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Notiz fiir Mac Nutzer

Einige Anschlage und Menilpunkte sind auf einem Mac von denjenigen verschieden, die in Win-
dows und Linux verwendet werden. Die Tabelle gibt unten einige allgemeine Ersetzungen fiir die
Instruktionen in diesem Kapitel. Fur eine ausfuhrlichere Liste, siehe die Anwendungshilfe.

Windows oder Linux Gleichwertiger Mac Effekt

Extras > Anpassen LibreOffice > Einstellungen  Zugriff Einstellungsfunktionen zum An-
dern der Mentieinstellungen und der

Mentauswabhl )
Symbolleisten

Rechts-Klick Strg+Klick und/oder Offnet ein Kontextmeni

Rechtsklick abhangig vom

Computersystem
Strg $ (Kommando) Verwendet mit anderen Schlisseln
F5 Umschalt+3+F5 Offnet den Navigator
F11 F+T Offnet die Formatvorlagen in der Seiten-

leiste zum Bearbeiten

Notiz fiir Mac Nutzer Seite 3
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Auswahl von Optionen, die alle Bestandteile von
LibreOffice betreffen

Dies Kapitel beschreibt die Auswahl von Optionen, die alle Bestandteile von LibreOffice betreffen.
Andere allgemeine Optionen werden im Kapitel 2 von LibreOffice Handbuch besprochen, Sie fin-
den es im Handbuch Erste Schritte, LibreOffice Einstellungen.

Klicken Sie auf Exras > Optionen. Die Liste auf der linken Seite der Optionen - Dialog von
LibreOffice @andert sich, abhangig von dem Bestandteil, der von LibreOffice gedffnet ist.

Die lllustrationen in diesem Kapitel zeigen die Liste, wie es erscheint, wenn ein Writer Dokument
offen ist.

Klicken Sie auf den (+ oder Dreieck) durch LibreOffice auf der linken Seite. Eine Liste von Seiten
fallt unten. Das Auswahlen eines Artikels in der Liste veranlasst die Rechte des Dialogs, die rele-
vante Seite zu zeigen.

Die Taste Riickgangig (gelegen im niedrigeren Recht auf den vollen Optionsdialog)
Notiz hat dieselbe Wirkung auf allen Seiten des Dialogs. Es fasst Optionen zu den Werten
neu, die im Platz waren, als Sie den Dialog getffnet haben.

Wenn Sie eine Version von LibreOffice auf3er US-Englisch verwenden, kdnnen einige Feldetiketten
von denjenigen verschieden sein, die in den lllustrationen gezeigt sind.

Benutzerdatenoptionen

Weil Writer den Namen oder die Initialen verwenden kann, die in LibreOffice - Benutzerdatenseite
fir mehrere Dinge, einschlielRlich Dokumenteneigenschaften versorgt sind (geschaffen durch und
letzt editiert durch Informationen) und den Namen des Autors von Anmerkungen und Anderungen,
werden Sie sicherstellen wollen, dass die richtigen Informationen hier erscheinen.

Fullen Sie das Formular (nicht gezeigt hier) aus oder editieren Sie es oder I6schen Sie irgendwel-
che vorhandenen falschen Informationen. Wenn Sie nicht wollen, dass Benutzerdaten ein Teil der
Eigenschaften des Dokumentes sind, den Kasten am Boden klaren.

Grammatikiiberpriifung 5



Allgemeine Optionen

Optionen - LibreOffice - Allgemein

~ Libre0ffice :
Benutzerdaten Hllf_e
Allgem eir M| Erweiterte Tipps
Speiche —
Ansicht
Drucken
Pfade
Schriftarten
Sicherheit
Personalisierung Dokumentstatus
ag:\;i%r:g#giﬂg?rben || Drucken setzt Status "Dokument gedndert”
Erweitert
Basic- DE-Optionen Jahr (zweistelliq)
Online-Update ; )
OpenCL Interpretieren als Jahre zwischen 1930 und 2029

Laden/Speichern

Spracheinstellungen Mithelfen, LibreOffice zu verbessern

Libre0ffice Writer

Libre0ffice Writer/Web D Mutzungsdaten sammeln und an die The Document Foundation senden

LibreOffice Base

Diagramme

Internet

Dialoge zum Offnen/Speichern

[m] {ibreGifice-Digloge verwenden;

R A A

Hilfe 0K Abbrechen Zurucksetzen

Abbildung 1 Allgemeine Optionen

Die Einstellungen in Extras > Optionen > LibreOffice — Allgemein Seite wird unten beschrieben.

Hilfe-Tipps
Wenn Tipps aktiv sind, werden ein oder zwei Worter erscheinen, wenn Sie den Mauszeige-
stock Uber ein Symbol oder Feld ohne das Klicken halten.

Hilfe — Erweiterte Tipps
Wenn Erweiterte Tipps aktiv sind, erscheint eine kurze Beschreibung der Funktion eines be-
sonderen Icons oder MenUlbefehls oder eines Feldes auf einem Dialog, wenn Sie den Mauszei-
gestock Uber diesen Artikel halten.

Offnen Sie Dialogel Speichern Sie Dialoge - Verwenden Sie Dialoge von LibreOffice
Um den Standard zu verwenden, Offnen und Speichern Sie Dialoge fiir Ihr Betriebssystem,
wahlen Sie den Gebrauch Dialogauswahl von LibreOffice aus.
Wenn diese Auswabhl, des Offnen-Dialogs ausgewahlt wird und Sie speichern, werden die mit
LibreOffice gelieferte Dialoge verwendet. Siehe Kapitel 1, Writer Einfihrung in LibreOffice, und
speichern Sie Dialoge. Dieses Buch verwendet Offenen LibreOffice, und Speichern Sie Dialo-
ge in lllustrationen.

Dokumentenstatus — Drucken setzt Status ,,Dokument geandert*
Wenn diese Auswahl ausgewahlt wird, dann wird das nachste Mal, wenn Sie das Dokument
schlieRen, nachdem Druck, das Druckdatum in den Dokumenteneigenschaften als eine Ande-
rung registriert wird und Sie aufgefordert werden, das Dokument wieder zu speichern, selbst
wenn Sie keine anderen Anderungen vorgenommen haben.

Das Steuern der Auto-Korrektur-Funktionen 6



Dokumentenstatus — Erlauben Sie, Dokument zu speichern, selbst wenn das Dokument

nicht modifiziert wird

Normalerweise, als ein Dokument nicht modifiziert worden ist, sind die Menu-Auswahl Datei >
Speichern und das Symbol Speichern auf der Standardwerkzeugleiste arbeitsunfahig und die

Tastaturabklrzung Strg+S hat keine Wirkung. Wahlen Sie diese Auswahl aus, Dokumenten zu
erlauben, gespeichert zu werden, selbst wenn sie nicht modifiziert worden sind.

Jahr (zwei Ziffern)

Gibt an, wie zweistellige Jahre interpretiert werden. Zum Beispiel, wenn das zweistellige Jahr
bis 1930 gesetzt wird, und Sie in ein Datum vom 1/1/30 oder spater in Ihr Dokument eingehen,
wird das Datum als 01.01.1930 oder spater interpretiert. Ein “friheres” Datum wird interpretiert
als, im folgenden Jahrhundert zu sein; d. h. am 1/1/20 wird als 01.01.2020 interpretiert

Speicheroptionen

Die Optionen auf LibreOffice - Speicherseitenkontrolle, wie LibreOffice den Speicher lhres Compu-
ters verwendet, und wie viel Speicher man verlangt.

* LibreOffice
Benutzerdaten
A i

Drucken
Pfade

Schriftarten
Sicherheit
Personalisierung
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE-Opticnen
OpenCL
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

T rwvwwrww

Hilfe

Optionen - LibreOffice - Speicher

Bildspeicher
Verwenden fir LibreOffice: 190 5| MB
Speicher pro Objekt: |12,0 : MB
Aus Speicher entfernennach:  00:10 5 hh:mm

Speicher fiir eingefiigte Objekte

Anzahl der Objekte: |20 =

Dieses Register lasst Sie
verschiedene Einstellungen fiir den
Bildspeicher definieren.

OK Abbrechen Zuricksetzen

Abbildung 2: Speicheroptionen

Vor dem Andern dieser Optionen kénnten Sie die folgenden Punkte beachten:

* Mehr Speicher kann LibreOffice schneller und gtinstiger machen (zum Beispiel, mehr Ob-
jekte macht Schritte auf verlangen mehr Speicher); aber der Umtausch ist weniger fir an-
dere Anwendungen verfligbarer Speicher, und Sie konnten an Speicher zusammen knapp

werden.

Grammatikiberpriifung



Wenn Ihre Dokumente viele Objekte wie Bilder enthalten, oder die Objekte groR3 sind, kann
sich die Leistung von LibreOffice verbessern, wenn Sie den Speicher fir LibreOffice oder
den Speicher pro Objekt vergrofern. Wenn Sie finden, dass Objekte scheinen, von einem
Dokument zu verschwinden, das viele von ihnen enthélt, steigern Sie die Zahl von Objek-
ten im geheimen Lager. (Die Objekte sind noch in der Datei, selbst wenn Sie sie auf dem
Schirm nicht sehen kénnen. )

Um den Quickstarter zu laden, wenn Sie lhren Computer hochfahren, wéhlen Sie die Aus-
wahl in der Taskleiste aus. Das lasst LibreOffice schneller starten; der Unterschied besteht
darin, dass LibreOffice etwas Speicher selbst wenn verwendet nicht verwendet zu werden.
Diese Auswahl (genannt Ermdglichen Quickstarter auf Linux), ist auf Mac OS X oder auf
Systemen nicht verfuigbar, wo das Modul von Quickstarter nicht installiert worden ist.

Hinweis: In der Vorinstallation einer Version von Linux ist der Quickstarter nicht verfligbar.
Sie kdnnen die Funktion nur verwenden, wenn Sie LibreOffice von der deutschen Projekt-
seite herunterladen und manuell installieren. Zuerst miissen Sie Uber die vorinstallierte Ver-
sion von LibreOffice deinstallieren.

Ansichtenoptionen

Die Optionen auf der LibreOffice — View Seite betreffen Sie die Weise, wie das Dokumenten-

fenster
Sie sie,

[ = LibreOffice

schaut und sich benimmt. Einige dieser Optionen werden unten beschrieben. Veranlassen
Ihren personlichen Einstellungen anzupassen.

Optionen - LibreOffice - Ansicht

Benutzeroberflache Grafikausgabe
Benutzerdaten
Allgemein SymbelgréBe der Symbolleiste: | Grof - [E Hardwarebeschleunigung verwenden
Speicher
Symbolgréle der Seitenleiste: | Grof3 - [E] Kantenglattung verwenden
Drucken o
Pfade Symbolgréfie im Symbolband: | Grof v OpenGL fiir das Rendern verwenden
Schriftarten symbolstit: (B
Sicherheit ymbolst: reeze OpenGL-Negativliste ignorieren
Personalisierung : . . ,
Anwendungsfarben [E Bildschirmschriftarten glatten OpenGL ist gegenwértig deaktiviert.
Barrierefreiheit ; : s
Erweitert ab: |8 Pixel v Meni
Basic-IDE-Opticnen . . -
OpenCL — Symbole in Menis: |Anzeigen -
b Laden/Speichern : <
b o . Kurzbefehle in Kontextmenis:
b Spracheinstellungen Mauspositionierung: _
: t:E:E%EE ﬁni;ﬂﬁeb Keine automatische Positionierung Alzeigen b
» LibreOffice B i : 3 5
» diar;rarr:ie o Mittlere Maustaste Liste der Schriftarten
Zwischenabl infil . .
b Internet wischenablage einfligen = [E) Schriftartenvorschau aktivieren
Hilfe OK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 3: Ansichtenoptionen

Das Steuern der Auto-Korrektur-Funktionen 8



Benutzeroberflache — Skalieren
Wenn der Text in den Hilfe-Datei oder auf den MenUs der Benutzerschnittstelle von LibreOffice
zu klein oder zu groR ist, kdbnnen Sie es andern, indem Sie einen Skalenfaktor angeben.
Manchmal kann eine Anderung hier unerwartete Ergebnisse abhangig von den auf lnrem Sys-
tem verfigbaren Schirmschriftarten haben. Jedoch betrifft es die Schriftartengré3e des Textes
in lhren Dokumenten nicht.

