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Tutorium Textverarbeitung

Dieses Tutorium erklart den Umgang mit der Textverarbeitung OpenOffice bzw. LibreOffice. Die
beiden Programme waren friiher identisch, aktuell sollte man besser LibreOffice verwenden. Es
kann kostenlos von der Seite http://de.libreoffice.org/ heruntergeladen werden.

OpenOffice/LibreOffice existiert in verschiedenen Versionen, z.T. mit unterschiedlichen Icons. Au-
erdem kann man die Anordnung der Icons in der oberen Programmleiste verdndern bzw. Icons ent-
fernen oder hinzufiigen — um eindeutig zu sein, werden die besprochenen Funktionen des Pro-
gramms in diesem Tutorium {iber die Meniileiste erreicht, und zwar in folgender Form: »Menii-
punkt | Untermenti | dritte Meniiebene...«.

Dieses Tutorium beschiftigt sich nicht mit den verschiedenen Versionen von Microsoft Office. Aus-
sehen, Anordnung und Beschriftung von Meniis und Kndpfen sind dort grundsitzlich anders. Die
grundlegenden Konzepte und Ideen hinter dem Programm sind aber die gleichen, mit etwas Nach-
denken ldsst sich das hier vorgestellte Wissen auch auf Microsoft Office anwenden.

Dieses Tutorium versucht, die Anlage und Formatierung eines Textdokuments moglichst vollstindig
und griindlich zu beschreiben. Die Uberschrift beschreibt mdglichst detailliert, was im darauf fol-
genden Text erklért wird. Wer einen Schritt schon beherrscht, kann ihn natiirlich auch umsetzen,
ohne den Text komplett zu lesen.

1. Immer sicher sein!
Wie immer gilt auch bei der Arbeit mit OpenOffice/LibreOffice: Immer schon sichern!

Der Verlust der Datei mit der Facharbeit ist eine mittlere Katastrophe, zumal sich dadurch der Abga-
betermin nicht verschieben wird. Wir sollten daher immer mehrere Versionen der Datei speichern,
moglichst auf verschiedenen Datentréger (Fetsplatte, USB-Sticks, evt. auch als an sich selbst adres-
sierte Email-Anhinge).

Wiéhrend der Arbeit am Computer konnen wir ganz einfach speichern, ndmlich durch Driicken der
Tasten [Strg][S] — das sollten wir regelméfBig machen!

Besonders irgerlich ist natiirlich, wenn eine Anderung an der Datei keine Verbesserung, sondern
eine Verschlechterung ist. Daher sollten wir nicht immer unter dem gleichen Dateinamen speichern,
sondern wichtige Zwischenschritte unter einem eindeutigen Namen (z.B. »FA-stand-12-november-
.0dt«) sichern — so konnen wir im schlimmsten Fall eine &ltere Version wiederherstellen. Solange
die Datei noch gedffnet ist, konnen wir Anderungen natiirlich auch wieder riickgéingig machen:
Uber das Menii mit »Bearbeiten | Riickgingig...« oder, einfacher mit [Strg][Z].

Also: Bevor wir loslegen, sollten wir sicherstellen, dass wir mehrere Kopien unserer Arbeit haben —
und dann frohlich und mutig losexperimentieren!


http://de.libreoffice.org/

2. Grundlegendes Konzept: Formatvorlagen
Die Formatierung von Wértern oder einzelnen Zeichen kennen wir alle. Ich kann z.B. Uberschriften
markieren, dann die Schriftart Aria/ und die SchriftgroBBe /6 einstellen, auBerdem noch fett anwéh-

len.

