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Fir wen ist dieses Buch?

Jeder, der sich in die Software LibreOffice einarbeiten oder auch tiefer einsteigen mochte, findet
hier reichhaltige Informationen. Zum Vertiefen und Nachschlagen sind die jeweiligen Handbilcher
zu den einzelnen Komponenten zu empfehlen.

Was finden Sie in diesem Buch?

Dieses Buch flihrt Sie in die gebrauchlichsten Funktionen der Komponenten von LibreOffice ein:

* Writer (Textverarbeitung)
* Calc (Tabellenkalkulation)
* Draw (Zeichenprogramm)
* Impress (Prasentation)

* Base (Datenbank)

* Math (Formeleditor)

Es beinhaltet darliber hinaus Informationen, die alle Komponenten betreffen, einschliel3lich Setup,
Installation und Anpassungen. Weitere Details bieten dann die einzelnen Handbiicher zu den
Komponenten.

Bei Ilhnen sieht alles etwas anders aus?

LibreOffice lauft auf den Betriebssystemen Windows, Linux und Mac OS X. Die Versionen fiir die

unterschiedlichen Plattformen weisen naturgemal? leichte Unterschiede auf. Darlber hinaus kann
jede Version vom Nutzer individuell etwa hinsichtlich Schriftarten, Farben oder Themen angepasst
werden.

Die Bilder und Bildschirmfotos in diesem Buch wurden auf einer Vielzahl unterschiedlicher
Computer und Betriebssysteme erstellt. Es kann daher durchaus vorkommen, dass dieselbe
Funktion auf Ihrem Bildschirm etwas anders aussieht als im Buch abgebildet.

Anmerkung fiir Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastenkirzel) und Menuleintrage unterscheiden sich zwischen der
Macintosh-Version und den Versionen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende
Tabelle gibt 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  Zugriff auf die Programmoptionen
Optionen

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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Verwenden von Tipps, Hinweisen und Warnungen

In den Handbiichern werden besondere Informationen zusatzlich gekennzeichnet: Tipps, Hinweise
und Warnungen.

Ti Ein Tipp beschreibt eine praktische aber nicht wesentliche Information, die nicht in
1pp den Textfluss passt.

Ein Hinweis enthalt Informationen mit Bezug auf den Text. Er erklart, beschreibt oder

Hinweis kommentiert eine Aussage, um die Aufmerksamkeit des Lesers darauf zu richten.
Vorsicht
ﬁ Warnungen (Vorsicht) zeigen Operationen, die zu Datenverlust fiihren kdnnen.

Wer hat dieses Buch geschrieben?

Dieses Buch wurde von Freiwilligen der LibreOffice-Gemeinschaft geschrieben. Uberschiisse aus
dem Verkauf gedruckter Ausgaben werden fir die Gemeinschaft bzw. die Stiftung ,The Document
Foundation“ verwendet.

Geschichtlicher Hintergrund

StarOffice

Mitte der 80er lebte der deutsche Schiler Marco Bérries, damals 16, als Austauschschiiler in
Silicon Valley. Von der dortigen Technologie-Szene war er so begeistert, dass er begann, Office-
Software (spater bekannt als StarOffice) zu entwickeln. Er griindete 1986 die Firma StarDivision,
die ihren Sitz in Hamburg hatte. Sie wurde 1999 fir 73,5 Millionen Dollar von Sun Microsystems
aufgekauft. StarOffice 5.1a war die erste Version der Software, die unter Suns Namen
veroffentlicht wurde. Die aktuelle Version 9 von StarOffice erschien im November 2008.

Das Projekt OpenOffice.org wurde am 13.10.2000 von Sun gegrtindet, um die fihrende
internationale Office-Suite zu entwickeln, die auf allen wichtigen Plattformen lauft, und Zugang zu
Funktionen und Daten durch transparente Schnittstellen und ein XML-basiertes Dateiformat
gewahrt. Als Grundlage dienen die Quellen von StarOffice 5.2 sowie Technologie, die Sun fur
zukunftige Versionen von StarOffice entwickelt hat. Der Quellcode ist in C++ geschrieben und
stellt sprachneutrale, skriptbare Funktionalitdten zur Verfligung, u. a. Java APIs. Diese erlauben
es, die Suite in Form separater Programme oder auch eingebettet in andere Anwendungen zu
verwenden.

OpenOffice.org

Im Mai 2002 wurde die erste offizielle Version der Software freigegeben: OpenOffice.org 1.0 war
geboren. Als letzte Version der 1.x-Reihe erschien die 1.1.5 im September 2005.

OpenOffice.org 2.x

Im Oktober 2005 wurde OpenOffice.org 2.0 verdffentlicht. Die Benutzeroberflache war
modernisiert und das Datenbankmodul Base neu hinzugefiigt worden. ODF war das neue
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Standardformat fir alle Module. Die 2.x-Codelinie wurde lange gepflegt, im September 2009
erschien als letzte Version dieser Reihe OpenOffice.org 2.4.3.

OpenOffice.org 3.x

Im Oktober 2008 erschien OpenOffice.org 3.0, wiederum vielfaltig erweitert. Die Anpassung an die
verschiedenen Benutzeroberflachen der unterstiitzten Betriebssysteme wurde verbessert und
MacOS wurde nun mit einer nativen Version ebenfalls unterstitzt. Letzte Version dieser
Entwicklungsreihe ist das im Januar 2011 erschienene OpenOffice.org 3.3.0.

Selbstverwaltung und Rechte

Oberstes Steuerungsgremium des Projektes war das von den Mitgliedern gewdahlte ,Community
Council“, das allerdings auf die Prozesse in der hauptsachlich bei Sun durchgefiihrten Entwicklung
praktisch keinen Einfluss hatte. Bereits zur Freigabe des Codes als Open Source war geplant, alle
Rechte am Namen usw. an eine noch zu griindende Stiftung zu Ubertragen. Als Vorstufe
grundeten einige bei Sun Microsystems angestellte Entwickler den Verein , Team OpenOffice.org®
der Spenden flr das Projekt entgegennehmen und damit verschiedene Marketingaktionen
unterstiitzen konnte. Bis 2009 verwaltete der Verein auch die Rechte am Namen ,OpenOffice.org”.
Um die Durchsetzungsmdglichkeiten bei Rechtsverstdfien zu verbessern wurden die
Markenrechte 2009 an Sun Microsystems Ubertragen.

Sun / Oracle

Uber all diese Zeit hatte Sun Microsystems einen groRen Anteil an der Entwicklung des Codes
getragen, unterstitzt in erster Linie von der Community, aber auch von anderen
Softwareunternehmen wie Novell und IBM. Im Jahr 2009 legte Oracle ein Ubernahmeangebot fiir
seinen wirtschaftlich angeschlagenen Konkurrenten Sun vor, und nach der Genehmigung durch
die Kartellbehdrden wurde diese Ubernahme im Januar 2010 vollzogen. Die
Entwicklungsabteilung von OpenOffice.org in Hamburg wurde erhalten mit der Auflage fur sich
profitabel zu sein.

Ubergabe des Codes an Apache

Im April 2011 verkiindete Oracle die Einstellung des professionellen Supports flir OpenOffice.org
und kindigte die Umwandlung in ein Community-basiertes Projekt an. Anfang Juni 2011 wurde der
Quelltext und alle Markenrechte an die Apache Foundation tbergeben. Dort wird OpenOffice.org
als ,Apache Open Office* weiterentwickelt, maf3geblich beteiligt ist die Firma IBM.

The Document Foundation / LibreOffice

Im September 2010 kiindigte ein Teil der Entwickler, insbesondere Freiwillige aus der Community,
die Grindung von ,The Document Foundation* an, um das Programm unabhangig von Oracle
unter dem Produktnamen "LibreOffice" weiter zu entwickeln.

LibreOffice

LibreOffice 3.3.0 wurde im September 2010 als Beta prasentiert und am 25. Januar 2011 ver-
offentlicht. Abweichend von der Vorgehensweise bei OpenOffice.org wird LibreOffice strikt nach
einem zeitbasierten Releaseplan entwickelt. Dabei werden mehrere Codezweige parallel gepflegt
und mit Korrekturen versorgt.

The Document Foundation

Die Stiftung hélt alle Rechte am Projekt und ist am 17.2.2012 rechtsguiltig gegriindet worden. Das
notwendige Stiftungskapital in der notwendigen Hohe von 50.000 € wurde Uber eine
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Spendenaktion im Februar 2011 innerhalb von acht Tagen gesammelt. Die Mitglieder der
Foundation wahlen gemaf den Bylaws einen Vorstand (BoD), der die Geschicke der Stiftung
steuert. Weitere Informationen sind in der Geschéaftsordnung nachzulesen.

FAQ (Fragen und Antworten)

Hier ein paar Antworten zu haufig gestellten Fragen tber LibreOffice:

Wie ist LibreOffice lizenziert?
LibreOffice wird unter der von der Open Source Initiative (OSI) anerkannten Lesser General
Public License (LGPL) vertrieben. Die LGPL-Lizenz ist auf der LibreOffice Website verfiigbar:
http://www.libreoffice.org/download/license/.

Darf ich LibreOffice an jeden weiter geben bzw. vertreiben?
Ja.

Auf wie vielen Computern kann ich LibreOffice installieren?
Auf so vielen, wie Sie mdchten.

Darf ich es verkaufen?
Ja.

Darf ich LibreOffice in meinem Unternehmen kostenlos verwenden?
Ja.

Ist LibreOffice in meiner Sprache verfligbar?
LibreOffice wurde in sehr viele Sprachen ubersetzt, und es kommen laufend neue Sprachen
hinzu, sodass die von lhnen gewtinschte Sprache sehr wahrscheinlich unterstitzt wird.
Daruber hinaus gibt es sehr viele Rechtschreib-, Silbentrenn- und Thesaurus-Waorterbticher far
Sprachen und Dialekte, fur die es noch keine lokalisierte Programmoberflache gibt. Die
Worterbticher sind auf der LibreOffice Website erhaltlich unter: www.libreoffice.org.

Wie kdénnen Sie es kostenlos anbieten?
LibreOffice wird von Freiwilligen entwickelt und gepflegt und erhalt Unterstiitzung von
mehreren Firmen.

Ich schreibe eine Software-Anwendung. Darf ich Programmcode von LibreOffice in mein
Programm einbauen?
Sie kénnen dies im Rahmen der Bedingungen, die durch die LGPL gesetzt werden, tun. Lesen
Sie hierzu die Lizenzvereinbarung: http.//www.libreoffice.org/download/license/.

Brauche ich Java, um LibreOffice laufen lassen zu konnen? Wozu? Ist es in Java
geschrieben?
LibreOffice ist nicht in Java geschrieben, sondern grof3tenteils in C++. Java ist eine von
mehreren Sprachen, die verwendet werden, um die Software zu erweitern. Das Java JDK /
JRE wird nur fur bestimmte Funktionen benétigt, zum Beispiel fur einige Assistenten. Am
wichtigsten ist wohl die eingebettete relationale Datenbank HSQLDB.
Hinweis: Java ist kostenlos erhéltlich. Wenn Sie nicht méchten, dass Java verwendet wird,
kénnen Sie trotzdem nahezu alle Funktionen von LibreOffice nutzen.

Wie kann ich zu LibreOffice beitragen?
Sie kénnen zur Entwicklung und Pflege von LibreOffice in vielerlei Hinsicht beitragen, auch
wenn Sie nicht programmieren kénnen. Zum Einstieg finden Sie auf folgender Webseite
weitere Informationen: http.//de.libreoffice.org/mitarbeiten/.
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Was ist LibreOffice?

LibreOffice ist eine frei erhaltliche, gut ausgestattete Burosoftware. Das dazugehdrige Dateiformat
,0pen Document Format" (ODF) ist als internationaler Standard fir elektronische Blurodokumente
(Texte, Tabellendokumente, Préasentationen, 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 enthélt folgende Komponenten:

Y Writer (Textverarbeitung)

LibreOffice Writer ist ein umfangreiches Textverarbeitungsprogramm, mit dem Sie
Briefe, Blicher, Berichte, Newsletter, Broschiiren und andere Dokumente erstellen
koénnen. Sie kénnen auch Grafiken und Objekte von anderen LibreOffice-
Komponenten in Writer-Dokumente einfligen. Writer kann in diverse Formate wie
HTML, XHTML, XML, PDF und verschiedene Versionen von Microsoft Word
exportieren. Auf3erdem lasst es sich mit ihnrem 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 Gber 300
Funktionen flr 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. AuBerdem 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-Préasentations-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 kénnen Sie die zusatzlichen Spezialeffekte von Fontworks
genauso wie Sound- und Videoclips verwenden. Impress liest und schreibt natirlich
Microsoft PowerPoint-Dateien und exportiert in diverse Grafikformate —
einschliel3lich PDF und SWF.

Draw (Zeichnung)

LibreOffice Draw ist ein Vektorgrafik-Programm, mit dem Sie alles erstellen kénnen,
vom einfachen Diagramm Uber FlieRschemata 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 kdnnen, oder
Sie erstellen Ihre eigenen Cliparts und fligen sie in die Galerie ein. Und es kann
Grafiken aus sehr vielen Formaten importieren und in Gber 20 verschiedenen
Formaten speichern — einschliel3lich PNG, HTML, PDF und SWF.

Y Base (Datenbank)

@ LibreOffice Base bietet Ihnen in einer einfachen Oberflache alle Werkzeuge fir die
- : |

E ] tagliche Arbeit an Datenbanken. Es erstellt und editiert Formulare, Berichte,
==== [ Abfragen, Tabellenansichten und Relationen, sodass Datenbanken ahnlich wie in
— anderen populdaren Datenbankanwendungen verwaltet werden kénnen. Und es
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bietet viele neue Funktionen, wie z. B. die Mdglichkeit, 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 Unterstlitzung fir einen Teil des ANSI-92 SQL-Standards.

Math (Formeleditor)

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

Die Vorteile von LibreOffice

Hier einige Vorteile von LibreOffice gegentiber anderer Birosoftware:

Keine Lizenzgebiihren. Sie kdnnen LibreOffice frei benutzen und kostenlos weitergeben.
Viele Funktionen, die fir 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 diurfen 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 Benutzerwdérterblcher, Regeln zur
Silbentrennung und Thesauri in Uber 70 Sprachen und Dialekten zur Verfiigung.
LibreOffice unterstitzt auRerdem Complex Text Layout (CTL), wie Thai und andere
sudostasiatische Sprachen, sowie Sprachen, die von rechts nach links geschrieben
werden (RTF), beispielsweise Hebraisch oder Arabisch und natirlich 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 Rechtschreibprifung und andere Werkzeuge,
die in allen Komponenten genutzt werden. Beispielsweise stehen die
Zeichenwerkzeuge aus Writer auch in Calc zur Verfugung.

- 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 Anderun_g alle Komponenten. Optionen von LibreOffice kbénnen Sie so
auswahlen, dass die Anderungen nur fir eine Applikation oder sogar nur flr ein Dokument
gelten.

Dateikompatibilitét. LibreOffice ist nicht nur in der Lage, Dateien im PDF- oder Flash-
Format zu speichern, sondern kann sie ebenso gut in viele Gbliche Formate exportieren
wie beispielsweise Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect und Lotus 123. Durch die
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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
koénnen einfach entpackt und von jedem Text-Editor gelesen werden. Ihr Aufbau ist offen
und allgemein zugéanglich.

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 Uber LibreOffice erfahren mochten, z. B. Uber die dahinterstehende Mission,
die Geschichte oder die Lizenz, oder Sie sich fir andere organisatorische Informationen
interessieren, dann lesen Sie bitte auf http.//de.libreoffice.org oder
http.//www.documentfoundation.org (englisch) weiter.

Systemvoraussetzu ngen

LibreOffice 3.x bendtigt eines der folgenden Betriebssysteme:

Microsoft Windows 2000 SP4, XP, Vista oder 7.

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

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

- 256 MByte RAM (512 MB empfohlen)

- mindestens 1,5 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte

- Bildschirmauflésung 1024 x 768 oder hoher mit mindestens 256 Farben
- Administrator-Rechte auf dem PC

GNU/Linux (Linux)
Linux Kernel Version 2.6.18 oder hoher

- glibc2 Version 2.5 oder hdher

- gtk Version 2.10.4 oder héher

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

- 1,55 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte

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

- Gnome 2.16 oder hoher, mit den Paketen gail 1.8.6 und at-spi 1.7 (zur Unterstitzung
von Werkzeugen der Assistiven Technologie [AT]), oder eine andere unterstitzte
Oberflache (z. B. KDE)

-  Diese Angaben gelten fur die Community-Version von LibreOffice. Wenn Sie
LibreOffice aus Installationspaketen Ihrer Distribution verwenden, dann sollten Sie die
Angaben lhrer Distribution beachten; diese kénnen ggf. von den hier angeflihrten
abweichen.

Mac OS X
- Intel oder PowerPC Prozessor
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- Mac OS X 10.4 (Tiger) oder héher
- 512 MByte RAM
- mindestens 800 MB freier Speicherplatz auf der Festplatte

- Bildschirmauflésung 1024 x 768 oder hoher mit 256 Farben (héhere Auflésung
empfohlen)

Einige der Funktionen von LibreOffice, wie Assistenten und die HSQL Datenbank, benétigen 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 alteren
PC haben und die Funktionen, fur die Sie JRE bendtigen, nicht nutzen méchten, kbnnen Sie JRE
deaktivieren, um die Startzeit des Programms zu verkirzen.

Bei den neuesten Versionen kénnen die Systemvoraussetzungen von den hier aufgelisteten
abweichen. Hierflr 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 tber 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 Verfiigung, um LibreOffice an Ihre Anforderungen
anzupassen. Einige Erweiterungen werden mit dem Programm installiert, andere kbnnen 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 Handbiicher, das eingebaute Hilfesystem und die
Supportsysteme gehen davon aus, dass Sie die Grundfunktionen lhres Computers, wie das
Starten des Programms oder das Offnen und Speichern von Dateien, beherrschen.

Hilfesystem

LibreOffice besitzt ein umfangreiches Hilfesystem. Dieses ist die erste Anlaufstelle fiir Fragen zur
Verwendung von LibreOffice. Um die komplette Hilfe anzuzeigen, driicken Sie bitte die Taste F1

oder wéahlen Sie LibreOffice Hilfe aus dem Hilfe-Menu. Dartiber hinaus kénnen Sie auswéhlen, ob
Sie Tipps, erweiterte Tipps oder den Hilfe-Agenten aktivieren wollen (iber Extras — Optionen —
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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. Fur eine ausfihrliche Erklarung wahlen Sie Hilfe — Direkthilfe.
Halten Sie anschlieBend den Mauszeiger tber 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 tGber Mailing-Listen der Community. Zudem gibt
es Webseiten privater Anbieter, die Tipps und kostenlose Hilfe zur Verfugung stellen.

Kostenloser Support

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

Dokumentation Handblicher 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: Supportmdéglichkeiten fiir LibreOffice

Kostenpflichtiger Support

Falls Sie einen kostenpflichtigen Support wiinschen, kdnnen 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 Uber das System-Menu aufgerufen:

* Windows: ,Start-Men(*

* GNOME: ,Applikations-Men(*

e KDE: ,KDE Logo*

* Mac OS X: ,Applikations-Men(*
Im Rahmen der Installation von LibreOffice werden in der Regel fur die einzelnen Komponenten
von LibreOffice Verknlpfungen angelegt. Die Bezeichnung und der Ablageort dieser

Verkntpfungen hangt vom Betriebssystem und den Einstellungen der Benutzeroberflache
(Gnome, KDE, Cocoa, Aero, ...) ab.

Starten von LibreOffice liber ein bestehendes Dokument

Sie kdénnen 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 daftir ein Doppelklick nétig. Die jeweilige Komponente von LibreOffice wird
dadurch gestartet und das angeklickte Dokument wird gedffnet.
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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) ladt Writer, ein
Doppelklick auf *.xls (Excel) ladt Calc oder ein Doppelklick auf *.ppt (PowerPoint)
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 kdnnen aber auch auf andere Art und Weise Microsoft Office-Dateien in LibreOffice 6ffnen
oder in LibreOffice getffnete 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 Iadt die ,Bibliothek” mit den *.DLL-Dateien, die von LibreOffice
HLiele bendtigt werden, um die Startzeit der Komponenten von LibreOffice zu verkiirzen

Die Anweisung, wie Sie einen abgeschalteten Schnellstarter wieder aktivieren konnen, 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 lhr Computer nur
Uber einen kleinen Hauptspeicher (weniger als 1 GByte RAM) verfligt, da ansonsten
die allgemeine Arbeitsgeschwindigkeit Inres Computers stark vermindert wird.

Hinweis

D dm = [}, sun1o0)ul 00:1
Tabellendokument
Prasentation

|z1] Zeichnung

Datenbank

B rormel

[(3 Aus vorlage...

= Dokument dffnen...

# Schnellstarter deaktivieren

Schnellstarter beenden

Abbildung 1: Schnellstarter-Ment(i in Linux

Schnellstarter benutzen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Schnellstarter-Symbol klicken, 6ffnet sich ein Pop-
up-Menu (Fehler: Referenz nicht gefunden). In diesem Meni besteht die Méglichkeit, ein neues
Dokument, eine Vorlage oder ein bestehendes Dokument zu 6ffnen. Bei einem doppelten
Linksklick auf das Schnellstarter-Symbol wird das Startcenter angezeigt.
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Schnellstarter deaktivieren

Um den Schnellstarter zu deaktivieren, fiihren 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 Ihren Computer starten, wird der Schnellstarter erneut geladen. Wenn
Sie dies nicht méchten, so wahlen Sie den Eintrag ,LibreOffice wahrend des Systemstarts
laden” in dem Pop-up-Ment ab. Dies kann hilfreich sein, wenn Ihr Computer nur Gber wenig
Arbeitsspeicher verfugt.

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

Bereiche des Hauptfensters

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

Meniileiste

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

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

¢ Bearbeiten: Enthélt Befehle, die flir das Bearbeiten des Dokumentes niitzlich sind, wie
.Ruckgangig" oder ,Suchen & Ersetzen“. Dieses Menl enthalt auch Befehle zum
Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen von ausgewahlten Teilen des Dokuments.

* Ansicht: Enthalt Befehle flir die Steuerung der Anzeige des Dokuments, wie Mal3stab und
Web-Layout.

* Einfligen: Enthélt Befehle zum Einfligen von Elementen in das Dokument wie z. B.
Kopfzeilen, Ful3zeilen und Bilder.

* Format: Enthalt Befehle, die fiir die Formatierung des Dokumentes nitzlich sind, sowie die
Autokorrektur.

* Tabelle: Zeigt Befehle flr das Bearbeiten einer Tabelle in ein Textdokument an.
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e Extras: Enthalt die Grammatik- und Rechtschreibpriifung sowie das Optionsmenl und die
Mdglichkeit zur Anpassung der Symbolleisten.

* Fenster: Enthélt eine Ubersicht aller offenen Fenster und eine Moglichkeit, das aktuelle
Fenster zu schlie3en.

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

Symbolleisten

Die Symbolleisten von LibreOffice konnen angedockt oder frei schwebend platziert werden;
daneben gibt es noch von der Symbolleiste abreiRbare Paletten. Angedockte Symbolleisten
konnen an unterschiedliche Positionen gezogen bzw. verschoben werden oder in eine
~Schwebende" Position gebracht werden. Umgekehrt kbnnen 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, wahlen 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.

Untermeniis und AbreiRRleisten

Werkzeugleistensymbole mit einem kleinen Dreieck rechts zeigen beim Anklicken in Abhangigkeit
vom jeweiligen Werkzeug Untermendis, Abreil3leisten oder Auswahiméglichkeiten an. Fehler:
Referenz nicht gefunden zeigt eine Abrei3leiste der Zeichnen-Werkzeugleiste.
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ab und , schwebt*

Abbildung 2: Abreil3leisten und schwebende Leisten

Die Abreil3leisten 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 gewlinschten Position (lesen Sie auch den Abschnitt ,Leisten
positionieren” in diesem Kapitel).
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Symbolleisten verschieben
Um eine angedockte Symbolleiste zu verschieben, sind folgende Schritte nétig:

¢ Klicken Sie auf der Symbolleiste ganz links in den gepunkteten Bereich.
* Halten Sie die linke Maustaste gedrickt.

* Verschieben Sie nun die Symbolleiste an die gewiinschte Stelle und lassen die Maustaste
los (Fehler: Referenz nicht gefunden).

,Griffe" der Symbolleisten

B : Unbenannt 1
D

¢l Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabele Exi

'Eiﬁ == %@I%ﬁ&&

’{ﬂ_, Standard + | [Liberation Serif «] [12

Abbildung 3: Angedockte Symbolleisten
Um eine schwebende Symbolleiste zu verschieben, sind folgende Schritte noétig:
* Klicken Sie auf die Titelleiste der Symbolleiste.
* Halten Sie die linke Maustaste gedruickt.

* \Verschieben Sie nun die Symbolleiste an die gewilinschte Stelle und lassen die Maustaste
los (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Titelleiste der schwebenden

Symbolleiste
Nummerierung und Aufzahlungszeichen \ v X
= [= = i I= | 4 A I =
== = =0 =€>‘=§) = ('UJ Q} Tﬁ? {'?@ GJI =0

Abbildung 4: ,schwebende” Symbolleiste

Situationsbhezogene Symbolleisten

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

Wenn sich der Cursor zum Beispiel in einer Tabelle befindet, so erscheint die Symbolleiste
»l1abelle®. Oder wenn sich der Cursor innerhalb einer nummerierten Liste oder sonstigen Art der
Aufzahlung befindet, erscheint die Symbolleiste ,Nummerierung und Aufzéhlungszeichen®.

Wenn Sie es winschen, kdnnen 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.
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Um eine Symbolleiste oder ein Fenster an der letzten festen Position anzudocken, driicken Sie die
Strg-Taste und fihren 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 fuihren 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 hinzufiigen und neue Symbolleisten erstellen (eine ausfihrliche
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 (Fehler: Referenz nicht gefunden). Zum Ein- oder
Ausblenden von Symbolen fir die ausgewéhlte Symbolleiste wéahlen Sie sichtbare Schaltflachen
aus dem Drop-Down-Mend. Sichtbare Symbole werden durch eine Kontur um das Symbol
gekennzeichnet. Klicken Sie auf das Symbol zum Aktivieren oder Deaktivieren desselben (Fehler:

Referenz nicht gefunden).
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Abbildung 5: Icons zur Anpassung der Symbolleisten
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Abbildung 6: Auswahl der sichtbaren Schaltflachen

Kontextmenu

Sie erhalten mittels Rechtsklick auf einen Absatz, eine Grafik oder ein anderes Objekt Zugriff auf
viele Menufunktionen. Meist ist das Kontextmenl 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.
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Statusleiste

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

Selte 18 /24 LibOSeitenstil Deutsch (Deutschland) EINFG |STD It} | | ) BOGM @& 6 |100%
4 A A A A 4414 & E 4
|I .I II |I | |I | |I |I .I .I
1 2 3 4 5 67 8 9 10 11
1 Seitennummer 5 Auswahlimodus 9 Ansichtslayout
2 Verwendete Seitenvorlage 6 Ungespeicherte 10 Malstab-Schieberegler
Anderungen
3 Ausgewahlte Sprache 7 Digitale Signatur 11 Malstab Prozentangabe
4 Einfigemodus 8 Obijektinformationen

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 gedffnet. Weitere Nutzungsmadglichkeiten dieses Feldes
sind abhangig von der jeweiligen Programmkomponente.

* Ungespeicherte Anderungen: Hier erscheint ein Icon, wenn das Dokument noch nicht
gespeicherte Anderungen enthalt.

* 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 ausgewahliten Element. Durch Doppelklick in diesem Bereich wird ein
kontextabhangiger Dialog gedffnet.

* MaBstab-Schieberegler und MaBstab Prozentangabe: Mit dem Mal3stab-Schieberegler
oder durch Klick auf das + bzw. - Zeichen kann die Ansichtsgré3e veréndert werden. Durch
Klick mit der rechten Maustaste auf die Prozentangabe wird ein Fenster gedffnet, in dem
gangige Vergrolerungen 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 Uberein.

Ein Dialog ist ein spezielles Fenster und hat den Zweck, Sie tGber etwas zu informieren und/oder
eine Eingabe von Ihnen anzufordern. Dies ermdglicht Thnen die Kontrolle dariiber, wie eine Aktion
ausgefuhrt werden soll. Die Fachbegriffe fir gelaufige Kontrollfunktionen sind in Fehler: Referenz
nicht gefunden und Fehler: Referenz nicht gefunden erklart. In diesem Handbuch versuchen wir
so weit wie maglich 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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Seitenvo rlage: Standard

Seitenreihenfolge

@ Non oben nach unten, dann nach rechts:

) Von links nach rechts, dann nach unten

Erste Seitenzahl
Drucken

[] Zeilen- & Spaltenkopfe
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V| Objekte/Grafiken
Skalieren

Skalierungsmodus @

-

4 |
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| Diagramme
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| Verwalten | Seite | Umrandung | Hintergrund = Kopfzeile | FuBzeile |Tabelle| ]

100%

7
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| Abbrechen | Hilfe
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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 Auswahlliste, aus der ein Element ausgewahlt werden kann

7 Schaltflache

Abbildung 8: Dialog mit typischen Steuerelementen
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[ 3 Zellen formatieren X

|zahlen| schrift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | Zellschutz |
Kategorie Format Sprache
Alle ~| Standard [standard - Deutsch (02 |
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-1234,12
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Daturn 8 -1.234,12
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Abbildung 9: Dialog mit typischen Steuerelementen

Neues Dokument erstellen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, ein leeres Dokument zu erstellen.

Wenn bei gestartetem LibreOffice noch kein Dokument gedffnet 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 gewahlten Vorlage
erstellt.
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Abbildung 10: LibreOffice Start-Center
Weitere Mdglichkeiten, eine heues Dokument zu erstellen sind:

* Menlpunkt Datei — Neu oder Neues Dokument aus Vorlage.

* Benutzen Sie die Pfeiltaste direkt neben der Neu-Schaltflache auf der Standard-
Symbolleiste. In der erscheinenden Auswabhlliste kdnnen Sie die Art des neuen
Dokumentes auswéahlen.

* Driicken der Tastenkombination Strg+N. Beachten Sie:
- Ohne aktives Dokument wird mittels Strg+N immer ein Writer-Dokument ge6ffnet.

- Bei einem aktiven Dokument wird ein gleichartiges Dokument gedffnet, 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.
Fur die restlichen Komponenten von LibreOffice gilt dies analog.

* Menilpunkt Datei — Assistenten. Die dort angebotenen Auswahimdglichkeiten sind
selbsterklarend (z. B. Erstellung eines Briefes oder Faxes).

Wenn in LibreOffice bereits ein Dokument offen ist, wird das neue Dokument in

Hinweis oo neuen Fenster gesffnet.

Bestehendes Dokument 6ffnen

Wenn kein Dokument getffnet ist, bietet das Start-Center ein Symbol (Fehler: Referenz nicht
gefunden) fir das Offnen eines vorhandenen Dokuments an. Des Weiteren kénnen Sie iiber 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 Wahlen Sie Datei — Offnen....
* Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen auf der Haupt-Symbolleiste.
* Dricken Sie Strg+0O 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 gedffnet. 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, einschréanken. Wenn Sie zum Beispiel Text-Dokumente als Dateityp auswéhlen, 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
offnen kann (ods, xIs und einige andere Dateitypen).

Des Weiteren konnen Sie die Liste einschranken, indem Sie einen Dateifilter eingeben (z. B.
LAb*.ods" fur alle Calc-Dateien, die mit den Buchstaben ,,Ab" anfangen. Fir die genauen Regeln
hierzu beachten Sie bitte die Grundsatze lhres jeweiligen Betriebssystems).

Sie kénnen 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 verknupft haben, kdnnen Sie auch diese Dateien mit einem Doppelklick
offnen. Das gleiche gilt auch fur alle anderen unterstlitzten Formate wie zum Beispiel WordPerfect
oder Lotus 1-2-3.

Unter allen unterstitzten Betriebssystemen kénnen Sie entweder die LibreOffice-
eigenen Dialoge ,Offnen* und ,Speichern unter nutzen oder sie nutzen die Dialoge,
die von lhrem Betriebssystem zur Verfligung gestellt werden (lesen Sie auch den
Abschnitt Dialoge Offnen und Speichern unter auf Seite 41).

Hinweis

Dokument speichern

Um ein bestehendes oder neues Dokument abzuspeichern, gibt es mehrere Moglichkeiten:
* Tastenkombination Strg+S.
¢ 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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Vorsich . ) .
Qrstent Wenn Sie ein getffnetes Dokument unter dem bestehenden Namen abspeichern,
A wird die zuletzt abgespeicherte Version tberschrieben.

Dokument mit einem Passwort schiitzen

Es ist moglich einzustellen, dass ein Dokument nur mit einem Passwort getffnet werden kann.
Dazu rufen Sie den Dialog Datei — Speichern unter... auf und setzen einen Haken bei ,Mit
Kennwort speichern“. Anschlieend klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Es erscheint nun
eine Eingabemaske (Fehler: Referenz nicht gefunden), in der Sie das Passwort in zwei
Eingabefelder eintragen und den Dialog mit OK bestatigen muissen.

A Kennwort setzen (&3
Kernnwort zur Dateiverschlisselung
Offnen-Kennwert gingeben

[ l

Kennwort bestétigen

[ ]

Hinweis: Wenn ein Kennwort angegeben wurde, |&sst
sich die Datei nur mit diesem &ffnen

|Mehrgptionen 3| [ oK ]| 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 Verschliisselungsmethode an, die es fast unméglich macht,
ﬁ den Inhalt des Dokumentes zu rekonstruieren, wenn Sie das Passwort verloren
haben.

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

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

2. Wabhlen Sie ,Datei schreibgeschutzt 6ffnen“ aus und tragen Sie in dem Feld ,Bearbeiten-
Kennwort eingeben” Ihr gewiinschtes Kennwort ein. Wiederholen Sie die Eingabe in der
nachsten Zeile und klicken Sie auf OK.

Dokument automatisch speichern

Sie konnen LibreOffice so einstellen, dass Dateien automatisch gespeichert werden.
Automatisches Speichern Uiberschreibt — genauso wie manuelles Speichern — die letzte
gespeicherte Version der Datei. Um das ,,Automatische Speichern* zu aktivieren gehen Sie wie
folgt vor:
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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 konnen Dateien innerhalb der LibreOffice-Dialoge genauso umbenennen oder I6schen, wie
Sie es von lhrem Dateimanager gewohnt sind. Es ist jedoch nicht mdglich, 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 Verfiigung gestellten Dialoge Offnen und Speichern unter.
* Die vom Betriebssystem zur Verfiigung gestellten Dialoge.

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

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

Der nachfolgende Abschnitt beschreibt die Dialoge Offnen und Speichern unter von LibreOffice.
Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den ,Speichern unter“-Dialog; der ,,Offnen“-Dialog ist
entsprechend.

Speichern unter I

fheme/sigrid/Dokumentejoooauthers |@| |E| |§|
Titel |Typ Groke Anderungsdatum

(3 Erste_Schritte_ Handbu Ordner 10.07.2011, 00:59:41 [~]
3 LibOo_Box ordner 27.01.2011, 14:07:58

7 ooauthors_old docume Ordner 16.06.2011, 00:17:51

[ Tests Ordner 03.07.2011, 01:38:42

[ Wiki_Versions ordner 27.07.2010, 12:33:22
@ Erste Schritte_Kapitel  OpenDocurment Text 81,7 KB 15.06.2011, 18:50:25
[5] expertintopdfformat.od OpenDocurnent Text  415,7 KB 27.12.2010, 17:57:48

% test.odt OpenDocument Text 10,8 KB 17.05.2011, 21.03:32 T
Dateiname: (Unbenannt 1 |~] | speichern

ODF Textdokument (.odt)
ODF Textdokumentvorlage (.ott)
OpenOffice.org 1.0 Textdokurnent { sxw)
] Mit Kennwert s;Openoffice.org 1.0 Textdokumnentverlage (.stw)
Microsoft Word 97/2000/%P (.doc)
Filtereinstellunt picrosoft word 95 {.doc)
Microsoft Word 6.0 (.doc)

Abbildung 13: Der ,Speichern unter” Dialog von LibreOffice

Dateityp: foDF Textdokument (.odt) | | Abbrechen ~ Abbrechen |

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
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Ordner dieser Liste zu gelangen, bewegen Sie die Maus Uber seinen Namen und lassen
Sie die Maustaste los.

* Neues Verzeichnis anlegen.
* Zum Standard-Verzeichnis.

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

Benutzen Sie das Feld Dateityp um den Typ der Datei festzulegen, in der die Datei getffnet 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
Menibefehle 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 (Fehler: Referenz nicht gefunden). In Calc wiederum zeigt der Navigator z. B.
Tabellen oder in Draw Bilder, gezeichnete Objekte und andere Objekte an. In Impress zeigt der
Navigator Folien, Bilder und andere Gegenstéande an.

3 Navigator X

0 B s [3) =

¢ WHE S -
] berschriten

P Tabellen

P[] Textrahmen

P B Grafiken
|k OLE-Objekte
5 Textmarken

P = Bereiche

P @ Hyperlinks
£% Referenzen

P %= verzeichnisse

< [£] Kommentare

Abschnitt Uberarbeitet, um Unterschiec

B Zeichenobjekte

< wm >

|01ES nilibreofficeEinfuehrung V332 (akti/2 |

Abbildung 14: LibreOffice Navigator

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

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

40 Erste Schritte Handbuch



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

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

Der Navigator bietet verschiedene bequeme Mdéglichkeiten, um sich schnell in einem Dokument
bewegen zu kénnen. Wenn eine Kategorie die Elemente auflistet, gentigt 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
standardméaRig 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 anschliel3end auf das Symbol Inhaltsansicht Fd. 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 erschliel3en 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 © - um die Symbolleiste Navigation (Fehler: Referenz
nicht gefunden) einzublenden. Hier kbnnen Sie eine der Kategorien auswéhlen, um sich mit den
Symbolen ,Vorheriges Element* und ,N&chstes Element von einem Element zum nachsten zu
bewegen. Die Namen der Symbole (in den Tooltips) andern sich dabei z. B. von ,N&chste Grafik”
zu ,Nachstes Textmarke". Das ist besonders fur Lesezeichen und Indizes nitzlich, da sie leicht
Uibersehen werden kénnen.

Navigation
Ok ]E & w
P EEDNERH

Seite

[
B

w0 o> B9

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 Riickgéangig D - in der Symbolleiste oder wahlen aus dem Menu
Bearbeiten — Riickgangig aus. Das Bearbeiten-Meni zeigt die letzte Anderung, die rickgangig
gemacht werden kann (Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt ein Beispiel aus Writer).

ﬂnsicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

@ Wiederherstellen: Attribute anwenden Strg+Y

Abbildung 16: Riickgéngig-Optionen des Bearbeiten-Menlis

Klicken Sie auf das kleine Dreieck rechts neben dem Symbol fur Rickgangig (Fehler: Referenz
nicht gefunden), um eine Liste aller Anderungen, die riickgangig gemacht werden konnen, zu
erhalten. Sie kbnnen mehrere Anderungen gleichzeitig riickgangig machen.
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Alktionen riickgangig mach...
[Formatvorlage &ndern: Grafik26 |
Einfugen: Grafik
Grafik ldschen

Fermatvorlage andern: Grafik23
Einfugen: Grafik

Grafik loschen

Fermatvorlage dndern: Grafik17
Einfiigen: Grafik

Grafik léschen

Formatvorlage andern: Grafik16/~

Abbildung 17: Rlickgéngig-Optionen der Symbolleiste
Nachdem Anderungen riickgangig 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.

Sie kdnnnen die Anzahl der Anderungen, die LibreOffice im Speicher behalt, einstellen. Wahlen
Sie hierzu Extras — Optionen - LibreOffice — Speicher und im Rickgangig-Abschnitt ,Anzahl
der Schritte. Beachten Sie, dass, je hoher die Anzahl der wiederherstellbaren Anderungen ist,
LibreOffice um so mehr Arbeitsspeicher verbraucht.

Dokument schlief3en

Mit Datei — SchlieBen wird ein Dokument geschlossen. Alternativ kdnnen Sie auf das SchlieR3en-

Symbol mit dem @ (Fehler: Referenz nicht gefunden) in der Hauptwerkzeugleiste klicken. Je
nach Benutzeroberflache kann es anders aussehen oder sich an einem anderen Ort befinden.

Abbildung 18: Schlielsen-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 getffnet haben, kann jedes Fenster separat
geschlossen werden. Die anderen Fenster bleiben gedffnet. Wenn nur noch ein LibreOffice-
Fenster geoffnet ist, haben Sie die Mdglichkeit, LibreOffice ganz zu schlie3en (Uber das obere
Kreuz der Benutzeroberflache) oder nur das Dokument zu schlie3en (liber das kleinere, unten
stehende Kreuz der LibreOffice-Programmoberflache). In letzterem Fall bleibt LibreOffice gedffnet
und das Startcenter wird angezeigt.

SchlieRen 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-Ment
aufgerufen werden, da es nicht automatisch angezeigt wird.

Falls das Dokument noch ungespeicherte Anderungen enthalt, erscheint eine Warnung. Sie
kénnen dann wahlen, ob Ihre 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 zurlick.
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Vorsicht Wenn Sie das Dokument schliel3en, ohne es zu speichern, gehen die seit dem
letzten Speichervorgang durchgefiihrten Anderungen verloren. Falls Sie das
& 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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LibreOffice an Ihre Bedlirfnisse anpassen

Dokumentationen zu LibreOffice unter de.libreoffice.org


http://de.libreoffice.org/

Optionen fiir alle Module des LibreOffice Paketes

Dieser Abschnitt enthalt Hinweise auf Einstellungen, die sich auf alle Komponenten von
LibreOffice auswirken. Die wichtigsten Einstellungen sind hier erwéhnt. Fir detaillierte
Informationen schauen Sie bitte in der Onlinehilfe nach.

Um den Dialog Optionen zu 6ffnen, klicken Sie bitte Extras — Optionen. Die Liste links im
Dialog Optionen unterscheidet sich, je nachdem aus welchen Modul heraus Sie den Dialog 6ffnen.
In der Fehler: Referenz nicht gefunden sehen Sie den Dialog so, wie er sich beim Aufruf aus dem
Modul Writer darstellt.

Optioneni- LibreOffice

Mg LibreCffice:

iﬁ’g:ﬁi;fate” g LibreOffice

Arbeitsspeicher

Ansicht

Drucken Hier nehmen Sie allgemeine Einstellungen fiir lhre Arbeit mit LibreOffice vor.
Pfade Sie kénnen lhre Benutzerdaten hinterlegen, allgemeine Speichervorgaben
Farben festlegen und Pfade zu wichtigen erzeichnissen einstellen. Diese
Schriftarten Einstellungen werden autoematisch gespeichert, so dass sie bei der nichsten
Sicherheit Sitzung wieder gelten,

Darstellung

Zugénglichkeit

Java
Laden/Speichern
Spracheinstellungsn
Libreoffice Writer
LibreOffice Writerfweb
Libreoffice Base
Diagramme
Internet

VN W W W VW

[ oK l | Abbrechen | | Hilfe | | Zurick |

Abbildung 19: LibreOffice Optionen

Klicken Sie nun auf das kleine #-Icon links neben dem Wort LibreOffice. Eine Liste mit
Unterpunkten erscheint. Die Auswahl einer dieser Unterpunkte 6ffnet auf der rechten Seite des
Dialoges alle Einstellméglichkeiten zu diesem Unterpunkt. Im Folgenden werden die Unterpunkte
genauer beschrieben.

Der Zuriick-Button hat in allen Options-Dialogen innerhalb von LibreOffice den
Hinweis gleichen Effekt. Er setzt die Einstellungen auf die Werte zuriick, die nach dem Start
von LibreOffice eingestellt waren.

LibreOffice — Benutzerdaten

Alle Komponenten von LibreOffice speichern in den Dokumenten Anwenderdaten wie zum Beispiel
Vor- und Nachnamen des Anwenders. Der Nachname wird automatisch in Kommentare
eingetragen, die am Rand eines Dokumentes angezeigt werden. Zusatzlich kdnnen auch
Informationen wie zum Beispiel ,Datei erstellt von...” oder ,Datei zuletzt bearbeitet von...."
eingegeben werden. Die Anzeige dieser Daten erfolgt tber Meni "Datei -> Eigenschaften... ->
Allgemein".

Fur alle Benutzerdaten kdnnen in Dokumenten und Dokumentvorlagen Felder eingefligt werden.
Dies ist besonders bei Dokumentvarlagen nitzlich. So kann beispielsweise eine Briefvorlage
getffnet werden, in der die Anwenderdaten bereits als Absender mit den kompletten Daten
eingetragen sind.
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Wenn Sie dieses gerne nutzen mdchten, fullen Sie das Formular (Fehler: Referenz nicht
gefunden) mit Ihrer Anschrift aus oder l6schen Sie unerwiinschte Informationen wieder.

Anschrift

Eirma [

Wor-/Marme/Kirzel [Sigrid ] [Carrera ]

Strale [

PLZ/Ort

Land/Region

I
I
I

Titel/Position

Tel, (PriviGe.)

JJuudugu

Fax/E-Mail

[ [s]4 l | Abbrechen | | Hilfe | | Zurlck |

Abbildung 20: Benutzerdaten eingeben

LibreOffice - Allgemein

In diesem Abschnitt stehen die folgenden, in Fehler: Referenz nicht gefunden sichtbaren,
allgemeinen Optionen zur Wahl:

Hilfe
Tipps [[] Erweiterte Tipps
Office-Assistent | office-Assistent zuriicksetzen |

Offnen/Speichern-Dialoge

[ Libreoffice-Dialoge wverwenden
Dokumentstatus

[ Drucken setzt "Dokument gesdndert" Status

[] Speichern unverinderter Dokumente erlauben

Zweistellige |Jahreszahlen

Interpretieren als Jahre zwischen 1930 undz2029

[] Experimentelle (instabile) Funktionen aktivieren:

[ oK ] | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick |

Abbildung 21: LibreOffice — Allgemein

Hilfe - Tipps
Ist dieses Feld aktiviert, erhalten Sie Hilfe zu Icons (Symbolen) und anderen Teilen von
LibreOffice, sobald Sie mit dem Mauszeiger dartiber fahren (ohne darauf zu klicken).
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Hilfe — Erweiterte Tipps
Wenn Sie dieses Feld aktivieren, erhalten Sie eine kurze Erklarung zu Icons (Symbolen) und
weiteren Teilen von LibreOffice, indem Sie mit dem Mauszeiger darliber zeigen, ohne darauf
zu klicken.

Hilfe — Office-Assistent
Hier kdnnen Sie den Hilfe-Assistenten an- und abschalten. Der Office-Assistent wird in
bestimmten Situationen automatisch angezeigt. Wenn Sie dies nicht wiinschen, kénnen Sie
dies hier deaktivieren.

Hilfe — Office-Assistent zuriicksetzen
Haben Sie den Office-Assistenten in bestimmten Situation drei Mal nacheinander nicht
geodffnet, sondern ihn geschlossen oder automatisch schliel3en lassen, wird der Office-
Assistent zu dieser Situation nicht wieder angezeigt. Durch Klicken auf diese Schaltflache wird
die ursprungliche Standardliste der Situationen, bei denen der Office-Assistent angezeigt wird,
wieder hergestellt.

Offnen/Speichern Dialoge
Hier legen Sie fest, ob Sie die Standarddialoge Ihres Betriebssystems zum Offnen und
Speichern von Dokumenten nutzen wollen oder ob Sie die LibreOffice-Dialoge nutzen
mdchten. Fehler: Referenz nicht gefunden und Fehler: Referenz nicht gefunden zeigen die
beiden Varianten.

(] Offnen X

l sigrid H Pictures “ Libo_Dokumentation " Erste_Schritte "Einstellungenl

Qrte Name v Grife  Letzte Anderung
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Abbildung 22: Linux (Gnome)-Dialog Offnen
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Abbildung 23: LibreOffice-Dialog Offnen (unter Mageia - Gnome)

Offnen/Speichern Dialoge - ODMA DMS Dialoge zuerst anzeigen
Dieser Absatz ist fur Sie nur von Bedeutung, wenn unter Windows ein GroupWise-Client
installiert ist: Hier kobnnen Sie festlegen, dass LibreOffice Dokumente von GroupWise 0Offnet
und sie auch dort speichert. Ohne die Installation eines GroupWise-Clients hat diese
Einstellung keinen Effekt.

Drucken Dialoge - LibreOffice Dialoge nutzen (Apple-Macintosh)
Dieser Absatz ist flr Sie nur von Bedeutung, wenn Sie einen Apple-Macintosh nutzen. Hier
legen Sie fest, ob Sie zum Drucken den Standarddialog von "OS X" oder den LibreOffice-
Druckdialog nutzen wollen. Méchten Sie stattdessen den gewohnten Dialog Drucken von OS X
sehen, deaktivieren Sie diese Einstellung.

Dokument Status — Drucken setzt ,,Dokument geandert* Status
Fur den Fall, dass Sie ein Dokument nur ausdrucken und sonst keine Anderungen
vorgenommen haben, legen Sie mit dieser Option fest, ob LibreOffice das Dokument als
geadndert betrachtet und Sie beim Schlie3en aufefordert das Dokument zu speichern oder zu
verwerfen. Beim Speichern wird der neue Druckzeitpunkt mit im Dokument abgespeichert.

Dokument Status — Speichern unveranderter Dokumente erlauben
Standardmafig ist das Speichern eines unveranderten Dokuments tber den Menulpunkt Datei
- Speichern, Uber das Symbol "Speichern" in Symbolleisten oder mit dem Tastenkurzel
Strg+S nicht moglich. Wahlen Sie diese Option, wenn eine Speicherung in diesen Fallen
erlaubt sein soll. Berlicksichtigen Sie dabei, dass das Betriebssystem beim Speichern einen
neuen Anderungszeitpunkt festlegt.

Zweistellige Jahreszahlen - interpretieren als Jahre zwischen...
Definieren Sie hier, wie zweistellige Jahreszahlen in Ihren Dokumenten interpretiert werden.
Wenn zum Beispiel ,1930“ (Standard) eingetragen ist und Sie in Ihrem Dokument ein Datum
vom 01.01.30 bis zum 31.12.29 eingeben, werden die Jahresangaben als Jahre von 1930 bis
2029 interpretiert. Mdchten Sie ein Datum davor oder danach eingeben, missen Sie die
Jahreszahl vierstellig eingeben oder diesen Optionswert anpassen.

Aktiviere experimentelle (instabile) Funktionen
Hier kdnnen Sie Funktionen aktivieren, die von den Entwicklern als experimentell eingestuft
werden. Diese Einstellung muss zum Beispiel aktiviert werden, wenn Sie den Makrorekorder

48 Erste Schritte Handbuch



nutzen oder Formeln direkt im Text editieren wollen.

Bitte informieren Sie sich im (englischsprachigen) Wiki der "The Document Foundation”
(http://wiki.documentfoundation.org/Main_Page/de). Bitte beachten Sie, dass Sie dort nicht
nach dem deutschen Begriff ,experimentelle Funktionen“ suchen, sondern den englischen
Begriff ,experimental features* eingeben.

LibreOffice — Arbeitsspeicher

Der Unterpunkt LibreOffice — Arbeitsspeicher (Fehler: Referenz nicht gefunden) des Dialoges
Optionen erlaubt, die Belegung von Speicher durch LibreOffice einzustellen. Bevor Sie hier etwas
verandern, lesen Sie die folgenden Punkte:

Die Arbeit mit LibreOffice wird bequemer und das Programm wird schneller, je mehr Speicher es
fur sich beanspruchen darf. Gleichzeitig steht dieser Speicher dann anderen Programmen nicht
mehr zur Verfligung und es kann insgesamt zu Speicherknappheit fihren, was den Computer
dann wieder langsamer macht.

Sollten Thre Dokumente viele Bilder oder groRe Objekte enthalten, kann eine Erhéhung des
Grafik-Caches oder des Speichers pro Objekt die Geschwindigkeit erhdhen. Wenn Sie feststellen,
dass Objekte aus einem Dokument nicht angezeigt werden, in dem viele Objekte enthalten sind,
dann hilft die Erhohung des Caches fir eingefiigte Objekte. (Die Objekte sind nattrlich immer
noch im Dokument, allerdings dauert es bei geringer Speichereinstellung langer, bis diese auf dem
Bildschirm erscheinen.)

Den Start von LibreOffice bzw. das Offnen von Dokumenten kénnen Sie mit dem Schnellstarter
beschleunigen. Die Option LibreOffice beim Systemstart laden erlaubt es, Teile von LibreOffice
schon beim Start Ihres Computers in einen freien Teil des Speichers zu laden. Es wird also nicht
LibreOffice beim Start des Computers erscheinen, sondern lediglich ein schnelleres Offnen von
Dokumenten ermdglicht. (Unter Mac OS X ist diese Funktion nicht verfiigbar.)

Rickgangig
Anzahl der Schritte |EI§|
Grafik-Cache
Verwenden fur Libreoffice |EI§| MB
Speicher pro Objekt |£|§| MB
Aus Speicher entfernen nach |@|§| Rh:mm

Cache fur eingeflgte Objekte
Anzahl der Objekte [z0 E|
Libreoffice Schnellstart

[[] sSchnellstarter aktivieran

|. oK | Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 24: Arbeitsspeicher-Einstellungen fir LibreOffice

LibreOffice — Ansicht

Die Ansichtsoptionen (Fehler: Referenz nicht gefunden) beeinflussen das Aussehen der
Dokumentenfenster. Stellen Sie diese nach lhrem eigenen Geschmack ein. Die einzelnen
Optionen werden im Folgenden beschrieben:
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Abbildung 25: Ansichtsoptionen fiir LibreOffice

Benutzeroberflache - Skalierung

Sollte der Hilfetext oder der Text der Menus fur Sie zu klein oder zu grof3 dargestellt werden,
so kdnnen Sie das hier dndern. Manche Systemschriftarten verursachen allerdings seltsame
Effekte, sodass gegebenenfalls Teile noch schlechter zu lesen sind. Stellen Sie dann die
Einstellungen wieder zuriick. Diese Einstellung beeinflusst nicht die Schriftgrof3e, mit der Text
in Ihren Dokumenten dargestellt wird.

Benutzeroberfliche — Symbolgrofe und Symbolstil

Hier passen Sie die Gréf3e der Icons (Symbole) in der Symbolleiste an. Sie kénnen zwischen
automatisch, klein oder grof3 wéhlen. Automatisch bedeutet dabei, das die Grof3e vom
Betriebssystem tGibernommen wird. Der Symbolstil verandert das Design der Icons (Symbole) .
Automatisch bedeutet hier, dass ein Design (Thema) gewahlt wird, das am besten mit dem
erkannten Betriebssystem zusammenpasst.

Benutzeroberfliche — Systemschriftart fiir Oberflache verwenden

Entscheiden Sie sich hier zwischen der Systemschriftart oder der von LibreOffice
bereitgestellten fir die Oberflache des Programms.

Benutzeroberflache - Bildschirmschriften Glatten

(Nicht fir Windows verfliigbar.) Hier kann die Schriftglattung aktiviert werden. Tragen Sie bitte
den Wert der kleinsten SchriftgroRe ein, ab der die Glattung beginnen soll.

Menii - Symbole im Menii

Stellen Sie hier ein, ob die Icons (Symbole) im Meni zusatzlich zum Text sichtbar sein sollen.
Wenn Sie das Programm mit der Maus bedienen, kann es hilfreich sein, diese Option auf
Anzeigen einzustellen, dadurch pragen sich die Bedeutungen der Icons (Symbole) schneller
ein. FUr Nutzer von LibreOffice, die meist die Tastatur zur Bedienung des Programmes
benutzen oder wenn Sie einen kleinen Bildschirm (vielleicht sogar ganz ohne die Anzeige von
Symbolleisten) verwenden, dann verstecken Sie die Icons (Symbole) in den Mends einfach.

Liste der Schriftarten — Schriftartenvorschau anzeigen

In der Symbolleiste Format (Menii — Ansicht — Symbolleiste — Format) finden Sie eine

Liste aller im System installierten Schriftarten. Mit aktivierter Schriftartenvorschau werden die
Bezeichnungen der Schriftarten in dieser Liste schon in der jeweiligen Schriftart dargestellt und
erleichtern Ihnen somit die Auswabhl der fir Sie passenden Schrift.
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Liste der Schriftarten — Benutzte Schriftarten anzeigen
Da die Lesbarkeit eines Dokumentes besser wird, wenn man sich auf eine geringe Anzahl von
Schriftarten beschrankt, kann mit dieser Einstellung gewahlt werden, dass in der Schriftarten-
Liste die letzten funf Schriftarten, die Sie in dem aktuellen Dokument genutzt haben, gleich am
Anfang der Liste stehen. Ist diese Option deaktiviert, dann werden die Schriftarten in der Liste
alphabetisch sortiert angezeigt.

Grafikausgabe - Hardwarebeschleunigung verwenden
Zur verbesserten Bildschirmausgabe von LibreOffice kann diese Option aktiviert werden. Nicht
alle Betriebssysteme und LibreOffice-Versionen unterstitzen diese Funktion.

Grafikausgabe - Antialiasing benutzen
Mit dieser Einstellung wird eine Glattung von Grafiken eingestellt. Dies geschieht direkt durch
die Grafikhardware. Nicht alle Betriebssysteme und Versionen von LibreOffice unterstiitzen
diese Funktion.

Ti Driicken Sie Shift+Strg+R, um die Anzeige des getffneten Dokumentes zu
1pp aktualisieren.

Maus - Maus Positionierung
Wahlen Sie hier, ob beim Offnen eines Dialoges der Mauszeiger in der Mitte des Dialoges, auf
einer vom Programm vorgegebenen Schaltflache des Dialoges oder gar nicht auf dem Dialog
positioniert werden soll.

Maus - Mittlere Maustaste
Die mittlere Maustaste (einer 3 Tasten Maus) kann mit speziellen Befehlen belegt werden.
Sollte lhre Maus ein Scrollrad besitzen, dann l6st ein Druck auf dieses die hier eingestellte
Funktion ebenfalls aus. Mogliche Einstellungen sind:

e Automatischer Bildlauf — driicken Sie die mittlere Maustaste und bewegen Sie die Maus,
um den Ansichtsbereich eines Dokumentes zu verschieben.

e Zwischenablage einfligen — driicken Sie die mittlere Maustaste, um den Inhalt der aktiven
Auswahl (engl. Original: Selection clipboard) an der aktuellen Mausposition einzuftigen.

* Keine Funktion — die mittlere Maustaste bleibt ohne Funktion.
Eine aktive Auswahl ist etwas anderes als die Zwischenablage. Zwischenablage und Auswahl

enthalten unterschiedlichen Inhalt. Die Zwischenablage erreichen Sie mit den Befehlen
Bearbeiten -~ Kopieren/Ausschneiden/Einfligen oder mit entsprechenden Tastenkurzeln.

Funktion Zwischenablage aktive Auswahl

Inhalt Bearbeiten -~ Kopieren Markieren von Text, Tabellen oder

zwischenspeichern (Strg+C) Objekten mit der Maus.

Inhalt einfligen Bearbeiten - Einfiligen Klick auf die mittlere Maustaste fuigt
(Strg+V) den ausgewahlten Inhalt an der

Mauszeiger Position ein.
Einfligen in ein Der letzte Inhalt der Die letzte markierte Auswahl wird
anderes Dokument Zwischenablage wird eingefligt. eingeflgt.

Auswahl - Transparenz
Ausgewahlter Text oder ausgewahlte Grafiken werden mit einer anderen Hintergrundfarbe
dargestellt. Um diesen Hintergrund mehr oder minder stark hervorzuheben, kénnen Sie hier
die Transparenz einstellen.
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LibreOffice — Drucken

Die Druckeinstellungen gelten fir alle LibreOffice Komponenten (siehe Fehler: Referenz nicht
gefunden). Hier stellen Sie Ihre bevorzugten Einstellungen fir den Ausdruck ein. Die Punkte sind
soweit selbst erklarend. Sollten Sie die Funktionen dahinter nicht verstehen, belassen Sie es
einfach bei den standardmafig eingestellten Werten oder machen Sie einige Probedrucke mit
verschiedenen Einstellungen.

Druckdaten reduzieren

Einstellungen fiir @ Drucker () Drucken in Datei
Drucker
[] Transparenz reduzieren [ Farbwerldufe reduzieren
@ Automatisch @ Farbverlaufsstraifen 64 E|
Keine Transparenz Zwischenfarbe
[] Bitmaps reduzieren [] Farben in Graustufen urmwandeln

Hohe Druckgualitst
@ MNormale Druckqualitat
Auflésung |200 DPI (Voreinstellung)
| Transparente Objekte einschlicfen
Drucker-Warnungen
[] Papiergrifie Transparenz

[[] Papigrorientierung

|. oK | Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 26: Druckeinstellungen fir alle LibreOffice Komponenten

Sollten Ihre Ausdrucke fehlerhaft dargestellt werden, an den Seitenréndern
Tipp abgeschnitten sein oder gar nicht erst beginnen, liegt das oft daran, dass das im
Dokument eingestellte Seitenformat nicht dem Papierformat des Druckers entspricht.

Druckdaten reduzieren

Es ist moglich, die an den Drucker gesendete Datenmenge zu reduzieren. Durch eine
Reduzierung der Druckdaten wird der Druckvorgang beschleunigt, da die Druckdateien kleiner
ausfallen. Diese Option erleichtert somit das Drucken auf Geraten mit kleinerem Druckspeicher.
Die Ausgabequalitat kann dabei geringfugig beeintrachtigt werden.

Einstellungen fiur
Hier bestimmen Sie, ob die Druckereinstellungen fir direktes Drucken oder die Ausgabe an
eine Datei gelten.

Transparenz reduzieren
Markieren Sie dieses Feld, werden transparente Objekte (abhangig von lhrer Wahl in den
folgenden beiden Optionsfeldern) wie normale, nicht-transparente Objekte gedruckt.

Die Transparenzeinstellungen kdnnen nicht direkt an einen Drucker ausgegeben
werden. Die Bereiche im Dokument, in welchen Transparenz zu sehen sein soll, sind

Hinweis deshalb immer als Bitmaps zu berechnen und in dieser Form an den Drucker zu
senden. Je nach Grof3e der Bitmaps und der Druckaufldsung kann dabei eine grof3e
Datenmenge entstehen.
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Automatisch
Legt fest, dass Transparenz nur dann gedruckt wird, wenn die transparenten Bereiche weniger
als ein Viertel der gesamten Seite einnehmen.

Keine Transparenz
Mit dieser Option wird Transparenz nie gedruckt.

Bitmaps reduzieren
Bestimmt, dass Bitmaps mit verringerter Qualitat gedruckt werden. Die Auflésung kann nur
verringert und nicht erhéht werden.

Hohe/Normale Druckqualitat
Hohe Druckqualitat entspricht einer Auflosung von 300dpi. Normale Druckqualitat entspricht
einer Aufldsung von 200dpi.

Auflésung
Gibt die maximale Druckqualitat in DPI an. Die Auflésung kann nur verringert und nicht erhoht
werden.

Transparente Objekte einschlieRen
Ist dieses Feld markiert, gilt die Reduzierung der Druckqualitat fir Bitmaps auch fiir die
transparenten Bereiche von Objekten.

Farbverlaufe reduzieren
Ist dieses Feld markiert, werden Farbverlaufe in reduzierter Qualitat gedruckt.

Farbverlaufsstreifen
Bestimmt die Hochstmenge an Farbverlaufsstreifen fir den Ausdruck.

Zwischenfarbe
Gibt an, dass Farbverlaufe nur mit einer einzigen Zwischenfarbe gedruckt werden.

Farben in Graustufen umwandeln
Hiermit legen Sie fest, dass alle Farben als Graustufen gedruckt werden.

Drucker-Warnungen
Hier bestimmen Sie, welche Warnungen vor dem Drucken angezeigt werden diirfen.

PapiergroRe
Aktivieren Sie dieses Markierfeld, wenn zum Drucken des aktuellen Dokuments eine
bestimmte Papiergrof3e erforderlich ist. Stimmt das Papierformat des aktuellen Druckers nicht
mit dem bendotigten Papierformat Uiberein, so wird ein Fehler gemeldet.
Sollten Sie o6fters fremdsprachige Dokumente bearbeiten und drucken, dann kann es hilfreich
sein, die Drucker-Warnungen im Dialog einzuschalten. Internationale (bzw. englischsprachige)
Dokumente verwenden oft das Seitenformat LETTER, was beim Druck auf einem DIN A4
Drucker zu einer Fehlermeldung fuhren kann.

Papierorientierung
Wahlen Sie dieses Markierfeld, falls Sie flir den Ausdruck des aktuellen Dokuments eine
bestimmte Papierausrichtung bendétigen. Wird die im Dokument verwendete Papierausrichtung
nicht vom aktuellen Drucker bereitgestellt, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Transparenz
Aktivieren Sie dieses Markierfeld, um stets eine Warnung tber transparente Objekte im
aktuellen Dokument zu erhalten. Beim Drucken eines solchen Dokuments wird ein Dialog
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angezeigt, in dem Sie dann von Fall zu Fall entscheiden, ob die Transparenz gedruckt werden
soll oder nicht.

Diese Einstellung ist vor allem fir Drucker sinnvoll, die nicht in der Lage sind, transparent zu
drucken oder dafiir Uberdurchschnittlich lange brauchen.

LibreOffice — Pfade

Die von LibreOffice verwendeten Pfade (Fehler: Referenz nicht gefunden) geben an, wo Dateien
gesucht bzw. abgelegt werden. Méchten Sie beispielsweise lhre Dokumente nicht in dem vom
Betriebssystem vorgegebenen Standardpfad speichern, dann kénnen Sie hier andere Vorgaben
machen. Sollten Sie vielleicht in einer Firma Dokumentvorlagen an einer zentralen Stelle auf
einem Netzwerkserver abgelegt haben, die von allen Benutzern dort abgerufen werden kénnen,
dann verandern Sie den Eintrag Dokumentvorlagen entsprechend.

Von Libreoffice verwendete Pfade
Typ Pfad
Arbeitsverzeichnis thomejsigrid/Dokumente
AutokKorrektur fhemefsigrid/LibO_3.3.3rcl_Linux_x86_install-rpm_en
AutoText fhemefsigrid/LibO_3.3.3rcl_Linux x86 install-rpm_en
Dokumentvorlagen fhemefsigrid/LibO_3.3.3rcl_Linux %86 install-rpm_en
Gallery fhemefsigrid/LibO_3.3.3rcl_Linux_x86 install-rpm_en
Grafiken fheme/sigrid/LibO_3.3.3rcl_Linux_x86 _install-rpm_en
Sicherungskopien fhermefsigrid/LibO_3.3.3rcl_Linux_x86_install-rpm_en
Terporare Dateien ftmip
e ¥
| Standard | [ l
| oK | | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick |

Abbildung 27: Pfade, die von LibreOffice genutzt werden

Einen Eintrag in der Liste andern Sie, indem Sie ihn einmal anklicken (und somit markieren) und
dann die Schaltflache Bearbeiten anklicken. Im daraufhin erscheinenden Dialog Pfade bearbeiten
wahlen Sie den Pfad, in dem neue Dokumente abgelegt werden. Manche Pfadangaben kdonnen
mehrere Eintrage enthalten, die Formatvorlagen zum Beispiel. Hier ist der Dialog zur Bearbeitung
der Pfade in einer Liste dargestellt. In diese Liste kdnnen Sie weitere Pfade einfiigen und auch
schon vorhandene Pfade I6schen. Der Auswahlbutton vor den Listeneintrdgen zeigt den Pfad, in
dem neue Dokumente gespeichert werden.

Ti Anhand der Pfadangaben kénnen Sie sehr leicht erkennen, wo LibreOffice Dateien
1pPp ablegt oder sucht. Diese Liste kann Grundlage einer Datensicherungsstrategie sein.

LibreOffice — Farben

Bei Eigenschaften der Farben (Fehler: Referenz nicht gefunden) stellen Sie ein, welche Farben
Sie in den LibreOffice Dokumenten zunachst zur Verfligung haben. Diese Farben werden in den
Symbolleisten vorgegeben und sind damit im schnellen Zugriff.
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Abbildung 28: Farben flir alle Listen zur Farbauswahl definieren

In diesen Einstellungen kénnen Sie nun einfach neue Farben in die Auswabhlliste der
Programmmodule bringen oder die vorhandenen Farben @ndern. In der Liste Farben und in der
Farbtabelle sehen Sie alle zur Zeit definierten Farben.

Zur schnellen Anderung klicken Sie auf eine Farbe in der Farbtabelle oder wéahlen Sie eine aus
der Liste Farben aus. Sie sehen dann in den zwei Farbfeldern oberhalb die Farbe. Nun kdnnen
Sie einfach die Farbwerte in die Felder R, G und B oder C, M, Y und K eingeben. Sofort andert
sich die Farbe des unteren Farbfeldes auf den von Ihnen geanderten Farbwert. Klicken Sie dann
auf Andern, wird die aktuelle Farbe gegen die von Ihnen gednderte ausgetauscht. Klicken Sie auf
Hinzufiigen, dann erscheint ein Dialog, in dem Sie darauf hingewiesen werden, dass es eine
Farbe mit diesem Namen bereits gibt. Im Anschluss kénnen Sie einen neuen Namen eingeben.

Die Farbtabelle und die Liste Farbe enthalten nun eine weitere Farbe.

Mdglicherweise wahlen Sie aber eine neue Farbe lieber visuell aus oder haben spezielle Vorgaben
im HSB Format bekommen. Daflir wahlen Sie den Button Bearbeiten im Fenster Eigenschaften
aus. Im erscheinenden Dialog Farbe (Fehler: Referenz nicht gefunden) kénnen Sie nun weitere
Einstellungen vornehmen.
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10 Optionen - LibreOffice - Farben E]
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Abbildung 29: Farben bearbeiten

Nachdem Sie die Farbe dort eingestellt haben, schliel3en Sie diesen Dialog mit dem Button OK
und kénnen nun lhre Werte in den RGB / CMYK Feldern erkennen. Ubernehmen Sie diese
Einstellungen wie zuvor beschrieben mittels der Buttons Hinzufiigen oder Andern.

Eine weitere Moglichkeit, Farben zu verandern, also der Farbtabelle eines LibreOffice Moduls
neue Werte zuzuweisen, ist das Kontextmenu Flache. Dieses steht allerdings nur fur
Zeichenobjekte zur Verfigung. Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, missen Sie also zunachst
einmal an Zeichenobjekt erzeugen. Das kann in einem Text- oder Tabellendokument ein einfaches
Rechteck sein, das Sie mithilfe der Zeichenwerkzeuge zeichnen. Ein Rechts-Klick auf ein solches
Zeichenobjekt stellt den Kontextmenupunkt Flache zur Verfiigung. Klicken Sie diesen MenUpunkt
an, dann erscheint der Dialog Fldche (Fehler: Referenz nicht gefunden), in dem Sie den Tab
Farbe wéahlen.

Dieser Dialog Farben bietet zuséatzlich die Méglichkeit, Farbtabellen zu sichern und zu laden. Die
Verwendung dieser beiden Funktionen wirkt sich dann nicht auf alle Module von LibreOffice aus,
sondern nur auf die aktuelle Komponente. Damit haben Sie also die Méglichkeit, verschiedene
Farbtabellen fur einzelne Objekte im Programm LibreOffice zu verwenden.

LibreOffice — Schriftarten

Tauschen Sie Dokumente mit anderen aus, kann es vorkommen, dass Sie die dort verwendeten
Schriftarten nicht auf Inrem Computer installiert haben. LibreOffice ersetzt fiir die Bildschirm- und
Druckdarstellung fehlende Schriftarten durch solche, die auf Inrem Computer installiert sind und
die der originalen Schriftart entsprechen.

Die Einstellung erfolgt Giber die Option Ersetzungstabelle anwenden (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Die Ersetzung gilt dabei nur fur die Darstellung. Im Dokument selber bleiben die zu
ersetzenden Schriftarten erhalten, werden in der Symbolleiste angezeigt und werden auch beim
Speichern mit in der Datei abgelegt.
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Abbildung 30: Farben lokal verédndern (hier ein Rechteck in Draw)

Ersetzungstabelle anwenden

Schriftart Ersetzen durch
[Arial | v] [DejaVu Sans | V] 4
Immer MNur Bildsehirm | Schriftart | Ersetzen durch

[l

Schrifteinstellungen fir HTML-, Basic- und SQL-Quelltexte

Schriftarten [Automatisch = ]

MNur die nicht-proportionalen Schriften

Grifke 10 &

[ oK ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zuriick l

Abbildung 31: Einstellen, wie eine Schriftart ersetzt werden soll

Da in den beiden Listen Schriftart und Ersetzen durch lediglich die Schriftarten
angezeigt werden, die auf Ihrem Computer installiert sind, missen Sie den Namen
einer unbekannten Schrift von Hand in das Feld Schriftart eingeben.

Schriftartenersetzung aktivieren
Gehen Sie wie folgt vor:
3. Setzen Sie das Hakchen bei Ersetzungstabelle anwenden.

4. Auswahlliste Schriftart: Tippen Sie hier die zu ersetzende Schriftart ein oder lassen Sie
sich die installierten Schriftarten anzeigen, um eine davon als zu ersetzende Schriftart
auszuwabhlen. Falls die zu ersetzende Schriftart nicht installiert ist, miissen Sie sie hier

eintippen.
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5. Wahlen Sie in der Auswahlliste Ersetzen durch eine installierten Schriftart aus. Das
Hakchen rechts der Liste wird grin.

6. Klicken Sie auf das griine Hakchen. Die von lhnen gewahlte Ersetzung wird in das
darunter liegende Listenfeld aufgenommen.

7. Setzen Sie die Hakchen bei Immer und Nur Bildschirm nach der folgenden Tabellel:

Immer Nur Ersetzung Bildschirm Ersetzung Druck
Bildschirm

markiert unmarkiert Schriftart wird immer nach Schriftart wird immer nach
Ersetzungstabelle ersetzt Ersetzungstabelle ersetzt

markiert markiert Schriftart wird immer nach Nur fehlende Schriftart wird nach
Ersetzungstabelle ersetzt Standardersetzung ersetzt

unmarkiert markiert Nur fehlende Schriftart wird Nur fehlende Schriftart wird nach
nach Ersetzungstabelle ersetzt Standardersetzung ersetzt

unmarkiert unmarkiert Nur fehlende Schriftart wird Nur fehlende Schriftart wird nach

nach Ersetzungstabelle ersetzt

Ersetzungstabelle ersetzt

Schriftartenersetzung l6schen
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie im Listenfeld die zu I6dschende Schriftartenersetzung. Rechts in der Zeile
daruber wird ein rotes Kreuzchen eingeblendet.

2. Kilicken Sie auf das Kreuzchen.

Schriftarten fiir HTML-, Basic- und SQL-Quelltexte

Im unteren Teil des Schriftarten-Dialogs legen Sie die Schriftart und die Grél3e der Schrift fest, die
fur die Anzeige von HTML-, Basic- und SQL-Quelltexte verwendet wird. Mit der Auswabhl
LAutomatisch” in der Auswahlliste Schriftarten Uberlassen Sie LibreOffice die Auswahl der
Schriftart. Quelltexte sind in der Regel mit nicht-proportionalen Schriftarten besser lesbar. Wenn
das Hakchen bei ,Nur die nicht-proportionalen Schriften* gesetzt ist, werden Ihnen im dariber

liegenden Feld nur diese als Auswahlmdglichkeiten angezeigt.

LibreOffice - Sicherheit

Diese Einstellungen (Fehler: Referenz nicht gefunden) betreffen das Speichern und Laden von
Dokumenten. Da ODF-Dokumente verschiedene weitere Inhalte wie Makros (kleine Programme),
Internetlinks oder Dateiverweise zu externen Computern enthalten kénnen, legen Sie hier fest,
inwieweit Sie den Zugriff auf solche Inhalte erlauben wollen.

1 Die realisierte Funktion entspricht in einigen Versionen nicht vollstandig dieser Tabelle. Priifen Sie daher
bei Anwendung der Ersetzungsliste, ob das von Ihnen gewiinschte Verhalten vorliegt.
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Sicherheitsoptionen und -warnungen

Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen sin und legen
Warnungen bezlglich versteckter Informatienen in |

Dokurnenten fest, _ Optionen..
Passwirter fur Internet-Verbindungen
[] Passwirter fir Web-Verbindungen dauerhaft speichern y——
Verbindungen...

| Mit Master-Passwort schutzen (empfehlen)

Master-Passwort...

Passworts : dert, wenn Libre0ffice ein Pa

aus der Liste benutzt.
Makrosicherheit
Anpassen der Sicherheitsstufe fiir das Ausfuhren ven | Makrosicherheit,., |
Makros und Definieren der vertrauenswiirdigen Makro- —
Entwickler,
[ oK ] | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick |

Abbildung 32: Sicherheit fir das Laden und Speichern von Dokumenten

Sicherheitsoptionen und -warnungen

Wahlen Sie hier Optionen aus, um weitere Einstellungen zu sehen (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Sie kdnnen eine Warnung erhalten, wenn Sie ein Dokument mit versteckten
Informationen speichern, senden, drucken oder eine PDF-Datei erzeugen. Hier haben Sie die
Moglichkeit, diese Informationen anzupassen oder zu entfernen.

Sicherheitsoptionen und -warnungen

Sicherheitswarnungen

Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte
Informationen oder Notizen enthilt, warnen beim:

[ ispeichern oder Senden: Signieren

[] Drucken [[] PDF-Dateien erzeugen
Sicherheitsoptionen
[ Persénliche Informationen beim Speichern aus Dateien entfernen
[ Kennwertschutz beim Speichern empfehlen

Strg beim Klicken halten, um Hyperlinks zu folgen

[ oK “ Abbrechen | | Hilfe |

Abbildung 33: Dialog Sicherheitsoptionen und Sicherheitswarnungen

Passwérter fiir Internet-Verbindungen

Sie kdnnen ein Master-Passwort eingeben, um einfachen Zugriff auf Seiten, die einen
Benutzernamen und ein Passwort bengtigen, zu ermdglichen.

Passwoérter speichern und mit Master-Passwort schiitzen
Wenn diese Option aktiviert ist, speichert LibreOffice alle Passworter, die Sie nutzen, um auf
Dateien auf Webservern zuzugreifen, gesichert ab. Sie kénnen die Passworter aus einer Liste
abfragen, nachdem Sie das Master-Passwort eingegeben haben.

Master-Passwort
Offnet den Eingabedialog fur das Master-Passwort.
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Verbindungen
Fragt nach dem Master-Passwort. Wenn das Master-Passwort richtig ist, wird der Dialog fur
gespeicherte Internetverbindungen angezeigt.
Der Dialog fur gespeicherte Internetverbindungen zeigt eine Liste der Web-Seiten und Nutzer-
Namen, die Sie zuvor eingegeben haben. Sie kdnnen irgendeinen Eintrag auswéhlen und ihn
von der Liste entfernen. Sie kbnnen auch fir den ausgewahlten Eintrag das Passwort
anschauen.

Makrosicherheit

Hier stellen Sie ein, wie sich LibreOffice beim Starten von Makros? verhalten soll (Fehler: Referenz
nicht gefunden). Da manche Makros schon mit dem Offnen einer Datei gestartet werden, sollten
Sie die Sicherheit hier nicht zu niedrig einstellen. Beziglich des Tabs bzw. zum Thema
LVertrauenswirdige Quellen* wird auf die einschléagig Informationsquellen im Netz verwiesen.

Die Makros werden in aller Regel mit den Systemrechten des Nutzers ausgefihrt,
der sie startet. Unter Windows ist das in vielen Féllen ein User, der mit
Administratorrechten angemeldet ist. Daher hat auch ein Makro in LibreOffice
Zugriffsrechte auf alle Dateien.

Vorsicht

/o

[ Makro Sicherheit X
Sicherheitsstufe| ‘ertrausnswirdige Quellen
Sehr hoch.

~ Mur Makros aus vertrauenswirdigen Dateiguellen werden ausgefihrt,
= Alle anderen Makros, unabhingig ob signiert eder nicht, werden
automatisch deaktiviert,

Hoch.
@ Nur signierte Makros aus vertrauenswirdigen Quellen warden
:ausgefuhrt, Nicht signierte Makros werden autematisch deaktiviert .;

Mittel.
() Bestatigung ver dem Ausfilhren von Makros aus nicht
vertrauenswirdigen Quellen.

Miedrig (nicht empfehlenswert).

~, Alle Makros werden ohne Nachfrage ausgefihrt. Diese Einstellung

~ sollte nur benutzt werden, wenn sichergestellt werden kann, dass nur
sichere Dokumente gedffnet werdan,

[ oK ] | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriicksetzen |

Abbildung 34: Sicherheitsstufen der Makrosicherheit

LibreOffice — Darstellung

Falls es fur Sie einfacher ist, beim Schreiben und Andern von Texten das Seitenlayout visuell vor
sich zu haben, kénnen Sie hier einstellen, ob Sie Textbegrenzungen, Objektumrandungen
und/oder Tabellenbegrenzungen sehen mochten (Fehler: Referenz nicht gefunden). Fir Calc
konnen Sie z. B. die Sichtbarkeit von Seitenumbriichen einstellen. Es besteht auch die
Maglichkeit, Hilfslinien unsichtbar zu machen und vieles mehr.

Ebenso kdnnen Sie fur viele Objekte der Oberflache von LibreOffice die Farben einstellen.

2 Ein Makro ist ein Programm, welches innerhalb eines Dokumentes gespeichert ist. Dieses kann
automatisch, mit einem Button, mit einem Menipunkt oder mittels Extras — Makro — Makro ausfiihren
im MenU gestartet werden.
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Damit lhre Einstellungen erhalten bleiben, kdnnen Sie diese unter einem Schemas3 abspeichern.
Das gibt Ihnen die Mdglichkeit, zwischen verschiedenen Einstellungen umzuschalten.

Farbschema

Schema |Libreoffice s || speichern... | Léschen

Benutzerdefinierte Farben

Ein |Elemente der Benutzeroberflache |Farbeinste|lung wl
Smart Tags ] automat 2 | - -
Textdokument
Raster ([J Automat S | | | H

Feldhinterlegung ([ Auternat'S | | |
Werzeichnishinterlegung ] Automat 2 | | |
Skriptanzeiger [ Auternat 2 | -
Bereichsurmrandungen | Aautomat 2 | | |
Seiten- und Spaltenumbriiche [ Hellrot 2 | -
LT (PR . |~
[ oK ] | Abbrechen | | Hilfe | | Zurlck |

Abbildung 35: Darstellung, Schemata und Farben der Oberfléache

LibreOffice - Zuganglichkeit

Hier stellen Sie ein, wie LibreOffice fir Sie zuganglich sein soll (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Sonstige Optionen
[] Textauswahlcursor in schreibgeschitzten Textdekumenten verwenden
Animierte Grafiken zulassen

Animigrten Text zulassen
Tipp-Hilfe verschwindet nach 4 Sekunden

Optionen fur die Kentrastdarstellung
Kontrastdarstellungsmodus des Betriebssystems automatisch erkennen
[ Systemschriftfarbe fur Bildschirmdarstellung nutzen

Systemfarben fir Seitenvorschau verwenden

[ oK ] | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick |

Abbildung 36: Sonstige- und Kontrastdarstellungs-Optionen

Unterstiitzung behindertengerechter Zugangsprogramme
Diese Option aktivieren Sie, wenn Sie Zusatzprogramme fiir spezielle Gerate benétigen (z. B.
externe Bildschirmlesegerate oder Braille-Ausgabegeréate). Beachten Sie, dass dazu eine JRE
(Java Runtime Environment) installiert sein muss.

3 Schema — Alle Farbeinstellungen, die Sie auf der Seite vornehmen, kénnen zusammen gespeichert
werden.
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Textauswahlcursor in schreibgeschiitzten Textdokumenten verwenden
Mit dieser Option haben Sie die Moéglichkeit, in schreibgeschiitzten Dokumenten mittels
Tastatur Textpassagen zu markieren, um sie beispielsweise zu kopieren und in ein anderes
Dokument einzufligen.

Systemschriftart fiir die Benutzeroberfliche verwenden
Anstelle einer eigenen Schriftart verwendet LibreOffice die Systemschriftarten zur Darstellung
eigener Fenster, Menus, Dialoge und Ahnlichem.

Animierte Grafiken zulassen
Manche Grafikformate unterstiitzen Animationen, GIF-Bilder zum Beispiel. Aktivieren Sie diese
Option zur Darstellung von Animationen. Ist dieser Punkt deaktiviert, dann wird in aller Regel
das erste oder letzte Bild der Animation gezeigt.

Animierten Text zulassen
Mdochten Sie Text darstellen, dem Sie eine Animation zugewiesen haben (z. B. Format —
Zeichen - Schrifteffekt — Blinkend im Writer), dann aktivieren Sie diesen Punkt.

Tipp-Hilfe verschwindet nach ... Sekunden
Tipp-Hilfe, also die kleinen Texte, die angezeigt werden, wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber
einem Teil von LibreOffice verweilen, werden nach einer einstellbaren Dauer ausgeblendet.
Ebenso verschwinden diese Texte dann, wenn Sie den Mauszeiger bewegen oder die Taste
ESC dricken.

Optionen fiir die Kontrastdarstellung
Sie kénnen in IThrem Betriebssystem die Kontrastdarstellung einschalten, um die Lesbarkeit zu
erhdhen. Hier stellen Sie das Verhalten von LibreOffice in Bezug auf diesen Anzeigemodus
ein.
Fur die Kontrastdarstellung gilt immer, dass Zellumrandungen und Schatten dann in der
Textfarbe angezeigt und Zellhintergrundfarben nicht dargestellt werden.

Unter Windows schalten Sie die Kontrastdarstellung mit der Tastenkombination
Tipp Linke-Alt Taste + Linke Shift Taste + Druck ein. Erschrecken Sie dabei nicht, die
gleiche Tastenkombination schaltet auch wieder zuriick zur normalen Darstellung.

Kontrastdarstellungsmodus des Betriebssystems automatisch erkennen
Bei einer sehr dunklen Systemhintergrundfarbe wird LibreOffice in den
Kontrastdarstellungsmodus geschaltet.

Systemschriftfarbe fiir Bildschirmdarstellung nutzen
Die Schriften in LibreOffice werden gemaR den Systemfarbeinstellungen dargestellt. Diese
Einstellung wirkt sich nur auf die Bildschirmanzeige aus.

Systemfarben fiir Seitenvorschau verwenden
Die Systemeinstellungen fur die Kontrastdarstellung werden auch auf Seitenansicht und
Seitenvorschau angewendet.

LibreOffice — Java

Die Installation einer JRE (Java Runtime Environment) nach der Installation von LibreOffice oder
einem Update der JRE kann in der Liste (Fehler: Referenz nicht gefunden) ausgewéhlt werden.
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Java Opticnen
Eine Java-Laufzeitumgebung (Java runtime environment) verwenden

Hinzufiigen... l
Parameter...
Class Path...

Bereits installierte Java-Laufzeitumgebungen (JRE):

Besondere Mer|
mit Unterstiitz

Hersteller
Sun Microsystems Inc,

1.6.0 22

< (2]

Speicherort: jusrflibjjvm/java-1.6.0-openjdk-1.6.0.0/jre

[ oK ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zuriick l

Abbildung 37: Auswéhlen der aktiven JRE

Wenn Sie wiinschen, kdnnen Sie hier weitere Angaben zu Parametern oder zusatzlichen Pfaden
(Class Path) machen.

Es kann einen Moment dauern bis in der Auswabhlliste etwas angezeigt wird, da LibreOffice die
verfugbaren Java Versionen auf den Festplatten sucht.

Sollten mehrere Versionen der JRE vorhanden sein, dann konnen Sie aus einer der vorhandenen
wahlen.

Optionen fiir das Laden und Speichern

Damit Sie das Verhalten beim Laden und Speichern nach Ihren Wiinschen anpassen kénnen, gibt
es eine Reihe von Einstellungsmdglichkeiten (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Diese erreichen Sie mit Extras — Optionen — Laden/Speichern.

[ ) Optionen - Laden/Speichern X
P Libreoffice
v .
. |emn =i @ Laden/Speichern

WVBA-Eigenschaften
Microsoft Office

HTML-Kompatibilitst Hier bestimmen Sie allgemeine Einstellungen fur das Gffnen und Speichern
P Spracheinstellungen von Dokumenten in Fremdformaten, Sie kinnen das Verhalten von Makros
P Libreoffice Writer oder OLE-Objekten in Microsoft Office-Dokumenten steuern oder
P Libreoffice Writer/Web Einstellungen fir HTML-Dekumente festlegen,
P Libreoffice Base
P Diagramme
P Internet

Abbildung 38: Laden/Speichern-Optionen

Laden/Speichern - Allgemein

Einstellungen, die das Laden und Speichern betreffen, sind in LibreOffice genau wie in anderen
Office Paketen vorhanden (Fehler: Referenz nicht gefunden). Die Optionen werden unten im
Einzelnen erklart.
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Optionen - Laden/Speichern - Allgemein

=

LibreGffice

. Laden
< Laden/Speichern " . )
m Benutzerspezifische Einstellungen mit derm Dokument laden
WVBA-Eigenschaften Druckereinstellungen mit dem Dokument laden
Microsoft Office Speichern
HTML_—I{ompatlbllltat [] Eigenschaften verher bearbeiten
I Spracheinstellungen ) o
B Libreoffice Writer [ Sicherungskepie immer erstellen
P Libreoffice Writer/web Speichern ven AutoWiederherstellungsinfo alle 15 @ Minuten
b Libreoffice Base URLs relativ zum Dateisystem speichern
P Diagramme = : Y 'SP
P Internet URLs relativ zum Internet speichern

Einstellungen fiir Standard-Dateiformat und ODF
ODF-Formatwersion |1.2 Erweitert (ernpfohlen) o

ODF-Format auf Grélke optimieren
Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird

Dokumenttyp Immer speichern als
|Textdokument o |oDF Textdokument o
[ oK l | Abbrechen | | Hilfe | | Zurilck |

Abbildung 39: Auswahl der Laden/Speichern Optionen

Laden - Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden

Immer wenn Sie ein Dokument speichern, werden wichtige Einstellungen innerhalb des
Dokumentes mit gesichert. Einige Eigenschaften werden beim erneuten Laden des
Dokumentes nur eingestellt, wenn Sie diese Option aktivieren. Dazu gehéren zum Beispiel der
Druckername des letzten Druckers, auf dem Sie das Dokument ausgedruckt haben, oder
einige der Einstellungen, die Sie unter Extras — Optionen — LibreOffice Writer
(Draw/lmpress/Basel...) vorgenommen haben. Die Mal3einheit ist z. B. so eine Einstellung.
Aktivieren Sie die benutzerspezifischen Einstellungen nicht, dann werden die
Standardeinstellungen von LibreOffice fur all diese Optionen gesetzt.

Laden - Druckereinstellungen mit dem Dokument laden

Ist diese Einstellung gesetzt, werden die Einstellungen zum Drucken aus dem Dokument
verwendet. Sonst wird der Standarddrucker des Systems mit den Standardeinstellungen
verwendet. Diese Einstellung ist nutzlich, wenn Sie das Symbol Datei direkt Drucken aus der
Symbolleiste verwenden.

Speichern - Eigenschaften vorher bearbeiten

Sollten Sie diese Einstellung aktivieren, werden Sie immer, wenn Sie ein neues, bisher
unbenanntes Dokument speichern wollen, dazu aufgefordert, die Dokumenteigenschaften zu
bearbeiten (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Eigenschaften von 01ES 02LibreOfficeEinstellungen V33

Sicherheit Statistik
Allgermein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften Irternet
Titel LibreCffice Einstellungen |
Thema [Libreoﬁice an lhre Bedirfnisse anpassen ]
Schlisselwirter [ ]
Kommentar ~
[ oK l | Abbrechen || Hife || Zurick |

Abbildung 40: Dateieigenschaften aus Datei — Eigenschaften

Speichern - Sicherungskopie immer erstellen
Aktivieren Sie diese Option, dann wird immer, wenn Sie eine Datei speichern, automatisch
eine Sicherungskopie erstellt. Das bedeutet, Ihre Datei wird ein zweites mal gespeichert. Nach
einem Computer-Fehler wird es so einfacher, die Datei wiederherzustellen. Da aber direkt mit
dem Speichern immer die Sicherungskopie erstellt wird, ist es schwieriger, eine frihere
Version der Datei wiederherzustellen.

Speichern - Speichern von AutoWiederherstellungsinfo alle ... Minuten
Hier stellen Sie ein, ob und wie oft Wiederherstellungsinformationen in einem LibreOffice
Dokument gespeichert werden. Diese werden genutzt, um lhr Dokument auch dann noch
wieder editierbar zu machen, wenn lhr Computer hdngengeblieben ist.

Speichern - URL4 relativ zum Dateisystem speichern
Sollten in Inrem Dokument Inhalte von einer Festplatte eingefiigt sein, dann kann das als
Verknipfung geschehen. D. h. in dem Dokument steht (fur Sie unsichtbar, da Sie den Inhalt
sehen) lediglich ein Dateiname in Form einer URL. Damit LibreOffice nach einer Sicherung
und Wiederherstellung von Dateien auf ein anderes Laufwerk die Inhalte wiederfindet, ist es
sinnvoll die URL relativ zu speichern.

Speichern - URL relativ zum Internet speichern
Analog zu dem Punkt URL relativ zum Dateisystem speichern kdnnen Sie die Dateien auch auf
einem Internetserver ablegen. Dann ist es ebenfalls wichtig, relative URLs zu verwenden, um
bei einem Verschieben der Dateien von einem Ordner in einen anderen oder von einem Server
auf einen anderen nicht alle Verkniipfungen im Dokument neu anpassen zu missen.

4 Eine URL (engl.: Uniform Resource Locator — einheitlicher Ortsangeber fir Ressourcen) gibt den Ort
(engl.: location — Ort) einer Ressource im Internet an (Beispiel: lhre Datei index.html:
http://www.meineseite.de/index.html).

Einfach formuliert ist die URL der Name eines Webservers im Internet (www.meineseite.de), Giber den
dieser angesprochen werden kann.
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Einstellungen fiir Standard-Dateiformat und ODF5
Standard fur das Dateiformat von LibreOffice ist ODF. Welche ODF-Version verwendet wird
oder ob in einem anderen Dateiformat gespeichert werden soll, stellen Sie hier ein.

ODF - Formatversion
Die aktuelle Formatversion von ODF (Stand 02/2011) ist ODF 1.2 Erweitert. Sollten Sie eine
solche Datei mit friiheren Office-Versionen 6ffnen, kann es sein, das spezielle Formatierungen
verloren gehen (z. B. Querverweise in Uberschriften oder nummerierte Listen). Sollten Sie also
Dokumente mit anderen Personen austauschen, die ein Programm nutzen, welches das
neuste Format nicht lesen kann, dann stellen Sie die Formatversion auf Version 1.0/1.1 ein.
Beachten Sie auch, das Microsoft Office in alten Versionen das ODF-Format nicht unterstitzt.
Hier sollten Sie auf ein aktuelles MS-Office updaten6 oder Ihre Dokumente in einem fir MS-
Office lesbaren Format abspeichern (vgl. unten).

ODF Format auf GroRe optimieren
Da das ODF-Format auf XML aufbaut, ist eine solche Datei auch mit einem Editor lesbar. Es
werden Absatze und Leerzeichen sowie Kommentare in dieser Datei gespeichert. Da fur die
normale Nutzung in LibreOffice diese Informationen nicht notwendig sind, kénnen Sie die
ODF-Dateien ohne diese Informationen speichern und damit die Grol3e reduzieren.

Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird
Aktivieren Sie diese Option fur die entsprechende Warnung. Das Abspeichern in einem
anderen als dem ODF-Format kann dazu fiihren, dass erweiterte Funktionen oder
Formatierungen eines Dokumentes nicht gespeichert werden.

Dokumenttyp immer speichern als
Hier kbnnen Sie einstellen, dass ein spezieller Dokumenttyp von LibreOffice immer in einem
bestimmten Format gespeichert wird. Anderungen sind (nur) dann sinnvoll wenn Sie
LibreOffice als Ersatz fiir ein anderes Office-Produkt einsetzen und in der Anfangsphase noch
mit alten Dateiformaten arbeiten mussen.

Laden/Speichern — VBA-Eigenschaften

Diese Eigenschaften steuern das Verhalten von LibreOffice in Bezug auf Makros von Microsoft
Office. Fur die drei Komponenten Word, Excel und PowerPoint gibt es folgende Mdéglichkeiten
(Fehler: Referenz nicht gefunden):

5 Standardisiertes und normiertes Dateiformat, das auf européischer Ebene fir Dokumente empfohlen
wird (vgl. http://de.wikipedia.org/wiki/OpenDocument).

6 MS-Office und ODF-Format: http://office.microsoft.com/de-de/word-help/unterstutzung-fur-das-
opendocument-format-in-microsoft-office-2010-HA101878944.aspx.
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Microsoft Word 97/2000/%P
Basic Code laden

Ausfihrbarer Code

Original Basic Code wieder speichern

Microsoft Excel 97/2000/%P
Basic Code laden

Ausfiithrbarer Code
Original Basic Code wieder speichern
Microsoft PowerPoint 87/2000/XP
Basic Code laden

Original Basic Code wieder speichern

| oK | Abbrechen Hilfe Zurick
Abbildung 41: Eigenschaften fir MS-Office Makros

Basic Code laden
Der etwaige in einem MS-Dokument enthaltene Code wird geladen aber als Kommentar
gekennzeichnet. In der Basic IDE7 kénnen Sie den Code ansehen und editieren. Anderungen,
die Sie daran vornehmen, werden angenommen und gesichert, wenn Sie das Dokument im
LibreOffice Format (ODF) speichern. Der Code geht allerdings verloren, wenn Sie ein solches
Dokument im MS-Office Format speichern.

Ausflihrbarer Code
Sollten Sie zuséatzlich dieses Feld aktivieren, dann wird der Basic-Code nicht in der IDE
angezeigt, sondern in einem speziellen Format geladen, in dem er ausfuhrbar ist.

Original Basic Code wieder speichern
Aktivieren Sie diese Option, dann wird der MS-Office Basic-Code beim Laden eines
Dokumentes im Original-Zustand gehalten. Beim Speichern eines solchen Dokumentes im
MS-Office Format wird der Code wieder angehangt.

Laden/Speichern - Microsoft Office

Diese Einstellungen betreffen OLE Objekte8 (Fehler: Referenz nicht gefunden). Es geht also nicht
um das Laden und Speichern von Office-Dokumenten als solches. Sollte also in einem Dokument,
das Sie laden, beispielsweise ein Word-OLE-Objekt eingefiligt sein, dann beeinflussen die
Einstellungen hier das Verhalten von LibreOffice.

Basic IDE — Der Editor in dem Sie ein Makro eingeben kénnen. Auch Entwicklungsumgebung genannt.
Objekt-Verknupfung und -Einbettung (OLE, engl.: Object Linking and Embedding) ist ein von Microsoft
entwickeltes Objektsystem und Protokoll. Damit soll es méglich sein, Dokumente zu erzeugen, die mit
verschiedenen Applikationen erzeugt werden aber trotzdem noch editierbar sind.

o J
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[L] [5]
MathType nach LibreOffice Math oder umgekehrt -~
wirnword nach LibreOffice Writer oder umgekehrt
Excel nach Libreoffice Calc oder umgekehrt
PowerPoint nach Libreoffice Impress oder urmgekshrt

[L]: Objekt laden und konvertieren
[S]: Objekt korwvertieren und speichern

| oK || Abbrechen || Hilfe [ | Zurick |

Abbildung 42: Laden und Speichern von OLE-Objekten
Mdglich sind Kombinationen aus:
* Laden des Microsoft-OLE-Objektes und konvertieren zu einem LibreOffice-OLE-Objekt.

¢ Konvertieren eines LibreOffice-OLE-Objektes zu einem Microsoft OLE-Objekt vor dem
Speichern.

Beachten Sie, dass OLE-Objekte innerhalb eines Dokumentes editierbar sind. Wenn Sie ein
solches Objekt innerhalb eines Dokumentes zum Editieren auswéhlen, wird die entsprechende
Anwendung geotffnet. Wenn Sie also ein Word-OLE-Objekt innerhalb von LibreOffice anwahlen,
dann wird versucht, das Programm Microsoft-Word zum Editieren zu 6ffnen. Analog verhélt es
sich mit einem LibreOffice-OLE-Objekt in einem MS-Office Dokument.

Laden/Speichern - HTML Kompatibilitat

Sollten Sie HTML-Dateien mit LibreOffice laden oder speichern, dann sind diese Einstellungen
mafRgebend. Im Folgenden erhalten Sie einen nur kleinen Uberblick tiber die einzelnen
Einstellungen. Fur eine genauere Beschreibung lesen Sie bitte die Hilfe-Seite zu diesem Dialog.

Import — Unbekannte HTML-Tags als Felder importieren
Sollte beim Laden einer HTML-Datei ein HTML-Tag nicht direkt umzuwandeln sein, deklariert
LibreOffice diesen als Feld. Beim Speichern als HTML-Datei wird dieses Feld wieder in einen
HTML-Tag umgewandelt.

Import — Font Einstellungen ignorieren
Mit dieser Option kénnen beim Importieren alle Schriftarten ignoriert werden. Es werden nur
Schriftsatze verwendet, die in der HTML-Seitendefinition genannt sind.

Export
Nach welchem HTML-Standard LibreOffice HTML-Dateien speichert, stellen Sie hier ein.

Export - LibreOffice Basic
Sie kénnen Basic-Makros von LibreOffice innerhalb eines HTML-Dokumentes speichern, wenn
Sie dieses Exportformat wahlen. Allerdings missen Sie diese Einstellung vornehmen bevor
Sie lhr Makro erstellen. Die Makros erscheinen dann im Header der HTML Datei.

Mochten Sie, dass ein LibreOffice-Makro beim Offnen einer HTML-Datei automatisch gestartet
wird, dann muss auch das eingestellt werden. Das geschieht mit der Option Extras -
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Anpassen - Ereignhisse. (Sehen Sie bitte in der Hilfe zum Thema Einfiihrung in Makros nach
fur néhere Informationen.)

Export - Drucklayout

Diese Einstellung aktiviert den Export von HTML-Dokumenten mit zusatzlichem Drucklayout.
LibreOffice verwendet dann CSS2 (Cascading Style Sheets Level 2) zum Export.

Spracheinstellungen

Die Spracheinstellungen gliedern sich in zwei Bereiche. Zunéchst die Spracheinstellungen des
Programmes LibreOffice und all seiner Module. Hierunter fallen auch Zahlenformate
(Dezimaltrenner fur Deutsch ware das Komma, fur Englisch/USA steht dort ein Punkt.) und
Wahrungseinstellungen.

Der zweite Teil der Spracheinstellungen befasst sich mit der Linguistik, oder anders ausgedruckt
der Sprache lhrer Dokumente. Rechtschreibkorrektur und Grammatik fallen darunter.

Installation von weiteren Worterbiichern

Mit LibreOffice werden standardmaflig schon eine ganze Reihe von Wdrterbichern installiert. Um
weitere Warterbiicher hinzuzufligen, sollten Sie eine Internetverbindung haben. Wahlen Sie dann
im Menl Extras — Sprachen — Weitere Woérterblicher im Internet... aus. LibreOffice wird dann
in lhrem Standard-Webbrowser eine Seite 6ffnen, auf der Sie Links zu weiteren Waorterbtichern
finden. Folgen Sie den Links und Installieren Sie, wie dort beschrieben, die Wdrterbicher, die Sie
brauchen.

Spracheinstellungen - Sprachen

Stellen Sie hier die Sprache der Benutzeroberflache und das Gebietsschema ein (Fehler:
Referenz nicht gefunden). Durch eine Anderung des Gebietsschemas andert sich zunachst
automatisch auch der Dezimaltrenner und die Wéahrung. Diese Werte kdnnen allerdings im
Anschluss wieder korrigiert werden.

Sprache fiir

Benutzeroberflache |Deutsch (Deutschland) Z |
Gebietsschema |Deutsch (Deutschland) o~
Dezimaltrennertaste Entsprechend Gebietsschema ()

Standardwahrung |[EUR € Deutsch (Deutschland) o~

Standardsprachen der Dokumente

Westlich | - Deutsch (Deutschland) Z |
Asiatisch [Keine]
CTL [Keine]

[] Mur fir das aktuelle Dekurnent
Erweiterte Sprachunterstiitzung

[ Unterstiitzung von asiatischen Sprachen aktiviert

[] Unterstitzung von 'Complex Text Layout' (CTL) aktiviert

[ oK l | Abbrechen | | Hilfe | | Zurick |

Abbildung 43: Spracheinstellungen

Mdéchten Sie die Standard-Spracheinstellungen aller (neuen) Dokumente andern, so geschieht das
ebenfalls auf dieser Seite. (Wie Sie erkennen, kdnnen Sie die Spracheinstellung auch Nur fiir das
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aktuelle Dokument andern.) Damit werden alle anderen (neuen) Dokumente mit den zuvor
eingestellten Werten flr die Sprache erstellt.

Brauchen Sie in einem oder in allen Ihren Dokumenten asiatische Sprachen (Chinesisch,
Japanisch, Koreanisch) und Unterstiitzung von komplexem Textlayout (CTL = engl.: complex text
layout — wichtig fur Dokumente in den Sprachen Urdu, Thai, Hebréisch und Arabisch), dann
aktivieren Sie die entsprechenden Optionen. Beim néachsten Offnen der Spracheinstellungen
erhalten Sie in diesem Fall weitere Optionen. Bitte beachten Sie dazu die Hilfe von LibreOffice.

Rechtschreibeinstellungen - Linguistik
Hier stellen Sie alle Rechtschreibeinstellungen ein (Fehler: Referenz nicht gefunden):

Linguistik
verfugbare Sprachmadule
(¥ Hunspell Spelichecker | Bearbeiten...

[ Libhyphen Hyphenater
OpenOffice.org New Thesaurus

Benutzerwirterbicher

(M technical [Alle] | Neu... |
] soffice [alle] —
[ IgnoreallList [Alle] | Bearbeiten... |

J J Bearbeiten
Grammatik wihrend der Eingabe priifen —
[1  GreRgeschriebene Wirter prifen
[0 Worter mit Ziffern prifen
Grolk-fKleinschreibung prifen -
(o} Cmmdachncninkha i fnn
[ oK l | Abbrechen | | Hilfe | | Zurlck |

Abbildung 44: Spracheinstellungen — Linguistik

Verfugbare Sprachmodule
In dieser Liste stehen die Module fiir LibreOffice, die den Inhalt Ihrer Dokumente &ndern
konnen. Standard ist dort Rechtschreibung (HunSpell SpellChecker), Silbentrennung
(LibHyphen Hyphenator) und Wortersetzung (OpenOffice.org New Thesaurus). Brauchen Sie
eins, einige oder alle dieser Module nicht oder mdchten Sie schauen, ob es evtl. weitere gibt,
dann klicken Sie auf den Button Bearbeiten oder wahlen Sie nur die benétigten Module aus.
Sie kénnen in dem Dialog Module bearbeiten auch nach weiteren Modulen im Internet suchen.
Klicken Sie dazu auf den Link Hier erhalten Sie weitere Wérterblicher..., um im Internet nach
weiteren Modulen Ausschau zu halten. Das Language-Tool wére so eine Erweiterung.

Benutzerworterbiicher
LibreOffice nutzt eine Reihe von speziellen Worterbuichern. Das sind Listen mit Worten, die mit
Ihrem Text verglichen werden, wenn Sie die Rechtschreibkorrektur ausfiihren. Immer dann,
wenn bei der Rechtschreibkorrektur ein vermeintlich fehlerhaftes Wort gefunden wird, Sie aber
entscheiden, das dieses Wort genau so geschrieben wird, dann kénnen Sie mit dem Button
Hinzufiigen dieses Wort als neues Wort in einem Warterbuch ablegen.

Die IgnoreAllList enthalt im Gegensatz dazu alle Worte, die Sie im Dialog zur
Rechtschreibkorrektur mit Alle Ignorieren markieren.

Optionen
In den Optionen stellen Sie ein, was und wann LibreOffice die sprachlichen Prifungen
vornimmt. StandardmaRig ist hier die Rechtschreibung wahrend der Eingabe aktiviert. Dies hat
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zur Folge, dass unbekannte Worte mit einer kleinen roten Wellenlinie unterstrichen werden.
Deaktivieren Sie diese Einstellung, um lhre Eingaben nur noch manuell, mit einer
Tastenkombination (F7 flr Rechtschreibpriifung, Strg-F7 fir Thesaurus) oder mittels des
Menis (Extras — Rechtschreibpriifung und Grammatik) zu prifen.

Weitere Punkte dieser Liste sind selbsterklarend. Fir detaillierte Informationen klicken Sie in
dem jeweiligen Bearbeiten-Dialog auf den Hilfe-Button.

Beachten Sie, dass neben der automatischen Rechtschreibpriifung auch noch die
AutoKorrektur und AutoErsetzung aktiv sein konnen. Diese ersetzen kleine Fehler
schon beim Eingeben von Text oder bei der Nachbearbeitung. So werden zum
Hinweis Beispiel zwei Grof3buchstaben am Anfang eines Wortes direkt gegen einen Grol3-
und einen Kleinbuchstaben ausgetauscht. Sollte Sie dies stéren, dann kénnen Sie es
in den Optionen zur AutoKorrektur abschalten. Sie erreichen diese mit Extras —
AutoKorrektur-Optionen... (Fehler: Referenz nicht gefunden).

x|

n AutoKorrektur

Ersetzung und Ausnahmen fur Sprache: Deutsch (Deutse

Wortergdnzung
Ersetzung Ausnahmen | Optionen Gebietsschemaabhingige Optionen

(N] | [E]

Ersetzungstabelle anwenden
ZWei Groltbuchstaben am wortanfang korrigieren
O [ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Autormatisch *Hfett* und _unterstrichen_
URL erkennen
Gedankenstriche ersetzen
Lésche Leerzeichen und Tabulatoren am Absatzanfang und -ende
Lésche Leerzeichen und Tabulatoren zwischen Zeilenende und -anfa
[] Doppelte Leerzeichen ignorieren
Unbeabsichtigten Gebrauch der fESTSTELL-tASTE korrigieren
Nurmmerierung anwenden - Symbol; *
Umrandung anwenden
Tabelle erzeugen
[ Worlagen anwenden
O Leere Absgtze entfernen
Benutzervorlagen ersetzen B
Bulletzeichen ersetzen durch: * [~]
- [M]: AuteFormat wihrend der Nachbearbeitung
Bearbeiten...

[El: AutoFermatfAutoKorrektur wihrend der Eingabe

[ oK l | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick |

Abbildung 45: Optionen zur Autokorrektur

Spezielle Optionen fiir einzelne Komponenten von LibreOffice

Spezielle Optionen fur die einzelnen Komponenten von LibreOffice finden Sie in den Handblchern
der einzelnen Komponenten von LibreOffice.

LibreOffice Optionen fiirs Internet

Aus LibreOffice heraus kénnen Sie Internetlinks direkt folgen. Dies geschieht, indem Sie einen
Link mit der gedrickten Strg-Taste anklicken. Sollte Ihr Computer tiber einen Proxy Server mit
dem Internet verbunden sein, dann mussen Sie dies in LibreOffice einstellen.
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Internet — Suche
Aktivieren Sie unter Ansicht — Symbolleisten — Hyperlinkleiste ein Hilfsmittel, um
markierten Text mit einer Suchmaschine im Internet zu recherchieren. Welche Suchmaschinen
dort zur Verfligung stehen, legen Sie in diesen Optionen fest. Fir jede Suchmaschine kénnen
Sie die Art der Suche und weitere Parameter angeben (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Suchen in

AltaVista Mame [Goog|e ]

Euroseek —

Excite Art ® Und

O oder

Hotbot ~ y

Lycos O Exakt

Yahoo Prafix [http:f,'\r\-w.google.comfsearch?hlzen&lr:&ie:UTF—i
Suffix [&btnGzGoog|e+Sear¢h ]
Schreibstil  |Keiner 2|

| MNeu | Hinzuftigen Andern Liéschen |

[ oK ] | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick |

Abbildung 46: Internet-Optionen

Internet - Browser Plug-in
LibreOffice-Dokumente, die Sie auf Web-Seiten anklicken, kdnnen in manchen Browsern
direkt angezeigt werden. Mozilla Firefox ist so ein Browser. Aktivieren Sie diese Plug-in
Eigenschaft, damit Sie Dokumente direkt im Browser ansehen, drucken oder speichern
konnen.
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Vorlagenkonzept

Das Vorlagenkonzept von LibreOffice unterscheidet zwischen Dokumentvorlagen und
Formatvorlagen. Diese Unterscheidung ist wichtig, da im Sprachgebrauch haufig nur das Wort
.vorlage® benutzt wird, es aber je nach Zusammenhang einmal um eine Dokumentvorlage geht,
das andere Mal um eine Formatvorlage.

Zudem gibt es bei den Formatvorlagen auch noch unterschiedliche Vorlagentypen. Daher die
folgenden ausfihrlichen Erlauterungen.

Was ist eine Dokumentvorlage?

Eine Dokumentvorlage ist eine Art Muster oder Modell, aus dem neue Dokumente erzeugt werden
konnen, die dieser Vorlage entsprechen. Sie kbnnen zum Beispiel eine Dokumentvorlage fur
Geschaéftsberichte anlegen, auf der das Logo Ihrer Firma auf der ersten Seite prangt. Wenn Sie
aus dieser Vorlage neue Dokumente erzeugen, dann werden diese Dokumente entsprechend das
Logo auf der ersten Seite haben.

Dokumentvorlagen kdnnen alle Arten von Objekten enthalten, die ein normales Dokument auch
enthalt, wie Texte, Grafiken, Formatvorlagen. Es kbnnen sogar spezifische Einstellungen in der
Dokumentvorlage hinterlegt werden wie Mal3einheiten, Sprache, der bevorzugte Drucker, oder
benutzerspezifische Werkzeugleisten oder Menieinstellungen. Schlie3lich kann eine
Dokumentvorlage auch selbst erstellte Feldbefehle oder Makros enthalten, die ebenfalls an das
erzeugte Dokument weitergegeben werden.

Alle Dokumente in LibreOffice basieren auf Dokumentvorlagen. Dokumentvorlagen kénnen fiir alle
Dokumenttypen angelegt werden, also fur Texte, Kalkulationstabellen, Zeichnungen oder
Prasentationen. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, ohne bewusst eine bestimmte Vorlage
zu verwenden, verwendet LibreOffice die voreingestellte Dokumentvorlage Standard (s. u.) fur den
jeweiligen Dokumenttyp. Falls Sie diese nicht selbst gedndert haben, verwendet LibreOffice die
vorinstallierte ,leere* Dokumentvorlage. Naheres hierzu finden Sie im Abschnitt Eine Standard-
Dokumentvorlage festlegen.

Was sind Formatvorlagen?

Eine Formatvorlage dagegen enthélt eine Reihe von Formatierungsmerkmalen fir bestimmte
Objekte eines Dokuments wie Absatze, Zeichen, Rahmen, Seiten, Listen und weitere. Andert man
diese Merkmale in der Formatvorlage, &ndern sich dadurch die Formatierungen aller Elemente,
mit denen diese Formatvorlage verknipft ist. Dadurch kann man sehr schnell etwa die
ZeichengroRe fir alle Uberschriften im gesamten Dokument andern.

Um mit Formatvorlagen zu arbeiten, ist es wichtig, das Konzept wirklich zu verstehen.

Ublicherweise formatieren Anfanger einen Text, sagen wir, einen Brief, indem sie etwa fett
darzustellende Worte markieren und mit dem Attribut Fett versehen. Dadurch wird das physische
Formatierungsmerkmal Fett einem oder mehreren Elementen (hier etwa bestimmten Worten des
Briefs) direkt zugewiesen. So kénnen auch Schriftart, Zeichengré3e und diverse andere
Formatierungsmerkmale direkt zugewiesen werden.

Das ist sicher die schnellste Mdglichkeit bei sehr kurzen Texten mit wenig Auszeichnungen und
Formatierungen.

Sobald die Texte aber anspruchsvoller werden, tGber mehrere Seiten gehen oder viele
unterschiedlich formatierte Elemente aufweisen — und vor allem, wenn der selbe Elementtyp
mehrfach im Text auftaucht (etwa, wenn ein langerer Artikel 12 Uberschriften und

35 Unteruberschriften enthalt), sollten Sie auf das Formatvorlagen-Konzept zurtickgreifen.

Warum? Es lohnt sich!
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Formatvorlagen sind im Gegensatz zu direkten Formatierungen keine physischen
Formatierungen, sondern logische. Was bedeutet das? Nun, im Gegensatz zu physischen
Merkmalen (etwa , Times Roman, 14 Punkt, Fett*) bekommt die Formatvorlage den Namen
,Uberschrift*. Diese Formatvorlage kann nun allen Uberschriften zugewiesen werden. Wenn Sie
nun der Formatvorlage Uberschrift die Merkmale ,Times Roman, 14 Punkt, fett* zuweisen, dann
erhalten alle Textelemente, die mit dieser Formatvorlage verbunden sind, diese Formatierung.

Formatvorlagen helfen so, Dokumente klarer und konsistenter zu formatieren, und Anderungen
werden viel einfacher durchfiihrbar. Denken Sie nur an die 47 Uberschriften im obigen Beispiel —
bei direkter Formatierung muss die Schriftgré3e an 47 Stellen geéndert werden, bei Nutzung
zweier Formatvorlagen nur an zwei Stellen. Aul3erdem ist dadurch viel besser sichergestellt, dass
die Formatierungsanderung Uberall erfolgt, und keine Stelle vergessen wird.

Es kommen noch ganz andere Vorteile hinzu: Bestimmte Funktionen bauen auf Formatvorlagen
auf, auch wenn das nicht auf den ersten Blick erkennbar ist. Zum Beispiel kann Writer ein
Inhaltsverzeichnis halbautomatisch erstellen — bei Verwendung von Formatvorlagen fir die
Uberschriften geht das auf Knopfdruck. Weitere Anwendungsmadglichkeiten siehe Abschnitt
Beispiele fir die Verwendung von Vorlagen auf Seite 102.

LibreOffice unterstiitzt folgende Typen von Formatvorlagen:

* Seitenvorlagen: Enthalten Seitenréander, Kopf- und Fuf3zeilen, Umrandungen und
Hintergrunde. In Calc wird auch die Druckreihenfolge fur Tabellenblatter in der
Seitenvorlage festgelegt.

* Absatzvorlagen: Fir samtliche Aspekte, die das Erscheinungsbild von Abséatzen
festlegen, wie Ausrichtung, Einrtickung, Tabulatoren, Zeilenabstand, Rander. Sie kénnen
auch Zeichenformatierungen enthalten.

e Zeichenvorlagen: Betreffen einzelne, ausgewahlte Zeichen wie Schriftart und -gréf3e,
Schriftauszeichnungen wie fett oder kursiv. Und auch die Sprache ist ein
zeichenbezogenes Merkmal! So kdnnen in einem Dokument mit Texten in
unterschiedlichen Sprachen alle Worte (und eben auch Einzelbuchstaben) mit dem
passenden Rechtschreibprogramm Uberprift werden.

* Rahmenvorlagen: Werden zur Formatierung von Bild- und Textrahmen benutzt,
einschliel3lich Umbruchverhalten, Umrandungen, Hintergriinden und Spalten.

*  Nummerierungsvorlagen: Enthalten u. a. die Merkmale Ausrichtung, Nummerierungsart,
Bullet-Typ, Einzugstyp und Schriftart fir nummerierte Listen oder Aufzahlungen.

* Calc-Zellvorlagen: Enthalten Schriftart, Ausrichtung, Umrandung, Hintergrund,
Zahlenformat (also etwa Wéahrung, Datum, Exponentialdarstellung u. s. w.) sowie den
Zellschutz.

* Grafikobjektvorlagen: In Zeichnungen und Préasentationen umfassen sie
Formatierungsmerkmale von Linien, Flachen, Schattierungen, Transparenz, Zeichensatz,
Verbindern, Dimensionierung und mehr.

* Prasentationsvorlagen: Umfassen Schriftart, Einrickungen, Absténde, Ausrichtung und
Tabulatoren

Die unterschiedlichen Formatvorlagentypen sind je nhach Programmkomponente verflgbar, siehe
Tabelle 2.

LibreOffice wird mit vielen voreingestellten Formatvorlagen ausgeliefert. Sie konnen diese so
nutzen, wie sie sind oder sie ver&ndern oder eigene Vorlagen erstellen, wie in diesem Kapitel
beschrieben.
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Formatvorlagentyp Writer Calc Draw Impress

Seite

Absatz

Zeichen

Rahmen

Nummerierung

X | X | X | X

Zelle

Prasentation X

Grafikobjekt (in Rahmen

enthaltenen)

Tabelle 2: Verfligbarkeit von Formatvorlagen in unterschiedlichen LibreOffice-Komponenten

Formatvorlagen zuweisen

Um ein Objekt (Zeichen, Wort, Absatz, Seite u. s. w.) Uber eine Formatvorlage zu formatieren,
muss diesem Objekt die betreffende Formatvorlage zugewiesen werden. LibreOffice kennt dafir
unterschiedliche Wege.

Mit dem Dialog Formatvorlagen

3. Kilicken Sie auf das Symbol Formatvorlagen (ICON) links in der Formatleiste, oder wahlen

Sie den Meniibefehl Format — Formatvorlagen, oder dricken Sie die F11-Taste. Es
offnet sich das Fenster Formatvorlagen mit den Formatvorlagen, die in der von lhnen
genutzten LibreOffice-Komponente verfugbar sind. Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt
den Dialog Formatvorlagen fir die Komponente Writer. Angezeigt werden darin die
Absatzvorlagen.

Sie kdénnen das Fenster wie eine Werkzeugleiste nach Bedarf auf lhrem Bildschirm
positionieren oder es an einem Fensterrand andocken, indem Sie die Strg-Taste wahrend
des Verschiebens gedrickt halten.

Klicken Sie auf eines der Symbole oben links im Fenster Formatvorlagen, um eine Liste
der Vorlagen einer bestimmte Kategorie zu erhalten.

Um einem Textabschnitt eine bestimmten Vorlage zuzuweisen, platzieren Sie den Cursor in
diesem Textabschnitt oder markieren Sie den gewlnschten Text. Doppelklicken Sie dann
auf den Namen der gewtiinschten Vorlage. Dadurch wird die Vorlage dem unter dem
Cursor befindlichen oder ausgewahlten Element zugewiesen.

Am unteren Rand des Fensters Formatvorlagen finden Sie eine Auswabhlliste. In
Fehler: Referenz nicht gefunden ist darin Automatisch ausgewahit. Mit Hilfe der
Eintrage dieser Liste filtern Sie die angezeigten Formatvorlagen. In diesem Fall

Tipp werden nur die Vorlagen angezeigt, die LibreOffice standardmaRig besitzt. Wenn Sie

Alle auswahlen, sehen Sie alle Formatvorlagen, bei Benutzerdefiniert nur die durch
Sie selbst erstellten Vorlagen.
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@ Formatvorlagen E3
fn]| =] {0 O 8 1z -

Gegeniiberstellung
Grufformel
Marginalie

Standard

Textkorper
Textkorper Einriickung
Textkérper Einzug
Textkarper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8

Unterschrift

~ |

|Automatisch

Abbildung 47: Der Dialog Formatvorlagen fiir Writer: Angezeigt werden die Absatzvorlagen

Mittels GieBRkannenmodus

Wenn Sie verschiedenen, nicht aufeinander folgenden Elementen die selbe Formatvorlage
zuweisen mdchten, dann kdnnen Sie, anstatt jedes Mal zum Fenster Formatvorlagen zu wechseln
und das gewilnschte Format zu doppelklicken, auch den GieBkannenmodus nutzen.

1. Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen (z. B. mit Taste F11, s. 0.) und wahlen Sie die
gewinschte Vorlage durch einfachen Mausklick aus.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache fir den GieRkannenmodus (ICON) rechts oben.

3. Um Absatz-, Zeichen- oder Seitenvorlagen zuzuweisen, bewegen Sie die Maus Uber das
gewunschte Element und klicken es einmal mit der linken Maustaste an. Zeichenvorlagen
kénnen zugewiesen werden, indem Sie den Mausknopf gedrtckt halten, wahrend Sie die
gewunschten Zeichen auswaéhlen. Klicken Sie auf ein Wort, wird die Zeichenvorlage dem
gesamten Wort zugewiesen. Wiederholen Sie diesen Schritt, bis Sie alle gewiinschten
Elemente mit der betreffenden Vorlage verbunden haben.

4. Um den GieRkannen-Modus zu verlassen, klicken Sie entweder nochmal auf die
Schaltflache fur den GielRkannen im Fenster Formatvorlagen oder dricken Sie die Escape-
Taste (ESC).

Wenn dieser Modus aktiv ist, hat der Klick mit der rechten Maustaste eine andere

Vorsich . . oot =
Qrstent Bedeutung als gewohnt: Er macht die letzte Formatzuweisung riickgéngig! Achten
A Sie also darauf, wahrend des Zuweisens keinen versehentlichen Rechtsklick

auszufihren.

Mit Hilfe der Auswabhlliste Vorlage anwenden

Nach dem erstmaligen Zuweisen einer Absatzvorlage in einem Dokument erscheint diese im
Auswabhlfeld Vorlage anwenden am linken Ende der Symbolleiste Format, neben dem Symbol
Formatvorlagen (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Sie konnen diese Liste aufklappen und durch einen einfachen Klick auf eine der angezeigten
Formatvorlagen diese dem Fokus besitzenden Absatz zuweisen. Alternativ kdnnen Sie auch mit
den Tasten Auf und Ab eine Vorlage auswéahlen und diese mithilfe der Eingabetaste zuweisen.

Ti Wenn Sie auf den Listeneintrag Weitere... am Ende der Auswabhlliste anklicken,
1pPp gelangen Sie zum Fenster Formatvorlagen.

