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Vorbemerkung: Warum eigentlich OpenSource?
An dieser Stelle ein paar Worte zum verwendeten Programm:

1. Das Programm ,,OpenOffice” ist nicht nur Freeware, sondern auch Opensonrce Wihrend der
Begriff Freeware ziemlich selbsterklirend ist — das Programm ist kostenlos, wenn auch auf Spen-
den angewiesen, und auch frei im Internet verfiighar —, bedarf der Begriff Opensonrce doch einer
Klarung, Mit Opensource ist ndmlich gemeint, dass der Quellcode des Programms frei verfiig -
bar ist und somit von jedem weiterentwickelt werden kann, unter der Voraussetzung, der Pro-
grammierer publiziert ihn ebenfalls unter den gleichen offenen Bedingungen. Aber nicht nur das
Programm ist offen, auch die damit hergestellten Dokumente entsprechen einem offenen, frei

zuginglichen und international akzeptierten Standard.

2. Diese Offenheit bringt mit sich vor allem den Vorteil, dass etwaige Fehler (Bugs in der Compu-
tersprache) schnell korrigiert und sinnvolle Weiterentwicklungen kontinuierlich eingebaut wer-
den, ohne daftir das Aussehen des Programms und seine Handhabung grundlos tber Bord zu
werfen. OpenOffice wird unter der Schirmherrschaft der Firma Sun seit 20 Jahren von vielen

Programmierern weltweit gepflegt und weiter entwickelt.

1. Formatvorlagen

Formatvorlagen sind aus mehreren Grinden eine enorme Arbeitserleichterung. Konsequent angewendet
ermoglichen sie eine absolut einbeitliche Formatierung des Textes. Wenn alle Absitze und andere wesentli-
che Textelemente mit Hilfe von solchen zentral verwalteten [/orlagen formatiert werden, ist es moglich,
Verinderungen (z.B. Zeilenabstinde oder Schriftart) zentral fiir alle Textelemente der gleichen Kategorie

(z.B. Zitate oder Literaturlisten) zu verindern, ohne sie mit der Maus markieren zu miissen.

Man stelle sich vor: Wir haben viele eingertickte Zitate und kommen zu dem Schluss, wir mochten hier-
fur statt 12pt eine etwas kleinere 11,5pt-Schrift verwenden, oder die Einrtickung nicht rechts und links
haben, sondern nur noch auf der linken Seite. Wir markieren all diese Zitate mit der Maus und verandern
sie manuell nach Wunsch. Dann bekommen wir die Vorgabe, dass auch Zitate in 12pt zu schreiben sind,
und konnen die ganze Arbeit wieder von vorne beginnen — und tbersehen dabei noch dazu das eine
oder andere Zitat. Mit Formatvorlagen gibt es das Problem nicht: Die Votlage wird von 12pt auf 11,5pt,
und bei Bedarf wieder zuriick geindert, und alle eingertickte Zitate erscheinen nach der neuen Formatie-

rung — vorausgesetzt, diese Textelemente sind alle als Zitat gekennzeichnet.
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Die Liste der Formatvorlagen erreicht man unter dem Menii Format, Formatvorlagen bzw. mit der
Taste F11. Zur Anderung von Formatvorlagen iibrigens einfach ein Rechtsklick auf die jeweilige Vorlage
und Andern auswihlen. Statt eine Formatvorlage zu dndern, konnen wir auch auf Grundlage einer

bestehenden Formatvorlage auch eine neue mit eigenem Namen erstellen und frei gestalten.

Die wichtigsten Formatvorlagen sind solche fiir die Formatierung von Absitzen, so genannte Absatz-
vorlagen. Es gibt aber auch Zeichenvorlagen (von mir verwendet fir die Meniipunkte) sowie Sei-

tenvorlagen (verwendet fiir das Titelblatt und die Standardseite).

Es gibt auch den Begriff Standardformatierung unter dem Meniipunkt Format. Damit wird erreicht,
dass ein markierter Text alle manuell eingefiigten Formatierungen wieder verliert und die in den Format-
vorlagen festgelegten Formatierungen tibernommen werden. Mit Hilfe dieses Mentipunktes kann ein

Text, z.B. ein aus Microsoft Word importierter Text, von fremden Elementen ,,bereinigt werden.

2. Formatierung des Deckblatts

Die beiden ersten Seiten (Titelblatt und Inhaltsverzeichnis) sind beide nicht nummeriert. Fiir unsere bei-

den ersten Seiten haben wir die Formatvorlage Erste Seite ausgewihlt.

Die Seitenvorlage Erste Seite ist von Haus aus ohne Seitennummern. Die einzige wichtige Anderung,
die wir am besten gleich vornehmen sollten, ist: unter Verwalten als Folgevorlage ebenfalls eine
Erste Seite auszuwihlen. Damit wird sichergestellt, dass wir bei Einfigung einer neuen Seite am
Ende des Titelblatts (Tastenkombination Strg. + Eingabe) wieder eine so genannte Erste Seite
ohne Seitennummer haben. Falls wir mehrere Vorblitter (z.B. nicht nur fir ein Inhaltsverzeichnis, sondern
dazu noch eine Widmung, ein Abkirzungsverzeichnis und ein Tabellenverzeichnis) hitten, sollten wir
diese mit romischen Ziffern versehen und hierfiir eine eigene Seitenvorlage extra fiir diesen Zweck ent-

werfen (siche unten).

Das Springen von einer Seitenvorlage — in unserem Fall vom Ende der zweiten nicht nummerierten
Erste Seite zur ersten nummerierten Standardseite — erreichen wir unter dem Mentipunkt Einfii-
gen, Manueller Umbruch. Wir wihlen hier als Seitenvorlage Standard sowie Seitennummer &ndern
und tragen im leeren Kasten eine 1 ein. Die Seitenvorlage Standard selbst muss noch verindert werden,

vor allem um die Seitennummerierung zu aktivieren (siche weiter unten).

Tip: Bitte kein getrenntes Dokument fir die Titelseite erstellen — alle Inhalte sollten in einem einzigen
Dokument enthalten sein. Das etleichtert die Ubersicht, denn sonst hat man auf der Festplatte mehrere
Dokumententeile (Titelblatt, Haupttext, Literatur etc.) und weil schlieBlich nicht meht, welche Teildoku-

mente zueinander gehoren!
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Zum eigentlichen Deckblatt ldsst sich noch folgendes sagen: Insgesamt sollte man eine etwas grofere
Grundschrift wihlen, also 14p statt 12p. Der Haupttitel sollte noch gréBer sein, also 20p fir den Begriff
JTitel’, ,Portfolio® etc. und 24p fiir den eigentlichen Wortlaut des Titels, beides zentriert. Die weiteren
Angaben ganz unten kénnen/sollten wit, quasi als Gegenwicht zu den Angaben oben links, rechisbiindig
setzen — so sieht das Ganze ausgewogener aus. Bitte beachten, dass GroBenunterschiede in zwei neben-
einander liegenden Textteilen, in unserem Falle ,Studienportfolio Modul 5.2° und Wortlaut des Titels,
nicht zu krass ausfallen, sondern abgestuft sein sollten. Ein Sprung direkt von 14p auf 24p beispielsweise

wire zu grof.

Bei Referaten, Arbeitsaufgaben, Protokollen und ahnlichem ist ein Deckblatt, stattdessen lediglich ein

Vorspann mit folgenden Angaben erforderlich:
+  Titel/Aufgabenstellung
+  Modulbezeichnung, Semester
«  Dozentln
« VerfasserIn/Gruppe
Matrikelnummer
+  Abgabedatum
Auch diesen Vorspann am besten in 14p formatieren.

