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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2024. 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,
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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.
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Riickmeldung

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

Vorsicht

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

Veroffentlicht am 01.02.2024. Basierend auf der LibreOffice Version 24.2.
Andere Versionen von LibreOffice kdnnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.

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

RECHTSKLICK

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK je nach

Offnen eines Kontextmeniis

Einstellungen

STRG (Steuerung) & (Command)

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
Tasten

ALT ~\- und/oder Alt oder Option

Tastenkdirzel in Verbindung mit anderen

Tasten
F11 04T Off_nen d_er Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme

In diesem Dokument verwendete Synonyme:

fur werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Bereich
Anfasser (kleine Quadrate oder Punkte, bei Griffe
markierten Objekten)
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Mendleiste, Hauptmend, Menl
Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von denen

jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern bezlglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

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

Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Einfliihrung

Writer bietet verschieden Mdéglichkeiten, um das Layout von Seiten zu gestalten. Kapitel 5 - Seiten
formatieren: Grundlagen beschreibt die Verwendung von Seitenformaten und einige damit
verbundene Funktionen. Dieses Kapitel behandelt die Verwendung von:

Spalten

Rahmen

Tabellen

Bereichen

Andern der Seitenausrichtung innerhalb eines Dokuments
Réander und Hintergriinde

Verwendung des Zeilenabstands beim Drucken

Hinweis

Alle Seiten in einem Writer-Dokument basieren auf einer Seitenvorlage. Die meisten in

diesem Kapitel beschriebenen Layout-Methoden basieren auf der jeweiligen
Seitenvorlage, die der Seite zugrunde liegt.

O Tipp

Die Darstellung des Seitenlayouts kénnen Sie mit den Optionen zum Anzeigen von
Text-, Objekt-, Tabellen- und Abschnittsgrenzen unter Extras > Optionen >
LibreOffice > Anwendungsfarben und die Anzeige Absatzenden, Tabulatoren,
Umbrichen und andere Elementen unter Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Formatierungshilfen verandern.

Auswahl einer Layout-Methode

Die Auswahl der Layout-Methode hangt davon ab, wie das endgtltige Dokument aussehen soll,
welche Art von Informationen das Dokument enthalt und ob das Dokument in einem festen Format
(Druck, PDF) oder einem variablen Format (HTML, ePub) oder in mehreren Formaten
veroffentlicht werden soll. Hier sind einige Beispiele. Die erwahnten Techniken werden alle in
diesem Kapitel beschrieben.

Fir ein Buch wie dieses Benutzerhandbuch mit einspaltigen Text, Abbildungen ohne Text
daneben und anderen Abbildungen mit beschreibendem Text, verwenden Sie
Seitenvorlagen fir das grundlegende Layout und Tabellen, um Abbildungen neben
beschreibendem Text zu platzieren, wo dies erforderlich ist.

Verwenden Sie Abschnitte mit zwei oder mehr Spalten fur einen Index oder ein anderes
Dokument mit mehrspaltigem Text, bei dem der Text von der linken Spalte zur rechten
Spalte und dann zur n&chsten Seite der Reihe nach fortgesetzt wird. Wenn der Titel des
Dokuments (auf der ersten Seite) ganzseitig ist, setzen Sie ihn in einen einspaltigen
Abschnitt.

Fur einen Newsletter mit komplexem Layout, zwei oder drei Spalten auf der Seite und
einigen Artikeln, die sich von einer Seite zu einer anderen Seite fortsetzen, verwenden Sie

Auswahl einer Layout-Methode
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Seitenvorlagen fir das grundlegende Layout und platzieren Sie die Artikel in verkniipften
Rahmen. Falls erforderlich, verankern Sie Grafiken an festen Positionen auf der Seite.

© Tipp

Fur ein Dokument, das in HTML, EPUB oder einem anderen nicht festen Format
veroffentlicht werden soll, sollten Sie minimale Layout-Techniken verwenden. Einige
Methoden (Spalten, Rahmen, breite Tabellen) lassen sich oft schlecht in diese
Formate exportieren.

Spalten zur Definition des Seitenlayouts verwenden

Es empfiehlt sich, die grundlegende Seitenvorlage (beispielsweise Standardseitenvorlage) mit dem
in lhrem Dokument am haufigsten verwendeten Layout zu definieren, das heifdt einspaltig oder
mehrspaltig. Sie kbnnen dann zusatzliche Seitenvorlagen fur Seiten mit einer unterschiedlichen
Anzahl von Spalten definieren.

Hinweis

Wenn Sie eine unterschiedliche Anzahl von Spalten auf einer einzigen Seite
kombinieren mochten, miissen Sie Bereiche verwenden, wie in ,Bereiche fur das
Seitenlayout verwenden* ab Seite 20 unten.

So legen Sie die Anzahl der Spalten flr eine Seitenvorlage fest:

1. Wabhlen Sie Format > Seitenvorlage... im Menl oder KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste auf die Seite und wéhlen Sie Seitenvorlage... im Kontextmeni um den Dialog
Seitenvorlage zu 6ffnen. Wechseln Sie zum Tab Spalten (Abbildung 1).

2. Wabhlen Sie im Bereich Einstellungen die Anzahl der Spalten aus und geben Sie an, ob
zwischen den Spalten eine vertikale Trennlinie erscheinen soll oder nicht. Verwenden Sie
eines der vordefinierten Spaltenlayouts von Writer oder erstellen Sie ein Eigenes. Die
Vorschau auf der rechten Seite zeigt, wie das Spaltenlayout aussehen wird.

3. KLICKEN Sie auf|OK |, um die Anderungen zu speichern.

Spalten zur Definition des Seitenlayouts verwenden



Seitenvorlage: Standard

Verwaltung Seite Hintergrund Transparenz
FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote
Einstellungen
Spalten: |2 =
Breite und Abstand
[J Automatische Breite
Spalte: 1 2 3
Breite: ‘8,25 cm = ‘ ‘8,25 cm = =
Abstand: =
Trennlinie
Stil: h
Breite: |UJ25 pt = |
Farbe: - Schwarz 7
Hahe: |1[}[}% S | Position:
Hilfe Zuriicksetzen Anwenden 0K

24.2 X

Kopfzeile
Textraster

Abbrechen

Abbildung 1: Dialog ,Seitenvorlage* - Festlegen der Anzahl der Spalten auf einer Seite

Formatierung von Spaltenbreite und -abstanden

Wabhlen Sie Automatische Breite im Bereich Breite und Abstand, um Spalten mit gleicher Breite

zu erstellen. So passen Sie die Breite und die Abstande der Spalten an:

1. Deaktivieren Sie im Abschnitt Breite und Abstand die Option Automatische Breite.

2. Geben Sie in den Auswabhlfeldern Breite die gewlinschte Breite flr jede Spalte ein.

3. Inder Zeile Abstand geben Sie den gewiinschten Abstand zwischen den einzelnen

Spaltenpaaren ein.

Wenn mehr als drei Spalten angegeben sind, kdnnen Sie mit den PFEIL-Tasten in der Zeile Spalte

zwischen den Spalten blattern.

Formatierung von Trennlinien

Um in den Zwischenrdumen der Spalten Trennlinien anzuzeigen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Legen Sie in der Auswahlliste Stil das Aussehen der Trennlinie fest

Spalten zur Definition des Seitenlayouts verwenden



2. Wabhlen Sie in der Auswahlliste die Breite der zu verwendenden Linie aus, einstellbar von
0,25 pt bis 9,0 pt. (1 Punkt = 1/72 Zoll = 0,3527 mm.)

3. Wahlen Sie in der Auswahlliste Hbhe die gewiinschte Hohe der Trennlinie in Prozent der
Spaltenhthe. Sie kbénnen aus den mitgelieferten Werten wéahlen oder die Malie eingeben.

4. Bei einer Hohe von weniger als 100 % kdnnen Sie in der Auswahlliste Position die vertikale
Ausrichtung fur die Trennlinien festlegen. Die Optionen flr die vertikale Positionierung sind
Oben, Zentriert oder Unten.

5. Wabhlen Sie die Linienfarbe aus der Auswabhlliste Farbe.
6. Bestatigen Sie die Einstellungen mit | OK .

Verteilen von Text auf Spalten

Wenn Text zu einer Spalte hinzugefiigt wird, flie3t der Text von einer Spalte zur nachsten. Die
letzte Spalte kann kirzer sein als die anderen.

Um den Text gleichmaRig zu verteilen, so dass alle Spalten ungefahr die gleiche Héhe haben,
verwenden Sie stattdessen einen mehrspaltigen Bereich;
siehe ,Formatierung eines Bereichs in Spalten“ unten auf Seite 24.

© Tipp

Wabhlen Sie in der Symbolleiste Standard das Symbol Formatierungszeichen
umschalten (oder driicken Sie STRG+F10), um die Absatzende-Markierungen (1))
anzuzeigen. Oft ist das unerwartete Verhalten von Spalten auf zusatzliche Absatze
zurtickzufuhren, die normalerweise unsichtbar sind, aber Platz beanspruchen.

