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Teil I: Formatvorlagen

Vorbereitungen

Starte das Programm OpenOffice Writer Bsvriter,

Offne einen der bereit gestellten Texte im Ordner ##. Speichere das Dokument im Format von
OpenOffice Writer (.odt) ab.

Die Verwendung von Formatvorlagen

Formatvorlagen ermoglichen eine einheitliche Formatierung von Absitzen in einem Text. Dies ist
vor allem bei ldngeren Texten sinnvoll. Wenn man ein Inhalts- oder ein Abbildungsverzeichnis
automatisch erstellen lassen will, ist die Kennzeichnung von bestimmten Textabschnitten mit den
entsprechenden Formatvorlagen unerlisslich.

Markiere den gesamten Text mit der Tastenkombination Strg-A. Wihle bei den Formatvorlagen nun
die Standardvorlage.

B marchtaler_plan_text.txt - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten  Amsicht  Einfilgen Format  Tabele Extras  Fenster  Hilfe

| Flaas ¥ & ¢ - @E-v HEEETQ O,
|CnurierNew v||1E| v| F ¥ U |%|§ == ifiteser A-w-8-

Vielleicht sieht der Text jetzt nicht so aus, wie es dir gefallen wiirde. Dies kannst du nun Schrift fiir
Schritt fiir den gesamten Text verdndern. Zunéchst einmal kommen die Standard-Textabschnitte
dran, danach geht es mit den Uberschriften weiter.

Dafiir nimmst du zuerst die Markierung des Textes zuriick, indem du irgendwo in den Text klickst.
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Dann lédsst du dir das Fenster fiir die Formatvorlagen anzeigen (im Menii ,,Format* die

,,FJorma

vorlagen* wihlen); es sollte wihrend der Arbeit am Text nun die ganze Zeit offen bleiben.

Du kannst es irgendwo an den Rand des Bildschirms schieben, woes-nicht stort.

-8 marchtaler_plan,_text.txt - OpenOffice.org Writer
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfhgen Iabelle Extras Fenster Hilfe

E - = | % & Skandardformatierung Skrg+M - @ F
: Zeichen... ]
E @ |Vnrformatierter TexlN |C0uri - E | = =
’ Absatz,.. -
|£| T 8% Mummerierung und Aufzahlungszeichen. .,
Seiteneinstellungen. ..
Grofi-/Kleinschreibung 3
Spalten. ..
Bereiche...
. AuktaFormat J
— Verankerung b
- Urnlauf 3
o [n@- Ausrichtung +
A Anordnung v ferwendet
t.'? Spigeln ' —Jahren £
- . ckelt wur
;L Gruppieren Pk ldung
. X plan und
f Objek: + el=etzung
] Rahmen...
B Eild. .. ukture lem
" Freie Stillarheit

Im ersten Schritt kannst du nun die Formatierung fiir alle
Textabschnitte anpassen. Dafiir wihlst du im Formatvorlagenfenster
»Standard* aus, klickst mit der rechten Maustaste darauf und wihlst
,,andern aus.

Nun erscheint ein Fenster mit vielen ,,Reitern®, mit dessen Hilfe du die

Formatierung nach deinen Wiinschen einstellen kannst. Wihle zunichst
den Bereich ,,Schrift®:

Formatvorlagen

TmopE o8-

Garufiformel

Marginalie

Standard

Textkirper
Textkirper Einrdckung
Textkérper Einzug
Textkirper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift &
Uberschrift 7
Uberschrift &
Uberschrift 9
Interschrift

Autarmatisch W

Formatvorlagen [x

TmooDE at-

Gegeniberstelung
Garufiformel
Marginalie
Skandard

Textkirp
Texkkirp®

Textkirper Einzug negativ
Uberschrift

Uberschrift 1

Uberschrift 10

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Uberschrift 4

Uberschrift 5

Uberschrift &

Uberschrift 7

Uberschrift &

Uberschrift 9

Interschrift

fndern. ..

