Anleitung zum Erstellen einer Briefkopf-Vorlage mit LibreOffice

Einfache Variante mit erster und zweiter Seite unterschiedlich.

September 2014
Autor: Thomas Krumbein

Die Anleitung verwendet als Beispiel den Briefkopf der Gemeinde St. Peter und Paul, Wiesbaden.
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1 Vorbemerkung

Der Briefkopf ist eine der wichtigsten Vorlagen des betrieblichen Alltags. Er besteht typischerweise aus einer
ersten Seite mit Anschrift, Logo, ausfihrlicher Fuzeile etc. sowie einer Folgeseite, die auch mehrfach
wiederholt werden kann. Diese besitzt dann nur noch sparliche Designelemente und eine einfache Fullzeile.

Es ist also sinnvoll, sich eine Vorlage zu erstellen und erst dann auf der Basis der Vorlage die jeweiligen
aktuellen Briefe zu erzeugen. Man kann sich naturlich auch unterschiedliche Vorlagen erstellen — je nach
Bedarf.

Die hier vorliegende Beschreibung basiert auf dem neu erzeugten Briefkopf der Gemeinde St. Peter und
Paul, Wiesbaden. Viele Elemente kdnnen Sie aber auch problemlos auf andere Anlasse Gbertragen — und
entsprechend der Anleitung eigene Vorlagen erstellen.

Hinweis: Bitte erzeugen Sie die die Vorlage komplett neu — nutzen Sie keine exportierten Daten und
Dateien. Wird eine Fremddatei (Word, RTF oder &hnlich) in LibreOffice geéffnet, so versucht LibreOffice, die
dort vorhandenen Formate zu Gbernehmen. Die Ergebnisse sind intern oft Kompromisse und kdnnen spater
zu Problemen fiihren. Fangen Sie mit einer leeren Writer-Datei an und bauen sich lhre Vorlagen neu!

Was Sie bendtigen:

P> Falls Sie einen Briefbogen nachbauen wollen: Einen ausgedruckten Briefbogen (am besten mit
Text) in Originalgrofe.

» |hr Logo oder lhre einzubindenden Grafiken — bitte nur als Einzeldatei, nicht als
zusammenhangende Bilddatei in DIN A4 GroRe! Ideal waren SVG-Dateien (vektorbasierte,
skalierbare Bilddateien), ansonsten nutzen Sie Pixelorientierte Bilddateien wie png, tiff, gif, zur Not
auch jpg oder jepg. PNG-Dateien waren hierbei ideal, da sie Transparenzen unterstitzten und
verlustfrei sind.

JEPG bzw. JPG Dateien sind verlustbehaftet — bei jedem Offnen, Bearbeiten und Speichern gehen
Bildinformationen verloren. Lassen Sie sich also nach Mdglichkeit andere Formate geben.

Hinweis: Die Bilder (Logos, Kopfbilder etc) sollten idealerweise bereits in der fertigen endgtiltigen Groé3e
vorliegen. Pixeldateien kénnen recht problemlos verkleinert werden in LibreOffice — beim Vergrofern jedoch
leidet die Qualitat. Bei vektororientierte Dateien (SVG oder EPS) ist dies egal, die kdnnen verlustfrei skaliert
werden.

Verzichten Sie bei Logoerstellung und Ubergabe auf zu viel Text. Das Logo sollte weder den Absendertext im
Fensterumschlag beinhalten noch die Ful3zeile mit den Infofeldern. Werden gerade kleine Schriften als
Grafiken gespeichert, so verlieren sie an Scharfe und Lesbarkeit deutlich.

1.1 Elemente eines Briefkopfes

Bevor Sie |hren Briefkopf beginnen, seien Sie sich im Klare darlber, welche Elemente sie bendtigen
und wo diese sitzen sollen.

Bauen Sie einen Briefkopf nach, so ist dies einfach: Nehmen Sie das Original und Lineal, dann kénnen
Sie alle bendtigten Male direkt auslesen.

Ansonsten hilft eine (grobe) Handskizze — und Sie wissen, wie |hr fertiger Briefkopf aussehen soll.

Allerdings gibt es in Deutschland auch eine DIN-Norm (DIN 1338), die einen Standardbriefbogen
beschreibt. Dort finden Sie alle Elemente, alle MalRe und viele weiter Informationen. Eine solche
Beschreibung hilft Ihnen sicher, den ersten Schritt zu machen. Im Detail jedoch sollten Sie Ihre
Briefbogen individuell anpassen.
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Die DIN Norm unterscheidet eine Form A und B, im Grunde empfehle ich die Form B als Muster
auszuwahlen, da diese der aktuellen Praxis mehr entspricht.

DIN 1338 — Form B Beispiel Briefkopf Wiesbaden
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Wesentliche Bestandteile eines Briefkopfes:

> © Kopfzeile des Briefbogens. Hier steht typischerweise ein Logo, evt. auch eine (grafische)
Bezeichnung des Absenders oder dhnliches. Typisch sind die Elemente Form und Farbe — sowie
der Wiedererkennungswert. Die Kopfzeile ist spater fix und wird nie mehr verandert.

> @ Anschriftenfeld — In diesen Bereich kommt spater die Adresse des Empfangers. Die Malde und
die Position des Anschriftenfeldes ist fix und entspricht den Maen und der Position des Fensters
eines Briefumschlages. Oberhalb der Anschrift wird oft noch eine Zeile mit den Absenderangaben
in kleiner Schrift dargestellt, so dass sowohl der Absender als auch der Empfanger im
Fensterumschlag zu lesen ist. Wichtig: Fiigen Sie einen Absender hinzu, so ist dieser Teil des
Anschriften-Bereichs. Es wird nicht zusatzlich gewertet!

> @ Bearbeiter- und Briefdatenfeld: In diesem Bereich stehen erganzende Daten des Absenders —
typischerweise Telefonnummern, evt. die Adresse, Bearbeiter, Aktenzeichen oder
Rechnungsnummern und vieles mehr. Ein sehr wichtiger Teil ist das Datum des Briefes.

> @ Briefbdgen besitzen Falz- und Abheftmarken am linken Rand. Diese erleichtern die Verarbeitung
des DIN A4 Blattes. Sie sind fix und es reichen normalerweise zwei Markierungen: Erste
Falzmarke sowie mittige Abheftmarkierung.

> ©® Der eigentliche Textbereich: Dies ist der Hauptteil des Briefkopfes und nimmt spater den Inhalt
auf. Der Textteil bestimmt die Seitenréander. Typischerweise beginnt der Textteil mit einer
Betreffzeile (etwas hervorgehoben und mit Abstand zum restlichen Text), es folgt dann eine
Anrede, der Brieftext an sich und zum Schluss eine Gruf3- und Abschlussformel nebst Namen
und/oder Unterschrift.

> ® Am FuRende des Briefkopfes stehen typischerweise erganzende Informationen des Absenders
— also Firmennamen, Anschrift, Rechtsform, Geschaftsfiihrer, Kommunikationsdaten (Telefon, Fax,
Internet etc.), Bankverbindungen und vielleicht Offnungszeiten oder dhnliches. Die FuRzeilendaten
andern sich nie oder nur sehr selten und sind quasi fix.
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Wahrend also auf Seite Eins eines Briefkopfes jede Menge fixer Information untergebracht ist,
reduziert sich das auf den Folgeseiten auf ganz wenige Elemente.

AuBer den Seitenrédndern des Textbereiches (links und rechts) haben die Folgeseiten oft keine
sonstigen Gemeinsamkeiten mit der ersten Seite.

Hier ein Beispiel einer 2. Seite (Folgeseite) rechts, die 1. Seite ist links noch mal mit dargestellt:
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Wesentliche Bestandteile einer Folgeseite:

> ® Kopfzeile der Folgeseiten. Hier steht typischerweise ein Logo, evt. auch eine (grafische)
Bezeichnung des Absenders oder dhnliches. Typisch sind die Elemente Form und Farbe — sowie
der Wiedererkennungswert. Die Kopfzeile ist spater fix und wird nie mehr verandert.Die Kopfzeile
wiederholt Logo und/oder Namen der ersten Seite — aber deutlich verkleinert — oder hat eigene
grafische Elemente. Alle Folgeseiten haben den gleichen Kopf.

> @ Textfeld: Der grofite Bereich der Folgeseiten. Hier steht der Inhalt. Die Randabsténde links und
rechts sollten denen entsprechen, die auch auf Seite 1 fiir den Textbereich verwendet wurden.
Abstande fir den oberen und unteren Rand werden bestimmt durch die Inhalte der Kopf- und
FuBzeile.

> @ Fulzeile: Die Fulizeile enthalt mindestens eine Seitennummerierung (evt. mit Angabe der
Gesamtzahl der Seiten) sowie optional eine oder wenige knappe Informationen wie bspw. Datum,
Thema, Dateiname oder ahnliches.

Folgeseiten kénnen ebenfalls wie die erste Seite Falz- und Abheftmarkierungen enthalten — in der
Regel wird darauf aber verzichtet.

Bei der Realisierung einer Briefkopf-Vorlage soll nun alles soweit vorkonfiguriert werden, dass der
Anwender sich spater keine Gedanken mehr machen muss, wann welche Seite kommt und wie diese
zu formatieren ist, sondern dass sollte alles automatisch funktionieren.
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2 Briefkopf-Vorlage erzeugen

Die folgende Schritt- fir Schritt Anleitung beschreibt beispielhaft die Erzeugung einer Briefkopfvorlage fur die
Pfarrei St. Peter und Paul in Wiesbaden. Sie kann lhnen als Muster dienen — doch missen Sie natrlich die
eigenen Belange berticksichtigen und entsprechend einbauen.

Sicher wird es auch den ein — oder anderen Punkt geben, den Sie anders realisieren wollen — nur zu. Es gibt
kaum ein ,richtig” oder ,falsch“ bei einer solchen Vorlage — das Ergebnis zahlt. Manche Wege erweisen sich
aber als praktischer als andere.

2.1 Neues LibreOffice Textdokument

Mit all diesen Daten lasst sich nun die Vorlage erstellen. Bendtigt werden zwei Seitenvorlagen und
einige Absatzvorlagen.

Doch nun los.
» Starten Sie eine neue LibreOffice Writer Datei — Datei « Neu — Textdokument.

