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Was sind Formatvorlagen?

Viele Nutzer von Textverarbeitungsprogrammen versehen wéhrend des Schreibens einzelne Zei-
chen, Worter oder Satze mit ,physikalischen” Schriftattributen, d.h. sie fuhren eine Formatierung
mittels Schriftart, SchriftgroRe oder Schriftauszeichnungen durch. Ein konkretes und einfaches Bei-
spiel fur eine Formatierung ist die Verwendung der Schriftart ,Helvetica” mit der Schriftgréf3e ,,11pt"
und der Schriftauszeichnung ,fett".

Formatvorlagen (englisch ,style*) definieren dagegen ,logische” Schriftattribute. Dadurch wird die
auRere Erscheinungsform vom Inhalt des Textes getrennt. Dies bedeutet, dass Sie nicht mehr
wahrend des Schreibens dem ausgewéahlten Text entsprechende Schriftattribute zuweisen mus-
sen, sondern Sie ordnen dem Text eine Formatvorlage zu — beispielsweise die Formatvorlage
'Uberschrift'. Diese Formatvorlage weist definierte Eigenschaften u. a. fir die Schriftart, Schriftgro-
3e und Ausrichtung auf. Bei der Zuordnung der Formatvorlage zu einem markierten Text Uber-
nimmt dieser Text die in der Formatvorlage festgelegten Schriftattribute.

Dieses Handbuch beschreibt die Funktionen und Méglichkeiten von Formatvorlagen.

Vorteile der Formatvorlagen

Formatvorlagen helfen Ihnen ein Dokument beziiglich der Formatierung einheitlich zu gestalten
und ermoglichen es lhnen, Formatierungséanderungen schnell, einfach und fur das gesamte Doku-
ment durchzufihren. So kénnen Sie z. B. die Einzlige von Abséatzen fir das gesamte Dokument
andern oder die Schriftart der Uberschriften anpassen. Fir ein umfangreiches Dokument ware eine
manuelle Anspassung eine aufwandige Arbeit.

Es ist 9:50 Uhr und Susanne hat gerade ihre 30-seitige Schularbeit beendet, fiir die sie bis zur Ab-
gabe um 10:00 Uhr Zeit hatte. Sie schaut noch einmal Uber die Aufgabenstellung und stellt pl6tz-
lich fest:

*  Fir den Text muss als Schriftart Arial anstelle von Times New Roman verwendet werden.
* Die Uberschriften miissen in der Farbe Dunkelblau gehalten und eingezogen sein.
* Der Titel muss auf jeder Seite rechts oben erscheinen, jedoch nicht auf der ersten Seite.

* Die gerade Seitennummern missen vom rechten Rand, die ungerade Seitennummern
vom linken Rand einen grof3eren Abstand ausweisen.

Glucklicherweise verwendet Susanne die Formatvorlagen in LibreOffice Writer. Damit kann sie alle
Anderungen innerhalb weniger Minuten durchfiihren und ihre Arbeit rechtzeitig abgeben.

Typen von Formatvorlagen

LibreOffice Writer kennt fiinf Typen von Formatvorlagen:
* Absatzvorlagen wirken sich auf den ganzen Absatz aus.

* Zeichenvorlagen wirken sich auf markierte einzelne Zeichen, Worter oder Textblocke inner-
halb eines Absatzes aus.

* Seitenvorlagen betreffen die Seitenformatierung wie z. B. Seitengrof3e, Rander, Kopf- und
Ful3zeilen.

* Rahmenvorlagen beeinflussen Rahmen und Grafiken.
» Listenvorlagen wirken sich auf Gliederungen, nummerierte Listen und Aufzahlungen aus.

So wie die einzelnen Zeichen Wdrter bilden, werden Dokumente aus Absatzen zusammengesetzt.
Uberschriften, Untertitel, Fu3zeilen, Kopfzeile, Aufzahlungen und nummerierte Listen sind jeweils
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Absatze. Absatzvorlagen sind deshalb die meistverwendeten Formatvorlagen und werden ausfihr-
lich in diesem und dem nachsten Kapitel behandelt.

Das Fenster Formatvorlagen

Die Formatvorlagen sind in LibreOffice tber ein frei schwebendes, andockbares Fenster ,For-
matvorlagen“ erreichbar (Abbildung 1). Hier werden die Formatvorlagen verwaltet.

Formatvorlagen [z]
[ Absatzvorlagen 1= -<@— Auswahlmenii:
i GegeMbcMciihg ‘ * Neue Vorlage aus Sektion
[Zeichenvorlagen| ‘GruBforme | - Vorlage aktualisieren
LibOHandbluchNam ‘ «\orlage laden
Rahmenvorlagen| | Marginalie g
Standard |
i [TextkGrper ——{—|GieBkannenmodus
| Seltenvorlagen l Textkorper Einrlckun S ‘
_ Textkérper Einzug F
| Listenvorlagen | Textkorper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschnift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Uberschrift 10
Unterschrift
Automatisch ‘g | Filter

Abbildung 1: Die Formatvorlagen von Writer.

Sie kdnnen das Fenster Formatvorlagen auf verschiedene Weise 6ffnen:
* Wahlen Sie aus dem Meni Format > Formatvorlagen.
* Dricken Sie die Sondertaste F11.

* Klicken Sie in der Symbolleiste Format - sofern deren Anzeige von lhnen aktiviert worden
ist — auf das Symbol |=2] oder @ (linkes Symbol).

* Bei aktivierter Seitenleiste (Meni Extras > Optionen > LibreOffice > Erweitert, Bereich
Optionale Einstellungen, am Eintrag Seitenleiste aktivieren das Hakchen setzen) die
Schaltflache Formatvorlage |®] auswahlen.

Ti Sie kénnen das Fenster Formatvorlagen freischwebend an eine beliebige Position
PP auf dem Bildschirm schieben oder am rechten oder linken Rand andocken.

Auswahl des Formatvorlagentyps

Mit den ersten fiinf Symbole am linken oberen Rand des Fensters Formatvorlagen wird der Typ
der Formatvorlage ausgewahlt. Wenn Sie mit dem Cursor Uber die Symbole fahren, wird der jewei-
lige Vorlagentyp angezeigt. Beim Anklicken der einzelnen Symbole werden im darunter liegenden
Bereich die zugehdrigen Formatvorlagen aufgelistet.

Um eine Zeichenvorlage einem Text zuzuordnen, markieren Sie den entsprechenden Text und
wahlen das Symbol Zeichenvorlage am oberen Rand des Fensters aus. Mit einem Doppelklick
auf eine der Formatvorlage aus der Liste weisen Sie dem Text die Schriftattribute zu.
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Analog dazu gehen Sie bei der Zuweisung von Absatz-, Rahmen- oder Seitenvorlagen vor: Markie-
ren Sie den Text, wahlen den Typ der Formatvorlage aus und weisen das Format mit einem Dop-
pelklick dem Text zu. Sie kdnnen auch mehrere Textpassagen (Worter, Absatze, Rahmen) markie-
ren und diese einer Formatvorlage zu weisen.

GieRkannenmodus

Das sechste Symbol des Fensters Formatvorlagen aktiviert den Giel3kannenmodus. Diese Modus
erlaubt die schnelle Ubertragung von Formaten auf Textstellen, die im Dokument verteilt sind, ohne
jedes Mal im Fenster Formatvorlagen auf das gewtinschte Format doppelt klicken zu missen.

Uber das Dokument verteilte Worter, Satze oder Abséatze brauchen nicht erst Uiber eine Mehrfach-
auswahl markiert und dann einem Format aus den Formatvorlagen zugeordnet werden, sondern
kénnen nacheinander tber das Markieren der Textpassage und den GieBkannenmodus einem
Format zugewiesen werden:

1) Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen ( Abbildung 1) und markieren Sie eine Formatvor-
lage.

2) Kilicken Sie am oberen Rand des Fensters auf das Giel3kannensymbol .

a) Um eine Absatz-, Seiten- oder Rahmenvorlage zuzuweisen, klicken Sie mit der Maus
auf den entsprechenden Absatz, die Seite oder den Rahmen.

b) Bei der Zuweisung einer Zeichenvorlage halten Sie die linke Maustaste gedriickt, wah-
rend Sie die Zeichen markieren. Klicken Sie auf eine Zeichenvorlage im Fenster For-
matvorlagen.

3) Wiederholen Sie Schritt 2 solange, bis alle Anderungen fiir diese Vorlage durchgefiihrt
sind.

4) Zur Beendung des Gielskannenmodus klicken Sie erneut auf das Symbol oder drtuicken
Sie die Esc-Taste.

Wenn der GieBkannenmodus aktiviert ist, fihrt ein Rechts-Klick an beliebiger Stel-

le im Dokument zum Ruckgéngigmachen der letzten, tGber den Giel3kannenmodus

& erfolgten Zuweisung einer Formatvorlage. Seien Sie vorsichtig mit einem Rechts-
Klick, damit Sie keine Formatierung falschlicherweise riickgdngig machen.

Achtung!

Neue Vorlagen, Vorlagen aktualisieren und Vorlagen laden

Vorlagen sind Teil des Dokuments, deshalb sind Anderungen an den Formatvorlagen oder neu er-
stellte Formatvorlagen nur im jeweiligen Dokument gultig. Versenden Sie z. B. eine E-Mail mit ei-

nem Writer-Dokument im Anhang, so werden mit dem Dokument auch die Formatvorlagen mitge-
gegeben.

Mochten Sie eine neu erstellte oder geanderte Formatvorlage in anderen Dokumenten wiederver-
wenden, mussen Sie die Formatvorlage in einer Dokumentenvorlage sichern (siehe Kapitel 10)
oder die Formatvorlage in das gewiinschte Dokument Gibernehmen.

Dafir und fur weitere Moglichkeiten zur Verwendung von Formatvorlagen steht Ihnen die Schaltfla-
che ganz rechts im oberen Teil des Fensters Formatvorlagen zur Verfigung. Beim Anklicken die-
ser Schaltflache 6ffnet sich ein Menl mit den drei Eintragen Neue Vorlage aus Selektion, Vorlage
aktualisieren und Vorlagen laden.
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Neue Vorlage aus Selektion

Uber diesen MenUeintrag erstellen Sie eine neue Formatvorlage. Dabei sind zwei Vorgehenswei-
sen maoglich. Zum einen kdnnen Sie die Formatierung z. B. eines Absatzes oder eines Rahmens
andern, bis diese lhren Wiinschen entspricht und die neue Formatierung unter dem MenUpunkt
Neue Vorlage aus Selektion mit einem neuen Namen speichern. Formatierungsangaben aus der
bisher gultigen Formatvorlage und die geanderten Formatierungen werden tibernommen. Das hat
den Vorteil, dass unveranderte Formatierungsangaben, nicht neu eingegeben werden missen.

So erstellen Sie eine neue Formatvorlage aus der Selektion:

1) Andern Sie die Formatierung der betreffenden Textstellen, z. B. Worter, Absatze oder
Rahmen, nach Bedarf.

2) Bestimmen Sie am oberen Rand des Dialogfensters Formatvorlagen den Vorlagentyp
(Absatz-, Rahmen-, Zeichenvorlage usw.).

