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Zusammenfassung: Strukturierte Dokumente
mit LibreOffice

Grundlegende Textstrukturierung

Die elemetaren Elemente zur Strukturierung von Texten sind:  Inhaltsverzeichnis

Kritik an der Schule
Schulentwicklung
Schule im deutschsprachigen Raum
s 3.1 Schule in Deutschland
» 11,1 Kosten
» 3.1.2 Auftrag und Funktion
= 3.1.3 Schulrecht
s 3.1.4 Aufbau und Organisation
= 315
.
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1.5 Konferenzen
3.1.6 Schulpflicht
3.1.7 Schultypen
= 3.2 Schultypen in Osterreich
s 3.3 Schultypen in der Schweiz
= 3.4 Schultypen im Firstenbum Liechtenstein
# 4 Schule im auerdeutschsprachigen Raum
= 4.1 Schule in Finnland
= 4.2 Schule in Entwicklungslandern
n i3 Schulsysteme im weiteren Landern
Geschichte der Schule
spezielle Schulen
Siehe auch
Literatur
Einzelnachweise
» 10 Weblinks

" 8 " B0
D0 o~ h LA

o Uberschriften

e Absatze

e Aufzahlungen
e Numerierungen

Erganzende Strukturelemente, die fur eine GFS/Seminarbeit interessant sind, sind

e Kopf- und FuBzeilen, Seitennummern
e Fullnoten

o Zitate

e Verweise auf ein Literaturverzeichnis

Weitere wichtige Bestandteile der Arbeit sind aulSerdem

¢ Inhaltsverzeichnis
¢ Literaturverzeichnis
e Abbildungen

Information und Ubungen

Im Folgenden soll kurz angerissen werden, wie man die beschriebenen Strukturen in LibreOffice auf
Textteile anwendet. Dazu steht ein Wikipedia Artikel zum Thema Schule zur Verfigung, bei dem alle
Struktur entfernt wurde. Ziel soll es sein, den Text mit den Moglichkeiten von LibreOffice wieder zu
strukturieren. Die urspringliceh Struktur geht aus dem Inhaltsverzeichnis (rechts) und dem Artikel
selbst hervor.
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Uberschriften
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Ein Text wird als Uberschrift ausgezeichnet, indem man Ihn markiert und anschlieRend in der (]
Formate-Auswahlliste ,Uberschrift 1“ (Uberschrift 2,3,...) auswahlt.

Anmerkungen:

« Eine Uberschrift 1 ist strukturell eine ,,Uberiiberschrift“ von Uberschrift 2, analog von
Uberschrift 2 zu Uberschrift 3. Im Beispiel des Wikipedia Artikels sind als, z.B. ,Kritik an der
Schule”, ,Schulentwicklung” u.s.w. Uberschriften erster Ordnung, ,Schule und Deutschland®,
,Schultypen in Osterrreich” Uberschriften 2. Ordnung, ,Kosten“, ,Auftrag und Funktion“ ...
Uberschriften 3. Ordnung.

 Wie die Uberschriften aussehen, kann man spéater festlegen, darum sollte man sich zunachst
nicht kimmern.

* Ein Text der eine Uberschrift sein soll, muss unbedingt auf diese Weise als solche ausgezeichnet
werden, da man andernfalls kein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen kann.

Arbeitsauftrag

(%] Zeichne alle Textteile des Ubungsdokuments, welche eine Uberschrift darstellen, als Uberschrift
korrekter Ordnung aus, so dass die durch den original Wikipedia Artikel vorgegebene Struktur
entsteht.

Absatze

Um Absatze sichtbar zu machen, sollte man die Sichtbarkein von , Steuerzeichen” einschalten. Dann
erscheint am Ende jedes Absatzes ein umgedrehtes ,,P“ (fur Paragraph).
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Vorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe
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Steuerzeichen an!

