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Copyright

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

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

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

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

Mitwirkende/Autoren

Harald Berger
Michael Otto

Rickmeldung

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

Vorsicht

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

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 05.06.2024. Basierend auf der LibreOffice Version 24.2.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menleintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version

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

In Windows/Linux  entspricht unter macOS Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

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

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten
ALT ~ und/oder Alt oder Option iastenkurzel in Verbindung mit anderen
asten
Offnen der Formatvorlagen in der
Fi1 T Seitenleiste
Synonyme
In diesem Dokument verwendete Synonyme:
far in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck Bereich
Dialogfeld, Dialogbox Dialog
Dropdown- Auswahl-

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

Menileiste, Hauptmend, Menli
Popup-Menu Menu
Register, Reiter Tab
Tabulator Tabulator
Objektpunkte (quadratisch, rund, oval) Ziehpunkte

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

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern 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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Vorwort

Grundlage und erweiterte Beschreibung dieser Beschreibung hier, ist das Handbuch
Writer Kapitel 11 - Bilder und Grafiken.

Das Handbuch steht als ODT- und PDF-Datei zur Verfigung.
@ Hinweis

Die hier verwendeten Bilder wurden bereits mit einem Bildbearbeitungsprogramm
verkleinert. Die Bilder kénnen Sie herunterladen:

Verwendete Bilder

Die Bezeichnungen beziehen sich dort auf LibreOffice 6.3, kénnen aber ohne
Einschrankung benutzt werden.

Bezugnehmende Dateien und Bilder

Fur dieses Handbuch bezugnehmende Dateien und Bilder finden Sie unter:
https://wiki.documentfoundation.org/Videos/Insert_and edit images in Writer Part 1/de

https://wiki.documentfoundation.org/Videos/Insert _and edit images in Writer Part 2/de

https://wiki.documentfoundation.org/Videos/InsertinglmagesInWriterPart3/de

Ein Bild einfugen und bearbeiten in Writer

Bild einfligen

Offnen Sie Writer und die Datei (Vxx steht fur die im TDF-Wiki angegebene
Versions-Nummer), siehe oberhalb ,Bezugnehmende Dateien und Bilder®. Setzen Sie den Cursor
irgendwo in die Mitte des Textes. Nun wahlen Sie das Symbol Bild Einfligen |z . Alternativ kénnen
Sie auch das Menu Einfiigen > Bild... wéhlen. Im Dialog Bild einfligen wahlen Sie die Bilddatei

aus und KLICckeN auf | Offnen

(Abbildung 1). Das Bild wird nun im Dokument dargestellt.

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer 6
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Abbildung 1: Dialog ,Bild einftigen*"

Bild - Position und GroRRe

In der Seitenleiste bei Eigenschaften, konnen Sie bei Position und GréRBe die H6he und Breite
des Bildes bestimmen (Abbildung 2), Siehe auch ,Schema der Seitenleiste” auf Seite .30 Damit
die Proportionen erhalten bleiben, setzen Sie ein Hakchen bei Seitenverhéltnis beibehalten. Fur
die Breite geben Sie beispielsweise 5,00 cm ein. Das Bild wird sofort in den Abmessungen
angepasst. Der Wert fur die HOhe muss nicht mehr eingegeben werden, da Sie ja das Hakchen
bei Seitenverhéltnis beibehalten gesetzt haben. KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN Sie das Bild zunachst

weiter nach unten in Richtung Mitte.

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer
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Abbildung 2: Seitenleiste ,Eigenschaften |
Position und GroBe*"

Umlauf fir das Bild festlegen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wéahlen im Kontextmenid Umlauf-Parallel aus. Der Text fliel3t
nun um das Bild herum.

RECHTSKLICKEN Sie wieder auf das Bild und wéahlen Eigenschaften aus. Im Dialog Bild im Tab
Umlauf tragen Sie bei Abstand jeweils 0,50 cm ein und KLICKEN Sie auf | OK |. Das Bild hat nun
zum Text einen Mindestabstand von 0,50 cm.

Verankerung fiir das Bild festlegen

KLICKEN Sie auf das Bild und ziehen Sie es zunachst weiter nach unten in Richtung Mitte. Nun
RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild. In dem erscheinenden Kontextmeni wéhlen Sie Verankerung >
Am Absatz aus. Sollte dies nicht voreingestellt sein, KLICKEN Sie darauf.

Voreinstellung der Verankerung
Hinweis

Wenn Sie haufiger Bilder in eine Dokument einfigen, kbnnen Sie im MenU Extras >
Optionen LibreOffice Writer > Formatierungshilfen > Bild eine Voreinstellung der
Verankerung fur das Einfliigen vornehmen. Zur Verfigung stehen dort im Dialog in der
Auswahl-Liste: Am Absatz, Am Zeichen und Als Zeichen.

Das Bild bleibt in alle Richtungen beweglich

Das bisherige beschriebene Vorgehen von oben (speziell mit der Verankerung ,,Am Absatz"), lasst
das Bild, zumindest auf der Seite, wo es eingefugt wurde, beweglich. Sie kénnen beispielsweise
das Bild markieren und mit den PFEIL-Tasten das Bild verschieben. Die Begrenzung sind die
AuBenkanten der Seite (nicht der Seitenrander).

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer 8



Diese Vorgehensweise ist nicht immer erwinscht. Zumal Bilder méglicherweise in ganz unter-
schiedlichen Grol3en dargestellt werden sollen. Dafiir ist es sinnvoll sich mit weitere Moéglichkeiten
der Verankerung und Positionierung zu befassen. Siehe

.Bilder zentriert einfligen*

+Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfiigen”
+Ein kleines Bild in einen Satz einfigen”

.Bilder in Bereiche zentriert einflgen”

-Rahmen mit Bild nachtraglich verankern/zentrieren®
.Bilder in Tabellenzellen einfligen”

Hinweis

Grundsatzlich ist nach Auffassung des Autors die ,Voreinstellung der Verankerung®
Am Absatz und Am Zeichen nutzbringender anzusehen, weil das eingefuigte Bild dann
beweglich bleibt. Die Verankerung Als Zeichen sollte nur im Dokument vorgenommen
werden, wenn die Position des Bildes durch Bewegen schon sehr nah der vorbe-
stimmten Postion entspricht.

Das Bild komprimieren

Da Sie beim Einfligen schon die kleinere Version des Bildes gewahlt haben, ist
eine zusatzliche Komprimierung nicht erforderlich. Schauen Sie es sich trotzdem an.
RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Meni Komprimieren... aus Im erscheinenden
Dialog Bild komprimieren, werden die Werte fiir Breite, Héhe und Auflésung angezeigt

(Abbildung 3). Im Dialog unterhalb der Mitte wird die Bildgro3e in kB (Kilobyte) angezeigt. KLICKEN

Sie auf die Schaltflache |Neue GroRe berechnen

, um den neuen berechneten Wert und die

Reduzierung zu sehen.

