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Dokumentvorlagen

1 Dokumentvorlagen

1.1 Dokumentvorlagen erstellen und speichern

Um eine Dokumentvorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument oder ein bereits bestehendes Dokument, in dem
bereits einige der relevanten Einstellungen vorgenommen worden sind.

2. Nehmen Sie in diesem Dokument alle Einstellungen vor, die Sie in Ilhrer Dokumentvorlage
vorfinden méchten.

| HINWEIS | Das sind vor allem Formatvorlagen, aber auch z. B. bedingte Informationen.

3. Speichern Sie das Dokument (iber den bekannten ,,Speichern unter“-Dialog und wahlen
Sie als Dateityp (das, was Sie unter dem Dateinamen auswahlen kénnen) ,Word-Vorlage”
— oder in LibreOffice ,,ODF Textdokument Dokumentvorlage”.

— Die Dokumentvorlage ist abgespeichert und kann fiir alle weiteren Dokumente verwendet werden.

1.2 Dokumentvorlagen anwenden

Um eine Dokumentvorlage fir ein heues Dokument zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Suchen Sie Ihre abgespeicherte Dokumentvorlage im entsprechenden Ablageordner.
2. Wahlen Sie die richtige Dokumentvorlage durch Doppelklick aus.

— Ein neues Word-Dokument mit den gespeicherten Einstellungen &ffnet sich. Sie kénnen dieses
Dokument nach den gewiinschten Ergdnzungen wie gewohnt als , Word-Dokument” oder ,, ODF-
Textdokument” abspeichern.

@ Wenn Sie bereits ein Dokument mit Inhalten haben und die neue Dokumentvorlage darauf
anwenden méchten, ist es am einfachsten, die Dokumentvorlage zu éffnen und den bereits
bestehenden Dokumentinhalt per ,Copy an Paste” in dieses neue Dokument einzufiigen.
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2 Formatvorlagen

e Formatieren Sie Absatze nicht per Hand, sondern nutzen Sie immer Formatvorlagen!
e Vorteile:
o Alle Absatze mit gleicher Funktion haben auch gleiche Gestaltung
o Absatze missen nicht jedes Mal manuell formatiert werden
o Formatvorlagen automatisieren also in gewisser Hinsicht die Arbeitsprozesse
o Durch sinnvolle Einstellungen beziiglich Zeilenabstdande, Absatzkontrolle etc. werden
zudem Fehler vermieden
o Uberschriftenformatvorlagen werden benétigt fiir:
=  Flr Inhaltsverzeichnis
Fir lebende/tote Kolumnentitel
=  Fir Navigationsansicht
=  Flr Querverweise

e Realisieren Sie gewlinschte Zeilenabstdande niemals durch mehrfaches Betatigen der ENTER-
Taste!

o die sogenannte Absatzkontrolle ist dann nicht mehr moglich; d. h., dass z. B. eine
Uberschrift und der folgende Absatz ,,auseinandergerissen” werden (Uberschrift am
Seitenende, folgender Text auf neuer Seite o. 3.)

e Mogliche Formatvorlageneinstellungen u. a:
o Schriftart-, gréRe-, schnitt, -farbe

Zeilenabstande innerhalb
Abstidnde vor/nach Absatz
Einzlige rechts/links
Formatvorlage fir folgenden Absatz
Nummerierungen und Aufzdhlungszeichen
Paginierung:

= Seitenumbruch oberhalb

= Diesen Absatz zusammenhalten

= Nicht vom nachsten Absatz trennen

O O 0O O O O

2.1 Formatvorlagen andern oder erstellen Uber die Multifunktionsleiste

2.1.1 Formatvorlage @ndern tber die Multifunktionsleiste
Wenn Sie Formatvorlagen dandern mochten, die bereits vorliegen, haben Sie mehrere Moglichkeiten,
auf den Formatvorlagendialog zuzugreifen.

Die Vorgehensweise lber die Multifunktionsleiste eignet sich, wenn Sie bereits Formatvorlagen
vorliegen haben und recht genaue Vorstellungen oder Vorgaben haben, welche Einstellungen
vorgenommen werden sollen.

