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Vorwort

Dieser Leitfaden soll Thnen dabei helfen, ihre wissenschaftliche Arbeit unkompliziert zu gestalten.
In einzelnen Schritten wird Thnen die Benutzung von Formatvorlagen vermittelt, wie man ein
Inaltsverzeichnis erstellt, Grafiken einfiigt,...

Auf die Grundlegenden Funktionen von OpenOffice wird in diesem Skript nicht eingegangen.
Wenn Sie also noch keine Erfahrungen mit diesem Programm haben, dann besuchen Sie bitte die
Veranstaltung ,,Einfiihrung in die EDV* bei Herrn Tegel und besorgen Sie sich das gleichnamige
Skript.

Viel Erfolg!



1. Der Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

Der Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit sollte wie folgt aussehen:

Deckblatt (ohne Seitenzahl)

Vorwort (nicht zwingend notwendig, ohne Seitenzahl)
Inhaltsverzeichnis (ohne Seitenzahl)

Einleitung

Alle Kapitel

Schlusswort/ Resiimee

Abkiirzungsverzeichnis (nur bei Verwendung von vielen Abkiirzungen)
Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
Literaturverzeichnis

Anhang

AbschlieBende Erkldrung (ohne Seitenzahl)

Bitte lesen!!

Bevor Sie mit dem eigentlichen Schreiben starten, richten Sie sich zuerst Ihr Dokument ein. Dies ist
wichtig, weil manche Seiten Ihres Dokumentes unterschiedlich formatiert werden sollen. Wie man
im Aufbau erkennen kann, haben einige Seiten keine Seitenzahlen, manche haben gréf3ere
Seitenrédnder,... All diese Dinge sollte man vorher einrichten. Nehmen Sie sich also etwas Zeit und

gehen die ndchsten Kapitel durch, um Ihr Dokument einzurichten.



2. Einrichten des Dokumentes

Um unterschiedliche Seitenrénder einzustellen und die Seitenzahlen einzufiigen, muss man sein
Dokument einrichten, dazu geht man wie folgt vor.

Klicken Sie im Menii auf ,,Format* und dann auf ,,Formatvorlagen*. Es 6ffnet sich einen neues
Fenster, dass Sie auch fiir nachfolgenden Ausfiihrungen gedftfnet lassen sollten. In diesem Fenster
sind im oberen Bereich kleine Bildchen (Karteireiter).

Im Karteireiter ,,Seitenvorlagen* (viertes Zeichen von rechts), konnen Sie

| nun fiir die erste Seite das Format ,,Erste Seite anlegen. Auf die
entsprechende Seite klicken und dann ,,Erste Seite* in der Formatvorlage
anklicken. Bitte immer noch nichts schreiben, Sie arbeiten mit einem leeren

|Fubnote

i - Dokument. Diese erste Seite ist nun Ihr Deckblatt.

:Literatur\-’grzeichnis

E&f:iilrﬂe'te Nachdem Sie fiir die Deckblatt-Seite das Format , Erste Seite* gewihlt
verzeichiis haben, klicken Sie im Menti auf ,,Einfiigen‘ und dann auf ,,Manueller

| Worwort

Umbruch® Wihlen Sie im neuen Fenster ,,Seitenumbruch*, bei Vorlage
wihlen Sie ,,Verzeichnis aus und setzten Sie ein Hikchen im Késtchen
weitennummer dndern®. Da Sie jetzt bei Seite eins anfangen wollen, lassen
Sie die 1 einfach stehen und klicken dann auf,,OK*.

Dies ist nun Thre Seite fiir das

o - | Inhaltsverzeichnis. Danach soll

der eigentliche Text Threr Arbeit ~—

folgen. Fiigen Sie dazu wieder einen ,,Manuellen O Zeilerumbruch

Umbruch‘ ein. Gehen Sie hierfur wieder im Meni auf © spaltenumbruch

LEinfiigen* und ,,Manueller Umbruch® . Wihlen Sie (@) Seiterebuie
Vorlage —

diesmal im neuen Fenster die Vorlage ,,Standard*“, ohne
die Seitennummerierung zu dndern. Zum Abschluss auf
,,OK* klicken.

Jetzt miissten drei leere Seiten mit unterschiedlichen
Seitenvorlagen geoftnet sein.

Werzeichnis b

Nun sollen die Seitenrénder in der Seitenvorlage ,,Standard* gedndert werden. Gehen Sie hierfiir
wieder zu den Formatvorlagen. Wihlen Sie wieder den Karteireiter ,,Seitenvorlage* aus und klicken
dort mit der rechten Maustaste auf ,,Standard” und dann auf ,,Andern*. Im neuen Fenster konnen
Sie dann fiir Thren Text die Seitenrdndern einstellen (bitte fragen Sie Thren betreuenden Dozenten
nach den Seitenrdndern).

Im Anschluss speichern Sie Thr Dokument ab.

