D LibreOffice

Community
Deutsches Dokumentations Team

Writer Kapitel 1

EinfuUhrung

ingetragenes Markenzeichen von The Document Foundation
eitere Informationen finden Sie unter de.libreoffice.org/




Inhalt und Allgemeines

INhalt UNd AllgEMEINES.....cuuiiiiiiiiiiierrrr s s r e annr e e e e e an s s annnnns 2
(0] o)/ 1 10| 11 P 4
AT T e o L=y N U (o] = o PO PR UPP TP 4
Englisches OriginaldOoKUMENT...........oiiiiiee e 4
T a1 =1 [0 [0 Lo Vo RO 4
Datum der Verdffentlichung und SOftWar€VEISION. ..........uuiiiiiiiieiiiiiiiiii e 4
Verwendung von LibreOffice unter MacOS..........cooo i 5
)Y 010] 0140 1= PSP PPPPPPPPPPP 5
Sie sehen vielleiCht @tWaAS GNUEIES. ........ooo it e e e e e e e e e e e aaaaaaaeens 5

EinfUhrung — Was iSt WITEI?.....cccuereiriiininiiissssssssssnnssssssssssss s ssssssss s s s ssssssssssssssss s snssssssannnnns 6

Die Teile des Hauptfensters VON WHLEF ... ... sssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 7
LIS LT ] (= PSSR 7
L= o U TP PP PRSPPPPPPRPPPTN 7
Y ST (T ] 1= 1] (R 8
371 10| 1= 11 (= o PP 14

Symbolleisten anzeigen oder ausbleNden..............uuviiiiiiiiii e 15
Untermenls und Werkzeugpaletten............ocoiriiiiiiiiiie et e e s e e e e e e e aeeees 15
Symbolleiste fixieren oder aufhebeN...........coovvviiii 16
Andocken, Fixieren und Verschieben von Symbolleisten.........cccooiiios 16
SYMDOIIEISIEN ANPASSEN... .. e 17
I T = UL 18
S =101 (=TI (PR ERRTRR 19

0T 0= Q1 1= 0 1 22

D 1T 10T - 22

DOKUMENTANSICRTEN......ciiiiceerrr i nnn e e e nnanann 23
[T T F= LS A g ] T o | SR 23
LAY = o =T g S o o | PP PP PPRPRP 23
RV o] 11 o1 o =T g = [od o | PR PPRRRR 23

Beginnen mit einem Neuen DOKUMENT............cuuemmmmmmmmmmmmnmnnnnssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssanssns 24
VOIM STAIMT CONTEI GUS. ... ettt ettt e et ettt e e e e ee e bt e e e e e eeettbb e e e e e eeesbtan e eeaas 24
AUS €INEI DOKUMENIVOIIAGE. ... uvtiiiiiiiiiiiit e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeaeaaaeaeeeeeeeeeeaeeeaeees 25

Offnen eines bestehenden DOKUMENLS........ccccccvcerreriersersersasssesassessessessessassssssssssssssssssessessesssssanes 26
Offnen von Dateien, die nicht im OpenDocument Format (.odt) vorliegen............cccccceeevvervrnee.e. 27

Speichern eiNes DOKUMENTS........cceeeeeeeiemmcmeeennnnnnnnnssnnssnnssssnsssnssnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnas 28
Befehle ZUum SPEICNEIMN........ e 28

Speichern einer neuen Datei oder einer zuvor gespeicherten Datei...............ccccceeeveeviennnnen. 28
Auf einem entfernten Server SPEICNEIN.........ooii i 28
g TS TN 0] 1= 0 1= od 1= 1 1 P 29
F LIRS o =1 o 1T o o PSP 29
S L= (ol g [=T 4 g U 1 (= SO P PP PP PP PPPPPRPRTPP 29
Automatisches Speichern von DOKUMENEN.............ooooiii i 29
Speichern als Microsoft Word-DOKUMENT...........cc.uiiiiiiiiieeeee e 30
Austausch von Dokumenten mit Benutzern von Apple Pages.........ccooeeeeeeiiiiiiiiieeiiiiccee e 30

Verwendung von Passwortschutz und OpenPGP-Verschliisselung.........cccoueiiiummmmnnseennnnnnnnnns 31



[ TS Y] £ E51¢] o LU | PP 31

OpeNPGP-VerschlisSSelung.........cuuiemmiriiiinssssss s s s s sssssss s 33
Offnen und Speichern von Dateien auf entfernten SErVerN.........cciierevsersessessessessssssssssssssaes 33
Schnelles Navigieren durch ein DOKUMENT.........ccouiirrr s 33
Verwenden VON GENE ZU SEITE..........uuiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e as 34
Verwendung d€S NAVIGATOTS. .......coiiiuiiiiiie ettt e e e e e s e e e e e r e e e e s e s r e e e e e s s annnnreeaeeas 34
Verwenden der GliederungSfaltuNg...........uueueieiiiii e 38
[T g T =T g To [T o= o T PP PP PP PP PRSP 38
Anderungen riickgingig machen und wiederherstellen...........c.oceverrerreereessersessesessesssesseesessees 38
Mehrere Ansichten eines DOKUMENES ANZEIGEN........uurrrrrrmiiisssssnnmrsrimmssssssssnssssssssssssssssnsssssssssses 39
Ein DOKUMENt NEU [AUEN.......ceeeeeeeeeeee s s e e n e nnn e nannnnnnnnn 40
SchlieBen eiNeS DOKUMENTS.....uuiiiiiiiirrimiiiriiisinssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnssssssssssssssssnssnnns 40
Weitere INfOrmationNeN.........cciiiiiiiserrrrr s annnnnns 41
Handbuicher der LibreOffice COMMUNITY.......coiiiiiiiiiiii e 41
DIE KAPITEL ..ttt ——————— 41

DTSR AN U | o] (=Y o PO 41

UBDEI LIDIEOMMICE. . ...vevieeeeeeee ettt ettt ettt et e e teeteene et e e e eeeeteeae e 41
Kapitellbersicht - Writer HANADUCKH...........ouiiiiice e 42
T =R 43
N Yo T = T = o PP 43
Mitarbeit Dei LIDrE@OMMICE. ... 43

S ENUBN. . ——————————— 43



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.

Mitwirkende/Autoren

| Harald Berger | Christoph Hohm |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspringlich aus dem Englischen Ubersetzt und basiert auf dem Chapter "1"
des Guidess "Introducing Writer". Abbildung 13 wurde diesem Kapitel entnommen.

Autoren dieses Kapitels sind:

| Jean Hollis Weber | Toni Blackwelder | Kees Kriek | Tsvetelina Georgieva | Cathy Crumbley.|

| Barbara Duprey | Hazel Russman | John M. Dtugosz | Ron Faile Jr. | Bruce Byfield |

| Gillian Polack | Rafael Lima | 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 geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 01.10.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice kdnnen 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

STRG (Steuerung) 32 (Command) Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

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

Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Menlileiste, Hauptmeni, Men
Deck, 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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Einfilhrung — Was ist Writer?

Writerl ist die Komponente fir Textverarbeitung von LibreOffice, einer frei verfligbaren, voll
ausgestatteten Office-Paket. Zusatzlich zu den Ublichen Funktionen einer Textverarbeitung
(Texteingabe, -bearbeitung und -formatierung; Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Silbentrennung
und Autokorrektur; Suchen und Ersetzen; und andere) bietet Writer weiter Funktionen:

« Anderungsverfolgung bei Revisionen2

* Methoden des Seitenlayouts, einschlie3lich Stile, Rahmen, Spalten und Tabellen3
* Exportieren in PDF und ePub4

» Digitale Signaturen von Dokumenten4

« Uberpriifung der Barrierefreiheit (Zuganglichkeitsprifung)4
* Vorlagen und Stile>5

* Eingebaute Zeichenwerkzeuge6

* Listen”

+ Datentabellen8

* Serienbriefe9

* Automatisierte Inhaltsverzeichnisse und Indizes10

* Master-Dokumente, um eine Sammlung von Dokumenten in einem einzigen Dokument
zusammenzufassenll

* Felder und Formularel2

» Datenbankintegration, einschlieB3lich einer Bibliographie-Datenbank13

* Einbetten oder Verkniipfen von Rechenblattern, Gleichungen und anderen Objektenl14
* Und vieles mehr

1 Writer (Link fur alle Kapitel):

2 Kapitel 3 - Text: Erweitert

3 Kapitel 5 und 6 - Seiten formatieren

4 Kapitel 7- Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
5 Kapitel 8, 9 und 10 - Format und Dokumentvorlagen

6 Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

7 Kapitel 12 - Listen

8 Kapitel 13 - Tabellen

9 Kapitel 14 - Serienbriefe

10 Kapitel 15 - Verzeichnisse

11 Kapitel 16 - Master-Dokumente

12 Kapitel 17 und 18 - Felder und Formulare

13 Kapitel 14, 15 und 18 - Serienbriefe, Verzeichnisse, Formulare
14 Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
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Die Teile des Hauptfensters von Writer

Das Hauptfenster von Writer ist in Abbildung 1 dargestellt. Seine Funktionen werden in diesem
Abschnitt beschrieben.

Hinweis

Standardmalig sind die Befehle von LibreOffice Writer in Ments und Symbolleisten
gruppiert, wie in diesem Abschnitt beschrieben. Dartiber hinaus bietet Writer weitere
Varianten der Benutzeroberflache, die kontextbezogene Gruppen von Befehlen und
Inhalten anzeigen. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe und im Writer
Handbuch Kapitel 20 - Writer anpassen.

Titelleiste

Die Titelleiste befindet sich am oberen Rand des Writer-Fensters. Sie zeigt den Dateinamen des
aktuellen Dokuments an. Wenn das Dokument noch nicht benannt ist, wird der Dokumentname als
Unbenannt X angezeigt, wobei X eine Zahl ist. Unbenannte Dokumente werden in der Reihenfolge
ab 1 nummeriert, in der sie erstellt werden.

Menu

Das Menii befindet sich unter Windows und Linux direkt unter der Titelleiste und unter macOS am
oberen Rand des Bildschirms. Wenn Sie eines der Men(s auswéhlen, wird ein Untermen(
eingeblendet, in dem weitere Optionen angezeigt werden, darunter:

* Befehle, die direkt eine Aktion auslésen, wie beispielsweise Datei > SchlieBen oder Datei
> Speichern.

» Befehle, die Dialoge 6ffnen, sind durch drei Punkte hinter einem Befehl gekennzeichnet,
wie im Menl Bearbeiten > Suchen...

+ Befehle, die weitere Unterments 6ffnen, sind durch einen nach rechts zeigenden Pfeil [> ]
hinter einem Befehl gekennzeichnet, wie beispielsweise die Menls Ansicht >
Symbolleisten und Ansicht > Ma3stab. Wenn Sie den Cursor auf Ansicht bewegen, wird
dessen Untermenu gedffnet.