Autarmatisch W
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Absatzvorlage: Standard

Pasition Murnmerierung Tabulataren Initialen

Hintergrund

Yerwalten Einziige und Abstande Ausrichtung

]

Urnrandung
Textfluss |5chrift | Schrifteffekke

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad

Times Mew Roman

Tirnes New Roman

Fett Kursiv

Webdings
Wlngl:JI?ngs ;
Sprache

Times MNew Foman,

Fur Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet,

[a]4 ] [ Abbrechen ] [ HilFe

][ Zuriick, ][ Standard

Beachte folgende Besonderheiten:

= Schriftarten, die am Bildschirm gut zu lesen sind, sind oft als gedruckter Text nicht so leicht

zu erfassen.

= Gute Schriftarten fiir den Ausdruck sind z.B. Times New Roman, Garamond, Palatino und
DejaVu serif. Arial, Helvetica oder Tahoma sind fiir das Lesen am Bildschirm sehr gut

geeignet.

Wichtig fiir die gute
Lesbarkeit eines Textes ist

vor allem der Pasitian

Absatzvorlage: Standard

Murnnerierung

Zwischenraum zwischen
den Absitzen. Dies kannst

Einzug
du unter den Reiter Vor Text
,,Einziige und Abstidnde*
einstellen. Hinker Text
Empfehlenswert ist fiir die e els
Textabschnitte, unter dem [] Automatisch
Absatz ein wenig Platz zu abstand

lassen. Uber Absatz

\

Lz

Zeilenabstand

Feqgisterhaltigkeit
[ ] Beriacksichtigen

Yerwalten |Einzige und Abstinde | Ausrichkung

Tabulatoren Initialen Hintergrund Urnrandung
Tewtfluss | Schrift | Schrifteffekke
I
|
I

Ok

H.ﬁ.l:ul:-rechen [ HilFe [ Zurlick, H Standard

Beim Reiter ,,Ausrichtung*

kann man einstellen, ob die Absitze linksbiindig — wie bei Briefen — oder im Blocksatz wie bei

Biichern ausgerichtet werden sollen:
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Absatzvorlage: Standard fgl

Position Mummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urnrandung
Werwalken | Einzige und Abskdnde |Ausrichtung |TextFIuss Schrift | Schrifteffekke
Optionen
{7 Links
) Rechts
{} Zenkriert [
O] : I
Letzte Zeile Links L | I
[ ] Einzelnes Wort austreiben
Text-an-Texk
Ausrichtung Automatisch b
(] 4 l [ abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick, ] [ Standard

Wie wird eine Zeile zur Uberschrift?
In deinem Text sind einigen Zeilen enthalten, die Uberschriften darstellen.

Wenn man genau hinsieht, kann man eine Hierarchie erkennen: Die erste Uberschrift ist in der
Regel der Titel des Textes. Er sollte grofer und fetter gesetzt werden als die nachfolgenden
Uberschriften. Fiir die nachfolgenden Uberschriften gibt es auch Rangordnungen; manche Spielen
die Rolle einer Kapiteliiberschrift, andere sind ,,nur* Uberschriften fiir Teilkapitel.

Viele Textverarbeitungsprogramme wie z.B. Word oder OpenOffice Writer stellen schon eine
Hierarchie von Uberschriften samt Formatierungen zur Verfiigung:

Uberschrift1, Uberschrift2, Uberschrift3 etc.
Auch einen ,,Titel* gibt es zur Formatierung fiir den Gesamttitel des Textes.

