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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. Die Beitragenden sind unten aufgefuhrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder hoher, oder der Creative Commons
Attribution License (https.//creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hoher,
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 mdglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Quellen

Die hier verwendeten Abbildungen 1, 2, 14 sind diesem Wiki-Handbuch entnommen "Writer Guide
7.5 - Chapter 11, Images and Graphics".

Mitwirkende/Autoren

| Harald Berger | Gerald Geib | Harald Koster | Frank Kriiger | Jochen Schiffers |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen lbersetzt und basiert auf dem "Writer
Guide 7.5 - Chapter 11, Images and Graphics".

Autoren dieses Kapitels sind:

| Jean Hollis Weber | Kees Kriek | Bruce Byfield | Gillian Polack | Jamie Eby | Ron Faile Jr. |

| Barbara Duprey | Colleen Hayes | John A Smith |

Riickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen 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 enthalt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veroffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 04.09.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice kénnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menteintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende 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

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) ¥ (Command) Tasten
ALT \C und/oder Alt oder Option Ez:ggki]rzel in Verbindung mit anderen
F11 564 T 22?53 SicsatreFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Menlileiste, Hauptmeni, Men
Register, Reiter, Tabulator, Tab

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 beziiglich
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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Einfliihrung

Sie kénnen Grafik- und Bilddateien, einschlie3lich Fotos, Zeichnungen und gescannte Bilder in
Writer-Dokumenten einfigen. Writer kann verschiedene Vektor- (Strichzeichnungen) und
Rasterdateiformate (Bitmaps) importieren.

Es gibt folgende Grundtypen von Grafiken in Writer:
* Bilddateien, beispielsweise Fotos, Zeichnungen und gescannte Bilder
« Diagramme, die mit den Zeichenwerkzeugen von LibreOffice erstellt wurden
» Mit Clipart oder Fontwork erstellte Grafiken
+ Diagramme, die mit der Calc-Komponente von LibreOffice erstellt wurden

Dieses Kapitel behandelt Bilder, Diagramme und Grafiken. Anweisungen zum Erstellen von
Diagrammen finden Sie im Handbuch Writer "Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere
Objekte". Ausfiihrlichere Beschreibungen zur Arbeit mit Zeichenwerkzeugen finden Sie im
Handbuch Draw. Weitere Informationen tUber Diagramme finden Sie im Handbuch Calc.

Bilder erstellen und bearbeiten

Sie kénnen Bilder mit einem Grafikprogramm erstellen, einscannen, aus dem Internet
herunterladen (stellen Sie sicher, dass Sie die Erlaubnis haben, sie zu verwenden) oder mit einer
Digitalkamera aufgenommene Fotos verwenden. Writer kann verschiedene Vektorbilder
(Strichzeichnungen) importieren und solche Bilder drehen und spiegeln. Writer unterstutzt auch
Rasterdateiformate (Bitmaps), von denen die gangigsten GIF, JPG, PNG und BMP sind. In der
Hilfe finden Sie eine vollstandige Liste.

Writer kann auch SmartArt-Bilder aus Microsoft Office-Dateien importieren. So kann Writer
beispielsweise eine Microsoft Word-Datei 6ffnen, die SmartArt-Bilder enthélt, und Sie kénnen
Writer zum Bearbeiten der Bilder verwenden.

Um Fotos und andere Bitmap-Bilder zu bearbeiten, verwenden Sie einen Bitmap-Editor. Fir die
Bearbeitung von Strichzeichnungen verwenden Sie ein Vektorzeichenprogramm. Sie brauchen
keine teuren Programme zu kaufen. Fur viele Grafiken ist LibreOffice Draw ausreichend. Open-
Source-Tools wie GIMP (Bitmap-Editor) und Inkscape (Vektorzeichenprogramm) sind
hervorragend. Diese und viele andere Programme funktionieren unter Windows, macOS und
Linux.

Bei der Auswahl oder Erstellung von Bildern sollten Sie unter anderem auf die Bildqualitat achten
und darauf, ob das Bild in Farbe oder in Schwarz-Weil3 (Graustufen) gedruckt werden soll.

Fr beste Ergebnisse:

* Erstellen Sie Bilder mit den genauen Abmessungen, die fur das Dokument erforderlich sind,
oder verwenden Sie ein geeignetes Grafikpaket, um Fotos und grof3e Zeichnungen auf die
erforderlichen Abmessungen zu skalieren. Skalieren Sie Bilder nicht mit Writer, auch wenn
Writer Uber entsprechende Werkzeuge verfligt, da die Ergebnisse moglicherweise nicht so
klar sind, wie Sie es wiinschen.

* Fuhren Sie alle anderen erforderlichen Bildmanipulationen (Helligkeit und Kontrast,
Farbbalance, Zuschneiden, Konvertierung in Graustufen usw.) in einem Grafikpaket und
nicht in Writer durch, obwohl Writer tber die entsprechenden Werkzeuge verfugt, um viele
dieser Aufgaben zu erledigen.

* Wenn das Dokument nur fiir die Verwendung am Bildschirm bestimmt ist, besteht keine
Notwendigkeit, Bilder mit einer hohen Auflésung von 300 oder mehr dpi (dots per inch) zu
verwenden. Die meisten Computermonitore arbeiten mit einer Auflésung zwischen 72 und

Bilder erstellen und bearbeiten 6
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96 dpi; eine Verringerung der Auflésung (und der Dateigrof3e) hat keine negativen
Auswirkungen auf die Darstellung.

Bilder fiir den SchwarzweiRdruck vorbereiten

Wenn Farbbilder in Graustufen gedruckt werden sollen, vergewissern Sie sich, dass alle
angrenzenden Farben einen guten Kontrast aufweisen und ausreichend dunkel gedruckt werden.
Testen Sie dies, indem Sie auf einem Schwarz-Weil3-Drucker mit einer Graustufeneinstellung
drucken. Besser noch: Andern Sie den "Modus" des Bildes auf Graustufen, entweder in einem
Bildbearbeitungsprogramm oder in Writer selbst (siehe Abbildung 17, Seite 25).

Das folgende Diagramm sieht zum Beispiel gut in Farbe aus. Der Kreis ist dunkelrot und das
Quadrat ist dunkelblau. In Graustufen ist der Unterschied zwischen den beiden nicht so deutlich.
Ein drittes Element im Diagramm ist ein gelber Pfeil, der in Graustufen fast unsichtbar ist,
Abbildung 1.

Originalzeichnung Zeichnung in
in Farbe Graustufen gedruckt

Abbildung 1: Vergleich Farb- und Graustufenbild- siehe auch Abbildung 2

Das Andern der Farben des Kreises und des Pfeils (Abbildung 2) verbessert den Kontrast und die
Sichtbarkeit des resultierenden Graustufenbildes.

Originalzeichnung Zeichnung in
in Farbe Graustufen gedruckt

N- M-

Abbildung 2: Vergleich Farb- und Graustufenbild - siehe auch Abbildung 1

Wenn das Dokument nur in Schwarz-Weil3 gedruckt werden soll, kann man oft ein besseres
Ergebnis erzielen, wenn man Graustufenfillungen oder Muster und keine Farbfiillungen wahit.

Bilder erstellen und bearbeiten



Bilder zu einem Dokument hinzufiigen

Bilder kdnnen auf verschiedene Weise in ein Dokument eingefligt werden:
* durch Einflugen einer auf Ihrem Computer gespeicherten Bilddatei
» direkt aus einem Grafikprogramm oder
* von einem Scanner
* durch Ziehen aus der internen Gallery oder
» durch Kopieren und Einfligen aus einer auf Inrem Computer angezeigten Quelle.

Einfugen einer Bilddatei

Wenn das Bild als Datei auf dem Computer gespeichert ist, kdnnen Sie es mit einer der folgenden
Methoden in ein LibreOffice-Dokument einfligen.

Ziehen und Ablegen

Diese Methode, auch Drag&Drop genannt, bettet die Bilddatei in das Writer-Dokument ein (erstellt
eine Kopie davon). Um die Datei zu verkniipfen, anstatt sie einzubetten, halten Sie beim Ziehen
des Bildes die Tasten STRG+UMSCHALT gedriickt.

Offnen Sie ein Dateiverwaltungsfenster und suchen Sie das Bild, das Sie einfiigen mochten.

Ziehen Sie das Bild in das Writer-Dokument. Eine hellgraue vertikale Linie markiert die Stelle, an
der das Bild abgelegt werden soll. Legen Sie es dort ab, wo es erscheinen soll.

Dialog "Bild einfligen"
KLICKEN Sie im Writer-Dokument auf die Stelle, an der das Bild erscheinen soll.

Wahlen Sie im Menu Einfligen > Bild oder KLICKEN Sie auf das Symbol Bild einfiigen... in der
Symbolleiste Standard.

Navigieren Sie im Dialog Bild einfligen zu der Datei, die Sie einfiigen mdchten, und markieren Sie
diese.

Am unteren Rand des Dialogs (Abbildung 3) befindet sich die Option Verkniipfen. Wahlen Sie
Vorschaufenster, um eine Miniaturansicht des ausgewahlten Bildes auf der rechten Seite

anzuzeigen. KLICKEN Sie auf | Offnen|.

Hinweis

Wenn Sie die Option Verknlipfen wéhlen, erscheint ein Meldungsdialog wenn Sie auf
KLICKEN. Darin werden Sie gefragt, ob Sie das Bild stattdessen einbetten
mochten. Wahlen Sie | Verkniipfung beibehalten |, wenn Sie die Verkniipfung
wiinschen, oder | Bild einbetten |, wenn Sie méchten, dass das Bild in der Writer-Datei
gespeichert wird. Um zu verhindern, dass diese Meldung erneut angezeigt wird,
deaktivieren Sie die Option Beim Verknliipfen eines Bildes fragen am unteren Rand der
Meldung.

Bilder zu einem Dokument hinzufligen 8



é Bild einfugen Vorschaufenster X

« v « _ Produktions-Vorlagen * Bilder Projekt k

Organisieren = Neuer Ordner

Bilder Projekt k
Bild_014_kJPG Bild_014_kkJPG

Bild_015_kJPG Bild_016_kJPG Bild_017_kJPG

b Bild_018_kijpa Bild_019_kJPG Bild_020_kJPG ¥
md- [ ] Verkniipfen

Dateiname: ‘Bild_D'lS_kJPG V‘ <Alle Bilder> (*bmp;*.dxf*emi -~

Rahmenvorlage: | Bilder ~ Abbrechen

Abbildung 3: Dialog "Bild einfiigen”

Kopieren und Einfligen

Uber die Zwischenablage kénnen Sie Bilder aus einem anderen LibreOffice-Dokument und aus
anderen Programmen in ein LibreOffice-Dokument kopieren. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie sowohl das Quelldokument als auch das Writer-Zieldokument.

Wahlen Sie im Quelldokument das zu kopierende Bild aus.

Kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage.

Wechseln Sie zum Zieldokument.

KLICKEN Sie, um den Cursor an die Stelle zu setzen, an der das Bild eingefligt werden soll.

L

Driicken Sie STRG+V oder KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Einfliigen im Kontextmeni oder KLICKEN Sie auf das Symbol Einfligen in der Symbolleiste
Standard, um das Bild einzufigen.

Vorsicht

Wenn die Anwendung, aus der das Bild kopiert wurde, geschlossen wird, bevor das
Bild in das Ziel eingefligt wird, kann das in der Zwischenablage gespeicherte Bild
verloren gehen.

Bilder zu einem Dokument hinzufligen



Verkniipfung einer Bilddatei

Wenn die Option Verknlipfung im Dialog Bild einfligen aktiviert ist, erstellt Writer eine Verknipfung
zur Bilddatei, anstatt eine Kopie des Bildes im Dokument zu speichern. Als Ergebnis wird das Bild
im Dokument angezeigt, aber wenn das Dokument gespeichert wird, enthélt die Datei nur einen
Verweis auf die Bilddatei, nicht das Bild selbst. Das Dokument und das Bild bleiben als zwei
getrennte Dateien bestehen und werden erst beim erneuten Offnen des Dokuments
zusammengefuhrt.

Das Verknupfen eines Bildes hat zwei Vorteile und einen Nachteil:

* Vorteil - Sie kdnnen die Bilddatei separat andern, und das geanderte Bild wird beim
nachsten Offnen des Dokuments angezeigt. Dies kann ein groRRer Vorteil sein, wenn Sie
(oder jemand anderes, beispielsweise ein Grafiker) Bilder aktualisieren.

