
  

Formatieren mit LibreOffice Writer



  

Formatvorlagen

Allgemein gilt:

● Einheitlichkeit
● Einhaltung der Vorgaben (von Art der Arbeit und  
  Institution abhängig)
● Verständliche und übersichtliche Formatierung



  

Allgemeine Formateinstellungen:
Textvorlage, Schriftart, Schriftgröße, Blocksatz

Textvorlage für 
den Fließtext:
Standard 

Schriftart: Arial 

Schriftgröße: 11

Blocksatz auswählen



  

Allgemeine Formateinstellungen: Seitenränder



  

Allgemeine Formateinstellungen: Zeilenabstand



  

Automatische Silbentrennung

 



  

Formatvorlagen für Überschriften festlegen



  

Beispiel für Überschriftsebenen



  

Formatvorlagen für Überschriften festlegen:
Beispiel anhand der 2. Ebene

Die zweite Ebene bei LibreOffice ist kursiv voreingestellt, dies kann 
aber geändert werden!



  

Automatische Nummerierung von Überschriften einschalten

1. Bei „Ebene“ „1 – 10“ auswählen.

2. Bei „Nummer“ „1,2,3...“ auswählen

3. Bei „Vollständig“ „10“ eingeben.

4. Auf „Ok“ klicken.



  

Deckblatt



  

Deckblatt



  

Deckblatt

             Als Folgevorlage “Verzeichnis” auswählen.



  

Deckblatt



  

Deckblatt: Abbildungen einfügen



  

Seitenumbruch



  

Seitenvorlage für das Inhaltsverzeichnis



  

Seitenvorlage für das Inhaltsverzeichnis



  

Automatisches Inhaltsverzeichnis anlegen



  

Automatisches Inhaltsverzeichnis anlegen



  

Bearbeitung der Inhaltsverzeichnisvorlage

Das Inhaltsverzeichnis wird als grau hinterlegt 
angezeigt, da es sich um einen vom Computer 
erzeugten Textteil handelt.
Beim Drucken und Umwandeln in eine PDF-
Datei ist die Markierung jedoch nicht mehr zu 
sehen!

Bearbeitung und Aktualisierung  der Vorlage:
Mit der rechten Maustaste auf den grau markierten 
Bereich klicken 



  

Bearbeitung der Inhaltsverzeichnisvorlage

Die Formatvorlage von LibreOffice enthält keine 
Leerzeichen nach der Kapitelnummerierung.



  

Inhaltsverziechnis: 
Einfügen von Leerzeichen hinter die Nummerierung 

E# steht für Kapitelnummer! Hinter 
E# in das weiße Feld vier 
Leerzeichen einfügen.



  

Seitenumbruch



  

Seitenzahlen

 



  

Seitenzahlen

Mit dem Auswahlwerkzeug in die Fußleiste klicken und dann:

Mit Rechtsklick auf die Seitenzahl 
können weitere Formatierungen 
vorgenommen werden.



  

Fußnoten

Mit dem 
Auswahlwerkzeug 
an die Stelle klicken, 
wo die Fußnote 
gesetzt werden soll 
und dann: 



  

Fußnoten

 Beispiel für eine angelegte Fußnote:



  

Wichtige Funktionen für Zitate

 

Kursiv 
Einzug 



  

Abbildungen

 

● Nur Abbildungen verwenden, die 
rechtlich unbedenklich sind!

→ Für Bilder von Personen muss z. B. 
erst eine Erlaubnis eingeholt werden.
●Abbildungen erst abspeichern und 
dann einfügen.



  

Abbildungen

 

●  Nach dem Einfügen können Abbildungen 
verschieden über Rechtsklick auf die Abbildung 
formatiert werden (s. links).
● Abbildungen wird immer eine Beschriftung 
zugeordnet!

Bei verwendeten Abbildungen muss angegeben 
werden, woher sie stammen. Ein 
Abbildungsverzeichnis ist hierbei sinnsvoll.



  

Weitere Leitfäden

 

Die katholisch-theologische Fakultät der LMU München stellt 
einen umfangreichen Leitfaden für LibeOffice Writer online 
zur Verfügung:

www.fkt-lmu.de/fileadmin/wissenschaftliches-
arbeiten/Textverarbeitung/LibreOffice-Writer-3.pdf  
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