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Riickmeldung
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Hinweis

Alles, was an diese Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geléscht werden. Also schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Verdffentlichungsdatum und Softwareversion

Veroffentlicht am 01.08.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.3. Andere Versionen von
LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.

Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen (Tastenkirzel) und Menleintrdge unterscheiden sich zwischen der
Macintosh Version und denen fir Windows- und Linux-Rechnern. Die unten stehende Tabelle
gibt Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfihrliche Aufstellung der Tastaturkurzel
finden Sie in den Referenzkarten unter https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/.

In Windows/Linux entspricht unter macOS  Effekt

Menu-Auswahl Extras »  LibreOffice » Einstellungen  Zugriff auf die Programmoptionen
Optionen

Rechtsklick Ctrl+Klick und/oder Rechts-  Offnen eines Kontextmeniis
klick je nach Einstellungen

Dokumentation fur LibreOffice unter https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
mailto:discuss@de.libreoffice.org
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
https://www.gnu.org/licenses/gpl.html
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Ctrl (Control) 3 (Command) Tastenkurzel in Verbindung mit anderen

oder Strg (Steuerung) Tasten

Alt \Z und/oder Alt oder Option  Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
Tasten

F11 ¥+T Offnen der Formatvorlagen in der
Seitenleiste
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Direkt drucken

Um ein Dokument oder eine Zeichnung direkt zu drucken, klicken Sie Direkt Drucken in der
Standard-Symbolleiste (Abbildung 1) um das gesamte Dokument an den Standarddrucker zu
senden, der in diesem Rechner definiert ist.

Falls Direkt Drucken nicht in der Standard-Symbolleiste sichtbar ist, kann es folgendermafien
zugefigt werden:

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Standard-Symbolleiste, im Kontextmenu
wahlen Sie dann Symbolleiste anpassen.

2) Wabhlen Sie in der Liste der verfugbaren Befehle Direkt Drucken und tibernehmen Sie
den Eintrag mit einem Klick auf den Pfeil nach rechts in die Liste der zugewiesenen
Befehle, falls er dort noch nicht eingetragen ist. Dann setzen Sie in der Liste der
zugewiesenen Befehle das Kontrollkdstchen vor Direkt Drucken. Damit wird Direkt
Drucken zu der Standard-Symbolleiste hinzugefigt.

Direkt Drucken

Iﬁ'tﬁvElvB;‘a? ®] - i

Abbildung 1: Symbolleiste mit Direkt Drucken

Standarddrucker

Den Standarddrucker kénnen Sie in Datei > Druckereinstellungen setzen, ein Beispiel fir einen
Druckerdialog ist in Abbildung 2 zu sehen.

1) Wabhlen Sie den gewiinschte Drucker aus der Auswabhlliste aus.

2) Wahlen Sie in Eigenschaften die gewunschten Einstellungen fiir diesen Drucker aus und
Klicken Sie OK, um die Drucker-Einstellungen zu speichern.

3) Kilicken Sie OK, um die Auswahl des Druckers als Standarddrucker abzuschlieRen.

Drucker einrichten x

Drucker

Name: | Generic Printer ~ | ‘ Eigenschaften...

Status: Standarddrucker
Typ: SGENPRT
Orkt:
Kommentar:

‘J Hilfe ‘ | Abbrechen | ‘ OK

Abbildung 2: Beispiel eines Dialogs zur Druckereinrichtung
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Drucken steuern

Um den Druck weitergehend zu steuern, 6ffnen Sie den Druckerdialog auf einem der hier
aufgefuhrten Wege.

« Offnen Sie Datei > Drucken in der Menliileiste. oder

* Drucken Sie auf der Tastatur die Tastenkombination Strg+P (macOS #+P) oder
» Klicken Sie Drucken in der Standard-Symbolleiste.

Hinweis

Die im Druckerdialog gewahlten Optionen beziehen sich nur auf das Dokument, das
in Draw geoéffnet ist. Um Standardeinstellungen fur das Drucken in LibreOffice zu
setzen, wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice > Drucken (in macOS
LibreOffice > Optionen > LibreOffice > Drucken) in der Mendileiste.

Hinweis

Alle Druckereinstellungen, die im Druckerdialog von Draw gewé&hlt werden, Uber-
steuern die Standardeinstellungen fir den Drucker, die unter Extras > Optionen >
LibreOffice > Drucken (macOS LibreOffice > Optionen > LibreOffice > Drucken)
und Extras > Optionen > LibreOffice Draw > Drucken (macOS LibreOffice >
Optionen > LibreOffice Draw > Drucken) gewahlt wurden.

Hinweis

Durch verschiedene Einstellungen im Rechner und durch verschiedene Betriebs-
systeme kdnnen sich die Dialoge von den hier gezeigten unterscheiden. Die
verfligbaren Optionen bleiben jedoch die gleichen.

Drucken unter Linux oder Windows

Allgemeine Optionen
Die folgenden Optionen sind auf der Standard-Seite des Druckermenus verfligbar (Abbildung 3).

* Drucker — wahlen Sie im Auswahlmeni den Drucker aus, der verwendet werden soll.

* Eigenschaften — klicken Sie hier, um das Einstellmenu fir die Eigenschaften des
gewahlten Druckers zu erreichen. Die in diesem Dialog verfligbaren Optionen sind vom
Druckermodell und dem Betriebssystem abhangig.

* Bereich und Kopien — wahlen Sie aus den folgenden Optionen:
— Alle Folien — druckt alle Folien des Dokuments.
— Auswahl — druckt die in LibreOffice Draw ausgewahlten Folien.

