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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2024. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
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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 enthélt, wird 6ffentlich archiviert und kann
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menleintrage 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 je nach
Einstellungen

RECHTSKLICK

Offnen eines Kontextmeniis

STRG (Steuerung) £ (Command)

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
Tasten

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

ALT ~\- und/oder Alt oder Option Tasten
F11 14T (")ff'nen d'er Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme
In diesem Dokument verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet

Abschnitt Bereich
Deck, Bereich
Anfasser (kleine Quadrate oder Punkte, bei Griffe
markierten Objekten)
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Meniileiste, Hauptmend, Meni
Register?, Reiter, Tabulator, Tab

Y Register wird weiterhin fur die Seitenleiste verwendet

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 bezuglich

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

Dieses Kapitel erweitert die Informationen aus Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert und enthalt
einige zusatzliche Beispiele.

In vielen Textverarbeitungsprogrammen sind Listenoptionen in Absatzvorlagen enthalten, Writer
behandelt sie als separaten Formattyp, der zur Verwendung mit Absatzvorlagen verknipft werden
kann.

Die separaten Listenvorlagen von Writer haben zwei grof3e Vorteile:

* Ein und dieselbe Listenvorlage kann mit mehreren Absatzvorlagen verwendet werden,
wodurch doppelte Entwurfsarbeit vermieden wird.

* Die einem Absatz zugeordnete Listenvorlage kann mit einer einzigen Auswahl geandert
werden.

© Tipp

Sie kénnen die von den Standardsymbolen der Symbolleiste fur Listen verwendeten
Vorlagen nicht &ndern. Sie kénnen neue Symbole fir Symbolleisten erstellen, die
Listenvorlagen auf Absatze anwenden. Eine bessere Strategie ist es jedoch,
Absatzvorlagen fur Listen zu erstellen und, wenn Sie mdchten, Symbolleistensymbole
fur diese zu erstellen. Informationen zum Erstellen von Symbolen fir Symbolleisten
finden Sie in Kapitel 20 - Writer anpassen.

Arten von Listen

Mit Listenvorlagen kdnnen Sie drei Arten von Listen erstellen:

* Ungeordnete Listen (Aufzahlungslisten): Listenelemente beginnen mit einem
Aufzahlungszeichen, Sonderzeichen, Dingbat oder einer Grafik.

* Geordnete Listen (nummeriert): Listenelemente beginnen mit einer Zahl, einem Grol3-
oder Kleinbuchstaben oder einer romischen Grol3- oder Kleinziffer.

* Gliederungslisten: Hierarchische Zusammenfassungen einer Argumentation oder eines
Textes, bei denen jede Ebene ein eigenes Nummerierungssystem hat.

Ungeordnete Listen (Aufzahlungen)

Ungeordnete Listen werden haufig in technischen Dokumenten, Prasentationen, vielen Websites
und anderen Online-Dokumenten verwendet. Sie werden verwendet, wenn die Reihenfolge der
Punkte irrelevant oder nicht wichtig ist.

Writer bietet mehrere vordefinierte Listenvorlagen fur ungeordnete Listen (Abbildung 1) und Sie
kdnnen andere Symbole in der Galerie auswahlen oder eigene Aufzéhlungszeichen erstellen.

Arten von Listen
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Abbildung 1: Vordefinierte
Aufzéhlungszeichen

O Tipp

Ungeordnete Listenvorlagen kdnnen neben normalen Listen auch fiir andere Zwecke
verwendet werden, insbesondere wenn Sie eine Grafik flr den Aufzahlungspunkt
wahlen. Siehe Beispiel: Gestaltung der Tipps, Hinweise und Vorsichtshinweise in
diesem Buch unten Seite 25.

Geordnete Listen (hnummeriert)

Geordnete Listen sollten nur verwendet werden, wenn die Reihenfolge der Informationen wichtig
ist. In einem Verfahren aus einem technischen Handbuch kann zum Beispiel ein Schritt unmoglich
- oder sogar geféahrlich - sein, ohne dass ein anderer Schritt zuerst ausgefihrt wird.

Jeder Schritt kann mehrere, meist ungeordnete Absatze haben, in denen beschrieben wird, was
passiert, wenn er ausgefiihrt wird oder welche Alternativen es gibt.

Wenn jeder Schritt mehrere Abséatze hat oder Sie mehr als ein Dutzend Schritte haben, missen
Sie die Liste moglicherweise in kleinere Listen aufteilen oder verschachtelte Listen verwenden
(siehe ,Verschachtelte Listen" unten).

Writer bietet mehrere vordefinierte Vorlagen fur geordnete Listen (Abbildung 2) und Sie kénnen
weitere definieren.
»Legale“ geordnete Listennummerierung

Eine bestimmte Listenstufe verwendet flr alle ihnre Nummerierungsteile eine arabische
Nummerierung.

Arten von Listen
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Abbildung 2: Vordefinierte Geordnete Liste

Gliederungslisten

Gliederungslisten fassen die Struktur eines viel langeren zusammen. In fertigen technischen und
juristischen Dokumenten werden sie in Uberschriften verwendet, um die Struktur zu verdeutlichen,
obwohl diese Verwendung immer seltener wird als noch vor einigen Jahrzehnten.

Writer bietet mehrere Optionen fur Gliederungslisten (Abbildung 3). Listenvorlagen erzeugen eine
Gliederungsmethode, die eine einzelne Absatzvorlage verwendet. Wenn eine solche
Absatzvorlage verwendet wird, andern Sie die Ebene und die Nummerierung, indem Sie die
Tabulatortaste driicken, um eine Ebene nach unten zu gehen und UMSCHALT+TABULATOR, Uum eine
Ebene nach oben zu gehen. Diese Gliederung mit einer einzigen Vorlage ist bei weitem am
schnellsten anzuwenden.

242
I A 1. 1.
A 1. 1, 1.1.
1. a. 1. a)
a. 1. 1. .
I " 1. .
A 1) 1 e
I a) 1.1 -

a. 1) 1.1.1 *)
I A) 1.1.1.1 *
* * 11111 *

Abbildung 3: Vordefinierte Gliederungsliste

Sie kénnen beim Schreiben eines Dokuments Gliederungslisten verwenden und dann vor der
Veroffentlichung die Buchstaben und Zahlen der Gliederung entfernen, indem Sie die mit der
Absatzvorlage verbundene Nummerierungsvorlage andern oder entfernen.

Die Konventionen fir Gliederungslisten sind:

Normalerweise wird fiir jede Ebene ein anderes Nummerierungssystem verwendet, um sie zu
unterscheiden.

Die Ebenen kdnnen mit arabischen Ziffern, romischen Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Grol3-
und Kleinbuchstaben geordnet werden.
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Grol3e romische Ziffern sind in der Regel der obersten Ebene vorbehalten und Grol3buchstaben
werden vor Kleinbuchstaben verwendet. Eine weitere Alternative sind arabische Zahlen gefolgt
von Kleinbuchstaben. Diese Regeln sind jedoch nicht festgelegt.

In technischen Handbuichern waren friiher mehrere Ebenen in Uberschriften tiblich (beispielsweise
I.LA.2 oder 1.1.1). Dieses Vorgehen ist weitgehend aus der Praxis verschwunden, mit Ausnahme
einiger weniger Spezialfélle wie juristische Dokumente und zwar aus dem offensichtlichen Grund,
dass sie schwer zu merken sind. Auch wenn jede Uberschrift eingeriickt ist, bleibt nach zwei oder
drei Ebenen fast kein Platz mehr fur Text.

Kombinieren von Listen- und Absatzvorlagen

Absatzvorlagen sind fur Listen und Gliederungen unerlasslich. Wenn Sie eine Listenvorlage
anwenden, bleibt die zugrunde liegende Absatzvorlage unverandert. Wenn lhre Liste auch eine
bestimmte Schriftgrol3e, Einztige usw. haben muss, sollten Sie sowohl eine Absatzvorlage als
auch eine Listenvorlage anwenden (oder umgekehrt). Sie kbnnen jedoch eine Listenvorlage in
eine Absatzvorlage einbetten, indem Sie den Tab Gliederung & Liste des Dialogs Absatzvorlage
verwenden und dann nur die Absatzvorlage auf die Liste anwenden.

In diesem Abschnitt finden Sie ein Beispiel fur die Kombination von Listen- und Absatzvorlagen:

1. Erstellen Sie eine Listenvorlage, die Sie fur den Absatz verwenden mochten. Zum Beispiel:
MeineNummernListe.

2. Erstellen Sie eine neue Absatzvorlage.

3. Im Tab Verwalten des Dialogs Absatzvorlage:.

a) Geben Sie der neuen Absatzvorlage einen Namen, beispielsweise
NummerierteAbsatzvorlage

b) Wahlen Sie fir die nachste Formatvorlage NummerierteAbsatzvorlage (dadurch wird
der NummerierteAbsatzvorlage folgender Absatz ebenfalls in dieser Formatvorlage
erstellt, bis Sie eine andere Formatvorlage wahlen).

c) Wabhlen Sie unter Vererbt von die Option Keine.

