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Anmerkung fur Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastaturkirzel) 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
Hilfedatei des jeweiligen Moduls.

Windows/Linux entspricht am Mac Effekt
Meni Extras — Optionen... LibreOffice - Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen
Rechtsklick Control+Klick offnet ein Kontextmenu
Strg (Steuerung) 3 (Command) (Tastaturkirzel in Verbindung mit
anderen Tasten)
F5 Shift+ 36 +F5 offnet den Navigator
F11 d+T offnet den Dialog Formatvorlagen
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Einfihrung

Damit Sie LibreOffice an lhre Bedirfnisse, an lhren Computer
und an dessen Peripherie (Drucker, Internet) individuell
einrichten kdnnen, gibt es eine Reihe von verschiedenen
Optionen. Ein Teil der Optionen wird von allen oder von
mehreren LibreOffice-Komponenten, ein anderer Teil nur von
einer LibreOffice-Komponente benutzt.

Zu Optionen, die von mehreren LibreOffice-Komponenten
benutzt werden, wird nachfolgend nur ein kurzer Uberblick
gegeben. Detailliert sind diese im Kapitel 2 des Handbuchs
Erste Schritte beschrieben. Darauffolgend werden dann in
diesem Kapitel 2 des Writer-Handbuchs die Optionen detailliert
beschrieben, die nur von Writer benutzt werden.

Der Dialog zur Anderung der Optionen wird durch Wahl des
Menipunkts Extras — Optionen... angezeigt. Dort werden die
Optionen unter verschiedenen Kategorien (zwei Ebenen)
aufgefuhrt. Die Auflistungen der Unterkategorien werden durch
Klicken auf das Erweiterungszeichen (,+“ oder Dreieck) oder
durch Doppelklicken auf die jeweilige Hauptkategorie
eingeblendet und umgekehrt wieder ausgeblendet

(Abbildung 1). Durch die Auswahl einer Unterkategorie werden

die dazugehorigen Optionen rechts im Dialogfenster angezeigt.

Optionen der Komponente Writer werden nur angezeigt, wenn

Optionen - LibreOffice - Benutzerdaten

Benutzerdaten
Allgemein
Arbeitsspeicher
Ansicht
Drucken
Pfade
Farben
Schriftarten
Sicherheit
Persenalisierung
Darstellung
Zugdnglichkeit
Erweitert
Online-Update
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreQffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreQffice Base
Diagramme
Internet

HEFEFEEFEE

Abbildung 1: Options-
Kategorien

ein Text- oder HTML-Dokument gedffnet ist und im Arbeitsbereich angezeigt wird.

Die hier beschriebenen Einstellungen bzw. Optionen sind nicht mit Anpassungen
zu verwechseln (Menupunkt Extras — Anpassen...). Mit Anpassungen kénnen Sie
Menus, Symbolleisten, Tastaturbelegungen und -kirzel nach Ihren Wiinschen

Hinweis

anpassen, sowie neue Menis und Symbolleisten hinzufliigen und somit nur die
Bedienung von LibreOffice verdndern. Die Einstellungen sind dagegen oft

weitergehend: Funktionalitaten werden verandert, LibreOffice wird an Ihren Rechner,
an dessen Konfiguration und an lhre Rechner-Peripherie (Internet, Drucker)

angepasst.

Allgemeine LibreOffice-Optionen

Die allgemeinen LibreOffice-Optionen finden Sie in den Kategorien LibreOffice, Laden/Speichern
und Spracheinstellungen. Im Folgenden wird ein Uberblick Uber die allgemeinen Optionen
gegeben. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie im Erste-Schritte-Handbuch.

In der Kategorie LibreOffice kénnen Sie Optionen zu folgenden Punkten einstellen:

» lhre personlichen Benutzerdaten
* Unterstitzung bei der Bedienung (Hilfe, Mausfunktion)

« Dialoge zum Offnen und Speichern von Dokumenten und zum Drucken

¢ Reduzierung von Druckdaten
* Warnungen beim Drucken
¢ Belegung des Arbeitsspeichers durch LibreOffice

» Allgemeine Einstellungen der LibreOffice-Benutzeroberflache (Ments, Symbole,

Schriftarten, Farben, Cursor, Kontrast)
¢ Verwendete Farben in lhren Dokumenten

Allgemeine LibreOffice-Optionen




» Pfade zu wichtigen Dateien und Ordnern auf lhrem Computer
* Verwendung von Schriftarten in Ihren Dokumenten
e Warnungen bei versteckten Informationen in Dokumenten

e Sicherheitseinstellungen zu versteckten Informationen in Dokumenten, zu Makros und zum
Dateizugriff im Internet

¢ Unterstitzung behindertengerechter Zugangsprogramme
* Anzeige von animierten Grafiken und Texten

¢ Verwendung von Java-Laufzeitumgebungen

¢ Online-Aktualisierung von LibreOffice

In der Kategorie Laden/Speichern kdnnen Sie Optionen zu folgenden Punkten einstellen:
« Einstellungen, die beim Offnen eines Dokuments geladen werden
* Speichern von Sicherheitskopien Ihrer Dokumente
* Datei-/Dokument-Formate
¢ Behandlung von Internet-Links in Ihren Dokumenten
» Laden/Speichern von Microsoft-Office-Dokumenten mit VBA-Code
e Import/Export von Microsoft-OLE-Objekten
» SchriftgroRen fur die Anzeige von HTML-Dateien
» Einstellungen fir den Im- und Export von HTML-Dateien

In der Kategorie Spracheinstellungen kénnen Sie Optionen zu folgenden Punkten einstellen:
» Spracheinstellungen fiir die Benutzeroberflache von LibreOffice
e Sprachen, die in IThren Dokumenten verwendet werden
e Unterstitzung von asiatischen Sprachen und Sprachen mit komplexen Textlayout
¢ Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Silbentrennung

Writer-Optionen

Im Folgenden werden die Optionen beschrieben, die nur
von Writer benutzt werden. Mit ihnen wird festgelegt, wie Optionen - LibreOffice Writer - Allgemein
sich Writer wahrend der Bearbeitung von Dokumenten
verhalt. Weiterhin gibt es auch einige Optionen, die das
Aussehen von Dokumenten veréndern.

LibreQOffice
Laden/Speichern

1 [+ F =

Spracheinstellungen
_ « _ , : L'brel‘.}ﬁ' Writ
Zum Anzeigen und Andern der Writer-Optionen, gehen Sie ET——
wie folgt vor: Ansicht
« Die Writer-Optionen kénnen nur angezeigt werden, Eg;gft'er””gm"fen
wenn ein Text- oder HTML-Dokument im Grundschriftarten (westlich)
Arbeitsbereich angezeigt wird. Offnen Sie daher gfuhdltlm
. . . aonelle
gegebenenfalls ein existierendes oder neues Text- Anderungen
oder HTML-Dokument. Vergleich
« Wabhlen Sie Extras — Optionen... zum Offnen des Kompatibilitat
. . . - Op Automatische Bildbeschriftung
Dialogs ,Optionen*. Serien-E-Mail

LibreQOffice Writer,\Web
LibreQffice Base
Diagramme

Internet

* Wenn jetzt die Options-Kategorien zu Writer noch
nicht angezeigt werden, klicken Sie auf das
Erweiterungszeichen (,+* oder Dreieck) vor
LibreOffice Writer. (Abbildung 2)

¢ Klicken Sie auf die gewiinschte Kategorie.

+ [+ F =

Abbildung 2: Kategorien Writer-

Optionen
Die einzelnen Optionen werden in den folgenden

Abschnitten kategorienweise beschrieben.
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Writer — Allgemein

Im dieser Optionskategorie (Abbildung 3) wird festgelegt, wie und wann in lhren Dokumenten
Verknupfungen, Felder und Diagramme aktualisiert werden, und welche Langeneinheit und
welcher Tabulatorenabstand als Standard benutzt werden.

-

Optionen - LibreOffice Writer - Allgemein

===

1 [ F F

T F F

LibreOffice
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer

LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme

Internet

- i

Ansicht
Formatierungshilfen

Raster

Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)
Basiszchriftarten (CTL)
Drucken

Tabelle

Anderungen

Wergleich

Kompatibilitat
Automatische Bildbeschriftung
Serien-E-Mail

UL 4

Altualisierung

Verknipfungen beim Laden aktualisieren Automatisch

) Imimer Feldbefehle
@ Auf Machfrage Diagramme
) Mie

Einstellungen

Tabulatorenabstand 0,74cm =

Zeicheneinheit aktivieren

Quadratischen Seitenmaodus fiir Textraster benutzen

Wortzdhlung

Weitere Trennzeichen [

oK H Abbrechen H Hilfe

I l Riickgéngig

Abbildung 3: Allgemeine Writer-Optionen

Aktualisierung

Verkniipfungen beim Laden aktualisieren

Hier legen Sie fest, wie Writer beim Offnen von Dokumenten die verkniipften Objekte
innerhalb dieses Dokuments behandelt:

Hinweis

Automatisch: Feldbefehle, Diagramme

Normalerweise werden Felder und Diagramme automatisch aktualisiert, wenn der
Bildschirminhalt neu angezeigt wird. Der Bildschirmaufbau kann dabei stark verlangsamt sein.
Fir diesen Fall kdnnen Sie hier die Aktualisierungen von Feldern und Diagrammen
unterbinden.

Writer-Optionen

Immer: In Ihren Dokumenten werden die verknlpften Objekte immer auf den neuesten
Stand der referenzierten Objekte aktualisiert.

Auf Nachfrage: Writer fragt nach, ob Sie die verknlpften Objekte auf den neuesten Stand
der referenzierten Objekte aktualisieren wollen.

Nie: Die verknlUpften Objekte werden nicht aktualisiert.

Im Gegensatz zu Verknlipfungen in anderen Zusammenhangen wird hier nicht
nur die Referenz in das Dokument eingefiigt, sondern auch der Inhalt selber.



Auch wenn Sie hier die automatische Aktualisierung deaktiviert haben, werden
Hinweis einige Felder unter bestimmten Bedingungen doch aktualisiert. Eine Liste dieser
Felder und den zugehérigen Bedingungen finden Sie in der Hilfe.

Einstellungen

MaReinheit

Zur Formatierung Ihres Dokuments sind in einigen Dialogen Langenmalie anzugeben. Hier
legen Sie daflr die Standard-MalRReinheit fest (1 Zoll = 2,54 cm = 6 Pica = 72 Point).

Hi . Die Mafeinheiten fir die Lineale werden nicht hier, sondern in der Kategorie
MIELS Ansicht festgelegt.

Tabulatorenabstand
Dieser Wert wird flr 2 Funktionen benutzt:

» Der Standard-Tabulatorenabstand wird festgelegt, d. h. der Abstand zwischen den
Punkten, zu denen der Cursor springt, wenn Sie die Tabulator-Taste betatigen. Die Punkte

werden im waagerechten Lineal mit ,~“ angezeigt.

* Der Wert, um den der Einzug eines Absatzes erhoht oder vermindert wird, wenn Sie auf
die Schaltflachen Einzug vermindern oder Einzug erhdhen in einer Symbolleiste klicken.

