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Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der

Hilfedatei des jeweiligen Moduls.

Windows/Linux entspricht am Mac

Effekt

Menu-Auswahl Extras — LibreOffice - Einstellungen
Optionen

Zugriff auf die Programmoptionen

Rechts-Klick Control+Klick Offnen eines Kontextmeniis

Ctrl (Control) ¥ (Command) Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
oder Strg (Steuerung) Tasten

F5 Shift+ 38 +F5 offnet den Dokumentnavigator Dialog
F11 F+T offnet den Formatvorlagen Dialog
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Was ist LibreOffice?

LibreOffice ist eine frei erhdltliche, gut ausgestattete Blrosoftware. Das dazugehérige Dateiformat
.0pen Document Format* (ODF) ist als internationaler Standard fiir elektronische Birodokumente
(Texte, Tabellendokumente, Prasentationen, Zeichnungen, Bilder und Diagramme) weltweit
anerkannt. LibreOffice kann Dokumente aber auch in vielen anderen Dateiformaten 6ffnen und
speichern — einschlielich der verschiedenen Versionen der Microsoft Office-Produkte.

LibreOffice enthalt folgende Komponenten:

Writer (Textverarbeitung)

LibreOffice Writer ist ein umfangreiches Textverarbeitungsprogramm, mit dem Sie
Briefe, Biicher, Berichte, Newsletter, Broschiiren und andere Dokumente erstellen
kénnen. Sie kbnnen auch Grafiken und Objekte von anderen LibreOffice-
Komponenten in Writer-Dokumente einfugen. Writer kann in diverse Formate wie
HTML, XHTML, XML, PDF und verschiedene Versionen von Microsoft Word
exportieren. Aul3erdem lasst es sich mit ihrem E-Mail-Programm verbinden.

Calc (Tabellenkalkulation)

LibreOffice Calc bietet Ihnen alle Funktionen einer anspruchsvollen
Tabellenkalkulation, um komplexe Analysen auszufiihren oder durch verschiedene
Szenarien zu einer ausgewogenen Entscheidung zu gelangen. Es enthalt tber 300
Funktionen fir finanzielle, statistische und mathematische Rechenoperationen. Mit
dem Szenario-Manager erstellen Sie detaillierte ,Was ware wenn“-Abfragen. Calc
erstellt 2D- und 3D-Diagramme, die auch in andere LibreOffice-Dokumente integriert werden
kénnen. AuRerdem kdnnen Sie mit Microsoft Excel-Arbeitsmappen arbeiten und Calc-
Arbeitsmappen im Excel-Format speichern. Auch kann Calc Dateien in PDF und HTML
exportieren.

Impress (Prasentation)

LibreOffice Impress bietet diverse Multimedia-Prasentations-Werkzeuge, die Sie von
einem modernen Prasentationsprogramm erwarten dirfen — wie z. B.
beeindruckende Ubergangseffekte, Animationen und Zeichenwerkzeuge. Die
fortgeschrittenen Grafikfahigkeiten von Draw und Math stehen ebenfalls zur
Verfligung. In Diashows kbénnen Sie die zusatzlichen Spezialeffekte von Fontworks
genauso wie Sound- und Videoclips verwenden. Impress liest und schreibt nattrlich Microsoft
PowerPoint-Dateien und exportiert in diverse Grafikformate — einschlie3lich PDF und SWF.

\\ Draw (Zeichnung)

( LibreOffice Draw ist ein Vektorgrafik-Programm, mit dem Sie alles erstellen kénnen,
Dri | | vom einfachen Diagramm Uber FlieBschemata bis zu anspruchsvollen 3D-
Kunstwerken. Die vielseitigen Werkzeuge erlauben lhnen unter anderem auch das

— Erstellen von Flussdiagrammen. Weiterhin kénnen Sie mit Draw Zeichnungen

erstellen, die Sie in allen anderen LibreOffice-Komponenten einsetzen kénnen, oder
Sie erstellen lhre eigenen Cliparts und flgen sie in die Galerie ein. Und es kann Grafiken aus sehr
vielen Formaten importieren und in Uber 20 verschiedenen Formaten speichern — einschlief3lich
PNG, HTML, PDF und SWF.
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Y Base (Datenbank)

LibreOffice Base bietet Ihnen in einer einfachen Oberflache alle Werkzeuge fir die
tagliche Arbeit an Datenbanken. Es erstellt und editiert Formulare, Berichte,
Abfragen, Tabellenansichten und Relationen, sodass Datenbanken ahnlich wie in
anderen popularen Datenbankanwendungen verwaltet werden kénnen. Und es
bietet viele neue Funktionen, wie z. B. die Moglichkeit, Beziehungen von einer

Diagrammansicht aus zu analysieren und zu bearbeiten. Base verwendet HSQLDB als Standard-
Datenbank. Es kann aber auch dBASE, Microsoft Access, MySQL, Oracle oder jede andere

ODBC-

bzw. JDBC-kompatible Datenbank nutzen. Und es bietet Unterstitzung fur einen Teil des

ANSI-92 SQL-Standards.

A //‘\<|

" squ:(x} N

N Math (Formeleditor)

LibreOffice Math ist ein Formel- oder Gleichungseditor. Sie kénnen es benutzen, um
komplexe Gleichungen mit Symbolen oder Buchstaben zu erstellen, die in den
Standardschriften nicht enthalten sind. Mit Math kénnen Sie in anderen
Komponenten wie z. B. Writer Formeln erstellen. Sie kénnen es aber auch als
eigenstandiges Programm wie Writer oder Calc starten. Sie kdnnen Formeln als

MathML speichern, um diese in Webseiten oder andere Dokumente einzufiigen, die nicht mit
LibreOffice erstellt wurden.

Die Vorteile von LibreOffice

Hier einige Vorteile von LibreOffice gegentuber anderer Blrosoftware:

Keine Lizenzgebiihren. Sie kdnnen LibreOffice frei benutzen und kostenlos weitergeben.
Viele Funktionen, die fur andere Office-Pakete nur als kostenpflichtige Zusatzmodule
erhaltlich sind (z. B. der PDF-Export), sind bereits enthalten. Es gibt keine versteckten
Kosten, weder jetzt noch in Zukunft.

Open Source. Sie dirfen die Software modifizieren, kopieren und weitergeben, so oft Sie
wollen. Sie missen nur die Open-Source-Lizenz beachten, unter der LibreOffice
veroffentlicht wurde.

Plattformiibergreifend. LibreOffice lauft auf verschiedenen Hardware-Plattformen und
unter verschiedenen Betriebssystemen wie Microsoft Windows, Mac OS X und Linux.

Umfassende Sprachunterstiitzung. Die Benutzeroberflache von LibreOffice ist in Uber 40
Sprachen erhdltlich, das LibreOffice-Projekt stellt Benutzerwdrterblcher, Regeln zur
Silbentrennung und Thesauri in Gber 70 Sprachen und Dialekten zur Verfigung.
LibreOffice unterstitzt aul3erdem Complex Text Layout (CTL), wie Thai und andere
slidostasiatische Sprachen, sowie Sprachen, die von rechts nach links geschrieben werden
(RTF), beispielsweise Hebréisch oder Arabisch und naturlich auch asiatische Sprachen,
die auf dem chinesischen Zeichensystem basieren (CJK).