4. Richten Sie diese Absatzvorlage nach Ihren Wiinschen ein. Da der Einzug, wenn ein neuer
Absatz erzeugt wird, durch die Listenvorlage gesteuert wird, sollten Sie die Einstellungen
fur den Einzug im Tab Einztige und Absténde nicht &ndern, um unerwiinschte
Wechselwirkungen zu vermeiden.

5. Wabhlen Sie im Tab Gliederung & Liste (Abbildung 4) die in Schritt 1 erstellte Listenvorlage
MeineNummernListe in der Auswahl-Liste Formatierung.

6. KLICKEN Sie auf OKJ, um diese Formatvorlage zu speichern.

Um die volle Kontrolle zu haben, ist es Ublich, drei Basisabsatzvorlagen fir Listen zu definieren:

Listenanfang fur das erste Element der Liste, Listenfortsetzung fur die nachfolgenden Elemente
der Liste und Listenende fir das letzte Element der Liste.

Sie kénnen auch eine Absatzvorlage fir ungeordnete Listenelemente definieren (eine fur jede
verschachtelte Ebene, die Sie verwenden méchten) sowie eine Einleitungsvorlage fir den Absatz,
der dem Listenanfang vorausgeht, um den einleitenden Absatz mit dem ersten Listenelement zu
verbinden oder um einen Abstand vor dem ersten Listenelement festzulegen, der sich von dem
Abstand zwischen den anderen Absétzen unterscheidet.

Kombinieren von Listen- und Absatzvorlagen 9



Absatzvorlage: NummerierteAbsatzvorlage 24.2 X

Verwaltung  Einzlge und Abstande  Ausrichtung  Textfluss  Asiatische Typografie  Schrift  Schrifteffekte  Position

Asiatisches Layout =~ Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Flache  Transparenz ~ Umrandung  Gliederung & Liste

Gliederung

Gliederungsebene: |Ebene 1 ~

Listenvorlage anwenden

Listenvorlage: feineNummerierteListe Vorlage bearbeiten

Aufzahlungszeichen
Die Zeilen diesesAufz?hlungsze!chen ’
Aufzahlungszeichen
L] An diesem Absatiafzahlungszeichen x
eginnen mit; Aufzahlungszeichen »
) GliederungNummerierung01
Heading Caution
Heading Note
Heading Tip
LibOAufzahlung 1
LibOAufzdhlung 2
LibONum 123
LibOMNum abc
LibONum iii
LibONumO1 1)2)3})
LibONum02 1)2)3)
LibONum03 1)2)3})
LibONumO04 1)2)3)
LibOReaktion
Nummerierung 123
Nummerierung ABC

Nummerierung IVX
Hilfe Zu Nummerierung abc ergeordnete Vorlage zuriicksetzen Abbrechen

MNimmmerieninm vy W

Abbildung 4: Zuweisung eines Listenformats zu einem Absatzformat

Zeilennummerierung

(==

Verschachtelte Listen

Eine verschachtelte Liste - eine Liste innerhalb einer Liste - ist eine geordnete oder ungeordnete
Liste mit untergeordneten (normalerweise eingertickten) geordneten oder ungeordneten Listen.
Eine verschachtelte Liste ist nicht nur eine Liste mit nummerierten Eintragen (1, 2, 3...), sondern
kann vor dem Eintrag 1 die eingerlickten Eintrage a, b, ¢ oder i, ii, iii oder eine andere
Nummerierungs- oder Aufzéhlungsmethode vor der Hauptnummer 2 haben. Mit Listenvorlagen
kénnen Sie jede beliebige Kombination von Listenvorlagen erreichen. Eine verschachtelte Liste
kann sogar geordnete Elemente mit ungeordneten Elementen kombinieren (Abbildung 5).
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1* list style 1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
2. Sed et urna ac lorem malesuada venenatis ut et lorem.

2"liststyle o Phasellus imperdiet lorem turpis, at egestas neque
egestas nec.

* Vestibulum a nibh ante.

* Sed accumsan orci at turpis tempor, sit amet pulvinar
ipsum vehicula.

1*list style 3. Tincidunt ac magna.

Abbildung 5: Verschachtelte Listen, die mit zwei Listenvorlagen
erstellt wurden

Um eine Liste zu verschachteln, haben Sie zwei Méglichkeiten.

Méglichkeit 1: Listenebenen

Die erste besteht darin, eine Listenvorlage zu erstellen und zwei oder mehr Listenebenen mit
unterschiedlichen Formatierungsoptionen im Tab Position und Anpassen einzurichten. Der Vorteil
von Listenebenen ist, dass jede Stufe separat formatiert werden kann, aber alle Stufen
miteinander verbunden bleiben. Das Vorschaufenster hilft Innen bei der Einrichtung der einzelnen
Listenebenen.

Die benutzerdefinierte Listenvorlage ist mit einer Absatzvorlage verkntipft, das Sie verwenden
kénnen. Um zu einer niedrigeren Listenebene zu wechseln und dabei die zugehorige
Absatzvorlage zu verwenden, driicken Sie vor der Eingabe des Inhalts die TABULATOR-taste; um
zu einer hoheren Listenebene zu wechseln, driicken Sie UMSCHALT+TABULATOR .

Moglichkeit 2: Mehrere Listenvorlagen

Die zweite Mdglichkeit besteht darin, zwei Listenvorlagen zu erstellen und dann jede Listenvorlage
mit einer eigenen Absatzvorlage zu verknipfen.

Keine der beiden Méglichkeiten hat einen Vorteil gegentiber der anderen, da Sie immer noch mit
denselben Optionen arbeiten. In beiden Fallen wird jedoch jede verschachtelte Liste in der Regel
starker eingerickt als die daruber liegende Listenebene. In der Regel wird fur jede Listenebene
eine andere Aufzahlungsvorlage oder ein anderes Nummerierungssystem verwendet.

O Tipp

Vorlagennamen wie Aufzahlungszeichen und Aufzahlungszeichen 2 oder
Verschachtelt helfen lhnen, die Beziehung zwischen den beiden Absatzvorlagen zu
erkennen. Verwenden Sie der Einfachheit halber dieselben Namen fir die Absatz- und
Listenvorlage, damit sie nicht verwechselt werden kénnen.

Gliederung mit Absatzvorlagen

LibreOffice bietet mehrere Mdglichkeiten zur Gliederung mit Absatzvorlagen. Mit Extras >
Kapitelnummerierung kdnnen Sie jeder Absatzvorlage eine Nummerierungsvorlage zuweisen.
Alternativ kénnen Sie jede Uberschriftenvorlage mit einer separaten Listenvorlage verknupfen,
indem Sie die Formatvorlagen in der Seitenleiste verwenden.

Eine einfachere Form der Gliederung besteht darin, eine einzige Listenvorlage fir die Gliederung
zu erstellen. Sie kénnen die verschiedenen Ebenen manuell im Tab Anpassen der Listenvorlage

Gliederung mit Absatzvorlagen 11



einrichten oder Sie kdnnen das gleiche Ergebnis erzielen, indem Sie stattdessen ein vordefiniertes
Muster im Tab Formatierung der Listenvorlage auswahlen.

Um die Absatzvorlage anzuwenden, driicken Sie ENTER+TABULATOR, um einen Absatz der
Unterebene hinzuzufiigen. Der Absatz auf der Unterebene verwendet automatisch das
Nummerierungsmuster der Listenvorlage. Um die Ebene einer Absatzvorlage zu erhdhen, driicken
Sie EINGABE+UMSCHALT+ TABULATOR

Erstellen von Gliederungen mit einer
einzigen Absatzvorlage

So richten Sie eine einzelne Absatzvorlage fur Gliederungen ein:

Erstellen Sie eine Listenvorlage und verkniipfen Sie sie mit einem der vordefinierten Vorlagen im
Tab Gliederung (Abbildung 3).

Wahlen oder erstellen Sie eine Absatzvorlage fir die Gliederung. Sie kénnen die
Uberschriftenvorlagen 1-10 nicht verwenden. Diese Einschrankung dient dazu, Verwechslungen
zwischen einer einzelnen Absatzvorlage und den registrierten Gliederungsebenen zu vermeiden
(siehe néchster Abschnitt).

Legen Sie im Tab Verwalten der Absatzvorlage fest, dass die Vorlage selbst als nachste Vorlage
verwendet wird.

Weisen Sie die Listenvorlage der Absatzvorlage zu, indem Sie das Feld Listenvorlage im Tab
Gliederung & Liste der Absatzvorlage verwenden.