([Oberschrir A
Formatierung l6schen
Standard

Textkorper

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Weitere...

Abbildung 48: Die Auswabhlliste Vorlage anwenden auf der Formatleiste

Uber Tastaturkiirzel

Einige Tastaturkirzel sind fir die Zuweisung von Formatvorlagen vordefiniert. Zum Beispiel weist
die Tastenkombination Strg+0 in Writer die Vorlage , Textkorper” zu, Strg+1 die Vorlage
,Uberschrift 1“ und Strg+2 die Vorlage ,Uberschrift 2*. Sie kénnen diese Kombinationen &andern
und auch lhre eigenen Kombinationen festlegen. Dies ist in Kapitel 14 ,LibreOffice anpassen*
ausfuhrlich beschrieben.

Vorlagen dndern

In LibreOffice kbnnen Sie sowohl die vordefinierten als auch lhre eigenen Formatvorlagen auf
mehrere Arten verandern:

* mit Hilfe des Fensters Formatvorlagen
e durch Aktualisieren aus einer Selektion
* durch automatisches Aktualisieren (nur fir Absatz- und Rahmenvorlagen)

* durch Importieren von Vorlagen aus anderen Dokumenten

Anderungen an Formatvorlagen wirken sich nur im aktuellen Dokument aus. Wenn
. Sie Vorlagen fiir mehr als ein Dokument &ndern méchten, missen Sie die
Tipp Dokumentvorlage austauschen oder die Formatvorlagen wie auf Seite 88
beschrieben in andere Dokumente kopieren.

Vorlagen mit Hilfe des Fensters Formatvorlagen dandern

Um eine bestehende Vorlage Uber das Fenster Formatvorlagen zu é@ndern, klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf den betreffenden Vorlagennamen und wéhlen im Kontextmenii Andern...
aus.

Im sich darauf 6ffnenden Dialog Formatvorlagen sind die veranderbaren Eigenschaften der
Vorlage in Registern gruppiert. Lesen Sie die Details zu den einzelnen Optionen in den
betreffenden Benutzerhandbiichern oder der LibreOffice-Hilfe nach.
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Vorlagen aus einer Selektion aktualisieren
Um eine Vorlage aus einer Selektion zu aktualisieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen (z. B. mit der F11-Taste).

2. Wahlen Sie in lhnrem Dokument ein Element aus, das die gewlinschte Eigenschaft besitzt,
die Sie fir die Vorlage verwenden mdéchten.

3. Wahlen Sie im Fenster Formatvorlagen die zu andernde Vorlage durch einfachen Klick
aus. Klicken Sie dann auf das kleine Dreieck neben dem Symbol Neue Vorlage aus
Selektion oben rechts im Fenster Formatvorlagen. Wahlen Sie im Kontextmeni Vorlage
aktualisieren (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Stellen Sie sicher, dass im ausgewahlten Bereich (etwa einem Absatz) alle
Eigenschaften nur einmal vorkommen. Wenn etwa im selben Absatz zwei
unterschiedliche SchriftgroRen vorkommen, dann weif3 LibreOffice nicht, welche
SchriftgréfRe zugewiesen werden soll und fuhrt keine Zuweisung aus.

Vorsicht

7o\

@ Formatvorlagen [x
K1) BT S ) 8 12 )

Gegeni NeueVorlage aus Selektion
Grultfo Vorlage aktualisieren

Margin vorlagen laden...
Standaro

Textkérper Einriickung
Textkérper Einzug
Textkérper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Unkterschrift

&

|Automatisch &

Abbildung 49: Eine Vorlage aus einer Selektion aktualisieren

Automatisches Aktualisieren anwenden

Dieser Aktualisierungsweg ist nur bei Absatz- und Rahmenvorlagen mdéglich. Aktivieren Sie dazu
das Hakchen Autom. aktualisieren im Dialog der entsprechenden Vorlage. Jetzt wird durch
direktes Formatieren des Absatzes oder des Rahmens die zugehdrige Formatvorlage gleich mit
geandert.

Vorsicht Wenn Sie gewohnlich mit direkten Formatierungen arbeiten, sollten Sie diesen Weg
nicht wahlen, da die Gefahr besteht, sich die Formate im gesamten Dokument zu
zerschiel3en.
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Aktualisieren einer Formatvorlage aus einem anderen Dokument
oder einer Dokumentvorlage

Sie kénnen Vorlagen auch andern, indem Sie diese aus einer Dokumentvorlage oder einem
anderen Dokument laden oder kopieren. Siehe hierzu Abschnitt ,,Kopieren und Verschieben von
Formatvorlagen” auf Seite 90.

Erstellen neuer (benutzerdefinierter) Formatvorlagen

Zusatzlich zur Verwendung vordefinierter Formatvorlagen konnen Sie natirlich auch selbst neue
(benutzerdefinierte) Formatvorlagen hinzuftigen. LibreOffice bietet Ihnen dazu drei Mdglichkeiten:

* Erstellen einer neuen Formatvorlage Uber die Formatvorlagen-Dialogbox.
* Erstellen einer neuen Formatvorlage aus einer Auswabhl.

e Ziehen und Fallenlassen einer Auswahl, um eine neue Formatvorlage zu erstellen.

Erstellen einer neuen Formatvorlage liber das Fenster Formatvorlagen

Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen z. B. mit der Taste F11 (Fehler: Referenz nicht gefunden).
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Formatvorlage und wéhlen Sie im Kontextmenii
Neu....

Die Formatvorlage, die Sie gewahlt haben, wird Grundlage lhrer neuen Vorlage. Wenn Sie
mochten, dass in der Vorlage nicht bereits zu viele Vorgaben enthalten sind, nehmen Sie die
Vorlage Standard als Grundlage.

Welche Optionen die angezeigte Dialogbox hat, héngt von der Art der markierten Vorlage ab.
Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt ein Beispiel einer Dialogbox fir ein neues Absatzformat. Die
Dialogboxen fiir neue Formatvorlagen und diejenigen zum Andern sind identisch.

Eine Ausnahme von der vorstehenden Regel sind Bedingte Formate, fur die eine
Tipp andere Dialogbox verwendet wird (siehe ,Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten” auf
Seite 20).
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Formatvorlagen verkniipfen

Absatzvorlage x|

Position | Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen Hintergrund | Umrandung

Bedingung

Verwalten | Einziige und Abstande | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekte

Name [Unbenannt1 [ Autom. aktualisieren
Folgevorlage |:Unbenannt1 < |
Verkniipft mit |Uberschrift 1 il
Bereich [Textvorlagen ol
Enthalt

[ oK l | Abbrechen | | Hilfe | | Zuriick | | Standard |

Abbildung 50: Verkniipfen eines neuen Absatzformats mit einer bestehenden Vorlage

Sie kbnnen eine neue Formatvorlage mit einer existierenden Vorlage verknipfen. Verwendet z. B.
die Vorlage Aufzdhlung 1 eine SchriftgroRe von 12pt. Nun erstellen Sie eine Vorlage

MeineAufzdhlung, die Sie mit Aufzéhlung 1 verknipfen. MeineAufzéhlung erbt dadurch alle
Eigenschaften von Aufzdhlung 1. Nun kénnen Sie dem Text zusatzlich die Eigenschaft
Unterstrichen zuweisen. Wenn Sie nun in Ihrer Vorlage Aufzéhlung 1 die Schriftgréf3e in 20pt
andern, erhélt Inre Vorlage MeineAufzdhlung ebenfalls die neue Schriftgréf3e, behélt aber die

Unterstreichung bei.

Wenn Vorlagen verkniipft sind, bewirkt eine Anderung der Grundvorlage auch eine
Anderung der verknuipften Vorlagen. Manchmal ist dies durchaus erwiinscht, aber

. manchmal eben auch nicht. Deshalb sollte man gut planen. Viele vordefinierte
Tipp Vorlagen sind bereits mit anderen Vorlagen verknipft. Dies kdnnen Sie gut sehen,

wenn Sie im Fenster Formatvorlagen unten in der Auswabhlliste die Option

Hierarchisch wahlen. Alle Vorlagen und ihre Abhéngigkeiten werden angezeigt.

Erstellen einer neuen Formatvorlage auf der Basis einer Auswahl

Sie kdnnen eine neue Formatvorlage aus der Formatierung eines Objekts (Rahmen, Grafiken)

oder eines Textteils (Absatz) im aktuellen Dokument erstellen. Verédndern Sie z. B. die

Formatierung eines Absatzes, bis er Ihren Wiinschen entspricht, und erstellen Sie daraus dann
eine neue Vorlage. Das geht schnell, denn Sie brauchen in der neuen Vorlage nicht alle

Formatierungseinstellungen von Hand einzugeben.

1. Andern Sie die Formatierungen des Objekts (Absatz, Rahmen u. s. w.).

2. Wahlen Sie im Fenster Formatvorlagen bei den Symbolen im oberen Teil die Vorlagenart

aus, die Sie erstellen wollen (Absatz, Zeichen u. s. w.).
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Markieren Sie im Dokument das formatierte Objekt.
Klicken Sie im Fenster Formatvorlagen auf das Symbol Neue Vorlage aus Selektion .

Im Dialog Vorlage erzeugen geben Sie einen Namen fir die Vorlage ein. Die Liste zeigt
Ihnen die Namen der schon vorhandenen Benutzervorlagen des gewahlten Typs an.
Klicken Sie auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

|' A Vorlage erzeugen £3
“orlagenname
oK

[Neuer still l |m|

Abbildung 51: Speichern einer Vorlage, die aus einer Selektion erstellt wurde

Ziehen und Ablegen einer Auswahl, um eine Vorlage zu erstellen

In LibreOffice ist es moglich, eine neue Vorlage durch Ziehen und Ablegen einer Textauswahl im
Fenster Formatvorlagen zu erstellen.

Das Prinzip ist das gleiche wie oben beschrieben:
Formatieren Sie einen Text nach Ihren Winschen und markieren Sie ihn.
Ziehen Sie ihn nun mit der Maus ins Fenster Formatvorlagen.

Im Dialog Vorlagen erzeugen geben Sie einen Namen fir die neue Vorlage ein. Klicken Sie
auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

4. Wenn im Fenster Formatvorlagen die Absatzvorlagen-Liste angezeigt wird, wird eine neue
Absatzvorlage hinzugefiigt. Wenn Zeichenvorlagen aktiv sind, wird dementsprechend eine
neue Zeichenvorlage eingefigt.

Mit Hilfe dieser Vorgehensweise kdnnen Sie in Calc neue Zellvorlagen und in Draw/Impress neue
Grafikobjekte erstellen.

Kopieren und Verschieben von Formatvorlagen

Wenn Sie eine Formatvorlage in einem Dokument erstellt haben, ist diese nur zusammen mit dem
Dokument verfugbar. Formatvorlagen bleiben immer beim Dokument. Wenn Sie also z. B. ein
Dokument per E-Mail an eine andere Person weitergeben, wird die Formatvorlage mit
weitergegeben.

Moglicherweise mochten Sie ab und zu eine Formatvorlage auch auf ein anderes Dokument
Uibertragen. Dazu haben Sie zwei Moglichkeiten:

* Sie benutzen die Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten.

* Sie laden die Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage oder einem Dokument.

Verwendung der Dialogbhox Dokumentvorlagen verwalten

Um Formatvorlagen zu kopieren oder zu verschieben, verwenden Sie die Dialogbox
Dokumentvorlagen verwalten:
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1. Klicken Sie auf Datei - Dokumentvorlagen — Verwalten.

2. Unten in der Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten (Fehler: Referenz nicht gefunden)
wahlen Sie entweder Dokumentvorlagen oder Dokumente. Wenn Sie z. B.
Formatvorlagen zwischen zwei Dokumenten hin und her kopieren méchten, sollten beide
Eintrage auf Dokumente gestellt werden.

=2 Dokumenkvorlagen verwalten X
il Meine Vorlagen Bsp l schlieBen ]
il Prasentationen ES03 Formate und Vorlage

l Befehle - ]
[ Hilfe ]
00 )
[Dukument\.rurlagen o ] [anumente o ] l Datei...

Abbildung 52: Sie sollten die Formatvorlage nicht aus einer Dokumentvorlage kopieren, sondern
aus einem Dokument

2 Dokumentvorlagen verwalten X
&l Meine Vorlagen Ausgang.odt] [ SchlieBen ]
&l Prisentationen Bsp

ES03_Formate_und_Vorlager l Befehle - ]
[ Hilfe |
B3 Y
[Dukumentvurlagen o ] [Dukumente o~ ] [ Datei...

Abbildung 53: Kopieren einer Formatvorlage von einem Dokument zum anderen

3. Um Formatvorlagen aus einer Datei zu laden, klicken Sie auf die Schaltflaiche Datei und
wahlen im Dateiauswahldialog die gewtinschte Datei aus. Danach zeigen beide Listen die
markierte Datei an, ebenso wie alle aktuell gedffneten Dokumente (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

4. Klicken Sie doppelt auf den Namen der Dokumentvorlage oder des Dokuments und klicken
Sie dann nochmals doppelt auf das Formatvorlagen-Symbol (ICON), um eine Liste von
individuellen Formatvorlagen anzuzeigen.

5. Um eine Formatvorlage zu kopieren, klicken Sie ihren Namen an, halten die Strg-Taste
gedruckt und ziehen sie in die andere Liste in das entsprechende Dokument. Um eine

Kapitel 3 Einfiihrung in Formate und Vorlagen 83



Vorlage zu verschieben, gehen Sie genauso vor, halten allerdings nicht die Strg-Taste
gedrickt. Die Formatvorlage wird in der Liste geldscht, aus der Sie diese gezogen haben.

Hinweis

LibreOffice-Standardvorlagen werden beim Verschieben im Ursprungsdokument
nicht geléscht!

Laden von Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage oder einem

Dokument

Sie kbnnen Formatvorlagen auch kopieren, indem Sie diese aus einer Dokumentvorlage oder
einem anderen Dokument laden. Diese Methode kopiert alle oder Gruppen von Formatvorlagen
auf einmal.

1. Offnen Sie das Dokument, in das die Vorlagen kopiert werden sollen.

2. Kilicken Sie im Fenster Formatvorlagen auf das Symbol Neue Vorlage aus Selektion
(ICON) und dann auf Vorlagen laden (Fehler: Referenz nicht gefunden).

3. Im Dialog Vorlagen laden (Fehler: Referenz nicht gefunden) suchen und markieren Sie die
Dokumentvorlage, aus der kopiert werden soll, oder Sie klicken auf die Schaltflache Aus
Datei und wahlen ein Dokument.

4. Aktivieren Sie die Optionsfelder fur diejenigen Vorlagentypen, die kopiert werden sollen.
Wenn Sie Uberschreiben markieren, werden alle Vorlagen im Zieldokument, die
denselben Namen haben wie die im Quelldokument, durch Letztere Uberschrieben.

5. Kilicken Sie auf OK, um die Vorlagen zu kopieren. Sie sehen (leider) keine Veranderung
am angezeigten Bildschirminhalt.

2 " vorlagentaden =
Bereiche Vorlagen [ oK l
Meine Vorlagen —
Prdsentationen | Abbrechen |

| Hilfe |
Text [0 Rahmen [] seiten [ Nummerieruni (] Uberschreiben|  Aus Datei... '

Abbildung 54: Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage laden

Vorsicht

Falls Ihr Dokument ein Inhaltsverzeichnis enthalt und Sie benutzerdefinierte Vorlagen
fur Ihre Uberschriften und diese mit einer Kapitelnummerierung (iiber Extras —

, Kapitelnummerierung) versehen haben, so werden diese Einstellungen auf die

/I Standard-Uberschriften wie Uberschrift 1,Uberschrift 2 zuriickgesetzt, wenn Sie die
Vorlagen auf diesem Weg importieren. Sie miissen daher den Uberschriften lhre
eigene Vorlage erneut zuweisen.

Formatvorlagen léschen

Es ist nicht mdglich, LibreOffice-Standard-Formatvorlagen aus einem Dokument oder einer
Dokumentvorlage zu Iéschen, selbst wenn diese nicht verwendet werden. Benutzervorlagen
konnen Sie jedoch immer l6schen.
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Um eine unerwiinschte Formatvorlage zu l6schen, klicken Sie im Fenster Formatvorlagen mit der
rechten Maustaste auf diese Vorlage und wahlen im Kontextment Léschen. Wenn die Vorlage
verwendet wird, erhalten Sie die Meldung in Fehler: Referenz nicht gefunden.

LibreOFffice 3.3

Sie l6schen eine benutzte Vorlage!
Wollen Sie die Vorlage Uberfliissig wirklich l6schen?

_ Ja

Abbildung 55: Léschen einer zugewiesenen Formatvorlage

) Vergewissern Sie sich, dass die Vorlage nicht verwendet wird, bevor Sie diese
Vorsicht I6schen. Andernfalls werden alle Objekte dieser Vorlage auf die Standardvorlage
zurlickgesetzt, behalten aber ihre Formatierung als manuelle Formatierung. Sie sind
dann mit Absatzvorlagen nicht mehr ohne weiteres zu formatieren, das kann in
einem langen Dokument sehr problematisch werden.

Wenn Sie eine unerwiinschte Vorlage verwenden, benutzen Sie die Suchen &
Tipp Ersetzen-Funktion um sie vor dem Léschen durch eine andere/ahnliche Vorlage zu
ersetzen.

LibreOFffice 3.3

Abbildung 56: Léschen einer nicht verwendeten Formatvorlage

Wenn die Vorlage nicht verwendet wird, erhalten Sie die Meldung aus Fehler: Referenz nicht
gefunden.

Die Verwendung einer Dokumentvorlage, um ein Dokument zu
erstellen

Um eine Dokumentvorlage fir die Erstellung eines Dokuments zu verwenden:

1. Wahlen Sie aus dem Hauptmenu Datei — Neu — Vorlagen und Dokumente. Der Dialog
Vorlagen und Dokumente wird aufgerufen (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Vorlagen und Dokumente - Meine Vorlagen x|

Hier erhalten Sie weitere Vorlagen...

T Meine Vorlagen
[ Prasentationen

Neues Dok...

!or_iééen

B
N
Eigene Dat...

[S—
Beispiele

Verwalten... Bearbeiten Offnen Abbrechen | Hilfe

Abbildung 57: Das Fenster Vorlagen- und Dokumente

2.

In der linken Spalte klicken Sie auf Vorlagen, wenn es noch nicht markiert sein sollte. In
der mittleren Spalte wird daraufhin eine Liste mit Vorlagenordnern angezeigt.

Klicken Sie doppelt auf den Ordner, der die Dokumentvorlage enthalt, welche Sie
verwenden mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen Dateien wird in der
mittleren Spalte angezeigt.

Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie verwenden mdchten. Sie kdnnen sich die
Vorlage in einer Vorschau anzeigen lassen oder sich die Vorlageneigenschaften ansehen.

. Um eine Vorschau der Dokumentvorlage zu sehen, klicken Sie auf das Symbol
Vorschau (ICON). Eine Vorschau der Vorlage wird in der rechten Spalte dargestellit.

. Um die Eigenschaften der Vorlage zu sehen, klicken Sie auf das Symbol
Dokumenteigenschaften (ICON). Die entsprechenden Informationen werden in der
rechten Spalte angezeigt.

Klicken Sie auf Offnen. Die Dialogbox Vorlagen und Dokumente wird geschlossen und ein
neues auf der gewahlten Dokumentvorlage basierendes Dokument wird getffnet. Sie
kénnen das neue Dokument nun bearbeiten und speichern, genauso wie Sie es mit jedem
anderen Dokument tun wirden.

Eine eigene Dokumentvorlage erstellen

Sie kénnen lhre eigenen Vorlagen auf zwei Arten erstellen:

Eine Vorlage aus einem Dokument erstellen.

Eine Dokumentvorlage mit dem Assistenten erstellen.

Eine Vorlage aus einem Dokument erstellen

Um eine Vorlage von einem Dokument zu erstellen, fuhren Sie folgende Schritte aus:
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1. Offnen Sie ein neues oder bereits existierendes Dokument, das Sie fiir die
Dokumentvorlage verwenden méchten.

Fugen Sie Inhalt und Formatierungen hinzu, ganz wie Sie méchten.

Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Datei -~ Dokumentvorlage — Speichern. Das
Dialogfenster Dokumentvorlagen wird getffnet (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Dokumentvorlagen B
Neue Dokumentvorlage —_—
oK |
[Brief | .
| Abbrechen |
Vorlagen a : ]
: : |
Bereiche Vorlagen : gllfe !
Meine Vorlagen
Prasentationen Bearbeiten
| Verwalten... |

Abbildung 58: Eine neue Dokumentvorlage speichern

Im Feld Neue Dokumentvorlage geben Sie einen Namen fiir die neue Vorlage ein.

In der Liste Bereiche klicken Sie auf die Kategorie, der Sie die Vorlage zuordnen mochten
(die Kategorie ist einfach der Vorlagenordner, in dem Sie die Vorlage speichern mdchten).

Um z. B. die Vorlage im Ordner Meine Vorlagen zu speichern, markieren Sie einfach die

Kategorie Meine Vorlagen. Um mehr Uber die Vorlagenordner zu erfahren, lesen Sie im
Abschnitt Dokumentvorlagen verwalten weiter.

6. Klicken Sie auf OK. Writer speichert die neue Dokumentvorlage und der Dialog Vorlagen

wird geschlossen.

Jede Einstellung, die in einem Dokument vorgenommen oder geéndert werden kann, kann auch in

einer Dokumentvorlage gespeichert werden. Nachfolgend finden Sie einige Beispiele von

Einstellungen, die Sie in einem Writer-Dokument vornehmen kénnen und die dann zusammen mit

der Vorlage zur spateren Verwendung gespeichert werden:

* Druckereinstellungen: welcher Drucker, einfach- oder doppelseitig, PapiergrofRe, u. s. w.

* Verwendete Formatierungen einschlie3lich Absatz-, Zeichen-, Rahmen-, Seiten- und
Listenformaten.

* Format und Einstellungen von Rahmen, Tabellen, Stichwort-, Literatur- oder
Inhaltsverzeichnissen.

Eine Dokumentvorlage mit dem Assistenten erstellen

Sie kbnnen den Assistenten verwenden, um folgende Arten von Writer-Dokumentvorlagen zu
erstellen:

* Brief
* Fax
* Agenda

Der Fax-Assistent fuhrt Sie durch folgende Schritte:

* Festlegen des Faxtyps (geschéftliches oder privates Fax).
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Eintragen der Dokumentbestandteile wie Datum, Betreffzeile (Geschaftsfax), Anrede und
GruR3formel, einschliel3lich der Méglichkeiten fir Sender- und Empfangerinformationen
(Geschaftsfax).

Eingeben des Textes in FuRzeilen (Geschéaftsfax).

Um eine Dokumentvorlage mit einem Assistenten zu erstellen:

1.
2.

3.

Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Datei — Assistenten einen Dokumenttyp aus.

Befolgen Sie die Anweisungen des jeweiligen Assistenten. Dieser Prozess ist fur jede Art
Vorlage leicht unterschiedlich, aber im Prinzip fur alle sehr ahnlich.

Im letzten Abschnitt des Assistenten kdnnen Sie den Namen und den Speicherort fir die
Dokumentvorlage festlegen. Standardmafig wird die Vorlage in lhrem
Benutzervorlagenverzeichnis abgelegt, aber Sie kdnnen nattrlich auch einen anderen
Speicherort wahlen.

AbschlieRend haben Sie die Mdglichkeit, sofort ein neues, auf Ihrer Dokumentvorlage

basierendes Dokument zu erstellen oder manuelle Anderungen an der Vorlage
vorzunehmen. Fir zukinftige Dokumente kénnen Sie nun die mit dem Assistenten erstellte

Vorlage verwenden.

Eine Dokumentvorlage bearbeiten

Sie kdénnen sowohl die Formatierung als auch den Inhalt einer Dokumentvorlage bearbeiten. Falls
Sie es wiinschen, kénnen Sie die gednderte Formatierung auch wieder auf die mit dieser Vorlage
erstellten Dokumente Ubertragen.

Sie kdnnen auf diese Weise nur Formate tbertragen. Ein Austausch von Inhalten ist

HInwels ., yieser Stelle nicht moglich.

Um eine Dokumentvorlage zu bearbeiten:
1. Wahlen Sie aus dem Hauptmenl Datei — Dokumentvorlage — Verwalten. Der Dialog

Dokumentvorlagen verwalten wird angezeigt (Fehler: Referenz nicht gefunden).

|l Meine Vorlagen
&l Prasentationen

{3

Dokuméntvorlagen | |Dokumente

Abbildung 59: Der Dialog Dokumentvorlagen verwalten
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2. Inder linken Spalte klicken Sie bitte doppelt auf den Ordner, der die Vorlage enthélt, die
Sie bearbeiten mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen Vorlagen wird
angezeigt.

Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten mdchten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Aus dem Kontextmeni wahlen Sie Bearbeiten. Die ausgewahlte Vorlage wird in Writer
gedffnet.

6. Bearbeiten Sie die Vorlage genau so, wie Sie ein anderes Dokument bearbeiten wurden.
Um lhre Anderungen zu speichern, wahlen Sie Datei — Speichern im Hauptmend.

Ein Dokument aktualisieren, wenn sich die zugehérige Vorlage geandert
hat

Das nachste Mal, wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das vorher auf der Basis der (nunmehr
gednderten) Dokumentvorlage erstellt wurde, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

Abbildung 4.: Warnmeldung bei geanderten Dokumentvorlagen.

Klicken Sie dort auf Ja, um die gednderten Formate der Vorlage dem Dokument zuzuweisen.
Klicken Sie auf Nein, wenn Sie dies nicht mdchten. Was immer Sie auch gewahlt haben, das
Meldungsfenster wird geschlossen und das Dokument wird in Writer gedffnet.

Ti Fur LibreOffice Writer kdnnen Sie auch die ,Template Changer“-Erweiterung nutzen,
PP um einem Dokument eine andere Dokumentvorlage zuzuweisen.

Um die Aktualisierung aus einer Dokumentvorlage wieder zu aktivieren, kénnen Sie
mit folgendem Makro arbeiten:

1. Gehen Sie auf Extras - Makros — Makros verwalten — LibreOffice Basic.
Klicken Sie auf das Erweiterungssymbol (+ oder Dreieck) vor Ihrem Dokument
in der Liste. Falls der dazugehorige Eintrag Standard auch ein
Erweiterungssymbol hat, klicken Sie darauf und wéhlen ein Modul aus.

2. Wenn die Schaltflache Bearbeiten aktiv ist, klicken Sie darauf, andernfalls
klicken Sie auf Neu.

3. Im sich 6ffnenden Basic-Fenster geben Sie folgenden Code ein:
Sub FixDocV3
Hinweis ' UpdateFromTemplate einstellen
oDocSettings = ThisComponent.createInstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren. Danach schlieRen Sie das Basic-
Fenster.

5. Speichern Sie das Dokument.

Beim nachsten Offnen werden Sie aufgefordert, die Formatvorlagen aus der
geanderten Dokumentvorlage zu aktualisieren.
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Vorlagen liber den Extension Manager hinzufiigen

Mit Hilfe des Extension Managers konnen Sie LibreOffice auf einfache Weise Vorlagen, Grafiken,
Makros oder andere Verbesserungen hinzufligen, vorausgesetzt, diese sind als Erweiterung (*.oxt)
verfugbar. Fir mehr Informationen zum Extension Manager lesen Sie Kapitel 14 LibreOffice
anpassen.

Auf der Webseite http://extensions.libreoffice.org/ finden Sie viele Erweiterungen aufgelistet.
Zum Installieren einer Erweiterung gehen Sie wie folgt vor:

Laden Sie diese als OXT-Paket herunter und speichern sie auf Ihnrem Computer.
Wahlen Sie in LibreOffice Extras — Extension Manager aus dem Hauptmenda.
Klicken Sie im Dialog Extension Manager auf Hinzufiigen.

PO bR

Offnen Sie im folgenden Dialog Extension hinzufiigen die in Schritt 1 gespeicherte
Extension. Das startet die Installation. Ggf. werden Sie aufgefordert, spezielle
Lizenzbedingungen zu akzeptieren.

5. Nach erfolgreicher Installation stehen Vorlagen (sofern vorhanden) unter Datei — Neu —
Vorlagen und Dokumente zur Verfigung und die installierte Erweiterung wird im Extension
Manager aufgefuhrt.

File:De-doc-gs303-12.png
Abbildung 12: Kirzlich hinzugefiigtes Vorlagenpaket

Eine Standard-Dokumentvorlage festlegen

Wenn Sie mittels Datei — Neu — Textdokument (bzw. Tabellendokument, Préasentation oder
Zeichnung) ein neues Dokument erstellen, erzeugt LibreOffice das Dokument aus einer Standard-
Dokumentvorlage fir diesen Dokumenttyp. Sie kdnnen auch festlegen, dass eine andere
Dokumentvorlage, namlich eine von Ihnen erstellte, als Standard-Vorlage genommen werden soll.
Diese Festlegung kann jederzeit auch wieder riickgdngig gemacht werden.

Eine selbst erstellte Dokumentvorlage als Standardvorlage festlegen

Sie kdnnen jede Dokumentvorlage als Standard festlegen, solange diese in einem Ordner im
Fenster Vorlagen verwalten angezeigt wird.

Um eine Vorlage in einem dieser Ordner zu speichern, machen Sie bitte Folgendes:

* Erstellen und speichern Sie die Vorlage wie im Abschnitt Eine eigene Dokumentvorlage
erstellen beschrieben, oder

* Importieren Sie eine Vorlage in den gewtinschten Ordner, wie im Abschnitt Eine
Dokumentvorlage importieren beschrieben.

Um eine Benutzervorlage als Standard festzulegen fiihren Sie folgende Schritte aus:
1. Wahlen Sie im Hauptmenti Datei — Dokumentvorlage — Verwalten.

2. Kilicken Sie in der linken Spalte auf den Ordner, der die Dokumentvorlage enthalt, die Sie
als Standardvorlage festlegen wollen.

Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie als Standard festlegen méchten.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

0 Erste Schritte Handbuch


http://extensions.libreoffice.org/

5. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Als Standardvorlage setzen. Das nachste Mal, wenn
Sie ein Dokument Uber das Hauptmenu erstellen, wird dieses auf der Basis dieser Vorlage
erzeugt.

Die voreingestellte Dokumentvorlage wieder auf die LibreOffice-
Standardvorlage zuriicksetzen

Um die urspriingliche Standard-Dokumentvorlage wieder einzustellen folgen Sie folgenden
Schritten:

1. Wahlen Sie im Hauptmeni Datei — Dokumentvorlage — Verwalten.

2. Klicken Sie in der linken Spalte auf irgendeinen Ordner.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

4. Wabhlen Sie aus dem Kontextment Standardvorlage zuriicksetzen — Textdokument.

Ein Dokument mit einer anderen Vorlage verbinden

Wenn Sie bei einem Dokument die Formatvorlagen aus einem anderen Dokument importieren
oder kopieren, Wie_ oben beschrieben, dann enthalt Ihr Dokument einmalig diese neuen Formate.
Bei der ndchsten Anderung mussten Sie diese erneut kopieren.

Sinnvoller ist es, falls solche Anderungen 6fter vorkommen, das Dokument mit einer
Dokumentvorlage zu verbinden.

Dies geschieht dann automatisch, wenn Sie beim Erstellen des Dokuments eine der
vorgegebenen Dokumentvorlagen verwenden, die Gber Datei — Neu - Vorlagen und
Dokumente erreichbar sind. Auf diese Weise aus Vorlagen erstellte Dokumente bleiben mit ihrer
Vorlage verbunden. Die benutzte Vorlage wird im Dialog Dateieigenschaften (unter Datei —
Eigenschaften) im Register Allgemein ganz unten aufgefihrt.

Um ein Dokument, das mit einer bestimmten Vorlage verbunden ist, mit einer anderen Vorlage zu
verbinden, konnen Sie:

¢ den Inhalt des Dokuments komplett in ein aus dieser alternativen Vorlage neu erzeugtes
Dokument einflgen oder

* die Extension Template Changer von http://extensions.libreoffice.org/ verwenden.

Methode 1: Dokumentinhalte libertragen

1. Erzeugen Sie uUber Datei ~ Neu — Vorlagen und Dokumente ein neues Dokument aus
der gewlinschten Vorlage. Wenn das Dokument unerwiinschten Inhalt wie Text oder
Grafiken enthalt, Idschen Sie diese.

2. Offnen Sie das Dokument, dessen Vorlagenzuordnung Sie &ndern méchten. Markieren Sie
mit Strg+A den gesamten Dokumentinhalt, kopieren Sie ihn mittels Strg+C in die
Zwischenablage und fugen Sie ihn mittels Strg+V in das leere oben erzeugte Dokument
ein.

3. Aktualisieren Sie eventuell vorhandene Verzeichnisse.
4. Speichern Sie das Dokument.
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Methode 2: Extension Template Changer verwenden (nur Writer)

Diese Methode Ubertragt keine Texte oder Inhalte aus der neuen Vorlage in Ihr Dokument, sie
verknupft das Dokument lediglich mit der neuen Vorlage, was die Verwendung der dort definierten
Formatvorlagen ermdglicht.

1. Laden Sie sich die Extension Template Changer von http://extensions.libreoffice.org/
herunter und installieren Sie diese wie auf Seite 98 beschrieben.

2. Beenden Sie LibreOffice und starten es neu. Jetzt sollten unter Datei —
Dokumentvorlage zwei neue Menteintrage auftauchen: Vorlage verkniipfen (aktuelles
Dokument) und Vorlage verkniipfen (Verzeichnis). In Calc, Impress und Draw ist nur der
letztere verflgbar.

3. Offnen Sie das Dokument, dessen Vorlage Sie austauschen méchten und wahlen Sie
Datei — Vorlagen und Dokumente — Vorlage verkniipfen (aktuelles Dokument).

4. Suchen Sie im Dialog Vorlage wéhlen die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Offnen.
5. Speichern Sie das Dokument.

Wenn Sie nun unter Datei — Eigenschaften im Register Allgemein nachsehen, finden Sie dort
die neue Vorlage eingetragen.

Dokumentvorlagen verwalten

LibreOffice kann nur Vorlagen verwenden, die im LibreOffice-Vorlagenordner gespeichert sind. Sie
konnen jedoch jederzeit einen neuen LibreOffice-Vorlagenordner erstellen und diesen dazu
verwenden, Ilhre Dokumentvorlagen zu verwalten. So kénnten Sie z. B. einen Vorlagenordner flr
Berichtsvorlagen und einen anderen Ordner flr Briefvorlagen haben. Sie kdnnen Vorlagen auch
im- oder exportieren.

Wahlen Sie dazu Datei — Dokumentvorlage — Verwalten.

Einen Vorlagenordner erstellen
Um einen Vorlagenordner zu erstellen gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf irgendeinen Ordner.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.
3. Im Auswahlmeni wahlen Sie Neu. Ein neuer Ordner Unbenannt wird eingefigt.
4

Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und driicken Sie die Eingabetaste. LibreOffice
speichert den Ordner mit dem Namen, den Sie eingegeben haben.

5. Kilicken Sie auf SchlieRen.

Einen Vorlagenordner l6schen
Um einen Vorlagenordner zu ldschen fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf den Ordner, den Sie I6schen
madchten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wabhlen Sie aus dem Auswahlmenu den Befehl Loschen. Eine Dialogbox wird angezeigt, in
der Sie den Loéschbefehl nochmals bestatigen missen.

4. Klicken Sie auf Ja. Der markierte Ordner wird geldscht.
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Eine Dokumentvorlage verschieben
Um eine Vorlage aus einem Vorlagenordner in einen anderen Ordner zu verschieben:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner, der die
Vorlage enthélt, die Sie verschieben mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner
enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2. Markieren Sie die Vorlage, die Sie verschieben méchten und ziehen Sie diese mit
gedrickter Maustaste auf den gewiinschten Ordner.

Sie kdnnen nur eigene Dokumentvorlagen verschieben. Vorlagen, die zur Installation
Hinweis von LibreOffice gehdren oder tber den Extension Manager installiert wurden, kdénnen
nicht geléscht, und daher auch nicht verschoben werden.

Eine Dokumentvorlage I6schen
Um eine Vorlage zu léschen folgen Sie folgender Anweisung:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner, der die
Vorlage enthélt, die Sie Idschen mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen
Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2. Markieren Sie die Dokumentvorlage, die Sie l6schen mdchten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wabhlen Sie aus dem Auswahlmenu den Befehl Loschen. Eine Dialogbox wird angezeigt,
dort missen Sie den Léschbefehl nochmals bestétigen.

5. Klicken Sie auf Ja. Die Dokumentvorlage wird geldscht.

Eine Dokumentvorlage importieren

Wenn sich die Vorlage, die Sie verwenden méchten, an einem anderen Ort befindet, missen Sie
diese in einen LibreOffice-Vorlagenordner importieren.

Wenn Sie eine Dokumentvorlage aus dem Internet oder von CD downloaden,
Tipp koénnen Sie diese irgendwo auf Ihrem Computer speichern und dann in LibreOffice
importieren. Dieses Vorgehen wird hier beschrieben.
Um eine Vorlage in einen Vorlagenordner zu importieren, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner in den Sie die
Vorlage importieren mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.
Wabhlen Sie aus dem Auswahlmenu den Befehl Vorlage importieren.

Suchen Sie im C')ffneq-Diang die Dokumentvorlage, die Sie importieren méchten und
klicken Sie dann auf Offnen. Die Vorlage wird in den gewtinschten Ordner eingefugt.

5. Wenn Sie es wiinschen, kénnen Sie der Vorlage einen neuen Namen geben und dies mit
der Eingabetaste bestatigen.

Eine Dokumentvorlage exportieren

Um eine Vorlage von einem Vorlagenordner an einen anderen Speicherort zu exportieren:
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1. Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner, der die
Vorlage enthélt, die Sie exportieren mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen
Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

Markieren Sie die Vorlage, die Sie exportieren mdchten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wahlen Sie aus dem Auswahlmenii den Befehl Vorlage exportieren. Der Dialog Speichern
unter... wird angezeigt.

5. Wechseln Sie in den Ordner, in den Sie die Vorlage exportieren mdchten und klicken dann
auf Speichern. LibreOffice exportiert die Dokumentvorlage in den gewahlten Ordner.

Alle Aktionen, die Sie Uber die Schaltflache Befehle des Fensters Vorlagen
Tipp verwalten ausfuhren, kdnnen Sie genauso Uber einen Rechtsklick auf eine Vorlage
oder auf einen Ordner in dem erscheinenden Kontextment ausfihren.

Beispiele fiir die Verwendung von Vorlagen

Die folgenden Beispiele beziehen sich auf LibreOffice Writer. Ausfuhrliche Anleitungen und weitere
Beispiele finden Sie in den speziellen Handblchern zu LibreOffice Calc, Impress und Draw.

Erste Seite anders

Viele Dokumente, etwa Briefe oder Berichte, beginnen mit einer ersten Seite, deren Gestaltung
von den Ubrigen Seiten des Dokuments abweicht. Ein Brief kann etwa einen Briefkopf auf der
ersten Seite enthalten, wahrend die Folgeseiten nur eine knappe Kopfzeile tragen. Oder ein
Bericht, der auf jeder Folgeseite Kopf- und Ful3zeilen hat, beginnt mit einem Deckblatt ohne diese
Zeilen.

Solche Anforderungen werden in LibreOffice mit Hilfe von Seitenvorlagen festgelegt. Dabei muss
das fur die erste Seite festgelegte Seitenformat von dem der Folgeseiten abweichen. Die erste
Seite muss also mit einer anderen Seitenformatvorlage verbunden werden als die Folgeseiten.

Nur die erste Seite hat eine Kopfzeile!!! Dic zweite Seite hat keine! ||

Abbildung 60: Gewlinschter Dokumentaufbau

Eine Mdglichkeit, dies umzusetzen, ist, die beiden bereits mitgelieferten Seitenvorlagen Erste
Seite und Standard zu verwenden.

Wie das genau gemacht wird, entnehmen Sie bitte dem Kapitel 4 ,Seiten formatieren” des Writer-
Handbuchs.

Ein Dokument mit Kapiteln

Ahnlich wie im obigen Fall kénnen Sie ein Dokument in einzelne Kapitel unterteilen, welche jeweils
eine eigene Titelseite haben. Jedes Kapitel kdnnte mit einer Seitenvorlage Erste Seite beginnen,
die Folgeseiten werden dagegen mit der Vorlage Standard verbunden, ahnlich wie im obigen
Beispiel. Der Unterschied ist, dass am Ende jedes Kapitels ein Seitenumbruch manuell eingefligt
werden muss (Einfligen — Manueller Umbruch), bei dem als Seitenvorlage fiir das néchste
Kapitel dann wieder die Vorlage ,Erste Seite” festgelegt wird.
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Seiten mit unterschiedlicher Orientierung

Auch solche Félle, bei denen etwa eine Querformat-Seite mitten in einem ansonsten
hochformatigen Text benétigt wird, kdnnen Uber entsprechende Seitenvorlagen gestaltet werden.

Unterschiedliche Kopfzeilen auf linken und auf rechten Seiten

Seitenvorlagen kénnen auch dazu benutzt werden, die Kopfzeilen, wie in manchen Blchern,
unterschiedlich zu gestalten, je nachdem, ob es sich um eine Seite mit gerader oder ungerader
Zahl, also eine linke oder rechte Seite handelt.

Automatischer Seitenumbruch

Writer-Textdokumente enthalten sogenannten Flie3text. Das heil3t, eine Seite wird von oben nach
unten mit Text oder Bildern u. s. w. aufgeftllt, und wenn sie voll ist, wird der Rest des Textes auf
eine neue Seite geschrieben. Nun kann es in bestimmten Fallen erforderlich sein, dass ein
bestimmter Absatz immer auf einer rechten (also ungeraden) Seite erscheint, etwa wenn Sie in
einem Buch jedes Kapitel auf einer neuen (rechten) Seite beginnen lassen mdchten. In solchen
Fallen kdnnen Sie jeweils beim ersten Absatz eines Kapitels die Festlegung treffen (Format -
Absatz, Register Textfluss), dass vor diesem Absatz ein automatischer Seitenumbruch mit dem
Seitenformat ,Rechte Seite” zu erfolgen hat.

Erstellung automatischer Inhaltsverzeichnisse

Nutzen Sie Ihre Textverarbeitung, um sich automatisiert ein Inhaltsverzeichnis Ihres Dokuments
erstellen zu lassen. Verbinden Sie dazu erst die Uberschriften, die ins Inhaltsverzeichnis
aufgenommen werden sollen, mit Formatvorlagen und ordnen Sie dann unter Extras —
Kapitelnummerierung die Vorlagen bestimmten Verzeichnisebenen zu. Naheres siehe Kapitel 4
~Seiten formatieren” des Writer-Handbuchs.

Eine Folge von Vorlagen festlegen

Sie kdnnen einem bestimmten Absatzformat ein Folgeformat zuordnen, indem Sie in der
entsprechenden Formatvorlage die Folgevorlage festlegen. Etwa kdnnen Sie festlegen, dass nach
einer Uberschrift 1 automatisch als Folgeformat Textkérper gewahlt wird. Oder, etwas
aufwandiger, dass der Vorlage Titel die Vorlage Autor folgen soll, dieser die Vorlage
Zusammenfassung und schlieRRlich die Uberschrift 1. Wenn Sie diese Abfolge bereits in Ihren
Vorlagen festlegen, kénnen Sie beim Erstellen entsprechender Dokumente alles bequem
hintereinander weg schreiben.
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Was ist Writer?

Writer ist die Textverarbeitungs-Komponente von LibreOffice. Neben den tblichen Funktionen
einer Textverarbeitung wie Rechtschreibprifung, Thesaurus, Silbentrennung, Autokorrektur,
Suchen und Ersetzen, automatische Erzeugung von Inhaltsverzeichnissen und Erstellung von
Indizes oder Serienbriefen bietet Writer zusatzlich folgende fiir eine Textverarbeitung nétige
Funktionen:

* Formate und Vorlagen (- Kapitel 3).
* \erschiedene Seitenlayoutmethoden wie Rahmen, Spalten und Tabellen.
* Einbettung von oder Verknuipfung mit Grafiken, Tabellen und anderen Objekten.

* Eingebaute Zeichenwerkzeuge.

* Sogenannte Globaldokumente, um mehrere Dokumente in einem Dokument anzuzeigen.
* Unterschiede zwischen den verschiedenen Versionen eines Dokumentes anzeigen.

¢ Datenbankintegration einschlielich einer Literaturdatenbank.

* Funktion zum Export in eine PDF-Datei unter Beibehaltung von Lesezeichen
(- Kapitel 10).
* Und viele weitere Funktionen, welche in diesem Handbuch genauer beschrieben werden.

Die Writer-Oberflache

Das Writer-Hauptfenster wird in Fehler: Referenz nicht gefunden gezeigt. Die grundlegenden
Menus und Werkzeugleisten werden in Kapitel 1 Einfiihrung in LibreOffice beschrieben. Einige
weitere Funktionen der Writer-Oberflache werden in diesem Kapitel erklart.

"Unbenannt 1 - Libreoffice Writar

Datei Bearbeiten ; Ansicht EinfUugen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

DR N==Y CEEILTNd R @H-v RemE T’ &
8 |Standard ~ | [Liberatjon Sans «| 11 :UE‘F KlU|E===|i—icéeiz A-%- -8 -

= e Z"]‘J"z'L'a"fl"'%" 6.0 7. 08 .9 .10 11«12+ 13« 1415 16 + 17 « 18 . -
Meniileiste puanmane

; Symbolleiste Format
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Abbildung 61: Das Writer-Hauptfenster im Seitenlayout

Statusleiste

Die Writer-Statusleiste (Fehler: Referenz nicht gefunden) liefert Informationen zum Dokument und
einen bequemen Weg, einige Einstellungen des Dokuments zu andern.
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Abbildung 62: Statusleiste

Seitennummer
In dem ganz links gelegenen Feld der Statusleiste wird die aktuelle Seitennummer, die
fortlaufende Seitennummer der aktuellen Seite (falls von der Seitennummer abweichend) und
die Gesamtseitenzahl des Dokuments angezeigt. Wenn Sie zum Beispiel auf der dritten Seite
die Nummerierung mit 1 neu beginnen lassen, wird 18 als aktuelle Seitennummer angezeigt,
als fortlaufende Seitennummer wird 24 angezeigt.

* Wenn Sie Lesezeichen in dem Dokument definiert haben, zeigt ein Rechtsklick auf das
Seitennummer-Feld in einem Popup-Menii eine Liste der Lesezeichen an. Klicken Sie das
gewilnschte Lesezeichen an, um dorthin zu wechseln.

* Um zu einem speziellen Abschnitt oder einer bestimmten Seite im Dokument zu springen,
fuhren Sie einen Doppelklick auf dem Seitennummer-Feld aus. Es 6ffnet sich dann der
Navigator (- ,Navigator” in Kapitel 1).

Seitenvorlage
Im Feld Seitenvorlage (zweites Feld von links in der Statusleiste) wird die aktuelle
Seitenvorlage angezeigt.

Ein Doppelklick auf das Seitenvorlage-Feld ermdglicht die Bearbeitung der Formatvorlage.

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf das Seitenvorlage-Feld ermdglicht eine Auswahl aus
den vorhandenen Formatvorlagen.

Sprache
In dem Feld Sprache (drittes Feld von links in der Statusleiste) wird die eingestellte Sprache
angezeigt.

Ein Klick auf das Sprache-Feld 6ffnet ein Mend, in dem eine andere Sprache fir den
markierten Text oder fir den aktuellen Absatz ausgewahlt werden kann. Wenn Sie Keine
(Rechtschreibpriifung nicht priifen) auswahlen, wird keine Rechtschreibprifung
durchgefihrt.

Bei der Auswahl von Mehr... 6ffnet sich ein Dialog zur Textformatierung.

Einfligen/Uberschreiben
In dem Feld Einfigen/Uberschreiben (viertes Feld von links in der Statusleiste) kdnnen Sie mit
einem Klick zwischen dem Einfiigen-Modus und dem Uberschreib-Modus umschalten.

Markieren
In dem Feld Markieren (funftes Feld von links in der Statusleiste) kdnnen Sie durch Klicken
zwischen verschiedenen Moden umschalten.

e STD (Standard)
* ER (Erweitert)
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Hiermit I&sst sich eine bestehende Auswahl vergroRern. Alternativ kann im Standard-
Modus mit Umschalt+Mausklick gearbeitet werden.

* ERG (Ergéanzen)
In diesem Modus lasst sich eine bestehende Auswahl um eine weitere Passage erganzen.
Alternativ kann im Standard-Modus mit Strg+Mausklick gearbeitet werden.

* BLK (Block)

In diesem Modus lassen sich Blocke innerhalb des Textes markieren. Alternativ kann im
Standard-Modus mit Alt+Mausklick gearbeitet werden.

Ungespeicherte Anderungen
Im sechsten Feld (von links) in der Statusleiste signalisiert ein Symbol mit einem
Ausrufezeichen 21, dass Anderungen im Dokument noch nicht gespeichert wurden. Ein
Doppelklick auf das Symbol speichert das Dokument oder 6ffnet den Dialog Speichern unter,
wenn es sich um ein neues Dokument handelt.

Digitale Signatur

Im flinften Feld von rechts in der Statusleiste wird ein Symbol angezeigt & | wenn ein
Dokument digital signiert ist. Mit einem Doppelklick auf dieses Symbol kbnnen Sie sich das
Zertifikat anschauen.

Objektinformation
Im Feld Objektinformation (viertes Feld von rechts in der Statusleiste) werden Informationen zu
Absatzen, Uberschriften, Listen, Aufzahlungen, Tabellenzellen, Bildern oder anderen Objekten
angezeigt, in denen sich der Cursor befindet. Ein Doppelklick auf dieses Feld 6ffnet den
relevanten Dialog. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe oder im Writer-Handbuch.

Ansicht
Im Ansicht-Feld (drittes Feld von rechts in der Statusleiste) konnen Sie durch Anklicken eines
der drei Icons zwischen den Ansichten Eine Seite, Zwei Seiten oder Buchlayout wahlen
(Fehler: Referenz nicht gefunden).

D LR L EIEI I | i ED
- i =
1 1 2 1
2 3 4 2|3
3 5 6 4 5

Abbildung 63: Ansichten — Eine Seite, Zwei Seiten, Buchlayout
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MaRstab
Im Feld Mal3stab (zweites Feld von rechts in der Statusleiste) kdnnen Sie durch Verschieben

des Reglers oder durch anklicken von @und © den VergroRerungsfaktor verandern.

Im Feld VergroRerung (ganz rechtes Feld in der Statusleiste) erscheint beim Rechtsklick ein
Popup-Mend, in welchem Sie einen VergréRerungsfaktor oder eine Anpassung aus einer Liste
auswahlen kénnen. Durch Doppelklick auf das Feld Vergré3erung 6ffnet sich der Dialog
MaRstab & Ansichtslayout, in dem neben obigen Mdglichkeiten zudem der VergrélRerungs-
faktor stufenlos eingestellt werden kann.

Der VergroRerungsfaktor wird auch durch die Ansicht-Auswahl beeinflusst.

Dokumentansicht

Writer hat mehrere Mdglichkeiten ein Dokument anzuzeigen:

* Drucklayout

* Web-Layout

* Vollbild
Um zwischen den Ansichten Drucklayout und Weblayout zu wechseln, wéhlen Sie im Menu
Ansicht das gewiinschte Layout aus. (Zudem kénnen Sie in den Vollbildmodus wechseln:

Menupunkt Ganzer Bildschirm. Um diesen wieder zu verlassen, klicken Sie auf die Schaltflache
Ganzer Bildschirm oder driicken Sie die Tastenkombination Strg+Umschalt+J.)

Im Drucklayout kbénnen Sie sowohl die Ansicht- als auch die Zoom-/VergroRerung-Symbole in der
Statussymbolleiste verwenden. Im Weblayout stehen nur die Zoom-/VergroRerung-Symbole zur
Verfugung.

Sie kbnnen auch Ansicht — MaRBstab aus dem Meni auswahlen, um den Dialog MaBstab &
Ansichtslayout anzuzeigen, wo Sie die gleichen Einstellungsmdglichkeiten wie in der Statusleiste
finden kénnen. Im Weblayout stehen die meisten Auswahlmdglichkeiten nicht zur Verfligung.

Sich schnell durch ein Dokument bewegen

Neben den Navigationsfunktionen der Statusleiste (-~ Die Writer-Oberfldche) konnen Sie auch
das Navigator-Fenster und die Symbolleiste Navigator nutzen (- Symbolleiste Navigation in
Kapitel 1). In Writer kdnnen Sie die Symbolleiste Navigation auch anzeigen lassen, indem Sie auf
das kleine Icon klicken, das sich in der unteren rechten Ecke des Fensters unterhalb der vertikalen
Bildlaufleiste befindet (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Abbildung 64: Navigation-lcons

Die Symbolleiste Navigation (Fehler: Referenz nicht gefunden) zeigt Symbole fiir alle Objekttypen
im Navigator an (zum Beispiel die Ergebnisse eines Suchbefehls).
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Abbildung 65: Navigation-Symbolleiste

Klicken Sie auf ein Symbol, um das Objekt auszuwéhlen. Mit allen Vorheriges Element- und
Nachstes Element-Symbolen (im Navigator selbst, in der Symbolleiste Navigation und auf der
Bildlaufleiste) kbnnen Sie nun zum vorherigen oder nachsten Objekt des ausgewahlten Typs
springen. Dies ist besonders nitzlich, um zu Elementen wie Index-Eintrage springen zu kénnen,
die sonst nur schwer im Text zu finden sind. Die in den Tooltipps angezeigten Beschreibungen der
Symbole wechseln im Bezug zur verwendeten Kategorie (z. B. Nachste Grafik oder
Weitersuchen).

Arbeiten mit Dokumenten

Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice* enthalt Anweisungen, wie Sie ein neues Dokument erstellen,
ein existierendes Dokument 6ffnen und ein Dokument speichern. Kapitel 3 ,Formate und
Vorlagen* erkléart, wie Sie ein Dokument aus einer Vorlage erstellen.

Speichern als Microsoft Word-Dokument

Wenn Sie Writer-Dokumente mit Benutzern von Microsoft Word austauschen méchten, empfehlen
wir in folgenden Fallen ein Writer-Dokument im Microsoft Word-Format abzuspeichern:

* Benutzer von Microsoft Word wissen nicht, wie sie ODT-Dateien 6ffnen und speichern
kdénnen, oder

¢ Benutzer von Microsoft Word wollen oder kénnen nicht ODT-Dateien benutzen (z. B. wenn
der Arbeitgeber ihnen nicht erlaubt, das ODT-Format zu benutzen).

Microsoft Word 2007 mit SP 2 kann ODT-Dateien bearbeiten. Aber Benutzer von Word 2000, XP
und 2003 missen zum Bearbeiten von ODT-Dateien eine Erweiterung von Oracle kaufen oder im
Internet nach der kostenlosen OpenDocumentFormat (ODF)-Erweiterung von Sun Microsystems
suchen. Dieses wird allerdings seit 2009 nicht mehr weiterentwickelt.

Wichtiger Hinweis:
6. Speichern Sie zuerst das Dokument als Writer-Dokument (.odt). Wenn Sie das nicht
machen, werden alle Anderungen seit dem letzten Speichern nur in der Microsoft Word-
Version des Dokuments gespeichert.

7. Wahlen Sie dann Uber Datei — Speichern unter... den Dialog Speichern unter. Wahlen
Sie dabei im Kombinationsfeld Dateityp das Word-Format, das Sie verwenden méchten.
Klicken Sie dann auf Speichern (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Abbildung 66: Ein Dokument im Microsoft Word-Format speichern

Von diesem Punkt an werden alle Anderungen, die Sie in dem Dokument vornehmen, nur im
neuen Dokument gespeichert (neuer Dateityp!). Wenn Sie zuriick zur ODT-Version des
Dokuments wechseln wollen, missen Sie dieses erneut 6ffnen.

Wenn Sie méchten, dass LibreOffice standardmafig im Microsoft Word-Dateiformat
speichert, gehen Sie zu Extras — Optionen — Laden/Speichern. Wahlen Sie dort

: im Abschnitt Allgemein bei Immer speichern als das gewtinschte Word-Format
Tipp aus.

Lesen Sie mehr in Optionen fiir das Laden und Speichern in Kapitel 2 LibreOffice
Einstellungen.

Arbeiten mit Text

Arbeiten mit Text (auswahlen, kopieren, einfligen, bewegen) funktioniert in Writer ahnlich wie in
anderen Programmen. LibreOffice besitzt auch bequeme Mdglichkeiten, Objekte, die nicht
nebeneinander liegen, zu bewegen, einen vertikalen Textblock auszuwahlen und unformatierten
Text einzufligen.

Nicht aufeinander folgenden Text markieren

Nicht aufeinander folgende Objekte mit der Maus auswéhlen (Fehler: Referenz nicht gefunden):
1. Wabhlen Sie zuerst ein Stlick Text.
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2. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt und markieren Sie mit der Maus ein anderes Stiick Text.
3. Wiederholen Sie das so oft wie nétig.

Nun kénnen Sie den ausgewahlten Text bearbeiten (ihn z. B. kopieren, l6schen, das Aussehen
verandern u. s. w.).

Anmerkung fir Mac-Nutzer: Verwenden Sie ersatzweise in diesem Kapitel die 38-

Hinweis Taste, wenn von der Strg-Taste die Rede ist.

Unbenannt 1 - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

[ -EBH= BER P KER-¢ D - @E-v a8 T4 7 =
@d| [standard | v | [Liberation Sans [v|[11 |[v| FK U s|=== iciz¢+4 A-%-8& -
o "'1"'Z"Ilil'z'l':s"id"'?"IGL'I?ILISI'LQI'IIPI"1]1'"12@"13"L14"']l5"'16¢'"E"'18"' ::I

—

[Er hérte leise Schritte hinter sich| Das bedeutete nichts Gutes. Wer wurde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Gbel beleumundeten Hafenviertel?

= Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte!

- Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe |dee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um

™~ ihn nun um die Frichte seiner Arbeit zu erleichtern? |Oder gehdrien die Schritte hinter ihm zu |

: leinem der unzéhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt] und die stahlerne Acht um seine Handgelenke
e wurde gleich zuschnappen? Er konnte die Aufforderung stehen zu bleiben schon héren. Gehetzt

sah er sich um. Plétzlich erblickte er den schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts
und verschwand zwischen den beiden Gebauden. Beinahe wére er dabei tber den umgesturzten
Milleimer gefallen, der mitten im Weg lag. [Er versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu |
lertasten und erstarrte] Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem kleinen Hof als

den Durchgang, durch den er gekommen war. Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine

- dunkle Gestalt um die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen durch die nachtliche Dunkelheit

© und suchten einen Ausweg. War jetzt wirklich alles vorbei, waren alle Mahe und alle

N orbereitungen umsonst? Er presste sich ganz eng an die Wand hinter ihm und hoffte, der ~
. Verfolger wirde ihn ubersehen, als pldtzlich neben ihm mit kaum wahrmehmbarem Quietschen I
B eine Tdr im néchtlichen Wind hin und her schwang. Kénnte dieses der flehentlich herbeigesehnte (&l

: Ausweg aus seinem Dilemma sein? Langsam bewegte er sich auf die offene Tdr zu, immer dicht 8]
< S S S S >
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Abbildung 67: Nicht aufeinander folgenden Text markieren

Nicht aufeinander folgende Objekte mit der Tastatur auswéhlen:

1. Markieren Sie zuerst ein Stuck Text. (Fir mehr Informationen tber die Auswahl von Text
mit der Tastatur lesen Sie das Thema Navigieren und Auswéhlen mit der Tastatur in der
Hilfe.)

2. Dricken Sie Umschalt+F8. Das setzt Writer in den Modus Auswéhlen. Das Wort ERG
erscheint in der Statusleiste.

3. Benutzen Sie die Pfeiltasten, um zum Beginn des ndchsten Stiicks Text fir die Auswahl zu
gehen. Halten Sie die Umschalt-Taste gedruckt und markieren Sie das nachste Textstlck.

4. Wollen Sie einen weiteren Abschnitt hinzufligen, beenden Sie den Modus mit
Umschalt+F8, in der Statusleiste erscheint wieder STD, und fuhren Sie die Schritte 2-4
erneut aus.

Nun kénnen Sie mit dem ausgewahlten Text arbeiten. Driicken Sie abschlie3end Umschalt+F8,
um den Modus zu beenden. Durch Driicken von Esc wird der Modus ebenfalls beendet, aber
gleichzeitig die Markierung aufgehoben.

Auswaihlen eines vertikalen Textblocks

Sie kdénnen einen vertikalen Textblocks, der von anderen durch Leerzeichen getrennt ist (wie Sie
es vielleicht aus Text in E-Mails, Programmlisten oder von anderen Quellen kennen), mit der
Blockauswahl von LibreOffice auswéahlen. Um den Auswahlmodus zu &ndern benutzen Sie bitte
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Bearbeiten -~ Auswahlmodus — Blockbereich oder klicken Sie einige Male auf STD in der
Statusleiste, bis es sich auf BLK &ndert.

Markieren Sie nun die Auswahl mit der Maus oder der Tastatur.

Unbenannt - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

E-BEH= BEER PE BB -¢ B - @E-v #@2ase 99 ] i
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—

Er hdrte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wurde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Ubel beleumundeten Hafenviertel?

- Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit|der Beute verschwinden wollte!
- Hatte einer seiner zahlldsen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn becbachtet und abgewartet, um
™~ ihn nun um die Frichte [seiner Arbeit zu erleichtern? ©der gehérten die Schritte hinter ihm zu
| : einem der unzahligen Gesetzeshuter dieser Stadt, und die stahlerre Acht um seine Handgelenke
e wurde gleich zuschnapplen? Er konnte die Aufforderung stehen zulbleiben schon héren, Gehetzt

sah er sich um, PlétzlicH erblickte er den schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts
und verschwand zwischen den beiden Gebauden, Beinahe ware erl dabei uber den umgestirzten
Milleimer gefallen, der|mitten im Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu
ertasten und erstarrte: Anscheinend gab es keinen anderen Auswelg aus diesem kleinen Hof als

den Durchgang, durch den er gekommen war. Die Schritte wurden|lauter und lauter, er sah eine
- dunkle Gestalt um die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen durch die nachtliche Dunkelheit
© und suchten einen Ausweg. War jetzt wirklich alles vorbei, waren alle Mahe und alle
. Maorbereitungen umsonst? Er presste sich ganz eng an die Wand hinter ihm und hoffte, der
- Verfolger wirde ihn Gbersehen, als plétzlich neben ihm mit kaum wahrnehmbarem Quietschen

eine Tdr im néchtlichen Wind hin und her schwang. Kénnte dieses der flehentlich herbeigesehnte

[ )<

: Ausweg aus seinem Dilemma sein? Langsam bewegte er sich auf die offene Tdr zu, immer dicht
I T S S >
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Abbildung 68: Einen vertikalen Textblock markieren

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Text

Das Ausschneiden und Kopieren von Text in Writer funktioniert &hnlich wie in anderen
Programmen. Sie kénnen die Maus oder die Tastatur daflir verwenden. Sie kdnnen Text innerhalb
eines Dokuments oder zwischen mehreren Dokumenten kopieren oder bewegen, indem Sie ihn
ziehen, durch Menlauswahl und Tastenkombinationen kopieren oder verschieben. Sie kénnen
auch Text von anderen Quellen, etwa Internetseiten, kopieren und in Ihr Writer-Dokument
einfligen.

Um einen ausgewahlten Text mit der Maus zu bewegen (ausschneiden und einfiigen), ziehen Sie
den Text an die neue Stelle und lassen Sie ihn los. Um einen ausgewahlten Text zu kopieren
halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie ihn ziehen. Der Text behélt die gleiche
Formatierung, wie vor dem verschieben oder kopieren.

Wenn Sie Text einfligen, h&ngt das Resultat von der Quelle ab und wie Sie ihn eingefugt haben.

Wenn Sie auf das Symbol Einfiigen B klicken oder Strg+V drucken, behélt der Text die
Formatierung bei (wie fett oder kursiv). Text, den Sie von Internetseiten oder anderen Quellen
einfigen, enthalt eventuell auch Frames oder Tabellen. Wenn lhnen das Ergebnis nicht gefallt,

klicken Sie auf das Symbol Riickgéangig % oder driicken Sie Strg+Z. Um den einzufiigenden
Text an den umliegenden Text anzupassen, wahlen Sie:

* Bearbeiten — Inhalte einfiigen... oder
e drucken Sie Strg+Umschalt+V.

Dann wéhlen Sie Unformatierten Text in dem Dialog.
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Alternativ knnen Sie wie folgt vorgehen:

¢ Klicken Sie auf das Dreieck-Symbol rechts neben dem Symbol Einfligen und wéahlen Sie
Unformatierter Text oder

* klicken Sie etwas langer auf das Einfligen-Symbol, ohne die linke Maustaste loszulassen,
und wahlen Sie dann Unformatierter Text.

Die Auswahlmadglichkeiten des Dialogs oder Ments Inhalt Einfligen variieren je nach der Herkunft
und Formatierung des Textes (oder einem anderen Objekt), den Sie einfligen. In Fehler: Referenz
nicht gefunden sehen Sie als Beispiel den Dialog Inhalt Einfiigen mit Text aus der
Zwischenablage.

B¢ B-@- &@H - w
EbEeOf'Fice Writer
HTML (HyperText Markup Language)
Eormatierter Text [RTF]
Unformatierter Text

Abbildung 69: Dialog Inhalt einfligen

Suchen und Ersetzen von Text und Formatierungen
Writer besitzt zwei Wege, Text innerhalb eines Dokumentes zu finden: die Suchen-Leiste zur
schnellen Suche und den Dialog Suchen & Ersetzen. In diesem Dialog kdnnen Sie:
* Waortern oder Textstellen suchen und ersetzen.
* Platzhalter und regulare Ausdrtcke fir die Feinabstimmung einer Suche verwenden.
* Bestimmte Formatierungen suchen und ersetzen.
e Absatzvorlagen suchen und ersetzen.

Wenn die Suchleiste nicht sichtbar ist, kénnen Sie diese Uber Ansicht - Symbolleisten —
Suchen einblenden.

Um den Dialog Suchen & Ersetzen anzuzeigen (Fehler: Referenz nicht gefunden), benutzen Sie
die Tastenkombination Strg+F oder wahlen Bearbeiten — Suchen & Ersetzen aus der
Mendileiste.

1. Geben Sie den Text, nach dem Sie suchen wollen, in das Suchen-Feld ein.

2. Um den Text mit einem anderen zu ersetzen, geben Sie in das Ersetzen-Feld den neuen
Text ein.

3. Sie kdnnen zahlreiche Optionen verwenden, etwa nur nach ganzen oder auch nach
ahnlichen Wértern suchen.

4. Wenn Sie die Suche festgelegt haben, klicken Sie auf Finden. Um Text zu ersetzen,
klicken Sie stattdessen auf Ersetzen. Weitere Informationen, wie Sie Suchen & Ersetzen
benutzen konnen, finden Sie im Writer-Handbuch.
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Abbildung 70: Erweiterter Dialog Suchen & Ersetzen

Wenn Sie Suche alle anklicken, wahlt LibreOffice alle Duplikate des Suchwortes im
Tipp Dokument aus. Ebenso, wenn Sie Ersetze alle verwenden, ersetzt LibreOffice alle
Treffer.

Achtung Benutzen Sie Ersetze alle mit Vorsicht, sonst haben Sie am Ende lustige (oder
héchst peinliche) Fehler. Eine fehlerhafte Anwendung von Ersetze alle erfordert
unter Umstanden eine manuelle ,Wort fur Wort*-Suche, um das zu beheben.

Sonderzeichen einfligen

Manche Sonderzeichen sind standardmafig nicht auf einem deutschen Tastaturlayout zu finden.
Dies sind z. B. folgende Zeichen: ©, %, e, ¢, fi, 0, @ und ¢. Sonderzeichen fligen Sie
folgendermaf3en ein:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an die das Sonderzeichen gesetzt werden soll.

2. Wahlen Sie Einfiigen — Sonderzeichen, um den Dialog Sonderzeichen zu 6ffnen
(Fehler: Referenz nicht gefunden).

3. Wahlen Sie die Sonderzeichen, die Sie einfligen wollen (von einer einzigen Schriftart oder
auch von mehreren verschiedenen). Die ausgewdahlten Sonderzeichen werden links unten
im Dialog angezeigt. Wenn Sie ein Sonderzeichen auswahlen, wird rechts unten der
numerische Code angezeigt. Klicken Sie abschlieRend auf OK.

Verschiedene Schriftarten besitzen verschiedene Sonderzeichen. Wenn Sie ein

Hinweis bestimmtes Zeichen nicht finden, versuchen Sie es mit einer anderen Schriftart.
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Abbildung 71: Dialog Sonderzeichen

Einfligen von Gedankenstrichen sowie geschiitzten Leerzeichen und
Bindestrichen

Um Gedankenstriche am einfachsten einzugeben, aktivieren Sie unter Extras — AutoKorrektur-
Optionen... — Optionen das Kontrollkastchen bei Gedankenstriche ersetzen. Bei der Eingabe
zweier aufeinander folgender Bindestriche (mit Leerstelle davor und danach) wird dieser so
automatisch durch einen Gedankenstrich ersetzt.

Wenn Sie einen Zeilenumbruch zwischen zwei Wortern verhindern wollen, so driicken Sie
Strg+Umschalt+Leertaste, um ein geschutztes Leerzeichen einzufugen.

Wenn Sie nicht winschen, dass ein Bindestrich am Zeilenende umgebrochen wird, z. B. in
Telefonnummern wie 08746-56319, dann figen Sie mit Strg+Umschalt+Minus einen geschitzten
Bindestrich ein.

Geschltzte Leerzeichen und Bindestriche werden, wenn die Option Ansicht —
. : Markierungen aktiviert ist, grau hinterlegt angezeigt, um sie von normalen
Hinweis Leerzeichen und Bindestrichen zu unterscheiden.

Im Ausdruck und beim PDF-Export wird die graue Markierung nicht mit dargestellt.

Tabulatoren und Einziige setzen

Das waagrechte Lineal zeigt gleichzeitig die Standard-Tabulatoren sowie alle Tabulatoren, die Sie
selbst festgelegt haben. Die Einstellungen fir Tabulatoren beeinflussen die Einzugsgréf3e fur

komplette Absétze (wenn Sie die Icons <= Einzug vergréf3ern und &= Einzug verringern aus der
Symbolleiste Format verwenden) sowie die Einrlickung von Teilen eines Absatzes (durch Driicken
der Tabulator-Taste auf der Tastatur).

Die Verwendung der Standard-Einstellungen fir Tabulatoren kann Formatierungsprobleme mit
sich bringen, wenn Sie Ihr Dokument mit anderen Personen gemeinsam bearbeiten. Wenn Sie z.
B. die Standard-Einstellungen verwenden und Ihr Dokument an jemanden schicken, der eine
andere Standard-Einstellung hat, dann werden die Einstellungen auf dessen Computer verwendet.
Anstelle der Standard-Einstellungen sollten Sie deshalb, wie in diesem Abschnitt beschrieben, lhre
eigenen Tabulatoren setzen.

Um Einziige und Tabulatoren fur einen oder mehrere Absétze festzulegen und den Dialog Absatz
zu offnen, doppelklicken Sie auf einen Bereich des waagerechten Lineals aul3erhalb des linken
oder rechten Einzugs. Alternativ rufen Sie den Dialog tUber das Menu Format -> Absatz... oder mit

Kapitel 4 Einfiihrung in Writer 107



einen Rechtsklick in den markierten Bereich und Absatz... auf. Ein Doppelklick zwischen dem
linken und rechten Einzug des waagerechten Lineals 6ffnet das Register Tabulator aus dem
Dialog Absatz.

Beim Doppelklick auf einen freien Bereich des waagerechten Lineals wird
. . gleichzeitig ein Tabulator an der angeklickten Position gesetzt. Der bessere Weg ist
Hinweis es deshalb, den Absatz-Dialog zu 6ffnen und auf das Register Tabulator zu
wechseln oder einen bereits vorhandenen Tabulator doppelt anzuklicken.

Die Verwendung von Tabulatoren zur Ausrichtung von Texten ist haufig nicht
Tipp empfehlenswert. Je nach dem, was Sie erreichen wollen, ist haufig die Verwendung
von Tabellen vorzuziehen.

Standard-Tabulator-Intervall verdndern

Hi . Eine Veranderung des Standard-Tabulator-Intervalls betrifft nicht nur das aktuelle
(= Writer-Dokument, sondern auch alle zukiinftig zu bearbeitenden Writer-Dokumente.

Um die MaReinheit und die Standard-Tabulator-Intervalle zu verandern, 6ffnen Sie Extras -
Optionen - LibreOffice Writer — Allgemein (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Einstellungen

-,

Malkeinheit Zentimeter 3

Tabulatorenabstand [0.75¢m E|

Abbildung 72: Einstellung des Standard-Tabulator-Intervalls

Mit einem Klick auf die Lineal-Leiste (falls nicht eingeblendet, l&sst sie sich im Menu tber die
Option Ansicht — Lineal aktivieren) kénnen Sie fur jedes Writer-Dokument einen neuen Tabulator
setzen. Mit einem Rechtsklick auf die Lineal-Leiste kann die gewiinschten Maf3einheit ausgewahit
werden (Fehler: Referenz nicht gefunden).

B - S, B
[ millimeter
[¥]Zentimeter

[]zall
[ JPunkt

[ ]rica
1[]zeichen

Abbildung 73: Mal3einheit wechseln

Diese Einstellungen gelten nur fur den jeweils aktuellen Absatz bzw. fur die zuvor
Hinweis markierten Absétze. Fur weitere Absatze missen Sie die Einstellungen
wiederholen.

Rechtschreib- und Grammatikpriifung
Writer bietet eine Rechtschreibpriifung, die auf zwei verschiedene Arten genutzt werden kann.

ABC Die automatische Rechtschreibprifung Uberpriift jedes Wort wahrend der Eingabe und
markiert alle fehlerhaft geschriebenen Waorter mit einer roten Wellenlinie. Sobald das Wort
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verbessert wurde, verschwindet die rote Wellenlinie.

A5 Um eine manuelle Uberprufung der Rechtschreibung zu starten, klicken Sie bitte auf das
Icon fur die Rechtschreibprifung. Dies Uberprift das gesamte Dokument (oder die vorher
von lhnen festgelegte Auswahl) und 6ffnet den Dialog Rechtschreibung und Grammatik.
Falls falsch geschriebene Wérter gefunden werden, haben Sie hier die Moglichkeit, lhre
Korrekturen einzugeben, andernfalls wird der Dialog geschlossen, sobald sie die Meldung
"Die Rechtschreibung ist beendet" mit OK bestatigt haben.

Die Rechtschreibprifung bietet noch einige weitere Méglichkeiten:

* Fuhren Sie einen Rechtsklick auf ein mit einer roten Wellenlinie markiertes Wort aus, um
Korrekturvorschlage zu erhalten. Wenn Sie ein Wort aus der Vorschlagliste fur die
Korrektur auswahlen, dann ersetzt dieses das Wort in lhrem Text.

* Sie koénnen die Sprache des verwendeten Woérterbuches im Dialog zur Rechtschreibung
und Grammatik andern (z. B. Spanisch, Franzésisch, Englisch, u. s. w.).

* Sie kénnen ein Wort zum Worterbuch hinzufigen. Klicken Sie auf Hinzufligen im Dialog
Rechtschreibung und Grammatik und wéhlen Sie das zu verwendende Wérterbuch aus.

* Klicken sie auf die Schaltflache Optionen im Dialog zur Rechtschreibung und Grammatik.
Dies 6ffnet einen Dialog ahnlich dem im Abschnitt ,Spracheinstellungen® in Kapitel 2
beschriebenen Meniipunkt Extras — Optionen — Spracheinstellungen — Linguistik.
Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Worter in GroRbuchstaben oder Worter, die Zahlen
enthalten, Gberpruft werden sollen. Hier kdnnen Sie auch ihre eigenen Wérterbucher
verwalten, z. B. I6schen/hinzufligen eines neuen Warterbuches oder Wérter in einem
Worterbuch |dschen/hinzufugen.

* In den Absatzvorlagen kénnen Sie im Register Zeichen fir einen Absatz eine spezielle
Sprache fur die Rechtschreibprifung festlegen (die verschieden von der allgemeinen
Einstellung sein kann). Lesen Sie Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen“ des Writer-
Handbuchs fur weitergehende Informationen.

Writer bringt in der Standard-Installation keine Grammatikprifung mit. Sie kdbnnen aber eine
Extension wie z. B. LanguageTool installieren und dann Gber Menii Extras — Rechtschreibung
und Grammatik darauf zugreifen. (- Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice” fur weitere
Informationen zur Installation von Extensions.)

LanguageTool fugt den neuen Menueintrag Extras — LanguageTool hinzu, von dem aus Sie das
Werkzeug konfigurieren oder auch eine erneute Priifung des Dokuments starten kénnen.

Verwendung der eingebauten Sprachwerkzeuge

Writer bietet einige Tools, die Ihre Arbeit erleichtern, wenn Sie innerhalb eines Dokumentes
verschiedene Sprachen benutzen oder wenn Sie Dokumente in verschiedenen Sprachen
schreiben.

Der Hauptvorteil eines Sprachwechsels ist, dass die Rechtschreibung und Grammatik immer mit
dem passenden Worterbuch korrigiert wird. Auch die Regeln fur die AutoKorrektur, den Thesaurus
und die Silbentrennung variiert von Sprache zu Sprache.

Sie kénnen die Sprache auch fur jeden Absatz einzeln einstellen oder auch ausschalten. Die
zweite Option ist sehr nitzlich, wenn Sie Text wie zum Beispiel Hyperlinks oder Ausschnitte aus
einer Programmiersprache wie C# einfligen, welche nicht auf Fehler Uberpruft werden soll.

Am geschicktesten legen Sie die Sprache in Formatvorlagen fest, denn so lasst sich die Sprache
besser kontrollieren und auch mal schnell andern. Legen Sie eine neue Vorlage mit Rechtsklick
auf eine bestehende Vorlage und Auswahl des Eintrages Neu... an. Geben Sie einen Namen fir
die neue Formatvorlage ein. Im Register Schrift der Vorlage kdnnen Sie die Sprache festlegen.
Wenn Sie diese neue Vorlage einem Abschnitt zuweisen, wird nur fur diesen die gednderte
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Rechtschreibung gepriift. Lesen Sie Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen* des Writer-
Handbuchs fur weitere Informationen.

Sie koénnen die Sprache des gesamten Dokumentes, flr einzelne Abséatze oder sogar fir einzelne
Worter auch im Menu Extras unter Sprache andern.

Eine weitere Moglichkeit, die Sprache des gesamten Dokumentes umzustellen, ist, Extras —
Optionen - Spracheinstellungen — Sprachen zu benutzen. Die Standardsprache kdnnen Sie
im Abschnitt Standardsprachen der Dokumente &ndern. LibreOffice verfugt nicht tber eine
Rechtschreibpriifung aller Sprachen. Eine Rechtschreibprifung ist nur vorhanden, wenn ein
Symbol links neben der Sprache das anzeigt (Fehler: Referenz nicht gefunden). Wenn Sie
Worterbticher fur weitere Sprachen benttigen, kénnen diese Uber Extras — Sprache — Weitere
Worterbiicher im Internet... zu LibreOffice hinzugefiigt werden.

Standardsprachen der Dokumente
Westlich "@

<>

Asiatisch [Keine]

Abbildung 74: Standardsprache der Dokumente

Die Sprache der Rechtschreibprifung wird auch in der Statusleiste rechts neben der aktuellen
Seitenvorlage angezeigt.

Funktion AutoKorrektur verwenden

Die Funktion AutoKorrektur ermoglicht die automatische Korrektur von haufig vorkommenden
Rechts__chreib- und Tippfehlern. Z. B. wird ,Hadnbuch* automatisch in ,Handbuch” ge&ndert, sofern
diese Anderung in den Einstellungen der Funktion AutoKorrektur hinterlegt worden ist.

Um die im folgenden beschriebenen AutoKorrektur-Einstellungen vornehmen zu kdnnen, rufen Sie
den Dialog AutoKorrektur Uber das Menl Extras — AutoKorrektur-Optionen... auf und wechseln
in das Register Ersetzung. Hier sehen Sie eine Liste mit voreingestellten Ersetzungen, Sie kdnnen
neue Eintrage erstellen oder unerwiinschte Eintrage ldschen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

* Geben Sie im Feld Kiirzel die Textzeichenfolge ein, die ersetzt werden soll, und im Feld
Ersetzen durch: die Textzeichenfolge, durch die ersetzt werden soll. Abschlieend klicken
Sie auf die Schaltflache Neu. Der Eintrag erscheint nun in der unten stehenden Liste mit
Ersetzungen.

* Um eine bestimmte Textzeichenfolge zu I6schen, wahlen Sie diese Textzeichenfolge aus
und klicken Sie anschlieRend auf L6schen. Dieser Eintrag steht somit fortan nicht mehr
zur Verfigung.

Die Funktion AutoKorrektur wird automatisch eingeschaltet, wenn Sie LibreOffice installieren.
Wenn Sie die Funktion AutoKorrektur abschalten méchten, rufen Sie den MenlUpunkt Format —
AutoKorrektur auf und entfernen Sie den Haken bei Wahrend der Eingabe.

Ti Die Funktion AutoKorrektur kann auch dazu benutzt werden, um spezielle
PP Textzeichen einzufligen, z. B. kann (c) durch © ersetzt werden.

Eine Erklarung aller Optionen im Dialog AutoKorrektur finden Sie in der LibreOffice Hilfe unter
Hilfe - LibreOffice Hilfe oder direkt durch Driicken der Taste F1 im Dialog AutoKorrektur.

Worterganzung nutzen

Wenn Sie die Worterganzung aktiviert haben, versucht Writer zu erraten, welches Wort Sie
gerade eintippen, und dieses zu vervollstandigen. Wenn Sie den Vorschlag akzeptieren wollen,
driicken Sie die Eingabetaste. Andernfalls kdnnen Sie einfach weiter tippen.
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Um die Worterganzung zu aktivieren oder deaktivieren, rufen Sie Extras — AutoKorrektur-
Optionen... auf und wechseln zum Register Wortergdnzung. Wéahlen Sie nun das
Kontrollkastchen Wortergénzung aktivieren an bzw. ab. Sie kdnnen in diesem Register aul3erdem
die Wortergénzung lhren persénlichen Bedirfnissen anpassen:

Leerzeichen anhangen:
Hangt bei jedem angenommenen Wortvorschlag ein Leerzeichen an, sodass Sie direkt weiter
tippen kdnnen.

Als Tipphilfe anzeigen:
Zeigt die Worterganzung in einem Popup-Fenster anstatt das Wort direkt zu ergéanzen.

Annehmen mit:
Hier wéhlen Sie aus einer Liste aus, mit welcher Taste Sie den Vorschlag annehmen wollen.

Max. Eintrage:
Andern Sie hier die maximale Anzahl der Eintrage, die Writer fiir Sie sammeln soll.

Eintrag léschen:
Wahlen Sie in der darliber stehenden Liste einen oder mehrere Eintrage aus (durch Klick bei
gedrickter Umschalt-Taste einen ganzen Bereich, durch Klick bei gedriickter Strg-Taste jeden
Eintrag einzeln), den Sie I6schen méchten, und klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Die automatische Worterganzung funktioniert erst, wenn Sie ein Wort zum zweiten

Hinweis Mal eintippen.

AutoText benutzen

Benutzen Sie AutoText, um Text, Tabellen, Grafiken und andere Objekte fiir die
Wiederverwendung zu speichern und zum einfachen Abruf mit einer Tastenkombination zu
versehen. Wenn Sie z. B. oft den Ausdruck ,Rechtschreibung und Grammatikprifung” verwenden,
kénnen Sie einen AutoText-Eintrag flr diese Worter setzen. Geben Sie anschlieend z. B. "RG"
ein und dricken F3, wird der Eintrag durch den vollen Text ersetzt.

AutoText-Eintrdge erstellen
Um AutoText-Eintrage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Geben Sie den Text in Ihr Dokument ein.
2. Markieren Sie den Text.
3. Wabhlen Sie Bearbeiten — AutoText oder driicken Sie Strg+F3.
4

Im Dialog AutoText geben Sie eine Bezeichnung fur den AutoText in das Feld Name ein.
Writer schlagt einen Einzelbuchstaben je Wort als Kurzel vor, welches Sie aber andern
koénnen.

Waihlen Sie in der unteren Box eine Kategorie fur lhren AutoText, z. B. ,Mein AutoText".

6. Klicken Sie die Schaltflache AutoText auf der rechten Seite des Dialogs an und wahlen Sie
Neu (nur Text) in der eingeblendeten Liste aus.

7. Klicken Sie auf SchlieRen, um zu lhrem Dokument zurtickzukehren.

o

Wenn Sie in der Liste beim Klicken auf die Schaltflache AutoText nur den Eintrag
Hinweis Importieren... sehen, haben Sie wahrscheinlich keine Bezeichnung eingegeben
oder zuvor keinen Text markiert.

Kapitel 4 Einfiihrung in Writer 111



AutoText ist besonders leistungsfahig, wenn es Feldern zugeordnet ist. Lesen Sie Kapitel 14
LJArbeiten mit Feldern® im Writer-Handbuch fur weitere Informationen.

Text liber AutoText einfiigen
Um Text Uber AutoText einzufiigen, geben Sie die Abklirzung ein und driicken Sie F3.

Text formatieren

Formatvorlagen benutzen

Der Einsatz von Vorlagen erleichtert die ansprechende Gestaltung von Texten erheblich. Mit
Vorlagen kdnnen Sie Ihr Dokument konsistent formatieren, und jederzeit mit minimalem Aufwand
wieder dndern. Formatvorlagen bestehen aus einem Satz von Format-Eigenschaften. Writer kennt
Formatvorlagen fir unterschiedliche Objekttypen: Absétze, Zeichen, Rahmen, Seiten und Listen.
In Kapitel 6 ,Formate und Vorlagen* im Writer-Handbuch finden Sie eine ausfiihrliche Einfihrung
in die Benutzung von Vorlagen.

Abséatze formatieren

Sie kénnen viele Formate fir Abséatze mit Hilfe der Symbolleiste Format festlegen. Fehler:
Referenz nicht gefunden zeigt die Symbolleiste Format in schwebender Form. Sie wurde so
angepasst, dass sie nur die Symbole fur Absatzformate enthélt. Das Aussehen der Symbole kann
je nach Betriebssystem und Symbolstil (einzustellen unter Extras — Optionen — LibreOffice —
Ansicht) vom Gezeigten abweichen.

Format r X

| |LibOTextkorper v ? T :T T T% T T “T_E ::T: *’T:I T ?‘
1 2 3456 7 8 9 10111213 14
1 Formatvorlagen 6 Blocksatz 11 Aufzahlungsliste an/aus
2 Vorlage anwenden 7 Zeilenabstand: 1 12 Einzug vermindern
3 Linksbiindig 8 Zeilenabstand: 1,5 13 Einzug erhéhen
4 Zentriert 9 Zeilenabstand: 2 14 Absatz...
5 Rechtshiindig 10 Nummerierung an/aus

Abbildung 75: Symbolleiste Format, nur Absatzformate dargestellt

Zeichen direkt formatieren

Auch viele Zeichenformate kénnen mit der Symbolleiste Format direkt zugewiesen werden. Fehler:
Referenz nicht gefunden zeigt die Formatleiste, diesmal nur mit den Symbolen fiir die
Zeichenformatierung. Markieren Sie einfach die zu formatierenden Zeichen und klicken Sie auf
das gewlinschte Auszeichnungssymbol oder wéhlen Sie Format — Zeichen... im Hauptmeni
oder nach Rechtsklick den Eintrag Zeichen... im Kontextmendi.
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Format > X
Gh |_=__ib0.‘a|::f_-'j.»ll_-eT-av‘t Jr leerati::-n__i‘._;ms 1= (104 |~ F XK UMRMR £/ A-9-8 -

1 2 3 4 5 67 891011 12 13 14

1 Formatvorlagen 6 Kursiv 11 Zeichen verkleinern

2 Vorlage anwenden 7 Unterstreichen 12 Zeichenfarbe

3 Schriftart 8 Hochgestellt 13 Zeichenhintergrund

4 SchriftgroRe 9 Tiefgestellt 14 Hintergrundfarbe

5 Fett 10 Zeichen vergrol3ern

Abbildung 76: Symbolleiste Format, nur Zeichenformate dargestellt

Um samtliche Direktformatierungen zu entfernen, wahlen Sie Format ->
Tipp Standardformatierung, wahlen Sie nach einem Rechtsklick Standardformatierung
oder driicken Sie Strg+M.

Autoformatierung

Sie kénnen Writer so einstellen, dass bestimmte Formatierungen automatisch durchgefihrt
werden. Wéhlen Sie dazu Extras — AutoKorrektur-Optionen.... Dort kdnnen Sie im Register
Optionen die gewlinschten Festlegungen treffen.

. Falls IThnen unerwiinschte Formatierungs-Automatismen begegnen, sollten Sie hier

Tipp zuerst nachsehen.

* Horizontale Linien: Wenn Sie 3 oder mehr Bindestriche (---), Unterstriche (___) oder
Gleichheitszeichen (===) am Zeilenanfang eingeben und anschlieRend die Eingabetaste
betatigen, wird an dieser Stelle jeweils eine etwas unterschiedlich gestaltete, sich tber die
gesamte Seitenbreite erstreckende horizontale Linie eingefiigt.

¢ Aufzahlungslisten und Nummerierungen: Eine Aufzahlungsliste wird automatisch
eingefiigt, wenn Sie einen Bindestrich, einen Stern oder ein Pluszeichen gefolgt von einem
Leerzeichen oder Tabulator am Zeilenanfang eingeben und am Ende mit der Eingabetaste
abschliel3en. Mit einer Zahl, einem direkt anschlie3enden Punkt und einem
Leerzeichen/Tabulator am Zeilenanfang kbnnen Sie eine nummerierte Liste initileren.
Letzteres geht nur bei Abséatzen der Formatvorlagen Standard oder Textkorper.

Aufzdhlungslisten oder Nummerierungen erstellen
Listen mit Aufzahlungszeichen (Bullet) oder nummerierte Listen kdnnen auf verschiedene Weise
erstellt werden:

* Mittels AutoFormat (-~ Kapitel 6 im Writer-Handbuch).

* Mittels Formatvorlagen (- Kapitel 7 im Writer-Handbuch).

* Mittels der entsprechenden Symbole auf der Symbolleiste Format (Fehler: Referenz nicht
gefunden): Markieren Sie zunachst die gewlinschten Absatze und klicken dann auf das
entsprechende Symbol.

Je nach Vorliebe oder Gewohnheit kénnen Sie lhre Abséatze erst eingeben, dann
Hinweis markieren und anschlie3end die Listenformatierung durchfihren — oder schon vor
bzw. wahrend der Eingabe formatieren.
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Symbolleiste Nummerierung und Aufzédhlungszeichen

Sie kénnen verschachtelte Listen (Listen mit einer oder mehreren Unterebenen) erstellen, indem
Sie die Symbolleiste Nummerierung und Aufzdhlungszeichen verwenden. Sie kdnnen Eintrage
nach oben oder unten verschieben, Unterpunkte erstellen und das Aussehen der
Aufzahlungszeichen verandern. Gehen Sie im Menl auf Ansicht — Symbolleisten -
Nummerierung und Aufzdhlungszeichen, um die Symbolleiste anzuzeigen.

Das Aussehen der Symbole kann je nach Betriebssystem und ausgewahltem Symbolstil variieren.
In Fehler: Referenz nicht gefunden werden die einzelnen Symbole erklart.

Nummerierung und Aufzihlungszeichen b
e & Bi iF

:TTTTTTTTHTTTT

3 2 6 7 8 9 101112 13 14

I 't

1 Aufzahlungsliste an/aus 8 Eintrag ohne Nummerierung einfiigen

2 Nummerierung an/aus 9 Nach oben schieben

3 Nummerierung aus 10 Nach unten schieben

4 Eine Ebene hoher verschieben 11 Mit Unterpunkten nach oben schieben

5 Eine Ebene niedriger verschieben 12 Mit Unterpunkten nach unten schieben

6 Eine Ebene mit Unterpunkten héher 13 Nummerierung neu beginnen
verschieben 14 Nummerierung und Aufzahlungszeichen

7 Eine Ebene mit Unterpunkten niedriger
verschieben

Abbildung 77: Symbolleiste Nummerierung und Aufzédhlungszeichen

Silbentrennung

Bezuglich Silbentrennung bietet hnen Writer folgende Alternativen:
* Benutzen Sie ein Wdrterbuch mit automatischer Silbentrennung.
* Legen Sie manuell benétigte Bindestriche fest.
¢ QOder lassen Sie lhren Text ungetrennt.

Automatische Silbentrennung
Um die automatische Silbentrennung von Writer zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Dricken Sie F11 (auf dem Mac 38+T), um das Fenster Formatvorlagen zu 6ffnen.

2. Klicken Sie mit rechts im Bereich Absatzvorlagen (Fehler: Referenz nicht gefunden) auf
Standard und wéhlen Sie Andern... aus.

3. Im sich 6ffnenden Dialog Absatzvorlage (Fehler: Referenz nicht gefunden) wahlen Sie das
Register Textfluss.

4. Im Bereich Silbentrennung aktivieren bzw. deaktivieren Sie das Kontrollfeld Automatisch.
5. Speichern Sie die Einstellungen, indem Sie auf OK klicken.
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[ ) Formatvorlagen = N Absatzvorlage: Standard .
= A 3 & - Schrifteffekte | Position Gliederung & Nummerierung Tabulatoren | Initialen

; | Hintergrund Urmrandung
Numrerierung 5 - Verwalten Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schrift

Mummerierung 5 Anfang
Nummerierung 5 Ende
MNurmmerierung 5 Fortsetzung
Objektverzeichnis 1
Objektverzeichnis Uberschrift
Rahmeninhalt | Y archar

Silbes

Standaigs :
Stichwe Meu.. 1 0 [£) Maximal aufeinand

Stichwortverzeichnis 3 Umbriiche
St!chwor‘tverze@chn@s Trenner [ Einfugen t Position [Davor
Stichwortverzeichnis Uberschrift : )
Tabelle mit Seitenvorlag eitennummer [0 | |
Tabellen Inhalt T
Tabellen Uberschrift .
Tabellerverzeichnis 1 [[] Absatz nicht trennen
$a}k:te||enver2eichnis Uberschrift [] Absatze zusammenhalten
e .
Textkiérper [] schusterjungenregelung 2 |5 Zeilen

Textkérper Einrickung . g T
Textkérper Einzug . [[] Hurenkinderregelung 2 |5 Zeile
[ SR [T UURRY U

|.A||e Vorlagen = | | oK Abbrechen Hilfe zuruck || standard |

o

Abbildung 78: Vorlage verédndern Abbildung 79: automatische Silbentrennung aktivieren

Wenn Sie die Absatzvorlage Standard andern, wirken sich diese Anderungen auf
alle Absatze aus, die mit der Absatzvorlage Standard verknipft sind. Sie kénnen
andere Absatzvorlagen so anpassen, dass die Silbentrennung fir diese nicht aktiv
ist. Wenn Sie z. B. in Uberschriften keine automatische Silbentrennung wiinschen,
deaktivieren Sie fur die entsprechende Absatzvorlage die Silbentrennung wieder.
Alle Vorlagen, die nicht auf der Absatzvorlage Standard beruhen, sind nicht von den
Anderungen betroffen. Lesen Sie auch Kapitel 3 ,Formate und Vorlagen* fur weitere
Informationen.

Hinweis

Sie kénnen auch die Einstellungen fir die Silbentrennung Gber Extras — Optionen... -
Spracheinstellungen - Linguistik vornehmen. Scrollen Sie dazu im Abschnitt Optionen nach
unten und aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Trennen ohne Nachfragen (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

Optionen

Sonderbersiche prufen -
Minimale Wortlange fur Silbentrennung: 5

Zeichen vor dem Zeilenumbruch: 2
Zeichen nach dem Zeilenumbruch: 2 [
M  Trennen ohne Nachfrage S

—# Camdarkh araiakba Froee o

Abbildung 80: Automatisch Silbentrennung in den LibreOffice-Optionen

Sie kénnen zudem die Mindestanzahl an Buchstaben bei der Silbentrennung getrennt fur vor und
nach dem Zeilenumbruch festlegen. Klicken Sie dazu den entsprechenden Eintrag an und
anschliel3end auf die Schaltflache Bearbeiten... neben der Box. Die Einstellungen der
Silbentrennung in den Spracheinstellungen werden nur wirksam, wenn die Silbentrennung in der
Formatvorlage aktiviert ist.

Manuelle Silbentrennung

Verwenden Sie keine normalen Bindestriche, um Worter manuell zu trennen, da die Bindestriche
auch dann noch sichtbar sind, wenn das Wort nicht mehr langer am Zeilenende steht, weil Sie
Z. B. Text ergénzt oder geloscht oder die Schriftgréf3e verandert haben. Au3erdem kénnen die
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Worter von der Rechtschreibprifung nicht mehr auf Richtigkeit geprift werden. Benutzen Sie
stattdessen geschiitzte Bindestriche, welche nur sichtbar sind, wenn sie bendétigt werden.

Um einen geschitzten Bindestrich in ein Wort einzufiigen, klicken Sie an die entsprechende
Position und driicken Sie Strg+Minus. Das Wort wird nun automatisch getrennt, wenn es sich am
Ende einer Zeile befindet. Das passiert sogar, wenn die automatische Silbentrennung nicht
aktiviert ist. Wenn das Wort nicht am Zeilenende steht, ist der Bindestrich im Ausdruck nicht
sichtbar.

Seiten formatieren

Writer bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten, Seitenlayouts zu steuern: Seitenvorlagen,
Spalten, Rahmen, Tabellen und Abschnitte. Fir weitere Informationen lesen Sie bitte Kapitel 4
L,Seiten formatieren” im Writer-Handbuch.

Das Seitenlayout ist in der Regel einfacher zu steuern, wenn Sie Text- und
Tabellenbegrenzungen, Objekt- und Bereichsumrandungen in Extras — Optionen

Tipp - LibreOffice — Darstellung anzeigen lassen und die Sichtbarkeit von
Absatzenden, Tabulatoren, Umbriichen und anderen Elementen in Extras -
Optionen — LibreOffice Writer - Formatierungshilfen aktivieren.

Layoutmethoden

Die geeignetste Layoutmethode variiert je nachdem, wie das endgultige Dokument aussehen soll
und welche Art von Informationen im Dokument dargestellt werden soll. Hier sind einige Beispiele:

Fur ein Buch &hnlich dieser Anleitung, mit
einspaltigem Text und einigen Abbildungen mit
beschreibendem Text daneben, verwenden Sie
Seitenvorlagen fur einfaches Layout und Tabellen,
um Abbildungen neben beschreibendem Text zu
platzieren.

Elemente als
Tabelle formatiert

Fur ein Verzeichnis oder ein anderes Dokument mit _
zweispaltigem Text, bei dem der Text von der linken Shap e Hereioh [ e |
Spalte auf der rechten Spalte fortgesetzt wird und o
dann erst auf der ndchsten Seite, kbnnen Sie

Seitenvorlagen mit zwei Spalten verwenden. Wenn
der Titel des Dokuments (auf der ersten Seite) tUber
die ganze Seitenbreite verlaufen soll, missen Sie
ihn in einem einspaltigen Abschnitt bearbeiten. Basistext ist in einem _|__y x5

zweispaltigem Bereich bt | i o fevd i Outentt
e o S

"
LU ED
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Fir eine Zeitung mit komplexem Layout, zwei oder
drei Spalten auf einer Seite, und einigen Artikeln,
die auf einer Seite beginnen und auf mehreren
Seiten fortgesetzt werden, verwenden Sie
Seitenvorlagen fur einfaches Layout. Legen Sie die
Artikel in verknipfte Rahmen und verankern Sie,
wenn notig, die Abbildungen an festen Positionen
der Seite.

Fur ein Dokument mit Begriffen und
Ubersetzungen, die nebeneinander in Spalten
erscheinen sollen, verwenden Sie eine Tabelle, um
die Elemente zusammen zu halten.

Kopf- und FuB3zeilen erstellen

Dieser Rahmen ist
nicht verkettet. S

.
t

Dieser Rahmen ist
verkettet, der dann
enthaltene Text wird au
einer spateren Seite
fortgesetzt. —

O0FAuthors

Dies ist eine rahmenlose

Tabelle. Jedes Wortpaar |._

ist in einer eigenen Zeile
und jedes Wort ist in
einer Zelle der Tabelle.

Eine Kopfzeile ist ein Bereich, der am oberen Ende einer Seite angezeigt wird. Eine Ful3zeile
erscheint am unteren Rand einer Seite. Informationen in einer Kopf- oder FulRzeile, wie z. B.
Seitenzahlen, werden auf jeder Seite des Dokuments mit dem gleichen Seitenstil eingeflgt.

Um eine Kopfzeile einzufiigen, wahlen Sie Einfliigen - Kopfzeile — Standard (oder eine

Seitenvorlage, die Sie erstellt haben).

Weitere Informationen wie Seitenzahlen, Dokumententitel und Kapiteliberschriften werden haufig
in der Kopf- oder FuRRzeile dargestellt. Diese Elemente werden am besten als Feldbefehle
hinzugefiigt, auf diese Weise werden die Kopf- und Ful3zeilen automatisch aktualisiert, wenn sich

etwas andert.

Hier ist ein typisches Beispiel, bei dem der Titel des Dokuments in der Kopfzeile eingefligt wird:
1. Wahlen Sie Datei -~ Eigenschaften - Beschreibung und geben Sie einen Titel fir das

Dokument ein.

2. Fugen Sie eine Kopfzeile ein (Einfliigen — Kopfzeile — Standard).

w

Setzen Sie den Cursor in die Kopfzeile der Seite.

4. Wabhlen Sie Einfiigen — Feldbefehl — Titel. Der Titel sollte auf einem grauen
Hintergrund, der aber nicht mit gedruckt wird und dessen Sichtbarkeit Gber Ansicht —
Markierungen ausgeschaltet werden kann, erscheinen.
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5. Um den Titel fur das gesamte Dokument zu andern, gehen Sie zuriick zu Datei —
Eigenschaften -~ Beschreibung. (AnschlieBend missen Sie den Eintrag aktualisieren,
gehen Sie dazu auf Extras — Aktualisieren — Felder oder driicken Sie die Taste F9.)

Die Feldbefehle sind im Detail in Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen* im Writer-Handbuch
beschrieben.

Weitere Informationen Uber Kopf- und Ful3zeilen finden Sie in Kapitel 4 ,Seiten formatieren“ und
Kapitel 6 ,Einfihrung in die Vorlagen®, beides im Writer-Handbuch.

Seiten nummerieren

Um Seiten automatisch zu nummerieren gehen Sie wie folgt vor:

1. Flgen Sie eine Kopf- oder Ful3zeile, wie in Abschnitt ,Kopf- und Ful3zeilen erstellen”
beschrieben, ein.

2. Platzieren Sie den Cursor an der Position in der Kopf- oder Ful3zeile, wo Sie die Seitenzahl
haben mdchten, und wahlen Sie Einfligen — Feldbefehl — Seitennummer.

Einfiigen der Gesamtzahl der Seiten

Zum Einfugen der Gesamtzahl der im Dokument enthaltenen Seiten (wie in "Seite 1 von 12")
gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie Einfligen -~ Feldbefehl -~ Gesamtzahl der Seiten.

Der Feldbefehl figt die Gesamtzahl der Seiten in das Dokument ein, wie es in der
Statistik-Registerkarte des Dialogs Dokumenteneigenschaften (Datei —
Eigenschaften) dargestellt wird. Wenn Sie irgendwo im Dokument die
Seitenz&hlung neu beginnen lassen, muss die Gesamtzahl der Seiten nicht mit dem
Ubereinstimmen, was Sie darstellen wollen. Sehen Sie fur mehr Informationen dazu
Kapitel 4 ,Seitenformatierung” im Writer-Handbuch.

Hinweis

Seitennummerierung neu beginnen

Manchmal wollen Sie die Seitennummerierung nicht am Anfang des Dokumentes bei 1 neu starten
lassen, sondern zum Beispiel auf der Seite nach der Titelseite oder einem Inhaltsverzeichnis.
Daruber hinaus haben viele Dokumente den vorderen Teil (wie das Inhaltsverzeichnis) mit
rémischen Ziffern und den Hauptteil des Dokumentes in arabischen Ziffern nummeriert, beginnend
mit 1. Sie kénnen die Seitennummerierung auf zweierlei Arten neu beginnen.

Methode 1:
1. Platzieren Sie den Cursor in den ersten Absatz der neuen Seite.

2. Wahlen Sie Format — Absatz.

3. Im Register Textfluss (Fehler: Referenz nicht gefunden) finden Sie den Abschnitt
Umbrtiche.

4. Aktivieren Sie die Kontrollk&stchen Einfiigen, dann mit Seitenvorlage und wahlen Sie die
Seitenvorlage aus, die Sie verwenden méchten.

5. Geben Sie die Seitenzahl an, mit der Sie beginnen wollen, und klicken Sie dann auf OK.
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[ Absatz X
| Tabulator | Initialen | Urmrandung | Hintergrund |
| Einzuge und Abstande | Ausrichtung lmuss | Gliederung & Mummerierung |
Silbentrennung
O Automatischi
|2:E] Zeichen am Zeilenende
|2:E] Zeichen am Zeilenanfang
IE:E] Maxirnal aufeinander folgende Trennstellen
Urnbriche
[] Einflgen Typ Seite Position |Daver
[ mit Seitenvorlage Seitennummer |LZE]
Zusidtze
[] Absatz nicht trennen
[] Absdtze zusammenhalten
Schusterjungenregelung E Zeilen
Hurenkinderregelung E Zeilen
[ oK l [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurlck

Abbildung 81: Register Textfluss im Dialog Absatz

Methode 1 ist auch fir die Nummerierung der ersten Seite eines Dokuments mit
einer Seitenzahl gréRer als 1 nutzlich. Zum Beispiel kdnnen Sie so ein Buch

schreiben, wobei jedes Kapitel in einer separaten Datei geschrieben wird.

Ti

b Kapitel 1 kann mit Seite 1 beginnen, aber Kapitel 2 kbénnte mit Seite 25 und
Kapitel 3 mit Seite 51 u. s. w. beginnen.
Methode 2

1. Wahlen Sie Einfligen — Manueller Umbruch.

2. Inder Standardeinstellung ist im Dialog Umbruch einfiigen die Option Seitenumbruch mit
der Vorlage [ohne] ausgewahlt (Fehler: Referenz nicht gefunden).

3. Wahlen Sie die gewlinschte Vorlage.

4. Wabhlen Sie Seitennummer &ndern.

5. Geben Sie die Seitenzahl an, mit der Sie beginnen wollen, und klicken Sie dann auf OK.

[
Art

@5
Vaorlage

O Zeilenumbruch

O Spaltenurmbru

Umbruch einfiigen

ch Abbrechen

Hilfe

[[Ohne]

LB

[ Seitennurmmer &ndern

~

X

Abbildung 82: Dialog Umbruch einfligen
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Andern von Seitenriandern

Sie kénnen Seitenréander auf zwei Arten andern:
* Verwenden der Seitenlineale: Einfach und schnell, aber Sie haben keine Feinsteuerung.

* Verwenden des Dialogs Seitenvorlage: Damit kbnnen Sie die Seitenrander bis auf zwei
Dezimalstellen genau festlegen.

Wenn Sie die Rander uber die Lineale &ndern, wirken sich die neuen Rander auf
die Seitenvorlage aus und werden im Dialog Seitenvorlage entsprechend
angezeigt, wenn Sie diesen das nachste Mal 6ffnen. Aul3erdem werden die
Anderungen auf allen Seiten, fur die diese Vorlage eingestellt ist, ibernommen.

Hinweis

Zum Andern der Rander (iber die Lineale gehen Sie wie folgt vor (Fehler: Referenz nicht
gefunden):

1. Die grauen Bereiche der Lineale sind die Seitenrander. Setzen Sie den Mauszeiger Uber
die Linie zwischen dem grauen und weif3en Abschnitt. Der Zeiger verwandelt sich in einen
Doppelpfeil.

2. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Maus, um den Rand zu
bewegen.

Abbildung 83: Seitenrénder verdndern

Die kleinen Pfeile auf dem Lineal werden fiurs Einriicken der Absétze verwendet.
Sie sind oft an der gleichen Stelle wie die Seitenrdnder, daher miissen Sie darauf
achten, dass Sie die Randmarkierung und nicht die Pfeile bewegen. Platzieren Sie
den Mauszeiger zwischen den Pfeilen und wenn sich der Mauszeiger in einen
Doppelpfeil verwandelt, kbnnen Sie den Rand bewegen (die abhangigen Pfeile
werden dann mit ihm bewegt).

Hinweis

Zum Andern der Rander (iber den Seitenvorlagendialog gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit rechts an irgendeine Stelle der Seite und wahlen Sie im Kontextmenu
Seite... aus.

2. In der Registerkarte Seite des Dialogs geben Sie die erforderlichen Abstande in den
Feldern Seitenré&nder ein.

3. Bestéatigen Sie abschlieRend lhre Anderungen mit OK.
Natdurlich geht das auch tber den Menlpunkt "Format — Seite...".

Kommentare zu einem Dokument hinzufiigen

Autoren und Lektoren verwenden oft Kommentare (friher Notizen), um ldeen auszutauschen, um
Vorschlage zu erbitten oder um Abschnitte zu markieren, die beachtet werden sollen.
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Um einen Kommentar in den Text einzuftigen, platzieren Sie den Cursor an der Stelle, auf die sich
der Kommentar bezieht. Wahlen Sie Einfligen -~ Kommentar oder driicken Sie Strg+Alt+C. Der
Ankerpunkt des Kommentars ist durch eine gestrichelte Linie mit einem Feld auf der rechten Seite
der Seite verbunden, in das Sie den Text des Kommentars eintragen kdnnen. Writer fligt
automatisch am Ende des Kommentars den Namen des Autors und einen Zeitstempel ein, der
angibt, wann der Kommentar erstellt wurde. Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt ein Beispiel fir
einen Text mit Kommentaren von zwei verschiedenen Autoren.

lst das mit
! Abschnittsnurmmer richtig
! iibersetzt?
[ Christian Kihl
1 05.07.2011 15:01

tennummer, die ! ¥ ehristion Kahi
mer abweichend) und | protay g

ielaufder driften Seite |~ Urter "Abschnittsnummer”

nnummer angezeigt, kann ich mir nichts
worstellen. Ich habe mal

_ eine Anderung

RFechtsklick auf das worgenemmen, darf aber

1en an. Klicken Sie das geme noch verbessert
werden.

Jokument zu springen, -

Gffnet sich dann der

-

Abbildung 84: Beispiel flir Kommentare

Wahlen Sie Extras — Optionen — LibreOffice - Benutzerdaten, um den Namen zu &ndern,
der im Feld Autor des Kommentars angezeigt wird.

Wenn mehr als eine Person das Dokument bearbeitet, ist jedem Autor automatisch eine andere
Hintergrundfarbe zugeordnet.

Ein Rechtsklick auf einen Kommentar éffnet ein Men(, in dem man den aktuellen Kommentar, alle
Kommentare vom selben Autor oder alle Kommentare im Dokument I6schen kann. Von diesem
Meni aus kénnen Sie auch einige grundlegende Formatierungen fir den Text des Kommentars
vornehmen. Sie kénnen die Schriftart, Grol3e und Ausrichtung auch aus dem Hauptment heraus
andern.

Zum Navigieren von einem Kommentar zu einem anderen, 6ffnen Sie den Navigator mit der Taste
F5 (- ,Navigator" in Kapitel 1). Sie kdnnen auch mit der Tastatur durch die Kommentare
navigieren. Verwenden Sie Strg+Alt+Bild unten, um zum nachsten Kommentar, und

Strg+Alt+Bild oben, um zum vorherigen Kommentar zu gelangen.

Inhaltsverzeichnis erstellen

Mit der Inhaltsverzeichnis-Funktion in Writer kénnen Sie ein automatisches Inhaltsverzeichnis aus
den Uberschriften in Inrem Dokument erstellen. Bevor Sie beginnen, stellen Sie sicher, dass die
Uberschriften konsequent formatiert sind. Zum Beispiel kénnen Sie die Formatvorlage
Uberschrift 1 fur Kapiteltberschriften und die Formatvorlagen Uberschrift 2 und Uberschrift 3 fur
die Unterkapitel verwenden.

Obwohl Inhaltsverzeichnisse in Writer umfangreich angepasst werden kdnnen, brauchen Sie oft
nur die Standard-Einstellungen. Ein schnelles Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses ist einfach:

1. Wenn Sie Ihr Dokument erstellen, verwenden Sie die folgenden Absatz-Formatvorlagen fur
verschiedene Uberschriftebenen (wie Kapitel- und Abschnittsiiberschriften): Uberschrift 1,
Uberschrift 2, Uberschrift 3 und so weiter. Diese werden dann in lhrem Inhaltsverzeichnis
angezeigt.

2. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefligt werden soll.
Wahlen Sie Einfligen — Verzeichnisse — Verzeichnisse....
4. Andern Sie nichts im Dialog Verzeichnis einftigen. Klicken Sie auf OK.

w
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Wenn Sie Text hinzufliigen oder entfernen, sodass sich U__berschriften_lauf andere Seiten
verschieben, oder nach dem Hinzufligen, Léschen oder Andern von Uberschriften, miissen Sie
das Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

Um dies zu tun gehen Sie wie folgt vor:
1. Platzieren Sie den Cursor in das Inhaltsverzeichnis.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie den aus dem Kontextment den
Eintrag Verzeichnis aktualisieren. Oder wahlen Sie Extras — Aktualisieren — Alle
Verzeichnisse oder Extras — Aktualisieren — Alles aktualisieren.

Wenn Sie den Cursor nicht im Inhaltsverzeichnis platzieren kdnnen, wahlen Sie
Hinweis Extras — Optionen - LibreOffice Writer - Formatierungshilfen, und wahlen
Sie dann Zulassen im Abschnitt Cursor in geschlitzten Zonen.

Sie kdénnen ein vorhandenes Inhaltsverzeichnis jederzeit anpassen. Klicken Sie irgendwo im
Inhaltsverzeichnis mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Verzeichnis
bearbeiten aus. Zum Loschen des Inhaltsverzeichnisses wahlen Sie aus dem Kontextmenu
Verzeichnis loschen aus.

Kapitel 12 ,Erstellen von Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnissen” im Writer-Handbuch
beschreibt im Detail alle Anpassungen, die Sie wahlen kdnnen.

Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen

Stichwort- und Literaturverzeichnisse arbeiten in &hnlicher Weise wie Inhaltsverzeichnisse.

Neben alphabetischen Stichwortverzeichnissen werden auch andere Arten von Verzeichnissen mit
Writer bereitgestellt, einschlieBlich die fur Abbildungen, Tabellen und Objekte. Und Sie kénnen
sogar einen benutzerdefinierten Index erstellen. Zum Beispiel benétigen Sie einen Index, der nur
die wissenschaftlichen Namen der Arten enthélt, die im Text erwahnt werden, und einen separaten
Index, der nur die allgemein gebrauchlichen Bezeichnungen enthalt.

Vor dem Anlegen verschiedener Verzeichnisse missen Sie zuerst Indexeintrage in Ihrem Writer-
Dokument erstellen. Klicken Sie hierzu auf Einfligen — Verzeichnisse — Eintrag.... Auch dies
wird in Kapitel 12, ,Erstellen von Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnissen®* im Writer-
Handbuch néher beschrieben.

Arbeiten mit Bildern und Grafiken

Bilder und Grafiken bestehen in Writer aus drei Grundarten:
¢ Bilder einschlief3lich Fotos, Zeichnungen, gescannte Bilder und andere.

* Organigramme und Flussdiagramme, erstellt mit Hilfe von Zeichenwerkzeugen aus
LibreOffice.

* Diagramme, erstellt mit Hilfe der Diagrammfunktion in LibreOffice.

Weiteres finden Sie in Kapitel 11 ,Grafiken, die Gallery und Fontwork® in diesem Handbuch und in
Kapitel 8 ,Arbeiten mit Grafiken" im Writer-Handbuch.

Drucken

Informationen zur Seitenansicht, Auswahl von Druckoptionen, schwarz/weif3-Druck auf einem
Farbdrucker, Broschirendruck und anderen Druckmdglichkeiten finden Sie im Kapitel 10
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.Drucken, Exportieren und E-Mailen® in diesem Handbuch und im Kapitel 5 ,Drucken, Exportieren,
Faxen und E-Mailen* im Writer-Handbuch.

Verwendung des Seriendrucks

Writer bietet sehr nitzliche Funktionen zum Erstellen und Drucken von Serienbriefen:

* Mehrere Kopien eines Dokuments, um diese an eine Liste von Empfangern zu senden
(Serienbriefe)

* Adressetiketten
* Briefumschlage

Die beschriebenen Funktionen benutzen hierzu eine eingetragene Datenquelle (eine
Tabellenkalkulation oder Datenbank mit eingegebenen Namen und Anschriften oder anderen
Informationen).

Kapitel 11 ,Verwenden von Seriendruck” im Writer-Handbuch beschreibt die Vorgehensweise.

Anderungen an einem Dokument verfolgen

Sie kénnen verschiedene Methoden verwenden, um Anderungen an einem Dokument zu
verfolgen.

1. Machen Sie lhre Anderungen an einer Kopie des Dokuments (gespeichert in einem
anderen Ordner oder unter einem anderen Namen — oder beides). Verwenden Sie dann
Writer, um die zwei Dateien zu vergleichen, und lassen sie sich die Unterschiede
aufzeigen. Wéhlen Sie dazu Bearbeiten — Dokumente vergleichen.

Diese Methode ist besonders nutzlich, wenn Sie die einzige Person sind, die das
Dokument bearbeitet, da sie die Erhéhung der DateigroRe und der Komplexitat, die von
den anderen Methoden verursacht wird, vermeidet.

2. Gesicherte Versionen, die als Teil der urspriinglichen Datei gespeichert sind. Allerdings
kann diese Methode bei umfangreicheren Dokumenten oder hoher Komplexitat zu
Problemen flihren, vor allem, wenn Sie mehrere Varianten speichern. Vermeiden Sie diese
Methode, wenn Sie kdnnen.

3. Verwenden Sie die in Writer eingebaute Funktion Anderungen anzeigen, um
aufzuzeichnen, wo Sie Inhalte oder Formatierungen hinzugefligt oder geandert haben.
Wahlen Sie Bearbeiten — Anderungen — Aufzeichnen. Spater kdnnen Sie oder eine
andere Person jede Anderung lberprifen und annehmen oder ablehnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine individuelle Anderung und wahlen Sie
Anderungen akzeptieren oder Anderung verwerfen aus dem Kontextmenii. Oder
wéhlen Sie Bearbeiten -~ Anderungen — Akzeptieren oder verwerfen..., um die Liste
der Anderungen zu sehen und zu akzeptieren oder abzulehnen.

Einzelheiten finden Sie im Writer-Handbuch, Kapitel 3, ,Arbeiten mit Text".

Nicht alle Anderungen werden aufgezeichnet. So werden Anderungen an den
Eigenschaften von z. B. Absatzen, Tabulatoren, Objekten u. s. w. nicht mit
aufgezeichnet. Ebenso werden Anderungen an eingebetteten Objekten wie
Textfeldern, Formeln, Zeichnungen und Grafiken nicht mit aufgezeichnet.

Hinweis

Feldbefehle nutzen

Feldbefehle sind sehr nitzliche Funktionen von Writer. Sie werden fur Daten verwendet, die sich in
einem Dokument andern (z. B. das aktuelle Datum oder die Gesamtzahl der Seiten), und zum
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Einfligen von Dokumenteigenschaften wie Name, Autor und Datum der letzten Aktualisierung.
Feldbefehle bilden die Grundlage fur Querverweise (siehe unten), automatische Nummerierung
von Abbildungen, Tabellen, Uberschriften und anderen Elementen sowie eine Vielzahl weiterer
Funktionen, viel zu viele um sie hier alle zu beschreiben.

Weitere Details finden Sie deshalb in Kapitel 14 , Arbeiten mit Feldbefehlen” des Writer-
Handbuchs.

Zu einen anderen Teil eines Dokumentes verlinken

Wenn Sie Verweise auf andere Teile eines Dokumentes erstellen, kdnnen diese Referenzen sehr
leicht ungultig werden, wenn Sie die Reihenfolge der Themen neu organisieren, Inhalt hinzufiigen
oder entfernen oder eine Uberschrift umbenennen. Writer bietet zwei Méglichkeiten, um
sicherzustellen, dass lhre Referenzen auf dem aktuellen Stand bleiben, indem Sie Verweise zu
anderen Teilen des Dokuments oder zu einem anderen Dokument erstellen:

* Hyperlinks
* Querverweise

Die beiden Methoden liefern das gleiche Ergebnis. Wenn Sie im getffneten Writer-Dokument mit
gedrickter Strg-Taste auf den Link klicken, werden Sie direkt zur Position des Verweises geleitet.
Allerdings haben beide Methoden wesentliche Unterschiede:

* In einem Querverweis wird, wenn Sie den Text im verlinkten Abschnitt andern, der
geanderte Text im Verweis automatisch tibernommen. Der Text in einem Hyperlink wird
nicht automatisch angepasst, er muss manuell geandert werden.

* Beim Verwenden von Querverweisen haben Sie zudem mehrere Auswahlmoglichkeiten zur
inhaltlichen Darstellung des sichtbaren Textes, z. B. Text, Seitennummer oder als
Lesezeichen. Bei Verwendung eines Hyperlinks haben Sie nicht die Méglichkeit einer
inhaltlichen Auswahl, sondern bekommen einen statischen Text.

* Bei Querverweisen auf Abbildungen mit Bildunterschriften wird automatisch ein sinnvoller
Text angezeigt und Sie haben die Wahl zwischen mehreren Varianten des Namens. Um
einen Hyperlink auf ein Objekt wie eine Grafik zu setzen und einen aussagekraftigen Text
zum Hyperlink wie in Fehler: Referenz nicht gefunden zu bekommen, mussen Sie
entweder dem Objekt einen aussagekraftigen Namen geben, anstatt ihn mit dem
vorgegebenen Namen zu bezeichnen (Fehler: Referenz nicht gefunden), oder Sie missen
den Hyperlink-Dialog verwenden, um den sichtbaren Text zu verandern.

* Wenn Sie ein Writer Dokument in HTML speichern, bleiben Hyperlinks aktiv, Querverweise
gehen dagegen verloren. (Beim Export nach PDF bleiben beide Verweise aktiv.)

Hyperlinks verwenden

Der einfachste Weg, einen Hyperlink an einer anderen Stelle des gleichen Dokuments einzufiigen,
ist die Verwendung des Navigators:
1. Offnen Sie das Dokument, das das Element beinhaltet, fiir das Sie einen Hyperlink
erstellen wollen.

2. Offnen Sie den Navigator durch Anklicken des Icons, durch die Menuauswahl Ansicht —
Navigator oder durch Driicken von F5.

3. Klicken Sie auf den Pfell = neben dem Dragmodus-lcon und wéhlen Sie Als
Hyperlink einfligen aus dem Kontextmenu. Der Befehl ist aktiviert, wenn ein Haken links
neben dem Befehl angezeigt wird (Fehler: Referenz nicht gefunden).

4. Aus der Liste unteren im Navigator wahlen Sie das Dokument aus, welches das Element
enthdlt, fur das Sie einen Hyperlink erstellen wollen.
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5. In der Liste dariber wahlen Sie das Element an, fir das Sie einen Hyperlink einfiigen
mochten.

6. Ziehen Sie das Element an die Stelle, an der Sie den Hyperlink im Dokument einfligen
mdchten. Der Name des Elements wird als aktiver Hyperlink in das Dokument eingefugt.

0 -®HE 5 @ = -
@ @ (B B [V]Als Hyperlink einfugen
Als Werknupfung einfugen

= Als Kopie einflgen
EH Tabellen

[[]] Textrahmen
ER Grafiken

| OLE-Objekte
& Textmarken
= Bersiche

@ Hyperlinks
£ Referenzen
%= Verzeichnisse

[£] Kommentare ~

Unbenanntl (aktiv) &

VOV VW

Abbildung 85: Einen Hyperlink mithilfe des Navigators einfiigen

Sie kénnen auch den Dialog Hyperlink zum Einfiigen (Einfiigen — Hyperlink) bzw. Bearbeiten
(Bearbeiten — Hyperlink) von Hyperlinks innerhalb eines Dokuments sowie bei Verweisen
zwischen verschiedenen Dokumenten verwenden. Mehr dazu in Kapitel 12 ,Webseiten erstellen”.

Querverweise verwenden

Wenn Sie Hyperlinks auf andere Teile eines Dokuments eingeben, kénnen diese Verweise schnell
veraltet sein, wenn Sie eine Uberschrift umformulieren, Grafiken hinzuzufiigen oder entfernen
oder Inhalte reorganisieren. Verwenden Sie anstelle von Hyperlinks besser automatische
Querverweise, und es werden, wenn Sie Feldbefehle aktualisieren, alle Referenzen automatisch
aktualisiert und die gultige Formulierung oder Seitenzahlen angezeigt. Die Registerkarte
Querverweise im Dialog Feldbefehle listet einige Elemente wie Uberschriften, Lesezeichen,
Bildern, Tabellen und nummerierten Elemente auf. Sie kbnnen zudem lhre eigenen
Referenzobjekte erstellen. Lesen Sie dazu die Anweisungen ,Einstellen von Referenzen* in
Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen® im Writer-Handbuch.