Einheitliche Benutzeroberflache. Alle Komponenten haben ein einheitliches Aussehen,
das vereinfacht die Benutzung.

Integration. Die Komponenten von LibreOffice sind gut ineinander integriert:

- Alle Komponenten teilen sich dieselbe Rechtschreibpriifung und andere Werkzeuge,
die in allen Komponenten genutzt werden. Beispielsweise stehen die
Zeichenwerkzeuge aus Writer auch in Calc zur Verfligung.

- Sie brauchen nicht zu wissen, welche Applikation benutzt wurde, um eine Datei zu
erstellen (z. B. kdnnen Sie eine Draw-Datei vom Writer aus 6ffnen).

Anwendungsspezifische Einstellungen. Wenn Sie normalerweise eine Option &ndern,
betrifft diese Anderung alle Komponenten. Optionen von LibreOffice kénnen Sie so
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auswahlen, dass die Anderungen nur fur eine Applikation oder sogar nur fiir ein Dokument
gelten.

Dateikompatibilitat. LibreOffice ist nicht nur in der Lage, Dateien im PDF- oder Flash-
Format zu speichern, sondern kann sie ebenso gut in viele Ubliche Formate exportieren wie
beispielsweise Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect und Lotus 123. Durch die
Installation der Extension ,PDF Import” (optional) sind Sie sogar in der Lage, PDF-
Dokumente zu bearbeiten.

Keine geschlossenen Dateiformate. LibreOffice benutzt ein XML-Dateiformat (eXtensible
Markup Language), das als Industriestandard von der OASIS (Organization for the
Advancement of Structured Information Standards) entwickelt wurde. Diese Dateien
kénnen einfach entpackt und von jedem Text-Editor gelesen werden. |hr Aufbau ist offen
und allgemein zuganglich.

Sie haben eine Stimme. Erweiterungen, Behebung von Software-Fehlern und die
Veroffentlichung neuer Versionen werden von der Gemeinschaft bestimmt. Sie kdnnen der
Benutzer- und/oder Entwicklergemeinschaft beitreten und den weiteren Kurs der Software,
die Sie benutzen, mitbestimmen.

Wenn Sie noch mehr tber LibreOffice erfahren mochten, z. B. Gber die dahinterstehende Mission,
die Geschichte oder die Lizenz, oder Sie sich flir andere organisatorische Informationen
interessieren, dann lesen Sie bitte auf http.//de.libreoffice.org oder
http://www.documentfoundation.org (englisch) weiter.

Systemvoraussetzungen

LibreOffice 3.x bendtigt eines der folgenden Betriebssysteme:

Microsoft Windows 2000 SP4, XP, Vista oder 7.

Setzen Sie Windows 2000 (SP4 oder héher) ein, wird zusatzlich der Windows Installer 3.1
bendtigt (weitere Hinweise hierzu unter
http.//de.libreoffice.org/download/versionshinweise/#W2K).

- Pentium-kompatibler PC (Pentium Ill, Athlon oder héher empfohlen)

- 256 MByte RAM (512 MB empfohlen)

- mindestens 1,5 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte

- Bildschirmaufldsung 1024 x 768 oder héher mit mindestens 256 Farben
- Administrator-Rechte auf dem PC

GNUI/Linux (Linux)

- Linux Kernel Version 2.6.18 oder hoher

- glibc2 Version 2.5 oder hoher

- gtk Version 2.10.4 oder héher

- Pentium-kompatibler PC (Pentium Ill, Athlon oder héher empfohlen)
- 256 MByte RAM (512 MB empfohlen)

- 1,55 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte

- X-Server mit Auflosung 1024 x 768 (hohere Auflosung empfohlen) und mindestens
256 Farben

- Gnome 2.16 oder hoher, mit den Paketen gail 1.8.6 und at-spi 1.7 (zur Unterstiitzung
von Werkzeugen der Assistiven Technologie [AT]), oder eine andere unterstitzte
Oberflache (z. B. KDE)
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- Diese Angaben gelten fur die Community-Version von LibreOffice. Wenn Sie
LibreOffice aus Installationspaketen Ihrer Distribution verwenden, dann sollten Sie die
Angaben Ihrer Distribution beachten; diese kdnnen ggf. von den hier angefiihrten
abweichen.

* Mac OS X

Intel oder PowerPC Prozessor

Mac OS X 10.4 (Tiger) oder hoher

512 MByte RAM

mindestens 800 MB freier Speicherplatz auf der Festplatte

Bildschirmaufldsung 1024 x 768 oder héher mit 256 Farben (hdéhere Auflosung
empfohlen)

Einige der Funktionen von LibreOffice, wie Assistenten und die HSQL Datenbank, bendtigen das
Java Runtime Environment (JRE) ab Version 1.6. LibreOffice kann auch ohne Java verwendet
werden, allerdings stehen dann manche Funktionen nicht zur Verfigung. Wenn Sie einen &lteren
PC haben und die Funktionen, fiir die Sie JRE bendétigen, nicht nutzen mdchten, kénnen Sie JRE
deaktivieren, um die Startzeit des Programms zu verkirzen.

Bei den neuesten Versionen kdnnen die Systemvoraussetzungen von den hier aufgelisteten
abweichen. Hierfiur finden Sie die aktuellen Systemvoraussetzungen auf der LibreOffice-Webseite
unter: http.//de.libreoffice.org/download/systemvoraussetzungen.

Wie kann ich die Software erhalten?

Die neueste Version der Software kann von der Homepage des Projektes unter
http://de.libreoffice.org/download heruntergeladen werden. Unter der gleichen Adresse kénnen Sie
die Software auch Uber das Peer-to-Peer-Netzwerk BitTorrent herunterladen. Fir Linuxanwender
ist LibreOffice bereits in vielen neueren Linux-Distributionen enthalten (Ubuntu ist nur eines von
vielen Beispielen dafur). Eine weitere Moglichkeit, LibreOffice zu erhalten, sind die ISO-Dateien
(http://de.libreofficebox.org/download) und die portablen Versionen
(http://portableapps.com/de/apps/office/libreoffice_portable).

Wie installiere ich die Software?

Informationen zur Installation und zur Einrichtung von LibreOffice auf den verschiedenen
Betriebssystemen finden Sie hier: http://de.libreoffice.org/download/installation/.

Erweiterungen (Add-ons)

Diverse Erweiterungen (Add-ons) stehen zur Verfigung, um LibreOffice an Ihre Anforderungen
anzupassen. Einige Erweiterungen werden mit dem Programm installiert, andere kénnen von
http://extensions.libreoffice.org/ heruntergeladen und installiert werden. Weitere Informationen zum
Installieren von LibreOffice erhalten Sie in Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" dieses
Handbuchs.

