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Kapitel4 Seiten einrichten - vom Rand bis zur Fuf3zeile

Kapitel 4

Seiten einrichten -
vom Rand bis zur FuRzeile

Jedes Dokument, das Sie aufrufen, besitzt bestimmte Einstellungen: eine Schrift-
art, eine Schriftgrofle und unter anderem auch voreingestellte Seitenrander.
Diese Seitenrander sind oft passend, aber mitunter brauchen Sie auch schmalere
oder breitere Rander. Fiir Dokumente iiber mehrere oder gar viele Seiten sind
Kopf- und/oder Ful3zeilen das beste Mittel, um bestimmte wiederkehrende Anga-
ben zum Dokument auf jeder Seite automatisch zu wiederholen. Oder méchten
Sie nicht einspaltig schreiben, wie es der Standard vorsieht, sondern in mehreren
Spalten, sodass Ihr Dokument einem Zeitungslayout ahnelt? All das ist moglich,
und wie es geht, wird in den folgenden Abschnitten beschrieben.

4.1 Seitenrander und Papierformat festlegen

Wenn Sie die voreingestellten Rander d@ndern, gelten die Einstellungen, die Sie
vornehmen, automatisch fiir das ganze Dokument. Daher spricht man auch - im
Gegensatz zur Zeichen- und Absatzformatierung - von Seitenformatierung. Von
daher spielt es auch keine Rolle, wo der Cursor im Dokument steht. Zum Andern
der Seitenrander machen Sie Folgendes:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Layout.
2. Klicken Sie auf den Pfeil am Symbol Seitenrander.

3. Im Meni wahlen Sie eine der angebotenen Optionen (Schmal oder Breit) oder
klicken auf den Punkt Weitere Optionen.
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4. Im Dialog Seitenvorlage aktivieren Sie links die Kategorie Seite.

5. Im Bereich Seitenrander legen Sie die MalRe fiir die Seitenrander fest; nutzen
Sie dafiir die Pfeile oder tragen Sie die Mal3e ein.

6. Bestatigen Sie Ihre Einstellung mit OK.
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4.2 Zeitungslayout - mehrere Spalten

Bundsteg

Im Bereich Seitenrander gibt es auch das Feld Bundsteg. Dabei handelt es
sich um einen typografischen Terminus aus der Buchgestaltung; er bezeich-
net den inneren, also den rechten Innenrand der linken Seite und den linken
Innenrand der rechten Seite. Ein optimaler Bundsteg stellt sicher, dass das
Dokument trotz Bindung vollstandig lesbar bleibt und ist zum Beispiel bei
einer Bachelorarbeit wichtig.

Das war schnell gemacht, aber noch schneller geht es iiber das Lineal (Ansicht « Li-
neale). Zeigen Sie mit der Maus im Lineal genau auf die Schnittstelle zwischen
dem oberen und dem unteren Dreieck, sodass der Mauszeiger zu einem Doppel-
pfeil wird. Nun ziehen Sie den Pfeil mit gedriickter Maustaste um die gewiinschten
Zentimeter nach links oder rechts. Ein vertikaler Strich hilft bei der Orientierung.

.... 7.,

Das:Bewasserung

Die-Snowy-Mountains-hild
die-Wasserwirtschaft-spie  Abbildung 4.1 Den Seitenrand im Lineal

‘Wastenkontinents'-Austri  yerdndern

Die Kategorie Seite im Dialog Seitenvorlage bietet weitere Einstellungsmoglich-
keiten. Im Bereich Papierformat (hier ist standardmaRig das klassische DIN A4
eingestellt) kdnnen Sie bei Bedarf ein anderes Format auswahlen, allerdings muss
Ihr Drucker das Format unterstiitzen. Fiir groflere Formate, etwa DIN A3 oder A2,
braucht es spezielle Drucker.

AuRerdem kdonnten Sie hier auch die Ausrichtung von Hochformat zu Querformat
wechseln; haken Sie einfach die entsprechende Option an. Das Querformat ist oft
in Dokumenten praktisch, die zum Beispiel breite Tabellen mit vielen Spalten ent-
halten oder Bilder, die nebeneinander angeordnet sein sollen. Sie finden das Sym-
bol Ausrichtung aber auch direkt auf der Registerkarte Layout.

4.2 Zeitungslayout - mehrere Spalten

Ein Dokument, das in mehrere Spalten eingeteilt ist, kann sehr interessant wirken
und erinnert im Layout an Zeitungen und Zeitschriften. Da die Spaltenfunktion
auch zur Seitenformatierung gehort, spielt es keine Rolle, wo der Cursor im Doku-
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ment steht. Klicken Sie einfach auf der Registerkarte Layout auf das Symbol Sei-
tenspalten und entscheiden Sie im Mend, ob Sie das Dokument in zwei oder drei
Spalten einteilen mochten. Sie sehen die Auswirkung sofort.
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Abbildung 4.2 Text in Spalten

Die Option Weitere Optionen im Menii Seitenspalten 6ffnet wie zu erwarten einen
Dialog mit weiteren Moglichkeiten. Sie konnen hier auch vier oder mehr Spalten
auswahlen (wobei zu viele Spalten auf einem normalen DIN-A4-Blatt logischer-
weise nicht mehr funktionieren) und zum Beispiel eine Trennlinie zwischen den