1. Sie finden auf der Registerkarte ,Start” im rechten Bereich die Befehlsgruppe
,Formatvorlagen“l. Dort kénnen Sie durch die vorhandenen Formatvorlagen scrollen und
diese Formatvorlagen z. B. auf Ihren ausgewdahlten Textteil anwenden:

1 In Libre Office finden Sie in der Normalansicht ganz oben im Fenster die Registerkarte ,Vorlagen”. Wenn Sie
dort klicken und im erscheinenden Drop-Down-Menii auf ,,Formatvorlagen verwalten” klicken, erscheint
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e Setzen Sie den Cursor in den Absatz, den Sie dndern mochten (markieren nicht notwendig —
es reicht, wenn sich der Cursor irgendwo im betreffenden Absatz befindet).
e Klicken Sie die gewlinschte Formatvorlage an.

» Der gewihlte Absatz wird entsprechend den Formatvorlageneinstellungen formatiert

Wenn Sie Formatvorlagen andern moéchten, vergrofRern Sie den Formatvorlagenbereich,
indem Sie auf den kleinen Pfeil in der rechten unteren Ecke klicken.

» Am rechten Bildschirmrand erscheint eine vergréRerte Ansicht des Formatvorlagenkataloges.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Formatvorlage, die Sie dndern
mochten.
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ,,Andern®.

» Ein neues Fenster 6ffnet sich, in dem Sie bereits allerlei Informationen zu der Formatvorlage
finden und auch schon einige Einstellungen vornehmen kénnen.

Wenn Sie noch weitere Einstellungen vornehmen mdchten, klicken Sie unten links auf
,Format”. ?

Klicken Sie im ge6ffneten Auswahlmeni auf ,Absatz”.

» Das ,Absatz“-Men 6ffnet sich. Hier finden Sie wiederum zwei verschiedene Registerkarten,
Uber die Sie beinahe alle wesentlichen Einstellungen vornehmen kénnen.

2.1.2 Formatvorlage erstellen Gber die Multifunktionsleiste

2.2

e Wenn Sie eine vollstandig neue Formatvorlage erstellen méchten, klicken Sie im erweiterten
Formatvorlagenkatalog auf die Schaltflache ,,Neue Formatvorlage” unten links. Die
Schaltflache sieht so aus:

ul

> Es erscheint auch hier das bekannte Fenster, in dem Sie viele Einstellungen fir die
Formatvorlage vornehmen kénnen.

Formatvorlage andern oder erstellen aus dem Text heraus

Diese Vorgehensweise eignet sich besonders, wenn Sie in lhrem Text bereits per Hand
Formatierungen vorgenommen haben, die sie jetzt in einer Formatvorlage speichern méchten.

1.

Setzen Sie den Cursor in den Absatz, dessen Formatierung Sie speichern méchten und klicken
Sie mit der rechten Maustaste.

Klicken Sie im Formatvorlagenkatalog mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage, die
Sie andern mdchten.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ,,Formatvorlage XY aktualisieren, um der Auswahl zu
entsprechen”.

ebenso wie in Microsoft Word am rechten Bildschirmrand eine vergroRerte Ansicht des
Formatvorlagenkatalogs.

2 In Libre Office ist das Formatvorlagenfenster etwas anders aufgeteilt. Sie finden hier am oberen Rand des
Fensters Registerkarten, Gber die Sie die verschiedenen Funktionen vorfinden.