Hinzufiigen von Absatzvorlagen zu Gliederungsebenen

Gliederungsebenen sind ein Konzept, das in LibreOffice verwendet wird, um erweiterte Funktionen
zu automatisieren. Gliederungsebenen bestimmen zum Beispiel, welche Absatzvorlage
standardmaRig im Navigator unter Uberschriften oder in einem Inhaltsverzeichnis angezeigt
werden.

StandardméRig werden die Gliederungsebenen den Absatzvorlagen Uberschrift 1-10 zugeordnet.
Gliederungsebene 1 wird der Uberschrift 1 zugeordnet usw. Sie konnen diese Zuordnungen
andern oder einer Gliederungsebene im Feld Gliederungsebene im Tab Gliederung & Liste eine
andere Absatzvorlage hinzufligen (Abbildung 6).

Gliederung mit Absatzvorlagen 12



Absatzvorlage: Verzeichnis X

Verwalten Einzlige und Abstande Ausrichtung Textfluss  Asiatische Typografie Schrift Schrifteffekte Position

Asiatisches Layout ~ Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Fliche  Transparenz ~ Umrandung  Gliederung & Liste

Gliederung

Gliederungsebene:

TextkGrper
Ebene 1
Ebene 2
Ebene 3

_ ) ) Ebene 4
[IDie Zeilen dieses Ebene 5

Listenvorlage anwen

Listenvorlage:

Zeilennummerierung

An diesem AbsatlEbene 6
Ebene 7
Ebene 8
Ebene 9
Ebene 10

Abbildung 6: Zuweisung eines Absatzformats zu einer Gliederungsebene

O Tipp

Sie konnen einer Gliederungsebene mehr als eine Absatzvorlage zuweisen, aber nur
eine Absatzvorlage wird in Extras > Kapitelnummerierung angezeigt.

Anwendung von Listenvorlagen

Listenvorlagen definieren Eigenschaften wie Einriickung, Nummerierungsart (beispielsweise 1,2,3;
a,b,c; oder Aufzahlungszeichen) und Interpunktion nach der Nummer, aber sie definieren nicht von
sich aus Eigenschaften wie Schriftart, Rahmen, Textfluss und so weiter. Letztere sind
Eigenschaften von Absatzformaten.

Obwohl Sie Listenvorlagen tber das Menl Formatvorlagen oder die Formatvorlagen in der
Seitenleiste anwenden kdnnen, werden diese Methoden nicht empfohlen.

Verwenden Sie, wann immer maoglich, Absatzvorlagen fir die Erstellung von Listen. Writer verfugt
Uber zwei Satze von Absatzvorlagen fir diesen Zweck. Es wird empfohlen, Listenvorlagen und
Absatzvorlagen auf folgende Weise gemeinsam zu verwenden:

* Verwenden Sie die Absatzvorlagen Aufzéhlung 1, Aufzéhlung 2, Aufzéhlung 3 usw. fir die
Erstellung ungeordneter Listen. Diese Formate verwenden Aufzahlungsvorlagen.

* Verwenden Sie die Absatzvorlagen Nummerierung 1, Nummerierung 2, Nummerierung 3
usw., um geordnete Listen zu erstellen. Diese Formate verwenden die Listenvorlagen.

Writer verfugt iber mehrere vordefinierte Listenvorlagen, die verschiedene Aufzéhlungszeichen
oder Zahlenfolgen (123, abc, ABC usw.) verwenden. Wie bei jeder Formatvorlage kénnen Sie die
Eigenschaften dieser Formatvorlagen neu definieren, beispielsweise die Nummerierung oder das
Aufzahlungszeichen oder den Einzug. Sie kdnnen auch andere Listenvorlagen in diesen Reihen
definieren oder eigene Reihen erstellen.

Listenvorlagen kdnnen bis zu zehn Ebenen haben, die fir verschachtelte Listen verwendet
werden. Um von einer Ebene zu einer anderen zu wechseln, verwenden Sie die Symbole Eine
Gliederungsebene hochstufen oder Eine Gliederungsebene tieferstufen in der Symbolleiste fiir
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Aufz&hlungszeichen und Nummerierung oder driicken Sie die TABULATOR-Taste (eine Ebene
tiefer) oder UMSCHALT+TABULATOR (eine Ebene hdher) oder KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste auf das Listenelement und wéhlen Sie im Kontextmenu Liste > Eine Ebene héher
oder eine Ebene tiefer.

Neustart oder Fortsetzung der Nummerierung

Wenn Sie mehr als eine geordnete Liste desselben Typs innerhalb desselben Kapitels erstellen,
wendet Writer auf alle Listen eine fortlaufende Nummerierung an. Manchmal ist dies erwiinscht
(beispielsweise beim Einfligen von Abbildungen zwischen den geordneten Abséatzen), ein anderes
Mal mdchten Sie die Nummerierung neu beginnen.

Um die Nummerierung einer geordneten Liste neu zu starten, KLICKEN Sie mit der rechten
Maustaste auf den Absatz und wahlen Sie im Kontextmeni Liste > Nummerierung neu
beginnen oder verwenden Sie die Option Nummerierung an diesem Absatz neu beginnen im
Abschnitt Listenvorlage anwenden im Dialog Absatz (Abbildung 7).

Absatz 24.2 X
Einziige und Abstande Ausrichtung Textfluss Asiatische Typografie
Gliederung & Liste Tabulatoren Initialen Umrandung Flache Transparenz

Gliederung
Gliederungsebene: [Ebene 2 M

Listenvorlage anwenden

Listenvorlage: LibONum 123 ~ | | Vorlage bearbeiten

Nummerierung in diesem Absatz neu beginnen
ABeginnen mit; |1 2]

Abbildung 7: Neustart der Listennummerierung

Bei der Bearbeitung eines Dokuments mdchten Sie mdglicherweise die Nummerierung nicht neu
beginnen, sondern die Nummerierung einer friiheren Liste fortsetzen. KLICKEN Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf das Listenelement und wahlen Sie im Kontextmenu Liste > Zur Liste
hinzufiigen.

Benennung von Listenvorlagen

LibreOffice bietet mehrere Standardvorlagen fir ungeordnete und geordnete Listen. Sie konnen
diese Vorlagen andern und eigene Listenvorlagen hinzufiigen. Vergeben Sie hierbei
beschreibende Namen, beispielsweise Arabische Ziffern blau oder Kleinbuchstaben eingerlickt.

Wenn Sie diese Vorlagen nicht verwenden mdéchten, kbénnen Sie mit der rechten Maustaste auf
jede dieser Vorlagen in der Seitenleiste KLICKEN und sie ausblenden. Wenn Sie sie spéater doch
verwenden méchten, kénnen Sie sie in der Ansicht Verborgene Vorlagen wieder einblenden.
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© Tipp

Die Verwendung desselben oder eines ahnlichen Namens fiir die Listenvorlage und
die Absatzvorlage, mit dem es verknupft ist, kann die Arbeit mit verschiedenen Arten
von Vorlagen erheblich erleichtern. Wenn Sie eine Zeichenvorlage verwenden, um
den Aufzéhlungspunkt oder die Nummer zu definieren, geben Sie dieser ebenfalls
entsprechende Namen.

Listen Vorlage Absatz Vorlage
Liste 1 Angehangt y | Liste 1
an
A )
Andert Aufzahlung Verwandte
oder Nummer Absatzvorlagen
v

Zeichen Vorlage Liste 1 Fortlaufend
Liste 1 Liste 1 Ende

Liste 1 Beginn

Abbildung 8: Geben Sie verwandten Vorlagen &hnliche Namen, damit Sie die benétigten
Vorlagen schneller finden kénnen.

Formatierung von Listenvorlagen

Sie haben zwei Mdglichkeiten Aufzahlungszeichen und Zahlen in Listenvorlagen zu formatieren.

Auswabhl einer Listenvorlage

Die schnellste Mdglichkeit ist die Auswahl einer Listenvorlage im Tab Ungeordnet, Geordnet,
Gliederung oder Bild im Dialog Listenvorlage (Abbildung 9). Jeder Tab bietet eine Vielzahl von
Optionen, wenn auch keine erschépfende Auswahl.

Listen selber gestalten

Die zweite Moglichkeit besteht darin, ungeordnete oder geordnete Listen mit Hilfe der Tabs
Anpassen und Position selbst zu gestalten. Beide Tabs haben zehn Stufen. Diese Einstellung ist
vor allem fur die Erstellung einer einzigen Gliederungsnummerierung nitzlich, bei der sich die
Nummerierung jedes Mal &ndert, wenn Sie die TABULATOR-Taste driicken (siehe Gliederungslisten
oben Seite 8). Fir die meisten ungeordneten und geordneten Listen setzen Sie entweder die Stufe
auf 1 oder belassen die Stufe auf der Standardeinstellung 1-10.

