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Einfuhrung

Einfiihrung

Writer bietet verschiedene Moglichkeiten, das Seitenlayout zu beeinflussen:

- Seitenvorlagen

« Spalten
- Rahmen
« Tabellen

« Bereiche

Dieses Kapitel beschreibt diese Methoden und einige weitere damit zusammen-

hangende Dinge wie z.B.:
«  Kopf- und FulSzeilen

- Seitennummerierungen

« Das Andern von Seitenrandern

Tipp Das Seitenlayout gestaltet sich in der Regel einfacher, wenn Sie sich diverse Elemente

anzeigen lassen, vor allem:

Objekte, Tabellen und Seitenrander,
einstellbar iiber Extras > Optionen > OpenOffice.org > Darstellung > allgemein und

Textdokument,

und Absatzendezeichen, Tabulatoren, Seitenumbriiche und andere Eintrage,
einstellbar iiber Extras > Optionen > OpenOffice.org > Writer > Formatierungshilfen.

Auswahlen einer Layoutmethode

Die beste Layoutmethode ist davon abhangig, wie das endgliltige Dokument aussehen
und welche Art von Informationen es enthalten soll. Im Folgenden finden Sie einige
Beispiele. Keine Sorge, wenn Sie dies alles jetzt nicht so recht verstehen sollten. Die
dahinter steckenden Techniken werden alle in diesem Kapitel beschrieben.

Fir ein Buch - ahnlich diesem
Handbuch - mit einspaltigem Text,
einigen Abbildungen mit oder ohne
beschreibenden Text verwenden Sie
am besten Seitenvorlagen fir das
Basis-Layout und 7abellen, um
beschreibenden Text neben
Abbildungen platzieren zu konnen.

Text als Tabelle
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Verwenden Sie Seitenvorlagen, z.B.
mit zwei Spalten, fir einen Index
oder ein anderes Dokument, in dem
der Text von der linken in die rechte
Spalte fliefSen soll.

Wenn der Titel des Dokuments (auf
der ersten Seite) uiber die volle
Seitenbreite gehen soll, stellen Sie
diesen in einen einspaltigen Bereich.

Fur einen Newsletter mit einem sehr
komplexen Layout aus zwei oder
drei Spalten auf der Seite und
einigen Artikeln, die iiber mehrere
Seiten reichen, verwenden Sie
ebenfalls Seitenvorlagen fir das
Basislayout.

Platzieren Sie Artikelin verknipften
Rahmen und verankern Sie Grafiken
an festen Positionen auf da Seite.

Fir ein Dokument mit Ausdricken
und/oder Ubersetzungen, die
einander gegeniiber stehen sollen,
sodass es wie zwei Spalten aussieht,
verwenden Sie am besten eine
Tabelle.

Der Titel ist ein

einspaltiger
Bereich

Das Basis-

Layout besteht

aus zwei
Spalten

Diese Kopfzeile
erscheint nur auf
der ersten Seite
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Das Basisseitenlayout mithilfe von Vorlagen festlegen

Das Basisseitenlayout mithilfe von Vorlagen
festlegen

In Writer wird das Basislayout aller Seiten einschlielSlich der SeitengrofRe, Seiten-
rander, Platzierung und des Aussehens von Ful$- und Kopfzeilen, Umrandungen und
Hintergriinden, Anzahl von Spalten usw. durch Seitenvorlagen festgelegt.

Writer enthalt bereits mehrere Seitenvorlagen, die Sie verwenden oder andern
konnen, Sie kénnen sich aber auch eggene (benutzerdefinierte) Seitenvorlagen er-
stellen. In einem einzigen Dokument konnen viele verschiedene Seitenvarlagen
verwendet werden.

Anmerkung Alle Seiten in einem Writer-Dokument basieren auf Vorlagen. Wenn Sie keine spe-
zielle Seitenvorlage festlegen, verwendet Writer die Seitenvorlage Standard.

Um das Layout einzelner Seiten zu andern, konnen Sie entweder eine neue Seitenvor-
lage erstellen oder eine der Techniken verwenden (Bereiche, Rahmen oder Tabellen),
die spater in diesem Kapitel behandelt werden.

Dieses Kapitel beschreibt einige Verwendungsmoglichkeiten von Seitenvarlagen.
Andere Verwendungsmoglichkeiten werden in Kapitel 6 des Writer-Handbuchs ,,Ein-
fuhrung in Formatvorlagen“ beschrieben. Die Dialoghox Seitenvorlage wird im Detail
in Kapitel 7 des Handbuchs ,Die Arbeit mit Formatvorlagen” vorgestellt.

Tipp Die Anderungen an Seitenvorlagen einschlieRlich der Seitenvorlage Standard
konnen nur dem aktuellen Dokument zugewiesen werden. Wenn Sie diese
Anderungen als Standard fiir alle Dokumente festlegen moéchten, miissen Sie sie in
einer Dokumentvorlage sichern und diese Dokumentvorlage zur Standardvorlage
machen. Siehe dazu Kapitel 10 des Writer-Handbuchs, , Verwendung von Doku-
mentvorlagen”.

Einen Seitenumbruch einfugen, ohne die Vorlage
zu wechseln

In vielen Dokumenten (z.B. einem vielseitigen Bericht) mochten Sie, dass Text von
einer Seite aufdie andere uiberflielst, egal ob Sie Informationen hinzufiigen oder 16-
schen. Writer erledigt dies automatisch, aufSer wenn Sie den Textfluss mit einer der
friher beschriebenen Techniken tiberschrieben haben.

Wenn Sie einen Seitenumbruch an einer ganz bestimmten Stelle benoétigen, z.B., wenn
Sie eine Uberschrift immer am Anfang einer neuen Seite haben mochten, gehen Sie
folgendermalSen vor:

1) Stellen Sie den Cursor in den Absatz, der am Seitenanfang erscheinen soll. Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Absatz.

2) Wahlen Sie auf der Registerkarte Textfluss der Dialogbox Absatz (Abbildung 1)
im Bereich Umbriiche Einfigen. Haken Sie bitte nicht mit Seitenvorlagean.

3) Klicken Sie aufOK .

Seiten formatieren 6



Das Basisseitenlayout mithilfe von Vorlagen festlegen

‘Absatz =
| Initialen | Umnrandung | Hintergrund
| Einzige und Abstande || Ausrichtung |Textflu55 | Mummerierung || Tabulator

Silbentrennung

Zeichen am Zeilengnde

Zeichen am Zeilenanfang
Maximal aufeinander folgende Trennstellen

Umbirtiche

| mit Seitervorlage I:I Seitennummer |0

| Absatz nicht trennen

Zusatze

[1 Absatze zusammenhalten

Schusterjungenregelung Zeilen
Hurenkinderregelung Zeilen
[ [s]'4 ] [ Abbrechen ] ’ Hilfe ] ’ Zurtick ]

Abbildung 1: Einfiigen eines manuellen Seitenumbruchs

Eine unterschiedliche erste Seite fur ein Doku-
ment festlegen

Viele Dokumente, wie z.B. Briefe und Berichte, haben eine erste Seite, die sich von
den anderen Seiten des Dokuments unterscheidet. So hat die erste Seite eines mehr-
seitigen Briefes typischerweise einen andern Kopf als die folgenden Seiten (Abbildung
2), oder in einem Bericht hat die erste Seite im Gegensatz zu den folgenden Seiten
keine Kopf- oder Fulizeile. In Writer konnen Sie das Format der ersten Seite definieren

und fur die folgenden Seiten eine andere Vorlage wahlen, die das Format dann
automatisch ubertragen.

oot -

[

Abbildung 2: Seitenvorlagen fiir unterschiedliche erste
und folgende Seiten

Als Beispiel konnen Sie die Seitenvorlagen Erste Seiteund Standardbenutzen, die in
OOo bereits enthalten sind.

Abbildung 3 zeigt Ihnen, was wir erreichen wollen: Nach der 1. Seite soll die Standard-
seite verwendet werden und auch alle weiteren Seiten sollen nach deser Seitenvor-
lage Standard erstellt werden.

Seiten formatieren 7
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—

Erste . Stan-
Seite dard

Abbildung 3: Flussdiagramm dear Seitenvorlagen

So gehen Sie vor:
1) Offnen Sie das Formatvorlagen-Fenster entweder iiber das Formatvorlagen-

Symbol g ganz links in der Symbolleiste Format, iber Format >
Formatvorlagen oder durch Driicken von F11.

2) Im Formatvorlagen-Fenster (Abbildung 4) klicken Sie auf das Symbol

Seitenvorlagen |[[%) |, um sich eine Liste von Seitenvorlagen anzeigen zu lassen.

3) Klicken Sie mit__der rechten Maustaste auf Erste Seite und wahlen Sie im
Kontextmeni Andern.

Formatvorlagen <]
W B OBEE &5 -
Endnote Y
T ~
Fultnote =
HTML |
Linke Seii=

DDoCaopyright
O0oFirst Page
OOQoFrontiatter
DDoPageStyle
DDoTitlePage =
Rechte Seite

Standard m

Alle [v

Abbildung 4: Die Seitenvor
lage , Erste Seite” dndern

4) Der Dialog Seitenvorlage: Erste Seite erscheint. Suchen Sie auf der
Registerkarte Verwalten (Abbildung 5) die Eigenschaft Folgevoriage und setzen
Sie diese auf Standard. Sollte dieser Eintrag noch nicht vorgegeben sein,
suchen Sie die Vorlage Standardin der Liste der Seitenvorlagen. Klicken Sie
dazu auf den Pfeil auf der rechten Seite.

5) Auf den anderen Registerkarten diesear Dialogbox konnen Sie die Kopf- oder
FulRzeilen fur die erste Seite an-/oder ausschalten und andere Eigenschaften,
wie z.B. Spalten, Seitenumrandungen oder Seitenhintergriinde einstellen. Wet
tere Informationen dazu finden Sie im Kapitel 7 des Writer Handbuchs, ,Mit
Formatvorlagen arbeiten”.

Seiten formatieren 8
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Das Basisseitenlayout mithilfe von Vorlagen festlegen

)|

Fulnote |

Verwalten | Seite | Hintergrund | Kopfzeile | Fufzeile | Umrandung | Spalten

Registerhaltiglkeit

Mame |Erste Seite |
Eolgevorlage |Stanclarcl |
Werknupft mit | |
Bereich |Be|'|utze|'\.f-:urla-:_|en |
Enthalt

Breite: 21,59cm, feste Héhe: 27,94cm + Yon cben 2,0cm, VYon unten 2,0cm
+ keine Kopfzeile + keine Fulizeile + Textfluss Links-nach-rechts (horizontal)
+ Seitenbeschreibung: Arabisch, HochLlinks + Standard + keine

Abbildung 5: Die Folgevorlage fiir eine Seitenvorlage einstellen

6) Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zu speichern.

Anmerkung

Sie konnen die Eigenschaft Folgevorlage iiberschreiben, indem Sie einen manu-
ellen Seitenumbruch einfiigen und dort eine Seitenvorlage festlegen, oder wenn
Sie eine Seite mit einem Absatz oder einer Tabelle beginnen, fiir die eigene Forma-
te definiert worden sind. Diese Techniken werden im Abschnitt ,,Eine Querformat-
seite in ein Hochformatdokument einfiigen auf Seite 11“ dargestellt.

Andern der Seitenausrichtung innerhalb eines Do-

kum

ents

Ein Dokument kann Seiten in mehreren Seitenausrichtungen besitzen. Ein gebrauchli-
cher Verwendungszweck ist eine Querformatseite in der Mitte eines Dokuments,
dessen andere Seiten alleim Hochformat ausgerichtet sind. Nachfolgend finden Sie

die dafiir notwendigen Schritte.

Erstellen einer Querformat-Seitenvorlage

1) Stellen Sie die aktuelle Seitenvorlage (im Fomatvorlagenfenster) sowie die
dazu gehorenden Randeinstellungen fest (diese finden Sie auf der Registerkarte

Seite der Dialogbox Seitenvorlage, siehe Abbildung 8).

2) Erstellen Sie eine neue Vorlage, klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
die aktuelle Seitenvarlage im Formatvorlagenfenster und wahlen Sie Neu.