Benutzeroberflache - Symbol Gréf3e & Style
Der erste Kasten gibt die Anzeigegré3e von Werkzeugleistenikonen (Automatisch, Klein, oder
Grol3) an; die AutomaTabllen Symbolgrof3enauswahl verwendet die Einstellung fur Ihr Betriebs-
system. Der zweite Kasten gibt den Symbolstil (Thema) an; hier verwendet die AutomaTabllen
Auswahl einen mit lhrem Betriebssystem vereinbaren den Symbolsatz.

Benutzeroberflache - Verwenden Sie Systemschriftart fir die Benutzerschnittstelle
Wenn Sie es vorziehen, die Systemschriftart (die Verzugsschriftart fir Inren Computer und Be-
triebssystem) statt der Schriftart zu verwenden, die von LibreOffice fiir die Benutzerschnittstelle
zur Verfuigung gestellt ist, wahlen Sie diese Auswahl aus.

Benutzeroberflache - Bildschirmschriftarten (stufenartiges Erscheinungsbild)
Glattet das Bildschirmauf3ere des Textes. Gehen Sie in die kleinste SchriftartengréRe ein, um
Antialiasing anzuwenden.

Menii- Symbole in Meniis anzeigen
Ursachen-Symbole sowie Waorter, um in Menus sichtbar zu sein. Wahlen Sie zwischen Auto-
matisch oder Ausblenden oder Anzeigen aus.

Schriftartenlisten - Zeigen Sie Vorschau auf Schriftarten
Veranlasst die Schriftartenliste ahnlich zu sein (Abbildung Schriftartenoptionen ), Link, mit den
als ein Beispiel der Schriftart gezeigten Schriftartennamen. Links, mit den als ein Beispiel der
Schriftart gezeigten Schriftartennamen (Rechts). Schriftarten, die fir den Gebrauch mit einer
spezifischen Schrift, wie Arabisch, Neuhebraisch, Malayalam und so weiter abgestimmt wer-
den, zeigen jetzt eine zusatzliche Vorschau auf einen Beispieltext in der Zielschrift.

Liberation Sans 12 v & 4 A E Liberation Sans| 12 "
- - - Liberation Sans ”
L-IbEf?.IIDFI Sans Liberation Sans Marraw
Liberation Sans Marrow Liberation Serif
. . . Liffey Script SF
Liberation Serif LilyLIPC
ey ot FF Linux Biclinurn G
_ Linux Libertine Display G
LiylUPC dmusing Linux Libertine G

Lucida Bright

Linux Biolinum G
Lucida Calligraphy

Linux Libertine Display G Lucida Consale
. . . Lucida Fax
I.J.tlu.:i: th@lE G Lucida Handwriting
Lucida Bright Luci;la Sans
. . Lucida Sans Typewriter
Lu'ﬂd—a Caﬂig?’aﬁ'ﬁ‘y Lucida Sans Linicode
Lucida Console v Mackintosh S hd
Abbildung 4: Schriftartenliste Abbildung 5: Schriftartenliste 2

Schriftartenliste (Verlassene) Vertretungsvorschau, (direkt) ohne Vorschau

Grammatikiiberpriifung 9



Schriftartenlisten - Zeigen Sie Schriftartengeschichte
Verursacht die letzten funf Schriftarten, die Sie dem aktuellen an der Oberseite von der Schrift-
artenliste zu zeigenden Dokument zugeteilt haben.

Grafikproduktion — Verwenden Sie Hardwarebeschleunigung
Direkt Zugriffshardwareeigenschaften des grafischen Anzeigeadapters, um die Schirmanzeige
zu verbessern. Nicht unterstitzt auf allen Betriebssystemen und Vertrieb von LibreOffice.

Grafik-Ausgang — Benutzen Sie Kantenglattung
Ermdglicht und macht Kantenglattung unbrauchbar, so dass die Anzeige von den meisten grafi-
schen Gegenstanden glatter und mit weniger Kunsterzeugnissen aussehen lasst. Nicht unter-
stutzt auf allen Betriebssystemen und Vertrieb von LibreOffice.

Dricken Sie Umschalt+Strg+R um die Ansicht vom aktuellen Dokument nach dem
Tipp Andern der Kantenglattung-Einstellungen wieder herzustellen oder zu erfrischen, um
dann die Wirkung zu sehen.

Mauspositionierung
Gibt an, wenn und wie der Mauszeigestock in kirzlich getffneten Dialogen eingestellt wird.

Mittlerer Mausknopf
Definiert die Funktion des mittleren Mausknopfs.

e Das automaTabllen Scrollen - das Schleppen, wahrend es den mittleren Mausknopf driickt,
wechselt die Ansicht aus.

¢ Text-Zwischenablage — das Dricken des mittleren Mausknopfs fligt den Inhalt der
“Auswahlzwischenablage” an der Cursorposition ein.

Die “Auswahlzwischenablage” ist der normalen Zwischenablage unabhangig, durch die Sie
verwenden, Editieren>; Kopie/Kirzung oder ihre jeweiligen Tastaturabkirzungen. Zwischenab-
lage und “Auswahlzwischenablage” konnen verschiedenen Inhalt zur gleichen Zeit enthalten.

Funktion Zwischenablage Auswahl Zwischenablage
Kopie-Inhalt Bearbeiten > Kopieren Strg+C Wabhlen Sie Text, Tabelle oder
Gegenstand aus
Text-Inhalt Bearbeiten > Einfiigen oder Das Klicken auf den mittileren Maus-
Strg+V klebt am Cursor Position ~ knopf klebt an der Mauszeigestock-
t auf position auf.
Das Aufkleben in ein Keine Wirkung auf den Zwis- Die letzte gekennzeichnete Auswahl
anderes Dokument chenablageninhalt. ist der Inhalt der Auswahlzwischen-
ablage.

Auswahl - Durchsichtigkeit

Bestimmt das AulRere des ausgewahlten Textes oder der Grafik, die auf einem beschatteten
Hintergrund erscheint. Um den beschatteten Hintergrund mehr oder weniger dunkel zu ma-
chen, vergroRern Sie oder vermindern Sie die Durchsichtigkeitseinstellung.

Wenn Sie ausgewéhltes Material es vorziehen, in der umgekehrten Farbe zu erscheinen (nor-
malerweise weil3er Text auf einem schwarzen Hintergrund), wahlen Sie diese Auswahl ab.

Das Steuern der Auto-Korrektur-Funktionen 10



Druckoptionen

Optionen - Libre Office - Drucken

w LibreOffice

Druckdaten reduzieren
Benutzerdaten

Allgemein Einstellungen fir: © Drucker In Datei drucken
Speicher
Ansicht Transparenz reduzieren Farbverlauf reduzieren

Pfade
Schriftarten
Sicherheit k : Zv
Personalisierung
Anwendungsfarben Bitmaps reduzieren Farben in Graustufen umwandeln
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE-Optionen
OpenCL
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

Diagramme [E) PDF als Standarddruckformat
Internet -

rFryvrwvwrww

Drucker-Warnungen
Papiergrofie [E Transparenz

Papierausrichtung

Hilfe OK Abbrechen Zuricksetzen

Abbildung 6: Druckoptionen

Auf LibreOffice - Druckseite, finden Sie Einstellungsmaoglichkeiten um den Druck-Satz, die
Druckoptionen, Ihrem Standarddrucker und Ihrem allgemeinsten Druckverfahren anzupassen.

Die Auswahl PDF als Standarddruckjobformat ist auf Windows nicht verfiigbar. Wahlen Sie die-
se Auswahl aus, das innere Druckjobformat von einer Nachschriftendokumentenbeschreibung bis
eine PDF Beschreibung zu &ndern. Dieses Format hat mehrere Vorteile gegeniiber der Nachschrift.
Fir mehr Informationen, siehe
http://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/pdf_as_standard_print_job_for
mat

Das Abwéhlen dieser Auswahl kehrt zum Nachschriftendokumentenarbeitsablaufsystem zurtick.
In der Druckerwarnungsabteilung in der Nahe vom Boden der Seite kdnnen Sie wahlen, ob man
gewarnt wird, ob das Papierformat oder die in Ihrem Dokument angegebene Orientierung das Pa-
pierformat oder die fur lhren Drucker verfligbare Orientierung nicht vergleichen. Das Anmachen
dieser Warnungen kann besonders ziemlich niitzlich sein, wenn Sie mit Dokumenten arbeiten, die
von Leuten in anderen Landern erzeugt sind, wo die NormalpapiergrofR3e von lhrigem verschieden
ist.

Wenn lhre Ausdriicke auf der Seite falsch legen oder oben, Boden abgehauen wer-
Tipp den, oder sich Seiten oder der Drucker weigern zu drucken, ist die wahrscheinlichste
Ursache SeitengréRe Inkompatibilitat.

Pfadoptionen

Auf der LibreOffice - Pfadseite konnen Sie die Position von Dateien andern, die damit vereinigt
sind, oder durch, LibreOffice verwendet sind, um lhrer Arbeitssituation anzupassen. In einem Win-
dowssystem, zum Beispiel, kdnnten Sie Dokumente standardm&Rig irgendwo auf3er Meinen Doku-
menten versorgen wollen.
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Um Anderungen vorzunehmen, wahlen Sie einen Artikel in der Liste aus, die darin gezeigt ist
Abbildung Pfadoptionen und klicken Sie auf Bearbeiten. Auf dem Ausgesuchten Pfaddialog
(nicht gezeigt), fugen Sie hinzu oder lI6schen Sie Mappen, wie erforderlich, und dann klicken Sie
auf OK, um zum Optionsdialog zuriickzukehren. Bemerken Sie, dass viele Sachen mindestens
zwei verzeichnete Pfade haben kénnen: Ein zu einer geteilten Mappe (der in einem Netz sein
konnte), und ein zu einer benutzerspezifischen Mappe (normalerweise auf dem Personalcomputer
des Benutzers). Sachen mit mehr als einem erlaubtem Pfad werden einen Editieren Pfaddialog
(nicht gezeigt) verwenden.

Optionen - LibreOffice - Pfade %]

= LibreOffice Von LibreOffice verwendete Pfade
Benutzerdaten
Allgemein Art & Pfad
Speicher Arbeitsverzeichnis  /home/christoph-hohm
Ansicht AutoKorrektur fhome/christoph-hohm/.config/libreoffice/4/userfautocorr
rDrUC_EE'" AutoText fhome/christoph-hohm/.config/libreoffice/d/user/autotext
Bilder fhome/christoph-hohm/.config/libreoffice/d/user/gallery
S_cl‘rn"tar;er‘ Dokumentvorlagen  /home/christoph-hohmd.config/libreoffice/d/userftemplate
S'C'"E”’E!t. Gallery fhome/christoph-hohm/.config/libreoffice/d/user/gallery
Personalisierung Klassifikation {fusrilib/libreoffice/program/../share/classification/example.xml
Arwn_ardurgsfa_rber‘ Sicherungskopien  /home/christoph-hohm/.config/libreoffice/4/user/backup
Ba"”?"Ef"E'}"E'E Temporére Dateien /timp
Erweitert Warterbicher /home/christoph-hohm/.config/libreoffice/4/useriwordbook
Basic-IDE-Optionen
OpenCL

+ Laden/Speichern

+ Spracheinstellungen

+ LibreOffice Writer

+ LibreOffice Writer/Web

+| LibreOffice Base

+| Diagramme

+| Internet

Standard Bearbeiten...

Hilfe 0K Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 7: Pfadoptionen

Sie kdnnen die Eintrége in LibreOffice - Pfaddialog verwenden, um eine Liste von
Tipp Dateien, wie diejenigen zu kompilieren, die AutoText enthalten, den Sie unterstiitzen
oder zu einem anderen Computer kopieren missen.

Farbenoptionen - Anwendungsfarben

Auf LibreOffice - Anwendungsfarben kdnnen Sie Farben angeben, um in Dokumenten von
LibreOffice zu verwenden. Sie kbnnen eine Farbe von einem Farbentisch oder Auswahlliste aus-
wahlen, eine vorhandene Farbe editieren, oder neue Farben definieren. Diese Farben werden
dann in Farbenauswabhllisten in LibreOffice verfligbar sein.