KLICKEN Sie auf | Abbrechen|.

Denken Sie daran, Ihr Dokument zu speichern.

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer



Bild komprimieren 24.2 ped
Komprimierung Auflésung
) JPEG-Qualitat [ Bildauflésung verringern
80 : Breite: pX
® PNG-Komprimierung: Hohe: px
I 6 = Auflésung: dpi
Interpolation:
Bildinformation
Typ: JPEG-Bild
Aktuelle GroBe: 84,67 mm = 63,50 mm (400 = 300 px)
Scheinbare GroBe: 84,67 mm = 63,50 mm bei 120 DPI
BildgroBe: 101 KiB
Neue GréBe berechnen: | 77
Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 3: Dialog ,Bild komprimieren*”

Das Bild drehen

Bei markiertem Bild RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Kontextmeni Drehen oder
Spiegeln > Drehen oder wahlen Sie das Symbol Drehen in der Symbolleiste Bild. Die vier Ecken
des Bildes haben nun jeweils einen orangefarbenen Drehpunkt (Abbildung 4).

Abbildung 4: Bild mit Drehpunkten

Fahren Sie mit dem Cursor auf einen dieser Drehpunkte. Die Cursorform verandert sich zu einer
Dreiviertelkreislinie mit Endpfeilen (Abbildung 4). KLICKEN-HALTEN Sie den Drehpunkt und ziehen
ihn im oder gegen den Uhrzeigersinn. Wenn der gewiinschte Winkel fir das Bild erreicht ist,
lassen Sie die Maustaste los. Eine weitere Moglichkeit das Bild zu drehen, haben Sie in der
Seitenleiste bei Eigenschaften | Position und GréBe, (Abbildung 5). Bei markiertem Bild, kénnen
Sie in der Seitenleiste im unteren Bereich bei Drehung:, den Winkel in Grad angeben. Alternativ
dort am Drehrad auf den blauen Punkt KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN im oder gegen den Uhrzeigersinn.
Wenn der gewunschte Winkel fur das Bild erreicht ist, lassen Sie die Maustaste los. Bei 0,00 Grad
ist das Bild wieder in der Lage wie es eingefligt wurde.

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer 10



Drehung: 'z |315,[}[}° .
Spiegeln: /’Mn\\‘ s A

e

Abbildung 5: Seitenleiste - ,,Drehung

Das Bild Beschriften

RECHTSKLICKEN Sie wieder auf das Bild und wéhlen im Kontextmeni Beschriftung einfiigen...
aus. Im Dialog Bildunterschrift einfligen (Abbildung 6) tragen sie bei Beschriftung eine Beschrif-
tung fur das Bild ein. Dort bei Eigenschaften-Kategorie, kdnnen Sie einen Begriff fir die Kategorie
auswahlen, beispielsweise Schaubild oder Abbildung. In der Vorschau wird angezeigt, wie die
Beschriftung gesamthaft aussieht. Wenn Sie damit zufrieden sind, KLICKEN Sie auf| OK |. Das Bild
hat nun zuséatzlich einen Rahmen erhalten. Und entsprechend der Vorauswahl, befindet sich die
Beschriftung am unteren Rand. Die Beschriftung kénnen Sie auch noch nachtraglich &ndern oder
erganzen. Voraussetzung ist, dass der Rahmen des Bildes nicht markiert ist. KLICKEN Sie einfach
in den Beschriftungstext und editieren die Beschriftung.

Beschriftung einfligen 24 .2 k A C
abc

Beschriftung AL AA L AAA
|| JTTTE a..aa.aaa
PTTI A amen Ramisch {1 11111)
Eigenschaften JERVORTULL L Remisch (i i iii)
- —— Arabisch (12 3)
Kategone: |Schaub|ld %455 L
Nummerierung: |Arabisch (123) rreenrsssmsssassssssssssannsannnsnnnnnnn 102030

Eins, Zwei, Drei, ...

Erstens, Zweitens, Drittens, ...
Vor Beschriftung: |: | A, B, .., Aa, AB, ... (Bulgarisch)
a, 6, .., aa, ab, ... (Bulgarisch)

Frrior [AmEnde  rrrereceeeiiinn.... \’J. Am Anfang A, B, ... Aa, B6, ... (Bulgarisch)
a, 6, .., 83, 66, ... (Bulgarisch)

Vorschau .

A, b, .., Aa, AB, ... [Russisch)

Schaubild 1 a, b, .., aa, ab, ... (Russisch)
A, B, .., Aa, b6, ... (Russisch)
a, b, .., aa, 66, ... (Russisch)
Hilfe Automatisch... Optionen... Abbrechen A, b, -, Aa, A6, ... (Serbisch)
a, b, .., aa, ab, ... (Serbisch)

A, B, .., Aa, b6, ... (Serbisch)
a, b, .., aa, 66, ... (Serbisch)
A, B, .., Aa, A, ... (Ukrainisch)
a, B, .., aa, ab, ... (Ukrainisch)
A, B, .., Aa, b6, ... (Ukrainisch)
a, B, .., aa, 66, ... (Ukrainisch)
A, B, T, ... (Griechisch)
o, B, ¥, ... (Griechisch)
01, 02, 03, ..
001, 002, 003, ..
0001, 0002, 0003, ..
00001, 00002, 00003, ..

Mach Nummer:

Abbildung 6: Dialog ,Beschriftung einfligen”

Ein Bild zuschneiden

wenn Sie ein Bild zuschneiden wollen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste in das Bild und
wahlen Zuschneiden aus. Die Ziehpunkte am Bild sind nun blaue Zuschneidepunkte

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer 11



(Abbildung 7). Die Zuschneidepunkte kénnen Sie nun mit der linken Maustaste in das Bild hinein
KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN. Ist der Ausschnitt wie gewlinscht, dann einfach irgendwo neben dem Bild
KLICKEN oder die Esc-Taste betéatigen, so dass die Markierung des Bildes aufgehoben wird. Es ist
nicht erforderlich das zugeschnittene Bild zu speichern. Es ist zwar nur der Ausschnitt zu sehen,
aber das gesamte Bild bleibt im Dokument erhalten. So kann Uber das Kontextmeni Zuschnei-
den der Ausschnitt auch wieder vergréRert werden.