Es ist nicht ganz unproblematisch, den Standard-Tabulatorenabstand zum
Einrucken und Ausrichten von Text zu benutzen. Probleme treten dann auf, wenn
Sie Ihre Dokumente an Andere weitergeben, die nicht den gleichen
Vorsicht Ta_lbuIatorenabstand_verwenden o_der _Sie es spater mit einerr_] anderen Abstand
wieder 6ffnen. In beiden Fallen wird sich das Erscheinungsbild der Dokumente
A vom urspringlichen Dokument unterscheiden.
Um diese Probleme zu vermeiden, wird empfohlen, eigene Tabulatoren zu
definieren (siehe Abschnitt ,Festlegung von eigenen Tabulatoren und
Einrickungen” in Kap. 3. ,Arbeiten mit Text“) oder mit Absatz-Formatvorlagen zu
arbeiten (siehe Kap. 6 und 7 des Writer-Handbuchs).1

Zeicheneinheit aktivieren
Diese Option ist nur verfugbar, wenn Sie die Unterstitzung fir ostasiatische Sprachen aktiviert
haben (Option in der Kategorie Spracheinstellungen — Sprachen). Bei Auswahl dieser
Option werden in Absatzformat-Dialogen Einziige in der Mafeinheit Zeichen (ch, Breite der
Ziffer 0 in der jeweiligen Schriftart) und Abstande zwischen Absatzen in der Einheit Zeilen (line)
angegeben.

Quadratischen Seitenmodus fiir Textraster benutzen
Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie die Unterstiitzung fur ostasiatische Sprachen aktiviert
haben (Option in der Kategorie Spracheinstellungen - Sprachen). Bei Auswahl dieser
Option kann ein spezielles Raster flir Texte mit chinesischen und japanischen Schriftzeichen
angezeigt werden.

Wortzahlung

Weitere Trennzeichen
Die Erkennung des Endes eines Wortes, bzw. des Anfangs des nachsten Wortes flr die
Wortzahlung erfolgt tiber die Erkennung von Trennzeichen. Neben dem Leerzeichen sind dies
einige weitere Zeichen, wie z. B. ein Absatzende-Zeichen, ein Zeilen- oder ein Seitenumbruch.
Falls Sie weitere Zeichen als Trennung zwischen Wdrtern benutzen, die nicht automatisch als

1 Die Kapitel 3, 6 und 7 des Writer-Handbuchs lagen zum Zeitpunkt der Veroffentlichung dieses Kapitels
(Kap. 2: Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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solche erkannt werden, konnen Sie diese direkt nacheinander hier eingeben, damit Ihre
Wortzahlung wieder korrekt arbeitet.

Writer — Ansicht

Es gibt zwei Kategorien mit Anzeige-Optionen, um lhnen die Bearbeitung von Dokumenten mit
Writer zu erleichtern. Zunachst werden hier die Optionen der Kategorie Ansicht beschrieben
(Abbildung 4). Optionen der Kategorie Formatierungshilfen werden im nachsten Abschnitt
beschrieben.

Hilfslinien

Hilfslinien beim Bewegen

Bei Wahl dieser Option werden beim Bewegen von Objekten mit einem Begrenzungsrechteck
Hilfslinien angezeigt, damit Sie das Objekt exakt positionieren kdnnen.

Optionen - LibreQOffice Writer - Ansicht @
LibreOffice . .
Laden/Speichern Hilfslinien Ansicht
Spracheinstellungen [] Hilfslinien beim Bewegen Horizontale Bildlaufleiste
= LibreOffice Writer . [¥] Vertikale Bildlaufleiste
Allgemein Anzeigen )
A Lineal

- . Grafiken und Objekte
;Drmatlerungshﬂfen Tabellen Horizontales Lineal Zentimeter
aster il

Grundschriftarten (westlich) Zeichnungen und Steuerelement [¥] Vertikales Lineal n
Grundschriftarten (asiatisch) [ Feld )
Basisschriftarten (CTL) FahehvE [ Rechts ausgerichtet
Drucken [¥] Ksmmentare [ Weiches Scrollen
Tabelle -
Anderungen
Wergleich
Kompatibilitat
Automatische Bildbeschriftung
Serien-E-Mail

LibreOffice Writer/Web

LibreQOffice Base

Diagramme

Internet

HEHEBE

. ™ > [ OK || Abbrechen ||  Hife || Ruckgangig

Abbildung 4: Writer-Optionen zur Ansicht

Anzeigen

Zu bestimmten Objekten eines Dokumentes wird hier festgelegt, ob oder wie sie angezeigt
werden.

Grafiken und Objekte

Bei Wahl dieser Optionen sind Grafiken und Objekte auf dem Bildschirm sichtbar. Ansonsten
werden leere Rahmen als Platzhalter angezeigt.

Tabellen

Bei Wahl dieser Option werden Tabellen mit Inhalten und ggf. mit Linien und
Zellenbegrenzungen auf dem Bildschirm angezeigt. Ansonsten wird ein grau gefilltes
Rechteck als Platzhalter angezeigt.

Writer-Optionen



Zeichnungen und Steuerelement

Bei Wahl dieser Option sind Zeichnungen und Kontrollfelder auf dem Bildschirm sichtbar.
Ansonsten werden sie ausgeblendet.2

Feldnamen

Bei Wahl dieser Option wird bei Feldern der Feldname angezeigt. Ansonsten wird der
Feldinhalt angezeigt.

Kommentare

Bei Wahl dieser Option werden die vorhandenen Kommentare angezeigt. Ansonsten werden
sie ausgeblendet. Diese Option wird ebenfalls aktiviert, wenn Sie in Ihrem Dokument einen
neuen Kommentar hinzuftigen.

Ansicht
Hier kénnen Sie festlegen, welche Bildlaufleisten und Lineale angezeigt werden.

Horizontale Bildlaufleiste, Vertikale Bildlaufleiste

Wenn das Dokument nicht mehr komplett im Arbeitsbereich dargestellt werden kann, werden
bei Wahl dieser Optionen die entsprechenden Bildlaufleisten angezeigt. Bei Abwahl dieser
Optionen erhalten Sie mehr Platz fur die Anzeige des Dokuments.

Lineal

Bei Wahl dieser Option werden die Lineale oben tber und links neben dem Text angezeigt. Bei
Abwahl dieser Option erhalten Sie mehr Platz fur die Anzeige des Dokuments. Diese Option
kann auch tUber das Meni eingestellt werden: Ansicht - Lineal.

Horizontales Lineal, Vertikales Lineal

Wenn Sie die Option Lineal gewéhlt haben, kbnnen Sie mit diesen Optionen die Lineale
einzeln ausblenden. Rechts kénnen Sie die Mal3einheit wahlen, mit der die jeweiligen Lineale
angezeigt werden (1 Zoll = 2,54 cm = 6 Pica = 72 Point). Beim horizontalen Lineal entspricht
die Einheit Zeichen der Breite eines Zeichens und beim vertikalen entspricht die Einheit Linie
der Hohe einer Linie. Die Mal3einheiten kbnnen Sie auch Uber das Kontext-Meni beim Klicken
auf die Lineale festlegen.

Rechts ausgerichtet

Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie die Unterstitzung fur ostasiatische Sprachen aktiviert
haben (Option in der Kategorie Spracheinstellungen - Sprachen). Bei Wahl dieser Option
wird das vertikale Lineal auf der rechten Seite des Dokuments angezeigt.

Weiches Scrollen

Durch Wabhl dieser Option wird das weiche Scrollen (Bildlauf) aktiviert. Dies bedeutet, dass der
Bildlauf so verlangsamt wird, dass Sie das allgemeine Erscheinungsbild des Dokuments gut
erfassen kénnen und damit den Scrollvorgang besser an einer gesuchten Stelle beenden
konnen. Das weiche Scrollen erfolgt dann, wenn Sie die Tasten Bild-Nach-Oben oder Bild-
Nach-Unten betatigen oder wenn Sie mit die Tasten Nach-Oben oder Nach-Unten den oberen
bzw. den unteren Bildschirmrand erreicht haben.

Hinweis: das Feature ,weiches Scrollen® ist in den Optionen einstellbar. Die Beschreibung
wurde vom englischen Originaltext Gbernommen bzw. ins Deutsche Ubersetzt. Die
beschriebene Funktionsweise konnte jedoch weder beim Doku-Team noch auf der deutschen
discuss-ML nachvollzogen werden.

2 Aufgrund eines Softwarefehlers in LibreOffice ist es nicht in allen Féllen mdglich, Zeichnungen und
Kontrollfelder auszublenden.
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Writer — Formatierungshilfen

In der Kategorie Formatierungshilfen (Abbildung 5) werden Optionen
» zur Anzeige von Steuerzeichen,
» zur Anzeige von verstecktem Text und
» zur Funktion des Cursors

festgelegt.

Anzeigen von

Neben den sichtbaren Zeichen in einem Dokument gibt es weitere Ublicherweise nicht-sichtbare
und nicht-druckbare Zeichen. Diese Zeichen werden Steuerzeichen genannt. Sie werden von
Ihnen in der Regel unbewusst eingefligt, wenn Sie z. B. einen Absatz beenden oder einen
Tabulator einfligen. Eine Anzeige der Steuerzeichen kann u. U. hilfreich sein, z. B. bei der
Erstellung eines Seiten-Layouts. Die Anzeige der Steuerzeichen kénnen Sie mit Ansicht —
Steuerzeichen aktivieren und auch wieder deaktivieren. Auf dem Bildschirm werden sie mit
speziellen Sonderzeichen angezeigt. Welche der Steuerzeichen gegebenenfalls angezeigt
werden, kénnen Sie mit den folgenden Optionen festlegen.

Optionen - LibreOffice Writer - Formatierungshilfen Iﬁ
Il:ibdreOfgicg h Anzeigen von Direkt-Cursor
aden/Speichern ]
Spracheinstellungen Absatzende [”] Direkt-Cursor
= lel'zﬁfﬂce Writer Benutzerdefinierte Trennstriche Einflgen
gemein i )
Ansicht Leerzeichen @ Absatzausrichtung
Geschiitzte Leerzeichen () linker Absatzrand
Grundschriftarten (westlich) Tabulatoren (") Tabulator
Grundschriftarten (asiatisch) )
Basisschriftarten (CTL) Umbriche () Tabulator und Leerzeichen
Drucken

Tabelle U srer s e Cursor in geschitzten Zonen

ﬂnderungen || Feldbefehle: Versteckter Text Zulassen
Vergleich . -
Kompatibilitat Feldbefehle: Versteckte Absdtze

Automatische Bildbeschriftun

. . Layout Assistent
Serien-E-Mail
LibreQffice Writer/Web Basislinienausrichtung fir Formeln
LibreQOffice Base
Diagramme
Internet
“ 1 b [ K ] l Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Rickgdngig

Abbildung 5: Writer-Optionen zu Formatierungshilfen
Absatzende
Das Zeichen am Ende jedes Absatzes wird angezeigt (Verwendetes Zeichen: ,T).

Benutzerdefinierte Trennstriche

Von lhnen festgelegte Silbentrennungen (z. B. mit Strg+Trennstrich eingeflgt) werden
angezeigt (Verwendetes Zeichen: ,-).

