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Einleitung

Was sind Formatvorlagen?

Die meisten Menschen verwenden in ihren Dokumenten gewohnheitsmafig physi-
sche Textmerkmale. Beispielsweise geben Sie die Schriftart und -grofse, sowie den
Schriftschnitt direkt an (etwa: Times New Roman, 14 pt, fett).

Formatvorlagen sind im Gegensatz dazu logische Textmerkmale. Wir kennen logische
Merkmale aus dem taglichen Leben. Beispielsweise gibt es zwei ,logische” Arten von
Computern: Arbeitsplatzcomputer und Laptops. Jeder der beiden Typen zeichnet sich
durch charakteristische Eigenschaften aus. Sie wiirden niemals sagen: ,,Mein Compu-
ter ist ein kompaktes und leichtes Gerat mit einem Flachbildschirm, der fest mit ei-
nem rechteckigen Gehause verbunden ist, das den Rechner und die Tastatur enthalt.”
Statt dessen sagen Sie: , Ich habe einen Laptop.”

Mit logischen Textmerkmalen (Formatvorlagen) konnen Sie so etwas auch in Thren
Textdokumenten machen. Wenn Sie Formatvorlagen verwenden, sagen Sie nicht
mehr: ,SchriftgrofSe 14 pt, Times New Roman, fett und zentriert”, sondern Sie sagen
einfach , Uberschrift“. Anders ausgedriickt liegt bei Formatvorlagen der Schwer-
punkt nicht mehr darauf, wie der Text aussieht, sondern was der Text ist.

Welche Vorteile bringen Formatvorlagen?

OpenOffice.org unterstiitzt umfangreiche Formatvorlagen. Damit konnen grofse Do-
kumente leicht einheitlich gehalten werden. AufSerdem konnen Sie bei der Verwen-
dung von Formatvorlagen leichter dokumentiibergreifende Anderungen an der For-
matierung vornehmen. Beispielsweise kann es sein, dass Sie die Einruckung aller Ab-
satze oder die Schriftart aller Uberschriften &ndern méchten. Bei einem langen Do-
kument kann dieses eigentlich einfache Vorhaben zu einem mithsamen Unterfangen
werden. Mit Formatvorlagen ist das dagegen ganz einfach und nur ein einziger Ar-
beitsschritt ist dafiir notig.

Es ist 9.50 Uhr und Janine ist gerade mit ihrer 30 Seiten starken Arbeit fer-
tig geworden, die sie um 10 Uhr in der Schule abgeben muss. Sie schaut
sich noch einmal ihr Werk an und stellt plotzlich fest:

Der Text muss in , Arial” statt in ,, Times New Roman” geschrieben
sein.

- Die Uberschriften miissen dunkelblau und eingeriickt sein.

Das Thema der Arbeit muss auf jeder Seite aulser dem Deckblatt
oben rechts stehen.

- Gerade Seiten mussen rechts und ungerade Seiten links einen breite-
ren Rand haben.

Zum Gluck verwendet Janine OpenOffice.org und Formatvorlagen. Sie
macht alle Anderungen in zwei Minuten und gibt ihre Arbeit rechtzeitig ab.
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Arten von Formatvorlagen

OpenOffice.org Writer verwendet finf verschiedene Arten von Formatvorlagen:
- Absatzvorlagen betreffen einen gesamten Absatz;
« Zeichenvorlagen betreffen einen Textblock innerhalb eines Absatzes;

« Seitenvorlagen betreffen Seitenformatierungen (Seitengroe, Rander und Ahn-
liches);

+ Rahmenvorlagen betreffen Rahmen und Grafiken;
- Listenvorlagen betreffen nummerierte und nicht nummerierte Aufzahlungen.

Die ersten drei Formatvorlagen werden am haufigsten verwendet und daher in die-
sem Kapitel naher beschrieben. Rahmen- und Listenvorlagen werden im Kapitel 7
des Writer Handbuchs,,Mit Formatvorlagen arbeiten”, erlautert.

Alle Formatvorlagen konnen uber das frei schwebende Fenster mit dem Titel , For-
matvorlagen” verwendet werden, das in Abbildung 1 gezeigt ist (driucken Sie F11,
falls es bei Ihnen nicht angezeigt wird). Das Fenster wird im folgenden Textabschnitt
erlautert.

Rahmenvorlagen Listenformatwvorlagen

Zeichemiorlagen Seitenmvorlagen Giehkannenmodus

’7 B il <]  Neve Vorlage aus Selekion,

Worlagen aktualisieren,

E_@ CE AR Worlagen laden

Gegeniherstellung [«
Grulformel

Marginalie

Textkirper

Textkdrper Einrickung
Textkdrper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschrift 1 _
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4

Ahsatzvorlagen

4k J‘

Automatisch |

Abbildung 1: Das Formatvorlagenfenster

Das abgebildete Formatvorlagenfenster ist ein frei schwebendes
Fenster. Sie konnen es mit der Maus verschieben oder am Bild-
schirmrand andocken. Letzteres geht auch sehr schnell, wenn sie
bei gedrickter Strg-Taste irgendwo in den grauen Fensterrahmen
(bspw. zwischen den Symbolen fiir Listenformatvorlagen und Giel3-
kannenmodus) doppelklicken.

Anmerkung
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Verwendung von Absatzvorlagen

Erste Schritte

Formatvorlagen werden in OpenOffice.org uber das Fenster , Formatvorlagen” ver-
waltet. Die Bedienung dieses Fensters und das Konzept von Formatvorlagen werden
am besten anhand eines Beispiels erklart.

1) Erstellen Sie ein neues Dokument (wahlen Sie dazu Datei > Neu > Textdo-
kument, klicken Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste oder driicken
Sie Strg+N).

2) Tippen Sie , Uberschrift 1“ ein. Achten Sie darauf, dass der Cursor noch in der-
selben Zeile bleibt.

3) Klicken Sie auf die Schaltflache g (,Formatvorlagen”) auf der Format-Sym-
bolleiste oder betatigen Sie die Taste F11. Dadurch wird ein Fenster mit der
Beschriftung ,Formatvorlagen” angezeigt (siche Abbildung 1).

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen l’}ér:nrmat Tahelle Extras Fenster Hilfe
E-cHaZ B8R v= &
Iﬂ Standard ~| |Thorndale AMT - 12 -l F K U |=
L Ce 9 0. T2

121234

|
{m
-
f5s]

=

HaopBE &t-

Gegenlberstellung
Gruformel

Mariinalie
Dies ist eine Uberschrift|| Textramer
Textkdrper Einrdckung

Textkdrper Einzug

Schaltflache
JFormateorlagen”

Schaltflache
JAbsatzvorlagen”

vl

o Textkirper Einzug negativ

' - Uberschrift

™ Formatvorlagen- UhEI:SCth!fE'l

: fenster Uberschrift 10

. Uberschrift 2

N Uberschrift 3 -
1 Automatisch :

Abbildung 1: Klicken Sie auf den Knopf ,,Formatvorlagen”, damit das
kleine Fenster erscheint.

4) Stellen Sie sicher, dass in dem Fenster der Abschnitt Absatzvorlagen angezeigt
wird (klicken Sie dazu in dem Fenster auf den Knopf oben links [1)).

5) Klicken Sie doppelt auf den Eintrag , Uberschrift 1“ im Fenster ,Formatvorla-
gen”. Dadurch geschieht Folgendes:

. Der gerade eben geschriebenen Zeile wird das Format ,, Uberschrift 1“ zu-
gewiesen.

