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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2025 des LibreOffice-Dokumentationsteams.
Die Mitwirkenden sind unten aufgefuihrt. Dieses Dokument darf unter den Bedingungen der
GNU General Public License (https://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder hdher,
oder der Creative Commons Attribution License (https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/),
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Rickmeldung

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 persdnlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird 6ffentlich archiviert und
kann nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veroffentlichung und Softwareversion
Veroffentlicht am 19.04.2025. Basierend auf der LibreOffice Version 25.2 Community.

Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menueintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-

Version und denen fur Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen
einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der
Hilfe der jeweiligen Komponente.

In Windows/Linux

entspricht unter macOS

Effekt

Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen

Zugriff auf die Programmoptionen

RECHTSKLICK

CTRL+KLICK und/oder RECHTSKLICK je

Offnen eines Kontextmen(s

nach Einstellungen

STRG (Steuerung) & (Command)

Tastenkurzel in Verbindung mit
anderen Tasten

ALT ~\- und/oder Alt oder Option Tastenkurzel in Verbindung mit
anderen Tasten
F11 F+T Offnen der Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme

In diesem Dokument verwendete Synonyme:

far
Abschnitt
Anfasser (Punkte am Ende einer Symbolleiste)
Deck
Dialogfeld, Dialogbox
Dropdown-
Mendleiste, Hauptmenu,
Objektpunkte (quadratisch, rund, oval)
Popup-Meni
Register, Reiter
Tabulator
Tooltip

in diesem Dokument verwendet
Bereich
Griff(e)
Bereich
Dialog
Auswahl-
Menu
Ziehpunkte
Menu
Tab
Tabulator (ausgeschrieben)
Kurz-Tipp

Viele Begriffe in Bezug zu LibreOffice und den darin verwendeten Techniken finden Sie im
Glossar. Das Handbuch Glossar wurde fur alle Komponenten von LibreOffice erstellt und
kann im Bereich ,Erste Schritte" ganz unten heruntergeladen werden.

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. Deshalb kann LibreOffice je
Betriebssystem von den Nutzern bezuglich Schriftarten, Farben und Themen ganz unter-
schiedlich angepasst werden und erzeugt auch ein anderes Aussehen.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das Ausse-
hen von LibreOffice ist eingestellt auf den Modus: System (im Menu Extras > Optionen >

LibreOffice > Ansicht).

Inhalt und Allgemeines
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Querverweise hier im Dokument

Anklickbare Querverweise hier im Quell-Dokument (. odt) sehen Sie grau hervorgehoben,
wenn Sie den Umschalter im Menu Ansicht > Feldhinterlegungen (STRG+F8) einschalten.
Links zu externen Quellen

Anklickbare Links zu externen Quellen werden wie folgt dargestellt:

LibreOffice - Startseite

Inhalt und Allgemeines Seite 6
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Einleitung

Dieses Kapitel behandelt die Grundlagen der Arbeit mit Text in Writer. Es wird vorausgesetzt,
dass Sie mit der Verwendung von Maus und Tastatur vertraut sind und die Menus und
Symbolleisten von Writer sowie andere im Handbuch Writer Kapitel 1 - Einfiihrung, behandel-
te Themen gelesen haben.

Wir empfehlen, dass Sie auch die Formatierungshilfen fur Absatzende-Markierungen,
Tabulatoren, Umbriche und anderes, unter Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Formatierungshilfen das Hakchen setzen, um sie anzuzeigen.

Sie kdnnen diese Markierungen ausblenden oder anzeigen,
indem Sie zu Ansicht > Formatierungszeichen gehen.

Weitere Informationen finden Sie in:
* Kapitel 3 - Text: Erweitert
* Kapitel 4 - Text formatieren
* Kapitel 20 - Writer anpassen

Auf Seiten 40 sehen Sie den Writer Startbildschirm mit Legende.

Text auswahlen

Das Auswahlen von Text in Writer dhnelt dem Auswahlen von Text in anderen Anwendungen.
Sie kdnnen den Mauszeiger Uber den Text streichen oder mit mehreren KLicks ein Wort
(DoPPELKLICK), einen Satz (DREIFACHKLICK) oder einen Absatz (VIERFACHKLICK) auswahlen.

Sie kbnnen auch in den Text KLICKEN, F8 driicken, um den Modus Auswahl erweitern zu
benutzen. Mit jedem drucken von F8 wird die Auswahl erweitert (Wort, Satz, Absatz, Aus).

Daruber hinaus kénnen Sie auch nicht zusammenhangende Textelemente und vertikale
Textblocke auswahlen.

Eine Mdglichkeit, den Auswahlmodus zu andern, ist die Verwendung des Symbols in der
Statusleiste (siehe Abbildung 7). Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol KLICKEN,
wird ein Kontextmenu mit folgenden Optionen angezeigt: Standardauswahl, Auswahl erwei-
tern (F8), Auswahl hinzufiigen (UMscHALT+F8) und Blockauswahl (STRG+UMSCHALT+F8).
KLICKEN Sie auf eine Option, um sie zu aktivieren (Die Writer Statusleiste mit Legende auf Seite
42).

Standardauswahl
® Auswahl erweitern
Auswahl hinzufigen

Blockauswahl ‘Auswahl erweitern. Klicken Sie, um den Auswahlmodus zu andern.

Deutsch (Deutschland) I <03 l

Abbildung 1: Statusleiste - Symbol fiir den Auswahlmodus mit Menti

Text auswdhlen Seite 7
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Auswahlen nicht aufeinanderfolgender Textelemente

Auswahl mit der Maus im Modus Standardauswahl
1. Markieren Sie den ersten Textabschnitt.

2. Halten Sie die STrG-Taste gedruckt und markieren Sie mit der Maus das nachste
Textelement.

3. Wiederholen Sie den Vorgang so oft Sie es bendtigen (Abbildung 2).

Seite ,Reise um die Erde in 80 Tagen”. In: Wikipedia - Die freie Enzyklopadie.
Bearbeitungsstand: 18. Marz 2025, 14:06 UTC. URL: https://de.wikipedia.org/w/
index.php?title=Reise_um_die_Erde_in_80_Tagen&oldid=254317382 (Abgerufen:
10. April 2025, 19:43 UTC) - Auszug

Reise um die Erde in 80 Tagen

Reise um die Erde (auch [In 80 Tagen um die Welt, In achtzig Tagen |um die Erdel, Eine|Reise|
um die Erde, Die Rettung der Maharani, Die Wettd des Phileas Fogg oder |Der Wettlauf des
Phileas Fogg) ist ein Roman des franzésischen Autors[lules Verne|. Der\Roman| wurde
erstmals am 30. Januar 1873 unter dem ffranzosischen Titel Le Tour du monde en quatre-
vingts jours von dem Verleger Pierre-Jules Hetzel verdffentlicht./7] Die erste deutschsprachi-
ge Ausgabe erschien im selben Jahr im Verlag der Gebriider Légrady in Pest unter dem Titel
Reise um die Erde in 80 Tagen.

Abbildung 2: Auswdhlen von nicht aufeinanderfolgenden Textelementen

Auswahl mit der Tastatur im Modus Standardauswahl

So wahlen Sie nicht aufeinanderfolgende Elemente mit der Tastatur
im Modus Auswahl erweitern aus:

1. Markieren Sie das erste Textelement. Weitere Informationen zur Auswahl von Text mit
der Tastatur finden Sie unter dem Thema Navigation und Auswahl per Tastatur im
Menu Hilfe > LibreOffice-Hilfe, (F1).

2. Drucken Sie UMSCHALT+F8 oder KLICKEN Sie auf das Symbol fur den Auswahlmodus in
der Statusleiste und wahlen Sie Auswahl hinzufiigen im Mend, um diesen Modus zu
aktivieren.

3. Verwenden Sie die PreiL-Tasten, um an den Anfang des nachsten auszuwahlenden
Textabschnitts zu gelangen. Halten Sie die UMScHALT-Taste gedruckt und wahlen Sie
den nachsten Textabschnitt aus.

4. Wiederholen Sie den Vorgang so oft wie nétig.

Jetzt kdnnen Sie mit dem ausgewahlten Text arbeiten (kopieren, I6schen, das Format andern
und so weiter). Wenn Sie Ihre Arbeit mit dem ausgewahlten Text beendet haben, drtcken Sie
Esc, um den Modus Auswahl hinzufugen zu verlassen.

Text auswdhlen Seite 8
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Auswahlen eines vertikalen Textblocks

Sie kdnnen einen vertikalen Textblock, der sich Uber mehrere Zeilen erstreckt, mit dem
Modus Blockauswahl auswahlen. Verwenden Sie Bearbeiten > Auswahlmodus > Blockaus-
wahl oder dricken Sie ALT+UMSCHALT+F8 oder KLICKEN Sie auf das Symbol Auswahimodus in
der Statusleiste und wahlen Sie Blockauswahl im MenU. Nun kénnen Sie die Auswahl mit
der Maus oder der Tastatur markieren, wie in Abbildung 3 gezeigt.

Sie-kénnen'einen-|vertika|en-TextbIock,-der-sich'l‘.]ber-mehrere{Zeilen-erstreckt,-mit’dem'
Modus-BIockausv\dah I‘auswéhlen.-Verwenden-Sie-Bearheiten|->-AuswahImodus->-BIockaus-
wahl-oder-drUckdn'Sie'ALHU MSCHALT+ F8'oder-KI_ICKEN'Sie~auf~d|as-Sym bol-Auswah/modus-in-
der-StatusIeiste-qnd-wéhIen‘SieBIockauswahI-im-MenU.‘Nun{kénnen-Sie-die-Auswahl’mit‘
der-IVIaus'oder'de-erastatur'markieren,wie'in'AbbiIdung'3-gez|eigt.1

Abbildung 3: Blockauswahl eines Textes

Text ausschneiden, kopieren und einfiigen

Das Ausschneiden und Kopieren von Text in Writer ahnelt dem Ausschneiden und Kopieren
von Text in anderen Anwendungen. Sie kdnnen Text innerhalb eines Dokuments oder
zwischen Dokumenten kopieren oder verschieben, indem Sie ihn ziehen oder Menuaus-
wahlen, Symbole oder Tastenkombinationen verwenden. Sie kdnnen auch Text aus anderen
Quellen wie beispielsweise Webseiten kopieren und in ein Writer-Dokument einfiigen.