Um einen Querverweis zu einer Uberschrift, einem Bild, einem Lesezeichen oder einem anderen
Elemente einzufligen, gehen Sie wie folgt vor (Fehler: Referenz nicht gefunden):

1. Platzieren Sie den Cursor an der Stelle in Inrem Dokument, an welcher der Querverweis
stehen soll.

2. Wenn der Dialog Feldbefehle nicht gedffnet ist, klicken Sie auf Einfligen -
Querverweis.... In der Registerkarte Querverweise wahlen Sie in der Liste Feldtyp den
Typ des Elements aus, das referenziert werden soll (z. B. Uberschriften oder Textmarken).
Sie koénnen die Dialoghox geotffnet lassen, wahrend Sie am Dokument weiterarbeiten, und
weitere Querverweise einflgen.

3. Kilicken Sie auf das gewiinschte Element in der Auswabhlliste, die alle Elemente des
ausgewahlten Typs anzeigt. Aus der Liste Referenz einfiigen wahlen Sie das gewiinschte
Referenzobjekt. Gewdhnlich wird dies Referenztext (zum Einfligen des vollstandigen
Textes einer Uberschrift oder eines Kapitels), Nummer (um lediglich die Abbildungs- oder
Tabellennummer ohne das Wort ,Abbildung” oder ,Tabelle* einzufligen) oder Seite (zum
Einfigen der Seitenzahl, auf welcher der Text zu finden ist) sein.

4. Klicken Sie auf Einfiigen.
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Feldtyp Auswahl

Referenz setzen
Referenz einfligen

Anmerkung fur Macintosh Nutzer
Was ist Writer?

Die Writer-Oberflache

Murmnmerierte Absétze Statusleiste

Abbildung Dokumentansicht

Textmarken Sich schnell durch ein Dokument bewegen
Arbeiten mit Dokumenten ~
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Referenz einflgen Mame
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Kapitel
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Abbildung 86: Register Querverweis des Dialogs Feldbefehle

Textmarken verwenden

Textmarken, auch als Lesezeichen bekannt, werden im Navigator (6ffnet sich mit Taste F5)
aufgefihrt und kénnen von da aus mit einem Klick erreicht werden. Sie kbnnen so auf Textmarken

verweisen und Hyperlinks, wie zuvor beschrieben, darauf erstellen (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

1. Wahlen Sie den Text, den Sie als Textmarke belegen wollen. Klicken Sie Einfligen —
Textmarke....

2. Im Dialog Textmarke einfiigen werden im unteren Feld (Listenfeld) die vorher festgelegten
Textmarken aufgelistet. Geben Sie im oberen Feld einen Namen fiir Ihre Textmarke ein
und klicken Sie auf OK.

Abbrechen

Folgende Zeichen sind in Textmarkennamen nicht zuldssig: /\@ : *?";, . #
[ ) Textmarke einfiigen X
Textmarken
[abc l

Ldschen

Abbildung 87: Eine Textmarke einfliigen

Wenn Sie eine Textmarke entfernen mochten, markieren Sie die Textmarke im Listenfeld des
Dialogs Textmarke einfiigen und klicken Sie dann auf L6schen. Dadurch wird die Textmarke ohne
Sicherheitsabfrage aus dem Listenfeld entfernt. Die endgtiltige Léschung aller entfernten
Textmarken erfolgt aber erst, wenn Sie die Dialogbox mit OK schlie3en.
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Verwendung von Globaldokumenten

Globaldokumente werden typischerweise zur Erstellung langer Texte verwendet, wie Biicher,
Dissertationen oder langere Berichte. Mit Globaldokumenten kann man Einzeldokumente, etwa
verschiedene Kapitel eines Buches, die von unterschiedlichen Personen verfasst wurden, zu
einem Dokument zusammenfassen. Dadurch knnen Formatierung, Inhaltsverzeichnis,
Literaturliste, Index u. s. w. zentral gepflegt werden. Einzelheiten finden Sie in Kapitel 13 ,Arbeiten
mit Globaldokumenten* im Writer-Handbuch.

Erstellen von Formularen

Ein Standardtextdokument stellt Informationen dar: zum Beispiel einen Brief, einen Report oder
eine Broschiire. Ublicherweise will der Betrachter auf eine bestimmte Art und Weise den Inhalt
andern. Ein Formular hat Bereiche, die nicht geandert werden kénnen, und andere Bereiche, die
dafir vorgesehen sind, dass der Betrachter Anderungen vornimmt. Eine Umfrage zum Beispiel hat
eine Einleitung und Fragen, die nicht geandert werden sollen, und Leerrdume, in denen der Leser
die Antworten eingeben kann.

Formulare werden auf drei Arten verwendet:

* Um ein einfaches Dokument zu erstellen, das der Empfanger vervollstandigt, wie z. B. eine
Umfrage, die an eine Gruppe von Leuten versandt wird, die diese ausfillen und
zurtcksenden.

e Zum Eingeben von Informationen in eine Datenbank oder Datenquelle. Wenn jemand
Auftrage annimmt, mochte er die Informationen zu den einzelnen Auftragen in eine
Datenbank eingeben, indem er ein Formular verwendet.

* Um Informationen darzustellen, die in einer Datenbank oder Datenquelle vorgehalten
werden. Ein Bibliothekar kann Informationen zu Biichern aufrufen und andern.

Writer ermdglicht verschiedene Wege, um Informationen in ein Formular einzugeben,
einschlieB3lich Text-, Markier-, Option-, Listen- und Kombinationsfelder. Mehr dazu in Kapitel 15
Lverwendung von Formularen in Writer* im Writer-Handbuch.
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j LibreOffice

The Document Foundation

Erste Schritte

Kapitel 5
Einfahrung in Calc

Berechnungen leicht gemacht

Dokumentationen zu LibreOffice unter de.libreoffice.org


http://de.libreoffice.org/

Was ist Calc?

Calc ist die Tabellenkalkulations-Komponente von LibreOffice. Sie kdnnen Daten — normalerweise
numerische Daten — in eine Tabelle eingeben und mit diesen Daten bestimmte Ergebnisse
produzieren.

Zusatzlich kann Calc ,Was-ware-Wenn“-Abfragen durchfiihren. Sie geben einmal Daten ein und
sehen die Ergebnisse der Berechnungen, ohne dass Sie dafir die Daten &ndern miissen.

Calc kann aber noch mehr:
e Erstellung von Formeln, mit denen komplexe Berechnungen durchgefihrt werden kénnen.
¢ Datenbankfunktionen, wie z. B. Daten ordnen, speichern oder filtern.
¢ Erstellung von 2D- und 3D-Diagrammen.
e Makrofunktion zum Ausfiihren von sich wiederholenden Vorgéangen.
* Madoglichkeit, Excel-Dateien zu 6ffnen, zu bearbeiten oder zu speichern.

* Import oder Export von Tabellenkalkulationsdateien in verschiedenen Formaten —
einschlie3lich HTML, CSV, PDF, oder PostScript Note.

¢ Datenpilot, unter Excel auch als Pivot-Tabelle bekannt.

Wenn Sie in LibreOffice Makros benutzen wollen, die in Microsoft Excel erstellt
worden sind, und den VBA-Makro-Code benutzen mdchten, miissen Sie diesen

Hinweis zunachst im LibreOffice Basic-IDE-Editor bearbeiten (lesen Sie dazu Kapitel 13
-Einflhrung in die Arbeit mit Makros" in diesem Handbuch und Kapitel 12 ,Calc
Makros" im Calc-Handbuch).

Tabellen, Blatter und Zellen

Mit Calc werden (Berechnungs-) Tabellen bearbeitet. Tabellen bestehen aus einem oder mehreren
Tabellenblattern. Jedes Blatt wiederum enthdlt Zellen, die in Spalten und Zeilen angeordnet sind.
Eine bestimmte Zelle wird durch den Buchstaben der jeweiligen Spalte und die Nummer der
jeweiligen Zeile eindeutig identifiziert.

Zellen enthalten die eigentlichen Daten — Zahlen, Text oder Formeln — die angezeigt und
bearbeitet werden kdnnen.

Jede Calc-Tabelle kann aus mehreren Tabellenblattern und jedes Tabellenblatt aus vielen
verschiedenen Zellen bestehen. In Calc 3.3 kann jedes Tabellenblatt bis zu 1.024 Spalten und bis
zu 1.048.576 Zeilen haben.

Teile des Calc-Hauptfensters

Wenn Sie Calc starten, sieht das Fenster ahnlich dem in der Fehler: Referenz nicht gefunden
dargestellten aus.
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Abbildung 88: Ein neues Calc-Fenster

Titelleiste

Die Titelleiste befindet sich ganz oben und zeigt den Namen des aktuellen Tabellendokuments.
Wenn Sie ein neues Tabellendokument erstellen, wird es ,Unbenannt X“ genannt, das , X" steht
dabei fur eine Zahl. Wenn Sie ein Tabellendokument zum ersten Mal speichern, miissen Sie einen
Namen dafir vergeben.

Meniileiste

Unter der Titelleiste ist die MenUleiste. Wenn Sie eines der Menus wahlen, 6ffnet sich ein
Untermeni mit Optionen. Sie kdnnen die Menilileiste Ihren Bedurfnissen anpassen (lesen Sie
Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" in diesem Handbuch).

Symbolleisten

EB-BH= BEMR Y KEEG ¢ D - @HNih by R@EEQ @O _ ([suhen [v]& 7
[@d| [Liberation Sans vl |v| FK U = === % % eEes O-8 - A -]
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Abbildung 89: Die Symbolleisten

Unterhalb der Menlleiste sind standardméaRig drei Symbolleisten angeheftet: die Symbolleisten
Standard, Format und die Rechenleiste (Fehler: Referenz nicht gefunden). Die Symbole auf
diesen Leisten bieten Zugriff auf eine grof3e Anzahl hdufig bendtigter Befehle und Funktionen. Sie
kénnen diese Symbolleisten weitgehend an lhre Bediirfnisse anpassen (mehr dazu in Kapitel 14
»Einrichten und personalisieren von Calc* des Calc-Handbuchs).

In der Symbolleiste Format befinden sich links die Auswahlfelder fir die Formatvorlagen,
Schrifthnamen und Schriftgré3en. In den Auswahlfeldern werden die jeweiligen Einstellungen der
aktuell ausgewahlten Zelle bzw. des ausgewahlten Bereiches angezeigt. Die Liste der
Formatvorlagen ist standardmafig nicht zu sehen.

Um die Liste der Schriften und Schriftgréf3en sichtbar zu machen, klicken Sie auf den nach unten
weisenden Pfeil, der sich rechts neben dem Auswahlfeld befindet.
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Um die Liste der Formatvorlagen sichtbar zu machen, klicken Sie auf das Symbol Formatvorlagen

c oder die Taste F11.

Rechenleiste

Ganz links in der Rechenleiste befindet sich ein kleines Textfenster — das Namensfeld. Es enthalt
eine Buchstaben-/Zahlenkombination wie z. B. ,D7". Diese Kombination stellt den Zellbezug, auch
Zellreferenz, dar: der Buchstabe gibt die Spalte der aktuell ausgewahlten Zelle (im o. g. Beispiel
also die Spalte ,D") und die Zahl die entsprechende Zeile der aktuell ausgewéhlten Zelle an (im

0. g. Beispiel also die Zeile , 7).

Rechts daneben befinden sich die Symbole fur den Funktions-Assistenten, fur die Summenbildung
und flr die Eingabe einer Funktion.

Nach Aufruf des Funktions-Assistenten #* &ffnet sich ein Dialog, in dem Sie aus einer Liste der
vorhandenen Funktionen die gewtinschte Funktion auswéhlen kdnnen. Dies kann sehr nitzlich
sein, da gleichzeitig zu erkennen ist, welche Parameter die Funktion bendtigt.

Die in einem Tabellenkalkulationsprogramm enthaltenen Funktionen gehen weit Gber einfache
mathematische Funktionen hinaus. Einzelheiten hierzu sind im Kapitel 7 ,Formeln und Funktionen®
des Calc-Handbuchs zu finden.

Durch Anklicken der Schaltfliche Summe £ wird in die aktuelle Zelle eine Formel eingefigt, die
die Summe der Werte aus den dartber liegenden Zellen berechnet. Sind in den dariiber liegenden
Zellen keine Zahlen vorhanden, so enthdlt die eingefligte Formel die Summe der links liegenden
Zellen.

Das Anklicken der Schaltflache Funktion = fligt ein Gleichheitszeichen in die aktuelle Zelle und
in die Eingabezeile ein. In diese Zelle kann dann eine Formel eingegeben werden. Zur Eingabe
einer Formel kann das Gleichheitszeichen auch tber die Tastatur als erstes Zeichen eingegeben
werden.

Wenn neue Werte in eine Zelle eingegeben werden, &ndern sich die Schaltflachen Summen und
Funktion zu Verwerfen *¥ und Ubernehmen ¥ .

Der Inhalt der aktuellen Zelle (Daten, Formel oder Funktion) wird in der Eingabezeile angezeigt,
die den restlichen Teil der Rechenleiste einnimmt. Der Inhalt der aktuellen Zelle kann in der
Eingabezeile oder in der Zelle selbst bearbeitet werden. Zum Bearbeiten klicken Sie mit der Maus
an die gewunschte Stelle in der Eingabezeile und tippen die Anderungen ein. Zum Bearbeiten in
der Zelle gentigt ein Doppelklick in die betreffende Zelle oder ein Driicken der Taste F2.

Zellen

Der zentrale Bereich des Arbeitsfensters zeigt die in Form eines Gitters angeordneten Zellen.
Jede Zelle liegt im Kreuzungspunkt einer bestimmten Spalte und einer bestimmten Zeile.

Oben in jeder Spalte und links in jeder Zeile befindet sich eine Reihe von grau hinterlegten Zellen,
die Buchstaben bzw. Zahlen enthalten. Dies sind die Spalten- bzw. Zeilenkdpfe. Die
Spaltenbezeichnung beginnt links mit ,A“ und z&hlt fortlaufend nach rechts. Die Zeilenbenennung
beginnt oben mit ,1“ und z&hlt fortlaufend nach unten.

Diese Spalten- und Zeilenkdpfe bilden die Zellreferenz, die im Namensfeld auf der Rechenleiste
erscheint (Fehler: Referenz nicht gefunden). Die Anzeige der Spalten- und Zeilenktpfe kann tber
den Menilpunkt Ansicht — Spalten-/Zeilenképfe aus- und wieder eingeschaltet werden.

131



(D7 -

Abbildung 90: Das Namensfeld

Tabellenregister

Links unterhalb der Tabelle befindet sich das Tabellenregister. Uber die einzelnen Reiter ist ein
schneller Zugriff auf jedes Tabellenblatt mdglich, der Reiter des sichtbaren (aktuellen)
Tabellenblattes ist weifl3 hinterlegt. Jeder Reiter kann farbig gekennzeichnet werden.

Durch Anklicken eines anderen Reiters wird dieses Tabellenblatt angezeigt, sein Reiter wird
entsprechend weil3 hinterlegt. Sie kdnnen bei Bedarf auch mehrere Tabellenblatter auswéhlen
(z. B. um sie gleichzeitig zu drucken), indem Sie die Strg-Taste gedrickt halten, wahrend Sie
weitere Reiter anklicken. Angezeigt wird aber immer nur die zuerst angeklickte Tabelle.

Statusleiste

Am untersten Rand des Calc-Fensters befindet sich die Statusleiste, welche Informationen tber
das Tabellendokument zeigt und Uber die Sie schnell und bequem einige Einstellungen
vornehmen kénnen, die das Tabellendokument betreffen. Die meisten der Felder sind in den
anderen Komponenten von LibreOffice auch vorhanden (lesen Sie Kapitel 1 ,Einfihrung in
LibreOffice" in diesem Handbuch und Kapitel 1 ,Einfihrung in Calc* im Calc-Handbuch).

Umgang mit einer CSV-Datei

Als Besonderheit kdnnen in Calc CSV-Dateien (comma separated values — Komma getrennte
Werte) getffnet und gespeichert werden. CSV-Dateien sind Text-Dateien, die jeweils die Werte
aus den Zellen eines Tabellenblattes enthalten. Jede Zeile einer CSV-Datei steht fir eine Zeile der
Tabelle. Komma, Semikolon oder andere Zeichen trennen die einzelnen Zellen innerhalb einer
Zeile. Text wird von Hochkommata eingeschlossen. Zahlen haben keine besondere
Kennzeichnung.

Offnen und Speichern von CSV-Dateien

Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice* dieses Handbuchs enthélt Hinweise, wie neue Dokumente
erstellt, vorhandene Dokumente gedffnet und bearbeitete Dokumente gespeichert werden kénnen.

Offnen einer CSV-Datei
Zum Offnen einer CSV-Datei in Calc gehen Sie wie folgt beschrieben vor:
* Im Meniipunkt Datei — Offnen die gewiinschte Datei suchen.
* Hat die Datei die Endung *.csv, die gewiinschte Datei wéhlen und Offnen anklicken. Hat
die Datei eine andere Endung (z. B. *.txt), die gewinschte Datei wahlen, im Feld Dateityp

Text CSV (*csv;*.txt)“ wahlen (ist nach Herunterscrollen im Abschnitt Tabellen zu finden)
wahlen und dann Offnen anklicken.

* Im Dialog Textimport (Fehler: Referenz nicht gefunden)die zutreffende(n) Trennoptionen
auswahlen, um den Text in Spalten aufzuteilen.

* Im unteren Teil des Dialogfensters wird eine Layout-Vorschau gezeigt. Durch Rechtsklick
auf einen Spaltenkopf in der Vorschau kdnnen die Einstellungen fur die gewéhlte Spalte
bearbeitet werden.

¢ Ein Klick auf OK o6ffnet die Datei.
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Abbildung 91: Dialog Textimport

Speichern einer CSV-Datei
Zum Speichern einer CSV-Datei gehen Sie wie folgt beschrieben vor:

Menlpunkt Datei — Speichern unter... Verzeichnis wéhlen und im Feld Dateiname den
gewunschten Namen eingeben.

Im Feld Dateityp ,, Text CSV (.csv)" auswéahlen und auf Speichern klicken. Im folgenden
Fenster ,Aktuelles Format beibehalten* anklicken (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Im Fenster Textexport die gewunschten Optionen wahlen und OK klicken.

@ LibreOffice 3.3 |

Dieses Dokument beinhaltet unter Umstdnden Formatierungen

V oder Inhalte, die im Text Format nicht gespeichert werden
kénnen. Mochten Sie das Dokument trotzdem in diesem Format
speichern?

Benutzen Sie das neueste ODF-Formak um sicherzustellen, dass
alle Inhalte und Formatierungen korrekt gespeichert werden.

Aktuelles Format beibehaltenél [ Im ODF Format speichern

Nachfragen, wenn nicht im ODF-Format gespeichert wird

Abbildung 92: Dialog ,Aktuelles Format beibehalten*

Navigieren in Tabellendokumenten

In Calc gibt es fur die Navigation in Tabellendokumenten von Zelle zu Zelle oder von Tabellenblatt
zu Tabellenblatt mehrere Mdglichkeiten. Wahlen Sie eine der im Folgenden beschriebenen
Methoden aus bzw. entscheiden Sie selbst, welche Methode Sie bevorzugen.

Zu einer bestimmten Zelle gehen

Sie haben vier Mdglichkeiten, zu einer Zelle zu gelangen:

mit der Maus,

mit der Tastatur,

Uber die Zellreferenz oder
Uber den Navigator.
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Mit der Maus oder Tastatur

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf eine Zelle und klicken Sie darauf. Verwenden Sie die
Pfeiltasten Hoch, Runter, Links, Rechts auf der Tastatur, um zur gewtinschten Zelle zu gelangen.

Uber Zellreferenzen

Sie kénnen eine Zelle durch Eingabe der Zellreferenz ins Namensfeld (Fehler: Referenz nicht
gefunden) ansteuern. Normalerweise wird im Namensfeld die Referenz der aktuell ausgewahlten
Zelle angezeigt. Klicken Sie auf das Feld oder den Pfeil rechts neben dem Feld und geben Sie
dort einfach die Referenz der Zielzelle ein (z. B. ,C4"). Dricken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Die entsprechende Zelle wird angesprungen und ausgewabhilt.

Auf diese Weise kbnnen Sie auch einen Bereich auswahlen, indem Sie etwa ,C2:D11" eingeben
(Grof3- und Kleinschreibung spielt bei der Eingabe keine Rolle).

Mit Hilfe des Navigators

Offnen Sie den Navigator Uber die Taste F5, durch Klick auf das Symbol Navigator @ , Uber den
Menibefehl Ansicht — Navigator oder durch Doppelklick auf die Tabellenbezeichnung in der
Statusleiste links unten Tabelle 1 /3  Geben Sie die Zellreferenz als Spalte und Zeile in die

beiden Felder oben im Fenster Navigator ein. In Fehler: Referenz nicht gefunden wirde etwa die
Zelle A7 ausgewahlt werden.

(@ )|
Spalte % @ Ha @
Zeile 7 @ EE R g -

Abbildung 93: Mit dem Navigator zu einer Zelle springen

Den Navigator kbnnen Sie wie eine Werkzeugleiste seitlich am Fensterrand andocken oder frei
schweben lassen. Halten Sie dazu die Strg-Taste gedriickt und doppelklicken Sie in eine freie
Flache nahe der Symbole. Oder positionieren Sie den Navigator durch Ziehen mit der Maus,
indem Sie das Fenster an seiner Titelleiste bzw. an einer freien Flache nahe der Symbole mit der
Maus packen.

Der Navigator zeigt alle Objekte eines Dokuments gruppiert nach Kategorien an. Jede Kategorie,
die mit einem Erweiterungssymbol gekennzeichnet ist (Plus oder Dreieck links vom
Kategorienamen), enthalt mindestens ein Objekt dieses Typs. Durch Klick auf das
Erweiterungssymbol kénnen Sie sich die betreffende Objektliste anzeigen lassen.

Ein Klick auf das Symbol Inhalte blendet den Anzeigebereich aus und wieder ein.

Von Zelle zu Zelle bewegen

Beim Offnen eines Tabellendokuments ist normalerweise ein Ausschnitt der aktuellen Tabelle zu
sehen. Von den Zellen im sichtbaren Fensterbereich wird eine Zelle durch eine fette schwarze
Umrandung hervorgehoben angezeigt. Diese Hervorhebung zeigt den Fokus an (Fehler: Referenz
nicht gefunden). Wenn eine Gruppe von Zellen ausgewahlt ist, werden diese in der
Standardeinstellung hellblau hervorgehoben (in der Abbildung sind sie griin hervorgehoben, da die
Community fur die Erstellung der Bilder eine farblich an LibreOffice angepasste
Benutzeroberflache verwendet), mit einer schwarz umrandeten Fokuszelle (Fehler: Referenz nicht
gefunden).
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Abbildung 94: Eine Zelle ist ausgewéhlt

—1

Abbildung 95: Mehrere Zellen sind ausgewaéhit

Mit der Maus

Um den Fokus mit der Maus zu bewegen, bewegen Sie einfach den Mauszeiger auf jene Zelle, die
Sie auswahlen moéchten, und klicken mit der linken Maustaste darauf. Dies &ndert den Fokus auf
die neue Zelle. Diese Methode ist besonders nutzlich, wenn die zwei Zellen weit auseinander
liegen.

Mit der Tabulator- oder Eingabetaste

Driucken Sie die Eingabetaste oder Umschalt+Eingabetaste, um den Fokus nach oben bzw. unten
zu bewegen. (Dieses Verhalten kdnnen Sie andern, lesen Sie den Abschnitt ,Anpassen der
Eingabetaste” in diesem Kapitel.)

Driicken Sie Tabulatortaste oder Umschalt+Tabulator, um den Fokus nach rechts bzw. nach links
Zu bewegen.

Anpassen der Eingabetaste

Die Richtung, in der sich der Cursor nach Betatigen der Eingabetaste bewegt, kann Uber den
Menupunkt Extras — Optionen — LibreOffice Calc —~ Allgemein eingestellt werden.

Die vier moéglichen Richtungen der Cursorbewegung sind in Fehler: Referenz nicht gefunden zu
sehen. Der Cursor kann sich nach oben oder unten, nach rechts oder links bewegen. Je nach Art
der aktuellen Datei oder abhangig von der Art der eingegebenen Daten kann die eine oder die
andere Richtung sinnvoll sein.
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Eingabebestitigung setzt die Selektion nach ; | o

[J Eingabetaste schaltet in den Editmodus
rechts

[ Formatierung ausdehnen oben
links

[] Referenzen beim Spalten-/Zeileneinfiigen an deren Rindern
Abbildung 96: Vier verschiedene Mdglichkeiten

Die Eingabetaste kann auch zum Wechsel in oder aus dem Bearbeiten-Modus genutzt werden.
Mit den ersten beiden Optionen in Fehler: Referenz nicht gefunden kann das Verhalten der
Eingabetaste verandert werden.

Mit den Pfeiltasten
Dricken Sie die Pfeiltasten auf der Tastatur, um den Fokus in Pfeilrichtung zu bewegen.
Pos1 bringt den Zellcursor an den Anfang der Zeile.

Ende bringt den Zellcursor in die am weitesten rechts liegende Zelle der aktuellen Zeile, die noch
Daten enthalt.

Bild unten verschiebt die Anzeige um eine ganze Bildschirmseite nach unten, Bild oben
entsprechend nach oben.

Durch gleichzeitiges Driicken von Strg- oder Alt-Taste und einer der Tasten Pos1, Ende, Bild oben
oder Bild unten wird der Cursor in besonderer Weise verschoben. Genaueres ist in der Hilfe oder
im Anhang A ,Tastatur-Kiirzel“ des Calc-Handbuches zu finden.

Ti Durch Kombination der Alt-Taste mit einer der Pfeil-Tasten lasst sich die
1pp Spaltenbreite verandern.

Bewegen von Blatt zu Blatt

Jedes Tabellenblatt eines Tabellendokuments ist unabh&ngig von den anderen, obwohl Sie
jederzeit von einer Tabelle auf eine andere durch Zellbeziige (Referenzen) verweisen kénnen.

Es gibt drei Moglichkeiten, zwischen unterschiedlichen Tabellen eines Tabellendokuments zu
wechseln.

Mit der Tastatur

Durch gleichzeitiges Driicken der Strg-Taste und der Taste Bild unten wird das im Register rechts
neben dem aktuellen stehende Blatt gewdahlt, durch Strg+Bild oben das links daneben stehende.

Mit dem Navigator

Wenn der Navigator geoffnet ist (Taste F5), doppelklicken Sie auf eines der Blatter, um dieses
auszuwahlen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

< [ Tabellen
Tabelle1

abelle3

Abbildung 97: Zwischen den Tabellenbléttern springen

136 Erste Schritte Handbuch



Mit der Maus

Durch Klicken auf einen der Reiter im Tabellenregister unten wird das entsprechende Tabellenblatt
im Vordergrund angezeigt. Bei sehr vielen Blattern kdnnen Sie den sichtbaren Registerbereich
mithilfe der Pfeiltasten links des Registers verschieben (Fehler: Referenz nicht gefunden).

|5 fTabelles’) Tabelles /Tabelle1o 7.
Abbildung 98: Links sind 4 Pfeiltasten zu sehen

Beachten Sie, dass die Tabellenblatter beliebig benannt werden kénnen, ihre Reihenfolge kann
auch jederzeit geandert werden. Es darf nicht mehrmals der selbe Name verwendet werden.

Die Pfeiltasten werden nur aktiv, wenn nicht sichtbare Tabellenreiter tatsdchlich vorhanden sind,
ansonsten sind sie ausgegraut.

Auswahlen von Elementen in einer Tabelle oder einem
Tabellendokument

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, Elemente in einer Tabelle oder mehrere Tabellenblatter in
einem Tabellen-Dokument auszuwéhlen.

Zellen auswahlen
Zellen kdnnen auf verschiedene Arten ausgewahlt werden.

Einzelne Zelle

Linksklick in eine Zelle. Das Ergebnis sieht wie Fehler: Referenz nicht gefunden aus. Sie kénnen
Ihre Auswahl mit einem Blick auf das Namensfeld tGberprifen.

B3 \v| fo

1
2

A |
4 l
c

Abbildung 99: Uberpriifung mit dem Namensfeld

Bereich von zusammenhangenden Zellen

Ein Bereich von zusammenhangenden Zellen kann mit der Tastatur oder der Maus ausgewahit
werden.

Zellen mit dauerhaft gedriickter Maustaste auswéhlen

Um einen Bereich von Zellen mit dauerhaft gedriickter Maustaste auszuwahlen, folgen Sie
folgenden Anweisungen:

¢ Klicken Sie zuerst in eine Zelle.
* Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedrickt.

* Bewegen Sie nun die Maus solange Uber den Bildschirm, bis der gewlinschte Block von
Zellen markiert ist.

* Lassen Sie nun die linke Maustaste wieder los.

137



Zellen ohne dauerhaft gedriickte Maustaste auswéhlen

Um einen Bereich ohne dauerhaft gedriickter Maustaste auszuwahlen, fuhren Sie folgende
Schritte aus:

* Kilicken Sie in eine Zelle (diese Zelle muss eine Ecke des auszuwéahlenden Bereichs sein).
* Bewegen Sie die Maus auf die gegenliberliegende Ecke des auszuwahlenden Bereiches.
* Kilicken Sie bei gedrickter Umschalt-Taste einmal mit der linken Maustaste.

Zellen ohne Maus auswéhlen
Um einen Bereich ohne Maus auszuwahlen, gehen Sie wie folgt vor:
* Navigieren Sie zu einer Zelle, die eine Ecke des auszuwahlenden Bereiches sein soll.

* Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, um mit den Pfeiltasten die weitere Ausdehnung des
Bereichs zu bestimmen.

Ergebnis
Das Ergebnis dieser Vorgehensweisen sieht in etwa wie in Fehler: Referenz nicht gefunden aus.

Sie koénnen einen Zellbereich auch durch Eingabe der Zellbeziige ins Namensfeld auswahlen.
Klicken Sie hierzu ins Namensfeld (Fehler: Referenz nicht gefunden), und tragen Sie einen
Bereich ein, indem Sie die linke obere Zelle und die rechte untere Zelle mit einem Doppelpunkt
getrennt eingeben. Beispiel: Um den Zellbereich A3 bis C6 auszuwéahlen, tragen Sie ,A3:C6" ins
Namensfeld ein.

Nicht zusammenhangende Bereiche

Um nicht direkt aneinander grenzende Zellen auszuwahlen, folgen Sie diesen Anweisungen:

¢ \Wahlen Sie zunéchst die erste Zelle oder den ersten Zellbereich mit einer der oben
beschriebenen Methoden aus.

* Bewegen Sie dann den Mauszeiger zur nachsten Zelle oder zum Anfang des nachsten
Zellbereichs.

* Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf weitere Zellen, die zusatzlich
ausgewahlt werden sollen. Durch Klicken und Ziehen kénnen Sie auch ganze Bereiche in
die Auswabhl einbeziehen.

* Wiederholen Sie den Vorgang, bis alle gewiinschten Zellen bzw. Bereiche ausgewahlt
sind.

Auswahlen von Spalten und Zeilen

Ganze Spalten oder Zeilen lassen sich in LibreOffice sehr schnell auswéhlen.

Einzelne Spalte oder Zeile

Um eine einzelne Spalte auszuwahlen, klicken Sie auf den Spaltenkopf. Um eine Zeile
auszuwahlen, entsprechend auf den Zeilenkopf.

Mehrere Spalten oder Zeilen

Um mehrere aneinander grenzende Spalten oder Zeilen auszuwahlen, gehen Sie wie folgt vor:
¢ Klicken Sie auf die erste Spalte oder Zeile des gewlinschten Bereichs.
* Halten Sie die Umschalt-Taste gedrickt.
¢ Klicken Sie auf die letzte Reihe oder Spalte des Bereichs.

138 Erste Schritte Handbuch



Um mehrere nicht aneinander grenzende Spalten oder Zeilen auszuwahlen, fihren Sie folgende
Schritte aus:

* Kilicken Sie auf die erste Reihe oder Spalte des gewtinschten Bereichs.
* Driicken und halten Sie die Strg-Taste.

* Fugen Sie lhrer Auswahl weitere Spalten oder Zeilen durch Anklicken bei gedrickter Strg-
Taste hinzu.

Ganzes Tabellenblatt

Zur Auswahl des gesamten Tabellenblatts klicken Sie auf die Eckzelle zwischen den Spalten- und
Zeilenkdpfen.

Sie kdnnen ein Tabellenblatt auch mit Strg+A auf lhrer Tastatur auswahlen.

Tabellenblatter auswahlen

Sie kénnen ein oder mehrere Tabellenblatter auswahlen. Manchmal ist es nitzlich, gleich mehrere
Tabellenblatter auf einmal auszuwahlen.

Ein einzelnes Blatt

Durch Anklicken des Tabellenreiters unten wird das betreffende Blatt ausgewahlt, der betreffende
Reiter weil3 angezeigt (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Mehrere aneinander grenzende Blétter
Um mehrere Tabellenblatter auszuwahlen, fihren Sie folgende Schritte aus:
¢ Klicken Sie auf den Reiter des ersten auszuwahlenden Tabellenblattes.
* Bewegen Sie den Mauszeiger zum letzten auszuwahlenden Tabellenreiter.

* Driicken Sie die Umschalt-Taste und klicken Sie diesen letzten Reiter bei gehaltener
Umschalttaste an.

Alle ausgewahlten Tabellenreiter werden weil3 dargestellt. Alle Aktionen, die Sie jetzt durchfiihren,
werden auf alle ausgewahlten Tabellenblatter bezogen.

Mehrere nicht aneinander grenzende Blétter

Um mehrere, nicht nebeneinander liegende Tabellenblatter auszuwéhlen, gehen Sie wie folgt vor:
¢ Klicken Sie auf den Reiter des ersten gewlinschten Tabellenblattes.
* Driicken Sie die Strg-Taste und halten Sie diese gedriickt.
* Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste weitere Tabellenblatter nach Wunsch an.

Die ausgewdahlten Tabellenreiter werden weil3 angezeigt. Alle Aktionen, die Sie jetzt durchfihren,
werden auf alle ausgewéhlten Tabellenblatter bezogen.

Alle Tabellenblétter

Um alle Tabellenblatter auszuwahlen, fiihren Sie einen Rechtsklick auf einen der Tabellenreiter
aus und wahlen ,Alle Tabellen auswahlen* aus dem Kontextmend.
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Mit Spalten und Zeilen arbeiten

Im Folgenden werden die Moglichkeiten beschrieben, wie Sie Spalten und Zeilen einfiigen oder
l6schen kénnen.

Spalten und Zeilen einfiigen
Sie kénnen Spalten und Zeilen einzeln oder gruppiert einfligen.

Wenn Sie eine Spalte einfligen, wird diese links von der aktuellen Spalte eingefligt. Wenn Sie eine
Zeile einflgen, wird diese oberhalb der aktuellen Zeile eingefiigt.

Die Zellformatierung der neu eingefligten Spalte/Zeile entspricht der Formatierung der
entsprechenden Spalte/Zeile vor dem Einflgen.

Eine einzelne Spalte oder Zeile einfiigen
Sie kdnnen den Menlpunkt Einfligen verwenden:

* Wabhlen Sie eine Zelle, Spalte oder Zeile aus, um an dieser Stelle eine neue Spalte oder
Zeile einzufuigen.

* Wabhlen Sie den Menubefehl Einfligen — Spalten bzw. Einfligen — Zeilen.

Mit der Maus gehen Sie wie folgt vor:

* Wabhlen Sie eine Zelle, Spalte oder Zeile aus, um an dieser Stelle eine neue Spalte oder
Zeile einzufuigen.

* Fuhren Sie einen Rechtsklick auf den Spalten- oder Zeilenkopf aus.
* Wabhlen Sie aus dem Kontextmeni Spalte einfiigen bzw. Zeile einfligen.

Mehrere Spalten oder Zeilen einfiigen

Anstatt nur eine Spalte oder Zeile einzufiigen, kénnen auch mehrere Spalten oder Zeilen auf
einmal eingefligt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

* Wabhlen Sie die erforderliche Anzahl an Spalten bzw. Zeilen aus, die Sie einfligen méchten.
* Verfahren Sie dann wie oben unter ,Eine einzelne Spalte oder Zeile einfligen” beschrieben.

Spalten und Zeilen I6schen

Spalten und Zeilen kdnnen einzeln oder gruppenweise geloscht werden.

Eine einzelne Spalte oder Zeile I6schen
Eine einzelne Spalte oder Zeile kann auf zwei Arten geldscht werden.

Mithilfe der Maus
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

* Wahlen Sie eine Zelle, Spalte oder Zeile aus.
* Fidhren Sie darauf einen Rechtsklick auf den Spalten- bzw. Zeilenkopf aus.
* Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Spalten l6schen bzw. Zeilen I6dschen.

Mittels Tastatur
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

* Bewegen Sie den Cursor in eine Zelle, die sich in der zu Idschenden Spalte/Zeile befindet.
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* Dricken Sie die Tastenkombination Strg+- (Minuszeichen).

* Wabhlen Sie in der erscheinenden Dialogbox Zellen l6schen (Fehler: Referenz nicht
gefunden) den Punkt Ganze Spalte l6schen bzw. Ganze Zeile l16schen aus.

* Dricken Sie die Eingabetaste.

'k Zellen I6schen %
Auswahl
N . : oK
@ Zellen nach oben verschieben:
() Zellen nach links verschieben | Abbrechen |
() Ganze Zeilen léschen | Hilfe |

) Ganze Spalten léschen

Abbildung 100: Dialog Zellen lI6schen

Mehrere Spalten oder Zeilen I6schen

Sie kdnnen anstatt einer auch mehrere Spalten oder Zeilen auf einmal I16schen. Fihren Sie daftr
folgende Schritte aus:

* Wabhlen Sie die entsprechenden Zellen, Spalten oder Zeilen aus, die Sie I6schen méchten.
* Fahren Sie wie oben unter ,Eine einzelne Spalte oder Zeile I6schen“ beschrieben fort.

Mit Tabellenblattern arbeiten

Tabellenblatter kdnnen wie andere Calc-Objekte eingefligt, geldscht und umbenannt werden.

Ein neues Tabellenblatt einfiigen

Neue Tabellenblatter kbnnen auf mehrere Arten eingefiigt werden. Am schnellsten geht es durch
einen Klick in der Tabellenleiste auf das Symbol Tabelle einftigen (,Plus“-Symbol in Fehler:
Referenz nicht gefunden). Dadurch wird ohne Dialog unmittelbar ein neues Tabellenblatt am Ende
eingeflgt.

Durch eine der folgenden Methoden kann mehr als ein Blatt eingefligt werden, ein Blatt
umbenannt werden oder an eine andere Stelle verschoben werden. Klicken Sie dazu auf den
Tabellenreiter, neben dem Sie eine neue Tabelle einfligen méchten. Danach haben Sie folgende
drei Moglichkeiten:

* Wabhlen Sie Einfligen — Tabelle aus dem Hauptmend.
* Fuhren Sie einen Rechtsklick auf den Tabellenreiter und wahlen Sie Tabelle einfligen.
* Klicken Sie in den leeren Raum am Ende der Reiterreihe.

Jede dieser Optionen offnet den Dialog Tabelle einfiigen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Hier
kénnen Sie auswahlen, ob die neue Tabelle vor oder nach der ausgewéahlten Tabelle eingefugt
werden soll und wie viele Tabellen Sie einfigen mdchten. Wenn Sie nur eine Tabelle einfligen,
kénnen Sie dieser einen selbst gewahlten Namen geben.
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Tabelle einfiigen

Position

; i oK
@ Mor aktueller Tabelle: =
) Mach aktueller Tabelle | Abbrechen |
Tabelle |T|

@ MNeu grstellen

Anzahl 1

Name [Tabel|e4 ]

() Aus Datei erstellen
Durchsuchen...

Verknipfen

Abbildung 101: Dialog Tabelle einfligen

Loschen von Tabellenblattern

Tabellen kénnen einzeln oder gruppiert geldscht werden.

Ein einzelnes Blatt

Ein einzelnes Tabellenblatt I6schen Sie durch Rechtsklick auf den entsprechenden Tabellenreiter.
Wabhlen Sie dann Tabelle 16schen aus dem Kontextmeni. Oder wéhlen Sie Bearbeiten —
Tabelle — Léschen aus dem Hauptmend.

Mehrere Blétter

Zum Ldschen mehrerer Blatter wahlen Sie die entsprechenden Blatter auf oben beschriebene
Weise aus und fiihren dann einen Rechtsklick auf einen der ausgewéhlten Reiter aus.
AnschlieBend wahlen Sie Tabelle I16schen aus dem Kontextmeni oder Bearbeiten — Tabelle —
Léschen aus dem Hauptmeni aus.

Tabellen umbenennen

In der Voreinstellung werden die Tabellen mit ,Tabelle X* benannt, wobei ,X* eine fortlaufende Zahl
darstellt.
Um Tabellen selbst zu benennen, kbnnen Sie:

* Beim Erstellen der Tabelle einen Namen ins entsprechende Feld eintragen.

* Eine Rechtsklick auf den entsprechenden Tabellenreiter ausfiihren, im Kontextmeni den
Befehl Tabelle umbenennen wahlen um den aktuellen Namen mit einem neuen Namen
Uuberschreiben.

* Ein Doppelklick auf den Reiter ausfiihren, dadurch 6ffnet sich ebenfalls der Dialog
Umbenennen.

Tabellennamen missen mit einem Buchstaben oder einer Zahl beginnen. Als weitere
Hinweis Zeichen sind erlaubt: Buchstaben, Ziffern, Leerraum und Unterstrich. Die
Verwendung unerlaubter Zeichen filhrt zu einer Fehlermeldung.
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Ansichtsmoéglichkeiten in Calc

Im Folgenden werden Moglichkeiten erlautert, die Ansicht von Calc den Anforderungen
anzupassen.

MafRstabsfunktion

Mit der Maf3stabsfunktion kénnen Sie die Ansicht vergroRern oder verkleinern. Eine ausfuhrliche
Beschreibung der Mafl3stabsfunktion ist in Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice" dieses Handbuches
zu finden.

Fixieren von Spalten und Zeilen

Es kénnen mehrere Zeilen am Kopf des Tabellenblattes und/oder mehrere Spalten am linken
Rand fixiert werden. Beim Scrollen innerhalb des Tabellenblattes bleiben die fixierten Zeilen und
Spalten dauerhaft sichtbar.

1
2
3
14

Abbildung 102: Fixierte Spalten und Zeilen

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt einige fixierte Spalten und Zeilen. Die kraftige horizontale
Linie zwischen Zeile 3 und 14 und die kraftige senkrechte Linie zwischen Spalte C und H
kennzeichnet die fixierten Bereiche. Spalte D bis G und Zeile 4 bis 13 sind durch Scrollen aus der
Ansicht verschwunden. Die ersten drei Spalten und Zeilen bleiben sichtbar, da diese fixiert sind.

Der Fixierpunkt kann fir eine oder mehrere Spalten, eine oder mehrere Zeilen oder, wie in Fehler:
Referenz nicht gefunden, fir Spalten und Zeilen gleichzeitig gesetzt werden.

Fixieren von Spalten oder Zeilen
Um nur Spalten oder nur Zeilen zu fixieren, fihren Sie folgende Schritte aus:

* Markieren Sie mit der Maus den Spaltenkopf rechts vom gewtinschten Fixierpunkt oder
den Zeilenkopf unterhalb des gewiinschten Fixierpunktes.

* Wabhlen Sie den Menupunkt Fenster — Fixieren.

Eine dunkle Linie zeigt die Fixierung an.

Spalte und Zeile gleichzeitig fixieren
Um gleichzeitig Spalten und Zeilen zu fixieren, gehen Sie wie folgt vor:

* Markieren Sie die Zellen, die sich unmittelbar rechts unterhalb des gewiinschten
Fixierpunktes befindet.

* Wabhlen Sie den Menipunkt Fenster — Fixieren.
Zwei dunkle Linien, eine horizontale oberhalb und eine vertikale links neben der markierten Zelle,

zeigen die Fixierung an. Wenn Sie jetzt scrollen, bleibt alles oberhalb und alles links von den
beiden Linien immer sichtbar.

Fixierung entfernen

Um eine vorhandene Fixierung aufzuheben, wahlen Sie den Mentpunkt Fenster — Fixieren. Das
Héakchen vor Fixieren verschwindet.
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Fenster teilen

Eine andere Art, die Ansicht zu verandern, ist, das Fenster zu teilen. Der Unterschied zum Fixieren
besteht darin, dass die Sicht auf unabhangige Bereiche erdffnet wird. Sie kdbnnen das Fenster
horizontal, vertikal oder auf beide Arten teilen.

Verwendungsbeispiel: Stellen Sie sich vor, Sie haben ein grof3es Tabellenblatt und in einer Zelle
haben Sie eine Zahl, die von drei Formeln benutzt wird. Indem Sie das Fenster teilen, konnen Sie
die Zelle mit der Zahl in einem Bereich anzeigen und die drei Formeln in jeweils einem anderen.
Nun kénnen Sie die Zahl in der Zelle andern und beobachten, wie dies die Ergebnisse der
Formeln verandert (Fehler: Referenz nicht gefunden).

| o | E | F | @ T [ u ] v | |
Preis pro Person:

Personen: 22

Gesamtpreis: 990,00 €

Abbildung 103: Beispiel fiir das Teilen eines Fensters

Fenster horizontal teilen

Um ein Fenster horizontal zu teilen, gehen Sie vor analog zum Abschnitt "Fixieren von Spalten und
Zeilen" beschrieben vor. Alternativ konnen Sie auch die folgenden Schritte ausfiihren:

* Fidhren Sie den Mauszeiger Uber das obere Ende in der rechten vertikalen Laufleiste auf
den kleinen schwarzen Bereich tUber dem Dreieck.

* Der Mauszeiger andert sein Aussehen in einen senkrechten Doppelpfeil.

* Driicken Sie nun die linke Maustaste. Es erscheint eine schwarze Linie. Ziehen Sie diese
Linie mit der Maus nach unten bis zu dem Punkt, an dem die Teilung erfolgen soll.

* Lassen Sie die Maustaste los und das Fenster wird zweigeteilt; jedes mit einer eigenen
vertikalen Laufleiste, wie in Fehler: Referenz nicht gefunden dargestellt.
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Abbildung 104: Geteiltes Fenster mit getrennten vertikalen Leisten

Fenster vertikal teilen

Um ein Fenster vertikal zu teilen, haben Sie dieselben Mdglichkeiten wie eben beschrieben.
Neben dem Vorgehen analog zum Fixieren steht lhnen folgende weitere Mdglichkeit zur
Verfugung:

* Fdhren Sie den Mauszeiger unten in die rechte Ecke der horizontalen Laufleiste Gber den
kleinen schwarzen Bereich rechts neben dem Dreieck.

* Der Mauszeiger andert sein Aussehen in einen Doppelpfeil mit den Spitzen nach links und
rechts. Driicken Sie die linke Maustaste und verschieben die schwarze Linie nach links an
die gewlinschte Position.

* Lassen Sie die Maustaste los, um das Fenster zu teilen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Fenster horizontal und vertikal teilen

Um ein Fenster in vier Ansichten zu teilen, fihren Sie folgende Schritte aus:
* Klicken Sie ungefahr in die Mitte des Tabellenblatts.
* Wabhlen Sie Fenster — Teilen aus der Menlleiste.

Teilung aufheben

Sie kdnnen alle Arten der Teilung aufheben, indem Sie Uber das Menl Fenster — Teilen gehen
(Haken vor Teilen entfernen).

Wenn Sie nur die horizontale oder vertikale Teilung aufheben mdchten, klicken Sie auf die
entsprechende Trennlinie, halten die Maustaste gedrickt und ziehen die Linie aus dem sichtbaren
Fenster.

Daten eingeben mit der Tastatur

In Calc kdnnen die meisten Dateneingaben Uber die Tastatur bewerkstelligt werden.
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Zahlen eingeben

Klicken Sie in eine Zelle und geben Sie eine Zahl liber die numerischen Tasten der Haupttastatur
oder der numerischen Tastatur ein.

Negative Zahlen werden entweder durch ein vorangehendes Minuszeichen ,-1234“ oder durch
Setzen runder Klammern um die Zahl ,(1234)" gekennzeichnet.

Zahlen sind per Voreinstellung rechtsbiindig und negative Zahlen werden mit einem
vorangehenden Minuszeichen dargestellt.

Wenn eine Zahl mit einer vorangehenden Null eingegeben wird, entfernt Calc die
Null automatisch. Aus ,01234" wird also ,,1234"“. Um fiihrende Nullen zu erhalten,
muss die Anzahl der filhrenden Nullstellen unter Format — Zellen — Zahlen
festgelegt werden.

Hinweis

Text eingeben

Klicken Sie auf eine Zelle und geben Sie Text ein. Text wird per Voreinstellung linksbiindig
angeordnet.

Zahlen als Text eingeben

Zahlen kdnnen auch im Textformat eingegeben werden. Stellen Sie dazu der Zahl ein einfaches
Anfiihrungszeichen oben ' (Apostroph) voran.

Diese Eingabe wird von Calc nicht als Zahl, sondern als Text interpretiert und genau
S0 angezeigt wie sie eingegeben wurde. Auch in Formeln wird diese Eingabe nicht
als Zahl interpretiert bzw. der Wert der jeweiligen Zelle ist ,0“ (Null). Daher sollten Sie
Zahlen im Textformat nicht zur Berechnung in Formeln verwenden.

Hinweis

Wenn Sie typografische Anflihrungszeichen statt einem echten Anfiihrungszeichen (Apostroph)
benutzen, bleibt das typografische Anfilhrungszeichen sichtbar. Um ein echtes Anflihrungszeichen
zu erhalten, stellen Sie dies unter Extras — AutoKorrektur-Optionen -
Gebietsschemaabhidngige Optionen ein. Hier finden Sie die entsprechenden
Ersetzungsvorschriften fir einfache und doppelte Anfiihrungszeichen.

Hinweis Die Einstellung der Anfiihrungszeichen betrifft sowohl Calc als auch Writer.

Vorsjlcht Mit Zahlen, die als Text abgelegt werden, wird grundsétzlich nicht gerechnet. Das

heil3t, dass sie bei Formeln, wie z. B. ,=Summe(A3:A102)", ignoriert werden.

Datum und Zeit eingeben

Wahlen Sie die Zelle aus und tippen Sie das Datum oder die Uhrzeit ein. Je nach gewéhltem
Gebietsschema wird ein Datum erkannt, wenn es dem betreffenden Schema entspricht. Flr das
deutsche Gebietsschema gilt zum Beispiel das Datumsformat TT.MM.JJJJ (also etwa 15.03.2011
fur den 15. Mérz 2011). Alternativ kann auch das Minuszeichen - anstatt des Punktes ,.“ als
Datumstrenner benutzt werden.

Zeitangaben sollten mit einem Doppelpunkt (hh:mm:ss) getrennt werden, also etwa 10:43:45.
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Verkirzte Datumseingaben werden automatisch um den aktuellen Monat und das Jahr erganzt.
So fuhrt zum Beispiel am 15. Méarz 2011 die Eingabe von "15." bereits zum vollstadndigen Datum,
wahrend die Eingabe "13.3." oder "13-3" zu "13.03.2011" fuihrt.

Automatische Anderungen riickgangig machen

Automatische Zahlen- und Formaterkennung bzw. -ergdnzung/-ersetzung ist in vielen Féllen
hilfreich, aber manchmal auch stérend. Um eine erfolgte automatische Anderung riickgéngig zu
machen, verwenden Sie die Tastaturkombination Strg+Z oder die Schaltflache Riickgéangig in der
Symbolleiste Standard.

AutoKorrektur-Anderungen

Automatische Tippfehlerkorrekturen, Ersetzung von Anfuihrungszeichen oder Grof3buchstaben am
Satzanfang werden unter Extras — AutoKorrektur-Optionen eingestellt. Sehen Sie unter den
einzelnen Registerkarten nach, welche Ersetzungen Sie alles steuern kdnnen. Einzelheiten zu den
Optionen finden Sie im Calc-Handbuch.

AutoEingabe

Wenn Sie etwas in eine Zelle tippen, schlagt Calc Ihnen automatisch passende Wortergdnzungen
entsprechend den bereits existierenden Eingaben in der selben Spalte vor. Dieses Verhalten
konnen Sie unter Extras — Zellinhalte -~ AutoEingabe ab- oder anschalten (Haken entfernen
oder setzen).

Automatische Datumskonvertierungen

Calc konvertiert bestimmte Eingaben automatisch zu Datumsangaben (wie bereits auf Seite 158 in
diesem Kapitel beschrieben). Um die Datumserkennung zu umgehen und solche Daten als Text zu
interpretieren, stellen Sie ihnen einen Apostroph (') voran. Der Apostroph wird in der Zelle nicht
angezeigt.

Beschleunigte Dateneingabe

Daten in ein Tabellenblatt einzugeben kann recht arbeitsintensiv sein. Calc bietet dafiir ein paar
erleichternde Werkzeuge an.

Die einfachste Funktion ist das Ziehen und Ablegen von Zellinhalten mit der Maus. Calc verfugt
tber weitere Hilfen zur automatischen Dateneingabe, speziell wenn sich Daten wiederholen,
namlich Auto-Ausflllen, Auswabhllisten und die Méglichkeit Daten gleichzeitig in mehrere Tabellen
des selben Dokuments einzutragen.

Zellen mit Auto-Ausfiillen fiillen

Der einfachste Gebrauch des Fullwerkzeugs ist das Duplizieren existierender Inhalte:
* Markieren Sie zun&chst die Zelle mit dem zu kopierenden Wert.

* Ziehen Sie die Maus in eine Richtung oder halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wahrend
Sie die Zielzelle anklicken.

* Wabhlen Sie den Menibefehl Bearbeiten — Ausfiillen und die Richtung, in die kopiert
werden soll (Unten, Rechts, Oben, Links).
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Vorsicht Nicht verfliigbare Richtungen erscheinen zwar ausgegraut, das bewahrt Sie aber
nicht vor versehentlichem Uberschreiben lhrer Daten, falls Sie eine falsche Richtung
ausgewahlt haben.

Auto-Ausfillen geht am schnellsten, wenn Sie den Griffpunkt in der rechten unteren
Ecke der markierten Zelle mit der Maus in die gewiinschte Richtung ziehen. Enthalt

Tipp die Zelle eine Zahl, wird diese Zahl von Zelle zu Zelle um eins erhoht. Bei gleichzeitig
gedruckter Strg-Taste wird die Zahl jedoch ohne Inkrement kopiert. Der Text wird nur
kopiert.

Auto-Ausfiillen einer Reihe

Etwas komplexer ist die Auto-Ausfillfunktion, wenn Sie damit Reihen erstellen mdchten. Typische
Anwendungen sind Wochentage oder die Monate eines Jahres, Sie kdnnen aber auch beliebige
eigene Listen erstellen.

Um eine Tabelle mit einer Reihe zu fullen, markieren Sie zunéachst die zu fullenden Zellen, und
wahlen dann Bearbeiten — Ausfiillen — Reihe... Im Dialog Reihe fiillen (Fehler: Referenz nicht
gefunden) wahlen Sie als Reihentyp ,Auto-Ausfillen“ und tragen als Startwert einen Wert aus
einer bekannten Reihe ein (z. B. Mo). Die Zellen werden automatisch mit den aufeinander
folgenden Werten der Reihe beflllt. Sollten nach Ende der Reihe noch Zellen Ubrig sein, wird
wieder von vorne begonnen.

9 Reihe fiillen E
Richtung Reihentyp Zeiteinheit e |
@ Unten O Arithmetisch 3 Tag = J
Rechts O Geometrisch Wochentag ' Abbrechen
O Oben O Datum Hilfe
Links @ Auto-Ausfiillen Jahr '
Startwert [Mol
Endwert
Inkrement

Abbildung 105: Der Dialog Reihe fiillen

Sie kénnen unter Bearbeiten — Ausfiillen -~ Reihe auch eine Zahlenreihe erzeugen, indem Sie
den Startwert, den Endwert und das Inkrement angeben. Zum Beispiel wird bei Eingabe des
Startwerts 1, des Endwerts 7 und des Inkrements 2 die Reihe der ungeraden Zahlen 1, 3, 5, 7
erzeugt.

Beachten Sie, dass das Auto-Ausfillen nur eine momentane Verbindung zwischen den Zellen
erzeugt. Einmal ausgefullt, steht jede Zelle separat flr sich.

Definieren einer Auto-Ausfiill-Reihe

Um eine Reihe zu definieren, die dann tber Auto-Ausfillen genutzt werden kann, sind folgende
Arbeitsschritt notwendig:
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Gehen Sie auf Extras — Optionen... — LibreOffice Calc — Sortierlisten. Dort sehen Sie die
vordefinierten Listen in der linken Box, rechts daneben befinden sich die Eintrage der
ausgewahlten Liste.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Die Box mit den Eintragen ist leer.
* Tragen Sie die Werte lhrer neuen Liste zeilenweise in die Box Eintrége.
¢ Klicken Sie auf Hinzufiigen. Die neue Reihe wird angezeigt.

¢ Klicken Sie auf OK, um die Liste zu speichern.

Auswahllisten

Auswabhllisten sind nur flr Texteingaben verfiigbar und auf die Eingaben der selben Spalte
beschréankt.

Um eine Auswabhlliste zu erhalten, wéahlen Sie eine leere Zelle und driicken Strg+Umschalt+D.
Eine Auswabhlliste mit allen Werten der Spalte, die entweder mindestens einen Buchstaben
enthalten oder deren Datentyp ,Text" ist, erscheint. Klicken Sie auf den gewiinschten Wert.

Inhalte in mehrere Tabellen eintragen

Wenn Sie dieselben Inhalte in dieselben Zellen auf unterschiedlichen Tabellenblattern eintragen
mdchten, wahlen Sie die betreffenden Tabellen zunachst aus (durch Strg+Klick auf die
betreffenden Reiter oder durch Bearbeiten — Tabelle - Auswdhlen) und tragen die Daten dann
ins aktuelle Blatt ein.

Bei diesem Vorgehen werden alle zuvor existierenden Inhalte in den jeweiligen Zellen
. ohne Ruckfrage Uberschrieben. Daher sollten Sie unbedingt darauf achten, die
Vorsicht betreffenden Tabellen wieder zu deselektieren, nachdem die gemeinsamen Daten
erfasst sind. Gehen Sie hierzu entweder erneut Uber Bearbeiten — Tabelle -
A Auswahlen oder deselektieren Sie die betreffenden Tabellen durch Strg+Klick auf
den Reiter. Auch das Auswahlen einer bisher nicht ausgewahlten Tabelle mittels
einfachem Klick auf deren Reiter deselektiert den Rest der Tabellen.

Daten auf Giiltigkeit priifen

Vor allem wenn Sie Tabellen erstellen, mit denen andere Personen arbeiten sollen, sollte sicher
gestellt werden, dass die eingegebenen Daten gltig sind. Auch bei der Eingabe komplexer Daten
oder wenig gebrauchlicher Datenformate ist eine Uberpriifung sinnvoll. Auto-Ausfiill-Reihen oder
Auswahllisten sind zwar fur einige Datentypen hilfreich, benétigen aber vordefinierte Datenreihen
bzw. Wertelisten.

Weitere Kriterien kdnnen Sie tber den Menlbefehl Daten — Giiltigkeit festlegen, etwa wenn die
Eingabe eines Datums oder einer Zahl erforderlich ist, oder wenn eine Zelle nicht leer sein darf.
Hier kbnnen Sie einen zulassigen Wertebereich definieren oder einen erklarenden Hilfetext oder
eine Fehlermeldung festlegen. Auch kénnen Sie festlegen, ob eine Zelle eine falsche Eingabe
abweisen oder nur eine Warnung herausgeben soll oder ob im Fehlerfall ein Makro aufgerufen
werden soll.

Einzelheiten zu den Optionen sind Kapitel 2 ,Dateneingabe® im Calc-Handbuch zu finden.
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Daten andern

Daten werden auf &hnliche Weise geandert, wie sie auch erfasst werden. Der erste Schritt ist, die
entsprechende Zelle auszuwéhlen.

Daten lIoschen

Um einen Zelleintrag zu I6schen, haben Sie folgende Mdglichkeiten:

Nur den Zellinhalt Il6schen

Um nur den Zellinhalt (aber nicht etwa die Formatierung) zu léschen, klicken Sie zunachst auf die
betreffende Zelle und dann auf die Entf-Taste.

Inhalt und Formatierung l6schen

Um hingegen den Zellinhalt und/oder die Formatierung zu léschen, betatigen Sie die Rick-Taste
oder filhren Sie einen Rechtsklick auf die Zelle aus und wéahlen den Befehl Inhalte Léschen oder
den Menibefehl Bearbeiten — Inhalte I6schen aus. Das 6ffnet den Dialog Inhalte I6schen. Dort
konnen Sie wahlen, welche Aspekte geldscht werden sollen. Um nur bestimmte Teilaspekte einer
Zelle zu entfernen, muss die Option ,Alles I6schen” deaktiviert werden.

Wird die vorhandene Formatierung geléscht, wird die Formatierung auf die urspriingliche
Standardformatierung (einschlief3lich der Schriftart und -gréf3e) zurtickgesetzt.

Einen Zellinhalt iiberschreiben

Um einen Zelleintrag zu tberschreiben — also komplett zu I6schen und durch einen neuen zu
ersetzen — konnen Sie einfach so tun, als ware die Zelle leer und direkt den neuen Inhalt
eingeben, nachdem Sie die Zelle ausgewahlt haben. Der alte Inhalt wird dabei durch den neuen
ersetzt — allerdings wird dabei die urspriingliche Formatierung beibehalten.

Einen Zelleintrag nur teilweise verdndern

Wenn Sie lediglich eine kleine Anderung am Zellinhalt machen méchten, ohne vorher den
Zellinhalt komplett zu entfernen (etwa um einen Tippfehler korrigieren), dann kénnen Sie dies auf
zwei Arten tun:

Mit Hilfe der Tastatur
Wahlen Sie dazu einfach eine Zelle aus und driicken die Taste F2. Dadurch wird fir die Zelle
der Bearbeiten-Modus aktiviert und die Pfeiltasten bewegen jetzt den Einfligecursor innerhalb
der Zelle (und nicht mehr den Zellcursor von Zelle zu Zelle). Auch ein Wechsel zwischen
Uberschreiben und Einfiigen ist mdglich. Driicken Sie dazu erneut die Einfg-Taste.

SchlieRen Sie Ihre Anderung durch die Eingabetaste oder die Tabulatortaste ab.
Mit der Maus

Mit der Maus kénnen Sie mittels Doppelklick auf eine Zelle in den Bearbeiten-Modus wechseln,
ab da positioniert die Maus die Einfligemarke innerhalb der Zelle.

Alternativ kobnnen Sie bei einer einfach angeklickten Zelle auch den Zellinhalt oben im
Eingabezeilenfeld direkt bearbeiten.

Daten formatieren

Sie konnen lhre Daten in Calc auf unterschiedliche Weise formatieren.
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Gesamtes Dokument:
Wenn Sie die Voreinstellungen fir die Formatierung im gesamten Dokument &ndern mdchten,
benutzen Sie dazu Zellformatvorlagen. Dies wird ausfuhrlich im Kapitel 3 "Formate und
Vorlagen" in diesem Handbuch beschrieben.

Bestimmte Zellen:
Wenn Sie nur einzelne Zellen, Zellgruppen, Spalten oder Zeilen formatieren méchten, kénnen
Sie diese auch direkt formatieren. Wahlen Sie hierzu die gewiinschte(n) Zelle(n) aus und
benutzen Sie anschlieRend einen der im Folgenden beschriebenen Formatierungswege. Die
gangigsten Formatierungsmerkmale kénnen Sie Uiber die Formatleiste mit der Maus erledigen.
Weitere Merkmale stehen in den jeweiligen Dialogen zur Formatierung der einzelnen Calc-
Objekte unter dem Menlbefehl Format zur Verfligung.

Die folgenden Formatierungen kénnen sowohl direkt als auch tGber die
. entsprechende Formatvorlage eingestellt werden. Ausfuhrliche Beschreibungen zum
Tipp Umgang mit Formatvorlagen in Calc finden Sie in Kapitel 4 ,Formate und Vorlagen*
im Calc-Handbuch.

Zahlen formatieren

Fur die Zahlenformatierung stehen Ihnen mehrere Optionen zur Verfugung. Sie kdnnen die
Zahlenformatierung — wie oben beschrieben — sowohl fiir das gesamte Dokument als auch fir
ausgewahlte Zellen &ndern. Um die Darstellung im gesamten Dokument zu &ndern, wahlen Sie
am besten den Weg Uber die Formatvorlagen.

Im folgenden wird die direkte Formatierung ausgewahlter Zellen beschrieben:
* Wabhlen Sie die gewiinschte Zelle, Zellgruppe, Spalte oder Zeile aus.

* Klicken Sie auf eines der Formatleisten-Symbole zur Zahlenformatierung. Wahlen Sie zum
Beispiel das Symbol fir das Zahlenformat ,Wéahrung“. Die Zahl in der Zelle wird dann mit
dem Wahrungssymbol dargestellt. Dementsprechend kdnnen Sie mit Hilfe der anderen
Symbole eine Zahl zum Beispiel auch als Prozentwert darstellen oder die Anzahl der
Dezimalstellen einstellen.

Anstatt Uber die Formatleiste, die nur die haufigsten Optionen bereithalt, kbnnen Sie auch tber
den Dialog Zelle formatieren gehen. Dort finden Sie deutlich mehr Zahlformatierungsoptionen, wie
etwa Zeit- oder Datumsformate. Sie kbnnen dort aber auch ein eigenes benutzerdefiniertes
Format festlegen.

Den Dialog Zellen formatieren erreichen Sie Uber den Menibefehl Format — Zellen, Uber das
Kontextmeni Zellen formatieren... oder mittels Tastenkombination Strg+1. Die Zahlenformate
finden Sie auf der Registerkarte Zahlen.

Uber die Auswahl der Sprache werden bestimmte lokale Formate wie Wahrungssymbol oder das
Datumsformat festgelegt.

Ausfiuhrliche Detailinformationen zu den einzelnen Optionen finden Sie in Kapitel 2 ,Zahlen
formatieren“ im Calc-Handbuch.

Schrift formatieren

Um die Schriftart fir eine Zelle oder Zellgruppe zu andern, wahlen Sie die betreffende(n) Zelle(n)
aus, klicken auf das kleine Dreieck rechts neben der Auswahlbox Schriftname und wéahlen die
gewinschte Schriftart aus. (Soll die Schriftart im gesamten Dokument geandert werden, wahlen
Sie den Weg uber die Formatvorlage Standard. Vergleichen Sie hierzu Kapitel 3 ,Formate und
Vorlagen*“ dieses Handbuchs. Detaillierte Informationen finden Sie im Kapitel 4 ,Benutzen von
Stilen und Vorlagen* des Calc-Handbuchs.
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In den Optionen unter Extras — Optionen - LibreOffice — Ansicht konnen Sie fiir
die Liste der Schriftarten festlegen, ob die Schriften mit Vorschau in der
entsprechenden Schriftart oder als reiner Text angezeigt werden sollen.

Um die Schriftgrof3e festzulegen, wahlen Sie die entsprechenden Zellen aus, klicken
auf den kleinen Pfeil rechts neben der SchriftgréRen-Auswahlfeld und wahlen die
Tipp gewulnschte SchriftgrofRe.

Etliche weiteren Merkmale wie Unterstreichung, Fett- oder Kursivdruck, die Schrift-
oder Hintergrundfarbe, kdnnen bequem uber die Formatleiste eingestellt werden.

Sie kdénnen die verfligbaren Farben selbst unter Extras — Optionen - LibreOffice
- Farben einstellen. Genaueres finden Sie im Kapitel 2 ,LibreOffice Einstellungen”
dieses Handbuchs.

Wichtig ist noch, sich bewusst zu machen, dass auch die Sprache fur jede Zelle
definiert werden kann, streng genommen sogar fir jedes Zeichen. Dadurch kann

Hinweis eine Rechtschreibpriifung erkennen, in welcher Sprache sie ein bestimmtes Wort
nachschlagen muss.
Umrandungen

Umrandungen kdnnen je Zelle oder Zellgruppe festgelegt werden. Die wichtigsten
Umrandungsarten sind Uber die Formatleiste mit der Maus erreichbar. Wahlen Sie hierzu die
gewinschte(n) Zelle(n) aus und klicken auf das Symbol Umrandung in der Formatleiste. Wahlen
Sie aus der Kontextleiste die gewiinschte Umrandungsart. Weitere Einstellméglichkeiten finden
Sie im Dialog Zellen formatieren unter dem Register Umrandung.

Die Zellumrandungen beziehen sich explizit auf eine bestimmte Zelle und kénnen nur
geandert werden, wenn genau diese Zelle bearbeitet wird. Wenn also etwa die Zelle

Hinweis C3 einen oberen Rand hat, dann sieht das zwar genau so aus, wie wenn Zelle C2
einen unteren Rand hatte. Sie kdbnnen diesen Rand jedoch nur durch Bearbeiten der
Zelle C3 entfernen, nicht Uber die Zelle C2.

Zellhintergrund

Uber die Formatleiste konnen Sie fiir eine Auswahl von Zellen bequem die Hintergrundfarbe
festlegen. Wéahlen Sie die Zellen aus, klicken das Symbol Hintergrundfarbe an und wéhlen Sie die
gewunschte Farbe aus der Palette aus.

Eigene Palettenfarben kdnnen Sie unter Extras — Optionen — LibreOffice -
Tipp Farben festlegen. Lesen Sie hierzu Kapitel 2 ,LibreOffice Einstellungen” dieses
Handbuchs.

Zellen mit Textdaten

Fur Textdaten in Zellen gibt es einige Besonderheiten, die im folgenden beschrieben werden.

Mehrzeilige Texte

Mehrzeilige Texte kénnen in eine einzige Zelle eingegeben werden. Der Zeilenumbruch kann
automatisch ausgefihrt werden oder mit manuell gesetzten Zeilenumbrichen erfolgen.
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Automatischer Umbruch

Offnen Sie durch Rechtsklick auf die Zelle und Auswahl des Befehls Zellen formatieren... den
Dialog Zellen formatieren. Alternativ kdnnen Sie diesen Dialog auch tber den Befehl Format —
Zellen... aus dem Hauptmenu aufrufen. Aktivieren Sie in der Registerkarte Ausrichtung Fehler:
Referenz nicht gefunden) unter ,Eigenschaften” die Schaltflache ,Automatischer Zeilenumbruch*
und klicken Sie anschlieBend auf OK. Das Ergebnis zeigt Fehler: Referenz nicht gefunden.

|'-3 Zellen Formatieren =)

|zahlen| schrift | Schrifteffekt |Ausrichtung|Umrandung Hintergrund| Zellschutz |

Textausrichtung

Horizontal Einzug Vertikal
:Etandard Opt B [Standard i l
Textorientierung
e winkel [] Senkrecht gestapelt
b r
- BABCD o
% V- Bezugskante

T (= =A[E]

Eigenschaften
] Automatischer Zeilenumbruch

[ silbentrennung aktiv

[ An ZellgréRe anpassen

[ OK l [ Abbrechen ] [ HilfFe l [ Zuriick

Abbildung 106: Dialogfeld Zellen formatieren

Abbildung 107: Beispiel flir automatischen Zeilenumbruch

Manueller Umbruch
Um einen Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle herbeizufiihren, muss an der betreffenden Stelle

ein Umbruchzeichen eingefligt werden. Driicken Sie dazu Strg+Eingabetaste. Fehler: Referenz
nicht gefunden zeigt eine Zelle mit zwei manuellen Umbruchen.

Diese Zelle
Hat 2 manuelle
Umbriche.

Abbildung 108: Beispiel fir manuelle Umbriiche
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Schriftgré8e automatisch anpassen

Eine Anpassung eines langeren Zellinhaltes an die Zellmaf3e kann auch durch Verkleinern der
Schriftgré3e erfolgen. Diese Anpassung kénnen Sie im Dialog Zellen formatieren auf der Karte
Ausrichtung unter Eigenschaften (Fehler: Referenz nicht gefunden) finden. Fehler: Referenz nicht
gefunden zeigt das Ergebnis.

Die Schriftgrille dieser Zele (und der rechis davon) wurden angepasst. Stimmt

Abbildung 109: Angepasste Schriftgréf3en in Zellen

Autoformatierung von Tabellenbereichen (AutoFormat)

Sie kénnen die Funktion AutoFormat nutzen, um vorgegebene Zellformatierungen auf
ausgewahlte Tabellenbereiche anzuwenden.

Das AutoFormat Werkzeug kann nur angewendet werden, wenn der ausgewahlte
Hinweis Bereich mindestens drei Spalten und Zeilen umfasst, wobei die oberste Zeile als
Spalteniiberschrift bzw. die linke Spalte als Zeileniberschrift genutzt wird.

Um AutoFormat auf einen Zellbereich anzuwenden, fihren Sie folgende Schritte aus:

3. Markieren Sie den Tabellenbereich, d. h. wahlen Sie die Zellen aus, die Sie formatieren
mochten.

4. Wahlen Sie Format — AutoFormat aus.

5. Um Eigenschaften von AutoFormat wie Zahlenformat, Schriftart, Ausrichtung, Umrandung,
Muster, Breite und Hohe auszuwéhlen, klicken Sie auf Zusatze.

6. Klicken Sie auf OK.

Wenn der Zelleninhalt nicht farblich dargestellt wird, wéhlen Sie im Menu Ansicht -

HINWeIS \yerte hervorheben.

Definieren eines neuen AutoFormats

Sie kdnnen ein neues AutoFormat definieren, welches anschlieRend fur alle Blatter verfugbar ist.
* Formatieren Sie ein Blatt (das genauso aussehen soll, wie das gewlinschte AutoFormat.)
* Wahlen Sie Bearbeiten - Alles auswahlen.
* Wabhlen Sie Format — AutoFormat aus.
¢ Der Hinzufligen-Knopf ist nun aktiv.
* Benennen Sie nun das AutoFormat mit einem aussagekraftigen Namen.
¢ Klicken Sie auf OK, um das AutoFormat zu speichern.

Das neue AutoFormat ist jetzt in der Formatliste im Dialog AutoFormat zu finden.

Tabellen mit Themen formatieren

In Calc sind standardmaRig vordefinierte Formatierungsthemen enthalten. Mit dem Begriff
»Thema" wird in Calc die Formatierung der gesamten Tabelle bezeichnet. Diese Themen kénnen
weder bearbeitet werden, noch lassen sich weiteren Themen hinzufligen. Sie kénnen aber die
Formatvorlage eines bereits angewendeten Themas bearbeiten.

Um ein Thema anzuwenden, gehen Sie folgendermaf3en vor:
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Wabhlen Sie in der Werkzeugleiste die Schaltflache Themenauswahl/ und das gewiinschte Thema
aus.

Hi . Wenn die Werkzugleiste nicht sichtbar ist, klicken Sie im Meni auf Ansicht —
INWels Symbolleisten — Werkzeuge.

Wenn Sie ein Thema ausgewahlt haben, wird dieses sofort auf das gesamte Calc-Dokument
angewandt bzw. Sie sehen sofort die Veranderung. Mit einem Klick auf OK wird die Auswabhl
abgeschlossen.

Sie kénnen nun die Formatvorlagen @ndern. Diese Anderungen betreffen aber nicht das Thema,
sondern nur das Erscheinungsbild des Calc-Dokumentes.

Bedingte Formatierungen

Sie kdénnen in Calc einstellen, dass sich die Formatierung einer Zelle dem Inhalt der Zelle anpasst.
Beispielsweise kénnen Sie sich in einer Zahlentabelle alle Werte, die gro3er als der Durchschnitt
sind, in der Farbe grun bzw. alle Werte, die kleiner als der Durchschnitt sind, in der Farbe rot
anzeigen lassen.

Bedingte Formatierungen sind abhangig von der eingestellten Formatvorlage. Auferdem muss die
automatische Berechnung (Extras — Zellinhalte — Automatisch berechnen) aktiviert sein. Im
Kapitel 2 ,Eingabe, Anderung und Formatierung von Daten* des Calc-Handbuches werden weitere
Details erlautert.

Ausblenden und Anzeigen von Daten

Wenn Elemente ausgeblendet sind, werden sie weder angezeigt noch ausgedruckt. Sie kdnnen
diese aber noch kopieren, indem Sie die Elemente um sie herum auswahlen. Wenn zum Beispiel
Spalte B ausgeblendet ist, kopiert man diese beim Auswéhlen der Spalten A bis C. Wenn Sie ein
ausgeblendetes Element wieder bendtigen, kdnnen Sie das Element wieder anzeigen lassen.

Verwenden Sie zum Aus- oder Einblenden von Blattern, Spalten und Zeilen die Optionen im Men
Format oder im Kontextmenud. Wenn Sie zum Beispiel eine Zeile ausblenden mdchten, wahlen Sie
zuerst die Zeile, und anschlieBend Format — Tabelle/Spalte/Zeile —~ Ausblenden (oder im
Kontextmeni Ausblenden).

Analog dazu kdnnen ausgeblendete Spalten oder Zeilen Uber Format — Tabelle/Spalte/Zeile —
einblenden (oder im Kontextmeni Uber Einblenden) wieder eingeblendet werden.

Sie kdnnen auch den Inhalt ausgewahlter Zellen ausblenden oder nur fir den Ausdruck
ausblenden. Um einzelne Zellen oder Zellbereiche auszublenden oder wieder anzuzeigen, wahlen
Sie Format — Zellen formatieren... (oder im Kontextment Zellen formatieren...). Das Dialogfeld
Zellen formatieren (Fehler: Referenz nicht gefunden) 6ffnet sich. Gehen Sie dort zum Reiter
Zellschutz und aktivieren Sie die Option ,Alles ausblenden® bzw. ,Fir Ausdruck ausblenden”
(Fehler: Referenz nicht gefunden).

Im ersteren Fall muss noch zusatzlich das komplette Blatt geschutzt werden, damit der Zellschutz
greift.
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) Zellen formatieren 3]
Zahlen Schrift| Schrifteffekt Ausrichtung|Umrandung Hintergrund |Zellschutz

Schutz

O Der Schutz von Zellen wird nur dann wirksam,
wenn die aktive Tabelle geschiitzt ist.
Gesperrt
wahlen Sie hierzu aus dem Meni 'Extras’ den
0 Eormel ausblenden Befehl'Dokument schiitzen' und dann den
Befehl 'Tabelle'.
Ausdruck
[] Flr Ausdruck ausblenden Die Zellen der aktuellen Selektion werden beim

Ausdruck nicht ausgegeben.

| oK | Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 110: Zellen formatieren - Reiter Zellschutz

Gruppen und Gliederung

Wenn Sie standig die gleichen Zellen ein- und ausblenden, kénnen Sie den Prozess vereinfachen,
indem Sie eine Gliederung erstellen, die eine Reihe von Steuerelementen fur das Ein- und
Ausblenden der Zellen in Gruppen bietet. Die Gliederung kann einfach erstellt werden und ist
jederzeit verfugbar.

Wenn der Inhalt der Zellen ein bestimmtes Muster bildet (z. B. vier Zellen gefolgt von einem
Endergebnis) wird die Gliederung automatisch erstellt (Daten — Gruppierung und Gliederung
- AutoGliederung). Andernfalls kdnnen Sie Gruppen manuell durch Auswahl der Zellen durch
Daten — Gruppierung und Gliederung — Gruppierung... erstellen. Im Dialogfeld Gruppierung
kénnen Sie auswahlen, ob Spalten oder Zeilen gruppiert werden sollen.

Wenn Sie das Dialogfeld schliel3en, sind die Gliederungs-Steuerelemente entweder zwischen den
Spalten- oder Zeilenuberschriften oder dem Rand des Fensters sichtbar. Das Aussehen der in
Erscheinung tretenden Steuerelemente dhnelt der Baumstruktur eines Dateimanagers. Die
Steuerelemente kdnnen ausgeblendet werden, indem Sie in der MenUleiste Daten —
Gruppierung und Gliederung — Details ausblenden auswahlen. Sie sind ausschlief3lich am
Bildschirm sichtbar und werden nicht mit ausgedruckt.

Die Gliederungs-Steuerelemente verfligen uber ein Plus- oder Minussymbol am Anfang der
Gruppe zum Ein- oder Ausblenden der einzelnen Zellen. Wenn Gruppen geschachtelt sind, haben
die Steuerelemente nummerierte Schaltflichen fir das Ausblenden von verschiedenen Ebenen.

Wenn Sie eine Gruppe nicht mehr bendétigen, positionieren Sie den Mauscursor in eine beliebige
Zelle der Gruppierung und wéhlen Sie dann Daten — Gruppierung und Gliederung -
Gruppierung aufheben. Um alle Gruppen auf einem Blatt zu entfernen, wahlen Sie Daten -
Gruppierung und Gliederung — Entfernen.
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Filtern, welche Zellen sichtbar sind

Ein Filter ist eine Liste von Bedingungen, die jeder Eintrag zu erfillen hat, damit die Zellen
angezeigt werden. Sie konnen drei Arten von Filtern unter dem Menupunkt Daten — Filter
festlegen.

Automatische Filter:
Sie fligen ein Kombinationsfeld in der obersten Zelle jeder Spalte ein, die die am haufigsten
verwendeten Filter enthalt. Automatische Filter lassen sich einfach anlegen und eignen sich
sowohl fiir Text- als auch fur Zahleneintrage, weil die Liste jeden Eintrag der ausgewahlten
Zellen berucksichtigt. Automatische Filter haben die Option zur Anzeige aller Eintrage, den
zehn hochsten Zahlenwerten und alle Zellen, die leer oder nicht leer sind. Die automatischen
Filter sind im Funktionsumfang etwas begrenzt — vor allem bertcksichtigen sie keine reguléren
Ausdriicke, sodass nicht nach d@hnlichen Inhalten gesucht werden kann.

Standardfilter:
Diese sind komplexer als automatische Filter. Sie kénnen bis zu drei Bedingungen pro Filter
vorgeben, die Sie mit den Operatoren ,UND" und ,ODER" verbinden kdnnen. Standardfilter
eignen sich vor allem flr Zahleneintrage. Einige der bedingten Operatoren wie z. B. "=", "<"
oder ">" kénnen auch fur Texteintrage genutzt werden.

Andere bedingte Operatoren fiir Standardfilter enthalten Optionen, um den gréf3ten oder
kleinsten Werte anzuzeigen, oder einen Prozentsatz von ihnen. Standard-Filter kbnnen auch
genutzt werden, um automatische Filter zu verfeinern.

Erweiterte Filter:
Sie sind a&hnlich wie Standardfilter strukturiert. Die Unterschiede sind, dass die erweiterten
Filter nicht auf drei Bedingungen beschrénkt sind und dass ihre Kriterien nicht durch einen
Dialog eingetragen werden kénnen. Stattdessen werden erweiterte Filter in einem leeren
Bereich eines Blatts eingefugt und dann mit dem erweiterten Filter-Assistenten mit den
entsprechenden Verweisen versehen.

Sortieren von Zellen

Mit der Funktion Sortieren kénnen die sichtbaren Zellen in einer Tabelle geordnet werden. Die
Sortierung ist nach bis zu drei Kriterien mdglich, die eine nach der anderen abgearbeitet werden.
Die Funktion Sortieren ist praktisch, wenn Sie einen bestimmten Artikel suchen. In Kombination
mit der Filterfunktion erzielen Sie noch bessere Suchergebnisse.

Dartber hinaus ist die Sortierung oft natzlich, wenn Sie neue Informationen hinzuzufiigen. Bei
langen Listen ist es meist einfacher, neue Informationen am unteren Rand des Blattes hinzufugen,
anstatt das Hinzufligen von Zeilen an der richtigen Stelle. Nachdem Sie Informationen hinzugeftigt
haben, bringen Sie die Daten mittels Sortieren der Tabelle wieder in die richtige Reihenfolge —
einschliel3lich der hinzugefiigten Daten.

Markieren Sie die Zellen, die sortiert werden sollen, wahlen Sie dann Daten — Sortieren, um den
Dialog Sortieren (Fehler: Referenz nicht gefunden) zu 6ffnen und geben die entsprechenden
Sortierkriterien und -optionen ein.
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= Sortieren X
|Sortierkriterien | Optiunen]
Sortieren nach
® Aufsteigend
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AnschlieRend nach
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Abbildung 111: Sortierkriterien

Mit dem Dialog kdnnen Sie die ausgewahlten Zellen nach bis zu drei Spalten oder Zeilen sortieren
— entweder in aufsteigender (A-Z, 1-9) oder absteigender (Z-A, 9-1) Reihenfolge.

Sortierkriterium 2 kommt dabei nur zum Zuge, wenn zwei Spalten bzw. Zeilen geman
Sortierkriterium 1 identisch sind. Sortierkriterium 3 wiederum kommt nur zum Zuge, wenn zwei

Spalten bzw. Zeilen gemafr Sortierkriterien 1 und 2 identisch sind.

C ) Sortieren X
JSnrtierkriterien |Optionen |
[ iGroR-/Kleinschreibung:
[ Bereich enthilt Spaltenbeschriftungen
Formate einschlieRen
[ Natirliche Sortierung aktivieren
[ sortierergebnis ausgeben nach
|-undefiniert - | [ |
[J Benukzerdefinierte Sortierreihenfolge
|Mo,Di,Mi,Do,Fr,Sa,50 el
Sprache Optionen
standard - Deutsch (Deutschlan & | | el
Richtung
@ Von oben nach unten (Zeilen sortieren)
O Von links nach rechts (Spalten sortieren)
[ oK l [éhhrechen ] [ Hilfe l [ Zuriick

Abbildung 112: Sortieren — Registerkarte Optionen
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Dartber hinaus kénnen Sie in der Registerkarte Optionen (Fehler: Referenz nicht gefunden)
festlegen, was neben den Kriterien bei der Sortierung Berlcksichtigung finden soll:

GroRB-und Kleinschreibung
Bei Aktivierung werden Grof3- und Kleinbuchstaben unterschiedlich behandelt. StandardmaRig
wird zwischen Grof3- und Kleinschreibung nicht unterschieden.

Bereich enthilt Spaltenbeschriftungen.
Standardmafig wird nicht davon ausgegangen, dass die au3ersten Zellen Zeilen- oder
Spaltenbeschriftungen sind. Diese werden bei Aktivierung dieser Option nicht mit sortiert.

Formate einschlieBen
Diese Einstellung ist standardméaRig aktiviert. Dies bedeutet, dass die jeweiligen Zellenformate
erhalten bleiben. Bei Deaktivierung dieser Einstellung wird die Zelle im Format der jeweiligen
Zielzelle formatiert.

Natiirliche Sortierung aktivieren
Mit dieser Funktion kann von der zeichensatzgebundenen Sortierung zu Gunsten einer
umgangssprachlichen Sortierung abgewichen werden. Bei einer zeichensatzgebundenen
Sortierung kommen die deutschen Umlaute AOU hinter dem Buchstaben Z, wahrend bei einer
umgangssprachlichen Sortierung das A zwischen A und B, das O zwischen O und P sowie das
U zwischen die Buchstaben U und V einsortiert werden. Bei anderen Sprachen gibt es noch
weitere Beispiele, auf die hier nicht weiter eingegangen wird.

Sortierergebnis ausgeben nach
Normalerweise wird das sortierte Ergebnis an der Ursprungsstelle abgelegt. Wenn Sie hier ein
anderes Ziel angeben, werden die sortierten Daten an die neue Stelle kopiert und die
Ursprungsdaten bleiben erhalten. Achtung: sollten an der angegeben Zelladresse bereits
Daten sein, werden diese durch den sortierten Block tberschrieben!

Benutzerdefinierte Sortierreihenfolge
Hier haben Sie die Mdéglichkeit, eigene Sortierregeln festzulegen. Diese werden in Extras -
Optionen - LibreOffice Calc — Listen sortieren (Fehler: Referenz nicht gefunden) definiert
und kénnen dann in der Auswahlliste hier festgelegt werden. Standardmafiig sind einige
Sortierungen fir Tage und Monate definiert.

Listen Eintrage
M_o = Neu
Montag,Dienstag,Mittwoch,Dor | Di
Jan,Feb,Mrz,Apr,Mai,Jun,Jul,Au |Mi —
Januar,Februar,Mirz,April,Mai,. |Do Hinzufigen
Fr
Sa Léschen
So
Liste kopierenaus  [STabelle1.5A$1:5F$4 | Kopieren

Abbildung 113: Listen sortieren in den Optionen
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Sprache
Die Auswahl der Sprache hat Einfluss auf die Option naturliche Sortierung

Richtung
Legt fest, ob spalten- oder zeilenweise sortiert werden soll. Standardmafig wird spaltenweise
sortiert, wenn die ausgewahlten Zellen in einer einzigen Spalte sind. Ansonsten erfolgt die
Sortierung zeilenweise.

Falls lhnen eine Sortierstufe reicht, kbnnen Sie Uber die Icons ,Aufsteigend

- I3
Tipp sortieren* B bzw. ,Abfallend sortieren*® ad die Sortierung mit einem Mausklick
vornehmen. Weitere Eingaben sind in diesem Falle nicht notig.

Drucken

Drucken aus Calc funktioniert genauso wie aus den anderen LibreOffice Komponenten (lesen Sie
Kapitel 10 ,Drucken, Exportieren und E-Mailen” dieses Handbuches). Allerdings gibt es ein paar
Abweichungen, besonders beim Vorbereiten des Druckens.

Verwendung von Druckbereichen

Druckbereiche haben den Sinn, etwa den Ausdruck auf eine bestimmten Teil der Daten zu
beschranken oder nur ganz bestimmte Spalten oder Zeilen jeder Seite auszudrucken. Weitere
Informationen Uber die Benutzung von Druckbereichen finden Sie in Kapitel 6 "Drucken,
Exportieren und E-Mailen" im Calc-Handbuch.

Festlegen eines Druckbereiches

Um einen neuen Druckbereich festzulegen oder einen bestehenden Druckbereich zu &ndern
gehen Sie wie folgt vor:

* Markieren Sie den Bereich der Zellen, die den Druckbereich umfassen.
* Wabhlen Sie Format — Druckbereich - Festlegen.
* Die Seitenumbrtiche werden als Linien auf dem Bildschirm dargestellt.

Ti Sie kdnnen die Druckbereiche lber Datei — Seitenansicht tberpriifen. LibreOffice
1pp wird nur die Zellen darstellen, die im Druckbereich festgelegt sind.

Einen Druckbereich hinzufiigen

Nach dem Festlegen eines Druckbereiches kdnnen Sie diesem weitere Zellen hinzufiigen. Dies
erlaubt das Drucken vielféltiger, verschiedener Bereiche desselben Tabellenblattes. Nachdem Sie
einen Druckbereich festgelegt haben. Fuhren Sie dazu folgende Schritte aus:

* Markieren Sie den Bereich der Zellen, die dem Druckbereich hinzugefiigt werden sollen.
* Wabhlen Sie Format - Druckbereiche — Hinzufligen.
¢ Die urspringlichen Seitenumbruchlinien werden nicht mehr auf dem Bildschirm dargestellt.

Der hinzugefuigte Druckbereich wird als eigene Seite hinter dem letzten Druckbereich

Hinweis ausgegeben, auch wenn beide Druckbereiche auf demselben Tabellenblatt sind.
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Einen Druckbereich entfernen

Manchmal ist es notwendig, einen festgelegten Druckbereich zu entfernen, z. B. wenn das
gesamte Tabellenblatt ausgegeben werden soll.

Wahlen Sie Format — Druckbereiche — Entfernen. Dies entfernt alle festgelegten
Druckbereiche auf dem Tabellenblatt. Nachdem der Druckbereich entfernt wurde, erscheinen
wieder die automatischen Seitenumbruchlinien auf dem Bildschirm.

Einen Druckbereich bearbeiten

Es ist jederzeit moglich, einen Druckbereich direkt zu bearbeiten, um ihn zum Beispiel zu
entfernen oder seine Grof3e zu verandern. Wahlen Sie dazu Format — Druckbereiche —
Bearbeiten...

Auswahl der Reihenfolge der Seiten, Einzelheiten, Umfang und
DruckgrofBle
Um die Reihenfolge der Seiten, Einzelheiten, Druckanpassung und Druckgrof3e zu &ndern, gehen
Sie wie folgt vor:
* Wabhlen Sie Format - Seite aus dem Hauptmendi.
* Wabhlen Sie das Register Tabelle aus (Fehler: Referenz nicht gefunden).
¢ Treffen Sie lhre Auswahl, und klicken Sie dann auf OK.

Seitenreihenfolge

Wenn eine Tabelle beim Ausdruck mehr als eine Seite bendtigt, kénnen Sie die Reihenfolge
festlegen, in welcher die Seiten gedruckt werden sollen.

Dies ist besonders in groRen Dokumenten nutzlich. Zum Beispiel kann die Steuerung des
Druckauftrages Zeit sparen, wenn Sie die Druckreihenfolge des Dokumentes in einer bestimmten
Weise festlegen.

Zur Erlauterung soll das Dokument 3 Seiten breit und 4 Seiten lang sein. Die entsprechenden
Seitennummern sind in der nachfolgenden Ubersicht zur Verdeutlichung angegeben:

01 02 03
04 05 06
07 08 09
10 11 12

Von oben nach unten, dann nach rechts
Dies bedeutet, dass zuerst alle Seiten, beginnend bei Spalte A bis zur Ausnutzung der
moglichen Seitenbreite ausgedruckt werden, bis alle Zeilen erledigt sind, und danach wird am
Tabellenanfang mit der ersten Spalte, die nicht mehr auf das Blatt gepasst hat, fortgefahren.

Fur unser Beispiel wiirden somit die Seiten in der Reihenfolge 1, 4, 7, 10, 2, 5, 8, 11, 3, 6, 9,
12 ausgedruckt.

Von links nach rechts, dann nach unten
Dies bedeutet, dass zuerst alle Seiten nebeneinander ausgedruckt werden, bevor wieder mit
Spalte A und der Zeile, die nicht mehr auf das Blatt gepasst hat begonnen wird.
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Fur unser Beispiel wiirden somit die Seiten in der Reihenfolge 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9, 10, 11,
12 ausgedruckt.

Optionen fiirs Drucken
Sie kénnen festlegen, welche Details zu drucken sind. Diese Angaben beinhalten:

Spalten- und Zeilenképfe
Gibt an, ob die Spaltenkopfe (die Buchstaben am oberen Tabellenrand) und Zeilenkopfe (die
Zahlen am linken Tabellenrand) mit gedruckt werden.

Tabellengitter
Gibt an, ob das Gitternetz, welches normalerweise nur am Bildschirm angezeigt wird, mit
ausgedruckt wird.

Kommentare
Bei Selektion werden die Kommentare in lhrer Tabelle auf einer separaten Seite ausgedruckt,
zusammen mit dem entsprechenden Zellbezug.

Objekte/Grafiken
Gibt an, ob Objekte und Grafiken mit ausgedruckt werden oder nicht.

Diagramme
Gibt an, ob Diagramme mit ausgedruckt werden oder nicht.

Zeichenobjekte
Gibt an, ob Zeichenobjekte mit ausgedruckt werden oder nicht.

Formeln
Druckt bei Aktivierung anstatt der Ergebnisse die einzelnen Formeln der Zellen aus.

Nullwerte
Standardmaflig werden auch Zellen mit einem Null-Wert ausgedruckt. Dies kann hier
abgestellt werden. In diesem Fall werden Nullwerte unterdriickt.

Skalieren

Hier wird festgelegt, ob die Tabelle zum Ausdruck vergréf3ert oder verkleinert werden soll. Dies hat
direkten Einfluss auf die Anzahl der auszudruckenden Seiten. Es kann nitzlich sein, eine groRere
Anzahl von Seiten kompakter auszudrucken (um z. B. Papier zu sparen) oder Text vergroRert
auszudrucken, um ihn besser lesbar zu machen.

Sie haben hier verschiedene Mdglichkeiten, die Sie Uber die Auswabhlliste Skalierungsmodus
einstellen kénnen.

Ausdruck verkleinern/vergréfRern
Hier wird der Ausdruck um einen fixen Wert, der im Feld Skalierungsfaktor anzugeben ist,
entsprechend verkleinert oder vergrof3ert. Ein Wert von ,50%" bedeutet hierbei, dass der
Ausdruck nur halb so grof3 wie normal ist.

Druckbereich(e) auf Breite/lH6he anpassen
Gibt an, auf wie vielen Seiten das gesamte Dokument horizontal (Breite) und vertikal (Hohe)
mit dem aktuellen Seitenformat maximal ausgedruckt werden darf.

Die Druckbereiche werden immer proportional skaliert, daher kann die resultierende Seitenzahl
kleiner als angegeben ausfallen. Sie kbnnen eines der Markierfelder deaktivieren, in dem Sie
den vorgegebenen Wert entfernen und das Feld leer lassen. In diesem Fall verwendet die
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nicht angegebene Abmessung so viele Seiten wie erforderlich. Wenn Sie beide Markierfelder
deaktivieren, wird ein Skalierungsfaktor von 100% verwendet.

Breite in Seiten
Geben Sie hier die maximale Seitenzahl an, die horizontal gedruckt werden soll.

Hoéhe in Seiten
Geben Sie hier die maximale Seitenzahl an, die vertikal gestapelt gedruckt werden soll.

Druckbereich(e) an Seitenzahl anpassen
Gibt an, auf wie vielen Seiten ein Tabellenblatt mit dem aktuellen Seitenformat maximal
ausgedruckt werden darf. Die Skalierung wird bei Bedarf reduziert, um die Tabelle an die
angegebene Seitenzahl anzupassen.

Spalten oder Zeilen auf jeder Seite drucken

Wenn ein Tabellenblatt auf mehreren Seiten gedruckt wird, knnen Sie einzelne Spalten oder
Zeilen festlegen, die auf jeder gedruckten Seite wiederholt werden.

Zum Beispiel: Wenn die beiden obersten Zeilen des Tabellenblattes sowie die Spalte A auf allen
Seiten gedruckt werden sollen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Wahlen Sie Format — Druckbereiche — Bearbeiten... Im Dialog Druckbereiche
bearbeiten tippen Sie die Zeilen in das Texteingabefeld unter Wiederholungszeile ein. Um
zum Beispiel die Zeilen 1 und 2 zu wiederholen geben Sie ,$1:$2“ ein. Das andert
automatisch die Liste der Wiederholungszeile von ,- keine -“ in - benutzerdefiniert -“.

2. Um die Spalten zu wiederholen, geben Sie die gewiinschten Spalten in das
Texteingabefeld unter Wiederholungsspalte ein. Um zum Beispiel die Reihe A zu
wiederholen, tippen Sie ,$A" ein. In der Liste der Wiederholungsspalte wird ,- keine -“ in
.~ benutzerdefiniert - gedndert.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen auszufihren.

Sie missen nicht die gesamten Wiederholungsspalten oder -zeilen auswahlen, es

Hinweis genigt die Auswabhl einer Zelle jeder zu wiederholenden Spalte oder Zeile.

Seitenumbriiche

Wahrend die Erstellung eines Druckbereiches ein sehr wirkungsvolles Werkzeug sein kann, ist es
manchmal notwendig, den Ausdruck von Calc manuell festzulegen. Hierzu verwendet man
manuelle Umbrtche. Ein manueller Umbruch hilft dabei, dass Ausdrucke gelingen. Sie kénnen
einen horizontalen Umbruch Uber oder einen vertikalen Umbruch links der aktiven Zelle einfligen.

Einfligen eines Seitenumbruchs
Zum Einflugen eines Seitenumbruchs gehen Sie wie folgt vor:

1. Gehen Sie zu der Zelle, in welcher der Seitenumbruch beginnen soll.
2. Wahlen Sie Einfiigen — Seitenumbruch.
3. Wahlen Sie Spaltenumbruch oder Zeilenumbruch wie Sie es benétigen.

Der Umbruch ist nun gesetzt.

Spaltenumbruch
Durch Auswahl von Spaltenumbruch wird ein Seitenumbruch links der ausgewahlten Zelle

erstellt. Ist zum Beispiel die Zelle H15 aktiv, erfolgt ein Umbruch zwischen den Spalten G und
H.
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Zeilenumbruch
Durch Auswahl von Zeilenumbruch wird ein Seitenumbruch Uber der ausgewahlten Zelle
erstellt. Ist zum Beispiel die Zelle H15 aktiv, erfolgt ein Umbruch zwischen den Zeilen 14 und
15.

Um die Seitenumbriiche leichter auf dem Bildschirm zu erkennen, kann man ihre
. Farbe &ndern. Wahlen Sie Extras — Optionen - LibreOffice — Darstellung.
Tipp Scrollen Sie nun bis zum Abschnitt Tabellendokument. Andern Sie im Abschnitt
-.Manuelle Seitenumbriiche" die Farbe.

Ldschen eines Seitenumbruchs
Um einen Seitenumbruch zu entfernen fiihren Sie folgende Schritte aus:

1. Gehen Sie zu der Zelle die am nédchsten zum Umbruch ist, den Sie entfernen wollen.
2. Wahlen Sie Bearbeiten — Seitenumbruch l6schen.

3. Wabhlen Sie Spaltenumbruch oder Zeilenumbruch, wie Sie es bendtigen. Der Umbruch
wurde nun entfernt.

Auf einer Seite kdbnnen mehrere manuelle Spalten- und Zeilenumbriiche vorhanden

sein. Wenn Sie alle entfernen wollen, missen Sie jeden einzeln entfernen.

Manchmal kann es dann verwirren, wenn bei Bearbeiten — Seitenumbruch

l6schen der Spaltenumbruch ausgegraut ist, obwohl ein Spaltenumbruch auf der
Hinweis Seite gesetzt ist.

Um diesen Umbruch zu entfernen, missen Sie in der Zelle sein, die am néchsten
zum Umbruch ist. Z. B. wenn der Umbruch in der Zelle H15 gesetzt wurde, kdnnen
Sie ihn nicht entfernen, wenn Sie in Zelle D15 sind. Sie kdnnen ihn Uber jede Zelle in
der Spalte H entfernen.

Kopf- und FuBzeilen

Kopf- und Ful3zeilen sind vordefinierte Textstlicke, die am oberen oder unteren Rand eines Blattes
auBRerhalb des Textbereiches gedruckt werden. Kopf- und Ful3zeilen werden dabei auf die gleiche
Weise gesetzt und formatiert.

Kopf- und Ful3zeilen werden der Seitenvorlage zugeordnet. Sie kénnen mehr als eine
Seitenvorlage fur ein Tabellendokument definieren und verschiedene Seitenvorlagen
verschiedenen Blattern zuordnen. Weitere Informationen tUber Seitenvorlagen finden Sie im
Kapitel 4 ,Formatvorlagen benutzen” im Calc-Handbuch.

Kopf- oder FuRzeile anlegen
So legen Sie eine Kopf- oder Ful3zeile an:

1. Klicken Sie auf das Blatt, in dem Sie die Kopf- oder Fu3zeile einfligen wollen.
2. Kilicken Sie anschlieRend auf Format — Seite.

3. Im Seitenvorlagendialog wéhlen Sie dann den Reiter Kopfzeile oder Ful3zeile aus (in
Fehler: Referenz nicht gefunden ist der Dialog der Kopfzeile abgebildet).

4. Im jeweiligen Reiter kbnnen Sie den Rand, den Abstand, die Hohe sowie den Inhalt der
Kopf- oder Ful3zeile festlegen.
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] Seitenvorlage: Standard
Verwalten | Seite Umrandung | Hintergrund |[Kopfzeile | FuRzeile | Tabelle
Kopfzeile

—

Kopfzeile einschalten:

Inhalt links/rechts gleich L
Linker Rand @E}
Rechter Rand @
Abstand @

Hohe 0,50cm

Hoéhe dynamisch anpassen

Zusatze... || Bearbeiten... |

[ OK l | Abbrechen ||  Hilfe || Zuriick |

Abbildung 114: Dialog Seitenvorlage - Register Kopfzeile

Rand
Die Anderung der linken und rechten Randbreite der Seiten bestimmt, wie weit die Kopf- oder
FuRRzeile von der Kante der Seite entfernt ist.

Abstand
Im Feld ,Abstand“ kdnnen Sie den Abstand zwischen den Blattdaten (im Textbereich) und der
Kopf- oder FuR3zeile festlegen. Wenn als Abstand ,1cm*“ eingestellt ist, betragt der Abstand
zwischen den Blattdaten und der Kopfzeile bzw. der Ful3zeile je einen Zentimeter.

Hohe
Die Hohe legt fest, wie grof3 die Kopf- und Ful3zeile sein werden.

Aussehen der Kopf- und FuRzeile
Um das Aussehen der Kopf- oder Ful3zeile zu &ndern, klicken Sie im jeweiligen Menl auf Zusétze.
Es 6ffnet sich der Dialog Umrandung/Hintergrund (Fehler: Referenz nicht gefunden).

In diesem Dialog kénnen Sie den Hintergrund und die Begrenzung der Kopf- bzw. Ful3zeile
andern. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 4 ,Benutzen von Stilen und Vorlagen® im
Calc-Handbuch.
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lUmrandung | Hintergrund

Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt

Standard stil Links 0,00cm
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__________ 0,50 pt Oben 0,00cm
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- nnEF Synchronisieren
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Schatten
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[ oK l [ﬂbbrechen ] [ Hilfe l [ Zuriick

Abbildung 115: Dialog Umrandung/Hintergrund

Inhalte in die Kopf- oder Fu3zeile einfiigen
Die Kopf- oder FuRRzeile eines Blattes in Calc verfiigt Uber drei Spalten fir Text. Jede Spalte kann
verschiedene Inhalte haben.

Um den Inhalt der Kopf- oder FuRRzeile festzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten im
Dialog Kopf- bzw. Ful3zeile (Fehler: Referenz nicht gefunden), um den Dialog in Fehler: Referenz
nicht gefunden anzuzeigen.

= Kopfzeile (Seitenvorlage: Standard) X
Linker Bereich Mittlerer Bereich Rechker Bereich oK
Wichtiger Text Seite 1 von 99 Erstellt am 19.07.2011 um

10:55:45 Abbrechen
Kopfzeile \Benutzerdefiniert 2 |
Hinweis
Benutzen Sie die Schaltflichen, um die Schriftart zu verdndern oder Feldbefehle wie
Datum, Uhrzeit, etc. einzufiigen.

Abbildung 116: Bearbeiten — Dialog der Kopfzeile (Ful3zeile analog)
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Bereiche

Jeder Bereich in der Kopf- oder FuRzeile ist unabhangig voneinander und kann
unterschiedliche Informationen enthalten.

Inhalte einfiigen

Sie kbnnen aus mehreren voreingestellten Optionen des Kombinationsfeldes wahlen oder Sie
geben einen benutzerdefinierten Inhalt mit Hilfe der Schaltflachen unter dem Kombinationsfeld
ein.

Die Vorgehensweise ist bei Kopf- und Ful3zeilen identisch.

Benutzerdefinierte Inhalte

Klicken Sie in den Bereich, den Sie anpassen mochten (linker Bereich, mittlerer Bereich oder
rechter Bereich). Verwenden Sie anschlie3end die Schaltflachen, um Elemente hinzufiigen
oder um Textattribute zu andern.

Von links nach rechts (Fehler: Referenz nicht gefunden):

* Offnet das Dialogfeld Textattribute.

* Figt den Dateinamen ein.

* Flgt den Tabellennamen ein.

* Flgt die aktuelle Seitenzahl ein.

* Flgt die Gesamtanzahl der Seiten ein.
* Flgt das aktuelle Datum ein.

* Flgt die aktuelle Uhrzeit ein.

Die beiden letzten Elemente werden vom voreingestellten Datums- und Zeitformat der Sprache
der Tabelle beeinflusst.
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Was ist Impress?

Impress ist die Préasentations-Komponente von LibreOffice. Mit Impress kénnen Sie Folien
erstellen und als Prasentation oder Diashow abspielen. Die Folien kénnen verschiedene Elemente
wie Texte, Aufzahlungen, Nummerierungen, Tabellen, Diagramme, Cliparts oder eine breite Palette
von Grafikobjekten enthalten. In Impress sind auch eine Rechtschreibprifung, ein Thesaurus,
vorgegebene Text- und Hintergrundstile integriert.

In diesem Kapitel werden verschiedene Gestaltungsmdglichkeiten aufgelistet, die es lhnen
ermaoglichen, eine Prasentation nach lhren Wiinschen zu erstellen. Details zur Erstellung finden
Sie im Impress-Handbuch.

Fur die Verwendung von aufwandigen Diashows missen Sie Uber bestimmte Kenntnisse zu den
Elementen verfligen, die in den Folien enthalten sind. Folien mit Text verwenden Textstile, um das
Erscheinungsbild des Textes zu bestimmen. Grafik-Objekte werden auf dieselbe Weise erstellt,
wie Zeichnungen in Draw erstellt werden. Deshalb empfehlen wir die Beachtung des Kapitels 3
~Formate und Vorlagen* sowie des Kapitels 7 ,Einfihrung in Draw" in diesem Handbuch.
AulRerdem verweisen wir auf die Draw- und Impress-Handbuicher.

Impress starten

Sie kénnen Impress auf verschiedene Arten starten:
* Aus dem LibreOffice Startcenter, wenn keine Komponente gedffnet ist.

* Aus dem Systemmeni oder aus dem LibreOffice Schnellstarter. Details unterscheiden sich
je nach Betriebssystem (mehr dazu im Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice" in diesem
Handbuch).

* Aus einer getffneten Komponente von LibreOffice. Klicken Sie dazu auf das Dreieck

rechts vom Symbol Neu E " in der Symbolleiste Standard und wéahlen Sie Prasentation
aus der Auswahlliste. Oder wahlen Sie Datei — Neu — Prasentation in der Menileiste.

Wenn Sie Impress das erste Mal starten, 6ffnet sich der Prasentations-Assistent (Fehler: Referenz
nicht gefunden). Hier kdnnen Sie nachfolgende Optionen auswahlen:

* Leere Prasentation: dies 6ffnet ein leeres Dokument.
* Aus Vorlage: dies erstellt eine Prasentation aus einer Vorlage Ihrer Wahl.
e Offnen einer vorhandenen Prasentation.

Klicken Sie auf Fertigstellen um das Programmfenster von Impress zu 6ffnen.

Wollen Sie weitere Einstellungen machen klicken Sie auf Weiter. Weitere Informationen hierzu
und wie Sie den Assistenten verwenden kdnnen, finden Sie unter ,Eine neue Prasentation
erstellen* auf Seite 192.

Impress-Hauptfenster

Das Hauptfenster von Impress (Fehler: Referenz nicht gefunden) besteht aus drei Teilen: dem
Bereich Folien, dem Arbeitsbereich und dem Bereich Aufgaben. Dartiber hinaus kénnen beim
Erstellen einer Prasentation mehrere Symbolleisten angezeigt oder ausgeblendet sein.
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Abbildung 117: Das Impress-Hauptfenster

Es gibt drei Moglichkeiten, den Bereich Folien oder den Aufgabenbereich

auszublenden:

5. Ein Klick auf das Symbol * in der oberen rechten Ecke des jeweiligen

Bereichs.

6. Uber den Meniipunkt Ansicht -~ Folienbereich bzw. Ansicht —
Aufgabenbereich. Hier kbnnen die Bereiche ein- oder ausgeblendet werden.

Tipp 7.

Ein Klick auf den besonders gekennzeichneten Bereich in der Mitte der

vertikalen Linien, die die einzelnen Bereiche trennen. Halten Sie die Maustaste
gedruckt und verschieben Sie sie, so kdnnen die Bereiche vergrol3ert und

verkleinert werden.

Hierbei werden die Bereiche jedoch nicht ausgeblendet, wie bei den ersten
beiden Moglichkeiten, dafiir kdnnen Sie durch Anfassen der gekennzeichneten
Bereiche, die sichtbar bleiben, wieder vergréRert werden.

Bereich Folien

Der Bereich Folien enthalt Vorschaubilder aller Folien einer Prasentation — und zwar in der
Reihenfolge, in der sie wahrend einer Prasentation angezeigt werden. Wenn Sie auf eine Folie in
diesem Bereich klicken, wird diese Folie im Arbeitsbereich dargestellt und kann bearbeitet werden.

Wenn Sie eine Folie anklicken oder die Strg-Taste gedriickt halten und mehrere Folien gleichzeitig

anklicken, konnen Sie verschiedene Aktionen ausfiihren:
* Neue Folien der Prasentation hinzuftigen.

* Eine Folie als ausgeblendet markieren, sodass diese bei der Prasentation nicht angezeigt

wird.
* |Ldschen einer Folie aus der Prasentation.
¢ Umbenennen einer Folie.

* Duplizieren einer Folie (kopieren bzw. einfligen) oder verschieben einer Folie an eine

andere Position der Prasentation (ausschneiden und einfligen).
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Es ist auch mdglich, die folgenden Operationen durchzufihren:

* Anderung des Folieniiberganges einer ausgewahlten Folie oder nach jeder Folie in einer
Gruppe von Folien.

* Andern der Reihenfolge der Folien.
e Andern des Foliendesigns.
* Gleichzeitiges Andern des Folienlayouts fiir eine Gruppe von Folien.

Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich besteht aus funf Abschnitten. Um einen Abschnitt aufzuklappen, klicken Sie
auf den nach rechts zeigenden Pfeil links neben der Beschriftung. Es kann nur ein Abschnitt
zurzeit angezeigt werden.

Abschnitt Masterseiten

Hier definieren Sie den Seitenstil Ihrer Prasentation. Impress enthélt vorgefertigte Masterseiten
(Folienmaster). Eine ist die standardmaliige, leere Vorlage, die anderen haben einen Hintergrund.

Ti Dricken Sie F11, um das Fenster Formatvorlagen zu 6ffnen und den Stil eines
PP Folienmasters Ihrem Zweck anzupassen. Dies kann jederzeit geschehen.

Abschnitt Layouts
Hier werden die vorgefertigten Layouts gezeigt. Sie kénnen lhre Auswahl ohne Veranderungen
wahlen oder Anderungen entsprechend Ihren Anforderungen vornehmen.

Derzeit ist es nicht mdglich, eigene Layouts zu erstellen.

Abschnitt Tabellen

Die Standardtabellenstile werden in diesem Bereich zur Verfligung gestellt. Sie kdnnen die
Darstellung einer Tabelle andern, indem Sie bestimmte Zeilen und Spalten anzeigen bzw.
ausblenden, oder den Zeilen und Spalten ein gestaffeltes Aussehen zuweisen.

Abschnitt Benutzerdefinierte Animation

Unter diesem Punkt finden Sie eine Vielzahl von Animationen fir die Gestaltung eines
Folietibergangs. Animationen kénnen zu einer Folie hinzugefugt, gedndert oder entfernt werden.

Abschnitt Folieniibergang

Es gibt eine groRe Auswahl von Ubergangen — einschlieRlich ,kein Ubergang®. Sie kénnen auch
die Ubergangsgeschwindigkeit (langsam, mittel, schnell) einstellen oder bestimmen, ob der
Ubergang automatisch oder manuell erfolgen oder wie lange die ausgewahlte Folie angezeigt
werden soll.

Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich enthalt finf Registerkarten: Normal, Gliederung, Notizen, Handzettel und
Foliensortierung (Fehler: Referenz nicht gefunden). Diese funf Registerkarten werden
Ansichtsschaltflachen genannt. Der Arbeitsbereich unterhalb der Ansichtsschaltflachen héngt von
der gewahlten Ansicht ab.
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Abbildung 118: Reiter im Arbeitsbereich

Symbolleisten

Viele Symbolleisten kdnnen wahrend der Erstellung der Folie verwendet werden. Sie werden
durch Klicken auf Ansicht — Symbolleisten angezeigt oder ausgeblendet.

Sie kénnen auch die Symbole andern, die auf der Symbolleiste erscheinen. Weitere Informationen
dazu finden Sie in Kapitel 1 ,Einfuhrung in LibreOffice* dieses Handbuches.

Viele der Symbolleisten in Impress sind ahnlich den Symbolleisten in Draw. Sie finden im Draw-
Handbuch Informationen Uber die verfugbaren Funktionen und wie man sie benutzt.

Die Statusleiste

Die Statusleiste (Fehler: Referenz nicht gefunden) am unteren Rand des Impress-Fensters enthalt
Informationen, die niitzlich sind, wenn Sie mit einer Prasentation arbeiten. Informationen Uber die
Inhalte und die Nutzung dieser Felder finden Sie in Kapitel 1 ,Einfiihrung in LibreOffice" dieses
Handbuches und in Kapitel 1 ,Einfihrung in Impress* des Impress-Handbuches.

TewntEdit: Absatz 1, Zeile 1, Spalte 15 42,29 /5,84 51233911327 1) Seite 2 /7  lyt-movwaves & ——@® | 27%

Abbildung 119: Statusleiste in Impress

Die GroRRen sind in der aktuellen Maf3einheit (nicht zu verwechseln mit der
Linealeinheit) angegeben. Definieren Sie diese Einheit in Extras — Optionen... -

Hinweis LibreOffice Draw — Allgemein, wo Sie auch den Mal3stab der Seite andern
koénnen.
Ti Wenn Sie diese Option nicht finden kdnnen, 6ffnen Sie bitte ein Draw-Dokument und
PP versuchen Sie es erneut.

Eine andere Mdglichkeit, die Option zu andern, wird mit einem Doppelklick auf die Statusleiste
gedffnet.

Navigator

Der Navigator zeigt alle Objekte, die ein Dokument enthéalt. Er bietet eine weitere bequeme
Moglichkeit, sich in einem Dokument zu bewegen und Elemente in ihm zu suchen. Um den
Navigator anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol in der Symbolleiste Standard, wéahlen Sie
Ansicht - Navigator aus der Menlleiste oder driicken Sie Strg+Umschalt+F5 (Fehler: Referenz
nicht gefunden).

Im Gegensatz zu allen anderen Programmteilen von LibreOffice, wo der Navigator
mit der Taste F5 gestartet werden kann, wird in Impress die Taste F5 bereits zum

Hinweis Starten der Bildschirmprésentation verwendet, sodass hier die etwas umstandlichere
Tastenkombination Strg+Umschalt+F5 verwendet werden muss, um den Navigator
ZU starten.
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Abbildung 120: Der Navigator

Der Navigator ist nutzlicher, wenn Sie Ihren Folien und Objekten (Bilder, Tabellen usw.) einen
aussagekraftige Namen anstelle der Standardnamen Folie X bzw. Grafik X geben (dabei steht das
X flr eine Zahl).

Arbeitsbereich

Jeder Arbeitsbereich dient der Erleichterung bestimmter Aufgaben. Es ist daher sinnvoll, sich mit
diesen Arbeitsbereichen vertraut zu machen.

Ansicht Normal

Die Ansicht Normal ist die Hauptansicht fur die Arbeit mit einzelnen Folien. Verwenden Sie diese
Ansicht, um Formate, Designs, Texte, Grafiken, Folienlibergange und Effekte hinzuzufiigen. Um
eine Folie im Arbeitsbereich anzuzeigen, klicken Sie auf die Miniaturansicht im Bereich Folien oder
doppelt auf den Foliennamen im Navigator.

Ansicht Gliederung

Die Ansicht Gliederung (Fehler: Referenz nicht gefunden) enthélt alle Folien der Prasentation in
der nummerierten Reihenfolge. Sie zeigt das Thema, Titel, Aufzahlungen und Nummerierungen fur
jede Folie im Gliederungsformat an. Nur der im Standardtextfeld jeder Folie enthaltene Text wird
angezeigt, sodass diese Objekte nicht angezeigt werden, wenn die Folie andere Textfelder oder
Zeichnungsobjekte enthalt. Der Folienname wird ebenfalls nicht angezeigt.

Mormal (Glliederung| Notizen | Handzettel

J@ Januar
-=iFebruar
wiMarz

Abbildung 121: Gliederungsansicht

In der Ansicht Gliederung stehen lhnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung:

* Sie kdnnen Texte einer Folie &ndern, hinzufliigen oder lI6schen, wie Sie es von der Ansicht
Normal gewdhnt sind.

* Die Abséatze eines Textes in der ausgewahlten Folie nach oben oder unten verschieben,

indem Sie die Schaltflachen Nach oben i) oder Nach unten & der Symbolleiste
Textformat verwenden.
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* Die Gliederungsebene fur alle Absatze einer Folie mit den Schaltflachen Ebene hdher =

bzw. Ebene niedriger = verandern.

* Folien mit der Gliederung (wenn Sie im Voraus eine vorbereitet haben) vergleichen. Wenn
Sie wahrend der Gliederung bemerken, dass eine zusatzliche Folie bendtigt wird, kdnnen
Sie diese direkt in der Gliederungsansicht hinzufligen oder zur Ansicht Normal
zurtiickkehren, um dies zu tun.

Ansicht Notiz
Verwenden Sie die Ansicht Notiz (Fehler: Referenz nicht gefunden), um Notizen zu einer Folie
hinzuzufiigen.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Notizen im Arbeitsbereich.

2. Wahlen Sie die Folie, bei der Sie Notizen hinzufigen méchten, und klicken Sie auf die
Folie im Bereich Folien bzw. Doppelklicken Sie auf den Foliennamen im Navigator.

3. In dem Textfeld unter der verkleinerten Folie kdnnen Sie nun mit der Eingabe der Notiz
beginnen.

al | Gliederung |[Notizen| Handzettel | Foliensortierung

Januar

Notizen durch Klicken hinzufligen

Abbildung 122: Ansicht Notizen

Sie kdnnen die Grof3e des Textfeldes Notizen mit den blauen
Tipp GrolRenanderungsgriffen andern. Sie kénnen auch das Feld durch Ziehen
verschieben.

Um den Textstil zu &ndern, driicken Sie F11. Dadurch wird das Fenster Formatvorlagen gedoffnet.

Ansicht Handzettel

Die Ansicht Handzettel dient zum Andern der Auswahl eines Layouts Ihrer Folien fiir einen
gedruckten Handzettel. Klicken Sie im Arbeitsbereich Handzettel im Aufgabenbereich auf Layouts.
Sie kdnnen aus Layouts mit 1, 2, 3 (mit Platz fir erklarenden Text), 4, 6 oder 9 Folien pro Seite
wahlen.

174 Erste Schritte Handbuch



= Layouts

Abbildung 123: Layouts fir Handzettel

Verwenden Sie diese Ansicht auch, um die Informationen auf den Handzettel anpassen. Weitere
Informationen zum Drucken von Handzetteln finden Sie im Kapitel 10 ,Drucken, Exportieren und
E-Mailen” dieses Handbuches. Wéhlen Sie im Hauptmenii Einfigen — Seitenanzahl oder
Einfliigen — Datum und Uhrzeit. In dem sich 6ffnenden Dialog klicken Sie auf die Registerkarte
Notizblatter und Handzettel (Fehler: Referenz nicht gefunden). Verwenden Sie dieses Dialogfeld,
um Elemente auszuwahlen, die auf jeder Seite des Handzettels angezeigt werden sollen. Weitere

Informationen zur Verwendung dieses Dialogfeld werden im Impress-Handbuch zur Verfigung
gestellt.

a Kopf: und FuBzeile x|

Folie |Motizbldtter und Handzettel

Auf Seite zeige |

Fur alle Ubernehmen |

Text fur die Kopfzeile [ ] | Abbrechen |
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Datum und Uhrzeit

@ Fix ( |

) Wariabel Sprache:

07/26{11 Englisch (UsA)

Fulzeile
Text fur die Fubzeile [

[ seitenzshl

Abbildung 124: Dialog Kopf- und Ful3zeile, Reiter Notizblatter und Handzettel

Ansicht Foliensortierung

Die Ansicht Foliensortierung (Fehler: Referenz nicht gefunden) enthéalt die Miniaturansicht aller

Folien. Verwenden Sie diese Ansicht, um die Reihenfolge einer Gruppe von Folien oder einer
einzelnen Folie zu verandern.
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Abbildung 125: Ansicht Foliensortierung

Ansicht Foliensortierung anpassen
Zum Andern der Anzahl an Folien pro Zeile, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Symbolleiste Folienansicht. Wahlen Sie dazu im Menii Ansicht -
Symbolleisten — Folienansicht aus (Fehler: Referenz nicht gefunden).

(= [ EFoIien '

Abbildung 126: Symbolleiste Folienansicht
2. Stellen Sie die Anzahl der Folien ein (bis zu max. 15).

Eine Folie in der Ansicht Foliensortierung verschieben

Um eine Folie in der Ansicht Foliensortierung zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf die Folie. Ein dicker, blauer Rahmen wird um sie herum gezeichnet.
2. Ziehen Sie die Folie nun auf die gewtinschte Position.

Wenn Sie die Folie bewegen, wird eine schwarze vertikale Linie auf einer Seite der
anderen Folien angezeigt.

Dricken Sie den Mauszeiger so lange, bis sich diese schwarze vertikale Linie an dem
Platz befindet, wo die Folie platziert werden soll.

Auswaéhlen und Verschieben von Gruppen von Folien

Wenn Sie eine Gruppe von Folien auswahlen méchten, verwenden Sie eine der folgenden
Methoden:

1. Verwendung der Taste Strg:

a. Kilicken Sie auf die erste Folie und wahlen Sie, wahrend Sie die Taste Strg gedriickt
halten, die anderen gewiinschten Folien aus.
2. Verwendung der Umschalttaste:
a. Kilicken Sie auf die erste Folie und danach bei gedriickter Umschalt-Taste auf die letzte
Folie der unterbrechungsfreien Gruppe.
3. Verwendung der Maus:
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a. Kilicken Sie auf die Arbeitsflache links neben von der ersten Folie, die ausgewahit
werden soll.

b. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie den Mauszeiger zu einem Platz
leicht nach rechts von der letzten Folie, die in die Auswahl aufgenommen werden soll.
(Sie kdnnen das in jede beliebige Richtung tun.)

c. Sobald die Miniaturansichten einen dicken Rahmen bekommen, sind sie ausgewahlt.
(Dabei erfolgt die Auswahl blockweise und nicht nach der Nummerierung folgend.)

d. Stellen Sie sicher, dass das Rechteck alle Folien enthalt, die Sie auswahlen mochten.

Um eine Gruppe von Folien zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie die Gruppe aus.

2. Ziehen Sie die Gruppe an ihre neue Position. Eine vertikale schwarze Linie wird angezeigt,
um lhnen zu zeigen, wo die Gruppe der Folien abgelegt werden wird.

