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Dieses Dokument stellt keine praskriptive, allgemeinguiltige Formatvorgabe dar. Es soll lediglich di
englischsprachige Hausarbeiten notwendigen Grundlagen in der Benutzung von LibreOffice vermitteln
einen bewussten Umgang mit Textverarbeitungspamgmen und Formatierung im Allgemeinen anregen. Fi
die formalen Kriterien zur Formatierung von Hausarbeiten (Seitenrdnder, Schriftart, SchriftgroRe, Zitie
Lange, Seitenzahlen, Kapitelnummexny F2f 3Sy {AS RSY AYRA JA Raebdeh S
bzw. Professor_innen. Die Anleitungen in diesem Dokument geben lhnen das Handwerkszeug, um
Vorgaben umzusetzen. Weitere Informationen zum Erstellen von Hausarbeiten findenSielienfuhrer



http://www.as.uni-heidelberg.de/downloads/sf-2017-ba-neu.pdf
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Allgemeine Tipps

LibreOfficeDownload
LibreOffice ist eine kostenlogapen Source Office Suite, die fur alle gangigen Betriebssystgrimeix,
Mac OS X, Windowster libreoffice.orgheruntergeladen werden kann.

Nutzliche Tastaturkirzel
STRG + Aalles markierefauswahlen

STRG + €ausgewahlten Text kopieren

STRG + Kausgewdahlten Text ausschneiden

STRG + ¥kopierten oder ausgeschnittenen Text einfligen
STRG+&{ dzOKSY 6aCAYRSYyao

STRG + ESuchen & Ersetzen

(Fir Mac OX: CMD statt STRG)

Formaterungtbertragen
1. Text auswahlen, der schon wie gewinscht formatiert ist
2. { OKF £ G Ff NN o SQZINK By a, SAYy YL 1fA01SyY

Dffice Writer

figen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras  Fengter Hilfe
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Formatierung Gbertragen (Doppelklick und Strg oder Befehl, um Verhalten zu Endern]F
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Abbildungl

3. Mit dem UbertragerCursor den Text markieren, auf den die Formatierung tibertragarden
soll.

Einheitlichkeit

Achten Sie in lhrer gesamten Arbeit auf Einheitlichkeitich bei der Formatierung. Stellen Sie vor der
Abgabe sicher, dass die Schriftart von Deckblatt Giber den Text bis hin zu den Ful3noten gleich ist (oder
zumindest aus der gleichen Familie stammt),sdifse Seitenrander oder Einziige nicht zwischendurch
wechseln, dass Uberschriften auf der gleichen Ebene auch gleich nummeriert und formatiert sind, usw.


https://www.libreoffice.org/download/download/
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Blocksatz mit Silbentrennung

Blocksatz einrichten

Wenn Sie anfangen zu schreiben oder bereits geschriebenen Text in ein neues Dokument einfligen, ist

Stand: 20188-27, v.11

der Schriftsatz wahrscheinlich als Standard linksbiindig eingerichtet (sog. Flattersatz). Ddertiei

RandistSAy S 3ISNI RS

‘igen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras  Fengter Hilfe
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras sed vestibulum velit, et dictum tel
Proin ac eleifend turpis. Nune id dictum libero. Orei varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur nidiculus mus. Pracsent venenatis rutrum tellus. Integer feugiat sem quis
nibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagittis. Cras eget sodales est, lobortis commodo ante.
Morbi maximus eros in sagittis egestas. Morbi a metus quis augue bibendum finibus at eu enim. In
nec sapien nibh. Duis faucibus faucibus justo vel iaculis. Nulla aliquet velit eget est vestibulum, a
ultrices mauris vestibulum. Praesent ipsum eros, cursus a elementum sed, vulputate quis mi. Nulla
molestie laoreet facilisis. Vivamus volutpat cursus nulla vitae venenatis.

Duis sit amet nulla varius lorem tincidunt dignissim. Nulla interdum magna mi. Morbi vitae ante
ante. Maecenas iaculis magna bibendum, dictum ex sit amet, tincidunt neque. Nulla nec elementum
sem. Morbi molestie nec enim nec mollis. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Vivamus et lacus pharetra, sollicitudin sapien vel, tempus orei.
Aliquam et nisi augue. Duis efficitur ornare facilisis. Nam eu ante sit amet felis luctus elementum in
sed arcu.

Proin pulvinar, sapien eget auctor ultrices, nisi mi blandit ligula, et egestas dui mi eget odio.
Aliquam vestibulum ex eu eros aliquam vulputate. Nullam aliquam ultricies urna et feugiat.
Vivamus dictum ante sit amet tempus gravida. Duis tortor metus, facilisis sit amet luctus in,
molestie eu urna. In laoreet tincidunt lacus, sed egestas erat blandit quis. Donec lectus velit, luctus a
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Wissenschattliche Arbeiten sollten prinzipiell als Blocksatz formatiert sein. Markieren Sie Ihren
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[Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras sed vestibulum velit, et dictum tellus:
Proin ac eleifend turpis. Nunc id dictum libero. Orei varius natoque penatibus et magnis dig
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Praesent venenatis rutrum tellus. Integer feugiat sem quig
mibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagittis. Cras eget sodales est, lobortis commodo ante.
Morbi maximus eros in sagittis egestas. Morbi a metus quis augue bibendum finibus at eu enim. In
nec sapien nibh. Duis faucibus faucibus justo vel iaculis. Nulla aliquet velit eget est vestibulum, a
ultrices mauris vestibulum. Praesent ipsum eros, cursus a elementum sed, vulputate quis mi. Nulla
molestie laoreet facilisis. Vivamus volutpat cursus nulla vitae venenatis.