* Um markierten Text mit der Maus zu verschieben mit Ziehen und Ablegen, ziehen Sie
ihn an die neue Position und lassen Sie ihn los; der Cursor andert beim Ziehen seine
Form (Abbildung 4).

« Um markierten Text zu kopieren, halten Sie beim Ziehen die Taste STRG gedruckt. Der
Text behalt die Formatierung bei, die er vor dem Ziehen hatte.

* Um markierten Text zu verschieben (ausschneiden und einfiigen), verwenden Sie
STRG+X, um den Text auszuschneiden, setzen Sie den Cursor an die Einfigemarke und
verwenden Sie STRG+V zum Einfugen. Alternativ kdnnen Sie auch die Schaltflachen
| Kopieren |/ | Einfiigen | in der Symbolleiste Standard oder die Optionen unter Bearbei-
ten im Menu verwenden.

¢ > Um'markiertenfl'ext-mit-der‘Maus-zu-verschieben-r
ihn'an'die-nEeue-Position-und-Iassen-Sie-ihn-Ios;-der
Form.§|

Abbildung 4: Markierter Text und andere Cursorform

Wenn Sie Text einfligen, hangt das Ergebnis von der Quelle des Textes und der Art des Einfa-

gens ab. Wenn Sie auf die Schaltflache KLICKEN, behdlt der eingefiigte Text seine
ursprungliche Formatierung (beispielsweise fett oder kursiv). Aus Webseiten und anderen
Quellen eingefugter Text wird beim EinfUgen mdglicherweise automatisch in Rahmen oder

Text ausschneiden, kopieren und einfiigen Seite 9



Tabellen als Teil des Formats eingefugt. Wenn Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind,
KLICKEN Sie auf die Schaltflache |Rickgangig | oder drucken Sie STRG+Z.
Damit der eingeflgte Text das Absatzformat von der Einfugemarke erbt:

* Wahlen Sie Bearbeiten > Inhalte einfiigen > Unformatierten Text
(STRG+UMSCHALT+V) oder

«  KLICKEN Sie bei der Schaltflache auf den Pfeil w > Unformatierten Text oder

«  KLICKEN Sie auf die Schaltflache [Einfiigen |, ohne die linke Maustaste loszulassen und
wahlen Unformatierten Text oder

» Drucken Sie STRG+tUMSCHALT+V und im Dialog Inhalt einfiigen Unformatierten Text.
Sie kdnnen auch STRG+ALT+UMSCHALT+V drucken, um unformatierten Text direkt einzufugen.

Die Auswahimdglichkeiten im Menu Bearbeiten > Inhalte einfuigen > Inhalte einfugen
hangen vom Ursprung und der Formatierung des einzufugenden Textes (oder des anderen
Objekts) ab. Abbildung 5 zeigt ein Beispiel mit Text in der Zwischenablage.

Inhalte einfligen X

LibreOffice 25.2 Textdokument
Quelle: file:///E:/Writer/W2 TextGrundlagen 252/252 TG
Handbuch/WriterKapitel2TextGrundlagenLO252.0dt

.y

Auswahl _ | &

LibreOffice 25.2 Textdokument

Rich text formatting (RTF)

HyperText Markup Language (HTML)

Stripped HyperText Markup Language (Simple HTML)
HTML-Format chne Kommentare

Unformatierter Text

Dynamic Data Exchange (DDE Link)

LibreOffice 25.2 Textdokument
Dynamic Data Exchange (DDE Link)
HyperText Markup Language (HTML)
Rich text formatting (RTF)

Rich text formatting (Richtext)
Unformatierter Text

Hilfe OK Abbrechen

Auswahl via Menu Auswahl via Symbolleiste
Abbildung 5: Inhalte einfiigen (Text)

Text Suchen und Ersetzen

Writer bietet zwei Mdglichkeiten Text in einem Dokument zu suchen: die Symbolleiste
Suchen fur eine schnelle Suche und den Dialog Suchen und Ersetzen. Im Dialog kdnnen Sie:

* Suchen und ersetzen Sie Worter und Ausdriicke.

+ Verwenden Sie Wildcards (Stellvertreterzeichen) und requlédre Ausdrticke, um eine
Suche zu verfeinern (siehe im Writer Handbuch Kapitel 3 - Text: Erweitert).

Text Suchen und Ersetzen Seite 10
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+ Bestimmte Eigenschaften oder Formatierungen suchen und ersetzen
(siehe im Writer Handbuch Kapitel 3 - Text: Erweitert).

* Suchen und Ersetzen von Absatzvorlagen (siehe im Writer Handbuch
Kapitel 3 - Text: Erweitert).

Verwendung der Symbolleiste Suchen

Standardmaliig ist die Symbolleiste Suchen am unteren Rand des LibreOffice-Fensters direkt
Uber der Statusleiste angedockt (Abbildung 6), Sie kdnnen sie aber auch an einer anderen
Stelle platzieren. Weitere Informationen zum Verschieben und Andocken von Symbolleisten
finden Sie im Writer Handbuch Kapitel 1 - Einfiihrung. Wenn die Symbolleiste Suchen nicht
sichtbar ist, kdnnen Sie sie anzeigen, indem Sie im Menu Ansicht > Symbolleisten > Suchen
oder Bearbeiten > Suchen wahlen oder STRG+F drucken.

€ [Suchen "2 Alle suchen []GroB-/Kleinschreibung beachten ,@‘j

Abbildung 6: Symbolleiste Suchen

Um die Symbolleiste Suchen zu verwenden, KLICKEN Sie in das Feld, indem das Wort Suchen
steht. Geben Sie Ihren Suchtext ein und drucken Sie die Eingabetaste , um das nachste
Vorkommen dieses Begriffs zu suchen. KLICKEN Sie bei Bedarf auf die Symbole Vorherige
Suche ~ oder Ndchste Suche <~.

KLICKEN Sie auf die Schaltflache[Alle suchen|, um alle Vorkommen des Suchbegriffs im
Dokument auszuwahlen. Setzen Sie ein Hakchen bei Grof$-/Kleinschreibung beachten, um nur
die Instanzen zu finden, die genau mit der GroR3- und Kleinschreibung des Suchbegriffs
Ubereinstimmen. Um den Dialog Suchen und Ersetzen zu 6ffnen, KLICKEN Sie auf das Symbol
Suchen und Ersetzen neben Grol3-/Kleinschreibung beachten (STRG+ALT+F).

Um die Symbolleiste Suchen zu schlieBen, KLICKEN Sie auf die Schaltfldche | Suchleiste schlieBen |
auf der linken Seite oder driicken Sie Esc, wenn sich der Cursor im Suchfeld befindet.

Dialog Suchen und Ersetzen verwenden

Um den Dialog Suchen und Ersetzen (Abbildung 7 auf Seite 12) anzuzeigen, kénnen Sie eine
der folgenden Methoden anwenden:

* Verwenden Sie die Tastenkombination STRG+ALT+F.
* Wahlen Sie im Menu Bearbeiten > Suchen und Ersetzen.
» KLICKEN Sie auf das Symbol Suchen und Ersetzen in der Symbolleiste Suchen.

Wenn der Dialog ge6ffnet ist, KLICKEN Sie auf Weitere Optionen, um es zu erweitern.

Text Suchen und Ersetzen Seite 11
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Suchen und Ersetzen X

Suchen: ‘ e ‘

[ GroB-/Kleinschreibung beachten [ Nur ganze Worter

Ersetzen: ‘ ] ‘
Alle suchen Vorherigen suchen Nachsten suchen Ersetzen Alle ersetzen
—| Weitere Optionen
Mur in Auswah L] Riickwarts ersetzen
] Kommentare ] Absatzvorlagen
L] Reguldre Ausdriicke Zeichenbreite berlcksichtigen
U Ahnlichkeitssuche Ahnlichkeiten... [ Ahnliche Schreibweise (japanisch) Ahnlichkeiten..

[ Diakritisch-sensitiv

Attribute... Formatierung... Keine Formatierung

Hilfe SchlieBen

Abbildung 7: Dialog Suchen und Ersetzen

So verwenden Sie den Dialog Suchen und Ersetzen:
1. Geben Sie den zu suchenden Text in das Feld Suchen ein.

2. Um den Text durch einen anderen Text zu ersetzen, geben Sie den neuen Text in das
Feld Ersetzen ein.

3. Sie kénnen verschiedene Optionen auswahlen, beispielsweise die Grof-/Kleinschrei-
bung beachten oder Nur ganze Wérter abgleichen.

o Zu den weiteren Optionen gehdren die Suche Nur in Auswahl, die Suche ab der
aktuellen Cursorposition Riickwdirts ersetzen zum Anfang des Dokuments, die
Suche nach dhnlichen Wértern - Ahnlichkeitssuche, die Suche in Kommentaren und
die Verwendung Regulérer Ausdrticke (Wildcards). Die Verwendung der anderen
Optionen wird im Writer Handbuch Kapitel 3 - Text: Erweitert beschrieben.

4. Zusatzliche Optionen werden angezeigt, wenn Komplexes Textlayout (CTL) oder
Asiatische Sprachen unter Extras > Optionen > Sprachen und Gebietsschemata >
Allgemein > [Bereich:]Standardsprachen der Dokumente ausgewahlt wurden.

5. Wenn Sie die Suche eingerichtet haben, KLICKEN Sie auf| Nachsten suchen . Wahrend
sich die Dokumentansicht zu jeder gefundenen Instanz bewegt, kdnnen Sie den Text
ersetzen, indem Sie auf | Ersetzen | KLICKEN oder die Instanz iberspringen, indem Sie
erneut auf\ Nachsten suchen \ KLICKEN.
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O Tipp

Wenn Sie auf| Alle suchen | KLICKEN, wahlt Writer alle Instanzen des Suchtextes im
Dokument aus. Wenn Sie auf | Alle ersetzen | KLICKEN, ersetzt Writer alle Uberein-
stimmungen, ohne dass Sie die einzelnen Instanzen bestatigen mussen.