Neue Seiten-Formatvorlage erstellen

Nun haben Sie drei leere Seiten vor sich. Je nachdem auf welcher Seite man sich befindet, bzw.
welche Seite man anklickt, ist das Format in der Formatvorlage blau unterlegt. Natiirlich kann man
auch eigene Formatvorlagen anlegen, z.b. fiir das Literaturverzeichnis oder den Anhang. Hierfiir
klickt man im Fenster ,,Formatvorlagen® rechts oben auf ,,Neue Vorlage aus Selektion*. Nun gibt
man dem ganzen noch einen Namen z.B. Literaturverzeichnis. Nun geht man wieder, wir oben
beschrieben vor. Sie gehen wieder im Menii auf ,,Einfiigen* und dann auf ,,Manueller Umbruch*
Wihlen Sie im neuen Fenster ,,Seitenumbruch® und bei Vorlage wihlen Sie ,,Literaturverzeichnis*
(oder die entsprechende neu erstellte Vorlage) und klicken dann auf ,,OK*.



Nun miisste Thre Vorlage wie folgt aussehen:

Deckblatt Inhalts- Standardtext Literatur
verzeichnis




3. Formatierungen des Textes

Im Programm Open Office Writer kdnnen auch fiir Standardtext, Uberschriften, Inhaltsverzeichnis,
Tabellen,... Formatvorlagen erstellt werden. Formatvorlagen sogen dafiir, dass das Aussehen Threr
Arbeit durchgingig einheitlich formatiert ist. Formatvorlagen fiir die Uberschriften sind die

Voraussetzung fiir ein automatisches Inhaltsverzeichnis.

3.1 Standardtext

Der Text einer wissenschaftlichen Arbeit sollte in ,,Arial* oder ,,Times New Roman* geschrieben
werden (am besten den Dozenten nach seiner Vorliebe befragen). Damit der Text nun immer gleich
aussieht wihlt man im Fenster ,,Formatvorlagen* -
»Absatzvorlagen® (erster Karteireiter von rechts in der
Formatvorlage) und klickt dann auf ,,7extkorper. Nun klickt man
mit der rechten Maustaste darauf und dann auf ,,Andern. Wihlen
Sie im neuen Fenster im Karteireiter ,,Schrift* die gewiinschte

Tabulatoren | Initislen Unrandung
Bedingung

werwalten | Einzige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss |Schrift | schrifteffekts

kpnsmon Nurimetisnung Hirkergrund

Schriftart Schriftschritt Schyiftgrad

Standard 12pt

Trebuchet M5 Kursiv 13pt
Turga Fett 14pt
Tw Cen MT Fett Kursiv 15pt
Tw Cen MT Candensed 16t

Tw Cen MT Condensed ExtraBold 18pt:

Sprache
“& Deutsch (Deutsch %

Times New Roman

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

ok | [ebbrechen | [ wFe ][ zouck | [ standard |

Schriftart und GrofBe aus.

Im Karteireiter ,,Einziige und Abstinde* wiahlen Sie ,,1,5zeilligen*

Zeilenabstand aus.

Unter dem Karteireiter ,,7extfluss “ findet man die automatische
Silbentrennung, die Schusterjungenregelung sowie die

Hurenkindregelung.

[x]
Tabulatoren | Tnitisken Unrandung
Bedingung

Werwalten | Einzge und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | schrift | Schrifteffekie

Positian NurrR?memng Hintergrund

Sibentrennung
[ Automatisch

|0
Unmbriiche:
[ irfirgen Seite Davor

Zusstze
[] Absatz nicht trennen

Absatze zusammenhalten
[ schusteriungenregelung 2
[ Hurerkinderrsaslung

ok | [Abbrechen | [ wife | [ zorick | [ Standerd |

Schusterjungenregelung: Dies

Absatzvorlage: Textkirper

of

J (Aobrechen | [ rire | [ zoruck | [ standard |

bezeichnet einen Umbruch direkt nach dem ersten Satz eines
Absatzes. Will man also keinen einsamen Satz am Ende der Seite
haben, so setzt man ein Hackchen bei ,,Schusterjungenregelung®.

Hurenkindregelung: Dies bezeichnet die letzte Zeile eines
Absatzes, die auf ein neue Seite rutscht. Will man vermeiden, dass
eine neue Seite mit einem ,,halben Satz* beginnt und direkt danach
ein neuer Absatz oder gar eine neue Uberschrift beginnt, so setzt
man ein Hackchen unter ,,Hurenkindregelung®.




3.2 Uberschriften

Damit die Nummerierung automatisch erfolgt, miissen folgnde Optionen eingestellt werden:
Klicken Sie im Menii auf ,,Extras* und danach auf ,, Kapitelnummerierung*.
Hier gehen Sie wie folgt vor.
1. Sie klicken die Ebene 1 an
Unter absatzvorlage wihlen Sie die Uberschrift 1 aus
Darunter wéhlen Sie die Nummerierung : 1,2,3..
Unter Zeichenvorlage: keine
Trennzeichen dahinter: dort setzten Sie einen Punkt in das Kédstchen
Beginn bei 1 bleibt

A

Nun machen Sie dies fiir alle weiteren Uberschriftsebenen.

