Anlegen einer Hausarbeit mit Open Office

1. OpenOffice-Deckblatt einfiigen — so gehen Sie vor

1. Oben in einer der Tool-Leisten finden Sie links neben der Schriftart und SchriftgroBe die aktuelle
Format-Vorlage. Hier ist in der Regel "Standard" ausgewihlt.

2. Offnen Sie die Liste und wihlen Sie ganz unten "Weitere". AnschlieBend dffnet sich ein kleines
Fenster mit allen Format-Vorlagen.

3. Unter der Kategorie "Seitenvorlagen" wihlen Sie nun die Option "Erste Seite" mit einem
Doppelklick aus (sieche Bild).

4. Sie kénnen die Titelseite nun nach Ihren Wiinschen gestalten. Uber die Tool-Leisten am oberen
Rand lassen sich Art, GroBe, Farbe und Ausrichtung der Schrift festlegen sowie die Hintergrund-
Farbe verindern. Uber "Einfiigen" > "Bild" konnen Sie eine Grafik auf Ihrer Titelseite platzieren.
5. Hinweis: Mdchten Sie die folgenden Seiten nummerieren, sollten Sie den Cursor am Ende der
Seite platzieren und iiber "Einfiigen" > "Manueller Umbruch" wihlen. Somit startet die

Nummerierung erst auf der zweiten Seite.

2. OpenOffice: Inhaltsverzeichnis erstellen — so geht’s
In OpenOftice konnen Sie problemlos ein Inhaltsverzeichnis erstellen. Dazu miissen Sie nur

Uberschriften in Threm Dokument haben, die Sie im Inhaltsverzeichnis anzeigen lassen kénnen.

3. Text fiir das Inhaltsverzeichnis in OpenOffice formatieren

Damit OpenOffice weil3, was die Uberschriften und Unteriiberschriften sind, miissen Sie diese
entsprechend formatieren.

1. Stellen Sie, bevor Sie die Uberschrift schreiben oder nachdem Sie sie markiert haben, die
Formatierung links neben der Auswahl der Schriftart auf "Uberschrift 1" um.

2. Je nachdem, auf welcher Ebene sich die Uberschrift befindet, konnen Sie auch Uberschrift 2, 3
oder 4 wiahlen. Diese werden dann im Inhaltsverzeichnis untergeordnet dargestellt.

3. Unter "Weitere..." finden Sie auBerdem alle Unteriiberschriften bis "Uberschrift 10", und falls

selbst das nicht geniigen sollte, konnen Sie alle weiteren selbst hinzufiigen.

http://praxistipps.s3.amazonaws.com/ueberschriften-formatieren_5332ac4e.png




tel Bearbeiten Ansickt Enficen Formet Tabelle Extres Fenster Hilfe
3-B-H= d & QP BH-@ B-¢ -
2o E| ‘Tlmeshlewﬂurun }V- (12 F‘ F K U=

Formatiziung IGschen : :
Inhaltsvarzeichnis 1 v Qaiivea Bpos @iy oy e R
inhaltsvzizeichnis Ukerschiift

| w

erschriften formatieren

4. Uberschriften formatieren

Damit OpenOffice weiB, was die Uberschriften und Unteriiberschriften sind, miissen Sie diese
entsprechend formatieren.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis erstellen wollen.

2. Wihlen Sie im Menii "Einfiigen" den Punkt "Verzeichnisse und Tabellen..." und dann
"Verzeichnisse...".

3. Im folgenden Dialog kdnnen Sie alles so lassen, wie es ist und auf "OK" klicken — es sei denn Sie
haben mehr als 10 Uberschriftenebenen und wollen alle auch in Ihrem Inhaltsverzeichnis

beriicksichtigen: Das miissen Sie unter "Auswerten bis Ebene" einstellen.
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5. Seitenzahlen in Open Office einfiigen

Die Seitenzahlen in Open-Office-Dokumenten sind rasch eingefiigt. Das funktioniert {iber einen
sogenannten Feldbefehl.

Um die Seitenzahl an der Cursorposition einzufiigen, klicken Sie im Menii auf "Einfiigen". Wéhlen

Sie "Feldbefehl" > "Seitennummer" aus und die entsprechende Seitenzahl wird eingefiigt.

5. Alle Seiten in Open-Office-Dokumenten nummerieren

Mochten Sie aber nicht nur einzelne Seiten, sondern das gesamte Open-Office-Dokument mit
Seitenzahlen versehen, muss der Feldbefehl fiir die Seitennummern auf jeder Seite vorhanden sein.
1. Sie wéhlen im Menii "Einfligen" und klicken hier auf FuBlzeile oder Kopfzeile — je nachdem, wo
Sie die Seitenzahl haben mochten.

2. Anschliefend wihlen Sie in dem aufpoppenden Meniifenster die Seitenvorlagen aus, auf denen



Sie eine Kopf- bzw. Fulizeile einfligen wollen.
3. Haben Sie das getan, gehen Sie wie oben beschrieben vor: "Einfiigen" > "Feldbefehl" >
"Seitennummer". Diesmal aber achten Sie darauf, dass der Cursor in der Kopf-/Fulizeile aktiv ist.

Anschlieend sollte jede Seite im Open-Oftfice-Dokument passend nummeriert sein.



