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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2024. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder héher oder der Creative Commons Attributi-
on License (https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hdher, verandern
und/oder weitergeben.

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen sowie weitere Stichworte und sonstige Angaben,
die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht moglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren

Harald Berger
Michael Otto

Rickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kénnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht

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

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 15.05.2024. Basierend auf der LibreOffice Version 24.2.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menleintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version

und denen fiur Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige grund-
legende Hinweise dazu. Eine ausfihrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe der jeweiligen
Komponente.

In Windows/Linux entspricht unter macOS Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen  Zugriff auf die Programmoptionen

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK RECHTSKLICK je nach Offnen eines Kontextmenus
Einstellungen

Tastenkdrzel in Verbindung mit

STRG (Steuerung) & (Command) anderen Tasten
ALT ~ und/oder Alt oder Option Tastenkdrzel in Verbindung mit
anderen Tasten
F11 LT Offnen der Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme
In diesem Dokument verwendete Synonyme:
fiir in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck Bereich
Dialogfeld, Dialogbox Dialog
Dropdown- Auswahl-

Anfasser (Punkte am Ende einer Symbolleiste)  Griff(e)

Meniileiste, Hauptmend, Menl
Popup-Meni Menu
Register, Reiter, Layer Tab
Tabulator Tabulator
Objektpunkte (quadratisch, rund, oval) Ziehpunkte

Viele Begriffe im Bezug zu LibreOffice und den darin verwendeten Techniken finden Sie im
Glossar. Das Handbuch Glossar wurde fiur alle Komponenten von LibreOffice erstellt und kann im
Bereich ,Erste Schritte" ganz unten herunter geladen werden.

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern beziglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Menii, Leisten und Bereiche in Draw
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Abbildung 1: Draw gedéffnet

Legende zu Abbildung 1: Draw gedéffnet

1 Titelleiste 4  Symbolleiste Zeichnung 7 Seitenleiste
2 Meni 5 Seitenbereich 8 Ebenen-Leiste
3 Symbolleiste Standard 6 Arbeitsbereich 9 Statusleiste

Die Ebenen

Zeichnungen in LibreOffice Draw unterstiitzen Ebenen, die auch als Layer bezeichnet werden. Die
Ebenen sind unterhalb des Arbeitsbereiches in Draw aufgelistet, Abbildung 2. Die Bereiche auf
den Seiten in den Ebenen, die keine Objekte enthalten, sind transparent gehalten.

= 24.2.2 L

@

Layout Steuerelemente MaBlinien Ebene4 Ebene5

Seite 1 von 1 Standard ‘B _770/2076
Abbildung 2: Ebenenleiste unterhalb des Arbeitsbereichs

Jede Ebene enthalt eine sogenannte Zeichnungsebene, die auch als Layer bezeichnet wird. Die
jeweilige Ebene kann man sich wie eine transparente Folie bzw. Zeichnungsflache vorstellen. Legt
man mehrere Ebenen Ubereinander, so werden die darin enthaltenen Objekte angezeigt (Voraus-
setzung: die Ebene ist sichtbar geschaltet).
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Hinweis

Objekte in einer Ebene, kbnnen Objekte in einer darunter liegenden Ebene verdecken.
Siehe auch: ,Stapelreihenfolge von Objekten" auf Seite 7.

Sinn und Zweck der Ebenen

In den Ebenen kénnen jeweils typgleiche Objekte zusammengefasst werden. Eine Ebene
entspricht dann Objekten des gleichen Typs. Wenn Sie beispielsweise einen Einrichtungsplan fur
eine Wohnung gestalten, konnen Sie Objekte jeweils in einer Ebene zusammenfassen, wie
beispielsweise Ebene: Stilhle, Ebene: Sessel, Ebene: Tische, Ebene: Schranke und Ebene:
Elektrogerate.

Ubereinander betrachtet ergeben diese Ebenen den gesamten Zeichnungsplan, (hier am Beispiel
eines Smiley: Abbildung 3). Bei mehreren Ebenen, kénnen einzelne Ebenen ein- oder ausgeblen-
det werden.

L /

@) ®®

| & ]

Abbildung 3: Beispiel: Drei Ebenen fiir ein Smiley

Die Standard-Ebenen

Die drei Ebenen Layout, Steuerelemente und Maf3linien, sind in Draw immer vorhanden.