Positionierung von Aufzahlungszeichen,
Zahlen und Listenelementen

Im Tab Position des Dialogs Listenvorlage (Abbildung 9) wird der Abstand vor Aufzahlungszeichen
oder Zahlen und zwischen dem Aufzahlungszeichen oder der Zahl und dem Text festgelegt.
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Wenn eine Listenvorlage mit einer Absatzvorlage verknupft ist, fuhrt die Bearbeitung der Felder im
Tab Position im Dialog Listenvorlage zu Anderungen an den Einstellungen Einzug - Vor Text
und Einzug - Erste Zeile im Tab Einziige und Absténde fir die Absatzvorlage.

Listenvorlage: MeineNummerierteListe X
Verwalten Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild PGSItID Anpassen
Ebene  Position und Abstand
1 Ausgerichtet bei: 0,64 cm -:-|
2 ; :
3 Ausrichtung der Nummerierung: |Links EI
4 Nummerierung gefolgt von: [Tabulator EI
5 ' =
6 Tabulator bei: |1.27 cm ,|
7 Einzug bei: |1,27 cm :|
8
9 Vorschau
10 1:
1-10
a)
-
Standard
Hilfe Zuriicksetzen Anwenden OK Abbrechen
. ™ * n 1) Ts (1) l.
: L + u 2) 2. (2) Il.
. . . n 3) 3. 3) I
> > L:‘.'EQ?E;@Q.‘?E A) a) E"EP_L%EE .
> > X v B) b) (b) ii.
> )= x v C) c) (c) iii.
GioBbuchetaben A) B) C—i
1 1. 1 1. “ + a *
11, a) (@) 1. © - @ »
a) " i. 1. “ + @ >
L i A 1 - * ]
: b Glmdr_-run.cj = L o Bild)= .
L A e - - * .
A ! 1.1 - u . ] u
i a 111 ) v ® o u
a) i 1111 : . . . u

= i 1.1.1.11 B

Abbildung 9: Der Tab ,Position* ist einer von zwei Tabs im Dialog Listenvorlage zum Anpassen von Listen
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Vorsicht

Der umgekehrte Fall trifft ebenfalls zu. Um Komplikationen zu vermeiden, sollten Sie
jedoch alle Anderungen im Tab Position fiir die Listenvorlage vornehmen. Dies ist
nicht nur der logische Ort fir Anderungen an der Listenvorlage, sondern die
Anpassung der Absatzeinstellungen beinhaltet in der Regel negative Eintrage fur das
Feld Erste Zeile, was die Bearbeitung erschweren kann.

Positionsfelder verstehen

1. Lorem ipsum dolor sit amet.
Q- - __ : )
= =Einzug bei:

E.' Consectetur adipiscing elit.

T —- = Ausrichtung der Nummerierung: Links

3. ’nteger sodales tincidunt tristique.
<+ -

-

~Ausgerichtet bei:

4.TPraesent tincidunt neque eu.

q----- Nummerierung gefolgt von: Tabulator

Abbildung 10: Felder im Tab ,Position” fir Listenvorlagen und was sie
bedeuten

Wenn Sie eine neue Listenvorlage definieren, sind die wichtigsten Felder im Tab Position
folgende:

Formatierung von Listenvorlagen

Einzug bei: Legt den Beginn des Textes fest. Diese Einstellung sollte gleich oder grol3er
sein als der bei Nummerierung gefolgt von eingestellte Tabulator-Abstand.

Ausrichtung der Nummerierung: Legt fest, wie das Aufzahlungszeichen oder die
Nummer ausgerichtet wird. In den meisten Fallen kénnen Sie dieses Feld auf dem
Standardwert Links belassen. Wenn Sie jedoch Probleme mit der Positionierung des
Textes haben, kann eine Anderung der Ausrichtung auf Mitte oder Rechts manchmal das
Problem I6sen, insbesondere bei Listen oder Ebenen, die zweistellige Zahlen erfordern.

Ausgerichtet bei: Bestimmt die vertikale Position fur Zahlen, gemessen vom linken Rand.
In den meisten Fallen kénnen Sie dieses Feld auf 0 (am linken Rand) belassen. Wenn Sie
jedoch eine andere Nummerierungsausrichtung als Links verwenden, setzen Sie dieses
Feld auf einen anderen Wert.

Nummerierung gefolgt von: Legt den Abstand zwischen der Zahl oder dem
Aufzahlungszeichen und dem Text fest. Obwohl die Auswahlimdglichkeiten Leerzeichen
oder nichts umfassen, bietet die Option Tabulator bei die meiste Kontrolle. Legen Sie den
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genauen Tabulator im Feld Nummerierung gefolgt von direkt unter der Auswahl-Liste
fest.

. Links

:1. Lorem ipsum dolor sit amet.
:2 Consectetur adipiscing elit.
. Zentriert

@. Lorem ipsum dolor sit amet.
2. Consectetur adipiscing elit.

. Rechts

1; Lorem ipsum dolor sit amet.
2 Consectetur adipiscing elit.

Abbildung 11: Ausrichtung der Numerierung

Die rot-gepunktete Linie ist in diesem Beispiel der Rand. Wenn der Wert flr die Nummerierungs-

ausrichtung 0 ist, kann die Auswahl von Mitte oder Rechts die Zahlen in den linken Rand zwingen.

Formatierung geordneter Listen

Um eine geordnete Liste zu erstellen, wahlen Sie eine Nummerierungsart aus dem Feld Nummer

im Tab Anpassen (Abbildung 12). Die Auswahlmdglichkeiten in der Auswahl-Liste beginnen mit
den flr westeuropaische Sprachen typischen Optionen: Arabisch, Gro3- und Kleinbuchstaben
sowie grof3e und kleine romische Ziffern. Scrollen Sie nach unten und es stehen Optionen fur
Bulgarisch, Russisch, Serbisch und Griechisch zur Verfligung.

Formatierung von Listenvorlagen
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Listenvorlage: LibONum 123 24 2 b4

Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Ebene  MNummerierung Veorschau
nommer: (ESENSHNN |

2 Beqi . [Keine .

3 Beginn bei: 4 1.
Aufzahlungszeichen

4 Zeicherworlage: |Grafiken 1

5 _ |Verknipfte Grafiken 1

6 Vollstandig: S

7 WG ¥

8 Trennzeichen (3 b c, ... 1.

9 vor: [ bHL... 1.

10 ) i, i, il ... y

110 Hinter: |1, 2,3, ... .
Eins, Zwei, Drei, ... 1

Alle Ebenen Erstens, Zweitens, Drittens, ... ;
[ Fortlaufende NiA, .., AA, .., AAA, ... y
a, .., 88, .., 333, ...
LR LR,
Landesspezifische Zahlzeichen
A, b, ... Aa, Ab, ... (Bulgarisch)
Hilfe a, 6, .., aa, a6, ... (Bulgarisch) Anwenden Abbrechen

A. b. ... Aa. b6. ... (Bulaarisch)

Landesspezifische Zahlzeichen ~ 1,23, _. A sl

A, B, ... Aa, AB, ... (Bulgarisch) 0,e9,. Ty .

a, 6, .., aa, ab, ... (Bulgarisch) = fl, U, 8, o

A, b, ... Aa, b6, ... (Bulgarisch} g £ . &, d .7, ..

a, 6, .., aa, 66, ... (Bulgarisch) T A8 . =R

A, B, .., Aa, AB, ... (Russisch) BZ A, . n,le, n

a, 6, .., 83, ab, ... (Russisch) T 1K . M, 9,0 .

A, B, .., A3, b6, ... (Russisch) =3 F . S

a, 6, .., aa, 66, ... (Russisch) . (L A s .

A, B, .., A3, AB, ... (Serbisch) 7oA, aut g3 a5 .
a, B, ., aa, a6, ... (Serbisch) = A 0oo,oo.0, ..
A, B, .., A3, B6, ... (Serbisch) {,0,n, .. 01,02, 03, ..

a, B, .., aa, 66, ... (Serbisch) s 88 . 001, 002, 003, ...
A, B, .., Aa, AB, ... (Ukrainisch) 9, 4], 4, .. 0001, 0002, 0003, ...
a, B, ., aa, a6, ... (Ukrainisch) g [ e 00001, 00002, 00003, ... v
A, B, .., Aa, B6, ... (Ukrainisch) b T =

a, B, ., aa, 66, ... (Ukrainisch) D, 0D ©), ...