> Speichern Sie diese Datei als erstes. So erhalt sie eine URL und sich kénnen Sie einfacher
zwischenspeichern:

» Datei « Speichern unter — wahlen Sie einen passenden Speicherort, vergeben Sie einen
Dateinamen (Briefkopf StPP_Wbn zum Beispiel) und wahlen Sie als Dateierweiterung
» lextdokumentenvorlage *.ott".

» Klicken Sie auf Speichern.

[2) Speichem unter =5

\:)\J [0V Computer » Daten (\NAS-TKOL) (N:) + alig Daten » Projekte b Limburg b Ticketes » HowTos » Bricfkopf Wbn ~ [ 43 ][ suchen 2|

‘ Organisieren + Ansichten ~ [ MNeuer Ordner

Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ Grobe
allg_Daten @hk_wbn.ﬂdt 18.09.2014 15:07 OpenDocument T... 377 KB
. - %Bsp_ﬁrleﬁudt 19.09.2014 21:54 OpenDocument T... 414 KB
S B 2] Tutorial_Briefkopf.odt 22.08.201413:30 OpenDocument T... 184 KB
Ordner v
. Heggen
. Huschenbeck
IBM
. immo
. Jorg CD
JugZ

. JugZ_Datenbank

. JugZ Jahrespl
Kalender

. Kalo

. Kommunix m i

m_|

Lamy
LBS
. Limburg
Ticketes
Bsp_Pfarrbrief
. HowTos
Briefkopf_ Wbn
Fttikettendruclk

Dateiname: Briefkopf StPP_Whbn .

Dateityp: [ODF Textdokument (.odt) (*.odt) v}

ODF Textdokument (.odt) (*.odt)
ODF Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott)
OpenDocument Text (Flat XML) (fodt) (*.fodt) k
Unified Office Format text (uot) (~.uot)
Microsoft Word 2007,/2010/2013 XML (.docx) (*.docx)
Microsoft Word 2003 XML {xml) (*xml)
Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc) (*.doc)
Microsoft Word 97/2000/XP/2003 Vorlage (.dot) (*.dot)
DocBook (xml) (*xml)

“ QOrdner ausblende HTML-Dokument (Writer) (.html]) (.htrnl)
Rich Text (.rtf) (".rif)

Tevt [ ) 1%+t

Mit der nun gespeicherten Datei beginnen wir, die Seitenvorlagen zu erstellen:
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Offnen Sie die Formatvorlagen oder Menubefehl Format « Formatvorlagen) und wechseln Sie in

den Bereich der Seitenvorlagen:

Fermatverlagen @

FEO@E &t-
Ly
Erste Seite

Linke Seite
Rechte Seite
Umschlag
Verzeichnis
HTHL
FuBnote
Endnote
Querfarmat

Erzeugen Sie jetzt hier eine neue Vorlage, in dem Sie in
dem Feld der verschiedenen Vorlagen eine Auswahlen
(Bitte die Vorlage Standard nutzen) und dann Gber das
Kontextmenu (rechte Maustaste) den Befehl Neu
aufrufen:

Formatvorlagen @

EEDEE at-

Erste Seil Meu... L\\)
Linke Sei =
Rechte S Andern.

| limmemlnlam

Es o6ffnet sich nun die Optionseinstellungen fir die neue
Seitenvorlage.

Vergeben Sie als ersten im Tab ,Verwalten® einen entsprechenden Vorlagennamen.

Ich beginne alle Briefkopf-Vorlagen mit dem Kirzel ,BK_* und nenne die erste Seite BK_1Seite.

Seitenvorlage

[Sc)

Verwalten |Seite |Hintergrund |Kopfzei|e |FuBzei|e |Umrandung |Spa|ter1 |FuBnote|

Form,

Mame BK_15eite

Eolgevorlage |Unbenar1nt‘|.

L =]

Verknapft mit |
Bereich |Alle
Enthalt [}

Arabisch, Hoch, Alle + keine Registerhaltigheit

29,7cm + Ven oben 2,0cm, Von unten 2, 0cm + Textfluss Links-nach-rechts (herizontal) + Seitenbeschreibung:

QK ] [ Zuweisen l l Abbrechen I l Hilfe

] [ Zuriick

Mehr missen Sie zunachst auf dieser Seite nicht einstellen. Die Folgevorlage wird automatisch auf

den gleichen Vorlagennamen geandert und muss erst spater angepasst werden.
Wechseln Sie direkt auf den Tab Seite - klicken Sie dabei aber bitte nicht auf OK!

Hier stellen Sie nun die Seitenrander ein. Wichtig: Nur der Textbereich bestimmt die Seitenrander —

nicht die Elemente wie Anschriftenfenster, FulRzeile etc.
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Die MalRe entnehmen Sie aus der DIN-Vorlage oder von Ihrem vorhandenen Briefbogen:

Seitenvorlage: BK_15eite @

|Verwa|ten | Seite |Hir1tergrund |Kophei|e |FuBzei|e |Umrandung |Spa|ten |Fu|3note|

Papierformat
Format: |A4 El
Breite: 21,00em =
Hahe: 29.70cm =

Ausrichtung: @ Hochformat

Papierschacht: |[Aus Druckereinstellung] |Z|

) Querformat

Layouteinstellungen

Seitenlayout: |Recht5 und Links

[ 5]

Format: |1r 2,3, .

[T] Registerhaltigkeit

Referenzabsatzvorlage:

[ Hilfe ” Zuriick ]

l Abbrechen

OK l ’ Zuweisen

ke

Der Textbereich beginnt mit der Betreffzeile — und die ist etwa 10 cm vom oberen Rand entfernt!

Der untere Rand ist zunachst geschatzt und abhangig davon, wie Sie die Ful3zeile dann tatsachlich
realisieren. Sie kdnnen den endglltigen Wert spater entsprechend abpassen.

Speichen Sie die Seitenvorlage jetzt mit Klick auf den Button (oK ] Weitere Einstellungen missen
nicht vorgenommen werden — Kopf-und FuRzeilen werden auf der Titelseite nicht aktiviert

Formatvorlagen @ Weisen Sie nun Ihrem Dokument die neue
- Seitenvorlage zu:
® @& O @ A 7 » Klicken Sie doppelt auf den Namen der
- Seitenvorlage im Formatvorlagenfenster — die
E aktuelle Seite hat die Seitenvorlage nun
: il zugewiesen.
Linke Seite
Rechte Seite o Das die Zuweisung geklappt hat, kénnen Sie auch in
|Hierarchi5ch |E|| der Statusleiste tiberpriifen — dort steht immer der
Name der aktuell verwendeten Seitenvorlage. Ist die

Zuweisung noch nicht erfolgt, so kdnnen Sie mit einem
rechten Mausklick auf den Namen der Seitenvorlage in der Statusleiste auch eine Liste aller
verfligbaren Seitenvorlagen erhalten — und die passende einfach auswahlen.

Seitel /1 0 Wérter, 0 Zeichen BK_15eite Deutsch (Deutschland)

Sie sehen nun, dass der Textbereich erst nach einem Drittel der Seite beginnt — die Rander sind also
korrekt.

Nun werden die Elemente der Titelseite hinzugefugt.
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Nachdem der Textbereich bereits korrekt dasteht, fliigen Sie nun die Bilder (Logos, Texte, etc.) hinzu.

Fur den hier vorliegenden Briefkopf waren das zwei — einmal das Logo links oben und einmal den

Schriftzug im Kopfbereich.

Das Logo liegt als png-Grafik vor, der obere Textbereich nur als gestalteter Text. In diesem Fall wird

statt einer Grafik ein Textrahmen eingefiigt und in diesen dann der Text kopiert.

Die Vorgehensweisen sind nahezu identisch — und haben Sie zwei Bilder, so fuihren Sie den Logo-

Schritt einfach doppelt aus.
Logo hinzufiigen

Sichtbar ist jetzt die Titelseite, auf der Sie nun die Grafiken (Logos) platzieren. Sie bendtigen diese als
Bilddateien — idealerweise als *.svg (scalable Vector Grafic) oder als *.png (pixelorientierte Datei, aber
nicht verlustbehaftet. Kann Transparenz enthalten).

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch JPEG Dateien oder TIFF Dateien verwenden, allerdings sind
JEPG Dateien Verlustbehaftet (bei jedem Speichern der Datei gehen einige Daten verloren) und TIFF
Dateien meist sehr gro3. Auch andere Bilddateiformate sind selbstverstandlich einlesbar.

Laden Sie zunachst das grol3e Logo fur die Seite oben rechts:

Rufen Sie den Menubefehl Einftigen « Bild « Aus Datei auf. Es Offnet sich der Dateibrowser und Sie

kénnen die passend Bilddatei auswahlen.

Klicken Sie auf Offnen — die Datei wird nun in das Dokument eingefiigt — passend zwischen die beiden
Textbegrenzungen. Es wird dabei am Absatz verankert.

[ sild einfugen

@-\;‘)v‘ <« Limburg » Ticketes » HowTos » Briefkopf_Wbn

- |‘f | | Suchen 2|

By Organisieren ~ =2

Name

Linkfavoriten

., Dokumente

. gallery

= Zuletzt besuchte Orte

Weitere »

Ordner v
J LBS

Limburg

Ticketes

. Bsp_Pfarrbrief
. HowTos

sichten .Neuerr.]rdner

[7] % Logo_StPP_Whn.png

Anderungsdatum T

22.09.2014 14:49 I

. Briefkopf_Whn | |
[F] Verknipfen

Dateiname: Logo_StPP_Whbn png

~ | <flle Formate: (" bmp;*.dd"

7] [Onen ] [Femecen |

7.
A
95

%

o=

n
o

X
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Das Bild ist bereits markiert (Griine Anfasser rund herum) — wahlen Sie nun aus dem Kontextmend
Bild oder nutzen Sie den Menubefehl Format « Bild , es 6ffnet sich der Optionsdialog fur das Bild:

er (e |

Typ |Optior1en |Umbruch |Hyperlink|Bi|d IZuschneiden IUmrandung IHintergrund |Makro|

GraBe

Breite i
[ Relativ
() Am Zejchen
Hohe () Als Zeichen

[ Relativ

[¥] S¥itenverhaltnis beibehalten

Originalgrafe

um  (1540cm - zu £Gesamte Seite

[T Auf geraglss iagziegeln
veri (] n e %) uGeamesas [
o

Textfluss

[ oK %“ Abbrechen H Hilfe H Zuriick ]

h

Wahlen Sie hier die Verankerung An der Seite und geben Sie evt. die exakte Position im unteren
Bereich ein (Position). Achten Sie darauf, dass ein an der Seite verankertes Bild seinen Ankerpunkt
oben links auf der Seite hat und die Maflangaben dann typischerweise ,von Links“ bzw. ,von Oben*
erfolgen sollten — immer bezogen auf den Seitenrand — nicht den Absatzbereich oder den Textbereich!

