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Copyright

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

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

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

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

Mitwirkende/Autoren

Harald Berger
Gerald Geib

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen tbersetzt und basiert auf dem
Writer Guide Chapter 7 — Printing and Publishing. Autoren dieses Kapitels sind:

Jean Hollis Weber

Kees Kriek

John A Smith

Bruce Byfield

Gillian Polack

Dante Legaspi

Ron Faile Jr.

Einige Screenshots aus dem oben angegebenen Chapter 7, bezogen auf das Betriebssystem
[macOS], wurden hier verwendet.

Riickmeldung

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

Vorsicht

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

Datum der Verdffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 06.06.2024. Basierend auf der LibreOffice Version 24.2.
Andere Versionen von LibreOffice kdnnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.

Inhalt und Allgemeines 4


http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
mailto:discuss@de.libreoffice.org
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menleintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version

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

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

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

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

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

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

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

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern beztglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.

Inhalt und Allgemeines



Einfliihrung

Dieses Kapitel beschreibt Funktionen in LibreOffice Writer, die sich auf das Drucken, Publizieren
(Veroffentlichen) und Weitergeben von Dokumenten beziehen:

*  Drucken von Dokumenten, Umschlagen und Etiketten

* Exportieren in PDF-, EPUB- und andere Formate

* Versenden von Dokumenten per E-Mail

» Digitales Signieren von Dokumenten

* Entfernen von persoénlichen Daten vor der Verteilung von Dokumenten

* Redigieren (schwérzen)

« Uberpriifung der Barrierefreiheit eines Dokuments vor der Veroffentlichung

Schnelles Drucken

Wenn das Symbol Direkt drucken in der Symbolleiste Standard sichtbar ist, kbnnen Sie darauf
KLICKEN, um das gesamte Dokument mit den aktuellen Standard-Druckeinstellungen zu drucken.

Hinweis

Wenn das Symbol nicht sichtbar ist, kbnnen Sie es sichtbar machen, indem Sie mit
der rechten Maustaste auf die Symbolleiste KLICKEN, dann auf Sichtbare Schaltfla-
chen zeigen und das Symbol Direkt drucken auswahlen.

Festlegen des Standarddruckers

Um den Standarddrucker festzulegen, wahlen Sie im Menl Datei > Druckereinstellungen... aus.
Der Dialog Drucker einrichten (Abbildung 1) wird gedffnet. Um auf Weitere Druckoptionen
zuzugreifen, KLICKEN Sie auf die Schaltflache im Dialog Drucker einrichten. Die
gleichen Einstellungen sind Uber Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Drucken be-
ziehungsweise allgemeinere Druckoptionen tber Extras > Optionen > LibreOffice > Drucken
verfligbar (Abbildung 2). Weitere Informationen finden Sie in Writer Kapitel 20 — Writer anpassen.

Drucker einrichten *

Eigenschaften...

Status: Bereit
Typ: Brother MFC-J5320DW Printer

Ort: USB0DO2
Kommentar: MFC-15320DW

Hilfe Optionen... oK Abbrechen

Abbildung 1: Dialog ,Drucker einrichten”

Schnelles Drucken
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Inhalt Kommentare Einstellungen fiir
[ Bilder und Objekte O Kein ® Drucker
Steuerelemente O Nur Kommentare ) In Datei drucken
Seitenhintergrund ) Dokumentende Standards Warnungen
[ Text schwarz drucken O Seitenende [ Farben in Graustufen umwandeln [ PapiergroBe
[ Versteckter Text @ In Randem Transparente Objekte einbeziehen [ Papierausrichtung
[ Textplatzhalter Transparenz
Seiten Bitmaps reduzieren Farbverlauf reduzieren
Linke Seiten [ Bitmaps reduzieren [ Farbverlauf reduzieren
Rechte Seiten 00 einstellt o |64 =
[ Broschiire
Sonstiges
Automatisch eingeflgte leere Seiten drucken Transparenz reduzieren
[l Papierschacht aus Druckereinstellung U Transparenz reduzieren
Fax: ‘[Ohne] v | Auto

Abbildung 2: 1) Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Drucken
2) Extras > Optionen > LibreOffice > Drucken

Drucksteuerung liber den Dialog ,,Drucken*

Wenn Sie mehr Kontrolle fur weitere Druckoptionen haben mdchten, verwenden Sie den Dialog
Drucken (Menl Datei > Drucken, STRG+P ([macOS] #£+P) oder das Symbol Drucken in der
Symbolleiste Standard). Das Erscheinungsbild des Dialogs Drucken ist unter [Windows] und
[Linux] anders als unter [macOS], daher werden sie in diesem Kapitel separat beschrieben.

Dialog ,,Drucken" unter Windows und Linux

Unter [Windows] und [Linux] verfliigt der Dialog Drucken (Abbildung 3) Uber zwei Tabs, auf denen
Sie eine Reihe von Einstellungen vornehmen kdnnen, wie im Folgenden beschrieben. Das Ausse-
hen dieses Dialogs kann je nach Betriebssystem variieren.
Auswaihlen allgemeiner Druckoptionen
Auf dem Tab Standard des Dialogs Drucken legen Sie fest:

» Auf welchem Drucker, aus der Liste der verfligbaren Drucker gedruckt wird.

* Welche Seiten gedruckt werden, die Anzahl der zu druckenden Kopien und wie mehrere
Kopien sortiert werden sollen (Bereich Bereich und Kopien).

* Das Papierformat und die Druckausrichtung (Bereich Seitenlayout).

*  Wie viele Seiten auf ein Blatt Papier gedruckt werden und ob ein Rand um jede Seite
gezogen wird.

* Ob eine Broschire gedruckt werden soll (siehe Abbildung 3 Seite 8).

* Ob die Seiten in umgekehrter Reihenfolge gedruckt werden (bei einigen Druckern ist dies
erforderlich, damit die Seiten gleich in der richtigen Reihenfolge ausgegeben werden).

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 7
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[=I Sortierung und Blattseiten
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| — truckt warden sol
| o Drucken 6er GOSENGIS ... e Reihenfolge: | Sortieren
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| . Seitenlayout
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s EPUB-Format a7 N
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Reihenfolge: |Von links nach rechts, dann nach unten ~ |
[JEinen Rahmen um jede Seite zeichnen
) Broschire:
| [ Vorschau [ 4= /25 = M =
| Hilfe Drucken Abbrechen

Abbildung 3: Dialog ,Drucken [Windows]

Auswdhlen von Drucker- und Druckauftragsoptionen

KLICKEN Sie im Bereich Drucker des Tabs Standard auf die Schaltflache | Eigenschaften|, um den
Dialog Eigenschaften des ausgewéahlten Druckers anzuzeigen, in dem Sie das Hoch- oder
Querformat, den zu verwendenden Papierschacht und das Papierformat fir den Druck einstellen
koénnen.

KLICKEN Sie im Bereich Bereich und Kopien des Tabs Standard auf Sortierung und Blattseiten,
um festzulegen, ob fur die sortierte Ausgabe einzelne Druckauftrage erstellt werden, anstatt einen
Druckauftrag, der alle sortierten Seiten enthalt (dies ist nicht wichtig, wenn nur eine Kopie eines
Dokuments gedruckt wird).

Auswahlen, was gedruckt werden soll

Sie konnen ein komplettes Dokument drucken, einzelne Seiten, einen Bereich von Seiten oder
eine beliebige Auswabhl.

Einzelne Seite

1. Wabhlen Sie im Dialog Drucken im Bereich Bereich und Kopien das Markierfeld Seiten. Im
Anzeigefeld wird die aktuelle Seitenzahl angezeigt.

2. Geben Sie die Seitennummer der Seite ein, die Sie drucken méchten. Das Vorschaufeld
auf der linken Seite &ndert sich und zeigt die ausgewahlte Seite an.

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 8



Bereich von Seiten
1. Wabhlen Sie im Dialog Drucken im Bereich Bereich und Kopien das Markierfeld Seiten.

2. Geben Sie die Seitennummern der zu druckenden Seiten ein, beispielsweise 1-4 fur einen
zusammenhangenden Bereich oder 1,3,7,11 fiir einzelne Seiten. Diese Auswahlen kénnen
auch kombiniert werden.

Auswahl von Text oder Grafiken

1. Markieren Sie im Dokument das zu druckende Material und 6ffnen Sie dann den Dialog
Drucken.

2. Im Bereich Bereich und Kopien des Dialogs Drucken ist das Markierfeld Auswabhl jetzt
aktiv und ausgewahlt und das Vorschaufeld zeigt das ausgewahlte Material an
(Abbildung 4).

L] RECTIE deren

[ Broschire Drucken X
Sonstiges g - 3
Standard  LibreOffice Writer
Automatisch eingeflgte leere Seiten drud 210 mm (A4)
[ Papierschacht aus Druckereinstellung Drucker
Fag: [[Ohne] s Brother MFC-J5320DW Printer ~

erung tiber den Dialog “Drucken"

Status: Eigenschaften...
Abbildung2:-1)-Extras->-Optionen-3 i i
2)-Extras >-Optionen->-LibreOffice- Bereich und Kopien i
O Alle Seiten ®:Auswahli
O Seiten: 7
- Anzahl der Kopien: _
DrUCkSteuerung' U [=l Sortierung und Blattseiten
) " EinschlieBen: |Ungerade und gerade Seiten v|
Wenn-Sie-mehr-Kontrolle-iiber-d . —
(MeniJ-Datei->-Drucken .STRGH Blattseiten: |E|nsemg (Simplex) v |
s

297 mm

Standard).-Das-Erscheinungsbil

Reihenfolge: - Sortieren
unter-macOS, -daher-werden-sie ehenclge \

[J In umgekehrter Reihenfolge drucken

Dialog-,,Drucken®-u

Seitenlayout
Unter Windows-und-Linux-verf PapiergroBe: [A4 210mm x 297mm ~]
eine-Reihe von-Optionen-auswé Ausiichtung: [Automatisch =

Aussehen-dieses-Dialogs-kann-
Abbildung 4: Drucken einer Auswahl von Text im Vorschaufenster

[= Seiten pro Tabelle

Auswahlmoéglichkeiten auf dem Tab ,,LibreOffice Writer*
Im Tab LibreOffice Writer (Abbildung 5) konnen Sie wéahlen,

o ob Sie eine Teilmenge des Inhalts (beispielsweise Bilder oder ausgeblendeten Text)
drucken mochten;

o ob der Text in Schwarz gedruckt werden soll (auch wenn eine Farbe fur den Text definiert
wurde);

o ob automatisch eingefligte Leerseiten gedruckt werden sollen und
o obund wo Kommentare im Dokument gedruckt werden sollen.

