Rezepte in der Klammer-Strich-Methode schreiben

LibreOffice 6.4.4

In diesem Text wird Schritt fiir Schritt erklédrt, wie ein Rezept in der Klammer-Strich-Methode mit
dem Programm LibreOffice Version 6.4.4 erstellt werden kann. LibreOffice ist von der Bedienung

her sehr dhnlich wie OpenOffice.
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Erstellen eines Dokumentes

Offnen Sie zunichst ein neues Textdokument. Unter dem Meniipunkt ,,Format* — , Seitenvorlage*

finden Sie die Seiteneinstellungen. Hier kénnen Sie, falls gewiinscht, das Hoch- in Querformat um-

stellen.
Seitenvorlage: Standard >
Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote
Papierformat
Format: A4 :
Breite: 21,00em
Hohe: 29,70 cm =
Ausrichtung: ® Hochformat
 Querformat Papierschacht: :[Aus Drucker-Einstellung] 3
Seitenrdnder Layout-Einstellungen
Links: 2,00 cm S Seitenlayout: .Re-:hts und Links T‘
Rechts: 2,00 em = Seitennummern: 1,23, .. j
Cben: 200cm 5 [JRegisterhaltigkeit
Unten: 2,00 cm = Absatzvoriage Verweis: j
Hilfe Zurick Zuweisen oK Abbrechen

Abbildung 1: Fenster fiir die Seiteneinstellungen

Tabelle

Fiigen Sie danach eine Tabelle ein. Den entsprechenden Meniipunkt finden Sie unter ,,Tabelle® —
,» Labelle Einfiigen* oder Sie konnen das Dialogfenster mit der Tastenkombination ,,Strg* + | F12*

aufrufen.




Tabelle einfligen X

Allgemein

Mame: |Rezepte
Spalten: |4 - Zeilen: |3

Optionen
O Uberschrift
Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen
F

kKopfzeilen: |1 =

[ Tabelle nicht an Seiten umbrechen

Formatvorlagen
Keine ~
Standardvorlage fen (P& \ME ) Summe
Akademisch Nord 3 7 8 b3
Blaue Liste ) 11 - = |
Griine Liste
Rote Liste Siid 16 17 18 sl
Gelbe Liste Summe (3 |3 (3 [10e
Elegant w7

Hilfe Einfligen Abbrechen

Abbildung 2: Tabelle einfiigen

In dem Fenster kann der Tabelle ein Name gegeben und die Spalten- sowie Zeilenanzahl eingege-
ben werden. StandardméBig ist keine Formatvorlage aktiviert. Wenn Sie eine Umrandung der Tabel-

lenzellen wiinschen, wihlen Sie ,,Standardvorlage* aus.

Auswihlen von Tabellenzeilen und -spalten

Bevor Sie Anderungen an der Tabelle vornehmen kénnen, miissen Sie in der Regel zuvor den Teil
auswihlen, den Sie d&ndern mochten. Eine Zeile auszuwidhlen geht am schnellsten, indem Sie die
Maus solange zum linken Rand bewegen, bis sich der Cursor (dt. ,,Einfiigemarke*) zu einem Pfeil
andert (siche Abbildung 3). Klicken Sie nun die linke Maustaste und die gesamte Zeile ist ausge-
wiéhlt. Fiir das Auswéhlen einer Spalte miissen Sie mit der Maus an den oberen Rand der Tabelle
fahren. Sobald der Cursor zu einem Pfeil geworden ist, konnen Sie durch Klicken der linken Maus-

taste die Spalte auswihlen.



Bl alaa =

Abbildung 3: Auswdhlen einer Tabellenzeile

Eine zweite Moglichkeit ist das Auswéhlen iiber das Menii. Unter dem Meniipunkt ,, Tabelle* —
»Auswihlen* konnen Sie eine Zeile, Spalte, Zelle oder die gesamte Tabelle auswéhlen. Es wird je-
weils die Zeile oder Spalte ausgewdhlt, in der sich der Cursor befindet.

Eine dritte Variante ist, den Cursor in die Zeile/Spalte zu bewegen, die ausgewihlt werden soll, die
linke Maustaste gedriickt zu halten und durch Bewegen der Maus die entsprechenden Zellen auszu-

wihlen. Die ausgewdhlten Tabellenzellen erscheinen hellblau.
Tabellenzeilen und -spalten hinzufligen/I6schen

Symbolleiste ,, Tabelle

Sollten Sie noch weitere Zeilen bendtigen, konnen Sie diese leicht {iber die Symbolleiste Tabelle
hinzufiigen. Die Symbolleiste (Abbildung 4) 6ffnet sich automatisch und erscheint iiber der Status-
leiste, wenn Sie mit der Maus in eine Tabellenzelle klicken.