- Der Eintrag ,Uberschrift 1“ erscheint im Menii ,Vorlage anwenden”.
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Das Menu ,Vorlage anwenden” ist in Abbildung 2 gezeigt. Es ermoglicht Thnen direk-
ten Zugriff auf diejenigen Formatvorlagen, die im aktuellen Dokument verwendet

werden.

Benutzung des Menus ,,Vorlage anwenden”

Das Meni ,Vorlage anwenden” listet die Absatzvorlagen auf, die momentan im Doku-
ment verwendet werden. Sie konnen in diesem Menu — genauso wie im entsprechen-
den Fenster - eine Formatvorlage auswahlen. Als Ubung konnen Sie etwas Text ein-
geben und , Uberschrift 1“ aus dem Menii ,Vorlage anwenden” auswéahlen. Der Text
erhalt die Eigenschaften der ausgewahlten Formatvorlage.

m Uberschritt 1 - | |Albany AMT -| 16 w7 ’T K U | B= ==
= Formatierung ldschen
__ Standard o234 e BT B8 00 1T 0 2
Textkirper F weorl
Uberschrift HELY TS p—————
R wahlen = Formatvorlagen X
- Uberschrift 2 E A DEE &
— Uberschrift 3 —
: Weitere. Gegenlbersteliung -
Grulformel
Marginalie

N . . == . Standard
Dies ist eine Uberschrift| textarper
Textkdrper Einrickung
Textkdrper Einzug
Textkirper Einzug negativ

Textwurde

: anders formatiert Uberschrift

: Furmat\ro_rlage | berschrift 1

" erscl;_emtt Uberschrift 10

: LA Uberschrift 2

a Uberschrift 3 -

Abbildung 2: Anwenden von Absatzvorlagen

Absatzvorlagen verandern

Die Starke von Formatvorlagen liegt darin, dass Sie diese Ihren eigenen Anforderun-
gen anpassen konnen. Fiir das nachste Beispiel benotigen wir funf Textzeilen mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3. Thr Dokument sollte
Abbildung 3 éhnlich sehen. Die Formatvorlage Uberschrift 1 sollte auf das Wort , Ti-
tel” angewendet werden, Uberschrift 2 auf ,Uberschrift 1“ und , Uberschrift 2“ und

Uberschrift 3 auf die Unter-Uberschriften.

Titel]

Uberschrift-19
Unter-Uberschrift1.11
Unter-Uberschrift1.29
Uberschrift-29]

Unter-Uberschrift-2.19
Abbildung 3: Uberschriften 1-3 mit den Standard-Formatvorlagen.

Angenommen, Sie méchten einige Anderungen an den Formatvorlagen vornehmen:
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«  Uberschrift 1 (der Titel) soll zentriert werden.
«  Uberschrift 3 (die Unter-Uberschriften) soll eingeruckt werden.

Uberschrift 1 zentrieren

Klicken Sie im Fenster ,Formatvorlagen” mit der rechten Maustaste auf ,Uberschrift
1“ und wahlen Sie Andern (wie in Abbildung 4 dargestellt).

Formatvoriagen

FEopE &E-

Gegeniherstellung =
Grufformel P
Marginalie

Standard

Textkirper

Textkarper Einrlckung
Textkirper Einzug
Textkarper Einzug negativ

Uherschrift

Uhe Meu. ..

R A |
gberschrmij k =

E— — =]
Abbildung 4: Eine Formatvorlage verandern.

Im daraufhin erscheinenden Absatzvorlagenfenster klicken Sie auf die Registerkarte
Ausrichtung, wahlen Zentriert und klicken auf OK.

Absatzvorlage:Uberschrifti

| Position | Mummerierumng | Tabulataren | Initialen | Hintergrund '
| \enwalten | Einzlige und Abstande |Ausri|:htung | Textfuss | Schrift |

Optionen
(" Links

. Elockslg

Letzte Zeile Links I

4

[[] Einzelnes Wort austreiben

Abbildung 5: Uberschrift 1 zentrieren

Jetzt wird jeder Text zentriert, der als Ubergchrjft 1 ausgezeichnet ist (wie in Abbil-
dung 6 dargestellt). Wenn Sie eine weitere Uberschrift 1 erstellen, wird auch diese
zentriert sein.

Titel]
Uberschrift-19

Unter-Uberschrift-1.19
Abbildung 6: Der als Uberschrift 1 ausgezeichnete Text ist zentriert.
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Uberschrift 3 einriicken
Klicken Sie im Fenster ,Formatvorlagen” mit der rechten Maustaste auf ,Uberschrift
3“ und wahlen Sie Andern (wie zuvor). Sobald das Absatzvorlagenfenster erscheint,

fihren Sie folgende Schritte aus:
1) Klicken Sie auf die Registerkarte Einziige und Abstande.

2) Im Abschnitt Einzug setzen Sie die Einrickung vor dem Text auf 1,5 cm, wie
dies in Abbildung 7 gezeigt wird.

Absatzvorlage Uberschrift'l

| Fosition LNummerierung | Tabulataren | Initialen | Hintergrund | Urmrandung |
| Vemwalten | Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textiuss | Schrift | Schrifteffekte |

Einzug

wor Text [%3

Hinter Text 0.00cm §|

Erste Zeile 0.00cm (s I

Abbildung 7: Einrtickung setzen
Das Ergebnis sollte Abbildung 8 ahnlich sehen.

Titel]

Uberschrift-19
Unter-Uberschrift-1.11
Unter-Uberschrift-1.21

Uberschrift-29

Unter-Uberschrift-2.1q
Abbildung 8: Der als Uberschrift 3 ausgezeichnete Text ist eingertickt.

Miteinander verknupfte Formatvorlagen

Einige Formatvorlagen in OpenOffice.org sind miteinander verkniipft. Das bedeutet,
dass eine Anderung in einer Formatvorlage alle mit ihr verkniipften Formatvorlagen
verandert. Beispielsweise ist jede Uberschriftenvorlage mit einer Vorlage namens
Uberschrift verkniipft. Diese Beziehung ist in Abbildung 9 dargestelit.

Uberschrift

I Uberschrift 1
I Uberschrift 2
I Uberschrift 3

L Uberschrift 4
Abbildung 9: Verkniipfte Formatvorlagen
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Stellen Sie sich zum Beispiel vor, Sie mdchten nicht nur die Schriftart von Uber-
schrift 1 oder Uberschrift 2 verandern, sondern von allen Uberschriften. Dies geht
am einfachsten, wenn sie ausnutzen, dass die Formatvorlagen miteinander verkniipft
sind. Offnen Sie das Fenster ,Formatvorlagen” (betatigen Sie F11).

Aktivieren Sie wieder das Symbol fur Absatzvorlagen |1) (wenn es nicht sowieso
schon aktiv ist), klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Uberschrift und wahlen
Sie Andern. Daraufhin wird das Absatzvorlagenfenster geoffnet, in welchem Sie zur
Registerkarte Schrift wechseln. Wahlen Sie eine Schriftart (Sie konnen unten im Vor-
schaufenster sehen, wie sie aussehen wird) und klicken Sie auf OK (siehe Abbildung
10).

pealZyvoriage Do -

| Fosition | Mummerierung | Tabulataren | Initialen | Hintergrund | Urmrandung
| enwalten | Einziige und Abstande | Ausrichtung | Textiuss | Sl:hriﬂ| Schrifteffelte

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
Century Schoolbook L |Kursiv 14pt
Bitstream Charter Kursiv
Bitstream “era Sans Foman 15pt
Bitstream “Yera Sans Mono Fett 16pt
Bitstream “era Serif Fett Kursiv 18pt
Centuny Schoolbook X [k 20pt
Courier 22pt
Crnnrier 10 Pitrh 24nt
Sprache

i Deutsch (Deutscr'| : |

Century Schoolbook L

Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.
Abbildung 10: Wéhlen Sie die Schriftart fiir die Formatvorlage
~Uberschrift”.

