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Dokumentvorlagen 1

1 Dokumentvorlagen

Wenn Sie sich ein ,Grundgerist” fir neue Dokumente erstellt haben, kénnen Sie diese als Doku-
mentvorlage speichern.

» Wabhlen Sie hierzu den Befehl Datei / Dokumentvorlage / speichern.
» Vergeben Sie einen Namen. LibreOffice fugt die Endung ott an.

» Achten Sie darauf, dass die Dokumentvorlage in MeineVorlagen gespeichert wird.

» Wenn Sie moéchten, kdnnen Sie zur Sicherheit das Dokument als Dokument speichern.

» Sie kénnen nun das Dokument tber Datei / Neu / Vorlagen und Dokumente 6ffnen. Wéahlen
Sie lhre Vorlage aus der Liste der Vorlagen aus.

n el
o [ bow B Db brm R b
) b pEuEE SRR 1= <E ] f+
&2 .. Suged
pemtmmmenen A df@« & EEEE EEREE S-S F-
2 ' R/ BMeVIO S O oD hk
i 4oz M 15 5[7 68 ° [0 aok - 5o s T8 =l

Deutaches-Patent-und: Markenamtq |1

Eassnaaiey Fortbildung]

Faum E£157

T

== Schulung bel-internen Veranstalternt
B,

.

Fortbildungy

v

1

Termin{ onf 1 q T

1 vellz=t] -1 053,27 Teaef

1 Tazary o 21 001

T

Kope derAnmelcungud K
der Weaierkildurgs st

e i

b T T 5
gl E- -B@-TF N EEER EE = ifurm EEX 3L 4
Gt 2 [ 62 Sttt O (it -lo T AL Kotz ey Eben 1 T e — Py
Hystart] 3 & ] * Dicpmtediotivecr | Doz cdi-ttret |5 obenamitl U, #0okumerst - a2 coPorenieund BISTE@ES ML 5 1200
[ lelx
D Eoxbat Ewet Entgr SinT Dibds Btwm Rt b
HC 3 - =) - Gl =N R T L
P e SR Hn H 4 AR E b E.

b/ @OV TO ¢ O o F-D-v- i b
TN 4 & WMo s &7 @ 2 [moao o5 oum 5B 9 @ Fl

Dautsches-Patent-und Markenamtf] |1

Fansraacon Fortbildung]
Paum E 5187
T
Schulung-bel internen Veranstaltern{
.
Fortblidungy

EEl T
ns2. 27 oo

0329 2gey

Kosten + Zursd Faogo dor fnmoleungund Kuzbo sohreburs

[ der WsitertiHor ge msfiahme = fagars|

1

g [msor st i
- r T T T =
=R R Wi R RSN ™ R Mo R = i W S LA e E - §

cae 12 |wesens2 R S () 4o T R D i e —
Aysion| 3 & ] LT | 1L HDskumer - Mhrs . | ) Dokumeri2 -bas | T Goumente L. ESTe@edar s o

Abbildung 1.1 Eine neue Vorlage wird erstellt.



1 Dokumentvorlagen

Wenn Sie eine Dokumentvorlage &ndern mochten, erstellen Sie ein neues Dokument tber Datei /
Neu / Vorlagen und Dokumente. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor. Speichern Sie das Dokument
erneut Uber Datei / Dokumentvaorlage / speichern unter dem gleichen Namen ab. Bestétigen Sie die
Frage, ob das Uberschreiben okay ist.
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Abbildung 1.2 Eine Vorlage wird geoffnet.

Hinweis

. Wenn Sie eine Dokumentvorlage speichern, dann befindet sie sich in dem Speicherort, der unter
Extras / Optionen / LibreOffice / Pfad eingestellt ist. Man kénnte dort weitere Dokumentvorlagen
hineinkopieren, die dann in der Liste der Vorlagen angezeigt werden.
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Abbildung 1.3 Eine Vorlage wird gedffnet.

Hinweis
. Um eine Vorlage als Standardvorlage zu verwenden, legen Sie diese Uber Datei /
Dokumentvorlagen / Befehle / Als Standardvorlage festlegen fest. Wenn Sie LibreOffice 6ffnen,
dann ,landen” Sie in dieser Dokumentenvorlage, das heil3t: diese Vorlage wird dann als Standard
verwendet.




2 Formatvorlagen

2 Formatvorlagen

Alle Texte von libreOffice basieren auf Formatvorlagen. Sie kénnen vorhandene Formatvorlagen

andern oder neue Vorlagen flr bestimmte Formatierungen erstellen.

Offnen sie hierzu das Dialogfeld Formatvorlagen tber den Menubefehl Format / Formatvorlagen

oder die Funktionstaste [F11].
Sie finden dort funf verschiedene

» Absatzvorlagen
» Zeichenvorlagen
» Rahmenvorlagen
» Seitenvorlagen
» Listenvorlagen

Abbildung 2.1 Die Formatvorlagen

Formatierungskategorien:

Formatvorlagen

MiEgoiE &

-

M de
Mu|Absatzvorlagen prisetzung
Objektverzeichnis

Objektverzeichnis Uberschrift
Rahmeninhalt
Stichwortverzeichnis 1
Stichwortverzeichnis 2
Stichwortverzeichnis 3
Stichwortverzeichnis Trenner
Stichwortverzeichnis Uberschrift
Tabelle

Tabellen Inhalt

Tabellen Uberschrift
Tabellenverzeichnis 1
Tabellenverzeichnis Uberschrift
Text

Textkarper

Textkarper Einrdckung
Textkarper Einzug

Textkarper Einzug negativ
Titel

[lharesbrife

"~

AlleVorlagen

Jedes dieser Vorlagenkategorien enthalt eine Reihe von vorgegebenen Vorlagen.

Hinweis

Wenn Sie die Liste lhrer Vorlagen in einer anderen Darstellungsart sehen méchten, schalten Sie
Uber das untere Kombinationsfeld auf die Option ,Automatisch” um.
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2.1 Die Absatzvorlagen

Sie kénnen die vorhandenen Absatzvorlagen andern. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

> Markieren Sie einen Vorlagennamen, beispielsweise ,Standard” oder ,Uberschrift”.

> Wahlen Sie Giber das Kontextmenii die Option ,Andern*.

» Klicken Sie auf eine der Registerkarten und @ndern die Einstellung, die Sie haben mdchten.
> Bestatigen Sie das Ergebnis mit ,OK".

Formatvorlagen n Absatzvorlage: Standard
DEOEE &

- Gliederung & Nummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Umrandung

- Verwalten | Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekte | Position
Mummerierung 5 Ende A
Murmmerierung 5 Fortsetzung Schrift
gEieme’zei‘E”is :jb - Schrift Sl GréBe
jektverzeichnis Uberschri .
Rahmeninhalt Arial Standard 1pt
of Andalus ~ 9pt A
Stichwor Mew... Angsana New Fett 10pt
Stichwor E d AngsanalPC Kursiv 10,5pt
Stichwor ndem.. Aparajita Fett Kursiv 11pt |
Stichwortverzeichnis Trenfier Arabic Typesetting 12pt
Stichwortverzeichnis Uberschrift _ 13pt
Tabelle Arial Black 14pt
Tabellen Inhalt . Arial Narrow 15pt
Tabellen Uberschrift Aielnl el BAT Dmld v 1ge Y
Tabellenverzeichnis 1 Sprache
Tabellenverzeichnis Uberschrift |‘S§J Deutsch (Deutschland) W
Text
Textkarper Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.
Textkdrper Einrickung
Textkdrper Einzug Vorschau
Textkdrper Einzug negativ
Titel
[lharechrift s )
Alle Vorlagen b Arial
QK Anwenden Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

Abbildung 2.2 Die Formatvorlage ,Standard“ wird geandert.