Formatiere nun in deinem Text die Uberschriften mit den vorgegebene Formatvorlagen in einer
sinnvollen Hierarchie. Klicke zuerst in die Uberschriftszeile.
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= marchtaler_plan_text2.txt - Die Formatierung als Uberschrift

kannst du zum Beispiel mit der Aus- | — | i =
wahl von Vorlagen in der Meniileiste |%||ﬂ"I DOE aB

v = |Et| @ 1 realisieren. Textkirper =
— Textkdrper Einrlickung M

o : Du kannst aber auch das Format- Textkirper Einzug
| F; |T"T'E Textkdrper Einzug negativ

| Formatierung laschen vorlagenfenster verwenden und dir

= Standard ' /¢ dort alle Vorlagen anzeigen lassen. Uberschrift
) Uberschrift 1
Die gewiinschte Vorlage kannst du I:IEerscEriII:t 10

. P Uberschrift 2

dann per Doppelklick auswihlen. Obarechrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift &
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Interschrift
IIntertikel
Werzeichnis
Vorfarmatierter Text
Feichnung
\;itat

atei  Bearbeiten  Ansicht  Einfagen

EI
El-lrl

<

Wiederhole diesen Schritt fiir alle Uberschriften in deinem Text.
Dabei kann es vorkommen, dass du eine Uberschrift

weiter oben in deinem Text in der Hierarchie nochmal — [hdltiaies &
hoher oder tiefer einstufen musst. Dies kann man O-FBHEH|I |2 @~ 5
nachtréglich recht schnell mit dem Navigator e o —
Eg ¢ EE e @3FH =- g
' — =
|—|erledigen. S = = Uberschriften A
. .. . Was ist der Marchtaler Plan?
Dort kann man den Bereich ,,Uberschriftear*durch T ——— =
Klick auf das +-Zeichen aufklappen. Freie Stillarbei
o . . . terricht
Nun werden alle Uberschriften im Text angezeigt. e
Lp . . . 1 v
Will man z.B. die Uberschrift ,,Morgenkreise* in der :
Hierarchie anders einstufen, aktiviert man sie durch Chtaler_plan_text2 (aktiv, i

einen Mausklick und wihlt dann rechts oben in der
Leiste ,,eine Ebene hoher oder ,,eine Eben tiefer.
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Veriinderung der bestehenden Formatvorlagen fiir die Uberschriften

Vielleicht gefallen dir die vorgegebenen Formatierungen fiir die
Uberschriften nicht. Dann kannst du im Formatvorlagenfenster

eine Uberschriften-Vorlage mit der rechten Maustaste anklicken
und dann ,,andern‘ wihlen.

Das weitere Vorgehen ist dann wie bei de derung der
Standardvorlage (s. Oben). Du kannst den Schri die
SchriftgroBe und die Abstidnde zwischen den Abschnitte
verdndern. Unterstreichungen findest du unter ,,Schrifteffekte

3

Absatzvorlage: Uberschrift 2

Position Mummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urmrandun
Verwalken | Einzige und Abstande | Austichtung | Textfluss | Schrift |5Ehrifteffekte
Unkerskreichung Farbe Auszeichnungen
|r\7 ||:| Bukomnatisch % | |(Ohne) " |
A Relief
[ ] wartweise |(Ohne) b |
[] gontur
2 [] schatren
[ Blinkend
[ Ausgeblend=t
Arial
[ [s]8 ] [ Abbrechen ] [ HilFe: ] [ Zuriick, ] [ Standard ]

||E§|||_ﬁp| [ R & tu -

Textkirper e
Texkkirper Einrdckung I
Textkérper Einzug

Textkdrper Einzug negakiv

Titel

Uberschrift

Uberschrift 1

Uberschrift 10

Uberschrift -
Uberschrift !
Uberschrift &
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
IInterschrift
Inkertitel
Verzeichnis
Worformatierter Text
Zeichnung

Fibat

<

Alle Morlagen w

Wenn die Uberschriften nummeriert werden sollen, gibt es dazu zwei Moglichkeiten mit

OpenOffice:

1. Uber die Formatvorlage fiir die jeweilige
Uberschriftenformatierung

Man wihlt im Reiter ,,Nummerierung* eine
Nummerierungsvorlage aus: _

Verwalten | Einziige und Abstande

Absatzvorlage: [iberschrift 2 fgl

Ausrichtung | Textfluss || Schrift | Schrifteffekte

Position | Nummerierung | Tabulatoren Initialen Hintergrund Umrandung
Mummerierungsyvorlage Eumnrmerierung 1
\ Murnrnerierung 1
Murnrnerierung 2
Murnrnerierung 3
Murnrnerierung 4 =
q . Mumnmetierung 5 B
Zellennummerierung
Die Zeilen dieses Absatzes mitzahlen
[ an diesem Absatz neu beginnen
Ok ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick, ] [ Skandard
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2. Uber die ..Kapitelnummerierung im Menii | (& (x)
EXtraS“ Nummerierung | Position
. . . . Ebene Murmrnerierung