3 In Libre Office finden Sie diese Schaltflache in der Standard-Werkzeugleiste oben links im Fenster. Die

Schaltflache sieht so aus:



Formatvorlagen

> Die angewihlte Formatvorlage wird entsprechend lhren manuellen Anderungen aktualisiert.*

2.3 Wichtige Einstellungen flr Formatvorlagen

Die grundlegenden Einstellungen fir Formatvorlagen finden Sie bereits auf der ,Startseite” des
Einstellungsfensters fiir eine Formatvorlage:

e Schriftart

e SchriftgroRRe
e  Schriftschnitt
e Schriftfarbe
e Ausrichtung

Formatvorlage andemn x
Eigenschaften
Hame: Listenabsatz nummeriert
Formatvorlagentyp: Absatz -
berd Formatvorlage basiert auf: T Listenabsatz ~
1 Formatvorlage far folgenden Absatz: 97 Listenabsatz nummeriert w
Lt
Formatierung
erpil | Calibri (Textkorper) ~ |1 || F K U Automatisch ~
wdlen = =
e = = = = - = = 1 4 = =
15ie
rsor
geal 1. Sie finden auf der Registerkarte Start” im rechten Bereich die Befehlsgruppe
~Formatvorlagen”. Dort kénnen Sie durch die vorhandenen Formatvorlagen scrollen und diese
mat Formatvorlagen z. B. auf Ihren ausgewahlten Texttell anwenden
ern
n Eq
BRel |Einzug: ~
Links: © cm
Hangend: 0,6 cm, Nummerierte Liste « Ebene: 1 + Nummerierungsformatvoriage: 1, 2, 3, ... + Beginnen bei: 1
+ Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: 0 ¢m + Einzug bei: 0,6 cm, Formatvorlage: Im Formatvoriagenkatalog =
n dg
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen [ ] Automatisch aktualisieren
(®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
all
oK Abbrechen

e

Uber das Dropdown-Menii ,Format“ und durch Auswahlen von , Absatz“ gelangen Sie zu weiteren
wichtigen Einstellungen:

4 In Libre Office funktioniert das Andern oder Aktualisieren von Formatvorlagen aus dem Text heraus so:
Setzen Sie den Cursor in den Absatz, den Sie manuell verandert haben und dessen Formatvorlage Sie
entsprechend aktualisieren mdchten. Klicken Sie auf die Schaltflache zum Aktualisieren von Formatvorlagen in

der Standard-Werkzeugleiste oben links im Fenster. Diese Schaltflache sieht so aus:
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Formatvorlage andern
Eigenschaften
Mame: Listenabsatz nummeriert
Formatvorlagentyp: Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: 1 Listenabsatz

Formatvorlage fur folgenden Absatz: 71 Listenabsatz nummeriert

Formatierung

efbil | Calibri (Textkorper)  [+| 11 Y|l F ok u Automatisch ~

]
]
1l
P

geal 1. sie finden auf der Registerkarte ,Start” im rechten Bereich die Befehlsgruppe
«Formatvorlagen”. Dort kénnen Sie durch die vorhandenen Formatvorlagen scrollen und diese
‘mat Formatvarlagen z. B. auf Ihren ausgewahlten Texttell anwenden

oRel | Einaug: ~
Links: 0 cm
Hangend: 0,6 cm, Nummerierte Liste - Ebene: 1 - Nummerierungsformatvoriage: 1, 2, 3, ... + Beginnen bei: 1

+ Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: 0 cm « Einzug bei: 0,6 cm, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog

de
Zum Formatvoriagenkatalog hinzufigen [] Automatisch aktualisieren
®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

al
Eormat oK Abbrechen

Absatz...

Rahmen
Sprache
Positionsrahmen..
Nummerierung
Tastenkombination..

Texteffekte

e Einziige rechts und links
o Zeilenabstdnde
e Paginierung:
o Absatzkontrolle
= Die Absatzkontrolle ist standardmaRig aktiviert. Absatzkontrolle bedeutet,
dass vermieden wird, dass z. B. die letzte Zeile eines Absatzes allein auf die
nachste Seite rutscht oder umgekehrt, dass die erste Zeile eines Absatzes
allein am Ende der Zeile stehenbleibt.>
o Nicht vom nichsten Absatz trennen®
= Der Absatz wird mit dem nachsten Absatz zusammengehalten (d. h. nicht
durch Seitenumbruch getrennt). Wenn nicht mehr beide zusammen auf die
Seite passen, rutschen beide zusammen auf die nachste Seite.
o Diesen Absatz zusammenhalten’
= Der Absatz wird nicht durch Seitenumbruch gespalten. Wenn nicht mehr der
gesamte Absatz auf die Seite passt, rutscht der ganze Absatz auf die nachste
Seite.
o Seitenumbruch oberhalb®
= Bedeutet: der Absatz mit dieser Formatvorlage fangt immer auf einer neuen
Seite an.