Ebene auswihlen

Absatzvorlage: Uberschrift 2 (Oder entsprechend)

Nummerierung: 1,2,3

Zeichenvorlage: keine

Vollsténig: 2 (bei Uberschriftsebene3 kommt dort eine 3 rein, usw.)
Trennzeile: muss man nichts mehr machen

Beginn bei 1 bleibt

NS kR D=

Das Ganze miisste dann so aussehen. Im rechten weillen Kasten sieht man, wie die
Kapitelnummerierung am Ende aussieht. Wenn alles Eingestellt ist und auch so bleiben soll, dann
auf ,,OK* klicken.

Kapitelnummerierung E|
|Nummerierung | Pasition
Ebene Murnmerierung
M sbsatzvorlage 1. Oberschrift 1
|2 [ ; = E
3 |Uberschrift 1 ™| [1.1 Oberschrift 2
4 Mummer 12, 5 w | 11.1.1 (berschrift 3
3 I Zeichenvorlage Ekeine G Tl lejarschrlft 4
|7 | i —— |1.1.1.1.1 Uberschrift
g = I% '3 L | |Oberschrift &
(10 Treritizeichen _ Oberschrift 7
[L-10 dawar | Oberschrift &
dahinker | ' Oberschrift
Beiie |‘1 - Uberschrift 10
o] ] [ Farmak ] [ abbrechen ] l HilFe ] [ Zuriick




Nun konnen Sie noch die Schriftarten, SchriftgroBe, Schriftfarbe, Abstdnde und Einziige fiir alle
Uberschriftsebenen festlegen.

Im Menti klicken Sie dazu auf ,,Format* und dann auf

~Formatvorlagen®, falls das Fenster nicht mehr gedftnet sein
sollte. Wihlen Sie diesmal den ersten Karteireiter I e
»Absatzvorlagen®. Wihlen Sie nun nacheinander die o . e
Uberschriften 1 — 4 aus, klicken mit der rechten Maustaste die L Y T—
entsprechende Uberschrift an und gehen dann auf ,,Andern®. Im L Fes e
neuen Fenster konnen Sie nun fiir die entsprechende ol =
Uberschrift im Karteireiter % vateh Lot
& | Schrift die SchriftgroBe, || rocewsome_ |
Vot | it sttants | bty renetons st | somtee | Art, und Schriftschnitt For At und Ao Sy v e g VP e
S“En:j:nzj:t?sm andern. [ox ) [abbrechen | [_sfe | [ zoick | [ gtandard |

Urnbrtiche
Einfiigen Tep |Seite
[ mit Seitsnvorlage 0
Zusttze
[ absatz nicht trennen
Abstze zusammenhalten
[] Sehusterjungenregelung
] Hurenkinderregelung E]

v Postion Daver v

ok | [abbrechen | [

dife | [ zwack | [ standard |

Wenn Sie in Threr Arbeit nun eine Uberschrift der Ebene 1-9 haben, so schreiben  [Farmatierung léschen
sie diese und markieren Sie sie dann mit dem Cursor. Danach gehen Sie in der Ak
Meniileiste auf ,,Vorlage anwenden* (wahrscheinlich steht dort ,,Standard oder  |rextz

,, Textkorper*). Hier wihlen Sie nun die Entsprechende Vorlage aus, je nachdem,  [T=xtkérper

welcher Ebene die Uberschrift entspricht. Das machen Sie mit allen ——)
Uberschriften. Lberschrift 2
Liberschrift 3
Uberschrift ohne nummer
Wweitere. ..

3.3 Inhaltsverzeichnis

Im Karteireiter ,, Textfluss* konnen Sie fiir die Uberschrift 1.
Ordnung festlegen, dass diese immer auf einer neuen Seite
beginnen soll. Hierfiir setzten Sie ein Hikchen bei Umbriiche
LHEinfiigen*.

So gehen Sie jetzt bei jeder Ebene fiir die Uberschriften vor,
also Uberschrift 2, Uberschrift 3 und Uberschrift 4.

Skandard

berschrift

Nachdem Sie alle Uberschriften als Uberschriften mit Hilfe der Formatvorlagen definiert haben,
klicken sie mit dem Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis erscheinen soll (es miisste

Uberschrift 1

Dae 11 Towtare doms carbTingabl Dos ¥ 1ou Bk g
el e usk

Cbersohrift 1.4

Dve #1lr Towtae dow Exgabl] 1, Do oo pFir dar
e e———

Cherschrift 12

Dae #tlr Towtae dow bl 2. Disvor Slivont ¥ om.
Haghmtag.