Arbeiten mit der Ansicht Foliensortierung

Sie kénnen mit Folien in der Ansicht Foliensortierung arbeiten, wie Sie es im Bereich Folien der
Normalansicht kdnnen.

Um Anderungen vorzunehmen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Folie, um das
Kontextmenu zu 6ffnen. Sie kénnen:

* Eine neue Folie nach der ausgewahlten Folie einfligen.
* Die ausgewahlte Folie umbenennen und léschen.

* Das Folienlayout &ndern.

* Den Folienlbergang andern.

* Fiur mehrere Folien den gewiinschten Ubergang wéhlen.

* Folien als ausgeblendet markieren. Diese werden nicht in der Bildschirmprasentation
angezeigt.

¢ Kopieren, Ausschneiden und Einfliigen von Folien.

Umbenennen von Folien

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Miniaturbild im Bereich Folien oder auf eine Folie in
der Ansicht Foliensortierung und wahlen Sie im Kontextmeni Folie umbenennen. Es 6ffnet sich
der Dialog Seite umbenennen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Ersetzen Sie im Feld Name

den alten Namen durch einen neuen Namen. Bestéatigen Sie Ihre Anderung mittels Klick auf OK.

Seite umbenennen

MName oK

Folie 4 —

] | Abbrechen |
| Hilfe |

Abbildung 127: Folie umbenennen

Eine neue Prasentation erstellen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie eine neue Prasentation mit Hilfe des Vorlagen-Assistenten
starten.

Wenn Sie Impress starten, wird der Prasentation-Assistent automatisch angezeigt.
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Wenn Sie den Assistenten nicht bei jedem Start von Impress sehen wollen,
aktivieren Sie die Option ,Diesen Assistenten nicht mehr zeigen* (Fehler: Referenz

Tipp nicht gefunden). Sie kénnen den Assistenten spéter unter Extras — Optionen... —
LibreOffice Impress — Allgemein wieder aktivieren, indem Sie im Abschnitt ,Neues
Dokument” das Kontrollkéstchen ,Mit Assistenten starten aktivieren.

Ist die Option Vorschau ausgewabhlt, erhalten sie eine Miniaturansicht der
Tipp ausgewabhlten Vorlagen, Foliendesigns und Folientibergéange im Vorschaufeld
angezeigt.

Schritt 1

Der Assistent bietet drei Arten an, eine Prasentation zu starten (Fehler: Referenz nicht gefunden):

@ Leere Prasentation

) Aus Veorlage

() @ffnen einer vorhandenen Prisentation

Vorschau

[_] Diesen Assistenten nicht mehr zeiger

|_ Hilfe || abbrechen | << Zuriick [

|| Eertigstellen |

Abbildung 128: Schritt 1 des Présentations-Assistenten

1. Mit der Auswahl ,Leere Prasentation” wird eine neue Prasentation ohne Vorbelegungen
von Grund auf neu erstellt.

2. ,Aus Vorlage" verwendet einen Vorlagenentwurf, der bereits als Grundlage fur eine neue
Prasentation dient. Der Assistent &ndert sich und zeigt eine Liste der vorhandenen
Vorlagen an. Wahlen Sie die gewlnschte Vorlage aus.

3. ,Offnen einer vorhandenen Prasentation” setzt die Arbeit an einer bereits erstellten
Prasentation fort. Der Assistent andert sich, eine Liste der vorhandenen Prasentationen
wird angezeigt. Wahlen Sie die gewlnschte Prasentation aus oder suchen Sie durch Klick
auf die Schaltflaiche Offnen nach einer.

Die ersten beiden Optionen werden im Impress-Handbuch genauer behandelt.
Klicken Sie auf Weiter, um zum n&chsten Schritt zu gelangen.

Schritt 2

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den Schritt 2 des Assistenten, wie er angezeigt wird, wenn
Sie ,Leere Présentation” in Schritt 1 ausgewahlt haben. Wenn Sie ,Aus Vorlage* ausgewahlt
haben, wird eine Beispielfolie im Feld Vorschau angezeigt.
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Abbildung 129: Schritt 2 des Présentations-Assistenten

Der Abschnitt ,Wahlen Sie eine Seitenvorlage” ist in zwei Bereiche geteilt. Im oberen Bereich
haben Sie die Wahl zwischen zwei Kategorien:

* Prasentationen und
* Prasentationshintergriinde

Die erste Kategorie enthalt drei Auswahlmdglichkeiten unter Prasentationen:
¢ <Original>,
* Empfehlung einer Strategie,
¢ Vorstellung einer Neuheit.

<Original> ist eine leere Seitenvorlage. Die beiden anderen, Empfehlung einer Strategie und
Vorstellung einer Neuheit, haben ihre eigenen vorgefertigten Seitenvorlagen. Jedes Design wird
im Vorschaufenster angezeigt, wenn der Name angeklickt wird.

Empfehlung einer Strategie und Vorstellung einer Neuheit kénnen auch verwendet
Hinweis werden, um eine Prasentation zu erstellen, indem Sie ,Aus Vorlage" im ersten Schritt
(Fehler: Referenz nicht gefunden) wahlen.

Die zweite Kategorie beinhaltet eine ganze Reihe von Prasentationshintergriinden. Wenn Sie auf
ein Element klicken, sehen Sie eine Vorschau des Designs im Fenster Vorschau, wenn die Option
Vorschau aktiviert ist.

Im Abschnitt ,W&hlen Sie ein Ausgabemedium*® kénnen Sie auswahlen, auf welchem Medium die
Prasentation spater verwendet werden soll. In den meisten Fallen werden die Prasentationen zur
Ausgabe auf Computer-Bildschirmen erstellt. Wahlen Sie Bildschirm. Sie kdnnen das gewéhlte
Seitenformat jederzeit &ndern.

Die GroRRe der Bildschirmseite ist fur eine Anzeige im 4:3-Format (28 x 21 cm)
optimiert, sodass sie fur modernen Breitbild-Displays nicht optimal geeignet ist. Sie

Hinweis koénnen die Foliengrol3e jedoch jederzeit wechseln. Gehen Sie zunéchst zur Ansicht
Normal. Dann wahlen Sie Format — Seite.
Tipp Fir die Ublichen 16:9 Displays kénnen Sie die Breite auf 37,35 cm andern.
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Klicken Sie auf Weiter, um zum Schritt 3 des Assistenten zu gelangen.

Schritt 3

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den Schritt 3 des Prasentations-Assistenten.

vd
-
Wahlen Sie einen Folienwechsel
Effekt kei ~
i (kein Effekt < Vorstellung einer Neuheit
Geschwindigkeit [Mittel C--|
Wahlen Sie die Art der Prasentation
@ Standard =
) Automatisch
Standdauer 00:00:10 D

Pausendauer 000010 D Vorschau

V| Logo einblenden

| Hilfe || Abbrechen || <= Zurlick |[

]| Fertigstellen |

Abbildung 130: Schritt 3 des Présentations-Assistenten
Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Effekt den gewlnschten Folienibergang aus.

Wahlen Sie aus der Auswahlliste Geschwindigkeit die gewiinschte Pausen fiir den Ubergang
zwischen verschiedenen Folien der Prasentation aus. In den meisten Fallen ist Mittel eine gute
Wahl.

Lassen Sie bei Art der Prasentation die Auswahl auf Standard, das ist in der Regel die Art, die Sie
bendtigen werden.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um den Assistenten abzuschlief3en.

Sie kénnen die Standardwerte fur Effekt und Geschwindigkeit unverandert
. Ubernehmen, da beide Werte auch jederzeit spéater, wahrend der Arbeit mit
Tipp Folienibergangen und Animationen, gedndert werden konnen. Diese beiden
Funktionen werden in Kapitel 9 des Impress-Handbuchs ausfihrlicher erlautert.

Denken Sie daran, haufig wahrend der Arbeit an der Préasentation speichern, um den
Verlust von Informationen zu verhindern, wenn etwas Unerwartetes auftreten sollte.
Sie kénnen auch die Funktion AutoWiederherstellen aktivieren (Extras — Optionen
- Laden/Speichern — Allgemein). Stellen Sie sicher, dass Speichern von
AutoWiederherstellungsinfos alle ... Minuten ausgewabhilt ist und dass Sie eine
niedrige Zeitspanne eingegeben haben. Wahrend des Speicherns kdnnen Sie leider
nicht weiterarbeiten. Das heif3t, dass Sie in einem bestimmten Intervall die Arbeit fur
kurze Zeit unterbrechen missen!

Vorsicht

7o\

Formatieren einer Prasentation

Eine neue Prasentation enthalt nur eine leere Folie. In diesem Abschnitt wird erklart, wie Sie neue
Folien hinzufiigen und wie Sie die Folien fir den von lhnen vorgesehenen Inhalt vorbereiten.
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Einfligen von Folien

Sie kénnen Uber mehrere verschiedene Wege Folien einfigen. Wahlen Sie die Methode, die fiir
Sie am einfachsten ist.

* Ubers Menii mit Einfligen — Folie.

* Rechtsklick auf eine vorhandene Folie im Bereich Folien oder in der Ansicht
Foliensortierung. Wéhlen Sie dann im Kontextmeni Neue Folie aus.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Folien in der Werkzeugleiste Prasentation.

Bd - E - @ B,
Abbildung 131: Symbolleiste Prédsentation

Manchmal ist es einfacher, anstelle einer neuen Folie eine bereits bestehende Folie zu doppeln
und die Anderungen an der Kopie vorzunehmen. Um dies zu tun wahlen Sie die Folie im Bereich
Folien aus, die Sie duplizieren wollen, und wahlen Sie dann im Hauptmen( Einfligen — Seite
duplizieren.

Ein Layout auswahlen

Im Aufgabenbereich am rechten Bildschirmrand klicken Sie auf Layouts (Fehler: Referenz nicht
gefunden), um die vorhandenen Layouts anzusehen. Die Layouts unterscheiden sich in der Anzahl
und Art der Text- und Inhaltsfelder, die eine Folie enthalten kann. Die Anzahl geht von einer leeren
Folie bis zu einer Folie mit 6 Inhaltsfeldern und einem Titel-Textfeld.

« Layouts

Abbildung 132: Vorhandene Layouts fir Folien

Text- und Inhaltsfelder kdnnen jederzeit wahrend der Erstellung einer Prasentation
verschoben und angepasst werden. Die Anderung des Layouts einer Folie, die
bereits Inhalte enthalt, kann dramatische Effekte haben. Es wird daher dringend

Hinweis empfohlen, besonderes Augenmerk auf die Auswahl des Layouts zu legen. Wenn
Sie das Layout einer Folie andern miissen, nachdem Sie bereits Inhalte eingeflgt
haben, so werden die Inhalte nicht geldscht, allerdings missen Sie die Folie
wahrscheinlich neu formatieren.

Die Folien ,Titelfolie* (die auch einen Abschnitt fiir einen Untertitel enthalt) oder ,Nur Titel* sind
passende Layouts fir die erste Folie, wahrend Sie wahrscheinlich fir die meisten folgenden Folien
ein Layout mit Titel und Inhalt verwenden wollen werden.

Kapitel 6 Einfiihrung in Impress 181



Wenn Sie nicht den Namen fiir die vorgefertigten Layouts kennen, so bewegen Sie
Ihren Mauszeiger auf ein Icon in der Sektion Layout und der Name wird in einem
Tooltipp angezeigt.

Tipp Falls Tooltipps bei Ihnen deaktiviert sind, so kdnnen Sie diese Uber Extras —
Optionen... —» LibreOffice — Allgemein im Abschnitt Hilfe aktivieren. Wenn die
Option ,Erweiterte Tipps" ebenfalls aktiviert ist, so erhalten Sie mehr — und
detailliertere — Informationen, aber die Namen der Tooltipps werden nicht angezeigt.

Die meisten Layouts haben ein oder mehrere Inhaltsfelder. Jedes dieser Inhaltsfelder kann so
konfiguriert werden, dass sie eines der folgenden Elemente enthalten kann: Text, Film, Bild,
Diagramm oder Tabelle.

Sie kénnen den Typ des Inhalts auswahlen, indem Sie auf das zugehdérige Symbol, das in der
Mitte des Textfeldes angezeigt wird, klicken (Fehler: Referenz nicht gefunden). Falls Sie
stattdessen nur Text eingeben wollen, so klicken Sie in den Bereich ,Text durch Klicken
hinzufiigen® in dem Inhaltsfeld, sodass Sie einen Textcursor erhalten.

Februar

A

Text durch Klicken hinzuflgen

Tabelle einfligen Diagramm einflg

a—
P

Bild einflgen Film einfigen

DE,

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘Dx\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\:@
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ﬂ\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\D\\\\\\\\%\\\\\\\\\\\ﬁ
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Abbildung 133: Auswahl des Inhalts

Um ein Layout auszuwahlen oder zu &ndern, positionieren Sie Ihre Folie im Arbeitsbereich und
wéhlen Sie das gewunschte Layout im Abschnitt Layouts des Aufgabenbereichs aus.

Wenn Sie ein Layout mit einem oder mehreren Inhaltsfeldern ausgewahlt haben, so ist jetzt ein
guter Zeitpunkt, um zu entscheiden, welche Art von Inhalt Sie einfligen wollen.

Folienelemente bearbeiten

Zunachst enthalt jede Folie nur die Elemente, die auf dem Folienmaster, den Sie verwenden,
vorhanden sind. Typische Elemente sind Bilder, Logos, Kopf- und Fuf3zeilen. Es ist allerdings sehr
unwahrscheinlich, dass die vordefinierten Layouts alle lhre Bedirfnisse befriedigen. Und obwohl
Impress keine Moglichkeit hat, neue Layouts festzulegen, so konnen Sie doch die Gré3e und
Position der Inhaltsfelder modifizieren. Es ist auch maéglich, Inhaltsfelder hinzuzufiigen, die Uber
die Grof3e und Position der Inhaltsfelder des ausgewahlten Layouts hinausgehen.

Um die Grof3e eines Inhaltsfeldes zu verandern, klicken Sie bitte auf den auf3eren Rahmen,
sodass Sie die 8 Griffe sehen kdnnen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Um das Element zu
verschieben, positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Rahmen. Der Mauszeiger verandert dabei
seine Form. Jetzt kdnnen Sie mit der gedriickten linken Maustaste das Element an die neue
Position verschieben.
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Anderungen an den Layouts kénnen nur durchgefiihrt werden, wenn Sie die Ansicht

Hinweis | ;4 verwenden.

; Der Versuch, Anderungen am Folienmaster durchzufiihren — obwohl das méglich ist
Vorsicht i . \
—, kann unvorhergesehene Ergebnisse haben, ist also nicht empfehlenswert; es
A bendtigt ein sehr sorgfaltiges Vorgehen und viele Versuche, um das gewilinschte
Ergebnis zu erzielen.

An dieser Stelle kdnnen Sie ebenfalls unerwiinschte Elemente entfernen. Um das zu erreichen
gehen Sie wie folgt vor:

¢ Klicken Sie das Element an, um es auszuwahlen (die blauen Griffe zeigen an, dass das
Element ausgewahlt ist).

* Dricken Sie auf die Taste Entfernen, um das Element zu lI6schen.

Text auf einer Folie eingeben

Wenn die Folie Text enthalten soll, klicken Sie auf ,Titel/Text durch Klicken hinzufiigen“ um einen
Titel bzw. Text in dem Textfeld einzufligen. Schreiben Sie lhren Text. Die verschiedenen
Gliederungsebenen von 1 bis 10 werden automatisch dem Text zugewiesen, wéhrend Sie ihn
eingeben. Sie kdnnen die Gliederungsebene jedes Abschnittes sowie seine Position innerhalb des
Textes mit Hilfe der Pfeil-Schaltflachen in der Symbolleiste Format verdndern. Details dazu finden
Sie im Abschnitt ,Hinzufligen und Formatieren von Text* auf Seite 199.

Erscheinungsbild aller Folien verandern

Um den Hintergrund und andere charakteristische Merkmale aller Folien in der Prasentation zu
verandern, modifizieren Sie am besten den Folienmaster oder Sie wahlen einen zweiten Folien-
Master, wie im Abschnitt ,,Arbeiten mit Folienmastern und Stilen“ auf Seite 205 erklart wird.

Wenn Sie nur den Hintergrund austauschen wollen, so kénnen Sie eine Abkiirzung nehmen:
* Wahlen Sie Format — Seite und gehen Sie zur Registerkarte Hintergrund.
* Wabhlen Sie den gewiinschten Hintergrund aus.
¢ Klicken Sie auf OK, um lhre Auswahl anzuwenden.

Es 6ffnet sich ein Dialog mit der Frage, ob dieser Hintergrund fiir alle Folien verwendet werden
soll. Wenn Sie auf Ja klicken wird Impress den Folienmaster fur Sie entsprechend anpassen.

Das Einfligen und korrekte Formatieren eines Hintergrundes geht weit Gber das Ziel
Hinweis dieses Kapitels hinaus. Sie finden jedoch alle hierfur bendtigten Informationen in
Kapitel 4 des Draw-Handbuches bzw. in Kapitel 6 des Impress-Handbuches.

Bildschirmprasentation bearbeiten

In der Standardeinstellung wird die Bildschirmprasentation alle Folien in der gleichen Reihenfolge
wie in der Foliensortierung anzeigen, ohne irgendwelche Ubergénge zwischen den Folien.
Weiterhin missen Sie entweder eine Taste driicken oder mit der Maus klicken, um zur nachsten
Folie zu gelangen.

Sie kbnnen den MenUleintrag Bildschirmpréasentation dazu benutzen, um die Reihenfolge der
Folien zu verandern, auszuwahlen, welche Folien gezeigt werden soll, einen automatischen
Ubergang von einer Folie zur nachsten festzulegen und noch einige weitere Einstellungen
vorzunehmen. Um Folienibergange, Animationen fir die Folien und Musik zu der Préasentation
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hinzuzufiigen, mussen Sie den Bereich Benutzerdefinierte Animation im Aufgabenbereich
auswahlen. Das Impress-Handbuch bietet die Details zu all diesen Funktionen.

Hinzufiigen und Formatieren von Text

Die meisten lhrer Folien werden Text enthalten. Im folgenden Abschnitt wird erklart, wie Sie Texte
einfiigen und wie Sie das Erscheinungsbild Ihrer Texte verandern kdnnen. Alle Texte sind in
sogenannten Textfeldern enthalten.

Es gibt zwei Moglichkeiten Textfelder in eine Folie einzuflgen:

* Wabhlen Sie eines der vordefinierten Layouts im Abschnitt Layout des Aufgabenbereichs
aus. Einige vordefinierten Layouts enthalten keine Inhaltsauswahl — also nicht die
Maoglichkeit Bilder oder Filme usw. einzufiigen. Dieses sind AutoLayout-Textfelder.

* Erstellen Sie ein Textfeld mithilfe des Werkzeugs Text aus der Symbolleiste Zeichnen.

Mittels Layout erstelltes Textfeld

Die folgenden Angaben beziehen sich auf die Ansicht Normal:

¢ Kilicken Sie auf ein Layout im Aufgabenbereich. In den Textfeldern, die nun im
Arbeitsbereich zu sehen sind, steht standardmé&gig , Titel durch Klicken hinzufiigen* oder
»1ext durch Klicken hinzufigen®.

* Schreiben Sie den gewlinschten Text in die Textfelder oder kopieren Sie Text aus einem
bestehenden Dokument in die Textfelder.

Selbst erstelltes Textfeld

Die folgenden Angaben beziehen sich auf die Ansicht Normal:

¢ Kilicken Sie auf das Symbol fur Text T in der Symbolleiste Zeichnen. Falls die
Symbolleiste nicht angezeigt wird, kénnen Sie diese Uber Ansicht - Symbolleiste —
Zeichnen anzeigen lassen.

* Klicken Sie auf lhre Folie und zeichnen ein Textfeld. Halten Sie dafir die linke Maustaste
gedriickt und bewegen Sie die Maus Uber die Folie. Ignorieren Sie die Hohe des
Textfeldes. Die Hohe wird automatisch angepasst, wenn Sie einen Text eingeben.

* Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie fertig sind. Der Textcursor erscheint im Textfeld,
das jetzt automatisch im Editiermodus ist (grauer Rahmen ohne die blauen Griffe).

* Schreiben Sie den gewunschten Text in das Textfeld oder kopieren Sie einen Text aus
einem bestehenden Dokument in das Textfeld.

* Kilicken Sie irgendwo auf3erhalb des Textfeldes, um die Eingabe zu beenden und das
Textfeld zu verlassen (oder driicken Sie einmal die Taste Esc, um die Eingabe zu beenden,
aber das Textfeld markiert zu lassen, wie in Fehler: Referenz nicht gefunden zu sehen).
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Abbildung 134: Folie mit Textfeld und der Symbolleiste Text

Sie kdnnen Textfelder verschieben, deren GroRe andern oder Textfelder [6schen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 3 des Impress-Handbuches.

Zusatzlich zu den ,normalen” Textfeldern, in denen Text waagrecht ausgerichtet ist,
ist es auch moglich, Textfelder einzufligen, in denen der Text senkrecht ausgerichtet
wird. Hierflir miissen Sie die Unterstiitzung fir Asiatische Sprachen in Extras —

. . Optionen... — Spracheinstellungen — Sprachen aktivieren.

Hinweis
Klicken Sie auf das Symbol - in der Symbolleiste Text (Fehler: Referenz nicht
gefunden), um ein senkrechtes Textfeld einzufligen. Wéahrend Sie den Inhalt dieses
Textfeldes bearbeiten, wird der Text waagrecht angezeigt.

Schriftgré6Be andern

Die Symbolleiste Format enthalt zwei Symbole & & , mit denen die SchriftgroRe des
ausgewahlten Textes vergrofert oder verkleinert werden kann. Wie groR3 die Veranderung ausfallt,
h&angt von den vorhandenen Standardgrof3en der verwendeten Schriftart ab.

Kopierten Text einfligen

Sie kdnnen Text in ein Textfeld einfligen, indem Sie ihn aus einem anderen Dokument
herauskopieren und in Impress einfigen. Der eingefligte Text wird sehr wahrscheinlich eine
andere Formatierung aufweisen als der umflieRende Text oder der Text der anderen Folien.
Manchmal ist das genau das, was Sie erreichen wollen; oft wird es allerdings so sein, dass die
Prasentation nicht wie eine Patchworkdecke mit verschiedenen Absatzformatierungen,
Schriftarten, Aufzahlungszeichen usw. aussehen soll. Es gibt mehrere Wege um eine konsistente
Formatierung sicherzustellen. Diese Methoden werden nachfolgend erlautert.

Einfliigen von unformatiertem Text
Es ist eine gute Angewohnheit, Text ohne Formatierung einzufiigen und die vorgesehene
Formatierung spater festzulegen. Um kopierten Text ohne Formatierung einzufligen driicken
Sie Strg+Umschalt+V und wéahlen dann Unformatierten Text in dem erscheinenden Dialog.

Oder Sie klicken auf das kleine schwarze Dreieck neben dem Symbol Einfligen & - in der
Symbolleiste Standard und wéahlen dort ebenfalls Unformatierten Text. Der unformatierte Text
wird mit der fur das Ziel eingestellten Formatvorlage formatiert.
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Formatierung von kopiertem Text

Wenn Sie Text in ein AutoLayout-Textfeld kopieren, so missen Sie anschlieRend noch die
zutreffende Formatierung anwenden, damit der Text genau so aussieht wie der Rest Ihres
Dokumentes. (Dies trifft nur zu, wenn Sie den Text nicht als unformatierten Text einfligen.)

* Flgen Sie den Text an der gewinschten Position ein. Falls der Text anders aussieht: keine
Sorge, das wird sich in kurzer Zeit andern.

* Markieren Sie den Text, den Sie eingefiigt haben.
* Wahlen Sie Format — Standardformatierung aus dem Menu oder driicken Sie Strg+M.

* Benutzen Sie die 4 Pfeil-Symbole il in der Symbolleiste Textformat, um den Text
an die richtige Stelle zu verschieben und die entsprechende Gliederungsebene
zuzuweisen. Die Schaltflache mit dem nach links zeigenden Pfeil erh6ht die
Gliederungsebene (z. B. von Gliederung 3 nach Gliederung 2), der nach rechts zeigende
Pfeil erniedrigt die Gliederungsebene (z. B. von Gliederung 3 nach Gliederung 4). Die nach
oben und unten zeigenden Pfeile verschieben den Eintrag in der Liste aller
Gliederungspunkte um einen nach oben bzw. unten.

* Wenden Sie — je nach Bedarf — weitere Formatierungen (z. B. Schriftart, Tabulatoren) fir
Teile des Textes an.

Wenn Sie den Text in ein Textfeld hineinkopieren, so kénnen Sie auch hier Formatvorlagen zur
schnellen Formatierung des Textes verwenden. Um dies zu tun:

* Kopieren Sie den Text an die gewilnschte Stelle.

* Markieren Sie den Text den Sie gerade eingefligt haben.

* Wabhlen Sie die gewilinschte Formatvorlage aus.

* Wenden Sie — je nach Bedarf — weitere Formatierung fur Teile des Textes an.

Erstellung von Aufzahlungen und nummerierten Listen

Die Vorgehensweise zur Erstellung von Aufzahlungen oder nummerierten Listen unterscheidet
sich je nach verwendeter Art des Inhaltsfeldes. Die Werkzeuge fiir die Erstellung und
Modifizierung des Erscheinungsbildes der Listen sind aber die gleichen.

In den Textfeldern, die automatisch von Impress erstellt wurden (die sogenannten AutoLayout-
Textdeldern), sind die Listen automatisch Aufzéahlungslisten, wahrend fir normale Textfelder ein
zusatzlicher Schritt notwendig ist, um eine Aufzahlung zu erstellen.

Erstellung von Listen in den AutoLayout-Textfeldern
Jedes AutoLayout-Textfeld, das in den vorhandenen Layouts bereits enthalten ist, ist von Beginn
an als Aufzahlungsliste formatiert. Daher mussen Sie nur die nachfolgenden Schritte ausfuhren:

* Wahlen Sie in der Liste Layouts ein Foliendesign aus, das ein AutoLayout-Textfeld enthalt.
Diese sind sehr leicht Gber das Vorschaubild zu erkennen (reine Textfelder weisen einen
blauen Balken in der Vorschau auf, AutoLayout-Textfelder, die gleichzeitig Inhaltsfelder
sind, besitzen einen leeren Rahmen).

* Klicken Sie in dem AutoLayout-Textfeld auf den Bereich ,Text durch Klicken hinzufligen®.

¢ Schreiben Sie den Text. Driicken Sie dann auf die Eingabetaste um den nachsten
Aufzahlungspunkt zu erstellen.

Die Methoden, um zwischen Aufzdhlungen und nummerierten Listen zu wechseln, sind im
Abschnitt Aussehen der Listen verdndern auf Seite 202 erklart.
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Driicken Sie Umschalt+Enter um eine neue Zeile ohne Aufzéhlungszeichen zu
beginnen. Die neue Zeile hat den gleichen Zeileneinzug wie die vorherige. Um
. Aufzahlungen komplett abzuschalten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
Tipp Aufzéhlungsliste an/aus in der Symbolleiste Textformat. Falls diese Symbolleiste
nicht angezeigt wird, so kénnen Sie diese Uber Ansicht — Symbolleisten —
Textformat im MenU aktivieren.

Erstellung von Listen in anderen Textfeldern
Um eine Liste in einem reinen Textfeld zu erstellen, fiihren Sie nachfolgende Schritte aus:
* Platzieren Sie den Cursor im Textfeld.

¢ Kilicken Sie auf das Symbol Aufzéhlungssliste an/aus in der Symbolleiste Textformat.
Falls diese Symbolleiste nicht angezeigt wird, kbnnen Sie diese Uber Ansicht —
Symbolleisten — Textformat im Menu aktivieren.

e Schreiben Sie den Text und driicken Sie Enter, um einen neuen Aufzahlungspunkt zu
beginnen.

* Die Standardliste ist eine Aufzahlungsliste. Die Vorgehensweise, um das Erscheinungsbild
der Listen zu &ndern, ist im Abschnitt ,Aussehen der Listen verdndern“ auf Seite 202
beschrieben.

Eine neue Gliederungsebene erstellen

* Falls notwendig, driicken Sie Enter um eine neue Zeile zu beginnen.

* Dricken Sie auf die Tabulator-Taste. Jedes Mal, wenn Sie die Tabulator-Taste betatigen,
vergrolert sich der Zeileneinzug auf die Einstellung der nachsten Gliederungsebene. Um
zur vorherigen Gliederungsebene zurtickzukehren, driicken Sie Umschalt+Tabulator.

In den AutoLayout-Textfeldern wird gleichzeitig mit der Anderung der Gliederungsebene auch die
Formatierung angepasst. Gliederungsebene 2 hat die Formatierung Gliederung 2, die 3. Ebene
hat Gliederung 3 als Formatierung usw.

Versuchen Sie bitte nicht, die Gliederungsebene zu &ndern indem Sie den Text
markieren und dann die gewiinschte Gliederungsebene — wie Sie das in Writer tun
wirden — anklicken. Bedingt durch die Art und Weise, wie die Présentationsvorlagen
funktionieren, ist dies nicht méglich.

Hinweis

Aussehen der Listen verandern

Sie kdnnen das Aussehen einer Liste vollstandig an lhre Bedirfnisse anpassen. So ist es zum
Beispiel moglich, das Aufzahlungszeichen oder die Nummerierung fiir die gesamte Liste oder
auch nur fiir einen Eintrag zu andern. Alle diese Anderungen erfolgen iiber den Dialog
Nummerierung- und Aufz&hlungszeichen, der iber Format - Nummerierung und
Aufzdhlungszeichen... oder tiber das Symbol Nummerierung- und Aufzdhlungszeichen in der
Symbolleiste Textformat aufgerufen werden kann.

Fur Anderung der gesamten Liste gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die gesamte Liste aus oder klicken Sie auf den grauen Rahmen des
Textfeldes, sodass die griinen Griffe angezeigt werden.
2. Wabhlen Sie Format — Aufzahlung und Nummerierung oder klicken Sie auf das

o=
=

Aufzdhlungs-lcon
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3. Der Aufzahlungs- und Nummerierungs-Dialog enhélt funf Register: Bullets,
Nummerierungsart, Grafiken, Position und Optionen.

*  Wenn eine Aufzahlungsliste bengtigt wird, wahlen Sie das gewiinschte Bulletzeichen
aus dem Bullet-Register aus.

*  Wenn ein Grafik-Stil benétigt wird, wahlen Sie eine entsprechende Grafik aus dem
Grafik-Register aus.

*  Wenn eine nummerierte Liste benétigt wird, wahlen Sie einen Standard-
Nummerierungsstil aus dem entsprechenden Register aus.

Fur Anderung an einem einzelnen Listeneintrag fiihren Sie folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie irgendwo in die zu &ndernde Zeile, um den Cursor dort zu positionieren.

2. Folgen Sie den Schritten 2 - 3 der vorherigen Anweisungen.
Wenn die Liste innerhalb eines AutoLayout-Textfeldes erstellt wurde, kénnen Sie alternativ die
Formatvorlage der Gliederung anpassen, um das Erscheinungsbild der Liste zu verandern.
Anderungen, die Sie an den Formatvorlagen vornehmen, gelten fur alle Folien, die diese Vorlagen

verwenden. Manchmal ist das genau das, was Sie erreichen wollen. Manchmal ist es das aber
nicht, sodass Sie hier sehr vorsichtig sein sollten.

Hinzufiigen von Bildern, Tabellen, Diagrammen und Medien

Wie bereits beschrieben, kénnen die Inhaltsfelder neben Text auch Bilder, Tabellen, Diagramme
oder Medienclips enthalten. Dieser Abschnitt mochte Ihnen einen kurzen Uberblick dartiber geben,
wie Sie mit diesen Objekten arbeiten kénnen. Detaillierte Informationen finden Sie im Impress-
Handbuch.

Hinzufiigen von Bildern

Wenn Sie ein Bild zu einem Inhaltsfeld hinzuzufiigen wollen, gehen Sie folgendermalf3en vor:

* Wabhlen Sie in einem Inhaltsfeld als Inhalt den Typ Bild aus (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

* Benutzen Sie den Dateimanager, um das Bild auszuwahlen, das Sie einfiigen wollen. Um
eine Vorschau des Bildes zu sehen, aktivieren Sie ,Vorschau“ im Dialog Bild einfligen.

e Klicken Sie auf Offnen.

Das Bild passt sich automatisch an die GroRRe des Inhaltsfeldes an. Folgen Sie den Anweisungen
in der unten stehenden Warnung, wenn Sie die Bildgré3e von Hand anpassen mdchten.

Sie kénnen ein Bild auch auRRerhalb eines Inhaltsfeldes zu einer Folie hinzufligen.
Wabhlen Sie hierzu Einfligen — Bild — aus Datei und folgen Sie der obigen
Beschreibung. Sie missen anschlie3end das Bild an die gewtiinschte Position
verschieben.

Hinweis

Wenn Sie die GrolRRe eines Bildes verandern wollen, fihren Sie einen Rechtsklick auf
der Grafik aus. Wahlen Sie Position und Gré3e in dem Kontextmeni aus und
stellen Sie sicher, dass Seitenverhiltnis beibehalten aktiviert ist. Jetzt kbnnen Sie

Vorsicht die Hohe oder Breite an lhre Bedirfnisse anpassen. Wenn Sie eine Dimension
andern, wird die andere Dimension automatisch mit angepasst. Wenn Sie dies

A vergessen, so ist es moglich, dass das Bild verzerrt dargestellt wird. Denken Sie

auch daran, dass die GréRenanderung eines Bitmap-Bildes die Qualitat
verschlechtert. Oft ist es besser, ein Bild in der benétigten Grol3e aul3erhalb von
Impress zu erstellen.
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Hinzufligen von Tabellen

Um Daten in Tabellenform darzustellen, kdnnen Sie einfache Tabellen direkt in Ihre Folien
einfigen, indem Sie als Inhaltstyp Tabelle auswahlen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Es ist ebenso mdglich, eine Tabelle au3erhalb eines Inhaltsfeldes auf einer Folie hinzuzuftigen.
Dazu gibt es folgende Moglichkeiten:

* Wabhlen Sie Einfiigen — Tabelle aus dem Hauptmenda.

* Klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle = ™ in der Symbolleiste Standard.
* Klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle in der Symbolleiste Tabelle.
* Wabhlen Sie einen Tabellenstil des Abschnitts Tabellen im Arbeitsbereich aus.
Jede dieser Methoden 6ffnet den Dialog Tabelle einfiigen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Dies

offnet eine Schemazeichnung, in der Sie die Anzahl von Spalten und Zeilen fir lhre Tabelle
auswahlen kénnen.

Anzahl Spalten: E EI
anzahl Zeilen: [z B
Hilfe | oK | Abbrechen

Abbildung 135: Dialog Tabelle einfliigen

Alternativ konnen Sie auf den schwarzen Pfeil neben der Schaltflache Tabelle klicken (nur in dem
beiden Symbolleisten mdglich) und dort die Anzahl der Zeilen und Spalten direkt auswahlen.

Wenn Sie ein Tabellendesign aus den vordefinierten Stilen auswahlen, so wird eine
Hinweis Tabelle basierend auf diesem Stil erstellt. Wenn Sie die Tabelle mit einer anderen
Methode erstellen, kdnnen Sie spater immer noch einen Stil lhrer Wahl anwenden.

Wenn die Tabelle ausgewahlt ist, erscheint die Symbolleiste Tabelle. Falls dies nicht der Fall ist,
kénnen Sie die Symbolleiste Uber Ansicht — Symbolleisten — Tabelle aktivieren. Die
Symbolleiste bietet fast die gleichen Optionen wie die Symbolleiste Tabelle in Writer.
Augenommen sind hier Sortier- und Rechenfunktionen. Um Berechnungen ausfiihren zu kénnen,
missen Sie eine Calc-Tabelle einfligen (die Vorgehensweise ist im Abschnitt ,Hinzufligen von
Grafiken, Tabellenkalkulationen und anderen Objekten” auf Seite 205 beschrieben).

Nachdem die Tabelle erstellt wurde, kdnnen Sie diese in gleicher Art und Weise wie eine Tabelle in
Writer bearbeiten: Hinzufligen und Léschen von Spalten und Zeilen, Anpassen von Spaltenbreite
und Zeilenhohe, Rahmen hinzufligen, Hintergrundfarben usw. Detaillierte Informationen hierzu
finden Sie in Kapitel 9 ,Arbeiten mit Tabellen* des Writer-Handbuchs.

Mit der Anpassung der Stile im Bereich Tabellendesign konnen Sie schnell das Erscheinungsbild
der bestehenden oder von neu erstellten Tabellen verdndern. Sie kénnen Kopfzeilen oder
Summenzeilen einflgen, die erste und/oder letzte Spalte betonen oder eine alternierende
Hintergrundfarbe festlegen.

Wenn Sie das gewiinschte Tabellendesign ausgewahlt haben, erfolgt die Dateneingabe in die
einzelnen Zellen &hnlich wie die Texteingabe in Textfelder. Klicken Sie auf eine Zelle, in die Sie
Daten eingeben wollen und beginnen Sie mit der Eingabe.

Um sich von Zelle zu Zelle zu bewegen, haben Sie die folgenden Mdéglichkeiten:

* Die Pfeiltasten bewegen den Cursor in die nachste Zelle, sofern die Zelle, in der Sie sich
befinden, leer ist. Andernfalls bewegt sich Ihr Cursor zum nachsten Zeichen in der Zelle.
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* Die Tabulator-Taste bewegt den Cursor in die nachste Zelle. Ein Textinhalt in der Start-
Zelle wird ignoriert. Umschalt+Tabulator bewegt den Cursor in die vorherige Zelle.

Hinzufligen von Diagrammen

Um ein Diagramm in eine Folie einzufligen, benutzen Sie entweder die Schaltflache Diagramm
oder wahlen Diagramm als ein Typ des Inhaltsfeldes aus. In beiden Fallen wird ein
Standarddiagramm eingefiigt. Um das Diagramm anzupassen, fligen Sie Ihre Daten ein und
andern die Formatierung nach lhren Vorstellungen. Detaillierte Hinweise hierzu finden Sie im
Impress-Handbuch.

Hinzufligen von Mediendateien

Sie kdénnen Musik- und Filmclips in lhre Folie einfigen, indem Sie die Schaltflache Film hinzufiigen
in einem leeren Inhaltsfeld anklicken. Der Medienabspieler wird am unteren Rand des Bildschirms
eingeblendet, um lhnen das Abspielen einer Medienvorschau zu erméglichen.

Im Falle einer Audiodatei, wird der Inhalt des Feldes mit einem Lautsprechersymbol gefiillt.

Vorsicht In Lingx—bas_ierten Systeme wi(_e z. B. Ubuntu, Debian, Mandrjva oder OpenSuSe .
bendtigen Sie fur die Medienwiedergabe gstreamer. Abhangig von der Art des Musik-
A oder Filmclips missen Sie evtl. noch das entsprechende Plugin installieren (die
Plugins: base, bad, good und ugly diirften die meisten Falle abdecken).

Hinzufligen von Grafiken, Tabellenkalkulationen und anderen Objekten

Grafiken wie Formen, Sprechblasen, Pfeile usw. sind oftmals sehr nitzlich, um den Text auf einer
Folie zu erganzen. Diese Objekte werden &hnlich behandelt, wie Grafiken in Draw. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 7 ,Einfihrung in Draw" in diesem Handbuch, im Draw-
Handbuch oder in den Kapiteln 4, 5 und 6 des Impress-Handbuchs.

Calc-Tabellen die in Impress eingebettet werden, haben fast die komplette Funktionalitat, die sie
auch in Calc haben. D. h. Sie kdbnnen damit komplexe Berechnungen und Datenanalysen
durchfihren. Wenn Sie lhre Daten analysieren oder Formeln anwenden missen, so werden diese
Aufgaben am besten in Calc ausgefuhrt und die Ergebnisse in einer in Impress eingebetteten
Calc-Tabelle oder in einer Impress-Tabelle prasentiert.

Alternativ hierzu kénnen Sie auch Einfiigen — Objekt — OLE-Objekte... aus der Menlleiste
anklicken und dort ,LibreOffice Tabelle* auswéahlen. Dies 6ffnet eine Calc-Tabelle in der Mitte der
Folie und die Menis und Symbolleisten wechseln zu den in Calc benutzten Eintréagen. Sie kdnnen
sofort mit der Dateneingabe beginnen oder Sie passen zuerst die sichtbare Flache auf der Folie
an. Sie kdnnen auch eine bestehende Datei einfliigen und das Darstellungsfeld fur die Auswahl der
anzuzeigenden Daten auf lhrer Folie benutzen. Impress bietet Ihnen die Mdglichkeit, verschiedene
Objekttypen wie Writer-Dokumente, Math-Formeln oder sogar andere Impress-Prasentationen in
einer Folie einzufligen. Details zur Benutzung dieser Objekte finden Sie in Kapitel 7 des Impress-
Handbuchs.

Arbeiten mit Folienmastern und Stilen

Ein Folienmaster ist eine Folie, die als Ausgangspunkt fir andere Folien verwendet wird. Er ahnelt
einer Seiten-Formatvorlage in Writer. Ein Folienmaster steuert die grundlegende Formatierung
aller Folien, die darauf basieren. Eine Diashow kann mehr als einen Folienmaster haben.
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LibreOffice verwendet drei Begriffe fur eine Folie, die verwendet wird, um andere
Folien erstellen: Masterfolie, Folienmaster und Masterseite. In diesem Handbuch
wird der Begriff Folienmaster verwendet. Ausnahme ist die Beschreibung der
Benutzeroberflache.

Hinweis

Ein Folienmaster enthalt eine definierte Gruppe von Eigenschaften — einschlieflich
Hintergrundfarbe, Grafiken, Farbverlauf, Objekte im Hintergrund (wie z. B. Logos, dekorative
Unterstreichungen und andere Grafiken), Kopf- und Ful3zeilen, Platzierung und GréRRe der
Inhaltsfelder sowie die Formatierung von Text.

Stile

Alle Merkmale von Folienmastern sind von Stilrichtungen gesteuert. Die Stile einer neuen Folie,
die Sie erstellen, werden vom Folienmaster geerbt, aus denen die Folie erstellt wurde. Mit anderen
Worten, die Stile des Folienmasters sind verfiigbar und anwendbar auf alle Folien, die aus diesem
Folienmaster erstellt werden. Andern einer Formatvorlage in einem Folienmaster fhrt zur
Anderung aller Folien basierend auf diesem Folienmaster. Sie kdnnen auch einzelne Folien
andern, ohne den Folienmaster zu &ndern.

Folienmaster haben zwei Arten von Stilen, die ihnen zugeordnet werden kénnen:
Prasentationsstile und Grafikstile. Der vorhandene Prasentationsstil kann geandert werden,
jedoch kdénnen keine neuen Prasentationsstile erstellt werden. Im Fall von Grafikstilen kénnen Sie
die vorhandenen Stile andern, aber auch neue Stile erstellen.

Prasentationsstile wirken sich auf drei Elemente von einem Folienmaster aus: Hintergrund,
Hintergrundobjekte (z. B. Symbole, dekorative Unterstreichungen und Textrahmen) und wo der
Text auf der Folie platziert wird. Formatvorlagen sind weiter unterteilt in Notizen, Gliederung 1 bis
Gliederung 9, Untertitel und Titel. Die Gliederungen werden fur die verschiedenen Ebenen der
Gliederung verwendet, der sie angehotren. Beispielsweise dient Gliederung 2 als Unterpunkt von
Gliederung 1 und Gliederung 3 ist der Unterpunkt von Gliederung 2.

Grafikstile beeinflussen viele Elemente einer Folie. Beachten Sie, dass bei Prasentations- und
Grafikstilen die Stilauswahl fiir Textstile vorhanden ist.

Folienmaster

Impress verfugt Uber mehrere vorgefertigte Folienmaster. Sie werden im Abschnitt Masterseiten im
Aufgabenbereich angezeigt (Fehler: Referenz nicht gefunden). Dieser Abschnitt enthalt drei
Unterbereiche:

* |n dieser Prasentation verwendet
e Zuletzt verwendet
e Zur Verwendung vorhanden
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= Masterseiten

= In dieser Prasentation ‘
verwendet

(e — ¥

= Zuletzt verwendet

= Zur Verwendung vorhanden

T — rrrry -

Abbildung 136: Masterseiten

Klicken Sie auf das Plus-Symbol neben dem Namen eines Unterabschnitts, um diesen zu
erweitern und die Miniaturansichten der Folien anzuzeigen, oder klicken Sie auf das Minus-Symbol
neben den Namen des Unterabschnittes, um die Vorschaubilder wieder auszublenden. Jeder der
Folienmaster, der im Untermenu ,Zur Verwendung vorhanden* gezeigt wird, kommt von einer
Vorlage mit dem gleichen Namen. Wenn Sie eigene Vorlagen erstellt oder Vorlagen aus anderen
Quellen hinzugefligt haben, erscheinen die Folienmaster von diesen Vorlagen in dieser Liste.

Erstellen eines neuen Folienmasters

Das Erstellen eines neuen Folienmasters ist &hnlich wie das Andern des Standardfolienmasters.
Um beginnen zu kénnen, Aktivieren Sie die Bearbeitung von Folienmastern unter Ansicht —
Master — Folienmaster.

Masteransicht -

= £  Masteransicht schlieBen

Abbildung 137: Symbolleiste Masteransicht
Klicken Sie auf der Symbolleiste Masteransicht auf das Symbol Neuer Master .

Ein zweiter Folienmaster wird im Bereich Folien angezeigt. Passen Sie diesen Folienmaster an
Ihre Anforderungen an. Es wird empfohlen, den neuen Folienmaster umzubenennen: Klicken Sie
dazu, wie auch bei einer normalen Folie, mit der rechten Maustaste auf die Vorschau der Folie im
Bereich Folie und wéahlen Sie anschlielend aus dem Kontextmeni Master umbenennen.

Wenn Sie fertig sind, schlieBen Sie die Masteransicht, um in den normalen Bearbeitungsmodus
zurtickzukehren.

Anwenden eines Folienmasters

Stellen Sie im Aufgabenbereich sicher, dass der Abschnitt Masterseiten angezeigt wird.

* Um einen der Folienmaster fur alle Folien in der Prasentation anzuwenden, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf diesen und wahlen im Kontextment Fir alle Folien
ubernehmen.

* Um einen Folienmaster nur auf ausgewéhlte Folien anzuwenden, klicken Sie im
Kontextmen( auf Fiir ausgewahlte Folien ibernehmen.

Laden von zusatzlichen Folienmastern

Manchmal missen Sie in den gleichen Satz von Folien mehrere Folienmaster mischen, die zu
verschiedenen Vorlagen gehéren. Zum Beispiel kann die erste Folie ein vdllig anderes Layout
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haben als die anderen Folien oder Sie mdchten |hrer Prasentation eine Folie aus einer anderen
Prasentation (basierend auf einer Vorlage, die auf der Festplatte verfligbar ist) hinzufiigen.

Der Dialog Foliendesign macht dies méglich. Um auf diesen Dialog zuzugreifen, wahlen Sie
entweder aus der Menuleiste Format — Foliendesign oder durch einen Rechtsklick auf eine Folie
im Bereich Folien aus dem Kontextmenu Foliendesign.

Das Hauptfenster des Dialogs zeigt die Folienmaster (Seitenvorlagen) (Fehler: Referenz nicht
gefunden und Fehler: Referenz nicht gefunden) die bereits zur Verfigung stehen. So fligen Sie
weitere hinzu:

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Laden.

* Wabhlen Sie im neuen Dialog die Vorlage, die den Folienmaster enthalt. Klicken Sie auf
OK.

¢ Klicken Sie auf OK, um das Seitenvorlagendialogfeld zu schlieRen.

3 Seitenvorlage %
Wahlen Sie eine Seitervorlage
[~]
Abbrechen |
Hilfe |
[>]
lyt-movwaves
| Hintergrundseite austauschen Laden... |
[] Micht wverwendete Hintergrundseiten ldsche

Abbildung 138: Dialog Seitenvorlage

3 Seitenvorlage laden £
Bereiche Vorlagen oK
Meine Vorlagen Standardvorlage —_—
de Abbrechen |
en-GB
en-Us Hilfe |
MedizWiki :
Prasentationsn
Prasentationshintergrindes e |

Abbildung 139: Seitenvorlage laden

Der Folienmaster in der Vorlage, die Sie ausgewahlt haben, wird nun auch im Abschnitt
Masterseiten als ,,Zur Verwendung vorhanden® im Aufgabenbereich angezeigt.

Der Folienmaster, den Sie geladen haben, wird auch das néchste Mal, wenn Sie die
Préasentation laden, zur Verfiigung stehen. Um die nicht verwendeten Folienmaster

Hinweis zu léschen, klicken Sie auf das entsprechende Kontrollkastchen im Dialogfeld
Seitenvorlage. Dadurch wird die Masterseite auf jeden Fall aus der Liste der
verflgbaren Folienmaster entfernt.
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Ti Um die GrofRe der Prasentationsdatei einzuschranken, kdnnen Sie die Anzahl von
1pp verwendeten Folienmastern minimieren.

Andern eines Folienmasters

Die folgenden Elemente kdnnen auf einem Folienmaster gedndert werden:
* Hintergrund (Farbe, Farbverlauf, Schraffierung oder Bitmap).
* Hintergrundobjekte (z. B. kénnen ein Logo oder dekorative Grafiken hinzugefiigt werden).

* Grole, Platzierung und Inhalt der Kopf- und Ful3zeile, die auf jeder Folie angezeigt
werden.

e GroRRe und Platzierung von Standardelementen, wie Folientitel und Inhalt.

Bevor Sie mit dem Folienmaster arbeiten, stellen Sie sicher, dass das Formatvorlagen-Fenster
geodffnet ist.

Um den Folienmaster zum Bearbeiten auszuwahlen, gehen Sie wie folgt vor:

* Wahlen Sie Ansicht — Master — Folienmaster aus der Menduleiste. Dies entsperrt die
Eigenschaften des Folienmasters, damit diese bearbeitet werden kénnen.

¢ Klicken Sie im Aufgabenbereich auf Masterseiten. Damit haben Sie Zugriff auf die
gebrauchsfertigen Folienmaster.

¢ Klicken Sie auf den Folienmaster, den Sie &ndern mdchten (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

* Nehmen Sie die erforderliche Anderungen vor und schlieRen die Masteransicht
anschliel3end durch Klick auf Masteransicht schlieBen in der Symbolleiste Masteransicht.
Einzelheiten finden Sie in Kapitel 2 des Impress-Handbuchs.

Speichern Sie die Datei, bevor Sie fortfahren.

Alle Anderungen an einem Folienmaster werden auf allen Folien die auf diesem
Vorsicht Folienmas'_[er basie_ren, Ubernommen. Steller_1 Sie immer sicher, dass Sig dig _
Masteransicht schliel3en und zurlick zur Ansicht Normal gehen, bevor Sie die Arbeit
A an den Folien fortsetzen. Wahlen Sie Ansicht — Normal aus der Mendleiste oder
klicken Sie in der Symbolleiste Masteransicht auf Masteransicht schlief3en, um zur
Ansicht Normal zurlickzukehren.

Die vorgenommenen Anderungen an Folien in der Normalansicht (zum Beispiel Anderungen des
Textelements, Stil oder die Farbe des Titelbereichs usw.) werden durch nachfolgende Anderungen
am Folienmaster nicht Gberschrieben. Es gibt jedoch Falle, wo es winschenswert ist, flr ein
manuell geandertes Element der Folie auf den im Folienmaster definierten Stils zurtickkehren: Um
das zu tun, wahlen Sie dieses Element aus und wahlen Sie Format — Standardformatierung
aus der Menileiste oder driicken Sie Strg+M.

Verwenden eines Folienmasters zum Hinzufiigen von Text auf alle
Folien
Einige der mitgelieferten Folienmaster haben Textobjekte in der Ful3zeile. Sie kénnen die

Masterseite fir die Folien um ein als Kopfzeile oder Ful3zeile fungierendes anderes Textobjekte
erweitern.

e \Wahlen Sie Ansicht - Master — Folienmaster aus der Menileiste.
* Wabhlen Sie auf der Symbolleiste Zeichnen die Schaltflache Text.
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¢ Kilicken Sie einmal und zeichnen Sie mit gedrickter Maustaste ein Textfeld. Geben Sie nun
Ihren Text oder ein Objekt, wie unten beschrieben, ein.

* Wabhlen Sie Ansicht - Normal, wenn Sie fertig sind.

Die Impress-Folienmaster kommen mit drei vorkonfigurierten Bereichen fir Datum, Ful3zeile und
Seitenzahl (Fehler: Referenz nicht gefunden).

<Datm TThrzeit> <Fubzaila>

Abbildung 140: Ful3zeilenbereiche in den Folienmastern

Wabhlen Sie Einfligen - Seitenzahl... oder Einfligen — Datum und Uhrzeit..., um ein Dialogfeld
zu 6ffnen, wo Sie diese drei Bereiche konfigurieren kénnen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Kopf- und FuBzeile

Folie |[Notizblatter und Handzettel
i i | Fir alle ibernehmen |
Text fur die Kepfzeile [ ] | Abbrechen |
|: Hiffe |
Datum und Uhrzeit
@) Fix [ ]
) Wariabel Sprache: —
07/26/11 Englisch (USA)
Fulizeile
Text fir die Fubzeile [
[] seitenzahl e
Abbildung 141: Dialog Kopf- und Ful3zeile
Um das Zahlenformat fir das Seitenzahlenfeld (1, 2, 3; a, b, ¢ oder i, ii, iii, usw.) zu
andern, wahlen Sie Format — Seite... und wéahlen Sie ein Format aus der Liste im

Tipp Bereich ,Layouteinstellungen®.

Zum Andern des Absatzstils &ndern Sie den Prasentationsstil des
Hintergrundobjektes.

Um weitere Informationen, wie z. B. den Autor der Prasentation oder den Namen der Datei,
hinzuzufiigen, wahlen Sie Einfiigen — Feldbefehle und klicken Sie auf den bendétigten Eintrag
aus dem Untermenid. Wenn Sie ein Feld in der Folie bearbeiten méchten, markieren Sie es und
wahlen Bearbeiten — Feldbefehl...

Die Felder, die Sie in Impress verwenden kdnnen, sind:
¢ Datum (fest)
e Datum (Variabel) — wird automatisch aktualisiert, wenn Sie die Datei erneut laden
e Zeit (fest)
e Zeit (Variabel) — wird automatisch aktualisiert, wenn Sie die Datei erneut laden
* Autor — Vor- und Nachnamen, wie in den LibreOffice-Benutzerdaten aufgefiihrt

Kapitel 6 Einfiihrung in Impress 195



* Seitenzahl (Foliennummer)
* Dateiname

Ti Um die Autoreninformationen zu &ndern, gehen Sie zu Extras — Optionen... -
PP LibreOffice — Benutzerdaten.

Hinzufiigen von Kommentaren zu einer Prasentation

Impress unterstitzt Kommentare ahnlich denen in Writer und Calc.

Wabhlen Sie in der Normalansicht Einfligen -~ Kommentar aus der Mentleiste. Ein kleines Feld
enthdlt Ihre Initialen und wird in der oberen linken Ecke der Folie, verbunden mit einem groReren
Textfeld daneben, angezeigt. Impress fligt automatisch lhren Namen und das aktuelle Datum am
unteren Rand des Textfeldes ein (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Normal| Gliederung | Motizen | Handzettel | Felienser

Diesist ein Kommentar.

11"

Abbildung 142: Kommentar in Impress

Geben Sie Ihren Kommentar in das Textfeld ein. Sie kénnen optional einige grundlegende
Formatierungen auf Teile des Textes anwenden (mit der rechten Maustaste klicken und aus dem
Kontextmeni — aus diesem MenU kdnnen Sie auch den aktuellen Kommentar, alle Kommentare
vom selben Autor oder alle Kommentare im Dokument léschen).

Sie konnen die kleinen Kommentar-Marker an eine beliebige Stelle verschieben, die Sie
wiinschen. Naheliegend ware ein Ort, in der N&he des Objektes, auf den sich der Kommentar
bezieht.

Zum Ein- oder Ausblenden der Kommentarmarkierungen, wahlen Sie Ansicht -~ Kommentare.

Waihlen Sie Extras — Optionen... — Benutzerdaten, um den Namen, der als Autor angezeigt
wird, zu &ndern.

Wenn mehr als eine Person das Dokument bearbeitet, wird automatisch jedem Autor eine andere
Hintergrundfarbe zugewiesen.

Bildschirmprasentation einrichten

Wie bereits in Bildschirmprésentation bearbeiten auf Seite 198 erwéahnt, hat Impress
angemessene Standardeinstellungen fir Diashows, die gleichzeitig das Anpassen vieler Aspekte
der Diashow-Erfahrung ermdglichen. In diesem Abschnitt werden nur einige Aspekte genannt,
erweiterte Techniken werden in Kapitel 9 ,Diashows" im Impress-Handbuch erlautert.
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Die meisten Aufgaben sind am besten in der Ansicht Foliensortierung zu erledigen, weil Sie viele
Folien gleichzeitig sehen kénnen. Wahlen Sie Ansicht — Foliensortierung aus der Meniileiste
oder klicken Sie auf die Registerkarte Foliensortierung am oberen Rand des Arbeitsbereichs.

Aus den gleichen Folien mehrere verschiedene Prasentationen erstellen

Wenn Sie feststellen, dass Sie in der vorgegebenen Zeit nicht alle Folien prasentieren kdnnen,
oder Sie lhren Zuhoérern nur einen kurzen Uberblick tiber ein Thema geben mdéchten, ohne sich in
Details zu verstricken, kdnnen Sie zwei Tools nutzen, die es Ihnen ermdglichen, das bestehende
Dokument weiterhin zu verwenden: das Ausblenden von Folien und die benutzerdefinierte Dia-
Show.

Um eine Folie auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Dia-Miniaturansicht im
Folienfenster oder im Arbeitsbereich. Wenn Sie die Foliensortierungsansicht verwenden, wahlen
Sie Folie ausblenden aus dem Kontextmeni. Ausgeblendete Folien werden durch eine
durchgestrichene Foliennummer gekennzeichnet.

Wenn Sie die Prasentation neu anordnen méchten, wahlen Sie Bildschirmprasentation —
Individuelle Bildschirmpréasentation. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um eine neue
Bildschirmprasentation zu definieren und zu speichern.

Dadurch kdnnen Sie beliebig viele verschiedene Prasentationen aus den gleichen Folien erstellen.

Folieniibergange

Als Folieniibergang bezeichnet man eine Animation im Rahmen eines Foliewechsels. Sie kénnen
im Aufgabenbereich unter Folientibergang (ganz unten) die Folienibergange der ausgewahliten
Folien bestimmen. Wahlen Sie den gewiinschten Ubergang sowie die Geschwindigkeit der
Animation aus. Sie haben auch die Mdglichkeit, den Ubergang zu gestalten: Mausklick
(empfohlen) oder automatischer Ubergang nach einer bestimmten Anzahl von Sekunden. Klicken
Sie auf Fur alle Folien iibernehmen — aulRer Sie ziehen es vor, verschiedene Ubergange in der
Prasentation zu benutzen.

Der Bereich Folientibergang hat eine aufRerst nitzliche Funktion — die automatische
. Vorschau. Wenn Sie die Kontrollk&stchen aktivieren, wird beim Vornehmen von
Tipp Anderungen des Folieniibergangs der neue Ubergang im Bereich Dia-Design
einschlieRlich seines Ubergangseffekts angezeigt.

Automatisch zur nachsten Folie wechseln

Im Meni Bildschirmpréasentation — Bildschirmpréasentationseinstellungen kénnen Sie
einstellen, ob die Folie automatisch nach einer voreingestellten Zeit gewechselt werden soll (z. B.
im Kiosk- oder Karussell-Modus).

Um dieses einzurichten, wahlen Sie die Bildschirmprasentation — Bildschirmprasentation mit
Zeitnahme. Wenn Sie dieses Tool verwenden, startet eine Bildschirmprésentation, bei der eine
kleine Uhr an der linken unteren Ecke angezeigt wird. Wenn Sie zur nachsten Folie wechseln
mdchten, klicken Sie auf die Uhr. Impress wird sich die Zeit merken und bei der nachsten
Bildschirmprasentation nach dieser Zeitspanne automatisch zur nachsten Folie Ubergehen.

Ausfiuhren einer Diashow

Es gibt folgende Mdéglichkeiten, eine Bildschirmprasentation auszuftihren:
¢ Klicken Sie auf Bildschirmprasentation — Bildschirmprasentation.

Kapitel 6 Einfiihrung in Impress 197



* Kilicken Sie auf die Schaltflache Bildschirmprasentation auf der Symbolleiste Présentation
(Fehler: Referenz nicht gefunden).

¢ Dricken Sie F5 oder F9 auf der Tastatur.

¢ Um jedoch eine Bildschirmprasentation zu beenden, gibt es nur eine einzige Mdglichkeit —
die Taste ESC.

Wenn der Folienibergang automatisch nach X Sekunden erfolgt, kdnnen Sie die Dia-Show auch
unbeaufsichtigt ablaufen lassen.

Wenn der Folienibergang durch einen Mausklick ausgeldst wird, fihren Sie eine der folgenden
Moglichkeiten zum Wechseln von einer Folie zur nachsten aus:

* Verwenden Sie die Pfeiltasten auf der Tastatur, um zur nachsten Folie zu gehen oder zur
vorherigen zuriickzukehren.

¢ Kilicken Sie auf die linke Maustaste, um zur nachsten Folie zu wechseln.

* Dricken Sie die Leertaste auf der Tastatur, um zur nachsten Folie zu wechseln.
Wenn Sie wahrend einer Bildschirmprasentation die rechte Maustaste betatigen, 6ffnet sich ein
MenU, von dem aus Sie zu den anderen Folien navigieren kdnnen. In diesem Meni kénnen Sie

auch noch andere Optionen festlegen. Genauere Informationen hierzu und viele andere
Erklarungen finden Sie im Impress-Handbuch.
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Was ist Draw?

Draw ist ein Vektorgrafik-Zeichenprogramm, enthalt aber auch einzelne Funktionen fir Raster-
oder Pixelgrafiken. Mit Hilfe von Draw kénnen Sie Bilder und Grafiken erzeugen.

Vektorgrafiken behandeln Bilder als Kombinationen geometrischer Elemente (wie Linien, Kreise
und Vielecke) und nicht als Pixelmenge (Pixel sind einzelne Bildpunkte). Daher kénnen
Vektorgrafiken sehr einfach und verlustfrei vergrof3ert oder verkleinert werden.

Draw ist vollstandig in das LibreOffice-Programmpaket integriert, sodass mit Draw erstellte
Grafiken in allen Komponenten von LibreOffice problemlos eingefiigt werden kénnen. So kann
zum Beispiel ein in Draw erstelltes Bild einfach durch Kopieren und Einfligen in ein Writer-
Textdokument eingebettet werden. Innerhalb von Impress oder Writer steht ein Teil der
Grafikfunktionen von Draw zur Verfiigung — auch ohne dass Draw dazu extra gestartet werden
muss.

Draw besitzt eine Vielfalt von Funktionalitédten. Obwohl es nicht als hochspezialisiertes
Zeichenprogramm konzipiert wurde, kann man damit doch Einiges mehr anstellen, als mit den
Zeichenprogrammen anderer Birosoftware.

Einige der Zeichenfunktionen seien beispielhaft aufgezahit:
* Ebenenverwaltung
* Magnetische Fangpunkte
* Dimensions- und MaRstabsanzeige
* Verbinder fir Organigramme
¢ 3D-Funktionen zur Erstellung kleiner 3D-Grafiken (mit Textur- und Lichteffekten)
* Integration von Formatvorlagen
e Bézierkurven

In diesem Kapitel erhalten Sie einen Uberblick tGiber einige Funktionen von Draw. Wenn Sie mehr
erfahren mochten, lesen Sie bitte im Draw-Handbuch nach.

Arbeitsbereich

Die Hauptkomponenten des Draw-Arbeitsbereichs zeigt Fehler: Referenz nicht gefunden.

Sie kénnen Ihr Zeichenblatt mit Symbolleisten und Informationsbereichen umgeben. Anzahl und
Position der angezeigten Leisten und Bereiche variieren mit der gerade bearbeiteten Aufgabe und
Ihren Praferenzen.

Sie kbnnen Draw-Zeichnungen Uber mehrere Seiten aufteilen. Mehrseitige Zeichnungen werden
meist fir Prasentationen eingesetzt. Die Anzeige Seitenbereich links neben dem Arbeitsbereich in
Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt einen Uberblick tiber die Seiten, die Sie erstellt haben.
Sollte der Seitenbereich nicht sichtbar sein, kdnnen Sie ihn GUber Ansicht — Seitenbereich zu-
und abschalten.
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Unbenannt 1 - Libre Office Draw
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Abbildung 143: Draw-Fenster direkt nach dem Start

Lineale

Die Lineale (Leisten mit Zahlen) oben und zur Linken des Arbeitsbereichs zeigen die Grol3e des
ausgewahlten Objekts an (graue Doppellinien in Fehler: Referenz nicht gefunden). Ist kein Objekt
ausgewahlt, zeigen sie die Position bzw. Koordinaten des Mauszeigers an, um die genaue
Positionierung von Zeichenobjekten zu erleichtern.

1—..2...1|.. o flk 2032045 .. 6..+.7 g ...
—

w

Abbildung 144: GréBenmarkierung eines ausgewéhlten Objekts
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Sie kdnnen auch mit Hilfe der Objekt-Griffleisten in dem horizontalen bzw. vertikalen Lineal die
GroRRe des markierten Objektes veréandern. Auch die Seitenrander werden in den Linealen
angezeigt und kénnen direkt in den Linealen durch Ziehen mit der Maus verandert werden.

Um die MaReinheit der Lineale zu verandern, fihren Sie einen Rechtsklick auf ein Lineal aus und
wahlen Sie eine der angebotenen Einheiten aus (Fehler: Referenz nicht gefunden). Die beiden
Lineale kdnnen unterschiedliche Einheiten haben.
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Abbildung 145: Eingestellte Mal3einheit der Lineale

Statuszeile

Die Statuszeile (Fehler: Referenz nicht gefunden) am unteren Fensterrand zeigt — wie in allen
LibreOffice-Komponenten — diverse Draw-spezifische Felder an.

Rechteck markiert +:098/1,04 :E52x352 ([ Seite 1 /1 (Layout) | Standard @—— & —— @ |100%
Abbildung 146: Statusleiste in Draw

Details zur Statusleiste entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1 ,Einfihrung in LibreOffice" dieses
Handbuchs sowie dem Kapitel 1 ,Einfihrung in Draw" des Draw-Handbuchs.

Die MalReinheit des Lineals ist nicht zu verwechseln mit der MaReinheit, die aktuell
fur Objekte verwendet wird. Diese Mal3einheit ist unter Extras — Optionen -

Hinweis LibreOffice Draw — Allgemein einstellbar. Dort kann auch der Ansichtsmal3stab
geandert werden. Dies geht auch Uber einen Rechtsklick oder Doppelklick auf den
Zoomfaktor in der Statuszeile.

Werkzeugleisten

Die Anzeige der diversen Symbolleisten kann in Draw unter Ansicht — Symbolleisten durch
Anklicken ein- bzw. abgeschaltet werden. Details zum Umgang mit Symbolleisten sind in Kapitel 1
+Einfihrung in LibreOffice" dieses Handbuchs beschrieben.

Die in den Symbolleisten verfliigbaren Werkzeuge werden in den folgenden Abschnitten
beschrieben. Die einzelnen Symbole kdnnen im Aussehen von den hier abgebildeten Symbolen
abweichen. Das Aussehen richtet sich nach dem verwendeten Betriebssystem sowie den
Einstellungen von Symbolstil und -grof3e unter Extras — Optionen... — LibreOffice — Ansicht.

Die Symbolleiste Standard
Die Symbolleiste Standard ist in allen Komponenten von LibreOffice gleich. Sie wird in
Kapitel 1 ,Einflihrung in LibreOffice* dieses Handbuchs ausfthrlich beschrieben.
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Abbildung 147: Symbolleiste ,Standard*

Die Symbolleiste Linien und Fiillung
Mit der Symbolleiste Linien und Fillung kénnen Sie die Haupteigenschaften eines
Zeichenobjekts verandern.

B = - [—1C] | [] (MM schwarl | @ [Farbe £ |[[OBlaus £ | B

-

Abbildung 148: Symbolleiste ,Linien und Fillung*

Die Symbolleiste Format
Wenn das ausgewahlte Objekt ein Text ist, wird eine ahnliche Symbolleiste wie im Writer
angezeigt. Sie wird in Kapitel 4 ,Einfdhrung in Writer" dieses Handbuchs genauer beschrieben.
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Abbildung 149: Symbolleiste ,,Format*

Die Symbolleiste Zeichnen
Die Symbolleiste Zeichnen ist die wichtigste Symbolleiste in Draw. Sie enthalt all die
notwendigen Funktionen zum Zeichnen verschiedener geometrischer und Freihandformen und
zu ihrer Anordnung auf der Seite.

B| /2 EH@T - "= - @ - @ -« EH -P-%- <, EARE @ -0~
Abbildung 150: Symbolleiste ,,Zeichnen*
Die Symbolleiste Optionen
Mit Hilfe der Symbolleiste Optionen kénnen diverse Zeichenhilfen aktiviert und deaktiviert

werden. Sie kénnen die Zeichenhilfen auch unter Ansicht - Symbolleisten — Optionen zu-
oder abschalten.

& wlg 2@ =FEE olals

-

Abbildung 151: Symbolleiste ,,Optionen*“

Farben auswiahlen und definieren (Farbleiste)

Die Farbleiste wird Uber Ansicht -~ Symbolleisten — Farbleiste aufgerufen und erscheint dann
unterhalb des Arbeitsbereichs.
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Abbildung 152: Farbleiste

Die Farbleiste ermdglicht eine schnelle Auswahl der gewiinschten Farbe. Das erste
Auswahlkastchen ganz links (durchgekreuzt dargestellt) hat das Format ,unsichtbar".

Sie konnen auf eine vorgegebene Farbpaletten zurtickgreifen oder Sie definieren sich Ihre eigene
Farbpalette. Offnen Sie dazu den Dialog Fldche Uber das Menl: Format — Flache...
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Abbildung 153: Dialog Flédche

Um eine andere Palette zu laden, klicken Sie im Reiter Farben des Dialogs Flache auf die
Schaltflache Farbpalette laden = (in Fehler: Referenz nicht gefunden eingekreist). Der Dialog
Offnen lasst Sie eine der Standard LibreOffice-Paletten (Dateien mit der Endung *.soc)
auswahlen. Beispielsweise ist die Palette ,web.soc" speziell fur die Erstellung von Zeichnungen
ausgelegt, die in Webseiten veréffentlicht werden. Wenn die Mindestvoraussetzungen (Anzeige
von mindestens 256 Farben) erflllt werden, werden die Farben dieser Palette korrekt dargestellt.

Die Farbauswahlbox erlaubt es weiterhin, dass Sie jede Farbe individuell verandern kénnen,
indem Sie die Zahlenwerte in den Feldern rechts neben der Palette andern. Sie kénnen sowohl
das CMYK- (Cyan, Magenta, Yellow, Black — Cyan, Magenta, Gelb, Schwarz) als auch das RGB-
Farbschema (Red, Green, Blue — Rot, Griun, Blau) verwenden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten..., um den Dialog Farbe zu 6ffnen. Sie kénnen dort
individuelle Farben festlegen. Dieser Dialog bietet noch weitere Eingabemadglichkeiten fur Farben.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt ,Farboptionen” in Kapitel 2 ,LibreOffice
Einstellungen” dieses Handbuchs.

Fur eine genauere Beschreibung der Funktionsweise von Farbpaletten und deren Eigenschaften
lesen Sie Kapitel 8 ,Tipps und Tricks" im Draw-Handbuch.

Objekte mit den Fangfunktionen positionieren

Objekte konnen mithilfe von Rasterpunkten oder speziellen Fangpunkten und -linien, an
Objektrahmen, individuellen Punkten auf den Objekten oder Seitenrandern sehr genau positioniert
werden. Diese Funktionen werden als Fangfunktionen bezeichnet.

Die Fangfunktionen sind einfacher anzuwenden, wenn Sie die gré3tmogliche, fir Sie noch
praktische VergroRerung einstellen. Sie kdnnen zwei verschiedene Fangfunktionen zur gleichen
Zeit verwenden — beispielsweise An Fanglinien und An den Seitenrdandern. Allerdings sollten Sie
nur die Funktionen aktivieren, die Sie auch benotigen.

Dieser Abschnitt beschreibt die Funktion Am Raster fangen. Fir detailliertere Informationen zu
den anderen Fangfunktionen lesen Sie bitte Kapitel 8 , Tipps und Tricks“ und Kapitel 10
~Fortgeschrittene Zeichentechniken“ des Draw-Handbuchs.
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Am Raster fangen

Benutzen Sie diese Funktion, um ein Objekt genau zu einem Rasterpunkt zu bewegen (Fehler:

Referenz nicht gefunden). Diese Funktion kann tUber Ansicht — Raster — Am Raster fangen

oder Uber die Symbolleiste Optionen mit der Schaltflache

ein- und ausgeschaltet werden.

Abbildung 154: Genaue Positionierung mithilfe des Rasters

Raster sichtbar

Rasters.

Raster konfigurieren

Die Farbe, der Abstand und die Unterteilung der Rasterpunkte kdnnen individuell fiir jede Achse
festgelegt werden. Der Abstand zwischen den Rasterlinien wird im Dialog Optionen Extras -

Optionen... — LibreOffice Draw — Raster festgelegt.

Raster
Am Raster fangen

Raster sichtbar

Auflésung Unterteilung
Horizontal @ Horizontal
Vertikal @@ Vertikal
[ Achsen synchronisieren

Fangen Einrasten

[ An Fanglinien
An den Sejtenrandern
[ Am Objektrahmen

[ &n Objektpunkten Punktreduktion

5 Pixel

Fanghbersich
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[] Beim Erzeugen und Bewegen
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15,00 Grad

B
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Abbildung 155: Einstellmdglichkeiten fiir das Raster
Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den Dialog Raster, in dem Sie die folgenden Parameter

(Auswabhl) festlegen kénnen:
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* Die Auflésung ist die Gro3e der Quadrate oder Rechtecke im Raster. Wenn die Auflésung
horizontal 1 cm und vertikal 2 cm betragt, besteht das Raster aus Rechtecken, die 2 cm
hoch und 1 cm breit sind.

* Die Unterteilung gibt an, wie viele Fangpunkte sich zwischen dem unter Auflésung
eingestellten Gitter noch befinden.

* Der Fangbereich gibt an, wie nahe Sie ein Objekt an das Raster oder die Fanglinie bringen
mussen, damit das Objekt gefangen wird.

Farbe der Rasterpunkte andern

Die Standardfarbe der Rasterpunkte ist ein helles Grau, das manchmal nicht gut zu sehen ist. Um
die Farbe der Rasterpunkte zu &ndern, gehen Sie zu Extras — Optionen... —» LibreOffice —
Darstellung.

In dem Abschnitt Zeichnung / Prasentation kdnnen Sie die Farbe der Rasterpunkte andern.
Wabhlen Sie eine besser sichtbare Farbe in der Auswahlliste aus. Fehler: Referenz nicht gefunden
zeigt den entsprechenden Punkt.

Farbschema

Schema [Libreoffice 2 || speichern... | Léschen

Benutzerdefinierte Farben

Ein [Elemente der Benutzeroberflache [Farbeinstellung  [Worschau |
Detektiv Cavemat 2 | [ °
Detektiv-Fehler | Autemat 2 | -
Referenzen Oautomat s | [N
Notizhintergrund | Autemat 2 |
Zeichnung / Prasentation B
Raster [ Heim=c B @ |
Basic Syntaxhervorhebung
Bezeichner Dauomat s | [N

Abbildung 156: Farbeinstellung fiir die Rasterpunkte

Positionierung von Objekten mithilfe von Fiihrungslinien

Um die Positionierung von Objekten zu vereinfachen, ist es moglich, wahrend des Verschiebens
sichtbare Fuhrungslinien — Erweiterungen der Eckpunkte des Objektes — zu erstellen. Diese
Fuhrungslinien haben keine Fangfunktion.

Die Fuhrungslinien kdnnen unter Extras — Optionen - LibreOffice Draw — Ansicht —

Hilfslinien beim Verschieben oder (iber die Schaltflache ¥ in der Symbolleiste Optionen ein-
und ausgeschaltet werden.

Grundformen fir Zeichnungen

Draw bietet eine grof3e Anzahl an Formen, die in Paletten organisiert und Uber die Symbolleiste
Zeichnen zuganglich sind. Dieser Abschnitt beschreibt lediglich einige wenige Grundformen. Diese
Formen beinhalten:

* Rechtecke und Quadrate
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* Kreise, Ellipsen und Kreisbdgen

e 3D-Objekte

e Kurven, Linien und Pfeile
e Text

* Verbinder

Alle Formen in Draw werden Objekte genannt. Im Draw-Handbuch finden Sie eine komplette
Beschreibung der vorhandenen Formen.

Wenn Sie eine Grundform zeichnen oder ein Objekt zur Bearbeitung auswahlen,
zeigt dies das Informationsfeld auf der linken Seite der Statusleiste an, um die
veranderte Situation wiederzugeben: z. B. Linie erstellt, Textrahmen xxyy ausgewahit
uSw.

Hinweis

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den Ausschnitt der Symbolleiste Zeichnen, der die
Schaltflachen enthalt, die in den néachsten Abschnitten beschrieben werden.

k| /> EH@T &%~ -

Abbildung 157: Teil der Symbolleiste Zeichnen

Eine gerade Linie zeichnen

Klicken Sie auf die Schaltflache Linie ~ in der Symbolleiste Zeichnen und positionieren Sie den
Mauszeiger an der Stelle, wo die Linie beginnen soll. Bewegen Sie die Maus mit gedruckter linker
Maustaste. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die Stelle des Linienendpunktes erreicht
haben.

Eine Auswahlmarkierung erscheint an jedem Ende der Linie. Diese zeigt an, dass die Linie das
momentan ausgewahlte Objekt ist (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Startpunkt

Endpunkt""""

Abbildung 158: Zeichnen einer Linie

Um den Winkel der Linie auf ein Vielfaches von 45° (0°, 45°, 90°, 135° usw.) zu begrenzen, halten
Sie die Umschalt-Taste gedriickt, wahrend Sie die Linie zeichnen.

Um den Endpunkt der Linie am nachsten Rasterpunkt zu fangen, halten Sie die Strg-Taste
gedriickt, wahrend Sie die Linie zeichnen.

Der Effekt der Strg-Taste hangt von der Einstellung der Option Am Raster fangen im
Meni Ansicht — Raster ab:
3. Am Raster fangen aktiviert: Strg deaktiviert die Fangfunktion fur diese Aktion.
4. Am Raster fangen deaktiviert: Strg aktiviert die Fangfunktion fur diese Aktion.

Hinweis

Um die Linie symmetrisch in beide Richtungen, ausgehend vom Startpunkt zu erweitern, halten
Sie die Alt-Taste gedrickt, wahrend Sie die Linie zeichnen.
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Um die Attribute der Linie (wie z. B. Farbe oder Linientyp) zu andern, wahlen Sie die Linie aus,
indem Sie darauf klicken, und nutzen Sie dann die Symbolleiste Linie und Fiillung. Alternativ
kénnen Sie auch einen Rechtsklick auf die Linie ausfiihren und Linie... im Kontextmeni
auswabhlen.

Einen Pfeil zeichnen

Pfeile werden genauso wie Linien gezeichnet. Draw behandelt Pfeile als eine Untergruppe von
Linien: Linien mit Pfeilspitzen als Linienende. Das Informationsfeld in der Statusleiste erkennt
Pfeile nur als Linien. Klicken Sie auf die Schaltflache Linie mit Pfeilende =#, um einen Pfeil zu
zeichnen.

Linienenden auswahlen

Es sind verschiedene Arten von Linienenden (Pfeile, Kreise, Quadrate u. a.) in Draw vorhanden.
Wabhlen Sie Ansicht — Symbolleisten — Pfeile oder klicken Sie auf das keine schwarze Dreieck
neben der Schaltflache Linien und Pfeile auf der Symbolleiste Zeichnen, um die Symbolleiste
Pfeile mit zehn verschiedenen Optionen zum Zeichnen von Linien und Pfeilen zu 6ffnen (Fehler:
Referenz nicht gefunden). Der zuletzt verwendete Stil wird auf der Symbolleiste gespeichert, um
schneller erneut auf ihn zugreifen zu kénnen.

1 z2 3 4

PeilJ j‘rx’/
5 | = ¢e «a | 7
\‘I ...... <—=://

£%
9 10
1 Linie 5 Linie (45°) 9 Malilinie
2 Linienende mit Pfeilende 6 Linie mit Pfeilanfang 10 Linie mit Pfeilenden
3 Linie mit Pfeil-/Kreisende 7 Linie mit Pfeil-/Kreisende
4 Linie mit 8 Linie mit
Pfeil-/Quadratende Pfeil-/Quadratende

Abbildung 159: Unterpunkte im ,Linien mit Pfeilende” Mendii

Ein Rechteck oder Quadrat zeichnen

Ein Rechteck zu zeichnen funktioniert ahnlich wie das Zeichnen einer geraden Linie. Einziger
Unterschied ist, dass Sie das Rechtecksymbol 4 aus der Symbolleiste Zeichnen anklicken und
die (imaginare) Linie, die Sie zeichnen, eine Diagonale innerhalb des Rechtecks ist. Die Groi3e
des Rechtecks andert sich entsprechend der Mausbewegung, die Sie ausfihren.

Driicken Sie die Umschalt-Taste, um ein Quadrat zu zeichnen. Driicken Sie die Alt-Taste um ein
Rechteck ausgehend vom Zentrum zu zeichnen. Um beide Effekte zu kombinieren, dricken Sie
die Umschalt- und Alt-Taste gleichzeitig.
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Einen Kreis oder eine Ellipse zeichnen

Um eine Ellipse (auch Oval genannt) oder einen Kreis zu zeichnen, benutzen Sie die Schaltflache
Ellipse © von der Symbolleiste Zeichnen. (Ein Kreis ist einfach eine Ellipse, bei der beide Achsen
die gleiche Lange haben.) Die gezeichnete Ellipse ist die grofdte Ellipse, die in das (imaginare) mit
der Maus gezeichnete Rechteck passt.

Abbildung 160: Zeichnen einer Ellipse — mit aktivierten Hilfslinien

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt die VergrdlRerung einer Ellipse, wobei die gestrichelten
Hilfslinien die Gré3e des imaginéren Rechtecks angeben und der gestrichelte rote Pfeil die
Zeichenrichtung fur die Diagonale verdeutlicht.

Einige weitere Moglichkeiten, um eine Ellipse oder einen Kreis zu zeichnen:

* Um einen Kreis zu zeichnen driicken Sie die Umschalt-Taste, wahrend Sie die Maus
bewegen.

* Um eine Ellipse von der Mitte aus (anstelle von einer Ecke) zu zeichnen, driicken Sie die
Alt-Taste, wahrend Sie die Maus bewegen.

* Um einen Kreis von der Mitte aus zu zeichnen, driicken Sie die Alt- und Umschalt-Taste
gleichzeitig, wahrend Sie die Maus bewegen.

* Um eine Ellipse oder einen Kreis zu zeichnen, der am nachsten Rasterpunkt gefangen
wird, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie die Maus bewegen.

Wenn Sie zuerst die Strg-Taste gedriickt halten und anschlieend auf eine der
Schaltflachen fir Linie, Rechteck, Ellipse oder Text klicken, wird ein entsprechendes

Hinweis Objekt in einer Standardgrofie eingefiigt. Alle Eigenschaften wie GréR3e, Form und
Farbe sind Standardvorgaben und kdnnen — wenn Sie das wiinschen — jederzeit
spater geandert werden.

Kurven zeichnen

Fur das Zeichnen von Kurven und Polygonen gibt es eigene Werkzeuge. Die Schaltflachen dieser
Werkzeuge werden angezeigt, wenn Sie in der Symbolleiste Zeichen auf den Pfeil rechts neben
der Schaltflache " klicken und so die Symbolleiste Linien 6ffnen. Diese Symbolleiste enthalt
insgesamt acht verschiedene Schaltflachen (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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1 Kurve, gefullt 4 Freihandlinie, gefullt 7 Polygon (45°)
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3 Polygon (45°), gefullt 6 Polygon

Abbildung 161: Symbolleiste Linien

Wenn Sie den Mauszeiger Uber eine der Schaltflachen bewegen und kurze Zeit dort stehen
lassen, dann erscheint ein Tooltipp mit einer Beschreibung der Funktion.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber diese Schaltflache bewegen, zeigt der Tooltipp als
Name ,Kurven“ an. Wenn Sie jedoch die Werkzeugleiste abreil3en und in eine
schwebende Werkzeugleiste umwandeln, zeigt die Titelleiste als Name ,Linien”
(Fehler: Referenz nicht gefunden).

Hinweis

Polygone
Zeichnen Sie die erste Linie vom Startpunkt aus. Halten Sie die linke Maustaste dabei
gedruckt. Sobald Sie die Maustaste loslassen, zeichnet Draw einen ersten Eckpunkt. Bewegen
Sie die Maus, um zu sehen, wie die zweite Linie aussehen wird. Jeder Mausklick setzt einen
erneuten Eckpunkt. Ein Doppelklick beendet die Zeichnung. Ein gefllltes Polygon verbindet
automatisch den ersten mit dem letzten Zeichenpunkt und fillt die Form mit der Standard-
Fullfarbe. Ein Polygon ohne Fillung wird nicht automatisch geschlossen.

Polygon (45°)
Ein Polygon (45°) wird wie ein ,normales” Polygon aus verschiedenen Linien erstellt. Der
Winkel zwischen den Linien betragt jedoch ein Vielfaches von 45°.

Freihandlinie
Mit diesem Werkzeug kénnen Sie wie mit einem Bleistift zeichnen. Dricken bzw. halten Sie die
linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus. Es ist nicht notwendig, die Zeichnung
mit einem Doppelklick zu beenden. Sie brauchen nur die Maustaste loszulassen und schon ist
die Zeichnung beendet. Wenn Sie die gefillte Freihandlinie ausgewahlt haben, wird der
Endpunkt automatisch mit dem Startpunkt verbunden und das Objekt wird mit der
entsprechenden Standardfarbe gefullt.

Kurven und gefiillte Kurven
Fur die Beschreibung zur Anwendung der Kurven und gefillten Kurven lesen Sie bitte Kapitel
10 ,Fortgeschrittene Zeichentechniken" im Draw-Handbuch.

Text schreiben

Benutzen Sie das Textwerkzeug 1, um Text zu schreiben und Schriftart, -farbe und andere
Textattribute auszuwéhlen. Klicken Sie an die Stelle, an der Ihr Text erscheinen soll, oder klicken
und ziehen Sie die Maus, um ein groRReres Textfeld zu erzeugen. Das Dricken der Eingabetaste
bewegt den Cursor in die nachste Zeile.
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Wenn Sie den Text geschrieben haben, klicken Sie mit der Maus aufRerhalb des Textfeldes, um
den Bearbeitungsmodus zu verlassen. Ein Doppelklick auf den Text wechselt wieder in den
Bearbeitungsmodus, um Korrekturen am Text vornehmen zu kénnen.

Wenn Sie das Textwerkzeug benutzen, ist auch die Symbolleiste Textformat sichtbar. Diese enthalt
die Ublichen Absatz-Attribute wie z. B. fett, kursiv, unterstrichen; Einziige, Erstzeileneinzug und
Tabulatoren stehen in Textfeldern nicht zur Verfigung fehlen in dieser Symbolleiste.

Sie konnen eine Grafikobjektvorlage erstellen, die Sie dann auch fir andere Textrahmen
verwenden kénnen. Wahlen Sie Format — Formatvorlagen oder driicken Sie F11 um das
Fenster Formatvorlagen zu 6ffnen. Eine Grafikobjektvorlage beeinflusst den gesamten Text
innerhalb eines Rahmens. Um nur Teile des Textes anders zu formatieren, verwenden Sie bitte die
direkte Formatierung mithilfe der Symbolleiste.

Textrahmen kénnen wie jedes andere Objekt in Draw auch Fllfarben, Schatten oder andere
Attribute haben. Sie kdbnnen den Rahmen drehen oder den Text in verschiedenen Winkeln
anordnen. Diese Optionen erreichen Sie mit einem rechten Mausklick auf das Objekt.

Benutzen Sie das Werkzeug Legenden Q, um Legenden oder auch ,Sprechblasen” zu erstellen.
Sie finden das Werkzeug Legenden ebenfalls in der Symbolleiste Zeichnen.

Wenn Sie ein Objekt ausgewahlt haben und auf dieses doppelklicken oder F2 driicken (bzw. das
Textwerkzeug in der Symbolleiste Zeichnen benutzen), wird Text in die Mitte des Objektes
geschrieben und bleibt auch innerhalb des Objektes. Nahezu jede Art von Objekt kann solch ein
zusatzliches Textelement enthalten. Diese Texte weisen kleine Unterschiede beziiglich
Textpositionierung und Silbentrennung im Vergleich zu Texten in Textrahmen auf.

Fur weitere Details bezlglich Text lesen Sie bitte Kapitel 2 ,Zeichnen von Basisformen“ und
Kapitel 10 ,Fortgeschrittene Zeichentechniken* des Draw-Handbuchs.

Klebepunkte und Verbinder

Alle Draw-Objekte haben eine Anzahl unsichtbarer Klebepunkte, die dann sichtbar werden, wenn

Sie einen der Verbinder, die Sie lUber die Schaltflache Verbinder "= in der Symbolleiste Zeichnen
finden, auswahlen und dann den Mauszeiger tber das Objekt bewegen.

Abbildung 162: Rechteck mit Klebepunkten

Die meisten Objekte haben vier Klebepunkte, wie in Fehler: Referenz nicht gefunden gezeigt. Sie
kénnen mit Hilfe des Menis Klebepunkte mehr Klebepunkte hinzufligen oder diese anpassen.
Das Meni Klebepunkte erreichen Sie tber die Schaltflache Klebepunkte #in der Symbolleiste
Zeichnen.

Klebepunkte unterscheiden sich von den Griffen (kleine blaue oder griine Quadrate um ein
Objekt). Die Griffe sind fir das Verschieben oder die GrolRenanderungen von Objekten zustandig.
Die Klebepunkte fixieren einen Verbinder an einem Objekt.

Verbinder sind Linien oder Pfeile, deren Enden automatisch an den Klebepunkten eines Objektes
andocken. Wenn Sie das andere Objekt bewegen, bewegt sich der Verbinder mit diesem mit.
Verbinder sind besonders nutzlich, wenn Sie Organigramme erstellen. Sie kdnnen die einzelnen
Blocke verschieben und alle verbundenen Objekte bleiben verbunden.

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt zwei Draw-Objekte mit einem Verbinder.
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Abbildung 163: Zwei Objekte mit Verbinder und Klebepunkten

Draw bietet eine groRe Auswahl an verschiedenen Verbindern und Verbinderfunktionen. Offnen
Sie die Symbolleiste Verbinder, indem Sie auf den Pfeil direkt neben der Schaltflache Verbinder
klicken. Mehr Details zu Verbindern und Klebepunkten finden Sie in Kapitel 9 ,Organigramme,
Flussdiagramme und mehr" im Draw-Handbuch.

Zeichnen von geometrischen Formen

Geometrische Formen beinhalten einfache Formen, Symbole, Blockpfeile, Flussdiagramme,
Legenden oder Sterne.
@ -@ -« -FH-P % -
Abbildung 164: Teil der Symbolleiste Zeichnen

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den Teil der Symbolleiste Zeichnen, der die Schaltflachen
enthalt, die in diesem Abschnitt erklart werden. Ein Klick auf den Pfeil direkt neben einer
Schaltflache 6ffnet die jeweilige Symbolleiste mit den entsprechenden Werkzeugen.

Die Verwendung all dieser Werkzeuge ist ahnlich der Verwendung des Rechteck-

Tipp Werkzeuges, auch wenn diese Werkzeuge hier andere geometrische Formen
erzeugen.

Standardformen
Ein Klick auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der standardformen = X
Schaltflache Standardformen 6ffnet die Symbolleiste - o
Standardformen. Diese bietet eine Auswahl an Schaltflachen zum EEEleee
Zeichnen von einfachen Formen, einschlief3lich einer Schaltflache
Rechteck, das mit der Schaltflache auf der Symbolleiste Zeichnen CAMVS F
identisch ist.

@@ @eTOa
Der einzige Unterschied, den Sie feststellen kénnen, ist die
Information in der Statusleiste (in diesem Fall ,Form ausgewéhit" & g ¥ O

anstelle von ,Rechteck ausgewé&hit").
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Symbole

Ein Klick auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der

Schaltflache Symbolformen © sffnet die Symbolleiste
Symbolformen, welche eine Auswahl an Schaltflachen zum
Zeichnen verschiedener Symbolformen bietet.

Blockpfeile
Die Symbolleiste Blockpfeile erreichen Sie iber einen Klick auf
den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der Schaltflache

Blockpfeile <. Diese Symbolleiste bietet eine Auswahl an
verschiedenen Pfeilsymbolen.

Flussdiagramme

Die Symbolleiste Flussdiagramme erreichen Sie Uber die den
kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der Schaltflache
Flussdiagramme [E. sie bietet eine Auswahl an verschiedenen
Flussdiagrammen an.

Die Erstellung von Flussdiagrammen, Organigrammen oder
ahnlichen Planungswerkzeugen sind in Kapitel 9 des Draw-
Handbuchs beschrieben.

Legenden

Nutzen Sie den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der

Schaltflache Legenden D, um die Symbolleiste Legenden mit
einer Auswahl an Legendensymbolen zu 6ffnen.

Sterne und Banner

Die Symbolleiste Sterne und Banner erreichen Sie Uber den
kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der Schaltflache Sterne .

Diese Symbolleiste bietet diverse Stern- und Bannerformen an.

Symbolformen v x
@) FP@
@ @8 (00 )
G >E%$

Blockpfeile T X
&P b §

B S
5> BB B aEg
@ BOA
¥ &

Flussdiagramme ~ X

H e &N
H &=
@FEFAS®S
X @ A
QE D@

Legenden v X

HPEe s .amEE

Sterne und Ba... * X

W W KW
a4 lE Q@
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Zu all diesen Formen konnen Sie Text hinzufiigen. Genaueres hierzu finden Sie in Kapitel 2 und
Kapitel 10 des Draw-Handbuchs.

Auswahl-Modi

Es gibt drei verschiedene Auswahl-Modi:
* Verschieben und GrofRe andern,

e Bearbeiten,
* Drehung von Objekten.

Wenn Sie eine neue Zeichnung beginnen, ist der Modus Verschieben und Gré3e dndern aktiv.

Im Modus Verschieben und Grél3e andern ist die Schaltflache Punkte
nicht aktiv. Dieser Modus wird durch kleine griine Quadrate angezeigt.

Um in den Modus Bearbeiten zu wechseln, klicken Sie auf die
Schaltflache Punkte £< in der Symbolleiste Zeichnen. Dieser Modus wird
durch kleine blaue Quadrate verdeutlicht.

5]

5]

Manche Objekte haben einen oder mehrere zuséatzliche Griffe, die grofier
sind oder durch eine andere Farbe gekennzeichnet sind. Die Funktion
dieser Griffe ist in Kapitel 3 des Draw-Handbuchs detailliert erklart.

Symbol, das den Drehpunkt darstellt, reprasentiert. Um diesen Modus zu

erreichen, klicken Sie auf die Schaltflache Effekte @ in der Symbolleiste ) . 5
Zeichnen.

Der Modus Drehung von Objekten wird durch kleine rote Kreise und ein [+ s [+
.ﬂ

Modus wechseln

Um von einem Modus zum anderen Modus zu wechseln, kénnen Sie folgendes tun:

« Klicken Sie auf die Schaltflache Punkte £% in der Symbolleiste Zeichnen, um von dem
Modus Verschieben und Grof3e &ndern in den Modus Bearbeiten zu wechseln. Alternativ
kdnnen Sie auch die F8-Taste betatigen.

* Klicken Sie auf die Schaltflache Effekte @ in der Symbolleiste Zeichnen, um den Modus

Drehung von Objekten fur ein ausgewahltes Objekt zu aktivieren. (Ist eine andere
Schaltflache aktiv, klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der

Schaltflache Effekte und klicken in der Symbolleiste Modus die Schaltflache Drehen @?.)

* \Wenn Sie oft im Modus Rotation arbeiten, kdnnen Sie die Funktion Drehmodus nach Klick

auf Objekt @ in der Symbolleiste Optionen aktivieren. So wechseln Sie mit nur einem Klick
direkt in den Modus Drehung von Objekten und wieder zurtick.

* Um die Modi zu beenden, klicken Sie einfach irgendwo auf lhre Zeichnung.

Objekte auswahlen

Im Folgenden sollen die verschiedenen Méglichkeiten, Objekte auszuwahlen, beschrieben
werden.
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Direkte Auswahl

Der einfachste Weg, ein Objekt auszuwahlen, ist das direkte Anklicken. Um ein Objekt
auszuwahlen, das nicht gefllt ist (also kein Muster oder keine Fiillfarbe hat), klicken Sie direkt auf
den Rand des Objektes, ansonsten auch irgendwo auf die Flache.

Auswahl durch Einrahmung

.............

Sie kénnen mehrere Objekte auf einmal auswahlen, indem Sie mit der
Maus einen Rahmen um alle Objekte ziehen. Hierflir muss die
Schaltflache Auswahl b auf der Symbolleiste Zeichnen aktiv sein. Es
werden nur die Objekte ausgewabhlt, die vollstandig innerhalb des
Rahmens liegen.

Auswahl verdeckt liegender Objekte

Selbst wenn Objekte hinter anderen Objekten angeordnet und somit nicht sichtbar sind, kénnen
sie dennoch ausgewahlt werden. Druicken Sie die Alt-Taste und klicken Sie in die Region, in der
sich das Objekt befindet. Wenn dort mehrere, sich Uberlagernde Objekte vorhanden sind, halten
Sie die Alt-Taste gedruckt und klicken Sie so lange, bis Sie das gewtinschte Objekt erreichen. Mit
Alt+Umschalt und Mausklick kénnen Sie sich in umgekehrter Reihenfolge die ausgewahlten
Objekte anzeigen lassen. Die Anzahl und Art der ausgewahlten Objekte wird links in der
Statusleiste angezeigt, um lhnen bei der Auswahl des richtigen Objektes zu helfen.

Die beschriebene Vorgehensweise funktioniert tiblicherweise in Windows — auf
. . einem Linux-System leider nicht. Falls die beschriebene Methode mit der Alt-Taste
Hinweis bei lhnen nicht funktioniert, benutzen Sie die nachfolgend beschriebene
Vorgehensweise mit der Tabulator-Taste.

Auswahl mit der Tastatur

Um ein Objekt mithilfe der Tastatur auszuwahlen (auch solcher, die von einem anderen Objekt
verdeckt werden), driicken Sie die Tabulator-Taste, um durch die verschiedenen Objekte zu
wandern. Sobald Sie das gewuinschte Objekt erreicht haben, lassen Sie die Tabulator-Taste los.
Um in umgekehrter Richtung durch die verschiedenen Objekte zu wandern, driicken Sie
Umschalt+Tabulator. Diese Vorgehensweise kann langwierig sein, wenn Sie eine grof3e Anzahl an
Objekten in Threm Dokument haben.

Wenn Sie auf das ausgewéahlte Objekt klicken, so wird seine Kontur kurz
sichtbar.

In der Abbildung rechts wurde das Quadrat, das sich hinter dem Kreis
befindet, auf diese Weise ausgewahlt (der Kreis wurde mit dem Attribut
transparent versehen, um das Quadrat sehen zu kdnnen).

Mehrere Objekte auswéahlen/abwahlen

Um ein oder mehrere Objekte auszuwahlen oder abzuwéahlen, driicken Sie die Umschalt-Taste
und klicken Sie auf die verschiedenen Objekte, die aus- oder abgewahlt werden sollen. Ein Klick
auf ein Objekt wahlt es aus und ein Klick auf ein bereits ausgewahltes Objekt wahlt es wieder ab.
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Objekte anordnen

In einer komplexen Zeichnung kdnnen mehrere Objekte tUbereinander liegen. Um diese
Anordnung zu verandern, d. h. ein Objekt im Stapel nach vorne oder hinten zu verschieben,
wahlen Sie das Objekt aus und wahlen Sie Bearbeiten — Anordnen und dann nach vorne oder
nach hinten aus. Oder Sie fihren einen Rechtsklick auf das Objekt aus und wéahlen im Kontext-
Meni Anordnen und dann entweder nach vorne oder nach hinten aus.

Diese Optionen sind ebenfalls tber die Schaltflache Anordnen &% in der Symbolleiste Zeichnen
erreichbar. Umschalt+Strg+Plus ist ein Tastaturkurzel, um ein Objekt ganz nach vorne zu bringen.
Umschalt+Strg+Minus bringt das Objekt ganz nach hinten.

Draw bietet auch ein Werkzeug fur die genaue Ausrichtung mehrerer Objekte an. Details hierzu
finden Sie im Draw Handbuch.

Verschieben und dynamische Anpassung der ObjektgréRe

Es gibt mehrere Wege, um ein Objekt zu verschieben oder seine Grol3e zu andern. Mit der
Nutzung der Maus wenden Sie die dynamische Methode an, die hier beschrieben wird.

Wenn Sie ein Objekt dynamisch verandern, vergessen Sie nicht, die linke Seite der Statusleiste im
Draw-Fenster zu Gberprufen. Die Statusleiste zeigt detaillierte Informationen zu den
durchgefuhrten Anderungen an. Diese Informationen &ndern sich, wenn die Maus bewegt wird.

Dynamisches Verschieben von Objekten

Um ein Objekt zu verschieben, wahlen Sie es aus und klicken auf die
Kontur des Objektes. Halten Sie die linke Maustaste gedrtickt und E

verschieben das Objekt mit der Maus.

Wahrend des Verschiebevorgangs wird die Kontur des Objektes
halbtransparent dargestellt, um Ihnen bei der Neupositionierung des
Objektes zu helfen.

Um das Objekt an der neuen Stelle zu positionieren, lassen Sie die
Maustaste los. Die neue Position erscheint sofort in der Statusleiste.

Dynamische GroRenanderung von Objekten

Um die GroRRe eines ausgewahlten Objektes oder einer Gruppe von
Objekten mit der Maus zu &ndern, verschieben Sie einen der Griffe, die
um die Auswahl angeordnet sind. Wie in der Abbildung rechts gezeigt,
erscheint eine halbtransparente Version des neuen Objekts.

Das Ergebnis hangt davon ab, welchen Griff Sie verwenden. Um ein
Objekt nur in einer Richtung zu andern, nutzen Sie den
entsprechenden Griff an der Seite. Um ein Objekt in zwei Richtungen
zu verandern, nutzen Sie einen der Griffe an den Ecken. Die neue
Grol3e erscheint sofort in der Statusleiste.

Wenn Sie die Umschalt-Taste driicken, wahrend Sie die Gro3e andern, wird die
Hinweis GrolRenanderung symmetrisch ausgefuihrt, sodass das Seitenverhaltnis
(Hohe/Breite) des Objektes gleich bleibt.
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Drehung

Die Drehung eines Objektes erlaubt es lhnen, das Objekt um eine Achse zu bewegen. Um dies
dynamisch (mit der Maus) zu tun, benutzen Sie die roten Griffe in der gleichen Weise wie Sie die
GroRRe eines Objektes andern.

Die Drehung arbeitet leicht unterschiedlich, wenn Sie ein 3D-Objekt drehen, da die
Drehung im dreidimensionalen Raum geschieht und nicht nur in einer Ebene. Lesen
Sie Kapitel 7 ,Arbeiten mit 3D-Objekten” des Draw-Handbuchs, um genaueres
hierber zu erfahren.

Hinweis

Um ein Objekt oder eine Gruppe von Objekten zu drehen, ziehen Sie
den roten Griff an einer Ecke mit der Maus. Der Mauszeiger nimmt
dann die Form eines Kreisbogens mit Pfeilen an beiden Enden an.
Eine halbtransparente Version des zu drehenden Objektes erscheint
und der momentane Drehwinkel wird in der Statusleiste angezeigt.

Drehungen werden um einen Drehpunkt ausgefihrt, der durch ein
kleines Symbol auf dem Bildschirm dargestellt wird (Abbildung rechts).
Sie kdénnen diesen Drehpunkt mit der Maus verschieben.

Wenn Sie wahrend der Drehung die Umschalt-Taste gedrickt halten, wird die Drehung nur fur
Vielfache von 15° ausgeflhrt.

Neigung und Perspektive

Um ein Objekt abzuschrégen oder abzuscheren, nutzen Sie die roten Griffe, die in der Mitte der
Seiten des ausgewahlten Objektes angebracht sind. Der Mauszeiger verandert sich in zwei Pfeile,
die in die jeweils entgegengesetzte Richtung zeigen. Nicht alle Objekte kdnnen abgeschragt
werden, d. h. einfache Formen kdnnen gedreht, aber nicht abgeschragt werden.

Die Scherachse ist der Punkt genau gegeniiber dem mittleren Griff, der
fur die Scheroperation verwendet wird. Dieser Punkt bleibt fest fixiert.
Die anderen Seiten und Ecken bewegen sich relativ zu diesem
Fixpunkt und dem Punkt, an dem sich der Mauszeiger gerade befindet.
Stellen Sie sicher, dass sich der Mauszeiger in den Doppelpfeil
verandert hat, bevor Sie die Maus bewegen.

Wie bei der Drehung kénnen Sie auch hier die Neigung in Schritten von 15° ausfiihren, indem Sie
die Umschalt-Taste driicken, wéhrend Sie die Maus bewegen.

Objekte anpassen

Um die Eigenschaften eines Objektes (wie zum Beispiel die Farbe oder die Rahmenbreite) zu
verandern, kdnnen Sie die Symbolleiste Linie und Fllung oder das Kontextmeni verwenden.

Wenn die Symbolleiste Linie und Fillung nicht sichtbar ist, kdnnen Sie diese Uber das Meni
Ansicht - Symbolleisten — Linie und Fiillung einschalten. Von der Symbolleiste Linie und
Fillung aus konnen Sie die meisten Objekteigenschaften direkt &ndern. Bei einem Klick auf das
Symbol Linie &) offnet sich der Dialog Linie bzw. bei einem Klick auf das Symbol Flache A oifnet
sich der Dialog Flache. Dort kdnnen Sie alle Eigenschaften einstellen oder die Feinabstimmung
vornehmen.
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Abbildung 165: Symbolleiste ,Linie und Fillung*

Wenn Sie sich gerade in einem Textfeld befinden, &ndert sich die Symbolleiste Linie
und Flillung in die Symbolleiste Textformat.

Hinweis
Objekte liber das Kontextmenii anpassen

Wenn ein Objekt ausgewahlt ist, kbnnen Sie dessen Eigenschaften auch mit einem Rechtsklick
bearbeiten. Bei allen Eintrdgen mit einem kleinen Pfeil auf der rechten Seite klappt beim
Draufzeigen ein Untermen auf.

Linien verandern

Linien, Linien mit Pfeilenden und Rahmen werden im Dialog Linien verwaltet. Ein Rahmen ist
lediglich eine andere Form einer Linie.

Einige Eigenschaften konnen Sie direkt Uber die Symbolleiste Linie und Fllung verandern. Wenn
Sie andere Eigenschaften benétigen, wahlen Sie das Objekt aus, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Linie des Objekts und wéhlen Sie Linie... aus. Nun 6ffnet sich der Dialog Linie.

Wesentliche Linieneigenschaften

Meistens werden Sie den Linienstil (z. B. durchgéngig, gepunktet,
unsichtbar usw.), die Farbe oder die Breite anpassen wollen. Diese 4
Eigenschaften sind direkt Gber die Symbolleiste Linie und Fiillung
erreichbar.

Im Dialog Linie kbnnen Sie weitergehende Einstellungen wie z. B. die Transparenz einstellen.
Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt an einem Beispiel verschiedene Stufen von Transparenz.

Abbildung 166: Verschiedene Stufen der Transparenz (0%, 25% und 50%)
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Linienenden sind eine Einstellungsmoglichkeit fir Linien. Wahlen Sie eine Linie
aus und klicken Sie auf der Symbolleiste Linie und Fiillung auf das Symbol

Linienendenstil . Das Menii Linienende 6ffnet sich nach unten.

Es sind verschiedene Linienenden verfugbar. Jede Seite einer Linie kann ein
anderes Linienende (oder auch keines) haben. Klicken Sie auf eines der
Linienenden, um dieses zuzuweisen.

TOANTEETATA
LoVWVive [ Vav|

Linienenden kénnen nur Linien zugewiesen werden. Auf andere Objekte (z. B. auf

Hinweis Rahmen) haben Linienenden keinen Einfluss.

Linien und Linienende anpassen

Sie kénnen Linienstile und Linienendenstile anpassen oder Ihre eigenen erstellen. Lesen Sie
Kapitel 4 ,Objekteigenschaften anpassen” im Draw-Handbuch fir weitere Informationen.

Objektfiillungen verandern

Sie konnen die Fillung von Objekten anpassen, in dem Sie den Objekten Farben, Farbverlaufe,
Schraffuren oder Bilder zuzuweisen. Fillungen kénnen auch teilweise oder vollstandig transparent
sein. AulRerdem kénnen Objekte Schatten werfen.

Abbildung 167: Verschiedene Optionen fir Flllungen

Meistens werden Sie eine der Standardfillungen bendtigen, die in der Symbolleiste Linie und
Fillung verfugbar sind. Weitere Fullungen finden Sie im Dialog Fldche, den Sie Uber das Symbol
Flache in der Symbolleiste Linie und Fiillung erreichen. Dort kbnnen Sie sich auch eigene
Fillungen erstellen. Lesen Sie fur Details dazu Kapitel 4 ,Objekteigenschaften anpassen” im
Draw-Handbuch.
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Schatten hinzufiigen

In Draw sind Schatten eine Flacheneigenschaft. Klicken Sie auf die
Schaltflache Schatten in der Symbolleiste Linie und Fillung.

Sie kbénnen auch die Ausrichtung, Entfernung, Farbe und Transparenz
von Schatten verandern, indem Sie den Dialog Flache im Meni Format
- Flache... oder Uber das Kontextmeni Flache... aufrufen und in den
Reiter Schatten wechseln.

Transparenz verwenden

Sie kdénnen Objekte teilweise oder vollstandig transparent erscheinen lassen. Es ist auch méglich,
Objekte beispielsweise transparent auslaufen zu lassen.

Vorlagen benutzen

Die Anwendung einer gleichen Flachenfillung, einer Linienstarke und eines Randes auf eine
Gruppe von Objekten kann durch die Anwendung von Vorlagen vereinfacht werden. Vorlagen
kénnen auf mehrere Objekte angewendet werden. Weitere Informationen zu Vorlagen erhalten Sie
im Kapitel 3 ,Formate und Vorlagen* dieses Handbuchs.

Spezialeffekte

Mit Draw kdnnen Sie viele Spezialeffekte auf Objekte und Gruppen anwenden. Dieser Abschnitt
beschreibt einige wenige dieser Effekte. Informationen zu weiteren Effekten wie zum Beispiel
Verzerren, Schatten oder Transparenz hinzufiigen finden Sie in Kapitel 4 ,Andern der
Objektattribute des Draw-Handbuchs.

Spiegeln eines Objekts an einer Achse

Wahlen Sie ein Objekt und klicken Sie auf die Schaltflache

Spiegeln @, Eine gestrichelte Linie wird senkrecht durch das Objekt
angezeigt.

Die gestrichelte Linie ist die Symmetrieachse. Das Objekt wird an
dieser Achse gespiegelt. Verschieben Sie die Enden der Achse mit
der Maus um die Orientierung der Achse festzulegen.

Ergreifen Sie dann einen der acht griinen Griffe und bewegen Sie
ihn auf die andere Seite der gepunkteten Linie. Die neue Position
des Objektes wird angezeigt, sobald Sie die Maus los lassen.
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Wenn Sie die Umschalt-Taste gedriickt halten, wird das Objekt in 45° Schritten

Hinwelis gedreht.

Spiegelkopie eines Objektes erstellen

Kopieren Sie das Objekt mittels Strg+C in die Zwischenablage. Drehen Sie das Objekt, bis es in
der richtigen Position ist. Klicken Sie auf einen freien Bereich der Arbeitsflache und fiigen Sie
anschlie3end das Objekt aus der Zwischenablage mit Strg+V wieder ein.
&
] a

Verzerren eines Objektes

Es gibt drei Tools in der Symbolleiste Modus, mit denen Sie die Ecken und Kanten eines Objekts
verzerren kénnen.

Die Verzerrungswerkzeuge Setzen auf Kreis (perspektivisch), Setzen auf Kreis (Schrég stellen)
und Verzerren erzeugen einen Pseudo-3D-Effekt. Lesen Sie Kapitel 4 des Draw-Handbuchs fur
weitere Informationen.

Dynamische Farbverlaufe

Sie kénnen analog zu den eigentlichen Farbverlaufen auch transparente Farbverlaufe erstellen.
Die zwei Arten von Farbverlaufen kdnnen auch zusammen verwendet werden. Bei einem
transparenten Farbverlauf andert sich die Farbe von deckend zu transparent. Lesen Sie Kapitel 4
des Draw-Handbuchs fur weitere Informationen.

Duplizieren

Beim Duplizieren wird eine Kopie eines Objekts mit allen seinen Anderungen wie z. B. Farbe oder
Rotation erstellt. Das Ergebnis einer Duplizierung ist eine neue Gruppe von Objekten.

Um das Duplizieren zu starten, klicken Sie auf ein Objekt oder eine Gruppe von Objekten und
wahlen Sie anschliel3end im Menu Bearbeiten — Duplizieren... Der in Fehler: Referenz nicht
gefunden gezeigte Dialog Duplizieren erscheint.
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Abbildung 168: Dialog Duplizieren

Wenn die Optionen in diesem Dialogfeld auf ein blaues Rechteck angewendet werden, schaut das
Ergebnis wie folgt aus.

Abbildung 169: Beispiel fiir ein dupliziertes Objekt

Uberblendung

Uberblendung transformiert eine Form in eine andere. Das Ergebnis ist eine neue Gruppe von
Objekten, die alle Schritte von ersten bis zum letzten Schritt beinhaltet.

Um eine Uberblendung durchzufiihren, wéhlen Sie zunachst zwei Objekte aus. Halten Sie dabei
die Umschalttaste gedriickt, wahrend Sie jedes Objekt auswahlen. Wahlen Sie anschlieRend
Bearbeiten — Uberblenden...

Wahlen Sie im Dialog Uberblenden die Anzahl der Inkremente (Uberblendungsschritte) aus. In
den meisten Fallen sollen dabei die Objekte die gleiche Orientierung haben und deren Attribute
uberblendet werden. Wahlen Sie die jeweilige Option im Dialog Uberblenden aus (Fehler:
Referenz nicht gefunden). Das Ergebnis der Uberblendung zeigt Fehler: Referenz nicht gefunden.
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Abbildung 170: Uberblenden Dialog

e
A4

Abbildung 171: Ergebnis der Uberblendung

Kombination mehrerer Objekte

Mit Draw kdnnen Sie mehrere Zeichnungsobjekte auf zwei verschiedene Arten verknupfen:
Gruppierung und Kombination. Mit diesen beiden Methoden kénnen Sie mehrere Objekte als eine
Einheit behandeln oder Objekte zu einer neuen Gestalt zusammenzufihren.

Gruppierung kénnen Sie sich so vorstellen, als wenn Sie Objekte in einem Container packen. Sie
kénnen die Attribute aller Objekte der Gruppe veradndern. Eine Gruppe kann immer rickgangig
gemacht werden und die Objekte, aus denen die Gruppe besteht, kdnnen auch separat bearbeitet
werden.

Eine Kombination ist eine dauerhafte Verschmelzung von Objekten und flhrt zu einem neuen
Objekt. Die urspringlichen Objekte sind nicht mehr verfigbar und diese Operation ist nicht
umkehrbar.

Gruppieren durch gemeinsame Auswahl

Wenn mehrere Objekte ausgewahlt sind, werden alle Anderungen, die Sie vornehmen, auf alle
Objekte angewendet. Beispielsweise kénnen Sie eine Gruppe von Objekten gemeinsam drehen.
Solche Gruppen werden automatisch wieder aufgeltst, wenn Sie auf einen freien Bereich des
Arbeitsbereichs klicken.

Sie kdnnen Objekte aber auch dauerhaft gruppieren und diese Objekte so zusammenfassen.

Objekte gruppieren und wieder auflésen

Um Objekte zu gruppieren, wahlen Sie zuerst die Objekte aus. Klicken Sie anschliel3end mit der
rechten Maustaste auf eines der ausgewahlten Objekte und wéhlen Sie Gruppieren im
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Kontextmenu aus. Sie kdnnen auch die Tastenkombination Strg+Umschalt+G verwenden oder
Andern - Gruppieren aus dem Menu wéahlen.

Bei einer Gruppierung von Objekten werden alle Bearbeitungsvorgéange fir diese Gruppe auf alle
Objekte der Gruppe angewendet. Wenn Sie auf ein Objekt der Gruppe klicken, wird die gesamte
Gruppe ausgewahlt. Die Objekte einer Gruppe behalten ihre eigenen individuellen Eigenschaften.

Um eine Gruppe aufzulésen, wahlen Sie im Kontextmenu Gruppierung aufheben aus,
verwenden Sie die Tastenkombination Strg+Alt+Umschalt+G oder wahlen Sie Andern -
Aufheben in der Menlileiste.

Sie kénnen ein Objekt einer Gruppe einzeln bearbeiten, ohne die Gruppe aufzuheben. Dazu
wahlen Sie im Kontextmenl Gruppierung betreten oder doppelklicken Sie auf die Gruppe.

Objekte kombinieren

Im Gegensatz zu den Gruppierungsfunktionen erstellen Kombinationen ein neues Objekt. Ein
durch Kombinieren erzeugtes Objekt kann nicht (vergleichbar dem Aufheben einer Gruppierung)
wieder in seine urspringlichen Elemente zerlegt werden, sondern nur durch die Funktion
Riickgéangig innerhalb einer Sitzung.

Wahlen Sie mehrere Objekte aus und wahlen im Kontextmeni Kombinieren.

Nachdem Sie mehr als ein Objekt ausgewahlt haben, kdnnen Sie auch verschiedene Arten von
Kombinationen im Menii Andern — Formen erreichen oder im Kontextmenii (iber das Unterment
Formen. In Fehler: Referenz nicht gefunden sehen Sie eine der verschiedenen
Kombinationsmdoglichkeiten.

|:>wj

——

Abbildung 172: Uberlagerung der Formen durch Kombination

Wenn Sie zwei oder mehr Formen nur mit Kombinieren verbunden haben, so
kdénnen Sie diese Kombination wieder mit Kombination aufheben riickgangig
Hi . machen.
INWEIS Wenn Sie statt Kombinieren einen der Menueintrag unter Andern - Formen
auswahlen, so kénnen Sie diese Anderung nur Uber die Funktion Riickgéangig

zuricknehmen.
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Positionierungshilfen fiir Objekte

Draw verfiigt Uber diverse Positionierungshilfen, die lhnen beim Platzieren der Objekte im
Verhdltnis zueinander hilfreich sein kénnen. Sie kénnen

* Objekte im Vordergrund oder Hintergrund anordnen,
* Obijekte links, rechts, zentriert, oben, unten oder mittig zueinander ausrichten oder

* Objekte horizontal oder vertikal gleichmafig verteilen.
Wabhlen Sie die Elemente aus, die Sie anordnen, ausrichten oder verteilen méchten und wahlen
Sie den entsprechenden Befehl aus dem Kontextment nach einem Rechtsklick auf die Auswahl

aus. Details kénnen Sie im Kapitel 5 ,Mehrere Objekte kombinieren* des Draw-Handbuchs
nachlesen.

Bilder einfligen und bearbeiten

Draw verfligt Giber eine Reihe von Funktionen, mit denen Sie zum Beispiel Fotos oder
eingescannte Bilder einfligen und bearbeiten, aber auch in verschiedene Formate umwandeln
konnen. Draw kann mit allen tblichen Grafikformaten umgehen.

Sie kénnen Bilder aus unterschiedlichen Quellen einfiigen:

* aus der Gallery (lesen Sie Kapitel 11 ,,Grafiken, Bilder und Fontworks verwenden” dieses
Handbuchs)

e direkt aus einem Scanner (Uber Einfligen - Bild — Scannen)

¢ Bilder, die mittels anderer Programme erzeugt wurden, sowie Bilder von Digitalkameras
durch Einfligen - Bild — Aus Datei... bzw. — sofern moglich — durch einfaches Kopieren
und Einfigen aus der Zwischenablage.

Obwohl Draw nicht mit speziellen Zeichenprogrammen wie GIMP oder Adobe Photoshop
konkurrieren kann, kennt es doch auch diverse Funktionen zum Bearbeiten von Bitmap-Grafiken.
Diese sind in der Symbolleiste Bild zu finden. Details und Beispiele finden Sie in Kapitel 6 ,Bilder
bearbeiten“ im Draw-Handbuch.

Arbeiten mit 3D-Objekten

Auch wenn Draw nicht den Funktionsumfang der fihrenden Zeichen- und
Bildbearbeitungsprogramme bietet, so ist es doch moglich, gute 3D-Zeichnungen zu erstellen und
diese zu editieren.

Draw bietet Ihnen zwei Arten von 3D-Objekten: 3D-Korper und 3D-Formen. Abhéngig davon,
welchen Typ Sie wahlen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten zur weiteren Bearbeitung des
Objektes (Drehung, Beleuchtung, Perspektive, usw.). 3D-Formen sind einfacher zu erstellen und
zu bearbeiten als 3D-Korper. Aber 3D-Korper erlauben lhnen mehr Anpassungen.

Lesen Sie Kapitel 7 ,Arbeiten mit 3D-Objekten” im Draw-Handbuch fir weitere Details.

Grafiken exportieren

Um eine Draw-Datei in einem anderen Format als *.odg zu speichern, benutzen Sie Datei —
Export. Draw ermdglicht die Speicherung des Dokumentes in vielen Bildformaten. Eine komplette
Liste finden Sie in Anhang B ,Quelloffene Programme, Offene Standards, OpenDocument” zu
diesem Buch. Sie kbénnen die gesamte Datei oder nur die ausgewéhlten Objekte exportieren.

Kapitel 7 Einftihrung in Draw 225



Weiterhin kdnnen Sie Draw-Dateien in HTML, PDF oder Flash exportieren. Der PDF-Export ist der
gleiche wie flr alle anderen Teile von LibreOffice. Genaueres hierzu finden Sie in Kapitel 10
,Drucken, Exportieren und E-Mailen® in diesem Handbuch. Der Flash-Export erstellt eine *.swf-
Datei.

Der HTML-Export benutzt einen Assistenten, der so viele Webseiten erstellt, wie Seiten in dem
Draw-Dokument vorhanden sind. Optional haben Sie die Mdglichkeit, die Seiten in Rahmen mit
einem Navigator anzuzeigen, und Sie kdnnen eine Index-Seite erstellen. Weitergehende
Informationen erhalten Sie in Kapitel 12 ,Erzeugen von Webseiten* in diesem Handbuch.

Kommentare zu einer Zeichnung hinzufiigen

Draw unterstitzt Kommentare &hnlich wie in Writer und Calc.

Wahlen Sie Einfligen -~ Kommentar aus der Menlileiste. Eine kleine Box, die lhre Initialen
enthalt, erscheint in der linken oberen Ecke der Draw-Seite mit einer gro3eren Box daneben. Draw
hat automatisch Ihren Namen und das Datum am Ful3 der Textbox eingefgt.

Schreiben oder kopieren Sie Ihren Kommentar in die Textbox. Zusétzlich kbnnen Sie einfache
Formatierungen von Textteilen vornehmen, indem Sie den Text auswahlen. Fiihren sie dazu einen
Rechtsklick aus und wahlen die gewiinschte Formatierung aus dem Kontextmeni. Aus diesem
Meni heraus kénnen Sie auch den aktuell gewahlten Kommentar Iéschen, alle Kommentare
dieses Autors Iéschen oder alle Kommentare in dem Dokument I6schen.

Sie kdénnen die kleine Kommentarmarkierung an jede gewtiinschte Stelle verschieben. Es ist
sinnvoll, die Markierung in die N&he des Objektes zu verschieben, auf das Sie sich in dem
Kommentar beziehen.

Um die Kommentarmarkierungen anzuzeigen oder auszublenden, gehen Sie zu Ansicht —
Kommentare.

Unter Extras — Optionen... — Benutzerdaten kbénnen Sie den Namen eingeben bzw. andern,
der im Autorenfeld in den Kommentaren angezeigt werden soll (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Wenn mehr als eine Person das Dokument bearbeitet, so wird jedem Autor automatisch eine
eigene Hintergrundfarbe fir die Kommentare zugeordnet.

1./ 1. .2...3...4-v.5. . .6--T-1-8B.-..9.,

[sc1[Diesist ein - zugegeben - nicht gerade

sehr sinnvoller Kommentar.

Aber er zeigt, was mit den
Kommentaren in Draw maglich ist,

Abbildung 173: Kommentar in Draw
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Einflihrung

Die LibreOffice-Komponente Base ermdglicht das Abrufen bzw. das Verwalten von Informationen,
die in einer Datenquelle abgespeichert sind. Zum Beispiel ist eine Liste mit Namen und Adressen
eine Datenquelle, die zur Herstellung eines Serienbriefs verwendet werden kann. Oder Sie
verwalten eine Lagerliste mit Base.

Dieses Kapitel beschreibt die Erstellung und das Abspeichern einer Datenbank sowie die
Vorgehensweise, um mit Base andere Datenquellen zu erfassen.