Ich kann aber auch einfach eine Formatvorlage benutzen: Ich
markiere einen Absatz und wéhle dann aus der Liste der For-
matvorlagen Uberschrift 1 aus. Dieses Vorgehen hat zwei
Vorteile: (1.) muss ich nur noch eine statt drei verschiedener
Formatierungen vornehmen. Und (2.) handelt es sich um
eine »abstrakte« Formatierung. Wenn ich spater einmal die
Formatierung fiir Uberschrift 1 indere, z.B. statt Schriftgro-
e 16 doch lieber die /4 auswihle, hat dies Auswirkungen
auf alle Absitze, die als Uberschrift 1 formatiert worden sind
oder noch formatiert werden. Ein weiterer Vortelil ist, dass
die Textverarbeitung Inhaltsverzeichnisse nur dann automa-
tisch erstellen kann, wenn sie weil}, was die Kapiteliiber-
schriften sind — und dafiir miissen die Uberschriften mit der
passenden Vorlage formatiert sein. Dazu kommen wir spéter.

Formatvorlagen
([fof=FokE CRE
Text -
Textkorper

Textkdrper Einriickung
Textkdrper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Titel

tJberschrift 2
Uberschrift 3

Abbildung 1: Auswahl
Formatvorlagen

Es gibt verschiedene Arten von Formatvorlagen, wichtig fiir uns sind

* Absatzvorlagen — sie bestimmen Schriftart, -groB3e, etc. fiir einen ganzen Absatz. Auch eine

Uberschrift oder eine FuBnote gilt als Absatz.

* Seitenvorlage — sie bestimmt das Aussehen einer ganzen Seite, z.B. Seitenrdander, Kopf- und

Fulizeilen etc.

aullerdem noch Zeichenvorlagen, Rahmenvorlagen und Listenvorlagen. Die sind aber weniger

wichtig.



3. Anlegen und Einrichten der Seitenvorlagen

Ganz zu Beginn der Arbeit an einem neuen Dokument wie z.B. einer Facharbeit sollte man sich um
die Seitenvorlagen kiimmern — dies spiter nachzuholen kann aufwindig werden.

3.1. Seitenformatvorlage: Erste Seite (Titel) verwenden
Wir 6ffnen also am besten ein neues, leeres . -

Dokument (auch dann, wenn wir bereits i

Text geschrieben haben — es ist einfacher, fr =L @) B 1z -
ihn spéter per copy&paste einzusetzen als 3 EndrK =
das bereits bestehende Dokument nachtriig- e Absatvorlagen

lich umzuformatieren. Wir haben nun ein Fuknote

leeres Dokument vor uns, das genau eine, HTML 5
leere Seite enthilt. Die erste Seite wird na- g”"isf"tet 1
tiirlich unsere Titelseite (bzw.: Deckblatt), 5 ue;t?;n;te

d.h. es schadet nicht, wenn wir die Informa-  * @al-d ;
tionen, die hierher gehdren schon einmal | Atle " v |

eingeben: Name der Schule, Thema der Ar-
beit, etc. [— vgl. Formalia laut Homepage].
Hier lohnt sich die Verwendung von Formatvorlagen ausnahmsweise einmal nicht, wir formatieren
Schriftart, SchriftgroBe, etc. besser »zu FuB«.

Abbildung 2: Dialog »Formatvorlagen«

Aber: Wir verwenden natliirlich die korrekte Seitenformatvorlage.

Hierzu 6ffnen wir mit [F11] oder mit »Format | Formatvorlagen« ein kleines Fenster mit allen in-
stallierten Vorlagen und wihlen in der Symbolleiste die Seitenvorlagen. Eventuell miissen wir am
unteren Fensterrand noch angeben, dass wir »Alle« Seitenvorlagen sehen wollen.

Fiir die erste Seite wahlen wir natiirlich die Formatvorlage Erste Seite — durch einen Doppelklick
wird sie sofort angewendet und am unteren Rand der Textverarbeitung wird neben der Seitenzahl
die Vorlage »Erste Seite« angezeigt. (Es kann librigens wirklich nur die erste Seite als erste Seite
formatiert werden — der Versuch, mehr als eine Seite als Erste Seite zu formatieren, schldgt fehl!)