Duis sit amet nulla varius lorem tincidunt dignissim. Nulla interdum magna mi. Morbi vitae antel
ante. Maecenas iaculis magna bibendum, dictum ex sit amet, tincidunt neque. Nulla nec elementum|
sem. Morbi molestie nec enim nec mollis. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus
malesuada fames ac turpis cgestas. Vivamus et lacus pharetra, sollicitudin sapien vel, tempus orci
IAliquam et nisi augue. Duis efficitur omare facilisis. Nam eu ante sit amet felis luctus elementum in
sed arcu.

Proin pulvinar, sapien eget auctor ultrices, nisi mi blandit ligula, et egestas dui mi eget odio,
IAliquam vestibulum ex eu eros aliquam wvulputate. Nullam aliquam ultricies urna et feugiat,
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Silbentrennung

Die Formatierung im Blocksatz kann dazu fuhren, dass der Abstand zwischen Worten in einzelnen Zeilen
unschdn in die Lange gezogen wird. Um das zu vermeiden, sollten Sie die Silbentrennung aktivieren.

Klicken Sienit der rechten Maustaste auf den markieyfe ¢ S E i

i et lacus pharetra, sollicitudin sapien vel, tempus orei,|
facilisis. Nam c\(""-c. Ausschneiden Strg+X i1
@I Kapieren Strg+C
| A e = Eiﬂfﬂgen. Strg+V 1
vulputate. Ni Inhalte o a"
wvida. Duis t¢ A Zeic 1
ed cgestas erz 1 Absatz.. a
i eleifend e = Aufzihlungszeichen und Nummerierung... 5
ied sit amet a | Seite.. H
«corper. Proin Vorlagen v IS
im, ac ullamcorper 1acus. Nulla & tortor augie. Etam
Hlameorper enim, quis molestie neque.

Abbildung4

XaS4T Sy {AS AY wSAGSH deit B ¥ lanb patzd@Se dik &gereh | | Sy
Einstellungen entsprechend

Absatz

Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss

Silbentrennung

Automatisch
2 +| Zeichen am Zeilenende
2 = Zeichen am Zeilenanfang
1 = Maximal aufeinander folgende Trennstellen
Umbriiche

Mit Seitenvarlage

Optionen
Absatz nicht trennen
O mit folgendem Absatz zusammenhalten
Schusterjungenregelung

Hurenkinderregelung

Hilfe

Position:  |Vor

Seitennurmmer:

]

Zeilen

Zeilen

dzy R RXY Y

liederung und Nummerierung Initialen Umrandung Fliche Transparenz

Zurick

Stand: 20188-27, v.11

Abbildungs

oal

l'



Formatierung irLibreOffice: Grundlagen Stand: 20188-27, v.11

Uberschriftereinfiigen undormatieren

Fiigen Sie Ihre Uberschriften (jeweils fiir Einleitung, Hauptteil und Schluss, gegebenenfalls weitere
Uberschriften) zunéchst als normalen Text ein.

1. Introduction

[Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras sed vestibulum velit, et dictum tellus.
Proin ac eleifend turpis. Nunc id dictum libero. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Praesent venenatis rutrum tellus. Integer feugiat sem quis
nibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagittis. Cras eget sodales est, lobortis commodo ante.
Morbi maximnus eros in sagittis egestas. Morbi a metus quis augue bibendum finibus at eu enim. In
nec sapien nibh. Duis faucibus faucibus justo vel iaculis. Nulla aliquet velit eget est vestibulum, a
ultrices mauris vestibulum. Praesent ipsum eros, cursus a elementum sed, vulputate quis mi. Nulla
molestie laoreet facilisis. Vivamus volutpat cursus nulla vitae venenatis.

Duis sit amet nulla varius lorem tincidunt dignissim. Nulla interdum magna mi. Motbi vitae ante
ante. Maecenas iaculis magna bibendum, dictum ex sit amet, tincidunt neque. Nulla nec elementum

Abbildung6

Formatvorlagen aufiberschriften anwenden

Fugen Sie alle Uberschriften fiir Kapitel und Unterkapitel ein, die Sie benétigen. Markieren Sie dann
jeweils eine Uberschrifind wahlen Siém DropDown-Menii links oberdie Formatvorlage fiir

a« 0 SNEOKNATFO mMa | dzao

% TemplateLibreOffice.o ibreOffice Writer

Datei  Bearbeiten Einfigen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras  Fenster  Hilfe