Die Teile des Hauptfensters von Writer 7
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Abbildung 1: Die Elemente des Hauptfensters von Writer

Seitenleiste

Die Seitenleiste ist normalerweise standardmafiig auf der rechten Seite des Writer Fensters
gedffnet, wie in Abbildung 1 dargestellt. Wahlen Sie bei Bedarf im Menu Ansicht > Seitenleiste,
um sie einzublenden. Die Seitenleiste verfligt auch tGber ein Symbol zum Ausblenden/Einblenden,
wie in Abbildung 2 dargestellt. Wenn die Seitenleiste geschlossen ist, kann sie durch KLICKEN auf
dieses Symbol gedffnet werden, das sich dann ganz rechts im Fenster befindet.

Die Seitenleiste enthalt standardmaflig folgende Funktionen: Hamburger Mend, Eigenschaften,
Formatvorlagen, Galerie, Navigator, Seite, Vorlagenkontrolle, Anderungen verwalten und Priifung
der Barrierefreiheit. Jede Funktion kann durch KLICKEN auf das entsprechende Symbol in der
Tableiste rechts von der Seitenleiste gedffnet werden.

Jede Funktion besteht aus einer Titelleiste und einem oder mehreren Inhaltsabschnitten. Ein
Abschnitt ist eine Kombination aus Symbolleiste und Dialog. Symbolleisten und Seitenleisten-
Abschnitte haben viele Funktionen gemeinsam. So gibt es beispielsweise die Symbole, mit denen
Sie Text fett oder kursiv formatieren kénnen, sowohl in der Symbolleiste Formatierungen im Writer-
Hauptfenster als auch im Abschnitt Zeichen bei Eigenschaften.

Einige Abschnitte enthalten einen Auswahlpunkt Weitere Optionen, die ein Dialog mit zusétzlichen
Funktionen 6ffnet. Wenn der Dialog gedffnet ist, ist das Dokument fiir die weitere Bearbeitung
gesperrt.

Um die Breite der Seitenleiste einzustellen, setzen Sie den Mauszeiger auf den linken Rand der
Leiste. Wenn ein Doppelpfeil erscheint, KLICKEN Sie und ziehen Sie nach rechts oder links. Sie
kodnnen die Seitenleiste nur bis zu einer bestimmten Breite verkleinern, die davon abhangt, welche
Funktion getffnet ist.

Um die Seitenleiste abzudocken und sie schwebend zu machen und um eine schwebende
Seitenleiste anzudocken, verwenden Sie das Hamburger Ment (siehe Abbildung 3). In der
gleichen Liste kbnnen Sie Uber das Menl Anpassung auswahlen, welche Funktion Sie in der
Seitenleiste anzeigen mochten.

Die Teile des Hauptfensters von Writer 8



Titelleiste
] Ewﬁen/’(’;’;’ Hamburger Menii

lVoriage =] 1+Eigenschaften
HieSien Vg hA &yd—tFormatvorlagen
R = Egﬂ-EGallerie
Liberation Sans “|12pt | ¥ @@
FKU-S5S & K A
By [1&P Vorlagenkontrolle
- B} Anderungen verwalten
= vi= v o« v3E %*FPrUfung der Barrierefreiheit

\\‘ - .
Weitere Optionen
= & = RN
: : N :

0,00 cm =] = [000cm = Absatz Titel
0,25 cm I% == 10,00 cm %| Absatz Formatierung

= (0,00 cm 2 :

: Aus-/Einblenden

H Seitenleiste

Abbildung 2: Seitenleiste "Eigenschaften”

Die in der Seitenleiste enthaltenen Funktionen werden im Folgenden beschrieben.

Eigenschaften

Enthalt Werkzeuge zur direkten Formatierung von Inhalten.

Text: Wenn Text ausgewahlt ist, erscheinen diese Felder (siehe Abbildung 2):
* Vorlage: Anwenden, Erstellen oder Aktualisieren eines Absatzvorlage.

« Zeichen: Andern Sie Texteigenschaften wie Schriftart, GréRe, Farbe, Gewicht oder
Zeichenabstand.

« Absatz: Andern Sie die Ausrichtung, die Hintergrundfarbe, den Einzug und den Abstand
eines Absatzes und schalten Sie nummerierte Listen oder Aufzahlungslisten ein.

Tabelle: Wenn sich der Cursor in einer Tabelle befindet, erscheint dieser Abschnitt zusatzlich zu
den Abschnitten fur Text:

Die Teile des Hauptfensters von Writer



! Eigenschaften
= Vorlage

|FlieBtext

Eigenschaften

Formatvorlagen

Galerie

= Zeichen MNavigator

|Liberation Sans Seite

FKU-S S
AN,

Vorlagenkontrolle

Anderungen verwalten

Priifung der Barrierefreiheit
Abdocken  Strg+Umschalt+F10
Seitenleiste schlieen

Anpassung

Einzug:

= & =

= 0,00 cm
T [025em = |0,00 cm

- = 0,00 cm

Abbildung 3: Seitenleiste "Eigenschaften - Anpassen"”

Eigenschaften
Formatvorlagen
Galerie

Navigator

Seite
Vorlagenkontrolle
Anderungen verwalten

CALLCL KA

Prifung der Barrierefreiheit

Standard wiederherstellen

« Andern Sie die Tabelleneigenschaften, beispielsweise Einfiigen oder Léschen von Zeilen,
Verbinden oder Teilen von Zellen, Festlegen von Zeilenhéhe und Spaltenbreite,

Hintergrundfarbe, Umrandung und Formel.

iEI Tabelle

Einfligen: Ldschen:
B B B2 BE BR BR BR
Auswahl: Teilen/verbinden:
H E H e e &5
Zeilenhohe: Spaltenbreite:
10,00 cm *l850cm
Sonstiges: i e R

Abbildung 4: Seitenleiste "Eigenschaften -

Tabelle"

Grafik oder Bild: Wenn eine Grafik oder ein Bild

ausgewahlt wird, erscheinen diese Abschnitte:

* Flache: Andern Sie den Fiilllmodus und die Transparenz des Hintergrunds.
« Umlauf: Andern Sie die Position der Grafik im Verhaltnis zum umgebenden Text, sofern

diese Anderungen moglich sind.

« Bild: Andern Sie Helligkeit, Kontrast, Farbmodus oder Transparenz der Grafik.

« Position und GroRe: Andern Sie Breite, Hohe, Drehung oder Spiegelung.

Die Teile des Hauptfensters von Writer
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i Eigenschaften X

=/ Flache =

Fallung: ‘Ohne v ‘
Transparenz: ‘Keine ot ‘
I 0% =

=l Umlauf
Umlauf
Abstand:
=I Bild

Farbeinstellungen: ‘Standard

<

|

Helligkeit: 0% 2

Kontrast: 0% = ‘

Transparenz: 0% = ‘

|=| Position und GréBe =

Breite: 7,05 cm = ‘

Hohe: 6,18 cm 2

Seitenverhaltnis beibehalten

Drehung: ' |[},E}E}° :‘
Spiegeln: s 2
Anordren: O (7 OO &

Ausrichtung: |5 & = 00 &8 ol

|- Spalten

Spaltenanzahil: ‘1

Abstand:

LILIIERLS

0,00 cm

Abbildung 5: Seitenleiste "Eigenschaften - Bild"

Zeichnungsobjekt: Wenn ein Zeichnungsobjekt ausgewahlt ist, werden diese Abschnitte

angezeigt:

* Flache: Andern Sie den Fillmodus und die Transparenz des Hintergrunds.
+ Position und GréRe: Andern Sie Breite, Hohe, Drehung, Spiegelung, Anordnung und

Ausrichten.

« Linie: Andern Sie Pfeile, Linienstil, Breite, Farbe, Transparenz, Eckenstil und Linienenden.

« Effekt: Flgen Sie einen Effekt, wie Leuchten oder Rand weichzeichnen, zum Objekt hinzu

und passen Sie ihn an.

Die Teile des Hauptfensters von Writer
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i Eigenschaften X =
I=| Fliche =
Fallung: |Farbe V| f}f
rfl I - E@
Transparenz: |Keine ~ |
I 0% = ®
|=| Position und GréBe D
)
Breite: |1,?‘6 cm = | &
Hohe: 1,76 cm SRE:
Seitenverhaltnis beibehalten
Drehung: ' ‘E},[}[}" :|
2 2
Spiegeln: ™y 5 b
Anordnenn. O' (Y 0 5 E
Ausrichtung: & & 5 00 & ol
[=| Linie =
Linie oy ——— -
Ereite: S
Farbe: =/ I -
Transparenz: (0% :|
Eckenstil: ‘Abgerundet ~ |
Linienenden: ‘Flach ~ |
|=| Effekt
Leuchten
Radius: |[} pt = |
Farbe: Schwarz
Transparenz: |0 % =
Rand weichzeichnen
Radius; 0 pt =

Abbildung 6: Seitenleiste "Eigenschaften -
Zeichnungsobjekt”

Rahmen: Wenn ein Rahmen ausgewahlt ist, werden diese Abschnitte angezeigt:
* Flache: Andern Sie den Fillmodus und die Transparenz des Hintergrunds.

*  Umlauf: Andern Sie die Position der Grafik im Verhaltnis zum umgebenden Text, sofern
diese Anderungen moglich sind.

Die Teile des Hauptfensters von Writer
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! Eigenschaften ® =
|~ Fliche I

Fallung: ‘Ohne V‘ %;7’
Transparenz: ‘Keine V‘ o
I 0% = @
=l Umlauf = 0
Umlauf O EEIDEE

Y
Abstand: Benutzerdefiniert ~ |

Abbildung 7: Seitenleiste "Eigenschaften - Rahmen”

Video- | Audioclip: Wenn ein Video- oder Audioclip ausgewahlt wird, werden diese Abschnitte
angezeigt:

« Position und GréRe: Andern Sie Breite und Hohe, Anordnung und Ausrichtung.

* Medienwiedergabe: Steuerung von Wiedergabe, Pause, Stopp, Suchen, Schleife und
Lautstarke.

i Eigenschaften X
I=| Position und GréBe

Breite: |23,E}5 cm = |
Hohe: 12,95 cm 2]
Seitenverhaltnis beibehalten

Anordnen: O (¥ 0’ &
Ausrichtung: & & = 00 &8 ol
[=| Medienwiedergabe

Wiedergabe: ®wmE @
Suchen: I

bd w9 @ g & [

Lautstarke: I &

‘ > ‘

Abbildung 8: Seitenleiste "Eigenschaften -
Video/Audio”

Formatvorlagen

Verwalten Sie die im Dokument verwendeten Formatvorlagen, wenden Sie vorhandene
Formatvorlagen an, erstellen Sie neue Formatvorlagen oder &ndern Sie sie. Weitere Informationen
finden Sie in Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen und

Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert.
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Galerie

Zeigt Bilder, Diagramme und Klénge an, die in den Galerie-Themen enthalten sind. Die Galerie
besteht aus zwei Abschnitten: Der erste obere Abschnitt zeigt die Themen nach Namen an, der
zweite Abschnitt darunter zeigt die Bilder im ausgewahlten Thema an. Weitere Informationen zur
Verwendung der Galerie, um Bilder zu einem Dokument hinzuzuftigen, neue Themen zu erstellen
und eigene Bilder hinzuzufugen, finden Sie in Kapitel 11 - Bilder und Grafiken.

