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1. Einfi.ihrung

Wozu verwendet man ein Textverarbeitungsprogramm? Ein Textverarbeitungsprogramm
verwendet man, um bequem Texte zu erstellen. Man kann sie abspeichern, zu einem spateren
Zeitpunkt korrigieren und Textteile in der Reihenfolge umstellen oder neue Passagen einfligen. Die
mit dem Programm erstellten Texte kdnnen auch mit fertigen Grafiken illustriert werden.

2. Formatierungen

\ 2.1. Schriftarten und —gro3en

Als Schriftart bezeichnet man eine Reihe von Definitionen, welche Linien flr einzelne Buchstaben
dargestellt werden sollen. Dabei hat jedes Zeichen seine
eigenen Charakteristika. Innerhalb dieser Charakteristika
bleibt aber immer noch ein sehr grofder Spielraum fir die

Schriftart Times New Roman

Gestaltung der einzelnen Zeichen und so gibt es auch eine Schriftart Arial
groRRe Fiille verschiedener Schriften. Schrlf_tart Tah.oma
Zierschriften sind nur fir kurze Texte, wie z.B. Schriftart Kids

Partyeinladungen, geeignet. Fur die Darstellung spezieller
Zeichen gibt es "Schriftarten”, die nur aus typographischen
Zeichen bestehen oder andere Buchstabengruppen, z.B. griechisch oder kyrillisch zur Verfligung
stellen.

Als SchriftgroBe verwendet man bei langeren Texten mdglichst kleine Buchstaben, damit viel
Information auf einer Seite Platz hat, aber immer noch so grof3e Buchstaben, dass der Leser keine
Lesehilfe bendtigt. Auf A4 Seiten im Hochformat liegt die Untergrenze bei 10pt, weil der Leser
sonst Probleme hat, die Zeile zu verlieren. Verwendet man, so wie in diesem Text die SchriftgroRe
9pt, so muss man unbedingt die Zeilenlange verringern, wie z.B. durch eine Spaltenteilung.
GroRere Schriften verwendet man nur fiir Uberschriften oder bei kurzen Texten.

TTF — True Type Fonts sind Schriftarten die man zusatzlich auf seinem Computer installieren
kann. Diese kann man gratis (bitte genau lesen) im Internet finden bzw. kaufen. Du musst aber

beachten, dass nur du diese Schriftart besitzt. Wenn du das Dokument jemand anderen gibst,
kann der die Schriftart nicht sehen.

FRANZ IREGT
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Fur diesen Fall gibt es dann das PDF (portable document format) Format.

2.2. Zeilenumbruch und Silbentrennung

Beim Schreiben mit einer Textverarbeitung muss man sich nicht darum kiimmern, ob das nachste
Wort noch in der aktuellen Zeile Platz findet oder nicht. Das nimmt das Programm dem Schreiber
ab. Versucht man, einen Buchstaben hinter den rechten Rand zu tippen, so nimmt das Programm
das letzte Wort und setzt es einfach in die nachste Zeile. Ist dariber hinaus auch noch die
Silbentrennung eingeschaltet, dann werden langere Worter auch noch (meistens) richtig abgeteilt
(siehe dazu Extras — Sprache — Silbentrennung)

Die Textverarbeitung erkennt die Trennmoglichkeit am Leerzeichen. Dieses darf daher auf keinen
Fall vor einem Satzzeichen stehen - dieses kdnnte so in die ndchste Zeile verschoben werden und
eine neue Zeile kdnnte mit einem Punkt oder Beistrich beginnen!

Manuell kann man ebenfalls eine Silbentrennung aktivieren. Mit + [3 wird eine mogliche
Silbentrennung eingeschaltet. Das sieht dann so aus

Silbemtrennung
Abbildung 1: Manuelle
Silbentrennung
Falls es notig wird, versucht das Programm nun das abgebildete Wort an der markierten Stelle zu
trennen, also Silben- trennung. Nur dann ist das Zeichen wirklich sichtbar!

2.3. Zeilenausrichtung

Beim Zeilenumbruch wird fast immer ein Teil eines Wortes aus einer Zeile in die nachste
verschoben. Dabei bleibt naturlich ein Restplatz in der Vorgangerzeile. Das
Textverarbeitungsprogramm ist in der Lage, diesen Restplatz irgendwo in der Zeile unterzubringen:
er kann rechts bleiben, nach links verschoben werden, auf beide Rander aufgeteilt werden oder
in die Wortzwischenrdume eingefligt werden. Die letzte Variante ergibt den optisch schénen
Blocksatz, der als Standard fiir Absatze eines

Das ist ein Text im Blocksatz. Durch die Ein ahnlicher Text linksbuindig
Aufteilung des freien Platzes auf die ausgerichtet ergibt einen Flattersatz.
Wortzwischenraume ergeben sich gréRRere Der Linke Rand ist ok, aber der rechte
Abstande. Linker und rechter Rand sind ok. erscheint nicht gut.
Zentrierter Text ist fur Rechtsbiindig schreibt man z.B.
Uberschriften Das Datum
und spezielle Gestaltungen vorgesehen. in Geschéaftsbriefen.

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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2.4. Seitenlayout

Es ist moglich jeder Seite eines Layout zuzuweisen. Die
Seitenlayout siehst du rechts. Zum Beispiel gibt es ein Layout Erste | i) 4) [ )= £~
Seite, bei dem die erste Seite eine eigene Kopfzeile bekommt. |__ -
Oder das Layout Verzeichnis, bei dem es Uberhaupt keine | rsteSeie
Kopfzeile geben soll. e
LinkeSeite_
Meistens verwendet man diese Seitenlayouts, wenn man eine RechtESe'te
etwas groRere Arbeit schreibt. Hier wird meistens ein eigenes | imaes.
Layout bevorzugt.
Wie weil3t man nun so ein Layout zu?
Wichtig ist es einen manuellen Umbruch zu haben, andernfalls kann
das Programm nicht entscheiden wo das Seitenlayout wechseln
soll.
Man geht nun folgendermalfen vor:
> Einfligen — Manueller Umbruch :
und man stellt das Seitenlayout fiir die nachfolgenden S

Seiten ein!

Umbruch einfiigen g]

Ark
C:' Zeilenumbruch

() spaltenumbruch

O

Abbrechen

(®) seitenumbruch
HilF
vorlage oire

Verzeichnis
|:| Seitennumrner dndern

-~
-

> Auf der aktuellen Seite kann man nun das Seitenlayout
zuweisen.

2.5. Spaltensatz

Mdéchte man mdglichst viel Information auf einer Seite unterbringen, so wahlt man eine kleine
Schriftart, muss aber gleichzeitig die Lange der Zeilen verringern. Das erreicht man, indem man
die Seite in Spalten unterteilt. Im Normalfall verwendet man Spalten im Zeitungsstil.

Eine Unterteilung der Seite in Spalten braucht man auch, wenn in der linken und rechten Spalte
zusammenpassender Text dargestellt werden soll. Daflr sind Parallelspalten einzustellen.

Bei der Gestaltung von Spalten in Word muss man vorher wissen, ob man die gesamte Seite oder
das gesamte Dokument in Spalten unterteilen méchte, oder ob nur Teile des Textes betroffen sein
sollen. Im zweiten Fall muss man den betroffenen Text vorher markieren.

Zunachst ruft man im

Format — Spalten auf. Hier
hat man die Mdglichkeit, aus
vordefinierten Spalten-
gestaltungen zu wahlen oder

die Spalten selbst einzustellen.
Die wichtigen Einstellungen
sind hier die Spaltenanzahl
mehr als drei sind beim A4
Hochformat nicht brauchbar,

die Spaltenbreite und der Ab-
stand sind nur sinnvoll wahl-
bar, wenn man nicht die glei-
che Spaltenbreite einstellt. Die
Glultigkeit des Spaltensatzes

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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kann flr das ganze Dokument
gewahlt werden oder nur fur
das Dokument ab der Cursor-
position. Bei einem markierten
Text wird der Spaltensatz am
Ende der Markierung wieder

ausgeschaltet

Die gleiche Spaltenbreite aus-
zuschalten bringt den Vorteil,
dass man die Spaltenbreite
Uber das Zeilenlineal veran-
dern kann. So kann man die

Spaltenbreite so einstellen,
dass ganze Absatze in einer
Spalte zusammengehalten
werden.

