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Einfilhrung

Grafische Elemente in einem Dokument dienen oft der Veranschaulichung des dargestellten
Sachverhalts, manchmal sind sie auch selbst Teil des priméren Inhalts. LibreOffice erlaubt die
Verwendung von unterschiedlichen Typen solcher grafischer Elemente:

* Bilder, wie Fotos, Scans, Hardcopies, als Grafik abgespeicherte Zeichnungen
* Zeichnungen, die mit den Zeichenwerkzeugen von LibreOffice erstellt wurden
* Diagramme (grafische Darstellungen von tabellarischen Daten)

* Fontwork: grafisch aufbereitete kurze Texte

Bilder einem Dokument hinzufiligen

LibreOffice kann verschiedene Vektor-Dateiformate (Strichzeichnung) und Raster-Dateiformate
(Bitmap) in ein Dokument einfigen. Die am haufigsten verwendeten Grafikformate sind GIF, JPG,
PNG und BMP. Eine vollstandige Liste der Grafikformate, die in LibreOffice importiert werden
kénnen, finden Sie im Anhang B ,Quelloffene Programme, Offene Standards, OpenDocument*
dieses Handbuchs. Bilder kdnnen auf verschiedene Wege in ein Dokument eingebunden werden:
Einfligen einer Bilddatei, direktes Einfugen aus einem Grafikprogramm oder einem Scanner oder
Einflgen aus der LibreOffice Gallery.

Einfligen einer Bilddatei

Wenn das Bild in einer Datei auf dem Computer gespeichert ist, kénnen Sie es in ein LibreOffice
Dokument mit einer der folgenden Methoden einflgen.

Verkniipfen oder physisch einfiigen

Dabei ist immer zu unterscheiden zwischen dem Einfligen einer Kopie des Bildes in das Dokument
und dem Einfligen einer Verknipfung zu dem Bild, bei der nur die Adresse des Bildes im
Dokument gespeichert wird.

Die Verknipfung eines Bildes hat zwei Vorteile und einen Nachteil:

* Vorteil 1: Das Einfugen einer Kopie des Bildes in ein Dokument erhoht die Dateigrof3e
erheblich. Haben Sie viele Bilder derartig eingeftigt, wird die Datei recht grof3 sein.
Dokumente mit verkntpften Bildern sind dagegen sehr klein.

* Vorteil 2: Sie kbnnen die Bilddatei separat &ndern, ohne das Dokument &ndern zu mus-
sen, weil die Verknupfung zur Datei glltig bleibt. Das veranderte Bild erscheint automatisch
beim nachsten Offnen des Dokuments. Dies kann ein groRer Vorteil sein, wenn Sie (oder
jemand anderes) die Bilder aktualisiert.

* Nachteil: Wenn Sie das Dokument an jemanden versenden oder es auf einen anderen
Computer verschieben, kénnen die Bilder meist nicht mehr angezeigt werden, es sei denn,
sie liegen z.B. auf einem Server-Laufwerk, auf das der Empfanger auf gleiche Weise
zugreift wie Sie. Auch wenn Sie den Speicherort der Bilder andern, haben Sie das gleiche
Problem.

Das Standard-Vorgehen in LibreOffice ist deshalb inzwischen, die Bilder einzubetten. Wenn Sie
Verknlpfungen verwenden wollen, miussen Sie sich gut Giberlegen, wie Sie mit den im Punkt
.Nachteil* genannten Schwierigkeiten umgehen werden. Sie werden beim Einflgen einer Ver-
kniipfung sogar noch einmal gefragt, ob Sie wirklich eine Verkntpfung einfigen wollen, und haben
sogar die Gelegenheit, diese Wahl noch einmal abzu&ndern.
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Beim mehrmaligen Einsetzen des gleichen Bildes im Dokument erscheint es auf den
ersten Blick vorteilhaft, Verkntipfungen zu erstellen, weil dann nicht mehrfach Spei-
cherplatz verbraucht wird. Dies ist jedoch nicht notwendig, da LibreOffice immer nur
eine Kopie der Bilddatei im Dokument einbettet.

Hinweis

Ziehen und Ablegen (Drag & Drop)

1. Suchen Sie im Dateimanager Ihres Betriebssystems das Bild (d.h. die Bilddatei) das Sie
einfigen moéchten.

2. Ziehen Sie das Bild mit gedruckter linke Maustaste in das Dokument und llassen Sie dort
die Maustaste los.
Wenn Sie eine Verknlipfung einfiigen wollen, betétigen Sie zusatzlich die Tasten Umschalt+ Strg.
Wo das Bild platziert wird, hangt von der LibreOffice-Komponente ab:

* in Writer markiert ein kurzer punktierter Strich &hnlich dem Cursor den Absatz, an dem das
Bild beim Einfligen verankert wird, wenn Sie die linke Maustaste loslassen. Das Bild wird
zentriert zwischen dem linken und rechten Seitenrand platziert, seine Oberkante ist blindig
mit der Oberkante des Paragraphen, sofern das nicht, z.B. wegen fehlendem Platz nach
unten, unmoglich ist. Der Text des Paragraphen wird dabei eventuell verschoben. N&heres
zum Verhalten von Text und Bildern bei Platzkonflikten finden Sie im Writer-Handbuch.

e |n Calc wird das Bild an der Seite verankert und mit seiner linken oberen Ecke an der Stelle
platziert, wo die Maustaste losgelassen wird.

* In Draw und Impress wird das Bild ebenfalls an der Seite verankert, wobei sein Mittelpunkt
an der Stelle platziert wird, wo die Maustaste losgelassen wird.

Der Dialog ,,Bild einfiigen*“
1. Klicken Sie an die Stelle im LibreOffice-Dokument, an der das Bild eingefiigt werden soll.
2. Wabhlen Sie Einfugen - Bild... im Meni Standard.
3. Gehen Sie im Dialog Bild einfigen zu der Datei, die eingefligt werden soll. Markieren Sie
diese und klicken Sie auf Offnen oder doppelklicken Sie den Dateinamen.

