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Die gemeinniitzige Prof. Balzert- Stiftung wurde von Prof. Dr. Helmut Balzert
und Prof. Dr. Heide Balzertim Jahr 2021 g egriindet, um Wissenschaft und Kultur zu
fordern.

Im Bereich der Wissenschaft vergibt die Stiftung zusammen mit der Gesellschaft
fir Informatik e.V. jedes Jahr einen Preis in HOhe von 10.000 € fiir einen
herausragenden Beitrag zur digitalen Didaktik in der Informatik.

Um die Verbreitung von didaktisch gelungenen Lehrbiichern zu fordern, stellt die
Stiftung  u.a. lber die Digital Library der Gesellschaft fiir Informatik e.V.
(www.dl.gi.de) Lehrbiicher zum kostenlosen Herunterladen unter der Creative
Commons Lizenz mit folgenden Einschrankungen (by-nc-nd, siehe Abb.) zur
Verfligung:

1. Das Nutzungsrecht bleibt bei der Prof. Balzert-Stiftung.

2. Die Namen der urspriinglichen Urheber miissen genannt werden.
3. Die Buchtexte diirfen nicht kommerziell genutzt werden.

4. Die Buchtexte diirfen nicht gedndert werden.

OO

NC ND

- Name muss genannt werden
- keine kommerzielle Nutzung erlaubt
- keine Derivate (Anderungen) erlaubt

sDieses Werk ist unter einer Creative Commons Lizenz vom Typ Namensnennung - Nicht
kommerziell - Keine Bearbeitungen 4.0 International zugédnglich. Um eine Kopie dieser Lizenz
einzusehen, konsultieren Sie http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/ oder wenden
Sie sich brieflich an Creative Commons, Postfach 1866, Mountain View, California, 94042,
USA.“

Wenn Sie selbst ein didaktisch gutes Lehrbuch unter der angegebenen Creative
Commons Lizenz {iber die Prof. Balzert-Stiftung verdffentlichen wollen,
schreiben Sie bitte an stiftung@balzert.de.

Im Bereich der Kultur vergibt die Stiftung auRerdem zusammen mit den
Ballettfreunden Dortmund e.V. jedes Jahr einen Preis in Hohe von 10.000 € fiir analog-
digitale Ballettchoreografie an das Ballett des Theaters Dortmund.
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1 Offnen der Vorlage, neues Dokument erstellen

1.1 Allgemeines

Dieses Dokument enthalt eine technische Anleitung zur Erstellung wissenschaftlicher
Arbeiten mithilfe der Vorlage fir LibreOffice Writer (kompatibel zu OpenOffice Writer).
Grundlegende Kenntnisse des Programms LibreOffice Writer und das Wissen, was beim
Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit grundsatzlich zu beachten ist, werden hier
vorausgesetzt. Diese Anleitung beschrankt sich nur auf die technischen Aspekte.

1.2. Zur Verfiigung stehende Dateien

Zurzeit stehen bei der Prof. Balzert Stiftung fiir LibreOffice 7.2 (7.2.6, 7.2.7 sowie 7.3.3)
folgende LibreOffice Writer-Vorlagen (Endung *.ott)
und die Beschreibung dieser Vorlagen (Endung *.odt) zur Verfiigung (Tab. 1):

1. wissenschaftlich_arbeiten LO_Writer_2seitig_Vers2.ott
wissenschaftlich_arbeiten_LO_Writer_1seitig_Vers2.ott

3. wissenschaftlich_arbeiten_LO_BeschreibungWriterVorlage Vers2.odt
wissenschaftlich_arbeiten_LO_BeschreibungWriterVorlage Vers2.pdf

Tab. 1: Zur Verfiigung stehende Writer-Vorlagen und deren Beschreibung (*.odt-Datei)

1.3 Neues Dokument auf Basis einer Vorlage erstellen

Erstellen Sie zuerst ein neues Dokument auf Basis einer der hier zur Verfligung stehen-
den LibreOffice-Writer-Vorlagen, z.B. durch einen Doppelklick auf die Vorlage
»,wissenschaftlich_arbeiten_LO_Writer_2seitig_Vers2.ott” (fir beidseitigen Druck) oder
auf ,wissenschaftlich_arbeiten_LO_Writer_1seitig_Vers2.ott” (fir einseitigen Druck).
Alternativ kdnnen Sie auch in der Menlileiste das Register ,Datei”, ,Offnen nutzen.

1.4 Speichern des Dokuments

Es wird ein neues Text-Dokument erstellt, das Sie nun unter einem Dateinamen lhrer
Wahl (z.B. ,,masterarbeit.odt”) speichern. Die verwendete Writer-Vorlage wird dadurch
nicht verandert. Falls Sie Ihre Datei spater im PDF-Format ausdrucken wollen, wahlen
Sie das Register ,,Datei”, ,,Exportieren als”.
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1.5 Schon vorhanden: Deckblatt, Formate, Verzeichnisse

Ihre wissenschaftliche Arbeit, die Sie auf Basis einer der verfiigbaren Vorlagen schrei-
ben, enthalt Standard- und benutzerdefinierte Formatvorlagen, das Deckblatt und auch
schon eine Reihe von Verzeichnissen. Dazu gehdren das Inhaltsverzeichnis, Abbil-
dungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis, Literaturverzeichnis und Stichwortverzeichnis
(Index). Damit Eintrdge, und vor allem die richtigen, im Verzeichnis erscheinen, missen
Sie zunachst anzeigen, was ins jeweilige Verzeichnis ilbernommen werden soll. Die Vor-
gehensweise finden Sie hier im entsprechenden Kapitel jeweils detailliert beschrieben.

Auch das Deckblatt ist schon da. Das Deckblatt ist die erste Seite Ihres Dokuments. Ge-
ben Sie in die in spitzen Klammern dargestellten Felder Ihre eigenen Daten ein.

-> Bitte beachten: Im Register ,,Ansicht” sollten die ,Feldnamen” deaktiviert sein, da-
mit angezeigt wird, was eingegeben werden soll. - Die , Feldhinterlegungen” im glei-
chen Meni kdnnen dagegen aktiviert bleiben, um die Felder (sowie Textstellen, die im
Index erscheinen) auf Anhieb zu erkennen. Feldnamen und Feldhinterlegungen werden
natirlich nicht gedruckt. Sie dienen lediglich zur Orientierung.

1.6 Drucklayout

Klicken Sie in der Mendleiste auf ,Datei” und auf ,Druckvorschau”. Die Druckvorschau
ist eine Ansicht, in der Ihr Dokument so angezeigt wird, wie es beim Druck aussieht.
(Alternativ dazu kdnnen Sie auch das Icon in der Standard-Symbolleiste verwenden.)
Priifen Sie das Layout, um anschlieBend ggf. Anderungen vorzunehmen.

‘

Um die Druckvorschau wieder zu verlassen, wahlen Sie erneut , Datei”, , Druckvor-
schau”. Alternativ konnen Sie auch auf die Taste ESC driicken oder oben in der Leiste
auf ,,Druckvorschau schlieBen” klicken.