Abbildung 7: Bild mit blauen
Zuschneidepunkten

Weitere Bildbearbeitungsmoglichkeiten (Kontextmenii)

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Bild im Dokument KLICKEN, haben Sie im Kontextme-
nu fur das Bild noch weitere Moglichkeiten (Abbildung 8), gelb markiert.

X Ausschneiden Strg+X
[ Kopieren Strg+C
Einfiigen Strg+V

o

Zuschneiden

Mit externem Werkzeug bearbeiten
Ersetzen...

Komprimieren...

a0 B7 &

Speichern...

a
gt

\erankerung 3
Umlauf 3
Objekte ausrichten 3
Anordnen 3
Drehen oder spiegeln »

Beschriftung einfligen...

B1il] 7 & 00 I

Eigenschaften... F4
Abbildung 8: Kontextmend ,Bild"

Mit externem Werkzeug bearbeiten

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Mit externem Werkzeug
bearbeiten. Es 6ffnet sich ein Bildbearbeitungsprogramm, das im Betriebssystem mit dem
Dateityp des Bildes daflr festgelegt wurde. Sollten Sie kein geeignetes Bildbearbeitungsprogramm
haben, kdnnen Sie sich ein Programm aus dem Internet herunter laden.

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in Writer 12



Beispiele externe Bildbearbeitungsprogramme
Hier ein paar Beispiele fur externe Bildbearbeitungsprogramme:
Paint.NET, IrfanView, Gimp, (Beschreibungen: Wikipedia)

Auf diese Weise konnen Sie das Bild mit einem Bildbearbeitungsprogramm (Werkzeug) fur ihre
Zwecke bearbeiten.Bilddatei in den Hintergrund stellen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Kontextmen _
das Bild in den Hintergrund gestellt wurde, kann Text Uber das Blld fIJeBen Ein Belsplel fur eine
Anwendung ist ein Titelblatt eines Buches, das ganzseitig ein Bild erhalten soll und dartiber
geschrieben wird. '

Bilder zentriert einfligen

@2 Hinweis

Bevor Sie beginnen schalten Sie die Formatierungszeichen ein. KLICKEN Sie in der
Symbolleiste Standard auf das Symbol Formatierungszeichen umschalten (dargestellt
mit dem Zeichen " (Pilcrow=Pilzkopf) oder STRG+F10.

Fur das Einfugen und Beschriften von Bildern, méchten man den Aufwand méglichst gering halten.
Mdgliche Vorgaben fur das Einflgen eines Bild:

* Ein Bild soll zentriert zwischen den Seitenrandern erscheinen (Bildbreite ab ca. 5cm).

* Es soll ein Abstand oben und unten zum nachsten Absatz erfolgen.

* Es soll kein seitlicher Textumlauf stattfinden.

* Die Verankerung des Bildes soll einen leeren Absatz einschlieRen, so dass das Bild mit
Beschriftungsrahmen einen eigenen Absatz darstellt.

Um diese Vorgaben zu erfillen, ist eine zusatzliche Absatzvorlage sinnvoll und eine Rahmenvor-
lage anzupassen.

Neue Absatzvorlage erstellen

Da, wie schon erwahnt, eine zusétzliche Absatzvorlage sinnvoll ist, werden Sie diese nun, wie
folgt, erstellen.

« Offnen Sie die Seitenleiste im Menii Ansicht > Seitenleiste oder STRG+F5. Wahlen Sie
dort rechts im Register Formatvorlagen und dann im obigen Bereich der Symbole, das
Symbol Absatzvorlagen, (Abbildung 9).

éAUSI’IChtU ngZentrlert

Abildung 9: Seitenleiste
~Formatvorlagen/Absatzvorlagen*”

* RECHTSKLICKEN Sie auf die Absatzvorlage Standard und wahlen Neu... aus. Im Dialog
Absatzvorlage im Tab Verwalten tragen Sie einen Namen ein — Name:
JAusrichtungZentriert".

Bilder zentriert einfligen 13
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* Im Feld Folgevorlage wéhlen Sie Fliel3text.
* Im Tab Ausrichtung wahlen Sie bei Optionen Zentriert, (Abbildung 10).

+  KLICKEN Sie auf| OK|.

Absatzvorlage: AusrichtungZentriert hd
Hervorhebung Tabulatoren Initialen Flache Transparenz Umrandung Gliederung & Liste
Einziige und Abstande Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekte Position
Formatvorlage
Name: |AusrichtungZentriert |

[ Automatisch vom Dokument aktualisieren

Folgevorlage: |FIieBte)ct e ‘ Vorlage bearbeiten...
Basierend auf: |Standard b | Vorlage bearbeiten...
Bereich: |Benutzerdeﬁnierte Vorlagen ~ |
Enthilt
Zentriert
Absatzvorlage: AusrichtungZentriert X
Hervorhebung Tabulatoren Initi Transparenz Umrandung Gliederung & Liste
Verwaltung Einziige und Abstande Textfluss Schrift Schrifteffekte Position
Optionen
) Links
® Zentriert
) Rechts
) Blocksatz

Abbildung 10: Dialog ,Absatzvorlage: AusrichtungZentriert”

Rahmenvorlage @ndern

Wahlen Sie nun in der Seitenleiste im obigen Bereich der Symbole, das Symbol Rahmenvorlagen.
RECHTSKLICKEN Sie auf die Rahmenvorlage Bilder und wahlen Vorlage bearbeiten... aus.

Im Dialog Rahmenvorlage: Bilder im Tab Umlauf wahlen Sie den Abstand fir Oben und Unten. —
Oben: 0,25 cm und Unten: 0,50 cm.

KLICKEN Sie auf| OK .

Bilder zentriert einfligen 14




Rahmenvorlage: Bilder X
Verwaltung Typ Optionen| Umlauf |Flache Transparenz Umrandung Spalten Makro
Einstellungen
a @ iE
® Kein O Vor (2 Nach
) Parallel ) Durchlauf ) Optimal
(Abstand A Optionen
Links: |[}J[}[} mm = | Erster Absatz
Rechts: |E},[}[} mm = | mHint
Oben: 25,00 mm = .
\_ Unten: |5’UD mm > | J [ Uberlappung zulassen

Abbildung 11: Dialog ,Rahmenvorlage: Bilder" - Tab ,,Umlauf"

Vielleicht méchten Sie das Dokument mit den angepassten Vorlagen als Dokumentvorlage
speichern um die Formatvorlagen nicht immer wieder neu anlegen zu missen.

