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Einfiihrung

Einfuhrung

Eine Vorlage ist eine Zusammenstellung von Formaten, die Sie in ausgewahlten Sei
ten, Texten, Rahmen und anderen Elementen in Ihrem Dokument verwenden konnen,
um deren Erscheinungsbild schnell zu andern. Wenn Sie eine Vorlage zuweisen,
weisen Sie eine ganze Gruppe von Formatierungen auf einmal zu.

OpenOffice.org Writer unterstitzt die folgenden Vorlagentypen:

« Seitenvorlagen einschl. Seitenrandern, Kopf- und FulRzeilen, Umrandungen und
Hintergrundfarben.

« Absatzvorlagenberiicksichtigen alle Aspekte des Absatzerscheinungsbildes, wie
z.B. Textausrichtung, Tabulatoren, Zeilenabstand, Umrandung und Zeichen-
formatierung.

- Zeichenvorlagen betreffen die Eigenschaften von markiertem Text innerhalb
eines Absatzes, wie z. B. die Schrift und die Grolie des Textes sowie fette und
kursive Formate.

+ Rahmenvorlagen werden zur Formatierung von grafischen und Textrahmen
verwendet, einschl. Umrandungen, Hintergrinden, Spalten und Textfluss um
den Rahmen.

« Listenvorlagenweisen Auflistungen gleiche Einruckungen, Nummerierungen
oder Aufzahlungszeichen und Schriftarten zu.

OpenOffice.org (O0o0) besitzt standardmalsig viele vorcefinierte Vorlagen. Sie knnen
diese Vorlagen so verwenden, wie sie sind, Sie konnen sie aber auch andern oder neue
Vorlagen erstellen. Dies wird in diesem Kapitel beschrieben.

Die Wichtigkeit von Vorlagen in OpenOffice.org wird in Kapitel 6 des Writer-Hand-
buchs, ,Einfihrung in Formatvorlagen”beschrieben. Das Kapitel stellt ebenfalls drei
der funf Vorlagentypen von Writer vor (Seiten; Absatz- und Zeichenvorlagen) und
beschreibt, wie und warum Sie sie in Writer-Dokumenten verwenden sollten.

Dieses Kapitel hier beschreibt die allgemeine Verwendung von Vorlagen in Writer und
bietet mehr Beispiele fir die Verwendung aller funf Vorlagentypen.

Vorlagen zuweisen

Um eine Vorlage in OpenOffice.org verwenden zu konnen, miissen Sie diese zuweisen.
OOo bietet verschiedene Moglichkeiten, dies zu tun:

« Uber das Formatvorlagenfenster.

«+ Uber den GieBkannenmodus.

« Uber das Fenster Vorlagen anwenden.

+ Uber Tastenkiirzel.

« Uber AutoFormat (siehe Kapitel 3 des Writer-Handbuchs, “Mit Text arbeiten”).
. Uber Bedingte Vorlagen (siehe Seite 20).

Mit Formatvorlagen arbeiten 1



Vorlagen zuweisen

Das Formatvorlagenfenster verwenden

1) Um das Formatvorlagenfenster zu 6ffnen (Abbildung 1) haben Sie folgenden
Moglichkeiten:

- Klicken Sie auf Symbol ganz links in der Objektleiste. fiJ

+ Wahlen Sie Format > Formatvorlagen
+ Dricken Sie F11.

Tipp Sie konnen das Formatvorlagenfenster frei auf dem Bildschirm verschieben
oder es irgendwo andocken. Wenn Sie einen groffen Monitor haben, bietet es
sich an, das Formatvorlagenfenster am linken Bildschirmrand anzudocken,
sodass sie es immer zur Verfiigung haben (siehe ,Andocken;Fenster” im Hilfe-
index).

2) Klicken Sie aufeins der Symbole links oben im Formatvorlagenfenster, um eine
Liste der Formatvorlagen emner bestimmten Kategorie anzuzeigen, wie z.B. Ab-
satz- oder Zeichenvorlagen.

3) Um einem bereits existierenden Text eine Zeichenvorlage zuzuweisen, mar-
kieren Sie den Text und klicken dann doppelt auf den Vorlagennamen in der
Liste der Zeichenvorlagen.

Um die anderen Vorlagen zuzuweisen, stellen Sie den Cursor in den Absatz,
Rahmen oder die Seite, den/ie Sie andern mochten, und klicken dann doppelt
auf den Vorlagennamen. Sie konnen mehr als einen Absatz oder Rahmen mar-
kieren und dieselbe Vorlage gleichzeitig allen zuweisen.

Fahmenvarlagen Listenfarmatvarlagen

Zeichenvarlagen Seitenvorlagen Gielkannenmodus

Feematyorlageh

Absatzvarlagen —PI

Gruiformel N
Marginalie =
OoOoCopyrighttext
Stamndarnd

Textkdrper

Textkdrper Einrdckung
Textldrper Einzug
Textkérper Einzug negativ

Meue Yorlage aus Selektion,
& #—"/orlagen aktualisieren,
“orlagen laden

Uberschrift

Uberschrift 1

Uberschrift 10 £
Uberschrift 2 [V]
Altomatisch [v]

Abbildung 1: Formatvorlagenfenster in Writer

Tipp Am Ende des Formatvorlagenfensters befindet sich eine Dropdownliste. In Ab-
bildung 1 zeigt diese den Eintrag Automatisch an, was bedeutet, dass die Liste
nur die Vorlagen anzeigt, die automatisch von OO0 zugewiesen werden. Sie
konnen wahlen, ob Alle Vorlagen angezeigt werden oder andere Gruppen, wie
z.B. Verwendete Vorlagen oder Benutzervorlagen.

Mit Formatvorlagen arbeiten 2



Vorlagen zuweisen

Den GieBRkannenmodus verwenden

Verwenden Sie den GielSkannenmodus, wenn Sie eine Vorlage schrell verschiedenen
Bereichen zuweisen mochten, ohne immer wieder zum Formatvorlagenfenster zuriick-
kehren und dort immer wieder doppelt auf die Vorlage klicken zu miissen. Diese Me-
thode ist sehr niitzlich, wenn Sie viele im Dckument verstreute Absatze, Worter oder
andere Eintrage mit derselben Vorlage formatieren miissen. In der Regel einfacher, als
zuerst etliche Markierungen zu machen und dann allen eine Vorlage zuzuweisen.

1) Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (Abbildung 1) und wéahlen Sie eine Vor-
lage.

2) Klicken Sie aufdas GieSkammenmodus-Symbol P .

3) Um eine Absatz-, Seiten- oder Rahmenvorlage zuzuweisen, bewegen Sie die
Maus uber den Absatz, die Seite oder den Rahmen und klicken dann. Um eine
Zeichenvorlage zuzuweisen, halten Sie die Maustaste gedriickt, wahrend Sie
mehrere Worte markieren. Ein Klick auf ein einzelnes Wort weist die Zeichen-
vorlage fir dieses Wort zu.

4) Um den GielSkannenmodus zu beenden, klicken Sie emeut auf das Symbol oder
dricken die Esc-Taste.

Achtung Wenn dieser Modus aktiv ist, nimmt ein Rechtsklick irgendwo im Dokument die
letzte GieRkannen-Aktion zuriick. Seien Sie deshalb vorsichtig, um nicht durch
einen versehentlichen Rechtsklick Formatierungen ungiiltig zu machen, die Sie
eigentlich behalten wollten.

Die Liste , Vorlagen anwenden“ verwenden

Wenn eine Formatvorlage in einem Dokument verwendet wird, wird der Vorlagenname
in der Liste Vorlage anwenden (Abbildung 2) aufgefiihrt.

Um eine Vorlage aus dieser Liste zuzuweisen, klicken Sie aufden Namen der ge-
winschten Vorlage. Verwenden Sie die Aufwarts- oder Abwartspfeile, um durch die
Liste zu blattern.

Tipp Wahlen Sie Weitere... am Listenende, um das Formatvorlagenfenster (Abbildung 1)
zu offnen.
| Datei Bearbeiten Ansicht Einl
B — iy —
= "= = @ S

[®tandard -| [

Formatierung léschen
Standard
Textkérper

Uberschrift 2 Q —

- Uberschrift 3
_ Weitere..,

. T
Abbildung 2: Die Liste , Vorlage
anwenden”
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Vorlagen zuweisen

Vorlagen uber Tastenkiurzel zuweisen

Tastenkiirzel definieren. Einige Tastenkombinationen sind bereits vordefiniert

Neuin 20 Ab 00o 2.0 konnen Sie fiir die Zuweisung von Vorlagen in Threm Dokument
el in L. >'
wie z. B. STRG+1 fiir Uberschrift 1 und STRG+2 fiir Uberschrift 2.

OOo bietet eine Sammlung vordefinierter Tastenkirzel, die Thnen das schnelle Zu-
weisen von Vorlagen ermoglichen. Sie konnen diese Tastenkirzel andern oder Ihre
eigenen erstellen:

1) Klicken Sie aufExtras > Anpassen > Tastatur.

2) Auf der Registerkarte Tastatur der Dialogbox Anpassen (Abbildung 3) wahlen
Sie die Tastenkambination aus, die Sie fir die Vorlagenzuweisung verwenden
wollen. In unserem Beispiel haben wir Strg+9 gewahlt.

Anpassen
Menus Tastatur Symbolleisten | Ereignisse |
Tastenkombinationen openoffice.org
Control+3 Uberschrift 3 & .
Control+4 S LTI
Control+5 Zeilenabstand:
Control+6
Control+7 [%
Control+8 Léschen
Control+A
Control+B Blocksatz
Control+C
Control+D Doppelt unters’
Control+E Zentriert
Control+F =
bl |~ V] PPy ey
4 »
Funktionen
Bereich Eunktion Tasten
Mummerier| »| | Tabellenverzeicl «
Andern Text
OpenOffice
B Formatvorl: Textkérper Einrg
Charact: Textkérper Einz
Textkérper Einzi
FramesSi Titel Laden...
PageSty Uberschrift .
MNumber Uberschrift 1 Speichern...
T |Uberschrift 10 |~
P » 4 » Zurlicksetzen
¥ ook Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 3: Festlegen von Tastenkiirzeln fiir die Zuweisung von Format-
vorlagen

3) Im Bereich Funktionen am Ende der Dialogbox scrollen Sie in da Kategorieliste
nach unten bis zum Eintrag Formatvorlagen. Klicken Sie auf das + Zeichen,
um die Vorlagenliste aufzuklappen.

4) Wahlen Sie die Vorlagenkategorie. Die Liste Funktion zeigt Thnen nun die
Namen der fiir die markierte Kategorie verfigbaren Vorlagen an. Das Beispiel
in Abbildung 3 zeigt einige der vordefinierten Absatzvorlagen von OOo.

5) Um z. B. die Tastenkombination Strg+9 dem Absatzformat Textkérper zuzu-
weisen, markieren Sie zuerst Textkorper in der Liste Funktion. Suchen Sie nun
im oberen Fenster nach Strg+9 (unter Debian Linux ist es: Control+9, siehe

Mit Formatvorlagen arbeiten 4



Vorlagen zuweisen

Abbildung 3). Ist die Tastenkombination noch nicht belegt, dann klicken Sie auf
Andern. Strg+9 erscheint nun in der TasternListe.

6) Wenn Sie mit dem Festlegen der Tastenkiirzel fertig sind, klicken Sie auf OK,
um die Dialogbox zu schliefSen.

Zurzeit ist es nicht moglich, die Alt-Taste oder Tastenkombinationen zu verwenden
auller mit einem Makro. Siehe AltKeyHandler.sxwund KeyHandler.sxw auf
http://homepages.paradise.net.nzhillview/O0o/.

Vorlagen andern

OpenOffice.org hietet verschiedene Moglichkeiten, Varlagen zu andern:
- Andern Sie eine Vorlage iiber die Vorlagen-Dialogbox.
« Aktualisieren Sie eire Vorlage aus einem ausgewahlten Stiick Text.
« Verwenden Sie AutoUpdate (nur fir Absatz- und Rahmenvorlagen).

+ Laden oder kopieren Sie Vorlagen von anderen Dokumenten oder Dokumentvor-
lagen.

