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Einleitung

Einleitung

Was sind Formatvorlagen?

Die meisten Menschen verwenden in ihren Dokumenten gewohnheitsmafRig
physische 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 lo-
gische 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 Computer ist ein kompaktes und leichtes Gerat mit einem Flachbildschirm,
der fest mit einem rechteckigen Gehause verbunden ist, das den Rechner und die Ta-
statur 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: ,Schriftgroe 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. Aulerdem konnen Sie bei der
Verwendung von Formatvorlagen leichter dokumentiibergreifende Anderungen an
der Formatierung vornehmen. Beispielsweise kann es sein, dass Sie die Einrtickung
aller Abséatze oder die Schriftart aller Uberschriften &ndern méchten. Bei einem
langen Dokument kann dieses eigentlich einfache Vorhaben zu einem mithsamen
Unterfangen werden. Mit Formatvorlagen ist das dagegen ganz einfach und nur ein
einziger Arbeitsschritt ist dafir notig.

Es ist 9.50 Uhr und Janine ist gerade mit ihrer 30 Seiten starken Arbeit
fertig 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 miissen rechts und ungerade Seiten links einen brei-
teren Rand haben.

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

Einfihrung in Formatvorlagen 1



Einleitung

Arten von Formatvorlagen

OpenOffice.org Writer verwendet funf verschiedene Arten von Formatvorlagen:

Absatzvorlagen betreffen einen gesamten Absatz;
Zeichenvorlagen betreffen einen Textblock innerhalb eines Absatzes;

Seitenvorlagen betreffen Seitenformatierungen (SeitengrofSe, Rander und
Ahnliches);

Rahmenvorlagen betreffen Rahmen und Grafiken;

Listenvorlagen betreffen nummerierte und nicht nummerierte Aufzahlungen.

Die ersten drei Formatvorlagen werden am haufigsten verwendet und daher in
diesem Kapitel naher beschrieben. Rahmen- und Listenvorlagen werden im Kapitel
L,FIXME” erlautert.

Alle Formatvorlagen konnen iiber das frei schwebende Fenster mit dem Titel
»Formatvorlagen” verwendet werden, das in Abbildung 1 gezeigt ist (dricken Sie
F11, falls es bei Thnen nicht angezeigt wird). Das Fenster wird im folgenden Text-
abschnitt erlautert.

Anmerkung Das abgebildete Kontrollelement ist ein frei schwebendes Fenster. Sie konnen

es mit der Maus verschieben oder am Bildschirmrand andocken.

Einfihrung in Formatvorlagen 2
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Verwendung von Absatzvorlagen

Erste Schritte

Formatvorlagen werden in OpenOffice.org iiber das Fenster , Formatvorlagen”
verwaltet. 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
derselben Zeile bleibt.

3) Klicken Sie auf die Schaltflache (Icon) ,Formatvorlagen” auf der Format-Sym-
bolleiste oder betatigen Sie die Taste F11. Dadurch wird ein Fenster mit der
Bechriftun L,EFormatvorlagen” angezeigt (siehe Abbildung ).

& Unbenannt1 - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Extras Fenster Hife
E-sHEEa B8R v e -
b | [seandard v| Tmeshewroman  v| 12 | {7 F K U A A |=

B

Ieon
 Formatvorlagen®

L Vorlage snwenden”

[

Ahsatzvorlagen # JEODEE &b~

Gegendberstellung
Uberschrift- 1}f Gm;naeam

- : Mar

Ftandard)

. Textkrper
il Textkorper Enriickung
. Textkidrper Einzug
Textkirper Einzug negativ
3 Uberschrift
o Uberschrift 1
{ Uberscheift 10
Uberschrift 2
. Uberschrift 3
o Uberschrift 4
Uberscheift 5
Uberscheift 6
. Uberschrift 7
+ Uberschrift &
: Uberscheift 9
- Unterschrift
" <
. Automatisch Fenster
 Formatvorlagen

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

g

4) Stellen Sie sicher, dass in dem Fenster der Abschnitt Absatzvorlagen ange-
zeigt wird (klicken Sie dazu in dem Fenster auf den Knopf oben links |L|).

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

- Der gerade eben geschriebenen Zeile wird das Format , Uberschrift 1“ ver-
passt.

. Der Eintrag , Uberschrift 1“ erscheint im Menii ,Vorlage anwenden”.

Das Ment ,Vorlage anwenden” ist in Abbildung 2 gezeigt. Es ermoglicht Thnen di-
rekten Zugriff auf diejenigen Formatvorlagen, die im aktuellen Dokument verwendet
werden.

Einfihrung in Formatvorlagen 3
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Benutzung des Menus ,,Vorlage anwenden*

Das Ment ,Vorlage anwenden” listet die Absatzvorlagen auf, die momentan im Do-
kument verwendet werden. Sie konnen in diesem Menu - genauso wie im entspre-
chenden Fenster - eine Formatvorlage auswéahlen. Als Ubung kénnen Sie etwas Text
eingeben und , Uberschrift 1“ aus dem Meni ,Vorlage anwenden” auswéahlen. Der
Text erhalt die Eigenschaften der ausgewahlten Formatvorlage.