Spalten festlegen.
Al Ehrspery
Seite spatten: 3+ IR EI/IE
Hintergrund
Transparenz
Koplzede Birette M At
B Automatische Breite|
FuBzeile
Spalte - 1 2 3
Umrandung Breite: 33 tm - 33 cm - 533m =
Spalten Abstand: 0.50 cm s ( =
Fulinote Trennlinie
Stik e — bt
Breite: 0,25 pt F
Farbe: I Schwan -
Hohe:  100% » Position
Hilfe Zurlcksetzen Anwenden OK | Abbrechen
i v

Abbildung 4.3 Spalten einrichten
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4.2 Zeitungslayout - mehrere Spalten

Am einfachsten ist es, hier die Option Automatische Breite zu aktivieren. Fiir eine
Trennlinie klicken Sie auf den Pfeil am Feld Stil und wahlen eine der Linien aus,
am besten die Variante Durchgangig.

Ein in mehrere Spalten aufgeteiltes Dokument hat oft ein paar Schonheitsfehler,
die es zu beheben gilt. So passen langere Worter oft kaum mehr in eine Zeile und
rutschen eine Zeile nach unten. Das Schriftbild sieht deutlich besser aus, wenn
man lange Worter trennt. Dazu schauen Sie den Text durch und driicken tiberall
dort, wo ein Teil des Wortes noch auf die obere Zeile passen konnte, die Tasten-
kombination + (-] (Minuszeichen), um bedingte Trennstriche zu setzen.

Bewasserungssystem-
in-den-australischen-
Alpenf

Die Snowy-Mountains-bilden-im-
Verlauf-der-Great:Dividing-Range-
die-hochsten-Erhebungen.-Fir-die-
Wasserwirtschaft-spielt-dieses:
Gebiet-eine-herausragende-Rolle,
da-in-diesem-Teil-des-Wiisten-
kontinents-Australiens-die-jahrlich-
hochsten-Niederschlage-fallen:
(vielleicht-mit-der-Ausnahme:
kleinerer-Flachen-im-nordlichen:
Kiistenbereich).-Das-Gebiet-liegt:
im-Einflussbereich-der-Passat-
winde-(der-groRen-das-Wetter-
system-des-sidlichen-Pazifiks-
dominierenden-Winde).-Aber-die-

Abbildung 4.4 Mit Trennstrichen sieht das Schriftbild besser aus.

Sie kdnnen auch an bestimmten Stellen einen Spaltenumbruch einfligen, um den
Text besser zu strukturieren. Setzen Sie den Cursor genau vor die Stelle, an der der
Umbruch erfolgen soll, und klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf Manueller
Umbruch.

Im Dialog Umbruch einfiigen wahlen Sie die Option Spaltenumbruch und bestati-
gen mit OK (siehe Abbildung 4.5).

Zurlick im Dokument sehen Sie, dass die Zeile, vor der Sie den Umbruch eingefiigt
haben (im Beispiel die Uberschrift) in die ndchste Spalte gerutscht ist (siehe Abbil-
dung4.6).
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-
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Abbildung 4.5 Einen Spaltenumbruch erzeugen

— Manueller Spaltenumbruch
derumgebenden-Meere-ab,-  Das-

sondern-wird-durch- BewdsserungssystemY
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Niederschlagssammler-wirkt:
(das-Wasser -des-Snowy:-flief3t:
kurz-und-steil-in-den:
Tasmansee).q|
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1
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GroRtes-auf-der-Sudhalbkugel-
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System€

1A.Stalicoant

Abbildung 4.6 Text mit manuellem Spaltenumbruch

Falls Ihnen die Aufteilung in Spalten letztendlich doch nicht gefallt, kdnnen Sie
ganz einfach wieder zum einspaltigen Layout zuriickkehren. Klicken Sie im Menii
des Symbols Seitenspalten auf Eine.

4.3 Kopf- und FuBzeilen einfiigen

Sie kennen Kopfzeilen und Fufzeilen aus Dokumenten jeglicher Art, denn sie wer-
den gern flr Kapitelliberschriften, Firmennamen, Briefkopfe etc. eingesetzt und
sind sehr praktisch, da sie, einmal erstellt, automatisch auf jeder neuen Seite des
Dokuments erscheinen. Im Folgenden lernen Sie im Wesentlichen Kopfzeilen ken-
nen, der Umgang mit FuRRzeilen ist identisch.
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4.3 Kopf-und Ful3zeilen einfligen

4.3.1 Eine Kopfzeile erstellen

Da Kopf- und Fulizeilen zum Layout des ganzen Dokuments gehoren, brauchen
Sie auch hierfiir die Registerkarte Layout und den Dialog Seitenvorlage. Sie kon-
nen diesen Dialog sowohl liber Seitenspalten « Weitere Optionen als auch lber
Seitenrander - Weitere Optionen aufrufen. Dann verfahren Sie folgendermalen:

1. Aktivieren Sie die Kategorie Kopfzeile.
2. Inihraktivieren Sie die Option Kopfzeile einschalten.

3. Belassen Sie es bei der Option Gleicher Inhalt auf linker und rechter Seite.

Seitenvorlage: Standard X
@ Allgemein Kopfzeie
B Kopfzeile einschalten
ID Seite B Gleicher Inhalt auf linker und rechter Seite
B Gleicher Inhalt auf der ersten Seite
i Flache a
Linker Rand: 0,00 cm >
Transparenz Rechter Rand: 0,00 cm =
£
‘ D ¥optzeile Abstand: 0,50 cm v
B Dynamischen Abstand verwenden —
D FuBzeile Héhe: 0,50 cm :
= Umrandung B Hohe dynamisch anpassen
==
Zusétze...
Spalten
»@I—j FuBnote
Textraster
Hilfe Zurucksetzen Anwenden oK Abbrechen