3) Markieren Sie im Dokument die Textpassagen, die als Formatvorlage gesichert werden
soll.

4) Klicken Sie im Dialogfenster Formatvorlagen auf die Schaltflache Neue Vorlage aus Se-
lektion und wahlen aus dem sich 6ffnenden Menl Neue Vorlage aus Selektion.

Im Dialogfenster Vorlagen erzeugen (Abbildung 2) geben Sie im oberen freien Eingabefeld den
Namen der neuen Formatvorlage ein. Die Liste unterhalb des Eingabefeldes zeigt die vorhande-
nen eigenen Vorlagen an. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die neue Formatvorlage zu
speichern.

Vorlage erzeugen [&J
Vorlagenname

LibOTextkarper
LibOUberschrift 1
LibOUberschrift 0
LibOHandbuchMame

Abbildung 2: Dialogfenster Vorla-
gen erzeugen.

Abbrechen

m| »

Eine andere Vorgehensweise besteht darin, den Bereich zu markieren, diesen zuerst als neue For-
matvorlage zu speichern und dann erst die Formatierungsanderungen im Dialogfenster fiir die For-
matvorlage durchzufiihren. Formatierungsangaben aus der bisher giiltigen Formatvorlage werden
Ubernommen. Auf verschiedenen Seiten des Dialogfensters wird angezeigt, wie sich Formatie-
rungsanderungen auf den Text auswirken.

Vorlagen aktualisieren
Das Vorgehen wird anhand einer Absatzvorlage beispielhaft erklart:

1) Erstellen Sie einen neuen Absatz oder markieren Sie einen bereits bestehenden Absatz.
Andern Sie Schriftattribute und Absatzeigenschaften nach eigenen Vorgaben, wie z. B.
Einziige, Schriftart und -grof3e, Ausrichtung u. a.

Achtung! Achten Sie darauf, dass der markierte Bereich gleiche Absatzeigenschaften hat.

Haben Sie z. B. zwei verschiedene Schriftgrof3en im markierten Absatz, werden
A die nicht Uber die Absatzvorlage formatierten Eigenschaften (direkte Formatierung)
nicht aktualisiert.

2) Setzen Sie den Cursor in den Absatz.

3) Im Dialogfenster Formatvorlagen wahlen Sie die Formatvorlage, die Sie aktualisieren
mdochten (nur einfach auf die Vorlage klicken, kein Doppelklick). Klicken Sie auf die Schalt-
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flache Neue Vorlage aus Selektion (rechts oben im Fenster) und wahlen den Men(-
punkt Vorlage aktualisieren aus (Abbildung 3).

Formatvorlagen @

z Neue Vorlage aus Selektion
LibOTextkarper_ListenIntro

LibOTipp/Hinweis/ Warnung

LibOUberschrift LI

Worlage aktualisieren

Abbildung 3: Formatvorlage aktualisieren.

Fur andere Vorlagentypen, wie Zeichen-, Seiten- oder Rahmenvorlage, ist die Vorgehensweise die
gleiche: Markieren des Bereiches, Anderung der Formatierung, Auswahl der zu aktualisierenden
Formatvorlage und Anwahl des MenUpunktes Vorlage aktualisieren.

Vorlage aus einem Dokument oder einer Dokumentenvorlage laden

Der letzte Menupunkt unter der Schaltflache Neue Vorlage aus Selektion wird verwendet, um
Formatvorlagen aus anderen Dokumenten oder aus Dokumentvorlagen zu tbernehmen. Sie kon-
nen eine, mehrere oder auch alle Vorlagen gleichzeitig ibernehmen.

1) Offnen Sie das Dokument, in das die Formatvorlagen tibernehmen sollen.

2) Im Fenster Formatvorlagen klicken Sie auf die Schaltflache Neue Vorlagen aus Selekti-
on und wahlen den Menlpunkt Vorlage laden...(Abbildung 3).
3) Im sich 6ffnenden Dialogfenster Vorlagen laden kénnen Sie aus den angegebenen Berei-

chen — soweit vorhanden (z. B. aus 'Meinen Vorlagen') — die zu kopierende Formatvorlage
markieren (Abbildung 4).

Varlagen laden Ié]
Bereiche Vorlagen m
—
MediaWiki Abbrechen
Présentationshintergriinde
Hilfe

| Text Rahmen Seiten Nummerierun Uberschreiben Aus Datei...

Abbildung 4: Dialogfenster Formatvorlagen laden.

Wenn Sie Formatvorlagen aus einem bestehenden Dokument Glbernehmen wollen, klicken
Sie auf die Schaltflache Aus Datei.... In einem Dateiauswahlfenster kdnnen Sie das Doku-
ment auswahlen, aus dem die Formatvorlagen Gibernommen werden sollen.

4) Markieren Sie die zu tibernehmenden Typen von Formatvorlagen:
a) Text: Absatz- und Zeichenvorlagen,
b) Rahmen: Rahmenvorlagen,
c) Seiten: Seitenvorlagen,
d) Nummerierungen: Listenvorlagen.

Die Option Uberschreiben wird bestehende Formatvorlagen gleichen Namens im Zieldo-
kument tberschreiben.

5) Kilicken Sie auf OK, um die Formatvorlage zu kopieren.
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Anzeigenfilter fliir Formatvorlagen

Die am unteren Rand des Fensters Formatvorlagen (Abbildung 4) befindliche ausklappbare Aus-
wahlliste dient als Filter der anzuzeigenden Formatvorlagen. Normalerweise werden Sie nur einen
Teil der Formatvorlagen in einem Dokument benétigen. Diese sollten auch nur angezeigt werden.

Wenn Sie mit einem neuen Dokument beginnen, sollten Sie Zugriff auf alle verfiugbaren Formatvor-
lagen haben. Wahlen Sie dazu den Filter Alle Vorlagen. Um nicht bengtigte Formatvorlagen aus-
zublenden, klicken Sie die entsprechende Formatvorlage mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie aus dem Kontextmeni Verbergen. Mit groRer werdendem Umfang des Dokuments ist es sinn-
voll, die angezeigten Formatvorlagen mit Hilfe des Filters Verwendete Vorlagen auf die bereits
verwendeten zu reduzieren. Mochten Sie nur die selbst erstellten Formatvorlagen verwenden, ist
es hilfreich den Filter Benutzervorlagen zur Anzeige auszuwahlen. Der Filter Hierarchisch ist
empfehlenswert, wenn Sie Formatvorlagen andern und die Abhangigkeiten untereinander erken-
nen kdnnen. Dieses Thema wird detailliert in Kapitel 7, Arbeiten mit Formatvorlagen beschrieben.

ELibOTextkdrper
LibOAbbildung
FLibOComputerCode
LibOCoverMotice
FHLibODefinition
LibOFuBnote

LibOFuBzeile =

Lo
Alle Vorlagen
Verborgene Vorlagen
Verwendete Vorlagen
Benutzervorlagen
Automatisch
Tevtunrlanen

Abbildung 5: Filter fiir For-
matvorlagen.

Der Filter fur die Absatzvorlagen ist noch etwas umfangreicher. Hier stehen Ihnen auch solche Fil-
ter wie Textvorlagen, HTML-Vorlagen, Bedingte Vorlage usw. zur Verfigung.

Erstellung einer Formatvorlage per Drag & Drop

Eine weitere Mdglichkeit eine neue Formatvorlage zu erstellen, ist den betreffenden Text zu mar-
kieren und diesen mit geruckter linker Maustaste in das Fenster Formatvorlagen zu ziehen (Drag
& Drop):

1) Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen.
2) Klicken Sie auf den gewlinschten Vorlagentyp am oberen Rand, z. B. Zeichenvorlagen.

3) Markieren Sie den Text dessen Formatierung als Grundlage fir die neue Formatvorlage
dienen soll und ziehen Sie diesen mit gedriickter linker Maustaste in das Fenster Format-
vorlagen. Der Cursor andert sein Aussehen und zeigt durch ein kleines +-Zeichen, dass
die Operation moglich ist.

4) Beim Loslassen der linken Maustaste 6ffnet sich das Dialogfenster Vorlage erzeugen (Ab-
bildung 2). Im oberen Eingabefeld vergeben Sie einen neuen, aussagekraftigen Namen fur
die neue Formatvorlage.

5) Klicken Sie auf OK, um die Formatvorlage zu speichern.

Sie kénnen die Drap & Drop-Methode nicht zur Erstellung benutzerdefinierter Sei-

Notiz tenvorlagen verwenden.
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Formatvorlagen

Formatvorlagen lassen sich mit Hilfe des Fensters Formatvorlagen einfach handhaben. In Libre-
Office Writer werden lhnen aber noch andere Mdglichkeiten geboten, Formatvorlagen auf einen
Text anzuwenden.

Absatzvorlagen

Die am meisten genutzten Formatvorlagen sind die Absatzvorlagen. Neben der bereits beschriebe-
nen Verwendung des Formatvorlagen-Fensters haben Sie zwei weitere Zuweisungsmaoglichkeiten:
Die Absatzformatierung tUber eine Auswabhlliste in der Symbolleiste Format und den Formatpinsel
(Symbol: Format tibertragen in der Symbolleiste Standard.

Die Auswabhlliste in der Symbolleiste Format

Die Absatzvorlage, in der sich der Cursor gerade befindet, wird in der Auswahlliste links, als zwei-
tes Symbol in der Symbolleiste Format angezeigt (Abbildung 6).

HMiIBE-B-HEO x
: B Liberati

LibOInhalte

r

LibOInhalte 1

1615

LibOlnhalte 2
LibOlnhalte 3
LibOInhaltsver:|_
LibOListe

LibOListe 1 Ende

Abbildung 6: Auswahl
von Absatzvorlagen.

Aus der Liste kdnnen Sie andere Absatzvorlagen schnell zuordnen. Positionieren Sie den Cursor in
den zu @ndernden Absatz, 6ffnen Sie die Auswabhlliste Vorlage verwenden in der Symbolleiste
Format und klicken Sie auf die gewilinschte Absatzformatierung. Sie kénnen sich auch mit den
Pfeiltasten durch die Liste bewegen. Mit Enter weisen Sie das Format zu.

Ti Am Ende der Liste wahlen Sie den Eintrag Weitere..., um das Fenster Formatvor-
1pp lagen zu offnen.

Verwendung des Formatpinsels bei Absatzvorlagen
Um die Formatierung eines Absatzes auf einen oder mehrere andere Absétze zu Ubertragen, lasst
sich der Formatpinsel verwenden. Stellen Sie dazu den Cursor in den Absatz, aus dem Sie die
Formatierung ibernehmen méchten oder markieren Sie darin einen Textabschnitt.
Sie haben mehrere Moglichkeiten die Formatierung mittels Formatpinsel zu tGbertragen:
1) Die Absatzformatierung auf einen anderen Absatz libertragen:

a) Klicken Sie in den Absatz, dessen Formatierung Sie tUbertragen wollen.

b) Klicken Sie auf den Formatpinsel in der Symbolleiste Standard.

c) Der Cursor &ndert darauf hin seine Form ¢ .
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d) Klicken Sie in den Absatz, auf den Sie die Formatierung tbertragen wollen.
Mit verschiedenen Tastenkombinationen kénnen Sie die Zeichenformatierung, die Ab-
satzformatierung oder beide tibernehmen (siehe Tabelle).

e) Der Absatz hat die Formatierung tilbernommen und der Cursor nimmt wieder seine nor-
male Form an.