Beispiel: Wenn sie die Absatzvorlage ,Standard“ &ndern mochten, kénnen sie dort auf der Register-
karte ,Schrift* die Schrift auf Arial, den Stil auf Standard, die GroRRe auf 11 pt andern.
Auf der Registerkarte ,Einziige und Abstande" kénnen Sie den Zeilenabstand auf 1,5 zeilig setzen.

Optional kdnnen Sie die Ausrichtung Uber die gleichnamige Registerkarte auf Blocksatz schalten.
Und Uber die Registerkarte , Textfluss” die automatische Silbentrennung aktivieren, die Hurenkinder-
und Schusterjungenregelung einschalten.

Ebenso kénnen Sie weitere Absatzvorlagen &ndern, beispielsweise ,Uberschriftl® in: Arial, fett,
14 pt, Abstand nach: 0,5 cm, Einzug: vor dem Text: 0,75 cm, Erste Zeile: -0,75 cm. Abséatze zusam-
menhalten. Analog: Uberschrift2, Uberschrift3, ...

Sie kénnen auch eigene Absatzvorlagen erstellen:

Erstellen Sie eine ,Master“-Vorlage, an die Sie Schriftart, Schriftgré3e, Schriftstil, Zeilenabstand, ...
binden.
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Formatvorlagen n
| fa) & @O & ¥

Rahmeninhalt e
remBeschluss
remLiteratur
remLiteraturtitel
rembPdaster
rem5tandard
remUberschrift]
remUberschrift2
remUberschrift3
remUberschriftd
remUberschrifts

-

Stichwortverzeichnis 1
Stichwartverzeichnis 2
Stichwortverzeichnis 3

Stichwortverzeichnis Trenner
[ ebnimie Ul e b i

Alle Veorlagen v

Abbildung 2.3 Eigene Formatvorlagen

v

Erstellen Sie weitere Vorlagen, die diese Mastervorlage verwendet. Fiigen Sie Anderungen hinzu,
beispielsweise andere Einzlge, einen anderen Stil, SchriftgroRe, ...

Formatvorlagen Absatzvorlage: remBeschluss
E 1 o &m M= - Gliederung & Mummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung | Bedingung
= Verwalten Einzige und Abstande | Ausrichtung | Tedfluss | Schrift | Schrifteffekte | Position
Rahmeninhalt A
remLiteratur MName remBeschluss [] Autom. aktualisieren
remLiteraturtitel
remMaster Folgevorlage ‘remBescth;s W |
rem5tandard
remUberschriftl Verknpft mit ‘remMa;tEr v |
remUberschrift2
remUberschrift3 ’
remUberschriftd Bereich ‘Temrorlagen M |
remUberschriftd Enthilt
Standard
Stichwertverzeichnis 1
Stichwertverzeichnis 2
Stichwertverzeichnis 3
Stichwortverzeichnis Trenner v
) s [ .
Alle Vorlagen W | L}
QK Anwenden Abbrechen Hilfe Zuruck Standard

Abbildung 2.4 Eine Formatvorlage basiert auf einer anderen und verwendet so die Grundeinstellungen

Hinweis

. Wenn Sie selbst erstellte Uberschriftsvorlagen im Navigator in der Kategorie ,,Uberschrift*
aufgelistet sehen méchten, missen Sie eine der Gliederungsebenen Ebene 1, Ebene 2, ...
einschalten.
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2.2 Die Zeichenvorlagen

Uber das Symbol ,Zeichenvorlagen® kénnen Sie vorhandene Zeichenvorlagen dndern oder neue
Zeichenvorlagen erstellen. Dort kdnnen Sie nun Uber die Registerkarten Schrift, Schrifteffekt, Posi-
tion und Hintergrund die entsprechenden Optionen einschalten.
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Abbildung 2.5 Eine Zeichenvorlage wird erstellt und verwendet.

2.3 Die Rahmenvorlagen

Analog zu den Zeichenvorlagen kdnnen Sie mit Hilfe dieser Option verschiedene Rahmenstile, die
Sie immer wieder bendtigen, abspeichern. Dies kann fur Grafiken interessant sein, die immer wieder
auf die gleiche Art und Weise eingefiigt werden, oder fur Linien, die sich wiederholen.

@:’ Sie-soll Formatvorlagen n .othek- Standard”-speichem.
Sie-verl rblick! Legen-Sie-zuerst-eine
neue Bibliothekar | {1 {a] il 8 1= -

[t
0 Vermeil |[Eiketten nanchmal -u-ibetraschenden
o @ Ergebni ||Formel nen-trigt-wie -eine-Prozedur,
ein Modul-oder-eir | Grafik -ein Erg ebnis-an-die Varable
.. Test*libergeben, Marginalie

OLE
Test = lsgBa Rahmen schlieBen?”, - 1
2 -+-48 +-512
Wenn-Sie-kemen- Wasserzac%n den-Namen - Macro 1%, - _Ma-
crol™-._. -Sinnvollg am en-mu-vergeben
Die-Namensvergal |A| le )

Die-Lange - des-N tmromrror amroosrones, oo ooor-m

- sacnataben-und - Ziffern -enthalten,

also-keine-Leerzeichen, -Satz--und-Sendetzeichen: - ;-1 §5% &/} { <1\ - Auch- der-Binde-
strich-,-" -datf -nicht-verwendet-werden. -Dagegen- sind -Unterstrich - (,,_*)-und-Grofi- -und
Eleinschreibung-erlaubt. -Das -erste- Zeichen- darf - keine -Ziffer - darstellen. -Folgender-Name

ist-giltiz: T

Abbildung 2.6 Eine Rahmenvorlage
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2.4 Die Seitenvorlagen

Wenn Sie in einem Dokument zwischen verschiedenen Ausrichtungen der Seiten wechseln oder
wenn Sie unterschiedliche Kopf-, beziehungsweise FulRzeilen haben, kann diese Vorlagenart fiir die

interessant sein.

Hinter der Registerkarte ,Verwalten* kénnen Sie nicht nur den Namen der Seitenvorlage festlegen,
sondern auch die Option, ob diese Vorlage ab hier bis zum Ende des Dokumentes fortgesetzt wird
oder nur auf eine Seite angewandt wird. Ist die Folgevorlage beispielsweise wieder ,Standard”, dann
wird nur die eine Seite mit dieser Seitenvorlagenkategorie formatiert. Ist die Folgevorlage jedoch die
Vorlage selbst, wechselt die Seiteneinstellung danach nicht.

v v v v v v v [ v a

L L L Ll L 1 1 1 1 i
Formatvorlagen n

O m@m B 9= - O U T U g

Endnote L
L Erste Seite 1
FuBnote

Seitenvorlage: remQuer

HTML
T Linke Seite

Querformat
Rechte Seite Name remQuer

Standarc  Neu.
Umschla
Verzeich

—L |Verwalten Seite |Hintergrund |Kopfzsile [FuBzeile|Umrandung |Spalten

Folgevorlage [standara

Andern...