Sie konnen sowohl vordefinierte als auch benutzerdefinierte Vorlagen andern.

Tipp Jede Anderung an einer Vorlage wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.
Um Vorlagen in mehr als einem Dokument zu andern, andern Sie die Dokument-
vorlage (siehe Kapitel 10 des Writer-Handbuchs, ,Mit Dokumentvorlagen arbei-
ten”) oder kopieren die Vorlage in ein anderes Dokument wie im Abschnitt , Ko-
pieren und Verschieben von Formatvorlagen” auf Seite 9 beschrieben.

Andern einer Vorlage uber die Vorlagen-Dialogbox

Um eine bereits existierende Vorlage uber die Vorlagen-Dialoghox zu andern, klicken
Sie im Formatvorlagenfenster mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Vorlage
und wahlen Sie Andern im Kontextmenil.

Die Dialogbox, die angezeigt wird, ist abhangig vom markierten Vorlagentyp. Abbil-
dung 4 zeigt ein Beispiel fir eine Absatzvorlagen-Dialogbox. Jede Vorlagen-Dialogbox
besitzt mehrere Registerkarten. Einige Eigenschaften dieser Dialogboxen werden spa-
ter in diesem Kapitel beschrieben.

Mit Formatvorlagen arbeiten 5



Vorlagen dndern

Absatzvorlage:r Textkorper Einruckung
Schrifteffekte | Position | Mummerierung | Tabulateren | Initialen | Hintergrund
Umrandung
Verwalten Einziige und Abstinde Ausrichtung | Textfluss | Schrift |
Einzug
Wor Text 0,50cm
Hinter Text 0,00cm
Erste Zejle 2,00cm = |
éutomatisch _
]
Abstand
Uber Absatz 0,00cm =
Unter Absatz 0,2lem | *
Zeilenabstand
Proportional * | von 105% =
Registerhaltigkeit
Bericksichtigen
¥ ook Abbrechen Hilfe Zurtick Standard

Abbildung 4: Beispiel der Absatzvorlage-Dialoghox

Aktualisieren einer Vorlage aus einer Selektion

Als Beispiel wollen wir Absatzvorlagen neéhmen.
1) Offnen Sie das Formatvorlagenfenster.

2) Erstellen Sie einen neuen Absatz mit etwas Text (oder andern Sie einen exis-
tierenden Absatz), bearbeiten Sie alle Eigenschaften, die Sie in de neue Vorlage
aufnehmen mochten, wie z.B. Einzug, Schrifteigenschaften, Ausrichtung usw.

Achtung Vergewissern Sie sich, dass sich in diesem Absatz einmalige Formatierungen
einer bestimmten Eigenschaft befinden. Wenn sich hier z. B. zwei verschiedene
SchriftgrofSen oder zwei verschiedene Schriftarten befinden, wird diese spezi-
fische Eigenschaft dieselbe bleiben wie vorher.

3) Bestimmen Sie den Absatz, indem Sie den Cursor hineinsetzen.

4) Markieren Sie im Farmatvorlagenfenster die Vorlage, die Sie aktualisieren
mochten (durch einfachen Klick) und klicken Sie dann auf Neue Vorlage aus
Selektion und markieren Vorlage aktualisieren (sieche Abbildung 5).

o [CIFIFIE ()

stichwortverzeichnis 1 Neue Vorlage aus Selektion
Stichwortverzeichnis 2 Vorlage aktualisieren A
stichwortverzeichnis 3 -

Stichwortverzeichnis Trenner vorlagen |aden...
Stichwortverzeichnis Uberschrift

Tabelle

Tabellen Inhalt

Tabellen Uberschrift

Tabellenverzeichnis 1
Tahallam e imhiie lhareebheif

Abbildung 5: Aktualisieren einer Vorlage aus einer
Selektion
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Vorlagen dndern

Gehen Sie genauso vor, wenn Sie einen anderen Vorlagentyp (wie z.B. Zeichen-, Sei-
ten- oder Rahmenvorlagen) aktualisieren mochten. Markieren Sie das formatierte
Element, dann die zu verandernde Formatvorlage und wéahlen Sie schlieSlichVorlage

aktualisieren.

Automatisches Aktualisieren verwenden (nur fur
Absatz- und Rahmenvorlagen)

Wenn das Markierfeld ,,Autom. Aktualisieren” auf de Registerkarte Verwalten der Ab-
satzvorlage- oder Rahmenvorlage-Dialogbox markiert ist, fithrt die direkte
(,harte“)Formatierung eines Absatzes oder Rahmens dazu, dass die Vorlage selbst
automatisch auch aktualisiert wird. Diese Funktion eignet sich vor allem gut fiir
Rahmen, wenn Sie bspw. Bilder einfiigen und mochten, dass das nachste Bild in
identischer Weise engefugt wird.

Tipp Wenn Sie die (schlechte) Angewohnheit haben, Ihre Formatvorlagen im Text manu-
ell zu iiberschreiben, sollten Sie Autom. Aktualisieren nicht aktivieren. Im
schlimmsten Fall ruinieren Sie damit die Formatierung Ihres gesamten Dokuments!

Aktualisieren einer Vorlage aus einem anderen
Dokument oder Muster

Sie konnen Formate aktualisieren, indem Sie sie aus einer Dokumentvorlage oder
einem anderen Dokument kopieren oder in das aktuelle Dokument laden (siehe ,Ko-
pieren und Verschieben von Formatvorlagen” auf Seite 9).

Erstellen neuer (benutzerdefinierter)
Formate

Zusatzlich zur Verwendung vordefinierter Formatvorlagen konnen Sie natirlich auch
neue (benutzerdefinierte) Formatvorlagen hinzufiigen. OOo bietet Thnen dazu drei
Moglichkeiten:

« Erstellen einer neuen Formatvorlage tiber die Formatvorlagen-Dialogbox.
« Erstellen einer neuen Formatvorlage aus einer Auswahl.

« Drag und Drop einer Auswahl, um eine neue Formatvorlage zu erstellen.

Erstellen einer neuen Formatvorlage uber die
Formatvorlagen-Dialogbox

Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (Abbildung 1). Klicken Sie mit de rechten
Maustaste auf eine Formatvorlage und wahlen Sie im Kontextmeni Neu.

Die Formatvorlage, die Sie gewahlt haben, wird Grundlage Ihrer neuen Vorlage. Wenn
Sie mochten, dassin der Vorlage nicht bereits zu viele Vorgaben enthalten sind, wah-
len Sie die Vorlage Standard.

Welche Optionen die angezeigte Dialogbox hat, hangt von der Art der markierten Vor-
lage ab. Abbildung 6 zeigt ein Beispiel einer Dialogbox fur ein neues Absatzformat. Die
Dialogboxen fur neue Formatvorlagen und diejenigen zum Andern sind identisch.

Tipp Eine Ausnahme von der vorstehenden Regel sind Bedingte Formate, fiir die eine

Mit Formatvorlagen arbeiten



Erstellen neuer (benutzerdefinierter) Formate

andere Dialogbox verwendet wird (siehe ,,Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten”
auf Seite 20).

Formatvorlagen verknupfen

Sie konnen eine neue Formatvorlage mit einer existierenden Vorlage verkniipfen.
Nehmen wir z.B. an, dass die Vorlage Aufzahlung 1 eine SchriftgrofSe von 12pt
verwendet. Nun erstellen Sie eine Vorlage MeineAufzahlung ,die Sie mit Aufzdhlung 1
verkniipfen. MeineAufzdhlung ,erbt” dadurch alle Eigenschaften von Aufzdhlung 1
Nun konnen Sie dem Text zusatzlich die Eigenschaft Unterstrichen zuweisen.

Wenn Sie nun in Threr Vorlage Aufzdhlung 1 die Schriftgrofie in 20pt andern, erhalt

X

Schrifteffekte | Position | Mummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund
Umrandung

Verwalten Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Schrift |
Mame MeineAufzéhlung Autom. aktualisieren
Folgevorlage MeineAufzéhlung :
Verknupft mit Aufzahlung 1 :
Bereich Benutzervorlagen -
Enthalt

Abbildung 6: Verkniipfen eines neuen Absatzformats mit einer be-
stehenden Vorlage

Thre MeineAufzdhlung ebenfalls die neue Schriftgrolse, behalt aber die Unterstrei-
chung bei.

Wenn Vorlagen verkniipft sind, bewirkt eine Anderung der Grundvorlage auch eine
Anderung der verkniipften Vorlagen. Manchmal ist dies durchaus gewiinscht, aber
manchmal eben auch nicht. Deshalb sollte man gut planen. Viele vordefinierte
Vorlagen sind bereits mit anderen Vorlagen verkniipft. Dies konnen Sie gut sehen,
wenn Sie im Formatvorlagenfenster unten in der Dropdownliste die Option ,Hier-
archisch” wahlen. Alle Vorlagen und ihre Abhiangigkeiten werden angezeigt.

Tipp

Erstellen einer neuen Formatvorlage auf der Basis
einer Auswahl

Sie konnen eine neue Formatvorlage aus der Formatierung eines Objekts (Rahmen,
Grafiken) oder eines Textteils (Absatz) im aktuellen Dokument erstellen. Verandern Sie
z.B. die Formatierung eines Absatzes, bis er Thren Winschen entspricht, und erstellen
Sie daraus dann eine neue Vorlage. Das geht schnell, denn Sie brauchen in der neuen
Vorlage nicht alle Formatierungseinstellungen von Hand einzugeben.

1) Andern Sie die Formatierungen des Objekts (Absatz, Rahmen usw.).

2) Wahlen Sie im Formatvorlagenfenster bei den Symbolen im oberen Teil des
Fensters die Vorlagenart aus, die Sie erstellen wollen (Absatz, Zeichen usw.).

3) Markieren Sie im Dokument das formatierte Objekt.
4) Klicken Sie im Famatvorlagenfenster auf das Symbol Neue Vorlage aus
Selektion "i,

Mit Formatvorlagen arbeiten



Erstellen neuer (benutzerdefinierter) Formate

5) Im Dialog Vorlage erzeugen geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein. Die Lis-
te zeigt IThnen die Namen der schon vorhandenen Benutzervorlagen des gewahl-
ten Typs an. Klicken Sie auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

Drag und Drop einer Selektion um eine Vorlage zu
erstellen

Neuin 2.0 In OOo 2.0 ist es moglich, eine neue Vorlage durch Ziehen und Ablegen einer
=l Textauswahl im Formatvorlagenfenster zu erstellen.

Das Prinzip ist das gleiche wie oben beschrieben: Formatieren Sie einen Text nach Th-
ren Wiinschen und markieren Sie ihn.

1) Ziehen Sie ihn nun mit der Maus ins Formatvorlagenfenster.

2) Im Dialog Vorlagen erzeugen geben Sie einen Namen fiir die neue Vorlage ein.
Klicken Sie aufOK, um die neue Vorlage zu speichern.

3) Wenn im Formatvorlagenfenster die Absatzvorlagendliste angezeigt wird, wird
eine neue Absatzvorlage hinzugefiigt. Wenn Zeichenvorlagen aktiv sind, wird
dementsprechend eine neue Zeichenvorlage eingefigt.

Kopieren und Verschieben von
Formatvorlagen

Wenn Sie eine Formatvorlage in einem Dokument erstellt haben, ist diese nur zu-
sammen mit dem Dokument verfugbar. Formatvorlagen bleben immer beim Doku-
ment. Wenn Sie also z. B. ein Dokument per E-Mail an eine andere Person wei-
tergeben, wird die Formatvorlage mit weitergegeben.

Moglicherweise mochten Sie ab und zu eine Formatvorlage auch auf ein anderes Do-
kument ubertragen. Dazu haben Sie zwei Moglichkeiten:

« Sie benutzen die Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten.

« Sie laden die Formatvorlagen auseiner Dokumentvorlage oder einem Doku-
ment.

Verwendung der Dialogbox , Dokumentvorlagen
verwalten*

Um Formatvorlagen zu kopieren oder zu verschieben, verwenden Sie die Dialogbox
Dokumentvorlagen verwalten:

1) Klicken Sie aufDatei > Dokumentvorlagen > Verwalten.