Sie kénnen das Logo aber auch einfacher mit der Maus verschieben — das ist zwar nicht ganz so
genau, erflllt aber meist den gewiinschten Effekt.

Falls das Bild nicht in Endgrof3e vorliegt, passen Sie noch die Grofie an.

Markieren Sie zuerst die Option Seitenverhéltnisse beibehalten — sonst wird die Grafik verzerrt!

Passt die GroRe und die Position des Logos, sollten Sie es vor
unbeabsichtigten Anderungen schiitzen.

Rufen Sie dazu wieder die Optionen auf (Kontextmenu Bild) und

Bild

Namen wechseln in den Tab Optionen. Dort markieren Sie unter dem
Mame: Logo_Seitel Bereich Geschiitzt die Optionen Position und GrofRde.
Alternativtext: So kann das Logo nicht mehr in der Grof3e geandert oder
Vorgiénger n verschoben werden.
Nachfolger  |<None> [« Gleichzeitig geben Sie dem Bild einen sprechenden, eindeutigen

Namen (hier Logo_Seite1) — so kdnnen Sie es spater sehr einfach

Geschiitzt im Navigator identifizieren und bearbeiten.

] Position Uberschreiben Sie hierzu den vorgegebenen automatischen Namen
[V] GraBe im Feld Name.
Eigenschaften

Drucken

Auf gleiche Art und Weise platzieren Sie auch weitere Logos im Kopf der ersten Seite. Auch diese
werden ,an der Seite” verankert und nach endgiiltiger Platzierung geschiitzt.
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Titeltext

Im Fall des hier vorliegenden Briefkopfes liegt der Titeltext nicht als Bild vor sondern als formatierter
Text. In dem Fall erzeugen Sie einen Textrahmen (MenUbefehl Einfligen + Rahmen), und formatieren
Ihn wie folgt:

[ Rahmen & ]

Typ |0ptioner| IUmbruch IHyperIink IUmrandung |Hintergrund |Spalten IMakrol

Grafe Verankerung
st @ G

[ Relativ () Am Absatz
D Automatisch (00 Am Zeichen
) Als Zeichen
Hiéhe (mindestens)  |2,27cm =
[T Relativ
Automatisch

[ Seitenverhiltnis beibehalten

orizontal : um (1,88cm | zu

[T] Auf geraden Seiten spiegeln

ikal  [Von Oben [] um [1,30cm 2

Gesamte Seite :
U |Gesamte Seite ’

[ OK {gl Abbrechen H Hilfe H Zurick ]

|

Auch hier vergeben Sie im Tab Optionen einen eindeutigen Namen (hier: Kopf) und schitzen Position
und Gréf3e. Den Inhalt schiitzen Sie zu einem spateren Zeitpunkt — wenn der korrekte Inhalt eingefiigt
wurde.

In den Rahmen flgen Sie nun per Copy&Paste (Kopieren und Einfligen) den Inhalt hinzu. Dabei
wurden noch diverse Eigenschaften eingestellt:

Blocksatz-Text fur alle Absatze (markieren). Letzte Zeile Blocksatz (Standard ware linksbiindig!),
Abstand unter Absatz 1 Zeile: 0,2 cm.

Sie kénnen Inhalt und Schrift allerdings auch direkt hier eingeben und formatieren (direkt).

Ist alles nach lhrem Wunsch und sieht gut aus, schitzen sie in den Optionen auch den Inhalt. Das
verhindert, dass versehentlich Anderungen am Text erfolgen.

Den Schutz kénnen Sie ja jederzeit wieder aufheben — und dann bewusst Anderungen durchfiihren.
Die erste Seite Ihres Briefkopfes sieht nun wie folgt aus — siehe Abbildung Folgeseite.

Die Grafiken und der Kopf ist schon mal drin — fehlen nun die Textelemente.

Hinweis: Logos und Grafiken werden direkt auf der Seite verankert — eine Kopfzeile wird hier nicht
bendtigt. Kopfzeilen beinhalten Elemente, die auf allen Seiten wiederholt werden sollen — dies ist aber

bei allen Briefbdgen (1. Seite) nicht der Fall. Insofern ist es sinnvoller, die Elemente fest an der Seite
zu verankern.

Die diinnen grauen Linien stellen die Begrenzung des Textbereiches bzw. des Textrahmens dar und
werden spater natlrlich nicht gedruckt.
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2.2.2 Anschriftfeld
Als nachstes fligen Sie das Anschriften-Feld ein.
Auch hierfiir verwenden Sie einen Textrahmen, der exakt platziert wird.

Rufen Sie den Mentibefehl Einfiigen « Rahmen auf und geben Sie gleich die folgenden Daten im Tab

Typ ein:
Rahmen ﬁ
Typ |Dptionen |Umbruch |Hyperlink|Umrar1dung|Hintergrund|Spalter1|Makro|
GroBe Verankerung O
[ Relativ ) Am Absatz
[ Automatisch ) Am Zeichen s
() Als Zeichen
Hahe

[] Relativ i
[7] Automatisch

[7] Seitenverhiltnis beibehalten

Position
orizontal = um (2.00cm B zu |5Eitenrand links |Z|

[7] Auf geraden Seiten spiegeln

= um 4.80cm = zu |Gesamte Seite :l /

' 'D@’H Abbrechen H Hilfe H Zuriick ]
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Die bendtigten MaRRzahlen entnehmen Sie dem Normbriefbogen, die Hohe des Anschriftenfeldes
jedoch reduzieren Sie um die (voraussichtliche) Héhe der Absenderzeile.

" Rahmen Anschlieend wechseln Sie in den Tab Optionen und legen als
Namen ,Anschrift” fest.

Da das Anschriftenfeld durch die Grofie des Fensters im

Namen Briefumschlag fest vorgeben ist, kdnnen Sie jetzt auch Gré0e
und Position schiitzen — hier darf nicht mehr Text rein als Platz
HName: vorhanden.
Vorganger: E Den Inhalt diirfen Sie natiirlich nicht schiitzen — sonst kénnten
Machfolger  [<MNone» Sie spéter keinen Text mehr eingeben.

Schliellich wechseln Sie noch in den Tab Umrandung und

Geschiitzt entfernen die standardmaRig vorhandenen Rahmenlinien.

[ Inhalt _ . ,
Posit Klicken Sie dazu Rahmen

einfach auf das erste
S Icon direkt unterhalb |Typ|0ptior|en |Umbruch |Hyper|ink|Umrandung

Eigenschaften des Begriffes Linienanordnung Linie
Linienanordnung — Standard Stil

Standard und die Umrandungslinien sind verschwunden. —
9 EE —
B

Erst jetzt bestatigen Sie den Dialog mit Klick auf den Button B rerdefiniert Breite
- der Textrahmen ist eingefligt und im Bild sichtbar. |Keine Umrandung zleichneni 005pt

+ +
Farbe

Hinweis: Sollte einmal nicht alles so gelaufen sein wie geplant, kdnnen Sie zu jedem Zeitpunkt die Optionen
erneut aufrufen und Korrekturen vornehmen. Markieren Sie dazu den Textrahmen (Klick mit der Maus auf
den Rand — Sie sehen jetzt die 8 griinen Anfasser rund herum) und wahlen dann entweder aus dem
Kontextmenu (rechte Maustaste) den Befehl Rahmen oder Sie nutzen den MenUbefehl Format ¢
Rahmen/Objekt.

2.2.3 Absenderfeld

Genauso wie das Anschriftenfeld fligen Sie nun auch ein Textfeld fiir den Absender ein. Dieses wird
am oberen Rand des Anschriftenfeldes positioniert.

Die GroRRe und Position ergibt sich dann wie folgt:

Die Breite ist genauso breit wie das Adressfeld — maximal darf es 9,00 cm breit (wie im Beispielfall —
der Text ist einfach zu lang).

Die Verankerung erfolgt wieder an der Seite, die Positionierung wie folgt:

Position

Horizontal n um |[200cm 5 zu ‘Gesamteieite Izl

[] Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal n um [450cm 5 zu ‘GesamteSeite |z|

Textfluss folgen

Vergessen Sie nicht, die Umrandung zurtick zustellen und geben Sie dem Rahmen schlie3lich einen
Namen (Tab Optionen — hier: Absender_Brieffenster ). Jetzt kdnne Sie Position und Gré3e schon mal
schitzen.

» Klicken Sie auf OK und der Rahmen ist eingefugt.
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» Geben Sie nun den Absendertext ein.

v
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Klicken Sie zunachst in das Textdokument — der Rahmen ist nun nicht mehr markiert.

» Klicken Sie jetzt mit der Maus in den Rahmen — der Cursor blinkt nun am Anfang des Textbereichs

innerhalb des Rahmens.

P> Verandern Sie zunachst die Schriftgrée auf 7pt — und beginnen Sie dann mit den Eingaben.

KAIHUOLISCHE* "FFARREI'S 1. PEIERK-UN

MIT-DEN - KIRCHORTEN: - - -
ST.--KILIAN- - -ST.--KLARA- - MARIA--HEIMSUCHUNG - -~ - -ST.- I

Kath. Pfamei-St. -F'Etél-u nd-Paul-= Alfred-Schumann-5Str.-27-25 --85201 - Wiesbad Er|'1

il

Um den Strich unter den Text zu bekommen, werden Sie den Absatz formatieren.

Solange sich der Cursor noch im Absatz befindet, wahlen Sie entweder aus dem Kontextmentii (rechte
Mausklick) den Befehl Absatz oder Sie nutzen den Menubefehl Format « Absatz.

Wahlen Sie dann den Tab Umrandung — und legen Sie eine untere Linie fest (mit der Maus auf die
Linie im stilisierten Bild klicken) sowie eine entsprechenden Abstand (0,1 cm sind ausreichend).