4. Belassen Sie es fiirs Erste auch bei den tibrigen Einstellungen.

5. Klicken Sie auf OK.

Die Hohe der Abstande der Kopfzeile

Der Wert im Feld Abstand bezieht sich auf den Abstand zwischen dem unteren
Rand der Kopfzeile und dem oberen Rand des Dokumenttextes. Die Option
Dynamischen Abstand verwenden bewirkt, dass die Kopfzeile in den Bereich
zwischen Kopfzeile und Dokumenttext hineinragen kann. So weit die Erkla-
rung der LibreOffice-Hilfe. In der Realitat wird die Kopfzeile bis an den FlieR-
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text ausgeweitet, was Sie mit einem Rahmen um die Kopfzeile gut erkennen.
Weiterer Text wird abgeschnitten. Die Option H6he dynamisch anpassen be-

wirkt, dass sich die Kopfzeile an den eingegebenen Text anpasst und der
FlieBtext nach unten rutscht.

Sie haben jetzt wieder Ihr Dokument vor Augen, allerdings mit zusatzlichem Platzam
oberen Rand. Wenn Sie dort hineinklicken, wird der Kopfzeilenbereich angezeigt.

F
|kopasie Stantord -|
Das:Bewasserungssystem-in-den-australischen-Alpenf|

Die-Snowy-Mountains bilden-im-Verlauf-der-Great-Dividing Range-die-héchsten-Erhebungen.
Fir-die-Wasserwirtschaft-spielt-dieses-Gebiet-eine-herausragende-Rolle,-da-in-diesem-Teil-des-
'Wi]slenkcr}ljngnts‘-Aqsl{aliens die-jaﬁrlich-hdchsten Niegigrschlé'\ge;[allg;‘l (vielleiqh[mit-der =

Abbildung 4.7 Der Kopfzeilenbereich

Schreiben Sie nun einfach den Text Ihrer Kopfzeile in diesen Bereich. Zum Forma-
tieren nutzen Sie die liblichen Formatierungsmittel auf der Registerkarte Start (im

Beispiel aus Abbildung 4.9 habe ich Fett, Zentriert ausrichten und als Zeichenab-
stand Weit gewahlt).

Zeichenabstand

Um den Abstand zwischen einzelnen Zeichen zu andern, klicken Sie auf der

Registerkarte Start auf das Symbol Zeichenabstand einstellen und wahlen
im Menii die gewlinschte Option.

Start Einfugen Layout Verweise Anderungen A
i v1zpt |v| A A=
KU-5& X o ||AY e, A

i
4
[
Il «
o
[T

c3evr g b | B8 Soheschmal —— vt
AB  schmal
&ﬁ Normal
AB Weit
A B sehr weit

& Letzter eigener Wert

Benutzerdefinierter Wert
3,0 pt

a
-

Abbildung 4.8 Den Zeichenabstand dndern
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4.3 Kopf-und Ful3zeilen einfligen

[Australiens Bewidsserungssystem]

System-gebaut-wurde;vorher-filhrte-er-mehr-als-das-20fache- (und-es gibt-im-klelkoptzese Standard) +|
hunderte-von-Fliissen, -die so-viel Wasser-filhren-wie-der Murry,-der-fir-das-grofe-Australien -
2,5 mal-so-grofi-wie-Europa---der-wichtigste-ist).- Die-Bewdésserungsflache -am-Murry-und
Murrumbidgee-(ein-FluR, -der-auch-in-das-System-eingebunden-ist)- wurde durch.die-

Abbildung 4.9 Kopfzeile mit Text

Scrollen Sie durch Ihr Dokument. Sie werden feststellen, dass die Kopfzeile auf je-
der Seite erscheint, was ja der Sinn dieses Elements ist.

Oftist auf der ersten Seite eines Dokuments keine Kopfzeile (oder eine andere) ge-
wiinscht. Auch dafiir gibt es eine Losung. Deaktivieren Sie auf der Registerkarte
Kopfzeile im Dialog Seitenvorlage die Option Gleicher Inhalt auf der ersten
Seite. Daraufhin steht auf der ersten Seite des Dokuments Kopfzeile fiir die erste
Seite. Hier geben Sie nun den Text fiir die Kopfzeile ein, der nur auf der ersten
Seite erscheinen soll. Falls die erste Seite gar keine Kopfzeile haben soll, scrollen
Sie direkt zur ndchsten Seite und geben dort den Text fiir die Kopfzeile ein.

Den Dialog »Seitenvorlage 6ffnen«

Den Dialog Seitenvorlage 6ffnen kdnnen Sie auch bequem aufrufen, indem
Sie am rechten unteren Rand der Kopfzeile auf den Pfeil neben Kopfzeile
(Standard) klicken. Im Menii klicken Sie auf Kopfzeile formatieren.