Iherschrir'tl B aial v'i15 ~ 8 s -F K U A Az E

Forrnatier ung laschen -
L] Standard K - s IEPSERONL BRI Gy . - -6 ;¢

T

Ubsrschirift 1
Lberschrift 2
Liberschrift 3

mibere.. .

i

N EE RV TRy

i L EE
Gegenubarstelung

1 GrufFormel

berschrift-19 ol
Standard
Tethalie per
Texkkirper Einrichung
Texthe per Eirziug
Teskhkarpear Einzug negatry
Ubsarschrift

2 3 : ibsrsd
| Die Vorlage erscheint marliert }—[:?:‘-—* ub;f;f:':l!ﬁn
Ubsrschrift 2
I ksrerbrifr %

Abbildung 2: Anwenden von Absatzvorlagen

Absatzvorlagen verandern

Die Starke von Formatvorlagen liegt darin, dass Sie diese Ihren eigenen An-
forderungen anpassen konnen. Fiir das nachste Beispiel benotigen wir funf Textzei-
len mit den Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3. Ihr Do-
kument sollte Abbildung 3 &hnlich sehen. Die Formatvorlage Uberschrift 1 sollte auf
das Wort , Titel“ angewendet werden, Uberschrift 2 auf , Uberschrift 1“ und , Uber-
schrift 2“ und Uberschrift 3 auf die Unter-Uberschriften.

Titel

Uberschrift-19
Unter-Uberschrift-1.19
Unter-Uberschrift-1.2q
Uberschrift-29

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

Angenommen, Sie méchten einige Anderungen an den Formatvorlagen vornehmen:
«  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

Einfihrung in Formatvorlagen 4
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1“ und wéahlen Sie Andern (wie in Abbildung 4 dargestellt).

ormatvorlagen

=m0 o E

Gegeniberstellung
Grufifarmel

Marginalie

Standard

Textkdrper

Textkérper Einrdckung
Textkérper Einzug
Textkérper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschril  Meu...
Oberschril 5
Uberschri G

Abbildung 4: Eine Formatvorlage verandern.

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

Absatzvorlage: Uberschrift 1

Position Murmmerisrung Tabulatoren Initialen
verwalen | Einzlge und Abstande |Ausrichtyng | Te

Optionen

) Links

%@Iocksatz

Abbildung 5: Uberschrift 1 zentrieren

Jetzt wird jeder Text zentriert, der als ﬂbers_chrift 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-1.11
Abbildung 6: Der als Uberschrift 1 ausgezeichnete Text ist
zentriert.

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 Einruckung vor dem Text auf 1,5 cm, wie
dies in Abbildung 7 gezeigt wird.

Einfihrung in Formatvorlagen 5



Verwendung von Absatzvorlagen

Position Mummetrierung Tabulataren Initialen Hintergrund

rnrandung

Yerwalten |Einziige un%hstéinde Ausrichtung || Textfluss | Schrift | Schrifteffekte

Einzug
Yor Text 1,50cm &
Hinter Text D,I:n%n -

Abbildung 7: Einrtlickung setzen

Das Ergebnis sollte Abbildung 8 ahnlich sehen.

Titel
Uberschrift-19
Unter-Uberschrift-1.11
Unter-Uberschrift-1.29
Uberschrift-2

Unter-Uberschrift-2.19

Abbildung 8: Der als Uberschrift 3 ausgezeichnete Text ist einge-

riickt.

Miteinander verknupfte Formatvorlagen

Einige Formatvorlagen in OpenOffice.org sind miteinander verknipft. 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 dargestellt.

Uberschrif

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Uberschrift 4
Abbildung 9: Verkniipfte Formatvorlagen

Stellen Sie sich zum Beispiel vor, Sie moéchten 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 ver-
kniipft sind. Offnen Sie das Fenster ,Formatvorlagen” (betatigen Sie F11).

Einfihrung in Formatvorlagen
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E__ ik ?.::!“;':%;_\_uu{-.'.u.n'n'.@
BECEE -

Gegendberstellung
Grufiformel

Marginalie

Standard

Textkérper
Textkirper Einrdckung
Textkirper Einzug

TextkﬁrEer Einzug negativ

Uberschrift 1

Abbildung 10: Formatvorlage , Uberschrift” auswéhlen

Klicken Sie oben auf das Symbol fiir Absatzvorlagen \1), klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf Uberschrift und wiahlen Sie Andern. Daraufhin wird das Absatzvor-
lagenfenster geoffnet, in welchem Sie zur Registerkarte Schrift wechseln. Wahlen
Sie eine Schriftart und klicken Sie auf OK (siehe Abbildung 11).

[ Pasition Nummeriérung Tabulstoren | Initialen Hint.e_rg_rungz_l_ Lli'nranu:lung
FUSTEESE | E.iﬂ."'_L:'E'.E.’..':'!'.":.'.'F".'?!s.t_a.'f'.'?'.‘?....;..'?'.L.'fs.r."E'.".t':'!"E!......T‘f’.?‘.tf!'-.'is....;Ect\\r;rt | Sehrifteffekie |

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
EBauhaus Md BT J %Kursiv

[Fastarda A |standard

|Bauhaus Hv BT - : |Fett

|Bauhaus Lk BT =8|

_ |Fett Kursi

iBedini |

I : |
Abbildung 11: Wahlen Sie die Schriftart fiir die Formatvorlage ,, Uberschrift”.