Laschen... Verknpft mit |

2102001918 171615141312 11:10 -9

Bereich [Benutzervoriagen

23122

Enthalt

Breite: 29,7cm, feste Hohe: 21,0cm + Von oben 2,0cm, Von unten 2
Kopfzeile + keine FuBzeile + Textfluss Links-nach-rechts (horizonta
Seitenbeschreibung: Arabisch, Quer, Links + Standard + keine Regi

Alle N

\onne. 2t Fest oK e || AR Hilfe

riich. Gegenstand der-Hife milssen Gesatze-ssin, g

stastiche:

Fridens sei visimshr stastiche Hike erforer

Abbildung 2.7 Eine Seitenvorlage

Damit sie diese Vorlage innerhalb eines Dokumentes anwenden kdnnen, missen Sie den Befehl
Einfigen / Manueller Umbruch wéhlen. Dort wahlen Sie eine Seitenvorlagenkategorie aus.

2.5 Die Nummerierungsvorlagen

Wenn Sie immer wieder unterschiedliche Nummerierungen bendétigen, kénnen Sie fir diese eine
Vorlage erstellen. Dort wéahlen Sie entweder eine Aufzéhlungsoption oder eine Nummerierungsart
aus. Fur beide stehen hinter der Registerkarte ,Position“ und ,,Optionen” weitere Optionen zur Ver-

fugung.
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Fur die Nummerierungen ist interessant, ob die Nummerierungen gegliedert sein sollen, das heif3t,

ob Sie in der Form
1

2

3

3.1

3.2

3.3

3.3.1

3.3.2

1.6 -Kontrolistrukturer:

1.7.4-GoTo-(Sprunt

Es-ist-sehrunschin, aberes
Programm -springen. -Das-he
selbst-stehtim Code-gefolzt

LoTo -Gefangnisg
lber -Los -gehend

Geld-(4,000€) -einzii

Umwege macherd
Cefiangnis:-f

Formatvorlagen

oDE0oE

Aufzihlung 1
Aufzihlung 2
Aufzéhlung 3
Aufzahlung 4
Aufzihlung 5
Murmmerierung 1
MNummerierung 2

Mummerierung 4 [}g

Alle

Sie-begeben-sich-direkt-ins-Gefdngnis. -Sie-gehe]
hen-keine-4 _000-€-ein.q9

Verwenden-Sie-kein EoTg! -Diese Sprunganweising-ist-seht

tisch-und-schnell-sein.-aberjedes Programm -wird-umibersict

her, -m-alteren-Basic-Versionen, hatte-diese-Sprunganweisur
—u-Zeiten, -als man in Basic noch-Zeilen-anspringenkonnte
Dennoch-existiert-ein- Anwendungsbeispielfiir GoTor-Nachi
nen-mogliche Fehler abgefanzen-werden, indem-eine Marke

1.8- Eigene-Funktionen-erstellenq

Zwar-stellt-Cale -zirka -3 30 Funktionen zur-Verfiigung, jedo,
eine -Funktion - flir- die-tigliche - Arbeit-fehlt. - Wie -man- solc,
kann, -wird-im Folgendemn gezeigt. -Beispielsweise:T

Function-Buschi

Abbildung 2.8 Eine Nummerierungsvorlage

r_‘*:h. M= =

Verwalten

Auswahl

2

1z1:

a)

f

Nummerierungsvorlage: Nummerierung 3

Aufzihlungszeichen

Optionen

Mummerierungsart | Gliederung

1. 1
a) (a)
. i.
. A
A 1
l. 1.1
a. 1.1.1
i. I e
. 11114
0K | Anwenden Abbrechen Hilfe

Grafiken

Ex

Position

Zurick

Und so weiter aufgebaut werden sollen. Wenn ja, dann darf diese Nummerierung nur an eine Ebene

gebunden werden.

Diese Nummerierungsoptionen kdnnen Sie nun an Absatzvorlagen binden. Dort finden Sie hinter

der Registerkarte ,Gliederung & Nummerierung“ die Einstellung ,Nummerierungsvorlage®. Damit

kann eine Nummerierung an eine Absatzvorlage gebunden werden.



3 Dokumentvorlagen und Formatvorlagen

3 Dokumentvorlagen und Formatvorlagen

Damit Sie die gednderten oder selbst erstellen Formatvorlagen fir viele neuen Dokumente niitzen
kénnen, missen Sie das Dokument als Dokumentvorlage abspeichern. Das Vorgehen wurde in
Kapitel 1: Dokumentvorlagen beschrieben.

In dem Dialogfeld ,Formatvorlagen® finden Sie die Option ,Vorlagen laden“. Damit kann auf eine
andere Datei zugegriffen werden und die Formatvorlagen aus dieser Datei in die aktuell gedffnete
hineingezogen werden.

Regeliungen-zu-aen-iviaisnanmen-aerArmenprege, zZurcinaammung-aes-seteins-una-zur:

Formatvorlagen he e u

B Guve- ot
e y i i
Nummerierung 4 ~ nu =
Nummerierung 4 Anfang Meine Vorlagen _ Abbrechen
Nummerierung 4 Ende anf en-Us
Mummerierung 4 Fortsetzung MediaWiki
MNummerierung 3 vei Prisentationshintergriinde Hilfe
Mummerierung 3 Anfang
Mummerierung 3 Ende N

Mummerierung 5 Fortsetzung
Objektverzeichnis 1

Objektverzeichnis Uberschrift -
Rahmeninhalt . 21 ["] Rahmen [] Seiten | MNurmmerierun [] Uberschreibe Aus Datei...
Sprechblasentext lk

Stichwortverzeichnis 1
Stichwortverzeichnis 2
Stichwortverzeichnis 3

Caicl - ichmic T,

die:Armenpflege-auf-die-Kommunen-ab-und-beschrénkte-sich-selbst-auf-die-
Ifsichtsfunktionen-(2weiter-Teil-19. Titel-§§10,-27,-40-PrALR).-Vereinzelt-gab-
Sa vur ust muuswunsierUng-Vorformen-der-heutigen-Sozialversicherung, -wie-z.-B.-die-im-Wege-

Abbildung 3.1 Vorlagen kénnen von einer Datei in eine andere kopiert werden.

w

|Alle‘u‘0rlagen W |
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4 Lange Dokumente

Sicherlich kann man darlber streiten, ab wie vielen Seiten ein Dokument ein ,langes” Dokument ist.
Dennoch gibt es einige Elemente, die Sie sicherlich nur in einem mehrseitigen Dokument anwenden
werden und nicht in einem Text, der nur aus einer Seite besteht.

4.1 Bewegen in langen Dokumenten

Mit den Tastenkombinationen [Strg] + [Pos1] und [Strg] + [Ende] bewegen Sie den Cursor schnell
zum Beginn und zum Ende des Dokumentes. Mit [Strg] + [«] und [Strg] + [—] ,springen” Sie von
Wort zu Wort. Die Tastenkombinationen [Strg] + [T] und [Strg] + [{] helfen lhnen, um schnell von
einem Absatz zum nachsten Absatz zu gelangen.

4.2 Markieren

Sie konnen schnell das gesamte Dokument mit der Tastenkombination [Strg] + [A] (Bearbeiten /
Alles auswéahlen) markieren.

Ebenso kénnen Sie mit gedriickter Umschalttaste und den Tasten der Bewegung [—], [«], [T], [¥],
beziehungsweise: [Strg] + [«], [Strg] + [-], [Strg] + [T] und [Strg] + [{] Textteile markieren.

4.3 Suchen und Ersetzen

Wie jede Textverarbeitung bietet auch LibreOffice eine Suchen-Funktionen. Sie kann mit Hilfe des
Befehls Bearbeiten / Suchen oder mit der Tastenkombination [Strg] + [F] aufgerufen werden.