Das Zeichen ,benutzerdefinierter Trennstrich“ wird grau hinterlegt dargestellt.

Writer-Optionen
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Leerzeichen
Leerzeichen werden angezeigt (Verwendetes Zeichen: ,-).

Geschiitzte Leerzeichen
Leerzeichen, an denen LibreOffice kein Zeilenumbruch vornimmt (z. B. mit
Strg+Umschalt+Leertaste eingefligt), werden angezeigt (Verwendetes Zeichen: ,,-“).
Das Zeichen ,geschiitztes Leerzeichen” wird grau hinterlegt dargestellt.

Tabulatoren
Eingefligte Spriinge zum néchsten Tabulator werden angezeigt (Verwendetes Zeichen: , - ).
Auch im Raum zwischen der Nummerierung, dem Aufzahlungszeichen oder der
Kapitelnummerierung einerseits, und dem Beginn des Textes danach andererseits, wird dieses
Zeichen angezeigt.

Umbriiche

Von Ihnen eingegebene erzwungene Zeilenumbriiche (z. B. mit Umschalt+Eingabetaste
eingefiigt) werden angezeigt (Verwendetes Zeichen: ,«“).

Ausgeblendeter Text

Zeichen kénnen Sie so formatieren, dass der Text ausblendet wird (Im Meni mit: Format —
Zeichen... - Schrifteffekt). Durch Wahl dieser Option wird ein so ausgeblendeter Text
angezeigt, unter der Voraussetzung, dass die Anzeige der Steuerzeichen aktiviert ist.

In Writer kbnnen Sie mit verstecktem Text arbeiten. Naheres finden Sie im Kapitel 14 ,Arbeiten mit
Feldbefehlen des Writer-Handbuchs3. Durch Wahl der beiden folgenden Optionen kénnen Sie
sich versteckte Texte anzeigen lassen. Ob die Anzeige der Steuerzeichen aktiviert ist, hat hier
keinen Einfluss auf die Anzeige von verstecktem Text. In HTML-Dokumenten ist mit Hilfe dieser
Optionen die Anzeige von verstecktem Text nicht moglich.

Feldbefehle: Versteckter Text
Durch Bedingungs-Feldbefehle versteckte Texte werden angezeigt.

Feldbefehle: Versteckte Absatze

Durch Bedingungs-Feldbefehle versteckte Abséatze werden angezeigt. Diese Option kann auch
Uber das Menii gesetzt oder zurlickgesetzt werden: Ansicht — Versteckte Absatze.

Layout-Assistent

Basislinienausrichtung fir Formeln

Eine mit Math erstellte Formel wird standardmaRig als Zeichen in ein Text-Dokument eingefligt
bzw. verankert. Weiterhin wird die Formel an der Basislinie, d. h. an der Grundlinie der
Textzeichen ausgerichtet. Wenn diese Option ausgewahlt ist und Sie die Verankerung
beibehalten, ist eine weitere Positionierung der Formel nicht moglich. Falls hingegen diese
Option bei Beibehaltung der Verankerung nicht ausgewabhilt ist, kénnen Sie die Formel manuell
ausrichten.

Direkt-Cursor

Direkt-Cursor

Durch Auswahl dieser Option wird der Direkt-Cursor aktiviert. Mit dem Direkt-Cursor kénnen
Sie in einen beliebigen leeren Bereich der Seite klicken, um dort Text, Grafiken, Tabellen,
Rahmen oder andere Objekte einzufiigen. Es werden dann die notwendigen leeren Absatze,
Tabulatoren und Leerzeichen automatisch eingeftigt.

3 Das Kapitel 14 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Veroffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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Einfligen

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, wie Writer die notwendigen Absétze bis zum Direkt-Cursor
einfugt. Sie kdbnnen zwischen den folgenden wéhlen:

Absatzausrichtung: Abhangig davon, wohin Sie mit der Maus klicken, wird der Absatz
linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausgerichtet. Vor dem Klicken wird die Ausrichtung
beim Bewegen der Maus durch kleine Dreiecke angezeigt.

linker Absatzrand: Es wird ein linksbiindiger Absatz eingefligt. Durch die Position des
Mausklicks wird der Einzug des Absatzes festgelegt.

Tabulator: Es wird ein linksbindiger Absatz eingefligt, wobei der Einzug des vorhergehenden
Absatzes beibehalten wird. In den Absatz werden so viele Tabulatoren eingefiigt, wie zum
Erreichen der Mausklickposition erforderlich sind. Als Position wird, bezogen auf den
Mauszeiger, die nachstliegende Tabulatorposition gewahlt. Diese Position wird beim Bewegen
der Maus mit einem Dreieck angezeigt.

Tabulator und Leerzeichen: Es wird ein linksbindiger Absatz eingefugt, wobei der Einzug
des vorhergehenden Absatzes beibehalten wird. In den Absatz werden zunéchst so viele
Tabulatoren, und dann Leerzeichen eingefligt, wie zum Erreichen der genauen
Mausklickposition erforderlich sind.

Die Benutzung des Direkt-Cursors ist nicht empfehlenswert, wenn Sie konsequent
Hinweis Formatvorlagen benutzen. Es besteht dabei die Gefahr, dass Ihre Formatierungen
unibersichtlich werden.

Cursor in geschiitzten Zonen

Zulassen

Geschitzte Zonen sind Textteile, die nicht gedndert oder geldscht werden kdnnen. Diese
Option betrifft folgende Zonen: Geschiitzte Bereiche, geschiitzte Zellen in Writer-Tabellen und
Verzeichnisse (Verzeichnisse sind standardmaflig geschuitzt, der Schutz kann aber deaktiviert
werden.). Bei Wahl dieser Option kann der Cursor in geschitzte Zonen hineingesetzt (Maus)
oder gefiihrt (Tastatur) werden. Geschiitzte Zonen oder Teile davon kénnen dann auch
markiert werden, um sie z. B. zu kopieren.

Writer — Raster

Anhand des Rasters kénnen Sie Objekte beim Erstellen, Einfligen, Verandern und Verschieben
exakt am Raster ausrichten. Man spricht hier auch vom Fangen, da das Raster die jeweiligen
Objekte beim Paositionieren férmlich anzuziehen scheint. In diesem Dialog kénnen Sie die
gewinschte Funktionsweise des Rasters festlegen (Abbildung 6).
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LibreOffice Writer/ Web
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Abbildung 6: Writer-Optionen zum Raster

Raster

Am Raster fangen
Die Fangfunktion wird aktiviert.
Raster sichtbar
Auf der Arbeitsflache wird das Raster durch Punkte angezeigt.

Auflésung

Horizontall/Vertikal
Der Abstand der horizontalen und vertikalen Rasterlinien wird hier festgelegt.

Achsen synchronisieren

Bei Wahl dieser Option wird bei Anderung eines Rasterlinen-Abstands der andere Abstand auf
den gleichen Wert gesetzt wird. Gleiches gilt flr die Unterteilung, wenn eine Unterteilung
verandert wird.

Unterteilung

Horizontal/Vertikal

Hier wird festgelegt in wie viele Teilstlicke das Raster zwischen 2 Rasterlinien unterteilt wird.
Dieses wird durch weitere Punkte dargestellt. Die Fangfunktion ist auch an den Unterteilungen
aktiv.

Writer — Grund-/Basisschriftarten (westl.) / (asiat.) / (CTL)

In den Dialogen fir die Grund-/Basisschriftarten werden flr bestimmte Gruppen von
Absatzformatvorlagen die Schriftarten und deren Grél3e (Schriftgrad) festgelegt. Die so
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festgelegten Grundschriften werden dann als Basis fur alle Absatzvorlagen der jeweiligen Gruppe
verwendet.

In der Abbildung 7 werden die Optionen fur die westlichen Grundschriften dargestellt. Die Dialoge
fur die asiatischen Grundschriften und die Grundschriften fur ein komplexes Textlayout (CTL) sind
identisch aufgebaut. Die beiden letztgenannten Dialoge kénnen nur angezeigt werden, wenn in
den Spracheinstellungen (Extras — Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen) die
jeweilige erweiterte Sprachunterstttzung aktiviert ist.

Sie kénnen naturlich, unabhangig von den Festlegungen in diesen Dialogen, in lhren Dokumenten
und Dokumentvorlagen andere Schriftarten und -gré3en benutzen. Dies kann entweder durch eine
direkte Formatierung oder lber die Benutzung von gednderten oder eigenen Absatz- und
Zeichenformatvorlagen erfolgen. Es ist auch mdglich, neben den auf Ihrem Rechner installierten
Schriftarten, andere Schriftarten als Grundschrift zu wahlen.

Weiterhin kdnnen Sie mehrere, durch Komma getrennte, Grundschriften eingeben. Von
Bedeutung ist diese Mdglichkeiten besonders fir Dokumente, die unter verschiedenen
Betriebssystemen gelesen oder bearbeitet werden sollen. Indem Sie hier fir jede Grundschrift
mehrere, fur das jeweilige Betriebssystem typische Schriftarten eintragen, kénnen Sie
sicherstellen, dass Ihr Dokument auf jedem System zumindest &hnlich dargestellt wird.

Falls mehrere Grundschriften angegeben sind, wéahlt das Betriebssystem die erste aus, die auf
dem jeweiligen System installiert ist. Wenn keine der aufgefuhrten Grundschriften als Schriftart
installiert ist, wird das Betriebssystem eine Standardschriftart als Grundschrift benutzen.

Die hier in diesen Dialogen festgelegten Grundschriften (Schriftart und -gré3e)
Hinweis konnen auch geandert werden, indem Sie eine Anderung der gleichnamigen
Absatzformatvorlagen vornehmen.

Optionen - LibreCffice Writer - Grundschriftarten (westlich) I.&J
: Il:ibdreOfgice_ h Grundschriften (westlich)
aden/Speichern i ]
+  Spracheinstellungen Schriftart Schriftgrad
= LibreOffice Writer Standard Times New Roman 12
Allgemein - |E| E
Ansicht T . .
Formatierungshilfen Uberschrift Arial |E| 14 E
Rast .
] hﬁﬂarten (westlich)] =i Times New Roman |E| 12 E
Grundschriftarten (asiatisch) .
Basisschriftarten (CTL) Beschriftung | Times New Roman =] 12 [=]
Drucken . .
Tabelle Verzeichnis Times New Roman |E| 12 E
Anderungen
Vergleich Mur fr das aktuelle Dokument

Kompatibilitat

Automatische Bildbeschriftung

Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme

Internet Standard

HEEE

. " : [ oK || Abbrechen ||  Hife || Ruckgangig |

\

Abbildung 7: Writer-Optionen zu westlichen Grundschriften
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Grundschriften (westlich) / (asiatisch) / (CTL)
Die Grundschriften werden wie folgt in den Absatzformatvorlagen benutzt:

Standard

Fast alle mitgelieferten Absatzformatvorlagen basieren auf der Vorlage Standard. Daher legen
Sie hier mit der Festlegung der Grundschrift auch die Schriftart fir fast alle mitgelieferten
Absatzformatvorlagen fest, es sei denn, in diesen ist eine andere Schriftart festgelegt.