Ein Bild einfiigen verankern und ausrichten

Dort, wo das Bild im Writer-Dokument eingefligt werden soll, erzeugen Sie einen neuen zusatzli-
chen leeren Absatz mit Fliel3text, siehe ,Was ist ein Absatz?" Seite 31. Um nun ein Bild einzufi-
gen, gehen Sie wie folgt vor:

Den Cursor am leeren Absatz belassen und das gewlinschte Bild am leeren Absatz einfligen. Im
Menu Einfligen > Bild... wahlen. Im Dateibrowser das Bild suchen und auswéahlen und auf
KLICKEN. Da das nun eingefiigte Bild automatisch mit der Rahmenvorlage Bilder
verbunden ist, ist flir oben und unten bereits ein Abstand voreingestellt.

Ein REcHTsKLICK auf das Bild und im Kontextmenu Verankerung >Als Zeichen auswahlen. Damit
ist das Bild Als Zeichen verankert. Das Bild wurde durch die Verankerung nun links positioniert
und Text nach oben bzw. unten verschoben. Links und rechts vom Bild ist kein Text mehr. Nun den
Cursor auf die nach rechts vom Bild verschobene Absatzmarke setzen.

Die Absatzvorlage AusrichtungZentriert ordnen Sie zu mit einem DOPPELKLICK auf die Absatzvor-
lage. Das Bild ist mit der Anwendung des Absatzformats AusrichtungZentriert nun wieder zentriert.

Das Bild verhdlt sich nun wie ein eigener Absatz (mit einem Zeichen - dem Bild bzw. Rahmen).
Das Bild hat weiterhin einen Abstand nach oben und unten zum Text.
Bildunterschrift einfligen

Es kann nun eine Beschriftung hinzugefligt werden. Mit einem RECHTSKLICK auf das Bild wird im
Kontextmenu Beschriftung einfiigen... gewahlt. Weiteres siehe auch ,Das Bild Beschriften" auf
Seite 11

Das Hinzufiigen der Beschriftung erzeugt neben der Beschriftung einen Rahmen um das Bild (mit
der Rahmenvorlage Rahmen). Der Abstand ist weiterhin nach oben und unten vorhanden, da die
Mafe von der Vorlage Bilder ibernommen wurden.

Bilder zentriert einfligen 15




Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfiligen

Fur die Erstellung eines Buches, besteht oft der Wunsch ein Bild ganzseitig auf die erste Seite

(auch Deckblatt genannt) zu platzieren (Abbildung 12). Dies erreichen Sie mit einer separaten

Seitenvorlage, wie beispielsweise der vorhandenen Seitenvorlage Erste Seite.

Abbildung 12: Beispiel: Ein Bild ganzseitig eingefigt

Lores Ipsum doler sit amat, conssciatur agipisong ik Vasdbubem consegquat mi culs
predum sampar. Prof luctus crd aC necus venenatis. guls commedc ookar posuane.
Curabiur digrissim s3pian quis cursus Sgestas. Danss Handk surtcr Ay, nac
paISASSOUS BCS MOksta Sgat. In Corsamses lOUEM REROraN SeC cursus maurs
viag liguia pelierissgua, non palsnizsqua uma aliowst. Fusca placsrat maurs enim, nec
MUTTUM punes seeper val. Prassant tnckdunt nequs au paleniesgua phamira. Fusce
palsrissOuS 852 oor.

Intagar sodalas HNCount Mstous. S50 & MEks Dasuera, adipisHng nuns &2, Wiverra odio.
Dot ummse moksta sem. sk ames riiqua Kotus Rencrant seo. Cras soaies nisl sad
oncl matts culls. Hunc eget doler accumsan, phareira risus . vestidum maurs. Hunc
vulputate lobortls mollis. Wvamus nec talks faudbus, lempar magna nac, fadls's fals.
Derec Commoos snim 2 vahiculs pellamasoss. Malam vericak vasshulum st val
ultricias.

Alguam valt massa, laorest val leo nec. volutpat fadlss ancs. Dorec consequal arcu ut
dlam tampar luchus. Cum sodls nalcous perabbus &f magris ols parturient mentes,
nasEtur ndicules mus. PraRsent witas Rous vl ko s00aks Charstra 3 3 nion. vestbulum
ants Ipsum primis in faucks oncl luctus Gt siicss. posuans cubils Curas: Nam ucths
t@mpus nih. fringllia cloum augue consecietur eged. Curabifur at ante 5T amet torior
pharesra moksta au nec ante. Mauris tincidunt, nish u solldiudin moksts. color saglan
cangua tonor. & puhinar sapks el a0 anta. DOnGC nes Gt akmerna, sulsmod nula
In, mallks nunc.

Seitenvorlage ,,Erste Seite*“ modifizieren

Damit das gewlnschte Bild ganzseitig eingefugt werden kann, werden Sie nun die Seitenvorlage
Erste Seite modifizieren. Offnen Sie die Seitenleiste per Menl Ansicht > Seitenleiste (STRG+F5)
und KLICKEN Sie rechts davon auf das Symbol Formatvorlagen (ALT+2).

KLICKEN Sie im oberen Bereich der Seitenleiste auf das

Symbol Seitenvorlagen. RECHTSKLICKEN Sie auf die Seiten- Seitenrander

vorlage Erste Seite und wahlen Vorlage bearbeiten... aus. Links. | 000 = ‘

Im Dialog Seitenvorlage KLICKEN Sie auf den Tab Seite. Dort =i = mm =

im Bereich Seitenrdnder stellen Sie alle Werte auf 0,00 cm. Rechts: |U,UU mm = \

(Abblldung 13) Oben: |[},UU mm : ‘

KLICKEN Sie auf| OK . Unten: 10,00 mm| <]
S

Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfligen

Bundsteq: |[},E}E} mim

Abbildung 13



Je nach vorhandenem beziehungsweise eingestelltem Drucker, werden Sie gefragt:

Ihre Einstellungen fur die Rander liegen aul3erhalb des
Druckbereichs. Méchten Sie diese Einstellungen trotzdem

ilbernehmen? /[ Nein |,

KLICKEN Sie auf|Ja|und Speichern Sie Ihr Dokument.

Ein Bild auf der ersten Seite einfiigen

Offnen Sie das Dokument wieder, in dem die erste Seite ein ganzseitiges Bild bekommen soll.
@ Hinweis

Das einzufiigende Bild sollte passend im Seitenverhéltnis fir eine DIN-A4 Seite sein.
(ca. 500-1000 kB, beispielsweise fir eine JPG-Datei).