A, B, T, ... (Griechisch) &, &b, €, ..

a, B, ., ... (Griechisch) st 5 AL

i I SLEU 21, @], 41, .. (ko-x-digital)

MNLNN LN, - = =, . (ko)

£ T\ ... (Arabisch)

\,T, M F, .. (Farsi)

L

123 v

Abbildung 12: Wéhlen Sie im Tab ,,Anpassen” eine Nummerierungsart aus

Hinzufiigen von Zeichen vor und nach Zahlen

Sie kdénnen bis zu 40 Zeichen vor oder nach der Zahl in den Feldern Vor und Hinter eingeben.
Diese Zeichen werden automatisch hinzugefiigt, wenn die Listenvorlage angewendet wird.

Ubliche Zeichen nach einer Zahl kénnen ein Punkt oder eine Klammer sein. Alternativ kénnen Sie
auch eine Klammer vor oder nach der Zahl oder einen Text wie ,Schritt* in das Feld Trenner - Vor
eingeben.
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In einer nummerierten Liste kdnnen Sie die Anzahl der Gliederungsebenen in der Liste festlegen,
indem Sie das Feld Vollstandig: anzeigen anpassen. Wenn Sie beispielsweise drei Unterebenen
anzeigen mdchten, wirde die erste Verwendung der dritten Unterebene die Nummer 1.1.1
erhalten.

Hinweis

Die Verwendung der Felder Trenner - Vor, - Nach und/oder Vollstandig anzeigen
bedeutet, dass die Einstellungen im Tab Position so angepasst werden missen, dass
genugend Platz zwischen der Zahl und dem Text vorhanden ist.

Beispiel: Formatierung groer Listennummern

Um die Zahlen in einer grof3eren oder anderen Schriftart oder in einer anderen Farbe als den Text
der Liste darzustellen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Erstellen Sie eine neue Zeichenvorlage mit einer Schriftart flr die Zahlen oder andern Sie
eine vorhandene Schriftart. In diesem Beispiel heil3t die neue Schriftart Zahlen groB3.
Erhéhen Sie im Tab Schrift des Dialogs Zeichenvorlage fiir Zahlen grof3 den Schriftgrad.
Um die Farbe fur die Zahlen zu andern, wechseln Sie zum Tab Schrifteffekte. KLICKEN Sie
auf , um die neue oder gednderte Zeichenvorlage zu speichern.

2. Erstellen Sie eine neue Listenvorlage oder &ndern Sie eine vorhandene Listenvorlage.
Wahlen Sie im Tab Anpassen des Dialogs Listenvorlage (Abbildung 13) die von Ihnen
erstellte oder geanderte Zeichenvorlage. In diesem Beispiel wahlen Sie ,Zahlen grof3®.
KLICKEN Sie auf | OKJ, um das Format zu speichern.

3. Erstellen Sie eine neue Absatzformatvorlage oder &ndern Sie eine bestehende Vorlage.
Wahlen Sie im Tab Gliederung & Liste des Dialogs Absatzvorlage die Listenvorlage, die Sie
erstellt oder geéndert haben.

4. Wenden Sie die Absatzvorlage in der Ublichen Weise auf die Elemente der Liste an.
Vorsicht

Wenn Sie eine vorhandene Zeichen-, Listen- oder Absatzvorlage &ndern, wirken sich
die Anderungen auf alle Listen im Dokument aus, die diese Vorlagen verwenden.
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Listenvorlage: Zahlen grof Pt
Verwalten Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Ebene  Nummerierung Vorschau

1 Nummer: [1,2,3, ... ~ ‘ 1.

5 ;

3 Beginn bei: ‘1 = ‘ a)

4 Zeichenvorlage: Zahlen groB )

Vollstandig: L!bOHead Tlp &

b LibOPluszeichen z

7 Trenner ||ibOYellowMarker

8 Vor: |LibODropdown-Liste

g ) LibQOListe E

10 Hinter: |;h0symbolleiste :

1-10 | Alle Ebenen 508 phe] b

0 LibOFormat-Vorlage
Fortlaufende Nii i, oschaltfiache :
LibOToolTipp
LibOTaste
LibOPfeil
Seitennummer
Hilfe Beschriftungszeichen nwenden oK Abbrechen
Initialenzeirhen
- 1. Erstellen-Sie-eine-neue-Schriftart fiir-die-Zahlen,-oder-&ndern-Sie-eine-vorhandene-

Schriftart.-In-diesem-Beispiel- heil3t-die-neue-Schriftart-"Zahlen-gro".{

-a)+Erhohen-Sieim-Tab-Schrift-des-Dialogs- Zeichenvorlage-fiir-Zahlen-groR-den-
Schriftgrad.-Um-die-Farbe-der-Zahlen-zu-andern, - wechseln-Sie-zum-Tab-Schrifteffekte. -
Klicken-Sie-auf-OK,-um-die-neuen-oder-gedanderten-Zeichenvorlage-zu-speichern.{

. Erstellen-Sie-eine-neue-Listenvorlage,-oder-andern-Sie-eine-vorhandene-Listenvorlage.-

Waéhlen-Sie-im-Tab-Anpassen-des-Dialogs-Listenvorlage-(Abbildung-13)-die-von-lhnen-
erstellte-oder-geénderte-Zeichenvorlage.-In-diesem-Beispiel- wéhlen-Sie-"Zahlen-grofl3".-
Klicken-Sie-auf-OK,-um-das-Format-zu-speichern.f|

2. Erstellen-Sie-ein-neues-Absatzformat-oder-andern-Sie-ein-vorhandenes-Absatzformat. -

Wahlen-Sie-im-Tab-Gliederung-& Liste-des-Dialogs-Absatzvorlage-die-Listenvorlage,-die-Sie
erstellt-oder gedndert-haben.{

Abbildung 13: Auswahl der Zeichenvorlage mit gré3erer Schriftart und anderer Farbe
fiir die Nummern einer Liste

Arbeiten mit zweistelligen Listennummern

Zahlen mit zwei Ziffern kdnnen Listenelemente verdrangen (Abbildung 14). Sie kdnnen dieses
Problem auf verschiedene Weise beheben:

* Fugen Sie mit Hilfe des Feldes Einzug bei: im Tab Position des Dialogs Listenvorlage
zusétzlichen Platz zwischen der Zahl und dem Listenelement hinzu. Aber fligen Sie nicht
so viel Platz hinzu, dass der Zusammenhang zwischen Zahlen und Listenelementen
verloren geht.

* Passen Sie die GroRe der Zahlen in der Listenvorlage im Tab Anpassen durch Zuordnung

im Feld Zeichenvorlage: an.

Formatierung von Listenvorlagen
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* Wahlen Sie im Tab Position im Feld Ausrichtung der Nummerierung: Rechts. Achten Sie
darauf, dass diese Anderung nicht dazu fiihrt, dass die Zahlen in den linken Rand
hineinragen.

Q. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit.

10. Fusce molestie, nisl eu suscipit imperdiet.

nibh orci sodales erat, in scelerisque justo
lacus vite leo

5. ? Wenden-Sie-die-Absatzvorlage-in-der-tiblichen-Weise-auf-die-Elemente-der-Liste-an.

9. 2 Erstellen-Sie-eine-neue-Schriftart-fiir-die-Zahlen,-oder-andern-Sie-eine-vorhandene-
Schriftart.-In-diesem-Beispiel-heil3t-die-neue-Schriftart-"Zahlen-grof3".1
-a)*Erhthen-Sie-im-Tab-Schrift-des-Dialogs-Zeichenvorlage-fiir- Zahlen-gro3-den-

Schriftgrad.-Um-die-Farbe-der-Zahlen-zu-andern,-wechseln-Sie-zum-Tab-Schrifteffekte.-
Klicken-Sie-auf-OK,-um-die-neuen-oder-geanderten-Zeichenvorlage-zu-speichern.f
10. = Erstellen-Sie-eine-neue-Listenvorlage,-oder-&ndern-Sie-eine-vorhandene-Listenvorlage.-
Wahlen-Sie‘im-Tab-Anpassen-des-Dialogs-Listenvorlage-(Abbildung-13)-die-von-lhnen-
erstellte-oder-geanderte-Zeichenvorlage.-In-diesem-Beispiel-wahlen-Sie-"Zahlen-grof3".-
Klicken-Sie-auf-OK,-um-das-Format-zu-speichern.q
11. 2 Erstellen-Sie-ein-neues-Absatzformat-oder-andern-Sie-ein-vorhandenes-Absatzformat.:
Waébhlen-Sie'im-Tab-Gliederung-&-Liste-des-Dialogs-Absatzvorlage-die-Listenvorlage,-die-
Sie-erstellt-oder-geandert-haben. |

Abbildung 14: Oben: Wenn kein zusétzlicher Abstand vorgesehen ist, werden die Listenelemente
verschoben, wenn die Nummerierung zweistellig wird. Unten: Angepasste Werte flir zweistellige Nummern.