Im folgenden Dialog kdnnen Sie wahlen, ob Sie das Bild physisch einfiigen wollen oder nur eine
Verknupfung. Die Frage der Option ,Verknlpfung“ wird in ,Verkniipfen oder physisch einfiigen* auf
Seite 5 erklart.

Wo das Bild platziert wird, hangt von der LibreOffice-Komponente ab:

* in Writer wird das Bild genau wie in ,Ziehen und Ablegen (Drag & Drop)“ auf Seite 6
beschrieben platziert.

e |n Calc wird die obere linke Ecke des Bildes auf die obere linke Ecke der markierten Zelle
platziert, das Bild ist an der Seite verankert.

e in Draw und Impress wird das Bild zentriert auf der Seite platziert

Einbinden verkniipfter Bilder
So kénnen Sie urspriinglich verknipfte Bilder einzeln einbetten:

1. Offnen Sie das Dokument in LibreOffice und wahlen Sie Bearbeiten — Verkniipfungen zu
externen Dateien...

2. Der Dialog Verkntipfungen bearbeiten (Abbildung 1) zeigt alle verknipften Dateien. Wahlen
Sie in der Quelldateiliste die Dateien aus, die Sie einbetten wollen.

3. Klicken Sie auf die Taste Losen.
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4. SchlieRen Sie den Dialog und speichern Sie das Dokument.

Verkndpfungen bearbeiten X

Quelldatei Element: Art Status
. - . SchlieBen
FAOT-AR~1.5VG 1

AQ4-AR~1.5VG Eild Manuell

Hilfe
Aktualisieren
Andern...

Losen

Cuelldatei file:/ S C:/ PROGRAZ/LIBREC 2 share/gallery/arrows/A0T-ART.5VG
Element:

Typ: Eild

Alktualisieren: Automatisch Manuell

Abbildung 1: Dialog Verkniipfungen bearbeiten

Das Vorgehen fir die andere Richtung, von ,eingebettet” zu ,verknipft®, ist nicht so
Hinweis einfach. Sie missen jedes eingebettete Bild einzeln |6schen und wieder einzeln mit
der Option ,Verknipfen* auswahlen und einflgen.

Einfligen eines Bildes aus der Zwischenablage
Uber die Zwischenablage kénnen Sie Bilder in ein LibreOffice Dokument aus einem anderen
LibreOffice Dokument oder aus anderen Programmen kopieren. Um dies zu tun:

1. Offnen Sie das Quelldokument und das Zieldokument.

2. Im Quelldokument wahlen Sie das Bild, das kopiert werden soll.

3. Wabhlen Sie das gewinschte Bild aus und driicken Sie Strg+C oder den Menipunkt
Bearbeiten . Kopieren, um das Bild in die Zwischenablage zu kopieren.

4. Wechseln Sie in das Zieldokument.
5. Klicken Sie an die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll.
6. Dricken Sie Strg+V oder wahlen Sie Bearbeiten —. Einfiigen zum Einfligen des Bildes.

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

Einfligen eines Bildes mit einem Scanner

Wenn ein Scanner an den Computer angeschlossen ist, kann LibreOffice die Anwendung lhres
Betriebssystems zum Scannen aufrufen und das gescannte Objekt in das LibreOffice Dokument
als Bild einfligen. Hierzu platzieren Sie den Mauszeiger an der Stelle, an der Sie die Grafik
einfigen wollen und wéhlen Sie Einfligen - Medien - Scannen

Hier haben Sie eventuell nach ... —» Quelle auswahlen... die Wahl zwischen mehreren Eintragen.
Sie mussen selber ausprobieren, welche Auswahl im Zusammenhang mit dem nachfolgenden
Scannen ein befriedigendes Ergebnis liefert. Im getesteten Szenario wurde anschlieRend nach der
ersten Auswahl automatisch durch Einfligen —» Medien - Scannen - Anfordern ein
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Schwarzweif3bild, nach der zweiten Auswahl nach der dort méglichen Auswahl ein Farbbild
eingefugt. Das Einfugen funktioniert nur, wenn im Dokument kein Objekt ausgewabhlt ist.

Obwohl dieser Vorgang schnell und einfach ist, ist es unwahrscheinlich, dass das Ergebnis ein
hochwertiges Bild in der richtigen Grof3e sein wird. Sie kdnnen bessere Ergebnisse erzielen, indem
Sie das Material mit dem Scanprogramm scannen, es ggf. nachbearbeiten und dann mit
entsprechenden Optionen in LibreOffice einflugen.

Einfligen eines Bildes aus der Gallery

Die Gallery bietet eine bequeme Mdglichkeit, um haufiger benétigte Objekte wie Grafiken und
Sounds zu speichern und thematisch zu organisieren, damit Sie schneller auf diese Bilder
zugreifen konnen. Die Gallery steht in allen Komponenten von LibreOffice zur Verfiigung. Lesen
Sie auch ,Verwalten der LibreOffice Gallery" auf Seite 10. Wie bei anderen Bildern kdnnen Sie ein
Objekt aus der Gallery in ein Dokument kopieren oder es verknupfen.

1. Wahlen Sie Einfiigen — Medien — Gallery oder klicken Sie auf das Symbol Gallery E in
der Seitenleiste, der Symbolleiste Standard (in Writer und Calc) oder der Symbolleiste
Zeichnen (in Impress und Draw), s. Abbildung 2.

2. Wabhlen Sie in der oberen Halfte ein Thema.

3. Ziehen Sie das gewunschte Bild in das Dokument und legen es ab. Wenn Sie eine Ver-
knUpfung einfligen méchten, betatigen Sie vor dem Ziehen Umschalt+Strg.

4. Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf ein Bild klicken und Hinzufiigen aus dem
Kontextmenl wahlen. Es wird dann immer eingebettet.

Gallery X =
Meues Thema... )
W
Aufzihlungszeichen A

Abbildung 2: Die Gallery
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Einfligen eines Bildes der Gallery als Hintergrund in Writer

Sie kdénnen in Writer, Calc, Draw und Impress Bilder als Hintergrund einsetzen. Das Einfligen
eines Bildes als Hintergrund unterscheidet sich von Komponente zu Komponente, lesen Sie dazu
deshalb das Kapitel ,Arbeiten mit Grafiken“ des jeweiligen Handbuchs.

In Writer besteht allerdings die Mdglichkeit, Bilder aus der Gallery als Hintergrund zu verwenden.
Waéhlen Sie dazu bei dem im letzten Abschnitt beschriebenen Vorgehen unter Punkt 4 Als
Hintergrund verwenden und dann, ob der Hintergrund fiir den aktiven Absatz oder die ganze
Seite verwendet werden soll.

Komprimieren von Bildern

Wenn Sie ein grofRes Bild in Ihr Dokument eingefiigt haben, dann wurde es vielleicht schon auto-
matisch in der Ansicht verkleinert, um es in die Seite einzupassen, eventuell verkleinern Sie es
noch weiter. Im Dokument gespeichert bleibt allerdings weiterhin das Bild in seiner originalen
Grole, was eine entsprechende GréRe des Dokuments zur Folge hat. Das Verkleinern andert nur
etwas an der Darstellung des Bildes, nicht das Bild selbst. Es gibt aber auch Bilder, die sehr viel
Speicherplatz benétigen, obwohl sie in der Darstellung nicht besonders grol3 erscheinen!

In einem solchen Fall &ndert ein mafvolles physisches Verkleinern des Bildes nicht einmal etwas
an der Schéarfe des dargestellten Bildes, aber resultiert in einer geringeren Dateigrof3e. Wahlen Sie
dazu im Kontextmeni des Bildes Komprimieren... um den Dialog Bild komprimieren (Abbildung
3) zu 6ffnen. Andern Sie die gewiinschten Parameter und betatigen Sie die Schaltflache Neue
GroRe berechnen:, um zu sehen, welche Grof3e das Bild nun physisch hat. Sie werden feststel-
len, dass bei kleineren Dateien das Ergebnis durchaus grof3er als die Ausgangsbasis sein kann,
wenn sie die JPEG- oder PNG-Komprimierung verwenden, selbst wenn Sie die vorgeschlagenen
Standardwerte einfach akzeptieren. Prifen Sie daher zunachst die urspriingliche Gréfe, ob sich
ein Komprimieren Gberhaupt lohnt, und dann nach Andern der Parameter, ob die Anderung auch
eine ausreichende Grofl3enreduzierung zur Folge hat.
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Bild kernprimieren *

Komprimierung Auflsung
i Eildauflu’:’rsung VEITingern
I ag : Breite: 637 - px
() PNG-Komprimierung Hohe: |853 = px
g = Auflésung: |96 ~| DPI

Interpolation:  |Lanczos |~

Bildinformation

Type JPEG-Eild

Aktuelle Grole: 12,65 cm x 16,93 cm (473 x 640 px)
Scheinbare Grafie: 16,80 cm x 22,58 cm bei 71 DPI
Bildgrafe: T5kE

Meue Groke berechnen; | 77

Hilfe (8] Abbrechen

Abbildung 3: Komprimierung eines Bildes

Mit OK wird die Anderung im Dokument wirksam. Wenn das Ergebnis unbefriedigend ist, kdnnen
Sie es mit Bearbeiten - Riickgangig oder Strg+Z riickgangig machen.

Andern und Positionieren von Bildern

LibreOffice bietet viele Werkzeuge zur GréRenadnderung und Manipulation, zum Beschneiden,
Filtern und Positionieren von Bildern, fir Umbruch von Text um Grafiken und die Verwendung von
Grafiken als Hintergriinde und Wasserzeichen. Diese Werkzeuge sind in den Kapiteln ,Arbeiten mit
Grafiken" des jeweiligen Handbuchs beschrieben. Manche anspruchsvollen Bearbeitungen von
Grafiken werden aber besser und einfacher mit einem spezialisierten Bildbearbeitungsprogramm
ausgefuhrt, um dann erst anschlielend das Ergebnis in LibreOffice einzufligen.

Exportieren von Bildern

Wenn Sie komplizierte Anderungen an einem Bild vornehmen wollen, fiir die Sie ein anderes Pro-
gramm einsetzen wollen, oder einfach das Bild fir die Verwendung in einem anderen Dokument
speichern wollen, kénnen Sie das Bild exportieren. Wahlen Sie dazu aus dem Kontextmenu
Speichern... Sie kdnnen dann, abhangig vom Originalformat des Bildes, jeweils aus einer Vielzahl
von Speicherformaten das gewtinschte wahlen.

Daneben kdnnen Sie das Bild auch Uber Kontextmenii - Kopieren in die Zwischenablage
tbernehmen und direkt in ein anderes Dokument einfligen.

Verwalten der LibreOffice Gallery

In der Gallery sind die Bilder nach ganz unterschiedlichen Themen wie Aufzdhlungszeichen,
Finanzen, Pfeile, Verkehrsmittel zusammengefasst. Sie kdnnen andere Themen erstellen und lhre
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eigenen Bilder einfligen oder Erweiterungen mit weiteren Bildern installieren. Wenn Sie ein Thema
auswahlen, werden die enthaltenen Bilder in der Auswahl im unteren Bereich angezeigt. Dabei
haben Sie die Wahl zwischen der reinen Darstellung der Bilder wie in Abbildung 2 oder der
Detailansicht mit einem verkleinerten Bild und seinem Namen in einer Liste.