Ein Teil dieses Vorspanns kann ab der zweiten Seite — eine Standardseite mit aktivierter Kopfzeile — als
laufende Uberschrift mit aufgenommen werden (wie bei vorliegendem Text der Fall). Das zweite Blatt

sollte gleich die fortlaufende Nummerierung, also die 2, bekommen.
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3. Standardseite mit Seitennummerierung

Wie weiter oben ausgefiithrt, muss die Seitenvorlage Standard angepasst werden, vor allem um die Sei-

tennummerierung zu aktivieren. Und zwar sind folgende Eintrige zu machen:

1. Eine Kopfzeile einschalten. Friither hitte man fiir die Seitennummerierung eher eine Ful-
zeile verwendet — aber wenn schon die FuBinoten am Seitenende erscheinen, ist es besset, die
Seitennummer, zusammen mit anderen Informationen wie Kapitelname oder Autor, oben zu
platzieren, damit das Blatt ausgewogener aussicht. Der Abstand zwischen Kopfzeile und Text
sollte von 0,5cm auf lcm erhéht werden. Unter Zusatze diese Kopfzeile mit einem Unterstrich
versehen, wobei det Abstand zum Inhalt von 0,05cm auf 0,15cm erhéht werden sollte. Fiir

der Farbe des Unterstrichs habe ich grau 60% gewihlt.

2. Unter dem Reiter Seite die Seitenrinder setzen. Standard, wenn nicht anders mit dem Lehren-
den vereinbart, ist: 3cm fiir den linken Rand und 2cm fiir alle ibrigen Rinder. Der breitere linke

Rand soll Platz schaffen fur den Heftrand.

Nachdem wir diese zwei Anderungen getitigt haben, erscheint oben unsere Kopfzeile, die allerdings erst-
mals zu fiillen ist, in unserem Fall mit der Seitennummer. Das erreichen wir unter dem Meniipunkt Ein-
fiigen, Feldbefehl, Seitennummer (nicht Seitenanzahl! — denn letztere meint die Gesamtseitenzahl
des Dokuments). Die Seitennummer muss schlieSlich noch rechtsbundig erscheinen — das erreichen wir
direkt mit Hilfe des Symbols in der zweiten Symbolleiste ganz oben (die finf feinen Striche tibereinan-
der, einmal fir linksbiindig, einmal fiir zentriert, einmal fiir rechtsbindig und schlieflich einmal fiir

Blocksatz). Kursivschrift 13p kann ausgewihlt werden.

Die Kopfzeile kann/sollte neben der Seitennummer allerdings auch weitere Elemente enthalten, z.B. die
fortlaufenden Kapitelnamen. Das geschieht unter Einfiigen, Feldbefehl, Andere, Kapitel, Kapi-
telname. Dieser Teil der Kopfzeile sollte linksbiindig gesetzt werden, wihrend die Seitenzahl rechts
bleibt (auch hier geht es um ein ausgewogenes Bild). Das geht so: Die Kopfzeile erhilt insgesamt die
Ausrichtung linksbiindig. Dann muss am duflersten Seitenrand ein rechter Tabstopp gesetzt werden.
Hierfiir mit dem Mauszeiger ein Tabulatorhdckchen ganz nach rechts zichen (die dazwischen liegenden
verschwinden von alleine). Mit dem rechten Mauszeiger dieses Hickchen in einen Rechts Tabulator ver-
wandeln. SchlieBlich muss man den Cursor nach den Kapitelnamen setzen und die Tabulatorentaste
einmal betitigen. Dann, falls noch nicht geschehen, wie oben beschrieben die Seitennummer einfiigen.
Alle Seiten bekommen dann eine fortlaufende, sich mit dem Inhalt der Hauptiiberschriften automatisch

verindernde Kopfzeile — die Arbeit hat sich gelohnt!
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Rémische Nummerierung fiir die ersten Seiten #ach dem Deckblatt und »or dem eigentlichen Text (fir
das Inhalts-, das Abbildungs- und das Abkirzungsverzeichnis und vielleicht noch ein kleines Vorwort
dazu) lsst sich auch machen: dafir eine neue Seitenvorlage erstellen mit dem Namen ,,ROmisch®.
Wie oben bei der Standardseite auch hier die Kopfzeile aktivieren. Bei der Verwaltung am Besten ein-
geben, dass die Folgeseite ebenfalls eine ,,Rémisch® sein soll. Dann auf das Ende des nicht nummerier-
ten Titelblatts klicken und unter Einfiligen, Manueller Umbruch, Seitenumbruch, die Vorlage
Rémisch aussuchen. Den Kasten Seitennummer &ndern anklicken und dort die Ziffer 1 eintragen.
Danach in die Kopfzeilen gehen und unter Einfiigen, Feldbefehl, Seitennummer die Seitennummer
einfiigen. Dann ein Doppelklick auf diese Seitennummer: Es tut sich ein Menu auf, in dem wir eine

romische Nummerierung (oder andere) anklicken kénnen.

4. Schriftarten

An dieser Stelle sind ein paar Worte zu Schriftarten angebracht. Fir den FlieBtext, also den Textkérper,
ist die so genannte Serzfenschrift geeignet. Eine Serifenschrift zeichnet sich durch die kleinen Schnérkel am
Anfang bzw. am Ende der jeweiligen Buchstaben aus. Diese Schnorkel bewirken, dass die einzelnen
Buchstaben tendenziell ineinander ,flieBen’, was den Lesefluss erheblich steigert, weil die Worte dann als

Einheit erscheinen statt als lose Folge von einzelnen Buchstaben.

Was fiir den FlieBtext gut ist, ist fiir Uberschriften nicht unbedingt erfordetlich. Hier kann der Lesefluss
durchaus verlangsamt werden, denn Uberschriften sollen eben mehr Aufmerksamkeit auf sich ziehen.

Also kénnen wir hierfiir ohne weiteres eine sersfenlose Schrift wie Arial verwenden.

Hier zwei Beispiele zur Verdeutlichung:

Times New Roman

A r I a cides 48pt)
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AaBbCcD dEeFngHhIlﬂges New Roman 24pt)
AaBbCcDdEeFfGgHhlidja

Man sieht es: Die Arial-Schrift nimmt bei gleicher PunktgréBe etwas mehr Platz ein, und jeder Buchstabe

steht fur sich gestochen scharf da — das ist gut fiir Werbezwecke.

Fr die Titelseite wiirde ich — der Trend geht in diese Richtung — dennoch die gleiche Schrift wie fir den
FlieBtext nehmen, nur eben grofer, weil das Argument der Einheitlichkeit schwerer wiegt als das des

Hervorhebens — also in beiden Fillen eine Sersfenschrift.

Aber innerhalb der Serifenschriften gibt es auch, zum Teil sehr feine, Unterschiede. In diesem Zusam-

menhang empfehle ich ausdriicklich die Schrift Garamond an Stelle der Times New Roman:

AaBbCcDEFIGgHMiJjurcoimn.
A ZIB b C CD (E eFngHbIjjg;ramond 32pt)

Man sieht, die Garamond ist ein Tick feiner und auch riindlicher. Diese Feinheit, also das Weniger-Fett-
Sein, bewirkt auch eine Erhohung des Leseflusses, denn die Augen bleiben nochmals weniger an den ein-
zelnen Buchstaben hingen, das Gehirn fasst nur noch sozusagen den ,mathematischen Geist® der Schrift
auf, und nicht mehr ihren Jleiblichen Korper‘. Die Rundlichkeit macht insgesamt einen freundlicheren,

ausgewogeneren Eindruck.