© Tipp

Gelegentlich wird nach nummerierten Listen gefragt, die von der Startnummer abwaérts
statt aufwarts zéhlen, beispielsweise fir Top-10-Listen und andere Countdowns.
LibreOffice erzeugt keine solchen Listen. Eine Liste mit umgekehrter Reihenfolge
muss manuell eingegeben werden.

Formatierung ungeordneter Listen

Die Listenvorlage Aufzdhlungszeichen fur ungeordnete Listen gibt Ihnen ein standardisiertes
Aufzahlungszeichen, beispielsweise Absatzvorlage Standard. Sie kbnnen das Symbol jedoch Uber
das Feld Zeichen: im Tab Anpassen andern. Wenn Sie im Feld Zeichen: auf
KLICKEN, wird ein Dialog Sonderzeichen geéffnet, in dem Sie ein beliebiges Symbol auswéhlen
kdnnen, das von der aktuellen Schriftart unterstitzt wird.
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© Tipp

Wenn Sie eine ungewoéhnliche Schriftart fur Aufzahlungszeichen verwenden, missen
Sie die verwendete Schriftart einbetten, wenn Sie eine Datei freigeben.

Wenn Ihr Entwurf verschachtelte Aufzahlungslisten enthalt, das heil3t Aufzahlungslisten innerhalb
von Aufzahlungslisten, sollten Sie eine zuséatzliche Listenvorlage mit einem Namen wie
MeinAufz&hlungszeichen_2 erstellen.

Wenn Sie jedoch mehr als eine Listenvorlage fiir Aufzahlungslisten verwenden, stellen Sie sicher,
dass das Aussehen kompatibel ist. Tatsachlich reicht es aus, die verschachtelten
Aufzahlungszeichen einzuriicken, um sie von den Aufzahlungszeichen der obersten Ebene zu
unterscheiden.

Beispiel: Erstellen einer Kontrollliste

Je nach gewahlter Schriftart konnen Listenvorlagen fir ungeordnete Listen nicht nur als
Aufzahlungslisten dienen. Zum Beispiel kann eine ungeordnete Liste in eine Checkliste
umgewandelt werden, indem Sie die Schriftart oder das Zeichen fur die Aufzahlungszeichen
auswahlen.

O Lorem ipsum dolor sit

M Etiam dictum mattis
[¥] Nulla facilisi

Abbildung 15: Drei Aufzéhlungszeichen fiir
Kontrolllisten

Wenn Sie eine Checkliste mit einem Stift verwenden mdchten, richten Sie die Listenvorlage auf
die Ubliche Weise ein, indem Sie eine Zeichenvorlage verwenden, die die OpenSymbol-Schriftart
verwendet, die mit LibreOffice ausgeliefert wird und weisen Sie das Zeichen U+EQ@B o als
Aufzahlungszeichen zu. Drucken Sie die Liste aus und sie ist sofort einsatzbereit. Fligen Sie ein
Firmenlogo und einen Briefkopf hinzu und die Aufgabenliste kann geschéftlich genutzt werden.

Wenn Sie die Liste auf dem Computer verwenden mdchten, erstellen Sie zwei Listenvorlagen,
eine mit dem Zeichen U+2752 O und eine mit dem Zeichen U+E531 M . Erstellen Sie die Liste mit
der ersten Formatvorlage und kreuzen Sie dann ein Element an, indem Sie die zweite
Formatvorlage darauf anwenden.

Je nach Zweck der Liste kbnnen Sie auch eine dritte Listenvorlage erstellen, die das Zeichen
U+E532 [¥] verwendet, um nicht erledigte Punkte zu kennzeichnen.

Aufzahlungszeichen mit Bildern

Die Verwendung eines Bildes anstelle eines Standardaufzahlungszeichens ist eine gute
Moglichkeit, Inrem Dokument eine personliche Note zu verleihen. Allerdings sind Sie durch die
geringe GrofRe, in der die meisten Aufzahlungszeichen angezeigt werden, eingeschrankt. Meistens
eignen sich einfache Bilder mit starkem Kontrast am besten als Ersatz fur Aufzahlungszeichen. Oft
ist ein schwarz-weil3es Bild am wirkungsvollsten.

Bilder, die fur Aufzahlungszeichen verwendet werden, sind auch eine Méglichkeit, ein Bild auf
einer Seite zu positionieren. Sie kénnen insbesondere dazu verwendet werden, um Warnzeichen
und Hinweise in einem technischen Handbuch oder einem informellen Text zu erstellen.
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In beiden Fallen wéhlen Sie im Dialog Listenvorlage im Tab Anpassen im Feld Nummerierung —
Nummer in der Auswahl-Liste Grafiken aus.

Bei der Auswahl von Grafiken per Bilder: Aus Datei... wird das ausgewahlte Bild in das
Dokument eingebettet. Im Gegensatz dazu fugt die Option Galerie (verknipfte Grafik nur einen
Link zu der Grafik hinzu. Méglicherweise missen Sie in der Auswabhl-Liste Nummer nach oben
blattern, um diese Auswahimdglichkeiten zu sehen.

Listenvorlage: Zahlen groB 24.2 X

Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Ebene  Nummerierung Vorschau
1 Nummer: ‘Graﬁken ~ | * B
2
3 Bilder: e e dr s rr e r e iauaaaaa g AUS Datel.
4 g .
: Breite: = | Galerie »
6 Hohe: 0,46 cm 2] X
7 [ Seitenverhaltnis beibehalten .
z Ausrichtung: ‘Zeile zentriert ~ | .
10 Alle Ebenen .
1-10 O Fortlaufende Nummerierung .
Hilfe Zuriicksetzen Anwenden oK Abbrechen

Abbildung 16: Die Felder fir die Verwendung einer Grafik als Aufzdhlungszeichen erscheinen, nachdem Sie
Grafiken oder Verknlipfte Grafiken ausgewéhit haben

Nachdem Sie Aus Datei... oder Galerie gewahlt haben, zeigt der Dialog eine Reihe von Feldern
zur Bearbeitung des Aufzahlungszeichens an:

Die Auswabhl-Liste Bilder: Auswabhl... bietet zwei Mdglichkeiten zur Auswahl eines Bildes: Galerie,
die eine Liste der Aufzéhlungszeichen in der Galerie 6ffnet und Aus Datei..., die einen
Dateimanager 6ffnet.

Die Felder Breite und Hoéhe legen die GroRe fest, in der das Bild angezeigt wird. Sie haben
keinen Einfluss auf die Originalbilddatei.

© Tipp

Wenn das Bild abgeschnitten wird, passen Sie entweder die BildgréRe an oder andern
Sie den Zeilenabstand auf Mindestens, damit die obere Hélfte der Zeichen in einer
Zeile nicht abgeschnitten wird.

« Verhéltnis beibehalten stellt sicher, dass eine Anderung des Feldes Breite oder
Hoéhe den jeweils anderen Wert proportional &ndert.
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» Die Ausrichtung kann normalerweise ignoriert werden, kann aber hilfreich sein,
wenn die Hohe der Grafik grof3er ist als die Hohe des Textes, wie bei den
Grafiken fir Tipps, Hinweise und Warnungen in den LibreOffice-Handbichern.

Beispiel: Gestaltung der Tipps, Hinweise und Vorsichtshinweise
in diesem Buch

Listenformate kdnnen nicht nur fur Listen verwendet werden. Die farbig hervorgehobenen
Formatierungen fur Tipp, Hinweis und Vorsicht in den LibreOffice-Handbichern beispielsweise
verwenden Listenformate zur Positionierung von Grafiken und Text. Hier sehen Sie, wie die Tipps
erstellt und verwendet werden. Die anderen Elemente werden auf die gleiche Weise erstellt,
jedoch mit einem anderen Logo und Text.

Schritt 1. Erstellen Sie ein Absatzformat fir den Hauptteil eines Tipps, Hinweises oder einer
Warnung.

Der Hauptteil eines Tipps, Hinweises oder einer Warnung wird in diesem Buch unter der
Uberschrift eingeriickt und mit einer Linie versehen, um ihn vom Haupttext abzusetzen.

1. Gehen Sie in der Seitenleiste zu Formatvorlagen > Absatzformatvorlagen. KLICKEN Sie
mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Neu. Nennen Sie die neue Formatvorlage
,LibOFlief3textNote“.