Fur Details darauf, wie man eine Farbe modifiziert oder eine neue Farbe schafft, siehe Kapitel 14,
LibreOffice Writer.
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Optionen - LibreOffice - Anwendungsfarben o

- LibreOffice Farbschema
Benutzerdaten
Allgemein Schema: [LibreOffice~v  Speichern
Speicher _ .
Ansicht Benutzerdefinierte Farben
Drucken Ein Elemente der Benutzeroberflache
Pfade .
Schriftarten Allgemein
Sicherheit

- Dokumenthintergrund
Personalisierung

Léschen

Farbeinstellung

| Automatisch

Textbegrenzungen Automatisch
Barrierefreiheit
Erweitert Hintergrund der Anwendung ' Automatisch
Basic-IDE-Optionen
OpenCL Objektumrandungen [ Automatisch
+ Laden/Speichern
* Spracheinstellungen Tabellenbegrenzungen Automatisch
* LibreOffice Writer
+ LibreOffice Writer/Web Schriftfarbe Il Automatisch
+ LibreOffice Base ) )
+ Diagramme Unbesuchte Verkntpfungen I Automatisch
+ Internet Besuchte Verkntipfungen I ~utomatisch
AutoRechtschreibprifung Il Automatisch
Geeignete Schlagwdérter I Automatisch
Hilfe OK
Abbildung 8: Anwendungsfarben
Schriftartenoptionen

Vorschau

Abbrechen Zurticksetzen

Sie konnen Ersatz fur irgendwelche Schriftarten definieren die in Ihren Dokumenten erscheinen
kénnten. Wenn Sie von jemandem anderem ein Dokument erhalten, das Schriftarten enthalt, die
Sie nicht auf lhrem System haben, wird LibreOffice diese Schriftarten austauschen wenn es diese
findet. Sie kdnnten es vorziehen, eine verschiedene Schriftart von derjenigen anzugeben, die da

Programm wahlt.

Optionen - LibreOffice - Schriftarten

- LibreOffice
Benutzerdaten

Ersetzungstabelle

= chrifc
Allgemein Sl

Speicher Arial h
Ansicht

Drucken Imnimer Nur Bildschirm  Schriftart
Pfade

Sicherheit

Personalisierung
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE-Optionen
OpenClL

* Laden/Speichern

* Spracheinstellungen

* LibreOffice Writer

* LibreOffice Writer/Web

* LibreOffice Base

* Diagramme

Ersetzungstabelle anwenden

Ersetzen durch:

Ersetzen durch

* Internet

Schrifteinstellungen fiir HTML-, Basic- und SQL-Quelitexte

Schriftarten: Automatisch -
Nur nicht-proportionale Schriftarten

Grafe: 10 v

Abbildung 9: Schriftarten-Ersetzungstabelle

Grammatikiberpriifung
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Auf LibreOffice Schriftarten-Seite:

1) MErsetzungstabelle anwenden: Klicken Sie mit der linken Maustaste in das Késtchen, um
die Schriftarten von LibreOffice ersetzen zu lassen.

2) Wahlen Sie aus oder tippen Sie denNamender im Schriftartenkasten zuersetzenden
Schriftart. (Wenn Sie dieseSchriftart auf lhrem System nicht haben, wird es in der Drop-
down-Liste in diesem Kasten nicht erscheinen, so miissen Sie es eintippen.)

3) Im Ersetzen durch den Kasten, wahlen Sie eine passende Schriftart von der Dropdown-
Liste von auf lhrem Computer installierten Schriftarten aus.

4) Die Markierung rechts vom Ersetzen durch den Kasten wird griin. Klicken Sieauf diese
Markierung. Eine Reihe vonlnformationen erscheint jetzt im groReren Kasten unter denEin-
gangskasten.WahlenSie Immer aus um die Schriftart zu ersetzen, selbst wenn die ur-
sprungliche Schriftart auflhrem System installiert wird. Wahlen Sie Schirm aus, um nur die
Schirmschriftart nur und nie zu ersetzen,die Schriftart fir den Druck zu ersetzen. Die
Ergebnisse, diese Auswahlenzuverbinden, werden in 1 gegeben. EineAuflistung in der
Anzeigefensterscheibe kann durch das Auswéhlen davon und das Kl cken auf das Rote
Kreuz entfernt werden.

5) In der untersten Abteilung der Seite kbénnen Sie das Schrifthild andern, und dieGréf3e der
Schriftart hat gepflegt, Quellcode wie HTML und Grundlegend (inMakros) ,zu zeigen.

Tablle 1: Schriftartenersatzhandlungen

Bildschirm Ersatzhandlung

nur Check-
box
kariert leer Der Schriftartwechsel auf dem Schirm, und wenn man druckt, ob die
Schriftart installiert wird oder nicht.
kariert kariert Der Schriftartwechsel nur auf dem Schirm, ob die Schriftart installiert
wird oder nicht.
leer kariert Der Schriftartwechsel nur auf dem Schirm, aber nur wenn Schriftart
nicht verflgbar ist.
leer leer Der Schriftartwechsel auf dem Schirm, und wenn man druckt, aber

nur wenn Schriftart nicht verfugbar ist.
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Sicherheitsoptionen

Verwenden Sie LibreOffice - Sicherheitsseite, um Sicherheitsoptionen fir Dokumente zu wéhlen,
die verborgene Informationen und fir 6ffnende Dokumente enthalten, die Makros enthalten.

Optionen - LibreOffice - Sicherheit

™ LibreOffice Sicherheitsoptionen und -warnungen

Benutzerdaten ) - ) ) )
Allgemein Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und legen
Speicher Warnungen beziiglich versteckter Informationen in Dokumenten Optionen...
Ansicht fest.
E;’:é‘l:en Kennwarter fir Internet-Verbindungen
Schriftarten |:| Kennwaorter fir Web-Verbindungen dauerhaft speichern
= i ; ) i ) Verbindungen...
Personalisierung Mit Master-Kennwort schiitzen (empfohlen) B
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit Kennworter werden durch ein Master-Kennwort geschiitzt. Sie
Erweitert werden einmal pro Sitzung zur Eingabe des Master-Kennworts Master-Kennwort...
Basic-IDE-Optionen aufgefordert, wenn LibreOffice ein Kennwort aus der Liste benutzt.
OpenCL
# Laden/Speichern Makrosicherheit
» Spracheinstellungen
?  LibreOffice Writer Anpassen der Sicherheitsstufe fur das Ausfuhren von Makros und Makrosicherhait
2 LibreOffice Writer/Web Definieren der vertrauenswiirdigen Makro-Entwickler.
> LibreOffice Base
» Diagramme Zertifizierungspfad
> Internet
Wahlen Sie das Verzeichnis flr das Network-Security-Services- Zertifikat
Zertifikat aus, das fir die digitalen Signaturen benutzt werden soll.
TSAs
Verwalten Sie eine Liste mit URLs von TSAs (Time Stamp
Authorities), die Sie beim PDF-Export als digitale Signaturen TSAS...
verwenden kannen.
Hilfe oK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 10: Sicherheitsoptionen

Sicherheitsoptionen und Warnungen
Wenn Sie Anderungen registrieren, vielfache Versionen speichern, oder verborgene Informatio-
nen oder Zeichen in lhren Dokumenten einschlieen, und Sie nicht wollen, dass einige der
Empfanger sehen, dass Informationen, Sie Warnungen setzen kdnnen, Sie daran zu erinnern,
sie zu entfernen, oder Sie LibreOffice einige davon automatisch kdnnen entfernen lassen. Be-
merken Sie, dass (wenn nicht entfernt) viele dieser Informationen in einer Datei behalten wer-
den, ob die Datei im Verzug von LibreOffice Offenes Dokumentenformat ist, oder zu anderen
Formaten einschlie3lich PDF gespart worden ist.

Klicken Sie auf die Taste Options, um einen getrennten Dialog mit spezifischen Wahlen zu 6ff-
nen (Abbildung Allgemeine Optionen).

Kennwérter fiir Webverbindungen
Sie kdnnen in ein Masterkennwort eingehen, um leichten Zugang zu Websites zu ermdglichen,
die einen Benutzernamen und Kennwort verlangen. Wenn Sie auswéahlen, Beharrlich speichern
Kennwdrter fur die Webverbindungsauswahl, ein neuer Dialog 6ffnet sich, wo Sie das Kenn-
wort angeben kdnnen. LibreOffice wird alle Kennwdrter sicher versorgen, die Sie an Zugriffs-
dateien von Webservern verwenden. Sie kénnen die Kennwdrter von der Liste wiederbekom-
men, nachdem Sie ins Masterkennwort eingegangen sind.
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Makrosicherheit

Klicken Sie auf die Taste Makrosicherheit um den Makrosicherheitsdialog zu 6ffnen, wo Sie
das Sicherheitsniveau anpassen, um Makros durchzufiihren, und angeben kénnen, hat Quel-
len vertraut.

Zertifikatpfad
Klicken Sie auf die Taste Makrosicherheit, um den Makrosicherheitsdialog zu 6ffnen, wo Sie
das Sicherheitsniveau anpassen, um Makros durchzufiihren, und angeben kénnen, hat Quel-

len vertraut.

Diese Auswahl erscheint nur auf Systemen von Linux und Mac. Auf Windows ver-
Notiz wendet LibreOffice die Verzugswindowsposition, um Zertifikate zu versorgen und
wieder zu bekommen.

Benutzer konnen das Dokumentenverwenden LibreOffice digital unterzeichnen. Eine Digitalun-
terschrift verlangt ein personliches Unterzeichnenzertifikat. Am meisten Betriebssysteme kon-
nen ein selbstunterzeichnetes Zertifikat erzeugen. Jedoch hat ein personliches Zertifikat, das
von einer AuRenagentur (nach dem Uberpriifen einer Identitét einer Person) ausgegeben ist,
einen héheren Grad des damit vereinigten Vertrauens, als ein selbstunterzeichnetes Zertifikat
tut. LibreOffice stellt keine sichere Methode zur Verfliigung, diese Zertifikate zu versorgen, aber
er kann auf Zertifikate zugreifen, die mit anderen Programmen gespart worden sind. Klicken
Sie auf Zertfikate und ausgesucht der Zertifikatladen zu verwenden.

Sicherheitsoptionen und Warnungen

Die folgenden Optionen sind auf dem Sicherheitsoptions- und Warnungsdialog (Abbildung All-
gemeine Optionen).

Entfernen Sie persénliche Informationen liber das Sichern
Wahlen Sie diese Auswahl aus, immer Benutzerdaten von den Dateieigenschaften zu entfer-
nen, wenn Sie die Datei speichern. Um persénliche Informationen von spezifischen Dokumen-
ten manuell zu entfernen, wahlen Sie diese Auswahl ab.
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Optionen - LibreOffice - Sicherheit

S i Sicherheitsoptionen und -warnungen
Benutzerdaten o _
Allgemein Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und legen
Speicher Warnungen beziglich versteckter Informationen in Dokumenten Optionen..
Ansicht fest.
'l:}fru‘;kc-\n Kennwarter fiar Internet-Ve rbindungen
ade

Schriftarten Kenmworter fur Web-Verbindungen dauerhaft speichern

t i
Personalisierung
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE-Optionen
OpenCL

+ Laden/Speichern

spracheinstellungen

Makresicherheit

* LibreOffice Writer Anpassen der Sicherheitsstufe fir das Ausfuhren von Makros und Makrosicherheit.

* LibreOffice Writer/Web Definieren der vertrauenswii rdigen Makro-Entwickler. - -
+ LibreOffice Base

*| Diagramme Zertifizierungspfad

+ Internet

Wihlen Sie das Verzeichnis fir das Network-Security-Services-

Zertifikat aus, das fir die digitalen Signaturen benutzt werden soll. Zestitiat...

TSAs

Verwalten Sie eine Liste mit URLS von T5As (Time Stamp
Authorities), die Sie beim PDF-Export als digitale Signaturen T5AS...
verwenden konnen.

Hilfe oK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 11: Sicherheitsoptionen und Warnungen

Strg-click, der erforderlich ist, Hypertext-Links zu folgen
Das Verzugverhalten in LibreOffice ist zuCtrl+click auf einem Hypertext-Link, umdas

verbundene Dokument zu 6ffnen. Viele Menschen finden Schaffung und das Redigieren

von Dokumentenleichter, wenn zufallige Klicks aufVerbindungen die Verbindungen
nicht aktivieren. Um LibreOffice zuveranlassen, Hypertext-Links mit einem gewoéhnli-
chen Klick zu aktivieren, wahlen Sie diese Auswahl ab.

Die anderen Optionen auf diesen Dialog sollten fir sich sprechend sein.