Rahmen fiir das Seitenlayout verwenden

Rahmen kdnnen bei der Erstellung von Newslettern oder anderen layoutintensiven Dokumenten
sehr nitzlich sein. Sie kdnnen Rahmen, Text, Tabellen, mehrere Spalten, Bilder und andere
Objekte enthalten. Verwenden Sie Rahmen, um

* beispielsweise ein Logo oder eine Informationsbox ,,Abbildung 2" (siehe unten) an einer
bestimmten Stelle auf einer Seite zu positionieren.

» die Fortsetzung des Textes von einer Seite auf eine andere Seite zu ermdglichen, die
weiter entfernt ist als die nachste, indem Sie den Rahmen mit einem anderen Rahmen
verknupfen, so dass der Text beim Bearbeiten von einem Rahmen in den néachsten flief3t.

« Text um ein Objekt, beispielsweise ein Foto, flieRen zu lassen.

1l
Wir-mochten-darauf-hinweisen,-dass-gemals-........ 1

Abbildung 2: Zwei Rahmen als Informationsbox

Rahmen flir das Seitenlayout verwenden 9



© Tipp

LibreOffice lasst keine Seitenvorlagen mit wiederkehrenden Rahmen zu (es sei denn,
sie sind in einer Kopf- oder Ful3zeile verankert), Sie sollten einige schnelle Skizzen der
grundlegenden Seitenlayouts anfertigen, die Sie benétigen und dabei die ungefahre
Position der verschiedenen Rahmen und deren Zweck notieren. Halten Sie die Anzahl
der verschiedenen Seitenlayouts so gering wie méglich.

Achten Sie besonders auf die Positionierung von Rahmen. Eine optisch wirksame Methode zur
Positionierung eines Rahmens besteht beispielsweise darin, seinen linken Rand an dem des
darUber liegenden Absatzes auszurichten. Fligen Sie dazu den Rahmen in einen leeren Absatz mit
demselben Stil wie den dartber liegende Absatz ein. Wahlen Sie Einfiigen > Rahmen >
Rahmen...; im Bereich Position im Tab Position und Gréf3e des Dialogs Rahmen (Abbildung 3
unten), wahlen Sie im Auswabhlfeld Horizontal die Option Von links, um den Rahmen genau an der
gewiinschten Stelle zu positionieren.

Denken Sie auch an die Art des Umbruchs und den Abstand zwischen Rahmen und Text. Anstatt
einen Rahmen dicht am Text zu platzieren, verwenden Sie die Mdglichkeit fir den Rahmen
Abstéande auf dem Tab Umlauf festzulegen.

Wie Sie Rahmen individuell formatieren oder Rahmenvorlagen definieren und anwenden, erfahren
Sie in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert.

Erstellen eines Rahmens

Um einen Rahmen zu erstellen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

e Wahlen Sie Einfiigen > Rahmen > Rahmen..., um einen leeren Rahmen zu erstellen. Der
Dialog Rahmen (Abbildung 3) wird getffnet. Legen Sie jetzt die Eigenschaften des
Rahmens fest oder KLICKEN Sie auf| OK |, um den Rahmen spéater anzupassen.

¢ Markieren Sie den Text und wahlen Sie Einfiigen > Rahmen > Rahmen..., um den Dialog
Rahmen zu 6ffnen. Passen Sie den Rahmen an (beispielsweise durch Hinzufligen von
Leerraum (Innenabstand) zwischen dem Rahmen und dem Text) und KLICKEN Sie auf .
Der markierte Text wird aus dem normalen Textfluss entfernt und in den Rahmen eingefugt.

e Wahlen Sie Einfliigen > Rahmen > Interaktiver Rahmen, um schnell einen leeren
Rahmen zu zeichnen. Der Mauszeiger &ndert seine Form. Zeichnen Sie mit gedriickter
Maustaste einen leeren Rahmen.

Zum Anpassen des Rahmens, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste darauf und wéhlen Sie im
Kontextmenl Eigenschaften...

Um einem Rahmen Inhalt hinzuzufigen, heben Sie zunachst die Markierung des Rahmens auf,
indem Sie auf eine leere Stelle an einer anderen Stelle der Seite KLICKEN oder die Taste Esc
betatigen. KLICKEN Sie dann in den Rahmen, um den Cursor dort zu platzieren. Fliigen Sie nun den
Inhalt wie auf der Hauptseite ein. Wenn Sie fertig sind, heben Sie die Markierung des Rahmens
auf.

Rahmen flir das Seitenlayout verwenden 10
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Rahmen 242 X

Position und GroBe  Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Flache Transparenz Spalten Makro

GroBe Verankerung Vorschau
Breite: |2J[}[} cm = ‘ 2 An der Seite
O ® :Am Absatz:
Relativ zu: |Gesamter Absatzbereich
= |J ‘ ) Am Zeichen
O] Automatisch ) Als Zeichen
Mindesthohe: (0,50 cm 2
Ll Relativ zu: |Gese.rr‘ter Absatzbereich ‘
Automatisch
[ Seitenverhiltnis beibehalten
Position
Horizontal: um: [0,00 cm S oz ‘Gesamter Absatzbereich ~ |
[ Auf geraden Seiten spiegeln
Vertikal: um: 0,00 cm > ozu ‘Absatztextbereich o |
U Innerhalb der Textgrenzen halten
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 3: Dialogfeld ,Rahmen* - Tab ,Position und Gréf3e*

Symbolleiste ,Rahmen*

Wenn Sie einen Rahmen erstellen oder auswahlen, wird die Symbolleiste Rahmen (Abbildung 4)
angezeigt. Sie ersetzt standardmaRig die Symbolleiste fir die Formatierung. Sie kann aber auch
Uber Ansicht > Symbolleisten > Rahmen einblendet werden.

Rahmen 2472 v X
LIEEESEEET09 F A-=--8- &
1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Abbildun

Q

4: Symbolleiste ,Rahmen*“ - Legende in Tabelle 1

Rahmen flir das Seitenlayout verwenden 11




Tabelle 1: Legende zu Abbildung 4

Verankerung fur

1 Objekt auswahlen 6 Hinter 11 Nach hinten 16 Umrandungsstil
2 Kein (Umlauf) 7 Durchlauf 12 Ganz nach hinten 17 Umrandungsfarbe
3 Parallel 8 Objekte ausrichten 13 In den Vordergrund 18 Hintergrundfarbe
4 Optimal 9 Ganz nach vorn 14 In den Hintergrund 19 Verketten

5 Vor 10 Nach Vorn 15 Umrandung 20 Verketten l6sen

Verschieben, GroBenanderung und
Andern von Rahmeneigenschaften

Wenn Sie ein Objekt in Writer hinzufiigen, wird es automatisch in einen Rahmen eines bestimmten
Typs eingeschlossen. Der Rahmen legt fest, wie das Objekt auf der Seite platziert wird und wie es
mit anderen Elementen im Dokument interagiert. Sie kbnnen den Rahmen bearbeiten, indem Sie
seine Rahmenvorlage dndern oder ihn manuell formatieren. Rahmenvorlagen werden in Kapitel 9 -
Formatvorlagen: Erweitert, behandelt.

Um die Grol3e oder Position eines Rahmens zu andern, RECHTSKLICKEN Sie auf den Rahmen und
wéhlen im Kontextmeni Eigenschaften... den Dialog Rahmen (Abbildung 3).

Um die Grol3e des Rahmens manuell zu &ndern, kdnnen Sie eine der folgenden Methoden
verwenden:

¢ KLICKEN Sie auf die kleinen Griffe und ziehen Sie den Rahmen auf die gewlinschte Grolie.

e Flgen Sie Inhalte hinzu (die Grof3e des Rahmens wird automatisch angepasst, wenn Sie
beispielsweise ein grof3es Bild hinzufugen).

e Offnen Sie den Dialog Rahmen und legen Sie die GroRRe und andere Merkmale fest.

Um die Position des Rahmens mit der Maus zu andern, markieren Sie ihn und fahren mit dem
Mauszeiger Uber eine der Kanten. Wenn sich der Mauszeiger in einen Vierfach-Pfeil &ndert,
kénnen Sie den Rahmen mit gedriickter Maustaste verschieben..

Um die GroRe des Rahmens zu andern, verschieben Sie einen der Griffe fir die GroRe. Ziehen Sie
einen Griff an einer der Seiten, um den Textrahmen nur in einer Richtung, horizontal oder vertikal
zu vergroRern oder zu verkleinern. Ziehen Sie einen Eckgriff, um ihn in beiden Dimensionen (HOhe
und Breite) zu vergréR3ern oder zu verkleinern.

Diese GroRRenanderungen andern die Proportionen des Rahmens. Wenn Sie die UMSCHALT-Taste
gedriickt halten, wahrend Sie einen der Griffe ziehen, bleiben die Proportionen des Rahmens
unverandert.

Um den Dialog Rahmen zu 6ffnen, markieren Sie den Rahmen und KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wéhlen Sie im Kontextmen( Eigenschaften... aus.