D@@lxBB- &9 AVT E-WdE=BE-Q200 @k
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.
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T=
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Y Formatierung laschen i Z . o 4 : 5 H L f 0 . oo L H 5
Standard
Textkdrper
Zitat
Titel 1. Introductio

Untertitel

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras sed vestibulum velit, et dictum tellus
Proin ac eleifend turpis. Nune id dictum libero. Orei varius natoque penatibus et magnis di
- parturient montes, nascetur ridiculus mus. Pracsent venenatis rutrum tellus. Integer feugiat sem qui
Uberschrift 2 nibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagittis. Cras eget sodales est, lobortis commodo ants
Uberschrift 3 Morbi maximus eros in sagittis egestas. Morbi a metus quis augue bibendum finibus at eu enim. I

) nec sapien nibh. Duis faucibus faucibus justo vel iaculis. Nulla aliquet velit eget est vestibulum,
Weitere Varlagen...

ultrices mauris vestibulum. Praesent ipsum eros, cursus a elementum sed, vulputate quis mi. Null

Abbildung?
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Verfahren Sie fur alle Kapitellberschriften auf der gleichen Ebene (also nicht Unterkapitel) gleich.

I
)
)
I
11
il

Uberschrift 1 /‘@ A|_ Liberation Sans |~ | 182~ F K Q % X2 X2 _ﬁ A' s, - :
2 3 4

1| Formatierung laschen i 2
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Standard

Textkdrper

2. Heading for Main Pa

Pellentesque dolor metus, sollicitus
Donec non sapien tincidunt, ornar

Zitat

Titel
Untertitel

massa cu, facilisis venenatis dui. Suspendisse
, feugiat justo. Sed lobortis nibh sem, in condit
justo semper in. Quisque sagittis augu
gravida. Vivamus posuere lacinia ru
Nune vestibulum congue iaculis. Sed a p

s. Proin sit amet lacus tortor. Integer semper
la cu orci eu ex dignissim suscipit eget sed
erat. Nam auctor risus sit amet nulla laoreet ve:

Uberschrift 2 Proin interdum massa sed ante varius finibus. Integer mattis nulla sed commodo facilisis.
Uberschrift 3 tincidunt feugiat odio at posuere. Nunc conmmodo semper est, sit amet pretium metus volutpe
Abbildung8

Markieren Sie anschlieRend Uberschriften auf der darunterliegenden Ebene (also Unterkapitel) und
6SYRSY {AS RAS C2NXNI G@2NII3S a«0oSNAOKNATFHI Ha Fyo

% TemplatelibreOffice.odt - LibreOffice Writer

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Vorlagen Tabelle Forrular  Extras  Fenster  Hilfe
Bwm B D@R XRER X S AT E-Wih BB
fo A" Liberation Sans |~ | | 16,1~ F K Q % x2 X2 _A Av » -

i
B

Ll

Qe[

il i

i
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y| Formatierung léschen 1 2 1 2 E 4 c 6 7 g g9 0 14
Standard ex arcu. Curabitur cursus libero sed est euismod efficitur. Duis eros purus, hendrerit a
Textkbrper condimentum, gravida tincidunt ex. Donec vitae libero finibus, dignissim ipsum dignissim, |
P tortor.
Zitat
Titel 2. Subheadin

Untertitel Aenean dolor odio,

Uberschrift Pellentesque vel arcif’s
arcu lacus, egestas nec

at ipsum dapibus ultricies.

a neque quis, iaculis vulputate ex. Curabitur quis ports
ullameotper lorem et, eleifend elit. Nullam laoreet ultrices diar
it nec, faucibus non lacus. Quisque a justo ligula. Duis thonc

Uberschrift 3
Uberschrift

Cras ac venenatis elit. Nulla et sagittis ipsum. Etiam ligula augue, scelerisque at cong
interdum eget sapien. Phasellus mattis, lacus euismod varius volutpat, eros diam mollis ligi
Weitere Vorlagen. . blandit orci clit non mauris. Nam metus est, semper cget odio ut, aliquam congue justo.

variug, libero a accumsan rutrum, dolor lectus eleifend mi, et elementum elit arcu quis ex. In

Abbildung9

Falls Sie noch darunterliegende Gliederungsebenen haben (ziBemmBacheloroder Masterarbeit),
FIEKNBY {AS SAYyTI OKuswcaA® IE60BYNE/ TR NX B do/di SN2 NI? SAGSN

MA A

Y Formatierung laschen

Standard

Textkorper

Zitat

Titel

Untertitel
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift

Abbildungl10
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Inhaltsverzeichnis

Voraussetzung fir das automatische Erstellen eines Inhattsidmisses ist die Formatierung der
KapitellUberschriften als solche (s.0.). Sollten Sie das noch nicht getan haben, folgen Sie den im
vorherigen Abschnitbeschriebenen Schritten.

LeereSeite einfligen
Ihr Inhaltsverzeichnis soll auf einer eigenen, vom Text separaten Seite erscheinen. Platzideen Sie

Cursorvool.L y 4 N2 RdzOG A 2 y & X

.