2.6. Kopf- und FuBzeilen, FuBnoten

Eine normale Seite eines langeren Textes enthalt nicht nur den fortlaufenden Text (FlieRtext),
sondern auch Zusatzinformationen, die immer an festen
Positionen der Seite dargestellt werden missen. Bei Zeitungen
findet man am oberen Rand z.B. den Namen der Zeitung, die
Sparte (Politik, Sport, Wirtschaft, ...), zu der die Seite gehort
und die Seitennummer. Bei wissenschaftlichen Publikationen
findet man im Seitenkopf der Namen der Publikation und die

[ERSpitextitins

Kapiteliberschrift. &
Am unteren Rand der Seite findet man wieder entweder die 4;10@
Seitennummer, oder wenn die Seitennummer bereits im Kopf ‘@q‘s@

der Seite untergebracht ist, findet man hier FuBnoten. %

Den Kopftext gestaltet man Uber das Menu Einfugen
Kopf/FuBzeile. Damit 6ffnet man fir diese beiden reservierten
Bereiche einen Eingabebereich, den man gestalten kann.

i £ Ao e ket 4% (e o sl e 4{]

- EuBn

Eine FuBnote' beinhaltet Zusatzinformationen zum Text.
Wirde man diese erklarende Information in den Text direkt
Ubernehmen, so wirde sie den Textfluss storen und den Leser
vom eigentlichen Text wegfiihren. Eine FuRnote erzeugt man Gber den Menubefehl
Einfligen — FuB/Endnote.

Danach wird man gefragt, ob man eine Full- oder Endnote erstellen mochte und kann auf dieser
Registerkarte auch gleich einige Optionen einstellen, wie z.B. die Art der Nummerierung. Im
nachsten Schritt springt die Eingabemarke an das untere Ende der Seite, und die Textverarbeitung
erwartet den Text der Ful3note.

Ist die Eingabe beendet, so setzt man einfach den Cursor mit der Maus wieder in den Text und
setzt ihn fort. Das Textverarbeitungsprogramm bietet hier naturlich gegenuber der friiheren
handischen Texterstellung den enormen Vorteil, dass die Nummerierung der Fu3noten
automatisch erfolgt und dass immer sofort der Platz fiir die Fulinoten berechnet wird und somit der
Bereich fur den Flietext reduziert wird.

2.7. Nummerierungen

Um einem Titel eine Nummerierung hinzuzufiigen, betéatigt man das entsprechende Icon in der
Symbolleiste. Méchte man eine bestimmte Formatierung der Nummer, klickt man mit der rechten
Maustaste auf die Ziffer und wahlt im PopUp Menu den Punkt Nummerierung und
Aufzédhlungszeichen. Im nachfolgenden Menu kann man alle Formatierungen vornehmen.

In Aufzéhlungszeichen stellt man eine gewinschte Graphik ein

! Das hier ware eine Fufinote!

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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> Punkt 1
¢ Punkt?2
s Punkt 3

In Nummerierung das gewinschte Zahlzeichen

1. Punkt 1 a. Punkt1
2. Punkt 2 b. Punkt 2
3. Punkt 3 c. Punkt3

i. Punkt1
ii. Punkt2
iii. Punkt3

In Gliederung erstellt man ein Mentsystem mit beliebig vielen Unterpunkten.

1. Punkt 1 [.  Punkt1
1.1 Unterpkt 1 A. Unterpkt
1.1.1  Unterpkt 11 B. Unterpkt

1.2 Punkt 2 [I. Punkt 2
1.2.1  Unterpkt 2 A. Unterpkt
1.2.2 Unterpkt 22 B. Unterpkt

2. Punkt 3 lll. Punkt3
2.1 Unterpkt 3 A. Unterpkt

1) Punkt 1
a) Unterpkt 1
i) Unterpunkt 11
b) Punkt 2
i) Unterpkt 2
i) Unterpkt 22
2) Punkt3
a) Unterpkt 3

3. Arbeiten mit Tabellen

Tabellen sind eine Struktur im Text mit Zeilen und Spalten.
Um eine leere Tabelle zu erstellen, wahlt man im Menu Tabelle — Einfugen — Tabelle (oder das
entsprechende Icon), bestimmt wie viele Zeilen und Spalten erzeugt werden sollen.In die nun leere

Tabelle kann man Text eintragen.

Erste Zeile Spalte

Spalte

Zweite Zeile Spalte

Spalte

Tabelle 1: Beispieltabelle mit 2 Zeilen und 3 Spalten

Hat man bereits einen Textteil, der in eine Tabelle
umgebaut werden soll, so muss man diesen vorher so
organisieren, dass anschlieRend die Textbestandteile
automatisch in die richtigen Spalten gesetzt werden.

Erste Zeile — Spalte — Spalte
Zweite Zeile — Spalte — Spalte

Hier im Beispiel sind Tabulatoren gesetzt. Um nun den
Text in eine Tabelle umzubauen, markiert man den Text
und wahlt das Meni Tabelle — Umwandeln — Text
in_Tabelle. Hier hat man die Madglichkeit, ein
Trennzeichen zwischen den Spalten zu wahlen.

E=)
o ]

| Abbrechen |

. -

"
Text in Tabelle umwandeln

Trennzeichen im Text

Semikolon

Andere:
[¥] Gleiche Breite aller Spalten | Hilfe |
Optionen

Uberschrift

|| Tabelle nicht trennen lk

[¥] Umrandung I

| Autoformat... I

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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3.1.1. Formatieren von Tabellen

Erstellt man eine Tabelle, sind die Trennlinien nicht sichtbar. Im Tabellen Meni kann man einfache
Linien zeichnen lassen.

Tabelle v X

ﬁ'E'&':ﬂ'IE' @ - N

R EEEE B v 2
Abbildung 2: Tabellenmenii

Besser steuern kannst du die Umrandung Uber die Tabelleneinstellungen Tabelle —
Tabelleneinstellungen.

— = o
Tabellenformat li_z-J
.Tabelle._._:_Textﬂuss Spalten_. Umrandung |Hintergrund |
| Linienanerdnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links 012em [2
LEC 3 — B | g o B
Benutzerdefiniert Breite =
0.25pt z Oben 0,00cm 5
Farbe Unten 000cm 5
- Schwarz Ei || Synchronisieren
[ l
Schatten
Position Distanz
W |_| [ B 0,18cm : . Grau
" Eigenschaften
“| Benachbarte Linienstile zusarmmenfiihren
[ ok |[abbrechen || Hilfe || zurack |||

Abbildung 3: Linien der Tabelle einstellen
Man wahlt zuerst aus welche Linie man zeichnen mochte, und dann den Stil. Erst mit OK wird die
Linie im Text gezeichnet. Das folgende Beispiel zeigt einige der Mdglichkeiten an.

Text Text Text Text Text Text

Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text

Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text

= Text Text Text Text Text Text

3.2. Zusammenfassen von Zellen

Eine interessante Mdglichkeit ist es, Zellen zusammenfassen zu kdnnen. Das macht man mit dem
rot markierten Icon

E-lr-ka- H-E-1E0D@- N
TEN EEBE EE Y 2

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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Das Icon ist allerdings nur dann aktiv, wenn man mehr als eine Zelle markiert hat.

Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag
7% 8% GW RK D MU
H13 H15 H13 BE MU2
830_ 920 D MU M Studio 2 |
H13 MU2 H13 H32
9% -10" M E LAT I LAT
H13 H13 F12 H13 H22
10% - 117 E LAT E RK M
H13 F02 H13 H13 H13
1140 - 12% BIU I GP
H13 H13 BESP H13 INF
1235 _ 1325 D Turnsaal BIU Inf1
H13 Biologiesaal
13%0- 142 LAT
F02

Tabelle 2: Beispiel Schiilerarbeit eines Stundenplans

4. Erzeugen von Referenzen

Wie erzeugt man Referenzen? Was das ist?

Nun so etwas .... lies weiter bei 4. Erzeugen von Referenzen, also ein Verweis auf eine bestimmte
Textpassage.

Naturlich lalt man das den Computer schreiben, da sich ja laufen was am Text &ndern kann (z.B.
Die Kapitelnummer, oder der Text selbst u.s.w.)

Wie macht man das?