Navigator

Durchsuchen Sie das Dokument und reorganisieren Sie seinen Inhalt, indem Sie Inhaltskategorien
wie Uberschriften, Tabellen, Rahmen, Bilder usw. auswahlen. Weitere Informationen finden Sie
unter Verwendung des Navigators weiter unten.

Seite
Enthélt Werkzeuge zum Formatieren der Seitenvorlage. Es hat vier Abschnitte:
« Formatieren: Andern Sie GroRe, Breite, Hohe, Ausrichtung und Rander der Seite.

« Formatvorlagen: Andern Sie die Formatvorlage fiir die Seitennummerierung, den
Hintergrund, das Layout und die Anzahl der Spalten.

* Kopfzeile: Aktivieren/deaktivieren Sie die Kopfzeile und andern Sie ihre Rander, Abstande

und Inhalte.

¢ FuBzeile: Aktivieren/Deaktivieren Sie die Ful3zeile und andern Sie deren Rander, Abstande
und Inhalte.

Hinweis

Wenn Sie die Optionen bei Seite dndern, wird die verwendete Seitenvorlage geéndert.
Dies wirkt sich nicht nur auf die aktuelle Seite, sondern auf alle Seiten in diesem
Dokument aus, die dieselbe Seitenvorlage verwenden.

Vorlagenkontrolle

Zeigt alle Eigenschaften von Absatzvorlagen, Zeichenvorlagen und manuellen (direkten)
Formatierungen fiir ausgewahliten Text an. Weitere Informationen finden Sie in

Anderungen verwalten

Listet die verfolgten Anderungen auf, die noch nicht angenommen oder abgelehnt wurden. Weitere
Informationen finden Sie in Kapitel 3 - Text: Erweitert.

Prufung auf Barrierefreiheit

Listet die im Dokument gefundenen Probleme zur Barrierefreiheit auf. DOPPELKLICKEN Sie darauf,
um zu der Stelle zu springen, an der sich das Problem befindet. Weitere Informationen finden Sie
in Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren.

Symbolleisten

Symbolleisten kénnen angedockt (feststehend) oder frei beweglich sein. Angedockte Symbol-
leisten kbnnen an eine andere Stelle verschoben oder zum Schweben gebracht werden, und
schwebende Symbolleisten kbénnen wieder angedockt werden.

In einer Standardinstallation von LibreOffice (Abbildung 1) wird die oberste Symbolleiste, direkt
unter dem Mendi, als Symbolleiste Standard bezeichnet.

Die Teile des Hauptfensters von Writer 14


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die zweite Symbolleiste am oberen Rand ist die Symbolleiste Formatierungen. Sie ist
kontextabhangig, d. h. sie zeigt die Werkzeuge an, die fur die aktuelle Position des Cursors oder
des ausgewahlte Objekts relevant sind. Befindet sich der Cursor beispielsweise im Text, bietet die
Symbolleiste Formatierungen Werkzeuge zum Formatieren von Text. Befindet sich der Cursor auf
einer Grafik (Bild), sind die Werkzeuge fur die Formatierung von Bildern vorgesehen.

Writer enthalt mehrere zusatzliche Symbolleisten, die der aktuellen Position des Cursors oder der
Auswahl entsprechen. Wenn sich der Cursor beispielsweise in einer Tabelle befindet, wird die
Symbolleiste Tabelle angezeigt, und wenn sich der Cursor in einer nummerierten Liste oder einer
Aufzéhlungsliste befindet, wird die Symbolleiste Aufzéhlungszeichen und Nummerierung
angezeigt.

Um mehr Platz fur das Dokument zu schaffen, kdnnen Sie eine Alternative mit einer einzigen
Symbolleiste wahlen, die die am haufigsten verwendeten Befehle enthalt. Um sie zu aktivieren,
wéahlen Sie Ansicht > Benutzeroberfldche... > Symbolleisten kompakt.

Symbolleisten anzeigen oder ausblenden

Um Symbolleisten ein- oder auszublenden, wéhlen Sie im Menu Ansicht > Symbolleisten und
KLICKEN dann im Untermenl auf den Namen einer Symbolleiste. Eine aktive Symbolleiste zeigt im
Untermeni ein Hakchen neben dem Namen an. Beachten Sie, dass benutzerdefinierte
Symbolleisten nicht im Menil Ansicht > Symbolleisten aufgefiihrt sind.

Um eine Symbolleiste auszublenden, gehen Sie im Menu zu Ansicht > Symbolleisten und
deaktivieren Sie die Symbolleiste, oder RECHTSKLICKEN Sie in einen Bereich zwischen den
Symbolen einer Symbolleiste und wahlen Sie im Kontextment Symbolleiste schliel3en.

Untermeniis und Werkzeugpaletten

Symbole auf Symbolleisten mit einem kleinen Dreieck E| auf der rechten Seite zeigen je nach
Symbol Untermenus, Paletten mit weiteren Symbolen oder andere Methoden zur Auswahl von
Elementen an.

Eine Palette ist eine Sammlung von Werkzeugen, die einem einzelnen Werkzeug in der
Werkzeugleiste zugeordnet sind. Die Palette kann in eine schwebende Symbolleiste umgewandelt
werden, wie in Abbildung 9 gezeigt. Sobald sie von der libergeordneten Symbolleiste abgedockt
ist, wird eine Titelleiste angezeigt. Paletten kbnnen schwebend oder an einem Rand des
Bildschirms angedockt sein.

I I Grundformen v X
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Abbildung 9: Beispiel fiir das Abrei3en einer Werkzeug-

palette: Klicken Sie auf die hier rot umrandeten Punkte und
ziehen Sie, um eine schwebende Werkzeugleiste zu bilden
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© Tipp

Wenn Sie die Punkte am oberen Rand der Palette nicht sehen kdnnen, missen Sie
die Werkzeugleiste entsperren, bevor Sie die Palette verschieben kénnen. Siehe
Sperren und Entsperren von Symbolleisten unten.

Symbolleiste fixieren oder aufheben

Sie kbnnen alle Symbolleisten oder einzelne Symbolleisten fixieren, damit sie nicht verschoben
werden kénnen. Wenn alle Symbolleisten fixiert sind, kdnnen Sie einzelne Symbolleisten nicht
ziehen oder frei bewegen. Ausgenommen sind Untermenis von Symbolleisten, die Sie schon
vorher ziehen (abrei3en) konnten.

Um alle Symbolleisten zu sperren, gehen Sie im Menl zu Ansicht > Symbolleisten und wéahlen
Sie unten im Untermeni Symbolleiste fixieren. Sie werden aufgefordert, LibreOffice neu starten,
damit diese Anderung wirksam wird. Um fiir alle Symbolleisten die Fixierung aufzuheben, KLICKEN
Sie erneut auf Ansicht > Symbolleisten > Symbolleiste fixieren; (Der Begriff Symbolleiste qilt
hier auch fur die Mehrzahl "Symbolleisten").

Um eine einzelne Symbolleiste zu fixieren, vergewissern Sie sich, dass Symbolleiste fixieren
unter Ansicht > Symbolleiste nicht ausgewé&hlt ist, RECHTSKLICKEN Sie dann auf die Symbolleiste
und wahlen Sie im Kontextmenu Symbolleiste fixieren.

Andocken, Fixieren und Verschieben von Symbolleisten

Angedockte (und nicht fixierte) Symbolleisten sind durch gepunktete Griffe am linken Ende
gekennzeichnet (Abbildung 10). Sie kénnen abgedockt und in eine neue angedockte Position
verschoben oder als schwebende Symbolleiste belassen werden.

So ziehen Sie eine angedockte Symbolleiste in den freien Raum:
1. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Griff der Symbolleiste (siehe Abbildung 10).
2. Mit der linken Maustaste KLICKEN-halten-ziehen Sie die Symbolleiste an eine neue Position.
3. Wenn die Symbolleiste an der gewinschten Stelle ist, lassen Sie die Maustaste los.

‘ “Eﬂ@@« ﬁD'

LibOTextkorper |3y A ||Liberation®

Griffe
Abbildung 10: Griffe der Symbolleisten

Um eine schwebende Symbolleiste zu verschieben, KLICKEN Sie auf ihre Titelleiste, halten Sie sie
gedruckt und ziehen Sie sie an eine neue schwebende Position oder docken Sie die Symbolleiste
an einen Rand des Hauptfensters an.

Um eine schwebende Symbolleiste anzudocken, halten Sie die STRG-Taste gedrtckt und
DOPPELKLICKEN Sie auf die Titelleiste der Symbolleiste.
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Hinweis

Wenn der Griff der Symbolleiste nicht angezeigt wird, ist seine Position fixiert. Um die
Symbolleiste zu entsperren, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste darauf und
deaktivieren Sie dann die Auswahl Symbolleiste fixieren.

Um eine schwebende Symbolleiste anzudocken, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Stelle der Symbolleiste und wéhlen Sie im Kontextmeni Symbolleiste andocken. Um alle
unverankerten Symbolleisten zu verankern, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Alle Symbolleisten andocken.

Um eine angedockte Symbolleiste in ihrer Position zu fixieren, KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste und wéhlen Sie Symbolleiste fixieren. Die Position der Symbolleiste bleibt auch dann
erhalten, wenn andere Symbolleisten auf derselben Leiste ihre Position andern.

Um eine ausgewdahlte Symbolleiste zu schlie3en, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie Symbolleiste schlieBen.

Symbolleisten anpassen

Sie kdnnen Symbolleisten auf verschiedene Weise anpassen, beispielsweise indem Sie
auswahlen, welche Symbole sichtbar sind und die Position einer angedockten Symbolleiste
sperren. Sie kdnnen auch Symbole hinzufiigen und neue Symbolleisten erstellen, wie in
Kapitel 20 - Writer anpassen, beschrieben. Um auf die Optionen fiir die Anpassung einer
Symbolleiste zuzugreifen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der
Symbolleiste, um ein Kontextmend zu 6ffnen.

* Um die fur die ausgewahlte Symbolleiste definierten Symbole ein- oder auszublenden,
bewegen Sie den Mauszeiger auf Sichtbare Schaltflachen im Kontextmen(. Symbole die
auf der Symbolleiste angezeigt werden, werden je nach Betriebssystem durch einen
Umriss um das Symbol oder durch ein Hakchen neben dem Symbol angezeigt (Abbildung
11). Aktivieren oder deaktivieren Sie Symbole, indem Sie darauf KLICKEN und um sie in der
Symbolleiste ein- oder auszublenden.

* Um den Dialog Anpassen zu 6ffnen, KLICKEN Sie im Kontextmeni auf Symbolleiste
anpassen... oder wahlen Sie Ansicht > Symbolleisten > Anpassen... Weitere
Informationen finden Sie in Kapitel 20 - Writer anpassen.
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Abbildung 11: Kontextmend(i der Symbolleiste "Standard" und Auswahl der sichtbaren Symbolleistensymbole:

Zu Abbildung 11:

RECHTSKLICKEN Sie auf eine beliebige Stelle der Symbolleiste Standard

Zeigen Sie auf den Befehl Sichtbare Schaltflachen

Im Untermeni werden die, auf der Symbolleiste sichtbaren Symbole, markiert angezeigt.