Jetzt haben Sie die Schriftart aller Uberschriften-Formatvorlagen in einem Arbeits-
schritt verandert. Ihr Dokument sollte Abbildung 11 ahnlich sehen.

Titel
Uberschrift 1
Unter-Uberschrift 1.1
Unter-Uberschrift 1.2
Uberschrift 2

Unter-Uberschrift 2. 1|

Abbildung 11: Alle Uberschriften-Formatvorlagen verwenden jetzt die neue
Schriftart.
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Eigene Formatvorlagen erstellen

Sie haben gesehen, dass im Fenster ,Formatvorlagen” vordefinierte Formatvorlagen
angeboten werden. Doch was ist, wenn Sie etwas brauchen, was hier nicht angeboten
wird, wie zum Beispiel eine Formatvorlage fiir Gedichte? Mit OpenOffice.org konnen
Sie Thre eigenen Formatvorlagen erstellen und an Ihre Bediirfnisse anpassen.

In diesem Abschnitt werden wir eine Formatvorlage Gedicht und eine Formatvorlage
Gedichtiiberschrift mit folgenden Eigenschaften erstellen:

« Gedicht: Zentriert, SchriftgrofSe 12.
- Gedichtiiberschrift: Zentriert, fett, SchriftgrofSe 14.

AuBerdem soll auf eine Gedichtiiberschrift automatisch ein Gedicht folgen. Anders
ausgedrickt: Sobald Sie in der Gedichtiiberschrift den Zeilenschalter (ENTER-Taste)
betatigen, andert sich die Formatvorlage zu Gedicht.

Dieses Verhalten ist Ihnen moglicherweise bereits aufgefallen:
Anmerkung Nachdem Sie eine Uberschrift eingeben und den Zeilenschalter be-
tatigen, dndert sich die Formatvorlage zu Textkorper.

Die Formatvorlage ,,Gedicht” erstellen

Unser erstes Beispiel ist die Formatvorlage Gedicht. Als Ausgangspunkt verwenden
wir die Formatvorlage Standard.

1) Klicken Sie auf das Icon , Formatvorlagen” oder driicken Sie F11.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Standard und wahlen Sie Neu (sie-
he Abbildung 12).

EeopE &t

-

Gegeniberstellung
Gruzformel

Marginalie

Tex Meu...
Texi  Andern...
Textkorper ENZug
Textkirper Einzug negativ
I lhararhrift

Abbildung 12: Eine neue Formatvorlage erstellen.

[»

Dadurch wird das Absatzvorlagenfenster gedffnet, in dem die Registerkarte Verwal-
ten ausgewahlt ist. Um eine eigene Formatvorlage erstellen zu konnen, miissen Sie
die ersten drei Parameter anpassen.

Name Hier steht der Name der zu erstellenden Formatvorlage.
Setzen Sie den Namen auf Gedicht.

Folgevorlage Hier ist die Formatvorlage angegeben, die der Vorlage Gedicht
standardmafRig folgt. Wenn Sie die Enter-Taste betatigen, wah-
rend Sie Text in der Formatvorlage Gedicht eingeben, wird die
hier angegebene Formatvorlage als nachste verwendet.

Setzen sie diesen Wert auf Gedicht, denn wenn Sie in eine neue
Zeile wechseln, soll ja noch immer die Formatvorlage Gedicht
verwendet werden.

Einfihrung in Formatvorlagen 8



Verknuipft Wenn die Formatvorlage Gedicht mit einer anderen verknupft
mit ist (z. B. mit Standard), dann hat jede Anderung in Standard
Auswirkungen auf Gedicht (vergleiche: Uberschriftenvorlagen
im vorigen Abschnitt).
In unserem Beispiel moéchten wir dieses Verhalten nicht nutzen.
Setzen Sie diesen Eintrag auf — Keine - . Das bedeutet, dass Ge-
dicht nicht mit einer anderen Formatvorlage verknupft ist.

Nachdem Sie diese Anderungen vorgenommen haben, sollte das Fenster so ahnlich
aussehen wie Abbildung 13.

Absaizvorl'a_ge

Fosition | MNummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrumnd | Umrandung
Bedingung
Verwalten | Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textiuss | schrift | Schrifteffekte
Mame |Gedicht [T Autom. aktualisieren
Folgevorlage Gedicht: | =
verknupt mit fRene- __[E
Bereich Textvorlagen |2
Enthalt

Abbildung 13: Anfangseinstellungen fiir die Formatvorlage Ge-
dicht. Setzen Sie die ersten drei Parameter wie hier dargestellt.

Im nachsten Schritt stellen wir die Ausrichtung und Schrifteigenschaften unserer
Formatvorlage ein.

- Wahlen Sie in der Registerkarte Ausrichtung die Option Zentriert.
+ Wahlen Sie in der Registerkarte Schrift den Schriftgrad 12 pt.

Klicken Sie auf OK, um die Formatvorlage Gedicht zu erstellen.

Die Formatvorlage , Gedichtuberschrift” erstellen

Erstellen Sie eine neue Formatvorlage ,Gedichtiiberschrift”. Gehen Sie wie im vorhe-
rigen Abschnitt beschrieben vor, verwenden Sie nun jedoch folgende Einstellungen:

- Folgevorlage: Wahlen Sie hier Gedicht, statt Gedichtiiberschrift.
+  Verknupft mit: Wahlen Sie hier Keine

Das Fenster sollte wie in Abbildung 14 dargestellt aussehen:

Einfihrung in Formatvorlagen 9



pealZyvoriage e De -

FPosition | Mummerierumng | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Urmrandung
Verwalten | Einzlge und Abstande | Alsrichtung | Textiuss | Schrift | Schrifteffekte
MName |Gedichtﬂberschrift [ Autom. aktualisieren
Folgevorlage Gedicht = |
vernupt it SR -
Bereich Benutzervarlagen | £ |
Enthalt

Abbildung 14: Einstellungen fiir die Vorlage , Gedichtiiberschrift”

Stellen Sie jetzt die Eigenschaften der neuen Formatvorlage ein:
1) Wahlen Sie in der Registerkarte Ausrichtung die Option Zentriert.

2) Wahlen Sie in der Registerkarte Schrift den Schnitt fett kursivund die GrofSe
14 pt.

Klicken Sie auf OK um die neue Formatvorlage , Gedichtuberschrift” zu speichern.

So sehen die eigenen Formatvorlagen aus

Sie konnen Thre neuen Formatvorlagen jetzt testen, um zu sehen, ob Sie mit ihnen
zufrieden sind. Ihr Gedicht sollte etwa so wie in Abbildung 15 aussehen.

Warnung

Solche Biicher 148t du drucken!
Teurer Freund, du bist verloren!
Willst du Geld und Ehre haben,

MuBt du dich geh#irig ducken.

IMimmer hitt ich dir geraten
So w sprechen vor dem Volke,
Zo zu sprechen von den Pfaffen

= -
Und von hohen Potentaten! PO
FmoDE

Teurer Freund, du bist verloren! -
i y
Fiirsten haben lange Arme, Gedichtiberschrift
Ffaffen haben lange Zungen,
Tnd das Wolk hat lange Ohren!

