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Control+Klick
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Einfiihrung

Dieses Kapitel enthalt allgemeine Informationen zum Drucken und Exportieren von Dokumenten
sowie zum Versand von Dokumenten per E-Mail.

Schnelles Ausdrucken tiber das Symbol Drucker

Wenn Sie das Symbol Datei direkt drucken klicken, wird das aktuelle Dokument zu dem Drucker
gesandt, den Sie auf lhrem Computer als Standarddrucker festgelegt haben.

Sie kénnen einstellen, an welchen Drucker das aktuelle Dokument beim Klick auf
das Symbol Datei direkt drucken gesandt werden soll. Rufen Sie Extras -
Optionen... — Laden/Speichern — Allgemein auf und setzen Sie einen Haken bei
.Druckereinstellungen mit dem Dokument laden*.

Drucken steuern

Zur einfachen Steuerung des Druckvorganges dient der Dialog Drucken (Abbildung 1). Sie rufen
ihn Ubers Menl Datei — Drucken... oder mit der Tastenkombination Strg+P auf.

IAIIgemein| LibreOffice Writer l Seitenlayout ] Optionen ]

Drucker

[ HibreOffice

Genreric Printer

Kapitel T il -
Linfiihrung it Libreo fiice P Details Eigenschaften...

RS ST N A0 TN
Bereich und Kopien

@ Alle Seiten Exemplare |1
) Seiten [1-2}' l
Sortieren @ ﬁ

Drucken

— Kommentare |Keine (nur das Dokument] |2 |
@D
|

Abbildung 1: Dialog Drucken

Der Dialog Drucken hat vier Registerkarten, in denen Sie eine Reihe von Optionen, wie in den
folgenden Abschnitten beschrieben, wahlen kénnen.

e e e

J[ Abbrechen l
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Die Optionen, die Sie im Dialog Drucken gewahlt haben, gelten nur fiir das Drucken
des aktuellen Dokuments.

Um Standarddruckereinstellungen fiir LibreOffice vorzugeben, wéhlen Sie Extras —
Optionen... — LibreOffice — Drucken und Extras — Optionen... — LibreOffice
Writer - Drucken. Weitere Details finden Sie im Kapitel 2 ,LibreOffice einrichten”
dieses Handbuchs.

Drucken steuern



Die verschiedenen Komponenten von LibreOffice haben unterschiedlich verfugbare
Druckeinstellungen, die in der Tabelle 1 zusammengefasst sind.

Option Writer Calc Impress Draw
Seiten/Tabellen/Folien zum Drucken Ja Ja Ja Ja
auswahlen

Mehrere Seiten/Tabellen/Folien auf eine Ja Ja Ja Ja
Seite drucken

Broschire drucken Ja Nein Ja Ja
Umschlage drucken Ja Nein Nein Nein
Etiketten oder Visitenkarten drucken Ja Nein Nein Nein
Druckvorschau vor dem Drucken Ja Ja Nein Nein

Tabelle 1: Druckoptionen in LibreOffice Komponenten

Auswahl der allgemeinen Druckoptionen

Auf der Registerkarte Allgemein des Dialogs Drucken gibt es folgende Auswahlmdglichkeiten:
* Auswahl des Druckers (aus den zur Verfligung stehenden Druckern).

* Auswahl der Seiten, die gedruckt werden sollen, sowie der Anzahl der Exemplare im
Abschnitt Bereich und Kopien.

¢ Auswahl, ob Kommentare, die im Dokument enthalten sind, und wo diese Kommentare
gedruckt werden sollen.

Drucken

Kommentare |SERENGNECERPELOMERIE 2 |
Keine (nur das Dokument) k

Mur Kommentars
Am Ende des Dokuments
Am Seitenende Drucken

Abbildung 2: Auswahl, ob und wo Kommentare gedruckt werden

Klicken Sie auf Eigenschaften..., um einen Dialog zu erhalten, in dem Sie Hochformat oder
Querformat, das zu verwendende Papierfach sowie das Papierformat flr den Druck auswahlen
koénnen.

Auf der Registerkarte Optionen (Abbildung 3) ist das letzte Element ,Nur Papierschacht der
Druckereinstellungen benutzen” in Calc nicht verfligbar.
Allgemein | LibreOffice Writer | Seitenlayout |Optionen

Opticnen
[] Drucken in Datei

[] Einzelne Druckauftrage fur sortierte Ausgabe erzeugen
[ In umgekehrter Reihenfolge drucken

[] Mur den Papierschacht der Druckersinstellungen benutzen

Abbildung 3: Allgemeine Druckoptionen
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Drucken mehrerer Seiten auf ein einzelnes Blatt

Sie kdnnen mehrere Seiten eines Dokuments auf ein einziges Blatt Papier drucken, sodass nicht
fur jede Seite ein eigenes Blatt Papier verwendet wird. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Im Dialog Drucken wahlen Sie die Registerkarte Seitenlayout (Abbildung 4).

------

. mw

| Allgemein | Libreoffice Writer |Seitenlayout| Optionen |

Layout

@ Seiten pro Blatt [2

¢
Reihenfolge [vcn links nach rechts, dann nach unten |2 ] 1 2

[] Einen Rahmen um jede Seite zeichnen

() Broschire

Seiten

Drucken Eﬂtlle Seiten

Alle Seiten
Ruckseiten / link% Seiten
‘forderseiten / rechte Seiten

[ Drucken

H Abbrechen l

Abbildung 4: Drucken mehrerer Seiten pro Blatt
2. Im Abschnitt Layout wahlen Sie aus der Auswahlliste die Anzahl der Seiten pro Blatt, die
Sie auf einem einzigen Blatt Papier ausdrucken méchten. Die Vorschau auf der linken Seite
des Dialogs Drucken zeigt, wie das gedruckte Dokument aussehen wird.
Beim Drucken von mehr als 2 Seiten pro Blatt kbnnen Sie wéhlen, in welcher Reihenfolge
und Richtung diese auf das Papier gedruckt werden sollen.

| Allgernein | Libreoffice Writer |Seitenlayout| Optionen |

Layout
@ Seiten pro Blatt [4

Reihenfolge

[] Einen Rahmen v

bvon links nach rechts, dann nach unten

von links nach rechts, dann nach unten
won oben nach unten, dann nach rechts

Abbildung 5: Auswahl der Reihenfolge bei mehr als zwei Seiten
3. Im Abschnitt Seiten wahlen Sie noch aus, ob Sie alle Seiten oder nur einige Seiten drucken

mochten.