Setzen Sie den Cursor auf den leeren Absatz ganz links oben auf der ersten Seite. DOPPEL-
KLICKEN Sie auf die Seitenvorlage Erste Seite. Wahlen Sie im Meni Einfiigen > Umbriiche >
Manueller Umbruch... aus. Es wird eine Seite nach der ersten Seite eingefiigt, mit Zuordnung zur
Seitenvorlage Standard, da dies in der Seitenvorlage Erste Seite als Folgevorlage so eingestellt
ist. Setzen Sie den Cursor wieder auf den leeren Absatz ganz links oben auf der ersten Seite.
Wabhlen Sie im Menl Format > Seitenvorlage... aus. Wahlen Sie im Dialog Seitenvorlage den
Tab Hintergrund und KLICKEN auf die Schaltflache m Im linken Bereich bei Bild KLICKEN sie auf
die Schaltflache | Hinzufiigen / Importieren... | (Abbildung 14).

24.2 X

Verwaltung Seite| Hintergrund |Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Ohne Farbe Farbverlauf Bild Muster Schraffur

Bild Optionen Vorschau

Al stil:
|Gekachelt b ‘
GroBe:

Breite:

1,00 mm

Hohe: 1,00 mm

[ Prozentual zum Uibergeordneten Objekt
Position: NS
|Mitte zentriert e ‘

Kachelposition:
X-Versatz: 0%

0%

Y-Versatz:

Kachelversatz:
Zeile ~|

0% S|

Hinzufiigen / Importieren...

*

L
Abbildung 14: Dialog ,Seitenvorlage: Erste Seite" - Tab ,Hintergrund - Bild"

Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfligen 17



Suchen Sie im Dateibrowser das gewtiinschte Bild fir die erste Seite aus und KLICKEN Sie auf

Offnen |

By 8ild hinzuftigen X
«— L <« Bilder einflgen in Writer-T3 > 7632DE BiW Bilder > v | Q| | 7632DE BiW Bilder durchsuchen R
Organisieren Neuer Ordner = - [H e
[ Bilder einfugen in Writer-T3 = ~
242 Bilder DE
7632DE BiW Bilder
0ls
Bild fir Deckblatt
02.JPG
L W
Dateiname: |Bild fur Deckblatt 02.JPG v ‘ <Alle Bilder> (* bmp;*.dxf*.eml v
Verknlpfen Abbrechen

Abbildung 15: Dialog ,Bild hinzufiigen*

Im darauf folgenden Dialog kénnen Sie den Namen des Bildes mit bestatigen oder einen
neuen Namen eintragen.

MName *

Geben Sie bitte den Namen fiir die externe Bitmap ein:

[BildFurDeckblatto2

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 16: Dialog ,Name"

Mittig im Dialog Seitenvorlage bei Optionen und Stil wahlen Sie aus der Auswahl-Liste Gestreckt
aus.

Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfligen 18



Optionen Vorschau
- _‘,‘_'\- __...-.-EHE

Abbildung 17: Dialog ,Seitenvorlage: Erste Seite" - Tab ,Hintergrund — Bild" -
Optionen - Gestreckt

KLICKEN Sie auf| OK .

Das Bild sollte nun auf der ersten Seite eingefligt zu sehen sein, wie in Abbildung 12 gezeigt.

@2 Hinweis

Achten Sie darauf, dass im Meni Ansicht > Bilder und Diagramme eingeschaltet ist.

Speichern Sie |hr Dokument.

Ein kleines Bild in einen Satz einfligen

neque venenatis, quis commodo dolor posuere.
us egestas. Donec i« blandit auctor arcu, nec

onsectetur aliqguam hendrerit. Sed cursus mauris
Abbildung 18: Beispiel: Ein Bild (Symbol) eingefigt in einem Satz

Ein Beispiel fur ein eingefugtes Bild in einem Satz finden Sie auch hier im Dokument bei ,Bild
einfiigen" auf Seite 6.

Wenn Sie ein kleines Bild oder Symbol in einen Satz einfligen mochten, gehen Sie folgenderma-
3en vor:

Fugen Sie das Bild (das Symbol) ein, siehe bei ,Bild einfligen" auf Seite 6. Eventuell ist die Veran-

kerung des Bildes Am Absatz. In diesem Fall |&sst sich der Anker nur von Absatz zu Absatz
verschieben. Markieren Sie das eingefligte Symbol, so dass der Anker sichtbar ist (Abbildung 19).

Oder-gehdrten-die-Schritte-hinter
iesstahlerne-Acht-um-seine-Han

@ER onnte-die-Aufforderung-st
oticerblickte-er-den-schmalen

zZwischen-den-beiden-Gebauden.
Abbildung 19: Beispiel: markiertes Bild mit Anker

Anker
‘.

ol

RECHTSKLICKEN Sie auf das Symbol, um das Kontextment zu 6ffnen. Wéahlen Sie im Kontextmend
Verankerung > Am Zeichen. Dadurch kdnnen Sie den Anker mit der Maus fast beliebig verschie-
ben und ziehen Sie zu dem Absatz, wo Sie das Bild einfigen wollen.

Ein kleines Bild in einen Satz einfligen 19



Eventuell verdrangt das Bild den Text, das werden Sie schrittweise beheben.

Im nachsten Schritt passen Sie die Symbolgré3e der Schrifthohe des Absatz-Textes an. In der
Seitenleiste (STRG+F5) bei Eigenschaften | Position und GréRe setzen Sie ein Hakchen bei
Seitenverhéltnis beibehalten. Andern Sie die Hohe auf ca. 0,4 cm (bei einer SchriftgroRe in Liberati-
on Sans von 12pt). RECHTSKLICKEN Sie wieder auf das Symbol und wahlen Sie im Kontextmeni
Umlauf > Parallel.

Verschieben Sie das Symbol mit den PFEIL-Tasten an die gewtnschte Position im Text (ungeféhr).
RECHTSKLICKEN Sie auf das Symbol und wahlen im Kontextmeni Eigenschaften... aus. Im Dialog
Bild wahlen Sie den Tab Umlauf. Bei Abstand geben Sie fur Links und Rechts jeweils 0,10 cm ein
und bei Oben und Unten jeweils 0,00 cm.

KLICKEN Sie auf|OK |

Fugen Sie im Text an der gewtinschten Stelle, wo das Bild platziert werden soll, ein zweites
Leerzeichen ein. Positionieren Sie nun das Symbol in einer Feinabstimmung mit den ALT+PFEIL-
Tasten. Wenn das Symbol die richtige Grof3e hat und an der richtigen Position platziert ist,
RECHTSKLICKEN Sie auf das Symbol und wéhlen im Kontextmeni Verankerung > Als Zeichen.
Das Bild kénnen Sie nun nur noch vertikal mit den ALT+PFEIL-Tasten justieren.

Sollte das Bild nicht genau zwischen den zwei Leerzeichen liegen, fligen Sie einfach ein fehlendes
Leerzeichen ein und entfernen ein Leerzeichen auf der anderen Seite.