Einige Auswahlmdglichkeiten sind nicht immer verfigbar. Wenn das Dokument zum Beispiel keine
Kommentare enthalt, ist die Auswahl-Liste Kommentare deaktiviert.

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 9



Standard  LibreOffice Writer 24.2.2

Inhalt
Seitenhintergrund
Bilder und andere Grafikobjekte
O Ausgeblendeter Text
O Textplatzhalter

Steuerelemente

) I

Nur Kommentare

Farbe
Am Ende des Dokuments
[ Text schwarz drucken Am Seitenende
Seiten: In Randern platzieren

Automatisch eingefiigte leere Seiten drucken

Abbildung 5: Dialog ,Drucken” - Tab ,LibreOffice Writer"

Druckdialog unter macOS

Der Dialog Drucken in [macOS] hat mehrere Seiten, die in den folgenden Bereichen beschrieben

werden. Diese Seiten sind in einem Auswahl-Meni unterhalb des oberen Teils des Dialogs aufge-
listet (Abbildung 6). Aussehen und Layout des Dialogs unter [macOS] 13 (Ventura) unterscheiden
sich ein wenig von [macOS] 12 (Monterey) und friher. Die Bildschirmfotos sind unter [macQOS] 12

aufgenommen.

Printer: @ Brother HL-2130 series
Presets: Default Settings
Copies: 51 F:
Pages: All
O From: 1 to: 26
v LibreOffice I
Layout
Paper Handling
Contents Cover Page
¢ : :
Print Settings
g ects

| Supply Levels
" Text placeholders

Form controls
Abbildung 6: Seiten des Druckdialogs unter [macOS]
12

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*”
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Auswahlen allgemeiner Druckoptionen

Im oberen Teil des Druckdialogs unter [macOS] (Abbildung 6) kdnnen Sie wéhlen:
* Den Drucker, aus der Liste der verfiigharen Drucker
* Die Anzahl der zu druckenden Kopien

* Welche Seiten gedruckt werden sollen: alle oder ein zusammenhangender Bereich von
Seiten

Fur einen nicht zusammenhangenden Bereich von Seiten siehe den Bereich Seiten unter
LibreOffice Writer im unteren Teil des Dialogs.

Auswahlmoéglichkeiten im Tab ,,LibreOffice Writer"

Auf der LibreOffice Writer-Seite des Dialogs unter [macOS] (Abbildung 7) kénnen Sie festlegen:

* Welche Inhalte gedruckt werden sollen: Seitenhintergrund, Bilder und andere grafische
Objekte, verborgener Text, Textplatzhalter und Formularsteuerelemente.

* Ob der Text in Schwarz gedruckt werden soll, anstatt in den im Dokument definierten
Farben.

* Ob automatisch eingeflgte leere Seiten, eine Auswahl von Seiten oder eine Auswahl von
Inhalten gedruckt werden sollen.

e Ob und wo Kommentare gedruckt werden sollen.
* Ob eine Broschire gedruckt werden soll (siehe Abbildung 7).

Einige Auswahlméglichkeiten sind moglicherweise nicht immer verfugbar. Wenn das Dokument
zum Beispiel keine Kommentare enthalt, ist die Auswahl-Liste Kommentare deaktiviert.

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 11



LibreOffice kg
LibreOffice Writer

Contents
Page background
Images and other graphic objects
Hidden text
Text placeholders
Form controls
Color
Print text in black
Pages:
Print automatically inserted blank pages
Use only paper tray from printer preferences

O Al Pages
Pages:
Selection

Comments Mone (document only)

Brochure

Abbildung 7: Die LibreOffice Writer-Seite des
Druckdialogs unter [macOS] 12

Auswahlen, was gedruckt werden soll

Sie kénnen ein komplettes Dokument drucken, einzelne Seiten, einen Bereich von Seiten oder
eine markierte Auswahl aus einem Dokument.

Einzelne Seite

Um eine einzelne Seite zu drucken, verwenden Sie entweder den oberen oder den unteren
Bereich Seiten des Dialogs Drucken (Abbildung 4). Geben Sie im oberen Bereich die
gewunschte Seitenzahl in die Felder Von: und Bis: ein. Das Vorschaufeld auf der linken Seite
andert sich und zeigt die entsprechende Seite an.

Aufeinanderfolgende Seitenbereiche

Um einen aufeinanderfolgenden Seitenbereich zu drucken, kdnnen Sie einen der beiden
Bereiche Seiten des Dialogs Drucken verwenden (Abbildung 4). Geben Sie im oberen Bereich
die erste und letzte Seitennummer in die Felder Von: und Bis: ein. Oder verwenden Sie die
unten beschriebene Methode fir nicht aufeinanderfolgende Bereiche von Seiten.

Einzelne Bereiche von Seiten

Um nicht fortlaufende Seitenbereiche zu drucken (beispielsweise 1,3,7,11 oder eine Kombina-
tion wie 1-4; 7, 11, 22), missen Sie den unteren Bereich Seiten (im Tab LibreOffice Writer)
verwenden. Markieren Sie die Option Seiten. Das Anzeige- und Eingabefeld unter Auswabhl
wird aktiv. Geben Sie die gewlinschten Seitenzahlen in dieses Feld ein.

Auswahl von Text oder Grafiken

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 12



So drucken Sie eine Auswahl von Text oder Grafiken: Markieren Sie im Dokument das zu
druckende Material und 6ffnen Sie dann den Dialog Drucken. Im unteren Bereich des Dialogs

Drucken ist das Markierfeld Auswahl jetzt aktiv und ausgewéhlt und das Vorschaufeld zeigt
das ausgewahlte Material an (Abbildung 8).

Choices on the LibreOffice \
In the LibreOffice Writer section of the
= = What contents to print: page bz
text placeholders, and form cpi
« 2 Whether to print text in black, it
* > Whether to print automatically i

of contents.f|
= - Whether and where to print cor
* - Whether to print a brochure (s€

Some selections may not be available
comments, the Comments drop-down

'Selecting what to print{

In addition to printing a full document, !
or a selection from a document.

Individual pagef
To print an individual page, you ¢
Print dialog (Figure 3). In the top
From: and To: boxes. The previe

Consecutive range of pagesf|
To print a consecutive range of p
dialog (Figure 3). In the top sectil
To: boxes. Or, use the method dé

Non-consecutive ranae of naaesf

Abbildung 8: Drucken einer Auswahl von Text unter [macOS] 12

10f1

Print

Printer: & Brother HL-2130 series B
Presets: Default Settings [
Copies: 1 5
Pages: All
O From: 1 to: 1
LibreOffice 8

LibreOffice Writer

Print selection enly
Contents
Page background
Images and other graphic objects
Hidden text
Text placeholders
Form controls
Color
Print text in black
Pages:
Print automatically inserted blank pages
Use only paper tray from printer preferences

All Pages

Pages:
O selection

Drucken mehrerer Seiten auf einem Blatt Papier

Sie kénnen mehrere Seiten eines Dokuments auf ein Blatt Papier drucken. Gehen Sie so vor:

* [Windows] oder [Linux] KLICKEN Sie im Bereich Seitenlayout auf dem Tab Standard des
Dialogs Drucken (Abbildung 9) auf Seiten pro Blatt und wahlen Sie aus der Auswahl-Liste

die Anzahl der Seiten aus, die pro Blatt Papier gedruckt werden sollen.

* [macOS] Gehen Sie zur Seite Layout (Abbildung 10) des Dialogs Drucken und wéhlen Sie

aus der Auswahl-Liste Seiten pro Blatt die Anzahl der Seiten aus, die pro Blatt gedruckt

werden sollen.

Wenn Sie mehr als zwei Seiten pro Blatt drucken, kdnnen Sie die Reihenfolge wéhlen, in der sie

guer und langs zum Papier gedruckt werden. Das Vorschaufenster auf der linken Seite des
Dialogs Drucken andert sich und zeigt, wie das gedruckte Dokument aussehen wird.

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*”
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24.2.2

Seitenlayout
Papiergrofe: |A4 210mm x 297mm v ‘
Ausrichtung: |Automatisch V‘

[=] Seiten pro Tabelle

@ Seiten pro Blatt: ‘4 ~ ‘ 1 2

Reihenfolge:

Von links nach rechts, dann nach unten

B Yon oben nach unten, dann nach rechts
© Broschdre: on aben nach unten, dann nach links
Won rechts nach links, dann nach unten

Abbildung 9: Auswahilméglichkeiten fiir Druckauftrédge unter [Windows] und
[Linux]

Layout
Pages per Sheet: 2
e | <] [PA TN
Layout Direction: {‘2’] lSJ lmJ LNl
Border: Mone

Two-Sided:
Reverse page orientation

Flip horizontally

Abbildung 10: Auswahlmaoglichkeiten fiir Druckauftrége
unter [macOS] 12

Drucken einer Broschiire

In Writer kdnnen Sie ein Dokument mit zwei Seiten auf jeder Seite eines Blattes drucken, die so
angeordnet sind, dass die Seiten in der richtigen Reihenfolge angeordnet sind, wenn die gedruck-
ten Seiten in der Halfte gefaltet werden, um eine Broschiire oder einen Prospekt zu bilden.

© Tipp

Planen Sie Ihr Dokument so, dass es gut aussieht, wenn es in halber Grol3e gedruckt
wird; wéhlen Sie geeignete Rander, SchriftgréRen und so weiter. Moglicherweise
missen Sie experimentieren.

Das Verfahren zum Drucken einer Broschire ist fur alle Betriebssysteme gleich, aber die
Einstellungen befinden sich an unterschiedlichen Stellen.

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 14



Bereich und Kopien

24.2.2

@ Alle Seiten Auswah
) Seiten: 14
Anzahl der Kopien: |1 =
op - Ungerade und gerade Seiten
[=I Sortierung und Blattseiten ,,Ungerade Seiten
EinschlieBen: |Ungerade und gerade Seiten i Gerade Seiten
Blattseiten: |Einseitig (Simplex) ~
MO Einseitig (Simplex)
. o Iy T . =
Reihenfolge: | Sortieren A Doppelseitig (Duplex, lange Kante)
1 1 .
- N 3 o . ) Doppelseitig (Duplex, kurze Kante)
Einzelne Druckauftrage fur eine sortierte Ausgabe erzeugen
[ In umgekehrter Reihenfolge drucken
Seitenlayout
PapiergroBe: |A4 210mm x 297mm e |

Ausrichtung: |-.1L.-§ rformat |

|=! Seiten pro Tabelle

(O Seiten pro Blatt: | ‘

Reihenfolge: |'x"=: n links nach rechts, dann nach unten ‘

® Broschire;

Abbildung 11: Einstellungen fiir den Druck einer Broschlire unter [Windows] oder [Linux]

So drucken Sie eine Broschire auf einem einseitigen (Simplex-)Drucker:

1.