Vorsicht

Verwenden Sie die Funktion Alles ersetzen mit Vorsicht, da sonst Fehler entstehen kénnen, die
Sie spater nicht mehr rickgdngig machen kénnen, wenn Sie die Datei speichern und schlie-
Ren. (Ruckgangig funktioniert nur, bevor die Datei gespeichert wird.) Ein Fehler, der mit Alles
ersetzen behoben wird, kann eine manuelle, wortweise Suche erfordern.

Sonderzeichen einfligen

Ein Sonderzeichen ist ein Zeichen, das nicht auf einer normalen deutschen Tastatur zu finden
ist. Zum Beispiel sind» ©3% & ¢t 6 @ ¢ « alles Sonderzeichen.

Um ein oder mehrere Sonderzeichen einzufligen, setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der
die Zeichen eingefligt werden sollen. Fihren Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

* KLICKEN Sie auf das Symbol flr Sonderzeichen in der Symbolleiste Standard, um eine
Liste der Favoriten und Zuletzt verwendeten Zeichen zu 6ffnen und KLICKEN Sie auf eines,
um es einzufligen (Abbildung 8). Sie kdnnen auch den Dialog Sonderzeichen (Abbildung
9) 6ffnen, indem Sie in dieser Liste auf die Schaltfliche | Weitere Zeichen | KLICKEN.

O~

Favoriten
@ L Q< ||z
0o || T

Zuletzt verwendet

- | ° - v
— |[|S s |+ ||+ || =
Xx v O O

€ EURO SIGN U+20AC

Weitere Zeichen...

Abbildung 8: Symbolmenti
Sonderzeichen einfiigen in
der Symbolleiste Standard
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* KLICKeN Sie auf Einfligen > Sonderzeichen, um den Dialog Sonderzeichen zu 6ffnen
(Abbildung 9). DOPPELKLICKEN Sie nacheinander auf die Zeichen (aus einer beliebigen
Schriftart oder Schriftmischung), die Sie einfigen mdéchten; sie erscheinen im
Dokument, sobald Sie darauf DOPPELKLICKEN. Die ausgewahlten Zeichen werden auch
in die Liste der zuletzt verwendeten Zeichen unten links im Dialog aufgenommen.

Abbildung 9: Dialog Sonderzeichen

O Tipps

Sonderzeichen X
Suchen: Schriftart: Zeichenblock:
| | |Open5ymbol V| |Lateinisch w
O = O A + % % * # * = ¢ o 0 & o "

< ¢ % % P ¢ P EIEg R AT R R

a a < » AY 2 00 ¢ >V R 7

K N € D vV R 2 K NN =2 0 @ g

R1A v & =2 o x v BEN>>»@ [ ac

- — g0 m i

» e s w e o Fle 8 L D e 8§ x Vv Hexadezimal U+
N M EEKEOQO ®6 @0 6 0 O 00 .
® 6 O 6 6 6 6 6 © T o . o O O v Zu Favoriten hinzufligen
Zuletzt verwendete Zeichen:
- ° - v | | 2 + = (| X [|[v |O q
Bevorzugte Zeichen: .O’
€lo|z Q@< |z2|w|n L To E|

Entfernen
Hilfe Alle I6schen | Einfigen | Abbrechen

@ Um die Details eines Zeichens anzuzeigen, KLICKEN Sie einfach darauf; die Details
werden zusammen mit dem numerischen Code auf der rechten Seite im Dialog
angezeigt.

@ Um ein Zeichen einzufigen und den Dialog geéffnet zu lassen, DOPPELKLICKEN Sie auf
das Zeichen. Um ein Zeichen einzufiigen und den Dialog zu schlie3en, KLICKEN Sie
auf das Zeichen und dann auf die Schaltfliche | Einfiigen |

@ Verschiedene Schriftarten enthalten unterschiedliche Sonderzeichen. Wenn Sie ein
gewulnschtes Sonderzeichen nicht finden, versuchen Sie, die Schriftart-Auswahl
zu andern.

@ Es sind maximal 16 Zuletzt verwendete Zeichen in der Anzeige méglich. Wenn die
Anzeige voll ist und Sie ein neues Zeichen hinzufugen, wird es in der Anzeige
links platziert, das rechte Zeichen fallt raus.

@ Sie konnen auch mit einem RecHTsKLICK auf ein Zeichen Entfernen bei den Zuletzt
verwendete Zeichen oder Alle I6schen.

@ Siehe Abbildung 9

Sonderzeichen einfiigen
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Einfligen von Formatierungszeichen

Sie kdnnen wahrend der Eingabe im Dokument eine Vielzahl von Formatierungszeichen
(Geschutztes Leerzeichen, Bindestrichen, etc.) einfugen. Die meisten dieser Zeichen kdnnen
mit einem Tastaturkurzel eingefligt werden; alle sind unter Einfligen > Formatierungs-
zeichen im Menu verfugbar (Abbildung 10).

Geschiitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leer Geschiitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leer
Geschitzter Bindestrich Strg+Umschalt+- Geschitzter Bindestrich Strg+Umschalt+-
Weiches Trennzeichen Strg+- Weiches Trennzeichen Strg+-
Schmales geschiitztes Leerzeichen Alt+Umschalt+Leer Schmales geschiitztes Leerzeichen Alt+Umschalt+Leer
Leerzeichen ochne Breite Strg+/ Leerzeichen chne Breite Strg+/
Wortverbinder Wortverbinder

Markierung links nach rechts
Markierung rechts nach links

Abbildung 10: Menti Einfligen>Formatierungszeichen - rechts mit CTL aktiv.

Geschutztes Leerzeichen einfliigen

Um zu verhindern, dass zwei Worter am Ende einer Zeile getrennt werden, drticken Sie
STRG+UMSCHALT+LEER, wenn Sie ein Geschlitztes Leerzeichen zwischen den beiden Wortern
eingeben wollen.

Geschutzter Bindestrich einfligen

Sie kdnnen Geschutzter Bindestrich (auch harter Bindestrich genannt) verwenden, wenn
Sie nicht mochten, dass der Bindestrich am Ende einer Zeile erscheint, beispielsweise im
folgenden Text 7123-4567. Um einen geschutzten Bindestrich einzuflgen, drucken Sie
UMSCHALT+STRG+B.

Weiches Trennzeichen einfiigen

Weiche Trennzeichen (auch benutzerdefinierte Trennzeichen genannt) geben an, wo Wérter
am Ende einer Zeile getrennt werden sollen. Wenn das Wort nicht am Ende der Zeile steht,
wird die Trennung nicht eingefligt. Um ein weiches Trennzeichen einzufuigen, druicken Sie
STRG+H.

Schmales geschiitztes Leerzeichen einfiigen

Wenn Sie ein geschitztes Leerzeichen wiinschen, das nicht so breit wie ein normales Leerzei-
chen ist, dricken Sie ALT+UMSCHALT fur die Eingabe.

Leerzeichen ohne Breite einfiigen

Verwenden Sie STRG+, um ein unsichtbares Leerzeichen in ein Wort einzufuigen, das einen
Zeilenumbruch verursacht, wenn es das letzte Zeichen in der Zeile ist.

Wortverbinder einfligen

FUgt ein unsichtbares Leerzeichen in ein Wort ein, dass das Wort am Ende einer Zeile
zusammenhalt.
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Links-nach-Rechts-Markierung

Fugt eine unsichtbare Markierung ein, die die Textrichtung des auf die Markierung folgen-
den Textes beeinflusst. (1)

Rechts-nach-links-Markierung

Fagt eine unsichtbare Markierung ein, die sich auf die Textrichtung des auf die Markierung
folgenden Textes auswirkt. (1)

Hinweis

(1) Wenn Komplexes Textlayout (CTL) aktiviert ist, sind diese zusatzlichen Formatie-
rungen aktiv (Abbildung 11). Diese Einstellung erfolgt iUber das MenuU Extras >
Optionen > Sprachen und Gebietsschemata > Allgemein > Standardsprachen
der Dokumente.

Standardsprachen der Dokumente

Westlich: ab Deutsch (Deutschland) v ‘
[ Asiatisch: | Standard - Chinesisch (einfach ‘
Komplexes Textlayout: | Standard - Hindi ot ‘

L1 Nur fiir das aktuelle Dokument
Abbildung 11: Dialog Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Allgemein

Einfligen von en- und em-dashes

Um en- und em-dashes (Bindestriche) wahrend der Eingabe einzugeben, kdnnen Sie die
Option Gedankenstriche ersetzen im Tab Optionen unter Extras > AutoKorrektur > AutoKor-
rektur-Optionen verwenden. Mit dieser Option werden ein oder zwei Bindestriche unter
den Bedingungen in Tabelle 1 ersetzt.

n-n Ein en-dash ist ein Strich in der Breite des Buchstabens ,n“ in der von Ihnen
verwendeten Schriftart. Geben Sie mindestens ein Zeichen, ein Leerzeichen, einen
Bindestrich, ein weiteres Leerzeichen und mindestens einen weiteren Buchstaben
ein. Der Bindestrich wird durch einen ,en-dash” ersetzt.

m—m Ein em-dash ist ein Bindestrich in der Breite des Buchstabens ,m" in der von Ihnen
verwendeten Schriftart. Geben Sie mindestens ein Zeichen, zwei Bindestriche und
mindestens ein weiteres Zeichen ein. Die beiden Bindestriche werden durch einen
em-dash ersetzt.

Ausnahme: Wenn es sich bei den Zeichen um Zahlen handelt, wie in einem Datums-
oder Zeitbereich, werden die beiden Bindestriche durch einen Bindestrich ersetzt.