Heinrich Heine

Abbildung 15: Beispielgedicht

Nachtragliches Verandern der Formatvorlagen

Einer der Hauptvorteile von Formatvorlagen besteht darin, dass Sie die Formatierun-
gen Thres Dokuments andern konnen, nachdem Sie den Inhalt bereits geschrieben
haben. Stellen Sie sich vor, Sie hatten einen 100 Seiten starken Gedichtband ge-
schrieben. Dann bemerken Sie, dass Ihnen die Formatierung der Gedichte nicht ge-
fallt. Vielleicht ist auch Ihr Verleger nicht mit dem Erscheinungsbild einverstanden.
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Um zu zeigen, wie Sie Formatvorlagen nachtraglich verandern konnen, wollen wir
folgende Anderungen vornehmen:

« Die Formatvorlage , Gedicht” soll eingeruckt statt zentriert sein.

«  Wir fugen eine Formatvorlage , Dichter” hinzu, die auf , Gedicht” aufsetzt, aber
fett und weiter eingeruckt ist.

Gedicht und Gedichtuberschrift einricken
Richten Sie zunachst die Formatvorlage , Gedicht” am linken Rand aus.

1) Klicken Sie im Fenster ,,Formatvor_l_agen” mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag , Gedicht” und wahlen Sie Andern.

2) Wahlen Sie in der Registerkarte Ausrichtung die Option Links.
Legen Sie nun die Einriickung fest:
1) Klicken Sie auf die Registerkarte Einziige und Abstande.
2) Setzen Sie unter Einzug die Einruckung vor Text auf 5 cm.
Das war's. Wenn Sie auf OK klicken, sollte sich der Text verandern. Gehen Sie ge-

nauso fur die Formatvorlage , Gedichtiiberschrift” vor.

Erstellen der Formatvorlage Dichter

Mit dieser Formatvorlage soll der Name des Autors von dem Gedicht abgehoben wer-
den. Sie wissen bereits, wie Sie neue Formatvorlagen erstellen konnen. Gehen Sie
genauso wie zuvor vor (siehe: Die Formatvorlage , Gedicht” erstellen). Verwenden
Sie folgende Einstellungen:

- Name: Dichter.
« Folgevorlage: Standard.
+ Verknipft mit: Gedicht.

Verandern Sie jetzt die Formatvorlage Dichter so, wie Sie zuvor Gedicht verandert
haben. Machen Sie dabei folgende Anderungen:

» Schriftschnitt: fett
+ FEinzug: 8 cm

« Setzen Sie in der Registerkarte Einziige und Abstande im Unterpunkt Ab-
stand den Abstand Uber dem Absatz auf 0,50 cm. Dadurch entsteht zusatzli-
cher Platz zwischen dem Gedicht und dem Namen des Autors.

Abbildung 16 zeigt, wie die Registerkarte Einziige und Abstande jetzt aussehen
sollte. Klicken Sie auf OK, um die Formatvorlage zu speichern. Weisen Sie jetzt der
Zeile, in der der Name des Dichters steht, die Formatvorlage , Dichter” zu (siehe
,Erste Schritte” auf Seite 3).
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Apsatzvoriage - X

Fosition | NummerierLng | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung
Bedingung
Wemwalten | Einziige und Abstéinde | Ausrichtung | Textiuss | Schrift | Schrifteffekte
Einzug
Vor Text 8.00cm (s :
Hinter Text 0.00cm (s :
Erste Zejle 0.00cm |3 [
[T Automatisch [
[
Abstand )
Uber Abhsatz bsocm |2
Unter Absatz 0.00cm |2

Abbildung 16: Einzug und Abstand fiir die Formatvorlage ,, Dich-

o”

ter”.

Endgultiges Ergebnis

Nach all diesen Anderungen sollte das Gedicht etwa so wie in Abbildung 17 ausse-
hen.

Warnung

Solche Bilicher 148t du drucken!
Teurer Freund, du bist verloren!
Willst du Geld und Ehre haben,
WMuBt du dich gehérig duclten.

Mimmer hétt ich dir geraten
%o zu sprechen vor dem Volke,
%o zu sprechen von den Pfaffen
Und von holhen Potentaten!

Teurer Freund, du bist verloren! Formatvorlagen %]
Fiirsten haben lange Arme, s .
Pfaffen haben lange Zungen, @ &) D e
Und das Wolk hat lange Ohren!

Gedicht
Gedichtiberschrift

Heinrich Heine

Abbildung 17: Ergebnis mit den drei eigenen Formatvorlagen.

Tipps und Tricks

Sie konnen das Fenster ,Formatvorlagen” so einstellen, dass es nur Ihre eigenen
Formatvorlagen anzeigt. Klicken Sie dazu auf das Meni am unteren Rand des Fens-
ters ,Formatvorlagen” und wahlen Sie ,Benutzervorlagen”. Wie in Abbildung 18 dar-
gestellt, werden jetzt nur noch die Formatvorlagen Dichter, Gedicht und Gedicht-
liberschrift angezeigt.
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= Formatvoriagen: '
HEODDE & -

Gedicht
Gedichtiberschrift

Benutzemwarlagen |

Abbildung 18: Nur eigene
Formatvorlagen anzeigen.

Wenn Sie diese Formatierungen in Zukunft in anderen Texten wieder verwenden wol-
len, konnen Sie sie speichern. Wahlen Sie Datei > Dokumentvorlage > Speichern
und speichern Sie die Vorlage beispielsweise mit dem Namen ,Gedicht” unter , Mei-
ne Vorlagen.”

Sie konnen Thre eigenen Formatvorlagen laden, indem Sie im Formatvorlagenfenster
auf die Schaltflache ganz rechts klicken und ,Vorlagen laden” wahlen. Naturlich kon-
nen Sie auch Vorlagen aus anderen Dokumenten verwenden, Genaueres dazu finden
Sie im Kapitel Formatvorlagen aus anderen Texten ibernehmen auf Seite 26.

Seitenvorlagen und Seitenzahlen
verwenden

Was Absatzvorlagen fur Absatze bedeuten, verkorpern Seitenvorlagen fiir Seiten.
Genauso, wie Sie mit Absatzvorlagen Eigenschaften von Absatzen (SchriftgrofSe, -far-
be, etc.) festlegen konnen, konnen Sie mit Seitenvorlagen Eigenschaften von Seiten
(Rander, SeitengrolSe, etc.) definieren .

Eine Situation aus dem Alltag

Christian ist Anwalt in Hamburg. In seinen Briefen
tragt die erste Seite den Briefkopf und nachfolgende
Seiten geben lediglich den Adressaten, das Datum und
die Seitennummer an. Das erreicht Christian, indem
er Seitenvorlagen verwendet. Er benutzt Seitenvorla-
gen auch, um die benétigten Rander fur deutsche Ge-
richte einzuhalten.

Die Seitenvorlage der aktuellen Seite wird in der Statusleiste angezeigt (Abbildung
19).

| tktuelle Seitenvordage |

" T -‘:""‘-\-; f
|Seite1/1 || standard ||140% | EINFG || STD | HYP
Abbildung 19: Die aktuelle Seitenvorlage wird in der Statusleiste angezeigt.

Um die Eigenschaften der verwendeten Seitenvorlage anzuzeigen, offnen Sie das
Fenster ,,Formatvorlagen” (F11) und klicken Sie auf den Knopf Seitenvorlagen [ .
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Formatvoriagen

E@D@E o

Endnote hg

Erste Seite Seitenvariagen
Fuznote

HThIL

Linke Seite

Rechte Seite

Umschlag

Werzeichnis

Abbildung 20: Seitenvor-
lagen wéhlen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die momentan verwendete Seitenvorlage
(Abbildung 20) und wahlen Sie Andern. Das sich dabei 6ffnende Fenster ist in Abbil-
dung 21 dargestellt.