— Folien — wahlen Sie die zu druckenden Foliennummern. Fir mehrere Folien
benutzen Sie zur Auswahl das Nummernformat 1, 3, 7oder 1 -5, 7, 9.

— EinschlieBen — wahlen Sie im Auswahlmeni Ungerade und gerade Seiten oder
Gerade Seiten oder Ungerade Seiten.

— Weitere > Blattseiten — wahlen Sie im Auswahlmeni Einseitig (Simplex),
Doppelseitig (Duplex, lange Kante) oder Doppelseitig (Duplex, kurze Kante).

— Weitere > Anzahl der Kopien — wéahlen Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien.
— Weitere > Sortieren — sortiert mehrere gedruckte Kopien in separate Dokumente.

6 | Kapitel 10, Drucken, Exportieren und E-Mailen



— Weitere > Reihenfolge — erzeuge Einzelne Druckauftrdge fur eine sortierte Ausgabe
(nur verflgbar, wenn mehr als eine Kopie gedruckt werden soll) oder In umgekehrter

Reihenfolge drucken.

+ Seitenlayout — wahlen Sie aus den folgenden Optionen:

— PapiergroBe — wahlen Sie die Papiergrof3e im Auswahlimend.

Querformat.

Ausrichtung — wahlen Sie im Auswahlmenl Automatisch, Hochformat oder

Weitere > Seiten pro Blatt — wéhlen Sie im Auswahlmeni wie viele Seiten auf jedem

Blatt Papier gedruckt werden sollen.

jedem Blatt.

Weitere > Reihenfolge — wahlen Sie im Auswahlmeni die Reihenfolge der Seiten auf

Weitere > Einen Rahmen um jede Seite zeichnen — wenn mehrere Seiten auf jedem

Blatt gedruckt werden, wird ein Rahmen um jede Seite gezeichnet.

Weitere > Broschlire — druckt die Seiten so, dass sie zu einer Broschiire oder einem

Heft gefaltet werden kénnen.

Drucken x

210 mm (A4)

297 mm

% Vorschau |E| |Z| D /" |Z| |Z‘

Standard LibreOffice Draw

Drucker

Bereich und Kopien

Seitenlayout

Generic Printer b ]

Status: Standarddrucker Eigenschaften...

O Alle Folien O Auswahl

O Folien: [ 1 J
EinschlieRen: [ Ungerade und gerade Seiten e ]
~ Weitere

Blattseiten: { Einseitig (Simplex) e ]
Anzahl der Kopien: ’ + I

& sortieren

Reihenfolge: (JEinzelne Druckauftrége fir eine sortierte Ausgabe erzeugen
[JiIn umgekehrter Reihenfolge drucken

Papiergrofie: [ A4 210mm x 297mm - }

Ausrichtung: [ Automatisch e |

~Weitere

O seiten pro Blatt: [ 1 - ‘ 1
Reihenfolge: [ Von links nach rechts, dann nach unten - }

[JEinen Rahmen um jede Seite zeichnen

(O Broschire

Abbildung 3: Druckermeni - Linux oder Windows - Hauptseite
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LibreOffice Draw Einstellungen

Fur die folgenden Optionen klicken Sie auf die Registerkarte LibreOffice Draw des
Druckdialoges (Abbildung 4), wo die Einstellungen passend zum aktuellen Dokument gewahlt

werden:

* Inhalt — wenn gewahlt, werden der Folienname und/oder Datum und Uhrzeit mit

ausgedruckt.

* Farbe — druckt die Zeichnung in Originalfarben, Graustufen, oder Schwarz-weifs.
* GroBRe — druckt die Zeichnung in einer der folgenden Grof3en:

— Originalgré3e — druckt die Zeichnung in seiner urspriinglichen GréRRe.
— In druckbaren Bereich einpassen — die Grof3e wird an die GroRRe des Papiers

angepasst.

— Auf mehrere Druckseiten verteilen — verwenden Sie diese Einstellung, wenn die
Zeichnung zu grof} flr ein Blatt Papier ist.

— Druckseite mit wiederholten Seiten flllen — mehrere Kopien einer Zeichnung auf ein

Blatt Papier drucken.

Drucken x

210 mm (A4)

297 mm

i vorschau | K | < | |,f1 > || o

' Hilfe |

LibreOFffice Draw

Inhalt
[JFolienname
(JDatum und Uhrzeit
Farbe
© Originalfarben
O Graustufen
O Schwarz-weil
GroRe
O OriginalgréRke
(O In druckbaren Bereich einpassen
O Auf mehrere Druckseiten verteilen

(O Druckseite mit wiederholten Seiten fillen

Abbildung 4: Druckermenti - Linux oder Windows - LibreOffice Draw

Drucken unter macOS

LibreOffice Draw Einstellungen

In der Voreinstellung ist die Seite mit den LibreOffice Draw Druckoptionen sichtbar, wenn der
Druckdialog gedoffnet wird, siehe Abbildung 5.

* Drucker — wahlen Sie den zu benutzenden Drucker im Auswahlmeni. Wenn der
Standarddrucker benutzt wird, ist dieser bereits selektiert.

Voreinstellungen — wahlen Sie im Auswahlmeni eine Druckervoreinstellung. Die
verfugbare Voreinstellung hangt vom Druckermodell ab, das am Rechner angeschlossen
ist. Das bezieht sich auch auf benutzerdefinierte Einstellungen, die gewahlt wurden.
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» Kopien — wahlen Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien.