Hier sind vier Schritte zu tun: i Bbsatevoriage :

. .. .. g .o . 3 tberschrife 2 i 1. Uberschrift 2
(10} die Ebene fiir die jeweilige Uberschrift 4 — Lz3.. o] | berschrife 3
Wahlen (2 fur Uberschrlftz)’ ? Zeichenvorlage keine w E:El’sc:r::t:

erschrift

. CH . ¢ g wollstandig 1 e - .

(10] die Absatzvorlage ,,Uberschrift2* a . Hoerschrift ©
. 10 Trennzeichen Uberschrift 7

auswahlel’l; 1-10 davar (berschrift 8

. .. . dahinter | Uberschrift 5
0] die Art fiir die Nummer (1,2,3 oder a,b,c) eain bei . ~| | Ooerschrtt 10
auswihlen und
® ein Trennzeichen angeben, das nach der
Nummer geSChrleben Wird (Z'B' ”'“)' { Ok ] [ Farmat ] [ Abbrechen ] [ Hilfe: ] [ Zuriick

Bei beiden Moglichkeiten kann man die Nummerierung nachtraglich fiir schon bestehende
Uberschriften dieser Ebene (hier z.B. 2) einfiihren.

Eine eigene Formatvorlage definieren

Bei euren Texten zu den Freien Studien kann es vorkommen, dass ldngere Zitate in den Text
eingefiigt werden sollen. Es empfiehlt sich, diese Zitate anders zu setzen als den iibrigen Text. So
sind ldngere Zitate leichter als solche erkennbar und heben sich vom eigenen Text gut ab. Hier ein
Beispiel:

,,Ein Morgenkreis erdffnet die Schulwoche und kennzeichnet den Wochenanfang als
eine neu geschenkte Gabe und Aufgabe. Auch am Ende der Freien Stillarbeit
versammeln sich die Kinder zum Morgenkreis. Elemente der Morgenkreise sind
Anschauung und Besinnung, horen und sehen lernen, vernehmen konnen und still
werden. Sammlung und Konzentration fithren zu sich selbst und zu Gott, schaffen eine
fiir den Unterricht und den Umgang miteinander forderliche Atmosphire, regen an zu
Kreativitdt und Spontaneitit.” (Marchtaler Plan ...)

(R 7:vichst markicr man cinen

Iniislen Urnrandung Absatz, der ein Zitat enthilt. |E| EOEE albE-
Einziige und Abstinde Austichtung Textfluss Turmr Dann fOI‘matiert man diesen — -
Weue Yorlage aus Selekbion
ug L d
Wor Text 1,00cm & Absatz (rechte Maustaste — T Yarlage aktualisierep

« . . Ubers
tor ot - 3\ ~Absatz*) so, wie man das Zitat | ipeT  yortagen aden

_ ‘\ setzt haben mochte: Uberscrrrez
Erste Zeile 0,00cm 52
[ Automatisch °

vor dem Text (linker
and) sollte man Platz lassen;
. hinter dem Text (rechter
Rand) kann man etwas weniger
Platz lassen.
Reqisterhaligket Anschliefend definiert man eine
[ Beriicksichtigen neue Formatvorlage mit einem
neuen Namen (z.B. ,,Zitate®).