Werzeichnis |Eitrégs | Yorlsgen | Spaken | Hitsranund
Inhattsverzeichnis Typ und Tieel — -
P 1 Thel [Trhalswerzsichris
e wselaft] 1 1
S 1 Ten [ihatsverzeichns
Thassalait] 1 1

Geschittzt vor manuelen Anderungen
Werzsichnis erstllen

Eor | Gesamtes Dolumert s | Auswerten bis Ebene wig|

Erzeugen aus
Giederung E]
[] weiteren Yorlagen

werzeichnismarkierungen

ot | [abbrochen | [ mife

] [ zwudk | Muorschau

) die Seite zwei sein).

Gehen Sie dann in der Meniileiste auf
HEinfiigen* -“Verzeichnisse* und noch
einmal ,,Verzeichnisse*.

Im neuen Fenster kann man nun, falls
gewlinscht, dem Inhaltsverzeichnis noch
einen Titel geben (StandardméBig steht
schon““Inhaltsverzeichnis‘ da). Darunter
kann man den Typ des Verzeichnisses
auswihlen. Fiir ein Inhaltsverzeichnis sollte
der Typ natiirlich auch auf

Inhaltsverzeichnis stehen. Danach klicken Sie einfach auf ,,OK* und das Inhaltsverzeichnis wird

automatisch erstellt.



Wenn nun Verdnderungen an dem Verzeichnis vorgenommen werden sollen,
dann macht man dies wieder tiber die Formatforlagen. WOEE k-

Benutzerverzeichnis Uberschrift A
. . . .. . . . . . Eieschriftuny
Wihlen Sie hierfiir im ersten Karteireiter der Formatvorlagen (im Menii Erfare
wFormat“ - ,Formatvorlagen®), das Inhaltsverzeichnis 1 (die 1 steht dabei fiir EEEQS'F )
. e . . . . Fulizeile lini
die Uberschrift der 1. Ebene) aus. Klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf |foierts
GruBformel

und dann auf ,,Andern‘. Im neuen Fenster konnen Sie nun, die SchriftgroBe, oo tre
Schriftart, Zeilenabstand,... fiir Thr Inhaltsverzeichnis bestimmen. Dies konnen  [fhaverad: 1o
sie auch fiir Inhaltsverzeichnis 2, Inhaltsverzeichnis 3, ... durchfiihren. Je T
nachdem, wie viele Uberschriftsebenen man hat. Tbbovereecs

Inhaltsverzeichnis &
Inhaltswerzeichnis
Inhaltswerzeichnis Oberschrift

..............

Alle Vorlagen

3.4 Seitenzahlen

Um Seitenzahlen am rechten unteren Blatt einzufiigen, wéhlt man im Menii ,,Einfiigen* die
»~Fufzeile® aus und im dazugehorigen Flyout ,,Standard* (es sei denn Ihr Text ist nicht als Standard
definiert, dann miissen Sie das entsprechende auswéhlen). Nun klickt man in die FuBlzeile hinein
und geht dann wieder auf ,,Einfiigen* - ,,Feldbefehl* und dann auf ,,Seitennummer* (nicht auf
Seitenzahl!). In der Formatvorlage ,,Fufszeile® kann nun wieder alles nach den eigenen wiinschen
gedndert werden, z.B. Ausrichtung, SchriftgroBe, Schriftart,...

3.5 FuBnoten

FuBnoten sollten fiir erginzende Anmerkungen, Erlduterungen, Begriffskldrungen usw. genutzt
werden, wenn sie den Lesefluss im Text erheblich storen oder schlichtweg nicht so wichtig sind,
dem Leser aber nicht vorenthalten werden sollen. Wir empfehlen diese Vorgehensweise und nicht
die (zugegebenermalen zuldssige) Verwendung der FuBinoten fiir Quellenangaben. Fu3noten sollten
aber nicht zu lang (bis ca. 5 Zeilen) sein und nicht zu haufig vorkommen (nicht mehr FuBlnoten als
Textseiten).

Setzten sie den Cursor direkt hinter das Wort oder die Abkiirzung zu der die FuBBnote gehoren soll.
Klicken Sie dann im Menii auf ,,Einfiigen‘ — ,,Fufsnote* und dann auf ,,Fufinote. Klicken Sie im
neuen Fenster einfach auf ,,OK*. Hinter dem Wort im laufenden Text erscheint nun eine kleine
Nummer und der Cursor springt automatisch in die FuBlzeile, wo der entsprechende Text
geschrieben werden kann. Verdnderungen der Fullnote konnen auch wieder iiber die
Formatvorlagen geéndert werden.

3.6 Einfugen einer Kopfzeile

In dem Programm Open Office Writer besteht die Moglichkeit Kopfzeilen zu erstellen, in der zu

jedem Kapitel die dazugehorende Uberschrift erscheint Feldbefehle ®
(Wie auch in diesem Skript) und die Seitenzahlen in der Dokument :Raferenzen Furktionen | Dokumentinfo | varisblen | Datenbank
. . . . . . Eeldtyp Farmat
linken oberen Ecke erscheinen.Hierfiir wahlt man im i |
rrvr
Menii ,,Einfiigen™ - ,,Kopfzeile® - ,,Standard" aus. e i
|Dokumentvaorlage

. . . . . . - apitel

Danach klickt man mit seinem Cursor in die Kopfzeile oo

|Uhrzeit

hinein und wéhlt dann im Menii ,,Einfiigen‘ -
»Feldbefehl und dann ,,Andere* aus.