Kritik-an-der-Schulef|

Wihrend-des-20.-Jahrhunderts-wurden-traditionelle: Schulen zum- Geger
Deutschland- zeigte-sich-dies-in-allen- Stromungen-der-Jugendbewegung
den- 1970er-Jahren-fand- die-antiautoritare: Erziehung- breite-Sympathie. -
gegrundet, bedeutsam-war-z.-B.-die-Glockseeschule-Hannover.§

Schulen-wurden-beschuldigt. das- Lernen-bei- Kindern-eher-zu- verhinder
indem-die-Unterrichtssituation-Angst-erzeugt.-Padagogen wie-Francisc
Sutherland-Neill grindeten- freiere-Schulen-(Summerhill).- wahrend-and

Hier ist eine Uberschrift und zwei Absatze zu sehen.

e Keinesfalls darf man (wie bei einer Schreibmaschine) am Ende jeder Zeile ,,Return” drlicken, da
sonst jede Zeile zu einem Ansatz wird, was Format und Struktur des Dokuments vollkommen
zerstort.

e Wenn man eine Neue Zeile beginnen mdchte, ohne einen neuen Absatz einzuleiten, kann man
das durch betatigen von ,Shift+Return” erreichen. Das Steuerzeichen hierfur ist der im Bild zu
sehende ,Pfeil nach unten und links“. Allerdings sollte man dies gut Uberlegt einsetzen, da das
Programm den Text nicht mehr ordentlich formatieren kann, wenn man spater Text einfugt oder
|6scht.

Kritik-an-der-Schulef|

Wihrend-des-20.- Jahrhunderts wurden traditionelle Schule

mum-Gegenstand verbreiteter-Kritik. - In-Deutschland- zeigte-sich-dies-in-allen- Stromungen-der-
Jugendbewegung-und-Reformpédagogi
In-den ]9?Der-Jahren-fand-die-antiautnritare-Erzjehung-hreite-Syr&pafﬁie.-
gegriindet, bedeutsam -war-z.'B. -die-QJggykgggggle;-Hannuverl‘
Schulen-wurden-beschuldigt,-das: Lernen-bei Kindern-eher-zu- verhindern-als-zu-fordern, vor-allem,:
indem-die-Unterrichtssituation- Angst-erzeugt.-Padagogen wie Francisco Ferrer oder Algxander
Sutherland Neill griindeten freiere-Schulen (Summerhill), wihrend-andere-wieJohn:Ca 1I'-Holt:
im-Unschooling eine-Alternative-sahen (vergleiche -auch:- Deschooling-und- Hausunterricht).”
Der-amerikanische Psychologe David Keirsey zeigt-in'seinen kritischen -Essays, dass - vom-

mativschulen wurden-
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Aufzahlungen und Numerierungen

Markiert man mehrere Absatze und drpuckt dann eine der Schaltflachen ,Numerierung” oder
~Aufzahlung” (dunkel hinterklegt), so wird aus jedem Absatz ein Nummerierungspunkt bzw. ein

Aufzahlungspunkt.

S

. N . H . " R T
Janrich giot Ueutscniana-4 /Uy CUro pro-dcuier-an einer o menuicnen denuie
Euro-Personalkosten,  500-Euro-Sachmittel-und-300-Euro Investitionen.[1]-11,
besuchen-cine-6ffentliche-allgemeinbildende-oder-berufsbildende- Sc

Auftrag-und-Funktion9|

Der-gesellschaftliche- Aufirag-der-Schule, der-in Deutschland ‘meist-im Schulg =& e
Bundeslandes- festgehalten wird, liegt-in-der Entwicklung der-Schiiler zu-miin
verantwortungsvollen- Personlichkeiten.: Sie-soll-Bildung, also- Wissen, Fahigk
Unterricht-gezielt vermitteln.- Die* gesellschaftlichen Grundwerte: sind-durch-d
\’DrgEgEbEn,'AJS‘\)VEiTE[‘E‘Aufgahtn‘W'El’dE[l‘\’ErSChiEdEnﬂ.iCh‘E[“ZiEhurlg‘Zur'Eh.YV.F.E:IE.E:r.eJ.Rgfzih.l.l{'?genm
Leben, zur-Bewahrung der Umwelt-und- Verantwortung fiir kiinftige-Generationen: genannt.

Die schulische Personlichkeitsbildung entbindet-die: Eltern nicht - von-ithrem Erzichungsaufirag,-
sondern-ergiinzt-diesen. Die Eltem-sollen-bei-innerschulischen: Konflikten- méBigend-auf ihre- Ki
einwirken. Bei- Wertkonflikten zwischen: Eltern-und-Gesellschaft-(z, B.-in-Fragen-der-Sexualitit,
Schwimmunterricht fiir- muslimische-Médchen, Hausunterricht) sucht die-Schule-eine: Losung-it
Sinne-des Kindes, muss-aber-wenn-nétig-auch- gegen-den Willen-der Eltern-die schulische Bildu
durchfiihren.-In-Streitfillen-entscheiden-die-zustindigen  Verwaltungsgerichte.