* Layout - diese Ebene ist fir das Ablegen von Objekten vorgesehen. Bei grof3eren Planen
legen Sie aber sinnvollerweise eigene Ebenen an, siehe ,Sinn und Zweck der Ebenen".

» Steuerelemente — diese Ebene ist fur Schaltflachen gedacht, denen eine Aktion zugewie-
sen wurde und die nicht gedruckt werden sollen. Deaktivieren Sie die Eigenschaft Druck-
bar der Ebene. Die Objekte auf der Ebene Steuerelemente befinden sich stets vor den
Objekten auf anderen Ebenen.

* Maflinien — diese Ebene dient zum Zeichnen von Mallinien. Gezeichnete Maf3linien
werden automatisch in diese Ebene gestellt.

o Uber die Eigenschaften der Ebene kénnen Sie diese Linien leicht umschalten, um sie
zu verstecken oder anzuzeigen.

Die Ebenen



Hinweis

Die Standard-Ebenen kdénnen nicht geléscht oder umbenannt werden. Am Besten
erstellen Sie fur Ihre Zwecke eigene Ebenen.

Stapelreihenfolge von Objekten

Mit Ausnahme der Ebene Steuerelemente, die stets vor anderen Ebenen liegt, haben die Ebenen
keinen Einfluss auf die Stapelreihenfolge von Objekten. Objekte in einer Ebene kénnen sowohl vor
als auch hinter Objekten von anderen Ebenen liegen. Die Stapelreihenfolge der Objekte auf Ihren
Folien wird durch die Reihenfolge bestimmt, in der Sie die Objekte hinzufiigen. Um die Stapelrei-
henfolge der Objekte zu andern wahlen Sie im Meni Form > Anordnung.

Eine Ebene auswahlen

Wabhlen Sie eine Ebene aus, indem Sie unterhalb des Arbeitsbereichs (Abbildung 2) auf den Tab
mit dem Namen der Ebene KLICKEN.

Das Ebenen Kontextmenii Ebene einfiigen...
Ebene dndern...
RECHTSKLICKEN Sie mit der rechten Maustaste Ebene |165chen
auf den Tab einer Ebene oder den freien Ebene umbenennen
Bereich neben dem letzten Tab, so erscheint Ebene verbergen (mittels [Umschalt+Klick)

das Ebenen-Kontextmend, Abbildung 4. Abbildung 4: Kontextmenti der Ebenen

Ebene einfligen

Unten links unterhalb der Arbeitsflache sehen Sie die einzelnen Tabs fiir die Ebenen. Standardma-
Big stehen da die drei Ebenen Layout, Steuerelemente und MaB3linien. Sie kdnnen neue Ebenen
hinzufiigen.

Wahlen Sie im Menu Einfligen > Ebene..., um neue eigene Ebenen hinzuzufiigen oder wahlen
Sie im Kontextmendi, Abbildung 4, Ebene einfiigen..., um eine neue Ebene einzufligen. Es 6ffnet
sich der Dialog Ebene einfligen, (Abbildung 5).

Geben Sie im Feld Name einen aussagekréftigen Namen fiir die neue Ebene ein. Im Feld Titel
kdnnen Sie einen Titel hinzufugen. Im Feld Beschreibung schreiben Sie, welchen Zweck diese
Ebene fir Sie erfiillen soll. Darunter legen Sie die Eigenschaften Sichtbar, Druckbar und Gesperrt
der Ebene fest. KLICKEN Sie auf Die neue Ebene ist automatisch die aktive Ebene.
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Ebene einfligen 24.2.2 ped

Name
‘Ebeneﬂl |
Titel

Beschreibung

Eigenschaften
Sichtbar
Druckbar
L] Gesperrt

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 5: Dialog ,,Ebene einfiigen”

Ebene dandern

Wahlen Sie im Kontextmeni Ebene andern... Es 6ffnet sich der Dialog Ebene &ndern,
(Abbildung 6). Schreiben Sie in die Felder Name, Titel und Beschreibung die gewiinschten
Anderungen oder dndern Sie die Eigenschaften Sichtbar, Druckbar und Gesperrt der Ebene.
KLICKEN Sie auf | OK . Die Ebene bleibt automatisch die aktive Ebene.