* Vorteil - Die Verknipfung kann die Grol3e des Dokuments beim Speichern verringern, da
die Bilddatei selbst nicht enthalten ist. Allerdings ist die Dateigréf3e auf einem modernen
Computer in der Regel kein Problem, und LibreOffice kann mit recht grof3en Dateien
umgehen.

* Nachteil - Wenn Sie das Dokument an eine andere Person senden oder es auf einen
anderen Computer verschieben, missen Sie auch die Bilddateien mit einschliel3en, da der
Empféanger die verknupften Bilder sonst nicht sehen kann. Sie mussen den Speicherort der
Bilder festhalten und daftir sorgen, dass der Empfanger weil3, wo er sie ablegen muss,
damit die Verknupfung des Dokuments sie finden kann. Sie kbnnen die Bilder
beispielsweise in einem Unterordner mit dem Namen Bilder (unter dem Ordner, der das
Dokument enthé&lt) ablegen; der Empféanger der Datei muss die Bilder in einen Unterordner
mit demselben Namen und an derselben Stelle in Bezug auf das Dokument ablegen. Siehe
Beispiel Abbildung 4.

Hinweis

Wenn Sie das gleiche Bild mehrmals in ein Dokument einfiigen, bettet LibreOffice nur
eine Kopie der Bilddatei ein.

« > Enthalt Dokument mit verknipften Bild >

Enthalt Dokument mit verkniipften Bild o

Enthalt Bild fir Dokument mit verktpften Bild T e

‘_ - | . - ‘_,.F o]
o ? W L
vy, &

ol &

Enthalt Bild fir Dokument mit Dokument mit verkipften Bild.odt
verkiipften Bild

Abbildung 4: Windows - Ordner und Unterordner - Bild Verknlipfung

Bilder zu einem Dokument hinzufligen 10



Verkniipfte Bilder einbetten

Wenn Sie die Bilder urspriinglich verlinkt haben, kénnen Sie spater problemlos eines oder mehrere
von ihnen einbetten, wenn Sie dies mochten.

1. Offnen Sie das Dokument in Writer und wahlen Sie im Menii Bearbeiten > Externe
Verkniipfungen...

2. Im Dialog Verkniipfungen bearbeiten (Abbildung 5) werden alle verkniipften Dateien
angezeigt. Wahlen Sie in der Liste Quelldatei die Dateien aus, die Sie von verknupft in
eingebettet &ndern mdchten.

3. KLICKEN Sie auf die Schaltflache und im Dialog Bestétigung dann auf|Ja|, um das
Einbetten des Bildes zu bestatigen.

Quelldatei Element Art Status
Bild_023_kJPG

Bestatigung X

(;\ Soll die gewahlte Verknapfung wirklich geloscht werden?

Quelldatei file:///E/ LibO Doku Dokumentation/Writer/W11 Bilder und Grafiken /Bild_023 k.JPG
Element:
Typ: Bild

Aktualisieren:

Hilfe Andem... Lésen Aktualisieren SchlieBen

Abbildung 5: Dialoge "Verknlipfungen bearbeiten" und "Bestétigung"

Verkniipfung eines eingebetteten Bildes
Um ein Bild von eingebettet in verknlpft zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie das Bild als separate Datei haben. Exportieren (speichern) Sie
ggf. das eingebettete Bild als Datei. Siehe weiter unten "Bilder Exportieren (Speichern)".

2. Wahlen Sie im Writer-Dokument das eingebettete Bild aus. KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wéhlen Sie im Kontextmen( Eigenschaften.

3. Wechseln Sie im Dialog Bild auf den Tab Drehung (Abbildung 6). Das Feld Dateiname der
VerknlUpfungsdatei ist bei einem eingebetteten Bild leer.

4. KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Durchsuchen|, die sich rechts neben dem Feld
Dateiname der Verkniipfung befindet. Die Dateiverwaltung wird getffnet. Suchen Sie die

zu verkniipfende Bilddatei, wahlen Sie sie aus und KLICKEN Sie dann auf| Offnen|. Der Pfad
zur ausgewahlten Datei wird nun im Feld Dateiname angezeigt.

5. KLICKEN Sie im Dialog Bild auf| OK |. Die eingebettete Datei wird nun durch eine verkniipfte
Datei ersetzt.

Bilder zu einem Dokument hinzufligen 11



Bild X

Position und GréBe Optionen Umlauf Hyperlink Drehung Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro
Spiegeln
Overtikal

L Horizontal

Verkniipfung

Dateiname Durchsuchen...
Drehwinkel file:///E:/_LibO Doku Dokumentation/Writer/W11 Bilder und Grafiken start

Winkel: 0,00° 2 ey

- -
= —
Y =

- A
iy | i
Voreinstellungen:

Bildinformation
Typ: JPEG-Bild

Hilfe Zurlicksetzen QK Abbrechen

Abbildung 6: Dialog "Bild - Drehung - Verkndpfung"

Einfligen eines Bildes mit Hilfe eines Scanners

Wenn ein Scanner an Ihren Computer angeschlossen ist, kann Writer die Scananwendung
aufrufen und die gescannte Vorlage als Bild in Ihr Dokument einfigen. Um diesen Vorgang zu
starten, wahlen Sie im Menl Einfligen > Medien > Scannen > Quelle auswéhlen... Wahlen Sie
die Scanquelle aus der Liste der verfliigbaren Gerate aus. KLICKEN Sie dann in das Dokument, in
dass das Bild eingefiigt werden soll, und wahlen Sie, um die Scansoftware zu 6ffnen, in der Sie die
Einstellungen fir Bildqualitéat, Grol3e und andere Eigenschaften anpassen kénnen,

Abbildung 7.

Obwohl diese Vorgehensweise schnell und einfach ist, ist es unwahrscheinlich, dass Sie damit ein
qualitativ hochwertiges Bild in der richtigen GrofR3e erhalten. Bessere Ergebnisse erzielen Sie
mdglicherweise, wenn Sie das Material in ein Grafikprogramm scannen und es dort bearbeiten,
bevor Sie das daraus resultierende Bild in Writer einfugen.

Bilder zu einem Dokument hinzufligen 12
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Abbildung 7: Dialog "Scannen - Scansoftware"

Einfligen eines Bildes aus der Gallery
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Hilfe

Standard

Abbrechen
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Die Gallery (Abbildung 8) bietet eine praktische Mdglichkeit, wiederverwendbare Objekte wie

Grafiken und Sounds zu gruppieren, die Sie in Ihre Dokumente einfligen kénnen. Die Gallery ist in
LibreOffice Writer, Calc, Impress und Draw verfligbar. Sie kénnen ein Objekt aus der Gallery in ein
Dokument kopieren oder verknipfen.

Weitere Informationen Uber die Gallery finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

Bilder zu einem Dokument hinzufligen
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Abbildung 8: Seitenleiste - Gallery

So fligen Sie ein Objekt aus der Gallery in ein Dokument ein:

1.

oD

KLICKEN Sie auf das Symbol Gallery in der Seitenleiste.
Wahlen Sie ein Thema aus der Liste aus.
Waéhlen Sie ein Objekt mit einem einzigen KLICK aus.

Ziehen Sie das Bild in das Dokument oder KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das

Objekt und wéhlen Sie im Kontextmenu Einfiigen.

Passen Sie die Grol3e des Bildes an und positionieren und verankern Sie es nach Bedarf;
siehe "Positionierung von Bildern im Text" und "Verankerung von Bildern".

Positionierung von Bildern im Text

Wenn Sie ein Bild zu einem Textdokument hinzufligen, miussen Sie festlegen, wie das Bild im
Verhaltnis zum Text und zu anderen Bildern positioniert werden soll. Die Positionierung wird durch
vier Einstellungen gesteuert:

Die Anordnung bezieht sich auf die Platzierung eines Bildes auf einer imaginaren Achse z.

Die Anordnung steuert, wie die Bilder Uibereinander oder relativ zum Text angeordnet
werden, Abbildung 9.

Ausrichtung bezieht sich auf die Platzierung auf der vertikalen (y) oder horizontalen (x)
Achse eines Bildes in Bezug auf den gewéhlten Ankerpunkt.

Positionierung von Bildern im Text
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Die Verankerung bezieht sich auf den Bezugspunkt fur die Bilder. Dieser Punkt kann die
Seite oder der Rahmen sein, in dem sich das Objekt befindet, ein Absatz oder sogar ein
Zeichen. Ein Bild hat immer einen Ankerpunkt.

Der Umlauf des Textes bezieht sich auf das Verhaltnis von Bildern zum umgebenden Text.
Der Text kann das Bild auf einer oder beiden Seiten umschlieRen oder vor
beziehungsweise hinter dem Bild gedruckt werden. Alternativ kann das Bild als eigener
Absatz oder einzelnes Zeichen behandelt werden.

Abbildung 9: Die drei Achsen fir die Anordnung und Ausrichtung

Die Einstellungen kénnen je nach Art der Grafik auf verschiedene Weise vorgenommen werden:

Uber das Menii Format > Verankern, > Umbrechen und > Anordnen (fur Bilder und
Zeichenobjekte).

Im Kontextmenti, das angezeigt wird, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild
KLICKEN; dieses MenU enthalt auch ein Untermenii Objekte ausrichten.

Bei Bildern tUiber das Kontextmeni Eigenschaften, auf dem Tab Position und Gré8e und
Umlauf des Dialogs Bild. Die Anordnung oder Ausrichtung kdnnen Sie nicht Uber diesen
Dialog steuern.

Bei Zeichnungsobjekten auf dem Tab Position und Gréf3e des Dialogs Position und Grél3e.
Um den Dialog zu 6ffnen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Zeichenobjekt
und wahlen Sie im Kontextmenu Position und GréRe...

Fur ein eingebettetes Objekt (beispielsweise ein Calc-Arbeitsblatt oder ein Draw-
Dokument) auf der Symbolleiste OLE-Objekt.

@ Hinweis

Positionierung von Bildern im Text

Wahrend alle in diesem Abschnitt besprochenen Positionierungstechniken auch fir
Rahmen gelten, ist der Konturumbruch fir Rahmen nicht méglich.
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Anordnen von Bildern

Ein Bild anordnen bedeutet, seine Position im Verhaltnis zu anderen Bildern oder Texten zu
bestimmen. Das Anordnen ist nur relevant, wenn sich die Objekte tberlappen. Sie kdnnen
zwischen vier allgemeinen Einstellungen und einer flinften speziellen Einstellung fur
Zeichenobjekte wahlen:

Ganz nach vorn
Platziert das Bild tber allen anderen Bildern oder Texten.

Nach vorn

Bringt das Bild im Stapel eine Ebene nach oben. Je nach Anzahl der sich Gberlappenden Objekte
mussen Sie diese Option mdglicherweise mehrmals anwenden, um das gewiinschte Ergebnis zu
erzielen.

Nach hinten
Sendet das Bild im Objektstapel eine Ebene nach unten.
Ganz nach hinten

Sendet das Bild an das Ende des Stapels.

Im Hintergrund / In Vordergrund
Nur fur Zeichenobjekte verfugbar; ordnet das Zeichenobjekt hinter bzw. vor den Text an.

© Tipp

Um ein Objekt auszuwahlen, das von anderen Objekten verdeckt wird, driicken Sie die
Tabulatortaste, um sich durch die Objekte zu bewegen, bis Sie das gewunschte Objekt
erreichen. Oder verwenden Sie den Navigator in der Seitenleiste.

Verankerung von Bildern

Sie konnen Bilder als eigenes Zeichen verankern oder an einer Seite, einem Absatz oder einem
Zeichen. Sie konnen Bilder auch in einem Rahmen platzieren und den Rahmen mit einer Seite,
einem Absatz oder einem Zeichen verankern. Welche Methode Sie wahlen, hangt davon ab, was
Sie erreichen wollen.

An der Seite

Die Option An der Seite ist nur im Dialog Bild verfligbar, nicht in der Symbolleiste oder im
Kontextmeni. Das Bild behalt die gleiche Position im Verhaltnis zu den Seitenrandern. Es wird
nicht verschoben, wenn Sie Text oder andere Bilder hinzufligen oder I6schen. Diese Methode ist
nitzlich bei der Erstellung von Newslettern oder anderen Dokumenten, die sehr layoutintensiv
sind, oder um Logos in Briefkdpfen zu platzieren. Dieser Ankertyp ist sehr spezifisch und es wird
empfohlen, einen der anderen Ankertypen zu verwenden.
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Am Absatz

Das Bild ist mit einem Absatz verknipft und bewegt sich mit dem Absatz. Es kann am Rand oder
an einer anderen Stelle platziert werden. Diese Methode ist niitzlich als Alternative zu einer
Tabelle, um Symbole oder kleinere Screenshots neben Absatzen zu platzieren.