Die-klassischen Schulfunktionen-(vgl.-Helmut-Fend, Theorie-der Schule, 1980) sind:*
Qualifikation --Vorbereitung auf* spitere-Lebensanforderungen in- Beruf,- Privatleben-und-
gesellschaftlichen Funktionen-§

Sozialisation - Vermittlung-gesellschaftlich-erwiinschten-Verhaltens

Selektion - Auslese-und Zuweisung ciner-sozialen Position-oder Berechtigung

ILegitimation---Vemmittlung-gesellschaftlicher- Grundwerte-zur-Sicherung der-Loyalitit-und-
Integration(Soziologie)-
Qualifikationund-Sozialisation vermitteln-den-Heranwachsenden-zusitzlich- zum-elterlichen Bei
das-kulturelle-Kapital-einer-Gesellschaft-von-den Grundfihigkeiten-wie-Schreiben und-Lesen bis
zum-erfolgversprechenden Aufireten.-Manche: Gesellschaftskritiker- sprechen-von-einem-

zusitzlichen', heimlichen Lehrplan®, - der-all-das-umfasst, was neben-dem-offiziellen-Lemprograr
angeeignet-wird m-Friole- a1 haben bei

ielsweise die Rildungvon Netzwerken-mit-den-

x v
x v
x v
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en-Sehul funktionen (vl -Helmy  Theorie-der Schule, 1980
« > Qualifikafion— Vorbercitung auf-spitere L chensanforderungen in-Beruf, Privatichen und

gesellschaftlichen Funktionen’S
« = Sozial - Vermitthung erwiinschten Verhaltens |
« 4 Seleklion - Auslese und Zuweisung einer sozialen Position oder Berechiigung |

4

L Vermitl Grundwerte zur Sicherunyg der Loyalitit und
Integrtion{Soziologie) ff
Qualifikation und Sozialisation vesmitteln den Heranwachsenden zusitelich zum elterlichen Beiag

das kuhurclle Kapital cincr Gesellschaft von-den Grundfihigkciten wic Schreiben und Lesen bis:

durchfihren. In Streitfillen-cntscheiden dic-zustind I crichic. !
i i Schulfunktionenr (vel. Telmut-Fend, Theoric der Schule, 1980)-sind:<
tion - Vorbercitang auf-spa fi I cruf, und
chaftfichen Funktionzn*¢
i “Vermitilung gesellschafllich erwiinschien Verhaliens §
3.9 Selektion - Auslese und Zuweisung einer sozialen Position oder Berechtigung |
4. Legi - Vermilllung gesellschafllicher Grundwerte zur Sicherung der Loyalitil und
Integration (Sozivlogic)
Qualifikation und itieln-den H hsenden zusitelich zum elierlichen Beitrag
daskulturelle Kapital ciner Gesellschaft-von-den Grund fihigkeiten-wic Sehreiben und Lesen bis-
1

e Mdchte man in einer Aufzahlung eine neue Zeile beginnen, ohne einen neuen Aufzahlungspunkt
Zu erzeugen, so muss man wie oben beschrieben einen Zeilenumbruch durch ,Shift+Return”

einfigen

e Die Zeichen und anderen Formatierungen kénnen spater verandert werden, darum muss man

sich erst mal nicht kimmern.

Arbeitsauftrag

(%] Zeichne alle Textteile des Ubungsdokuments, welche im Original eine Aufzahlung oder

Nummerierung sind entsprechend aus.