* Beidseitig — druckt die Zeichnung beidseitig, falls mit diesem Drucker mdglich.
* Seiten > Alle — druckt alle Folien des Dokuments.
* Seiten > Von: bis: — wahlen Sie den Seitenbereich der zu druckenden Foliennummern.
* Nur die Auswahl drucken — druckt die in LibreOffice Draw ausgewahlten Folien.

* Inhalt — der Folienname und/oder Datum und Uhrzeit werden mit ausgedruckt.

* Farbe — druckt die Zeichnung in Originalfarben, Graustufen, oder Schwarz-weils.
* GroRe — druckt die Zeichnung in einer der folgenden GroRRen:

— Oiriginalgroflie — druckt die Zeichnung in seiner urspriinglichen Grolie.

— In druckbaren Bereich einpassen — die Gro3e wird an die Grol3e des Papiers

angepasst.

— Auf mehrere Druckseiten verteilen — verwenden Sie diese Einstellung, wenn die

Zeichnung zu grof3 fur ein Blatt Papier ist.

— Druckseite mit wiederholten Seiten fullen — mehrere Kopien einer Zeichnung auf ein

Blatt Papier drucken.

Drucken
1von1 Drucker: Canon MB5100 series
Voreinstellungen:  Standardeinstellungen
Kopien: |1 = Beidseitig
Seiten: Alle
O von: 1 bis: 1
LibreOffice &
LibreOffice Draw =~ Weitere
Nur die Auswahl drucken
Inhalt
Folienname
Datum und Uhrzeit
Farbe
© Originalfarben
Graustufen
Schwarz-weill
Grolle
Q OriginalgroBe
In druckbaren Bereich einpassen
Auf mehrere Druckseiten verteilen
Druckseite mit wiederholten Seiten fillen
? Details aushlenden PDF ﬂ Abbrechen

Abbildung 5: Dialog Drucken - macOS - LibreOffice Draw
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Um weitere Druckoptionen in LibreOffice Draw zu erreichen, klicken Sie auf Weitere, um die
zweite Seite der LibreOffice Optionen zu 6ffnen, siehe Abbildung 6.

» Broschiire — druckt die Seiten so, dass sie zu einer Broschiire oder einem Heft gefaltet
werden kbénnen.

* EinschlieBen — wéahlen Sie im Auswahlmen: Alle Seiten; Vorderseiten/rechte Seiten;
Rickseiten/linke Seiten. Nur verfugbar, wenn Broschire ausgewahlt ist.

— Nur den Papierschacht der Druckereinstellungen verwenden — wenn ausgewahlt,
wird das am Drucker gewahlte Druckfach anstelle des in den Druckeinstellungen des
Rechners eingestellte Fach benutzt.

— Alle Folien — alle Folien im Foliensatz werden gedruckt.

— Folien: — wahlen Sie die zu druckenden Foliennummern. Fir mehrere Folien
benutzen Sie zur Auswahl das Nummernformat 1, 3, 7 oder 1 - 5, 7, 9.

— Auswahl — druckt die in LibreOffice Draw im Folienbereich ausgewahlten Folien.

Drucken
Tvon 1 Drucker: Canon MBS100 series ks
Voreinstellungen:  Standardeinstellungen B
Kopien: |1 = Beidseitig
Seiten: Alle
O von: 1 bis: 1
LibreOffice =
LibreOffice Draw ~ Weitere
Seitenrander
Broschire
EinschlieBen
MNur den Papierschacht der Druckereinstellungen
verwenden
© Alle Folien
Falien:
Auswahl
? Details ausblenden PDF ﬂ Abbrechen m

Abbildung 6: Dialog Drucken - macOS - LibreOffice Weitere

Allgemeine Optionen
Wahlen Sie in der LibreOffice MenUleiste Ablage > Drucken um die folgenden Einstellungen zu
setzen.

* Qualitat und Medium

— Papierfachauswahl — wahlen Sie im Auswahlmeni das zu verwendende Druckfach,
wenn der Drucker mehr als eine Druckfach hat.
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— Medientyp — wahlen Sie im Auswahlmenu die Papiersorte, die ins Druckfach
eingelegt wurde, zum Beispiel Briefumschlag, Photo, Papier.

— Qualitdt — wahlen Sie die gewunschte Druckqualitat.
* Layout

— Seiten pro Blatt — wéahlen Sie im Auswahlmenl wie viele Seiten auf jedem Blatt
Papier gedruckt werden sollen.

— Seitenfolge — wéahlen Sie im AuswahlmenU die Reihenfolge der Seiten auf jedem
Blatt.

— Rahmen — wenn mehrere Seiten auf jedem Blatt gedruckt werden, wird ein Rahmen
um jede Seite gezeichnet.

— Beidseitig — wahlen Sie im Auswahlmeni wie ein mehrseitiges Dokument gebunden
wird: Aus; Ein (lange Seite); Ein (schmale Seite), Broschiire.

— Seitenausrichtung umkehren — drucke das Dokument In umgekehrter Reihenfolge.
— Horizontal spiegeln — drucke das Dokument in anderer Orientierung.

* Papierhandhabung

— Blétter sortieren — sortiert mehrere gedruckte Kopien in separate Dokumente.

— Zu druckende Blétter — wéahlen Sie im Auswahlmenu die zu druckenden Seiten: Alle
Seiten; Nur ungerade Seiten; Nur gerade Seiten.

— Blattreihenfolge — wahlen Sie im Auswahlmenii die Druckreihenfolge der Seiten:
Automatisch; Normal; Umgekehrt.