-> Bitte beachten: Das Formatierungszeichen (Strg + F10) in der Standard-Symbolleiste
sollte spatestens beim Druck und bei der Aktualisierung der Verzeichnisse ausgeschal-

tet sein, damit die Seitenzahlen richtig angezeigt werden. q

1.7 Bildschirmleisten

Bildschirmleisten kdnnen Sie im Register ,Ansicht” ein- und ausschalten. Im Register
»Ansicht”, ,Symbolleisten” finden Sie zahlreiche Leisten, die Ihnen die Arbeit erleich-
tern. Zu empfehlen ist, die Symbolleisten , Standard”, ,Formatierung”, das Lineal und
die Statusleiste anzuzeigen.
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Die erste Seite des Dokuments zeigt das Deckblatt Ihrer wissenschaftlichen Arbeit

(Abb. 1). Geben Sie in die in spitzen Klammern angezeigten Felder lhre Daten ein:

<ART DER WISSENSCHAFTLICHEN ARBEIT>

zur Erlangung des akademischen Grades:

<AKADEMISCHER GRAD>

an der

<NamME DER HOCHSCHULE>

im Fachbereich: <FACHBEREICHS NAME>

im Studiengang: <NAME DES STUDIENGANGS>

<TITEL DER EIGENEN ARBEIT>

<UNTERTITEL DER ARBEIT>

Autor (m/w/d): <VoRNAME> <NACHNAME>

Matrikel-Nummer: <M ATRIKELNUMMER>

Erstpriifer (m/w/d): <TmeEL> <V ORNAME> <NACHNAME>

Zweitprifer (m/w/d): <TImEL> <VoRNAME> <NACHNAME? [<FRma> <OrT>]
Abgabe: <DATUM DER ABGABE>

Abb. 1: Deckblatt der wissenschaftlichen Arbeit
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3 Dokumentvorlagen, Formatvorlagen, Seitenleiste

Eine Dokumentvorlage enthalt standardisierte und selbst erstellte ,,benutzerdefinierte”
Formatvorlagen fiir das gesamte Dokument. Die Dokumentvorlage hat die Dateiendung
*.ott. Offnen Sie eine Vorlage (anklicken), wird automatisch ein neues Dokument auf
Basis dieser Vorlage erstellt. Gespeichert wird das Dokument mit neuem Namen und
als normale *odt-Datei.

Dokumentvorlagen enthalten zahlreiche Formatvorlagen. Diese sind fir die Texterstel-
lung wichtig: Sie enthalten Formatierungen fiir Zeichen, Absatze, Rahmen, Tabellen,
Seiten usw.

3.1 Formatvorlagen nutzen

Um einem Text eine Formatvorlage zuzuweisen, markieren Sie diesen und klicken auf
die ausgewahlte Vorlage.

« Standard-Formatvorlagen finden Sie im Register ,,Formatvorlagen®”.

« Benutzerdefinierte Formatvorlagen finden Sie in der Seitenleiste: }'_;.S,;g

Klicken Sie hier auf das Symbol ,Formatvorlagen” und

wahlen Sie unten in der Leiste im Auswahlfeld ,Benutzerdefinierte Vorlagen®.

« Alle Formatvorlagen werden angezeigt, wenn Sie im Auswahlfeld , Alle Vorlagen”
anklicken.

Missen Sie eine der Formatvorlagen andern, zeigen Sie in der Seitenleiste auf die Vor-
lage, driicken die rechte Maustaste und wahlen ,,Andern”.

- Bitte verwenden Sie ausschlieBlich die von uns aufgefiihrten Formatvorlagen.

3.2 Bedeutung vorhandener Formatvorlagen
Einige Vorlagen, die nicht unbedingt selbsterkldrend sind, werden hier erlautert:

« ,Beschriftung”: Formatiert eine Abbildungs- und Tabellenunterschrift.

« ,Glossarverzeichnisbegriff”: Begriff, der im Glossarverzeichnis erscheint. Er steht
in Fettschrift ber der Begrifferklarung (siehe Glossar erstellen).

+ ,Programm®: Computerprogramm, das in Monospace-Schrift dargestellt wird
und durch davor- und dahinterstehende Leerzeilen vom restlichen Text getrennt
ist.

« ,Programm im Text”: Worter die innerhalb eines normalen Textblocks in
Monospace-Schrift dargestellt sind.
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« Marginalie: Der markierte Text wird automatisch in die Marginalienspalte
gesetzt: zuerst den Text schreiben, markieren, dann die Formatvorlage
zuweisen.

« Beispiel: Ein Beispieltext wird iber diese Formatierung grau hinterlegt.

«  Kurzfassung: Die Absatzvorlage zeichnet den markierten Text fett und grau
hinterlegt aus.

+ Latex-Formel: Formeln sollten mit dieser Formatvorlage ausgezeichnet werden.

Formatvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

Ly Absatzvorlage: Textkorper Strg+0

T. Absatzvorlage: Titel

T: Absatzvorlage: Untertitel

H: Absatzvorlage: Uberschrift 1 Strg+1

H: Absatzvorlage: Uberschrift 2 Strg+2
= Absatzvorlage: Uberschrift 3 Strg+3

G, Absatzvorlage: Zitat

{f1| Absatzvorlage: Vorformatierter Text

A Zeichenvorlage: Standard

E Zeichenvorlage: Betont

S Zeichenvorlage: Stark betont
Q Zeichenvorlage: Zitat

<f) Zeichenvorlage: Quelltext

= Keine Liste Strg+Umschalt+F12
.— Listenvorlage: Aufzdhlungszeichen -

;= Listenvorlage: Nummerierung 123

i=— Listenvorlage: Nummerierung ABC

i— Listenvorlage: Nummerierung abg

1= Listenvorlage: Nummerierung IVX

i=— Listenvorlage: Nummerierung ivx

ﬁf Absatzvorlage bearbeiten...
i+ Ausgewdhlte Formatvorlage aktualisieren Strg+Umschalt+F11
A Neue Formatvorlage aus Auswahl... Umschalt+F11

Formatvorlagen aus Dokumentvorlage laden

é‘é’ Formatvorlagen verwalten F11

Abb. 2: Standard-Formatvorlagen

Benutzerdefinierte Vorlagen: siehe 4.3 Formeln



6 4. Sonderzeichen, Symbole und Formeln eingeben

4. Sonderzeichen, Symbole und Formeln eingeben

Zur Erinnerung: Formatierungszeichen konnen Sie schnell (iber die Tastatur eingeben:

Geschitztes Leerzeichen Umschalt + Strg + Leertaste

Geschutzter Bindestrich Umschalt + Strg + -

Bedingter Trennstrich Strg + -

Tab. 2: Formatierungszeichen

4.1 Sonderzeichen

Sonderzeichen finden Sie im Register ,Einfligen”, ,Sonderzeichen”.

Sonderzeichen X

Teilmenge:

Suchen: Schriftart:
| Lateinisch

Calibri

M2V TIRIAIN|[TalalTT]S]-
sl vl=lCnlr=]=[=[<z]al-[T1]] -—>
DPPBOCD® 000G ®B®E
@DEROOOPOOOOODOODODO v
~|l|rja|t])jaj-]-]0|ojoje| /@O
©O0O000OOD + + t P Rja|rH e
h| K K Z Z M v D v F + 0 e ] = 3 Dezimal: ;594
ilY]e]Z|e|y|n |8 n|im|b|m||b|m|d | zrmworienhinufagen

Zuletzt verwendete Zeichen:
Bevorzugte Zeichen:

(e Je e T Yo e Je Jo I I T

Hilfe

Abb. 3: Sonderzeichen

Einfugen Abbrechen

4.2 Symbole

In der Gallery der Seitenleiste finden Sie Symbole und weitere Objekte.

i Gallery
Flussdiagramm
Formen
Klange
Netzwerk
Pfeile

% Symbole

¥ O ® 5 @ [l

o D

a @ 08

Abb. 4: Gallery-Symbole
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4.3 Formeln

Ill

Formeln kénnen Sie mit der Formatvorlage ,Latex-Formel” formatieren. Fir die Ver-
wendung der Formeln kénnen Sie das Programm ,TeXaide” nutzen. - Blenden Sie die
Seitenleiste ein, und wahlen Sie unten am Seitenrand die , Benutzerdefinierten Vor-

lagen”. Darauf steht Ihnen die Formatvorlage , Latex-Formel” zur Verfligung.