2) Die Absatzformatierung auf mehrere Abséatze Ubertragen:
a) Klicken Sie in den Absatz, dessen Formatierung Sie Ubertragen wollen.
b) Doppelklicken Sie auf den Formatpinsel .
c) Der Cursor andert darauf hin seine Form e .

d) Klicken Sie in jeden Absatz, auf den Sie die Formatierung Ubertragen wollen.
Mit verschiedenen Tastenkombinationen kénnen Sie die Zeichenformatierung, die Ab-
satzformatierung oder beide tbernehmen (siehe Tabelle).

e) Nachdem alle Abséatze die Formatierung ibernommen haben, klicken Sie erneut auf
den Formatpinsel , um die Ubertragung der Formatierung zu beenden. Der Cursor
nimmt wieder seine normale Form an.

Im Absatz, dessen Formatierung Gibertragen werden soll, kann der Cursor zwischen 2 Wértern
oder in einem Wort stehen. Alternativ kann auch ein Textabschnitt markiert sein. Durch die nach-
stehenden Tastenkombinationen kénnen Sie die zu Ubertragenden Formatierungen beeinflussen.

Ubertragung in Zielabsatz

Klick Strg+Klick Umschalt+Klick Strg+Umschalt+
Klick
Zeichenformatierung Absatzformatierung & Zeichenformatierung Absatzformatierung

Zeichenformatierung
(des Zeichens links

(des Zeichens links
vom Cursor)

vom Cursor)

Achtung!

A

Eine Zeichenformatierung wird nur dann tbertragen, wenn der markierte Text eine
einzige Zeichenvorlage einschlief3t. Beinhaltet die Markierung mehrere Zeichen-
formate, wird keine Zeichenformatierung Ubertragen.

Beispiel: Ubertragung einer Absatzformatierung
Am nachfolgenden Beispiel wird die Ubertragung einer Absatzformatierung iiber das Fenster For-
matvorlagen gezeigt:
1) Erstellen Sie ein neues Dokument (im Menu Uber Datei > Neu > Textdokument oder Uber
die Tastenkombination Strg+N).
2) Geben Sie den Text Uberschrift 1 in das neue Dokument ein, driicken aber nicht Enter, so
dass der Cursor hinter dem Text in der Zeile verbleibt.

3) Klicken Sie auf das Symbol Formatvorlagen || links in der Symbolleiste Format. Alterna-
tiv driicken Sie Sondertaste F11, woraufhin sich das Fenster Formatvorlagen 6ffnet oder
wahlen Sie das Symbol Formatvorlagen |® aus der Seitenleiste.

4) In diesem Fenster wahlen Sie die Absatzvorlagen |i1l| am oberen Rand des Fensters aus
(Abbildung 7).
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ard [¥] |Liberation Sans [v] 12 | Formatvorlagen (=]

@E@ & 1= -

5

Textkorper
Textkorper Einriickung
Textkorper Einzug
Symbol '[extkorpgr Einzug negativ
Formatvorlagen (F11)| . Uberschrift

Uberschrift 2] || e

erschri

Uberschrift 3
- l;lbarxhrift 4
Uberschrift 5

‘:’-\utomatlsch E

Aktuelle

Formatvorlage

m

Abbildung 7: Formatvorlagen, Absatzvorlagen.

Doppelklicken Sie auf die Formatvorlage Uberschrift 1 (Abbildung 8). Dabei wird:

1) Im Fenster Formatvorlagen die aktuelle Formatvorlage Uberschrift 1 blau hervorgeho-
ben.

2) Die Formatvorlage Uberschrift 1 in die Formatvorlagenliste als Eintrag hinzugefiigt.

So verwenden Sie die Liste der Formatvorlagen Vorlagen verwenden aus der Symbolleiste For-
mat (Abbildung 8):

1) Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 — wie auf der Seite 12 beschrieben.
2) Wahlen Sie Uberschrift 1 aus der Liste der Formatvorlagen.

Uberschrift 1 E Bitstream Vera SE 16,1 |z| ,4 a - \“_; \.1_: [ﬂ:‘ [Z] [E]
L y X 1 2 3 4
L L

]
—
Formatvorlagen @

@@ 10 R

>

L

H -
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8 =
Uberschrift 9
Uberschrift 10
Unterschrift

Text im Format| ‘Automatlsch E
Uberschrift 1

Abbildung 8: Formatvorlage Uberschrift 1.

Formatvorlage

Uberschrift 1

Uberschrift 1

Der Text Gibernimmt die Formatierungen der Formatvorlage Uberschrift 1. Ist eine Absatzvorlage
nicht in der Liste aufgefihrt, klicken Sie am Ende der Liste auf den Eintrag Weitere.... Das 6ffnet
das Fenster Formatvorlagen. Ist das Fenster bereits gedffnet, wird auch hier die Formatvorlage
Uberschrift 1 hervorgehoben, wie Abbildung 8 zeigt.

Beispiel: Verwendung des Formatpinsels
Im Folgenden wird die Verwendung des Formatpinsels an einem Beispiel gezeigt:

1) Erstellen Sie ein neues Dokument (im Menu UGber Datei > Neu > Textdokument oder tber
die Tastenkombination Strg+N).
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2) Geben Sie in eine Zeile den Text ein: 'Das ist eine Uberschrift'.
3) Weisen Sie dem Text die Formatvorlage Uberschrift 1 zu.
4) Geben Sie in der nachsten Zeile den Text ein: 'Das ist auch eine Uberschrift'.

5) Positionieren Sie den Cursor in die erste Zeile und klicken auf das Symbol Format tiber-
tragen [& . Der Cursor &ndert die Form.

6) Klicken Sie mit der Maus bei gedrickter Strg- und Umschalttaste in die zweite Zeile, die die
Formatierung tbernehmen sollen. Die Formatierung wird Ubertragen.

7) Vergleichen Sie das Ergebnis.

8) Um die Formatierung auf mehrere Textstellen zu tbertragen, doppelklicken Sie auf das
Symbol Format libertragen und Klicken Sie bei gedrickter Strg- und Umschalttaste mit
dem gednderten Cursor in die Absatze, die das Absatzformat Gibernehmen sollen.

9) Den Modus zur Ubertragung des Zeichenformats beenden Sie mit einem erneuten Klick
auf das Symbol Format tibertragen oder mit der Taste Esc.

10) Der Cursor nimmt wieder seine normale Form an.

Zeichenvorlagen

Oftmals erfolgt die Zeichenformatierung eines Dokuments direkt Gber die Symbolleisten oder tber
Tastenkombinationen. Diese direkte Formatierung kann nicht einfach durch Zeichenformatvorlagen
ersetzt werden. Dazu ist zun&chst die direkte Formatierung zu entfernen.

Um die Formatierung manuell zu entfernen, markieren Sie die Zeichen oder Wdrter, denen eine
Zeichenformatvorlage zuordnet werden soll:

* Wahlen Sie aus dem Meni Format > Direkte Formatierung Iéschen.
* Alternativ driicken Sie Ctrl+M.

Jetzt kbnnen Sie die Zeichenformatvorlagen auf die Zeichen oder Worter anwenden.

Markieren Sie alle gleichartige Formatierungen. Entfernen Sie die direkte Formatie-
rung; die Auswahl bleibt dabei erhalten. Sie kénnen die neue Formatierung Uber die
Zeichenformatvorlage sofort auf die Auswahl anwenden.
Um beispielsweise manuell als kursiv formatierte Textelemente zu l6schen:
1) Markieren Sie die jeweiligen Elemente (Driicken Sie die Strg-Taste fur die Mehr-
fachauswabhl).
Tipp 2) Wenden Sie eine der oben genannten Methoden an, um die Formatierung zu
entfernen (der Text bleibt nach dem Entfernen ausgewabhilt).
3) Zum Umschalten zwischen Normal- und Kursivdarstellung kdnnen Sie in diesem
Fall die Tastenkombination Ctrl+/ verwenden.
4) Durch Doppelklick auf die gewtlinschte Zeichenformatvorlage, z. B. Stark be-
tont, weisen Sie diese zu.

Wiederholen Sie den Vorgang fir jede zu ersetzende Zeichenformatierung.

Formatierung iiber das Fenster Formatvorlagen

Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen lber das Menl Format > Formatvorlagen oder tiber die
Tastenkombination F11. Mit einem Klick auf das Symbol Zeichenvorlage {a] (zweites Symbol
oben links) werden die verfugbaren Zeichenvorlagen angezeigt. Um eine Zeichenformatvorlage auf
einen Text anzuwenden:

1) Markieren Sie den Text oder stellen Sie den Cursor in das Wort, auf das die Zeichenforma-
tierung angewandt werden soll.

2) Doppelklicken Sie auf die Zeichenformatvorlage, um diese zu Ubertragen.
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LibreOffice enthélt bereits einige Zeichenformatvorlagen, z. B.:

Die Zeichenformatvorlage betont,
die Zeichenformatvorlage stark betont oder gar

die Zeichenformatvorlage Nichtproportionaler Text.

Im Gegensatz zur Zuweisung von Absatzvorlagen missen Sie vor dem Formatie-
ren mit Zeichenvorlagen den entsprechenden Text markieren oder den Cursor in

das Wort stellen. Absatzvorlagen werden auf den gesamten Absatz angewendet,

in dem der Cursor steht.

Notiz

Verwendung des Formatpinsels bei Zeichenvorlagen

Die Ubertragung von Zeichenformatvorlagen mittels des Formatpinsels erfolgt analog zu Anwen-
dung auf Absatzformatvorlagen (siehe “Verwendung des Formatpinsels bei Absatzvorlagen” auf
Seite 11). Das Léschen direkter Formatierung (Schritt 1 und 2) ist nur notwendig, wenn diese Be-
reiche direkt, d. h. nicht tber Zeichenformatvorlagen formatiert wurden. Im Unterschied zu Absatz-
formatvorlagen sind bei der Ubertragung von Zeichenformatvorlagen die zu formatierenden Worter
zu markieren oder die Umschalt-Taste zu driicken, um nur die Zeichenformate zu Ubertragen und
die Ubertragung die Absatzformatierungen zu unterbinden.

So Ubertragen Sie Formatierung mit dem Formatpinsel:

1) Markieren Sie die zu formatierenden Textpassagen.

2) Die direkte Formatierung Idschen Sie uber das Menli Format > Direkte Formatierung 16-
schen. Die Textstellen bleiben markiert.

3) Markieren Sie die Textstelle, die die Zeichenformatvorlage enthélt. Achten Sie darauf, dass
dieser Text nur eine Zeichenformatierung aufweist, d. h. einer Zeichenformatvorlage zuge-
wiesen ist.

4) Klicken Sie auf den Formatpinsel in der Symbolleiste Standard.
5) Der Cursor andert darauf hin seine Form ¢ .