Uberschrift

Die Absatzformatvorlage Uberschrift ist die Basis fur alle mitgelieferten Uberschrift-
Absatzformatvorlagen. Mit der Grundschrift Uberschrift legen Sie daher hier die Schriftart fur
alle Uberschriften fest.

Liste

Die Absatzformatvorlage Liste ist die Basis fur alle mitgelieferten Absatzformatvorlagen fir
Listen, Nummerierungen und Aufzahlungen. Mit dieser Option legen Sie daher hier fur alle
Listen die Schriftart fest.

Beschriftung

Diese Absatzformatvorlage ist die Basis fur alle mitgelieferten Absatzformatvorlagen zur
Beschriftungen von Objekten, die in Textdokumente eingefiigt werden kdnnen. Mit der
Grundschift Beschriftung legen Sie daher die Schriftart fur die Objekt-Beschriftungen fest.

Verzeichnis

Diese Absatzformatvorlage ist die Basis fur alle mitgelieferten Absatzformatvorlagen fir
Verzeichnisse, die in Writer eingefugt werden konnen. Mit der Grundschrift legen Sie daher
hier die Schriftart fir alle Verzeichnisse fest.

Schriftart und Schriftgrad der Grundschriften kénnen Sie direkt eintippen oder aus der
Auswahlliste auswéahlen. Sie kdnnen auch mehrere Schriftarten getrennt durch Kommas eingeben.
Auch nicht installierte Schriftarten kdnnen eingegeben werden.
Nur fur das aktuelle Dokument
Wie die Bezeichnung schon aussagt, werden die hier festgelegten Grundschriften nur fur das
aktuelle Dokument verwendet. Wahlen Sie dafir diese Option und beenden den Dialog mit
OK.
Standard

Setzt die im Dialog angezeigten Werte wieder auf die bei der Installation von LibreOffice
eingerichteten Standardwerte zurtick.

Writer — Drucken

In der Kategorie Drucken (Abbildung 8) kénnen Sie festlegen, welche Elemente Ihres Dokumentes
standardméaRig ausgedruckt werden. Weiterhin gibt es Optionen zur Ausdruck von Seiten.

Neben den Optionen in diesem Dialog gibt es weitere Druck-Optionen in der
Hinweis Kategorie LibreOffice —. Drucken, die nicht nur flr Writer gultig sind, sondern auch
in den anderen LibreOffice-Komponenten Verwendung finden.
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Abbildung 8: Writer-Optionen zum Drucken

Falls die im Folgenden beschriebenen Druckereinstellungen nur fir das angezeigte

Hinweis

Dokument festgelegt werden sollen und nicht generell fir alle Dokumente, erfolgt
dieses Uber den Mentpunkt Datei — Drucken. Die Festlegungen fiir das Dokument

haben dann Vorrang vor den generellen Optionen des hier beschriebenen Dialogs.

Inhalt

Hier wird festgelegt, welche Inhalte des Dokuments gedruckt werden. Dies kann beispielsweise
genutzt werden, um beim Druck von Entwirfen Tinte oder Toner zu sparen, in dem Sie nicht alle
Elemente |lhres Dokuments ausdrucken.

Bilder und Objekte

Bei Auswahl werden eingefligte Bilder, Grafiken und andere Objekte mit ausgedruckt.

Steuerelemente

Bei Auswahl werden Formular-Steuerelemente mit ausgedruckt.

Seitenhintergrund

Bei Auswahl wird der Seitenhintergrund mit ausgedruckt.

Text Schwarz drucken

Unabhéangig davon welche Zeichenfarbe gewahlt wurde, werden bei Auswahl dieser Option
alle Texte, sowohl bei einem Farbdrucker als auch bei einem Schwarz-/Weil3drucker, schwarz

ausgedruckt.

Writer-Optionen
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Beachten Sie bitte, dass die Option LibreOffice — Drucken - Drucker -
Farben in Graustufen umwandeln eine andere Wirkung hat. Die dortige Option
legt fest, dass nicht nur Text, sondern auch alle anderen Elemente des
Dokuments auf einem Farbdrucker in Graustufen ausgedruckt werden.

Hinweis

Versteckter Text

In Writer kbnnen Sie mit verstecktem Text arbeiten. Naheres dazu finden Sie im Kapitel 14
LArbeiten mit Feldbefehlen“4. Bei Auswahl dieser Option werden versteckte Texte mit
ausgedruckt.

Text Platzhalter

Platzhalter kann es z. B. in einer Brief-Dokumentvorlage fir die Daten des Adressaten (Name,
Stralde, PLZ, ...) geben. Bei Erstellung des eigentlichen Briefes werden dann die Platzhalter
durch die echten Daten ersetzt. Mit Auswahl dieser Option werden die im Text vorhandenen
und (noch) nicht ersetzten Platzhalter mit ausgedruckt.

Seiten

Linke Seiten, Rechte Seiten

Nur die ausgewahlten Seiten werden gedruckt. Die erste Seite und alle folgenden Seiten mit
ungeraden Nummern sind dabei rechte Seiten; Seiten mit geraden Nummern sind somit linke
Seiten. Mit diesen beiden Optionen kdnnen Sie beidseitig drucken, auch wenn Ihr Drucker dies
nicht unterstitzt. Drucken Sie daflir zunéchst die linken oder auch die rechten Seiten aus,
legen Sie den ausgedruckten Stapel andersherum wieder in den Drucker und drucken die
anderen Seiten aus. Falls Sie beide Seitenarten gleichzeitig ausdrucken wollen, sind beide
Optionen zu wahlen.

Broschiire
Bei Auswahl dieser Option werden auf jede Seite quer nebeneinander zwei Seiten im
Hochformat verkleinert ausgedruckt, so dass Sie das Dokument nach dem Falten der Blatter
wie ein Buch lesen kdnnen. Die genaue Vorgehensweise wird im Kapitel 5 ,Drucken, Faxen,
Exportieren und E-Mailen” des Writer-Handbuchs beschrieben.

Rechts nach Links

Diese Option ist nur verfugbar, wenn Sie die erweiterte Sprachunterstiitzung fur bidirektionales
Schreiben aktiviert haben (Option siehe: Spracheinstellungen - Sprachen). Bei Wahl dieser
Option wird die Reihenfolge der Seiten beim Broschiren-Druck umgedreht, so dass auch eine
Broschire mit Rechts-nach-links-Schriften erstellt werden kann.

Kommentare
Mit dieser Option wird festgelegt, ob und wie Kommentare ausgedruckt werden:
Kein: Kommentare werden nicht gedruckt.

Nur Kommentare: Das Dokument selber wird nicht ausgedruckt, sondern nur die
Kommentare.

Dokumentende: Die Kommentare des Dokuments werden auf zusatzlichen Seiten nach dem
eigentlichen Dokument ausgedruckt.

Seitenende: Die Kommentare des Dokuments werden auf zusétzlichen Seiten nach jeder
Seite, die Kommentare enthélt, ausgedruckt.

Sonstiges

4 Das Kapitel 14 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Veroffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.

Writer-Optionen 18



Automatisch eingefligte Leerseiten drucken
Seiten eines Dokument kdnnen Sie als Rechte Seite oder Linke Seite formatieren. Bei
Auswabhl dieser Option fligt Writer beim Druck automatisch Leerseiten ein, damit die gewahlte
Seitenformatierung (links oder rechts) erhalten bleibt. Insbesondere beim doppelseitigen Druck
— sowohl manuell, als auch druckerunterstiitzt — ist es zu empfehlen, diese Funktion zu

aktivieren.

Papierschacht aus Druckereinstellung
Im Dialog fur die Seiten-Formatierung kdnnen Sie den Papierschacht des Druckers fir die
jeweilige Seite auswahlen (Meni: Format - Seite... - Seite - Papierformat —
Papierschacht). Andererseits wird aber auch in den Druckereinstellungen ein Papierschacht
festgelegt (zu finden in einem Dialog des Men(s: Datei — Druckereinstellung...). Mit dieser
Option wéahlen Sie aus, welche der beiden Angaben, die aus dem Seitenformat oder die aus
den Druckereinstellungen, fir die Auswahl des Papierschachts benutzt werden soll.

Fax
Falls Ihr System in der Lage ist, Faxe zu verschicken, ist der auf Ihrem System installierte

Faxtreiber hier auszuwahlen.

Damit ein Fax aus Writer versendet werden kann, muss der Befehl Standard-Fax
Hi . senden entweder in das Menu oder in eine Symbolleiste eingefligt werden. Das
il Vorgehen dazu wird im "Kap. 16 - Anpassen von Writer" des Writer-Handbuchs

beschrieben>.

5 Das Kapitel 16 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Veréffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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Writer — Tabelle

In dieser Kategorie werden Optionen zu folgenden Punkten festgelegt (Abbildung 9):
» Zur Standard-Formatierung einer Tabelle bei der Erstellung
» Zur Eingabe von Zahlenwerten in Tabellen
» Zur Funktion von Tastaturkiirzeln beim Tabellenlayout

Optionen - LibreOffice Writer - Tabelle [

LibreOffice Standard
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer

Allgemein
Ancicht [7] Micht trennen Ausrichtung
Formatierungshilfen

v
Raster erandung
Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)

Eingabe in Tabellen
[ Uberschrift [] Zahlenerkennung

T [+ F =

Auf jeder Seite wiederholen Zahlenformaterkennung

Tastaturbedienung

Basisschriftarten (CTL) Zellen verschieben Zelle einfligen
Druck . .
F;n Zgile 0,50ecm % Zeile 0,50cm %
Anderungen y y
Vergleich Spalte 0,50cm 5 Spalte 250cm 3
Kompatit_lilitﬁt ) ) Verhalten wihrend des Verschiebens
Aut_omatlsche Bildbeschriftun; - Finc Verdnderungen wirken sich nur auf den direkten
Serien-E-Mail Nachb
% LibreOffice Writer/Web _ . achbam aus
#  LibreOffice Base _) Fiz, proportional Verdnderungen wirken sich auf die gesamte Tabelle
+ Diagramme aus
#  Internet @ Variabel Verdnderungen wirken sich auf die TabellengraBe aus
‘ = . [ OK || Abbrechen ||  Hife || Rackgangig

Abbildung 9: Writer-Optionen zu Tabellen
Standard

Hier legen Sie die Standard-Formatierung fur das Aussehen einer neu zu erstellenden Tabelle fest.
Diese Angaben werden als Vorgabe in den Dialog zum Erstellen einer neuen Tabelle (Uber Meni:
Tabelle - Einfiigen - Tabelle...) Gbernommen. Sie kdnnen sie dort verandern, um von den
voreingestellten Formatierungen abzuweichen. Auch zu einem spateren Zeitpunkt, wenn Sie die
Tabelle bereits erstellt haben, kénnen Sie diese Formatierungen noch veradndern (siehe hierzu
Kap. 9 des Writer-Handbuchs: ,Arbeiten mit Tabellen“6).