Fm'matvuriagen_ [
W@ OEE & -
(2]

HTML

Linke Seite
QOnCopyright
O2aFirst Page
OCoFronkMatter
Q0oPagestyle
00aTiklePage
Rechte Seite
Standard
Urmschlag
Verzeichnis

lalle

Abbildung 6: Eine neue
Seitenvorlage erstellen

[
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3) Auf der RegisterkarteVerwalten der Dialogbox Seitenvorlage (Abbildung 7)
geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein (z. B. Querformat) und setzen die
Folgevorlage auch auf Querformat (um notigenfalls mehr als eine
Querformatseite automatisch zu erzeugen).

Seitenvorlage B

i : Fulinote :
Verwalten | seite | Hintergrund | Kopfzeile | Fukzeile | Umrandung || Spalten

Iame | Querformat |

Folgevorlage |§Q'|;'|je'|i‘ﬁt1:|"-m?|é_'|t;_ i |

werknipft mit | 7]

Bereich |E|enutzer-.rorlagen |
Enthalt

Breite: 21,0cm, feste Héhe: 29,7cm + Von oben 2,0cim, Won unten 2,0cm +
Textfluss Links-nach-rechts (horizantal) + Seitenbeschreibung: Arahisch,
HochlLinks + lceine Registerhaltiglkeit

Abbildung 7: Die neue Vorlage benennen und die Folgevorlage auf
Querformat setzen

4) Auf der Registerkarte Seite der SeitenvorlageDialogbox (Abbildung 8) setzen

Sie die Ausrichtung auf Querformat. Die Attribute fiir die Breite und Hohe
andern sich daraufhin automatisch.

Seitenvorlage

Fulnote

| verwalten |Seite | Hintergrund | Kopfzeile | FuBzeile | Umrandung | Spalten
Fapierfarmat

Breite 20,70cm
Héhe 21,00cm (&

Ausrichtung O Hochformat

!

Bapierzufulir |[.£\.L|s Druckerei|'|steIIL||'|g|
Seitenrdnder ——— —  Layouteinstellungen
Lirks Seitenlayout |Rec|‘|t3 und Links E|
Bechts Format |1. 208 |
Ohen [] Registerhaltigkeit

Unten @I |Ff—I-f%I'—I-I'|ZE||I'T.:E|1_ZI-;"I'I'|E|-;|-E' |

[ (8] 4 ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zurtick l

Abbildung 8: Die Ausrichtung und die Seitenrander fiir das Quer-
format einstellen

5) Andern Sie die Seitenrander des Querformats so, dass sie mit den

Hochformatseiten korrespondieren, d.h. der obere Rand der Hochformatseite
wird zum linken Rand der Querformatseite usw.

6) Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.
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Eine Querformatseite in ein Hochformatdokument einfiigen
Die Querformat-Seitenvorlage, de Sie eben definiert haben, konnen Sie nun zuweisen.

1) Stellen Sie hierzu den Cursor in den Absatz oder in die Tabelle am Seitenanfang
der Seite, die ins Querformat verandert werden soll. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kmtextmenii Absatz bzw. Tabelle.

2) Auf der Registerkarte Textfluss der Dialogbox Absatz (Abbildung 9) oder Tabelle
(Abbildung 10) wahlen Sie Einfiigen (bzw. Umbruch bei einer Tabelle) und
mit Seitenvorlage. Stellen Sie die Seitenvorlage auf Querformat. Klicken Sie
auf OK um die Dialogbox zu schlielSen und die neue Seitenvorlage zuzuweisen.

Absatz

| Initialen | Urnrandung Hintergrumc
[ Einzlge unc Abstande ” Ausrichtung | Textfluss | Mummerierung || Tabulator
Silbentrennung
[ £utomatisch

Zeichen am Zeilenanfang
Maximal aufeinander folgends Trennstellen

Zeichen am Zeilengnde

Umbrtiche
Einfligen Twp Sgite |v' FBosition |Davor
[ mit Seitenvorlage Standard {v]| Seitennummer |0
Zlsatze FITEL
: Linke Seite |
iy - .
[ &bsatz nicht trennen Ouerseite =
[ &bsatze zusammenhalten Rechte Seite [%
. = Standard ==
[ schusterjungenregelung = Zeilen
[ Hurenkinderregelung Zeilen

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Hilfe. ] [ Zurtick ]
Abbild ung 9: Einen Seitenumbruch vor einem Absatz

festlegen
[Tabellenformat &
| Tabelle [Textfluss |Spalten || Umrandung | Hintergrund |
Textfluss
Umbruch @ Seite ) Spalte
& davor O danach
mit Seitenvorlage 5tandard§7] Sejtennummer [0 =

Trennung der Tabelle an SeifStandard

[
— - uetselte [
¥] Zeilenumbruch an Se|ten-Q - |- zulassen
i Erste Seite %

[ kit falgendem Absatz zusamillinke Seite
Rechte Seite [V

len zulassen

O Uberschrift wiederholen

Die ersten |1 Zeilen

Textrichtung

|Einste|lungen des Gbergeordneten Ohjektes \.fer-m‘e|@|

Ausrichtung

wWertikale Ausrichtung  |Oben E

[ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurtick ]

Abbildung 10: Einen Seitenumbruch vor einer Tabelle
festlegen
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3) Stellen Sie den Cursor in den Absatz oder in die Tabelle, ab der die Seite wieder
im Hochformat erscheinen soll und andern Sie die Absatz- oder
Tabelleneigenschaften wie unter 2) beschrieben. Als Seitenvorlage wahlen Sie
diejenige, die vor der Querformatseite eingestellt war (Seitenvorlage-Standard).

4) Klicken Sie auf OK.

Tipp Wenn die Kopf- oder FuRzeilen auf der Querformatseite in Hochformatausrich-
tung benotigt werden, sehen Sie bitte im Abschnitt ,, Hochformat-Kopfzeilen auf
Querformatseiten” auf Seite 34 nach.

Andern der Seitenrander

Sie konnen die Seitenrander auf zwei Arten verandern:

+ Indem Sie die Seitenlineale verwenden - schnell und einfach, aber ene
Feinkontrolle ist nicht moglich

+ Indem Sie die Dialogbox Seitenvorlageverwenden — hier konnen Sie die Rander
auf 2 Dezimalstellen genau einstellen.

Anmerkung Auch wenn Sie die Rander iiber die Lineale dndern, verandern die neuen
Rander die Seitenvorlage und werden beim nachsten Offnen in der Seiten-
vorlage-Dialogbox angezeigt.

Um die Rander uber die Lineale zu verandern:

1) Die schattierten Bereiche der Lineale stellen die Rander dar (s. Abbildung 12).
Fahren Sie mit dem Mauszeiger uiber die Linie zwischen dem grauen und dem
weillen Bereich. Der Mauszeiger verandert sich in einen Doppelpfeil.

2) Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie den Rand an die
gewunschte Position.

Tipp Die kleinen senkrecht stehenden Pfeile auf dem Lineal werden fiir eingezogene
Absiatze benotigt. Diese befinden sich oft an der gleichen Stelle wie die Seiten-
rander, so dass Sie aufpassen miissen, dass Sie die Rander (Randmarker) und
nicht die Pfeile verschieben. Stellen Sie den Mauszeiger zwischen die Pfeile.
Erst wenn dieser sich in einen Doppelpfeil verwandelt hat, konnen Sie den Rand
verschieben (die Einzugspfeile werden mit verschoben).

1

3)-Stel
’ Hochf
Abbildung 11: Die Seitenrander verschieben

Um die Rander uiber die Dialogbox Seitenvoriage (Abbildung 8) zu verschieben :
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1. Klicken Sie mitder rechten Maustaste irgendwo in die Seite und wahlen Sie im
Kontextmenu Seite.

2. Geben Sie auf der Registerkarte Seite der Dialogbox die gewilinschten Malse in die
Réander-Textboxen ein.

Das Seitenlayout mithilfe von Spalten
festlegen

Sie konnen Spalten fir das Seitenlayout auf verschiedene Arten verwenden:

Legen Sie die Anzahl der Spalten auf einer Seite mittels der Seitenvorlage fest.

Wechseln Sie zwischen einspaltigem und mehrspaltigem Layoutauf derselben
Seite.

Markieren Sie existierenden Text und andern Sie die Anzahl der Spalten.

Festlegen der Spaltenanzahl auf einer Seite

Es konnte praktisch sein, wenn Sie sich eine oder mehrere Basis-Seitenvorlagen mit
Thren meist verwendeten Layouteinstellingen, seien sie nun ein- oder mehrspaltig, fir
Thre zukinftigen Dokumente erstellen. Sie komen dann entweder gesonderte Seiten-
vorlagen fur Seiten mit unterschiedlicher Spaltenanzahl anlegen ,oder aber Sie
verwenden Bereiche fir Seiten oder Teile von Seiten mit unterschiedlicher Spaltenan
zahl (beschrieben im Abschnitt ,Bereiche fir das Seitenlayout verwenden” ab Seite

25).

Um die Anzahl der Spalten auf einer Seite festzulegen:

3) Wahlen Sie Format > Spalten oder gehen Sie auf die Registerkarte Spalten

der SeitenvoriageDialogbox der aktuellen Seitenvalage.

4) In der SpaltenrDialogbox (Abbildung 12) wahlen Sie die Spaltenanzahl und

legen den Abstand zwischen den Spalten fest. Hier konnen Sie auch festlegen,
ob Sie eine vertikale Trennlinie zwischen den Spalten mochten. Sie konnen
eines der in Writer vordefinierten Spaltenlayoutsverwenden oder ein
benutzerdefiniertes Spaltenlayout erstellen. Die Vorschaubox rechts vom Ein-
stellungsbereich zeigt Thnen, wie das Spaltenlayout aussehen wird.

5) Werfen Sie einen Blick auf den Bereich Anwenden aufauf der rechten Seite der

Dialogbox. Dieser Bereich ist nur sichtbar, wenn Sie iber Format > Spalten in
dieses Menu gekommen sind. Hier konnen Sie festlegen, fiir welche Seitenvor
lage die Spaltendefinition gelten soll. Sind Sie uber Formatvorlagenfenster -
Seitenvorlage - [Thre Seitenvorlage] - Rechtsklick - Andern in das Menii
gekommen, betrifft Thre Definition automatisch nur diese Seitenvorlage, da Be-
reich Anwenden aufauf der rechten Seite ist daher nicht sichtbar.

6) Klicken Sie aufOK, um die Anderungen zu speichern.

Seiten formatieren 13



Das Seitenlayout mithilfe von Spalten festlegen

Spalten &
\=—_ [brechen |
T = Abbrechen

Breite und abstand
Anwenden auf

Spalte
: Seitenvorlag@

4+
=
I
|

Breite [5.04em = | |5.04cm | |5.0dcm
Apstand [0.40em )| [0.40cm |
[v] Automatische Ereite
Trennlinie
Art 1,00 pt [v]
Héhe |ﬁ|
Position Oben [~

Abbildung 12: Festlegen der Spaltenzahl aufeiner Seite

Ein vordefiniertes Spaltenlayout verwenden
Der Bereich Vorgaben zeigt Ihnen funf vordefinierte Spaltenlayouts an. Um eins davon
zu verwenden, klicken Sie einfach darauf.

Die Anzahl der Spalten festlegen

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Spaltenlayout erstellen mochten, miissen Sie die An-
zahl der gewilinschten Spalten festleger. Geben Sie die Anzahl in die Spalten-Box des
Vorgabenbereichs ein.

Text auf Spalten verteilen
Sie konnen Text auf zwei Arten auf Spaltenverteilen:

« Zeitungsstil - Wenn Sie den Text im Zeitungsstil verteilen, fillt Writer alle
Spalten nacheinander von oben nach unten. Das ist auch die
Standardeinstellung, wenn Sie Spalten in einer Seitenvorlage definieren.

+ GleichmalSig - Wenn Sie den Text gleichmafig verteilen mochten, fiillt Writer
immer die erste Zeile einer jeden Spalte, gefolgt von der zweiten Zeile jeder
Spalte usw. Aktivieren Sie dazu die Checkbox Inhalt gleichmaRig auf alle
Spalten verteilen im Vorgabe-Bereich (Abbildung 13).