2) Unten in der Dialogbox Dokumentvoriagen verwalten (Abbildung 7) wahlen Sie
entweder Dokumentvorlagen oder Dokumente. Wenn Sie z.B. Formatvor-
lagen zwischen zwei Dokument hin- und herkopieren mochten, sollten beide Ein-
trage auf Dokumente gestellt werden.

Mit Formatvorlagen arbeiten 9



Kopieren und Verschieben von Formatvorlagen

Dokumentvorlagen verwalten

[mcine Vorlagen) Mit Formatwvorlagen arbeiten ¥ gchlieRen |
[ Présentationen

[J Prasentationshintergrinde Befehle hd |

Hilfe |

4 | O Adressbuch... |

Dokumnentvorlagen | | Dokumente | : | |
\L Dokumentvorlagen

Dokurmente

Abbildung 7: Sie sollten die Forma tvorlage nicht aus einer Dokumentvor-
lage kopieren, sondern aus einem Dokument

Dokumentvorlagen verwalten

Mit Formatvorlagen arbeiten || =] Mit Formatvorlagen arbeiten
] Varlagen = Unbenanntl Befehle - |
Standard =
MeinAndererStandard Hilf |
oIIesUberschrif‘t‘k =i
WollesUberschriftZ
|3 standard
Unbenanntl

rgendeinDokument.odt =] irgendeinDokurment .odt ¥  schlieRen |

[A] [ 0 (A [ D Adressbuch.., |

Dokumente | 2 | Dokumente | 2 | Datei... |

Abbildung 8: Kopieren einer Formatvorlage von einem Dokument zum
anderen

3) Um Formatvorlagen aus einer Datei zu laden, klicken Sie aufdie DaterSchaltfla-
che und wahlen im Dateiauswahldialog die gewiinschte Datei aus. Danach
zeigen beide Listen die markierte Datei an,ebenso wie alle aktuell gedffneten
Dokumente (Abbildung 8).

4) Klicken Sie doppelt auf den Namen der Dokumentvorlage oder des Dokuments
und klicken Sie dann nochmals doppelt auf das Formatvorlagen-Symbol, um
eine Liste von individuellen Formatvorlagen anzweigen.

5) Um eine Formatvorlage zu kopieren, klicken Sie ihren Namen an, halten die
Strg-Taste gedriickt und ziehen sie in die andere Liste in das entsprechende Do-
kument.

Um eine Vorlage zu verschieben, gehen Sie genauso vor, halten allerdings nicht
die Strg-Taste gedruckt. Die Formatvorlage wird in der Liste geloscht, aus der
Sie diese gezogen haben.
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Kopieren und Verschieben von Formatvorlagen

6) Wiederholen Sie diese Schritte fiir jede Formatvorlage, die Sie kopieren oder
verschieben mochten. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchlieBen.

Anmerkung 00o-Standardvorlagen werden beim Verschieben im Ursprungsdokument
nicht geloscht!

Laden von Formatvorlagen aus einer
Dokumentvorlage oder einem Dokument

Sie konnen Formatvorlagen auch kgieren, indem Sie sie aus einer Dokumentvorlage
oder einem anderen Dokument laden. Diese Methode kopiert alle oder Gruppen von
Formatvorlagen aufeinmal.

1) Offnen Sie das Dokument, in das die Vorlagen kopiert werden sollen.

2) Klicken Sie im Famatvorlagenfenster auf Neue Vorlage aus Selektion und
dann auf Vorlagen laden (siehe Abbildung 5).

3) Im Dialog Vorlagen laden (Abbildung 9) suchen und markieren Sie die Doku-
mentvorlage, aus der kopiert werden soll, oder Sie klicken auf die Schaltflache
Aus Datei und wahlen ein Dokument.

4) Markieren Sie die Markierfelder fur die Vorlagentypen, die kopiert werden
sollen. Wenn Sie Uberschreiben markieren, werden alle die Vorlagen im Zieldo-
kument, die denselben Namen haben wie die im Quelldokument, durch Letztere
uberschrieben.

5) Klicken Sie aufOK, um die Vorlagen zu kopieren.

— Vorlagen laden X
Bereiche Varlagen r oK [%
Meine Vorlagen Testvorlage
Prasentationen Abbrechen
Prasentationshintergrinde
Hilfe
v Text v+ Rahmen v Seiten Aus Datei...

Abbildung 9: Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage laden

Formatvorlagen Ioschen

Es ist nicht moglich, OOo-Standard-Formatvorlagen aus einem Dokument oder einer
Dokumentvorlage zuloéschen, selbst wenn diese nicht verwendet werden. Benutzervor-
lagen konnen Sie jedoch immer loschen.

Um eine unerwunschte Formatvorlage zu 10schen, klicken Sie im Formatvorlagenfens-
ter mit der rechten Maustaste auf diese Vorlage und wahlen im Kontextmenii Lo-
schen. Wenn die Vorlage verwendet wird, erhalten Sie die Meldung in Abbildung 10.
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Formatvorlagen loschen

OpenOffice.org 2.0

Sie |6schen eine benutzte Vorlage!
Wollen Sie die Vorlage WollesUberschrift 1 wirklich léschen?

Abbildung 10: Loschen einer zugewiesenen Formatvorlage

Achtung Vergewissern Sie sich, dass die Vorlage nicht verwendet wird, bevor Sie sie 10-

& schen. Andernfalls werden alle Objekte dieser Vorlage auf die Standardvorlage
zuruckgesetzt, behalten aber ihre Formatierung als manuelle Formatierung. Sie
sind dann mit Absatzvorlagen nicht mehr ohne Weiteres zu formatieren, das
kann in einem langen Dokument sehr problematisch werden.

Tipp Wenn Sie eine unerwiinschte Vorlage verwenden, verwenden Sie die Suchen &
Ersetzen-Funktion um sie vor dem Loschen durch eine andere/ahnliche Vorlage
Zu ersetzen.

OpenOffice.org 2.0

Abbildung 11: Léschen einer nicht verwendeten Formatvorlage

Wenn die Vorlage nicht verwendet wird, erhalten Sie die Meldung aus Abbildung 11.

Mit Absatzvorlagen arbeiten

Kapitel 6 des Writer-Handbuchs, , Einfiihrung in Formatvorlagen”, enthalt die Grund-
lagen der Verwendung von Absatzvorlagen. Dieses Kapitel beschreibt einige fortge-
schrittene Eigenschaften von Absatzvorlagen und Wege, wie Sie andere Features in
000 zusammen mit Absatzvorlagen zur Erledigung spezieller Aufgaben einsetzen
konnen, wie z.B.:

« Kontrolle von Seitenumbriichen

- Kontrolle von Tabulatoren

- Festlegen einer relativen Schriftgrof3e

- Festlegen einer Sprache fir eine Absatzvorlage.
« Drehen von Text in einer Absatzvorlage.

- Kerning von Text festlegen (eine Funktion, die den Buchstabenabstand anpasst,
um Text besser lesbar zumachen).

+ Verwenden von Formatvorlagen in Gliederungen

« Verwenden von bedingten Absatzvorlagen.

Mit Formatvorlagen arbeiten 12



Mit Absatzvorlagen arbeiten

Kontrolle von Seitenumbriichen

Writer bricht Text automatisch von einer Seite auf die andere Seite um. Wenn Sie die
Standardeinstellungen nicht mogen, konnen Sie sie aufder Registerkarte Textfluss der
AbsatzDialogbox andern.

Automatische Seiten- oder Spaltenumbriiche

Der Abschnitt Zuséatze der Registerkarte Textfluss (Abbildung 12) der Absatz-Dialog
box bietet IThnen Einstellmoglichkeiten fiir den Fall, dass z. B. ein Absatz nicht mehr
komplett auf eine Seite passt:

Absatz nicht trennen bedeutet, dass der Absatz niemals auf zwei Seiten aufjeteilt
wird. Wenn der Absatz nicht auf eine Seite passt, wird der ganze Absatz an den
Anfang der nachsten Seite gesetzt.

Absatze z7usammenhalten ist speziell fir Uberschriften oder den Einfiihrungssatz
einer Tabelle gedacht, um sicherzustellen, dass diese nicht die letzten Absatze auf
einer Seite sind.

Schusterjungen- und Hurenkinderregelung. Schusterjungen und Hurenkinder sind
typographische Ausdriicke. Ein Schusterjunge ist die erste Zeile eines Absatz alleine
am Ende einer Seite oder Spalte. Ein Hurenkind ist die letzte Zeile eines Absatzes am
Anfang einer Seite oder Spalte. Verwenden Sie diese Option un Absatze Uber Seiten
oder Spalten aufteilen zukonnen, aber mit nicht weniger als 2 Zeilen am Anfang oder
Ende einer Seite. Sie konnen festlegen wie viele Zeilen zusammengehalten werden
sollen.

-

Zusatze
Absatz nicht trennen [%

Absétze zusammenhalten

Schusterjungenregelung 2

A k| |4k

: Hurenkinderregelung 2

oK Abbrechen Hilfe ZL
Abbildung 12: Optionen fiir automatische Seiten- oder Spaltenum-
briiche

Benotigte Seiten- oder Spaltenumbriche

Sie konnen erzwingen, dass ein Absatz auf einer neuen Seite oder in einer neuen
Spalte beginnt und die Seitenvorlage fir die nachste Seite festlegen. Typischerweise
sind dies z. B. Kapiteltitel, die immer auf einer neuen Seite beginnen sollten. Dieser
Punkt wird detaillierterim Kapitel 4 des Writer-Handbuchs, , Seiten farmatieren”, be-
schrieben.

Auf der Registerkarte Textfluss der Absatz-Dialogbox:

1) Haken Sie im Absdcnitt Umbriiche (Abbildung 13) Einfigen an. Vergewissem
Sie sich, dass der Typ auf Seite und als Position Davor eingestellt ist.

2) Markieren Sie mit Seitenvorlage und wahlen Sie das Seitenformat aus der Lis-
te.

3) Um die Seitennummerierung vom vorhergehenden Kapitel fortzufithren, lassen
Sie die Seitennummer bei 0. Um jedes Kapitel mit der Seitennummer 1 zu be-
ginnen, geben Sie hier als Seitennummer 1 ein.

4) Klicken Sie aufOK.
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Umbriche
v Einflgen Tvp Seite : Position Davor :
v mit Seitenvorlage Standard : | Seitennummer 0 =

TredtTa

Abbildung 13: Einstellen einer Absatzvorlage, die immer auf einer
neuen Seite beginnt

Tabulatoren kontrollieren

Die Verwendung von Tabulatoren zur Gliederung von Material auf einer Seite wird
nicht empfohlen (abhangig davon, was Sie erreichen mochten, ist die Verwendung
einer rahmenlosen Tabelle fiir gewohnlich die bessere Wahl). Wenn Sie dennoch Tabu-
latoren verwenden, sollten Siejedoch nicht die Standard-Tabulatoren in Extras >

Optionen > OpenOffice.ory Writer > Allgemein (Abbildung 14) verwenden, son-

dern besser Ihre eigenen Tabulator-Einstellungen definieren, wie dies in diesem Ab-
schnitt beschrieben wird.

Einstellungen

Malkeinheit Zentimeter | 2

Tabulatorenabstand 1,25cm =

Abbildung 14: Das Standard-Tabulator-Intervall

Wenn Sie den Standard-Tabulatorenabstandverwenden und das Dokument an je-
manden senden, der andere Tabulatorenabstandeals Standard definiert hat, wird der
durch einen Tabulator getrennte Text an die Einstellungen der anderen Person ange-
passt. Dies kann dazufiihren, dass sich das in Abbildung 15 befindliche Formatierungs-
problem ergibt.

Standard-Tabulator-Einstellung-bei-1,25cm:q]

!
1 + 2 % 3 3+42+5 =868+

Derselbe-Absatz-mit-einer-Standard- Tabulator- Einstellung-von-2,00-cmf|

1
1 > 2 > 3 > 4 > 5 > 1

il

Abbildung 15: Die Standard-Tahulator-Einstellungen konnen sich unterscheiden

Um dieses Problem zu vermeiden, legen Sie alle Tabulatorpositionen fur diesen Absatz
auf der Registerkarte Tabulator der Absatz-Dialogbox fest (Abbildung 16).