Absatz ﬁ
Einzige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss I Gliederung & Nurmmerierung
Tabulatoren | Initialen | Urmrandung | Hintergrund
Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links 0,10cm
| E| Rechtz |0,10cm
EBenutzerdefiniert Breite - — :
Oben 010 :
0,05pt = —
i Unten |010cm
Farbe
|- Schwarz Izl

Passt alles, sollten Sie den Rahmen wieder markieren und die Optionen des Rahmens aufrufen — und

dann auch den Inhalt des Absenderfeldes schiitzen.

Spatestens an dieser Stelle sollten Sie lhre Arbeit einmal abspeichern - und somit sichern.

2.2.4 Infofeld

Als néchstes fugen Sie das Infofeld rechts neben dem Anschriftenfeld dem Briefbogen zu. Da die
GroRe sicher sehr unterschiedlich ist je nach Information, die Sie dort unterbringen wollen, werden Sie
diesmal den Rahmen mit Hilfe der Maus entsprechend Platzieren und Anpassen.

Rufen Sie den Mendibefehl Einfiigen « Rahmen auf, setzen Sie lediglich die Verankerung auf die Seite,

entfernen Sie die Umrandung und klicken auf OK.
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XARRE g,
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)
T %_I_;

“WEsgrR™

Cursor zum Verschieben

T —> B

Textrahmen

Der Rahmen wird am Anfang des Textbereiches zentriert eingefligt und ist standardmafig 2 cm breit.
Der Ankerpunkt befindet sich bereits oben links (Seite). Der Rahmen ist markiert.

Fahren Sie jetzt mit der Maus Uber einen Rand des Bereiches, so verandert sich der Mauszeiger in ein
ein doppeltes Pfeilkreuz — klicken Sie nun mit der Maustaste und halten sie diese gedriickt. Sie kbénnen
den Rahmen jetzt im Dokument verschieben.

Wenn Sie mit der Maus Uber einen der griinen Anfasser fahren, wird der Cursor zu einem Doppelpfeil
und Sie kdnnen die Grofe des Rahmens jetzt mit der Maus verandern.

Platzieren Sie die Rahmen nun an die Position, die Sie bendtigen und vergréern Sie ihn
wunschgemalf.

Fir das Beispiel wird er nur langer — wie brauchen nur eine Zeile (fir das Datum). Und die Position soll
linksblndig mit dem Textbereich abschliel3en.

Als Inhalt schreiben Sie den Ort gefolgt von einem Komma in den Rahmen, dann fligen Sie ein
Datumsfeld ein: Menlbefehl Einfiigen « Feldbefehl — Datum.

Ein Datumsfeld wird im Format TT.MM.YY eingefiigt (Standard), um das Format zu andern, klicken Sie
doppelt auf das Feld. Es 6ffnet sich das Optionsfeld fiir das Datum, dort wéahlen sie ein passendes
Format in der rechten Liste aus.

Hinweis: Die mittlere Liste bietet zwei verschieden Felder: Datum(fix) — das ist die Vorgabe — und nur
Datum.

Die Bedeutung ist wie folgt:

» Datum(fix) figt einmalig ein Datum ein — typischerweise beim Erzeugen der Datei auf der Basis
der Vorlage. Dieses Datum wird spater nicht wieder gedndert. Das ist die richtige Option fir ein
Briefdatum.

» Datum hingegen wird jedes mal beim Offnen des Dokumentes aktualisiert — und das dann giiltige
Datum eingetragen. Nicht geeignet fiir Briefe, die archiviert wurden.
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KATHOLISCHE - -PFARREI-ST.-PETER -UND -PAUL -WIESBADENY

WMIT -DEN -KIRCHORTEN: - - - 5T -JOSEF,
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| Feldbefenle bearbeit S5
= ehle bearbeiten %?"P‘RR'S’S,?

s
Typ Auswihlen Format § 23]
[Datum | 311299 e l &
Datum 31121999 ﬁ;( ~=
31.Dez 99 Wesppo
31. Dezr 1999
31. Dez. 1999
| Wiesbaden, den 200174
31. Dezember 1999 1
Fr, 31, Dez 99
Fr31.Dez 99
Fr, 31. Dezember 1999
Freitag, 31. Dezember 1939
12-31
99-12-31
1999-12-31
12.99
31.Dez

Neben dem Briefdatum konnen Sie natirlich auch noch andere Informationen in dem Feld
unterbringen (bei entsprechender VergréRerung).

Entsprechend den Empfehlungen der DIN Norm gehdren zum Beispiel auch Informationen wie
Bearbeiter, Durchwahl-Telefonnummer, Aktenzeichen oder Rechnungsnummern und ahnliches an
diese Stelle.

Die personliche Gestaltung bleibt Ihnen Uberlassen.

2.2.5 FuBzeile
Als letztes Inhaltselement des Briefbogens (1. Seite) verbleibt nun noch die Ful3zeilen-Information.

Am Ende der ersten Seite eines Briefkopfes stehen typischerweise allgemeine Informationen wie
Adresse und Kommunikationsdaten (Telefon, Fax, Internet, E-Mail).

Es gehdren dazu alle juristisch notwendigen Informationen des Absenders (Rechtsform, evt.
Handelsregisternummer, Geschéftsfuhrer etc.), sowie eine komplette, postalische Anschrift.

Es finden sich dann oft noch weiterfiihrende Informationen wie Bankverbindungen, Offnungszeiten
oder ahnliches.

Im Grunde ist es viel Information auf kleinem Raum. Oft wird der Inhalt mit Hilfe eines grafischen
Elements (Linie) vom Brieftext abgegrenzt — immer aber ist die Schrift recht klein.

Im aktuellen Fall sollen folgende Informationen in den Ful3bereich der Seite eingetragen werden:

"
Zentrales Plamrbiiro: Bilrozeiten: Kontakte: Pfarrkonto:
Alfred-Schumann-Straie 29 Dienstag - Freitag 9-12 Uhr Internet 5t Peter und Paul
65201 Wiesbaden Montag - Donnerstag 14-16 Uhr www.st-peterundpaul-wi.de Maspa Kto.-Nr. 128 034 935
Tel. 0611 890439-0- - . . . BLZ 51050015
Fax 0F11 890420-19 E-Mail: stpeterundpaul@wiesbaden.bistumlimburg.de DET70 5105 0015 0128 0340 35

Neben der Seitennummer auch die Gesamtzahl der Seiten, dann die Adresse, Birozeiten,
Kontaktdaten und Kontoinformationen.
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Nun lassen sich solche Informationen auf verschieden Art und Weise auf die Seite integrieren — es gibt
hier keinen richtigen oder falschen Weg.

1. Méglichkeit: Integration der Informationen in die FuBzeile.

Die klassische Ful3zeile eines Dokumentes ist ein Element der Seiten-Formatvorlage und Ubernimmt
die Rander des eingestellten Textbereiches. Dieser wird dabei automatisch in H6he reduziert, so dass
der FuBzeilenbereich immer unterhalb des Textbereiches erscheint — ohne den eingestellten
Seitenrand (unten) zu verandern.

Diese Methode hat im aktuellen Fall zwei Nachteile:

Auf Grund der Fulle der Informationen ist es sinnvoll, den FuRRzeilenbereich breiter zu gestalten als den
eigentlichen Textbereich. Dies geht zwar auch in der Ful3zeile (Einfligen einer Tabelle mit negativen
Einzigen links und rechts), doch ist dies zusatzlicher Aufwand.

Der Inhalt der FuRRzeile ist an sich fix. Das heilt, ist er einmal korrekt eingegeben worden, sollte er
nicht mehr veranderbar sein — schon gar nicht zufallig. Es macht Sinn, den Bereich zu schiitzen. Die
FuRzeile selbst kann inhaltlich nicht geschiitzt werden — es miisste also ein Bereich zusatzlich Gber
den Text gelegt werden und dieser dann geschutzt werden — technisch méglich, doch aufwendig.

2. Méglichkeit: Einfligen eines (Text-) Rahmens

Ein Rahmen fir Text wurde schon als Adressfeld, als Datumsfeld und als Absenderfeld genutzt.
Verankert an der Seite ist dies eine ideale Losung auch fir den Ful3zeilenbereich. Das Feld kann
genau so grof} gestaltet werden, wie es hinsichtlich des Inhalts benétigt wird. Es kann korrekt platziert
werden und spater sowohl der Position als auch vom Inhalt geschutzt werden.

Nachteil: Der untere Seitenrand des Haupttextbereiches muss nach Einfiigen des Rahmens manuell
angepasst werden. Doch dies ist ein einmaliger Vorgang und schnell erledigt.

Fir den aktuellen Briefkopf wahlen wir die 2. Moglichkeit — Einfligen eines (Text-) Rahmens.

Um den Inhalt in vier Spalten zu strukturieren, nutze ich eine Tabelle. Tabellen eigenen sich gut dazu,
Textinhalte wunschgemaf zu strukturieren — und sind meist besser geeignet als die Formatierung mit
Leerzeichen oder Tabulatoren. Tabellenzellen-Grenzen lassen sich einfach mit der Maus verschieben
und bei Bedarf kdnnen Tabellenzellen geteilt oder verbunden werden.

Im aktuellen Fall benétigen Sie vier Spalten fir den Inhalt, wobei die sehr lang geratene E-Mail
Adresse leider das Schema sprengen wird.

Das Problem lasst sich wie folgt I6sen:

Erzeugen Sie zunachst eine einfache Tabelle mit vier Spalten und einer Zeile:

1 il il

A s o

Die zweite Spalte und die dritte Spalte besteht derzeit aus jeweils einer Zelle. Diese wird nun in zwei
Zellen geteilt (horizontal)

1

Erste-Spalted] Zweite-Spalteq] Dritte-Spaltey] Vierte-Spatelf]
1 1

1

q 1 1
L 1)

Im letzten Schritt werden die beiden unteren Zellen der Spalte zwei und drei wieder verbunden.so dass
der folgende Tabellenverbund entsteht:
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Und jetzt ist auch ausreichend Platz fir die lange E-Mail Adresse.
Doch nun Schiritt fiir Schritt:
Erzeugen Sie zunachst einen Textrahmen Uber den Menulbefehl Einfiigen « Rahmen.