: Formatvorlagen X =
Cohmerz@ L~
Abb.

Glossarverzeichnisbegriff
[Mustration Index 1
Latex-Formel

Normal Table

W [ ® P

Programm
Programm im Text
Tab.

western

Zwischeniiberschrift

[“]Vorschauen anzeigen

|Benutzerdefinierte Vorlagen
Abb. 5: Benutzerdefinierte Formatvorlagen in
der Seitenleiste
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5 Seitenformat, Kopf- und FuRzeilen

Das Seitenlayout ist hier in den Vorlagen fiir wissenschaftliche Arbeiten voreingestellt.
Sie kdnnen zwischen einem einseitigen und zweiseitigen Seitenlayout wahlen, indem
Sie zu Beginn die entsprechende Vorlage 6ffnen.

- Andern Sie das Seitenlayout der gewéhlten Vorlage nach Méglichkeit nicht!

5.1 Seitenrander

Werte fir die Seitenrander sowie fiir die Abstande zu Kopf- und FulRzeilen finden Sie im
Register , Format”, ,Seitenvorlage”. Allerdings ist beides in der Vorlage, die Sie hier
nutzen, bereits voreingestellt. Andern Sie die Werte nach Méglichkeit nicht.

5.2 Kopfzeilen

In der Kopfzeile lhres Dokuments wird automatisch die aktuelle Seitennummer ange-
zeigt. Die Seitennummer steht immer auflien. Bei Dokumenten, die fiir einen doppel-
seitigen Seitenausdruck angelegt sind, steht sie abwechselnd rechts und links. Bei
Dokumenten, die fiir einen einseitigen Ausdruck angelegt sind, steht sie immer rechts.
(Bitte achten Sie darauf, dass Sie die richtige LibreOffice-Vorlage verwenden.)

5.3 FuRzeilen

Um die FuRBzeile zu beschriften, aktivieren Sie zunachst im Register , Ansicht” die
,Textbegrenzungen. Klicken Sie dann unten auf der Seite in den FuRzeilenbereich und

"

anschlieRend auf die blau hinterlegte Anzeige ,Ful3zeile ... Darauf erscheint ein Ful3-

zeilenfeld, in das Sie Ihren Text eingeben kdnnen.

’FuBzeile (Linke Seite) ~

Abb. 6: Fuf3zeile
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6. Umbriiche und Seitennummerierung

Ein Seitenumbruch entsteht automatisch, wenn die Seite vollgeschrieben ist und
weitergeschrieben wird. Méchten Sie schon vorher (z.B. in der Mitte der Seite) einen
Seitenumbruch vornehmen, klicken Sie an die Stelle im Text, an der die Seite ge-
wechselt werden soll, und wahlen im Register ,Einfligen” den ,,Seitenumbruch”.

6.1 Umbriiche

Es gibt verschiedene Umbriiche: Sie konnen diese auch leicht (iber die Tastatur (Tab. 3).

einfligen.

Zeilenumbruch Umschalt + Enter
Absatzumbruch Enter
Seitenumbruch Strg + Enter

Tab. 3: Umbriiche

6.2 Seitennummerierung

Die aktuelle Seitennummer erscheint in den hier zur Verfligung gestellten Vorlagen
automatisch in der Kopfzeile. Die Seitennummer steht immer auBen. Bei Dokumenten,
die fiir einen doppelseitigen Ausdruck angelegt sind, steht sie abwechselnd rechts und
links. Bei Dokumenten, die fiir einen einseitigen Ausdruck angelegt sind, steht sie
immer rechts.

Die Seitennummer erscheint in einem Feld, das auch an anderer Stelle eingefligt wer-

4

den kann: Register , Einfligen”, ,Seitennummer”,

Um das Seitennummernformat zu andern, klicken Sie mit gedriickter rechter Maustaste
auf die bereits vorhandene Seitennummer und wahlen im aufgeklappten Kontextmeni
,Feldbefehl bearbeiten”. Darauf erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie lhr gewlinschtes
Format einstellen kdnnen.
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7 FuRnoten

Eine FuRnote wird in einem Dokument verwendet, um eine ausgewahlte Stelle im Text
durch zusatzliche Erklarungen, Kommentare, Verweise oder Quellen anzureichern.

Eine FulRnote besteht aus zwei miteinander verknipften Teilen: dem FuBnotenzeichen
und dem entsprechenden Text fiir die FuRnote. Ein FuBnotenzeichen ist eine Zahl, ein
Zeichen oder eine Zeichenkombination, welche die FuRnote oder Endnote jeweils
eindeutig kennzeichnet.

7.1 FuRnoten erstellen

Um eine FuRnote einzufiigen, wahlen Sie bitte das Register ,Einfliigen”, ,,Ful-/Endnote”.
Eine FulRnote wird unten auf der Seite eingefiigt (siehe FuBnote am Ende dieser Seite).
Eine Endnote erscheint am Ende des Textes. FuRBnoten werden in LibreOffice auto-
matisch nummeriert. Wenn Sie FuBnoten hinzufligen, entfernen oder verschieben,
wird die Nummerierung der FuBnotenzeichen von LibreOffice entsprechend der neuen
Reihenfolge gedndert.

7.2 FuRnoten loschen

Mochten Sie eine FuRnote |6schen, dann [6schen Sie einfach das FuRnotenzeichen im
Text mit der Enf-Taste, und nicht den Text im FulRnotenbereich der Seite! Die Fullnoten
werden darauf automatisch neu nummeriert.*

Einstellungen fur FuB-/Endnoten X

FuBBnoten Endnoten

Automatische Nummerierung Vorlagen
Mot 1 | ” ||| e ‘Fu = p ‘
Zéhlung 1 = Seite !Ful?mott ‘
Vor Textbereich ‘FuBnotenanker he ‘
Hinter FuBnotenbereich ‘FuBnotenzeichen 52 ‘
Beginn bei ‘PVO Dokument ¥ | Hinweistext mehrseitige FuBnoten
Position (® Seitenende Am FuBnotenende

(O Dokumentende Auf Folgeseite

Hilfe Abbrechen

Abb. 7: Fufsnotenzeichen dndern

1 Falls Sie das FuBBnotenzeichen dndern wollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Fullnotenzeichen oder auf den Text im FulSnotenbereich, und wahlen ,,Ful-/Endnoten*.
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8 Querverweise (Elemente referenzieren)

In einer wissenschaftlichen Arbeit werden oft Querverweise eingefligt: Dazu gibt es im
Register ,Einfligen” die Option ,Querverweis”. Klicken Sie an die Stelle in Ihrem Doku-
ment, wo Sie den Verweis einfligen mochten. Wahlen Sie das Register , Einfligen”,
,Querverweis”. Es offnet sich ein Fenster ,Feldbefehle”. Wahlen Sie als Feldtyp
,Uberschriften” und unter ,Verweis einfiigen” den ,Verweistext”. Klicken Sie im rechten
Bereich des Fensters auf das Kapitel, auf das Sie verweisen mochten (z.B. 3.1
Formatvorlagen nutzen), dann auf die Schaltflachen ,Einfligen“ und ,,Schlieen”.