6) Markieren Sie mit dem Cursor den zu formatierenden Text. Dabei wird das Zeichenformat
Ubertragen und der Text bleibt markiert.

7) Fur weitere Worter oder Texte konnen Sie den markierten Text als Bezug nehmen. Klicken
Sie auf den Formatpinsel , um das Zeichenformat auf weitere Worter oder Textteile zu
Ubertragen.

Formatierung mit Zeichenformatvorlagen riickgéangig machen

Wenn Sie die Formatierung fiir einen Text, der mit einer Zeichenformatvorlage formatiert wurde,
rickgangig machen wollen, sollten Sie das auf keinen Fall manuell Gber die Symbolleiste Format
machen. Das kann im weiteren Text zu Schwierigkeiten fihren.

So entfernen Sie Zeichenformatvorlagen aus dem Text:

1) Offnen Sie das Formatvorlagen-Fenster (driicken Sie z. B. die Sondertaste F11) und kli-
cken Sie auf das Symbol Zeichenvorlage {z] (zweites Symbol oben links).

2) Klicken Sie in dem Fenster auf die Standard-Zeichenformatvorlage.
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Rahmenvorlagen

Beim Einfligen von Objekten, wie beispielsweise Zeichnungen, Formeln oder Tabellen, werden die-
se automatisch mit einem nicht sichtbaren Rahmen umrandet. Zur grafischen Gestaltung werden
gern eigene oder gestaltete Rahmen verwendet, z. B. fiir Fotografien mit Rand und Schlagschatten
oder fur Zeichnungen mit einfachen Rahmen.

So weisen Sie Rahmenvorlagen zu:

1)
2)

3)
4)

Markieren Sie den Rahmen.

Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen tiber das Menii Format > Formatvorlagen oder
mittels Sondertaste F11.

Klicken Sie auf das Symbol Rahmenvorlagen {1 (oben links das drittes Symbol).
Doppelklicken Sie auf die gewtinschte Rahmenvorlage.

Haben Sie erst einmal einen Rahmen aus den Formatvorlagen zugewiesen, kdnnen Sie den Rah-
men nach lhren Vorstellungen andern. Viele Einstellungen kénnen Sie in den Formatvorlagen an-
passen, einige Eigenschaften missen Sie jedoch manuell einstellen:

Verankerung: Ausrichtung des Rahmens in Bezug auf den Inhalt der Seite (Menl: Format
> Verankerung). Verankerte Elemente bleiben bei Anderungen im Dokument entweder an
ihrem Platz oder bewegen sich mit dem Text. Beim Einfigen des Rahmens erscheint an
der Verankerungsposition ein Ankersymbol. Sie kdnnen die Position eines verankerten Ele-
ments andern, indem Sie es an eine neue Position ziehen. Um die Verankerungsoptionen
eines Elements zu &ndern, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wéhlen eine
Option aus dem Untermeni Verankerung (oder Uber das Meni Format > Verankerung).
Es stehen folgende Verankerungsoptionen zur Verfligung:

° Als Zeichen: Verankert das ausgewahlte Element als Zeichen im aktuellen Text. Ist
das ausgewahlte Element héher als die aktuelle SchriftgréRe, so wird die Zeile mit
dem Element entsprechend hdéher gemacht und der Abstand zur vorhergehenden Zei-
le vergrof3ert sich.

° Am Zeichen: Verankert das ausgewahlte Element an einem Zeichen.
° Am Absatz: Verankert das ausgewahlte Element am aktuellen Absatz.
° An der Seite: Verankert das ausgewahlte Element an der aktuellen Seite.

° Am Rahmen: Verankert das ausgewahlte Element an einen bereits vorhandenen
Rahmen.

Anordnung: Jedes Objekt, das Sie in das Dokument einfligen, wird auf das jeweils vorhe-
rige Objekt gestapelt. Die Stapelreihenfolge der Objekte lasst sich andern (Menl: Format >
Anordnung):. Befindet sich ein Objekt ganz hinten oder weiter hinten, kann es von ande-
ren Objekten tiberdeckt und damit nicht sichtbar sein. Befindet sich das Objekt ganz vorn,
liegt es vor den anderen Objekten und ist sichtbar.

° Ganz nach vorn: Verschiebt das ausgewahlte Objekt an die oberste Stelle in der Sta-
pelreihenfolge. Es befindet sich dann vor allen anderen Objekten.

° Weiter nach vorn: Bewegt das ausgewdahlte Objekt eine Ebene nach oben, so dass
es in der Stapelreihenfolge weiter oben liegt.

° Weiter nach hinten: Bewegt das ausgewéhlte Objekt eine Ebene nach unten, so
dass es in der Stapelreihenfolge weiter unten liegt.

° Ganz nach hinten: Verschiebt das ausgewahlte Objekt an die unterste Stelle in der
Stapelreihenfolge. Es befindet sich dann hinter den anderen Objekten und ist dann
eventuell nicht mehr sichtbar.

° In den Vordergrund: Setzt das ausgewahlte Objekt vor den Text.
° In den Hintergrund: Setzt das ausgewahlte Objekt hinter den Text.
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* Hyperlink: Figt einen Hyperlink ein, so dass ein Strg+Klick auf den Rahmen eine Websei-
te oder ein anderes Dokument 6ffnet (Meni: Einfiigen > Hyperlink).

Wenn ein Rahmen markiert ist, wird die Symbolleiste Format durch die Symbolleiste Rahmen er-
setzt, so dass Sie Einstellungen zum ausgewahlten Rahmen vornehmen kénnen. Ein Rechtsklick
auf den Rahmen 6ffnet ein Kontextmen, Uber das Sie ebenfalls Einstellungen zur Verankerung,
Anordnung, Ausrichtung und Umlauf vornehmen kénnen.

Seitenvorlagen

Die einer Seite zugewiesene Seitenvorlage wird in der Statuszeile angezeigt (Abbildung 9).

| Seite 16 / 35 Waorter (Zeichen): 8520 (56202) LibOSeitenStil Deutzch (Deutschland) |
~|Seitenvorlage |

Abbildung 9: Statusleiste mit Anzeige der Seitenvorlage.

Um eine andere Seitenformatvorlage zuzuweisen, positionieren Sie den Cursor auf die gewiinsch-
te Seite. Die Zuweisung kann erfolgen uber:

* Die Auswahl des Seitenfomats durch Rechtsklick auf das Seitenformat in der Statuszeile.

« Das Fenster Formatvorlagen (F11), einen Klick auf das Symbol Seitenvorlagen {0 (viertes
Symbol von links) und Doppelklick auf die anzuwendende Seitenvorlage.

Die Anderung einer Seitenvorlage kann abgeleitete Seitenvorlagen ebenfalls &n-
dern. Das Ergebnis der Formatierungséanderung kann eventuell nicht Ihren Vorstel-

lungen entsprechen. Um die Seitenvorlage nur einer Seite zu &ndern, fliigen Sie
A einen manuellen Seitenumbruch vor und nach der Seite ein und weisen dann die
gewlnschte Seitenvorlage zu.

Achtung!

Wie in Kapitel 7 ,Arbeiten mit Vorlagen* beschrieben, beinhaltet eine Seitenvorlage Angaben tber

die Seitenvorlage, die der Seite nachfolgt. Wenn Sie beispielsweise eine Seitenvorlage Linke Seite
erstellen, kdnnen Sie in dieser Seitenvorlage festlegen, dass die folgende Seite eine Seite mit der

Seitenvorlage Rechte Seite ist. Méchten Sie mit dem Seitenformat fortfahren, legen Sie als Folge-

seite wiederum Linke Seite fest oder kehren zuriick zum Seitenformat Standard.

Eine weitere Moglichkeit, die Seitenvorlage zu &ndern, ist das Einfiigen eines manuellen Seiten-
umbruchs und die Zuweisung einer anderen Seitenvorlage fir die Folgeseite. Um einen Seitenum-
bruch einzufligen, wahlen Sie Uber das Menl Einfligen > Manueller Umbruch... und im Fenster
Umbruch einfiigen die Option Seitenumbruch. Der folgende Abschnitt zeigt beispielhaft zwei An-
wendungen fur den Einsatz von Seitenumbrichen.

Beispiel: Kapitel eines Buches

Ein Buch ist gewdhnlicherweise in mehrere Kapitel unterteilt. Wenn Sie das Buch schreiben, kon-
nen Sie jedes Kapitel mit der Seitenvorlage Neues Kapitel beginnen lassen und die Folgeseite mit
der Seitenvorlage Standard. Am Ende eines jeden Kapitels — mit Ausnahme des letzten — folgt als
Folgeseite wieder die Seitenvorlage Neues Kapitel fiir das nachste Kapitel.

Als Autor haben Sie jedoch keine vordefinierte Seitenvorlage Neues Kapitel, so dass Sie sich eine
benutzerdefinierte Vorlage erstellen missen (siehe Kapitel 7). Sie kdnnen die vordefinierte Seiten-
vorlage Erste Seite verwenden. In diesem Beispiel wird diese aber fir den Buchtitel verwenden.
Angenommen, sie verfligen bereits Uber Seitenvorlagen mit den Eigenschaften:
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Seitenvorlage Folgevorlage
Neues Kapitel Standard

Standard Standard

.. und Sie wollen ein neues Kapitel beginnen, dann gehen Sie wie folgt vor:
1) Stellen Sie den Cursor an das Ende des Kapitels in eine leere Zeile (leerer Absatz)
2) Wabhlen Sie aus dem Menii Einfigen > Manueller Umbruch... (Abbildung 10).
3) Im Fenster Umbruch einfiigen wéahlen Sie im Bereich Typ die Option Seitenumbruch und
aus der Auswabhlliste Vorlage Neues Kapitel.

Umbruch einfiigen

Typ oK
1 Zeilenumbruch

_) Spaltenumbruch Abbrechen

@ Seitenumbruch
Hilfe

],

Vorlage

Abbildung 10: Seitenumbruch
mit neuer Seitenvorlage.

Beispiel: Einzelne Seite mit anderer Seitenformatierung
Bei der Erstellung eines Dokuments kann es notwendig sein, eine Seite mit anderer Formatierung
einzufiigen, z. B. eine Seite im Querformat oder mit mehreren Spalten. Auch das lasst sich tber
die Verwendung von Seitenumbriiche steuern. Hat die aktuelle Seite beispielsweise die Seitenvor-
lage Standard, dann gehen Sie so vor:

1) Wahlen Sie aus dem MenU Einfiigen > Manueller Umbruch.

2) Im Fenster Umbruch einfiigen wahlen Sie im Bereich Typ die Option Seitenumbruch und

aus der Auswabhlliste Vorlage die gewlinschte Seitenvorlage (hier Querformat).

3) Bearbeiten Sie die Seite.
4) Fugen Sie am Ende der Seite einen weiteren Seitenumbruch ein, wéhlen jedoch aus der

Auswahlliste Vorlage Standard aus (Abbildung 11).

53

| I
Seiten- c ‘ Seiten- é] Seiten-
Vorlage .42‘ Vorlage .2] Vorlage
Standard | ‘ Querseite 3 ’ Standard
54
‘ ] 55

Abbildung 11: Umbruch mit Querformat.