Im Optionsfenster nehmen sie die folgenden Einstellungen direkt vor:
[ Rahmen Ié.‘

Typ |Optionen |Umbruch |Hyperlink |Umrandung |Hintergrund |5palten |Makro|

GroBe Verankerung TFe—
Breite 18,90cm = @ An der Seite —
[T] Relativ () Am Apsatz ——
[7] Automatisch () Am Zeichen —
) Als Zeichen
Hohg (mindestens)  |3,00cm =
[] Relativ
Automatisch

[] Seitenverhaltnis beibehalten

Paosition

Horizontal n um  (1,00cm | zu |Gesamte Seite n

[E1 Auf geraden Seiten spiegeln

kel vonben ] [25t0em (5 s [osemssete [5]

Textfluss folgen

[ 6K | [ Avbrechen | [ mie |

Zurick l

Verankerung an der Seite, Breite 18,9 cm, Hohe erst einmal 3 cm, lassen Sie die Option Automatisch
aktiviert.

Position: Von Links: 1, cm, von Oben: 26,40 cm, jeweils bezogen auf die gesamte Seite.

Unter Optionen geben Sie dem Rahmen einen Namen (z.B. Fusszeile_1Seite) und unter Umrandung
nehmen Sie den Rahmen weg.

Mit OK wird der Rahmen eingefiigt.
Der Rahmen Uberlagert jetzt allerdings im unteren Bereich einen Teil des allgemeinen Textbereiches.

Um spater keine zu engen Abstande mit dem Brieftext zu erhalten, korrigieren Sie den unteren Rand
der Seitenvorlage.

Dies erledigen Sie diesmal direkt mit der Maus. Am linken Bildschirmrand kdnnen Sie ein Lineal sehen,
dass auch die oberen und unteren Textbegrenzungen darstellt. Ihr Cursor muss sich dazu allerdings im
Textbereich befinden. Der Editorbereich wird weil® dargestellt, der (Seiten-) Rand grau. Fahren Sie mit
der Maus Uber die Begrenzung, so verwandelt sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil. Klicken Sie
nun, halten Sie die Maustaste gedriickt und verschieben Sie den Rand bis knapp oberhalb des neuen
Rahmens.

Stellen Sie sich einen Abstand nach lhren Wiinschen ein.
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Ausgangszustand Zielzustand
o - T
= ] -
Seitel /1 55 Warter, 329 Zeichen BK_15eite tel/1 55 Warter, 329 Zeichen BK_15eite

Nun klicken Sie in den Rahmen und beginne mit der Texteingabe:

1. Zeile: Diese soll die Seitenzahl und die Gesamtseitenanzahl des Briefes beinhalten — aber
rechtsbindig.

Setzen Sie den Cursor an den Anfang der Zeile und fiigen Sie ein Feld ein : Einfiigen « Feldbefehl —
Seitennummer. Jetzt erganzen Sie den Slash (,/*) und fligen nun ein weiteres Feld ein: Einfiigen «
Feldbefehl — Gesamtzahl der Seiten. Beenden Sie die Eingabe mit einem Absatzwechsel (Taste
). Platzieren Sie den Cursor wieder in der Zeile mit den Feldbefehlen und formatieren Sie nun
den Absatz: rechtsbiindig, evt. Schrift und Schriftgrée anpassen. Und falls Ihnen die Seitenzahlen zu
weit rechts stehen, geben Sie dem Absatz noch einen Abstand ,hinter dem Text* mit. All die
Einstellungen kdnnen Sie bequem in den Absatzoptionen durchfihren.

Diese erreichen Sie entweder Uber den Menubefehl Format » Absatz oder Uber den Befehl Absatz aus
dem Kontextmen.
Wechseln Sie jetzt in die Folgezeile und fugen dort eine vierspaltige Tabelle ein (Mentbefehl Einfiigen

* Tabelle oder kurz + )

Tabelle einfiigen - Im sich 6ffnenden Dialog geben Sie der Tabelle einen
Namen (hier ,Fusszeile_1Seite_Infotab“) und wahlen
dann 4 Spalten und eine Zeile.

Allgemein

MName: Fusszeile 1 Seite_infotab

- _ Klicken Sie anschlieltend auf Einfiigen.
Spalten: |4 ~ Zeilen: |1 =

Ihre FuRzeile sieht nun wie folgt aus:

14q

Jetzt Teilen Sie die Zelle in der zweiten Spalte. Setzen Sie den Cursor zunachst in die 2. Spalte — dann
klicken Sie auf das Icon Zelle teilen:

qten  Ansicht Einfdgen Format Tabelle Extras
T’ CE-E-H® @ & Fa
O~-& -

len InhaE Anal

o L = c
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k== e Im sich 6ffnenden Dialog stellen Sie die folgenden Optionen

Teilen ein:

Zelle teilen

° > Zelle teilen in: 2
Rich
T » Richtung: Horizontal
| GleichmaBig teilen Beides sind die Vorgaben!

00| Wertika! Klicken Sie anschlieRend auf OK, die Zelle ist horizontal

I N ‘ I Abbrechen I Hilfe ‘ geteilt.
Fihren Sie den Vorgang auch mit der Spalte 3 aus.

Ihre FuRzeile sieht jetzt wie folgt aus:

119
1 1 In 1
1 1
il
Markieren Sie jetzt mit der Maus die beiden unteren Zellen der 2. und 3. Spalte:
1A
1 1 il 1
m 1
il
und klicken jetzt auf das Icon Zellen verbinden in der Tabellen-Symbolleiste:
voalwcilenl FANEZIRNIL I__IIIILIHEII 1 wrrnig Jawcine LALIOx
t (TS -2 H = & s
C-O-&- = -EE R E
. [ 1
Tabellen Inha|z| Arial |E| F X
L S1vd 302 01 i1 2
Jetzt sollte lhre Fulizeile wie folgt aussehen:
1A
1 T 1 T
il
il

Beginnen Sie nun mit der Eingabe lhrer Texte. Tabellen werden automatisch mit der Absatzvorlage
Tabellen Inhalt formatiert — andern Sie diese gegebenenfalls oder nutzen Sie die Mdglichkeiten der
Zeichenformatierung. Sinnvoll ist eine Schriftgrofie von 9 pt, evt. auch 8 pt, kleiner ist kaum mehr
lesbar. Fir das Beispiel verwende ich eine 9pt Schrift, habe aber die Formatvorlage entsprechend
geandert. Die Uberschriften werden fett formatiert und dem Absatz ein 0,1cm Anstand unten
zugewiesen. Geht der Text nicht ganz in die Tabellenspalte, so kann man mit der Maus die
Spaltenbegrenzung ein wenig verschieben.
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Steht der Text, stort noch die Umrandung. Rufen Sie dazu die Optionen der Tabelle auf Giber den
Menubefehl Tabelle « Tabelleneigenschaften. In dem Tab Umrahmung wahlen Sie zunachst das Icon
.keine“ (1), dann figen Sie die obere Rahmenlinie wieder manuell per Maus hinzu (2).

Tabellenfermat lﬁ
|Tabe||e|Textﬂuss|SpaIten|Umrandung |Hintergrund|
Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard stil Links |010cm |5
1, -
(@ === —— [l e poeml
Benutzerdefiniert Ereite Oben  [0.10cm [=
0,05pt =
2 P Unten |010cm =
Earbe 9] Synchronisi
Synchronisieren
- [7]
Schatten
Position Distanz Farbe
OO0 [k
Eigenschaften
Benachbarte Linienstile zusammenfihren
QK l l Abbrechen ] l Hilfe ] l Zurick
k.

Der Abstand zum Inhalt sollte von oben 0,1 oder 0,2 cm betragen — das sieht optisch besser aus. Falls
Sie gerne eine farbige Trennlinie haben wollen, kénnen Sie dies ebenfalls hier einstellen.

Mit OK (ibernehmen Sie die Anderungen — lhre FuRzeile sieht jetzt wie folgt aus:

111
Zentrales-Pfambiro: 4 Biir ozeiten:q] Kontakte: | Pfarrkonto: 9
Alfred-Schumann-5tmBe-29] | Dienstag - Freitag 2-12-Uhrf Internet]] 5t.-Peter-und-Paul]
55201 -Wiesbadeny Montag-- Donnerstag-14-16-Uhr] | www.st-peterundpaul-wi.def Maspa-Kio.-Mr 128-034 5389
Tel = 0811-890428-09 o . ) . BLZ-510500159
Fae 0611 E50435-199 E-Mail:---st peterund paul@wissbaden bistumlimburg def DET0-5105-00150128 0245 28]

1

Passt alles, so schitzen Sie nun den Textrahmen: Klick auf den Rahmenrand, damit die griinen
Anfasser sichtbar werden, Kontextmenu Rahmen oder MenlUbefehl Format « Rahmen/Objekt, dann
den Reiter Optionen wahlen und dort sowohl den Inhalt, als auch Position und Gré8e schitzen.

2.2.6 Abheft- und Falzmarken

Fehlen noch die Abheft- und Falzmarken. Dabei handelt es sich um einfache Striche (Linien) auf der
ersten Seite, die eine kleine Hilfe beim Falten des Briefes geben.

Die Abheftmarke dient dazu, den Mittelpunkt zum Lochen zu definieren — das erleichtert das Ansetzen
des Lochers.

Ublich sind die obere Falzmarke (bei etwa 10 cm) sowie die Mittelmarke (Abheftmarke, bei genau
14,85 cm) — jeweils vom oberen Seitenrand gemessen.

Das Vorgehen ist fur beide Marken identisch — ich beschreibe jetzt nur eine:

Und so flgen Sie eine Falzmarke ein:
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Wabhlen Sie aus der Zeichnen-Symbolleiste das Linienwerkzeug aus — durch Klick mit der Maus auf
das Werkzeug.

Hinweis: Falls die Zeichnen-Symbolleiste bei Ihnen nicht sichtbar ist, klicken Sie auf das Icon
Zeichenfunktion anzeigen oder nutzen Sie den Menubefehl Ansicht « Symbolleisten — und aktivieren
dort die Zeichnung — Symbolleiste.

Jetzt gehen Sie mit der Maus irgend wohin in das Dokument — der Mauszeiger besteht nun aus einem
Fadenkreuz. Klicken Sie mit der linken Maustaste und halten Sie gedriickt — und ziehen nun die Maus
nach rechts. Sie zeichnen eine Linie. Lassen Sie die Maustaste los und die Linie ist beendet.

Tipp: Halten Sie beim Ziehen die Umschalt-Taste (L_T__] ) gedriickt — dann wird die Linie exakt

gerade.