Vorgaben fir den FlieBtext sind Times New Roman 12pt. Falls wir uns doch fiir Arial entscheiden: 11pt
(wobei hier der zu kleine Zeilenabstand auf Proportional 108% erhoht werden muss!l). Und fir Gara-

mond, die von Haus aus etwas kleiner ist, gilt die Vorgabe 12,2pt.

An dieser Stelle mochte ich darauf aufmerksam machen, dass vorliegender Text nicht in den vorgeschrie-
benen 12,2pt, sondern in 12pt geschrieben ist — eine etwas kleinere Schrift ist eben #icht unbedingt eine
Erschwernis fir die Augen, ganz im Gegenteil, denn bei kleinerer Schrift konnen die Augen mehr Inhalt
erfassen, ohne sich viel zu bewegen. Um diesen Effekt zu erhéhen, habe ich im vorliegenden Text auch

die Laufweite der Schrift, also den Abstand zwischen den Buchstaben, leicht auf 90% herunter gesetzt.
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Das geschieht unter dem Reiter Position Das spart auch Platz und kommt optisch dem Buchdruck

niher. Diese Einstellung entspricht allerdings #icht den Vorgaben fiir Hausarbeiten!!

5. Hervorhebungen

Das Thema Hervorbebungen ist ein Thema fir sich. Wichtig, wie bereits oben erwihnt, ist eine moglichst

grole optische Einbeitlichkeit des Textes.

In den Zeiten der alten Schreibmaschine hatte man vier Moglichkeiten, Worter besonders hervorzuhe-
ben: Man schrieb das Wort mit heftigem Anschlag gleich dreimal Gbereinander, so dass alles schon fett
erschien, man unterstrich das Wort, man konnte das Wort gesperrt schreiben, und schliefSlich blieb
noch die Méglichkeit, GROSSBUCHSTABEN zu verwenden. Alles nicht mehr ,in‘, und aus gutem
Grunde. Denn solche Hervorhebungen stechen so stark hervor, dass sie den Lesefluss regelrecht unter-
brechen, bzw. die Augen haben Schwierigkeiten, sich auf den tbrigen Text zu konzentrieren und wan-
dern unwillkirlich stindig auf diese Hervorhebungen zuriick (der gleiche Effekt wie bei den unsiglichen
animierten Werbebannern auf Internetseiten — aber dort ist es aus Griinden der Geldschopfung gerade

gewollt).

Also, bei Hervorhebungen bitte die weniger auffillige Moglichkeit der Kursivschrift anwenden. Damit wird

der eigentliche Zweck erreicht, ohne den Gesamteindruck zu beeintrichtigen.

Eine Moglichkeit, bei Literaturverzeichnissen den Name des Autors hervorzuheben, besteht in der Ver-
wendung von KApPITALCHEN. Sieht ein Stick altmodisch aus, ist aber durchaus gingig und erfiillt sehr gut

seinen Zweck.

GroBbuchstaben iibrigens auch bei Uberschriften bitte unbedingt vermeiden, denn Wérter in GroB3buch-
staben sind wesentlich schwerer zu lesen! Historisch gesehen wurden Kleinbuchstaben gerade zum

Zweck der Erhohung des Leseflusses eingefiihrt.
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6. Aufzihlungen

Auwfziblungen kénnen fir den Ungelibten eine ganz nervige Sache sein. OpenOffice (wie Word) zdhlt

automatisch hoch, sobald man einen Absatz mit ,,1. begonnen und am Ende die Eingabetaste geti-

tigt hat. Aus diesem Automatismus kommt man nicht ohne weiteres wieder heil heraus, so dass man ithn

schlieBlich ganz abschaltet, um wieder Ruhe zu haben. Das ist aber ein Fehler, denn — gewusst wie — ist

et durchaus von Vorteil. Also im einzelnen:

1.

Unter Extras, Autokorrektur, Optionen das Hikchen neben Nummerierung anwenden ste-

hen lassen.

Nach Beendigung des ersten, mit einer ,,1.“ beginnenden Absatzes erscheint der darauf fol-

gende Absatz automatisch mit der Nummer ,,2.,

a.

... wobei wir durchaus ,Unternummerierungen‘ haben kénnen, und diese, wie hier der Fall,

statt mit ,,1.“, ,, 2.“ etc. mit ,,a“, ,,b*, ,,c*“ etc. kennzeichnen.

2 >

Dies erreichen wir im automatisch erscheinenden Popup-Meni Nummerierungen und
Aufzahlungen mit Hilfe des weilen Pfeils nach rechts; hiermit wird eine Unterebene auf-

gemacht, die wir mit dem weillen Pfeil nach links wieder verlassen kénnen.

Diese Arbeitsweise hat den Vorteil, dass wir ganze Mentipunkte inklusive Unterpunkte nach
oben bzw. nach unten verschieben kénnen (weiller + blauer Pfeil nach oben bzw. nach

unten klicken).

Die Auswahl der Nummerierungsart, also hier Buchstaben in der zweiten Stufe statt Zif-

fern, erreichen wir mit dem Symbol ganz rechts im Popup-Mend.

Das Verlassen der automatischen Aufzihlung erreichen wir mit dem zweiten Symbol von links.

Das Einfiigen von nichtnummerierten Absitzen im Rahmen einer Aufzihlung (wie gerade im

vorliegenden Absatz der Falll) geht mit dem Symbol in der Mitte. Nach Betitigung der Return-

Taste wird dann die Aufzahlung fortgesetzt:

4. Hier wird, wie ihr seht, die unterbrochene Aufzihlung mit 4. fortgesetzt.
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7. Standardabsitze
Die Standardformatierung Textkérper ist fir unsere Zwecke durchaus geeignet.

Dabei kann man sich streiten, ob die Vorgabe unter dem Mentipunkt Abstande von 0,21cm Abstand
unter dem Absatz die beste Moglichkeit darstellt, die Absitze voneinander abzuheben. Eine andere,
durchaus tibliche Alternative, stellt die Moglichkeit dar, statt Raum #nfer dem Absatz einzufiigen, die erste
Zeile mit einem Einzug von 0,3cm zu versehen (andere wiirden das Eznriickung nennen). Diese Méglich-
keit wiirde ich zwar prinzipiell vorziehen (sie wird in Biichern verwendet). Wir stehen aber dann vor der
Notwendigkeit, eine neue Formatvorlage fiir solche Absitze zu kreieren, die direkt nach einer Uberschrift
stehen, denn hier ist ein Einzug einfach tberflissig. Viele andere Absatzvorlagen, die auf der Vorlage
Textkorper basieren, wiirden dann ungewollt auch mit einem Einzug versehen, der dann getrennt wieder

riickgingig gemacht werden miisste. Also bleiben wir einfach bei der Formatvorlage Textkorper.
Vorgabe bei Diplom- und Hausarbeiten ist ein zZeilenabstand von anderthalb Zeilen.

Des weiteren koénnen wir unter Textfluss die Kasten Schusterjungen und Hurenkindern ankreu-
zen, um zu verhindern, dass eine einzelne Zeile eines Absatzes ganz unten bzw. ganz oben auf einer
Seite allein erscheint — der Absatz wird an dieser Stelle nicht getrennt. Im vorliegenden Text wurde unter

Schusterjungen die Anzahl der zusammen zu haltenden Zeilen auf dre/ gesetzt.

7.1. Blodsatz

Der Text (nicht die Uberschriften) sollte auf Blocksaty geschaltet werden. Das geschieht unter dem
Mentpunkt Ausrichten, Optionen. Ein unschoner Nebeneffekt bei Blocksatz konnten Liicken in den
Zeilen sein, die besonders lange Worter enthalten, die dann auf die nichste Zeile rutschen. Um das zu

vermeiden, sollte unbedingt die S#/bentrennung eingeschaltet sein.