Abhéngig von der Installation kénnen die standardméaRig vorhandenen Themen nicht
Hinweis bearbeitet werden, sondern nur die Themen, die zusétzlich eingerichtet wurden. Sie
erkennen das daran, dass das KontextmenU nur die Wahl Eigenschaften anbietet.

Neues Thema in die Gallery einfligen

Um ein neues Thema in die Gallery hinzuzuftigen, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Klicken Sie auf Neues Thema... oberhalb der Liste der Themen.

2. Im Dialog Eigenschaften des neuen Themas geben Sie in der Registerkarte Allgemein
einen Namen fir das neue Thema ein.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Dateien und figen Sie wie in ,Bilder zur Gallery
hinzufigen* auf Seite 11 beschrieben dem Thema Bilder hinzu.

Thema aus der Gallery Idschen
Sie kénnen nur Themen, die Sie der Gallery hinzugefligt haben, I6schen. So l6schen Sie ein
Thema aus der Gallery:

1. Offnen Sie die Gallery.

2. Im linken Bereich der Gallery wéhlen Sie aus der Liste das Thema, das Sie I6schen
mochten.

3. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Thema, wahlen Sie im Kontextmenii
Ldschen und bestétigen die anschlieende Meldung mit Ja.

Bilder zur Gallery hinzufiigen

Wenn Sie der Gallery Bilder wie zum Beispiel ein Firmenlogo hinzufugen, kdnnen Sie diese Bilder
spater ganz einfach in ein Dokument einfligen. Sie kénnen Bilder nur in ein Thema, das verwaltbar
ist, also meist nur ein Thema, das Sie hinzugefligt haben, einfligen.

Hinzufiigen mehrerer Bilder:
1. Wabhlen Sie fir das gewtinschte Thema Kontextmenii - Eigenschaften...

2. Im Dialog Eigenschaften von Thema wéahlen Sie das Register Dateien und klicken Sie auf
die Schaltflache Dateien suchen... Der Dialog Pfad auswé&hlen 6ffnet sich.

3. Geben Sie den Pfad, in dem sich die gewlinschte Datei befindet, ein oder navigieren Sie zu
dem entsprechenden Pfad.

4. Klicken Sie auf OK, um den Dialog Pfad auswéhlen zu schlief3en.

5. Eine Liste von Grafikdateien wird angezeigt. Sie kdnnen den Filter Dateityp verwenden, um
die Auswahl einzugrenzen.

6. Wabhlen Sie die Dateien, die Sie hinzufigen mdchten. Um mehr als eine Datei
auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt, wahrend Sie jede weitere Datei
auswahlen. Um eine Vorschau zu erhalten, aktivieren Sie die Option ,Vorschau®.

7. Kilicken Sie schlief3lich auf Hinzufiigen.
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Hinzufiigen eines einzelnen Bildes

Neben der gerade beschrieben Methode kdnnen Sie auch in Punkt 2 stattdessen direkt die
Schaltflache Hinzufligen wahlen. Es wird dann der Dialog Gallery gedtffnet, der dem Datei-Explorer
entspricht. Hier kdnnen Sie zu der gewiinschten Datei navigieren und dann Offnen wahlen. Das
Bild wird dann dem Thema hinzugeftigt.

Hinzufiigen eines Bilds direkt aus einem Dokument:

1. Offnen Sie ein Dokument mit dem Bild, das Sie der Gallery hinzufiigen méchten, und
wahlen Sie das Thema in der Gallery aus, zu dem Sie es hinzufiigen wollen.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger Uber dem Bild, ohne darauf zu klicken.

3. Wenn sich der Mauszeiger in das Symbol einer Hand wandelt, enthalt das Bild eine
Verknupfung. Wenn das Bild als Kopie eingefligt werden soll, halten Sie die Alt-Taste
gedriickt, wahrend Sie auf das Bild klicken.

Wenn sich der Mauszeiger nicht zu einem Handsymbol &ndert, klicken Sie einfach auf das
Bild, um es auszuwahlen.

4. Sobald das Bild ausgewahlt ist, werden um das Bild griine Griffe angezeigt. Halten Sie die
linke Maustaste so lange gedrickt, bis ein Cursor am linken Rand des Bildes zu blinken
beginnt. Danach ziehen Sie das Bild bei gedruckter Maustaste in die Liste der Bilder des
Themas in der Gallery.

5. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie in der Auflistung der Bilder angelangt sind.

Bilder aus der Gallery Idschen

Um ein Bild aus einem Thema zu l6schen, gehen Sie folgendermalf3en vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Bilddatei oder auf die Miniatur in
der Gallery.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf Léschen. Eine Meldung erscheint mit der Frage, ob Sie
dieses Objekt wirklich [6schen wollen. Klicken Sie auf Ja.

Das Loschen eines Bildes aus der Liste in der Gallery |6scht nur den Verweis in der

Hinweis Gallery auf die Datei, nicht die Datei selbst.

Speicherorte der Gallery und der darin befindlichen Objekte

Bilder und andere Objekte, die in der Gallery angezeigt werden, kénnen sich irgendwo auf der
Festplatte Ihres Computers, auf einem Netzlaufwerk oder auf einem anderen Speichermedium
befinden. Wenn Sie Bilder in die Gallery hinzufiigen, werden die Dateien nicht verschoben oder
kopiert, es wird nur eine Referenz auf den Speicherort der Datei angelegt.

In einer Arbeitsgruppensituation haben Sie zum Beispiel Zugriff auf eine gemeinsame Gallery, in
der Sie den Inhalt nicht &ndern kénnen, und auf eine benutzereigene Gallery, in der Sie Objekte
hinzufligen, andern oder l6schen durfen.