Tabelle 1: Bedingungen fiir das Einftigen von en- und em-dashes
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In Tabelle 2 stehen A und B fur Text, der aus den Buchstaben A bis Z oder den Ziffern 0 bis 9
besteht.

Von Ihnen eingegebener Text Ergebnis

A - B (A, leer, Bindestrich, leer, B) A - B (A, leer, en dash, leer, B)
A -- B (A, leer, Bindestrich, Bindestrich, leer, B) A - B (A, leer, en dash, leer, B)
A--B (A, Bindestrich, Bindestrich, B) A—B (A, em dash, B)

1--2 (Zahl, Bindestrich, Bindestrich, Zahl) 1-2 (Zahl, en dash, Zahl)

A-B (A, Bindestrich, B) A-B (unverandert)

A -B (A, leer, Bindestrich, B) A -B (unverandert)

A --B (A, leer, Bindestrich, Bindestrich, B) A -B (A, leer, en dash, B)

Tabelle 2: Einfligen von Strichen

Eine weitere Maglichkeit, en- und em-dashes einzufligen, ist das Menu Einfugen > Sonder-
zeichen. Wahlen Sie das Zeichen U+20173 bzw. U+20174 (im Zeichenblock Interpunktion).

O Tipps

@ Sie kénnen auch Makros zum Einfligen von en- und em-dashes aufzeichnen und
diese Makros nicht belegten Tastenkombinationen zuweisen, zum Beispiel
STRG+UMSCHALT+N und STRG+UMSCHALT+M. Weitere Informationen zu Tastenkombi-
nationen finden Sie im Writer Handbuch Kapitel 20 - Writer anpassen.

@ MacOS - Fur einen en-dash halten Sie die ALT-Taste gedriickt und geben einen Binde-
strich ein. Far einen em-dash lautet die Kombination UMSCHALT+OPTION+H.

@ Linux - halten Sie die Compose-Taste gedriickt und geben Sie zwei Bindestriche und
einen Punkt fur einen en-dash bzw. drei Bindestriche flir einen em-dash ein. Der
Bindestrich erscheint, wenn Sie die ComposE-Taste loslassen.

Die Taste, die als ComposEe-Taste fungiert, variiert je nach Linux-Distribution.
Normalerweise ist es eine der Tasten ALT oder WIN, aber es kann auch eine
andere Taste sein, die vom Benutzer ausgewahlt werden kann.

Rechtschreibung und Grammatik prufen

Standardmal3ig werden fur jede Sprache vier Worterbilcher installiert, sofern sie fur diese
Sprache verfuigbar sind:

+ eine Rechtschreibprufung,
+ eine Grammatikprufung,
+ ein Silbentrennungswérterbuch und

* ein Thesaurus.
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Die Rechtschreibprufung pruft, ob jedes Wort im Dokument im installierten Wérterbuch
enthalten ist. Die Grammatikprufung arbeitet in Kombination mit der Rechtschreibprufung.
Sie kdnnen die Grammatikprifung im Dialog Rechtschreibung aktivieren oder deaktivieren.

Sie kdnnen im Menu Extras > wahlen, ob die Rechtschreib- und Grammatikprifung per
+ Automatische Rechtschreibpriifung, (UMSCHALT+F7), also wahrend der Eingabe oder
+ via Rechtschreibung (F7), zu einem beliebigen anderen Zeitpunkt

erfolgen soll.

Rechtschreibung

Um die Automatisch Rechtschreibprufung zu aktivieren, gehen Sie im Menu auf Extras und
wahlen Sie Automatische Rechtschreibpriifung oder KLICKEN Sie in der Symbolleiste
Standard auf das Symbol Automatische Rechtschreibpriifung (das moglicherweise nicht
standardmallig angezeigt wird) oder gehen Sie auf Extras > Optionen > Sprachen und
Gebietsschemata > Linguistik und wahlen Sie in der Liste Optionen Rechtschreibung
wdhrend der Eingabe prtifen.

Die automatische Rechtschreibprufung pruft jedes Wort wahrend der Eingabe und zeigt eine
gewellte rote Linie unter allen nicht erkannten Wértern an (Die Farbe der Linie lasst sich
anpassen im Menu Extras > Optionen > LibreOffice > Aussehen > [Bereich:]JAnpassungen
> [Elemente: Rechtschreibfehler], Abbildung 12).

Anpassungen
Elemente: |Rechtschreibfehler ~
® Farbe:
Hell - Automatisch ~

Abbildung 12: Dialog Optionen - LibreOffice - Aussehen

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf ein unerkanntes Wort, um ein Kontextmenu zu
offnen (Abbildung 13). Sie kénnen auf eines der vorgeschlagenen Worter KLICKEN, um das
unterstrichene Wort durch das ausgewahlte Wort zu ersetzen. Wenn die Liste nicht das
gewunschte Wort enthalt, KLICKEN Sie auf Rechtschreibung, um ein Dialog zu 6ffnen. Wenn
das Wort korrigiert ist, wird die Zeile ausgeblendet. Wenn das Wort zwar richtig ist, aber
nicht im Wérterbuch steht, kénnen Sie es mit der Schaltfldche | Zum Wérterbuch hinzufiigen |
hinzufiigen.

Rechtschreibung und Grammatik priifen Seite 18



Warterbuch
Warterblech
Warterbauch
Warterbruch
Warterfluch
Fluchwérter

A

lgnorieren

Alle ignorieren

Zum Wérterbuch hinzufiigen
ab  Rechtschreibung...

Immer AutoKorrektur in »
AutoKorrektur-Optionen...

Sprache der Auswahl festlegen »
Sprache des Absatzes festlegen »

Abbildung 13: Kontextmendi flir ein
unerkanntes Wort

Wenn die Anderungsverfolgung im Dokument aktiviert ist, enthalt das Kontextmenu zusétzli-
che Optionen, die sich auf Anderungen im Text beziehen.

Die Auswahlmadglichkeiten im zweiten und dritten Abschnitt des Menus sind:
Ignorieren

Dieses eine Vorkommen des unterstrichenen Wortes wird ignoriert, solange das Dokument
gedffnet ist. Andere Instanzen, sofern vorhanden, werden weiterhin unterstrichen. Diese
Einstellung wird nicht mit dem Dokument gespeichert.

Alle ignorieren

Alle Instanzen des Wortes im Dokument werden ignoriert und das Wort wird dem benutzer-
definierten Wérterbuch Ignoriere Alle hinzugefugt.

Zum Worterbuch hinzufligen
Das Wort wird standardmalRig in das Standardwdérterbuch aufgenommen.
Rechtschreibung

Mit dieser Option wird der Dialog Rechtschreibung gedffnet, der im nachsten Abschnitt erlau-
tert wird.

Immer AutoKorrektur in

Wenn Sie diese Option auswahlen, wird das Untermenu geéffnet, in dem die Vorschlage fur
das Wort aus der Liste im oberen Abschnitt wiederholt werden. Wenn Sie hier ein Ersatzwort
auswahlen, wird das Wortpaar in der Ersetzungstabelle unter Extras > AutoKorrektur>
AutoKorrektur-Optionen > Ersetzungen gespeichert. Das unterstrichene Wort wird durch
das ausgewahlte Wort ersetzt.
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AutoKorrektur-Optionen

Offnet den Dialog AutoKorrektur mit den Tabs Ersetzungen, Ausnahmen, Optionen, Gebietssche-
maabhéngige Optionen und Wortergénzung (Abbildung 14), in dem Sie eigene Korrekturen

hinzufigen oder die von LibreOffice mitgelieferten andern kénnen.

AutoKarrektur
Ersetzungen und Ausnahmen fiir Sprache: ‘Deutsch (Deutschland) s |
Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhangige Optionen Worterganzung
Durch
| Er
anlich dhnlich - Neu
Apperat Apparat
Apperatur Apparatur Loschen
Aquisition Akquisition
arbiete arbeite
arbieten arbeiten
arbietest arbeitest
arbietet arbeitet
Argumnet Argument
Assessoir Accessoire
Auswal Auswahl
awr war
beerits bereits
bekant bekannt
Bekante Bekannte
Bekanter Bekannter
bekantes bekanntes
Belastignug Belastigung
bereis bereits
beries bereits
beriets bereits b
: S
Hilfe Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 14: Dialog AutoKorrektur Tab Ersetzungen

Im vierten Abschnitt des Kontextmenus kdnnen Sie die Spracheinstellungen fur den Text
festlegen. Diese Einstellungen kénnen auf die Auswahl oder auf den Absatz, der die Auswahl
enthalt, angewendet werden.
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Rechtschreibung und Grammatik

Um eine kombinierte Rechtschreib- und Grammatikprifung fir das Dokument (oder eine
Textauswahl) durchzufiihren, wahlen Sie Extras > Rechtschreibung oder KLICKEN Sie auf das
Symbol Rechtschreibung priifen in der Symbolleiste Standard oder druicken Sie F7. Um diese
Funktion nutzen zu kénnen, mussen die entsprechenden Worterbucher installiert sein.

Das Rechtschreibwerkzeug pruft entweder das Dokument ab der Cursorposition oder die
Textauswahl. Es 6ffnet den Dialog Rechtschreibung (Abbildung 15), wenn nicht erkannte
Worter gefunden werden oder wenn eine der eingebauten Grammatikregeln verletzt wird.
Wenn die Prufung das Ende des Dokuments erreicht, kénnen Sie wahlen, ob sie am Anfang
des Dokuments neu beginnen soll.

Wenn Sie die Option Grammatik prutfen unten links im Dialog ausgewahlt haben (Abbildung
15), werden alle gefundenen Grammatikfehler ebenfalls angezeigt.

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) X
Textsprache: ab Deutsch (Deutschland) s |

Nicht im Wérterbuch @)

ein Filbentrennungswénerhuch und Einmal ignorieren

Alle ignorieren

Zum Wérterbuch hinzufiigen

Vorschlage

Siebentrennungswarterbuch Korrigieren
Silbertrennungswdrterbuch
Alle korrigieren

Zur AutoKorrektur hinzufligen

Grammatik priifen

Hilfe Optionen... Riickgangig SchlieBen

Abbildung 15: Dialog Rechtschreibung

Textsprache

Die Sprache, die fuir die Rechtschreibprufung verwendet werden soll, kann aus dieser
Auswahlliste ausgewahlt werden.