— An Papierformat anpassen — die Gr63e wird an die Grol3e des Papiers angepasst.

— Papierformat des Ziels — wahlen Sie im Auswahlmeni die Papiergrof3e. Ist nur
verfugbar, wenn An Papierformat anpassen ausgewahlt ist.

« Deckblatt — drucken eines Deckblatts einschalten und Deckblatt wahlen.
 Wasserzeichen — drucken eines Textes als Wasserzeichen, z.B. ,vertraulich®.

Druckbeispiele

Die folgenden Druckanweisungen sind Beispiele. Der tatsachliche Weg um zu drucken kann
davon abweichen, da er vom Betriebssystem, den Systemeinstellungen und dem benutzten
Drucker abh&ngt.

Mehrere Seiten auf einem Blatt

1) Offnen Sie den Druckerdialog, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.
2) Wahlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verfugbar sind.

3) Wahlen Sie beim Seitenlayout im Auswahlmen( unter Weitere mit Seiten pro Blatt, wie
viele Seiten auf jedem Blatt Papier gedruckt werden sollen.

4) Wahlen Sie im Auswahlmeni Reihenfolge die Anordnung der Seiten auf dem Blatt. Die
Vorschau rechts davon zeigt, wie die Seiten auf dem Ausdruck angeordnet sind.

5) Wahlen Sie Einen Rahmen um jede Seite zeichnen, um die Seiten auf dem Papier
voneinander unterscheiden zu kénnen.

6) Klicken Sie OK, um das Dokument zu drucken und den Dialog zu schlief3en.
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Folien auswahlen

Einzelne Folie

1)
2)
3)

4)

Offnen Sie den Druckerdialog, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.
Waéhlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verfligbar sind.

Wabhlen Sie unter Bereich und Kopien die Folien und geben Sie die Seitennummer der
zu druckenden Folie ein.

Klicken Sie OK, um das Dokument zu drucken und den Dialog zu schliel3en.

Bereich von Folien

1)
2)
3)

4)

Offnen Sie den Druckerdialog, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.
Wabhlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verflgbar sind.

Wahlen Sie unter Bereich und Kopien die Folien und geben Sie die Seitennummern der
zu druckenden Folien im Format z.B. 1,3,7 oder 2-5,7,9 ein.

Klicken Sie OK, um das Dokument zu drucken und den Dialog zu schlie3en.

Auswahl drucken

1)

2)

3)
4)

5)

Wabhlen Sie in LibreOffice Draw im Folienbereich die gewiinschten Folien aus.
Offnen Sie den Druckerdialog, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.
Waéhlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verfligbar sind.

Unter Bereich und Kopien wahlen Sie Auswah/ und wéahlen im Auswahlmenii
Ungerade und gerade Seiten, Gerade Seiten oder Ungerade Seiten.

Klicken Sie OK, um das Dokument zu drucken und den Dialog zu schliel3en.

Broschiire drucken

In LibreOffice Writer, Impress und Draw kann ein Dokument als Broschire oder Heft gedruckt
werden. Die gedruckten Seiten werden so angeordnet, dass sie in der richtigen Reihenfolge sind,

wenn

die Druckseiten auf halbe Grof3e gefaltet werden.

@ Tipp

Planen Sie die Formatierung des Dokuments so, dass es als Broschire gut aussieht.

Wahlen Sie passende Schriftgrof3en, Einzlige, Seitenrdnder und Bundsteg, da die

Seiten dann in halber Gro3e ausgedruckt werden. Probieren Sie verschiedene
Einstellungen aus, um das beste Ergebnis mit dem benutzten Drucker zu erhalten.

Einseitiger Drucker
1) Offnen Sie den Dialog Drucken, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.

2) Wahlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verfiigbar sind.

3) Wahlen Sie Eigenschaften, um den Dialog Optionen des gewahlten Druckers zu 6ffnen.

4) Stellen Sie sicher, dass der Drucker auf die gleiche Ausrichtung (Hochformat oder
Querformat) eingestellt ist wie in der Seiteneinstellung des Dokuments. Zumeist ist diese
Einstellung nicht relevant, beim Broschlrendruck jedoch ist sie relevant.

5) Klicken Sie OK um den Dialog Optionen des Druckers zu schlieRen und zum Dialog
Drucken zuriickzukehren.

6) Im Seitenlayout unter Weitere wahlen Sie Broschdire.

7) Wahlen Sie bei Bereich und Kopien im Auswahlmeni unter EinschlieSen Gerade Seiten

oder Ungerade Seiten.
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8)
9)

10)

11)

Klicken Sie OK, um die geraden oder ungeraden Seiten zu drucken.

Nehmen Sie die gedruckten Seiten aus dem Drucker und legen Sie sie in das Papierfach
in der Richtung ein, um die leere Seite zu bedrucken. Dafir sind eventuell mehrere
Versuche nétig, um die passende Orientierung fir diesen Drucker zu erhalten.

Falls zuvor Gerade Seiten gewahlt wurde, wéhlen Sie bei Bereich und Kopien im
Auswahlmeni unter Einschlie3en nun Ungerade Seiten, falls zuvor Ungerade Seiten
gewahlt wurde, wahlen Sie nun Gerade Seiten.

Klicken Sie OK, um das Drucken als Broschiire abzuschlieRen und den Druckdialog zu
schlie3en.

Duplex-Drucker

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Offnen Sie den Dialog Drucken, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.
Wabhlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verflgbar sind.
Waéhlen Sie Eigenschaften, um die Dialog Optionen des gewahlten Druckers zu 6ffnen.