Am Zeichen

Das Bild ist mit einem Zeichen verknlpft, befindet sich aber nicht in der Textsequenz. Es bewegt
sich mit dem Absatz, kann aber am Rand oder an einer anderen Stelle platziert werden. Diese
Methode ist &hnlich mit der Verankerung an einem Absatz.

Als Zeichen

Das Bild wird wie jedes andere Zeichen im Dokument platziert und beeinflusst daher die Hohe der
Textzeile und den Zeilenumbruch. Das Bild bewegt sich mit dem Text, wenn Sie Text vor dem Bild
hinzufiigen oder I6schen. Diese Methode ist nitzlich, um Screenshots in einem Verfahren in der
Reihenfolge zu halten (indem sie als Zeichen in einem leeren Absatz verankert werden) oder um
ein kleines (Inline-)Symbol in der Reihenfolge eines Satzes hinzuzufugen.

Am Rahmen

Wenn das Bild in einem Rahmen platziert wurde, kdnnen Sie das Bild an einer festen Position
innerhalb des Rahmens verankern. Der Rahmen kann dann An der Seite, Am Absatz, Am Zeichen
oder Als Zeichen verankert werden.

O Tipp

Sie kénnen einen Standardanker fir Bilder unter Extras > Optionen > LibreOffice
Writer > Formatierungshilfen festlegen (Abbildung 10).

Layout-Assistent Geschiitzte Bereiche
Basislinienausrichtung fir Formeln Cursor aktivieren
Formatierung anzeigen Direkt-Cursor
Absatzende 1 O Direkt-Cursor
Weiche Trennzeichen - Einfugen: Leerzeichen v ‘
[ Leerzeichen : Bild
Geschiitzte Zeichen Verankerung:
[ Tabulatoren —
41 Umbriiche -~
O Ausgeblendete Zeichen
Lesezeichen T

Abbildung 10: Dialog "Extras Optionen LibreOffice Writer Formatierungshilfen Bild"

Ausrichten von Bilder

Nachdem Sie den Ankerpunkt eines Bildes festgelegt haben, kénnen Sie die Position des Bildes
relativ zu seinem Anker bestimmen: Dies wird als Ausrichten des Bildes bezeichnet. Wahlen Sie
aus sechs Optionen: drei fur die horizontale Ausrichtung des Bildes (Links, Zentriert, Rechts) und
drei fur die vertikale Ausrichtung (Oben, Mitte, Unten). Die horizontale Ausrichtung ist nicht
verfugbar fur Bilder, die als Zeichen verankert sind.

Positionierung von Bildern im Text 17



Fur eine feinere Steuerung der Ausrichtung verwenden Sie die Optionen Position und Gréf3e im
Tab Position und Gré3e des Dialogs Bild, wie in Abbildung 11 dargestellt.

Sowohl fur die horizontale als auch fir die vertikale Position wéhlen Sie zunachst den
Referenzpunkt im Dropdown-Menl auf der rechten Seite aus und wéahlen dann im ersten
Dropdown-Menti zwischen Links, Rechts, Mitte, Von Links fur Horizontal und Oben, Unten, Mitte,
Von oben fur Vertikal. Wenn Sie Von links oder Von oben wéhlen, kénnen Sie den Abstand
angeben. Im Beispiel in Abbildung 11 wurde das Bild An der Seite verankert; die obere linke Ecke
des Bildes wird 5 cm vom linken Rand des Textbereichs der Seite und 10 cm vom oberen Rand
der gesamten Seite entfernt platziert.

Position

Horizontal: um: |5,[}[}cm :| u |Seitentertbereich V‘

L] Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal: um:; |1[},E}E} cm :| Zu: |Ganze Seite V‘

O Innerhalb der Textgrenzen halten

Abbildung 11: Dialog "Bild Position und Gréf3e Position"

Text um Bilder umlaufen lassen

Die Einstellung Umlauf bestimmt das Verhaltnis zwischen Text und Bild. Sie wird normalerweise
nach der Verankerung und Ausrichtung des Bildes ausgewahlt. Je nach Auswahl der Verankerung
stehen im Kontextmeni mehrere Optionen zur Verfligung. Zusétzliche Optionen (einschliel3lich des
Abstands zum Text auf einer oder mehreren Seiten des Bildes) finden Sie im Tab Umlauf des
Dialogs Bild (Abbildung 12).

Kein

Platziert das Objekt in einer separaten Zeile des Dokuments. Der Text wird oberhalb und unterhalb
des Bildes platziert, aber nicht neben dem Bild.

Parallel
Der Text wird auf allen vier Seiten des Rahmens des Objekts umgebrochen.
Optimal

Der Text fliel3t um das Bild herum. Wenn Sie das Bild auf der Seite verschieben, wird der Text so
angeordnet, dass er den Raum links und rechts vom Bild ausfullt. Optimal verhindert, dass der Text
seitlich des Bildes platziert wird, wenn der Abstand zwischen Bild und Rand weniger als 2 cm
betragt.

Vor
Zeigt den Text auf der linken Seite des Objekts an, wenn geniigend Platz vorhanden ist.

Nach
Zeigt den Text auf der rechten Seite des Objekts an, wenn gentigend Platz vorhanden ist.
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Durchlauf

Uberlagert das Bild mit dem Text. Das heif3t, das Bild befindet sich vor dem Text. Diese Option
sollte mit einer Bildtransparenz-Einstellung verwendet werden, damit der Text unter dem Bild
sichtbar wird.

Im Hintergrund

Ahnlich wie Durchlauf, aber das Bild wird hinter dem Text platziert, so dass es nicht notwendig ist,
die Transparenz zu andern, um den Text sichtbar zu machen. Am besten nur fir Bilder ohne
grof3en Kontrast oder unterschiedliche Farben verwenden.

Kontur
Legt den Text um die Form des Objekts.

Kontur bearbeiten

Format > Umlauf > Kontur bearbeiten... 6ffnet den Kontureditor; siehe "Bearbeiten der Kontur"
unten.

Erster Absatz

Beginnt einen neuen Absatz nach dem Bild, auch wenn der Text noch um das Bild gewickelt
werden konnte.

Abstand

Im Tab Umlauf des Dialogs Bild (Abbildung 12) kénnen Sie im Abschnitt Abstand den Abstand
zwischen dem Bild und dem Text fUr Links, Rechts, Oben und Unten anpassen.

Hinweis

Wenn Sie ein Bild als Zeichen verankern, kdnnen Sie den Abstand zwischen dem Bild
und dem Text einstellen, aber es gibt keine Option fir den Umlauf.

Position und GréBe Optionen Umlauf Hyperlink Drehung Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro

Einstellungen

) Kein ® Vor ) Nach
O Parallel ) Durchlauf 2 Optimal
Abstand Optionen
Links: [ Erster Absatz
= L] Kontur
Unten: M Uberlappung zulassen:

Abbildung 12: Dialog "Bild Umlauf Vor"
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Bearbeiten der Kontur

Wenn Sie im Tab Umlauf fir ein Bild die Option Kontur wéhlen (dies ist nicht verfligbar, wenn
Durchlauf oder Umlauf ausgewahlt ist) oder wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild
KLICKEN und Umlauf > Kontur aus dem Kontextmeni wéahlen, erstellt LibreOffice automatisch eine
Kontur. Um die Kontur zu bearbeiten, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und
wahlen Sie Umlauf > Kontur bearbeiten im Kontextmenu, oder wahlen Sie das Bild und wahlen
Sie Format > Umlauf > Kontur bearbeiten im Menu.

Der Kontur-Editor (Abbildung 13) wird getffnet. Verwenden Sie die bereitgestellten Werkzeuge, um
den Bereich des Bildes zu zeichnen, der nicht vom Text bedeckt werden soll; dieser Bereich wird
schattiert.

Kontur-Editor >
Okood 4 PO @
O 5] _atmn ]
/ B
’ y ‘\a\:
s
4'/ v
4
S o
y N

0,00 cm / 0,00 cm 11,21 cm x 13,46 cm ||

Abbildung 13: Dialog "Kontur-Editor"

Zu den im Kontur-Editor verfligbaren Werkzeugen gehéren Rechteck, Ellipse, Polygon und
AutoKontur. Um komplexe Konturen zu erstellen, ist eine gewisse Vertrautheit mit den
Zeichenwerkzeugen erforderlich; in den meisten Féllen ist jedoch keine hohe Genauigkeit
erforderlich. Sie kénnen auch die Schaltflache | Punkte bearbeiten | auswéhlen und die Konturform
Punkt fur Punkt anpassen. Einzelheiten hierzu finden Sie im Handbuch Draw.

Wenn Sie fertig sind, KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Ubernehmen |, um die Kontur zu speichern.
Abbildung 14 zeigt den Konturumlauf und den Abstand um ein Bild und ein Zeichenobijekt.
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He heard quiet steps behind him. That didn't bode well. Who could be following him this late
atnight and in this deadbeat part of town? And at this particular moment, just after he
pulled off the big time and was making off with the greenbacks. Was there
another crook who'd had the same idea, and was now

walching him and waiting for a chance 10 grab the fruit of his
labor? Or did the steps behind him mean that one of many
law officers in town was on to him and just
waiting to pounce and snap those cuffs on his
Wwrists? He nervously looked all around. Suddenly

he saw the darted off to the
eft and disappeared betweaen the two warehouses almaost falling over the
trash can lying in the middle of the sidewalk. He tried to nervously tap his way along in the
inky darkness and suddenly suffened: it was a dead-end, he would have to go back the way
he had come. The steps got louder and louder, he saw the black outline of a figure coming
around the comer. Is this the end of the line? he thought pressing himself back against the

wall rying 1o make himself invisible in the dark, was all that planning and energy wasied? He

Abbildung 14: Bild und Zeichnungsobjekt mit Konturumlauf

alley, Like lightning he

Hinzufiigen von Beschriftungen zu Bildern

Sie kbnnen den Bildern auf drei Arten Beschriftungen hinzufligen: automatisch, tiber den Dialog
Beschriftung oder manuell.

Automatisches Hinzufligen von Beschriftungen

Sie kbnnen LibreOffice so einrichten, dass Beschriftungen automatisch hinzugefligt werden, wenn
Sie ein Bild, eine Tabelle oder andere Objekte in ein Dokument einfiigen. Sie kénnen wahlen,
welche Objekte automatisch beschriftet werden, wie der Name der Beschriftung fur jede Folge
lautet (beispielsweise Tabelle oder Abbildung) und an welcher Stelle die Beschriftung erscheinen
soll.

Um automatische Beschriftungen einzurichten, wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice
Writer > Automatische Beschriftung. Wahlen Sie auf der rechten Seite des Dialogs aus, welche
Objekte automatisch beschriftet werden sollen, und legen Sie die Eigenschaften der
Beschriftungen fest. Sie kdnnen den Namen fiir die Beschriftungsfolge dndern, indem Sie einen
Eintrag aus der Dropdown-Liste Kategorie auswahlen oder einen eigenen Namen eingeben.

Wenn Sie ein Bild einfiigen und die automatische Beschriftung aktiviert ist, wird das Bild in einem
Rahmen zusammen mit einer Beschriftung platziert, die den Namen fiir die Beschriftungsfolge fir
Bilder schon enthalt. Positionieren Sie den Cursor im Beschriftungsbereich des nicht angewahlten
Rahmens und geben Sie den Text fur die gewiinschte Beschriftung ein.

Wenn Sie einen Namen fir die Beschriftung bendtigen, der nicht unter den vorgegebenen
Eintragen aufgelistet ist, konnen Sie einen beliebigen eigenen Namen hinzufligen:

1. Offnen Sie den Dialog Automatische Beschriftung, wie oben beschrieben.

2. Wabhlen Sie im Abschnitt Automatische Beschriftung beim Einfiigen von: die Option
LibreOffice Writer Bild. Dadurch wird der Bereich Beschriftung aktiviert.

3. Geben Sie im Feld Kategorie den Namen ein, den Sie hinzufigen mdchten (z. B. Foto),
indem Sie ihn in das Feld eingeben. (Das Uberschreiben eines Begriffs im Feld loscht ihn
nicht aus der Liste.) Sie knnen auch einige Optionen fur die Nummerierung und fur ein
Trenner zwischen dem Namen und der Zahl festlegen, falls gewlinscht. KLICKEN Sie auf
|OK], um die Anderungen zu speichern.
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Beschriftung liber den Dialog Beschriftung hinzufiligen

So fligen Sie mit dem Dialog Beschriftung Beschriftungen hinzu:

Fugen Sie das Bild ein, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste darauf und wéhlen Sie im
Kontextmeniu Beschriftung einfiigen..., oder markieren Sie das Bild und wahlen Sie im Meni
Einfligen > Beschriftung...