Hinweis
. Beachten Sie, dass das Fenster zur Suche am unteren Rand oberhalb der Statuszeile angezeigt
wird. Sie kénnen es jedoch mit dem Lupensymbol vergréf3ern.

Seite 5/ 6 Warter: 1179 =
Abbildung 4.1 Die Suche wird gestartet.

In das Dialogfeld ,Suchen und Ersetzen kbnnen Suchbegriffe eingegeben werden.

In dem Dialogfeld kénnen Sie nach Grol3- und Kleinschreibung unterscheiden lassen, ganze Worter
suchen, oder — wenn Sie die Schaltflache ,Weitere Optionen“ anklicken — finden Sie dort weitere
Einstellungen.
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Suchen & Ersetzen H
Such h
uchen nac Suchen
Mingel v
Suche alle
Ersetzen durch
Ersetzen
v
Ersetze alle

[] GroB-/Kleinschreibung
[] Mur ganze Warter

AWeniger Opticnen: 2 Hilfe SchlieBen

Mur in Selektion

Attribute...
[ Riackwirts
Format...
[[] Regularer Ausdruck =
Kein Format

[ Ahnlichkeitssuche

[] Suche nach ¥orlagen
[[] Bemerkungen

Abbildung 4.2 Das Dialogfeld ,Suchen*

Wenn Sie samtliche Absatzzeichen oder Tabulatoren eines Dokumentes oder einer Sektion [6schen
mochten, kdnnen Sie mit regularen Ausdriicken arbeiten. Geben Sie hier ein $-Zeichen fir Absatz-
zeichen, ein \t fur Tabulator ein und aktivieren Sie unter ,Mehr Optionen“ die Option ,Regulérer Aus-
druck".

Suchen & Ersetzen

- Suchen & Ersetzen
S Suchen Suchen nach lade, zerstoen.-70-g Butfer,
$ bl 3utter, in -Sticke geschnitten, 7 = Suchen ier, mbglichst Bio-Eier |
Suche alle Zier, 5 cm* Zitronenschale, 7 s hd lade und Butter in einer
Suche alle ler Kochstelle nehmen. T

aicht zu-steif-sein). In ¢ing
lasse-entstanden st -dann;

Ersetzen & und die -Sahne vorsichtf
v - der Dessertschalen fiillen

Toffee-Bissen servieren.

~ sserlangsamschmelzdn lassen
(e 2irar e -Sahne halb -steif schigzen-(sie Y
© = 1-Honig schlagen, bis $ine leicht]
d ge Schoko-Butter-Makse, -die]
ss-sie nicht-zusammenfallt. InkleineT

mindestens eine -Stunde -kalt -stellen

Ersetzen durch

[[] GroB-/Kleinschreibung

[] GroB-/Kleinschreibung
pltiggeszeiV iy Nur ganze Warter

Weniger Optionen 2 Hilfe SchlieBen Weniger Optionen 2 Hilfe SchlieBen

Nur in Selektion Attribute... Nur in Selektion

Attribute...
[] Riickwirts. [] Rickwarts -
S Regularer Ausdruck Eormat..
Ahnlichkeitssuche | | KeinFormat Ahnlichkeitssuche Kein Format
[] Suche nach Verlagen [] Suche nach Yorlagen
[[] Bemerkungen [] Bemerkungen

Abbildung 4.3 Das Dialogfeld ,Suchen & Ersetzen® mit regularen Ausdriicken

Hinweis
Weitere Informationen tber regulére Ausdriicke finden Sie in der Hilfe von LibreOffice.
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4.4 Der Navigator

Einen guten Uberblick Gber den Inhalt und die Struktur lhres Dokumentes erhalten Sie, wenn Sie
den Navigator 6ffnen. Sie finden ihn in Ansicht / Navigator oder tber die Funktionstaste [F5]. Er
liefert nicht nur einen guten Uberblick Uber die einzelnen Elemente des aktuellen Dokumentes, son-
dern ermoglicht auch ein schnelles Anspringen bestimmter Textstellen.

Navigator n 1
@-a2) Hua8E ”

@m iy lm @ -

: :
@ [ Tabellen Die-Entwicklungsumgebung
B [EF] rahmen
. Wiy und-der-Sprachkern
B @ OLE-Objekte o
# 4=] Textmarken o3

Bereiche

= Hyperlinks

Referenzen

Verzeichnisse
# [ Kommentare

@ Zeichenobjekte

1
In-diesem-Kapitel-wird -die-Entwicklungsumgebung-beschrieben.-Es
wird gezeigt -wie-Sie-Makros-erstellen, testen-und-speichern-kénnen,
Ebenso-wird-der-Sprachkern-beschrieben, -zu-dem-Variablen, Ver-
zweigungen, -Schleifen-und-das-Abfangen-und-Suchen-von-Fehlern
gehoren.|

|Kapitel01 (aktiv) v

Abbildung 4.4 Der Navigator

4.5 AutoKorrektur

Vielleicht ist Ihnen beim Schreiben bereits aufgefallen, dass LibreOffice einige Dinge ,von alleine”
schreibt. Ein Text (c) wird umgewandelt in ©, 1/2 wird zu Y2, (tm) wird zu ™ und so weiter. All diese
Einstellungen befinden sich in der Autokorrektur, zu der Sie Uber Extras / AutoKorrektur-Optionen
gelangen.

Im ersten Tab ,Ersetzung” befindet sich eine Liste von Begriffen, die ersetzt werden, beispielsweise
wird aus ,Fra“ das Wort ,Frau“ oder aus ,adnere” wird ,andere".

Dort kdnnen Sie haufig auftretende Begriffe ,lernen” lassen, indem Sie das Kirzel eingeben, das
durch ein anderes Wort oder eine Formulierung ersetzt werden soll.
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AutoKorrektur

Ersetzungen und Ausnahrmen fir Sprache: Deutsch (Deutschland) | v

Ersetzung Ausnahmen | Optionen | Gebietsschemaabhingige Optionen | Wortergdnzung

Kirzel Ersetzen durch: | Nur Text

rem René Martin| Neu %
Rechnnug Rechnung ~
Rechnug Rechnung Loschen
Reperatur Reparatur

Rhytrus Rhythmus

Rythrnus Rhythmus

Rytmus Rhythmus

Sahce Sache

seelig selig

seperat separat

serh sehr

sgdh Sehr geehrte Damen und Herren

siEn sein

Sone Sonne

Standart Standard

Stenr Stern

stheen stehen

sthest stehst

sthet steht v
Stian Shain

Abbrechen Hilfe T

Abbildung 4.5 Ein neuer Eintrag wird in die AutoKorrektur aufgenommen.

Hinter der Registerkarte ,Optionen” verbergen sich einige Einstellungen:

Y

Ersetzungstabelle anwenden

Zwei Grolbuchstaben am Wortanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GroRRbuchstaben beginnen

Automatisch *fett* und _unterstrichen_

URL erkennen

Gedankenstriche ersetzen

Lésche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und —ende
Ldsche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenanfang und —ende
Doppelte Leerzeichen ignorieren

Unbeabsichtigten Gebrauch der Feststelltaste korrigieren
Nummerierung anwenden

Umrandung anwenden

Tabelle erzeugen

YV V VYV V VYV V VYV VYV VYV V V VY

Vorlagen anwenden
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AutoKorrektur

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache: Deutsch (Deutschland)

Ersetzung Ausnahmen| Optionen Gebietsschemaabhangige Optionen |Wortergdnzung

DREGH
Ersetzungstabelle anwenden ~
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Automatisch *fett” und _unterstrichen_
E] URL erkennen
Gedankenstriche ersetzen
[#] Lésche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
[#] Lésche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfami
[] Doppelte Leerzeichen ignorieren
[#] Unbeabsichtigten Gebrauch der fESTSTELL-tASTE korrigieren
[] Mummerierung anwenden - Symbol: -
[#] Umrandung anwenden
[#] Tabelle erzeugen
[] Vorlagen anwenden
O Leere Absdtze entfernen
Benutzervorlagen ersetzen
[¥] Aufzéhlungszeichen ersetzen durch: = e
- [N]: AutoFormat wahrend der Nachbearbeitung
Bearbeiten...