Diese Option stehtnur in Bereichen zur Verfugung und deswegen ist diese
Checkbox auch nur dann verfugbar (siehe ,Andern der Spaltenanzahl fiir
bereits vorhandenen Text” auf Seite 15).

Spaltenbreite und Abstand formatieren
Um gleichmalig voneinander entfernte Spalten mitderselben Breite zu erstellen, ak-
tivieren Sie die Checkbox Automatische Breite im Bereich Breite- und Abstand.

Um die Breite und den Abstand der Spalten manuell anzupassen, befolgen Sie die
nachstehenden Schritte:

1) Im Bereich Breite- und Abstand deaktivieren Sie die Checkbox Automatische
Breite.

2) Bei Breite geben Sie die Breite firr jede Spalte ein.

3) Bei Abstand geben Sie den Abstand ein, den Sie zwischen zwei Spalten haben
mochten.

Wenn Sie mehr als 3 Spalten definieren, verwenden Sie die Pfeil-Schaltflachen in der
SpaltenrZeile, um zu den jeweiligen Einstellungsboxen zu gelangen.
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Trennlinien formatieren
FolgendermalfSen konnen Sie Trennlinien zwischen den Spalten anzeigen und variieren:

1) Es existieren 18 Trennlinien-Optionen: Keine Linie oder Linien mit
verschiedenen Starken (von 0,05pt bis 9 pt). Aus der Dropdownliste Linie
wahlen Sie den gewlinschten Linientyp aus.

(1 pt = 1 point = 1/12 pica = 172 inch = 127360 mm = 0.3527 mm)

2) Standardmallig haken die Trennlinien dieselbe Hohe wie die Spalten. Wenn Sie
kiirzere Spaltentrenner benétigen, verwenden Sie die Hohe-Box um die Hohe
als Prozentanteil der Spaltenhche anzugeben. Wenn Sie z.B. 50% eingeben,
sind die Trennlinien halb so hoch wie die Spalten.

3) Wenn Sie eine Hohe von weniger als 100 % eingeben, verwenden Sie die
Dropdownliste Position, um die vertikale Ausrichtung der Trennlinien
auszuwahlen. Die verfiigharen Optionen sind: Oben, Zentriert oder Unten.

Zu einem einspaltigen Layout zuriuckkehren

Um zu einem einspaltigen Layout zuruckzukehren, gehen Sie in den Vorgabe-Bereich
und setzen entweder die Anzahl der Spalten in der Spalten-Box auf 1 oder klicken auf
das Symbol fur das einspaltige Layout.

Andern der Spaltenanzahl fiir bereits vorhandenen
Text

Vielleicht mochten Sie einige Teile einer Seite einspaltig und andere Teile in mehreren
Spalten formatieren. Ein Beispiel ware ein 3-spaltiger Zeitungsbericht mit einer Uber-
schrift iber alle drei Spalten.

Sie konnen die Spalten erstellen und dann Text in diese eingeben oder einfliigen, oder
Sie konnen existierenden Text markieren und die Anzahl der Spalten fur die Anzeige
andern.

Wenn Sie Text markieren und die Anzahl der Spalten fiir diesen Text andern, wandelt
Writer die markierte Auswahl (Selektion) in einen Bereich um (siehe ,Bereiche fur
das Seitenlayout verwenden” auf Seite 25).

Abbildung 13 zeigt die Spalten-Dialogbox fir eine Auswahl. In der Box Anwenden auf
auf der rechten Seite muss Selektion markiert sein. Eine extra Checkbox Inhalt iiber
alle Spalten gleichmaRig verteilen wird im oberen linken Teil der Dialogbox ange-
zeigt.

Wenn Sie diesem Bereich Text hinzufiigen, sehen Sie, dass der Text von einer Spalte in
die nachste fliefst, sodass alle Spalten dieselbe Hohe erhalten. Wenn das nicht Thren
Vorstellungen entspricht, klicken Sie irgendwo in diesen Bereich und wahlen Sie
Format > Spalten um die SpaltenDialogbox erneut zu 6ffnen. Deaktivieren Sie die
Checkbox Inhalt gleichmaRig auf alle Spalten verteilen und klicken Sie zum Ab-
schluss auf OK.

Tipp Wabhlen Sie Ansicht > Steuerzeichen (oder driicken Sie STRG +F10) um die Ab-
satzendemarken anzuzeigen (). Manchmal kommt ein unerwartetes Verhalten
von Spalten durch zusatzliche Absatze zustande, die normalerweise fiir den
Nutzer nicht sichtbar sind.
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Spalten

]
Worgaben
s =
= Abbrechen
2z = =
[v¥] Inhalt diber alle Spalten gleichmakig verteilen

Breite und Abstand
Anwenden auf

Spalte + L 2 3 =+ —

! = = Selektion M
Ereite [7.96em | |T.EJ-':“-cm | |
Abstand |0-0‘~'3C”1 ! | |
[w] 2Automatische Breite
Trennlinie
Art |Kei|'|e E|
Hehe |100% |

Position |OI:-en |

Abbildung 13: Spalten fiir eine Selektion festlegen

Rahmen fur das Seitenlayout verwenden

Rahmen konnen niitzlich sein, wenn Sie z.B. einen Newsletter oder andere layou-
tintensive Dokumente erstellen méchten. Rahmen konnen Text, Tabellen, mehrere
Spalten, Bilder und andere Objekte enthalten.

Rahmen sollten Sie verwenden, wenn Sie:

- Etwas an einer bestimmten Position auf einer Seite platzieren miussen, wie z.B.
ein Logo oder eine Kolumne am rechten Rand.

« Text an einer anderen Stelle im Dokument weiterfihren mochten, indem Sie
den Inhalt der beiden Rahmen miteinander verkniipfen.

« Text um ein Objekt flielRen lassen wollen, wie z.B. bei einem Foto.

Da sich in OpenOffice.org keine Seitenvorlagen mit immer wiederkehrenden Rahmen
definieren lassen, konnten Sie vielleichteinige einfache Skizzen des Basisseitenlayouts
erstellen, die die ungefahre Position verschiedener Rahmen und ihren Zweck enthal-
ten. Versuchen Sie, die Anzahl unterschiedlicher Seitenlayouts so niedrig wie moglich
zu halten, um Chaos in Ihrem Design zu vermeiden.

Besondere Aufmerksamkeit sollten Sie der Positionierung von Rahmen widmen. Viele
der vordefinierten Vorlagen sind standardmalSig zentriert ausgerichtet. Dies ist der
kleinste gemeinsame Nenner beim Design, das Zentrieren von Rahmen sieht im
Prinzip gut aus, ist aber in den meisten Fallen nicht unbedingt die beste Wahl.

Eine der visuell effekvollsten Mdglichkeiten, einen Rahmen zu positionieren ist, dessen
linken Rand am Rand des dariber liegenden Absatzes auszurichten. Um diesen Effekt
zu erreichen, fligen Sie einen Rahmen in einen leeren Absatz ein, der mit derselben
Absatzvorlage wie der Absatz dariiber formatiert ist. Wahlen Sie dam Einfiigen >
Rahmen und auf der Registerkarte Typ die in Abbildung 14 zu sehenden Einstel-

lungen.
Position
Horizontal — |Links » 0,00cm
[] auf geraden Seiten spisgein

Abbildung 14: Am linken Absatzrand ausrichten
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Sie sollten sich auch tiber den Umlauftyp und den Abstand zwischen Rahmen und Text
Gedanken machen. Anstatt den Rahmen zu dicht an den umgebenden Text zu setzen,
konnen Sie auf der Registerkarte Umlauf neben der Art des Umlaufs auch noch Ab-
stande zwischen Rahmen und Text bestimmen.

Sie konnen Rahmen individuell formatieren oder Rahmenvorlagen zuweisen (siehe
auch Kapitel 7 des Writer-Handbuchs, “Mit Formatvorlagen arbeiten”.

Tipp Die Hilfe verwendet den Ausdruck , Textrahmen” fiir zwei ganz unterschiedliche
Dinge mit unterschiedlichen Charakteristiken. (Text-)Rahmen (wie hier
beschrieben) und Textobjekte, die Zeichenobjekte sind - dhnlich wie Linien und
Boxen. Naheres dazu finden Sie im Draw-Handbuch.

Rahmen erstellen

Sie konnen einen Rahmen auf verschiedene Arten erstellen:

+ Wahlen Sie Einfiigen > Rahmen, um einen leeren Rahmen zu erstellen. Die
Rahmen-Dialogbox (Abbildung 16) wird angezeigt. Hier konnen Sie erstmal einfach
auf OK klicken und den Rahmen spater anpassen.

« Markieren Sie einen Text und wahlen Sie Einfiigen > Rahmen. Klicken auf OK
erstellt einen Rahmen, der den markierten Text enthalt. Der Text wird aus dem
normalen Textfluss geloscht und die Rahmen-Dialogbox erscheint.

« Figen Sie ein Bild oder ein anderes Objekt durch die Auswahl von Einfigen > Bild
> Aus Datei oder Einfiigen > Objekt ein. Das Objekt erscheint automatischim
Rahmen, aber der Rahmen-Dialog wird nicht aufgerufen.

* Verwenden Sie das Symbol Rahmen manuell einfiigen auf der Einfiigen-Symbolleiste
(Abbildung 23, Anzeige mit Ansicht > Symbolleisten > Einfiigen). Wahlen Sie die
Anzahl der Spalten in einem Dropdown-Meni und ziehen Sie danach aufder
Arbeitsflache den Rahmen mit der Maus auf.

Einfiigen > X

=05 % %8 B0 2T

=
(%

(Il
Fli
e

-

abbrechen
Abbildung 15: Ein Symbol auf der Einfiigen-Symbolleiste
zur Rahmenerstellung verwenden

Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint eine Box an = o =
der Stelle an der sich der Cursor im Dokument befand. 1
Diese Box steht stellvertretend fir den Rahmen: ein vom =i o

ubrigen FlielStext isolierter Bereich.
O i O
Um Inhalt in einen Rahmen einzufiigen, deaktivieren Sie

zuerst den Rahmen, indem Sie irgendwo aulfserhalb des Rahmens klicken. Klicken Sie
dann wieder in den Rahmen. Geben Sie nun wie gewohnt Ihren Inhalt ein. Wenn Sie
damit fertig sind, verlassen Sie den Rahmen wieder mit einem Klick aufSerhalb.
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Verschieben, GroBe andern und Rahmenattribute
andern

Wenn ein Objekt in Writer eingefiigt wird, wird es automatisch in einen vordefinierten
Rahmen eingefiigt. Der Rahmen bestimmt, wo das Objekt auf der Seite platziert wird
und wie es sich im Bezug zu anderen Elementen im Dokument verhalt. Sie konnen den
Rahmen dadurch bearbeiten, dass Sie entweder die Rahmenvorlage verandern oder
den Rahmen nach dem Einfigen manuell bearbeiten. Rahmenvorlagen werden im Ka-
pitel 7 des Writer-Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen arbeiten”, beschrieben.

Um die GrofSe oder Position eines Rahmens zu andern, wahlen Sie zuerst den Rahmen
durch Klicken auf den Rand aus. Verwenden Sie dann entweder die Maus oder die
Rahmen-Dialogbox (Abbildung 16). Die Verwendung der Maus ist schneller, aber nicht
so genau. Verwenden Sie die Dialogbox deshalb fiir das Feintuning.

Die Rahmengrof3e konnen Sie manuell verandern (indem Sie auf die grunen Griffe kli-
cken und diese auf die gewiinschte Grofée ziehen) oder indem Sie Inhalt eingeben (der
Rahmen andert seine GrofSse, wenn Sie z. B. ein grofSes Bild einfiigen). Sie konnen da-
nach auch zur Rahmen-Dialogbox zuriickkehren und die Grofse und anderen Einstel-
lungen andern.