Der Standort der benutzereigenen Gallery ist in Extras — Optionen... — LibreOffice - Pfade
angegeben. Sie konnen diesen Speicherort andern und die Dateien der Gallery (*.sdv) auf andere
Computer kopieren.

Dagegen sind die Inhalte der Gallery, die mit LibreOffice bereitgestellt werden, an einem anderen
Ort gespeichert. Sie kdnnen dessen Pfad nicht &ndern.
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Verweissensitive Grafik erstellen

Eine verweissensitive Grafik definiert Bereiche innerhalb eines Bildes (sogenannte Hotspots) mit
Verknlpfungen zu Internetadressen, anderen Dateien auf dem Computer oder Teilen des gleichen
Dokuments. Diese Hotspots sind das Aquivalent zu Textlinks (beschrieben in Kapitel 12 dieses
Handbuches). Mit Strg+Klick auf einen Hotspot wird LibreOffice angewiesen, die verkniipfte Seite
im entsprechenden Programm zu 6ffnen (zum Beispiel den Standardbrowser fir eine HTML-Seite,
LibreOffice Calc fur eine ODS-Datei oder den PDF-Betrachter fiir eine PDF-Datei). Sie kbnnen
Hotspots fur verschiedene Formen festlegen und mehrere Hotspots im gleichen Bild erstellen.

Wenn Sie die Maus Uber eine verweissensitive Grafik bewegen, erhalten Sie einen Tooltipp der Art
»Strg+Klick, um der Verknupfung zu folgen. xxx“. Wenn Sie der Anweisung folgen, also Strg
driicken und klicken, dann wird das Dokument gedffnet, das bei dem Hotspot hinterlegt wurde.

Um Hotspots zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

In Ihrem LibreOffice-Dokument wahlen Sie das Bild, in dem Sie die grafischen Verlinkungen
definieren wollen.

Wahlen Sie Bearbeiten — Verweissensitive Grafik... aus dem Menu. Der
Verweissensitive Grafik-Editor (Abbildung 4) wird geoffnet.

Nutzen Sie die Werkzeuge und Felder im Dialog, um die Bereiche im Bild und deren
Verknupfungen zu definieren. Naheres dazu im Anschluss.

Geben Sie im Feld Adresse den Pfad der anzuzeigenden Datei an
Klicken Sie auf das Symbol Zuweisen %, um die Einstellungen zu ibernehmen.
Klicken Sie auf das ,X" in der rechten oberen Ecke, um den Dialog zu schliel3en.

Verweissensitive Grafik-Editor x
B hEe & 2
Rahmen: |_self
04d6cm /S 675cm BA9cmx 823 cm

Abbildung 4: Der Editor fir verweissensitive Grafiken

Es folgen Details zum gerade beschriebenen prinzipiellen Vorgehen:

Der zentrale Teil des Dialogs zeigt das Bild, auf dem die Hotspots definiert werden sollen. Ein
Hotspot wird durch eine Flache definiert, die Sie auf dem gewtinschten Teil der Grafik platzieren.
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Die Grafik in Abbildung 4 wurde in Draw erzeugt aus einem Objekt der Gallery (die drei Sechs-
ecke) und drei Textfeldern; das Ganze wurde als Grafik z.B. im Format .png exportiert. Die Zusam-
menfassung dieser Elemente in einer Grafik ist notwendig, denn die Textfelder durfen keine
eigenstandigen Objekte mehr sein, sonst arbeitet die Verweisfunktion nicht auf dem Teil der Grafik,
die durch das Textfeld Gberdeckt wird.

Abbildung 4 zeigt einen Schritt im Prozess des Erzeugens des Hotspots fur das linke untere
Sechseck: vier Ecken des Sechsecks sind schon durch die Flache fiir den Hotspot ziemlich exakt
nachgebildet. Die Zeichenwerkzeuge arbeiten im Grunde wie in Draw, sehen Sie bei Fragen im
betreffenden Handbuch nach. Das Freihand-Polygon Uberzeugt derzeit nicht, versuchen Sie, die
Hotspot-Flache durch ein Rechteck, eine Ellipse oder ein Polygon zu definieren.

Die Symbolleiste am oberen Rand des Dialoges enthalt weiter noch die folgenden Werkzeuge:

* Symbole zum Laden und Speichern. Die Anordnung der Hotspots mitsamt den verknipften
Adressen wird in einem Dokument mit der Endung .map gespeichert, durch Laden einer
solchen Datei kbnnen Sie diese Informationen zu dem gleichen oder einem anderen Bild
hinzufiigen und dann ggf. die Hotspot-Dimensionen anpassen.

* Auswahl verwenden Sie, wenn Sie, z.B. nach dem Zeichnen, wieder einen Hotspot
auswahlen wollen.

* Punkte bearbeiten, Punkte verschieben, Punkte einfliigen, Punkte lI6schen: erweiterte
Bearbeitungswerkzeuge, um die Form eines Polygon-Hotspots zu verandern. Wahlen Sie
Punkte bearbeiten, um die anderen Werkzeuge zu aktivieren.

* Aktiv: Schaltet den Status eines ausgewahlten Hotspots zwischen aktiv und inaktiv um. Der
Standard bei einem neuen Hotspot ist aktiv

*  Makro: Verbindet ein Makro mit einem Hotspot: bei Strg+Klick wird dann das genannte
Makro ausgefiihrt, anstatt ein sonst hinterlegtes Dokument zu 6ffnen.

* Eigenschaften: Legt weitere Eigenschaften des Hotspots fest. Was im Editor , Text", heil3t
hier ,Alternativtext”.

Unterhalb der Symbolleiste sind fir den ausgewéahlten Hotspot anzugeben:
* Adresse: die Adresse, auf die der Hotspot verweist.