Als erstes muss man eine Referenz-Marke setzen.
e Markiere den Text der eine Referenz werden soll

e Driicke +@ ( = Einfigen — Feldbefehl — Andere)
e klicke auf den Reiter Referenzen und vergib einen Namen.
Den markierten Text siehst du im Feld Wert

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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Feldbefehle X

Dokument (Referenzen | Funktionen | Dokumentinfo | Yariablen | Datenbank
Feldtyp Auswahl

test

Refers 26
Referenz einfiigen
Abbildung

Text

Textmarken

Mame

| mein Eintrag

| Erzeugen von Referenzen

[ Einfligen H Schlieffen ][ Hilfe ]

Abbildung 4: Erstellen von Referenzen

e Nach dem Kilick auf Einflgen, ist die Referenz gesetzt. Du erkennst sie im Text an der
typischen dunklen Einfarbung.

Erzeugen von Referenzen,

Abbildung 5: Eine Referenz

Wenn du nun einen Verweis erstellen mochtest, klickst du wieder +@, aber dieses mal
Referenz einfligen auswahlen. Im Feld Format kannst du dir dann aussuchen, worauf du

referenzieren mochtest, also z.B. die Kapitelnummer, auf die Seite oder den vorhin ausgewahlten
Text.

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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Feldbefehle

| Dokument |Referenzen | Funktionen || Dolumentinfo | Varisbien | Datenbank |
Eeldtvp Ausiahl Farmat
Referenz setzen = |
Referenz sinfigen | ol
Abbildung |\Referenztext
Text |OberhalbfUnterhalb
Textmarken

‘ie Seitenvorlage

Mame

|kest

X

I Einfigen H Schlieffen ][ Hilfe

)

Abbildung 6: Setzen von Referenzen

Als Beispiel: Die Referenz Erzeugen von Referenzen steht auf Seite 13 im Kapitel 6. Egal ob sich
an diesen Werten etwas andert, das Programm berechnet immer die richtigen Werte.

5. Arbeiten mit mathematischen Formeln

| 5.1. Abstinde von Formeln zum umgebenden Text

Wenn man in eine Formel einfligt, stért meistens der Abstand vor und nach der Formel, der
StandardmalRig auf 0,2cm eingestellt ist. Um diesen Fehler zu beheben, stellt man einfach die
Formatvorlage entsprechend um

Formatvorlagen (] W Rahmenvorlage: Formel E|
[ R = o T
(1) L”"!'—_”!u o Lterwahen | Typ | Zusatze [Umlauf | Hintergrund | Umrandung | Spalten | Makra |
|3: Yorgaben
Kein Waor Hinter Parallel
Durchlauf Dynamisch
Abstande Optionen
Links ED,ZDcm %= |
Rechts |0,20em & |
Oben U_,.D-D_cm 3
Unten [0,00m <]
[verwendete worlagen v_é [ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick ] [ Standard

1. Wahle in den Formatvorlagen die Schaltflache Rahmenvorlagen aus. )
2. Mit einem Rechtsklick auf Formel 6ffnet sich ein Popup-Men(, aus dem du Andern

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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auswahlst.

Im Fenster Rahmenvorlage: Formel wahlst du den Reiter Umlauf aus:

Unter Abstande sind die Abstande der Formel zum umgebenden Text aufgefihrt und
anderbar.

W

5.2. Klammern in Formeln |

In OO0 lassen sich Klammern in Formeln der GroRe des Terms anpassen. Mit left( bzw. right) wird
die GrofRe der Klammer automatisch angepasst.

normale Klammer angepasste Klammer
c e c e
a (boverc+dovere) a left(b over ¢ + d over e right)

\ 5.3. Nummerierte Gleichungen |

In wissenschaftlichen Arbeiten ist es Ublich, Formeln zu nummerieren, damit man sich im
laufenden Text auf sie beziehen kann. Dazu ist ein AutoText FN eingerichtet, der dies optisch
normgerecht erledigt.

Man tippt einfach FN und dann F3 damit der entsprechende Autotext eingefligt wird. Fir die
Nummerierung wird der NummernKreis ,Text“ benutzt.

E=mc" (1)

5.4. Nummernkreise

Mit einem Nummernkreis bezeichnet man einen FeldBefehl, der einen automatischen Zahler
beinhaltet.

Jedes mal, wenn eine Nummernkreis-Variable im Dokument eingefigt wird, wird der Zahler
automatisch um den Wert 1 erhoht.

Ein neuer Nummernkreis kann im MenU Einftigen — Feldbefehl — Andere — Variablen angelegt
werden. Dort vergibt man einen Namen, lasst das Feld Wert leer und klickt abschlielend auf
Einfigen. Es wird dann an der Stelle, an welcher sich der Cursor befindet, eine 1 eingefligt (bei
Format: Arabisch).

5.5. Tabulatoren

Grundsatzlich versteht man unter der Ausrichtung die Moglichkeiten, das Erscheinungsbild der
Absatze zu beeinflussen. Es gibt aber immer wieder Textbereiche, wo einzelne Textteile schén
angeordnet untereinander stehen sollen. Dafiir bieten Textverarbeitungen prinzipiell zwei
Moglichkeiten an. Die Moglichkeit, Leerzeichen einzuflugen ist absolut unpassend!

Ein sog. Tabstopp ist eine Markierung auf dem Zeilenlineal, an die man mit der Tabulatortaste
springen kann, In der Voreinstellung hat WORD regelmafige Abstande zwischen den einzelnen
Tabulatorpositionen, man kann aber ganz einfach seine eigenen Positionen mit einem Mausklick
auf die dunne Leiste direkt unter dem Zeilenlineal festlegen. Die Tabulatorposition wird durch ein L

Mag. Hagmann, Mag. Steiner
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angezeigt und Iasst sich mit der Maus verschieben.

Das L kennzeichnet einen linksblindigen Tabulator, das bedeutet, dass der Text danach ab der
Tabulatorposition weiter nach rechts geschrieben wird. Uber das Menii

Format — Absatz — Tabulator kann man die eingestellten Tabulatorpositionen nachtraglich
korrigieren:

Man kann die exakte Position eingeben, man kann die Ausrichtung vom linksbundigen Tabstopp
auf rechts oder Dezimalzeichen umandern und man kann angeben, ob bis zum Text irgendwelche
Fullzeichen dargestellt werden sollen, wie das beispielsweise bei Inhaltsverzeichnissen manchmal
der Fall ist. Die Tabulatoren sind im Normalfall nicht sichtbar, mit dem lcon | werden sie sichtbar
gemacht.

6. Formatvorlagen

Eine Formatvorlage definiert das Aussehen von bestimmten Textteilen. Die Taste bringt die
Formatvorlagen zum Vorschein.

Formatvorl . . .
. — 2 Die Icons am oberen Rand sortieren die Typen der Forlagen

@ HE ol - Absatzvorlagen

| Abbild - .

:Abb:ldz:gsverzeichnisl ° Ze|ChenV0r|agen

| Abbildungsverzeichnis Uberschrift . Rahmenvorlagen

|Autoshortcuts .

|Beschriftung . SeltenVOF|agen

|Ful .
| Futzeie . Listenvorlagen

|| | Inhaltsverzeichnis 1
|Inhaltsverzeichnis 2
|Inhaltsverzeichnis Uberschrift
| Kopfzeile

m

Die Namen sagen schon fir was die Vorlage gut ist.

|Standard Wichtig sind die Vorlagen fir z.B. Uberschriften, denn damit kann
| Stichwortverzeichnis 1

man auf Knopfdruck ALLE Uberschriften sofort verandern.

| Tabellen Inhalt . . . " .
[Tabellen Uberschrift Mit rechtem Mausklick kann man die Vorlage verandern, oder eine
| TestUberschrift 1 .
| TestUberschrift2 | neue anlegen
;Textkﬁrper I}
| Uberschrift
|Uberschrift 1
[Wiharechrift 2

E‘u'erwendete Vorlagen El

Abbildung 7: Alle Formatvorlagen
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F B
Absatzvoriage: Standard . SRR S e S [

Position | Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund |

Umrandung =
Verwalten | Einziige und Abstinde IAusrichtung | Textfluss |5chriﬂ: Schrifteffekte

Schrift Stil Schriftgrad
i m Standard 1lpt
Opt -
I 10pt =1
105 =
. .. . . . BankGothic Lt BT Fett Kursiv
Im Prinzip ist alles in einem Dokument mit ||| gankGothic Ma BT 12pt
einer Formatvorlage verknupft, also die e - et
Seite, Kopfzeile, Inhaltsverzeichnis, -

Beschriftung der Bilder etc. N [ Deutsch Ostere[=]
Formatvorlagen sind sehr wichtig in einem Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet,
Dokument! Nur so kannst du z.B. deine
vorwissenschaftliche Arbeit gezielt
niederschreiben!

