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Einfiihrung

Einfuhrung

Dieses Kapitel zeigt Thnen Schritt fir Schritt, wie Sie ein Inhalts-, ein Stichwort- und
ein Literaturverzeichnis fiir ein Textdokument mit OpenOffice.org Writer erstellen.
Um die Anleitung nachvollziehen zu konnen, sollten Sie bereits Grundkenntnisse von
Writer und dem Umgang mit Formatvorlagen haben.

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Mit der Inhaltsverzeichnis-Funktion des Writer konnen Sie automatisch ein Inhalts-
verzeichnis aus den Uberschriften Ihres Dokuments erstellen. Bevor Sie starten, stel-
len Sie sicher, dass alle Uberschriften mit denselben Absatzvorlagen formatiert sind.
Sie koénnen z. B. die Uberschrift 1 fiir die Kapiteltitel verwenden und die Uberschrif-
ten 2 und 3 fir die Kapiteluntertitel.

Dieser Abschnitt zeigt Thnen wie Sie:

« Schnell ein Inhaltsverzeichnis erstellen konnen, indem Sie die Standardeinstel-
lungen verwenden.

- Ein Inhaltsverzeichnis anpassen.

Sie konnen genauso gut auch benutzerdefinierte Formate fiir die verschiede-
Anmerkung nen Ebenen des Inhaltsverzeichnisses verwenden. Dieses Dokument verwen-
det einfachheitshalber die Standardformate.

Schnell ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Obwohl Inhaltsverzeichnisse in Writer sehr genau angepasst werden konnen, kom-
men Sie wahrscheinlich die meiste Zeit mit den Standardeinstellungen aus. Ein In-
haltsverzeichnis zu erstellen ist einfach:

1) Bei der Erstellung Ihres Dokuments verwenden Sie folgende Absatzformate fiir
die verschiedenen Uberschriftenebenen (wie Kapitel oder Abschnittsiiber-
schriften): Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3. Diese werden wir in
unserem Inhaltsverzeichnis verwenden. Sie konnen natirlich noch mehr Ebe-
nen fiir Ihre Uberschriften verwenden, aber die Standardeinstellung ist, dass
nur die ersten drei Ebenen fiir das Inhaltsverzeichnis verwendet werden. Das
Ergebnis konnte ungefahr wie in Abbildung 1 aussehen (Fir das Bildschirmfo-
to wurden die Standardvorlagen minimal verandert, um den Unterschied deut-
licher zu machen).

2) Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefuigt
werden soll.

3) Wahlen Sie Einfiigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse.

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 1
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Kapitel 1
Kapitel 1, Teil 1
Kapitel 1, Teil 2

Kapitel 2
Kapitel 2, Teil 1

Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 1
Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 2
Kapitel 2, Teil2

Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 1 I
Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 2

Kapitel 3
Abbildung 1: Beispiele fiir Uberschriften

4) Andern Sie nichts an den Einstellungen der Dialogbox Verzeichnis einfiigen
(Abbildung 3) und klicken Sie dann auf OK. Das Ergebnis konnte ungefahr wie
Abbildung 2 aussehen:

Inhaltsverzeichnis
=T =1 1
= =T N 1= 1
= o = I I =T R 1
=T = 1
= =T 1= 1
Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 1. 1
Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 2. 1
= =T 1= 1
Kapitel 2, Teil 2, Abschnith 1. 1
Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 2. 1
=0 ] = TP U 1

Abbildung 2: Beispiel fiir ein fertiges Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie Text hinzufugen oder l6schen (sodass Uberschriften auf andere Seiten
wandern), oder wenn Sie Uberschriften hinzufiigen, 16schen oder andern, muss das
Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden, um den neuesten Stand anzuzeigen.

Das geht folgendermalSen:
1) Setzen Sie den Cursor irgendwo ins Inhaltsverzeichnis.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Verzeichnis aktualisie-
ren aus dem Kontextment.

Wenn Sie den Cursor nicht in das Inhaltsverzeichnis setzen konnen, wahlen
Sie bitte Extras > Optionen > OpenOffice.org Writer > Formatierungshilfen
und deaktiveren Sie das Kontrollkastchen bei Zulassen im Bereich Cursor in
geschiitzten Zonen.

Anmerkung

Sie konnen ein existierendes Inhaltsverzeichnis jederzeit anpassen. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste irgendwo in das Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie

TIPP aus dem Kontextmenii den Eintrag Verzeichnis bearbeiten. Fahren Sie dann
fort, wie im nachsten Abschnitt ,Anpassen eines Inhaltsverzeichnisses” be-
schrieben.

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 2
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Anpassen eines Inhaltsverzeichnisses

Um ein angepasstes Inhaltsverzeichnis in Thr Dokument einzufiigen:

1) Setzen Sie den Cursor an der Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefugt
werden soll.

2) Wahlen Sie aus dem Hauptmeni den Befehl Einfiigen > Verzeichnisse >
Verzeichnisse. Der Dialog Verzeichnis einfiigen wird aufgerufen.

Verzeichni5| Eintrage | Vorlagen | Spalten | Hintergrund |

Inhaltsverzeichnis Typ und Titel
Tiberschrin 1 1 Titel |Inhaltsver2eichnis
Tberschrig 11 EY
st A Typ Inhaltsverzeichnis = |

Tberschrift 1 £

¥ Geschitzt vor manuellen Anderungen
“erzeichnis erstellen

Oberschrift 1
T sk der Tet aus dem erben Kapitel . Tus ist +in Eintrag im benutzerdefinicrten Edr Gesamtes Dokument | = | Auswerten bis Ebene 10 [=
Yerzeichnis.

Erzeugen aus

herschrift .1 v/ Gliederung i
s ist der Texct aus dem Kipitel 11.Dns ist ¢in Eintrag Air dus Inhal tsuerzeic hnis. '— We|teren VO rl agen
Ubarschrift 1.2 [ Verzeichnismarkierungen
Dns ist der Texct aus dem Kapitel 1 2. Dieses Stichwort ist ¢in Haupkeintrag.
¥ ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | v/ Yorschau

Abbildung 3: Registerkarte ,, Verzeichnis” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Der Dialog Verzeichnis einfiigen (Abbildung 3) verfiigt tiber funf Registerkarten. Jede
kann bei der Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses verwendet werden.

- Verwenden Sie die Verzeichnis-Registerkarte, um die Attribute des Inhaltsver-
zeichnisses festzulegen.

- Verwenden Sie die Eintrage und Vorlagen-Registerkarten, um die Eintrage im
Inhaltsverzeichnis zu formatieren.

- Verwenden Sie die Spalten-Registerkarte, um das Inhaltsverzeichnis in mehr
als einer Spalte darzustellen.

« Verwenden Sie die Hintergrund-Registerkarte, um Ihrem Inhaltsverzeichnis
einen farbigen Hintergrund zu geben.

Die Vorschaubox auf der linken Seite jeder Registerkarte zeigt IThnen sofort das Aus-

sehen Thres Inhaltsverzeichnisses (falls diese nicht angezeigt wird, markieren Sie bit-
te das Vorschau-Kontrollkastchen auf der rechten Seite der Dialogbox). Nachdem Sie
alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um das Inhaltsverzeichnis
Zu speichern.

Die Verwendung der Registerkarte Verzeichnis

Verwenden Sie die Registerkarte Verzeichnis (Abbildung 3), um die Attribute Ihres
Inhaltsverzeichnisses festzulegen.

Hinzufugen eines Titels

Um dem Inhaltsverzeichnis einen Titel zu geben, geben Sie diesen in das Titel-Feld
ein (einen existierenden Titel konnen Sie durch Uberschreiben andern). Um den Titel
zu entfernen, 1oschen Sie den Inhalt des Titel-Feldes.

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 3
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Festlegen des Verzeichnistyps
Sie konnen verschiedene Arten von Verzeichnissen erstellen:

« Inhaltsverzeichnisse

« Alphabetische Stichwortverzeichnisse
« Abbildungsverzeichnisse

« Objektverzeichnisse

- Literaturverzeichnisse

AulSerdem konnen Sie noch benutzerdefinierte Verzeichnisse erstellen.

Sie konnen den Typ eines Verzeichnisses nur festlegen, wenn Sie es erstmals
Anmerkung erstellen. Wenn Sie einmal einen Verzeichnistyp definiert haben (z. B. ein In-
haltsverzeichnis) konnen Sie den Typ nicht mehr andern.

Wahlen Sie den Erstellungsbereich des Inhaltsverzeichnisses

Aus der Dropdownliste im Verzeichnis erstellen-Bereich wahlen Sie Ganzes Doku-
ment. Es gibt eine zusatzliche Option fir die Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses
nur fur das aktuelle Kapitel. Mehr Informationen finden Sie unter Hilfe >
OpenOffice.org Hilfe > Textdokument > Inhaltsverzeichnisse und Indizes.

Das Erzeugen eines Inhaltsverzeichnisses aus einer Gliederung

Diese Markierung erzeugt ein Inhaltsverzeichnis aufgrund von Gliederungsebenen,
d.h. die Abséatze, die mit einer der vordefinierten Uberschriften-Formatvorlagen
(Uberschriften 1-10) formatiert wurden, werden dem Inhaltsverzeichnis in ihrer Rei-
henfolge hinzugefugt.

Klicken Sie auf die (...) Schaltflache neben dem Kontrollkastchen, um die Nummerie-
rungseigenschaften des Inhaltsverzeichnisses zu andern. Das kann besonders hilf-
reich sein, wenn Sie Ziffern vor jeder Ebene des Verzeichnisses benotigen (Abbil-
dung 4).

Inhaltsverzeichnis

A Kapitel 1.
TiKapitel 1, Teil 1.,
1.2Kapitel 1, Teil 2.

Bl 2
ZAKapitel 2, Tell 1.
2.1 1Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 1.,
2.1.2Kapitel 2, Teil 1, Abschnitt 2.,
Z2.2Kapitel 2, Tellz
2.2 1Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 1.,
2.2.2Kapitel 2, Teil 2, Abschnitt 2.
BRIl S

Abbildung 4: Beispiel fiir ein Inhaltsverzeichnis mit Ziffern

Die Erstellung mit Verzeichnismarkierungen

Dieser Abschnitt fligt dem Verzeichnis jeden Verzeichniseintrag hinzu, den Sie in das
Dokument iiber Einfigen > Verzeichnisse > Eintrag eingefiigt haben. Normaler-
weise sollten Sie diesen Abschnitt nicht bei der Erstellung eines Inhaltsverzeichnis-
ses verwenden.