Dokument Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Verweis festlegen Filterauswahl

Verweis einfigen

Nummerierte Absatze 5-2FUBZEi|en .

Tab. 5.3Seitennummerierung
Abb. 6FuBnoten

Lesezeichen 6.1FuBnoten erstellen
FuBnoten 6.2FuBnoten loschen

7Querverweise einfugen
Verweis einfiigen

Seite

8Inhaltsverzeichnis
9Tabellen und Tabellenverzeichnis
9.1Tabellen erstellen
9.2Tabellen 16schen
9.3Tabellen zuerst beschriften %

Verweistext
Oberhalb/Unterhalb
Wie Seitenvorlage
Nummer

Name | 5.1 Kopfzeilen

Nummer (kein Kontext)

Nummer (voller Kontext) Wert

Hilfe Einfigen | SchlieBen

Abb. 8: Kapitel referenzieren

Analog konnen Sie auch Tabellen und Abbildungen referenzieren:

- Bei Tabellen wahlen Sie den Typ ,Tab.” und unter ,Verweis einfligen” die , Kate-
gorie und Nummer”, Rechts im Fenster kdnnen Sie die Tabelle auswahlen, auf
die verwiesen werden soll. Klicken Sie dann auf die Schaltflaichen ,Einfligen”
und ,,SchlieRen”.

« Bei Abbildungen wahlen Sie den Typ ,Abb.” und unter ,Format” die Option
»,Kategorie und Nummer”. Rechts im Fenster kénnen Sie die Abbildung auswah-
len, auf die Sie verweisen wollen. Klicken Sie auf die Schaltflichen , Einfligen”
und ,,SchlieRen”.
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9 Inhaltsverzeichnis

Ihr leeres Dokument enthadlt bereits das Inhaltsverzeichnis. Dieses Inhaltsverzeichnis
muss immer wieder aktualisiert werden, wenn Sie Inhalte in Ihr Dokument eingefiigt
haben (wodurch sich ggf. die Seitennummern d@ndern). Um dies zu tun, klicken Sie mit
der rechten Maustaste ins Verzeichnis und wahlen ,Verzeichnisse aktualisieren”.

Bitte wiederholen Sie diesen Vorgang auch vor jedem Ausdruck, damit sichergestellt ist,
dass lhr Inhaltsverzeichnis vollstdandig angezeigt und ausgedruckt wird. Die Formatie-
rungszeichen (in der Standard-Symbolleiste) sollten dabei ausgeschaltet sein.

Inhaltsverzeichnis

1 Offnen der Vorlage, neues Dokument erStellen............ccoceuevemriereereessessesseseessseseseeseesenss 1
LA Algemeines oo o o e e 1
1.2 Zur Verfopinpstehende Datelen .- oo 1
1.2 Neues Dokument anf Basis ciner Norlageerstellen ... o0 1
14 Speichem des Doladmients ..o oo s e 1
1.5 Schon vorhanden: Deckblatt, Formate, Verzeichnisse........cccooeeeeveeeeiieeiieiieiienienneen. 2
LBDraeldavaml. e e G e e 2
L7 Bildsehinmilpisten: oo oo 2

7 B s e T T e e £

3 Dokumentvorlagen, Formatvarlagen, Sestenleiste ... ... 4
30 Bommatvonlagen midzel. oo o 4
3.2 Bedeutung varhandener Formatvorlagen......... ... ool 4

4. Sonderzeichen. Svmboleund Bormelneingeben .. o 6

Abb. 9: Inhalt, Ausschnitt

- Hinweis: Arbeiten Sie mit dem bereits vorhandenen Inhaltsverzeichnis der hier zur
Verfligung gestellten Vorlagen!

Sollten Sie das Inhaltsverzeichnis aber ggf. selbst einfligen miissen, lautet der Weg:
Register ,Einflgen”, ,Verzeichnis,” ,Verzeichnis”. Im Fenster ,Verzeichnis”, Reiter ,Typ“,
konnen Sie das Inhaltsverzeichnis auswahlen. Weisen Sie der Verzeichnisliberschrift

die Formatvorlage , Inhaltsverzeichnis Uberschrift” zu. - Dies nur zu lhrer Information.

Der normale Fall ist eher der, dass Sie im bereits vorhandenen Inhaltsverzeichnis etwas
dndern wollen. Klicken Sie dazu mit gedriickter rechter Maustaste auf die Uberschrift
des Inhaltsverzeichnisses. Wahlen Sie im aufgeklappten Meni ,Verzeichnis bearbeiten”,
Hier kénnen Sie auch die Anzahl der Uberschriftenebenen dndern.

- Hinweis: Nachdem sich im Dokument die Textmenge gedndert hat, erscheinen die
Uberschriften in der Kopfzeile oft erst, wenn die Datei gespeichert wird.
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10 Tabellen und Tabellenverzeichnis

In wissenschaftlichen Arbeiten werden haufig Tabellen verwendet (Tab. 4). In Libre-

Office gibt es zur Tabellenerstellung das Register ,,Tabelle”. Beispiel:

Nummer Name Beschreibung
&#034; &quot; Anfihrungszeichen
&#036; Dollar-Zeichen
&#038; &amp; Kaufmannisches Und
&#060; &lt; Kleiner-als-Zeichen
&#062; &gt; Grober-als-Zeichen
&#124; Vertikalbalken |
&#160; &nbsp; Festes Leerzeichen
&#196; &Auml; A

a#214; &Ouml; o)

&#220; &Uuml; U

&#223; &szlig; BR

&#228; &auml; aa

Tab. 4: Beispiel: Zeichenbeschreibungen von HTML/XHTML

10.1 Tabellen erstellen und loschen

Erstellen Sie lhre eigene Tabelle: Wahlen Sie das Register ,Einfiigen” und im aufge-
klappten Menii ,Tabelle einfligen”. Geben Sie im Dialogfenster die Anzahl der Zeilen
und Spalten ein. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einfligen”. Mit den Werkzeugen im
Register ,Tabelle” konnen Sie lhre Tabelle weiterausgestalten. Um eine Tabelle zu
I6schen, markieren Sie diese und wahlen im Register ,Tabelle” ,Tabelle [6schen”.

10.2 Tabellen beschriften

Damit die Tabelle im Tabellenverzeichnis erscheint, muss sie eine Tabellenunterschrift
(Tabellenbeschriftung) erhalten, die sie dem Dokument bekannt macht. (Analog zu den
Abbildungen dirfen Sie die Tabellenunterschrift nicht direkt als Text eingeben.)

So fligen Sie eine Tabellenbeschriftung in Ihr Dokument ein: Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Tabelle und wahlen Sie ,Beschriftung einfiigen”. Es 6ffnet sich ein
Fenster ,Bildunterschrift einfliigen”. Geben Sie im Feld ,Beschriftung” einen Text als
Tabellenunterschrift ein. Wahlen Sie unter ,Eigenschaften” die Kategorie ,Tab.”, unter
Nummerierung ,, Arabisch (1 2 3)“ und die Position ,,am Ende” Klicken Sie auf ,Ok".