[E TemplateLibreCffice.odt - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

E-w-B-10 & it - &S SR - Ld th @ OGkEILE N
Uberschiift 1 [v]| A, Ay ||tberationsans [v] [182[v][|F K U G5 [ X2 Xy A A -7 -'=-i=- =1=co 5512
v g [ERRE S [ . v, X

1. Introduction

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras sed vestibulum velit, et dictum tellus.
Proin ac eleifend turpis. Nune id dictum libero. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Praesent venenatis rutrum tellus. Integer feugiat sem quis
nibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagittis. Cras eget sodales est, lobortis commodo ante.
Morbi maximus eros in sagittis egestas. Morbi a metus quis augue bibendum finbus at eu enim. In

Abbildungl1

X dzyR 1t AMBAUBGAYXNIBYda | dzF of SAGSydzyo NHzOK &

Datei  Bearbeiten  Ansi Einfligen Format  Vaorlagen Tabelle
Ig = = E = [‘ Pﬁ Sejtenumbruch Strg+Eingabe §
1 che 3

Uberschrift 1 ~ }‘@ &
Bi
L Metien r
I s Diagramm..
Objekt r

[ | Form v

Abbildung12

Alternativi | YY Sy {AS | dzOK RANB{G RIa {&dYoz2t of SAGSydzro

Hilfe

ST E-WBE=EB- Q20 hkEIVE

. - | 3 TSP —— — = i 5=
Xz A ﬂ hl SE|tenumI:JrucheinfL'|gen(Strg+Eingabe]iE Y= = %E

Abbildungl3
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Automatisches Inhaltsverzeichnis erzeugen
Platzieren Sie den Cursor jetzt am Anfang der neuen, leeren Seite, also ganz oben links (sonst landet das
Inhaltsverzeichnis hinter dem Seitenumbruch).

1. Introduction

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin
Proin ac eleifend turpis. Nunc id dictum liberc
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Praesen
nibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagit!
Morbi maximus eros in sagittis egestas. Morbi a ¢
nec sapien nibh Duis faucibus faucibus justo vel
ultrices mauris vestibulum Praesent ipsum eros. ¢
molestie laoreet facilisis. Vivamus volutpat cursus

Duis sit amet nulla varius lorem tincidunt dignis!
ante. Maecenas iaculis magna bibendum, dictum e
sem. Morbi molestie nec enim nec mollis Pellent:
malesuada fames ac turpis egestas. Vivamus et la

Abbildungl4

KlickenSiedanh Y aSy N a9AyFNISYyda | dzF a+SNI SAOKyAada

Datei  Bearbeiten Ansicht | Einflgen Format Vorlagen TJabelle  Formular  Extras  Fenster  Hilfe

@ - o E o E *= Seitenumbruch Strg+Eingabe |/ (—) . /@81 A\b/f 1"'
Urnbriche &
Textkdrper w /"@ L Bid. F K g % X2 X2 4
L Medien e : s T B J
I« Diagramm..
Objekt &
[ Form v
Bereich...
Text aus Datei einfigen...
A Textfeld
'.:‘ Kommentar Strg+Alt+C
E Rahmen 3
Beschriftung...
Fontwork,..
5 Hyperink.., Strg+K
|"‘ Lesezeichen...
@ Querverweis...
Q Sonderzeichen...
Formatierungszeichen [
Horizontale Linie
1 FuB-/Endnote 3
[£] Verzeichnis v [ Verzeichnisgintrag...
E_:i: Seitennummer =)| Literaturverzeichniseintrag...
& Feldbefehl . l B Verzeichnis...

Abbildungl5
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In dem Meniidas jetzt erscheinkdnnen Siererschiedene Einstellungen vornehmend zum Beispiel
den Titel anpassen, der Uber dem Inhaltsverzeichnis angezeigt werden soll

Verzeichnis

X
Typ Eintrige Vorlagen Sp intergrund Table of Contents:
3 Tbgrschif 1 1
Typ und Titel . Ubarachei 11 :
Titel Ubarscirif: 1 1
Typ: |Inha|tsverzeichnis ~ | Uberschrift 1
D st dog Tl Kagioais. Dies it sia B
[ Geschiitzt vor manuellen Anderungen Uberschrift 1.1
Dics st dor Tninat dos Kiapitals 11 Dies e dor Eintrag dos Inhalver sichrinses.
Verzeichnis erstellen iIberschrift 1.2
Fir:  |Gesamtes Dokument Auswerten bis Ebene: |10 = e i o Lot s Hagials 12, s Secon e Hasgeess
E [ [ [ [ [ |
rzeugen aus I | | | | |
Gliederung Tabollo 1: Dios ist Tabolle 1
- L
[ weitere Vorlagen Vorlagen zuweisen...
Verzeichnismarkierung g 1 Do it Biid 1
Hilfe Vorschau Schliefen Zuriick

Abbildungl6

Nun erscheint Ihr Inhaltsverzeichnis mit den Uberschriften (unterteilt in die entsprechenden Ebenen),
die Sie zuvor Uber die Formatvorlage als solche definidreéhasowie den zugehdrigen Seitenzahlen.