5 In Libre Office finden Sie die Absatzkontrolle in den Formatvorlageneinstellungen unter der Registerkarte
,Textfluss“ bei der ,,Schusterjungenregelung” und der ,Hurenkinderregelung®. Hier sollten immer mindestens
zwei Zeilen eingestellt sein. Vgl.: https://de.wikipedia.org/wiki/Hurenkind _und_Schusterjunge

6 In Libre Office unter , Textfluss” > “Optionen”: Mit folgendem Absatz zusammenhalten

7 In Libre Office unter ,Textfluss“ > “Optionen”: Absatz nicht trennen

8 In Libre Office unter ,Textfluss” > “Umbriiche”: Einfligen, Typ: Seite, Position: Vor
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2.4 Dezimalgliederung fir Uberschriften einstellen

Wenn Sie lhr Dokument dezimal gliedern méchten, gehen Sie wie folgt vor.

CIM7EE  Dezimale Gliederung bedeutet, dass die Uberschriften der verschiedenen Ebenen
nach dem folgenden Schema nummeriert werden:
Ebene 1:1,2,3 ..
Ebene 2:1.1,1.2,1.3,2.1,2.2,2.3...
Ebene3:1.1.1,1.1.2,1.1.3 ...

1. Weisen Sie einem Absatz die Formatvorlage ,,Uberschrift 1“ zu.

2. Setzen Sie den Cursor in diesen Absatz.

3. Klicken Sie oben in der Werkzeugleiste auf die Schaltflache ,Liste mit mehreren Ebenen”.
Diese Schaltflache sieht so aus:

» Es erscheint eine Auswahl an Listentypen mit mehreren Ebenen.

4. Wabhlen Sie den Listentyp aus, in dessen Abbildung neben der dezimalen Gliederung jeweils
,,Uberschrift 1, ,Uberschrift 2“ usw. steht.

> Die Uberschriften der verschiedenen Ebenen sind jetzt automatisch mit den entsprechenden
Gliederungsebenen verknlpft und werden entsprechend nummeriert
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3 Abschnittsumbriche in Word bzw. Bereiche in LibreOffice

Abschnittsumbriche sind immer dann wichtig, wenn bestimmte Einstellungen nicht tber das
gesamte Dokument hinweg, sondern nur in bestimmten Abschnitten gelten sollen. Dies ist zum
Beispiel der Fall, wenn Sie auf der Titelseite eines Dokumentes noch keine Seitenzahlen haben
mochten (aber z. B. auch, wenn Sie die Seitenzdhlung im Anhang durch rémische Zahlen realisieren
mochten oder wenn mal zwischendurch etwas zweispaltig oder im Querformat angelegt sein soll
etc.). Wenn Sie Abschnittsumbriiche festgelegt haben, kdnnen Sie die jeweiligen Einstellungen nur
fiir diesen Abschnitt, aber auch fiir das gesamte Dokument festlegen.

3.1 Abschnittsumbriche in Word

Um einen Abschnittsumbruch einzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Registerkarte ,Layout” auf das Dropdownmenii ,,Umbriiche”.
2. Klicken Sie im unteren Bereich der Dropdownliste unter ,,Abschnittsumbriiche” auf ,,Nachste
Seite”.

> Sie haben einen neuen Abschnitt eingerichtet, der auf der folgenden Seite beginnt.