Die Formatvorlage fiir die erste Seite ist prima und muss nicht ange-

passt werden. Umbruch einfiigen
p . . Typ
3.2. Seitenformatvorlage: Verzeichnis ER— oK
(Inhaltsverzeichnis) verwenden Spaitenumbruch Abbrechen
Auf der zweiten (eventuell auch dritten) Seite soll spater einmal das ® Seitenumbruch dfam =
- Hilfe

Inhaltsverzeichnis stehen. Damit die Textverarbeitung weil3, dass die
zweite Seite ein eigener »Bereich« ist, diirfen wir den Seiten-
umbruch nicht einfach durch viele [Returns] erzwingen, sondern

Vorlage
[Keine]

miissen ihn ordentlich anmelden. (KRR
Endnote
Wir platzieren den Cursor ganz ans Ende des Texts unserer Titelsei- Brsty Saie
te und wihlen dann in der Meniileiste »Einfiigen | manueller Um- :ﬂfte
bruch«. Im sich 6ffnenden Fenster stellen wir unter » Art« Seiten-  (——
umbruch ein und unter » Vorlage« Verzeichnis. Anschliefend besté- aQuerformat
tigen wir mit »OK« und sollten jetzt eine neue Seite haben. Der Sei- ~ Rechte Seite
tenwechsel ist damit gleichzeitig die Grenze zwischen der als »Ers- | S-ancand
ter Seite« formatierten Titelseite und dem als »Verzeichnis« forma- ~ * i_s

Abbiug .' Dialog »manuellen
Umbruch einfiigen«

tierten Inhaltsverzeichnis.


http://burgaugymnasium.de/pdfs/2012-13/hinweise_facharbeit.pdf

Damit wir spiter noch wissen, wozu die leere Seite gut sein soll, schreiben wir schon mal die Uber-
schrift, ndmlich »Inhaltsverzeichnis«. Weiter brauchen wir auf dieser Seite zunédchst nichts zu tun.

Seitenvorlage: Standard

3.3. Seitenformatvorlage:

1
Verwalten | Seite | Hintergrund Kopfzeile | FuRzeile  Umrandung | Spalten | FuRnote

Standard (der Text) aterorma

einrichten und verwenden pomas B8 .

Wir wiederholen die Prozedur von vor- | seie: 21.00m | pBeC

hin. Wir platzieren den Cursor am Hihe: 29, 70m |-

Ende des Texts (also hinter/unter die Ausiichtung: @ Hoghformat

Uberschrift »Inhaltsverzeichnis«, wih- Querformat

len >>Einﬁigen | manueller Umbruch / Textrichtung: | Links-nach-rechts (horizontal) + Papierschacht: | [Aus Druckereinstellung] v
Seitenumbruch« und die neue Vorlage | seitenrinder Layouteinstellungen

»Standard«. Mit »Formatvorlage« ist e e |, Bxmigon -
in diesem Dialog die Vorlage fiir die Rechtss .00m |7 Pt AR :
neue, folgende Seite gemeint. AuBer- | ower:  ooen - e

dem wihlen wir im gleichen Dialog Urears 2.00am | :

»Seitennummer dndern« und stellen

darunter die Zahl » 1« ein: So hat die 2E ) |fpreecen | | Sonieshen | |\ HE Luies

erste Textseite spéter die (korrekte) Abbildung 4: Seitenvorlage bearbeiten
Seitennummer 1.

Im Gegensatz zu den vorigen Seiten miissen wir diese Formatvorlage so anpassen, dass sie den An-
forderungen fiir die Facharbeit entspricht.

Am einfachsten geht dies, indem wir im Dialog »Formatvorlagen« (siche Abbildung 2, Seite 3, evt.
mit [F11] 6ffnen) oben das Symbol fiir »Seitenvorlagen« anwéhlen und mit Rechtsklick auf die Vor-
lage »Standard« »Andern...« anwihlen.