4. Klicken Sie abschlieRend auf Drucken.

cl1 2
3 4

Um in Writer zwei Seiten pro Blatt im Doppelseitenstil (Buchlayout) zu drucken,
Tipp gehen Sie stattdessen Uber die Seitenansicht. Lesen erganzend dazu Sie ,Vorschau
von Seiten/Tabellen vor dem Drucken” auf Seite 13.
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Auswahl der Seiten/Tabellen/Folien zum Drucken

Neben dem Druck eines vollstandigen Dokuments kénnen Sie auch einzelne Seiten, Tabellen bzw.
Folien, Bereiche von Seiten, Tabellen bzw. Folien oder eine Auswahl eines Dokuments drucken.
Die Details unterscheiden sich leicht in Writer, Calc, Draw und Impress.

Writer
Drucken einer einzelnen Seite:

Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Men.
1. Im Dialog Drucken wahlen Sie die zu druckende Seite.

a. Im Abschnitt Bereich und Kopien des Registers Allgemein wahlen Sie die Option
LSeiten”,

b. Geben Sie die laufende Nummer der Seite an, die Sie drucken mdchten. In der
Vorschau sehen Sie die ausgewahlte Seite.

Wenn Sie die Seitennummerierung innerhalb des Dokuments neu gestartet haben,

Hinweis ist die laufende Nummer nicht die gleiche wie die Seitenzahl.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Drucken einer Auswahl von Seiten:
1. Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mend.
2. Im Dialog Drucken wahlen Sie den Bereich der zu druckenden Seiten.

a. Im Abschnitt Bereich und Kopien des Registers Allgemein wahlen Sie die Option
,Seiten”,

b. Geben Sie die laufenden Nummern der zu druckenden Seiten ein (z. B. 1-4 oder
1, 3-7, 11).

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Drucken einer Textauswahl:
1. Markieren Sie den zu druckenden Text. Dies kann auch eine Grafik sein.
2. Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Men.

3. Der Abschnitt Bereich und Kopien des Drucken-Dialogs enthalt nun eine Option Auswabhl
und die Vorschau zeigt den ausgewahlten Text (Abbildung 6).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.
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Abbildung 6: Eine Auswahl drucken

Calc

Sie kdnnen einzelne Tabellenblatter, mehrere Tabellenblatter oder eine Auswahl an Zellen zum
Drucken auswahlen (Abbildung 7).

Bereich und Kopien

) Alle Tabellen Exernplare |1

@ Ausgewihlte Tabellen

Oy
) Ausgewshlte Zellen Sortieren Iﬁ

Druckbereich
@ Alle Seitan

) Seiten |1

Abbildung 7: Druckauswahl in Calc

Drucken eines einzelnen Tabellenblattes:

1. Klicken Sie in der Tabelle auf die Registerkarte des Tabellenblattes, das Sie drucken
mochten.

2. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mendu.

3. Wahlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option ,Ausgewahlte
Tabellen*.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Drucken mehrerer Tabellenblatter:
1. In der Tabelle wahlen Sie die zu druckenden Tabellenblatter:
a. Wahlen Sie das erste Tabellenblatt.
b. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt.
c. Klicken Sie auf die nachste Registerkarte.

Drucken steuern 9



d. Halten Sie die Strg-Taste so lange gedriickt, bis Sie alle gewiinschten Tabellenblatter
ausgewahlt haben.

2. Die weiteren Schritte entsprechen dem Abschnitt Drucken eines einzelnen Tabellenblattes.
Drucken einer Auswahl von Zellen:

1. Wahlen Sie im Dokument die zu druckenden Zellen aus.

2. Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Menu.

3. Wabhlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option ,,Ausgewéhlte
Zellen®.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Vorsicht Nach dem Druck mussen Sie die Auswahl der markierten Tabellen aufheben. Wenn

Sie diese ausgewdahlt lassen und das néchste Mal Daten in eine Tabelle eingeben,
wirden Sie die Daten auf allen ausgewéahlten Tabellen eingeben.

Impress und Draw

Sie konnen einzelne Folien, eine Reihe von Folien oder eine Auswahl von Folien zum Drucken
auswahlen (Abbildung 8).

Bereich und Kopien

@ Alle Felien Exemplare |1 E|

O Eolien |:1-? | o - §

O Auswahl A | Sortieren \jﬂﬂ \jﬂﬂ
Drucken

Dokurmnent |Folien &

Folien pro Seite |Standard Reihenfolge |Von links nach rechts, dann nach unten

Abbildung 8: Dialog Drucken in Draw und Impress

Drucken einer einzelnen Folie:
1. Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Menda.
2. Wabhlen Sie die zu druckende Folie.
a. Wabhlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option ,Folien®,
b. Geben Sie die Nummer der zu druckenden Folie ein.
3. Klicken Sie auf Drucken.
Drucken einer Auswahl an Folien:
1. Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mend.
2. Wabhlen Sie die zu druckenden Folien.
a. Wabhlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option ,Folien®.
b. Geben Sie die Foliennummern der zu druckenden Folien an (z. B. 1-4 oder 1, 3-7, 11).
3. Klicken Sie auf Drucken.
Drucken einer Auswahl von einer Folie oder einer Auswahl von mehreren Folien:
1. Wabhlen Sie die zu druckenden Bereiche der Folie in Ihrem Dokument.
2. Wabhlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mend.

3. Wahlen Sie die Option Auswahl im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken.
4. Klicken Sie auf Drucken.
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Impress: Drucken von Handzetteln, Notizen oder Gliederungen

Handzettel druckt die Folien in reduzierter Gro3e auf eine einzelne Papierseite. Die Folien kdnnen
horizontal (Querformat) oder vertikal (Hochformat) auf der Seite gedruckt werden.

Notizen druckt eine einzelne Folie pro Seite mit den in der Ansicht Notizen eingegebenen Notizen
fur diese Folie.

Gliederung gibt den Titel und Uberschriften der einzelnen Folien im Gliederungsformat aus.
Handzettel, Notizen oder Gliederung drucken:

1. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Menu.

2. Wabhlen Sie im Abschnitt Drucken des Dialogs Drucken die gewiinschte Option (Abbildung
9).

3. Fur Handzettel kbnnen Sie auswahlen, wie viele ,Folien pro Seite* gedruckt werden sollen,
und die Reihenfolge, in der sie gedruckt werden sollen.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Bereich und Kopien

@ Alle Folien —

= Exemplare (1

() Eolien [l-? ] 1 .
| Sortieren 3 3

O Auswahl B \jﬂj \jaj

Druckesn

Dokument [EERGEERCIE S | 8

Folien pro Seite |Standard |2 | Reihenfolge |Wvon links nach rechts, dann nach unten |3

Abbildung 9: Handzettel drucken

Eine Broschiire drucken

In Writer, Impress und Draw kénnen Sie ein Dokument mit zwei Seiten auf jedem Blatt Papier so
drucken, dass die gedruckten Seiten, wenn sie in der Halfte gefaltet werden, in der richtigen
Reihenfolge ein Heft oder eine Broschure ergeben.

Planen Sie Ihr Dokument so, dass es halbseitig gedruckt gut aussieht. Wahlen Sie
Hinweis angemessene Rander, Schriftgrof3en und so weiter. Probieren Sie verschiedene
Einstellungen aus.