Jetzt haben Sie die Schriftart aller Uberschriften-Formatvorlagen in einem Arbeits-
schritt verandert. Thr Dokument sollte Abbildung 12 dhnlich sehen.

TitelV
Uberschrife-17
Unter-Uberschrift-1.17
Unter-Uberschrift-1.2 7
Uberschrife-27
Unter-Uberschrift-2.17

Abbildung 12: Alle Uberschriften-Formatvorlagen verwenden jetzt die neue Schrift-
art.
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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 angebo-
ten wird, wie zum Beispiel eine Formatvorlage fiir Gedichte? Mit OpenOffice.org
konnen Sie Thre eigenen Formatvorlagen erstellen und an Thre Bedirfnisse an-
passen.

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.

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

Anmerkung Dieses Verhalten ist Ihnen moglicherweise bereits aufgefallen: Nachdem Sie
eine Uberschrift eingeben und den Zeilenschalter betatigen, andert 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 13).

Formatvorlagen E] E]

FEOBE 98-

Gegeniiberstellung P
GruBformel

Marﬁinalie

Textkirp M.
TexthirD  fngerr...
Tekkdr =

Abbildung 13: Eine neue Formatvorlage erstellen.

Dadurch wird das Absatzvorlagenfenster geoffnet, 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 standardmalSig folgt. Wenn Sie den
Zeilenschalter betatigen, wahrend 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

Einfihrung in Formatvorlagen 8



Eigene Formatvorlagen erstellen

eine neue Zeile wechseln, soll noch immer die
Formatvorlage Gedicht verwendet werden.

Verknupft mit Wenn die Formatvorlage Gedicht mit einer anderen
verknupft ist (z.B. mit Standard), dann hat jede
Anderung in Standard Auswirkungen auf Gedicht
(vergleiche: Uberschriftenvorlagen im vorherigen
Abschnitt).

In unserem Beispiel mochten wir dieses Verhalten
nicht nutzen. Setzen Sie diesen Eintrag auf - Keine - .
Das bedeutet, dass Gedicht nicht mit einer anderen
Formatvorlage verknupft ist.

Nachdem Sie diese Anderungen vorgenommen haben, sollte das Fenster so ahnlich
aussehen wie Abbildung 14.

Position Mummetierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urmrandung
Bedingung
Yerwalten | Einzlige und Abstands fusrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekke
Mame Gedicht [ adtom. aktualisisren
Folgevorlage Gedicht b
Serknipft mit - Keine -
Bereich Textvarlagen hd

Abbildung 14: Anfangliche Einstellungen fiir die Formatvorlage Gedicht. Setzen Sie
die ersten drei Parameter wie hier dargestelit.

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 ,, Gedichtuberschrift”. Gehen Sie dabei wie im
vorherigen Abschnitt beschrieben vor, verwenden Sie nun jedoch folgende Einstel-
lungen:

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

Das Fenster sollte wie in Abbildung 15 dargestellt aussehen:

Einfihrung in Formatvorlagen 9
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| Position ||

Bedingung

|| Nummerierung | Tabulatoren || Initialen | Hintergrund | Umrandung |

¥Yerwalten | Finziige und Absténde Austichtung | TextFIuss“if-'SchriFt Schrifteffekte |

Tame |Gedichtﬂberschril‘t | (] autom. akkualisieren
Eolgevarlage |Gedicht w |
SWerknipft mit

Bereich |Textvorlagen b |

Loz

Abbildung 15: Einstellungen fiir die Formatvorlage , 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 und die GrofSe 14 pt.

Klicken Sie auf OK um die neue Formatvorlage , Gedichtiuberschrift” 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 16 aussehen.

| Gegicht | [TmesbewRonan v | Wl FEUAMNM
2 TR = .

N, L 2 4 5 6

Warnung

Solche Biicher lasst du drucken!
Teurer Freund, du bist verloren!
Willst du Geld und Ehre haben,
Musst du dich gehérig ducken,

Nimmer hitt ich dir geraten,
So zu sprechen vor dem Volke,
So zu sprechen von den Pfaffen

Und von hohen Potentaten!

Teurer Freund, du bist verloren!
Flirsten haben lange Arme,
Pfaffen haben lange Zungen,
Und das Volk hat lange Ohren!

Heinrich Heine

Abbildung 16: Beispielgedicht

Einfihrung in Formatvorlagen
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Nachtragliches Verandern der Formatvorlagen

Einer der Hauptvorteile von Formatvorlagen besteht darin, dass Sie die Forma-
tierungen Thres Dokuments andern konnen, nachdem Sie den Inhalt bereits ge-
schrieben haben. Stellen Sie sich vor, Sie hatten einen 100 Seiten starken Gedicht-
band geschrieben. Dann bemerken Sie, dass Ihnen die Formatierung der Gedichte
nicht gefallt. Vielleicht ist auch Thr Verleger nicht mit dem Erscheinungsbild einver-
standen.