Ebene dndern 24 2.2 X

Name
‘EbeneS |
Titel

Beschreibung

Eigenschaften
Sichtbar
Druckbar
L] Gesperrt

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 6: Dialog ,Ebene &ndern*

Die Ebenen



Die Ebenen-Eigenschaften
» Sichtbar - zeigt den Inhalt der gewéhlten Ebene an oder verbirgt ihn.
* Druckbar — bestimmt, ob die Objekte einer Ebene mit ausgedruckt werden oder nicht.

» Gesperrt - Sperrt den Inhalt der gewahlten Ebene oder nicht, d.h. die Bearbeitung der Ebene
ist moglich oder nicht.

Siehe auch:

.Die Eigenschaften einer Ebene lber das Kontextmenii einstellen” und

.Die Eigenschaften einer Ebene lber Tastaturkirzel einstellen®.
Ebene umbenennen
Wenn Sie Ebene umbenennen auswahlen, wird der Tab-Beschriftung markiert. Schreiben Sie den
neuen Namen der Ebene. Sie konnen nur von den selbst erstellten Ebenen den Namen andern.
Ebene l6schen
Wenn Sie Ebene 16schen auswahlen, kommt ein Bestétigungsdialog. Wenn Sie auf klicken
wird die markierte Ebene mit allen darin enthaltenen Objekten geléscht.
Ebene verbergen

Wenn Sie Ebene verbergen (mittels UMsCHALT+KLICK) auswahlen, werden alle Objekte dieser
Ebene nicht mehr angezeigt. Dies entspricht der Eigenschaft Sichtbar. Siehe auch
.Die Eigenschaften einer Ebene lber Tastaturkirzel einstellen”.

Mogliche Darstellungen der Ebenen-Beschriftungen
Die Kombinationen der Ebenen-Eigenschaften fiihrt zu unterschiedliche Darstellung der Ebenen-
Beschriftung (Standard, Blau, Kursiv und Unterstrichen):

* Sichtbar / Verborgen

* Entsperrt / Gesperrt

* Druckbar / Nicht Druckbar

Hinweis

Die Schrift ist jeweils in Fett dargestellt, wenn die Ebene ausgewabhilt ist.

Die Eigenschaften einer Ebene liber das Kontextmenii einstellen

Jede Ebene hat ein Ebenen-Kontextmen, Abbildung 4. Mit einem RECHTSKLICK auf den Namen
der Ebene 6ffnet sich das Meni oder um die Eigenschaften einer Ebene zu andern, KLICKEN Sie
auf den Tab mit dem Namen der Ebene und wahlen Sie dann im Menii Format > Ebene... um den
Dialog Ebene édndern zu 6ffnen, Abbildung 6.

Die Eigenschaften Sichtbar, Druckbar und Gesperrt kénnen an- oder abgewahlt werden. Die
Kombination aus diesen drei Moglichkeiten ergibt den jeweiligen Gesamtzustand einer Ebene.
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Die Eigenschaften einer Ebene liber Tastaturkiirzel einstellen

Die Einstellungen der Eigenschaften Sichtbar, Druckbar und Gesperrt der Ebenen kdnnen auch
mit Tastaturkirzeln schnell ohne Mentwahl geandert werden.

Schalten Sie die Ebene um zwischen

Sichtbar / Verborgen mit: Gesperrt / Entsperrt mit: Druckbar / Nicht druckbar mit:

UMSCHALT + KLICK STRG + KLICK STRG + UMSCHALT + KLICK

Die Ebenen
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbiicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die Kapitel-
Ubersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

LibreOffice Handbticher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

» Writer - Textverarbeitung

» Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
« Draw - Zeichnungen

» Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mochte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.
PDF-Versionen

Alle Kapitel kdnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren
Die Handbucher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, flr verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNUY/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https.//de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.

Weitere Informationen 11
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe bendtigen.
Betatigen Sie die Taste F1, (bei Laptops evtl. FN+F1).

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird Ihnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.

Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Ihrem Internetbrowser 6ffnen:

LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Inrem als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im oberen Bereich befindet sich die Suchleiste. Dort kbnnen Sie Ihre Suchbegriffe eingeben.
Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswahl von
Themen. Mit jedem weiterem Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

KLICKEN Sie dann in die Auswahl auf ein Thema, um die Beschreibung dazu im mittleren Bereich
des Fenster zu lesen.

Online-Hilfe - Themen

Uber Ebenen

Ebenen einfligen

Ebene &ndern

Mit Ebenen arbeiten

Objekte in eine andere Ebene verschieben

Noch Fragen?
Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice
Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden fiir die Document Foundation.
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