Arial

[ OK ] ’ Anwenden ] IAbbrechen] ’ Hilfe ] ’ Zuriick ] ’ Standard ‘:J

Abbildung 8 Einstellungen der Fdrmatvor]age Uber;chrift1

6.1. Ubernehmen von Formatvorlagen aus einer Datei

Wenn man bestimmte Formatvorlagen aus einer anderen Datei Ubernehmen mdchte, geht man
folgendermalfien vor

Formatvorlagen

BEODE At~

:

Tabellen Inhalt Meue Vorlage aus Selektion

Tabellen Uberschrift Warlage aktualisieren

Uberschrift Vorlagen laden
Uberschrift 1

e .
Prasentationen | Abbrechen

Prasentationshintergrinde

Text Rahmen Seiten Hummerisrung Oberschreiben | aus Datei. .. I

Werwendete Yorlagen |

6.2. Abgleich von Formatvorlagen aus mehreren Dateien

Zuerst 6ffnet man beide Dateien, oder mehrere und wahlt dann Datei — Dokumentenvorlagen
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— Verwalten. Man erkennt zwei Spalten, und stellt beide auf die Ansicht Dokumente ein.
Nun sieht man alle offenen Dateien und kann mit einem Doppelklick die Formatvorlagen einsehen.

Dokumentvorlagen verwalten &J
,‘;} INF Schularbeitl 25td - | |[2] INF Schularbeitl 25td - | SchlieBen l
=] 000 Skriptum | Eu Vorlagen -
|Z] Schriftliche Matura [A] Standard Befehle -

. |= [A] Absatz-Standardschri| £
: Standard IﬁJ Code T
[l LA Code [A] Mendeintrag = I
[A] Absatz-Standardschri A AutoTexdtGroupTitle
|_Au Menieintrag Iﬂd AutoTextHeading
[A] AutoTextGroupTitle [A] TableContent
[A] AutoTextHeading [A] Pfad
[A] TableContent [A] Datei
[A] Pfad [A] Fehler
[A] Datei [A] Punkte
I_"‘u Fehler - Iﬁd Datenbank -
N« _m 3 «_m 3 | Adressbuch... ‘
iDokumente IZ|I %Dokumente IZ| [ Datei... ]

Mit Drag und Drop ist es nun moglich, die Formatvorlagen zwischen den Dateien zu verschieben.

7. Graphische Elemente

| 7.1. Box fur Textelemente

Eine Box flr Textelemente erhalt man tber das Menu Einfiigen R _
Textfeld. Danach zieht man mit der Maus einen Rahmen auf Das ist eine Textbox mit

und kann den gewiinschten Text eingeben (auch ein Einfligen Fullschattierung und
mittelgrauem Schatten.

aus der Zwischenablage ist natlrlich mdglich). Ein Mausklick
aullerhalb de Positionsrahmens beendet die Arbeit mit dem Text
in der Box.

Klickt man die Box wieder an und klickt mit der rechten Maustaste auf den Rand, so lasst sich das
Erscheinungsbild der Box einstellen. Man kann ihr einen Schatten geben, einen leicht grauen
Hintergrund etc.

7.2. Grafikeinbindung

Die Grafik wird dann Uber das MenU Einfugen — Bild in den Text.
eingebaut. Sie ist in ihrer Grolie veranderbar und lasst sich auf
der Seite beliebig herum schieben. Am besten wahlt man hier die
Anzeige des ganzen Bildschirms, um eine bessere Ubersicht zu
bekommen.

Da Grafikdateien sehr viel Platz benétigen, ist es vernlinftig, sie
nicht unbedingt mit dem Text gemeinsam abzuspeichern, weil ja
ohnehin zumeist die Grafiken im selben Verzeichnis mit dem Text
abgelegt werden. Hier gibt es die Mdglichkeit, die Grafikbox mit der Datei zu verkniipfen und im
abgespeicherten Text wird nur die Position, die Gro3e und der Name der Grafik abgespeichert. In
einem solchen Fall sollte man sich aber sicher sein, dass nicht irgendwann beim Saubermachen
auf dem Datentrager die Grafik doch noch verschwindet.
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Anordnung
Ausrichtung
Verankerung

Umlauf

Beschreibung...

: Flingt mit det
i An der Seite
: Am Absatz

& Am Zeichen
Als Zeichen

rare rbharindea

Die Verankerung der Grafik auf der Seite ist
ebenfalls ein wichtiger Teil. Soll der Text um das
Bild herumflieRen, sollte das Bild am Absatz
verankert sein. Es wird dann auch mit dem Absatz
weiterwandern. Uber die Eigenschaften kann man
den Abstand zum Text (die Kontur) bearbeiten.

B - -

]

.T)rp Ezusﬁhe EUmlauf f.ll-lyperlink.:.BildlEZuschneiden ?Umrandung Hintergrund.:\'Makro

Hinter Parallel

Optionen
Erster Absatz

V| Kontur

V| Mur auBen

Hier siehst du die Abstande zum Bild,
bzw. wie der Text um das Bild
herumflieRen soll.

| | Abbrechen | | Hilfe

|| Zuriick |

Bild...

Bild

Vorgaben

Kein Yor
Durchlauf Dynamisch
Abstinde
Links 0,32cm 5
Rechts 0,32cm
Oben 0,00cm |5
Unten 0,00cm
[ ok

Einem Bild kann man auch eine Beschriftung geben (Rechtsklick). Dabei wird die Grafik in einen
Rahmen eingebettet, und die Beschriftung darunter plaziert. Diese Methode eignet sich auch dafur,
wenn man alle Bilder in einem Abbildungsverzeichnis (siehe 8.3. Abbildungsverzeichnisse)

angeben mochte.

Abbildung 9: Bildbeschriftung ein QR Code

Abbildung 10: zweite Bildbeschriftung |
love Linux
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8. Inhaltsverzeichnisse und Stichworter

|8.1. Inhaltsverzeichnisse

Folgende Kapitellberschriften soll es in unserem Dokument geben. Aus diesen
Kapitellberschriften heraus, soll ein Inhaltsverzeichnis erstellt werden.

1. Flugzeuge
1.1 .Messerschmitt
1.2 .Focke Wulf
1.3 .Thunderbold
2 . Autos
2.1 .Bentley
2.2 .Astin Martin
2.3 .Jaguar
3 . Mountainbikes
3.1 .KTM — the best
3.2 .Simplon
3.3 .Meriva

Notig ist dazu das wissen Uber Formatvorlagen (vergl. Kapitel 6. Formatvorlagen), denn ein
Inhaltsverzeichnis wird Uber die zugewiesenen Formatvorlagen erstellt. Wir wollen hier die
Formatvorlagen ,Uberschrift 1“ und ,Uberschrift 2 verwenden.

Die Nummerierung wird Uber Extras — Kapitelnummerierung eingestellt. Alternativ dazu, kann
man auch die Formatvorlagen FV der Uberschriften mit einer FV fiir eine Nummerierung
verknapfen.

Absatzvorlage: Testliberschrift 1 1% Hummerierungsyorlage: MeineMummern
Yerwaten || Zinzice und AbstEnde | Ausrichounc || Texcflass || Scheif: | Schiifzefekee .\.'\,,,\.duc,, [ Bulets | Hummmesierungsart | dliederuny | Grefiben Position |optivsn |
| Postion | Nummerierung | Tabuaioen Initislen || Firkergrond Jnrardurg e b
Zhare
Munnme ier ngsyorlages o Rl e iE Einrickung .0,4.Dcm | [#] Relztiv:
2 = =
3 Alsland sun Texl LRS-
4 =
c Mincestabstand Mammzr <- = Text 0,00m (2
[} | |
; Ausrichbung car Mammariarang |Lires o=
Zeil=rnummerie uag 3
Diz Zeilen dizses Absatazs mikzdalen g 1.
) e 10
[ an dieserr Absacz neu bacirnen : 1.1,
1
1.1.1
U, Abbrechen Hife Uk,
|_ =04 1 | Abarechen ] l iF= J l Zurics J l Szancard I [ ] [ ] [ = ] [ £ ]
: . 5 - : Abbildung 12: FV von einer Nummerierungsart
Abbildung 11: FV Uberschrift wird mit FV Nummern 9 9
verknUpft

Das Inhaltsverzeichnis fugt man Uber Einfugen — Verzeichnisse — Verzeichnisse ein.
Hier ein Beispiel:

Inhaltsverzeichnis
T LFIUQZEUGE. ...ttt e e e e e e e e ettt e s 17
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1.1 .Messerschmitt
1.2 .Focke Wulf

2.0 BENTEY ...t
2.2 .Astin Martin
P2 T =T 11 - | P UPP PP
I Y (o101 r=T1 0] o117
3.1 .KTM - the best
3.2 .Simplon
3.3 .Meriva

Uber den Punkt Gliederung gelangt man wieder zur Kapitelnummerierung. Dort hat man die
Mdglichkeit auch andere FV fur das Inhaltsverzeichnis heranzuziehen.