Table of Contents

1. Introduction

2. Heading for Main Part
L. Subheading A
2. Subhcading B

3. Conclusion

1, I
(=T QNN VA S

Abbildungl7

Wenn Sie mit lhrer Arbeit fertig sind, aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis, damit alle Uberschriften
und Seitenzahlen den jeweiligen Stellen im Dokument entspredflaken Sie hierfimit der rechten
Maustaste auRl & LYy Kl f & @SNI SA OKyY A & ¥S NdbySA QR yyAya  FdZFi dR-AESA & A

Table of Contents
. Auszschneiden Strg+X
1. Introduction - 2
AR S : Copier StraeC
2. ,ﬂm ’f:’(g Main Part............ - Kapieren trg+C 3
1. Subheadineg A......... " Einfiigen Strg+V 4
2. Subheading B... | Inhalte einfiigen 3 7
3. Conclusion A Zeichen.. 10
ﬂ Absatz...
.= Aufzihlungszeichep u MENerundg...
|-_L| Seite...
B Verzeichnis aktualisieren
Verzeichnis bearbeiten
Verzeichnis |Gschen
Vaorlagen v
Abbildungl8
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Deckblatt

Fugen Sie (wiruvol) einen Seitenumbruch vor dem Inhaltsverzeichnis ein, damit Sie das Deckblatt fuir
Ihre Hausarbeit auf einer komplett leeren Seite erstellen kénnen.

Table of Contents

1. Inwoduction
2. Heading forMain Part...............
1. Subheading A.....o.oooooooeeeeeceeee

2 Subheading B
3. Condusion

Abbildung19

Das Deckblatt ist in drei Elemente gegliedert: Kursdaten (tibks), Titel (mittig zentriert) und lhre

Daten (unten rechts). Klicken Sie zunachst in die obere rechte Ecke und geben Sie die Informationen zur
Universitat und dem Seminar, in dessen Rahmen Sie die Hausarbeit abgeben, ein. Wenn Sie den
Zeilenumbruch mighift+Enter auslosen, missen Sie nicht manuell den Abstand nach dem Absatz
entfernen (da es dann keinen Absaspndern nur einen Zeilenumbruch gibt).
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Ruprecht-Karls-Universitit Heidelberg
Anglistisches Seminar
Sommersemester 2018

Kurstitel

Dozentennam
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(Auf Englisch: Heidelberg University, English Departrixeqtzinheitlichkeit ist wichtig, alsmischen
Sie nicht zwei verschiedene Sprachen
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Betatigen Sie dann ein paar Mal die Effaiste, bis Sie etwa auf der Mitte der Seite sind. Geben Sie
den Titel Ihrer Hausarbeit ein, markieren Sie den Titel,klicken Sie dann auf die Schaltflache
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Term Paper Title

Optional Subtitle

Abbildung21

Betatigen Sie die Ent@rasteerneut, bis Sie im unteren Drittel der Seite angekommen sind. Hier geben
Sie nun lhre Informationen (wieder im Stand&dhriftgrad) an. Markieren Sie diesen Abschmit
richten Sie ihn rechtsbiindig aus.
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E-Mail-Adresse

Postadresse (Strafle, Postleitzahl, Stadt
Matrikelnummer

Fachstudiensemester|

Datum der Abgab§
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Deckblat und Inhaltsverzeichnis sehen nun so aus:

Ruprecht-Karls-Universitit Heidelberg.
Anglistisches Seminar

Sommersemester 2018
Kurstitel Table of Contents
Dozeateaname | S———
1 1 2
2. Heading for Main Part 3
L Subheadmz A 4
2. Subheading B. 7
3.Condugen 10
Term Paper Title
Optional Subtitle
Name
E-Mail-Adrezse
Postadresse (StraBe, Postleitzahl. Stadt)
Matrikelmmmer
Fachstudiensemester
Datum der Abgabe
Abbildung23
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Seitenzahlen

Stand: 20188-27, v.11

Wo die Zahlung Ihrer Seiten anfangt, hangt von den individuellen Vorgaben im jeweiligen Seminar ab.
Da die mindestens notwendige sowie die htchstmdglighigenzahl davon abhéangen, sollten Sie sich

im Zweifelsfall lieber riickversichern, ob das Deckblatt, das Inhaltsverzeichnis, oder die Einleitung auf
Seite 1 beginnen sollen.

Doppelklicken Sie in die FuRRzeile am unteren Rand einer beliebigen SeieNifdf Sy { A S

SAY¥TNIASya

hendrerit, nec iaculis metus ullamcorper. Aenean aliquet velit ac dui vulputate mollis. Nunc eu lacus
aliquet, varius justo i1d, cursus eros. Proin leo lacus, aliquam eu metus a, egestas interdum ex.
Mauris sit amet erat non magna porta luctus.