Lineale

Das horizontale Lineal am oberen Rand des Arbeitsbereichs ist standardmé&Rig sichtbar, aber das
vertikale Lineal auf der linken Seite ist standardmaRig ausgeblendet. Um das vertikale Lineal zu
aktivieren, wahlen Sie im Menl Ansicht > Lineale > Vertikales Lineal oder wahlen Sie Extras >
Optionen > LibreOffice Writer > Ansicht (macOS: LibreOffice > Voreinstellungen >
LibreOffice Writer > Ansicht). Um beide Lineale schnell ein- oder auszublenden, verwenden Sie
die Tastenkombination STRG+UMSCHALT+R.

O Tipp

Am rechten Ende des horizontalen Lineals befindet sich eine Schaltflache fir
Kommentare, mit der Sie Kommentare schnell ein- und ausblenden kénnen.

Die Teile des Hauptfensters von Writer 18



Statusleiste

Die Statusleiste von Writer befindet sich am unteren Rand des Arbeitsbereichs (Abbildung 12). Sie
enthalt Informationen Uber das Dokument und bietet bequeme Mdglichkeiten zur schnellen
Anderung einiger Dokumentfunktionen. Sie kann ausgeblendet werden, indem sie im Menu
Ansicht > Statusleiste abgewdahlt wird.

| Das Dokument wurde verandert ‘ Wort- und Zeichenzahlung ‘
F_y
- ‘ Saitennummer im Dokument ‘ : ‘ Status der Zuganglichkeitspriifung |
! = i =
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Abbildung 12: Writer - Statusleiste

Das Dokument wurde verandert

Dieses Symbol andert seine Farbe, um anzuzeigen, ob das Dokument ungespeicherte
Anderungen enthdlt. Sie kénnen auf dieses Symbol KLICKEN, um das Dokument zu speichern.

Seitennummer

Zeigt die laufende Nummer der aktuellen Seite, die Gesamtzahl der Seiten des Dokuments und die
aktuelle Seitenzahl (falls sie sich von der laufenden Nummer unterscheidet). Wenn Sie
beispielsweise die Seitennummerierung auf der dritten Seite wieder bei 1 begonnen haben, lautet
die Seitennummer 1 und die laufende Nummer 3.

Wenn im Dokument Lesezeichen definiert wurden, kdnnen Sie mit der rechten Maustaste auf
dieses Feld KLICKEN, um eine Liste der Lesezeichen anzuzeigen. KLICKEN Sie auf ein
Lesezeichen, um den Cursor an diese Stelle im Dokument zu bewegen.
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Um zu einer bestimmten Seite des Dokuments zu springen, KLICKEN Sie mit der linken Maustaste
auf dieses Feld, um den Dialog Wechseln zu Seite zu 6ffnen (Abbildung 19 unten). Geben Sie die
gewiinschte Seitenzahl ein und KLICKEN Sie auf| OK].

Wort- und Zeichenzdhlung

Die Anzahl der Worter und Zeichen des Dokuments wird in der Statusleiste angezeigt und wahrend
der Bearbeitung aktualisiert. Wenn Sie einen Teil des Textes markieren, wird die Gesamtzahl des
Dokuments voriibergehend durch die Zahlung fur diesen Teil ersetzt.

Die hier angezeigte Zeichenzahl schliel3t Leerzeichen ein. Um die Zeichenzahl ohne
Leerzeichen anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Feld oder wédhlen Sie im Menii Extras >
Wortzdhlung...

Sie kdénnen die Anzahl der Woérter und Zeichen (und andere Informationen wie die Anzahl der
Seiten, Tabellen und Bilder) im gesamten Dokument auch unter Datei > Eigenschaften > Statistik
einsehen.

Priifung auf Barrierefreiheit

Wenn im Meni Extras > Zuganglichkeitspriifung... ausgewabhlt ist, wird in diesem Feld ein
Symbol mit einem Tooltip angezeigt, der die Anzahl der im Dokument gefundenen
Zuganglichkeitsprobleme angibt. Die Zuganglichkeitsprifung in der Seitenleiste enthalt Details.

Seitenvorlage

Zeigt die Seitenvorlage der aktuellen Seite an. Um eine andere Seitenvorlage auszuwahlen,
RECHTSKLICKEN Sie auf dieses Feld. Es wird eine Liste mit Seitenvorlagen angezeigt; KLICKEN Sie
auf eine, um sie auszuwahlen. Um die Eigenschaften der aktuellen Seitenvorlage zu bearbeiten,
KLICKEN Sie in dieses Feld. Der Dialog Seitenvorlage wird geoffnet.

Vorsicht

Wenn Sie die Seitenvorlage hier &ndern, kann sich das auf die Vorlagen anderer
Seiten auswirken, je nachdem, wie die Seitenvorlagen eingerichtet sind. Weitere
Informationen finden Sie in den Kapiteln 8 und 9 - Formatvorlagen: ......

Textsprache

Zeigt die Sprache und Lokalisierung an, die fir Rechtschreibung, Silbentrennung und den
Thesaurus verwendet werden. Sie richtet sich nach der Position des Cursors oder dem markierten
Text.

KLICKEN Sie darauf um ein Men( zu 6ffnen, in dem Sie eine andere Sprache/Lokalisierung fir den
markierten Text oder fir den Absatz, in dem sich der Cursor befindet, auswahlen kénnen. Sie
konnen auch Keine (Rechtschreibung nicht prifen) wahlen, um den Text von der
Rechtschreibprifung auszuschliel3en, oder Auf voreingestellte Sprache zuriicksetzen. Durch
Auswahl von Mehr... wird der Dialog Zeichen gedffnet. Weitere Informationen finden Sie in
Kapitel 2 und 3 - Text: ......

Einfligemodus

KLICKEN Sie darauf um in den Uberschreibmodus zu wechseln; KLICKEN Sie erneut, um zum
Einflgemodus zuriickzukehren. Im Einfilgemodus wird der Text nach der Cursorposition nach
vorne verschoben, um Platz fir den von lhnen eingegebenen Text zu schaffen; im
Uberschreibmodus wird der Text nach der Cursorposition durch den von Ihnen eingegebenen
Text ersetzt (Uberschrieben). Sie kdnnen den Modus nicht wechseln, wenn Bearbeiten >
Anderungen > Aufzeichnen aktiv ist.
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Auswahlmodus

KLICKEN Sie darauf um eine Liste der Auswahimodi (Standardauswahl, Auswahl erweitern,
Auswahl hinzufligen und Blockauswahl) anzuzeigen, und KLICKEN Sie dann auf einen, um ihn
zu aktivieren. Das Symbol @ndert sich, um den Modus anzuzeigen und ein Tooltip zeigt an, welcher
Modus aktiv ist. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 3- Text: Grundlagen.

Digitale Signatur

Wenn das Dokument digital signiert wurde, wird hier ein Symbol angezeigt; andernfalls ist es leer.
KLICKEN Sie hier, um das Dokument zu signieren oder um das vorhandene Zertifikat anzuzeigen.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen, Signieren.

Abschnitts- oder Objektinformationen

Wenn sich der Cursor in einem Abschnitt, einer Uberschrift oder einem Listenelement befindet
oder wenn ein Objekt (beispielsweise ein Bild oder eine Tabelle) ausgewahlt ist, werden in diesem
Feld Informationen zu diesem Element angezeigt. Wenn Sie in diesen Bereich KLICKEN, wird ein
entsprechender Dialog gedffnet (Tabelle 1).

Tabelle 1: Informationen zum Bereich oder Objekt in der Statusleiste

Objekt Angezeigte Information offnet Dialog
Bild oder Rahmen GrofRe und Position Bild
Listenelement Formatvorlage fur Ebene und Liste Aufzahlungszeichen und Nummerierung*
Uberschrift Ebene der Nummerierung Aufzahlungszeichen und Nummerierung*
Tabelle Name oder Nummer und Zellbezug des Tabellen Format

Cursors

Bereich Name des Bereichs Bereiche bearbeiten

. . . . Inhaltsverzeichnis, Verzeichnis oder
Verzeichnis Typ Verzeichnis . . !

Literaturverzeichnis

Anderes Unterschiedlich Unterschiedlich

! Wenn eine Formatvorlage mit einem Listenelement oder einer Uberschrift verwendet wurde,
erscheint kein Dialog.

Layout anzeigen

KLICKEN Sie auf das entsprechende Symbol, um zwischen den Ansichten Einzelseite, mehrere
Seiten und Buch zu wechseln (Abbildung 13). Sie kénnen das Dokument in jeder Ansicht
bearbeiten. Die Zoomeinstellungen interagieren mit dem ausgewabhlten Ansichtslayout und der
Fensterbreite, um zu bestimmen, wie viele Seiten im Dokumentfenster sichtbar sind.
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Abbildung 13: Ansichts-Layouts: "Einzelseite", "mehrere Seiten", "Buch"

MaRstab (Zoom)

Um die VergréfRerung der Ansicht zu andern, ziehen Sie den Schieberegler Zoom, KLICKEN Sie auf
die Zeichen |+ und |- oder RECHTSKLICKEN Sie auf die prozentuale Anzeige, um eine Liste von
VergroRerungswerten aufzurufen, aus der Sie wahlen kénnen. Der Zoom interagiert mit dem
ausgewahlten Ansichtslayout, um zu bestimmen, wie viele Seiten im Dokumentfenster sichtbar
sind.

Kontextmenus

Kontextmenus hei3en auch RECHTSKLICK-MenuUs, weil sie immer mit der rechten Maustaste
aufgerufen werden.

- —— + 110%
Abbildung 14: Statusleiste - Schieberegler und
Mal3stab

Kontextmenus bieten schnellen Zugriff auf viele Menufunktionen. Sie werden geoéffnet, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf einen Absatz, eine Grafik oder ein anderes Objekt KLICKEN. Wenn
ein Kontextmenu gedffnet wird, werden die verfiigbaren Funktionen oder Optionen von dem
ausgewahlten Objekt angezeigt. Dies kann der einfachste Weg sein, um eine Funktion zu
erreichen, insbesondere wenn Sie nicht sicher sind, wo sich die Funktion in den Menus oder
Symbolleisten befindet.

Dialoge

Ein Dialog ist eine besondere Art von Fenster. Sein Zweck ist es, Sie Uber etwas zu informieren
oder eine Eingabe von lhnen zu verlangen, oder beides. Es bietet Steuerelemente, mit denen Sie
angeben konnen, wie eine Aktion ausgefuhrt werden soll.

Dialoge 22



In den meisten Fallen kdnnen Sie nur mit dem Dialog interagieren (nicht mit dem Dokument
selbst), solange der Dialog geoffnet ist. Wenn Sie den Dialog schlie3en (in der Regel werden
durch KLICKEN auf oder eine dhnliche Schaltflache lhre Anderungen gespeichert und der
Dialog geschlossen; durch KLICKEN auf wird der Dialog geschlossen, ohne dass
Anderungen gespeichert werden), nun konnen Sie wieder mit dem Dokument arbeiten.