LibreOffice verwendet die Begriffe Datenquelle und Datenbank, um die gleiche
Sache zu beschreiben. Dies kann ein Tabellendokument, ein Textdokument oder
eine Datenbank wie MySQL oder dBase sein.

LibreOffice Base verwendet eine HSQL Datenbank (Hyper Structured Query
Language). Alle Dateien, die von dieser Datenbank erzeugt werden, werden in einer
ZIP-Datei gespeichert. Die Datenbankstruktur ist in dieser ZIP-Datei enthalten.

Hinweis

Eine LibreOffice-Datenbank besteht aus Tabellen, die einzelne Teile der Daten enthalten. In einer
Datenbank werden in einer Tabelle Informationen fir eine Gruppe von Dingen, die Felder genannt
werden, abgespeichert. Zum Beispiel enthélt eine Tabelle ein Adressbuch, eine Bestandsliste, ein
Telefonbuch oder eine Preisliste. Eine Datenbank kann eine oder mehrere verschiedene Tabellen
enthalten. Formulare dienen zur Dateneingabe in die Felder einer oder mehrerer Tabellen, die
dem Formular zugeordnet sind. Sie kdnnen auch zum Anzeigen von Feldern aus einer oder
mehreren Tabellen verwendet werden, die mit dem Formular verknuipft sind. Eine Abfrage erstellt
eine bestimmte Ansicht auf die Daten aus einer oder mehreren der vorhandenen Tabellen — darauf
basierend, wie Sie die Abfrage erstellen. Ein Bericht organisiert die Informationen der Felder einer
Abfrage in einem Dokument entsprechend Ihren Wiinschen zu einer fur AuRenstehende sinnvollen
Ubersicht.

Die Datenbank in LibreOffice bendtigt eine Java Runtime Environment (JRE). Wenn
Sie keine JRE auf Ihrem Computer installiert haben, kénnen Sie es von
http://www.java.com herunterladen und entsprechend den Anweisungen der
. Webseite installieren. Wir empfehlen die Anwendung von Java 6.0 oder héher. In
Vorsicht | jhreOffice registrieren Sie unter Extras — Optionen... — LibreOffice — Java die

é installierte Java-Version.
Die von Windows mitgelieferte Version der JRE kann nicht verwendet werden.
Unter Linux lauft die Datenbank seit dem Update 6u23 &ufRerst langsam. Die 6u22 ist

da die beste Wahl. Quelle fur die Installationsdateien:
http://www.oracle.com/technetwork/java/archive-139210.html

Base erstellt relationale Datenbanken. Dies macht es relativ einfach, eine Datenbank zu erstellen,
in der die Felder der Datenbank untereinander Beziehungen haben. Beispiele:

Eins-zu-Eins-Beziehung:
Eine Datenbank zur Verwaltung von Beschaftigten enthalt Felder fur die Namen der
Mitarbeiter, fur die Sozialversicherungsnummern und fiir andere persoénliche Daten. Die
Beziehung zwischen der Person und den Sozialversicherungsnummern ist Eins-zu-Eins: Jede
Person im Land besitzt nur eine Sozialversicherungsnummer und jede
Sozialversicherungsnummer ist nur einer einzigen Person im ganzen Land zugeordnet.

Eins-zu-viele Beziehungen:
Eine Datenbank fiir eine Schule wird in einer Tabelle ein Feld fir Klassen und in einer anderen
Tabelle Felder fur den Nachnamen und Vornamen der Schiiler enthalten. Mehrere Schiler
werden einer Klasse zugeordnet, aber kein Schiler ist in zwei Klassen gleichzeitig. Dies ist als
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eine Eins-zu-viele-Beziehung (1:n) bekannt. Die meisten Beziehungen zwischen Tabellen in
einer Datenbank sind Eins-zu-viele Beziehungen.

Viele-zu-viele Beziehungen:
Eine Datenbank fir eine Bibliothek wird ein Feld fiir den Namen der Autoren und ein weiteres
Feld fur die Namen der Bucher enthalten. Es gibt einen offensichtlichen Zusammenhang
zwischen den Autoren und Blichern, die sie geschrieben haben. In sofern stellt dies erst
einmal eine 1:n-Beziehung dar. Die Bibliothek kann mehr als ein Buch desselben Autors
enthalten. Sie kann aber auch Bilicher enthalten, die von mehreren Autoren stammen. Dies ist
als eine Viele-zu-viele-Beziehung (n:m) bekannt.

Mathematische Beziehungen:
Wenn Sie mit mathematischen Begriffen vertraut sind, kann eine relationale Datenbank
einfach in Begriffsbestimmungen erklart werden: Elemente, Teil-, Vereinigungs- und
Schnittmengen. Die Felder einer Datenbank sind die Elemente. Die Tabellen sind Teilmengen.
Beziehungen werden in Form von Vereinigungsmengen und Schnittmengen der Teilmengen
(Tabellen) definiert.

Um zu beschreiben, wie man eine Datenbank benutzt bzw. wie eine Datenbank funktioniert, wird
zuerst eine einfache Datenbank mit den Datenbankassistenten erstellt und danach eine
Datenbank fur Mediensammlungen erklart.

Eine Datenbank erstellen

Um eine neue Datenbank zu erstellen, wahlen Sie Datei -~ Neu — Datenbank aus der
Menuileiste oder klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol Neu in der Symbolleiste Standard
und wahlen Sie Datenbank in dem Auswahimeni aus. Beide Methoden 6ffnen den Datenbank-
Assistenten (Fehler: Referenz nicht gefunden).

=] Datenbank-Assistent £3

Schritte Willkommen zum LibreOffice Datenbank-Assistenten

. Datenbank auswiéhlen Benutzen Sie den Datenbank-Assistenten, um eine neue Datenbank
anzulegen, eine bestehende Datenbankdatei zu éffnen, oder eing

2.Fertigstellen und Werbindung zu einer Server-Datenbank herzustellen.

fortfahren

Wie michten Sie fortfahren?

(@ Meue Daterbank erstellen

() Bestehende Datenbankdatei &ffnen
Zuletzt benutzt

Medien_Sammlung
Offnen...

() Werbingung zu einer bestehenden Datenbank herstellen

JDBC

| Hilfe | == Zuriicl [ Weiter »= ]| Fertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 174: Startbildschirm des Datenbank-Assistenten

Auf der ersten Seite des Assistenten wahlen Sie ,Neue Datenbank erstellen* und klicken dann auf
Weiter.

Die zweite Seite hat zwei Fragen. Die Datenbank brauchen Sie nur anzumelden, wenn Sie jetzt
schon wissen, dass Sie sie auf jeden Fall auch in anderen Programmteilen wie Writer oder Calc
benutzen wollen. Hier sollte ,Nein, die Datenbank soll nicht angemeldet werden“ gewahlt werden,
da es sich nur um eine Testdatenbank handelt. Die zweite Frage ist bereits auf ,Die Datenbank
zum Bearbeiten 6ffnen” eingestellt. Klicken Sie auf ,Fertigstellen®.
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Wenn die Datenbank registriert wird kénnen anderen LibreOffice-Komponenten wie
Writer oder Calc darauf zugreifen. Die Anmeldung ist auch spéater noch méglich.

Wie eine Datenbank spater angemeldet werden ist unter Registrierung von ODB-
Datenbanken zu lesen.

Hinweis

Speichern Sie die neue Datenbank mit dem Namen ,CD_Sammlung* ab. Es 6ffnet sich das
Programmfenster LibreOffice Base mit ,CD_Sammlung.odb®. Fehler: Referenz nicht gefunden
zeigt dieses Fenster.

B CD Sammlung-odb - LibreOffice Base

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Extras Fenster Hilfe

E= ] Tabells in der Entwurfsansicht erstellen... Bg_schr:
AR Tabelle unter Verwendung des Assistenten erstellen. . ;"L:ashlgir;,‘
Tabellen Ansicht erstellen. . " '

Abfragen

Formulare

Eerichte

Abbildung 175: Datenbanktabellen erstellen mit dem Assistenten

Beim Offnen der Datenbank CD_Sammlung erscheint das Programmfenster
LibreOffice Base mit ,CD_Sammlung.odb“. Anderungen kénnen dann in der
Datenbank vorgenommen werden. Der Titel fiir dieses Fenster ist immer
.<Datenbankname.odb> - LibreOffice Base".

Hinweis

Wenn Sie eine Datenbank erstellen, sollten Sie lhre Arbeit regelmafig speichern.
Das bedeutet mehr als das Speichern dessen, was Sie gerade erstellt haben. Sie
mussen immer die gesamte Datenbank speichern.

Tipp Wenn Sie zum Beispiel lhre erste Tabelle erstellen, miissen Sie diese speichern,
bevor Sie diese schliel3en. Nur wenn Sie die Tabelle vor dem Schlie3en der
Datenbank speichern, wird die Tabelle in der Datenbank gespeichert.

Datenbanken schnell mit Assistenten erstellen

Die schnellste Variante zu einer Datenbank zu kommen flhrt bei Base Uber die Assistenten. Sie
konnen viele Grundlagen erstellen. Es gibt Assistenten zur Erstellung von Tabellen, Formularen,
Abfragen, Berichten und fir einzelne Teilbereiche wie die Erstellung von Listenfeldern in
Formularen. Das Ergebnis aus den Assistenten kann anschlieend noch nachbearbeitet werden,
so dass auch gelibte Anwender fur einige Aufgabenstellungen den Weg Uber die Assistenten als
den bequemeren Weg ansehen.
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Datenbanktabellen erstellen mit dem Assistenten

Um mit Tabellen zu arbeiten klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle in der Datenbankliste oder
drucken Sie die Tastenkombination Alt+T. Die drei Aufgaben, die Sie in einer Tabelle ausfiihren
koénnen, sind in der Liste der Aufgaben gezeigt (Fehler: Referenz nicht gefunden).

In Base gibt es Assistenten, die Sie bei der Erstellung einer Datenbank unterstitzen.
Mdglicherweise geht Ihnen die Unterstiitzung nicht weit genug. In diesen Fallen kénnen Sie die
Assistenten als Ausgangspunkt verwenden und darauf aufbauen oder auch ganz auf die

Assistenten verzichten.

Der Tabellenassistent in Base enthalt als Vorschlag zwei Arten von Tabellen: geschéftliche und
personliche Tabellen. Jede Kategorie enthalt Beispieltabellen zur Auswahl. Jede Tabelle hat eine
Liste der verfigbaren Felder. Man kann einige dieser Felder Idschen und andere hinzufugen.

Ein Feld in einer Tabelle stellt eine Informationseinheit dar. Zum Beispiel kdnnte eine Preisliste ein
Feld flr Artikelnamen, ein weiteres Feld fiir die Beschreibung und ein drittes Feld fur den Preis

besitzen.

Der Assistent lasst zu, dass die Felder einer Tabelle aus mehr als einer vorgeschlagenen Tabelle
kommen. In dem folgenden Beispiel wird mit Hilfe des Assistenten eine Tabelle mit Feldern aus
zwei verschiedenen vorgeschlagenen Tabellen erstellt.

Jede Tabelle benétigt ein Feld Primarschlissel. Die Bedeutung dieses Feldes wird in

Hinweis

wenn ein neuer Eintrag hinzugefigt wird.

Schritt 3: Primarschlissel setzen erklart. Nachfolgend wird dieses Feld verwendet,
um die Eintrage zu nummerieren und diese Zahl automatisch erhéhen zu lassen,

Klicken Sie auf , Tabelle unter Verwendung des Assistenten erstellen®, um eine Tabelle zu
erstellen. Dies Offnet den Tabellen-Assistenten (Fehler: Referenz nicht gefunden).

@
Schritte

.Felder wahlen

2. Felddatentyp festlegen

3. Primarschltssel
festlegen

4. Tabelle erstelen

| Hilfe |

Tabellen-Assistent
Wihlen Sie die Felder fiir Ihre Tabelle aus

Dieser Assistent hilft hnen, eine Datenbanktabelle zu erstellen. Nachdem Sie
eine Tabellenkategorie ausgewahtt haben, wahlen Sie die Beispiettabelle und
Eeispielfelder aus, die Sie in lhre neus Tabkelle einbeziehen méchten. lhre
Tabelle kann Felder aus mehr als einer Tabelle enthatten.

3

Kategorie
@ Geschaftlich () Privat

Eeispietabellen
[Mitarbeiter ol
Vorhandene Felder Gewidhite Felder
Handynummer A Albumtitel
Anmerkung |L| Kuenstler
Raumnummer |:| Kaufdatum
Telefonnummer — Format

< Anmerkung
Postlettzahl 5| = Liederzahl
Jahr [<<]
£ % ¥ —

= Zuriich [ Weiter > ] | Fertigstellen | | Abbrechen

Abbildung 176: Auswahlfelder der Tabelle

Schritt 1: Felder auswéahlen

Es wird die Beispieltabelle ,CD-Sammlung“ in der Kategorie ,Privat verwendet, um die Felder
auszuwahlen, die wirklich benotigt werden. Sie kdnnen die Datei im Internet unter folgendem Link
downloaden: http://wiki.documentfoundation.org/images/a/al/CD_Sammlung.odb
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5. Kategorie: Wahlen Sie ,Privat”. Die Auswabhlliste der Beispieltabelle &ndert sich und zeigt
eine Liste der privaten Beispieltabellen.

6. Beispieltabellen: Wahlen Sie CD-Sammlung. Das Feld ,Vorhandene Felder” andert sich
und zeigt eine Liste der verfigbaren Felder fur diese Tabelle.

7. Gewabhlte Felder: Mit der Schaltflache ,>" bewegen Sie die folgenden Felder in dieser
Reihenfolge aus dem Fenster Vorhandene Felder in das Fenster Gewéhlte Felder:
LAlbumtitel”, ,Kuenstler”, ,Kaufdatum®, ,Format®, ,Anmerkung” und ,Liederanzahl”.

8. Ausgewahlte Felder aus einer anderen Beispieltabelle: Klicken Sie in der Kategorie auf
.Geschéftlich. Wahlen Sie ,Mitarbeiter" aus der Auswahlliste der Beispieltabellen.
Verwenden Sie die Schaltflache ,>“, um das Feld ,Foto“ aus dem Fenster Vorhandene
Felder in das Fenster Gewaéhlte Felder zu verschieben. Es wird am Ende der Liste direkt
unter dem Feld ,Liederanzahl” eingefiigt.

9. Wenn Sie einen Fehler in der Auswahl der Felder gemacht haben, klicken Sie auf den
Namen des Feldes in der Liste Gewéhlte Felder und verwenden Sie die Schaltflache ,<“,
um es aus der Liste Gewéhlte Felder wieder zurlick in der Liste Vorhandene Felder zu
verschieben.

10. Wenn Sie einen Fehler in der Reihenfolge der ausgewéhlten Felder gemacht haben,
klicken Sie in der Liste ,Gewahlte Felder* auf den Namen des Feldes, das in der falschen
Reihenfolge ist, und bewegen Sie es mit dem nach oben oder nach unten weisenden Pfeil
an die richtige Stelle in der Liste.

11. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 2: Feldinformationen, Feldtypen und Formate auswahlen

In diesem Schritt bestimmen Sie die Eigenschaften der Felder. Wenn Sie ein Feld auswéhlen,
andern sich rechts die Informationen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Sie kénnen dann
Anderungen vornehmen, um die Felder an lhre Bediirfnisse anzupassen. Klicken Sie auf jedes
Feld einzeln und nehmen Sie die unten aufgefiihrten Anderungen vor.

Wenn eines dieser Felder einen Eintrag erfordert, setzen Sie Eingabe erforderlich
auf Ja. Ein Eintrag mit einem leeren Feld wird dann nicht mehr erlaubt sein. In der

Hinweis Regel sollte nur dann der Eintrag erforderlich auf ,Ja“ gesetzt werden, wenn
immer ein Eintrag erfolgen muss. Dies ist z.B. beim Primarschlissel der Fall.
StandardmaRig wird Eingabe erforderlich auf Nein gesetzt.

¢  Albumtitel:

- Eingabe erforderlich: Lassen Sie die Eingabe als nicht erforderlich, auf3er die
gesamte Musik ist in Alben.

- Lénge: Sofern Sie keinen Albumtitel haben, der die Zeichenlange von ,100*
Ubersteigt, &ndern Sie die Lange nicht.

In Base muss bei Textfeldern die maximale Lange der einzelnen Felder bei der
Erstellung angegeben werden. Es ist nicht leicht, diese spater zu andern. Daher
geben Sie im Zweifelsfall eine groRere Lange ein. Base verwendet VARCHAR als
Feldformat fiir Textfelder, d. h. die tatsachliche Anzahl der Zeichen in einem Feld bis

Hinweis zur festgelegten Grenze. So benétigt ein Feld mit 20 Zeichen nur Platz far 20
Zeichen, auch wenn die Grenze bei 100 eingestellt ist. Zwei Albumtitel mit 25 und 32
Zeichen werden zum Beispiel Platz fir 25 und 32 Zeichen und nicht die 100 Zeichen
beanspruchen.

Mehr zu den verschiedenen Textfeldtypen im Anhang Zeichenketten, Text

* Kuenstler: Verwenden Sie die Standardeinstellung. Und da Musik immer einen Kinstler
hat, setzen Sie Eintrag erforderlich auf ,Ja“.
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¢ Kaufdatum: bei Feldtyp ist ,Datum* voreingestellt. Eingabe erforderlich sollte auf ,Nein“
stehen. Es kann ja sein, dass Sie das Kaufdatum fur ein Album nicht wissen.

* Format: Andern Sie die Einstellung Eintrag erforderlich von Nein auf ,Ja“.
* Anmerkung: Es sind keine Anderungen erforderlich.

* Liederanzahl: Andern Sie den Feldtyp auf ,Tiny Integer” [TINYINT]. lhre zulassige Anzahl
der Titel wird 127 sein.

Hinweis

+SMALL Integer* [SMALLINT] erlaubt 32767 positive Ganzzahlen. Die Grof3e des
Zahlenbereiches hangt damit zusammen, dass TINYINT eine Grol3e von 1 Byte,
d.h. 28 = 256 mogliche Zahlen hat. Der Wertebereich geht also von -128 bis 127.
Bei SMALLINT sind es 2 Bytes, also insgesamt 2*® = 65536 Zahlen und damit von
-32768 bis 32767.

Mehr zu den verschiedenen Zahlentypen im Anhang Datentypen der in Base
eingebauten HSQLDB

* Foto: Verwenden Sie hier die Standardeinstellungen.

@ Tabellen-Assistent E3
Schritte Setzen Sie die Formate Ihrer Felder
1. Felder wihlen Gewihite Felder Feldinformationsn
b Felddatentyp festlegen Albumtitel Feldname
PE—
3. Primérschitissel Kaufdatum Feldtyp [Text [ vaR(S |
festlegen Format —
4. Tabelle erstellen Anmerkung Eingabe erforderlich |[|
Liederzahl 3
Foto .
Lénge 100
[~
(v)
(-] (+]
| Hilfe | | = Zurick | [ Weiter = ] | Fertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 177: Anderung der Feldtypen

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Weiter.

Tipp

Jedes Feld hat einen Feldtyp, der angegeben werden muss. Typen beinhalten Text,
Integer-Zahl, Datum oder Dezimalzahl. Wenn das Feld allgemeine Informationen
enthalt (z. B. einen Namen oder eine Beschreibung), verwenden Sie Text. Wenn das
Feld immer eine Zahl enthalt (zum Beispiel ein Preis), sollte der Typ Dezimal oder ein
anderes numerisches Feld sein. Der Assistent nimmt den richtigen Feldtyp. Um eine
Vorstellung zu bekommen, wie es funktioniert, schauen Sie nach, welchen Typ der
Assistent fur verschiedene Bereiche wahlt.

Schritt 3: Primarschliissel setzen
1. ,Primarschlissel erstellen” sollte immer aktiviert werden.

2. Wahlen Sie die Option ,Primérschlissel wird automatisch hinzugefugt”.
3. Aktivieren Sie Autowert, wenn es nicht bereits aktiviert ist.
4. Klicken Sie auf Weiter.
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Ein Primarschlussel identifiziert eindeutig ein Element (oder einen Datensatz) in der
Tabelle. Zum Beispiel kbénnten Sie zwei Personen namens ,Reiner Miiller* kennen
oder drei Menschen, die an der gleichen Adresse wohnen. Die Datenbank muss
dann zwischen ihnen unterscheiden kénnen.

Die einfachste Methode ist jedem Eintrag eine eindeutige Nummer zuzuweisen: fur
die erste Person die "1", fir die zweite Person "2" und so weiter. Jeder Eintrag hat
eine Nummer und jede Zahl ist anders. Damit ist es einfach zu sagen: "Datensatz-1D
172". Dies ist genau die Option, die in unserem Beispiel hier gewahlt wird: Der
Primarschlissel ,ID" ist nur eine Nummer, die von Base automatisch zu jedem
Datensatz in dieser Tabelle zugeordnet wird.

Hinweis

Schritt 4: Tabelle erstellen
1. Wenn gewlnscht, benennen Sie die Tabelle an dieser Stelle um. Fur dieses Beispiel
werden keine Anderungen vorgenommen.

2. Lassen Sie die Option ,Daten sofort eingeben” markiert.

3. Klicken Sie auf Fertigstellen, um den Tabellen-Assistenten zu beenden. Schliel3en Sie das
Fenster, das durch den Tabellen-Assistenten erstellt wurde. Sie befinden sich nun wieder
im Hauptfenster der Datenbank mit der Liste der Tabellen, Abfragen, Formulare und
Berichte. Beachten Sie, dass jetzt eine Tabelle namens ,,CD-Sammlung” im Teilfenster
Tabellen aufgelistet ist.

Nachdem Tabellen mit Hilfe des Assistenten erstellt und Daten eingegeben worden
sind, ist die Bearbeitung sehr begrenzt. Felder kdbnnen hinzugefligt oder geléscht

Hinweis werden, aber fir das Hinzufligen eines Feldes muss man sich die Zeit nehmen, um
die Daten fur dieses Feld fiur jeden Datensatz mit einem Eintrag fur das Feld zu
versehen.

Loschen eines Feldes |6scht alle Daten, die einmal in dem Feld enthalten waren.

Vorsicht Andern des Feldtyps eines Feldes kann zu einem teilweisen oder vollstandigen
ﬁ Verlust der Daten in diesem Feld fihren.

Durch Loschen einer Tabelle werden alle Daten, die in allen Feldern der Tabelle
enthalten sind, entfernt. Wenn Sie nicht sicher sind, I6schen Sie eine Tabelle nicht.

Formulare erstellen mit dem Assistenten

Mit der Tabelle ist das wichtigste Element der Datenbank erstellt. Die Eingabe kann beginnen.
Aber wie kommt nun das Foto in das dafiir vorgesehene Datenbankfeld? Hierzu ist die Tabelle
nicht geeignet. Es muss eine GUI9 in Form eines Formulars erstellt werden.

Unter ,Formulare” suchen Sie die Schaltflache ,Formular unter Verwendung des Assistenten
erstellen”. Es 6ffnet sich ein Formularfenster und der Assistent, der zuerst einmal die Grundlage
fur das Formular abfragt.

Wabhlen Sie die einzige Tabelle, die Sie bisher erstellt haben, CD-Sammlung. Aus dieser Tabelle
nutzen Sie alle Felder, brauchen aber nicht unbedingt das Feld ID, da es ja automatisch gefillt
wird. Gehen Sie weiter bis zur Anordnung der Kontrollfelder.

9 GUI: Gaphical User Interface, grafische Benutzeroberflache, die eine benutzerfreundlichere Eingabe
ermdglicht.
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2. Subformular

3. Subformular felder

Formular Assiste nt

Schritte Wihlen Sie die Felder Ihres Formulars
.Feldauswahl Tabkellzn und Abfragen

[Tabelle: CD-Sammiung

erflghare Felder Felder im Formular

x|

4 Verknipfte Felder D Albumtitel
Kuenstler
5. Anordnung der Kaufeatum

Kaontrallfelder -
Format

Anmerkung
Liederzahl
—— Foto

6. Datensingabe
7. Stile

8. Formularname

Bindrfelder werden mit aufgefihrt und kénnen aus der linken Liste
seleltiert werden.
Wenn maglich, werden sie als Bilder interpretiert.

[ nife | < Zwiick || Wetter= | | Fertigstellen | [ Abbrechen |

Abbildung 178: Beim Formular-Assistenten werden Felder der Tabelle "CD-Sammlung”
ausgewabhit.

x|

- Formular Assistent
Schritte Ordnen Sie die Kontrolifelder auf dem Formular an

1. Feldauswahl Ausrichtung der Beschriftungsfelder

2. Subformular 2 Linksbindig
Rechtsbindig

3. Subformular felder
4 Verknipfte Felder

Anerdnung der Datenbankfelder des Obergeordneten Formulars

5. Anordnung der -0 =0 == [t
Kontrolfeldsr == T [
| =0=-0 | | B2 | | ==

6. Datensingabe

7 Stile In Blécken - Beschriftungen cben

8. Formularname Anerdnung der Datenbankfelder des Subfarmulars

Als Datenblatt

[ nire | | szwick || weter> | | Fertigstelen | [ Abbrechen |

Abbildung 179: Das Tabellenkontrollfeld eignet sich nicht fiir die Aufnahme von Bildern in die
Datenbank. Es wird stattdessen die Anordnung ,In Blécken* gewéhlt.

Das standardmaliige Tabellenkontrollfeld ist fir die Anzeige von Bildern ungeeignet. Deshalb
entscheiden Sie Sich flr eine der anderen Anordnungen. Wenn Sie jetzt den Assistenten das
Formular weiter fertigstellen lassen, erscheint ein eingabefahiges Formular. Das Foto kann aus
irgendeinem Verzeichnis in die Datenbank integriert werden — prinzipiell funktioniert also das
Formular.

Meist muss natirlich nachgebessert werden, vor allem was die Lage der Eingabefelder angeht.
Hierzu wird gegebenenfalls mit einem rechten Mausklick iber dem Formular ,Bearbeiten*
ausgewahlt und wie im Writer oder in Draw ublich die Verschiebung der Elemente vorgenommen.

Die weitere Bearbeitung ist unter Formular bearbeiten beschrieben.

Geben Sie nach der Bearbeitung des Formulars ein paar Daten ein. So kann die Wirkung der im
folgenden Kapitel erstellten Abfrage und des anschliel3end erstellten Berichtes deutlich werden.

Die Eingabe in die Felder erfolgt in der Regel mit der Tastatur. Von Feld zu Feld
. kénnen sie mit dem Tabulator springen. Eine Ausnahme bildet das Feld fur ein Foto.
Tipp Dieses Feld muss mit der Maus angeklickt werden, so dass ein Bild eingelesen
werden kann.
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Abfragen erstellen mit dem Assistenten

Abfragen, stellen eine Liste oder mehrere Listen an Informationen bereit tGiber das, was man will
wissen. Es ist moglich, eine einzige Antwort oder mehrere Antworten zu erhalten.

Im Datenbank-Hauptfenster klicken Sie auf das Symbol Abfragen im Abschnitt Datenbanken und

im Abschnitt Aufgaben auf Abfragen unter Verwendung des Assistenten erstellen. Der Abfrage-
Assistent 6ffnet sich.

Beim Arbeiten mit einer Abfrage kann mehr als eine Tabelle verwendet werden. Da die
verschiedenen Tabellen die gleichen Feldnamen enthalten kénnen, ist das Format fur die
Benennung von Feldern in einer Abfrage ,Tabellenname.Feldname®. Es enthélt einen Punkt (.)
zwischen dem Namen der Tabelle und dem Namen des Feldes. Zum Beispiel hat das Feld
LAlbumtitel“ der Tabelle ,CD-Sammlung*“ in einer Abfrage den Namen ,CD-Sammlung.Albumtitel”.

Schritt 1: Wahlen der Felder

1. Wahlen Sie die gewilinschte Tabelle aus der Auswahlliste Tabellen (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

2. Wahlen Sie Felder aus der Liste Verfligbare Felder. Im unten sichtbaren Beispiel wurden
alle Felder durch den rechten Doppelpfeil >> angewahlt und dann das Feld /D wieder zu
den verfligbaren Feldern mit dem linken Einfachpfeil < zuriick bewegt.

Um die Reihenfolge der Felder zu &ndern, wahlen Sie das zu verschiebende Feld

Tipp und klicken Sie auf den nach oben oder nach unten zeigenden Pfeil.
|' & Abfrage-Assistent [
Schritte Wihlen Sie die Felder (Spalten) fiir lhre Abfrage aus
Tabelien
2. Sortierreihenfolge | Tabelle: CO-Sammiung |22 |
3. Suchbedingungen erflghare Felder Felder in der Abfrage:
4.Detail oder D
Zusammenfassung CD-Sammiung Kuenstier
5. Gruppierung CD-Sammlung Kaufdatum
- = CD-Sammlung Format
6. Bedingungen der CD-Sammiung . Anmerkung
Gruppierung CD-Sammlung Lisderzahl
7. Aliasnamen CD-Sammiung Foto |T|
8. Uberblick o
[ Hilfe | = Zuriich | weiter= | | Fertigstellen | | Abbrechen |
Abbildung 180: Erste Seite des Abfrage-Assistenten
Hinweis Die Felder in der Abfrage werden durch den Namen der Tabelle und den Namen des

Feldes der Tabelle gekennzeichnet. ( <Tabelle>.<Feld>)

Schritt 2: Wahlen der Sortierreihenfolge
Bis zu vier Felder kénnen beim Assistenten verwendet werden, um die Informationen der Abfrage

zu sortieren. Hier ist es notwendig sich zu entscheiden, welche Felder am wichtigsten sind (Fehler:
Referenz nicht gefunden).
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x|

@ Abfrage -Assistent !

Schritte Legen Sie die Sortiereihenfolge fest
1. Felderauswahl Sortieren nach
2 Sortierreinenfolge I:CD—Samqung.Kuenstler A7 (@ Aufsteigend
3. Suchbedingungen () Absteigend
4 Detail oder Anschlieend nach -
Zusammenfassung icD-5ammiung Albumitl ~7 (@ Aufsteigend
5. Gruppierung ) Absteigend
6. Bedingungen der Anschlieflend nach
Gruppierung r ) i
&l L+ [-undsfiniert- A7 @ Aufsteigend
7. Aliasnamen ) Absteigend
8. Uberblick Anschlielend nach
-undefiniert- ® Aufstgigend
Absteigend
[ Hire | [ <zwick || weter= | | Fertigstellen | [ Abbrechen |

Abbildung 181: Seite zur Festlegung der Sortierreihenfolge

1. Klicken Sie im ersten Abschnitt Sortieren nach auf die Auswabhlliste. Um eine Liste in
alphabetischer Reihenfolge (A-Z) zu erhalten, wahlen Sie ,Aufsteigend” auf der rechten
Seite.

2. Klicken Sie auf die zweite Auswahlliste Anschlie3end nach usw.
3. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 3: Wahlen der Suchbedingungen

Die Suchbedingungen ermdglichen es, den Feldeintrag mit den Feldeintragen in der Datenbank zu
vergleichen und zu entscheiden, ob ein bestimmter Eintrag in unserer Abfrage enthalten sein soll
oder nicht.

* st gleich: das gleiche wie

* ist ungleich: nicht das Gleiche wie

* st kleiner als: kommt vor

* st groRer als: kommt nach

* st kleiner oder gleich: gleich oder kommt vor
* st groRer oder gleich: gleich oder kommt nach

Diese Bedingungen gelten fir Zahlen, Buchstaben (in der alphabetischen

Hinweis  qihenfoige) und Termine.

Zudem kénnen Sie vorgeben, ob alle Bedingungen gleichzeitig erfillt sein miissen oder ob der
gesuchte Datensatz nur einer der ausgewahlten Bedingungen entsprechen soll.

Je nachdem wird das Ergebnis weiter eingegrenzt.

Geben Sie ein oder mehrere Filterkriterien im Feld Wert ein. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 4: Wahlen der Art der Abfrage
Wenn Sie nur die Informationen haben wollen, wahlen Sie im Dialog die Vorgabeeinstellung
Detaillierte Abfrage (zeigt alle Datensatze einer Abfrage). Klicken Sie auf Weiter.

Solange nur eine einfache Abfrage notwendig ist, sind Gruppierung und
Hinweis Gruppierungsbedingungen nicht erforderlich. Die Schritte 5 und 6 des Assistenten
werden daher in der Abfrage Ubersprungen.
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Schritt 5 und 6
Entfallt bei einer einfachen Abfrage. Erklarungen hierzu finden Sie im Base-Handbuch.

Schritt 7: Aliasnamen zuweisen, falls gewlinscht
Sie kdnnen Aliasnamen zuweisen. Zum Beispiel kdnnen Sie das ,ue” von ,Kuenstler* in ein ,,0"
umwandeln. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 8: Ubersicht
Benennen Sie die Abfrage (Vorschlag: Abfrage <Tabellenname>). Klicken Sie auf Fertigstellen.

Wenn Sie nun auf die Abfrage im Hauptfenster klicken, erhalten Sie das Ergebnis lhrer Abfrage.
Zum Bearbeiten der Abfrage klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Abfrage und wahlen im
Kontextmeni Bearbeiten. Die Einstellungen hierfiir werden unter Abfragen erstellen erklart.

Berichte erstellen mit dem Assistenten

Berichte bereiten die Informationen einer Datenbank auf sinnvolle Weise auf. Die Berichte werden
aus Datenbanktabellen oder Abfragen generiert. Sie kdnnen alle Felder der Tabelle oder Abfrage
enthalten oder nur eine ausgewéahlte Gruppe von Feldern. Berichte kdnnen statisch oder
dynamisch sein. Statische Berichte enthalten die Daten in den ausgewdahlten Feldern, die zum
Zeitpunkt der Berichtserstellung vorhanden waren. Dynamische Berichte kdnnen aktualisiert
werden, um auch die neuesten Daten anzuzeigen. Wird ein Bericht mehrmals benétigt, so
empfiehlt es sich, den Bericht als dynamischen Bericht zu speichern. Der Bericht kann wie ein
statischer Bericht nach jedem Aufruf als *.odt oder *.ods-Datei abgespeichert werden.

Alle Berichte basieren auf einer einzelnen Tabelle oder Abfrage. Sie missen also zuerst
entscheiden, welche Felder Sie im Bericht verwenden mochten. Wenn Sie Felder aus
verschiedenen Tabellen verwenden mdchten, missen Sie zunachst diese Felder in einer einzigen
Abfrage kombinieren. Dann kdnnen Sie einen Bericht Gber diese Abfrage erstellen.

Der Assistent fur Berichte hat groRe Ahnlichkeiten mit dem Assistenten fur Abfragen.

Die Grundlage unseres dynamischen Berichtes soll die eben erstellte Abfrage sein.
1. Klicken Sie auf das Symbol Berichte in der Liste Datenbank im Datenbank-Hauptfenster.

2. In der Liste Aufgaben klicken Sie auf ,Bericht unter Verwendung des Assistenten erstellen®.
Der Berichts-Assistent wird geoffnet (Fehler: Referenz nicht gefunden).

@ Berichts-Assistent [x

Schritte Michten Sie Gruppierungen hinzufiigen
1. Felderauswahl Felder Gruppierungen
2.Felder beschriften Albumtitel Kinstler

) Kaufdatum
3. Gruppierungsn Format
4. Sortieroptionen Anrnerkung

Liederzahl o
5. Auswahl des Layouts Foto | ~ |
6. Bericht erstellen —
| Hilfe | | = Zuriick | [ Weiter = ] | Eertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 182: Berichts Assistent
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Schritt 1: Feldauswahl
1. Wahlen Sie Ihre Abfrage aus der Auswahlliste Tabellen oder Abfragen.

2. Verwenden Sie die Schaltflache ,>" um die gewlinschten Felder von Verfiigbare Felder in
die Auswabhlliste Felder im Bericht zu verschieben Mit ,>>" werden alle Felder gewahilt.
Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 2: Beschriftungsfelder
Andern Sie die im Bericht sichtbare Beschriftung der Felder, wenn Sie dies wiinschen. Klicken Sie
auf Weiter.

Schritt 3: Gruppierung

Wird z.B. nach dem Kiinstler gruppiert, so erscheinen alle Titel und die weiteren Beschreibungen
dieses Kiinstlers als Gruppe zusammengefasst. Der Kunstler ist sozusagen die Uberschrift fir
mehrere einzelne Kapitel, die jeweils den Rest der Datensatze anzeigen.

Verwenden Sie die Schaltflache >, um das Feld Kiinstler in die Liste Gruppierung zu verschieben.
Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 4: Sortieroptionen
Die Sortierung fir ,Klnstler” ist ausgegraut. Sie erfolgt aufgrund der Gruppierung automatisch.
Jetzt kann noch die Sortierung nach dem Albumtitel oder anderem angegeben werden. Klicken
Sie anschlieRend auf Weiter.

Schritt 5: Layoutauswabhl

Im Hintergrund kdnnen Sie sehen, wie das Layout umgesetzt wird. Testen Sie hier einfach aus,
welches Layout ihren Wiinschen entspricht. Das standardmafig vorgewahlte Querformat ist wohl
eher fiir Zahlenkolonnen als fur eine CD-Datenbank mit Bildern geeignet. Klicken Sie
anschliel3end auf Weiter.

Ein Bericht wird aus Feldern fest definierter LAnge zusammengestellt. Kann ein
Textfeld nicht den gesamten Inhalt fassen, so wird dies mit einem roten Pfeil

Hinweis gekennzeichnet. Der Bericht kann vor dem Druck gegebenenfalls noch bearbeitet
werden. Nur ist das wesentlich mihsamer als direkt die optimalen Einstellungen zu
suchen.

Schritt 6: Bericht erstellen
* Benennen Sie den Bericht

* Wahlen Sie Dynamischer Bericht (Fehler: Referenz nicht gefunden).
* Wabhlen Sie Jetzt Bericht erstellen.

Vorsicht Wegen Java-Problemen unter Linux kann es zur Zeit passieren, dass mit der
Erstellung des Berichtes Uber den Assistenten das gesamte Officepaket abstiirzt.
A Linux-Nutzer sollten daher ,Layout des Berichts bearbeiten* wahlen und dann den
Bericht abspeichern.

* Kilicken Sie auf Fertigstellen.
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& Berichts-Assistent I'E
Schritte Bitte entscheiden Sie, wie Sie fortfahren mochten?
1. Felderauswahl Mame des Berichts
2. Felder beschriften [&bfrage_CD-Sammiung |
3.Gruppierungen Welche Art von Bericht méchten Sie erstellen?
4 Sortieroptionen () Statischer Bericht
5. Auswahl des Layouts (@ Dynamischer Bericht
5. Bericht erstellen Wie méchten Sie nach Erstellung des Berichts fortfahren?

() Layout des Berichts bearbeiten
(@) Jetzt Bericht erstellen

[ Hire | [ <zuwriek || wvetter = | Eertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 183: Auswahl Dynamischer Bericht

Das Layout des Berichtes lasst sich auch nachher noch veréandern. Wie dies geschieht ist in dem
Kapitel Berichte erstellen beschrieben.

Eine Datenbank planen

Es ist einfacher, eine Datenbank zu erstellen als eine bestehende und mit Daten gefillte
Datenbank zu &ndern. Aus diesem Grund wird als erster Schritt beim Erstellen einer Datenbank
empfohlen, diese zu planen und sich selbst dazu Fragen zu stellen. Schreiben Sie sich diese
Fragen auf und lassen Sie etwas Platz zwischen den Fragen, damit Sie spater dort die Antworten
einfigen kdnnen. Zumindest einige der Antworten sollten deutlich ausformuliert werden, nachdem
Sie einige Zeit tber die Problemstellung nachgedacht haben.

Vielleicht missen Sie diesen Prozess ein paar Mal wiederholen, bevor alles gedanklich und auf
dem Papier geordnet ist. Mit der Erstellung eines Textdokumentes, das diese Fragen und
Antworten enthdlt, tun Sie sich leichter, die Reihenfolge der Fragen zu &ndern, weitere Fragen
anzuhéngen oder die Antworten zu andern.

Am leichtesten ist es anhand eines Beispiels die Entwicklung einer Datenbank aufzuzeigen. Im
nachfolgenden wird es eine Datenbank fir ,Medien_Sammlung"“ sein. Sie kénnen die Datei im
Internet unter folgendem Link herunterladen:
http://wiki.documentfoundation.org/images/6/67/Medien_Sammlung.odb

Zu Anfang ist eine Idee bzw. die Uberlegung, was man will und was wichtig ist. Wenn man dann
beginnt, Fragen zu stellen und die Antworten aufzulisten, entdeckt man meist, dass zuséatzliche
Tabellen und Felder bendtigt werden.

Welche Felder werden benétigt?
Die grundlegenden Felder stellt bereits die Datenbank zur CD-Sammlung bereit, die mit dem
Assistenten erstellt wurde. Mindestens der Titel des Mediums, der Autor oder Kiinstler sowie
die Art des Mediums sind wichtig. Auch ware es schon, wenn bei CDs z.B. die Mdglichkeit
bestehen wirde, die verschiedenen Musiktitel bzw. Untertitel anzugeben, die auf einer CD
sind. Als zuséatzlicher Information soll noch das Bild des Covers oder Buchumschlags
abgebildet werden, falls es Personen gibt, die tiber ein Cover eher zu den gewlinschten
Musiktiteln finden.

Standardmaflig erhalt jede Tabelle ein Feld, das von Datensatz zu Datensatz unterschiedlich
sein muss. Dieses Feld wird als Primarschliussel bezeichnet und erhélt in jeder der folgenden
Tabellen die Bezeichnung ,ID".
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Welche Tabellen sind ndtig?
Wirden alle Felder in eine Tabelle zusammengefasst so wirden sich einige Felder sehr haufig
wiederholen. Diese Felder gilt es ausfindig zu machen und in Tabellen zusammenzufassen.
Die Art des Mediums (CD, DVD, Buch ...) wirde immer wieder vorkommen. Sie wird schon
einmal in einer separaten Tabelle (,Medienart*) aufgezeichnet. Titel, Cover und Autor mussten
jedes Mal neu geschrieben werden, wenn ein weiterer Untertitel hinzugefligt wird. Auch sie
gehdren in eine gemeinsame separate Tabelle (,Medien").

Welche Felder umfasst die Tabelle ,Medienart“?
In dieser Tabelle stehe in der Fassung dieser Datenbank erst einmal nur die ,Medienart*
selbst. Bei einer groReren Datenbank zum Verleih von Medien kdnnte hier als weiteres Feld
auch die von der Medienart abhangige Entleihdauer verzeichnet sein.

Welche Felder umfasst die Tabelle ,Medien“?
LTitel*, JAutor”, ,Cover” und das Erscheinungsjahr des Buches/der CD 0.4, kurz ,E_Jahr"
AulRerdem muss Uber einen Verweis die Tabelle ,Medienart* eingebunden werden. Dies
geschieht tUber das Feld ,Medienart_ID".

Welche Felder umfasst die Tabelle ,Untertitel“?
Da die Untertitel in der Hauptsache fir Medien wie Musik-CDs geplant sind ist au3er dem Feld
.Untertitel“ noch das Feld ,Laenge” sinnvoll. Hier wird die Spieldauer des jeweiligen
Musikstticks eingegeben. Auf3erdem muss eine Verbindung zu der Tabelle ,Medien* hergestellt
werden. Dies geht Uber das Feld ,Medien_ID".

Welche Felder gelten fiir mehr als eine Tabelle?
Das Feld ,ID" aus der Tabelle ,Medienart” gilt unter dem Namen ,Medienart_ID" in der Tabelle
~Medien” fir beide Tabellen. Ebenso gilt das Feld ,ID* aus der Tabelle ,Medien* auch unter der
Bezeichnung ,Medien_ID" fir die Tabelle ,Untertitel“. Die Felder miussen also gleich sein. Sie
kénnen z.B. einen bestimmten Zahlentyp haben.

Tabellen und Felder kénnen in Base prinzipiell recht frei benannt werden.
Sonderzeichen und Umlaute sind mdglich, fur manche Abfrage aber spater eventuell

Hinweis unbeabsichtigte Fehlerquellen. Aus alter Gewohnheit und aus Sicherheitsgriinden
wurde hier die Wahl von Sonderzeichen vermieden. Neben den in allen Sprachen
Ublichen Buchstaben wurde lediglich der Unterstrich verwendet.

Grinden Sie jetzt, wie beschrieben (Eine Datenbank erstellen), eine Datenbank mit dem Namen
Medien_Sammlung.

Tabellen in der Entwurfsansicht erstellen

Bei der Erstellung von Tabellen in der Entwurfsansicht werden Informationen zu jedem Feld in der
Tabelle direkt eingegeben. Diese Methode wird nun fur die Tabellen der oben beschriebenen
Datenbank Medien_Sammlung verwendet.

Wahrend das Feld und die Formatierung in der Entwurfsansicht anders gestaltet

Hinweis sind, sind die Konzepte die gleichen wie im Assistenten.

Die erste Tabelle, die erstellt wird, ist Medienart. |hre Felder sind ,ID* und ,Medienart".
Klicken Sie auf Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen.
1. ID-Feld:

e. Geben Sie ID als ersten Feldnamen ein. Driicken Sie die Tabulator-Taste, um in die
Spalte Feldtyp zu wechseln oder wechseln sie mit der Maus.
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f.  Wahlen Sie Tiny Integer [TINYINT] als Feldtyp aus der Auswabhlliste. Die
Standardeinstellung ist Text [VARCHAR]. Tiny Integer reicht hier véllig aus, da nur eine
uberschaubare Anzahl von Medienarten zu erwarten ist

Die Erstellung einer Verkniipfung zur Auswahl aus der Auswahlliste Feldtyp: Driicken
. Sie die Taste fiir den ersten Buchstaben der Wahl. Sie kénnen die Auswahl durch
Tipp wiederholtes Driicken des Buchstabens wechseln. Zum Beispiel wechselt das
Driicken der Taste D von ,Datum* auf ,Datum/Zeit* bzw. danach auf ,Dezimal“.

g. Setzen Sie ,ID* als Priméarschlussel, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das
grine Dreieck auf der linken Seite der Zeile ,ID“ klicken (Fehler: Referenz nicht
gefunden) und ,Primarschlissel” in dem Kontextmeni anklicken. Dies stellt ein
Schlissel-Symbol vor ,ID".

Medien_Sammlung.odb : Tabellel - Libre Office/Base: Table Design

Datei Bearbeten Ansicht Extras Fengter Hilfe

= = R
I oe & 9 .
Feldnames Feldtyp Beschreibung
o] Tiny Integer [ TINYINT ]

Ausschneiden ext [ VARCHAR |
— Kopieren

Léschen

Feldeigenschaften

Defautwert [ ]

Format-Beispiel i} | |

Abbildung 184: Festlegen des Primérschliisselfeldes

Der Primarschlissel dient nur einem Zweck — namlich zur eindeutigen Identifizierung
. . des Datensatzes. Daher kann ein beliebiger Name fiir dieses Feld verwendet
Hinweis werden. Im Beispiel wurde die allgemein Ubliche Bezeichnung ID (Identifikation)
verwendet.

2. Das einzige weitere Feld ist das Feld ,Medienart*
a. Geben Sie den Feldnamen in der Spalte ,Feldname “ ein.

b. Der Feldtyp muss hier nicht gedndert werden, da er bereits auf , Text [VARCHAR]"
eingestellt ist.

3. Beschreibung kann alles sein, Sie kdnnen es auch leer lassen. Die Beschreibung dient nur
zur Erklarung des Feldinhaltes fur Personen, die sich spater einmal den Tabellenentwurf
ansehen wollen.

4. Zum Speichern der Tabelle wahlen Sie Datei — Speichern. Nennen Sie die Tabelle
»Medienart“. SchlieRen Sie die Tabelle Medienatrt.

Die zweite Tabelle, die erstellt wird, ist Medien. Ihre Felder sind ,ID*, ,Titel*, ,Autor®, ,E_Jahr",
~cover® und ,Medienart_ID".
Klicken Sie auf Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen.

1. ID-Feld:

a. Geben Sie ID als ersten Feldnamen ein. Driicken Sie die Tabulator-Taste, um in die
Spalte Feldtyp zu wechseln oder wechseln sie mit der Maus.
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b. Wahlen Sie Integer [INTEGER] als Feldtyp aus der Auswahlliste. Die
Standardeinstellung ist Text [VARCHAR].

c. Andern Sie die Feldeigenschaften im unteren Bereich.
d. Andern den Auto-Wert von ,Nein“ auf ,Ja“.
e. Setzen sie auch hier ,ID“ als Primarschliissel (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Medien Sammlung.odb: Tabellel - Libre Offi
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fengter Hilfe

] | (=

E @0 9
Feldname Feldtyp

[¥] Integer [ INTEGER ]

[ Ausschneiden

— Kopieren

[ e |
Zeilen einflgen Feldeigenschaften

Ll Primérschidssel S —
N . o
=

0

Format-Beispiel

Abbildung 185: Festlegen des Primé&rschliisselfeldes mit Auto-Wert

2. Die weiteren Felder sind ,Titel“, ,Autor®, ,E_Jahr", ,Cover" und ,Medienart_ID".
a. Geben Sie den Feldnamen in der Spalte ,Feldname “ ein.

b. Der Feldtyp muss bei einigen Feldern gedndert werden, da er sonst auf , Text
[VARCHAR]" mit maximal 50 Zeichen Lange eingestellt ist.
a. ,Autor”: Die Lange wird auf 250 gesetzt, da hier auch mehrere Autoren eingegeben
werden koénnen.

b. ,E Jahr“: Der Feldtyp wird auf ,Zahl [NUMERIC]" gesetzt und auf 4 Zeichen Lange

beschrankt.

c. ,Cover“: Der Feldtyp wird auf ,Bild [LONGVARBINARY]" festgelegt, damit ein Bild
abgespeichert werden kann.

d. ,Medienart_ID": Dieses Feld verweist auf die ID aus der Tabelle ,Medienart”. Sie
muss den gleichen Feldtyp haben.
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Medien Sammlung.odb : Tabelle1 - Libre Office Base: Table Design

Datei Bearbeiten Ansicht Exftras Fengter Hilfe

2 @
Feldname | Feldtyp | Beschreibung |

% [¥] Integer [ INTEGER | (]
[ |Titel Text [ VARCHAR ]
[ |autor Text [ VARCHAR ] Allroundfeld fir Buchautoren, Bands ...

E_Jahr Small Integer [ SMALLINT ] Erscheinungsjahr

[ |cover Bild [ LONGY ARBINARY ] Abspeicherungsmdglichkeit fOr Bilder (CD-Cover, DVD-Cover, Buchumschlag ...}
_I> Medienart_ID [Tin\r s | TINYII‘ Verweis auf die Tabelle Medienart, alsicher Feldtyp wie Medienart ID
- ]

Feldeigenschaften
Eingabe erforderlich Nein A [~]
e

Defautwert [ l

Format-Beispiel ||j | E]

Abbildung 186: Fertige Tabelle

3. Zum Speichern der Tabelle wahlen Sie Datei — Speichern. Nennen Sie die Tabelle
»Medien“. SchlieRen Sie die Tabelle Medien.

Der Feldtyp ,Bild [LONGVARBINARY]" kann sehr grol3e Bilder abspeichern, die die
Datenbank stark aufblahen. Bilder sollten daher nicht grof3er als zur Anzeige notig in
die Datenbank aufgenommen werden.

Befolgen Sie die gleichen Schritte, um die Tabelle Untertitel zu erstellen. Die Felder und deren
Feldtypen sind in Fehler: Referenz nicht gefunden dargestellt. Das Feld ,Laenge" soll eine Zeit
abspeichern. Hier kann beim Format-Beispiel vorgegeben werden, wie die Zeit dargestellt werden
soll. Allerdings wird spater im Formular die Zeit immer im Format Stunden:Minuten:Sekunden
erwartet. Das Feld ,Medien_ID" verweist auf die ID der Tabelle ,Medien* und muss daher den
gleichen Feldtyp haben.

244 Erste Schritte Handbuch



; Medien Sammlung.odb : Untertitel - LibreOffice Base: Table Design !

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fengter Hife

(&S .

Feldname | Feldtyp | Beschreibung |
[¥] Integer [ INTEGER ] A

Untertitel Text [ WVARCHAR | \l

Lasnge Zeit [ TIME ] Far CDs, DYDs sinnvell - nicht fir Bacher

B Medien_ID rﬂeger (nTEceR | T | “Werweis auf die Tabelle Medien. Gleicher Feldtyp wie Medien ID

g O

Feldeigenschaften

Auto-Wert [Mein Z) P
Eingabe erforderlich [Mein o

e

Defautwert [ ]

Format-Beispiel 0 | |

Abbildung 187: Felder der Tabelle ,Untertitel*
Speichern Sie die Tabelle unter dem Namen ,Untertitel“ ab. SchlieRen Sie die Tabelle Untertitel.

In einer Tabelle Daten einfiigen

Fur die Tabelle ,Medienart* wird nicht extra ein Formular erstellt. Dieser Tabelle werden direkt die
notwendigen Daten hinzugefligt. Sollten spéater Daten fehlen, so wird die Tabelle entsprechend
erganzt. In diesem Beispiel werden die Medienarten ,,CD”, ,DVD*, ,Buch® und ,Software"
verwendet.

1. Klicken Sie im Datenbankhauptfenster auf das Symbol Tabelle. In der Liste der Tabellen
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle ,Medienart* und wahlen Sie Offnen
aus dem Kontextmenu. Alternativ kbnnen Sie die Tabelle auch durch einen Doppelklick mit
der linken Maustaste 6ffnen.

a. Geben Sie ,1"in der Spalte ,ID" in der ersten Spalte ein. Drucken Sie die
Tabulatortaste und geben Sie ,,CD" als Medienart an. Wechseln sie mit der
Tabulatortaste in die 2. Zeile.

Hinweis: es wird an dieser Stelle kein Auto-Wert verwendet, da Autowertfelder in der
HSQLDB Integer sein missen.
b. Geben Sie ,,2“ und ,DVD" in der zweiten Zeile ein.

c. Gehen sie entsprechend fur die weiteren Datensatze vor. Das Feld ID wird jeweils um 1
heraufgesetzt.

2. Speichern und schliel3en Sie das Tabellenfenster.

Sie kdnnen auch die Eingabe-Taste verwenden, um sich von Eingabefeld zu
Eingabefeld zu bewegen, oder Sie verwenden die Taste Nach unten, um sich von
. . Zeile zu Zeile zu bewegen.

Hinweis - . , N : "
Die Eingabe des Priméarschlissels ist hier notwendig, da das Feld wegen der GroRRe
nicht als Integer-Feld ausgelegt wurde und deshalb nicht die Eigenschaft Auto-Wert
annehmen kann.
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Beziehungen festlegen

Nachdem die Tabellen erstellt wurden, stellt sich die Frage, welche Beziehungen die einzelnen
Tabellen zueinander haben. Diese Beziehungen kénnen auf Grundlage der Fragen, die sich bei
der Erstellung der Datenbank ergeben haben und beantwortet worden sind, definiert werden.

Die Medienarten stehen gesondert in einer Tabelle. Sie werden je nach Bedarf in die Tabelle
Medien eingebunden. Eine Medienart wird vielfach unter den Medien auftauchen, da z.B. nicht nur
eine CD oder ein Buch in der Datenbank existieren. Das ergibt also eine 1:n-Beziehung (1
Medienart, viele Medien — eventuell aber auch gar keine).

Wenn Sie eigene Datenbanken erstellen, missen Sie auch bestimmen, wo und wie
Hinweis Tabellen verknipft sind. Dazu sind in der Erstellung der Tabellen Felder mit gleichem
Feldtyp zu erstellen.

1. Um Beziehungen zu definieren, wahlen Sie Extras — Beziehungen. Ein Fenster mit dem
Titel ,Medien_Sammlung.odb : Medien_Sammlung - LibreOffice Base: Relation Design*
offnet sich und, sofern noch keine Beziehungen bestehen, 6ffnet sich zusatzlich der Dialog
Tabellen hinzufiigen. Diesen kdnnen Sie auch 6ffnen, indem Sie in der Symbolleiste im
Fenster Relation Design auf die Schaltflache Hinzufiigen klicken.

2. Im Dialog Tabellen hinzufiigen kénnen Sie eine von zwei Methoden verwenden, um eine
Tabelle im Fenster Relation Design hinzufligen:

a. Doppelklicken Sie auf den Namen einer der Tabellen, die eine Beziehung erhalten.

b. Oder klicken Sie auf den Namen der Tabelle und klicken Sie dann fir jede Tabelle auf
Hinzufiigen.

3. Kilicken Sie auf SchlieBen, um das Hinzufiigen von Tabellen zu schlieRen.

4. Sie kdnnen die Beziehung zwischen den Tabellen Medienart, Medien und Untertitel auf
zwei Arten definieren:

a. Klicken und ziehen Sie das Feld ,ID" in der Tabelle Medienart auf das Feld
.Medienart_ID" in der Tabelle Medien. Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint
eine Verbindungslinie zwischen den beiden Feldern. Die Verbindungslinie zeigt an
einem Ende eine ,1“ und an dem anderen Ende ein ,n“ an : 1:n-Beziehung.

b. Oder klicken Sie auf das Symbol Neue Relation. Es 6ffnet sich das Fenster
Beziehungen. Alle Tabellen sind im Fenster Relation Design aufgefihrt.

a. In ,beteiligte Tabellen* klicken Sie auf Medien und auf Medienart.
In ,beteiligte Felder” klicken Sie in der Spalte Medien auf die Auswahlliste.
Wabhlen Sie den Eintrag ,Medienart_ID" in der Auswahlliste.
Klicken Sie in die Zelle der Spalte Medienart.
Es offnet sich eine Auswabhlliste fur die Tabelle Medienart.
Wabhlen Sie den Eintrag ,ID" in der Auswabhlliste.
g. Klicken Sie auf OK
Diesen Vorgang muissen Sie fur jede Relation wiederholen.

~®oo0cCT
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5.

'@ Medien_Sammlung.odb : Medien_Sammlung - LibreOffice Base: Relation Design [ (5] X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Exitras Fenster Hilfe

= i Arm]
9 ==
[~]
=l Medienart E Medien E Untertitel
% 1D ¥ D
Medienart Titel Untertitel
Autor Laenge
E_Jahr Medien_ID

Cover
Medienart_|D

(< — >
Abbildung 188: Relationen zwischen den Tabellen

Da Untertitel ohne Medium keinen Sinn ergeben ist es wiinschenswert, das§ die
Datenbank selbstandig Untertitel entfernt, wenn ein Medium geldscht wird. Andern Sie die
Ldschoptionen im entsprechenden Abschnitt des Dialogs Relationen.

a. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verbindungslinie zwischen der Tabelle
Medien und der Tabelle Untertitel, um ein Kontextmeni zu 6ffnen.

E Medienart

? D
Medienart

E Medien

Titel

Autor
E_Jahr
Caover
Medienart_ID

E Untertitel
T D

Ll otz

Léschen

ey

Abbildung 189: Bearbeitung der Relation zwischen "Medien" und "Untertitel”

b. Wahlen Sie Bearbeiten, um den Dialog Relationen (Fehler: Referenz nicht gefunden)
zu 6ffnen. Alternativ klicken Sie auf die Verbindungslinie und klicken Sie doppelt an.
Auch dies 6ffnet den Dialog Relationen.

c. Wabhlen Sie ,Kask. Loschen“.

d. Klicken Sie auf OK, um den Dialog Beziehungen zu schlieRen
6. Wahlen Sie Datei — Speichern, um die Anderungen im Fenster ,Relation Design* zu

speichern.

@ Relationen

beteiligte Tabellen
Urtertitel Medlien

beteiligte Felder

Untertitel Medien

(Medien_|D' 11D

Update Optionen Léschoptionen
@ Keine Aktion () Keine Aktion

() Kask. Update
() Mull setzen

() Default setzen

=
I‘_!’_I

—
() Mull setzen

() Default setzen

[ oK

]| Abbrechen | |

Hite |

X

Abbildung 190: Abschnitt Update- und Léschoptionen
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Diese Optionen sind nicht unbedingt erforderlich, aber sie sind hilfreich. Die Auswahl ermdglicht es
Ihnen, eine Tabelle, die eine Beziehung mit einer anderen Tabelle besitzt, zu aktualisieren. Es
erlaubt IThnen auch ein Feld aus der Tabelle gefahrlos zu I6schen. Au3erdem bezieht der
Formularassistent und das Abfragemodul der Datenbank hieraus Informationen, die die Arbeit sehr
erleichtern kdnnen.

Datenbankformular erstellen

Datenbanken werden benutzt, um Daten zu speichern und zu gliedern. Um die Datensammlung zu
erleichtern, werden Formulare verwendet. In der Sprache der Datenbanken ist das Formular die
Maske, mit der Daten eingegeben und veréandert werden konnen.

Ein Formular besteht aus Feldern einer Tabelle oder einer Abfrage (Fehler: Referenz nicht
gefunden). In dem unten abgebildeten Formular finden sich alle bisher erstellten Tabellen wieder:
Die Haupttabelle Medien ist offensichtlich verkntpft mit den Formularfeldern ,Titel“, ,Autor®,
»Erscheinungsjahr und ,Cover”. In dem Listenfeld ,Medienart" wird zwar der Inhalt der Tabelle
Medienart angezeigt, das Listenfeld ist aber gleichzeitig verknipft mit der Haupttabelle Medien. Im
unteren Bereich schlief3lich ist ein Tabellen-Kontrollfeld abgebildet, das einen sichtbaren Bezug zu
der Tabelle Untertitel hat. Hier werden die Felder ,Untertitel* und ,L&nge" mit den entsprechenden
Feldern der Tabelle verbunden.

Datei Bearbetten Ansicht Einfligen Format Tabkelle Extras Fenster Hilfe

Titel

‘Simon and Garfunkel's greatest Hits |

Autor

‘Simon and Garfunkel |

Erscheinungsjahr Medienart

1872 cD =

Untertitel, Sticke ...

Untertitel [ Lange |
[» |Mrs. Robinson 00:03:51
For Emely, whenever | may find her 00:02:25
The Boxer 00:05:08
The 55th Street Bridge Song (Feelin' Groovy) 00:01:50
Datensatz Ji [won 4 [ 1[m][)
¥
@ Datensatz |2 von 2 ] 4 » ] %] %

-

Abbildung 191: Elemente eines Formulars — Eingabefelder und Navigationsleiste

Die Beschriftung der Felder kann im Formular ohne weiteres anders sein als in der
zugrundeliegenden Tabelle. So wird in dem Beispiel aus ,E_Jahr* ,Erscheinungsjahr* und aus
.Laenge* ,Lange*“.

Unterhalb der Eingabefelder ist die Navigationsleiste abgebildet, mit der die Bewegung durch die
Datensatze bewerkstelligt wird. Auch Sortier- und Suchfunktionen sind hier eingebunden.
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Assistenten zur Erstellung eines Formulars verwenden

Auch fur das Formular zur Medien_Sammlung, das ein Formular und ein Unterformular erhalten
soll, wird nachfolgend der Formularassistent verwendet. Die Formularerstellung ohne den
Assistenten ist wesentlich aufwéandiger zu beschreiben und deshalb der Dokumentation im Base-
Handbuch vorbehalten.

Klicken Sie im Hauptdatenbankfenster das Symbol Formulare in der linken Spalte an. In der
Aufgabenliste rechts klicken Sie doppelt auf "Formular unter Verwendung des Assistenten
erstellen”, um den Formularassistenten zu 6ffnen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

|' & Formular Assistent [x
Schritte Wihlen Sie die Felder Ihres Formulars
.Feldauswahl Tabkellzn und Abfragen
2. Subformular | Takelle: Medien -
3. Subformularfelder Verflgbare Felder Felder im Formular
4 Verknipfte Felder o
) ) = Autor
5. Anordnung der )
Kortrollfelder —— E_Jah
) | == | Cover
6. Datensingabe —— Medienart_ID —
7.Stile = [ v |

8.Formularname [==]

Bindrfelder werden mit aufgefihrt und kénnen aus der linken Liste
seleltiert werden.
Wenn maglich, werden sie als Bilder interpretiert.

| Hilfe | = Zuriich | Weiter= | | Fertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 192: Formularassistent, Schritt 1: Feldauswahl

Schritt 1: Feldauswahl
1. Unter Tabellen oder Abfragen wahlen Sie ,Tabelle: Medien®. Verfligbare Felder listet die
Felder der Medientabelle auf.

2. Kilicken Sie auf den rechtsgerichteten Doppelpfeil, um alle diese Felder ins Fenster Felder
im Formular zu verschieben.

3. Kilicken sie auf das Feld ,ID" und anschlieRend auf den einfachen nach links gerichteten
Pfeil. Das Feld ,ID" benétigen Sie nicht unbedingt. Es wiirde nur eine Ziffer anzeigen, die
automatisch erstellt wird.

4. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 2: Unterformular hinzufiigen

Da bereits eine Beziehung zwischen der Medien- und der Untertiteltabelle erstellt worden ist, wird
diese Beziehung verwendet. Wenn keine Beziehung definiert worden ware, wirde dies in Schritt 4
durchgefiuhrt werden.

1. Aktivieren Sie die Option ,Subformular hinzufliigen*.
2. Kilicken Sie auf ,Subformular basiert auf bestehender Beziehung“.

Die Tabelle ,Untertitel* wird als eine Beziehung aufgelistet. Klicken Sie auf ,Untertitel“, um dies zu
markieren (Fehler: Referenz nicht gefunden). Klicken Sie auf Weiter.
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& Formular Assiste nt L

Schritte Entscheiden Sie, ob Sie ein Subformular hinzufiigen mochten
1. Feldauswahl Subformular hinzufigen

AU @ Subformular basiert auf bestehender Beziehung

3. Subformular felder Welche Beziehung Untertitel

4 Verknipfte Felder méchten Sie hinzufligen?

ordnung der

antrollfelder

6. Dateneingabe () Beziehungen werden manuell ausgewéhit

7.5t Ein Subformular ist ein Formular, das in ein anderes Formular
8. Formularname eingefigt wird.

Subformulare sind besonders geeignet, um Daten von Tabellen
oder Abfragen in eine one-to-many Beziehung zu setzen.

[ Hilfe ] [ = Zurick ][ Weiter = ] Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 193: Unterformular hinzuftigen

Schritt 3: Unterformularfelder auswéahlen
Dieser Schritt ist genau der gleiche wie Schritt 1.
1. Die Tabelle Untertitel ist unter ,, Tabellen und Abfragen“ vorausgewabhilt.
2. Verwenden Sie die Schaltflache ,>>“, um alle Felder nach rechts zu bewegen.

3. Klicken sie auf das Feld ,ID“ und anschlieBend auf den einfachen nach links gerichteten
Pfeil (Fehler: Referenz nicht gefunden). Das Feld ,|D“ bendtigen Sie nicht unbedingt. Es
wlrde nur eine Ziffer anzeigen, die automatisch erstellt wird.

&= Formular Assistent X
Schritte Wihlen Sie die Felder lhres Subformulars
1. Feldauswahl Tabellen und Abfragen
2. Subformular [Tal;-ell-':: Untertitel 2
. Subformularfelder VerfUgbare Felder Felder im Formular
4 Verknipfte Felder 0 Urtertitel
5. Anordnung der Medien_ID =
Kontrolifelder
e A
6. Dateneingabe C] [j
7. Stile =
8. Formularname ==
Einarfelder werden mit aufgefihrt und kénnen aus der linken Liste
seleltiert werden.
Wenn miglich, werden sie als Bilder interpretiert.
[ Hilfe ] [ = Zurick ] [ Weiter = ] [ Fertigstellen ] [ Abbrechen ]

Abbildung 194: Ausgewéhlte Felder eines Unterformulars

4. Genauso gehen Sie mit dem Feld ,Medien_ID" vor. Es dient nur zur Verknipfung von
Hauptformular und Subformular und wird automatisch in die Tabelle Untertitel eingetragen.

5. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 4: Verkniipfte Felder erstellen

Dieser Schritt ist fur Tabellen oder Abfragen wichtig, fir die keine Beziehung definiert wurde. Da
im vorliegenden Beispiel bereits die Beziehung definiert wurde, Giberspringt der Assistent diesen
Schritt. Die Grundlagen fir diese Verknlipfung sind mit den Beziehungen (Beziehungen festlegen)
von lhnen bereits vorher festgelegt worden.
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Schritt 5: Anordnung der Kontrollfelder

Jedes Steuerelement in einem Formular besteht aus zwei Teilen: Bezeichnung und Feld. Dieser
Schritt bei der Erstellung des Formulars bestimmt, wie die Bezeichnung und das Feld eines
Steuerelements zueinander platziert werden (Fehler: Referenz nicht gefunden). Die vier Optionen
von links nach rechts sind ,In Spalten — Beschriftung links®, ,In Spalten — Beschriftungen oben*,
»Als Datenblatt“ und ,In Blocken — Beschriftung oben*.

| - Formular Assistent [
Schritte Ordnen Sie die Kentrolifelder auf dem Fermular an
1. Feldauswahl Ausrichtung der Beschriftungsfelder
2. Subformular 2 Linksbindig
3. Subformularfelder fRE sl
4 Verknipfte Felder Anerdnung der Datenbankfelder des Gbergeordneten Formulars
5. Anordnung der == = [t
Kontrolfelder =t BT % =
6. Datensingabe == == =
7 Stile In Blécken - Beschriftungen aben
5 Formularname Anordnung der Datenbankfelder des Subformulars
=0=0 || Ea5S [l
=t A —T— =T
- =0 =5 || ==
Als Datenblatt
[ Hilfe | | =Zuriick || \Weiter> | | Fertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 195: Anordnung der Kontrollfelder

Anordnung der Datenbankfelder des libergeordneten Formulars: Klicken Sie auf das vierte
Symbol: ,In Blécken — Beschriftungen oben“. Die Bezeichnungen werden Uber ihrem Feld platziert.
Die Felder werden in unterschiedlichen Gré3en erstellt.

Anordnung der Datenbankfelder des Subformulars: Kicken Sie auf das dritte Symbol. Die
Bezeichnungen werden in Spaltentberschriften, die Feldeintrage ,als Datenblatt“ dargestellt. So
koénnen alle Eintréage des Subformulars sichtbar dem Hauptformular zugeordnet werden. Das
Hauptformular hingegen zeigt nur jeweils einen Datensatz an. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 6: Art der Dateneingabe
Sofern Sie keine speziellen Einstellungen bezuglich einer der aufgelisteten Moglichkeiten
wlnschen, akzeptieren Sie die Standardeinstellungen. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 7: Stile
1. Wabhlen Sie die gewlinschte Farbe in der Liste Stile. Im Beispiel wurde Hellgrau gewabhilt.

2. Wahlen Sie die Feldumgrenzung, die Sie winschen (Beispiel: Flach)
3. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 8: Formularname

1. Geben Sie dem Formular einen Namen oder Ubernehmen Sie den vorgeschlagenen
Namen.

2. Wahlen Sie ,Mit dem Formular arbeiten®.

3. Klicken Sie auf Fertigstellen. Das Formular wird im Modus Schreibgeschitzt gedffnet. Es
kénnen Daten eingegeben, die Formularfelder selbst aber nicht verandert werden.

Formular bearbeiten

SchlieRen sie das Formular und klicken sie mit der rechten Maustaste auf den Formularnamen.
Waihlen sie im KontextmenU ,Bearbeiten” (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Kopieren

Léschen

Umkenennen

T

Gffnen

Datenbank »

Abbildung 196: Kontextmendi eines Formulars

Das Formular ist, abhangig von der Bildschirmauflésung und der gewahlten Anordnung, an
einigen Stellen noch verbesserungswiirdig. Bei der Beispieldatenbank sah es zuerst wie in Fehler:
Referenz nicht gefunden aus.

Titzl

Autor E_Jahr

Cover

fediznart_ID

Untertitel

Laenge

e >

{

Datensatz |
Er

L

Abbildung 197: Formular

Verschieben Sie als erstes die Kontrollfelder an andere Stellen im Formular. Ein Beispiel fur eine
madgliche Anordnung der Elemente ist in der Fehler: Referenz nicht gefunden dargestellt (Die
Anordnung kénnen Sie frei gestalten. Testen Sie einfach mal aus, welche Anordnung lhren
Vorstellungen am besten entspricht). Die Beschriftungen zu den Kontrollfeldern (Label) sind mit
den Feldern gruppiert. Sie werden automatisch mit verschoben. Damit das Cover genug Platz hat
wurde es im Beispiel nach rechts verschoben, Autor und E_Jahr nach links gesetzt und
Medienart_ID um eine Zeile nach unten neben E_Jahr gesetzt. Das viel zu breite
Tabellenkontrollfeld wurde entsprechend verkleinert.

Um weitere Einstellungen zu andern stort die vorhin erwéhnte Gruppierung etwas. Hier gibt es 3
Maoglichkeiten, die einzelnen Felder zu erreichen:
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I:|'it-':l - ] Autor

o |
E ] |:|' Posttion und Grée. ..

Beschreibung...

Mame...

<y Kontrellfeld...

i edienart_ID _
[ Eormutar...

Anordnung 3

Ausrichtung 3

Untertite| Laenge

Umlauf 3

‘Verankerung »
P Ph Autmepen

Datensatz von i
g Ausschneiden @

[-] Kopieren
D Einflgen

Abbildung 198: Gruppe zum Bearbeiten betreten.

1. Die Gruppe kann aufgelost oder betreten werden. Beim Betreten bleibt der Verbund weiter
bestehen, die Einzelteile kbnnen aber bearbeitet werden. Das Betreten geschieht, indem
ein Element angeklickt und mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufgerufen wird.

2. Als klirzere Variante zur direkten Auswahl von Elementen einer Gruppe steht Strg+Klick mit
der linken Maustaste tber dem Feld zur Verfiigung.

3. Der Formularnavigator wird genutzt. Bei mehreren Anderungen ist dies die wesentlich
komfortablere L6sung. Um den Formularnavigator erreichen zu kénnen muss eventuell
erst einmal Uber Ansicht — Symbolleisten die Leiste Formular-Entwurf sichtbar gemacht
werden.

LI
3 K

Abbildung 199: Aufruf des Formularnavigators

Autor

]

Titel Formulare
‘ - MainForm
- SubFaorm
E_.ahr Mediznart_ID [ subForm_Grid
ABC [hlTiel
(28] it Titel
ABC [blAutor

Untertitel | Laenge | mm
ABC [bIE_Jah

]| frtE_Jahr

ABC [blCover

=] imgCover

ABC [biMedienart_ID
Datensatz yen || fretMecienart_ID

Abbildung 200: Das Eingabefeld wird durch Mausklick markiert.
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Der Formularnavigator zeigt die einzelnen Elemente versehen mit einem Namen an.
Die Namensbezeichnung hat fiir uns erst einmal keine Bedeutung — sie wird fiir das
Erstellen von Makros benétigt.

Gleichzeitig zeigt der Navigator die Eigenschaften der verschiedenen Felder an.

Hinweis LABC" ohne Rahmen steht fiir ein Label-Feld (der durch den Assistenten erzeugte
Name beginnt mit Ibl...), ,ABC" mit Rahmen steht fir ein Textfeld (txt...), #. mit
Rahmen steht fiir ein formatiertes Feld (der Assistent erstellt in der Regel statt
Zahlenfeldern das universellere formatierte Feld fmt...). Eine farbige Grafik auf einem
Blatt Papier verweist schlie3lich auf ein grafisches Kontrollfeld (img...).

Um letztlich Anderungen an den einzelnen Kontrollfeldern vorzunehmen miissen die
Eigenschaften des jeweiligen Kontrollfeldes erreicht werden. Dies ist auf mehreren Wegen
maoglich:
1. Ein Rechtsklick auf das markierte Beschriftungs- oder Eingabefeld 6ffnet das
Kontextmen. Hier findet sich der Mentpunkt ,Kontrollfeld...".

Mit gleichem Symbol sind in der Formular-Symbolleiste die Kontrollfelder erreichbar.

Im Formular-Navigator: Mit einem Rechtsklick auf das gewtinschte Feld kann der
Menipunkt ,Eigenschaften* ausgewahlt werden. Dieser fuhrt direkt zu den Kontrollfeldern.

4. Die Eigenschaften eines in einem Tabellen-Kontrollfeld liegenden Feldes lassen sich nur
durch einen Rechtsklick auf den Tabellenkopf und die Auswahl von ,Spalte” aus dem
Kontextment ( Fehler: Referenz nicht gefundenFehler: Referenz nicht gefunden)
erreichen:

Unteitel I
Spalte einfligen 3

Ersetzen durch 3

Spalte lschen

Spalte ausblenden

Datensatz | [ven | . [
a3

Abbildung 201: Eigenschaften einer Spalte in einem Tabellen-Kontrollfeld

Folgende Anderungen sollen vorgenommen werden:

1. Die Beschriftungen ,E_Jahr“, ,Medienart_ID" und ,Laenge” sollen gedndert werden in
.Erscheinungsjahr®, ,Medienart* und ,Lange".

2. Das grafische Kontrollfeld soll quadratisch sein, da die CD-Label in der Regel auch
guadratisch sind, DVD-Label sogar eher ein Hochformat haben — wie auch Buchtitel.

3. Die Felder sollen wie in Fehler: Referenz nicht gefunden sichtbar angeordnet werden.

4. Das Kontrollfeld fur den Untertitel soll deutlich verbreitert werden, das gesamte Tabellen-
Kontrollfeld in der Breite weiter verkleinert werden.

5. Das formatierte Feld ,fmtMedienart_ID" soll in ein Listenfeld umgewandelt werden, da Sie
nicht die ID, sondern die Medienart selbst sehen wollen.

6. Das Unterformular soll eine zusatzliche kleine Uberschrift erhalten.
7. Die Formularfelder sollen in der richtigen Reihenfolge tiber Tabulator erreichbar sein.

Wenn Sie entweder die GroRe &ndern oder ein Kontrollfeld verschieben, sollten zwei
Eigenschaften der Symbolleiste Formularentwurf angewendet werden: Am Raster
: . fangen und Hilfslinien beim Verschieben. Ihre Kontrollfelder werden so besser
Hinweis ausgerichtet sein und eine Skizze der Kontrollfelder bewegt sich entsprechend den
Cursorbewegungen.

Sie sollten auch beide Lineale aktiv haben (Ansicht — Lineal).
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Schritt 1: Andern der Beschriftungen
1. Die Eigenschaften eines Beschriftungsfeldes werden gedffnet (siehe oben).

2. Die Eigenschaften fur das Beschriftungsfeld sind in 2 Reitern untergliedert. Der Reiter
LAllgemein“ enthalt die fir uns beeinflussbaren Eigenschaften, der Reiter ,Ereignisse” ist
fur Ereignisse vorgesehen, die durch Makros ausgeldst werden.

Autar Caver
@ Formular Navigator @
Titl
Formulare
‘ ‘ - MainForm
- - SubForm
_ B Medisnart 1D 2 ubform rd
AEC IbITitel
[asc] txtTitel
AEC [blAutor
Unte
[IbIE_Jahr | 2| ttaAutor
T |Z|| L1 aMhIE_Jahr|
~ =] frtE_Jahr
— ABC IblCaver
Sichthar. ... |Ja =i [&] imgcover
Patensaiz [ | bruckbar ... |va 2 ABc thittedienart_|D
= =] frtMedienart_ID
Verankerundg............... |Am Absatz 2o
Position® ... [1 00em | C]
POSHIONY oo EB,BScm | C]
Brefte.. ... fi 28em )
HBRE .o pAtem B
T 1L S [(standard) ) [
Ausrichtung.............. |Links %)
Ausrichtung (vert.)..... |Standard 2o
Hintergrundfarbe ... |Standard o | B9 =

Abbildung 202: Eigenschaften eines Beschriftungsfeldes

3. Unter ,Name" wird die interne Bezeichnung des jeweiligen Kontrollfeldes verstanden. Sie
ist oben auch im Formularnavigator zu sehen.

4. Gedandert werden soll der Titel, in dem oben abgebildeten Falle ,E_Jahr”. Der neue Titel
wird direkt in dieses Kombinationsfeld eingetragen.

5. Durch den Wechsel des Cursors in ein anderes Feld wird der Titel ibernommen.

6. Verschwindet ein Teil der Beschriftung, so muss noch die Breite des Beschriftungsfeldes
angepasst werden.

Sollen die Eigenschaften mehrerer Felder gedndert werden, so braucht das
Eigenschaftsfeld nicht geschlossen zu werden. Ein Klick auf die weiteren Felder

Hinweis genigt und schon werden die Eigenschaften eines jeweiligen Feldes angezeigt.
Geéanderte Eigenschaften werden nach Verlassen des jeweiligen Eigenschaftsfeldes
Ubernommen.

Schritt 2: Genaues Andern der MaRe eines Kontrollfeldes
1. Die Eigenschaften des Kontrollfeldes fur das aufzunehmende Cover werden aufgerufen.

2. Die Eigenschaft ,Breite” und die Eigenschaft ,Hohe" werden auf einen identischen Wert,
z.B. 6 cm, eingestellit.
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Natlrlich kann dies auch mit der Maus geschehen. Als Hilfe ist standardmafig bei
der Formularbearbeitung des Raster eingeschaltet. Verwenden Sie ,Am Raster
fangen” und ,Hilfslinien beim Verschieben" in der Symbolleiste Formular-Entwurf, um
besser mit dem Raster arbeiten zu kénnen.

Hinweis

Schritt 3: Anderung der Breite eines Feldes im Tabellenkontrolifeld
1. Die Breite lasst sich Uber die Eingenschaft der jeweiligen Spalte genau einstellen. Um
schneller zum Ziel zu kommen bietet sich aber der Gebrauch der Maus an.

Untertitel 4:=|r Laenge |

Patensatz | | van

Abbildung 203: Breite verdndern

2. Zeigt der Cursor (wie in Fehler: Referenz nicht gefunden) einen Pfeil, der in beide
Richtungen geht, so kann durch Drticken der linken Maustaste und Ziehen in die
entsprechende Richtung die Spaltenbreite verandert werden.

Schritt 4: Umwandlung eines Feldes in ein Listenfeld
1. Das Kontrollfeld muss markiert werden. Im Kontextmenu zeigt sich dann ,Ersetzen durch”.

2. Aus den aufgelisteten Feldern ist das Listenfeld auszuwahlen. Im Formular-Navigator zeigt
sich die Anderung in ein Listenfeld durch die Anderung des entsprechenden Symbols.

Rufen sie die Eigenschaften des Listenfeldes auf.

Suchen sie unter dem Reiter ,Allgemein“ die Eigenschaft ,Aufklappbar‘ und setzen sie den
Wert auf ,Ja“.

Wechseln sie auf den Reiter ,Daten”.

Stellen Sie die Art des Listeninhaltes auf ,SQL* um (Fehler: Referenz nicht gefunden).

] Eigenschaften: Listenfeld 3
Allgemein fﬁ\ Ereignisse
Detenfeld.................. [Medienant_D [~]
Eingabe erforderlich...... |Ja : |
Art des Listeninhatts..... [SOL +N
Listeninhatt... . [ = ':*
Gebundenes Feld.......... fi =

Abbildung 204: Eigenschaften umstellen

7. Wahlen Sie bei Listeninhalt die Schaltflache ,...". Es 6ffnet sich der Abfrageeditor. Wenn
Sie den ausformulierten Inhalt der Abfrage bereits kennen, kénnen Sie die Abfrage auch
direkt eintragen.

8. Wahlen Sie die Tabelle ,Medienart‘ aus den vorgeschlagenen Tabellen, driicken Sie
anschlieend ,Hinzuftigen“ und ,Schliel3en”.

9. Das Fenster hat den Titel SQL-Befehl. Unter der Symbolleiste wird im oberen Teil die
ausgewahlte Tabelle angezeigt. Im unteren Teil kann die Abfrage durch Klicken oder
Schreiben zusammengestellt werden.

10. Wahlen Sie als erstes Feld in der 1. Spalte ,Medienart".
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11. Wahlen Sie in der 2. Spalte ,ID“ (Fehler: Referenz nicht gefunden).

12.
13.
14.

15.

16.

SQL-Befehl - LibreOffice' Base: Querny Design

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fenster Hilfe

=] ) €l g .
E Medienart ﬂ
% ;D

Medienart

»

Feldl Medienart o]
Alias
Takelle Mediznart Medizrart

Sortierung ||

Sichtbar 0 0 0O

Funidion

Abbildung 205: In 2. Spalte ID wéhlen
Wahlen Sie anschliel3end die gewlinschte Sortierung fur die Medienart.
Beide Spalten sind standardmaRig auf ,Sichtbar* gestellt.

Speichern Sie den SQL-Befehl ab und schliel3en Sie das Fenster. Der SQL-Befehl wird
jetzt als Listeninhalt bei den Eigenschaften des Listenfeldes angezeigt.

Der SQL-Befehl lautet jetzt:

SELECT "Medienart", "ID" FROM "Medienart" ORDER BY "Medienart" ASC
Ubersetzt: Wahle aus ,Medienart®, ,ID* von Tabelle ,Medienart* geordnet nach ,Medienart*
aufsteigend.

Das Listenfeld zeigt die erste Spalte ,Medienart" anschlieRend an.

Die Eigenschaft ,Gebundenes Feld“ im Reiter ,Daten” sollte auf ,1" stehen. Die
Nummerierung ist hier etwas verwirrend: Das erste Feld hat die Nummer ,0“ und ist
standardmé&lRig vorgesehen um den anzuzeigenden Text wiederzugeben. Das zweite Feld

mit der Nummer ,1“ gibt jetzt seinen Wert an die dem Formular zugrundeliegende Tabelle
weiter.

SQL (Structured Query Language) ist die Standardabfragesprache fur Datenbanken.

Hinweis Hiermit wird der Zugriff auf bestimmte Informationen einer oder mehrerer Tabellen

ermoglicht.

Schritt 5: Eine Uberschrift hinzufiigen

Gegebenenfalls missen fur das Hinzufiigen von Formularelementen zuerst einmal Gber Ansicht —
Symbolleisten — Formular-Steuerelemente die Formular-Steuerelemente angezeigt werden.
Uberschriften kénnen auch wie im Writer hinzugefiigt werden. Die Positionierung tiber das
Beschriftungsfeld ist allerdings einfacher zu handhaben.

1. Wahlen sie aus der Symbolleiste das Steuerelement Beschriftungsfeld aus (Fehler:

Referenz nicht gefunden):
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Abbildung 206: Beschriftungsfeld wéhlen

Der Cursor verwandelt sich zu einem Kreuz mit einem dazugehérigen Kéastchen.

Ziehen sie das Beschriftungsfeld oberhalb des Tabellen-Kontrollfeldes auf (Fehler:
Referenz nicht gefunden und Fehler: Referenz nicht gefunden):

=
=2

=
=

o =]
! ) e s chriftungsfeld
o =]

oEm

Urtertitel = [ ] Urtertitel
| |

Abbildung 207: Rahmen aufziehen Abbildung 208: Aufgezogener Rahmen

Lassen sie die linke Maustaste los. Das Beschriftungsfeld ist erstellt und hat den
Standardeintrag ,Beschriftungsfeld®.

Rufen Sie die Eigenschaften des Beschriftungsfeldes auf.

Passen Sie die Eigenschaft ,Titel“ und die Eigenschaft ,Schrift* entsprechend an, so dass
eine kleine Uberschrift entsteht, die sich von den Label-Feldern der anderen
Steuerelemente unterscheidet.

Schlie3en Sie den Dialog Eigenschaften.

Schritt 6: Formularfelder in die richtige Tabulator-Reihenfolge setzen

Formularfelder werden in Formularen durch Drucken der Tabulatortaste angesprungen. Naturlich
ist auch die Navigation mit der Maus mdglich. Dadurch wird aber laufend zwischen Maus und
Tastatur gewechselt.

1.
2.

4,

5.

Klicken sie zuerst ein Feld des Hauptformulars, z.B. , Titel* an.

Aus der Symbolleiste Formular-Entwurf wird die Aktivierungsreihenfolge gewahlt (Fehler:
Referenz nicht gefunden).

| : | Altivierungsreihenfolge

b fo ¥R BERE D

Abbildung 209: Symbolleiste Formular-Entwurf

Es offnet sich ein Fenster mit den 5 Formularelementen des Hauptformulars. Klicken Sie
zuerst auf ,Auto Sortierung“. Dies bewirkt, dass die Elemente in der Zeilenreihenfolge
angesprochen werden und, fur den Nutzer leider unsichtbar, dass das Unterformular in die
Tabulatorreihenfolge einbezogen wird.

Andern Sie die Position in der Reihenfolge gegebenenfalls, indem Sie das jeweilige
Steuerelement anklicken und anschliel3end ,Index kleiner” oder ,Index grof3er* wahlen.

Schlie3en Sie die Aktivierungsreihenfolge mit ,OK*.

Wird die ,,Auto Sortierung* nicht wenigstens einmal betétigt, so bewegt sich der
Cursor anschliel3end nur durch das Hauptformular. Nach Erreichen des letzten

Hinweis Feldes wird der nachste Datensatz des Hauptformulars angesprungen. Das

Subformular lasst sich dann nur fillen, indem zu dem gerade eingegebenen
Datensatz zurtickgesprungen wird.
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6. Speichern und schliel3en Sie das Formular.
7. Speichern Sie die Datenbank.

Formulare und Unterformulare in der Entwurfsansicht erstellen

Diese Methode setzt voraus, dass die Symbolleisten Formular-Entwurf und Formular-
Steuerelemente intensiv genutzt werden. Die Beschreibung der Vorgehensweise sprengt jedoch
den Rahmen dieser Dokumentation. Anweisungen zur Erstellung von Formularen durch
Verwendung der Entwurfsansicht werden im Base-Handbuch beschrieben.

Daten in ein Formular eingeben

Datensatze werden verwendet, um die Daten zur organisieren, die Sie in ein Formular eingeben.
Datenséatze verwalten auch die Daten, die Sie in ein Unterformular eingeben.

Jede Feldart erméglicht eine andere Methode, Daten einzugeben. In den meisten Fallen kann
mehr als eine Methode verwendet werden.

Der erste Schritt, um Daten in ein Formular einzugeben, ist das Offnen des Formulars tiber das
Datenbank-Hauptfenster.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Formulare in der Liste Datenbank.
2. Wahlen Sie aus der Liste Formulare das Formular ,Medien*.
3. Doppelklicken Sie auf den Namen des Formulars.

Durch das Formular hindurch bewegen Sie sich in der Regel mit der Tastatur Gber Tabulatortasten.
In unserem Formular ist lediglich ein Feld davon ausgenommen: Das grafische Kontrollfeld, das
das Cover anzeigen soll. Hier muss durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste der Dialog
zum Einlesen einer Datei aufgesucht werden.

Bilder werden in ihrer Originalgrée in der Datenbank gespeichert. Das grafische
Kontrollfeld zeigt nur eine verkleinerte GréRe an. Grof3e Bilder bléhen die Datenbank
unnétig auf. Es empfiehlt sich deshalb die Bilder vorher in etwa in der Grof3e
abzuspeichern wie es das Formular auch anzeigen kann.

Hinweis

Auch in das Unterformular gelangen Sie durch das Driucken der Tabulatortaste. Hier werden
Untertitel und die Lange der Titel eingegeben. Eventuell miissen die Eigenschaften des Feldes
.Lange“ noch geandert werden. Sie zeigen standardmafig Stunden:Minuten an. Eine Anderung
der Eigenschaften des Feldes ist allerdings nur von Bedeutung, wenn irgendwann mit den Zeiten
gerechnet werden soll. Die Anderung hat fiir die Eingabe den Nachteil, dass laufend fiihrende
Nullen fur die Stunden eingegeben werden missen, da die Zeiten der Titel ja im Bereich
Minuten:Sekunden liegen.

[4 Datensatz [2 | von 2 H 4 » ] b & & (3

Abbildung 210: Navigationsleiste des Formulars

Die Navigationsleiste ermoglicht es, von einem Datensatz zum nachsten zu springen. Dazu muss
allerdings der Cursor im Hauptformular stehen. Im Unterformular funktioniert die Navigation in
unserem Beispiel ja sichtbar im Tabellenkontrolifeld.

In das Hauptformular kommen Sie entweder mit der Tabulatortaste oder Sie klicken auf eines der
Felder des Hauptformulars, um zu einem anderen Datensatz zu gelangen. Dann nutzen Sie die
Richtungspfeile am unteren Rand (Fehler: Referenz nicht gefunden). Es gibt vier von ihnen (von
links nach rechts): Erster Datensatz, Vorheriger Datensatz, Ndchster Datensatz und Letzter
Datensatz. Auf der rechten Seite dieser Pfeile ist das Symbol Neuer Datensatz.
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Die Navigationsleiste hat ebenfalls Elemente zum Sortieren, Suchen usw. Leider sind die
Suchfunktionen auf die jeweiligen Teilformulare beschrankt, so dass entweder im Hauptformular
oder im Subformular nach Elementen gesucht werden kann. Eine weiterfihrende Suche ist nur
mdglich, wenn alle Daten zusammen in einer Tabelle liegen (hierzu spater im Abschnitt Abfragen
erstellen) — oder Uber eine Makrolésung (siehe Base-Handbuch).

Geben Sie jetzt zum Test ruhig einige Datenséatze ein. Damit der Test einen ordentlichen Uberblick
liefern kann sollten es schon Eingaben sein, bei denen z.B. auch 2 Titel vom gleichen Autor
vertreten sind, eventuell auch Titel ohne Untertitel usw. Dann haben Sie den entsprechenden
Fundus, um die Funktion der Abfragen und des Berichtes einschatzen zu kénnen, die im
Folgenden abgehandelt werden.

Sonderzeichen kdnnen in Textfelder nicht Uber das Fenstermeni eingegeben
werden. Hier gibt es die folgenden Méglichkeiten:

— Rechtsklick auf das Textfeld und im Kontextmenti Sonderzeichen einfiigen
Tipp wahlen.
— Aufruf des Sonderzeichenfensters tiber Strg-Umschalt -S.
— Aufruf einzelner Sonderzeichen je nach Betriebssystem tiber ALtGr und je
eine weitere Taste (Tastencodes siehe Anhang).

Abfragen erstellen

Abfragen werden dazu verwendet, genau abgegrenzte Informationen aus einer Datenbank zu
erhalten. Abfrageergebnisse sind Informationen aus einer oder mehreren Tabellen innerhalb einer
Datenbank.

Um eine gute Suchfunktion innerhalb der Datenbank ,Medien_Sammlung” zu erreichen und auch
einen ordentlichen Bericht zu erstellen mussen die Informationen von allen Tabellen ahnlich wie im
Formular zu einer Ubersicht zusammengefasst werden.

Im Folgenden werden 2 Abfragen erstellt. Die 2. Abfrage bezieht sich dabei auf die erste.
Grundsatzlich kdnnten auch beide Abfragen direkt in einer einzigen Abfrage kombiniert werden.
Das ist zur Zeit aber mit der grafischen Benutzeroberflache nicht moglich, da die
durchzufiihrenden Tabellenverknipfungen dort dann nicht einwandfrei funktionieren.

Schritt 1: Offnen der ersten Abfrage in der Entwurfsansicht
Klicken Sie auf Abfrage in Entwurfsansicht erstellen.
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Schritt 2: Hinzufligen von Tabellen

@ Medien Sammlung.odb : Abfragel - LibreOffice Base: Query Design [=|[E] %
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Abbildung 211: Tabelle oder Abfrage hinzufligen

Klicken Sie auf die Tabelle ,Medien“, um diese zu markieren.

Klicken Sie auf Hinzufligen.
Verfahren Sie genauso mit der Tabelle ,Medienart".
Klicken Sie anschliel3end auf SchlieBen.

Bewegen Sie den Cursor Uber den unteren Rand der Medientabelle und vergréf3ern Sie das
Fenster, damit alle Felder in der Tabelle zu sehen sind. Ziehen Sie anschliel3end die Tabellen
etwas auseinander, damit die Verknipfungen besser zu sehen sind.

Schritt 3: Verbundeigenschaften bearbeiten
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Beziehung zwischen ,Medienart” und ,Medien*.

E Medien E Medienart
. .

%D
Titel Medienart
Autor -
E_Jahr Ldschen
Cover -
Megienart D EERLE R

Abbildung 212: Kontextmenti der Beziehung

Klicken Sie auf Bearbeiten (Fehler: Referenz nicht gefunden). Es 6ffnet sich das Fenster fir die
Verbundeigenschaften (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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| C Verbundeigenschaften E3
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Datensatze aus 'Medienart’, bei denen die Inhalte der
verknipften Felder beider Takellen gleich sind.

Eitte beachten Sie, dass einige Datenbanken eventuel diese
Art der Verknlpfung nicht unterstitzen.

Abbildung 213: Dialog Verbundeigenschaften

Zur Anzeige aller Datensatze sind die Verbundeigenschaften besonders wichtig. Wirden die
Eigenschaften nicht bearbeitet, so wiirden nur Ergebnisse angezeigt, die Bezlige zu beiden
Tabellen haben. Medien ohne Medienart wirden nicht angezeigt.

Als beteiligte Tabellen sind ,Medien* und ,Medienart* ausgewahlt. Der Typ des Verbundes, der
jetzt gewahlt werden muss, ist ein ,Linker Verbund®“. Wie unter den beteiligten Feldern zu lesen
werden so alle Felder aus ,Medien® auf jeden Fall angezeigt.

Schritt 4: Felder in die Abfrage einfiigen
1. Doppelklicken Sie auf das Feld Autor in der Tabelle Medien oder wéahlen Sie das Feld in
der Zeile ,Feld" aus.

2. Gehen Sie entsprechend mit den Feldern Titel, E_Jahr, Cover, ID (aus der Tabelle Medien)
und Medienart vor.

3. Wahlen Sie fiur die Abfrage eine Sortierung nach Autor und Titel.
4. Testen sie die Abfrage, indem sie das den Button ,Abfrage ausfihren“ oder F5 betatigen.

Schritt 5: Speichern und schlieBen der Abfrage
Speichern Sie die Abfrage und geben Sie ihr den Namen ,Medien_Medienart“. Dann schliel3en Sie
die Abfrage.

Schritt 6: Erstellen einer Abfrage, um eine weitere Tabelle hinzuzufiigen
1. Klicken Sie auf Abfrage in der Entwurfsansicht erstellen, um eine neue Abfrage zu 6ffnen.

2. Figen Sie die Tabelle Untertitel in die Abfrage ein, wie Sie es in Schritt 2 getan haben.
Aber schliel3en Sie den Dialog Tabellen hinzuftigen nicht.

3. Fugen Sie die im Schritt 5 gespeicherte Abfrage Medien_Medienart zu dieser Abfrage
hinzu.

1. Klicken Sie auf Abfragen bei der Auswahl Tabelle Abfragen im oberen Abschnitt des
Dialogs Tabelle oder Abfrage hinzufigen.

2. Klicken Sie auf die gespeicherte Abfrage Medien_Medienart.
3. Klicken Sie auf Hinzufiigen und dann auf Schlieen.

4. Verbinden sie aus der Tabelle Untertitel das Feld Medien_ID mit dem Feld ID aus der
Abfrage Medien_Medienart

5. Bearbeiten Sie die Verbundeigenschaften wie unter Schritt 3 beschrieben. Als beteiligte
Tabellen werden jetzt Medien_Medienart und Untertitel gelistet. Der Verbund muss so
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gesetzt werden, dass alle Datensétze aus Medien_Medienart erscheinen, auch wenn sie
keine Untertitel haben.

Schritt 7: Hinzufiigen von Feldern zur Abfrage
Alle Felder aus Medien_Medienart bis auf das Feld ,ID" und die Felder Untertitel und Laenge aus
Untertitel werden wie in Schritt 4 zusammengefiigt.

Schritt 8: Sortieren der Abfrage
1. Gehen Sie mit der Maus unterhalb des Feldes ,Autor* auf das Auswabhlfeld ,Sortierung".

2. Wahlen Sie ,Aufsteigend*
3. Gehen Sie entsprechend mit dem Feld , Titel“ vor.

Fur die Sortierung ist die Position innerhalb der Abfrage wichtig. Das weiter vorne
positionierte Feld wird bei der Sortierung als erstes bertcksichtigt. Wirde also Titel
Hinweis vor Autor stehen, so wirde zuerst nach dem Titel sortiert.

Dies ist lediglich eine Einschrankung durch die GUI, die die Position zur Erstellung
des SQL-Codes benutzt.

Schritt 9: SchlieBen und speichern der Abfrage
Speichern Sie die Abfrage unter dem Namen ,Medien_komplett* und schlie3en Sie sie (Siehe
Schritt 5).

Die Abfrage kann jetzt z.B. als Grundlage fur ein Suchformular genutzt werden. So kann dann
auch der Inhalt gefunden werden, der in unserem Eingabeformular innerhalb eines Subformulars
lag.

Eine einfachere Suchfunktion, wie sie haufig im Internet genutzt wird, wird anhand von Makros im
Base-Handbuch erklart.

Im Folgenden wird die Nutzung der Abfrage fur einen Bericht beschrieben.

Abfragen kdnnen wesentlich komplexer sein, als in dem Beispiel aufgezeigt.
: . Funktionen und Kriterien wurden bisher nicht berilicksichtigt. Weitere Eingaben sind
Hinweis teilweise nur innerhalb des eigentlichen SQL-Codes mdglich.

Komplexere Abfragen behandelt das Base-Handbuch.

Berichte erstellen

Mit dem Report Builder kénnen recht komplexe Berichte erstellt werden. Die Berichte werden
standardmalfiig als Textdokument (*.odt) erstellt. Eine Erstellung als Tabellenkalkulationsdokument
(*.ods) ist ebenfalls mdglich. Im Folgenden wird schrittweise die Erstellung eines Berichtes fur die
Datenbank Medien_Sammlung erklart.

Rufen sie dazu Bericht in der Entwurfsansicht erstellen auf.
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Abbildung 214: Editorfenster des Report Builders

Es 6ffnet sich das Editorfenster. Auf der rechten Seite werden die zur Zeit wahlbaren
Eigenschaften angezeigt. Das Fenster in der Mitte zeigt nach Wahl der Datenquelle an, welche
Felder dem Bericht hinzugefiigt werden kénnen. Zu Beginn zeigt der Report Builder
standardmaRig Bereiche fur die Kopfzeile, die Ful3zeile und die Details des Berichtes an.

1. Wahlen Sie bei Daten — Art des Inhaltes — Abfrage.

2. Wabhlen Sie als Inhalt die Abfrage Medien_komplett.

3. Rufen Sie die Sortierungsfunktion des Berichtes auf.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras  Fenster Hilfe
&= @ B @ @I B
| |2y aec @ (@) @& = %

[

-

-

Sortierung und Gruppierung (Strg+G) "

20345 | gemein [Daten |

-

El seitenkopf - | Art des Inhattes ...

Abbildung 215: Symbol Sortierung und Gruppierung

4. Wabhlen Sie in dem geoffneten Fenster zuerst das Feld Autor und dann das Feld Titel aus.

5. Es erscheinen auf der linken Seite des Report Builders zusétzlich die Bereiche ,Autor
Kopf* und , Titel Kopf“.

6. Wahlen Sie Fur die Gruppe ,Titel* bei den Eigenschaften Gruppenful® vorhanden (Fehler:

Referenz nicht gefunden).
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Abbildung 216: Dialog Sortierung und Gruppierung

7. SchlieRen Sie das Fenster ,Sortierung und Gruppierung®.
8. Markieren Sie den Bereich ,Autor Kopf*.

Manchmal scheint der Bereich markiert, aber das Feld wird trotzdem in einen
Hinweis anderen Bereich eingefugt. Driicken sie einfach ,Entf, da das gerade eingefligte
Feld ja noch markiert ist und markieren Sie den Bereich noch einmal..

9. Fugen Sie Uber das Fenster ,Feld hinzufiigen” das Feld ,,Autor” durch Doppelklick hinzu
(Fehler: Referenz nicht gefunden).

@ Feldhinzufiigen: Medien_k|X

ozl &n W | Einfiigen

SALLOr
Cover
E_Jahr
Laenge
Medienart
Titel
Untertitel

Hilfe

Markieren Sie die Felder, die in den
Bereich der Yorlage eingeflgt
werden sollen und klicken Sie
dann Einflgen oder dricken Sie
Enter.

Abbildung 217: Dialog Feld hinzuftigen
10. Markieren Sie den Bereich ,Titel Kopf“. Figen Sie hier nacheinander alle Felder hinzu, die
nicht aus der Tabelle ,Untertitel* stammen: Titel, Medienart, E_Jahr und Cover.
11. Markieren Sie den Bereich ,Detail“. Fligen Sie hier nacheinander die Felder ,Untertitel* und
.Laenge" hinzu.
12. Alle Felder sind hinzugefugt. SchlieRen Sie das Fenster ,Felder hinzufligen®.
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13.

Speichern Sie den Bericht ruhig jetzt schon einmal unter dem Namen ,Medien_komplett"
ab. Speichern Sie auch die Datenbank ab. Lassen Sie sich den Bericht ruhig einmal
anzeigen.

Ahnlich wie im Formulareditor kénnen Sie jetzt die Rahmen und zugehdrigen
Texte verschieben, vergroRern und verkleinern. Die Eigenschaften werden dazu
jeweils am rechten Fensterrand angezeigt. Allerdings lasst sich kein Rahmen Uber

Hinweis einen anderen legen. Auch lasst sich kein Rahmen positionieren, wenn in dem

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

jeweiligen Bereich nicht genug Platz ist. Gegebenenfalls muss also mit der Maus
der Bereich vergroRert werden. Auch die VergréRerung des Bereiches Uber die
Eigenschaften ist moglich, wenn der Bereich markiert ist.

Verandern sie zuerst einmal die Beschriftungen ,E_Jahr* zu ,Jahr” und ,Laenge” zu
~Lange*.

Auf jeden Fall stérend dirfte die Anordnung der Beschriftungen ,Untertitel“ und ,Lange”
sein. Verschieben Sie diese Beschriftungen in den Bereich ,Titel Kopf*.

Ordnen Sie die Beschriftungen nebeneinander an.
Ordnen Sie die zugehdrigen Textfelder nebeneinander an.

Verkleinern Sie jetzt vor allem den Bereich ,Detail* so, dass nur die Textfelder fir
~Untertitel“ und ,Laenge” Platz haben. Dadurch wird spater eine Tabellenansicht erzeugt,
da der Bereich ,Detail* so oft wiederholt wird bis kein Datensatz fur die Gruppe mehr
vorhanden ist.

Fugen Sie im Bereich ,Seitenkopf* die Beschriftung ,Medienverzeichnis komplett® ein. Die
Texteingabe erfolgt in den Eigenschaften am rechten Teil des Editors.

Fugen Sie im Bereich ,Titel Ful3”“ eine waagrechte Linie ein (Einfligen - waagerechte
Linie) . Sollte die Linienfunktion nicht ordnungsgeman funktionieren (leider in LibreOffice
3.3.4 der Fall), so kann eine waagerechte Linie auch tber ein Beschriftungsfeld erstellt
werden.

Fugen Sie im Bereich ,Seitenful3”“ Uber Einfliilgen — Seitennummern eine Seitennummer
ein.

Fugen Sie ebenfalls im Bereich ,Seitenful3* Gber Einfugen — Datum und Zeit das Datum
ein, damit klar ist, zu welchem Zeitpunkt der Bericht erstellt wurde.

Speichern Sie den Bericht ab.

Ein Bericht muss gegebenenfalls immer wieder nachjustiert werden. So kann es
sein, dass Felder zu klein sind um den Inhalt komplett zu fassen, Abstédnde im

Hinweis tatsachlichen Bericht anders aussehen als geplant usw. Deswegen immer wieder

nach einigen Anderungen im Entwurf abspeichern, auch die Datenbank
abspeichern und danach den Bericht einmal zum Ausfiihren aufrufen.
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Zugriff auf andere Datenquellen

LibreOffice ermoglicht es, auf Datenquellen zuzugreifen und diese in LibreOffice-Dokumente
einzubinden. Ein Serienbrief zum Beispiel verkniipft ein externes Dokument, das eine Liste mit
Namen und Adressen beinhaltet, mit einem Brief, wobei fir jeden Eintrag eine Kopie des
Schreibens erstellt wird.

Um auf eine Datenquelle zuzugreifen, bei der es sich nicht um eine ODB-Datei handelt, gehen Sie

folgendermaf3en vor:

1. Datei - Neu — Datenbank 6ffnet den Datenbank-Assistenten.
2. Wabhlen Sie Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen. Klicken Sie auf

den Pfeil neben der Auswabhlliste und wahlen Sie die Datenbank aus. Klicken Sie auf

Weiter.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wéhlen Sie die Datenbank. Klicken Sie

auf Weiter.

4. Ubernehmen Sie die Standardeinstellungen: die ,Datenbank soll angemeldet werden® und

die ,Datenbank soll zum Bearbeiten getffnet werden®. Klicken Sie auf Fertigstellen.
Benennen Sie die Datenbank und speichern Sie diese an der Stelle Ihrer Wabhl.

Weitere Details finden Sie im Base-Handbuch.

Zugriff auf ein Tabellendokument als Datenquelle

Zugriff auf ein Tabellendokument ahnelt dem Zugriff auf andere Datenbanken:
1. Wahlen Sie Datei -~ Neu — Datenbank.

2. Wabhlen Sie Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen und
,Tabellendokument* aus dem Auswahlmend.

3. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die Tabelle zu finden, auf die Sie zugreifen méchten.
Wenn die Tabelle durch ein Passwort geschutzt ist, aktivieren Sie das Kontrollkastchen

,Passwort erforderlich”. Klicken Sie auf Weiter.

4. Wenn die Tabelle einen Benutzernamen erfordert, geben Sie diesen ein. Wenn ein

Passwort erforderlich ist, geben Sie auch diesen ein. Klicken Sie auf Weiter.
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Mit dieser Methode fur den Zugriff auf ein Tabellendokument kénnen Sie nichts in der
Tabelle andern. Sie kénnen nur den Inhalt der Tabelle betrachten, Abfragen
ausfiihren oder Berichte fur die Daten erstellen, die bereits in das Tabellendokument
eingegeben wurden.

Hinweis Alle Anderungen in einer Tabelle miissen in der Tabelle selbst vorgenommen
werden. Verwenden Sie dazu die Komponente Calc. Nach dem Andern und
Speichern des Tabellendokuments sehen Sie die Anderungen in der Datenbank.
Wenn Sie ein weiteres Blatt in lhrer Tabelle erstellen und speichern, wird die
Datenbank eine neue Tabelle haben, wenn Sie das nachste Mal darauf zugreifen.

Registrierung von ODB-Datenbanken

Datenbanken, die mit Openoffice.org 2.x bzw. LibreOffice 3.x und spater erstellt wurden, sind im
ODB-Format (OpenDocument Base) gespeichert. Andere Programme kénnen aber auch
Datenbanken in diesem Format bereitstellen. Die Registrierung einer ODB-Datenbank ist einfach:

1. Wahlen Sie Extras — Optionen... — LibreOffice Base — Datenbanken.
Klicken Sie auf Neu...

Wahlen Sie die zu registrierende Datenbank aus.

Achten Sie darauf, dass der eingetragene Namen korrekt ist.

Klicken Sie auf OK.

akrwbd

Es kann sein, dass bei einer Aktualisierung von LibreOffice auf eine neuere Version
. . die Liste der registrierten Datenbank-Dateien verloren geht. Wenn das passiert,
Hinweis missen Sie die oben genannten Schritte wiederholen, um lhre Datenbanken in der
neuen Version von LibreOffice zu registrieren.

Datenquellen in LibreOffice verwenden

Wenn Sie eine registrierte Datenquelle haben — wie zum Beispiel ein Tabellendokument, ein
Textdokument, eine externe Datenbank oder eine andere akzeptierte Datenquelle — kdnnen Sie
die Datenbank in anderen Komponenten von LibreOffice wie zum Beispiel in Writer oder Calc
verwenden.

Datenquellen betrachten

Um die verfigbaren Datenquellen zu sehen, 6ffnen Sie ein beliebiges Dokument in Writer oder
Calc und druicken Sie F4 oder wahlen Sie Ansicht — Datenquellen aus dem Meni. Dadurch wird
eine Liste der registrierten Datenbanken angezeigt, welche die ,Bibliography” und jede andere
registrierte Datenbank beinhaltet. Fir die folgenden Schritte muss unsere erstellte Datenbank
Medien_Sammlung.odb registriert werden. Gehen Sie dazu wie in Registrierung von ODB-
Datenbanken beschrieben vor.

Um jede Datenbank einzeln zu betrachten, klicken Sie auf das Plus-Zeichen links neben dem
Datenbanknamen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Dadurch werden die Eintrage 'Abfragen' und
'Tabellen' angezeigt. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen neben den Tabellen, um die einzelnen
Tabellen zu sehen, die erstellt wurden und zur Verfligung stehen. Wenn Sie jetzt auf einen
Tabellennamen klicken, sehen Sie alle Eintrage, die die Datenbanktabelle beinhaltet.

268 Erste Schritte Handbuch



E| B Q@ ®- Hwpa V7T B =B,
|

P 23 Bibliography Bl Titel Autor [ Edahr | Cover [ MWedienart ID |
[ @ EvalutionLocal 0 The John Lennen C|John Lennon 1989 =0BJECT=1
e @ Medien_Sammiung B Simon and Garfunk Simon and Garfunkel 1972 <OBJECT=/1]

At

[ 4 abfragen | o =St
~ % Tabellen

= Ve dien

E Medienart

E Untertitel

Datensatz 2 [von 2 W[ 4][»

Abbildung 219: Datenbanken

Datenquellen bearbeiten

Einige Datenquellen kénnen im Dialog der Datenquellenansicht bearbeitet werden. Ein
Tabellendokument kann hier nicht bearbeitet werden. Ein Datensatz kann bearbeitet, hinzugeflugt
oder geldscht werden.

Die Daten werden auf der rechten Seite des Bildschirms angezeigt. Klicken Sie in das Feld, um
den Wert zu andern.

Unter den Datensatzen befinden sich funf kleine Schaltflachen. Mit den ersten vier Schaltflachen
bewegen Sie sich in den Datenséatzen vor- oder riickwarts, an das Ende oder an den Anfang. Die
funfte Schaltflache ist mit dem kleinen Stern versehen und flgt einen neuen Datensatz ein.
Leuchtet der Stern nicht, kann kein Datensatz eingefiigt werden.

|
Datensatz |2 [von 2 ninc

Abbildung 220: Navigationsschaltflichen im Ansichtsfenster der Datenquellen

Zum LOschen eines Datensatzes klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den grauen Kasten links
der Zeile. Dadurch wird die Zeile vollstandig markiert. Wahlen Sie Zeilen l6schen, um die
ausgewahlte Zeile zu entfernen.

Base zum Bearbeiten von Datensatzen starten

Sie kbnnen Base jederzeit vom Ansichtsfenster fir Datenquellen aus starten. Klicken Sie lediglich
mit rechts auf eine Datenbank oder das Symbol einer Tabelle oder Abfrage und wahlen Sie
Datenbankdatei bearbeiten... Sobald Base gestartet ist, kdnnen Sie Tabellen, Abfragen,
Formularen oder Berichte bearbeiten, ergédnzen oder lI6schen.

Datenquellen in Writer und Calc verwenden

Daten kdnnen aus den Tabellen des Datenquellenfensters in Writer- und Calc-Dokumenten
platziert werden. In Writer kdnnen die Werte verschiedener Felder eingefligt werden oder eine
ganze Tabelle kann in einem Writer-Dokument erstellt werden. Ein tblicher Weg, um eine
Datenquelle zu nutzen, ist der Serienbrief.

Wahlen Sie Extras — Serienbrief-Assistent... oder klicken Sie auf die Schaltflache
Serienbrief im Ansichtsfenster der Datenquelle, um den Serienbrief-Assistenten zu
starten. Dieser fiihrt Sie durch die Erstellung eines Serienbriefdokumentes. Mehr
dazu im Kapitel 11 im Writer-Handbuch.

Hinweis
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Writer-Dokumente

Um in einem Writer-Dokument ein Feld aus einer Tabelle einzufligen, die im Datenquellenfenster
geodffnet ist, klicken Sie auf den Namen des Feldes (graues Feld am oberen Rand des
Listenfeldes) und ziehen Sie mit der gedriickten linken Maustaste das Feld auf das Dokument. In
einem Writer-Dokument wird es als <FELD> erscheinen, wobei <FELD> den Namen des
gezogenen Feldes beinhaltet.

In einem Beispiel sollen die Titel eines bestimmten Autors in einem Text dargestellt werden.

1.

Offnen Sie die Liste der Datenquellen (F4) und wahlen Sie die Tabelle ,Medien* in der
Datenbank ,Medien_Sammlung®.

Verwenden Sie diesen Beispielsatz: ,Von (Autor) habe ich in die Datenbank ,(Titel)* aus
dem Jahr (E_Jahr) aufgenommen.” Lassen Sie die Worte in Klammern aus.

Klicken Sie auf den Namen des Feldes Autor im Datenquellenfenster und ziehen Sie es an
die richtige Stelle im Satz (Autor). Das Ergebnis sieht so aus: ,Von <Autor> habe“. Wenn
die Feldhinterlegungen eingeschaltet sind (Ansicht — Markierungen), hat <Autor> einen
grauen Hintergrund. Sonst ist es nicht sofort als Feld erkennbar.

Fillen Sie die weiteren Licken. Stellen Sie sicher, dass Sie die richtigen Abstéande
zwischen den Feldnamen und den Worten vor und nach den Feldnamen haben.

Endergebnis: ,Von <Autor> habe ich in die Datenbank ,<Titel>" aus dem Jahr <E_Jahr>
aufgenommen.”

Hinzufiigen von Daten zu den Feldern des Satzes:

- Klicken Sie auf das graue Feld auf der linken Seite der Zeile der Daten, die Sie
hinzufiigen mdchten. Diese Zeile sollte wie in der zweiten Zeile der Fehler: Referenz
nicht gefunden hervorgehoben sein.

- Klicken Sie auf das Symbol Daten in Felder der Symbolleiste Tabellenansicht (Fehler:
Referenz nicht gefunden). Dies flllt die Felder mit den Daten aus der Zeile, die Sie
gewahlt haben.

- Markieren Sie eine andere Datenzeile und klicken Sie dann wieder auf das Symbol
Daten in Felder. Die Daten im Beispielsatz andern sich auf die Daten in dieser
markierten Zeile.

- Speichern Sie das Dokument, wenn Sie es als Beispiel spater verwenden méchten.

E; B Q@ @ - ™

P 23 Bibliography D
[> @ EvolutionLocal
[~ @ Medien_Sammilung
[> 45 Abfragen
~ |=.|-_"| Tabellen
Ve dien
E Medienart
E Untertitel

7

Autor

i

E_Jahr

EHE& S0,
Cover | Medienart_|D

== Daten in Felder
=0BJECT=/1

Titel

1 Simen and Garfunk Simon and Garfunkel 1972
<Auto

-TF

Datensatz h | ven 201 QI

T O T T T T - R . S I T - T T, DR T T T DT U1 ST SR T SR - D P
L -1 A 1 2 3 4 2 G 7 a8 a 10 11 12 13 14 15 g K"

- Won-=Autors habe-ich-in-die-Datenbank., <Titel=" aus-dem-<E_Jahr= aufgenommen{ H|

Abbildung 221: Datenauswahl im Datenquellenfenster

Das Hinzufligen von Daten in Tabellenform ist ein wenig einfacher und benétigt meist weniger
Schritte. Einige der Schritte sind ganz &hnlich.

1.

Navigieren Sie zu der gewinschten Stelle, an der Sie die Tabelle einfiigen wollen und
setzen Sie den Cursor.

Strg+Klicken Sie auf den Datensatzmarkierer (das graue Feld auf der linken Seite der
Tabelle) jeder Zeile der Datenquelle, die Sie als Zeile in der Tabelle haben wollen, wenn die
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Zeilen nicht hintereinander liegen. Um aufeinander folgende Zeilen auszuwahlen, klicken
Sie auf das graue Feld auf der linken Seite der oberen gewiinschten Zeile und

Shift+Klicken Sie auf die unterste gewlinschte Zeile.

3. Klicken Sie auf das Symbol Daten in Text, um den Dialog Datenbankspalten einfiigen

(Fehler: Referenz nicht gefunden) zu 6ffnen.

|'¢i Datenbankspalten einfiigen E3
Daten einfiigen als: @ : O Eelder O Text
Tabelle
Datenbankspalten Tabellenspalte(n)
Cover | 3% | Autor
1D ———  Titel
Medienart_ID | » | E_Jahr
L€ |
| « |
Faormat
@ Aus Datenbank Tabellentberschrift ginfigen | Eigenschaften... |
Standard @ Spaltenamen libernehmen |W|
) Mur Zeile erstellen
| OK || Abbrechen | [  Hife |

Abbildung 222: Dialog Datenbankspalten einfligen

4. Bewegen Sie die gewinschten Felder Ihrer Tabelle mittels der Pfeilschaltflachen aus der

Liste Datenbankspalten in die Auswahl der Liste Tabellenspalte(n).

a. Wahlen Sie die einzelnen Felder, die Sie bendtigen, in der von lhnen gewiinschten
Reihenfolge aus und klicken Sie auf den einzelnen Pfeil nach rechts.

b. Wenn Sie alle Felder verwenden mdchten, verwenden Sie den doppelten Pfeil nach
rechts. Die Reihenfolge der Felder in der Tabelle, die Sie erstellen, ist die gleichen wie

in der Tabelle der Datenquelle.

c. Zum Entfernen eines einzelnen Feldes aus der Liste Tabellenspalte(n) markieren Sie

den Eintrag und klicken auf den Pfeil nach links.

d. Um die Tabelle zu leeren, klicken Sie auf den Doppelpfeil, der zur linke Seite zeigt.
5. Sie kdnnen die Gestaltung der Tabelle durch Klicken auf Autoformat verandern (Beispiel:

Fehler: Referenz nicht gefunden). Fur unser Beispiel ist hierbei wichtig, dass bei den

Zusatzen das ,Zahlenformat* abgewahlt wird, da sonst der Text nicht dargestellt wird.

6. Klicken Sie auf OK. Speichern Sie das Dokument.
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Abbildung 223: Autoformat mit Zusé&tzen

Calc-Tabelle

Es gibt zwei Moglichkeiten, Daten in der Tabellenkalkulation Calc einzugeben. Bei der ersten
Moglichkeit werden die Daten in die Zellen einer Tabelle eingegeben. Die andere Moglichkeit
erstellt Datenséatze in der Tabelle so wie sie in einem Datenbankformular erstellt werden. Wahrend
Sie direkt auf die Daten in den Zellen der Tabelle zugreifen kénnen, kdnnen Sie nur die Daten in
den Datensétzen sehen, die in der Tabelle eingegeben wurden.

Zum Eingeben von Daten direkt in die Zellen einer Tabelle verwenden Sie das Symbol Daten in
Text, das schon zur Erstellung einer Tabelle in einem Writer-Dokument verwendet wurde. Dennoch
gibt es bei beiden Situationen Unterschiede.

Die Schritte sind einfach:

1. Klicken Sie auf die Zelle der Tabelle, die der obere linke Bereich Ihrer Daten einschlieflich
der Spaltennamen werden soll.

2. Verwenden Sie F4, um das Fenster Datenquellen zu 6ffnen, und wahlen Sie die Tabelle,
deren Daten Sie verwenden mochten.
3. Markieren Sie die Datenzeilen, die Sie lhrer Tabelle hinzufiigen wollen:
- Klicken Sie auf das graue Feld auf der linken Seite der Zeile, die Sie auswahlen
mochten, wenn Sie nur eine Zeile auswahlen wollen. Diese Zeile ist markiert.
- Um mehrere Zeilen auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt, wahrend Sie
auf die grauen Felder der Zeilen klicken, die Sie brauchen. Diese Zeilen werden
hervorgehoben.

- Um alle Zeilen zu wahlen, klicken Sie auf das graue Feld in der linken oberen Ecke.
Alle Zeilen werden hervorgehoben.

4. Klicken Sie auf das Symbol Daten in Text, um die Daten in die Zellen der Tabelle
einzuftigen.
5. Speichern Sie die Tabelle.
Fir das Hinzufligen von Datenséatzen innerhalb einer Calc-Tabelle muss im Fenster

Datenquellen die Tabelle, die Sie verwenden méchten, gedffnet sein. Die weiteren Schritte gehen
folgendermafien:

1. Klicken Sie auf das obere graue Feld mit dem Feldnamen fiir die Tabelle, das ID-Feld.

2. Fassen und ziehen Sie das graue Feld fiir die Tabelle des ID-Felds an die Stelle, an der
Sie den Datensatz in der Tabelle angezeigt haben wollen. Es erscheint der Feldname und
ein Textfeld fur die Daten.
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3. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Felder, die Sie brauchen, geordnet haben.

4. Benennen und speichern Sie die Tabelle. In diesem Zustand liegen voneinander
unabhangige Felder der Datenbank auf dem Tabellenblatt.

5. Kilicken Sie auf eine Zeile der Tabelle im Datenquellenfenster.

6. Ziehen Sie die Daten des ID-Felds der ausgewahlten Zeile auf das Textfeld fir die ID der
Calc-Tabelle. Das Symbol Sichern wird aktiviert.

7. Klicken Sie auf das Symbol Datei bearbeiten, um die Calc-Tabelle in schreibgeschuitzt
umzuandern. Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie gefragt werden, ob Sie die Datei
speichern mdchten. Die Formularsymbole auf dem Tabellenblatt gehoren jetzt alle zu
einem gemeinschaftlichen Formular.

8. Das Fenster Datenquellen wird ausgeblendet und die Felder in der Tabelle sind mit Daten
aus der Zeile gefillt, die Sie ausgewahlt haben. AuRerdem erscheint nun die Symbolleiste
Formular-Navigation am unteren Rand der Tabelle (Fehler: Referenz nicht gefunden).

[4 Datensatz [2 | von 2 H 4 » ] b & & (3

Abbildung 224: Navigationsschaltflachen eines Formulars

9. Klicken Sie auf die Pfeile auf der Symbolleiste Formular-Navigation, um die verschiedenen
Datensatze in der Tabelle anzuzeigen. Die Zahl im Feld andert sich, wenn Sie die Nummer
des Datensatzes andern, indem Sie einen Pfeil anklicken. Die Daten in den Feldern andern
sich entsprechend den Daten der jeweiligen Datensatznummer.