2. Legen Sie im Tab Einziige und Absténde (Abbildung 17) den Einzug und die Absténde fir
den Text des Tipps fest.

Absatzvorlage: LibOFlieBtextNote 24.2 X

Asiatisches Layout Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Flache  Transparenz ~ Umrandung Gliederung & Liste

Verwaltung ~ Finztge und Abstande.  Ausrichtung ~ Textfluss  Asiatische Typografie  Schrift ~ Schrifteffekte  Position

rIEinzug h

Vor dem Text: |1,[}D cm = |
Hinter dem Text: |1,[}U cm = |
Erste Zeile: |l},[}[} cm = |
[ Automatisch

Abstand |
Uber dem Absatz: |[},2[} cm = | —
Unter dem Absatz: |U,SU cm = |
[ Keine Abstande zwischen Absatzen derselben Vorlage einfigen y

Zeilenabstand

[ seitenzeilenabstand aktivieren

Abbildung 17: Dialog ,Absatzvorlage* - Einzug und Abstand fiir den Text des Tipps wéhlen

3. Wahlen Sie im Tab Umrandung (Abbildung 18) einen unteren Rand aus, erhdhen Sie die
Linienbreite und legen Sie den Abstand zwischen dem Text und dem Rand fest. Wahlen
Sie Mit dem nédchstem Absatz verschmelzen, damit der Rand nur unter dem letzten Absatz
erscheint, wenn der Tipp mehr als einen Absatz enthélt.
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Absatzvorlage: LibOFlieBtextNote 24.2 X

Asiatisches Layout Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Flache  Transparenz ~ Umrandung Gliederung & Liste

Verwaltung FinzOge und Abstande: Ausrichtung  Textfluss  Asiatische Typografie  Schrift  Schrifteffekte  Position

"Einzug h
Vor dem Text: |1,[}[} cm = |
Hinter dem Text: |1,[}[} cm = |
Erste Zeile: |D,[}D cm = |
[ Automatisch
Abstand |
Uber dem Absatz: |l},2[} cm = | —
Unter dem Absatz: |[},3[} cm = |
\ [JKeine Abstande zwischen Absatzen derselben Vorlage einfugen y
Zeilenabstand

R =
Einzeilig v | von: =

[ Seitenzeilenabstand aktivieren

Abbildung 18: Dialog ,Absatzvorlage” - Festlegen des unteren Randes fir den Text

4. Gestalten Sie den Absatz (Schriftart usw.) auf die Gbliche Weise.
5. KLICKEN Sie auf OKJ, um das Absatzformat zu speichern.
Schritt 2. Erstellen Sie eine Listenvorlage.

1. Gehen Sie in der Seitenleiste zu Formatvorlagen > Listenvorlagen. KLICKEN Sie mit der
rechten Maustaste und wahlen Sie [Neu. Nennen Sie die neuen Listenvorlage ,Uberschrift
Tipp*“.

2. Wabhlen Sie im Tab Bild (Abbildung 19) ein geeignetes Bild aus. (oder Uberspringen Sie
diesen Schritt und wahlen Sie im Tab Anpassen ein Bild aus).
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Listenvorlage: Uberschrift Tipp 24 .2 x
Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen
Auswahl
u * * @ »
[ ] P > @
[ ] P > @
* »> »>
* »> »>
*
(7] 7] 7] i
(7] 7] 7] i
(7] 7] 7] i o
Hinzufigen und GréBe andemn

Abbildung 19: Dialog ,Listenvorlage” - Auswahl eines Bildes fiir die Aufzdhlung

3. Im Tab Anpassen (Abbildung 20) wéhlen Sie im Feld Nummer: die Option Grafiken. Und
Sie kénnen im Feld Bilder: auf Auswahl... KLICKEN und ein Bild Aus Datei... oder aus der
Galerie auswahlen. (Fur die Formatierungen Tipp, Hinweis und Vorsicht der LibreOffice-
Handbucher wurden Bilder aus externen Dateien ausgewabhilt.)

Wenn das ausgewahlte Aufzahlungsbild fur lhren Entwurf zu gro3 oder zu klein ist, geben Sie eine
Breite und Hohe an. Sie konnen diese Felder verwenden, um die Gro3e des Originalbildes zu
andern. Wahlen Sie im Feld Ausrichtung: aus, wo das Bild mit dem Text ausgerichtet werden
soll.

Listenvorlage: Uberschrift Tipp 24.2 X
Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen
Ebene  Nummerierung Vorschau
L MNummer; ‘Grafiken ~ | .

2

3 Bilder: |Auswahl... hd "
4 . = -
5 Breite: |0,87 cm = |

6 Hohe: 0,87 cm S
7 [] Seitenverhdltnis beibehalten

g Ausrichtung; ‘Zeile zentriert ~ | .
10 Alle Ebenen .
1-10 O Fortlaufende Mummerierung .

Abbildung 20: Dialog ,Listenvorlage*” - Anpassen der Grél3e und Ausrichtung des Aufzdhlungsbildes
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4. Wahlen Sie im Tab Position (Abbildung 21) die Einstellungen, die unter Positionierung von
Aufzéahlungszeichen, Zahlen und Listenelementen beschrieben sind.

5. KLICKEN Sie auf| OK|, um die Listenvorlage zu speichern.

Listenvorlage: Uberschrift Tipp 24.2 X

Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild éPDSitiDné Anpassen

Ebene  Position und Abstand

Ausgerichtet bei: |[},[}[} cm o ‘

2

3 Ausrichtung: |Link5 ot ‘

4 Gefolgt von: |Ohne v ‘

5 _ . Y
abulator bei:

6 e

7 Einzug bei: |1,[}[} cm = ‘

8

9 Vorschau

10 \ig

1-10

Abbildung 21: Dialog ,Listenvorlage* - Auswéhlen von Position und Abstand fiir das Aufzéhlungsbild

Schritt 3. Erstellen Sie eine Absatzvorlage fur Uberschrift Tipp und verbinden Sie sie mit der
Listenvorlage.

Gehen Sie in der Seitenleiste zu Formatvorlagen > Absatzformatvorlagen. KLICKEN Sie mit der
rechten Maustaste und wahlen Sie . Nennen Sie die neue Formatvorlage Heading Tip.

Legen Sie im Tab Verwalten (Abbildung 22) als Folgevorlage die Vorlage fest, die Sie fir den
Hauptteil des Tipps erstellt haben, in diesem Fall LibOTextNote.

Absatzvorlage: Heading Tip 24.2 X

Asiatisches Layout Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Flache  Transparenz =~ Umrandung Gliederung & Liste
Verwaltung Einzige und Abstande  Ausrichtung  Textfluss = Asiatische Typografie  Schrift ~ Schrifteffekte  Position

Formatvorlage

Name: Heading Tip |

[ Automatisch vom Dokument aktualisieren

Folgevorlage:

Vorlage bearbeiten

Basierend auf: |FIieBtext v | Vorlage bearbeiten

Bereich: |Benut?_erdeﬁnierte Vorlagen v |

Abbildung 22: Dialog ,Absatzvorlage” - Festlegen der Folgevorlage ,LibOTextNote"

Formatieren Sie den Absatz wie gewohnt und wechseln Sie dann zum Tab Gliederung & Liste
(Abbildung 23). Wahlen Sie im Feld Listenvorlage die von Ihnen erstellte Listenvorlage
Uberschrift Tipp aus. KLICKEN Sie auf , um das Absatzvorlage zu speichern.
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Absatzvorlage: Heading Tip 24.2 X

Verwaltung  Einzlge und Abstande  Ausrichtung  Textfluss  Asiatische Typografie  Schrift  Schrifteffekte  Position
Asiatisches Layout ~ Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Flache  Transparenz =~ Umrandung  Gliederung & Liste

Gliederung

Gliederungsebene: Ebene 1 ~

Listenvorlage anwenden

Listenvorlage:

Vorlage bearbeiten

Zeilennummerierung

Abbildung 23: Dialog ,Absatzvorlage” - Verbinden der Listenvorlage mit der Absatzvorlage

Schritt 4. Wenden Sie die Absatzvorlage auf die Uberschrift und den Text des Tipps, Hinweises
oder der Warnung an.

Geben Sie das Wort ,Tipp“ in einen neuen Absatz ein. (Sie missen mindestens ein Zeichen oder
ein Leerzeichen eingeben, sonst verschwindet die Grafik, wenn Sie die Eingabetaste driicken und
es bleibt der Einzug aber kein Aufzahlungszeichen.)

Wenden Sie das Absatzformat Uberschrift Tipp an.

Dricken Sie die Eingabetaste. Der ndchste Absatz sollte automatisch die Absatzvorlage Textnotiz
erhalten. Geben Sie den Text fur den Hauptteil des Hinweises ein. (Wenn Sie den Text bereits
eingegeben haben, wenden Sie die Formatvorlage manuell an).

£ Tipp

Muster fur die Absatzvorlage Uberschrift Tipp

Beispiel: Erstellen und Verwenden einer
einfachen Listenvorlage

In diesem Beispiel erstellen Sie eine Liste, die zur Nummerierung der Titel auf einer CD verwendet
wird. Die Nummern sind rechtsbiindig und zwischen der Nummer und dem Namen des Titels wird
etwas Abstand gelassen.