Um die Position des Rahmens mit der Maus zu andern, selektieren Sie ihn und ziehen
Sie ihn an einem der Rander oder auch innerhalb des Rahmens, sobald der Cursor die
Form eines gekreuzten Doppelpfeils angenommen hat

Um die GroRe des Rahmens zu verandern, ziehen Sie mit dem Cursor an einem der
grunen Anfasser. Durch Ziehen an einer Seite des Rahmens wird die Hohe oder Breite
verandert, Ziehen an einem Eckpunkt verandert die GrofSe in beiden Dimensionen.

Rahmen
ﬁ| Zusatze | Umlauf | Hyperlink | Umrandung | Hintergrund | Spalten || kMakro |
Gréke Werankerung
Ereite z.00cmfE] (O &N der Seite S
[] Relativ & Am Absatz E
[ automatisch O Am Zeichen ———
Héhe (mindestens) I@| ) &ls Zeichen
[] Relativ
[ 2utom. Grike
[ abgleich
Position
Horizontal |§Links ;;" urm |0.00CIT| | zu |.£‘-.I}satzbereic|‘| |
[]2uf geraden Seiten spiegeln
vertikal  |Oben [v] wm [0.00cm o | = |absatztestbereich(v]
[ Textfluss folgen
[ 0K ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zurtick l

Abbildung 16: Rahmen-Dialogbox

Diese Aktionen andern die Proportionen des Rahmens. Wenn Sie jedoch beim Ziehen
die Umschalt-Taste gedriickt halten, behalt der Rahmen seine bisherigen Proportionen
bei.

Sie konnen die Rahmen-Dialogbox (Abbildung 16) jederzeit aufrufen, indem Sie einen
Rahmen durch Klicken auf den Rand auswahlen, mit rechts klicken und Rahmen aus
dem Kontext-Menu wahlen.
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Um die Standardunrandung eines neu erstellten Rahmens zu entfernen, 6ffnen Sie die
Rahmen-Dialogbox, gehen zur Registerkarte Umrandung und wahlen unter Linie - Stil
Keine (Abbildung 17). Alternativ konnen Sie dem Rahmen ein rahmenloses Format zu-
weisen (siehe Kapitel 7 des Writer-Handbuchs, , Mit Formatvorlagen arbeiter).

Achtung Verwechseln Sie die Rahmenumrandung nicht mit den Begrenzungslinien des be-
druckbaren Seitenbereichs, die Sie mit Ansicht > Textbegrenzungen ein- oder
A ausschalten kénnen.

"Rahmen &

| Typ | Zusatze | Umlauf | Hyperlink |Umrandung | Hintergrund | Spalten | kakro |

Linienanordnung Linie Ahstand zum Inhalt

Standard Tl Lirnks
D@DE‘D cKeine© ) E Rechts 0,05cm 3

I.-‘
Benutzerdefiniert N— 826 IDE
SU P Qhen 0,05cm =]
5l P e
—— 50 0T Unten 0,05cm 3

e ], 00 oL
— C 00 :Jt E Synchronisieren

Farbe
|- Schwarz E|
Schatten
Bosition Distanz Farbe

0,05cm |- Schwarz

[ oK ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zurtick

Abbildung 17: Eine Rahmenlinie entfernen

Einen Rahmen verankern

Verwenden Sie die Rahmen-Dialogbox (oder den Eintrag Verankerung aus dem Kon-
textmeni ), um einen Rahmen an einer Seite, an einem Absatz, an einem Buchstaben
oder auch als eigenen Buchstaben zu verankem.

An der Seite

Der Rahmen behélt die gleiche Position in Bezug auf die Seitenrander bei. Er wird
nicht verschoben, wenn Sie Text hinzufiigen oder Text 16schen. Diese Methode ist ge-
eignet, wenn ein Text nicht unbedingt zu einem bestimmten Rahmen gehort oder sich
auf ihn bezieht. Dies wird z. B. bei der Erstellung von Newslettern oder anderen sehr
layoutintensiven Ddkument verwendet.

Am Absatz

Der Rahmen ist mit einem Absatz verbunden und wird zusammen mit dem Absatz ver-
schoben. Er kann am Seitenrand oder an einem anderen Ort platziert werden. Diese
Methode ist z. B. praktisch fiir das Platzieren von Symbolen neben einem Absatz.

Am Buchstaben

Der Rahmen ist mit einem Buchstaben verbunden, ist aber im Textabschnittnicht ent
halten. Er wird mit dem Absatz verschoben, aber kann im Seitenrand oder einer
anderen Positionen platziertwerden. Diese Methode ahnelt sehr der Verankerung an
einem Absatz.
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Als Buchstabe

Der Rahmen wird im Dokument wie jeder andere Buchstabe auch platziert und be-
einflusst deshalb die Hohe der Textzeile und den Zeilenumbruch. Der Rahmen wird
entsprechend mit verschoben, wenn Sie Text vor dem Rahmen hinzufiigen oder 16-
schen. Diese Methode ist niitzlich, um kleine Symbole im Textfluss ,,mitschwimmen” zu
lassen, kann aber auch séhr nutzlich sein, um eine Grafik an einen leeren Absatz zu
binden, sodass sie nicht unvorhersehbar auf der Seite umherspringt (wie das bei
Verankerung am Absatz im Zusammenhang mit grofSeren Bildern bisweilen passieren
kann).

Rahmen verknupfen (verketten)

Sie konnen Rahmen miteinander verkniipfen (mehrere Rahmen bilden dann eine
,Kette”), auch wenn diese sich auf unterschiedlichen Seiten im Dokument befinden.
Der Inhalt flielSt dann automatisch von einem Rahmen in den anderen. Diese Technik
bietet sich bei Newsbriefen oder Broschiiren an, wo sich ein Artikel iber mehrere Sei-
ten erstrecken kann und durch Bilder und andere Elemente umflossen wird.

Um einen Rahmen mit einem anderen zu verkniipfen:

1) Markieren Sie den Rahmen, von dem die Verkniipfung ausgehen soll.

2) Klicken Sie auf das Symbol Verketten ® in der Symbolleiste Rahmen.
3) Klicken Sie auf den nachsten Rahmen in der Serie (der leer sein muss!).

Wenn Sie einen verknupften Rahmen markieren, wird jede existierende Verknipfung
durch eine Verbindungslinie angezeigt (siehe Abbildung 18).

Es hat lange gedauert,

bis ich begriffen habe, _
was g5 bedeutet, ein ergibt keinen Sinn. Man
Blindtext zu sein: Man wirkt hier und da aus

dem Zusammenhang

Herssen. OE: wird man gar nicht erst gelesen.
- - sher bin ich deshalb

ein schlechter Text?

Abbildung 18: Verkettete Rahmen

Anmerkung Sie konnen einen Rahmen nicht mit mehreren anderen verkniipfen, sondern nur mit
dem in der Reihenfolgen nachsten.

Die Hohe und Breite verknipfter Rahmen konnen manuell oder iiber die Rahmen-Dia-
logbox geandert werden. Logischerweise passt sich die Hohe der Rahmen jedoch nicht
automatisch dem Inhalt an (d.h., die Option Automatische Hohe ist deaktiviert). Das
ist nur beim letzten Rahmen einer Kette moglich.

Die Registerkarte Zusédtze des Rahmen-Dialogs (Abbildung 19) zeigt die Namen des
markierten Rahmens und jedes verkniipften Rahmens an. Wenn Sie etliche Rahmen
schnell und bequem verknupfen (oder Verknupfungen losen) wollen, konnen diese
Felder benutzen. Auf dieser Registerkarte konnen Sie aullerdem Checkboxen zum
Schiitzen von Inhalten, Positionen und GrofSen eines Rahmens aktivieren.
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Rahmen

| Typ [Zusatze |Umlauf | Hyperlink | Umrandung | Hintergrund | Spalten | Makro |

Mame |_F-;E_|hmén_1: |

|-::Keiner::- E|
|Rahme|‘|2 |

vorganger

Machfalger

Schitzen

[J1nhalt
[JEosition
[ Gréke

Eigenschaften
[ Editierbar in schreibgeschitztem Dokument

Drucken

Textfluss |Einste|lungen des tbergeordneten Objektes \.ferwe||

[ oK ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zurtick l

Abbildung 19: Registerkarte Zusatze der Rahmen-Dialogbox

Auf der Registerkarte Hyperlink (Abbildung 20) konnen Sie die Datei bestimmen, die
uber den Hyperlink geotffnet werden soll. Diese Datei kann sich aufThrem System, im
Netzwerk oder im Internet befinden.

‘Rahmen )
W"mnmm| Umrandung || Hintergrund || Spalten | Makro |
Link zu
URL | | [ Avswahlen... ]
MName | |
Erarme | |
Image Map
[]serverside Image Map
[l Client-sicde Image Map
I 0K ] [ Abbrechen ] l Hilfe ] l Zurick ]

Abbildung 20: Registerkarte Hyperlink der Rahmen-Dialogbox

Die Registerkarten Umlauf, Umrandung, Hintergrund, Spaltenund Makro des
Rahmen-Dialogs sind die gleichen wie fiir die Rahmenvorlagen. Siehe auch Kapitel 7
des Writer-Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen arbeitern".
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Tabellen fur das Seitenlayout verwenden

Writer-Tabellen konnen fiir verschiedene Zwecke verwendet werden, z. B. zur Da-
tendarstellung wie in eher Calc-Datentabelle, zur Gegeniiberstellung von Daten oder
zum Erstellen komplexer Seitenlayouts. Weitere Informationen zur Verwendung von
Tabellen fiir Daten siehe auch Kapitel9 des Writer-Handbuchs, ,Mit Tabellen
arbeiten”.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie einige gebrauchliche Layouts durch die
Verwendung von Tabellen erstellen konnen.

Beispiel: Erstellen von Marginalien mittels
Tabellen

Als Marginalie (aus dem Lateinischen margo ,Rand, marginalis, zum Rand gehorig)
bezeichnet man eine an den Rand eines Textes geschriebenen Bemerkung, die einen
Kommentar, einen Hinweis (z.B. Querverweis oder Quellenangaben) oder eine Korrek-
tur zu einer Stelle des Textes bietet (siehe Wikipedia). Sie werden meistens in Doku-
menten wie z.B. Benutzerhandbiichern verwendet. Der Hauptteil des Textes ist etwas
eingeriickt, um Platz fir die Marginalien zu schaffen. Der erste Absatz wird neben der
Marginalie ausgerichtet, siche Abbildung 21.

Excmple of In some cases you may want to put only one or two paragraphs in the
sidehecd table itself’ and the rest of the text and graphics in ordinary paragraphs

(formatted to line up with the paragraphs in the table) so that text and
graphics will flow more easily from one page to another when you add or
delete material

In other caszes, you might put each paragraph in a separate row of the
table and allow the table to break between pages.

Abbildung 21: Beispiel einer Marginalie

Um eine Tabelle zur Erstellung einer Marginalie zu definieren:

1) Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll und
wahlen Sie Einfiigen > Tabelle (Strg+F12).

2) Im Dialog Tabelle einfiigen (Abbildung 22) legen Sie eine Zeile und zwei Spalten
ohne Umrandung und Uberschrift fest. Klicken Sie auf OK, um die Tabelle zu er-
stellen.

Tabelle einfiigen

Mame |Tabe|lelG |

R —
Tabellengréke

Spalten 2 @—J

Zeilen = kg
Optionen
[] Uberschrift
Uberschrift wiederholen
Die ersten [1 | Z=ilen

[ Takelle nicht trennen

Jumrandung

[ Autoformat... ]

Abbildung 22: Festlegen einer zweispaltigen, rahmenlosen Tabelle
ohne Uberschrift
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3) Positionieren Sie den Cursor uiber der senkrechten Trennlinie der Tabelle. Der
Cursor verandert sich in einen Doppelpfeil. Klicken Sie mitder linken Maustaste
und ziehen Sie, um die SpaltengroRen anzupassen. Alternativ konnen Sie auch
mit der rechten Maustaste klicken und 7abelle aus dem Kontextmeni wahlen.
Auf der Registerkarte Spalten (Abbildung 23) geben Sie die erforderlichen Spal-
tenbreitenwerte ein.