Am oberen Rand des Fensters, das sich jetzt 6ffnet, gibt es mehrere Reiter, » Verwalten«, »Seite,
... Unter »Fullzeile« setzen wir einen Haken bei »Fuflzeile einschalten«, Einstellungen zu den Sei-
tenrdndern (siehe Formalia zur Facharbeit) erledigen wir unter »Seite«.

Aotz = = = "% 3.4. Seitenzahlen einfluigen
}E_ e " L “JT';«L:;’““?GI_ p— “'"FE’Q’““TT oo I Die FuB3zeile haben wir nur deshalb eingeschaltet, weil
inzige un ande |Ausrichtung uss | Gliederung ummerierung | Tabulator, . . . . . .
E— wir sie fir die Seitenzahlen brauchen. Wir setzen den
o i Cursor in die FuBzeile und wéhlen im Menii »Einfligen
2 s | Feldbefehl | Seitennummer«. Die Seitenzahl ist jetzt
- €Ichen am Lellenanfang . . . .
D [E] Magirol aufeirander folgende Tremnsislen auf jeder Seite mit der Vorlage »Standard« sichtbar, al-

lerdings werden die ersten beiden Seiten (Titel und In-
haltsverzeichnis) noch mitgezéahlt. Um das zu beheben,
| positionieren wir den Cursor an den Anfang der ersten

Tusatze

] Absatz ight tremmen Textseite (also nicht in die Titelseite oder das zukiinfti-
I A ol | ge Inhaltsverzeichnis). Wir wihlen »Format | Absatz«
E: et b und dort den Reiter »Textfluss«. Im mittleren Teil des
Fensters setzen wir einen Haken bei »Einfligen« und
| | o [sbeden][ mie [ 2o || \shlen ,Seite«, »Davor«, »mit Seitenvorlage...«
Abbildung 5: Zuriicksetzen der »...Standard« und natiirlich die Seitennummer » 1« aus.
Seitenzhlung Anschlieend konnen wir die Seitenzahl noch formatie-

ren — hier am besten auf dem herkémmlichen Weg: Markieren, und dann tiber die Mentileiste
»rechtsbiindig« Formatierung auswéhlen, damit die Seitenzahl nicht in der Heftung verschwindet,
sondern beim Durchblittern der ausgedruckten Arbeit gut lesbar ist.



Absatzvorlage: Textkorper

— o .

2

|1

4. Absatzvorlage Textkorper
Nachdem die Seitenvorlagen eingerichtet sind,
muss eigentlich nur noch die Vorlage fiir den
FlieBtext (den »eigentlichen« Text, also alles
auBer Uberschriften, FuBnoten, etc) angepasst
werden.

4.1. Anpassung an Vorgaben

Wir gehen wieder in den Dialog »Formatvorla-
gen« [F11], wéhlen aber das Symbol fiir Ab-
satzvorlagen (ganz links) aus, wenn wir die
Vorlage » Textkorper« nicht sehen, wihlen wir
unten »Alle Vorlagen«.

Nun klicken wir » Textkorper« mit rechts an und |

Position | Gliederung & Nummerierung

Tabulatoren | Initialen | Hintergrund

Umrandung

Bedingung

|| | Verwalten i Einzige und Abstinde | Ausrichtung iTexthuss |Schriﬂ: i Schrifteffekte

Schriftart

Tirnes Mew Roman

!TraditionaIArabic
|Trebuchet M5
|Tunga

EUtsaah

I\fani

Verdana

Schriftschnitt
Standard

Schriftgrad
112pt

10pt
10,5pt
11pt

13pt

fml »