Personalisierung

Mit der Personalisierung kdnnen Sie ein Thema zu Ihrer Installation von LibreOffice
hinzufligen. Wahlen auf dieser Seite sind, ein Thema nicht zu verwenden, ein vorinstalliertes
Thema zu verwenden, wenn man verfligbar ist, wahlen Sie ein Thema von der Seite von
Mozilla Firefox aus, oder fugen Sie Ihr eigenes Design hinzu. Diese Auswahl Verzug zum
Vorinstallierten Thema in der Installationszeit.
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Optionen - LibreOffice - Personalisierung

 LibreOffice
Benutzerdaten
Allgemein @) Normale Ansicht ohne Themnes
Speicher . i
Ansicht Vorinstalliertes Theme (falls vorhanden)
Drucken
Pfade
schriftarten Eigenes Theme Theme auswahlen..
Sicherheit
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE-Optionen
OpenCL
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
¢ LibreOffice Base
Diagramme
Internet

Firefox Themes

Hilfe OK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 12: Personalisierung

Mozilla Firefox-Themenauswahl
Um ein Thema zu installieren, klicken Sie auf die Taste | themeauswahlen.. | , Um den installieren Dialog
zu 6ffnen. Von hier kénnen Sie in eine Adresse (URL-ADRESSE) zum Thema eingehen oder auf

Eigenes Thema klicken. Eine Internetverbindung ist fur diesen Prozess erforderlich. Installationsin-
struktionen sind auf diesem Dialog.

Firefox-Themes auswahlen

Suchbegriff oder URL des Firefox-Themes

| Gehe zu
Kategorien
Libre0ffice Zusammenfassung FEarbe Musik MNatur Einfarbig
Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 13: Firefox-Themenauswahl
Alle Details Uber Themen sind auf der Website : https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/themes/
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Abbildung 14: Firefox Themenauswahl - Ansicht nach herunterladen

AuRere Optionen

Beim Schreiben und editieren, ist Seitenlayout haufig leichter, wenn Sie die Seitenrander (Text-
grenzen), die Grenzen von Tabllenn und Abteilungen, Rasterlinien und anderen Eigenschaften se-
hen kénnen. AuRerdem konnten Sie es vorziehen, Farben zu verwenden, die vom Verzug von
LibreOffice fur solche Sachen wie Anmerkungshinweise oder Feldschattierungen verschieden sind.

Auf LibreOffice - AuRerseite konnen Sie angeben, welche Sachen sichtbar sind und die Farben ge-

pflegt haben, verschiedene Sachen zu zeigen.

* Um Sachen wie Textgrenzen zu zeigen oder zu verbergen, wahlen Sie aus oder wahlen Sie

die Optionen neben den Namen der Sachen ab.

* Um die Verzugfarben fur Sachen zu andern, klicken Sie auf den Unten-Pfeil in der Far-
bensetzen-Saule durch den Namen des Artikels und wéhlen Sie eine Farbe vom Listenkas-
ten aus. Bemerken Sie, dass Sie die Liste von verfligbaren Farben, wie beschrieben, im
Kapitel 14 andern kdnnen, LibreOffice im Angefangenen Fuhrer Kundengerecht anferti-

gend.

* Um lhre Farbwechsel als ein Farbenschema zu speichern, klicken Sie auf OK..., und Sie

werden fur einen Namen veranlasst.

Optionen - LibreOffice - Anwendungsfarben (]

- LibreOffice Farbschema
Benutzerdaten
Allgemein Schema:  LibreOffice w Speichern
Speicher
Ansicht .
Drucken Benutzerdefinierte Farben
Pfade Ein Elemente der Benutzeroberfliche Farbeinstellung
Schriftarten
Sicherheit Allgemein

Personalisierung

Dokumenthintergrund
Erweitert b
Basic-IDE-Optionen Textbegrenzungen
OpenCL
+| Laden/Speichern Hintergrund der Anwendung
+ Spracheinstellungen
+| LibreOffice Writer Objektumrandungen
+| LibreOffice Writer/Web
+| LibreOffice Base
+ Diagramme Tabellenbegrenzungen
+| Internet
Schriftfarbe
Unbesuchte Verknipfungen
Besuchte Verkniipfungen
AutoRechtschreibprifung
Hilfe

[ ] Automatisch
[ Automatisch
[ ] Automatisch
[ Automatisch
[ Automatisch
I ~.utomatisch
I Automatisch
I A utomatisch

I ~.utomatisch

oK

Abbildung 15: AuBBere Optionen
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Barrierfreiheit

Weitere Funktionen findet man in LibreOffice unter der Option Barrierefreiheit. Sie dient der
Kontrastdarstellung sowie der Bedienung uber die Tastatur in LibreOffice. Diese Einstellungen kon-
nen Uber das Menu Extras > Optionen > Barrierefreiheit individuell eingestellt werden.

Mdgliche Optionen der Kontrastdarstellung konnen auf Textauswahl, Animierten Text und Bilder
und Anderung der Systemschriftarten und Systemfarben angewandt werden.

Optionen - LibreOffice - Barrierefreiheit

w  LibreOffice
Benutzerdaten
Allgemein [E] Textauswahlcursor in schreibgeschitzten Textdokumenten verwenden
Speicher
Ansicht [E] Animierte Bilder zulassen
Drucken
Pfade [E] Animierten Text zulassen
Schriftarten
Sicherheit
Personalisierung
Anwendungsfarben [£] Kontrastdarstellungsmodus des Betriebssystems automatisch erkennen

Sonstige Optionen

Optionen fiir die Kontrastdarstellung

Erweitert [ systemschriftfarbe fiir Bildschirmdarstellung nutzen

Basic-IDE-Opticnen

OpenCL [E systemfarben fir Druckvorschau verwenden
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

v vywvwvyww

Hilfe DK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 16: Barrierefreiheit

Java-Optionen

Wenn Sie Java installieren oder Java Runtime Environment (JRE) aktualisieren, nachdem Sie
LibreOffice installieren, oder wenn Sie mehr als einen auf Inrem Computer installierten JRE ha-
ben, konnen Sie LibreOffice - Erweitert verwenden, um den JRE flr LibreOffice zu wéhlen,
um zu verwenden.

Fakultative (nicht stabile) Optionen
Erméglichen Sie experimentelle Eigenschaften

Das Auswahlen dieser Auswahl ermdglicht Eigenschaften, die noch nicht abgeschlossen sind
oder bekannte Programmfehler enthalten. Die Liste dieser Eigenschaften ist verschiedene Ver-
sion durch die Version.

Erméglichen Sie (beschrankte) Makroaufnahme
Diese Auswahl ermdglicht Makroaufnahme mit einigen Beschrankungen. Die Offnung eines
Fensters, die Schaltung zwischen Fenstern und die Aufnahme in einem verschiedenen Fenster
dazu, in dem die Aufnahme begonnen hat, werden nicht unterstitzt. Nur Handlungen in Zu-
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sammenhang mit dem Dokumenteninhalt sind beschreibbar, so werden Anderungen in Optio-
nen oder Kundenanpassungsmends nicht unterstitzt.

Experten-Einstellungen
Erlaubnisse haben Uiber Anderungen zur Konfiguration von LibreOffice ausfiihrlich berichtet.
Die meisten Benutzer werden keine Notwendigkeit haben, das zu verwenden.

Die Auswahl von Optionen, um Dokumente zu laden und zu
Speichern

Sie koénnen die Laden/Speichern Optionen setzen, der Weise anzupassen, wie Sie arbeiten.

Wenn der Optionsdialog nicht bereits offen ist, klicken Sie auf Tools>; Options. Klicken Sie auf den
Anschreiber (+, oder Dreieck) links davon Laden/Speichern.

Laden/Speichern Allgemein

Die meisten Wahlen darauf - Allgemeine Seite Zu zu laden zu zu/speichern, sind fir Benutzer an-
derer Birogefolge vertraut. Einige Sachen von Interesse werden unten beschrieben.

Optionen - Laden/Speichern - Allgemein + X
Laden
Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden
Druckereinstellungen mit dem Dokument laden
Speichern
Speichern von Autowiederherstellungsinfos alle: 10 _‘ Minuten

Eigenschaften vorher bearbeiter
Sicherungskopie immer erstellen
URLs relativ zum Dateisystem speichern
URLs relativ zum Internet speicherr
Einstellungen fur Standard-Dateiformat und ODF

ODF-Formatversion

Dokumenttyp:

Immer speichern als

Abbildung 17: Optionen Laden/Speichern Allgemein

Laden Sie benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument
Ein Dokument von LibreOffice enthalt bestimmte Einstellungen, die vom System des Benutzers
gelesen werden. Wenn Sie ein Dokument speichern, werden diese Einstellungen damit ge-
spart.
Wabhlen Sie diese Auswahl aus, so dass, wenn ein Dokument ladt, es die versorgten Einstellun-
gen fur die Einstellungen auf Inrem Computer ignoriert.
Selbst wenn Sie diese Auswahl nicht auswéhlen, werden einige Einstellungen von lhrer Instal-
lation von LibreOffice genommen:

* Einstellungen, die in der Datei>; Druck>; Optionen verfiigbar sind
- Name des Fax
- Abstandoptionen flr Paragrafen vor TextTabllenn
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- Informationen Uber das automaTabllen Aktualisieren fiir Verbindungen, Feldfunktionen

und Karten
- Informationen Uber das Arbeiten mit asiaTabllenn Charakterformaten.

. Die folgenden Einstellungen werden immer mit einem Dokument geladen, ob diese
Auswahl gekennzeichnet wird:

« Datenquelle hat sich zum Dokument und seiner Ansicht verbunden.

Laden Sie Druckereinstellungen mit dem Dokument
Wenn ermdglicht, werden die Druckereinstellungen mit dem Dokument geladen. Das kann ein
Dokument veranlassen, auf einem entfernten Drucker gedruckt zu werden (vielleicht in einer
Buroeinstellung), wenn Sie den Drucker manuell im Druckdialog nicht andern. Wenn arbeitsun-
fahig, wird Ihr Standarddrucker verwendet, um dieses Dokument zu drucken. Die aktuellen
Druckereinstellungen werden mit dem Dokument versorgt, ob diese Auswahl ausgewahlt wird.

Speichern Sie Informationen von AutomaTabllens Speichern aller __ Minuten
Waéhlen Sie, ob man AutomaTabllens Speichern ermdglicht, und wie oft man die durch den Pro-
zess von AutomaTabllens Speichern verwendeten Informationen spart.
AutomaTabllens Speichern in LibreOffice spart die Informationen mussten alle offenen Doku-
mente im Falle eines Unfalls wieder herstellen. Wenn Sie diese Auswahl setzen liel3en, Ihr Do-
kument wieder erlangend, nachdem ein Absturz leichter sein wird.

Speichern Sie das Dokument automatisch
Gibt an, dass LibreOffice alle offenen Dokumente spart, wenn er Autowiederherstellungsin-
formationen spart. Verwendet denselben Zeitabstand, wie AutomaTabllens Speichern tut.

Editieren Sie Dokumenteneigenschaften vor dem Speichern
Wenn diese Auswahl, die Eigenschaften-Dialogknalle des Dokumentes bis zum schnellen Sie
ausgewahlt wird, um in relevante Informationen das erste Mal einzugehen, wenn Sie ein neues
Dokument speichern (oder wann auch immer Sie verwenden, SpeichernAls).

Schaffen Sie immer Aushilfskopie
Spart die vorherige Version eines Dokumentes als eine Aushilfskopie, wann auch immer Sie
ein Dokument speichern. Jedes Mal, wenn LibreOffice eine Aushilfskopie schafft, wird die vor-
herige Aushilfskopie ersetzt. Die Aushilfskopie bekommt die Erweiterung BAK. Autoren, deren
Arbeit sehr lang sein kann, sollten immer denken, diese Auswahl zu verwenden.

Speichern Sie URL-ADRESSEN hinsichtlich des Dateisystems | zum Internet
Verwenden Sie diese Optionen, den Verzug fur das Verhaltniswenden von URL-ADRESSEN
im Dateisystem und im Internet auszuwahlen. Das Verhaltniswenden ist nur moglich, wenn das
Quelldokument und das Verweise angebrachte Dokument beide auf demselben Laufwerk sind.
Eine Verhéltnisadresse fangt immer aus dem Verzeichnis an, in dem das aktuelle Dokument
gelegen wird. Im Gegensatz fangt das absolute Wenden immer aus einem Wurzelverzeichnis
an. Der folgende Tisch demonstriert den Unterschied in der Syntax dazwischen, relativ und ab-
solut Verweise anzubringen:

Beispiele Dateisystem Internet
relevant ../images/img.jpg ..[images/img.jpg
absolute file://lc/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

Wenn Sie beschliel3en, relativ zu speichern, werden die Verweisungen auf die eingebettete
Grafik oder anderen Gegenstande in Ihrem Dokument hinsichtlich der Position im Dateisystem
gespart. In diesem Fall ist es nicht von Bedeutung, wo die Verweise angebrachte Verzeichniss-
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truktur registriert wird. Die Dateien werden unabhangig von der Position gefunden, so lange die
Verweisung auf demselben Laufwerk oder Volumen bleibt. Das ist wichtig, wenn Sie das Doku-
ment zu anderen Computern bereitstellen wollen, die eine vollig verschiedene Verzeichniss-
truktur, Laufwerk oder Datentrdgernamen haben kénnen. Es wird auch empfohlen, relativ zu
speichern, wenn Sie eine Verzeichnisstruktur auf einem Internetserver schaffen wollen.

