Wichtige Veroéffentlichungshinweise fiir OpenOffice 3.0

Die Formatvorlage:

Kopieren Sie lhren Text in eine der Formatvorlagen,
die Sie heruntergeladen haben. Sollten Sie das noch
nicht gemacht haben, finden Sie diese unter Down-
loads. Bitte laden Sie sich bei dieser Gelegenheit auch
die Checkliste zur Erstellung von Bichern herunter.
Beim Kopieren lhres Textes in die Formatvorlage kann
es zu Verschiebungen im Text kommen, da das Text-
feld groBer oder kleiner sein kann als in lThrem Ur-
sprungsdokument. Zur weiteren Verarbeitung lhres
Dokumentes nutzen Sie bitte die folgenden Hinweise.

Silbentrennung:
Es ist bei Blichern sehr empfehlenswert, im Blocksatz
zu schreiben. Damit die Wortabstiande gleichmaRig
sind, sollten Sie die automatische Silbentrennung
aktivieren. Vermeiden Sie es unbedingt ein Wort mit
einem ,,-“ manuell zu trennen. Wenn eine manuelle
Trennung erforderlich ist, weil z. B. Word ein Wort
falsch trennt, klicken Sie bitte > Einfiigen > Formatie-
rungszeichen > Weicher Trenner (,Strg” + ,-“). So
wird eine manuelle Trennung eingefligt, die aber bei
Textverschiebungen, z. B. wenn Sie einen Satz wieder
streichen oder d@ndern, aufgehoben wird. Trennen Sie
nur mit einem ,,-“ am Zeilenende z. B. das Wort Au-

to und verschiebt sich dann der Satz spater wieder, so
steht Au-to nun mitten in einer Zeile mit einem ,-“.
Das Einfligen eines weichen Trennstrichs verhindert
dieses. Markieren Sie lhren gesamten Text und Kkli-
cken zur Aktivierung der automatischen Silbentren-
nung auf > Format > Absatz > Textfluss ,Silbentren-
nung Automatisch”

Absatz

Initialen Umrapyde Hintergrund
fap Ausrichtung Hummerierung Tabulatar

1) Zeichien am Zeilenende

|| Zeicjlen am Zeilenanfang
fximal aufeinander Folgends Trennstellen
Urnbridchie

[ Einfiigen Seite Davor

Zustze
[] Absatz nicht trennen

[] absatze 2usammenhalten
[ schusterjungenregelung 2
] Hurenkinderregelung b

I [a]4 ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick

Inhaltsverzeichnis:

Soll Ihr Buch ein Inhaltsverzeichnis enthalten, so ist es
notwendig, die Uberschriften, die in das Inhaltsver-
zeichnis ibernommen werden sollen, als Uberschrif-
ten zu ,formatieren”. Bitte gehen Sie wie folgt vor.
Klicken Sie erst die zu dndernde Uberschriftebene an
und anschlieRend auf >Format > Formatvorlagen
> Uberschrift 1 (bzw. 2, 3 etc.) und dann mit der rech-
ten Maustaste auf > Andern > Schrift und passen Sie
die Uberschrift Ihrem gewiinschten Format an.
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Die Formatierung des Inhaltsverzeichnisses kdnnen
Sie ebenfalls Gber die Symbolleiste ,,Formatvorlagen”
verdandern mit einem Klick auf der rechten Maustaste,
dann ,andern“.

Seitenumbriiche:

Wenn lhr Text bspw. mitten auf einer Seite zu Ende
ist und der nachste Text auf der folgenden Seite oben
wieder beginnen soll, beenden Sie die Seite bitte mit
einem Seitenumbruch und driicken nicht solange
,Enter” bis Sie auf der neuen Seite gelandet sind.
Einen Seitenumbruch fiigen Sie wie folgt ein > Einfii-
gen > Manueller Umbruch > Seitenumbruch.
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() Zeilenumbruch
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Der Umfang des Buches ist sehr grof3:
Sie haben vielleicht Ihr Buch in einem DIN A4 Format
geschrieben und bemerken nun, dass sich der Seiten-
umfang nach dem Kopieren in die Formatvorlage fast
verdoppelt hat. Es folgen einige Hinweise und Tipps,
die Seitenzahl zu reduzieren.

1. Andern Sie die Seitenrdnder
Klicken Sie auf > Format > Seiteneinstellungen.

Verandern Sie nun nach eigenem Ermessen die Sei-
tenrander ,Oben” und ,Unten”. Die Seitenrdander
JInnen” diirfen nicht verandert werden, da sonst der
Text zu tief in der Bindung beginnt und nicht gut les-
bar ist. Den Seitenrand ,AuRen” kdénnen Sie auch
noch etwas verringern. Bitte beachten Sie aber, dass
die Ursprungseinstellungen der Formatvorlage fir
einen Leser optimal sind und nur geringfiigig ange-
passt werden sollten.
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2. Wabhlen Sie eine andere Schriftart

Das Wahlen einer anderen Schriftart kann bei gleicher
SchriftgroRe einige Seiten sparen. So stehen die fol-
genden Schriften im GroRenverhaltnis zu einander:

Garamond -4 %
Times New Roman 100 %
Arial +3%
Book Antiqua +8 %
Verdana +21%

Wechseln Sie z. B. von Times New Roman zu Gara-
mond und sparen 4 % der Seiten.