“Tabellenformat =]

| Tabelle || Textfluss |'Spa|ten Umrandung | Hintergrund |

Tabellenbreite anpassen

Spalten gleichmakig &ndern

Moch verflgharer Platz

Spaltenbreite

€ 1 2 3

[3.00em [Z]| D2E2EmE) | || || || |

Abbildung 23: Festlegen einer zweispaltigen Tabelle nit 3cm
Einzug

4) Auf der Registerkarte Tabelle der Dialogbox Tabellenformat (Abbildung 24) im
Abschnitt Abstdnde geben Sie dieselben Nach oben- und Nach unten-Werte
ein, die Sie als Oben- und Unten-Abstand fir normale Textabsatze festgelegt
haben.

Klicken Sie aufOK, um Thre Einstellungen zu speichem.

Tabellenformat =]
Tabelle | Textfluss | Spalten | Umrandung | Hintergrund |
Eigenschaften Ausrichtung
Marme arginalie | & Automatizch
Breite Relatiy O Links
= O wvon links
Sbstande
Mach links 0,00cm O Bechts
O Zentriert
Mach rechts 0,00cm
—— O Manuell
Mach ohen 0,20em B
Mach unten 0,20em [

Abbildung 24: Den Platz iiber und unter einer Tabelle festlegen

Tipp Um den Oben- und Unten-Abstand fiir normale Absatze zu iiberpriifen:

1) Stellen Sie den Cursor in einen Absatz und driicken Sie F11 (wenn das
Formatvorlagenfenster nicht bereits geoffnet ist). Priifen Sie, ob das Formatvor-
lagenfenster Absatzvorlagen anzeigt (Schaltflache oben links).

2) Die aktuelle Absatzvorlage sollte markiert sein. Wenn keine Absatzvorlage
markiert ist, wahlen Sie Alle Vorlagen in der unteren Dropdownliste. Klicken Sie
nun mit der rechten Maustaste auf Ihre Absatzvorlage und wahlen Sie Andern
im Kontextmenii.

3) Gehen Sie auf die Registerkarte Einziige und Abstidnde und uberpriifen Sie im
Abstand-Bereich die Werte fur iiber Absatz bzw. unter Absatz.

Vielleicht mochten Sie auch die Zahlenerkennung abschalten, damit Writer nicht ver-
sucht, Zahlen zu formatieren, wenn Sie diese als Text benotigen. Um die Zahlener-
kennung abzuschalten:
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1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und klicken Sie auf

Zahlenformat im Kontext-Meni.

2) In der Dialogbox Zahlenformat (Abbildung 25) vergewissern Sie sich, dass als

Kategorie Text eingestellt ist. Klicken Sie auf OK.

“Zahlenformat

Kategorie

Eormat Sprache

oK

Prozent
Wahrung
Datum
Zeit

Bruch

Wissenschaft

Wahrheitswert

Standard E

] [@

Abbrechen

Hilfe

MNEEE

Optionen

MNachkommastellen
Fuhrende Mullen

Format-Code

MNegativin Rot

[0
o=

Tausenderpunkt

@

|[v |80 [3¢

Abbildung 25: Festlegen des Nummernformats auf Text

Tipp Wenn Sie dieses Tabellenformat ofter verwenden, konnten Sie es als Autotext
speichern (siehe Kapitel 3 des Writer-Handbuchs, ,Mit Text arbeiten”). Mar-
kieren Sie die Tabelle, um ihr einen Shortcut zuzuweisen.

Anmerkung Marginalien konnen auch durch Einstellen von Text in einem Rahmen erstellt

werden. Verwenden Sie hierzu die Marginalien-Rahmenvorlage wie im Kapitel 7
des Writer-Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen arbeiten”, beschrieben.
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Bereiche fur das Seitenlayout verwenden

Ein Bereich ist ein Textblock, der spezielle Attribute und Formatierungen besitzt. Sie
konnen Bereiche verwenden, um

geschutzten Text zu schreiben,
Text zu verbergen,
Inhalte eines anderen Dokuments dynamisch einzufugen,

einem Teil Thres Dokuments Spalten, Seiteneinziige, Hintergrundfarben oder eine
Hintergrundgrafik hinzuzufiigen,

Ful3- und Endnoten fir einen Teil Thres Dokuments anzupassen.

Bereiche erstellen

Um einen Bereich zu erstellen:

1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle in Threm Dokument, an der Sie den neuen
Bereich einfiigen mochten, oder markieren Sie den Text, den Sie in den neuen
Bereich einfiigen mochten.

2) Wahlen Sie im Hauptmenii Einfiigen > Bereich. Die Dialogbox Bereich
einfiigen offnet sich.

3) Klicken Sie auf die Registerkarte Bereich, wenn diese nicht bereits angezeigt
wird (siehe Abbildung 26).

Die Dialogbox Bereich eintiigen besitzt funf Registerkarten, verwenden Sie:

- die Registerkarte Bereich, um die Bereichsattribute zu setzen,
« die Registerkarte Spalten, um den Bereich in Spalten zu formatieren,

- die Registerkarte Einziige, um Einzuge fur die linken und rechten Rander des
Bereichs einzustellen,

« die Registerkarte Hintergrund, um Threm Hintergrund eine Farbe oder ein Bild
hinzuzufiigen,

« die Registerkarte Fuls-/Endnoten, um die Ful3- und Endnoten des Bereichs
anzupassen.

Sie konnen diese Registerkarten jederzeit einzeln wieder auf IThre Standardeinstel-
lungen zurucksetzen, indem Sie auf die Zuriick-Schaltflache klicken. (Bitte beachten
Sie: Die Registerkarte Bereich kénnen Sie nicht zuriicksetzen. Wenn Sie Anderungen
auf dieser Registerkarte zuriicknehmen mochten, miissen Sie dies manuell tun.)
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‘Bereich einfligen
Bereich |Spalten | Einzuge || Hintergrund || Fuk-Endnoten |
Meuer Bereich ————  Werkntpfung
Bereichl [ werkndpfen
DDE
Dateiname | |
Bereich | |

Schreibschutz
[ schitzen

Mit Kennwort

Aushlenden
[ 2ushlenden

lit Badingung

Eigenschaften
[]Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

[ Einfligen ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] l Zurick ]

Abbildung 26: Einfiigen eines Bereichs iiber die Dialogbox ,, Be-
reich einfiigen”

Die Verwendung der Registerkarte Bereich

Verwenden Sie die Registerkarte Bereich (Abbildung 26), um die Attribute des aktu-
ellen Bereichs einzustellen.

Bereiche benennen

Writer vergibt in der obersten Textbox des Neuen Bereichs-Abschnitt automatisch
einen Namen. Andern Sie ihn bei Bedarf, indem Sie ihn markieren und iiberschreiben.
Der Name wird in der Bereiche-Kategorie des Navigatorsangezeigt. Wenn Sie Thren
Bereichen aussagekraftige Namen geben, konnen Sie sie spater einfacher wieder-
finden.

Bereiche verknipfen

Sie konnen den Inhalt eines anderen Dokuments in den aktuellen Bereich einfiigen und
Writer dann diesen Bereich automatisch aktualisieren lassen, wenn das andere Doku-
ment geandert wird. Das bezeichnet man als Verkniipfen des Bereichs mit einem
anderen Dokument.

Um den aktuellen Bereich mit einem anderen Dokument zu verkniipfen (Inhalt der Da-
tei wird in einen Bereich eingefligt), befolgen Sie bitte die nachsten Schritte:

1) Im Verkniipfen-Abschnitt (siehe Abbildung 27) haken Sie die Checkbox
Verkniipfen an.

Yerknipfung
Yerknipfen

[1ooe
Dateiname | | E]
Bereich | |

Abbildung 27: Der Bereich , Verkniipfen”
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3) Klicken Sie auf die gepunktete Schaltflache rechts vom Feld Dateiname. Die
Dialogbox Einfiigen wird geoffnet.

4) Suchen und Markieren Sie das Dokument, das Sie einfligen mochten, und
klicken Sie dann auf dieSchaltfliche Einfiigen. Die Finfiigen-Dialogbox wird
geschlossen und der Name des markierten Dokuments erscheint im Feld
Dateiname.

5) Wenn Sie nur einen Bereich des markierten Dokuments einfugen mochten,
wahlen Sie den gewlinschten Bereich aus der Bereich-Dropdownliste.

Anmerkung Der Bereich muss im ausgewahlten Dokument bereits existieren. Wahrend dieses
Verkniipfungsvorgangs konnen Sie im ausgewahlten Dokument keinen Bereich
erstellen.

Verkniuipfungen konnen Sie automatisch oder manuell aktualisieren (siehe ,Verkniip-
fungen aktualisieren” auf Seite 32).

Schreibgeschutzte Bereiche

Um den aktuellen Bereich mit einem Schreibschutz zu versehen, sodass der Inhalt
nicht bearbeitet werden kann, haken Sie die Checkbox Schiitzen im Abschnitt
Schreibschutz an (Abbildung 28).

Schreibschutz
£ :

|:| Mik Kennwork E]
Abbildung 28: Der Schreibschutz-Bereich

Anmerkung Der Schreibschutz schiitzt nur den Inhalt des Bereichs, nicht seine Attribute oder
das Format, das unter , Optionen” eingestellt wurde .

Kennwortgeschiitzte Bereiche

Um auch die Bereichsattribute oder -formate vor einer Anderung zu schiitzen,
schiitzen Sie den Bereich wie folgt mit einem Kennwort:

1. Haken Sie die Checkbox Mit Kennwort an (Abbildung 28). Die Dialogbox
Kennwort eingeben (Abbildung 29) offnet sich.

2. Geben Sie ein Kennwort in das entsprechende Feld ein und bestatigen Sie dieses
durch eine erneute Eingabe in das Bestatigen-Feld.

3. Klicken Sie auf OK. Der Dialog wird geschlossen. Jeder, der nun versucht, die
Attribute oder das Format des Bereichs zu andern, wird zur Eingabe des Kennworts
aufgefordert.

Kennwort eingeben

Eennwort | |

o Abbrechen
Bestatigen | |

Hilfe

(=]
™

Abbildung 29: Einen Bereich mit einem Kennwort
schiitzen

Anmerkung Kennworter diirfen nicht aus weniger als 5 Zeichen bestehen. Die OK-Schaltfla-
che bleibt solange inaktiv bis Sie mindestens 5 Zeichen eingegeben haben.
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Bereiche ausblenden

Der aktuelle Bereich kann ausgeblendet werden, sodass er auf dem Bildschimm oder
Ausdruck nicht zu sehen ist. Sie konnen auch Bedingungen fiir das Ausblenden eines
Bereichs festlegen. So kannen Sie z.B. den Bereich nur bei bestimmten Nutzern aus-
blenden.

Anmerkung Sie konnen einen Bereich nicht ausblenden, wenn dies der einzige Inhalt der Sei-
te ist, oder wenn sich der Bereich in einer Kopf-, Fuzeile, FuR-, Endnote,
Rahmen oder Tabellenzelle befindet.

Um einen Bereich auszublenden, haken Sie die Checkbox Ausblenden im Abschnitt
Ausblenden an (Abbildung 30).

Aushlenden
blenden

Mit Bedingung | |

Abbildung 30: Bereich ausblenden

Um den Bereich unter bestimmten Bedingungen zu verbergen, tragen Sie die Be-
dingung in die entsprechende Textbox ein. Die Syntax und die Operatoren entsprechen
denen bei der Eingabe von Formeln. Fir eine Liste der Operatoren und die Syntax
schauen Sie in der OOo-Hilfe unter , Bedingungen” nach.

Wenn der Bereich passwortgeschiitzt ist, missen Sie das Passwort angeben, wenn Sie
Text ein- oder ausblenden mochten.

Anmerkung Ausgeblendeter Text ist keine wirklich sichere Moglichkeit, Text vor dem Lesen zu
schiitzen. Ein zufalliger Leser wird vom Lesen abgehalten, aber jemand, der aktiv
auf der Suche nach dem Inhalt ist, hat Moglichkeiten, ihn zu finden, auch wenn er
mit einem Passwort geschiitzt worden ist.

Die Registerkarte Spalten verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte Spalten des Bereich einfiigen-Dialogs, um den aktu-
ellen Bereich in Spaltenzu formatieren. Diese Registerkarte ist der Spalten-Dialogbox
in Abbildung 13 auf S.16 sehr ahnlich. Bitte gehen Sie zu diesem Unterkapitel, um
mehr Details zu erfahren.