Wenn Sie das absolute speichern bevorzugen, werden alle Verweisungen auf andere Dateien
auch als absolut, gestutzt auf dem jeweiligen Laufwerk, Volumen oder Wurzelverzeichnis defi-
niert. Der Vorteil besteht darin, dass das Dokument, das die Verweisungen enthdlt, zu anderen
Verzeichnissen oder Mappen bewegt werden kann, und die Verweisungen gultig bleiben.

Verzugsdateiformat und ODF Einstellungen
ODF formatieren Version. LibreOffice speichert standardmafig Dokumente in der Verlanger-
ten Version 1. 2 von Open Document Format (ODF). Wahrend das Speichern verbesserte
Funktionalitat bertcksichtigt, kann es umgekehrt Kompatibilitdtsprobleme geben. Wenn eine im
ODF 1. 2 gespeicherte Datei in einer friiheren Version von LibreOffice getffnet wird (ODF 1.
0/1. 1 verwendend), kdnnen einige der fortgeschrittenen Eigenschaften verloren werden. Zwei
bemerkenswerte Beispiele sind Querverweise zu Kopfstiicken und der Formatierung von nu-
merierten Listen. Wenn Sie planen, Dokumente mit Leuten zu teilen, die noch altere Versionen
von LibreOffice verwenden, kénnten Sie das Dokument mit der ODF Version 1. 0/1. 1 spei-
chern mogen, wenn auch einige Informationen verloren werden.

Dokument-Typ: Der Standardtyp eines Dokumentes ist ODF Textdokument. Wenn Sie alltag-
lich Dokumente mit Benutzern von Microsoft Word teilen, kdnnten Sie sich andern wollen Im-
mer speichern als Attribut flr Textdokumente zu einem der Wortformate. Die jetzige Versionen
von Microsoft Word kdnnen ODF Dateien 6ffnen, so darf das nicht mehr erforderlich sein.

Wenn Sie im Format von Microsoft Word speichern miissen, ist es gute Praxis, um
. in LibreOffice (OpenDocument) Format (ODT) zuerst zu speichern und dann ein
Vorsicht  Speichern als von Ihrem beendeten Dokument bis ein Format von Microsoft Word
Zu tun. Fur beste Ergebnisse, sparen Sie in den DOKTOR und nicht das DOCX-
Format. Das Speichern zuerst im ODT-Format gibt Ihnen die Auswahl, das Doku-
ment nochmals zu tun, wenn der Empfanger lhres Dokumentes Schwierigkeiten
mit dem Format von Microsoft erfahrt.

VBA Eigenschaften

Darauf - VBA Eigenschaften-Seite Zu zu laden zu zu/speichern, kbénnen Sie wéhlen, ob man
irgendwelche Makros in Dokumenten von Microsoft Office behélt, die in LibreOffice getdffnet
werden. Diese Makros sind in LibreOffice arbeitsunfahig.
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Optionen - Laden/Speichern - VBA-Eigenschaften

LibreOffice
Benutzerdaten

Microsoft Word 97/2000/XP

Basic Code laden

Speicher

Ansicht Ausfihrbarer Code
Drucken

Pfade Original Basic Code speichern
Schriftarten

Sicherheit Microsoft Excel 97/2000/XP
Personalisierung

Anwendungsfarben Basic Code laden
Barrierefreiheit

Erweitert Ausfahrbarer Code
Basic-IDE-Optionen

OpenCL Original Basic Code speichern

- Laden/Speichern
ligemein

A

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP

Basic Code laden

Micr ft Office
HTML-Kompatibilitat
Spracheinstellungen

+| LibreOffice Writer

+| LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

+ Diagramme

+ Internet

Original Basic Code speichern

Abbildung 18: VBA-Eigenschaften

Wenn Sie Zuletzt Grundlegender Code wahlen, kénnen Sie die Makros in LibreOffice editieren.
Der gednderte Code wird in einem Dokument von LibreOffice gespart, aber wird nicht behalten,
wenn Sie in ein Format von Microsoft Office speichern.

Wenn Sie Microsoft Word importieren oder Datei Ubertreffen, die VBA Code enthélt, konnen
Sie die Auswahl Rechtskraftiger Code auswahlen. Wohingegen normalerweise der Code be-
wabhrt, aber untétig mit dieser Auswahl gemacht wird, ist der Code bereit, durchgefiihrt zu wer-
den.

Wenn Sie wahlen, Speichern urspriinglichen Grundlegenden Code, die Makros werden un-
verandert behalten, wenn Sie die Datei ins Format von Microsoft Office speichern.

Speichern Sie urspriinglicher Grundlegender Code hat vor der Last Grundlegender Code den
Vortritt. Wenn beide Optionen ausgewahlt werden und Sie den arbeitsunféahigen Code in
LibreOffice editieren, wird der urspriingliche Code von Microsoft Basic gespeichert, wenn man
in einem Format von Microsoft Office speichert wird.

Um irgendwelche mdglichen Makroviren vom Dokument von Microsoft Office zu entfernen,
wahlen Sie ab Speichern urspriinglichen Grundlegenden Code. Das Dokument wird ohne den
Code von Microsoft Basic gespeichert.

Microsoft Office

Wenn Sie Zuletzt Grundlegender Code wahlen, kénnen Sie die Makros in LibreOffice editieren.
Der geanderte Code wird in einem Dokument von LibreOffice gespeichert, aber wird nicht be-
halten, wenn Sie in ein Format von Microsoft Office speichern.
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Wenn Sie Microsoft Word importieren oder Datei Ubertreffen, die VBA Code enthalt, kénnen
Sie die Auswahl Rechtskraftiger Code auswéahlen. Wohingegen normalerweise der Code be-
wabhrt, aber untatig mit dieser Auswahl gemacht wird, ist der Code bereit, durchgefihrt zu wer-
den.

Wenn Sie wahlen, Speichern urspringlichen Grundlegenden Code, die Makros werden un-
verandert behalten, wenn Sie die Datei ins Format von Microsoft Office speichern.

Speichern Sie urspringlicher Grundlegender Code hat vor der Last Grundlegender Code den
Vortritt. Wenn beide Optionen ausgewahlt werden und Sie den arbeitsunfahigen Code in
LibreOffice editieren, wird der urspriingliche Code von Microsoft Basic gespart, wenn man in ei-
nem Format von Microsoft Office speichern wird.

Um irgendwelche mdglichen Makroviren vom Dokument von Microsoft Office zu entfernen,
wahlen Sie ab Speichern urspriinglichen Grundlegenden Code. Das Dokument wird ohne den
Code von Microsoft Basic gespeichert.

Optionen - Laden/Speichern - Microsoft Office +

Eingebettete Objekte

[L]: Objekt laden und konvertieren
[S]: Objekt konvertieren und speichern
Zeichenhervorhebung

Exportieren als Hervorhebung Schattierung

Hilfe 0K Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 18 Microsoft Office Optionen

HTML-Kompatibilitat

Wahlen, die darauf gemacht sind - HTML-Vereinbarkeitsseite (nicht Zu zu laden zu zu/sparen, ge-
zeigt) betreffen HTML-Seiten, die in LibreOffice und diejenigen importiert sind, die von LibreOffice
exportiert sind. Siehe HTML-Dokumente; das Importieren/Exportieren in der Hilfe und dem Ange-
fangenen Buch, fir mehr Informationen.
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Die Auswahl von Optionen fiir Writer

Einstellungen, die auf den Seiten in der Writer-Abteilung von LibreOffice des Optionsdialogs
gewahlt sind, bestimmen, wie lhre Textdokumente schauen und sich benehmen, wahrend Sie an
ihnen arbeiten.

Wenn der Optionsdialog nicht bereits offen ist, klicken Sie auf Tools>; Options.

Klicken Sie auf den Anschreiber (+ oder Dreieck) durch den Schriftsteller von LibreOffice auf der
linken Seite des Dialogs. Eine Liste von Seiten fallt unten

Optionen - LibreOffice Writer - Allgemein
2 LibreOffice Verknupfungen beim Laden aktualisieren Autom atisch aktualisieren
» Laden/Speichern
» Spracheinstellungen 7 Immer (m] Felder
~ LibreOffice Writer - -
A; (@ Auf Nachfrage [m) Diagramme
Form atierungshilfen e
Raster () Nie
Grundschriftarten (westlic
%gé'l(:” Einstellungen Ve nLEJI%‘tJL:lLr:JI-:n en n rEn:eJm Laden
ﬁgrcé?gi.lcr;jgen Maleinheit: | Zentimete
Kom patibilitat
Automatische Beschriftuni Tabulatoren: | 1,00 ecm )
Serien-E-Mail

LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme

Internet Weitere Trennzeichen: —-

Wortzahlung

N Nl N N

[] standardisierte Seitenzahlung anzeigen

Zeichen pro standardisierter Seite:

Hilfe QK Abbrechen Zurlcksetzen

Abbildung 19: LibreOffice Writer Allgemeine Optionen

Allgemein LibreOffice Writer-Optionen

Die Auswahl der Wiriter-Optionen von LibreOffice - Allgemeine Seite betreffen das Aktualisieren
von Verbindungen und Feldern, die Einheiten, die fir Lineale und andere Maf3e und die Verzu-
getikettendlagen verwendet sind.

Aktualisierungen werden beim Laden ausgefiihrt
Abhangig von Ihren Arbeitsmustern dirfen Sie nicht wollen, dass Verbindungen aktualisiert
werden, wenn Sie ein Dokument laden. Zum Beispiel, wenn sich lhre Datei zu anderen Dateien
in einem Netz verbindet, werden Sie nicht wollen, dass jene Verbindungen versuchen, zu
aktualisieren, wenn Sie mit dem Netz nicht verbunden werden.

Aktualisierungsfelder und Karten automatisch
Sie wiinschen nicht, dass Felder oder Karten automatisch aktualisieren, wenn Sie arbeiten,
weil das Leistung verlangsamt.
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Einstellungen - Etiketthalt

Einstellungen Etiketten-Erhalt
Das Etikett hort auf unterzugehen und gibt die Entfernung das Cursorreisen fir jede Presse
des Etikettschlissels an. Diese Einstellung wird auch fur die Einzugentfernung verwendet, die
durch die Tasten Increase Indent und Decrease Indent auf der Formatierungswerkzeugleiste
angewandt ist, die die Einrtickung von kompletten Paragrafen betreffen.

Das Verwenden des Verzugetiketthalts zum Raum oder Einzugmaterial auf einer Seite wird
nicht empfohlen. Wenn Sie den Verzugetikettzwischenraum verwenden und dann das Doku-
ment jemandem senden, der einen verschiedenen Verzugetikettzwischenraum verwendet,
dann wird Ihr tabbed Material mit den Verzugetiketteinstellungen der anderen Person gezeigt.
AuRerdem werden irgendwelche Anderungen zum Verzugetiketthalt den vorhandenen Verzu-
getiketthalt in jedem Dokument &ndern, das Sie spater 6ffnen, sowie Etikett Sie Einsatz nach
dem Vornehmen der Anderung aufhort.

Um diese unerwiinschten Anderungen zu vermeiden, definieren Sie lhre eigenen Etikette in
Paragrafenstilen oder individuellen Paragrafen (siehe “Das Definieren lhres eigenen Etikett-
halts und Einzlige” im Kapitel 3, mit dem Text Arbeitend).

Wort Graf
Erlaubt Extrawortgrenzcharaktere. Diese Eigenschaft Uberreitet lange Spur (—) und kurze Spur
(-), um Wortgrenzcharaktere zu den Zwecken zu sein, Worter aufzuzéhlen, und erlaubt dem
Benutzer, zusatzliche Wortgrenzcharaktere anzugeben

Ansichtenoptionen

Zwei Seiten von Optionen setzen den Verzug, um Textdokumente in Writer anzusehen: Ansicht
(beschrieben hier) und Formatierungsaids (beschrieben unten).

Das Ermadglichen der Fuhrer hilft Ihnen, einen Zeichnungsgegenstand auf einer Seite durch die
Versorgung horizontalen und vertikalen parallelen Linien der Héhe und Breite des Gegen-
stands Uber den ganzen Arbeitsbereich des Schirms genau einzustellen, als der Gegenstand
bewegt wird.