Hier konnen Sie den Tabulatortyp: Links, Rechts, Zentriert oder Dezimal, das Zeichen,
das als Dezimalpunkt verwendet werden soll, und das Fiillzeichen - das sind die Zei-
chen, die zwischen dem Textende vor dem Tab und dem Textanfang nach dem Tab
verwendet werden. Eine gebrauchliche Anwendung fiir Fillzeichen sind z.B. die
Punkte zwischen der Uberschrift und der Seitennummer in einem Inhaltsverzeichnis.
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Urnrandung | Bedingung |
Werwalten | Einzlige und Absténde | Ausrichtung Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position | Nummerierung Tabulatoren Initialen| Hintergrund
Bosition T
|l ¥P . Neu
- Links :
Rechts r Alle |8schen
Zentriert L
Dezimal &I
Fillzeichen
s Keine

Zeichen

Abbildung 16: Tabulatoren fiir eine Absatzvorlage festlegen

Festlegen einer relativen SchriftgrofRe

Wenn Sie eine auf einer anderen Vorlage basierende Vorlage erstellen, konnen Sie
eine SchriftgrofSe relativ zur anderen Vorlage festlegen, entweder als Prozentwert
oder als Plus- oder Minus-Wert (-2pt oder +5pt). Relative SchriftgroRen werden meis-
tens fur Webseiten verwendet.

So basiert z. B. das Absatzformat Uberschrift] auf der Absatzvorlage Uberschrift. Die
SchriftgréRe der Absatzvorlage Uberschriftist 14pt und die Schriftgrée der Uber-
schriftl ist auf 115% festgelegt. Die daraus resultierende Schriftgrolie des Textes mit
der Absatzvorlage Uberschrift] betragt daher 14ptx 115% = 16.1pt.

Absatzvorlager Textkorper

Schrifteffekte | Position | Murnmerierung ‘ Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

Urmrandung | Bedingung
Werwalten | Einzuge und Absténde | Ausrichtung | Textfluss Schrift
Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
Bitstream Vera Serif Roman 120%
Bitstream Charter - 110% -
Bitstream ‘“Yera Sans Fett 115%
Bitstream \fera Sans Mono Kursiv m
Bitstream Vera Serif Fett Kursiv 125%
Century Schoolbook L 130%
Charter 135%
Crlriar a7 14AM% n
Sprache
"8k Deutsch (Deutsch 2
Bitstream Vera Serif
Fur Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Abbildung 17: Festlegen einer SchriftgrofSe auf prozentualer Basis
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Um eine prozentuale SchriftgrofSe in der AbsatzDialogbox festzulegen, gehen Sie auf
die Registerkarte Schrift. Unter Schriftgrad geben Sie einen Prozentwert ein (siehe
Abbildung 17). Genauso gut konnen Sie auch das Zeichen ,+“ oder ,-“, gefolgt von
einer Zahl, eingeben.

Um von einer relativen Schriftgrofse zuruck zu einer absoluten Schriftgrofse zu
wechseln, geben Sie die gewiinschte Schriftgrofse in Punkt gefolgt von den Buchstaben
,pt” ein. Es ist genauso moglich, eine prozentuale Schriftgrofse fur Zeichenvorlagen zu
verwenden, siehe dazu auch die Anmerkung auf Seite 16.

Eine Sprache fur eine Absatzvorlage wahlen

Die Sprache, die Sie fiir ein Dokument wahlen (iiber Extras > Optionen >
Spracheinstellungen > Sprachen), beeinflusst die Wahl des Worterbuchs fir die
Rechtschreibprifung und den Thesaurus, die Dezimal- und Tausendertrennzeichen
und das Standardwahrungsformat.

Innerhalb des Dokuments konnen Sie jedem Absatzformateine eigene Sprache zu-
weisen. Diese Einstellung hat Vorrang vor der Sprache des ganzen Dokuments. Auf
der Registerkarte Schrift der Absatz-Dialogbox sind Sprachen mit installierten Worter
blichern in der Sprachenliste mit einem kleinen ABC-Symbol gekennzeichnet (Abbil-
dung 18). Wenn Sie die Rechtschreibprifung starten, verwendet OOo das korrekte
Worterbuch fur die Absatze in diesem Format.

Sprache

Englisch (Indien) k
Englisch (Irland)
_Bitstream Englisch (Jamaika)

Englisch (Kanada)
Ermnlicnb W nrikild

Abbildung 18: Eine Sprache fiir die Absatzvorlage
auswdhlen

Anmerkung Sie konnen einem Textteil, den Sie mit einer Zeichenformatvorlage formatieren,
auch auf der Registerkarte Schrift eine Sprache zuweisen. Diese Zuweisung
durch ein Zeichenformat hat Vorrang vor dem Absatzformat und der Dokument-
sprache.

Drehen von Text in einer Absatzvorlage

Zwei gebrauchliche Verwendungen fur gedrehte Absatze sind Hochformat-Kopf- und
-fulszeilen auf einer Querformatseite und Uberschriften iber schmalen Tabellenspalten
(wie in Abbildung 19).

Kapitel 4 des Writer-Handbuchs, ,Seiten formatieren”, beschreibt, wie Sie Hoch
format-Kopf- und -fuSzeilen auf einer Querformatseite mit gedrehten Buchstaben er
stellen. Den gleichen Effekt erreichen Sie, indem Sie eine Kopf- oder Fulszeilenabsatz
vorlage speziell fur Querformatseiten erstellen.
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=8
=8
=8
=8
=8
=a
=8

=2 | = | = ||Eine-gedrehte-Uberschrift
=2 | = | = ||Eine-gedrehte -Uberschrift
= | =2 | = ||Eine-gedrehte-Uberschrift
=2 | = | = ||Eine-gedrehte-Uberschrift
=4 | =2 | =4 ||Eine-gedrehte-Uberschrift
=== ||Eine-gedrehte-Uberschrift

=4 |=2| =% ||Eine-gedrehte-Uberschrift

Abb?]dung 19: Eine Tabelle mit um 90 Grad gedrehten Uberschriften

Als Beispiel wollen wir einer bereits existierenden Tabelle um 90 Grad gedrehte Uber-
schriften zuweisen:
1) Erstellen Sie eine neue Absatzvorlage. Nennen Sie sie Tabelleniiberschriften
gedreht.

2) Auf der Registerkarte Position der AbsatzDialogbox (Abbildung 20) im Ab-
schnitt Rotation/Skalierung markieren Sie die Option 90 Grad. Klicken Sie auf

OK, um die neue Vorlage zu speichern.

Rotation / Skalierung
0 Grad {270 Grad

Ereite skalieren 100% [&]

Abbildung 20: Einen Absatz um 90 Grad drehen

3) Markieren Sie die Uberschriftenzeile der Tabelle und weisen Sie die neue Vor-
lage zu. Jeder Text in den einzelnen Zellen der Uberschriftenzeile wird nun ge-

dreht.

4) Wenn die Uberschriften in der Zelle oben ausgerichtet worden sind, konnen Sie
noch die Ausrichtung so verandern, dass sie unten in der Zelle ist (siehe Abbil-
dung 19). Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Unten in der Tabellen-Sym-

bolleiste (Abbildung 21).

- @

Tabelle
H-EHr-m-O0-2- - 2H
AR 2EBEE BNE g6 =

Abbildung 21: Text in einer Zelle unten ausrichten

Kerning

Kerning bezeichnet die VergrofSerung bzw. Verkleinerung des Abstandes zwischen
zwei Buchstaben, umdas Erscheinungsbild des Textes zu verbessem. Kerning be-
einflusst den Buchstabenabstand verschiedener Buchstabenkombinationen (siehe Ab-
bildung 22). Kerning ist nur fiir bestimmte Schriftarten verfigbar und funktioniert fiir
gedruckte Dokumente nur, wenn der Drucker es unterstiitzt.
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VA VA

Abbildung 22: Kerning deaktiviert (links)
und aktiviert (rechts)

Um Kerning zu aktivieren, gehen Sie auf die Registerkarte Position der AbsatzDialog-
box. Markieren Sie im Bereich Abstand das Markierfeld paarweises Kerning (Abbil-
dung 23).

Laufweite

|Sta|‘|l:larcl | L |C'.C'|?-t Y| FPaarweises Kerning:

Abbildung 23: Kerning von Buchstaben aktivieren

Absatzvorlagen in Gliederungen verwenden

Eine Gliederungsnummerierung ist eine Moglichkeit der automatischen Numme-
rierung von Dokumentabschnitten z.B. 1, 1.1, 1.2, 2 und 2.1. Wenn Abschnitte hin-
zugefugt oder geloscht werden, wird die Nummerierung automatisch korrigiert.

Absatzvorlagen sind der Schlissel zu den Nummerierungsmoglichkeiten von OOo. Die
Standardabsatzvorlagen, die Gliederungsebenen zugeordnet sind, sind die von OOo
mitgelieferten Uberschriftenvorlagen: Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. Sie konnen je-
doch jede Vorlage einschliefSlich der benutzerdefinierten Vorlagen ersetzen.

000’s Gliederungsnummerierung wird fiir mehr als nur fiir die Nummerierung von
Uberschriften verwendet. Die Absatzvorlagen, basiererd auf der Kapitelnumme-
rierungs-Dialogbox (Abbildung 24), beeinflussen die Anzeige von Uberschriften in In-
haltsverzeichnissen (siele Kapitel 12 des Writer-Handbuchs, , Inhaltsverzeichnisse, In
dexes und Literaturverzeichnisse”) und werden von Feldern benutzt, die haufig in
Kopf- und Fulszeilen verwendet werden, wie im Abschnitt ,, Kapitel- oder Abschnitts-
informationen in Kopfzeilen zeigen “ auf Seite 19 beschrieben.

Absatzvorlagen fur Gliederungsebenen auswahlen

Wenn Sie die Standard-Uberschriftenvorlagen in Ihrer Gliederung verwenden und
keine Uberschriftennummerierung benotigen, brauchen Sie in der Dialogbox Kapitel-
nummerierung nichts weiter einzustellen.

Um statt der Standard-Uberschriftenvorlagen Benutzervorlagen zu verwenden:

1) Klicken Sie aufExtras > Kapitelnummerierung, um die Dialogbox (Abbildung
24) zu offnen.

2) Klicken Sie in der Ebenenliste auf die Ebene, fur die Sie die Absatzvorlage
andern mochten.

3) Im Bereich Nummerierung wahlen Sie aus der Dropdownliste die Absatzvorlage,
die Sie dieser Uberschriftenebene zuweisen mochten. Sie haben sich z. B. meh-
rere eigene Uberschriften erstellt und sie , Extraiiberschrift“ genannt.

Klicken Sie daher auf Ebene 1 und wahlen ExtraUberschriftl, um Uberschrift
1 zu ersetzen.

4) Wiederholen Sie diese Sclritte fur jede Gliederungsebene, die Sie andern moch-
ten. Klicken Sie aufOK, wenn Sie fertig sind.
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Kapitelnummerierung

Nummerierung | Position

Ebene hNummerierung
1 Absatzvorlage Extrallberschrift1
é_ ExtraUberschrift3 - ExtraUberschrift2
4 e e - ExtraUberschrift3
< M =
6 Zeichenvorlage  keine : .
7 AL Uberschrift 5
8 Wollstandig 3 - Uberschrift 6
2]
10 Trennzeichen Uberschrift 7
1-10 davor Uberschrift 8
T — Uberschrift 9
. . = Uberschrift 10
Beginn bei 1 -
¥ ook Eorm Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 24: Absatzvoriagen fiir Gliederungen auswéahlen

Kapitel- oder Abschnittsinformationen in
Kopfzeilen zeigen

Zusatzlich zur Seitennummerierung enthalten Kopf- und Fulszeilen oft den Kapitel-
namen oder die Kapitelnummer. Da sich diese Namen und Nummern von Kapitel zu
Kapitel andern, benotigen Sie ein Feld, das die relevanten Informationen auf jeder Sei-
te anzeigt.

1) Klicken Sie aufEinfiigen > Feldbefehl > Andere um die Feldbefehle-Dialog-
box zu 6ffnen (Abbildung 25).