Seitenvorlage:Standard]

Verwalten| Seite| Himtergrund | Kopfzeile | FuszeiIe| Umrandung | Spalten | Fur.?.note|

MNarme |Etanda|‘d
Eolgevarlage Standard | : |
Werknipft mit | z |
Bereich Benutzevarlagen | z |
Enthalt

Breite: 21.0cm, feste Hihe: 29,7cm + Von oben 2,0cm, Von unten 2,0cm +

Textfluss Links-nach-rechts (horizontal) + Seitenbeschreibung: Arabisch,

HochLinks + Standard + Keine Registerhaltigkeit

Abbildung 21. Seiteneigenschaften..

Gespiegelte Rander fur gegenuberliegende Seiten

Sie konnen ,,gespiegelte” Rander fur gegeniberliegende Seiten innerhalb einer Sei-
tenvorlage erstellen. Allerdings konnen stark unterschiedlich zu formatierende Sei-
ten das Erstellen von eigenen Seitenvorlagen erforderlich machen. Das wird im Kapi-
tel 4 des Writer-Handbuchs, , Seiten formatieren”, naher besprochen.

Um ,gespiegelte” gegeniiberliegende Seiten zu erstellen, gehen Sie auf die Register-
karte Seite der Seitenvorlage-Dialogbox. Wahlen Sie Gespiegelt fir das Seitenlayout
in den Layouteinstellungen und legen Sie die inneren und aufSeren Rander im Ab-
schnitt Rander fest.

Seitennummern

Viele Leute entdecken Seitenvorlagen erst, wenn sie Seiten nummerieren wollen. Das
in OpenOffice.org enthaltene System fiir Seitennummerierungen ist sehr vielfaltig
und leistungsfahig, doch um es vollstandig nutzen zu konnen, miissen Sie sich mit
den Seitenvorlagen vertraut machen.
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Vorbereitung: Felder

OpenOffice.org verwendet sogenannte Felder zur Verwaltung von Seitennummern.
Um ein Seitennummernfeld einzufiigen, wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Sei-
tennummer. Die Seitennummer erscheint grau hinterlegt.

Der graue Hintergrund zeigt lediglich an, dass es sich um ein Feld
handelt. Wenn Sie das Dokument ausdrucken, wird der Hintergrund

A « nicht grau gedruckt.
nmerkun
& Sie konnen diese graue Hinterlegung aus- und wieder anschalten,

indem Sie im Menu Ansicht die Option Markierungen anklicken
(Schnelltaste Strg+F8).

Das Seitennummernfeld zeigt stets die Nummer der aktuellen Seite an. Falls Sie statt
einer Nummer den Text , Seitennummer” sehen, drucken Sie Strg+F9. Damit schal-
ten Sie zwischen zwei Zustanden von OpenOffice.org um: Der Anzeige von Feldna-
men (d. h. einer Beschreibung, worum es in einem Feld geht) oder von Feldinhalten
(in diesem Fall also die Seitenzahl).

Eine vollstandige Einfuhrung in den Gebrauch von Feldern wurde
Achtung ! den Rahmen dieses Kapitels sprengen. Dieses Thema wird im Kapi-
tel 14 dieses Handbuchs, ,Mit Feldern arbeiten”, behandelt.

Eine Kopfzeile einfugen
In OpenOffice.org werden Kopfzeilen in Seitenvorlagen definiert.

1) Offnen Sie das Fenster ,Seitenvorlagen” (Klicken Sie mit der rechten Maustas-
te auf die aktuelle Seitenvorlage und wahlen Sie Andern).

2) Wahlen Sie die Registerkarte Kopfzeile.

3) Wahlen Sie die Option Kopfzeile einschalten und klicken Sie auf OK (siehe Ab-
bildung 22).

|Ven~a|ten | Seite| Hintergrund' | Kopfzeile Fuszeile| Umrandung |Spalten | FuiEnote

Kopizeile
W K en:

V%nhalt links/rechts gleich

Linker Rand 0.00cm 13
Abbildung 22: Kopfzeilen einschalten.

Jetzt sollten Sie die Kopfzeile der aktuellen Seite wie in Abbildung 23 sehen konnen.

E— =

Warnung

Cnleha Riichar 18R du dmieleanl

Abbildung 23: Eine Seite mit einer Kopfzeile.

Was ist das Besondere an Kopfzeilen?
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Der Text in der Kopfzeile erscheint auf allen Seiten, die diese Seitenvorlage verwen-
den. Dies ermoglicht eine komfortable Nummerierung von Seiten.

Sie konnen eine Kopfzeile auch tber das Meni ,Einfligen” erzeugen:
TIPP Einfiigen > Kopfzeile > [Seitenvorlagel]. Ebenso fiir FulRzeilen:
Einfiigen > FulRzeile > [Seitenvorlage].

Einfache Seitennummerierung

Im einfachsten Fall steht die Seitennummer ohne weitere Angaben oben auf jeder
Seite. Um dies zu erreichen, setzen Sie die Einfligemarke in die Kopfzeile. Anschlie-
Bend wahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer (Abbildung 24).

Ansicht Eormat Tahelle Extras Fenster Hilfe

Manueller Umbruch.. | A (%

Eeldbefehl E Datum =
_ﬁﬁ Sonderzeichen. . (D Uhrzeit E.
0.

_g . Formatierungszeichen || =] EEIERET k

Seitenanzahl

Bereich. .. =]
ema
[T Hyperlink —
<] Titel —
Kopfzeile v | 2 Autor
FulRzeile 3
i [ Andere... Strg+F2
Fulznote. ..
I— HA Beschriftung. .
' & Textmarke...
| 1;—_ Quernverweis. .. rnung

Abbildung 24: Die Seitennummer wird in die
Kopfzeile eingefiigt.

Geschalfft! Jetzt erscheint auf jeder Seite die richtige Seitennummer.

In einen Kontext eingebettete Seitennummerierungen

Es gibt viele verschiedene Moglichkeiten fiir Seitennummerierungen, die Sie ohne
weiteres Wissen liber Seitenvorlagen anwenden konnen. Beispielsweise konnen Sie
zusatzlich zur aktuellen Seitenzahl noch die Anzahl der Seiten des Dokuments einfii-
gen, sodass in der Kopfzeile etwa ,Seite 2 von 7“ steht. Wahlen Sie dazu Einfugen >
Feldbefehl > Seitenanzahl.

Abbildung 25 zeigt ein Beispiel fur eine Seitennummerierung mit Kontext.

e

hfeme Lieblingsgedichte [ Fusatztext eingegeben H=== Seite 1 won 1

Fsitzlicher Text wal‘lllmg

Solche Bicher lasst _du druckenl

Abbildung 25: Beispiel einer Seitennummerierung mit Kontext.

Naturlich konnen Sie die Seitennummer auch in die FulSzeile schreiben. Wie Sie die
Seitennummer bei ungeraden und geraden Buchseiten an den gegeniiberliegenden
Réandern positionieren konnen, erfahren Sie im nachsten Abschnitt.
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Die Option ,,Folgevorlage”

Sie sind der Option ,Folgevorlage” bereits im Zusammenhang mit Absatzvorlagen
begegnet. Diese Funktion ist besonders bei Seitenvorlagen bedeutend.