Wabhlen Sie unter Eigenschaften im Dialog Bildunterschrift einfligen (Abbildung 15) bei Kategorie,
Nummerierung und Trenner die gewilnschten Einstellungen aus (Abbildung 15) und geben Sie den
Beschriftungstext in das Feld Beschriftung oben ein. Der Text, den Sie fir die Beschriftung
eingeben, wird im unteren Feld nach Namen der Beschriftungsfolge, der Nummer und dem
Trenner angezeigt.

KLICKEN Sie auf| OK . Das Bild und seine Beschriftung werden in einem Rahmen platziert.

Bildunterschrift einfligen
Beschriftung .
|X.xyz ..........
Eigenschaften =T
Kategorie: |Abbildung « ~ ‘ ABC ~
b
Nummerierung: |Aiabi5ch 123 Aerrrrrssssssssssssssnsssnnnnnnnnnnpwd ‘.p: CAA AAA
Nummerierungstrenner: |. 3. aa. aaa
Rémisch (111111)
Trenner: | ‘ Romisch (i i iii)
Position: |Am Ende M/ revisch (12 3)
. ERLEE M, L
Vorschau A 1,2, 3, ..
. Eins, Zwei, Drei, ...
Abbl|dung 1: Xxyz Erstens, Zweitens, Drittens, ...
Landesspezifische Zahlzeichen
H 1,23 .
Hilfe Automatisch... | Optionen... OK Abbrechen 0O Q.
\ 4

Am Anfang

Abbildung 15: Dialog "Bildunterschrift einfligen”

© Tipp

In das Feld Kategorie konnen Sie einen beliebigen Namen eingeben (z. B. Foto),
wenn dieser nicht in der Dropdown-Liste enthalten ist. Writer erstellt unter Verwendung
dieses Namens eine Nummerierungsfolge, wie es auch bei der Funktion Automatische
Beschriftung der Fall ist.

Bilder nach Kapiteln nummerieren

Um zusatzliche Optionen fur die Nummerierung von Beschriftungen anzuzeigen, wahlen Sie im
Dialog Bildunterschrift einfiigen die Schaltflache | Optionen |, um den Dialog Bildunterschrift-
Optionen zu 6ffnen (Abbildung 16). Einige dieser Einstellungen, die sich auf die Gliederungsebene
beziehen, wirken sich nur aus, wenn Sie Absatzformate auf Gliederungsebene fir die
Kapiteliiberschriften in Inrem Dokument verwenden.

Wenn die Kapitelnummerierung eingerichtet ist, beginnt Writer die Beschriftungsnummerierung far
jedes Kapitel, neu. Wenn beispielsweise die letzte Bildunterschrift, in Kapitel 1 erstellen, Abbildung
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1.15 ist, und die n&chste Bildunterschrift, die Sie in Kapitel 2 erstellen, lautet die Nummerierung bei
Abbildung 2.1 neu.

Die Optionen fur die Kapitelnummerierung von Beschriftungen sind:

Verwenden Sie Ebene, um die Gliederungsebene festzulegen, die einen Neustart der
Nummerierung ausldst, und um anzugeben, wie viele Ebenen der
Gliederungsnummerierung vor der Abbildungsnummer angezeigt werden. Wenn das
Dokument beispielsweise die Uberschrift 1 fir die Kapitel und die Uberschrift 2 fir die
Zwischeniberschriften verwendet und Sie méchten, dass alle Abbildungen in einem Kapitel
(das heilt, zwischen zwei Uberschrift-1-Absétzen) unabhangig von der darunter
befindlichen Zwischenuberschrift fortlaufend nummeriert werden, wahlen Sie als Ebene 1.
Wenn Sie stattdessen mdchten, dass die Nummerierung bei jeder Unterliberschrift neu
beginnt, wahlen Sie Ebene 2.

Verwenden Sie das Feld Trennzeichen, um das Trennzeichen zwischen der
Kapitelnummer und der Abbildungsnummer festzulegen.

Verwenden Sie Zeichenvorlage, um eine Zeichenvorlage fur die Beschriftung festzulegen.
Dies ist nitzlich, wenn das von lhnen gewahlte Trennzeichen kein Symbol ist, das in der
Standardschriftart Ihres Dokuments enthalten ist, oder wenn Sie mdchten, dass die
Beschriftung eine besondere Farbe, Grof3e usw. hat.

Die Option Umrandung und Schatten (bernehmen gilt nicht fir Tabellenbeschriftungen.
LibreOffice umgibt normalerweise die Objekte, denen Sie eine Beschriftung hinzufligen
kdnnen, mit einem Rahmen, jedoch nicht bei Tabellen.

Verwenden Sie Beschriftung/Reihenfolge, um festzulegen, ob die Kategorie oder die
Nummerierung zuerst in der Beschriftung erscheinen soll.

| Kapitelweise Nummerierung der Beschriftung

Ebene: ‘1 V| -

Trennzeichen: ‘ | |

Kategorie- und Rahmenformat

Zeichenvorlage: ‘[Ohne] \f| |

Umrandung und Schatten iibernehmen

Beschriftung
Reihenfolge: ‘Kategorie zuerst ~ | .
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 16: Dialog "Bildunterschrift-Optionen”

Beschriftungen manuell hinzufiigen

Wenn Sie in anderen Formaten als dem OpenDocument-Format speichern oder dahin exportieren,
kann es vorkommen, dass Beschriftungen, die wie oben beschrieben (entweder automatisch oder
tber den Dialog Bildunterschrift) hinzugefuigt wurden, verloren gehen.

Zur Vermeidung von Exportproblemen oder als weitere Mdglichkeit, Beschriftungen tber oder
unter Bilder zu setzen, kénnen Sie eine Beschriftung manuell hinzufiigen, und zwar auf zwei Arten:
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* Setzen Sie das Bild und die Bildunterschrift in getrennte Absatze.
* Verwenden Sie eine Tabelle.

Bild und Beschriftung in getrennten Abséatzen unterbringen

Fugen Sie das Bild ein und verankern Sie es als Zeichen in seinem Absatz. Driicken Sie die
EINGABE-Taste, um einen neuen Absatz fir die Beschriftung zu erstellen.

Geben Sie in den Absatz fur die Beschriftung beispielsweise Abbildung ein und figen Sie ein
Leerzeichen ein.

Um die Nummer fur die Abbildung automatisch einzufligen, KLICKEN Sie auf Einfigen >
Feldbefehl > Weitere Feldbefehle... (STRG+F2) und wahlen Sie den Tab Variablen.

Waéhlen Sie in der Liste Typ die Option Nummernkreis. Wahlen Sie den Namen der
Beschriftungsfolge in der Liste Auswéhlen und wahlen Sie beispielsweise Arabisch (1 2 3) in der
Dropdown-Liste Format. KLICKEN Sie auf die Schaltflache .

In der Beschriftung wird nach dem Wort "Abbildung" eine Zahl angezeigt. Geben Sie nun den Text
fur die Beschriftung ein.

© Tipp

Wenn Sie mit dieser Methode vielen Abbildungen manuell Beschriftungen hinzufiigen,
sollten Sie einen AutoText-Eintrag erstellen, der beispielsweise Abbildung und ein
Leerzeichen, das Feld mit der Abbildungsnummer und ein optionales Trennzeichen
und ein Leerzeichen dahinter enthalt.

Um sicherzustellen, dass das Bild und seine Beschriftung auf der Seite
zusammenbleiben, erstellen Sie eine neue Absatzvorlage, beispielsweise Abbildung.
Wenn das Bild Uber der Beschriftung steht, definieren Sie den Textfluss der
Absatzvorlage Abbildung als Mit folgendem Absatz zusammenhalten und die néachste
Vorlage als Beschriftung. Umgekehrt, wenn die Beschriftung tiber dem Bild steht,
definieren Sie die Absatzvorlage Beschriftung als Mit folgendem Absatz
zusammenhalten und die nachste Vorlage als Abbildung.

Eine Tabelle verwenden

Erstellen Sie eine einspaltige, zweizeilige Tabelle. Platzieren Sie das Bild in einer Zeile und geben
Sie die Beschriftung in der anderen Zeile ein - oder verwenden Sie zwei oder mehr Zeilen fir die
Beschriftung und anderen Text. Diese Methode ist besonders nitzlich fir Bilder mit nummerierten
Legenden.

Bilder verandern

Wenn Sie ein neues Bild einfigen, mussen Sie es unter Umstanden an das Dokument anpassen.
Die Platzierung des Bildes im Verhaltnis zum Text wird unter "Positionierung von Bildern im Text"
weiter oben beschrieben. In diesem Abschnitt wird die Verwendung der Symbolleiste Bild sowie
das Andern der GroRe, das Zuschneiden und das Drehen eines Bildes beschrieben.

Writer stellt eine Vielzahl von Werkzeugen fiir die Arbeit mit Bildern zur Verfligung, Abbildung 17.
Diese Werkzeuge sind in vielen Féllen ausreichend. Fir weitergehende Ergebnisse ist es jedoch in
der Regel besser, ein Bildbearbeitungsprogramm wie GIMP zu verwenden, um Bilder zu
bearbeiten (beispielsweise zum Zuschneiden, Andern der GréRe, Drehen und Andern der
Farbwerte) und das Ergebnis dann in Writer einzuftigen.

Bilder verédndern 24



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Bild v X

e ‘Standard V‘ Ghl S M & 20 [F Q &

11 121314151617 18192021
Grafikfilter v X
lH O AV alklll/E E
22 23 24
Farbe hd X
m=[0% S=jox = o% =
0% 0% Sz
25 26 27

Abbildung 17: Symbolleisten "Bild", "Grafikfilter" und "Farbe",
Legende in Tabelle 1

Tabelle 1: Legende fiir die Symbolleiste "Bild", "Grafikfilter" und "Farbe" in Abbildung 17

1 Filter (zeigt neue Symbolleiste 10 Farbe (zeigt neue Symbolleiste 19 Kohlezeichnung
Grafikfilter) Farbe)

2 Bildmodus 11 Invertieren 20 Relief

3 Bild zuschneiden 12 Weichzeichnen 21 Mosaik

4  \Vertikal spiegeln 13 Scharfen 22 Rotanteil

5 Horizontal spiegeln 14 Rauschen entfernen 23 Grunanteil

6 90° linksherum drehen 15 Solarisation 24 Blauantell

7 90° rechtsherum drehen 16 Altern 25 Helligkeit

8 Drehen 17 Poster 26 Kontrast

9 Transparenz 18 Pop-Art 27 Gamma

Symbolleiste Bild verwenden

Wenn Sie ein Bild einfiigen oder ein bereits im Dokument vorhandenes Bild auswahlen, wird die
Symbolleiste Bild (Abbildung 17) angezeigt. Sie kdnnen es so einstellen, dass sie immer angezeigt
wird (Ansicht > Symbolleisten > Bild), und docken sie dann einer beliebigen Seite des
Arbeitsfensters an. Wenn kein Bild ausgewahlt ist, sind die Symbole auf der Symbolleiste
ausgegraut und haben keine Funktion. Zwei weitere Symbolleisten kénnen von dieser aus gedffnet
werden: die Symbolleiste Grafikfilter und die Symbolleiste Farbe die abgerissen und an einer
anderen Stelle des Fensters platziert werden kénnen.

Uber diese drei Symbolleisten kénnen Sie Korrekturen am Bild vornehmen oder Spezialeffekte
erzielen: Transparenz, Farbanpassung, Spiegeln und Drehen sowie die Anwendung von speziellen
Grafikfiltern.
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Grafikfilter

Tabelle 2 enthélt eine kurze Beschreibung der verfligbaren Filter. Der beste Weg, sie zu verstehen,
ist, sie in Aktion zu sehen. Experimentieren Sie mit den verschiedenen Filtern und
Filtereinstellungen. Sie kénnen alle Anderungen riickgangig machen, indem Sie STRG+Z driicken
oder Bearbeiten > Riickgangig wahlen. Weitere Informationen zu Grafikfiltern finden Sie im
Handbuch Draw.