3. Passen Sie die SchriftgroBe an

Sie kdnnen natlrlich auch die SchriftgroBe verandern.
Drucken Sie sich diesen folgenden Text gerne zur
Probe aus. Es ist wie beim Augenarzt:

SchriftgréRe 12: Sehr angenehm zu lesen.
SchriftgroRe 11: Ideal fiir Taschenbicher.
SchriftgroRe 10: Bereits jetzt lieber mit Brille!
SchriftgrofRe 9: Nur noch eine GroRe fiir das Kleingedruckte.

SchriftgroRe 8: Ab jetzt macht Lesen keinen SpaR mehr.
Und noch kleiner ist dann eine Zumutung fiir jeden Leser ©!

Einriickung der ersten Zeilen:

lhr Text wird wesentlich lesefreundlicher, wenn Sie
jeweils die erste Zeile eines Absatzes um 0,5 cm ein-
ricken. Markieren Sie dafir lhren gesamten Text und
klicken auf > Format > Absatz > Einziige und Abstéin-
de > Erste Zeile ,0,5 cm“.
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Initiale am Kapitelanfang:
erwenden Sie Initiale (schmiickender, grofRer
Anfangsbuchstabe eines Wortes am Anfang
eines Kapitels). Stellen Sie sich dazu mit lhrem
Cursor an den Anfang des Absatzes, den Sie mit ei-
nem Initial beginnen lassen mdchten. Klicken Sie dann
auf > Format > Absatz > Initialen > Zeilen ,,3“ > Ab-
stand vom Text ,,0,1 cm*“.
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Seitenzahlen nicht erscheinen lassen:

Seitenzahlen fligen Sie wie folgt in der FulRzeile ein:

> Format > Seiteneinstellungen ,FuBlzeile einschal-

ten” und kein Haken bei , Inhalt links/rechts gleich”.
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Stellen Sie sich anschlieBend in die FuRzeile einer
Seite mit gerader Seitenzahl und fligen eine Seiten-
zahl ein mit > Einfiigen > Feldbefehl > Seitennummer
und formatieren diese mit ,linksbiindig”. Wiederho-
len Sie dies auf einer Seite mit ungerader Seitenzahl
formatieren sie ,,rechtsbiindig”.

Die ersten und die leeren Seiten eines Buches sollten
keine Seitenzahlen enthalten. I. d. R. stehen Seiten-
zahlen erst ab Beginn des eigentlichen Inhalts (i. d. R.
S. 5 oder S. 7). Die Formatvorlage enthalt zur Erleich-
terung bereits Seitenzahlen von Anfang bis Ende. Am
leichtesten verdecken Sie die Seitenzahlen, die nicht
erscheinen sollen, einfach mit einem weiBen Kasten.
Gehen Sie zunéachst in Threm Dokument auf die Seite,
auf der Sie die Seitenzahl verdecken mochten und
klicken Sie auf > Ansicht > Symbolleisten > Zeichnen
und wéahlen dort das ,,Rechteck” aus.

[r QD 0-0-0-F-P-%-xm= « |

Seite 3

Erstellen Sie nun mit dem verdanderten Mauszeiger
ein Rechteck Uber der zu verdeckenden Seitenzahl.
Klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste
auf das Rechteck und wahlen jeweils bei , Linie“ und
»Flache” die Farbe wei aus. Die Transparenz muss
0 % betragen.
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Auflosung von Bildern:

Sollten Sie Grafiken, Fotos oder lllustrationen in Ihrem
Buchblock oder auf dem Cover verwenden wollen,
empfehlen wir eine Auflosung von 300 dpi (dots per
inch). Grob-pixelige oder unscharfe Bilder kdnnen
nicht gedruckt werden, bzw. sehen sehr unprofessio-
nell aus. Sie kénnen sehr leicht priifen, ob ein Foto
ausreichend dpi hat. Klicken Sie in lhrem Windows-
Explorer mit der rechten Maustaste auf den Dateina-
men und dann auf > Eigenschaften.