. Wenn es sich um ein LibreOffice-Dokument handelt, kbnnen Sie einfach die
Auswahlliste aufklappen und das gewiinschte Dokument wéhlen, die Liste ist die
gleiche wie unter Datei — Zuletzt verwendete Dokumente. Wenn es nicht angezeigt
wird, 6ffnen Sie es, dann sollte es angezeigt werden.

Wenn Sie das Feld verlassen oder mit dem griinen Haken bestéatigen, wird die
betriebssystemabhangige Form der Eingabe in die betriebssystemunabhangige
umgesetzt, die mit file:///* beginnt.

. Wenn Sie die Adresse eines Ankers (z.B. Lesezeichen, Uberschriften, Textrahmen,
Tabellen, ...) im gleichen Dokument bend6tigen, kdnnen Sie den gewtnschten
Bezeichner vom Navigator (s. Kapitell ,Einfuhrung in LibreOffice* dieses Handbuchs)
in das Feld ziehen.

. Wenn Sie einen Verweis auf einen Anker in einem anderen Dokument benétigen,
koénnen Sie sich eines Tricks bedienen: Erzeugen Sie temporar eine Verknipfung in
Ihrem oder einem anderen Dokument zu dem gewulnschten Anker (vergeben Sie
dabei keinen Text fur die Verknupfung, dann sehen Sie gleich den Klartext der
VerknlUpfung im Dokument) und kopieren Sie die Verknlpfungsadresse in das Feld.

. Wenn Sie einen Verweis auf das Internet verwenden wollen, kopieren Sie einfach die
Adresse aus dem Browser Uber die Zwischenablage in das Feld.

* Text: Geben Sie den Text ein, den Sie nach dem Standardtext ,Strg+Klick, um der
Verknupfung zu folgen: “ anzeigen mdchten, wenn der Mauszeiger Uber den Hotspot
bewegt wird. Wenn Sie das Feld leer lassen, wird stattdessen die Adresse angezeigt.
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* Frame: wo das Ziel des Hyperlinks geotffnet wird: Der Vorschlag ,_self* ist im Normalfall zu
empfehlen.

Zeichenwerkzeuge von LibreOffice benutzen

Die Komponente von LibreOffice zur Erstellung von Zeichnungen ist Draw, aber auch in Writer,
Calc und Impress kénnen Sie die Zeichenwerkzeuge benutzen, um Bilder wie einfache Diagramme
mit Rechtecken, Kreisen, Linien, Texten und anderen vordefinierten Formen zu erstellen. Sie
kénnen auch mehrere Zeichnungsobjekte zu einer Gruppe zusammenfassen, sodass sie ihre
relative Position und Proportion behalten.

Sie kénnen Zeichnungsobjekte in diesen Komponenten erfolgreich nutzen, um den Inhalt zu
erganzen, komplexere Zeichnungen sollten Sie aber lieber in Draw erstellen, da dort mehr und
ausgefeiltere Funktionen daflr vorhanden sind, wahrend Sie in den anderen Komponenten
eventuell mit Einschrénkungen zu rechnen haben. Erzeugen Sie gegebenenfalls die komplizierte
Zeichnung in Draw, exportieren Sie sie als Grafik und figen Sie diese in ihr Dokument ein.

Sie kdénnen allerdings auch in Draw erstellte Zeichnungsobjekte Uber die Zwischenablage
einflgen, sie wirken dann genauso wie die direkt in ihrem Dokument erstellte Objekte.

Und Sie kdnnen Uber Einfligen - Objekt —. OLE-Objekt... auch eine Verknipfung zu einem
Draw-Dokument einfigen, mit den Vor- und Nachteilen, wie sie in ,\Verknipfen oder physisch
einflgen” auf Seite 5 beschrieben sind.

Genauere Beschreibungen tber das Arbeiten mit den Zeichenwerkzeugen finden Sie im Draw-
Handbuch und im Impress-Handbuch.

Verankerung von Zeichnungsobjekten

Zeichnungsobjekte werden (wie auch andere Objekte) immer relativ zu einem Basis-Objekt plat-
ziert, dem sog. Anker. In Impress und Draw ist das einfach die Folie oder Seite, in Calc entweder
das Tabellenblatt oder eine Zelle, und in Writer haben Sie die Mdglichkeit, das Objekt an der Seite,
dem Absatz, einem Zeichen, einem Rahmen oder als Zeichen, also innerhalb des Textes, zu ver-
ankern. Objekte, die nicht an der Seite selbst verankert sind, verschieben sich, wenn man Text in
Writer oder Zeilen in Calc einfugt oder 16scht, was ja h&ufig so bendtigt wird.

Die Verankerung kénnen Sie Uber den Mentpunkt Format — Verankerung oder Kontextmeni —
Verankerung anzeigen und andern.

Zeichnungsobjekte erstellen

Um die Zeichenwerkzeuge zu verwenden und Zeichnungsobjekte zu erstellen, lassen Sie sich,
wenn sie nicht sichtbar ist, die Symbolleiste Zeichnen (Abbildung 5) anzeigen, indem Sie Ansicht
- Symbolleiste . Zeichnen anklicken.

M/ =TT EelHe@AL S @« % B QI |

Abbildung 5: Symbolleiste Zeichnung

Wenn Sie die Zeichenwerkzeuge wiederholt verwenden wollen, kénnen Sie die Symbolleiste auch
von Ihrem vorgegebenen Platz abreil3en und an einen fir Sie geeigneten Platz auf dem Fenster
verschieben.
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Um ein Zeichnungsobjekt zu erstellen:
1. Wabhlen Sie das Werkzeug aus der Symbolleiste Zeichnung (Abbildung 5). Der Mauszeiger
L

i

verwandelt sich in einen Zeiger fir Zeichnungsfunktionen " .

2. Bewegen Sie den Zeiger an die Stelle im Dokument, an der Sie die Grafik angezeigt haben
wollen, klicken Sie dann darauf und ziehen Sie ihn auf die gewilinschte Grof3e fur das
Zeichnungsobjekt. Lassen Sie die Maustaste los. Die ausgewdahlte Zeichenart bleibt aktiv,
sodass Sie ein anderes Objekt des gleichen Typs zeichnen kénnen.