Abstand
Ubet Absatz 0,00 &

Unker Absatz 0,20cm

Zeilenabstand

Einzeilig £

OK ] [ abbrechen ] [

ete Yaorlagen




Vorlage erzeugen

Vaorlagenname
Zitate
Abbrechen
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Teil II: Struktur fur den Text

Aufzihlungen und Nummerierungen

Im Ubungstext sind einige Absitze enthalten, die eine Aufzihlung darstellen. Man sollte sie

eingeriickt platzieren und kann sie mit == oder ohne *= Nummerierung formatieren:

Aufzihlung: Nummerierung:

Der Marchtaler Plan weist vier Strukturelemente | |Der Marchtaler Plan weist vier Strukturelemente
auf: auf:

J Vernetzter Unterricht 1. Vernetzter Unterricht

J Freie Stillarbeit 2. Freie Stillarbeit

J Fachunterricht 3. Fachunterricht

. Morgenkreise 4. Morgenkreise

Manchmal mochte man bei einer Nummerierung oder einer Aufzihlung eine Zeile ohne Nummer
oder Aufzidhlungszeichen einfiigen, damit der genannte Punkt noch néher erldutert werden kann. In

OpenOffice Writer kann man in der Symbolleiste fiir ,,Nummerierung und Aufzihlun

einen ,,Eintrag ohne Nummer einfiigen*:

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

o= I=

e= I

= T F

Aufzihlung:

= §50 Fe 8

I 8=
Eu a-T

Dies sieht dann fiir die beiden Moglichkeiten ,,Nummerierung* und ,,Aufzihlung* so aus:

Nummerierung:

Der Marchtaler Plan weist vier Strukturelemente
auf:

. Vernetzter Unterricht

. Freie Stillarbeit

findet in der Regel morgens in der ...
. Fachunterricht

. Morgenkreise

Der Marchtaler Plan weist vier Strukturelemente
auf:

1. Vernetzter Unterricht
2. Freie Stillarbeit
findet in der Regel morgens...

3. Fachunterricht

4. Morgenkreise

Alternative: Mit der Tastenkombination Shift-Enter kann man eine neue Zeile beginnen, die kein
neuer Absatz ist und damit auch keine Nummer bekommit.




FuBnoten

Eine Anmerkung, die nicht zum eigentlichen Inhalt des Texts gehort, kann man in einer Fulinote
,unterbringen®. An der entsprechenden Stelle steht im Text eine hochgestellte Zifferl; die Fullnote
wird entweder unten an der Seite oder am Schluss des Texts (,,Endnote*) gedruckt. In OpenOffice
fiigt man eine FuBinote {iber das Menii ,,Einfiigen* ein; anschlieBend kann man noch Einstellungen
vornehmen:

Format  Tabelle  Ext 1. Im Menii Einfiigen FuBnote einfiigen
] ,,FuBnote wahlen.

Manueller Umbruch, ., Murmrnetierung

Feldbefehl » 2. Automatische  ———> @ Bitamatisch:
82  sonderzeichen... Nummerierung lassen () Zeichen

Formatierungszeichen » oder anderes Zeichen

wihlen; E]

.% LTl ,,FuBnote* oder ,,Endnote* i
&) Hyperlink wiihlen. > (2) Fufinate

Kopfzeile r & Epii

Fuiizeile k

Fulinokte,..

Texkmarke, ..

€l %,

Querverweis, .,

Bildunterschriften

Mit Textverarbeitungsprogrammen wie z.B. OpenOffice Writer kann man die Beschriftungen von
Abbildungen automatisch durchnummerieren lassen und am Ende der Arbeit damit ein
Abbildungsverzeichnis anlegen. Dies geschieht in zwei Schritten:

1. Alle Abbildungen werden mit einer Beschriftung versehen;
2. das Abbildungsverzeichnis wird am Ende des Texts eingefiigt.
Anordnung v | Fiir den ersten Schritt Beschriftung I
Ausrichtung » | markiert man ein Bild, ruft = Beschriftungstext oK |
Verankerung , | mit der rechten Maustaste ~ "* sbbrechen |
¥ das Kontextmenii auf und 5" |
Umlauf G aS i « Kategorie IAbhiIdung = Hife
wihlt ., Beschriftung®. _ _ : |
Bild erierung Inrablsch (123} LI AutoBeschriftung. ..
; ;:.l;.E-' i Trenner I: Optionen. .. |
Fariken SpEIcnern. . . . .
= . P AnschlieBend glbt man Positi /IUnterhalb =l
Beschriftung. .. . .
den Beschriftungstext ein, ) “—
@ ImageMap B R . /ﬁ«hbﬂ g 1: Mein F ‘
o wihlt die Kategorie (z.B: —
&4 pusschneiden ,»Abbildung®) und gibt
5. Kopieren die Nummerierungsart an.