Um eine Umrandung eines Rahmens hinzuzufiigen oder zu entfernen, KLICKEN Sie auf die
entsprechende Schaltflache in der Symbolleiste Rahmen (Abbildung 4), um einige
Auswahlmdglichkeiten anzuzeigen oder 6ffnen Sie den Dialog Rahmen, wahlen Sie den Tab
Umrandung (Abbildung 5) und markieren im Bereich Linienanordnung die erste Voreinstellung
(Keine Umrandung); oder weisen Sie dem Rahmen den Stil Ohne zu. Informationen zu
Rahmenvorlagen finden Sie in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert.
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Hinweis
Verwechseln Sie den Rahmen nicht mit den Textbegrenzungen, die Uber das Ment

Ansicht > Textbegrenzungen sichtbar gemacht werden kdénnen. Die
Textbegrenzungen dienen nur als Hilfsmittel bei der Bildschirmbearbeitung und sind

nicht druckbar.

Rahmen 24.2 | X

Position und GroBe Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Flache Transparenz Spalten Makro

Linienanordnung Innenabstand

Vorginstellungen:D O ey = Links: 0,00 cm
Benutzerdefiniert: Rechts: (0,00 cm

Oben: 0,00 cm

Unten: 0,00 cm
Synchronisieren

Linie Schatten
Position: | O f| OO || OO | O | 'O

Stil:

Farbe: - Schwarz = Farbe: Grau
Breite: ‘Haarfein (0,05 pt) |~ Distanz: (0,18 cm =
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 5: Dialog ,Rahmen* - entfernen der Umrandung eines Rahmens

Rahmen verankern

Um einen Rahmen zu verankern,
* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf ihn und wéahlen Sie Verankerung oder

* KLICKEN Sie auf das Symbol Verankerung fiir Objekt wéhlen in der Symbolleiste Rahmen
und wahlen Sie die Art der Verankerung oder

» 0Offnen Sie im Meni Format > Rahmen und Objekt > Eigenschaften... den Dialog
Rahmen im Tab Position und Grél3e.

Verankern - An der Seite
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Diese Option ist nur im Dialog Rahmen verfigbar. Der Rahmen behalt die gleiche Position im
Verhéltnis zu den Seitenrandern. Er wird nicht verschoben, wenn Sie Text hinzufiigen oder
[6schen. Diese Methode ist nutzlich, wenn der Rahmen nicht inhaltlich mit einer bestimmten
Textpassage in Zusammenhang steht. Sie wird haufig bei der Erstellung von Newslettern oder
anderen Dokumenten verwendet, die sehr layoutintensiv sind oder um Text vertikal auf einer Seite
Zu zentrieren.

Verankern - Am Absatz

Der Rahmen ist mit einem Absatz verbunden und bewegt sich mit diesem Absatz. Er kann am
Rand oder an einer beliebigen Stelle platziert werden. Diese Verankerung wird auch verwendet,
um Text auf einer Seite in Dokumenten zu zentrieren, die in einem Masterdokument verwendet
werden. Rahmen, die auf Seiten verankert sind, werden nicht in das Masterdokument
Ubernommen.

Verankern - Am Zeichen

Der Rahmen ist mit einem einzelnen Zeichen verbunden, befindet sich aber nicht in der Textfolge.
Er bewegt sich mit dem Absatz, kann aber am Rand oder an einer anderen Stelle platziert werden.
Diese Methode ist ahnlich wie die Verankerung Am Absatz.

Verankern - Als Zeichen

Der Rahmen wird wie jedes andere Zeichen im Dokument platziert und beeinflusst daher die Hohe
der Textzeile und den Zeilenumbruch. Der Rahmen bewegt sich mit dem Text, wenn Sie Text
hinzufligen oder I6schen. Diese Methode ist nitzlich, um ein kleines Symbol nacheinander in einen
Satz einzufligen. Es ist auch die beste Methode, um ein Bild in einem leeren Absatz zu verankern,
damit es sich nicht auf unerwartete Weise auf der Seite bewegt.

Verkniipfung von Rahmen

Sie kbnnen Rahmen miteinander verknipfen (verketten), auch wenn sie sich auf verschiedenen
Seiten eines Dokuments befinden. Der Inhalt flie[3t dann automatisch von einem Rahmen zum
nachsten. Diese Technik ist sehr nitzlich bei der Gestaltung von Newslettern, bei denen Artikel
moglicherweise auf einer anderen Seite fortgesetzt werden mussen.

Hinweis

Text kann nur von einem Rahmen in den ndchsten Rahmen flieRen und von dort in
einen weiteren Rahmen weiterflieRen. Sie kdnnen nicht von einem Rahmen direkt zu
mehr als einem anderen Rahmen verketten.

Um einen Rahmen mit einem anderen zu verketten:
1. Wahlen Sie den Rahmen aus, von dem aus Sie verketten wollen.
2. KLICKEN Sie in der Symbolleiste Rahmen auf das Symbol Verketten.

3. KLICKEN Sie auf den Rahmen mit dem Sie verknipfen wollen. Dieser Rahmen muss leer
sein (bereits ein Leerzeichen kann die Verkettung verhindern).

Wenn ein verketteter Rahmen ausgewahlt ist, werden alle bestehenden Verkettungen durch eine
schwache Verbindungslinie angezeigt (siehe Abbildung 6).

Um die Verkettung von Rahmen aufzuheben, wahlen Sie das Symbol Verkettung aufheben in der
Symbolleiste Rahmen.
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24.2

Abbildung 6: Zwei verkettete Rahmen

Die Hohe eines Rahmens, von dem aus verlinkt wird, ist fest; Sie kbnnen diese Hohe manuell oder
Uiber den Tab Position und Gré3e im Dialog Rahmen andern, aber sie passt sich nicht automatisch
an die GroRRe des Inhalts an, d. h. das Markierfeld Automatisch ist deaktiviert (ausgegraut). Nur der
letzte Rahmen einer Kette kann seine Hohe an den Inhalt anpassen.

Die Tabs Umlauf, Umrandung, Fldche, Spalten, Transparenz und Makro des Dialogs Rahmen sind
dieselben wie die Tabs fir Rahmenvorlage. Weitere Informationen finden Sie in
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert.

Der Tab Optionen des Dialogs Rahmen (Abbildung 7) zeigt die Namen des ausgewahlten
Rahmens und der Rahmen, mit denen er verknlpft ist oder von denen er abstammt (Reihenfolge,
Abbildung 7). Sie kdnnen diese Einstellungen hier &ndern. In diesem Tab kénnen Sie auch
Optionen zum Schutz des Inhalts, der Position und der Grof3e des Rahmens festlegen und
Informationen zur Barrierefreiheit bereitstellen (Beschreibung). Wenn der Rahmen keinen
Informationsgehalt hat und nur dekorativ ist, wahlen Sie die Option Dekorativ.
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Rahmen 24.2 X

Position und GroBe Optionen  Umlauf Hyperlink Umrandung Flache Transparenz Spalten Makro

Barrierefreiheit

Name: Rahmen7

Beschreibung:

[ Dekorativ

Reihenfolge

Vorganger: |<Keine> W ‘

MNachfolger: |Rahmen8 w ‘

Schiitzen Inhaltsausrichtung

U Inhalt Vertikale Ausrichtung:

[ Position
(] GraBe

Eigenschaften

(] Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

Drucken
Textfluss: Einstellungen des Gbergeordneten Objekts verwenden b
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 7: Dialog ,Rahmen* - Tab ,Optionen*

Tabellen fiir das Seitenlayout verwenden

Tabellen in Writer kdnnen fir verschiedene Zwecke verwendet werden, beispielsweise zum
Eintragen von Daten wie in einer Tabellenkalkulation, zum Anordnen von Objekten oder zum
Erstellen komplexerer Seitenlayouts. Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie mit Hilfe von
Tabellen einige gangige Layouts erstellen kénnen. Informationen zur Verwendung von
Datentabellen finden Sie in Kapitel 13 - Tabellen.

Positionierung von Informationen in Kopf- oder Fu3zeilen

Anstelle von Tabulatoren oder Rahmen kdnnen Sie eine Tabelle in einer Kopf- oder Ful3zeile
verwenden, um verschiedene Elemente wie Seitenzahl, Dokumenttitel, Autor usw. zu positionieren.
Diese Elemente werden haufig Uber Felder eingeflgt, wie in

Kapitel 17 - Felder, beschrieben.
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Erstellen von Seitenkdpfen mit Hilfe von Tabellen

Seitenkodpfe und Randbemerkungen werden haufig in Dokumenten wie Lebenslaufen und
Computer-Benutzerhandblchern verwendet. Der Hauptteil des Textes wird so versetzt, dass ein
Leerraum (in der Regel auf der linken Seite) entsteht, in dem die Seitentberschriften oder
Anmerkungen platziert werden. Der erste Absatz wird neben dem Seitenkopf ausgerichtet, wie in
Tabelle 2

Tabelle 2: Beispiel fur einen Seitenkopf

Beispiel fur einen In manchen Féllen ist es sinnvoll, nur einen oder zwei Absatze in die Tabelle selbst

Seitenkopf zu setzen und den restlichen Text und die Grafiken in normale Absétze (die so
formatiert sind, dass sie mit den Absétzen in der Tabelle Ubereinstimmen), damit
Text und Grafiken leichter von einer Seite zur anderen flieRen, wenn Sie Inhalte

hinzufiigen oder I6schen.
Bei Bedarf konnen Sie jeden Absatz in eine eigene Zeile der Tabelle schreiben und
die Tabelle ggf. auf eine neue Seite umbrechen lassen.