Schutz gegen manuelle Anderungen

Damit das Inhaltsverzeichnis nicht versehentlich g_géndert werden kann, wahlen Sie
das Kontrollkdstchen Geschiitzt vor manuellen Anderungen. Wenn dieses Kon-

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 4



Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

trollkastchen aktiviert ist, kann das Inhaltsverzeichnis nur uber das Kontextmenu
oder den Verzeichnis einfiigen-Dialog geandert werden. Wenn das Kontrollkastchen
deaktiviert ist, kann das Inhaltsverzeichnis direkt im Dokument, wie jeder andere
Text, geandert werden.

Jede manuelle Anderung an einem Inhaltsverzeichnis geht jedoch verloren,

L wenn Sie dieses aktualisieren.

Anzeigen bis einschl. Ebene ...

Writer zeigt standardméfRig bis zu 10 Ebenen von Uberschriften an, wenn ein Inhalts-
verzeichnis erstellt wird (bzw. die Anzahl der Ebenen, die in dem Dokument verwen-
det werden, wenn weniger als 10). Um die Anzahl der Ebenen zu andern, geben Sie
die gewiinschte Nummer in die Auswerten bis-Box ein.

Die Erstellung uber andere Vorlagen

Writer weist dem Inhaltsverzeichnis alle Absatze, die mit einer der Standardiiber-
schriften-Formatvorlagen formatiert worden sind (Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.),
automatisch zu. Um Absatze zu berucksichtigen, die mit anderen Vorlagen (ein-
schliefSlich benutzerdefinierter Vorlagen) erstellt worden sind:

1) Haken Sie im Erzeugen aus-Bereich den Kontrollkasten weitere Vorlagen an.

2) Klicken Sie auf die (...) Schaltflache rechts neben dem Kontrollkastchen. Der
Dialog Vorlage zuweisen (Abbildung 5) wird aufgerufen.

R Uorlage suweisen)

Vaorlagen =
Micht zugewiesen I 2 [ [& |5 [8 [7 [8 [8 [io
Beschriftin Abbrechen
Liste
Standard Hilfe
Textkdrper
Uberschrift
Werzeichnis

« | > |

Abbildung 5: Die Dialoghox , Vorlage zuweisen”

3) In der Nicht zugewiesen-Spalte klicken Sie auf die Vorlage, die Sie dem In-
haltsverzeichnis hinzufigen mochten.

4) Verwenden Sie die Schaltflache ,,>>“, um die markierte Vorlage der ge-
wiunschten Gliederungsebene zuzuweisen. Um z. B. Absatze mit der ausgewahl-
ten Vorlage zu formatieren, die die erste Ebene im Inhaltsverzeichnis darstellt,
klicken Sie einmal auf die Schaltflache ,>>“, um die Vorlage in die 1. Spalte
zu verschieben. Um die Vorlage in die Gegenrichtung zu verschieben, verwen-
den Sie die Schaltflache , <<”.

5) Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zu speichern und auf die Verzeichnis-
Registerkarte zuriickzukehren, oder klicken Sie auf Abbrechen, um ohne
Speicherung zurickzukehren.

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 5



Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Wenn das Kontrollkastchen Gliederung (Abbildung 3) mark_i_ert ist, wird jede
Anmerkung Anderung, die Sie an der Position einer der vordefinierten Uberschrift-Format-
vorlagen vornehmen, durch die Standard-Gliederungsstruktur iiberschrieben.

Die Verwendung der Registerkarte Eintrage

Verwenden Sie die Registerkarte Eintrdge (siehe Abbildung 6), um die Eintrage in Ih-
rem Inhaltsverzeichnis zu definieren und zu formatieren. Fur jede Gliederungsebene
konnen Sie Elemente 16schen und hinzufiigen wie z. B. Kapitel- (Uberschriften-) Num-

mern und Sie konnen ebenso individuellen Elementen Zeichen-Formatvorlagen zu-
weisen.

Verzeichnis | Eintrége| Morlagen | Spalten | Hintergrund |
Inhaltsverzeichnis Ebene  Struktur und Formatierung
e 1 2 B structur [« CEe 0] T 2] =10 | (= 4‘5"3
Eintr 3 Kapitelnr. | Ei|‘|'t|';=.-:|-5t-':‘t| Iabulator| Seitennr. | Hyperlink |
5
6 Zeichenwvorlage <=Keine= |:| Bearbeiten... |
Uberschrift 1 7
Dias ist der Text aus dern ersten Kapitel . Das ist ¢in Eintrag ity benutzerdefinierten 8
Werzeichnis. g
10
ibarschrife 1.1 Formatierung
Dnas st der Texk aus dem Kapitel 11, Das ist ¢in Eintrag fir das Inhal tswerzeishnis, |7 PgSition der TabU|at0ren rE|atiV Zum Einzug aus der AbsatZVOHE
Oberschrift 1.2
Dias ist dev Text aus dern Kapitel 1.2, Dieses Stic hwott ist ¢in Haupteintraz.
F ook | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | | Vorschau

Abbildung 6: Das Register ,Eintrdge” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Um zu beginnen, klicken Sie auf die Nummer einer Ebene in der Ebene-Spalte, um
die Gliederungsebene auszuwahlen, deren Elemente Sie formatieren mochten (Sie
konnen alle Gliederungsebenen jederzeit andern). Die Struktur-Leiste zeigt alle Ele-
mente der Eintrage in dieser Ebene. Jede Schaltflache reprasentiert ein Element:

Die F# Schaltflache steht fiir die , Kapitelnummer*“, auch als Uberschriftsnum-

mer bezeichnet, da sie nicht nur fiir Kapitel, sondern auch fiir andere Uber-
schriftsebenen bestimmend ist.

« Die F Schaltflache reprasentiert den Eintrag.
« Die T Schaltflache steht fiir einen Tabulator.
« Die # Schaltflache steht fiir die Seitennummer.

Die IS Schaltflache steht fiir den Beginn eines Hyperlinks (Diese Schaltflache
erscheint nicht auf der Standard-Struktur-Leiste)

Die IF Schaltflache steht fir das Ende eines Hyperlinks (Diese Schaltflache er-
scheint nicht auf der Standard-Struktur-Leiste).

Jedes weilse Feld auf der Struktur-Leiste steht stellvertretend fiur ein Leerzeichen.
Wenn Sie mochten, konnen Sie hier eigenen Text eingeben.

In einigen Betriebssystemen wie z. B. Windows XP werden die Schaltflachen
Anmerkung als F#, F, IS und IF angezeigt (bei anderen Betriebssystemen lautet die Anzei-
ge E#,E, LSund LE

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 6
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Wenn die Kapitelnummer, die Sie fiir Thr Dokument definiert haben, das Wort
»Kapitel“ vor der Nummer selbst enthalt, enthalt das E# bzw. F#-Feld eben-
falls das Wort , Kapitel”“. Wenn Sie die Kapitelnummer mit der Seitennummer
kombinieren mochten (z.B. in der Form “1-1, 1-2, ...”), werden Sie vielleicht
bemerken, dass die Seitennummer in Threm Inhaltsverzeichnis als “Kapitel
1-1”angezeigt wird, was Sie so wahrscheinlich nicht gewollt haben.

Anmerkung

Elemente andern

Um ein Element in der Struktur-Leiste zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache,
die stellvertretend fir das Element steht, und danach auf das Element (unterhalb der
Struktur-Leiste), mit dem Sie es ersetzen mochten. Um z. B. eine Kapitelnummer
durch einen Tabulator zu ersetzen, klicken Sie auf die E#- bzw. F#-Schaltflache der
Struktur-Leiste (diese erscheint nun gedrickt) und klicken Sie dann auf die Tabula-
tor-Schaltflache in der Reihe der verfugbaren Elemente.

Elemente loschen

Um ein Element aus der Struktur-Leiste zu loschen, klicken Sie auf die Schaltflache,
die das Element reprasentiert, und driicken dann die EntfTaste. Um z.B. einen Tabu-
lator zu loschen, klicken Sie auf die T-Schaltflache und dricken dann Entf.

Elemente hinzufiigen
Um der Struktur-Leiste ein Element hinzuzufiigen:

1) Stellen Sie den Cursor in das weilse Feld links neben dem Element, vor dem Sie et-
was einfiigen mochten.

2) Klicken Sie auf eine der 5 Schaltflachen direkt unter der Struktur-Leiste (um z.B.
einen Tabulator hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Tabulator-Schaltflache). Eine neue
Schaltflache stellvertretend fiir das neue Element wird in der Struktur-Leiste ange-
zeigt.

Einen Eintrag verkniipfen

Um die Standard-Struktur-Leiste zu andern, sodass die Kapitelnummer und der Ein-
trag als Hyperlink erscheinen, sollten Sie folgende Schritte durchfithren:

1) Stellen Sie in der Struktur-Leiste Thren Cursor in das weiRe Feld links neben
der E# bzw. F#-Schaltflache.

2) Klicken Sie auf die Hyperlink-Schaltflache. Eine LS bzw. IS Schaltflache, stell-
vertretend fiir den Beginn des Hyperlinks, wird in der Struktur-Leiste ange-
zeigt.

3) Stellen Sie in der Struktur-Leiste Ihren Cursor in das weilSe Feld rechts neben
der E Schaltflache.

4) Klicken Sie erneut auf die Hyperlink-Schaltflache. Eine LE bzw. IF Schaltfla-
che, stellvertretend fiir das Ende des Hyperlinks, wird in der Struktur-Leiste
angezeigt.

Abbildung 7 zeigt die beschriebenen Schritte. Die Nummer und der Text der Eintra-
ge auf dieser Ebene werden nun als Hyperlink formatiert.

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 7
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Abbildung 7: Ein Hyperlink im Inhaltsverzeichnis

Zeichenvorlage zuweisen
Um einem Element eine Zeichenformatvorlage zuzuweisen:

1) Klicken Sie in der Struktur-Leiste auf die Schaltflache, die stellvertretend fir
das Element steht, dem Sie eine Zeichenvorlage zuweisen mochten.

2) Aus der Zeichenvorlage-Dropdownliste wahlen Sie Thre bevorzugte Vorlage.
Writer weist dann dem markierten Element die ausgewahlte Vorlage zu.

Um die Attribute einer Zeichenvorlage sehen bzw. bearbeiten zu konnen, markieren
Sie die Vorlage in der Zeichenvorlage-Dropdownliste und klicken dann auf die Bear-
beiten-Schaltflache.