Wie bekomme ich Hilfe?

Dieses Buch, die anderen LibreOffice Handblicher, das eingebaute Hilfesystem und die
Supportsysteme gehen davon aus, dass Sie die Grundfunktionen Ihres Computers, wie das
Starten des Programms oder das Offnen und Speichern von Dateien, beherrschen.
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Hilfesystem

LibreOffice besitzt ein umfangreiches Hilfesystem. Dieses ist die erste Anlaufstelle fir Fragen zur
Verwendung von LibreOffice. Um die komplette Hilfe anzuzeigen, driicken Sie bitte die Taste F1
oder wahlen Sie LibreOffice Hilfe aus dem Hilfe-Menu. Dartiber hinaus konnen Sie auswahlen, ob
Sie Tipps, erweiterte Tipps oder den Hilfe-Agenten aktivieren wollen (liber Extras - Optionen -
LibreOffice — Allgemein). Wenn Tipps aktiviert sind und Sie den Mauszeiger kurz auf einem
Symbol verweilen lassen, erhalten Sie einen Tooltipp (eine kleine Box) mit einer kurzen Erklarung
der Funktion dieses Symbols. Fir eine ausfuhrliche Erklarung wahlen Sie Hilfe — Direkthilfe.
Halten Sie anschlielRend den Mauszeiger Uber das Symbol.

Kostenloser Support

Die LibreOffice-Community entwickelt nicht nur die Software, sondern bietet auch einen
kostenlosen Support an, der von Mitgliedern der Community auf freiwilliger Basis geleistet wird.
Anwender von LibreOffice erhalten diesen Support Uber Mailing-Listen der Community. Zudem gibt
es Webseiten privater Anbieter, die Tipps und kostenlose Hilfe zur Verfligung stellen.

Kostenloser Support

FAQ Antworten auf haufig gestellte Fragen:
http.//de.libreoffice.org/hilfe-kontakt/faq/

Dokumentation Handbucher finden Sie hier:
http://de.libreoffice.org/hilfe-kontakt/handbuecher/

Mailinglisten, Foren, Wikis Adressen finden Sie hier:

http://de.libreoffice.org/hilfe-kontakt/

Tabelle 1: Supportmdglichkeiten fiir LibreOffice

Kostenpflichtiger Support

Falls Sie einen kostenpflichtigen Support wiinschen, kénnen Sie diesen bei verschiedenen
Dienstleistern in Anspruch nehmen. Die TDF als Entwickler von LibreOffice stellt keinen
kostenpflichtigen Support zur Verfligung.

LibreOffice aufrufen

In der Regel wird LibreOffice bzw. dessen Komponenten tber das System-Menl aufgerufen:

* Windows: ,Start-Meni*

* GNOME: ,Applikations-Mend*

* KDE: ,KDE Logo"

* Mac OS X: ,Applikations-Meni*

Im Rahmen der Installation von LibreOffice werden in der Regel fiir die einzelnen Komponenten
von LibreOffice Verknipfungen angelegt. Die Bezeichnung und der Ablageort dieser
Verknipfungen hangt vom Betriebssystem und den Einstellungen der Benutzeroberflache
(Gnome, KDE, Cocoa, Aero, ...) ab.
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Starten von LibreOffice liber ein bestehendes Dokument

Sie konnen LibreOffice starten, indem Sie in einem Datei-Manager (wie z. B. dem Windows
Explorer) mit der linken Maustaste den Dateinamen eines LibreOffice-Dokuments anklicken. Bei
einigen Systemen ist dafiir ein Doppelklick nétig. Die jeweilige Komponente von LibreOffice wird
dadurch gestartet und das angeklickte Dokument wird gedffnet.

Wenn Sie Dateitypen von Microsoft Office LibreOffice zugeordnet haben, wird bei
einem Klick/Doppelklick auf die Microsoft Office-Datei die jeweilige Komponente von

Hinweis LibreOffice aufgerufen, d. h. ein Doppelklick auf *.doc (Word) Iadt Writer, ein
Doppelklick auf *.xIs (Excel) ladt Calc oder ein Doppelklick auf *.ppt (PowerPaint)
ladt Impress.

Wenn Sie keine Dateizuordnung fir Microsoft Office-Dateien vorgenommen haben, wird bei einem
Klick/Doppelklick auf die Datei die jeweilige Komponente von Microsoft Office aufgerufen — sofern
Sie dieses installiert haben.

Sie kénnen aber auch auf andere Art und Weise Microsoft Office-Dateien in LibreOffice 6ffnen
oder in LibreOffice getdffnete Microsoft Office-Dateien im Format von Microsoft Office abspeichern.
Details finden Sie im Abschnitt ,Bestehendes Dokument 6ffnen” dieses Kapitels.

Schnellstarter unter Microsoft Windows

Der Schnellstarter ist ein Symbol, das wahrend des Systemstarts in der Windows-Task-Leiste
platziert wird. Dieses Symbol zeigt an, dass LibreOffice geladen worden ist und zur Nutzung bereit
steht.

Hi . Der Schnellstarter |adt die ,Bibliothek” mit den *.DLL-Dateien, die von LibreOffice
i (=L bendtigt werden, um die Startzeit der Komponenten von LibreOffice zu verkirzen
Die Anweisung, wie Sie einen abgeschalteten Schnellstarter wieder aktivieren kénnen, finden Sie
im Abschnitt ,Reaktivierung des Schnellstarter” dieses Kapitels.

Der Schnellstarter belegt eine nicht unwesentliche Menge Hauptspeicher. Aus
diesem Grunde sollte der Schnellstarter deaktiviert werden, wenn Ihr Computer nur
Uber einen kleinen Hauptspeicher (weniger als 1 GByte RAM) verfugt, da ansonsten
die allgemeine Arbeitsgeschwindigkeit lhres Computers stark vermindert wird.

Hinweis
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Abbildung 1: Schnellstarter-Mendui in Linux

Schnellstarter benutzen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Schnellstarter-Symbol klicken, 6ffnet sich ein Pop-up-
Menu (Abbildung 1). In diesem Menl besteht die Moglichkeit, ein neues Dokument, eine Vorlage
oder ein bestehendes Dokument zu 6ffnen. Bei einem doppelten Linksklick auf das Schnellstarter-
Symbol wird das Startcenter angezeigt.

Schnellstarter deaktivieren

Um den Schnellstarter zu deaktivieren, fihren Sie einen Rechts-Klick auf das Symbol in der Task-
Leiste aus und wahlen im dann erscheinenden Pop-up-Meni ,Schnellstarter Beenden* aus.
Wenn Sie das nachste Mal IThren Computer starten, wird der Schnellstarter erneut geladen. Wenn
Sie dies nicht mochten, so wahlen Sie den Eintrag ,LibreOffice wahrend des Systemstarts
laden” in dem Pop-up-Meni ab. Dies kann hilfreich sein, wenn Ihr Computer nur Gber wenig
Arbeitsspeicher verfigt.