Tabelle 2: Grafikfilter und ihre Wirkung

Name Effekt
. Invertiert die Farbwerte eines Farbbildes oder die Helligkeitswerte eines
Invertieren .
Graustufenbildes.
Weichzeichnen Schwacht den Kontrast eines Bildes ab.
Scharfen Erhoht den Kontrast eines Bildes.
Rauschen Entfernt einzelne Pixel aus einem Bild.
entfernen
S Imitiert die Auswirkungen von zu viel Licht in einem Bild. Es 6ffnet sich ein
Solarisation . .
weiterer Dialog zur Anpassung der Parameter.
Simuliert die Auswirkungen der Zeit auf ein Bild. Der Effekt kann mehrere Male
Altern angewendet werden. Ein weiterer Dialog 6ffnet sich, um den Alterungsgrad
einzustellen.
Lasst ein Bild wie ein Gemalde erscheinen, indem die Anzahl der verwendeten
Poster : .
Farben reduziert wird.
Pop Art Verandert das Bild drastisch.

Kohlezeichnung Zeigt das Bild als Kohleskizze an.

Es wird ein Dialog angezeigt, in dem Sie die Lichtquelle einstellen kénnen, die

Relief den Schatten und damit den Relief-Effekt erzeugt.
Mosaik Verbindet Gruppen von Pixeln zu einem einzigen Bereich mit einer Farbe.
Bild-Modus

Sie kdnnen Farbbilder im Modus Standard, in Graustufen, in Schwarzweil? oder in ein
Wasserzeichen umwandeln, indem Sie das Bild auswéhlen und dann die entsprechende Option in
der Liste Bildmodus auswéahlen.

Vertikal, horizontal spiegeln oder um 90° drehen

Um ein Bild vertikal oder horizontal zu spiegeln oder um 90° im oder gegen den Uhrzeigersinn zu
drehen, wéhlen Sie das Bild aus und KLICKEN dann auf die entsprechende Schaltflache in der
Symbolleiste Bild.

Transparenz

Erhéhen Sie den Prozentwert im Feld Transparenz in der Symbolleiste Bild, um das Bild
transparenter zu machen. Dies ist besonders nitzlich, wenn Sie ein Wasserzeichen erstellen oder
das Bild im Hintergrund platzieren mdchten.

Farbe

Mit der Symbolleiste Farbe kénnen Sie die einzelnen RGB-Farbwerte des Bildes (Rot, Griin, Blau)
sowie die Helligkeit, den Kontrast und das Gamma des Bildes @ndern. Wenn das Ergebnis nicht
zufriedenstellend ist, kdnnen Sie STRG+Z driicken, um die Standardwerte wiederherzustellen.
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Verwenden der Symbolleiste Formatierungen und
des Dialogs Bild

Wenn ein Bild ausgewahilt ist, kénnen Sie einige Aspekte seines Aussehens mit den Werkzeugen
in der Symbolleiste Formatierungen und in dem Dialog Bild anpassen, der durch RECHTSKLICK auf
das Bild und Auswahl von Eigenschaften geotffnet wird. Sie konnen beispielsweise eine
Umrandung um das Bild erstellen, indem Sie den Linienstil und -Farbe auswahlen; oder Sie
konnen (im Tab Umrandung des Dialogs Bild) dem Bild einen Schatten hinzufiigen.

Bilder zuschneiden

Wenn Sie nur an einem Teil des Bildes fir Ihr Dokument interessiert sind, kdnnen Sie das Bild
zuschneiden. Writer bietet drei Mdglichkeiten zum Zuschneiden eines Bildes:

im Kontextmeni Zuschneiden oder
in der Symbolleiste Bild das Symbol Bild zuschneiden
im Tab Zuschneiden im Dialog Bild.

Mit Zuschneiden kénnen Sie ein Bild schnell und einfach zuschneiden; wenn Sie jedoch mehr
Kontrolle benétigen, verwenden Sie den Dialog Bild.

@2 Hinweis

Wenn Sie ein Bild in Writer zuschneiden, wird das Bild selbst nicht verandert. Writer
blendet einen Teil des Bildes aus und schneidet ihn nicht ab. Wenn Sie das Dokument
nach HTML exportieren, wird das Originalbild exportiert, nicht das zugeschnittene Bild.
Zum Exportieren einzelner zugeschnittener Bilder siehe "Bilder Exportieren
(Speichern)" weiter unten.

Verwenden des Werkzeugs Zuschneiden

Um das Werkzeug Zuschneiden zu verwenden, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das
Bild und wahlen Sie im Kontextmenl Zuschneiden. An den Ecken und in der Mitte der Seiten des
Bildes werden Griffe angezeigt (Abbildung 18). Ziehen Sie einen Griff, um einen Teil des Bildes
abzuschneiden. KLICKEN Sie aufRerhalb des Bildes oder die Taste ESC, um den Zuschneiden-
Modus zu beenden.

Abbildung 18: Griffe zum Zuschneiden
am Bild
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Verwenden des Tabs Zuschneiden im Dialog Bild

Um ein Bild mit Hilfe des Dialogs Bild zu beschneiden, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf
das Bild, wéahlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften und dann den Tab Zuschneiden des Dialogs
Bild (Abbildung 19).

Bild >

Position und GréBe Optionen Umlauf Hyperlink Drehung Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro
Zuschneiden

@ Skalierung beibehalten

) BildgréiBe beibehalten

Links: 1,00 cm

LILANIE N

Rechts: |[}J3[} cm

Oben: |[}J5[} cm

LRLAINE I

Unten: |[}J5[} cm

847 cm=6,35 cm (120 PPI) o __
400x300 px OriginalgréBe
Skalierung BildgréBe
Breite: |100% =S Breite: |7,17 cm a5
Hohe:  [100% = Hohe: [535cm H
Hilfe Zuriicksetzen QK Abbrechen

Abbildung 19: Ergebnis des Zuschneidens eines Bildes mit der Option Skalierung beibehalten

Die im Tab Zuschneiden angezeigten Mal3einheiten entsprechen denen, die unter Extras >
Optionen > LibreOffice Writer > Allgemein eingestellt sind.

Im Abschnitt Zuschneiden sind zwei Optionen verflgbar: Skalierung beibehalten und Bildgré3e
beibehalten. Bei Skalierung beibehalten werden die Proportionen des Bildes beibehalten;
Bildgré3e beibehalten kann zu einer Verzerrung des Bildes fuhren.

Wenn die Werte fur Links, Rechts, Oben und Unten geandert werden, andern sich die
Begrenzungslinien des Bildes im Vorschaufenster, so dass der Schnitt-Bereich auf dem Bild
sichtbar wird. Dies fiihrt zu einer Anderung der neuen BildgréRe (Abbildung 19) oder zu einer
Anderung der Skalierung bei einer festen BildgroRe (Abbildung 20).

Die urspriingliche BildgréRe wird links neben der Schaltflache | OriginalgréRe | angezeigt.
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Bild X
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Abbildung 20: Ergebnis des Zuschneidens mit der Option Bildgré3e beibehalten

Grof3e eines Bildes andern

Um das Bild in das Dokument einzupassen, missen Sie es eventuell in der GroRe anpassen.
Die GrofRRe lasst sich schnell und einfach durch Ziehen an den Griffen des Bildes andern:
KLICKEN Sie auf das Bild, um die Griffe anzuzeigen.

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber einen der Griffe. Der Mauszeiger &ndert seine Form und zeigt
damit Richtung der mdglichen GroRendnderung an.

KLICKEN und ziehen Sie, um die GroRe des Bildes zu andern.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie mit der neuen GroRRe zufrieden sind.

O Tipp

Mit den Griffen der Ecken werden Breite und Hohe des Bildes gleichzeitig verandert,
wahrend mit den anderen vier Griffen jeweils nur eine Seiten-Dimension verandert
wird. Um die urspringlichen Proportionen des Bildes beizubehalten, halten Sie die
UMsCHALT-Taste gedrtickt, wahrend Sie einen dieser Griffe ziehen.
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Fur eine genauere GrolRenanderung von Bildern verwenden Sie entweder den Tab Zuschneiden
(Abbildung 19) oder den Tab Position und Gréi3e (Abbildung 21) des Dialogs Bild.

Im Tab Zuschneiden kdnnen Sie die folgenden Einstellungen vornehmen:

* Breite und Héhe skalieren: Geben Sie die Skalierung des Bildes in Prozent an. Die Grofe
des Bildes andert sich entsprechend. Fir eine symmetrische Grolendnderung missen
beide Werte identisch sein.

* BildgréRRe: Geben Sie die Gro3e des Bildes in der von Ihnen bevorzugten Maf3einheit an.
Das Bild wird entsprechend vergro3ert oder verkleinert.

+ Schaltflache | OriginalgroRe | Wenn Sie auf diese Schaltflache KLICKEN, wird das Bild in
seiner urspringlichen GroRe wiederhergestellit.

Im Tab Position und Gré8e des Dialogs Bild (Abbildung 21) kénnen Sie im Abschnitt GréRe die
Option Relativ zu aktivieren, um zwischen der prozentualen und der tatséchlichen Grofze
umzuschalten. Fir eine symmetrische GroRenédnderung wahlen Sie die Option Seitenverhéltnis
beibehalten. Wenn Sie auf die Schaltflache | OriginalgroRe | KLICKEN, wird die urspriingliche
BildgroRRe wiederhergestellt.

Position und GréBe

GriBe

Breite: B47 cm =

[
I}
-

O Relativ zu: ‘C—esa mter Absatzberei

Héhe:

r~

|
|
635 cm 2]
|

L1 Relativ zu: ‘{-esa-“:e-' Absatzbereich

Seitenverhdltnis beibehalten

Abbildung 21: Gré3endnderung durch Angabe einer
GroBBe im Tab "Position und Gréf3e”

Drehen oder Spiegeln eines Bildes

Um ein Bild um 90 oder 180 Grad zu drehen oder vertikal oder horizontal zu spiegeln, KLICKEN Sie
mit der rechten Maustaste auf das Bild und wéhlen Sie im Kontextmeni Drehen oder Spiegeln
(Abbildung 22) und dann das gewlinschte Ergebnis. Sie kénnen auch die Einstellungen im Tab
Drehung im Dialog Bild verwenden (Abbildung 23).

fr v s i
= Speichem... {3 Drehen

. Verankerung , | Sb  90° rechtsherum drehen
ENE l__Jm|an , | 4= 90° linksherum drehen
|5 Objekte ausrichten » e

" Anordnung » | = Vertikal spiegeln

J& Drehen oder spiegeln » | Ib  Horizontal spiegein

Abbildung 22: Kontextmendi "Drehen oder spiegeln” eines Bildes
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Abbildung 23: Der Tab "Drehung" im Dialog "Bild" um ein Bild zu spiegeln, zu verknlipfen oder zu drehen

Sie kénnen Bilder in jedem beliebigen Winkel drehen, indem Sie eine der beiden Methoden
anwenden:

* Wabhlen Sie das Bild aus und KLICKEN Sie auf das Symbol Drehen in der Symbolleiste Bild
oder KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie Drehen oder Spiegeln >
Drehen. An den Ecken des Bildes werden Griffe angezeigt. Bewegen Sie den Mauszeiger
Uber einen Griff. Wenn der Zeiger seine Form andert, KLICKEN Sie und ziehen Sie ihn in
den gewinschten Winkel. Diese Methode ist schnell und einfach, aber nicht prazise.

* Verwenden Sie den Dialog Bild. Um eine genauen Drehwinkel zu erhalten, KLICKEN Sie mit
der rechten Maustaste auf das Bild und wéahlen Sie Eigenschaften. Wahlen Sie im Dialog
Bild (Abbildung 23) den Tab Drehung. Geben Sie im Abschnitt Drehwinkel den
gewilnschten Drehwinkel in das Feld Winkel ein.

Weitere Einstellungen

Der Dialog Bild (Abbildung 23) hat zehn Tabs. Der Tab Zuschneiden wurde oben beschrieben; der
Tab Position und Gré3e sowie Umlauf werden im Abschnitt "Positionierung von Bildern im Text"
erlautert. Die anderen Tabs dienen den folgenden Zwecken:
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Optionen

Geben Sie dem Bild einen beschreibenden Namen (so wie es im Navigator erscheinen soll),
zeigen Sie alternativen Text an, wenn der Mauszeiger in einem Webbrowser tber das Bild bewegt
wird, schitzen Sie einige der Bildeinstellungen vor versehentlichen Anderungen oder verhindern
Sie, dass das Bild gedruckt wird.

Umrandung

Erstellen Sie Rander um das Bild. Der Tab Umrandung ist derselbe wie im Dialog fr die Definition
von Tabellen- oder Absatzrahmen. Sie kdnnen dem Bild auch einen Schatten hinzufligen.
Bereich

Andern Sie den Hintergrund des Bildes. Diese Einstellungen fiihren nur bei Bildern mit einem
transparenten Anteil zu den gewtinschten Ergebnissen.