2) Auf der Registerkarte Dokument markieren Sie in der Feldtyp-Liste den Eintrag
Kapitel. Die Format-Liste zeigt Thnen nun vier Wahlmoéglichkeiten.

Dokument | Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo |Verieb|en | Datenbank |
Feldtyp Format
Absender Kapitelname
Benutzer Kapitelnummer
Dateiname Kapitelnummer ohne Trennz
Datum Kapitelnummer und Mame
Dokumentvorlage
Kapitel
Seite
Statistik
Uhrzeit
1 »
Ebene
1 =
" Einfiigen Schliefen Hilfe

Abbildung 25: Kapitelname in der Kopfzeile
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Die Ebene-Box rechts unten zeigt an, welche Gliederungsebene in dem Feld angezeigt
wird. Ebene 1 zeigt z.B. immer die erstvorkommende Uberschrift an, die ein Absatz-
format fiir die Ebene 1 in der Gliederungs-Dialogbox (Abbildung 24) besitzt. Ebene 2
zeigt die Uberschrift mit dem Absatzformat Uberschrift 2 an usw.

Anmerkung Ein Kapitelfeld in einer Kopfzeile sucht sich immer die héchste Uber-
schriftsebene einer Seite, auch wenn Sie eine niedrigere Ebene in der Ebenen-
Box festgelegt haben. In einer FuRzeile arbeiten die Ebenen wie gewiinscht.

Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten

Ein bedingtes Absatzformatist eine weitere Moglichkeit, Text in verschiedenen Teilen
Thres Dokuments unterschiedlich zu formatieren. Manchmal kann es zeitsparemder
sein, bedingte Formatvorlagen zuverwenden, als bei der Eingabe zwischen Vorlagen
hin- und herschalten zu miissen.

Eine Absatzvorlage ,bedingt” zu machen, bedeutet, dass sie ihre Formatierung andert,
je nachdem wo sie verwendet wird. So kénnte z.B. die Vorlage MeinTextkorper stan-
dardmalig schwarze Schrifthaben, die sich in weille Schrift verandert, wenn der Text
in einem Rahmen mit blauem Hintergrund steht.

Anmerkung Vordefinierte Vorlagen (mit Ausnahme von Textkérper) wie z.B. Standard, Uber-
schrift 1 und Uberschrift 2 konnen nicht als bedingt gesetzt werden.

Achtung Wenn Sie eine neue Formatvorlage bedingt machen mochten, miissen Sie dies
beim ersten Offnen des Formatvorlagenfensters tun. Wenn das Fenster einmal
geschlossen worden ist, wird die Registerkarte Bedingung zukiinftig nicht mehr
im Fenster angezeigt.

Eine bedingte Formatvorlage definieren

Wenn Sie eine bedingte Formatvorlage erstellen, legen Sie sozusagen fest: ,Wenn die
Bedingung erfillt ist, soll diese Formatvorlage genauso aussehen wie jene andere Vor-
lage”. Genauer gesagt z.B.: ,Wenn ich Text in eine FulSzeile eingebe, soll die Vorlage
genauso wie die Absatzvorlage MeineFulszeile aussehen. Wenn ich Text in eine Tabelle
eingebe, soll diese Formatvorlage genauso wie die Absatzvorlage Tabellentextausse-
hen”.

Zusatzlich zu den normalen (nicht bedingten) Eigenschaften Ihrer Formatvorlage
miussen Sie also definieren, welcher anderen Formatvorlage sie in unterschiedlichen
Situationen gleichen soll. Sie konnen dies auf der Registerkarte Bedingung erledigen.

Um eine bedingte Absatzvorlage zu erstellen:
1) Definieren Sie eine neue Absatzvorlage.

2) Wahlen Sie alle Absatzeigenschaften fir die Formatvorlage aus. Klicken Sie
nicht auf OK!

3) Klicken Sie aufdie Registerkarte Bedingung (Abbildung 26).
4) Setzen Sie ein Hakchen in das Markierfeld Als bedingte Vorlage.

5) Wahlen Sie die erste Bedingung (den Kontext) in der KontextListe (auf der lin-
ken Seite der Dialogbox) und wahlen Sie dam in der rechten Liste die Vorlage,
die unter dieser Bedingung (in diesem Kontext) verwendet werden soll.

6) Klicken Sie aufZuweisen. Der Name der Absatzvorlage wird in der mittleren
Liste angezeigt.
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7) Wiederholen Sie die Schritte 5) und 6) fir jede Bedingung, mit der Sie eine un-

terschiedliche Vorlage verknipfen mochten.
8) Klicken Sie aufOK.

Absatzvorlage: Textkorper
Verwalten | Einzige und Absténde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position | Nummerierung | Tabulatoren | Initizlen | Hintergrund
Umrandung Bedingung
Optionen
v
Kontext Verwendete Vorlage Absatzvorlagen
Tabellen Kopfzeile «| |Inhaltsverzeichnif «
Tabelle Kopfzeile
Rahmen Kopfzeile links
Eﬁfgilgpe Fubnote Kopfzeie rechts
Liste
ot
Fusszeile L!stenkopf .
1. Ebene Gliederung Literaturverzeich
2. Ebene Gliederung Hteratuverzemh
3. Ebene Gliederung arginaiie
4, Ebene Gliederung Nummerierung 1
5. Ebene Gliederung Mummerierung 1 _
6. Ebene Gliederung R -
7. Ebene Gliederung ~| Verwendete Vorli 2
zuweisen%
¥ ook Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

Abbildung 26: Die Registerkarte Bedingung fiir Absatzvorlagen

Wenn Sie Vorlage im Dokument benutzen, werden Sie sehen, dass die Formatierung
Thres Textes vom Kontextabhangig ist.

Mit Rahmenformatvorlagen arbeiten

Rahmen werden oft als Container fir Text oder Grafiken verwendet. Um ein einheitli-
ches Aussehen bzw. Erscheinungsbild von Rahmen zu gewahrleisten, die fiir die glei-
chen Zwecke verwendet werden, ist es eine gute Idee, wenn Sie Formatvorlagen fur

Rahmen erstellen.

Sie mochten z.B. Fotos in einen Rahmen mit schattierter Umrandung einfiigen, Linien-
zeichnungen in einem Rahmen mit flacher Umrandung verwenden, Marginalien ohne
Umrandung aber mit schattiertem Hintergrund erstellen usw.

Writer bietet verschiedene vordefinierte Rahmenformatvorlagen, die Sie Thren Wiin-
schen entsprechend anpassen konnen, genauso gut konnen Sie aber auch amdere
Rahmenformatvorlagen erstellen. Die Technik hierfir ist ahnlich der, die Sie fur ande-
re Vorlagen anwenden.

Tipp Sowohl Rahmen als auch Bereiche konnen fiir etliche Seitenlayoutzwecke
verwendet werden ‘und iiberschneiden sich dabei in ihrem Einsatzbereich. Fiir In-
formationen iiber die Verwendung von Rahmen und Bereichen lohnt sich ein

Blick in das Kapitel 4 des Writer-Handbuchs, , Seiten formatieren”.
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Wie Rahmenformatvorlagen funktionieren

Wenn ein Objekt in Writer eingefigt wird, wird es automatich in einen vordefinierten
Rahmen eingeschlossen. Der Rahmen bestimmt, wie das Objekt auf der Seite platziert
wird und wie es sich im Verhaltnis zu anderen Elementen im Dokument verhalt. Sie
konnen den Rahmen durch Andern der Rahmenvorlage modifizieren oder durch manu-
elles Uberschreiben beim Einfiigen ins Dokument.

Da Rahmen und Objekte zusammen verwendet werden, kann man leicht iibersehen,
dass beide eigentlich verschiedene Elemente sind. In einigen Fallen, wie z.B. bei Dia-
grammen, konnen Sie den Rahmen und das Objekt getrennt voneinander bearbeiten,
die Unterscheidung ist also durchaus von Belang.

Anders als andere Elemente, die Vorlagen verwenden, konnen Rahmen auch nur teil-
weise Uber ihre Vorlage definiert werden, da ihre Verwendung aulserordentlich viel-

schichtig ist. Verschiedene Elemente eines Rahmens, wie z. B. Anker und geschutzte
Elemente, miissen fiir jeden einzelnen Rahmen manuell definiert werden.

Sie konnen einen Rahmen manuell formatieren, wenn Sie ihn iiber Einfliigen >
Rahmen einfugen. Die Einfiigen-Dialogbox enthélt alle Einstellungen wie beim Er-
stellen oder Andern einer Rahmenvorlage plus eiige andere, die nur hier zur Verfii-
gung stehen. Genau wie bei anderen Vorlagen ist es am effizientesten, einen Rahmen
uber das Formatvorlagenfenster zu formatieren.

Formatvorlagen planen

Wenn Sie verschiedene Arten von Bildern verwenden, kann es zweckmalSig sein, zwei
Vorlagen zu erstellen, eine mit einer Umrandung fiir Grafiken mit weifSem Hintergrund
und eine fur alle Ubrigen Hintergrinde. Sie konnten auch einen oder mehrere Rahmen
nur fir Text erstellen.

Andererseits decken die Standard-Rahmenvorlagen (siehe nachspehende Tabelle) die
meisten Anwenderbedurfnisse ab. Die einzige wirklich wichtige Arderung, die viele
Nutzer vielleicht benotigen, sind eine oder mehrere Vorlagen fir Textrahmen.

Tabelle 1: Verschiedene Rahmenvorlagen und ihre Verwendung

Vorlage Beschreibung und Verwendung

Formel Diese Rahmenformatvorlage wird fiir Formeln verwendet. Stan-
dardmaRig ist darin Automatische Grofe enthalten, diese Funkti-
on passt die GrofSe des Rahmens an die Formel an.

Rahmen Die Standard-Rahmenformatvorlage.

Grafik Die Standardvorlage fur Grafiken. StandardmafSig ist Autom. Gro-
Be enthalten, kein Textumbruch und eine diinne Umrandung. Dies
sind nutzliche Standards. Wenn Sie eine Grafik mit weillem Hin-
tergrund haben und gleichzeitig der Dokumentenhintergrund auch
noch weil ist, ist allerdings eine Umrandung normalerweise nicht
notwendig.

Etiketten Die Standardvorlage fur die Verwendung mit Datei > Neu >
Etiketten. Sie scheint von OpenOffice.org automatisch verwendet
zu werden und ist iberhaupt nicht fiur Benutzer gedacht.

Marginalie Eine Vorlage, um Text neben dem linken Rand zu platzieren. Wie
der Name schon sagt, ist die Marginalien-Vorlage dazu gedacht,
Kommentare in den Textrand zu stellen. Die Vorlage ist auch hilf-
reich zur Erstellung von seitlichen Beschriftungen, die sehr oft in
technischen Dokumentationen verwendet werden.

OLE Die Standardvorlage fir OLE-Objekte und flieSende Rahmen. Stan-
dardmalig werden die Rahmen oben und zentriert iber einem
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Textkorper platziert.

Wasserzei- Die Standardvorlage fir Wasserzeichen, einer Grafik, die als Text-
chen hintergrund verwendet wird. Die Grafik sollte so transparent sein,

dass der Text dariuber noch gelesen werden kann.

Rahmen formatieren

Zu den Rahmeneinstellungen eines neu anzulegenden Rahmens gelangen Sie entwe-
der, wenn Sie im Kontextmenii einer vorhandenen Rahmenvorlage auf Neu klicken,
oder wenn Sie Uber Einfiigen > Rahmen in der Meniileiste gehen.

Wenn ein Rahmen sich bereits in einem Dokument befindet, konnen Sie entweder auf
den selektierten Rahmen doppelklicken, um die Rahmen-Dialogbox zu 6ffnen, oder die
Vorlage im Formatvorlagenfenster mit Rechtsklick und Andem bearbeiten.

Nachstehende Registerkarten stehen Thnen fiir Rahmeneinstellungen in der Dialogbox
zur Verfigung:

Registerkarte Typ: Legt die Grofse und Position des Rahmens fest. Eine der nitz-
lichsten Optionen ist hier Autom. Gro8e, die den Rahmen automatisch an das
Objekt im Rahmen anpasst. Wenn ein Rahmen automatisch verwendet worden
ist (z.B. bei einer Bildbeschriftung), sollte diese Option markiet sein.