Um zu zeigen, wie Sie Formatvorlagen nachtraglich verandern konnen, wollen wir
folgende Anderungen vornehmen:

- Die Formatvorlage , Gedicht” soll eingeriickt statt zentriert sein.
- Wir fiigen eine Formatvorlage , Dichter” hinzu, die auf , Gedicht” aufsetzt,
aber fett und weiter eingeriickt ist.
Gedicht und Gedichtuberschrift einricken
Richten Sie zunachst die Formatvorlage ,,Gedicht” am linken Rand aus.

1) Klicken Sie im Fenster ,Formatvorlagen” 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 Einrickung fest:

1) Klicken Sie auf die Registerkarte Einziige und Abstande.

2) Setzen Sie unter Einzug die Einrickung vor Text auf 5 cm.

Das war's. Wenn Sie auf OK klicken, sollte sich der Text verandern. Gehen Sie ge-
nauso fiir die Formatvorlage , Gedichtiiberschrift” vor.

Erstellen der Formatvorlage Dichter

Mit dieser Formatvorlage soll der Name des Autors von dem Gedicht abgehoben
werden. 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 Dichterso, wie Sie zuvor Gedicht verandert
haben. Machen Sie dabei folgende Anderungen:

« Schriftschnitt: fett
« Einzug: 8 cm

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

Abbildung 17 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).

Einfihrung in Formatvorlagen 11
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R W RTRTRTRIN}

_'"-r;érwélten- Einziige und Abstinde |".-ﬁ.usri|:htung | Textfluss | Schrife ISch-nFteFFekte [

Einzug
Vor Text
Hinter Text
Erste Zeile
[ automatisch
abstand
Uber absatz
Unker Absatz

g,00cm . =

X

0,00cm &

0,50cm . =
0,00cm & 2

Abbildung 17: Einzug und Abstand fiir die Formatvorlage

,Dichter”.

Endglltiges Ergebnis

Nach all diesen Anderungen sollte das Gedicht etwa so wie in Abbildung 18 ausse-

hen.

[ichter | [imes tew Raman

N

vlfe v K

foo [P PR

B

Warnung

Solche Biicher lasst du drucken!
Teurer Freund, du bist verloren!
Willst du Geld und Ehre haben,
Musst du dich gehérig ducken,

Nimmer hitt ich dir geraten,

So zu sprechen vor dem Volke,
So zu sprechen von den Pfaffen
Und von hohen Potentaten!

Teurer Freund, du bist verloren!
Firsten haben lange Arme,
Pfaffen haben lange Zungen,
Und das Volk hat lange Ohren!

Heinrich Heine

Abbildung 18: 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 Menl am unteren Rand des Fens-
ters ,Formatvorlagen” und wahlen Sie ,Benutzervorlagen”. Wie in Abbildung 19
dargestellt, werden jetzt nur noch die Formatvorlagen Dichter, Gedicht und Ge-

dichtiiberschrift angezeigt.

Einfihrung in Formatvorlagen
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fom |
DEODE »t-
Dichter

Gedicht
Gedichtiberschrift

Benutzervorlagen b d

Abbildung 19: Nur eigene Formatvorlagen anzeigen.

Wenn Sie diese Formatierung in Zukunft in anderen Texten wieder verwenden
wollen, konnen Sie sie speichern. Wahlen Sie Datei > Dokumentvorlage > Spei-
chern und speichern Sie die Vorlage beispielsweise mit dem Namen ,Gedicht” unter
»Meine Vorlagen.”

Sie konnen Thre eigenen Formatvorlagen laden, indem Sie im Formatvorlagenfenster
auf die Schaltflache ganz rechts klicken und ,Vorlagen laden” wahlen. Natiirlich
konnen Sie auch Vorlagen aus anderen Dokumenten verwenden, siehe dazu das Ka-

pitel Formatvorlagen aus anderen Texten ibernehmen.

Seitenvorlagen und Seitenzahlen
verwenden

Was Absatzvorlagen fur Absatze bedeuten, verkorpern Seitenvorlagen fur Seiten. Ge-
nauso, wie Sie mit Absatzvorlagen Eigenschaften von Absatzen (SchriftgrofSe, -farbe,
etc.) festlegen konnen, konnen Sie mit Seitenvorlagen Eigenschaften von Seiten
(Rander, Seitengrolie, 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
Seitenvorlagen auch, um die benotigten
Rander fur deutsche Gerichte einzuhalten.

Die Seitenvorlage der aktuellen Seite wird in der Statusleiste angezeigt (Abbildung
20).

| Aktuelle Seitenvorlage |
e S
Seite 111 Standard 140% | EINFG | | STD | |HYP

Abbildung 20: Die aktuelle Seitenvorlage wird in der Statusleiste angezeigt.

Um die Eigenschaften der verwendeten Seitenvorlage anzuzeigen, 6ffnen Sie das
Fenster ,Formatvorlagen” (F11) und klicken Sie auf den Knopf Seitenvorlagen [[7/.

Einfihrung in Formatvorlagen 13
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Formatvarlage =
HANDREE At

|Endnote
Etste Seite
Fufinote
HTML

Linke Seite
Rechte Seite

leschi:ag
Verzeichnis

Abbildung 21: Seitenvorlagen wéhlen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die momentan verwendete Seitenvorlage
(Abbildung 21) und wahlen Sie Andern. Das sich dabei 0ffnende Fenster ist in Abbil-
dung 22 dargestellt.