14 10 Tabellen und Tabellenverzeichnis

Beschriftung
Zeichenbeschreibungen von HTML/XHTML

Eigenschaften
Kategorie: Tab. %
Nummerierung: ‘Arabisch (123) ¥ ‘

Nummer\erungstrermer‘ .

Trenner:

Position: ‘Am Ende > ‘

Vorschau

Tab. 1: Zeichenbeschreibungen von HTML/XHTML

Hilfe Automatisch... Optionen... oK Abbrechen

Abb. 10: Tabellen beschriften

10.3 Tabellen referenzieren

In einer wissenschaftlichen Arbeit sollen alle verwendeten Tabellen referenziert wer-
den. Wenn Sie eine Tabelle referenzieren, klicken Sie an die Stelle im Text, wo Sie den
Verweis auf die Tabelle einfligen wollen. Wahlen Sie in der Mendileiste , Einfligen” und
dann ,Querverweis”, Es offnet sich ein Fenster ,Feldbefehle”. Wahlen Sie als Feldtyp
,Tab.” und als Format ,Kategorie und Nummer”. Wahlen Sie dann im rechten Teil des
Dialogfensters die Tabelle aus, auf die verwiesen werden soll. Klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Einfliigen” und anschlieffend auf die Schaltflache ,Schliefen”.

| Dokument Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Verweis festlegen Filterauswahl

Verweis einfagen

Uberschriften Tab. 1: Zur Verfligung stehende Writer-Vorlagen und deren Beschreibung (*.odt-Datei)
Nummerierte Absétze Tab. 2: Beispiel: Zeichenbeschreibungen von HTML/XHTML

Tab.

Abb.

Lesezeichen

Verweis einfiigen
Seite

Kapitel

Verweistext
Oberhalb/Unterhalb
Wie Seitenvorlage

Kategorie und Nummer
Beschriftungstext Name [Tab. 2: Beispiel: Zeichenbeschreibungen von HTML/XHTML
Nummer Wert
Hilfe Einfugen = SchlieBen

Abb. 11: Tabellen referenzieren
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10.4 Ein Tabellenverzeichnis erstellen

Die hier zur Verfliigung gestellten Vorlagen enthalten bereits ein Tabellenverzeichnis.
Zunichst sehen Sie nur die Uberschrift. Sobald Sie aber eine Tabelle erstellt, und wie
oben beschrieben beschriftet haben, kdnnen Sie auf die Uberschrift mit der rechten
Maustaste klicken und ,Verzeichnisse aktualisieren” wahlen. Nun erscheinen die in
Ihrem Dokument bereits vorhandenen Tabellen im Tabellenverzeichnis.

— Bitte beachten: Nutzen Sie das Tabellenverzeichnis der Vorlage!

Sollte es versehentlich geléscht werden, kdnnen Sie ein neues einfligen: Register
,Einfigen”, ,Verzeichnis®, ,Verzeichnis”. Wahlen Sie im Dialogfenster den Typ ,Tabellen-
verzeichnis®, und achten Sie darauf, dass im Feld fiir die Kategorie ,Tab.” und unter
Anzeigen ,Verweise” eingestellt sein muss. Weisen Sie dann der Tabellenliberschrift die

Formatvorlage ,Tabellenverzeichnis Uberschrift” zu.

- Typ Eintrdge Vorlagen Spalten Hintergrund
Typ und Titel

Titel: Tabellenverzeichnis

Typ: iTabeIIenverzeichnis 2 |

[v] Geschuitzt vor manuellen Anderungen

Verzeichnis erstellen

Far: ‘Gesamtes Dokument| ~ ‘

Erzeugen aus

® Beschriftungen (O Objektnamen

Kelteqene: iTab. < - Bitte beachten: Im Tabellenverzeichnis er-

. ‘ ; scheinen hier nur Tabellen, die im Dialogfenster
Anzeigen: Verweise v|

die Kategorie ,Tab.” haben und auch bei den

‘Abb. 12: Tabellenverzeichnis erstellen Tabellenbeschriftungen vorkommen.

Tabellenverzeichnis

Tab. 1: Zur Verfiigung stehende Writer-Vorlagen und deren Beschreibung (*.odt-Datei) 1
Tab. 2: FOrmatierungSzZeiChen. ........coocuieiiirieriienieeitenieee ettt st e st s saeesee e 6
Tab. 3: UMDITCRE. ...ttt et e e es 9
Tab. 4: Beispiel: Zeichenbeschreibungen von HTML/XHTML........cccccceveeniviinnreennunenns 13
Tab. 5: Abkiirzungstabelle SOTtiereN.........ccceereieirriieiriiieiniieireeerteessreeesrreeeeeesaraeeeeeens 22

- Denken Sie daran, das Tabellenverzeichnis bei ausgeschalteten Sonderzeichen regel-
maRig zu aktualisieren.
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11 Abbildungen und Abbildungsverzeichnis

Abbildungen koénnen in LibreOffice einfach eingefligt (eingebettet) oder mit einer Datei
verknipft werden. Bei der Benutzung der hier zur Verfligung gestellten Vorlagen sollen
alle Bilder nur eingebettet werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor: Im Register ,Einfligen”
wahlen Sie ,Bild“. Es offnet sich ein Fenster mit Dateiverzeichnissen, sodass Sie eine
Bilddatei auswahlen kdnnen. Dann klicken Sie auf die Schaltfliche ,Offnen”.

Bitte beachten: Ein Tiff-Bildformat erzeugt sehr grofle Dateien und sollte daher nicht
verwendet werden! AuBRerdem darf eine Abbildung maximal nur 12,1 cm breit sein.

11.1 Fotos und weitere Abbildungen einfiigen und loschen

Positionieren Sie die Abbildung an der richtigen Stelle im Dokument. Falls Sie diese
noch zuschneiden missen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und im
aufgeklappten Kontextmen auf ,,Zuschneiden”.

Abb. 13: hungry hamburger (Bild: Schréder)

Um eine Abbildung zu I6schen, klicken Sie auf die Abbildung, die Sie I6schen méchten
und dricken auf die Taste ,Entf”. Klicken Sie auf den grauen Rahmen, in dem noch die
Beschreibung steht, und driicken Sie erneut auf die Taste ,Entf”. Im Verzeichnis wird Ihr
Eintrag geloscht, sobald Sie das Verzeichnis aktualisieren.

11.2 Abbildung beschriften

Damit ein Abbildungsverzeichnis fur Ihre wissenschaftliche Arbeit automatisch erstellt
werden kann, reicht es nicht, die Abbildungen in lhr Dokument zu kopieren, sondern
Sie mussen die Abbildungen zunachst in lhrem Dokument bekannt machen: Jede Abbil-
dung wird Uber Ihre Abbildungsbeschriftung identifiziert Diese Beschriftung darf nicht
einfach als Text eingetippt werden, sondern muss wie folgt eingetragen werden:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Abbildung, und wahlen Sie ,Beschriftung
einfligen” aus. Es oOffnet sich ein Fenster ,Beschriftung”. Geben Sie einen Text fiir die
Beschriftung ein. Wahlen Sie als Kategorie ,, Abb.” und die Position ,Am Ende“. Klicken
Sie auf die Schaltflache ,,0k”.