Das eingeftigte Bild im Text, kdnnte dann so aussehen (Abbildung 20):

Das-[Z -Symbol-
Abbildung 20

Eine einfache Umrandung fiir ein Bild erstellen

Offnen Sie Writer und die Datei

Umrandung fur ein Bild erstellen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild. Im Kontextmeni wéhlen Sie Eigenschaften... aus. Im Dialog
Bild wéhlen Sie den Tab Umrandung und bei Linie | Stil wahlen Sie in der Auswahl-Liste Vertieft
aus. Bei Breite wahlen Sie Benutzerdefiniert und dann 6,00 pt. Und bei Farbe wéhlen Sie
beispielsweise Hellmagenta 1. KLICKEN Sie auf das Symbol Alle vier Rénder bei Linienanord-
nung | Voreinstellungen.

KLICKEN Sie auf|OK .

Eine einfache Umrandung fir ein Bild erstellen 20
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Position und GroRe QOptionen Umlauf Hyperlink Drehung
Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro
Linienanordnung Innenabstand
Voreinstellungen: | I| O ||| HI=1 =R Links:
i Benutzerdefiniert: -‘Alle vierR'Einder| Rechts:
Synchronisieren
F N
Linie Schatten
Stil: e b Position: | [ ‘ U ” U H [l H [ |
Farbe: - Hellmagenta 1 = Farbe: Grau e
Breite: |Benutzerdeﬁniert ~ 16,00 pt = Distanz: |1,8 mm =
N A

Abbildung 21: Dialog ,Bild" - Tab ,Umrandung"

Das Bild hat nun eine Umrandung.

Abbildung 22: Beispiel: Bild mit
Umrandung

Dokument speichern

Speichern Sie ihr Dokument eventuell unter einem neuen Namen.

Bilder in Bereiche zentriert einfiigen

Sie koénnen Bilder auch in Bereiche einfiigen. Hier im Beispiel wird ein Bereich mit zwei Spalten
verwendet. Das Vorgehen fur das Einfligen von Bildern in einen Bereich ist gleich wie unter ,Bilder
zentriert einfigen" auf Seite 13 beschrieben. Wenn Sie fur den Bereich zwei Spalten verwenden,
konnen die Bilder nattrlich etwas kleiner sein.

Bilder in Bereiche zentriert einfligen 21



Einen Bereich in das Dokument einfiligen

Setzen Sie den Cursor in einen leeren Absatz an die Stelle, an der der Bereich eingefugt werden
soll. Wahlen Sie im MenU Einfligen > Bereich... aus. KLICKEN Sie auf den Tab Spalten. KLICKEN
Sie bei Einstellungen auf das Symbol 2 Spalten gleicher Gréf3e. KLICKEN Sie auf die Schaltflache
|Einfiigen|. Sie haben nun einen Bereich mit zwei Spalten. Fiigen Sie lhren Text in die linke Spalte
des Bereichs. Der Text verteilt sich gleichmafig von der linken in die rechte Spalte. Das Ergebnis
ist so, wie man es von einer Zeitung her gewohnt ist. An die Stelle, wo Sie ein Bild einfligen
mdchten, erzeugen Sie eine leeren Absatz mit Flie3text, siehe ,Was ist ein Absatz?" Seite 31, und

positionieren den Cursor dort.

KLICKEN Sie auf das Symbol Bild einfligen... in der Symbolleiste Standard. Wahlen Sie im
Dateibrowser das gewiinschte Bild aus und KLICKEN auf | Offnen|. RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild
und wahlen im Kontextmenl Verankerung > Als Zeichen. In der Seitenleiste bei Absatzvorlagen
DOPPELKLICKEN Sie auf die Absatzvorlage AusrichtungZentriert. Das Bild ist nun als Zeichen veran-
kert und als Absatz im Text eingebunden. Wenn Sie nun Text Uber dem Bild entfernen oder einfi-
gen, wandert das Bild mit nach unten oder oben. Beispiel. ein Bereich mit zwei Spalten mit Text

und eingefligtem Bild:

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeute-
te nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und dazu noch in dieser
engen Gasse mitten im tUbel beleumundeten
Hafenviertel?

Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens
gedreht hatte und mit der Beute verschwinden
wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen
dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und
abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner
Arbeit zu erleichtern? Oder gehdrten die Schrit-
te hinter ihm zu einem der unzahligen
Gesetzeshuter dieser Stadt, und die stdhlerne

Bilder in Bereiche zentriert einfligen

Acht um seine Handgelenke wiirde gleich
zuschnappen? Er konnte die Aufforderung
stehen zu bleiben schon héren. Gehetzt sah er
sich um. PI6tzlich erblickte er den schmalen
Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts
und verschwand zwischen den beiden
Gebauden. Beinahe ware er dabei Uber den
umgesturzten Mulleimer gefallen, der mitten im
Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit
seinen Weg zu ertasten und erstarrte: Anschei-
nend gab es keinen anderen Ausweg aus
diesem kleinen Hof als den Durchgang, durch
den er gekommen war. Die Schritte wurden
lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestalt um
die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen
durch die nachtliche Dunkelheit und suchten
einen Ausweg. War jetzt wirklich alles vorbei,
waren alle Mihe und alle Vorbereitungen
umsonst? Er presste sich ganz eng an die
Wand hinter ihm und hoffte, der Verfolger
wurde ihn Ubersehen, als plétzlich neben ihm
mit kaum wahrnehmbarem Quietschen eine Tur
im nachtlichen Wind hin und her schwang.
Kdnnte dieses der flehentlich herbeigesehnte
Ausweg aus seinem Dilemma sein? Langsam
bewegte er sich auf die offene Tur zu, immer
dicht an die Mauer gepresst. Wirde diese Tur
seine Rettung werden?
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Rahmen mit Bild nachtraglich verankern/zentrieren

Wenn Sie beim Einfligen von Bildern, entsprechend ,Bilder zentriert einfligen" und ,Bilder in
Bereiche zentriert einfigen®, das Verankern als Zeichen und das Zentrieren mit der Absatzvorlage
AusrichtungZentriert vergessen haben, kdnnen Sie dies reparieren, indem Sie diesen Vorgang am
Rahmen des Bildes durchfihren, wie folgt:

RECHTSKLICKEN Sie auf den Rahmen und wahlen im Kontextmenii Verankerung > Als Zeichen
aus. Damit ist das Bild als Zeichen verankert wird. Der Rahmen mit Bild wurde durch die Veranke-
rung nun links positioniert (sofern gentigend leerer Platz vorhanden ist) und der Text wird nach
oben bzw. unten verschoben. Links und rechts vom Rahmen ist kein Text mehr. Nun setzen Sie
den Cursor auf die nach rechts vom Rahmen verschobene Absatzmarke.