[Windows] und [Linux] Wahlen Sie im Bereich Seitenlayout des Tabs Standard des
Dialogs Drucken das Markierfeld Broschire am unteren Rand (Abbildung 11).

[macOS] Wahlen Sie auf der LibreOffice-Seite des Dialogs Drucken die Option Broschiire
in der Nahe des unteren Randes.

Die Vorschau auf der linken Seite andert sich und zeigt die Reihenfolge an, in der die
Seiten gedruckt werden sollen.

Wenn in lhren Spracheinstellungen Asiatisch oder CTL ausgewahlt ist, enthalt der Dialog
Drucken neben der Option Broschiire ein Auswahl-Menii (nicht in Abbildung 11 darge-
stellt). In dieser Liste finden Sie die Optionen Links-nach-Rechts-Schrift (LTR) und Rechts-
nach-Links (RTL)-Schrift. Wahlen Sie die gewlinschte Einstellung aus.

[Windows] und [Linux] W&hlen Sie im Bereich Bereich und Kopien im Tab Standard des
Dialogs Drucken unter Sortierung und Blattseiten|EinschlieBen: die Auswahl Gerade
Seiten.

[macOS] Auf der Seite Papierhandhabung des Dialogs Drucken (Abbildung 12) wahlen
Sie in der Auswahl-Liste Zu druckende Seiten die Option Gerade Seiten.

KLICKEN Sie auf die Schaltflache [ Drucken|. Nehmen Sie die bedruckten Blatter aus dem
Drucker und legen Sie sie in der richtigen Ausrichtung in den Drucker zurtick, um die noch
leere Seite zu bedrucken. Méglicherweise missen Sie experimentieren, um die richtige
Anordnung fur Ihren Drucker zu finden oder schauen Sie in das Handbuch Ihres Druckers.

[Windows] und [Linux] W&hlen Sie im Bereich Bereich und Kopien auf dem Tab Standard
des Dialogs Drucken unter Sortierung und Blattseiten|Einbeziehen die Auswahl Ungera-
de Seiten.

[macOS] Wahlen Sie auf der Seite Papierhandhabung des Dialogs Drucken

(Abbildung 12) in der Auswahl-Liste Zu druckende Seiten die Option Ungerade Seiten.

KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Drucken |.

Drucksteuerung lber den Dialog ,Drucken*” 15



© Tipp

Wenn Ihr Drucker automatisch doppelseitig drucken kann, wahlen Sie in Schritt 3
ungerade und gerade Seiten und Uberspringen Sie die Schritte 4 und 5.

Paper Handling
Collate pages
Pages to Print:  All pages i

Page Order: Automatic i
Scale to fit paper size
Destination Paper Size: Suggested Paper: A4 i)

Abbildung 12: Einstellungen fiir den Druck einer
Broschiire unter [macOS]

Drucken in Schwarz-Weif auf einem Farbdrucker

Moglicherweise mochten Sie Dokumente in schwarz-weil3 auf einem Farbdrucker ausdrucken. Es
stehen mehrere Mdglichkeiten zur Verfliigung.

Hinweis

Einige Farbdrucker drucken unabhangig von den von lhnen gewdahlten Einstellungen
in Farbe.

[Windows] und [Linux] Andern Sie die Druckereinstellungen fiir ein Dokument, um es in schwarz-
weil oder in Graustufen zu drucken:

1. KLICKEN Sie im Dialog Drucken auf die Schaltflache | Eigenschaften |, um den Dialog Eigen-
schaften des Druckers zu 6ffnen. Die verfligbaren Optionen sind von Drucker zu Drucker
unterschiedlich, aber Sie sollten Optionen fir die Farbeinstellungen finden. Weitere
Informationen finden Sie in der Hilfe oder im Benutzerhandbuch Ihres Druckers.

2. Die Auswahlmoglichkeiten fur Farbe kdnnen Schwarz-Weil3 oder Graustufen umfassen.
Wahlen Sie Graustufen.

3. KLICKEN Sie auf OK |, um Ihre Wahl zu bestatigen und zum Dialog Drucken zuriickzukeh-
ren.

4. KLICKEN Sie auf| Drucken |, um das Dokument zu drucken.

[macOS] Andern Sie fir ein Dokument die Farbeinstellung auf der LibreOffice Writer-Seite des
Druckdialogs (Abbildung 7 auf Seite 12):

1. Wahlen Sie im Bereich Farbe das Markierfeld Text schwarz drucken.
2. KLICKEN Sie auf Drucken], um das Dokument zu drucken.

[Alle Betriebssystem] Um alle farbigen Texte und Bilder als Graustufen zu drucken, &ndern Sie die
LibreOffice-Einstellungen:

1. Wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice > Drucken
[macOS] LibreOffice > Voreinstellungen > LibreOffice > Drucken.

Drucken in Schwarz-Weil3 auf einem Farbdrucker 16



2. Wabhlen Sie die Option Farben in Graustufen umwandeln. KLICKEN Sie auf , um die
Anderung zu speichern.

[Alle Betriebssystem] Um alle farbigen Texte in Schwarz und alle Bilder in Graustufen zu drucken,
andern Sie die Einstellungen von LibreOffice Writer:

1. Wabhlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Drucken
[macOS] LibreOffice > Voreinstellungen > LibreOffice Writer > Drucken.

2. Wabhlen Sie unter Inhalt die Option Text in Schwarz drucken. KLICKEN Sie auf| OKJ, um die
Anderung zu speichern.

Vorschau der Seiten vor dem Druck

Die Ansicht der Seiten im Modus Normal (Ansicht > Normal) in Writer zeigt, wie die einzelnen
Seiten gedruckt aussehen. Sie kénnen die Seiten in dieser Ansicht bearbeiten. Wenn Sie ein
Dokument entwerfen, das beidseitig gedruckt werden soll, mdchten Sie vielleicht sehen, wie die
gegenuberliegenden Seiten aussehen. Writer bietet die Mdglichkeiten, dies zu tun:

* Verwenden Sie die Schaltflache | Ansicht Buch | in der Statusleiste und zoomen Sie (norma-
lerweise) heraus (kleinerer Wert), Abbildung 13.

B OO0 - —— + 120%

Abbildung 13: Statusleiste —
Schaltfléche ,Ansicht Buch"

* Druckvorschau (schreibgeschitzte Ansicht).
So verwenden Sie die Druckvorschau:

1. Wabhlen Sie im Men( Datei > Druckvorschau oder KLICKEN Sie in der Symbolleiste
Standard auf das Symbol Druckvorschau umschalten oder driicken Sie STRG+
UMscHALT+O. Writer zeigt nun die Symbolleiste Druckvorschau anstelle der Symbolleiste
Formatierungen an, Abbildung 14.

2. Wabhlen Sie das gewlinschte Symbol fiir die Vorschau aus:
o Einzelseitenansicht
© Doppelseitenansicht
o Mehrseitenansicht
o Buchansicht

3. Um das Dokument aus dieser Ansicht zu drucken, KLICKEN Sie auf das Symbol Drucken,
um den Dialog Drucken zu 6ffnen. Wahlen Sie die gewiinschten Druckoptionen und

KLICKEN Sie auf | Drucken|.

[ %E M 4 4 |:| D> Dl Q @® = Drucken... | () Druckvorschau schlieBen

172 3 4 56789 10 11 12 13
24.2.2

Abbildung 14: Symbolleiste ,Druckvorschau”

1 Einzelseitenansicht 3 Mehrseitenansicht
2 Doppelseitenansicht 4  Buchansicht
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5 Zum Dokumentanfang 10 Verkleinern

6 Vorherige Seite 11 Mal3stab Seitenansicht
7  Zu bestimmter Seite wechseln 12 Vergrof3ern

8 Nachste Seite 13 Vollbild

9

Zum Dokumentende

Briefumschlage drucken

Das Drucken von Briefumschlagen umfasst zwei Schritte: Einrichten und Drucken.

So richten Sie einen Briefumschlag ein, der allein oder zusammen mit einem Dokument gedruckt
werden soll:

1. KLICKEN Sie im MenU auf Einfligen > Briefumschlag...

2. Beginnen Sie im Dialog Umschlag mit dem Tab Umschlag (Abbildung 15). Uberpriifen,
erganzen oder bearbeiten Sie die Informationen in den Feldern Empfanger und Absender
(das ,von" auf dem Umschlag). Die Absenderinformationen werden von Extras > Optionen
> LibreOffice > Benutzerdaten ([macOS] LibreOffice > Einstellungen > LibreOffice)
tubernommen.

Sie konnen die Informationen direkt in die Felder Empfanger und Absender eingeben
oder die rechten Auswabhl-Listen verwenden, um eine Datenbank oder Tabelle auszuwéah-
len, aus der Sie die Umschlaginformationen entnehmen kénnen. In Writer Kapitel 14 -
Serienbriefe erfahren Sie, wie Sie Umschlage mit Daten aus einer Datenbank drucken
koénnen.

Briefumschlage drucken 18
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Umschlag

Umschlag Format Drucker

Empfanger

Absender

Mr. Spook
Hauptstrasse 99
12345 Kuddelmuddel
Germany

Hilfe Einfligen

Zuriicksetzen

Datenbank

‘Adressen

Tabelle

=

Datenbankfeld

Neues Dokument

Abbrechen

Abbildung 15: Auswahl von Empfénger- und Absender-Informationen fiir einen Briefumschlag

3. Uberprufen oder bearbeiten Sie auf dem Tab Format (Abbildung 16) die Positionierung der

Empfanger- und der Absenderinformationen. Der Vorschaubereich unten rechts veran-

schaulicht Ihre Einstellungen.

Briefumschlage drucken
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Umschlag

Empfinger
Position
Von links:

Absender

Umschlag Format

Drucker

Von oben:

Format:

Bearbeiten ~

GréBe

Position
Von links:

1,00 cm v| Format: | Bearbeiten ~

1,00 cm 2

Von oben:

Format: ‘Benutzerdefiniert ~ |

Breite: 122,70 cm =

Haohe: 11,40 cm 2]

Hilfe Einfligen Zuriicksetzen Neues Dokument Abbrechen

Abbildung 16: Auswahl der Positionierung und Gré3e von Elementen fir einen Umschlag

4. Um den Text dieser Blocke zu formatieren, KLICKEN Sie auf die Schaltflache

auf der rechten Seite. In der Auswahl-Liste haben Sie zwei Auswahlimdéglichkeiten: Zeichen
und Absatz.

o Wabhlen Sie Zeichen, um ein Dialog zu 6ffnen, das dem Standarddialog Zeichen &hnelt
und in dem Sie die Formatierung des Textes festlegen kdnnen.

o Wabhlen Sie Absatz, um einen ahnlichen Dialog wie den Standarddialog Absatz zu
offnen, in dem Sie die Attribute des Absatzes festlegen kénnen.

