mentileiste Einfliigen > Verzeichnis > Literaturverzeichniseintrag... aus.
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l.] FuB-/Endnote ()

Verzeichnis C Verzeichnis...

E& Seitennummer Verzeichniseintrag...
Feldbefehl . Literaturverzeichniseintrag...

— I
Abbildung 48: Literaturverzeichniseintrag erstellen |

Wahlen Sie im Dialogfeld "Literaturverzeichniseintrag einfigen” (Abbildung 49) unter
Literaturquelle die Option "Literaturverzeichnisdatenbank" aus.

Im Bereich Eintrag um Dropdown Feld Kurzbezeichnung den Kurznamen aus. Der Autor und der
Titel der ausgewahlten Literaturquelle zu Kurzbezeichnung werden im Feld Autor und Titel
angezeigt. Damit kbénnen Sie priifen ob es der richtige Literaturverweis ist.

[l Literaturverzeichniseintrag einfigen X

Literaturquelle
O Literaturdatenbank

f:J Dokumentinhalt

Eintrag
Kurzbezeichnung
Autor .
Titel [y tavier
Musiktheorie
Hilfe Meu Bearbeiten... SchlieBen Einfligen

Abbildung 49: Literaturverzeichniseintrag erstellen Il

Klicken Sie auf|Einfigen|, um den Verweis in das Dokument einzuftigen.

Sie kénnen das Dialogfeld geoffnet lassen und eine weitere Referenz in das Dokument einfligen.
Sie mussen es nicht schlielRen und wieder 6ffnen.

Wenn Sie mit dem Einfligen aller Referenzen fertig sind, klicken Sie auf|SchlieRen |.

Klaviernoten-Tippis[4]T

Abbildung 50: Literaturverzeichniseintrag

Eingeben von Literaturverweisen im Dokument

Siehe Kapitel Var.l: Verweise im Dokument verstecken

Bearbeiten von Verweisen aus dem Dokument heraus
Gehen Sie wie folgt vor, um eine Referenz / Literaturquelle zu bearbeiten:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag (der Cursor wird dann links neben dem
Eintrag angezeigt).

Wahlen Sie im KontextmenU Literaturverzeichniseintrag aus. Das Dialogfeld
"Literaturverzeichniseintrag bearbeiten” (ahnlich dem Dialogfeld "Literaturverzeichniseintrag
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einfiigen”) wird geéffnet. Nach klick auf die Schaltflache wird der Dialog zum
Bearbeiten des Literatureintrages geoffnet.

Wenn Sie weitere Teile des Eintrags bearbeiten méchten, klicken Sie auf Bearbeiten, um das
Dialogfeld "Literaturverzeichniseintrag definieren" zu 6ffnen.

Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor und klicken Sie dann auf | OKJ, um zum Dialogfeld
"Literaturverzeichniseintrag bearbeiten" zurlickzukehren.

Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Anderungen zu ibernehmen und das Dialogfeld zu
schlief3en.

Hinweis
Geanderte Verweise werden im Dokument gespeichert, nicht in der Datenbank.

Erstellen des Literaturverzeichnisses

Nun erfolgt die eigentliche Erstellung des Literaturverzeichnisses:
Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie das Literaturverzeichnis einfligen mochten.

Waéhlen Sie im Meni Einfiigen > Verzeichnis aus und wéahlen Sie unter Typ Literaturverzeichnis
aus.

Verzeichnis

Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund
Typ und Titel
Titel:  Literaturverzeichnis aus der Datenbank blb|l0|

Typ:  |Literaturverzeichnis v

Geschiitzt vor manuellen Anderungen

Formatierung der Eintrage
Eintrage nummerieren
Klammern:
Sortieren
Sprache: lDeutsch (Deutschland) v Schlasseltyp: [Alphanumerisch -
Hilfe @ vorschau

Abbildung 51: Literaturverzeichnis

Registerkarte Typ
Writer unterstitzt zwei Moglichkeiten, Referenzen (Zitate) im Text eines Dokuments anzuzeigen:

I. Verwendung des Textes, der im Feld Kurzname = Identifier jedes bibliographischen
Eintrags eingetragen ist, je nach Zitierstil.

II. Durch die Nummerierung der referenzierten Dokumente in der Reihenfolge, in der sie im
Text vorkommen, z.B. [1]
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Bei der Formatierung des Literaturverzeichnisses missen an zwei Stellen Auswahlmaoglichkeiten
getroffen werden:

* Inhaltsverzeichnis, Index oder Bibliographie-Dialogfeld, die in diesem Abschnitt behandelt

werden.

* Bibliographie 1 Absatzformat.