Wenn Sie die Steuerzeichen eingeblendet haben, sehen Sie auch die Markierung des
Abschnittsumbruches. Sie sieht ungefahr so aus:

Abschnittswechsel (Machste Seite)

HINWEIS Die Steuerzeichen sollten Sie bei erweiterten Layoutaufgaben sowieso immer

anzeigen lassen. Zur Erinnerung: Sie stellen sie Gber dieses Symbol: q in der Registerkarte
,Start” ein.

| HINWEIS | Wenn Sie sich durch einen Doppelklick auf eine beliebige Kopfzeile oder eine
beliebige Fullzeile die Kopf- und FuBzeilen anzeigen lassen, sehen Sie am Rand der Kopfzeilen-
oder FuRzeilenbegrenzung auch einen Hinweis darauf, in welchem Abschnitt Sie sich befinden:

FuBzeile -Abschnitt 2-
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3.1.1 Kopf- und FuRzeilen nur fur bestimmte Abschnitte einstellen in Word
Haufig mochten Sie in verschiedenen Bereichen unterschiedlich gestaltete Kopf- und FuRzeilen haben
(z. B. keine Kopfzeile auf dem Deckblatt).

Wenn Sie durch Doppelklick in den jeweiligen Bereich eine Kopfzeile oder eine FuBzeile 6ffnen,
erkennen Sie an der Begrenzungslinie kleine ,Fahnchen:

FuBzeile -Abschnitt 2- |1

1

Wenn der Schriftzug ,,Wie vorherige” zu sehen ist, ist die Kopf- oder FuBzeile mit den Kopf- oder
FuRzeileneinstellungen des vorherigen Abschnitts verkniipft. Das heil3t: Alle Einstellungen, die Sie in
einem der Abschnitte vornehmen, wirkt sich auch auf die Kopf- oder FulRzeilen des anderen
Abschnittes aus.

Um die Verkniipfung der Kopfzeilen und FuRzeilen unterschiedlicher Abschnitte auszuschalten oder
einzuschalten, gehen Sie wie folgt vor:

HINWEIS Voraussetzung fur diesen Schritt ist, dass Sie bereits mehrere Abschnitte in lhrem
Dokument eingerichtet haben (s. 0.).

1. Doppelklicken Sie auf den Bereich der Kopfzeile oder auf den Bereich der FuRzeile.
» In der Menlleiste erscheinen die , Kopf- und FuRzeilentools”.

2. Klicken Sie in der Registerkarte , Kopf- und FulRzeilentools” im Bereich , Navigation” auf ,Mit
vorheriger verkniipfen®.

3. Klicken Sie erneut in der Registerkarte , Kopf- und FulRzeilentools” im Bereich , Navigation” auf
,Mit vorheriger verknipfen”, um die Verkniipfung wieder aufzuheben.

| HINWEIS | Sie missen diese Einstellung fiir jeden Abschnitt separat fiir die Kopfzeile und die
FulRzeile vornehmen!

3.1.2 Variierende Seitenzahlung in Word einstellen

Es empfiehlt sich haufig, Seitenzahlen nicht fortlaufend tiber alle Abschnitte/Bereiche laufen zu

lassen:

e in einigen Bereichen sollen gar keine Seitenzahlen stehen (z. B. Deckblatt)

e einige Bereiche sollen dariiber hinaus bei der Seitenzahlung auch nicht mitgezahlt werden
(z. B. Deckblatt).

e manchmal méchte man auch die Seitenzdhlung fiir einen Bereich neu beginnen und/oder
z. B. diesen Bereich romisch statt arabisch nummerieren (z. B. Anhang).

Diese unterschiedliche Zdhlung und/oder Formatierung von Seitenzahlen lassen sich auch Gber
verschiedene Abschnitte/Bereiche realisieren.

Um variierende Seitenzdhlungen in Word einzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

HINWEIS Voraussetzung fiir diesen Schritt ist, dass Sie bereits mehrere Abschnitte in [hrem
Dokument eingerichtet haben (s. 0.).

1. Doppelklicken Sie auf den Bereich der Kopfzeile oder auf den Bereich der FuRzeile.

» In der Mendileiste erscheinen die ,,Kopf- und FuRzeilentools”.
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Klicken Sie in der Registerkarte , Kopf- und FulRzeilentools” auf ,Seitenzahl” und wahlen Sie
aus, wo lhre Seitenzahl stehen soll und wie Sie gestaltet sein soll (z. B. ,,Seitenende”:

Seitenzahl steht in der FuRzeile).