Im Dialog Umschlag unten links auf diesem Tab Format befindet sich der Bereich GroRe.
Wahlen Sie in der Auswahl-Liste das Umschlagformat aus. Die Breite und Hohe des
ausgewahlten Umschlags werden in den Feldern unter dem ausgewahlten Format
angezeigt. Wenn Sie ein bereits vorhandenes Format gewahlt haben, brauchen Sie nur
diese Grol3en zu Uberprifen. Wenn Sie in der Liste Format die Option Benutzerdefiniert
gewahlt haben, kénnen Sie die Grél3en bearbeiten.

Gehen Sie nach der Formatierung zum Tab Drucker (Abbildung 17), um den zu
verwendenden Drucker, die Einstellungen (beispielsweise die Angabe des Fachs fir die
Umschlage) und andere Druckeroptionen wie die Ausrichtung und Verschiebung der
Umschlage auszuwahlen. Sie missen moglicherweise experimentieren, um herauszu-
finden, welche Optionen fur Ihren Drucker am besten geeignet sind und wie die Umschléage
im Drucker positioniert werden missen.
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Umschlag X

Umschlag Format Drucker

Umschlageinzug

® Von oben bedrucken

) Von unten bedrucken

MNach rechts: |[},E}E} cm

4k

MNach unten: |[},E}E} cm

4k

Aktueller Drucker

Brother MFC-J5320DW Printer Einrichten...

Drucker einrichten X
Drucker

NEL A E rother MFC-153200W Printer Eigenschaften...

Status: Bereit
Typ: Brother MFC-J53200W Printer
Ort: USB002
Kommentar: MFC-15320DW

Hilfe Abbrechen

Hilfe Einfligen Zuriicksetzen Neues Dokument Abbrechen

Abbildung 17: Auswahl der Druckeroptionen fiir einen Briefumschlag

7. Wenn Sie die Formatierung abgeschlossen haben und zum Drucken bereit sind, KLICKEN

Sie entweder auf | Neues Dokument oder auf|Einfiigen|, um den Vorgang abzuschlieRen.
Neues Dokument erstellt nur einen Umschlag oder beginnt ein neues Dokument mit dem
Umschlag. Einfligen fligt den Umschlag als Seite 1 in Ihr bestehendes Dokument ein.

8. Speichern Sie diese Datei, bevor Sie etwas anderes tun.
Zum Drucken des Umschlags:

1. Wahlen Sie im Meniu Datei > Drucken.

2. [Windows] und [Linux] Wahlen Sie im Dialog Drucken (Abbildung 3 auf Seite 8) unter
Bereich und Kopien das Markierfeld Seiten und geben Sie im Feld daneben die 1 ein.
Wahlen Sie dann den gewiinschten Drucker aus (der sich von dem ublichen Drucker unter-
scheiden kann).

[macOS] Wahlen Sie im Dialog Drucken (Abbildung 6 auf Seite 10) im oberen Bereich des
Dialogs die Option Seiten - Von: und geben Sie in beide Felder die 1 ein.

3. KLICKEN Sie auf|Drucken].
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Etiketten drucken

Etiketten werden in der Regel fur den Druck von Adresslisten verwendet (wobei jedes Etikett eine
andere Adresse enthalt), sie konnen aber auch fur die Erstellung mehrerer Kopien eines Etiketts

verwendet werden, beispielsweise fur Ricksendeaufkleber, Etiketten fir CDs/DVDs oder andere
Artikel.

Das Drucken von Etiketten besteht, wie das Drucken von Umschlagen, aus zwei Schritten:
Einrichten und Drucken. Dieses Thema wird in Writer Kapitel 14 - Serienbrief ausfuhrlich
behandelt.

Exportieren als PDF-Datei

LibreOffice kann Dokumente in das PDF-Format (Portable Document Format) exportieren. Dieses
Standarddateiformat ist ideal, um die Datei an eine andere Person zu senden, die sie mit Adobe
Reader oder anderen PDF-Betrachtern anzeigen kann.

Vorsicht

Ein Dokument im PDF-Format ist standardmafRig nicht gegen Manipulationen oder
Bearbeitung des Inhalts geschitzt. Der Inhalt von PDF-Dokumenten kann mit speziel-
len Software-Tools bearbeitet werden, darunter LibreOffice Draw.

O Tipp

Im Gegensatz zum Befehl Speichern unter schreibt der Befehl Exportieren eine
Kopie des aktuellen Dokuments in eine neue Datei mit dem gewéhlten Format, lasst
aber das aktuelle Dokument und Format in Ihrer Sitzung gedéffnet.

Schneller PDF-Export

KLICKEN Sie auf das Symbol Direkt als PDF exportieren in der Symbolleiste Standard oder auf
Datei > Exportieren als > Direkt als PDF exportieren, um das gesamte Dokument mit den PDF-
Einstellungen zu exportieren, die Sie zuletzt im Dialog PDF-Optionen ausgewahlt haben. Sie
werden aufgefordert, den Dateinamen und den Speicherort fir die PDF-Datei einzugeben, aber
Sie haben keine Mdglichkeit, einen Seitenbereich, die Bildkomprimierung oder andere Eigenschaf-
ten auszuwéhlen.

Kontrolle von PDF-Inhalt und -Qualitat

Um mehr Kontrolle Giber den Inhalt und die Qualitat der resultierenden PDF-Datei zu erhalten,
wahlen Sie Datei > Exportieren als > Als PDF exportieren. Der Dialog PDF-Optionen wird geoff-
net. Dieser Dialog hat sechs Tabs (Allgemein, Anfangsdarstellung, Benutzeroberflache, Verkniip-
fungen, Sicherheit und Digitale Signatur). Wéahlen Sie die gewiinschten Einstellungen aus und
KLICKEN Sie dann auf . Sie werden aufgefordert, den Speicherort und den Datei-
namen der zu erstellenden PDF-Datei einzugeben. KLICKEN Sie auf (IWindows] und

[Linux]) oder (ImacOS]), um die Datei zu exportieren.
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Hinweis

Sie kénnen auch mit Datei > Exportieren in das PDF-Format exportieren. Wahlen Sie
im Dialog Exportieren das PDF-Dateiformat, den Dateinamen und den Speicherort

aus und KLICKEN Sie auf oder | Exportieren|. Daraufhin wird der Dialog

PDF-Optionen getffnet. Wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen und KLICKEN Sie

dann auf . Der einzige Unterschied zwischen den beiden Exportmethoden

ist die Reihenfolge der Schritte.

Tab ,,Allgemein* des Dialogs ,,PDF-Optionen®

Im Tab Allgemein (Abbildung 18) kdnnen Sie entscheiden, welche Seiten in die PDF-Datei aufge-
nommen werden sollen, welche Art der Komprimierung fur Bilder verwendet werden soll (was sich
auf die Qualitat der Bilder in der PDF-Datei auswirkt) und weitere Optionen.

PDF-Optionen

) Seiten:
2 Auswahl
[ PDF-Dokument nach Export anzeigen

Bilder

{2 Verlustfreie Komprimierung

Allgemein = Anfangsdarstellung Benutzeroberflache

Verknipfungen Sicherheit Digitale Signatur

Allgemein
I Hybrid-PDF (eingebettete ODF-Datei)
Archiv (PDF/A, 1ISO 19005)

PDF/A-Version: PDF/A-3b v]
O Universelle Barrierefreiheit (PDF/UA)
ndiziertes PDF (figt die Dokumentstruktur hinzu

® JPEG-Komprimierung Qualitat: |90%

Bildaufldsung verringern: |3[}[} DPI

- |

Wasserzeichen

[ Mit Wasserzeichen versehen:

Hilfe

Struktur
Gliederung exportieren
[ Platzhalter exportieren
(] Kommentare als PDF-Anmerkungen
[ Kommentare am Rand
[ Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren
[ XObjects-Referenz verwenden

Abbildung 18: Dialog ,PDF-Optionen" - Tab ,Allgemein”

Die einzelnen Bereiche des Dialogs ,,PDF-Optionen*:

Bereich

» Alle: Exportiert das gesamte Dokument als PDF-Datei.

« Seiten: Um eine Reihe von Seiten zu exportieren, verwenden Sie das Format 3-6 (umfasst
die Seiten 3 bis 6). Um einzelne Seiten zu exportieren verwenden Sie das Format 7;9;11
(Einzelseiten 7, 9 und 11). Sie kdnnen auch eine Kombination aus Seitenbereichen und
einzelnen Seiten exportieren, indem Sie ein Format wie 3-6;8;10;12 verwenden.

* Auswahl: Exportiert das markierte Material.

* PDF-Dokument nach Export anzeigen: |hr Standard-PDF-Betrachter wird gedffnet und

zeigt die neu erzeugte Datei an.

Exportieren als PDF-Datei
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Bilder

Verlustfreie Komprimierung: Bilder werden ohne Qualitatsverluste gespeichert. Diese
Option neigt dazu, grofRe Dateien zu erzeugen, wenn es fir Fotos verwendet wird. Sie wird
eher fur andere Arten von Grafiken empfohlen.

JPEG-Komprimierung Qualitdt: Ermdglicht unterschiedliche Qualitatsstufen. Eine
Einstellung von 90 % eignet sich gut flr Fotos (geringere DateigroRe, kaum wahrnehmba-
rer Qualitatsverlust).

Bildauflésung verringern: Bilder mit niedrigeren DPI-Werten (dots per inch) haben eine
geringere Qualitat. Niedrigere Auflosungen (100 dpi oder weniger) konnen fir die Betrach-
tung auf einem Computerbildschirm ausreichend sein, aber viele moderne Geréate haben
viel hdhere Auflésungen. Fir den Druck ist es im Allgemeinen besser, mindestens 300 oder
600 dpi zu verwenden, je nach den Mdglichkeiten des Druckers. Héhere DPI-Einstellungen
erhohen die GrolRe der exportierten Datei.

Hinweis

EPS-Bilder (Encapsulated PostScript) mit eingebetteten Vorschaubildern werden nur
als Vorschaubilder exportiert. EPS-Bilder ohne eingebettete Vorschaubilder werden
als leere Platzhalter exportiert.

Wasserzeichen

Mit Wasserzeichen versehen: Wenn diese Option ausgewahlt ist, erscheint auf jeder Seite
der PDF-Datei eine transparente Uberlagerung des Textes, den Sie in das Textfeld fir das
Wasserzeichen eingeben.