Einige Dialoge konnen wahrend lhrer Arbeit getffnet bleiben, so dass Sie zwischen dem Dialog
und Ihrem Dokument hin- und herwechseln kénnen. Ein Beispiel hierfur ist der Dialog Suchen und
Ersetzen.

Dokumentansichten

Writer bietet drei Moglichkeiten zum Anzeigen und Bearbeiten eines Dokuments: Normal, Web und
Volibild. Um die Ansicht zu andern, gehen Sie zum Menil Ansicht und wahlen Sie die gewiinschte
Ansicht.

Normale Ansicht

Die normale Ansicht ist die Standardansicht in Writer. Sie zeigt, wie das Dokument aussehen wird,
wenn Sie es drucken oder eine PDF-Datei erstellen. In dieser Ansicht kdnnen Sie die
VergroéRerung mit dem Schieberegler Zoom und den Symbolen fiir das Ansichtslayout in der
Statusleiste andern. Sie kénnen auch die Kopf- und Ful3zeilen und den Abstand zwischen den
Seiten ein- oder ausblenden, indem Sie im Menl Ansicht > Zwischenrdaume wahlen. Dies
funktioniert nur, wenn in der Statusleiste die Ansicht Einzelseite aktiviert ist. Das Ausblenden des
Leerraums funktioniert auch in der Vollbildansicht.

Webansicht

In der Webansicht wird das Dokument so dargestellt, wie es in einem Webbrowser angezeigt wird.
Dies ist nutzlich, wenn Sie HTML-Dokumente erstellen. In der Webansicht kdnnen Sie nur den
Schieberegler Zoom verwenden. Die Symbole fiir das Ansichtslayout in der Statusleiste sind
deaktiviert, und die meisten Auswahlmoglichkeiten im Dialog Maf3stab und Ansichtslayout (Zoom)
sind nicht verfugbar.

Vollbildansicht

In der Vollbildansicht werden keine Symbolleisten oder Seitenleisten angezeigt; das Dokument
nimmt den gesamten verfiigbaren Bereich ein, wobei die zuvor ausgewahlten Zoom- und
Layouteinstellungen verwendet werden. Um die Vollbildansicht zu verlassen und zur vorherigen
Ansicht zuriickzukehren, driicken Sie die Esc-Taste oder KLICKEN Sie auf die Schaltflache
in der schwebenden Symbolleiste in der oberen linken Ecke. Sie kdnnen auch STRG+UMSCHALT+J
verwenden, um die Vollbildansicht aufzurufen oder zu verlassen.

O Tipp

Sie kénnen ein Dokument auch mit Datei > Druckvorschau anzeigen oder
STRG+UMSCHALT+O driicken, aber diese Ansicht erlaubt keine Bearbeitung. Siehe
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren.
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Beginnen mit einem neuen Dokument

Sie kénnen ein neues, leeres Dokument in Writer auf verschiedene Weise beginnen. Wenn bereits
ein Dokument in LibreOffice gedffnet ist, wird das neue Dokument in einem neuen Fenster erstellt.

* Wenn LibreOffice ausgefuhrt wird, aber kein Dokument gedffnet ist, wird das Start Center
(Abbildung 15 unten) angezeigt. KLICKEN Sie auf eines der Symbole, um ein neues
Dokument dieser Komponente zu 6ffnen, oder KLICKEN Sie auf das Symbol
Dokumentvorlagen, um ein neues Dokument unter Verwendung einer Dokumentvorlage zu
starten.

e Wabhlen Sie im Menl Datei > Neu und wahlen Sie im Untermeni die Komponente des
Dokuments.

* Wenn Writer getffnet ist, verwenden Sie die Tastenkombination STRG+N, um ein neues
Writer-Dokument zu erstellen.

* Wenn bereits ein Dokument in LibreOffice getffnet ist, KLICKEN Sie auf das Symbol Neu in
der Symbolleiste Standard und ein neues Dokument des auf dem Symbol angegebenen
Komponente wird in einem neuen Fenster erstellt. Das Symbol Neu andert sich je
nachdem, welche Komponente von LibreOffice zuletzt erstellt wurde.

* Wenn bereits ein Dokument in LibreOffice gedffnet ist, KLICKEN Sie auf den kleinen Pfeil
nach unten [ ¥ | rechts neben dem Symbol Neu in der Symbolleiste Standard und wahlen
Sie im Kontextmeni die Komponente fiir das Dokuments aus.

Vom Start Center aus

Wenn LibreOffice getffnet ist, aber kein Dokument getffnet ist, wird das Start Center

(Abbildung 15) angezeigt. KLICKEN Sie auf Writer Textdokument, um ein neues Textdokument zu
erstellen, oder KLICKEN Sie auf Dokumentvorlagen und wahlen Sie eine Dokumentvorlage, um ein
neues Dokument mit einer anderen Vorlage als der Dokumentvorlage Standard zu erstellen.

Um die angezeigte Sammlung von Dokumenten zu filtern, wahlen Sie in der Dropdown-Liste Filter:
einen Komponenten-Typ aus. Um Dokumente aus der Liste zu entfernen, die nicht mehr verfligbar
sind (beispielsweise wenn sie umbenannt oder im Dateisystem auf Inrem Computer oder im
Netzwerk verschoben wurden), verwenden Sie das Hamburger Meni oben rechts.
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Abbildung 15: LibreOffice Start-Center

Aus einer Dokumentvorlage

Eine Dokumentvorlage beinhaltet eine Reihe von vordefinierten Formatvorlagen und Einstellungen,
die zur Erstellung eines neuen Dokuments verwendet werden. Dokumentvorlagen ermdglichen die
einfache Erstellung von mehreren Dokumenten mit denselben Voreinstellungen. Dann basieren
alle Dokumente einer Serie auf derselben Dokumentvorlage. Daher sehen dann alle Dokumente
gleich aus; sie haben die gleichen Kopf- und FulR3zeilen, verwenden die gleichen Schriftarten usw.

Eine neue LibreOffice-Installation enthalt moglicherweise nur wenige Dokumentvorlagen, aber Sie
koénnen lhre eigenen erstellen oder weitere von https://extensions.libreoffice.org/ und anderen
Webseiten herunterladen. Siehe Kapitel 10 - Dokumentvorlagen.

Um den Dialog Dokumentvorlagen zu 6ffnen, in dem Sie die Dokumentvorlage auswahlen kénnen,
die Sie fir die Erstellung lhres Dokuments verwenden méchten, filhren Sie einen der folgenden
Schritte aus:

» Dricken Sie die Tasten STRG+UMSCHALT+N.
* Wahlen Sie im Menl Datei > Dokumentvorlagen > Dokumentvorlagen verwalten.
* Wahlen Sie im Menl Datei > Neu > Dokumentvorlagen...

* KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard auf den Pfeil [ ¥ | neben dem Symbol Neu und
wahlen Sie in der Dropdown-Liste Dokumentvorlagen... aus.
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Das in Abbildung 16 gezeigte Beispiel hebt eine Vorlage im Ordner Meine Dokumentvorlagen
hervor. DOPPELKLICKEN Sie auf die gewtinschte Dokumentvorlage, um ein neues Dokument auf
der Grundlage dieser Dokumentvorlage zu erstellen. Sie kbnnen auch mit der rechten Maustaste
auf eine der Dokumentvorlagen KLICKEN und dann auf Offnen. Weitere Informationen tiber den
Dialog Dokumentvorlagen finden Sie in Kapitel 10 - Dokumentvorlagen.

Dokumentvarlagen

Nummerierung und
Aufzdhlung Spezial

Hilfe

Filter:

Textdokumente

N

Meine Dokumentvorlagen

R

NummerierungUndGlied

erung

Standard Textkdrpe

Offnen
Bearbeiten
Auf Standard zurlicksetzen
Umbenennen
Laschen
Verschieben
Exportieren

x

Verwalten ~

SchlieBen

Offnen

Abbildung 16: Erstellen eines Dokuments aus einer Dokumentvorlage

Offnen eines bestehenden Dokuments

Sie kdnnen ein vorhandenes Dokument auf verschiedene Arten 6ffnen.

Wenn kein Dokument getffnet ist:
KLICKEN Sie im Start Center auf Datei 6ffnen oder Zuletzt verwendete Dokumente.

Wabhlen Sie im Meni Datei > Offnen... oder Datei > Zuletzt verwendete Dokumente.

Driicken Sie STRG+O auf der Tastatur.

KLICKEN Sie auf eine Miniaturansicht in der Liste der zuletzt getffneten Dokumente, die im Start
Center angezeigt wird. Sie kdnnen im Start Center nach oben oder unten scrollen, um ein zuletzt
geoffnetes Dokument zu finden.

Offnen eines bestehenden Dokuments
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Hinweis

Umbenannte oder verschobene Dokumente werden weiterhin im Start Center
aufgelistet. Wenn Sie ein solches Dokument auswahlen, wird eine Fehlermeldung
angezeigt, dass die Datei nicht existiert. Um die Miniaturansicht aus dem Start Center
zu entfernen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Miniaturansicht, bis in der oberen
rechten Ecke ein erscheint, und KLICKEN Sie dann auf das .

Wenn ein Dokument bereits getffnet ist:
« KLICKEN Sie auf das Symbol Offnen in der Symbolleiste Standard.

» KLICKEN Sie auf den kleinen Pfeil [~ ] rechts neben dem Symbol Offnen und wéahlen Sie aus
einer Liste der zuletzt getffneten Dokumente aus.

« Wahlen Sie Datei > Zuletzt verwendete Dokumente, um eine Auswahl aus dem
Untermeni zu treffen.

Wenn Sie den Dialog Offnen verwenden, navigieren Sie zu dem gewinschten Ordner, wahlen die
Datei aus und KLICKEN dann auf| Offnen]. Wenn bereits ein Dokument in LibreOffice geoffnet ist,
wird das zweite Dokument in einem neuen Fenster geotffnet.

Sie konnen die Liste der Dateien im Dialog Offnen einschranken, indem Sie den Dateityp der
gesuchten Datei auswahlen. Wenn Sie zum Beispiel Textdokumente als Dateityp auswéhlen,
werden nur Dokumente angezeigt, die von Writer getffnet werden konnen. Mit dieser Methode
werden Word-Dateien (.doc und .docx) und andere Formate sowie OpenDocument (.odt) gedffnet.

Dialog Offnen - Dateitypen fiir:

Textdokumente

(*.oth;*.odt;*.ott;*.sxw;*.stw;*.fodt;*.xml;*.docx;*.dotx;*.dotm;*.doc;*.doc;*.wps;*.dot;*.wpt;*.hwp;*.ht
ml;*.xhtml;*.htm;*.lwp;*.psw;*.rtf;*.txt;*.wpd;*.docm;*.odm)

§ie kdnnen auch ein vorhandenes Writer-Dokument mit denselben Methoden 6ffnen, die Sie zum
Offnen eines beliebigen Dokuments in lhrem Betriebssystem verwenden wirden.