Hyperlink

Verknupfen Sie einen Hyperlink mit dem Bild oder erstellen Sie eine Image-Map (siehe "Erstellen
einer Image Map").

Drehung

Sie kénnen das Bild spiegeln oder drehen und den urspriinglichen Speicherort der Datei anzeigen,
falls das Bild nicht eingebettet, sondern verknipft ist.

Transparenz

Legen Sie die Optionen fir die Transparenz des Bilds fest.

Makro

Ordnen Sie dem Bild ein Makro zu. Sie konnen zwischen den vordefinierten Makros wéahlen oder
eigene Makros schreiben.

Ein Bild I6schen

Um ein Bild zu l6schen, KLICKEN Sie darauf, um die Griffe fur die GroRenanderung zu sehen, und
driicken Sie dann die ENTF-Taste.

Bilder Exportieren (Speichern)

Um komplexere Anpassungen am Bild in einem anderen Programm vorzunehmen, kénnen Sie es
direkt aus dem Dokument exportieren. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und
wahlen Sie im Kontextmeni Speichern..., um den Dialog Bildexport zu 6ffnen. Aus Writer heraus
koénnen Sie das Bild in verschiedenen Formaten speichern. Benennen Sie das Bild im Feld
Dateiname, wahlen Sie in der Liste Dateityp das gewtlinschte Bildformat aus und KLICKEN Sie auf

Speichern|

Bevor das Bild gespeichert wird, 6ffnet sich ein weiterer Dialog Optionen (Abbildung 24), in dem
Sie verschiedene Einstellungen fir die BildgroRe und das Bildformat vornehmen kénnen. Der
Inhalt dieses Dialogs hangt vom gewahlten Dateityp ab (Abbildung 24). Wenn das Bild in Writer
geéndert wurde, wird zuvor ein Dialog Bestétigung angezeigt (Abbildung 24), in dem Sie wéhlen
koénnen, ob Sie die Originalversion oder die geanderte Version des Bildes speichern mdchten.
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WEBP - WebP Image (*webp)

Abbildung 24: Dialog "Bestétigung" | Auswahl Dateityp | Dialog "Optionen"

Bilder komprimieren

Wenn Sie ein grof3es Bild in ein Dokument einfiigen und die Gréf3e so &ndern, dass es in das
Seitenlayout passt, wird das komplette Originalbild in der Dokumentendatei gespeichert, um den
Inhalt zu erhalten, was moglicherweise zu einer gro3en Dokumentendatei fuihrt, die Sie speichern
oder per E-Mail versenden.

Wenn Sie einen gewissen Qualitatsverlust bei der Bildwiedergabe in Kauf nehmen, kénnen Sie
das Bildobjekt komprimieren oder in der GroR3e veréandern, um die Datenmenge zu verringern,
wahrend die Darstellung im Seitenlayout erhalten bleibt.

O Tipp

Bilder, die professionell gedruckt werden sollen, sollten nicht komprimiert werden, um
einen Qualitatsverlust zu vermeiden.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste, um das Bild auszuwédhlen und das Kontextmeni zu
offnen. Wahlen Sie dann Komprimieren, um den Dialog Bild komprimieren zu 6ffnen (Abbildung
25). Verwenden Sie die Schaltflache | Neue GroRe berechnen |, um die Bildinformationen im Dialog
flr jeden geanderten Parametersatz zu aktualisieren.

KLICKEN Sie auf| OK|, um die Einstellungen zu tibernehmen. Wenn das resultierende Bild nicht
Ihren Winschen entspricht, driicken Sie STRG+Z, um den Vorgang riickgangig zu machen, und
wahlen Sie andere Einstellungen. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.
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Abbildung 25: Dialog "Bild komprimieren"

Verwendung der Zeichenwerkzeuge in Writer

Mit den Zeichenwerkzeugen von Writer kdnnen Sie Grafiken erstellen, beispielsweise einfache
Diagramme mit Rechtecken, Kreisen, Linien, Text und anderen vordefinierten Formen. Sie kénnen
auch mehrere Zeichenaobjekte gruppieren, um sicherzustellen, dass sie ihre relative Positionen und
Proportionen beibehalten.

Sie konnen die Zeichenobjekte direkt auf einer Seite des Dokuments platzieren oder in einen
Rahmen einfigen.

Im Weiteren kénnen Sie die Zeichenwerkzeuge auch verwenden, um Fotos, Bildschirmaufnahmen
oder andere in anderen Programmen erstellte lllustrationen mit Anmerkungen zu versehen, was
jedoch nicht empfohlen wird, weil Sie:

« Bilder nicht in eine Gruppe mit Zeichnungsobjekten einfiigen kénnen, so dass sie in lhrem
Dokument mdglicherweise nicht mehr richtig ausgerichtet sind.

* bei der Konvertierung in ein anderes Format, beispielsweise HTML, die Zeichenobjekte und
die Bilder nicht zusammen halten kénnen; sie werden getrennt gespeichert.

Wenn Sie komplexe Zeichnungen erstellen mussen, sollten Sie LibreOffice Komponente Draw
verwenden, das weitergehende Funktionen wie Ebenen und Vorlagen enthalt.

Zeichnungsobjekte erstellen

Um mit der Verwendung der Zeichenwerkzeuge zu beginnen, lassen Sie die Symbolleiste
Zeichnung anzeigen (Abbildung 26), indem Sie auf Ansicht > Symbolleisten > Zeichnung oder
auf das Symbol Zeichenfunktionen anzeigen in der Symbolleiste Standard KLICKEN.
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Abbildung 26: Symbolleiste "Zeichnung" - Legende in Tabelle 3

Tabelle 3: Legende fiir die Symbolleiste "Zeichnung" Abbildung 26

1 Auswahl 8 Abgerundetes Rechteck 15 Symbolformen 22 Textfeld
2 Linie einflgen 9  Quadrat 16 Blockpfeile 23 Vertikalen Text
einfigen

3 Linien und 10 Ellipse 17 Sterne und Banner 24 Fontwork Text
Linienspitzen einfigen

4 Kurven und 11 Kreis 18 Legenden 25 Punkte
Polygone

5 Kurve 12 Gleichschenkliges 19 Flussdiagramme 26  Extrusion

Dreieck umschalten

Polygon 13 Rechtwinkliges Dreieck 20 Textfeld-Legende
Rechteck 14 Grundformen 21 Vertikale Legende

Die Symbolleiste Zeichnung kann am unteren oder linken Rand des Arbeitsbereichs erscheinen.
Sie kdnnen sie an eine andere Stelle verschieben und andocken, oder sie schweben lassen und
an eine geeignete Stelle auf dem Bildschirm verschieben.

So verwenden Sie ein Zeichenwerkzeug:

1. KLICKEN Sie im Dokument an die Stelle, an der die Zeichnung verankert werden soll. Sie
kénnen die Verankerung spater bei Bedarf andern.

2. Wabhlen Sie das Symbol in der Symbolleiste Zeichnung (Abbildung 26). Der Cursor &ndert
sein aussehen und wird zu einem Fadenkreuz - fur Zeichenfunktionen, und die normale
Symbolleiste Formatierungen wird zur Symbolleiste flr Zeichnungsobjekt-Eigenschaften
(Abbildung 27).

3. Bewegen Sie den Fadenkreuz-Cursor an die Stelle im Dokument, an der das Bild
erscheinen soll, und KLICKEN und ziehen Sie dann ein Rechteck auf, um das Zeichenobjekt
zu erstellen. Lassen Sie die Maustaste los. Die ausgewahlte Zeichenfunktion bleibt aktiv, so
dass Sie ein anderes Objekt desselben Typs zeichnen kdnnen.

4. Um die ausgewahlte Zeichenfunktion zu deaktivieren, driicken Sie die Esc-Taste oder
KLICKEN Sie auf das Symbol Auswéhlen s in der Symbolleiste Zeichnung.

5. Sie kdnnen nun die Eigenschaften (Fullfarbe, Linientyp und -starke, Verankerung usw.) des
Zeichnungsobjekts andern, indem Sie entweder die Symbolleiste Eigenschaften des
Zeichnungsobjekts (Abbildung 27) oder die Auswahimdglichkeiten und Dialoge des
Kontextmenis nutzen, die Sie durch einen RECHTSKLICK auf das Zeichnungsobjekt
erreichen.
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Abbildung 27: Symbolleiste "Zeichnungsobjekt-Eigenschaften” - Legende in Tabelle 4

Tabelle 4: Legende zur Symbolleiste "Zeichnungsobjekt-Eigenschaften” in Abbildung 27

1 |Verankerung Objekte ausrichten |15 |Linienspitzen |22 |Punkte

2 |Kein Ganz nach vorn 16 |Linienstil 23 | Gruppieren

3 |Parallel 10 |Nach vorn 17 |Linienbreite 24 | Betreten

4 |Optimal 11 |Nach hinten 18 |Linienfarbe 25 |Verlassen

5 |Vor 12 |Ganz nach hinten |19 |Fléachenstil 26 |Aufheben

6 |Hinter 13 |In Vordergrund 20 | Filifarbe 27 |Bildunterschrift einfligen
7 | Durchlauf 14 |Im Hintergrund 21 |Drehen

Einstellen oder Andern von
Eigenschaften fiir Zeichenobjekte

So legen Sie die Eigenschaften eines Zeichnungsobijekts fest, bevor Sie es zeichnen:
» KLICKEN Sie in der Symbolleiste Zeichnung (Abbildung 26) auf das Symbol Auswéhlen.

* KLICKEN Sie in der Symbolleiste Eigenschaften des Zeichnungsobjekts (Abbildung 27) auf
das Symbol fur jede Eigenschaft und wéhlen Sie den gewilnschten Wert fir diese

Eigenschaft aus.

Wenn Sie weitere Einstellungen vornehmen oder neue Eigenschaften definieren méchten, kbnnen
Sie auf die Symbole Flédche oder Linie in der Symbolleiste KLICKEN, um detaillierte Dialoge

anzuzeigen.
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Die von Ihnen festgelegte Standardeinstellung gilt fur das aktuelle Dokument und die aktuelle
Sitzung. Sie wird nicht beibehalten, wenn Sie das Dokument oder Writer schliel3en, und sie gilt
auch nicht fir ein anderes Dokument, das Sie 6ffnen. Die Standardeinstellungen gelten fir alle
Zeichenobjekte mit Ausnahme von Textobjekten.

Um die Eigenschaften eines vorhandenen Zeichnungsobjekts zu dndern, wéhlen Sie das Objekt
aus und fahren dann wie oben beschrieben fort.

Sie kénnen auch die Position und Grofe, die Drehung sowie die Eigenschaften der Schrage und
des Eckenradius des Zeichnungsobjekts festlegen: KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das
Zeichnungsobjekt und wahlen Sie im Kontextmenl Position und GroRe. Wahlen Sie nach Bedarf
beliebige Eigenschaften aus.

GrofRe eines Zeichnungsobjekts andern

Um die Grol3e eines Zeichnungsobjekts zu andern, wahlen Sie das Objekt aus, KLICKEN Sie auf
einen der acht Griffe um das Objekt herum und ziehen Sie es auf seine neue Grol3e. Das Objekt
wird nach oben oder unten skaliert.

Wenn Sie einen Kanten- oder Eckgriff eines Objekts greifen und ziehen, behélt LibreOffice die
Proportionen des Objekts nicht bei, bis Sie die UMSCHALT-Taste driicken, dann werden die
Proportionen des Objekts beibehalten.

Um die Grol3e des Objekts genauer zu steuern, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das
Objekt und wéhlen Sie Position und Gréoe im Kontextment oder wahlen Sie Format > Textfeld
und Form > Position und Grof3e... im Menu. Verwenden Sie den Tab Position und Gréf3e, um die
Abmessungen unabh&ngig voneinander einzustellen. Wenn die Option Verhéltnis beibehalten
aktiviert ist, &ndern sich die beiden Dimensionen so, dass die Proportionen beibehalten werden,
was zu einer skalierten GroBenanderung flhrt.

Gruppieren von Zeichnungsobjekten

Die Gruppierung von Zeichnungsobjekten erleichtert es, mehrere Objekte als eine Einheit zu
behandeln, wobei ihre relativen Grof3en und Positionen beibehalten werden. Wenn Objekte
gruppiert sind, werden alle Bearbeitungsvorgange, die an dieser Gruppe vorgenommen werden,
auf alle Mitglieder der Gruppe angewendet. Wenn Sie auf ein Mitglied der Gruppe KLICKEN, wird
die gesamte Gruppe ausgewabhilt.