Das Bewiisserungssystem'in- Australien¥|
|Knpizoile fiir erste Seite (Standard) -
Das-Bewésserungssystem-in-den-australischen-Alpen(

Die-Snowy-Mountains-bilden-im-Verlauf-der-Great-Dividing Range-die-hichsten-Erhebungen. -
Fur-die-Wasserwirtschaft-spielt-dieses-Gebiet-eine -herausragende- Rolle, -da-in-diesem-Teil-des-
“Wiistenkontinents -Australiens-dil-jahrlich-héchsten:Niederschlage fallen: (vielleicht-mit-der

Abbildung 4.10 Eine Kopfzeile fiir die erste Seite

Auf der Registerkarte Kopfzeile im Dialog Seitenvorlage entdecken Sie auch die
Schaltfldche Zusatze. Wenn Sie darauf klicken, erhalten Sie den Dialog Umran-
dung/Hintergrund (der in Kapitel 3 bereits beschrieben wurde). Sie kdnnen hier
Umrandungen, Linien und - auf der Registerkarte Flache - einen farbigen Hinter-
grund, einen Farbverlauf oder gegebenenfalls auch ein Bild fiir die Kopfzeile fest-
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legen. (Der Umgang mit der Gestaltung von Objekten wird in Kapitel 5, »Bilder, Ta-
bellen und mehr - Dokumente aufwerten«, beschrieben.)

Australiens-BewisserungssystemS

umgeleiteten-Wassermengen-aus-den-Snowy-Mountains-fast-verdoppelt-und-liegt-nun-bei
8.317,50-km."

1

Abbildung 4.11 Eine Kopfzeile mit farbigem Hintergrund und Linien

Sie konnen eine Kopfzeile auch wieder loswerden. Deaktivieren Sie dazu einfach
im Dialog Seitenvorlage auf der Registerkarte Kopfzeile die Option Kopfzeile ein-
schalten.

4.3.2 Eine FuBzeile erstellen

Um eine FuRzeile zu erstellen, klicken Sie im Dialog Seitenvorlage auf die Katego-
rie FuRzeile und aktivieren dann die Kategorie Ful3zeile einschalten. Sie erhalten
dadurch am Ful} jeder Seite den FuRzeilenbereich, in dem Sie den Text fiir die
FuRzeile eingeben.

System-gebaut wurde;-vorher-flihrte-er-mehr-als-das-20fache-(und-es-gibt-im-kleinen-Europa

. i it .flig. A o il _ -9 - = Fiir. o r_._n_l—
hunderte-von Flissen,-die-so-viel-Wasser-filhren-wie-der-Murry,-der-fur-das-groBe i Stondard) <|

F

Abbildung 4.12 Der Ful3zeilenbereich

Soll auf der ersten Seite des Dokuments eine andere oder gar keine FuRzeile sein,
verfahren Sie genauso wie im Zusammenhang mit Kopfzeilen beschrieben.

4.4 Seiten automatisch nummerieren

Langere Dokumente brauchen Seitenzahlen, vor allem, wenn Sie vorhaben, lhr
Werk auszudrucken. Und selbstverstandlich tragen Sie die Seitenzahlen nicht ma-
nuell ein, sondern nutzen die entsprechende Funktion von Writer. Der Vorteil liegt
auf der Hand: Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass die Seitenzahlen automa-



4.4 Seiten automatisch nummerieren

tisch angepasst werden, falls sich die Lange des Texts durch Léschungen, Ergédn-
zungen oder Seitenumbriiche verandert - was in Berichten, Bachelorarbeiten,
Abhandlungen etc. ja meistens der Fall ist. So gesehen ist die automatische An-
passung von unschatzbarem Gewinn: Die Seitennummerierung stimmt immer,
egal wie ausgiebig Sie noch an Ilhrem Text herumwerkeln.

Seitenumbriiche

Writer sorgt zwar von sich aus fiir den Seitenumbruch, aber um Dokumente zu
strukturieren, muss man oft selbst bestimmen, an welcher Stelle ein Seiten-
umbruch erfolgen soll. Das ist schnell gemacht. Soll zum Beispiel eine Uber-
schrift auf die ndchste Seite rutschen, setzen Sie den Cursor genau vor die
Uberschrift und driicken die Tastenkombination +[<].

Dies sind die Schritte:

. Aktivieren Sie die Registerkarte Layout.

. Klicken Sie auf Seitennummer einfiigen.

Layout Verweise  Anderungen  Ansicht  Erweiterung Ext

E

Seitennummer...

== 0,00 am L 0,00 cm

FY FY
v —_— v
+ T 0,00cm =

ruch | == 0,00 cm

. Im Dialog Seitennummern-Assistent legen Sie liber das Meni des Feldes Posi-
tion fest, ob die Seitenzahlen am Seitenende (Fuf3zeile) oder am Seitenanfang
eingefligt werden sollen.

. Im Feld Ausrichtung haben Sie die Wahl zwischen Links, Zentriert oder Rechts.

. Haken Sie die Option Seitenanzahl einbeziehen an, wenn Sie mochten, dass
die Seitenzahlen nach dem Muster »Seitenzahl / Seitenanzahl« (zum Beispiel
»1 /100«) eingetragen werden.