Allen Gliederungsebenen Anderungen zuweisen

Um die angezeigte Struktur und Formatierung allen Gliederungsebenen zuzuweisen,
klicken Sie auf die Schaltflache Alle.

Die Tabulatorposition relativ zum Absatzvorlagen-Einzug festlegen
Wenn dieses Kontrollkastchen markiert ist, werden die Eintrage Ihren individuellen
Formateinstellungen entsprechend eingezogen. Wenn eine Absatzvorlage mit einem
Einzug links verwendet wird, sind Tabulatoren relativ zu diesem Einzug. Wenn dieses
Kontrollkastchen nicht markiert ist, sind Tabulatoren relativ zur linken Seitenrandpo-
sition.

Die Verwendung der Registerkarte Vorlagen

Verwenden Sie die Registerkarte Vorlagen (Abbildung 8), um dem Inhaltsverzeichnis
Absatzvorlagen zuweisen zu konnen. Sie konnen jeder Gliederungsebene der Tabelle
verschiedene Absatzvorlagen zuweisen.
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Abbildung 8: Die Registerkarte , Vorlagen” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Um einer Gliederungsebene eine Absatzvorlage zuzuweisen:

1) Wahlen Sie in der Stufen-Listbox die gewlinschte Gliederungsebene, indem Sie
darauf klicken.

2) Klicken Sie in der Absatzvoriagen-Listbox auf die Absatzvorlage, die Sie zuwei-
sen mochten.

3) Klicken Sie auf die Schaltflache <, um die markierte Absatzvorlage der mar-
kierten Gliederungsebene zuzuweisen.

Die Vorlagen der Ebenen werden in den eckigen Klammern der Stufen-Liste ange-
zeigt.

Um eine Absatzvorlage von einer Gliederungsebene zu entfernen:
1) Klicken Sie in der Stufen-Listenbox auf die gewiinschte Ebene.
2) Klicken Sie auf die Standard-Schaltflache.

Um die Attribute einer Absatzvorlage sehen bzw. bearbeiten zu konnen, klicken Sie
die Vorlage in der Absatzvorlagen-Liste an und klicken Sie dann auf die Bearbeiten-
Schaltflache.

Anderungen an einer Absatzvorlage beeinflussen jeden Text im Dokument, der
Anmerkung mit dieser Vorlage formatiert worden ist, es wird nicht nur das Aussehen des
Inhaltsverzeichnisses beeinflusst.

Die Verwendung der Registerkarte Spalten

Verwenden Sie die Registerkarte Spalten (siehe Abbildung 9), um die Anzahl der
Spalten fiir das Inhaltsverzeichnis zu andern.
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Abbildung 9: Die Registerkarte ,,Spalten” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Mehrere Spalten hinzufugen
Um ein Inhaltsverzeichnis in mehr als einer Spalte anzuzeigen:

1) Geben Sie entweder die Anzahl der Spalten in der mit Spalten bezeichneten
Textbox vor oder markieren Sie das Symbol, das fur die gewunschte Anzahl
von Spalten steht.

2) Um die Spalten der Seitenbreite anzupassen, wahlen Sie das Kontrollkastchen
Automatische Breite. Ist dieses Kastchen nicht markiert, konnen Sie jede Spal-
tebreite manuell Giber die entsprechenden Drehfelder einstellen.

- Breite zwischen jeder Spalte
« Abstand zwischen jeder Spalte.

3) Sie konnen auch wahlen, ob Sie zwischen den Spalten eine Trennlinie einfiigen
mochten:

« Art: die Breite der Linie.
« Hohe: die Hohe der Linie.

- Position: relative Position der Linie zur Tabelle (oben, Mitte oder unten)
wenn die Hohe weniger als 100 % betragt.

Die Verwendung der Registerkarte Hintergrund

Verwenden Sie die Registerkarte Hintergrund (siehe Abbildung 10), um Ihrem In-
haltsverzeichnis einen farbigen Hintergrund zuzuweisen.

Farbe hinzuflugen

Um den Hintergrund des Inhaltsverzeichnisses farbig zu gestalten, wahlen Sie eine
Farbe aus der Palette aus.

Wenn das Inhaltsverzeichnis wahrend der Bearbeitung scheinbar eine Hinter-
grundfarbe hat, ohne dass eine Hintergrundfarbe eingestellt wurde, handelt
es sich um die standardmalSige Farbhinterlegung fiir Felder in OOo. Diese
wird nicht ausgedruckt oder in eine PDF-Datei exportiert.

Anmerkung
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Abbildung 10: Die Registerkarte ,Hintergrund” des Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Grafik hinzufugen

Um dem Hintergrund eine Grafik hinzuzufiigen:

1) Aus der Als-Dropdownliste wahlen Sie Grafik. Die Hintergrund-Registerkarte
zeigt nun die verfiugbaren grafischen Optionen (siehe Abbildung 11).

2) Klicken Sie auf die Auswédhlen-Schaltflache. Die Grafik suchen-Dialogbox wird

aufgerufen.

3) Suchen Sie die Grafikdatei, die Sie einfiigen mochten, und klicken Sie dann auf
die Offnen-Schaltfliche. Die Dialogbox wird geschlossen und die ausgewéhlte
Grafik erscheint in der Vorschaubox auf der rechten Seite der Hintergrund-Re-
gisterkarte (falls die Grafik nicht angezeigt wird, aktivieren Sie das Vorschau-

Kontrollkastchen).

4) Um die Grafik in Thr Dokument einzubetten, deaktivieren Sie das Verkniipfen-
Kontrollkastchen. Wenn Sie die Grafik mit dem Dokument verkniipfen anstatt
einbetten mochten, miissen Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren.

5) Im Art-Bereich konnen Sie wahlen, wie die Hintergrundgrafik angezeigt wer-

den soll.

+ Um die Grafik an einer bestimmten Stelle anzuzeigen, wahlen Sie die Opti-
on Position und klicken dann auf die gewiinschte Position im Positionsras-

ter.

« Um die Grafikanzeige auf den ganzen Hintergrundbereich auszudehnen,
wahlen Sie die Option Flache.

+ Um die Grafik iiber den ganzen Hintergrund zu wiederholen (zu kacheln)
wahlen Sie die Option Kachel.

Ay scheiden.

Die Art der Anzeige kann sich von Betriebssystem zu Betriebssystem unter-

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen
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Abbildung 11: Die grafischen Méglichkeiten der Registerkarte ,Hintergrund” des
Dialogs , Verzeichnis einfiigen”

Farbe oder Grafik loschen
Um eine Farbe oder Grafik vom Hintergrund zu entfernen:

1) Wahlen Sie aus der Als-Dropdownliste den Eintrag Farbe.
2) Klicken Sie auf keine Fullung in der Farbpalette.

Ein bestehendes Inhaltsverzeichnis bearbeiten

Dieser Abschnitt zeigt Thnen, wie Sie:
« FEin existierendes Inhaltsverzeichnis bearbeiten.

. Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren, wenn im Dokument Anderungen vorge-
nommen worden sind.

« Ein Inhaltsverzeichnis loschen.

Ein Inhaltsverzeichnis bearbeiten
Um ein bereits vorhandenes Inhaltsverzeichnis zu bearbeiten:

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in das Inhaltsverzeichnis.

Falls Sie nicht in das Inhaltsverzeichnis klicken konnen, kann es sein, dass
dieses geschiitzt ist. Um den Schutz aufzuheben, wahlen Sie bitte Extras >
Optionen > OpenOffice.org Writer > Formatierungshilfen und deaktivieren
Sie dann das Kontrollkastchen Zulassen im Bereich Cursor in geschiitzten
Zonen. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis bearbeiten mochten, konnen Sie
uber den Navigator darauf zugreifen, wie weiter unten beschrieben.

2) Wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Verzeichnis bearbeiten. Der Dialog
Verzeichnis bearbeiten (Abbildung 3 auf Seite 3) wird geoffnet und Sie konnen
das Verzeichnis bearbeiten und speichern wie bereits im vorigen Abschnitt be-
schrieben wurde.

Sie konnen auf die Verzeichnis-Dialogbox auch vom Navigator (Abbildung 12) aus zu-
greifen.

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 12
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1) Offnen Sie den Navigator (driicken Sie F5).

2) Klicken Sie auf das + Zeichen in der Nahe des Verzeichnisses.
3) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Verzeichnis.

4) Wahlen Sie Verzeichnis > Bearbeiten.
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EbFﬂdung 12: Zugriff auf einen Index iiber den Navigator

Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Writer aktualisiert Inhaltsverzeichnisse nicht automatisch, sodass Sie nach jeder An-
derung an Uberschriften das Inhaltsverzeichnis manuell aktualisieren mussen. Um
ein Inhaltsverzeichnis nach Anderungen am Dokument zu aktualisieren:

1) Klicken Sie irgendwo in das Inhaltsverzeichnis und machen Sie dann einen
Rechtsklick.

2) Aus dem Kontextmenii wahlen Sie Verzeichnis aktualisieren. Writer aktuali-
siert nun das Inhaltsverzeichnis und berucksichtigt die im Dokument durchge-
fihrten Anderungen.

Sie konnen das Verzeichnis auch vom Navigator aus aktualisieren, indem Sie
dort Verzeichnis > Aktualisieren wahlen. Oder Sie bringen alle Felder und Ver-
zeichnisse auf den neusten Stand, indem Sie iiber das Mentu Extras > Aktuali-
sieren > Alles Aktualisieren gehen.

TIPP

Ein Inhaltsverzeichnis loschen
Um ein Inhaltsverzeichnis aus einem Dokument zu entfernen:

1) Klicken Sie irgendwo in das Inhaltsverzeichnis und machen Sie dann einen
Rechtsklick.

2) Aus dem Kontextmeni wahlen Sie Verzeichnis loschen. Writer 16scht nun
das Inhaltsverzeichnis.

Writer fithrt keine Sicherheitsabfrage beim Loschen durch! Bedenken Sie also

die Folgen, wenn Sie ein Inhaltsverzeichnis loschen.
Anmerkung = . . . .. . .
Sie konnen das Verzeichnis auch vom Navigator aus loschen, indem Sie dort

Verzeichnis > Loschen wahlen (siehe Abbildung 12).
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Ein alphabetisches Verzeichnis (Index)
erstellen

Ein alphabetisches Verzeichnis (auch als Schlagwortindex bezeichnet) ist eine aus im
Dokument verwendeten Schliissel- oder Stichwortern bestehende Liste. Falls diese in
alphabetischer Reihenfolge vorliegen, helfen sie dem Leser, Informationen schnell zu
finden.