Verzeichnis einfligan E'

erzeidhwus | Sincrdge | Yorzgen | Spalten | kinksrcrand

“wp und Tizel

Inhaltaverzeichnia

Til=l E liallsner ceind iy

Inhaltsv=rze cnis
| Geschizzr vor ranJelen Ancerungen
verzelzhnls erstelien

b ecamtes Dokumen: + | Auswerzen bis Caene lic s

TR
[ gledzurg [

[ weizersn Worlagen

[« verseichnismar<=-urgen

[ K ] [ Allred iz ] Hil'e ] Zurik ] [ senan

Abbildung 13: Verknlpfen der Formatvorlagen

8.2. Stichwortverzeichnisse

Ein Stichwortverzeichnis listet wichtige Schlagwdrter auf, und auf welcher Seite sich dieses Wort
befindet. So ist es mdglich schnell das richtige Kapitel zu einem Begriff zu finden. Ein
Stichwortverzeichnis zu diesem Skriptum befindet sich auf der letzten Seite.

8.2.1. Ein Stichwort erstellen

Damit die Textverarbeitung die Woérter erkennen kann, die im Stichwortverzeichnis auf scheinen

sollen, mussen diese markiert werden. Mit Einfigen — Verzeichnisse — Eintrag erscheint dieses
Fenster.
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Verzeichniseintrag einfiigen

Iarkierung

Werzeichnis Stichworbverzeichnis | 2
Eirtrag .]ﬂit Schliefien

|:| Haupteinkrag

[] auf alle gleichen Texte arwenden,

Abbildung 14: Stichworteintrag

Der Schlissel ermdglicht eine Gruppierung von Stichwortern. Zum Beispiel der Schliissel Suppe
kdénnte so verwendet werden.

Suppe
Gemiusesuppe
Rindssuppe

Wahlt man Haupteintrag, wird der Eintrag als eigen stehender Eintrag genommen und bekommt
eine Seitennummer.

Wahlt man Auf alle gleichen Teile anwenden, werden automatisch alle anderen Vorkommen des
ausgewahlten Textes im Dokument mit einbezogen. Text in Kopf- und Ful3zeilen, Rahmen und
Beschriftungen wird dabei nicht einbezogen.

Das Stichwortverzeichnis wird mit Einfdgen — Verzeichnisse — Verzeichnisse als
Stichwortverzeichnis eingefiigt.

Stichwortverzeichnis

[ o TU |  EEPRT
0T 0 F= YAV o] = To = T PP PP 11
[N\ E= Lo g 1T o1 =T [T o T PRSPPI
o] 110 o ST ST TR OP PR 18f.
N[ g 0T =T {0 o = o PR SUSS U U USSP 6
ST 4] o] (8]0 o O PP TP PP TPPPI 18
16101 (=14 F=To 1= o OO PSP PP PP PP UP PP
S]] 0Ly T PSPPI 18

8.2.2. Bearbeiten von Stichworten

Stichworte werden grau hinterlegt, was uns wieder zeigt, das hier das Programm die Finger im
Spiel hat. Um nun das Stichwort zu bearbeiten, stellt man den Cursor auf das Wort und wahlt
Bearbeiten — Verzeichniseintrag.
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Yerzeichniseintrag bearbeiten

Markierung
-_‘:'ttichwartverzeichnis
Eintrag : Schliefen
1. Schliissel | Machschlagen v Hilfe
2. Schiissel “

| Léschen
[] Haupteintrag

Gl

Abbildung 15: Stichwort bearbeiten

Hier kann man nun alle Stichworter bearbeiten, [6schen und verandern.

8.2.3. Die Konkordanzdatei

Eine Besonderheit stellt diese Datei dar, die man Uber den Verzeichnisdialog anwahlen / neu
erstellen kann. In dieser Datei wird in einem einfachen Schema die Stichwortliste verwaltet.

¥erzeichnis ainfiigan

Yerzalchnls |Ermage | ¥orkoes | =pzlzn | Anczrgund

lvpound el

Til=l Sl e ik

Stichwon L zeichinis

Slidwaorbvarzzidl s

T Grsh st eanielen Srdeni-gen

|uberzehnfe 1 |
Weraiv viv erslelban
Dar 11cai The e car ik aplbl, L1 o Onrar 1 0 B
o ek e chel o Seeabrshobimert |
Fimie
T L [= awarme-fazen gocee mtrage Enzzge a-tomatse- gefizchrobeon

[F] i n erdawe wiofwle T Sdikisae b wyzien Erdray

[#1 5 0= s Kk rebon. beaditen
L I 1 1 ] | Sorazres
Tl Ot Tl Sprale Caotedh (dezztralc | Sl Ly Dipharumztze

[ ov I zthemben [ e || g 2lomcw

Abbildung 16: Konkordanzdatei

Die Datei mit der Endung *.sdi, beinhaltet z.B.
Open Office;000;Textverarbeitung;;0;0

Datei;File;Speichern;;0;0

nach dem Schema
Suchbegriff; Alternative; Schlissell; Schliissel; Kommentar; Exakt; Grob-
Kleinschreibung

Hier kann man also ohne einen Editor Stichwortlisten verwalten, und hat diese noch extra in einer
separaten Datei.

8.3. Abbildungsverzeichnisse

Listen alle vorkommenden Bilder auf. Hier wird auf die Formatvorlage Abbildung geschaut, d.h. alle
Bilder die beschriftet sind, werden hier aufgelistet.
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Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Manuelle SilbeNtreNNUNG...........ooooiiiiii e e eeaaaas 4
FaX o] o (o [¥T g e 28 =1 0= 1= o 4 1Y o U S 8
Abbildung 3: Linien der Tabelle eiNStellen............ooooi e 8
Abbildung 4: Erstellen vOn RefErenzen..............oooiiiiiiiiiiiiiiieeee e 10
AbbIlduNg 5: EiNE REFEIENZ.........cco o e 10
Abbildung 6: Setzen vOn REfErENZEN...........vviiiieiiii e e 11
Abbildung 7: Alle FOrmMatVorIagen. ... ... 13
Abbildung 8: Einstellungen der Formatvorlage Uberschrift?................ccccoeeverieoveeeeeeeeieeeeeee 14
Abbildung 9: Bildbeschriftung ein QR Code.........cooiiiiiiiii e 16
Abbildung 10: zweite Bildbeschriftung | IoVe LiNUX.........ccuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 16
Abbildung 11: FV Uberschrift wird mit FV Nummern verknupft..............cccccoeveeveeveeeeeeceeee e 17
Abbildung 12: FV von einer NUMMENErUNgSart.........ccouuuiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e 17
Abbildung 13: Verknlpfen der Formatvorlagen...............oooiiiiiiii e 18
AbDbIldung 14: StICAWOEINTIAG. ......eeeeiiieiiiii e e e 19
Abbildung 15: Stichwort bearbeiten..............oooii e 20
X o] o] o [UTqTe I KG BN (o) 0] (0] o F=T g V(o F= 1 =Y 1 20
Abbildung 17: Erstellen einer DatenbankK..............coooiiiiiiiie e 23
Abbildung 18: Datenbank ArbeItSWEISE. ...........coiiiiiiiiiii e 23
Abbildung 19: Registrierte DatenbanKken..............cooiiiiiiiiiiiicce e 24
Abbildung 20: Feldbefehle flir DatenbanKen.............oooiiiiiiiiiiee e 25
Abbildung 21: Der Datenbank EXPIOTEr..........oooiiiiiiiiii e 29
Abbildung 22: Dateien VON ABaSE..........oooiiiiiiiiie ettt 29
Abbildung 23: Datenbank ArbeItSWEISE. ..........cooiiiiiiiiiii e 30
Abbildung 24: Felder aus der Datenbank ZUWEISEN.............ccoeeiiiiii i 31

9. Serienbriefe

Serienbriefe dienen vor allem im Blurowesen dazu, in Dokumenten Inhalte fir jeden Empfanger
individuell anzupassen. Derartige Inhalte kdnnen Namen, Adressen, Alter, Beruf,.... und sonstige
Daten sein. Um nun nicht jedes Mal die Adresse jedes Empfangers (kdnnen bei grolen Betrieben
sehr viele sein) handisch eingeben zu missen, verwendet man dazu den Seriendruck, der Uber
bestimmte Steuerfelder Daten aus einer Datenquelle ausliest und in das Dokument einfiigt.