5) Die Seitennummerierung wird auch bei Wechsel der Seitenvorlage normal weiter gefihrt.
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Listenvorlagen

In Listenvorlagen werden Eigenschaften wie Einzlige, Nummerierungsarten (1, 2, 3; a, b, ¢ oder
Aufzahlungszeichen), die Punktion nach dem Nummerierungszeichen u. a. Eigenschaften definiert,
nicht jedoch Schriftarten, Umrandungen oder Textausrichtungen. Diese werden in den Absatzvor-
lagen festgelegt.

Wenn Sie bestimmte Listeneigenschaften in Absatzvorlagen verwenden mochten, so sollten Sie
die Listenvorlage in die Absatzvorlage integrieren, wie das in Kapitel 7 ,,Arbeiten mit Vorlagen* be-
schrieben wird. Sie kdnnen dann eine nummerierte Liste in einem Text mit dieser Absatzvorlage er-
stellen.

Writer verfugt Gber zwei vordefinierte Listenvorlagen namens Liste und Nummerierung. Jede Reihe
enthalt funf Formatvorlagen fir die verschiedenen Ebenen einer Liste. Sie kdnnen die Eigenschaf-
ten dieser Listen, beispielsweise die Nummerierung, die Aufzéhlungszeichen und den Einzug &n-
dern. Sie kdnnen auch andere Listenarten in diesen Folgen definieren oder auch neue Folgen und
Listenvorlagen erstellen.

Jede dieser Listen hat vier zugeordnete Absatzvorlagen, so ist z. B. die Listenvorlage Nummerie-
rung 1 mit vier Absatzvorlagen verbunden:

*  Nummerierung 1

*  Nummerierung 1 Anfang

*  Nummerierung 1 Fortsetzung
*  Nummerierung 1 Ende.

Die Formatvorlage Nummerierung 1 ist die Standardformatvorlage, die Sie einer Listenvorlage zu-
ordnen kénnen. Wenn Sie ausschlief3lich Absatzvorlagen verwenden, ohne die Symbolleiste fur die
manuelle Listenerstellung zu benutzen, kbnnen Sie auch die anderen drei Listenvorlagen verwen-
den. Alles was Sie tun mussen, ist eine geeignete Listenvorlage zu erstellen und auf der Seite Ver-
walten im Dialogfenster der Absatzvorlage die Eigenschaft Folgevorlage zu setzen, so dass der
Absatzvorlage Nummerierung 1 Start die Absatzvorlage Nummerierung 1 Fortsetzung folgt und der
Absatzvorlage Nummerierung 1 Ende die Absatzvorlage Standard.

Wenn Sie nur eine Listenvorlage zuweisen méchten (also nur Nummerierungs- oder Aufzahlungs-
zeichen und Einzlge einfligen mdchten), dann fihren Sie, wahrend sich der Cursor im entspre-
chenden Absatz befindet, einen Doppelklick auf die gewtinschte Listenvorlage aus.

Listen, die Sie selbst erstellen méchten, kénnen bis zu zehn Verschachtelungsebenen aufweisen.
Um einen Eintrag eine Ebene nach oben oder nach unten zu verschieben, haben Sie mehrere
Mdglichkeiten:

* Verwenden Sie aus der Symbolleiste Aufzahlungszeichen und Nummerierung die Sym-
bole €4 Eine Ebene hoher verschieben und = Eine Ebene niedriger verschieben, um
einen Eintrag zu verschieben.

* Verwenden Sie die Tabulator-Taste (Tab-Taste), um mit Tab einen Eintrag eine Ebene nied-
riger und mit Umschalt+Tab einen Eintrag eine Ebene hdher zu verschieben.

* Ein Rechts-Klick auf ein Listenelement 6ffnet ein Kontextmenl aus dem Sie Uber die Men-
punkte Eine Ebene hoch und Eine Ebene hinunter ebenfalls das Listenelement verschie-
ben kénnen.

Nummerierung fortsetzen oder neu beginnen

Sind in einem Kapitel mehr als eine nummerierte Liste desselben Typs zu erstellen, wird Writer die
Listeneintrage tber mehrere Listen hinweg fortlaufend nummerieren. Fir die Durchnummerierung
von Bilder oder Tabellen kann das sinnvoll sein. Bei Listen ist es oftmals so, dass die Nummerie-
rung bei jeder Liste von vorn beginnen soll.
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Um die Nummerierung wieder bei 1 beginnen zu lassen, haben Sie die Mdglichkeiten:

* Kilicken Sie auf das Symbol Nummerierung neu beginnen [ in der Symbolleiste Aufzéh-
lungszeichen und Nummerierung.

* Ein Rechtsklick auf den ersten Listeneintrag und aus dem Kontextmeni Nummerierung
neu beginnen wahlen.

* Ein Rechtsklick auf den ersten Listeneintrag und aus dem Kontextmeni Absatz wahlen.
Auf der Seite Gliederung und Nummerierung im Bereich Nummerierung die beiden Op-
tionen An diesem Absatz neu beginnen und Beginnen mit aktivieren. Im Feld rechts ne-
ben der Option Beginnen mit kdnnen Sie die Zahl eingeben, mit der die Nummerierung
beginnen soll (Abbildung 12).

rf-"«hsa'(z Ié1

Initialen | Umrandung I Hintergrund

Einziige und Abstinde IAusrichtung |Te:d:ﬂuss | Gliederung & Mummerierung |Tabu|at0r

Gliederung
Gliederungsebene: |Star1dard IZ|

Nummerierung

Nummerierungsvorlage: |Nummerierun95 IZ|

1 An diesern Absatz neu beginnen

71 1 =

=

Abbildung 12: Dialogfenster Absatz, Seite Gliederung &
Nummerierung, Nummerierung neu beginnen.

Wenn die Nummerierung mit den ersten beiden Methoden nicht neu beginnt oder die Nummerie-
rung mit einer Zahl gréRer als 1 beginnen soll, verfahren Sie nach der dritten Methode.

Mochten Sie andererseits mit der Nummerierung der letzten Liste fortfahren, klicken Sie auf das
Listenelement und wahlen aus dem Kontextmeni Vorige Nummerierung fortsetzen.

Vorlagen laden, andern oder aktualisieren

Writer stellt Ihnen mehrere vordefinierte Formatvorlagen zur Verfiigung. Wenn diese nicht Ihren
Vorstellungen entsprechen, kénnen Sie eigene, benutzerdefinierte Vorlagen erstellen oder vorhan-
denen Vorlagen anpassen. LibreOffice bietet Ihnen dazu jeweils vier Methoden an:

» Aktualisieren einer ausgewahlten Vorlage.
* Laden oder Kopieren von Vorlagen aus anderen Dokumenten oder Dokumentvorlagen.
* Anpassen einer Vorlage unter Verwendung des Dialogfensters Formatvorlagen.

* Verwendung der automatischen Aktualisierung (AutoUpdate; nur fir Absatz- und Rahmen-
vorlagen).

Die ersten beiden Methoden wurden im Abschnitt “Vorlagen aktualisieren”, Seite 8 und “Vorlage
aus einem Dokument oder einer Dokumentenvorlage”, Seite 9 behandelt, wahrend die Erstellung
von Formatvorlagen ausfuhrlich in Kapitel 7 ,,Arbeiten mit Vorlagen“ beschrieben wird.

Dieser Abschnitt zeigt, wie schnell und einfach Anderungen an bestehenden Absatzformatvorlagen
vorgenommen werden koénnen.
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Alle Anderungen an Formatvorlagen betreffen nur das aktuelle Dokument. Um
neue oder geanderte Formatvorlagen auch in anderen Dokumenten zu verwen-
. den, speichern Sie die Formatvorlagen entweder in einer Dokumentenvorlage (sie-
Tipp he Kapitel 10, Dokumentenvorlagen einsetzen) oder kopieren Sie die Formatvor-
lagen in das andere Dokument, wie in “Vorlage aus einem Dokument oder einer
Dokumentenvorlage laden” auf Seite 9 beschrieben.

Uber das Dialogfenster Formatvorlagen

Um eine bestehende Formatvorlage unter Verwendung des Dialogfensters zu andern, 6ffnen Sie
das Fenster Formatvorlagen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu andernde Vorlage
und wahlen aus dem Kontextmeni Andern.

Absatzvorlage: Standard | =2 |
Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen I Hintergrund | Umrandung
Verwalten | Einzige und Abstinde |Ausrichtung |Tex'tf|uss | Schrift | Schrifteffekt |Position
Schrift Stil GroBe

Liberation Sans Standard 12pt

9pt -
Liberation 5ans Marrow 10pt
Liberation Serif 10,5pt E
Ligurine 1lpt
Ligurine Condensed =

LilyUPC

Linux Biolinum G

Linux Libertine Display G
Linw | ihertine G

Sprache |‘%’ Deutsch (Deutschland) IZ|

13pt
1dpt
15pt
1fint

Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Liberation Sans

[ 0K H Anwenden H Abbrechen H Hilfe H Zuriick ” Standard l

Abbildung 13: Dialogfenster Absatzvorlage.

Je nach Art der Formatvorlage 6ffnet sich ein Dialogfenster, wie beispielhaft in Abbildung 13 fir
eine Absatzvorlage gezeigt. Uber die einzelnen Seiten (Reiter) lassen sich die Eigenschaften der
Formatvorlage einstellen. Die verschiedenen Eigenschaften werden im néchsten Kapitel beschrie-
ben. Uber die Schaltflache Hilfe konnen Sie die Beschreibung der auf der Seite angezeigten Ei-
genschaften aufrufen. Mit OK schlie3en Sie das Dialogfenster.

Beispiel: Anderung einer Absatzvorlage

Fur das Beispiel sind fiinf Zeilen Text mit den vordefinierten Absatzvorlagen Uberschrift 1, Uber-
schrift 2 und Uberschrift 3 vorgesehen. Diese Absatzvorlagen sollen als Uberschriften in einem
spateren Dokument verwendet werden:

1) Offnen Sie ein neues Textdokument.
2) Geben Sie in die erste Zeile Titel ein.
3) Kilicken Sie im Dialogfenster Formatvorlagen auf das Symbol Absatzvorlagen [,
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4) Ein Doppelklick auf das Absatzformat Uberschrift 1 weist dem Absatz mit dem Wort Titel in
der ersten Zeile das Format Uberschrift 1 zu.

5) Mit Enter gehen Sie in eine neue Zeile und erzeugen einen neuen Absatz.
6) Schreiben Sie in der neuen Zeile: Uberschrift des ersten Abschnittes.
7) Weisen Sie die Formatvorlage Uberschrift 2 zu.

8) Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 7 fiir weitere Unterabschnitte und ordnen Sie die Uber-
schriften den jeweiligen Unterabschnitten zu (siehe Abbildung 14).

Titelq]

Uberschrift-Erster-Abschnittes
Uberschrift-Unterabschnitte
Uberschrift-Weitere-Unterabschnittef

Uberschrift-Zweiter-Abschnittf

Abbildung 14: Zugeordnete Formatvorlage Uberschritt,

Jetzt werden einige Anderungen an den Formatvorlagen vorgenommen:

«  Uberschrift 1 soll zentriert sein und
»  Uberschrift 3 soll eingeruickt werden.