So drucken Sie eine Broschiire mit einem Ein-Seiten-Drucker:
1. Wahlen Sie Datei — Drucken...
2. Im Dialog Drucken klicken Sie auf Eigenschaften.

3. Uberpriifen Sie, ob der Drucker auf die gleiche Orientierung (Hochformat oder Querformat)
wie die von lhnen gewilinschte Seiteneinrichtung des zu druckenden Dokumentes
eingestellt ist. Normalerweise spielt die Orientierung keine Rolle, fiir den Druck einer
Broschure ist eine korrekte Einstellung aber wichtig. Klicken Sie auf OK um zum Dialog
Drucken zuriickzukehren.

4. Wahlen Sie die Registerkarte Seitenlayout im Dialog Drucken.
Wabhlen Sie die Option ,Broschiire*.

6. Im Abschnitt Seiten wahlen Sie die Option ,Rickseiten / linke Seiten* aus der Auswabhlliste
Drucken (Abbildung 10).

o
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Allgemein | LibreOffice Impress  |Seitenlayout| Optionzn

Layout
() Seiten pro Blatt |1 ~

ol
Reihenfolge von links nach rechts, dann nach unten I

Einen Rahmen um jede Seite zeichnen

@ Broschire
Seiten

Orucken ZVEECTET I © |

Alle Seiten

orderseiten [ rechte Seiten

Riickseiten / linke Seit®&

Abbildung 10: Broschdre drucken

7. Klicken Sie auf Drucken.

8. Nehmen Sie die gedruckten Seiten aus dem Drucker, drehen Sie die Seiten um und legen
Sie diese wieder mit der richtigen Ausrichtung in den Drucker, um die zweite Seite
bedrucken zu kénnen. Moglicherweise mussen Sie ein wenig experimentieren, um
herauszufinden, wie die richtige Anordnung fur Ihren Drucker ist.

9. Wabhlen Sie erneut Datei — Drucken...

10. Im Dialog Drucken wéhlen Sie im Register Seitenlayout innerhalb des Abschnitts Seiten die
Option ,Vorderseiten / rechte Seiten* aus der Auswabhlliste.

11. Klicken Sie auf Drucken.

Tipp Wenn lhr Drucker doppelseitig drucken kann, wahlen Sie ,Alle Seiten.

Writer: Drucken von Briefumschlagen, Etiketten oder Visitenkarten

In Writer kénnen Sie Briefumschlage, Etiketten oder Visitenkarten bedrucken. Dazu sind zwei
Schritte notig: Einrichten und Drucken. Einzelheiten, wie Sie diese einrichten, finden Sie im Kapitel
11 ,Verwenden von Serienbriefen“ im Writer-Handbuch. So drucken Sie:

1. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mend.

2. Im Dialog Drucken unter Bereich und Kopien wahlen Sie Seiten und geben Sie ,1" in das
Feld ein. Klicken Sie auf Drucken.

SchwarzweiRdruck auf einem Farbdrucker

Wenn Sie Dokumente in Schwarzweil auf einem Farbdrucker ausdrucken mochten, stehen Ihnen
dafir mehrere Optionen zur Verfligung. Bitte beachten Sie, dass einige Farbdrucker nur in Farbe
drucken kdnnen — unabh&ngig von den von Ihnen gewéhlten Einstellungen.

Andern Sie die Druckereinstellungen, um in Schwarzweif3 oder in Graustufen zu drucken:

1. Wabhlen Sie Datei — Drucken..., um den Dialog Drucken zu 6ffnen.

2. Kilicken Sie auf Eigenschaften, um den Dialog Eigenschaften fiir Ihren Drucker zu 6ffnen.
Die verfugbaren Optionen sind je nach Drucker verschieden. Mehr dazu finden Sie in der
Hilfe oder im Benutzerhandbuch Ihres Druckers.

3. Eine Einstellung sollte Schwarzweil3 oder Graustufen sein. Wéhlen Sie die gewiinschte
Einstellung.
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4. Klicken Sie auf OK, um Ihre Wahl zu bestatigen und um zum Dialog Drucken
zurtickzukehren.

5. Kilicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.

Tipp Wenn Sie Grafiken im Dokument haben, verwenden Sie die Einstellung Graustufen.

Wenn Sie die LibreOffice Einstellungen grundsatzlich fur alle farbigen Texte und Grafiken als
Graustufen einstellen wollen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Wabhlen Sie Extras — Optionen... — LibreOffice — Drucken.

2. Wabhlen Sie im Abschnitt Drucker die Option ,Farben in Graustufen umwandeln®. Klicken
Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.

3. Offnen Sie den Dialog Drucken.

4. Klicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.
Sie kénnen in Writer, Calc, Impress oder Draw die Einstellungen so &ndern, dass alle Farbtexte
schwarz und alle Grafiken in Graustufen gedruckt werden:

1. Wabhlen Sie Extras — Optionen... — LibreOffice Writer - Drucken.

2. Im Abschnitt Inhalt wahlen Sie die Option , Text Schwarz drucken*. Klicken Sie auf OK, um
die Anderung zu speichern.

3. Offnen Sie den Dialog Drucken.
4. Klicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.

Vorschau von Seiten/Tabellen vor dem Drucken

Sie konnen die Seitenansicht in Writer und Calc nutzen, um das Dokument so zu sehen, wie es
gedruckt wird. Verschiedene Ansichtsoptionen stehen zur Verfligung.

Writer

Die normale Seitenansicht in Writer zeigt Ihnen, wie der Ausdruck der einzelnen Seite aussehen
wird. AuRerdem besteht die Mdglichkeit, Seiten in dieser Ansicht zu bearbeiten. Wenn Sie ein
Dokument erstellen, das beidseitig gedruckt werden soll, kdnnen Sie sehen, wie
gegenlberliegende Seiten aussehen. Writer bietet zwei Mdglichkeiten, dies zu tun:

* Ansicht Drucklayout (editierbare Ansicht): Verwenden Sie die Schaltflache
.Gegenlberliegenden Seiten* (Buchansicht) in der Statusleiste.

OO0 e ® | 40%

Abbildung 11: Statusleiste: Seitenansichten und Mal3stab

Die Layoutanzeige zeigt die Doppelseiten nur an, wenn der Vergro3erungsmalf3stab
entsprechend klein ist. Sollte trotz Anklicken des Symbols nur eine Seite angezeigt

werden, verandern Sie den Schieberegler oder scrollen Sie mit der Maus, bis beide
Seiten dargestellt werden.

Hinweis

* Seitenansicht (Nurlese-Ansicht).
Um die Seitenansicht zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie Datei — Seitenansicht oder klicken Sie auf das Symbol Seitenansicht (% in
der Symbolleiste Standard.