Falls Sie die Beschriftung einer Abbildung nachtraglich andern wollen, kénnen Sie die
Anderung direkt im Text vornehmen.

11.3 Abbildung referenzieren

Dokument Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Verweis festlegen Filterauswahl

Verweis einfligen

Ubsrschiifien Abb. 1: Deckblatt der wissenschaftlichen Arbeit
Nummerierte Absatze Abb. 2: Inhaltsverzeichnis

Tab. Abb. 3: Abkurzungsverzeichnis

Abb. 4: Abbildungsverzeichnis dieser Beschreibung

Abb. 5: Feldbefehle Abbildungen
Abb. 6: Tabellenverzeichnis dieser Beschreibung

Lesezeichen

FuBnoten

. Abb. 7: Feldbefehle Tabellen
Verweis einfiigen Abb. 8: Literatureintrag einftigen
Se't‘_f Abb. 9: Literaturverzeichniseintrag einfigen
Kapitel Abb. 10: Literatureintrag definieren
Verweistext

Oberhalb/Unterhalb
Wie Seitenvorlage

Kategorie und Nummer
Beschriftungstext Name |Abb. 1: Deckblatt der wissenschaftlichen Arbeit
Nummer Wert
Hilfe Einfugen | SchlieBen

Abb. 14: Abbildungen referenzieren
In einer wissenschaftlichen Arbeit sollten Sie alle in lhrem Dokument verwendeten
Abbildungen referenzieren. Klicken Sie an die Stelle in lhrem Dokument, wo Sie den
Verweis einfligen mochten. Wahlen Sie das Register , Einfligen” und , Querverweis”. Es
offnet sich ein Fenster ,Feldbefehle”. Wahlen Sie den Feldtyp ,,Abb.“ und unter ,Ver-
weis einfligen” die , Kategorie und Nummer*“. Wahlen Sie rechts im Feld die Abbildung
aus, auf die verwiesen werden soll. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einfligen” und
anschlieRend auf die Schaltflache ,SchlieRen”.

11.4 Abbildungsverzeichnis erstellen

Im Abbildungsverzeichnis werden die in lhrem Dokument verwendeten und referen-
zierten Abbildungen (Grafiken, Zeichnungen, Fotos, Diagramme usw.) Gibersichtlich dar-
gestellt. Thre Eintrage erscheinen aber erst im Abbildungsverzeichnis, nachdem Sie es
aktualisiert haben: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Abbildungs-
verzeichnis und im aufgeklappten Kontextmenu auf ,Verzeichnisse aktualisieren®.
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Sollten Sie das Abbildungsverzeichnis versehentlich geléscht haben, klicken Sie im
Register ,Einfligen” auf ,Verzeichnis® ,Verzeichnis“. Im eingeblendeten Fenster wahlen
Sie als ,Typ“ das Abbildungsverzeichnis, als , Kategorie” die ,Abb.” und unter ,Anzei-
gen” die ,Verweise”. Klicken Sie auf ,0k". Wichtig ist, dass Sie nun noch mit der Maus
auf die Uberschrift des Abbildungsverzeichnisses zeigen und die Formatvorlage , Abbil-

dungsindex Uberschrift” zuweisen.

Beispiel:

Abbildungsverzeichnis

Abb. 1: Deckblatt der wissensChaftliChen Arbeit...............cccueeeeueeeeieeeeiieeeceeeeieeeeieeenenens 3
Abb. 2: Standard-Formatvorlagen...........cccceeeveerieeiieeiieenieeieereeereesee e e ere e e enee e 5
ADbD. 3: SONAEIZEIChEN. ..ottt 6
AbDb. 4: Gallery-SYMDOIE........cccceeciiiiiieieeieeteeeee ettt ae s sae e e s aeeeaes 6
Abb. 5: Benutzerdefinierte Formatvorlagen in der Seitenleiste...........ccccccevrvieerniieennnen. 7
ADD. 6: FUBZEILE. ..ottt sttt st st 8
Abb. 7: Fullnotenzeichen ndern............ccocueriiiriiriieinieeieeteeiee ettt 10
Abb. 8: Kapitel 1eferenzZieren..........cccverieriiiiieeiiiinieerieesie et eeeeesreesreereesaeesaeesseesseenes 11
ADbD. 9: INhalt, AUSSCIINItE. ... s e e e e s amnnaees 12
Abb. 10: Tabellen besChIiften..........cccotiriiiieniirireeee e 14
Abb. 11: Tabellen referenzieren..........ccoceeuerrieriieenienieeree ettt ettt 14
Abb. 12: Tabellenverzeichnis erstellen..............cocoeeeveeriereriierieeneeiieneeneeee st 15
Abb. 13: hungry hamburger (Bild: SChroder).........coceivieriiiniiniiiieeeeteeeeeeeeeee 16
Abb. 14: Abbildungen referenzieren...........cccceeeveeriierieriieenieecieesieereeeereeeereeeesveeeeans 17
Abb. 15: Literatureintrag detailliert...........ccocteriierrieriiiirienieeteeeeeeee et 19
Abb. 16: Literaturverzeichnis: Kurzbezeichnung.............cccceceeviinviiinieniiienienieeieeen, 20
Abb. 17: Literaturverzeichnis einfligen...........ccocceeveiriiniiiiniiniiiieieeteeeeee e 21
Abb. 18: AbKiirzungsverzeiChnis...........ccueevveriieriiieiieeieeeeeieeeece et 22
Abb. 19: Formatvorlage Glossarverzeichnisbegriff in der Seitenleiste...........c...cce.ueee.... 23

Abb. 20: Stichworter eiNgebeN........cccovcuiiriieiiiieeeeeeecee e 24
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12 Literatureintrage und Literaturverzeichnis

Um eine neue Literaturstelle (Quelle) in Ihr Dokument einzutragen, wahlen Sie in lhrer
Mendleiste ,Einflgen”, ,Verzeichnis” und ,Literaturverzeichniseintrag”. Klicken Sie im
geoffneten Dialogfenster auf ,Dokumentinhalt” und dann auf die Schaltflache ,Neu”.
Geben Sie die Daten fiir die Literatur-Quelle ein. Klicken Sie dann auf , Ok”“.

12.1 Literatureintrag erstellen

Literatureintrag definieren X
Eintragsdaten

Kurzname Balz2011 Typ \Buch v
Autor(en) Helmut Balzert Titel Prof. Dr.

Jahr 2011 Herausgeber Spektrum Akademischer Verlag
Adresse ISBN

Kapitel Seite(n) 99

Editor Ausgabe

Buchtitel Lehrbuch der Softwaretechr Band

Art der Veroffentlichung Organisation

Institut Universitat

Art des Berichts Monat

Zeitschrift Nummer

Reihe Anmerkung

Anmerkung Durchsuchen...

URL

Benutzerdefiniert 1 [ISeite 0 =

Benutzerdefiniert 3 Benutzerdefiniert 2

Benutzerdefiniert 5 Benutzerdefiniert 4

Hilfe Abbrechen

Abb. 15: Literatureintrag detailliert

Als Kurzbezeichnung der Quelle hat sich das Format ,[Balz11], S.89“ bewahrt. Weiter
wird Folgendes vorgeschlagen:
bei einem Autor, z.B. Balzert 2005: [Balz05]

bei zwei Autoren, z.B. Balzert, Balzert 2005: [BaBa05]
bei drei Autoren, z.B. Balzert Balzert, Balzert 2005: [BBBO5]
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Literaturquelle
O Literaturdatenbank
(® Dokumentinhalt

Eintrag

Kurzbezeichnung |Balz2011 v

Autor Balzert, Helmut
Titel Prof. Dr.