Auf dieser Registerkarte werden die Grundeinstellungen ausgewahilt.

Typ und Titel

Im Feld Titel kann ein Name flr das Literaturverzeichnis frei eingegeben werden. Es kann auch
leer gelassen werden.

Geschiitzt vor manuellen Anderungen: Ist diese Option aktiviert, kann das Literaturverzeichnis nur
Uber das Kontextmeni oder den Dialog Inhaltsverzeichnis, Index oder Literaturverzeichnis
geandert werden. Wenn die Option nicht ausgewabhilt ist, kann das Literaturverzeichnis wie anderer
Text direkt auf der Dokumentseite geandert werden, aber alle manuellen Anderungen gehen
verloren, wenn Sie das Literaturverzeichnis aktualisieren.

Formatierung der Eintrage

Eintrdge nummerieren:

aktivieren: Um die bibliographischen Eintrage (Zitate) im Hauptteil des Dokuments zu
nummerieren(z. B. [1], [2]... ) aktivieren Sie das Kontrollkastchen.

Wabhlen Sie die Art der eckigen Klammern aus, die fir die referenzierten Eintrage angezeigt
werden sollen,die im Hauptteil des Dokuments angezeigt werden.

Deaktivieren:

angezeigt

Sortieren

der Inhalt des Felds "Kurzname" (Identifier aus der Datenbank) wird im Dokument

Derzeit wird nur die alphanumerische Sortierung unterstitzt. Die Sortierung nach der Reihenfolge,
in der die Eintrage im Dokument vorkommen

[1] Literaturverzeichnis mit [Num]

[2] 1: , Harmoonielehre im Selbststudium, 2019
[3] 2:,,
[4] 3: Gris, Myriam, Coffret OOo 3.3 et LibreOffice, 2011

[5] 4: Schumann, ,
[6] 5: Beethoven, ,

Abbildung 53: Literaturverzeichnis mit Nummerierung der Eintrdge
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Registerkarte Eintrage
Die Struktur dieser Registerkarte (Abbildung 54) ahnelt der von Inhaltsverzeichnissen und Indizes.

| Verzeichnis

| Typ Eintrége Vorlagen Spalten Hintergrund

Typ Struktur und Formatierung
Artikel
| Struktur: Ku : Au , Ti , Ja Alle
Broschij L L o
Konfere| Legen Sie das Format der Verzeichniseintrige > Einfagen Entrernen Tabulator

fest. Das genaue Erscheinungsbild dieses

Buch
uehau Registers ist abhangig davon, was fir einen

= & Bearbeite

Buchau Verzeichnistyp Sie in dem Register =
Konfere Verzeichnis ausgewahlt haben.
Journal Soroeren nacm
Techn. Dokumentatior (o] Dokumentposition O Inhalt
Doktorarbeit

. Sortierschliissel
Allgemeines
Dissertation 1 | Keiner

Kenferenzberichte | [—]
Forschungsbericht 2 | REInErs |
Unversffentlicht i

E-Mail 3 [<Keiner> |
WWW-Dokument
Benutzerdefiniert 1
Benutzerdefiniert 2
Benutzerdefiniert 2

Hilfe @ Vorschau

Abbildung 54: Literaturverzeichnis: Register Eintrdge

Liste unter Typ

Der Abschnitt "Typ" bezieht sich auf die Art der Quelle, z. B. eine Zeitschrift oder eine Webseite.
Jeder Eintrag in der Liste Typ hat ein Standardstrukturformat. Sie kénnen festlegen, wie der
Eintrag basierend auf seiner Quelle aussehen soll, indem Sie aus der Liste der Eintrage Typ
auswahlen, oder einfach das gleiche Format auf alle Eintrdge anwenden, indem Sie auf die
Schaltflache klicken.

Eine Tabelle Ubersetzung Typ zum numerischen Code in der Datenbank in der Anlage aufgefiihrt.
Anpassen der Strukturzeile

Die Struktur des Eintrags basiert auf den in der bibliographischen Datenbank verfligbaren Feldern.
Um Elemente aus der Strukturzeile zu entfernen, klicken Sie auf das Element und dann auf die

Schaltflache | Entfernen].

Um ein Element hinzuzufiigen, klicken Sie in der Strukturzeile auf die Stelle, an der es eingefligt
werden soll. Wahlen Sie entweder den Tabstopp oder ein Element in der Dropdown -Liste links
neben der Schaltflache aus und klicken Sie dann auf Einfiigen. Bei den Elementen in
der Dropdown-Liste handelt es sich um die Felder, die in der Literaturdatenbank enthalten sind.