Allgemein

Exportieren als PDF-Datei

Hybrid-PDF (einbettete ODF-Datei): Verwenden Sie diese Einstellung, um das Dokument
als PDF-Datei zu exportieren, die zwei Dateiformate enthalt: PDF und ODF. In PDF-An-
zeigeprogrammen verhalt es sich wie eine normale PDF-Datei und in LibreOffice bleibt es
vollstandig bearbeitbar.

Archiv (PDF/A, ISO 19005): PDF/A ist ein ISO-Standard fur die langfristige Aufbewahrung
von Dokumenten, indem alle fiir eine originalgetreue Reproduktion notwendigen Informati-
onen (beispielsweise Schriftarten) eingebettet werden, wahrend andere Elemente
(einschlie3lich Formulare, Sicherheit und Verschliisselung) verboten sind. PDF-Kennzei-
chen werden geschrieben. PDF/A-1b bezieht sich auf die minimale Konformitatsstufe mit
PDF/A-1. PDF/A-2b wird fur die meisten Benutzer empfohlen, da es Ebenen und Transpa-
renz bei Formen und Bildern zuldsst. Es lasst sich auch besser komprimieren, was in der
Regel zu kleineren Dateien fuihrt. PDF/A-3b ist identisch mit PDF/A-2b, lasst aber auch die
Einbettung anderer Dateiformate zu.

Universelle Barrierefreiheit (PDF/UA): Erzeugt eine universelle barrierefreie PDF-Datei, die
den Anforderungen der PDF/UA (ISO 14289)-Spezifikationen entspricht. Wenn diese
Option ausgewahlt ist, wird beim KLICKEN auf ein Dialog mit einer Warnung
angezeigt, wenn das Dokument Probleme mit der Barrierefreiheit enthalt. Weitere Informa-
tionen finden Sie unter ,Uberpriifung der Barrierefreiheit" auf Seite 39.

Indiziertes PDF (fligt die Dokumentstruktur hinzu): Enthalt Informationen Uber die Struktur
des Dokumentinhalts. Dies kann bei der Anzeige des Dokuments auf Geraten mit unter-
schiedlichen Bildschirmen und bei der Verwendung von Bildschirmlesesoftware hilfreich
sein. Einige Kennzeichen, die exportiert werden, sind Inhaltsverzeichnisse, Hyperlinks und
Steuerelemente. Diese Option kann die Dateigrof3e erheblich erhdhen.

PDF-Formular erzeugen — Format fiir Ubermittlung: Wahlen Sie das Format fir die
Ubermittlung von Formularen innerhalb der PDF-Datei. Diese Einstellung hat Vorrang vor
der URL-Eigenschaft des Steuerelements, die Sie im Dokument festgelegt haben. Es gibt
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nur eine gemeinsame Einstellung, die fir das gesamte PDF-Dokument gilt: PDF (sendet
das gesamte Dokument), FDF (sendet den Inhalt des Steuerelements), HTML und XML. In
den meisten Fallen werden Sie das PDF-Format wahlen.

» Doppelte Feldnamen erlauben: Wenn diese Option aktiviert ist, kann derselbe Feldname
fur mehrere Felder in der generierten PDF-Datei verwendet werden. Sie kdnnen Daten in
das erste Vorkommen des benannten Feldes im PDF-Dokument eingeben und alle Felder
mit demselben Namen werden Ihre Eingabe tbernehmen. Wenn diese Option deaktiviert
ist, werden die Feldnamen unter Verwendung der generierten eindeutigen Namen
exportiert.

© Tipp

Einige Print-on-Demand- und andere kommerzielle Druckdienste verlangen, dass
PDFs KEINE Transparenz enthalten. Um diese Anforderung zu erfiillen, wahlen Sie
Archive PDF/A-1b und deaktivieren Sie PDF-Formular erstellen.

Struktur

« Gliederung exportieren: Exportiert Uberschriften als Gliederung (Inhaltsverzeichnis), die
von den meisten PDF-Anzeigeprogrammen, einschlie3lich Adobe Reader, angezeigt wird.
In Writer 7.0 und friher wurden diese als Lesezeichen bezeichnet.

* Platzhalter exportieren: Die PDF-Datei enthéalt alle definierten Platzhalterfelder, die von den
Benutzern ausgefillt werden koénnen.

* Kommentar als PDF-Anmerkungen: Kommentare werden als Anmerkungen in die PDF-Da-
tei geschrieben.

e Kommentare am Rand: Der Seiteninhalt wird verkleinert, so dass Platz fiir Kommentare am
Rand der Seiten bleibt. Wenn das Dokument keine Kommentare enthalt, hat diese Option
keine Auswirkung.

* Automatisch eingefligte Leerseiten exportieren: Wenn diese Option aktiviert ist, werden
automatisch eingefiigte Leerseiten in die PDF-Datei exportiert. Dies empfiehlt sich, wenn
Sie die PDF-Datei beidseitig drucken. Bei Biichern beispielsweise sind die Kapitel in der
Regel so eingestellt, dass sie immer auf einer ungeraden (rechten) Seite beginnen. Wenn
das vorherige Kapitel auf einer ungeraden Seite endet, fligt Writer eine Leerseite zwischen
den beiden ungeraden Seiten ein. Diese Option steuert, ob diese Leerseite exportiert
werden soll.

* Xobjects-Referenz verwenden: Referenz-XObjects erméglichen es einer PDF-Datei,
Inhalte aus einer anderen zu importieren. Weitere Informationen finden Sie in Bereich
8.10.4 der PDF-Spezifikation, ISO 32000-2:2020 (https://www.iso.org/standard/
63534.html). Wenn Sie mit Referenz-XObjects nicht vertraut sind, markieren Sie dieses
Kontrollkastchen nicht.

Tab ,,Anfangsdarstellung” des Dialogs ,,PDF-Optionen*

Auf dem Tab Anfangsdarstellung (Abbildung 19) kénnen Sie auswéhlen, wie die PDF-Datei
standardmaRig in einem PDF-Viewer getffnet wird. Die Auswahimdéglichkeiten sollten selbsterkla-
rend sein.

Wenn Sie die Option Komplexes Textlayout (LTR) aktiviert haben (unter Extras > Optionen >
Sprachen und Gebietsschema > Allgemein), ist eine zusatzliche Auswahl im Bereich Seitenlay-
out Erste Seite ist links verfligbar (Abbildung 19). Normalerweise ist die erste Seite rechts.
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PDF-Optionen X

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit Digitale Signatur

Bereiche Seitenlayout
2 Nur Seite ® Standard
®Gliederung und Seite; ) Einzelne Seite
) Miniaturansichten und Seite O Fortlaufend
Offnen auf Seite: |1 : ] Fortlaufend gegentber
VergréBerung Erste Seite ist links
® Standard

i) FenstergroRe
i) Fensterbreite
0 Seitenbreite

) MaBstab:

Hilfe Abbrechen

Abbildung 19: Dialog ,,PDF-Optionen" - Tab ,Anfangsdarstellung" mit LTR-Auswahl

Tab ,,Benutzeroberflache" des Dialogs ,,PDF-Optionen

Auf dem Tab Benutzeroberfldche (Abbildung 20) kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen, um
zu steuern, wie ein PDF-Viewer die Datei anzeigt. Einige dieser Optionen sind besonders niitzlich,
wenn Sie eine PDF-Datei erstellen, die als Prasentation oder als Kiosk-Anzeige verwendet werden
soll.

Bereiche des Tabs ,,Benutzeroberflache"
Fensteroptionen

* Fenster an erste Seite anpassen: Das PDF-Anzeigeprogramm-Fenster wird auf die GroRe
der ersten Seite der PDF-Datei angepasst.

* Fenster auf Bildschirm zentrieren: Das PDF-Anzeigeprogramm-Fenster wird auf dem
Computerbildschirm zentriert.

e Im Vollbildmodus 6ffnen: Das PDF- Anzeigeprogramm wird im Vollbildmodus geéffnet.

» Dokumenttitel anzeigen: Das PDF- Anzeigeprogramm zeigt den Titel des Dokuments (wie
unter Datei > Eigenschaften > [Tab:]Beschreibung festgelegt) in der Titelleiste an.

Benutzeroberflachen-Optionen
* Mendiileiste verbergen: Das PDF- Anzeigeprogramm wird die Menlleiste ausblenden.
* Symbolleiste verbergen: Das PDF- Anzeigeprogramm blendet die Symbolleiste aus.

* Fenster-Steuerelemente ausblenden: Das PDF- Anzeigeprogramm blendet andere
Fenster-Steuerelemente aus (Abbildung 20).
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PDF-Optionen

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit [

Fensteroptionen Benutzeroberfléchen-Optionen

CIFenster an erste Seite anpassen [ Meniileiste verbergen

[ Fenster auf Bildschirm zentrieren [ Symbolleiste verbergen
1 1m Vollbildmodus &ffnen [ Fenster-Steuerelemente ausblenden

[l Dokumenttitel anzeigen
Ubergénge Gliederung einklappen
Ubergangseffekte verwenden @ Alle anzeigen

) Sichtbare Ebenen: 1 >

Abbildung 20: Dialog ,,PDF-Optionen" - Tab ,,Benutzeroberflache”

Uberginge

Nicht verfugbar in Writer.

Gliederung einklappen

Legen Sie fest, wie viele Uberschriftsebenen in der Gliederung angezeigt werden sollen, wenn auf
dem Tab Allgemein das Markierfeld Gliederungen exportieren ausgewahlt ist.

Tab ,,Verkniipfungen™ des Dialogs ,,PDF-Optionen*

Auf dem Tab Verknupfungen (Abbildung 21) kénnen Sie festlegen, wie Verknlpfungen in
Dokumenten in die PDF-Datei exportiert werden sollen.

PDF-Optionen

Allgemein  Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen ¢

Allgemein

OiLesezeichen als benannte Ziele exportieren:

O Dokumentverweise in PDF-Ziele umwandeln

URLs relativ zum Dateisystem exportieren

Verkniipfungen zwischen Dokumenten
® Standardverhalten

pea .
+ DRE-Anveinenrnaramm Anen
[ FLr-AnZelgeprogra o e

) Mit Internetbrowser offnen

Abbildung 21: Dialog ,,PDF-Optionen" - Tab ,Verknipfungen*

Allgemein

* Lesezeichen als benannte Ziele exportieren: Lesezeichen werden als ,benannte Ziele"
exportiert, mit denen Webseiten und PDF-Dokumente verknupft werden kénnen.