Wenn die restlichen Sachen auf dem Schriftsteller von LibreOffice - Ansichtenseite nicht fur
sich sprechend ist, kdnnen Sie ihre Effekten in einem leeren Dokument leicht prifen.

Das ist eine gute Seite, um zu Uberprifen, ob, zum Beispiel, Sie Grafik auf dem Schirm nicht
sehen kdnnen oder Sie Feldcodes statt des Textes oder der Zahlen sehen, die Sie erwarten.
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Benutzeroberflache

= Ansicht
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Abbildung 20: LibreOffice - Ansichtenoptionen

Formatierung mit Hilfen

Die Anzeige von Symbolen wie Paragrafenenden und Etikette hilft Ihnen, wenn sie schreiben, edi-

tieren, und Seitenlayout einstellen. Zum Beispiel kbénnten Sie wissen wollen, ob irgendwelche lee-

ren Paragrafen oder Etikette eingeschlossen werden, oder wenn irgendwelche Tabllen oder Grafik
zu breit sind und sich in die Rander der Seite eindrangen. Auswahl hier bestimmt, welche Symbole
zeigen, wenn Sie das Symbol Steuerzeichen in der Standardwerkzeugleiste auswéahlen.

Auf der Seite von LibreOffice Writer - Formatierung der Hilfe-Optionen, wéahlen Sie die erforderli-

chen Optionen aus.

b LibreOffice
b Laden/Speichern
b Spracheinstellungen
= LibreOffice Writer
Allgemein
Formatierungshiifen
Raster
Grundschriftarten (westlick
Drucken
Tabelle
Anderungen
Vergleich
Kompatibilitat

Automatische Beschriftung
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

vewww

Hilfe

Optionen - LibreOffice Writer - Formatierungshilfen AR X |

Anzeigen von
¥ Absatzenden
¥ Weichen Trennzeichen
¥ Leerzeichen
¥ Geschiitzten Zeichen
¥/ Tabulatoren
¥ Umbrichen

Verstecktem Text

Feldbefehlen: Verstegkter Text

¥ Feldbefehlen: Versteckte Absatze

Layout Assistent

¥ Basislinienausrichtung fir Formeln

Direkt-Cursor
Direkt-Cursor
Einfugen
*  Apsatzausrichtung
Linker Absatzrand
Tabulatoren

Tabulator und Leerzeichen

Geschutzte Bereiche

¥ Cursor gktivieren

oK Abbrechen Zuricksetzen

Abbildung 21: Optionen - LibreOffice Writer Formatierungshilfen
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Direkter Cursor lasst Sie in Text, Images, Tabllen, Rahmen und andere Gegen-
sténde in jedem leeren Bereich in Threm Dokument eingehen. Writer fugt leere
Paragrafen und Etikette ein, um den Text oder die Gegenstande einzustellen.
Diese Eigenschaft ist mit dem strengen Gebrauch von Stilen unvereinbar und
kann zu vielen Formatierungskuriositaten fuhren, so sollte es von beruflichen
Schriftsticken vermieden werden.

Notiz

Rasteroptionen

Das Spezifizieren des Schnappens zum Raster kann sehr nitzlich sein, wenn Sie versuchen, meh-
rere Gegenstande wie Grafik oder Tabllen auszurichten.

Auf der Writer von LibreOffice - Rasterseite konnen Sie wéahlen, ob man diese Eigenschaft und
was Rasterzwischenrdume ermdglicht zu verwenden. Wenn die Rasterzwischenrdume (Untertei-
lungen) zu grof3 sind, kdnnen Sie finden, dass Sie genug Kontrolle im Stellen der Gegensténde
nicht haben.

Grammatikiiberpriifung 29



Optionen - LibreOffice Writer - Raster []

Speicher Raster

Ansicht

Drucken Am Raster fangen

Pfade Raster sichtbar

Schriftarten

Sicherheit Auflésung Legt fest, ob das Raster angezeigt wird.

Personalisierung Horizontal: 1,00 cm § Horizontal: 2 - Schritt(e)
Anwendungsfarben e hd
Barrigrefreiheit Vertikal: 1,00 cm : vertikal: 2 : schritt(e)
Erweitert

Basic-IDE-Optionen Achsen synchronisieren

Online-Update
OpenCL

Abbildung 22: LibreOffice Writer - Rasteroptionen

Grundlegende Schriftarten (West)-Optionen

Die Verzugschriftarten, die auf dem Schriftsteller von LibreOffice - Grundlegende Schriftarten
(West)-Seite (Abbildung 1) angegeben sind, gelten sowohl fir Schriftstellerdokumente als auch fir
HTML (Web) Dokumente. Sie definieren die grundlegenden Schriftarten fir die vorherbestimmten
Schablonen. Wenn Sie den Verzug andern wollen, tun Sie so auf dieser Seite. Wenn Sie asiaTa-
bllen ermdglichte Sprachunterstiitzung haben (siehe Abbildung 9 auf der Seite 37) es wird eine
Seite fur Grundlegende Schriftarten (Asiat) ebenso geben.

Sie kénnen auch spezifische Schablonen (wie beschrieben, im Kapitel 10) modifizieren oder ande-
re Schriftarten fir den Gebrauch in spezifischen Dokumenten wahlen, entweder indem Sie direkte
Formatierung anwenden, oder indem Sie definieren und Stile in jenen Schablonen und Dokumen-
ten anwenden.

Wenn Sie Schriftarten auf dieser Seite wahlen, werden Sie auf einzelne Schriftarten oder auf dieje-
nigen nicht beschrankt, die in der Dropdown-Liste gezeigt sind. Sie kdnnen eine “Schriftartenfami-
lie” als ein commaseparated Satz von Schriftarten angeben, der diejenigen einschliefdt, die flr
Windows, Macintosh, Linux und andere Betriebssysteme passend sind. Diese Wahlen sind in
HTML-Dokumenten besonders wichtig.

Wenn das Dokument auf einem System angesehen wird, das die erste Schriftart nicht angeben
lasst, wird es eine der anderen Schriftarten verwenden, wenn dieser verflgbar ist. Sonst wird es
eine Schriftart einsetzen, die auf dem System verflgbar ist.

Tippen Sie die Liste von Schriftarten, die durch Kommas in den Kasten getrennt sind. Wenn Sie
wollen, dass dieser Verzug fur das aktuelle Dokument nur gilt, wahlen Sie diese Auswahl aus. Die
Taste Standard fasst die Werte auf dieser Seite zum mit LibreOffice installierten Verzug neu.
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Optionen - LibreOffice Writer - Grundschriftarten (westlich) [x]

Speicher
Ansicht
Drucken

Pfade Standard: Liberation Sans Vi1t | v
Schriftarten

Sicherheit Uberschrift: | Liberation Sans Vo114 v
Personalisierung

Anwendungsfarben Liste:
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE-Optionen
Online-Update
OpencCL
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer
Allgemein
Ansicht
Formatierungshilfen
Raster

Grundschriftarten (Westlich)
Schrift Griéle

Liberation Sans Y1 v
Beschriftung: | Liberation Sans vi12z (v

Index: | Liberation Sans v L7

Drucken
Tabelle
Anderungen
Vergleich
Kompatibilitat Standard
Automatische Beschriftunt
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

Hilfe OK Abbrechen Zuricksetzen

Abbildung 23: Optionen LibreOfficeWriter - Grundschriften (westlich)

Druckoptionen

In Writer von LibreOffice - Druckseite konnen Sie wahlen, welche Sachen mit dem Dokument
durch den Standard gedruckt werden. Diese Optionen sind zusatzlich zu denjenigen auf
LibreOffice — Druckseite.
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LadenfSpeichern
Spracheinstellungen
LibreCffice Writer
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Ansicht
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Optionen - LibreOffice Writer - Drucken

Seiten
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M| Steuerelemente M| Rechte Seiten
M| Seitenhintergrund | Broschiire

| Text Schwarz drucken

Kommentare

Kein
Mur Kommentare
Dokumentende

Seitenende

Tabelle

Anderungen .
“ergleich —t
Kom patibilitat

Automatische Beschriftun: |

Versteckter Text In Randern
Text Platzhalter
Serien-E-Mail
> LibreOffice Writer/Web

LibreOffice Base
Diagramme |
Internet

Sonstiges

Automatisch eingefligte Leerseiten drucken

W

| Papierschacht aus Druckereinstellung

Fan [Keine] ~

Hilfe Abbrechen

Zuricksetzen

Abbildung 24: Optinen - LibreOffice Writer - Drucken

Einige Riicksichten:

* Wenn Sie an Entwirfen arbeiten und Sie Druckertinte oder Toner sparen wollen, kénnten
Sie einige der Sachen in der Inhaltabteilung abwéhlen wollen.

¢ Der Drucktext in der schwarzen Auswabhl veranlasst Farbentext (aber nicht Grafik), als
schwarz auf einem Farbendrucker zu drucken; auf einem SchwarzweilRdrucker dieser Aus-
wahlursachenfarbentext, um weil zu drucken, hat der feste Schwarze statt Graustufen.

* Der Drucktext in der schwarzen Auswabhl hat eine verschiedene Wirkung als die Bekehrter-
Farben zur Graustufen Auswahl auf die Optionen - LibreOffice - Druckseite, der die ganze
Grafik als Graustufen auf Farbendruckern druckt. (Auf SchwarzweiRdruckern druckt die
Farbe in der Grafik normalerweise als Graustufen.)

* Wenn Sie zweiseitig auf einem non-duplexing Drucker drucken, kdnnten Sie beschliel3en,
nur verlassen oder richtige Seiten zu drucken, dann den Stapel umsetzen und die anderen
Seiten drucken.

Sie kénnen einigen dieser Standards Uber reiten, wenn Sie ein Dokument drucken.

Tipp Klicken Sie auf Datei > Drucken, dann verwenden Sie die Optionen auf den ver-
schiedenen Seiten des Druckdialogs.
Tabellenoptionen

Auf der LibreOffice/ Writer - Tabellenseite kbnnen Sie das Standardverhalten von Tabellen ange-
ben.
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Optionen - LibreOffice Writer - Tabelle

2 Libreoffice Standards fur neue Tabelle Eingabe in Tabellen
> Laden/Speichern
> Spracheinstellungen [} Uberschrift Zahlenerkennung
~ LibreOffice Writer -
Allgemein
Ansicht 8 |
Formatierungshilfen -
Raster : [ ] Nicht trennen ]
Grundschriftarten (westlic
Drucken H| Umrandung
i:g%?gr%ge” Tastatursteuerung
Kompatibilitat Zellen verschieben Zelle einfigen
Automatische Beschriftuni - -
Serien-E-Mail Zeile: 050cm Zeile: 050 cm

Libre0ffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme

Internet

Spalte: | 0,50 cm Spalte: | 2,50cm J

v

R

Verhalten von Zeilen/Spalten

Fest Veranderungen wirken sich nur auf den direkten Nachbarn aus
Fest, proportional  Veranderungen wirken sich auf die gesamte Tabelle aus

@ \Variabel Veranderungen wirken sich auf die TabellengroRe aus

Hilfe oK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 25: Optionen - LibreOffice Writer - Tabellen

Einige Ricksichten:

Wenn die meisten |hrer Tabllen Grenzen oder Kopfstlicke verlangen werden, jene Optionen
auswahlen. Wenn die meisten lhrer Tabllen fir das Seitenlayout verwendet werden, Gren-
zen und Kopfstiicke abwahlen.

Zahl-Anerkennung kann sehr nitzlich sein, wenn die meisten lhrer Tabllen numerische
Daten enthalten; Writer wird Daten oder Wahrung zum Beispiel anerkennen, und die
Zahlen passend formatieren.

Jedoch, wenn Sie wollen, dass die Zahlen als gewdhnlicher Text bleiben, kann diese Ei-
genschaft ziemlich irritierend sein, so werden Sie es abwahlen wollen.

Die Tastaturenberthrenabteilung gibt die Entfernungen an, die Zellen bewegen, wenn Sie
Tastaturenabkiirzungen verwenden, um sie und die Grol3e von Reihen und eingefiligten
Saulen mit Tastaturenabkirzungen zu bewegen.

Die Wahlen im Verhalten der Abteilung der Reihen/Sé&ulen bestimmen die Effekten, der
sich zu Reihen andert oder Saulen auf angrenzenden Reihen oder Séaulen und der kom-
pletten Tabelle haben. Sie miissten méglicherweise diese Auswahlen prifen, um die Effek-
ten véllig zu verstehen.