9.1. Erstellen der Datenquelle |

Flr das Erstellen der benétigten Datenquelle bieten sich in einem Office-Paket zahlreiche
Mdglichkeiten. Man kann eine Datenbank erstellen und mit dem entsprechenden Programm
bearbeiten, eine minimale Datenbank in Form einer Tabelle, die man dann in der
Tabellenkalkulation bearbeitet oder man nutzt einfach das Angebot des Serienbriefassistenten.
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9.2. Datenquelle im Serienbriefassisten

IS Fenster Hif Der Serienbriefassistent flhrt durch alle Schritte der Erstellung des

g ¥ dsfisihimbing Serienbriefes. Zuerst wahlt man das zu bearbeitende Dokument aus
i N ’ i (Folgt im nachsten Abschnitt) und dann muss man eben angeben, wo
R . man die ,Adressenliste” findet, wobei man nicht nur Adressen, sondern
~ = beliebige personalisierte Daten verarbeiten kann.

I e RIEEL

Kapitelnummerierung. ..

= Zeilennummerierundg. . . - R
£ ] ﬁ . "@1
Fufinoten... s -

Gallery Schritte Adressblock einfiigen
i Mediaplayer 1. Ausgengsdokument 1. ‘Wahler Sie, aus welcher Adressenliste die rdereshdressanlister Al AR I
wahlen Adressdaten bezogen werden sollen, Die Daten =
Literaturdatenbank, werder fir den Adressblock bendtigt, aktele Adressenliche: arressen

2, Dokumenttyp wahlen

Serienbrief- Em ; .@J
4. Briafaireds srckalsn Wihlen Sie rine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinznfiigen. ., nm weitere Adressenliden 200
verwenden Liegt noch keine Adressenliste vor, Kicken Sie auf 'Erstellen...',

5, Adressblock einfigen

Akkualisieren » 6+ Dobinient vorbateitan Zurzeit werden Ihre Erpfanger gewahlt aus:

Hinzufigen. ..
| Erstelen...

Makros 3 7. Dokument
personalisieren

Tabellel

Extension Manager..,

_Fi - 8. Spoichern, druclen, |Festl -
#ML-Filtereinstellungen. .. ol | Filkerm. ..
ANPassen... 5 ]
: Neue Adressenliste b
Optionen. ..
tddressdatzn
S N
Anrede I | = =
|
Yorname |

Mame . I Suchen...

Addresszeile 1 ._

Addresszeile 2
Stadt |
bundesland

Paostleitzahl

Zintragsnummer anzeigzn 1

OF H Abbrechen ] [ Hilfe:

Im 3. Schritt soll man die Adressenliste angeben. Wenn man bereits mehrmals ein und dieselbe Datenquelle
verwendet hat, ist das im Programm noch gespeichert und man kann diesen Schritt ignorieren.

Wir missen eine neue Datenquelle erstellen.
Andere Adressenliste wahlen — Erstellen

Danach die Daten eingeben und die Liste speichern. Falls man nicht alle Felder bendétigt, kann man unter
Anpassen die Datenfelder bearbeiten.

9.3. Datenquelle aus einer externen Datei z.B.
Tabellenkalkulation

Um Daten aus einer externen Datei zu verwenden, startet man die Datenbankanwendung. Und Erstellt eine
neue Datenbank.
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Als Verbindung wahlen wir eine geeignete Quelle, z.B. ein Tabellendokument in dem alle Adressen

-
Datenbank-Assistent

Schritte

L Datenbank auswahlen)
2,IDBC-Verbindung
einrichten

3. Benutzer-
Authentifizierung
einrichten

4, Fertigstellen und
fortfahren

Wie mdchten Sie fortfahren?

) Neue Datenbank erstellen
") Bestehende Datenbankdatei affnen

Zuletzt benutzt

Willkommen zum LibreQffice Datenbank-Assistenten

Benutzen Sie den Datenbank-Assistenten, um eine neue Datenbank
anzulegen, eine bestehende Datenbankdatei zu 6ffnen, cder eine
Werbindung zu einer Server-Datenbank herzustellen,

Literatur

Offnen...

@ Verbindung zu einer bestehenden Datenba

JDBC -
Oracle JDBC B
Adabas D

LDAP Adressbuch

SeaMonkey Adressbuch

Microsoft Outlook Adressbuch =

Microsoft Windows Adressbuch

nk herstellen

ellen Abbrechen

Thunderbird Adressbuch
ADO
Microsoft Access

Microsoft Access 2007

Tabellendokument
dBASE -

Abbildung 17: Erstellen einer Datenbank

gesammelt sind. So stellt arbeitet LibreOffice

LibreOffice verwendet immer Daten aus einer entsprechenden Datenbank (*.odb). Alle

Tabelle
3 Datenbank \‘j‘

*.odb

/"

-j

Abbildung 18: Datenbank Arbeitsweise
Die Daten konnen aus Calc, Excel, Base, Access, e-Mail-Adressblichern und vielen anderen

Programmen stammen. Wenn ein Datensatz nicht funktionieren sollte, findet man im Internet die
notwendigen Anpassungen.

Datenbanken werden fir das Arbeiten im System registriert. Alle registrierten Datenbanken werden
in den Datenquellen dargestellt, und kénnen dort auch bearbeitet werden.

Beachte:
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Wenn du z.B. einen Tabellenkalkulation als Quelle gewahlt hast dann bearbeitest du immer nur
diese Datei, niemals die Datenbank selbst, die wird automatisch aktualisiert.

. B Mo P HH xd vy 2 o6 (P o
B .gxadressen Yorname | Zuname | lahre | Alker |
[@ Abfragen b |Hans Meiser 35 65
=] LEI Tabellen _Frlanz Malier 10 37
= o

& Eibliography
,@ Klassenisten

%

Daktensatz Jl |v0n 4 [_T__]@
Abbildung 19: Registrierte Datenbanken

Selbst wenn man ein anders Format von Daten importiert, z.B. eine Tabelle aus Calc, wird intern
eine Datenbank angelegt und im Standardverzeichnis ,Eigene Dateien® (Windows) abgespeichert.

9.4. Erstellen und bearbeiten des Serienbriefes |

Man kann nun die folgenden Schritte des Serienbriefassistenten durchfiihren. Man kann z.B. eine Anrede
automatisch generieren lassen (einfach den Anweisungen des Assistenten folgen).

Im Punkt 6 ,Dokument vorbereiten“ kann man dann den eigentlichen Brief bearbeiten.

Serianbriaf-Ascisiant @

Schritte Kontrolli Sie das Dok t und dndern sie as [alls notwendig

1. fnsgangsdnkiment Siz srhea jebzE Rine Worsrhan A F rin Serienbriefrnkiment. |m eine Yarsrhan aif weiters
wihlen Dokumente zu sehen, kicken Sie auf die Pfeile,

2, Cukaine LLyp walien

3. Adressblock einfiigen =

4 Distarisdeserbelbn _IDiesen Erpfanger ausschlisfien

Dukanenl bzarseilen

G, Cokumnest vorbereiten:

7. Cokument Sie konnen jetzt das Liokumen: erstelen oder bzaraeiten, Lie Yerarderngen wirken sich
b persandisierer auf alle Serienbrisfdokimente aus,

Ein Klick. auf cie Schaltflach= ‘Tokiment bearbeizen. . ' schiefi: voribercehend den

S ceIET ke Assistenten, Jurch Klicken der ‘Zurics zum Seriendruc<-Assiszenzen-Scaltflache -

T
MRLSRIORN sichtbar - enem kleinen Fenster - gelangen Sie 2uruck 2um Assistenter,
Diokument bzarbeiten...
Hilfe [ == Ak ] Wiriter = ] Lhhrerhen

Man sollte sich zuerst man den Text Uberlegen, der flr alle Empfanger gleich bleibt.