Abbildung24
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VersionA: Deckblatt auf Seite 1
Unabhangig davon, auf welcher Seite die Zahlung tatsachlich beginnt, soll auf dem Deckblatt nie eine
Seitenzahl erscheinen. Also auch wenn Deckblatt in der Zahlung Seite 1 s&hdielerste Seitenzahl
die sichtbarauftaucht grundsatzliclSeite 2 im Inhaltsverzeichnis.
YGSNI aC2NXYI NKBHSY CRANSt aSANSIGYy Sy S { SA
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Titelseite ot

Titelseiten erzeugen

Norhandene Seiten zu Titelseiten urmwvandelni

Meue Titelseiten einflgen
Anzahl an Titelseiten: 1 S
Titelseiten einfiigen ab:  ®) Dokumentanfang

() Seite 1 =

*

Seitennummerierung

Murnmerierung nach Titelseiten neu beginnen

Seitennummer:

-

[ Seitennummer fiir erste Titelseite

. . 5
Seitennummer: |1

-

Seiteneigenschaften bearbeiten

Farmatvorlage:  |Erste Seite Bearbeiten...
Hilfe oK Abbrechen
Abbildung26

Wenn die Seitenzahlung mit dem Deckblatt beginnen soll, sind die Seitenzahlen nun schon fertig: Auf
dem Deckblatt ist keine sichtbare Seitenzahl, das Inhaltsverzeichnis beginnt auf Seite 2.

Name

E-Mail-Adresse

Postadresse (Strafie, Postleitzahl, Stadt)
Matrikel nummer

Fachstudiensemester

Datum der Abgabe

Abbildung27
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VersionB: Inhaltsverzeichnis auf Seite 1

Wenn die Seitenzahlurgystmit dem Inhaltsverzeichnis beginnen séliINKt Sy { AS dzy 4§ SNJ o C+
a¢AGSEt ASAGSa T dzaNGl t AOK T dz a+2NKFYyRSyS {SAGSy 1 dz

Titelseiten neu begiy Sy & @

Titelzeite ot

Titelseiten erzeugen
Yarhandene Seiten zu Titelseiten umwandeln

Meue Titelseiten einflgen
Anzahl an Titelseiten: 1 =
Titelseiten einfigen ab: @ Dokumentanfang

() Seite 1 =

Seitennummerierundg

MNummerierung nach Titelseiten neu beginnen:

. =
Geitennummer: |1 -
[ seitennummer fiir erste Titelseite

-

Seitennummer: |1 -

Seiteneigenschaften bearbeiten

Farmatvorlage:  |Erste Seite Bearbeiten...
Hilfe oK Abbrechen
.1 |
Abbildung28

Auf dem Deckblatt ist keine sichtbare Seitenzahl, die Nummerierung bagin@m Inhaltsverzeichnis
mit Seite 1.

Name

E -Mail-Adresse

Postadresse (Strafie, Postleitzahl, Stadt)
Matrikelnummer

Fachstudiensemester

Datumn der Abgabe

Abbildung29
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VersionC. Einleitung beginnt ai8eite 1

Wennweder Deckblatt noclnhaltsverzeichnimitgezéahlt werden sollen undie Seitenzahlung
dementsprechenerst mit de Einleitungd S3IAyy Sy a2t gNKf Sy {AS dzy i SN
ax2NKFYRSYS {SAGSY I delea{ANiS t RASS (Slyy IdeYiatleiyfiBy8 f ¢/l St & ¢
setzen Sie den Haken lmeib dzY YS NRA SNHzy 3 y I OK ¢AGSt aSAGSy ySdz 05813

Titelseite *

Titelseiten erzeugen

(®) Yorhandene Seiten zu Titelseiten umwandeln
| Neue Titelseiten EiﬂfﬂgEﬂ'

Anzahl an Titelseiten: 2 =

Titelseiten einfligen ak: ® Dokumentanfang

() Seite 1

4k

Seitennummerierung

MNummerierung nach Titelseiten neu beginnen:

-

Seitennummer: |1 -
[ Seitennummer fiir erste Titelseite

-

Seitennummer: |1 o

Seiteneigenschaften bearbeiten

Formatvaorlage:  |Erste Seite Bearbeiten...
Hilfe [0] 4 Abbrechen
Abbildung30

Nun beginnt Ihre Einleitung der Z&hlung nach auf Seite 1, auf Deckblatt und Inhaitdveszererden
keine Seitenzahlen angezeigt.

nune. Mascenas mme nisi, |

ex ex, efficitur 2 mauris ne

mattis arcn luctus. Sed liks

Name pharetra mellis eres ut luc

E-Mail-Adresse Meauris vggenatis hendrerit

Postadresse (Stralle, Postleitzahl, Stadf)
Matrike Inummer

Fachstudiensemester

Datum der Abe abe

Abbildung31
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Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Wenn Sie die Seitenzahlen den Vorgaben entsprechend platziert haben (alsdaracinA, B oder O,

hat sich vermutlich mit der Zahlung auch die Seitenzahl fir Ihre Kapiteliberschriften geandert. Sobald
die Formatierung der Seitenzahlen abgeschlossgrsollten Sie auch die Seitenzahlen im
Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

Klicken Sie hierfimit der rechten Maustasté das Inhaltsverzeichnis und dann auf die Schaltflache
WSNI SAOKyA&a F{1ldzf AaASNBYyXao