» Im gewihlten Bereich erscheint die jeweilige Seitenzahl.

IM

Klicken Sie in der Registerkarte , Kopf- und FuRzeilentools” auf ,Seitenzahl” und wahlen Sie
,Seitenzahlen formatieren”.

a) Wahlen Sie ,Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt”, wenn die Seiten vom vorherigen
Abschnitt weiter nummeriert werden sollen.

b) Wahlen Sie ,,Beginnen bei...“, um festzulegen, ab welcher Zahl die Seitennummerierung in

dem gewahlten Abschnitt beginnen soll.

3.2 Bereiche und Seitenvorlagen in LibreOffice

Im Textverarbeitungsprogramm LibreOffice arbeiten Sie nicht mit ,Abschnitten” wie in Microsoft
Word, sondern vor allem mit ,, Seitenvorlagen®.

3.2.1 Neue Seitenvorlage erstellen
Wenn Sie eine Seitenvorlage erstellen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.
3.

Klicken Sie in der Mendileiste auf ,Vorlagen” und auf ,Formatvorlagen verwalten”.

Wahlen Sie im Formatvorlagenkatalog im oberen Bereich die Option , Seitenvorlagen” ().
Klicken sie mit der rechten Maustaste in das Seitenvorlagen-Verzeichnis und wahlen Sie

“«

»Neu...”.

» Sie konnen nun viele verschiedene Einstellungen fiir eine neue Seitenvorlage vornehmen.

3.2.2 Eine Seitenvorlage anwenden
Um Seitenvorlagen zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:

HINWEIS Vorannahme: Sie befinden sich mit Ihrem Cursor an der letzten Stelle lhres bisherigen

el

Abschnittes. Auf der nachsten Seite sollen neue Einstellungen gelten, die Sie bereits in einer
Seitenvorlage festgelegt haben.

Klicken Sie in der Mendileiste auf ,Einfligen” und auf ,,Umbriiche...”.

Klicken Sie im erscheinenden Dialog auf ,Manueller Umbruch”.

Wahlen Sie im erscheinenden Dialog , Seitenumbruch®.

Wahlen Sie im Dropdownmenti ,,Formatvorlage” diejenige Seitenvorlage aus, die Sie fir die
nachste Seite einstellen moéchten.

Bestatigen Sie die Auswahl mit ,, 0k”.

> Der Cursor springt auf die nachste Seite und fir diese Seite ist die gewiinschte Seitenvorlage
eingestellt.
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3.2.3  Kopf- und FuRzeilen nur fir bestimmte Abschnitte einstellen in LibreOffice

Haufig mochten Sie in verschiedenen Bereichen unterschiedlich gestaltete Kopf- und FuRzeilen haben

(z. B. keine Kopfzeile auf dem Deckblatt).

In LibreOffice ist es standardmalig so eingestellt, dass beim Verwenden einer neuen Seitenvorlage
(s. 0.) die Einstellungen fiir die Kopfzeile und die FuRzeile nicht von der vorherigen Vorlage
Ubernommen werden.

Wenn Sie also mit einem Seitenumbruch eine neue Seitenvorlage wahlen, wird die Gestaltung der
Kopfzeile und der FulRzeile nicht automatisch von der vorherigen Vorlage Glbernommen.

Um in einer neuen Seitenvorlage die gleiche Gestaltung flir Kopfzeile und FuRzeile zu haben wie in
der vorherigen Seitenvorlage, miissen Sie fiir die neu erstellte Seite die Einstellungen fiir die
Kopfzeile und fiir die FulRzeile erneut vornehmen (vgl. 3.2.2, 4.2).