Allgemein findet man einen Index im hinteren Teil eines Buches oder Dokuments und
die Schlissel- oder Stichworter werden darin in alphabetischer Reihenfolge zusam-
men mit den entsprechenden Seitennummern aufgefiihrt.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie:
« Indexeintrage hinzufigen.
» Einen alphabetischen Index schnell erstellen konnen.
« Das Erscheinungsbild von Indexeintragen anpassen konnen.

+ Bestehende Indexeintrage ansehen und bearbeiten konnen.

Indexeintrage hinzufiugen
Bevor Sie einen Index erstellen konnen, mussen Sie einige Indexeintrage erstellen.

1) Entweder markieren Sie das Wort oder den Ausdruck, den Sie hinzufiigen
mochten, oder Sie stellen den Cursor an den Anfang des Wortes oder des Aus-
drucks (falls Sie mehrere Worter als einen Eintrag hinzufiigen mochten, ist es
im Allgemeinen besser, den ganzen Ausdruck zu markieren).

2) Klicken Sie auf Einfiigen > Verzeichnis > Eintrag, um eine Dialogbox wie in
Abbildung 13 anzuzeigen. Sie konnen die dort in der Eintrag-Textbox angezeig-
ten Worter oder Ausdriicke akzeptieren oder Sie Thren Wiinschen entspre-
chend andern. Wenn Sie Thren Cursor am Anfang des Wortes platziert haben,
fugt ein Klick auf die Eintrag-Textbox dieses Wort dort ein.

Markierung

- ¥ Einfugen
werzeichnis  Stichwortverzeichnis | 2 |

Eintrag |Dokument m
1. Schlussel | =] L

=

[ &uf alle gleichen Texte anwenden,

[| Exakie Suche

[[] Mur ganze

Abbildung 13: Einen Indexeintrag hinzufiigen

3) Klicken Sie auf Einfiigen um den Eintrag zu erstellen.

4) Sie konnen mehrere Eintrage gleichzeitig erstellen, ohne dass die Dialoghox
immer wieder geschlossen werden muss. Fur jeden Eintrag:
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« Klicken Sie auf das Wort oder die markierten Worter, die in den Index auf-
genommen werden sollen.

« Klicken Sie erneut auf die Dialogbox, im Feld Eintrag sollte jetzt das/die
Wort/Worter erscheinen.

+ Falls notwendig, andern Sie den Eintrag und klicken dann auf Einfiigen.

5) Wenn Sie mit Thren Eintragen zufrieden sind, klicken Sie auf SchlieSen.

Wenn die Feldhinterlegungen aktiviert sind (siehe Extras > Optionen >
OpenOffice.org> Darstellung > Textdokument > Feldhinterlegungen), wird,
wenn ein Wort oder ein Ausdruck einem Index hinzugefigt worden ist,

Anmerkung dieses/r komplett mit der Standard-Hinterlegungsfarbe hinterlegt. Indexein-
trage, deren Text unterschiedlich zum Text im Dokument ist, werden nicht
komplett hinterlegt, sondern mit einem kleinen grauen Viereck vor dem Wort
markiert.

TIPP Sie konnen den Einfiigen Indexeintrag-Dialog auch durch einen Klick auf das
Symbol Eintrag der Einfiigen-Symbolleiste aufrufen (siehe Abbildung 14).

| Einfligen v X
=-0- 0k @& % 5|5 (E )& -|verhnise ¥
Abbj]dung 14: Das Symbol Eintrag auf der Einfiigen-Symbolleiste

Ein alphabetisches Verzeichnis (Index) schnell
erstellen

Nachdem nun Indexeintrage vorhanden sind, konnen Sie den Index erstellen.

Obwohl Verzeichnisse in Writer genauestens angepasst werden konnen, werden Sie
meistens nur ein paar kleine Anderungen durchfithren miissen. Um schnell einen In-
dex zu erstellen:

1) Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der Sie den Index einfii-
gen mochten. Klicken Sie dann auf Einfiigen > Verzeichnisse > Verzeich-
nisse.

2) In der Typ-Textbox (Abbildung 15 auf Seite 17) wahlen Sie bitte Stichwortver-
zeichnis.

3) Im Abschnitt Zusédtze konnen Sie das Kontrollkastchen GrofS- und Kleinschrei-
bung beachten deaktivieren.

4) Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie Text von Indexeintragen hinzufiigen, loschen oder andern, miissen Sie den
Index aktualisieren. Writer aktualisiert einen Index nicht automatisch. Um dies zu

tun, befolgen Sie die Schritte im Abschnitt ,,Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren” auf
Seite 13.

Indexeintrage anpassen

Nachstehend finden Sie eine kurze Beschreibung der Felder und deren Auswirkun-
gen im Dialog Verzeichniseintrag einfiigen.

« Verzeichnis: Die Art des Verzeichnisses, fur das der Eintrag erstellt worden ist.
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Standardmalig ist hier Stichwortverzeichnis eingestellt, Sie konnen dieses
Feld aber auch fiir besondere Eintrage in Inhaltsverzeichnissen oder benutzer-
definierten Verzeichnisen oder Listen verwenden. Vielleicht mochten Sie z. B.
einen Index erstellen, der nur die wissenschaftlichen Bezeichnungen enthalt,
die im Text erwahnt worden sind, und gleichzeitig einen Index der die allge-
mein gebrauchlichen Bezeichnungen enthalt. Siehe auch ,Andere Arten von
Verzeichnissen erstellen und verwenden” auf Seite 21.

« FEintrag: Das Wort oder der Ausdruck, das/der dem Index hinzugefiigt wird.
Das Wort oder der Ausdruck miissen nicht unbedingt in dem Dokument vor-
kommen, Sie konnen auch Synonyme oder andere Bezeichnungen fir den In-
dex verwenden.

- 1. Schliissel: Ein Indexschliissel ist ein Indexeintrag, der selbst keine Seiten-
nummer besitzt, aber iiber Untereintrage mit Seitennummern verfugt. Schlis-
sel sind gute Hilfsmittel fir die Gruppierung abhangiger Eintrage (siehe auch
»Beispiel fur die Verwendung eines Indexschliissels” auf Seite 16).

« 2. Schliissel: Sie benotigen einen Drei-Ebenen-Index, in dem einige der Erst-
schliissel noch iiber Zweitschliisseleintrage ohne Seitennummer verfugen.
Dass ein solch komplexer Index benotigt wird, kommt allerdings nicht oft vor.

- Haupteintrag: Wenn derselbe Ausdruck auf verschiedenen Seiten vorkommt,
besitzt eine dieser Seiten wichtigere oder detailliertere Informationen zu die-
sem Thema, dieser Eintrag wird deswegen als Haupteintrag bezeichnet. Um
die Seitennummer fur diesen Eintrag optisch zu betonen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen und andern die Zeichenvorlage fur die Seitennummer so,
dass die Schrift z. B. Fett ist.

« Aufalle gleichen Texte anwenden: Markieren Sie dieses Kontrollkastchen,
wenn Sie mochten, dass Writer automatisch jedes ahnliche Wort oder jeden
ahnlichen Ausdruck feststellt, der mit der aktuellen Auswahl ubereinstimmt.
Die Exakte Suche- und Nur ganze Worter-Kontrollkastchen werden aktivier-
bar, wenn dieses Kontrollkastchen angehakt wurde.

Beispiel fur die Verwendung eines Indexschlussels

Ein Indexschliissel ist ein Haupteintrag, unter dem weitere Eintrage gruppiert wer-
den. Vielleicht mochten Sie eine Gruppierung ahnlich der folgenden erstellen:

OpenOffice.org

In diesem Beispiel ist OpenOffice.org der 1.Schliissel. Die Untereintrage (mit den
Seitennummern) sind die Verzeichniseintrage. Um einen Indexeintrag fiir den Punkt
Writer einzufiigen, geben Sie im Dialog Verzeichniseintrag einfiigen (Abbildung 15
auf Seite 17) , Writer” in die Eintrag-Textbox ein und in die Textbox 1. Schliissel
»OpenOffice.org”.

Das Erscheinungsbild eines Indexes anpassen

Der Dialog Verzeichnis einfiigen verfugt iber 5 Registerkarten (Abbildung 15 auf Sei-
te 17). Jede kann zum Anpassen des Erscheinungsbildes eines Verzeichnisses ver-
wendet werden.

- Verwenden Sie die Verzeichnis-Registerkarte, um die Attribute des Index fest-
zulegen.
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- Verwenden Sie die Eintrage und Vorlagen-Registerkarten, um die Eintrage des
Index zu formatieren.

« Verwenden Sie die Spalten-Registerkarte, um den Index in mehr als einer
Spalte darzustellen.

- Verwenden Sie die Hintergrund-Registerkarte, um dem Index einen farbigen
Hintergrund oder eine Grafik zuzuweisen.

Die Vorschaubox auf der linken Seite der Dialogbox zeigt Thnen sofort die Auswirkun-
gen der von Thnen vorgenommenen Einstellungen (wenn Sie diese Vorschaubox nicht
angezeigt bekommen, wahlen Sie das Kontrollkastchen in der rechten unteren Ecke
der Dialogbox).

Nachdem Sie Thre Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um Ihren
Index zu speichern und im Dokument anzeigen zu lassen.

Die Verwendung der Registerkarte Verzeichnis

Verwenden Sie diese Registerkarte (Abbildung 15), um die Basisattribute IThres Inde-
xes festzulegen.

1) Um dem Verzeichnis einen Titel zu geben, geben Sie in das Titel-Feld eine ent-
sprechende Bezeichnung ein (Sie konnen einen bereits existierenden Titel je-
derzeit durch Uberschreiben &ndern). Wenn kein Titel angezeigt werden soll,
loéschen Sie einfach den Inhalt.

2) Um den Index vor versehentlichen Anderungen zu schiitzen, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Geschiitzt vor manuellen Anderungen. Wenn dieses Kon-
trollkastchen aktiviert ist, kann der Index nur iiber das Kontextmeni oder die
Verzeichnis einfiigen-Dialogbox geandert werden. Wenn das Kastchen nicht ak-
tiviert ist, kann der Index wie jeder andere Text direkt auf der Dokumentseite
geandert werden.

Jede manuelle Anderung an Ihrem Index geht verloren, wenn Sie diesen aktua-
lisieren.