Einfugen Loschen
Zeile Spalte  Zeile Spalte Tabelle

T T N4
S EEREEEEL

Seite 1 von 1 0 Wort

Hed

Abbildung 4: Symbolleiste Tabelle

Durch Klicken des Symbols mit der umrandeten Zeile konnen Sie eine Tabellenzeile hinzufiigen,
wohingegen durch Anklicken des Symbols mit dem roten Kreuz die Tabellenzeile geloscht wird.
Die neue Zeile wird wahlweise oberhalb (Pfeil zeigt nach oben) oder unterhalb der Zeile eingefiigt,
wohingegen beim Loschen (Symbol mit dem roten Kreuz) immer die Zeile geloscht wird, in der
sich der Cursor befindet. Eine neue Spalte wird wahlweise rechts (Pfeil nach rechts) oder links
(Pfeil nach links) von der Spalte mit dem Cursor eingefiigt. Das Loschen erfolgt wie bei der Zeile,

es wird die Spalte geldscht, in der sich der Cursor befindet.



Mehrere Zeilen konnen Sie durch mehrmaliges Anklicken des Einfligen-Symbols einfiigen oder in-
dem Sie vor dem Klicken mehrere Zeilen auswéhlen. Das Gleiche gilt fiir das Einfiigen von Spal-
ten.

TIPP: Mit strg + z konnen Sie den letzten Bearbeitungsschritt riickgéingig machen.

Mentipunkt ,, Tabelle

Sie kdnnen auch Zeilen oder Spalten hinzufiigen (bzw. 16schen), indem Sie den Meniipunkt ,,Tabel-
le* — ,,Einfiigen* — ,,Zeilen/Spalten‘ anklicken. Im Dialogfenster (Abbildung 5) konnen Sie wih-
len, ob die neue Zeile/Spalte vor oder hinter der markierten Zeile/Spalte eingefiigt werden soll.

Mehrere Zeilen oder Spalten konnen Sie einfiigen, indem Sie die Anzahl erhéhen.

Zeilen einfligen *
Einfiigen
Anzahl: |2 =

Position
2 Uber der Auswahl
® Unter der Auswahl:

Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 5: Zeilen/Spalten einfiigen

Durch Auswihlen des Meniipunktes ,,Tabelle* — ,,Loschen* — ,,Zeilen/Spalten* 16schen Sie Zei-
len oder Spalten. Hier erscheint kein weiteres Dialogfenster, sondern es werden jeweils die Zeilen/

Spalten geloscht, die ausgewahlt sind.

Kontextmenii

Sie konnen auch in der Tabelle durch Klicken der rechten Maustaste das Kontextmenu aufrufen und
dann den Meniipunkt — ,,Einfiigen* — ,,Zeilen oberhalb®, ,,Zeilen unterhalb* bzw. ,,Spalten

wahlweise rechts oder links aufrufen (sieche Abbildung 6).



A Ausschneiden Strg+X
[E] Kopieren Strg+C
‘= Einfligen Strg+V
[ Inhalte einfiigen '

B2 Zellen verbinden

EZ Zellen teilen...

&Y Einfugen v | B Zeilen oberhalb

AT Loschen v | B Zeilen unterhalb

o GroBe ’ Zeilen...
UERELE * | B2 Spalten davor

< Formatierung iibertragen 57 Spalten danach

A Direkte Formatierung léschen  Strg+M Spalten...

A Zeichen v

Abbildung 6: Aufrufen des Kontextmentis

Tabelleneigenschaften dndern

Das Fenster zum Andern der Tabelleneigenschaften erreichen Sie iiber den Meniipunkt ,, Tabelle® —
»Eigenschaften* oder liber das Kontextmenii ,,Tabelleneigenschaften. Wahlen Sie den Reiter ,,Um-
randung, um den Stil der Linien und deren Farbe sowie den Abstand zum Inhalt zu verdndern (sie-
he Abbildung 7). Unter dem Reiter ,,Fliche* kann die Hintergrundfarbe der gesamten Tabelle oder
einzelner Zellen, Zeilen oder Spalten verdndert werden. Gedndert werden immer die markierten
Zellen. Die vorgenommenen Anderungen miissen durch das Anklicken des OK-Buttons bestiitigt

werden.