Stellen Sie sicher, dass der Drucker auf die gleiche Ausrichtung (Hochformat oder
Querformat) eingestellt ist wie in der Seiteneinstellung des Dokuments. Zumeist ist diese
Einstellung nicht relevant, beim Broschirendruck jedoch ist sie relevant.

Klicken Sie OK um den Dialog Optionen des Druckers zu schliel3en und zum Dialog
Drucken zurtickzukehren.

Wahlen Sie bei Bereich und Kopien unter Weitere im Auswahlmen( Blattseiten
Doppelseitig (Duplex, lange Kante). Verfligbare Optionen fur Duplexdrucken kénnen vom
benutzten Druckermodell und vom Betriebssystem abhangen.

Im Seitenlayout unter Weitere wahlen Sie Broschdire.

Wabhlen Sie bei Bereich und Kopien im Auswahlmenui unter Einschlie3en Ungerade und
Gerade Seiten.

Klicken Sie OK, um das Drucken als Broschire abzuschlielen und den Dialog Drucken
zu schliel3en.

Schwarz-weifR und Graustufen drucken

Druckereigenschaften
Um Dokumente in Schwarz-weif3 oder Graustufen auf einem Farbdrucker auszudrucken:

1)
2)
3)
4)
5)

Offnen Sie den Dialog Drucken, siehe “Drucken steuern” auf Seite 6.

Wahlen Sie den zu benutzenden Drucker, falls mehrere Drucker verfligbar sind.
Klicken Sie die Registerkarte LibreOffice Draw an.

In Farbe wahlen Sie Graustufen oder Schwarz-weif3.

Klicken Sie OK, um das Dokument zu drucken und den Dialog Drucken zu schliel3en.

Hinweis

Einige Druckermodelle erméglichen unabhangig von der Einstellung nur Drucken in
Farbe. Genaueres erfahren Sie in der Bedienungsanleitung des Druckers.

@ Tipp

Drucken in Graustufen ist die beste Mdglichkeit, farbige Texte und Grafiken auf
einem Schwarz-Weil3-Drucker auszudrucken. Farben als Abstufungen von grau
zeigen mehr Details. Wenn Farben in schwarz-weifl3 ausgedruckt werden, kénnen
einige dieser Details verloren gehen.
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LibreOffice Einstellungen
Um in LibreOffice alle farbigen Texte und Grafiken in schwarz-weil auszudrucken:

1) Wahlen Sie in der Menileiste Extras > Optionen und 06ffnen LibreOffice Draw >
Drucken siehe (Abbildung 7), auf (macOS LibreOffice > Einstellungen > LibreOffice
Draw > Drucken).

2) Wabhlen Sie unter Qualitat Graustufen oder Schwarz-weifs.
3) Klicken Sie OK, um die Einstellung zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
4) Alle Dokumente in LibreOffice werden nun in Graustufen bzw. Schwarz-weil3 gedruckt.

Optionen - LibreOffice Draw - Drucken x
+ LibreOffice Seitenoptionen Drucken
» Laden/Speichern O standard OFolienname
’ S!:Jracheirlstellungen O An SeitengréfRRe anpassen Dpatum
7 HibieRiare e O Folien kacheln O Uhrzeit
Allgemein . - i
i (O Broschiire [ Ausgeblendete Folien
Ansicht
Raster :
+ LibreOffice Base [J Papierschacht aus Druckereinstellung
» Diagramme Qualitt
» Internet _Ostgndard
(O Graustufen
O Schwarz-weil
‘ Hilfe | | Zuriicksetzen H Anwenden || Abbrechen H oK

Abbildung 7: Extras Optionen LibreOffice Draw Drucken Dialog

Exportieren

LibreOffice kann Dokumente als PDF (Portable Document Format) exportieren. Dieses
Industriestandard-Dateiformat ist am besten geeignet, um eine Datei zu versenden und auf
einem anderen Rechner mit einem PDF-Betrachtungsprogramm anzusehen.

Direkt als PDF
Um das gesamte Dokument mit Standard-PDF-Einstellungen zu exportieren:

1) Klicken Sie Direkt als PDF exportieren in der Standard-Symbolleiste oder wéahlen Sie
Datei > Exportieren als > Direkt als PDF exportieren in der Menleiste.

2) Wahlen Sie einen Dateinamen und einen Pfad fur die PDF-Datei und klicken Sie
Speichern.

Hinweis

Beachten Sie, dass ein Seitenbereich, Komprimierung und andere Optionen auf
diesem Weg, eine PDF-Datei zu exportieren, nicht gewahlt werden kénnen.
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PDF Inhalt und Qualitét steuern

Wahlen Sie den Inhalt und die Qualitat der erzeugten PDF-Datei mit den PDF-Optionen

(Abbildung 8). Mehr Informationen Uber die verfligbaren Optionen finden sich im Handbuch Erste
Schritte.

1) Wahlen Sie Datei > Exportieren als > Als PDF exportieren in der Menluleiste, um das
PDF-Optionen Meni zu 6ffnen.

2) Wahlen Sie weitere Optionen in den Registerkarten Allgemein, Anfangsdarstellung,
Benutzeroberflache, Verkniipfungen, Sicherheit und Digitale Signaturen.

3) Klicken Sie Exportieren und wéhlen Sie einen Dateinamen und einen Pfad fir die
PDF-Datei.

4)  klicken Sie Speichern, um die PDF-Datei zu exportieren und den Dialog zu schliel3en.