[E]: AutoFormat/AutoKorrektur wihrend der Eingabe

Abbrechen Hilfe T

Abbildung 4.6 Die Optionen der AutoKorrektur

Hinweis
Ich empfehle Ihnen, die Optionen Zwei GroRbuchstaben korrigieren, Jeden Satz mit
GroR3buchstaben beginnen und URL erkennen zu deaktivieren.

Die Wortergénzung ,sammelt* Worter in einem Dokument ein und schlagt diese vor, wenn sie ver-

wendet werden. Falls Sie diese Option nicht méchte, kdnnen Sie sie deaktivieren.

Der-Patentanspruch-1-ist-somit-mangels-Neuheit fir seinen-Gegenstand -nicht-gewahrbar q

Auch-die-abhangigen-Paten:|

AutoKorrektur

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache: Deutsch (Deutschland)

Ersetzung |Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhangige Opticnen W

Worterganzung aktivieren 13.04.2005 ~
. . abhéngigen
[] Leerzeichen anhingen aufgenommen
[[] Als Tipphilfe anzeigen aufweisenden
beabsichtigt
Warter sammeln beanspruchte
Gesammelte Warter beim :eantsprutchten
[[] SchlieBen eines Dokuments cantragten
Bedirfnisse

entfernen. X
Beschichtung

Beschreibung

. Beschriftung
Annehmen mit Besonderheiten
Eingabe v | |Chip-Kentaktierung

Chipkartenfertigung

Min. Wortldnge

10

-

Max, Eintrige

Abbildung 4.7 Die Optionen der AutoKorrektur

Chipkartengréfie
Chipmodulen
Dimensicnen

~ P — '
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4.6 AutoTexte

Immer wiederkehrende Texte kdnnen abgespeichert werden, in dem der Text einmal in LibreOffice
erfasst wird. Dort wird er markiert. Uber den Menuibefehl Bearbeiten / AutoText kann ein Name und
ein Kirzel vergeben werden. Die Schaltflaiche AutoText / Neu speichert den Textbaustein ab.

Auch-die-abhangigen-Patentanspriiche-2-—14,-die-bereits-mit-dem-Patentanspruch-1 fallen, -
lassen-keine-erfinderischen-Besonderheiten-erkennen- (vgl.-die -einschlagigen -Entgegenhal -
tungen-1-—C1), -die-—aufgenommen-in -den-Hauptanspruch—eine -erfinderische- Tatigkeit-be-
igrinden-kdnnten. Y

Die-beanspruchten-Merkmale-der-abhangigen-Patentanspriche-2-und-3-sind-dabei-bereits-
aus-der -Entgegenhaltung-1-(vgl. -Figur-10-mit-Beschreibung )-entnehmbar.

AutoText I
ien
- 1
[] Rest des Namens bei der Eingabe als Tipp anzeigen Einfiigen
. X . Schliefen !g-1-

MName Keine erfinderische Besonder Kirzel KeB

~ Hilfe

Mur fir Vorlagen } ien,-

Standard
Visitenkarten, gesch. (83 x 50)

Meu
Meu (nur Ia@

Impaortieren...

Verknipfungen relativ speichern

[Tim Dateisystem [ Im Internet []Vorschau anzeigen \;g\_ J

Abbildung 4.8 Ein neuer Textbaustein (AutoText) wird gespeichert.

Er kann nun in jedem beliebigen Text wieder verwendet werden, indem man den Dialog Mentbefehl
Bearbeiten / AutoText 6ffnet, den Textbaustein auswahlt und anschliel3end einfiigt.

Oder indem Sie das Kirzel direkt in den Text eingeben und tber die Taste [F3] in den dahinterlie-
genden Textbaustein verwandeln.

4.7 Inhaltsverzeichnis

Um ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen, gehen Sie in zwei Schritten vor:

» Kennzeichnen Sie einzelne Absatze als ,Uberschrift".
> ,Sammeln“ Sie diese Absatze ein, indem Sie ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

4.7.1 Uberschriften kennzeichnen

Klicken Sie in eine der Uberschriften, die im Inhaltsverzeichnis stehen sollen. Wahlen Sie aus der
Liste der Formatvorlagen entweder Uberschriftl, Uberschrift2, Uberschrift3 oder eine eigene selbst
erstellte Formatvorlage. Selbstverstandlich konnen Sie die gewlinschten Formatierungen an die For-
matvorlage binden. Das Vorgehen wird in Kapitel 2.1 Die Absatzvorlagen beschrieben.
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2. +1-Die -Entwicklungsumgebung-und-derSprachkerni

1-Die-Entwicklungsumgebung-und-der- Formatvoriagen K

-

Sprachkernf

v &5 & @ &

Titel ~
Uberschrift
1.1- Wo-befindenrsich-die-Makros? EE:?:::% s
Uberschrift 4
Makros-werden-in-0Qo-Basic an Biblio theen gebunden. Diese sind Teile von T |Yoerschrift 3
ten.-Es -ist-nicht-méglich, - lauffihize - Basic-Prozeduren - auferhalb-von-000 -z EE:;:E::: 2
Ebensokannmanmit-00o-keine-exe-Dateien-erstellen - Zwar kann-man-000 - vo: Uberschrift 8
das-heifit-mit -Programmiersprachen-wie -beispielsweise-Java -V5 NET.-C++-ode | |[Jherschrift 9
statten, -aber-mit-dem-_ reinen”-QOo-Basic ist -es-nicht-méglich, -Programme -ru: | |Uberschrift 10
die -auflerhalb-von 00 o-existieren. | Uberschrift H 1
Zum-Erstellen, Ubenund Testerre mpfiehlt-es-sich,-sin leeres Dokument -abzuspeid EE:;E::: : %
die -erstellten-Makros-daran-nu-hingen.-Zwar konnte man -ebenso-an- die Laufzeitt |1, crcoprift H 4
vorr 000 Makros-binden-—am - Anfang-sollten-Sie jedoch-Abstand davonrnehmen i boift Lo mtlenmibal o
Thr-QQ o, zu-voll wird | |A|Ie Vorlagen v |

Wenr Sie -ein Makro-an-eine bestimmte -Datei-gebunden-haben so-werden-Sie el i
tenOffnen-gefragt,-ob-Sie-den-Code-ausfithren-m échten. Dies sollten Sie bejahen.

Abbildung 4.9 Die Uberschriften werden mit den entsprechenden Formatvorlagen gekennzeichnet.
4.7.2 Uberschriften ,einsammeln®

Markieren Sie in lhrem Dokument die Textstelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfigen moch-
ten. Wahlen Sie den Befehl Einfligen / Verzeichnisse / Verzeichnisse. Achten Sie darauf, der der
Typ ,Inhaltsverzeichnis* ausgewahlt ist.

Wenn Sie die Formatvorlagen Uberschriftl, Uberschrift2, Uberschrift3, ... verwendet haben, geniigt
es die Option ,Erzeugen aus Gliederung" aktiviert zu lassen.