. Wahlen Sie im Menli des Feldes Seitennummern das Format der Seitenzahlen.
Gangigist »1, 2, 3«, aber es gibt auch »A, B, C« oder »Eins, Zwei, Drei« und viele
weitere Formate.
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e

Seitennummern-Assistent X
Position: Vorschau
|SeJtenende (FuBzeile) v ‘
Ausrichtung:

[zentriert v] e

Auf geraden Seiten spiegeln
B Seitenanzahl einbeziehen

Gesamtseitenzahl in Seitennummerierungsbereich einschlieBen
[JIn vorhandene Rander einpassen

Seitennummern:

Hilfe Abbrechen

Mit den im Beispiel gewahlten Einstellungen erhalten Sie zentrierte Seitenzahlen
mit Angabe der Seitenanzahlam FuB der Seite. Wenn Sie in diesen Bereich hinein-
klicken, sehen Sie, dass Sie mit dem Einfligen der Seitenzahlen auch eine Fuf3zeile
erzeugt haben.

Fubizeile (Standard) =

2.}.-.&-
f

Abbildung 4.13 Die Seitenzahlen werden in der Ful3zeile angezeigt.

Feldschattierung

Bei der Schattierung der Zahlen handelt es sich um eine sogenannte Feld-
schattierung. Feldschattierungen zeigen lediglich an, dass es sich um ein Feld
handelt, was immer bedeutet, dass an dieser Stelle ein Feld steht, dessen In-
halt Writer selbst ermittelt und bei Bedarf aktualisiert - etwa ein Datum oder
eine Seitenzahl. Im Ausdruck ist die Schattierung nicht zu sehen.

Position der Seitenzahl

Wenn in der FulRzeile auch Text steht, wahlen Sie fiir die Seitenzahl am besten
die Ausrichtung Rechts, damit sich Text und Seitenzahl moglichst wenigin die
Quere kommen.



4.5 Seitenumbriiche gezielt setzen

Die-Probleme-der-bewasserten-Flachen-lieen-sich-damit-einigermafen:lgsen,-leider-nur-auf-
Kosten-der-naturbelassenen-Flachen derwestlich-davon-gelegenen-trockenen-Buschsavanne.

Zu-den-Problemen-dort-ein-Bericht-aus-neuerer-Zeit."| [FuBzale (Standard) =]

2'
Bericht: 20189

Abbildung 4.14 Die Seitenzahl erscheint rechts, der Text links.

Falls Sie die Seitennummerierung aus irgendeinem Grund wieder loswerden
maochten, missen Sie die FuRzeile (bzw. die Kopfzeile, sofern Sie Seitenanfang ge-
wahlt haben) entfernen. Dazu rufen Sie den Dialog Seitenvorlage mit der Katego-
rie FuBRzeile (bzw. Kopfzeile) auf und deaktivieren die Option FuBzeile (bzw. Kopf-
zeile) einschalten. Sie kdnnen die Seitenzahlen auch manuell [6schen, aber dann
bleibt der Fulzeilen- bzw. Kopfzeilenbereich erhalten.

4.5 Seitenumbriiche gezielt setzen

Writer sorgt zwar, wie im Kasten weiter oben schon erklart, selbst fiir den Seiten-
umbruch, aber um Dokumente sinnvoll zu strukturieren, miissen Sie oft selbst be-
stimmen, an welcher Stelle ein Seitenumbruch erfolgen soll. Soll zum Beispiel
eine Uberschrift auf die ndchste Seite rutschen, setzen Sie den Cursor genau vor
die Uberschrift und driicken die Tastenkombination + [«]. Alternativ
klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf die Schaltflache Seitenumbruch. Sie
sehen eine gestrichelte Linie, die den Seitenumbruch symbolisiert.

Wenn Sie mit der Maus genau auf diese Linie zeigen und dann auf den Pfeil
klicken, erscheint ein kleines Menli mit zwei Optionen.

il

Seitenumbruch bearbeiten...

Seitenumbruch l6schen

Abbildung 4.15 Optionen fiir den Seitenumbruch

Mit Seitenumbruch l6schen entfernen Sie den Seitenumbruch (logisch), Seiten-
umbruch bearbeiten ruft hingegen den Dialog Absatz mit der Registerkarte Text-
fluss auf.
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Absatz
Tabulatoren Initialen Umrandung Flache Transparenz
Einziige und Abstande Ausrichiung Textfluss Gliederung & Liste
Silbentrennung Umbriiche

<l ] Einfligen
2 - Zeichen am Zellenende Typ: |Seite b
2 » Zeichen am Zeilens Position; |Vor ™
2 = CIMit Seitenvorlage:
0 + Maximal aufeinanderfolgende Zeilen mit Bindestrich Seitennummer. 1 .
5 - Mindestwartlange in Zeichen Absatz-Trennoptionen

[JMit folgendem Absatz zusammenhalten
B Absatz trennen erlauben

Silbentrennungsbereich: 0,00 cm =

Warter it GROBBUCHSTABEN trennen y
Zeilen

Zeilen

B Am Absatzbeginn nicht trennen 2

B Am Absatzende nicht trennen 2

Seiteniibergreifende Silbentrennungen

Letzte vollstandige Zeile eines Absatzes Absatzendbereich =
Spalte Spaltenendbereich =
Seite Seitenendbereich -
Doppelseite Tabellenendbereich: = Zeile verschieben

Hilfe Zurlicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 4.16 Die Registerkarte »Textfluss«

Hier konnen Sie einige Einstellungen Uberpriifen bzw. dandern, zum Beispiel im
Feld Position, dass der Seitenumbruch nach und nicht vor dem Absatz erfolgt,
aber im Prinzip sind die Einstellungen vollig in Ordnung. Auch die Optionen im Be-
reich Absatz-Trennoptionen sollten Sie aktiviert lassen. Die Einstellungen Am Ab-
satzbeginn nicht trennen und Am Absatzende nicht trennen mit jeweils zwei Zei-
len sorgen dafiir, dass im Text keine (um historische Begriffe aus der Typografie zu
nutzen) »Witwen und Waisen« entstehen. Diese Begriffe spielen immer dann eine
Rolle, wenn es um das Layout eines Textes geht.