14pt
150t

Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

Sprache

“% Deutsch (Deuts:l‘E|

Times New Roman

wéhlen »...andern« Im sich 6ffnenden Dialog

16

[

| | Abbrechen l | Hilfe | | Zurick | I Standard

»Absatzvorlage: Textkorper« gibt es jede Men- Abbildung 6: Absatzvorlage: Textkorper

ge Reiter, um die Vorgaben aus den Formalia

umzusetzen, brauchen wir vor allem die Einstellungen unter »Schrift«. Das Meiste erklért sich von
selbst — wir sollten aber auf jeden Fall die Rechtschreibpriifung (»Sprache«) einstellen. Wer eine

Arbeit in Englisch oder Franzosisch schreibt, sollte hier auch die englische oder franzdsische Recht-

schreibpriifung aktivieren. Wenn vor der Sprache das »abc« mit blauem Haken fehlt (siehe Abbil-
dung 6) heif3t das, dass fiir diese Sprache keine Rechtschreibpriifung installiert ist.

Im Reiter »Einziige und Abstdnde« dndern wir den Zeilenabstand auf »1,5zeilig, im Reiter » Text-
fluss« sollten wir in jedem Fall die automatische Silbentrennung aktivieren (das hei3t aber nicht,
dass wir das Ergebnis vor endgiiltigem Ausdruck nicht noch einmal iiberpriifen miissten) und unter
»Ausrichtung« konnen wir zwischen »Blocksatz« und »Flattersatz« wéhlen.

4.2. Vorlagen anwenden

Nun ist es an der Zeit, eventuell schon vorhandenen Text einzufiigen. Wenn wir (noch!) keinen ei-
genen Text haben, konnen wir z.B. auf der Website http://www.loremipsum.de einen (unsinnigen)
Text zum Uben erstellen. »5000 Worter« sollten reichen.

Copy&Paste zum FEinfiligen des Textes beherrschen wir, allerdings kriegt der eingefiigte Text die
Formatvorlage »Standard« zugeordnet, was ja nicht erwiinscht ist.

Wir markieren daher den gesamten FlieBtext (bzw. Textkorper) und weisen ihm durch einen Dop-
pelklick auf die Vorlage » Textkorper« im Dialog »Formatvorlagen« ([F11], »Absatzvorlagen«)
ebendiese Vorlage zu. Das Resultat (vor allem der verdnderte Zeilenabstand) sollte sofort sichtbar

sein.




5. Uberschriften

Ebenso, wie wir den Text als »Textkorper« formatiert haben, formatieren wir auch die Uberschrif-
ten.

In der Regel sollten wir in einer Facharbeit zwei bis drei Ebenen verwenden: Hauptiiberschriften
leiten ein véllig neues Kapitel ein und werden als »Uberschrift 1« formatiert. Fiir Unterkapitel wih-
len wir »Uberschrift 2« und wer es besonders feingliedrig mag, kann noch Unter-Unterkapitel
(»Uberschrift 3«) anlegen. Noch feinere Untergliederungen sind in einer Facharbeit fast immer fehl
am Platz.

Wenn wir — nur vor einem neuen Oberkapitel — einen Seitenumbruch erzwingen wollen, sollten wir
das nicht durch mehrere [Return]s tun. Wenn namlich vor der Reihe von [Return]s Zeilen eingefiigt
oder entfernt werden, ist der so erzwungene Seitenumbruch hiniiber. Wenn wir stattdessen [Strg]
[Return] benutzen, bleibnt der Seitenumbruch immer am Platz.

5.1. automatische capteiummererig b e oo LB
1 _:- Nummerierung -Positiun
ummerierung
Um die automatische Nummerie- || Ebene Nummerierung
rung einzuschalten, wahlen wir | 1 Absatzvorlage Uberschrift 1
im Menii »Extras | Kapitelnum- |Uberschrit 1 | . Uberschrift 2
merierung...«. Im sich 6ffnenden _ . Uberschrift 3 I
Dialog wéhlen wir unter »Ebe- . Uberschrift 4
Zeichenvorlage |keine IZH

ne« zunachst »1-10« — alle nun
folgenden Einstellungen sind ]I

. Uberschrift 5

Trennzeichen

|l =R R B S T W [ i W ]