Table of Contents
R T —— Ausschneiden T | — 2
2. Heading for Main Part ... Kopieren Strg+C R003
L S“bhﬁﬂl.n Ao = Einfigen Strg+V T 4
2. 8ubheadingB.....___.....0 T TR L 7
3. Conclusion e Inhalte einfligen O 10
A Zeichen...
ﬂ Absatz...
.— Aufzahlungszeichen und Nummerierung...
\j Seite..,
B Verzeichnis aktualisieren
rzeichnis bearbeiten
erzeichnis |dschen
Varlagen ¥
Abbildung32
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Erste Zeile einrlicken

5/a oCNRyYyUO aldGdSNBr LKNBNI ! NDSAG o6Ffaz 5S01o0flFdi
Text selbst ist noch nicht ganz fertig formatiert. Zur leichteren Lesbarkeit sollte die erste Zeile nach
einem Abschnittsumbruch leicht eingertickt saiahlen Sie den gesamten Text aus (allerdings nur den
Textcg also nicht Deckblatt oder Inhaltsverzeichnid)cken Sie mit der rechten Maustaste auf den
YENJASNISY ¢SEG dzyR gNKE Sy {AS RIyy ao!oalidliao

lelementum tincidunt malesuada. Sed at lacus et enim varius convalliz Aliquam nec leo nec turpi

Donec quis consectetur odio, a sagithis risus. Phasellus at velit nec nisi consectetur tempus Dui
lconsequat volutpat at id est. Nulla pellentesque augue eros, id porta sem cursus a Lorem ip:

_— _Eit am?t‘ mmemr adipi.sdpg. elit'_ A 4, Ausschneiden Strg+X
scelerisque diam tincidunt tortor dignissim, sit & )
lorci elementum lacinia Pellentesque quam est, ‘5 Kopieren Strg+C
“  Einfigen Strg-+V
IAliquam et tellus quam Nullam iaculis sem L
Inhalte einfigen 3

ullamecorper tellus ac dolor dictum efficitur. A
quam, eu sodales sapien iaculis eget. Quisquet A Zeichen..
lamet vel massa. Maecenas auctor tellus lorem,

lex vitae nibh malesuada porttitor. Praesent scel T
llacus venenafis scelerisque. Aliquam vitae dolor, =

Absatz..,

dhlungszeichen und Nummerierung...

2. Heading for Main Part

[Pellentesque dolor metus, sollicitudin nec massa eu, facilisis venenatis dui. Suspendisse potenti
Donec non sapien tincdunt, ornare est witae, feugiat justo. Sed lobortis nibh sem, in condimentum

Abbildung33

Im folgenden Menigeben Sid Y WSAGSNI a9 Ay UzNASNUz RNBGS I EREBG LK
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Hilfe Abbrechen Zuriick

Abbildung34
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Nun sieht Ihr Text saus:

Ab

1. Introduction

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Cras sed vestibulum velit et
tellus Proin ac eleifend turpis. Nunc id dictum libero. Orci varius natoque penatibus et
s dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Praesent venenatis rutrum tellus. Integer
feugiat sem quis nibh interdum faucibus. Etiam auctor mattis sagittis. Cras eget sodales est,
lobortis commodo ante. Morbi maximus eros in sagittis egestas. Morbi a metus quis augue
bibendum finibus at ev enim. In nec sapien nibh. Duis faucibus faucibus justo vel iaculis
Nulla aliquet velit eget est vestibulum, a ultrices mauns vestibulum. Praesent ipsum eros,
cursus a elementum sed, vulputate quis mi. Nulla molestie laoreet facilisis Vivamus volutpat
cursus nulla vitae venenatis.

Duis sit amet nulla varius lorem tincidunt dignissim Nulla interdum magna mi. Morbi

e ante ante. Maecenas iaculis magna bibendum, dictum ex sit amet, tincidunt neque. Nulla

elementum sem. Morbi moletie nec enim nec mollis Pellentesque habitant morbi

tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Vivamus et lacus pharetra

sollidtudin sapien vel, tempus ord. Aliquam et nisi augue. Duis efficitur ornare facilisis Nam
eu ante sit amet felis luctus elementum in sed arcu.

Proin pulvinar, sapien eget auctor ultrices, nisi mi blandit ligula, et egestas dui mi eget
0. Aliquam vestibulum ex eu eros aliquam vulputate. Nullam aliquam ultricies una et
giat. Vivamus dictum ante sit amet tempus gravida Duis tortor metus, facilisis sit amet
luctus in, molestie eu uma. In laoreet tinddunt lacus, sed egestas erat blandit quis. Donec
lectus velit, ludus a mauris quis, venenatis molestie lectus. Etiam eleifend et minc pulvinar
faudbus. Donec sodales omare lectus, ut tempus eros cursus eget. Sed it amet arcu laoreet
libero lobortis comvallis id in felis. In hendrerit gravida mauris vitae ullamcorper. Proin
suscipit elit 2 diam commodo, ut tristique enim efficitur Integer sed condimentum enim, ac
ullamcorper lacus. Nulla a tortor augue. Etiam malesuada omare laoreet. Pellentesque quis
ullamcorper enim, quis molestie neque.