Registerkarte Zusédtze: Legt fest, ob der Inhalt eines Rahmens gedruckt werden
kann oder in einem schreibgeschiitzten Dokument bearbeitet werden kann.
Ebenfalls auf dieser Registerkarte konnen Sie den Textfluss festlegen, was z. B.
hilfreich ist, wenn Sie den Rahmen fiir Inhalte in einer Sprache verwenden, de-
ren Textrichtung von rechts nach links geht.

Registerkarte Umlauf Legt fest, wie der Dokumenttext um den Rahmen herum-
lauft und wie nah er dabei am Rahmen platziert wird. Wenn Sie den Inhalt des
Rahmens komplett vom umgebenden Text absetzen mochten, setzen Sie den
Umlaufauf Kein.

Dies ist wohl eine der wichtigsten Registerkarte fir Rahmen.

Registerkarte Hintergrund: Legt die Hintergrundfarbe oder -grafik fest. Damit
konnen Sie z.B. Textrahmen in komplexen Seitenlayouts erstellen, die ein vom
allgemeinen Hintergrund abweichendes Erscheinungsbild haben sollen.

Registerkarte Umrandung: Legt eine (oder auch keine) Linie um den Rahmen
fest. Viele Designanfanger machen den Fehler, jedem Rahmen eine Umrandung
zuzuweisen. Wenn jedoch ein farbiger Hintergrund schon fiir eine deutliche Un-
terscheidung zwischen Rahmeninhalt und der restlichen Seite sorgt, sind Um-
randungen unnotig.

Registerkarte Spalten: Legt die Anzahl der Spalten in einem Rahmen fest. Diese
Registerkarte konnen Sie ignorieren, wenn Sie den Rahmen nicht fur Text
verwenden.

Registerkarte Makro: Legt ein Makro fest, das mit dem Rahmen verwendet
wird. Diese Option ist nur in Online-Writer- oder HTML-Dokumenten von
Nutzen.

Rahmenvorlagen zuweisen

Wann immer Sie ein Objekt in ein Dokument einfiigen, erhalt dieses automatisch einen
Rahmen. Figen Sie unterschiedliche Grafiken ein, konnte es von Vorteil sein, unter-
schiedliche Vorlagen zu haben, z.B. eine, die kleine Grafiken zentriert, und eine ande-
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re, die grofSe Grafiken an eirem Rand ausrichtet. Fur einen solchen Fall miissten Sie
sich also eine neue Rahmenvorlagen erstellen.

Um einem Rahmen eine Formatvorlage zuzuweisen:
1) Markieren Sie den Rahmen.

2) Klicken Sie im Famatvorlagenfenster auf das Rahmenvorlagen-Symbol (das
dritte von links).

3) Klicken Sie doppelt auf die Rahmenformatvorlage, die Sie verwenden mochten.

Tipp Wenn ein Rahmen markiert ist, wechselt die Format-Symbolleiste zur Rahmen-
Symbolleiste. Sie konnen nun das Fenster Vorlage anwenden auf der linken Seite
verwenden (siehe Abbildung 27), um das Format eines Rahmens zu andern.

YWarlage
anwe%den Urnlauf Anordnung  Verankerung

44—

L]

o ¥ ¥ =

Formatierung loschen

O-Fr-m-&- o8&
L 71615 -1 -4-1 -3 02 1-1-:
: | Sie sich also eine ne
Abbildung 27: Die Symbolleiste Rahmen

Die meisten Merkmale eines Rahmens konnen in einer Vorlage festgelegt werden. Die
folgenden Optionen missen Sie allerdings manuell einstellen (siehe Abbildung 27 und

Abbildung 28:

« Verankerung: Legt fest, wie der Rahmen in Relation zum restlichen Seiteninhalt
positioniert wird. Benutzen Sie das Anker-Symbol in der Rahmen-Symbolleiste,
das Kontextmenii des Rahmens oder Format > Verankerung.

« Anordnung: Die Rahmenposition in einem Stapel von Objekten. Benutzen Sie die
Anordnungssymbole in der Rahmen-Symbolleiste, das Kontextmenti des
Rahmens oder Format > Anordnung.

Anordnung »
Ausrichtung  »
An der seite
Umlauf » W Am Absatz
Am Zeichen
Rahmen... =
&) _ Als Zeichen

1 Beschriftung...

#
% Ausschneiden
E5 Kopieren

Abbildung 28: Kontextmenii eines Rahmens

- FEinen Hyperlink hinzufiigen: Damit ein Klick auf einen Rahmen eine Webseite
offnet oder ein anderes Dokument in einer HTML-Datei. Doppelklicken Sie den
Rahmen und wahlen Sie die Registerkarte Hyperlink oder gehen Sie uiber Ein-
fiigen > Hyperlink.
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Mit Listenformatvoriagen arbeiten

Sie konnen das Erscheinungsbild von Listen beeinflussen, wenn Sie Listenformatvor-
lagen verwenden, die sowohl Formate fiir Listen mit Aufzahlungszeichen wie fur Listen
mit Nummerierungen enthalten.

000 verwendet die Ausdriicke ,Nummerierungsvorlage” und ,Listenvorlage”

Meuin 2.0 nicht konsistent, es handelt sich aber um ein und dasselbe Format.‘_So zeigt
_ der Tooltip im Formatvorlagenfenster , Listenformatvorlagen”, die Uberschrift

in der Format-Dialogbox lautet jedoch ,Nummerierungsvorlage”.

Erstellen oder Andern einer Listenformatvorlage

Dieses Beispiel zeigt Thnen wie Sie eine Nummerierung mit arabischen Ziffern(1, 2, 3)
ohne nachfolgenden Punkt erstellen (mit Punkt oder Klammer finden sich bereits
vordefinierte Nummerierungen auf der Registerkarte , Nummerierungsart”):

z.B.

1 Beispiel
2 Beispiel
3 Beispiel
Nummerierung und A
Bullets | Nummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position Optionen
Format

Ekene

1 Nummerierung [T 2| [ 1 Preview

2

3 Davor 1. Preview

4 .

5 Dahinter . 1. Prewview

5 .

7 Zeichenvorlage  MNummerierungszei > 1. Preview

8 ) = i

g vollstandig 1 - 1. Preview

. 1. Preview
Beginn bei 1 - .
1. Preview
1. Preview
1. Preview
Alle Ebenen 1. Preview
Fortlaufende Mummerierung
¥ ook Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 29: Eine Nummerierungsvorlage entwerfen

1) Klicken Sie im Famatvorlagenfenster auf das Symbol fiir Listenformatvor-
lagen. Wenn Sie eine neue Vorlage erstellen mochten, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste in das Fenster und wahlen im Kontextmenii Neu. Das nach-
folgende Beispiel verwendet allerdings eine von OOo vordefinierte Numme-
rierungsvorlage: Nummerierung 1.

2) Markieren S"ie Nummerierung 1, klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie Andern. In der Dialogbox Nummerierungsvoriage wahlen Sie entwe-
der eine vordefinierte Vorlage auf der Registerkarte Nummerierungsart oder
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Sie erstellen auf da Registerkarte Optionen eine neue Vorlage. Wir verwenden
die Registerkarte Optionen (Abbildung 29).

3) Wahlen Sie 1, 2, 3 in der Nummerierungs-Textbox und loschen Sie alle Eintra-
ge in den Textfeldem Davorund Dahinter. In der Ebenenliste lassen Sie den
standardmaligen Eintrag 1-10 markiert.

4) Auf der Registerkarte Position (Abbildung 30) erhohen Sie den Abstand zum
Text auf, sagen wir, 0,65 cm und andern Sie die Ausrichtung der Numme-
rierung auf Rechts. Erhohen Sie den Mindestabstand Nummerierung <-> Text
falls notig. Der Wert ist abhangig von der Schriftart, SchriftgroSe und personli-
chen Praferenzen. Probieren Sie ein paar Kombinationen aus, um das Beste her-
auszufinden.

5) Klicken Sie auf OK, um Thre Anderungen zu speichern. Sie kénnen das ge-
anderte Format nun verwenden. Wenn das Format im Dokument bereits benutzt
worden ist, werden die entsprechenden Absatze ebenfalls geandert.

Nummerierung und Auafzahlungszeichen
E!ullet5| Mummerierungsart | Gliederung | Grafiken Position| Optionen |
Position und Abstand
Ebene
1 Relativ
2
3 Abstand zum Text 0.64cm =
4
5 Mindestabstand Mummer <-= Text 0,00cm =
5]
7 Ausrichtung der Nummerierung m :
8
8 1.
10

Abb]]d ung 30: Abstand und Ausrichtung in einer Listennummerierungs-
vorlage definieren

Nachdem Sie eine Listenformatvorlage erstellt haben, konnen Sie sie an eine oder
mehrere Absatzvorlagen koppeln. In jedem Absatzvorlagendialog finden Sie die Regis-
terkarte Nummerierung (Abbildung 31). Um eine Hierarchie van nummerierten Ab-
satzen zu erstellen, verwenden Sie eine Serie von Listenvorlagen und definieren Sie

Urnrandung | Bedingung |
Werwalten | Einziige und Abstinde |  Ausrichtung | Textfluss | Schrift
Schrifteffekte | Position MNummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

Mummerierungsvorlage keine :

keine -
Aufzéhlung 2 k
Aufzéhlung 3

Aufzéhlung 4

) i Aufzéhlung 5 -
Zeilennummerierung
3 Mim Failan difncne Ahecatrzne emitzshlan
Abbildung 31: Eine Nummerierungsvorlage fiir eine Absatzvorlage

wdhlen

andere (nichtnummerierte) Absatzvorlagen, um die Einziige oder Abstande fur die
nummerierten Absatze anzupassen.
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Verwendung von Nummerierungsvorlagen
mit Gliederung

Gliederungsnummerierungen (manchmal auch als Mehrebenen-Nummerierung be-
zeichnet) sind nummerierte Listen miteingezogenen Nummernbereichen. Eine glie-
derungsmalig-nummerierte Liste hat im Unterschied zu einer normalen Liste nicht
nur nummerierte Eintrage der ersten Ebene, sondern dazu noch eingeriickte Eintrage,
die wieder mit 1,2,3 oder i,ii,iii nummeriert sein konnen (die wiederum eingertickte
Unternummerierungen haben konnen), bevor sie zur ersten Ebene und damit der
nachsten Hauptnummer zurickspringt.

Mit Gliederungsnummerierungsvorlagen konnen Sie jede erdenkliche Kombination von
Nummerierungsformaten erstellen. Um eine Gliederungsnummerierungsvorlage zu er-
stellen, die einer Absatzvorlage zugewiesen wird, folgen Sie den Anweisungen fiir ge-
wohnlich nummerierte Listen, verwenden dann aber die Registerkarte Gliederung.

Tipp Die Nummerierung, die Sie unter Extras > Kapitelnummerierung finden, hat einen
anderen Zweck, wie ihr Name schon sagt. Viele Elementen gleichen jedoch den hier
beschriebenen.

Sie konnen die vordefinierten Vorlagen andern oder eine neue Vorlage erstellen.
Dieses Beispiel verwendet eine der unterstitzten Varlagen, Nummerierung 1.

Flr unser Beispiel wollen wir ene Gliederungsnummerierung verwenden, um den
folgenden Effekt zu erzielen:

I. Ebene-1 Listeneintrag
A. Ebene-2 Listeneintrag
i. Ebene-3 Listeneintrag
a) Ebene-4 Listeneintrag
Anleitung:

1) Im Formatvorlagenfenster wahlen Sie Listenformatvorlagen unl als Vorlage
Nummerierung 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage und
wahlen Sie Andern.