Uberschrift 1 zentrieren

Im Dialogfenster Formatvorlagen lassen Sie sich die Absatzvorlagen anzeigen. Mit einem Rechts-
klick auf die Vorlage Uberschrift 1 wahlen Sie Andern... aus dem Kontextmen( (Abbildung 15).

Formatvorlagen @

!w: Meu...
[Stichw Andern...
| Stichw

Abbildung 15: Formatvorla-
ge andern.

Im sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie die Seite Ausrichtung und markieren Sie im Bereich
Optionen die Ausrichtung Zentriert (Abbildung 16). Mit OK tibernehmen Sie die Anderung.

Absatzvorlage: Standard

Gliederung & Nummerierung Tabulatoren

Verwalten | Einziige und Abstdnde | Ausrichtung

Optionen
Links

Rechts

@ Zgntrier‘t}

Abbildung 16: Ausrichtung
Zentriert.

Alle Abséatze mit der Formatvorlage Uberschrift 1 werden zentriert dargestellt. Alle weiteren Absat-
ze, die bei der weiteren Dokumenterstellung mit Formatvorlage Uberschrift 1 erstellt werden, er-
scheinen dann ebenfalls zentriert.
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Titel"
Uberschrift-Erster-Abschnittes
Uberschrift-Unterabschnitte
Uberschrift-Weitere-Unterabschnittef

Uberschrift:Zweiter-Abschnittf

Abbildung 17: Geédnderte Formatvorlage Uberschrift 1.

Uberschrift 3 mit Einzug
Im Dialogfenster Formatvorlagen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Absatzvorlage
Uberschrift 3 und wiahlen Sie Andern... aus dem Kontextmenii:
1) Im Dialogfenster Absatzvorlage aktivieren Sie die Seite Einziige und Absténde (Abbil-
dung 18).
2) Geben Sie im Bereich Einriickung fir das Feld Vor dem Text den Wert 1,5 cm ein.
3) Ubernehmen Sie die Anderung mit OK.

Absatzvorlage: Uberschrift 3 @
[ Gliederung & Nummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urmrandung
Verwalten | Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekt | Position |

Einrdckung
Vor Text 1,50cm
Hinter Text 0,00cm|

Abbildung 18: Dialogfenster Absatzvorlage, Seite Einzui-
ge und Abstéande.

Das Ergebnis sollte dann so aussehen (Abbildung 19):

Titel1
Uberschrift-Erster-Abschnittes Y
Uberschrift-Unterabschnitte
Uberschrift-Weitere-Unterabschnitte]

Uberschrift-Zweiter-Abschnitt

Abbildung 19: Gednderte Formatvorlage Uberschrift 3.

Wenn Sie in das Feld Vor dem Text die Zahl mit der Einheit eingeben, so wird Wri-
ter den Abstand korrekt in der angegebenen MaRReinheit einstellen. Geben Sie nur

Notiz den Abstand ohne MaReinheit an, so wird die StandardmalReinheit verwendet, die
Sie unter Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Allgemein im Bereich Ein-
stellungen, Feld Mal3einheit festlegen konnen.
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Formatvorlagen automatisch aktualisieren

Auf der Seite Verwalten des Dialogfensters Formatvorlage befindet sich das Kontrollk&stchen

Autom. Aktualisieren (Abbildung 20). Wenn das Feld aktiviert ist, wird LibreOffice manuelle Ande-

rungen der Absatzformatierung automatisch auf die Absatzvorlagen Ubertragen. Dieses Kontroll-

kasten ist nur fur die Absatz- und Rahmenvorlagen verfligbar.

Achtung!

A

Wenn Sie gewohnheitsmaRig die Absatzvorlage manuelle Uberschreiben, sollten
Sie das Feld Autom. aktualisieren nicht aktivieren, da Sie sonst ganze Abschnitte
Ihres Textes umformatiert vorfinden.

!___(_Sli__e_q_e_(yg%&Nummerierung E Tabulatoren ! Initialen E Hintergrund E Umrandung

Absatzvorlage: Uberschrift 1

Verwalten |“Einnge und Absténde ;Ausrichtung | Textfluss | Schrift : Schrifteffekt ; Position

Formatvorlage
MName Uberschrift 1

Eolgevorlage  |Textkorper

Abbildung 20: Dialogfenster Absatzvorlage, Seite Ver-
walten, Folgevorlage festlegen.

Benutzerdefinierte Absatzvorlagen

Im Dialogfenster Formatvorlagen sind mehrere Arten von Formatvorlagen definiert, wie Absatz-,

Zeichen- oder Rahmenvorlagen, die vordefinierte Formatvorlagen enthalten, z.B. in den Absatzvor-

lagen Uberschrift 1, Nummerierung 1 oder Textkérper. Bendtigen Sie Absatzformate, die nicht als

Vorlage vorhanden ist, kdnnen Sie sich eigenen Formatvorlagen erstellen.

Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® beschreibt im Detail die verschiedenen Seiten des Dialog-
fensters fir die Absatzvorlage. Dieser Abschnitt zeigt Ihnen an einem Beispiel die Verwendung be-
nutzerdefinierter Absatzvorlagen.

Dazu werden die Absatzvorlagen Poem und PoemKopf erstellt. Diese haben die Eigenschaften:

L]

L]

Poem: Zentriert, Schriftgrof3e 10 pt.

PoemKopf. Zentriert, Schriftgrol3e 12 pt, fett. Als Folgevorlage von PoemKopf soll die Ab-
satzvorlage Poem dienen, d. h. beim Beenden des Absatzes mit Enter, wird der Folgetext

mit der Absatzvorlage Poem formatiert.

Notiz

Sie haben das Verhalten beim Zeilenumbruch (Enter-Taste) vielleicht schon be-
merkt: Nach der Absatzvorlage fur eine Uberschrift (z. B. Uberschrift 1) wird der
nachfolgende Text einer anderen Textformatvorlage zugeordnet sein (z. B. Text-

kérper oder Standard).

Beispiel-Absatzvorlage Poem
Ausgehend von der Absatzvorlage Standard wird die Vorlage Poem erstellt:

1) Offnen Sie das Dialogfenster Formatvorlagen (iber das Symbol |}] oder driicken Sie die

Sondertaste F11.
2) Klicken Sie auf das Symbol fir die Absatzvorlagen ],

Benutzerdefinierte Absatzvorlagen
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3) Nach einem Rechtsklick auf die Absatzvorlage Standard wahlen Sie Neu... aus dem Kon-
textmend.

Im Dialogfenster Absatzvorlage 6ffnen Sie die Seite Verwalten. Fir eine nheue Formatvorlage sind
die obersten drei Eintrage wichtig (Abbildung 21):

Name
Das ist der Name fiir die neue Formatvorlage. Geben Sie Poem ein.

Folgevorlage
Das ist die Absatzvorlage, die der Absatzvorlage Poem folgt. Wenn Sie am Ende des Absatzes
Enter driicken, wird die hier festgelegte Formatvorlage auf den nachfolgenden Absatz ange-
wandt. Wenn Sie die Eingabe im Feld Name mit Enter abschlieRen, wird im Feld Folgevorlage
dieselbe Vorlage wie im Feld Name eingesetzt. Ansonsten geben Sie den Namen der Folge-
vorlage an. Fur das Beispiel steht hier Poem.

Verkniipft mit
Ist die Absatzvorlage Poem mit einer anderen Vorlage verbunden, z. B. mit Standard, dann
wird eine Anderung von Standard auch die Vorlage Poem beeinflussen. Fiir dieses Beispiel
wird der Wert auf -Keine - gesetzt, d. h. Poem ist nicht mit einer anderen Vorlage verknipft.

Bereich
Waéhlen Sie aus der Auswabhlliste Benutzervorlagen.

Das Dialogfenster Absatzvorlage sollte dann wie in Abbildung 21 aussehen.

Absatzvorlage XE
| Gliedetung & Nummererung | Tabulstoren | Initslen | Hintergrund | Umrendung | Bedingung |
Verwalten | Einziige und Abstande ‘ Ausrichtung_jmTextﬂuss“_E___Schrif't | Schrifteffekt f Position_"i
Formatvorlage
Mame Poem [7] Autom. aktualisieren
Folgevorlage !Poem IZ!
Verknipft mit |- Keine - IZE
Bereich iBenutzer\rorIagen IZ!

Abbildung 21: Absatzdialogfenster Poem.

Als nachstes werden die Ausrichtung und die SchriftgroRe fir die Absatzvorlage festgelegt:

* Auf der Seite Ausrichtung wahlen Sie im Bereich Optionen Zentriert.
* Auf der Seite Schrift wahlen Sie aus der Auswabhlliste Gré3e 12 pt.

Klicken Sie auf OK, um die neue Formatvorlage zu speichern.

Beispiel-Absatzvorlage PoemKopf

Erstellen Sie eine neue Absatzvorlage namens PeomKopf. Gehen Sie genauso vor wie im Ab-
schnitt Beispiel-Absatzvorlage Poem beschrieben, jedoch mit den Anderungen (Abbildung 22):

Folgevorlage
Die Folgevorlage von PoemKopf ist Poem.

Verkniipft mit
Verbinden Sie die Vorlage mit der Absatzvorlage Uberschrift.
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Absatzvorlage ==

Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren |Initia|en | Hintergrund | Urmrandung | Bedingung
Werwalten | Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekt | Position
Formatvorlage
MName PoemKopf [T Autom. aktualisieren
Felgevorlage |Poem IZ|
Verknipft mit |Uberschrif‘t IZ|
Bereich |Benutzer\r0r|ager| IZ|

Abbildung 22: Absatzdialogfenster PoemKopf.

Schlief3lich werden noch einige Eigenschaften der neuen Absatzvorlage eingetragen:

* Auf der Seite Ausrichtung wahlen Sie im Bereich Optionen Zentriert.
* Auf der Seite Schrift wahlen Sie aus der Auswahlliste fiir Stil Fett und fir Gré3e 12 pt.

Klicken Sie auf OK, um die Formatvorlage PoemKopf zu speichern.

Beispiel Gedicht

Zum Testen der Absatzvorlagen schreiben Sie ein Gedicht (ab) und verwenden Sie die neuen Ab-
satzvorlagen, so dass Ihr Ergebnis dem in Abbildung 23 entspricht.

Im grasgriinen Wald

Ich ging durch einen grasgriinen Wald,
da hortich die Vogelein singen,
sie sangen so jung, sie sangen so alt,
die kleinen Vogelein in dem Wald,
die hort ich so gerne wohl singen.

Stimm an, stimm an, Frau Nachtigall,
sing mir von meinem Feinsliebchen!
Sing mir es so hiibsch, sing mir es so fein:
Heut Abend, da will ich bei ihr sein,
sie halten in meinen Armen.

Abbildung 23: Gedicht mit den neuen Formatvorlagen.

Formatierungsanderungen mit Formatvorlagen

Der groRe Vorteil der Formatvorlagen ist, dass Anderungen an der Formatierung nur in den For-
matvorlagen durchgefiihrt werden miissen. Die Anderungen wirken sich auf das ganze Dokument
aus und kdnnen auch nach der Fertigstellung des Dokuments erfolgen. Voraussetzung ist aller-
dings, dass die Formatierung des gesamten Dokuments mit Hilfe von Formatvorlagen erfolgt ist.