Nicht im Woérterbuch

Der Fehler wird im Fenster angezeigt. Wenn ein nicht erkanntes Wort gefunden wird, wird es
hervorgehoben. Handelt es sich um einen grammatikalischen Fehler, wird dieser unterhalb
von Nicht im Wérterbuch angezeigt (Abbildung 16). Der Satz oder das Wort kann in diesem
Fenster bearbeitet werden.
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Vorschlége

Das Feld enthalt Vorschlage fur die Ersetzung des hervorgehobenen Wortes. Wahlen Sie ein
Wort aus und wahlen Sie dann |Korrigieren| oder | Alle korrigieren |, um es zu ersetzen.

Bei grammatikalischen Fehlern gibt es nur eine Auswahl (Abbildung 16). Wahlen Sie
'ren], um den Vorschlag anzunehmen oder eine entsprechende Schaltflache ( Einmal |
\ ignorieren L \Alle ignorieren L \Zum Worterbuch hinzufigen \) zur weiteren Bestimmung.

Nicht im Waérterbuch T Q

Einmal ignorieren, Alle ignorieren, Zum Warterbuch hinzufiigen

Vorschlage

Grammatik priifen
Abbildung 16: Dialog Rechtschreibung - Nicht im Wérterbuch

Ein KLick auf eine dieser Schaltflachen hat die gleiche Wirkung wie der oben beschriebene
Eintrag im Kontextmenda.

Korrigieren

Ersetzt das unbekannte Wort durch das vorgeschlagene Wort. Wenn der Satz bearbeitet
wurde, wird der gesamte Satz gedandert. Bei Grammatik wird die vorgeschlagene Ersetzung
zur Korrektur des Textes verwendet.

\Alle korrigieren\

Ersetzt alle Instanzen des Wortes durch das ausgewahlte Ersatzwort. Nicht verfugbar fur die
Grammatikprufung.

\ Zur AutoKorrektur hinzufugen \

Diese Option verhalt sich ahnlich wie die AutoKorrektur.

Diese Schaltflache ist aktiviert, wenn eine Anderung am Satz im Feld Nicht im Wérterbuch
vorgenommen wurde, sodass Sie die Anderung riickgdngig machen kénnen. Die Schaltfla-
che ist nicht verfiigbar, wenn Sie ein Wort mit der Schaltflache ersetzen.

KLICKEN Sie auf diese Schaltflache, um den Dialog Optionen zu 6ffnen, in dem Sie benutzerde-
finierte Worterblcher auswahlen und die Regeln fur die Rechtschreibprufung festlegen
kénnen.
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Grammatik

Standardmaliig ist die Funktion Grammatik wahrend der Eingabe prifen unter Extras >
Optionen > Sprachen und Gebietsschemata > Linguistik > [Bereich:]Optionen aktiviert.
Die automatische Rechtschreibprtfung muss aktiviert sein, damit dies funktioniert. Sie
kénnen die Grammatik auch jederzeit mit dem Rechtschreibwerkzeug Uberprifen und die
Grammatikpriufung wahrend der Eingabe deaktivieren.

Wenn die Grammatikprufung wahrend der Eingabe aktiviert ist, werden alle erkannten
Fehler durch eine Wellenlinie unterstrichen. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf diese
Linie KLICKEN, wird ein Kontextmenu gedffnet (Abbildung 17).

Eine-Apfel-am-Tag¥ EirﬂApfeI-am-Tag{

@ Maglicherweise passen das Nomen un @ Hier scheint ein Leerzeichen zu viel zu sein.
Ein Apfel
Einen Apfel Ignorieren
Einem Apfel Alle ignorieren
Ignorieren ab.  Rechtschreibung...
Alle ignorieren Sprache der Auswahl festlegen ’
b Rechtschreibung... Sprache des Absatzes festlegen ¢

Sprache der Auswahl festlegen
Sprache des Absatzes festlegen
Abbildung 17: Kontextmenii mit Anzeige eines grammatikalischen Fehlers

» Der erste Eintrag des Menus beschreibt die mutmalilich fehlerhafte grammatikalische
Regel.

* Im zweiten Abschnitt des Menus befindet sich ein oder mehrere Korrekturvorschlage.
Wenn Sie darauf KLICKEN, andert sich der Text entsprechend dem Vorschlag.

» Das Beispiel auf der rechten Seite erscheint leer, aber wenn Sie hier KLICKEN, wird das
zusatzliche Leerzeichen, das den Fehler verursacht hat, entfernt.

* Imdritten Abschnitt des Menus kénnen Sie wahlen, ob Sie den angezeigten Fehler
ignorieren oder den Dialog Rechtschreibung 6ffnen méchten.

* Im letzten Abschnitt des Menus kénnen Sie die Sprache fur die Auswahl oder den
Absatz festlegen.

O Tipp

Flr die Rechtschreibung und die Grammatik, kdnnen die Farben zur Kenntlich-
machung im Text separat benutzerdefiniert festgelegt werden. Wahlen Sie im
Menu Extras > Optionen > LibreOffice > Aussehen > Anpassungen.
(Abbildung 18)
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Anpassungen

Elemente:
@® Farbe:

Hell B :futomatisch  ~

Bild:

‘ Diffuses Hellgrau

Gestreckt @ Gekachelt

Hintergrund des Dokuments -~
Begrenzungen des Dokuments

Hintergrund der Anwendung

Begrenzungen von Tabellen

Schriftfarbe

Unbesuchte Verknipfungen

Besuchte Verkniipfungen

Rechtschreibfehler

Grammatik

SmartTags

Schatten

Textraster in Writer

Hinterlegung von Feldbefehlen in Writer
Hinterlegung von Verzeichnissen in Writer
Direkt-Cursor in Writer

Skript-Indikator in Writer

Begrenzung von Bereichen in Writer
Trennzeichen fiir Kopf- und FuBzeile in Writer
Umbriiche von Seiten und Spalten in Writer
Nicht druckbare Zeichen in Writer
Hervorhebung von SGML-Syntax in HTML
Hervorhebung von Kommentaren in HTML
Hervorhebung von Schllsselwdrtern in HTML
Hervorhebung von Text in HTML

Gitterlinien in Calc W

Abbildung 18: Farbe fiir Rechtschreibung und Grammatik - benutzerdefiniert einstellbar

Uberpriifung deutscher Satze

Zusatzliche Grammatikprufungen kbnnen Uber Extras > Optionen > Sprachen und Gebiets-
schemata > Englische Satzkontrolle ausgewahlt werden. Sie kdnnen auch zu Extras >
Erweiterungen gehen, englische Rechtschreibworterblcher auswahlen und dann auf die

Schaltflache KLICKEN.

Im Bereich Englische Satzkontrolle (Abbildung 19) kdnnen Sie auswahlen, welche Elemente
gepruft, Ihnen gemeldet oder automatisch umgewandelt werden sollen. Nachdem Sie die
zusatzlichen Grammatikpriufungen ausgewahlt haben, mussen Sie LibreOffice neu starten
oder das Dokument neu laden, damit sie wirksam werden.

Rechtschreibung und Grammatik priifen

Seite 24




Grammatikprifung

O Mégliche Priifungen O GroBschreibung

[ Wortwiederholung L1 Klammern
Satzzeichen

Leerstellen [ Extralangstrich

O Anfiihrungszeichen Multiplikationszeichen

[ Leerzeichen zwischen Satzen L] Bindestrich

O Apostrophe O Dreifachpunkte

L1 Mehrere Leerzeichen [ Minuszeichen

Weitere Korrekturen
L1 Umrechnung in metrische GréBen (°C, km/h, m, kg, I)

O Tausenderpunkt fiir groBe Zahlen
L1 Umrechnung in nicht metrische GréBen (°F, mph, ft, Ib, gal)

Abbildung 19: Dialog Optionen Sprachen und Gebietsschemata
Englische Satzkontrolle

Grammatikpriifung
Mégliche Priifungen - pruft auf Fehler wie - ich ist, ihr gabet nicht, dieser Ding - und so weiter.
Grofschreibung - Uberpruft die Gro3schreibung von Satzen.

Wortwiederholung - pruft auf alle Wortwiederholungen, nicht nur auf die Standardwdrter
L.und”, ,oder”, ,fur*und ,der”.

Klammern - pruft, ob Klammern und Anfuhrungszeichen richtig gesetzt werden.

Rechtschreibung und Grammatik priifen Seite 25



Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) x>

Textsprache: ab Deutsch (Deutschland |

Evtl. passen WGrter grammatisch nicht zusammen.

Nicht im Wérterbuch B Q
Das Apfelbaum Einmal ignorieren
Regel ignorieren
Zum Worterbuch hinzufigen
Vorschlage
Der Apfelbaum Korrigieren
Den Apfelbaum
Dem Apfelbaum
Grammatik priifen
Hilfe Optionen... Rickgangig SchlieBen

Abbildung 20: Dialog Rechtschreibung - Grammatikfehler

Satzzeichen

Leerstellen - diese Option ist standardmal3ig aktiviert. Sie prift, ob einzelne Leerzeichen
zwischen den Wértern vorhanden sind und zeigt an, ob es sich um doppelte oder dreifache
Leerzeichen handelt. Um langere Gruppen von Leerzeichen zu finden und zu korrigieren,
mussen Sie die Prifung mehr als einmal durchfiihren.

Anftihrungszeichen - es wird gepruft, ob die doppelten Anfuhrungszeichen typografisch
korrekt sind, d. h. ob die Anfuhrungszeichen am Anfang [,,] und am Ende [“] in die richtige
Richtung gebogen sind.

Leerzeichen zwischen Satzen - pruft, ob zwischen den Satzen ein einziges Leerzeichen vorhan-
den ist und zeigt an, wenn ein oder zwei zusatzliche Leerzeichen gefunden werden.