Im neuen Fenster wihlt man im Karteireiter ,,Dokument $ 2

Ebene

im Feldtyp ,,Kapitel* aus und unter Format . | i gl
Kapitelname*. [ oo I stimon [ it




Es erscheint nun immer die Entsprechende Uberschrift der ersten Ebene.

3.7 Silbentrennung

Die Silbentrennung ist meist nur bei Texten notig, die im Blocksatz geschrieben sind. Durch den
Blocksatz konnen grof3e Liicken entstehen, die man mit der Silbentrennung wieder beheben kann.
Hierfiir klickt man im Menii auf ,,Extras* - ,,Sprache* und dann auf “Silbentrennung®. Im neuen
Fenster schldgt das Programm die Worter vor, die getrennt werden konnten oder sollten. Man kann
nun selber entscheiden ob man es trennen will, dann klickt man auf ,, Trennen‘ oder, falls man das
Wort nicht trennen mdchte, dann einfach auf ,,weiter* klicken. Man kann die Silbentrennung auch
nur fiir den Standard-Text festlegen. Dies macht man bei den Formatvorlagen. Wéhlen Sie dort
wieder den ,,Textkorper aus und klicken dann auf ,,dndern®. Unter dem Karteireiter ,, Textfluss*
finden Sie die Silbentrennung.

3.8 Worter zahlen

Die Funktionen des Worterzdhlens kann dann wichtig sein, wenn man eine bestimmte Anzahl an
Wortern fiir eine Hausarbeit schreiben muss.

Man geht hierfiir im Menii ,,Extras* auf ,,Worter zdhlen*. Mann bekommt dann Informationen
dariiber, wie viele Zeichen und wie viele Worter man schon geschrieben hat.

3.9 Literaturverzeichnis

Am Ende der Arbeit befindet sich das Literaturverzeichnis. Hier wird die gesamte Literatur, die
benutzt wurde in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet.

Titelangaben von Biichern und anderem selbstdndigem Schrifttum werden wie folgt beschrieben:

1. Familienname des Verfassers/der Verfasserin. Davon durch ein Komma und ein anschlieflendes
Leerzeichen getrennt der

2. ausgeschriebene Vorname des Verfassers/der Verfasserin

3. Dbei mehreren Verfasserlnnen werden die Namen durch einen Schrégstrich (/) getrennt, wobei vor und
hinter dem Strich keine Leerstellen gesetzt werden; akademische Titel und Berufsbezeichnungen werden
nicht aufgenommen.

4. Handelt es sich um ein HerausgerberInnen-Werk wird dies iiber den in runden Klammer gesetzten
Vermerk (Hrsg.) kenntlich gemacht.

5. das in runde Klammern gesetzte Verlagsjahr des Buches; befindet sich auf dem Titelblatt oder auf der
Riickseite des Titelblattes keine Angabe des Verlagsjahres, muss dies durch die Buchstaben »o. J.« (ohne
Jahreszahl, getrennt durch eine Leerstelle) kenntlich gemacht werden. Mdglicherweise aus Vorwort etc.
ermittelte ungefidhre Angaben werden [(in Klammer)] dahinter gesetzt. Werden mehrere Biicher eines
Autoren/einer Autorin aus dem selben Jahr aufgefiihrt, so sind diese durch einen kleingeschriebenen
alphabetischen Zusatz zu kennzeichnen (bspw. (2000a) und (2000b)). Nach dieser Angabe folgt ein
Doppelpunkt und durch ein Leerzeichen getrennt der

6. Titel des Buches mit Untertiteln, wobei zwischen den Angaben ein Punkt steht.

7. benutzte Auflage des Buches, wenn mehr als eine Auflage des Buches erschienen ist (die Ziffer der
benutzten Auflage kann auch als Index noch vor die Zahl des Erscheinungsjahres gesetzt werden
(22000)). Hier erfolgt auch der Verweis auf aktualisierte (aktual.), iberarbeitete (iiberarb.) oder anders
variierende, also nicht textidentische Auflagen. Diese Angaben sind gewdhnlich auf der Riickseite des
Heft-Innentitels zu finden. Danach folgt ein Komma, eine Leerstelle und der

8. Verlagsort des Buches — ist kein Verlagsort angegeben, wird vermerkt: »o. O.« (ohne Ort). Handelt es sich



um eine Dissertation, so muss dies durch die Bezeichnung »Diss.« und Angabe der betreffenden
Hochschule und Fachrichtung (Diss. rer. pol., Diss. phil. etc.) kenntlich gemacht werden. Ist die
Dissertation in einem anderen Verlagsort und/oder in einem anderen Verlagsjahr im Druck erschienen,
muss dies zusétzlich kenntlich gemacht werden; bei auslédndischen Biichern muss auch der Verlag
angegeben werden; der Verlagsname kann, muss aber nicht hinzugefiigt werden.

