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Anmerkung fiir Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastenkurzel) und Menueintrdge unterscheiden sich zwischen der
Macintosh Version und denen fir Windows- und Linux-Rechnern. Die unten stehende Tabelle gibt
Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der
Hilfedatei des jeweiligen Moduls.
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Windows/Linux

entspricht am Mac

Effekt

Menul-Auswahl Extras —
Optionen

LibreOffice — Einstellungen

Zugriff auf die Programmoptionen

Rechts-Klick

Control+Klick

Offnen eines Kontextmeniis

Ctrl (Control)
oder Strg (Steuerung)

¥ (Command)

Tastenklrzel in Verbindung mit anderen
Tasten

F5

Shift+ 3 +F5

offnet den Dokumentnavigator Dialog

F11

*+T

offnet den Formatvorlagen Dialog

Anmerkung flir Macintosh Nutzer
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Einfiihrung

Sie kénnen LibreOffice ohne Verwendung eines Zeigegerats, wie zum Beispiel einer Maus oder
eines Touchpads, bedienen, indem Sie die eingebauten Tastaturkirzel verwenden.

Dieser Anhang listet einige der am haufigsten verwendeten eingebauten Tastaturkirzel auf, die alle
Komponenten von LibreOffice betreffen. Fir spezielle Tastaturkiirzel in Writer, Calc, Impress,

Draw, Base oder Math lesen Sie das entsprechende Kapitel der jeweiligen Komponente oder
sehen Sie in der Hilfe nach.

Es kann sein, dass einige der hier gelisteten Tastaturkiirzel mit Ihrem
Betriebssystem nicht funktionieren, wenn das Betriebssystem diese bereits fur
andere Aufgaben verwendet. Um Konflikte der Tastaturkiirzel zu umgehen, kdnnen
Sie diese in LibreOffice (oder alternativ in Ihrem Betriebssystem) andern. Lesen Sie
Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" dieses Handbuches oder die Dokumentation
Ihres Betriebssystems flir weitere Informationen.

Hinweis

Vordefinierte Tastaturkiirzel

LibreOffice wird mit einer Vielzahl von Tastaturkirzeln installiert. Die folgenden Abschnitte listen die
wichtigsten Tastaturkurzel auf.

Die im folgenden aufgefiihrten Tastaturktrzel funktionieren nur, wenn Sie diese nicht

Hinweis geandert haben (z. B. um Doppelbelegungen mit Ihrem Betriebssystem zu I6sen).

Meniis und Meniieintrage 6ffnen

Tastenkiirzel Ergebnis

Alt+<Buchstabe> Offnet das Menii an der Stelle, an der <Buchstabe> der
unterstrichene Buchstabe des Menls ist, das Sie 6ffnen
mdochten. Beispiel: Alt+H 6ffnet das MenU Hilfe.

Alt+<Buchstabel>+<Buchstabe2> Offnet aus dem Menii wie oben beschrieben den
Menueintrag, dessen unterstrichener Buchstabe
<Buchstabel> entspricht. Dabei missen die Taste,
dessen Buchstaben <Buchstabel> entspricht, und die
Taste, die dem Buchstaben <Buchstabe2> entspricht,
nacheinander gedriickt werden. Es ist egal, ob die Alt-
Taste nach dem Dricken der Taste, die dem
Buchstaben <Buchstabel> entspricht, losgelassen wird
oder nicht. Beispiel: Alt+H+/ 6ffnet das Fenster Info liber
LibreOffice.

Esc Schliel3t getffnete Dialoge in LibreOffice.

Dialoge kontrollieren

Wenn Sie einen Dialog 6ffnen, ist in der Regel ein Element (z. B. eine Schaltflache, ein
Optionsfeld, ein Eintrag in einer Auswabhlliste oder ein Kontrollkastchen) hervorgehoben oder die
Beschreibung durch einen gepunkteten Rahmen markiert. Dieses Element hat dann den Fokus.
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Tastenkiirzel

Ergebnis

Eingabetaste

Entspricht einem Klick auf die Schaltflache mit dem
Fokus. Wenn keine Schaltflache den Fokus hat,
entspricht das Driicken der Eingabetaste einem Klick
auf OK.

Esc

SchlieRt den Dialog ohne die Anderungen zu
Uibernehmen. In der Regel entspricht das Dricken der
Esc-Taste dem Klick auf Abbrechen. Wenn ein
Auswahlmeni den Fokus besitzt, schliel3t die
Betatigung der Esc-Taste die Liste und setzt diese auf
den vorherigen Eintrag zurtick.

Leertaste

Wahlt ein Kontrollk&stchen oder Optionsfeld aus. Wenn
ein Kontrollkastchen bereits ausgewahlt ist, wird das
Hakchen entfernt.

Nach oben-/Nach unten-Taste

Bewegt den Fokus zwischen den verschiedenen
Optionen, durch die Eintréage innerhalb einer Liste nach
oben/unten oder erhdht/verringert den Wert eines
Zahlenfeldes.

Nach links-/Nach rechts-Taste

Bewegt den Fokus zwischen den verschiedenen
Optionen oder horizontal innerhalb einer Auswabhl.

Tabulator Verschiebt den Fokus in den nédchsten Abschnitt oder
zur nachsten Schaltflache.
Umschalt+Tabulator Verschiebt den Fokus zum vorherigen Abschnitt oder

zur vorherigen Schaltflache.

Alt+Nach unten

Hilfe aktivieren

Zeigt beim Fokus auf einem Auswahlmen die Liste der
Eintrage an.