3. Um die ausgewahlte Zeichenfunktion zu verlassen, driicken Sie die Esc-Taste oder klicken
Sie auf das Symbol Auswahl [ auf der Symbolleiste Zeichnen.

Andern von Eigenschaften fiir Zeichnungsobjekte

Sie kbnnen die Eigenschaften eines ausgewahlten Zeichnungsobjektes (Fullfarbe, Linienart und
-gewichtung, Verankerung und andere) oder auch einer Gruppe (s. ,Zeichnungsobjekte
gruppieren” auf Seite 17) entweder mithilfe des Meniis Format — Objekt (und Form), der
Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften, des Kontextments oder der Seitenleiste andern.
Die meisten Eigenschaften erschlieBen sich leicht, ansonsten finden Sie Details im Handbuch zur
jeweiligen Komponente oder auch im Handbuch fir Draw.

Verwendung von Formatvorlagen

In Impress und Draw kdnnen Sie Formatvorlagen definieren (s. Kapitel ,Einfiihrung in Formate und
Vorlagen*“ dieses Handbuchs) und diese Zeichnungsobjekten zuweisen, um die Eigenschaften aus
der Vorlage zu verwenden. Naheres finden Sie im genannten Kapitel.

Standardwert einer Eigenschaft fiir neue Zeichnungsobjekte

In Impress und Draw kdnnen Sie in einem Dokument die Standardwerte fur Eigenschaften eines
Zeichnungsobjekts andern. Sorgen Sie dazu daflr, dass kein Zeichnungsobjekt ausgewahlt ist,
indem Sie z.B. in die leere Flache klicken. Dann andern Sie die die Eigenschaft genauso, wie Sie
sie flr ausgewahltes Objekt andern wirden. Sie wird dann flr alle neuen Objekte verwendet.

Format tibertragen

Mit dem Symbol Format tGbertragen = Kkonnen Sie die Formateigenschaften eines Objektes auf
ein anderes Objekt tUbertragen. Wahlen Sie dazu zunachst das Objekt aus, dessen Eigenschaften
Sie Ubernehmen wollen und klicken dann auf das Symbol, das dadurch aktiviert wird. Der Cursor
andert seine Form in ein Symbol des Ausgiel3ens, wobei dies bei Writer und Calc grundsatzlich
geschieht, bei Impress und Draw nur, sofern er sich Gber einem passenden Objekt befindet.
Klicken Sie nun auf das Objekt, auf das Sie das Format Ubertragen wollen.

Wenn Sie die Eigenschaften nacheinander auf mehrere Objekte tUbertragen méchten, dann fihren
Sie statt einem einfachen einen Doppelklick auf das Symbol aus. Nach dem Klick auf das erste
Zielobjekt bleibt dann das Symbol aktiv, so dass Sie weitere Zielobjekte anklicken und die Eigen-
schaften tibertragen kénnen. Wenn Sie mit der Ubertragung fertig sind, klicken Sie noch einmal auf
das Symbol, um es zu deaktivieren.

In Impress und Draw andert der Cursor sein Symbol nicht, wenn er sich.tber einer
Hinweis Gruppe befindet. Sofern die Gruppe geeignete Objekte enthélt, wird aber das
Format trotzdem Ubertragen.
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Andern der GroRe eines Zeichnungsobjekts

Die Vorgehensweise fir eine GréRenanderung eines Zeichnungsobjekts ist identisch zu der
Vorgehensweise fiir eine Grolienanderung eines Bildes.

Wahlen Sie das Obijekt, klicken Sie auf einen der acht Griffe und ziehen Sie diesen an die neue
Position. Fur eine skalierte Grolienanderung (das Verhaltnis von Breite zu Hohe bleibt gleich)
wahlen Sie einen der Eckpunkte und halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt, wahrend Sie den
Griff an die neue Position ziehen.

Fur anspruchsvollere Steuerungen der Grol3e des Objekts wahlen Sie Format —. Objekt — Posi-
tion und GroBe... aus dem Menl oder klicken mit der rechten Maustaste und wahlen im Kontext-
meni Position und GroRe... oder klappen Sie ggf. den Abschnitt Position und GréBe in der
Seitenleiste auf. Verwenden Sie den Dialog Position und Gréf3e, um die Breite und H6he unabhan-
gig voneinander einzustellen. Wenn die Option Seitenverhéltnis beibehalten ausgewahlt ist,
werden die beiden Dimensionen so geandert, dass das Verhaltnis der Gré3en beibehalten wird.

Zeichnungsobjekte gruppieren

Wenn Sie Zeichnungsobjekte gruppieren, werden sie zu einem neuen Objekt zusammengefasst,
das Sie nun als Einheit behandeln kénnen, also z.B. verschieben, ohne die relative Position der
Bestandteile zu verandern, die GréRe verandern, wobei diese sich anteilig auf die Bestandteile
auswirkt, die Farbe &ndern usw.

So gruppieren Sie Zeichnungsobjekte:

1. Wabhlen Sie ein Objekt, halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und wahlen die weiteren
Objekte, die Sie in die Gruppe aufnehmen wollen. Der Begrenzungsrahmen mit den Griffen
wird erweitert und umfasst alle ausgewdahlten Objekte.

Oder ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um alle zu wahlenden Objekte. Achten Sie in
Calc und Writer darauf, dass das Auswahlwerkzeug ganz links in der Symbolleiste
Zeichnung aktiviert ist, sonst wahlen Sie stattdessen Zellen oder Text aus.