» Dokumentverweise in PDF-Ziele umwandeln: Wenn Sie Verweise auf andere Dokumente
mit OpenDocument-Erweiterungen (wie .odt, .ods und .odp) definiert haben, werden die
Dateierweiterungen im exportierten PDF-Dokument in .pdf umgewandelt.
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* URLs relativ zum Dateisystem exportieren: Wenn Sie in einem Dokument relative Links
definiert haben, exportiert diese Option diese Links in die PDF-Datei.

Verkniipfungen zwischen Dokumenten

Bestimmt das Verhalten von Links, die in PDF-Dateien angeklickt werden. Wahlen Sie eine der
Alternativen:

» Standardverhalten: Die PDF-Links werden so behandelt, wie in Threm Betriebssystem
angegeben.

* Mit PDF-Anzeigeprogramm &ffnen: Verknipfte PDF-Dokumente werden mit derselben
Anwendung geotffnet, mit der auch das PDF-Dokument angezeigt wird.

* Mit Internet-Browser 6ffnen: Verwendet den Standard-Internetbrowser, um verkniipfte PDF-
Dokumente anzuzeigen.

Tab ,,Sicherheit™ des Dialogs ,,PDF-Optionen*

Der PDF-Export umfasst Optionen zur Verschlisselung der PDF-Datei (so dass sie nicht ohne ein
Kennwort geotffnet werden kann) und zur Anwendung einiger DRM-Funktionen (Digital Rights
Management).

« Wenn ein Kennwort zum Offnen festgelegt ist, kann die PDF-Datei nur mit diesem
Kennwort getffnet werden. Nach dem Offnen gibt es keine Einschrankungen, was der
Benutzer mit dem Dokument tun kann (beispielsweise drucken, kopieren oder andern).

* Wenn ein Berechtigungskennwort festgelegt ist, kann die PDF-Datei von jedem geo6ffnet
werden, aber einzelne Berechtigungen kdnnen eingeschrankt werden (Abbildung 22).
Nachdem Sie ein Kennwort fiir die Berechtigungen festgelegt haben, werden die anderen
Auswahlmaoglichkeiten im Tab Sicherheit verfugbar.

«  Wenn sowohl das Kennwort zum Offnen als auch das Berechtigungskennwort festgelegt
sind, kann die PDF-Datei nur mit dem richtigen Kennwort geoffnet werden und die Berech-
tigungen kénnen eingeschrankt werden.

PDF-Optionen X

Allgemein  Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen S Digitale Signatur

Dateiverschliisselung und Berechtigung Drucken

K ammud rrar catran
p= WOITLET o LLET ..

Das PDF-Dokument wird aufgrund des PDF/A-Exports nicht verschlsselt.

Die PDF-Dokumentrechte werden aufgrund des PDF/A-Exports nicht eingeschrankt.

Abbildung 22: Dialog ,,PDF-Optionen” - Tab ,Sicherheit"
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Hinweis

Die Berechtigungseinstellungen sind nur wirksam, wenn das PDF-Anzeigeprogramm
des Benutzers die Einstellungen beachtet.

Tab ,Digitale Signatur® im Dialogfeld ,,PDF-Optionen*

Der Tab Digitale Signatur (Abbildung 23) enthalt die Optionen fir den Export einer digital signier-
ten PDF-Datei.

Digitale Signaturen werden verwendet, um sicherzustellen, dass die PDF-Datei wirklich vom
urspriinglichen Autor (also von lhnen) erstellt wurde und dass das Dokument seit der Unterzeich-
nung nicht verandert worden ist.

Der signierte PDF-Export verwendet die Schlissel und X.509-Zertifikate, die bereits in lhrem
Standard-Schlisselspeicher oder auf einer Smartcard gespeichert sind. Der zu verwendende
Schltsselspeicher kann unter Extras > Optionen > LibreOffice > Sicherheit > Zertifikatspfad
[Linux] oder LibreOffice > Voreinstellungen > Sicherheit > Zertifikatspfad [macOS] ausgewahit
werden. Unter [Windows] verwendet LibreOffice den Standard-Windows-Speicherort fiir das
Speichern und Abrufen von Zertifikaten.

Wenn Sie eine Smartcard verwenden, muss diese bereits fur die Verwendung durch lhren Schlis-
selspeicher konfiguriert sein. Dies geschieht normalerweise wahrend der Installation der Smart-
card-Software. Details zur Verwendung dieser Funktionen liegen auRerhalb des Rahmens dieses
Kapitels.

PDF-Optionen x

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit Digitale Signatur
Zertifikat

Dieses Zertifikat fur die digitale Signatur von PDF-Dokumenten nutzen:

Zertifikat-Kennwort:
Ort:
Kontaktinformationen:

Grund:

Zeitstempelstelle; |-ie ne

Abbildung 23: Dialog ,PDF-Optionen" - Tab ,Digitale Signatur"

* Verwenden Sie dieses Zertifikat, um PDF-Dokumente digital zu signieren: KLICKEN Sie auf
|Auswahlen... |, um den Dialog Zertifikat auswéhlen zu 6ffnen, in dem alle im ausgewéhlten
Schlisselspeicher gefundenen Zertifikate angezeigt werden. Wenn der Schliisselspeicher
durch ein Kennwort geschitzt ist, werden Sie zur Eingabe des Kennworts aufgefordert.
Wenn Sie eine Smartcard verwenden, die durch eine PIN geschitzt ist, werden Sie auch
dazu aufgefordert.

* Wabhlen Sie das Zertifikat aus, das zum digitalen Signieren der exportierten PDF-Datei
verwendet werden soll und KLICKEN Sie auf| Signieren .

Alle anderen Felder auf dem Tab Digitale Signaturen sind nur zugénglich, wenn ein Zertifikat
ausgewahlt wurde.

» Zertifikat-Kennwort: Geben Sie das Kennwort (Passwort) zum Schutz des privaten Schlis-
sels ein, der mit dem ausgewahlten Zertifikat verbunden ist. Normalerweise ist dies das
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Passwort fir den Schliisselspeicher. Wenn das Kennwort fiir den Schliisselspeicher bereits
im Dialog Zertifikat auswéhlen eingegeben wurde, ist der Schliisselspeicher mdglicher-
weise bereits entsperrt und das Kennwort muss nicht erneut eingegeben werden.

* Wenn Sie eine Smartcard verwenden, geben Sie hier die PIN ein. Manche Smartcard-
Software fordert Sie vor dem Signieren erneut zur Eingabe der PIN auf.

* Ort, Kontaktinformationen, Grund: Geben Sie optional zusatzliche Informationen tber die
digitale Signatur ein, die auf die PDF-Datei angewendet werden soll. Diese Informationen
werden in die entsprechenden PDF-Felder eingebettet und sind fir jeden sichtbar, der die
PDF-Datei betrachtet. Die drei Felder sind optional und leer gelassen werden.

+ Zeitstempelstelle: Wahlen Sie optional eine URL fir die Zeitstempelbehdrde (TSA).
Wahrend des PDF-Signiervorgangs wird die TSA verwendet, um einen digital signierten
Zeitstempel zu erhalten, der dann in die Signatur eingebettet wird. Jeder, der die PDF-Da-
tei betrachtet, kann anhand dieses Zeitstempels tberprifen, wann das Dokument signiert
wurde.

o Die Liste der TSA-URLs, die ausgewahlt werden kénnen, wird unter Extras > Optio-
nen > LibreOffice > Sicherheit > TSAs verwaltet. Wenn keine TSA-URL ausgewéhlt
ist (Standardeinstellung), wird die Signatur nicht mit einem Zeitstempel versehen,
sondern es wird die aktuelle Zeit Ihres lokalen Computers verwendet.

Exportieren ins EPUB-Format

Das EPUB-Format ist populéar geworden, seitdem mobile Gerate wie Smartphones, Tablets und E-
Reader auf den Markt gekommen sind. Das EPUB-Format ist als Archivdatei implementiert, die
aus HTML-Dateien mit dem Inhalt sowie Bildern und anderen unterstiitzenden Dateien besteht.

Writer kann eine Datei in das EPUB-Format exportieren. Ein reines Textdokument I&sst sich im
Allgemeinen gut umwandeln, aber einige Inhalte (wie Abbildungen, Tabellen und Querverweise)
werden mdglicherweise nicht korrekt exportiert.

Schneller EPUB-Export

Wahlen Sie Datei > Exportieren als > Direkt als EPUB exportieren, um das gesamte Dokument
mit den EPUB-Einstellungen zu exportieren, die Sie zuletzt im Dialog EPUB-Export (Abbildung 24)
ausgewahlt haben. Geben Sie den Dateinamen und den Speicherort fir die EPUB-Datei ein; Sie
haben keine Mdglichkeit, andere Optionen zu wahlen.

Steuerung des Exports in das EPUB-Format

Um mehr Kontrolle Gber den Inhalt und die Qualitét der resultierenden EPUB-Datei zu erhalten,
Wahlen Sie das Menl Datei > Exportieren als > Als EPUB exportieren..., damit der Dialog
EPUB-Export getffnet wird (Abbildung 24).
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EPUB-Export X

Allgemein

Version: EPUB 3.0

Trennmethode: ‘Uberschrif‘t ~ |

Layout-Methode: ‘MitﬂieBend ~ |

Benutzerdefiniert

Titelbild: Durchsuchen...

Medienverzeichnis: Durchsuchen...

Metadaten

Bezeichner: ‘

Titel: ‘DV_H andbuchKapitel_LO242

Sprache: ‘

|
|
Autor: ‘ |
|
|

Datum: ‘[}[}[}[}—[}[}—[}[}T[}[}:[}[}:[}[}

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 24: Dialog ,,EPUB-Export"

Version

Legen Sie die EPUB-Version fir die zu exportierende Datei fest. Zur Auswahl stehen EPUB 2.0
und EPUB 3.0. Die meisten neuen E-Reader kénnen EPUB 3.0 lesen.

Trennmethode

Wahlen Sie die Methode, um einen neuen Bereich zu beginnen. Wahlen Sie Uberschrift, um den
Bereich an einer Uberschrift zu beginnen, entsprechend der Nummerierung der Uberschriften im
Dokument (Gliederungsebenen). Wahlen Sie Seitenumbruch, um den Bereich mit einem Seiten-
umbruch zu beginnen.

Layout-Methode

Wabhlen Sie MitflieBend, damit sich die Anzeige des E-Books an die Bildschirmgré3e und die
Praferenzen des Benutzers anpasst (Seitengréf3e und Kopf-/Ful3zeileninhalt werden also nicht
exportiert). Wahlen Sie Fest, wenn das Layout des E-Books unter allen Bedingungen gleich
bleiben soll.