Sehr geehrter Herr !

Wir laden Sie zur Jahreshauptversammlung unseres Vereines ,, Aktiv*
am 24.12.
im BRG BADEN Frauengasse herzlich ein.

Sie sind  Jahre alt und seit Jahren bei unserem Verein Mitglied.
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Mit freundlichen GriiRen
der Obmann eh.

Danach fugt man jetzt die Seriendruckfelder ein.

Strg + F2 — Datenbank — Feld auswéahlen — Einfiigen

Feldbefehle X

Dobumant || teferenzen | Funklioren | Dobumentinfo | Yarisblen |Datenbank

Feldtyp Datenbanka swahl
Beliebiger Datensatz B & adessen ~
|Datenbankrams A [ Tabelet

|Datensazznurmner
|Machster Datensatz
|Seriendrack-Fed

Yarnare
Zuname
Jahre
Aleer
Bibliograpy

&
B .5 hans
= ]

H £ et ke

Datenbankdste hirzufiigen

Fermat

Stancarc

| Einfigen ][ Scalieder H HilFe ]

Abbildung 20: Feldbefehle fir Datenbanken

Man sollte Uberpriifen, ob man die richtige Datenbank verwendet. Wenn man sich die Datensatze im Vorfeld

anschauen mdchte, kann man mit |F4] ein Fenster mit allen verfligbaren Datenbanken &ffnen. Von dort kann
man auch direkt die Feldnamen in das Dokument ziehen.

Nach Einfigen der Felder erhalt man nun folgendes Dokument:
Sehr geehrter Herr Meiser !
Wir laden Sie zur Jahreshauptversammiung unseres Vereines ,, Aktiv
am 24.12. 2007 im BRG BADEN Franengasse herzlich ein.
Sie sind 05 Jahre alt und seit 35 Jahren bei unserem Verein Mitgiied.
Mit frenndliciien Griiffen

Der Obinani el

Mit Strg+F9 kann man die Feldnamen einblenden lassen. Jetzt braucht man nur mehr zum
Serienbriefassistenten zurtickkehren und den Serienbrief fertig stellen, und schon erhalt man einen
personalisierten Brief fur alle Mitglieder.

9.5. Bedingter Text

Oft ist es notwendig, dass man nur unter bestimmten einen Text einfligt. Wir wollen zum Beispiel alle
Vereinsmitglieder, die alter als 50 Jahre alt sind, zu einem Computerkurs einladen.

Dazu bendétigt man zuerst mal ein Feld ,Alter” in der Datenquelle.
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Danach fuigen wir nun in das Dokument einen bedingten Text ein:

Strg + F2 — Funktionen — Bedingter Text

Feldbefehle 3
| Dokument | Referenzen |Funktionen | Dokumertinfo | Variablen | Daterbank |

Feldtvp Bedingung

lB=dingter Text IN

Eingabeliste T

Eingabefeld Dann

Makro ausfihren

Flatzhalter '

Zeichen kambinisren aonst

Wersteckker Text [

Yersteckker Absatz

[ Einfigen l [ Schliefien ] [ Hilfe ]

Im Feld Bedingung gibt man den Feldnamen an und die Bedingung, die der Werte im Feld erflllen soll.
Dazu muss man ein wenig auf die Syntax achten:

Feldnamen [ Datenbank.Tabelle.Feldname]

In unserem Fall zum Beispiel: [adressen.Tabelle1.Alter]

Bedingung Operatoren
== Ist gleich
<= Kleiner gleich
>= Groler gleich
I= ungleich
" Text steht unter Hochstricherl

Somit verwenden wir folgende Bedingung:

Bedingung [adressen.Tabelle1.Alter]>=50
Dann Sie werden zu einem Computerkurs eingeladen.
Sonst

Wenn nun im Feld Alter der Person ein Wert grof3er gleich 50 auftritt, wird der Text ,Sie werden zu
einem Computerkurs eingeladen.“ eingefiigt, sonst nicht.
Man kann mit Hilfe des bedingten Textes z.B. auch die Problematik ,Sehr geehrte/r* 16sen.

Zusatzlich kann man Bedingungen auch mit den logischen Operatoren AND und OR verkntpfen.
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Beispiel:

([adressen.Tabelle1.Alter]>=50) OR ([adressen.Tabelle1.Alter]<=15)

10. Alle Autotexte aufgelistet

EinflGgen mit Shortcut + F3

Visitenkarten, gesch. (85 x 50)

AutoText Name AutoText Shortcut
Klassisch, nur Firma KLA1
Klassisch, mit Namen KLA2
Klassisch, mit Namen, ohne Slogan KLA3
Modern, nur Firma MOD1
Modern, mit Namen MOD2

Standard
Anfrage AF
Angebot AG
Anlage AL
Bewerbungsanschreiben BEW
Bewerbung: Absage BEWABS
Bewerbung: Eingangsbestatigung BEWEIN
Bewerbung: Absage, Unterlagen BEWUNT
behalten
Bewerbung: Einladung zum BEWVOR
Vorstellungsgesprach
Bestellung BS
Blindtext BT
Eingangsbestatigung EB
Formel-Nummerierung FN
Kindigung KU
1. Mahnung M1
2. Mahnung M2
Mit freundlichen GriRen MFG
Sehr geehrte Damen und Herren, SGDH
Urheberrechtsvermerk Literatur UL
Zahlungsbedingung ZBED
Nur fiir Vorlagen

AutoText Name AutoText Shortcut
Kopfzeile Erste Seite Prospekt H1B
Kopfzeile Erste Seite Festschrift H1C
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AutoText Name AutoText Shortcut
Kopfzeile Erste Seite Newsletter H1N
Kopfzeile Prospekt HB
Kopfzeile Festschrift HC
Kopfzeile Links Prospekt HLB
Kopfzeile Links Festschrift HLC
Kopfzeile Links Newsletter HLN
Kopfzeile Newsletter HN
Kopfzeile Rechts Prospekt HRB
Kopfzeile Rechts Festschrift HRC
Kopfzeile Rechts Newsletter HRN
Protokoll: Ergebnis-TOP PT1
Protokoll: Verlaufs-TOP PT2
My AutoText
AutoText Name AutoText Shortcut
Formel FN

11. Tipps zur Vorwissenschaftlichen Arbeit

\ 11.1.Richtiges Zitieren |

LInhalt und Aussagen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit miissen nachvollziehbar bzw.
Uiberpriifbar sein. Dies erhéht die Glaubwiirdigkeit und sichert die Argumentation
(Beweisflihrung) ab. Diesem Zweck dient auch ein Zitat, mit dem Aussagen in einer
schriftlichen Arbeit belegt werden. Ein Zitat weist auf die wortlich oder inhaltlich
tibernommene Stelle einer Informationsquelle hin. Werden fiir eine schriftliche Arbeit
Informationen aus fremden Quellen und Literatur herangezogen, so sind diese exakt
zu belegen.

Grundsétzlich ist beim Quellenverweis im Textteil der Arbeit ein Kurzzitat nach dem
Autor-Jahr-System zu empfehlen: Autor, Erscheinungsjahr, Seite werden in einem
Kurzzitat angefiihrt. Die kompletten bibliografischen Angaben zur Quelle finden sich im
Literaturverzeichnis, eine eindeutige Zuordnung muss gewéhrleistet sein.

Empfehlungen fiir ein Kurzzitat: Eco, 2007, S. 217.

fiir das Literaturverzeichnis:

Eco, Umberto: Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt. Doktor-,
Diplom- und Magisterarbeit in den Geistes- und Sozialwissenschaften. 12. unverénd.
Aufl. Heidelberg: C.F. Miiller, 2007. “ [bmukk, 2011, S13]

In LibreOffice kannst du Literatur in einer Datenbank ablegen, oder direkt im Textdokument selbst.
Das Anlegen einer Datenbank erscheint hier als sinnvoll, da sie jederzeit weiterverwendet oder
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erweitert werden kann.