Die Registerkarte Einzuge verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte Einziige (siehe Abbildung 31), um die Einziige fir die
rechten und linken Seitenrander des aktuellen Bermrichs festzulegen. Geben Sie den ge-
winschten linken Seiteneinzug in die Vor-Bereich- bzw. den rechten Seiteneinzug in
die Nach-Bereich-Box ein. Die Vorschau auf der rechten Seite zeigt Thnen, wie der Be-
reich mit den Einziigen aussehen wird.

Seiten formatieren 28



Bereiche fiir das Seitenlayout verwenden

Bereich einfligen =

Bereich | Spalten |Einziige | Hintergrund | FuB-/Endnoten

Einzug
“or Bereich 0,80cm
Hinter Bereich 5,00cm

Abbildung 31: Bereich mit Einziigen versehen

Die Registerkarte FuB-/Endnoten verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte FulS-/Endnoten (Abbildung 32), um die Fuls- und
Endnoten des aktuellen Bereichs anzupassen.

FuBnoten anpassen

Wenn Sie die FulSnoten des aktuellen Bereichs getrennt von den anderen FufSnoten im
Dokument anzeigen mochten, haken Sie die Checkbox Am Textende sammeln im

FulRnoten-Bereich an.

Um die FulSnoten des aktuellen Bereichs getrennt von den anderen Fulsnoten im Doku-
ment zu nummerieren, befolgen Sie die nachsten Anweisungen:

1. Im Fulsnotenbereich vergewissern Sie sich, dass die Checkbox Am Textende

sammeln markiert ist.

2. Aktivieren Sie die Checkbox Nummer neu starten.

3. Wenn Sie die Nummerierung mit einer anderen Nummer als der 1 beginnen
mochten, geben Sie diese Nummer in das Drehfeld Beginn bei ein.

‘Bereich einfligen

| Bereich | Spalten || Einzuge || Hintergrund |F'L'I'B"-'f'Enndn0ten'|

Fulnoten
[Jam Textende sammeln

I Mummer newu starten
Beginn hei

[ eigenes Format

Davor | | |1. LI V. Jahinter I:l
Enclnoten
[#] am Bereichsende sammeln
Murmmer neu starten
Beglinm bei 1
| | [i. it ... [¢] oainter[ ]
['-Ei'ﬁfffg-éﬁ- ] [ Ablrechen ] l Hilfe ] [ Zuricle ]

Abbildung 32: Fuls- und Endnoten fiir Bereiche
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Um das Format der Bereichs-Fulinoten zu bearbeiten, befolgen Sie diese Schritte:

1) Im FulSnoten-Abschnitt markieren Sie Am Textende sammeln und Nummer
neu starten.

2) Markieren Sie eigenes Format.
3) Aus der Dropdownliste wahlen Sie ein Nummernformat fiir die FulSnoten.

4) Um Text zum markierten Nummernformat hinzuzufiigen, verwenden Sie die Da-
vor und Dahinter-Felder.

Endnoten anpassen

Wenn Sie die Endnoten des aktuellen Berwrichs lieber am Ende des Bereichs statt am
Ende des Dokuments anzeigen mochten, haken Sie bitte die Checkbox Am Bereichs-
ende sammeln im Endnoten-Abschnitt an (Abbildung 41).

Um die Endnoten des aktuellen Abscnitts getrennt von den anderen Endnoten im Do-
kument zu nummerieren, befolgen Sie die nachsten Schritte:

1) Im Endnoten-Abschnitt muss Am Bereichsende sammeln markiert sein.

2) Markieren Sie Nummer neu starten.
3) Wenn Sie die Bereichs-Endnoten mit einer anderen Zahl als der 1 beginnen
lassen wollen, geben Sie die gewiinschte Nummer in das Feld Beginnen bei

ein.
Endnoten
[¥] am Bereichsende sammealn

Hummer neu starten

Beginn bei 1 £y
eigeneas Format
Dayvor Tipp Jahinter

Abbildung 33: Endnoten fiir Bereiche nummerieren

Um das Format der Bereichs-Endnoten zu bearbeiten, sollten Sie so vorgehen:

1. Im Endnoten-Abschnitt muss Am Bereichsende sammeln und Nummer neu
starten markiert sein.

2. Markieren Sie Eigenes Format.

3. Wahlen Sie aus der Dropdownliste ein Nummernformat fir die Endnoten.

4. Um Text zum markierten Nummernformat hinzuzufiigen, verwenden Sie die Davor
und Dahinter-Felder (Abbildung 33).

Die Registerkarte Hintergrund verwenden

Verwenden Sie die Registerkarte Hintergrund, um dem aktuellen Bereich eine Farbe
oder eine Grafik als Hintergrund hinzuzufiigen. Diese Registerkarte gleicht der Hin-
tergrundseite fur Absatze, Rahmen, Tabellen und andere Objekte in OOo. Weitere In-
formationen finden Sie im Kapitel 7 des Writer-Handbuchs, ,Mit Formatvorlagen
arbeiten”.
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Einen neuen Bereich speichern

Um einen neuen Bereich zu speichern, sodass dieser in Threm Dokument erscheint, kli-
cken Sie auf die Schaltflache Einfiigen.

Bearbeiten und Loschen von Bereichen

Sie konnen die Attribute und Formatierungen eines Bereichs bearbeiten und einen Be-
reich auch loschen.

Einen Bereich auswahlen
Um einen Bereich auszuwahlen, den Sie bearbeiten oder 16schen wollen, gehen Sie
folgendermalSen vor:

1) Wahlen Sie Format > Bereiche. Die Dialogbox Bereiche bearbeiten wird
geoffnet (Abbildung 34).

2) Der Name des aktuellen Bereichs wird im Abschnitt Bereich angezeigt. Wenn
Sie andere Bereiche bearbeiten oder 16schen mochten, klicken Sie auf den
Namen des gewlinschten Bereichs. Der markierte Bereich wird zum aktuellen
Bereich und der Name wird im Feld uber der Listbox angezeigt.

Bereiche bearbeiten @
Bereich ———— Werknipfung HE
| Bereichl | []Werkntpfen ;]
— ; ahbr
Schreibschutz e
] Geschuitzt ;]_
Mit Kennwort
Aushlenden

[Jauskblenden

Mit Bedingung

Eigenschaften
[ ] Editierbar in schreibgeschiitztem Dokument

Abbildung 34: Dialogbox Bereich bearbeiten

Bereichsattribute bearbeiten

Um den aktuellen Bereich umzubenennen, iiberschreiben Sie einfach dessen Namen
im Abschnitt Bereich. In der Bereiche bearbeiten-rDialogbox konnen Sie auch die aktu-
elle Bereichsverknipfung, den Schreibschutz und die Ausblenden-Attribute bearbei-
ten. Mehr iiber das Bearbeiten dieser Attribute finden Sie in den Abschnitten:

- ,Bereiche verknipfen” auf Seite 26
« ,Schreibgeschiitzte Bereiche” auf Seite 27
- ,Bereiche ausblenden” auf Seite 28

Bereiche loschen
Um den aktuellen Bereich zu loschen, klicken Sie aufdie Schaltflache Aufheben.
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Anmerkung Writer wird keine Bestatigung zum Aufheben eines Bereichs von Thnen
verlangen! Allerdings wird das Aufheben erst wirksam, wenn Sie den Vorgang
endgiiltig mit OK abschlieRfen. Sie konnen also vorher noch mit ,,Abbrechen”
einen Riickzieher machen.

Das Format eines Bereichs bearbeiten
Um das Format des aktuellen Bereichs zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache
Optionen. Die Dialogbox Optionen wird geoffnet (Abbildung 35).

Die Dialogbox Optionen besitzt vier Registerkarten: Spalten, Einziige, Hintergrund
und Ful-/Endnoten. Mehr Uiber das Arbeiten mit diesen Registerkarten finden Sie in
den Abschnitten:

« “Die Registerkarte Spalten verwenden auf Seite 28"
- “Die Registerkarte Einziige verwenden auf Seite 28
« “Die Registerkarte Hintergrund verwenden auf Seite 30”

- “Die Registerkarte Fuls-/Endnoten verwenden auf Seite 29“

Um eine Seite auf Ihre fritheren Einstellung zuriickzusetzen, klicken Sie aufdie Schalt-
flache Zurtick. Um die Einstellungen zu speichem, klicken Sie aufOK.

Optionen
Spalten |Einziige | Hintergrund | FuE-Endnoten |
Wargaben
Spalten
3
Inhalt dber alle Spalten gleichmakig verteilen

Breite und Abstand
Spalte + 1 ] 3 =+

Breite | | | | | |

Abstand | | | |

automatische Breite

Trennlinie
Art Keine |
Héhe [100% |
Position  [Oben |

[ (8] 4 ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zurtck

Abbildung 35: Die Dialogbox "Optionen" fiir Bereiche

Verknupfungen aktualisieren

Verkniupfungen konnen Sie von Writer automatisch aktualisieren lassen oder dies ma-
nuell erledigen.

Verknupfungen automatisch aktualisieren

StandardmaéfRig werden Sie beim Offnen eines Dokuments, das Verkniipfungen enthalt,
gefragt, ob Sie die Verkniipfungen aktualisieren wollen. Mochten Sie, dass Writer
diese Aktualisierung ohne Bestatigung durchfihrt oder mochten Sie die automatische
Aktualisierung ausschalten:
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1) Wahlen Sie Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > Allgemein. Die
Dialogbox zeigt die allgemeinen Textdokumenteinstellungen an.

2) Im Abschnitt Aktualisierung (Abbildung 36) unter Verkniipfungen beim Laden
aktualisieren finden Sie die folgenden drei Optionen:

Aktualisierung

WerknOpfungen beim Laden aktualisier Automatisch

) Immer Feldbefehla
& auf Nachfrage Diagramme
O Mie

Abbildung 36: Writer: Allgemeine Optionen - Aktualisierung

+ Wahlen Sie Immer, wenn Writer die Verkniupfungen automatisch ohne Be-
statigung aktualisieren soll.

- Wabhlen Sie Auf Nachfrage, wenn Writer vor der Aktualisierung Ihre Besta-
tigung einholen soll.

+ Wahlen Sie Nie, wenn Writer keine Aktualisierung durchfithren soll.

3) Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zu speichern.

Verknupfungen manuell aktualisieren
Um ein Verkniipfung manuell zu aktualisieren:

1) Offnen Sie das Dokument, das die Verkniupfung enthalt.
2) Wahlen Sie Bearbeiten > Verknupfungen (siehe Abbildung 37).

3) Die Liste zeigt Thnen alle Dateinamen der mit dem aktuellen Dokument
verbundenen Dateien an. Klicken Sie aufdie Datei, die Sie aktualisieren
mochten.

4) Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren Die frither gespeicherten Inhalte
der verknlipften Datei werden im aktuellen Ddkument angezeigt.

5) Klicken Sie auf Schliefen.

Verkniipfungen bearbeiten

Quelldatei Element: Typ Status

Eereichl Dokument. Manuell
Lésen

Quelldatei

Element: Bereichl

Typ: Dalument

Aktualisieren: Automatisch Manuell

Abbildung 37: Die Dialogbox , Verkniipfungen bearbeiten”
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Kopf- und FuBBzeilen erstellen

Kopfzeilen erscheinen in einem Dokument immer am Anfang (Kopf) einer Seite; Fuls-
zeilen hingegen immer am Ende einer Seite. Typischeaweise werden Kopfzeilen fiir die
Anzeige des Titels oder Kapitelnamens eines Dokuments verwendet. Zum Einfigen
einer Kopfzeile wahlen Sie Einfiigen > Kopfzeile (siehe Abbildung 38).

Um eine Fulizeile einzufiigen, wahlen Sie entsprechend Einfiigen > Fulzeile.

Je nachdem, welche Option Sie gewahlt haben, erscheint eine umrandete Zone oben
oder unten auf der Seite, in die Sie Text eingeben konnen. Dieser Text erscheint oben
oder unten auf jeder Seite.