Diesen ersten Schritt fithrt man fiir alle Abbildungen im Text durch; die Abbildungen werden dann
automatisch durchnummeriert. Den zweiten Schritt, die Erstellung des Abbildungsverzeichnisses,
wirst du in Teil III dieses Methodentages lernen.

"Hier siehst du die erste FuBnote.




Teil lll: Kleinigkeiten fur ein perfektes Layout

In diesem dritten Teil geht es jetzt um das ,,professionelle Aussehen des Texts. Jede Seite soll nun
eine Kopfzeile mit Kaptiteliiberschrift und Autorennamen sowie eine Fu3zeile mit Seitennummer
(und evtl. Datum) bekommen. Zum perfekten Aussehen eines lingeren Texts gehort dariiber hinaus
eine Titelseite mit besonderem Layout fiir das Thema und den Namen des Autors. Abbildungs- und
Inhaltsverzeichnis runden das professionelle Aussehen ab.

Kopfzeile

Im Menii ,,Einfiigen* wihlt man ,,Kopfzeile — Standard®.

Die so eingefiigte Kopfzeile ist jetzt noch x

leer. Man kann nun den Namen des

. ; . ) . Dukumentl QuUErvermeise I Funktionen I Dokumentinfo I Wariablen | Datenbank I
Kapitels automatisch in die Kopfzeile

. - R Eeldtyp Auswaahl Farmat

einfiigen lassen. Dazu wihlt man im o e r—

£ . . sender kapitelnamme
Menii ,,Elnfugen den Punkt Benutzer I-apitelnurmmer

P [rateiname K.apitelnummer ohne Trennzei

,,Feldbefehle—) Andere...". ) Crakum Kapitelnurmmer und Mame
Es wird nun das Fenster fiir die Dokumentvorlage
Feldbefehle eingeblendet; man wihlt hier — [Z52

den Feldtyp ,,Kapitel* und dann ein Statistik
Format, z.B. ,,Kapitelname*. Uhrzeit

,Einfiigen* schlieBt den Vorgang ab.

In der Kopfzeile kann man mit der

Tabulatortaste in die Mitte und ans Ende a | ]
der Zeile springen. Dort kann man nun Ebene
den Namen des Autors eingeben. i =

Fubzeile

Fiir die Fullzeile geht man analog vor:

1. Im Menii ,,Einfiigen* den Punkt FuB3zeile wihlen;

2. fiir die Seitennummer im Menii ,,Einfiigen* den Punkt ,,Feldbefehl [] Seitennummer*
wihlen;
mit der Tabulatortaste in die Mitte oder ans Ende der Zeile gehen;

4. fiir das Datum im Menii ,,Einfiigen* den Punkt ,,Feldbefehl [ | Datum‘ wéhlen.




Wenn man eine andere Formatierung

X
fiir das Datum wiinscht, markiert man  Esidp fuswahl  Fgrmat
das grau hinterlegte Feld und ruft mit = S o |
der rechten Maustaste das Kontext- D _
menii auf. Hier kann man dann 51. Dez. 1999 LI

31, Dezember 1999
,,Feldbefehl“ wihlen. g:.el?lez;;nzbg; 1999
In der rechten Liste kann man unter o ocanbor 1900 I
Format ein Datumsformat wihlen. — Froftag, 31. Dezember 139
iy,
4 | 3
Karrekkur in Tagen
Jo Bl

Titelseite

Fiir eine besonders gestaltete Titelseite muss man zunéchst die erste Seite gestalten. Sie soll auf
jeden Fall den Titel und den Namen des Autors enthalten. Eine Angabe iiber das Fach und ein
Datum runden die Titelseite ab.