-
b

. IE

= u}
-

=

o

: [%OZICJS‘E@T@ ® - @-« Bihhl / e dTR® @ --

Seitel /1 102 Warter, 686 Zeichen BK_15eite Seitel /1 102 Warter, 686 Zeichen BK 1

Die Linie ist noch aktiv (die beiden blauen Anfasser links und rechts symbolisieren das), Sie kdnnen
jetzt die Optionen direkt aufrufen:

> Kontextmenu (rechte Maustaste) : Position und Gré3e oder
» Menibefehl: Format « Objekt — Position und Gré3e
Es o6ffnet sich das Optionsfenster und Sie kdnnen alle benétigten Informationen direkt einstellen:

Position und GrgBe @

Position und Grae |Drehung |Schrﬁg stellen / Eckenradiusl

GroBe Verankerung 1

B[eite n der Seite
) Am Absatz

Hahe |004cm =

7 Am Zeichen

|:| Seitenverhdltnis beibehalten () Als Zeichen
7 &m Rahmen

Grébe

Pasition
Harizontal um  |000cm = zu :
[ Auffferaden Seiten spiegeln '
Vertikal Mn um [14.85cm 5| zu |Gesamte Seite !
Textfluss folgen
[ Zuriick I

l B:‘( l l Abbrechen l l Hilfe l
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» Die Breite ist mit 1,00 cm ausreichend dimensioniert. Kaum ein Drucker kann randnah drucken, so
dass spater etwa 0,6 cm sichtbar sind. Ausreichend aber nicht aufdringlich.

» Die Verankerung muss natirlich auch an der Seite stattfinden.

» Position: von Links: 0,00 (also ganz links), von oben: 14,85 (fir die Abheftmarke — ist exakt die
Seitenmitte) — jeweils bezogen auf die Gesamte Seite!.

» Und zum Schluss schiitzen Sie noch die Position — dadurch wird auch die Grélte geschitzt.

Fuhren Sie dann die selbe Schrittfolge noch fiir die Falzmarke aus. Die obere wird bei 10,5 cm gesetzt,
die untere bei 21,00 cm. Normalerweise reicht die obere aus.

Damit ware die Seite 1 von lhrem Layout fertig.

Folgeseite einrichten

Nach Seite 1 folgt stets eine Folgeseite, die vollig anders aussieht als die Startseite. Ublicherweise
besitzt sie allerdings die gleichen Seitenrander (links und rechts) wie die erste Seite um so einen
gleichmaRigen Textfluss zu gewahrleisten.

Ansonsten aber hat sie typischerweise eine Fulizeile mit mindestens der Seitennummer sowie
manchmal auch eine Kopfzeile mit einem kleineren Logo oder einer Firmenbezeichnung. Das alles ist
Geschmackssache.

Die Folgeseite bendtigt eine Seitenvorlage, die Sie nun als nachstes erstellen:

Offnen Sie die Formatvorlagen oder Menubefehl Format « Formatvorlagen) und wechseln Sie in
den Bereich der Seitenvorlagen:

Formatvorlagen @ Erzeugen Sie jetzt hier eine neue Vorlage, in dem Sie in
dem Feld der verschiedenen Vorlagen eine Auswahlen
€ [&] 3 @] a o (Bitte die Vorlage Standard nutzen) und dann uber das
Le Kontextmeni (rechte Maustaste) den Befehl Neu
Erste Seite aufrufen:
Linke Seite
Rechte Seite Fermatverlagen @
Umschlag
Werzeichnis [® [A] O @ a 2
HTML
FuBnote o
Endnote Erste 5EI1. Mew...
Querformat Linke Sei ﬁndern..l."}
Rechte 5 _

I lmmcrklan

Es 6ffnet sich nun die Optionseinstellungen fir die neue
Seitenvorlage.

Vergeben Sie als ersten im Tab Verwalten einen entsprechenden Vorlagennamen.
Ich beginne alle Briefkopf-Vorlagen mit dem Kurzel ,BK_“ und nenne die zweite Seite BK_Folgeseite.

Wechseln sie dann auf den Tab Seite und stellen die gewlinschten Rander ein in dem Fall reicht es,
den linken Seitenrand auf 2,50 cm zu stellen. Alle anderen Rander kdnnen Sie bei 2 cm belassen.

Prifen Sie noch den Rest (Format etc.) - die Vorgaben sollten aber stimmen.

Dann fugen Sie die Vorlage hinzu mit Klick auf den Button OK.
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Als nachstes weisen Sie diese Folgevorlage der Seitenvorlage des Briefkopfes 1.Seite als
Folgevorlage zu — das bedeutet, sobald ein manueller oder automatischer Seitenumbruch erfolgt, wird
fur die Folgeseite die neue Seitenvorlage verwendet.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

@ In Ihrem Formatvorlagenfenster (Bereich
Seitenvorlagen) finden Sie nun beide von Ihnen erstellte

A& O a - Vorlagen. Markieren Sie die Vorlage BK_1Seite und

Formatverlagen

’ . wahlen dann aus dem Kontextmeni (rechte Maustaste)
1 - den Befehl Andern.
(i geze= E Formatverlagen @
Erste Seite R
FuBnote (] D & M
HTML
Linke Seite il
Muerfnrmat ~ BK_FD'E MEU... b
Endnot Andern... ‘E‘
S reese ol T
FuBnat Laschen...

Es o6ffnet sich wieder das Optionsfenster fiir die Seitenvorlage — wechseln Sie hier auf den Tab
Verwalten und wahlen Sie als Folgevorlage die eben erstellte Vorlage (BK_Folgeseite) aus:

r ~ -
Seitenvorlage: BK_1Seite - “ ﬁ

Verwalten |Seite |Hintergrund |Kopfzei|e |FuBzeiIe |Umrandung |Spa|ten |FuBnote|

Formatvorlage
Name BK_15eite

Folgevorlage

BK 1Seite

BK_Folgeseite

Verknipft mit

Bereich

[

Bestatigen Sie die Anderungen dann mit OK.

Um jetzt auf die zweite Seite zu wechseln, setzen Sie Ihren Cursor in den Textbereich des Briefkopfes
und tippen einmal die erste Zeile ein: ,Betreff“, beenden Sie die Zeile mit (Absatzende) und
figen Sie ein oder mehrere Leerzeilen ein.

Jetzt erzeugen Sie einen manuellen Seitenumbruch:

Umbruch einfligen

— Menubefehl Einfligen « Manueller Umbruch.

() Zeilenumbruch

QK
Im sich 6ffnenden Dialog belassen Sie die Voreinstellungen

5]
N
(ist Seitenumbruch) und bestatigen mit OK, ein

Hilfe Seitenumbruch wurde eingefiigt und die Seitenvorlage
BK_Folgeseite automatisch genutzt.

Vorlage
ena 7]

Seitennummer dndern

Die Rander stimmen, es fehlt aber noch die Kopf und
Ful3zeile. Diese werden Sie nun der Seite hinzufiigen.

2.3.1 Kopfzeile
Um eine Kopfzeile der Seitenvorlage hinzuzufiigen gibt es wieder verschiedene Wege:

» Direkt in den Optionen zur Seitenvorlage in den Tabs Kopfzeile bzw. Ful3zeile
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» Uber den Meniibefehl Einfiigen » Kopfzeile — BK_Folgeseite (alle verwendeten Seitenvorlagen
werden hier aufgelistet — und Sie missen die passende auswahlen

P oder direkt in der Seite — wie im folgenden beschrieben.
Das direkte Hinzufligen einer Kopf- oder Ful3zeile erscheint am intuitivsten und am einfachsten.

Klicken Sie mit der Maus in den Kopfbereich zwischen Seitenrand und Textbegrenzung — es erscheint
eine gestrichelte, blaue Linie sowie ein hellblau hinterlegter Button:

Neben dem Begriff Kopfzeile wird in Klammern die Seitenvorlage genannt — das Plus-Zeichen deutet
darauf hin, dass noch keine Kopfzeile vorhanden ist und mit Klick auf den blauen Button diese
hinzugefugt werden kann.

» Klicken Sie auf die Schaltflache, die Kopfzeile ist hinzugefligt, der Cursor blinkt am Anfang des
Kopfzeilen-Textbereichs.

» Sie kdnnen nun direkt gewilinschten Kopfzeilen-Text eingeben oder — wie in unserem Fall — ein Bild
(Logo) hinzuftgen.

> Wahlen Sie dazu den Menubefehl Einfiigen * Bild — aus Datei, suchen Sie sich lhr Logo und
klicken Sie auf Offnen.

» Das Logo ist eingefiigt und ist am Ansatz der Kopfzeile verankert. Genau dort muss es hin.

» Verschieben Sie nun das Logo mit der Maus an die endgiiltige Position, passen Sie die Gro3e an
(nicht vergessen: Das Driicken und Halten der Umschalttaste beim Skalieren der Grafik verandert
die Grofde gleichmalig — also das Verhaltnis der Seitenlangen bleibt erhalten!).

P> Haben Sie alles nach Wunsch erledigt, sollten Sie auch das Logo der zweiten Seite schitzen
(rechte Maustaste — Grafik oder Bild wahlen, im Dialog den Tab Optionen und dort unter Schutz.

o
&

o)
E] B 5?]
Hapge i

]

M, B

Die Kopfzeile ist fertig eingerichtet.

Wichtig: Speichern Sie Ihr Dokument zwischenzeitlich regelmafig ab!

2.3.2 FuBzeile
Die Ful3zeile fugen Sie auf gleiche Art und Weise wie die Kopfzeile ein.

Standardmafig verwendet die FuRzeile die Absatzvorlage FulRzeile, die Kopfzeile die Ansatzvorlage
Kopfzeile.

Die korrekte Formatierung nehmen Sie anschlieRend vor — jetzt fligen Sie den Inhalt der Ful3zeile
hinzu.

Kopf- und Fufdzeilen sind in drei Bereiche aufgeteilt:
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Linker Bereich (linksbiindig), mittlerer Bereich (zentriert) und rechter Bereich (rechtsbindig).

Fur das Beispiel hier soll im linken Bereich der Dateiname automatisch eingetragen werden —im
rechten Bereich die Seitenzahl und die Gesamtzahl der Seiten.