Apostrophe - ersetzt ein Apostroph durch das korrekte (gebogene) typografische Zeichen.

Mehrere Leerzeichen - pruft den Wort- und Satzabstand auf mehr als zwei zusatzliche Leerzei-
chen.

Extralangstrich - kein Engl. Text vorhanden, noch nicht Ubersetzt.

Multiplikationszeichen - diese Option ist standardmallig ausgewahlt. Sie ersetzt ein 'x', das als
Multiplikationszeichen verwendet wird, durch das korrekte typografische Symbol.

Bindestrich - diese Option erzwingt, dass ein nicht-abgesetzter em dash einen abgesetzten en
dash ersetzt, bzw. dass ein abgesetzter en dash einen nicht-abgesetzten em dash ersetzt.
Diese Funktion sorgt fur unterschiedliche Interpunktions-Konventionen.
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Dreifachpunkte (Auslassungszeichen) - ersetzt drei aufeinanderfolgende Punkte durch das korrek-
te typografische Symbol.

Minuszeichen - ersetzt einen Bindestrich durch das korrekte typografische Minuszeichen.

Weitere Korrekturen

Umrechnung in metrische Gréfsen; Umrechnung in nicht-metrische GréfSen - konvertiert Mengen
in einer bestimmten Art von Einheit in Mengen in der anderen Art von Einheit.

Tausenderpunkt fiir Zahlen - konvertiert eine Zahl mit funf oder mehr signifikanten Ziffern je
nach Gebietsschema fur das Dokument entweder in ein Komma als Tausendertrennzeichen
oder in das ISO-Format, das ein schmales Leerzeichen als Trennzeichen verwendet.

LinguageTool verwenden

LinguageTool (Sprachwerkzeug) ist eine mehrsprachige Grammatik-, Schreibstil- und Recht-
schreibprufung, die von https://languagetool.org/ bereitgestellt wird. Writer kann nun dieses
Werkzeug fur die Grammatikprtufung zusammen mit der oben beschriebenen integrierten
Grammatikprufung verwenden. Wenn LinguageTool aktiviert ist (siehe Writer Handbuch
Kapitel 20 - Writer anpassen), wird es in der Liste der verfiugbaren Sprachmodule unter Extras
> Optionen > Sprachen und Gebietsschemata > Linguistik angezeigt.

Thesaurus - Synonyme verwenden

Sie kdnnen eine kurze Liste von Synonymen Uber ein Kontextmenu aufrufen (Abbildung 21).

1. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf ein Wort und zeigen Sie im Kontextmenu
auf Synonyme. Es wird ein Untermenu mit alternativen Wortern und Ausdricken
angezeigt.

2. KuckeN Sie auf ein Wort oder einen Satz im Untermenu, um das markierte Wort oder
den Satz im Dokument zu ersetzen.

eine-kurze-Liste-von-Synonymen-ib Synonym
I . andere Bezeichnung
] Kommentar einfiigen Strg+Alt+C bedeutungsgleiches Wort
i Formulierungsalternative
[2 Seitenvorlage... Alt+Umschalt+P . .
Formulierungsvariante
gleichbedeutender Ausdruck
Thesaurus...

Abbildung 21: Kontextment Synonyme zum ausgewdhlten Wort Synonyme

Der Thesaurus enthalt eine umfangreichere Liste von alternativen Wértern und Ausdrucken.
So verwenden Sie den Thesaurus:
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1. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf ein Wort, zeigen Sie im Kontextmenu auf
Synonyme und KLICKEN Sie dann im Untermenu Synonyme auf Thesaurus. Siehe
Abbildung 21 auf Seite 27.

2. Wabhlen Sie im Dialog Thesaurus (Abbildung 22) ein Wort oder einen Satz aus der Liste
der Bedeutungen aus.

3. KLICKEN Sie auf|Ersetzen|, um die Ersetzung vorzunehmen.

Thesaurus (Deutsch (Deutschland)) e
Aktuelles Wort:
“[hesaurus b ‘ |Deutsch (Deutschland) w |

Alternativen:

1. - Fachwortschatz -

Thesaurus

Handbuch (Oberbegriff)

Kompendium {Oberbegriff)

Kurzlehrbuch (Oberbegriff)

MNachschlagewerk {Oberbegriff)
2. - Synonymlexikon

Synonymlexikon

Synonymworterbuch
Thesaurus v

Ersetzen durch:

Fachwortschatz

Hilfe Ersetzen Abbrechen

Abbildung 22: Der Dialog Thesaurus bietet alternative Worter an

Wenn Sie beispielsweise das Wort Thesaurus eingeben, bietet der Thesaurus mehrere
Bedeutungen an (Abbildung 22). Wahlen Sie ein Ersatzwort aus der Liste unter der entspre-
chenden Bedeutung aus.

@ Hinweis

Wenn in der aktuellen Sprache kein Thesaurus installiert ist, ist diese Funktion
deaktiviert.

Silbentrennung von Wortern

Sie kbnnen Worter am Ende einer Zeile auf zwei Arten trennen:

* Writer kann dies automatisch tun (mithilfe von Formatvorlagen und Silbentrennungs-
Worterbiichern) oder

+ Sie kénnen bei Bedarf manuell bedingte (weiche) Bindestriche einfligen.
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Oder Sie kénnen auf die Silbentrennung ganz verzichten. Jede dieser Méglichkeiten hat ihre
Vor- und Nachteile.

Silbentrennung automatisch

Diese hier beschriebene Option verwendet Formatvorlagen und hat Vorrang vor den auf der
Seite 37 beschriebenen Optionen bei Einstellungen tiber Extras>Optionen.

So schalten Sie die automatische Silbentrennung von Wértern ein oder aus:

1. KLICKEN Sie in der Seitenleiste auf die Schaltflache Formatvorlagen %, um die Auswahl
flr Formatvorlagen zu 6ffnen. KLICKEN Sie in der Liste der Absatzvorlagen mit der
rechten Maustaste auf die Absatzvorlage Standard und wahlen Sie Vorlage bearbei-
ten (Die Writer Seitenleiste mit Legende auf Seite 47).

2. Gehen Sie im Dialog Absatzvorlage: Standard (Abbildung 23) auf den Tab Textfluss.

3. Aktivieren oder deaktivieren Sie unter Silbentrennung die Option Automatisch. Wenn
die automatische Silbentrennung aktiviert ist, kdnnen Sie auch die Kriterien festlegen,
wann sie erfolgen sollen.

4. Klicken Sie zum Speichern auf | OK|.

Absatzvorlage X
Allgemein Silbentrennung Umbriiche
Schrift U] Automatisch CIEinfugen
Schrifteffekte 2 % Zeichen am Zeilenende

Textfluss B 2 s e e e

& » EEICNEN ¢

Awusrichtung

3
|
|

=g | Pl

Einziige und Abstand

(=]
T

Position

Initialen er

Hervorhebung =

Flache er Absatz-Trennoptionen

Transparenz 1 Mit folgendem Absatz zusammenhalten

LRI ] N i : [ Absatz trennen erlauben

Seiteniibergreifende Silbentrennungen
Tabulatoren _ ] - = -
o . [ Am Absatzbeginn nicht trenne 2 - Zeil

Gliederung & Liste Letzte vollstandige Zeile eines Absatzes =
Spalte ] Am Absatzende nicht trennen 2 - (Zeili
Seite

Hilfe Zurlicksetzen Anwenden Auf Gbergeordnete Vorlage zurlicksetzen Abbrechen

Abbildung 23: Dialog Absatzvorlage (Standard) - Tab Textfluss
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Vorsicht

Die Aktivierung der Silbentrennung fur die Absatzvorlage Standard wirkt sich auf
alle anderen Absatzvorlagen aus, die auf der Absatzvorlage Standard basieren.
Sie kdnnen andere Absatzvorlagen individuell so andern, dass die Silbentrennung
nicht aktiv ist; zum Beispiel kénnen Sie die Silbentrennung fir Uberschriften
ausschalten. Alle Absatzvorlagen, die nicht auf der Absatzvorlage Standard basie-
ren, sind davon nicht betroffen. Weitere Informationen finden Sie in den Writer
Handbuchern

Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen

Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Silbentrennung Optionen

Wenn die automatische Silbentrennung in einer Absatzvorlage aktiviert ist, konnen die
folgenden Optionen eingestellt werden:
Wéoértern in GRORBBUCHSTABEN trennen

Trennt Wérter, die vollstandig in Grol3buchstaben geschrieben sind,

Letztes Wort trennen

Trennt das letzte Wort in Absatzen. Durch Deaktivieren dieser Funktion wird die Erstellung
fast leerer Zeilen verhindert, die nur ein halbes Wort enthalten.

Zeichen am Zeilenende

Geben Sie an, wie viele Zeichen mindestens am Zeilenende gelassen werden sollen, bevor
ein Trennzeichen eingefugt wird.

Zeichen am Zeilenanfang

Geben Sie an, wie viele Zeichen nach einem Trennzeichen mindestens am Anfang der nachs-
ten Zeile stehen mussen.

Maximale aufeinanderfolgender Zeilen mit Bindestrich

Geben Sie an, in wie vielen aufeinander folgenden Zeilen maximal eine Trennung stattfinden
darf.

Mindestwortlange in Zeichen

Geben Sie die kleinste Wortlange in Zeichen ein, die getrennt werden darf.

Silbentrennungsbereich

Um die Silbentrennung zu verringern, geben Sie die Lange des Silbentrennungsbereichs ein

(beispielsweise in cm). Anstelle der moglichen Silbentrennung wird die Zeile dann zwischen
Wortern umgebrochen, wenn der verbleibende horizontale Raum den Silbentrennungsbe-

reich nicht Uberschreitet. Der Silbentrennungsbereich fuhrt zu vergrélRerten Abstanden
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zwischen Wértern in Blocksatz und zu einem gréBeren Abstand zu Absatzrandern in nichtin
Blocksatz geschriebenem Text.