9. Reihen- und Serientitel konnen auch angegeben werden, sie stehen am Ende der Quellenangabe.

Hat man diese Angaben hintereinader geschrieben, fiir alle Biicher die man benutzt hat, so markiert
man den gesamten Bereich, geht wieder zu den Formatvorlagen und klickt auf
., Inhaltsverzeichnis1 ““. Nun kann man wieder die Formatvorlage dndern.

Mit der rechten Maustaste auf das ,,Literaturverzeichnis1* klicken und dann auf ,,Andern®. Unter
dem Karteireiter ,,Einziige und Abstinde* kann man den Abstand zwischen den Buchangaben
vergrofBern. Einfach bei den Abstinden ,,unter Absatz* wihlen und dort die MaBie (0,80 — 1,0
cm)vergréflern.

Nachdem man die Absténde vergroBert hat, kann man die Literaturangaben alphabetisch sortieren.
Hierzu geht man im Menii auf ,,Extras® und dann auf ,,sortieren*. Im neuen Fenster einfach auf

,, OK*. Klicken.

Auf diese Weise kann man problemlos neue Literaturangaben hinzufiigen und sortieren.

3.10 Erklarung

Am Ende einer wissenschaftlichen Arbeit sollte folgende Erkldrung beigefiigt sein.
Hiermit versichere ich, dass die vorliegende Arbeit ohne fremde Hilfe angefertigt wurde
und dass ich auBBer der von mir angegebenen Literatur keine weitere benutzt

habe. Die wortlich libernommenen Stellen sind als solche gekennzeichnet.

Datum und Unterschrift



4. Einfugen von Grafiken, Tabellen und Diagrammen

Das Programm OpenOffice Writer bietet die Moglichkeiten, Grafiken, Tabellen und Diagramme
einzufiigen. Dies soll in den folgenden Kapitel néher erldutert werden.

4.1 Einfiigen von Grafiken

Um Grafiken oder Bilder einzufiigen, geht man im Menii auf ,,Einfiigen* und dann auf ,,Bild*“. Man
kann nun wihlen, ob man ein Bild ,,aus Datei* 6ffnen oder direkt vom Scanner in das Programm
laden mochte. Hat man das entsprechende Bild gedffnet, kann man es mit gedriickter Maustaste an

jede beliebige Stelle verschieben. Um den Text um das Bild laufen zu lassen,
klickt man das Bild mit der rechten Maustaste an und wahlt unter ,,Umlauf*
die gewiinschte Funktion. Man kann hier auch noch die Ausrichtung oder die
Anordnung des Bildes verdndern.

4.2 Bildoptionen

Klickt man mit der rechten Maustaste auf die eingefiigte Grafik, so kann man dort nicht nur den
Umlauf bestimmen, sondern noch weitere Optionen. Hierfiir wéhlt man ,,Bild ... aus. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster in dem wieder viel Karteireiter erscheinen, in denen man verschiedene Optionen
fiir das jeweilige Bild einstellen kann, z.B. die Grofe des Bildes, den Abstand zum Text,
Rahmen,...Will man diese Optionen fiir alle Grafiken gleich haben, kann man das natiirlich auch
wieder iiber die Formatvorlagen dndern. Hierfiir klickt man einfach auf die Grafik, im
Formatvorlagen-Fenster ist nun die ,,Grafik* schon blau unterlegt. Jetzt wieder mit der rechten
Maustaste auf darauf klicken und dann auf ,,Andern®. Nun kdnnen alle Optionen eingestellt werden.

4.3 Beschriftung einer Grafik

Jede Grafik in einem Dokument, sollte eine Nummer und einen Titel erhalten. Dies ist auch nétig,
um ein Abbildungsverzeichnis zu erstellen.

Um einem Bild eine Uberschrift zu geben, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wihlen
dann ,,4bbildung*. Geben Sie hier einen Namen fiir die Grafik ein und klicken dann auf ,,OK*. Das
machen sie nun fiir jede Grafik in ihrer Arbeit, die Durchnummerierung erfolgt automatisch.

4.4 Das Abbildungsverzeichnis

Zu jeder wissenschaftlichen Arbeit gehdrt auch ein
Abbildungsverzeichnis (vorausgesetzt man hat
natiirlich Abbildungen in seiner Arbeit). Nachdem man
jeder Abbildung einen Titel gegeben hat, klickt man an
die Stelle, an der das Abbildungsverzeichnis erscheinen
soll. Danach wéhlt man im Menii ,,Einfiigen‘ und
,,Verzeichnis* aus und klickt dann noch einmal auf




»Verzeichnis*. Im neuen Fenster wihlen Sie fiir den Titel ,,4bbildungsverzeichnis* aus und auch fiir
den Typ ,,Abbildungsverzeichnis*. Danach klicken Sie auf ,,OK*, das Abbildungsverzeichnis wird
nun automatisch erstellt.