Schnellstarter (wieder) aktivieren

Wenn der Schnellstarter nicht aktiv ist, kbnnen Sie diesen (wieder) aktivieren, indem Sie unter
Extras — Optionen - LibreOffice -~ Arbeitsspeicher einen Haken bei ,LibreOffice beim
Systemstart laden” setzen.

Schnellstarter unter Linux und Mac OS X

LibreOffice besitzt auch unter Linux einen Schnellstarter, der sich wie der Schnellstarter flr
Windows verhalt, dessen Funktion im vorhergehenden Kapitel beschrieben wurde.

Mac OS X bietet eine @hnliche Funktionalitat durch ein Popup-Meni aus dem Dock.

Start von der Kommandozeile

Fortgeschrittene Anwender kénnen LibreOffice auch von der Befehlszeile aus einer Konsole (bzw.
der Eingabeaufforderung unter Windows) aufrufen. Durch Eingabe von soffice, swriter,
scalc, sdraw oder simpress konnen die einzelnen Komponenten getrennt angesprochen
werden. Die mdglichen Aurfufparameter listet der Aufruf soffice -h.
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Bereiche des Hauptfensters

Das Hauptfenster @hnelt sich bis auf wenige Details in jedem Modul von LibreOffice. Genaueres
erfahren Sie in den Kapiteln des jeweiligen Moduls. Gemeinsame Merkmale sind die Standard-
Menlileiste und die Standardsymbolleiste am oberen Rand des Fensters sowie die Statuszeile am
unteren Rand.

Meniileiste

Die Menluleiste ist am oberen Rand des LibreOffice-Fensters zu finden. Wenn Sie eines der
nachfolgenden Menls auswahlen, 6ffnet sich ein Untermeni mit weiteren Eintragen.

* Datei: Enthalt Befehle, die das ganze Dokument betreffen wie z. B. Offnen, Speichern und
der PDF-Export.

* Bearbeiten: Enthélt Befehle, die fir das Bearbeiten des Dokumentes nuitzlich sind, wie
»Ruckgangig“ oder ,Suchen & Ersetzen®. Dieses Menu enthalt auch Befehle zum
Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von ausgewéhlten Teilen des Dokuments.

¢ Ansicht: Enthalt Befehle fur die Steuerung der Anzeige des Dokuments, wie Maf3stab und
Web-Layout.

* Einfiligen: Enthalt Befehle zum Einfigen von Elementen in das Dokument wie z. B.
Kopfzeilen, Ful3zeilen und Bilder.

* Format: Enthalt Befehle, die fir die Formatierung des Dokumentes nuitzlich sind, sowie die
Autokorrektur.

¢ Tabelle: Zeigt Befehle flr das Bearbeiten einer Tabelle in ein Textdokument an.

e Extras: Enthalt die Grammatik- und Rechtschreibprifung sowie das Optionsmenii und die
Moglichkeit zur Anpassung der Symbolleisten.

* Fenster: Enthalt eine Ubersicht aller offenen Fenster und eine Moglichkeit, das aktuelle
Fenster zu schlieRen.

¢ Hilfe: Enthalt Links zu den LibreOffice Hilfedateien sowie Informationen Uber LibreOffice
selbst.

Symbolleisten

Die Symbolleisten von LibreOffice kdnnen angedockt oder frei schwebend platziert werden;
daneben gibt es noch von der Symbolleiste abreil3bare Paletten. Angedockte Symbolleisten
kénnen an unterschiedliche Positionen gezogen bzw. verschoben werden oder in eine
.Schwebende” Paosition gebracht werden. Umgekehrt kénnen schwebende Symbolleisten auch
angedockt werden.

Die Haupt- oder Standard-Symbolleiste ist die oberste Leiste. Sie ist in allen LibreOffice-
Komponenten konsistent.

Die zweite Symbolleiste von oben ist per Voreinstellung die Formatleiste. Die Formatleiste ist
kontext-sensitiv und zeigt die geeigneten Werkzeuge fur das ausgewahlte Element an. Klickt man
zum Beispiel eine Grafik an, werden Grafik-Bearbeitungswerkzeuge angezeigt, bei Text
entsprechend Werkzeuge zur Textformatierung.

Symbolleisten anzeigen oder ausblenden

Um eine oder mehrere Symbolleisten anzuzeigen oder auszublenden, wéhlen Sie Ansicht -
Symbolleisten und klicken in der erscheinenden List auf den jeweiligen Namen der Symbolleiste.
Wenn vor dem Namen einer Symbolleiste ein Haken gesetzt ist, wird diese Symbolleiste (bereits)
angezeigt.
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Untermeniis und AbreiRleisten

Werkzeugleistensymbole mit einem kleinen Dreieck rechts zeigen beim Anklicken in Abhangigkeit
vom jeweiligen Werkzeug Untermendis, Abrei3leisten oder Auswahimdéglichkeiten an. Abbildung 2
zeigt eine Abreil3leiste der Zeichnen-Werkzeugleiste.
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Abbildung 2: Abreil3leisten und schwebende Leisten

Die AbreiRRleisten kdnnen schwebend, am Fensterrand oder in einem der existierenden
Werkzeugleistenbereiche angedockt positioniert werden. Zum Verschieben einer Leiste ziehen Sie
diese in der Titelleiste an die gewtinschten Position (lesen Sie auch den Abschnitt ,Leisten

positionieren” in diesem Kapitel).

Symbolleisten verschieben
Um eine angedockte Symbolleiste zu verschieben, sind folgende Schritte notig:
* Klicken Sie auf der Symbolleiste ganz links in den gepunkteten Bereich.

* Halten Sie die linke Maustaste gedriickt.

* Verschieben Sie nun die Symbolleiste an die gewiinschte Stelle und lassen die Maustaste
los (Abbildung 3).

,Griffe" der Symbolleisten
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Abbildung 3: Angedockte Symbolleisten

Um eine schwebende Symbolleiste zu verschieben, sind folgende Schritte nétig:

* Klicken Sie auf die Titelleiste der Symbolleiste.
* Halten Sie die linke Maustaste gedruckt.

* Verschieben Sie nun die Symbolleiste an die gewlinschte Stelle und lassen die Maustaste
los (Abbildung 4).
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Abbildung 4: ,schwebende” Symbolleiste

Situationsbezogene Symbolleisten

LibreOffice enthalt mehrere weitere schwebende, kontextsensitive Symbolleisten, deren Inhalt sich
in Abhangigkeit von der aktuellen Selektion andern kann.

Wenn sich der Cursor zum Beispiel in einer Tabelle befindet, so erscheint die Symbolleiste
.Tabelle”. Oder wenn sich der Cursor innerhalb einer nummerierten Liste oder sonstigen Art der
Aufzéhlung befindet, erscheint die Symbolleiste ,Nummerierung und Aufzahlungszeichen®.