Seitenvorlage: Standard

|¥erwalten |Seite | Hintergrund | Kopfzeile | FuBzeile | Urrandung | Spalten || FuBnote
Mame Standard

Folgevarlage [Standard ~|

Benutzervorlagen

Enthalt

Breite: 21,0cm, Feste Hahe: 29,7cm + Yon oben 2,0cm, Yon unken 2,0cm + keine
Kopfzeile + keine Fullzeile + Textfluss Links-nach-rechts Chorizontal) +
Seitenbeschreibung: Arabisch, Hochlinks + Standard + keine Registerhaltigkeit

Abbildung 22. Seiteneigenschaften..

Seitennummern

Viele Leute entdecken Seitenvorlagen erst, wenn sie Seiten nummerieren wollen.
Das in OpenOffice.org enthaltene System fiur Seitennummerierungen ist sehr vielfal-
tig und leistungsfahig, doch um es vollstandig nutzen zu konnen, missen Sie sich mit
den Seitenvorlagen vertraut machen.

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.

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

Wenn Sie dieses Verhalten ausschalten méchten, wiahlen Sie Ansicht > Mar-
kierungen.

Das Seitennummernfeld zeigt stets die Nummer der aktuellen Seite an. Falls Sie
statt einer Nummer den Text , Seitennummer” sehen, driicken Sie Strg+F9. Damit
schalten Sie zwischen zwei Zustanden von OpenOffice.org um: Der Anzeige von Feld-
namen (d.h. einer Beschreibung, worum es in einem Feld geht) oder von Feldinhal-
ten (d.h. der Text, der vom Feldnamen beschrieben wird).

Einfihrung in Formatvorlagen 14
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Beachten Eine vollstandige Einfithrung in den Gebrauch von Feldern wiirde den Rahmen
Sie dieses Kapitels sprengen.

Eine Kopfzeile einfiigen
In OpenOffice.org werden Kopfzeilen durch Seitenvorlagen definiert.

1) Offnen Sie das Fenster »,Seitenvorlagen” (Klicken Sie mit ger rechten
Maustaste 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 23).

Verwalten | Seie | Hintergrund |Kopfzeile |Fufizele | Ur

Kopfzeile

%opfzeile einschalten
Inhalt linksrechts gleich

Abbildung 23: Kopfzeilen einschalten.

Jetzt sollten Sie die Kopfzeile der aktuellen Seite wie in Abbildung 24 sehen konnen.

(6] [Fordrs | Trestonfiomen v [12_w] BE0; F & U A2 A [=]=

(i)

e BB 1. o255 567 88 o0 L 203l sl ¢ (e

‘Warnung

Solche Bucher lasst du drucken!

i v wesd v e dimmsealmnas |

Abbildung 24: Eine Seite ;ﬁjt einer Kopfzeile.

Was ist das Besondere an Kopfzeilen? Der Text in der Kopfzeile erscheint auf allen

Seiten, die diese Seitenvorlage verwenden. Dies ermoglicht einen komfortablen Weg
zur Nummerierung von Seiten.

TIPP Sie kénnen eine Kopfzeile auch iiber das Menii , Einfiigen“ erzeugen: Einfiigen

> Kopfzeile > [Seitenvorlage]. Ebenso fiir FuRzeilen: Einfiigen > Ful3-
zeile > [Seitenvorlage].

Einfache Seitennummerierung

Im einfachsten Fall steht die Seitennummer ohne weitere Angaben oben auf jeder
Seite. Um dies zu erreichen, setzen Sie die Einfiigemarke in die Kopfzeile. An-
schlieSend wéahlen Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer (Abbildung 25).

Einfihrung in Formatvorlagen 15
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J‘vyJ Kopfzeile | |Times Mew Roman ¥ (12 s m ﬂ; F XK U

= R . . . o: s < 5 -6 7 8-, 3 -

Warnung

Zolche Bucher lasst du dr
Teurer Freund, du bist verl

Abbj]dungm 25: Die Seitennummer wurde in die Kopfzeile einge-
tiigt.

Geschafft! Jetzt erscheint auf jeder Seite die richtige Seitennummer.

Aufwandigere 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 ein-
fligen, so dass in der Kopfzeile etwa , Seite 2 von 7“ steht. Wahlen Sie dazu Ein-
fiigen > Feldbefehl > Seitenanzahl. Abbildung 26 zeigt ein Beispiel fiir eine etwas
aufwandigere Seitennummerierung.

—
Meine Lieblingsgedichte Seite 1von 1

Zusitalicher Text Waimung i

Solche Bicher 14sst du druckenl
Abbildung 26: Beispiel einer aufwandigeren Seitennumme-
rierung.

Naturlich konnen Sie die Seitennummer auch in die Ful3zeile schreiben. Wie Sie die
Seitennummer bei ungeraden und geraden Buchseiten an den gegeniiberliegenden
Randern positionieren konnen, erfahren Sie im nachsten Abschnitt.

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 Sei- + Seitennummer in der rechten oberen Ecke
ten der Seite

+ Name des Autors in der Kopfzeile

« Rand links breiter als rechts

gerade Seiten + Seitennummer in der linken oberen Ecke der Sei-
te

Einfihrung in Formatvorlagen 16
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+ Buchtitel in der Kopfzeile

« Rand rechts breiter als links

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

OpenOffice.org stellt bereits die zwei Seitenvorlagen Linke Seite und Rechte Seite
zur Verfugung. 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 27).