Hilfe Neu Bearbeiten | SchlieBen Einfugen

Abb. 16: Literaturverzeichnis: Kurzbezeichnung

Im Dialogfenster , Literaturverzeichniseintrag einfliigen” sehen Sie die eben von |hnen
eingegebene Kurzbezeichnung. Sie kénnen nun den Eintrag noch andern (Schaltflache
»,Bearbeiten”), weitere Eintrage vornehmen (Schaltfliche ,Neu“) oder den Literatur-
verweis in den Text Ihrer wissenschaftlichen Arbeit einfligen (Schaltflache ,Einfligen®).

12.2 Referenzieren von Literatur

Positionieren Sie dem Cursor an die Stelle, an der ein Literaturverweis eingefligt wer-
den soll. Klicken Sie dann aufs Register ,Einfligen”, ,Verzeichnis”, ,Literaturverzeich-
niseintrag”. Wahlen Sie die gewlinschte Kurzbezeichnung aus und klicken Sie auf die

Schaltflache , Einfligen”, dann auf ,SchlieRen”. Beispiel Literatureintrag: [Balz2011]

12.3 Literaturverzeichniseintrag loschen

Klicken Sie auf den Eintrag, den Sie |6schen mdchten, und driicken Sie die Taste , Entf”.
Im Literaturverzeichnis wird Ihr Eintrag geldscht, sobald es aktualisiert wird.

12.4 Literaturverzeichnis erstellen

Um ein Literaturverzeichnis im Text einzufligen, wahlen Sie ,Einfligen”, ,Verzeichnis,”
sVerzeichnis“ und im eingeblendeten Dialogfenster den Typ ,Literaturverzeichnis®
AnschlieBend zeigen Sie mit der Maus auf die Uberschrift des Literaturverzeichnisses.

Ihr Eintrag erscheint im Literaturverzeichnis erst, nachdem Sie das Verzeichnis aktu-
alisiert haben: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Verzeichnis, und wéahlen
Sie die Schaltflache ,Verzeichnis aktualisieren”.
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Balz2011: Helmut Balzert, Prof. Dr., 2011

Verzeichnis

Typ Eintrage Vorlagen Spalten Hintergrund
Typ und Titel

Titel: |Literaturverzeichnis

eraturverzeichnis

Typ:
[v] Geschitzt vor manuellen Anderu ngen

Formatierung der Eintridge

L]Eintrage nummerieren

Klammern:

Sortieren

Sprache: ‘Deutsch (Deutschland)

~ | Schlusseltyp: ‘Alphanumerisch =2

Abb. 17: Literaturverzeichnis einfiigen
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13  Abkiirzungstabelle und Abkiirzungsverzeichnis

Viele wissenschaftliche Arbeiten verwenden auBBer den Ublichen Abkiirzungen wie ,Nr.”
oder ,z.B.” fachspezifische Abkiirzungen. Diese sollten in ein Abkirzungsverzeichnis
eingetragen werden.

13.1 Tabelle fiir Abkiirzungen einfiigen

Verwenden Sie dazu eine Tabelle: Register ,Tabelle”, ,Tabelle einfligen”. In der ersten
Spalte wird die Abkiirzung mithilfe der Formatvorlage ,Standard” und auRerdem , Fett”
formatiert. In der zweiten Spalte erhalt der Langname die Formatvorlage , Standard”.

LAkarzungsverzeichnisﬂ

HTMLY] Hypertext-Markup-Language¥|
XHTMLY Extensible:Hypertext-Markup-Languagef|
"

Abb. 18: Abkiirzungsverzeichnis

13.2 Abkiirzungsverzeichnis sortieren

Zum schnellen Nachschlagen sollen die Abkiirzungen alphabetisch geordnet sein: Mar-
kieren Sie die Tabelle, klicken Sie in der Menileiste auf , Tabelle” und ,Sortieren”. Sor-
tieren Sie die Tabelle nach ,Schlissel 1 Spalte ,, 1% Schllsseltyp ,,Alphanumerisch”.

Sortierkriterien
Spalte Schlusseltyp Durchlauf
= ® Aufsteigend
M schltssel 1 |1 = ‘Alphanumerisch 2 AU c?lgen
: O Absteigend
= Aufsteigend
[ISchlissel 2 1 = ‘Alphanumerisch . | Qi c?lgen
O Absteigend
= ® Aufsteigend
[Ischlussel 3 1 o ‘Alphanumerisch v () Auris legen
: O Absteigend
Richtung Trenner
(O Spalten Tabulatoren
©®Zeilen Zeichen Auswahl...
Sprache Einstellung
Deutsch (Deutschland) » | [1GroB- und Kleinschreibung beachten
Hilfe oK Abbrechen
Tab. 5: Abkilrzungstabelle sortieren
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Wichtige fachliche Begriffe werden im Glossar definiert. Dazu tippt man zunachst den
Text ein. Beispiel:

Deckblatt

Erstes Blatt eines Dokuments, das dem Leser wichtige Informationen Uber die wissen-

schaftliche Arbeit liefert. Dazu gehoren der Titel, der Untertitel, der Autor, das Erstel-
lungsdatum usw.

Der Glossarbegriff (hier ,,Deckblatt”) wird mit der Formatvorlage , Glossarverzeichnis-
begriff* formatiert (Doppelklick auf die Formatvorlage). Die nachfolgende Definition
beginnt in einer neuen Zeile und wird mit der Formatvorlage ,Standard” ausge-
zeichnet.

Zum schnellen Nachschlagen sollten die Glossarbegriffe alphabetisch geordnet sein.

: Formatvorlagen X =

Gymyz® A

Abb. ,ggy
Glossarverzeichnisbegriff C
[lustration Index 1 @
Latex-Formel [

Abb. 19: Formatvorlage Glossarverzeichnisbegriff in
der Seitenleiste
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Ein Stichwortverzeichnis (Index ) gibt es bereits am Ende lhres Dokuments. Hier werden
Stichworter alphabetisch aufgelistet.

Kennzeichnen Sie zunachst wahrend der Texterstellung Begriffe, die in den Index aufge-
nommen werden sollen: Klicken Sie im Register ,Einfligen, ,Verzeichnis” auf ,Verzeich-
niseintrag”. Es 6ffnet sich das Fenster ,Verzeichniseintrag einfligen”. (Wahlen Sie ggf. als
Verzeichnis noch das ,Stichwortverzeichnis” aus.) Geben Sie das Stichwort ein, und

klicken Sie auf die Schaltflachen , Einfligen” und ,Schlieen”.