Wenn Sie es wiinschen, kénnen Sie diese Symbolleisten auch am oberen Rand, am unteren Rand
oder seitlich des Fensters andocken (lesen Sie auch den Abschnitt ,Symbolleisten verschieben*
dieses Kapitels).

Symbolleisten andocken und frei schweben lassen

Symbolleisten und einige Fenster wie z. B. der Navigator oder das Vorlagen- und
Formatierungsfenster sind an Fensterelemente andockbar oder frei positionierbar.

Um eine Symbolleiste oder ein Fenster an der letzten festen Position anzudocken, driicken Sie die
Strg-Taste und fiihren einen Doppelklick auf den Rahmen der frei beweglichen Symbolleiste bzw.
des Fensters aus.

Um eine Symbolleiste oder ein Fenster loszulésen, driicken Sie die Strg-Taste und flhren Sie
einen Doppelklick auf den Rahmen der verankerten Symbolleiste bzw. des verankerten Fensters
aus.

Symbolleisten anpassen

Sie kénnen Symbolleisten in mehrfacher Hinsicht anpassen wie z. B. eine Auswabhl treffen, welche
Symbole sichtbar sind, oder an welcher Position eine Symbolleiste angedockt sein soll.

Sie kénnen auch Symbole hinzufligen und neue Symbolleisten erstellen (eine ausfiihrliche
Beschreibung finden Sie im Kapitel ,Anpassen von LibreOffice* dieses Handbuchs). Fir den
Zugriff auf die Anpassungsoptionen der Symbolleiste verwenden Sie den Pfeil nach unten am
Ende der Symbolleiste oder Titelleiste (Abbildung 5). Zum Ein- oder Ausblenden von Symbolen fiir
die ausgewahlte Symbolleiste wahlen Sie sichtbare Schaltflachen aus dem Drop-Down-Mendi.
Sichtbare Symbole werden durch eine Kontur um das Symbol gekennzeichnet. Klicken Sie auf das
Symbol zum Aktivieren oder Deaktivieren desselben (Abbildung 6).
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Abbildung 5: Icons zur Anpassung der Symbolleisten
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Abbildung 6: Auswahl der sichtbaren Schaltflachen

Kontextmenl

Sie erhalten mittels Rechtsklick auf einen Absatz, eine Grafik oder ein anderes Objekt Zugriff auf
viele Menufunktionen. Meist ist das Kontextmeni der schnellste und einfachste Weg, um einen
Befehl zu erreichen. Wenn Sie nicht sicher sind, wo genau Sie eine Funktion finden kdnnen, finden
Sie diese oft im Kontextmeni wieder.

Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Rand des Fensters. Sie enthalt Informationen tUber das
jeweilige Dokument und bietet eine einfache Mdglichkeit, einige Einstellungen zu &ndern. Sie ist in
Writer, Calc, Impress und Draw &hnlich aufgebaut. Jede Komponente beinhaltet aber auch einige
spezifische Punkte. Gemeinsame Punkte sind nachfolgend beschrieben (Abbildung 7).

Seite 18,':24 LIbOSei:e‘hStil Deutsch{:)eytschlahd}l EINI.:G STD ‘__ N . .:'IJJ__I_ L—J—E—QI—QJ lq-’J%
A A A A A AA A A A A
|I | II || | |I | |I |I | |
1 2 3 4 5 67 8 9 10 11
1 Seitennummer 5 Auswahlmodus 9 Ansichtslayout
2 Verwendete Seitenvorlage 6 Ungespeicherte 10 Malstab-Schieberegler
Anderungen
3 Ausgewahlte Sprache 7 Digitale Signatur 11 MalRstab Prozentangabe
4 Einfigemodus 8 Objektinformationen

Abbildung 7: Statusleiste in Writer

* Seite, Tabellenblatt bzw. Foliennummer: Zeigt die aktuelle Seiten-, Tabellenblatt- oder
Folienzahl und die jeweilige Gesamtzahl im aktuellen Dokument. Durch Doppelklick auf
dieses Feld wird der Navigator getffnet. Weitere Nutzungsmoglichkeiten dieses Feldes
sind abhangig von der jeweiligen Programmkomponente.

* Ungespeicherte Anderungen: Hier erscheint ein Icon, wenn das Dokument noch nicht
gespeicherte Anderungen enthalt.
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* Digitale Signatur: Wenn das Dokument digital signiert wurde, erscheint hier ein Icon.
Nach einem Doppelklick auf das Icon wird das Zertifikat angezeigt.

* Objektinformationen: Zeigt Informationen zur Cursorposition oder zum innerhalb des
Dokuments ausgewéhlten Element. Durch Doppelklick in diesem Bereich wird ein
kontextabhangiger Dialog getffnet.

* MaBstab-Schieberegler und MaBstab Prozentangabe: Mit dem Mal3stab-Schieberegler
oder durch Klick auf das + bzw. - Zeichen kann die AnsichtsgréRe verandert werden. Durch
Klick mit der rechten Maustaste auf die Prozentangabe wird ein Fenster gedffnet, in dem
gangige VergréRerungen schnell und einfach ausgewahlt werden kénnen.

Fachbegriffe in LibreOffice

Die meisten in LibreOffice benutzten Fachbegriffe und Bezeichnungen sind generell gelaufig und
stimmen mit den aus anderen Programmen bekannten Bezeichnungen tberein.

Ein Dialog ist ein spezielles Fenster und hat den Zweck, Sie Uber etwas zu informieren und/oder
eine Eingabe von Ihnen anzufordern. Dies ermdglicht Thnen die Kontrolle dartiber, wie eine Aktion
ausgefuhrt werden soll. Die Fachbegriffe fir gelaufige Kontrollfunktionen sind in Abbildung 8 und
Abbildung 9 erklart. In diesem Handbuch versuchen wir so weit wie moglich auf allzu technische
Bezeichnungen zu verzichten. Allerdings ist es manchmal hilfreich, die Fachbezeichnungen zu
kennen, da sie in der Online-Hilfe oder anderen Informationsquellen haufig verwendet werden.