2. Wenn alle Objekte ausgewahlt sind, wahlen Sie je nach Komponente Format —
Gruppieren — Gruppieren oder nur Format - Gruppieren aus dem Menl oder bewegen
Sie den Mauszeiger Uber eines der Objekte, klicken mit der rechten Maustaste darauf und
wahlen Gruppieren -, Gruppieren oder einfach Gruppieren aus dem Kontextmenda.

Hi . In Writer kdnnen Sie kein eingebettetes oder verknipftes Bild in einer Gruppe mit
(= Zeichnungsobjekten gruppieren.

Wenn Sie Gruppe nur zeitweilig benétigen, kdnnen Sie durch Gruppierung aufheben tber die
gleichen Menlizugéange auch wieder die einzelnen Objekte aus der Gruppe lésen.

AuRer in Calc kdnnen Sie auch, wenn Sie nur eine Anderung an einem der Objekte der Gruppe
vornehmen wollen, ohne die Gruppe auflésen zu wollen, die Gruppe betreten. Sie kbnnen
anschlieRend eine einzelnes Objekt der Gruppe auswahlen und andern. Uber Gruppe verlassen
beenden Sie diesen Zustand dann wieder.

Diagramme

Diagramme stellen den Inhalt von numerischen tabellarischen Daten in grafischer Form dar. Die
Darstellungsmaoglichkeiten sind dabei sehr vielfaltig.

Das Haupteinsatzgebiet fur Diagramme ist Calc, deshalb finden Sie Einzelheiten zum Umgang mit
Diagrammen auch im Calc-Handbuch.

Sie kbnnen Diagramme allerdings auch direkt in Writer, Impress und Draw einfligen. Sie bieten die
gleichen Méglichkeiten wie Diagramme in Calc. Der wesentliche Unterschied besteht in der Erzeu-
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gung: in Calc wahlen Sie eine Tabelle (ggf. einen Teilbereich) aus und erzeugen auf dieser Basis
das Diagramm (wobei Sie den Bereich spater natirlich wieder veréandern kénnen), in den anderen
Modulen erzeugen Sie zunachst das Diagramm und andern anschlieend die verwendeten Bei-
spieldaten, damit sie zu lhrer Situation passen. Ausnahme: wenn eine (Teil-)Tabelle in Writer aus-
gewahlt ist, wird das Diagramm wie in Calc auf deren Basis erzeugt.

Fontwork nutzen

Fontwork bietet Ihnen die Mdglichkeit, einen (eher kurzen) Text in verschiedenen komplizierten
geschwungenen, eventuell sogar dreidimensionalen Darstellungen in Ihr Dokument einzufiigen. Es
ist schwieriger, dies genauer zu beschreiben, als es anzuschauen und auszuprobieren. Abbildung
6 zeigt ein Beispiel, alle Typen von Fontwork finden Sie, wenn Sie die Fontwork Gallery aufrufen.
Machen Sie eigene Versuche anhand der im Folgenden gegebenen grundsatzlichen Beschrei-
bung.

Abbildung 6: Fontwork - ein Beispiel

Ein Fontworkobjekt erstellen

Klicken Sie auf das Symbol in der Symbolleiste Zeichnung (in Impress in der Symbolleiste
Standard) und wahlen Sie in der daraufhin getffneten Fontwork Gallery einen der angebotenen
Stile aus. Betétigen Sie die Schaltfliche OK, es wird dann ein Objekt in das Dokument eingeflgt,
das der Vorschau entspricht. Abbildung 6 zeigt ein Beispiel, alle haben als Text zunéchst das Wort
~Fontwork"“. Es wird dann die Symbolleiste Fontwork eingeblendet (Abbildung 7). Diese
Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie ein anders Objekt auswéhlen, das kein
Fontwork ist.

8- &

Abbildung 7: Symbolleiste Fontwork

Die einzelnen Symbole sind nur mit gréRerem Aufwand beschreibbar, ihre Wirkung erschlief3t sich
aber schnell durch Ausprobieren. Das letzte rechts, Extrusion umschalten, bewirkt insbesondere
die Umwandlung in ein dreidimensionales Objekt.

Das Objekt kénnen Sie als Ganzes verschieben oder mit Hilfe der blauen
Begrenzungspunkte anders dimensionieren. Doppelklicken Sie auf das erzeugte Obijekt,
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dann erscheint zusatzlich der Text ,Fontwork “ Gber dem Bild, und Sie kdnnen dort, wo der
Cursor blinkt, weiteren Text eingeben (Abbildung 8).

Abbildung 8: Fontwork: Text bearbeiten

Selbstversténdlich werden Sie zunachst in aller Regel den Text ,Fontwork “ |6schen. Geben Sie
Ihren Text ein und klicken Sie dann au3erhalb des Fontwork-Rahmens oder driicken Sie Escape,
um die Eingabe des Textes zu beenden (.

Abbildung 9: Fontwork: gednderter Text

Fontworkobjekt bearbeiten

Es wirde zu weit fihren, im Rahmen dieses Handbuchs die Details der Bearbeitung eines
Fontworkobjekts zu beschreiben. Sie finden die Bearbeitungsfunktionen in den Symbolleisten
Fontwork (Abbildung 7) und 3D-Einstellungen, die automatisch eingeblendet werden, wenn das
Objekt dazu passt. Insbesondere sei auf den gelben Anfasser hingewiesen (Abbildung 6, links
oben neben dem ,F*), mit dem Sie die Form des Textes beeinflussen kénnen.

Die Symbolleiste 3D-Einstellungen (Abbildung 10) erscheint nur bei Fontworkobjekten, die
dreidimensional dargestellt sind, wie z.B. das in Abbildung 9 abgebildete.
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Abbildung 10: Symbolleiste 3D-Einstellungen

Sie kdnnen mit ihrer Hilfe das Fontworkobjekt in verschiedene Richtungen kippen, die Art der
dreidimensionalen Darstellung und deren Beleuchtung und Farbe beeinflussen.
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