Witwen und Waisen

Als »Witwe« wird die letzte Zeile eines Absatzes bezeichnet, wenn diese
gleichzeitig die erste Zeile auf einer neuen Seite beziehungsweise in einer
neuen Spalte ist. Dies stort den Lesefluss, da der Satz ohne sinnvollen Kontext
auf der neuen Seite fortgesetzt wird. AuRerdem sieht die Seite optisch nicht
sehr ansprechend aus, wenn sie mit einem halben Satz beginnt.

Als »Waise« wird die erste Zeile eines Absatzes bezeichnet, die allein am Sei-
ten- oder Spaltenende steht und erst auf der nachsten Seite fortgesetzt wird.
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4.6 Vorlagen nutzen und eigene Vorlagen speichern

Eine Dokumentvorlage ist ein Dokument, das Formatvorlagen, Grafiken, Tabellen,
Objekte und weitere Informationen enthalt. Solche Dokumentvorlagen werden
als Grundlage zum Erstellen anderer Dokumente verwendet; sie ermdglichen ein-
fach und unkompliziert die einheitliche Gestaltung von Dokumenten (z. B. Briefe,
Berichte etc.) durch gespeicherte Formate.

LibreOffice Writer verfiigt iber eine Reihe vordefinierter Dokumentvorlagen, mit
denen Sie verschiedene Arten von Textdokumenten erstellen konnen, beispiels-
weise Geschaftsbriefe.

4.6.1 Eine Dokumentvorlage nutzen

Sie finden die Dokumentvorlagen, die Writer anbietet, auf der Registerkarte Datei.
Klicken Sie hier auf Dokumentvorlagen.

-
Dokumentvorlagen X
Suchen.. Filter Textdokumente "‘ ‘Alle Kategarien v | Merwalten

Standard Modern Einfach Moderner
Geschiaftsbrief,...
Maderner Japanese normal Vereinfachtes mediawiki
Geschaftsbrief, mit... Chinesisch, normal
v Restimes Visitenkarte, mit
Logo
oo ==
O =2
Hilfe SchlieBen Offnen

Abbildung 4.17 Das Angebot an Dokumentvorlagen
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Dokumentvorlagen in LibreOffice Writer

Das Angebot an Vorlagen ist - gelinde gesagt - sehr mager. Und die wenigen,
die angeboten werden, helfen Ihnen kaum. Sie enthalten lediglich einige Tab-
stopps und Einziige, die Sie auch selbst festlegen konnten. Die Geschaftsbriefe
entsprechen nicht der Norm, und die Vorlagen fiir Lebensldufe miissen auch
stark angepasst werden. So gesehen konnten Sie diese Vorlagen auch links lie-
gen lassen, aber ich gehe der Vollstandigkeit halber dennoch kurz auf sie ein.

Im Dialog Dokumentvorlagen werden die vorhandenen Vorlagen prasentiert. Mit
einem Doppelklick rufen Sie eine Vorlage auf, im Beispiel Moderner Geschafts-
brief.

SSENDER'S:INAME="
2 <COMPANY:NAMES- Put
» SADDRESS'STREET>— your
» <ADDRESSPOSTAL-CODE><ADDRESS CITY>
b SSTATERY
here
<TITLE=<RECIPIENT'SNAMES -
SADDRESS'STREET> -
SADDRESS:POSTAL-CODE=><ADDRESS CITY> —
SSTATER Y
8. April 2026

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetur-adipiscing-elit,-sed-do-eiusmod-tempor-incididunt-ut-labore-et

Abbildung 4.18 Die Dokumentvorlage »Moderner Geschdiftsbrief«

Die Vorlage enthalt Text, den Sie liberschreiben; die Zeilen, die Sie nicht benati-
gen, l6schen Sie einfach. Bei dem Datum handelt es sich um ein Feld. Dies bedeu-
tet, dass das Datum immer an das aktuelle Datum angepasst wird. Auch wenn Sie
das Datum mit der rechten Maustaste anklicken, sehen Sie, dass es ein Feld ist:
Das Kontextmenii bietet Befehle zum Umgang mit Feldern.

Fir das Logo brauchen Sie eine geeignete Bild- bzw. Grafikdatei, die Sie auf lhrem
Rechner gespeichert haben.
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G‘i{, Ausschneiden Strg+X
|.=-@ Kopieren Strg+C
Tj Einfligen Strg+V
T Inhalte einfigen »
Ausgewdhlten Feldbefehl aktualisieren #A}BDRE
Feldbefehl in Text umwandeln Strg+Umschalt+F2
l‘E'; Formatierung (bertragen
,Aﬁ Direkte Formatierung léschen Strg+M
L Zeichen 3
% Absatz b
»m Liste v
L,__‘ Kommentar einfligen Strg +Alt+C
4 Hyperlink einfugen...
m [E Seitenvorlage... Alt+Umschalt+P

Abbildung 4.19 Feldbefehle

Zum Einflgen lhrer Grafikdatei klicken Sie die Form mit der rechten Maustaste an
und wahlen im Kontextmenii Flache. Im Dialog Flache wechseln Sie auf die Regis-
terkarte Bild.