Zwei abwechselnde Seitenvorlagen erstellen

Die Option , Folgevorlage”“ wird wahrscheinlich am haufigsten verwendet, wenn sich
zwei Seitenvorlagen abwechseln sollen. Wenn Sie zum Beispiel ein Buch schreiben,
mochten Sie vielleicht die folgenden Einstellungen verwenden:

ungerade Seiten | + Seitennummer in der rechten oberen Ecke
der Seite

+ Name des Autors in der Kopfzeile

« Rand links breiter als rechts

gerade Seiten + Seitennummer in der linken oberen Ecke
der Seite

- Buchtitel in der Kopfzeile
« Rand rechts breiter als links

Die Seitenrander werden wie oben beschrieben eingestellt, damit
Anmerkung das Buch leichter gebunden werden kann, nachdem es doppelseitig
ausgedruckt wurde.

OpenOffice.org stellt bereits die zwei Seitenvorlagen Linke Seite und Rechte Seite
zur Verfigung. Stellen sie zunachst ein, dass nach der Seitenvorlage Rechte Seite die
Vorlage Linke Seite und umgekehrt kommen soll.

1) Offnen Sie vom Fenster ,Formatvorlagen“ aus das Einstellungsfenster fiir die
Seitenvorlage Rechte Seite (Abbildung 26).

! armatvorlagen’ X

DRODEE SE-

Endnote
Erste Seite
Fulznote
HThIL

Standard E”---
Werzeichnis k
Alle B

Abbildung 26: Klicken Sie
mit der rechten Maustas-
te auf ,Rechte Seite” und
wéhlen Sie ,Andern”.

2) Gehen Sie auf die Registerkarte Verwalten und setzen Sie Folgevorlage auf
Linke Seite (Abbildung 27). Das bedeutet, dass nach einer als Rechte Seite
ausgezeichneten Seite nach einem Seitenumbruch die Seitenvorlage zu Linke

Seite wechselt.

3) Klicken Sie auf OK.
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Verwalten |.Seite | Hintergrumd | Kopfzeil | Fulzeile | Umrandung | Spalten |.Fur5note|
Mame |Rechte Seite
Eolgevoriage
erleniindt mit =

Abbildung 27: Setzen Sie die , Folgevorlage“ auf , Linke Seite”.

4) Stellen Sie in gleicher Weise ein, dass in der Vorlage Linke Seite als Folgevor-
lage eine Rechte Seite erscheint.

Verwenden Sie jetzt fur die erste Seite Ihres Dokuments die Seitenvorlage Rechte
Seite. Sie werden bemerken, dass sich die Seitenvorlagen Linke Seite und Rechte
Seite abwechseln. Der Name der aktuellen Seitenvorlage wird in der Statusleiste an-
gezeigt (siehe Abbildung 19 auf Seite 13). Abbildung 28 stellt die Ubergange zwi-
schen den Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Seite dar.

Rechte > Linke > Rechte > Linke >

Seite Seite Seite Seite
Abbildung 28: Rechte und Linke Seite wechseln sich
ab.

Jetzt konnen Sie die Einstellungen fiir die Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Sei-
te vornehmen. Verwenden Sie die folgende Konfiguration fiir die Seitenvorlage Rech-
te Seite:

- Fugen Sie zuerst Ihren Namen in der Kopfzeile ein (siehe Abschnitt Eine Kopf-
zeile einfiigen auf Seite 15).

« Je nach Lange Thres Namens missen Sie jetzt ein- oder zweimal die Tabulator-
taste betatigen, um den nachfolgenden Text in der Kopfzeile am rechten Rand
auszurichten.

+ Figen Sie nun die Seitennummer ein, indem Sie Einfiigen > Feldbefehl >
Seitennummer wahlen. Die Seitennummer sollte sich in der rechten oberen
Ecke der Seite befinden.

- Die Einstellungen fur die Seitenrander erreichen Sie uiber die Registerkarte
Seite.

« Zum Einstellen der Seitenrander klicken Sie im Fenster ,Formatvorlagen” mit
der rechten Maustaste auf den Eintrag , Rechte Seite” und wiahlen Andern.
Setzen Sie auf der Registerkarte Seite den linken Rand auf 4 cm (Vergleiche
Abbildung 29).
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In gleicher Weise konnen Sie die Eigenschaften fiir Linke Seite einstellen.

Seitenvorlage:'Rechie’Seite’

\ernwalten 'SeitE| Himtergrund | Kopfzeile | FuszeiIe| Umrand

FPapierformat
Format Ad | :

Ereite 21.00cm |
Hithe 29,70cm

Ausrichtung (= Hochformat
(" Querfarmat Bapierzufuhr [Aus

Seitenrdnder ————  Layouteinstellungen ——

Links 4,00cm = Seitenlayout Mu

Rechts I 00em ] Farmat 1
Abbildung 29: Setzen Sie die Seitenrdnder
auf der Registerkarte , Seite”.

- Fugen Sie die Seitennummer links in der Kopfzeile ein und verwenden Sie die

Tabulatortaste, um den Buchtitel rechts in der Kopfzeile einzufiigen.

« Setzen Sie hier analog den rechten Seitenrand auf 4 cm.

Ein Deckblatt erzeugen

Wenn das Dokument mit einem Deckblatt beginnen soll, wird die Einrichtung gering-
fugig aufwandiger. Ein Deckblatt unterscheidet sich in folgender Weise vom ubrigen

Dokument:

- Es verfiugt uber keine Kopfzeile oder Seitennummer. Der linke und rechte
Rand soll gleich breit sein. Wir konnen fiir das Deckblatt die Seitenvorlage

Erste Seite verwenden, die mit OpenOffice.org mitgeliefert wird. Es wird dem
Leser als Ubung uberlassen, die Uberschrift und die Seitenrander einzustellen.

Die Schwierigkeit liegt darin, dieses Deckblatt mit den sich abwechselnden
Seitenvorlagen (Linke Seite und Rechte Seite) in Einklang zu bringen.

Der eigentliche Trick jedoch besteht darin, die Eigenschaft Folgevorlage von
Erste Seite zu setzen.

Kurz ausgedriickt:

Erste Seite  Folgevorlage:

Rechte Seite

Linke Seite  Folgevorlage:

Rechte Seite

Rechte Seite Folgevorlage:

Linke Seite
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Diese Abfolge ist in Abbildung 30 noch einmal als Verlaufsdiagramm dargestellt.

Erste Rechte Linke

Jeite S eite Jeite

Abbildung 30: Abfolge der Seitenvorlagen

Manuelle Seitenumbriuche

Im vorangegangenen Abschnitt wurde die Option Folgevorlage besprochen. Diese
Funktion reicht fur Dokumente mit unkomplizierter Nummerierung vollkommen aus
(zum Beispiel fur Berichte, Briefkopfe und kleine Bucher). Doch fur kompliziertere
Vorhaben brauchen Sie mehr direkten Einfluss auf die Seitenvorlagen. Diesen errei-
chen Sie mit manuellen Seitenumbriichen.

Die Grundidee ist einfach: Sie beenden eine automatische Abfolge von Seitenvorla-
gen und beginnen mit einer neuen Abfolge.

Um einen manuellen Seitenumbruch einzufiigen, wahlen Sie Einfiigen > Manueller
Umbruch und markieren die Option Seitenumbruch. In diesem Abschnitt werden
drei Falle behandelt, in denen manuelle Seitenumbriiche Anwendung finden.

Beispiel: Kapitel

Sie schreiben ein Buch, das in Kapitel unterteilt ist. Jedes Kapitel beginnt mit einer
Seitenvorlage, die Neues Kapitel genannt wird. Die nachfolgenden Seiten wechseln
sich zwischen Rechte Seite und Linke Seite ab. Am Ende des Kapitels kommt wieder
die Seitenvorlage Neues Kapitel fur das nachste Kapitel.