Kopf- und FuBzeile, Seitennummern

https://wiki.qg-moessingen.de/

Printed on 17.08.2025 14:25


https://wiki.qg-moessingen.de/_detail/anleitungen:libreoffice:zusamenfassung:work_64.png?id=anleitungen%3Alibreoffice%3Azusamenfassung%3Astart

17.08.2025 14:25 5/8 Zusammenfassung: Strukturierte Dokumente mit LibreOffice

corln maA “=-0 & s @
bt ' - .
4 Us i s h-s-lls== 55w =
abmenbedmparges s eginn des 21, Jsheburndertn Dheses Kanoopt exnibé sich
¢ Dushussion deran Sdule beteliptes Imdirmlionen?
bsprchigen Ko
" hlmal
'
vischlarad A TIEF Eore: pro- Scimlor an oner Sfomitchan Sohaks s, daeon and 181K

shen. Mo Sactinsd nel and 30011 w1
Ferahiche adlpemeinhibkenik: oder henrdshildende Sch

v Funktion®

il Ligeng i
wubsche Hikleng
e rustandigen Varwalh

(gl Hdimet Fesdd Thooricder

citug wl pdlere Lebcssamfonkrumgan m Berul Privalkben und

pesel bl et Thid
2. *Saziaksal W ceclbchaflichrersinednes Vel
5 *Selekion - Ak i Seveseng i sosialen Posithon oder Berechtigang

Kopf und FuBzeilen aktiviert man durch ,Einfugen—Fulizeile und entsprechend fur die Kopfzeile.
Macht man das Hakchen bei Standard, erscheint die Fuzeile und man kann dort

e Einfachen Text eingeben, der dann auf jeder Seite im Kopf/FuBbereich erscheint

e Sogenannte Feldbefehle einfligen, die dynamisch ermittelt werden - ein wichtiger ,Feldbefehl”
ist z.B. die Seitennummer, die dann automatisch immer stimmt (und spater automatisch ins
Inhaltsverzeichnis Gbernommen wird)

Ausrichtung, SchriftgroBe und Format kann man nach Belieben einstellen.

Arbeitsauftrag

]

Versehe das Ubungsdokument in der FuBzeile mit Seitennummern, in der Kopfzeile mit dem Titel
~Wikipedia: Schule”. Setze die Kopfzeile durch eine dinne schwarze Linie vom Textkdrper ab
(Format-Absatz-Umrandung).

FuBBnoten

Funoten werden im Menu , Einfllgen—FuB-/Endnote” eingestellt. Die Numerierung Uberldsst man am
besten dem Programm, am Seitenfu8 wird ein Textfeld eingefugt, in das man den FuBnotentext
eintragen kann.

(]
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Arbeitsauftrag

(]

Flige im Ubungsdokument einige erfundene FuBnoten ein. Versuche unterschiedlich lange FuRnoten,
lege mehrere FuBnoten auf einer Seite an.

Zitate

Fur wortliche Zitate aus anderen Texten und Veréffentlichen bring LibreOffice eine Formatvorlage [*]
mit, die allerdings vor der ersten Benutzung etwas versteckt ist:

1. Offne das Formate-Auswahlfeld und wéhle den Eintrag ,Weitere...“ ganz unten
2. Es offnet sich der Formatnavigator, wahle dort im Auswahlfeld ganz unten ,Alle Vorlagen*
3. Scrolle in der Liste ganz runter bis ,,Z“ wie Zitat, wahle diese Vorlage aus.

Wenn man einmal einen Textteil als Zitat formatiert hat, steht die Vorlage kunftig direkt in der
Auswahlliste zur Wahl.

Zitate werden zunachst mit links und recht breiteren Rand eingeruckt dargestellt - die endgultige
Formatierung kann spater angepasst werden und kann zunachst ignoriert werden.

Inhaltsverzeichnis

Ein Inhaltsverzeichnis wird genauso eingeflgt wie ein Literaturverzeichnis. Auch ein Inhaltsverzeichnis
muss nach allen Anderungen am Dokument aktualisiert werden, damit geénderte Seitenzahlen und
ahnliches Ubernommen werden.

Eine wichtige Einstellung beim Erstellen des Verzeichnisses ist das Feld ,,Auswerten bis Ebene”. Dort
gibt man an, welche Uberschriften in das Verzeichnis ibernommen werden. Stellt man dort z.B. ,3“
ein, so werden alle Uberschriften der Ordnung 1-3 in das Inhaltsverzeichnis Gibernommen und alle
,kleineren Uberschriften ignoriert.