Wenn Sie eigene Uberschriftsvorlagen verwendet haben, miissen Sie diese Ebenen uiber ,Weitere
Vorlagen*” selektieren.

21 “1-Die-Er T
1-Die-Entwicklungsumgebung-und-der- FEIER T2
Sprachkernf T Vereichnis einﬁ.lﬂger;_
Verzeichnis! Eintrage [Vorlagen |Spalten |Hintergrund
1.1-Wo-befinden-s Inhaltsverzeichnis | /P und Titel
Titel Inhaltsverzeichnis

Makros-werden-in-OQo-Basic
ten.-Es -ist-nicht-moglich, -l
Ebenso-kannmanmit-000-ke

Typ Inhaltsverzeichnis v

[] Geschitzt vor manuellen Anderungen

Uberschrift 1

das-heiBt-mit -Programmierspt
statten, -aber-mit-dem-_reinen
die auBerhalb-von-00 g-existie

Zum Erstellen, Ubenund Test
die erstelltenMakros- daran-zu
o0 Makros binden—an
Thr 00 g~ zu vell“wird ¢

Wenn:Sie-ein Makro-an-eine
ten Offnen gefragt ob Sie-den

/1N copskumente und Einstengen,

108 23 o P 2 i K, A 5 O B S
Ubersehrift 1.1

Dios iz oo v ces Koz 11 Dres % o e des MRS

Uberschrift 1.2

Sia o ot s K 12 Sases St 3t e ety

Suchen

Abbildung-11-Die Sicherhetswamungl

Abbildung 4.10 Ein Inhaltsverzeichnis wird erstellt.

Verzeichnis erstellen

Far Auswerten bis Ebene 0]z

Erzeugen aus

Gliederung
[T] weiteren Vorlagen

Verzeichnismarkierungen

avrecren || it || zomk

[+ Vorschau

Wenn Sie Dinge im Dokument &ndern, das heif3t, wenn sich der Seitenumbruch verschiebt, wenn

neue Uberschriften hinzukommen, Uberschriften auf andere Ebenen verschoben werden, die Texte
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sich andern, und so weitern. Kénnen Sie das Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Klicken Sie hierzu mit
der rechten Maustaste auf das Inhaltsverzeichnis. Im Kontextmenu finden Sie Option ,Verzeichnis
aktualisieren®.

Im Kontextmenu finden Sie auch die Option ,Verzeichnis bearbeiten“. Dartber wird das Dialogfeld
Lverzeichnis einfligen* erneut aufgerufen.

Formatvorlagen
Inhaltsverzeichnis e oo .
1Die-Entwicklungsumgebung-und-der-Sprachkern.........cccccceveeeeunne @ |Inhaltsverzeichnis 1 ~
. . . Inhaltsverzeichnis 3
1.1Wo-befinden-sich-die-Makros 2. .. 4 ||nhaltsverzeichnis 4
. Inhaltsverzeichnis 3
e e TE e T & Theeemmrmmmmrmemrmmesmememem e msemeneseenesemseerereererosoemm 4 |\ haltsverzeichnis 6
T2 A MBKTOE-BEATEEIL. .....ooooeeeee e eeess et e e et reeece e 6 |Inhaltsverzeichnis 7
. . Inhaltsverzeichnis &
“Entwickl
1.2 2Die -Entwicl et ettt teee ettt e e s s e eseeseaea s et neseeeaea e s s s ennean .6 Inhalteverzeichnic 9
1.2 3Texteingabe, Textkorrekiur, Text-verschieBen. ... e T |Inhaltsverzeichnis 10
1.2 4Kommentare und optische Gliederungen. .. ... 1g |Inhaltsverzeichnis Uberschrift
InhaltUeberl
1.3Eingabe-und-Ausgabe| ... e s 13 [InhaltUeber2
T - Stil 4 - Kapitel Bild
.3.1Meldungsfenster-(Messagel Austichtung v b Kapitelnummer
1.3 2InputBox......................] Feilenabstand y [ 18 50mmenfafle3¢ v
1.4Variablen -und-Konstanten. GroB-/Kleinschreibung dndern p |- wweeo - 19 |Alle Vorlagen v

14 1Variablen..........coveeeriiennsd
. Verzeichnis aktualisieren

1.4 ZUmwandlungsfunktionen....... I,\\)

1.4 3Datenfeder-(Arrays.............

1.4 4Konstanten..................

1.4.5Lebensdauer-vonVanablen.. Absatzvorlage bearbeiten...

Verzeichnis bearbeiten

Verzeichnis lgschen

1.5Rechnen -und-verkniipfen. . Gipmintestiose | 23|

1.5, 100 -GrundrEChBNArTRI.........cococi et e e 311

Abbildung 4.11 Das fertige Inhaltsverzeichnis

Hinweis
. Die Formatierungen des Inhaltsverzeichnisses basieren auf den Formatvorlagen
Inhaltsverzeichnisl, Inhaltsverzeichnis2, Inhaltsverzeichnis3, ... und kénnen dort gedndert werden.

4.8 Stichwortverzeichnis

Das Stichwortverzeichnis — der Index — hat Ahnlichkeiten mit dem Inhaltsverzeichnis. Um ein Stich-
wortverzeichnis zu erstellen, gehen Sie in zwei Schritten vor:

» Kennzeichnen Sie einzelne Worter als ,Eintrag”.
» ,Sammeln” Sie diese Stichworter ein, indem Sie ein Stichwortverzeichnis erstellen.

4.8.1 Eintrage kennzeichnen

Markieren eines der Worter, die im Stichwortverzeichnis erscheinen sollen. Wahlen Sie den Menii-
befehl Einfligen / Verzeichnisse / Eintrag. Dort kdnnen Sie den Begriff &ndern, das heil3t so schrei-
ben, wie er im Stichwortverzeichnis erscheinen soll. Bestatigen Sie Eingabe mit der Schaltflache
Einflgen.
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34- +1-Die ‘Entwicklungsumgebung-und-derSprachkerny

Da-000-Basic-nicht-mit negativen- Tagen-in- der Funktion DateSerizl rechnen kann-{das

Datum DateSerizl (2005, -4, --4) -kann-nicht-ermittelt we =

ner-Verzweigung - gearbeitet -werden. - Sie -wird -in-Kapitel - 1.6.
DateSerial wirdin-1.6.3 erdiutert
Es-erscheint-geschickter, -zwischen-den-beiden- Additionsmég
das-heifit, -fir-Zahlenadditionen-+ -zu-verwenden, -fiir- Strinsy
Ausgabe-im-Meldungsfenster-ist-noch-unschén, -da-der- Text-¢
wird. -Eine -Zeilenschaltung -kann -mit -dem m—&:de- des-
chens-oder Alineazeichens ) eingefiizt-w erden. Es ‘hat-den-Cao
eingefiizt. Ebenso kbnnte-der-Zeilenwechsal verwendet werde
Also®

-
Sub-Heina2j
+--Dim-strZeilel -A3-S5tring, -strfeilel As-Stringl
- --3trZeilel-=-"Das -Friulein-stand -am-Meere™]
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End-Subd
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g
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Eintrag ANSI SchlieBen
1. Schlassel || w Hilfe
2. Schldszel

[ ] Haupteintrag
[] Auf alle dhnliche Texte anwenden
GroB-/Kleinschreibung beridcksichtigen

MNur ganze Warter

Abbildung 4.12 Ein Verzeichniseintrag wird eingefiigt.