Quisque dictum sem quis elit pretium, ey fringilla mi feugiat Quisque eget sem ut

ssa lobortis porta. Integer leo libero, semper sed dolor non, finibus porttitor mets. Nam sit

t magna ligula Integer consequat ante sit amet luctus commodo. Maecenas id lobortis

dolor. Nulla viverra a felis vel malesuada. Nam neque tellus, accumsan vel quam nec, dictum
mattis dolor

Integer venenatis, augue at finibus placerat, velit mauris pulvinar mauris, eget feugiat

2 ante at nunc. Maecenas nunc nid, semper sed tupis ac, effidtur porta ipsum. Aliquam

erdt volutpat. Etiam ex ex, efficitur a mauris nec, tincidunt condimentum ex. Curabitur mattis

erat sed mi interdutn, id mattis arcu luctus. Sed libero magna, tincidunt quis consequat eget,

euismod vel arar. Aliquam pharetra mollis eros ut ludus. Phasellus nec massa nec orc

fauabus consequat tempus in nibh Mauns venenatis hendrerit odio, id hendrerit tortor
faudbus vulputate.

bildung35

Stand: 20188-27, v.11

Suspendisse luctus at sapien ac vulputate. Morbi
lobortis, orci leo viverra neque, sed mollis augue eros ac eral
pulvinar Quisque dictum milla quis mi dictum pellentesq
congue metus Sed id milla hendrerit, ultricies tortor porttit
sapien Donec pretium vulputate ipsum vitae cotvallis. Duis
massa, vulputate sed lorem hendrerit, aliquam consequat w
amet urna maximus, ac bibendum purus imperdiet. Fusce grar

Maecenas massa metus trisique st amet quam te
Qui sque commodo malesuada egestas. Nulla vehicula varius
ut Proin nec gravida augue, quis sollicitudin ante. Nam n
vestibulum sed ultricies nec, elementum et ex. Fusce in gra
sed lacus quis est egestas ladnia ut in tupis. Nunc place
tincidunt. Nullam id egestas felis. Donec a tellus sit amet
Sugpendisse eu mi mollis nunc dapibus feugiat Integer vehic

Donec quis consectetur odio, a sagittis fisus. Phasel
tempus. Duis elementum tincidunt malesuada. Sed at las e
nec leo nec turpis consequat volutpat at id est. Nulla pellen
cursss a. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
in scelenisque. Donec scelenisque diam tincdunt tortor dig
tincidunt. Nulla sodales ipsum id ord elementum lacinia Pel
eu tellus eget, vestibulum dictum nisi.

Aliquam et tellus quam Nullam iaculis sem magn
Maecenas ullamcorper tellus ac dolor dictum efficitur Ae
lobortis tempus quam, eu sodales sapien iaculis eget. Q
condimentum fermentum sit amet vel massa Maecenas a
sapien accumsan ut Donec pellentesque ex vitae nibh
scelerisque rhoncus est. Nam tincidunt elit sollicitudin lacw
vitae dolor quis dui placerat tristique.

2. Heading for Main Part

Pellentesque dolor metus, sollicitudin nec mass
Sugpendisse potenti. Donec non sapien tincidunt, omare et
nibh sem, in condimentum juste semper in. Quisque sagittis
tortor. Integer semper et ex ut gravida Vivamus posuere lac
dignissim suscipit eget sed neque. Nunc vestibulum congue
auctor risus sit amet nulla laoreet venenatis. Proin interdun
Infeger mattis milla sed commodo facilisis. Aenean tincidu
commodo semper ed, sit amet pretivm metus volutpat vitae.

Allerdings soll nicht jederste Zeile eingeriickt seqnur die, die auf einen Absatzumbruch folgen.

Uberschriften, die erste Zeile nach einer Uberschrift, sowie die erste Zeile nach einem Blockzitat sollen

nicht eingertckt sein. & lasst sich Uber das Lineal am oberen RandaimSsehr einfach manuell
anpassen.

Falls Sie das Lineal nicht sehen, klicken@iera ! yak K G a[ AyStt Sa o
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Am linken Rand des LinealshenSie zwei Markierungen. Die obere bestimmt, an welchem Pdiekt
erste Zeile eines Absatzes beginnt, die untere bestimmt an welchem Punkt alle anderen Zeilen eines
Absatzes beginnen. Bei allen Abséatzen, in denen die erste Zeile eingeruckt ist, ist also die obere
Markierung 1,25m weiter rechts als die untere Maekung.

\ FLV N, 3 4 g 7 : g 10 11 12 13 1 15 16 i 1B
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Abbildung37

Wahlen Sie nun immer jeweils eine Uberschrift und die erste Zeile des darauffolgenden Absatzes aus
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Abbildung38
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Markierung sitzt.
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Abbildung39

Nun sind die Uberschrift und die erste Zeile des Absatzes wieder linksbiindig, wahrend di&eilsten
der darauffolgenden Absatze wie gewiinscht eingertickt bleiben.

Wiederholen Sie diese Schritte fiir alle Uberschriften und Untertiberschriften.
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