OpenOffice.org verfiigt nicht Uiber eine Seitenvorlage Neues Kapitel. Deshalb miissen
Sie diese selbst erstellen (siehe Eigene Formatvorlagen erstellen auf Seite 8). Neh-
men wir an, Sie haben bereits Seitenvorlagen mit folgenden Einstellungen erstellt:

Neues Kapitel Folgevorlage:
Rechte Seite

Rechte Seite  Folgevorlage:
Linke Seite

Linke Seite Folgevorlage:
Rechte Seite

Diese Abfolge ist die gleiche wie in Abbildung 30, nur dass ,Erste Seite” durch ,Neu-
es Kapitel” ersetzt wird.

An einer bestimmten Stelle mochten Sie mit einem neuen Kapitel beginnen. Fithren
Sie dazu Folgendes durch:

1) Setzen Sie die Einfligemarke (Cursor) an das Ende des (letzten) Kapitels.
2) Wahlen Sie Einfigen > Manueller Umbruch.

3) Wahlen Sie Seitenumbruch und im Meni Vorlage wahlen Sie Neues Kapitel.
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Abbildung 31: Wéhlen Sie Seitenum-

bruch und die Seitenvorlage Neues Ka-

pitel.

Abbildung 32 stellt die Abfolge der Seitenvorlagen bei der Verwendung von manuel-
len Seitenumbriichen dar.

Kapitel
I

Abbildung 32: Abfolge der Sejtenvor]a'gen bei der Verwendung von manuel-

o

Rechte

S
£
|
v | &
) Linke
Seite |

Seite

Kapitel
2

len Seitenumbriichen

|

.

Rechte

Seite

>

Linke
Seite

Einfihrung in Formatvorlagen

21



Beispiel: Eine Seite mit speziellen Formatierungen einfligen

Vielleicht miissen Sie manchmal eine Seite mit speziellen Formatierungen einfiigen.
Beispielsweise eine Seite im Querformat oder eine Seite mit mehr Spalten als sonst.
Dies konnen Sie auch mit manuellen Seitenumbriichen erreichen. Nehmen wir an,
dass der aktuellen Seite die Seitenvorlage Rechte Seite zugewiesen wurde.

1) Wahlen Sie Einfiigen> Manueller Umbruch.

2) Wahlen Sie die Seitenvorlage (beispielsweise Spezialseite). Diese Seite nimmt
den Platz ein, der normalerweise von einer Seite vom Typ Linke Seite belegt
worden ware.

3) Geben Sie den Inhalt dieser Spezialseite ein. Fiigen Sie jetzt einen weiteren
Seitenumbruch ein.

4) Ordnen Sie dieser Seite wieder die Seitenvorlage Rechte Seite zu. Die Abfolge
der Seiten wird wie gewohnt fortgesetzt, nur dass eine Linke Seite durch eine
Seite mit einer anderen Seitenvorlage ersetzt wurde.

Diese Abfolge ist in Abbildung 33 dargestellt.
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Abbildung 33: Eine Seite mit speziellen Formatierungen einfiigen.

Beispiel: Seitennummerierung nach einem Vorwort neu beginnen

Manchmal soll die Seitennummer zurick auf 1 gesetzt werden. Ein typisches Beispiel
dafiir ist das Vorwort eines Buches. Bei einem Vorwort mochte man normalerweise

Folgendes erreichen:
+ Die Seitennummern werden in kleinen romischen Zahlen dargestellt (i, ii, iii,
iv, ...
+ Nach dem Vorwort beginnt das Dokument mit einer rechten Seite.
« Die Seitennummer beginnt wieder von 1 und erscheint jetzt in arabischen Zah-
len (1, 2, 3, 4, ...).
Um die Seitennummer zuricksetzen zu konnen, missen Sie manuelle Seitenumbrii-
che verwenden.

Nehmen wir an, fur das Vorwort wird eine selbst definierte Seitenvorlage namens
Vorwort verwendet . Nach dem Vorwort kommt die Seitenvorlage Rechte Seite, und
dann wechseln sich die zwei Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Seite ab.

Wir kimmern uns zunachst um die Seitenvorlage Vorwort:

1) Offnen Sie das Fenster zum Erstellen einer neuen Seitenvorlage. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste auf die Seitenvorlage Standard und wahlen

Sie ,,Neu”“.

2) Setzen Sie die Folgevorlage von Vorwort auf Vorwort selbst, da sich ein Vor-
wort uber mehrere Seiten erstrecken kann.
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3) Aktivieren Sie in der Registerkarte Fufszeile die Option , Fulizeile einschalten”.

4) In der Registerkarte Seite konnen Sie unter , Layouteinstellungen” die Art der
Seitennummerierung einstellen. Wahlen Sie das Format ,i, ii, iii, ...” (siehe Ab-
bildung 34).

5) Bestatigen Sie mit OK und fiigen Sie in der Fulszeile die Seitennummer ein, in-
dem Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer wahlen.

e = L de d SI-lpe - x
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Eormat Ad | :
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() Querformat Bapierzufuhr [Aus Druckereinstellung]| . |
Seitenrdnder ————— Layouteinstellungen
Links 2.00cm o Seitenlayout Fechts und Links | s
Rechts 2.00cm |3 Format 1,2, 3 ... | :
Oben >00em 1 M Registerhaltigl_cei’:“f‘cc‘
Unten I—_|2.Utlcm - F'.-':f-':|'en:a|:ﬁal:'--‘ﬂ!!#__
- 1.23 ..
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Abbildung 34: Rémische Zahlen zur Seitennummerierung ver-
wenden.

Nachdem Sie das Vorwort geschrieben haben, gehen Sie wie folgt vor, um die Seiten-
nummerierung neu zu beginnen.

1) Setzen Sie die Einfligemarke (Cursor) ganz an das Ende des Vorwort-Textes.
2) Wahlen Sie Einfigen > Manueller Umbruch.
3) Wahlen Sie Seitenumbruch und die Vorlage Rechte Seite.

4) Aktivieren Sie die Option Seitennummer andern und setzen Sie den neuen
Wert auf ,1“.

Diese Einstellungen sind in Abbildung 35 dargestellt.
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Abbildung 35: Setzen Sie die neue Sei-
tennummer auf, 1 und die Seitenvorla-
ge auf ,Rechte Seite”.
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Sie konnen nicht einer linken Seite eine ungerade Seitennummer
oder einer rechten Seite eine gerade Seitennummer zuweisen.
OpenOffice.org halt sich an die Konvention, dass ungerade Seiten-
nummern auf rechten und gerade auf linken Seiten stehen.

Anmerkung

Die Anderung der Seitennummer ist auch in der Statusleiste zu sehen. Im Abschnitt
Seite in der Statusleiste steht nun sowohl die absolute Seitennummer (vom Anfang
des Dokuments gezahlt), als auch die Seitennummer, wie Sie in der Fulszeile der Sei-
te steht (Abbildung 36).

|- ‘ |
[4]
| Seite2 5/7 | Rechte Seite

Abbildung 36: Seitennummer in der
Statusleiste.

Zeichenvorlagen verwenden

Ebenso wie Absatzvorlagen beschreiben auch Zeichenvorlagen Texteigenschaften
wie Schriftart, -stil oder -grofSe. Sie werden jedoch fiir Textabschnitte verwendet, die
kleiner als ein Absatz sind. Beispielsweise konnen Sie die Zeichenvorlage Betont ver-
wenden, um ein Wort hervorzuheben.

Welche Vorteile bringen Zeichenvorlagen?