Einstellungen uber Extras>Optionen

Sie kdnnen auch einige Silbentrennungs-Einstellungen unter Extras > Optionen > Sprachen
und Gebietsschemata > Linguistik festlegen. Diese Optionen gelten, wenn es keine spezifi-
sche Einstellung in einer Absatzvorlage gibt, Abbildung 24. Blattern Sie in Optionen am
unteren Rand des Dialogs nach unten, um die Einstellungen fur die Silbentrennung zu
finden.

Optionen

Minimale Wortlange fir Silbentrennung: 5
Zeichen vor dem Zeilenumbruch: 2
Zeichen nach dem Zeilenumbruch: 2

[ Trennen ohne Nachfrage

Sonderbereiche trennen

| Weitere Worterbiicher erhalten Sie online

Abbildung 24: Optionen fiir die Silbentrennung
einstellen

Um die Einstellungen flr einen Zeilenumbruch zu andern, wahlen Sie eine Zeile aus und
KLICKEN Sie dann auf die Schaltfliche im Bereich Optionen.

Trennen ohne Nachfrage

Legt fest, dass Sie niemals aufgefordert werden, Worter, die das Worterbuch fur die Silben-
trennung nicht erkennt, manuell zu trennen. Wenn dieses Kastchen nicht aktiviert ist, wird
bei nicht erkannten Wdértern ein Dialog gedffnet, in dem Sie manuell Bindestriche eingeben
kénnen.

Sonderbereiche trennen

Legt fest, dass die Silbentrennung auch in FuBnoten, Kopf- und Ful3zeilen durchgefuhrt wird.

Silbentrennung manuell

Verwenden Sie zur manuellen Silbentrennung von Waértern kein normales Trennzeichen, das
auch dann sichtbar bleibt, wenn das Wort nicht mehr am Ende einer Zeile steht, wenn Sie
Text hinzufugen oder I6schen oder die Rander oder den Schriftgrad andern. Verwenden Sie
stattdessen ein weiches Trennzeichen, das nur sichtbar ist, wenn es benétigt wird.

Um ein weiches Trennzeichen innerhalb eines Wortes einzufligen, KLICKEN Sie auf die Stelle,
an der das Trennzeichen erscheinen soll und dricken Sie Strg+H (Minuszeichen) oder
verwenden Sie Einfligen > Formatierungszeichen > Weiches Trennzeichen einfugen. Das
Wort wird an dieser Stelle getrennt, wenn es Uber das Ende der Zeile hinausgeht, auch wenn
die automatische Silbentrennung fur diesen Absatz ausgeschaltet ist.
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AutoKorrektur verwenden

Die AutoKorrektur-Funktion von Writer enthalt eine lange Liste mit haufigen Rechtschreib-
und Tippfehlern, die automatisch korrigiert werden. Aul3erdem enthalt sie Codes zum Einfu-
gen von Sonderzeichen, Emojis und anderen Symbolen. Sie kdnnen Ihre eigenen Sonderzei-

chen hinzufugen.

AutoKorrektur ist bei der Installation von Writer standardmaRig aktiviert. Sie kdnnen einige

der Funktionen deaktivieren, andere andern oder die Funktion ganz ausschalten. Um

AutoKorrektur auszuschalten, deaktivieren Sie Extras > AutoKorrektur > Wahrend der

Eingabe.
AutoKarrektur
Ersetzungen und Ausnahmen fiir Sprache: ‘Deutsch (Deutschland) s |
Ersetzungen  Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhingige Optionen  Worterganzung
Ersetzen Durch
u | | N ex
#c) © “ Neu
() ®
F{tm) ™ L&schen
Faok —
“ .
<= —
<= -
1/2 Vs
1/4 Va
3/4 %
Accesoir Accesoire
Acksessoir Accesoire
adequat adaquat
adnere andere
adneren anderen
adneres anderes
adners anders
Amalgan Amalgam
an's ans
an's ans
an’s ans b
Hilfe Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 25: Dialog AutoKorrektur - Tab Ersetzungen

Sie kdnnen eigene Korrekturen oder Sonderzeichen hinzufligen oder die mit LibreOffice
mitgelieferten andern. Wahlen Sie Extras > AutoKorrektur > AutoKorrektur-Optionen, um

AutoKorrektur verwenden
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den Dialog AutoKorrektur zu 6ffnen (Abbildung 25 auf Seite 32). Im Tab Ersetzungen kénnen Sie
festlegen, welche Textzeichenfolgen wie ersetzt werden sollen.

Um zu verhindern, dass Writer eine bestimmte Schreibweise ersetzt, die dort eingetragen ist,
markieren Sie im Tab Ersetzungen das Wortpaar und KLICKEN Sie auf|Léschen . Um der Liste
eine neue Schreibweise hinzuzufiigen, geben Sie sie in die Felder Ersetzen und Durch im Tab
Ersetzungen ein und KLICKEN Sie auf | Neu,

O Tipp

LibreOffice verfligt Uber eine umfangreiche Liste von Emojis und anderen
Sonderzeichen, die mit AutoKorrektur abrufbar sind. Geben Sie zum Beispiel
:Smiley: ein und AutoKorrektur ersetzt es durch ©. Oder (c) wird in © geandert. Sie
kénnen auch weitere Sonderzeichen hinzufugen.

Im Writer Handbuch Kapitel 4 - Text formatieren, werden die Tabs Optionen und Gebietssche-
maabhdéngige Optionen des Dialogs AutoKorrektur erlautert.

Worterganzung verwenden

Wenn die Worterganzung aktiviert ist, versucht Writer zu erraten, welches Wort Sie gerade
eingeben und bietet Ihnen an, das Wort zu vervollstdandigen. Um den Vorschlag anzuneh-
men, dricken Sie die EINGABE-Taste; andernfalls tippen Sie weiter.

Um die Worterganzung zu deaktivieren, wahlen Sie Extras > AutoKorrektur > AutoKorrek-
tur-Optionen > [Bereich:]Worterganzung und deaktivieren Sie Wortergdnzung aktivieren.

Sie kdnnen die Worterganzung im Dialog AutoKorrektur im Tab Wortergdnzung anpassen
(Abbildung 26):

Hinweis

Die automatische Wortvervollstandigung erfolgt erst, nachdem Sie ein Wort zum
zweiten Mal in ein Dokument eingeben.
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AutoKorrektur s
Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache: |Deutsch (Deutschland)
Ersetzungen Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhdngige Optionen  Worterganzung
Wortergidnzung Gesammelte Worter
[ Worterganzung aktivieren & Worter sammeln Loschen
O Leerzeichen anhangen
)
1 Als Tipphilfe anzeigen 03'[}?'2024
I Abbildung
Annehmen mit: abgesetzten
Min. Wortlange: abgesetzter
= abgleichen
Max. Eintrage: [1000 = g“
Abkiirzung
abrufbar
Absatzende-Markierungen
Absatzes
Absatzformat
Absatzformate
Absatzformaten
Absatzrindern
Absatzvorlage
Absatzvorlagen
Abschnitt
Abstinden
Absdtzen
| PN v
Gesammelte Warter beim Schliefen eines
Dokuments entfernen
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 26: Dialog AutoKorrektur - Tab Wortergénzung

AutoText verwenden

LibreOffice Writer bietet Ihnen die Méglichkeit, Text - auch in Verbindung mit Grafiken,
Tabellen und Feldbefehle - als Textbausteine (AutoText) abzulegen, um sie spater schnell in
Dokumente einfligen zu kdnnen. Falls gewunscht, kdnnen Sie auch formatierten Text
ablegen. Anstatt beispielsweise jedes Mal ,Sehr geehrte Damen und Herren,” einzugeben,
wenn Sie diesen Ausdruck verwenden mdchten, kénnen Sie einen AutoText-Eintrag
einrichten, der diesen Text einfugt, wenn Sie ,SGDH" eingeben und F3 drucken.

AutoText ist besonders leistungsfahig, wenn es Feldern zugewiesen wird.
Siehe Writer Handbuch Kapitel 17 - Felder.
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AutoText erstellen

Um einen Text als AutoText zu speichern:

1.

2
3.
4

L

Geben Sie den gewunschten Text in Ihr Dokument ein.

Markieren Sie den Text.

Wahlen Sie im Menu Extras > AutoText oder driicken Sie STRG+F3.

Geben Sie im Dialog AutoText (Abbildung 27) einen Namen fur den AutoText in das Feld
Name ein. Writer schlagt ein Kiirzel vor, das Sie abandern kénnen.

Wahlen Sie die Kategorie fir den AutoText-Eintrag, beispielsweise Mein AutoText.
KLICKEN Sie auf die Schaltflache am unteren Rand des Dialogs und wahlen

Sie aus dem Menu entweder

o Neu - damit der AutoText bestimmte Formatierungen beibehélt, unabhangig

davon, wo er eingefligt wird oder

o Neu (nur Text) - damit der AutoText die Formatierung um die EinfUgemarke

herum Ubernimmt.

7. KLICKEN Sie auf|SchlieBen|, um zu Ihrem Dokument zurtickzukehren.

AutoText

[ Rest des Namens bei der Eingabe als Tipp anzeigen

MName: ‘Bleiben Sie in Kontakt | Kirzel:

= Mein AutoText
{{be|
{{button|
{{keyl
<BILD =
<h3=</h3>
<strong > </strong >
beispielsweise
Bildschirmprasentation

Bleiben Sie in Kontakt

Enterprise
Erste Schritte

~

Verkniipfungen relativ speichern

[ Dateisystem [Internet

Hilfe AutoText = Kategorien... Pfad...
I

<h3=Bleiben Sie in Kontakt -
folgen Sie uns auf <a
href="https://social.tchncs.de/
@LibreOfficeDE">Mastodon=/a
>, <3
href="https://x.com/LibreOffice
DES=X (friher Twitter)</fa=>, <a
href="https://bsky.app/profile/lib
reoffice.bsky.social">Bluesky</
a=, <a
href="https://waww.reddit.com/r/l
ibreoffice/"=Reddit</a= und <a
href="https://www.facebook.co
m/LibreOfficeDE/>Facebook=/
a=. Mogen Sie, was wir fun?
Unterstiitzen Sie unsere

SchlieBen Einfligen

Neu
MNeu (nur Text)

Abbildung 27: Dialog AutoText

AutoText verwenden
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O Tipp

Wenn die einzige Option unter der Schaltfliche die Option Importieren
ist, haben Sie entweder keinen Namen fur Ihren AutoText eingegeben oder es ist
kein Text im Dokument ausgewahlt.