[ Felder Iﬁ‘

Dokument |Qu ENVENWeIse |Fur1ld:ior1 en IDokumenti nfo I‘u’ariablen |Daten bank |

Platzieren Sie den Cursor an den
Anfang der Ful3zeile.

] Fir beide Inhalte verwenden Sie
Typ Auswihlen Format

Absender
Benutzer
Dateiname
Datum

Dateiname chne Erweiteru
Pfad
Pfad/Dateiname

Felder.

Offnen Sie nun den Felddialog
Uber den Mentubefehl Einfiigen «

Dokumentvorlage

Kapitel Feldbefehl — Andere ... oder
Seite kurz +[F12],

Statistik

Uhrzeit Wabhlen Sie zunachst den Tab

Dokument und dort den Typ
Dateiname. Im rechten Listenfeld
(Format) wahlen Sie den
Dateinamen.

Klicken Sie auf den Button
Einfiigen zur Ubernahme des
gewahlten Feldes.

[T Inhalt fixieren

Schieben Sie den Dialog mit der
maus etwas zur Seite, so dass

[ Hilfe Sie im Dokument arbeiten
kénnen. Der Cursor befindet sich
nun hinter dem eingefligten Feld

[ Einfagen l’ SchlieBen

h |

— immer noch in der Fulzeile.

Betatigen Sie zweimal die Tab-Taste (@) und der Cursor ist nun rechtsbiindig am Ende der
Fulzeile platziert. Tippen Sie nun ,Seite “ ein und wahlen dann im Felddialog den Typ Seite. Sie
kénnen noch die Formatierung andern — aktuell steht sie auf wie Seitenvorlage — in der Regel sollten
Sie aber die Standardeinstellung Gibernehmen. Klicken Sie auf Einfiigen, die aktuelle Seitennummer ist
hinzugefugt.

Den Dialog Felder kénnen Sie nun Gber den Button SchiieRen beenden.

Ihre Briefkopfvorlage ist nun soweit fertig.

2.4 Absatzformate einrichten

Mit den Schlussarbeiten definieren Sie nun noch gewiinschte und automatisch zu verwendende
Absatz-Formatvorlagen.

Damit kann spater der Brief ohne weiter Formatierung direkt erzeugt werden.
Standard-Absatzvorlage

Die Absatzvorlage Standard ist quasi die Mutter aller Absatzvorlagen bei Writer. Von dieser werden alle
anderen Absatzvorlagen abgeleitet — und erben die die dort definierten Standardwerte.

Beginnen Sie ein neues Writerdokument, so ist dies die vorgegebene Vorlage fiir den Text.
Sie sollten die Standardvorlage daher an sich gar nicht benutzen — definieren Sie sich besser eigene.

Allerdings kénnen Sie Basiseinstellungen dort vornehmen (zum Beispiel Schriftart und SchriftgréRe) —
dann sind diese schon mal fiir alle Vorlagen definiert — falls sie es nicht individuell Gberschreiben.
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Offnen Sie die Formatvorlagen ), wahlen Sie den Bereich Absatzvorlagen, stellen Sie die Ansicht
auf Hierarchisch (untere Listbox), markieren sie die oberste Vorlage (Standard) und wahlen aus dem

Kontextmeni Andern.

Absatzvorlage: Standard |£|
Formatvorlagen @
Gliederung & Mummerierung | Tabulateren I Initialen I Hintergrund I Umrandung
Werwalten | Einziige und Abstinde I Ausrichtung I Textfluss | Schrift | Schrifteffekt | Pasition
"=§Schrift Stil GroBe
Arial Standard 1dpt
Empfanger - 9pt -
Endnote = [Fett 10pt
FuBnote = | [Kursiv 10,5pt =
FuBzeile Arial Rounded MT Bold Fett Kursiv 11pt
FuBzeile links Arial Unicode MS 12pt
FuBzeile rechts Asimov 13pt
Gutfomel By Ky
Horizontale Linie Baskerville Old Face 15pt
Kopfzeile e Batang i 16pt i
Hierarchisch IZ| " ' *
| Sprache |‘5’ Deutsch (Deutschland) El

Far Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet,

Arial

OK l l Zuweisen l l Abbrechen ] [ Hilfe l l Zuriick l l Standard

Im Tab Schrift wahlen Sie nun die gewlinschte Schrift und Schriftgréfie. Sinnvoll fir Briefe sind
BasisgroRen von 11pt oder 12pt — je nach verwendeter Schrift.

Beenden Sie den Dialog mit Klick auf den Button OK.

Mehr missen Sie bei der Standardvorlage nicht verandern.

241

Anschrift

Fur den Anschriften-Bereich erstellen Sie sich eine Vorlage Adresse. Diese wird von der
Standardvorlage abgeleitet.

Markieren Sie also die Standardvorlage (im Fenster Formatvorlagen — Absatzvorlagen) und wahlen Sie

aus dem Kontextmenl Neu.
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Formatvorlagen @ Absatzvorlage: Adresse |i|
=
IE =) 2 T | Gliederung & Nummerierung I Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung
w - Verwalten | Einzige und Absténde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekt | Position
geu... L\@ Formatvorlage
Andern... .
- = Name Adresse [ Autorn. aktualisieren
Empfanger
Endnote Folgevorlage  |Adresse
FuBnote =9 g | IZI
[ FuBzeile Verknipft mit |Standard IZI
FuBzeile links
FuBzeile rechts Bereich |Ber|utzerv0r|agen IZI
GruBformel
Horizontale Linie Enthalt
Kopfzeile i
Hierarchisch Izu
l OK ]’ Zuweisen l[ Abbrechen ] l Hilfe ] l Zuriick ]’ Standard ]

Geben Sie als erstes den Namen der neuen Vorlage ein (hier: Adresse) — die Folgevorlage wird
automatisch eingetragen.

Wechseln Sie dann auf den Tab Einziige und Absténde — und definieren Sie die folgenden Details:

» Abstand: Unter Absatz: 0,00 cm. Ein Adresszeile wird beendet durch die Return-Taste () -
Die Folgezeilen kdnnen durchaus mit einem kleinen Abstand erfolgen, doch kdnnen sie diesen
auch Uber den Zeilenabstand definieren.

> Zeilenabstand: Definiert den Abstand zwischen zwei normalen Textzeilen. Die Standardvorgabe
0,00 ist meist etwas ,eng“ und schwerer zu lesen. Erhdhen Sie diesen Wert auf Proportional 120%.
Das Schriftbild wird dadurch klarer.

Speichern Sie die Vorlage mit Kick auf OK.
Nun weisen Sie das Format dem Adressfeld zu.

Markieren Sie dazu allen Text im Adressfeld (bis jetzt sollte dort noch nichts drin stehen — dann reicht
es, den Cursor an die Startposition zu stellen.

Dann klicken Sie doppelt auf die Absatzvorlage Adresse — die Zuweisung ist erfolgt.

Um einen Hinweis spater bei der Benutzung zu erhalten und eine einfache Marke, die mit der Maus
angeklickt werden kann, fiigen Sie nun noch einen Platzhalter (als Feld) hinzu.

> Platzieren Sie den Cursor an den Anfang des Adressfeldes.

» Offnen Sie nun das Dialogfenster Felder — (iber den Meniibefehl Einfiigen « Feldbefehl — Andere...

oder kurz +[F12]
Wechseln Sie auf den Tab Funktionen und wahlen dort den Typ Platzhalter aus.
Belassen Sie das Format auf Text.

In das Feld Platzhalter geben Sie den Begriff Adresse ein.

vvyyy

Unter Hinweise kdnnen Sie noch einen Hinweis eingeben, der lhnen als Tooltipp angezeigt wird,
wenn Sie mit der Maus Uber das Feld fahren. Hier ist alles so selbsterklarend, dass ich darauf
verzichte.

» Klicken Sie auf den Button Einfiigen.
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» Beenden Sie den Dialog mit Schiie3en.

MIT -DEN - KIRCHORTEN Felder e
ST.--KILIAN - - -ST.--KLARA- - |

|Dokument IQuerverweisel Funktionen |Dokumenti nfo |‘u'ariab| en |Daten bank |

Typ Format Platzhalter
Kath. Fiamei St Feterund Faul= AFred-Schumal Bedingter Text Adresse
1 Eingabeliste Tabelle
SADRESSE=T Eingabefeld Rahmen Hinweis
Makro ausfihren Bild
Objekt
Zeichen kombinieren
Versteckter Text
Versteckter Absatz Makro...

Ihr Adressfeld ist nun fertig formatiert.

2.4.2 Betreff

Als nachstes kimmern Sie sich um den Betreff. Die Betreffzeile ist meist fett formatiert, eventuell wird
eine etwas grofiere Schriftart verwendet und Sie bendtigen einen Abstand zum dann beginnenden
Folgetext.

Um sich selbst optisch einen Eindruck vom Ergebnis zu verschaffen, tippen Sie einfach einmal etwas
Text ein:

Betreff: Wichtiges-Dokumentesy

Sehr-geehrte-Damen-und-Herren |

in-diesem-Beispiel- mochte-ich-zeigen,-welchen-Eindruck-ein-spaterer-Brief-haben wird-
und-ob-mit-das-geféllt-oder-nicht ]

Bitte-sagen-Sie-dazu-lhre-Meinung. 9

1

Mit-freundlichen-Grafen-y|

T
Bla-Bla]
T

Verzichten Sie bewusst auf eine Formatierung mit leeren Absatzen (verwenden der(=- Taste) und
beginnen Sie nun, die Betreffzeile direkt zu formatieren — so wie Sie es gerne spater sehen mdchten.

> Markieren Sie die Betreffzeile.
» Wabhlen Sie die Schriftgrofie 13 pt
> Wahlen Sie als Schriftschnitt: Fett
» Offnen Sie die Absatz-Optionen :
> Uber den MenUpunkt Format « Absatz
> oder Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) Befehl Absatz..
» Wabhlen Sie den Tab Einziige und Abstdnde und geben dort bei Unter Absatz 0,7 cm ein.

» Klicken Sie auf OK und die Betreffzeile sollte wunschgemag formatiert sein.