7.2. Silbentrenming

Unter dem Meniipunkt Textfluss sollte die Silbentrennung auf automatisch eingeschaltet sein.
Ferner sollten wit die Zeichen am Zeilenende sowie die Zeichen am Zeilenanfang auf 3 hoch
setzen. Das bewirkt, dass ganz kurze Worter gar nicht getrennt werden, dass also am Zeilenende mindes-
tens die drei ersten Buchstaben des Wortes stehen und am Anfang der nachfolgenden Zeile ebenfalls
mindestens drei Buchstaben. Das Wort ,ergiebig® beispielsweise wire dann nur an einer Stelle trennbar:

,ergie-big’. Die Trennung ,er-giebig fiele flach.
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8. Uberschriften

Fir die Hauptiberschriften, wie hier, habe ich in diesem Text Garamond 16p fett ausgewihlt.

Unter dem Reiter Textfluss konnen wir Umbriiche, Einfiigen anklicken. Damit wird bewirkt, dass
jede Hauptiiberschrift auf einer neuen Seite beginnt. Allgemein sollten wir aber zumindest dafiir sorgen,
dass Hauptiiberschriften nicht im unteren Viertel des Blatts platziert werden — wenn das droht, sollte vor
der Uberschrift ein manueller Umbruch eingefiigt werden (Tasten Strg. + Return), damit die Ubet-
schrift auf die nachfolgende Seite rutscht. Hierbei ist es empfehlenswert, fiir diese Operation der Uber -
schrift voriibergehend die Formatvorlage ,, Textkorper® zuzuweisen, weil man sonst Schwierigkeiten hat, den
Cursor vor die Uberschrift zu Platzieren (weil die Nummerierung einem im Wege steht). Dariiberhinaus
sollte der Abstand zwischen Text und nachfolgender Hauptiiberschrift etwa doppelt so grof3 sein wie der
nachfolgende Abstand zwischen der Hauptiberschrift und dem dazugehérigen Text. SchlieSlich sollten
unter Extras, Optionen, OpenOffice.orgiriter, Kompatibilitat drei Hickchen entfernt werden,

namlich

)jvor Alle Absatz- und Tabellenabstédnde addieren. Damit wird bewirkt, dass der festgelegte
Abstand iber der Uberschrift entfillt, wenn sich diese am Seitenanfang befindet (die Uberschrift

erscheint dann ganz oben.)

fijvor Absatz- und Tabellenabstdnde addieren. Damit wird bewirkt, dass zwischen zwei aufeinan-
der folgenden Absitzen die beiden Abstinde nicht addiert werden, sondern stattdessen lediglich der gro-

Bere der beiden sich auswirkt.

fiijvor Wortabstédnde in Zeilen mit manuellem Umbruch im Blocksatz ausdehnen. Hiermit
wird bewirkt, dass bei einem erzwungen Zeilenumbruch (Tastenkombination Shift + Return) die

Buchstaben nzht auseinander gezogen werden, bis die Zeile bis zum rechten Rand ausgedehnt wird.

Nachdem wir die drei Hickchen entfernt haben, missen wir noch den Button Als Standard verwen-

den driicken, damit sich diese Verinderungen auf alle Dokumente auswirken, die wir 6ffnen.

Uberschriften bleiben von Haus aus mit dem nachfolgenden Absatz verbunden.

8.1. Untaiibarsdriften

Hier verwenden wir Garamond 13p fett #nd kursiv. Diese Auswahl ist zwar nicht vorgegeben, allerdings
sorgt das Fett und Kursiv dafiir, dass auch bei relativ kleiner SchriftgroBe die Untertiberschrift klar her-

vorsticht und zugleich der Hauptiiberschrift nicht zu stark dhnelt.
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8.2. Nodh ane Untatibersdrift

Einheitlich wie immer in Garamond 13p fett #nd kutsiv.

a)  Unterunteriiberschriften

Hier reicht Garamond 13p kursiv ohne fett. Auch hier empfehle ich ausdriicklich die Verwendung der

Kursivschrift.

b)  Noch ezne Unterunteriiberschrift

Wie immer ganz einheitlich in Garamond 13p kursiv ohne fett. Wir haben also in unserem Text insgesamt
drei Uberschriftenebenen. Ich habe des 6fteren Diplomarbeiten mit vier oder gar fiinf nummerierten
Uberschriftenebenen zu Gesicht bekommen — das ist meiner Meinung nach zu viel des Guten! Allerdings
kénnte man sich eine vierte Uberschriftenebene gang ohne Nummetierung vorstellen — die hitte dennoch
Sinn, zum einen wegen der einheitlichen Formatierung, zum anderen wegen der Navigation im Text mit

Hilfe des Navigators (siche weiter unten).

Alle Uberschriften sollten /inksbiindig sein und obne Silbentrennung Eine Silbentrennung inmitten einer

Uberschrift ist einfach unschon.

Die Nummerierung der Uberschriften sollten wir auf antomatisch stellen. Das geschieht unter dem Menii-
punkt Extras, Kapitelnummerierung. Hier kénnen wir die Nummerierungsart fir die verschiedenen
Ebenen definieren: 1, 2, 3... fir die erste Ebene, 1.1, 1.2, 1.3... fir die zweite Ebene und 1.1.1, 1.1.2,
1.1.3... fir die dritte. In unserem Fall habe ich fiir die dritte Ebene die Nummerierung a, b, ... gewahlt.
Die automatische Nummerierung kann fur einzelne Kapitel ansgeschaltet werden, z.B. fiir die Vorbemer-
kung und das Literaturverzeichnis. Das geschieht durch Anklicken des dritten Buttons des Popup-Mens
zur Nummerierung, Die automatische Nummerierung der Uberschriften kann sehr viel Zeit sparen, vor
allem dann, wenn aus einer Haupt- eine Unteriiberschrift oder umgekehrt werden soll. Bei manueller

Nummerierung miisste man den ganzen Text nochmals durchgehen.

Innerhalb jeder Ebene sollte es mindestens e Uberschriften geben. Fine ,1.1° der keine ,1.2° folgt, hat
keine Berechtigung! Exrst ab drei Uberschriften innerhalb einer Ebene ist die Sache wirklich sinnvoll. Als
Trennzeichen zwischen Kapitelnummer und Kapiteliberschrift sollten ein Punkt + drei Leerzeichen

gesetzt werden.

Ferner konnen wir den horizontalen Abstand zum Text, zwischen Kapitelnummer und Kapitelname,
auf 0,8 cm erhéhen, damit bei mehrzeiligen Uberschriften die zweite und weitere Zeilen nicht unterhalb

der Kapitelnummer, sondern schén biindig mit dem Inhalt der ersten Zeile erscheinen. Mehrzeilige Uber-
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schriften sind aber extrem unschin — besser ist es, sich was Kurzes und Prignantes, aber dennoch Aussage -
kriftiges, auszudenken und gleich im ersten Absatz niher auszufithren, worum es in diesem Kapitel geht.
Mehrzeilige Uberschriften sehen im Inhaltsverzeichnis iibrigens noch unschéner aus als im Text selbst,

also bitte auch aus diesem Grund unbedingt vermeiden!

Mebrere Uberschrifien der unterschiedlichen Ebenen direkt untereinander ebenfalls vermeiden. Nach jeder
Uberschrift sollte etwas Text stehen, zumindest ein kurzer, erliuternder Absatz, bevor die nichste Ubet -

schrift einer tiefer gelegenen Ebene kommt.