Formatvorlagen @

OB DEE &
|Endriote |
Erste Seite
Fulinote
HTML

Lirike: Seite
FRechte Seite;
Standard Mewu...
Umnschlag
Yerzeichnis

Andern,..

[alle -]
Abbildung 27: Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf ,Rechte Seite” und wahlen Sie ,Andern”,

2) Klicken Sie auf die Registerkarte Verwalten und setzen Sie Folgevorlage
auf Linke Seite (Abbildung 28). Das bedeutet, dass nach einer als Rechte Seite
ausgezeichneten Seite die Seitenvorlage zu Linke Seite wechselt.

3) Klicken Sie auf OK.

Seitenvorlage: Rechte Seite

|Werwalten | Seite | Hinkergrund || Kepfzeile || Fulizeile | Umrandung

Mame f-li‘;ec-l-';i:e ge-ite

Eolgevorlage

Abbildung 28: Setzen Sie die ,Folgevorlage” auf ,Linke Seite”,

4) Stellen Sie in gleicher Weise ein, dass nach der Vorlage Linke Seite eine Rech-
te Seite folgt.

Verwenden Sie jetzt fur die erste Seite IThres 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
angezeigt (siehe Abbildung 20 auf Seite 13). Abbildung 29 stellt die Ubergénge zwi-
schen den Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke Seite dar.

Rephte > Lit}ke > Reghte > Lit}ke >
Seite Seite Seite Seite

Abbildung 29: Rechte und Linke Seite wechseln sich ab.
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Jetzt konnen Sie die Einstellungen fur die Seitenvorlagen Rechte Seite und Linke
Seite vornehmen. Verwenden Sie die folgende Konfiguration fur die Seitenvorlage
Rechte Seite:

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

« Je nach Lange Thres Namens miissen Sie jetzt ein- oder zweimal die Tabula-
tortaste 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 fiir die Seitenrander erreichen Sie iiber die Registerkarte
Seite.

« Zum Einstellen der Seitenrander klicken Sie im Fenster ,Formatvorlagen” mit
der rechten Maustaste auf den Eintrag ,Rechte Seite” und wéhlen Andern.
Setzen Sie auf der Registerkarte Seite den linken Rand auf 4 cm (Vergleiche
Abbildung 30).

Seitenvorlage: Rechie Seite

_Verwalten Seite | Hintergrund || Kopfzeile | Fulizeile | Umrandur

Papierformat

Earmat _-M w

Breite 21,00m % |

Hahe 29,70m 2 |

Ausrichbung () Hochformat

() Querformat Papierzufuhr |.:.ﬁ.us Dkt

Seitenrander Layouteinstellungen

Links 400cm 3 Seitenlayout [rur me

Rechts . " ki 3" Farmat :-1,2JE

Abbildung 30: Setzen Sie die Seitenrander auf der Registerkarte , Sei-

o“

te”.

In ahnlicher Weise konnen Sie die Eigenschaften fir Linke Seite einstellen.

« Figen Sie die Seitennummer links in der Kopfzeile ein und verwenden Sie die
Tabulatortaste, um den Buchtitel rechts in der Kopfzeile einzufiigen.

+ Setzen Sie den rechten Seitenrand auf 4 cm.

Ein Deckblatt erzeugen

Wenn das Dokument mit einem Deckblatt beginnen soll, wird die Einrichtung gering-
figig aufwandiger. Ein Deckblatt unterscheidet sich vom iibrigen Dokument:

- Es sollte uber keine Kopfzeile oder Seitennummer verfiigen.Der linke und
rechte Rand sollten gleich breit sein.Wir konnen fur das Deckblatt die Seiten-
vorlage Erste Seite verwenden, die mit OpenOffice.org mitgeliefert wird. Es
wird dem Leser als Ubung iiberlassen, die Uberschrift und die Seitenréander
einzustellen. Die Schwierigkeit liegt darin, dieses Deckblatt mit den sich ab-
wechselnden Seitenvorlagen (Linke Seite und Rechte Seite) in Einklang zu
bringen. Der Trick ist, die Eigenschaft Folgevorlage von Erste Seite zu
setzen.

Kurz ausgedriickt:
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Erste Seite Folgevorlage: Rechte

Seite

Linke Seite  Folgevorlage: Rechte
Seite

Rechte Seite Folgevorlage: Linke
Seite

Dieses Vorgehen ist in Abbildung 31 dargestellt.

\J

Erste > Rechte > Linke

Seite Seite Seite

Abbildung 31: Abfolge der Seitenvorlagen

Manuelle Seitenumbruche

Im vorangegangenen Abschnitt wurde die Option Folgevorlage besprochen. Diese
Funktion reicht fir Dokumente mit unkomplizierter Nummerierung vollkommen aus
(zum Beispiel fiir Berichte, Briefkopfe und kleine Biicher). Doch fiir 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 Seitenvor-
lagen und beginnen mit einer neuen Abfolge. Um einen manuellen Seitenumbruch
einzufiigen, wahlen Sie Einfiigen > Manueller Umbruch und markieren die Opti-
on Seitenumbruch. In diesem Abschnitt werden drei Falle behandelt, in denen manu-
elle Seitenumbriuche 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 fiir das nachste Kapitel.