Bei markiertem Rahmen ordnen Sie die Absatzvorlage AusrichtungZentriert mit einem DOPPEL-
KLIcK auf die Absatzvorlage zu. Der Rahmen mit Bild ist mit der Anwendung der Absatzvorlage
AusrichtungZentriert nun wieder zentriert.

Der Rahmen verhélt sich nun wie ein eigener Absatz (mit einem Zeichen - dem Rahmen). Der
Rahmen hat weiterhin einen Abstand nach oben und unten zum Text.

Bilder in Tabellenzellen einfligen

Offnen Sie Writer.

Seite Querformat einstellen

KLICKEN Sie im Menu Format > Seitenvorlage... und auf den Tab Seite. Bei Papierfor-
mat | Ausrichtung KLICKEN Sie auf Querformat und |OK . Die Seite wird nun im Querformat
angezeigt.

Hinweis

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Seiten verwenden, trennen Sie die Seiten mit
dem Menu Einfiigen > Umbriiche > Manueller Umbruch... Im Dialog Umbruch
einfiigen wahlen Sie die Seitenvorlage, die folgen soll. Beispielsweise Standard/
Querformat/Standard.

Tabelle einfligen

KLICKEN Sie nun in das Menu Tabelle > Tabelle einfligen...

Es erscheint der Dialog Tabelle einftigen. Bei Allgemein geben Sie fur Spalten 3 ein. Und fur
Zeilen belassen Sie es bei 2. Bei Formatvorlagen wahlen Sie Standard und KLICKEN Sie auf die

Schaltflache (Abbildung 23 und Abbildung 24).
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Tabelle einfigen 24.2 ped

Allgemein

MName: ‘Tabelle1 |

Spalten: ‘3 = Zeilen: |2 ‘|

Optionen
L Oberschrift

Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen

-

Kopfzeilen:

-

[ Tabelle nicht an Seiten umbrechen

Formatverlagen
Standard Jm |F&b |ME |Summe
Akademisch Ned |6 - B 7
Bunt -
Mine 11 12 13 E
LGriin
Liste blaue Sid 6 |17 |1 s
Liste griin Summe (33 |36 (3  [108
Liste rot v
Hilfe Einfligen Abbrechen

Abbildung 23: Dialog , Tabelle einfligen"

|'[
il 1 1
Ll T ﬂ'
|'[

Abbildung 24: Seite im Querformat mit eingefligter Tabelle, wie oberhalb beschrieben.

GroRe der Tabelle anpassen

RECHTSKLICKEN Sie auf die Tabelle und es erscheint das Kontextmenu. Wahlen Sie im Kontextme-

ni GroBe > Zeilenhdhe... aus. Geben Sie als Hohe 8,00 cm ein und das Hékchen bei dynamisch
anpassen, sollte gesetzt sein.

@ Hinweis

Im Meni Extras > Optionen > LibreOffice-Writer > Allgemein > Einstellungen
kdnnen Sie die MalReinheit auf Millimeter, Zentimeter, Zoll, Pica oder Point einstellen.
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Dementsprechend Werden die Mal3angaben in den Dialogen angezeigt. Bei einer
Hohe von 0,80 cm entspricht dies dann 80,00 mm.

Zeilenhéhe X

Héhe
80,00 mm =

O dynamisch anpassen

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 25: Dialog ,Zeilenh6he"

Bilder in Tabelle einfligen

Setzen Sie den Cursor in die erste Zelle oben links. KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard auf
das Symbol Bild einfiigen... |z« . W&hlen Sie im Dialog Bild einfligen — und
KLICKEN Sie auf . Das Bild ist nun in der Tabellenzelle eingefiigt.

Dies wiederholen Sie mit den restlichen Zellen und fligen dort die Bilder bis
ein.

Umrandungen fiir die Tabelle festlegen

RECHTSKLICKEN Sie in die Tabelle. Im erscheinenden Kontextmeni wahlen Sie Tabelleneigen-
schaften... aus. Wahlen Sie im Dialog Tabelleneigenschaften den Tab Umrandung. Bei Linie | Stil
wahlen Sie in der Auswahl-Liste den Stil Erhaben. Bei Breite: geben Sie Benutzerdefiniert und
9,00 pt ein. Und bei Farbe wéahlen Sie Hellorange 1. Bei Linienanordnung | Voreinstellungen
KLICKEN Sie auf das Symbol AuRere Umrandung und alle inneren Linien | &

KLICKEN Sie auf| OK .

Bilder in Tabellenzellen einfiigen 25



Tabelleneigenschaften

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache

Linienanordnung

Voreinstellungen: O/ g, 8 8
Benutzerdefiniert:

Linie
Stil: I — -
Farbe: |:| Hellorange 1 7
Breite: |Benutzerdefiniert s |bJE}E} pt = :

Abbildung 26: Dialog , Tabelleneigenschaften” Tab
L~Umrandung"

Bilder in den Hintergrund

Setzen Sie die Bilder noch in den Hintergrund, indem sie auf jedes Bild RECHTSKLICKEN und im
Kontextmeni Umlauf > Im Hintergrund wahlen.

Beschriftung der Bilder

Sie haben jeweils unter den Bildern noch etwas Platz und kénnen dort direkt eine Beschriftung
einflgen.

Collagen in Formen mit gestalteten Umrandungen

Offnen Sie Writer.

Seite Querformat einstellen

KLICKEN Sie im Menu Format > Seitenvorlage... und auf den Tab Seite. Bei Papierfor-
mat | Ausrichtung: KLICKEN Sie auf Querformat und | OK|. Die Seite wird nun im Querformat
angezeigt.

@2 Hinweis

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Seiten verwenden, trennen Sie die Seiten mit
dem Menu Einfligen > Umbriiche > Manueller Umbruch... Im Dialog Umbruch
einfligen wéahlen Sie die Seitenvorlage, die folgen soll. Beispielsweise Standard/
Querformat/Standard.

Collagen in Formen mit gestalteten Umrandungen
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Farbe fiir den Seitenhintergrund

KLICKEN Sie im Meni auf Format > Seitenvorlage... Wahlen Sie den Tab Hintergrund und die
Schaltflache [Farbe . Wahlen Sie beispielsweise die Farbe Hellmagenta 4 und KLICKEN dann|OK .

Die komplette Seite hat nun diese Farbe Gibernommen.

Bilder in Formen

In die oben vorbereitete Querseite werden nun beliebige Bilder eingefiigt. Fir lhre eigenen
Zwecke konnten es beispielsweise Bilder von Familienmitgliedern, Pflanzen, Tiere und so weiter
sein.