Wichtig: Alle eben angewendete Formatierung ist direkt zugeordnet worden — also eine sogenannte
sharte“ Formatierung. Sie betrifft nur die vorher markierten Stellen . Eine Absatzvorlage ist noch nicht
erzeugt worden!
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R bl
- Mitfreundlichen-GriiBen-y|

Unter Absatz:

[ iKeine Abstangde zwischen Absatzen

%Briefkon_StPP_an.cmfLibreOfﬁceWriler g - r & ‘N B -
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Tools e
. Absatz @
:@--ggaseatadmm@ '@5, -
7 Tabulatoren | Initialen I Urnrandung | Hintergrund |
£ @ Standard |Z| Arial El@ U Einzige und Abstande ‘ Ausrichtung | Textfluss I Gliederung & Nummerierung
o 0T A P A N O . || |t
‘_l ) Vor Text: 000ecm |3
) Betreff:-Wichtiges Dokumentesq - P
-
Erste Zeile: 0,00 £
= Sehr-geehrte Damen-und Herren ey <l
in-diesem-Beispiel-machte-ich-zeigen, welchen-E [C] Automatisch
und ob mit das- gefallt-odernicht.q s [
- Bitte-sagen-Sie-dazu-lhre-Meinung Y |
Uber Absatz: 0,00cm =

) 1
- Bla-BlaY|

1 Zeilenabstand
W o]
= Registerhaltigkeit

[7] Beracksichtigen

von

% I Abbrechen ” Hilfe H Zuriick |

Passt alles und sind die Formate wunschgemalf, lassen Sie nun LibreOffice eine Absatzvorlage daraus
erstellen.

>

>

Platzieren Sie den Cursor in dem Absatz der Betreffzeile — markieren miissen Sie nichts, es
schadet aber auch nicht. Ist die Zeile noch markiert, brauchen Sie nichts zu machen.

Offnen Sie nun das Formatvorlagen-Fenster (falls es nicht sowieso noch gedffnet ist) - (F11)) und
wahlen Sie dort den Bereich Absatzvorlagen.

Markieren Sie die Standardvorlage.

Klicken Sie anschlief’end auf den Button ganz rechts oben und wahlen Neue Vorlage aus

Selektion.

Geben Sie einen Vorlagennamen ein (hier Betreff) — und klicken Sie auf OK.

Betreff:-Wichtiges-Dokumentes{

"

Fermatvorlagen

}ﬂt'ﬂandart’

Abhcender

Meue Vorlage aus Selektion

Vorlagelaktualisieren “

Adresse Vorl lad Vorlage erstellen ﬁ

[ Beschriftung oriagen laden...

J— Empfanger Vorlagenname

Endnote ‘ u Betreff
FuBnote — idicae

FuBzeile FuBzeile_S1
FuBzeile links FuBzeile_51_US
FuBzeile rechts
GruBformel
Harizentale Linie
Kopfzeile il

Verwendete Vorlagen E" [ oK ] l A hhebe
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LibreOffice hat nun aus den Informationen des aktuellen Absatzes eine Formatvorlage erzeugt (in
unserem Fall mit dem Namen Betreff), alle harten und direkten Formatierungen des Absatzes entfernt
und dem Absatz die neu erzeugte Absatzvorlage zugewiesen.

Optisch hat sich fir Sie nichts geandert — intern aber ist der Betreffzeile nun die Formatvorlage Betreff
zugewiesen.

Nun werden Sie der Betreff-Absatzvorlage noch gleich eine Folgevorlage zuweisen, das bedeutet,
immer dann, wenn der Text der Betreffzeile mit einem Absatz-Endezeichen abgeschlossen wird
(Nutzung der(=—~]- Taste), soll fir den nachsten Absatz eine andere Vorlage verwendet werden —
namlich die des Textkorpers — also des normalen Fliesstextes.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Absatzvorlage Befreff im Formatvorlagenfenster.
» Wahlen Sie den Befehl Andern.

» Wechseln Sie in den Tab Verwalten

P> Stellen Sie dort unter Folgevorlage die Vorlage Textkérper ein.

> Bestatigen Sie mit OK.

Fermatverlagen @
EloEsE at-
[=l Standard -
Absender b
Adresse
Ee ift = .
a®Betr “,,I 19 3 Absatzvorlage: Betreff X
mp S : - - -
End |4 & Nummerierung I Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Urmrandung
FuB [, —+ il —» Verwalten Dinzﬂge und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss I Schrift I Schrifteffekt | Position
FuBzs Loschen..™ ""F
FuBzeile Tinks ormatvorlage
Fufizeile rechts Mamme Betreff [] Autom. aktualisieren
GruBformel
Horizontale Linie i Eolgevorlag
e Verkniioft mit Tabellenverzeichnis 1
Hierarchisch Iz" LEMNUPTE ML \ab ellenverzeichnis Uberschrift

Bereich

Textkdrper Einrdckung k
) Textkorper Einzug
Westlicher Text: |Textksrper Einzug negativ

Enthilt

2.4.3 Textkorper
Als Textkorper bezeichnet man den normalen Brieftext.

Ublicherweise nutzt LibreOffice immer die Standardvorlage, wenn Sie ein neues Dokument
beginnen.Diese ist nicht wirklich geeignet zur Formatierung des Briefes.

Sie kdénnen sich nun einen eigene Absatzvorlage erstellen und diese dann verwenden — oder Sie
nutzen die bereits vorhandene und vorbereitete Vorlage Textkérper. Diese ist schon optimiert flr gut
lesbare Dokumente — hier die wichtigsten Eigenschaften:

» Abstand unter Absatz: 0,2 cm
» Zeilenabstand: Proportional 120%
Testen Sie einfach diese Vorlage einmal:

Markieren Sie den Text unterhalb der Betreffzeile (allen) und klicken Sie dann doppelt auf die
Absatzvorlage Textkérper.
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Betreff:-Wichtiges-Dokumentesq

Formatvorlagen Iél
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren, IL\.,' CEE af-
e - : . Ad :
in-diesem-Beispiel-mdchte-ich-zeigen,-welchen Betr:;E 1-wird-
und-ob-mit-das-gefallt-odernicht.q Fubzeile

FuBzeile 51
Bitte-sagen-Sie-dazu-lhre-Meinung | FuBzeile 51_US

Kopfzeile
-“ Rahmeninhalt

Standard
Mit-freundlichen-GriBen-{|
1
Bla-Blaf|
1_[ |\u‘erwendete\u‘0r|agen IZH

An sich passt das alles schon — zur Not andern Sie einfach die Eigenschaften des Vorlage (rechte
Maustaste — Andern)

Ahnlich wie bei der Adresse fligen Sie nun auch in der Betreffzeile einen Erinnerungsplatzhalter ein.
» Platzieren Sie den Cursor an den Anfang der Betreffzeile.

» Offnen Sie nun das Dialogfenster Felder — liber den Meniibefehl Einfiigen « Feldbefehl — Andere...
oder kurz +[F12]

Wechseln Sie auf den Tab Funktionen und wahlen dort den Typ Platzhalter aus.
Belassen Sie das Format auf Text.

In das Feld Platzhalter geben Sie den Begriff Betreff ein.

vVvyyy

Unter Hinweise kdnnen Sie noch einen Hinweis eingeben, der lhnen als Tooltipp angezeigt wird,
wenn Sie mit der Maus Uber das Feld fahren. Hier ist alles so selbsterklarend, dass ich darauf
verzichte.

» Klicken Sie auf den Button Einfiigen.

» Beenden Sie den Dialog mit Schiie3en.

2.4.4 Datum

Die Datumszeile wurde hart (direkt) formatiert — ein Umstand, der bei einmaliger Benutzung
akzeptabel ist.

Haben Sie allerdings in dem Feld, wo das Datum steht, noch andere Informationen untergebracht,
macht es durchaus Sinn, auch dort eine Formatvorlage zu verwenden.

Sie kdnnen diese wie eben beschrieben aus direkten Formatierungen gewinnen oder manuell
erzeugen und anschlieBend zuweisen.

Beide Verfahren wurden bereits besprochen, auf eine Wiederholung verzichte ich hier.
2.4.5 FuBzeile

Eine Fullzeile kommt ja erst auf den Folgeseite zu tragen.

Eine eingefugte Fulzeile bekommt von LibreOffice automatisch die Absatzvorlage Ful3zeile
zugewiesen.

Méchten Sie also SchriftgroRe, Schnitt oder Farbe &ndern, so dndern Sie diese Absatzvorlage.

Sie kénnen dort auch eine Umrahmung definieren - also zum Beispiel eine feine Linie oberhalb des
Ful3zeilentextes. Achten Sie dann auf den Abstand zwischen Umrahmung und Text — passen Sie den
nach lhren Winschen an.
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Bleibt noch die Schlusskontrolle. Geben Sie ausreichend Text ein, so dass auch Seite 2 sichtbar ist.

Prifen Sie optisch, ob alles passt. Machen Sie sich einen Ausdruck.

Nutzen Sie auch sie Seitenvorschau (Menubefehl Datei « Seitenansicht).
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Passt alles flihren Sie die Abschlussschritte durch:

Fertig.

» Speichern Sie ihr Dokument.

S CreEEEmch CENT enEEnCE e b e e hoT e g e s ce i
Jiarmshen, w pirich neien bk e s i Costechen s T m
nischtichan Wind hin unc har i whantich

AT 0 o ) ) BT BT L G S G i e T T
e S e i paor s e T T e et g ersenT

Siman gan S ez [ Mg,

M heu rcichan GriGan

By PP i

» Loschen Sie allen Blindtext aus dem Dokument. Seite Zwei verschwindet dabei wieder. L6schen
Sie alles bis auf den Platzhalter in der Betreffzeile.

» Speichern Sie lhre Vorlage abschlieend.

Noch ein Hinweis zur Verwendung:

Die Dokumentenvorlage ist als *.ott gespeichert und abgelegt. Ein Doppelklick auf diese Vorlagendatei im
Datei-Explorer oder so 6ffnet ein neues LibreOffice-Dokument auf der Grundlage der Vorlage.

Diese neue Datei hat noch keinen Dateinamen und keinen Speicherort. Beim Erzeugen wird das aktuelle
Systemdatum in das Dokument Ubertragen, auch der Ersteller wird eingetragen.

Mdchten Sie irgendwann einmal die Vorlagendatei andern bzw. bearbeiten, so wahlen Sie im Explorer tGber
das Kontextmeni den Begriff Bearbeiten oder Offnen, oder 6ffnen Sie die Vorlage direkt aus LibreOffice

heraus (Meniibefehl Datei « Offnen..)

* % % % %
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