Offnen von Dateien, die nicht im OpenDocument Format
(.odt) vorliegen

Sie kénnen ein vorhandenes Dokument in einem Format 6ffnen, das LibreOffice erkennt, indem
Sie auf das Dateisymbol auf dem Desktop oder in einem Dateimanager wie dem Windows
Explorer oder dem macOS Finder DOPPELKLICKEN. LibreOffice muss moglicherweise mit
Dateitypen verknlpft werden, die keine ODF-Dateien sind, damit die entsprechende LibreOffice-
Komponente gedffnet werden kann.

Wenn Sie beispielsweise auf einem Windows-Computer kein Microsoft Office installiert haben oder
wenn Microsoft Office installiert ist, Sie aber Microsoft Word-Dateitypen (*.doc oder *.docx) mit
LibreOffice verknipft haben, dann werden die Dateien in LibreOffice Writer gedffnet, wenn Sie auf
eine solche Datei DOPPELKLICKEN.

Wenn Sie die Dateitypen nicht mit LibreOffice verknipft haben und Microsoft Office auf lhrem
Computer installiert ist, wird beim DoPPELKLICK auf eine Microsoft Word-Datei diese in Microsoft
Word gedffnet.

Unter macOS, wenn Microsoft Office nicht installiert ist und Sie diese Dateitypen nicht mit
LibreOffice verknlpft haben, kann ein DoPPELKLICK auf eine Datei diese in Apples Pages-
Anwendung offnen.
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Um zu vermeiden, dass Dateien in der falschen Anwendung geo6ffnet werden, DOPPELKLICKEN Sie
nicht auf sie, sondern KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie Offnen
mit > LibreOffice.

In der LibreOffice-Hilfe finden Sie weitere Informationen zu Dateizuordnungen.
Dieser Beitrag (betrifft Windows 10 / 11) im Wiki konnte auch hilfreich sein

Speichern eines Dokuments

Sie kénnen ein Dokument mit einem der folgenden Befehle speichern:

Speichern

« verwenden Sie diesen Befehl, wenn Sie das Dokument mit seinem bestehenden
Dateinamen und Speicherort behalten méchten.

Speichern unter...

« zum Erstellen eines neuen Dokuments, zum Andern des Dateinamens und/oder des
Dateiformats oder zum Speichern der Datei an einem anderen Ort.

Auf Server speichern...

* verwenden Sie diese Option, wenn Ihr Dokument bereits auf einem fernen Server
gespeichert ist oder auf einem Server gespeichert werden soll.

Kopie speichern...

» verwenden Sie diese Option, um eine Kopie Ihres aktuellen Dokuments zu speichern und
das aktuelle Dokument zur weiteren Bearbeitung geotffnet zu lassen.

Alles speichern

« verwenden Sie diese Option, um alle in der aktuellen Sitzung ge6ffneten Dateien zu
speichern.

Befehle zum Speichern

Speichern einer neuen Datei oder einer zuvor gespeicherten Datei
Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Driucken Sie STRG+S.

* Wabhlen Sie Datei > Speichern im Men.

* KLICKEN Sie auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste Standard.

Wenn die Datei noch nicht gespeichert wurde, wird nach Auswahl einer der oben genannten
Optionen ein Dialog Speichern unter angezeigt. Geben Sie den Dateinamen ein, Gberprifen Sie
den Dateityp und den Speicherort. Je nach Betriebssystem haben Sie weitere Optionen.

KLICKEN Sie auf|Speichern|.

Wenn eine zuvor gespeicherte Datei mit demselben Dateinamen, Dateityp und Speicherort
gespeichert wurde, missen Sie eventuell nichts weiter tun.

Auf einem entfernten Server speichern

Verwenden Sie diesen Befehl, wenn Ihr Dokument bereits auf einem fernen Server gespeichert ist
oder Sie es auf einem Server speichern méchten. Wahlen Sie Datei > Auf Server speichern...
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Wenn der Dialog Speichern unter angezeigt wird, geben Sie den Namen, den Dateityp und den
Speicherort ein oder tiberpriifen Sie ihn, und KLICKEN Sie dann auf|Speichern |,

Weitere Informationen finden Sie weiter unten unter Offnen und Speichern von Dateien auf
entfernten Servern.

Eine Kopie speichern

Verwenden Sie diesen Befehl, wenn Sie das Dokument fir weitere Bearbeitungen getffnet lassen
und zusatzlich eine separate Kopie der aktuellen Version speichern mdchten.

Wabhlen Sie Datei > Kopie speichern. Wenn der Dialog Speichern unter angezeigt wird, geben
Sie den Namen, den Dateityp und den Speicherort ein oder Gberpriifen Sie ihn und KLICKEN Sie
dann auf| Speichern . Die Kopie wird nicht gedffnet, aber die Originaldatei bleibt gedffnet und aktiv.

Alle speichern
Verwenden Sie diesen Befehl, um alle in der aktuellen Sitzung gedffneten Dateien zu speichern.

Wahlen Sie Datei > Alle speichern. Alle geéffneten Dateien werden ohne Anderung von Name,
Dateityp oder Speicherort gespeichert.

Speichern unter

Verwenden Sie diesen Befehl, wenn Sie die aktuelle Version als neues Dokument speichern
mochten, indem Sie den Dateinamen oder den Dateityp andern oder die Datei an einem anderen
Ort auf lhrem Computer speichern.

Wahlen Sie Datei > Speichern unter oder verwenden Sie STRG+UMSCHALT+S, um ein Dialog
Speichern unter zu 6ffnen, in dem Sie den Dateinamen, den Dateityp oder den Speicherort andern

kdnnen, und KLICKEN Sie auf | Speichern|.

Wenn Sie die Originaldatei beibehalten méchten, speichern Sie zunadchst eine Kopie wie oben
beschrieben.

Hinweis

LibreOffice verwendet den Begriff Export fiir einige Dateioperationen, die einen
Wechsel des Dateityps beinhalten, wie beispielsweise PDF und ePub. Weitere
Informationen finden Sie in Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren.

Automatisches Speichern von Dokumenten

Sie kbnnen festlegen, dass Writer Dokumente in regelmaligen Abstanden automatisch in einer
temporaren Datei speichert. So richten Sie das automatische Speichern von Dateien ein:

1. Wabhlen Sie im Meni Extras > Optionen > Laden/Speichern > Allgemein (macOS:
LibreOffice > Voreinstellungen > Laden/Speichern > Allgemein).
(Siehe auch Kapitel 20 - Writer anpassen)

2. KLICKEN Sie auf Autowiederherstellungs-Informationen speichern alle: und legen Sie das
Zeitintervall fest. Der Standardwert ist 10 Minuten. Geben Sie den gewtunschten Wert ein,
indem Sie ihn eintippen oder die Pfeiltasten nach oben oder unten driicken.

3. Sie kdnnen auch die Option Sicherungskopie immer erstellen wéhlen.
KLICKEN Sie auf|OKJ, um die Anderungen zu speichern.

Sie werden nun aufgefordert, LibreOffice neu zu starten. Sie konnen wéahlen, ob Sie sofort
oder spater neu starten mochten. Die Anderungen sind nach dem Neustart aktiv.
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Sicherungskopien werden in dem unter Extras > Optionen > LibreOffice > Pfade angegebenen
Ordner gespeichert.

Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 20 - Writer anpassen.

Speichern als Microsoft Word-Dokument

Moglicherweise mussen Sie Dokumente in Microsoft Word-Formaten wie .docx speichern. Gehen
Sie dazu wie folgt vor:

1. Wichtig: Wenn lIhre Datei im Writer-Format (.odt) vorliegt, speichern Sie Ihr Dokument
zunachst in diesem Format. Andernfalls werden alle Anderungen, die Sie seit dem letzten
Speichern vorgenommen haben, nur in der Microsoft Word-Version des Dokuments
angezeigt.

KLICKEN Sie dann auf Datei > Speichern unter...

Wahlen Sie im Dialog Speichern unter in der Dropdown-Liste Dateityp das gewiinschte
Microsoft Word-Format aus. Sie haben auch die Moéglichkeit, den Dateinamen zu andern.

4. KLICKEN Sie auf|Speichern |,

Dadurch wird ein separates Dokument mit einer anderen Dateierweiterung erstellt. Von diesem
Zeitpunkt an werden alle Anderungen, die Sie an dem Dokument vornehmen, nur noch in dem
neuen Dokument vorgenommen. Wenn Sie wieder mit der .odt-Version Ihres Dokuments arbeiten
mdchten, missen Sie es erneut 6ffnen. Siehe auch Faqg/Allgein/118.

O Tipp

Damit Writer Dokumente standardmafig in einem Microsoft Word-Dateiformat
speichert, gehen Sie zu Extras > Optionen > Laden/Speichern > Allgemein
(macOS: LibreOffice > Einstellungen > Laden/Speichern > Allgemein). Wéahlen Sie
im Bereich Einstellungen fiir Standarddateiformat und ODF > neben
Dokumenttyp: die Option Textdokument und dann unter Immer speichern als: |hr
bevorzugtes Dateiformat aus.

Austausch von Dokumenten mit Benutzern
von Apple Pages

Obwohl Writer Dateien im Apple Pages-Format (* . pages) 6ffnen und bearbeiten kann, ist es nicht
maoglich, in diesem Format zu speichern oder in dieses Format zu exportieren. Apple Pages kann
keine Dateien im OpenDocument-Format 6ffnen. Wenn Sie also Dateien mit Pages-Benutzern
austauschen mochten, speichern Sie Ihre .odt-Datei in einem kompatiblen Format, beispielsweise
.rtf oder .docx.

Pages-Benutzer kdnnen auch eine Kopie eines Pages-Dokuments in ein mit Writer kompatibles
Format exportieren (nicht speichern), wie beispielsweise .docx oder . rtf, das dann von Writer
geodffnet, bearbeitet und gespeichert werden kann.
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Verwendung von Passwortschutz und
OpenPGP-Verschliisselung

LibreOffice bietet zwei Arten des Dokumentenschutzes: Passwortschutz und OpenPGP-
Verschlisselung. Dateien, die mit dem Kennwort Speichern verschlisselt sind, kdnnen nicht ohne
das Kennwort entschliisselt werden, das an jeden Benutzer gesendet werden muss, der das
Dokument entschliisseln méchte. Bei der OpenPGP-Verschlisselung wird das Dokument mit
einem Algorithmus verschlisselt, der einen Schlussel benotigt. Jeder Schlussel wird nur einmal
verwendet und dem Empfanger zusammen mit dem Dokument zugesandt.

Passwortschutz

LibreOffice bietet zwei Stufen des Kennwortschutzes: Leseschutz (Datei kann ohne Kennwort nicht
angezeigt werden) und Schreibschutz (Datei kann im Nur-Lese-Modus angezeigt, aber ohne
Kennwort nicht gedndert werden). So kénnen Sie den Inhalt fir eine Gruppe von Personen zum
Lesen und fir eine andere Gruppe zum Lesen und Bearbeiten verfliigbar machen. Dieses
Verhalten ist mit dem Dateischutz von Microsoft Word kompatibel.