Wenn Sie bei der Erstellung einer Tabelle die Vorgaben unverandert lassen, werden die Optionen
wie folgt benutzt:
Uberschrift
Bei Wahl dieser Option werden alle Zeilen der Tabellentberschrift mit der Absatzvorlage
Tabellen Uberschrift formatiert.
Auf jeder Seite wiederholen

Bei Auswahl dieser Option werden bei einem Seitenumbruch in der Tabelle die Zeilen der
Uberschrift auf jeder Seite wiederholt und mit der Absatzvorlage Tabellen Uberschrift

6 Das Kapitel 9 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Verdoffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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formatiert.

Nicht trennen
Damit eine Tabelle am Seitenende nicht in zwei Teile getrennt wird, kdnnen Sie diese Option
wahlen. Die komplette Tabelle wird dann auf der folgenden Seite dargestellt. Falls eine Tabelle
groRer als eine Seite ist, ist dies naturlich nicht mehr méglich, so dass sie in diesem Fall
getrennt wird.

Umrandung
Bei Wahl dieser Option erhalten alle Zellen einer neuen Tabelle eine Umrandung.

Wenn Sie eine Tabelle ohne Umrandungen erstellt haben, kénnen die
Hinweis Zellenbegrenzungen trotzdem angezeigt werden. Wahlen Sie dazu aus dem
Menu: Tabelle > Tabellenbegrenzungen

Tabellen kénnen Sie auch zur Festlegung des Seitenlayouts benutzen. Wenn
. dieses lhre Hauptanwendung fiir Tabellen ist, sollten Sie Uberschrift und
Tipp Umrandung deaktivieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kap. 4 des
Writer-Handbuchs ,Formatierung von Seiten”.

Eingabe in Tabellen

Jede Tabellenzelle ist ein Zahlenformat zugewiesen, mit dem der Zelleninhalt méglichst
Ubereinstimmen sollte. Standardmafiig ist dies das Format "Text". Fir bestimmte Zahleneintrage,
wie z. B. Wahrungen, Prozentangaben oder Datumsangaben kénnen Sie die entsprechenden
Zahlenformate zuweisen. Die Zahlenformate (Wahrung, Prozent, ...) kdnnen wiederum in
bestimmten Anzeigeformaten (z. B.: 31.12.99, 31. Dez. 99, 31.12.1999, ...) dargestellt werden, die
Sie ebenfalls festlegen kdnnen. Weitere Informationen zur Formatierung von Zellen finden Sie im
Kap. 9 des Writer-Handbuchs ,Arbeiten mit Tabellen“7.

Fur die Eingabe von Zahlenwerten ist es sinnvoll, den Zellen vorab entsprechende Zahlen- und
Anzeigeformate zuzuweisen. Fir diese, so formatierten Zellen legen Sie mit den Optionen unter
Eingabe in Tabellen fest, wie lhre Zahleneingaben in diese Zellen eingetragen werden.

Zahlenerkennung
Wenn Writer eine Benutzereingabe als eine Zahleneingabe im vordefinierten Anzeigeformat
erkennt, wird bei Auswahl dieser Option der Zahleneintrag im zugewiesenen Format in die
Zelle eingetragen. Falls die Option nicht aktiviert ist, wird bei jeder Eingabe das Format der
Zelle auf "Text" zurlickgesetzt. Sie kdnnen diese Option auch im Kontextmenu einer Tabelle
(Rechtsklick auf Tabelle) setzen, bzw. riicksetzen.

Zahlenformaterkennung
Bei Auswahl dieser Option erkennt Writer Zahleneingaben in Zellen mit einem vorab
definierten Zahlenformat auch, wenn sie nicht genau im vordefinierten Anzeigeformat
eingegeben werden. In diesem Fall wird die Zahleneingabe in die vordefinierte Anzeige-
Formatierung umgewandelt und angezeigt. Beispielsweise wenn ein Datum im Anzeigeformat
"1. Januar 2012" dargestellt werden soll und Sie "1.1.12" eingeben, erfolgt eine Umwandlung
in das vordefinierte Anzeigeformat. Falls diese Option nicht gewahlt ist, muss die
Zahleneingabe genau im vordefinierten Anzeigeformat erfolgen. Andernfalls wird das
Zahlenformat auf "Text" zurlickgesetzt.

Ausrichtung
Bei Wahl dieser Option werden Zahleneintrage rechts unten in der Tabellenzelle angezeigt.
Andernfalls werden die Eintrage links oben in die Zelle eingetragen. Eintrdge im Format "Text"
werden unabhangig von dieser Option immer links oben angezeigt. Wenn Sie die

7 Das Kapitel 9 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Verdéffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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Textausrichtung einer Zelle direkt formatieren, ist diese Option bedeutungslos. Sowohl Texte,
als auch Zahleneintrage werden dann entsprechend Ihrer Formatierung ausgerichtet.

Tastaturbedienung

Writer bietet Ihnen die Mdglichkeit die Hohe von Tabellenzeilen und die Breite von Tabellenspalten
mit Tastaturkiirzeln zu verandern (Kurzel: Alt+Pfeiltaste). Auch kénnen neue Zeilen oder Spalten
mit Tastaturkirzeln eingefigt werden (Nacheinander die Kirzel: 1. Alt+Einfg, 2. Pfeiltaste). Fur
diese beiden Funktionen kdnnen Sie hier verschiedenen Einstellungen vornehmen.

Zellen verschieben, Zeile

Hier ist der Wert einzutragen, mit dem die Spaltenbreite bei einer Eingabe des
Tastaturkiirzels vergroRRert oder verkleinert werden soll.

Zellen verschieben, Spalte

Hier ist der Wert einzutragen, mit dem die Zeilenhdhe bei einer Eingabe des Tastaturkiirzels
vergroRRert oder verkleinert werden soll.

Verhalten wahrend des Verschiebens

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, wie die Grél3e benachbarter Zeilen/Spalten bei der
GrofRenanderung von Zeilen/Spalten verandert werden:

Fix: Bei einer VergroRerung der Spaltenbreite wird die Spalte rechts davon entsprechend
verkleinert. Im umgekehrten Fall wird sie vergréRert. Die Gesamtbreite der Tabelle und alle
anderen Spaltenbreiten bleiben unverandert. Bei einer Vergrof3erung der Zeilenhthe wird die
Zeile darunter entsprechend verkleinert. Im umgekehrten Fall wird sie vergré3ert. Die
Gesamthohe und alle anderen Zeilenhdhen bleiben unverandert.

Fix, proportional: Bei einer Vergro3erung einer Spaltenbreite werden alle Spaltenbreiten
rechts dieser Spalte verkleinert, so dass die Proportionalitdten der bisherigen Spaltenbreiten
erhalten bleiben. Umgekehrt werden bei einer Verkleinerung einer Spalte die dazu rechten
Spalten in ihren Breiten proportional vergroRRert. Die Breite der linken Spalten und die
Gesamtbreite der Tabelle werden nicht verandert. Analog ist das Verhalten bei einer Erhéhung
bzw. Verringerung der Zeilenhthe: Zeilen oberhalb der Zeile, deren Zeilenhdhe veréndert wird,
bleiben unverandert. Die Zeilenh6hen unterhalb dieser Zeile werden proportional veréandert.
Variable: Bei einer Verringerung einer Spaltenbreite bleiben die Spaltenbreiten aller anderen
Spalten erhalten. Die Gesamtbreite der Tabelle wird entsprechend verringert. Solange die
Tabelle nicht die gesamte Seitenbreite ausnutzt, bleiben bei einer VergrofRerung einer Spalte
alle anderen Spaltenbreiten erhalten und die Tabelle wird entsprechend verbreitert. Falls die
Tabelle die gesamte Breite der Seite ausnutzt und eine Spalte verbreitert werden soll, werden
die Spaltenbreiten rechts davon proportional verringert, wie unter "Fix, proportional”
beschrieben.

Zelle einfiigen, Zeile
Eine per Tastaturkirzel eingefligte Tabellenzeile erhalt die hier angegeben Zeilenhthe.

Zelle einfiigen, Spalte
Eine per Tastaturkirzel eingefiigte Tabellenspalte erhalt die hier angegeben Spaltenbreite.

Writer - Anderungen

Writer verfugt tber eine Uberarbeitungsfunktion mit der Anderungen am Dokument aufgezeichnet
werden. Naheres zur Uberarbeitungsfunktion finden Sie im "Kapitel 3 - Arbeiten mit Text"8 des
Writer-Handbuchs.

Mit den hier beschriebenen Optionen wird festgelegt, wie die aufgezeichneten Anderungen auf
dem Bildschirm und beim Ausdruck dargestellt bzw. markiert werden (Abbildung 10).

8 Das Kapitel 3 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Verdéffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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Textdarstellung

Bei der Darstellung von geandertem Text werden folgende Anderungsarten unterschieden:
» eingefligter Text
* gel6schter Text
« Attributanderungen, d. h. Anderungen der wesentlichen Formatierungen

Fur alle 3 Anderungsarten sind grundsatzlich die gleichen bzw. ahnliche Darstellungen maglich.
Fur jede Anderungsart ist ein Attribut und eine Schriftfarbe auszuwahlen. Auf der rechten Seite
wird Ihnen sofort nach lThrer Wahl eine Vorschau angezeigt. Einige der moglichen Attribute sind
selbsterklarend. Zu den anderen hier ein paar Hinweise:

* Versalien: Alle Buchstaben werden grof3 geschrieben.

» Gemeine: Alle Buchstaben werden klein geschrieben.

» Kapitéalchen: Kleinbuchstaben werden als verkleinerte GroRbuchstaben dargestellt.
» Titelschrift: Der erste Buchstabe jedes Wortes wird grol3 geschrieben.

* Hintergrundfarbe: Nicht die Zeichen selber, sondern der Hintergrund wird in der
ausgewahlten Farbe dargestellt.

Bei der Farbe steht Ihnen neben einer Reihe von Farben auch die Auswahl Nach Autor zur
Verfligung. Bei dieser Auswahl vergibt Writer automatisch fur jede/n Autor/in, der/die Anderungen
am Dokument vornimmt, eine andere Farbe.

Optionen - LibreOffice Writer - Anderungen @
LibreOffice Textdarstellung
Laden/Speichern L
Spracheinstellungen e
= LibreOffice Writer Attribute Unterstrichen .
Allgemein | | Einfii gen |
Ansicht Farbe |Nach Autor E"
Formatierungshilfen
Raster Laschen

Grundschriftarten (westlich)

Grundschriftarten (asiatisch) Attribyte |Durch5treichen E" I 'E' E E]i E H
Basisschriftarten (CTL)

Drucken Farbe |Nach Autor E"
Tabelle Attributdnderung
Wergleich Attribute | Fett E" 5
Kompatibilitat Attribute
Automatische Bildbeschriftun Farbe |Nach Autor E" 1
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web Gednderte Zeilen
LibreQffice Base . - "
Diagramme Markierung |L|r1ker Rand E" — _
Internet Farbe |- Schwarz E" = |-l==
{ = > | oKk || Abbrechen ||  Hife || Ruckgangig

Abbildung 10: Writer-Optionen zur Kennzeichnung von Anderungen

Geanderte Zeilen

Um geanderte Stellen im Dokument schnell zu finden, ist es moéglich die geanderten Zeilen
automatisch zu markieren. Dies erfolgt mit einer senkrechten Linie am Seitenrand neben den

geanderten Zeilen. Neben der Farbe dieser Linien kdnnen Sie hier festlegen, ob diese am rechten
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oder linken Seitenrand, oder, wenn Sie Ihr Dokument als ein doppelseitig bedrucktes Buch
betrachten, an der AuRen- oder Innenseite dargestellt werden sollen.