Oft fragen sich OpenOffice.org-Anwender, warum sie Zeichenvorlagen verwenden
sollten, statt einfach den Fett- oder Kursivknopf zu driicken. Die folgende Situation
zeigt den Vorteil von Zeichenvorlagen:

Petra ist Autorin technischer Dokumentationen. Sie lernte
Zeichenvorlagen zu schatzen, nachdem ihr Verleger ihr sag-
te, dass in ihrem 200 Seiten starken Buch Meniieintrage
nicht fett dargestellt werden sollen. Petra hatte keine Zei-
chenvorlagen verwendet und musste alle 200 Seiten per
Hand nachbearbeiten.

Das war das letzte Mal, dass Petra auf Zeichenvorlagen ver-
zichtete.

Bei Zeichenvorlagen konnen Sie nicht so viele Einstellungen vornehmen wie bei Sei-
tenvorlagen. Sie haben aber andere Vorteile:

« Anderungen in der Formatierung.
Wie in Petras Geschichte dargestellt, kann es wichtig sein, die Formatierung in
einem gesamten (grofSen) Dokument zu a&ndern. Zeichenvorlagen ermoglichen
dies.

« Konsistenz.
Mit Zeichenvorlagen konnen Sie leichter sicherstellen, dass Formatierungs-
richtlinien konsistent eingehalten werden.
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+ Konzentration auf den Inhalt
»Soll ich Tastenkiirzel fett darstellen? Was ist mit Meniieintrdgen?”
Ein Autor sollte sich die Antworten auf diese Fragen nicht merken missen.
Formatierungsdetails halten Sie vom echten Inhalt ihrer Arbeit ab. Eine sinn-
voll benannte Zeichenvorlage (wie zum Beispiel Tastenkiirzel oder Meniiein-
trag) nimmt IThnen diese Last ab.

Andere Verwendungszwecke von Zeichenvorlagen werden an anderer Stelle in dieser
Anleitung beschrieben. Zu diesen Verwendungszwecken gehoren beispielsweise In-
ternetlinks oder die Moéglichkeit, Absatz-, Seiten- oder Aufzahlungsnummern grofSer
als den umgebenden Text zu schreiben.

Zeichenvorlagen verwenden

Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (dricken Sie F11) und klicken Sie auf den

Knopf fiir Zeichenvorlagen . Die Liste der verfiigbaren Zeichenvorlagen wird ange-
zeigt. Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1) Setzen Sie den Cursor in das Wort oder markieren Sie den Textabschnitt, auf
das, bzw. den Sie die Zeichenvorlage anwenden mochten.

2) Klicken Sie doppelt auf die zugehorige Zeichenvorlage im Formatvorlagenfens-
ter.

Zeichenvorlagen aufheben

Wenn Sie die Formatierung eines Wortes oder Textabschnitts entfernen mochten,
sollten Sie dies niemals durch manuelles Aufheben der Formatierungseigenschaften
versuchen, etwa durch Deaktivieren der aktiven , Fett“-Schaltflache. Dies fiuhrt dazu,
dass die Zeichenvorlage dem Textabschnitt zwar immer noch zugeordnet ist, dies
aber gar nicht oder nur noch schwer zu erkennen ist. Wenn Sie spater einmal die Ei-
genschaften der Zeichenvorlage andern, wird sich das auch wieder auf diesen Text-
abschnitt auswirken, an den Sie dann gar nicht mehr denken.

Verwenden Sie stattdessen eine der folgenden Moglichkeiten, um eine Zeichenvorla-
ge aufzuheben:

Setzen Sie den Cursor in das Wort oder markieren Sie den Textabschnitt, nun

« klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen Standardformatie-
rung, oder,

+ wenn das Formatvorlagenfenster geoffnet ist, klicken Sie doppelt auf die Zei-
chenvorlage Standard, oder

« benutzen Sie die Tastenkombination Strg+Hochstelltaste+Leertaste (das ist
die schnellste Methode).

Mit der ersten und letzten Methode konnen Sie auch manuelle (har-

AL te) Formatierungen entfernen.

Umstellung eines Dokuments auf Zeichenvorlagen

Anwender, die Text gewohnheitsmalSig manuell formatieren, brauchen fiir Zeichen-
vorlagen einige EingewOhnungszeit. Es folgen einige Vorschlage, wie man sich die
Umstellung auf Zeichenvorlagen vereinfachen kann:

« Mischen Sie niemals Zeichenvorlagen und manuelle Formatierung. Manuelle
Formatierungen tiberschreiben die Eigenschaften der Zeichenvorlagen. Wenn
Sie beides im gleichen Textabschnitt kombinieren, verlieren Sie moglicherwei-
se Stunden um herauszufinden, warum die Zeichenvorlage nicht funktioniert.
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« Mit Rechtsklick > Standard (oder Strg+Hochstelltaste+Leertaste ) werden
alle Formatierungen entfernt (sowohl manuelle, als auch Zeichenvorlagen).

+ Lassen Sie das Formatvorlagenfenster offen, um Zeichenvorlagen einfach zu
erreichen. Sie konnen dieses Fenster auch am Bildschirmrand andocken.

« Versuchen Sie, die Zeichenvorlagen konsequent zu benutzen, erstellen Sie sich
Thre , Lieblingszeichenvorlagen”.

Formatvorlagen aus anderen Texten
ubernehmen

Stellen Sie sich vor, Sie haben mithilfe von Formatvorlagen ein Buch geschrieben
und mochten nun ein zweites Buch mithilfe derselben Vorlagen erstellen. Oder Sie
sind Lehramtsanwarterin und mochten gerne die Formatierungen eines Unterrichts-
entwurfs in einem anderen Entwurf auch benutzen. Oder Sie arbeiten in einer Firma
und stellen fest, dass ein Kollege in seinen Dokumenten sehr schone und deutliche
formatierungen verwendet.

In diesen Fallen ware es sehr unpraktisch, wenn Sie die benutzten Vorlage alle (wei-
der) neu erstellen miussten. In einem solchen Fall konnen Sie einfach die Formatvor-
lagen eines anderen Textes in Ihr neues Dokument Ubertragen. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

Offnen Sie das Formatvorlagenfenster (F11).

Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache &7 ~.
Wahlen Sie Vorlagen laden ...

Im nun erscheinenden Fenster (Abbildung 37) konnen Sie zum einen zuvor gespei-
cherte eigene Formatvorlagen aus Dokumentvorlagen auswahlen (siehe Seite 13), die
Sie fruher schon gespeichert haben, oder aber — und darum ging es in diesem Fall -
uber die Schaltflache ,Aus Datei” diejenige Datei auswahlen, deren Vorlagen Sie
iubernehmen wollen.

Vaorlageniladen

Bereiche arlagen F oK
Meine Maorlagen Adressetiketten
Prasentationen Aktenordnerbeschriftung_fir_breite_Sicht| ; Abbrechen

Frasentationshintergrinde Alktenordnerbeschriftung_fir_schmale_3i
Aktenordnerbeschriftung_zum_Kleben_fil
Ausgahehelege

Begleitanschreiben

Benzinrechner

BlackBubbles

Hilfe

v Text [T Rahmen [T Seiten 1 Nummerierung [ Oberschreiber Als Datei...%J

Abbildung 37: Das Fenster , Vorlagen laden”

Sie konnen sich dabei auch noch aussuchen, ob dabei nur Textvorlagen (also Absatz-
und Zeichenvorlagen) ibernommen werden sollen, oder auch Rahmen-, Seiten-
und/oder Nummerierungsvorlagen. Dartiiber hinaus konnen Sie noch anhaken, ob
vorhandene Vorlagen mit demselben Namen tiberschrieben werden sollen oder nicht.
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