Beispiel
So erstellen Sie eine Tabelle zur Verwendung mit einem Seitenkopf:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll und wahlen Sie
Tabelle > Tabelle einfligen... (STRG+F12).

2. Im Dialog Tabelle einfligen (Abbildung 9) definieren Sie eine zweispaltige, einzeilige Tabelle
ohne Uberschrift. Wahlen Sie unter Formatvorlagen die Option Keine, damit die Tabelle

keinen Rahmen hat. KLICKEN Sie auf| Einfiigen|.
Hinweis

Auch fir Tabellen kdnnen Sie tiber Ansicht > Tabellenbegrenzungen die hellgraue
Tabellenbegrenzung zur Orientierung bei der Arbeit am Bildschirm einschalten.

3. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle und wahlen Sie im Kontextmenii
Tabelleneigenschaften... aus. Im Tab Spalten des Dialogs Tabelleneigenschaften
(Abbildung 10) legen Sie die Spaltenbreiten fest.

4. Im Tab Tabelle des Dialogs Tabelleneigenschaften (Abbildung 11) legen Sie im Bereich
Abstand die Werte fur Nach oben und Nach unten so fest, wie Sie sie fur normale
Textabsatze bestimmt haben. Geben Sie im Bereich Eigenschaften|Name optional einen
Namen fiir die Tabelle ein. KLICKEN Sie auf| OK |, um lhre Einstellungen zu speichern.

ﬂTipp Abstand:
Um den oberen und unteren Abstand eines Absatzes zu uberprifen, =t S
positionieren Sie den Cursor im Absatz und 6ffnen Sie die . =
Seitenleiste bei Eigenschaften. Im Bereich Absatz|Abstand = |020cm -
werden die Werte angezeigt. T b,[}[} cm = ‘

Abbildung 8 (24.2)
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Tabelle einfligen 242 X

Allgemein
Name: |Tabe||e2 ‘

4/»

Spalten: |2 = Zeilen: |1

Optionen
O Uberschrift
Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen
Kopfzeilen: |1 =
[ Tabelle nicht an Seiten umbrechen

Formatvorlagen

Keine ~
Standard Jan Feb Mir  Summe
Akademisch Nod & 7 8 m
Bunt
LGriin
Liste blaue

Summe 33 36 39 108
Liste rot W

Hilfe Einflgen Abbrechen

Abbildung 9: Dialog , Tabelle einfligen” - definieren einer zweispaltigen,
einzeiligen Tabelle ohne Rahmen und ohne Uberschrift

Tabelleneigenschaften 242 X

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Fliche

Tabellenbreite anpassen
Spalten gleichmaBig dndern
Noch verfugbarer Platz: 0,00 cm

Spaltenbreite

-

| =

2

| [850em = : : =

(195}
|
%3]

+*

Abbildung 10: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab ,Spalten” - Definieren einer zweispaltigen Tabelle, um
den Text mit einem Versatz von 3,3 cm auszurichten

Tabellen fiir das Seitenlayout verwenden




Tabelleneigenschaften 24.2 X
Tabelle = Textfluss Spalten Umrandung Fliache
Eigenschaften Ausrichtung
Name Seitenkopf ® Automatisch
Breite 17,00 cm = Relativ D|__il'ik5
- - ) Von links
Abstand
— ) Rechts
e ] v O Mitte
Nach rechts cn v ) Manuell
Nach oben |0,20 cm = |
Nach unten |0,20 cm = |

Abbildung 11: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab ,, Tabelle” - Definition des Abstands ber und unter einer

Tabelle

Zum Deaktivieren der Zahlenerkennung, damit Writer nicht versucht, Zahlen zu formatieren, die als

reiner Text vorliegen sollen:

1. Platzieren Sie den Cursor in einer Tabelle und wéahlen Sie dann im Menu Tabelle >

Zahlenformat.

2. Im Dialog Zahl formatieren (Abbildung 12), stellen Sie sicher, dass die Kategorie auf Text

eingestellt ist.

3. KLICKEN Sie auf|OK |

Tabellen fir das Seitenlayout verwenden
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Zahl formatieren 24.2 X

Kategorie Format Sprache
Wahrung ~

5]

|Standard - Deutsch (Deutschland) £ ‘

Datum

Uhrzeit
Wissenschaftlich
Bruch
Wahrheitswert

Optionen
Nachkommastellen: - Megativ in Rot

Fihrende Nullen:

4 F

Tausendertrennzeichen

Format-Code
@
Hilfe OK Abbrechen
Abbildung 12: Dialog ,,Zahl formatieren” - Einstellen des Zahlenformats auf Text in einer
Tabelle
O Tipp

Wenn Sie dieses Tabellenformat haufig verwenden, sollten Sie es als Tabellenvorlage
speichern, indem Sie Tabelle > AutoFormat... verwenden.
Siehe Kapitel 13 - Tabellen.

Bereiche fir das Seitenlayout verwenden

Ein Bereich ist ein Textblock, der besondere Eigenschaften und Formatierungen aufweist.
Verwenden Sie Bereiche:

¢ fiir schreibgeschitzten Text.
e Um Text auszublenden.
o fiir das dynamische Einfligen des Inhalts eines anderen Dokuments.

um Spalten, Randeinzilige, eine Hintergrundfarbe oder eine Hintergrundgrafik zu einem Teil
des Dokuments hinzuzufligen.

e um die Ful3- und Endnoten flr einen Teil eines Dokuments anzupassen.
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Bereiche erstellen

So erstellen Sie einen Bereich:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle in lhrem Dokument, an der Sie den neuen Bereich
einfligen méchten. Oder markieren Sie den Text, den Sie in den neuen Bereich einfligen

mochten.

2. Wabhlen Sie im Men( Einfigen > Bereich... aus. Der Dialog Bereich einfligen (Abbildung
13) wird gedffnet.

3. Wabhlen Sie die gewilinschten Einstellungen auf jedem Tab des Dialogs wie unten
beschrieben. KLICKEN Sie dann auf .

Der Dialog Bereich einfiigen hat fiinf Tabs:
¢ Im Tab Bereich konnen Sie die Eigenschaften des Bereichs festlegen.

e Verwenden Sie den Tab Spalten, um den Bereich in Spalten zu formatieren.

e Im Tab Einziige kbénnen Sie Einztige vom rechten und linken Rand des Bereichs festlegen.

¢ Verwenden Sie den Tab Bereich, um dem Hintergrund des Bereichs eine Farbe oder eine
Grafik hinzuzufugen.

e Verwenden Sie den Tab Fu3-/Endnoten, um die FuRnoten und Endnoten des Bereichs
anzupassen.

Bereich einfiigen 24.2 X

Bereich Spalten Einziige Bereich FuB-/Endnoten

Neuer Bereich Verkniipfung
Bereichi ‘ [ Verkniipfung
Schreibschutz
[ Schitzen
Ausblenden

[ Ausblenden

[e=)

edingundg.

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

Hilfe Zurilicksetzen Einfligen Abbrechen

Abbildung 13: Dialog ,Bereich einftigen*

Bereiche fiir das Seitenlayout verwenden
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Bevor Sie den Dialog schliel3en, kdnnen Sie jederzeit einen Tab, aul3er Bereich, auf die
Standardeinstellungen zuriicksetzen, indem Sie auf die Schaltflache | Zuriicksetzen | KLICKEN.
Wenn Sie Anderungen am Tab Bereich riickgangig machen mochten, mussen Sie dies manuell
tun.

Benennung von Bereichen

Writer vergibt automatisch einen Namen fiir einen neuen den Bereich in dem Namensfeld der Liste
Neuer Bereich ein. Um den Namen zu &ndern, Uberschreiben Sie ihn einfach. Der Name wird in
der Kategorie Bereiche des Navigatorfensters angezeigt. Die Navigation ist einfacher, wenn Sie
Ihren Bereichen aussagekraftige Namen geben.

Verkniipfung von Bereichen

Sie kbnnen den Inhalt eines anderen Dokuments in einen Bereich einfiigen und ihn dann von
Writer aktualisieren lassen, sobald Anderungen vorgenommen werden.

Hinweis

Wenn Sie nur einen Teil des anderen Dokuments einfigen mdchten, stellen Sie sicher,
dass dieser Teil als ein eigener Bereich im Dokument vorhanden ist.

Um einen Bereich mit einem anderen Dokument zu verknipfen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Legen Sie im Dialog Bereich bearbeiten (Abbildung 14) die Option Verkniipfung fest.

2. KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Durchsuchen... | rechts neben dem Feld Dateiname. Der
Dialog Einfiigen wird gedffnet.

3. Suchen und wahlen Sie das gewtnschte Dokument und KLICKEN Sie auf die Schaltflache
| Offnen]. Pfad und Name des ausgewahlten Dokuments erscheinen im Feld Dateiname.

4. Um nur einen Bereich des ausgewahlten Dokuments einzufligen, wahlen Sie den
gewiinschten Bereich aus der Auswabhlliste Bereich.

Verkniipfung 24 .2
Verkniipfung

C1DDE

Dateiname:

s/tmp/Lorem ipsum V72.0df | Durchsuchen...