Verzeichnis| Eintrage | Vorlagen | Spalten | Hintergrund

Stichwortverzeichnis Typ und Titel
Kapitel Titel Stichwortverzeichnis
‘Frimibzc hliissel —

i Typ nis s

diese:

; v Geschiitzt vor manuellen Anderungen
Shic o,

Verzeichnis erstellen

Uberschrift 1 Edr Gesamtes Dokument | 2
s ist der Texk aus dem ¢ rsten Kipilel . Duas ist ¢in Eintrag im benutzerdefinierten ox
i Zusatze
Verzeichnis.
v Zusammenfassen gleicher Eintrage Eintrége automatisch grofschreibs
ibarschrift 1.1 v Zusammenfassen mit f oder ff Schlussel als eigener Eintrag
Dnas isk der Texk sus dem Kapite! 14 Dus ist ¢in Eintrag fiiv dus Inhal bsuerzeichnis. Konkordanzdatei
iberschit 1.2 v GroRk- und Kleinschreibung beachte
i ist der Texk aus dem Kapitel 12 . Dieses Stichwart ist ¢in Haupteintrag. } Sortieren
Sprache  Deutsch (Deutschland| # | Schlisseltyp Alphanumeri| *
¥ oK Abbrechen Hilfe Zurick v Yorschau

Abbildung 15: Registerkarte Verzeichnis des Dialogs Verzeichnis einfiigen

3) Aus der Dropdownliste im Bereich erzeichnis erstellen wahlen Sie bitte Gan-
zes Dokument. Naturlich konnen Sie hier auch nur einen Index fur das aktu-
elle Kapitel erstellen.
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4) Verschiedene andere Optionen beeinflussen die Behandlung von Indexeintra-
gen:

+ Zusammenfassen gleicher Eintrage: Legt fest, wie mit identischen Ein-
trage verfahren wird. Normalerweise wird jede Seitennummer eines indi-
zierten Wortes oder Ausdrucks in den Index aufgenommen, diese Option
kann auch mit Zusammenfassen gleicher Eintrage mit f oder ff kombi-
niert werden. Wenn Sie einen Seitenbereich anzeigen mochten, wahlen Sie
Zusammenfassen mit (was etwas Ahnliches wie 23-31 bewirkt). Wenn
Sie verschiedene Eintrage verwenden mochten, z. B. fiir GroSbuchstaben,
dann wahlen Sie bitte Grof$- und Kleinschreibung beachten.

+ Eintrage automatisch groB8 schreiben: Schreibt automatisch jeden ers-
ten Buchstaben eines Eintrags grofS, unabhangig davon, wie der Eintrag im
Dokument tatsachlich aussieht.

+ Schlissel als eigener Eintrag: Fir Schliissel, die Ihre eigene Seitennum-
mer haben, wahlen Sie diese Option.

+ Konkordanzdatei: Damit kann eine Liste von Wortern aus einer externen
Datei importiert werden (die Datei wahlen Sie Uiber die Datei-Schaltflache)
und dann innerhalb des Indexes verwendet werden. Die Konkordanz-Datei
hat ein spezielles Dateiformat. Nahere Informationen finden Sie in der Hil-
fe zu Konkordanz-Datei unter Hilfe > OpenOffice.org Hilfe. Die Verwen-
dung einer Konkordanz-Datei kann die Erstellung eines Indexes beschleu-
nigen, aber wenn die Worter nicht sehr sorgfaltig ausgewahlt worden sind
und Sie den Index ruckwirkend bearbeiten mochten, kann der daraus resul-
tierende Index voller Eintrage geringerer Wichtigkeit sein, was ihn dann
naturlich weniger hilfreich als einen selektiven Index macht.

- Sortieren: Hier legen Sie fest, wie die Eintrage bei der Anzeige sortiert
werden. Die einzig verfigbare Option ist alphanumerisch, aber Sie konnen
festlegen, welche Sprache hierfur verwendet wird.

Die Verwendung der Registerkarte Eintrage
Verwenden Sie die Registerkarte (Abbildung 16) Eintrdge, um genau festzulegen wie
und was fiur jeden der Eintrage angezeigt wird.

Am Anfang klicken Sie auf eine Nummer in der Ebenen-Spalte, um die Indexebene
auszuwahlen, deren Elemente Sie formatieren mochten (Sie konnen IThre Anderungen
spater allen anderen Indexebenen zuweisen). Die Struktur-Leiste zeigt die Elemente
der Eintrage dieser Ebene an. Jede Schaltflache in der Struktur-Leiste reprasentiert
ein Element.

- Die F Schaltflache steht stellvertretend fiir den Eintragstext.
- Die T Schaltflache steht stellvertretend fiir einen Tabstopp.
- Die # -Schaltflache steht stellvertretend fir die Seitennummer.

- Die KT -Schaltflache steht stellvertretend fiir die Kapitelinformation. Diese
werden zwar nicht sofort angezeigt, konnen aber hinzugefiigt werden.
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Verzeichnis ;Eintrége| Vorlagen | Spaltemn | Hintergrund |

Ebene  Struktur und Formatierung

Struktur ﬂr]ﬂrmrmr j ﬁ

Eir.t|'e.-:_|':t+-t| Iabulator| Eapitelinfo| Seitennr, |

Stichwortverzeichnis

Hapitel

Stichwert,

Zeichenvorlage <kKeine> |:| EBearbeiten... |

Uberschrift 1

Das sk der Teat aus dern ¢rsten Kapitel . g ist ¢in Eintrag im benutzerdefinierten

Ferzeichnis.

Formatierung

Dberschrift 1.1 Zeichenvorlage fur Haupteintrage Stichwortverzeichnis Haupt| % |
Dias isk der Text aus dern Kapitel 1.4 Das ist ¢in Eintrag fir das Inhal tsuerzeichnis.

[ Alphabetisches Trennzeichen
itherschift 1.2 } [ Schlussel kemmasepariert

Das sk der Teat aus dern Kapitel 1 2. Dieses Shichuiort ist ein Haupteintrag.

v Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorlz

¥ ok | Abbrechen | Hilfe | Zurlck | v Worschau

Abbildung 16: Die Registerkarte Eintrage zur Erstellung eines Stichwortverzeichnis-
ses

Jedes weilse Feld in der Struktur-Leiste steht fir ein Leerzeichen. Hier konnen Sie,
wenn Sie mochten, einen eigenen Text hinzufiugen.

In einigen Betriebssystemen werden die E# und E Schaltflachen als F# und F

SRS angezeigt.

Elemente andern

Um ein Element in der Struktur-Leiste zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache,
die stellvertretend fiir das Element steht, und danach auf das Element (unterhalb der
Struktur-Leiste), mit dem Sie es ersetzen mochten. Um z. B. einen Eintragstext durch
einen Tabulator zu ersetzen, klicken Sie auf die E# -Schaltflache in der Strukturleis-
te (diese erscheint nun gedrickt) und dann auf die Tabulator-Schaltflache in der Zei-
le der verfugbaren Elemente.

Elemente loschen

Um ein Element aus der Struktur-Leiste zu entfernen, klicken Sie auf die entspre-
chende Schaltflache und dricken dann die EntfTaste. Um z. B. einen Tabulator zu 10-
schen, klicken Sie auf die T-Schaltflache und driicken dann die EntfTaste.

Elemente hinzufigen
Um der Struktur-Leiste ein Element hinzuzufiigen:

1) Stellen Sie den Cursor in das weilse Feld links neben der Stelle, an der Sie das
neue Element einfiigen mochten.

2) Klicken Sie auf eine der Schaltflachen unterhalb der Struktur-Leiste (um z. B.
einen Tabulator einzufigen, klicken Sie auf die Tabulator-Schaltflache). Eine
Schaltflache stellvertretend fiir das neue Element wird in der Struktur-Leiste
angezeigt.

Zeichenvorlagen zuweisen

Jeder Eintrag, der der Struktur-Leiste hinzugefiigt werden kann, kann zusatzliche
Formatierungen erhalten. Vielleicht mochten Sie z.B., dass die Seitennummer in ei-
ner anderen Grof3e als der restliche Indextext angezeigt wird. Um dies zu bewerk-
stelligen, weisen Sie einem der Elemente in der Struktur-Leiste eine Zeichenvorlage
ZU.
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Um einem Element eine Zeichenvorlage zuzuweisen:

1) Klicken Sie in der Struktur-leiste auf die entsprechende Schaltflache, deren
Element Sie eine Vorlage zuweisen mochten.

2) Wahlen Sie die gewlinschte Vorlage in der Zeichenvorlage-Dropdownliste. Wri-
ter weist die Vorlage sofort dem gewahlten Element zu.

Um die Attribute einer Zeichenvorlage sehen bzw. andern zu konnen, wahlen Sie die
Vorlage aus der Zeichenvorlage-Dropdownliste und klicken dann auf Bearbeiten.

Eintrage formatieren

Weisen Sie zusatzliche Formatierungen zu, indem Sie die Optionen im Abschnitt For-
matierung verwenden.

+ Alphabetisches Trennzeichen: Dieses wird zur Trennung der Indexeintrage
angezeigt, z. B.:

A
Apfel, 4
Autor, 10

B
Birne, 2
Bus, 4

+ Schliissel kommagetrennt: Ordnet die Indexeintrage in derselben Zeile
durch Komma getrennt an.

- Position der Tabulatoren relativ zum Einzug aus der Absatzvorlage:
Wenn diese Option aktiviert ist, werden die Eintrage entsprechend Ihrer indivi-
duellen Formatierungseinstellungen eingezogen. Wo eine Absatzformatvorlage
mit einem Einzug links verwendet wird, werden Tabulatoren relativ zu diesem
Einzug ausgerichtet. Wenn das Kontrollkastchen nicht aktiviert ist, werden Ta-
bulatoren relativ zum linken Seitenrand ausgerichtet.

Verwendung der Registerkarten Vorlagen, Spalten und Hintergrund

Siehe dazu , Die Verwendung der Registerkarte Vorlagen“auf Seite 8, , Die Verwen-
dung der Registerkarte Spalten” auf Seite 9 und , Die Verwendung der Registerkarte
Hintergrund” auf Seite 10.

Einen bestehenden Index bearbeiten

Um das Erscheinungsbild eines Index zu andern:
1) Klicken Sie irgendwo mit der rechten Maustaste in den Index.