Anderungsoptionen

Wenn Sie planen, die anderungsverfolgende Eigenschaft des Writer zu verwenden, verwenden Sie
die LibreOffice/Writer - Anderungsseite, um die Weise zu wahlen, wie eingefligtes und geléschtes
Material gekennzeichnet wird, ob und wie Attributdnderungen gekennzeichnet werden, und ob und
wie Anderungsbars in den Randern gekennzeichnet werden.
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Optionen - LibreOffice Writer - Anderungen

> LibreOffice =
> Laden/Speichern Einfugungen
> spracheinstellungen Attribute: Unterstrichen v
~ LibreOffice Writer 4

Allgemein Einfiigen

Ansicht Farbe: Nach Autor v

Formatierungshilfen

Raster Léschungen

Grundschriftarten (westlic

Drucken Attribute: Durchgestrichen v

Tabelle Léschen

— demn

Vergleich Farbe: Nach Autor -

Kom patibilitat

Automatische Beschriftuni  Attributanderung

Serien-E-Mail _
> LibreOffice Writer/Web Attribute: Fett v
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Internet
Geanderte Zeilen
Markierung: | Von links v| [
Farbe: . S chwarz A — D e—
. »
Hilfe 0K Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 26: Optionen - LibreOffice Writer - Anderungen

Kompatibilitatsoptionen

Missen Sie Dokumente von Microsoft Word in den Writer von LibreOffice importieren? Wenn so,

Sie konnten einige oder alle Einstellungen auf der LibreOffice — Kompabilitatsseite auswahlen wol-

len. Wenn Sie Uber die Effekten dieser Einstellungen nicht tGiberzeugt sind, sie als die von
LibreOffice zur Verfigung gestellten Standards verlassen. Fur Informationen tber die Einstellun-

gen, die nicht unten beschrieben sind, siehe die Hilfe. Alle ausgewahlten Einstellungen werden ftr

das aktuelle Dokument gelten.
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Optionen - LibreOffice Writer - Kompatibilitat
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gmgges:hriftarten (westlic [ ] openOffice 1.1 Tabulator-Formatierung verwenden
Tabelle [] Keinen (zusétzlichen) Leerraum zwischen Textzeilen hinzufiigen
Anderungen
Vergleich - :
Kompatibilit 2t - [] openoffice 1.1 Zeilenabstand verwenden
égir:ioerrq-?zt-ll‘?’lcari-lle Beschriftun [W] Absatz- und Tabellenabsténde am Ende von Tabellenzellen hinzufiigen
LibreOffice Writer/web 3 ; P
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::r)':'?gr?ertnme [] openoffice 1.1 Textumlauf um Objekte verwenden
[] umbruchart bei der Positionierung von Objekten beriicksichtigen
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[] Formular schitzen w
. ] >
OEEEEEE—— 5 Als Standard verwenden
Hilfe 0K Abbrechen Zurlicksetzen

Abbildung 27: Kompatibilitdtsoptionen

rwenden Sie Druckermetrik fiir die Dokumentenformatierung

Wenn diese Auswahl ausgewahlt wird, bestimmt der Befehl fir das Dokument angegebene
Drucker, wie das Dokument formatiert wird, um auf dem Schirm anzusehen. Die Linienbre-
chungen und Paragrafenbrechungen, die Sie auf dem Schirm sehen, vergleichen diejenigen,
die sich wenden, wenn das Dokument auf diesem Drucker gedruckt wird.

Diese Einstellung kann nutzlich sein, wenn mehrere Menschen ein Dokument nachprifen, das
schlie3lich auf einem spezifischen Drucker gedruckt wird, oder wenn das Dokument zu PDF
exportiert wird (ein Prozess, der “Adobe PDF” als der Drucker verwendet).

If this option is not selected, a printer-independent layout will be used for screen display and
printing.

Fligen Sie Abstand zwischen Paragrafen und Tabellen (im aktuellen Dokument) hin-

ZU

In LibreOffice Writer wird der Paragrafenabstand verschieden definiert, als es in Dokumenten
des MS Word ist. Wenn Sie Abstand zwischen zwei Paragrafen oder Tabellen definiert haben,
wird Abstand auch in den entsprechenden Dokumenten des MS Word hinzugefugt.

Wenn diese Auswahl ausgewahlt wird, wird ein mit Microsoft Word vereinbarer Abstand zwi-
schen Paragrafen und Tabellen in Schriftstellerdokumenten von LibreOffice hinzugeftigt.

Fugen Sie Paragrafen- und Tabellenabstand an Spitzen von Seiten (im aktuellen Dokument)
hinzu.

Sie kbnnen Paragrafen definieren, um Raum zu haben, erscheinen vorher (liber) ihnen. Wenn
diese Auswahl ausgewahlt wird, wird jeder Raum Uber einem Paragrafen auch erscheinen,
wenn der Paragraf am Anfang einer Seite oder Saule ist, wenn der Paragraf auf der ersten Sei-
te des Dokumentes, oder nach einer manuellen Seitenbrechung eingestellt wird.

Grammatikiberpriifung 35



Wenn Sie ein Dokument von Microsoft Word importieren, werden die RAume wahrend der Kon-
vertierung automatisch hinzugeftgt.

Fiugen Sie Paragrafen- und Tabellenabstand im Grunde Tabellenzellen hinzu
Gibt an, dass der unterste Abstand zu einem Paragrafen hinzugefiigt wird, selbst wenn es der
letzte Paragraf in einer Tabellenzelle ist.

Verwenden Sie als Standard
Klicken Sie auf diesen Button, um die aktuellen Einstellungen auf dieser Seite als der Standard
in LibreOffice zu verwenden.

Optionen von automatischer Beschriftung

Wollen Sie, dass LibreOffice Uberschriften fiir Tabellen, Bilder, Rahmen und OLE-Gegenstande
automatisch einfugt, die sind in ein Textdokument eingeftigt worden?

Sie diirfen Uberschriften fiir jede Tabelle zum Beispiel nicht immer wollen, wenn Sie

Notiz Tabelle fur das Layout sowie fur Tabellen von Daten verwenden. Sie kdnnen immer
Uberschriften zu individuellen Tabellen, Grafik oder anderen Gegenstanden (Recht-
sklick>; Uberschrift) hinzufiigen.

Wenn Sie wirklich automatische Uberschriften auf einer oder mehr Objektarten wollen, verwenden
Sie die Optionen auf den Writer von LibreOffice; Seite von Automatischer Beschriftung. Ermégli-
chen Sie das Ankreuzfeld neben einem Gegenstand Sie wollen (Schriftstellerbild von LibreOffice
im Beispiel gezeigt). With der hervorgehobene Artikel automatisch untertitelt werden, die Eigen-
schaften der Uberschrift angeben.

Die gelieferten Kategorien fur Uberschriften, Ziehen lllustration, Tabelle und Text. Jedoch werden
Sie auf die gelieferten Kategorien nicht beschrankt. Wenn Sie einen anderen Namen (zum Bei-
spiel, Abbildung) fur das Uberschriftenetikett verwenden wollen, tippen Sie den erforderlichen Be-
griff im Kasten. Im gezeigten Beispiel ist Abbildung zur Liste hinzugefugt worden.

Optionen - LibreOffice Writer - Automatische Beschriftung

Allgemein

' Automatische Beschriftung Beschriftung
Speicher beim Einfiigen von:
Ansicht Kategorie: |Tabelle R4
Drucken —
Pfade LibreOffice Writer Rahmen Nummerierung:  Arabisch (1 2 3)
Schriftarten | 0 I I
cicherhert LibreOffice Writer Bild Nummerlerungstrenner
. LibreOffice Tabellendokument
Personalisierung ) _ ) Trenner
Anwendungsfarben LibreOffice Zeichnung
Barrierefreiheit LibreOffice Formel Position: | Am Ende
Erweitert LibreOffice Diagramm
Basic-IDE-Optionen LibreOffice Prasentation Kapitelweise Nummerierung der Beschriftung
OpenCL - :
_ bene
+ LadenfS_pelchem Reihenfolge
+ Spracheinstellungen Trerr
-/ LibreOffice Writer Kategorie zuerst e
Allgemein Kategorie- und Rahmenformat
Ansicht Tabelle 1:
Formatierungshilfen Zeichenvorlage:  Keine
Raster

_ . Umrandung und Schatten tbernehmen
Grundschriftarten (westlict

Abbildung 28: Optionen von automatischer Beschriftung
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Postverflechtungs-E-Mail-Optionen

Sie kénnen Formenbriefe mit dem Writer erzeugen und dann die Postverflechtungsfunktion ver-
wenden, jene Briefe zu personifizieren und sie an mehrere Adressen zu senden, die von einer
Datenquelle wie ein Adressbuch genommen sind. Post hat sich verschmolzen, Dokumente kénnen
gedruckt und geschickt, oder durch die E-Mail gesandt werden. (Siehe Kapitel 11 mit der Postver-
flechtung fur Details. )

Verwenden Sie die LibreOffice/Writer — Postverflechtungs-E-Mail-Seite (Serien-E-Mail), um den
Benutzer und die Serverinformationen aufzustellen, um Formenbriefe durch die E-Mail zu senden.
Wenn Sie nicht Uberzeugt sind, was Informationen, in einigen der Felder zu stellen, schauen Sie in
Ihr E-Mail-Programm unter den Kontoeinstellungen oder bei lhren Internetdienstleister online im In-
ternet nach

Optionen - LibreOffice Writer - Serien-E-Mail

Ansicht ~ | Benutzerinform ation

Pfade Lhr Name:
Schriftarten h
Sicherheit
Personalisierung
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit [] sende Antworten an andere E-Mail-Adresse
Erweitert
Basic-IDE-Optionen
Online-Update
OpencCL -
Laden/Speichern Postausgangsserver (SMTP) Einstellungen
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer Servername:
Allgemein
Ansicht Port: | 25 o
Formatierungshilfen
S?L?tneéschriftarten (wes [] sichere Verbindung verwenden (SSL)
Drucken
Tabelle Server-Authentifizierung...
Anderungen
vergleich
Kompatibilitat
Autom atische Beschrift
> LibreOffice Writer/Web v
A |ilemER mm M

L ] b Einstellungen testen

E-Mail-Adresse:

Iavay:

Hilfe oK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 29: Optionen LibreOffice Writer - Serien E-Mail

Auswahl von Optionen fiir HTML-Dokumente

Sie koénnen LibreOffice konfigurieren, um HTML-Dokumente im Writer verschieden zu behandeln,
als regelmafige Dokumente.

1) Wenn der Optionsdialog nicht bereits offen ist, klicken Sie auf Extras > Optionen

2) Kilicken Sie auf das VergréRerungssymbol (+ Zeichen oder Dreieck) durch den Schriftstel-
ler/Web von LibreOffice auf der linken Seite des Optionsdialogs. Eine Liste von Seiten fallt
unten.

Hier kénnen Sie mit dem Druck verbundene Einstellungen kundengerecht anfertigen, Hilfe, Ansich-
tenoptionen, Tabellenstandards, den Bratrost und einen Standardhintergrund fur HTML-Dokumen-
te formatierend, mit denen Sie im Schriftsteller arbeiten.

Die Seiten fiur die Ansicht, Aids, Bratrost, Druck und Tisch Formatierend, sind den Seiten &hnlich,
die oben unter dem Schriftsteller von LibreOffice beschrieben sind, aber sind fir HTML-Seiten des
Schriftstellers/Webs stattdessen.
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Die Hintergrundseite erlaubt Ihnen, die Standardhintergrundfarbe fir Dokumente im
Schriftsteller/Web anzugeben. Der Hintergrund ist sowohl fir neue HTML-Dokumente als auch fur
diejenigen gultig, die Sie laden, so lange diese ihren eigenen Hintergrund nicht definiert haben.

Auswahl von Spracheinstellungen

Sie mussen moglicherweise mehrere Sachen machen, um die Spracheinstellungen darauf zu set-
zen, was Sie wollen:

* Installieren Sie die erforderlichen Worterbiicher
* Andern Sie einen Schauplatz und Spracheinstellungen
* Wabhlen Sie sich schreibende Optionen

Installieren Sie die erforderlichen Worterbiicher

LibreOffice installiert automatisch mehrere Worterbiicher mit dem Programm. Um andere Worter-
blcher hinzuzufligen, sicher zu sein, werden Sie mit dem Internet verbunden, und verwenden
dann Werkzeuge>; Sprache>; Mehr Warterblcher Online. LibreOffice wird Ihren Standard-WWW-
Browser zu einer Seite 6ffnen, die Verbindungen zu zusatzlichen Worterblichern enthalt, die Sie in-
stallieren kdnnen. Folgen Sie dem Veranlassen, um auszuwéhlen, und diejenigen zu installieren,
wollen Sie.