9. Inhaltsverzeichnis

Das Inbaltsverzeichnis wird automatisch erstellt. Dies geschieht unter dem Mentipunkte Einfiigen, Ver-
zeichnisse, Verzeichnisse. Hier konnen wir die Anzahl der zu beriicksichtigenden Uberschriften-
stufen (Ebenen) bestimmen. Wir kénnen also 7 Text durchaus beispielsweise vier Uberschriftenebenen
haben, davon aber nur die drei ersten ins Verzeichnis aufnehmen wollen (sieche weiter oben). Das Ver-

zeichnis kénnen wir jederzeit mit einem rechten Mausklick aktualisieren.

Bei dieser Vorgehensweise wird enorm viel Zeit gespart — vorbei die Zeiten, in denen man den Text
getrennt vom Inhaltsverzeichnis ausdruckte und nachschauen musste, auf welcher Seite welches Kapitel

beginnt, um dann die Seitennummer manuell einzutragen!

Standardmiflig werden folgende Elemente in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen: Kapitelnummer,
Kapitelname, Fiillpunkte, Seitennummer. Man kann/sollte aber aus optischen Grinden noch ein

paar Elemente hinzufligen, nimlich:

1. Zwischen Kapitelnummer und Kapitelname einen Tabulator (0,85 cm reicht), damit Kapitel-

nummer und Kapitelname nicht so eng zusammen stehen.

Damit bei mehrzeiligen Uberschriften (nicht zu empfehlen!!) der Text der zweiten Zeile nicht
unter der Kapitelnummer, sondern biindig unter dem Kapiteltext erscheint, muss die Absatzvor-
lage verdndert werden: Unter dem Reiter Einziige und Abstdnde, Einzug vor Text auf

0,85cm stellen, Einzug Erste Zeile -0,85cm (also negativ).

2. Vor und nach dem Tabulator mit Fillzeichen jeweils einen Leerschritt, damit die Fullzeichen

nicht zu nahe an Kapitelname und Seitennummer heranriicken.

3. SchlieBilich sollte eine Zeichenvorlage fur das Fillzeichen erstellt, z.B. mit dem Namen ,Full-
zeichen®, und diese auf 30% Schwirzung gesetzt werden — damit wird vermieden, dass die Fill-

zeichen das Bild zu sehr dominieren. Als Fillzeichen am besten den Unterstrich ,_° wihlen.
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Im Fall, dass wit mehrere Ebenen haben, sollte ab der zweiten Ebene auch ein Tabulator vor

der ersten Zahl stehen. Folgende Angaben funktionieren:

Tabstopp 1 Tabstopp 2
1. Stufe - 0,85cm
2. Stufe 0,85cm 1,80cm
3. Stufe 1,8cm 2,40cm

Tabelle 1. Tabulatorenabstinde fiir das Inhaltsvergeichnis

Man sieht, dass Tabstopp 1 in der zweiten Stufe = Tabstopp 2 der ersten Stufe, Tabstopp 1 der dritten

Stufe = Tabstopp 2 der zweiten usw.

Nebst dem Inhaltsverzeichnis kénnen wir auch ein Abbildungsverzeichnis einfiigen. Das lauft Gber die glei-
chen Mentpunkte wie oben, nur beim Typ muss man eben Abbildungsverzeichnis auswihlen. Das
Gleiche gilt fiir das Tabellenvergeichnis. Wenn wir bei der Festlegung der Unterschriften fiir die Tabellen,
Abbildungen und Bilder die gleiche Kategorie, z.B. Abbildung, gewihlt haben, kénnen wir fiir alle drei

Kategorien ein einziges, gemeinsames Verzeichnis generieren.

10. Der Navigator

Der Navigator — dhnlich wie das Inhaltsverzeichnis — bietet eine Ubersicht tber alle vorhandenen Kapi -

tel. Er bietet aber zwei zusitzliche Funktionalititen:
1. Eine Auflistung a/ler wichtigen Textelemente, z.B. Bilder, Tabellen, Grafiken, Hyperlinks etc.,
2. und zwar so, dass man mit einem Doppelklick auf das jeweilige Element direkt springen kann!
Im Gegensatz zum Inhaltsverzeichnis aktualisiert sich der Navigator selbstindig,

Der Navigator, erreichbar unter dem Menii Bearbeiten (bzw. mit der Taste F5), kann die Arbeit noch
viel meht etleichtern, als auf den ersten Blick ersichtlich: Wir konnen namlich die wesentliche Struktur
des Textes, also vor allem die Haupt- und Nebentberschriften festlegen, noch bevor wir das Ganze nach
und nach mit Inhalt fillen. So haben wir die Gesamtstruktur unserer Arbeit stets vor Augen und kénnen

ohne das listige Scrollen mit der Maus zu den Abschnitten springen, die wir gerade bearbeiten méchten.
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11. FulBnoten

Mittlerweile ist es wohl keine besondere Uberraschung meht, wenn ich sage, dass auch die Verwaltung
der FuBnoten voll automatisiert ist — um die Nummerierung derselben brauchen wir uns also keine Sot-
gen zu machen. Man kann sogar den Ankerpunkt im Text markieren, ausschneiden und anderswo einset-
zen, vor oder nach einer anderen FuBinote, und die Nummerierung wird sofort aktualisiert. Fuinoten

setzen wir ein unter dem Menil EinfiigepFuBnoten, automatisch.

FuBinoten haben ihre eigene Formatvorlage, basierend auf Textkérper. Da wir den Textkérper auf
anderthalbzeilig gesetzt haben, erscheinen auch die FuBinoten zunichst mit einem anderthalbzeiligen

Abstand. Den mussen wir untet Einziige und Absténde auf einzeilig setzen.

Eine nitzliche Funktionsweise von Fulinoten in OpenOffice: Man kann sich von einer zur néichsten ein-
fach mit den Pfeiltasten nach oben bzw. nach unten bewegen, ohne zuriick in den Haupttext zu miissen.

Das etlaubt eine Feinarbeit an allen FuB3noten in einem Rutsch.

FuBnoten dienen gesonderten Hinweisen, z.B. auf Gegenargumente von anderen Autoren, weiterfith-
rende Literatur etc., die wir nicht im Text aufnehmen méchten, weil sonst der Lesefluss, also die eigene
Argumentationslinie, zu stark unterbrochen wiirde." FuBnoten werden nicht mehr fir die Angabe der
Literaturquelle verwendet: Hier gentigt die Angabe des Autors und der Seitenzahl in runden Klammern.

Beispiele:
«  (Briggs S. 27) wenn wir nur auf eine seiner Veroffentlichungen Bezug nehmen

«  (Briggs 2005, S. 57) wenn wir in unserem Text auf mehrere seiner Veréffentlichungen Bezug

nehmen

«  (Briggs 2005a, S. 89) wenn wir in unserem Text auf mehrere seiner Veréffentlichungen aus dem

Jahr 2005 Bezug nehmen
«  (Briggs et al.) wenn wir auf einen Text mehrerer Autoren Bezug nehmen.

Die niheren Ausfihrungen, z.B. Briggs, John, ,,Die Rolle der Erzichung im Kindergarten® in: Zestschrift
[fiir Pidagogik, Jg. 2005, Band 5, Frankfurt am Main, wiirden dann im Literaturvergeichnis am Ende der
Arbeit stehen. Diese Schreibweise unter Vermeidung von Fufinoten hat den Vorteil, die Leserin nicht zu
zwingen, mit den Augen an den unteren Blattrand zu wandern, mit der Folge, dass sie die Stelle im Text

wieder suchen muss und so der Lesefluss unnétig unterbrochen wird.