Mdchten Sie z. B. eine hundertseitige Gedichtsammlung als Buch herausgeben und dem Verleger
gefallt Ihre zentrierte Ausrichtung nicht. Er mochte die Gedichte lieber links und mit einem Einzug
von 5 cm ausgerichtet haben, dann andern Sie ohne gréZeren Aufwand die Formatvorlage:
Zuerst richten Sie den in der Formatvorlage den Text links aus:

1) Offnen Sie das Dialogfenster Formatvorlagen (Symbol |Z| oder Sondertaste F11).

2) Klicken Sie auf das Symbol fir die Absatzvorlagen ],

3) Nach einem Rechtsklick auf die Absatzvorlage Poem wahlen Sie Andern... aus dem Kon-
textmenda.

4) Auf der Seite Ausrichtung wahlen Sie im Bereich Optionen Links.
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5) Auf der Seite Einziige und Abstande setzen Sie im Bereich Einrlickung der Wert fir Vor
Text auf 5 cm.

Dieselben Anderungen sind an der Absatzvorlage Poemkopf durchzufiihren. Im Ergebnis sollte
das Gedicht dem Beispiel in Abbildung 24 entsprechen. Beachten Sie, dass fur den Namen des
Autoren eine weitere, hier nicht beschriebene Formatvorlage erstellt wurde (wie PoemKopf, aber
SchriftgréRe 10 und zentriert).

Im grasgriinen Wald

Ich ging durch einen grasgriinen Wald,
da hort ich die Vogelein singen,

sie sangen so jung, sie sangen so alt,
die kleinen Vogelein in dem Wald,

die hdrt ich so gerne wohl singen.

Stimm an, stimm an, Frau Nachtigall,

sing mir von meinem Feinsliebchen!

Sing mir es so hiibsch, sing mir es so fein:
Heut Abend, da will ich bei ihr sein,

sie halten in meinen Armen.

Deutsches Volkslied

Abbildung 24: Gedicht mit den neuen Formatvorlagen.

Formatvorlagen l6schen

Die mit LibreOffice ausgelieferten, vordefinierten Formatvorlagen kénnen nicht geléscht werden,
auch wenn sie fUr das Dokument nicht gebraucht werden. Benutzerdefinierte Formatvorlagen kén-
nen Sie jedoch léschen.

Um eine Formatvorlage zu Idschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste im Dialogfenster For-
matvorlagen auf die zu l6schende Vorlage und wahlen Léschen... aus dem Kontextmend. Es er-
scheint nun eine Sicherheitsabfrage, ob diese Vorlage wirklich geléscht werden soll.

Einige Anwender haben berichtet, dass bei Ihnen Formatvorlagen ohne Nachfrage geléscht wer-
den, wenn diese nicht im Dokument verwendet werden. Dieses Verhalten kann jedoch nicht durch-
gangig beobachtet werden.

Wenn Sie eine im Dokument verwendete Formatvorlage I6schen, so werden allen

Achtung! auf dieser Vorlage beruhenden Objekte die Formatvorlage zugewiesen, die unter
Verkniipft mit angegeben ist. Einige manuelle Formatierungen bleiben jedoch er-
halten. Ist unter Verkniipft mit der Wert - Keine — angegeben wird die Formatvor-

lage Standard verwendet.

Um zu verhindern, dass nach dem Ldschen falsche Absatzvorlage verwendet
. werden, sollten Sie vorher mit der Suchen & Ersetzen-Funktion zu I6schende Ab-
Tipp satzvorlage durch neue ersetzen. Siehe fir weitere Informationen auch Kapitel 3
JArbeiten mit Text".

Formatvorlagen Tastenkombinationen zuweisen

Sie kénnen Formatvorlagen Tastenkombinationen zuweisen, um einen Text schnell zu formatieren.
Einige Tastenkombinationen sind vordefiniert, wie z. B. Strg+1 fur die Absatzvorlage Uberschrift 1
und Strg+2 fir die Absatzvorlage Uberschrift 2. Sie kdnnen diese Tastenkombinationen auch ab-
andern oder neue erstellen. Naheres dazu in Kapitel 16 ,Anpassen von Writer“.
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Definition hierarchischer Uberschriften

In Dokumenten kdnnen Sie Uberschriften nummerieren, um so eine hierarchische Struktur zu er-
zeugen. In buch&hnlichen Dokumenten werden neben den Kapiteliiberschriften noch die Uber-
schriften der ersten Gliederungsebene nummeriert. Weitere Gliederungsebenen werden gewodhn-
lich nicht nummeriert. In technischen Unterlagen dagegen werden durchgehend alle Gliederungs-
ebenen nummeriert, z. B. 1, 1.1, 1.2, 2, 2.1 usw. Werden Kapitel oder nummerierte Abschnitte ein-
gefligt oder geldscht, passt sich die Nummerierung automatisch an.

In LibreOffice ist die nummerierte Gliederung an die Absatzvorlagen gebunden. Die vordefinierten
Vorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. sind die Absatzvorlagen, mit denen nummerierte Hierar-
chieebenen realisiert werden kénnen. Sie kénnen diese Formatvorlagen jedoch auch durch eigene
ersetzen.

Nummerierte Uberschriften konnen nicht nur fiir ein Inhaltsverzeichnis verwendet werden (wie in
Kapitel 12 beschrieben). So konnen beispielsweise auch Felder genutzt werden, um Uberschriften-
texte in Kopf- oder Ful3zeile anzeigen zu lassen (siehe Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen®).
Oder Writer Ubergibt die Gliederung an Impress, wo sie dann als Grundlage fir eine Prasentation
dient (siehe Handbuch zu Impress fur weitere Details).

Hierarchische Uberschriften richten Sie in Inrem Dokument (iber das Menii Extras > Kapitelnum-
merierung ein.

Absatzvorlagen fir die Gliederung

Wenn Sie die Uberschriftenvorlagen von LibreOffice ohne Nummerierung fur Ihre Uberschriften in
der Gliederung verwenden wollen, kénnen Sie die Formatvorlagen ohne Anderungen benutzen.
StandardméaRig werden fur die Gliederungsnummerierung die Uberschriftenvorlagen (Uberschrift 1,
Uberschrift 2 usw.) verwendet.

Um eine andere — bereits erstellte — Benutzervorlage anstelle der tiblichen Uberschriftenvorlagen
zu benutzen, gehen Sie so vor:

1) Wahlen Sie Extras > Kapitelnummerierung, um das Dialogfenster Kapitelnummerie-
rung zu 6ffnen (Abbildung 25).

2) Klicken Sie auf das Auswahlfeld Ebene, fiir die Sie die Uberschriftenvorlage austauschen
mochten.

3) Im Bereich Nummerierung ist aus der Auswahlliste Absatzvorlage die zu ersetzenden Vor-
lage auszuwahlen, wie hier z.B. die Ebene 2 und die Absatzvorlage Uberschrift 2 die
durch Uberschrift 2, eigene ersetzt wird.

4) Wiederholen Sie den Vorgang fur jede Gliederungsebene, die Sie ersetzen mochten.
5) Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster zu verlassen.

e K

Mummetierung  Position

Ebene Nummerierung

Absatzvorlage

Uberschrift 1
Uberschrift 2, eigd
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
ERHSERI: 2, GRS Uberschrift 6

=TI I eyl )

Abbildung 25: Dialogfenster Kapitelnummerierung.
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Gliederungsebenen anderen Vorlagen zuordnen

In Writer kénnen Sie eine Gliederungsebene jeder Absatzvorlagen zuordnen, so dass diese Uber-
schriften zusammen mit den Uberschriften aus der Kapitelnummerierung in einem Inhaltsverzeich-
nis angezeigt werden. Damit wird es mdglich, unterschiedliche Vorlagen fir Anhange und Kapitel-

Uberschriften zu verwenden, diese aber in derselben Gliederungsebene eines Inhaltsverzeichnis-

ses anzeigen zu lassen.

Um eine Gliederungsebene einer Absatzvorlage zuzuordnen, wahlen Sie im Dialogfenster Absatz-
vorlage die Seite Gliederung & Nummerierung und legen im Bereich Gliederung aus der Aus-
wahlliste Gliederungsebene die gewtinschte Ebene fest (Abbildung 26). Mit OK speichern Sie die
Anderungen.

x|
Verwalten | Einzige und Abstande Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekt
Pasition Gliederung & Murmmerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urnrandung
Gliederung
Gliederungsebene: Standard i

Abbildung 26: Dialogfenster Absatzvorlage, Seite Gliede-
rung & Nummerierung.

Nummerierung von Uberschriften

Die Nummerierung von Uberschriften erfolgt iiber das Dialogfenster Kapitelnummerierung (Menii
Extras > Kapitelnummerierung). Abbildung 27 zeigt die Standardeinstellungen fiir die Nummerie-
rung.

> x|
MNurnmetierung  Paosition
Ebene Nummerierung
%bsatz"m'age Uberschrift 1
3 Uberschrift 1 A .
" Uberschrift 2
g | Mummer Kene I Uberschrift 3
; Zeichenvarlage  |keine b Uberschriﬂ 4
?o 0 Yallstandig Uberschrift 5
THEDET Uberschrift 6
or Uberschrift 7
Hinter Uberschrift 8
Beabibel ! “ | Uberschrift 9
Uberschrift 10

Abbildung 27: Dialogfenster Kapitelnummerierung, Seite
Nummerierung mit den Standardeinstellungen.

Ebene
Die zu bearbeitende Gliederungsebene.

Nummerierung
Hier legen Sie die Art und das Format fur die Kapitelnummerierung fest.

* Absatzvorlage: Die Absatzvorlage, die Sie der ausgewdahlten Gliederungsebene zuweisen
mochten. Wenn Sie auf "Keine" klicken, wird die ausgewahlte Gliederungsebene nicht defi-
niert.

Definition hierarchischer Uberschriften 29



Nummer: Nummerierungsvorlage, die Sie der ausgewéahlten Gliederungsebene zuweisen

mdochten.

Auswahl Funktion

A, B, C,? GrolRbuchstaben

a, brc? Kleinbuchstaben

I, I, 1, ?  |GroRBe romische Ziffern

i, il i, ? Kleine rémische Ziffern

1,2,3,7? Arabische Ziffern

A,... AA,... |Alphabetische Nummerierung mit identischen GroRR3buchstaben; die Anzahl

AAA,... der Buchstaben zeigt die Kapitelebene an. Die zweite Nummer auf Ebene
drei ware beispielsweise "BBB".

a,...aa,... Alphabetische Nummerierung mit identischen Kleinbuchstaben; die Anzahl

aaa,... der Buchstaben zeigt die Kapitelebene an. Die dritte Nummer auf Ebene
zwei ware beispielsweise "cc".

Keine Keine Nummerierungszeichen. Nur die unter Trennzeichen festgelegten

Zeichen erscheinen am Zeilenanfang.

Zeichenvorlage: Format der Nummerierungszeichen.