Tabelleneigenschaften X

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache

Linienanordnung Innenabstand
Vorginstellungen: [:] O )8 | &8 )8 Links:  |020cm %
Benutzerdefiniert: Rechts: 020em 5

+ * +* -
- * Oben:  |020em 5
Unten: [020cm =

[] Synchronisieren

- -
= + + + ¢
Linie Schatten
Sl - Position: E Qoo a
Farbe: B schwarz - Farbe: Grau
Breite: 050pt = Distanz: |0,18cm =
Eigenschaften
Benachbarte Linienstile zusammenflihren
Hilfe Zuriick OK Abbrechen

Abbildung 7: Tabelleneigenschaften

Spaltenbreite dndern

Unter dem Reiter ,,Spalten* 1asst sich die Breite der Spalten dndern (siehe Abbildung 8). Sie konnen
die Breite auch direkt dndern, indem Sie mit der Maus iiber die Linie der Zellbegrenzung gehen, bis
sich der Cursor zu einem kleinen Doppelpfeil gedndert hat (siehe Abbildung 9). Klicken Sie jetzt
auf die linke Maustaste und halten Sie diese fest. Es erscheint eine gepunktete Linie; nun konnen
Sie durch Bewegen der Maus die Spaltenbreite dndern. Die Anderung wird iibernommen, sobald

Sie die linke Maustaste loslassen.



Tabelleneigenschaften

Tabellenbreite anpassen

Spalten gleichmaBig dndern
Noch verfugbarer Platz: ke =
Spaltenbreite

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache

L 1 2 3 4 6 E
425¢cm 425cm 5| 425cm [T 425cm [T = =
Hilfe Zuriick OK Abbrechen
Abbildung 8: Anderung der Spaltenbreite
T |
e )
| |

Abbildung 9: Anderung des Cursors in einen Doppelpfeil

Rezept schreiben

In unserem Beispiel soll ein Pfannkuchenrezept geschrieben werden. Schreiben Sie zunichst die

Uberschriften in die Spalten. In die erste Spalte kommen die Mengen, in die zweite die Zutaten, in

die dritte die Vorbehandlung und in die vierte und letzte Spalte die Zubereitung.




Beispiel:

Menge Zutaten

Vorbehandlung

Zubereitung

Die Zeilenhohe dndert sich automatisch, je mehr Sie in die Tabellenzelle hineinschreiben.

Schrift dndern

Um die Schrift zu dndern, miissen Sie die betreffende Tabellenzelle auswéhlen (siche Auswéhlen

von Tabellenzeilen und -spalten) und konnen anschlieBend in der Symbolleiste die Schriftart,

SchriftgroBe, den Schriftstil in ,,fett™, , kursiv oder ,,unterstrichen* &ndern. Fiir weitere Optionen

wihlen Sie in der Meniileiste unter dem Punkt ,,Format* — ,,Zeichen* aus (Abbildung 10).

Zeichen X
Schrift Schrifteffekte Position Hyperlink Hervorhebung Umrandung
Schriftfarbe
Schriftfarbe: [ Blau 7
Textdekoration
Uberstreichung:  |(Ohne) w Automatisch
Durchstreichung: [(Ohne) w
Unterstreichung:  |[(Ohne) e Automatisch
Wortweise
Effekte
Fall: (Ohne) ~| OBlinkend [J Ausgeblendet
Relief: ‘(Ohne) w | L Kontur [ Schatten
Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung
Hilfe Zuriick oK Abbrechen

Abbildung 10: Dialogfenster ,, Zeichen *

Unter dem Reiter ,,Schrifteffekt* konnen Sie beispielsweise die Schriftfarbe dndern und zwischen

verschiedenen Unterstreichungen wéhlen. Aktivieren Sie den Reiter ,,Schrift”, um die Schriftart,




den Schriftstil (Fett, Kursiv oder Fett Kursiv) oder die Schriftgrée zu dndern. Unter dem Reiter
,Hervorhebung® finden Sie verschiedene Hintergrundfarben.