Verzeichniseintrag einfigen X
Auswahl |'
Verzeichnis EStichwortverzeichnis s | E [
Eintrag Stichwort |6schen 4]
1. Schliissel |
2 SCh\L]Si‘»%\ ‘ 5
Haupteintrag

shnliche Texte anwenden

Auf all
GroB- und Kleinschreibung beachten

Nur ganze Wérter

Hilfe SchlieBen

Abb. 20: Stichwérter eingeben

Eingegebene Stichworter konnen Sie im Text I16schen: markieren, Taste Entf. Der Eintrag
erscheint im Indexverzeichnis nicht mehr, nachdem Sie es aktualisiert haben: Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Verzeichnis, wahlen Sie die Schaltflache ,Ver-
zeichnisse aktualisieren”,

Nachfolgend sehen Sie das Stichwortverzeichnis (Index) flir diese Datei zur Beschrei-
bung der Vorlagen:

Index

Abbildungen referenZieren............cceevuieriiriiieniieieeeieeee ettt e e aaee e 17
Abbildungsbeschriftung..........c.coeevueeiiirieiireeeee s 16
AbDbildungSVerZeiChmis...........cccuiiriiriiiiieeieert ettt ettt e s s are e s raee s areeenes 16
ADKUIZUNGEIN. ...ttt ettt ettt ettt e st e s bt e st e e bt e sabteessabteesabeeesnneeenans 22
ADSALZUMDIUCK. ...c.eeiieeiieiieeee ettt sttt sb e et sa e e e 9
Benutzerdefinierten VOrlagen..........ccoveierieniriienieneeieeeeseete sttt e et 7
BildSChirmIEISTEN. ... .eeueieietieieeiiet ettt ettt ae e st e e e 2
DIECKDIALE. ...ttt ettt ettt et e st et e et e bt e st e e neeeteeeane 2

DOKUMENIVOTIAE. ......eeeeiieiieeieiiteeieerte et e sttt e e te et e e beesseessteebeessseeesssaeesssaesnssseeas 4
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| D)y b(ad 10 7o) w=Yal ¥ 11 OO STTUTTRPR 2
EXPOITIEION AlS....cueiiuiiiiiiieiteieeeetete ettt ettt sbe b sae e e e 1
fachspezifische AbBKUIZUNGEN........ccceevieiiiiiieiiiecieeteete ettt te e sae e aeae e 22
Feldbefehl bearbeiten...........coccueeieeeiiiee ettt e eeeeeeeeeeeeeans 9
FeldDEfERle........eveeeeeeeeee ettt et e e e e e e eearaae s 11
Feldhinterlegungen..........cceiiiriiriiiiinieeeerte ettt ettt 2
| < Caa ¥ 1 1 1<) o OSSP U R RUUURRRRRRN 2
FOrmatierungszeiChen. . .......cc.ciuiriiriiriienieeeteet ettt sttt 2
FOrmMatVOTIageN......ccoouiiiiiiieeiieeeieeete ettt et e e te e e be e s ae e ssaae e sssaeesssneesnsaaesenns 4
Formatvorlagen GNdeIN...........cceevuerieniriierieneeieetee ettt sttt 4
FURIIOTE. ..ttt eee e e e e et e e e e e abe e e e eesaeeeeessaaeeeensssseeeeeeeesnnnssssssenes 10
FURNOLE IOSCREI......coiiiieiiee ettt et e e e etre e e e e taeeeeeetnaeeeeeeeennnnnnns 10
FURNOtENZEICHON. .....cciiiiiieieiieee ettt eerte e e eerabe e e e eesaeeeeeesseeeeeeeensnssnsnnes 10
Fulnotenzeichen GNAEIT...........ccouiiiieiiiieeeecieee et eeceee e e eetreeeeeereeeeeeeabreeeeeeeeennnnnnnnns 10
FURZEIIENDOIOICH. ....c..evvviiieeeee et e e e e et e e eenaaraanes 8
GLOSSAT ... ueeeeeeteie ettt eete e e et e e e e e etae e e e eetaee e e e baaeeeeasaeeeeearaeeeensaaaeeeenrnnnraaaaaaaaens 23
GlossarverzeichniSbegriff............ceiviieiiiiiiiiiieieceee e e e e 23
IIIAEX ..ttt e et e e e e e e et e e e e e ta e e e e tbeeeeeabaaeeeetraae e e nrarrrrraaaaaaaaens 24
INhaltSVEIZEICHIIIS. ..vveiiiiieiiiiiiee ettt eeearr e e e e eeesassseaeerreesesessassaannes 12
KOPEZILE. ...ttt ettt st e s 8
Kurzbezeichnung der QUEIle...........coouiiiriiiiniiiiieiceeeeeeee et e e s e e 19
KUIZEASSUING. ..ottt ettt ettt sbe et s sbe e st e e e e 5
LateX-FOITMIOL....uuviiiiei ettt eeertre e e e e eeeeaabrar e e e e e e seessssssessssasssrsssannnnnnnns 7
LItOTAtUISTOLIE. ...eee ettt ee e e e e tae e e e e raeeeeeasaeeeeensseeeeennnnnnnns 19
| IR1TS v (1L v/S) A3 (ol 101 TR 20
IMaATGINALIE. ....coueiiiiiieieeteeeee ettt b e et b et b e ne st 5
OO e eevreeeeeeeeeeeeertrer e e et eeeeesbreeereeeeeeesestrarareeeeeesesssbrarareeeseesaasrbransseeessensssrarareeeseenaarsnnnnnnnns 4
0] 1 VPP 4
|20 B ) 2 o) N 11 | PO TSR RURR 1
(QUETVEIWEISE. .. uvvvvrurueueueerrrurrresesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnssssssssnnnnssssns 11
NS (NS VA TS A=) 1 SOOI 11
SEILENIAYOUL...c..eeuveitieiietteteet ettt sttt ettt s b eb e st e bt e be e e be e sbeesneeeane 8
S I LEIIIIUITIITION . ... . e nnnnsssnsssnssssnsnnsnnnnsessssssenn 9
SeiIteNNUMIMEINTOITNAL. ... uvieiieeiiieeeeiieeeeeeeiteeeeeetreeeeeereeeeeeareeeeeessaeeeeesneeeeeeeeeeessnnnssnnnnnes 9
SOILOITANIAOT . ... vvvrereeeeee et e eeeeitrer e e e e e e eeesssrerereeeeeessasssssenereeessessnsrrrereseesseeeseessennnes 8
SeIteNUMDITCKH. ......oviiiieieeeecee ettt e et e e e eeaae e e e eeaareeeeeeee e nnnnnnnns 9
SEALUSLEIST. ..ceeeeeriereeeeeeeeeeitree e eeeeetrree e e e e e seesbbarereeeeeessasssssanereeessesssnsrrrereseesseessseseernnes 2
SYMDOIIEISTEN. .....euiiiiiiiiieeee ettt e st 2
Tabelle TefEIENZIETEN.......c.vveiiieieeieeeeteee ettt eeeare e e e e e e e e e eesassaaaaaereeeeens 14
TADEILEI ...ttt eeete e e et e e e e aa e e e e e tbaeeeeeaaaeeeeeanreeeeenraeeeennnes 13
TabellenbesChIiftung...........cccuiiiiiiiiiiiiecieeeee et e beesaaeebeesaaa s 13
TeXtDEGIENZUNGEIL. ...c..eerutirieiteriieteeteeit ettt ettt et ettt e e sbe et satesbeebeentesbeenesaeesnneenne 8
UIDNDITICRE. .ttt e e eeeabbe e e e e e eessssssaaeeeee e s s s s saassbasrannaannnns 9
Verweis auf die Tabelle..........cooviieieeiiiei et eerae e e e eaae e e e eennnnaees 14

ZILONUINIDIUCH. ..o ettt ettt ettt ettt e e s e e e e ataaessaeesssesesesansnsnnesssssnnnsans 9
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