10. Auf diesem Weg wurde ein einfaches Formular erstellt. Jetzt ist die Eingabe von Daten
innerhalb eines Tabellenblattes moglich. Dies gilt auch fir die Eingabe von Bildern, die in
Datenbanktabellen direkt nicht eingefuigt werden kénnen.
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Anhang

Datentypen der in Base eingebauten HSQLDB

Die in eckigen Klammern gesetzte Bezeichnung ist die, die in der Datenbank abgespeichert wird.
Die Datentypen haben teilweise unterschiedliche Maximalgré3en (Zahlen).

— Je kleiner die Grole ist, desto weniger Platz wird gebraucht.

— Starre GrolRen beschleunigen den Aufruf von Datensétzen, da sie einfacher zu verwalten

sind.

— Bei Zahlen mit Nachkommastellen bestimmt die Zahl der méglichen Nachkommastellen

den Speicherverbrauch.

— Die MaximalgrofRe fur unbeschrankte FeldgrofRen ist 2 GByte

Zeichenketten, Text
Text [ VARCHAR |

Text [ VARCHAR_IGNORECASE ]

Text (fix) [ CHAR ]

Memo [ LONGVARCHAR |

Bis zur angegebenen maximalen Zeichenlange, weniger
eingegebene Zeichen nehmen weniger Platz ein.

Wie VARCHAR, aber Grol3- und Kleinschreibung wird beim
Suchen und Sortieren ignoriert.

Text mit genau festgelegtem angegebenem Speicherplatz.
Der Speicherplatz wird auch bei weniger Zeichen ausgefulit.

Sehr lange Texte, Lange nicht vorgegeben.

Ganzzahlen ohne Nachkommastellen

Tiny Integer [ TINYINT ]

Small Integer [ SMALLINTEGER ]

Integer [ INTEGER ]
Bigint [ BIGINT ]

Dezimalzahlen
Zahl [ NUMERIC ]

Dezimal [ DECIMAL ]

FlieBkommazahlen
Float [ FLOAT ]

Double [ DOUBLE ]
Real [ REAL ]

Wahrheit
Ja/Nein [ BOOLEAN ]

Datum und Zeit
Datum [ DATE ]

Zeit [ TIME ]
Datum/Zeit [ TIMESTAMP ]

Binéar

1 Byte, von -128 bis + 127
2 Byte, von -32.768 bis +32.767
4 Byte, von -2.147.483.648 bis +2.147.483.647

8 Byte, von -9.223.372.036.854.780.000 bis
+9.223.372.036.854.779.999

Wertebereich beliebig, Platzbedarf 1 Byte pro Ziffer + 2 Byte
Verwaltung

Wie Zahl [ NUMERIC ]

8 Stellen Genauigkeit, Platzbedarf 4 Byte
16 Stellen Genauigkeit, Platzbedarf 8 Byte
Wie Double [ DOUBLE ]

1 oder 0, zuséatzlich NULL (enthalt nichts)

Datum, Formatierung durch die GUI
Zeit, Stunden:Minuten:Sekunden, Formatierung durch GUI

Datums und Zeitwert in einem, Formatierung durch GUI
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Bild [ LONGVARBINARY ]

Binarfeld [ VARBINARY ]
Binarfeld (fix) [ BINARY ]

Other [ OTHER ]

Datenbank interpretiert diese Daten nicht, Wertebereich
beliebig

Wie Bild [ LONGVARBINARY ]
Wie Bild [ LONGVARBINARY ]
Wie Bild [ LONGVARBINARY ]

Tastencodes fiir Linux (fiir Sonderzeichen in Kombination mit der Taste
LAt Gr)

Die folgenden Tastencodes bilden nur einen kleinen Ausblick fur Tastencodes unter Linux. Je nach

zusatzlich gewahlter Codierung und Einstellung der Tastenzahl kbnnen noch weitere Zeichen

dargestellt werden.

o

Y

th

%

%

™

I+

o

Die folgenden Tasten zeigen erst einmal keine Reaktion, wenn in der Tastatureinstellung
zusammengesetzte Zeichen mit Akzenten (wie zum Beispiel ,&“) angewahlt sind:

\)'101U

*+J

J,O(Punkt unter Buchstaben),0,A,4,'(liber dem #).

i | § $ & / ) ? ¢
At 112 213 314 %5 %6 -7 {8 1/9 710 } B \ '

Q QW &LE €R®|T F|Z ¥|U1t|I 100 P pP|U-°

g @w e €|r ft €|z «ju!|/i-0oe|pbpli,
A ES B3 DDPF 26 NDHH)| K &L £0 o -
a ®|/s /d dfdgnhHnH|j |k k|1 |6 ~ |a !

> 1]y » X «|lcOvV , B “|N"M°|; x|: + _ -

< |y »x «jc ¢|v , b “n " mp)/|, v | ==
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j LibreOffice

The Document Foundation

Erste Schritte

Kapitel 9
Einfahrung in Math

Formeln richtig setzen

Dokumentationen zu LibreOffice unter de.libreoffice.org


http://de.libreoffice.org/

Was ist Math?

Mit Math kénnen mathematische Formeln geschrieben werden. Meist wird Math als Formeleditor

in Textdokumenten genutzt. Genauso gut kann Math in anderen Komponenten von LibreOffice
oder ganz allein fur sich genutzt werden. Bei Nutzung von Math innerhalb von Writer wird die

Formel als Objekt innerhalb des Textdokuments behandelt.

Der Formel-Editor ist gedacht, um Formeln in symbolischer Form wie in Formel (1)
darzustellen. Zur numerischen Berechnung eines Wertes schauen Sie in das Calc-
Handbuch.

Hinweis

Hinweis

Erster Schritt

Zum Einflugen einer Formel in Writer wahlen Sie Einfliigen — Objekt — Formel.

df (x)

——==In(x)+tan ' (x*)

dx

Dieses Kapitel behandelt nur den Einsatz von Formeln in einem Writer-Dokument.
Viele der Anweisungen kdnnen aber auch direkt im Modul Math verwendet werden.

Nun o6ffnet sich der Formeleditor am unteren Bildschirmrand und es erscheint das Fenster
Elemente. In Ihrem Dokument kdnnen Sie auch eine kleine Box mit grauer Umrandung sehen, in
der die Formel angezeigt wird (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Abbildung 225: Formeleditor, Dialog Elemente und grau umrandete Box im Dokument
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Eingabe einer Formel

1)

Der Formeleditor benutzt eine Markup-Sprache zum Darstellen der Formeln. So erzeugt z. B.
%beta den griechischen Buchstaben ,3*. Die Benennung der Ausdriicke orientieren sich an

englischen Ausdriicken. Der Ausdruck a over b (,a Gber b*) erzeugt z. B. einen Bruch:

Formeln kdénnen auf drei Arten eingegeben werden:

* Durch Wahl der entsprechenden Symbole im Fenster Elemente.

b
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¢ Durch Rechtsklick auf den Formeleditor und Wahl eines Ausdrucks aus dem Kontextmen.
* Durch Eingabe eines Ausdrucks wie z. B. a over b in den Formeleditor.

Das Kontextmenu und die Schaltflachen des Fensters Elemente fliigen den zum gewahlten
Element gehdrigen Ausdruck in den Formeleditor ein. Dadurch kénnen die in Math genutzten
Ausdricke leicht erlernt werden.

Durch Anklicken eines Bereichs aufRerhalb der Formel im Hauptdokument wird der
Hinweis Formeleditor verlassen.
Mit einem Doppelklick auf eine Formel 6ffnet sich der Formeleditor erneut.

Das Fenster Elemente

Die einfachste Methode (fiir Ungetbte) zur Eingabe einer Formel ist die Benutzung des Fensters
Elemente (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Das Fenster Elemente ist in zwei Teile unterteilt:
* Der obere Teil zeigt die Symbole der Kategorien. Durch Anklicken eines der Symbole
andern sich die angezeigten Symbole im unteren Teil.
* Der untere Teil zeigt die zur aktuellen Kategorie geh6renden Symbole der Elemente.

Ti Das Fenster Elemente kann Uber den Menlpunkt Ansicht -~ Elemente ein- bzw.
1pp ausgeblendet werden.

Beispiel 1
In diesem Beispiel soll eine einfache Formel eingegeben werden: 5-4.

Gehen Sie im Fenster Elemente wie folgt vor:
11. Aktivieren Sie im Bereich Kategorien die linke obere Schaltflache ,Unare/Binare
Operatoren” (Fehler: Referenz nicht gefunden).
12. Klicken Sie auf die Schaltflache fir die ,Multiplikation (Punkt)“.

Elemente [X|
e 0sb ash Py g
i~ &

+4 -4 fa Fd4d -4

a+b ‘E axb asb aab

a-b % azb a/b avb

aob

Abbildung 226: Die Schaltflache Multiplikation (Punkt) auswéhlen

Wenn Sie die Schaltflache fir die Multiplikation anklicken, geschehen zwei Dinge:
* Der Formeleditor zeigt folgenden Text: <?> cdot <?>.
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* In lhrem Dokument erscheint die folgende Box: -0 .

<7> cdot <7>

Abbildung 227: Ergebnis nach dem Klick auf die Schaltfliche Multiplikation (Punkt)

Die beiden Ausdriicke <?> in Fehler: Referenz nicht gefunden sind Platzhalter, die Sie durch
Zahlen ersetzen kénnen, in obigem Beispiel durch ,5“ und ,4"“. Die Formel in lhrem Dokument wird
dann automatisch aktualisiert und das Ergebnis sollte wie in Fehler: Referenz nicht gefunden
aussehen.

-
-

=
[ B ]

{

b cdot 4
Abbildung 228: Ergebnis der Formel

Wenn Sie nicht mdchten, dass die Formel automatisch aktualisiert wird, wahlen Sie
im Meni Ansicht — Ansicht automatisch aktualisieren (wenn Sie nochmal auf
. Ansicht klicken, ist das Hakchen vor dem Eintrag nicht mehr vorhanden). Um die
Tipp Formel anschlieRend manuell zu aktualisieren, driicken Sie die Taste F9 oder wéhlen
Sie im Meni Ansicht — Aktualisieren bzw. klicken Sie in der Symbolleiste

Werkzeuge auf die Schaltflache Aktualisieren =

Ubers Kontextmenii

Eine andere Moglichkeit ist es, mit einem Rechtsklick das Kontextmeni zu 6ffnen (Fehler:
Referenz nicht gefunden). Dieses Menl enthalt die selben Eintrage wie das Fenster Elemente.

Unéare/Bindre Operatoren
Relationen
Mengenoperationen
Funktionen

Operatoren

Attribute

Klammern
Formatierungen
Sonstiges

* v w w w wv w w ¥

Abbildung 229: Das Kontextmendi im Formeleditor

Uber den Formeleditor

Sie kénnen den Markup-Code auch direkt in den Formeleditor eingeben. Fir obiges Beispiel
missen Sie 5 cdot 4 direkt eingeben. Wenn Sie den Markup-Code kennen, ist dieses der
schnellste Weg, eine Formel einzugeben.

Tipp Der Markup-Code ist der englischen Sprache angelehnt.

In der folgenden Tabelle sehen Sie eine Liste mit gebrauchlichen Ausdriicken und ihren Markup-
Aquivalenten.

Markup-Code Ergebnis Markup-Code Ergebnis

a=>b a=b a<=bhb a<b
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Markup-Code Ergebnis Markup-Code Ergebnis

an2 2 a_n a

a n
int f(x) dx [ f(x)dx sum a_n D a,
sqrt {a} Ja infinity 0
a cdot b ab X times y XXy

Griechische Buchstaben

Griechische Buchstaben (wie z. B. a, B, y, 6 usw.) kommen haufig in mathematischen Formeln
vor. Diese sind nicht im Fenster Elemente und auch nicht im Kontextmeni enthalten. Sie kénnen
Sie im Meni Uber Extras — Katalog einfiigen. Doppelklicken Sie auf den entsprechenden
Buchstaben und der Markup-Code wird in die Formeln eingeflgt.

Der einfachere Weg ist aber, direkt im Formeleditor ein %-Zeichen gefolgt vom Namen des
Buchstaben einzugeben.

¢ Um einen kleinen Buchstaben zu bekommen, geben Sie den Namen in Kleinbuchstaben
ein.

* Um einen groRRen Buchstaben zu erhalten, geben Sie den Namen in Grof3buchstaben ein
(dabei missen alle Zeichen Grof3buchstaben sein, sonst kann LibreOffice das Symbol
nicht darstellen).

Die Namen missen in der Oberflachensprache von LibreOffice eingegeben werden,
also in der Regel auf deutsch. Wenn Sie aber z. B. eine englischsprachige
Oberflache verwenden, missen Sie die Namen der Buchstaben auch auf englisch
eingeben.

Hinweis

In der unten stehenden Tabelle sind einige Beispiele aufgefthrt:

Markup-Code Ergebnis Markup-Code Ergebnis
%alpha a %ALPHA A

%beta B %BETA B

%gamma Yy %GAMMA r

%psi P %PSI v

%phi 0 %PHI d

%theta 0 %THETA O]

Hinweis Eine vollstandige Tabelle mit allen griechischen Buchstaben und ihren Markup-

Aquivalenten finden Sie im Math-Handbuch.

Eine andere Moglichkeit, griechische Buchstaben einzufiigen, ist, den Katalog zu verwenden.
Wahlen Sie im Menu Extras — Katalog..., um das Fenster Symbole zu 6ffnen, und im
Auswahlmenl Symbolset den Eintrag ,Griechisch* aus. Der Markup-Code des jeweils
ausgewahlten Zeichens wird unter dem Bereich angezeigt. Um den ausgewahlten Buchstaben
einzufiigen, klicken Sie auf ibernehmen.

280 Erste Schritte Handbuch



|.- A Symbole =)

Symbolset _ [ Ubernehmen l
| Schlieffen |
BIAEZH®I K™~ ' :
A M T ONPITY | Bearbeiten... |
X PO ap oy de g
n B vk Ap v E ooaxn
P o T Vo oy o ow F
fp W p €
ALPHA

Abbildung 230: Das Fenster Symbole

Beispiel 2
Folgende Formel soll eingegeben werden: mw=3.14159.
Fur dieses Beispiel sollen folgende Voraussetzungen gegeben sein:

* Sie mochten die oben stehende Formel eingeben (Pi auf finf Stellen nach dem Komma
gerundet).
* Sie kennen den Namen des griechischen Buchstaben (pi).

* Aber Sie kennen das Markup-Aquivalent fiir das Symbol =~ nicht.

Gehen Sie dann wie folgt vor:
1. Geben Sie % gefolgt vom Text pi in den Formeleditor. Im Fenster wird der griechische
Buchstabe & angezeigt.

2. Offnen Sie das Fenster Elemente (z. B. Uber Ansicht — Elemente) (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

3. Das Symbol ist eine Relation, also klicken Sie im Bereich Kategorien auf die Schaltflache
.Relationen”. Wenn Sie mit der Maus Uber die Schaltflachen wandern, sehen Sie in
Tooltipps die Bezeichnungen der Symbole (Fehler: Referenz nicht gefunden).

alb alb

ist parallel zu
—

Abbildung 231: Tooltipps im Fenster Elemente

4. Klicken Sie auf die Schaltflache ,ist &hnlich oder gleich” a=b . Der Ausdruck erscheint nun
im Formeleditor, wo jetzt Folgendes steht: ¥pi<?> simeq <?>.

5. Loschen Sie den Text ,.<?>" vor dem Markup-Ausdruck und ersetzen Sie den Text ,<?>"
am Ende durch ,3,14159". Es steht jetzt der Markup-Code %pi simeq 3,14159 im
Formeleditor. Das Ergebnis im Fenster sehen Sie in Fehler: Referenz nicht gefunden.

s =3,14159+
Abbildung 232: Ergebnis der Formel
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Math anpassen

Im Folgenden werden einige Mdglichkeiten beschrieben, wie Sie Math an Ihre Bedurfnisse
anpassen kénnen.

Der Formeleditor als ein schwebendes Fenster
Der Formeleditor kann einen grof3en Teil des Writer-Fensters einnehmen. Deshalb gibt es die
Maglichkeit, den Formeleditor als schwebendes Fenster einzurichten:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Rahmen des Formeleditors.

2. Dricken Sie die Strg-Taste und doppelklicken Sie mit der Maus.

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt das Ergebnis. Sie kénnen das Fenster wieder fixieren,
indem Sie die selben Schritte noch einmal ausfihren.

[ Kommandos x

5. %pi simeq 3,14159 [~]
>l

< — )

Abbildung 233: Der Formeleditor als schwebendes Fenster

Die SchriftgroRe einer Formel verandern

Um die Grundschriftgrof3e der Formeln zu verandern, fihren Sie folgende Schritte aus:
1. Wabhlen Sie den Menuleintrag Format — Schriftgré3en...
2. Stellen Sie eine andere Schriftgré3e im Feld Basisgréf3e ein (Fehler: Referenz nicht

gefunden).
' SchriftgroRen
Basisgréfie 12pt

relative GréRen [ Abbrechen
Text 100%

indizes fo% [
Eunktionen [E
Operatoren [E
Grenzen E

<> |€|>] |«

<|>

<|>

Abbildung 234: Dialog Schriftgré3e
Das Ergebnis sehen Sie in Fehler: Referenz nicht gefunden.

Abbildung 235: Formel mit verdnderter Schriftgré3e
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Layout einer Formel

Bei der Nutzung von Math treten erfahrungsgemal die grof3ten Schwierigkeiten bei der Erstellung
von komplexen Formeln auf. Der folgende Abschnitt enthélt einige Tipps bezliglich der Erstellung
von komplexen Formeln.

Klammen setzen

Math kennt keine Rechengesetze. Deshalb missen Sie Klammen benutzen, um die Reihenfolge
der Rechenoperationen anzugeben. Beachten Sie folgende Beispiele:

Markup-Code Ergebnis Markup-Code Ergebnis
2 over x + 1 g+1 2 over {x + 1} 2
X x+1

Gleichungen liber mehrere Zeilen

Wenn Sie eine Gleichung erstellen méchten, die Gber mehrere Zeilen geht, z. B. , missen

[
—_

X
y
Sie die folgende Besonderheit beachten.

Wenn Sie im Formeleditor die Eingabetaste driicken, springt der Cursor im Editor zwar in die
nachste Zeile, das Ergebnis der Gleichung hat aber keinen Zeilenumbruch. Sie miissen explizit
newline als Ausdruck eingeben, um einen Zeilenumbruch in der Gleichung zu erhalten. Dies ist
in folgender Tabelle illustriert:

Markup-Code Ergebnis Markup-Code Ergebnis

x =3 X = 3 newline x=3
x=3y=1

y=1 y=1 y=2

Grenzen bei einer Summe oder einem Integral eingeben

Die Ausdriicke sum und int kénnen (optional) um die Parameter from (von) und to (bis) erganzt
werden. Diese geben die untere und die obere Grenze der Summe oder des Integrals an. Sie
kénnen gemeinsam oder nur einer von beiden bzw. keiner benutzt werden. Grenzen werden
gewohnlich unter bzw. Gber das Symbol geschrieben.

Markup-Code Ergebnis

sum from k = 1 to n a_k Zak

Int from 0 to x f(t) dt X .
oder {f(t)dt oder [ f(t)dt
int_o~x f(t) dt

Int from Re f ff
R

sum to infinity 2/{-n} iZ_”

Weitere Details zu Summen und Integralen finden Sie im Math-Handbuch.
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Klammen bei Matrizen

Hier finden Sie eine Muster-Tabelle, die das Grundgeriist von Matrizen darstellt:

Markup-Code Ergebnis
matrix {a # b ## c # d} a Z
c

Zeilen werden durch zwei Rauten ## getrennt. Innerhalb jeder Zeile wird jede Zelle

HINWeIS | ch eine einfache Raute # getrennt.

Beachten Sie, dass einfache Klammern nicht auf die GroRe der Matrix skaliert werden.

Markup-Code Ergebnis
(matrix {a # b ## c # d}) (4 Z)
c

Verwenden Sie daflir skalierbare Klammern. Dies sind Klammern, die sich an der GroRRe des
Inhalts orientieren. Setzen Sie dazu den Ausdruck "left" vor die 6ffnende bzw. "right" vor die
schlieende Klammer.

Markup-Code Ergebnis
left (matrix {a # b ## ¢ # d} right) (" Z)
c

Ti Fur eckige Klammen kénnen Sie ebenso die Ausdriicke 1left [ und right ]
PP verwenden.

Ableitungen schreiben

Um Ableitungen aufzuschreiben, bedient man sich dem Trick, einen Bruch zu verwenden. Hierzu
verwenden Sie den Ausdruck over.

Schreiben Sie fur eine absolute Ableitung den Buchstaben d bzw. fiir eine partielle Ableitung den
Ausdruck partial, um die Ableitung zu notieren.

Markup-Code Ergebnis
df over dx ar

dx
{partial f} over {partial y} S—f

y

O f
{partial”2 f} over {partial t/ 2} —

ot
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Beachten Sie, dass Klammern (geschweifte Klammern) verwendet werden mussen,
Hinweis um die Ableitung einzugeben. Geschweifte Klammern werden nicht angezeigt und
dienen nur zum Zusammenhalten von Ausdrtcken.

Elemente anordnen

Um z. B. mehrere Gleichungen so untereinander zu notieren, dass das Gleichheitszeichen jeweils
untereinander steht, muss man sich einem Trick bedienen. Verwenden Sie eine Matrix, um
Elemente anzuordnen, wie Sie es in folgenden Tabelle sehen kénnen:

Markup-Code Ergebnis
matrix {
alignr x+y # {}={} # alignl 2 ##
alignr x # {}={} # alignl 2-y }

xty = 2
b 2—y

Die leeren Klammen um das Gleichheitszeichen {}={} sind nétig, weil = eine Eingabe auf jeder
der beiden Seiten erwartet. Andernfalls werden nur Platzhalter angezeigt.

Um den Platz beidseitig des Gleichheitszeichens zu verringern, missen Sie den Freiraum der
Matrix verandern:
1. Wahlen Sie im Menl Format — Absténde...

2. Im Dialog Absténde (Fehler: Referenz nicht gefunden) klicken Sie auf das Dreieck neben
"Kategorien" und wahlen Sie den Eintrag "Matrizen" aus der Auswahlliste.

3. Geben Sie ,0%" fir den Spaltenabstand ein und beenden Sie den Dialog mit OK.

3 Abstinde (&3]

Abstand 10% |£]

Zeilenabstand 5% E] a + b
Wurzelabstand 0% A | Kategorie v|

| Standard |

| Abbrechen |

Abbildung 236: Der Dialog Absténde

Die Anderung des Abstandes wird nur fiir die aktuelle Formel ilbernommen. Wenn
Hinweis Sie den Abstand generell &ndern mochten (nicht unbedingt empfohlen), klicken Sie
zunachst auf die Schaltflache Standard und anschlie3end erst auf OK.

Gleichungen hummerieren
Die Nummerierung von Gleichungen ist eine der am besten versteckten Funktionen fur Math im
Writer. Aber die Umsetzung ist einfach:

1. Rufen Sie ein Writer-Dokument auf bzw. erstellen Sie ein neues Writer-Dokument.

2. Geben Sie in einem leeren Absatz ,fn*“ ein und driicken Sie die Taste F3.

Der Ausdruck ,fn“ wird durch eine nummerierte Formel ersetzt (mit der berihmtesten Formel
Albert Einsteins als Ausgangsgleichung). Das Ergebnis ist in Formel (2) zu sehen:
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E=mc* )

Mit einem Doppelklick auf die Formel kdnnen Sie diese nun &ndern. Geben Sie z. B. die Formel
fur die Riemann'sche Zetafunktion ein. Das Ergebnis sieht dann wie in Formel (3) aus:

c(z)=> L 3)

n=1 N

Um eine Referenz zu einer Gleichung herzustellen, flihren Sie folgende Schritte aus:
1. Wahlen Sie im Menu den Eintrag Einfligen — Querverweis...

2. Es offnet sich der Dialog Feldbefehle mit dem Register Querverweis (Fehler: Referenz
nicht gefunden). In der Liste unter Feldtyp wahlen Sie den Eintrag "Text".

3. Im Bereich Auswahl wahlen Sie die Nummer der Gleichung.

Wahlen Sie im Feld Format den Eintrag "Referenztext" aus.

5. Klicken Sie auf Einfugen.

B

3 Feldbefehle =
|Dokument |Querverweise| Funktionen  Dokumentinfo | Variablen  Datenbank |
Feldtyp Auswahl
Referenz setzen
Referenz einfligen
Uberschriften
Nummerierte Absatze
Textmarken
Referenz einfligen Mame
Kapitel
Referenztext Wert
Oberhalb/unterhalb
Wie Seitenvorlage
Nummer
Nummer (kein Kontext)
Nummer (voller Kontext)

[ Einfiigen l [ SchlieRen ] [ Hilfe l

Abbildung 237: Das Register Querverweis im Dialog Feldbefehle

Wenn Sie im Nachhinein weitere nummerierte Gleichungen oberhalb bestehender Gleichungen
einfugen, werden die bestehenden Gleichungen neu nummeriert und die Referenzen aktualisiert.

Um die Referenzen zu nummerierten Gleichungen ohne die runden Klammen

Tipp einzufligen, wéhlen Sie den Eintrag "Nummer" anstelle von "Referenz" im Feld
Format aus.
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Kapitel 10
Drucken, Exportieren, E-Mailen

Dokumente weiterreichen

Dokumentationen zu LibreOffice unter de.libreoffice.org


http://de.libreoffice.org/

Einflihrung

Dieses Kapitel enthalt allgemeine Informationen zum Drucken und Exportieren von Dokumenten
sowie zum Versand von Dokumenten per E-Mail.

Schnelles Ausdrucken liber das Symbol Drucker

Wenn Sie das Symbol Datei direkt drucken klicken, wird das aktuelle Dokument zu dem Drucker
gesandt, den Sie auf Ihrem Computer als Standarddrucker festgelegt haben.

Sie kdnnen einstellen, an welchen Drucker das aktuelle Dokument beim Klick auf
das Symbol Datei direkt drucken gesandt werden soll. Rufen Sie Extras -
Optionen... — Laden/Speichern - Allgemein auf und setzen Sie einen Haken bei
~Druckereinstellungen mit dem Dokument laden*.

Drucken steuern

Zur einfachen Steuerung des Druckvorganges dient der Dialog Drucken (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Sie rufen ihn Ubers Menl Datei — Drucken... oder mit der Tastenkombination Strg+P
auf.

IAIIgemein| LibreOffice Writer ] Seitenlayout ] Optionen ]

Drucker

[ HibreOffice

Genreric Printer

Kapitel T il -
Linfiihrung it Libreo fiice P Details Eigenschaften...

RS ST N A0 TN
Bereich und Kopien

@ Alle Seiten Exemplare |1
) Seiten [1-2}' l
Sortieren @ @

Drucken

— K |Keine (nur das Dokurment) |2 |
127 |i| E] | Kommentare
[ [ sbbrochon |

Abbildung 238: Dialog Drucken

Der Dialog Drucken hat vier Registerkarten, in denen Sie eine Reihe von Optionen, wie in den
folgenden Abschnitten beschrieben, wahlen kénnen.

e e e

Die Optionen, die Sie im Dialog Drucken gewahlt haben, gelten nur fir das Drucken
des aktuellen Dokuments.

Um Standarddruckereinstellungen fir LibreOffice vorzugeben, wéhlen Sie Extras -
Optionen... — LibreOffice — Drucken und Extras — Optionen... — LibreOffice
Writer — Drucken. Weitere Details finden Sie im Kapitel 2 ,LibreOffice einrichten”
dieses Handbuchs.
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Die verschiedenen Komponenten von LibreOffice haben unterschiedlich verfigbare
Druckeinstellungen, die in der Tabelle 3 zusammengefasst sind.

Option Writer Calc Impress Draw
Seiten/Tabellen/Folien zum Drucken Ja Ja Ja Ja
auswahlen

Mehrere Seiten/Tabellen/Folien auf eine Ja Ja Ja Ja
Seite drucken

Broschure drucken Ja Nein Ja Ja
Umschlage drucken Ja Nein Nein Nein
Etiketten oder Visitenkarten drucken Ja Nein Nein Nein
Druckvorschau vor dem Drucken Ja Ja Nein Nein

Tabelle 3: Druckoptionen in LibreOffice Komponenten

Auswabhl der allgemeinen Druckoptionen

Auf der Registerkarte Allgemein des Dialogs Drucken gibt es folgende Auswahimdglichkeiten:
* Auswahl des Druckers (aus den zur Verfiigung stehenden Druckern).

* Auswahl der Seiten, die gedruckt werden sollen, sowie der Anzahl der Exemplare im
Abschnitt Bereich und Kopien.

¢ Auswahl, ob Kommentare, die im Dokument enthalten sind, und wo diese Kommentare
gedruckt werden sollen.

Drucken

Kommentare [SCERGIEEERRLLOMERIE = |
Keine (nur das Dokument) 5

Mur Kommentars
Am Ende des Dokuments
Arm Seitenende Drucken

Abbildung 239: Auswahl, ob und wo Kommentare gedruckt werden

Klicken Sie auf Eigenschaften..., um einen Dialog zu erhalten, in dem Sie Hochformat oder
Querformat, das zu verwendende Papierfach sowie das Papierformat fir den Druck auswéhlen
konnen.

Auf der Registerkarte Optionen (Fehler: Referenz nicht gefunden) ist das letzte Element ,Nur
Papierschacht der Druckereinstellungen benutzen® in Calc nicht verflgbar.
Allgemein | LibreOffice Writer | Seitenlayout |Optionen

Optionen
[] Drucken in Datai;

[] Einzelne Druckauftrage fur sortierte Ausgabe erzeugen
[] In umgekehrter Reihenfolge drucken

[] MNur den Papierschacht der Druckereinstellungen benutzen

Abbildung 240: Allgemeine Druckoptionen
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Drucken mehrerer Seiten auf ein einzelnes Blatt
Sie kénnen mehrere Seiten eines Dokuments auf ein einziges Blatt Papier drucken, sodass nicht
fur jede Seite ein eigenes Blatt Papier verwendet wird. Gehen Sie dazu folgendermalf3en vor:

6. Im Dialog Drucken wahlen Sie die Registerkarte Seitenlayout (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

| Allgemein | Libreoffice Writer |Seitenlayout| Optionen |

Layout

@ Seiten pro Blatt [2 o
Reihenfolge [von links nach rechts, dann nach unten | ] l 2

[] Einen Rahmen um jede Seite zeichnen

00 Llhretfnc:

() Broschire
Seiten

Drucken Eﬂtlle Seiten

Alle Seiten
Riickseiten [ |in|\5 Seiten
‘forderseiten [ rechte Seiten

i @D)
Hilfe Drucken Abbrechen
| I l

Abbildung 241: Drucken mehrerer Seiten pro Blatt

7. Im Abschnitt Layout wahlen Sie aus der Auswahlliste die Anzahl der Seiten pro Blatt, die
Sie auf einem einzigen Blatt Papier ausdrucken méchten. Die Vorschau auf der linken
Seite des Dialogs Drucken zeigt, wie das gedruckte Dokument aussehen wird.

Beim Drucken von mehr als 2 Seiten pro Blatt kbnnen Sie wahlen, in welcher Reihenfolge
und Richtung diese auf das Papier gedruckt werden sollen.

Abbildung 242: Auswahl der Reihenfolge bei mehr als zwei Seiten

8. Im Abschnitt Seiten wahlen Sie noch aus, ob Sie alle Seiten oder nur einige Seiten drucken
mochten.
9. Klicken Sie abschlieend auf Drucken.

Um in Writer zwei Seiten pro Blatt im Doppelseitenstil (Buchlayout) zu drucken,
Tipp gehen Sie stattdessen Uber die Seitenansicht. Lesen erganzend dazu Sie ,Vorschau
von Seiten/Tabellen vor dem Drucken* auf Seite 319.
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Auswahl der Seiten/Tabellen/Folien zum Drucken

Neben dem Druck eines vollstdndigen Dokuments kénnen Sie auch einzelne Seiten, Tabellen bzw.
Folien, Bereiche von Seiten, Tabellen bzw. Folien oder eine Auswahl eines Dokuments drucken.
Die Details unterscheiden sich leicht in Writer, Calc, Draw und Impress.

Writer
Drucken einer einzelnen Seite:

Wahlen Sie Datei —» Drucken... aus dem Mendi.
1. Im Dialog Drucken wahlen Sie die zu druckende Seite.

e. Im Abschnitt Bereich und Kopien des Registers Allgemein wahlen Sie die Option
L,Seiten”,

f. Geben Sie die laufende Nummer der Seite an, die Sie drucken mochten. In der
Vorschau sehen Sie die ausgewahlte Seite.

Wenn Sie die Seitennummerierung innerhalb des Dokuments neu gestartet haben,

Hinweis ist die laufende Nummer nicht die gleiche wie die Seitenzahl.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Drucken einer Auswahl von Seiten:
1. Wahlen Sie Datei —» Drucken... aus dem Mend.
2. Im Dialog Drucken wéhlen Sie den Bereich der zu druckenden Seiten.

a. Im Abschnitt Bereich und Kopien des Registers Allgemein wahlen Sie die Option
L,Seiten®,

b. Geben Sie die laufenden Nummern der zu druckenden Seiten ein (z. B. 1-4 oder
1, 3-7, 11).

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Drucken einer Textauswabhl:
1. Markieren Sie den zu druckenden Text. Dies kann auch eine Grafik sein.
2. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mendu.

3. Der Abschnitt Bereich und Kopien des Drucken-Dialogs enthélt nun eine Option Auswahl
und die Vorschau zeigt den ausgewahlten Text (Fehler: Referenz nicht gefunden).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.
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Abbildung 243: Eine Auswahl drucken

Calc

Sie kdnnen einzelne Tabellenblatter, mehrere Tabellenblatter oder eine Auswahl an Zellen zum
Drucken auswahlen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Bereich und Kopien

) Alle Tabellen Exernplare |1

@ Ausgewihlte Tabellen

[
) Ausgewshlte Zellen W] Sortieren Iﬁ

Druckbersich
@ Alle Seiten

) Seiten |1

Abbildung 244: Druckauswahl in Calc

Drucken eines einzelnen Tabellenblattes:

1. Klicken Sie in der Tabelle auf die Registerkarte des Tabellenblattes, das Sie drucken
mochten.

2. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mend.

3. Wahlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option
LAusgewahlte Tabellen“.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Drucken mehrerer Tabellenblatter:
1. In der Tabelle wahlen Sie die zu druckenden Tabellenblatter:
a. Wabhlen Sie das erste Tabellenblatt.
b. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt.
c. Klicken Sie auf die nachste Registerkarte.
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d. Halten Sie die Strg-Taste so lange gedrickt, bis Sie alle gewlinschten Tabellenblatter
ausgewahlt haben.

2. Die weiteren Schritte entsprechen dem Abschnitt Drucken eines einzelnen Tabellenblattes.
Drucken einer Auswahl von Zellen:

1. Wahlen Sie im Dokument die zu druckenden Zellen aus.

2. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mendi.

3. Wahlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option
»+Ausgewahlte Zellen®.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Vorsicht Nach dem Druck muiissen Sie die Auswahl der markierten Tabellen aufheben. Wenn

Sie diese ausgewahlt lassen und das nachste Mal Daten in eine Tabelle eingeben,
wirden Sie die Daten auf allen ausgewahlten Tabellen eingeben.

Impress und Draw

Sie konnen einzelne Folien, eine Reihe von Folien oder eine Auswahl von Folien zum Drucken
auswahlen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Bereich und Kopien

@ Alle Folien Exernplare |1 E|

() Eolien |:l-? | - § §

) Auswahl h 7| Sortieren \jﬁ \jﬂﬂ
Drucken

Dokurmnent |Folien &

Folien pro Seite |Standard Reihenfolge |veon links nach rechts, dann nach unten

Abbildung 245: Dialog Drucken in Draw und Impress
Drucken einer einzelnen Folie:
1. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mendi.
2. Wahlen Sie die zu druckende Folie.
a. Wahlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option ,Folien”.

b. Geben Sie die Nummer der zu druckenden Folie ein.
3. Klicken Sie auf Drucken.

Drucken einer Auswahl an Folien:
1. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mendi.
2. Wahlen Sie die zu druckenden Folien.
a. Wahlen Sie im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken die Option ,Folien”.

b. Geben Sie die Foliennummern der zu druckenden Folien an (z. B. 1-4 oder 1, 3-7, 11).
3. Kilicken Sie auf Drucken.

Drucken einer Auswahl von einer Folie oder einer Auswahl von mehreren Folien:
1. Wahlen Sie die zu druckenden Bereiche der Folie in lhrem Dokument.
2. Wahlen Sie Datei —» Drucken... aus dem Mendi.

3. Wahlen Sie die Option Auswahl im Abschnitt Bereich und Kopien des Dialogs Drucken.
4. Klicken Sie auf Drucken.
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Impress: Drucken von Handzetteln, Notizen oder Gliederungen

Handzettel druckt die Folien in reduzierter GroRe auf eine einzelne Papierseite. Die Folien kénnen
horizontal (Querformat) oder vertikal (Hochformat) auf der Seite gedruckt werden.

Notizen druckt eine einzelne Folie pro Seite mit den in der Ansicht Notizen eingegebenen Notizen
fur diese Folie.

Gliederung gibt den Titel und Uberschriften der einzelnen Folien im Gliederungsformat aus.

Handzettel, Notizen oder Gliederung drucken:
1. Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Mend.

2. Wahlen Sie im Abschnitt Drucken des Dialogs Drucken die gewlinschte Option (Fehler:
Referenz nicht gefunden).

3. Fur Handzettel konnen Sie auswéhlen, wie viele ,Folien pro Seite” gedruckt werden sollen,
und die Reihenfolge, in der sie gedruckt werden sollen.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Bereich und Kopien

@ Alle Folien Exemplare (1 @
() Folien [1-? ] ! '
. I [
| Sortigren 3 3
) Auswahl - \jﬂj \jﬂj

Drucken

Dokument [REREECEERE S | 8

Folien pro Seite |Standard | | Reihenfolge |WVon links nach rechts, dann nach unten

o~
et

Abbildung 246: Handzettel drucken

Eine Broschiire drucken

In Writer, Impress und Draw kdnnen Sie ein Dokument mit zwei Seiten auf jedem Blatt Papier so
drucken, dass die gedruckten Seiten, wenn sie in der Halfte gefaltet werden, in der richtigen
Reihenfolge ein Heft oder eine Broschire ergeben.

Planen Sie Ihr Dokument so, dass es halbseitig gedruckt gut aussieht. Wahlen Sie
Hinweis angemessene Rander, SchriftgroRen und so weiter. Probieren Sie verschiedene
Einstellungen aus.

So drucken Sie eine Broschiire mit einem Ein-Seiten-Drucker:
1. Wahlen Sie Datei — Drucken...
2. Im Dialog Drucken klicken Sie auf Eigenschaften.

3. Uberprufen Sie, ob der Drucker auf die gleiche Orientierung (Hochformat oder Querformat)
wie die von Ihnen gewlinschte Seiteneinrichtung des zu druckenden Dokumentes
eingestellt ist. Normalerweise spielt die Orientierung keine Rolle, fur den Druck einer
Broschire ist eine korrekte Einstellung aber wichtig. Klicken Sie auf OK um zum Dialog
Drucken zurtickzukehren.

4. Wabhlen Sie die Registerkarte Seitenlayout im Dialog Drucken.
Wahlen Sie die Option ,Broschiire”.

6. Im Abschnitt Seiten wahlen Sie die Option ,Rickseiten / linke Seiten* aus der Auswabhlliste
Drucken (Fehler: Referenz nicht gefunden).

o
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Abbildung 247: Broschlire drucken

7. Klicken Sie auf Drucken.

8. Nehmen Sie die gedruckten Seiten aus dem Drucker, drehen Sie die Seiten um und legen
Sie diese wieder mit der richtigen Ausrichtung in den Drucker, um die zweite Seite
bedrucken zu kdnnen. Mdglicherweise miissen Sie ein wenig experimentieren, um
herauszufinden, wie die richtige Anordnung fir Ihren Drucker ist.

9. Wahlen Sie erneut Datei — Drucken...

10. Im Dialog Drucken wahlen Sie im Register Seitenlayout innerhalb des Abschnitts Seiten die
Option ,Vorderseiten / rechte Seiten“ aus der Auswabhlliste.

11. Klicken Sie auf Drucken.

Tipp Wenn |hr Drucker doppelseitig drucken kann, wéhlen Sie ,Alle Seiten*.

Writer: Drucken von Briefumschlagen, Etiketten oder Visitenkarten

In Writer kdnnen Sie Briefumschléage, Etiketten oder Visitenkarten bedrucken. Dazu sind zwei
Schritte nétig: Einrichten und Drucken. Einzelheiten, wie Sie diese einrichten, finden Sie im Kapitel
11 ,Verwenden von Serienbriefen” im Writer-Handbuch. So drucken Sie:

1. Wahlen Sie Datei —» Drucken... aus dem Mendi.

2. Im Dialog Drucken unter Bereich und Kopien wahlen Sie Seiten und geben Sie ,1" in das
Feld ein. Klicken Sie auf Drucken.

SchwarzweiRdruck auf einem Farbdrucker

Wenn Sie Dokumente in Schwarzweild auf einem Farbdrucker ausdrucken méchten, stehen lhnen
daftr mehrere Optionen zur Verfligung. Bitte beachten Sie, dass einige Farbdrucker nur in Farbe
drucken kénnen — unabhangig von den von lhnen gewahlten Einstellungen.

Andern Sie die Druckereinstellungen, um in SchwarzweiR oder in Graustufen zu drucken:

1. Wabhlen Sie Datei —» Drucken..., um den Dialog Drucken zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf Eigenschaften, um den Dialog Eigenschaften fur Ihren Drucker zu 6ffnen.
Die verfugbaren Optionen sind je nach Drucker verschieden. Mehr dazu finden Sie in der
Hilfe oder im Benutzerhandbuch lhres Druckers.

3. Eine Einstellung sollte Schwarzweil3 oder Graustufen sein. Wahlen Sie die gewiinschte
Einstellung.
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4. Klicken Sie auf OK, um lhre Wahl zu bestétigen und um zum Dialog Drucken
zurtickzukehren.

5. Klicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.

Tipp Wenn Sie Grafiken im Dokument haben, verwenden Sie die Einstellung Graustufen.

Wenn Sie die LibreOffice Einstellungen grundsatzlich fir alle farbigen Texte und Grafiken als
Graustufen einstellen wollen, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Wahlen Sie Extras — Optionen... — LibreOffice — Drucken.

2. Wabhlen Sie im Abschnitt Drucker die Option ,Farben in Graustufen umwandeln®. Klicken
Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.

3. Offnen Sie den Dialog Drucken.

4. Klicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.
Sie kénnen in Writer, Calc, Impress oder Draw die Einstellungen so andern, dass alle Farbtexte
schwarz und alle Grafiken in Graustufen gedruckt werden:

1. Wahlen Sie Extras — Optionen... — LibreOffice Writer - Drucken.

2. Im Abschnitt /nhalt wahlen Sie die Option , Text Schwarz drucken®. Klicken Sie auf OK, um
die Anderung zu speichern.

3. Offnen Sie den Dialog Drucken.
4. Klicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.

Vorschau von Seiten/Tabellen vor dem Drucken

Sie kdonnen die Seitenansicht in Writer und Calc nutzen, um das Dokument so zu sehen, wie es
gedruckt wird. Verschiedene Ansichtsoptionen stehen zur Verfligung.

Writer

Die normale Seitenansicht in Writer zeigt Ihnen, wie der Ausdruck der einzelnen Seite aussehen
wird. Aul3erdem besteht die Mdglichkeit, Seiten in dieser Ansicht zu bearbeiten. Wenn Sie ein
Dokument erstellen, das beidseitig gedruckt werden soll, kbnnen Sie sehen, wie
gegeniberliegende Seiten aussehen. Writer bietet zwei Mdglichkeiten, dies zu tun:

* Ansicht Drucklayout (editierbare Ansicht): Verwenden Sie die Schaltflache
.Gegenuberliegenden Seiten” (Buchansicht) in der Statusleiste.

OOLOE @& @ | 40%

Abbildung 248: Statusleiste: Seitenansichten und Mal3stab

Die Layoutanzeige zeigt die Doppelseiten nur an, wenn der Vergrol3erungsmafistab
entsprechend klein ist. Sollte trotz Anklicken des Symbols nur eine Seite angezeigt
werden, verandern Sie den Schieberegler oder scrollen Sie mit der Maus, bis beide
Seiten dargestellt werden.

Hinweis

¢ Seitenansicht (Nurlese-Ansicht).

Um die Seitenansicht zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie Datei —~ Seitenansicht oder klicken Sie auf das Symbol Seitenansicht [ in
der Symbolleiste Standard.

Writer zeigt jetzt die Symbolleiste Seitenansicht (Fehler: Referenz nicht gefunden) statt der
Symbolleiste Format.
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Abbildung 249: Symbolleiste Seitenansicht in Writer
2. Wabhlen Sie die gewiinschte Seitenansicht durch Klick auf das entsprechende Symbol:
Zwei Seiten B0, Mehrere Seiten 55 oder Buchansicht &3,

3. Zum Drucken des Dokuments aus dieser Ansicht klicken Sie das Symbol Drucken , um den
Dialog Drucken zu 6ffnen.

4. Wahlen Sie die Druckoptionen und klicken Sie auf Drucken.

Calc
Um in Calc eine Vorschau der Tabellen vor dem Druck zu erhalten, gehen Sie folgendermal3en
vor:
1. Wahlen Sie Datei — Seitenansicht oder klicken Sie auf das Symbol Seitenansicht (% in
der Symbolleiste Standard.

Das Calc Programmfenster zeigt nun die Symbolleiste Seitenansicht statt der Symbolleiste
Format.

@D & jE 5 & 8 [  seitenformat  Rander © & @ Seitenansicht schliefen

Abbildung 250: Symbolleiste Seitenansicht in Calc

2. Um das Dokument aus dieser Ansicht zu drucken, klicken Sie das Symbol Drucken , um
den Dialog Drucken zu 6ffnen.

3. Wahlen Sie die Druckoptionen und klicken Sie auf Drucken.

Das Symbol Drucken ist standardmafig nicht in die Symbolleiste Standard integriert.
Hinweis Zum Einfigen des Symbols in die Symbolleiste lesen Sie Kapitel 14 ,Anpassen von
LibreOffice" in diesem Handbuch.

In ein PDF.Dokument exportieren

LibreOffice kann Dokumente in eine PDF-Datei (Portable Document Format) exportieren. Dieses
Industrie-Standarddateiformat ist ideal fr den Versand von Dokumenten, wenn die gleiche
Druckausgabe abgebildet werden soll und das Dokument nicht mehr weiter bearbeitet werden
muss.

Der Vorgang und die Dialoge sind im Prinzip sind fr Writer, Calc, Impress und Draw gleich. Es
gibt allerdings ein paar Ausnahmen, die in diesem Abschnitt erwdhnt werden.

Direkter Export in ein PDF-Dokument

Klicken Sie auf das Symbol Direktes Exportieren als PDF , um das gesamte Dokument mit Ihren
Standard PDF-Einstellunden aufgefordert, den Dateinamen und Speicherort fur die PDF-Datei
anzugeben. Sie kdnnen aber auch andere Optionen wahlen.

Steuerung von PDF-Inhalten und deren Qualitat

Fur mehr Kontrolle Gber den Inhalt und die Qualitat der resultierenden PDF-Datei wahlen Sie
Datei — Exportieren als PDF... Der Dialog PDF Optionen 6ffnet sich. Dieser Dialog hat finf
Register (Allgemein, Anfangsdarstellung, Benutzeroberfldche, Verknipfungen und Sicherheit).
Wabhlen Sie die entsprechenden Einstellungen und klicken Sie auf Exportieren. Dann werden Sie
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aufgefordert, den Speicherort und den Dateinamen der PDF-Datei einzugeben. Klicken Sie
abschlie3end auf Speichern, um die Datei zu exportieren.

Register Allgemein des Dialogs PDF Optionen

Auf dem Register Allgemein kdnnen Sie wahlen, welche Seiten in der PDF-Datei enthalten sein
sollen, die Art der Komprimierung fur Bilder (was sich auf die Qualitat der Bilder in der PDF-Datei
auswirkt) und die Einstellung anderer Optionen.

A PDF Optionen =
Werknipfungen Sicherheit
m Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche
Bereich
@ Alle
() Seiten
) Auswahl
Grafiken
O Werlustfreie Kernprimierung

@ Optimiert fiir |PEG Kemprimierung

Qualitst o
[ Grafikauflésung verringern 200 DPI
Allgemein

0 Pl
5 Tagged PDF

PDF Formular erzeugen
Format fur Ubermittlung [foF o
[] Doppelte Feldnamen erlauben
Lesezeichen exportieren
[] Kormmmentare exportieren
[ Autormatisch eingefiigte Leerseiten exportieren
[[] standardschriften einbetten
[] Hybridformat erzeugen

[ Exportieren l | Abbrechen | | Hilfe |

Abbildung 251: Register Allgemein des Dialogs PDF Optionen

Abschnitt Bereich

Alle: Exportiert das gesamte Dokument in PDF.

Seiten: Zum Exportieren einer Reihe von Seiten. Beispiel: der Eintrag "3-6" exportiert die
Seiten 3 bis 6. Um einzelne Seiten zu exportieren, verwenden Sie das Format 7;9;11
(Seiten 7, 9 und 11). Um eine Kombination von Seitenbereichen und einzelne Seiten zu
exportieren, wahlen Sie das Format wie zum Beispiel 3-6;8;10;12.

Auswabhl: Exportiert alle markierten Abschnitte.

Abschnitt Grafiken

Verlustfreie Komprimierung: Die Bilder werden ohne Verlust der Qualitéat gespeichert. Da
dadurch groR3e Dateien erstellt werden, wenn Fotos verwendet wurden, wird diese
Einstellung eher fir andere Arten von Bildern oder Grafiken empfohlen.

JPEG-Komprimierung: Ermoglicht die Einstellung unterschiedlicher Qualitaten. Eine
Einstellung von 90% eignet sich gut fur Fotos (geringe Dateigrof3e, wenig wahrnehmbarer
Qualitatsverlust).
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Grafikauflésung verringern: Bilder mit einer geringeren DPI-Zahl (dots per inch) haben
eine geringere Qualitat. FUr die Anzeige auf einem Bildschirm ist in der Regel eine
Auflésung von 72dpi (fir Windows) oder 96 dpi (GNU / Linux) ausreichend. Fur den Druck
soll in der Regel bevorzugt mindestens 300 oder 600 dpi verwendet werden. Dies ist
abhangig von der Fahigkeit des Druckers. Hohere DPI-Einstellungen erhéhen deutlich die
GroRRe der exportierten Datei.

EPS-Bilder (Encapsulated PostScript) mit eingebetteten Vorschaubildern werden nur

Hinweis als Vorschau exportiert. EPS-Bilder ohne eingebettete Vorschau werden als leere

Platzhalter exportiert.

Abschnitt Allgemein

PDF/A-1a: PDF / Aiist ein ISO-Standard fir Langzeitarchivierung von Dokumenten durch
die Einbettung aller notwendigen Informationen fir originalgetreue Reproduktion (z. B.
Schriftarten) sowie Ausschluss anderer Elemente (einschlie3lich Formulare, Sicherheit und
Verschlisselung). PDF-Tags werden mitgeschrieben. Wenn Sie PDF/A-1a wahlen, werden
die verbotenen Elemente ausgegraut bzw. sind nicht verfugbar.

Tagged PDF: Tagged PDF enthalt Informationen tber die Struktur des Dokumenteninhalts.
Dies kann hilfreich sein, wenn Sie ein Dokument auf Geraten mit unterschiedlichen
Bildschirmen anzeigen moéchten oder eine Bildschirmlesesoftware verwenden mochten.
Einige Tags, die exportiert werden, sind Inhaltsverzeichnisse, Hyperlinks und
Steuerelemente. Bei Verwendung dieser Tags kann sich die Dateigréf3e des Dokuments
signifikant vergrofRern.

PDF Formular erzeugen — Format fiir Ubermittlung: Wihlen Sie das Format zur
Ubermittlung von Formularen innerhalb der PDF-Datei. Diese Einstellung iiberschreibt die
URL-Eigenschaften, die Sie im Dokument gesetzt haben. Es gibt nur eine gemeinsame
Einstellung fiir das gesamte PDF-Dokument: PDF (sendet das ganze Dokument), FDF
(sendet den Steuerungsinhalt), HTML und XML. Normalerweise wird das PDF-Format
verwendet.

Lesezeichen exportieren: Mit dieser Funktion werden Uberschriften in Writer-
Dokumenten und Seitennamen in Impress- und Draw-Dokumenten als "Lesezeichen”
exportiert. Eine Inhaltsverzeichnisliste wird von den meisten PDF-Betrachtern angezeigt.

Kommentare exportieren: Mit dieser Funktion werden Kommentare in Writer- und Calc-
Dokumenten als PDF-Notizen exportiert. In Impress werden die Kommentare nach dem
regularen Satz Folien auf eigenen Seiten exportiert.

Automatisch eingefligte Leerseiten exportieren: Wenn diese Option aktiviert ist,
werden automatisch eingefligte leere Seiten in die PDF-Datei exportiert. Dies geschieht
normalerweise, wenn Sie die PDF-Datei doppelseitig drucken wollen. Zum Beispiel haben
Bicher in der Regel die Kapitel immer auf einer ungeraden (rechten) Seite. Wenn das
vorherige Kapitel auf einer ungeraden Seite endet, fligt LibreOffice eine leere Seite
zwischen den beiden ungeraden Seiten ein.

Standardschriften einbetten: Ab LibreOffice Version 3.3 kdnnen Sie die Standard-
Schriftarten (Times, Helvetica, Courier, Symbol und ZapfDingbats) in alle PDF-Dokumente
einbinden. Damit wird die Anzeigegenauigkeit in PDF-Betrachtern verbessert.

Hybridformat erzeugen: Wenn die PDF Import Extension installiert ist, kdnnen Sie Ihr
Dokument als eine PDF-Datei speichern, die beide Dateiformate enthalt: PDF und ODF.

Register Anfangsdarstellung des Dialogs PDF Optionen

Auf dem Register Anfangsdarstellung kénnen Sie wahlen, wie sich die PDF standardméaRig in
einem PDF-Betrachter 6ffnet. Die Auswahl sollte selbsterklarend sein.
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Werkniupfungen Sicherheit
Allgemein |Anfangsdarstellung | Benutzeroberfliche

() Lesezeichen-Fenster und Seite

() Seiten-Fenster und Seite

&ffnen auf Seite C
Wergrikerung

@ Standard

() Fenstergriife

() Fensterbreite
) Sejtenbreits

) Wergriferungsstufe 100 D

Seitenlayout
@ Standard
() Einzelne Seite
) Fortlaufend
() Fortlaufend - Doppelseiten

[ Expor‘tierenU Abbrechen || Hilfe |
(X

Abbildung 252: Register Anfangsdarstellung des Dialogs PDF Optionen

Register Benutzeroberfléache des Dialogs PDF Optionen

In dem Register Benutzeroberflache (Fehler: Referenz nicht gefunden) kdnnen Sie weitere
Einstellungen vornehmen, wie ein PDF-Betrachter die Datei anzeigen wird. Einige dieser
Entscheidungen sind besonders niitzlich, wenn Sie eine PDF-Datei als Prasentation oder fir ein
Informationsstanddisplay verwenden wollen.

Abschnitt Fensteroptionen
* Fenster an erste Seite anpassen: Stellt das Fenster des PDF-Betrachters so ein, dass
die erste Seite des PDFs eingepasst wird.

¢ Fenster auf Bildschirm zentrieren: Stellt das Fenster des PDF-Betrachters so ein, dass
es auf dem Bildschirm zentriert wird.

* |Im Vollbildmodus 6ffnen: Offnet den PDF-Betrachter im Vollbildmodus anstelle eines
kleineren Fensters.

* Dokumenttitel anzeigen: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter den Titel des Dokuments in
der Titelleiste anzeigt.

Abschnitt Benutzeroberflachenoptionen
* Meniileiste ausblenden: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die Menuleiste nicht anzeigt.

* Werkzeugleisten ausblenden: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die Symbolleisten
verbirgt.

* Fenstersteuerelemente ausblenden: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die
Fenstersteuerelemente nicht anzeigt.
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Abbildung 253: Register Benutzeroberfldache des Dialogs PDF Optionen

Abschnitt Ubergangseffekte (nur Impress)

Mit der Option "Ubergangseffekte benutzen" kdnnen Sie die Folienwechsel in das PDF-Dokument
aufnehmen. Sofern das Programm, das Sie zur Ausgabe der PDF-Datei verwenden, die
Wiedergabe dieser Effekte beherrscht, konnen Sie die Prasentation so mit den Ubergangseffekten
auf einem Computer ohne installiertes LibreOffice oder Prasentationsprogramm wiedergeben.

Abschnitt Lesezeichen
Wenn Sie ,Lesezeichen exportieren® im Register Allgemein auswahlen, konnen Sie angeben, wie
viele Uberschriftenebenen als Lesezeichen angezeigt werden sollen.

Register Verkntipfungen des Dialogs PDF Optionen

In dem Register Verkniipfungen kdnnen Sie angeben, wie Verknupfungen ins PDF-Format
exportiert werden sollen.

Lesezeichen exportieren als benannte Ziele
Wenn Sie in Writer Lesezeichen, in Impress oder Draw Foliennamen bzw. in Calc
Tabellennamen definiert haben, exportiert diese Option die Lesezeichen als "benannte Ziele",
auf die Webseiten und PDF-Dokumente verlinkt werden kénnen.

Dokumentverweise in PDF-Ziele wandeln
Wenn Sie Verknupfungen zu anderen Dokumenten mit OpenDocument-Erweiterungen (z. B.
ODT-, ODS- und ODP-Dateien) definiert haben, wandelt diese Option die Dateinamen in PDF-
Dateinamen im exportierten PDF-Dokument um.
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Allgermein | Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche
| Verkniipfungen | Sicherhsit

[ Lesezeichen als benannte Ziele exportieren:

[ Dokurnentreferenzen in PDF-Ziele urmwandeln
[] URLs relativ zum Dateisystem exportiersn

WVerknupfungen zwischen Dokumenten
@ Standardverhalten

Mit PDF-Anzeigeprogramm offnen

() Mit Internet-Browser éffnen

[ Expor‘tiererll | Abbrechen ||  Hilfe |
o}

Abbildung 254: Register Verknlipfungen des Dialogs PDF Optionen

URLs relativ zur Dateisystem exportieren
Wenn Sie relative Verknipfungen in einem Dokument definiert haben, exportiert diese Option
die Verknupfungen ins PDF-Format.

Verkniipfungen zwischen Dokumenten
Definiert das Verhalten von Verknupfungen, wenn diese in PDF-Dateien angeklickt werden.

Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen

Die Einstellungen bez. der Sicherheit werden ausgegraut angezeigt, wenn PDF/A-1a markiert ist.
Der PDF-Export enthalt Optionen, mit denen die PDF-Datei verschlusselt werden kann. Damit
kann das PDF-Dokument nicht ohne Passwort gedffnet werden. Das Register Sicherheit des
Dialogs PDF Optionen stellt auch einige DRM-Funktionen (Digital Rights Management) zur
Verfligung.

Wird Offnen-Passwort setzen angeklickt, kann das PDF-Dokument nur mit einem Passwort
gedffnet werden. Einmal gedffnet, gibt es keine Beschrankungen darauf, was der Anwender mit
dem Dokument tun kann — wie zum Beispiel drucken, kopieren oder andern.

Mit Rechte-Passwort setzen konnen die PDF-Dateien von jedem gedffnet werden. Aber die
Berechtigungen fur bestimmte Funktionen kénnen eingeschrankt werden (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Nachdem Sie ein Kennwort flr Berechtigungen festgelegt haben, stehen die anderen
Optionen auf der Seite Sicherheit zur Verfligung.
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Abbildung 255: Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen

Mit beiden Einstellungen, Offnen-Passwort setzen und Rechte-Passwort setzen, kann die PDF-
Datei nur mit dem richtigen Passwort gedffnet bzw. seine Berechtigungen eingeschrankt werden.

Einstellungen fir Berechtigungen sind nur wirksam, wenn der Benutzer des PDF-

Betrachters die Einstellungen respektiert.

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt den Dialog, wenn Sie die Schaltflache Offnen-Passwort
setzen auf dem Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen Klicken.

("

03 PDF Optionen

=

[ Gffnen-Passwort setzen

]

Kein Gffnen-Passwort gesetzt

PDOF-Dokurnent wird nicht wverschliisselt

[ Rechte-Passwort setzen

Kein Rechte-Passwort gesetzt

Offnen-Passwort setzen

Dokument-Rechte werden nicht eingeschrinkt

. ] Allgemein | Anfangsdarstellung | Benutzeroberfliche |
nda Verknipfungen Sicherheit

¢
b

8

Kennwort [xuouoummumuk

Bestitigen [xuououououooououououk

]
]

(The password can be empty)

OK;
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Abbildung 256: Festlegen eines Kennworts fir eine PDF-Verschliisselung

Kapitel 10 Drucken, Exportieren, E-Mailen

303



Exportieren in andere Formate

LibreOffice verwendet den Begriff ,Export” fiir einige Dateioperationen, die eine Anderung des
Dateityps beinhalten. Wenn Sie ein Dateiformat unter Datei — Speichern unter... nicht finden
konnen, sehen Sie auch unter Datei — Exportieren... nach.

LibreOffice kann Dateien in XHTML exportieren. Darlber hinaus kénnen LibreOffice Draw und
LibreOffice Impress in Adobe Flash (SWF) und in eine Reihe von Bildformaten exportieren.

Um in eines dieser Formate zu exportieren, wahlen Sie Datei — Exportieren... Im Dialog Export
geben Sie einen Dateinamen flir das zu exportierende Dokument an. Wahlen Sie dann das
gewinschte Format in der Liste ,Dateityp“und klicken Sie auf Speichern.

Dokumente als E-Mail versenden

LibreOffice bietet mehrere Mdglichkeiten, um schnell und einfach Dokumente als E-Mail-Anhang in
einem der drei folgenden Formate zu versenden: OpenDocument (LibreOffice-Standardformat),
Microsoft Office oder PDF.

Hi . Dokumente kénnen nur von LibreOffice aus geschickt werden, wenn ein E-Mail-Profil
INwels eingerichtet wurde.

So senden Sie das aktuelle Dokument im OpenDocument-Format:

1. Wahlen Sie Datei -~ Senden — Dokument als E-Mail... LibreOffice 6ffnet Ihr Standard-E-
Mail-Programm. Das Dokument ist angehangt.

2. In lhrem E-Mail-Programm geben Sie den Empféanger, Betreff und Text, den Sie hinzufiigen
mochten, ein und senden dann die E-Mail.

Datei -~ Senden — E-Mail als OpenDocument Text... (bzw. E-Mail als
Tabellendokument... oder E-Mail als Prasentation...) hat die gleiche Wirkung.
Wenn Sie Datei -~ Senden — E-Mail als Microsoft Word... (bzw. E-Mail als Microsoft Excel...
oder E-Mail als Microsoft PowerPoint...) wahlen, erstellt LibreOffice zuerst eine Datei in einem
dieser Formate und 6ffnet dann lhr E-Mail-Programm mit der angehangten Datei.

Wenn Sie Datei — Senden — E-Mail als PDF... wéahlen, erstellt LibreOffice zunéchst eine PDF-
Datei mit Ihren Standard-PDF-Einstellungen (wie bei der Verwendung des Symbols Direktes
Exportieren als PDF in der Symbolleiste). Danach 06ffnet sich Ihr E-Mail-Programm mit der
angehangten PDF-Datei.

Dokument an verschiedene Empfanger versenden

Um ein Dokument an mehrere Empfanger per E-Mail zu versenden, kénnen Sie die Funktionen
Ihres E-Mail-Programms verwenden oder Sie konnen die Serienbrieffunktionen von LibreOffice
nutzen, um die E-Mail-Adressen aus einem Adressbuch zu nehmen.

Sie konnen den LibreOffice-Serienbrief auf zwei Arten verwenden, um E-Mails zu versenden:

* Verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um das Dokument zu erstellen und zu
senden. Fir Details lesen Sie Kapitel 11 ,Benutzen des Serien-E-Mails* im Writer-
Handbuch.

* Erstellen Sie das Dokument in Writer ohne den Assistenten und verwenden Sie den
Assistenten, um das Dokument per E-Mail zu versenden. Diese Methode wird hier
beschrieben.

1. Klicken Sie auf Extras — Serienbrief-Assistent... Auf der ersten Seite des Assistenten
wahlen Sie das aktuelle Dokument und klicken Sie auf Weiter.
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| 3 Serienbrief-Assistent X

Schritte Waihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

1.Ausgangsdokument Wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll
wihlen

2.Dokumenttyp wihlen @ Aktuelles Dokument verwenden

3. Adressblock einfigen

. ) Meues Dokument erstellen
4. Briefanrede erstellen

Layout anpassen () Bestehendes Dokument verwenden
.Dokument vorbereiten
O Vorlage verwenden

7. Dokurment
personalisieren

E
6
7

O Zuletzt gespeicherte Ausgangsdokumente
8.Speichern, drucken,
versenden

== Zurick Weiter == Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 257: Auswahl des Ausgangsdokuments

2. Auf der zweiten Seite wahlen Sie E-Mail-Nachricht und klicken Sie auf Weiter.

) Serienbrief-Assistent X
Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fiir ein Dokument méchten Sie erstellen?
wihlen
2. Dokumenttyp wahlen
3.Adressenliste wihlen
4.Briefanrede erstellen E-Mail-Nachricht:
5.Layout anpassen Die E-Mail-Nachrichten werden an eine Liste von Empféngern verschickt. Die
5 Dok vorberei Machrichten kénnen eine Anredezeile enthalten. Sie kénnen auch fir jeden
6.Dokument vorbereiten Empfanger personalisiert werden
7.Dokument

personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

[ << Zuriick H Weiter = > Ll Fertigstellen Abbrechen
N

Abbildung 258: Auswahl des Dokumenttyps

3. Auf der dritten Seite klicken Sie auf Adressenliste auswahlen... Wahlen Sie die
gewilnschte Adressliste (auch wenn nur eine dargestellt ist) und klicken Sie dann auf OK.
Wenn die Adressliste, die Sie bendtigen, nicht angezeigt wird, kdnnen Sie auf
Hinzufiigen... klicken, um diese zu finden und in die Liste einzufligen.

Klicken Sie auf Weiter.
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4. Auf der vierten Seite deaktivieren Sie ,Eine Briefanrede in das Dokument einfiigen®“.

A

Serienbrief-Assistent E]]

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wihlen

3. Adressenliste wihlen

I

.Briefanrede erstellen
.Layout anpassen

.Dokument vorbereiten

=~ @

Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Adressblock einfiigen

1. Wzhlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen, Die
Daten werden fir den Adressblock benstigt.

Adressenliste auswihlen... ]

Empfangerliste auswahlen

Wihlen Sie eine Adressenliste. Klicken Sie 'Hinzufligen...!, um weitere Adressenlisten
zu verwenden, Liegt noch keine Adressenliste vor, klicken Sie auf 'Erstellen...".

Zurzeit werden Ihre Empféanger gewshlt aus:

Automobil Urlaub
EvolutionLocal Erstellen...
test

Bearbeiten...

E 4

Andere Tabelle...

[ oK H Abbrachen l [ Hilfe

[ << Zuriick l| Weiter == || Fertigstellen |[ Abbrechen l ‘

Abbildung 259: Auswéhlen einer Adressliste

Schritte

1.Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wiahlen

3. Adressenliste wahlen

.Briefanrede erstellen

.Layout anpassen

.Dokument vorbereiten

-~ >

.Dokument
personalisieren

8. Speichern, drucken,
versenden

Serienbrief-Assistent X
Briefanrede erstellen
Eine Briefanrede in das Dokument einfligen

Personalisierte Briefanrede einflgen

Weiblich

[Sehr geehrte Frau <Name=, & ] MNeu..,

Mannlich [Sehr geehrter Herr <Name=, e ] Meu...

Adresslistenwert fir einen weiblichen Empfanger

Spaltentitel E
Eeldinhalt ( [~

Allgemeine Briefanrede

[Sehr geehrte Damen und Herren, |

<

Vaorschau

Sehr geshrter Herr < noch nicht zugewiesen >,

Felder wihlen...

Dokument: 1 [4][»]

[ << Zuriick ]| Weiter >> || Fertigstgllen |[ Abbrechen l
X

Abbildung 260: Briefanrede

5. Wahlen Sie in der linken Liste ,8. Speichern, drucken, versenden®. LibreOffice zeigt eine
Nachricht, dass das Dokument erstellt wird. Anschlie3end kdnnen Sie mit dem achten

6.

Schritt des Assistenten fortfahren.

Wahlen Sie ,Serienbriefdokument als E-Mail versenden”. Der untere Teil der Seite andert

sich und zeigt die Auswahl fur die E-Mail-Einstellungen.
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[ Serienbrief-Assistent X

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1.Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wihlen ~ ;
O Ausgangsdokument speichern
2. Dokumenttyp wiahlen ~ . ) )
: ) Serienbriefdokument speichern
3. Adressenliste wahlen
. ) serienbriefdokurment drucken
4.Briefanrede erstellen }
e @ iserienbriefdokument als E-Mail versenden:
5. Layout anpassen
6.Dokument vorbereiten E-Mail Optionen
7.Dokument An |Datum | | Kepiean.. |
personalisieren -
8. Speichern, drucken, Betreff [ ]
versenden - - -
Senden al: |HTML-Nachricht 2| |Eigenschaften...
Name des Anhangs
Unbenannt.
@ Alle Dekumente versenden
O Von 1 Bis (4
| Dokumente versenden |
| Hilfe | | == Zurick | Weiter == F—'.rti-;l.-'-t;.II—:%. | Abbrechen |

Abbildung 261: Senden eines Dokuments als E-Mail-Nachricht

7. Geben Sie einen Betreff fur lhre E-Mail ein und klicken Sie auf Dokumente versenden.
LibreOffice versendet jetzt die E-Mails.

Digitales Unterzeichnen von Dokumenten

Um ein Dokument digital zu unterzeichnen, benétigen Sie einen personlichen Schlissel (ein
Zertifikat). Ein personlicher Schlussel wird auf lnrem Computer als eine Kombination aus einem
privaten Schlissel, der geheim gehalten werden muss, und einem o6ffentlichen Schlussel, den Sie
Ihren Dokumenten hinzuflgen, wenn Sie es unterschreiben, abgespeichert. Sie kbnnen ein
Zertifikat von einer Zertifizierungsstelle bekommen, die ein privates Unternehmen oder eine
staatliche Institution sein kann.

Wenn Sie eine digitale Signatur auf ein Dokument anwenden, wird eine Art Prifsumme aus dem
Inhalt des Dokuments sowie Ihrem personlichen Schlissel errechnet. Die Prifsumme und Ihr
offentlicher Schlussel werden zusammen mit dem Dokument gespeichert.

Wenn jemand spater das Dokument auf einem beliebigen Computer mit einer aktuellen Version
von LibreOffice 6ffnet, wird das Programm die Prifsumme neu berechnen und sie mit der
gespeicherten Prifsumme vergleichen. Wenn beide identisch sind, wird das Programm
signalisieren, dass Sie das urspriingliche und unverénderte Dokument sehen. Dariiber hinaus
kann das Programm Ihnen die Informationen tber den 6ffentlichen Schlissel aus dem Zertifikat
zeigen. Sie konnen den offentlichen Schliissel mit dem offentlichen Schlissel, der auf der Website
der Zertifizierungsstelle vertffentlicht wird, vergleichen. Wann immer jemand etwas in dem
Dokument andert, bricht diese Anderung die digitale Signatur.

Auf Windows-Betriebssystemen werden die Windows-Funktionen zur Validierung einer Signatur
verwendet. Auf Solaris- und Linux-Systemen sind es Dateien, die von Thunderbird, Mozilla oder
Firefox geliefert werden. FUr eine detailliertere Beschreibung, wie Sie ein Zertifikat und eine
Signatur-Validierung erhalten und verwalten, finden Sie unter ,Digitale Signaturen®in der
LibreOffice-Hilfe.

Um ein Dokument zu unterzeichnen fiihren Sie folgende Schritte aus:
1. Wahlen Sie Datei — Digitale Signaturen...
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2. Wenn Sie das Dokument seit der letzten Anderung nicht gespeichert haben, wird eine
Meldung angezeigt. Klicken Sie auf Ja, um die Datei zu speichern.

3. Nach dem Speichern sehen Sie den Dialog Digitale Signaturen. Klicken Sie auf
Hinzufiigen, um dem Dokument einen 6ffentlichen Schlissel hinzuzufiigen.

4. Wabhlen Sie im Dialogfeld Dokument signieren Ihr Zertifikat und klicken Sie auf OK.

5. Sie sehen wieder den Dialog Digitale Signaturen, wo Sie weitere Zertifikate hinzufligen
konnen, wenn Sie mochten. Klicken Sie auf OK, um den 6ffentlichen Schliissel der
gespeicherten Datei hinzufligen.

Ein signiertes Dokument zeigt das Symbol Digitale Signatur &l | in der Statusleiste an. Sie kénnen
auf das Symbol doppelt klicken, um das Zertifikat anzuzeigen.

Personliche Daten entfernen

Im Folgenden wird das Vorgehen beschrieben, wie Sie p_ersonenbezogene Daten, Versionen,
Notizen, versteckte Informationen oder aufgezeichnete Anderungen aus einer Datei entfernen
koénnen, bevor Sie diese an andere Personen als pdf-Datei weitergeben.

In Extras — Optionen — LibreOffice — Sicherheit -~ Optionen... kdnnen Sie festlegen, ob
LibreOffice Sie erinnert (warnt), wenn Dateien bestimmte Informationen enthalten, und ob die
personlichen Daten beim Speichern automatisch entfernt werden sollen.

3 Optionen - LibreOffice - Sicherheit E]
< Libreoffi : . :
: rsem,ll::erdaten Sicherheitsoptionen und -warnungen
Allgemein Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und legen
Arbeitsspeicher Warnungen beziglich versteckter Informationen in | Optionan
Ansicht Dokumenten fest. i
Drucken Passwrter fur Internet-Verbindungen
Pfade [] Passwirter fir Web-Verbindungen dauerhaft speichern - -
Farben wWerbindungen...
Schriftarten
Sicherheit]
Darstellung Master-Passwort...
Zuganglichkeit
Java
P Laden/Speichern
I Spracheinstellungen
E L!Ereog!ce Writer b Anpassen der Sicherheitsstufe fur das Ausfihren von | Makresicherheit... |
LibreQffice Writer/We Makros und Definieren der vertrauenswiirdigen Makro- ——
P Libreoffice Base Sl
P Diagramme
P Internet [ Sicherheitsoptionen und'-warnungen [x
Sicherheitswarnungen
‘Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte
Infermationen oder Motizen enthalt, warnen beim:
[] speichern oder Senden Signieren
[] Drucken [] PDF-Dateien erzeugen I
. Sicherheitsoptionen

D*Persénliche Informationen beim Speichern aus Dateien entfernen
[J Kennwortschutz beim Speichern empfehlen

o Strg beim Klicken halten, um Hyperlinks zu folgen

n

| oK |[ bbrechent l | Hilfe |

3

Abbildung 262: Sicherheitsoptionen und -warnungen

Um personliche und einige andere Daten aus einer Datei zu entfernen, wahlen Sie Datei —
Eigenschaften... In der Registerkarte Allgemein deaktivieren Sie Benutzerdaten verwenden und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Zuriicksetzen. Dadurch werden alle Namen in den erstellten
und geanderten Feldern entfernt, das Anderungs- und Druckdatum geldscht, die Bearbeitungszeit
auf Null, das Erstellungsdatum auf das aktuelle Datum und Uhrzeit sowie die Versionsnummer auf
1 zuriickgesetzt. Um die Versionsinformationen zu entfernen, gehen Sie entweder zu Datei —
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Versionen..., wihlen Sie die Versionen aus der Liste aus und klicken auf Léschen oder Sie
verwenden Datei — Speichern unter... und speichern die Datei unter einem anderen Namen.
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Erste Schritte

Kapitel 11
Grafik, Gallery und Fontwork

Dokumente bebildern

Dokumentationen zu LibreOffice unter de.libreoffice.org


http://de.libreoffice.org/

Einflihrung

Sie kdnnen Grafik- und Bilddateien sowie Fotos, Zeichnungen oder gescannte Bilder in
LibreOffice-Dokumente einfligen. LibreOffice kann verschiedene Vektor-Dateiformate
(Strichzeichnung) und Raster-Dateiformate (Bitmap) importieren. Die am haufigsten verwendeten
Grafikformate sind GIF, JPG, PNG und BMP. Eine vollstéandige Liste der Grafikformate, die in
LibreOffice importiert werden konnen, finden Sie im Anhang B ,Quelloffene Programme, Offene
Standards, OpenDocument “ dieses Handbuchs.

Grafiken in LibreOffice haben drei Grundtypen:
* Bilddateien wie zum Beispiel Fotos, Zeichnungen und gescannte Bilder.
* Diagramme, die mit den Zeichenwerkzeugen von LibreOffice erstellt worden sind.
* Diagramme, die mit der LibreOffice-Komponente Chart erstellt worden sind.

In diesem Kapitel werden Bilder und Diagramme behandelt.

Genauere Beschreibungen tber das Arbeiten mit den Zeichenwerkzeugen finden Sie im Draw-
Handbuch und im Impress-Handbuch. Eine Anleitung zum Erstellen von Diagrammen finden Sie
im Calc-Handbuch.

Bilder einem Dokument hinzufiigen

Bilder kdnnen auf verschiedene Wege in ein Dokument eingebunden werden: Einfiigen einer
Bilddatei, direktes Einfiigen aus einem Grafikprogramm oder einem Scanner oder Einfigen aus
der LibreOffice Gallery.

Einfligen einer Bilddatei

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

Ziehen und Ablegen (Drag & Drop)

6. Offnen Sie den Dateimanager lhres Betriebssystems und suchen Sie das Bild, das Sie
einflgen mdchten. (Streng genommen mussen Sie die Bilddatei suchen, in der das Bild
abgespeichert ist.)

7. Ziehen Sie das Bild in das Writer-Dokument und legen Sie es an der Stelle ab, an der Sie
es haben wollen. Eine vertikale Linie markiert, wo das Bild abgelegt wird.

Diese Methode bettet die Bilddatei in das Writer-Dokument ein, d. h. es speichert eine Kopie der
Bilddatei. Um die Datei zu verkniipfen anstatt einzubetten, halten Sie die Strg+Umschalt beim
Ziehen des Bildes gedrickt.

Dialog Bild einfiigen
1. Klicken Sie an die Stelle im LibreOffice-Dokument, an der das Bild eingefligt werden soll.
2. Wahlen Sie Einfiigen - Bild — Aus Datei... im Menda.
3. Gehen Sie im Dialog Bild einfligen (Fehler: Referenz nicht gefunden) zu der Datei, die
eingefligt werden soll. Markieren Sie diese und klicken Sie auf Offnen.

Am unteren Ende des Dialogs gibt es zwei Optionen: ,Verknipfen* und ,Vorschau“. Wahlen Sie
Lvorschau“, um eine Miniaturansicht des ausgewahlten Bildes auf der rechten Seite zu sehen. So
kénnen Sie sicherstellen, dass Sie die richtige Datei ausgewahlt haben. Die Verwendung der
Option ,Verknupfung” wird weiter unten erklart.
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Bild einfiigen
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Abbildung 263: Dialog Bild einftigen

Verkniipfen einer Bilddatei

Wenn die Option ,Verknupfen* im Dialog Bild einfliigen gewahlt ist, erstellt LibreOffice eine
VerknUpfung zu der Bilddatei anstatt eine Kopie des Bildes im Dokument zu speichern. Das
Ergebnis ist, dass das Bild in dem Dokument angezeigt wird. Wenn aber das Dokument
gespeichert wird, enthalt es nur einen Verweis auf die Bilddatei und nicht das Bild selbst. Das
Dokument und das Bild bleiben zwei separate Dateien, welche erst zusammengefuhrt werden,
wenn das Dokument erneut gedffnet wird.

Die Verknupfung eines Bildes hat zwei Vorteile und einen Nachteil:

Vorteil 1: Verkniipfen kann die GroRe des Dokuments reduzieren, weil in dem Dokument
die Bilddatei selbst nicht enthalten ist. Die Dateigréf3e ist normalerweise kein Problem auf
einem modernen Computer mit einer angemessenen Menge an Speicher, es sei denn,
dass das Dokument viele grof3e Grafikdateien enthalt. LibreOffice kann allerdings sehr
grolRe Dateien verarbeiten.

Vorteil 2: Sie kdnnen die Bilddatei separat dndern, ohne das Dokument &ndern zu
mussen, weil die Verknlpfung zur Datei glltig bleibt. Das veranderte Bild erscheint beim
nachsten Offnen des Dokuments. Dies kann ein groRRer Vorteil sein, wenn Sie (oder
jemand anderes) die Bilder aktualisiert.

Nachteil: Wenn Sie das Dokument an jemanden versenden oder es auf einen anderen
Computer verschieben, missen Sie auch die Bilddateien mitsenden. Ansonsten ist der
Empfanger nicht in der Lage, die verkniipften Bilder zu sehen. Sie miissen den Uberblick
Uber die Lage der Bilder haben und sicherstellen, dass der Empfanger weil3, wo die Bilder
auf einer anderen Maschine abzulegen sind, damit das Dokument diese Bilder finden
kann. Zum Beispiel kénnte man Bilder in einen Unterordner Namens Bilder (unter dem
Ordner mit den Dokumenten) abspeichern. Der Empfanger der Datei muss die Bilder in
einen Unterordner mit dem gleichen Namen (unter dem Ordner mit den Dokumenten)
abspeichern.
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Beim mehrmaligen Einsetzen des gleichen Bildes im Dokument erscheint es
Hinweis vorteilhaft, Verkntpfungen zu erstellen. Dies ist jedoch nicht notwendig, da
LibreOffice nur eine Kopie der Bilddatei im Dokument einbettet.

Einbinden verknliipfter Bilder

Im folgenden Absatz wird beschrieben, wie Sie urspriinglich verknipfte Bilder leicht einzeln
einbetten kénnen.

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

2. Der Dialog Verknupfungen bearbeiten (Fehler: Referenz nicht gefunden) zeigt alle
verknlpften Dateien. Wahlen Sie in der Quelldateiliste die Dateien aus, die Sie von
Lverkndpft‘ in ,eingebettet* andern wollen.

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

Das Vorgehen fir die andere Richtung, von ,eingebettet” zu ,verknipft”, ist nicht so
Hinweis einfach. Sie missen jedes eingebettete Bild einzeln I6schen und wieder einzeln mit
der Option ,Verknipfen* auswahlen und einfligen.

Verkniipfungen bearbeiten

Quelldatei Element: Typ Status

file:f).. fes-front-2.svg =Alle Formate> Grafik Manuell : _

file:.. /MotifScatter.png  =<Alle Formate> Grafik Manuell I Hilfe |
' Aktualisieren .
pAsiiaizien !
[ Andern...
[ Lidsen

Quelldatei file:ifhome/k-jjDownloads/es-front-2.svg

Element: =Alle Formate=>

Typ: Grafik

Aktualisieren: Automatisch @ Manuell

Abbildung 264: Dialog Verkniipfungen bearbeiten

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

1. Offnen Sie das Quelldokument und das Zieldokument.

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

3. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das ausgewahlte Bild und driicken Sie Strg+C, um das
Bild in die Zwischenablage zu kopieren.

4. Wechseln Sie in das Zieldokument.
Klicken Sie an die Stelle, an der das Bild eingefligt werden soll.
6. Drlcken Sie Strg+V zum Einflgen des Bildes.

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

Einfligen eines Bildes mit einem Scanner

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

Obwohl dieser Vorgang schnell und einfach ist, ist es unwahrscheinlich, dass das Ergebnis ein
hochwertiges Bild in der richtigen GroRe sein wird. Sie kbnnen bessere Ergebnisse erzielen,
indem Sie das gescannte Material in einem Grafikprogramm nachbearbeiten, bevor Sie das
resultierende Bild in LibreOffice einflgen.

Einfligen eines Bildes aus der Gallery

Die Gallery bietet eine bequeme Mdglichkeit, um wiederverwendbare Objekte wie Grafiken und
Sounds zu gruppieren, die Sie in Ihnre Dokumente einfliigen méchten. Die Gallery steht in allen
Komponenten von LibreOffice zur Verfligung. Lesen Sie auch ,Verwalten der LibreOffice Gallery
auf Seite 340. Sie konnen ein Objekt aus der Gallery in ein Dokument kopieren oder es
verknipfen.

Um ein Objekt einzufugen:

1. Waéhlen Sie Extras — Gallery oder klicken Sie auf das Symbol Gallery [ in der
Symbolleiste Standard (in Writer und Calc) oder der Symbolleiste Zeichnen (in Impress
und Draw).

Wabhlen Sie ein Thema.
Wahlen Sie mit einem einfachen Mausklick auf ein Objekt.
Ziehen Sie das Bild in das Dokument und legen es ab.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf das Objekt klicken und Hinzufligen -
Kopie aus dem Kontextmeni wahlen.

akrwbd
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B Begrenzungen
B Gullets

Bl Eigenss Thema
B Homepags

B ElEnge

r

E,

Seite L /L Standard Deutsch (Deutschland) EINFG |STD [! OBERM (@ L5 @ | 85%

Abbildung 265: Ein Bild aus der Gallery in ein Dokument einfligen

Um ein Objekt als Verknupfung einzuflgen:
1. Wahlen Sie Extras — Gallery und wahlen Sie ein Thema.

2. Wahlen Sie ein Objekt mit einem einzigen Klick aus, ziehen Sie bei gedrickten
Strg+Umschalt-Tasten das Objekt in das Dokument und legen es ab.

Einfligen eines Bildes als Hintergrund

Das Einfligen eines Bildes als Hintergrund erfolgt bei den einzelnen Komponenten von LibreOffice
unterschiedlich. Lesen Sie deshalb das Kapitel ,Arbeiten mit Grafiken" des jeweiligen Handbuchs.

Andern und Positionieren von Bildern

LibreOffice bietet viele Werkzeuge zur Grollenanderung und Manipulation, zum Filtern und
Positionieren von Bildern, fir Umbruch von Text um Grafiken und die Verwendung von Grafiken
als Hintergrinde und Wasserzeichen. Diese Werkzeuge sind in den Kapiteln ,Arbeiten mit
Grafiken” des jeweiligen Handbuchs beschrieben. Allerdings sei empfohlen, eine Anpassung der
Grafiken mit einem hochwertigen Bildbearbeitungsprogramm durchzufiihren und die Ergebnisse in
LibreOffice einzufiigen.

Verwalten der LibreOffice Gallery

In der Gallery sind die Bilder nach Themen wie Begrenzungen, Bullets (Aufzahlungszeichen),
Lineale und Hintergriinde zusammengefasst. Sie kdnnen andere Gruppen oder Themen erstellen
und lhre eigenen Bilder einfligen oder Erweiterungen mit weiteren Bildern finden.

Der Kasten auf der linken Seite des Fensters Gallery listet die verfiigbaren Themen auf. Klicken
Sie auf ein Thema, um dessen Inhalt im rechten Bereich des Fensters Gallery anzuzeigen.

Sie kdnnen die Gallery in der Symbolansicht |55 oder in der Detailansicht E=| betrachten.

Standardmafig ist die Gallery tiber dem Arbeitsbereich angedockt. Um die Gallery nach unten zu
vergroRern oder verkleinern, positionieren Sie den Mauszeiger Uber der Linie, die die Gallery vom
Arbeitsbereich trennt (Fehler: Referenz nicht gefunden). Wenn der Mauszeiger sich in parallele
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Linien mit Pfeilen &ndert, ziehen Sie diese nach unten. Der Arbeitsbereich wird dabei automatisch
skaliert. Um sie ganz aus- oder wieder einzuklappen, kénnen Sie auch auf die Schaltflache
Ausblenden in der Mitte der Linie, die die Gallery vom Arbeitsbereich trennt klicken.

|25 EZ| | Begrenzungen - blurulrl (fusr/lib/libreoffice/basis3.3/share/gallery/rulers/t

..1...2...1...2...3...4...5...5...7...g."..g...m...11...12...13...14...15...15.
= = > Ausblenden —= = = = =

Abbildung 266: Gallery: Aus- oder Einblenden

Wie bei anderen angedockten Fenster konnen Sie die Gallery auch ,schweben® lassen, indem Sie
den Mauszeiger Uber eine Kante des Gallery-Fensters fiihren und bei gedriickter Strg-Taste
darauf doppelklicken oder klicken und mit gedriickter Maustaste wegziehen (Fehler: Referenz
nicht gefunden). Wiederholen Sie einen dieser Vorgange, um die Gallery wieder anzudocken,
wobei die Variante durch ziehen etwas Feingefiihl bedarf.

Meues Thema

|25/ | E=| | Begrenz

=

B Bullets
Bl Eigenes Thema ==
Hintergrinde
Homepage
B Klaénge

LS
Mit Strg-Doppelklick &
’7 ab- bzw. andocken
: |

Abbildung 267: Gallery Ab- und Andocken

Unter Linux sind die Standardthemen gesperrt, d. h. es kénnen keine Elemente zu diesen Themen
hinzugefiigt oder daraus geltscht werden. Auch unter Windows sind die Standardthemen
gesperrt, wenn Sie LibreOffice als User ohne Administratorrechte ausfihren. Die gesperrten
Themen sind leicht erkennbar, indem Sie mit der rechten Maustaste auf diese klicken. Die einzig
verfligbare Option im Kontextmenu ist Eigenschaften. Die gesperrten Themen besitzen ein
rétliches Symbol.

L

In einer Standardinstallation ist von den vorgegebenen Themen nur das Thema ,Eigenes Thema“
anpassbar. Neue Themen kdnnen hinzugefiigt werden, wie im Abschnitt "Neues Thema in die
Gallery einfugen" auf Seite 342 beschrieben wird.

Unter Windows kdnnen auch die Standardthemen verandert werden, wenn Sie

Hinweis LibreOffice als Administrator ausfiihren. Sie lassen sich allerdings nicht I6schen.

Objekte zur Gallery hinzufiigen

Wenn Sie der Gallery Bilder wie zum Beispiel ein Firmenlogo hinzufiigen, kdnnen Sie diese Bilder
spater ganz einfach in ein Dokument einfligen. Sie kénnen Bilder nur in das Thema ,Eigenes
Thema*“ oder in ein anderes Thema, das Sie selbst erstellt haben, einfigen. Diese sind durch ein
grines Symbol in der Liste der Themen gekennzeichnet.
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Methode 1 (Auswahl einer Datei):

1.
2.

Klicken Sie mit rechts auf ein Thema und wahlen Sie Eigenschaften...

Im Dialog Eigenschaften von Thema wahlen Sie das Register Dateien und klicken Sie auf
die Schaltflache Dateien suchen... Der Dialog Pfad auswéhlen 6ffnet sich.

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

Klicken Sie auf OK, um den Dialog Pfad auswéhlen zu schlie3en.

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

Wahlen Sie die Dateien, die Sie hinzufiigen mdchten. Um mehr als eine Datei
auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wéhrend Sie jede weitere Datei
auswahlen. Um eine Vorschau zu erhalten, aktivieren Sie die Option ,Vorschau*.

Klicken Sie schliel3lich auf Hinzufiligen.

Methode 2 (Ziehen und Ablegen):

1.

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

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

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

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

Sobald das Bild ausgewahlt ist, werden um das Bild griine Griffe angezeigt. Halten Sie die
linke Maustaste fur mehr als eine Sekunde gedrickt, bis ein Cursor am linken Bildrand zu
blinken beginnt. Danach ziehen Sie das Bild bei gedriickter Maustaste in das Thema in der
Gallery. Am Mauszeiger bildet sich dabei ein kleines Rechteck, wahrend das Bild an seine
Position bleibt.

Lassen Sie die Maustaste los und legen das Bild in dem von Ihnen vorgesehenen Thema
ab.

Die Anwendung von Ziehen und Ablegen bedarf ggf. einer gewissen Ubung. Lassen

Tipp Sie sich nicht entmutigen.

Bilder aus der Gallery l6schen

Um ein Bild aus der Gallery zu ldschen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Bilddatei oder auf die Miniatur in
der Gallery.
2. Klicken Sie im Kontextment auf Léschen. Eine Meldung erscheint mit der Frage, ob Sie
dieses Objekt wirklich lI6schen wollen. Klicken Sie auf Ja.
. . Das Loschen eines Bildes aus der Liste in der Gallery I6scht nicht die Datei von der
Hinweis

Festplatte oder einem anderen Ort.

Neues Thema in die Gallery einfligen

Um ein neues Thema in die Gallery hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1.

Klicken Sie auf Neues Thema... oberhalb der Liste der Themen.
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2. Im Dialog Eigenschaften des neuen Themas geben Sie in der Registerkarte Allgemein
einen Namen fur das neue Thema ein.

3. Kilicken Sie auf die Registerkarte Dateien und fiigen Sie wie in ,Objekte zur Gallery
hinzufligen* auf Seite 341 beschrieben dem Thema Bilder hinzu.

Thema aus der Gallery l6schen

Sie kbnnen nur Themen, die Sie der Gallery hinzugefuigt haben, I6schen. So I6schen Sie ein
Thema aus der Gallery:

1. Offnen Sie die Gallery.

2. Im linken Bereich der Gallery wahlen Sie aus der Liste das Thema, das Sie l6schen
mochten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Thema, wéahlen Sie im Kontextmenii
Ldschen und bestétigen die anschlieRende Meldung mit Ja.

Speicherung der Gallery und der darin befindlichen Objekte

Bilder und andere Obijekte, die in der Gallery angezeigt werden, kénnen sich Uberall auf der
Festplatte Ihres Computers, auf einem Netzlaufwerk oder auf einem anderen Speichermedium
befinden. Die Listen in der Gallery beziehen sich auf den Speicherort von jedem Objekt. Wenn Sie
Bilder in die Gallery hinzufiigen, werden die Dateien nicht verschoben oder kopiert, sondern nur
die Position von jedem neuen Objekt als Referenz aufgenommen.

In einer Arbeitsgruppensituation haben Sie zum Beispiel Zugriff auf eine gemeinsame Gallery, in
der Sie den Inhalt nicht andern kdénnen, oder auf eine benutzereigene Gallery, in der Sie Objekte
hinzufligen, andern oder I6schen dirfen.

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

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

Verweissensitiven Grafik mit dem ImageMap-Editor erstellen

Eine verweissensitive Grafik definiert Bereiche innerhalb eines Bildes (sogenannte Hotspots) mit
Verlinkungen zu Internetadressen, anderen Dateien auf dem Computer oder Teilen des gleichen
Dokuments. Diese Hotspots sind das Aquivalent zu Textlinks (beschrieben in Kapitel 12 dieses
Handbuches). Mit einem Klick auf einen Hotspot wird LibreOffice angewiesen, die verknipfte Seite
im entsprechenden Programm zu 6ffnen (zum Beispiel dem Standardbrowser fir eine HTML-
Seite, LibreOffice Calc fur eine ODS-Datei oder den PDF-Betrachter fir eine PDF-Datei). Sie
kénnen Hotspots flr verschiedene Formen festlegen und mehrere Hotspots im gleichen Bild
einschliel3en.

Um Hotspots mithilfe des ImageMap-Editors zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

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

2. Wahlen Sie Bearbeiten — ImageMap aus dem Menu. Der ImageMap-Editor (Fehler:
Referenz nicht gefunden) wird geéffnet.

3. Nutzen Sie die Werkzeuge und Felder im Dialog, um die Bereiche im Bild und deren
Verkniipfungen zu definieren.

4. Klicken Sie auf das Symbol Zuweisen %, um die Einstellungen zu tibernehmen.
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5. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf das Symbol Speichern, um die verweissensitive Grafik
in einer Datei zu speichern. Klicken Sie auf das ,X" in der rechten oberen Ecke, um den
Dialog zu schlief3en.

viBE hEe % & B of & @&
Adresse: [http:ﬂde.libreoﬁice.org; Punkte bearbeiten | ~ |
Text: [Einen Schritt voraus ] Frame: | parent EI

@OO

http://de.libreoffice.org/ 0,00"/0,00" 0,598 "x0,98"

Abbildung 268: ImageMap-Editor

Der grof3te Teil des Dialogs zeigt das Bild, auf dem die Hotspots definiert werden sollen. Ein
Hotspot wird durch eine Linie, die seiner gewahlten Form entspricht, dargestellt.
Die Symbolleiste am oberen Rand des Dialoges enthdlt die folgenden Werkzeuge:

* Zuweisen: Klicken Sie diese Schaltflache, um die Anderungen zu tibernehmen.

e Symbole zum Laden, Speichern und fur die Auswahl.

* Werkzeuge fir die Erstellung einer Hotspot Form: diese Tools arbeiten in genau der
gleichen Weise wie die entsprechenden Werkzeuge in der Symbolleiste Zeichnen.

* Punkte bearbeiten, Punkte verschieben, Punkte einfiigen, Punkte I6schen: erweiterte
Bearbeitungswerkzeuge, um die Form eines Polygon-Hotspots zu verandern. Wahlen Sie
Punkte bearbeiten, um die anderen Werkzeuge zu aktivieren.

* Aktiv: Schaltet den Status eines ausgewahlten Hotspots zwischen aktiv und inaktiv um.

* Makro: Verbindet ein Makro mit einem Hotspot anstatt nur auf die Verkntpfung eines
Hyperlinks zu verweisen.

* Eigenschaften: Legt die Eigenschaften des Hyperlinks fest und fugt das Attribut ,name*
zum Hyperlink hinzu.

Unterhalb der Symbolleiste sind fur den ausgewéhlten Hotspot angegeben:

* Adresse: die Adresse, auf die der Hyperlink verweist. Wenn Sie auf einen Anker in einem
Dokument verweisen méchten, schreiben Sie die Adresse in folgendem Format:
file:///<Pfad>/<Dokumentname>#<Ankername>.

* Text. Geben Sie den Text ein, den Sie anzeigen méchten, wenn der Mauszeiger tber den
Hotspot bewegt wird.
* Frame: wo das Ziel des Hyperlinks gedffnet wird: Wéahlen Sie zwischen ,,_blank” (6ffnet in

einem neuen Browser-Fenster), ,_self* (6ffnet sich im aktiven Browser-Fenster), ,_top*“
oder ,,_parent".
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Der Wert ,,_self* fir den Zielrahmen wird in den allermeisten Fallen gut funktionieren.
. Es ist daher nicht empfehlenswert, die anderen Moglichkeiten zu nutzen.
Tipp Experimentieren Sie mit den einzelnen Einstellungen, um die unterschiedlichen
Wirkungen herauszufinden.

Zeichenwerkzeuge von LibreOffice benutzen

In LibreOffice kdnnen Sie die Zeichenwerkzeuge benutzen, um Bilder wie einfache Diagramme mit
Rechtecken, Kreisen, Linien, Texten und anderen vordefinierten Formen zu erstellen. Sie kénnen
auch mehrere Zeichnungsobjekte als eine Einheit anordnen, sodass diese ihre relative Position
und Proportion behalten.

Sie konnen die Zeichnungsobjekte direkt auf einer Seite in lhrem Dokument platzieren oder in
einem Rahmen einfligen.

Sie konnen die Zeichenwerkzeuge dazu verwenden, um Fotos, Bildschirmfotos oder andere
Abbildungen von anderen Programmen zu kommentieren. Dies wird aber aus folgenden Grinden
nicht empfohlen:

* Leider kdnnen Sie keine Bilder in einer Gruppe mit Zeichenobjekten einfiigen, sodass
diese von der Orientierung in Ihrem Dokument abweichen.

* Wenn Sie ein Dokument in ein anderes Format wie zum Beispiel HTML konvertieren,
bleiben die Zeichenobjekte und die Bilder nicht zugeordnet, sondern sie werden separat
gespeichert.

Wenn Sie komplexe Zeichnungen erstellen miussen, empfiehlt es sich, LibreOffice Draw mit vielen
weiteren Funktionen wie Ebenen, Stilen usw. zu verwenden.

Zeichnungsobjekte erstellen

Um die Zeichenwerkzeuge zu verwenden und Zeichnungsobjekte zu erstellen, lassen Sie sich die
Symbolleiste Zeichnen (Fehler: Referenz nicht gefunden) anzeigen, indem Sie Ansicht -
Symbolleiste — Zeichnen anklicken.

Zeichnen v X

h | / med T & -8 -« -FH -8 -# - = &

Abbildung 269: Symbolleiste Zeichnen

Wenn Sie die Zeichenwerkzeuge wiederholt verwenden wollen, kdnnen Sie diese von lhrem
vorgegebenen Platz abrei3en und an einen fir Sie geeigneten Platz auf dem Fenster verschieben.

Um eine Zeichnung zu verwenden:

1. Klicken Sie in das Dokument, in dem die Zeichnung verankert werden soll. Sie kénnen die
Verankerung spater noch &ndern.

2. Wahlen Sie das Werkzeug aus der Symbolleiste Zeichnen (Fehler: Referenz nicht
|

ok
gefunden). Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Zeiger fur Zeichnungsfunktionen i

3. Bewegen Sie den Fadenkreuzzeiger an die Stelle im Dokument, an der Sie die Grafik
angezeigt haben wollen, klicken Sie dann darauf und ziehen Sie den Fadenkreuzzeiger auf
die gewlinschte GroRRe. Lassen Sie die Maustaste los. Die ausgewahlte Zeichenart bleibt
aktiv, sodass Sie ein anderes Objekt des gleichen Typs zeichnen kénnen.

4. Um die ausgewahlte Zeichenfunktion zu verlassen, driicken Sie die Esc-Taste oder klicken
Sie auf das Symbol Auswahl [y auf der Symbolleiste Zeichnen.
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5. Sie kdnnen nun die Eigenschaften des Zeichenobjektes (Fullfarbe, Linienart und
-gewichtung, Verankerung und andere) entweder mithilfe der Symbolleiste
Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (Fehler: Referenz nicht gefunden) oder mit einem Klick
der rechten Maustaste auf das Zeichnungsobjekt &ndern.

Festlegen oder Andern von Eigenschaften fiir Zeichnungsobjekte

Sie kdénnen vor der Erstellung eines Zeichnungsobjektes dessen Eigenschaften festlegen. Gehen
Sie dazu folgendermal3en vor:
1. In der Symbolleiste Zeichnen (Fehler: Referenz nicht gefunden) klicken Sie auf das
Werkzeug Auswabhl i |
2. In der Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften (Fehler: Referenz nicht gefunden)

klicken Sie auf das Symbol fur jede Eigenschaft und wahlen Sie den gewiinschten Wert fir
diese Eigenschaft aus.

3. Fur eine weitere Auswahl oder, um neue Attribute zu definieren, klicken Sie auf die
Symbole Fldchen- oder Linienstil in der Symbolleiste.

Zeichnungsobjekt-Eigenschaften v X

i = - ~ | [o.00em EI Bl schwall2 | @ [Farbe |2 || Blaus | @& E {7 &9 $ -

Abbildung 270: Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften

Der Standardwert, den Sie einstellen, gilt fir das aktuelle Dokument und die aktuelle Sitzung. Er
wird nicht beibehalten, wenn Sie das Dokument schlie3en. AuRerdem gilt der von lhnen
eingestellte Wert nicht fur ein anderes von Ihnen gedtffnete Dokument. Die Vorgaben gelten flr
alle Zeichnungsobjekte aul3er Textobjekte.

Um die Eigenschaften fur ein vorhandenes Zeichnungsobjekt zu &ndern:
1. Wahlen Sie das Objekt.
2. Gehen Sie wie oben beschrieben vor.

Sie kénnen auch die Position und GréRRe, Drehung und Neigung und Eckenradius des
Zeichnungsobjekts andern:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zeichnungsobjekt und wahlen Sie dann
Position und GréBe aus dem Kontextmenu. Der Dialog Position und Gréf3e wird
angezeigt.

2. Stellen Sie die gewlinschten Eigenschaften ein.

Andern der GroRe eines Zeichnungsobjekts

Die Vorgehensweise flur eine Gréf3endnderung eines Zeichnungsobjekts ist identisch zu der
Vorgehensweise fir eine Gré3enénderung eines Bildes.

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

Fur anspruchsvollere Steuerungen der Gré3e des Objekts wahlen Sie Format — Objekt —
Position und GroRe... aus dem MenU oder klicken mit der rechten Maustaste und wéahlen im
Kontextmeni Position und GroéBe... Verwenden Sie den Dialog Position und Gré3e, um die
Breite und H6he unabhangig voneinander einzustellen. Wenn die Option Seitenverhaltnis
beibehalten ausgewabhilt ist, werden die beiden Dimensionen so geandert, dass das Verhaltnis der
skalierten Grof3e beibehalten wird.
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Zeichnungsobjekte gruppieren

So gruppieren Sie Zeichnungsobjekte:

1. Wahlen Sie ein Objekt, halten Sie die Umschalt-Taste gedruckt und wahlen das andere
Objekt oder die anderen Objekte, die Sie in die Gruppe aufnehmen wollen. Der
Begrenzungsrahmen mit den Griffen wird erweitert und umfasst alle ausgewéhlten
Objekte.

2. Wenn alle Objekte ausgewabhlt sind, wahlen Sie Format - Gruppieren — Gruppieren
aus dem Menu oder bewegen Sie den Mauszeiger Uber eines der Objekte, klicken mit der
rechten Maustaste darauf und wéahlen Gruppe - Gruppieren aus dem Kontextmenda.

Sie kdnnen kein eingebettetes oder verknupftes Bild in einer Gruppe mit

HINWeIsS 7 nungsobjekten gruppieren.

Fontwork nutzen

Sie kbnnen zwei verschiedene Symbolleisten fur die Erstellung und Bearbeitung eines
Fontworkobjekts verwenden.

* Gehen Sie zu Ansicht -~ Symbolleisten — Fontwork (Fehler: Referenz nicht gefunden).

* Wenn Sie auf ein vorhandenes Fontworkobjekt klicken, wechselt die Symbolleiste Format
und zeigt die Optionen fur Fontworks. Die Inhalte dieser Symbolleiste hangen von der
LibreOffice-Komponente ab, in der sie verwendet wird.

Fontwork v X

er‘fvﬁ

> AW L

Abbildung 271: Symbolleiste Fontwork

Fontworkobjekt erstellen
Zum Erstellen eines Fontworkobjekts gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. In der Symbolleiste Zeichnen oder Fontwork klicken Sie auf das Symbol Fontwork Gallery
x|

Wenn die Symbolleiste Zeichnen nicht angezeigt wird, gehen Sie zu Ansicht -
Symbolleisten — Zeichnen, um diese anzuzeigen (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Wihlen Sie einen Fontwork Stil
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Abbildung 272: Fontwork Gallery

2. In der Fontwork Gallery wahlen Sie einen Fontworkstil und klicken Sie dann auf OK. Das
Fontworkobjekt wird in Inrem Dokument angezeigt. Beachten Sie die blauen Quadrate an
den Ecken, welche anzeigen, dass das Objekt ausgewahlt ist, sowie auf den gelben Punkt.
Diese Markierungspunkte werden in ,Verschieben und Grof3en&nderung eines
Fontworkobjekts" auf Seite 350 beschrieben.

3. Doppelklicken Sie auf das Objekt, um den Fontworktext zu bearbeiten. Geben Sie lhren
gewunschten Text an der Stelle des schwarzen Textes ,Fontwork” ein, der in dem Objekt
erscheint (Fehler: Referenz nicht gefunden).

4. Klicken Sie irgendwo in einen freien Raum auf3erhalb des Rahmens oder driicken Sie Esc,
um die Anderungen zu tibernehmen.

[m]

Abbildung 273: Fontwork: Text bearbeiten
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Fontworkobjekt bearbeiten

Die Attribute eines Fontworkobjektes kdnnen gedndert werden. Verwenden Sie dazu die
Symbolleiste Fontwork, die Symbolleiste Format oder die Fontworkoptionen im Menii. Die
Vorgehensweise wird in den folgenden Abschnitten beschrieben. Wenn das ausgewahlte
Fontworkobjekt ein 3D-Objekt ist, konnen Sie auch die Symbolleiste 3D-Einstellungen verwenden.

Symbolleiste Fontwork verwenden

Stellen Sie zunachst sicher, dass die Symbolleiste Fontwork sichtbar ist. Wenn Sie diese nicht

sehen, gehen Sie zu Ansicht — Symoblleisten — Fontwork.

Die einzelnen Fontworkobjekte kénnen bearbeitet werden, indem Sie auf die verschiedenen

Symbole klicken.

Icon Beschreibung
Fontwork-Form: Andert die Form des v wlaz = - AW .
?‘,— = .. . . N . T hﬁia =
¥ ausgewabhlten Objekts. Sie kdnnen aus einer i
Palette von Formen wahlen. |l — e ® vy |
TAVPdaw
i N N L 3
inrve CD0%¢C
Anv ()oeg!

Abbildung 274: Symbolleiste
Fontwork mit Formenauswahl

Fontwork-Buchstaben mit gleicher Héhe:
Aa Andert die Hohe der Zeichen im Objekt.
Schaltet zwischen normaler H6he (einige
Zeichen groRer als andere wie zum Beispiel
die Buchstaben, d, h, | und andere) und alle
Buchstaben auf gleicher Héhe um.

Abbildung 275: Links: Normaler
Schriftstil; rechts: gleiche

Buchstabenhbhe
_ Fontwork-Ausrichtung: Andert die w_
- Ausrich'gung d“er Zeichen.. ZurAuswahlI . =|Zentriert
stehen linksbundig, zentriert, rechtsbiindig, — Rechtsbindi
Wortausrichtung und Streckung ausrichten. = nechtsulindig
Die Auswirkungen der Ausrichtung des = Wortausrichtung
Textes kann man nur sehen, wenn sich der & Streckung susrichten

Text Gber zwei oder mehr Zeilen erstreckt.
Im Modus Streckung ausrichten werden alle
Zeilen vollstandig gefillt.

Abbildung 276: Fontwork:
Textausrichtung
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Icon Beschreibung

W Fontwork-Zeichenabstand: Anderungen L
c\ép T des Zeichenabstands und Kernings im Enig

Objekt. Fur benutzerdefinierten Abstand Hormal

geben Sie einen prozentualen Wert ein: Weit

Sahr weit
Eanutzerdefiniert..,

Egichenpaarekerning

* 100% ist ein normaler Abstand.

* Weniger als 100% ist ein enger
Abstand.

* Mehr als 100% ein weiter Abstand. Abbildung 277: Fontwork:

Zeichenabstand (Kerning)

Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften verwenden

Wenn Sie auf das Fontworkobjekt klicken, erscheint die Symbolleiste Zeichnungsobjekt-
Eigenschaften. Hier kdnnen Sie die verschiedenen Eigenschaften einstellen und verandern.

Zeichnungsobjekt-Eigenschaften v X
f = - [Unsichtb:Z | 001" [2] (MlRet 12| &
|Farbverl | |[IEE [Gradien S | @ E 759 $ -

Abbildung 278: Symbolleiste Zeichnungsobjekt-Eigenschaften

Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt die Symbolleiste schwebend. In der Standardkonfiguration
ist die Symbolleiste Format als eine der Symbolleisten unterhalb der Mendileiste angedockt.

Die Einstellungsmoglichkeiten sind die gleichen wie die fir andere Zeichnungsobjekte. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Draw-Handbuch.

Menltioptionen verwenden

Die Optionen im Menl Format kénnen Sie zum Beispiel dazu verwenden, um die ausgewahlten
Frontworkobjekte zu verankern, auszurichten, anzuordnen und zu gruppieren, Text um sie herum
flieRen zu lassen oder um sie horizontal oder vertikal zu spiegeln.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf ein Fontworkobjekt klicken und viele dieser
Optionen aus dem Kontextmeni wéahlen. Das Kontextmeni bietet auch schnellen Zugriff auf die
Dialoge Linie, Flache, Text und Position und GroR3e. Weitere Informationen tber all diese Optionen
im Menu finden Sie im Draw-Handbuch.

3D-Einstellungen-Symbolleiste verwenden

Wenn das ausgewahlte Fontworkobjekt ein 3-D-Objekt ist, kdnnen Sie auch die Optionen auf der
Symbolleiste 3D-Einstellungen verwenden. Sie kdnnen auch ein 2-D Fontworkobjekt in ein 3-D-
Objekt umwandeln (oder ein 3-D-Objekt in ein 2-D-Objekt), indem Sie das Symbol Extrusion ein /

aus % in der Symbolleiste 3D-Einstellungen anklicken. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Draw-Handbuch.

3D-Einstellungen v X

S SHP H-F- -9 -w-8
Abbildung 279: Symbolleiste 3D-Einstellungen

Verschieben und GréBenanderung eines Fontworkobjekts

Wenn Sie ein Fontworkobjekt auswahlen, werden acht blaue Quadrate (sogenannte ,Griffe*) um
den Rand des Objekts angezeigt. Ziehen Sie diese Griffe, um das Objekt zu andern.
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Zusétzlich erscheint ein gelber Punkt auf dem Objekt. Wenn Sie den Mauszeiger tber diesen
gelben Punkt bewegen, andert sich der Zeiger in ein Handsymbol. Sie kénnen den Punkt in
verschiedene Richtungen ziehen, um das Objekt zu verzerren.

[m]

Abbildung 280: Fontwork: Griffe

Fahrt man mit dem Mauszeiger tiber andere Teile des Objekts, &ndert sich der Zeiger in die
Ublichen Symbole fir das Ziehen eines Objektes.

Fur eine prazise Steuerung der Position und der GroRRe des Objekts verwenden Sie den Dialog
Position und Grél3e.
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Einflihrung

Dieses Kapitel beschreibt, wie in Writer, Calc, Impress und Draw Folgendes erstellt wird:

* Erstellen von Hyperlinks innerhalb eines Dokuments und anderer Dokumente wie z. B.
Webseiten, PDF-Dateien und andere Dateien.

* Speichern von Dokumenten als Webseiten (HTML-Dokumente).
Bei der Erstellung eines Dokuments, das Sie als Webseite fertigen mochten, missen Sie
Folgendes berucksichtigen:

* In einem HTML-Dokument sind nur Hyperlinks aktiv (anklickbar). Andere Querverweise
von LibreOffice sind keine aktiven Links.

* Ein Objekt wie z. B. ein Bild wird als separate Datei gespeichert. Wenn das Objekt
allerdings in einen Rahmen (z. B. mit einer zugehoérigen Beschriftung) gelegt wird, wird es
nicht gespeichert und erscheint auch nicht im HTML-Dokument. Vielmehr erscheint nur der
Name des Rahmens.

Relative und absolute Hyperlinks

Hyperlinks, die innerhalb einer Datei gespeichert werden, kdnnen entweder relativ oder absolut
sein.

Ein relativer Hyperlink besagt: Man kommt an die angezeigte Stelle von dem Abschnitt aus, an
dem man gerade ist — also aus dem Ordner, in dem das aktuelle Dokument gespeichert ist. Ein
absoluter Hyperlink besagt: Man kommt an die angezeigte Stelle, egal wo man gerade ist.

Ein absoluter Link wird nicht mehr funktionieren, wenn das Ziel verschoben wird. Ein relativer Link
wird nicht mehr funktionieren, wenn sich die Start- und Zielorte zueinander verédndern. Wenn Sie
zum Beispiel zwei Tabellen im gleichen Ordner miteinander verkntipft haben und Sie bewegen den
gesamten Ordner an einen neuen Ort oder benennen diesen um, wird ein absoluter Hyperlink
nicht mehr funktionieren, wahrend ein relativer Hyperlink erhalten bleibt.

Um die Art und Weise zu andern, wie LibreOffice die Hyperlinks in Ihrer Datei speichert, starten
Sie Extras — Optionen... -~ Laden/Speichern — Allgemein und wéhlen Sie aus, ob die URLs
relativ zum Dateisystem oder zum Internet oder beides gespeichert werden sollen.

Calc zeigt immer einen absoluten Hyperlink. Wundern Sie sich nicht dartber: Selbst wenn Sie
einen relativen Hyperlink gespeichert haben, wird diese "absolute” Zieladresse aktualisiert, wenn
Sie die Datei verschieben.

Stellen Sie sicher, dass die Ordnerstruktur auf lnrem Computer die gleiche wie die
Hinweis Dateistruktur auf dem Webserver ist, wenn Sie Ihre Links relativ zum Dateisystem
speichern und die Seiten ins Internet hochladen.

Wenn Sie den Mauszeiger auf einem Hyperlink ruhen lassen, zeigt ein Tooltipp die
absolute Referenz, da LibreOffice intern absolute Pfade verwaltet. Der vollstandige

Tipp Pfad und die Adresse kdnnen Sie nur sehen, wenn Sie das Ergebnis des HTML-
Exports (speichern Sie die Tabelle als HTML-Datei) durch Laden der HTML-Datei als
Text oder durch Offnen mit einem Texteditor betrachten.

Hyperlinks erstellen

Wenn Sie einen Text eingeben, der als Hyperlink verwendet werden kann (z. B. eine
Webseitenadresse oder URL), und dann die Leertaste oder die Eingabetaste driicken, erstellt
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LibreOffice automatisch den Hyperlink und formatiert den Text entsprechend (in der Regel eine
Farbe und Unterstreichung). Wenn dies nicht geschieht, kbnnen Sie diese Funktion unter Extras
- AutoKorrektur-Optionen... — Optionen aktivieren. Wéhlen Sie die Option URL erkennen an.

Wenn Sie nicht méchten, dass LibreOffice eine bestimmte URL in einen Hyperlink konvertiert,
wahlen Sie Bearbeiten — Riickgangig: AutoKorrektur aus der Meniileiste oder driicken Sie
Strg+Z unmittelbar nach der Formatierung.

Zum Andern der Farbe von Hyperlinks gehen Sie auf Extras — Optionen... —
Tipp LibreOffice — Darstellung, blattern Sie zu Unbesuchte Verkniipfungen und / oder
Besuchte Verkniipfungen, wahlen Sie neue Farben und klicken Sie auf OK.

Vorsicht
ﬁ Dies wird die Farbe fur alle Hyperlinks in allen Komponenten von LibreOffice andern.

In Writer und Calc (aber nicht in Draw oder Impress) kénnen Sie auch die Zeichenvorlage
Internetlink andern oder sich eine neue Vorlage definieren und diese auf ausgewahlte Links
anwenden.

Sie kénnen auch Links mit dem Navigator oder dem Dialog Hyperlink einfigen und Sie kénnen
alle Links mit dem Dialog Hyperlink, wie in diesem Abschnitt beschrieben, andern.

Navigator verwenden

Der einfachste Weg, um einen Hyperlink (Querverweis) zu einem anderen Teil desselben
Dokuments einzuftigen, ist die Verwendung des Navigators:

5. Offnen Sie in lnrem Dokument den Navigator durch Klicken auf das Symbol Navigator gi
durch Auswahlen von Ansicht — Navigator oder Driicken der Taste F5.

6. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol Dragmodus und wéhlen Sie Als Hyperlink
einfligen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

7. Inder Liste am unteren Rand des Navigators wahlen Sie das Dokument mit dem Element,
auf das Sie den Querverweis setzen wollen.

8. In der Symbolleiste des Navigators wahlen Sie das Element, das Sie als Hyperlink
einfiigen wollen.

9. Ziehen Sie das Element an die Stelle, an der Sie den Hyperlink in das Dokument einfiigen
wollen. Der Name des Elements wird in das Dokument als aktiver Hyperlink eingefigt.
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Abbildung 281: Hyperlink einfligen mit Hilfe des Navigators

Wenn Sie den Navigator zur Erstellung von Hyperlinks fir Objekte (z. B. eine Grafik) verwenden,
missen Sie solchen Objekten einen sinnvollen Namen anstelle des Standardnamens (z. B.
,Grafik6“) geben. Oder Sie andern den resultierenden Linktext in dem Dialog Hyperlink. Dies wird
weiter unten beschreiben.

Sie kénnen den Navigator auch verwenden, um einen Hyperlink zu einem Dokument (Ziel) an
einem bestimmten Ort in einem anderen Dokument (Quelle) einzufiigen. Offnen Sie den Navigator
im Zieldokument und ziehen Sie das Element an die Stelle im Quelldokument, an der Sie den
Hyperlink haben wollen.

Dialog Hyperlink verwenden

Um den Dialog Hyperlink anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol Hyperlink & in der Symbolleiste
Standard oder wahlen Sie Einfigen — Hyperlink aus dem Menu. Um einen bestehenden Text in
einen Link umzuwandeln, markieren Sie diesen vor dem Offnen des Dialogs.

[ Hyperlink X
% Art des Hyperlinks
@ Web ) FTR ) Telnet
Internat : - - "
Sprungzie| [[’1ttp:,ﬁfde.||brer:>t"f|<:e.orc_;|Jf|'1|h‘e-kq:'r"ltakt,"falq,I |v]
©
Mail & News
Doku:ent Weitere Einstellungen
Erame . [frem [rex <)
= Text [http:Hde.|ibreu::n°|’ice.u::urg,fhilfe—kontaktffaq,r l
Neues
Dokurment MName [ l
[ Ubernehmer: ] [ Schlieken ] [ Hilfe ] [ Zuriick l
N

Abbildung 282: Dialog Hyperlink mit Einstellungen fir Internetlinks
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Auf der linken Seite wahlen Sie eine der vier Kategorien von Hyperlinks:

* Internet: Der Hyperlink verweist auf eine Webadresse — in der Regel beginnend mit
"http://".

* Mail & News: Der Hyperlink 6ffnet eine E-Mail-Nachricht, die an einen bestimmten
Empfanger voradressiert ist.

* Dokument: Der Hyperlink verweist auf ein anderes Dokument oder an eine andere Stelle
im aktuellen Dokument.

* Neues Dokument: Der Hyperlink erstellt ein neues Dokument.

Der obere rechte Teil des Dialogs andert sich entsprechend der Wahl der Hyperlinkkategorie im
linken Fenster. Eine vollstandige Beschreibung aller Optionen und deren Wechselwirkungen
wirde den Rahmen dieses Kapitels sprengen. Hier ist eine Zusammenfassung der haufigsten
Mdglichkeiten.

Fur einen Hyperlink ins Internet wahlen Sie die Art des Hyperlinks (Web, FTP oder Telnet) und
geben Sie die gewiinschte Webadresse (URL) ein.

Fur einen Hyperlink zu Mail und News geben Sie an, ob es sich um einen Mail- oder News-Link
handelt, die Adresse des Empfangers und — flr eine E-Mail — auch den Betreff.

Fur ein Hyperlink zu einem Dokument geben Sie den Dokumentpfad ein (Das Symbol Datei 6ffnen
(3 sffnet den Dateimanager) oder lassen Sie dieses Feld leer, wenn Sie zu einem Ziel im selben
Dokument verknupfen méchten. Wahlweise kénnen Sie das Sprungziel im Dokument festlegen

(z. B. eine bestimmte Folie). Klicken Sie auf das Symbol Sprungziel im Dokument @, um den
Navigator zu 6ffnen, in dem Sie das Ziel auswahlen kénnen. Falls Sie den Namen des Ziels
kennen, kdnnen Sie diesen auch direkt in das Feld eingeben.

Fur einen Hyperlink auf ein Neues Dokument geben Sie an, ob das neu erstellte Dokument sofort
erstellt und bearbeitet oder nur erstellt und spater bearbeitet werden soll. Geben Sie den
Dateinamen ein und wéhlen Sie die Art des Dokuments (z. B. Text oder Tabellenkalkulation).

Klicken Sie auf die Schaltflache Pfad auswihlen LJ, um den Dateimanager zu 6ffnen und den
Speicherort der Datei zu wéhlen.

Der Abschnitt Weitere Einstellungen im unteren rechten Teil des Dialogs ist bei allen Kategorien
fur Hyperlinks gleich. Allerdings haben einige Eintrage einen gréReren Einfluss auf einige Arten
von Links:

* Setzen Sie den Wert von ,Frame“, um zu bestimmen, wie der Hyperlink wird getffnet. Dies
gilt fir Dokumente, die in einem Web-Browser geoffnet werden.

e _Form“ gibt an, ob der Link als Text oder als Schaltflache dargestellt werden soll. Fehler:
Referenz nicht gefunden zeigt einen Link, der als Schaltflache formatiert ist. Ein Hyperlink-
Schaltflache ist eine Art Formular-Steuerelement. Lesen Sie Kapitel 15 ,Benutzen von
Formularen in Writer" des Writer-Handbuchs fur weitere Informationen.

Kapitel 1
Einfahrung in LibreOffice

Uberblick tber grundlegende Funktionen
LibreOffice-FAQ

Abbildung 283: Ein Hyperlink als Button
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e  Text" stellt den Text dar, der fir den Benutzer sichtbar ist. Wenn Sie hier nichts eingeben,
verwendet LibreOffice die vollstédndige URL oder den vollstandigen Pfad als Linktext.
Beachten Sie, dass bei Verwendung eines relativen Links und beim Verschieben dieser
Datei, dieser Text nicht geandert wird, obwohl das Ziel gedndert wird.

e _Name" ist nitzlich fiur HTML-Dokumente. Es gibt Text an, der als "name"-Attribut im
HTML-Code hinter dem Hyperlink hinzugeftigt wird.

* Schaltflache Ereignisse (& klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Dialog Makro
zuweisen zu 6ffnen, und wahlen Sie ein Makro, das ausgefihrt werden soll, wenn der Link
angeklickt wird. Lesen Sie Kapitel 13 ,Einfihrung in Makros* dieses Handbuchs fur weitere
Informationen.