Bereich: b

Abbildung 14: Dialog ,,Bereich - Verknipfung*“

Um Verknipfungen automatisch oder manuell zu aktualisieren, siehe ,Links aktualisieren“ unten.

Schreibgeschiitzte Bereiche

Um den Bereich mit einem Schreibschutz zu versehen, so dass sein Inhalt nicht bearbeitet werden
kann, wahlen Sie im Bereich Schreibschutz die Option Schiitzen (Abbildung 15).

Hinweis

Der Schreibschutz schiitzt nur den Inhalt des Bereichs, nicht seine Eigenschaften oder
sein Format.
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Schreibschutz 24.2

L1 Mit Kennwort Kennwort...

Abbildung 15: Dialog ,Bereich -
Schreibschutz* fiir den Bereich

Passwortgeschiitzte Bereiche

Vorsicht

Achten Sie sehr darauf, sich das Kennwort (Passwort) zu merken oder es sicher
aufzubewahren, da es ohne fortgeschrittene Hilfsmittel nicht wiedergefunden werden
kann.

© Tipp

Wenn Sie ein Dokument mit schreibgeschitzten Bereichen an andere weitergeben
wollen, sollten Sie zunachst das Dokument ohne Schreibschutz fertig stellen. Dann
fertigen Sie eine Kopie zur Weitergabe und setzen darin den Schreibschutz.

Um andere daran zu hindern, die Eigenschaften oder das Format des Bereichs zu bearbeiten,
schitzen Sie den Bereich zuséatzlich mit einem Passwort (Kennwort):

1. Wahlen Sie Schiitzen und Mit Kennwort.

2. Geben Sie im Dialog Kennwort eingeben ein Kennwort in das Feld Kennwort und erneut in
das Feld Bestatigen ein.

3. KLICKEN Sie auf| OK.

Jeder, der danach versucht, die Eigenschaften oder das Format des Bereichs zu bearbeiten, wird
aufgefordert, das Kennwort einzugeben.

Ausblenden von Bereichen

Sie kdénnen einen Bereich ausblenden, so dass er nicht auf dem Bildschirm angezeigt oder
gedruckt wird. Sie konnen auch Bedingungen flur das Ausblenden des Bereichs festlegen. So
kénnen Sie den Bereich beispielsweise nur fir bestimmte Benutzer ausblenden. Das Ausblenden
ist sehr ntzlich, um ein einziges Quelldokument zu erstellen, das die Kopien von Schiilern und
Lehrern eines Dokuments, beispielsweise eines Tests, enthalt.

Hinweis

Sie kdnnen einen Bereich nicht ausblenden, wenn er der einzige Inhalt auf der Seite
ist oder wenn sich der Bereich in einer Kopf-, Ful3-, Ful3noten-, Endnoten-, Rahmen-
oder Tabellenzelle befindet.

Um einen Bereich auszublenden, wéhlen Sie die Option Ausblenden im Bereich Ausblenden des
Dialogs Bereiche bearbeiten., Abbildung 21, Seite 28.

Um den Bereich nur unter bestimmten Bedingungen auszublenden, geben Sie die gewlinschten
Bedingungen in das Feld Mit Bedingung ein. Die Syntax und die Operatoren, die Sie zur Eingabe
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von Bedingungen verwenden, sind dieselben, die Sie auch zur Eingabe von Formeln verwenden.
Informationen zur Syntax und eine Liste der Operatoren finden Sie in der Online-Hilfe und in
Kapitel 17 - Felder.

Wenn der Bereich mit einem Kennwort schreibgeschiitzt ist, muss das Kennwort eingegeben
werden, um den Text ein- oder auszublenden.

Verschachtelte Bereiche

Ineinander verschachtelte Bereiche konnen jetzt genau wie Uberschriften eingeklappt und iiber
das Kontextmendi ein- und ausgeblendet werden.

Formatierung eines Bereichs in Spalten

Sie kénnen einige Teile einer Seite einspaltig und andere Teile der Seite zwei- oder mehrspaltig
gestalten. Sie kdnnen zum Beispiel eine seitenbreite Uberschrift Gber einen dreispaltigen Artikel
setzen.

Verwenden Sie den Tab Spalten im Dialog Bereich einfliigen (Abbildung 16), um den Bereich in
Spalten zu formatieren.
Bereich einfiigen 24.2 x

Bereich Spalten Einziige Bereich FuB-/Endnoten

Einstellungen

Spalten: |2 -

[ Inhalt Uber alle Spalten gleichmaBig verteilen

Textfluss: ‘Einstellungen des Ubergeordneten Objekts verwenden | ~

Breite und Abstand
Automatische Breite

Spalte; 1 2 3
Breite: 8,25 cm 2| 1825cm = o
Abstand: = -
Trennlinie
Stil: ] ~
Breite: bJSD pt = ‘
Farbe: - Schwarz 4
Hohe:  |100% =] Ppositio
Hilfe Zurilicksetzen Einfligen Abbrechen

Abbildung 16: Dialog ,Bereich einfligen* - Tab ,,Spalten” - Spalten gleichméfiig verteilen

Wenn Sie dem Bereich einen Text hinzufugen, flie3t der Text von einer Spalte zur nachsten. Sie
kénnen den Text auf zwei Arten auf die Spalten verteilen, wie in Abbildung 17.
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GleichmaRige Verteilung der Inhalte auf alle Spalten

Wenn diese Option aktiviert ist, passt Writer die Lédnge der Spalten an die Textmenge an, so dass
alle Spalten ungefahr gleich lang sind. Wenn Sie Text hinzufiigen oder I6schen, werden die
Spalten neu angepasst.

Wenn diese Option nicht aktiviert ist, fullt Writer die Spalten in einer Zeitungsansicht aus: eine
Spalte nach der anderen, beginnend mit der ersten Spalte. Die letzte Spalte kann kirzer sein als
die anderen.

2-Spalten-mit-gleichméRig-verteiltem-Text] 2-Spalten-mit-ungleichmiBig-verteiltem-Text(

Lorem ipsum-dolor-sit amet, -consectetur
adipiscing-elit. Vestibulum-consequat-mi-quis-
pretium-semper. Proin-luctus-orci-ac neque
venenatis, quis commodo dolor posuere.

‘Curabitur-dignissim- sapien-quis cursus-egestas,

Donec blandit auctor-arcu, nec pellentesque
eros-molestie-eget. In-consectetur-aliqguam
hendrerit.-Sed-cursus mauris vitae-ligula
pellentesque, non pellentesgue-urna aliquet.
Fusce placerat-mauris-enim, Nec rutrum-purus-

vulputate lobortis- mollis.- Vivamus-nec tellus
faucibus, tempor magna nec, facilisis felis.-
Donec-commodo-enim-a-vehicula-pellentesgue.
Nullam-vehicula vestibulum-est-vel ultricies. T

Aliguam-velit-massa, laoreet vel leo-nec,-
volutpat facilisis eros. Donec consequat arcu ut
diam tempor-luctus.- Cum-sociis-natoque-
penatibus-et- magnis-dis-parturient montes, -
nascetur-ridiculus mus. Pragsent vitae lacus vel
leo-sodales pharetra-a-a-nibh.-Vestibulum-ante-

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, consectetur-
adipiscing-elit.-Vestibulum-conseguat mi-quis
pretium-semper.- Proin-lucius-orci-ac negue
wvenenatis, quis-commodo dolor posuere.

Curabitur-dignissim-sapien-quis-cursus-egestas.-

Donec blandit auctor arcu, nec pellentesgue
eros molestie-eget -In-consectetur-aliguam-
hendrerit. Sed cursus-mauris-vitae-ligula:
pellentesque,-non-pellentesque urna-aliquet -
Fusce placerat mauris-enim, Nec-rutrum-purus-

sempervel.-Praesent tincidunt neque eu
pharetra.Fus est:

semper vel Pragsent tincidunt neque eu
pellentesque-pharetra. Fusce pellentesque-est:
orci. T

ipsum-primis-in faucibus orci luctus et ultrices.
posuere-cubilia-Curae; Nam-luctus tempus-
nibh, fringilla dictum augue consectetur eget.
Integer-sodales-tincidunt tristique. Sed ametus:  Curabitur-at-ante-sit-amet tortor-pharetra:

orci
Integer-sodales tincidunt-tristigue.-Sed-a-metus:

posuere,-adipiscing-nunc-et,-viverra odio. lesti nec-ante.-Mauri: idunt,-nibh-eu posuere,-adipiscing-nunc-et, viverra-odio.
Donec-auctor molestie-sem, -sit-amet tristigue: sollicitudin-molestie, dolor-sapien congue-tortor, Donec-auctor-molestie sem, -sit-amet-tristique-
lectus-hendrerit-sed. Cras-sodales nisl-sed-orci|  a-pulvinar-sapien-turpis sed-ante.-Donec-nec lectus-hendrerit sed.-Cras-sodales nisl sed-orci
mattis iaculis.- Nunc-eget dolor accumsan, est elemeantum, euismod nulla in, mollis nunc.f martis iaculis. Nunc eget-dolor accumsan

pharetra-nisus-a, vestibulum-mauris.-Nunc: pharetra risus-a, vestibulum: mauris.-Nunc
vulputate loborts mollis.-Vivamus- nec tellus
faucibus, tempor magna nec, facilisis felis.