Der néchste Schritt ist der Seitenumbruch zwischen dieser Titelseite und dem Beginn des
eigentlichen Texts. Dies geschieht mit einem manuellen Seitenumbruch (,,Einfiigen — manueller
Umbruch — Seitenumbruch®).

Nun sind auf der Titelseite noch die Kopf- und die Formatworlagen £
Fufizeile zu sehen; dies ist hier nicht angebracht. [ [A] |_., Bz] & 7 -
Um der Titelseite auch das perfekte Layout zu geben, Endno
muss sie als eine ,erste Seite* definiert werden. Dazu .
wihlt man im Menii Format die Formatvorlagen aus/ [!Tﬂ-5 "

. .. . . ” in eite
und klickt dort das Icon fiir die ,,Seitenvorlagen* an: Rechte Seite
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Seite* durch Doppelklick auswihlen. Im Text sind Werzeichnis
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AnschlieBend muss noch der Titel dieses Verzeichnisses
¥erzeichnis | Eintrage | “arlagen | Spalten | Hintergrund |
angegeben und der Typ ausgesucht werden. \m%'
M
T
. . .. N Iv Geschiitzt vor manuellen Anderungen
Die Einstellung ,,geschiitzt vor manuellen Anderungen® sollte ___—=> = ’
man iibernehmen. Er Gesantes Dokumert ¥
Erzeugen aus
{* Beschriftungen " Objektnamen

Kategorie IAbbiIdung 'l
Anzeige IReFerenztext 'I




Fiir die Erstellung eines Abbildungsverzeichnisses wihlt man die Stelle am Ende des Texts aus, an

der das Verzeichnis platziert werden soll. Uber das Menii ,Einfiigen* wihlt man ,,Verzeichnisse* —
,,Verzeichnisse‘ aus.

Inhaltsverzeichnis

Der letzte Schritt fiir ein professionelles Layout eines lingeren Texts ist die Erstellung des
Inhaltsverzeichnisses. Hier werden die aktuellen Seitenzahlen fiir die einzelnen Kapitel ermittelt
und in das Verzeichnis integriert. Sollte man nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses den Text
noch so verdndern, dass sich die Seitenaufteilung auch verdndert, dann muss man das Verzeichnis
aktualisieren.

¥erzeichnis einfiigen x|

¥erzeichnis |Einl:r.'_='|ge I Yorlagen I Spalten I Hinkergrund |

Typ und Titel
Titel fInhalt
Twp IInhaItsverzeichnis j

[ Geschitzt vor manuellen Anderungen

Yerzeichnis erstellen

Eiir IGesamtes Ciokument j Auswerten bis Ebene 3 =
Erzeugen aus

[ dliederung o |

[ weiteren Yorlagen I

[v Yerzeichnismarkierungen

K I Abbrechen HilFe Zuriick, ||_Eclrschau

Man setzt den Cursor zu Beginn des Texts dahin, wo das Inhaltsverzeichnis platziert werden soll.
Im Menii ,,Einfiigen* wihlt wieder man den Punkt ,,Verzeichnisse — Verzeichnisse* aus. Diesmal
ist der Typ ,,Inhaltsverzeichnis* zu wihlen:

Die Voreinstellungen kann man beibehalten; die Ebene bezieht sich auf die im Text
gekennzeichneten Uberschriften. In der Regel geniigt es, die Uberschriften bis zur Ebene 3 mit
einzubeziehen. Es empfiehlt sich auch, keinen farbigen Hintergrund fiir das Verzeichnis
auszuwdhlen.

Eventuell muss man noch einen manuellen Seitenumbruch vor und/oder nach dem
Inhaltsverzeichnis einfiigen.

Zu einem ldngeren Text gehort eigentlich auch ein Literaturverzeichnis. Wie man die Werke
anderer Autoren richtig zitiert, wirst du jedoch erst in Klasse 10 lernen.