PDF-Optionen x
Allgemein 4
Bereich Allgemein
O Alle [JHybrid-PDF (eingebettete ODF-Datei)
O seiten: ' | D(PDF/A, 150 19005)-Archiv
O Auswahl PDF/A-Version:
[JPDF-Dokument nach Export anzeigen [JUniverselle Zuganglichkeit (PDF/UA)
Bilder [JIndiziertes PDF (fligt die Dokumentstruktur hinzu)
O Verlustfreie Komprimierung (JPDF-Formular erzeugen
O JPEG-Komprimierung Qualitat: | 90% -+ |
@ Bildauflésung verringern: | 300dpi ‘ - | O

Struktur
Gliederung exportieren
[JKommentare als PDF-Anmerkungen

O

[ XObjects-Referenz verwenden

Wasserzeichen

(] Mit Wasserzeichen versehen: | |

" Hilfe | ' Abbrechen || Exportieren ‘

Abbildung 8: PDF Optionen Dialog

Andere Formate

LibreOffice kann in Dateien mit verschiedenen Formaten, die in der Auswabhlliste des
Dateiauswahl-Menus aufgefuhrt sind, exportieren. Mehr Informationen dariiber, Grafiken zu
exportieren, siehe Kapitel 6 Bilder bearbeiten.

1) Wahlen Sie Datei > Exportieren in der Menileiste um das Dateiauswahl-Menu zu 6ffnen.
2) Wahlen Sie einen Pfad und in der Name Textbox einen Dateinamen fir die Datei.
3) Wahlen Sie das gewlinschte Dateiformat in der Auswabhlliste.
4) Kilicken Sie Speichern, um die Datei zu exportieren und den Dialog zu schliel3en.

Hinweis

Der Inhalt der exportierten Datei h&ngt von den in der Zeichnung selektierten

Elementen ab. Wenn keine Elemente selektiert wurden, wird die gesamte Zeichnung
exportiert.
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Webseiten
Um ein mehrseitiges Draw-Dokument als einen Satz von Webseiten zu exportieren:

1) Wabhlen Sie Datei > Exportieren in der Menuleiste um das Dateiauswahl-Menu zu
offnen.

2) Wabhlen Sie HTML-Dokument (Draw) (.html;.htm) als Dateiformat und klicken Sie
Speichern, um den HTML-Export-Dialog zu 6ffnen (Abbildung 9).

3) Wahlen Sie Neues Design oder wahlen Sie ein Existierendes Design aus und klicken Sie
Weiter, wahlen Sie weitere HTML-Einstellungen, klicken Sie jeweils Weiter und
schlieBlich Fertigstellen, um eine Webseite zu erzeugen und die Zeichnung als einen
Satz von HTML-Dateien zu speichern. Mehr Informationen dartber, HTML-Dateien zu
erzeugen, siehe das Handbuch Erste Schritte Webseiten erstellen.

HTML-Export x

Design zuweisen
O Neues Design

Wahlen Sie ein bestehendes Design aus oder erstellen Sie ein neues

‘ Hilfe | | Fertigstellen H Weiter > || Abbrechen

Abbildung 9: HTML-Export-Dialog

Dokumente als E-Mail versenden

LibreOffice bietet die Méglichkeit, Dokumente schnell und einfach im ODF-Format (LibreOffice
Standardformat) oder im PDF-Format als E-Mail-Anhang zu versenden. Mehr Informationen Uber
die Dateiformate siehe im Handbuch Erste Schritte Anhang B Quelloffene Programme, Offene
Standards, OpenDocument.

Hinweis

Dokumente werden von LibreOffice mit dem als Standard im Betriebssystem oder
mit dem unter Extras > Optionen > Internet > E-Mail eingestellten E-Mail-Programm
versendet.

OpenDocument-Format
Um das aktuelle Dokument als E-Mail im ODF-Format zu versenden:

1) Wahlen Sie Datei > Senden > Dokument als E-Mail in der Mendileiste. LibreOffice offnet
das E-Mail-Programm mit dem Dokument als Anhang einer neuen E-Mail.

2) Geben Sie im E-Mail-Programm den Empfénger, den Nachrichtentitel und einen
Nachrichtentext ein, dann versenden Sie die E-Mail.
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PDF-Format

Um das aktuelle Dokument als E-Mail im PDF-Format zu versenden:

1) Wabhlen Sie Datei > Senden > PDF als E-Mail in der Mendleiste. LibreOffice erzeugt eine
PDF-Datei mit den Standard-PDF-Einstellungen und 6ffnet das E-Mail-Programm mit
dem PDF-Dokument als Anhang einer neuen E-Mail.

2) Geben Sie im E-Mail-Programm den Empfénger, den Nachrichtentitel und einen
Nachrichtentext ein, dann versenden Sie die E-Mall.

Digitale Signhaturen

Eine digitale Signatur ist ein mathematisches Schema, um die Authentizitat digitaler Versionen
einer Zeichnung oder eines Dokuments zu verifizieren.

Um eine Zeichnung digital zu signieren, wird ein personlicher Schlissel, auch als Zertifikat
bezeichnet, benétigt. Dieser personliche Schlussel wird auf dem Rechner gespeichert und wird
als Kombination eines privaten Schlussels, der geheim gehalten werden muss, und eines
offentlichen Schlissels benutzt. Diese Schllussel werden zu einer Zeichnung hinzugefuigt, wenn
die digitale Signatur angewendet wird. Ein Zertifikat erh&lt man von einer Zertifizierungsstelle,
das kann ein private Gesellschaft oder eine Behdrde sein.