Don odo hicul X
Mullam-vehicula-vestibulum-est vel-ultricies. T

Aliguam-velit massa.-laoreet-vel leo nec,

wvolutpat facilisis eros. Don

diam-tempor luctus.-Cum-sociis-natoque-
penatibus-et magnis dis parturient montes,
nascewr-ridiculus- mus. Praesent vitae lacus-vel

leo-sodales pharetra-a a nibh.-Vestibulum-ante
ipsum-primis-in-faucibus-orci-luctus-et-ultrices:
posuere-cubilia Curae; Nam-luctus-tempus:
nibh, fringilla dictum augue consectetur eget
Curabitur-at-ante-sit-amet tortor- pharetra:
molestie-eu nec ante -Mauris tincidunt, -nibh-eu
sollicitudin-molestie, -dolor-sapien-congue-tortor,
a-pulvinar-sapien turpis-sed-ante.-Donec-nec
est-elementum, -euismod-nulla-in, mollis nunc.

Abbildung 17: Links: Text in Spalten gleichmé&flig verteilt | Rechts: Text in Spalten wie in einer Zeitung

Einriicken des Bereichs von den Randern

Wahlen Sie im Dialog Bereich bearbeiten die Schaltflache Verwenden Sie dort den
Tab Einziige (Abbildung 18), um Einziige vom rechten und linken Rand des Bereichs festzulegen.

Geben Sie in das Feld Vor Bereich den gewlinschten Einzug am linken Rand ein und in das Feld
Nach Bereich den gewiinschten Einzug am rechten Rand ein. Das Vorschaufeld auf der rechten
Seite des Tabs zeigt Ihnen, wie der Bereich mit den eingetragenen Einziigen aussehen wird.

Abbildung 19 stellt das Ergebnis dar.
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Bereich einfligen 24.2 x

Bereich Spalten Einziige Bereich FuB-/Endnoten

Einzug Vorschau
1,00 cm|

4k

Vor Bereich:

Nach Bereich:

2,00 cm

4k

Abbildung 18: Dialog ,Bereich einfligen“ — Tab ,Einzlige* Einzug festlegen fir einen Bereich

Bereich-mit-Einzuigen,-links-1-cm,-rechts-2-cmf

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetur-adipiscing-elit.-Vestibulum-
consequat-mi-quis-pretium-semper.-Proin-luctus-orci-ac-neque-venenatis,
quis-commodo-dolor-posuere.-Curabitur-dignissim-sapien-quis-cursus:
egestas.-Donec-blandit-auctor-arcu, nec-pellentesque-eros-molestie-eget.-
In-consectetur-aliquam-hendrerit.-Sed-cursus-mauris-vitae-ligula-
pellentesque,-non-pellentesque-urna-aliquet.-Fusce-placerat-mauris-enim,-
nec-rutrum-purus-semper-vel.-Praesent-tincidunt-neque-eu-pellentesque-
pharetra.-Fusce-pellentesque-est-orci. |
Integer-sodales-tincidunt-tristique.-Sed-a-metus-posuere,-adipiscing-nunc-
Abbildung 19: Ergebnis der Einstellungen aus Abbildung 18

Andern des Hintergrunds des Bereichs

Verwenden Sie den Tab Hintergrund, um dem Hintergrund des aktuellen Bereichs eine Farbe oder
ein Bild zuzuweisen. Dieser Tab ist &hnlich, wie der Tab fur Absétze, Rahmen, Tabellen und andere
Objekte. Weitere Informationen finden Sie unter ,Definieren von Umrandungen und Hintergriinden*
unten und im Handbuch ftir Draw.

FuR- und Endnoten in einem Bereich anpassen

Verwenden Sie den Tab Fu3-/Endnoten im Dialog Bereich einfiigen (Abbildung 20), um die
Fu3noten und Endnoten des aktuellen Bereichs anzupassen.
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Bereich einfligen 24.2 X

Bereich Spalten Einzlige Bereich FuB-/Endnoten

FuBnoten
Am Textende sammeln

Nummerierung neu starten

-

Beginnen mit: |1 =

4 Benutzerdefiniertes Format:

Davor: 1,2, 3 .. ~ | Danach:

Endnoten

[ Am Bereichsende sammeln

Jummerierung neu starten

O aminnen m
Beq e T

Ranfrerdefiniertes E
DCIlIdLLCIUS L)l R

M o

L)

Abbildung 20: Dialog ,Bereich einfiigen” - Tab ,Ful3-/Endnoten” einstellen fir den Bereich

FuBnoten anpassen

Um die FulRnoten des Bereichs getrennt von den anderen Fu3noten im Dokument zu nummerieren
und die Nummerierung zu formatieren, gehen Sie folgendermalfien vor:

1. Vergewissern Sie sich, dass im Dialog Optionen auf dem Tab Fuf3-/Endnoten im Bereich
FuBnoten, die Option Am Textende sammeln aktiviert ist.

Wahlen Sie Nummerierung neu starten.

Um die FuRnoten des Bereichs mit einer anderen Nummer als 1 zu beginnen, geben Sie
die gewunschte Starthnummer in das Feld Beginnen mit ein.

4. Markieren Sie die Option Benutzerdefiniertes Format. Wahlen Sie in der Auswabhlliste das
gewunschte Nummerierungsformat fur die Ful3noten aus.

Um dem ausgewahlten Nummerierungsformat Text hinzuzufligen, verwenden Sie die Felder Davor
und Danach. Wenn Sie beispielsweise mdchten, dass vor den Fuf3notennummern das Wort
»Hinweis* und danach ein Doppelpunkt steht, fullen Sie die Felder Davor und Danach,

siehe Abbildung 20.

Endnoten anpassen

Wenn die Endnoten des Bereichs am Ende des Bereichs und nicht am Ende des Dokuments
erscheinen sollen, wahlen Sie im Bereich Endnoten die Option Am Bereichsende sammelin.

Um die Endnoten des aktuellen Bereichs getrennt von den anderen Endnoten des Dokuments zu
nummerieren und die Nummerierung zu formatieren, wenden Sie die oben beschriebenen
Einstellungen auf die Endnoten an.

Bearbeiten und Loschen von Bereichen

Um einen Bereich zu formatieren, wéahlen Sie im Meni Format > Bereiche... und dann im Dialog
Bereiche bearbeiten (Abbildung 21). Markieren Sie den zu bearbeitenden Bereich indem Sie auf
seinen Namen in der Liste Bereich KLICKEN.
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Bearbeiten von Bereichseigenschaften

Um den markierten Bereich umzubenennen, geben Sie den neuen Namen in das Feld oberhalb
der Liste ein.

Im Dialog Bereiche bearbeiten kdonnen Sie auch die Eigenschaften fur Verkniipfung,
Schreibschutz und Ausblenden des ausgewéahlten Bereichs @&ndern. Siehe hierzu auch
Lverknupfung von Bereichen” oben, ,Schreibgeschiitzte Bereiche" oben und ,Ausblenden von
Bereichen" oben.

Bereiche bearbeiten 24 .2 x
Bereich Verkniipfung
‘Lorem | Verkniipfung
r. Lorem [IDDE
% Test 2-Spalten Dateiname: s/tmp/Lorem ipsum V72.0dtl | Durchsuchen...
4 Test 2-Spalten ungleichmaBig ]
& Bereich mit Einziigen Bereich: -
Schreibschutz
[] Schiitzen
O Mit Kennwort Kennwort...
Ausblenden

O Ausblenden

Eigenschaften

U Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

Hilfe Optionen... Entfernen oK Abbrechen

Abbildung 21: Dialog ,Bereiche bearbeiten”

Bearbeiten des Formats eines Bereichs
Um das Format des ausgewahlten Bereichs zu bearbeiten, KLICKEN Sie auf die Schaltflache

im Dialog Bereiche bearbeiten.

Der Dialog Optionen hat vier Tabs: Spalten, Einziige, Hintergrund und FuBnoten/Endnoten. Diese
Tabs sind dieselben wie die im Dialog Bereich einfiigen.

Um einen Tab auf die Einstellungen zuriickzusetzen, die beim Offnen des Dialog herrschten,
KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Zuriicksetzen |. Um die Einstellungen der Optionen zu speichern,

KLICKEN Sie auf| OK].

Entfernen von Bereichen

Um den ausgewahlten Bereich zu entfernen, KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Entfernen|. Dadurch
wird der Inhalt des Bereichs nicht geldscht, sondern er wird Teil des Hauptdokuments. Wenn die
Inhalte verknlpft waren, sind sie nun eingebettet.
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Links aktualisieren

Writer kann verkniipfte Bereiche automatisch aktualisieren und Sie kdnnen Verknipfungen auch
manuell aktualisieren. Ein geschutzter Bereich muss erst freigeschaltet werden, bevor er
aktualisiert werden kann.

Um Writer so einzustellen, dass Links automatisch aktualisiert werden oder um die automatische
Aktualisierung zu deaktivieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Allgemein. Dieser Dialog zeigt
allgemeine Einstellungen fur Textdokumente an.