Vollstandig: Gibt an, wie viele Gliederungsebenen in die Kapitelnummerierung einge-

schlossen werden sollen. Wahlen Sie beispielsweise "3", um eine dreistufige Kapitelnum-

merierung zu verwenden: 1.1.1. Dieses Feld steht nur fir Ebene 2-10 zur Verfiigung und
es lassen sich nur bereits vorhandene Gliederungsebenen einschliel3en, d. h. bei Ebene

drei sind die Eintrage 1-3 méglich etc.

Trennzeichen davor: Der Text, der vor der Kapitelnummer erscheinen soll. Wenn Sie hier
beispielsweise "Kapitel " eingeben, wird "Kapitel 1" angezeigt.

Trennzeichen dahinter: Der Text, der nach der Kapitelnummer erscheinen soll. Wenn Sie
hier einen Punkt (.) eingeben, wird "1." angezeigt.

Beginn bei: Nummer, bei der die Kapitelnummerierung neu beginnen soll.

In einem Beispiel wird eine Nummerierung erstellt, wie sie in Abbildung 28 zu sehen ist.

1 Das ist die Uberschrift 1

1.1 Das ist eine Uberschrift 2. Ist die Zeile zu lang wird der
Text in die ndchste Zeile umgebrochen.

1.2 Das ist eine andere Uberschrift 2
1.2.1 Das ist eine Uberschrift 3

1.2.2 Das ist eine andere Uberschrift 3

2 Eine andere Uberschrift 1

2.1 Das ist eine Uberschrift 2. Ist die Zeile zu lang wird der
Text in die ndchste Zeile umgebrochen.

2.1.1 Das ist eine Uberschrift 3

2.2 Das ist eine andere Uberschrift 2

3 eine weitere Uberschrift 1

Abbildung 28: Nummerierungsschema.
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1) Im Bereich Ebene selektieren Sie zunachst die Ebene 1. Die Absatzvorlage Uberschrift 1
ist bereits voreingestellt. Im Feld Nummer legen Sie die Nummerierung 1, 2, 3, ... fest. Auf
der rechten Seite wird lhnen eine Vorschau der Nummerierung angezeigt (Abbildung 29).

[ x]

Nummerierung  Position

Ebene Mummerierung
Absatzvorlage
z

1 Uberschrift 1

k] Uberschrift 1 A . .
4 Uberschrift 2
2] NummEr 1,2,3 .. v . .
& Uberschrift 3
7 . -

Zeicherworlage  |keine ~ - .
5 Uberschrift 4

Abbildung 29: Nummerierung fiir Uberschrift 1.

2) Im Bereich Ebene wahlen Sie anschlieBend die Ebene 2. Die Absatzvorlage ist hier Uber-
schrift 2. Im Feld Nummer legen Sie wiederum die Nummerierung 1, 2, 3, ... fest. Das Er-
gebnis kénnen Sie rechts in der Vorschau fur die Nummerierung sehen (Abbildung 30).

[ B

Murnmerierung Position

Ebene Nummerierung

Absatzvaorlage

1 . .
2 | 1 Uberschrift 1
3 Uberschrift 2 v . .
4 1.1 Uberschrift 2
2] Hurmrmer 1,2,3 .. v . .
& Uberschrift 3
7 ) -
Zeichenvorlage  |keine w " .
g = g Uberschrift 4
10 vallstandig z E:

Uherschrift 5
Abbildung 30: Nummerierung fiir Uberschrift 2.

3) Furdie 3. Gliederungsebene markieren Sie die 3 im Bereich Ebene. Die Absatzvorlage ist
Uberschrift 3. Im Feld Nummer legen Sie die Nummerierung 1, 2, 3, ... fest. Das Ergebnis
kénnen Sie rechts in der Vorschau fir die Nummerierung sehen (Abbildung 31).

F B
Murnmerierung Position
Ebene Nummerierung
: %bsatzwlage 1 Uberschrift 1
ER oerschrt 3 “ 111 Uberschrift 2
E AT hE S “111.1.1 Uberschrift 3
g Zeichenvorlage  |keine b Uberschl'iﬂ 4
10 Yollstandig 3 “| | Nherschrift 5

Abbildung 31: Nummerierung fiir Uberschrift 3.

Das Ergebnis sollte dem Text in Abbildung 28 entsprechen.

Uberschrifteneinzug

Sie konnen die einzelnen Uberschriften formatieren unabhangig davon, ob diese nummeriert sind
oder nicht. Sie kénnen beispielsweise die Uberschriften der zweiten und dritten Ebene weiter nach
rechts einrticken. Fiir nummerierte Uberschriften lassen sich bei mehrzeiligen Uberschriften die
Zeilen so formatieren, dass die Anfange jeder Zeile der Uberschrift genau senkrecht untereinander
stehen.
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Diese Einstellungen lassen sich auf der Seite Position im Dialogfenster Kapitelnummerierung

festlegen.
Die Seite Position weicht leicht von der Seite Position in friiheren Versionen von
Libreoffice ab. Diese Abweichungen sind notwendig, um die Abwartskompatibilitéat
Notiz zu den friheren Versionen von Libreoffice zu gewéahrleisten. Weitere Informationen

finden Sie in Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® im Abschnitt "Erstellen einer
neuen Listenvorlage" unter "Die Seite Position fiir altere, in Libreoffice gedffnete
Dokumente".

Position in neuen Dokumenten

Abbildung 32 zeigt die Standardeinstellung der Seite Position fir neu angelegten Dokumenten.

Ebene

Die zu bearbeitende Gliederungsebene.

Position und Abstand
Hier legen Sie die Einstellungen fir Einzug, Abstande und Ausrichtung der Nummerierung fest.

Nummerierung wird gefolgt von: Das Element, das der Nummerierung folgen soll: Ein
Tabulator, ein Leerzeichen oder nichts.

bei: Falls ein Tabulator auf die Nummerierung folgt, kbnnen Sie einen nicht-negativen Wert
als Tabulator-Paosition eingeben.

Ausrichtung der Nummerierung: Bestimmt die Ausrichtung der Nummerierungssymbole.
Wabhlen Sie "Links", um das Nummerierungssymbol direkt an der "Ausgerichtet bei"-Positi-
on beginnen zu lassen. Wahlen Sie "Rechts", um das Symbol direkt vor der "Ausgerichtet
bei"-Position enden zu lassen. Wahlen Sie "Zentriert", um das Symbol zentriert um die
"Ausgerichtet bei"-Position anzuordnen.

Diese Option dient nicht zur Einstellung der Absatzausrichtung.

Ausgerichtet bei: Abstand vom linken Seitenrand, an dem das Nummerierungssymbol
ausgerichtet wird.

Einzug bei: Abstand vom linken Seitenrand bis zum Beginn aller Zeilen im nummerierten
Absatz, die der ersten Zeile folgen.

K x)
Murmmerierung |Position
Ebene Position und Abstand

Numnmetierung wird gefolgt von Tabulator A4

2

3 q -~

4 bei 0,76 cm Ex

: Ausrichtung der Nummerierung Links w

; Ausgerichtet bei 0,00 cm E:

9

10 Einzug bei 0,76 cm E:

1-10

Standard

Abbildung 32: Dialogfenster Kapitelnummerierung, Seite
Position mit den Standardeinstellungen.
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Standard

Einrtickung und Abstande werden auf ihre Standardwerte zurtickgesetzt.

Fur das Beispiel in Abbildung 28 werden der Einzug, die Abstande und Ausrichtung der Nummerie-

rung angepasst.

1) Im Bereich Ebene selektieren Sie zunachst die Ebene 2. Andern Sie die Werte fiir die Fel-

der Nummerierung wird gefolgt von, bei und Ausrichtung der Nummerierung wie in

Abbildung 33. Sie kénnen auch andere Werte verwenden. Dadurch wird die gesamte erste

Zeile der Uberschrift eingertickt ohne jedoch den Zeilenumbruch zur zweiten Zeile zu be-

einflussen (Abbildung 34).

Dadurch wird die gesamte erste Zeile der Uberschrift eingeriickt ohne jedoch den Zeilen-

%)
Numnmetrierung |Position
Ebene Position und Abstand
1 Mummerierung wird gefolgt won Tabulator w
j bei |2,00cm %
S . : :
& Ausrichtung der Mummerierung Links R
7
] Ausgerichtet bei 0,75 cm Es
9
10 Einzuq bei 0,75 cm 2
1-10

Abbildung 33: Geédnderter Einzug und Ausrichtung flr
Uberschrift 2.

umbruch zur zweiten Zeile zu beeinflussen (Abbildung 34).

1 Das ist die Uberschrift 1

1.1 Das ist eine Uberschrift 2. Ist die Zeile zu lang wird der
Text in die ndchste Zeile umgebrochen.

Abbildung 34: Nummerierung mit gednderten Einziigen
und Absténden.

2) Um auch den Zeilenumbruch anzupassen, andern Sie den Wert von Ausgerichtet bei auf
den Wert des Feldes bei (Abbildung 35).

5
Numnmetrierung |Position

Ebene Position und Abstand

1 Mummerierung wird gefolgt won Tabulatar R

3 bei [2,00cm e
S . : :

& Ausrichtung der Mummerierung Links R
7

] Ausgerichtet bei 0,75 cm Es
9

10 Einzug bei 2,00 cm =

1-10

Abbildung 35: Zeilen blndig nach Zeilenumbruch fiir

Uberschrift 2.
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Die Zeilenanfange stehen dann bundig untereinander, wie Abbildung 36 zeigt.

1 Das ist die Uberschrift 1

1.1 |Das ist eine Uberschrift 2. Ist die Zeile zu lang wird der
Text in die nachste Zeile umgebrochen.

1.1.1 Das ist die Uberschrift 3, die ebenfalls zu lang fiir eine Zeile
ist und deshalb umgebrochen wird

Abbildung 36: Zeilen btindig nach Zeilenumbruch fir
Uberschrift 2.

3) Im Bereich Ebene selektieren Sie die Ebene 3. Andern Sie die Werte fiir die Felder Num-
merierung wird gefolgt von, bei und Ausrichtung der Nummerierung wie in Abbildung
37. Sie kdnnen auch andere Werte verwenden.

a3

Mumnmerierung (Position
Ebene Position und Abstand

Mummerierung wird gefolgt von Tabulator R
i 3,00 cm 2z

Ausrichtung der Nummerierung Lirks ~

mmwa\m-&im»—
=
@

Ausgerichtet bei 1,50 crn :

10 Einzug bei 3,00 cr >
1-10

Abbildung 37: Zeilen blindig nach Zeilenumbruch fir
Uberschrift 2.

Die Zeilenanfange stehen dann auch fur die Uberschrift 3 biindig untereinander, wie Abbil-
dung 38 zeigt.

1 Das ist die Uberschrift 1

1.1 Das ist eine Uberschrift 2. Ist die Zeile zu lang wird der
Text in die nidchste Zeile umgebrochen.

1.1.1 Das ist die Uberschrift 3, die ebenfalls zu lang fiir eine Zeile
ist und deshalb umgebrochen wird

Abbildung 38: Zeilen biindig nach Zeilenumbruch.
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