Wenn eine Signatur einer Zeichnung zugefigt wird, wird eine Prifsumme aus dem Inhalt der
Zeichnung und dem personlichen Schliissel errechnet. Die Prifsumme und der 6ffentliche
Schlussel werden zusammen mit der Zeichnung gespeichert.

Wenn die Zeichnung mit einer aktuellen Version von LibreOffice auf einem anderen Rechner
gedffnet wird, errechnet das Programm die Priifsumme erneut und vergleicht sie mit der
abgespeicherten Priifsumme. Wenn beide Prifsummen Ubereinstimmen, 6ffnet das Programm
die originale unverénderte Zeichnung.

Zusatzlich kann das Programm den 6ffentlichen Schliissel aus dem Zertifikat anzeigen. Diese
Information kann mit dem 6ffentlichen Schlissel verglichen werden, der auf der Website der
Zertifizierungsstelle veroffentlicht ist. Wenn die Zeichnung verandert wurde, zerstort das die
digitale Signatur.

Um digitale Signaturen in LibreOffice Draw einzurichten:

1) Wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice > Sicherheit in der Menuleiste und tragen
Sie hier lhre Signaturdaten ein (Abbildung 10).

2) SchlieRen Sie den Dialog mit OK.

Entfernen von persédnlichen Daten

Es kann noétig sein, personliche Daten, aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte
Informationen und Notizen von Zeichnungen zu entfernen, bevor sie weitergegeben oder PDF-
Dateien erzeugt werden.

Sicherheitsoptionen und -warnungen setzen

1) Offnen Sie in der Meniileiste den LibreOffice-Sicherheit-Dialog Extras > Optionen >
LibreOffice > Sicherheit (macOS LibreOffice > Einstellungen > LibreOffice >
Sicherheit) (Abbildung 10).

2) Klicken Sie unter Sicherheitsoptionen und -warnungen auf Optionen (Abbildung 11).

3) Wabhlen Sie die gewiinschten Einstellungen, damit LibreOffice Sie warnt, wenn die
Zeichnung bestimmte Informationen enthalt, oder damit LibreOffice beim Speichern
personliche Informationen automatisch entfernt.
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4) Schlie3en Sie den Sicherheitsoptionen und -warnungen Dialog mit OK.

Optionen - LibreOFffice - Sicherheit

~ LibreOffice Sicherheitsoptionen und -warnungen

— Benutzerdaten Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und legen

— Allgemein Warnungen beziiglich versteckter Informationen in Dokumenten | Optionen...
Ansicht =

" Drucken Kennwdrter fiir Internet-Verbindungen

— Pfade [ Kennwarter fiir Web-Verbindungen dauerhaft speichern | Verbindungen...

L Shriftaren & Mit Master-Ken
Slcherhelt | Master-Kennwort...
Personalisierung

— Anwendungsfarben

— Barrierefreiheit Makrosicherheit

— Erweitert Anpassen der Sicherheitsstufe fir das Ausfihren von Makros und

Definieren der vertrauenswiirdigen Makro-Entwickler. | Makrosicherheit...

Online-Aktualisierungen

— OpenCL Zertifikatspfad
+ Laden/Speichern Wahlen Sie das Verzeichnis fiir das Network-Security-Services- | Zertifikat
» Spracheinstellungen Zertifikat aus, das Fir die digitalen Signaturen benutzt werden soll. =
» LibreOffice Draw TSAs
¢ LibreOffice Base Verwalten Sie eine Liste mit URLs von TSAs (Time Stamp
» Diagramme Authorities), ::Iie Sie beim PDF-Export als digitale Signaturen | TSAs...
verwenden kénnen.
» Internet
\ Hilfe | | zuriicksetzen | Anwenden || Abbrechen || oK
Abbildung 10: Optionen LibreOffice Sicherheit
Sicherheitsoptionen und -warnungen x

Sicherheitswarnungen
Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte Informationen oder Notizen enthalt, warnen beim:
[CJspeichern oder Senden Signieren
O Drucken [CJPDF-Dateien erzeugen
Sicherheitsoptionen
[CJPersdnliche Informationen beim Speichern entfernen
CJKennwortschutz beim Speichern empfehlen
[Strg] beim Klicken gedrickt halten, um Hyperlinks zu folgen

CJAlle verknipfungen aus Dokumenten blockieren, die nicht als vertrauenswiirdige Quelle gelten (siehe Makrosicherheit)

\ Hilfe \ | Abbrechen H OK \

Abbildung 11: Sicherheitsoptionen und -warnungen

Personliche Daten und Zeichnungsinformationen entfernen

1) Offnen Sie in der Meniileiste Datei > Eigenschaften (Abbildung 12) fiir die aktuelle
Zeichnung.

2) Entfernen Sie unter Allgemein den Haken flr Benutzerdaten verwenden.

3) Kilicken Sie Eigenschaften zuriicksetzen, um alle Informationen in den erzeugten und
geanderten Feldern zu entfernen, Anderungs- und Druckdatum zu léschen, die
Bearbeitungszeit auf 0 zurlickzusetzen, Erstellungszeit und -datum auf die aktuelle Zeit
zu setzen und die Versionsnummer auf 1 zu setzen.

4) Klicken Sie OK, um die Einstellung zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
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Versionsinformationen entfernen

Um Versionsinformationen von einer Zeichnung zu entfernen:

« Offnen Sie in der Meniileiste Datei > Versionen zu diesem Dokument, wéhlen Sie die
Versionen und klicken jeweils Léschen.