Beispiel:

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung

Fiir das Beispiel wurde die Schriftart ,,Arial®“, Schriftgrad ,,13*“ und Schriftfarbe ,,blau* gewihlt. Zu-
sdtzlich wurde der Abstand zum Inhalt (Innenabstand) in den Tabelleneigenschaften auf 0,20 erhoht
(siche Abbildung 7). Nachdem die Uberschriften geschrieben und formatiert sind, kénnen Sie das

eigentliche Rezept schreiben. Fiir einen Zeilenumbruch innerhalb der Tabellenzelle driicken Sie ein-

fach die Enter-Taste.

Geschweifte Klammern erzeugen

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung
200 g Hirse (fein gemahlen) |Zu einem Teig verrih- |Dinne Pfannkuchen
300 ccm Milch ren und 30 Minuten backen.
3 Eier quellen lassen.
Salz
Ol zum Backen

Das Rezept wiirde nun so wie oben dargestellt aussehen. Um zu verdeutlichen welche Zutaten zu ei-
nem Arbeitsschritt gehoren werden Sie mit einer geschweiften Klammer zusammengefasst. Hierfiir
muss zuerst die entsprechende Symbolleiste angezeigt werden. Ausgewihlt werden kann diese unter
dem Meniipunkt ,,Ansicht — ,,.Symbolleisten” — ,,Zeichnung®. Die Symbolleiste ,,Zeichnung*

wird oberhalb der Statusleiste eingeblendet (Abbildung 11).

Abbildung 11: Symbolleiste ,, Zeichnen

Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf den Pfeil neben dem Smiley (Symbolformen). In dem

dann erscheinenden Untermenii wéhlen Sie die ,,geschweifte Klammer rechts* aus (Abbildung 12).
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Abbildung 12: Geschweifte Klammer durch Anklicken auswdihlen

Der Cursor dndert seine Form zu einem Kreuz mit einem Punkt in der Mitte, zusétzlich dndert sich
oben die Meniileiste; Sie befinden sich jetzt im Zeichnenmodus. Gehen Sie mit dem Cursor an die
Stelle, an der die Klammer beginnen soll, klicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie nun eine
Klammer auf, indem Sie den Mauszeiger nach unten bewegen. Sie werden schnell ein Gefiihl dafiir
bekommen, wie Sie das Aussehen der Klammer durch die Mausbewegungen &dndern konnen. Wie

das Beispiel zeigt, liegt jetzt die Klammer {iber dem Text, was so natiirlich nicht gewiinscht ist.

Beispiel:
Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung
200 g Hirse (fein gemahlen) u einem Teig verriih- |DUnne Pfannkuchen
300 ccm Milch en und 30 Minuten backen.
3 Eier ellen lassen.
Salz
Ol zum Backen

Abstand des Textes zum Rand dndern

Dieses Problem kann nicht iiber die Anderung der Tabelleneigenschaften geldst werden (wie im Ka-
pitel ,,Tabelleneigenschaften dndern* erldutert), indem der Abstand zum Inhalt gedndert wird. Statt-
dessen miissen Sie nun den inneren Abstand des Textes zum Rand dieser Tabellenzelle dndern. Be-
enden Sie hierfiir zunédchst den Zeichnenmodus. Klicken Sie hierfiir irgendwo in das Dokument
oder klicken Sie erneut auf die geschweifte Klammer. Der Cursor erhilt wieder seine ,,normale*
Form. Wihlen Sie nun den Text in der Spalte ,,Vorbehandlung* aus. Im Lineal, am oberen Rand des

Fensters, werden jetzt die Tabellenspalten angezeigt (siche Abbildung 13).

11
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Hier kann der linke Einzug geandert werden

Vorbehandlungq

Zubereitungf

nahlen)f

il

2u-einem Teig:

verrtthren-und-30-

Dinne-Pfannkuchen:
backen.q

I}jinuten-quellen-

lassen.f|

Abbildung 13: Anderung des linken Einzuges

Klicken Sie nun mit der linken Maustaste das untere kleine ,,Dreieck® an, halten Sie die Maustaste

gedriickt und verschieben Sie das Dreieck nach rechts, bis der Abstand ausreicht. Das Gleiche kon-

nen Sie auch erreichen, indem Sie den Text markieren und iiber Format — Absatz das Dialogfenster

fiir die Absatzformatierung aufrufen. Klicken Sie auf den Reiter ,,Einziige und Abstédnde* und erho-

hen Sie den Einzug vor dem Text.