2) In der Nummerierungsvorlage-Dialogbox gehen Sie zur Registerkarte Glie-
derung (Abbildung 32), dort finden Sie die Vorlage, die dem obigen Beispiel ent
spricht. Klicken Sie einmal auf diese Vorlage.
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Nummerierung und Aufzahlungszeichen
Bullets | Mummerierungsart  Gliederung| Grafiken | Position | Optionen |
Auswahl
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . I. 1.
. . A. 1.
. . .. 1.
. A. 1 3
A. . 1.1 >
i. a. 11.1 *)
a) i. 1111 .
. . 11111 .
¥ ook Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 32: Auswéhlen eines vordefinierten Gliederungsnumme-
rierungsformats

3) Um das Layout der Liste zu andern, verwenden Sie die Registerkarte Optionen
(Abbildung 33 und Abbildung 34). Beachten Sie, dassdie Vorschau auf der rech-
ten Seite die markerte Gliederung anzeigt. In der Ebenenliste auf der linken
Seite markieren Sie 1, dann 2, 3 und 4 und beachten bitte, wie sich die Informa-
tion in der Nummerierung- und Danach-Box andert.

Verwenden Sie die Registerkarte Optionen, um verschiedene Punktuationen zu
definieren, wie z.B. ein Punkt nach ,a"” anstatt einer Klammer auf der Ebene 4.

Nummerierung und Autzahlungszeichen
Bullets | Mummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position Optionen
Format
Ebene
MNummerierung L IL L ... : |. Preview
3 Davor | Preview
3 Dahinter . | Preview
? Zeichenyvorlage  Nummerierungszei| 5 . Preview
g Vollstandig 1 = | Preview
P | sedmbe ] : e

Abbildung 33: Uberpriifen der Gliederungsnummerierung fiir Listenein-
trage der Ebene 1

4) Um den Einzug auf jeder Ebene grof3er oder kleiner als den Standard zu ma-
chen, andern Sie diesen auf der Registerkarte Position (Abbildung 30). Mar-
kieren Sie die Uberschriftenebene und nehmen dann die Anderungen am
Einzug, Abstand oder Nummernausrichtung vor.
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X
Bullets | Mummerierungsart | Gliederung | Grafiken | Position Optionen
Format

Ebene %
1 Nummerierung A, B, C, ... : 1. Preview
g- Davor A, Preview
3 Dahinter . | Preview
? Zeichenvorlage  Nummerierungszei > . Preview

I Prewvisw

21 -
Abbildung 34: Nummerierung fiir Ebene 2-Listeneintrage

5) Wiederholen Sie diese Sctritte fiir jede benétigte Uberschriftenebene. Klicken
Sie dann auf OK um die Vorlage zu speichern.

Tipp Mit der Gliederungsnummerierung konnen Sie auch verschieden Bullet-Vorlagen
fiir verschiedene Ebenen einer Liste definieren. Gehen Sie dazu auf die Register-
karte Bullets. Kehren Sie danach zur Registerkarte Optionen zuriick, um die
Bullets fiir jede Ebene festzulegen. Hier konnen Sie z. B. Buchstaben als Bullets
zuweisen. Auf der Registerkarte Grafiken finden Sie noch mehr Bullets.

Den verschiedenen Ebenen ein nummeriertes
Listenformat zuweisen
Um den verschiedenen Ebenen ein listenmalSiges Absatzformatzuzuweisen:

1) Geben Sie den ersten Absatz ein und weisen Sie diesem das Format Numme-
rierung 1 zu. Beachten Sie, dassdie Listennummer der ersten Ebene automa-
tisch hinzugefugt wird.

2) Wenn die Symbolleiste Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen (Abbildung
35)nicht automatische eingeblendet ist, wahlen Sie Ansicht > Symbolleisten
> Nummerierung und Aufzahlungszeichen, um sie einzublenden.

3) Driicken Sie Enter, um den nachsten Absatz zu beginnen. Machen Sie daraus
einen Ebenen 2-Listeneintrag, indem Sie auf das Symbol , Eine Ebene nach un-
ten” klicken (Abbildung 35). Die Nummer, die diesem Absatz zugewiesen
worden ist, ist nun auf eine Ebene 2-Nummer geandert worden.

4) Fahren Sie mit der Erstellung der Listeneintrage fort, verschieben Sie jeden Ab-
satz eine Ebene nach oben oder unten, so wie Sie dies winschen.

Nummerierung und Aufzahlungszeichen v X

&b @ 2 |38 | G e V[T

I
I

-
1

123 4 5 6 7 89 10111213 14
1 Aufzahlungsliste 5 Eine Ebene héher mit 11 Nach chen verschieben
anfaus Unterpunkten mit Unterpunkten
2 Nummerierung 7 Eine Ebene niedriger mit | 12 Nach unten verschieben
anfaus Unterpunkten mit Unterpunkten
3 Mummerierung aus | 8 Eintrag ohne Nummer 13 Nummerierung neu

einfligen beginnen

4 Eine Ebene héher & Nach oben verschieben 14 Nummerierungs- und
werschieben Aufzahlungszeichen-Dialog
& Eine Ebene 10 Nach unten verschieben

niedriger verschieben
Abbildung 35: Die SymbolleisteNummerierungs- und Aufzah-
lungszeichen
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Listenformat mithilfe bedingter Formate zuweisen

Wie bereits im Kapitel Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten auf Seite 20 be-
schrieben wurde, kann man mithilfe bedingter Formate bestimmte Vorgange automa-
tisieren. So konnen Sie ein bedingtes Format z. B. bei einer Listennummerierung zu
Hilfe nehmen. Anstatt verschiedene Vorlagen manuell zuzuweisen, wie im vorherge-
henden Abschnitt beschrieben, sorgt man dafiir, dass sich die Nummernformatierung
jedesmal automatisch andert, wenn Sie die Tabulator-Taste dricken, um eine unterge-
ordnete Uberschrift zu erstellen.

Das einzige Manko, das Listenmummerierungen namlich haben, ist, dass alle Ebenen
sich zwar unterscheiden, was die Einrickung und die Nummerierungsart betrifft, an-
sonsten jedoch sehr gleich aussehen, wie Abbildung 36 zeigt.

1.Dieses ist die erste Ebene
2.und ein wenig Geschwitz auf dieser Ebene
2.1.Dieses ist die zweite Ebene
2.2.und ein wenig Geschwitz auf dieser Ebene
a)Dieses ist die dritte Ebene
biund ein wenig Geschwitz auf dieser Ebene
2.3 ]Jetzt kehren wir wieder auf die zweite Ebene zurlick
3.Und schlieBlich auf die erste Ebend

Abbildung 36: Nummerierung mit nur einer Absatzvorlage

Das ist genau der Punkt, an dem ein bedingtes Absatzformatins Spiel kommt. Sie
konnen sich namlich mehrere eigene Absatzvorlagen mitz. B. verschiedenen Schrift-
schnitten und -groBen anlegen, die sie dann den unterschiedlichen Nummerierungs-
ebenen zuweisen.

Der ganze Vorgang ist recht aufwendig und lohnt sich nur, wenn Sie oft mit Numme-
rierungen zu tun haben. Wenn Sie sich die Mithe machen, sollten Sie das Dokument
dann auch als Dokumentvorlage speichern, sodass Sie jederzeit darauf zuruckgreifen
konnen.

Gehen Sie folgendermalSen vor:

1) Wahlen Sie bei den Listenvorlagen eine Nummerierungsvorlage, z.B. , Numme-
rierung 1, klicken Sie mit Rechts und wahlen Sie ,Andern”.

2) Suchen Sie sich unter ,Gliederung” diejenige aus, die Thnen am meisten zusagt
(siehe Abbildung 37) und klicken Sie auf OK.

Optionen |
Verwalten | Bullets | Nummerierungsart Gliederung Grafiken | Paosition |
Auswahl
1 1. 1 1
1.1. a) (a) 1.
a) N . i. 1.
. . A. 1.
o N .. 1.
. B 1 >

Abbildung 37: Gliederungsart der Nummerierung be-
stimmen

3) Legen Sie sich jetzt fir jede Nummerierungsebene eine Absatzvorlage an, die
sich von den anderen deutlich unterscheidet. Fiir die erste Ebene beispielsweise
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mit Threr bevorzugten Schriftart in 12 Pt Standard, fur die zweite Ebene in 11 Pt
kursiv und fiir die dritte Ebene in 10 Pt Standard. Threr Fantasie sind da natir-
lich keine Grenzen gesetzt. Fiir dieses einfache Beispiel nenne ich sie
,MeinNumFormat1"“, , MeinNumFormat2" und , MeinNumFormat3".

4) Nun erstellen Sie die eigentliche bedingte Vorlage: Klicken Sie be den Absatz-
vorlagen auf die Vorlage , Textkérper” und wahlen Sie im Kontextmeni ,Neu”.

5) Benennen Sie Thre neue Vorlage, bspw. ,MeineNumListe” und klicken Sie dann
auf die Registerkarte , Nummerierung”.

6) Hier verkniipfen Sie Ihre neue Vorlage mit der oben bereits angepassten Num-

merierungsvorlage ,Nummerierun

—

=

Umrandung
Verwalten |

Nummerierungsvarlage

Failanniimmeariar inn

Einzige und Absténde
Schrifteffekte | Position Nummerierung| Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

g 1” (siehe Punkt 1) und Abbildung 38).

Bedingung |
| Ausrichtung | Textfluss | Schrift ‘

Absatzvorlage

eine
Aufzahlung 4
Aufzahlung 5
MNurmmerierung 2 k .
Nurmmerierung 3
Nurnmerierung 4

Abbildung 38: Absatzvorlage mit Nummerierungsvorlage verkniipfen

7) Driicken Sie nun bitte NICHT auf OK, sondern wechseln Sie zur Registerkarte

»Bedingung” (siehe Abbildung 39).

Werwalten |
Schrifteffekte | Position | Mummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

Urnrandung

Optionen
v Als bedingte Vorlage

Kontext

Einzige und Absténde

Absatzvorlage

| Ausrichtung | Textfluss | Schrift ‘

Bedingung |

Verwendete Vorlage Absatzvorlagen

. Ebene Gliederung
. Ebene Gliederung
. Ebene Gliederung
. Ebene Gliederung
. Ebene Gliederung
. Ebene Gliederung
. Ebene Gliederung
10. Ebene Gliederung
1. Ebene Nummerierung

Woo s~ ;U &

4, Ebene Nummerierung
5. Ebene Mummerierung
6. Ebene Mummerierung
7. Ebene Nummerierung

¥ ook

2, Ebene Nummerierung MeinMNumFormat2 g
3. Ebene Nummerierung

MeinMumFormat1
MeinMumFormat2

MeinNumForrﬂatB

MeinMumFormat1

'~ Benutzervorlagel 3 |

| Zuweisen |

Abbrechen| Hilfe Zurtick | §tandard|

Abbildung 39: Den Nummerierungsebenen bedingte Absatzvorlagen zu

weisen
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8) Hier machen Sie zuerst einen Haken im Markiertld , Als bedingte Vorlage”. Un-
ter dem Listenfeld , Absatzvorlagen” konnen Sie zum leichteren Finden Threr
Vorlagen nur die , Benutzervorlagen” auswahlen.

Im Feld , Kontext” suchen Sie sich auf der linken Seite den Kontext 1. bis 3.
Ebene Nummerierung und weisen diesen nun Ihre Absatzvorlagen ,Meineum-
Format” 1 bis 3 zu. Die Abbildung 39 zeigt Ihnen, wie Sie vorgehen miissen.

9) Klicken Sie auf OK, um alle Anderungen festzulegen und den Dialog zu
verlassen.

Wenn Sie Threr kompletten Nummerierungsliste nun die Absatzvorlage , MeineNum-
Liste" zuweisen, sollte das Beispiel von oben aussehen wie in der Abbildung 40. Wie
Sie sehen, ist die Ubersichtlichkeitallein schon durch kleine Unterschiede bei der
Schrift deutlich grofSer geworden.

1.Dieses ist die erste Ebene
2.und ein wenig Geschwatz auf dieser Ebene
2.1.Dieses ist die zwelte Ehene
2.2 und ein wenig Geschwd tz auf disser Ebene
a)Dieses ist die dritte Ebene
bjund ein wenig Geschwétz auf dieser Ebene
2.3 Jet=t kehren wir wisder aufdie zwelte Ebene zurtick
3.Und schlieBlich auf die erste Ebene

Abbildung 40: Beispieltext nach dem Zuweisen der be-
dingten Vorlage

Tipp Eine Vorlage muss zuerst allen Listenabsatzen zugewiesen werden und dann erst
den Ebenen darunter.