Writer zeigt jetzt die Symbolleiste Seitenansicht (Abbildung 12) statt der Symbolleiste
Format.
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Abbildung 12: Symbolleiste Seitenansicht in Writer
2. Wabhlen Sie die gewlnschte Seitenansicht durch Klick auf das entsprechende Symbol:
Zwei Seiten B8, Mehrere Seiten A oder Buchansicht £ .

3. Zum Drucken des Dokuments aus dieser Ansicht klicken Sie das Symbol Drucken , um den
Dialog Drucken zu 6ffnen.

4. Wahlen Sie die Druckoptionen und klicken Sie auf Drucken.

Calc
Um in Calc eine Vorschau der Tabellen vor dem Druck zu erhalten, gehen Sie folgendermaR3en vor:
1. Wabhlen Sie Datei — Seitenansicht oder klicken Sie auf das Symbol Seitenansicht (% in
der Symbolleiste Standard.

Das Calc Programmfenster zeigt nun die Symbolleiste Seitenansicht statt der Symbolleiste
Format.

@ & & & ® & [ seitenformat Rander @ & @ Seitenansicht schlieen _

Abbildung 13: Symbolleiste Seitenansicht in Calc

2. Um das Dokument aus dieser Ansicht zu drucken, klicken Sie das Symbol Drucken , um
den Dialog Drucken zu 6&ffnen.

3. Wabhlen Sie die Druckoptionen und klicken Sie auf Drucken.

Das Symbol Drucken ist standardmaf3ig nicht in die Symbolleiste Standard integriert.
Hinweis Zum Einfiigen des Symbols in die Symbolleiste lesen Sie Kapitel 14 ,Anpassen von
LibreOffice" in diesem Handbuch.

In ein PDF.Dokument exportieren

LibreOffice kann Dokumente in eine PDF-Datei (Portable Document Format) exportieren. Dieses
Industrie-Standarddateiformat ist ideal fir den Versand von Dokumenten, wenn die gleiche
Druckausgabe abgebildet werden soll und das Dokument nicht mehr weiter bearbeitet werden
muss.

Der Vorgang und die Dialoge sind im Prinzip sind fur Writer, Calc, Impress und Draw gleich. Es gibt
allerdings ein paar Ausnahmen, die in diesem Abschnitt erwahnt werden.

Direkter Export in ein PDF-Dokument

Klicken Sie auf das Symbol Direktes Exportieren als PDF , um das gesamte Dokument mit Ihren
Standard PDF-Einstellunden aufgefordert, den Dateinamen und Speicherort fir die PDF-Datei
anzugeben. Sie kdnnen aber auch andere Optionen wéhlen.

Steuerung von PDF-Inhalten und deren Qualitat

Fir mehr Kontrolle Uber den Inhalt und die Qualitat der resultierenden PDF-Datei wéahlen Sie Datei
- Exportieren als PDF... Der Dialog PDF Optionen 6ffnet sich. Dieser Dialog hat funf Register
(Allgemein, Anfangsdarstellung, Benutzeroberfléache, Verknipfungen und Sicherheit). Wahlen Sie
die entsprechenden Einstellungen und klicken Sie auf Exportieren. Dann werden Sie aufgefordert,
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den Speicherort und den Dateinamen der PDF-Datei einzugeben. Klicken Sie abschliel3end auf
Speichern, um die Datei zu exportieren.

Register Allgemein des Dialogs PDF Optionen

Auf dem Register Allgemein kénnen Sie wahlen, welche Seiten in der PDF-Datei enthalten sein
sollen, die Art der Komprimierung fur Bilder (was sich auf die Qualitat der Bilder in der PDF-Datei
auswirkt) und die Einstellung anderer Optionen.

PDF Optionen

Werkniipfungen Sicherheit
Allgemein | Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche

Bereich
@ Alle
() Seiten
O Auswahl
Grafiken
O Werlustfreie Kormnprimierung

@ Optiriert fir [PEG Kernprimierung

Qualitst o
[ Grafikauflésung verringern 300 DPI
Allgemein

0 Pl
5 Tagged PDF

EDF Formular erzeugen

Format fur Ubermittlung |FOF =

W

[] Doppelte Feldnamen erlauben

Lesezeichen exportieren

[] Kermmmentare exportieren

[ Autormatisch eingefiigte Leerseiten exportieren
[[] standardschriften einbetten

[ Hybridformat erzeugen

[ Exportieren l | Abbrechen ||  Hilfe |

Abbildung 14: Register Allgemein des Dialogs PDF Optionen

Abschnitt Bereich
* Alle: Exportiert das gesamte Dokument in PDF.

e Seiten: Zum Exportieren einer Reihe von Seiten. Beispiel: der Eintrag "3-6" exportiert die
Seiten 3 bis 6. Um einzelne Seiten zu exportieren, verwenden Sie das Format 7;9;11
(Seiten 7, 9 und 11). Um eine Kombination von Seitenbereichen und einzelne Seiten zu
exportieren, wahlen Sie das Format wie zum Beispiel 3-6;8;10;12.

¢ Auswabhl: Exportiert alle markierten Abschnitte.

Abschnitt Grafiken
* Verlustfreie Komprimierung: Die Bilder werden ohne Verlust der Qualitat gespeichert. Da
dadurch grof3e Dateien erstellt werden, wenn Fotos verwendet wurden, wird diese
Einstellung eher fir andere Arten von Bildern oder Grafiken empfohlen.
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JPEG-Komprimierung: Ermdglicht die Einstellung unterschiedlicher Qualitaten. Eine
Einstellung von 90% eignet sich gut fir Fotos (geringe Dateigréf3e, wenig wahrnehmbarer
Qualitatsverlust).

Grafikauflésung verringern: Bilder mit einer geringeren DPI-Zahl (dots per inch) haben
eine geringere Qualitat. Fir die Anzeige auf einem Bildschirm ist in der Regel eine
Auflésung von 72dpi (fir Windows) oder 96 dpi (GNU / Linux) ausreichend. Fir den Druck
soll in der Regel bevorzugt mindestens 300 oder 600 dpi verwendet werden. Dies ist
abhangig von der Fahigkeit des Druckers. Hohere DPI-Einstellungen erhéhen deutlich die
Grol3e der exportierten Datei.

EPS-Bilder (Encapsulated PostScript) mit eingebetteten Vorschaubildern werden nur

Hinweis als Vorschau exportiert. EPS-Bilder ohne eingebettete Vorschau werden als leere

Platzhalter exportiert.

Abschnitt Allgemein

PDF/A-1a: PDF / Aist ein ISO-Standard fur Langzeitarchivierung von Dokumenten durch
die Einbettung aller notwendigen Informationen fur originalgetreue Reproduktion (z. B.
Schriftarten) sowie Ausschluss anderer Elemente (einschlieRlich Formulare, Sicherheit und
Verschliisselung). PDF-Tags werden mitgeschrieben. Wenn Sie PDF/A-1a wéhlen, werden
die verbotenen Elemente ausgegraut bzw. sind nicht verflgbar.