In den meisten Fallen verhindern Dialoge das Weiterbearbeiten eines Dokuments, solange sie
geoffnet sind. Sobald der Dialog aber geschlossen ist, kdnnen Sie wieder an Ihrem Dokument
weiterarbeiten. Das Schliel3en eines Dialogs erfolgt in der Regel Uber die Schaltflachen OK

(Veranderungen werden abgespeichert) oder Abbrechen (Veranderungen werden verworfen).
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1 Reiter (streng genommen keine Auswahlmdglichkeit)
2 Optionsfeld (nur ein Wert kann gleichzeitig ausgewahlt werden)
3 Markierfeld (mehrere Werte kdnnen gleichzeitig ausgewahlt werden)

4 Drehfeld (klicken Sie auf die Pfeile nach oben und unten, um die angezeigte
Zahl zu verandern, oder geben Sie den Wert direkt in das Textfeld ein)

5 Miniaturansicht oder Vorschau
6 Auswabhlliste, aus der ein Element ausgewahlt werden kann
7 Schaltflache

Abbildung 8: Dialog mit typischen Steuerelementen

18

Einftihrung in LibreOffice




[ Zellen formatieren 4

Zahlen| schrift  Schrifteffekt = Ausrichtung Umrandung Hintergrund | Zellschutz |
Kategorie Format Sgrache
Alle | Standard ‘Standard - Deutsch (L |
Benutzerdefiniert -1234
-1234,12
Prozent -1.234
wahrung -1.234,12
Datum B -1.234,12
Zeit
Wissenschaft v 1.234,57
Optionen
Nachkommastellen 2 [Z] & Negativ in Rot|
Fiuhrende Mullen 1 EJ K Tausenderpunkt
Format-Code
[#.##0,00[ROT]-# . ##0,00 9 I2IENE
Benutzerdefiniert
[ oK ] Abbrechen _|| Hilfe H Zurlck ]
8 Listenfeld
9 Textfeld

Abbildung 9: Dialog mit typischen Steuerelementen

Neues Dokument erstellen

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, ein leeres Dokument zu erstellen.

Wenn bei gestartetem LibreOffice noch kein Dokument getffnet worden ist (z. B. wenn Sie alle
Dokumente geschlossen aber LibreOffice nicht beendet haben), wird das Start-Center angezeigt.
Um ein neues Dokument zu erstellen, klicken Sie auf eines der Symbole. Wenn Sie auf das
Symbol ,Vorlagen® klicken, wird ein neues Dokument mit den Einstellungen der gewéhlten Vorlage
erstellt.
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Weitere Moglichkeiten, eine neues Dokument zu erstellen sind:

* Menupunkt Datei -~ Neu oder Neues Dokument aus Vorlage.

* Benutzen Sie die Pfeiltaste direkt neben der Neu-Schaltfliche auf der Standard-
Symbolleiste. In der erscheinenden Auswabhlliste konnen Sie die Art des neuen

Dokumentes auswéhlen.

* Driicken der Tastenkombination Strg+N. Beachten Sie:
- Ohne aktives Dokument wird mittels Strg+N immer ein Writer-Dokument geo6ffnet.

- Bei einem aktiven Dokument wird ein gleichartiges Dokument gedéffnet, d. h. wenn das
aktive Dokument ein Writer-Dokument ist, wird ein neues Writer-Dokument erstellt.
Bei einem aktivem Calc-Dokument wird ein neues Calc-Dokument erstellt. Fir die
restlichen Komponenten von LibreOffice gilt dies analog.

* Menupunkt Datei - Assistenten. Die dort angebotenen Auswahlmoglichkeiten sind
selbsterklarend (z. B. Erstellung eines Briefes oder Faxes).

Hinweis

Bestehendes Dokument 6ffnen

Wenn in LibreOffice bereits ein Dokument offen ist, wird das neue Dokument in
einem neuen Fenster geoffnet.

Wenn kein Dokument geoffnet ist, bietet das Start-Center ein Symbol (Abbildung 11) fur das
Offnen eines vorhandenen Dokuments an. Des Weiteren kdnnen Sie Uiber einen Klick auf das
Dreieck am rechten Rand der Schaltflache die Liste der zuletzt bearbeiteten Dokumente

aufklappen.
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Abbildung 11: Offnen-Schaltflache im Startcenter
Sie kénnen ein vorhandenes Dokument auch auf einem der folgenden Wege 6ffnen:

e Waibhlen Sie Datei — Offnen....
* Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen auf der Haupt-Symbolleiste.
* Driucken Sie Strg+0 auf der Tastatur.

In jedem Fall erscheint der Dialog Offnen. Wahlen Sie die gewiinschte Datei und klicken Sie dann
auf die Schaltflache Offnen. Wenn bereits ein weiteres Dokument in LibreOffice gedffnet ist, wird
das zweite Dokument in einem neuen Fenster getffnet. Andernfalls ersetzt das Dokument das
Start-Center im aktiven Fenster.

Im Dialog Offnen kénnen Sie die Liste der Dateien durch Angabe der Art der Datei, die Sie suchen,
einschranken. Wenn Sie zum Beispiel Text-Dokumente als Dateityp auswéahlen, dann sehen Sie
nur Dokumente, die Writer 6ffnen kann (odt, doc, txt und einige andere Dateiarten). Wenn Sie zum
Beispiel Tabellen wahlen, dann sehen Sie analog dazu nur Dateien, welche Calc 6ffnen kann (ods,
xIs und einige andere Dateitypen).

Des Weiteren kénnen Sie die Liste einschranken, indem Sie einen Dateifilter eingeben (z. B.
+Ab*.0ds" fir alle Calc-Dateien, die mit den Buchstaben ,,Ab“ anfangen. Fir die genauen Regeln
hierzu beachten Sie bitte die Grundsatze Ihres jeweiligen Betriebssystems).

Sie kdnnen auch ein vorhandenes Dokument im OpenDocument-Format mit einem Doppelklick auf
das Symbol der Datei auf dem Desktop oder in einem Dateimanager wie zum Beispiel dem
Windows Explorer 6ffnen. Wenn Sie die Microsoft Office-Dateiformate mit LibreOffice als
Standard-Anwendung verknlpft haben, kdnnen Sie auch diese Dateien mit einem Doppelklick
offnen. Das gleiche gilt auch fur alle anderen unterstitzten Formate wie zum Beispiel WordPerfect
oder Lotus 1-2-3.

Unter allen unterstiitzten Betriebssystemen kdnnen Sie entweder die LibreOffice-
eigenen Dialoge ,Offnen” und ,Speichern unter* nutzen oder sie nutzen die Dialoge,
die von Ihrem Betriebssystem zur Verfiigung gestellt werden (lesen Sie auch den
Abschnitt Dialoge Offnen und Speichern unter auf Seite 23).

Hinweis

Dokument speichern

Um ein bestehendes oder neues Dokument abzuspeichern, gibt es mehrere Mdglichkeiten:
* Tastenkombination Strg+S.
e Standard-Symbolleiste: Schaltflache Speichern.
* Menlleiste: Datei - Speichern.

Wenn der Dialog ,,Speichern unter...“ erscheint, geben Sie einen Dateinamen ein,

Hinweis wahlen den Dateityp aus und klicken auf die Schaltflache Speichern.
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Vorsicht

/a\
y

Wenn Sie ein getffnetes Dokument unter dem bestehenden Namen abspeichern,
wird die zuletzt abgespeicherte Version tberschrieben.