2) Aus dem Kontextmeni wahlen Sie bitte den Eintrag Verzeichnis bearbeiten.
Die Verzeichnis einfiigen-Dialogbox erscheint und Sie konnen den Index tiber
die funf Registerkarten bearbeiten und speichern, so wie dies im vorherigen
Abschnitt bereits beschrieben worden ist.

Um einen Index zu aktualisieren oder zu loschen, folgen Sie den Schritten im Ab-
schnitt ,, Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren auf Seite 13“ und ,,Ein Inhaltsverzeich-
nis loschen auf Seite 13“.

Bestehende Indexeintrage bearbeiten

Bestehende Eintrage konnen Sie im Writer problemlos andern. Gehen Sie dabei wie
folgt vor:
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1) Vergewissern Sie sich, dass die Feldhinterlegungen aktiviert sind (Extras >
Optionen > OpenOffice.org > Darstellung> Textdokument > Feldhin-
terlegungen), damit Sie die Indexeintrage leichter lokalisieren konnen.

2) Stellen Sie den Cursor direkt links neben einen existierenden Indexeintrag im
Textkorper Thres Dokuments und wahlen Sie Bearbeiten > Verzeichnisein-
trag. Alternativ konnen Sie einen Rechtsklick auf das Wort oder den Ausdruck
ausfuhren und aus dem Kontextmeni den Eintrag Verzeichniseintrag wah-
len.

3) Es erscheint eine Dialogbox dhnlich der Abbildung 17. Uber die Pfeilschaltfla-
chen konnen Sie sich durch die verschiedenen Indexeintrage bewegen. Falls
mehr als ein Eintrag fur ein Wort oder einen Ausdruck vorhanden ist, konnen
Sie durch alle Eintrage scrollen.

4) Nehmen Sie die notwendigen Anderungen oder Ergédnzungen vor und klicken
Sie dann auf OK.

o ¥ Einflugen
Verzeichnis  Stichwartverzeichnis | 2
Schlief
Eintrag |Dokument| S

1. Schlussel | = Hilfe
2. Schltsseal | j

[7| Haupteintrag

Markierung

[ &uf alle gleichen Texte anwenden.

[[] Exakte Suche

[ Mur ganze Warter

Abbildung 17: Bearbeiten von Indexeintrdgen

Andere Arten von Verzeichnissen erstellen
und verwenden

Ein Stichwortverzeichnis ist nicht der einzige Indextyp, den Sie mit Writer erstellen
konnen. Andere Verzeichnisarten, die von Writer unterstitzt werden, sind solche fir
Bilder, Tabellen und Objekte. Sie konnen jedoch auch einen benutzerdefinierten In-
dex erstellen. Vielleicht mochten Sie z. B. ein Verzeichnis erstellen, das nur die wis-
senschaftlichen Bezeichnungen enthalt, die im Text erwahnt worden sind und einen
extra Index, der die allgemein gebrauchlichen Bezeichnungen enthalt.

Um andere Verzeichnisse zu erstellen:

1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der Sie das Verzeichnis
erstellen mochten.

2) Wahlen Sie Einfuigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse in der Meniileiste.

3) Im Verzeichnis einfiigen-Dialog wahlen Sie in der Typ-Dropdownliste das Ver-
zeichnis, das Sie erstellen mochten (siehe Abbildung 18).

4) Nehmen Sie auf den verschiedenen Registerkarten die von Thnen gewunschten
Anderungen vor. Das Vorgehen hierfiir wurde bereits in den vorstehenden Ab-
schnitten ausfihrlich beschrieben.
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Verzeichnis | Eintrage |

Typ und Titel

Tabellenverzeichnis

Tubelle 1:Dus ist Tabelle 1 1

Uberschrift 1

Dz isk der Tk aus dern ertken Kapitel  Tug ist ein Einbray it benutzerdedinissten

Ferzeic hnis.

Uberschrift 1.1

Dz isk der Texck aus dern Kapitel 11, Das ist ¢in Eintrag fiir das Inhal tsuerz ic hnis.

Uberschrift 1.2

Das ist der ek aus dem Kapitel 12, Dieses Stichuwort ist ein Haupteintraz.

Titel

Typ

Verzeichnis e ap

Eur

|Tabe|lenver2eichnis

St

llen Anderungen

g hnis
Tabellerverzeichnis
Benutzerdefiniert

Erzeugen au: Objektverzeichnis
@ Beschril Literaturverzeichnis

Kategorie

Tabelle li

() Objektnamen

Anzeige Refarenztext [lE=

F ok | Abbrechen Hilfe Zuriick | M Yorschau

Abbildung 18: Andere Verzeichnisse erstellen

Ein Literaturverzeichnis erstellen

Ein Literaturverzeichnis hilft Thnen, Literaturhinweise anzuzeigen, die in einem Do-
kument verwendet worden sind. Diese Literaturhinweise sind entweder in einer Lite-
raturdatenbank gespeichert oder innerhalb des Dokuments selbst. Dieser Abschnitt
beschreibt, wie Sie:

+ Innerhalb einer Literaturdatenbank Eintrage erstellen, hinzufiigen und bear-
beiten.

« Einen Literaturhinweis in Thr Dokument einfiigen.
« Das Literaturverzeichnis formatieren.
- Ein existierendes Literaturverzeichnis aktualisieren und bearbeiten.

Die Datenbank, die in diesem Abschnitt weitestgehend verwendet wurde, wird zu-
sammen mit Writer ausgeliefert.

Eine Literaturdatenbank erstellen

Obwohl Sie Literaturhinweise auch direkt im Dokument erstellen konnen, hat eine Li-
teraturdatenbank den Vorteil, dass Sie sie spater auch in anderen Dokumenten ver-
wenden und damit eine Menge Zeit sparen konnen.

Befolgen Sie die folgenden Schritte, um eine Literaturdatenbank zu erstellen:

1) Wahlen Sie bitte Extras > Literaturdatenbank. Es offnet sich ein Fenster
ahnlich der Abbildung 19.
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Citeraturdatenbank
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fenster Hilfe
Tabelle biblio | 2| suchbegriff % - <7 $° Spaltenzucrdnung Datenquelle
Identifier Type Address Annote Author Booktitle Chapter Edition Editor Howpt
» [BORO4 1 Borges, Ma (<]
BORO3b 1 Borges, Ma
BOEOQO 1 |Bohm, Fran i
HEUDD 1 Heuser, Be' - |
MAIOD i; Majetschak
DANOOD 1 Dangel, Da
KRAOD 1 |Kraus, Uwe -]
ACON 1 lmslal Dl
|[Datensatz |1 [von 13 # KR K | |
Kurzbezeichnung |BOR04 Art = | =
Autor(en) [Borges, Malte: Schumz Tite| [StarOffice 7
Werlag [Markt und Technik Ver Adresse |
Kapitel | Seite(n) |35?
Herausgeber | Ausgabe |
Buchtitel | Band |
Organisation | Institution | Hoi |
Art des Berichts | Monat |
Zeitschrift | Nummer |
Lo - I Sl

Abbildung 19: Das Hauptfenster der Literaturdatenbank

Sie konnen den oberen Teil dieses Fenster verwenden, um

- nach speziellen Datensatzen innerhalb der Datenbank zu suchen (siehe
auch , Datensatze suchen”),

- einige Details an den Spalten der Datenbank zu andern (siehe auch , Spal-
tendetails andern”),

+ eine alternative Datenquelle auszuwahlen (eine andere Datenbank oder Ta-
belle), oder um Details von Feldern in der Datenbank zu andern.

Der mittlere Teil des Fensters zeigt jeden Datensatz ahnlich einem Tabellendoku-
ment an. Zusatzliche Felder konnen Sie uiber die Scrollleisten erreichen. Der untere
Teil des Fensters zeigt den Inhalt des ausgewahlten Datensatzes.

Datensatze suchen

Um in der Literaturdatenbank nach bestimmten Datensatzen zu suchen, wahlen Sie

bitte Extras > Filtern in der Literaturdatenbank-Meniileiste. Im Standardfilter-Dia-
log (Abbildung 20) wahlen Sie die Felder, Bedingungen und Werte fir die Filter und
klicken dann auf OK.

‘Standardfilter

Kriterien 7 ok
Verknlpfung Feldname Bedingung Wert
TR - Bl Abbrechen
UND | 2] |- keiner - El A Hilfe
unD | 2| |-keiner- E] =

Abbildung 20: Die Filterbedingungen fiir die Literaturdatenbank einstellen

Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen 23



Spaltendetails andern

Um Anderungen an den Spaltendetails der Literaturdatenbank vornehmen zu kon-
nen, wahlen Sie die Schaltflache Spaltenzuordnung im oberen Teil des Fensters.
Der Dialog Spaltenzuordnung fir Tabelle biblio (Abbildung 21) wird angezeigt.

=

Spaltennamen

Ein Literaturverzeichnis erstellen

[ ok |
Kurzbezeichnung Telile Type 3| lahr Year [k Abb:ihen
Autor(en) Author | 2 | Titel Title = -
verlag Publisher | = | Adresse Address | %| ISBN ISBN lis M-
Kapitel Chapter | - | seite(n) M
Herausgeber Editor | 2 | Ausgabe Edition [
Bughtitel Booktitle | = | Band Volume || Ausgabeart |Howpublish | : |

Organisation Organizat |: Institution Institutn |: HochschulefUniv School | o
Art des Berichts RepType | 2 | Monat Month i

Zeitschrift Journal | 2 | Nummer Number +| Serie Series &
Anmerkung Annote | 2 | Notiz Note | 2| UBL URL =

Benutzerfeld 1 Customl | 2 Benutzerfeld 2 Custom? | z
Benutzerfeld 4 Customd | = Benutzerfeld 5 Custom5S | =

Abbildung 21: Das Spaltenlayout der Literaturdatenbank dndern

Benutzerfeld 3 |custom3 | =

Felddetails andern

Sie konnen Anderungen an der Literaturdatenbank (z. B. Felder umbenennen oder
die Feldlange andern) vornehmen, indem Sie die folgenden Schritte durchfiithren:

1) Im Hauptdokument (nicht im Fenster der Literaturdatenbank) driicken Sie die
FA4-Taste oder wahlen im Meni Ansicht > Datenquellen. Am oberen Doku-
mentenrand wird ein Fenster mit den Datenquellen geoffnet (siehe Abbildung
22).