4.8.2 Eintrage ,einsammeln*

Wechseln Sie in lhrem Dokument an die Textstelle, an der das Stichwortverzeichnis stehen soll.

Flgen Sie das Verzeichnis tber den Menibefehl Einfugen / Verzeichnisse / Verzeichnisse ein. Ach-

ten Sie darauf, dass der Typ ,Stichwortverzeichnis* gewahlt wurde. Bestétigen Sie das Dialogfeld

mit ,,OK".

Im Kontextmen( des Stichwortverzeichnisses finden Sie die beiden Eintréage ,Verzeichnis aktuali-

sieren* und ,Verzeichnis bearbeiten“. Darliber kann das Verzeichnis aktualisiert werden, bezie-

hungsweise das Dialogfeld erneut aufgerufen werden.

Formatvorlagen
Stichwortverzeichnis Currency e oo = -
abs il Date Wl %
And ATy Dateizugnff Stichwortverzeichnis 2
AND 84  Datenfelder Stichwortverzcichne 3
) Stichwaortverzeichnis Trenner

Anfiihrungszeichen 36T Date Serial Stichwortverzeichnis Uberschrift
ANSI-Code.... 47  DateValue PEEHE .
Aray.......| 1 , DATUM il
Arays........... Au.sglchtung E Day Tabelle Uberschrift
& Zeilenabstand 3 Decl Tabellen Inhalt
ot el i ) EEER Tabellen Text
Bedingungssc GroB-/Kleinschreibung dnderm » 4] Dialog Tabellen Uberschrift

. Tabellenkopf
Beep............ | Verzeichnis aktualisieren l Dim T:b:ll::vzrieichniﬂ
Beobachter... Verzeichnis bearbeiten |’\\3 Dir. Tabellenverzeichnis Uberschrift
Beobachtungs Verzeichnis laschen Diskriminante Text v

Ttz

Bibliothek...... Absatzvorlage bearbeiten... i e 1 Alle Vorlagen i
Bitweiser-Verg =l ] Do-..Loop
Boolean 23,257 Double. 2419

Abbildung 4.13 Das fertige Stichwortverzeichnis
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4.9 FulRnoten

FuRnoten sind Anmerkungen, Erlauterungen, Kommentare im Text. Eine Nummer oder ein Zeichen
im Text korrespondiert mit der Erlauterung am Seitenende oder am Textende.

Sie fugen eine FulR3note ein, indem Sie den Cursor an die entsprechende Textstelle setzen, dort den
Menubefehl Einfigen / FuR3-Endnote wéhlen und anschliel3end beispielsweise eine automatische
Nummer vergeben lassen. Die Nummer im Text ist per Hyperlink mit der Nummer in der Ful3note
verknipft und umgekehrt. Werden weitere Fuf3noten eingefiigt, wird die Nummer automatisch aktu-
alisiert.

Hinweis

. Uber Extras / FuR-Endnoten kénnen samtliche FuRRnoten in Endnoten und umgekehrt verwandelt
werden Das ist sinnvoll, wenn man alle Fu3noten zusammen lesen moéchte oder mehrere
FufRnoten kopieren mdchte.

4.10Kommentare

Einen Kommentar kdnnen Sie uber den Befehl Einfligen / Kommentar in ein Dokument einfuigen.
Der Kommentar wird in einer Sprechblase am Seitenrand angezeigt. Der vergebene Name wird aus
den libreOffice-Optionen geholt. Sie kdnnen Ihren Benutzernamen eingeben, beziehungsweise an-
dern, indem Sie in Extras / Optionen / LibreOffice / Benutzerdaten Ihren Namen eintragen.

Hinweis
Ein Nachtragliches Andern des Benutzernamens im Kommentar ist leider nicht mehr moglich.

Hinweis

. Beachten Sie, dass man mit Hilfe des Navigators schnell sémtliche Kommentare eines Textes
finden kann. Ein Doppelklick auf den Kommentartext im Navigator fuhrt zu der entsprechenden
Stelle.
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Abbildung 4.14 Kommentare

4.11 Kopf- und Ful3zeilen

Eine Kopfzeile figen Sie Uber den Menubefehl Einfligen / Kopfzeile ein. Analog wird eine FulRzeile
Uber Einfligen / FuRRzeile aktiviert. Texte, die Sie dort hinein schreiben, stehen dann auf jeder Seite
des Dokuments.

Selbstverstandlich konnen Sie in einer Kopf- oder Ful3zeile eine Seitennummer (Paginierung) einfi-
gen. Wechseln Sie hier an die entsprechende Stelle (beispielsweise mit Hilfe eines Tabulators oder
mit der Ausrichtung ,zentrieren®“. Dann kénnen Sie die Seitennummer Uber Einfiigen / Feldbefehl /
Seitennummer einfligen. In den Feldbefehlen finden Sie auch eine Funktion fir die Gesamtzahl der
Seiten, den Dateinamen, den Namen des Autors, das, letzte Anderungsdatum, ...

Feldbefehle werden normalerweise grau unterlegt, damit ersichtlich ist, dass es sich um eine Feld-
funktion und nicht um einen eingegebenen Text handelt. Diese Option kann Uber Ansicht / Markie-
rungen deaktiviert werden. Ebenso kann die hinter einem Feldbefehl liegende Funktion einsehen,
indem man die Option Ansicht / Feldnamen einschaltet. Selbstverstandlich kann Uber die gleiche
Option diese Ansicht wieder deaktiviert werden.

Wenn Sie eine Kopfzeile (oder Ful3zeile) auf einer Seite deaktivieren (oder andern) mochten, dann
missen Sie eine Formatvorlage der Kategorie ,Seitenvorlage® wéhlen. Dort finden Sie beispiels-
weise die Vorlage ,Erste Seite".
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méannischen-Handelns |

Abbildung 4.15 Eine FuRRzeile

Hinweis
. Uber das Menii Ansicht / Feldnamen oder die Tastenkombination [Strg] + [F9] kénnen Sie
zwischen der Ergebnisansicht und der dahinterliegenden Feldfunktion wechseln.

4.12Hyperlinks

Bei einem Inhaltsverzeichnis werden automatisch Hyperlinks zwischen den Texten des Inhaltsver-
zeichnisses und der entsprechenden Uberschrift eingefiigt. Sie kdnnen aber auch manuelle Hyper-
links erstellen. Markieren Sie einen Text und figen den Hyperlink Gber den Menubefehl Einfligen /
Hyperlink ein. Dort wéhlen Sie das Sprungziel, indem Sie eine URL (eine Internetadresse) eingeben
oder Uber die Schaltflache ,Dokument” eine Datei mit dem Text verlinken.

Der Hyperlink ist an der blauen Schriftfarbe und dem Unterstrich erkennbar. Mit gedriickter Strg-
Taste und einem Klick auf den Hyperlink wird das Sprungziel erreicht.
Im Kontextmeni finden Sie den Befehl Hyperlink entfernen.

Hinweis

. Wenn Sie die Option ,URL erkennen” in Extras / Autokorrektur / Optionen aktivieren, werden
E-Mail-Adressen und Internetadressen automatisch mit einem Hyperlink (und damit auch mit

blauer Schriftfarbe und einem Unterstrich) versehen.

4.13Rahmen

Ein Rahmen ist ein Container flr Texte oder Bilder. Er kann tber Einfligen / Rahmen in das Doku-
ment eingeflgt werden. Der Rahmen kann verschoben werden, vergrol3ert werden und selbstver-
standlich mit Text (oder einem Bild) gefillt werden.