Tagged PDF: Tagged PDF enthalt Informationen tber die Struktur des Dokumenteninhalts.
Dies kann hilfreich sein, wenn Sie ein Dokument auf Geraten mit unterschiedlichen
Bildschirmen anzeigen mdchten oder eine Bildschirmlesesoftware verwenden mochten.
Einige Tags, die exportiert werden, sind Inhaltsverzeichnisse, Hyperlinks und
Steuerelemente. Bei Verwendung dieser Tags kann sich die Dateigrél3e des Dokuments
signifikant vergrof3ern.

PDF Formular erzeugen - Format fiir Ubermittlung: Wahlen Sie das Format zur
Ubermittlung von Formularen innerhalb der PDF-Datei. Diese Einstellung tiberschreibt die
URL-Eigenschaften, die Sie im Dokument gesetzt haben. Es gibt nur eine gemeinsame
Einstellung fur das gesamte PDF-Dokument: PDF (sendet das ganze Dokument), FDF
(sendet den Steuerungsinhalt), HTML und XML. Normalerweise wird das PDF-Format
verwendet.

Lesezeichen exportieren: Mit dieser Funktion werden Uberschriften in Writer-Dokumenten
und Seitennamen in Impress- und Draw-Dokumenten als "Lesezeichen" exportiert. Eine
Inhaltsverzeichnisliste wird von den meisten PDF-Betrachtern angezeigt.

Kommentare exportieren: Mit dieser Funktion werden Kommentare in Writer- und Calc-
Dokumenten als PDF-Notizen exportiert. In Impress werden die Kommentare nach dem
regularen Satz Folien auf eigenen Seiten exportiert.

Automatisch eingefligte Leerseiten exportieren: Wenn diese Option aktiviert ist, werden
automatisch eingefligte leere Seiten in die PDF-Datei exportiert. Dies geschieht
normalerweise, wenn Sie die PDF-Datei doppelseitig drucken wollen. Zum Beispiel haben
Bicher in der Regel die Kapitel immer auf einer ungeraden (rechten) Seite. Wenn das
vorherige Kapitel auf einer ungeraden Seite endet, fugt LibreOffice eine leere Seite
zwischen den beiden ungeraden Seiten ein.

Standardschriften einbetten: Ab LibreOffice Version 3.3 kdnnen Sie die Standard-
Schriftarten (Times, Helvetica, Courier, Symbol und ZapfDingbats) in alle PDF-Dokumente
einbinden. Damit wird die Anzeigegenauigkeit in PDF-Betrachtern verbessert.
Hybridformat erzeugen: Wenn die PDF Import Extension installiert ist, kbnnen Sie lhr
Dokument als eine PDF-Datei speichern, die beide Dateiformate enthélt: PDF und ODF.
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Register Anfangsdarstellung des Dialogs PDF Optionen

Auf dem Register Anfangsdarstellung kdnnen Sie wahlen, wie sich die PDF standardmalig in
einem PDF-Betrachter 6ffnet. Die Auswahl sollte selbsterklarend sein.

FDF Optionen

Werkniipfungen Sicherheit
Allgemein [Anfangsdarstellung | Benutzeroberfliche

() Lesezeichen-Fenster und Seite

() Seiten-Fenster und Seite

Offnen auf Seite C

Vergréfberung
@ Standard
() Eenstergrafe
() Fensterbreite
() Sejtenbreite

O Wergréferungsstufe 100 D

Seitenlayout
@ Standard
() Einzelne Seite
) Fortlaufend

) Fortlaufend - Doppelseiten

[ Egpor‘tierenu Abbrechen | | Hilfe |
A L

Abbildung 15: Register Anfangsdarstellung des Dialogs PDF Optionen

Register Benutzeroberfldche des Dialogs PDF Optionen

In dem Register Benutzeroberflache (Abbildung 16) kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen,
wie ein PDF-Betrachter die Datei anzeigen wird. Einige dieser Entscheidungen sind besonders
natzlich, wenn Sie eine PDF-Datei als Prasentation oder fir ein Informationsstanddisplay
verwenden wollen.

Abschnitt Fensteroptionen
* Fenster an erste Seite anpassen: Stellt das Fenster des PDF-Betrachters so ein, dass
die erste Seite des PDFs eingepasst wird.
* Fenster auf Bildschirm zentrieren: Stellt das Fenster des PDF-Betrachters so ein, dass
es auf dem Bildschirm zentriert wird.
e |Im Vollbildmodus éffnen: Offnet den PDF-Betrachter im Vollbildmodus anstelle eines
kleineren Fensters.

¢ Dokumenttitel anzeigen: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter den Titel des Dokuments in
der Titelleiste anzeigt.

Abschnitt Benutzeroberflachenoptionen
* Meniileiste ausblenden: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die Mentileiste nicht anzeigt.
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* Werkzeugleisten ausblenden: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die Symbolleisten
verbirgt.

* Fenstersteuerelemente ausblenden: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die
Fenstersteuerelemente nicht anzeigt.

PDF Optiohen

Werknipfungen Sicherheit
Allgemein | Anfangsdarstellung |[Benutzeroberflache |

Fensteroptionen

[[] Fenster an erste Sejite anpassen:

[[] Fenster auf Bildschirm zentrieren

[ Im Vellbildmodus éffnen

Dokumenttitel anzeigen
Benutzeroberflichenoptionen

[] Meniileiste ausblenden

[ Werkzeugleisten ausblenden

[] Fenstersteuesrelemente ausblenden
Ubergangseffekte

| Ubergangseffekte benutzen
Lesezeichen

@ Alle Lesezeichenebenen

) Aufgeklappte Lesezeichenebenan 1 D

[ Egpor‘tierenhﬂ Abbrechen ||  Hilfe |
ki

Abbildung 16: Register Benutzeroberflache des Dialogs PDF Optionen

Abschnitt Ubergangseffekte (nur Impress)

Mit der Option "Ubergangseffekte benutzen" konnen Sie die Folienwechsel in das PDF-Dokument
aufnehmen. Sofern das Programm, das Sie zur Ausgabe der PDF-Datei verwenden, die
Wiedergabe dieser Effekte beherrscht, konnen Sie die Prasentation so mit den Ubergangseffekten
auf einem Computer ohne installiertes LibreOffice oder Préasentationsprogramm wiedergeben.

Abschnitt Lesezeichen
Wenn__Sie .Lesezeichen exportieren” im Register Allgemein auswahlen, kbnnen Sie angeben, wie
viele Uberschriftenebenen als Lesezeichen angezeigt werden sollen.

Register Verkniipfungen des Dialogs PDF Optionen

In dem Register Verkntipfungen kdnnen Sie angeben, wie Verknipfungen ins PDF-Format
exportiert werden sollen.