Sie konnen Tastenkiirzel verwenden, um Absatze in der Gliederung nach oben

oder unten zu verschieben. Platzieren Sie den Cursor am Anfang eines numme-
rierten Absatzes und driicken Sie:

Tab - eine Ebene nach unten
Umschalt+Tab - eine Ebene nach oben

Um einen Tabulator am Beginn eines nummerierten Absatzes einzufiigen (d.h.
nach der Nummer aber noch vor dem Text) und driicken Sie STRG+Tab.

Achtung Leider hat OO0 bei der oben beschriebenen Zuweisung einer bedingten Vorlage
zu einer Nummerierung einen Bug: Wenn Sie sich auf einer der unteren Ebenen
befinden und die ENTER-Taste driicken, wird die Formatierung des Eintrags dar-
iiber auf die Formatierung der ersten Ebene zuriickgesetzt. Sie konnen das zwar

einfach reparieren, indem Sie die Formatvorlage ,MeineNumlListe” wieder zu-
weisen, der einfachere Weg ist aber, das erst zu tun, wenn Sie mit allen Eintra-
gen fertig sind.

Der Fehler wird sicherlich in einer nachsten Version von OOo korrigiert sein.
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Mit Seitenformatvorlagen arbeiten

In Writer definieren Seitenvorlagen das Grundlayout einer Seite einschl. der Sei-
tengroflle, Rander, Kopf- und Fulizeilen, Umrandungen und Hintergriinde, Anzahl von
Spalten usw.

Writer enthalt bereits mehrere Seitenvorlagen, die Sie Thren Wiinschen entsprechend
anpassen konnen. Genauso gut konnen Sie jedoch auch Ihre eigenen Seitenformate de-
finieren. Sie konnen in einem einzigen Dokument auch mehrere Seitenvarlagen
verwenden.

Anmerkung Alle Seiten in Writer basieren auf Vorlagen. Wenn Sie keine spezielle Seitenvor-
lage definieren, verwendet Writer die Standard-Seitenvorlage.

Um das Layout fur individuelle Seiten zu andern, definieren Sie entweder eine neue
Seitenvorlage oder verwenden eine der Techniken (Bereiche, Rahmen oder Tabellen),
die in Kapitel 4 des Writer-Handbuchs, , Seiten formatieren”, naher beschrieben
worden sind.

Dieser Abschnitt beschreibt eine Verwendungsmoglichkeit von Seitenvorlagen. Andere
Verwendungsmoglichkeiten werden in Kapitel 6 des Writer-Handbuchs, , Einfihrung in
Formatvorlagen”, und im eben bereits erwahnten Kapitel4 besprochen.

Tipp Jede Anderung von Seitenformatvorlagen einschl. der Standard-Seitenvorlage wird
nur dem aktuellen Dokument zugewiesen. Wenn Sie die Anderungen zum Standard
machen méchten, miissen Sie das Dokument mit den Anderungen in einer Doku-
mentvorlage speichern und diese zur Standardvorlage machen (siehe Kapitel 10
des Writer-Handbuchs, ,Verwendung von Dokumentvorlagen”).

Eine Buchkapitelfolge fur Seiten einrichten

Buchkapitel beginnen typischerweise mit einer rechten Seite und die erste Seite eines
Kapitels hat immer ein anderes Aussehen als die restlichen Seiten. Die anderen Seiten
im Kapitel werden fiir einen doppelseitigen Ausdruck gespiegelt. Seitennummern in
Kopf- und Fulszeilen konnen z.B. immer an der AufSenseite der Seiten platziert werden
und Innenrander konnen (fir das Binden) grofser gemacht werden.

Die nachfolgende Tabelle zeigt die Eigenschaften zweier speziell fiir typische Budhka-
pitelseiten eingerichteter Seitenvorlagen (Rechte Seite und Standard).

Seitenvorlage Gewiinschter Effekt Eigenschaft: Einstellung
Rechte Seite Erste Seite immer rechts (eine un- Seite > Layouteinstellungen >
gerade nummerierte Seite) Nur rechts
Keine Kopf- oder Fulizeile Kopfzeile > Kopfzeile > Kopf-
zeile einschalten: Nicht mar-
kiert
Oberer Seitenrand grofSer als bei Seite > Seitenrander > Oben:
anderen Seiten 6.00cm
Standard Gespiegelte Rander Seite > Layouteinstellungen:
Gespiegelt
Kopfzeile mit Seitennummer oben Kopfzeile> Kopfzeile einschal-
an der Aulsenseite und Kapitel- ten: Markiert
name oben zentriert. Kopfzeile > Kopfzeile > Inhalt
links/rechts gleich: Nicht mar-
kiert
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Abbildung 41 zeigt die Anderungen von der Rechten Seitezur StandardSeite und die
Anderungen der Kopfzeile auf linken und rechten Seiten.

1 ——————— 1

Erste Seite > Standard- Standard-
{rechts) seite ' seite
links rechts

Abbildung 41: Erste Seite, gefolgt von der Standard-Seitenvorlage mit ab
wechselnder Ausrichtung

Um diese Seitenfolge zuzuweisen:
1) Erstellen Sie die Seitenformatvorlagen.

a) Im Formatvorlagenfenster klicken Sie aufdas Seitenvorlagensymbol

b) Klicken Sie mit d(_e_r rechten Maustaste auf Rechte Seiteund wahlen Sie
im Kontextmeni Andern.

c) Auf der Registerkarte Verwalten in der Dialogbox Seitenvorlage: Rechte
Seite (Abbildung 42) andern Sie Folgevorlagein Standard.

d) Auf der Registerkarte Seite (Abbildung 43) legen Sie einen grofSeren lin-

Seitenvoriage: Rechte Seite

Fulnote
Verwalten Seite| Hintergrund | Kopfzeile | Fubzeile | Umrandung | Spalten |

Name Rechte Seite

Folgevorlage Standard

4k

4

Benutzervorlagen

4

Enthalt

Breite: 21,0cm, feste Héhe: 29,7cm + Von oben 2,0em, Von unten 2,0cm +
Textfluss Links-nach-rechts (horizontal) + Seitenbeschreibung: Arabisch,
HochRechts + Rechte Seite + keine Registerhaltigkeit

N
Abbildung 42: Festlegen der nachsten Vorlage nach der ersten Seite
eines Kapitels

ken Seitenrand fiir die Bindung fest und einen grofReren oberen Rand
um den Kapiteltitel optisch nach unten zu ricken.

e) Vergewissern Sie sich, dass auf den Registerkarten Kopf und FulSzeile
die Markierfelder Kopf- bzw. FulSzeile einschalten nicht markiert sind.
Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.
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Textkdrper :
Abbildung 4.3: Seitenrandeinstellungen und Layout fiir die rechte Seite-
Vorlage

-

Fulnote

Verwalten Seite | Hintergrund Kopfzeile | FuBzeile | Urmrandung | Spalten |
Papierformat

Format Ad -

Breite 21,00cm |

Héhe 29,70cm | L

Ausrichtung @ Hochformat

Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstellung]| =

Seitenrénder Layouteinstellungen

Links 3,00cm = Seitenlayout Mur Rechts :

Rechts 2,00cm Format 1,23, .. :

oben 5,90¢cm =

Unten 2,50cm =

f) In der Liste der Seitenvoriagen im Formatvorlagenfenster klicken Sie

9)

h)

mit der rechten Maustaste auf Standard und wahlen dann im Kontext-

menii Andern.

Auf der Registerkarte Verwalten der Dialogbox Seitenvorlage: Standard

stellen Sie sicher, dass die Folgevoriage auf Standard gesetzt ist.

Auf der Registerkarte Seite der Dialogbox Seitenvorlage: Standard (Ab-
bildung 44) wahlen Sie Gespiegelt als Layouteinstellung und setzen die
Innen- und AufSen-Rander auf jeweils dieselbe Breite wie die des linken

und rechten Randes bei der Rechten Seite.

Fulnote

Verwalten Seite  Hintergrund | Kopfzeile | Fubzeile | Umrandung | Spalten |
Papierformat

Format Al :

Breite 21,00cm

Héhe 29,70cm -

Ausrichtung @ Hoghformat

Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstellung]| &

Seitenrdnder Layouteinstellungen

Innen 3,00cm = Seitenlayout Gespiegelt k :

Aulen 2,00cm = Format 1,2, 3, .. :

oben 2,00cm o Registerhaltigkeit

Unten 2,50¢cm =

r

0K

Abbrechen Hilfe Zurtick

Abbildung 44: Seitenrandeinstellungen und Layout fiir die Standard-
Seitenvorlage
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i) Auf der Registerkarte Kopfzeile der Dialogbox Seitenvorlage: Standard
(Abbildung 45) markieren Sie das Markierfeld Kopfzeile einschalten
und entfernen die Markierung im Markierfeld Inhalt links/rechts

gleich. )
Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.
= eitenvorlage: Standard X

Fulnote |
Verwalten | Seite | Hintergrund Kopfzeile | FuBzeile | Umrandung | Spalten |

Kopfzeile

v Kopfzeile einschalten

Inhalt linksfrechts gleich

Linker Rand 0,00cm =
Rechter Rand 0,00cm =
Abstand 1.00cm|

Abbildung 45: Die Kopfzeileneigenschaften fiir die Standard-Seitenvor-
lage einstellen

2) Stellen Sie die Absatzvorlage Uberschrift 1 so ein, dass sie auf einer neuen
rechten Seite beginnt.

a) Im Formatvorlagenfenster klicken Sie II]lt der rechten Maustaste auf Uber-
schrift 1 und wahlen im Kontextmenii Andern.

b) Auf der Registerkarte Textflusswahlen Sie im Bereich Umbriiche (Abbildung
45)Einfugen, Mit Seitenvorlage und Rechte Seite. Klicken Sie aufOK,
um die Anderungen zu speichern.

Umbriche
Einfligen Typ Seite v Bosition [Davor s
mit Seitenvor]age FRechte Sejte g'v Seitennummer |0 e

Abbildung 45: Eine Absatzvorlage beginnt am Anfang einer ausgewahlten Vorlage

3) Um ein neues Kapitel zu beginnen, weisen Sie die Absatzvorlage Uberschrift 1
dem ersten Absatz zu, dies wird der Titel des Kapitels.

Anmerkung StandardmiRig wird die Absatzvorlage Uberschrift 1 der Gliederungsebene 1
zugewiesen. Die Zuordnung der Absatzformate zu den Gliederungsebenen
wird iiber Extras > Kapitelnummerierung vorgenommen.

4) Um die Kopfzeilen festzulegen:

a) Auf einer linken Seite stellen Sieden Cursor in eine Kopfzeile und fiigen ein
Seitennummernfeld auf der linken Seite ein (Einfiigen > Feldbefehl > Sei-
tennummer).

b) Drucken Sie die Tab-Taste um den Cursor in die Mitte zu stellen und figen
nun eine Kapitel-Referenz ein.
Driicken Sie STRG+F2 um den Feldbefehle-Dialog (Abbildung 46) aufzu-
rufen.
Auf der Registerkarte Dokument wahlen Sie in der Spalte Feldtyp Kapitel
und in der Format-Spalte den Eintrag Kapitelname. Vergewissern Sie sich,
dass das Feld Ebene auf 1 gesetzt ist und klicken Sie auf Einfiigen.
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c) Auf einer rechten Seite setzen Sie den Cursor ebenfalls in eine Kopfzeile,
driicken die Tab-Taste, fligen Sie eine Kapitel-Referenz ein, driicken er-
neut die Tab-Taste und figen ein Seitennummernfeld ein.

d) Wenn Sie die Tabulatoren fiir die Kopfzeile anpassen miissen, andern Sie die
Kopfzeilen-Absatzvorlage. Passen Sie die Tab-Stopps nicht manuell an.

Feldbetehle

Dokument Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo |Variab|en | Datenbank |

Feldtyp Format

Absender [Kapitename |
Benutzer Kapitelnummer

Dateiname Kapitelnummer ohne Trennz
Datum Kapitelnummer und Name
Dokumentvorlage

Seite

Statistik

Uhrzeit

| 4] IO

Ebene

5 5
" Einfugen | 5ch|ief§en| Hilfe |

Abbildung 46: Einfiigen eines Kapiteltitels in die Kopfzeile einer Seite
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