Fliche x
[’6 Chne Farbe Farbvertauf Bild I Muster Schraffur
Flache
Bild Optionen Vorschau
El = g — s
. . Benutzerdefinierte Position/Grélie v
Schatten 1 5 -
: GriBe:
= || et r00x
e Hohe: 100% 5
Transparenz

= 1 B Prozentual zum Gbergeordneten Objekt

f — Position:
] = - -
b | - Mitte zentriert

L35
| -

Hinzuftigen / Importieren...

Hilfe Zuriicksetzen [ oK Abbrechen
.

Abbildung 4.20 Ein Bild fiir das Logo hinzufiigen
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Hier wahlen Sie im Feld Stil zundchst Benutzerdefinierte Position/GrofRRe. Im Be-
reich GroRBe haken Sie die Option Proportional zum libergeordneten Objekt an.
Dann klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen / Importieren. Im Dialog Bild
einfiigen doppelklicken Sie auf die gewlinschte Datei. Sie erhalten dann einen
kleinen Dialog, in dem Sie der Datei einen neuen Namen geben, wenn Sie méch-
ten. Zurilick im Dialog Fldche bestdtigen Sie alles mit OK. Daraufhin landet die
Datei passgenau in der Form.

Den Text in der Form loschen Sie, indem Sie die Form doppelt anklicken; nun
blinkt der Cursor in der Form und Sie konnen den Text mit (Entf]- oder der [ _«]-
Taste entfernen.

ABC-Ubersetzungsburo
Kurfurstendamm1+«
10625Berlin+

Abbildung 4.21 Ein Bild fiir das Logo

Ein Logo einfiigen
Den Umgang mit Bilddateien lernen Sie im ndchsten Kapitel kennen. Von da-
her gehe ich an dieser Stelle nur in aller Kiirze darauf ein.

Wenn Sie die Vorlage so weit bearbeitet und den Mustertext ebenfalls tiberschrie-
ben haben, speichern Sie die Datei. Klicken Sie auf das Symbol Speichern, wahlen
Sie im Dialog Speichern unter den passenden Ordner und geben Sie der Datei
einen Namen.

4.6.2 Eine eigene Dokumentvorlage speichern

Sie kénnen sich eigene Dokumentvorlagen erstellen, die Sie dann immer wieder
als Basis fiir neue Dateien verwenden kénnen.

Sie beginnen damit, dass Sie ein neues Dokument erstellen, das sowohl alle For-
matierungsmerkmale als auch die neutralen Elemente fiir die Vorlage enthalt,
zum Beispiel eine Kopfzeile, vielleicht auch eine Uberschrift, ein Datum etc. Das
hangt davon ab, fiir welche zukiinftigen Dokumente Sie die Vorlage erstellen.
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PROTOKOLL

L)
ANWESENDE TEILNEHMER:Y

AGESORDNUNGSPUNKTE:Y

P

1.+

Abbildung 4.22 Der Text fiir eine Dokumentvorlage

Wenn Sie damit fertig sind, speichern Sie das Dokument als Vorlage. Dies sind die

Schritte:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Als Dokumentvorlage speichern.

D Dokumentvorlagen

a4 1

Fe-B-2-C -2 B~

Datei

hd
Neu EA'S Dokumentvorlage speichem... | &ffnen..

2. Wahlen Sie im gleichnamigen Dialog eine Kategorie aus, am besten Meine

Dokumentvorlagen.

p
Als Dokumentvorlage speichern

Vorlagenname eingeben:

Protokollvorlage

Vorlagenkategorie auswéhlen:

'Meine Dokumentvorlagen

Geschéftliche Korrespondenz
Lokalisierung

MediaWiki

Prasentationen

Private Korrespondenz und Dokumente

["J Dokumentvorlage als Standard setzen

Hilfe Abbrechen
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3. Geben Sie der Vorlage einen aussagekraftigen Namen, im Beispiel »Protokoll-
vorlage«.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Um diese Vorlage nun zu nutzen, rufen Sie iber Datei - Dokumentvorlagen wieder
den Dialog Dokumentvorlagen auf. Hier belassen Sie es nicht bei Alle Kategorien,
sondern wahlen Meine Dokumentvorlagen. Die eben erstellte Vorlage wird im
Fenster angezeigt. Markieren Sie sie und klicken Sie auf Offnen.

-
Dokumentvorlagen X

Suchen... Filter: |Textdokumeme V‘ ‘Meine Dokumentvorlagen V‘ Verwalten ~

Protokollvorlage

Hilfe SchlieBen

Abbildung 4.23 Eine eigene Dokumentvorlage aufrufen

Nun kdnnen Sie die Vorlage flr lhre weitere Arbeit verwenden. Speichern Sie lhr
Dokument im Dialog Speichern unter in einem passenden Ordner und unter
einem passenden Namen.