Beispiel:
Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung
200 g Hirse (fein gemahlen) Zu einem Teig ver- Dunne Pfannkuchen
300 ccm Milch ruhren und 30 Minu- backen.
3 Eier ten quellen lassen. | >~
Salz
Ol zum Backen

Jetzt soll noch der Abstand des Textes zum oberen Rand gedndert werden. Sie konnen dies durch

Einfligen eines neuen Absatzes (Driicken der Enter-Taste) erreichen. Etwas eleganter, weil auch

kleinere Anderungen méglich sind, ist die Absatzformatierung zu éndern.

Wihlen Sie wiederum den Text aus und 6ffnen Sie das Dialogfenster ,,Absatz*. Unter dem Reiter

,Einziige und Abstidnde* erhohen Sie diesmal den Abstand ,,iiber dem Absatz*.

12




Beispiel:

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung

200 g Hirse (fein gemahlen) Zu einem Teig ver-

300 ccm Milch - .

3 Eiar rihren und 30 Minu- | | - 5016 Prannkuchen

ten quellen lassen.
g backen.
Salz

Ol zum Backen

Position und GroBe der geschweiften Klammer dndern

Um die Position der geschweiften Klammer oder die Grof3e zu dndern, aktivieren Sie den ,,Zeich-
nenmodus‘‘ durch Anklicken der Klammer. Es erscheinen acht graue Quadrate. Um die Position zu
verdndern, fahren Sie solange mit der Maus iiber die Klammer, bis der Cursor zu einem Kreuz mit
vier Pfeilspitzen wird (siehe Abbildung 14). Klicken Sie nun auf die linke Maustaste, halten Sie die-

se gedriickt und Sie kdnnen die Klammer zu der gewiinschten Position bewegen.

Vorbehandlungq Zube

1hlen)T| 3%?l-einem-Teig- Dunn
<arrithren-und-30 backe
L Minuten-quellen:
I!assen.‘l'[
T J
(=]
| pl

Abbildung 14: Anderung der Position

Um die GroBe zu dndern, gehen Sie mit der Maus auf eines der grauen Quadrate. Der Cursor wird
zu einem Doppelpfeil, der anzeigt, in welche Richtung Sie die GroB3e dndern kdnnen. Halten Sie die

linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus in die gewiinschte Richtung.

Erzeugen einer Linie

Fiir das Zeichnen einer Linie 6ffnen Sie die Symbolleiste ,.Zeichnung®. Aktivieren Sie durch Ankli-

cken das Linienwerkzeug (sieche Abbildung 11). Der Cursor dndert seine Form zu einem Kreuz mit

einem Punkt in der Mitte. Bewegen Sie den Cursor an die Position, an der die Linie beginnen soll,

13



halten Sie die linke Maustaste gedriickt und Sie konnen durch Bewegen der Maus eine Linie erzeu-
gen. Die Anderung der Position und der GroBe erfolgt ebenso wie bei der geschweiften Klammer.

Die Linienfarbe, sowie die Linienbreite konnen Sie in der Symbolleiste dndern.

Geschiitztes Leerzeichen

Jetzt stort den einen oder anderen vielleicht noch, dass das Zahlwort 30 und die Minuten durch ei-
nen Zeilenumbruch getrennt werden. Dies lésst sich verhindern, indem hier ein geschiitztes Leerzei-
chen eingefiigt wird. Loschen Sie das alte Leerzeichen, halten Sie nun gleichzeitig die Shift-Taste
(GroBschreibung) und die Strg-Taste gedriickt und driicken dann auf die Leertaste (auch Leerschritt-

taste). Sie erkennen das geschiitzte Leerzeichen, weil an der Stelle der Abstand grau hinterlegt ist.

Steuerzeichen anzeigen lassen

In den meisten Textverarbeitungsprogrammen werden die Steuerzeichen nicht automatisch einge-
blendet. Um die Anzeige zu aktivieren, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Absatzsymbol oder
driicken Sie die Tastenkombination ,,Strg* + ,,F10. Ein dritte Moglichkeit ist im Menii ,,Ansicht*

die Formatierungszeichen anzuklicken.

lagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

Cloro B8 B Wi B -

T F KU SI0%|A1A % Bl

2 3 8 9 10
i

L 4 L 4 L L 4

- - .

Abbildung 15: Steuerzeichen aktivieren
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Erstellt durch Urte Paallen
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Internet: https://www.hauswirtschaft.info/
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