2) Vergewissern Sie sich, dass die Literaturdatenbank sowie die richtige Tabelle
ausgewahlt worden ist. Sie miissen wahrscheinlich einige Ebenen durch Kli-
cken auf das +-Zeichen erweitern, um zum korrekten Eintrag zu gelangen.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe b4
B-cHe B BER Y= Xan ¢ - 8- ueaEla @,
;| bJ |standard | -] [Dejavu serif 2 Bl rruF==-= A-w-8 -
MEXa8® Bl 41 %v v ¥ &eE .
=] Tabellen 3 Identifier Type Address Author | Booktitle Chapter Edition Editor | H
Tabellel | | _» |BCRO4 1 Borges, Ma| |
£ Adressen2l BORO3b 1 Borges, Ma| [
i BOEOD 1 B&hm, Fran| |
2 Elb:;lfgraphy HEUO0O 1 Heuser, Be| |
(& Abfragen MAJOD 1 Majetschak |
= [ Tabellen DANOO 1 Dangel, Da| |
biblio: | KRAMN 1 Krans | hwe! |
£ Neue Datenbank _'_E Datensatz L [von 15 * Wzl [l T v
il

Abbildung 22: Die Datenquellenansicht der Literaturdatenbank

3) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag (,,biblio” in unserem
Beispiel) und wahlen Sie aus dem Kontextmeni Datenbankdatei bearbeiten.
Sie befinden sich nun im Hauptfenster (Abbildung 23) des Datenbankpro-
gramms Base, der Datenbankkomponente von OpenOffice.org.
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Bibliography ' -'Openoffice’org Base

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fenster Hilfe
B2-cl e [l o | BEeray

D bank il (8 ben

Ef Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen...
Tabelle unter Verwendung des Assistenten erstellen.

Beschreibung

biblio Keine -
Formulare
Berichte
[dBasE [fhomewolle2000/. openoffice. org2/user/database/biblio [

Abbildung 23: Hauptfenster fiir die Arbeit mit der Datenbank

4) Wenn Tabellen (in der Spalte Datenbank) nicht markiert sein sollte, holen Sie
dies nun nach.

5) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle ,biblio” im Abschnitt Ta-

bellen und wahlen Sie im Kontextmenil Bearbeiten, um ein ahnliches Menu wie
in Abbildung 24 aufzurufen.

6) Sie konnen nun jede Zeile auswahlen und die Feldeigenschaften notigenfalls
andern.

7) Wenn Sie Thre Anderungen vorgenommen haben, werden Sie gefragt, ob Sie
diese Anderungen speichern mochten.

Weitere Informationen iiber die Anwendung der Datenbank-Funktionen finden

Anmerkung Sie im Kapitel , Erste Schritte mit Base” im Handbuch , Erste Schritte mit
00o0“.
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_II:IiX
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe
Feldname | Feldtyp | Beschreibung
» [Identifier Text [ VARCHAR ] [
Type Text [ VARCHAR ] |
Address Text [ VARCHAR )
Annote Text [ VARCHAR ]
Author Text [ VARCHAR ]
Booktitle Text [ VARCHAR ]
Chapter Text [ VARCHAR ]
Edition Text [ VARCHAR ]
Editor Text [ VARCHAR ]
Howpublish Text [ VARCHAR ]
Institutn Text [ VARCHAR ]
Journal Text [ VARCHAR ]
Month Text [ VARCHAR ]
Mote Text [ VARCHAR ]
Mumber Text [ VARCHAR ]
Organizat Text [ VARCHAR ]
Pages Text [ VARCHAR ]
Publizher Text [ VARCHAR ] =
[ 4 - »
Feldeigenschaften
Lange 50 -
Defaultwert
Format-Beispiel @ B

Abbildung 24: In diesem Fenster andern Sie die Tabelleneigenschaften

Der Datenbank Eintrage hinzufiugen

Um der Datenbank neue Eintrage hinzuzufiigen:

1) Konnen Sie Datensatze direkt in die Datenbank eingeben, indem Sie das Fens-
ter verwenden, das in Abbildung 19 auf Seite 23 zu sehen ist. Gehen Sie dazu
in der Tabelle in die unterste (leere) Zeile.

2) Vervollstandigen Sie nun im unteren Teil des Fensters die Felder, die Sie be-
notigen. Verwenden Sie die TAB-Taste, um von Feld zu Feld zu gelangen.

3) Es ist besser, im Feld Kurzbezeichnung einen eigenen Namen zu verwenden.
Dieser wird zum Einfiigen von Eintragen in Dokumenten verwendet.

4) Um einen Eintrag abzuschlieSen, gehen Sie zum letzten Feld und driicken
nochmals die TAB-Taste oder klicken oben in der Tabelle in eine andere Zeile.

Die Identifier-Spalte im oberen Teil der Literaturdatenbank wird im
unteren Teil des Fensters mit Kurzbezeichnung bezeichnet. Wenn
Thr Dokument Angaben z. B. iber den Autor, das Datum etc. erfor-
dert, verwenden Sie bitte das Identifier-Feld (Kurzbezeichnung) der
Anmerkung Datenbank, um die Information im erforderlichen Format einzuge-
ben. Wenn Sie dagegen z. B. ein einfaches Nummerierungssystem
wie ([1],[2],...) verwenden, verwenden Sie eine eigene Referenz auf
einige Arten im Identifier (Kurzbezeichnung) Feld. Writer numme-
riert Eintrage automatisch aufgrund der Position im Dokument.
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Sie konnen auch wahrend der Arbeit im Dokument einen neuen Eintrag erzeu-
TIPP gen. Gehen Sie dazu auf Einfiigen > Verzeichnisse > Literaturverzeichnisein-
trag und klicken in dem erscheinenden Fenster auf Neu.

Bestehende Eintrage in der Datenbank bearbeiten

Um Eintrage in der Datenbank zu pflegen, verwenden Sie das Literaturdatenbank-
fenster, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben. Klicken Sie auf das passende Feld
und andern Sie den Text entsprechend. Geanderte Eintrage werden automatisch in
der Datenbank gespeichert, wenn der Cursor den Datensatz verlasst.

Einen Eintrag aus der Datenbank I6schen

Klicken Sie in der Ubersichtstabelle (Abbildung 19 auf Seite 23) in die Zeile, die ge-
loscht werden soll und wahlen Sie im Menii Bearbeiten die Option Datensatz lo-
schen.

Einen Literaturhinweis (Zitat) in ein Dokument
einfugen

Writer unterstiutzt zwei Arten der Anzeige von Literaturhinweisen (Zitaten) im Text
eines Dokuments:

« Die Verwendung vom Autorennamen und der Jahreszahl des referenzierten Do-
kuments wie z. B. [Smith, 2004], sowie dieser im Feld Identifier (Kurzbezeich-
nung) jedes Literatureintrags gespeichert worden ist.

«  Durch Nummerierung des referenzierten Dokuments in der Reihenfolge, wie
sie im Text vorkommen, wie z.B. [1].

Um festzulegen, welche Art der Anzeige in dem Dokument verwendet werden
TIPP soll, benutzen Sie bitte die Registerkarte Verzeichnis des Verzeichnis einfiigen-
Dialogs.

Um Literaturhinweise aus der Literaturdatenbank in ein Dokument einzufiigen:
1) Setzen Sie den Cursor dorthin, wo Sie den Literaturhinweis einfugen mochten.

2) Aus dem Hauptmenii wahlen Sie Einfiigen > Verzeichnisse > Literaturver-
zeichniseintrag.

3) Im Literaturverzeichniseintrag einfiigen-Dialog (siehe Abbildung 25) wahlen
Sie bitte Aus Literaturdatenbank (Sie konnen auch einen Literaturhinweis
direkt aus dem Dokument einfiigen, indem Sie die Option Aus Dokumentin-
halt wahlen, diese Methode wird in diesem Kapitel aber nicht beschrieben).

4) Wahlen Sie den Literaturhinweis aus der Kurzbezeichnung-Dropdownliste. Der
Autor und der Titel des gewahlten Literaturhinweises werden in der Mitte der
Dialogbox angezeigt, um Thnen anzuzeigen, dass das auch der Literaturhinweis
ist, den Sie einfiigen mochten.

5) Um den Literaturhinweis einzufiigen, klicken Sie auf Einfiigen.

6) Sie konnen den Dialog geoffnet lassen und weitere Literaturhinweise in das
Dokument einfugen.
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7) Wenn Sie alle Literaturhinweise eingefiigt haben, klicken Sie auf die Schaltfla-

che SchlieRen.

LiteraturverZeic

Eintrag

Autor

Titel
StarOffice 7

Kurzbezeichnung
BORO4

¥ Einfugen
w Aus Literaturdatenbank #
i~ Aus Dokumentinhalt Schliefen

Borges, Malte; Schumacher, Jérg; Redeker, T...

Hilfe

Meu

Bearbeiten

1k

Abbildung 25: Literatureintrage in ein Dokument einfii-

gen

Das Literaturverzeichnis formatieren

Die Formatierung des Literaturverzeichnisses wird im Writer vorgenommen, und

Zwar

- im Verzeichnis einfiigen-Dialog (wird in diesem Abschnitt besprochen) oder

« uber die Absatzformatvorlage Literaturverzeichnis 1 (siehe Seite 30)

Um das Literaturverzeichnis zu erstellen:

1) Stellen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument an der das Literaturverzeich-
nis eingefigt werden soll.

D isk der Teack aus dem ersten Kapitel . Das ist ¢in Eintra im benutzerdefinisrten

Ferzeichnis.

Uberschrift 1.1

D isk der Teack aus dern Kapitel 11, Das ist ¢in Eintrag fiir dis Inhal tsuerzeic hnis.

Uberschrift 1.2

Toax isk der Texck aus dem Kapitel 12 Dieses Stichuwart ist sin Haupteintrag .

Tabelle 1: DasistTabelle 1

Formatierung der Eintrage

} Sortieren

Sprache Deutsch (Deutschland| + | Schliisseltyp Alphanumeri| =

7 ok | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | [v Morschau

“Verzeichnis einfigen)

Verzeichnis| Eintrage | Morlagen J Spalten | Hintergrund

Literaturverzeichnis Typ und Titel

Titel |Literaturverzeichnis
Uberschrift 1 E =

Tvp |iteraturverzeichnis

¥ Geschitzt vor manuellen Anderungen

[T Eintrége nummerieren

Klammern [ [l

Abbildung 26: Ein Literaturverzeichnis einfiigen

2) Wahlen Sie Einfiigen > Verzeichnisse > Verzeichnisse und andern Sie den

Typ in Literaturverzeichnis, um den Dialog wie in der Abbildung 26 zu se-

hen.
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Die Verwendung der Registerkarte Verzeichnis
Die Grundeinstellungen werden auf dieser Registerkarte vorgenommen.