1 In diesem Zusammenhang wird vielerseits Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt. Doktor-, Diplom-
und Magisterarbeiten in den Geistes- und Sozialwissenschaften von Umberto Eco, 1993, stark ans Herz gelegt.
Umberto Eco ist dem breiten Publikum fir sein Buch Der Nanze der Rose, bekannt, das auch verfilmt wurde
(Sean Connery spielte die Hauptrolle).
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12. Tabellen

Nachfolgend eine kleine Ubersicht iiber die Anwendung von OpenSource-Software in europiischen
Behorden Oktober 2005 (also mittlerweile 3 Jahre alt — die Verbreitung von OpenSource ist lingst nicht

mehr die Domine der groen Webserver, sondern mittlerweile auch der Desktop-Rechner).

Interessant an dieser Umfrage ist die hohe Anzahl von verantwortlichen Leitern von Computerabteilun -

gen, die OpenSource anwenden, ohne es zu wissen!

Typ des OpenSource-Einsatzes Prozentsatz
Bewusster Einsatz 49 4
Unbewusster Einsatz 299
Kein Einsatz 20,6

Tabelle 2. Quelle: Zeitschrift CIO, Online, 24.10.2005

Tabellen fugen wir unter dem Ment Tabelle. Es wird gefragt, wie viele Spalten und Zeilen diese haben
sollte. Wahrend wir uns bei der Angabe der Spaltenzahl am besten von vornherein festlegen sollten, ist
es bei der Zeilenzahl unerheblich, denn zusitzliche Zeilen lassen sich ohne weiteres Uber das automatisch
erscheinende Popup-Menii nachtriglich hinzufiigen. Fine individuelle Spaltenbreite lisst sich mit der

Maus einstellen.

Weitere Formatierungen, die wir festlegen kénnen, sind beispielsweise, ob die Tabelle getrennt werden
darf oder nicht (bei kleinen Tabellen wirkt eine Aufspaltung auf zwei Seiten besonders storend — ist aber
bei groBeren Tabellen tblich). Den Abstand zum vorhergehenden Absatz habe ich hier auf 0,2cm

gesetzt.

Um die Tabellenunterschrift einzufiigen, einfach mit der rechten Maustaste auf die Tabelle klicken und
den Eintrag Beschriftung auswihlen. Diese wird automatisch nummeriert, so dass die Tabelle in das

Tabellen- bzw. das Abbildungsverzeichnis automatisch aufgenommen werden kann.

Tabellen ohne sichtbare Rinder sind auch niitzlich als Formatierungshilfen, beispielsweise fir Lebens-

laufe: links das Datum, rechts die dazugehdrigen Aktivititen.
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13. Grafiken

Die gleiche Information

wie in unserer Tabelle

Opensourceeinsatz an europaischen Behorden in %
Zeitschrift ClO, Online, 24.10.2005

weiter oben konnen wit 60

auch in Gestalt einer klei-

. . 50
nen Grafik vermitteln.
Das kostet nur 1 bis 2 40
Minuten Zeit. Hierzu
gehen wir wie folgt vor: 30
1. Obige Tabelle
. 20
mit der Maus
markieren und .
kopieren (Tasten
Strg. + C) 0
Unbewusster Einsatz
2 In der Symbol— Bewusster Einsatz Kein Einsatz
leiste das linkeste — Tabelle 3. Opensonrceeinsat; an enropdischen Bebirden
Symbol anklicken und als Dokumententyp Tabellendokument auswihlen. Es wird ein Kalkula-
tionsblatt (dhnlich wie Excel) geoffnet.
3. Mit den Tasten Strg. + V das Kopierte einfiigen.
4. Die eingefiigte Tabelle markieren und mit der Maus auf das runde Kuchen-Symbol klicken.
Unter Punkt 4 des auftauchenden Popups Haupt- und Untertiberschrift eintragen, dann das
Ganze mit Fertigstellen quittieren. Es wird automatisch eine kleine Grafik erstellt.
5. Diese neu erstellte Grafik nochmals mit der Maus markieren und kopieren.
6. Einmal unter dem Menii Fenster wieder im urspriinglichen Text angelangt, mit der Mauskom-
bination Strg. + V diese Grafik einfiigen.
7. Den grauen Hintergrund erreicht man mit einem Doppelklick auf das Diagramm (bis es mit

einer grauen Umrandung markiert erscheint), dann einem einfachen Klick auf den Hintergrund
(dieser erscheint dann mit griinen Boxen markiert), dann einem rechten Mausklick auf den Hin-

tergrund und die Reiter Fl&che anklicken. Als Farbe Grau 10% auswihlen.
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8. Den Abstand von 0,40cm zum Text unten erreicht man mit einem rechten Mausklick auf das
Diagramm, Objekt wihlen und unter dem Reiter Umlauf den Kasten Unten unter Absténde

auf 0,40cm hoch setzen.

Ob Text links bzw. rechts von der Grafik erscheinen datf, steuern wir mit der rechten Maustaste auf die
Grafik unter dem Mentipunkt Umlauf, Seitenumlauf bzw. Kein Umlauf. Wir kdnnen sogar eine Gra-
fik in den Hintergrund vom Text verbannen. Ferner kdnnen wir unter dem Mentipunkt Verankerung
bestimmen, ob die Grafik fest an der Seite positioniert werden soll oder mit dem Absatz wandern
darf. Sobald wir einen einfachen Klick auf das Diagramm machen, erscheint an Stelle der unteren Sym-
bolleiste fir Textformatierungen eine neue Symbolleiste speziell fir Grafiken. Das Symbol mit dem Zei-
gefinger dient diesem Zweck. Um Sicherzustellen, dass die Grafik nicht weitere Textelemente wie Ful3-
noten Uberdeckt, sollten wir Textfluss folgen anklicken (Rechte Maustaste auf die Grafik, Objekt

wihlen, Reiter Typ.)

Wie bei Tabellen kénnen auch Abbildungen mit einer Beschriftung versehen werden, die dann in das
Abbildungsverzeichnis aufgenommen wird. Ein rechter Mausklick auf die Abbildung und den Menii-

punkt Beschriftung auswihlen.

14. Bilder einfiigen

Ahnlich wie Grafiken, so kénnen wir auch Bilder und Fotos einfiigen. Das geht unter dem Menii Einfii-
gen, Bild, Aus Datei (direkt Scannen geht auch). Die entsprechende Datei von der Festplatte, der CD
usw. auswahlen, und das wars. Wir kénnen direkt Bilder aus dem Internet einfiigen, wobei der Vorgang
cher dem oben beschriebenen fir Grafiken dhnelt: Das Bild auf der Homepage mit der rechten
Maustaste anklicken, Kopieren auswihlen und, wieder im Text zuriick angelangt, mit der rechten
Maustaste Einftigen wihlen. Aus PDF-Dokumenten kann man ebenfalls Bilder importieren. Auch Bil-
der kénnen mit einer Beschriftung versehen werden, die dann in das Abbildungsverzeichnis aufgenom-

men wird: rechter Mausklick auf das Bild und den Mentipunkt Beschriftung auswihlen.

w o T

Abb 1. FH-1 ogo
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15. Literaturverzeichnis

Autorl, VornaME, ,,Artikel Artikel Artikel Artikel Artikel Artikel™ aus Zeitschrift Zeitschrift Zeitschrift Zeit-

schrift, Jg 2005, Bd. 5.

Autor2, VORNAME, Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel, BErscheinungsort,
2005.