Lesezeichen exportieren als benannte Ziele
Wenn Sie in Writer Lesezeichen, in Impress oder Draw Foliennamen bzw. in Calc
Tabellennamen definiert haben, exportiert diese Option die Lesezeichen als "benannte Ziele",
auf die Webseiten und PDF-Dokumente verlinkt werden kdnnen.
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Dokumentverweise in PDF-Ziele wandeln
Wenn Sie Verknlpfungen zu anderen Dokumenten mit OpenDocument-Erweiterungen (z. B.
ODT-, ODS- und ODP-Dateien) definiert haben, wandelt diese Option die Dateinamen in PDF-
Dateinamen im exportierten PDF-Dokument um.

[ 3 PDF Optionen @
Allgermnein | Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche
| Verkniipfungen | Sicherheit

[]iLesezeichen als benannte Ziele exportieren:

[ Dokurnentreferenzen in PDF-Ziele urmwandeln
[] URLs relativ zum Dateisystem exportieren

Verknupfungen zwischen Dokumenten
@ Standardverhalten

Mit PDF-Anzeigeprogramm offnen

) Mit Internet-Browser éffnen

[ Expor‘tiererll | Abbrechen ||  Hilfe |
X

Abbildung 17: Register Verkniipfungen des Dialogs PDF Optionen

URLSs relativ zur Dateisystem exportieren
Wenn Sie relative Verknipfungen in einem Dokument definiert haben, exportiert diese Option
die Verknipfungen ins PDF-Format.

Verkniipfungen zwischen Dokumenten
Definiert das Verhalten von Verkniipfungen, wenn diese in PDF-Dateien angeklickt werden.

Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen

Die Einstellungen bez. der Sicherheit werden ausgegraut angezeigt, wenn PDF/A-1a markiert ist.
Der PDF-Export enthélt Optionen, mit denen die PDF-Datei verschlisselt werden kann. Damit
kann das PDF-Dokument nicht ohne Passwort gedffnet werden. Das Register Sicherheit des
Dialogs PDF Optionen stellt auch einige DRM-Funktionen (Digital Rights Management) zur
Verfugung.

Wird Offnen-Passwort setzen angeklickt, kann das PDF-Dokument nur mit einem Passwort
geobffnet werden. Einmal gedffnet, gibt es keine Beschrankungen darauf, was der Anwender mit
dem Dokument tun kann — wie zum Beispiel drucken, kopieren oder andern.

Mit Rechte-Passwort setzen konnen die PDF-Dateien von jedem gedffnet werden. Aber die
Berechtigungen fur bestimmte Funktionen kénnen eingeschrankt werden (Abbildung 18). Nachdem

In ein PDF.Dokument exportieren 19



Sie ein Kennwort flir Berechtigungen festgelegt haben, stehen die anderen Optionen auf der Seite

Sicherheit zur Verfigung.

FDF Optionen

Allgemein | Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche

Werknipfungen | Sicherheit

|' Offnen-Passwort setzen |

Offnen-Passwort gesetzt
PDF-Dokument wird verschlisselt

[ Rechte-Passwort setzen: ]

Rechte-Passwort gesetzt
Dokument-Rechte werden eingeschrankt

Drucken
) Micht gestattet
) Miedrige Auflésung (150 dpi)
@ Hohe Auflésung
Anderungen
) Micht gestattet
) Einfugen, Léschen und Rotieren von Seiten
) Formulare ausfiillen
() Kommentieren und Formulare ausfiillen
@ Alles, bis auf Extrahieren von Seiten
Inhalt kopieren erlauben

Mit Unterstiitzung der Zugénglichkeit

|. Exportieren H Abbrechen | | Hilfe
| A ) |

Abbildung 18: Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen

Mit beiden Einstellungen, Offnen-Passwort setzen und Rechte-Passwort setzen, kann die PDF-
Datei nur mit dem richtigen Passwort gedffnet bzw. seine Berechtigungen eingeschrankt werden.

Hinweis

Einstellungen fir Berechtigungen sind nur wirksam, wenn der Benutzer des PDF-
Betrachters die Einstellungen respektiert.

Abbildung 19 zeigt den Dialog, wenn Sie die Schaltflache Offnen-Passwort setzen auf dem
Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen klicken.
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B PDF Optionen @

—

Allgemein | Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche
nda Verknipfungen [ Sicherheit | U
| Offnen-Passwort setzen | o8

Kein Offnen-Passwort gesetzt
PDOF-Dokurnent wird nicht wverschliisselt —

| Rechte-Passwert setzen |

Kein Rechte-Passwort gesetzt
Dokument-Rechte werden nicht eingeschrankt

| oK i
Kennwort Aoohoioohoiooiok S | -

Bestatigen [:+:+:+:+:+:+:+:+:+:+:+: ] | Abbrechen

(The password can be empty) | Hilfe |

Abbildung 19: Festlegen eines Kennworts fiir eine PDF-Verschliisselung

Exportieren in andere Formate

LibreOffice verwendet den Begriff ,Export” fiir einige Dateioperationen, die eine Anderung des
Dateityps beinhalten. Wenn Sie ein Dateiformat unter Datei — Speichern unter... nicht finden
kénnen, sehen Sie auch unter Datei — Exportieren... nach.

LibreOffice kann Dateien in XHTML exportieren. DarlUber hinaus kénnen LibreOffice Draw und
LibreOffice Impress in Adobe Flash (SWF) und in eine Reihe von Bildformaten exportieren.

Um in eines dieser Formate zu exportieren, wahlen Sie Datei — Exportieren... Im Dialog Export
geben Sie einen Dateinamen fir das zu exportierende Dokument an. Wahlen Sie dann das
gewinschte Format in der Liste ,Dateityp“und klicken Sie auf Speichern.

Dokumente als E-Mail versenden

LibreOffice bietet mehrere Moglichkeiten, um schnell und einfach Dokumente als E-Mail-Anhang in
einem der drei folgenden Formate zu versenden: OpenDocument (LibreOffice-Standardformat),
Microsoft Office oder PDF.

Hi . Dokumente kénnen nur von LibreOffice aus geschickt werden, wenn ein E-Mail-
e Profil eingerichtet wurde.

So senden Sie das aktuelle Dokument im OpenDocument-Format:

1. Wabhlen Sie Datei -~ Senden — Dokument als E-Mail... LibreOffice 6ffnet Ihr Standard-E-
Mail-Programm. Das Dokument ist angehangt.

2. InIhrem E-Mail-Programm geben Sie den Empfanger, Betreff und Text, den Sie hinzufligen
mochten, ein und senden dann die E-Mail.