Benutzerdefiniert - Titelbild

Der Pfad zu der Bilddatei fur das Deckblatt. Wenn kein Bild angegeben wird, verwendet die EPUB-
Datei automatisch ein Bild mit einem Namen wie cover.gif, cover.jpg, cover.png oder cover.svg.
Ein benutzerdefiniertes Titelbild wird in die EPUB-Datei eingebettet.

Benutzerdefiniert - Medienverzeichnis

Der Pfad zum optionalen Verzeichnis fir die Multimedia-Dateien. Wenn Sie kein Verzeichnis
angeben, sucht Writer nach benutzerdefinierten Medien und Metadaten im aktuellen Dokument-
verzeichnis innerhalb eines Ordners mit demselben Namen wie der Name der Dokumentendatei.
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Metadaten

Die grundlegenden Informationen fiir die Datei, die Stichwoérter fur die Suche enthalten. Diese
Felder bieten eine weitere Mdglichkeit zur Bearbeitung von Metadaten, die standardmafiig tber
Datei > Eigenschaften in Writer abgerufen werden.

O Tipp

Weitere Moglichkeiten zum Exportieren von Writer-Dateien (.odt) in EPUB sind
Calibre, ein Open-Source-E-Book-Manager, der unter [Windows], [macOS] und [Linux]
lauft. Calibre bietet viele Moglichkeiten zur Konvertierung von E-Books und ermdglicht
die Bearbeitung des Ergebnisses. https://calibre-ebook.com/

Exportieren in andere Formate

LibreOffice verwendet den Begriff Export fir einige Dateioperationen, die einen Wechsel des
Dateityps beinhalten. Wenn Sie unter Datei > Speichern unter... nicht findig werden, gehen Sie
zum Meni Datei > Exportieren..., dort kann Writer Dateien in XHTML, EPUB und andere
Formate exportieren, wie in Abbildung 25 gezeigt.

Wahlen Sie Datei > Exportieren... und geben Sie im Dialog Exportieren einen Dateinamen fur
das zu exportierende Dokument an, wahlen Sie das gewtlinschte Dateiformat und KLICKEN Sie auf
[Exporteren|.

Dateiname: | WriterKapitel07DruckenUndPublizierenlO242 epub ~

Dateityp: | EPUB-Dokument (*.epub) M

XHTML (*.html;*xhtml)
PDF - Portable Document Format (*.pdf)

MediaWiki (*.txt)

Writer-Indizierungsexport XML (*xml)

~ Ordner ausblenderJPEG — Joint Photographic Experts Group (*Jpg:*jpeg:* fif*jif*jpe)
Writer-Layout XML (*xml)

PNG — Portable Network Graphics (*.png;*.apng)

WEBP — WebP-Bild (*.webp)

Abbildung 25: Dialog ,Exportieren” - mégliche Dateitypen

E-Mail-Versand von Writer-Dokumenten

LibreOffice bietet mehrere Mdglichkeiten, ein Writer-Dokument schnell und einfach als E-Mail-An-
hang in einem von drei Formaten zu versenden: .odt (OpenDocument Text, das Standardformat
von Writer), .docx (Microsoft Word-Format) oder .pdf.

Um das aktuelle Dokument im .odt-Format zu versenden, wahlen Sie:

1. Datei > Senden > Dokument als E-Mail... oder Datei > Senden > OpenDocument-Text
als E-Mail... aus. Writer 6ffnet Ihr Standard-E-Mail-Programm (falls installiert). Das
Dokument wird an eine neue E-Mail angehangt.

2. Geben Sie in lhrem E-Mail-Programm den Empfanger, den Betreff und den Text ein, den
Sie hinzufligen méchten und senden Sie die E-Mail.

Wenn Sie Microsoft Word-Text als E-Mail... wahlen, erstellt Writer zundchst eine Datei im Word-
Format (.docx) und 6ffnet dann lhr E-Mail-Programm mit der Word-Datei als Anhang zu einer
neuen E-Mail.
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Wabhlen Sie das Menl Datei > Senden > PDF als E-Mail..., um in Writer den Dialog PDF-Optio-
nen zu 6ffnen. In diesem Dialog kénnen Sie die gewtlinschten Einstellungen auswahlen, um eine
PDF-Datei zu erstellen. Wenn Sie dann auf die Schaltflache KLICKEN, &ffnet Ihr E-Mail-
Programm mit der PDF-Datei als Anhang als neuen E-Mail.

Ein Dokument per E-Mail an mehrere Empfanger senden

Um ein Dokument per E-Mail an mehrere Empfanger zu senden, kénnen Sie die Funktionen lhres
E-Mail-Programms nutzen oder die Seriendruckfunktionen von Writer verwenden, um E-Mail-
Adressen aus einem Adressbuch zu extrahieren.

Sie kdnnen den Seriendruck von Writer auf zwei Arten zum Versenden von E-Mails verwenden:

¢« Verwenden Sie den Seriendruck-Assistenten, um das Dokument zu erstellen und zu
versenden.

* Erstellen Sie das Dokument in Writer, ohne den Assistenten zu verwenden und verwenden
Sie dann den Assistenten, um es zu versenden.

Weitere Informationen finden Sie in Writer Kapitel 14 - Seriendruck.

Digitale Signhierung von Dokumenten

Um ein Dokument digital zu signieren, bendtigen Sie einen personlichen Schlissel, der auch als
Zertifikat bezeichnet wird. Ein persdnlicher Schlissel ist auf Ihrem Computer gespeichert und
besteht aus einem privaten Schliissel, der geheim gehalten werden muss und einem 6ffentlichen
Schlissel, den Sie Ihren Dokumenten hinzufliigen, wenn Sie sie signieren. Ein Zertifikat erhalten
Sie von einer Zertifizierungsstelle, bei der es sich um ein privates Unternehmen oder eine staatli-
che Einrichtung handeln kann.

Wenn Sie ein Dokument mit einer digitalen Signatur versehen, wird aus dem Inhalt des
Dokuments und Ihrem persdnlichen Schlissel eine Prifsumme errechnet. Die Prifsumme und Ihr
offentlicher Schlussel werden zusammen mit dem Dokument gespeichert.

Wenn jemand das Dokument spéter auf einem beliebigen Computer mit einer aktuellen Version
von LibreOffice offnet, berechnet das Programm die Prifsumme erneut und vergleicht sie mit der
gespeicherten Prifsumme. Wenn beide gleich sind, signalisiert das Programm, dass Sie das
unveranderte Originaldokument sehen.

Daruber hinaus kann das Programm lhnen die Informationen zum 6ffentlichen Schllssel des Zerti-
fikats anzeigen. Sie kdnnen den offentlichen Schliissel mit dem 6ffentlichen Schliissel vergleichen,
der auf der Website der Zertifizierungsstelle veréffentlicht ist. Wenn jemand etwas an dem
Dokument andert, bricht diese Anderung die digitale Signatur.

Eine detailliertere Beschreibung, wie Sie ein Zertifikat erhalten und verwalten kénnen, sowie eine
Beschreibung der Signaturprifung finden Sie in der LibreOffice-Hilfe.

Ein signiertes Dokument zeigt ein Symbol in der Statusleiste an. Sie kbénnen auf das Symbol
DOPPELKLICKEN, um das Zertifikat anzuzeigen. Einem Dokument kann mehr als eine Signatur
hinzugefligt werden.

Das Andern einer bestehenden Beschreibung macht die Signatur ungiiltig. Es sind jedoch
mehrere Signaturen desselben Autors zuldssig, da jede Signatur eine andere Beschreibung haben
kann.
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Zuordnen einer digitalen Signatur

Das folgende Verfahren ist ein Beispiel dafur, wie Sie ein Dokument digital signieren konnen. Die
tatséchliche Vorgehensweise hangt von der Einrichtung Ihres Computers und dessen Betriebs-
system ab.

1. Wabhlen Sie Datei > Digitale Signaturen > Digitale Signaturen...

a. Wenn Sie LibreOffice so eingestellt haben, dass Sie gewarnt werden, wenn das
Dokument Kommentare oder aufgezeichnete Anderungen enthélt (siehe ,Personen-
bezogene Daten I6schen® auf Seite 36), wird moglicherweise ein Meldungsfeld
angezeigt, in dem Sie gefragt werden, ob Sie das Dokument weiterhin signieren
mdochten.

Meldungsfenster angezeigt. KLICKEN Sie zweimal auf , einmal, um fortzufahren und
ein zweites Mal, um die Datei zu speichern.

b. Wenn Sie das Dokument seit der letzten Anderung nic espeichert haben, wird ein
-.Ja

2. Der Dialog Digitale Signaturen (Abbildung 26) wird gedffnet. Er listet die vorhandenen
Signaturen zusammen mit ihrer Beschreibung auf (falls sie eine haben). KLICKEN Sie auf
die Schaltflache | Dokument signieren... |, um dem Dokument eine neue Signatur
hinzuzufligen.

Digitale Signaturen x
Die Folgenden haben den Dokumentinhalt signiert:
Signiert von Digitale D ausgestellt durch [Datum Beschreibung |Signaturtyp
Zertifikat anzeigen.. Dokument signieren... Loschen Zertifikatsverwaltung starten..
Hilfe SchlieBen

Abbildung 26: Dialog ,Digitale Signaturen”

3. Wahlen Sie im Dialog Zertifikat auswéhlen (Abbildung 27) Ihr Zertifikat aus, fligen Sie eine
optionale Beschreibung hinzu und KLICKEN Sie auf | Unterschreiben|, um zum Dialog
Digitale Signaturen zurickzukehren. Das verwendete Zertifikat wird in dem Dialog mit
einem Symbol neben seinem Namen angezeigt. Dieses Symbol zeigt den Status der
digitalen Signatur an.
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Zertifikat auswahlen

Wihlen Sie das Zertifikat aus, das Sie zum Signieren benutzen méchten:

Ausgestellt fiir Ausgestellt durch Ablaufdatum

Beschreibung:

Hilfe Signieren Abbrechen

Abbildung 27: Dialog ,Zertifikat auswéhlen"

4. KLICKEN Sie im Dialog Digitale Signaturen auf | Schlielen|, um die digitale Signatur
anzuwenden.

Einfligen einer Unterschriftzeile

Mit Einfligen > Unterschriftzeile (siehe Abbildung 28) kdnnen Sie einen grafischen Rahmen
erzeugen, der eine Unterschriftzeile darstellt und Sie kdnnen die Unterschriftzeile optional mit
einem digitalen Zertifikat signieren.