Dokument mit einem Passwort schiitzen

Es ist moglich einzustellen, dass ein Dokument nur mit einem Passwort gedffnet werden kann.
Dazu rufen Sie den Dialog Datei — Speichern unter... auf und setzen einen Haken bei ,Mit
Kennwort speichern®. Anschliel3end klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Es erscheint nun
eine Eingabemaske (Abbildung 12), in der Sie das Passwort in zwei Eingabefelder eintragen und
den Dialog mit OK bestatigen mussen.

|' h Kennwort setzen X
Kennwort zur Dateiverschlisselung

Offnen-Kennwaort gingeben

[ ]

Kennwort beststigen

[ ]

Hinweis: Wenn sin Kennwort angegeben wurde, |3sst
sich die Datei nur mit diesem &éffnen

\Mehr Optionen || [ oK H Abbrechen |

Abbildung 12: Dialog zur Festlegung eines Passwortes

Wenn die Eingaben in den zwei Eingabefeldern identisch sind, ist das Dokument nun
passwortgeschiitzt abgespeichert. Falls sich die Eingaben unterscheiden, erhalten Sie einen
Hinweis, dass sich die Eingaben unterscheiden, und der Passwort-Dialog wird erneut aufgerufen.

Vorsicht LibreOffice wendet eine Verschlisselungsmethode an, die es fast unméglich macht,
den Inhalt des Dokumentes zu rekonstruieren, wenn Sie das Passwort verloren
/ haben.

Writer und Calc bieten eine weitere Moglichkeit zum Schutz des Dokumentes. Diese zweite
Einstellung ermdglicht es, das Dokument zu 6ffnen und anzusehen, allerdings sind Veranderungen
nur mit Eingabe des Passwortes mdglich.

Um diesen Schreibschutz zu aktivieren gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie ,Mehr Optionen” im Passwort-Dialog.

2. Wahlen Sie ,Datei schreibgeschiitzt 6ffnen“ aus und tragen Sie in dem Feld ,Bearbeiten-
Kennwort eingeben” Ihr gewtinschtes Kennwort ein. Wiederholen Sie die Eingabe in der
nachsten Zeile und klicken Sie auf OK.
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Dokument automatisch speichern

Sie konnen LibreOffice so einstellen, dass Dateien automatisch gespeichert werden.
Automatisches Speichern lberschreibt — genauso wie manuelles Speichern — die letzte
gespeicherte Version der Datei. Um das ,Automatische Speichern® zu aktivieren gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wabhlen Sie im Menu Extras — Optionen - Laden/Speichern - Allgemein.

2. Markieren Sie ,Speichern von AutoWiederherstellungsinfos alle” und geben Sie ein
Zeitintervall durch Eingabe einer Zahl oder Driicken der Pfeil-oben/unten-Tasten in Minuten
an.

Umbenennen und Loschen eines Dokumentes

Sie kénnen Dateien innerhalb der LibreOffice-Dialoge genauso umbenennen oder lIéschen, wie Sie
es von lhrem Dateimanager gewohnt sind. Es ist jedoch nicht méglich, Dateien innerhalb der
Dialoge auszuschneiden oder zu kopieren.

Dialoge Offnen und Speichern unter

Fur das Offnen oder Speichern von Dokumenten stehen zwei Dialoge zur Auswahl (mit Dialog ist
ein menugesteuertes Handling der Dokumente gemeint):

* Die von LibreOffice zur Verfugung gestellten Dialoge Offnen und Speichern unter.
* Die vom Betriebssystem zur Verfigung gestellten Dialoge.

Um zu sehen, welche Dialogart LibreOffice gerade verwendet oder um die Dialogart zu &ndern
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie Extras —» Optionen - LibreOffice — Allgemein.
2. Wahlen Sie unter Offnen/Speichern-Dialoge LibreOffice-Dialoge verwenden an oder ab.

Der nachfolgende Abschnitt beschreibt die Dialoge (")ffpen und Speichern unter von LibreOffice.
Abbildung 13 zeigt den ,Speichern unter“-Dialog; der ,Offnen“-Dialog ist entsprechend.

Dialoge Offnen und Speichern unter 23
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Abbildung 13: Der ,Speichern unter” Dialog von LibreOffice

Die drei Knopfe rechts oben im ,Offnen®- und im ,Speichern unter“-Dialog sind von links nach
rechts:

* Eine Ebene hoch in der Ordnerhierarchie (Verzeichnishierarchie). Beim Driicken und
Halten des Knopfes erscheint eine Liste der héher liegenden Ordner; um auf einen der
Ordner dieser Liste zu gelangen, bewegen Sie die Maus Uber seinen Namen und lassen
Sie die Maustaste los.

* Neues Verzeichnis anlegen.
* Zum Standard-Verzeichnis.

Fur LibreOffice-Dokumente, die in verschiedenen Versionen gespeichert wurden, verwenden Sie
das Versions-Drop-down-Ment, um die Version auszuwahlen, die Sie 6ffnen wollen. Die Version
wird schreibgeschitzt gedffnet. Fir Microsoft Office Dokumente kann nur die aktuelle Version
geoffnet werden.

Benutzen Sie das Feld Dateityp um den Typ der Datei festzulegen, in der die Datei gedffnet oder
gespeichert wird. Die ,Nur lesen® Option im Offnen-Dialog 6ffnet die Datei nur zum Lesen und
Drucken. Natirlich sind dann die meisten Symbolleisten nicht sichtbar und die meisten
Meniibefehle ausgeschaltet. Der ,Datei bearbeiten* Knopf auf der Standard-Symbolleiste wird
angezeigt, um die Datei zum Bearbeiten 6ffnen zu kénnen.

Sie kdnnen Dateien aus dem Web 6ffnen, indem Sie die URL in das Dateinamensfeld des Offnen-
Dialogs eingeben.

Navigator

Der Navigator listet Objekte, die in einem Dokument enthalten sind, in Kategorien auf. Writer zeigt
z. B. Uberschriften, Tabellen, Textrahmen, Kommentare, Grafiken, Lesezeichen und andere
Elemente an (Abbildung 14). In Calc wiederum zeigt der Navigator z. B. Tabellen oder in Draw
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Bilder, gezeichnete Objekte und andere Objekte an. In Impress zeigt der Navigator Folien, Bilder
und andere Gegenstande an.

Navigator )
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Abbildung 14: LibreOffice Navigator

Um den Navigator zu 6ffnen, klicken Sie auf das entsprechende Symbol () in der
Hauptmeniileiste. Der Navigator lasst sich auch durch Druck auf die Taste F5 oder Gber Ansicht
- Navigator 6ffnen.

Sie kénnen den Navigator an beiden Seiten des Hauptfensters andocken oder im Fenster frei
positionieren.

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen neben einer Kategorie, um die in dieser Kategorie enthaltenen
Elemente anzuzeigen. Um die Liste aller Uberkategorien auszublenden, genugt es, das Ein/Aus-

Icon zu bestatigen. Um die Uberkategorien wieder anzuzeigen, geniigt ein wiederholter Klick
auf das Ein/Aus-Icon.

Der Navigator bietet verschiedene bequeme Méglichkeiten, um sich schnell in einem Dokument
bewegen zu kdnnen. Wenn eine Kategorie die Elemente auflistet, gentuigt ein Doppelklick auf einen
Eintrag, um direkt zu diesem Objekt zu springen. Objekte kdnnen einfacher gefunden werden,
wenn Sie ihnen bei der Erstellung Namen gegeben haben, anstatt die von LibreOffice
standardmaRig vergebenen Namen Grafikl, Grafik2, Tabellel, Tabelle2 u. s. w. zu benutzen. Die
Nummerierung entspricht nicht deren Reihenfolge im Dokument sondern der ihrer Erstellung.