Writer - Vergleich

Sie kénnen mit dem Menupunkt Bearbeiten — Dokument vergleichen ... zwei Dokumente
miteinander vergleichen, die in unterschiedlichen Versionen vorliegen (z. B. als Uberarbeitungen
von unterschiedlichen Autoren). Anhand der ermittelten Unterschiede kénnen Sie anschlieRend
das Dokument Uberarbeiten, d. h. die vorgenommenen Anderungen akzeptieren oder verwerfen.
Naheres hierzu finden Sie in Kapitel 3 des Writer-Handbuchs ,Arbeiten mit Text“9. In diesem
Dialog werden die Einstellungen fir die Vergleichsfunktion vorgenommen (Abbildung 11).

-

Optionen - LibreOffice Writer - Vergleich
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LibreQOffice
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Writer
Allgermnein
Ansicht
Formatierungshilfen
Raster
Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)
Basisschriftarten (CTL)
Drucken
Tabelle
Anderungen
. ]
Kompatibilitat
Automatische Bildbeschriftun
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrarmnme
Internet
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Dokumente vergleichen
@ Automatisch
) Wortweise

) Zeichenweise

Einstellungen

Benutze RSID

Abschnitte der Linge ignorieren
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Abbildung 11: Writer-Optionen zum Dokumentenvergleich

Dokumente vergleichen

Sie kdnnen zwischen verschiedenen Verfahren zum Vergleich von Dokumenten wéhlen.
Automatisch: ?10

Wortweise: Die Dokumente werden wortweise verglichen und die Unterschiede ebenfalls
wortweise dargestellt. Der Text ist dadurch besser lesbar; um Anderungen zu Gbernehmen
oder zu verwerfen, sind dann aber des Ofteren zwei Aktionen notwendig.

Zeichenweise: Die Dokumente werden Zeichen fur Zeichen verglichen und die Unterschiede
zeichenweise dargestellt.

9 Das Kapitel 3 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Verdffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
10 Wie genau bei Wahl dieser Option der Vergleich durchgefiihrt wird, ist leider nicht dokumentiert.
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Einstellungen

Benutze RSID

Bei Wahl dieser Option ist es einfacher, Versionen eines Dokument, das von unterschiedlichen
Autoren parallel bearbeitet wurde, wieder zusammenzufuhren, auch wenn Anderungen nicht
aufgezeichnet werden. Voraussetzung ist dabei, dass alle Autoren diese Option wéhlen.

Realisiert wird dies mit Anderungskennungen (Englisch: Revision Identifier, Abk.: RSID). Wenn
diese Option aktiviert ist, wird jedes Mal, wenn ein Dokument geo6ffnet und bearbeitet wird,
eine neue Kennung vergeben. Jede einzelne Anderung wird dann, fiir den Nutzer unsichtbar,
im Dokument mit dieser Kennung gekennzeichnet.

Abschnitte der Lange ignhorieren:
211

Writer - Kompatibilitat

Writer benutzt als Standard-Format fir Textdokumente das "Open Document Format fur Texte" mit
der Datei-Erweiterung "odt". LibreOffice kann aber auch Textdokumente in einer Reihe von
anderen Formaten 6ffnen und speichern. Darunter nattrlich auch die verschiedenen Microsoft-
Word-Formate. Dennoch sind kleinere Inkompatibilitaten, insbesondere wenn Dokumente in ein
anderes Format umgewandelt werden sollen, nicht vollstandig zu vermeiden. Fur die
Verbesserung der Kompatibilitat kénnen Sie in diesem Dialog einige Einstellungen vornehmen
(Abbildung 12). Falls Sie nicht sicher sind oder falls Sie sich nicht mit der genauen Funktion dieser
Optionen befassen wollen, wird empfohlen, zunadchst die Standard-Einstellung von LibreOffice
beizubehalten.

Alle Optionen dieses Dialogs werden im "Open Document Format fur Texte", als Bestandteil des
Dokuments mit abgespeichert. Sie kdnnen also fur jedes Dokument unterschiedliche Optionen
wahlen. Falls Sie andere Dokumentformate benutzen, ist nicht sichergestellt, dass die Optionen
mit abgespeichert werden. Gegebenenfalls missten Sie dies Uberprifen.

11 Auch die Funktion dieser Option ist leider nicht dokumentiert.
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Optionen - LibreOffice Writer - Kompatibilitat lth
# - LibreOffice Kompatibilititsoptionen fir Unbenanntl
+  Laden/Speichemn .
+ Spracheinstellungen S
= LibreOffice Writer
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Formatierungshilfen OpenOffice.org 1.1 Tabulator-Formatierungen verwenden
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Grundschriftarten (westlich) OpenOffice.org 1.1 Zeilenabstand verwenden
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Basisschriftarten (CTL) OpenOffice.org 1.1 Positionierung von Objekten verwenden
Drucken OpenOffice.org 1.1 Textfluss um Objekte verwenden
Tabelle Umbruchart bei der Positionierung von Objekten beriicksichtigen
Anderungen | Wortabstinde in Zeilen mit manuellem Zeilenumbruch im Blocksatz ausdehnen
Vergleich
Automatische Bildbeschriftung
Serien-E-Mail
+  LibreOffice Writer/Web
#  LibreOffice Base ! n !
+ Diagramme
3 Internet ‘Als Standard verwenden ‘
‘ = . [ OK || Abbrechen ||  Hife || Ruckgangiy |

Abbildung 12: Writer-Optionen zur Kompatibilitdt mit anderen Dateiformaten

Kompatibilitatsoptionen

Druckermafe fiir Dokumentformatierung verwenden

Bei der Benutzung von modernen Druckern ist die Darstellung auf dem Bildschirm heutzutage
identisch mit dem Ausdruck (Englisch: What You See Is What You Get = WYSIWYG). Dies
bedeutet auch, dass die Darstellung eines Dokuments auf dem Bildschirm unabhangig vom
verwendeten Drucker ist und auch auf jedem System gleich ist, sofern die verwendeten
Schriftarten installiert sind.

Bei der Verwendung von &lteren Druckern kann die Darstellung méglicherweise abweichen.
Dies betrifft insbesondere Zeilen-, Spalten- und Seitenumbriiche. In so einem Fall kann es
sinnvoll sein, diese Option auszuwahlen. Die Bildschirm-Darstellung wird dann an den
verwendeten Drucker angepasst. Somit "sehen Sie auch wieder, was sie bekommen". Falls die
Option nicht gewahlt wird, ist die Bildschirm-Darstellung unabhangig vom verwendeten
Drucker.

Die Standardeinstellung fiir diese Option ist "Nicht Aktiv".
Jeder Absatz und jede Tabelle hat Abstande zu anderen Elementen des Dokuments. Diese
Abstande legen Sie bewusst oder auch unbewusst durch Ihre verwendeten Formatierungen fest.
Mit den beiden folgenden Optionen werden unterschiedliche Methoden zur Darstellung der
Abstande ausgewahlt.
Alle Absatz- und Tabellenabstidnde addieren (aktuelles Dokument)

Mit dieser Option legen sie fest, wie der Abstand zwischen Absétzen und Tabellen ermittelt
wird. Bei Wahl dieser Option wird der untere Abstand des oberen Elements (Absatz oder
Tabelle) mit dem oberen Abstand des unteren Elements (Absatz oder Tabelle) addiert. Falls
diese Option nicht ausgewahlt wird, wird der groRere der beiden Werte benutzt.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Aktiv".
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Absatz- und Tabellenabstiande an Seitenanfangen addieren (aktuelles Dokument)

Diese Option betrifft nur Absatze und Tabellen, die am Anfang einer Seite oder Spalte
beginnen. Bei Wahl dieser Option wird am Seiten- oder Spaltenanfang entsprechend dem
oberen Abstand des ersten Absatzes oder der ersten Tabelle Platz freigelassen. Falls die
Option nicht ausgewabhilt ist, beginnt die Seite sofort mit dem Absatz oder der Tabelle ohne
Berticksichtigung eines Abstandes.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Aktiv".

Bei den Vorgangern von LibreOffice (OpenOffice.org und StarOffice) sind die Standardformate fiir
Dokumente bei OpenOffice.org ab der Version 2 und bei StarOffice ab der Version 8 auf das
"Open Document Format" umgestellt worden. Die folgenden Optionen betreffen die Kompatibilitat
zwischen dem Open-Document-Format und dem frither verwendeten Format. Aber auch die
Kompatibilitat zu Microsoft Office kann davon betroffen sein, da das "Open Document Format"
kompatibler zu MS Office ist.

OpenOffice.org 1.1 Tabulator-Formatierungen verwenden

In Textdokumenten, die mit dem alten Format (StarOffice vor Version 8, OpenOffice.org vor
Version 2.0) erstellt wurden, werden Tabulatoren, im Vergleich zu den neueren Formaten, in
einigen Punkten anders behandelt. Dies betrifft Tabulatoren jenseits des rechten Seitenrandes
und an Zeilenumbriichen, sowie Dezimaltabulatoren. Bei Auswahl dieser Option werden
Tabulatoren entsprechend dem alteren Dokumentformat behandelt.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Nicht Aktiv".

Keinen zusatzlichen Leerraum zwischen Textzeilen hinzufiigen

Bei Wahl dieser Option wird zwischen Textzeilen selbst dann kein zusatzlicher Abstand (ein
sogenannter Durchschuss oder Zeilendurchschuss) eingefligt, wenn die benutzte Schriftart mit
eine zusatzlichen Abstand definiert ist. Dies entspricht der Funktion von StarOffice vor der
Version 8 bzw. von OpenOffice.org vor Version 2.0. Falls die Option nicht gewahlt ist, wird der
in der Schriftart definierte Durchschuss immer verwendet.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Nicht Aktiv".

OpenOffice.org 1.1 Zeilenabstand verwenden

StarOffice vor der Version 8 und OpenOffice.org vor der Version 2.0 verwenden im Gegensatz
zu den aktuelleren Versionen eine andere Methode zur Formatierung von Textzeilen mit
proportionalen Zeilenabstanden. Bei Wahl dieser Option wird die friihere Methode eingesetzt.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Nicht Aktiv".

Absatz- und Tabellenabstédnde am Ende von Tabellenzellen hinzufiigen

Diese Option betrifft nur den letzten Absatz in einer Tabellenzelle. Bei Wahl dieser Option wird
unter diesem Absatz der fiir diesen Absatz festgelegte untere Abstand in die Zelle eingefiigt.
Andernfalls wird, soweit die Hohe von danebenliegenden Zellen nicht groRRer ist, kein Abstand
zur unteren Zellenbegrenzung eingefligt, was dem Verhalten von StarOffice vor Version 8 und
von OpenOffice.org vor Version 2.0 entspricht.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Aktiv".