2. Wahlen Sie im Bereich Verkniipfungen beim Laden aktualisieren des Dialogs eine der
Optionen:

o Immer, Writer aktualisiert Verkniipfungen automatisch und ohne Aufforderung, wenn ein
Dokument gedffnet wird, das Verknipfungen enthalt.

o Auf Nachfrage, Writer zeigt eine Abfrage an, ob die Verkniipfungen aktualisiert werden
sollen (Standardeinstellung).

o Nie, Writer aktualisiert keine Verknipfungen beim Offnen eines Dokuments.
3. KLICKEN Sie auf , um die Einstellungen zu speichern.
Um einen Link manuell zu aktualisieren:
1. Offnen Sie das Dokument, das die Verkniipfungen enthalt.
2. Wabhlen Sie Bearbeiten > Externe Verkniipfungen... aus.

3. Die Liste im Dialog Verknlipfungen bearbeiten (Abbildung 22) zeigt die Namen aller
Dateien an, die mit dem aktuellen Dokument verknipft sind. Wahlen Sie die Quelldatei aus,
die aktualisiert werden soll.

4. KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Aktualisieren |. Der zuletzt gespeicherte Inhalt der

verknipften Datei wird im aktuellen Dokument angezeigt. Um den Dialog Verknlipfungen
bearbeiten zu schlie3en, KLICKEN Sie auf | Schliel3en |.

Verknipfungen bearbeiten 242 X

Quelldatei filey///C./Users/ /Documents/tmp/Lorem ipsum V72.0dt
Element:
Typ: Dokument
Aktualisieren: Automatisch Manue
Hilfe Andern... Lésen Aktualisieren SchlieBen

Abbildung 22: Dialog ,Verknlipfungen bearbeiten*
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Entfernen von Links

Um eine Verknlpfung zu einer Datei zu entfernen und ihren Inhalt einzubetten, gehen Sie zum
Dialog Verkntipfungen bearbeiten (Abbildung 22), markieren Sie die Datei, die der zu entfernenden
Verknipfung entspricht und KLICKEN Sie auf die Schaltflache . Durch diese Aktion wird der
Text im Bereich nicht geldscht, sondern nur die Verknipfung aufgehoben. Falls gewiinscht, muss
der Text manuell entfernt werden.

Definieren von Umrandungen und Hintergriinden

Umrandungen und Hintergriinde kdnnen auf viele Elemente in Writer angewendet werden,
beispielsweise Absatze, Seiten, Rahmen, Bereiche, Seitenvorlage, Absatzvorlagen,
Zeichenvorlagen und Rahmenvorlagen. Die Dialoge fir Umrandungen und Hintergriinde sind sehr
ahnlich. Um ihre Verwendung zu veranschaulichen, werden wir eine Umrandung und einen
Hintergrund fur einen Rahmen definieren.

O Tipp

Seitenhintergriinde kénnen die gesamte Seite (das Blatt Papier) oder nur den Bereich
innerhalb der Rander ausfillen; siehe ,Kapitel“ oder ,Unterkapitel” iber Seitenformate
in Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert. Seitenrander umgeben nur den Bereich
innerhalb der Réander, einschlie3lich der Kopf- oder Ful3zeile, falls vorhanden.

Tabellen, Indizes, Inhaltsverzeichnisse und Bibliografien kbnnen auch Umrandungen
und Hintergriinde haben. Hier sind die Auswahlmdglichkeiten fir den Hintergrund auf
Farbe oder Bild beschrankt.

Hinzufiigen einer Umrandung

Markieren Sie zunachst das gewtinschte Objekt, beispielsweise eine Rahmen. KLICKEN Sie mit der
rechten Maustaste und rufen Sie im Kontextmeni Eigenschaften... auf. Wechseln Sie in den Tab

Umrandung (Abbildung 23).
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Position und GréBe  Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung  Fliche Transparenz = Spalten Makro

Linienanordnung Innenabstand

Voreinstellungen: O |y = Links: 0,00 cm

Benutzerdefiniert: Rechts:  |0,00 cm
Oben: 0,00 cm
Unten: |0,00 cm

Synchronisieren
Linie Schatten
Stil: | b Position: f O f O | O | O | O
Farbe: - Schwarz A Farbe: Grau

4k

Breite: |Haarfein (0,05pt) |~ Distanz: |0,18 cm

Abbildung 23: Dialog ,Rahmen* - Tab ,,Umrandung*“

Umrandungen haben vier Optionen: Wo sie verlaufen, wie sie aussehen, und wie viel Platz um sie
herum gelassen wird und ob ein Schatten hinterlegt werden soll.

« Die Linienanordnung gibt an, an welchen Seiten die Umrandungen verlaufen sollen.
Writer bietet finf Standardanordnungen, aber Sie kdnnen im Bereich Benutzerdefiniert auf
die Linie KLICKEN, die Sie anpassen mochten. Jede Linie kann individuell formatiert werden.

* Linie gibt an, wie die Umrandung aussieht: Stil, Breite und Farbe. Fir jeden Parameter
gibt es eine Reihe von Eigenschaften zur Auswahl. Die ausgewéhlten Eigenschaften gelten
fur Teile der Umrandung, die durch zwei Pfeile in der Miniaturansicht Benutzerdefiniert
des Dialogs hervorgehoben sind.

* Innenabstand gibt an, wie viel Platz zwischen der Umrandung und dem Inhalt des
Rahmens gelassen werden soll. Es kdnnen Abstande nach links, rechts, oben und unten
angegeben werden. Wahlen Sie Synchronisieren, um den gleichen Abstand fur alle vier
Seiten zu erhalten.

* Schatten-werden immer flr den ganzen Rahmen definiert. Ein Schatten hat drei Optionen:
Wo er angezeigt wird (Position), wie weit er von dem Element entfernt ist (Distanz) und
welche Farbe er hat.

Hinzufiigen einer Farbe zum Hintergrundbereich

Markieren Sie zunachst den Rahmen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie im
Kontextmenl Eigenschaften... aus. Wechseln Sie im Dialog Rahmen auf den Tab Fldche
(Abbildung 24) und wahlen Sie dann [Farbe . Wahlen Sie aus der Farbpalette eine Farbe aus oder
erstellen Sie eine neue Farbe fiir diesen Rahmen und KLICKEN Sie dann auf| OK .
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O Tipp

Bei markierten Wortern oder anderen Zeichen (mit RECHTSKLICK und Zeichen >
Zeichen...) wird der Hintergrund als Hervorhebung bezeichnet. Die einzige

Auswahlméglichkeit ist| Farbe | oder | Ohne .

Rahmen

Ohne

Farbe

Farben

Palette: ‘standard 2

8l

Zuletzt verwendete Farben

Palette anpassen

Hinzufugen Loschen

Abbildung 24: Dialog ,Rahmen” - Tab ,Flache - Farbe“

Hinzufiligen eines Bildes zum Hintergrund

Farbverlauf

Aktive

Bild

[N

(=]

Hex:

246
249
212

f6f9d4

Position und GréRe Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Fliche Transparenz Spalten Makro

Schraffur

Neue

»

I 13
(%]
I
4

=

] =
==
LI R

Hex: |d62ede

Auswahlen... (GR)

Um dem Hintergrund ein Bild hinzuzufiigen, wéhlen Sie den Tab Fldche und dann
(Abbildung 25). Wahlen Sie eines der mitgelieferten Bilder aus der Liste auf der linken Seite oder

flgen Sie lhr eigenes hinzu.

Definieren von Umrandungen und Hintergriinden

32



Hinzufiigen / Importieren...

Héhe: |1 00 cm

Prozentual zum Ubergecordneten Objekt

Position:

‘\flitte Zentriert ‘

Kachelposition:

X-Versatz: |0%

0%

Y-Versatz:

Kachelversatz:

- e FY
‘Zeﬂe ‘ 0% = |

Abbildung 25: Dialog ,Rahmen” - Tab ,Flache - Bild“ - Bildauswahl

Rahmen 24.2 x
Position und GréBe  Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Flache Transparenz = Spalten Makro
Ohne Farbe Farbverlauf Bild Muster Schraffur
Bild Optionen Vorschau
A|  stil F‘-"_ q
‘Gestreckt V‘ | - i ‘|
GréBe: | - — il
-
Breite: |’|.EIU cm ‘ .mv ] - |
] - >

Um ein ein Bild aus der bereitgestellten Palette zu verwenden, wahlen Sie es aus den
Miniaturbildern auf der linken Seite aus.

1. Legen Sie im Bereich Optionen die Platzierung fiir das Bild fest:

o Stil - Benutzerdefinierte Position/Grof3e, Gekachelt oder Gestreckt.

o GroBe - geben Sie die Breite und H6he an. Wahlen Sie Skalieren, um das Bild zu
strecken oder zu verkleinern, damit es in die ausgewéhlte Grol3e passt.

o Position - Wahlen Sie aus, wo das Bild angezeigt werden soll.
2. KLICKEN Sie auf| OKJ, um die Einstellungen zu tibernehmen.
So fligen Sie ein eigenes Bild hinzu oder importieren es:

3. KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Hinzufiigen / Importieren |. Der Dialog Bild hinzufiigen

wird gedoffnet.