O Tipp

Wenn die Schaltfliche ausgegraut ist, steht die Auswahl auf einer
Systemkategorie. Wahlen Sie stattdessen eine Benutzerkategorie, beispielsweise
Mein AutoText.

So speichern Sie eine Tabelle als AutoText:
1. Erstellen Sie eine Tabelle und formatieren Sie sie nach Ihren Winschen.

2. Wabhlen Sie die Tabelle aus und gehen Sie im Menu zu Extras > AutoText (oder
driicken Sie STRG+F3).

3. Geben Sie einen Namen fur den AutoText ein (eventuell andern Sie die vorgeschlage-
ne Abkurzung und wahlen Sie die Kategorie fir den AutoText-Eintrag).

4. KLICKEN Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie Neu (weil Sie die Formatie-
rung der Tabelle beibehalten wollen).

5. KLICKEN Sie auf|SchlieRen |, um zu Ihrem Dokument zuriickzukehren.
O Tipp

Wie Sie AutoText aus MS Word importieren ist in einer Kurzanleitung Autotext in
Writer bearbeiten und von Word importieren beschrieben.

AutoText einfigen

Um AutoText einzufligen, geben Sie das Kuirzel ein und dricken Sie F3.

AutoText-Eintrage - Drucken einer Liste

So drucken Sie eine Liste der AutoText-Eintrage:

Wahlen Sie Extras > Makros > Makro ausfuhren.

Erweitern Sie die Liste nwendungsmakros im Feld Bibliothek (Abbildung 28).
Scrollen Sie zu Gimmicks und erweitern Sie G/'mmicks (Abbildung 28 auf Seite 37).
Markieren Sie AutoText und wahlen im Feld Makroname Main (Abbildung 28).

KLICKEN Sie dann auf die Schaltflache am unteren Rand des Dialogs (Abbildung 28).
Es wird eine Liste der aktuellen AutoText-Eintrage in einem separaten Textdokument erstellt.
Sie kdnnen dieses Dokument dann speichern und/oder ausdrucken.
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Makroauswahl

Wahlen Sie zuerst die Bibliothek aus, die das gewtnschte Makro enthalt. Wahlen Sie
anschliefend das Makro unter ‘"Name des Makros' aus.

Makroauswahl X

Wahlen Sie zuerst die Bibliothek aus, die das gewunschte Makro enthalt. Wahlen Sie
anschlieBend das Makro unter ‘Name des Makros' aus.

Bibliothek Makroname Bibliothek Makroname
7T - ExportSheetsToHTML ~ [T nsertStringToCell
= 2] Anwendungsmakros o FormWizard
o Access2Base |- B & Gimmicks
o Calc o Getlexts
o Capitalise o Userfields
& Depot o ReadDir
o Euro o ChangeAllChars
o ExportSheetsToHTML W
< > < >

Beschreibung

Hilfe

Abbrechen

Abbildung 28: Dialog Makroauswahl!

Grof3- und Kleinschreibung andern

Um die Gro3- und Kleinschreibung eines Textes schnell zu
andern, markieren Sie ihn, wahlen Sie im MenU Format >

Text > (Abbildung 29) und dann eine der folgenden Optionen:

GRORBBUCHSTABEN: bei denen alle Buchstaben
grol3geschrieben werden.

kleinbuchstaben: wobei keine Wérter (aul3er Eigen-
namen) gro3geschrieben werden.

Schreibweise rotieren: die ausgewahlten Worter
werden nacheinander grof3- und kleingeschrieben,
wobei jedes Wort groRgeschrieben wird.

Satzanfang grof schreiben: wobei nur das erste
Wort grol3geschrieben wird (zusammen mit Eigenna-
men).

Jedes Wort GroR Schreiben: wobei jedes Wort
groRgeschrieben wird.

sCHREIBWEISE uMKEHREN: bei der jeder Buchstabe
in die entgegengesetzte Schreibung wechselt.

Kapitdlchen: bei dem alle Buchstaben in einer kleine-
ren Schriftgrol3e gro3geschrieben werden.

F Fett Strg+Umschalt+F
K Kursiv Strg+l
U  Einfach unterstrichen

YU Doppelt unterstrichen Strg+D
S Durchgestrichen

0 Uberstrichen

¥ Hochgestellt Strg+H
¥ Tiefgestellt Strg+T
S Schatten

A Kontur

K SchriftgréRe vergroBern Strg+9
A" SchriftgroBe verkleinern Strg+8

Al GROBBUCHSTABEN
af  kleinbuchstaben
Schreibweise rotieren Umschalt+F3
Satzanfang grofB schreiben
Jedes Wort GroB Schreiben
SCHREIBWEISE uMKEHREN
AY  Kapitalchen
Halbe Breite
Normale Breite
Hiragana
Katakana

Abbildung 29: Menti
Format>Text

Writer verfugt nicht Uber eine automatische Methode flr die Gro3-/Kleinschreibung von
Titeln, bei der alle Worter gro3geschrieben werden, mit Ausnahme bestimmter Untergrup-
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pen, die durch nicht allgemein gultige Regeln definiert sind. Sie kdnnen jedoch die Option
Jedes Wort GrolR3 Schreiben verwenden und dann die Worter, die Sie nicht gro3schreiben
maochten, wiederherstellen.

Das Menu Format > Text > (Abbildung 29 auf Seite 37) enthalt auch mehrere manuelle
Formatierungsoptionen, darunter Fett, Kursiv, Hochgestellt usw. Wenn die Unterstlitzung
asiatischer Sprachen aktiviert wurde, gibt es auch mehrere Optionen, die fir asiatischen Text
verwendet werden: Halbe Breite, Normale Breite, Hiragana und Katakana.

Sie kdnnen die GroR-/Kleinschreibung von Text auch uber den Dialog Zeichen oder eine
Zeichenvorlage andern. Wahlen Sie Format > Zeichen, KLICKEN Sie auf den Tab Schrifteffekte
(Abbildung 30) und wahlen Sie dann im Feld Effekte - Schreibweise: die Art der Schreibung
aus.

Zeichen *

Schrift  Schrifteffekte  Position  Asiatisches Layout Hervorhebung  Umrandung

Schriftfarbe

Schriftfarbe: |:| Automatisch ¥  Transparenz: |0% :
Textdekoration

Uberstreichung: (Ohne) w Automatisch

Durchstreichung: (Ohne) s

Unterstreichung: (Ohne) w Automatisch
Effekte

Schreibweise: [] Ausgeblendet

Relief; O Kontur [ Schatten

GROBBUCHSTABEN

Hervorhebungszeichen: |kleinbuchstaben
Jedes Wort GroB Schreiben
Kapitdlchen

Position:

Lorem ipsum AZ#%) MAXZ 1y N9

Hilfe Zuriicksetzen QK Abbrechen

Abbildung 30: Dialog Zeichen - Tab Schrifteffekte - Schreibweise
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Weitere Informationen

Handblicher der LibreOffice Community

Die Handbucher fur die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
KapitelUibersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://tdf.io/dedocs

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

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fur 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 maéchte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit einer anderen Office-
Suite vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.
PDF-Versionen

Alle Kapitel kénnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:

LibreOffice Handbticher (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, fur 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 / Deutsch-
land.

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

Die Seitenleiste Eigenschaften
In Writer - Version 25.2

Seitenleiste . .

I 'Registerleiste |
 Eigenschaften | Titelleiste | ? x E||<—>|Einstellungen der Seitenleiste |
~| Vorlage & | [Ele—[Eigenschaften (Alt+1) |
FlieBtext ~| & 2 4| Ale——[Formatvorlagen (Alt+2) |
et & | i@le——[Galerie (Alt+3) |
‘Liberation Sans j ‘12 pt |Y @4—>|Nc1viqc1tor (Alt+4) |

U - -l
FKU-S5S & R4 [ l«—[Seite (Alt+5) |
A-®. A, %o
— 5 %l——|Vorlagenkontrolle (Alt+6) |
== = = [e——[Anderungen verwalten (Alt+7) |
TeE YT L ] e— Eﬁﬂ—rlprﬂfunq der Barrierefreiheit (Alt+8) |
J)4e——[Suchen (Alt+9) |
Abstand: Einzug:
=t =k 5= = 3=
B P L *Weitere Optionen |
L [0.0‘0 cm ',| o= ‘&00 cm T‘
T [0.25cm =] = [0.00cm =] Bereichstitel
= . - 'Auswahlbereich |
»|Aus- / Einblenden |
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Writer Statusleiste

[Z] Seite 1von1 | 274 Worter, 1.738 Zeichen 7% Standard  Deutsch (Deutschland) =] BOOM - ————+ 100%
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Das Dokument wurde gedndert |6 Textsprache 11 Ansicht (der Seiten)
2 Seitennummer x von y 7 Einflgemodus 12 Zoombalken
3 Wort- und Zeichenz&hlung 8 Auswahlmodus 13 MaBstab (Zoom)
4 Prufung der Barrierefreineit < Digitale Signatur
5 Seitenvorlage 10 Nummerierungsebene
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Kapiteltibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - EinfUhrung

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 - Tastaturkurzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe
Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe benétigen.

Betdtigen 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 kdnnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Ihrem Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe
Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Ihrem als Standard festgelegten Internetbrowser.

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

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 Verfligung gestellt. Ihre Spende, die
rein freiwillig ist, unterstutzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software
gefallt, freuen wir uns Uber eine Spende auf Spenden fiir die Document Foundation.
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