So gruppieren Sie Zeichenobjekte:

1. Wabhlen Sie ein Objekt aus, halten Sie dann die UMSCHALT-Taste gedruckt und markieren
Sie die anderen Objekte, die Sie in die Gruppe aufnehmen mdchten. Der
Begrenzungsrahmen wird so erweitert, dass er alle ausgewahlten Objekte einschliel3t.

2. Bewegen Sie bei markierten Objekten den Mauszeiger lber eines der Objekte und wéhlen
Sie im Menl Format > Gruppierung > Gruppieren, oder KLICKEN Sie in der Symbolleiste
Zeichnungsobjekt-Eigenschaften auf das Symbol Gruppieren, oder KLICKEN Sie mit der
rechten Maustaste und wéhlen Sie im Kontextmeni Gruppieren.

Hinweis

Sie kbnnen kein eingebettetes oder verknipftes Bild in eine Gruppe mit
Zeichenobjekten aufnehmen.

Sie kdnnen ein einzelnes Mitglied einer Gruppe bearbeiten, ohne die Gruppe
aufzulésen oder zu trennen. Wahlen Sie die Gruppe aus und fihren Sie dann einen
der folgenden Schritte aus:
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* Gehen Sie im Menu zu Format > Gruppierung > Gruppieren.

¢ KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie im Kontextmen(

Gruppierung.

» KLICKEN Sie in der Symbolleiste der Zeichnungsobjekt-Eigenschaften auf das

Symbol Gruppieren eingeben.

Wenn Sie die Bearbeitung eines einzelnen Mitglieds einer Gruppe abgeschlossen

haben, fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Gehen Sie zum Meni zu Format > Gruppe > Gruppe verlassen.

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextment die

Option Gruppe verlassen.

* KLICKEN Sie in der Symbolleiste der Zeichnungsobjekt-Eigenschaften auf das

Symbol Aufheben.

Um die Gruppierung aufzuheben oder eine Gruppe von Objekten aufzulésen, wéhlen

Sie die Gruppe aus und fuhren dann einen der folgenden Schritte aus:

* Wabhlen Sie im Meni Format > Gruppierung > Aufheben aufheben.

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie im Kontextmen(

Aufheben aufheben.

* KLICKEN Sie in der Symbolleiste der Zeichnungsobjekt-Eigenschaften auf das

Symbol Aufheben.

Drehen von Zeichnungsobjekten

Sie kdénnen ein Zeichnungsobjekt auf ahnliche Weise drehen wie Bilder (siehe Drehen oder

Spiegeln eines Bildes). Um ein Zeichnungsobjekt in einen beliebigen Winkel zu drehen, verwenden

Sie eine der folgenden Methoden:

Interaktiv

Waéhlen Sie das Zeichnungsobjekt aus und KLICKEN Sie auf das
Symbol Drehen in der Symbolleiste Zeichnungsobjekt-
Eigenschaften. Um das Objekt herum werden Griffe angezeigt.
Bewegen Sie den Mauszeiger Uber einen Griff (Abbildung 28);
wenn der Zeiger seine Form &ndert, KLICKEN und ziehen Sie ihn
in den gewinschten Winkel.

Im Dialog Position und GréfR3e Abbildung 28: Cursor als
Dreiviertelkreis mit Endpfeilen
auf einem Griff

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und
wahlen Sie Position und GréRRe. Wahlen Sie im Dialog
(Abbildung 29) den Tab Drehung. Geben Sie im Feld Drehwinkel
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den gewiinschten Winkel ein. Standardmafig erfolgt die Drehung um den Mittelpunkt des Objekts,
aber Sie kdnnen dort auch einen anderen Drehpunkt festlegen.

O Tipp

Von besonderem Interesse fur Writer ist das Zeichenobjekt Textfeld. Gewohnlicher
Text kann nur um 90 oder 270 Grad gedreht werden, wie im Handbuch Writer Kapitel 9
beschrieben, aber ein Textfeld kann um jeden beliebigen Winkel gedreht werden.

Position und GroBe

Position und GréBe Drehung Schrag stellen / Eckenradius

Drehpunkt
Position X “5,35 cm

0

4 F

Position ¥: |[},?9 cm

i
o—0o—20
®
Y} Y s ]

0

Drehwinkel

Winkel:  |0,00° 2 R

- h
St

Voreinstellungen:

Abbildung 29: Dialog "Position und Gré3e" - Tab "Drehung”

Erstellen einer Image Map

Eine Image Map definiert Bereiche eines Bildes (sogenannte Hotspots) mit Hyperlinks zu
Webadressen, anderen Dateien auf dem Computer oder Teilen desselben Dokuments. Hotspots
sind die grafische Entsprechung von Text-Hyperlinks. Wenn Sie auf einen Hotspot KLICKEN, 6ffnet
LibreOffice die verknlpfte Seite in dem entsprechenden Programm (beispielsweise den
Standardbrowser fur eine HTML-Seite, LibreOffice Calc fur eine ODS-Datei oder einen PDF-
Viewer fur eine PDF-Datei). Sie kdnnen Hotspots in verschiedenen Formen erstellen und mehrere
Hotspots in dasselbe Bild einfligen.
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Abbildung 30: Der Dialog "Image Map Editor" zum Erstellen oder Bearbeiten einer Image Map

So verwenden Sie den Image Map Editor (Abbildung 30):

1. Wabhlen Sie im Writer-Dokument das Bild aus, in dem Sie die Hotspots definieren mdchten.

2. Wabhlen Sie im Menl Extras > Verweissensitive Grafik.... Der Image Map Editor
(Abbildung 30) wird gedffnet.

3. Verwenden Sie die Symbole und Felder im Dialog (Rechteck, Ellipse, Polygon,
Freihandpolygon), um die Hotspots und Links zu definieren.

KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Ubernehmen|, um die Einstellungen zu tibernehmen.

5. Wenn Sie fertig sind, KLICKEN Sie auf| Speichern), um die Image Map in einer Datei zu
speichern, und schliel3en Sie dann den Dialog.

Der Hauptteil des Dialogs zeigt das Bild, auf dem die Hotspots definiert sind. Ein Hotspot wird
durch eine Linie gekennzeichnet, die seine Form anzeigt.

Die Symbolleiste am oberen Rand des Dialogs enthalt die folgenden Symbole:

Ubernehmen
Ubernimmt die Anderungen.

Offnen, Speichern, SchlieRen, Auswihlen.
Fuhren die entsprechenden Befehle aus.
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Rechteck, Ellipse, Polygon, Freihandpolygon

Die Symbole zum Zeichnen einer Hotspot-Form. Diese funktionieren auf die gleiche Weise wie die
Symbole in der Symbolleiste Zeichnung.

Punkte bearbeiten, verschieben, einfiigen, Il6schen

Die Symbole bieten erweiterte Moglichkeiten zum Verandern der Form eines Polygon-Hotspots.
Waéhlen Sie das Werkzeug Punkte bearbeiten, um die anderen Werkzeuge zu aktivieren.

Riickgangig, Wiederherstellen

Macht die vorherige Aktion riickgadngig oder wendet die zuvor riickgangig gemachte Aktion erneut
an.

Aktiv
Schaltet den Status eines ausgewahlten Hotspots zwischen aktiv und inaktiv um.

Makro
Verknupft ein Makro mit dem Hotspot, anstatt nur einen Hyperlink.

Eigenschaften
Legt die Eigenschaften des Hyperlinks fest und flgt das Attribut Name zum Hyperlink hinzu.
Unterhalb der Symbolleiste kénnen Sie Angaben fiir den ausgewéhlten Hotspot machen:

Adresse

Enthalt die Adresse, auf die der Hyperlink verweist. Sie kbnnen auch auf einen Anker in einem
Dokument verweisen; schreiben Sie dazu die Adresse in diesem Format:
file:lli<Pfad>/Dokumentenname#Anker_name

Text

Geben Sie den Text ein, der angezeigt werden soll, wenn der Mauszeiger tber den Hotspot
bewegt wird.

Rahmen

Hier wird das Ziel des Hyperlinks angezeigt: Wahlen Sie zwischen _blank (6ffnet in einem neuen
Browserfenster), _self (6ffnet im aktiven Browserfenster), _top oder _parent.

© Tipp

Der Wert _self flr den Zielrahmen wird in den allermeisten Fallen funktionieren. Es
wird daher nicht empfohlen, die anderen Optionen zu verwenden, wenn dies nicht
unbedingt erforderlich ist.

Verwalten der LibreOffice Gallery

Die Gallery wird standardmalf3ig in der Seitenleiste getffnet. Sie konnen die Gallery aber beliebig
verschieben, wie alle Symbolleisten. Sie kénnen die Gallery in der Symbolansicht oder in der
Detailansicht (Abbildung 31) anzeigen und die Gallery durch KLICKEN auf die Schaltflache =

in der Seitenleiste ein- oder ausblenden.

Die Grafiken in der Gallery sind nach Themen gruppiert, beispielsweise Pfeile, Diagramme oder
Symbole. Sie kdnnen weitere Themen erstellen und Ihre eigenen Bilder hinzufiigen oder
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Erweiterungen mit weiteren Grafiken finden. KLICKEN Sie auf ein Thema, um dessen Inhalt im
Gallery-Fenster anzuzeigen.

@ Hinweis

Die mit LibreOffice gelieferten Standard-Themen kdnnen nicht angepasst werden,
allerdings kdnnen neue Themen hinzugefigt werden, siehe "Hinzufligen eines neuen
Themas zur Gallery" unten. Die gesperrten Themen sind leicht zu erkennen, wenn Sie
mit der rechten Maustaste darauf KLICKEN; ist die einzige Option im Kontextmen(i
Eigenschaften.

Gallery n Gallery ﬂ
Netzwerk Al = Netzwerk Al =
2 Pfeile 2 Pfeile
Symbole v Symbole v
A A
] ‘Sﬂ |~ = E o] Eﬂ
\ [@ curved-right-arrow Eﬁ
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Neu... || 51 HE Neu.. | 5l
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Abbildung 31: Seitenleiste mit der Gallery in Symbolansicht und Detailansicht

Hinzufiigen eines nheuen Themas zur Gallery

Vielleicht méchten Sie der Gallery ein eigenes Thema hinzuftigen, um Bilder oder andere Objekte
zu speichern, die Sie haufig verwenden, beispielsweise ein Firmenlogo. Oder Sie mdchten
mehrere Themen hinzufigen, die jeweils Bilder fur ein bestimmtes Projekt enthalten.

So fugen Sie ein neues Thema zur Gallery hinzu:
1. KLICKEN Sie auf die Schaltflache unterhalb der Liste der Themen (Abbildung 31)

2. KLIckeN Sie im Dialog Eigenschaften von Neues Thema des neuen Themas auf den Tab
Allgemein und geben Sie einen Namen fiir das neue Thema ein.

3. KLICKEN Sie auf den Tab Dateien und fligen Sie dem Thema Bilder hinzu, wie unten
beschrieben.
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© Tipp

Auf der Website fir LibreOffice Erweiterungen unter
https://de.libreoffice.org/discover/templates-and-extensions/ finden Sie weitere Gallery
Themen, darunter auch Themen aus friiheren LibreOffice-Versionen, die nicht mehr
mit dem Programm installiert werden. Themen in Erweiterungen werden automatisch
installiert.

Hinzufligen von Objekten zur Gallery

So fligen Sie einem Thema, das Sie erstellt haben, Objekte hinzu:

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Themas und wahlen Sie im
Kontextmenl Eigenschaften.

KLICKEN Sie im Dialog Eigenschaften von auf den Tab Dateien (Abbildung 32).

Eigenschaften von A_Test

Allgemein Dateien

Dateityp: “<Alle Dateien> (*¥) e Dateien suchen...

<Keine Dateien=> Hinzufligen

Alle hinzuftigen

vUITSLT e

Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 32: Gallery - Dialog "Eigenschaften von"

Um mehrere Dateien auf einmal hinzuzufligen:

1. KLICKEN Sie im Dialog Eigenschaften auf die Schaltflache | Dateien suchen... |

2. Der Dialog Ordner auswéhlen wird geoffnet. Sie kdnnen den gewtinschten Ordner auch in

das Feld fur den Pfad eingeben, oder navigieren Sie im Dateimanager Ihres
Betriebssystems, um den Ordner mit lhren gewtinschten Dateien zu finden..
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3. KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Ordner auswahlen|, um die Suche zu starten. Im Dialog
Eigenschaften wird dann eine Liste der Dateien angezeigt. Sie kdnnen die angezeigten
Dateien Uber die Dropdown-Liste Dateityp einschranken.