1) Um dem Literaturverzeichnis einen Titel zu geben, geben Sie eine entspre-
chende Bezeichnung in das Feld Titel ein (dies ist aber nicht unbedingt erfor-
derlich).

2) Sie konnen das Literaturverzeichnis gegen unbeabsichtigte Anderungen schiit-
zen, indem Sie das Kontrollkadstchen Geschiitzt vor manuellen Anderungen ak-
tivieren. Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, kann das Literaturver-
zeichnis nur uber das Kontextmenu oder den Verzeichnis einfiigen-Dialog ge-
andert werden. Ist das Kastchen nicht aktiviert, kann das Literaturverzeichnis
wie jeder andere Text auch direkt im Dokument geandert werden.

3) Damit die Literaturverzeichniseintrage im Text des Dokuments nummeriert
werden (z.B. [1], [2], ...), wahlen Sie Eintrage nummerieren. Falls Sie das Feld
Identifier (aus der Datenbank) im Dokument anzeigen mochten, deaktivieren
Sie dieses Kastchen.

4) Wahlen Sie den Klammer-Typ, der zusammen mit Ihren referenzierten Eintra-
gen angezeigt werden soll.

5) Legen Sie die benotigte Sortierung fest. Aktuell wird nur eine alphanumeri-
sche Sortierung unterstiutzt. Eine Sortierung in der Reihenfolge, in der die Ein-
trage im Dokument vorkommen, wird iiber die Registerkarte Eintrdge vorge-
nommen.

Die Verwendung der Registerkarte Eintrage

Das Aussehen dieser Registerkarte ahnelt sehr den in den vorstehenden Abschnitten
beschriebenen Registerkarten (siehe Abbildung 27).

Werzeichnis einfugent
[[Werzeichnis | Eintrage [ Vorlagen | Spalten | Hintergrund |
Literaturverzeichnis Art Struktur und Formatierung
b hrift 1 Struktur ﬂr Ku l_ Au l_ Ti |_|ﬂ ﬁ
erscnrr

s isk der Texct aus dem ersten Kapitel . Tus ist ¢in Eintrag i benutzerdefinierten Broschiire Adresse |‘| Einflgen | Entfernen | Tabulator |
JE— Konferenzbel o =

Buchauszug

Buchauszug Zeichenvorlage <Keing> |:| Bearbeiten. .. |
Uberschrift 1.1 Tagungsberi
s isk der Texct aus demn Kapitel 11, D ist ¢in Eintrug fir dus Inhal bsverzeichnis. Zeitschrift ;

Techn. Doku| ©
: Diplomarbeit
theeichrit 7.2, Verschieden ;
s isk der Tesck sus dern Hapitel 2. Dieses Stichwort ist in Huupkeintrug. Dissertation Sortierung nach

Tagungsberi @ Dokumentposition 1 Inhalt

Forschungsk o i

Unversffentli Sortierschlissel

a-Mail = 3 R

www-Dokur| | = SXREIners

Benutzertypl] 3 e
Tobelle 1: Dos it Tobelle £ Benutzertypi~| —

(R 2 =Keiner=

F ook | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | v ¥orschau

Abbildung 27: Die Registerkarte Eintrage fiir Literaturverzeichnisse

Sie konnen durch Auswahl im Feld Art festlegen, wie der Eintrag angezeigt wird oder
Sie konnen einfach allen Eintragen das gleiche Format zuweisen, indem Sie die
Schaltflache Alle verwenden.

Die Struktur der Eintrage ist abhangig davon, welche Felder in der Literaturdaten-
bank verfiigbar sind. Standardmafig werden folgende angezeigt:

« Au - Autor
« Ti-Titel
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« Ja-]Jahr

Um die Reihenfolge der Sortierung festzulegen, andern Sie die Option Sortierung
nach. Um in der Reihenfolge zu sortieren, in der die Eintrage im Dokument vorkom-
men, wahlen Sie die Option Dokumentposition. Um alphanumerisch zu sortieren,
wahlen Sie Inhalt. Verwenden Sie Sortierschliissel, um die Reihenfolge festzulegen
und ggf. ahnliche Literaturhinweise zu gruppieren.

Die Verwendung der Registerkarten Vorlagen, Spalten und
Hintergrund

Siehe dazu , Die Verwendung der Registerkarte Vorlagen“auf Seite 8, , Die Verwen-
dung der Registerkarte Spalten” auf Seite 9 und , Die Verwendung der Registerkarte
Hintergrund” auf Seite 10.

Das Literaturverzeichnis erstellen

Um das Literaturverzeichnis zu erstellen und im Dokument anzuzeigen, klicken Sie
auf OK. Die Dialogbox wird geschlossen und das Literaturverzeichnis wird in Threm
Dokument angezeigt.

Das Absatzformat fur das Literaturverzeichnis
festlegen

Sie konnen die Literaturverzeichnis I-Formatvorlage Ihren Erfordernissen anpassen.
Um z. B. die Eintrage in der Literaturliste zu nummerieren, miissen Sie ein Num-
mernformat definieren und dieses Nummernformat mit der Literaturverzeichnis 1-
Formatvorlage verkniipfen. Das geht folgendermalsen:

1) Klicken Sie im Formatvorlagenfenster auf das Listenvorlagen-Symbol. Sie
konnen entweder eine neue Listenvorlage erstellen oder eine bereits vorhan-
dene Listenvorlage andern. In unserem Beispiel andern wir die Nummerie-
rungl-Vorlage. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage und
wihlen Sie aus dem Kontextmenii Andern (siehe Abbildung 28).

B0 BE D -

Aufzahlung 1

Aufzahlung 2

Aufzihlung 3

Aufzihlung 4

Aufzahlung 5

Nummerierune,
NUmmerierung % Meu...
Nummerierund Andern...
Murnmerierunt —
Mummerierung 3

Abbildung 28: Eine Numme-
rierungsvorlage dndern

2) Gehen Sie im Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen-Dialog auf die Regis-
terkarte Optionen. In unserem Beispiel mochten wir Nummern in eckigen
Klammern haben. Um dies zu erreichen, geben Sie in die Davor-Textbox ,[“
und in die Dahinter-Textbox ,]“ ein (siehe Abbildung 29).
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NUmmerieringsvoriage: Nummeriering 1

Verwalten | Bullets | Mummerierungsart || Gliederung | Grafiken || Position |
Optionen |

Format

Ebene

1 Mummerierung |1, 2, 3, ... liis | 1. Preview

2

3 Davor | 1. Preview

a

5 Dahinter l. 1. Preview

5] ;

= Zeichenvorlage |Nummerierungszei 2 | 1. Preview

8 i = :

5 vollstandig il i 1. Preview

Beginn bei L i 1. Preview

=7 1. Preview

Abbildung 29: Festlegen von eckigen Klammern vor und nach einer Ziffer

3) Gehen Sie auf die Registerkarte Position des Nummerierungsvorlage-Dialogs.
In die Abstand zum Text-Textbox geben Sie ein, wie grof8 der Einzug fir die
zweite und die folgenden Zeilen sein soll. Hier werden Sie des Ofteren ein we-
nig experimentieren miissen, um die besten Einstellungen herauszufinden. Fur
unser Beispiel (Abbildung 30) haben wir 0,80 cm gewahlt.

= Nummeri erungsvoriage: MUmmerierung 1
Cptionen
Werwalten | Bullets | Nummerierungsart | Gliederung | Grafiken  Position
Position und Abstand
Ebene
1 Relativ
2 — =
] Abstand zum Text 0,50cm =
4 :
5 Mindestabstand Nummer <-= Text 0,00cm =
6 ===
7 Ausrichtung der Nummerierung Links =
a8
g 1.
10
=10 .
1.
Standard
oK Abbrechen | Hilfe | Zurlck

Abbildung 30: Festlegen des Abstands zwischen Seitenrand und Text

4) Klicken Sie auf OK, um diese Einstellungen zu speichern und den Dialog zu
schliefSen. Kehren Sie zum Formatvorlagenfenster zurick, klicken Sie auf das
Absatzformatvorlagen-Symbol und wahlen Sie Alle Vorlagen aus der Liste am
Ende des Fensters, klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf Literatur-
verzeichnis 1 und wahlen Sie aus dem Kontextmenii Andern.

5) Gehen Sie im Dialog Absatzvoriage zur Registerkarte Nummerierung und wah-
len Sie Aufzéhlung 1 aus der Drop-Down-Liste (Abbildung 31). Klicken Sie auf
OK, um die Anderung der Absatzvorlage Literaturverzeichnis 1 zu speichern.
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= Absatezvorlage: Literaturverzeichnis 1

| Umrandung
| Verwalten | EinzOge und Abstande || Alsrichtung | Textfllss | Schirift
| Schrifteffekte | Position fNummerierung| Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

Murmmerierungsvorlage

Zeilennummerierung
[ Cie Zeilen dieses Absatzes mitzahlen

Abbildung 31: Einer Absatzvorlage eine Nummerierungsvorlage zu-

weisen

Wenn Sie nun ein Literaturverzeichnis erstellen, konnte die Liste wie in Abbildung 32
aussehen:

Literaturverzeichnisq

[1] Borges,-Malte; Schumacher - Jarg;-Redeker, - Torsten, StarOffice: 7 .0-F OpenOffice org
Kompendium,-m.- 2 CO-ROMs - 20049

il
[2] Bahm, -Franz, StarOffice: 7-kreatiyv,- 20049

1
[3] Bomn,-Gonter - OpenOifice org-/- StarOffice -m - CD-ROM,- 20049

Abbildung 32: Das Ergebnis der Absatzformatvorlage Literaturverzeichnisl

Aktualisieren und Bearbeiten eines bestehenden
Literaturverzeichnisses
Um das Aussehen eines Literaturverzeichniseintrags zu andern:
1) Klicken Sie irgendwo mit der rechten Maustaste in das Literaturverzeichnis.
2) Wahlen Sie dann im Kontextmenii Verzeichnis bearbeiten.

Um ein Literaturverzeichnis zu aktualisieren oder zu loschen, fihren Sie dieselben
Schritte durch, die bereits in den Abschnitten ,Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren”
auf Seite 13, bzw. “Ein Inhaltsverzeichnis 10schen auf Seite 13“ beschrieben worden
sind.
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