Alle Elemente in der Strukturzeile kbnnen mit der Auswabhlliste Zeichenformat formatiert werden.
Sie konnen z. B. ein Zeichenformat definieren, so dass Buch- und Zeitschriftentitel kursiv oder fett
gedruckt werden.

Um festzulegen, wie Eintrage sortiert werden, &ndern Sie die Optionen Sortieren nach. Um nach
der Reihenfolge zu sortieren, in der Eintrédge im Text erscheinen, wéhlen Sie Dokumentposition. In
den meisten modernen Zitierstilen benétigen Sie Inhalt (alphabetisch in absteigender Reihenfolge).
Verwenden Sie Sortierschlissel, um &hnliche Verweise zu gruppieren.
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Registerkarten Formatvorlagen, Spalten und Hintergrund

Diese sind genauso zu behandeln, wie beim Inhaltsverzeichnis.

Andern des Absatzformates fiir das Literaturverzeichnis

Sie kbnnen das Absatzformat Literaturverzeichnis 1 an Ihre Anforderungen anpassen. Um z. B.
die Eintrage in der Literaturverzeichnisliste zu nummerieren, missen Sie ein Listenformat

definieren und dieses Listenformat mit dem Absatzformat Literaturverzeichnisl verknipfen. Gehen

Sie dazu wie folgt vor:
Klicken Sie in der Seitenleiste auf Formatvorlagen auf das Symbol "Listenvorlagen

: Formatvorlagen ¥ o=
| PRRRZZD
Keine Liste ,%ﬂj’
Aufzdhlungszeichen — E@
Aufzihlungszeichen » @
Aufzihlungszeichen &
Aufzihlungszeichen x E
Aufzihlungszeichen ¥ éﬂ
4
Heading Tip _
Mummerierung 123 E}
Mummerie f;?l"leriemng 12 E%'

Abbildung 55: Absatzformat im Literaturverzeichnis
anpassen |

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Nummerierung 123 und wahlen Sie im Kontextmeni

Neu.
w l
Neu.. [

Nummer Vorlage bearbeiten...

Mummel Ausblenden

Abbildung 56: Absatzformat im
Literaturverzeichnis anpassen Il

Wechseln Sie im Dialogfeld "Listenformat” zur Registerkarte "Verwalten" und geben Sie einen
Namen fur diesen Stil ein. In unserem Beispiel haben wir es Literaturverzeichnis genannt.
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Listenvorlage: Unbenannt1 X B

Verwalten Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen
Formatvorlage

Name:  LiteraturVerzeichnis

Bereich: ‘Benuuerdeﬂnierte Vorlagen v ‘

Enthalt

Hilfe Zuriicksetzen Anwenden oK Abbrechen

Abbildung 57: Absatzformat im Literaturverzeichnis anpassen Il

In unserem Beispiel mdchten wir, dass die Zahlen in eckige Klammern eingeschlossen werden.

Wechseln Sie dazu zur Registerkarte "Anpassen” und geben Sie [in das Feld "Vor" und ] in das
Feld "Hinter" ein, wie in Abbildung 58 dargestellt. Entfernen Sie alle anderen Satzzeichen, z. B.

einen Punkt, die sich moglicherweise im Feld Hinter befinden.

Listenvorlage: Unbenannt1 X

Verwalten Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Ebene Nummerierung Vorschau
Nummer: |‘I_. 23 . e | ["]] —
2
3 Beginn bei: 1 S 1.
4 . -
Zeichenvorlage:  (Keine ~
: z | ST
6 Vollstandig: 1 = 1
7 Trennzeichen
e 1.
Vor [
9 - 1.
10 Hinter: ]
1-10 1
Alle Ebenen Geben Sie ein oder mehrere Zeichen ein,
[ Fortlaufende Nummeri das.u"dle. hinter der Nummer in der Liste
- angezeigt werden soll(en). Um das
MNummerierungsschema "1.)" zu erstellen,
geben Sie ".)" in dieses Feld ein. 1

Hilfe Zuriicksetzen Anwenden Abbrechen

Abbildung 58: Absatzformat im Literaturverzeichnis anpassen IV

Wechseln Sie nun zur Registerkarte Position des Dialogfelds Listenstil (Abbildung 59). Geben
Sie in den Feldern Einzug bei und Tabstopp bei an, wie viel Einzug Sie fur die zweite und die
folgenden Zeilen eines Elements in der Literaturverzeichnisliste des Dokuments verwenden
mdchten. Oft miissen Sie ein wenig experimentieren, um zu sehen, was die beste Einstellung ist.
In unserem Beispiel haben wir 1 cm gewahlt.
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ir
7 Listenvorlage: Unbenannt1 X

. Werwalten Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Ebene Position und Abstand

| Ausgerichtet bei: 0,64 cm -
1 2 Ausrichtung der Nummerierung: |Link5 - |
f : MNummerierung gefolgt von: |Tabu|ator ~ |
6 Tabulator bei: 1,00 cm =
; Einzug bei: 1,00 cm =
j 9 Vorschau
10
1-10 [1]
1.
1.
F Standard
Hilfe Zuricksetzen Anwenden 0K Abbrechen

Abbildung 59: Absatzformat im Literaturverzeichnis anpassen V

Klicken Sie auf| OKJ, um diese Einstellungen zu speichern und das Dialogfeld "Listenformat" zu
schlie3en.