=]

Bilder und Grafiken einfiigen

e Zuerst muss man sich das Bild als Datei beschaffen
e Bilder fugt man ein, indem man im Menu , EinflUgen-Bild—»Aus Datei“ wahlt
¢ Im Dateiauswahldialog wahlt man die Datei aus, sie wird im Dokument eingeflgt

https://wiki.qg-moessingen.de/ Printed on 17.08.2025 14:25


https://wiki.qg-moessingen.de/_detail/anleitungen:libreoffice:zusamenfassung:work_64.png?id=anleitungen%3Alibreoffice%3Azusamenfassung%3Astart
https://wiki.qg-moessingen.de/_detail/anleitungen:libreoffice:zusamenfassung:cite.png?id=anleitungen%3Alibreoffice%3Azusamenfassung%3Astart
https://wiki.qg-moessingen.de/_detail/anleitungen:libreoffice:zusamenfassung:toc.png?id=anleitungen%3Alibreoffice%3Azusamenfassung%3Astart
https://wiki.qg-moessingen.de/_detail/anleitungen:libreoffice:zusamenfassung:pics.png?id=anleitungen%3Alibreoffice%3Azusamenfassung%3Astart

17.08.2025 14:25 7/8 Zusammenfassung: Strukturierte Dokumente mit LibreOffice

Formeleditor

Fix Mel

Mathematische Formeln mit dem Formeleditor einflgen.

Fur Fortgeschrittene: Literaturdatenbank

LOJ Diesen Teil benotigt Ihr fur eure NWT Dokumente nicht.

Literaturdatenbank anlegen

So speichert man Literaturdaten direkt im Dokument:

1. Klicken im Dokument an die Stelle, an der du den Literatureintrag einfugen mochtest.

2. Wahlen ,Einfugen - Verzeichnisse - Literaturverzeichniseintrag”.

3. Wahle ,,Aus Dokumentinhalt” und klicke auf ,Neu“.

4. Gib den Namen flr den Literaturverzeichniseintrag in das Feld Kurzbezeichnung ein.

5. Wahle im Feld , Typ“ eine Veroffentlichungsart fur den Datensatz und fllle die restlichen Felder
mit weiteren Daten.

6. Klicke auf , OK".

7. Klicke im Dialog , Literaturverzeichniseintrag einfugen” auf , Einfligen” und dann auf
~SchlieBen”.

Wenn man ein Dokument mit Literaturverzeichniseintragen speichert, werden die dazugehdérigen
Datensatze automatisch als versteckte Felder im Dokument gespeichert.

Einfugen von Literaturverzeichniseintragen aus der Literaturdatenbank

Klicke im Dokument an die Stelle, an der du den Literatureintrag einfllgen méchtest.
Wahle ,Einfigen - Verzeichnisse - Literaturverzeichniseintrag”.

Wahle , Aus Literaturdatenbank®”.

Wahle im Feld Kurzbezeichnung den Namen des einzufigenden Literatureintrags.
Klicken Sie auf ,Einflugen“ und dann auf ,Schliefen”.

vk wh e

(]

Arbeitsauftrag

(]

Zeichne einige Absatze aus dem Artikel als Zitat aus und erfinde mehrere Literaturquellen, die du in
das Literaturverzeichnis aufnimmst. Die Zitate sollen anschliefend mit den Literaturquellen verknupft
sein.
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Literaturverzeichnis einfiugen
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Um ein automatisch erzeugtes Verzeichnis all deiner Literaturquellen in dein Dokument einzuflgen,
gehst du wie folgt vor:

1. Gehe nach ,Einfugen-Verzeichnisse-»Verzeichnisse...”
2. Wahle dort , Literaturverzeichnis” aus
3. Lasse die Standardeinstellungen und klicke auf ,,OK“ um das Verzeichnis einzufugen.

(]

Nun werden alle Eintrage aus deiner Literaturdatenbank automatisch dort angezeigt. Zu beachten ist,
dass wenn du Eintrage in deiner Laiteraturdatenbank hinzufligst, l6schst oder &nderst die Anderungen
erst in das Verzeichnis dbernommen werden, nachdem du mit der rechten Maustaste auf das
Verzeichnis klickst und , Verzeichnis aktualisieren” auswahlst.

Arbeitsauftrag

]

e Flge am Ende des Dokuments ein Literaturverzeichnis ein.
e Flige deinem Litearturverzeichnis einen Eintrag hinzu
e Aktualisiere das Literaturverzeichnis
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