OpenOffice.org 1.1 Positionierung von Objekten verwenden

Diese Option betrifft Objekte, die an Zeichen oder Absétzen verankert sind und legt fest wie
diese Objekte in Bezug auf die Abstdnde am Absatzanfang und -ende positionieren werden.
Bei Auswahl dieser Option werden Objekte entsprechend der Methode von StarOffice vor
Version 8 bzw. von OpenOffice.org vor Version 2.0 positioniert. Falls die Option nicht
ausgewahlt ist, wird eine Positionierung der Objekte benutzt, die der von Microsoft Office
vergleichbar ist.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Nicht Aktiv".

Writer-Optionen 27



OpenOffice.org 1.1 Textfluss um Objekte verwenden

Diese Option betrifft den Textumlauf von Objekten, die an der Kopfzeile, der Ful3zeile, den
Ful3noten oder den Endnoten verankert sind. In OpenOffice.org-Versionen vor der Version 2.0
und StarOffice-Versionen vor Version 8 werden diese Objekte vom Text der jeweiligen
Kopfzeile, FulRzeile, Ful3note oder Endnote umlaufen, soweit ein Textumlauf fiir das Objekt
gewabhlt ist. Bei den aktuellen LibreOffice-Versionen werden die genannten Objekte
standardméaRig vom eigentlichen Text umlaufen, auch wenn sie dort nicht verankert sind. Bei
Wabhl dieser Option erfolgt der Textumlauf entsprechend den &lteren Versionen von
OpenOffice.org und StarOffice.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Nicht Aktiv".

Umbruchart bei der Positionierung von Objekten beriicksichtigen

Auch diese Option legt fest wie Objekte, die an einem Zeichen oder einem Absatz verankert
sind, positioniert werden. Falls die Option nicht ausgewabhlt ist, wird ein Verfahren benutzt,
welches in StarOffice-Versionen vor Version 8 oder in OpenOffice.org-Versionen vor Version
2.0 ausschlie3lich benutzt wurde. Bei Wahl dieser Option wird ein einfacheres Verfahren, dass
der Funktion von Microsoft Office entspricht, angewendet.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Nicht Aktiv".

Wortabstande in Zeilen mit manuellem Zeilenumbruch im Blocksatz ausdehnen.

Diese Option betrifft nur Absatze, die im Blocksatz formatiert sind. Bei Auswahl dieser Option
wird beim Einfligen eines manuellen Zeilenumbruchs (Uber Men( oder
Umschalt+Eingabetaste) die Zeile "geflllt", d. h. die Abstdnde zwischen den einzelnen Worten
dieser Zeile werden so gewahlt, dass das letzte Wort mit der Textbegrenzung bindig
abschliel3t. Das OpenOffice.org-Dateiformat vor der Version 2.0 (Dateierweiterung: sxw)
unterstutzt diese Option nicht, so dass bei diesen Dokumenten diese Option nicht ausgewahlt
werden kann.

Die Standardeinstellung dieser Option ist "Aktiv".

Writer — Automatische Beschriftung

Writer bietet Ihnen die Moglichkeit beim Einfiigen von Objekten wie Tabellen, Zeichnungen,
Bildern usw. diese automatisch zu beschriften und zu nummerieren. In diesem Dialog legen Sie
fest, welche Objektarten automatisch beschriftet werden sollen und wie die Beschriftung zu
formatieren ist. Mogliche Beschriftungen sind z. B.: "Abb. 12: Bild ABC", "Tabelle C: Liste XYZ",
"Zeichnung II: Ansicht oben”, "3. Bild: Foto von Name".

Auch wenn Sie die automatische Funktion zur Beschriftung nicht benutzen, weil Sie
z. B. nicht alle Objekte beschriften wollen, kénnen Sie trotzdem jedes Objekt

Hinweis beschriften, um die automatische Nummerierung zu nutzen. Offnen Sie dazu das
Kontextmen (Rechts-Klick) des jeweiligen Objekts, wéhlen Sie Beschriftung und
geben Sie dann die notwendigen Angaben ein.

Eine Beschriftung besteht typischerweise aus:

1. Einem Text, der die Art des Objekts kennzeichnet - im Folgenden als Kategorie bezeichnet
Einer fortlaufenden Nummerierung
Falls die Nummerierung der Objektart vorangestellt wird (Nummerierungstrennzeichen)
Trennzeichen, im Folgenden auch als Trenner bezeichnet

Einer Kurzbeschreibung des jeweiligen Objekts, die von Ihnen nach dem Einfiigen des
Objekts individuell einzugeben ist

arMwn

Die Einstellungen dieser Punkte werden in einem Optionsdialog festgelegt. (Abbildung 13)
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Optionen - LibreOffice Writer - Autematische Bildbeschniftung
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Abbildung 13: Writer-Optionen fir die automatische Beschriftung

Automatische Beschriftung beim Einfligen von

Objektarten

Markieren Sie hier die Objektarten, die automatisch beschriftet werden sollen.

Beschriftungsreihenfolge

Wabhlen Sie hier aus, ob die Beschriftung mit der Kategorie oder mit der Nummerierung
beginnen soll ("1. Tabelle" oder "Tabelle 1"). Diese Option kann nur gemeinsam fir alle
Objektarten festgelegt werden.

Beschriftung

Hier legen Sie Kategorie, Nummerierung und Trennzeichen der Beschriftung getrennt fur jede
Objektart fest. Um die Einstellungen fir eine Objektart anzuzeigen und zu &ndern, wahlen Sie

zunachst die Art mit einem einfachen Links-Klick auf den entsprechenden Eintrag im linken

Kasten aus. Eine Vorschau lhrer Festlegungen wird im Kasten unterhalb der Option
Beschriftungsreihenfolge angezeigt.

Kategorie

Hier konnen Sie entweder eine der vordefinierten Kategorien wahlen ("Abbildung”, "Tabelle",

"Text", "Zeichnung") oder Sie geben einen eigenen Text als neue Kategorie ein. Es ist moglich
die gleiche Kategorie fur unterschiedliche Objektarten zu verwenden, beispielsweise wenn Sie

fur eine Writer-Tabelle und fir eine LibreOffice-Tabelle immer den Begriff "Tabelle" benutzen

wollen.

Fur jede Kategorie ist eine gleichnamige Absatz-Formatvorlage vorhanden, bzw. wenn Sie eine
neue Kategorie erstellen, wird gleichzeitig eine neue Vorlage mit lhrem Kategorienamen
erstellt. Der gesamte Beschriftungstext wird entsprechend dieser Absatzformatvorlage

formatiert.
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Bei der Auswahl der Kategorie kdnnen Sie auch "<keine>" auswahlen. In diesem Fall wird eine
leere Beschriftungszeile mit der Absatzformatvorlage "Beschriftung” eingefligt, in die Sie frei
einen Beschriftungstext nach Ihren Erfordernissen eintragen kénnen.

Nummerierung

Wabhlen Sie hier die Nummerierungsart aus, die Sie fir die jeweilige Kategorie verwenden
maochten.

Nummerierungstrenner

Diese Option wird nur verwendet, wenn die Beschriftung mit der Nummerierung beginnt (siehe
Option Beschriftungsreihenfolge). Hier sind die Zeichen einzutragen, die zwischen Nummer
und Kategorie eingefligt werden sollen. Tragen Sie gegebenenfalls auch notwendige
Leerzeichen ein.

Trenner

Hier legen Sie die Zeichen fest, die nach Kategorie und Nummerierung in die Beschriftung
eingefligt werden sollen. Auch hier kénnen Sie gegebenenfalls Leerzeichen eintragen.

Position

Fur die Objektarten Writer Tabelle und Writer Rahmen kdnnen sie hier die Position der
Beschriftung, d. h. oberhalb oder unterhalb der Tabelle bzw. des Rahmens, festlegen. Fur
andere Objektarten gibt es diese Mdglichkeit nicht.

Kapitelweise Nummerierung der Beschriftung

Hier kénnen Sie die automatische Nummerierung so einstellen, dass mit Beginn eines neuen
Kapitels auch die Nummerierung der Beschriftung neu beginnt. Falls die Kapitel im Dokument
durchnummeriert sind, werden diese Kapitel-Nummern der Tabellennummer vorangestellt.
Beispielsweise kdnnen 3 Tabellen im Kapitel 1.2 mit "Tabelle 1.2.1: Liste A", "Tabelle 1.2.2: Liste
B", "Tabelle 1.2.3: Liste C" beschriftet sein, wobei die Nummerierung automatisch erfolgt. Die flr
diese Funktion notwendigen Optionen werden hier festgelegt.

Ebene

Hier legen Sie fest, ab welcher Uberschriftsebene die Nummerierung neu beginnen soll.
Beispielsweise wird bei Eingabe der Ebene 2 die Nummerierung bei jedem Kapitel der Ebenen
1 und 2 neu begonnen, wéhrend bei neuen Kapiteln tieferer Ebenen die Nummerierung
fortgesetzt wird. Falls Sie hier "Keine" auswahlen, haben die Kapitel keinen Einfluss auf die
Nummerierung, d. h. die Nummerierung erfolgt fortlaufend vom Beginn des Dokuments an.

Trenner

Fur den Fall, dass die Kapitelnummern in die Beschriftung aufgenommen werden, legen Sie
hier die Zeichen fest, die zwischen der Kapitelnummer und der fortlaufenden Objekit-
Nummerierung eingefuigt werden.

Kategorie- und Rahmenformat

Zeichenvorlage
Hier konnen Sie zusétzlich zur Absatz-Formatvorlage eine Zeichen-Formatvorlage fir die
Beschriftung wéhlen.

Rahmen und Schatten anwenden
Bei den Objektarten "Writer-Tabelle" und "Writer-Rahmen" ist diese Option nicht verfligbar.

Beim Einfligen von Objekten der anderen Objektarten wird in das Dokument ein Rahmen, der
das Objekt enthélt, eingefligt. Die Formatierung des Rahmens erfolgt entsprechend der
Rahmen-Formatvorlagen fur Bilder (Vorlage Grafik) oder OLE-Objekte (Vorlage OLE). Falls
Sie ein Bild aus einer Datei einfligen, kdnnen Sie im Bild-Einfligen-Dialog auch eine andere
Rahmen-Formatvorlage auswéahlen.
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Falls Sie nun die Objekte zusatzlich automatisch beschriften lassen, wird ein weiterer, aul3erer

Rahmen eingefligt. Dieser enthalt den inneren Rahmen mit dem eingefligten Objekt und

zusatzlich einen Absatz mit der Beschriftung. Die Formatierung des au3eren Rahmens erfolgt

entsprechend der Rahmen-Formatvorlage Rahmen.

Wenn Sie nun weiterhin auch die Option Rahmen und Schatten anwenden auswéhlen, wird
das Format des inneren Rahmens (Linien, Schatten, etc.) auf den duReren Rahmen
Ubertragen. Die Umrandung des inneren Rahmens und, falls vorhanden, der zugehérige

Schatten werden entfernt. Von der Wirkung her kdnnen Sie somit die Beschriftung mit in einen

Rahmen aufnehmen, den Sie per Formatvorlage fir ein Bild oder OLE-Obijekt festgelegt
haben.