3.2.4 Variierende Seitenzahlung in LibreOffice einstellen
Es empfiehlt sich haufig, Seitenzahlen nicht fortlaufend tber alle Abschnitte/Bereiche laufen zu
lassen:

e in einigen Bereichen sollen gar keine Seitenzahlen stehen (z. B. Deckblatt)

e einige Bereiche sollen dariiber hinaus bei der Seitenzahlung auch nicht mitgezahlt werden
(z. B. Deckblatt).

e manchmal mdchte man auch die Seitenzdhlung fir einen Bereich neu beginnen und/oder
z. B. diesen Bereich romisch statt arabisch nummerieren (z. B. Anhang).

Diese unterschiedliche Zdhlung und/oder Formatierung von Seitenzahlen lassen sich auch Gber
verschiedene Abschnitte/Bereiche realisieren.

Um variierende Seitenzdhlungen in LibreOffice einzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Legen Sie bereits beim Anlegen einer Seitenvorlage (s. 0.) in der Registerkarte ,Seite” unter
,Seitennummern” fest, wie nummeriert werden soll: romisch, arabisch etc.

2. Wenn Sie beim Seitenumbruch eine neue Seitenvorlage anwenden (s. 3.2.2), kdnnen Sie im
dortigen Dialog ,,Seitennummer dndern“ anwahlen.

» Auf der folgenden Seite werden die Seiten neu nummeriert.

10
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4  Lebende Kolumnentitel
,Lebende Kolumnentitel” sind Informationen in der Kopfzeile oder FuRzeile eines Dokumentes, die
nicht tGber das ganze Dokument hinweg gleichbleiben, sondern sich je nach Dokumentstelle andern.
Da diese Informationen sich im Verlauf des Dokuments anpassen, sind sie , lebendig”. Eine haufige
Anwendung fur lebende Kolumnentitel ist die Angabe der jeweiligen Kapitelliberschrift in der
Kopfzeile (sodass der Leser immer weils, wo im Dokument er sich befindet, und auch selektiv auf
Kapitel und Abschnitte zugreifen kann).

4.1 Lebende Kolumnentitel in Microsoft Word

Um einen lebenden Kolumnentitel zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor

1. Doppelklicken Sie auf den Bereich der Kopfzeile oder auf den Bereich der FuRzeile.
» In der Menlleiste erscheinen die , Kopf- und FuRzeilentools”.

2. Klicken Sie in der Registerkarte , Kopf- und Fuzeilentools” auf ,Schnellbausteine” und im
erscheinenden Dropdown-Meni auf ,,Feld...”.

3. Wabhlen Sie den Feldnamen ,StyleRef”.
,StyleRef” steht fiir die Formatvorlagen.

4. Wibhlen Sie aus den Formatvorlagennamen z. B. ,,Uberschrift 1“ aus.

» Wenn Sie Ihre KapitelUberschriften iber die korrekte Formatvorlage formatiert haben,
erscheint jetzt in jeder Kopfzeile der Name des Kapitels, in dem sich der Leser gerade
befindet.

4.2 Lebende Kolumnentitel in LibreOffice

Um einen lebenden Kolumnentitel zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor

1. Setzen Sie Ihren Cursor in die Kopfzeile oder in die FulRzeile.

> Es erscheint ein Texteingabefeld.

@g Wenn kein Texteingabefeld erscheint, klicken Sie einmal auf das Kdstchen, in dem ,, Kopfzeile...
steht. Dann Gffnet sich das Texteingabefeld.

2. Klicken Sie in der Mendileiste auf ,Einfligen”, auf , Feldbefehle” und auf ,Weitere
Feldbefehle...”.
3. Wabhlen Sie im erscheinenden Dialog z. B. , Kapitel” und , Kapitelname”.

» Wenn Sie lhre Kapitelliberschriften Giber die korrekte Formatvorlage formatiert haben,
erscheint jetzt in jeder Kopfzeile der Name des Kapitels, in dem sich der Leser gerade
befindet.
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5 Bedingte Informationen einfligen

Wenn man Dokumentvorlagen erstellt, empfiehlt es sich, sogenannte bedingte Informationen
einzugeben:

Bedingte Informationen sind nichts anderes als Platzhalter, die automatisch vom System mit Inhalt
gefiillt werden.