=

nicht nur fiir eine, sondern fiir
alle Kapitelebenen giiltig.

f
GemiB den Vorgaben der Forma- | —

lia wéhlen wir bei »Nummer« b Beginn bei 1

eine Nummerierung mit echten
Ziffern (»1, 2, 3«). Wir wollen
die Nummern fiir alle Ebenen
komplett angegeben sehen und |
wihlen daher » Vollstindig« »3« | | ok || Format ||Abbrechen|| Hite || Zurack | |
(wer mehr als drei Ebenen hat, :
wiéhlt natiirlich einen entspre-
chend hoheren Wert) und als » Trennzeichen« »dahinter« konnen wir noch einen einfachen Punkt
eintragen — jede Kapitelnummer endet dann mit einem Punkt.

davor . Uberschrift 8 i
. Uberschrift 9

1.
1%
1
1
1.1.
1
1
1
1
1.1.1. Uberschrift 10 i

1

1.1

1.1

1.1

.1.1. Uberschrift 6
.1.1. Uberschrift 7
1.1

1.1

1.1

Abbildung 7: Dialog »Kapitelnummerierung«

5.2. Inhaltsverzeichnis einfiigen

Die Arbeit, die wir in die Formatierung gesteckt haben, zahlt sich spatestens bei der Erstellung des
Inhaltsverzeichnisses aus — dies geschieht ndmlich vollig automatisch: Wir platzieren den Cursor an
die Stelle, an der das Verzeichnis stehen soll und wéhlen im Menii »Einfiigen | Verzeichnis — | Ver-
zeichnis...« (ja, zweimal » Verzeichnis«). Die Vorstellungen kdnnen wir unverdndert {ibernehmen,
lediglich wer eine fremdsprachige Arbeit schreibt, sollte den » Titel« von »Inhaltsverzeichnis« zum
Beispiel zu »Table of Contents« dndern.

Die Aktualisierung des Verzeichnisses geschieht iibrigens nicht automatisch. Dazu muss das Ver-
zeichnis mit rechts angeklickt und dann » Verzeichnis aktualisieren« gewihlt werden. Wer ein Ver-



zeichnis l6schen mdchte, kann dies ebenfalls {iber Rechtsklick erledigen.

Es versteht sich von selbst, dass nach Beenden der Formatierung und vor dem endgiiltigen Aus-
druck zur Abgabe unbedingt noch einmal eine Aktualisierung des Verzeichnisses erfolgen sollte.

6. FuBnoten einfligen

In einer Facharbeit miissen zu allen Zitaten Quellenangaben gemacht werden. Hierzu verwendet
man eine kleine, hohergestellte Zahl, die hinter das Zitat gestellt wird. Am unteren Seitenrand wird
die Zahl wiederholt, dahinter steht die Quelle'.

Das Einfiigen einer Fuflnote ist leicht: der Cursor muss sich an der richtigen Stelle befinden, dann
wihlen wir im Menii »Einfiigen | FuBB-/Endnote...«. Alle Einstellungen im sich 6ffnenden Dialog
konnen wir unverindert lassen (»Nummerierung automatisch«, » Art: FuBBnote«) und bestétigen nur
noch mit »OK«. Bei LibreOffice 5 brauchen wir einige Klicks weniger und klicken einfach »Einfii-
gen | FuBB-/Endnote | FuBBnote«. Die FuBBnote wird angelegt, und wir befinden uns direkt im Fufino-
tenbereich.

Um eine FuBnote zu 16schen, miissen wir die FuBnotenmarkierung im Textkorper (nicht im FuBino-
tenbereich) entfernen.

Das wars fiirs erste — mit diesen Kenntnissen sollten wir in der Lage sein, unsere Facharbeit
korrekt zu formatieren.

1 Dies ist eine Fullnote. Wenn im Flie3text ein Zitat stlinde, stiinde hier die Quelle.
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