4. Um alle in der Liste angezeigten Dateien hinzuzufiigen, KLICKEN Sie auf| Alle hinzufiigen |.
Andernfalls wahlen Sie die hinzuzufiigenden Dateien aus und KLICKEN dann auf
(halten Sie entweder die UMSCHALT-Taste oder die STRG-Taste gedriickt,
wahrend Sie auf die Dateien KLICKEN).

So fligen Sie eine einzelne Datei hinzu:

1. KLICKEN Sie im Dialog Eigenschaften auf Hinzufiigen|, um den Dialog Gallery (ein
Dateibrowser) zu 6ffnen.

2. Verwenden Sie die Navigationssteuerung, um das Bild zu finden, das Sie dem Thema
hinzufiigen mochten. Markieren Sie den Dateinamen und KLICKEN Sie dann auf | Offnen],
um es dem Thema hinzuzuftigen.

3. KLICKEN Sie im Dialog Eigenschaften auf | OKJ, um ihn zu schlieBen.

Loschen von Bildern und Themen aus der Gallery

Um ein Bild aus einem Thema zu lI6schen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen
der Bilddatei oder die Miniaturansicht in der Gallery und dann im Kontextment auf Léschen. Es
erscheint eine Meldung, in der Sie gefragt werden, ob Sie dieses Objekt [6schen mdchten.
KLICKEN Sie auf|Ja|.

Hinweis

Wenn Sie den Namen einer Datei aus der Liste in der Gallery I6schen, wird die Datei
nicht von der Festplatte oder einem anderen Speicherort geléscht.

Um ein Thema aus der Gallery zu Idschen, wahlen Sie es in der Liste der Themen aus, KLICKEN
Sie mit der rechten Maustaste und dann im Kontextmenl auf Loschen. Sie kdnnen kein Thema
I6schen, das mit LibreOffice geliefert wurde.

Verzeichnis der Gallery und der darin befindlichen Objekte

Grafiken und andere Objekte, die in der Gallery angezeigt werden, kénnen sich Uberall auf der
Festplatte Ihres Computers, auf einem Netzlaufwerk oder einem anderen Wechselmedium
befinden. Wenn Sie Grafiken zur Gallery hinzufiigen, werden die Dateien nicht verschoben oder
kopiert; der Speicherort jedes neuen Objekts wird einfach als Referenz hinzugefiigt.

In einer Arbeitsgruppe haben Sie moglicherweise Zugriff auf eine gemeinsame Gallery (deren
Inhalt Sie nicht &ndern kénnen, sofern Sie nicht dazu berechtigt sind) und eine Benutzer-Gallery, in
der Sie Objekte hinzuflgen, andern oder I6schen kdnnen.

Der Speicherort der Benutzer-Gallery wird unter Extras > Optionen > LibreOffice > Pfade
festgelegt. Sie kdnnen diesen Speicherort andern und lhre Gallery Dateien (SDV) auf andere
Computer kopieren.

Die mit LibreOffice gelieferten Inhalte der Gallery werden an einem anderen Ort gespeichert. Sie
kénnen diesen Speicherort nicht andern.

Hinweis

Die Standorte der Gallery Themen, die tber LibreOffice-Erweiterungen verteilt werden,
werden durch die Einstellungen der Erweiterungen bestimmit.
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Fontwork anwenden

Mit Fontwork kénnen Sie grafische Textobjekte erstellen, um Ihre Dokumente attraktiver zu
gestalten. Es gibt viele verschiedene Einstellungen fir Fontwork-Objekte (Linie, Flache, Position,
GroRRe und mehr), sodass Sie eine groRe Auswahl haben.

Erstellen eines Fontwork-Objekts

1. KLICKEN Sie in der Symbolleiste Fontwork (Ansicht > Symbolleisten > Fontwork) oder in
der Symbolleiste Zeichnung (Ansicht > Symbolleisten > Zeichnung) auf das Symbol
Fontwork einfiigen, oder wahlen Sie im Menu Einfiigen > Fontwork.

2. Wabhlen Sie im Dialog Fontwork-Gallery (Abbildung 33) einen Schriftstil aus (scrollen Sie
nach unten, um weitere Optionen zu sehen), und KLICKEN Sie dann auf| OK .

Fontwork-Gallery X

dhlen Sie einen Fontwork-5til:

Snadom

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 33: Dialog "Fontwork-Gallery"

3. Das Fontwork-Objekt wird nun in Inrem Dokument angezeigt. Beachten Sie die Griffe am
Rand (die anzeigen, dass das Objekt ausgewabhlt ist) und den andersfarbigen Punkt; diese
werden weiter unten im Abschnitt "Verschieben und GroRendnderung von Fontwork-
Objekten" erlautert.

4. Andern Sie die GroRe des Objekts mit einem der Eckgriffe (halten Sie die UMSCHALT-Taste

gedrickt, damit die Seiten proportional bleiben), oder KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Position und Grée, um die GréRRe genauer

Zu bestimmen.
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5. DOPPELKLICKEN Sie auf das Objekt, um den angezeigten Text zu bearbeiten (Abbildung
34). Geben Sie lhren eigenen Text anstelle des vorhandenen Textes ein, der Uber dem
Objekt erscheint.

LETTER

Abbildung 34: Fontwork Text bearbeiten

6. KLICKEN Sie auf ein freies Bereich oder driicken Sie Esc, um lhre Anderungen zu
Ubernehmen.

Ein Fontwork-Objekt bearbeiten

Nachdem das Fontwork-Objekt erstellt wurde, kbnnen Sie nun einige seiner Eigenschaften
bearbeiten. Dazu kénnen Sie die Symbolleiste Fontwork, die Seitenleiste bei Eigenschaften, die
Symbolleiste Formatierungen oder die Menlioptionen verwenden, wie in diesem Abschnitt
beschrieben. Wenn das ausgewahlte Fontwork-Objekt ein 3D-Objekt ist, kénnen Sie auch die
Symbolleiste 3D-Einstellungen verwenden.

Verwenden der Symbolleiste Fontwork

Stellen Sie sicher, dass die Symbolleiste Fontwork (Abbildung 35) sichtbar ist. Wenn Sie sie nicht
sehen, gehen Sie zu Ansicht > Symbolleisten > Fontwork. KLICKEN Sie auf die Symbole, um
Fontwork-Objekte zu bearbeiten. Die Symbole 2-6 finden Sie auch in der Seitenleiste bei
Eigenschaften.

Fontwork anwenden

46



Fontwork v X
FlB A3l = -|AV ~ @/D
é v"l '.....[
"
Fontwork-Form v X = | Links ausrichten
00O O o | El Zentrier
— = M T =/ Rechts ausrichten e
ANVDdAY O Weit
2| Gestreckter Blocksatz )
OoP9AQ B
) Anpassen...
>v (¢ Hae

AvEYOe

Abbildung 35: Symbolleiste "Fontwork" mit "Fontwork-Form", "-Ausrichtung”
und "-Zeichenabstand”

Fontwork-Text einfiigen (1)
Offnet die Fontwork-Gallery (Abbildung 33).

Fontwork-Form (2)

Bearbeitet die Form des ausgewahlten Objekts. Sie kdnnen aus einer Palette von Formen wahlen,
Abbildung 35.

Fontwork Buchstaben mit gleicher Héhe (3)

Andert die Hohe der Buchstaben des Objekts. Schaltet zwischen normaler Hohe (einige
Buchstaben sind héher als andere, beispielsweise Grof3buchstaben, d, h, | und andere) und
gleicher Héhe aller Buchstaben um.

Fontwork-Ausrichtung (4)

Andert die Ausrichtung der Zeichen. Zur Auswahl stehen Links ausrichten, Zentriert, Rechts
ausrichten und Gestreckter Blocksatz. Die Auswirkungen der Textausrichtung sind nur zu sehen,
wenn sich der Text Gber zwei oder mehr Zeilen erstreckt. Gestreckter Blocksatz zieht alle Zeilen
auf die gesamte Breite des Fontwork-Objekts

Fontwork-Zeichenabstand (5)

Andert den Zeichenabstand und das Kerning im Objekt. Zur Auswahl stehen Sehr schmal, Schmal,
Normal, Weit, Sehr weit und Anpassen..., letzteres 6ffnet einen Dialog, indem Sie einen
Prozentwert angeben kdnnen.

Extrusion umschalten (6)
Verwandelt ein 2D-Fontwork-Objekt in ein 3D-Objekt oder ein 3D-Objekt in ein 2D-Objekt.
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Verwendung der Symbolleiste Formatierung

Sie konnen das Fontwork-Objekt mit mehreren weiteren Eigenschaften anpassen. KLICKEN Sie auf
das Objekt; die Symbolleiste vorher Formatierungen andert sich in Zeichnungsobjekt-
Eigenschaften und zeigt die Optionen zum Anpassen des Objekts an. Diese Optionen sind die
gleichen wie die fir andere Zeichenobjekte, die weiter oben in diesem Kapitel beschrieben wurden,
Abbildung 27. Siehe auch das Handbuch Draw fir weitere Details.

Meniioptionen verwenden

Sie konnen einige der Optionen im Menu Format verwenden, um ausgewahlte Fontwork-Objekte
zu verankern, auszurichten, anzuordnen und zu gruppieren, sie mit Text zu umgeben und sie
horizontal und vertikal zu spiegeiln.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf ein Fontwork-Objekt KLICKEN und viele der
gleichen Optionen im Kontextmeni auswahlen. Das Kontextmeni bietet auRerdem schnellen
Zugriff auf die Dialoge Linie..., Flache... sowie Position und GréRe... Im Dialog Position und
GroBe konnen Sie genaue Werte fur Gréf3e und Position eingeben. Weitere Informationen zu all
diesen Menuoptionen finden Sie im Handbuch Draw.

Verwendung der Symbolleiste 3D-Einstellungen

Wenn das ausgewahlte Fontwork-Objekt ein 3D-Objekt (Extrusion) ist, kénnen Sie auch die
Optionen in der Symbolleiste 3D-Einstellungen (Abbildung 36) verwenden. Sie kdnnen auch ein
2D-Fontwork-Objekt in ein 3D-Objekt umwandeln (oder ein 3D-Objekt in ein 2D-Objekt), indem Sie
auf das Symbol Extrusion umschalten in der Symbolleiste Fontwork KLICKEN. Weitere
Informationen finden Sie in der Anleitung zum Zeichnen.
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Abbildung 36: Symbolleiste "3D-Einstellungen” mit "Tief", "Richtung”, "Beleuchtung", "Oberflache" und
"Farbe" - Legende in Tabelle 5

Tabelle 5: Legende fiir die Symbolleiste "3D-Einstellungen” Abbildung 36

1 Nach unten kippen 4  Nach rechts kippen 7 Beleuchtung
2 Nach oben kippen 5 Tiefe 8 Oberflache
3 Nach links kippen 6 Richtung 9 3D-Farbe

Verschieben und GroBRenanderung von Fontwork-Objekten

Wenn Sie ein Fontwork-Objekt auswahlen, werden acht Griffe um den Rand des Objekts herum
angezeigt (Abbildung 37). Sie kdnnen diese Griffe ziehen, um die Grol3e des Objekts zu andern.

Ein dunkler Punkt (Verzerrungspunkt) erscheint ebenfalls auf dem Objekt. Dieser Punkt kann sich
an der gleichen Stelle wie ein Griff oder an einer anderen Stelle befinden. Wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uber diesen Punkt fahren, andert der Mauszeiger seine Form. Sie kénnen den Punkt
in verschiedene Richtungen ziehen, um das Objekt zu verzerren.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber andere Teile des Objekts bewegen, verwandelt sich der Zeiger in
das Ubliche Symbol zum Ziehen des Objekts an eine andere Stelle der Seite.

Um die Position und GroRRe des Objekts genau zu steuern und das Objekt zu drehen, verwenden
Sie den Dialog Position und Gréf3e (Abbildung 38).
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Abbildung 37: Fontwork-Objekt mit Griffen und Verzerrungspunkt
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Abbildung 38: Dialog "Position und Gréf3e" Fontwork-Objekt
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbucher fir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapiteliibersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

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

LibreOffice Handblicher (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 Handbiicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, fir verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/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.
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Kapitellibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

Kapitel 5 - Seiten formatieren: Grundlagen
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
Kapitel 20 - Writer anpassen

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkdirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe benétigen.
Betatigen Sie die Taste F1.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird IThnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Threm Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

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

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

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

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 fir die Document Foundation.
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