Beispiel 1: Sie mochten festlegen, dass auf dem Deckblatt das Erscheinungsdatum stehen soll,
kennen aber das Erscheinungsdatum noch nicht. Sie legen hier also einen Platzhalter an, in dem dann
das konkrete Datum automatisch eingepflegt wird.

Beispiel 2: Sie erstellen eine Dokumentvorlage, die fiir ganz verschiedene Produkte gelten soll. Sie
mochten aber auf jeden Fall, dass an einer ganz bestimmten Stelle mit einer ganz bestimmten
Formatierung der Produktname steht. Also setzen Sie wieder einen entsprechenden Platzhalter ein.

Die Platzhalter werden (iber die sogenannten Metadaten mit Leben gefiillt.
Einige Metadaten entstehen im Textverarbeitungsprogramm automatisch, z. B.:

zuletzt bearbeitet
e Dateiname
Autor (der Name des PC-Nutzers)

Einige Metadaten miissen aber per Hand eingepflegt werden, damit sie in Platzhaltern verwendet
werden kdnnen.

5.1 Bedingte Informationen in Word
5.1.1 Metadaten eingeben in Word

Um fir ein bestimmtes Dokument die Metadaten zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken sie auf die Registerkarte ,Datei”.
2. Klicken sie auf ,Informationen”.
3. Klicken Sie im rechten unteren Bereich auf , Alle Eigenschaften anzeigen”.

— Es erscheinen zahlreiche Dokumenteigenschaften, die Sie individuell anpassen kénnen.

5.1.2 Bedingte Informationen (,Platzhalter”) nutzen in Word

Um bedingte Informationen (Platzhalter) in Word einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,Einfligen“.
2. Klicken Sie im Bereich ,Text” auf ,,Schnellbausteine” und auf ,,Dokumenteigenschaft”.
3. Wabhlen Sie die Dokumenteigenschaft, die Sie bedingt einfligen mdchten.

— Es erscheint ein grau unterlegtes Feld, das entweder mit dem Namen der Dokumenteigenschaft
gefiillt ist oder, sofern dieses Metadatum vorhanden ist, mit dem tatséichlichen Wert.

— Beispiel: Wenn Sie bei Ihren Metadaten noch keinen Betreff eingegeben haben, steht im grauen
Feld ,Betreff”. Wenn Sie aber bereits einen Betreff eingegeben haben, steht hier, was Sie
eingetragen haben.
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5.2 Bedingte Informationen in LibreOffice

5.2.1 Metadaten eingeben in LibreOffice

Um fir ein bestimmtes Dokument die Metadaten zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken sie auf die Registerkarte ,Datei”.
4. Klicken sie auf ,Eigenschaften”.
5. Wabhlen Sie die Registerkarte ,,Beschreibung”.

— Es erscheinen zahlreiche Dokumenteigenschaften, die Sie individuell anpassen kénnen.

5.2.2 Bedingte Informationen (,,Platzhalter”) nutzen in LibreOffice

Um bedingte Informationen (Platzhalter) in LibreOffice einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Einfligen” und auf ,,Feldbefehl”

— Es erscheinen bereits einige Dokumenteigenschaften, die Sie fiir lhre bedingten Informationen
nutzen kénnen.

4. Klicken Sie auf ,Weitere Feldbefehle”.
5. Wabhlen Sie die Dokumenteigenschaft, die Sie bedingt einfligen mdchten.

— Es erscheint ein grau unterlegtes Feld, das entweder mit dem Namen der Dokumenteigenschaft
gefiillt ist oder, sofern dieses Metadatum vorhanden ist, mit dem tatséichlichen Wert.

Beispiel: Wenn Sie bei Ihren Metadaten noch keinen Betreff eingegeben haben, steht im grauen
Feld ,Betreff”. Wenn Sie aber bereits einen Betreff eingegeben haben, steht hier, was Sie
eingetragen haben.
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