Hyperlinks bearbeiten

Um eine vorhandene Verknupfung zu bearbeiten, klicken Sie irgendwo in den Linktext und dann
auf das Symbol Hyper/ink'tﬁ in der Symbolleiste Standard oder wahlen Sie Bearbeiten —
Hyperlink aus dem Meni. Der Dialog Hyperlink 6ffnet sich. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und
klicken Sie auf Ubernehmen. Wenn Sie mehrere Hyperlinks bearbeiten miissen, kénnen Sie den
Dialog Hyperlink getffnet lassen, bis Sie alle Hyperlinks bearbeitet haben. Achten Sie darauf,
jedes Mal auf Ubernehmen zu klicken. Den Dialog Hyperlink beenden Sie mit SchlieRen.

Das Standardverhalten zur Aktivierung von Hyperlinks innerhalb LibreOffice ist Strg+Klick. Dieses
Verhalten kann in Extras — Optionen... — LibreOffice — Sicherheit — Optionen verandert
werden, indem Sie die Option Strg beim Klicken halten, um Hyperlinks zu folgen abwahlen. Wenn
durch Klicken eines Links dieser aktiviert wird und Sie dies nicht wiinschen, Uberprifen Sie die
Einstellung fur diese Seite.

Hyperlinks entfernen

Sie konnen den klickbaren Link des Hyperlinktexts entfernen, sodass nur der Text angezeigt wird,
indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Link klicken und Standardformatierung wahlen.
Diese Option steht auch im Meni Format zur Verfiigung. Sie miissen dann erneut einige
Formatierungen vornehmen, damit der Text dem Rest des Dokuments entspricht.

Um den Linktext oder die Linkschaltflache vollstandig aus dem Dokument zu lI6schen, wéhlen Sie
diesen aus und driicken Sie die Rlcktaste oder die Entf-Taste.

Writer Dokumente als Webseite speichern

Die HTML-Funktionen von Writer beinhalten das Speichern vorhandener Dokumente im HTML-
Format, das Erstellen neuer Dokumente als HTML (hier nicht beschrieben) sowie die Erstellung
mehrerer verschiedener Arten von Webseiten mithilfe eines Assistenten.

Die einfachste Mdoglichkeit, HTML-Dokumente zu erstellen, ist das Erstellen eines Writer-
Dokumentes und dieses als Webseite abzuspeichern. Wenn Sie auf Ansicht - Weblayout
klicken, erhalten Sie eine gute Vorstellung, wie das Dokument als Webseite aussieht. Allerdings
wird Ihnen die Ansicht Weblayout nicht zeigen, welche Funktionen korrekt oder nicht korrekt im
HTML-Dokument gespeichert werden.

Speichern eines Dokuments als einzelne Webseite

Um ein Dokument als einzelne Webseite (HTML-Format) zu speichern, wahlen Sie Datei —
Speichern unter... und geben Sie ,HTML-Dokument* als Dateityp an.
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Writer ersetzt mehrere Leerzeichen im urspriinglichen Dokument nicht mit dem
HTML-Code fir ein geschitztes Leerzeichen. Wenn Sie zuséatzliche Leerzeichen in

Hinweis Ihrer HTML-Datei oder Webseite haben méchten, missen Sie geschiitzte
Leerzeichen in LibreOffice einfiigen. Hierfur driicken Sie Strg+Leertaste anstelle der
Leertaste.

Aufteilung und Speichern eines Dokuments in mehreren Webseiten
Writer kann ein umfangreiches Dokument mit vielen Seiten als mehrere Webseiten (HTML-
Dateien) mit einer Inhaltsverzeichnisseite abspeichern.

1. Entscheiden Sie, welche Uberschriften im Dokument auf einer neuen Seite beginnen
sollen, und stellen Sie sicher, dass alle Uberschriften die gleiche Absatzvorlage (z. B.
Uberschrift 1) haben.

2. Wahlen Sie Datei -~ Senden — HTML-Dokument erzeugen.

3. Im Dialog Name und Pfad geben Sie den Dateinamen ein, unter dem die Seiten

gespeichert werden. Geben Sie auch an, welche Absatzvorlage eine neue Seite definiert
(wie in Schritt 1 entschieden).

4. Klicken Sie auf Speichern, um das mehrseitige HTML-Dokument zu erstellen.
Die resultierenden HTML-Dateien entsprechen der Spezifikation HTML 4 Transitional.

Name und Pfad des HTML Dokuments

MName: [Einfuhrung| l

In Ordner speichern: |Desk‘top ] |

I ordrer-Browser

P Dateityp r

Formatgorlagen:| Gliederungsebene 1 & |

‘ !.ﬂbbrechen ‘

Jh Speichern
=i

Abbildung 284: Aus einem Dokument eine Reihe von Webseiten erstellen

Webseite mit einem Assistenten erstellen

Mit dem LibreOffice Webseite-Assistenten kdnnen Sie verschiedene Arten von Standardwebseiten
erstellen.

1. Wahlen Sie Datei — Assistenten — Web-Seite... Auf der ersten Seite des Assistenten
wéhlen Sie Einstellungen fur den Webseite-Assistenten aus (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Wenn dies lhre erste Webseite ist, ist die einzige Wahl <standard>. Klicken Sie
auf Weiter.
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Schritte

1.Einleitung

2.Dokumente

3. Hauptlayout
4, Layoutdetails
5. Formatvorlage

&.Informationen zur
Webseite

7.Worschau

Web-Assistent

Einleitung

Der Web-Assistent hilft Ihnen Dokumente im Internet zu publizieren,

lhre Dokumente werden so konvertiert, dass sie in einem Internet-Browser
angezeigt werden kinnen, Weiterhin wird ein Inhaltsverzeichnis erstellt, das
Werknipfungen auf Ihre einzelnen Dokumente enthalt und einen sinfachen
Zugriff auf diese ermiglicht.

Der Web-Assistent gibt Ihnen weiterhin die Méglichkeit, das Laysut und
Design der Webseite zu dndern.

Sie werden jederzeit in der Lage sein, die Dokumente, die Sie im Internet
verdffentlicht haben, zu pflegen und auf Stand zu halten sowie Dokumente
hinzuzufiigen ader zu entfernen.

Wahlen Sie die Einstellungen fur den Web-Assistenten aus

E{standard} |  Léschen

| < Zurick |[ Weiter = k‘l | Eertigstellen | [ Abbreghen

Abbildung 285: Web-Assistent — Seite Einleitung

2. Wabhlen Sie ein Dokument oder suchen Sie nach dem Dokument, das Sie formatieren
mdchten. Der Titel, die Zusammenfassung und Informationen zum Autor werden aus den
Eigenschaften des Dokuments entnommen bzw. bearbeiten Sie die Eigenschaften, wenn
Sie Anderungen vornehmen mochten (Fehler: Referenz nicht gefunden). Klicken Sie auf

Weiter.
[ Web-Assistent
Schritte Wihlen Sie die Dokumente aus, die Sie veriéffentlichen wollen
1.Einleitung Webseite-Inhalt Exportieren im Dateiformat:
01ES_01lLibreofficewebseiten.odt [HTML o

3. Hauptlayout
4 Layoutdetails
5. Formatvorlage

6. Informaticnen zur
Webseite

7.Worschau

01ES_01LibreOfficeEinfuehrung 3

Dokurmentinfarmation
Titel:

[Einfuhrung in Libreoffice

Zusammenfassung:

— Stand 23.06.2011

Autor:

[Sigrid Carrera

[ Entfernen l

[ = Zuriick H Weiter = l | Eertigstellen | [ Abbrechen l

Abbildung 286: Web-Assistent — Seite Dokumente

3. Wabhlen Sie ein Layout fur die Webseite mit einem Klick auf eines der Layouts (Fehler:

Referenz nicht gefunden). Klicken Sie auf Weiter.
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[ Y Web-Assistent X

Schritte Waihlen Sie ein Layout fiir das Inhaltsverzeichnis lhrer Webseite
1.Einleitung Layouts:
2.Dokumente — —
3. Hauptlayout e == = EEEEEE BEgH
= o= o= =fl:= = Er E
4,Layoutdetails fs o= o= =R - = B=E
5. Formatvorlage = = = —
&.Informationen zur oz oz _
Webseite o= o= 0= o= o=

7 \orschau

Einfach

[ < Zuriick H Weiter > J Fertigstellen
L7

Abbildung 287: Web-Assistent — Seite Hauptlayout

4. Wahlen Sie die Informationen, die erscheinen sollen, sowie die Bildschirmauflosung
(Fehler: Referenz nicht gefunden). Klicken Sie auf Weiter.

[ Web-Assistent X
Schritte Anpassen des selektierten Layouts
1.Einleitung Folgende Elemente in dem Inhaltswverzeichnis eines Dekumentes anzeigen:

2.Dokumente

3.Hauptlayout [] Dateiname [ Dateiformat
4. Layoutdetails Beschreibung Dateiformatsymbol
[] Autor [] seitenanzahl

5.Formatvorlage [ Erstellungsdaturm Gréke in KB

6 Informatienen zur [[] Datum der letzten Anderung

Webseite
7.Vorschau Layeut fur Bildschirmauflésung eptimieren:
) 640x480

@ BOOXE0D
) 1024x768

[ < Zurlck H ﬂeitcﬁrb l Fertigstellen

L

Abbildung 288: Web-Assistent — Seite Layoutdetails

5. Wahlen Sie eine Vorlage fir die Seite. Verwenden Sie die Auswabhlliste um die
verschiedenen Vorlagen und Farbkombinationen zu wahlen. Sie kénnen ein

Hintergrundbild und einen Symbolsatz aus der Gallery aussuchen (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Klicken Sie auf Weiter.
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[ Y Web-Assistent X

Schritte Waihlen Sie eine Formatwvorlage fiir die Seite mit dem
Inhaltsverzeichnis

1.Einleitung Formatvorlage:
2. Dokumente ; . - - -
Hintergrundgrafik: |< keine Hintergrundgrafik= Auswshlen...
3. Hauptlayout
4 Layoutdetails Symbolsatz: |-.: kein Symbelsatz> Auswihlen...

5 Formatvorlage Der Symbolsatz wird fiir Prasentationen jrm HTML-

6. Informationen zur Format verwendet.

Webseite
7.Worschau Site title

Document

Creation Date
Last Change Date
Filename

[ < Zuriick H ﬁe*}rb l | Fertigstellen | [ Abbrechen

Abbildung 289: Web-Assistent — Seite Formatvorlage

6. Geben Sie allgemeine Informationen wie Titel und HTML-Metadaten ein (Fehler: Referenz
nicht gefunden). Klicken Sie auf Weiter.

[ Y Web-Assistent X

Schritte Geben Sie allgemeine Informationen iiber lhre Webseite ein

Einleitung Titel: [ |

Dokumente

Hauptlayout HTML-Metadaten

Formatvorlage izl [ l

1.
2.
3.
4 Layoutdetails
3.
5.

E-Mail; [ l

7.Vorschau Copyright-Hinweis: [ |

Erstellt am: [p7.08.11 -]
Geandert am: [p7.08.11 -]

[ < Zurlck H Weiter = J | Fertigstellen | [ Abbrechen

Abbildung 290: Web-Assistent — Seite Informationen zur Webseite

7. Wahlen Sie den Speicherort der Datei aus. Wenn Sie es wiinschen, kdnnen Sie an dieser
Stelle eine Vorschau der Seite sehen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Klicken Sie auf
Fertigstellen.
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Schritte

1.Einleitung

Web-Assistent

Wo wollen Sie ihre Webseite veriffentlichen?

Klicken Sie auf "Jorschau', um eine Worschau in Ihrem Browser zu sehen:

2. Dokumente

[ Worschau |

3.H tl t . .
auptisyou MNeue Webseite veriffentlichen:

4.1 tdetail .
syeutdetals W] In einen lokalen ordner

[fhomefWebseite|

5. Formatvorlage

) (-]

&.Informationen zur
Webseite [ In ein ZIP-Archiv

()

[] Auf einen Webserver per FTP

| I Einstellen...
[ Einstellungen speichern (empfohlen)
Speichern als: [Web-Assistent Einstellungenl | - |
[ Hilfe l < Zuriick Weiter = EertigstelLen ] I Abbrechen l
= e 3 J

Abbildung 291: Web-Assistent — Seite Vorschau

Um den dem Dokument zugrunde liegenden HTML-Code anzusehen oder zu bearbeiten, 6ffnen
Sie das Dokument mit LibreOffice und wahlen Sie dann Ansicht — HTML Quelltext oder klicken

Sie auf das Symbol HTML-Quelltext :::l in der Symbolleiste Standard.

Calc Tabellen als Webseiten speichern

Calc kann Dateien als HTML-Dokumente speichern. Wie fur Writer wahlen Sie Datei —
Speichern unter... und ,HTML-Dokument” als Dateityp oder wahlen Sie auf Datei — Assistenten
- Web-Seite...

Enthalt die Datei mehr als ein Blatt, werden die Blatter aufeinanderfolgend in der HTML-Datei
dargestellt. Zu jedem Blatt werden am Anfang des Dokuments Links platziert. Calc erlaubt mit dem
Dialog Hyperlink auch das Einfligen von Links direkt in der Tabellenkalkulation.

Impress Prasentation als Flash-Dateien exportieren

Sie kdnnen Prasentationen als Dateien im SWF-Format (Macromedia Flash) exportieren: Wéhlen
Sie Datei — Export... und ,Macromedia Flash® fir den Dateityp.

Impress Prasentation als Webseiten speichern

Eine Impress Prasentation kann auch als HTML-Dokument (Webseite) abgespeichert werden.

Das Speichern als Webseite (HTML-Format) behalt keine Animationen und

HINWeIs - jicnibergange bei.

1. Zu Beginn wahlen Sie Datei — Export... und ,HTML-Dokument* als Dateityp.

2. Erstellen Sie einen Ordner fiir die Dateien, geben Sie einen Namen fir die resultierende
HTML-Datei an und klicken Sie auf Speichern. Der HTML-Export-Assistent wird getffnet.
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Je nach Grofe lhrer Prasentation und Anzahl der Grafiken, die diese enthalt, kann
die Funktion HTML-Export viele HTML-, JPG- und GIF-Dateien erstellen. Wenn Sie
diese einfach auf Ihrem Desktop und nicht in einen bestimmten Ordner speichern,
werden diese HTML-und Grafikdateien auf lnrem ganzen Desktop verteilt sein.
Beachten Sie daher, dass Sie am besten einen Ordner anlegen, um alle Dateien zu
erfassen.

Hinweis

3. Wabhlen Sie das Design fir alle Seiten von einem bestehenden Design oder erstellen Sie
ein neues Design. Wenn Sie nicht bereits ein Design gespeichert haben, steht lhnen kein
Design zur Verfugung.

HTML-Export

Design zuweisen
@ Meues Design
Existierendes Design

Wihlen Sie ein existierendes Design, eder erstellen Sie ein neuss

| Hilfe || Abbrechen | << Zurlick

]| Fertigstellen |

-

Abbildung 292: HTML-Export in Impress — Design

4. Klicken Sie auf Weiter, um die Art der zu erstellenden Webseiten zu wahlen.

c. Standard HTML-Format: eine Seite fir jede Folie. Mit Navigationslinks gelangen Sie
von Folie zu Folie.

d. Standard HTML mit Frames: eine Seite mit einer Navigationsleiste auf der linken
Seite. Folientitel werden als Navigationslinks genutzt. Klicken Sie auf die Links, um die
Seiten im rechten Teil anzuzeigen.

e. Automatisch: eine Seite flrr jede Folie, wobei jede Seite mit einem Refresh-Meta-Tag
versehen ist, sodass ein Browser automatisch von einer Seite auf die nachste
wechselt.

f. WebCast: erzeugt eine ASP-oder Perl-Anwendung, um die Folien anzuzeigen. Leider
hat LibreOffice noch keine direkte Unterstiitzung fir PHP.
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Art der Veriffentlichung Zusitze
@ Standard HTML Format
() Standard HTML mit Frames
) Automatisch

Motizen anzeigen

Titelseite erzeugen

) WebCast
= U
[ Hilfe H Abbrechen H == Zurlick ][

l[ Fertigstellen _

L7

Abbildung 293: HTML-Export in Impress — HTML-Format
5. Entscheiden Sie, in welchem Format (PNG, GIF oder JPG) die Bilder gespeichert werden

sollen und welche Auflésung dafiir verwendet werden soll.

Bei der Wahl einer Aufldsung Uberlegen Sie sich, was die Mehrheit der Zuschauer

verwenden wird. Wenn Sie eine hohe Auflésung angeben, dann muss ein Betrachter mit
einer mittleren Monitorauflosung seitwarts scrollen, um die gesamte Folie betrachten zu

konnen. Dies ist moglicherweise nicht erwiinscht.

a HTML-Export

LN

Grafiken speichern als

Monitorauflésung

@ PMNG @ Miedrige Auflésung (640x480 Pixel)
) GIF ) Mittlere Auflésung (B00x600 Pixel)
O PG ) Hohe Auflésung (1024x768 Pixel)
75% | - | Qualitat
Effekte -

W Klange beim Seitenwechsel exportieren

[ Ausgeblendete Folien exportieren

[ Hilfe

H Abbrechen H << Zurlick ][

.1_[ Eertigstellen |

Abbildung 294: HTML-Export in Impress — Grafik

6. Wenn Sie im Schritt 4 ,Titelseite erzeugen* angewdahlt haben, geben Sie die Informationen
hierflr auf der nachsten Seite ein. Der Titel enthalt den Namen eines Autors, die E-Mail-

Adresse und die Homepage sowie weitere Informationen, die Sie angeben kdnnen.
Diese Seite des Assistenten wird nicht angezeigt, wenn ,Titelseite erzeugen” nicht

angewahlt wurde.
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HTML-Export

Informationen fir die Titelseite

Autor [Ein ganz genialer Autor

E-Mail-Adresse [

lhre Homepage [

Weitere Informationen

[] Link auf Kepie der Originalprésentation

[ Hilfe H Abbrechen H == Zurlick H Weiter == J[ Fertigstellen ]
s

Abbildung 295: HTML-Export in Impress — Titelinformationen

7. Wahlen Sie den Schaltflachenstil aus, der verwendet werden soll, um von einer Seite zur

anderen zu gelangen. Wenn Sie keinen Schaltflachenstil auswahlen, erstellt LibreOffice

einen Text-Navigator.

HTML-Export
? ] I 0000
Schaltflichenstil auswihlen
Mur Text
COPNOEGOS
€ >N At —
BE6
. ]
Hilfe Fertigstellen
| | )

Abbildung 296: HTML-Export in Impress — Auswahl der Navigationsvorlagen

8. Wabhlen Sie das Farbschema flir Ihre Webseite. Zur Auswahl stehen das Farbschema aus
dem Dokument, ein auf Browser Farben basierendes Schema sowie ein komplett vom

Benutzer definiertes Schema. Sie kdnnen ein neues Schema speichern, sodass es

zukunftig auf der ersten Seite des HTML-Export-Assistenten angezeigt wird.
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HTML-EXpor‘t

Farbschema auswihlen

(") Browser Farben verwenden

@ Farbschems sus Dokument dbernehmen

() Eigenes Farbschema verwenden

Text

l

Hyperlink

Altiver Link

Gesichteter Link

[
[
[
[

|
|
|

Text
Hyperlink
Aktiver Link

Gesichteter Link

Hintergrund

[ Hilfe ][ Abbrechen H == Zurlick ]

Weiter ==

Abbildung 297: HTML-Export in Impress — Farbschema
9. Klicken Sie auf Fertigstellen, um die HTML-Dateien zu erzeugen. Wenn Sie mithilfe des

Assistenten ein neues Design erzeugt haben, erscheint ein kleiner Dialog. Wenn Sie
dieses Design wieder verwenden wollen, kénnen Sie ihm einen Namen geben und es

speichern. Andernfalls klicken Sie auf Nicht speichern.

Name fiir HTML-Design

Speichern

\

Abbildung 298: HTML-Export in Impress — Dialog zur Eingabe eines Namens flir ein neues Design

Draw Dokument als Webseite speichern

Das Exportieren von Zeichnungen aus Draw erfolgt Uber Datei — Exportieren... Wahlen Sie beim

Abspeichern HTML-Dokument als Dateityp.
Bei Verwendung des Assistenten kdnnen Sie jederzeit eine Webseite erstellen, indem Sie auf

Erstellen klicken.
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j LibreOffice

The Document Foundation

Erste Schritte

Kapitel 13
Einfahrung in Makros

Immer wiederkehrende Schritte automatisieren

Dokumentationen zu LibreOffice unter de.libreoffice.org


http://de.libreoffice.org/

lhr erstes Makro

Ein Makro ist eine gespeicherte Abfolge von Kommandos oder Tastatureingaben, auf die fir eine
spatere Verwendung wieder zugegriffen werden kann.

Die LibreOffice-Makrosprache ist sehr flexibel und erlaubt die Automatisierung sowohl einfacher
als auch komplexer Aufgaben. Makros sind immer dann hilfreich, wenn Sie eine Aufgabe immer
wieder auf die gleiche Art und Weise erledigen missen oder wenn Sie eine Aufgabe auf
Knopfdruck abarbeiten mdchten, fir die Sie eigentlich mehrere Schritte benétigen wirden.

Die LibreOffice-Makrosprache basiert auf der Programmiersprache BASIC - meist ,LibreOffice
Basic" oder einfach nur ,Basic" genannt. Weil LibreOffice Basic naturgemalf tber sehr viele
Programmfunktionen verflgt, ist Basic recht komplex und damit zu Beginn recht lernintensiv. Um
Sie in die Nutzung von Makros einzuftihren, schlagen wir lhnen daher vor, erst mal mit der
Ausfuhrung von fertigen Makros zu beginnen, die von Anderen erstellt wurden, oder den
eingebauten Makro-Rekorder zu nutzen, mit welchem Sie Tastaturbefehle aufzeichnen und als
Makro fir eine spatere Nutzung speichern kénnen.

Derzeit wird der Makro-Rekorder in LibreOffice als eines ,experimentelles” Programmfeature
eingestuft. Um den Makro-Rekorder nutzen zu konnen, mussen Sie diesen daher unter Extras —
Optionen... — LibreOffice — Allgemein die Option ,Aktiviere Experimentelle Funktionen*
aktivieren.

Optionen - LibreOffice - Allgemein

~ LibreOffice HilF
Benutzerdaten e
Tipps [ Erweiterte Tipps
Arbeitsspeicher ] .
Ansicht Office-Assistent OFfice-Assistent zurlicksetzen
Drucken .
Pfade Offren,/SpeichernDialoge
gglrntfi??arten [ LibreOffice-Dialoge verwenden
Sicherheit Dokumentstatus
Dars"tellLl_lng ) [J Drucken setzt "Dokument gedndert” Status
Zuganglichkeit
Java [ Speichern unveranderter Dokumente erlauben
P Laden/Speichern . )
b Spracheinstellungen Zweistellige Jahreszahlen
P LibreOffice Writer Interpretieren als Jahre zwischen 1930 |<| undz029
P LibreCffice Writer/Web i P :
b LibreCffice Base
b Diagramme C*Aktiuiereexperimentelle(instabile)Eunktionen
P Internet 3
[ QK l | Abbrechen | | HilFe | | Zurtick |

Abbildung 299: Makrorekorder einschalten — Optionen fiir experimentelle (instabile) Funktionen

In LibreOffice werden die meisten Programmfunktionen durch Absetzen (dispatch) eines
Kommandos eingeleitet, welches dann abgefangen und umgesetzt wird. Der Makro-Recorder
nimmt genau diese abgesetzten Kommandos auf. Weitergehende Informationen finden Sie im
Abschnitt ,Dispatch Framework: was ist das?" auf Seite 380.

Ein vorhandenes Makro hinzufiigen

Der erste Schritt, Makroprogrammierung zu erlernen, ist, vorhandene Makros zu finden und zu
benutzen. Im Folgenden gehen wir davon aus, dass lhnen ein Quelltext eines Makro vorliegt. Es
spielt keine Rolle, ob das Makro aus dem Internet, einer E-Mail oder einem LibreOffice-Dokument
stammt. Ein einfaches Makro ist im folgenden Beispiel aufgefuhrt:
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Beispiel fiir ein einfaches Makro, das Hallo sagt

Sub HalloWwelt
Print "Hallo"
End Sub

Um dieses Makro auszufuhren, mussen Sie dieses zunéchst in einem sogenannten Modul
abspeichern. Module sind wiederum in Bibliotheken zusammengefasst. Bibliotheken werden
wiederum in Bibliothekscontainern gespeichert. Weitergehende Informationen finden Sie im

Absch

nitt ,Fehler: Referenz nicht gefundenFehler: Referenz nicht gefunden* auf Seite Fehler:

Referenz nicht gefunden. Zum Erstellen der Bibliothek, die Ihr Makro aufnehmen soll, verfahren
Sie wie folgt:

10

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

. Offnen Sie den Dialog Makro mit Extras — Makros — Makros verwalten — LibreOffice
Basic... (Fehler: Referenz nicht gefunden)

Klicken Sie auf Verwalten, um den Dialog Verwalten zu 6ffnen (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

Offnen Sie die Registerkarte Bibliotheken.
Wahlen Sie den Ort ,Meine Makros und Dialoge” (dieser Ort sollte voreingestellt sein).

Offnen Sie durch einen Klick auf Neu den Dialog Neue Bibliothek. Geben Sie einen
Bibliotheksnamen ein (zum Beispiel ,TestBibliothek®) und klicken Sie auf OK.

Wahlen Sie die Registerkarte Module.

In der Modulliste erweitern Sie den Punkt Meine Makros und wahlen TestBibliothek. Ein
Modul namens ,Modull” existiert bereits und kann Ihr Makro aufnehmen. Sie kdnnen aber
auch durch Klick auf Neu ein neues Modul in TestBibliothek erstellen.

Wahlen Sie ,Modull” — oder das Modul, das Sie neu erstellt haben — und 6ffnen Sie durch
Klick auf Bearbeiten die integrierte Entwicklungsumgebung (IDE).

Die IDE ist ein Texteditor fir Makros, der lhnen erlaubt, Makros einzugeben und zu
bearbeiten. Kopieren Sie das obige Makro in die IDE (oder tippen Sie es ein).

|'- [ Libreoffice Basic Makros: |
Makroname

[MyTest3 |

|' SchlieBen |

Makro aus Vorhandene Makros in: DmBackup

= = Meine Makros -~ Test3

P (5] BatchConv
[Z] CmathO0o |
Dmaths

=

Zuordnen... |

P
P (&) Dmaths2 | Bearbeiten |
P (5] DmathsBup -
P (5] Dminstall | Léschen |
I (& OOoAHmMath3D =
P (5] 00oGdmath —_—
b () OOoTep | wverwalten... |
< [¢| standard T e —
L Hife |
DmOptions

Pl R S S T

Abbildung 300: Makros verwalten (LibreOffice Basic)
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Libreoffice Basic Makros verwalten
Module | Dialoge |Bibliotheken

Ort |

Bearbeiten |

|:Meine Makros & Dialoge

Bibliothek

BatchCanv file:jjfhome/reisi007/.libl~ Kennwort...
CmathO0o file:/{/home/freisi007 /.l

Dmaths file:j//home/reision7/.li S,
Dmaths2 file:/ifhome/reisi007 /.l | Neu... |
DmathsBup file:ifhomejreisioo7 i -
Dminstall file:///home/reisioo7/.li | Importieren... |
00oAHmMath3D  file:yfhome/reisioo7 Ll —
00oGdmath file:/{/home/freisi007 /.l

Export...

0O0oTe file:j{/lhome/reisi00T/.lib ”
E< w, Loschen

Abbildung 301: LibreOffice Basic Makros verwalten

Beim Anlegen eines neuen Moduls wird automatisch ein leeres funktionsloses Makro namens
~Main“ mit folgender Syntax angelegt:

Sub Main

End Sub

Fugen Sie lIhr neues Makro entweder vor der Zeile ,Sub Main“ oder nach der Zeile ,End Sub” ein.
Im folgenden Beispiel wurde das neue Makro vor ,Sub Main“ eingefugt.

REM * k k k% BASIC *kk k%

Sub Hallowelt
Print "Hallo"
End Sub

Sub Main

End Sub

Driicken Sie die Taste F5, um das oberste Makro aus dem Modul auszufiihren. Mithilfe des
Dialogs LibreOffice Basic Makros, dertiber den Menubefehl Extras — Makros — Makros

Verwalten — LibreOffice Basic... aufgerufen wird, knnen Sie auf jedes beliebige Makro in
einem Modul zugreifen und es ausfiihren.

Ein einfaches Makro selbst erstellen

Fur die wiederholte Eingabe von identischen Informationen kénnen Sie die Zwischenablage
benutzen. Aber die Zwischenablage wird bei jeder neuen Nutzung verandert, sodass lhre
Information unter Umstanden verloren geht. Wenn Sie die Information als Makro speichern,
kénnen Sie diese unkompliziert wiederverwenden. In vielen einfachen Féllen — wie auch in
unserem Beispiel — kdnnen Sie statt eines Makros ebenso auch einen AutoText verwenden.
Allerdings soll an dieser Stelle der beispielhafte Einsatz von Makros dargestellt werden.

1. Starten Sie mittels Extras -~ Makros — Makro aufzeichnen... den Makro-Recorder. Ein
kleines Dialogfenster zeigt die laufende Aufnahme an (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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" Makro aufzeic (x|
Aufzeichnung beenden

Abbildung 302: Makro aufzeichnen

2. Tippen Sie nun den zu speichernden Text ein oder fiihren Sie die gewiinschten Schritte

aus. Im Beispiel wird der Schriftzug ,LibreOffice” benutzt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Aufzeichnung beenden im Dialog Makro aufzeichnen, um
die Aufnahme zu beenden, das Makro zu speichern und den Dialog "LibreOffice Basic

Makros" zu 6ffnen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

a LibreOffice Basic Makros
Makroname
| LibOSchriftzug |
Makro speichern in Vorhandene Makros in: Aufge...
P (5] O0cTep ~|  Main
+ [¢ standard

DmBackup

DmOptions

Gdmath_Dyn

Modulel

tmp

< [¢] TestBibliothek

Modulel
LibOSchrifftzug

P =9 LibreOffice Makros

P[] 0113ES_Makro.odt

|

Neue Bibliothek

| Neues Modul |

SchlieBen |

Hilfe |

;.

Abbildung 303

4. Offnen Sie den Bibliothekscontainer ,Meine Makros“ und wahlen Sie darin die Bibliothek
LTestBibliothek”. Bitte beachten Sie, dass alle Bibliotheken ein Modul dieses Namens
enthalten. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Modul, um ein neues Modul zu

erzeugen, welches das aufgezeichnete Makro aufnehmen soll.

5. Der voreingestellte Modulname lautet ,Modull1“. Uberschreiben Sie diesen durch einen
aussagekraftigeren — zum Beispiel "Aufgenommen” (Vergleichen Sie Fehler: Referenz

nicht gefunden).

6. Wahlen Sie das erstellte Modul aus und geben Sie in das Feld oben links den
gewlinschten Namen des Makros ein — zum Beispiel ,LibOSchriftzug”. Klicken Sie auf

Speichern, um das Makro zu speichern.

Wenn Sie alle Schritte wie beschrieben ausgefiihrt haben, enthalt die Bibliothek ,TestBibliothek"
nun ein Modul namens ,Aufgenommen*. Hier sieht man auch das beim Erstellen des Moduls

automatisch hinzugeftigte Makro namens ,Main".

Makro ausfiihren

Offnen Sie mittels Extras —~ Makros — Makro ausfiihren... den Dialog Makro-Selektor. Wahlen
Sie das oben erstellte Makro aus und klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren.
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x|

[ Makro-Selektor

Wahlen Sie zuerst die Bibliothek, die das gewiinschte Makro
enthalt. Wahlen Sie anschlieBend das Makro unter '"Name des

Makros'.
Bibliothek Name des Makros
b [¢ Dminstall =
b Dmaths Main
P Dmaths2 Abbrechen
B DmathsBup —
3 0O0oAHmMath3D Hilfe
b [& OOoGdmath =
[» OCoTep
B Standard
~ |¢| TestBibliothek
b Modulel
[ LibOSchrifftz
el n<(g
O )

Beschreibung

Abbildung 304: Wéhlen Sie Ihr Makro aus und klicken Sie auf Ausfihren.

Makros kdnnen auch auf andere Weise ausgefiihrt werden. So kdnnen Sie zum Beispiel tber
Extras — Makros — Makros verwalten — LibreOffice Basic... den Dialog LibreOffice Basic
Makros aufrufen, der ebenfalls eine Schaltflache Ausfiihren enthalt. Wenn Sie in diesem Dialog
auf Verwalten klicken, starten Sie den Dialog Makro Organizer. Dieser Dialog 6ffnet gewdhnlich
schneller. Allerdings ist die Auswahl etwas langsamer.

Makro-Code ansehen und bearbeiten

Offnen Sie den Dialog LibreOffice Basic Makros mittels Extras — Makros — Makros verwalten
- LibreOffice Basic... Wahlen Sie das weiter oben gespeicherte Makro aus und klicken Sie auf
Bearbeiten. Die Basic-IDE 6ffnet sich und das Makro kann hier bearbeitet werden.

Dieser Makro-Code wurde durch die Aufzeichnung erzeugt
REM *kk k% BASIC *kk k%

Sub Main

End Sub

Sub LibOSchriftzug

] I e e T

rem define variables

dim document as object

dim dispatcher as object

] I e T T

rem get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame
dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")
] I e e T

dim args1(0@) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
args1(0).Name = "Text"

args1(0).vValue = "LibreOffice"
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dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0, argsi())
end sub

Das Makro sieht komplizierter aus, als es ist. Die nachfolgenden Erklarungen werden lhnen
helfen, die meisten der verwendeten Befehle der Reihe nach zu verstehen.

Kommentare starten mit REM

Das Schliisselwort REM, eine Abkirzung des englischen Wortes fir remark (Anmerkung) leitet
einen Makro-Kommentar ein. Der Rest der Zeile nach dem Wort REM wird ignoriert. Alternativ kann
auch ein einfaches Anfihrungszeichen oben () zur Kennzeichnung von Kommentaren benutzt
werden.

LibreOffice Basic-Schlisselworte kennen keine Grof3- und Kleinschreibung —
. demnach sind REM, rem und Rem gleichwertig. Wenn Sie in der API definierte
Tipp symbolische Konstanten verwenden, sollten Sie die Grof3- und Kleinschreibung
jedoch beachten, um auf der sicheren Seite zu sein.

Subroutinen mit SUB festlegen
Routinen (oder Prozeduren) werden durch das Schliisselwort SUB eingeleitet.

Einzelne Makros werden in Routinen gespeichert, die mit SUB beginnen. Das Ende einer Routine
wird durch die Zeile END SUB gekennzeichnet. Der Code beginnt mit der Definition der Routine
namens ,Main“, die leer ist und nichts bewirkt. Die ndchste Routine, zum Beispiel ,LibOSchriftzug*,
enthélt den generierten Code.

Ti LibreOffice erstellt jedes Mal eine leere Routine namens Main, wenn ein heues
1pp Modul erzeugt wird.

Fur Interessierte zwei Anmerkungen:

* Sie kdnnen Makros auch Werte (Argumente) tibergeben. Dies kann jedoch nicht im
Rahmen dieser Einfihrung abgehandelt werden. Bitte informieren Sie sich in der
einschlagigen Literatur dariiber. Makros, welche durch Aufzeichnung entstanden sind,
akzeptieren keine Argumente.

* Funktionen sind spezielle Routinen, die einen Wert zuriickgeben. Sie werden durch das
Schlusselwort FUNCTION anstatt SUB eingeleitet. Aufgezeichnete Makros sind immer vom
Typ SUB.

Variablendefinition mittels DIM

Um eine Information flir eine spatere Verwendung zu speichern, kénnen Sie diese auf ein Stick
Papier schreiben. Auch eine Variable enthalt eine Information, die spater gelesen oder verandert
werden kann. Der DIM-Befehl ahnelt einem Stiick Papier, das sie auf Ihren Schreibtisch legen, um
spater darauf eine Information oder eine Nachricht zu vermerken.

Das Makro ,LibOSchriftzug” definiert die Variablen document und dispatcher vom Typ Objekt.
Variablen kénnen auch vom Typ String, Integer oder Date sein. Weiter unten wird noch eine
weitere Variable, args1, als Feld (array) von Property-Werten definiert. Variablen vom Typ array
kdnnen mehrere unterschiedliche Werte enthalten, ahnlich wie unterschiedliche Blatter in einem
einzigen Ordner zusammengefasst werden kdnnen. Die Werte eines Arrays sind aufsteigend
nummeriert und beginnen mit 0. In unserem Fall gibt es nur einen Wert, daher bleibt es bei der 0
in den eckigen Klammern.
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Das Makro im Zusammenhang

Vorab: Fur das Gesamtverstandnis ist es nicht unbedingt erforderlich, alle der im Folgenden
beschriebenen Details zu verstehen.

Die erste Zeile definiert den Start des Makro:
Sub LibOSchriftzug

Dann werden 2 Variablen deklariert:
dim document as object

dim dispatcher as object

ThisComponent bezieht sich auf das aktuelle Dokument.

Die Dokumenteigenschaft (Property) CurrentController referenziert einen Dienst, der das
Dokument sozusagen ,kontrolliert*. Wenn Sie zum Beispiel etwas eingeben, dann ,bemerkt* das
der Current Controller. Der Current Controller schickt (dispatch) dann die Anderungen an den
Dokumentrahmen (Frame).

Die Property Frame eines Controllers ergibt den Hauptframe fur ein Dokument. Daher referenziert
die Variable document in der folgenden Zeile den Dokumentrahmen, der die verschickten Befehle
erhalt.

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

Die meisten Aufgaben in LibreOffice werden durch ein Kommando, welches abgeschickt
(dispatched) wird, ausgefihrt. LibreOffice enthalt einen Dienst namens DispatchHelper, der den
groflten Teil der Dispatch-Arbeit erledigt, wenn in Makros Dispatch-Befehle verwendet werden. Die
Methode CreateUnoService akzeptiert den Namen eines Dienstes (Service) und versucht, eine
Instanz dieses Dienstes zu erzeugen. Nach der Ausfiihrung enthdlt die Variable dispatcher eine
Referenz zu einem DispatchHelper.

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

Dann wird ein Feld (Array) von Eigenschaften (Properties) deklariert. Jede Property hat einen
Namen und einen Wert, es handelt sich also um ein Namen/Werte-Paar. Das hier erzeugte Feld
besitzt eine Property mit Index Null.

dim args1(@) as new com.sun.star.beans.Propertyvalue

Dann wird die Property mit dem Namen ,Text" sowie dem Wert ,LibreOffice* versehen:

args1(0).Name = "Text"
argsi(o).Value = "LibreOffice"

Der DispatchHelper schickt mit dem Kommando uno:InsertText einen Dispatch an den
Dokumentrahmen, der in der Variable Dokument gespeichert ist. Die Erklarung der Bedeutung der
beiden Argumente ,Rahmennummer” und ,Suchflags" wirde diese Einfihrung sprengen. Das
letzte Argument schliel3lich ist das Feld mit den Property-Werten, die bei der Ausfiihrung des
Befehls InsertText benutzt werden sollen.

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0, argsi())

Als letztes wird die Routine beendet:
end sub
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Makro erstellen

Vor Erstellung eines Makros ist es wichtig, sich zwei Fragen zu stellen:
1. Kann die Aufgabe als eine einfache Reihe von Befehlen geschrieben werden?

2. Konnen die Schritte so angeordnet werden, dass der letzte Befehl den Cursor fur den
nachsten Befehl an der richtigen Stelle bereitstellt?

Die integrierte Entwicklungsumgebung

Eine integrierte Entwicklungsumgebung (Integrated development environment, kurz IDE) ist eine
Zusammenstellung von Programmierwerkzeugen, um die Erstellung von Software zu
vereinfachen. LibreOffice enthdlt sehr leistungsfahige Werkzeuge, mit denen Sie Ihre Makros
ausfihren, bearbeiten und Fehler darin finden kénnen. Fehler: Referenz nicht gefunden zeigt
Ihnen die wichtigsten Elemente der LibreOffice-IDE. Der grof3e Bereich in der Mitte, in dem der
Makrocode angezeigt wird, ist das Editor-Fenster. Viele Funktionen wie Stopp, Haltepunkt,
Einzelschritt und das Beobachtungsfenster dienen als einfacher und effektiver Debugger fur
Makrocode.

Meine Makros & Dialoge.TestBibliothek - LibreOffice Basic

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe

E-BEH & o e B @ 8

-

([Meine Makros & Dialogel.TestBib & | & T H{TO® = 5 =

REM —*==#x= BASIC ##%#=* [~]
Sub Main

End Sub

sub Lib0Schriftzug|

'er‘l ......................................................................
rem define variables

dim document as object

dim dispatcher as object

= T
rem get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

FEM = = = = — = = & = & & & & e
dim argsl(@) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

args1(0).Name = "Text"

args1(e).value = "Libre0Office"

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", @, argsl())

Beobachter: l
Variable [Wert [Typ

-;ufgenommenj LibOSchrifftzug _/Modulel / [[<
Meine Makros & Dialege.TestBibliothek.Aufgenommen EINFG | Zl 8, 5p 19 | EINFG

Abbildung 305: IDE

Ein Debugger ist einfach ein Werkzeug zum Auffinden, Diagnostizieren und Beheben

Hinweis |, rohiemn in Software.
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Schnelles Ausfiihren eines Makros

Wenn Sie ein Makro entwickeln, ist es mihsam, immer wieder das Makro tUber Extras — Makros
- Makro ausfiihren... laufen zu lassen. Das Makro kann aus der IDE (integrierten
Entwicklungsumgebung) ausgefuhrt werden. Verwenden Sie Extras — Makros — Makros
verwalten - LibreOffice Basic... und 6ffnen Sie den Dialog LibreOffice Basic Makros.

Wabhlen Sie das Makro und klicken Sie auf Bearbeiten, um das Makro in der IDE zu 6ffnen. Die
IDE hat ein Symbol Basic-Programm ausfiihren in der Symbolleiste, das als erstes Makro in der
IDE lauft. Sofern Sie das erste Makro nicht andern, ist es das leere Makro mit dem Namen Main.
Andern Sie Main, sodass es folgendermaRen lautet.

Sub Main
CopyNumToCol1l
End Sub

Jetzt kdnnen Sie das Makro "CopyNumToColl" durch wiederholtes Klicken auf das Symbol Basic-
Programm ausfiihren in der Symbolleiste des IDE laufen lassen. Dies ist sehr einfach und
schnell — vor allem fiir temporére Makros, die ein paar Mal verwendet und dann verworfen werden.

Bekannte Probleme mit dem Makrorekorder

Die Makroaufzeichnung ist leider relativ fehleranfallig. Hauptgrund ist der Dispatch framework bzw.
seine Beziehung zum Makrorekorder.

Dispatch Framework: was ist das?

Der Zweck des Dispatch Framework ist es, einen einheitlichen Zugang zu den LibreOffice-
Komponenten fir Befehle zu schaffen, die in der Regel den Menuipunkten entsprechen. Man kann
Datei — Speichern... aus dem Mend, die Tastenkombination Strg + S oder das Symbol
Speichern in der Symbolleiste Standard verwenden, um ein Dokument zu speichern. Alle diese
Befehle sind im gleichen "Dispatchbefehl" Ubersetzt.

Der Dispatch Framework kann auch verwendet werden, um ,Befehle” zurtick an das Ul (User
Interface) zu geben. Zum Beispiel wird nach dem Speichern des Dokuments das Symbol und der
Menueintrag Datei speichern deaktiviert. Sobald das Dokument geandert wurde, wird der Eintrag
Speichern wieder aktiviert.

Beispiele fiir einen Dispatchbefehl sind .uno:InsertObject oder .uno:GoToStartOfLine.
Der Befehl wird an den Rahmen des Dokuments gesendet und der Rahmen Ubergeht diesen
Befehl, bis ein Objekt gefunden wird, das den Befehl behandeln kann.

Wie der Makrorekorder den Dispatch Framework verwendet

Der Makrorekorder zeichnet die generierten Meldungen auf. Der Rekorder ist relativ einfach zu
implementieren und die gleichen Befehle, die ausgegeben werden, werden fir eine spatere
Verwendung aufgezeichnet. Das Problem ist, dass nicht alle Ubertragenen Befehle vollstandig
sind. Zum Beispiel erzeugt das Einfiigen eines Objektes folgenden Code:

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertObject", "", 0,
Array())

Es ist nicht moglich, festzulegen, welche Objektart zu erstellen oder einzufligen ist. Wenn ein
Objekt aus einer Datei eingefiigt werden soll, kann nicht festgelegt werden, welche Datei benutzt
werden soll.
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Wenn Sie versuchen, ein Makro aufzunehmen und dabei mit Extras — Optionen... die Optionen
zu 6ffnen und Konfigurationseinstellungen zu dndern, nimmt das erstellte Makro keine Konfigura-
tionsénderungen auf. Der generierte Code ist auskommentiert, so dass das Makro auch nicht
korrekt ablaufen kann.

rem dispatcher.executeDispatch(document,
".uno:0OptionsTreeDialog", "", 0, Array())

Wenn ein Dialog gedéffnet ist, wird der Befehl, der den Dialog 6ffnet, wahrscheinlich auch erzeugt
werden. Alle Einstellungen innerhalb des Dialogs werden gewohnlich nicht aufgezeichnet.
Beispiele hierfir sind der Dialog Makroorganisation, der Dialog Sonderzeichen einfiigen und
ahnliche Dialogarten. Andere mdgliche Probleme mit dem Makrorekorder kdnnen das Einfligen
einer Formel, die Einrichtung von Anwenderdaten, das Setzen von Calc-Filtern, Aktionen in
Datenbankformularen und das Exportieren eines Dokumentes in ein verschlisseltes PDF sein. Sie
werden erst mit dem Ausprobieren herausfinden kénnen, was funktioniert. Die Aktionen aus dem
Dialog Suchen werden aber zum Beispiel richtig erfasst.

Weitere Mdglichkeiten

Wenn der Makro-Rekorder nicht in der Lage ist, ein bestimmtes Problem zu l6sen, ist die bliche
Ldsung, den Code durch Nutzung der LibreOffice-Objekte zu schreiben. Leider ist die
Programmierung fir Objekte am Anfang nicht einfach. Es ist normalerweise am besten, mit
einfachen Beispielen zu beginnen und diese dann langsam entsprechend lhren Erfahrungen
verasteln zu lassen. Bereits generierte Makros zu lesen und nachzuvollziehen ist ein guter
Einstieg.

Makroorganisation

In LibreOffice werden Makros in Module, die Module in Bibliotheken und die Bibliotheken in
Containern gruppiert. Eine Bibliothek wird gewohnlich als Ubergruppierung entweder fiir eine
Sammlung von Makros oder fiir eine ganze Anwendung verwendet. Module werden gewohnlich in
Funktionen wie zum Beispiel Benutzereingaben und Berechnungen unterteilt. Individuelle Makros
sind Subroutinen und Funktionen.

* Ein Container enthalt ein oder mehrere Bibliotheken und jede Bibliothek ist in einem
Container enthalten (siehe Fehler: Referenz nicht gefunden).

* Eine Bibliothek enthélt keine oder mehrere Module und jedes Modul ist in einem Bibliothek
enthalten.

* Ein Modul enthalt keine oder mehrere Makros und jedes Makro ist in einem Modul
enthalten.
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N LibreOffice Basic Makros

[
Makroname -
l Ausfihren

[ LibOSchriftzug

Makro aus Vorhandene Makros in: Aufge... | schlicken |

P (5] Dmaths2 ~|  Main
P () DmathsBup
P (5] Dminstall |
P (&) 00oAHmMath3D
P (5] O0oGdmath |
P (5] 00oTep
> Standard |
< |¢| TestBibliothek
E—
LibOSchrifftzug | Verwalten... |
Modulel e ——
b = LibreOffice Makros | Hilfe |
P[] 0113E5_Makro.odt

Zuordnen... |
Bearbeiten |

Loschen |

Abbildung 306: Verwaltung von Basic Makros

Verwenden Sie Extras — Makros — Makros verwalten - LibreOffice Basic..., um den Dialog
LibreOffice Basic Makros zu o6ffnen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Es werden alle verfligbaren
Bibliothekscontainer in der Liste ,Makro aus" angezeigt. Jedes Dokument ist ein
Bibliothekscontainer, der in der Lage ist, mehrere Bibliotheken aufzunehmen. Die Anwendung
selbst fungiert als zwei Bibliothekscontainer: ein Bibliothekscontainer fir Makros, die mit
LibreOffice geliefert werden ("LibreOffice Makros") und ein Bibliothekscontainer fir die
personlichen Makros ("Meine Makros"). Die LibreOffice-Makros sind mit dem Runtime-Code der
Anwendung gespeichert, die normalerweise nicht bearbeitet werden kdnnen, solange Sie nicht als
Administrator angemeldet sind. Dies ist auch gut so, da diese Makros nicht geandert werden
sollen. Sie sollten auch Ihre eigenen Makros nicht im LibreOffice-Container speichern.

Solange Sie lhre Makros fiir ein einzelnes Dokument, und nur in einem einzigen Dokument,
benutzbar machen, werden lhre Makros am sinnvollsten im Container ,Meine Makros* gelagert.
Der Container "Meine Makros" wird in Ihrem Benutzerbereich oder Verzeichnis home gespeichert.

Wenn ein Makro in einem Dokument enthalten ist, wird ein aufgezeichnetes Makro versuchen, in
diesem Dokument zu arbeiten — vor allem wenn es "ThisComponent" fir seine Aktionen benutzt.

Jeder Bibliothekscontainer enthélt eine Bibliothek namens Standard. Es ist besser, eigene
Bibliotheken mit aussagekraftigen Namen als die Standard-Bibliothek zu verwenden. Diese
Namen sind nicht nur einfacher zu verwalten, sondern Sie kénnen diese auch in andere
Bibliothekscontainer importieren, wahrend die Standard-Bibliothek nicht importiert werden kann.

LibreOffice erlaubt es Ihnen, Bibliotheken in einem Bibliothekscontainer zu
importieren. Aber es ist nicht mdglich, dass Sie die Bibliothek namens ,Standard"
Uberschreiben. Wenn Sie lhre Makros in der Standard-Bibliothek speichern, kdnnen
diese nicht in einen anderen Bibliothekscontainer importiert werden.

Vorsicht

AN

Genauso ist es ratsam, aussagekraftige Namen fur IThre Module zu verwenden. StandardmaRig
verwendet LibreOffice Namen wie ,Modulel”. Es steht Ihnen frei, Ihre eigenen, aussagekraftigen
Namen zu verwenden.

Wenn Sie Makros erstellen, missen Sie auch entscheiden, wo diese abgespeichert werden sollen.
Das Abspeichern eines Makros in einem Dokument ist dann nitzlich, wenn das Dokument weiter
gegeben wird und Sie wollen, dass das Makro im Dokument enthalten ist. Makros, die im
Anwendungsbibliothekscontainer namens "Meine Makros" gespeichert sind, sind dagegen global
fur alle Dokumente verfligbar.
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Makros sind erst dann verfiigbar, wenn die Bibliothek, die sie enthalt, geladen ist. Die Standard-
Bibliothek und Template-Bibliothek werden jedoch automatisch geladen. Eine geladene Bibliothek
wird anders als eine Bibliothek, die nicht geladen ist, angezeigt. Um die Bibliothek und die
enthaltenen Module zu laden, klicken Sie doppelt auf die Bibliothek.

Wo werden Makros gespeichert?

LibreOffice speichert benutzerspezifische Daten in ein Verzeichnis unter dem Benutzerverzeichnis.
Die Lage des Benutzerverzeichnis ist abhéngig von dem verwendeten Betriebssystem. Verwenden
Sie Extras — Optionen... — LibreOffice — Pfade, um zu sehen, wo andere Konfigurationsdaten
gespeichert werden. User-Makros sind in LibreOffice\3\user\basic gespeichert. Jede Bibliothek ist

in einem eigenen Verzeichnis unterhalb des Basisverzeichnisses gespeichert.

Es ist fur den gelegentlichen Gebrauch nicht wichtig zu verstehen, wo Makros gespeichert werden.
Wenn Sie aber wissen, wo sie gespeichert sind, kdnnen Sie eine Sicherungskopie erstellen, lhre
Makros weitergeben oder Uberprifen, ob ein Fehler vorhanden ist. Gerade wenn ein Makro einen
Fehler enthélt, kénnen Sie das Makro jemandem schicken, der IThnen eventuell bei der
Fehlersuche helfen kann.

Verwenden Sie Extras — Makros — Dialoge verwalten..., um den Dialog LibreOffice Makros
verwalten zu 6ffnen. Eine weitere gangige Methode, um diesen Dialog zu 6ffnen, ist Uber Extras
- Makros — Makros verwalten — LibreOffice Basic... das Dialogfeld Makros zu 6ffnen, auf die
Schaltflache Verwalten zu klicken und zum Reiter Dialoge zu wechseln.

[ LibreOffice Basic Makros verwalten (23

Module |Dialoge | Bibliotheken
Dialog Bearbeiten
~ = Meine Dialoge A~ B
BatchConv Schliefen
CmathO0o -
Dmaths
Dmaths2
DmathsBup
Dminstall
O0OoAHmMath3D
00oGdmath
O0oTep
Neu...
TestBibliothek
LibreOffice Dialoge - Loschen

1TI12rec BA=lren ~As

VWV VWV VYV VWV

oy -

g
[

Abbildung 307: Reiter Dialoge im Fenster LibreOffice Basic Makros verwalten

Makros importieren

Der Dialog Makro verwalten bietet Funktionen zum Erstellen, Lodschen und Umbenennen von
Bibliotheken, Modulen und Dialogen. Wéhlen Sie den Container Bibliothek und klicken Sie dann
auf die Schaltflache Importieren, um Makro-Bibliotheken zu importieren (Fehler: Referenz nicht
gefunden).
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Bibliotheken importieren

. .[. reisioo? " Dokumente]

Name v | GroRe| Letzte Anderung ]

Orte

@ suchen

&) Zuletzt verwendet
G B

|; . _|-'_'|._:|e-~| | |

~ Dateityp
BASIC sbl,xlc,xIb,sdw,sxw,odt,vor,stw,ott,sgl,sxg,0dm,oth,sdc,sx

(<« I B

rEEhrechen l [ Offnen

Abbildung 308: Bibliothek importieren

- Eine Bibliothek ,Standard" kann nicht importiert werden.

Unter Linux werden die LibreOffice-spezifischen Dateien unter dem Benutzer-Home-
Verzeichnis in einem Unterverzeichnis gespeichert, dessen Name mit einem Punkt
beginnt. Verzeichnisse und Dateien, die mit einem Namen mit einem Punkt
. beginnen, werden in einem normalen Auswahldialog nicht angezeigt. Um das

Tipp Verzeichnis zu 6ffnen, gehen Sie entweder zum Home-Verzeichnis und geben den
Namen .LibreOffice\3 ein und klicken dann auf Offnen oder Sie driicken Strg-H, um
versteckte Dateien und Ordner anzuzeigen und navigieren wie gewohnt. Es 6ffnet
sich das Verzeichnis, das nicht von Anfang an gezeigt wurde.

Bibliotheken importieren

ort: [
orte

@ Ssuchen
{8 Zuletzt verwendet

lﬂinzufi]genl l Entfernen ]

<~ Dateityp
BASIC sbl,xlc,xIb,sdw,sxw,odt,vor,stw,ott,sgl,sxg,0dm,oth,sdc,sxc,ods,stc,ots,sda

| | Name v | Grike | Letzte Anderung
& I 0OoAHmath3D

(< [>]
[ Abbrechen l [ Offnen

Abbildung 309: Bibliothek importieren 1
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Gehen Sie zu dem Verzeichnis, das die Bibliothek enthélt, die Sie importieren mdchten.
Normalerweise gibt es zwei Dateien zur Auswahl: dialog.xlb und script.xlb. Es spielt keine Rolle,
welche der beiden Dateien Sie wéhlen, da beide Dateien importiert werden. W&hlen Sie eine Datei
und klicken Sie auf Offnen, um fortzufahren.

L Bibliotheken importieren x
reisioo7 " Dokumente "oooAHmath.':IDl
ort: |dialog.xib |
Orte Name v | GroBe Letzte Anderung
@ Ssuchen B dialog.xlb 868 Bytes 07:07

{8 Zuletzt verwendet

|e| script.xlb 1,0 KB 07:07

Hinzufiigen BASIC |

= Dateityp
BASIC sbl,xlc,xIb,sdw,sxw,odt,vor,stw,ott,sgl,sxg,0dm,oth,sdc,sxc,ods,stc,ots,sda

(< [>]
[ Abbrechen l [ Offnen J

Abbildung 310: Bibliothek importieren 2

Wenn die Bibliothek bereits vorhanden ist, wird sie nicht ersetzt, es sei denn ,Existierende
Bibliotheken ersetzen” ist markiert. Wenn ,Als Referenz einfligen (nur lesen)” aktiviert ist, wird die
Bibliothek an ihrem aktuellen Speicherort referenziert, aber Sie kdnnen diese nicht bearbeiten.
Wenn ,Als Referenz einfligen (nur lesen)” nicht aktiviert ist, wird die Bibliothek in das
Makroverzeichnis des Benutzers kopiert.

Makros kénnen in Bibliotheken innerhalb von LibreOffice-Dokumenten gespeichert werden.
Wabhlen Sie ein Dokument anstelle eines Verzeichnis auf der Festplatte (wie in Fehler: Referenz
nicht gefunden gezeigt), um die in einem Dokument enthaltenen Bibliothek zu importieren.

[ ) Libreoffice Basic Makros verwalten i
| Module | Dialoge |Bibliotheken
Ik [ Bearbeiten l
|0113ES_Makro.odt o ( l
Bibliothek
Kennwort...
[ Neu... l
[ lmportier\en... l
lag
Export...
Loschen

Abbildung 311: Makros in Dokument importieren
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Makros fir den Import herunterladen

Makros stehen auch zum Herunterladen zur Verfligung. Einige Makros werden in Dokumenten,
manche als regulére Dateien, die Sie auswahlen und importieren missen, und einige als
Makrotext bereit gestellt, der in die Basic IDE kopiert und eingefligt werden soll. Verwenden Sie
Extras — Makros — Makros verwalten — LibreOffice Basic..., um den Dialog LibreOffice
Basic Makros zu 6ffnen. Wahlen Sie das Makro, um es zu bearbeiten, und klicken Sie dann auf
Bearbeiten, um das Makro in der Basic IDE zu 6&ffnen.

Einige Makros finden sich auch als kostenlose Downloads im Internet (Vergleichen Sie Tabelle 4).
»Ein vorhandenes Makro hinzufiigen* auf Seite 372 beschreibt, wie Sie diese Makros lhrer
Makrobibliothek hinzuzuftigen.

Tabelle 4: Stellen, an denen man Makrobeispiele findet (meist englischsprachig)

Ort Beschreibung
http://wiki.documentfoundation.org/Macros/de Wiki der The Document Foundation speziell
zum Thema ,Makros*”
http://www.ooomacros.org/ Sammlung von Makros aus dem OOo-Projekt.
http://www.pitonyak.org/oo.php Referenzmaterialien tber Makros.
http.//development.openoffice.org/ Viele Links zu allem.
http.://www.oooforum.org/ Ein Forum, mit vielen Beispielen und Hilfe.
http://user.services.openoffice.org/ Eiﬂc weiteres Forum, mit vielen Beispielen und
Hilfe.

Wie man ein Makro ausfiihrt

Eine typische Methode, um ein Makro auszufiihren, ist im Folgenden beschrieben:

1. Verwenden Sie Extras — Makros — Makro ausfiihren..., um den Dialog Makro Selektor
zu 6ffnen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

2. Wahlen Sie die Bibliothek und das Modul in der Bibliothek-Liste (linke Seite).
Wahlen Sie das Makro in der Liste Name des Makros (rechte Seite).
4. Klicken Sie auf Ausfilihren, um das Makro auszuftihren.

w
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[ J=4eine Makros] Ausfihren
> = LibreOffice Makros
b [E] 0113ES_Makro.odt | Abbrechen |
| Hilfe |

Beschreibung

Abbildung 312: Makro Selektor

Obwohl Sie Extras — Makros — Makro ausfiihren... jedes Mal benutzen kbnnen, um Makros
auszufihren, ist dies keine effiziente Vorgehensweise fir haufig genutzte Makros. Sinnvoller ist es
hierfur, ein Makro einer Symbolleiste, einem Menupunkt, einem Tastaturkirzel oder einer
Schaltflache, die in einem Dokument eingebettet ist, zuzuweisen. Bei der Auswahl einer Methode
ist es auch gut, sich folgende Fragen zu stellen:

¢ Soll das Makro nur in einem Dokument zur Verfliigung stehen oder global fiir alle
Dokumente?

* Bezieht sich das Makro auf einen bestimmten Dokumenttyp, wie z. B. ein Calc-Dokument?
* Wie haufig wird das Makro verwendet werden?

Die Antworten werden bestimmen, wo das Makro gespeichert und wie es zugéanglich gemacht
wird. Sie werden zum Beispiel ein selten verwendetes Makro wahrscheinlich nicht in einer
Symbolleiste einfligen. Um Sie bei Ihrer Wahl zu unterstitzen haben wir die folgende Tabelle
Fehler: Referenz nicht gefunden erstellt:

Tabelle 5: Methoden, um ein Makro zu starten

Typ LibreOffice Dokumenttyp Dokument
Werkzeugleiste Nein Ja Ja

Menu Nein Ja Ja
Kurztaste Ja Ja Nein
Ereignis Ja Nein Ja

Um einen MenUpunkt, Tastenkombination oder ein Symbol in der Symbolleiste fir den Makroaufruf
einzufliigen, verwenden Sie das Dialogfenster Anpassen (Fehler: Referenz nicht gefunden). Offnen
Sie diesen Dialog mit einer der folgenden Arten:

* Wahlen Sie Extras — Anpassen... aus der Mendleiste.

¢ Jede Symbolleiste hat ein Symbol (auf der Spitze stehendes Dreieck), das ein Meni 6ffnet.
Wahlen Sie Symbolleiste anpassen.
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Der Dialog Anpassen enthalt die Register Mentis, Tastatur, Symbolleisten und Ereignisse. Weitere
Erklarungen beziiglich des Dialogs finden Sie im Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" dieses
Handbuchs.

[ Anpassen x

JMenﬂs | Tastatur |Symbol-leisten| Ereignisse |

LibreOffice Writer Symbolleisten
Symbolleiste Istandard [ Neu... ]

[ Symbolleiste - ]

Symbaolleisteninhalt

Befehle W 3 URLladen ~] [ Hinzufiigen... ]
[ Neu .
[ [ Neues Dokument aus Vorl [ dodam T ]
& Offnen... .-f
Speichern
M Speichern unter...

=] Dokument als E-Mail...
__________________________________
Datei bearbeiten

""""""""""""""""""""" [+]
< T )
Speichern in [LibreOffice Writer & l
Beschreibung
| oKk |[Abbrechen || Hilfe || zurick |

Abbildung 313: Symbolleisten anpassen

Symbolleiste

Makros konnen der Symbolleiste hinzugefuigt werden. Einzelheiten hierzu finden Sie im Kapitel 14
+LAnpassen von LibreOffice" dieses Handbuchs.

Meniieintrag

Uber Extras — Anpassen... wird der Dialog Anpassen gedéffnet. Dort wahlen Sie die Registerkarte
Menu. Sie kbnnen dann einen vorhandenen Mentieintrag bearbeiten oder neue Mentieintréage
zum Aufruf von Makros erstellen. Weitere Informationen zur Mentianpassung finden Sie im Kapitel
14 ,Anpassen von LibreOffice” dieses Handbuchs.

Tastaturkiirzel

Uber Extras — Anpassen... wird der Dialog Anpassen gedffnet, dort wahlen Sie die Registerkarte
Tastatur. Einzelheiten zur Zuweisung von Tastaturkirzeln finden Sie im Kapitel 14 ,Anpassen von
LibreOffice* dieses Handbuchs.
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Tastenkombinationen ) LibreOffice
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F2 Formel . ® Writer
F3 vnd.sun.star.script:Dm -
F4 Andern
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F Loschen
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F11 Formatvorlagen
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H hd
I? Zur 7eile nhen IZI_ [ ST E— ]
Funktionen
Bereich Funktion Tasten
Applikation| [ ktive Hilfe (]
Vorlagen Alles speichern
Ansicht Assistent: Adress-Datengu
Bearbeiten Assistent: Prasentation
Optionen Assistenten
BASIC Beenden
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Format Globaldokument erzeugen
MNavigieren Hilfe [~]
Kontrollelemente  |v/| [« I |>]
| ok || Abbrechen || Hilfe || zuriick

Abbildung 314: Anpassen -- Tastatur

Ereignis

Wenn in LibreOffice etwas passiert, spricht man von einem Ereignis oder englisch Event.
Ereignisse treten zum Beispiel auf, wenn ein Dokument geoffnet, eine Taste gedriickt oder die
Maus bewegt wird. LibreOffice ermdglicht es, Ereignissen ein Makro zuzuordnen, wenn das
Ereignis eintritt. Das Makro wird dann Event-Handler genannt. Die vollstandige Beschreibung von
Event-Handler geht weit Uber den Rahmen dieses Handbuches hinaus. Hier soll nur ein kleiner
Einblick gegeben werden.

. Seien Sie vorsichtig, wenn Sie einen Event-Handler konfigurieren. Wenn Sie einmal
Vorsicht angenommen einen Event-Handler fir jeden Tastendruck konfigurieren und dabei

\ einen Fehler machen, sodass das Ereignis nicht richtig gehandhabt wird, kann es
sein, dass das Programm bei jedem Tastendruck nicht mehr reagiert und Sie
LibreOffice beenden missen.

Verwenden Sie Extras — Anpassen..., um den Dialog Anpassen zu 6ffnen, und wahlen Sie die
Registerkarte Ereignisse (Fehler: Referenz nicht gefunden). Die Ereignisse im Dialog Anpassen
beziehen sich auf die gesamte Anwendung und bestimmte Dokumente. Verwenden Sie das Feld
Speichern in, um LibreOffice oder ein bestimmtes Dokument zu wahlen.
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| Menils | Tastatur | Symballeisten |Ereignisse |

Ereignis [Zugewiesene Aktion Zuweisen:
Programmstart |~

rorammone

Dokument erzeugt
Neues Dokument Entfernen
Laden des Dokuments beends

Dokument offnen

Dokument wird geschlossen
Dokument geschlossen
Ansicht wurde erzeugt
Ansicht wird geschlossen
Ansicht geschlossen
Dokument aktivieren
Dokument deaktivieren
Dokument sichern
Dokument wurde gesichert
Speichern des Dokuments fef
Dokument sichern als
Dokument wurde gesichert al
"Speichern unter” fehlgeschla
Dokumentkopie speichern od
Dokumentkopie wurde erzeuc
Erzeugen der Dokumentkopie

MNnalbumant Arclan

Speichern in EUnbenannt 1

| ok || Abbrechen || Hilfe || zurick |

Abbildung 315: Anpassen — Ereignisse |

Man kann zum Beispiel dem Ereignis ,Dokument 6ffnen” das Starten eines bestimmten Makros
zuweisen. Das Makro fuhrt dann bestimmte Setup-Aufgaben fiir das Dokument durch. Wahlen Sie
das gewtinschte Ereignis und klicken Sie auf die Makrotaste, um den Makro-Auswabhldialog zu
offnen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Wabhlen Sie das gewtunschte Makro und klicken Sie auf OK, um das Makro dem Ereignis
zuzuordnen. Die Registerkarte Ereignisse zeigt, dass ein Makro einem Ereignis zugeordnet wurde
(Fehler: Referenz nicht gefunden). Wenn in dem aufgefuhrten Beispiel ein Dokument gedtffnet
wird, wird das PrintHello-Makro ausgefthrt.

Viele Objekte in einem Dokument kdnnen dazu verwendet werden, ein Makro aufzurufen, wenn
ein bestimmtes Ereignis eintritt. Die haufigste Verwendung ist ein Steuerelement einzufiigen, z. B.
eine Schaltflache in einem Dokument. Bei einem Doppelklick auf eine Grafik 6ffnet sich der Dialog
Bild mit einer Registerkarte Makro, sodass Sie einem Ereignis ein Makro zuweisen kdnnen.
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[ Y Anpassen x

| Menils | Tastatur | Symbolleisten [Ereignisse

Ereignis [Zugewiesene Aktion Zuweisen:

Programmstart
Programmende

Dokument erzeugt

Neues Dokument

Laden des Dokuments beend:t

Dokument wird geschlossen
Dokument geschlossen
Ansicht wurde erzeugt
Ansicht wird geschlossen
Ansicht geschlossen
Dokument aktivieren
Dokument deaktivieren
Dokument sichern

Dokument wurde gesichert
Speichern des Dokuments fef
Dokument sichern als
Dokument wurde gesichert al
"Speichern unter” fehlgeschla
Dokumentkopie speichern od
Dokumentkopie wurde erzeuc

Dokument offnen O TestBibliothek.Aufgenommen.Lib:

[~]

Entfernen

SRR

Speichern in [LibreOffice

o

| [ Abbrechen || Hilfe || zuriick

Abbildung 316: Anpassen -- Ereignisse Il

Erweiterungen (Extensions)

Eine Erweiterung (Extension) ist ein Paket, das in LibreOffice integriert werden kann, um
bestimmte Aufgaben zu erledigen. Insofern stellt eine Erweiterung so etwas Ahnliches wie ein
Makro dar. Der Unterschied ist, dass ein Makro ein gespeicherte Abfolge von Kommandos oder
Tastatureingaben ist, die ein Anwender selbst erstellen kann. Eine Erweiterung ist auch eine
Abfolge von Kommandos oder Tastatureingaben. Allerdings kann der Anwender den Quellcode
nicht andern.

An dieser Stelle soll explizit darauf hingewiesen werden, dass es sinnvoll ist, im Internet nach
Erweiterungen zu suchen, die eventuell die Fragestellung I6sen kénnen, ohne dass ein Makro
erstellt werden muss.

Erweiterungen konnen in folgende Gruppen unterteilt werden:

Neue Komponenten und Funktionen, die normalerweise auch ein gewisses Malf3 an
Userinterface-Integration wie neue Menus oder Symbolleisten bieten.

Calc Add-Ins, die neue Funktionalitaten fur Calc bieten, einschlie3lich neuer Funktionen,
die wie normale eingebaute Funktionen zur Verfiigung stehen.

Daten-Piloten, die direkt in Calc verwendet werden.

Diagramm-Add-Ins mit neuen Diagrammtypen.
Linguistische Komponenten wie Rechtschreib-, Stil- und Grammatikprifung.

Dokumentvorlagen und Bilder.
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Erweiterungen konnen in fast jeder Programmiersprache geschrieben werden und kénnen einfach
oder anspruchsvoll sein. Weitere Informationen, wie Sie Erweiterungen erhalten und installieren,
finden Sie in Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" dieses Handbuchs.

Makros schreiben ohne Recorder

Die Beispiele, die in diesem Kapitel gezeigt werden, wurden mit dem Makrorekorder oder dem
Dispatcher erstellt. Sie kdnnen auch Makros schreiben, die direkt auf die Objekte zugreifen, die in
LibreOffice enthalten sind. Mit anderen Worten, Sie kdnnen ein Dokument direkt beeinflussen.

Die internen Objekte von LibreOffice direkt zu beeinflussen ist ein Thema fur Fortgeschrittene, das
Uber den Rahmen dieses Kapitels hinausgeht. Ein einfaches Beispiel zeigt allerdings, wie dies
grundsatzlich funktioniert:

Beispiel fiir ein Makro, das den Text "Hallo" an das Ende des Dokuments h&ngt
Sub HalloalsAnhang
Dim oDoc
Dim sTextService$
Dim oCurs

REM Diese Komponente betrifft das aktuelle Dokument.
oDoc = ThisComponent
REM Uberpriufen, ob dies ein Textdokument ist
sTextService = "com.sun.star.text.TextDocument"
If NOT oDoc.supportsService(sTextService) Then
MsgBox "Dieses Makro arbeitet nur mit einem Textdokument"
Exit Sub
End If

REM Abfrage des Zeigers von der aktuellen Steuerung.
oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor ()

REM Bewege den Mauszeiger zum Ende des Dokuments.
oCurs.gotoEnd (False)

REM Fiigt den Text "Hallo" am Ende des Dokuments ein

oCurs.Text.insertString(oCurs, "Hallo", False)
End Sub

Weitere Informationen

Es stehen zahlreiche Quellen zur Verfliigung, die Hilfe bei der Erstellung von Makros bieten.
Verwenden Sie zuerst Hilfe — LibreOffice Hilfe, um die LibreOffice-Hilfeseiten zu 6ffnen. Die
linke obere Ecke des LibreOffice Hilfesystem enthalt eine Auswabhlliste. Um die Hilfe flr Basic zu
erhalten, wahlen Sie LibreOffice Basic aus dieser Liste. Dieser Hinweis gilt nur, wenn Sie das
Helppack fir LibreOffice installiert haben, sodass die Hilfe auch offline zur Verfligung steht.

In LibreOffice enthaltene Makros

Viele gute Makros sind schon in LibreOffice enthalten. Verwenden Sie Extras — Makros —
Makros verwalten — LibreOffice Basic..., um den LibreOffice Basic Makros zu 6ffnen. Erweitern
Sie die Bibliothek LibreOfficeMakros. Sehen Sie sich zum Beispiel unter Tools die Debug-Module
an. Einige gute Beispiele sind Writedbglnfo (Dokument) und printdbginfo (Datenblatt). Versuchen
Sie, diese Schritt fir Schritt nachzuvollziehen.
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Onlinequellen
Die folgenden Links und Referenzen beinhalten Informationen betreffs Makroprogrammierung:

http://wiki.documentfoundation.org/Macros/de (Wiki der The Document Foundation speziell zum
Thema ,Makros")

http://api.libreoffice.org/docs/common/ref/com/sun/star/module-ix.html (Offizielle IDL Referenz,
hier finden Sie fast alle Befehle mit einer Beschreibung)

http://api.openoffice.org/docs/common/ref/com/sun/star/module-ix.html (Offizielle IDL Referenz
von OO0, hier finden Sie fast alle Befehle mit einer Beschreibung)

http://download.oracle.com/docs/cd/E19535-01/819-0439/ (Das Handbuch von SUN/Oracle zur
Programmierung mit Basic fur StarOffice 8, sehr gut geschrieben und dargestellt und Grundlage
einiger OOo-Programmierhandbticher.)

http://www.pitonyak.org/oo.php (Andrew Pitonyaks Makroseite)

Aufgrund der Entwicklung bei OpenOffice.org kénnen wir nicht garantieren, dass die

Hinweis darauf bezogenen Links auch in Zukunft in dieser Form zur Verfiigung stehen.
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http://de.libreoffice.org/

Einflihrung

Dieses Kapitel beschreibt einige Anpassungen, die Sie an lhrer LibreOffice-Installation vornehmen
konnen.

Sie kbnnen Menus, Symbolleisten und Tastenkombinationen nach lhren Wiinschen anpassen
sowie neue Ments und Symbolleisten hinzufigen oder bestimmten Ereignissen Makros zuweisen.
Die Kontextmenus (Klick mit rechter Maustaste) konnen nicht angepasst werden.

Weitere Anpassungen kénnen auf einfache Weise durch Extensions (Erweiterungen)
vorgenommen werden, die Sie von der LibreOffice-Website oder von anderen Anbietern
herunterladen und installieren kénnen.

Anpassungen von Menis und Symbolleisten kénnen in einer Dokumentvorlage
. . gespeichert werden. Dazu speichern Sie diese zuerst als ein Dokument und
HInweis .. hjieRend dieses Dokument dann als Vorlage wie in Kapitel 3 "Formate und
Vorlagen" in diesem Handbuch beschrieben ab.

Meniileiste anpassen

Das Andern der Meniischriftart ist in Kapitel 2 , LibreOffice Einstellungen* dieses Handbuchs
beschrieben. Zusatzlich kénnen Sie Elemente der Mendlleiste hinzufugen, deren Anordnung
andern, Elemente zu MenUs hinzufiigen oder andere Anderungen vornehmen.

So passen Sie Mens an:
5. Wahlen Sie Extras — Anpassen...
6. Im Dialog Anpassen, wahlen Sie das Register Menlis (Fehler: Referenz nicht gefunden).

7. In der Auswahlliste Speichern in unterhalb der Eintrage wahlen Sie, ob Sie das veranderte
Menu fur die aktuelle Anwendung speichern mochten (z. B. Writer) oder nur fur ein
ausgewahltes Dokument (z. B. ,Unbenanntl.odt").

8. Wahlen Sie z. B. in Writer im Abschnitt LibreOffice Writer Mentis aus dem Auswahlmen
das Menu, das Sie anpassen mochten. Die Liste umfasst alle Haupt- und
Untermentpunkte. Unterment sind Menis, die unterhalb eines anderen Meniis enthalten
sind. Zum Beispiel gibt es neben den Menupunkten Datei, Einfligen, Ansicht usw. auch die
Punkte Datei | Senden oder Datei | Dokumentvorlage. Die verfugbaren Befehle fur das
ausgewahlte Meni werden im mittleren Teil des Dialogs (,Eintrage” im Abschnitt
Mendliinhalt) angezeigt.

9. Um das ausgewahlte Menl anzupassen, klicken Sie auf die Schaltflache Menii oder auf
Andern. Sie konnen auch Befehle zu einem Menii durch Klicken der Schaltflache
Hinzufiuigen... erganzen. Diese Aktionen werden in den folgenden Abschnitten
beschrieben. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den nach oben und nach unten
weisenden Pfeilen neben der Liste Eintrdge, um den ausgewahlten Mentpunkt an eine
andere Position zu verschieben.

10. Wenn Sie alle gewuinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um sie
Zu speichern.
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[ Anpassen X

]Meni]s |Tastal:ur] Symbolleisten ] Ereignisse]

LibreOffice Writer Menls

Ment EDatei
Datei

<>
=
]
-

Datei | Senden .,
Datei | Dokumentvorlage
Bearbeiten
Eintrage Bearbeiten | Auswahlmodus [
Bearbeiten | Anderungen
Ansicht l
Einfligen
Einfligen | Feldbefehl |?|
Einfugen | Formatierungszeichen o
Einflgen | Verzeichnisse
Einflgen | Bild [+
= Spercnar
B Speichern unter..,
Alles speichern

| Men( M

Mendinhalt ———

Hinzuflgen.., l

Andern |+ l

MNeu laden
%\F.__!._._ [E

Speichernin [LibreDFFice Writer 2 ]

Beschreibung
Erstellt ein neues LibreOFffice-Dokument,

[ QoK l [ﬂbbrechen l [ HilFe l [ Zurtick

Abbildung 317: Dialog Anpassen

Neues Meni erstellen

Klicken Sie im Dialogfenster Anpassen auf Neu..., um den Dialog wie in Fehler: Referenz nicht
gefunden dargestellt anzuzeigen.

[ Neues Menii

Menuname

[[\Jeues Menti 1 l

Abbrechen
Mendposition

Datei
Bearbeiten
Ansicht
Einfligen
Format
Tabelle
Extras
Fenster
HilFe

HilFe

Fa
X

[«

Neues Ment 1

Abbildung 318: Ein neues Menli hinzufligen
1. Geben Sie im Feld ,Meniname” einen Namen fir lhr neues Menu ein.
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2. Verwenden Sie die Schaltflichen mit den nach oben und nach unten weisenden Pfeilen,
um das neue Menl an die gewtlinschte Position in der Menlileiste zu bewegen.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.

Das neue Menu erscheint nun auf der Liste der Menus im Dialog Anpassen und wird in der
Meniileiste angezeigt, nachdem Sie lhre Anpassungen gespeichert haben.

Nach dem Erstellen eines neuen Menis mussen Sie einige Befehle hinzuzufugen. Dies wird im
Abschnitt ,Hinzufligen eines Befehls zu einem Meni“ auf Seite 399 beschrieben.

Bestehendes Meni andern

Um ein bestehendes Meni zu &ndern, wahlen Sie dieses in der Auswabhlliste Menti im Dialog
Anpassen aus und klicken Sie auf die Schaltflache Menii. Dadurch wird eine Auswabhlliste mit
folgenden Anderungsmaoglichkeiten ausgeklappt: Verschieben..., Umbenennen... und
Entfernen... Nicht alle diese Anderungsmdglichkeiten kommen fiir alle Menieintrage in Frage.
Zum Beispiel kénnen die von LibreOffice bereitgestellten Ments nicht umbenannt oder geléscht
werden. Solche inaktiven Anderungsmaoglichkeiten erscheinen ausgegraut.

Um ein Meni (wie z. B. Datei) zu verschieben, wahlen Sie Menii — Verschieben... Ein Dialog,
ahnlich dem in Fehler: Referenz nicht gefunden dargestellten, 6ffnet sich. Verwenden Sie die
Schaltflachen mit den nach oben und nach unten weisenden Pfeilen, um das Menu an die
gewinschte Position zu bewegen.

Um Untermens (z. B. Datei | Senden) zu verschieben, wahlen Sie das Hauptmeni (Datei) in der
Auswabhlliste Menti. Wahlen Sie dann im Abschnitt Mendinhalt des Dialogs in der Liste der
Eintrage das gewlnschte Untermeni (z. B. Senden) aus und verwenden Sie die Schaltflichen mit
den nach oben und nach unten weisenden Pfeilen, um es nach oben oder unten zu bewegen.

Zusatzlich zum Umbenennen kénnen Sie auch den Buchstaben festlegen, mit dem Sie den
Menibefehl auswahlen, wenn Sie in einem Meni Alt+<diesen Buchstaben> driicken. Der gewahlte
Buchstabe wird im Meni selbst durch eine Unterstreichung gekennzeichnet.

1. Wabhlen Sie einen Menleintrag.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Andern und wahlen Sie Umbenennen...

3. Figen Sie eine Tilde (~) vor den Buchstaben ein, den Sie als Kurztaste nutzen méchten.
Um (nach dem Offnen des Dateimeniis mit Alt+D) zum Beispiel den Befehl ,Alles
speichern” durch Dricken der Kombination Alt+L auswéahlen zu kdénnen, geben Sie
-A~1lles Speichern‘ ein.

. Seien Sie bei der Verwendung dieser Tastenkirzel vorsichtig! Wenn Sie im obigen
Vorsicht Beispiel die Tastenkombination Alt+L driicken, obwohl das Menl Datei noch nicht
gedffnet ist, dann kann Alt+L einen anderen Befehl aktivieren. Auch kann die
A Kombination wie im vorliegenden Fall bereits vergeben sein (fiir "Neu laden”).
Dadurch wird einer der Befehle nicht mehr iber seinen Buchstaben erreichbar sein.

Hinzufligen eines Befehls zu einem Menii

Sie kénnen bei den mitgelieferten Menis und bei den MenUs, die Sie erstellt haben, Befehle
hinzufigen. Im Dialog Anpassen wahlen Sie aus der Mendiliste das gewinschte Ment und klicken
dann im Bereich Mentiinhalt des Dialogs auf die Schaltflache Hinzufugen...

Im Dialog Hinzufiigen (Fehler: Referenz nicht gefunden) wahlen Sie zuerst eine Kategorie und
dann den Befehl aus und klicken anschlielend auf Hinzufiigen. Der Dialog bleibt offen, sodass
Sie mehrere Befehle nacheinander hinzufigen kdnnen. Wenn Sie mit dem Hinzufuigen von
Befehlen fertig sind, klicken Sie auf SchlieBen. Im Dialog Anpassen kdnnen Sie die Schaltflachen
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mit den nach oben und nach unten weisenden Pfeilen verwenden, um die Befehle in lhrer
bevorzugten Reihenfolge anzuordnen.

Meniieintrage andern

Neben der Anderung der Reihenfolge der Eintrage in einem Menii oder Untermenii kénnen Sie
auch Untermenus hinzufligen, Eintrage umbenennen oder I6schen und Trennlinien fir Gruppen
einfligen.

Wahlen Sie zuerst das Meni oder Untermenu in der Menlliste am oberen Rand des Dialogs
Anpassen aus. Dann wahlen Sie den Eintrag in der Auswahlliste unter Mendinhalt aus. Klicken Sie
auf Andern und wahlen Sie die gewlnschte Aktion aus der Auswahlliste.

Die meisten der MaRnahmen sollten selbsterklarend sein. Zum Beispiel figt Gruppe beginnen
eine Trennlinie nach dem markierten Eintrag ein.

Befehle hinzufiigen

Um Befehle eimem Menu hinzuzufligen, wéhlen Sie zuerst eine
Kategorie und dann den Befehl Alternativ ziehen Sie den Befehlin
die Befehlsliste auf der Registerseite 'Ments' im Dialog

'Anpassen’,

Bereich Befehle
Applikation e AutoAbstract an Prasentat~ Hinzuﬁlléen
Vorlagen ~ AutoAbstract erzeugen -
Ansicht [£f Datei bearbeiten | SchlieRen |
Bearbeiten =5 Datei direkt drucken |
Extras Digitale Signatur |T|
BASIC Digitale Signaturen _ ==
Einfligen [zl Direktes Exportieren als Pl
m Dokument als E-Mail
Format Dokument erneut prifen
Navigieren & Drucken
Kontrollelemente
Tabelle E4vail als Microsoft Word [~
Zeichnen > g | >

Beschreibung
Wahlen Sie den Standarddrucker FUr das aktuelle Dokument.

Abbildung 319: Dialog Befehle hinzuftigen

Symbolleisten anpassen

Sie kbnnen Symbolleisten auf verschiedene Arten anpassen — einschlief3lich der Auswahl, welche
Symbole sichtbar sind, sowie der Festlegung der Position einer angedockten Symbolleiste, wie es
in Kapitel 1 "Einfihrung in LibreOffice" dieses Handbuchs beschrieben ist. In diesem Abschnitt
wird gezeigt, wie Sie neue Symbolleisten erstellen und andere Symbole (Befehle) zur Liste der
verfigbaren Symbole in einer Symbolleiste hinzufligen.

Um den Dialog Anpassen fiir eine Symbolleiste zu 6ffnen, wenden Sie einen der folgenden
Schritte an:

¢ Klicken Sie auf den Pfeil am Ende der Symbolleiste und wahlen Sie Symbolleiste
anpassen...

* Wabhlen Sie Ansicht - Symbolleisten — Anpassen... im Men(.
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* Wahlen Sie Extras — Anpassen... im Meni und klicken Sie auf das Register
Symbolleisten (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Zum Anpassen der Symbolleisten:

1. Inder Auswahlliste Speichern in wahlen Sie aus, ob Sie die veranderte Symbolleiste fur die
Anwendung speichern (z. B. Writer) oder die Anderung nur fur ein ausgewahltes Dokument
Ubernehmen wollen.

2. Wahlen Sie z. B. in Writer im Abschnitt "LibreOffice Writer Symbolleisten" aus der
Auswabhlliste Symbolleiste diejenige, die Sie anpassen méchten.

3. Sie kdnnen eine neue Symbolleiste erstellen, indem Sie auf die Schaltflache Neu... klicken.
Oder Sie konnen vorhandene Symbolleisten anpassen, indem Sie im Abschnitt
Symbolleisteninhalt die Schaltflache Andern wéahlen oder Befehle zu einer Symbolleiste
hinzufigen, indem Sie auf Hinzufiigen... klicken. Diese Aktionen werden im Folgenden
beschrieben.

4. Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um diese zu
speichern.

a Anpassen x|

Meniis | Tastatur |Symbolleisten |Ereignisse

LibreOffice Writer Symbolleisten

Symbolleiste Standard oy I MNeu.., I

[ Symbolleiste A I

Symbolleisteninhalt
Befehle

“x URL laden | H|n3t_|ﬁ_|gen |
[ Meu : ) '
[ Neues Dokument aus Vorla l Andern - I
OFfnen... '

H Speichern If

]

il

O

i

i

[0 B Speichern unter... -
| Dokument als E4ail... IE
i

i

i

i

[£% Datei bearbeiten

[ Direktes Exportieren als PD|

>
[« B

Speichernin [LibreOFFice Writer i ]

Beschreibung

Ladt ein Dokument, spezifiziert durch die eingegebene URL. Siekénnen eine neue URL
eingeben oder aus der Liste auswahlen. LibreOffice konvertiert Dateipfade automatisch
in URL-Schreibweise.

[ oK l [ﬂbbrechen ] I Hilfe l I Zurlick ]

Abbildung 320: Reiter Symbolleisten im Dialog Anpassen

Erstellen einer neuen Symboltabelle

Um eine neue Symbolleiste zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Wahlen Sie Extras — Anpassen — Symbolleisten... aus dem Menu.

2. Klicken Sie auf Neu... Im Dialog Name geben Sie den neuen Symbolleistennamen ein und
wéhlen Sie aus der Auswabhlliste Speichern in, wo das geédnderte Menl gespeichert werden
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soll: fir die Anwendung (z. B. Writer) oder fir ein ausgewahltes Dokument. Klicken Sie
anschlieRend auf OK.

Mame der Symbolleiste OK
MNeue Symbolleiste 1 — W
| Abbrechen |
Speichernin -
|LibreOFfice Writer Sl | Hife |

Abbildung 321: Dialog fiir eine neue Symbolleiste

Die neue Symbolleiste erscheint jetzt in der Liste der Symbolleisten im Dialog Anpassen. Nach
dem Erstellen einer neuen Symbolleiste missen Sie einige Befehle hinzuzufiigen. Dies wird im
Folgenden beschrieben.

Hinzufiigen eines Befehls zu einer Symbolleiste

Sie kdnnen einer bestehende Symbolleiste weitere Befehle hinzufligen. Wenn Sie eine neue
Symbolleiste erstellen, missen Sie mindestens einen Befehl hinzufiigen.

1. Wahlen Sie im Register Symbolleisten des Dialogs Anpassen in der Auwahlliste
Symbolleiste die zu &ndernde Symbolleiste und klicken Sie auf Hinzuflgen... im Abschnitt
Symbolleisteninhalt des Dialogs.

2. Der Dialog Hinzufiigen ist der gleiche wie fur das Hinzufligen von Befehlen zu Menls
(Fehler: Referenz nicht gefunden). Wahlen Sie eine Kategorie sowie den Befehl aus und
klicken Sie auf Hinzufiigen. Der Dialog bleibt offen, sodass Sie mehrere Befehle
auswahlen kdénnen. Wenn Sie mit dem Hinzufligen von Befehlen fertig sind, klicken Sie auf
SchlieBen. Wenn Sie einen Befehl ohne ein verkniipftes Symbol einfligen, wird die
Symbolleiste den vollen Namen des Befehls anzeigen. Der nachste Abschnitt beschreibt,
wie Sie fur einen Symbolleistenbefehl ein Symbol auswéahlen.

3. Wenn Sie sich wieder im Dialog Anpassen befinden, kbnnen Sie die Schaltflachen mit den
nach oben und nach unten weisenden Pfeilen verwenden, um die Befehle in lhrer
bevorzugten Reihenfolge anordnen.

4. Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um diese zu
speichern.

Symbole fiir Symbolleistenbefehle wéahlen

Symbolleisten zeigen normalerweise Symbole und keine Worter. Bitte beachten Sie, dass
standardmalfig nicht allen Befehlen Symbole zugeordnet sind.

Um fiir einen Befehl ein Symbol zu wahlen, markieren Sie den Befehl und klicken Sie auf Andern
- Symbol austauschen... Im Dialog Symbole Austauschen kénnen Sie durch die verfiigharen
Symbole blattern, ein Symbol auswahlen und einem Befehl zuweisen, indem Sie auf OK Kklicken.
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Fur bestmogliche Qualitat sollte die Gréke eines Symbols 16x16 Pixel
betragen. Symbole anderer GrélRe werden automatisch skaliert.
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Abbildung 322: Dialog zum Austausch der Symbole

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Symbol verwenden wollen, erstellen Sie dieses in einem

Grafikprogramm und importieren Sie es in LibreOffice durch Klicken auf Importieren... im Dialog
Symbole Anpassen. Benutzerdefinierte Symbole sollten nicht mehr als 256 Farben enthalten und
16 x 16 Pixel groR3 sein, um die beste Qualitat zu erreichen.

Beispiel: Hinzufliigen eines Symbols ,Fax“ zu einer Symbolleiste

Sie konnen LibreOffice so anpassen, dass ein einfacher Klick auf ein Symbol automatisch das
aktuelle Dokument als Fax versendet.

1. Prifen Sie nach, ob der Fax-Treiber installiert ist. Lesen Sie hierzu die Dokumentation
lhres Fax-Modems fiir weitere Informationen.

2. Wahlen Sie Extras — Optionen... — LibreOffice Writer -~ Drucken. Der Dialog
entsprechend Fehler: Referenz nicht gefunden wird geoffnet.

3. Wahlen Sie den Fax-Treiber aus dem Auswahlmeni Fax und klicken Sie auf OK.

Optionen - LibreOffice Writer - Drucken

Arbeitsspeicher
Ansicht
Drucken
Pfade
Farben
Schriftarten
Sicherheit
Darstellung
Zuganglichkeit
Java
P Laden/Speichern
P Spracheinstellungen
= LibreOfficeWriter
Allgemein
Ansicht
Formatierungshilfen
Raster
Grundschriften (westlich)
Tabelle
hnderungen
Kompatibilitat
AutoBeschriftung
SerienbriefE4viail
P LibreOffice Writer/Web
P LibreOffice Base

]
4]

Inhalt Seiten
Bilder und Objekte Linke Seiten
Steuerelemente Rechte Seiten
Seitenhintergrund [ Broschiire

[ Schwarz drucken
[ Versteckter Text
[] Text Platzhalter
Sonstiges
Automatisch eingefligte Leerseiten drucken

[J Papierschacht aus Druckereinstellung

Kommentare
® Keine
O Mur Kommentare
O Dokumentende

O Seitenende

Fax [<Keins>

[ oK H Abbrechen H

Hilfe l [ Zurlck

Abbildung 323: Optionen fiir das Senden von Faxen
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4. Klicken Sie auf den Pfeil am Ende der Symbolleiste Standard. In der Auswahlliste wéhlen

Sie den Befehl Symbolleiste anpassen... Der Dialog Anpassen wird im Register

Symbolleisten angezeigt (Fehler: Referenz nicht gefunden). Klicken Sie auf Hinzufligen...

5. Wabhlen Sie im Dialog Hinzufiigen (Fehler: Referenz nicht gefunden) Dokumente in der

Liste Bereich. Dann wahlen Sie Standard-Fax senden in der Liste Befehle. Klicken Sie auf
Hinzufiigen. Jetzt kbnnen Sie das neue Symbol in der Liste Befehle sehen.

6. In der Liste Befehle klicken Sie auf die Schaltflachen mit den nach oben und nach unten
weisenden Pfeilen, um das neue Symbol zu positionieren. Klicken Sie auf SchlieBen, um
den Dialog Befehle hinzufiigen zu schlie3en und anschlie3end mit einem Klick auf OK den

Dialog Anpassen.

Ihre Symbolleiste hat jetzt ein neues Symbol, um das aktuelle Dokument als Fax zu senden.

Beschreibung

Befehle hinzufiigen

Um Befehle einer Symbolleiste hinzuzufligen, wéhlen Sie zuerst
eine Kategorieund dann den Befehl Ziehen Sie den Befehlin die
Befehlsliste auf der Registerseite 'Symbolleisten' im Dialog

'Anpassen’,

Bereich Befehle
Applikation A Exportieren als PDF A
Vorlagen Gliederung an Prasentatiol
Ansicht Gliederung zur Zwischenat ;
Bearbeiten & MNeu laden |w|
Extras (& Schlielen |T|
BASIC Serienbrief-Assistent ==
Einfugen Seriendruck
m H Speichern
Format E Speichernunter
Navigieren @
Kontrollelemente Versionen R
Tabelle & Veorlage anwenden ~
Zeichnen - LI T— >

Abbildung 324: Den Befehl Fax-Senden zu einer Symbolleiste hinzufligen

Zuweisen von Tastenkombinationen

Zusatzlich zur Verwendung der eingebauten Tastenkombinationen (aufgefuhrt in Anhang A
»Tastenkombinationen” dieses Handbuchs) kénnen Sie eigene Tastenkombinationen definieren.
Sie kdnnen Tastenkombinationen zu Standardfunktionen von LibreOffice oder eigenen Makros
zuweisen und fur den Einsatz in der gesamten LibreOffice-Software speichern.

Seien Sie vorsichtig beim Verandern von Tastenkombinationen, die von lhrem
Betriebssystem oder von LibreOffice vorbelegt sind. Viele wichtige Aufgaben haben
Vorsicht  universell geltende Tastenkombinationen wie zum Beispiel F1 fiir Hilfe. Obwohl Sie
die Tastenkombinationen ganz einfach wieder auf die LibreOffice-Grundeinstellungen
zuriicksetzen kénnen, kann die Anderung einiger allgemeingiiltiger
Tastenkombinationen fiir Verwirrung sorgen — vor allem wenn andere Benutzer lhren
Computer auch nutzen.
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Um Tastenkombinationen an lhre Bedirfnisse anzupassen, verwenden Sie den Dialog Anpassen
wie unten beschrieben.

1.

2.

3.

Wabhlen Sie Extras — Anpassen... Der Dialog Anpassen wird geotffnet. Wechseln Sie zum
Register Tastatur.

Um die Zuordnung der Tastenkombinationen in allen Komponenten von LibreOffice zu
erhalten, wahlen Sie ,LibreOffice” rechts oben im Dialog.

Als nachstes wahlen Sie die gewunschte Funktion aus den Auswahllisten Bereich und
Funktion.

Nun wahlen Sie die gewuinschte Tastenkombination in der Auswabhlliste
Tastenkombinationen aus und klicken Sie auf Andern auf der rechten Seite des Dialogs.

Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu tibernehmen. Ab jetzt werden die
Tastenkombinationen mit der von lhnen gewahlten Funktion ausgefiihrt, wenn sie diese
drucken.

Alle vorhandenen Tastenkombinationen mit den aktuell ausgewahlten Funktion sind
in der Auswabhlliste Tastenkombination aufgelistet. Wenn der Eintrag bei einer
Tastenkombination leer ist, bedeutet dies, dass die gewéhlte Tastenkombination
verwendet werden kann. Wenn dies nicht der Fall ist und Sie wollen eine

Hinweis Tastenkombination, die bereits in Gebrauch ist, neu zuzuweisen, missen Sie

zunachst den vorhandenen Schliissel 16schen.

Tastenkombinationen, die in der Liste ausgegraut sind (wie zum Beispiel F1 und
F10), stehen nicht fir eine Neuzuordnung zur Verfligung.

Beispiel: Zuweisen von Formatvorlagen zu Tastenkombinationen

Sie kdnnen Tastenkombinationen konfigurieren, um schnell Formatvorlagen zuzuweisen. Einige
Schnellzugriffe sind vordefiniert wie zum Beispiel Strg+0 fur das Absatzformat , Textkorper®, Strg+1
fir die Formatvorlage ,Uberschrift 1 oder Strg+2 fiir die ,Uberschrift 2. Sie kdnnen diese
Verknipfungen andern und eigene erstellen.

1.

Klicken Sie auf Extras — Anpassen - Tastatur... Das Register Tastatur des Dialogs
Anpassen (Fehler: Referenz nicht gefunden) wird gedffnet.

Um die Zuordnung der Tastenkombination nur bei einer Komponente (z. B. Writer) zu
erhalten, wahlen Sie den Namen der Komponente in der rechten oberen Ecke der Seite.
Ansonsten wéhlen Sie ,LibreOffice”, um die Tastenkombination in jeder Komponente zur
Verfligung zu stellen.

Wahlen Sie die Tastenkombination, die Sie einer Vorlage zuordnen wollen. In dem Beispiel
wird Strg+9 gewahlt.

Blattern Sie im Abschnitt Funktionen am Ende des Dialogs in der Auswabhlliste Bereich zu
Vorlagen. Klicken Sie auf das Erweiterungssymbol (in der Regel ein Plus-Symbol oder
Dreieck), um die Liste der Vorlagen zu erweitern.

Wabhlen Sie die Kategorie der Vorlage. In diesem Beispiel wird eine Absatzvorlage
verwendet. Aber Sie kénnen auch Zeichenforlagen und andere Vorlagen wahlen. In der
Auswabhlliste Funktion werden die Namen der verfigbaren Vorlagen fir den gewahlten
Bereich angezeigt. Das Beispiel zeigt einige der vordefinierten Vorlagen von LibreOffice.

Um der Vorlage ,Aufzéhlung 1“ die Tastenkombination Strg+9 zuzuweisen, wahlen Sie
Strg+9 in der Auswahlliste Tastenkombinationen und ,Aufzahlung 1 in der Auswahlliste
Funktion. Klicken Sie dann auf Andern. Strg+9 erscheint nun in der Auswahlliste Tasten
auf der rechten Seite und ,Aufzahlung 1 erscheint neben Sirg+9 in der Auswahlliste
Tastenkombinationen.

Nehmen Sie alle anderen gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie dann auf OK, um
die Einstellungen zu speichern, und den Dialog zu schlieR3en.
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[ Anpassen X

|Mentis [Tastatur| Symbolleisten Ereignisse
Tastenkombinationen O LibreOFffice
Umschalt+Entf (=] .
Strg+0 Textkérper © Writer
Strg+1 Uberschrift 1 -
Strg+2 Uberschrift 2 Andern
Strg+3 Uberschrift 3
Strg+4 Uberschrift 4 [ Léschen l
Strg+s Uberschrift 5
Strg+6
Strg+7
Strg+8 l Laden... l
Strg+9 Aufzahlung 1
Strg+h Speich
Strg+B Blocksatz | [ e T l
l%t—7r S E::I l Zurticksetzen l
Funktionen
Bereich Funktion Tasten
Rahmen [~ Abbildung [~]
Nummerierung Abbildungsverzeichnis 1
Andern Abbildungsverzeichnis Ubel
Intern Absender
b LibreOffice Makros k
~ Vorlagen Aufzahlung 1 Anfang
Zeichen Aufzahlung 1 Ende
Aufzéhlung 1 Fortsetzung
Rahmen Aufzahlung 2
Seiten Aufzahlung 2z Anfang =
Listen v OO )
[ oK l [ﬂbbrechen l [ Hilfe l [ Zurtick

Abbildung 325: TastaturkUirzel einrichten

Speichern von geanderten Tastaturbefehlen in einer Datei

Anderungen an den Zuordnungen der Tastenkombinationen kénnen in einer Konfigurationsdatei
fur die Verwendung zu einem spateren Zeitpunkt gespeichert werden. Damit wird Ihnen die
Erstellung und Anwendung verschiedener Konfigurationen je hach Bedarf ermdglicht. So
speichern Sie Tastaturbefehle in einer Datei:

1. Nachdem Sie Ihre Tastenkombination eingestellt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern... auf der rechten Seite des Dialogs Anpassen (Fehler: Referenz nicht
gefunden).

2. Im Dialog Tastaturkonfiguration speichern geben Sie einen Namen fur die
Tastaturkonfigurationsdatei in das Feld Dateiname ein oder wahlen Sie eine vorhandene
Datei aus der Liste. Geben Sie einen entsprechenden Dateinamen mit einer Endung an, da
die Endung nicht automatisch hinzugefuigt wird.

3. Klicken Sie auf Speichern. Ein Dialog zur Bestatigung wird angezeigt, wenn Sie eine
vorhandene Datei Uiberschreiben. Ansonsten wird keine Rickmeldung angezeigt und die
Datei wird gespeichert.

Laden einer gespeicherten Tastaturkonfiguration

Um eine gespeicherte Tastaturkonfigurationsdatei zu laden und die vorhandene Konfiguration zu
ersetzen, klicken Sie auf die Schaltflache Laden... auf der rechten Seite des Dialogs Anpassen
und wahlen Sie dann die Konfigurationsdatei in dem Dialog Tastaturkonfiguration.
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Zuriuicksetzen der Tastenkombinationen

Um alle Tastenkombinationen auf die Standardwerte zurlickzusetzen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zuriicksetzen im rechten Abschnitt des Dialogs Anpassen. Verwenden Sie diese
Funktion mit Vorsicht, da keine Bestatigung angezeigt wird und die Standardeinstellungen ohne
weitere Ankiindigung oder Benutzereingaben eingestellt werden.

Zuweisen von Makros zu Ereignissen

Wenn in LibreOffice etwas passiert, spricht man davon, dass ein Ereignis aufgetreten ist. So wird
zum Beispiel ein Dokument gedffnet, eine Taste gedriickt oder die Maus bewegt. Sie kdnnen ein
Makro mit einem Ereignis verknupfen, sodass dieses Makro ausgefuhrt wird, wenn das Ereignis

eintritt. Eine mdgliche Anwendung wéare, dem Ereignis "Dokument 6ffnen” ein Makro zuzuweisen,
sodass bestimmte Setup-Aufgaben fir das Dokument vorgenommen werden.

Um ein Makro mit einem Ereignis zu verknipfen, verwenden Sie die Seite Ereignisse im Dialogfeld
Anpassen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 13 ,Einfiihrung in Makros* dieses
Handbuchs.

Hinzufiigen neuer Funktionen mit Extensions (Erweiterungen)

Eine Extension ist ein Paket, das in LibreOffice installiert werden kann, um neue Funktionen
hinzuzufigen.

Das offizielle Extensions-Webseite ist http://extensions.libreoffice.org/. Diese Erweiterungen sind
kostenlos und von der Community auf ihre Funktionalitat geprift.

Extensions installieren
Um eine Erweiterung zu installieren, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Laden Sie die gewtinschte Erweiterung und speichern Sie diese irgendwo auf lhrem
Computer.

2. Wahlen Sie in LibreOffice Extras — Extension Manager... aus der Menlleiste. Im Dialog
Extension Manager (Fehler: Referenz nicht gefunden) klicken Sie auf Hinzufiigen...

Ein Fenster mit dem Dateimanager 6ffnet sich. Suchen und wahlen Sie die gewinschte
Extension aus, die Sie installieren wollen, und klicken Sie auf Offnen. Die Erweiterung wird
installiert. Eventuell werden Sie aufgefordert, einen Lizenzvertrag zu akzeptieren.

3. Wenn die Installation abgeschlossen ist, wird die Erweiterung im Dialog Extension
Manager aufgefihrt.

Um Extensions herunterzuladen, die im Archiv aufgefihrt sind, 6ffnen Sie den
Tipp Extension Manager und klicken Sie auf den Link ,Laden Sie weitere Extensions aus
dem Internet...”
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[ ) Extension/ Manager D=

LT LanguageTool. Open source language checker 1.4 LanguageTool

PDF Import 1.0.3 oracle

ﬁ The PDF Import Extension allows you to import and modify PDF documents. Best results..,
!_}? Presenter Console 1.1.0 Oracle &
i The Presenter Console Extension provides more control over your slide show presentati...

Laden Sie weitere Extensions aus dem Internet...

|

Abbildung 326: Verwendung des Extension Managers
Im Extension Manager kdnnen Sie auch nach Updates fir vorhandene Extensions suchen.

][ Auf Updates prifen. .. H SchlieBen ]

Um eine Extension fir mehrere Benutzer zu installieren, bendtigen Sie Schreibzugriff
auf das LibreOffice-Installationsverzeichnis.
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Windows

Vorwort

Dieser Abschnitt beschéatftigt sich mit der Installation von LibreOffice unter Windows. Es richtet sich
an normale Nutzer, sowie an erfahrene Nutzer oder Administratoren, die die Installation
automatisieren wollen. In diesem Kapitel wird auch die Installation des deutschen Hilfepaketes
(Hilfesystem) beschrieben. Als erstes finden Sie in diesem Kapitel die Informationen fir die
grafische Installation. Danach finden Sie die Informationen fir die Kommandozeilen-Installation.

Vorbereitungen

Bevor Sie loslegen kénnen, brauchen Sie erst die Installationsdatei von LibreOffice, welche unter
http://de.libreoffice.org/download/ zu finden ist. Bitte beachten Sie die Systemvoraussetzungen!

Vorsjlcht Bitte achten Sie darauf, dass Sie das Hilfepaket in der gleichen Version wie die

Haupt-Installationsdatei herunterladen, da eine andere Version nicht kompatibel ist.

Systemvoraussetzungen
LibreOffice 3.x benotigt eines der folgenden Betriebssysteme:
* Microsoft Windows 2000 SP4, XP, Vista oder 7.

* Setzen Sie Windows 2000 (SP4 oder hdher) ein, wird zusétzlich 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 freien Speicherplatz auf der Festplatte

- Bildschirmauflosung 1024 x 768 oder hoher mit mindestens 256 Farben
- Administrator-Rechte auf dem PC

Grafische Installation

Installation von LibreOffice

Fuhren Sie die Installationsdatei aus. Der Dateiname dieser Datei hat das Format
LibO_X.Y.Z Win_x86_install_multi.exe, wobei X.Y.Z die aktuelle LibreOffice-Version bezeichnet. In
dieser Anleitung wird die Installation anhand der Version 3.3.3 gezeigt.

Wenn Sie Windows Vista oder 7 benutzen, miissen Sie das Ausfiihren der Datei
Hinweis bestatigen. Das ist nur einmal nétig, d. h. Sie missen dies nicht bei jedem Start von
LibreOffice wiederholen.

LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitungen

Im ersten Fenster kdnnen Sie noch keine Einstellungen vornehmen. Sie werden informiert, dass
die bendttigten Dateien entpackt werden mussen.
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LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitung

Yielen Dark, dass Sie sich fr LibreOffice
3.3 entschieden haben.

‘ U die Installation worzubereiten, missen die
Installationsdateien entpackk und auf Ihre Festplatte kopiert
werden, Die LibreCffice Installation startet danach
automatisch,

Klicken Sie auf “Weiter', ur Fortzufahren.

LibreOffice 3

The Document Foundation

Teiter = | Abbrechen |

Abbildung 327: LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitungen (1)

Nach einem Klick auf Weiter gelangen Sie zu dem Dialog Ordner auswahlen (Fehler: Referenz
nicht gefunden).

Hier kénnen Sie den Ort auswahlen, an dem die Dateien entpackt werden sollen. Standardmafig
wird ein neuer Ordner auf dem Desktop angelegt. Sie kdnnen aber den Pfad mittels Klick auf
Durchsuchen... &ndern.

LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitung

Ordner auswidhlen .
LibreOffice 3

whlen Sie den Crdner, in den die Dateien entpackt werden The Document Foundation

sollen,

Die LibreOffice 3.3 Installationsdateien werden in den unten angegebenen Ordner entpackk.
Wenn LibreOffice in einen anderen Ordner entpackk werden soll, klicken Sie auf 'Durchsuchen'
und wahlen Sie einen anderen Crdner aus.

Ziglordner
’V sireisilDZ\DeskiopiLibre0ffice 3.3 (4df3cedl) Installation Files Durchsuchen, .. |

Bendtigker Speicherplatz; 225, 2MB
‘Werfligbarer Speicherplatz: 13, 2GE

rullsaft Install Swster w2 46

< Zuriick I Entpacken I Abbrechen |

Abbildung 328: LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitungen (2)
Die Installationsdateien werden nun entpackt und in den von Ihnen gewahlten Ordner kopiert.

LibreOffice Installation Wizard

Als nachstes sehen Sie den LibreOffice Installation Wizard. Die in den nachsten Schritten
genannten Optionen kdnnen Sie auch auf der Kommandozeile steuern. Lesen Sie dazu den
Abschnitt ,Kommandozeileninstallation“ auf Seite 422.

Bitte haben Sie etwas Geduld und warten Sie, bis der Assistent wie in Fehler: Referenz nicht
gefunden aussieht. Klicken Sie anschliel3end auf Weiter.
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- LibreOFffice 3.3 - Installation Wizard

Willkommen beim Installationsassistenten von
LibreOffice 3.3

Dt Inskallationsassiskent wird Libreoffice 3.3 auf Thren
‘ Comnputer installieren, Klicken Sie auf Weiter um Fortzufshren,

The Document

Erstellt in Zusammenarbeit mit det Community von The

i Docurnent Foundation, Siehe:
FOI..I nd ation http: vy, documentfoundation. org.

< Zuriick

[k

Abbruch

Abbildung 329: LibreOffice Installation Wizard

Kundeninformation

In diesem Schritt kbnnen Sie Ihre Benutzerdaten einfligen. LibreOffice versucht anhand |hrer
Einstellungen in Windows Vorschléage zu generieren. Diese Einstellungen kdnnen spéter unter

Extras — Optionen... — LibreOffice ~ Benutzerdaten gedndert werden.

= LibreOFffice 3.3 - Installation Wizard y

Kundeninformation

Eitte tragen Sie Thre Informationen ein.

R

The Document Faundation

Benutzername:

Ihr Name (Vor- und Nachname)

Qrganisation:

[ Ihre Firma

Installieren Sie diese Anwendung fir:

& Hu hik

" |eder, der diesen Computer benukzt (allz Berukzer)

Libredtfice 2.5

% Zurlick

Weiter =

Abbruch |

Abbildung 330: Kundeninformation

Etwas weiter unten finden Sie die Auswahlmoglichkeit, ob diese Anwendung global (fiir alle
Benutzer) oder nur fir das aktuelle Konto installiert werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf

Weiter.

Setup-Art

Sie kénnen in diesem Fenster auswahlen, ob sie eine typische, sprich nahezu vollstandige
Installation vornehmen (empfohlen), oder eine angepasste Installation durchfiihren wollen (Fehler:

Referenz nicht gefunden).
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‘®  Libreoffice 3.3- Installation Wizard

Setup-Art D
Wahlen Sie die Setup-Art, die am besten zu Thren Bedirfrissen passt.

The Document Faundation

Bitte wahlen Sie eine Setup-Art aus,

& Typisch

Die Hauptkomponenten werden installiert, Fir die meisten
Anwender empfohlen,

" Angepasst

Wwahlen Sie, welche Programmbestandteile Sie installiert haben
wollen und wo sie installiert werden sollen. Empfohlen Fir
fortgeschrittene Benutzer,

Libredffice 3.3

< Zurick | \Wweiter = | Abbruch |

Abbildung 331: Setup-Art

Wenn Sie als Installationsart ,, Typisch” wahlen, kénnen Sie direkt mit dem Schritt ,,Bereit das
Programm zu installieren” auf Seite 416 fortfahren.

Installation anpassen
In diesen Abschnitt wird kurz beschrieben, wie Sie eine LibreOffice-Installation anpassen kénnen.

Sie kdnnen einige Features deaktivieren. In Fehler: Referenz nicht gefunden wurde zum Beispiel
die Installation von Base deaktiviert und die Einstellung gewahlt, dass Math erst bei der ersten
Verwendung installiert werden soll.

Sie kénnen hier auch unter Optionale Komponenten — Filter fiir mobile Gerate die
standardmé&Rig nicht installierten Filter auswahlen.

Des Weiteren konnen Sie den Installationspfad von LibreOffice andern.
Wenn Sie mit den Anpassungen fertig sind, klicken Sie bitte auf Weiter.

LibreOFffice 3.3 - Installation Wizard -

Eenutzerdefiniertes Setup D

Wahlen Sie die Programmbestandteile, die Sie installieren wallen.
The Dacument Fourdatian

Klicken Sie auf ein Symbol in der Liste um die Installationsart Fir die Programmbestandteile zu

[=]- %#" " LibreOffice Programmmodule —Besch"rabun:: -
o W LibreCFfice Writ Erstellen und Eearbeiten won
A ?bre FF!EB rI| & Datenbanken mit LibreOffice
. LibreCffice Calc Base,

o W LibreOffice Draw
- ¥ LibreOffice Impress
: x ¥ LibreCffice Base Gréke der Kompaonente

----- @ ¥ LibreOffice Math
Y Optionale Komponenten
[ W Zusitzliche Sprachpakete

Installiere nach:
C:\ProgrammelLibreQffice 3%

Libredffice 3.3

Hilfe: | Platz | < Zurick | \Wweiter = | Abbruch |

Abbildung 332: Benutzerdefiniertes Setup — Auswahl der Komponenten
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Dateiart

Wie Sie in Fehler: Referenz nicht gefunden sehen, kdnnen Sie einstellen, ob LibreOffice mit
Microsoft Word, Excel oder PowerPoint Dateien verkniipft werden soll. In Fehler: Referenz nicht
gefunden wird LibreOffice mit Excel und PowerPoint Dateien, nicht aber mit Word-Dateien
verknulpft. Klicken Sie bitte auf Weiter.

- LibreOFffice 3.3 - Installation Wizard

Dateiark D
Wahlen Sie die Microsoft Office Dateitypen, die standardmafig mit

LibreOffice: gedffnet werden sollen. The Document Faurdatiar

LibreOffice: 3,3 kann als Standard-Programm Fir Microsoft Office Dateitypen Festgelegt
werden, Das bedeutet, dass Dateien dieses Tvps won jetzt an mit LibreQffice 3.3 und nicht
mit dem bisherigen Standardprogramm gedffrnet.

I ficrnsoft Word Dokumente:
¥ Microsoft Excel Tabellen

¥ Microsoft PowerPaink Prasentationen

Falls Sie LibreOffice 3.3 ausprobieren, sollken die worgeschlagenen Einstellungen nicht
werandert werden,

Libredffice 3.3

< Zurick | \Wweiter = | Abbruch

Abbildung 333: Benutzerdefiniertes Setup — Dateiart

Bereit das Programm zu installieren

Im letzten Schritt kbnnen Sie nun angeben, ob eine Programmverknipfung auf dme Desktop
erstellt werden soll. Wenn Sie noch nicht zu viele Icons auf dem Desktop haben, wird empfohlen
die Programmverkntpfung zu erstellen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

Hinweis

Bei aktivierter Option wird nur eine Verknipfung, ndmlich die zum Startcenter,
erstellt, nicht fir jede Komponente eine eigenstandige.

Wenn Sie fir jede (oder ausgewdahlte) Komponente eine Verkntipfung wiinschen,
verwenden Sie die Werkzeuge des Betriebssystems, um diese zu erstellen.
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- LibreOFfice 3.3 - Installation Wizard
Eereit, das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen.

R

The Document Faundation

Klicken Sie auf Installieren, um mit der Installation zu beginnen,

Sie auf Zurdck, Klicken Sie auf Abbruch, um den Assistenten zu beenden,

¥ Programmverkniipfung auf dem Deskiop anlegen

Libredffice 3.3

Falls Sie etwas an Ihren Installationseinstellungen dberpriifen oder dndern waollen, Kicken

<zwick | Instalieren |

Abbruch |

Abbildung 334: Der letzte Schritt

Wenn Sie auf Installieren klicken, wird die Installation gestartet. Stellen Sie sicher, dass Sie alles
richtig eingestellt haben und klicken anschlie3end auf Installieren. Dieser Schritt kann einige

Minuten in Anspruch nehmen. Wahrend der Installation wird ein Fortschrittsbalken mehrmals von
Links nach Rechts wandern (Fehler: Referenz nicht gefunden).

- LibreOFffice 3.3 - Installation Wizard -

Installiere LibreOFffice 3.3

Die Programmbestandteile, die Sie ausgewahlt haben, werden installiert,

R

The Bocument Foundation

_M|  Bitte warten Sie, wahrend der Installationsassistent Libreoffice 3.3
Ir?.g" inskalliert. Dies kann einige Minuten dauern.

Skatus:

Kopiere neue Dateien

Libredffice 3.3

< Zuriick | Waitar = |

sk

Abbildung 335: LibreOffice wird installiert...

Installation beenden

Wenn der Wizard so erscheint, wie er in Fehler: Referenz nicht gefunden zu sehen ist, haben Sie
es fast geschafft. Sie missen den Assistenten nur noch mit einem Klick auf Beenden schliel3en.
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- LibreOFffice 3.3 - Installation Wizard

Installationsassistent abgeschlossen

Det Installationsassistent hat LibreCffice 3.3 erfolgreich
‘ installiert, klicken Sie auf Beenden, um den Assistenten zu
beenden.

The Document
Foundation

<zuick | Beenden §  abbruch

Abbildung 336: Installation beenden

Installation von LibreOffice Help Pack

Fihren Sie die Installationsdatei aus. Der Dateiname dieser Datei hat das Format
LibO_X.Y.Z_Win_x86_helppack_<Lang>.exe, wobei X.Y.Z die aktuelle LibreOfficeversion
bezeichnet und <Lang> den Sprachcode. In dieser Anleitung wird die Installation anhand der
Lversion 3.3.3“ mit dem Sprachcode ,de" gezeigt.

Wenn Sie Windows Vista oder 7 benutzen, miissen Sie das Ausfiihren der Datei
Hinweis bestatigen. Das ist einmalig, d. h. Sie missen dies nicht bei jedem Start von
LibreOffice wiederholen.

LibreOffice Help Pack Installationsvorbereitungen

Im ersten Fenster kdnnen Sie noch keine Einstellungen vornehmen (Fehler: Referenz nicht
gefunden). Sie werden informiert, dass die bendétigten Dateien entpackt werden missen. Den Ort,
in dem die Dateien entpackt werden, wéhlen Sie bitte im nachsten Schritt. Klicken Sie dafir bitte
auf Weiter.
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LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitung

Yielen Dark, dass Sie sich fr LibreOffice
3.3 entschieden haben.

‘ U die Installation worzubereiten, missen die
Installationsdateien entpackk und auf Ihre Festplatte kopiert
werden, Die LibreCffice Installation startet danach
automatisch,

Klicken Sie auf “Weiter', ur Fortzufahren.

LibreOffice 3

The Document Foundation

Teiter = | Abbrechen |

Abbildung 337: LibreOffice Help Pack — Installationsvorbereitungen (1)
Sie gelangen nun zu dem Dialog Ordner auswéahlen (Fehler: Referenz nicht gefunden).

LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitung

Ordner auswidhlen .
LibreOffice 3

whlen Sie den Crdner, in den die Dateien entpackt werden The Document Foundation

sollen,

Die LibreOffice 3.3 Installationsdateien werden in den unten angegebenen Ordner entpackk.
Wenn LibreOffice in einen anderen Ordner entpackk werden soll, klicken Sie auf 'Durchsuchen'
und wahlen Sie einen anderen Crdner aus.

Ziglordner
’7 ibreC Help Pack (German) (4dF34648) Installakion Files Durchsuchen, .. |

Bendtigker Speicherplatz; 10,.5MB
‘Werfligbarer Speicherplatz: 12 4GE

rullsaft Install Swster w2 46

< Zuriick I Entpacken I Abbrechen |

Abbildung 338: LibreOffice Help Pack — Installationsvorbereitungen (2)

Standardmafig wird ein neuer Ordner auf dem Desktop angelegt. Sie konnen aber den Pfad
mittels Klick auf Durchsuchen... andern. Klicken Sie auf Entpacken.

Die Installationsdateien werden nun entpackt und in den von Ihnen gewahlten Ordner kopiert.

LibreOffice Help Pack Installation Wizard

Als nachstes sehen Sie den LibreOffice Installation Wizard. Bitte haben Sie Geduld und warten
Sie, bis der Assistent wie in Fehler: Referenz nicht gefunden angezeigt erscheint. Klicken Sie
anschlielRend auf Weiter.
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m LibreOffice 3.3 Help Pack (German) - Installationsassistent _

Willkommen beim Installationsassistenten von
LibreOffice 3.3 Help Pack {German)

Det Installationsassistent wird LibreOFffice 3.3 Help Pack
‘ ({Germany auf Ihren Computer instalieren. klicken Sie auf
Weiter umn Fortzufahren.

The Document Erstellt in Zusammenarbeit mit det Community von The
FOI..I nd ation Docurnent Foundation, Siehe:

http: vy, documentfoundation. org.

<zuick | weiter > 4 abbruch

Abbildung 339: LibreOffice Installationsassistent

Installation anpassen

Der Assistent versucht nun zu erkennen, in welchem Ordner LibreOffice auf Ihrem Computer
installiert worden ist (Fehler: Referenz nicht gefunden). Falls der angegebene Pfad falsch sein
sollte, andern Sie ihn bitte manuell.

Wenn Sie sicher sind, dass der angegebene Pfad stimmt, klicken Sie auf Weiter.

e Wenn der angegebene Pfad falsch ist, wird das LibreOffice Help Pack zwar

installiert, steht aber nicht in LibreOffice zur Verfligung!

m LibreOffice 3.3 Help Pack (German) - Installationsassistent _

LibreOffice 3.3 Help Pack {German) D

Uberprifen Sie den Zielordner,
The Document Fourdatian

E’ Installiere LibreDffice 3.3 Help Pack (German) nach:

Ci\Programme’LibreCffice 34 Bnderr... |

Libredffice 3.3/Help Back:

<zuick || Weter= 1 abbruch

Abbildung 340: Uberpriifen des Zielordners
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Bereit das Programm zu installieren

Wenn Sie auf Installieren klicken, wird die Installation gestartet (Fehler: Referenz nicht gefunden).
Stellen Sie sicher, dass Sie alles richtig eingestellt haben und klicken anschlielend auf
Installieren.

- LibreOffice 3.3 Help Pack (German) - Insktallationsassistent i
Eereit, das Programm zu installieren D

Der Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen.
The Document Foundation

Klicken Sie auf Installieren, um mit det Installation 2u beginnen.

Falls Sie etwas an Ihren Installationseinstellungen dberprifen oder andern wollen, Kicken
Sie auf Zuriick, Klicken Sie auf Abbtuch, um den Assistenten zu beenden.

Libre@ffice 3.3/Help Fack (Germar)

<zurick | Instalieren | Abbruch |

Abbildung 341: Bereit das Programm zu installieren

Dieser Schritt kann einige Minuten in Anspruch nehmen. Wahrend der Installation wird ein
Fortschrittsbalken mehrmals von Links nach Rechts wandern (Fehler: Referenz nicht gefunden).

C LibreOffice 3.3 Help Pack (German) - Installationsassistent -
Installiere LibreOFffice 3.3 Help Pack {German) Ij

Die Pragrammbestandteile, die Sie ausgewahlt haben, werden installiert.
The Dacument Fourdatian

_M|  Bitte warten Sie, wahrend der Installationsassistent Libreoffice 3.3 Help
Ira" Pack {iGerman) installiert, Dies kann sinige Minuten dauern,

Status:

Kopiere neue Dateien

Libredffice 3.3 Help Pack (Germar)

czuick | werer = | T abbruch ]

Abbildung 342: LibreOffice Help Pack wird installiert

Installation beenden

Wenn der Wizard so wie in Fehler: Referenz nicht gefunden dargestellt wird, haben Sie es fast
geschafft. Sie missen den Assistenten nur noch mit Klick auf Beenden abschlieRen.
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LibreOffice 3.3 Help Pack (German) - Installationsassistent

Installationsassistent abgeschlossen

Det Installationsassistent hat LibreCffice 3.3 Help Pack
‘ ({=erman) erfolgreich installiert. Klicken Sie auf Beenden, um
den Assistenten zu beenden.