Andern Sie einen Schauplatz und Spracheinstellungen

Sie kdnnen einige Details des Schauplatzes und der Spracheinstellungen andern, die LibreOffice
fur alle Dokumente oder fur spezifische Dokumente verwendet.

Sie kénnen einige Details des Schauplatzes und der Spracheinstellungen &ndern, die LibreOffice
fur alle Dokumente oder fur spezifische Dokumente verwendet.

Datumssrkannungsmusar:  MDf:MD
Standardsprachen der Dokumente Standirdspiachin der Dokumante

i A Sl e R . Benich [ Dath Devttind)
- Asiatisch

Asiatisch

Complex Test Layout: omples: Tekt Layout

Erweiterte Sprachunterstutzung

Ermuil arte Sprachurtartutzung

Systemsprache jgnorieen
Systemsprache igno Systomsprach jqnorisrae

Hilfe oK &bbrec hen Zyrisckesetzen

Abbildung 30: Optionen Spracheinstel- Abbildung 31: Optionen
lungen Deutsch Spracheinstelungen Englisch

Sie kénnen einige Details des Schauplatzes und der Spracheinstellungen &ndern, die LibreOffice
fur alle Dokumente oder fiir spezifische Dokumente verwendet. In der linken Abbildung wurde die
Standardeinstellung Deutsch (Deutschland) eingestellt. Im Beispiel der rechten Abbildung ist
Englisch (die USA) fur alle passenden Einstellungen gewéhlt worden.
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Wenn Sie wollen, dass die Sprache, die untergeht, nur fiir das aktuelle Dokument gilt, anstatt der
Standard fir alle neuen Dokumente zu sein, wahlen Sie Fir das aktuelle Dokument nur aus.

Wahlen Sie nétigenfalls die Optionen aus, um Unterstltzung fir asiatische Sprachen (Chinesisch,
Japanisch, Koreanisch) und Unterstitzung fir CTL (kompliziertes Textlay-Out) Sprachen wie Hindi,
Thai, Neuhebréisch und Arabisch zu ermdglichen. Wenn Sie jede dieser Optionen das nachste Mal
wahlen, wenn Sie den Optionsdialog 6ffnen, werden Sie einige Extraseiten unter Spracheinstellun-
gen, wie gezeigt, in der richtigen Seite von Fehler sehen: Verweis nicht gefunden. Diese Seiten (Im
japanischen, asiatischen Lay-Out und Komplizierten Textlayout suchend), werden hier nicht be-
sprochen.

Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen

> LibreDffice i
> Laden/Speichern Sprache far
e Spr;fhel-z::”uﬂgeﬂ Benutzeroberflache: Englisch (USA) v
inguisti ) . )
Englische Satzkontrolle Gebietsschema: Englisch (USA) ~
v LibreOffice Writer
Allgemein Degzimaltrennzeichen: Entsprechend Gebietsschemal(, )
Ansicht ) _
E%rsccneartmrungshﬂfen Standardwshrung: Standard - USD v
Grundschriftarten (westlic
Drucken Datumserkennungsmuster:  M/D/Y;M/D
Tabelle
Anderpngen Standardsprachen der Dokumente
wergleich
Kompatibilitat ] Westlich: A, Englisch (USA) v
Autom atische Beschriftun,
5 Libr%?i)ri!'grg;eE\_v\ph:liatI!erMeb (m] Asiatisch: Standard - Chinesisch (einfach) v
> Libre0ffice Base -
> Diagramme (M| Complex Text Layout: Standard - Hindi ~
> Internet _
|:| Mur fiur das aktuelle Dokument
Erweit erte Sprachunterstitzung
D Systemsprache ignorieren
. |
Hilfe 0K Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 32: Spracheinstellungen ftir Englisch und Asiatische Textdoku-
mente

Wabhlen Sie sich schreibende Optionen

Um die Optionen dafir zu wahlen, die Rechtschreibung zu prifen, wahlen Sie Spracheinstellungen
> Sprachen In der Seite LibreOffice Optionen, wahlen Sie die Einstellungen, die fir Sie nitzlich
sind.

Einige Hinweise:

* Wenn Sie sich nicht schreiben wollen, hat LibreOffice tberpruft, wéhrend Sie tippen, Recht-
schreibprifung abwéhlen, wie Sie tippen. Diese Auswahl kann auch mit der Taste AutoS-
pellcheck auf der Standardwerkzeugleiste abgewahlt werden.

* Wenn Sie wollen, dass Grammatik tberpruft wird, weil Sie tippen, mussen Sie Recht-
schreibprifung aktiviert haben, weil Sie tippen, hat auch ermdglicht.

* Wenn Sie ein kundenspezifisches Worterbuch verwenden, das Worter in die ganze Grol3-
schrift und Worter mit Zahlen (zum Beispiel, ALS/400) einschlief3t, wéahlen Sie Kontrollen-
grofl3schriftenwdrter und Kontrollenwérter mit Zahlen aus.

* Uberprifen Sie, dass spezielle Gebiete Kopfbélle, FuRzeilen, Rahmen und Tische
einschliel3en, wenn sie die Rechtschreibung prifen.

Grammatikiberpriifung 39



Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen

> LibreOffice sprache fur
> LadenF;Speich”em p
v 5 inst ache: v
pr::lc el_ﬂ __e: ungen Benutzeroberflache: Deutsch (Deutschland)
S Gebietsschema: Deutsch (Deutschland) ~

Englische Satzkontrolle
LibreOffice Writer

>

» LibreOffice Writer/Wweb Dezimaltrennzeichen: D Entsprechend Gebietsschema( . )

» LibreOffice Base

> Diagramme Standardwahrung: Standard - EUR o
> Internet

Datumserkennungsmuster:  D.M.Y;D.M.

Standardsprachen der Dokumente

Westlich: A Deutsch (Deutschland) e

[] Asiatisch:
[] complex Text Layout:
[] Nurfiir das aktuelle Dokument

Erweiterte Sprachunterstitzung

|:| Systemsprache jgnorieren

Hilfe oK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 33: Spracheinstellungen in der Grundeinstellung auf Deutsch

Hier kdnnen Sie auch Uberprifen, welches von den benutzerbestimmten (kundenspezifischen)
Worterblichern aktiv ist, oder Sie beitragen oder umziehen kénnen, hat Benutzer Warterblcher in-
stalliert, indem er auf die Tasten New oder Delete geklickt hat. Durch das System installierte Wér-
terblicher kdnnen nicht geldéscht werden.

Englische Satziiberpriifung

Auf der Optionen-Seite Spracheinstellungen > englische Satzkontrollseite konnen Sie wéhlen,
ob Writer den Text Uberprift, zu Ihnen berichtet, oder automatisch umgewandelt werden. Dieses
Meni wird auch in der englischen Woérterbucherweiterung gefunden, die durch den Standard von
LibreOffice installiert ist. Wahlen Sie Werkzeuge> Erweiterungsbetriebsleiter aus, wéahlen Sie die
englischen sich schreibenden Worterbicher aus und klicken Sie auf die Taste Optionen, um das
Menu zu offenbaren. Wahlen Sie aus, welche von den optionalen Zusatzeinrichtungen Sie Uber-
prifen méchten.

Nach dem Auswéahlen der zusatzlichen Grammatikenkontrollen miissen Sie LibreOffice wiederan-
fangen, oder das Dokument, fiir sie umladen, um zu wirken.
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Optionen - Spracheinstellungen - Englische Satzkontrolle

» LibreQffice I
» Laden/Speichern Grammatikprufung -
~ Spracheinstellungen [m] Mégliche Prifungen (M| GroBschreibung
fi%rjigﬁﬂ ||| Wortwiederholung [m| Klammern
sazzeichen
Englische Satzkontrollg - _
> LibreOffice Writer (W] Leerstellen (M| Em-Bindestriche
2 LibreOffice Writer/Web [H] Anfuhrungszeichen [M] Multiplikationszeichen
; B'ig;igmfneeaase (M| Leerzeichen zwischen Sitzen M| En-Bindestriche
5 Internat |M| Apostrophe |M| Dreifachpunkte
M| Mehrere Leerzeichen [m| Minugzeichen
Weitera Korrekturen
IEI Umrechnung in metrische Gréfen (°C, km/h, m, kg, 1}
[m| Tausenderpunkt fir groBe Zahlen
[m| Umrechnung in nicht-metrische Gréfen (°F, mph, ft. Ib, gal)
Hilfe oK Abbrechen Zuriicksetzen

Abbildung 34: Optionen Spracheinstellungen Englische Satziiberpriifung

Grammatikiiberpriifung

Mdgliche Fehler:
Kontrollen fur Dinge ,solcher als; mit ist ihm, er tut nicht, das Dinge“ und so weiter.

Grof3schreibung
Kontrollen fur die Kapitalisierung von Séatzen. Die Satzgrenzentdeckung hangt von Abkirzun-
gen ab.

Wortverdoppelung
Kontrollen fur die ganze Wortverdoppelung, die von der Standardzahl von Wartern vergrofRert
ist, Uberprift.

Parenthesen
Kontrollen fur Paare von Parenthesen und Anfiihrungszeichen.

Zeichensetzung

Wortabstand
Diese Auswahl wird durch den Standard ausgewahlt. Es Uberprift fir einfache Zeilenabstande
zwischen Wartern, Beispiele von doppelten oder dreifachen Raumen, aber nicht mehr anzei-
gend, als das.

Satzabstand
Kontrollen fur den einfachen Zeilenabstand zwischen Satzen, anzeigend, wenn ein oder zwei
Extrardume gefunden werden.
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Mehr Raume
Kontrollenwort und Satzabstand fur mehr als zwei Extraraume.

Spur von Em; Spur von En
Diese Optionen zwingen eine Em-Spur unter nichtdrogeneinfluss, eine En-Spur unter
Drogeneinfluss zu ersetzen, oder eine En-Spur unter Drogeneinfluss zu zwingen, eine Em-
Spur unter nichtdrogeneinfluss beziehungsweise zu ersetzen.

Anfiihrungszeichen
Kontrollen fur richtige typografische doppelte Anfiihrungszeichen.

Multiplikationszeichen
Diese Auswahl wird durch den Standard ausgewahlt. Es ersetzt einen X', der als ein Multiplika-
tionssymbol mit dem richtigen typografischen Symbol verwendet ist.

Apostroph
Ersetzt einen Apostroph durch den richtigen typografischen Charakter.

Auslassungszzeichen
Ersetzt drei Konsekutivperioden (Schlusspunkte) durch das richtige typografische Symbol.

Minuszeichen
Ersetzt einen Bindestrich durch das richtige minus der typografische Charakter.

Andere

Wandeln Sie sich zum metrischen um; Wandeln Sie Sich zum nichtmetrischen um
Bekehrter-Mengen in einer gegebenen Einheit zu Mengen im anderen Typ der Einheit:
metrisch zum kaiserlichen oder kaiserlichen zum metrischen.

Tausende Trennung der groBen Anzahl
Wandelt eine Zahl mit funf oder mehr positiven Ziffern zu einem Standardformat um, das dasje-
nige ist, das das Komma als Tausende Separator, oder zum ISO-Format verwendet, das einen
schmalen Raum als ein Separator verwendet.

Das Steuern der Auto-Korrektur-Funktionen

Einige Menschen finden einige oder alle Sachen in der Eigenschaft von Auto-Korrektur des Schrift-
stellers argerlich, weil Schriftsteller andert, was Sie tippen, wenn Sie sie geédndert nicht wollen. Vie-
le Menschen finden einige der Funktionen von Auto-Korrektur ziemlich nitzlich; wenn Sie tun,
dann wahlen Sie die relevanten Optionen aus. Aber wenn Sie unerklarte Anderungen finden, die in
Ihrem Dokument erscheinen, ist das ein guter Platz zu achten, die Ursache zu finden.

Offnen Sie den Auto-Korrektur Dialog, blenden Sie die Meniileiste ein (bei Ansicht des Symbol-
bands) und gehen Sie auf Extras > Auto-Korrektur > Auto-Korrektur-Optionen. (Sie missen ein
fur diesen Menupunkt offenes Dokument haben, um zu erscheinen. ) Im Writer hat dieser Dialog
funf Etikette. Viele der Optionen werden im Kapitel 3 beschrieben, mit dem Text in diesem Buch Ar-
beitend.
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Abbildung 35: AutoKorrektur
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