Da dieselbe Liste flr andere CDs wiederverwendet werden soll, definieren Sie eine neue
Listenvorlage und eine zugehdorige Absatzvorlage und wenden dann die Absatzvorlage auf die
Liste der Titel an. (Sie kdnnten die Listenvorlage direkt auf die Elemente in der Liste anwenden,
aber die Verwendung einer Absatzvorlage ist die bessere Methode.)

Erstellen einer CD-Titel-Listenvorlage

Wie im vorigen Beispiel KLICKEN Sie zunéchst auf das Symbol fur Listenvorlage in der Seitenleiste.
KLICKEN Sie dann mit der rechten Maustaste auf die Listenvorlage Keine Liste und wahlen Sie

Neu

Der Dialog Listenvorlage wird angezeigt. Fur die Vorlage CD-Titel miissen Sie die Optionen in den
Feldern in den Tabs Verwalten und Position anpassen.

Geben Sie im Tab Verwalten in das Feld Name den Namen ,CD-Titel“ ein und belassen Sie den
Bereich auf Benutzerdefinierte Vorlage.

im Tab Anpassen (Abbildung 24) &ndern Sie die Optionen wie folgt:
1. Wabhlen Sie im Feld die Ebene 1 aus.
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Wabhlen Sie in der Liste Nummer den Eintrag: 1, 2, 3, ... aus.
Stellen Sie sicher, dass Beginn bei: auf 1 eingestellt ist.
Lassen Sie das Feld Zeichenvorlage: auf Keine stehen.

Die Option Vollstandig: anzeigen sollte ausgegraut sein.
Lassen Sie die Felder Vor: und Hinter: leer.

N o gk~ b

Kein Hakchen bei Fortlaufende Nummerierung.

Listenvorlage: CD-Titel 24 .2 X

Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position ?Anpassené

Ebene  Nummerierung Vorschau

Nummer:

12,3, Y1 —
Beginn bei: ‘1 = | 1.

Zeichenvorlage: ‘Keine ~ | 1.

Vollstandig: 1 = 1.
[ Alle Unterebenen arabisch 1.

Trennzeichen 1.

Vor: ‘ | 1.

00 =~ O Lo o

(e

(=]

1-10 Hinter: ‘ | 1.

Alle Ebenen

O Fortlaufende Nummerierung

Abbildung 24: Dialog ,Listenvorlage - Anpassen” - Einstellungen fir die neue Nummerierungsvorlage

Die Liste Gbernimmt die Einstellungen der zugrunde liegenden Absatzvorlage. Wenn Sie eine
spezielle Schriftart, -gro3e oder -farbe fir das Nummerierungssymbol verwenden moéchten,
kénnen Sie eine Zeichenvorlage erstellen und diese im Tab Anpassen auswéhlen.

Wenn Sie mdchten, dass das Wort , Titel* vor der Nummer erscheint, fligen Sie es in das Feld Vor
im Tab Anpassen ein. Vergessen Sie nicht, ein Leerzeichen hinzuzufiigen, um das Wort von der
Zahl zu trennen.

Legen Sie die letzten Parameter der Listenvorlage CD-Titel im Tab Position fest (Abbildung 25).

Formatierung von Listenvorlagen 30



Listenvorlage: CD-Titel 24.2 X

Verwaltung Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild éPDSitiDné Anpassen

Ebene  Position und Abstand

1 Ausgerichtet bei: |1,5[} cm = ‘
; Ausrichtung: |Recht5 V‘
4 Gefolgt von: |Tabu|ator V‘
2 Tabulator bei: |4,[}[} cm = ‘
7 Einzug bei: |4,[}[} cm = ‘
z Vorschau
10 1.
1-10

1

Abbildung 25: Dialog ,Listenvorlage - Position” - Einstellungen fiir die neue Nummerierungsvorlage

Erstellen der Absatzvorlage fiir den CD-Titel

Obwohl Sie die Listenvorlage direkt auf die Elemente der Liste anwenden kdnnten, ist es besser,
eine Absatzvorlage zu verwenden. Die neue Vorlage CD-Titel basiert auf der Absatzvorlage
Standard.

1. KLICKEN Sie zunéchst auf das Symbol fur Absatzvorlagen in der Seitenleiste. KLICKEN Sie
dann mit der rechten Maustaste auf die Absatzvorlage Standard und wahlen Sie [Neu .

2. Geben Sie im Tab Verwalten der Absatzvorlage im Feld Name den Namen ,,CD-Titel” ein
und legen Sie die Folgevorlage als CD-Titel fest.

3. Wabhlen Sie im Tab Gliederung & Liste (Abbildung 26) in der Auswahl-Liste Listenvorlage
die Option CD-Titel.

4. KLICKEN Sie auf| OKJ, um die neue Absatzformatvorlage zu speichern.
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Absatzvorlage: CD-Titel

Verwaltung  Einzlge und Abstande  Ausrichtung  Textfluss  Asiatische Typografie
Asiatisches Layout Hervorhebung  Tabulatoren  Initialen  Flache  Transparenz

Gliederung

Gliederungsebene: |[Keine] ~

Listenvorlage anwenden

Listenvorlage: Keine Liste Vorlage bearbeiten

Keine Liste ~

Zeilennummerierung

Die Zeilen diesesAufzahlungszemhen Allgemein

Aufzahlungszeichen Arbeitsschritte
An diesem Absatiafzahlungszeichen —

Beginnen mit: Aufzahlungszeichen »
Aufzahlungszeichen
Aufzahlungszeichen x
Aufzahlungszeichen »
GliederungNummerierungQ1
Heading.Cautinn

24.2 X

Schrift ~ Schrifteffekte  Position
Umrandung  Gliederung & Liste

Abbildung 26: Dialog ,Absatzvorlage - CD-Titel" - Auswahl einer Nummerierungsvorlage fir die neue

Absatzvorlage
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Anwenden der Absatzvorlage CD-Titel

Jetzt, wo die Listenvorlage und die Absatzvorlage verfigbar sind, kdnnen sie schnell auf jede Liste
im Dokument angewendet werden.

Wenn Sie eine neue Liste beginnen moéchten, setzen Sie den Cursor in einen leeren Absatz und
DOPPELKLICKEN Sie auf die neue Absatzvorlage CD-Titel. Dies misste dann in etwa so aussehen:

1.

Sie kdnnen nun den ersten Titel eingeben und dricken Eingabe fur den nachsten Titel.
1. Simply The Best
2.

Dricken Sie am Ende der Liste wieder die Eingabetaste und DOPPELKLICKEN Sie dann auf die
Absatzvorlage (beispielsweise Textkérper), die Sie fur den weiteren Textes verwenden mochten.

Wenn Sie bereits eine nicht formatierte Liste haben, wahlen Sie diese aus und DOPPELKLICKEN Sie
dann auf die Absatzvorlage CD-Titel.

Wenn Sie mehr als eine Liste in einem Dokument haben, setzen die zweite und die folgenden
Listen mit derselben Absatzvorlage die Nummerierung der vorherigen Liste fort.

Um wieder bei 1 zu beginnen, setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle des Absatzes, der
mit 1 beginnen soll, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Liste
> Nummerierung neu beginnen.

1; :Simply The Best
2 Whats Love Got To
8l 1 Can’t Stand the
4 1 Don’t Wanna Los
5i ‘Nutbush City Limi
6: I_et's Stay Togeth
7: ‘Private Dancer
8: We Don’'t Need Ano
9; Better Be Good to
10: ‘River Deep - Moun
11 ‘Steamy Window
12: ‘Typical Male
13 It Takes Two
14; :Addicted to Love
15: Be Tender With Me
16; 1 Want you Near M
17: Way of the World
18: ‘Love Thing

4cmE

Aufzahlungszeichen erzeugen

Sie kdnnen Aufzéhlungszeichen selber erstellen. Am Besten verwenden Sie dazu Draw.
Beispiel fur einen i-Punkt:

Zeichnen Sie einen Kreis mit Hohe und Breite jeweils 2 cm.

Setzen Sie Linie auf -Ohne-.

Farbe der Flache = Hellblau 2.
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DoOPPELKLICKEN Sie in den Kreis, so dass der Cursor im Kreis blinkt.

Schreiben Sie ein ,i* und setzen Sie die Schriftart auf Liberation Serif, -gro3e auf 54pt und die
-farbe auf weil3.

Exportieren Sie das neue Symbol mit einem Hakchen bei Transparenz speichern als PNG Datei.

Sie kénnen dieses Symbol nun verwenden.

Aufzéhlungszeichen erzeugen
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

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

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

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

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

» Writer - Textverarbeitung

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

» Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

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

PDF-Versionen
Alle Kapitel kdnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

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

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, flr verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
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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Kapiteliibersicht - 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 - Tastaturkirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

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

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

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

Im 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 Auswabhl
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 Verfiigung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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