Digitale Signierung von Dokumenten

Zertifikat anzeigen... Zertifikate neu laden
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Unterschriftzeile x> 0

Vorgeschlagener Unterzeichner X

MName: |Wer kennt mich ‘

Wer kennt mich
Titel: |Mei5ter ‘ Meister

E-Mail: |werkenntmich@provider.de ‘

Mehr

Unterzeichner kann Kommentare hinzufiigen

Unterschriftdatum in Unterschriftzeile anzeigen

Anweisungen fir den Unterzeichner:

Hilfe OK Abbrechen 24.2.2

Abbildung 28: Links der Dialog ,Unterschriftzeile"; rechts die erzeugte Grafik

Personenbezogene Daten Idschen

Sie mochten vielleicht sicherstellen, dass persénliche Daten, Versionen, Kommentare, versteckte
Informationen oder aufgezeichnete Anderungen aus Dateien entfernt werden, bevor Sie sie an
andere Personen senden oder PDF-Dokumente daraus erstellen.

Sicherheitswarnungen und Sicherheitsoptionen

Unter Extras > Optionen > LibreOffice > Sicherheit ((macOS] LibreOffice > Einstellungen >
LibreOffice > Sicherheit) KLICKEN Sie auf die Schaltflache , um ein Dialog Sicherheits-
optionen und -warnungen (Abbildung 29) anzuzeigen, in dem Sie LibreOffice so einstellen konnen,
dass Sie gewarnt werden, wenn Dateien bestimmte Informationen enthalten und/oder persénliche
Informationen beim Speichern automatisch entfernt werden. Diese Warnungen erscheinen in einer
Leiste oberhalb des Dokuments. In friiheren Versionen von LibreOffice wurden die Warnungen in
einem Dialog angezeigt.
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Sicherheitsoptionen und -warnungen X

Sicherheitswarnungen

Warnen, wenn das Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen oder Notizen enthalt:

CSpeichern oder Senden: [ Signieren
[ Drucken [] PDF-Dateien erzeugen

Sicherheitsoptionen

[ Persénliche Informationen beim Speichern entfernen

L1 Kennwortschutz beim Speichern empfehlen
[Strg] beim Klicken gedriickt halten, um Hyperlinks zu folgen

[ Alle Verknipfungen aus Dokumenten blockieren, die nicht als vertrauenswiirdige Quelle gelten (siehe Makrosicherheit)

Hilfe 0K Abbrechen

Abbildung 29: Dialog ,Sicherheitsoptionen und -warnungen”

Personliche und andere Daten aus einer Datei entfernen

Um personliche und andere Daten aus einer Datei zu entfernen, gehen Sie zu Datei > Eigen-
schaften. Deaktivieren Sie auf dem Tab Allgemein das Markierfeld Benutzerdaten verwenden und
KLICKEN auf die Schaltflache | Eigenschaften zuriicksetzen|. Dadurch werden alle Namen in den
Erstellungs- und Anderungsfeldern entfernt, das Anderungs- und Druckdatum geléscht, die
Bearbeitungszeit auf Null, das Erstellungsdatum auf das aktuelle Datum und die Uhrzeit und die
Versionsnummer auf 1 zuriickgesetzt.

Um Versionsinformationen zu entfernen, gehen Sie entweder
« zu Datei > Versionen... und wahlen Sie die Versionen aus der Liste aus und KLICKEN Sie

auf oder

* verwenden Sie SPEICHERN UNTER... und speichern Sie die Datei unter einem anderen
Namen.

Redigieren

Sie kdnnen Dokumente redigieren (schwarzen), um sensible Informationen zu entfernen oder zu
verbergen, um die selektive Offenlegung von Informationen in einem Dokument zu ermdglichen,
wahrend andere Teile des Dokuments geheim gehalten werden. Wenn beispielsweise ein
Dokument in einem Gerichtsverfahren vorgeladen wird, werden Informationen, die fur den vorlie-
genden Fall nicht relevant sind, h&ufig zensiert.

So schwéarzen Sie ein Dokument:
1. Offnen Sie das Dokument in Writer.

2. KLICKEN Sie im Menu auf Extras > Redigieren und warten Sie, bis das Dokument fir die
Schwarzung vorbereitet und an Draw Ubertragen wurde. Die Symbolleiste Redigieren
(Abbildung 30) wird gedffnet.
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Redigieren v X

O Y 2 [
1 2 3 4 5
Abbildung 30:
Symbolleiste
.Redigieren”
Rechteck-Redigieren 4 Redigiertes PDF (schwarz) exportieren
Freiform-Redigieren 5 Vorschau PDF exportieren

Redigiertes PDF (weil3) exportieren

3. Fuhren Sie die Schwéarzung mit den Werkzeugen Rechteck-Redigierung und Freiform-Re-
digieren in der Symbolleiste Redigieren durch. Die Formen werden transparent und grau
dargestellt, so dass Sie sehen kdnnen, was Sie redigieren.

4. Verwenden Sie optional das Symbol Vorschau PDF exportieren, um eine geschwarzte
Kopie des Dokuments im PDF-Format zu erstellen, die Sie als wortgetreue Kopie zur
Uberprifung verwenden konnen. Die geschwérzten Elemente werden in transparentem
Grau dargestellt.

5. Um die Schwérzung abzuschlie3en, wahlen Sie die gewlinschte Option (Redigiertes PDF
(schwarz) exportieren oder Redigiertes PDF (weil3) exportieren). Die transparenten grauen
Formen werden in undurchsichtige schwarze oder weil3e Formen umgewandelt und das
Dokument wird als gepixeltes PDF exportiert. Das Dokument enthéalt keinen auswéhlbaren
Text und der geschwarzte Inhalt ist nicht mehr vorhanden.

Auto-Redigieren

Um den Schwarzungsprozess teilweise zu automatisieren, konnen Sie festlegen, dass bestimmte
Worter (beispielsweise Namen) an allen Stellen des Dokuments geschwarzt werden sollen.
Wabhlen Sie dazu im Meni Extras > Automatische Redigierung, um den Dialog Automatische
Redigierung zu 6ffnen (Abbildung 31). Hier kbnnen Sie eine Liste von Begriffen (Zielen) laden,
Ziele hinzuftigen, l6schen, bearbeiten und wieder zu speichern.
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| Redigierungs-Zielvorgaben
| IName |Typ |Inhalt GroB-/Kleinsc...|Ganze Warter Zielvorgaben laden...
i Zielvorgaben speichem...
Zielvorgabe hinzufligen *
MName: ielvorgabe1 ‘
Zielvorgabe hinzufgen...
Typ: ‘Text ot ‘
Inhalt: ‘ ‘ Zielvorgabe bearbeiten...
: L1 GroB-/Kleinschreibung beachten [ Nur ganze Wérter Zielvorgabe loschen
Hilfe OK Abbrechen
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 31: Dialog ,Automatische Redigierung“ mit Dialog ,Zielvorgabe hinzqu’igen"

Uberpriifung der Barrierefreiheit

LibreOffice enthalt mehrere Funktionen um die Zuganglichkeit zu tberprifen, einschliel3lich der
Unterstitzung fir externe Gerate und Anwendungen wie Bildschirmlesegerate.

Vor der Vero6ffentlichung eines Dokuments kdnnen Sie in Writer die Barrierefreiheit Gberprifen,
um haufige Probleme zu erkennen. Um die Prifung manuell auszufiihren, wéhlen Sie im Menu
Extras > Priifung der Barrierefreiheit... aus. Wenn Sie beim PDF-Export im Tab Allgemein des
Dialogs PDF-Optionen die Option Barrierefreiheit (PDF/UA) auswéhlen (Abbildung 18, auf

Seite 23) und auf Export KLICKEN, wird ein Dialog mit einer Warnung angezeigt (Abbildung 32).

Warnung *

(] 34 Probleme bei der Barrierefreiheit erkannt. M&chten Sie fortsetzen?

Fortsetzen Probleme untersuchen Abbrechen

Abbildung 32: Dialog ,Warnung"

Die Ergebnisse der Zuganglichkeitspriifung werden standardmafig in der Seitenleiste angezeigt,
(Abbildung 33, auf Seite 40), die eine Liste aller im Dokument gefundenen Probleme enthélt. Die
Prifungen umfassen:

* Der Dokumententitel ist gesetzt.

» Die Sprache des Dokuments ist eingestellt oder alle verwendeten Formatvorlagen haben
die eingestellte Sprache.

« Alle Bilder, Grafiken und OLE-Objekte haben einen alternativen Text (oder einen Titel).
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* Tabellen enthalten keine geteilten oder zusammengefuhrten Zellen.

* Manuelle Nummerierung (keine integrierte Nummerierung). Zum Beispiel schreiben Sie
»L.",2.",3." am Anfang der Abséatze.

» Kontrast zwischen Text und Hintergrund.
¢ FuBnoten und Endnoten, die vermieden werden sollten.

« Reihenfolge der Uberschriften: Uberschriften diirfen keine Ebene tiberspringen (beispiels-
weise Uberschrift 1 und Uberschrift 3, wobei Uberschrift 2 Gibersprungen wird).

KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Reparieren |, um zu der Seite zu springen und das Objekt oder
den Punkt auszuwahlen, der fur die Barrierefreiheit beachtet werden muss.

! Priifung der Barrierefreiheit 7T X
=] Formatierung A
Die Textformatierung vermittelt zusatzliche

Die Textformatierung vermittelt zusitzliche

Die Textformatierung vermittelt zusatzliche

Die Textformatierung vermittelt zusitzliche

Die Textformatierung vermittelt zusatzliche

Die Textformatierung vermittelt zusitzliche

Die Textformatierung vermittelt zusatzliche

DB 0O H® Mo

Die Textformatierung vermittelt zusitzliche

Die Textformatierung vermittelt zusatzliche

Die Textformatierung vermittelt zusitzliche

Die Textformatierung vermittelt zusatzliche

Leere Tabellenzellen zur Formatierung sollt

Nia Teytfoomstionmnn varpaittelt zreitzliche
Abbildung 33: Seitenleiste - Priifung der
Barrierefreiheit
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

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

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

LibreOffice Handbticher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

» Writer - Textverarbeitung

» Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
« Draw - Zeichnungen

» Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mochte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kdnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren
Die Handbucher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, flr verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https://de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Kapiteliibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

Kapitel 5 - Seiten formatieren: Grundlagen
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
Kapitel 20 - Writer anpassen

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men, Dialog etc.), an der Sie Hilfe bendtigen.
Betatigen Sie die Taste F1, (bei Laptops evtl. FN+F1).

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird Ihnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Ihrem Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Inrem als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im linken oberen Bereich bei Index befindet sich die Suchleiste. Dort kdnnen Sie Ihre Suchbegriffe
eingeben. Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswabhl
von Themen. Mit jedem weiter Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

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

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfiigung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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