So schitzen Sie ein Dokument mit Kennwaortern:

1. Verwenden Sie zum Speichern des Dokuments Datei > Speichern unter... (Sie kdnnen
auch Datei > Speichern verwenden, wenn Sie ein neues Dokument zum ersten Mal
speichern).

2. Wahlen Sie im Dialog Speichern unter die Option Mit Kennwort speichern (Abbildung 17)

und KLICKEN Sie dann auf|Speichern|.

Dateiname: | riterKapitel 1EinfihrunglO75.0dt]

Dateityp: ODF-Textdokument (*.odt)

Automatische
Dateiendung

[ ] Mit Kennwort
speichern

[ ] Mit GPG-Schiisse
verschliisseln

Filtereinstellungen
bearbeiten

Abbildung 17: Optionen "Mit Kennwort speichern” und
"Mit GPG-Schlissel verschliisseln”

3. Der Dialog Kennwort setzen wird geotffnet (Abbildung 18). Hier haben Sie mehrere
Auswahlimdglichkeiten:

o Um das Dokument mit einem Leseschutz zu versehen, geben Sie ein Kennwort in die
beiden Felder am oberen Rand des Dialogs ein.

o Um das Dokument schreibgeschiitzt zu machen, KLICKEN Sie auf die Schaltflache
und wahlen Sie im Bereich Kennwort fiir Dokumentfreigabe die Option
Datei schreibgeschiitzt 6ffnen.
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o Um das Dokument schreibgeschiitzt zu machen, aber ausgewéhlten Personen die
Bearbeitung zu erlauben, wahlen Sie Datei schreibgeschlitzt 6ffnen und geben Sie ein
Kennwort in die beiden Felder am unteren Rand des Dialogs ein.

Kennwaort setzen *

Kennwort zur Dateiverschliisselung

Kennwort zum Offnen eingeben

Kennwort bestatigen

Hinweis: Wenn ein Kennwort angegeben wurde, lasst sich die Datei
nur mit diesem 6ffnen. Falls Sie das Kennwort verlieren sollten,
besteht keine Md&glichkeit, das Dokument wiederherzustellen.
Beachten Sie zudem, dass das Kennwort GroB- und Kleinschreibung
beriicksichtigt.

Kennwort fiir Dokumentfreigabe
O Datei schreibgeschiitzt 6ffnen

P R
pearpelen-sennwort eingepe

OK Abbrechen

Abbildung 18: Zwei Ebenen des Passwortschutzes

4. KLICKEN Sie auf|OK |, um die Datei zu speichern. Wenn eines der beiden Kennwortpaare
nicht Gbereinstimmt, erhalten Sie eine Fehlermeldung. SchlieRen Sie das Meldungsfenster,
um zum Dialog Kennwort setzen zurtickzukehren, und geben Sie das Kennwort erneut ein.

Warnung

LibreOffice verwendet einen sehr starken Verschlisselungsmechanismus, der es fast

unmdglich macht, den Inhalt eines Dokuments wiederherzustellen, wenn Sie das
Passwort verlieren.

Andern oder Entfernen des Kennworts fiir ein Dokument

Wenn ein Dokument kennwortgeschiitzt ist, kbnnen Sie das Kennwort &ndern oder entfernen,
wahrend das Dokument geoffnet ist. Wéahlen Sie Datei > Eigenschaften > Allgemein und KLICKEN
Sie auf die Schaltflache | Kennwort andern |
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OpenPGP-Verschliisselung

LibreOffice verwendet die auf lInrem Computer installierte OpenPGP-Software. Wenn keine
OpenPGP-Software verfugbar ist, missen Sie eine fur Ihr Betriebssystem geeignete Software
herunterladen und installieren, bevor Sie diese Option nutzen kénnen.

Sie missen mit der OpenPGP-Anwendung ein personliches Schlisselpaar fur die Kryptographie
definieren. Wie Sie ein Schlisselpaar erstellen, erfahren Sie in der installierten OpenPGP-
Software. Weitere Informationen zur Verwendung dieser Verschlisselungsart finden Sie in der
mitgelieferten Hilfe.

Die OpenPGP-Verschlisselung erfordert die Verwendung des o6ffentlichen Schliissels des
Empfangers; dieser Schlissel muss in der auf lnrem Computer gespeicherten OpenPGP-
Schlusselkette verfugbar sein.

So verschlusseln Sie ein Dokument:
1. Wabhlen Sie Datei > Speichern unter...
2. Geben Sie im Dialog Speichern unter einen Namen fir die Datei ein.
3. Wabhlen Sie die Option Mit GPG-Schliissel verschliisseln (siehe Abbildung 17).
4

KLICKEN Sie auf|Speichern|. Der Dialog zur Auswahl des &ffentlichen OpenPGP-
Schlussels wird geoffnet.

5. Wabhlen Sie den o6ffentlichen Schltissel des Empfangers. Sie kdnnen mehrere Schliissel
auswabhlen.

6. KLICKEN Sie auf| OKJ, um den Dialog zu schlieRen und die Datei mit den ausgewahlten
offentlichen Schliisseln verschlisselt zu speichern.

Offnen und Speichern von Dateien auf
entfernten Servern

LibreOffice kann Dateien 6ffnen und speichern, die auf entfernten Servern (d. h. nicht auf Ihrem
Computer oder im lokalen Netzwerk) gespeichert sind. Das Speichern von Dateien auf entfernten
Servern ermoglicht es lhnen, mit den Dokumenten auf verschiedenen Computern zu arbeiten. So
kénnen Sie beispielsweise an einem Dokument sowohl im Biro als auch zu Hause oder anderswo
arbeiten. Die Speicherung von Dateien auf einem entfernten Server ermoglicht auch die Sicherung
von Dokumenten, so dass die Daten vor Computerverlusten oder Festplattenausféallen geschitzt
sind. Einige Server sind auch in der Lage, Dateien ein- und auszuchecken und so deren Nutzung
und Zugriff zu kontrollieren.

LibreOffice unterstiitzt viele Dokumentenserver, die bekannte Netzwerkprotokolle wie FTP,
WebDav, Windows Share und SSH verwenden. LibreOffice unterstitzt auch beliebte Dienste wie
Google Drive und Microsoft OneNote sowie kommerzielle und Open-Source-Server, die den
OASIS CMIS-Standard implementieren. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste
Schritte.

Schnelles Navigieren durch ein Dokument

Writer bietet verschiedene Méglichkeiten, schnell durch ein Dokument zu blattern und bestimmte
Elemente zu finden, darunter:

e Gehe zu Seite
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* Navigator
* Gliederung falten
* Merker

Verwenden von Gehe zu Seite

Sie kbnnen auf folgende Weise zu einer bestimmten Seite im Dokument springen:
* Verwenden Sie das Feld Wechseln zu Seite oben rechts im Navigator (siehe Tabelle 2).

* Verwenden Sie den Dialog Wechseln zu Seite (Abbildung 19), in dem die aktuelle
Seitenzahl und die Anzahl der Seiten im Dokument angezeigt werden. Geben Sie die
Nummer der Zielseite in das Textfeld ein und KLICKEN Sie auf|OK |

* Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus, um den Dialog Wechseln zu Seite zu 6ffnen:
o KLICKEN Sie auf das Feld Seitenzahl in der Statusleiste.
o Wabhlen Sie im Menl Bearbeiten > Wechseln zu Seite.
o Drucken Sie STRG+G auf der Tastatur.

Wechseln zu Seite >
Seite: [ElY = von34
oK Abbrechen

Abbildung 19: Dialog
"Wechseln zu Seite"

Verwendung des Navigators

In einer Standardinstallation von LibreOffice ist der Navigator Teil der Seitenleiste. Er listet alle
Uberschriften, Tabellen, Textrahmen, Grafiken, Lesezeichen und andere Objekte auf, die in einem
Dokument enthalten sind.

Um den Navigator zu 6ffnen (Abbildung 20), fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
* KLICKEN Sie auf den Tab Navigator in der Seitenleiste auf der rechten Seite.
* KLICKEN Sie auf das Navigator-Symbol (falls sichtbar) in der Symbolleiste Standard.
* Dricken Sie F5.
e Wabhlen Sie im Menl Ansicht > Navigator.

KLICKEN Sie auf das Pluszeichen |+| oder das Dreieck links neben einer Kategorie oder
Unterkategorie, um deren Inhalt anzuzeigen.

In Tabelle 2 sind die Funktionen der Symbole am oberen Rand des Navigators zusammengefasst.
Hinweis

In einem Masterdokument hat der Navigator andere Funktionen. Siehe
Kapitel 16 - Master-Dokumente.
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Der Navigator bietet mehrere bequeme Mdglichkeiten, sich in einem Dokument zu bewegen und

darin enthaltene Elemente zu finden:

Um zu einer bestimmten Seite im Dokument zu springen, geben Sie die laufende Nummer

in das Feld am oberen Rand des Navigators ein und driicken Sie die Eingabetaste. Die
laufende Nummer kann sich von der Seitennummer unterscheiden, wenn Sie die
Nummerierung an einer beliebigen Stelle neu gestartet haben.

Wenn eine Kategorie gedffnet ist und die Liste der darin enthaltenen Elemente angezeigt
wird, kdnnen Sie auf ein Element boPPELKLICKEN, um direkt zu der Position dieses
Elements im Dokument zu springen. Auf diese Weise kdnnen Sie zum Beispiel direkt zu
einer ausgewahlten Uberschrift, Grafik oder einem Kommentar springen.

Wenn Sie nur die Inhalte einer Kategorie anzeigen mochten, markieren Sie diese Kategorie
und KLICKEN Sie auf das Symbol Inhalt der Navigationsansicht. KLICKEN Sie erneut auf das

Symbol, um wieder alle Kategorien anzuzeigen. Sie kbnnen auch die Anzahl der
angezeigten Uberschriftsebenen bei der Anzeige von Uberschriften andern.

Verwenden Sie die Symbole Vorherige [ 2 | und Né&chste [ V], um zu anderen Objekten des
Typs zu springen, die in der Dropdown-Liste Navigieren zu ausgewahlt wurde.

Oben links im Navigator befindet sich eine Dropdown-Liste Navigieren zu. Sie kbnnen
einen Objekttyp auswéahlen (beispielsweise ein Lesezeichen, eine Tabelle oder einem

Verzeichnis) und dann mit den Schaltflachen Vorherige [ 2] und N&chste [ V] von einem zum

nachsten springen (Abbildung 20 und Abbildung 22).
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B [ Verzeichnisse
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+ |* Feldbefehle
il [ FuBnoten

Abbildung 20: Der Navigator in der Seitenleiste - Legende

in Tabelle 2
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Tabelle 2: Funktion der Symbole im Navigator - Legende zur Abbildung 20

Offnet eine Dropdown-Liste, in der Sie die Art des Elements auswéhlen
kénnen, nach der Sie navigieren méchten.
Springt zwischen dem Textbereich und dem Kopf- oder FuRbereich (falls
die Seite solche hat).
Springt zwischen einem Ful3notenanker und dem entsprechenden
Ful3notentext.
Merker setzen Fugt einen Merker ein. Siehe Merker eingeben.
Springt zum vorherigen/nachsten Element des Typs, der in der Dropdown-
Liste Navigieren zu ausgewahlt wurde.
Springt zu der im Feld angezeigten Seitenzahl. Geben Sie eine Seitenzahl
ein oder wéahlen Sie sie mit den Zeichen |+]und B aus.
Inhalt der Wechselt zwischen der Anzeige aller Kategorien und der Anzeige nur der
Navigationsansicht ausgewahlten Kategorie.
8 Auswabhlliste EinfAus  Schaltet um zwischen dem Ein- und Ausblenden des Listenfeldes.
9 Angezeigte

1 Navigieren zu
2 Kopf-/[Ful3zeile

3 Anker <> Text

5 Vorherige/Nachste

6 Wechseln zu Seite

Wahlen Sie die Anzahl der anzuzeigenden Uberschriftenebenen.