Datei -~ Senden — E-Mail als OpenDocument Text... (bzw. E-Mail als
Tabellendokument... oder E-Mail als Prasentation...) hat die gleiche Wirkung.
Wenn Sie Datei — Senden — E-Mail als Microsoft Word... (bzw. E-Mail als Microsoft Excel...
oder E-Mail als Microsoft PowerPoint...) wahlen, erstellt LibreOffice zuerst eine Datei in einem
dieser Formate und 6ffnet dann lhr E-Mail-Programm mit der angehangten Datei.

Wenn Sie Datei - Senden — E-Mail als PDF... wahlen, erstellt LibreOffice zunéchst eine PDF-
Datei mit Ihren Standard-PDF-Einstellungen (wie bei der Verwendung des Symbols Direktes
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Exportieren als PDF in der Symbolleiste). Danach 6ffnet sich Ihr E-Mail-Programm mit der
angehangten PDF-Datei.

Dokument an verschiedene Empfanger versenden

Um ein Dokument an mehrere Empfanger per E-Mail zu versenden, kénnen Sie die Funktionen
Ihres E-Mail-Programms verwenden oder Sie kdnnen die Serienbrieffunktionen von LibreOffice
nutzen, um die E-Mail-Adressen aus einem Adressbuch zu nehmen.

Sie konnen den LibreOffice-Serienbrief auf zwei Arten verwenden, um E-Mails zu versenden:

* Verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um das Dokument zu erstellen und zu
senden. Fir Details lesen Sie Kapitel 11 ,Benutzen des Serien-E-Mails" im Writer-
Handbuch.

¢ Erstellen Sie das Dokument in Writer ohne den Assistenten und verwenden Sie den
Assistenten, um das Dokument per E-Mail zu versenden. Diese Methode wird hier
beschrieben.

1. Klicken Sie auf Extras — Serienbrief-Assistent... Auf der ersten Seite des Assistenten
wahlen Sie das aktuelle Dokument und klicken Sie auf Weiter.

Serienbrief-Assistent

Schritte Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

1.Ausgangsdokument Wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll
wihlen

2.Dokumenttyp wahlen @ Aktuelles Dokurment verwenden

3. Adressblock einfligen

. O Meues Dokurmnent erstellen
4.Briefanrede erstellen

n () Bestehendes Dokument verwenden | Durchsuchen... |
6.Dokument vorbereiten

5. Layout anpas

O Vorlage verwendan | Durchsuchen... |

ern, drucken,

Zuletzt gespeicherte Ausgangsdokumente

| Hilfe | <= Zuriick Weiter > N Fertigstellen | Abbrechen |
Abbildung 20: Auswahl des Ausgangsdokuments

2. Auf der zweiten Seite wahlen Sie E-Mail-Nachricht und klicken Sie auf Weiter.
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| 3 Serienbrief-Assistent X

Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1.Ausgangsdokument Was fur ein Dokument méchten Sie erstellen?
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen O Brief

3. Adressenliste wahlen

4. Briefanrede erstellen E-Mail-Nachricht:

5.Layout anpassen Die E-Mail-Nachrichten werden an eine Liste von Empfingern verschickt, Die
o y . Machrichten kiinnen eine Anredezeile enthalten. Sie kénnen auch fiir jeden
6.Dokurment vorbereiten Empfanger personalisiert werden

7.Dokument

personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

[ == Zurick H Weiter == Ll Fertigstellen Abbrechen
N

Abbildung 21: Auswahl des Dokumenttyps

3. Auf der dritten Seite klicken Sie auf Adressenliste auswabhlen... Wahlen Sie die
gewilnschte Adressliste (auch wenn nur eine dargestellt ist) und klicken Sie dann auf OK.
Wenn die Adressliste, die Sie bendtigen, nicht angezeigt wird, kdnnen Sie auf
Hinzufiigen... klicken, um diese zu finden und in die Liste einzufligen.

Klicken Sie auf Weiter.

O Serienbrief-Assistent @]
Schritte Adressblock einfiigen
1. Ausgangsdokument 1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die

Adressenliste auswahlen... l

wihlen Adressdaten bezogen werden sollen. Die
Daten werden fir den Adressblock benstigt.

2. Dokumenttyp wihlen

SN EEE T S TSR e Empfangerliste auswahlen
Briefanrede erstellen Wahlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufiigen...', um weitere Adressenlisten

zu verwenden, Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...".

4

5. Layout anpassen
6. Dokument vorbereiten Zurzeit werden Ihre Empfénger gewshlt aus:
7

'.I::-okur'ruel_nt_ Mame Tabelle Hinzufiigen...
personalsieran Automobil Urlaub
8. Speichern, drucken, EvolutionLocal Erstellen...

versenden test

Eiltern...
Bearbeiten...

Andere Tabelle...

E 4

[ oK H Abbrechen l [ Hilfe

Abbildung 22: Auswéhlen einer Adressliste

4. Auf der vierten Seite deaktivieren Sie ,Eine Briefanrede in das Dokument einfligen®.
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Schritte

1.Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wiahlen

3. Adressenliste wahlen

.Briefanrede erstellen

.Layout anpassen

.Dokument vorbereiten

-~ >

.Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Serienbrief-Assistent x

Briefanrede erstellen

Eine Briefanrede in das Dokument einfligen

Personalisierte Briefanrede einflgen

Weiblich [Sehr geehrte Frau <Name=, & ] MNeu...
Mannlich [Sehr geehrter Herr <Name=, e ] Meu...

Adresslistenwert fir einen weiblichen Empfanger

Spaltentitel E
Eeldinhalt ( [~

Allgemeine Briefanrede

[Sehr geehrte Damen und Herren, | V]

Vaorschau

Sehr geshrter Herr < noch nicht zugewiesen >,

Felder wihlen...

Dokument: 1 [4][»]

== Zurick

Weiter ==

regergler

Abbildung 23: Briefanrede

5. Wabhlen Sie in der linken Liste ,8. Speichern, drucken, versenden®. LibreOffice zeigt eine
Nachricht, dass das Dokument erstellt wird. Anschlielend kdnnen Sie mit dem achten

Schritt des Assistenten fortfahren.

6. Wahlen Sie ,Serienbriefdokument als E-Mail versenden”. Der untere Teil der Seite andert

sich und zeigt die Auswahl fir die E-Mail-Einstellungen.

Schritte

1.Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen
3.Adressenliste wahlen
4.Briefanrede erstellen
5. Layout anpassen
6.Dokurmnent vorbereiten
7

.Dokument
personalisieren

.Speichern, drucken,

versenden

Serienbrief-Assistent X
Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe

Wahlen Sie eine der Optionen:
) Ausgangsdokument speichern
) Serienbriefdokument speichern

) serienbriefdokument drucken

@ Serienbriefdokurnent als E-Mail versenden:

E-Mail Optionen

An [Datum =

Kopie an...

]
Betreff [ ]
]

Senden al: [HTML-Nachricht Eigenschaften...