4.5 Tabellen einfligen

Um eine Tabelle einzufiigen, klickt man auf ,,Einfiigen* und dann auf ,,7abelle. Im neuen Fenster
stellt man ein, wie viele Zeilen und Spalten man haben méchte, ob man einen weilen Rahmen um
die einzelnen Zellen haben mochte oder man kann aus vorgefertigten Tabellendesigns wéhlen..

Hier gibt man die Spalten- und
Zeilenzahl an

Tabelle einfiigen g|
Name [rabelie3 j
. . . Tabellengrifie
Wenn die Tabelle keine weile Umrandung haben o T
. .. . 2palten | *:
Mﬁ; dann muss dieses Hakchen weggeklickt werden. e o
Lellen : 2| e

Wenn man die Zellen farbig gestaltet werden sollen, i
dann bietet sich das an. (Einfach mal ausprobieren, [ Uberschrift

was einem besser gefillt).
[] Tabelle nicht trennen

Urnrandung
Hinter der Option ,,Autoformat* /ﬂ'
verbergen sich viele vorgefertigte

Tabellendesigns.

Nachdem man alle gewlinschten Optionen ausgewahlt hat, klickt man auf ,,OK*. Eine neue kleine
Mentileiste erscheint. Hier kann man fiir die Tabelle Rahmen auswihlen, Rahmenfarbe oder
Zellenfarbe bestimmen und die Ausrichtung des Textes (Oben, Mitte, Unten) festlegen.

Linienstil Rahmenfarbe Umrandung Zellenfarbe

f Zellen verbinden
Tabe
=R - e i : Zellen teilen

¢L5§f1 J&ﬂ@w

Textausrichtung
Zellen oder Zellen oder
Spalten Spalten
hinzufiigen 16schen

Tabelleneigenschaften

Um der Tabelle noch einen Titel zu geben, klickt man mit der Rechten Maustaste in die Tabelle und
dann auf ,,Beschriftung®. Hier kann man der Tabelle einen Titel hinzufiigen. Die Nummerierung
erfolgt automatisch.

4.6 Tabellenverzeichnis

Neben einem Abbildungsverzeichnis wird auch ein Verzeichnis aller Tabellen angelegt. Nachdem
man jeder Tabelle einen Titel gegeben hat, klickt man an die Stelle, an der das Tabellenverzeichnis
erscheinen soll. Danach wihlt man im Menii ,,Einfiigen* und ,,Verzeichnis* aus und klickt dann
noch einmal auf,,Verzeichnis*. Im neuen Fenster wihlen Sie fiir den Titel ,,Tabellenverzeichnis aus



und auch fiir den Typ ,,Tabellenverzeichnis*. Danach klicken Sie auf ,,OK*, das Verzeichnis wird
nun automatisch erstellt.

4.7 Diagramm einfugen

Um ein Diagramm einzufiigen, klickt man im Menti auf ,,Einfiigen* - ,,Objekt** und dann
»Diagramm®. Im neuen Fenster klicken Sie auf , fertig stellen‘. Es erscheint ein Sdulendiagramm.
Alle Beschriftungen und auch der Diagramm-Typ kann nun mit ey

einem klick mit der rechten Maustaste auf das Diagramm 2 e

gedndert werden. Hier kann man unter Diagrammdaten, alle 0

Werte verdndern. Unter Diagrammtyp findet man weitere o

Moglichkeiten der Darstellung z.B. Kreisdiagramme. Den 5| E

Haupttitel &ndert man, indem man mit einem Doppelklick hinein , |

klickt. N M




5. Der Anhang

Hauptbestandteile eines Anhangs sind ergdnzende Materialien wie z. B. grof3ere tabellarische und
graphische Darstellungen, Fotokopien, ldngere Gesetzestexte. Oftmals dient der Anhang im
Rahmen von empirischen Arbeiten der Abbildung des Fragebogens sowie der Darstellung der
statistischen Ergebnisse. Inhaltlich soll im Anhang nur das stehen, was nicht zwingend zum
Versténdnis des Textes erforderlich ist.

Die Abbildungen des Anhangs werden fortlaufend nummeriert, wobei jedoch neu, d. h. unabhéngig
von der Nummerierung der Abbildungen im Text, durch gez&hlt wird. Dem Anhang ist generell ein
Anhangsverzeichnis voran zustellen. Im Anhang wird die romische Nummerierung (von Inhalts-
und Abbildungsverzeichnis etc.) fortgesetzt.