OpenOffice.org verfugt nicht iber eine Seitenvorlage Neues Kapitel. Deshalb
miussen Sie diese selbst erstellen (siehe Seite 8). Nehmen 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 in Abbildung 32 veranschaulicht.
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\

Neues Rechte Linke

Kapitel Seite Seite

Abbildung 32: Abfolge der Seitenvorlagen.

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

1) Setzen Sie die Einfiigemarke (Cursor) an das Ende des vorangehenden Kapi-
tels.

2) Wahlen Sie Einfiigen > Manueller Umbruch.

3) Wahlen Sie Seitenumbruch und im Menu Vorlage wahlen Sie Neues Kapitel.

Umbruch einfiigen

ark =
() Zeilenumbruch

() Spaltenumbruch

Seitenumbruch
Hilfe
Varkage

fheues Kapitel

L

Abbildung 33: Wahlen Sie Seitenumbruch und die Seitenvorlage Neues Kapi-
tel.

Abbildung 34 stellt die Abfolge der Seitenvorlagen bei der Verwendung von manu-
ellen Seitenumbrichen dar.

S
E
E|
5
v |3 \J
Kapitel p Rechte p Linke Kapitel p Rechie p Linke
I Seite Seite | 2 Seite Seite

Abbildung 34: Abfolge der Seitenvorlagen j)ej der Verwendung von manuellen Seitenum-
briichen

Beispiel: Eine Seite mit speziellen Formatierungen einfugen

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 Einfigen> Manueller Umbruch.

Einfihrung in Formatvorlagen 20



Seitenvorlagen und Seitenzahlen verwenden

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 35 dargestelit.

Q«)\} | Rgchte - Llr_lke -
K Seite Seite
[ [
Abbildung 35: Eine Seite mit speziellen Formatierungen einfiigen.
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Beispiel: Seitennummerierung nach einem Vorwort neu beginnen
Manchmal soll die Seitennummer zurick auf 1 gesetzt werden. Ein typisches Bei-
spiel dafiir ist das Vorwort eines Buches. Bei einem Vorwort mochte man normaler-
weise 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 zuriucksetzen zu konnen, miissen Sie manuelle Seitenumbrii-
che verwenden.

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

Wir kiimmern 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 iiber mehrere Seiten erstrecken kann.

3) Aktivieren Sie in der Registerkarte ,Fulszeile” die Option ,FulSzeile einschal-

“

ten”.

4) In der Registerkarte ,Seite” konnen Sie unter ,Layout-Einstellungen” die Art
der Seitennummerierung einstellen. Wahlen Sie das Format , i, ii, iii, ...” (siehe
Abbildung 36).

5) Bestatigen Sie mit ,OK” und fugen Sie in der Fulszeile die Seitennummer ein,
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indem Sie Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer wahlen.

Yerwalten |Seite | Hintergrund | Kopfzeile | Fulzelle | Umrandung | Spalten || FuBnote
Papierformat

Formak Ad v |

Ereite 21,00em (% |

Hahe 20,70em % |

austichtung (%) Hochformat

O querformat Papierzufubr [Aus Druckereinstellung]

Seitenrander Layouteinstelungen

Links 2,00cm & | Seitenlayout Rechts und Links v|

Rechts 2,00cm % Format iy iy ity o % i

Abbildung 36: Romische Zah]e; zur Seitenn ummerierung
verwenden.

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

1) Setzen Sie die Einfuigemarke (Cursor) an das Ende des Vorwortes in eine
Leerzeile.

2) Wahlen Sie Einfiigen > 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 37 dargestellt.

Umbruch einfiigen

At o
() Zeilenumbruch

() spaltenumbruch

Seitenumbruch
Hilfe
Yorrage

Rechte Seite \%

Abbildung 37: Setzen Sie die neue Seitennummer auf 1 und die Seitenvorlage
auf Rechte Seite.

Anmerkung Sie konnen nicht einer linken Seite eine ungerade Seitennummer oder einer
rechten Seite eine gerade Seitennummer zuweisen. OpenOffice.org hilt sich an
die Konvention, dass ungerade Seitennummern auf rechten und gerade auf lin-

ken Seiten stehen.

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 FulRzeile der Sei-

te steht (Abbildung 38).

Einfihrung in Formatvorlagen 22



Seitenvorlagen und Seitenzahlen verwenden

m.
3

Seite 1 7 /10

Abbildung 38: Seitennummer in der Sta-
tusleiste.

Zeichenvorlagen verwenden

Ebenso wie Absatzvorlagen beschreiben auch Zeichenvorlagen Texteigenschaften
wie Schriftart, -stil oder -grofSe. Sie werden jedoch fir Textabschnitte verwendet, die
kleiner als ein Absatz sind. Beispielsweise konnen Sie die Zeichenvorlage Betont
verwenden, 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 dricken. Die folgende Situation
zeigt den Vorteil von Zeichenvorlagen:

Petra ist Autorin technischer Dokumentationen.
Sie lernte Zeichenvorlagen zu schatzen, nachdem
ihr Verleger ihr sagte, dass in ihrem 200 Seiten
starken Buch Mentueintrage nicht fett dargestellt

werden sollen. Jean hatte keine Zeichenvorlagen
verwendet und musste alle 200 Seiten per Hand
nachbearbeiten.