Hierzu verwenden wir die bereits existierende Formatvorlage Textkérper Einzug negativ. Wir kon-
nen sie so lassen — dann ist der ganze Text nach rechts eingertickt, oder wir reduzieren den Einzug von
Tem auf 0,5cm (wie oben geschehen). Dieser Effekt einer ,Ausriickung® der ersten Zeile erzielt man
dadurch, dass unter dem Menipunkt Einziige und Abstdnde detrEinzug vor Text auf0,5cm

gesetzt, der Einzug Erste Zeile auf -0, 5cm (also eine Negativzahl).

Ziel der ganzen Ubung ist es, den Autorennamen leichter mit den Augen finden zu kénnen. Dieser

Effekt ist nutzlich auch fiir andere Arten von Verzeichnissen, z.B. Lexika.

Zusitzlich kann der Autorenname durch die Verwendung von Kaprrircuex hervorgehoben werden —
hierzu am besten eine eigene Zeichenvorlage verwenden und sie entsprechend ,,Autorenname® nen-

nen.

16. Sonderzeichen

In unserem Text haben wir zwei Sonderzeichen verwendet: den langen Gedankenstrich (=) und die Aus-
lassungspunkte (...). Diese Sonderzeichen erreicht man unter dem Meniipunkt Einfiigen, Sonderzei-
chen, Allgemeine Interpunktion. Listig wird es nur, wenn wir sehr oft bestimmte Sonderzeichen
brauchen und immer iiber das Menii gehen mussen. Hier konnen wir unter Extras, Autokorrektur,
Ersetzung eingetippte Zeichen durch andere automatisch ersetzen lassen, in unseren beiden Beispielen

den Trennungsstrich durch den Gedankenstrich und die drei Punkte durch ein Auslassungszeichen.
Man geht folgendermallen vor:

1. Das Sonderzeichen einmal iber den Umweg des Ments in den Text einfiigen.

2. Das eingefiigte Zeichen markieren.

3. Das Menii Extras, Autokorrektur, Ersetzung aufrufen. Das gewtnschte Sonderzeichen
erscheint automatisch im Popup-Fenster, links davon missen wir nur noch die Zeichenfolge ein-

tippen, die durch das Sonderzeichen ersetzt werden soll.

4. Auf Neu tippen, und das Fenster mit OK schlie3en.
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Auf diesem Weg konnen wir sogar ganzen Zeichenketten, z.B. dem ,,[...]* einfach ein ,xxx* zuweisen.

Dieser Weg spart viel Zeit.

17. Zitieren

Zitate mussen kenntlich gemacht werden, durch doppelte Anfithrungszeichen (,,___ ), oder — bei linge-

ren Zitaten — durch gesonderte, eingertckte Absitze. Im letzteren Fall verwendete man in der Vergan-
genheit oft die Kursivschrift. Das ist nicht mehr wiblich. Eine leicht verkleinerte Schrift ist aber durchaus

angenehm.

Das Auslassungszeichen, zusammen mit eckigen Klammern, wird verwendet, um die Stellen im wortli-

chen Zitat zu kennzeichnen, die nicht tbernommen wurden. Wie Karl Marx feststellt:

In der gesellschaftlichen Produktion ihres Lebens gehen die Menschen bestimmte, notwendige,
von ihrem Willen unabhingige Verhiltnisse ein, Produktionsverhiltnisse, die einer bestimmten
Entwicklungsstufe ihrer materiellen Produktivkrifte entsprechen. [...] Die Produktionsweise
des materiellen Lebens bedingt den sozialen, politischen und geistigen Lebensprozess tiber-
haupt. Es ist nicht das Bewnsstsein der Menschen, das ibr Sein, sondern umgekehrt ibr gesellschaftiches Sein,

das ihr Bewnusstsein bestimmt*

Die eckigen Klammern dienen auch dazu, Fillworter, die im Original nicht enthalten sind aber fiir die
Verstindlichkeit erforderlich sind, einzufiigen: Nach Marx ,,[bildet| die Gesamtheit dieser Produktions-
verhiltnisse [...] die 6konomische Struktur der Gesellschaft®. Diese Fullworter konnen allerdings nicht

Jrei erfunden werden, sie mussen der Umgebung des Zitats in der Originalquelle entnommen werden.

Auslassungszeichen obne eckige Klammern wiirden darauf deuten, dass es sich um eine Auslassung des

Autors, und nicht um eine des Zitierenden handelt.

Einfache Anfihrungszeichen (,__ °) sollten wir fiir Zitate iz Zitat oder far Fachbegriffe in der Literatur

.

reservieren.

18. Arbeiten mit Fenstern

Wir hatten bereits weiter oben die Gelegenheit, mit zwei Fenstern zu arbeiten: einmal unserem Textfens-
ter, und dann einem zweiten Fenster fiir die Tabellenkalkulation, in dem wie unsere Grafik erstellt hatten.
Wir kénnten im Tabellendokument aber auch eine ganze Sammlung von Grafiken speichern, auf die wir
bei Bedarf zurtickgreifen. Ferner konnten wir eine allgemeine Literaturliste haben und diese fiir mehrere

Hausarbeiten verwenden und bei Bedatf die eine oder andere Quelle auswihlen. Wir konnen also belie-

2 In:,,Zur Kritik der Politischen Okonomie®, Vorwort, MEW 13, S. 9, 1859; Hervorhebungen durch mich.
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big viele Fenster geoffnet haben und so mit verschiedenen Dateien hin und her jonglieren, Teile aus der
einen in eine andere kopieren usw. Um nicht durcheinander zu kommen, empfichlt es sich hierbei, das
Hauptdokument eindeutig zu benennen, damit wir diese nicht mit den tibrigen ,Quell*-dokumenten ver-

wechseln.

19. Markieren mit der Maus
«  Mit einemDoppelklickaut ein Wort wird dieses markiert.
«  Mit einem dreifachen Klick wird ein ganzer Satz markiert.
« Mit einem vierfachen wird ein ganzer Absatz markiert.

«  Mit einem rechten Mausklick erreichen wir das Kontextment (erspart den Umweg tber die

Mentileiste).

«  Ein markiertes Wort, einen markierten Satz kdnnen wir mit der Maus an eine andere Stelle ver-

schieben.

«  Mit Hilfe der ct r 1-Taste konnen wir mehrere Stellen unabhingig voneinander markieren!

20. Speichern
Beim Speichern von Dokumenten werden oft wichtige Regeln missachtet.

1. Die Dateinamen sollten ausschlielich aus Standardbuchstaben (klein geschrieben!), Ziffern und
Unterstrichen bestehen, also keine Umlaute, keine Leerschritte, keine SZs, keine Bindesttiche
enthalten. Das hat zum einen optische Griinde, zum anderen technische. Optisch wird durch
eine solche Standardweise das Lesen und Wiederauffinden von Dateien etleichtert. Technisch
konnen wir sicher sein, dass die Datei auch in einem fremden Land oder auf einem PC mit
einem fremden Betriebssystem (z.B. Linux) jedenfalls gelesen werden kann. Ich habe es schon
etlebt, dass eine Studentin ihre Datei nicht 6ffnen konnte, weil sie sie ,Résumée* genannt hatte —
klingt pfiffig und gebildet, bedeutete aber fir uns im Pool ein halbstindiges Grauen. Beim
alphabetischen Sortieren von Dateinamen gehen unterschiedliche Betriebssysteme unterschiedli-
che vor, manche beispielsweise listen alle Dateien mit Grof3buchstaben grundsitzlich vor denen

mit Kleinbuchstaben auf — auch aus diesem Grunde bitte alles klein halten.