Jedes Bild wird in eine Form eingefiigt. Verwenden Sie dazu die Formen aus der Symbolleiste
Zeichnung. In hier gezeigten Beispiel besteht die Collage aus sechs Formen mit Bildern.

Hinweis

Die hier verwendeten Bilder haben eine SpeichergréfRe ca. von 50-120 kB. Wenn Sie
gréf3ere oder kleinere Formen verwenden méchten sollten Sie lhre Bilder vorher

entsprechend anpassen. Dazu verwenden Sie am Besten ein Grafikprogramm. Dies
dient dazu, dass Sie Ihr Dokument nicht mit zu grof3en Bildern unndtig grof3 machen.

Formen zeichnen

Zeichnen Sie nun unterschiedliche Formen auf die vorbereitete Seite. Dies konnte dann so
aussehen:

Bilder in die Formen einfiligen
Hinweis

Sie konnen nur Bilder in die Formen einfligen, die eine ausgeflllte Flache haben.

Offnen Sie lhren Dateibrowser des Betriebssystems und navigieren Sie zu dem Ordner, in dem
sich Ihre Bilder befinden. Bei gedffnetem Writer Dokument kénnen Sie ein Bild direkt mit KLICKEN-
HALTEN-ZIEHEN auf eine Form ziehen. Wenn Sie auf der Form angekommen sind, nimmt der
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Cursor eine andere Form an und der Rand der Form wird hervorgehoben (Abbildung 27) und Sie
konnen die Maustaste loslassen.

-
-
________

Abbildung 27: Markierte Form mit Cursor

Dies wiederholen Sie fur alle Formen, die Sie eingefligt haben.

Die GroRe des Bildes in die Form einpassen

Nun werden die Bilder noch in die Form eingepasst. Dazu RECHTSKLICKEN Sie jeweils auf die Form
mit dem Bild und wéhlen im Kontextmenu Flache... aus. Im Tab Fldche bei Optionen | Stil:
wahlen Sie in der Auswahl-Liste Gestreckt, dadurch wird das Bild in die Form eingepasst.

KLICKEN Sie auf|OK .

Die Bilder sind in den Formen nun optimal eingepasst. Ihre Collage kdnnte nun in etwa so ausse-
hen (Abbildung 28):

Abbildung 28: Beispiel: fertige Collage

Schatten fiir die Bilder einfligen

RECHTSKLICKEN Sie auf die jeweilige Form und wahlen im Kontextmenu Flache... aus. Im Tab
Schatten des Dialogs Flédche setzen Sie ein Hakchen bei Schatten anwenden. Fur Distanz: geben
Sie 0,20 cm ein. Bei Farbe wahlen Sie beispielsweise Dunkelmagenta 1 und KLICKEN auf .
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Wiederholen Sie dies fir die Formen, denen Sie ein Schatten zuweisen mdchten. Siehe Beispiele

mit verschiedenen Schattenfarben (Abbildung 29):

Abbildung 29: Beispiele: Formen mit Bildern und verschiedenen
Schattenfarben

@ Hinweis

Bilder, die Sie in Formen eingefiligt haben, sind nun nicht mehr der Formatkategorie
Rahmenvorlagen zugeordnet. Die Bilder verschmelzen quasi in die Form (als Fillung)
und kénnen wie jede andere Form behandelt werden.

Statt die Bilder in die Formen zu ziehen, kdnnen Sie sie auch Uber den Dialog der
Form Fléache | Flache | Bild einfligen.

Dokument speichern

Denken Sie bitte daran, Ihr Dokument regelmafiig und zum Abschluss zu speichern.

Collagen in Formen mit gestalteten Umrandungen
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Schema der Seitenleiste

Schema der Seitenleiste

ab Version 24.2

In Writer (5) - Eigenschaften

Seitenleiste
T =/| Registerleiste |
 Eigenschaften 2 x |E { Einstellungen der Seitenleiste |
| Vorlage [ [Eigenschaften |
FlieBtext v a A A A ["Formatvorlagen |
~ Zeichen El i [ Galerie |
Liberation Sans vi12pt v @ Navigator |
FKU.S A A :
= $ & [ [Seite |
A-¥. A, X X
— ® | Vorlagenkontrolle
Bl = = = B} | Anderungen verwalten |
= L= =, m— 4|2 { Prifung der Barrierefreiheit |
Bereichstitel
e Einzug: ' Auswahlbereich |
= =& =
» Weitere Optionen |
= (0,00 cm = lO,DOcm = I
T025cm 2] = 000cm  [Z
=~ = ‘0,00cm |§|

*| Aus- / Einblenden
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Weitere Informationen

Was ist ein Absatz?

Ein Absatz wird immer erzeugt, wenn beim Schreiben in der Textverarbeitung die Eingabe-Taste
betétigt wird. Das Absatzende wird durch das Zeichen § (Pilcrow = Ubersetzt ,Pilzkopf") darge-
stellt. Das Ende eines Absatzes ist gleichzeitig der Anfang fur einen neuen Absatz. Sollten die
Formatierungszeichen nicht zu sehen sein, KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard auf das
Symbol Formatierungszeichen umschalten (STRG+F10). Ein Absatz (Text) wird also durch ein
Pilcrow am Ende begrenzt. Wenn Sie Writer mit einem leeren Dokument 6ffnen, sehen Sie als
Erstes ein Pilcrow, also das Ende-Zeichen eines Absatzes.

Eine Uberschrift ist auch nur ein Absatz. Wenn Sie also beispielsweise am Ende der dartiber
liegenden Zeile einer Uberschrift und am Ende der Uberschrift ein Pilcrow sehen, stellt diese
Uberschrift in einer Zeile einen eigenen Absatz dar.

Ein leerer Absatz hat moglicherweise einen dartiber und darunterliegenden Absatz und das
Zeichen Pilcrow des leeren Absatzes befindet sich links am Zeilenanfang (Abbildung 30).

Wenn-Sie-also-beispielsweise-am-Ende-der-darlber-liegenden-Zeile-einer-Uberschrift-und-am:
Ende-der-Uberschrift-ein-Pilcrow-sehen, stellt-diese-Uberschrift-in-einer-Zeile-einen-eigenen-Absatz:
dar.|

T

Ein-leerer-Absatz-hat-einen-dartiber-und-darunterliegenden-Absatz-und-das-Zeichen-Pilcrow-befin-
det sich-links-am-Zeilenanfang [

Abbildung 30: Beispiel: ein leerer Absatz

Hinweis

Absatzschaltung mit der EINGABE-Taste
Zeilenschaltung mit der UMSCHALT- + EINGABE-Taste

Handbiicher der LibreOffice Community

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

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

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

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

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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