Einflgen  Format Tabelle Exkras Fensker Hilfe

I ller Urnbruch. . :
anueller Umbrucl Eg @ .
Feldbefehl ' il s
98 Sonderzeichen... A== =
Formatierungszeichen » 2134
Bereich. ..
(% Hyperlink
Kopfzeils » Alle
Fulizeile ' Srondard
Fufinete, . Yerzeichnis %
,|;| Beschriftung. .. |

Abbildung 38: Kopf- oder Ful3-
zeilen einfiigen

Eintrage in der Kopf-oder FulB3zeile

Eintrage in Kopf- oder Fulszeile werden auf jeder Seite mit derselben Seitenvorlage
wiederholt. Das ist also der richtige Platz, um Elemente, die auf jeder Seite wieder auf-
tauchen sollen, unterzubringen. Dokumentbezogene Eintrage, wie z.B. Dokumenttitel,
Kapiteltitel und Seitennummern, die auch haufig in Kopf- oder Fulszeilen eingetragen
werden, fugen Sie am besten als Felder ein. Diese werden, wenn sich etwas andert,
automatisch aktualisiert.

Felder werden in Kap. 14 des Writer-Handbuchs, ,Arbeiten mit Feldern”, beschrieben.
Ein Beispiel soll an dieser Stelle dennoch gegeben werden.
Um den Titel des Dokuments in eine Kopfzeile einzufligen:

1) Wahlen Sie Datei > Eigenschaften > Beschreibung und geben Sie fir Ihr
Dokument einen Titel ein, klicken Sie auf OK, um die Dialogbox zu verlassen.

2) Flgen Sie eine Kopfzeile ein (Einfiigen > Kopfzeile > Standard).
3) Stellen Sie den Cursor in die Kopfzeile.

4) Wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Titel. Der Titel sollte grau hinterlegt
angezeigt werden (damit zeigt OOo an, dass es sich um ein Feld handelt. Die
graue Hinterlegung wird beim Drucken oder Exportieren als PDF nicht
mitgedruckt (und kann mit Strg F8 ein- und ausgeschaltet werden).

5) Um den Titel fir das ganze Dokument zu andern, wahlen Sie wie in Punkt 1)
Datei > Eigenschaften > Beschreibung.

Hochformat-Kopfzeilen auf Querformatseiten

Wenn Sie eine Kopf- oder Fulizeile fiir eine Querformatseite festlegen, werden diese
auf der langen Seite der Seite ausgerichtet. Wenn IThre Querformatseiten sich aber
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zwischen Hochformatseiten befinden, mochten Sie vielleicht die Kopf- und Fulizeilen
an der kurzen Seite der Querformatseiten ausrichten, sodass das fertig gedruckte Pro-
dukt aussieht, als sei der Inhalt der Querformatseiten um 90 Grad auf der Hochformat-
seite gedreht worden.

Hochformat-Kopf- und -Fulszeilen auf Querformatseiten konnen Sie mittels eines Tricks
mit Rahmen einrichten. Deren Einrichtung ist zwar ein bisschen zeitaufwendig, aber
wenn Sie es einmal erledigt haben, konnen Sie die Rahmen kopieren und in andere
Querformatseiten einfiigen.

Um Hochformat-Kopf- und Fulszeilen auf Querformatseiten einzurichten:

1) Kalkulieren Sie die benotigten Rander so, dass der Textbereich der
Querformatseite dieselbe Grofse wie der Textbereich der Hochformatseite
besitzt, einschl. des Abstands fiir Kopf- und Fulszeilen auf der Hochformatseite.
Diese Anleitung verwendet z.B. die Rander in der folgenden Tabelle.

Hochformat (rechte Seite) Querformat (rechte Seite)

Oberer Rand 1,5 cm Rechter Rand 2,5 cm
Unterer Rand 1,5 cm Linker Rand 2,5 cm
Linker Rand (innen) 2,8 cm Oberer Rand 2,8 cm
Rechter Rand (aulSen) 1,8 cm Unterer Rand 1,8 cm

Die Querformatseiten links und rechts sind 1cm grofSer als die Hochformat
Rander fur oben und unten. Diese Differenz kommt daher, dass der extra Ab-
stand durch die Hochformat-Kopf und Fulszeile verwendet wird (0.5 cm fir die
Hohe von Kopf- und Fulszeile und 0,5 cm Abstand zwischen der Kopf- und Ful3-
zeile und dem Text).

2) Erstellen Sie die Querformat-Vorlage.

3) Messen Sie den Abstand von der oberen linken Ecke der Seite zur linken oberen
Ecke der Stelle, wo die Fulizeile erscheinen soll. Messen Sie die Breite und
Lange des Platzes, die die Fulizeile einnehmen wird. Siehe Abbildung 39.

[ 2o A A2 Rl B B 7 g Bt S A0 A1+ J2 A3 Ag e 15 16 A7 ARy 131 20 21+ 2273 24 0p5 26 1 23
v Messen Sie von M essen Sie von M essen Sie von
hier bis hier hier his hier hier kiz hier
B Y
[ |
= 1
)
&
uy
-
=
ra
E
=
H
& Y
o

Abbildung 39: Messen der Position und GrolSe der Kopf-/Fulszeilen-Rahmen
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4) Schreiben Sie den Fuleilentext in einen leeren Absatz oder fligen Sie Felder wie
z.B. Seitennummer oder Kapitelnummer und Name ein, damit es so aussieht wie
der FulSzeilentext auf der Hochformatseite. Weisen Sie diesem Absatz die Vor-
lage FulRzeile zu, damit die Einstellungen der FulRzeile denjenigen der Hoch-

formatseiten entsprechen.

1"Zeichen
| Schrift | Schrifteffekt |Position | Hyperlink | Hintergrund |

FPosition
O Hoch Hoch/Tief um 1% Automatisch
@ Mormal SchriftgréBe rel.  [100%
O Tief

Rotation f Skalierung
0 Grad 90 Grad O []&n Zeile anpassen
Breite skalieren 100%

Laufweite
|Stanclarcl | um IE [ Paarweises Kerning

[as ist ein Testdokument

[ oK

] l Abbrechen ] l

Hilfe

H Zurlick ]

Abbildung 40: Drehen des Kopfzeilentextes um 270 Grad

5) Markieren Sie den Text (einschl. der Felder), den Sie eingegeben haben.
Wahlen Sie Format > Zeichen. In der Zeichen-Dialogbox wahlen Sie die
Registerkarte Position (Abbildung 40) und markieren die Option bei
Rotation/Skalierung 270 Grad. Klicken Sie aufOK.

6) Lassen Sie den Text noch markiert und wahlen Sie Einfiigen > Rahmen. In der
Rahmen-Dialogbox wahlen Sie die Registerkarte Typ (Abbildung 41) und geben

Rahmen

%]

Typ | Zusatze | Umlauf | Hyperink | Umrandung | Hintergrund | Spalten | Makro |

[ automatisch

Héhe (mindestens)
[] Relativ
[¥] Autom. Gréke

[ abgleich

Oy am Zeichen

) 2ls Zeichen

Fosition

Gréke Werankerung
Ereite 0,50cmfE] O an der Seite
[] Relativ &) &m Absatz

[] 2uf geraden Seiten spiegeln

i

[ Textfluss folgen

Weartikal

ZL |Gesamte Seijte

L

[+

|§Seitenter{tbereich§7||

[ ok

J [ Abbrechen l [

Hilfe

H Zurtick l

Abbildung 41: Festlegen der GrofSe und Position der Kopfzeile
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die Breite, Hohe sowie die horizontale und vertikale Position fiur die Kopfzeile
ein.

7) Wenn Ihre FulSzeile — wie in dieser Anleitung - eine Linie tiber dem Text hat,
wahlen Sie auf der Registerkarte Umrandung (Abbildung 42) eine Linie auf der
rechten Seite und legen die Linienstarke und den Abstand zum Rahmeninhalt
fest.

—

Rahmen

| Typ | Zusatze | Umlauf | Hyperlink [Umrandung | Hintergrund | Spalten | Makro |

Linienanardnung Linie Ahstand zum Inhalt

Standard Stil Links
D@DED =Helnge E Rechts |0.00cm

Benutzerdefiniert ggg |}E
! . —_— 100t
e — 50 0T Unten 0,00cm

— 00 ot

E— 00 [t El Synchronisieren
Earbe
._1:,... |- Schwarz |
Schatten
Position Distanz Farbe

|- Schwarz

[ 0K J [ Abbrechen ] [ Hilfe l [ Zurtick ]

Abbildung 42: Festlegen der Rahmenposition, Linienstdrke und
des Abstands zum Inhalt

8) Klicken Sie aufOK, um die Einstellungen zu speichern. Die Fulszeile sollte nun
an der gewunschten Position und Ausrichtung angezeigt werden.

Wiederholen Sie diese Schritte um eine Hochformat-Kopfzeile auf einer Querformatsei-
te zu erstellen.

Seitennummerierung

Um Seiten automatisch zu nummerieren:

1) Fugen Sie eine Kopf- oder FulRzeile ein, wie im vorstehenden Abschnitt
beschrieben.

2) Stellen Sie den Cursor in die Kopf- oder Ful3zeile und wahlen Sie Einfiigen >
Feldbefehl > Seitennummer.

Seitennummer und Gesamtzahl der Seiten

Um die Gesamtzahl der Seiten einzuschliefRen (z.B. ,Seite 1 von 12):

1) Geben Sie das Wort ,Seite” ein, gefolgt von einem Leerzeichen. Fiigen Sie dann
die Seitennummer als Feld wie vorstehend beschrieben ein.

2) Dricken Sie erneut die Leertaste, geben das Wort ,von” ein, gefolgt von einem
Leerzeichen und wahlen Sie dann Einfiigen > Feldbefehl > Seitenanzahl.
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Anmerkung Das Feld ,Seitenanzahl” fiigt die Gesamtzahl der Seiten des Dokuments ein, wie
sie auf der Registerkarte Statistik der Dokumenteigenschaften-Dialogbox (Datei
> Eigenschaften) dargestellt wird. Wenn Sie jedoch mit der Nummerierung ir-
gendwo im Dokument neu beginnen mochten, dann ist die Gesamtanzahl der
Seiten wahrscheinlich nicht die GrofSe, die Sie benotigen. Siehe auch Probleme
bei der Seitenneunummerierung auf Seite 39.

Die Seitennummerierung neu beginnen

Wahrscheinlich werden Sie 6fter eine Neunummerierung benotigen, wie z. B. auf der
2. Seite nach der Titelseite oder nach einem Inhaltsverzeichnis. In vielen Dokumenten
werden das Inhaltsverzeichnis mit Romischen Ziffern und der Hauptteil des Doku-
ments in arabischen Ziffem, beginnend bei 1, nummeriert.

Sie konnen die Neunummerierung auf zwei Arten durchfiithren:
Methode 1:
1) Stellen Sie den Cursor in den ersten Absatz der neuen Seite.
2) Wahlen Sie Format > Absatz.

3) Auf der Registerkarte Textfluss der Dialogbox Absatz (Abbildung 9 auf Seite
11), markieren Sie Einfiigen im Bereich Umbriiche.

4) In der Dropdownliste Typ markieren Sie Seite.

5) In der Dropdownliste Position markieren Sie Vor oder Nach, um die Position
festzulegen, an der der Seitenumbruch eingefiigt werden soll.

6) Wahlen Sie Mit Seitenvorlage und legen Sie die Seitenvorlage fest (z.B.
Seitenvorlage Zweite Seite, die vorher erstellt worden ist).

7) Legen Sie die erste Seitennummer fest und klicken Sie dann auf OK.
Methode 2:

1) Stellen Sie den Cursor in den ersten Absatz der neuen Seite.

2) Wahlen Sie Einfiigen > Manueller Umbruch.

3) Seitenumbruch ist standardmaflig markiert(Abbildung 43).

Umbruch einfiigen
Art

() Zeilenumbruch

OK
) Spaltenumbruch

& Seitenumbruch

Hilfe
Warlage =
|5tanclarcl E|
[w]Eeitennummer andern:
]

Abbildung 43: Neunummerierung nach
einem Seitenumbruch

4) Wahlen Sie die benotigte Seite in dar Dropdownliste Voriagen.
5) Markieren Sie Seitennummer andern.