Name des Anhangs

|Unbenannt. |

@ Alle Dokumente versenden

O wven (1 | Bis (4 |

[ Dokumente versenden l

Weiter ==

Abbildung 24: Senden eines Dokuments als E-Mail-Nachricht

7. Geben Sie einen Betreff fur Ihre E-Mail ein und klicken Sie auf Dokumente versenden.

LibreOffice versendet jetzt die E-Mails.
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Digitales Unterzeichnen von Dokumenten

Um ein Dokument digital zu unterzeichnen, bendétigen Sie einen personlichen Schliissel (ein
Zertifikat). Ein personlicher Schltssel wird auf lhrem Computer als eine Kombination aus einem
privaten Schliissel, der geheim gehalten werden muss, und einem o6ffentlichen Schlissel, den Sie
Ihren Dokumenten hinzufiigen, wenn Sie es unterschreiben, abgespeichert. Sie kdnnen ein
Zertifikat von einer Zertifizierungsstelle bekommen, die ein privates Unternehmen oder eine
staatliche Institution sein kann.

Wenn Sie eine digitale Signatur auf ein Dokument anwenden, wird eine Art Prifsumme aus dem
Inhalt des Dokuments sowie Ihrem personlichen Schliissel errechnet. Die Prifsumme und Ihr
offentlicher Schliissel werden zusammen mit dem Dokument gespeichert.

Wenn jemand spéater das Dokument auf einem beliebigen Computer mit einer aktuellen Version
von LibreOffice 6ffnet, wird das Programm die Prifsumme neu berechnen und sie mit der
gespeicherten Prufsumme vergleichen. Wenn beide identisch sind, wird das Programm
signalisieren, dass Sie das ursprungliche und unveranderte Dokument sehen. Daruber hinaus
kann das Programm Ihnen die Informationen tber den 6ffentlichen Schlliissel aus dem Zertifikat
zeigen. Sie kénnen den 6ffentlichen Schliissel mit dem 6ffentlichen Schltssel, der auf der Website
der Zertifizierungsstelle veroéffentlicht wird, vergleichen. Wann immer jemand etwas in dem
Dokument andert, bricht diese Anderung die digitale Signatur.

Auf Windows-Betriebssystemen werden die Windows-Funktionen zur Validierung einer Signatur
verwendet. Auf Solaris- und Linux-Systemen sind es Dateien, die von Thunderbird, Mozilla oder
Firefox geliefert werden. Fir eine detailliertere Beschreibung, wie Sie ein Zertifikat und eine
Signatur-Validierung erhalten und verwalten, finden Sie unter ,Digitale Signaturen” in der
LibreOffice-Hilfe.
Um ein Dokument zu unterzeichnen fuhren Sie folgende Schritte aus:
1. Wabhlen Sie Datei — Digitale Signaturen...
2. Wenn Sie das Dokument seit der letzten Anderung nicht gespeichert haben, wird eine
Meldung angezeigt. Klicken Sie auf Ja, um die Datei zu speichern.
3. Nach dem Speichern sehen Sie den Dialog Digitale Signaturen. Klicken Sie auf
Hinzufiigen, um dem Dokument einen 6ffentlichen Schlissel hinzuzufigen.
4. Wahlen Sie im Dialogfeld Dokument signieren Ihr Zertifikat und klicken Sie auf OK.
5. Sie sehen wieder den Dialog Digitale Signaturen, wo Sie weitere Zertifikate hinzufligen

kdénnen, wenn Sie mdchten. Klicken Sie auf OK, um den 6ffentlichen Schliissel der
gespeicherten Datei hinzufigen.

Ein signiertes Dokument zeigt das Symbol Digitale Signatur &1 in der Statusleiste an. Sie kénnen
auf das Symbol doppelt klicken, um das Zertifikat anzuzeigen.

Personliche Daten entfernen

Im Folgenden wird das Vorgehen beschrieben, wie Sie personenbezogene Daten, Versionen,
Notizen, versteckte Informationen oder aufgezeichnete Anderungen aus einer Datei entfernen
kénnen, bevor Sie diese an andere Personen als pdf-Datei weitergeben.

In Extras — Optionen — LibreOffice — Sicherheit — Optionen... kdnnen Sie festlegen, ob
LibreOffice Sie erinnert (warnt), wenn Dateien bestimmte Informationen enthalten, und ob die
personlichen Daten beim Speichern automatisch entfernt werden sollen.
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Optionen - LibreOffice - Sicherheit

v lerssmfzeerdaten Sicherheitsoptionen und -warnungen
Allgermein Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und legen
Arbeitsspeicher ‘Warnungen bezuglich versteckter Informationen in | Optionan
Ansicht Dokumenten fest. L op
Drucken Passwirter fur Internet-Verbindungen
Pfade [] Passwérter fir Web-Verbindungen dauerhaft speichern —
Farben Werbindungen...
Schriftarten cewort schiitzen (empfohlen)
sswort schiitzen nllF.:T'|||.I|, o
Darstellung ‘ Wtzt. | Master-passwort. ..
Zuganglichkeit =

Java

aus der Liste ber

P Laden/Speichern o el

P Spracheinstellungen Makrosicherheit

E L!Ereog!ce Writer b Anpassen der Sicherheitsstufe fir das Ausfiihren von | Makrosicherheit... |

LibreQttice Writer/we Makros und Definieren der vertrauenswiirdigen Makro- ===
P Libreoffice Base -
; Entwickler.
P Diagramme
P Internet Sicherheitsoptionen und -warnungen
Sicherheitswarnungen
‘Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte
Infermationen oder Motizen enthalt, warnen beim:
[] speichern oder Senden Signieren
[] Drucken [] PDF-Dateien erzeugen I

. Sicherheitsoptionen
N DkPersb'nIiche Informationen beim Speichern aus Dateien entfernen
N [ Kennwortschutz beim Speichern empfehlen
o Strg beim Klicken halten, um Hyperlinks zu folgen
» . ' . '
: | oK | | | mife |
5

Abbildung 25: Sicherheitsoptionen und -warnungen

Um personliche und einige andere Daten aus einer Datei zu entfernen, wahlen Sie Datei —
Eigenschaften... In der Registerkarte Allgemein deaktivieren Sie Benutzerdaten verwenden und
klicken Sie dann auf die Schaltflaiche Zurlicksetzen. Dadurch werden alle Namen in den erstellten
und geanderten Feldern entfernt, das Anderungs- und Druckdatum geloscht, die Bearbeitungszeit
auf Null, das Erstellungsdatum auf das aktuelle Datum und Uhrzeit sowie die Versionsnummer auf
1 zuriickgesetzt. Um die Versionsinformationen zu entfernen, gehen Sie entweder zu Datei —
Versionen..., wahlen Sie die Versionen aus der Liste aus und klicken auf Loschen oder Sie
verwenden Datei — Speichern unter... und speichern die Datei unter einem anderen Namen.
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