Uberschriftenebenen
. Wabhlen Sie Einfligen als Hyperlink, Link oder Kopieren.
10 Ziehmodus Siehe Kapitel 3 - Text: Erweitert.
11 Ebene hoch-/ Schnelles Andern der Ebene der ausgewahlten Uberschrift im Dokument.
herabstufen Siehe Kapitel 3 - Text: Erweitert.
12 Kapitel nach oben-/ Uberschriften und Text im Dokument verschieben.

nach unten verschieben Siehe Kapitel 3 - Text: Erweitert.

* Wenn Sie den Mauszeiger Uber ein Element im Navigator halten, wird dieses Element im
Dokument schwarz hinterlegt angezeigt.
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In-einer-Standardinstallation-von-LibreOffice ist-der Navigator- Teil- der-Seitenleiste.-Er- listet-alle
Uberschriften, Tabellen, Textrahmen, - Grafiken, Lesezeichen-und-andere-Objekie-auf, -die-in-einem
Dokument-enthalten-sind. |

Abbildung 21: Der Mauszeiger im Navigator lasst das Element im
Dokument schwarz markiert anzeigen
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Hinweis

Ein ausgeblendeter Abschnitt (oder ein anderes ausgeblendetes Objekt) in einem
Dokument erscheint im Navigator grau und zeigt das Wort "ausgeblendet" als
Quickinfo an. Weitere Informationen zu ausgeblendeten Abschnitten finden Sie in
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert.

i Navigator X o=

1 Aktualitat
= Auswahl
Bereiche =
Bilder e
Fehlerhafte Tabellenformel @
[& Feld nach Typ B
[ Felder

FuBnoten 7
[ Kommentar
|* Lesezeichen
[0 Merker

& OLE-Objekte
LI Rahmen

EE Steuerelement

2 Suche wiederholen
[ Tabellen
Tabellenformel

= Uberschriften

] Verzeichnisse

) Zeichnungsobjekte

Abbildung 22: Navigieren nach Liste im
Navigator

O Tipp

Objekte sind viel leichter zu finden, wenn Sie ihnen beim Erstellen identifizierende
Namen geben. LibreOffice gibt Objekten standardmalflig Namen wie Bildl, Bild2,
Tabellel, Tabelle2 und so weiter. Diese Namen werden in der Reihenfolge vergeben,
in der die Objekte in das Dokument eingefligt werden, was nicht unbedingt mit der
Position des Objekts im Dokument tbereinstimmt.

Sie kénnen Objekte umbenennen, nachdem Sie sie eingefligt haben. Um
beispielsweise ein Bild umzubenennen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf
seinen Namen im Navigator, wéhlen Sie im Kontextmenu Bild und dann Bild >
Umbenennen. Die Ansicht springt auf das Bild (um zu zeigen, um welches es sich
handelt) und ein kleiner Dialog wird angezeigt. Geben Sie einen neuen Namen fir das
Bild ein und KLICKEN Sie auf , um es zu speichern.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf das Bild KLICKEN und
Eigenschaften... wahlen. Gehen Sie im Dialog Bild auf den Tab Optionen, bearbeiten
Sie den Namen und KLICKEN Sie auf| OK |,
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Verwenden der Gliederungsfaltung

Mit der Gliederungsfunktion kénnen Sie alle Inhalte unter Uberschriften ein- und ausblenden,
einschliel3lich Text, Bilder, Tabellen, Rahmen, Formen und Textfelder. In umfangreichen
Dokumenten kénnen Sie mit dieser Funktion schnell zur richtigen Position fir die Bearbeitung und
das Lesen blattern.

Um diese Funktion zu aktivieren, gehen Sie zu Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Ansicht (macOS: LibreOffice > Voreinstellungen > LibreOffice Writer > Ansicht) und wéhlen
Sie Schaltflachen zur Gliederungsfaltung anzeigen. Wahlen Sie optional Unterebenen
einschlief3en.

Das Falten von Gliederungen funktioniert mit dem Navigator und direkt mit der Maus. Weitere
Informationen finden Sie in Kapitel 3 - Text: Erweitert.

Merker eingeben

Mithilfe von Merker kénnen Sie Stellen in Threm Dokument markieren, zu denen Sie spater
zurtickkehren mochten, um beispielsweise Informationen hinzuzufiigen oder zu korrigieren, oder
um einfach zu markieren, wo Sie die Bearbeitung beendet haben.

Um einen Merker an der aktuellen Position des Cursors zu setzen, KLICKEN Sie im Navigator auf
das Symbol Merker setzen. Sie kbnnen bis zu 5 Merker in einem Dokument setzen; wenn Sie
einen Sechsten setzen, wird der Erste geldscht.

Die Merker werden im Dokument nicht hervorgehoben und sind auch nicht im Navigator
aufgelistet. Sie kbnnen also nicht sehen, wo sie sich befinden, aul3er dass die Position des
Cursors die Position des Merkers anzeigt, wenn Sie von einer zur nachsten springen.

Um zwischen Merker zu wechseln, wahlen Sie zunachst die Option Merker in der Dropdown-Liste
Navigieren zu aus. KLICKEN Sie dann auf die Symbole Vorherige und Né&chste.

Merker werden nicht mit dem Dokument gespeichert.

Anderungen riickgdngig machen und wiederherstellen

Um die letzte Anderung in einem Dokument riickgangig zu machen, driicken Sie STRG+Z, wahlen
Sie Bearbeiten > Riickgangig im Meni oder KLICKEN Sie auf das Symbol Riickgéngig in der
Symbolleiste Standard.

Um eine Liste aller Anderungen zu erhalten, die riickgangig gemacht werden kénnen, KLICKEN Sie
auf den kleinen Pfeil [ ¥ | rechts neben dem Symbol Riickgéngig in der Symbolleiste Standard. Sie
konnen mehrere aufeinanderfolgende Anderungen in der Liste auswahlen und sie gleichzeitig
rickgangig machen (Abbildung 23).
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Abbildung 23: Liste der

Aktionen, die riickgéngig
gemacht werden kénnen

Nachdem Anderungen riickgéangig gemacht wurden, wird Wiederherstellen aktiv. Um eine
Anderung wiederherzustellen, wahlen Sie Bearbeiten > Wiederherstellen oder driicken Sie
STRG+Y oder KLICKEN Sie auf das Symbol Wiederherstellen in der Symbolleiste Standard. Wie bei
Ruckgangig KLICKEN Sie auf das Abwartspfeilsymbol des Kombinationssymbols, um eine Liste der
wiederherstellbaren Anderungen zu erhalten.

Mehrere Ansichten eines Dokuments anzeigen

Sie kbénnen mehrere Ansichten desselben Dokuments in LibreOffice gleichzeitig 6ffnen, anzeigen
und bearbeiten. Diese Ansichten werden in Fenstern angezeigt, die unterschiedliche Seiten
anzeigen oder unterschiedliche Zoomstufen oder andere Einstellungen verwenden kénnen. Eine
Anderung des Dokuments in einem Fenster wird sofort in den anderen Fenstern angezeigt. In
Writer ist dies beispielsweise nitzlich, um Informationen von einer Seite auf eine andere zu
kopieren oder zu verschieben.

Um ein neues Fenster mit dem Dokument zu 6ffnen, wahlen Sie im Menu Fenster > Neues
Fenster. In jedem gedffneten Fenster wird der Dateiname in der Titelleiste automatisch
nummeriert, wie das Beispiel in Abbildung 24 zeigt.

Wenn gleichzeitig andere LibreOffice-Dokumente gedffnet sind, werden auch diese in die Liste der
geodffneten Fenster aufgenommen. Das aktive Fenster ist in der Liste durch seinen Dateinamen
gekennzeichnet. Sie kénnen zwischen den Fenstern umschalten, indem Sie auf einen Namen in
der Liste oder auf das Fenster selbst KLICKEN, wenn es auf dem Bildschirm sichtbar ist.

Um das aktive Fenster zu schlie3en, wahlen Sie Fenster > Fenster schlieBen im Men,
verwenden Sie die Tastenkombination STRG+W oder KLICKEN Sie auf das Symbol Schlie8en in der
Meni- oder Titelleiste des Fensters.
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Fenster Hilfe

T4  Neues Fenster
@ Fenster schlieBen Strg+W

® WriterKapitel1EinfihrungLO75.0dt - LibreOffice Writer
W01 Testdatei.odt - LibreOffice Writer
W01 Zeichnungen.odg - LibreOffice Draw
WriterKapitel1EinfGhrungLO75.0dt : 2 - LibreOffice Writer
WriterKapitel1EinfGhrungLO75.0dt : 3 - LibreOffice Writer
Abbildung 24: Liste der gedffneten Fenster

Ein Dokument neu laden

Ein erneutes Offnen eines Dokuments ist in zwei Situationen sinnvoll.

e Um alle Anderungen zu verwerfen, die in einer Bearbeitungssitzung nach dem letzten
Speichern des Dokuments vorgenommen wurden.

* Um Formatierungsanderungen anzuzeigen, die erst nach dem SchlieBen und erneuten
Offnen des Dokuments sichtbar werden; Speichern und erneutes Offnen hat das gleiche
Ergebnis.

Um ein Dokument neu zu laden (nochmals zu 6ffnen), wahlen Sie im Men( Datei > Neu laden.
Wenn Sie seit dem letzten Speichern Anderungen an einer Datei vorgenommen haben, werden
Sie in einem Bestatigungsdialog gewarnt, dass beim erneuten Laden lhre letzten Anderungen
verworfen werden. Wéhlen Sie, ob die Anderungen gespeichert oder verworfen werden sollen.

SchlieRen eines Dokuments

Um ein Dokument zu schlieen, wahlen Sie im Meni Datei > SchlieRBen oder KLICKEN Sie auf das
am rechten oder linken Ende des Menus (unter Windows und Linux) oder der Titelleiste (unter
macOS). Wenn Sie das letzte Dokument unter Windows oder Linux schlieen, wird das LibreOffice
Start Center (Seite 24) getffnet. Unter macOS verbleibt nur das Menl am oberen Rand des
Bildschirms.

Wenn das Dokument seit der letzten Anderung nicht gespeichert wurde, wird ein Meldungsfenster
angezeigt. Wahlen Sie, ob Sie Ihre Anderungen speichern oder verwerfen méchten.
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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 bendtigen.
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 in die 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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