11.2.Daten direkt im Dokument verwenden

Fur deine VWA wirst du nicht viele Blcher als Literatur verwenden. Die Empfehlung geht daher in
die Richtung, diese wenigen Blcher handisch im Text einzutragen.

Hast du viele Bicher, und moéchtest du die alle deine Blicher auch spater im Studium zur
Verflgung haben, verwende eine Datenbank (vergl. Nachstes Kapitel).

11.3.Verwendung einer Literaturdatenbank |

In einer Datenbank kannst du viele Blicher speichern und darauf verweisen. Wenn du auf einen
Eintrag in einer Datenbank verweist, kopiert LibreOffice diesen Eintrag in dein Textdokument.
Wenn du also die Datenbank anderst, andern sich die Eintrage im Textdokument nicht automatisch
mit!

Wir verwenden die Standarddatenbank von LibreOffice mit dem Namen Bibliography

Mit der Taste siehst du alle verfligbaren Datenbanken, auf die du zugreifen kannst. Die
Standard Literaturdatenbank liegt in deinem Benutzerprofil. Dort kannst du zentral alle deine
Eintrdge sammeln und auch in spateren Versionen weiterverwenden. Die Beispieleintrage kannst
du gerne alle 16schen.

Die Standarddatenbank stellt eine Verbindung zu einer dBase Datenbank her, das ist ein
genormtes Format und kann mit jedem anderen Programm angesprochen werden.

= @ Bibliography Identifier | Type | Addrezs | Annote | Author
+ %3 Abfragen | B |GURDD 1 Gurley,
= Bl Tabellen ___|PAROD 1 Jarnrich
= EE —_|ooooo 1 00oAuth
o E9 Literat . |Poo01 1 OCoAuth
e 00002 1 OOoAuth
C lannno 1 [N Akl
Datensatz |1 |~.r|:|r1 11 * (o ][e1]] )

Abbildung 21: Der Datenbank Explorer

Veranderungen an der Datenbank machst du direkt im Datenbankfenster, das du mit der Taste @
geoffnet hast (Bild).

11.3.1. Eine eigene Datenbank zentral anlegen

Wenn du eine eigene zentrale Datenbank haben méchtest, empfiehlt es sich die bestehende
Datenbank zu verwenden. Du kopierst dir aus deinem Profilordner die dBase Datenbank an eine
beliebige Stelle, z.B. in deine Eigenen Dateien in den Ordner DATENBANK.

Eine dBase Datenbank besteht aus mehreren Dateien , hier sind es z.B. diese

=| =|

biblio.dbf biblio.dbt

Abbildung 22: Dateien von dBase

LibreOffice bendtigt eine Datenbank, die auf diese dBase Daten zugreift. Diese Datenbank kannst
du dann in der Textverarbeitung verwenden.
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dBase N

/ N

’ Datenbank

*.odb

. J

Abbildung 23: Datenbank Arbeitsweise

Und nun gehst du folgendermalf3en vor

Eine Datenbank anlegen und die Verbindung zu [EEEEEEEEE
deinem DATENBANK Ordner herstellen Schritte willkornmen zum LibreDffice Dakenbank-Assistenten
(Ve rb I n d u ng sa rt d Base ) . N un so I IteSt d u bere ItS 1. Datenbank suswahen Esntzen Se dan Datanbank-Assicbenban, L sire neus Detarbank:

anzuegen, ene Jestehence Lazenbarkdzte zu of'ren, odzt ene verbindung

in der Tabellenansicht Daten sehen. Die Tabelle | = atrdnamcsast: oy sic o datonbank Foraustolon.

Dakcicr cinrichtzn

he|Bt blb/IO A r:.rLI_iErIII:.:mnd o
Bitte NICHT umbenennen, sonst gibt es -
Probleme! () Bectenends Dabenbankdatei affren
Die einzelnen Felder kannst du gerne i
umbenennen und sie deinen Bedirfnissen .
an passen - @ Yerbindang zu eine bﬁtc'\cfcn Datcrﬂ::_nk Fe-steller
| Hifa == Iuriich ‘wlaiter | Ferbigetalen Abbrachen

Diese Datenbank muss registriert sein. b @ Ribliography
Kontrolliere das mit F4] und registriere diese > B EvolutionLocal
Datenbank bei Bedarf. In der Abbildung heif3t < [ Literatur
die Datenbank Literatur. b B Abfragen

v B Tabellen

Ej BT AeE L
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Nun ein wichtiger Schritt, Gber Literaturdats
Extras — Literaturdatenbank wahlen wir Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fenster Hilf
unsere eigene Datenbank aus. Die Zuordnung — ] i
der Felder miisste korrekt sein. Tabelleloblio ¢ ) Suchbegrif Y
Uber die Zuweisung der Felder, weil unser e W O I T |
. r |BORO4 1 Borges, Ma
Programm, wo z.B. der Titel des Buches — |BOR03b 1 Borges, Ma
gespeichert ist. | |BCE00 1 Bthm, Fran
| [HEUDO 1 Heuser, Bet
| [MAJoo 1 Majetschak
| [DANOD 1 Dangel, Da
| [KRAOO 1 Kraus, Uwe
| |GAEoO 1 Chbler, Ren
| [HAUoO 1 Haugland,
| [GRAOO 1 Granor, Tar
| [BORD3a 1 Borges, Ma
| |KRIOO 1 Krieg, Willy
| [GUEoO 1 Borm, Gfnte
| |KRAD1 1 Kraus, Klau
| [REMOO 1 Martin, Rer
| |5CHO00 1 Schoblick, F
| |HOR0DOD 1 Horst, Ben
| |PIToo 1 Pitonyak, A
Datensatz [ [von 20 * [DoeRE

Kurzbezeichnung [BOR04 ]

Autor(en) [Borges, Malte, Schumad
k- Verlag [Markt und Technik Verld

Spaltenzuordnung far Tabelle Literatur

T
Kurzbezeichnung KURZBEZF_ICElﬂr’E ART E Lt ER_SCHH—NUNE Abbrech
recnen

Spaltennamen

Autor(en) Titel TITEL E|

Verlag Adresse m ISEM m
Kapitel <kein= Seite(n) I@

Herausgeber <kein= Ausgabe Al ABE h

Buchtitel <kein= I@ Ausgabeart I@

Organisation <kein> Institution i@l Hochschule/Univi @

=

Art des Berichts | <kein=

onat <kein> E|
ummer <kein> E| Serie <kein> E|
otiz @ URL URL I~
Benutzerfeld 1 <kein= El Benutzerfeld 2 <kein> ﬂ Benutzerfeld 3 <keinz IZ|
Benutzerfeld 4 <kein= Benutzerfeld 3 <kein> E|

Abbildung 24: Felder aus der Datenbank zuweisen

Zeitschrift <kein= M
Anmerkung <kein> N

HHIIIIIIIEED
o3 a3 a3

Ab nun, hat man eine eigene Literaturdatenbank, die nicht im Profil ,versteckt gespeichert ist,
sondern an einer zentralen Stelle. Diese Datenbank wirst du bei Sicherungen (vermutlich) nicht
vergessen, und kannst sie in fast jedem anderen Programm verwenden.
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11.3.2. Literatur in die Datenbank eintragen

Das machst du mit einer der drei Moglichkeiten

1. Extras — Literaturdatenbank

2. Mit und dann im Explorer eintippen, dann mit wieder schliel3en.
3. Mit dem Datenbankprogramm.

Die Methode 2 ist hier zum empfehlen, weil sie am schnellsten durchzufihren ist.

11.3.3. Auf einen Eintrag verweisen

Uber Einfiigen — Verzeichnisse — Literaturverzeichniseintrag wahlst du dir den
entsprechenden Titel aus.
Zum Beispiel [Asterix, 1978, S12] oder [Eco, 2007, S217]

Beachte: Anderst du den Eintrag in der Datenbank, bleibt die Kopie des Eintrages im Dokument
unverandert!

11.3.4. Literaturverzeichnis anlegen

Mit Einfligen — Verzeichnisse — Verzeichnisse — Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis

bmukk, 2011, S13: bmukk. Vorwissenschaftliche Arbeit, 2011

Asterix, 1978, S12: Fred Feuerstein. Asterix gegen die Gallier, 1976

Eco, 2007, S217: Umberto Eco. Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt. Doktor-,
Diplom- und Magisterarbeit in den Geistes- und Sozialwissenschaften., 2007
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