The Document
Foundation

<zuick | Beenden §  abbruch

Abbildung 343: Installation beenden

Kommandozeileninstallation
Bevor Sie die Installation automatisieren kbnnen, missen Sie die Installationsdateien entpacken.

Dies kann wie in den Kapiteln LibreOffice 3.3 Installationsvorbereitungen auf Seite 412 bzw.
LibreOffice Help Pack Installationsvorbereitungen auf Seite 418 beschrieben geschehen. Nach
dem Entpacken missen Sie den automatisch startenden Installationsassistenten mit einem Klick
auf Abbruch beenden.

Alternativ kdnnen Sie die Installationsdateien mit einem gewdhnlichen Komprimierungsprogramm
wie z. B. 7-Zip in einen Ordner Ihrer Wahl entpacken.

Die Uberschriften richten sich nach denen im Einstiegsteil, jedoch wird hier nur auf die
Kommandozeile eingegangen. Es kann empfehlenswert sein, das Ergebnis in eine
Stapelverarbeitungs-Datei (*.bat) zu schreiben, um die stille Installation mehrfach durchfihren zu
koénnen.

Vorsicht Eine BAT-Datei ist ein machtiges, aber auch gefahrliches Werkzeug. Durch Befehle
? in einer BAT-Datei kénnen Sie zum Beispiel auch das Systemlaufwerk formatieren.

Dies kann lhnen, wenn Sie sich an diese Anleitung halten, aber nicht passieren!

Das soeben entpackte Archiv beinhaltet mehrere Dateien. Dem kundigen Administrator fallt sofort
auf, dass eine Datei namens libreoffice33.msi enthalten ist. Diese Datei ist der Dreh- und
Angelpunkt fur die folgenden Installationsschritte. MSI-Dateien sind Installationsroutinen, die den
Windows-Installer von Microsoft Windows verwenden. Es gibt einen einheitlichen Installer namens
msiexec, der mit vordefinierten Parametern angesteuert werden kann.

Die erste Silent Installation

Um nun eine Installation durchzufihren, die keinerlei Benutzerinteraktion erfordert, rufen Sie das
Kommando start /wait msiexec /¢gn /norestart /i libreoffice33.msi auf. Im
Einzelnen macht dieses Kommando folgendes:

* start /wait: Da die Installation im Hintergrund ablauft und keine Ausgaben am
Bildschirm erzeugt, ist im Normalfall nicht ersichtlich, wann die Installation vollstandig
abgeschlossen ist und wann ein Weiterarbeiten mdglich ist. Durch Voranstellen des
Befehls start /wait wird die weitere Jobverarbeitung auf der Kommandozeile so lange
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angehalten, bis das darauf folgende Programm (d. h. die Installationsroutine)
durchgelaufen ist. Erst wenn der Cursor wieder in der Eingabeaufforderung blinkt, ist die
Installation beendet.

* msiexec: Wie weiter oben bereits erwdhnt, ist msiexc das Tool zur Steuerung der
Installationsroutine.

e /qn: Durch diesen Schalter wird festgelegt, dass wahrend der Installation keine
Benutzeroberflache angezeigt wird, d. h. es erscheinen keine Fortschrittsbalken und keine
Dialogboxen — allerdings auch keinerlei Fehlermeldungen! Die Hilfe von msiexec
(msiexec /?) kennt noch weitere Optionen wie zum Beispiel:

- /qb: fur eine einfache Benutzeroberflache: hierbei wird lediglich ein
Fortschrittsbalken im Design des Windows Installers angezeigt.

- /qr: fur eine reduzierte Benutzeroberflache: hierbei wird ebenfalls lediglich ein
Fortschrittsbalken angezeigt — allerdings im Design des Installers von LibreOffice
(Assistenten-Layout).

* /norestart: Manche Installationsroutinen méchten das System automatisch neu booten,
was jedoch nicht immer wiinschenswert ist. Wenn beispielsweise die Softwareinstallation
Uber einen automatischen Systemdienst wahrend der Arbeitszeit erfolgt, ist ein ungefragter
Reboot nicht wiinschenswert. Nach der Installation neuer Software empfiehlt es sich
jedoch immer, einen manuellen Neustart durchzufihren, um sicherzustellen, dass die
Installation auch erfolgreich abgeschlossen wird.

e /1i: Dies ist der eigentliche Parameter fur die Installation.

Nach Aufruf des Kommandos ist je nach gewahlter Einstellung fir den ,q“-Parameter entweder ein
Fortschrittsbalken oder aber gar nichts zu sehen. Nach erfolgreicher Installation, die abhéangig von
Geschwindigkeit des Clients mehrere Minuten in Anspruch nehmen kann, blinkt der Cursor auf der
Eingabeaufforderung in einer neuen Zeile.

Herzlichen Gliickwunsch: Sie haben soeben lhre erste automatisierte Installation von LibreOffice
durchgefuhrt! Wenn Sie nun das Startmeni 6ffnen, sehen Sie unter Programme einen Eintrag
LibreOffice X.Y und Sie kénnen LibreOffice sofort starten. Diese Installation gilt Gbrigens fir alle
Benutzer des Computers. Es genligt also, wenn der Computeradministrator die Installation einmal
pro Computer durchfiihrt. Eine separate Installation fiir jeden einzelnen Benutzer ist nicht
erforderlich.

Um LibreOffice per Kommandozeile zu deinstallieren, missen Sie /i durch /x ersetzen, der Befehl
lautet also start /wait msiexec /gn /norestart /x libreoffice33.msi.

Die in den folgenden Abschnitten ,Kundeninformation“ bis ,Beispiele fiir eine
Hinweis Kommandozeileninstallation* beschriebenen Vorgangsweisen funktionieren nur bei
der LibreOffice-Installation und nicht beim Help Pack.

Kundeninformation
Variable Beschreibung
COMPANYNAME Firmenname, auf den LibreOffice registriert werden soll.
Kann im Normalfall leer bleiben, ansonsten beliebiger
Text. Der Text muss in Anfihrungszeichen stehen.
USERNAME Benutzername, auf den LibreOffice registriert werden

soll. Kann im Normalfall leer bleiben, ansonsten
beliebiger Text. Der Text muss in Anfihrungszeichen
stehen.
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Installation anpassen

Variable Beschreibung

INSTALLLOCATION Zielverzeichnis, in das LibreOffice installiert werden soll.
Es kann jeder guiltige Pfad angegeben werden. Wenn
dieser Pfad nicht existiert, wird dieser erzeugt. Der Pfad
muss in Anflhrungszeichen stehen.

Dateiart
Variable Beschreibung
SELECT_WORD Verknipfung von Word-Dateiformaten mit LibreOffice:
* 0: Dateiformate nicht verknupfen
¢ 1: Dateiformate verknipfen
SELECT_EXCEL Verkniipfung von Excel-Dateiformaten mit LibreOffice:
* 0: Dateiformate nicht verknipfen
* 1: Dateiformate verknipfen
SELECT_POWERPOINT Verkniipfung von PowerPoint-Dateiformaten mit

LibreOffice:
* 0: Dateiformate nicht verknipfen

* 1: Dateiformate verknipfen

Beispiele fiir eine Kommandozeileninstallation

Um beispielsweise

¢ LibreOffice mit DOC-, XLS- und PPT-Dateien zu verknipfen, wenn Microsoft Office-
Dateien direkt mit LibreOffice getffnet werten sollen, und

* als Zielverzeichnis fiir die Installation C:\Apps\Libre0Office genutzt werden soll,

lautet die Kommandozeile:

start /wait msiexec /qgn /norestart /i libreoffice33.msi SELECT_WORD=1
SELECT_EXCEL=1 SELECT_POWERPOINT=1 INSTALLLOCATON="C:\Apps\LibreoOffice"

JRE mit der Kommandozeile installieren

Da fir einige Funktionen von LibreOffice eine JRE (Java Runtime Environment) notig ist, wird
empfohlen dieses auch mitzuinstallieren. Normalerweise hat die von
http.//www.java.com/de/download/manual.jsp?locale=de heruntergeladene Datei den Namen
jre.exe:

start /wait jre.exe /s ADDLOCAL=ALL IEXPLORER=1 MOZILLA=1 INSTALLDIR=
"C:\Apps\JRE" JAVAUPDATE=0

In diesem Beispiel wird Java mit Plugins fur den Internet Explorer und Firefox im Pfad
C:\Apps\JRE installiert und die automatischen Updates ausgeschaltet.
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Eine CMD-Datei erstellen

Haufig ist es empfehlenswert, eine CMD-Datei zu erstellen. Dies ist eine reine Textdatei, die aber
die Kommandozeile startet. Sie kdnnen eine CMD-Datei mit jedem beliebigen Programm erstellen.
Beim Speichern achten Sie bitte darauf, dass die Datei als eine Text-Datei (.txt) im ASCII-Format,
mit der Endung ,.cmd* gespeichert wird.

Im Folgenden ist ein Beispiel fiir eine CMD-Datei aufgefiihrt. Diese Datei veranlasst folgende
Aktionen:

4. LibreOffice installieren (mit Fortschrittsbalken).

5. LibreOffice mit Word-Dateien verknipfen.

6. Das Help Pack installieren (Unterordner ,HELP").

7. JRE ohne Plugins mit automatischen Update installieren (Unterordner ,JRE").

start /wait msiexec /qb /norestart /i libreoffice33.msi
SELECT_WORD=1 SELECT_EXCEL=0 SELECT_POWERPOINT=0

cd HELP

start /wait msiexec /gb /norestart /i libreoffice33.msi
cd

cd JRE

start /wait jre.exe /s ADDLOCAL=ALL IEXPLORER=0 MOZILLA=0
JAVAUPDATE=1

Linux

Vorbemerkungen

Dieser Abschnitt beschéatftigt sich mit der Installation von LibreOffice unter Linux. Wenn Sie auf
Ihrem Rechner ein gangiges Linux installiert haben, benétigen Sie diese Anleitung wahrscheinlich
nicht, da von den meisten Distributionen LibreOffice mitgeliefert wird bzw. durch den Installations-
Prozess gut in den Desktop integriert ist. Falls Sie also ein vollstéandiges Ubuntu (oder ein anderes
*pbuntu-Derivat), Mandriva, OpenSuse oder ein anderes System mit GNOME oder KDE installiert
haben, werden Sie wahrscheinlich eine volle LibreOffice-Installation erhalten, ohne eine einzige
Zeile Code eingeben zu missen.

Sollte LibreOffice noch nicht installiert sein, nutzen Sie die Installationsmethode lhrer Distribution,
die Sie bevorzugen (z. B. das Ubuntu Software Center unter Ubuntu, Synaptic fir Debian oder
YaST2 unter OpenSUSE). Dies ist der einfachste Weg der Installation und er stellt zudem sicher,
dass LibreOffice optimal in Ihr Linux integriert ist. Dies gilt insbesondere deswegen, weil manche
Distributionen ihr ,eigenes" angepasstes LibreOffice ausliefern, welches auch andere Features
aufweisen kann als das direkt von der LibreOffice-Community bereitgestellte LibreOffice.

Selbstverstandlich haben Sie aber die Moglichkeit

e die von lhrer Distribution bereitgestellte LibreOffice-Version durch die Community-Version
Zu ersetzen,

¢ auf eine andere oder aktuellere Version zu wechseln oder
* mehrere Versionen von LibreOffice parallel zu installieren.
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Daher gibt Ihnen diese Anleitung im Folgenden Hinweise zur Installation der Community-Version.
Bitte beachten Sie, dass aufgrund der Vielzahl méglicher Linux-Distributionen diese Hinweise nur
allgemein sein kdnnen. Fir Details suchen Sie bitte im Internet nach Anleitungen und Hinweisen,
die sich speziell auf lhre Distribution (z. B. im Ubuntu-Wiki unter
http://wiki.ubuntuusers.de/LibreOffice; die Website von OpenSuse unter
http://en.opensuse.org/LibreOffice) oder Version beziehen. Beachten Sie, dass gerade bei der
Installation die Besonderheiten Ihrer Distribution oder Version eine grof3e Rolle spielen konnen.

Vorbereitungen
Bevor Sie loslegen, lesen Sie bitte — sofern noch nicht geschehen — die Vorbemerkungen durch.

Als erstes bendétigen Sie die Installationsdateien. Da sich die folgende Beschreibung der
Installation auf die Community-Version bezieht, laden Sie diese Dateien bitte von
http://de.libreoffice.org/download/ herunter und speichern Sie diese in einem Verzeichnis Ihrer
Wahl.

Beachten Sie dabei — neben den Systemvoraussetzungen (vgl. Sie den nachsten Abschnitt
~Systemvoraussetzungen®) — Folgendes:

¢ LibreOffice wird in unterschiedlichen Versionen angeboten, bitte informieren Sie sich
anhand der Versionshinweise und des Releaseplans
(http://de.libreoffice.org/download/versionshinweise/), welche Version von LibreOffice die
von lhnen zu bevorzugende ist.

* Sie bendtigen in der Regel drei Pakete: das Grundsystem (install — englisch), die
Lokalisierung furr die Oberflache (auf der deutschen Website wird standardmaRig
langpack-de (deutsch) angeboten — alle anderen Sprachen sind moglich) und das
Hilfepaket (helppack-de — deutsch). Wenn Sie das Help Pack weglassen, enthélt die
Software keine lokale Hilfe und greift auf die webbasierte Version zu.

Systemvoraussetzungen

Fur die Installation von LibreOffice sind die im Folgenden beschriebenen Hardware,
Betriebssystem-Version und Pakete die Mindestvoraussetzungen:

Diese Angaben gelten fur die Community-Version von LibreOffice. Wenn Sie LibreOffice aus
Installationspaketen lhrer Distribution verwenden, sollten Sie die Angaben Ihrer Distribution
beachten, da diese ggf. von den hier angeflihrten abweichen kénnen.

* Linux Kernel Version 2.6.18 oder héher

e glibc2 Version 2.5 oder héher

* gtk Version 2.10.4 oder héher

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

* 1,55 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte

e X-Server mit Auflésung 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 Unterstutzung von
Werkzeugen der Assistiven Technologie [AT]) oder eine andere unterstitzte Oberflache
(z. B. KDE).

Um alle Funktionen von LibreOffice nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie Java. Wenn Sie kein Java
haben, empfehlen wir eine Java-Installation vor der Installation von LibreOffice (méglichst aus den
Quellen Ihrer Distribution). Sie kénnen die meisten Funktionen von LibreOffice aber auch ohne
Java nutzen. Nur fir die Nutzung von Base ist Java unverzichtbar.

Kapitel 15 Installation von LibreOffice 393


http://de.libreoffice.org/download/versionshinweise/
http://de.libreoffice.org/download/
http://en.opensuse.org/LibreOffice
http://wiki.ubuntuusers.de/LibreOffice

Zudem sollten Sie vor der Installation folgende Punkte beachten:
* Hinreichend freien Speicherplatz in den temporaren Verzeichnissen.
* Lese-, Schreib- und Ausfihrungsrechte auf den entsprechenden Verzeichnissen.
* Ein Back-Up und ein Update Ihres Systems.

Zudem ist es sinnvoll, vorsichtshalber alle anderen Programme zu schlie3en, bevor Sie mit der
Installation beginnen.

Sofern noch nicht geschehen: lesen Sie bitte den Abschnitt Vorbemerkungen durch.

Vorbereitung der Installation (unabhangig von der Distribution)

Lesen Sie bitte die drei vorhergehenden Abschnitte Vorbemerkungen, Vorbereitungen und
Systemvoraussetzungen durch.

In der Regel ist es auf einem Linux-System moglich, mehrere LibreOffice-Versionen
nebeneinander zu installieren. Dies kann allerdings (muss aber nicht) zu Konflikten zwischen den
Versionen fuhren. Daher ist es sinnvoll, dass Sie entweder die vorhandene Version vor der
Neuinstallation entfernen oder bewusst eine Parallelinstallation (die Vorgehensweise hierfir ist
weiter unten im Abschnitt ,Parallelinstallation” beschrieben) vornehmen. Fur das Entfernen von
ggf. vorhandenen Versionen (auch von OpenOffice.org) nutzen Sie am besten das von Ihnen
bevorzugte Installations-Tool Ihrer Distribution. In der Regel reicht es aus, das Paket ,libreoffice-
core" zu deinstallieren. Es sollten dann automatisch alle weiteren relevanten LibreOffice-Pakete
entfernt werden. Vorhandene Einstellungen l6schen Sie ggf. separat.

Nach dem Download entpacken Sie zunachst das eigentliche Programmpaket. Dies kénnen Sie
entweder mit entsprechenden Tools ihrer Distribution bzw. Ihres Desktops (zum Beispiel im KDE:
Rechtsklick — Paket hier entpacken) erledigen oder indem Sie den folgenden Befehl in einem

Terminal eingeben:

tar -vxzf <Dateiname>

wobei <Dateiname> durch die Namen der heruntergeladenen Installationspakete (Endung:
.tar.gz) zu ersetzen ist, also z. B.

tar -vxzf Lib0_3.3.0rcl_Linux_x86-64_install-rpm_en-US.tar.gz

Beim Entpacken wird ein nach der genauen Version benanntes Verzeichnis angelegt, z. B.
Lib0_3.3.0rcl1_Linux_x86_install-deb_en-US, welches die Installationsdateien enthalt.
Je nach verwendetem Paketverwaltungssystem finden Sie in diesem Verzeichnis ein
Unterverzeichnis DEBS (bei Debian/Ubuntu-basierten Systemen) oder RPMS (bei RPM-basierten
Systemen wie Fedora, SUSE, Mandriva usw.). In diesem Unterverzeichnis DEBS oder RPMS
befinden sich die Installationsdateien.

Offnen Sie ein Terminal-Fenster und wechseln Sie dort — falls notwendig — in das Unterverzeichnis
DEBS bzw. RPMS.

Die nun folgenden Schritte sind distributionsabhangig.

Finden Sie lhre Installations- und Sprachpakete
Gehen Sie bitte auf: http://de.libreoffice.org/download/

Installationspakete sind fir 32-bit- und 64-Bit-Systeme, gekennzeichnet mit "x86" und "x86_64",
jeweils zusammen mit den entsprechenden Sprachpaketen verfligbar, um eine LibreOffice
Installation in Ihrer bevorzugten Sprache zu erhalten.

Die folgenden Ausfiihrungen setzen voraus, dass Sie das Basis-Paket (en-US) installieren. Wenn
Sie auch ein Sprachpaket installieren, miissen Sie, nachdem Sie das Basis-Paket installiert
haben, die selben Schritte noch einmal mit Ihrem Sprachpaket ausfihren.
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Diese Anleitung beschreibt, wie LibreOffice in US-Englisch (en-US — die grundlegende
Installation) auf einem 32-Bit-System installiert wird. Es kann geringe Unterschiede bei einigen
Verzeichnisnamen geben, wenn Sie eine andere Version (z. B. 64-Bit) installieren, aber die
Vorgehensweise ist grundséatzlich dieselbe.

Wenn Sie eine altere Version von LibreOffice bereits installiert haben, dann miissen
Hinweis Sie diese deinstallieren, bevor Sie fortfahren. Eine Anleitung dazu finden Sie weiter
unten.

Die Download-Seite detektiert Ihr verwendetes Betriebssystem und bietet Ihnen die dazu
passenden Dateien an. Falls diese Erkennung nicht funktioniert oder Sie die Dateien flir einen
anderen Computer herunterladen, so kdnnen Sie das Aufklappmeni verwenden, um die
entsprechenden Dateien fir Ihr System auszuwahlen.

Grafische Installation — der empfohlene Weg

The Document Foundation hat viel Arbeit in LibreOffice investiert, damit es von jedermann
installiert werden kann. Dieser Abschnitt gilt flr die "Out of the Box"-Installation fir die meisten
Linux-Distributionen. Es wird angenommen, dass Sie bereits das entsprechende Paket fur Ihr
System heruntergeladen haben. Falls das nicht der Fall sein sollte, lesen Sie bitte den vorherigen
Abschnitt.

Achten Sie auf eine Datei, die etwa so heift wie: L1b0_X.Y.Z_Linux_x86_install-deb_en-
US. tar.gz. Der Name kann sich etwas unterscheiden wenn Sie ein 64-Bit-System haben (dann
wird er ein x86_64 statt x86 im Namen haben), oder wenn Sie ein RPM basiertes System nutzen
(dann wird sie ein "-rpm" statt "-deb" im Namen haben). Diese Anleitung ist fir alle diese
Abweichungen gleichermal3en nutzbar. Die LibreOffice-Version, die Sie verwenden, kdnnen Sie
aus dem Namen ablesen. Hier wird es mit der Version 3.3.3 gezeigt.

Wenn diese Anleitung jedoch bei Ihnen nicht funktioniert, finden Sie im néchsten Abschnitt eine
ausfuhrliche Konsolen-basierte Installation beschrieben, die garantiert zum Erfolg fuhrt.

Das Archiv auspacken

Klicken Sie auf lhr heruntergeladenes Paket (oder klicken sie mit der rechten Maustaste, wahlen
Sie aus dem Kontextmenu Offnen mit und anschlie3end Ihr Archivierungsprogramm).

Entpacken Sie den Ordner in ein Verzeichnis, auf das Sie leichten Zugang haben (Ihr Home-
Verzeichnis zum Beispiel).

Sie sollten einen Ordner erhalten, der sich in etwa Lib0_3.3.3_Linux_x86_install-
deb_en-US nennt.

Installation der Pakete

Offnen Sie den ausgepackten Ordner. Darin werden Sie einige Dateien und einen Ordner DEBS
(oder RMPS) sehen.

Offnen Sie diesen Ordner.

Markieren Sie alle Dateien in diesem Ordner (auf3er den Ordner desktop integration — dazu
mehr im nachsten Schritt ,Desktop-Integration — Menueintrage ftr LibreOffice®).

Flhren Sie einen Rechtsklick aus und wahlen Sie im Kontextmenu einen Eintrag wie "Offnen mit
dem Paket-Manager" oder "Offnen mit dem Installations-Werkzeug" (die Bezeichnungen sind in
einzelnen Distributionen unterschiedlich). In Ubuntu ist dafur die Softwareverwaltung zustandig.

Eventuell werden Sie nun aufgefordert, lhr Root-Passwort einzugeben.
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Wenn Sie keine Fehlermeldung erhalten, kdnnen Sie sicher sein, dass die Installation erfolgreich
war. Um sicher zu gehen, 6ffnen Sie eine Konsole und tippen Sie ein:

$libreoffice

Desktop-Integration — Mentieintrége ftir LibreOffice

Sie haben jetzt sichergestellt, dass LibreOffice installiert ist. Sie wollen aber sicher nicht jedes mal
das Terminal 6ffnen, um LibreOffice zu starten.

* Offnen Sie wieder den Ordner DEBS oder RPMS.
* Wechseln Sie in den Ordner desktop integration.
* Wabhlen Sie das fir lhre Distribution passende Paket aus.

* Fihren Sie wieder einen Rechtsklick aus und wéhlen Sie im Kontextmen( iiber Offnen mit
Ihr Installations-Werkzeug aus.

Falls Ihr System eine Warnung bezlglich eines Konfliktes mit einem bereits installierten System
ausgibt, dann brechen Sie bitte die Installation ab.

Jetzt kdnnen Sie LibreOffice aus dem Menl Programme - Office lhres Systems heraus starten.
Moglicherweise ist LibreOffice bereits als Ihr Standard-Office-Programm eingerichtet (klicken Sie
auf ein beliebiges LibreOffice-Dokument, um das zu Uberprifen).

Konsolen-basierte Installation — bei Problemen oder fiir fortgeschrittene
Benutzer

Die folgende Anleitung ist fir den fortgeschrittenen Benutzer oder fur Benutzer, die bei der
grafischen Installation Probleme haben. The Document Foundation hat LibreOffice in vielen
Distribution getestet und kann in diesen allen installiert werden. Wenn Sie dennoch Probleme
haben, folgen Sie den folgenden Schritten:

Stellen Sie sicher, dass das heruntergeladene Paket vollstandig und in Ordnung ist. Prifen Sie die
MD5-Summe oder versuchen Sie einen erneuten Download.

Stellen Sie unbedingt sicher, dass Sie das Paket herunterladen, das zu lhrem System passt —
ubliche Fehler sind Versuche, ein 64-Bit-Paket in einem 32-Bit-System zu installieren oder ein
RPM-Paket in einem DEB-basierten System (oder umgekehrt) zu installieren.

Stellen Sie aul3erdem sicher, dass Sie Root-Rechte besitzen — anderenfalls kontaktieren Sie lhren
System-Administrator.

Uberprifen Sie, ob LibreOffice bereits installiert ist und das Problem nur mit der Desktop-
Integration besteht. Wenn Sie LibreOffice Uber die Konsole ausfiihren kénnen, haben Sie ein
Problem mit der Desktop-Integration. Versuchen Sie dann die Schritte der Desktop-Integration
erneut.

Es folgt jetzt die detaillierte Beschreibung der Konsolen-basierten Installation von LibreOffice:

Das heruntergeladene Archiv mit dem Terminal auspacken
In einer Konsole tippen Sie fur das DEB-Paket:

tar zxvf Lib0_3.3.3_Linux x86_install-deb_en-US.tar.gz

oder fur den RPM-Paket:

tar zxvf Lib0_3.3.3_Linux x86_install-rpm_en-US.tar.gz

Wenn Sie das heruntergeladene Archiv auspacken, wird der Inhalt in ein Verzeichnis entpackt, das
sich @hnlich wie Lib0_3.3.3_Linux_x86_install-deb (oder rpm)_en-US nennt.
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In den meisten Distributionen ist das Paket fiir die ,Shell-completion” installiert. Das
bedeutet, dass Sie nicht den kompletten Pfad/Dateinamen von Hand eintippen
missen. Schreiben Sie einfach die ersten Buchstaben und driicken Sie dann die
Tabulator-Taste. lhr Linux-System erganzt dann den Rest des Pfades/Namens.

Hinweis

Installation auf RPM-basierten Systemen (z. B. OpenSUSE)

Im Terminalfenster missen Sie nun zur manuellen Installation folgende Befehle eingeben (wenn
Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie ggf. Ihr Root-Passwort ein):
e auf Fedora und ahnlichen Systemen:
su -c¢ 'yum install *.rpm'
¢ auf Mandriva und @hnlichen Systemen in 2 Schritten:
su
und dann als néchstes:
urpmi *.rpm
* auf SUSE und &hnlichen Systemen:
su rpm -Uvh *.rpm
Wechseln Sie dann in den Unterordner mit den Paketen zur Desktop-Integration:

cd desktop-integration

Installieren Sie hier aber nicht alles, sondern nur das fiir Ihre Distribution bzw. Desktop-Umgebung
erforderliche Installationspaket, also
¢ auf Fedora und ahnlichen Systemen:
su -c¢ 'yum install libreoffice3.3-redhat-menus-3.3-1.noarch.rpm'
(oder ahnlich, je nach Version)
¢ auf Mandriva und ahnlichen Systemen wieder in 2 Schritten:
su
urpmi libreoffice3.3-mandriva-menus-3.3-1.noarch.rpm
(oder ahnlich, je nach Version)
* auf SUSE und &hnlichen Systemen:
su -c¢ 'rpm -Uvh libreoffice3.3-suse-menus-3.3-1.noarch.rpm’
(oder &hnlich, je nach Version)
Die Installation der Desktop-Integration ist nicht unbedingt erforderlich. Sie kénnen sie auch

weglassen und LibreOffice manuell starten oder sich entsprechende MenUeintrége oder Symbole
selbst erstellen.

Ein alternative Moglichkeit, die Community-Version von LibreOffice unter SUSE mit Hilfe von YaST
zu installieren, wird im Wiki der Document Foundation
(http://wiki.documentfoundation.org/DE/Installation_mit_YaST) beschrieben.

Installation auf DEB-basierten Systemen (z. B. Ubuntu)

Im Terminalfenster missen Sie nun zur manuellen Installation folgende Befehle eingeben. Wenn
Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie ggf. Ihr Root-Passwort ein:

sudo dpkg -i *.deb

Wechseln Sie dann in den Unterordner mit den Paketen zur Desktop-Integration:
cd desktop-integration

Installieren Sie auch hier die Pakete manuell durch Eingabe von:

sudo dpkg -i *.deb
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Die Installation der Desktop-Integration ist nicht unbedingt erforderlich. Sie kénnen sie auch
weglassen und LibreOffice manuell starten oder sich entsprechende Menueintréage oder Symbole
selbst erstellen.

Installation eines oder mehrerer Sprachpakete (Distributions-
unabhéangig)

Sie kdénnen kein, eines oder mehrere Sprachpakete installieren. Fir jedes Sprachpaket missen
Sie jeweils einzeln wie folgt vorgehen:

* Entpacken Sie das heruntergeladene Sprachpaket und wechseln Sie in das dabei erzeugte
Verzeichnis.

* Beenden Sie alle laufenden LibreOffice-Instanzen. Vergessen Sie den Quickstarter nicht,
sofern er lief.
* Wechseln Sie in das Unterverzeichnis mit den Installationsdateien, das je nach Distribution
entweder DEBS oder RPMS heif3t.
» Offnen Sie dort ein Terminal-Fenster und setzen Sie den fiir die jeweilige Distribution bzw.
das Paketverwaltungssystem passenden Befehl ab, also
- fir Debian/Ubuntu-basierte Systeme:
sudo dpkg -i *.deb
-  flr Fedora-basierte Systeme:
su -c¢ 'yum install *.rpm'
- fOr Mandriva-basierte Systeme:
su
urpmi *.rpm
- fir andere RPM-basierte Systeme wie SUSE usw.:
su rpm -Uvh *_.rpm
e Starten Sie eine LibreOffice-Anwendung, etwa Writer.
* Wahlen Sie im Menl Tools — Options aus, es 6ffnet sich der Dialog Options.
¢ Klicken Sie auf Language Settings (Spracheinstellungen) und dann auf Languages
(Sprachen).
* Wabhlen Sie im Auswahlfeld User Interface (Benutzeroberflache) die gewlinschte Sprache.

Auf Wunsch koénnen Sie das selbe auch fur das/die Locale setting (Gebietsschema-Einstellung),
Default Currency (Voreingestellte Wahrung) und Default languages for documents (Voreingestellte
Sprache fur Dokumente) durchfuhren.

Desktop-Integration

Um den Installations-Prozess zu vollenden, missen Sie auch die Desktop-Integrationspakete
installieren. Dies ist nicht unbedingt erforderlich, um LibreOffice auszufuhren — insbesondere,
wenn Sie es nur aus der Konsole heraus nutzen wollen.

Dazu gehen Sie zum Verzeichnis desktop-integration, das innerhalb des Verzeichnisses
DEBS oder RPMS liegt, indem Sie folgenden Befehl verwenden:

cd desktop-integration
Fuhren Sie jetzt den Installationsbefehl wieder aus:
* Debian / Ubuntu
sudo dpkg -i *.deb
* Fedora
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su -c yum install libreoffice3.3-redhat-menus-3.3-1.noarch.rpm
* Mandriva
su -c urpmi libreoffice3.3-mandriva-menus-3.3-1.noarch.rpm
* Suse und andere RPM-basierte Systeme
su -c rpm -Uvh install libreoffice3.3-suse-menus-3.3-1.noarch.rpm

Der Installationsprozess ist jetzt beendet und Sie sollten Icons fiir alle LibreOffice-Anwendungen
im Menu Programme — Office lhres Desktops haben.

Linux-Distributionen, welche in dieser Installationsanleitung nicht
aufgefiihrt sind

Es sollte leicht mdglich sein, LibreOffice auf anderen Linux-Distributionen zu installieren, die nicht
explizit in dieser Anleitung aufgefuhrt sind. Au3er den DEB- und RPM-Paketen ist es moglich,
Quellcode-Archive von http://www.libreoffice.org/download/ herunterzuladen.

Unterschiede konnen hauptsachlich bei der Desktopintegration auftreten.

Das Verzeichnis desktop-integration im Ordner RPMS enthélt auch ein 1ibreoffice3.3-
freedesktop-menus-3.3.1.noarch.rpmgenanntes Paket. Das ist ein Paket fiir alle Linux-
Distributionen, welche die Freedesktop.org-Spezifizierungen/Empfehlungen
(http://de.wikipedia.org/wiki/Freedesktop.org) unterstiitzen, und wird fir die optimale Installation in
anderen Linux-Distributionen zur Verfligung gestellt, die nicht in dieser Anleitung beschrieben
werden.

Heutzutage erfullen die meisten Linux-Distributionen die Freedesktop.org-Spezifizierungen. Aber
als das Paket hinzugefuigt wurde, verwendeten viele Distributionen ihre eigenen Methoden, um
ihren Desktopumgebungen die installierten/entfernten Anwendungen zur Kenntnis zu bringen, und
sie hatten ihre eigenen Methoden, um MIME-Typen zu registrieren. Die Freedesktop.org-
Spezifizierungen/Vorschlage standardisieren das, um bekannte Pfade und Dienstprogramme zu
verwenden, diese Information zu aktualisieren. Betroffen sind die Iconthema-Spezifizierung, die
MIME-Typ-Spezifizierung und die Desktop-Dateispezifizierung (Programmstartdefinitionen).

Um die Desktopintegration auf solchen Systemen zu installieren, verwenden Sie den folgenden
Befehl (Sie werden aufgefordert, Ihr Root-Passwort einzugeben):

sudo rpm -Uvh libreoffice3.3-freedesktop-menus-3.3.1.noarch.rpm

Deinstallation einer alten Version von LibreOffice

Wie schon bei der Installation gezeigt, gibt es bei Linux-Distributionen auch Méglichkeiten, die
Deinstallation von Software so leicht wie mdglich zu machen.

Offnen Sie den Paket-Manager Ihres Systems und suchen Sie nach LibreOffice.

Wahlen Sie ab oder wahlen Sie fir die Deinstallation das erste gefundene Paket. Der Paket-
Manager wird (wahrscheinlich) fragen, ob er andere Pakete entfernen soll. Da LibreOffice alles
enthélt, was es zur Installation braucht, sollte es ziemlich sicher sein, ja zu sagen.

Dann scrollen Sie durch die Liste der Suchbox, um zu sehen, ob alle LibreOffice-Pakete
abgewahlt bzw. fir die Deinstallation ausgewahlt sind. Wenn Sie welche finden, die noch immer
nicht abgewahlt bzw. fur die Deinstallation ausgewahlt sind, fahren Sie fort, bis alle entfernt
werden (bei einem Testlauf war dieser Schritt 3 Mal notwendig).

Eventuell werden Sie aufgefordert werden, Pakete zu deinstallieren, die mit libobasis3 anfangen.
Es wird empfohlen, dass Sie auch diese deinstallieren (Wenn Sie nicht aufgefordert werden,
suchen Sie nach libobasis3, um zu sehen, ob Sie irgendetwas finden).
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Nachdem Sie diese Anderungen anwenden, sollte die LibreOffice-Suite von Ihrem System entfernt
worden sein. Um sich zu Uberzeugen, versuchen Sie, irgendwelche Menleintrage zu finden, und
um doppelt sicher zu gehen, geben Sie in einer Konsole ein:

$libreoffice

Falls der LibreOffice-Splash-Screen erscheint, sollten Sie versuchen, irgendwelche verbliebenen
Pakete im Paket-Manager zu finden. Wenn Sie sicher sind, dass es keine mehr gibt, machen Sie
einen Neustart und versuchen Sie den oben genannten Befehl erneut.

Nachdem Sie alle Pakete deinstalliert haben und der oben genannte Befehl einen Fehler wie "no
such command" zurtickgibt (oder nichts tut), kdnnen Sie nachsehen, ob LibreOffice etwas zuriick
gelassen hat: Um die sauberste Deinstallation einer vorherigen Installation von LibreOffice sicher
zu stellen, konnen Sie optional auch den folgenden Befehl in einer Konsole ausfuhren, und dann
manuell irgendwelche Ubrig gebliebenen Dateien l6schen:

locate libreoffice | less

oder
find / -name libreoffice -print 2>/dev/null

Das Auslassen dieses optionalen Schritts wird keine ernsten Folgen fir Ihr System haben (nicht
einmal fir eine zuklnftige Installation oder ein Upgrade von LibreOffice). Sie werden lediglich eine
kleine Anzahl von veralteten Dateien behalten, die nur einen sehr kleinen Teil der Festplatte
belegen.

Wenn Sie alles obengenannte versucht haben, aber die Deinstallation nicht geklappt hat oder
Probleme aufgetreten sind, werden Sie eine Konsole 6ffnen missen, um das zu beseitigen.

Konsolen-basierte Deinstallation

* Debian / Ubuntu
sudo apt-get purge libreoffice?
oder
sudo aptitude purge libreoffice?
Beachten Sie, den "?"-Platzhalter zu setzen, so das alle LibreOffice-Pakete deinstalliert /
bereinigt werden (In apt-get oder aptitude ist "*" kein Platzhalter).

* Fedora
su -c¢ 'yum remove libreoffice*'
* Mandriva

su -c¢ 'urpme libreoffice*'
* Suse und andere RPM-basierte Systeme
su -c¢ 'rpm -Uvh libreoffice*'

Parallelinstallation

Unter Linux ist es in der Regel problemlos mdglich, mehrere Versionen von LibreOffice auf einem
System nebeneinander zu betreiben. Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass auf lhrem
System bereits eine Standardinstallation von LibreOffice vorhanden ist. Die zweite und jede
weitere Version, die Sie installieren, installieren Sie daher in einem Verzeichnis lhrer Wahl. Die
notwendigen Vorbereitungen und Systemvorausetzungen sind dieselben, wie bei der ,normalen”
Installation.

Nachdem Sie die heruntergeladenen Pakete entpackt haben, legen Sie in einem beliebigen
Verzeichnis einen neuen Ordner mit einem einfachen Namen an, etwa install. Diesen Ordner

konnen Sie z. B. im beim Entpacken entstanden Unterverzeichnis RPMS bzw. DEBS anlegen. Er
soll die lauffahigen Binaries aufnehmen. Wechseln Sie nun mit cd install in diesen Ordner
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oder starten Sie ein virtuelles Terminal in diesem Ordner. Geben Sie dort als normaler Benutzer
ein:

e fir RPM-Pakete:
for i in <Pfad_zum_Ordner_RPMS>/*.rpm; do rpm2cpio $i | cpio -id;
done
Der ,Pfad zum Ordner RPMS* meint dabei den Ordner, der im obigen ersten Schritt beim
Entpacken des TAR-Pakets angelegt wurde. Wenn Sie z. B. den Ordner install im
Unterverzeichnis RPMS angelegt haben, das nach dem Entpacken entstanden ist, wirde
der Befehl lauten:
for i in ../*.rpm; do rpm2cpio $i | cpio -id; done

e fur DEB-Pakete:
for i in <Pfad_zum_Ordner_DEBS>/*.deb; do dpkg-deb -x $i . ; done
Der ,Pfad zum Ordner DEBS* meint dabei den Ordner, der im obigen ersten Schritt beim
Entpacken des Tar-Pakets angelegt wurde. Wenn Sie z. B. den Ordner inhstall im
Unterverzeichnis DEBS angelegt haben, das nach dem Entpacken entstanden ist, wiirde
der Befehl lauten:
for i in ../*.deb; do dpkg-deb -x $i . ; done

Diese Befehle mussen Sie exakt so eingeben, wie hier beschrieben, sonst funktioniert es nicht.

Mit diesen Befehlen wird im Ordner install ein neuer Ordner mit dem Namen opt mit einigen
Unterordnern und Dateien angelegt, die die ganze LibreOffice-Installation beinhalten. Sie kénnen
nun entweder die Anwendung lhrer Wahl starten (vgl. Sie unten) oder vorher noch — jeweils
optional — den Ort fir das Benutzerverzeichnis @&ndern sowie Sprachpakete und/oder eine lokale
Hilfe hinzufligen.

Optional: Andern des Ortes des Benutzerverzeichnisses: Per Voreinstellung wird das LibreOffice-
Benutzerprofil unter ~/.libreoffice/3/user angelegt bzw. ein dort bereits angelegtes Profil
verwendet.

Sie kdénnen dieses Verzeichnis andern, indem Sie die Datei bootstraprc dndern, die Sie unter

<Pfad_zum_Installationsverzeichnis>/install/opt/libreoffice/program/boots
traprc

finden. Um dies tun zu kdnnen, missen Sie zuerst die Rechte fir diese Datei so andern, dass Sie
die Datei andern durfen. Sie kénnen die Rechte entweder Uber die Werkzeuge lhrer
Desktopumgebung andern (zum Beispiel in KDE: Rechtsklick — Einstellungen —
Berechtigungen und Anderung des Wertes fiir Eigentiimer auf "Lesen und Schreiben maglich")
oder Uber die Befehlszeile:

chmod +w bootstraprc

Wenn Sie nun die Datei getffnet haben, kdnnen Sie den Wert fir die Variable ,UserInstallation”
von $SYSUSERCONFIG!/ libreoffice/3 auf den Wert &ndern, den Sie wiinschen. Zum Beispiel

UserInstallation=$0RIGIN/..

verwendet als Benutzerverzeichnis den "Install"-Ordner. Beachten Sie die Punkte in der
Befehlszeile!

Beachten Sie zum Benutzerprofil und Benutzerverzeichnis auch die ausfiihrlichen Informationen
im Wiki der Document Foundation (http.//wiki.documentfoundation.org/UserProfile/de).

Optional:
Hinzufligen eines Sprachpaketes: Nach dem Entpacken des Sprachpaketes (analog zum
Entpacken der Installationspakete) finden Sie einen Ordner OPT mit allen lokalisierten Dateien.
Indem Sie in dem Ordner, der diesen neuen Ordner OPT enthélt, ein Terminalfenster 6ffnen,
kénnen Sie eine "rekursiven Kopie" dieses Ordners Uber den anderen Ordner OPT, der die
gesamte LibreOffice-Siute enthélt, durchfihren:
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cp -R * path-to-install-folder/install/

Alternativ kdnnen Sie bei entsprechender Kenntnis die RPMs oder DEBs des Sprachpakets
naturlich auch gleich im selben Verzeichnis auspacken wie die Pakete install oben.

Optional:
Hinzuftigen der lokalen Online-Hilfe: Nach dem Entpacken des Hilfepaketes (analog zum
Entpacken der Installationspakete) finden Sie auch hier einen Ordner OPT mit allen
lokalisierten Dateien. Indem Sie in den Ordner, der diesen neuen Ordner OPT enthélt, ein
Terminalfenster 6ffnen, kdnnen Sie eine ,rekursiven Kopie“ dieses Ordners tiber den anderen
Ordner OPT, der die gesamte LibreOffice-Suite enthalt, durchfthren:

cp -R * path-to-install-folder/install/

Alternativ kdnnen Sie bei entsprechender Kenntnis die RPMs oder DEBs des Sprachpakets
naturlich auch gleich im selben Verzeichnis auspacken wie die Pakete install oben.

Nun — spatestens — kdnnen Sie die Anwendung starten. Im Verzeichnis
<Pfad_zum_Ordner_install>/install/opt/libreoffice/program/

finden Sie verschiedene Skripte zum Starten der verschiedenen LibreOffice-Programme: soffice,
swriter, scalc, sdraw, simpress. Diese kdnnen Sie manuell von der Shell aus

* durch Eingabe von ./soffice (bzw. ./swriter usw.) aus dem entsprechenden
Verzeichnis oder
* durch Eingabe des vollstandigen Pfades aus jedem beliebigen Verzeichnis aufrufen.
Naturlich kbnnen Sie sich auch entsprechende Symlinks z. B. in /usr/local/bin anlegen oder

ein Programmicon auf lhrem Desktop hinterlegen. Nutzen Sie dazu die Werkzeuge lhrer
Distribution.

Die oben bei der ,normalen” Installation beschriebene Desktop-Integration kénnen

Hinweis Sie bei dieser Art der ,manuellen Installation“ nicht nutzen.

MacOS X

LibreOffice installieren

Mac ist die Plattform, auf der LibreOffice am einfachsten installiert werden kann. Sie missen
lediglich auf die heruntergeladene DMP-Datei doppelklicken und das Icon auf einen beliebigen
Zielordner ziehen. Fiur den Ordner /Applications wird eine entsprechende Verkniipfung
erstellt. (Fehler: Referenz nicht gefunden).
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Abbildung 344: LibreOffice auf dem Mac installieren

LibreOffice Sprachpaket installieren

Um das Sprachpaket zu installieren, 6ffnen Sie die heruntergeladene DMG-Datei. Es erscheint
eine Meldung wie: Willkommen zum Installationsassistenten von LibreOffice 3.3.

Um das LibreOffice-Sprachpaket zu installieren klicken Sie auf installieren. Stellen Sie nun noch
die Sprache um.

LibreOffice-Benutzerprofil

Speicherort des Benutzerprofils

LibreOffice hinterlegt die gesamten benutzerspezifischen Daten (Benutzerdaten, Extensions,
Worterblcher, Vorlagen usw.) in einem speziellen Verzeichnis, dem sogenannten Benutzerprofil.
Sie finden den Ablageort fur dieses Verzeichnis unter Extras — Optionen - LibreOffice -
Pfade. Die meisten der dort hinterlegten Verzeichnispfade befinden sich innerhalb des
Benutzerprofils.
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Die Bezeichnung <Benutzername> meint im Folgenden den Benutzernamen auf
Ihrem System. Er hat nichts mit LibreOffice zu tun.

Hinwels Dieses Verzeichnis wird bei einer Deinstallation oder einem Programm-Update

nicht geléscht, damit die Benutzerinformationen nicht verloren gehen.

Die voreingestellten Ablageorte des Benutzerprofils befinden sich
* Unter Windows:

Vor Vista: unter \Dokumente und Einstellungen\<user
name>\Anwendungsdaten\libreoffice\3\user

Ab Vista: unter %appdata%\libreoffice\3\user
* Unter GNU/Linux:
Unter /home/<Benutzername>/.libreoffice/3/user

Dies qilt fur die offiziellen LibreOffice-Pakete, die durch The Document Foundation
Hinweis verteilt werden. Wenn Sie die von lhrer Distribution bereitgestellten LibreOffice-
Pakete nutzen, kann der Ablagepfad auch abweichen.

e Unter Mac:
/Users/<user name>/Library/Application Support/libreoffice/3/user

Diese Verzeichnisse sind versteckt, um sie zu sehen, missen Sie zuvor die
Hinweis entsprechende Option lhres Betriebssyems zum Anzeigen versteckter Dateien
aktivieren.

404 Erste Schritte Handbuch



Benutzerprofil verschieben

Verschieben der Benutzerdaten von einem Computer oder Account zu einem anderen, ist ganz
einfach: Es geniigt, den Inhalt des Unterordners user aus dem Benutzerprofil zu verschieben. Dies
ist auch zwischen einer Windows- und einer Linuxinstallation problemlos mdglich.

Benutzerprofil zuriicksetzen

Bei einem beschadigten Benutzerprofil (zum Beispiel durch zerstdrte Dateien etwa nach einem
Stromausfall oder nach einem fehlgeschlagenen Update) kann LibreOffice mit ungewohnlichem
Verhalten reagieren oder gar nicht erst starten. Als ersten Schritt zur Problemlésung setzen Sie
das Beutzerprofil zurtick. Gehen Sie dabei folgendermafien vor:

Schliel3en Sie alle LibreOffice-Instanzen.

Auch der QuickStarter aus der Systemleiste muss geschlossen werden.

Hinweis Vergewissern Sie sich ggf. mit Hilfe des Task Managers, dass keine LibreOffice-
Instanzen mehr aktiv ist.

* Benennen Sie das Verzeichnis um, in dem sich lhr Benutzerprofil befindet - zum Beispiel in
Luser_old“.
* Starten Sie LibreOffice neu. Dabei erstellt LibreOffice ein neues Benutzerprofil.

» Uberprifen Sie, ob Ihr Problem dadurch gelést wurde.

Falls das Problem unverandert weiter besteht, kdnnen Sie davon ausgehen, dass die Ursache an
anderer Stelle zu suchen ist. Aktivieren Sie wiederlhr altes Benutzerprofil, indem sie es wieder
umbenennen.

Hinweis Bei jedem Umbenennen missen alle LibreOffice-Instanzen geschlossen sein.

Wenn das Problem geldst ist, stellt dies in der Regel einen Hinweis auf eine oder mehrere
korrupte Dateien in Inrem Benutzerprofil dar. Wenn Sie den oder die Problemdateien finden
mdchten, kdnnen Sie die Profildateien des neuen Profils eine nach der anderen gegen die
entsprechenden Dateien des korrupten Profils austauschen. Bitte nicht vergessen, jedes Mal
zuvor LibreOffice komplett zu schliel3en.

Wenn das Problem beseitigt worden ist, kann das alte Profil geldscht werden.

Inhalte des Benutzerprofils (Auflistung der Verzeichnisse)

autocorr: enthalt die von lhnen erstellten Ersetzungstabellen fir die Autokorrektur (Extras -
AutoKorrektur).

autotex: die von Ihnen erzeugten AutoTexte (Bearbeiten - AutoText).

Kapitel 15 Installation von LibreOffice 405



backup: Backup-Dateien bei aktivierter Option "Immer Sicherungskopie erstellen” unter Extras -
Optionen — Laden/Speichern - Allgemein.

basic: all ihre Makros.

config: manche Konfigurationsdateien.

database: die von Ihnen registrierten Datenbanken.
gallery: lhre personliche Gallery (Extras - Gallery).
psprint: Ihre personlichen Druckeinstellungen
registry: enthélt die meisten Konfigurationsdateien.

Scripts: enthalt optionale Ordner fir benutzerdefinierte Scripte: beanshell, java, javascript und
python (diese Scripte finden Sie z. B. Uber Extras — Makros — Makros verwalten — Python
- Meine Makros).

temp: enthalt ungespeicherte Anderungen.

template: enthalt Ihre Benutzervorlagen (Datei — Vorlagen — Verwalten — Meine Vorlagen).
uno_packages: enthalt die vom Benutzer installierten Extensions (Erweiterungen).
wordbook: enthalt die Benutzerwdrterbiicher.

Einzelne Extensions (Erweiterungen) kdnnen weitere Ordner hinzufligen.

Im Gegensatz zum Benutzerprofil werden die Konfigurationseinstellungen fir alle
Benutzer in Verzeichnissen unterhalb des Hauptinstallationsverzeichnisses abgelegt
(z.B. unter /opt/libreoffice/share bei einer offiziellen ["Vanilla"] Linux-Installation bzw.
unter \Programmel\libreoffice\share unter Windows)

Hinweis

Ablageort fiir das Benutzerprofil andern

Die oben beschriebenen Ablageorte gelten fir Standard-Installationen unter den jeweiligen
Systemen. Diese Orte konnen fiir ein bestimmtes System durch Andern des entsprechenden
Eintrags in der entsprechenden Konfigurationsdatei individuell festgelegt werden. Der Name
dieser Konfigurationsdatei lautet:

bootstraprc unter *nix-artigen Systemen

bootstrap.ini unter Windows

Die Datei befindet sich bei Standardinstallationen an folgenden Orten:
/opt/libreoffice/program/bootstraprc unter Linux

<Installationsverzeichnis>\program\bootstrap.ini unter Windows

Es kann zum Beispiel sinnvoll sein, den Ort des Benutzerprofils zu andern, wenn Sie
unterschiedliche LibreOffice-Versionen parallel auf Inrem Rechner betreiben méchten - etwa zum
Testen von Entwicklungsversionen, fir das Berichten von Fehlern oder in Firmenumgebungen, um
mehrere Benutzer auf das selbe Profil zugreifen zu lassen.
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Um das Verzeichnis, in dem das Benutzerprofil angelegt wird, zu andern, muss die Variable
"Userlnstallation" entsprechend eingestellt werden.

Voreingestellt ist der Wert
Userlinstallation=$SYSUSERCONFIG/<Benutzerprofilverzeichnis>

wobei das <Benutzerprofilverzeichnis> wiederum abhangig vom Betriebssystem z.B.
libreoffice/3 unter Linux bzw.
\AppData\Roaming\libreoffice\3 unter Windows Vista heif3t.

$SYSUSERCONFIG ist dabei das Verzeichnis, in dem auf dem jeweiligen System die
Benutzerprofile standardmafig gespeichert werden. Dieses Verzeichnis ist also nicht fir
LibreOffice spezifisch, sondern abhangig vom jeweiligen Computersystem. Unter Linux lautet es in
der Regel /home/<benutzername>, und unter Windows Vista \Users\<Benutzername>.

Bevor Sie diese Variable - und damit den Ablageort des Profils andern - muss

Hinweis LibreOffice komplett beendet werden - inklusive eines etwaigen Quickstarters.

Unter Linux kénnen Sie den Variablenwert von
Userlinstallation=$SYSUSERCONFIG/ libreoffice/3

z. B. auf
Userlinstallation=3$SYSUSERCONFIG/.neuerordner

andern, um ein anderes lokales Verzeichnis parallel zum urspringlichen fir diese Installation
einzustellen, oder z. B. auf

Userlinstallation=file:///tmp/irgendeindateiname

um ein einziges globales Benutzerprofil fir alle Benutzer dieses Systems gemeinsam einzustellen.
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http://de.libreoffice.org/

Einflihrung

Sie koénnen LibreOffice ohne Verwendung eines Zeigegeréats, wie zum Beispiel einer Maus oder
eines Touchpads, bedienen, indem Sie die eingebauten Tastaturkirzel verwenden.

Dieser Anhang listet einige der am haufigsten verwendeten eingebauten Tastaturkirzel auf, die
alle Komponenten von LibreOffice betreffen. Fur spezielle Tastaturkirzel in Writer, Calc, Impress,
Draw, Base oder Math lesen Sie das entsprechende Kapitel der jeweiligen Komponente oder
sehen Sie in der Hilfe nach.

Es kann sein, dass einige der hier gelisteten Tastaturkirzel mit lnrem Betriebssystem
nicht funktionieren, wenn das Betriebssystem diese bereits fiir andere Aufgaben
verwendet. Um Konflikte der Tastaturkiirzel zu umgehen, kénnen Sie diese in
LibreOffice (oder alternativ in Ihrem Betriebssystem) andern. Lesen Sie Kapitel 14
~Anpassen von LibreOffice" dieses Handbuches oder die Dokumentation lhres
Betriebssystems fiir weitere Informationen.

Hinweis

Vordefinierte Tastaturkiirzel

LibreOffice wird mit einer Vielzahl von Tastaturkirzeln installiert. Die folgenden Abschnitte listen
die wichtigsten Tastaturkirzel auf.

Die im folgenden aufgefiihrten Tastaturkirzel funktionieren nur, wenn Sie diese nicht

Hinweis geandert haben (z. B. um Doppelbelegungen mit Ihrem Betriebssystem zu lsen).

Menis und Menilieintrage 6ffnen

Tastenkiirzel Ergebnis

Alt+<Buchstabe> Offnet das Menii an der Stelle, an der <Buchstabe> der
unterstrichene Buchstabe des Menls ist, das Sie 6ffnen
mdchten. Beispiel: Alt+H 6ffnet das MenU Hilfe.

Alt+<Buchstabel>+<Buchstabe2> Offnet aus dem Men( wie oben beschrieben den
MenUeintrag, dessen unterstrichener Buchstabe
<Buchstabel> entspricht. Dabei miissen die Taste,
dessen Buchstaben <Buchstabel> entspricht, und die
Taste, die dem Buchstaben <Buchstabe2> entspricht,
nacheinander gedrickt werden. Es ist egal, ob die Alt-
Taste nach dem Driicken der Taste, die dem Buchstaben
<Buchstabel> entspricht, losgelassen wird oder nicht.
Beispiel: Alt+H+/ 6ffnet das Fenster Info tiber
LibreOffice.

Esc Schlie3t gedffnete Dialoge in LibreOffice.

Dialoge kontrollieren

Wenn Sie einen Dialog 6ffnen, ist in der Regel ein Element (z. B. eine Schaltflache, ein
Optionsfeld, ein Eintrag in einer Auswabhlliste oder ein Kontrollkéstchen) hervorgehoben oder die
Beschreibung durch einen gepunkteten Rahmen markiert. Dieses Element hat dann den Fokus.
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Tastenkiirzel

Ergebnis

Eingabetaste

Entspricht einem Klick auf die Schaltflache mit dem
Fokus. Wenn keine Schaltflache den Fokus hat,
entspricht das Driicken der Eingabetaste einem Klick auf
OK.

Esc

SchlieRt den Dialog ohne die Anderungen zu
Ubernehmen. In der Regel entspricht das Driicken der
Esc-Taste dem Klick auf Abbrechen. Wenn ein
Auswahlmeni den Fokus besitzt, schlie3t die Betatigung
der Esc-Taste die Liste und setzt diese auf den
vorherigen Eintrag zurtick.

Leertaste

Wabhlt ein Kontrollkdstchen oder Optionsfeld aus. Wenn
ein Kontrollkéstchen bereits ausgewahlt ist, wird das
Hakchen entfernt.

Nach oben-/Nach unten-Taste

Bewegt den Fokus zwischen den verschiedenen
Optionen, durch die Eintrage innerhalb einer Liste nach
oben/unten oder erhoht/verringert den Wert eines
Zahlenfeldes.

Nach links-/Nach rechts-Taste

Bewegt den Fokus zwischen den verschiedenen
Optionen oder horizontal innerhalb einer Auswahl.

Tabulator Verschiebt den Fokus in den nachsten Abschnitt oder
zur nachsten Schaltflache.
Umschalt+Tabulator Verschiebt den Fokus zum vorherigen Abschnitt oder zur

vorherigen Schaltflache.

Alt+Nach unten

Zeigt beim Fokus auf einem Auswahlmenti die Liste der
Eintrage an.

Hilfe aktivieren

Tastenkiirzel Ergebnis

F1 Offnet die LibreOffice-Hilfe in einem neuen Fenster.
Innerhalb der Hilfe wird die erste Seite des
ausgewahlten Registers angezeigt.

Umschalt+F1 Verwandelt den Mauszeiger in die Direkthilfe und zeigt
sie fir den Eintrag unter dem Cursor in einem Tooltipp
an.

Umschalt+F2 Zeigt die Direkthilfe des Elements, das den Fokus
besitzt, in einem Tooltipp an.

Esc Wechselt innerhalb der Hilfe zum néchst héher

gelegenen Eintrag.
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Dokumente verwalten

Tastenkiirzel

Ergebnis

Strg+F4 oder Alt+F4

Schlief3t das aktuelle Dokument bzw. LibreOffice, falls
das letzte offene Dokument geschlossen wird.

Strg+0O

Offnet den Dialog Offnen.

Strg+S

Speichert das aktuelle Dokument. Wenn das Dokument
noch nicht gespeichert wurde, wird der Dialog
Speichern unter... angezeigt.

Strg+N

Offnet ein neues Dokument vom selben Typ wie das
Gedffnete. Aus dem Startcenter heraus wird immer ein
Writer-Dokument ge6ffnet.

Strg+Umschalt+N

Offnet den Dialog Dokumente und Vorlagen.

Strg+P

Offnet den Dialog Drucken.

Strg+Q

Schlief3t LibreOffice. Bei noch nicht gespeicherten
Dokumenten wird das Speichern mit einer Meldung
angeboten.

Entfernen

Im Dialog Offnen und im Dialog Speichern unter wird die
ausgewahlte Datei oder der ausgewahlte Ordner
geldscht. Beides kann aus dem Papierkorb des
Betriebssystems wiederhergestellt werden.

Umschalt+Entfernen

Im Dialog Offnen und im Dialog Speichern unter wird die
ausgewahlte Datei oder der ausgewahlte Ordner
dauerhaft geloscht. Beide kénnen aus dem Papierkorb
des Betriebssystems nicht wiederhergestellt werden.

Riicktaste

Im Dialog Offnen und im Dialog Speichern unter wird ins
Ubergeordnete Verzeichnis gewechselt.

LibreOffice-weite Navigation

Tastenkiirzel Ergebnis

F6 Wechselt ins néchste Fenster oder zur nachsten
Symbolleiste innerhalb von LibreOffice.

Umschalt+F6 Wechselt zum vorherigen Fenster oder zur vorherigen
Symbolleiste innerhalb von LibreOffice.

F10 Markiert den ersten MenUeintrag.

Umschalt+F10 Offnet das Kontextmenii an der Stelle des Mauszeigers.

Wahrend der Dokumentbearbeitung

Tastenkiirzel

Ergebnis

Strg+X oder Umschalt+Entf

Schneidet den markierten Inhalt aus und speichert ihn in
der Zwischenablage, um ihn an anderer Stelle wieder
einflgen zu kdnnen.
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Tastenkiirzel

Ergebnis

Strg+C

Kopiert den markierten Inhalt und speichert ihn in der
Zwischenablage, um ihn an anderer Stelle einfligen zu
kdénnen.

Strg+V oder Umschalt+Einfg

Flgt den ausgeschnittenen oder kopierten Bereich aus
der Zwischenablage ein.

Strg+Umschalt+V Offnet den Dialog Inhalte einfiigen, um den kopierten
Text nach einem von Ihnen angegebenen Format
einzuflgen.

Strg+A Markierungsfunktion:

® In Writer wird das gesamte Dokument markiert.
Innerhalb von Tabellen wird zunéchst die ganze
Zelle, dann die ganze Tabelle und erst dann das
gesamte Dokument markiert.

* In Calc wird das gesamte Tabellenblatt markiert. Im
Bearbeiten-Modus einer Zelle wird der gesamte
Zellinhalt markiert.

® InImpress und Draw werden alle Elemente der
aktuellen Folie/Seite markiert.

Strg+Z Macht die letzte Aktion riickgangig.

Strg+Y Stellt die letzte riickgangig gemachte Aktion wieder her.

Strg+tUmschalt+Y Fuhrt die letzte Aktion erneut aus.

Strg+F Offnet den Dialog Suchen und Ersetzen.

Strg+G Sucht nach dem nachsten Eintrag der letzten Suche,
ohne den Dialog Suchen und Ersetzen gedffnet zu
haben.

Strg+Umschalt+R Stellt die Dokumentansicht wieder her.

Strg+Umschalt+] Macht den Cursor in schreibgeschitzten Dokumenten

sichtbar oder unsichtbar.

Makros stoppen

Spalte 1

Spalte 2

Strg+Umschalt+Q

Beendet ein laufendes Makro.

Tastaturkiirzel festlegen

Sie kdnnen zusatzlich zu den bereits vorgegebenen und in diesem Anhang aufgelisteten
Tastaturkirzel eigene Tastaturkirzel festlegen. Klicken Sie dazu auf Extras — Anpassen... —
Tastatur. Mehr dazu im Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" in diesem Handbuch.
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Weitere Informationen

Wenn Sie mehr Hilfe und Informationen zu den Tastaturkirzeln von LibreOffice oder zur
Bedienung von LibreOffice mittels der Tastatur bendtigen, suchen Sie in der Hilfe der einzelnen
Komponenten unter Verwendung der Schliisselworter Tastenkombinationen oder Zugénglichkeit.
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Einflihrung

LibreOffice ist ein Birosoftware-Paket, das kompatibel zu vielen anderen Office-Paketen und fur
unterschiedliche Betriebssysteme erhéltlich ist. Des Weiteren ist LibreOffice OpenSource-Software
und kann daher kostenlos heruntergeladen, benutzt und weitergegeben werden. Wenn LibreOffice
noch neu fiir Sie ist, erhalten Sie in diesem Anhang einen Uberblick tUiber die Geschichte, die
Community und die technischen Spezifikationen von LibreOffice.

Die Geschichte von LibreOffice

Das OpenOffice.org Projekt begann, als Sun Microsystems den Quellcode (die ,Blaupausen” oder
auch den ,Bauplan®) fur die StarOffice Software am 13. Oktober 2000 veréffentlichte. Die erste
Version von OpenOffice.org wurde am 30. April 2002 veroffentlicht. Am 26. Januar 2010 wurde
Sun Microsystems von Oracle tlbernommen.

GroRere Anderungen wurden in der Version 2.0 (Oktober 2005) und in der Version 3.0 (Oktober
2008) vorgenommen. Seit Einflihrung der Version 2.0 unterstitzt OpenOffice.org den offenen
Dokumenten-Standard OASIS OpenDocument (kurz: ODF) als natives Dateiformat.

Am 28. September 2010 hat die Gemeinschaft der Freiwilligen (die Community), die
OpenOffice.org mitentwickelt und unterstitzt, einen Wechsel in der Projektstruktur bekannt
gegeben. Nach 10 Jahren erfolgreicher Zusammenarbeit mit Sun Microsystems als Griinder und
Hauptsponsor, startete das Projekt eine unabhangige Stiftung (engl. Foundation) mit dem Namen
»The Document Foundation®, um das Versprechen der Unabhéangigkeit einzulésen, das schon in
den Grindungsdokumenten festgehalten worden ist. Diese Stiftung soll der Grundstein fur ein
Okosystem sein, zu dem Einzelpersonen und Organisationen (Firmen) beitragen und vom
Vorhandensein einer wirklich freien Burosoftware profitieren konnen.

Die Freigabe von LibreOffice 3.3 erfolgte im Frihjahr 2011 und stellte die erste Version dar, die
von der neu gegriindeten The Document Foundation (TDF) erstellt wurde. Mehr Uber The
Document Foundation kénnen Sie unter http.//www.documentfoundation.org/ erfahren.

Die LibreOffice Community

Die Ziele von The Document Foundation sind:

* Weiterentwicklung der OpenOffice.org Community innerhalb einer neuen, offenen,
unabhangigen und meritokratischen Organisationsstruktur.

* Grundung einer unabhangigen Stiftung, um so am besten die Werte unserer Beitragenden,
Benutzer und Unterstitzer zu sichern und eine effektive, effiziente, transparente und all-
umfassende Gemeinschaft zu schaffen.

e Schutz der bisherigen Investitionen, indem auf dem bisher Erreichten der ersten Dekade
aufgebaut und zur Mitarbeit ermuntert wird, sowie die Aktivitaten der Community fir die
Community koordiniert werden.

Die Unterstitzer der Foundation sind unter anderem namhafte Firmen wie beispielsweise
Canonical, The GNOME Foundation, Google, Novell und Red Hat. Zusatzlich haben mehr als
450.000 Leute aus nahezu jedem Teil der Welt sich diesem Projekt angeschlossen. Das ist die
Essenz einer ,Open Source* Community.

Mit der OpenSource Lizenz ist LibreOffice ein Schlusselfaktor in dem Projekt, eine Burosoftware,
die fir jeden, jederzeit und an jedem Ort erhéltlich ist, zur kommerziellen und privaten Nutzung zur
Verfligung zu stellen. Die Software wurde in viele Sprachen tbersetzt und lauft auf allen wichtigen
Betriebssystemen. Neue Funktionen kénnen tber sogenannte Extensions hinzugefiigt werden.

Erste Schritte Handbuch 415


http://www.documentfoundation.org/

Die LibreOffice Community l&adt Beitragende in allen Gebieten ein — also zum Beispiel als
Ubersetzer, Software-Entwickler, Grafiker, Autor fuir technische Dokumentationen (wie diese hier),
Editor, Spender und Endbenutzer-Unterstutzer. Je nach Ihren Interessen oder Fahigkeiten finden
Sie sicher einen Platz innerhalb der LibreOffice-Community. Die Community arbeitet national
sowie international in allen Zeitzonen und in verschiedenen Sprachen. Die Koordination erfolgt
mittels Internet Uber www.libreoffice.org und www.documentfoundation.org.

Wie ist LibreOffice lizenziert?

LibreOffice steht unter der ,Lesser General Public Licence (LGPL)", die auch von der Open
Source Initiative (OSI) anerkannt ist.

Der Text der LGPL-Lizenz ist Uber die Webseite der The Document Foundation erhéltlich:
http://www.documentfoundation.org/Igpl/

Was ist OpenSource?

Die vier essenziellen Rechte fiir OpenSource Software sind in der General Public License (GPL)
der Free Software Foundation festgeschrieben.

* Das Recht, die Software fir jeden Zweck zu nutzen.
* Die Freiheit, die Software weiterzugeben — entweder kostenfrei oder gegen eine Gebdhr.
* Zugang zum Quellcode (dem ,Bauplan®) der Software.

* Das Recht, jeden Teil des Quellcodes zu modifizieren oder Teile davon in anderen
Programmen zu verwenden.

Die Idee hinter OpenSource Software ist sehr einfach: Wenn Programmierer den Quellcode fir
eine Software lesen, weitergeben und verandern kénnen, entwickelt sich die Software weiter.
Programmierer verbessern den Quellcode, filhren Anpassungen aus oder beseitigen Fehler.

Um mehr tUber Freie und OpenSource Software zu erfahren, besuchen Sie die folgenden
Webseiten:

Open Source Initiative (OSI): http.//www.opensource.org
Free Software Foundation (FSF): http://www.gnu.org

Was sind Offene Standards?

Ein offener Standard bietet Ihnen die Mdglichkeit, etwas zu tun, das unabhéngig von einem
Hersteller oder Verkaufer ist. Dies ermdglicht es, dass konkurrierende Software-Programme die
gleichen Dateiformate verwenden. HTML, XML und ODF sind Beispiele fir offene Standards fir
Dokumente.

Ein offener Standard erfillt die folgenden Anforderungen:

¢ Erist gut dokumentiert mit der kompletten Spezifikation fur alle zuganglich — entweder
kostenlos oder gegen eine geringe Geblhr.

* Er kann frei kopiert, weitergegeben und benutzt werden. Das geistige Eigentum an dem
Standard ist unwiderruflich und ohne Lizenzgebuhren frei erhéltlich.

* Erist standardisiert und wird in einem unabhéangigen, offenen Forum unter Verwendung
eines offenen Prozesses gewartet (eine ,Standard Organisation®).
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Was ist OpenDocument?

OpenDocument (ODF) ist ein XML-basiertes Dokumentenformat fir Blro-Dokumente (Texte,
Tabellenkalkulationen, Zeichnungen, Prasentationen und mehr), das von OASIS
(http://www.oasis-open.org/who/) — einer unabhangigen, internationalen Standard Gruppe —
entwickelt wird.

Im Gegensatz zu anderen Dateiformaten ist ODF ein offener Standard. Es ist fir die Offentlichkeit
zuganglich, lizenzgebuhrenfrei und hat auch keine anderen legalen oder sonstigen Restriktionen.
Daher sind ODF-Dateien nicht an eine bestimmte Blrosoftware gebunden und jeder, der méchte,
kann ein Programm erstellen, das diese Dateiformate lesen und verarbeiten kann. Aus diesem
Grund steigt die Akzeptanz fur ODF als das bevorzugte Dateiformat bei Regierungsstellen,
Schulen und anderen Firmen, die nicht von einem einzigen Softwarehersteller abhangig sein
wollen.

LibreOffice speichert standardméaRig im OpenDocument Format Version 1.2. LibreOffice kann
weiterhin viele weitere Dateiformate lesen und auch in vielen anderen Formaten speichern. Fir
weitere Details lesen Sie den Abschnitt ,Dateiformate, die LibreOffice 6ffnen kann* auf Seite 456,
.Datei-Formate in denen LibreOffice speichern kann* auf Seite 458 und ,Export in andere
Formate" auf Seite 460.

OpenDocument Dateinamen-Erweiterungen

Die haufigsten Dateinamen-Erweiterungen fiir OpenDocument-Dokumente sind:
e * odt fur Textverarbeitungs-Dokumente
e * ods fur Tabellenkalkulationen
* * odp fur Prasentationen
e *.odb fur Datenbanken
* *odg fur Grafiken (Vektorgrafik-Zeichnungen)
e * odf fur Formeln (Mathematische Darstellung von Gleichungen)

Haufig gestellte Fragen (FAQ)

Kann ich LibreOffice an jeden weitergeben?
Ja.

Auf wie vielen Computern kann ich es installieren?
Auf so vielen Sie wollen.

Kann ich es verkaufen?
Ja.

Kann ich LibreOffice in meiner Firma einsetzen?
Ja.

Ist LibreOffice in meiner Sprache erhaltlich?
LibreOffice wurde in mehr als 40 Sprachen ubersetzt — unter anderem auch in die Deutsche
Sprache. Zuséatzlich gibt es mehr als 70 Rechtschreib-, Trennungs- und Thesaurus-
Worterbticher fur Sprachen und Dialekte, die keine lokalisierte Programmoberflache haben.
Die Worterblcher erhalten Sie Gber die LibreOffice-Webseite unter http.//www.libreoffice.org
oder Uber http://extensions.services.openoffice.org/en/dictionaries.

Anhang B Quelloffene Programme, Offene Standards, OpenDocument 417


http://extensions.services.openoffice.org/en/dictionaries
http://www.libreoffice.org/
http://www.oasis-open.org/who/

Wie schaffen Sie es, dass LibreOffice kostenlos ist?
LibreOffice wird von Freiwilligen entwickelt und gewartet. Zusatzlich bekommen wir auch die
Unterstitzung von mehreren Firmen und Organisationen.

Was mache ich, wenn ich technischen Support bendtige?
Lesen Sie den Abschnitt ,Wie Sie Hilfe erhalten” in Kapitel 1 dieses Handbuchs.

Wer besitzt die Software?
Niemand. Allerdings vertritt ,The Document Foundation® die Anliegen von LibreOffice.

Heif3t das, dass jemand die Software wegnehmen kann?
Nein. Die Lizenzen, unter denen LibreOffice entwickelt und weitergegeben wird, kdnnen nicht
zurtickgenommen werden.

Ich schreibe ein Software-Programm. Kann ich Code von LibreOffice in meinem Programm
verwenden?
Ja, Sie kdnnen Code von LibreOffice verwenden. Sie missen allerdings die Vorgaben der
LGPL-Lizenz beachten. Lesen Sie die Lizenz hier: http.//www.documentfoundation.org/lgpl/

Wieso bendétige ich Java um LibreOffice zu verwenden? Ist es in Java geschrieben?
LibreOffice wurde nicht in Java geschrieben, sondern in C++. Java ist eine von mehreren
Programmiersprachen die benutzt werden kann, um die Funktionalitat der Software zu
erweitern. Das Java JDK/JRE wird nur fir wenige Features benétigt wie zum Beispiel fur die
HSQLDB relationale Datenbank.

Java ist kostenfrei erhaltlich. Wenn Sie Java nicht benutzen wollen, kénnen Sie

Hinweis trotzdem fast alle Funktionen von LibreOffice verwenden.

Wie kann ich zu LibreOffice beitragen?
Sie kénnen zu der Entwicklung von LibreOffice auf viele Arten beitragen — und Sie missen
daflir noch nicht einmal ein Programmierer sein. Lesen Sie mehr dazu auf dieser englischen
Webseite: http.//www.documentfoundation.org/contribution/

Wo ist der Haken?
Es gibt keinen. Lesen Sie die Lizenz hier: http://www.documentfoundation.org/Igpl/

Dateiformate, die LibreOffice 6ffnen kann

LibreOffice kann neben den OpenDocument-Formaten eine grof3e Auswahl an Dateiformaten
offnen:

Text-Formate, die ge6ffnet werden kdnnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odt, .ott, .oth und .odm) kann Writer die Formate,
die von OpenOffice.org 1.x verwendet wurden (.sxw, .stw und .sxg) sowie die folgenden Formate
lesen:

* Microsoft Word (6.0/95/97/2000/XP/2003) (.doc und .dot)
* Microsoft Word 2003 XML (.xml)

* Microsoft Word 2007 XML (.docx, .docm, .dotx, .dotm)

* Microsoft WinWord 5 (.doc)

* WordPerfect Document (.wpd)
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* WPS 2000/Office 1.0 (.wps)

* Rich Text Format (.rtf)

* Text CSV (.csv and .txt)

e StarWriter formats (.sdw, .sgl, .vor)
* DocBook (.xml)

¢ Unified Office Format Text (.uot, .uof)
* |chitaro 8/9/10/11 (.jtd und .jtt)

e Hangul WP 97 (.hwp)

* T602 Document (.602, .txt)

e AportisDoc (Palm) (.pdb)

* Pocket Word (.psw)

e HTML Document (.htm und .html)

Die meisten dieser Dateitypen werden von LibreOffice automatisch erkannt, sodass Sie die
Dateien 6ffnen kdnnen, ohne die Dateiart vorher explizit erkennen zu missen.

Wenn Sie eine .htm oder .html Datei 6ffnen, passt LibreOffice diese in die Writer-Oberflache fir
die Arbeit mit diesen Datei-Formaten an.

Tabellen-Formate die gedffnet werden kbnnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.ods und .ots) kann Calc die Formate die von
OpenOffice.org 1.x verwendet wurden (.sxc und .stc) sowie die folgenden Tabellenformate 6ffnen:

* Microsoft Excel 4.x-5.0/95/97/2000/XP/2003 (.xlIs, .xlw und .xIt)
* Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

* Microsoft Excel 2007 XML (.xlIsx, .xlsm, .xlts, .xItm)

* Microsoft Excel 2007 binary (.xIsb)

* Lotus 1-2-3 (.wkl, .wks und .123)

e Data Interchange Format (.dif)

* Rich Text Format (.rtf)

* Text CSV (.csv und .txt)

e StarCalc formats (.sdc und .vor)

* dBASE (.dbf)

* SYLK (.slk)

¢ Unified Office Format Spreadsheet (.uos, .uof)

e HTML Document (.htm und .html Dateien — einschlie3lich Webseiten-Abfragen)
* Pocket Excel (.pxl)

* Quattro Pro 6.0 (.wb2)

Prasentations-Formate die gedffnet werden kbnnen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odp, .odg und .otp) kann Impress auch die Formate,
die von OpenOffice.org 1.x verwendet wurden (.sxi und .sti) sowie die folgenden Formate 6ffnen:

* Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (.ppt und .pot)
* Microsoft PowerPoint 2007 (.pptx, .pptm, .potx, .potm)
e StarDraw and Starlmpress (.sda, .sdd, .sdp und .vor)
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* Unified Office Format Presentation (.uop und .uof)
* CGM — Computer Graphics Metafile (.cgm)

PDF-Dokumente (Portable Document Format) werden in LibreOffice standardmafRiig

Hinweis mit Draw geoffnet.

Grafik-Formate die geotffnet werden kdnnen

Zusatzlich zu den oben aufgezahlten Formaten, kdnnen die folgenden Grafik-Formate mit
LibreOffice getffnet werden: BMP, JPEG, JPG, PCX, PSD, SGV, WMF, DXF, MET, PGM RAS,
SVM, XBM, EMF, PBM, PLT, SDA, TGA, XPM, EPS, PCD, PNG, SDD, TIF, TIFF, GIF, PCT, PPM,
SGF und VOR.

Formel-Dateien die getffnet werden kénnen

Zusatzlich zu dem OpenDocument-Format (.odf) kann Math auch das von OpenOffice.org 1.x
verwendete Format (.sxm), StarMath (.smf) und MathML (.mml) 6ffnen.

Wenn Sie ein Word-Dokument 6ffnen, das ein eingebettetes Formel-Objekt enthalt und Sie unter
Extras — Optionen... — Laden/Speichern — Mircrosoft Office die Option MathType zu
LibreOffice Math oder umgekehrt aktiviert haben, wird das Objekt automatisch in ein LibreOffice
Math-Objekt umgewandelt.

Datei-Formate in denen LibreOffice speichern kann

Das Speichern im OpenDocument-Format garantiert die korrekte Darstellung der Datei, wenn dies
an eine andere Person weitergegeben wird oder wenn die Datei mit einer spateren Version von
LibreOffice gedffnet wird. Es wird empfohlen, dass Sie ODF als Standard-Format fur die
Speicherung von Dateien verwenden. Sie kénnen aber auch Dateien in anderen Formaten
abspeichern, wenn Sie das wiinschen.

Wenn Sie ein Dokument weitergeben, das vom Empfanger nicht weiter bearbeitet
werden soll, ist es die beste Option, dass Sie das Dokument in eine PDF-Datei

Tipp exportieren. LibreOffice bietet Ihnen einen einfachen Weg um ein Dokument in eine
PDF-Datei umzuwandeln. Genaueres hierzu finden Sie in Kapitel 10 ,Drucken,
Exportieren und E-Mailen® in diesem Handbuch.

Speichern von Text-Dokumenten

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odt und .ott) kann Writer auch in diesen Formaten
speichern:

* OpenOffice.org 1.x Text Dokument (.Sxw)

* OpenOffice.org 1.x Text Dokument Vorlage (.stw)

¢ Microsoft Word 6.0, 95, and 97/2000/XP/2003 (.doc)
* Microsoft Word 2003 XML (.xml)

* Microsoft Word 2007 (.docx)

e Office Open XML Text (.docx)

* Rich Text Format (.rtf)

e StarWriter 3.0, 4.0 und 5.0 (.sdw)
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e StarWriter 3.0, 4.0 und 5.0 Vorlage (.vor)

e  Text (.txt)

* Text Encoded (.txt)

* Unified Office Format Text (.uot und .uof)

* HTML Dokument (OpenOffice.org Writer) (.html und .htm)
¢ DocBook (.xml)

e AportisDoc (Palm) (.pdb)

* Pocket Word (.psw)

Die Unterstitzung von Verschlisselungstechnologien innerhalb des Microsoft Word
97/2000/XP/2003 Filters ermdglicht es Ihnen, passwortgeschitzte Microsoft Word Dokumente
abzuspeichern.

Das RTF-Format ist ein gebrauchliches Format um Textdateien zwischen
verschiedenen Anwendungen auszutauschen. Allerdings kommt es h&aufig vor, dass
vorgenommene Formatierungen oder eingefligte Bilder verloren gehen. Aus diesem
Grund sollten andere Formate verwendet werden.

Hinweis

Speichern von Tabellen-Dokumenten

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.ods und .ots) kann Calc in den folgenden Formaten
speichern:

* OpenOffice.org 1.x Tabellendokument (.sxc)

* OpenOffice.org 1.x Tabellendokument Vorlage (.stc)
* Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (.xIs und .xIw)

* Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 Vorlage (.xIt)

* Microsoft Excel 5.0 und 95 (.xIs und .xlw)

* Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

* Microsoft Excel 2007 (.xlsx)

¢ Office Open XML Tabellendokument (.xlsx)

¢ Data Interchange Format (.dif)

* dBase (.dbf)

* SYLK (.slk)

* Text CSV (.csv und .txt)

e StarCalc 3.0, 4.0, and 5.0 Formate (.sdc und .vor)

* Unified Office Format Tabellendokument (.uos)

* HTML Document (OpenOffice.org Calc) (.html und .htm)
* Pocket Excel (.pxl)

Die Java Laufzeit Umgebung (JRE) wird benétigt, wenn Sie die Filter fir die mobilen

Hinweis Geréte fur AportisDoc (Palm), Pocket Word und Pocket Excel verwenden wollen.
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Speichern von Prasentationen

Zusatzlich zu den OpenDocument-Formaten (.odp, .otp, .fodp und .odg) kann Impress in diesen
Formaten speichern:

* OpenOffice.org 1.x Prasentation (.sxi)

* OpenOffice.org 1.x Prasentation Vorlage (.sti)

* Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (.ppt)

* Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 Vorlage (.pot)
* Microsoft PowerPoint 2007 (.pptx und .potm)

e Office Open XML Prasentation (.pptx, .potm und .ppsx)
e StarDraw, Starlmpress (.sda, .sdd und .vor)

* Unified Office Format Prasentation (.uop)

Impress erlaubt es Ihnen, auch lhre Prasentation in das MacroMedia Flash-Format zu exportieren
und in jedes Grafikformat, das fir Draw aufgelistet wird.

Speichern von Zeichnungen

Draw kann nur in den OpenDocument-Zeichnungsformaten (.odg und .otg) speichern sowie in den
von OpenOffice.org 1.x benutzten Formaten (.sxd und .std) und den StarDraw-Formaten (.sda,
.sdd und .vor).

Allerdings kann Draw Dateien in die folgenden Grafik-Formate exportieren: BMP, EMF, EPS, GIF,
JPEG, MET, PBM, PCT, PGM, PNG, PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF und XPM.

Speichern von Writer/Web-Dokumenten
Writer/Web kann in den folgenden Formaten speichern:
* HTML Document (.html und .htm), als HTML 4.0 Transitional
* OpenOffice.org 1.0 HTML Template (.stw)
* OpenOffice.org 2.x HTML Template (.oth)
e StarWriter/Web 4.0 und 5.0 (.vor)
* Text (LibreOffice Writer/Web) (.txt)
e Text Encoded (LibreOffice Writer/Web) (.txt)

Export in andere Formate

LibreOffice benutzt den Begriff ,,Export” fur Datei-Operationen, die einen Wechsel des Datei-Typs
beinhalten. Falls Sie den Datei-Typ, den Sie suchen, nicht im Dialog Speichern unter (Datei —
Speichern unter...) finden, schauen Sie unter der Export-Funktion fiir weitere Datei-Typen nach.

Um in eines dieser Formate zu exportieren, wahlen Sie Datei — Exportiern... Im Dialog
Exportieren geben Sie einen Dateinamen fur das exportierte Dokument an, wahlen das
gewinschte Format in der Auswabhlliste Filter aus und klicken anschieRend auf Speichern.
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Absolut speichern
In einigen Dialogen (z. B. Bearbeiten — AutoText) kdnnen Sie wahlen, ob eine Datei relativ
oder absolut gespeichert werden soll.

Wenn Sie absolut speichern wahlen, werden alle Referenzen auf andere Dateien ebenfalls als
absolut definiert, wobei sich diese Definition am jeweiligen Laufwerk, Volumen oder
Quellverzeichnis orientiert. Der Vorteil dieser Methode besteht darin, dass das Dokument mit
den Referenzen in ein anderes Verzeichnis oder einen anderen Ordner verschoben werden
kann und die Referenzen weiterhin gltig bleiben.

Vergleichen Sie auch mit Relativ speichern.

Andocken
Einige Fenster in LibreOffice, zum Beispiel das Fenster Formatvorlagen und der Navigator,
sind andockbare Fenster. Sie kdnnen diese Fenster verschieben, vergréRern oder sie an einer
Kante des Arbeitsbereichs andocken. An jeder Kante konnen Sie auch mehrere Fenster Uber
oder nebeneinander andocken. Sie kdnnen dann durch das Verschieben der
Umrandungslinien die relativen Proportionen der Fenster verandern.

Lesen Sie den Abschnitt ,Symbolleisten andocken und frei schweben lassen” im Kapitel 01
.LibreOffice Einfihrung" des Handbuchs Erste Schritte fir eine Beschreibung des Vorgehens.

Andocken (AutoHide)
An jedem Fensterrand, an dem ein anderes Fenster angedockt ist, befindet sich eine
Schaltflache, die zum Einblenden oder Ausblenden des Fensters dient.

Wenn Sie zum Anzeigen des Fensters auf die Schaltflache am Fensterrand klicken, bleibt das
Fenster so lange eingeblendet, bis Sie es mit derselben Schaltflache wieder ausblenden.

Wenn Sie das Fenster durch Klicken auf den Fensterrand einblenden, aktivieren Sie die
Funktion AutoHide. AutoHide ermdglicht es, ein eigentlich ausgeblendetes Fenster durch
Klicken auf dessen Rand kurzzeitig einzublenden. Sobald Sie mit der Maus in den
Arbeitsbereich oder ein anderes Fenster klicken, wird das Fenster wieder verborgen.

ANSI
Das "American National Standards Institute" ist ein US-Normungsgremium, vergleichbar mit
dem deutschen DIN.

ANSI-Zeichensatz
Der ANSI-Zeichensatz stimmt zwar weitgehend, aber nicht vollstandig mit dem in den
westeuropaischen Windows-Betriebssystemen von Microsoft haufig verwendeten Windows-
Zeichensatz 1252 Gberein. Obwohl die gebréuchliche Bezeichnung etwas anderes suggeriert,
ist der ANSI-Zeichensatz keine Norm der ANS/, sondern wurde durch Microsoft gepragt.

API
Eine API (Application Programming Interface) ist eine Schnittstelle, die es anderen
Programmen ermdoglicht, sich in das Programm zu integrieren. In LibreOffice wird diese
Schnittstelle als Extension (Erweiterung) bezeichnet.

ASCII
Abklrzung fur ,American Standard Code for Information Interchange” (zu deutsch:
amerikanischer Standardcode zum Informationsaustausch). ASCII ist ein Zeichensatz fur die
Zeichendarstellung bei Personal Computern (Zeichenkodierung) und entspricht der US-
Variante von ISO 646. Er besteht aus 128 Zeichen mit Buchstaben, Ziffern, Satzzeichen sowie
Sonderzeichen und dient als Grundlage fir spatere auf mehr Bits basierenden Kodierungen fir
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Zeichensatze. Dieser Zeichensatz wurde von MS-DOS benutzt und ist nicht kompatibel zum
ANSI-Zeichensatz, Unicode-Zeichensatz und Windows-Zeichensatz.

Der erweiterte ASCII-Zeichensatz enthalt 256 Zeichen. Jedem Zeichen ist eine eindeutige
Nummer zugewiesen, die man auch als ASCII-Code bezeichnet.

In HTML-Seiten sollten nur die Zeichen des 7-Bit-ASCII-Zeichensatzes vorkommen. Andere
Zeichen, wie etwa die deutschen Umlaute, werden durch Umschreibungen gekennzeichnet. So
wird das kleine ,u“ etwa zu ,&uuml;“. Sie konnen in LibreOffice Zeichen im erweiterten ASCII-
Code eingeben; der Exportfilter sorgt fir die erforderliche Umwandlung.

Austauschformat
Ein Dateiformat, welches dem Austausch von Daten dient.

Das Austauschformat konnen Grafiken oder allgemeine Daten sein, z. B. von einer
Tabellenkalkulation. Austauschformate dienen auch zum Import oder Export von einer
Anwendung in eine Andere.

Bézierobjekt
Bézierkurven sind nach einem vom franzdsischen Mathematiker Pierre Bézier entwickelten
Verfahren mathematisch dargestellte Kurven, wie sie in zweidimensionalen
Grafikanwendungen zum Einsatz kommen. Eine solche Kurve definiert sich durch vier Punkte:
den Anfangspunkt, den Endpunkt und zwei separate Zwischenpunkte. Ein Bézier-Objekt lasst
sich durch Verschieben dieser Punkte mit der Maus verformen.

Bildkompression
Bildkompression beruht wie jede Art der Datenkompression darauf, den urspriinglichen
Datensatz entweder Uber eine Verlustfreie Kompression in einer vollstandig rekonstruierbaren
Form zu speichern oder Daten zu entfernen, deren Verlust kaum wahrnehmbar ist
(Verlustbehaftete Kompression). Es gibt sehr viele Grafikformate, von denen aber viele veraltet
sind und viele keine Kompression unterstutzen, da sie Austauschformat fur Grafikprogramme
sind.

Complex Text Layout (CTL)
Sprachen mit komplexen Skripten kbnnen unter anderem folgende Eigenschaften aufweisen:

o Es werden Zeichen verwendet, die aus mehreren Teilen zusammengesetzt sind.
. Die Schreibrichtung des Texts lauft von rechts nach links.

LibreOffice unterstltzt derzeit Hindi, Thai, Hebradisch und Arabisch als CTL-Sprachen.
Aktivieren Sie die CTL-Unterstlitzung unter Extras — Optionen... — Spracheinstellungen -
Sprachen, um diese zu verwenden.

Dateiendung
Die Dateiendung gibt normalerweise das Format der Datei an und stellt die
Buchstabenkombination hinter dem letzten Punkt des Dateinamen dar.

Datenbank
In einer Datenbank werden Daten gespeichert, verwaltet und miteinander in Beziehung
gebracht. Zuséatzlich kénnen Informationen gesucht sowie gefiltert dargestellt werden.

DDE
DDE steht fur "Dynamic Data Exchange"”, also dem dynamischen Datenaustausch. Dies ist ein
Vorgénger von OLE, dem "Object Linking and Embedding”. Bei DDE wird ein Objekt in Form
einer Verkniipfung zur Datei eingebunden, aber im Gegensatz zu OLE nicht selbst eingebettet.

DDE-Verknupfungen lassen sich wie folgt erzeugen: Wahlen Sie in einem LibreOffice-Calc
Tabellendokument Zellen aus, kopieren Sie diese in die Zwischenablage, wechseln Sie in ein
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anderes Tabellendokument, und wéhlen Sie Bearbeiten - Inhalte einfligen. Wahlen Sie die
Option "Verknipfen" aus, um den Inhalt als DDE-Verknipfung einzufiigen. Bei Aktivierung der
Verkntpfung wird der eingefuigte Zellbereich aus der Originaldatei eingelesen.

Debian

Debian ist eine Linux-Distribution, die es seit 1996 gibt und den Linux-Kernel sowie alle fir den
Betrieb des Systems erforderliche Programme enthalt. Seit der Version 6.0 enthalt Debian nur
noch freie Software.

DIN

Das "Deutsche Institut fir Normung e. V." ist die bedeutendste nationale
Normungsorganisation in der Bundesrepublik Deutschland.

Der heutige Name wurde 1975 im Zusammenhang mit dem zwischen der Organisation und
der Bundesrepublik Deutschland abgeschlossenen Normenvertrag gewahlt. Die unter der
Leitung von Arbeitsausschissen dieser Normungsorganisation erarbeiteten Standards werden
als "DIN-Normen" bezeichnet. Das DIN arbeitet in den internationalen und europaischen
Normengremien mit, um die deutschen Interessen zu vertreten und den internationalen freien
Warenverkehr zu férdern. Es organisiert die Eingliederung internationaler Normen in das
deutsche Normenwerk.

Direkte Formatierung

Wenn Sie Ihre Dokumente ohne Hilfe von Formatvorlagen formatieren, spricht man von
direkter oder "harter" Formatierung. Darunter versteht man die Veranderung von Text oder von
einem anderen Objekt, wie ein Rahmen oder eine Tabelle, tber die Zuweisung verschiedener
Attribute. Die Formatierung gilt nur fiir den ausgewahlten Bereich und alle Anderungen
mussen einzeln bearbeitet werden.

Direkte Formatierungen kénnen Sie aus lhrem Dokument entfernen, indem Sie mit den Text
markieren und im Meni Format — Standardformatierung wahlen.

Dem gegeniiber steht die zu bevorzugende Indirekte Formatierung.

Drag&Drop

Sehen Sie unter Ziehen&Ablegen nach.

Drehfeld

Ein Drehfeld ist eine Eigenschaft eines Zahlen-, Wahrungs, Datums- oder Zeitfelds bei
Formular-Steuerelementen. Wenn die Eigenschaft Drehfeld aktiviert ist, zeigt das Feld zwei
Symbole mit Pfeilen an. Diese zeigen entweder senkrecht oder waagerecht in
entgegengesetzte Richtungen.

In der Basic IDE wird ein numerisches Feld mit zwei Pfeilsymbolen als Drehfeld bezeichnet.
Sie kdnnen entweder einen numerischen Wert direkt in das Drehfeld eingeben oder mit dem
Auf- und Abwartspfeil auswahlen. Mit den Tasten Nach oben und Nach unten |hrer Tastatur
l&sst sich der Wert im Drehfeld ebenfalls vergrof3ern oder verkleinern. Mit den Tasten Bild
nach oben und Bild nach unten kénnen Sie den Hochst- und den Mindestwert fir das Drehfeld
erreichen.

Handelt es sich um ein Drehfeld fiir numerische Werte, dann kdnnen Sie auch eine MaReinheit
angeben, also z. B. ,1 cm*, ,5 mm*, ,12 pt* oder ,2“.

DTP-Programm

Mittels eins DTP-Programms werden hochwertige Dokumente, die aus Texten und Bildern
bestehen, erstellt. Diese Dokumente kdnnen zum Beispiel fir den Druck von Broschiren,
Magazinen, Buchern oder Katalogen verwendet werden.
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Extension
Eine Extension (deutsch: Erweiterung) ist ein Programm, welches sich in LibreOffice integriert,
um dessen Funktionen zu verbessern oder zu ersetzen. Die Extensions steuern LibreOffice
Uber eine AP/ an.

Formatierung
Unter Formatieren versteht man in diesem Zusammenhang das optische Gestalten von Texten
mit einem Textverarbeitungs- oder DTP-Programm. Dazu gehéren das Festlegen des
Papierformats, der Seitenréander, der Schriftarten, der Schrifteffekte sowie der Einzliige und
Abstande.

Sie kénnen Text durch Direkte Formatierung bei der Eingabe oder mithilfe von Formatvorlagen
in LibreOffice formatieren (Indirekte Formatierung).

Gallery
Die LibreOffice Gallery ist ein Fenster, in dem Sie Bilder und Kl&nge in thematischen Ordnern
verwalten und zur Nutzung in LibreOffice bereit stellen kénnen.

GIF
Das "Graphics Interchange Format" (deutsch: Grafik-Austauschformat) ist ein Grafikformat,
das eine gute Verlustfreie Kompression fir Bilder mit geringer Farbtiefe besitzt (bis zu 256
verschiedene Farben pro Einzelbild).

Dariiber hinaus kénnen mehrere Einzelbilder in einer Datei abgespeichert werden, die von
geeigneten Betrachtungsprogrammen wie Webbrowsern als Animationen interpretiert werden.

HTML
Die "Hypertext Markup Language" ist eine textbasierte Auszeichnungssprache zur
Strukturierung von Inhalten wie Texten, Bildern und Hyperlinks in Dokumenten.

HTML-Dokumente sind die Grundlage des World Wide Web und werden von einem
Webbrowser dargestellt.

Hurenkinderregelung
Schusterjungen und Hurenkinder sind historische Begriffe aus der Typographie, die seit
langem benutzt werden.

Ein Hurenkind ist die letzte Zeile eines Absatzes, die alleine am oberen Rand der nachsten
Seite steht. Mit einem Textdokument von LibreOffice kbnnen Sie diese unschdne Erscheinung
automatisch fiir die gewilinschte Absatzvorlage vermeiden. Dabei kdnnen Sie sogar wahlen,
wie viele Zeilen mindestens immer zusammen auf einer Seite gehalten werden sollen.

Dem gegentber steht die Schusterjungenregelung.

IEC
Die Internationale Elektrotechnische Kommission (International Electrotechnical Commission)
ist eine internationale Normungsorganisation mit Sitz in Genf fir Normen im Bereich der
Elektrotechnik und Elektronik. Einige Normen werden gemeinsam mit der /SO entwickelt.

IME
IME ist eine Abkurzung fir "Input Method Editor", also ein Eingabemethoden-Editor. Dies ist
ein Programm, das die Eingabe von komplexen Zeichen aus nichtwestlichen Zeichensatzen
Uber eine Standardtastatur ermoglicht.

Indirekte Formatierung
Bei der indirekten oder "weichen" Formatierung nehmen Sie Formatierungen nicht direkt am
Text vor, sondern durch Zuweisen von Formatvorlagen. Der groRe Vorteil besteht darin, dass
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Sie mit der Anderung einer Formatvorlage jedes Objekt (Absatze, Rahmen, usw.) andern, dem
Sie diese Formatvorlage zugewiesen haben.

Dem gegeniiber steht die Direkte Formatierung.

ISO
Die Internationale Organisation fir Normung (International Organization for Standardization) ist
die internationale Vereinigung von Normungsorganisationen und erarbeitet internationale
Normen in allen Bereichen mit Ausnahme der Elektrik, der Elektronik und der
Telekommunikation, fur welche die /IEC zustandig ist.

Java
Java ist eine Programmiersprache, die von der Firma Oracle weiterentwickelt und bereitgestellt
wird. Fir die Ausfuhrung von Java-Programmen in einer Anwendung ist die JRE (Java
Runtime Environment) notwendig.

JDBC
Sie kdénnen die AP/ der Java Database Connectivity (JDBC) zum Herstellen einer Verbindung
mit einer Datenbank von LibreOffice verwenden. JDBC-Treiber sind in der
Programmiersprache Java geschrieben und plattformunabhéngig.

JPEG
JPEG wurde von der Joint Photopraphic Experts Group im Jahr 1992 in der /SO Norm 10918-
1 vorgestellt und ist heute eines der am meiste genutzte Bildformate.

JPG
Sehen Sie unter JPEG nach.

JRE
JRE (kurz fur Java Runtime Environment) ist die Laufzeit- bzw. Softwareumgebung, mit der
Java-Anwendungen ausgefiihrt werden kdnnen. Java und JRE werden von der Firma Oracle
entwickelt und bereit gestellt.

LibreOffice ist ohne JRE lauffahig, JRE ist jedoch fiir die LibreOffice-Komponente Base
wichtig.

Kerning
Kerning ist die englische Bezeichnung fir eine Unterschneidung oder Spationierung. Darunter
versteht man das Verringern oder VergroRern des Abstandes zwischen Buchstabenpaaren
zum optischen Ausgleich des Schriftbildes, z. B. bei ,W* und ,a"“.

In Kerning-Tabellen ist vermerkt, welche Buchstabenpaare mehr Abstand bendétigen. Diese
Tabellen sind in der Regel Bestandteil der jeweiligen Schrift.

Kontextmenii
Kontextmenis werden durch Rechtsklick auf ein Objekt oder in eine Markierung aufgerufen.
Sie zeigen kontextsensitive Menleintradge zu dem jeweiligen Objekt bzw. der Markierung in
einem Aufklappmeni an. Nahezu berall in LibreOffice sind Kontextmenis vorhanden.

Link
Ein Link (oder Hyperlink) verkniipft den Inhalt mit einem anderen Dokument oder einem
Abschnitt im gleichen Dokument. Links kdnnen sich hinter Texten, Symbolen oder Bildern
verbergen.

Makro
Ein Makro ist eine Abfolge von Befehlsschritten, die in einer Programmiersprache wie
LibreOffice Basic, JavaScript, BeanShell oder Python definiert werden. Ein Makro kann tber
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den Makrorekorder oder Uber eigene Textzeilenprogrammierung erstellt und tber die Menu-
oder Symbolleiste abgerufen werden.

Markieren
Durch Markieren legen Sie fest, welche Teile eines Textes, einer Tabelle oder eines Bildes Sie
bearbeiten wollen. Hierzu fihren Sie mit gedriickter Maustaste den Mauszeiger tiber den
gewinschten Bereich.

MS-DOS
MS-DOS, kurz fur Microsoft Disk Operating System, war Microsofts erstes Betriebssystem flr
PCs.

Es wurde urspringlich fiir den Intel-Prozessor 8086/8088 entwickelt und war in den spéten
1980er und frihen 1990er Jahren das dominierende Betriebssystem fur Einzelplatzrechner.
Die friiheren Windows-Versionen 1.0 bis 3.11, 95 (4.0), 98 (4.1) und ME (4.9) waren von DOS
abhéangig. Windows NT und die darauf basierenden Microsoft-Betriebssysteme (Windows
2000, XP, Vista und 7) bauen nicht mehr auf MS-DOS auf und kénnen DOS-Software nicht
mehr oder nur noch eingeschrénkt ausfiuhren.

OASIS
Die "Organization for the Advancement of Structured Information Standards" ist eine
internationale, nicht-gewinnorientierte Organisation, die sich mit der Weiterentwicklung von E-
Business- und Webservice-Standards beschéftigt. Bekannte Standards der OASIS sind u. a.
OpenDocument (ODF) und DocBook.

OASIS Open Document Format for Office Applications
Sehen Sie unter ODF nach.

Objekt
Ein Objekt ist ein Element auf dem Bildschirm, das Informationen enthalt. Dabei kann es sich
z. B. um Anwendungsdaten handeln, wie Texte oder Grafiken.

Objekte sind selbststandig und beeinflussen sich nicht gegenseitig. Jedem Objekt, das Daten
enthélt, werden bestimmte Befehle zugeordnet. Ein Grafikobjekt wird so mit Befehlen zur
Bildbearbeitung versehen, eine Tabelle mit Befehlen zur Berechnung usw.

OoDBC
Open Database Connectivity (ODBC) ist ein Protokoll fir den Zugriff auf Datenbank-Systeme
durch Anwendungen. Dabei kommt die Abfragesprache SQL zum Einsatz. In LibreOffice
kénnen Sie von Fall zu Fall entscheiden, ob die Abfragen durch Eingabe von SQL-Befehlen
oder anhand der interaktiven Hilfe erfolgen sollen. Bei letzterer Methode definieren Sie die
Abfrage per Mausklick und LibreOffice Ubersetzt sie dann automatisch in SQL.

Die noétigen 32-Bit ODBC Funktionen installieren Sie mit Hilfe eines Setup-Programms des
Datenbankherstellers in Ihr Betriebssystem. Die Eigenschaften bearbeiten Sie dann in der
Systemsteuerung.

ODF
OASIS ("Open Document Format for Office Applications” kurz: OpenDocument / ODF;
deutsch: Offenes Dokumentformat flr Blroanwendungen) ist ein international genormter
guelloffener Standard fir Dateiformate von Blrodokumenten wie Texte, Tabellendokumente,
Prasentationen, Zeichnungen, Bilder und Diagramme. Es wurde urspringlich von Sun
entwickelt, durch die Organisation OASIS als Standard spezifiziert und 2006 als internationale
Norm ISO/IEC 26300 veroffentlicht.
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OLE

OLE steht fur "Object Linking and Embedding"”, also etwa Verkniipfung und Einbettung von
Objekten. Ein OLE-Objekt kann wahlweise als Verknipfung in ein Dokument eingefiigt oder
selbst darin eingebettet werden. Beim Einbetten wird eine Kopie des Objekts zusammen mit
Angaben zum Quellprogramm in das Zieldokument eingefligt. Wenn Sie das Objekt bearbeiten
mdchten, missen Sie nur darauf doppelklicken und aktivieren so das Quellprogramm.

OpenDocument

Sehen Sie unter ODF nach.

OpenGL

OpenGL ist eine urspriinglich von SGI (Silicon Graphics Inc) entwickelte 3D-Grafiksprache.
Zwei Varianten dieser Sprache sind weit verbreitet: das auf die Verwendung unter Windows NT
ausgerichtete Microsoft OpenGL und Cosmo OpenGL von SGI. Cosmo OpenGL ist eine flr
alle Plattformen und Computertypen geeignete, unabhangige Grafiksprache, die sogar auf
Systemen ohne spezielle 3D-Grafikhardware eingesetzt werden kann.

PDF

Das Portable Document Format (PDF; deutsch: (trans)portables Dokumentenformat) ist ein
plattformunabhéngiges Dateiformat fir Dokumente, das vom Unternehmen Adobe Systems
entwickelt und 1993 veroffentlicht wurde.

Ziel war es, ein Dateiformat fir elektronische Dokumente zu schaffen, das diese unabhangig
vom urspringlichen Anwendungsprogramm, vom Betriebssystem oder von der
Hardwareplattform originalgetreu weitergeben kann. Ein Leser einer PDF-Datei soll das
Dokument immer in der Form betrachten und ausdrucken kénnen, die der Autor festgelegt hat.
Die typischen Konvertierungsprobleme (wie zum Beispiel veranderter Seitenumbruch oder
falsche Schriftarten) beim Austausch eines Dokuments zwischen verschiedenen
Anwendungsprogrammen entfallen.

Neben Text, Bildern und Grafik kann eine PDF-Datei auch Hilfen enthalten, die die Navigation
innerhalb des Dokumentes erleichtern. Dazu gehéren zum Beispiel anklickbare
Inhaltsverzeichnisse und miniaturisierte Seitenvorschauen.

PDF ist mittlerweile weit verbreitet und wird z. B. von vielen elektronischen Zeitschriften (E-
Journals) genutzt. Mittlerweile gibt es auf dem Markt zahlreiche Softwareprodukte, die Dateien
als PDF erzeugen konnen, wenn sie auch nicht immer den vollen Funktionsumfang von Adobe
Acrobat bieten.

PDF-Dateien sind nicht auf PCs beschrankt, sondern kommen auch z. B. in Druckmaschinen
zum Einsatz. Des Weiteren gibt es spezielle Erweiterungen zur Langzeitarchivierung.

Pixel

Das Bild eines digitalen Fotos und eines Monitores setzt sich aus Punkten (Pixeln) zusammen.
Die Anzahl der Bildpunkte wird in einem Zahlenpaar angegeben.

Pixelgrafik

Eine Pixelgrafik, auch Rastergrafik genannt, ist eine Form der Beschreibung eines Bildes in
Form von computerlesbaren Daten. Rastergrafiken bestehen aus einer rasterférmigen
Anordnung von Bildpunkten (Pixel genannt), denen jeweils eine Farbe zugeordnet ist. Die
Hauptmerkmale einer Rastergrafik sind daher die BildgréRe (Breite und H6he gemessen in
Pixeln) sowie die Farbtiefe.

Die Erzeugung und Bearbeitung von Rastergrafiken fallt in den Bereich der Computergrafik
und Bildbearbeitung. Eine andere Art der Beschreibung von Bildern ist die Vektorgrafik.
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Priméarschliissel
Ein Primarschlussel dient zur eindeutigen Kennzeichnung eines Datenbankfeldes. Diese
eindeutige Identifikation von Datenbankfeldern wird bei einer relationalen Datenbank
verwendet, bei denen von einer Tabelle auf die Daten einer anderen Tabelle zugegriffen
werden kann. Wird von einer anderen Tabelle auf einen Primarschliissel verwiesen, so
bezeichnet man ihn als Fremdschlissel.

In LibreOffice definieren Sie Primérschlissel in der Entwurfsansicht einer Tabelle, indem Sie
im Kontextmenli eines Zeilenkopfes fiir das ausgewahlte Feld den entsprechenden Befehl
wahlen.

PNG
"Portable Network Graphics" (deutsch: portable Netzwerkgrafik) ist ein Rastergrafik-Format,
das eine Verlustfreie Kompression benutzt. Es wurde als freier Ersatz fur das altere, bis zum
Jahr 2004 mit Patentforderungen belastete Format G/F entworfen und ist weniger komplex als
TIFF. Die Dateien werden mit einem wahlbaren Faktor und, im Gegensatz zu JPG, stets
verlustfrei komprimiert. PNG unterstutzt neben unterschiedlichen Farbtiefen auch Transparenz
per Alphakanal.

Rastergrafik
Sehen Sie unter Pixelgrafik nach.

Registerhaltigkeit
Registerhaltigkeit ist ein Begriff aus der Typographie. Darunter versteht man den
deckungsgleichen Abdruck der Zeilen eines Satzspiegels auf der Vorder- und Riickseite von
Blchern, Zeitschriften und Zeitungen. Mit der Funktion Registerhaltigkeit kobnnen diese Seiten
einfacher gelesen werden, indem verhindert wird, dass graue Schatten durch die Textzeilen
hindurch scheinen. Von Zeilenregisterhaltigkeit spricht man auch dann, wenn sich bei
Textspalten alle nebeneinander liegenden Zeilen auf gleicher Hohe befinden.

Wenn Sie einen Absatz, eine Absatzvorlage oder eine Seitenvorlage als registerhaltig
definieren, werden die Grundlinien der betroffenen Zeichen an einem vertikalen Seitenraster
ausgerichtet. Dabei spielt die Schriftgré3e oder das Vorhandensein einer Grafik keine Rolle.
Sie kdénnen die Einstellung fur dieses Raster auch als eine Eigenschaft der Seitenvorlage
festlegen.

Relationale Datenbank
Eine relationale Datenbank ist ein Datenbanksystem, in dem Daten in Form miteinander
verbundener Tabellen verwaltet werden. Die Daten kénnen in verschiedener Weise abgefragt
werden, ohne dass die zugrunde liegenden Tabellen reorganisiert werden missen.

Ein relationales Datenbankverwaltungssystem (RDBMS) ist ein Programm, mit dem Sie
relationale Datenbanken erstellen, aktualisieren und verwalten kénnen. Ein RDBMS akzeptiert
SQL-Anweisungen, die entweder vom Benutzer eingegeben werden oder in einer Anwendung
enthalten sind, und erzeugt, aktualisiert oder ermdglicht den Zugriff auf Datenbanken.

Als typisches Beispiel Iasst sich eine Datenbank mit Kunden-, Verkaufs- und
Rechnungstabellen heranziehen. In der Rechnungstabelle sind nicht die eigentlichen Kunden-
oder Verkaufsdaten, sondern Referenzen, in Form von relationalen Verknipfungen, oder
Relationen auf die Tabellenfelder mit den entsprechenden Kunden- und Verkaufsdaten (z. B.
das Kundennummernfeld aus der Kundentabelle) enthalten.

Relativ speichern
In einigen Dialogen (z. B. Bearbeiten — AutoText) konnen Sie wahlen, ob eine Datei relativ
oder absolut gespeichert werden soll.

Wenn Sie sich fur das relative Speichern entscheiden, werden Referenzen auf eine
eingebettete Grafik oder ein anderes Objekt im Dokument relativ zur Position im Dateisystem
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gespeichert. In diesem Fall spielt es keine Rolle, wo die referenzierte Verzeichnisstruktur
eingetragen ist. Solange die Referenz auf derselben Festplatte bzw. demselben Volume bleibt,
werden die Dateien unabhangig vom Speicherort immer aufgefunden. Dies ist fur solche
Dokumente von besonderer Bedeutung, die auch auf Computern mit einer moglicherweise
ganz anderen Verzeichnisstruktur oder anderen Laufwerks- oder Volume-Namen verwendet
werden sollen. Auch fir das Anlegen von Verzeichnisstrukturen auf einem Internetserver
empfiehlt es sich, Dokumente relativ zu speichern.

Vergleichen Sie auch mit Absolut speichern.

RTF
RTF (Rich Text Format) ist ein fir den Austausch von Textdateien entwickeltes Dateiformat. Es
zeichnet sich dadurch aus, dass Formatierungsinformationen in direkt lesbare Textdaten
konvertiert werden. Leider entstehen dabei im Vergleich zu anderen Formaten recht grof3e
Dateien.

Schusterjungenregelung
Schusterjungen und Hurenkinder sind historische Begriffe aus der Typographie, die seit
langem benutzt werden.

Ein Schusterjunge ist die erste Zeile eines Absatzes, die alleine am unteren Rand der Vorseite
steht. Mit einem Textdokument von LibreOffice kdnnen Sie diese unschéne Erscheinung
automatisch fiir die gewtlinschte Absatzvorlage vermeiden. Dabei kdnnen Sie sogar wahlen,
wie viele Zeilen mindestens immer zusammen auf einer Seite gehalten werden sollen.

Dem gegentber steht die Hurenkinderregelung.

SQL
SQL (Structured Query Language) ist eine Sprache zur Spezifikation von Abfragen einer
Datenbank. In LibreOffice haben Sie die Mdglichkeit, Abfragen entweder in SQL oder mithilfe
der Maus zu definieren.

SQL-Datenbank
Eine SQL-Datenbank ist ein Datenbank-System, das eine SQL-Schnittstelle bietet. SQL-
Datenbanken werden oft in Client/Server-Netzwerken eingesetzt, in denen verschiedene
Clients auf einen zentralen Server (z. B. einen SQL-Server) zugreifen, daher bezeichnet man
sie auch als SQL-Server-Datenbanken oder kurz SQL-Server.

In LibreOffice kdnnen Sie externe SQL-Datenbanken einbinden. Diese kdnnen sich sowohl auf
einer Festplatte des Rechners, auf dem LibreOffice lauft, als auch im Netzwerk befinden. Der
Zugriff erfolgt entweder tiber ODBC, JDBC oder uber einen in LibreOffice integrierten
systemeigenen Treiber.

SQL-Server
Sehen Sie unter SQL-Datenbank nach.

SWF
Das Kirzel ,SWF* steht fur Shockwave Flash. Unter dem Namen Shockwave vermarktete der
damalige Hersteller Macromedia nicht nur Flash, sondern auch eine um 3D-Funktionen, eine
objektorientierte Sprache und andere Features erweiterte Variante, die mit Adobe Director
produziert werden kann. Wahrend das Shockwave-Format von Anfang an fir eine
rechenintensive Nutzung konzipiert war, sollte mit dem Webbrowserplugin Flash ein
Prasentationsformat geschaffen werden, welches der Universalitat des Internets in Bezug auf
Hardwareausstattung und Bandbreite entspricht.
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Symbolleiste
Ein kleines Fenster mit mehreren Symbolen (Icons), mit denen gangige Aufgaben erledigt
werden. Die Symbolleisten kdnnen in LibreOffice an beliebigen Stellen positioniert werden.

TIF
Sehen Sie unter TIFF nach.

TIFF
Das "Tagged Image File Format" (deutsch: Markiertes Grafikdatei Format) ist ein Dateiformat
zur Speicherung von Bilddaten. Das TIFF-Format wurde urspringlich von Aldus (1994 von
Adobe Gibernommen) und Microsoft fur die Farbseparation bei einer gescannten Pixelgrafik
entwickelt.

Groliter Nachteil von TIFF ist seine Komplexitat. Die Vielfalt moglicher gultiger TIFF-Dateien
kann nur schwer von einzelnen Programmen unterstiitzt werden. In der Spezifikation des
Dateiformates ist deswegen eine Untermenge guiltiger TIFF-Dateien definiert, die jedes TIFF-
fahige Programm verarbeiten kénnen sollte, genannt Baseline TIFF.

Unicode-Zeichensatz
Unicode ist ein internationaler Standard, in dem langfristig fur jedes sinntragende
Schriftzeichen oder Textelement aller bekannten Schriftkulturen und Zeichensysteme ein
digitaler Code festgelegt wird. Ziel ist es, die Verwendung unterschiedlicher und inkompatibler
Kodierungen in verschiedenen Landern oder Kulturkreisen zu beseitigen. Unicode wird standig
um Zeichen weiterer Schriftsysteme ergéanzt. ISO 10646 ist die von ISO verwendete, praktisch
bedeutungsgleiche Bezeichnung des Unicode-Zeichensatzes; er wird dort als "Universal
Character Set" (UCS) bezeichnet.

Es gibt drei verschiedene Ausfuhrungen der Unicode-Zeichensatze, UTF-8, UTF-16 und UTF-
32.

UTF-8
UTF-8 (Abk. fir 8-bit UCS Transformation Format) ist die am weitesten verbreitete Kodierung
vom Unicode-Zeichensatz.

Bei der UTF-8 Kodierung wird jedem Unicode-Zeichen eine speziell kodierte Bytekette
variabler Lange zugeordnet. UTF-8 unterstutzt bis zu vier Byte, auf die sich wie bei allen UTF-
Formaten alle Unicode-Zeichen abbilden lassen. UTF-8 hat eine zentrale Bedeutung als
globale Zeichenkodierung im Internet. Die ,Internet Engineering Task Force” verlangt von allen
neuen Internetkommunikationsprotokollen, dass die Zeichenkodierung deklariert wird und dass
UTF-8 eine der unterstutzten Kodierungen ist. Das Internet Mail Consortium (IMC) empfiehlt,
dass alle E-Mail-Programme UTF-8 darstellen und senden kdnnen. Auch bei dem in
Webbrowsern verwendeten HTML setzt sich UTF-8 zur Darstellung sprachspezifischer
Zeichen zunehmend durch und ersetzt die vorher benutzten HTML-Entities (Entity ist der
Name flr ein bestimmtes Sonderzeichen. Entities werden durch ein ,&“-Zeichen am Anfang
und ein Semikolon am Ende gekennzeichnet). UTF-8 ist die Standard-Zeichenkodierung von
MacOS X und einigen Linux-Distributionen. Windows kann zwar mit UTF-8 umgehen, benutzt
aber intern einen anderen Zeichensatz (Windows-Zeichensatz). Speichern Sie ein Dokument
in einem ODF-Format, ist es immer UTF-8 kodiert.

UTF-16
UTF-16 ist eine Kodierung vom Unicode-Zeichensatz, die fur die haufig gebrauchten Zeichen
optimiert ist. Es ist das &lteste der Unicode-Kodierungsformate, hat heute aber kaum noch
eine praktische Bedeutung.

UTF-32
UTF-32 ist eine Kodierung vom Unicode-Zeichensatz, bei der jedes Zeichen mit vier Byte (32
Bit) kodiert wird. Sie kann deshalb als die einfachste Kodierung bezeichnet werden, da alle
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anderen UTF-Kodierungen variable Bytelangen benutzen. Der entscheidende Nachteil von
UTF-32 ist der hohe Speicherbedarf. Bei Texten, die Uberwiegend aus lateinischen
Buchstaben bestehen, wird verglichen mit dem verbreiteten UTF-8-Zeichensatz etwa der
vierfache Speicherplatz belegt.

Vektorgrafik

Eine Vektorgrafik ist eine Computergrafik, die aus grafischen Primitiven wie Linien, Kreisen,
Polygonen oder allgemeinen Kurven (Splines) zusammengesetzt ist. Meist sind mit
Vektorgrafiken Darstellungen gemeint, deren Primitiven sich zweidimensional in der Ebene
beschreiben lassen. Eine Bildbeschreibung, die sich auf dreidimensionale Primitiven stlitzt,
wird eher 3D-Modell oder Szene genannt.

Um beispielsweise das Bild eines Kreises zu speichern, bendtigt eine Vektorgrafik mindestens
zwei Werte: die Lage des Kreismittelpunkts und den Kreisdurchmesser. Neben der Form und
Position der Primitiven werden eventuell auch die Farbe, Strichstarke, diverse Fullmuster und
weitere, das Aussehen bestimmende Daten, angegeben. Damit kann sie, im Gegensatz zu
einer Pixelgrafik verlustfrei vergroRert oder verkleinert werden.

Verkniipfung

Verknipfungen dienen zum schnellen Aufrufen von Dateien auf der Arbeitsoberflache. Mit
einem einfachen oder einem Doppelklick (je nach Einstellung des Betriebssystems) 6ffnet sich
das entsprechende Programm.

Verlustbehaftete Kompression

Bei der verlustbehafteten Kompression wird versucht, den Informationsverlust unmerklich oder
wenigstens asthetisch ertraglich zu halten. Diese Methoden nutzen aus, dass kleine
Farbanderungen fir das Auge nicht sichtbar sind. Ahnlich wie bei der verlustbehafteten
Audiokomprimierung basiert die Bildkomprimierung auf einem Modell der menschlichen
Wahrnehmung. Der Komprimierungsalgorithmus soll bevorzugt die Bildinformationen
entfernen, die Uber die Aufnahmeféahigkeit der menschlichen Bildwahrnehmung hinausgehen.
Das Wahrnehmungsmodell ist jedoch, im Gegensatz zur Audiokompression, nicht explizit
formuliert und in die Algorithmen eingearbeitet, sondern mehr intuitiv.

Technisch bedingt ist eine Wiederherstellung des Orignalzustandes nicht mehr moglich.
Im Gegensatz dazu steht die Verlustfreie Kompression.

Verlustfreie Kompression

Bei der verlustfreien Kompression geht keine Information verloren. Die Daten werden nur
anders als vorher organisiert, indem bestimmte Redundanzen erkannt und zusammengefasst
werden. Zum Beispiel kénnen sich wiederholende Bitfolgen einmal in einem Wérterbuch
abgelegt und dann nur noch durch ihre Nummer reprasentiert werden. Es kdnnen beliebige
allgemeine Komprimierungsverfahren verwendet werden, die sich auch auf andere Arten von
Daten wie Text anwenden lassen.

Dadurch, das keine Information verloren geht, ist die Wiederherstellung des Originalzustandes
jederzeit wieder moglich.

Im Gegensatz dazu steht die Verlustbehaftete Kompression.

Windows-Zeichensatz

~Windows-1252 Westeuropaisch (Western European)” ist eine 8-Bit-Zeichenkodierung des
Microsoft-Betriebssystems Windows, die die meisten westeuropaischen Sprachen unterstiitzt.
Sie baut auf /ISO 8859-1 und 8859-15 auf.

Manche Applikationen vermischen die Definition von ISO 8859-1 und Windows-1252. Diese
Codierungen unterscheiden sich jedoch nur in den nichtdruckbaren Steuerzeichen. Da diese
beispielsweise in HTML keine Bedeutung haben, werden oft die druckbaren Zeichen aus
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Windows-1252 verwendet. Aus diesem Grund schreibt der neue HTML5-Standard vor, dass
als 1SO-8859-1 markierte Texte als Windows-1252 zu interpretieren sind.

XHTML
XHTML (Extensible Hypertext Markup Language) ist eine erweiterte Version des HTML.

XML
Die Extensible Markup Language (engl. fur ,erweiterbare Auszeichnungssprache"), abgekiirzt
XML, ist eine Auszeichnungssprache zur Darstellung hierarchisch strukturierter Daten in Form
von Textdaten. XML wird u. a. fur den plattform- und implementationsunabhéngigen Austausch
von Daten zwischen Computersystemen eingesetzt, insbesondere tber das Internet. Ein XML-
Dokument besteht aus Textzeichen in UTF-8 Kodierung, und ist damit menschenlesbar —
Binardaten enthélt es per Definition nicht. Alle wesentlichen Dokumentteile eines ODF-
Dokuments sind intern in XML verfasst.

Zahlensystem
Ein Zahlensystem ist durch die Anzahl der zur Darstellung von Zahlen verfiigbaren Zeichen
gekennzeichnet. So basiert beispielsweise das Dezimalsystem auf zehn Ziffern (0 bis 9), das
Binar- oder Dualzahlensystem auf zwei Ziffern (0 und 1) und das Hexadezimalsystem auf 16
Zeichen (0 bis 9 und A bis F).

Ziehen&Ablegen
Ziehen&Ablegen (auch unter Drag&Drop bekannt) bezeichnet eine bestimmte Mausbewegung,
um ein Objekt zu kopieren oder zu verschieben. Dabei wird ein Objekt markiert, bei
festgehaltener linker Maustaste von einem Platz zu einem anderen gezogen und dort mit
Loslassen der Maustaste abgelegt. Dies kann innerhalb eines Dokumentes aber auch von
einem Dokument zu einem anderen erfolgen.

Zwischenablage
Die Zwischenablage ist ein virtueller Speicher zum Austausch von Daten zwischen mehreren
Programmen. Mit Herunterfahren des PCs werden die Daten der Zwischenablage geldscht.
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