Tastenkiirzel Ergebnis

F1 Offnet die LibreOffice-Hilfe in einem neuen Fenster.
Innerhalb der Hilfe wird die erste Seite des
ausgewahlten Registers angezeigt.

Umschalt+F1 Verwandelt den Mauszeiger in die Direkthilfe und zeigt
sie fur den Eintrag unter dem Cursor in einem Tooltipp
an.

Umschalt+F2 Zeigt die Direkthilfe des Elements, das den Fokus
besitzt, in einem Tooltipp an.

Esc Wechselt innerhalb der Hilfe zum néchst hoher

gelegenen Eintrag.

Tastaturktirzel



Dokumente verwalten

Tastenkiirzel

Ergebnis

Strg+F4 oder Alt+F4

Schliel3t das aktuelle Dokument bzw. LibreOffice, falls
das letzte offene Dokument geschlossen wird.

Strg+0O

Offnet den Dialog Offnen.

Strg+S

Speichert das aktuelle Dokument. Wenn das Dokument
noch nicht gespeichert wurde, wird der Dialog
Speichern unter... angezeigt.

Strg+N

Offnet ein neues Dokument vom selben Typ wie das
Gedffnete. Aus dem Startcenter heraus wird immer ein
Writer-Dokument gedffnet.

Strg+Umschalt+N

Offnet den Dialog Dokumente und Vorlagen.

Strg+P

Offnet den Dialog Drucken.

Strg+Q

Schlief3t LibreOffice. Bei noch nicht gespeicherten
Dokumenten wird das Speichern mit einer Meldung
angeboten.

Entfernen

Im Dialog Offnen und im Dialog Speichern unter wird die
ausgewabhlte Datei oder der ausgewahlte Ordner
gel6scht. Beides kann aus dem Papierkorb des
Betriebssystems wiederhergestellt werden.

Umschalt+Entfernen

Im Dialog Offnen und im Dialog Speichern unter wird die
ausgewahlte Datei oder der ausgewahlte Ordner
dauerhaft geléscht. Beide konnen aus dem Papierkorb
des Betriebssystems nicht wiederhergestellt werden.

Rlicktaste

Im Dialog Offnen und im Dialog Speichern unter wird ins
Ubergeordnete Verzeichnis gewechselt.

LibreOffice-weite Navigation

Tastenkiirzel Ergebnis

F6 Wechselt ins ndchste Fenster oder zur nachsten
Symbolleiste innerhalb von LibreOffice.

Umschalt+F6 Wechselt zum vorherigen Fenster oder zur vorherigen
Symbolleiste innerhalb von LibreOffice.

F10 Markiert den ersten MenUeintrag.

Umschalt+F10 Offnet das Kontextmenii an der Stelle des Mauszeigers.

Wahrend der Dokumentbearbeitung

Tastenktirzel

Ergebnis

Strg+X oder Umschalt+Entf

Schneidet den markierten Inhalt aus und speichert ihn in
der Zwischenablage, um ihn an anderer Stelle wieder
einfligen zu kbénnen.

Vordefinierte Tastaturktirzel



Tastenkiirzel

Ergebnis

Strg+C

Kopiert den markierten Inhalt und speichert ihn in der
Zwischenablage, um ihn an anderer Stelle einfligen zu
kdénnen.

Strg+V oder Umschalt+Einfg

Flgt den ausgeschnittenen oder kopierten Bereich aus
der Zwischenablage ein.

Strg+Umschalt+V Offnet den Dialog Inhalte einfiigen, um den kopierten
Text nach einem von lhnen angegebenen Format
einzufiigen.

Strg+A Markierungsfunktion:

® |n Writer wird das gesamte Dokument markiert.
Innerhalb von Tabellen wird zunéchst die ganze
Zelle, dann die ganze Tabelle und erst dann das
gesamte Dokument markiert.

* |n Calc wird das gesamte Tabellenblatt markiert. Im
Bearbeiten-Modus einer Zelle wird der gesamte
Zellinhalt markiert.

* InImpress und Draw werden alle Elemente der
aktuellen Folie/Seite markiert.

Strg+Z Macht die letzte Aktion riickgéngig.

Strg+Y Stellt die letzte riickgéngig gemachte Aktion wieder her.

Strg+Umschalt+Y Fuhrt die letzte Aktion erneut aus.

Strg+F Offnet den Dialog Suchen und Ersetzen.

Strg+G Sucht nach dem néchsten Eintrag der letzten Suche,
ohne den Dialog Suchen und Ersetzen getffnet zu
haben.

Strg+Umschalt+R Stellt die Dokumentansicht wieder her.

Strg+Umschalt+! Macht den Cursor in schreibgeschitzten Dokumenten

sichtbar oder unsichtbar.

Makros stoppen

Spalte 1

Spalte 2

Strg+Umschalt+Q

Beendet ein laufendes Makro.

Tastaturkiirzel festlegen

Sie kdénnen zusatzlich zu den bereits vorgegebenen und in diesem Anhang aufgelisteten
Tastaturkirzel eigene Tastaturkirzel festlegen. Klicken Sie dazu auf Extras — Anpassen... —
Tastatur. Mehr dazu im Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" in diesem Handbuch.
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Weitere Informationen

Wenn Sie mehr Hilfe und Informationen zu den Tastaturktrzeln von LibreOffice oder zur Bedienung
von LibreOffice mittels der Tastatur benétigen, suchen Sie in der Hilfe der einzelnen Komponenten
unter Verwendung der Schlusselworter Tastenkombinationen oder Zugénglichkeit.
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