Grife | Typ
221 KB JPEG-Bild

Eearbeiten
Drucken
VYorschau

Offnen mit 3
T2 Ausgewahite Dateien mit Antivir Gberprifen
B7um Archiv hinaufigen, ..
B Zu "Tikelbild.rar” hinzufilgen
RPacken und als E-Hail versenden...
B Zu "Tikelbild.rar” hinzufilgen und als E-Mail versenden

Senden an 3

Ausschneiden
Kopieren

Yerknipfung erstellen
ischen

Umbenennen

Eigenschaften

In dem sich 6ffnenden Fenster klicken Sie oben die
Karteikarte > Dateiinfo an. In dieser Karte klicken Sie
auf > Erweitert.
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Eigenschaften von Titelbild. jpg
Algere
3] Titelbid.jpg

Datsityp:  JPEG-Bild

Offrenmit:  #e fanview

ort: C:\Baispiel

Grife: 220 KB (225,751 Bytes)

Grée auf

Dtorier: 229KB (229,376 Bytes)

Erstell: Heute, 2. Februar 2009, 22:44:17

Geandert am: Moribag, 19. Marz 2007, 00:50:26

;;tlfefr Hedte, 2. Februar 2009, 22:48:43

attribute: [ ({ ervetert... ]
= S

Nun kdnnen Sie die dpi-Zahl Ihres Fotos sehen.
Eigenschaften von Titelbild. jpg

Aligemein | Datsiinfo

Eigenschaften Werk ~
Bild

[ Ereite 1948 Pixel

[ Hohe ixel

(1 Horizantale aufiisyfl 274 dei

[ vertikale Auflasung\_27+ dpi_/

[ bittiefe 24
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Rechtschreibung und Hyperlinks:

Bitte achten Sie penibel genau auf die Rechtschrei-
bung. Leser werden es Ihnen sehr tibel nehmen, wenn
ein Buch Rechtschreibfehler enthilt. Lassen Sie, wenn
Sie mit Ihrem Buch komplett fertig sind, die Recht-
schreibprifung von OpenOffice laufen (einfach die
Taste F7 zum Start der Rechtschreibpriifung driicken).
Vollziehen Sie jede Fehlermeldung nach und korrigie-
ren oder lehnen Sie die Korrekturvorschlage ab. Nach
dem Durchlauf der Rechtschreibprifung blattern Sie
bitte noch einmal durch alle Seiten durch. Es dirfen
jetzt an keiner Stelle mehr rot oder griin unterstri-
chene Worter zu sehen sein.

AuBerdem empfehlen wir Hyperlinks zu entfernen.
Klicken Sie dafiir mit der rechten Maustaste auf das
unterstrichene Wort und wahlen ,Hyperlink entfer-
nen“ aus.

Als PDF umwandeln:

Nun sind Sie fertig. Gleichen Sie bitte alle Punkte der
Checkliste, die Sie ebenfalls unter Downloads erhal-
ten, noch einmal ab.

Nun mussen Sie lhr OpenOffice-Dokument nur noch
in ein PDF umwandeln.

Sie konnen ein PDF beispielsweise mit dem
PDFCreator erstellen. Diesen kénnen Sie sich kosten-
los direkt bei www.pdfforge.org herunterladen. Mit
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dem PDFCreator ein PDF-Dokument zu erstellen funk-
tioniert wie der Druck eines Dokuments. Klicken Sie
daher auf > Datei > Drucken und wéahlen bei ,Name“
den ,PDFCreator” aus lhren Druckern aus. Klicken Sie
nun auf > Eigenschaften...

Drucken
Drucker
FDFCreator {vl| Eigenschaften...
Status [BaD easyPrint DE N~ —
(CukePDF Wriker
Typ Fa
Ort HP Officejet 5600 series
Kommentar HP Officejet S600 series (Kopie 13
Flasae D-HP Officejet 5600 series Fax
: CW series.., fax
POFCreat:
Druckbereich ( e nr, TOpTETT
(=) alle Seiken Exemplare 1 (]
O Seiten El ﬁ'_.j LTS
= L = T I :
3 3 Sortieren
) auswahl |_]‘2 \jﬂj M=o
—— T

und anschlieBend rechts unten auf > Erweitert.
o Eigenschaften von Dokument "PDFCreator™

Layout | Papier/Qualtst

O Schwarzweil () Farbe

Farbe

[ ok ][Abbrechen.]

Aktivieren Sie unter Grafik/TrueType-Schriftart ,Als
Softfont in den Drucker laden®.

Klicken Sie jetzt dreimal hinter einander auf > OK in
jedem der noch geoffneten Fenster.
Erweiterte Optionen fiir PDFCreatar

8, Erweiterte Dokumenteinstelungen Fir PDFCreator
= % Papier/Ausgabe
Papiergrife: A4
Anzahl der Exemplare: 1 Exemplar

= ) Grafik
Druckqualitft: 600dpi
= @ Farbverwaltufytimege Color Matching - ICM)

ICM-Methode: ICM ausgeschaltet
ICM-Absicht: Bilder
Skalierung: 100 %
TrueType-Schriftart
= kg Dokumentoptionen
Erweiterte Druckfunktionen: akbiviert
+ g?s PostScript-Optionen

< >

Herzlichen Gliickwunsch — Sie haben es geschafft!

Diese fertige PDF-Datei ist nun Ihr Buchblock, den Sie
im Bucherstellungsprozess hochladen kénnen.

Wir wiinschen lhnen viel Spa und Erfolg mit lhrem
Buch.
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