Ein aktualisierbares Datum einfiigen

Soll eine Vorlage ein Datum enthalten, soll es in aller Regel kein festes, son-
dern ein aktualisierbares Datum sein. So fligen Sie ein solches Datum ein: Kli-
cken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die Schaltflache Feldbefehl. Im
Meni wahlen Sie Datum (variabel). Denken Sie daran, zuvor den Cursor an
die Stelle zu setzen, an der Sie das Datum einfligen mochten.
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= A= F Fontwork einfligq
Feldbefehl | Textfeld 3 AutoText.. v
[ Seitennummer 15

gt Seitenanzahl L

Seitenanzahl im Bereich
Datum (fest)

Datum (variabel)
Uhrzeit (fest)
Uhrzeit (variabel)
Titel

Autor

Thema

m T 0o @ O O R R

Weitere Feldbefehle... Strg+F2

Abbildung 4.24 Ein variables Datum einfiigen

Dokumentvorlage speichern

Sie kdnnen ein Dokument auch im Dialog Speichern unter als Vorlage spei-
chern. Dazu wahlen Sie im Feld Dateityp das Format ODF-Textdokumentvor-
lage - sofern die Erweiterungen angezeigt werden, mit dem Zusatz *.ott. »ott«
ist die Dateierweiterung fiir Textdokumentvorlagen in LibreOffice Writer.
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Kapitel 5

Bilder, Tabellen und mehr -
Dokumente aufwerten

In diesem Kapitel geht es um verschiedene Elemente, die Sie in ein Dokument ein-
fiigen konnen: Bilder, Formen, Tabellen etc. Sie werden sehen, dass Writer auch in
dieser Hinsicht eine Menge zu bieten hat.

5.1 Fotos und Grafiken einfiigen und positionieren

Lange Zeit hatte die Redewendung »Ein Bild sagt mehr als 1.000 Worte« ihre Be-
rechtigung. Seit wir jedoch mit Kl-generierten Fake-Bildern konfrontiert sind, hat
diese Aussage leider nur noch sehr bedingt Giiltigkeit. Aber lassen wir uns davon
nicht entmutigen, und nutzen wir dennoch die Méglichkeit, ein Dokument mit
schonen und/oder passenden Fotos zu illustrieren.

Ich gehe davon aus, dass Sie die Bilder, die Sie in lhrem Dokument nutzen méch-
ten, auf lhrem Rechner gespeichert haben. Um ein Bild einzufligen, sind nur we-
nige Schritte notwendig:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Einfiigen.

Datei Start Einfliigen Layout Verweise
‘ i y
[l g Diagramm... [ Galerie % |

'ﬁOLE—Objek‘t einfiigen | gild... ] Medien Hyperlink... E

2. Gehen Sie im Dialog Bild einfiigen zu dem Ordner, in dem Sie das gesuchte Bild
aufbewahren.

3. Klicken Sie das Bild zum Einfligen doppelt an oder markieren Sie es und klicken
Sie dann auf Offnen.
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s ™
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Das Bild landet in Threm Dokument, zun&chst in voller GrofRe.

5.1.1 Die GrofRe anpassen

Um als Erstes die GrolRe anzupassen, klicken Sie auf das Bild, sodass die soge-
nannten Ziehpunkte erscheinen. Wenn Sie den Mauszeiger auf einen dieser Zieh-
punkte halten, sehen Sie, dass er sich in einen Doppelpfeil verwandelt.

Abbildung 5.1 Die GréRe eines Bildes verdndern

Nun konnen Sie das Bild mit gedriickter linker Maustaste auf die gewlinschte
GroRe ziehen.

146



5.1 Fotos und Grafiken einfligen und positionieren

r-herrlichen:
fligt-die-Costa-del-Sol-iiber:
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ligigen-Flachen-mit-
,-sodass-sie-stets-in-einem-
en.-Familien-und-Kindern-
nd, in-den-Wasser--und-Safariparks-sowie-in-den- dﬁentilchen

Abbildung 5.2 Die Grél3e des Bildes wurde angepasst.

Sobald Sie das Bild anklicken, erscheinen nicht nur die Ziehpunkte, sondern es pas-
siert noch etwas anderes: Im Meni gibt es die zuséatzliche Registerkarte Bild. Auf die-
ser Kontext-Registerkarte finden Sie zahlreiche Funktionen, die der Bearbeitung des
Bildes dienen; einige davon lernen Sie in den nachsten Abschnitten kennen.

Fe~-E-9--& B- oD Stat  Einfigen  Layout  Verweise Anderungen  Ansicht Bild  Erweiteung  Extras
[ [ T Zuschneiden  Umrandung FH + 2= « D umrandungsfarbe « 1 T E | TE Kontur bearbeiten... | |5 £ 2 ,_ T 5 Weiter nach vomn
Beschrifung... L3 =k = /A Fliche..  Ohne ] Verankerung T E T E Textumlauf.. 07 a8 ol & 5 Weiter nach hinten

Abbildung 5.3 Die Registerkarte »Bild«

Die GroRe andern

Achten Sie beim Anpassen der GroRe eines Bildes darauf, dass Sie mit dem
Doppelpfeil an einer der Ecken ziehen und nicht an den Ziehpunkten in der
Mitte der Seiten. Damit sorgen Sie dafiir, dass Sie die Proportionen erhalten.

5.1.2 Das Bild positionieren

Nun soll das Bild natdirlich noch an die richtige Stelle, d. h., Sie miissen es positio-
nieren. Das ist im ersten Schritt ganz einfach. Klicken Sie das Bild an und ziehen
Sie es mit gedriickter linker Maustaste zum Zielort.

Abgesehen-von-einer-herrlichen-Kulturlands
erstklassige- Go!fplatze Sprenkelan[agen ver

; o =\ desPalastesd
hlstor:sche botanische-Garten-in-Mdlaga. 1]

Abblldung 5.4 Das Bild positionieren
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