Kehren Sie zum Register Absatzformat Vorlagen im Fenster "Formatvorlagen” zurtck, klicken Sie
auf das Symbol "Absatzformate", wéahlen Sie in der Liste am unteren Rand des Fensters "Alle
Formate" aus, klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf "Literaturverzeichnis" 1 und wahlen
Sie "Vorlage bearbeiten".

[ L PPN L] |

@ Vorschauen anzeigen (] Hervarhebu ng

;H ierarchisch

Hierarchisch
Alle Vorlagen

Verborgene Vorlagen

Abbildung 60: Absatzformat im Literaturverzeichnis
anpassen VI
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Vorlage bearbeiten...

Abbildung 61: Absatzformat im
Literaturverzeichnis anpassen VIi

Register Gliederung & Liste auswahlen, Listenvorlage Literaturverzeichnis auswahlen

| Absatzvorlage: Literaturverzeichnis Uberschrift X I
Verwalten Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schift Schrifteffekte Position
Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache Transparenz Umrandung Gliederung & Liste

Gliederung
Gliederungsebene:  |[Keine] ~ |
Listenvorlage anwenden |
Listenvorlage: LiteraturVe 1nis Worlage bearbeiten |
Listenebene: |Diese|be wie Gliederungsebene ~ |
Zeilennummerierung

O Die Zeilen dieses Absatzes mitzdhlen

L4

|

Abbildung 62: Absatzformat im Literaturverzeichnis anpassen VIii

Bearbeiten eines Literaturverzeichnisses

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle im Literaturverzeichnis. Wahlen Sie
im Kontextmenu Folgendes aus:

* Verzeichnis aktualisieren , um das Literaturverzeichnis zu aktualisieren.

* Verzeichnis bearbeiten, um das Dialogfeld Inhaltsverzeichnis, Index oder Literaturverzeichnis
zu 6ffnen, damit Sie das Literaturverzeichnis bearbeiten und speichern kénnen.

 Verzeichnis ldschen , um das Literaturverzeichnis ohne Bestéatigungsanforderung zu léschen.

Externe Literaturtools

Wenn Sie die Bibliographie-Funktion von Writer zu eingeschrankt finden, kdnnen Sie Zotero
ausprobieren, ein kostenloses Open-Source-Tool , das fur macOS, Windows und Linux verfugbar
ist. Es wird berichtet, dass es gut mit Writer funktioniert (https.//www.zotero.org/)
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Anlage: Praxis Beispiele

Benutzerdefiniertes Verzeichnis fir alle Tipps
Erstellen: Menu Einfiigen > Verzeichnis:...

FOWIC "l SR AL

Verzeichnis

Typ Eintrdge Vorlagen Spalten Hintergrund Worlagen zuweisen x
Typ und Titel Vorl
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B Geschiitzt vor manuellen Anderungen SieSehenVielleichtEtwasnde @ OO QOO0 O0O000
o Standard 0000000 0O0O00
Verzeichnis erstellen Tabelle 00000000000
whowst 00000000000
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Kurzbezeichnung
Art
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Buchtitel
Kapitel
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbucher fir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapiteliibersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation:

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

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

WIKI: https://wiki.documentfoundation.org/DE/Handbuch-Erstellung#Handbuch_f

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

» Writer - Textverarbeitung

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

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

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

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

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

Uber LibreOffice

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

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

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

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

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

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

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

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkdirzel

Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

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

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe
Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Ihrem als Standard festgelegten Internetbrowser.

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

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

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:

https.//ask.libreoffice.org

Mitarbeit bei LibreOffice

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

Spenden
LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. Ihre Spende, die rein

freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns tber eine Spende auf https.//de.libreoffice.org/donate/.
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbucher fir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapiteliibersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

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

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

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

* Writer - Textverarbeitung

 Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
* Draw - Zeichnungen

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

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

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

Die Autoren

Die Handbiicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

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

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

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

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

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

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

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

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

Noch Fragen?

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

Mitarbeit bei LibreOffice

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

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden fir die Document Foundation.
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