Wenn Sie nur den Inhalt einer bestimmten Kategorie sehen wollen, markieren Sie die Kategorie

und klicken Sie anschlieRend auf das Symbol Inhaltsansicht . Um wieder alle Objekte zu
sehen, klicken Sie bitte erneut auf dieses Symbol.

Um zu einer bestimmten Seite zu springen, schreiben Sie ihre Seitennummer in die Box am
oberen Ende des Navigators. Nach kurzer Testphase erschlielen sich auch die anderen Symbole
des Navigators. Die anwendungsspezifischen Eigenheiten sind im Kapitel des jeweiligen Moduls
zu finden.

Symbolleiste Navigation

Klicken Sie auf das Symbol Navigation © ~ umdie Symbolleiste Navigation (Abbildung 15)
einzublenden. Hier kbnnen Sie eine der Kategorien auswéhlen, um sich mit den Symbolen
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»vorheriges Element” und ,Nachstes Element* von einem Element zum n&chsten zu bewegen. Die
Namen der Symbole (in den Tooltips) andern sich dabei z. B. von ,Néchste Grafik* zu ,Nachstes
Textmarke“. Das ist besonders fiir Lesezeichen und Indizes nitzlich, da sie leicht tibersehen
werden koénnen.

Abbildung 15: Navigationsleiste

Veranderungen riickgangig machen und Wiederherstellen von
Veranderungen

Mit der Tastenkombination Strg+Z kénnen Sie Anderungen riickgangig machen. Alternativ klicken

Sie auf die Schaltflache Riickgangig 9D - in der Symbolleiste oder wéahlen aus dem Menu
Bearbeiten —. Riickgiangig aus. Das Bearbeiten-Menii zeigt die letzte Anderung, die riickgangig
gemacht werden kann (Abbildung 16 zeigt ein Beispiel aus Writer).

ﬂnsicht EinflUgen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
) Rickgingig: Eingabe: 'ef Strg+Z

@ wiederherstellen: Attribute anwenden Strg+Y

Abbildung 16: Rlickgdngig-Optionen des Bearbeiten-Menlis

Klicken Sie auf das kleine Dreieck rechts neben dem Symbol fur Riickgangig (Abbildung 17), um

eine Liste aller Anderungen, die riickgangig gemacht werden kénnen, zu erhalten. Sie konnen
mehrere Anderungen gleichzeitig rickgangig machen.

() - @=-v #e
Aktionen riickgdangig mach...
Formatvorlage dndern: Grafik26
EinfUgen: Grafik

Grafik l6schen

Formatvorlage @ndern: Grafik23
Einfugen: Grafik

Grafik léschen

Formatvorlage andern: Grafik17
EinfUgen: Grafik

Grafik laschen

Foermatvorlage andern: Grafik16|~|

Abbildung 17: Riickgédngig-Optionen der Symbolleiste

Nachdem Anderungen riickgéangig gemacht worden sind, wird die Schaltflache Wiederherstellen

¢ - aktiv. Um eine zuriickgenommene Anderung wiederherzustellen, wahlen Sie Bearbeiten —
Wiederherstellen, driicken Sie Strg+Y oder klicken Sie auf das Wiederherstellen-Symbol. Wie
bei Rickgangig erhalten Sie mit Klick auf das Dreieck rechts neben dem Pfeil eine Liste der
Anderungen, die wiederhergestellt werden kénnen.
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Sie konnnen die Anzahl der Anderungen, die LibreOffice im Speicher behalt, einstellen. Wahlen
Sie hierzu Extras — Optionen - LibreOffice —» Speicher und im Riickgéngig-Abschnitt ,Anzahl
der Schritte”. Beachten Sie, dass, je hoher die Anzahl der wiederherstellbaren Anderungen ist,
LibreOffice um so mehr Arbeitsspeicher verbraucht.

Dokument schlielRen

Mit Datei — SchlieBen wird ein Dokument geschlossen. Alternativ kdnnen Sie auf das SchlieRen-

Symbol mit dem @ (Abbildung 18) in der Hauptwerkzeugleiste klicken. Je nach
Benutzeroberflache kann es anders aussehen oder sich an einem anderen Ort befinden.

1000 000

Abbildung 18: Schlie3en-Schaltflache

Alternativ kann auch die Tastenkombination Strg+F4 (Windows), Strg+W (Linux) bzw.
Apfeltaste+W (Mac OS X) benutzt werden.

Wenn Sie mehr als ein LibreOffice-Fenster gedffnet haben, kann jedes Fenster separat
geschlossen werden. Die anderen Fenster bleiben getffnet. Wenn nur noch ein LibreOffice-
Fenster getffnet ist, haben Sie die Mdglichkeit, LibreOffice ganz zu schlieRen (liber das obere
Kreuz der Benutzeroberflache) oder nur das Dokument zu schlieRen (lUber das kleinere, unten
stehende Kreuz der LibreOffice-Programmoberflache). In letzterem Fall bleibt LibreOffice gedffnet
und das Startcenter wird angezeigt.

Schlie3en Sie unter Windows das letzte Dokument anstatt mit der Tastenkombination Strg+F4 mit
der Tastenkombination Alt+F4 wird LibreOffice komplett beendet, ohne das Start-Center
anzuzeigen.

Unter MacOS muss das Start-Center abweichend zu Windows und Linux Uber das Datei-MenUu
aufgerufen werden, da es nicht automatisch angezeigt wird.

Falls das Dokument noch ungespeicherte Anderungen enthalt, erscheint eine Warnung. Sie
konnen dann wéhlen, ob lhre Anderungen gespeichert oder verworfen werden sollen:

* Speichern: Dokument wird gespeichert und dann geschlossen.
* Verwerfen: Dokument wird ohne Speichern geschlossen.
* Abbrechen: Nichts passiert und Sie kehren zum Bearbeiten in das Dokument zurtck.

Vorsicht Wenn Sie das Dokument schlie3en, ohne es zu speichern, gehen die seit dem
letzten Speichervorgang durchgefiihrten Anderungen verloren. Falls Sie das
A Dokument zuvor noch gar nicht gespeichert hatten, geht das gesamte Dokument
verloren.

LibreOffice beenden

Mit Datei — Beenden wird die Anwendung LibreOffice komplett beendet. Sollten in einem
Dokument noch ungespeicherte Anderungen enthalten sein, erscheint eine Warnung wie oben
unter ,Ein Dokument schlieBen” beschrieben. Ansonsten wird die Anwendung ohne weitere
Ruckfrage beendet.

Alternativ kann die Tastenkombination Strg+Q (Windows + Linux) bzw. Apfeltaste+Q (Mac OS X)
benutzt werden.
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