Die Umrandung kann uber das Kontextmenu entfernt werden. Im Kontextmenu finden Sie weitere

Optionen des Rahmens.
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Abbildung 4.16 Ein Rahmen mit den zugehdrigen Optionen
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5 Grafiken

Um ein Bild, das auf der Festplatte gespeichertist, in ein Dokument einzufligen, verwenden Sie den
Menubefehl Einflgen / Bild / Aus Datei. Das Bild wird an die Position platziert, an der sich der Cursor
befindet. Um das Bild zu I6schen, muss es markiert sein. Sie erkennen an den acht Auswahlrecht-
ecken (Markierungspunkten, Henkeln, Anfassern, ...), dass es markiert ist. Die Auswahlpunkte be-

finden sich jeweils an den vier Ecken und an den vier Seiten.
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Abbildung 5.1 Ein Bild wird eingefigt.

Das Bild kann vergrof3ert oder verkleinert werden, indem Sie einen der vier Eckanfasser ziehen.

Achtung
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Um das Bild proportional zu vergréf3ern oder zu verkleinern, miissen Sie die [Strg]-Taste gedriickt
halten, wenn Sie einen der vier Eckanfasser diagonal ziehen.
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5.1 Das Verhaltnis Bild-Text

Das Bild kann mit gedruckter Maustaste verschoben werden. Wenn Sie das Bild markieren, sehen
Sie ein Ankersymbol. Es gibt Aufschluss darliber, wo das Bild verankert ist. Das Bild kann an der
Seite verankert sein, was bedeutet, dass der Text stets um das Bild herumlauft. Oder das Bild kann
an einem Absatz verankert sein. Das wiederum bedeutet, dass Text, der im Absatz dariiber einge-
fugt wird eine Verschiebung des Bildes bewirkt. Text der im ,Ankerabsatz” oder darunter eingefligt
wird hat keinen Einfluss auf die Lage des Bildes.

1

E™BO-Uberschritt-der-GroRraum &,
Buenos-Aires-im-nationalen
Zensus-zum-ersten-Mal-die-10-
Millionen-Marke-und _
konzentrierte-damit-fast-40-%-der
Bevélkerung-(damals-24 P
Millionen).-Danach-flachte-das
Wachstum-der-Stadte-der
Klstenregion-allerdings-deutlich
ab.-Zwischen-1991-und-2001
verlor-die-Stadt-Buenos-Aires 7
%-ihrer-Einwohner,-die
Bevdlkerung-des-Ballungsraums §
der-Stadt-insgesamt-stieg-nur
noch-leicht-an,-auch-Rosario-und
Santa-Fe-stagnierten.-Zum .
Wachstumsmagnet-wurden
dagegen-abgelegene-Regionen £ W
wie-das-wirtschaftlich-boomende - = =0 &5

Abbildung 5.2 Ein Bild wird verkleinert.

Im KontextmenU des Bildes finden Sie die Option ,Umlauf‘. Dabei bedeutet:

Kein Umlauf

Der Text steht Gber und unter dem Bild und wird wie ein ,grof3er leerer* Absatz behandelt.
Seitenumlauf

Der Text kann links oder rechts oder links und rechts des Bildes stehen. Damit der Text das Bild
umflielBen kann, muss selbstverstandlich das Bild kleiner als die Breite der Textmarkierung (des
Satzspiegels) sein.

Hinweis
. Beachten Sie, dass ein Text, der ein Bild gleichzeitig links und rechts umflief3t, schwierig zu lesen
ist, da das Auge immer einen Sprung Uber das Bild machen muss.

Dynamischer Seitenumlauf

Der Text befindet sich nur links oder rechts des Bildes, wenn das Bild nicht zu grof3 ist.
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Abbildung 5.3 Kein Umlauf, Seitenumlauf und dynamischer Seitenumlauf

Durchlauf

Das Bild liegt Gber dem Text. Diese Option ist sicherlich nur dann sinnvoll, wenn die Transparenz
des Bildes erhoht wird.

Im Hintergrund

Wie der Name bereits sagt, liegt das Bild hinter dem Text. Hierbei sollte ein helles Bild gewéhlt
werden oder die Transparenz des Bildes erhoht werden. So kann das Bild die Funktion eines Was-
serzeichens ubernehmen.
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Wenn sie die Option ,Seitenumlauf‘ oder ,Dynamischer Seitenumlauf‘ gewéhlt haben, kénnen Sie
den Abstand des Bildes zum Text festlegen. Sie finden diese Option im Kontextmen( des Bildes in
der Option Bild hinter der Registerkarte ,Umlauf‘. Dort kdnnen die vier Abstande festgelegt werden.
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Abbildung 5.4 Zwei halbtransparente Bilder — eines vor, eines hinter dem Text. Das unter Bild wird beschnitten.

5.2 Bilder beschneiden

Wenn Sie nur einen Teil eines Bildes anzeigen lassen moéchten, kdnnen Sie Uber das Kontextmen
Umlauf / Kontur bearbeiten ein Auswahlrechteck im entsprechenden Dialog aufziehen. Sie missen

die uber das erste Symbol (,Zuweisen®) bestatigen.

Die ausgeblendeten Teile werden nach Schliel3en des Dialogs nicht geléscht, sondern sind lediglich
unsichtbar. Sie kdnnen tber das gleiche Kontextmenu wieder eingeblendet werden. Selbstverstand-
lich kbnnen Sie dieses Bildteil verschieben und den Abstand zum Text festlegen. Auch kdnnen Sie
jederzeit den Ausschnitt vergréRern, verkleinern und wieder léschen, also das Bild zu dem urspriing-

lichen Zustand zurickfuhren.
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5.3 Die Zeichenwerkzeuge

Wenn Sie die Symbolleiste ,Zeichnen“ 6ffnen (Ansicht / Symbolleiste / Zeichnen), finden Sie in dieser
Symbolleiste Werkzeuge, um Linien und Rechtecke in einem Dokument, beispielsweise auf einem
Bild zu zeichnen. Wahlen Sie das entsprechende Werkzeug (beispielsweise Linie oder Rechteck)
aus, lassen die Maus los und ziehen anschlieBend mit gedriickter Maustaste die Linie oder das
Rechteck auf. Es ist markiert, wenn Sie bei der Linie an Anfang und Ende einen Anfassungspunkt
sehen, bei einem Rechteck sehen Sie um das Objekt herum acht Anfasser. Mit ihrer Hilfe kann das
Objekt verschoben, vergrofert oder verkleinert werden.

Wenn Sie ein Objekt markiert haben, andert sich die Symbolleiste ,Format” in die Symbolleiste
»Zeichnungsobjekt-Eigenschaften®. Daruber oder Uber das Kontextmenu Linie, beziehungsweise
Flache kann die Linienart (durchgezogen, gepunktet, gestrichelt,...), die Linienstarke, die Linienfarbe
geadndert werden. Falls Sie Pfeilspitzen einschalten mdchten, finden Sie diese Option auch dort.
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Abbildung 5.5 Zwei Linien mit Pfeilspitzen, zwei halbtransparente Rahmen und zwei Textfelder

Bei geschlossenen Objekten (beispielsweise Rechtecken) kénnen Sie die Fillfarbe a&ndern, die
Transparenz heraufsetzen und einen Schatten einschalten.

Hinweis

. Sollte sich eine Linie oder ein Rechteck félschlicherweise hinter dem Bild befinden, kann man es
hervorholen, indem man im Kontextment de Option Anordnung /Ganz nach vorn
(beziehungsweise ganz nach hinten) wahilt.
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