« Offnen Sie in der Meniileiste Datei > Speichern unter und speichern Sie das Dokument
unter einem anderen Namen.

Eigenschaften von , Druck-Beispiel-Test" x

Allgemein

[£) Druck-Beispiel-Test.odg
Typ: OpenDocument Zeichnung

Adresse:  /home/micha/OpenOffice

GroRe: 14 kB (14.185 Bytes)
Erstellt: 09.01.2023, 16:00:22
Gedndert: 09.01.2023, 18:56:39
Dokumentvorlage: )
Digital signiert: Digitale Signaturen...
Zuletzt gedruckt:
Gesamte Bearbeitungszeit: 02:46:17
Dateiversion: 1

& Benutzerdaten verwenden Eigenschaften zuriicksetzen |

& Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

[ Bild bevorzugt DPI |

|‘ Hilfe ‘ | Zurticksetzen || Abbrechen || 0K

Abbildung 12: Eigenschaften Dialog

Redigieren

Dokumente kdnnen redigiert werden, um sensible Informationen zu I6schen oder zu verbergen
und um in einem Dokument selektiv Informationen zu veréffentlichen wahrend andere Teile des
Dokuments verborgen bleiben.

Wenn ein redigiertes Dokument in ein neues Dokument exportiert wird, werden durch das
Redigieren alle redigierten Anteile entfernt und in diesen Bereichen durch weil3e oder schwarze
Flachen ersetzt. Ein redigiertes Dokument wird im PDF-Format exportiert, aus dem die an diesen
Stellen urspriinglich enthaltenen Inhalte nicht wiederhergestellt oder kopiert werden kénnen.

Dokumente, die in LibreOffice Writer, Calc oder Impress redigiert werden, werden dazu in eine
Kopie in LibreOffice Draw uberfuhrt, in der die Redigierung ausgefuhrt wird.

Texte, Tabellen oder Prasentationen

1) Offnen Sie das zu redigierende Dokument in Writer, Calc oder Impress und wéahlen Sie in
der Menlileiste Extras > Redigieren, was die folgenden Operationen auslost:

— Das Dokument wird kopiert, vorbereitet und als unbenanntes Dokument an Draw
Ubertragen.

— Draw wird getffnet und das unbenannte Dokument wird angezeigt.

— Die Symbolleiste Redigieren (Abbildung 13) wird gedffnet. Falls die Symbolleiste
Redigieren nicht angezeigt wird, 6ffnen Sie in Draw in der Menliileiste Ansicht >
Symbolleisten und setzen das Kontrollk&stchen bei Redigieren.
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2) Offnen Sie in Draw in der Mentleiste Extras > Redigieren und wahlen Rechteck oder
Freiform oder klicken Sie in der Symbolleiste Redigieren auf Rechteck-Redigierung
oder Freiform-Redigierung.

Redigieren %
oS BB

Abbildung 13: Symbolleiste Redigieren

3) Zeichnen Sie die bendtigten Formen, um die sensiblen Flachen im Dokument zu
redigieren. Die Redigierungsform wird grau und halbtransparent dargestellt, damit die
sensiblen Flachen vor dem Redigieren im Dokument sichtbar bleiben.

4) Falls gewiinscht, wahlen Sie in der Menlleiste in Extras > Redigieren > Vorschau-PDF
exportieren oder klicken Sie in der Symbolleiste Redigieren auf Vorschau-PDF
exportieren, um eine vorredaktionelle Kopie des Dokuments als PDF-Datei zu erzeugen.
Die sensiblen Informationen in den redigierten Flachen sind darin grau und halbtranspa-
rent dargestellt und kénnen damit Gberprift werden bevor die Redigierung
abgeschlossen wird.

5) Offnen Sie in Draw in der Menileiste Extras > Redigieren und wahlen Redigiertes PDF
(weiB) exportieren oder Redigiertes PDF (schwarz) exportieren oder klicken Sie in der
Symbolleiste Redigieren auf Redigiertes PDF (weif}) exportieren oder Redigiertes PDF
(schwarz) exportieren. Dies 6ffnet einen Dateidialog.

6) Gehen Sie im Dialog zu dem Ordner, in dem das redigierte Dokument abgelegt werden
soll, wahlen im Feld Name einen Dateinamen und wahlen Speichern, um die redigierte
PDF-Datei zu speichern.

— Die grauen halbtransparenten Redigierungsformen werden in undurchsichtige weie
bzw. schwarze Flachen umgewandelt und das Dokument wird als PDF-Datei
exportiert.

— In der PDF-Datei gibt es keinen selektierbaren Text und die redigierten Inhalte sind
nicht enthalten.

Hilfe flr die Redigierung von Texten, Tabellen oder Prasentationen finden Sie auch unter
https://help.libreoffice.org/latest/de/text/shared/guide/redaction.html.

Zeichnungen
Um eine Zeichnung zu redigieren

1) Offnen Sie diese mit LibreOffice Draw, klicken in der Menileiste Ansicht >
Symbolleisten und setzen das Kontrollkéstchen bei Redigieren

2) bis 6) gehen Sie wie in “Texte, Tabellen oder Prasentationen” in den Schritten 2) bis 6)
beschrieben vor, um eine redigierte PDF-Datei der Zeichnung zu erzeugen.

Hinweis

Wenn ein redigiertes Dokument als PDF-Datei exportiert wird, werden darin alle
redigierten Teile entfernt und durch undurchsichtige weil3e bzw. schwarze
Pixelflachen ersetzt. Dies verhindert, dass der redigierte Inhalt wiederhergestellt
oder kopiert werden kann.
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