Writer — Serien-E-Mail

Writer bietet Ihnen die Mdglichkeit Serienbriefe zu erstellen, diese an den jeweiligen Adressaten

individuell anzupassen und mit der jeweiligen Adresse zu versehen. Die Briefe kdnnen dann
entweder gedruckt und mit der normalen Post versendet werden, oder sie werden direkt aus
Writer heraus als Serien-E-Mails verschickt. (Details hierzu in Kap. 11 des Writer-Handbuchs:
Erstellung von Serien-E-Mails und Serienbriefen12),

In diesem Dialog (Abbildung 14) sind die flr einen E-Mail-Versand von Serienbriefen notwendigen

Verbindungsdaten einzugeben. Sie werden hier nur aus Sicht von Nutzern beschrieben, die E-
Mails per Internet-Dienst-Anbieter verschicken. Bei internen Firmen-, Behdrden-, etc.
...-Netzwerken wenden Sie sich bitte an |hre Netzwerk-Administratoren.

4 -
Cptionen - LibreOffice Writer - Serien-E-Mail lﬁl

LibreOffice
Laden/Speichern
Spracheinstellungen Ihr Name
LibreOffice Writer
Allgemein E-Mail-Adresse
Ansicht
Formatierungshilfen
Raster e e
Grundschriftarten (westlich) AR =
Grundschriftarten (asiatisch)
Basisschriftarten (CTL)
Drucken Server-Mame Port |25
Tahelle
Anderungen Verschlisselte Verbindung verwenden (55L)
Vergleich
Kempatibilitat ‘ Server-Authentifizierung ‘
Automatische Bildbeschriftun
LibreQffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme ‘

Benutzerinformationen

T = F [+

Sende Antworten an andere Adresse

Postausgangsserver (SMTP) Einstellungen

+ = F [

Internet Einstellungen testen... ‘

] T b [ OK H Abbrechen || Hilfe || Rickgingig

Abbildung 14: Writer-Optionen flir den E-Mail-Versand

12 Das Kapitel 11 des Writer-Handbuchs lag zum Zeitpunkt der Veroffentlichung dieses Kapitels (Kap. 2:
Writer-Einstellungen) noch nicht in der deutschen Fassung vor.
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Einige der im Folgenden beschriebenen Angaben werden lhnen durch Ihren Internet-
Dienst-Anbieter zur Verfiigung gestellt. Falls Sie ein E-Mail-Programm (Outlook,
Thunderbird,...) nutzen, finden Sie diese Angaben auch in den Konteneinstellungen
dieses Programms.

Hinweis

Benutzerinformationen

lhr Name
Geben Sie hier den Namen ein, der beim Empfanger als Absender ihrer E-Mail angezeigt
werden soll.

E-Mail-Adresse
Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein, die als Absender lhrer Serien-E-Mails verwendet und
beim Empféanger angezeigt werden soll.

Sende Antworten an andere Adresse, Antwortadresse

Wenn Empfanger der Serien-E-Mail Thnen eine Antwort schicken wollen, werden die
Empféanger ublicherweise die Antwortfunktion des E-Mail-Programms oder, falls sie ein web-
basiertes Mailsystem benutzen, die Antwortfunktion des E-Mail-Anbieters verwenden. In das
Adressfeld der Antwort wird in beiden Fallen automatisch lhre E-Mail-Adresse eingefuigt.
Bereits beim Senden kénnen Sie festlegen, welche Adresse beim Antworten automatisch in
dieses Feld eingefligt wird. Dies kann entweder die Adresse sein, unter der die E-Mail versandt
worden ist, oder Sie wahlen diese Option und geben hier eine andere Antwortadresse ein.

Postausgangsserver (SMTP) Einstellungen

E-Mails werden an sogenannte SMTP-Server zur Weiterleitung an die Zieladressen geschickt. Fur
die Verbindungsaufnahme mit diesem Server werden die folgenden Angaben bendtigt.
Server-Name, Port
Beides wird Ihnen durch ihren Internet-Dienst-Anbieter zur Verfligung gestellt. Hinweis: Als
Port ist Ublicherweise 25 oder 587 einzugeben.
Verschliisselte Verbindung verwenden (SSL)
Fur eine gesicherte Verbindung zum Server wahlen Sie diese Option. Méglicherweise sind
Server-Name und Port anzupassen. Informieren Sie sich gegebenenfalls bei Inrem Anbieter.
Server-Authentifizierung

Ein Dialog zur Eingabe Ihrer Authentifizierung, d. h. Ihrer Zugangsdaten (Benutzername und
Kennwort) mit denen Sie sich bei Ihrem E-Mail-Anbieter anmelden, wird gedffnet. (Abbildung
15)

Einstellungen testen...

Es wird geprift, ob mit lhren Angaben zum Postausgangsserver eine Verbindung hergestellt
werden kann. Das Ergebnis der Prifung wird lhnen in einem weiteren Dialog angezeigt
(Abbildung 16).
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Dialog Server-Authentifizierung

.
Server-Authentifizierung &J

| Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung

@ Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert eigene Authentifizierung;

Postausgangsserver:
Benutzername
Kennwort

Der Postausgangsserver nutzt zur Authentifizierung den Posteingangsserver.
Geben Sie die Einstellungen des Eingangsservers an.

| oK || Abbrechen | | Hilfe |

Abbildung 15: Writer-Optionen zur Authentifizierung fur den E-Mail-Versand

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung

Internetdienstanbieter fordern in der Regel immer eine Authentifizierung, so dass Sie diese
Option auswahlen sollten.

Authentifizierung liber Postausgangs- oder Posteingangsserver

Wahlen Sie zunachst aus, ob bei Ihrem E-Mail-Anbieter die Authentifizierung fur ausgehende
E-Malils tUber den Postausgangsserver oder Uber den Posteingangsserver erfolgt.

Servername, Port, Typ

Fur die Authentifizierung tGber den Posteingangsserver missen Sie zusatzlich den
Servernamen, den Servertyp und den benutzten Port des Eingangsservers angeben. Auch
diese Angaben werden lhnen durch lhren Anbieter zur Verfligung gestellt. Hinweis: Der Port
bei "POP 3" ist Ublicherweise 110, bei IMAP ist er Ublicherweise 993.

Benutzername
lhr Benutzername, mit dem Sie sich bei Ihrem E-Mail-Anbieter anmelden.

Kennwort

Ihr Kennwort (oft auch Passwort genannt), mit dem Sie sich unter dem genannten
Benutzernamen anmelden. Sie kénnen dieses Feld auch leer lassen. In diesem Fall werden
Sie vor dem Versenden der Serien-E-Mails aufgefordert, Ihr Kennwort einzugeben. Dies kann
z. B. sinnvoll sein, wenn Sie lhr Kennwort gelegentlich andern oder wenn Sie sicherstellen
wollen, dass von IThrem Computer aus durch Andere keine Serien-E-Mails verschickt werden.
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Dialog E-Mail-Kontoeinstellungen uberpriifen

E-Mail-Kenteeinstellungen dberprifen @

LibreOffice Gberprift die E-Mail Konteoeinstellungen...
Task Status

Metzwerkverbindung herstellen Erfolgreich
¥ Postausgangsserver (SMTP) suchen  Erfolgreich

Fehler

| Stopp || Abbrechen | [ Hife |

e —

Abbildung 16: Dialog zur Uberpriifung der E-Mail-Kontoeinstellungen

Ergebnisfeld der Uberpriifung
Die Ergebnisse der Prifung werden hier angezeigt.
Fehler
Erklarungen zu aufgetretenen Fehlern werden hier angezeigt.

Stopp
Eine laufende Uberpriifung der Kontoeinstellungen wird abgebrochen.

Optionen fiir HTML-Dokumente

Neben normalen Textdokumenten kénnen Sie mit Writer auch HTML-Dokumente erstellen und
bearbeiten. Fir diese Dokumentarten werden unterschiedliche Optionen benutzt.

Zum Anzeigen und Andern der Optionen fir HTML-Dokumente gehen Sie wie folgt vor:

* Die Optionen fuir HTML-Dokumente kénnen nur angezeigt werden, wenn ein Textdokument
oder ein HTML-Dokument im Arbeitsbereich angezeigt wird. Offnen Sie daher
gegebenenfalls ein existierendes oder neues HTML- oder Textdokument.

« Wabhlen Sie Extras -> Optionen... -> LibreOffice Writer/Web.

* Wenn jetzt die Kategorien der Writer/Web-Optionen noch nicht angezeigt werden, klicken
Sie auf das Erweiterungszeichen ("+" oder Dreieck) vor LibreOffice Writer/Web (Abbildung
17).

» Klicken Sie auf die gewiinschte Kategorie.
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i '’
Optionen - LibreQffice Wnter/Web - Hintergrund @

LibreOffice

Laden/Speichern Hintergrundfarbe

Sprachei_nstelll._mgen B Bl
= LibreOffice Writer/Web | N
Ansicht e ] [ | e
Formatierungshilfen (1 1 1 [ - -
Raster e
Drucken I . .
e ) i
LibreQOffice Base
Diagramme 1 1 1 [ 1
Internet _—I J _ _I _I _—I_—I-
I e
| el | ]
1 ] | el [
T .-

Keine Fillung

OK || Abbrechen ||  Hife || Ruckgangig

e ————————————————————————————

Abbildung 17: Option Hintergrundfarbe fiir HTML-Dokumente

AulRer der Kategorie Hintergrund sind die angezeigten Kategorien identisch zu denen flr
Textdokumente (LibreOffice Writer); einige Kategorien gibt es allerdings fur HTML-Dokumente
nicht. Auch innerhalb der einzelnen Kategorien fur HTML-Dokumente sind nicht alle Optionen
verfugbar, die fur Textdokumente verfigbar sind.

Die Funktionen der vorhandenen Optionen fir HTML-Dokumente sind aber identisch zu den
Optionen fur Textdokumente. Es wird daher hier auch auf die Beschreibung der Optionen fir
Textdokumente verwiesen.

Writer — Optionen Hintergrund fiir HTML

Hier legen Sie die Standard-Hintergrundfarbe fir HTML-Dokumente fest. Klicken Sie auf die
gewunschte Farbe oder auf "Keine Fullung”, wenn keine Hintergrundfarbe gewtinscht ist.
(Abbildung 17)

AutoKorrektur-Optionen fur Writer

Mit der Autokorrekturfunktion bietet Thnen Writer die Méglichkeit haufige Tippfehler sofort oder
auch zu einem anderen Zeitpunkt automatisch zu korrigieren. Ob Sie diese Funktion benutzen
wollen, bleibt natirlich Ihnen Uberlassen. Sie kénnen die sofortige Funktion Gber den Menlpunkt
Format - Autokorrektur — Wahrend der Eingabe ein- und auch wieder ausschalten.

Die Mdglichkeiten der AutoKorrektur sind ausgesprochen vielfaltig. Im Dialog AutoKorrektur
koénnen Sie alle Korrektur-Optionen einzeln aktivieren oder deaktivieren, bzw. hinzufligen oder
entfernen. Wenn Sie ein Dokument getffnet haben, kdnnen Sie den Dialog mit Extras —
AutoKorrektur-Optionen 6ffnen (Abbildung 18).
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