6. Dokument drucken und speichern

Es wird immer von einer Ausgabe auf einem Duplex-Drucker ausgegangen, wobei wie bei einem
Buch die erste Seite immer eine rechte Seite ist. Damit sind rechte Seiten immer ungerade
nummeriert (1, 3, 5, ...), linke Seiten immer gerade (2, 4, 6, ...). Wird — z.B. durch das Einfiigen
eines manuellen Seitenumbruchs — eine ungerade Seitennummer dort gesetzt, wo eigentlich eine
linke Seite folgen wiirde, wird automatisch eine leere Seite davor eingefiigt, sodass die ungerade
Seite wieder als eine rechte Seite erscheint. Die leere Seite wird nicht angezeigt, erscheint aber in
der Seitenansicht (Datei -> Seitenansicht); bei einem Ausdruck wird diese Seite mit ausgedruckt
(also ein leeres Blatt).

Sie konnen den Ausdruck einer solchen automatisch eingefiigten Leerseite verhindern, indem Sie
unter ,,Extras“ - ,, Optionen“ - ,, OpenOffice.org Writer ,,-> ,, Drucken“ -> ,, Sonstiges *“ die Option
,ZAutomatisch eingefiigte Leerseiten drucken* deaktivieren. Die Ubernahme automatisch
eingefiigter Leerseiten in den PDF-Export konnen Sie verhindern, indem Sie, wenn Sie iiber
»wDatei* - ,, Exportieren als PDF “* gehen (nicht iiber das Icon ,,Direktes Exportieren als PDF *“ auf
der Symbolleiste Standard), im Dialog ,,PDF “- “Optionen “ unter ,,Allgemein “ die Option
LyAutomatisch eingefiigte Leerseiten exportieren * deaktivieren (dieser Dialog erscheint nach der
Eingabe des Dateinamens).

6.1 Als PDF-Dokument speichern

Das Programm Open office Writer bietet die Moglichkeit, Dokumente in ein PDF-Format
umzuwandeln. Dies hat den Vorteil, dass alle Formatierungen beibehalten werden, auch wenn man
seine Arbeit vielleicht an einem anderen Rechner drucken oder als E-Mail versenden mochte.

Man kann ganz einfach iiber die Meniileiste ein Pdf erstellen. Hierfiir einfach auf das entsprechende
zeichen klicken.

: — s
B2 [ AR P Kes -

Erstellt man tiber die Meniileitse das PDF-Dokument werden alle automatisch eingefiigten
Leerseiten mit umgewandelt. Wenn man die nicht haben mdchte oder auch alle Grafiken z.B. fiir

den E-Mail-Versand noch einmal kleinrechen mochte, dann geht man auf
st et Datei® und dann auf ,,Exportieren als PDF*. Es erscheint das folgende
e Fenster fiir PDF-Optionen. Hier kann man jpg.-Grafiken Komprimieren
< und die Auflosung verringern.
g&”f Als letzten Punkt in diesem Fenster steht ,,Automatisch eingefiigte
o e = | Leerseiten exportieren®. Wenn man diese zusitzlichen Leerseiten nicht

Sy haben will, sollte dort KEIN Héackchen sein.

[l eoria-1
[ 1agged POF
PDF Formular srzeugen

Format For Ubermittlung |FOF v
Lesezeicl
[ notizen expartieren
[[] Automatisch eingefigte Leerseiten exportieren

Exportieren | [ Abbrechen | [ e




6.2 Speicher als Microsoft-Word-Dokument/Open Office Dokument

Klickt man auf ,,Datei* — ,,Speichern unter kann man im neuen Fenster den Datei-Typ wechseln.

Drateiname: openoffice neu W
Dateityp: ODF Textdakument [.adt) w | | Abbrechen

ODF Testdokurment [odt]
ODF Testdokumentyarlage [.ott)
OpenOffice.org 1.0 Testdokument [Lsxw)

penOffice.arg 1.0 Textdokumentvorlage [zt
9 F4P [.doc]

Microzoft Wiord 95 [.doc) e —

Microsoft Ward 6.0 [ doc)

Rich Test Format [.itf]

Statafriter 5.0 [ 2dw)

Starwfriter 5.0 Yorlage [.war)

Starwriter 4.0 [Lsdw)

Statafriter 4.0 orlage [.war)

Starwfriter 3.0 [edw)

Statwfriter 3.0%orlage [.wor)

Text [tat)

Test Kodiert [.txt]

HTHL-Dokurnent [OpenOffice.org Writer] [ html]

AportizDoc [Palm) [.pdb)

DiocB ook, [Lxml)

Microsoft Wiard 2003 ML [ «ml]

Pocket ‘Word [paw)

Unified Office Format text [Luat)

StandardméaBig speichert Open Office Writer die Datei als Open Office-Dokument mit der
Endung .odt. Mikrosoft Word kann diese Dateien nicht 6ffnen. Andersherum aber schon, also Open
Office Writer kann Mircosoft Word-Dateien 6ffnen.

Modchte man also definitiv ein Word-Dokument mit der Endung .doc, dann muss man den Dateityp
beim Speichern dndern.Natiirlich sind alle in der Liste aufgezéhlten Dateitypen moglich.
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