4. Suchen Sie die gewiinschte Datei und KLICKEN Sie dann auf| Offnen]. Das ausgewahlite
Bild erscheint nun in der Liste der Miniaturbilder auf der linken Seite und im Vorschaufeld
auf der rechten Seite des Tabs Flache.
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Hinzufiigen eines Farbverlaufs, Musters oder einer
Schraffur zum Hintergrund

Um dem Hintergrund eines Objektes einen Farbverlauf, ein Muster oder eine Schraffur
hinzuzufiigen, wechseln Sie auf den Tab Fldche und wahlen dann den gewlinschten
Hintergrundtyp aus. Im Dialog werden nun die Optionen fiir diesen Typ angezeigt mit einem
Beispiel im Vorschaufenster auf der rechten Seite. Wahlen Sie ein Muster aus der Liste aus oder
erstellen Sie ein neues Muster, das Sie fur diesen Rahmen verwenden méchten. KLICKEN Sie auf
[OK]J, um es auf den Hintergrund anzuwenden. Weitere Informationen zum Definieren von
Farbverlaufen, Mustern und Schraffuren finden Sie im Handbuch Draw.

Hintergrund I6schen

Um einen Hintergrund zu l6schen, wéhlen Sie oben im Tab Fldche im Dialog Rahmen die Option

‘Ohne

Einstellen der Transparenz des Hintergrunds

Transparenz wird eingesetzt um beispielsweise Wasserzeichen zu erstellen (ein Logo oder Text im
Hintergrund einer Seite, der normalerweise den Firmennamen oder eine Aussage wie ,Entwurf*
zeigt) und um Farben oder Bilder blasser zu machen, um einen starkeren Kontrast zum Text zu
erzeugen. Verwenden Sie den Tab Transparenz (Abbildung 26), um die Art der Transparenz
festzulegen. Die Auswahlmdglichkeiten werden im Handbuch Draw ausfuhrlich beschrieben.

Rahmen 24.2 X

Position und GréBe Optionen Umlauf Hyperlink Umrandung Flache Transparenz = Spalten Makro

Bereich des Transparenzmodus

) Keine Transparenz

) Transparenz: 50% =
® Verlauf
Zentrum X 5.__:_ « [Axdal
- = B2 ~ |Radial
Zentrum Y. |50% = |Ellipsoid
_— Quadratisch
Winkel: Rechteckig
Ubergangsbeginn: |0% =
Startwert: (0% =
Endwert: |0% =

Abbildung 26: Dialog ,Rahmen” - Tab , Transparenz* - Verlaufsoptionen
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Verwendung von Dokumentthemen

Dokumentthemen fassen verschiedene Formate in einem Satz zusammen, der mit zwei Klicks
angewendet und gewechselt werden kann.

Hinweis

Themenfarben wurden in LibreOffice 7.6 implementiert; Schrift- und
Formateinstellungen sind fir eine spétere Version geplant.

Im Folgenden wird eine Einflhrung in die Verwendung von Themenfarben gegeben.

LibreOffice bietet mehrere Satze von Themenfarben und Sie kdnnen weitere Satze definieren
(siehe Kapitel 20 - Writer anpassen). Themenfarben haben Namen wie Dunkel 1, Hell 1, Akzent 1,
Hyperlink und Besuchter Hyperlink. Sie konnen in Formatvorlagen verwendet oder manuell
angewendet werden.

Um ein Dokument flr die Verwendung von Themen einzurichten, wéahlen Sie die Farben fir
Schriften, Hintergriinde oder Objekte aus einer Themen-Farbpalette (Abbildung 27) — nicht aus
einer normalen Farbpalette. Die erste Zeile der Palette enthalt die Themenfarben, die anderen
Zeilen enthalten abgeleitete Farbnuancen.

Farben

Palette: |Themenfarben b ‘ i

|

]

HTEN HEEN

ETEEEN"EEEEN

ENEEEENEEEEN
24.2

Abbildung 27: Dialog ,Rahmen* - Tab
LFldche — Farbe" - Farben aus der
Themenpalette ,Rainbow"

Um die Farben des Themas zu andern, wahlen Sie im Menl Format > Thema... und wéhlen Sie
im Dialog Thema ein anderes Thema aus (Abbildung 28). Die mit Themenfarben definierten
Farben werden dadurch im gesamten Dokument gedndert. Sie missen weder eine Formatvorlage
noch ein einzelnes Objekt &ndern. Abbildung 29 zeigt ein Beispiel.

Siehe auch im Wiki: Dokumentthemen in Writer
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Thema *
Rainbow LibreOffice Rainbow
EE B HEEEREN EE B
EER EERR EER
Beach Sunset Ocean
HE TH EEENR
Ol L ] | [ | |
Forest Breeze
HEEER HN
EER EEN
Hilfe oK Abbrechen
Abbildung 28: Dialog ,,Thema*
Title Title Title

Subtitle Subtitle Subtitle

1. Heading 1~ 1/ Paragraph Color

1. Heading 1~ 1/ Paragraph Color

Abbildung 29: Beispiele fiir die Anderung des Farb-Themas eines Dokuments

Verwendung des Seitenzeilenabstands

Der Seitenzeilenabstand (auch Registerhaltigkeit genannt) ist wichtig fir Dokumente bei denen
zwei Seiten nebeneinander liegen (beispielsweise in einem Buch oder einer Broschure), fir
mehrspaltige Layouts und fir Dokumente, die beidseitig gedruckt werden sollen.

Um den Seitenzeilenabstand zu verwenden, missen Sie die Option fir die Seitenformatvorlagen
und die Absatzformatvorlagen beziehungsweise die einzelne Absétze aktivieren, da diese
Einstellungen zusammenwirken.

So aktivieren Sie fiir eine Seitenformatvorlage den Seitenzeilenabstand. (Dies muss fir jede
entsprechende Seitenvorlage eingestellt werden):
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1. Offnen Sie den Dialog Seitenvorlage fiir die ausgewéhlte Seitenvorlage mit einer der
folgenden Methoden:

o KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite, die diese Formatvorlage
verwendet und wahlen Sie im Kontextmeni die Option Seitenvorlage... aus.

o Wahlen Sie auf einer beliebigen Seite, die diese Vorlage verwendet, im Menu Format >
Seitenvorlage.

o Gehen Sie in der Seitenleiste zu Formatvorlagen, wahlen Sie oben das Symbol
Seitenvorlagen, KLICKEN Sie dann mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte
Seitenvorlage und wahlen Sie Vorlage bearbeiten... aus.

2. Wabhlen Sie auf dem Tab Seite im Bereich Layout-Einstellungen die Option
Seitenzeilenabstand verwenden, geben Sie den Referenzvorlage an und KLICKEN Sie auf

(OKL.

Hinweis

Die Referenzvorlage legt ein unsichtbares vertikales (typografisches) Raster fest, das
den in der Vorlage angegebenen Zeilenabstand verwendet. Alle Abséatze, fir die der
Seitenzeilenabstand aktiviert ist, verwenden diesen und richten die Grundlinie einer
Textzeile an der nachsten Rasterlinie aus, unabhangig von der SchriftgroRe oder dem
Vorhandensein von Grafiken. Jede Zeile hat also die gleiche Hohe. Writer richtet die
Grundlinien von Text, der auf benachbarten Spalten, gegeniberliegenden Seiten und
auf beiden Seiten eines Blattes gedruckt wird, an diesem unsichtbaren Raster aus.

Fur alle Absatze mit der ausgewdahlten Referenzvorlage (oder die die Referenzvorlage
geerbt haben) wird automatisch der Seitenzeilenabstand aktiviert.

So aktivieren Sie Absatzformate fiir den Zeilenabstand

1. KLICKEN Sie in der Seitenleiste mit der rechten Maustaste auf die zu aktivierende
Absatzvorlage und wéahlen Sie Vorlage bearbeiten... aus.

Wechseln Sie im Dialog Absatzvorlage zum Tab Einziige und Absténde.

Wahlen Sie Seitenzeilenabstand aktivieren, um flr das Absatzformat den
Seitenzeilenabstand zu aktivieren. Deaktivieren Sie die Option, um das Absatzformat vom
Seitenzeilenabstand auszunehmen. Die Option hat keine Auswirkung, wenn in der
Seitenvorlage der Seitenzeilenabstand deaktiviert ist.

So aktivieren Sie fir Absatze den Seitenzeilenabstand:

1. Markieren Sie alle Abséatze, fir die Sie den Seitenzeilenabstand aktivieren méchten und
wahlen Sie dann im Meni Format > Absatz... aus.

Gehen Sie im Dialog Absatz auf den Tab Einziige und Absténde.

Wabhlen Sie Seitenzeilenabstand aktivieren, um fir die ausgewahlten Absétze den
Seitenzeilenabstand zu aktivieren. Deaktivieren Sie die Option, um die ausgewahlten
Absatze vom Seitenzeilenabstand auszunehmen. Die Option hat keine Auswirkung, wenn
der Seitenzeilenabstand in der Seitenvorlage deaktiviert ist.
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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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Kapitellibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

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

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

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

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkdirzel
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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, (bei Laptops evtl. FN+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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