Das war das letzte Mal, dass Petra auf Zeichenvorlagen
verzichtete.

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 (grolen) Dokument zu andern. Zeichenvorlagen ermogli-
chen dies.

- Konsistenz.
Mit Zeichenvorlagen konnen Sie leichter sicherstellen, dass Formatierungs-
richtlinien konsistent eingehalten werden.

« Konzentration auf den Inhalt
»Soll ich Tastenkiirzel fett darstellen? Was ist mit Meniieintragen?”
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 beispiels-
weise Weblinks oder die Moglichkeit, Absatz-, Seiten- oder Aufzahlungsnummern
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grolser als den umgebenden Text zu schreiben.

Zeichenvorlagen verwenden

Offnen Sie das Fenster ,Formatvorlagen” (driicken Sie F11) und klicken Sie auf den
Knopf fur Zeichenvorlagen . Es wird die Liste der verfiugbaren Zeichenvorlagen
angezeigt. Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1) Markieren Sie den Textabschnitt, auf den Sie die Zeichenvorlage anwenden
mochten.

2) Klicken Sie doppelt auf die zugehorige Zeichenvorlage im Fenster ,Formatvor-
lagen”.

Anmerkung Ein Unterschied von Zeichenvorlagen im Vergleich zu Absatzvorlagen besteht
darin, dass sie den Text, auf den Sie die Zeichenvorlage anwenden mochten,
vorher markieren miissen.

Zeichenvorlagen aufheben

Wenn Sie die Formatierung eines Textabschnitts entfernen mochten, sollten Sie dies
niemals durch manuelles Aufheben der Formatierungseigenschaften versuchen. Dies
fuhrt dazu, dass die Zeichenvorlage dem Textabschnitt zwar immer noch zugeordnet
ist, dies aber nur noch schwer zu erkennen ist. Wenn Sie spater einmal die Eigen-
schaften 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 Zeichenvor-
lage aufzuheben:

+ Markieren Sie den Textabschnitt, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Markierung und wahlen Sie Standardformatierung.

« Wenn das Fenster ,Formatvorlagen” gedffnet ist, markieren Sie den Text-
abschnitt und klicken Sie doppelt auf die Zeichenvorlage Standard.

Anmerkung Mit der ersten Methode konnen Sie auch manuelle Formatierungen entfernen.

Umstellung eines Dokuments auf Zeichenvorlagen

Anwender, die Text gewohnheitsméafSsig manuell formatieren, brauchen fiir Zeichen-
vorlagen einige Eingewohnungszeit. Es folgen einige Vorschlage, die die Umstellung
auf Zeichenvorlagen vereinfachen sollen:

« Mischen Sie niemals Zeichenvorlagen und manuelle Formatierung. Manuelle
Formatierungen tiberschreiben die Eigenschaften der Zeichenvorlagen. Wenn
Sie beides im gleichen Textabschnitt kombinieren, verlieren Sie moglicher-
weise Stunden um herauszufinden, warum die Zeichenvorlage nicht
funktioniert.

- Mit Rechtsklick > Standard werden alle Formatierungen entfernt (sowohl
manuelle, als auch Zeichenvorlagen).

- Lassen Sie das Fenster ,Formatvorlagen” offen, um Zeichenvorlagen einfach
zu erreichen. Sie konnen dieses Fenster auch am Bildschirmrand andocken.
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Formatvorlagen aus anderen Texten
ubernehmen

Stellen Sie sich vor, Sie haben mithilfe von Formatvorlagen ein Buch geschrieben
und mochten nun ein zweites Buch mithilfe der gleichen Vorlagen erstellen; oder Sie
sind Lehramtsanwarterin und mochten gerne die gleichen Formatierungen in jedem
Unterrichtsentwurf benutzen; oder Sie arbeiten in einer Firma, die ihre Texte immer
nach den gleichen Konventionen schreibt; oder sie verwenden als Lehrer fur
Klassenarbeiten immer gleiche Formatierungen.

In diesen Fallen ware es sehr unpraktisch, wenn Sie jede benutzte Vorlage bei jedem
Text neu eingeben missten. Sie konnen einfach die Formatvorlagen eines vorigen
Textes in Thr neues Dokument tbertragen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Offnen Sie das Fenster »Formatvorlagen” (z.B. mit F11).

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem [ " -Icon.
Wahlen Sie Vorlagen laden...

Im dann erscheinenden Fenster (Abbildung 39) konnen Sie zuvor gespeicherte
eigene Vorlagen auswahlen (siehe Seite 13), die Sie in dem Dokument benutzen
wollen, oder Uber die Schaltflache ,Aus Datei” eine Datei auswahlen, deren Vorlagen
Sie ibernehmen wollen.

E’

Yorlagen laden =

Weire Yorlagen W= iche |
Prasentationen | Abbrechen

Prasentationshintergrinde

Text [ pahmen IF] §eitan. [ Mummerierung  [] Ubgrschraibe‘n
Abbildung 39: Das Fenster ,Vorlagen laden”
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