6) Legen Sie die erste Seitennummer fest und klicken Sie auf OK.
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Andern des Formats der Seitennummern

Um die Seitennummer in romischen Ziffern anzuzeigen, missen Sie das Nummern-
format in der Seitenvorlage festlegen.

Auf der Registerkarte Seite der Dialogbox Seitenvorlage (rechter Mausklick auf aktu-
elle Seitenvorlage), wahlen Sie im Bereich Layout-Einstellungen (Abbildung 44) i, ii,
iii, ... aus der Dropdownliste Format.

Layouteinstellungen
Seitenlayout |F{echts Lind Links |

Format i, i, .. [~
[ Registerhaltigkeit
Abbildung 44: Andern des Nummernformats

Probleme bei der Seitenneunummerierung

Eine Seitenneunummerierung kann zu zwei Problemen fiihren:

« Die Statistik-Seite in den Dokumenteigenschaften (Datei > Eigenschaften)
zeigt immer die wirkliche Gesamtzahlder Seiten in einem Dokument an. Das ist
aber moglicherweise nicht das, was Sie in Ihrem Seitenanzahl-Feld anzeigen

mochten.

« Wenn eine Neunummerierung durchgefithrt wird, stellt OOo immer sicher, dass
eine gerade nummerierte Seite eine rechte Seite und eine ungerade
nummerierte Seite eine linke Seite ist. Das wird, falls notig, iiber das Einfligen
einer leeren Seite realisiert. Manchmal ist diese leere Seite aber unerwiinscht,
vor allem bei der PDF-Erstellung oder wenn einseitig ausgedruckt wird.

Das Seitenanzahlproblem losen

Angenommen, Sie wissen genau, wie viele Seiten nict in der Seitenanzahl enthalten
sein sollen (Als Beispiel mochten Sie eine Seite von der Seitenanzahl ausschliefsen).
Anstatt ein Seitenanzah}Feld einzufiigen, konnten Sie Folgendes machen:

1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Seitenanzahl angezeigt werden
soll.

2) Drucken Sie F2, um die Formel-Leiste zu 6ffnen, genau tiber dem horizontalen
Lineal im Haupt-Writer-Fenster (siehe Abbildung 45).

@ |C|OoTe:e:tEh:-r.I3-' | |Elitstream Vera Serif |

Textformel | fm - 3 o |=5faite -1

Ig |"2"'1"'I'g'1"}.2"'34.

Abbildung 45: Formel-Leiste

3) Nach dem , ="-Zeichen geben Sie ,page-x“ein, wobei ,x“ fur die Anzahl der
Seiten steht, die Sie ausnehmen wollen.

4) Dricken Sie Enter, um die Formel-Leiste zu schliefSen und das Ergebnisfeld in
das Dokument einzufiigen.
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Wenn Sie die Gesamtanzahl der Seiten nicht im Voraus wissen, dann ware eine
Moglichkeit, eine Referenz auf die letzte Seite zu erstellen und dann einen Querver-

weis zu dieser einzufugen (Siehe Kapitel 14 des Writer-Handbuchs, , Mit Feldern arbei-
ten”).

Um eine Referenz auf die letzte Seite zu erstellen:
1) Gehen Sie zur letzten Seite (Strg+Ende).
2) Wahlen Sie Einfiigen > Querverweis.

3) Auf der Registerkarte Referenzen der Dialogbox Felder (Abbildung 46) wahlen
Sie Referenz setzen in der Spalte Feldtyp.

Feldbetehle El
| Dokument |Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen | Datenbank |
Eeldtyp Auswahl Format

[Referenz setzem
Referenz einflgen
Textmarken

Mame

|LetzteSsite |

Wert

l Einfligen ] l SchlieBen ] l Hilfe ]

Abbildung 46: Eine Referenz auf die letzte Seiteeines Dokuments
setzen

4) In der Box Name geben Sie ,Letzte Seite” ein.

5) Klicken Sie auf Einfiigen. Letzte Seite wird nun in der AuswahlSpalte
angezeigt.

Um einen Querverweis zur letzten Seite in die Kopf- oder Fulizeile zu setzen, also dort,
wo Sie sich auf die Gesamtzahl der Seiten beziehen wollen:

1) Stellen Sie den Cursor an die gewiinschte Stelle, z. B. hinter das Leerzeichen
nach dem Wort von in der Kopf- oder FulSzeile, wie in Seite xx von yy.

2) Wahlen Sie Einfiigen > Querverweis.
3) Auf der Registerkarte Referenzen des Dialogs Feldbefehle (Abbildung 47)

markieren Sie Referenz einfiigen in der Spalte Feldyp sowie Letzte Seite in
der Spalte Auswahl Letzte Seite wird nun in der Box Name angezeigt.

4) In der Format-Spalte markieren Sie Wie Seitenvorlge. Klicken Sie auf
Einfugen.

Anmerkung Loschen Sie die gesetzte Referenz am Ende des Dokuments nicht. Wenn Sie das
tun, funktioniert der Querverweis nicht mehr.
Wenn ein Feld wie z. B. ein Querverweis nicht automatisch aktualisiert wird, mar-
kieren Sie den Text und driicken die Funktionstaste F9.
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Feldbefehle El
| Dokument |Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen | Datenbank |
Eeldtyp Avswahl Format
Referenz setzen | |LetztesSeite | |seite
Referenz einfligen Kapitel
Textmarken Referenztext

Cherhalb/Unterhalb
Wie Seitenvaorlage

Mame

|LetztaSsite |

Wert

[ Einftigen ] [ Schlieen l [ Hilfe l

Abbildung 47: Ein Querverweis zur letzten Seite eines Dokuments

Hochformat- und Querformatseiten nummerieren

Um Seitennummern in Hochformat- und Querformatseiten am selben Ort und mit
derselben Ausrichtung zu erstellen:

1. Gehen Sie wie im Abschnitt “Hochformat-Kopfzeilen auf Querformatseiten” auf
Seite 34 beschrieben vor und erstellen eine Querformatseitenvorlage und eine
Querformatkopfzeilen oder -fulszeilenvorlage. Beim Erstellen der Vorlage aktivieren
Sie bitte die Checkbox Automatischer Abstand im Bereich Abstand der
Registerkarte Kopf oder Fulszeilen der Dialogbox Seitenvoriage.

2. Flgen Sie einen Seitenumbruch ein und wahlen Sie die Querformatseitenvorlage,
andern Sie nicht die Seitennummerierung.

3. In der relevanten Kopf- oder Fulszeile fligen Sie ein Seitennummernfeld ein
(Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer).

Die erste Seite mit einer anderen Nummer als ,,1“
versehen

Manchmal muss ein Dokument mit einer Seitennummer grofSer als 1 beginnen. Wenn
Sie z.B. ein Buch schreiben, in dem sich zuerst jedes Kapitel in einer anderen Datei
befindet, beginnt nach dem Zusammenstellen aller Kapitel das Buch mit Seite 1, Kapi-
tel 2 muss aber maglicherweise mit Seite 25 und Kapitel 3 mit Seite 51 beginnen.

Befolgen Sie folgende Anweisungen, um die Seitennummerierung in einem Dokument
mit einer Nummer grofSer als 1 zu beginnen (diese Anweisungen sind fiir eine Sei-
tennummer in einer Fulszeile, aber Sie konnen diese auch fiir eine Kopfzeile
verwenden).

Tipp Setzen Sie keine gerade Seitennummer am Anfang, da Sie dann standardmaRig
eine leere Seite vor der ersten Seite erhalten, wenn Sie die Datei drucken oder
diese als PDF exportieren (Das konnen Sie allerdings abschalten: Extras >
Optionen > OpenOffice.orgWriter > Drucken >Sonstiges - Automatisch einge-
fiigte Leerseiten drucken deaktivieren).
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1) Wahlen Sie Einfiigen > FuBRzeile > [Seitenvorlage], um die FuRzeile zu ak-
tivieren. (Wenn die Seitenvorlage bereits im Fulizeilen-Menu angehakt ist,
zeigen Sie daraufund klicken auf OK in der folgenden OpenOffice.ory 2.0-Dia-
logbox. Wiederholen Sie nun den Vorgang und markieren Sie die gewiinschte
Seitenvorlage.)

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

3) Klicken Sie in den ersten Absatz des Textbereichs oder schreiben Sie einen
neuen Absatz.

4) Wahlen Sie Format > Absatz (oder klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Absatz aus dem Kontext-Menil) um die AbsatzDialogbox anzuzeigen.

5) Auf der Registerkarte Textfluss (Abbildung 9auf Seite 11) im Bereich Umbriiche
wahlen Sie Einfiigen und Seite in der Typ-Dropdownliste. Markieren Sie Mit
Seitenvorlage und dann die Seitenvorlage, die Sie fur die erste Seite des
Dokuments verwenden wollen.

6) Das Seitennummern-Feld ist nun aktiviert. Geben Sie die Seitennummer ein,
mit der Sie beginnen mochten. Klicken Sie auf OK, um die AbsatzDialogbox zu
verlassen.

Die Seiten nach Kapiteln nummerieren

Technische Dokumente enthalten in der Kopf- oder Fulszeile oft die Kapitelnummer zu-
sammen mit der Seitennummer (z.B. 1-1, 1-2, 1-3, ...; 2-1, 2-2, 2-3, ..))

Um in OOo eine solche Nummerierung festzulegen, sind drei Dinge notig:

1) Vergewissern Sie sich, dass alle Kapiteltitel uber dieselbe Absatzvorlage, z.B.
Uberschrift 1, identifiziert werden konnen.

2) Verwenden Sie Extras > Kapitelnummerierung, um OOo mitzuteilen, welche
Absatzvorlage Sie fur die 1. Ebene in Ihrer Gliederung verwendet haben und
setzen Sie ,,1,2,3” in der Nummer-Box. (Siehe Abbildung 48).

Kapitelnummerierung
HMummerierung |Positi0n |
Ebene —  Mummerierung
1 AbsaOrhge 1 Ubsrschrift 1
2 o i
£ fUherschrift 1 i~ OOoHsading?
;_)1 Mummer |1. 2B EH O0oHeading3
& Zeichenvarlage |I<eine E”
7 Uherschrift 5
g wollstandig | | Uiherstnrite
2]
10 Trennzeichen Uherschrift 7
1510 dawor | | Uberschrift 8
dahinter | | | Ukerschrirt 9
Beginn bei |1 | Uberschrift 10
[ 0K ] [ Eorm ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurlck

Abbildung 48: Festlegen eines Absatz- und Numme-
rierungsformats fiir Kapiteltitel
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Seitennummerierung

3) So figen Sie die Kapitelnummer in Thr Dokument ein:

a) Stellen Sie den Cursor in die Kopf- oder Fulszeile kurz vor die
Seitennummer, die Sie bereits eingefiigt haben und wahlen Sie Einfligen >
Feldbefehl > Andere.

b) Im Feldbefehle-Dialog (Abbildung 49), gehen Sie auf die Registerkarte
Dokument. Wahlen Sie Kapitelin der Feldtyp-Liste, Kapitelnummer in der
Format-Liste und die , 1“ in der Ebene-Textbox. Klicken Sie auf Einfiigen.

c) Geben Sie einen Bindestrich oder ein anderes Punktierungszeichen
zwischen Kapitel- und Seitennummer ein.

Feldbefehle 3
Dokument | Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | variablen || Datenbank |
Eeldtyp Auswahl Format
Ahsender Kapitelname
Eenutzer Kapitelnlmmer
Dateiname Kapitelnummer ohne Trenn
Datum Kapitelnummer und MName
Dokumentvorlage
Kapitel
Seite
Statistik
Uhrzeit

(1 ——

Ehens

E g

[ Einfuigen l[gchheﬂenl[ Hilfe l

Abbildung 49: Einfiigen eines Kapitelnummern-Feldes

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 7 des WriterHandbuchs, ,Mit Formatvor-
lagen arbeiten”, im Abschnitt ,,Absatzvorlagen fir Gliederungen auswahlen” und , Ka-
pitel oder Bereichs-Informationen in Kopfzeilen aufnehmen”.
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