2. Die Datei sollte in regelmiBigen Abstinden gespeichert werden.
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3. Sie sollte niemals auf einen USB-Stick oder Diskette direkt aus dem Schreibprogramm gespeichert
werden, sondern nur auf die Festplattel!l Das Betriebssystem hat seine Festplatte fest im Griff
und es kann nichts schief gehen, wihrend USB-Sticks versehentlich wihrend der Arbeit rausge-
zogen werden kénnen bzw: sie geben gelegentlich auch so den Geist auf. Dann sind viele Stun-
den Arbeit unwiderruflich vetloren. USB-Sticks und Disketten, externe Festplatten usw: sollten
ansschlieflich als Transportmedien verwendet werden — dafiir sind sie ja da. Hierzu die Datei
zunichst schliefen und danach mit dem Explorer oder einem anderem Dateimanager von der
Festplatte auf das Wechselmedium ziehen. Das gleiche gilt umgekehrt: Bevor wir eine Datei, die
auf einem Wechselmedium liegt, bearbeiten, sollten wir sie sorher auf die Festplatte kopieren und
von dort ans bearbeiten und erst zum Schluss nach Beendigung des Programms wieder zurtick auf
das Wechselmedium kopieren. Personliche Dateien auf 6ffentlich zuginglichen Rechnern sollten

wir nattrlich am Ende von der Festplatte 16schen!

4. Kopien von Dateien kann man sich selbst zumailen — so ist man auf der sicheren Seite und
kann von tberall auf diese Datei online zugreifen (googlemail.de ist eine gute Alternative hier-

far).

5. Wichtige Dateien sollten mit aufsteigender Nummerierung gespeichert werden, so nach dem
Motto: hausarbeit_recht_oberlies_anna_01, hausarbeit_recht_obetlies_anna_02, hausatbeit_-
recht_obetlies_anna_03 ... Anhand der laufenden Nummer konnen wir sicher sein, dass wit
tatsichlich die neueste Fassung vor Augen haben (das Dasum der Datet ist zwar auch ein Hin-
weis, aber nicht so zuverlissig, da manche PCs diesbeztiglich falsch eingestellt sind!). Diese Vor-
gehensweise ist besonders wichtig, wenn wir ein und die selbe Datei im Rahmen einer Gruppen-

arbeit bearbeiten und zwischen den Teilnehmern hin und her schicken.

6. Dateinamen sollten informativ sein (siche 4. oben), also aussagen, um »as fir eine Arbeit es sich
handelt, das Thema, die Dozentin, fir die sie geschrieben wurde, und den eigenen Namen enthalten,
damit die Dozentin auf Anhieb die Datei richtig zuordnen kann. Der Name ,,Hausarbeit® ist

nicht besonders aussagekriftig,
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21. PDF-Erstellung

PDFs (Portable Data Format von Adobe) sind sehr beliebt fur die Verbreitung von Dokumenten. Ein
PDF-Dokument hat zwei wesentliche Vorteile: a) Es ist vor Verinderungen geschiitzt (manche PDFs
sind sogar vor dem Speichern oder dem Ausdrucken geschiitzt!) b) Die Formatierung des Ausdrucks ist
druckerunabhingig. Wenn ich beispielsweise am Telefon mit einer Kommilitonin @ber ,,den Satz ganz
unten auf Seite 8 rede und dabei eine Word-Datei vor Augen habe, kann es durchaus sein, dass auf
ithrem PC dieser Satz ,,ganz oben auf Seite 9 steht. Dieses Problem gibt es bei PDFs nicht. Also bitte

bei Hausarbeiten usw. immer PDFs an die Dozenten schicken.

Erstellen lassen sich PDFs mit einem einfachen Klick auf das rot-weille PDF-Symbol links in der oberen

Symbolleiste.

22. Korrektur- bzw. Anderungsmodus

Unter dem Meniipunkt Bearbeiten, Anderungen, Aufzeichnen/Anzeigen werden alle Anderungen
am Text farblich markiert (unterschiedliche Farben fiir die unterschiedlichen Autoren). Das ist eine
enorme Erleichterung bei Gruppenarbeiten oder dann, wenn eine Kommilitonin den Text freundlicher-
weise korrigiert. Die beteiligten Autoren sehen die Anderungen der iibrigen Teilnehmer auf Anhieb und
konnen diese unter Akzeptieren oder Verwerfen einzeln oder global iibernehmen oder auch nicht.
Diese Funktion verwende selbst als Ubersetzer im Team seht, sehr oft. Wenn mehrere Personen beteiligt
sind, empfiehlt es sich, unter Extras, Optionen, OpenOffice.org, Benutzerdaten den eigenen Vor-
namen eintragen. Somit kénnen die anderen Beteiligten an der Arbeitsgruppe nachvollziehen, vom wem

welche Verinderungen gemacht wurden.

23. Suchen und Ersetzen

Wir kénnen das ganze Dokument unter dem Menii Bearbeiten, Suchen und Ersetzen (Taste Strg.
+ F) nach bestimmten Zeichenfolgen oder Wortern durchsuchen und/oder durch andete ersetzen. Auf

diesem Weg kann man auch ganze Absatzvorlagen durch andere ersetzen (Mehr Optionen anklicken).

24. Synonyme

Unter Extras, Sprache, Thesaurus (Taste Strg. + F7) kénnen wir Synonyme zu dem Wort finden,
das sich gerade unter dem Cursor befindet — wirklich ganz hilfreich, um den Text mal um andere Aus-

driicke zu bereichern!
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25. Automatische Rechtschreibpriifung

Wird eingeschaltet mit dem Symbol ABC in der oberen Symbolleiste. Unbekannte Worter kénnen dem
Worterbuch hinzugefiigt werden — was allerdings nur Sinn macht, wenn man am eigenen Rechner arbei-

tet.

Die Rechtschreibiberpriffung fiir alle installierten Fremdsprachen kénnen wir auch aktivieren: Ment
Extras, Optionen, Spracheinstellungen, Linguistik, Optionen, und Kistchen In allen Spra-

chen iiberpriifen anklicken,

26. Infos zum Dokument

Manchmal bekommt man Auflagen in der Form ,;s0 und so viele Worter” oder ,,s0 und so viele Zei-
chen®. Den aktuellen Stand kénnen wir unter dem Menii Datei, Eigenschaften, Statistik Uberpri-

fen.

27. Hilfe

Unter dem Menii Hilfe bekommen wir in leicht verstindlicher Sprache Schritt-fiir-Schritt- Anweisungen
zu allen Moglichkeiten, die OpenOffice bietet — also nicht verzweifeln, wenn ihr nicht weiter wisst, son -
dern nachschlagen! Googlen lohnt sich ebenfalls: Einfach ein, zwei Stichworte + den Begriff OpenOftfice
eingeben, und schon ist man am Ziel. Ferner kénnen die Tutoren und ich im PC-Pool gerne Fragen

beantworten. Eine ausgiebige Dokumentation befindet sich auf der CD ,,Best Tips*, die im Pool erwor-

ben bzw. unter http://www.b4.th-frankfurt.de/tips/ direkt gedownloadet werden kann.

Kopf frei fiir Wichtigeres!

Obiger Leitfaden kann und soll kein Handbuch ersetzen — er ist vielmehr als Anregung gedacht, einige
der wichtigsten Funktionalititen von OpenOffice so einzusetzen, dass wirklich Unmengen Zeit gespart
werden kénnen. Denn das ist der Sinn einer richtig eingesetzten Textverarbeitung: den Kopf frei zu

schaufeln fir den Inhalt.
Viel Spal3 wiinsche ich euch!

David Paenson]7.11.08


http://www.fb4.fh-frankfurt.de/tips/
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